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Loi mé dau

rong moi truong lam viéc chuyén nghiép va

déy tinh canh tranh nhu hi¢n nay, lam viéc

nhom 12 mot k¥ niang hét strc can thiét. Diéu

d6 doi hoi ban s& phai co tinh than tap thé
cao, biét két hop kha ning vuot trdi cia minh véi ning
lyc ctia nguoi khac dé cam két vi mot muc dich chung
can thuc hién va cung nhau chiu trach nhiém véi két
qua cong viéc.

C6 thé ban di thanh thao ky nang lam viéc
nhom, ciing c6 thé chua va ban dang tim kiém mot
ngudi huéng dan minh vuot qua nhitng khé khin “ciia
nhitng diéu chwra biét” khi phai 1am viéc nhom, thim
chi khi phai 1anh dao mot nhom. Doéi khi, d6 c6 thé
chinh 14 co hdi quan trong trong nic thang sy nghiép
ciia ban - co hoi dé khang dinh minh va tao ra anh
hudng dang ké trong cong ty.

Ban s€ ban khoan “lam thé nao dé tao dwoc mot
nhom hoat dong hiéu qua bao gom toan nhitng nguoi

tai nang va ca tinh manh? Lam thé nao dé ban co thé

dung hoa va tin dung toi da kha nang cia tirng thanh
vién? Ban sé lanh dao ho nhu thé nao?” Ké céa khi ban
da lam quen véi viée lam viéc chung trong nhom, ban
s& nhan ra rang lanh dao mot nhom 1a cong viéc khong
hé don gian chat nao.

Pung véi tén goi Cam nang bo thi, cudn sach
Lanh dao Nh(’)m s& tu van cho ban véi nhitng ndi dung
cd dong nhat tat ca nhitng ky nang thudc pham tru
nhom, tir khau tuyén thanh vién cho nhom dén phuong
phap lanh dao moi ngudi, cudi cung 1a danh gia hiéu
qua cong vigc.

Sau khi doc Lanh dao Nhom, ban s€ dugc trang
bi nhitng kién thtrc tir co ban t6i thuc té nhu: Thé nao
12 mot nhom, 1én ké hoach cho nhom, xay dung nhém,
lanh dao nhom, giai quyét cong viéc va danh gia két
qua cudi cung. Voi nhitng vi du thuce té, sinh dong kém
theo nhirng 1061 khuyén cta cac chuyén gia, ban s& rat
ra dugc nhitng bai hoc bo ich cho minh va mé ra cach
giai quyét tinh hudng trong timg trudng hop cu thé.

Cung v6i Quan ly thoi gian, Dam phdn hiéu
qud. Lanh dgo Nhom cuon sach Ky nang Huong dan
nhdn sy - mot trong nhitng cudn sach trong bo Cam
nang bo ti do NXB Harvard Business School Press
phat hanh, dugc thuc hién boi nhimg chuyén gia hang
dau vé giao tiép va thuyét phuc cua Truong Kinh
doanh Harvard.

Doc Lanh dao Nhom, ban s€ khong con phai bo
ngd hay khé xir voi nhimg van dé thuong gip khi phai
phu trdch mdt doi ngii 1am viéc theo nhom. Va ban s€
thiy rang, lanh dao nhom ciing khong qua kho khin
néu ban 1a nguoi chiu kho ling nghe va rat kinh
nghiém. V&i nhimg két qua thu dugc ban sé timg budc
tu khang dinh kha niang va vi thé ciia minh trong to
churc ciia minh.



Cong ty VNN Publishing - doc quyén khai thac
va xuét ban bd sach Cam nang bo tui - xin dugc han
hanh gi6i thiéu cudn sach Lank dao Nhém toi doc gia
Viét Nam. Hi vong rang day s& 1a mot mén qua bo ich
gitip cac ban c6 thém nhiing kién thirc thuc té va chiic
ban dat dugc nhiéu thanh cong trong cong vigc va
cudc sdng!

Ng6 Phuwong Hanh

VNN Publishing

Thong di€ép cua chuyén gia:

Pham tru quan ly va
Lanh dao

an da tirng tham dy vao nhitng dy an gi ctia

mot nhom, tirng buc tuc tham nghi: “Pa dén

liic ching ta phdi bdt tay vio céng viéc”

hay “T6i mudn anh ta phai c6 quyét dinh 1
rang “. Cudi cung thi ciing dén luc ban nam giit vai trd
lanh dao nhém. Pay chinh 1a co hdi quan trong dé ban
c6 thé tao ra anh huong dang ké dén to chtc cia minh.
Ban luon luén mong muén tao dung duoc mdt nhom
lam viéc hi€u qua tur nhiing c4 nhan riéng 1é. Ban sé&
lam gi? B6ng nhién, ban nhan théy r'fmg lanh dao mot
nhom khong hé don gian chut nao.

Trong cac bai tap, khi t6i yéu cau moi nguoi viét
ra tat ca nhimg tir mé ta kinh nghiém ctia ho khi tham
gia hoat dong cho mdt nhém, nhiing tu dau tién
thuong 1a “that vong”, “xung dot” hay “qua cau toan” .
Nhung lién sau d6 ciing thuong 13 nhitng tir nhu
“thanh tuu”, “chia sé chién théng”, “vui v&” hay tham
chi 12 “h6 hoi”. Mot doi ngii 1am viéc ¢ thé 1a mot b¢
dao ciia su soi noi, tap trung nang lugng va két qua cao
nhét, hoic nhém cling co thé dugc cam nhan nhu mot
sa mac vo tan. Piéu gi 1am nén su khac biét nay?



Thyc ra, ddy khong phai 1a mot mén khoa hoc
chinh x4c. Bat cir ai cling c6 thé 1anh dao thanh cong
mot nhom. Piéu ban cin chinh 1a sy hiéu biét rd rang
vé phuong thtrc hoat dong ctia mot nhom (Vi dy nhu
nhom khac biét véi cac ca nhan nhu thé ndo?); mot
cam két diéu phéi va két ndi cac chi tiét; su thong cam,
1ong kién nhan, tinh kién tri. Va tat nhién, ca nhiing k¥
thuat gitip ban co thé vuot qua dugc nhiing kho khan
da duoc du doan trudc.

Cudn cam nang nay sé mang dén cho ban tat ca
nhirng diéu da dugc liét ké trén day, va tham chi con
gitip ban thay duogc bang cach nao va trong trudng hop
ndo c6 thé st dung tri tué cam xac cta chinh minh
trong tung hoan canh cua nhom. Trudc khi ban xem
xét cudn sach nay, toi mudn nhan manh dén mét vai
diém mau chét dé hiéu vé lanh dao nhom.

Trudc tién, trén cuong vi mot nguoi lanh dao
nhom, ban phai diéu chinh hai loai trach nhiém kha
khéc biét v&i nhau: Ban phai quan ly va ban phai lanh
dao. Quan 1y 1a trach nhiém diéu phdi danh gia va dinh
huéng nd lyc ctia ca nhom - ludn ludn giit cho cac
thanh vién cht tdm dén van dé khi can thiét dé y dén
thoi han va nhitng két qua dat duoc néu nhu ching giir
vai tro quan trong. Khong mét ai mudn lang phi thoi
gian, vi thé ban can phai don gian héa moi viéc dé
gitip cac thanh vién céng hién hét minh. Quan 1y mot
nhom hiéu qua co6 thé giup cing cb va thic day tinh
than ctia cic thanh vién - diéu d6 ching to ring muc
dich cudi cung ctia nhom ximg dang dé cac thanh vién
cam két nd luc hét minh.

Nhung quéan 1y khong hoan toan gidng véi lanh
dao. Lanh dao 13 hudng din moi ngudi. Piéu d6 cb
nghia 1a ban phai ling nghe, quan sat va giy anh
huodng tdi cac ca nhan cling nhu dong co cua cad nhom.
N6 lién quan dén viéc lam cho mdi thanh vién cia
nhom cam théy nd luc va hiéu qua cong vi¢c cua ho
dugc ghi nhan, hoa hop tat ca cac thanh ph?m va tao
dung nhan thirc cho cac thanh vién vé viéc ho dang
lam diéu gi va tai sao ho lai phai 1am nhu vay? Lanh
dao 1a thuc déy mot nhom kién tri vuot qua xung dot
va nhitng khuc méc dé cé thé dat duoc nhirng muc
dich cao hon. Piéu do cling ¢ nghia ban phai biét can
thiép dung lic dé dwa nhoém cia minh quay lai dung
con duong phai di.

Ngoai hai trach nhiém quan 1y va lanh dao, hau
hét cac truong nhom ciing phai chu y dén trach nhiém
thir ba ctia minh: La mot chuyén gia vé noi dung
nhi¢m vyu. Mot trong nhirng thach thirc 16n nhét ma cac
truong nhom phai doi mat chinh 1a viéc: Lam thé nao
dé dong goép cho chuyén mon ma khong dé ky vong va
so thich ctia ban than ap ddo cong viéc ciia nhom. Néu
diéu nay xay ra, ban sé& thay nd lyc cta cac thanh vién
khac s€ giam sut. Vi vay, ban phai rit can than vai
trach nhiém kha té nhi nay.

Mot trong nhitng quan niém sai 1dm phd bién
cia moi nguoi vé nhom 1a: Nhitng dong gop co tinh
tiéu cuc ma ho nhan théy (cho du d6 chi 1a su thiéu sot
hoac khong hoan thanh nhiém vu) 1a do su thiéu hoan
thién trong tinh céch cua cic thanh vién trong nhém.
Poi khi diéu nay 1a ding, nhung néi chung, hanh vi
clia cac thanh vién trong nhom bi chi phdi béi vai trd



va trach nhiém cua ho trong t6 chuc. Boi vay, méu
chét cua viéc 1anh dao 13 phai thau hiéu duoc vai tro
cua tung thanh vién, sau d6 giip ho nhéan thuc dugc
yéu cau ciing nhu loi ich ctia ban than s& dugc dap ung
nhu thé nao, néu ho dong gop cong sirc hiéu qua cho
nhom.

Hay luon ghi nhé rang, cac nhom dugc thanh
lap dé tao ra mot san pham bang nd lyc cia tat ca moi
nguoi. Dung dé moi nguoi trong nhom cua ban nghi
rang ho chi don thuan chia sé suc lao dong ma khong
c6 ké hoach hoic thoi gian két ndi cong viée cua ting
c4 nhan dé tao ra két qua nhu mong doi. La mot nguoi
lanh dao, hay luon tap trung vao viéc tdp hop nhiing
nd luc va hiéu biét cia timg thanh vién dé tao ra mot
két qua thanh cong.

Cuoi cung, 1a mot truong nhom, hay luén nhé
tan hudng, chia sé sy phan khich va niém vui chung
trong chién thang cua cd nhom.

Veé tac gia Anne Donnellon, Chuyén gia CO van
trong cuon sach nay

Anne Donnellon la Cido sw Giang day tai truwong Pai hoc Babson
& Wenesley. Massachusetts. Ba chuyén giang day vé nhém lam
viéc chike nang chéo. dam phdn hay tao dung té chirc trong cdc
khoa hoc MBA va chwong trinh quadn Iy gido duc. Donnellon la tdac
gid ciia cuén sdach: Team Talk: The Power of language in Team
Dynamics (TD: Giao tiép nhém: Sitc manh ciia ngén ngit trong
dong liec nhém, Nha xudt ban Harvard Business School. 1996) va
nhiéu tai liéu giang day khdc ba la chuyén gia cé van nhiéu kinh
nghiém quy gid va nhitng 161 khuyén hitu ich vé van dé nay.

Quan 1y nhom:
Nhirng van deé

co ban
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Nhom 1a gi ?

11

“Khi ngwoi ta hanh dong cung nhau voi tw
cdch mét nhém, ho cé thé hoan thanh nhiing diéu
ma khong mét cd nhan riéng 1é nao cé thé thuc hién
dwoc mot minh.”

-Franklin Delano Roosevelt®

Nhém c6 thé duge mé ta mot cach chinh xé4c 1a
mot do1 ngli nhitng nguodi duogc to chuc dé lam viéc
cung nhau, mdt tdp hop nhirng ngudi cung lam chung
mot viéc twong tu hoac cung bao cao 1én mot ngudi.
Nhung céac loai nhom ma ban s€ 1anh dao con phuc tap
hon nhitng mo ta so lugc trén day.

(1)Franklin Delano Roosevelt (30/1/1882 - 12/4/1945),
sinh ra tgi Hyde Park, Hudson Valley, New York.
Roosevelt thwong dwoc nhdic dén bang nhig mau tw dau
ciia tén éng FDR, la Tong thong thir 32 ciia Hoa Ky. Pdc
cir bon lan. Roosevelt giit quyén tir nam 1933 dén ndm
1945. Ong la Tong thong Hoa Ky duy nhdt tirng tai chirc
hon hai nhiém ky. La nhédn vdt trung tam cua thé ky 20.
Roosevelt thuong dwoc xem la mét trong ba Tong thong vi
dai nhdt diea trén két qud cia cac cude tham do trong gici
hoc thudt (hai nguoi con lai la George Washmgton va
Abraham Lincoln).

12



Nhan biét cac loai "nhém"

Nhom khong hoan toan chi don gidn 1a viéc tap
hop mot doi ngii va vach ra nhi€ém vu cho hg. Mot
cach phirc tap hon, khong han ctr ¢6 mot nhém nguoi
1a c6 thé tao thanh mot “nhom”, hay mot tap hop thanh
vién véi tén goi khac ciing c6 thé hoan thanh nhiém vu
ctia mot “nhom”. Biéu d6 dudi ddy 1a ban liét ké ngan
gon mdt s6 hinh thirc nhém trong to chirc.

Ban c6 thé nhan thiy rang, mot nhom chirc nang
c6 thé 13 tap hop cua mot 8O ca nhan tap hop lai theo
dinh ky, nhung ho vin khong thuc sy nam trong cau
trac cua nhom. No61 cach khac, mét nhom t1ger( ) hodc
nhém chuyén nhiém co thé tao nén dinh nghia vé mot
nhoém lam viéc c6 hi€u qua cao nhd sy hop tac trong
cac hoat dong va chia sé muc dich.

(2) Nhom tiger la mot doi ngil nhitng nhdn vién
chuyén dung duogc thiét ké cho moét muc dich riéng, co
nhiém vu bang moi gid phai nghién cvuu, giai quyét hiéu
qud céng viéc ma té chire giao phé.
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Nhom chire nang: La mot doi ngii, co6 the cung lam
viéc hodc khong, co trach nhiém bao cdo vdi mot
nguoi phu trach duy nhat dé dap trng muc tiéu cua to
chuc.

Nhom chiwrc niang chéo: La mdt nhom dugc thanh
lap boi nhiing thanh vién c6 chirc nang khac nhau
trong toan b t6 chirc. Trong d6, ho chi danh mot phan
thoi gian ¢4 nhan cho cac hoat dong cua nhoém va mot
phan thoi gian danh cho cac nhiém vu khéc.

Nhom Tiger: Cling dugc tao thanh boi nhiing thanh
vién dam nhén cac chtrc ning khac nhau trong to chuc,
nhung toan bd thoi gian cua ho s€ dugc danh cho hoat
dong cua nhom, véi nhiém vu bang moi gia phai dua
ra giai phap cho van dé nao d6 cia to chic.

Nhom chuyén nhi¢gm: La mét nhém duoc td churc
tam thoi voi nhitng thanh vién dugce tap hop lai dé giai
quyét mot van dé cu thé hoac kham pha nhitng co hoi
moi.

Uy ban: La mot nhom duong nhiém c6 trach nhiém
xdy dung va di€éu hanh nhiing tu tudng, chinh sach
nhat dinh hodc thiét 1ap cac thong 1¢€.

14



Nhom lam viéc c¢6 hi€éu qua cao
1. Mot nhom nguoi voi ki nang bd sung cung

hoat dong dé dat mot muc dich chung.

2. Mot nhom nguoi cam két vi mot muc dich
chung, c6 muc ti€éu hoat dong chung va phuong thirc
tiép can ma ho cung nhau chiu trach nhi¢m.

Xac dinh nhirng lgi ich cia nhom

Nhu Rooservelt da nhan xét rat dung rang: “Mot
nhom thuong lam viée tdt hon mot ca nhan”. Khi mot
nhom hoat dong tét, két qua co thé s& rat dang ké. Su
ddng tam hiép luc cua cac thanh vién di tao ra dong
lyc nhitng ky néng da dang, kinh nghiém phong phu de
giiip nhom phan tmg nhanh chong d6i v6i nhimng thay
doi cua cong nghe, nén kinh té va thi truong trong bbi
canh thé gidi ngay cang phuc tap. Mot nhom hoat
ddng hiéu qua c6 thé dua ra nhimg quyet dinh t6t hon,
thay d6i linh hoat hon va giai quyét van dé sang tao
hon mot nhom gdém nhitng ngudi gidi nhung lai 1am
viéc doc 1ap v6i nhau. Rat nhiéu nguoi thay thich tha
va ¢o dong luc thic diy néu dugc lam viéc trong mot
nhém - va két qua 1a ho lam viéc hi¢u qua hon.

Vi vay co rat nhiéu loi ich khi tao dung mot
nhom, chang han:

® Cong viéc duoc thuc hién tdt hon vi c6 nén
tang kién thure va kinh nghiém rong hon.
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® Surc sang tao 16n hon, nhi€u trién vong hon va
giai quyét van dé hiéu qua hon.

® [uon san sang phan ung trudc nhirng thay doi
va rui ro.

® Chia sé trach nhiém trong cong vi¢c va cam
két chung vi nhitng muc tiéu da deé ra.

® Uy thac cong viéc hi€u qua.

® Tao ra moi truong hirng khoi va giau dong
luc hon cho cac thanh vién nhom.

Hiéu ro6 vé nhirng van deé trong nhom

Pbi véi mot sd van dé hoidc cong viéc cu thé
dugc dua ra giai phap thanh lap nhom c6 thé khong
phai 1a mot bién phap tdt nhat. Tai sao lai nhu vay?
Khong phai luic nao nhom lam viéc cling hoat dong
hiéu qua. Trong mot s6 trudng hop nhat dinh néu lam
viéc doc 1ap sé tot hon nhiéu. La ngudi c¢6 trach nhiém,
ban can nhén thirc duoc nhiing kho khan tiém an trong
vai tro truong nhom.

Van dé thudng xay ra nhat la:

1. Cac muc tiéu cia nhom khong rd rang hoac
mau thuan.

2. Moi nguoi khong lam viéce tét cing véi nhau.

3. Lanh dao mot nhom can phai cé thoi gian.

16



Khi ban c¢6 ké hoach sir dung nhém dé thuc hién
mot cong viéc nao do6, hdy can nhac ca nhitng kho
khan c6 the xdy ra cting nhu nhitng loi ich thu dugc:

® Xdiy ra xung dot gilra cac thanh vién trong
nhom do sy khac nhau trong tinh cam va phan tng cua
moi ca nhan.

® Su can thi¢p v€ chuyén mon cua cac ca nhan.
Tién d cong viéc co6 thé lam gidm nang suat lao dong
cua céac thanh vién.

® Thoi gian va cong strc can ti€éu hao vao vi¢ce
duy tri va phat trién tap thé nhém.

® Sy cham tré trong viéc ra quyét dinh.

® Sy lan 4t cia mot bd phan hay xung dot trong
nhom doi véi nhitng thanh vién con lai s€ lam giam gia
tri thanh qua c6 dugc cua ca nhom.

“T6i ¢6 nhiéu kinh nghiém trong viéc nhan biét
nhing d4u hiéu cho thay nhom khong hoa thuan. D6 1a
khi ban théy mot sb ca nhan tao ra lich trinh lam viéc
d6i 1ap v6i ca nhoém; c6 nhitng muc tiéu khong ro rang
hay muyc ti€éu khong dugc sy ung ho cua céac cép lanh
dao; cac thanh vién khong c6 ky nang phu hop voi
cong viéc cua nhom; kha nang lanh dao yu kém hay
thleu mot quy trinh lam viéc hop 1y. Ban c6 thé thay
tat ca nhitng diéu trén trong Dilbert® « .
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- Steve Sullivan, Phé Giam doc truyén thong

Néu giit vai tro truong nhom, ban sé& can quan ly
duoc nhiing mat ti€u cuc nay dé dam bao rang nhom
s€ dat dugc nhitng thanh qua t6t nhat.

(3) Dilbert (duwoc biét dén lan ddu tién vao ngay
16/4/1989) la truyén tranh trén bdo cua tac gia Scott
Adams. Ddy la mot cdu chuyén chdm biém hai huée vé
nhitng nhdn vién van phong, co chirc vu quan ly mot nhom
nho, dién hinh la ky sw Dilbert mét ngwoi hdo danh.
Dilbert da tao hiéu ung, sinh ra hang loat cdc cuon sach.
mét series truyén hinh séi dong va cd mét tro choi mdy
tinh an theo. C6 hang tram hinh nén vé Dibert duoc thiét
ké véi muc dich kinh doanh. Dibert xudt hién trén 2000 to
bdo khdp thé gidi tai 65 mede véi 25 thir ngén ngit khdc
nhau .

18



Lén ké hoach
cho mot nhom hi¢u qua

19

"Vai tro chinh yéu ciia ngén ngit trong qua
trinh tién hoa cia loai ngwdoi khong phai dé trao doi
tu twong ma la de tang cuwong hop tac."

Fritjof Capra®

Trudce khi xady dung mot nhém méi hay phat
trién mot nhom ké thira, hay 1én ké hoach cho ca qua
trinh hoat dong dua vao hiéu biét cua ban vé nhirng
dic diém chung cta nhom, bai vi nhitng yéu té nay sé
quyét dinh thanh cong hay that bai ddi v6i hoat dong
cua cd nhom.

Hiéu ro vé cong viéc ciia nhom

Maic du nhitng muc ti€u va nhiém vu dac biét
cua nhom s€ gitp dinh hudng cac hoat dong ma moi
nguoi phai thuc hién, nhung bat ¢ mot nhom nao
cling thyc hién chung nhiing hoat dong mang tinh dién
hinh. Nhing hoat dong 4y thuong la:

(4) Fritjof Capra sinh ngay 1/1/1939 tai Thanh pho Vién,
Ao, la mét nha vat Iy nguoi My. Capra hoc xong bang PhD
(Tién sy) vé ly thuyét vit 1y tai mét truong Pai hoc ¢ Vién
nam 1966. Ong chuyén nghién ciru vdt Iy thuc hanh va
nhitng Iy thuyét hé thong, noi tiéng voi nhitng cuon sach
6 lién quan t6i khoa hoc, dang chii y nhdt la cuén The
Tao of Physics (dao ciia Vit 1y, Nguyén Twong Bdach dich,
NXB Tre, 1999).

20



® xac dinh rd va hoan thanh muc tiéu.
® Thong nhat vé phwong phéap thuc hién du 4n.
® Thuc déy tién d6 dé hoan thanh nhiém vu.

® Cic thanh vién trong nhom gitip d& nhau vé
chuyén mon.

® Thuc hién cac budc cua cong vige.

® Danh gia va ty didu chinh cac khau, tuy thudc
vao két qua danh gia va phan tich.

® Trao doi, giao ti€p vadi tat ca cac bo phan lién
quan.

Nhén biét muc dich ciia nhém. Bat cir mot
nhém nao dugc thanh lap cling déu nham mot muc
dich nhét dinh. Do vay tat ca cac thanh vién ctia nhom
can phai biét va hiéu rd muc dich ciing nhu myc tiéu
cua nhém ma ho dang tham gia. Vi du:

® Nhom ciia ban c¢6 ké hoach gi vé chinh sach
hoat dong hay sé& thuc thi nhi€ém vu chién lugc nao?

® Nhom cua ban giai quyét van de lién quan
dén chét luong hay s& lam viéc trén mot nén tang dai
han nao do?

® Nhom cua ban nghién cliru phat trién san

pham méi hay chi xtr Iy yéu cau khung hoang trudc
mat?

21

Cho du nhiém vu nhu thé nao thi vo1 tu cach la
truong nhoém, ban cling s€ phai luén ludén hudng moi
nguodi vao muc dich ¢6 hiru ctia nhém.

Xac dinh pham vi hoat dong ciia nhém. Moi
nhom thuong co quyén nhat dinh d6i v6i nhimg quyét
dinh c¢6 lién quan dén hoat dong va tién trinh cong vige
ciia nhom. Nhung cap quan 1y cao hon van 1a ciu chap
thuan va hd tro cac hoat dong cua nhém. Vi du: Nhom
c6 thé dua ra mot quyét dinh hay mot sang kién nao
d6, nhung giéi han tai chinh lai do cap quan 1y quyét
dinh.

Vi tu cach la truong nhoém, ban va nhimg
nguoi giam sat can phai c6 chung nhan dinh vé muc
dich cudi cung cua nhom ciing nhu sy dong thuan
trong nhing diém sau:

® Quyct dinh v€ nhan sy, dac bi¢t 1a nhan su
cta nhiing nhom c6 cung chung mot s6 chirc nang.

® Cac khoan chi tiéu vugt qua mue quy dinh.

® Hop dong thué chuyén gia, nha tu van hay
tim kiém céc ngudn luc bd sung khac.

® Nhiing thay doi trong chuong trinh ctia nhom.
Hay chic chin rang tat ca cac thanh vién dudi
quyén cua ban va ca nhiing bd phan quan 1y cap trén

ctia ban déu hiéu va tan thanh pham vi hoat dong cua
nhom, dac biét la:
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® Nhiing quyét dinh ma nhom c6 quyén dua ra.

® Nhiing quyét dinh nam ngoai quyén han cua
nhom.

® Nhiing quyét dinh d6 dugc chuyén dén cac bd
phén lién quan bang cach nao va vao lac nao.

Xac dinh nhitng dac diém ctia mgt nhom
lam viéc hiéu qua

Khi 1ap ké hoach, hiy xem xét nhitng dic diém
du kién cho mot nhom lam viéc hiéu qua. Cudi cing,
ban phai chiu trach nhi€ém dam bdo cac dac tinh do
thudc vé nhom ctia minh.

Trong mot nhom lam viéc hi€u qud, cac thanh
vién:

® Déu dong tinh vé muc ti€u va cam két thuc
hién chung. Néu co6 thé, tat cd cac thanh vién cung
tham gia vao vi¢c dat ra nhiing muc tiéu cu thé va thuc
te.

® Cho rang muc ti€u chung cua cad nhém quan

trong hon muc ti€u ciia moi ca nhan.

® Hiéu rd vai tro cua ho va chuyén doi trach
nhi€ém néu can thiét.

® Dong gop ky nang va kinh nghi¢ém da dang
nhung phu hop ctiia ¢4 nhan minh.
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® C¢ thai do rong lugng voi nhiing sai 1am cua
chinh ho va cua ngudi khac.

® (Co thai do cé1 mo doi voi nhitng § tudng madi
mé, nhitng trién vong va san sang chap nhan rui ro.

® Xac dinh rang quyet dinh cubi cing dua ra
phai dua trén cot 16i cua van dé chu khong phai do
phong cach hay vi tri ciia ca nhan dé xuét ¥ tuong.

D¢ cb6 thé phat trién mot nhoém lam vigée hi¢u
qud, ro rang can rat nhiéu k¥ nang nhu: Ky nang giao

tiép, thau hi€u, dam phén va ca sy kién nhan...

Trén day la mdt s6 cong cu gitp ban co thé
thanh 1ap nhém lam viéc dép ung dugc nhiing yéu cau
cua du an.
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NHUNG CONG CU PE LANH PAO NHOM

Badng chi tiét théng tin dé lén ké hoach cho mét nhém

Lap ra nhom hi€u qua cua chinh ban

Muc dich cua nhom
Thiét ké lai mot trang Web veé ngan hang va dua vao su
dung.

Cac hoat dong dy Kién
Tao m&i moi giao dién d6 hoa va cap nhat dir li€u, noi
dung tur tat ca cac khoi ngan hang.

Két qua mong mudn

Mot trang Web than thién hon véi ngudi st dung, co
nhiéu chirc ning hon danh cho cac khach hang trong
linh vuc ngan hang online, ddng thoi tun thu nhimg
huéng dan phap 1y va an ninh mang.

Ngudn lue sin ¢

Ngéan sach da dugc phé duyét; ddi tac d3 duoc chon va
hop dong da duge ky; hd tro lién tuc va thuong xuyén
cua bg phan k¥ thuat.

Luu y: phuong phdp ctua Steve Sullivan trong
viéc 1ap mot nhom dy an hi¢u qua:

1. C6 nhan thirc va irng xtr thong thuong — 50%.

2. Cung c6 mong mudn dat dugc két qua kha
quan - 20%.

3. Tién trinh 13 rang - 20%.
4. C6 kién thuc vé linh vuc cia nhom - 10%.

Ca bon yéu td trén s& cung nhau tao ra mot
nhom 1am viéc thanh céng. Luu ¥ rang yéu td thir tu
cling 12 mot phan cua phuong phap nay chi khong
phai 13 yéu t6 dinh hudng.

Han ché

Trung v6i thoi gian phat dong chién dich marketing moi
trong thang 6; phong dau tu dang tai to chirc co ciu, vi
thé c6 thé gdy kho khin trong viéc nhan thong tin phan
héi thudng xuyén.

K§ ning va ning luc can thiét
Thong thao vé Web, dau vao da dugc duy¢t tir cac
phong cua ngan hang.

Thanh vién du kién ciia nhom

Pham vi quyét dinh (Vi du nhw tur van hay thuec thi)
Thuyc thi cac nd1 dung li€n quan dén trang Web.

Thai han: Trong vong 7 thang.
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bé xay dung dugc mot nhém lam viéc hi€u qua
ban s& phai tén nhiéu cong stic va nd luc. o 1a mot
qua trinh phtc tap doi hoi ban phai kién tri dau tu,
nhung tit nhién két qua s& rat dang gia.

Pat ra muc tieu thanh cong cho nhom. La
truong nhom dong nghia véi viéc ban 13 nhan vat
trung gian gita cac thanh vién véi cip trén hay khach
hang. Trudc khi bat dau, hdy dat ra myc tiéu thanh
cong cho nhom. Can than kiém tra lai tat ca nhing gia
thiét ma cap trén hay khach hang ctia ban c6 thé dua
ra. Vi du:
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® Muc dich cua nhém c6 rd rang khong?
® Ngian sach va thoi han c6 thuc té khong?

® Cic ngudn lyc c6 phu hop véi yéu cau dé
hoan thanh cong vi¢c hay khong?

® Nhom c6 quyén han va nhitng su hd tro can
thiét dé hoan thanh cong viéc hay khong?

Neéu co6 bat cir cau tra 161 “Khong nao” thi ban
can phai dua ra ly 1€ dé bao vé€ nhém va kha nang thuc
té cua viéc dat duoc muc ti€u dé ra.

Hay chi dong. Phai biét sang tao hon trong
cong viéc. Viéc ban dua ra 1y 1€ hay tranh luan khong
c6 nghia 13 than van, phan nan hay tir chéi tham gia
vao cong viéc cho dén khi tat ca déu hoan hao. Mot
phan citia cong viéc lanh dao nhém 1a phai tao cho
minh thé chu dong. Ban khong thé ngdi mot chd dé
chd doi nhitng thir minh can tu dong xuét hién trude
mit ngay tir dau, nhat 1a khi ban chua c6 kinh nghiém
em lam truéng nhom ciing nhu khong c6 nhiéu thanh
tich voi nhitng vi tri tuong tu.

Neéu thi€u nguodn lyc:

® Tan dung mang ludi cia chinh ban. Thu thap
y tudng va su trg gitp tir bat cir doi tugng phu hop nao
ma ban c6 thé nghi dén.

® Kéu goi su gitp do cua nhitng nhan vién va
b phan khéc.
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® Co6 nhitng sang kién riéng cia minh dé tuyén
dung nhan vién, thi€t bi hay cong ngh¢ ma ban can dé
thuc hién cong viéc.

Néu thoi gian va ngan sach khong thuc té:
® D¢ xuit nhiing sy lya chon khac kha thi hon.

® Dua ra vi du dién hinh vé€ nhitng thir ban can
va 1y do tai sao ban can chung.

® Chirng minh rang ban can nhiéu ngudn luc
hon hién co.

® Du doan khdi lugng cong viéc cod thé hoan
thanh trong khoang tho1 gian va ngan sach da giao.

Viéc dua ra nhimg 1y 1& xac dang dé du tranh
cho nhom doi hoi ban phai c6 nhitng hiéu biét vé chinh
sach va hét strc can thin trong viéc st dung uy thé cta
minh. Tuy nhién, sau mdi 1an dan dat nhom thanh
cong, ban s& co thém thanh tich, kinh nghiém va nhat
1a ting thém danh tiéng cho minh. Cé thé ban ciing s&
c¢6 anh huong 16n hon khi can thuyét phuc nhitng ca
nhan tham gia vao nhom ctia minh. Va tat nhién, ban
cling c6 thé theo dudi dugc nhitng du 4n ma ban mudn
tham gia.

Hiy thwe té. Ban tin chic rang thoi gian duoc
giao dé co thé hoan thanh cong viéc 1a thiéu thuc té va
nguon lue qua nghéo nan. Thé nhung cudi cung ban lai
két luan 1a minh c6 thé lam duoc va hy vong vao mot
két qua tot dep nhat. Pidu d6 c6 nghia 13 ban da tu két
an nhom va c6 thé 1a ca su nghiép cua ban. Suy nghi
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cau may chi co thé dan dén sy that vong hoic giy ra
tham hoa cho ban. Ban s& danh méat sy tin nhiém
khoéng chi ddi voi cip trén ma con véi dong nghiép va
tat ca cac thanh vién khéac trong nhom vi di 1am cho ho
1am vao tinh thé that bai trong du an. Vi vay hay thuc
ta néu muc tiéu cua du an khong thé dat duoc vi nhirng
han ché nhu vay thi hiy ding ngoai cudc.

Theo déi nhirng dau hiéu ciia sy that bai

M&di nhém c6 thé that bai theo nhiéu cach. Nhan
nguy co ti€ém an cua that bai c¢6 thé giup cho nhom cta
ban khong di sai duong. Nhiing Iy do d€ nhom cé thé
that bai:

® Thiéu sy hd trg quan tri.

® Ngudn luc khong hop 1y.

® Kha nang lanh dao kém (Yéu t6 nay chinh 1a
vai tro cua ban).

® Hicu nham hay xung dot vé muc tiéu trong
nhom.

®Han ché nhém tap trung vao muc ti€u, bo qua
moi quan hé gitra cac cd nhan trong nhém.

® Thanh vién ctia nhom khong thuc hién day du
trach nhiém ctia minh.

® Nhom c6 qué it hay qua nhiéu thanh vién.

® Thiéu tinh than lam viéc ddc lap va tam nhin
chung.
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® Quy ché khen thuéng khong hop 1y.

Vi¢e lap ké hoach can than s€ gitip ban san sang

cho thanh cong vé moi mat cua nhom.
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Lam thé nao dé xay dung
mot nhom hi¢u qua
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01 khi, mdt trudong nhom c6 co hoi duoc

tiép nhan mot nhom lam viée da duoc to

chtrc t6t. Nhung ngay ca khi d6 khi ban 1a
ngudi dimg dau cia mot nhom ké thira hay mot
nhém dang hoat dong, ban ciling co thé tao ra
nhing anh huong nhat dinh d6i véi cac thanh vién
trong nhom. Vi du nhu tim nhéan vién méi dé thay
thé nguoi da nghi viéc, chuyén doi trach nhiém cia
thanh vién nay cho thanh vién khac hay st dung
anh huong cua minh dé ting s6 thanh vién cua
nhom.

Nhan biét vai tro ciia nhém

Mic di mdi nhom can nhing yéu cau vé ky
nang riéng khac nhau, nhung hau hét cac nhom déu
c6 mot sb vai tro dé nhan thay dé cung thuc hién
va chia sé. Khi ban xay dung mdt nhom, hay luén
ghi nhd trong dau nhiing vai trd ctia nhom (duoc
thé hién trong biéu d6 dudi day)

Mot s6 co thé chong chéo nhau va d6i khi
quay vong; dé cac thanh vién trong nhém cé co hoi
dam nhiém nhiing vai trd khac nhau nham cung rat
kinh nghiém va chia sé¢ cong viéc. Mot vai kiéu
nhém c6 thé luan phién ca vai tro lanh dao, dac
biét 1a d6i voi nhitng nhém ty quan 1y.
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Lua chon cac Kiéu thanh vién
phu hop véi nhom

Khi lya chon thanh vién cho nhom, hay cd
gang dam bao 13 ban dang tuyén dung nhimg ca
nhan c6 thé bu trir nhitng k¥ ning con thiéu cho
cac thanh vién khac trong nhom. Khong chi don
gian 1a tim kiém nhan vién duoc trang bi nhiing k¥
nang nhom dang can, ma hon nita, ho phai c6 kha
ning phat trién nhirng ky nang khac. Mot tap hop
nhitng k¥ ning can thiét s& rat khac nhau tuy thudce
vao nhi€ém vu cua tung nhém, nhung tAt ca cac
nhom déu doi hoi phai thong thao vé ki thuat
chuyén mén, bao gdbm:

® Ning luc giai quyét van dé va ra quyét
dinh.

® Ky nang giao ti€p ca nhan.
® Ky nang lam viéc nhom.

"Téi tim kiém nhitng tinh cdch tich cuc,
nhitng ngueoi linh dong, dau é¢ céi mé, théng minh
va luén cé sang kién. Po la nhitng nguoi biét kim
hédm cdi t6i ¢ nhan, sdn sang thiwc hién vai tro cua
ho, san sang la mot thanh vién cua nhom. Ban co
thé tuyén dung dwoc mot nguoi théng minh va sang
tao, nhung anh ta lai khong nhdan thay minh phdi
lam viéc nhw mét thanh vién cia nhom. Piéu toi
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can. Chinh la thai d3. Con ky néng, ban cé thé dao
tao cho bat cur ai co nhan thuc. "

- Jeanne Weldon, Giam doc T6 chuc su
kién, nguyén Giam doc t6 chuc Ho1 nghi va Hoat
dong giai tri, khach san Sheraton Boston.

Lwa chon thanh vién vi thai dg, con Ky
ning cé thé dwoe dao tao. Tat nhién, cac thanh
vién trong mot nhom can duoc trang bi nhimg k¥
ning nhat dinh, nhung mot sé nha quan 1y lai qua
chu trong dén k¥ ning phu hop, kinh nghiém va
kién thitc. Tuy nhién, nhitng ngudi trudng nhom
thanh cong s& khuyén ban ring thai d6 ctua nhan
vién cling quan trong khong kém k¥ ndng va kinh
nghiém, nhat 12 ddi v6i nhiing cong viéc doi hoi k§
nang va kién thirc cao.

Mot nhém cin bao nhiéu nguoi thi da?
Mot 1y do khién cho nhém cé qué nhiéu thanh vién
1a nguoi lanh dao ludn mudbn nhitng ca nhan c6 anh
huong dén két qua cong viéc s& phai tham gia vao
tién trinh cua du an. Tuy nhién, néu mot nhom co
qua nhiéu thanh vién, ning suat va hiéu qua cong
viéc c6 thé s& bi anh hudng va giam sut.
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an sé lam gi?
m Nguwoi mac bénh ngoi sao

atthew mudn tuyén dung nhitng nhan

vién tai nang nhat dé lam viéc voi mot

khach hang béo bé ma chi nhanh cua anh
ta vira gianh dugc. Anh da rat phan van giita hai tng
vién hang dau cho vi tri giam ddc ngh¢ thuat, Marcia
va Warren. Trudc day, Marcia khong 1am viéc trong
linh vuc ndy nhung lai rat c6 duyén véi nghé. C6 ay co
kinh nghiém, c6 vo s giai thuong va dic biét thong
minh. Vi thé ciia c6 s& giup cho dy 4n c6 thém uy tin.
Nhung Matthew ,khong c6 cam gidc dé chiu 1am mdi
khi nghi dén chuyén phai lam viéc cung co 4y. Voi
khach hang, co6 that tuyét nhung sau “san khau”, co rat
hay gian déi. Matthew c6 phan khong thich phai tiép
xUc voi nhitng ngudi ma anh s& thudng xuyén phai do
danh. Tiép dén 1a Warren. Warren lam viéc trong linh
vuc nay nhung lai c6 it kinh nghiém hon Marcia va
chang c6 bat ctr giai thuong nao ca, it nhat 1a chua, va
anh ta chéng co may anh huong trong cong ty.
Matthew hiéu rang sé cong bang hon - va ciing hoi
budn cudi mot chat - dé giao cong viéc nay cho
Warren cho du anh phai chdp nhan rang diéu nay sé
lam cho Marcia kho chiu. Nhung Marcia 1a mdt siéu
sa0. Néu co co ay trong nhom, chién dich nay sé& c¢6 co
hoi dat dugc giai thudng Clio!
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BAN s€ lam gi? Chuyén gia s& dé xuét giai phap
trong phan Nhimng diéu ban CO THE lam.

Vai tro cia nhom

Nhiém vu

Lanh dao nhém

Str dung nhom dé hoan thanh muc
tiéu.

Nam ro vé toan bd du an.

Giam sat tién trinh cong viéc.

Huéng dan nhung khong chi phdi.

HO trog nhom va cac thanh vién

Gitp nhém cé duge cdc moi quan
hé cong viéc hi€u qua.

Co6 van nhom

Bao v€ nhdm trong t6 chirc.

Giao tiép, lién lac v61 céc bd phan
trung gian.

Dicu phoi vién

Xép lich va bd tri cac cude hop,
cac hoat dong khac.

Lam viéc nhu mét nhan vién
thong thuong.

bam bao cac thanh vién khac
tham gia day du cac hoat dong.

Giam sat vién
(giam sat cong viée
hoac thanh vién cua
nhdm)

Ho trg 1anh dao va di€u phoi vién
trong viéc diy manh van hoa
nhém.

Tap trung sinh lyc vao cong vi¢e

Lang nghe y kién ciia moi nguoi.

Ghi chép va luu hd
SO

Ghi bién ban va luu gilt ho so cac
cudc hop nhom.
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Tuyén chon thanh vién cho nhém. Céac thanh
vién tu nguyén gia nhap vao mdt nhom cd xu hudng
tan tuy voi cong viéc cia nhom hon la cac thanh vién
duoc chi dinh. Sy tan tdm con manh mé hon khi cac
thanh vién nhan thdy muc dich quan trong phia sau
nhimg nd lyc cta nhom. Bang viée tip trung vao mot
chién luoc rd rang, ban s& dé dang tim thay nhiing
thanh vién mong mudn cho nhom cia minh.

Nhirng 107 khuyén danh cho viéc tuyén chon
thanh vién

® Tuyén dung nhitng ¢4 nhan c6 thé dong gop
ky nang bu tror cho cac thanh vién khac trong nhom
(Vi dy nhu ky nang tai chinh, khd nidng quan ly du
an...).

® [uya chon nhiing cd nhén c6 nadng luc giai
quyét van deé cu thé va ra quyét dinh.

® [uu y thong tin tién ctr tir quan 1y cua ban va
cac dong nghiép.

® Tim kiém cic c4 nhan c6 kinh nghiém lam
viéc theo nhom.

® Tim kiém nhiing ngudi coi day la co hdi dé

két hop k¥ nang va tri tué ctia minh véi nhitng nguoi
khac.
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Nhirng 10 khuyén d6i véi viée xac 1ap quy
mo cia nhéom

® St dyng nhom nhé (5 dén 9 thanh vién) néu
nhi¢m vu phuc tap va doi héi nhitng k¥ nang cu thé.

® Sir dung nhom 16n (c6 thé 1én dén 25 thanh
vién) néu nhi¢m vu kha don gidn va cong viéc dé thuc
hién.

® Chia nhom Ién thanh nhitng nhém nho néu
thanh vién dong y uy nhi€ém cong viéc khi can it thiét.

® Nhom nén co s6 thanh vién 1é dé thuén tién 1a
viéc ra quyét dinh vi viéc biéu quyét lay da phiéu s€
khong bao gio di vao ngd cut.

“Néu ban mudn tdp hop mot nhom trong mot
cong ty bdo hiém ban sé tip hop dwoc ngay nhirng.
Con nguoi voi nhitng ky ndang can thiét. Diéu quan
trong. nhdt con lai lic nay chinh la thdi do. Téi c6 thé
noéi rang thdi dé chiém dén 90% sw thanh céng. Néu
mot nhdn vién co thai do dung ddn, ho sé nhiét tinh sé
lam viéc cham chii va diéu ho mong muon la du an sé
c6 két qua dién ra nhw dy kién. Néu c¢6 dwoc ba diéu
nay nhw mét sw dam bdo,ho cé thé hoc héi bdt cir diéu
@i ho mudn.

— Steve Sullivan —
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Hay thau hiéu dong lwrc cia tirng nguoi. Moi
ca nhan khi tham gia vao nhom déu mang theo tri tué
su dé dat, moi ‘quan tam va dong luc cua riéng ho.
Nghé thuat tuyen dung nhén vién lién quan dén viéc
thau hiéu nhu cau va mong mudn cta con ngudi ciing
nhu 1am sao dé dap ung duoc nhimng diéu do.

Vay thi dong luc thuong thay cua moi nguoi la
gi? Do khong nhat th1et phai 1a van dé vé tién bac.
Chang han, ho ¢6 thé mudn:

® C6 co hoi dé hoc hoéi va truong thanh trong
mot moi trudong chuyén nghiép.

® Duogc cong nhan 1a da hoan thanh cong viéc
mot cach sang tao.

® Duoc dap ung sé thich cua viéc tham gia lam
viéc nhém va duoc hop tac voi nguoi khac.

“Cac thanh vién moi gia nhdp vao nhom khong
chi voi nhitng ky nang can thiét ma con voi ca mot thai
do hoai nghi.”

- Anne Donnelon, Giao su khoa Quan ly,
truong Cao dang Babson, Wellesley, bang
Massachusetts. -

Hiy ré rang vé cong trang va phan thwéng.
Hay chic chan rang cac thanh vién trong nhom déu
biét rd dong gop cua ho s& mang lai phan thudng ximg
dang. Ké ca khi khong phai 1a nguoi mdi dén, ban
cling c6 thé bién d6i mot thanh vién kém nhiét tinh
trong nhom bang cach dén dap cho tiém ning ca nhan
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hay dap tng nhitng mong mubn trong nghé nghiép cia
ho.

Nhirng 16i khuyén dé quan Iy nhém ao

Ngay nay, moi ngudi it mudn bi diéu dong hay
di cong tac, nhung d6i véi mot s nhom thi di chuyén
lai 1a mot phﬁn tat yéu. Néu c6 thé han ché téi da viéc
di lai cho cac thanh vién, nhom cua ban lam viéc hiéu
qua hon.

o Khuyén khich céac thanh vién giam bot viée di
lai dé tan dung phuong phép truyén dat thong tin “do

® Dit ra cac thod thuan Ve phuong phap, thoi
gian va thoi diém ban s& giao tiép, lién lac VOl cac
thanh vién khac (vi du nhu phuong phap giao tiép “a0”
hay truc tiép).

® Lén lich cho cac cudc hop mot cach can than.
Khi b tri lich, hay phan tich xem li¢u can phai di cong
tac bao nhiéu lan 1a hop 1y. Vi du nhu cudc hop dau
tién quan trong can dich than c6 mit, con cac cudc hop
khac c6 thé tién hanh thong qua kénh giao tiép “ao

® Lién lac thuong xuyén voi cac thanh vién
trong nhom, néu co6 thé thi lién lac hang ngay la tot
nhat.

® Danh gid va st dung cong nghé mot cach

sang su6t. Hay trang bi bd dam chat luong cao. Xem
x€t viéc lap dat hé thong hoi thao video bang céach cai
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dit hé thong ¢ nha hoic st dung dich vu video hoi
thao ving. Ung dung hoi thio web, hay mang lugi hoi
thao riéng tu 1a nhitng img dung cong nghé cao c6 thé
gitip giam thiéu viéc di lai.

Nguon: Tap chi Inc.Magazine, 01/2002
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Nhirng gi ban
s CO THE lam

Hiy quay tré lai van dé ciia Matthew

Chuyén gia goi ¥ cho ban gidi phap dudi day:
Pay 1a mot truong hop phd bién ma cac truong x6m
thudng phai d6i mat: Ho phai giai quyét nhimng cai toi
qua 16n. Mot vai nha quan 1y cam thay de doa trudc
nhirng tinh cach nhu kiéu ctia Marcia. Nhung day lai 1a
van dé& cua Matthew cht khong phai cua Marcia.
Matthew c6 thé phai kiém soat riéng Marcia song song
v6i viée quan 1y ca nhom. Phan Gng dau tién cia toi 13
dat ra mot cau hoi: Tai sao Matthew khong tuyén dung
déng thoi ca Warren va Marcia? Marcia c6 kinh
nghiém hon c6 thé gitp Warren tién bo. Matthew co
thé dé Marcia tham gia vao du 4n nay véi tu cach la
ngudi ¢d van cho Warren. Ban ludn ludn phai gitt cong
bang nhung cling nén nhé rang két qua cong viéc la
diéu quan trong nhat, va chinh Marcia méi 12 nguoi so
hitu tai ndng va kinh nghiém. Do do6, t61 khuyén
Matthew ring giai phap 1y tuong 1a hiy tim cach dé
Marcia va Warren c6 thé hop tac lam viéc cung nhau
vi lg1 ich chung cua dy an.

Mot nhom ma cac thanh vién dugc quan tam va
dap ung nhu cau cd nhan s& lam viéc tot hon mot
nhém chi tap trung vao k¥ nang. Li¢u co6 ai d6 do du
khi phai tham gia mdt nhém doi héi phai lam viéc 70
tiéng/tudn? Néu kién thic va chuyén mén ciia mot
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nguoi ¢é ich déi véi nhém caa ban, ban ¢6 nén dam
phan dé dam bdo rang anh ta s€ khong phai lam viéc
dén tan 9 gio to1 hang ngay? Li¢u c6 cach nao dé danh

/4
A

gi4 cong trang cua mot thanh vién ngoai cach tinh so
gi0 ma anh ta da danh cho cong viéc?

Ban co thé danh cho nhitng nguoi ma ban dang
mudn tuyen dung co hoi gi dé phat trién, sang tao,
thang tién va tao niém hung khoi véi cong viéc? Hay
dam phan mot cach khéo 1éo nhat khi phong van tuyén
dung, nhung hdy nh¢ thyc hién nhirng diéu ban da
htra.
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Lam thé nao
de lanh dao nhom
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ai trd ciia mot nguoi lanh dao nhom cé thé

bit dau bang viéc nhin biét nhiém vu ban

dau, lap ké hoach du an va lya chon thanh
vién cho nhém, nhung cong viéc thuc sy lai bat dau tur
trudc d6. Cac ca nhan riéng biét dén véi nhau, hop
thanh mdt nhom va tdp trung trong mot can phong.
Nhi€ém vu cua ban 1a phai tdp hop céc c4 nhan nay
thanh mot nhém g'fm bo, cung cam két vi mot nhiém
vu chung.

Nhan biét tién trinh ciia nhom

Truong nhém can phai biét du tinh va ludn
chuan bi sin sang cho timg tinh hudng giao tiép véi
cac ca nhan trong nhom. D6 1 diéu tu nhién va co thé
dy doan trude. Mdi nhom sé phai trai qua nhitng budc
phat trién khic nhau, thuong bao gdm khoang thoi
gian cang thang va xung dot trudc khi 6n dinh thanh
mdt nhom c6 phong cach lam viéc riéng biét.

Luong trude nhitng phan tng ca nhén tiép theo
trong moi giai doan kho khan ciia nhoém.

Ngudi 1anh dao sé hudng din nhom ciia minh
trai qua cac giai doan nay boi vi viéc quan ly qua trinh
ctia nhom 1a rt quan trong dé dat dugc muc tiéu cua
nhém nhu nhiém vy di dé ra.

Té chirc budi gip mit khéi dong

Bat ké ban dang bat dau du an véi mot nhom
hoan toan méi hay mdt nhom ké thira, mét cudc hop”
khoi dong” c6 thé tao ra mot khong gian chung cho tat
ca nhiing ai c6 lién quan dén dy an.
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Giai doan Pac diem

Hung khoi, ky vong, xac

Hinh thanh ~ s <
lap vai tro va quy tac...

Canh tranh gitra cac thanh
vién, sy nham 1an vé vai
tro va nhi€ém vy, xung dot
va su chan nan...

Xung dot

Cong viéc thuong nhat di
vao né nép, su hinh thanh
nhém lam viéc va niém
tin Phat trién...

Binh thuong hoa

Hy vong, hi¢u qua va chia

H A 9 . ~
oat dong sé cuong vi lanh dao...

Chuong trinh cua “cudc hop khoi dong” 1a gi?
Duéi day 1a mot s6 goi v:

® Gioi thi¢u cac thanh vién trong nhom voi
nhau. Yéu cau mdi ngudi ndi vai 1oi vé ban than nhu
bd phan lam viéc, chuyén mon, vai tro trong nhom...

® Giai thich rd rang cho tit ca moi nguoi vé
muc dich cua nhom. Muc ti€u ciia nhém 1a gi? Nhom
phai hoan thanh nhitng ndi dung cong viéc gi? Thoi
gian han dinh dé hoan thanh cong viéc 1a bao 1au? Cac
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thanh vién d3 dat duoc sy déng tinh hay can phai sira
doi ky vong?

® Lip ra nhitng nguyén tic co ban vé cach thic
ma nhém s€ hoat dong. Cac quyét dinh dugc dua ra
nhu thé nao? Cac cudc hop s€ dugc diéu hanh ra sao?

® Bit dau qua trinh truyén dat ¥ thirc vé nhiém
vu va su gin két trong nhom cta ban. Y thirc d6 phai
bat dau b'flng chinh sy nhiét tinh cia ban than ban d6i
vO1 nhiém vu cia nhom.
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g Ban s¢ lam gi ?

Hoat dong ciia nhom khong tién trién

Lanh dao truyén dat rat o rﬁng, nhiém vu madi
nhét cta nhom cua Linda phai thuc hién nam trong s6
nhimg viéc can 1am ngay cta cong ty. Boi vay, cd
quyét dinh phai hoan thanh bang dugc. Bang mot
phuong phap quyet doan va logic, c6 giai thich cho
nhom cua minh vé cong viéc dugc giao va nhan manh
rang ho khong cé su lya chon nao khac. Nhiém vu tuy
da 16 rang, nhung c6 mudn chic chan rang tit ca moi
nguoi déu di sin sang. Linda rat khé chiu khi buodi
thao luan khong di dugc dén thong nhat. Nhom cua cd
khong mudn nhan nhiém nay. Ho phan nan vé ngin
sach, thoi han va vé phuong thic hoat dong va ho hiéu
rang nhiém vu khong phai do ¢6 chu dong yéu cau. Tai
sao ho lai khong thé chi don gian 1 chap nhan va hoan
thanh cong viéc do6 nhi?

_ BAN s€ lam gi? Chuyén gia s& dé xuét giai phap
phan Nhirng gi ban C6 THe lam.

Hay lam cho cdc thanh vién hiéu ro vé muc
tiéu ciia nhom

Ban vira mé1 dugc cap trén hay khach hang dat
ra muc tiéu tong quat cho cong viéc. Nhi€ém vu bay gio
cua ban khong chi 1a gidi thiéu rd rang vé muc ti€u nay
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cho ca nhom ma con phai moi goi, thuyét phuc ho
tham gia vao cac hoat dong xac dinh chinh x4ac muc
tiéu trén. Ban ciling ¢ thé phan chia myc tiéu tong thé
thanh nhitng muc tiéu nhé hon va nhimg mdc cong
viéc khac nhau. Lam cho moi ngudi cam nhan dugc
mot phﬁn ctia nhiém vu s& bit dau b'flng viéc ho phai
1am thanh mot nhém hop nhat.

Tao ra mot thwong hiéu noi by. D6 1a mot y
turong hay, nhung li¢u n6 co "CHIFF" khong? Dbi véi
mot s6 nhom, ky xao marketing co thé giup ho tao ra
mot ban sic riéng ma chinh no sé& khién cho moi nguoi
tap trung vao nhiém vu hon. Hay hoi ¥ kién cia cic
thanh vién dé tim ra mot tinh tir ¢6 thé mo ta tong quat
muc dich va triét 1y cia nhém. Sau dé tao ra mot khau
hiéu d& nhé, khau hiéu d6 s& ludn nhic nhd moi nguoi
vé muc tiéu trong qua trinh lam viéc. Nhiing nha sang
lap cong ty Carnium da nghi ra thuat ngtt CHIFF
(Clever, High - Quality, Innovative, Friendly, Fun -
Thong minh, Chét lugng cao, Sang tao, Than thién,
Vui vé) dé mo ta nhitng dic tinh cta cac san pham do
doanh nghiép ho san xuat.

“CHIFF 6 nghia la nhan vién cua ching t0i
va cac doi tdc sé cung dwa ra nhiing quyét dinh chdc
chdc ma khéng can phai gdp g6 nhiéu. Cdc cudc hop
sé nhanh hon va va hiéu qua hon, ké ca véi nhitng nha
san xudt nudc ngoai, vi chung toi da tao ra dwoc mot
thwr ngon ngir chung.

- Richard Tait, Nguyén chuyén vién thiét ké

phan mém cia Microsoft va 1a dong sang 1ap vién cua
Cranium, mot cong ty game board noi tiéng.
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Thiét lap cac quy tic cin ban

Quy tic cin ban quan trong nhat 13 xac dinh
xem nhiing quyét dinh cia nhom s& dugc dua ra nhu
thé nao? Cong viéc cia nhom thuong doi hoi nhiing
quyét dinh lién tyc. Cang nhiéu thanh vién trong nhom
tham gia vao qua trinh ra quyet dinh cang lam tang
thém sy hd tro tich cuc cho két qua cua cong viéc.

Hay lya chon phuong phap ra quyét dinh cho
nhom cua ,ban. Quyét dinh thuong dugc hinh thanh
theo mdt s6 cach sau day:

1. Lanh dao quyét dinh. Pay c6 vé 1a cach
nhanh nhét, nhung lai it ¢6 kha nang nhan dugc su ung
ho hoan toan ctia nhém. Tuy nhién, néu cac thanh vién
cam thay quan diém cua ho da duogc lang nghe va xem
xét, va nhat 1a ho tin tuong vao cap trén cua minh thi
phuong phép nay co6 thé phat huy hiéu qua.

2. Pa s6 quyét dinh. Phuong phap nay rat quen
thugc va thuong dugce chap nhan trong qua trinh ra
quyét dinh. Nhung nhitng nguoi dua ra y kién thiéu sb
s& cam thay 1a ngudi ngoai cudc.

3. Nhém nhé cac chuyén gia quyet dinh. Su
tin nhiém 13 yéu t6 dic biét quan trong néu ap dung
cach nay.

4. Quyét dinh bang sw nhat tri. Pat duoc su
nhat tri khong c6 nghia 13 tit ca cac thanh vién déu
ddng ¥ voi quyét dinh. Noi dung hon, khong phai tat
ca cac thanh vién déu c6 thé chip nhin nd. Nhung c6
duoc sy nhét tri s& giup xay dung cam két cia nhom.
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La mot thanh vién trong nhoém c6 nghia 1a can chap
nhan su that: Ban s€ phai ung hd nhirng quyét dinh cua
nhom, ngay ca khi ban khong tan thanh nhiing quyét
dinh d6.Tim kiém sy nhat tri theo cach niay khong
gidng nhu viéc 1anh dao dwa ra quyét dinh, day 1a cach
ra quyét dinh mat nhiéu thoi gian nhat. Vi thé, cach
nay khong thich hop néu phai quyét dinh nhitng van dé
khan cép.

- Loi khuyén: Lanh dao nhoém phai ¢6 kha nang
bién chuyén cai t61 ¢4 nhan ciia nhan vién chir khong
phai 1a 1a thay d6i cach nhin nhan cta ho.

- C6 rat nhiéu cach dé ra quyét dinh, nhung
phuong phap ma tat ca cac thanh vién trong nhoém déu
nhiét tinh ting ho ludn 1a cach tot nhat.

“Thong thuong, mot nhom & Liberty Mytual(s)
ngo1 hop véi nhau dé phan tich co hoi hay van de

(5) Liberty Mutual la mét tdp doan quéc té da dang va
la cong ty bdo hiém tai san va thiét hai (P&C) Ién thir
5 trong nuwdoc My hién co tru so tai Boston.
Massachusetts hoat déng trén 20 quéc gia, hon 39.
000 nhan vién lam viéc tai hon 900 van phong trén
todn thé gidi. Puoc thanh Idp vao nam 1912 tdp dodan
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¢ tong tai san 78,8 ty USD va 21,2 tp USD tong
doanh thu vao thoi diém cudi nam 2005. Liberty
Mutual xép thir 102 trong sé danh sach Fortune 500
cdc céng ty 1om nhat Hoa Ky. Liberty Mutual cung ung
hang loat san pham va dich vy bdo hiém, bao gém bdo
hiém xe ché khdch tw nhdn (hién la nganh kinh doanh
I6m nhdt ciia cong ty) bdo hiém nha, bao hiém dén bi
cho ¢éng nhdn, bdo hiém riii ro cho doanh nghiép, bdo
hiém 6 t6 cho doanh ngbiép, bdo hiém trach nhiém
chung, bdo hiém chuyén nganh toan cdu, bao hiém tan
tt nhém, nhdn tai bao hiém, bdo hiém chdy va bdo
lanh.
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va dua ra nhitng dé xuét cho cap trén . C6 mot nguyén
tac rat rd rang trong viéc nay l1a nhom phai rat chat ché
v6i nhimg dir lidu ctia ho. Néu chung toi dang phan
tich van dé marketing ciia cac dai 1y thi chiing t6i phai
n6i chuyén véoi bd phan chiic nang chéo dang tin cdy
ctia cac dai ly. Dit liéu sé& dugc tong hop tir nhitng dai
ly thudc cac dia phuong khac nhau va s€ phan anh
dugc thyc trang cac nganh hang cua ching toi. Két qua
thu duoc khong phai 1a bo phiéu ma Xuat phat tur thuc
té. S& ¢o trao d6i vé nhiing tham sd nay nhung vao
cudi ngay, ching t6i phai dua ra duoc mét buic tranh
chinh x4c vé nhitng gi dang duoc phan tich. «

- Steve Sullivan -

Thong nhat vé nhitng dinh hwéng co ban
khac.

Hay xem xét thém mdt sO nguyén tac giip nhém
cua ban lam viéc tréi chdy trong qud trinh gidi quyét
cong viéc.

Vi du nhu nhom cua ban da ban bac va théng
nhat rang:

® Tat c4 cac cudc hop s€ bat dau va két thac
ding gio.

® Moi cudc hop phai ¢6 chuong trinh cy thé.

® Tat c4 cac thanh vién phai ¢ mat va tham gia
vao nhiing bu6i hop nhom.
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® Nhiing y kién phé binh phii mang tinh xay
dung.

® Cac y kién va quan diém khac nhau s¢ dugc
nhin nhan va xem xét. "

® Cic thanh vién phai thong bdo cho nhiing
thanh vién khac nhitng van dé cdn ban nhat can phai
biét bang cach st dung Bang Thong tin lién lac nhom.

Bang cach dat ra nhirng nguyén tac nhu vay, ban
c6 thé tranh dugc nhimng rc réi trong twong lai.

Mau tham khao Bdng Thong tin lién lac nhom s&
dugc gidi thi€u & nhiing trang sau.
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NHUNG CONG CU PE LANH PAO NHOM

Bang Thong tin lién lac nhom

Thanh vién nhom:
Fan Wu

Vi tri:
Quan tri mang

Str dung bang nay dé ghi chép nhimng thong tin lién lac
cua cac thanh vién trong nhom, bao gébm phuong thirc
va thoi gian lién lac thuan tién nhat d6i véi mdi ngudi.

Dia chi: Springfield
Trust, 89 Market St.,
Springfield, NA 99999

Email:
F-wu@springbank.com

Thanh vién nhom:
Julia Trevisan

Vi tri:
Giam doc du an

PT co | DT nha

en s0 Fax
quan | riéng

Thot gian nhan cude goi
thuan tién nhat

Dia chi:

Springfield Trust, 89
Market St.,Springfield,
NA 99999

Email:
J_Trevision@springbanh.
com

555- 505- 555-
555- | 234- 555-
5544 |1 0300 4321

Chiéu va 8h tbi

PT co | PT nha

oA s6 Fax
quan | riéng

Thoi gian nhan cufc goi
thuan tién nhat

555- 505- 555-
555 555- 555-
5555 | 8976 4321

sang

Thanh vién nhom: Vi tri:
Sylvia Goncharev Gi1dm doc San xuat
Dia chi: Email:

Rare Media Designs Sylvia@RareMedia.com
BT co DT % Thczl gian nhz_}n cudc goi
nha thuan tién nhat
quan A Fax

riéng
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555- 505- 555-
674- 555- 674-
5000 7653 5244

Ca ngay
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Gia dinh vai tro treéng nhom

Nhiing truong nhom va thanh vién thanh cong
déu thira nhan rang khi lam viéc trong mot nhom thi
moi thanh vién ludn c6 su phu thudc 1an nhau. Biét
dua vao ngudi khac 1a diéu can thiét néu ban mudn
thanh cong nhanh chong. Truéng nhém va cac thanh
vién trong mot nhom thanh céng déu cé diém chung:
Ho déu c6 thé bo qua céi t6i ctia riéng minh.

Néu ban giir vai trdé trwong nhém. Ban dang
giit mot vi tri ma cac nhan vién dudi quyén cé nhiing
hiéu biét chuyén mon vé mot linh vuc nao d6 hon han
ban. Vi thé, ban khong thé 1a chuyén gia hay khong thé
1a nguoi thao gd van dé. Vai tro cua ban 1a thich nghi
vo1 nhém, nhung c¢é 1€ ban s€ con phai ddm nhi€ém
thém mot s6 nhiém vu sau:

® Trwéong nhom la ngudi khéi xuwdng. Hay 1a
ngudi khai xudng hanh dong va thic day hoat dong va
qua trinh nham gitip cho nhém cua ban thyc thi va
hoan thanh cong viéc va phat trién.

® Trudng nhém 13 nguwoi huin luyén. Ban sé
phai dao tao, huéng dan va kém cip dé gitp ting
thanh vién trong nhom cai thién hi¢u qua hoat dong
cua ho.

® Truéng nhom 1a mét hinh miu. Hiy hinh
thanh 161 cu xr va hanh dong ma ban mudn cac thanh
vién trong nhom thé hién.

® Trwong nhom la ngwoi dam phan. Cac
thanh vién trong nhom c6 cach suy nghi, hanh dong
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khac nhau. Ho ciing c6 nhiing sy lién tuéng va dién
dat y kién khong giéng nhau. Béi vay, ban can phai
co1 m¢& voi nhimg khac biét trong tinh cach. Ban nén
hiéu rang nhimg c6 nhing pham chét kho giai quyét
nhung lai 1 yéu t6 tao nén dong luc va hiéu qua hoat
dong cho nhom. Pam phan vé nhitng diém khac biét
nay va dua ra hudng giai quyét cho chung 13 mot trong
nhing nhiém vy quan trong nhat cia ban.

“Viéc t6i tham gia choi mén khic cén cau da
tao ra nhitng tic dong sdu sdc dén phong cdch lam
viéc cua toi doi véi cde cd nhan khdc. Khi ban tham
gia mot mon thé thao canh tranh ban sé hiéu diéu dé
la thé ndo. Ban sé hiéu canh tranh la cé thdt. Do do,
ban phai bo qua cdi toi ca nhan cua minh. Ban khong
phai la cau thi xudt sdc nhat moi thoi dai. dé choi
hiéu qua trong mot doi thé thao, ban can phai khiem
nhuwong ¢ mot mue do nao do.

-Timothy Omeara, Giam doc Dich vu K§y
thuat, cong ty Ameritech Indiana.

Tiing cwong giao tiép trong nhém

Giao tiép 1a chia khoa dé giup cho nhom lam
viéc hiéu qua va thuc hién cac chirc ndng mot cach troi
chdy. Ban co thé triét dé khai thac nang luc cua nhom
néu ban hinh thanh mot thoi quen ddi thoai chinh thirc
va thuong xuyén gitra cac thanh vién.

Pam bio vai tro va trach nhiém rd rang. Moi

thanh vién khong chi can phai biét rd 1y do ho tham gia
vao nhém ma con phai hi€u cach thirc ma nhirng thanh
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vién s& phdi hop voi nhau dé hinh thanh nén mot
nhom. Hay sir dung Bang Phéan cong nhiém vu dé theo
d5i xem liéu nhan vién cua ban c6 hiéu sai van dé hay
khong. Khi biét dugc mdi thanh vién hiéu nhu thé nio
vé vi trf va nhiém vu cta cac thanh vién khac, ban s&
nhanh chong nhan ra minh can phai 1am sang t0, trinh
bay lai hay diéu chinh cai gi.

Ling nghe nhém. Hay bit dau bang cach ling
nghe can than va ludn duy tri thai d6 c6i mo. Hiy tim
kiém quan diém, y kién cta cac thanh vién va st dung
chuang. Khi lanh dao lién tuc bo qua nhirng 161 khuyén
va thong tin cia nhan vién, ca nhém s€ bi anh huong.

Néu truong nhoém khong lang nghe y kién cua
cac thanh vién thi co hoi chién thing ctia nhom s&
giam di va lam cho nhimg ngudi mong mudn dong gop
cho nhom cam thay that vong. Nguoi truéng nhoém nio
hay no6i “Lam sao diéu d6 c6 thé xdy ra?” s& lam cho
nhan vién it c6 mong mudn dong gop cho cong viée.

“Tuan trude ¢ Pittsburgh® | dwong nhw ¢é diéu
@i d6 khéng 6n xdy ra nén ching téi dd héi y ¢ dwong
bién. Ching t6i dd phdn tich vin dé, rit kinh nghiém
va khi quay lai san moi ngwoi lai la mét thé thong
nhdt. Sau d6, moi chuyén tot hon nhiéu. Cudi ciing thi
chiing t6i ciing gianh dwgc chién thing .”

- Terrell Buckley, Hau v¢ phong thu cua doéi
Patriots New England (phat biéu sau khi d6i Patriots
danh bai dgi Pitthurgh Steelers trong tran playoffs mua
bong 2001
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Pittsburgh la thanh phé I6n thir hai tai
Commonwealth cua Pennsylvania cting nhuw la thanh
phé 16n thir22 tai My, réng 58,3 dim vuéng (khodng
151,1 km?). Nét dic trung cua Pittsburgh la nhitng toa
nha choc troi, nhitng cdy cau. Pdy ving dat hinh tam
giac noi hoi tu cua nhitng nhanh soéng.
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NHUNG CONG CU PE LANH PAO NHOM

Bang phan cong nhiém vu

Yéu cau moi nguoi dién thong tin vao bang. Thong tin
phan hoi co thé dwoc so sanh va dwa vao noi dung
trong nhitng budi thao lugn vé vai tro cua tung nguoi.

1. Danh sach vai tro/ trach nhiém ctia moi

thanh vién:

Fan Wu

Lam viéc v4i nha san xuat dé
phét trién yéu ciu k¥ thuat,
thuc hién cac trang mai vé
dich vu ngan hang; quan ly
yéu cdu an ninh mang; hop
tac voi nha san xudt dé dao
tao nhan vién k¥ thuat truc
mang; thiét ké co so dit liéu.

Tén thanh vién:

Trach nhiém/Vai tro

David

Giam sat tién trinh cua bd
phan tuyén dung cho trang
Web.

Julia

Quan 1y du 4n; giam sat
lich trinh va ngan sach;
quan ly thong tin tir ngan
hang, cac khoan vay va
nhém dau tu cho viéc san
xuat trang Web; thiét ké
d6 hoa; quan 1y k¥ thuat
va an ninh mang; hoan
thanh cac thu tuc phap 1y.

Terry

Phu trach san xuat nhimng noi
dung di duoc duyét vé céc
san phdm ngin hang danh
cho nguoi ti€u dung.

Juan

cung cap va bién tap noi
dung vé cac khoan vay cua
khéach hang
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Jessica

Cung cap va bién tap nodi

dung vé khoi ngan hang tai
chinh.
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cung cap va bién tap noi
Barton dung vé cac co hoi dau tu.

Bién t4p cac thiét ké dé dam
Sasha ba(g yéu cau ve tinh thong
nhat va phong cach.

2. Vai tro va pham vi trach nhiém cu thé chwa ro rang:
Phan vai tro chwa r6é rang ciia ban than: S6 cudc hop
phai tham dy, s6 lugng hoc vién sé tham gia dao tao.

Phin vai tro chwa rd rang ciia cac thanh vién khac:

Mbi quan hé véi Sylvia, cac dir ligu dau vao va cac ciu

héi cua t6i s& do Sylvia quan 1y hay dugc chuyén truc tiép
cho ddi tac.

3. Nhirng vai tro chéo: Chua co.
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Mait khac, nguoi truong nhom biét coi
trong sy dong gop cua nhan vién s& truyén cam
hung cho tat ca cac thanh vién nhom dé ho co
thé céng hién hét stc minh. Biét ling nghe va
huong tng ¥ kién ciia cac thanh vién s& duoc
dén dap bang mot chu trinh thanh cong va su
biét on. Sir dung nhitng ¥ tudng iy cua cac
thanh vién s& gitp nhoém tién bo hon va mang
lai phan thudng cu thé cho cac ca nhan ciing
nhu cho ca nhom.

Nhirng 16i khuyén danh cho hoat dong
xay dung nhom

® D¢ ra mot muc ti€u cap bach, thich
dang va c6 dinh hudéng rd rang.

® [ua chon cac thanh vién cho nhém dua
trén nén tang vé kién thic, kinh nghiém, k¥
ning va quan diém cha khong phai tinh cach
cua ho.

® Hiy ludn tinh tao trude nhitng dién bién
xay ra trong cac cudc hop dau tién, bao gom ca
nhitng hanh dong dugc thyc hi¢n.

® Dait ra nhiing nguyén tac ro rang veé
hanh vi.
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® Xay dung khan trwong nhitng nhiém vu va
muc tiéu dinh huéng cho hoat dong.

® Thudng xuyén cung cip thong tin va su that
dé tao ra thach thue.

® Su dyung phuong thie phan hdi tich cuc, thira
nhan va thuong cong xing dang dé khuyen khich cac
thanh vién.

Xem xét lai nhirng hinh thirc thao ludn nhém
trong cudc hop. Cac cudc hop phai nham muc dich
cung cap mdt dién dan mé cho qua trinh giao tiép cua
cac thanh vién trong nhom. Do d6, hiy cht ¥ dén viéc
cac cudc hop sé dugc t6 chirc nhu thé nao.

Sau day 1a mot vai huéng dan ban c6 thé lua
chon dé ap dung:

® Hiy xay dyng mot kiéu mau chung cho tat ca
cac cudc hop. Piéu ndy gitip moi ngudi hiéu duoc muc
dich cta nhiing lan tap trung, tao ra mdt thoi quen
trong nhom va thuong xuyén nang cao hiéu qua lam
vige trong cac cudc hop.

® Hay tu thich nghi véi ndi dung chuong trinh
trudc moi cudc hop, dicu do s€ giup ban san sang cho
nhiing cudc tranh luan phat sinh.

® Tip trung vao viéc giai quyét vin dé trong
sudt cudc hop thay vi chi chia sé thong tin.
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® Dung lang phi nhitng gidy phat quy gia trong
cudc hop vao cac thong tin gdy mat thoi gian.

~ @ Giit cho cugc hop di dung hudng. Néu bi lac
de, hay lai de tai theo nhiing ndi dung da dinh trong
chuong trinh cudc hop.

® Hay goi v v€ ndi dung cong viéc mdi cuoi
moi cudc hop.

Nhitng nhiém vu khac s& do nguoi hd tro, do
ban hay bat ctr thanh vién nao khac dam trach.

Khuyén khich tit ca cac thanh vién dong gép
y twéng bang ciach tham khao y kién ciia ho. Trong
budi hop nhom, hdy lam minh bach nhiing suy nghi
clia cic thanh vién vé mot dé xuit nao d6 dé moi
nguoi ¢6 thé cung tip trung vao van dé. Hiy cham dut
kiéu d6i thoai ngiu himg va hdy di vong quanh phong
hop dé tao co hoi phat biéu ¥ kién cho timg c nhan.
Mot vai thanh vién co thé s& ngai ngung va do du
khong mudn cit ngang cudc tranh luan nong hoi dé
dua ra ¥ kién ctia minh. Néu ban phan b thoi gian sao
cho cac thanh vién déu co6 thé tham gia y kién, nhom
s& duoc huong loi rat nhiéu tir sy dong gop y tudng
cta cac ca nhan.

Than trong kiém tra nhitng quan diém dbi 1ap.
Nhitng quan diém trai chiéu va nhimg xung dot co
sang tao s& gop phan tao ra mot ngudn ¥ tudng ddi dao
nhung ching can duoc dan xép can than. Hay khuyén
khich tat ca moi ngudi cung dua ra ¥ kién.
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® Chi dinh mét dai dién cia nhom lam nguoi
bién ho tho tit ca cic van dé hay nhiing quyet dinh.
Cho du ca nhém c6 vé déu dong tinh nhung diéu nay
s& budc cac thanh vién khac phai kiém chung lai quan
diém cua ho.

® Hiy dé cap dén moi kha ning va kiém tra lai
van dé. Néu chi c6 mot giai phap dugc dua ra thi cac
thanh vién s& cam thiy nhiing thong tin ho mang dén
khong can thiét. Nhu vay, nhom co thé danh mat
nhirng su lya chon xuét sic.

® Dam bao rang cac thanh vién déu cé co hoi
noi lén quan diém va dua ra nhitng y kién ca nhan cta
ho.

“Ban can dem dén cho moi nguwoi cam gidc nhie
thé tiéng n 6i ciia ho rdt c6 trong leong trong mot thoi
diém nao dé . Hay ton trong va sir dung nhitng thong
tin cua ho. Khong co gi dang gid hon viéc mot nguoi
suy nghi theo nhitng cdch khdc nhau vé mét vin de,
biét ling nghe va tiép thu y kién xdc dang cia nguoi
khac. *

- Jeanne Weldon -

Pong vién moi nguwoi thwong xuyén deé cap
dén muc tiéu cia nhém.

® Nhac dén muc tiéu dé chac chan rang tat ca

moi ngudi déu dang lam viéc nham hoan thanh mot
muc dich cu6i cung nao do.
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® Dinh ky kiém tra lai muc dich ban dau cia
nhom. Khi mot du 4n dang trong qua trinh thyc hi¢n,
n6 co thé rat dé bi chéch hudng vi nhitng chi tiét nhd
nhat .

Thudng xuyén viét bao céo vé su tién trién trong
cong viéc dé thong bao cho cac thanh vién khac Theo
ddi duoc tién trinh cua cong viéc trén gidy ciing sé
gitp ban nh¢ lai nhitng giai doan cong viéc ma ban da
trai qua va ké hoach can thuc hién tiép theo.

"T6i thuong xuyén huéng dan moi nguoi kj
ndang viét. Tir khi khéi dong cho dén khi két thiic dir dn
van ban ciing quan trong khéng kém vdéi tién trinh ciia
cong viéc. Ddy la mot ky nang it duoc ap dung trong
cdc hoat dong kinh doanh. "

- Steve Sullivan -

Luwu y: Hiy trau doi k¥ ning viét ciia ban. Boi
vi véi tu cach 14 trudng nhoém, ban s€ gap nhiéu truong
hop can phai giao ti€p bang k¥ nang nay.

Vi du:

® Viét bdo cao Ién cap trén dé trinh bay vé tién
do cong viéc cia nhoém.
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® D¢ trinh van ban dé nghi bd sung nguodn luc
v6i 101 1€ that thuyét phuc va phuong phap trinh bay rd
rang, mach lac.

® Viét bao cdo tong két vé hoat dong va thanh
qua cudi cung cua nhém.

Néu ban can ning cao k¥ ning viét, hiy tim mot
chuyén gia giup d& hodc tham gia vao mdt 16p hoc vé
k¥ nang viét trong kinh doanh, hodc ban ciing c6 thé
st dung nhitng phong cach dugc hudng dan trong sach
ngit phap. Néu k¥ ning viét ctia ban di duoc hoan
thién, ban co thé huéng dan cho cac thanh vién khac
dé tang cudng hiéu qua cong viée chung cta ca nhom.

Phat trién mét nhém dat két qua cao

Mot diéu don gian 14 ban cang tap hop cac thanh
vién lam vi€c cung nhau sém (thay vi lam viéc ddc
1ap), thi hi€u qua cong viéc ciia nhém s€ cang dugc
nang cao.

“Trong khdch san, ban chi c6 mgt can phong
vira dung dé héi thao ban ngay vira dé tiép khach tiéc
budi t6i. Nhw vdy, ban sé ¢é rdt it thoi glan dé cé thé
thay doi cach bai tri. Ching téi goi dé la “vong quay
chat ché” . Tat cd moi nguoi khong trir mot ai tw can
bo quan ly dén nhan vién ciia cac bé phdn, tham chi ca
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nhitng nguoi c¢é vi tri cao hon ciing déu phai tham gia
vdo viéc di chuyén dé dac va bai tri lai can phong. Va
khi chiing téi lam viéc cing nhau nhw thé, moi nguoi
déu binh dang. Va chi trong vong 12 phit, cdc bép
truong da co mat dé hoan thanh cong viéc cua ho va
dat do an lén ban.

- Jeanne Weldon -
Tap trung vao két qua hoat dong ciia tap thé.

pé gip cho moi nguodi hoc dugc cach hoat
dong nhu mdt déi ngli chuyén nghiép thuc su, hay tap
trung vao hoat dong toan dién ctia cd nhém. Bt cur luc
nao co thé, hay tao co hdi cho cac thanh vién trong
nhoém co thé tham gia tich cyc vao qua trinh ra quyét
dinh ctia nhom. Trao quyén hanh s& thuc diy moi
truong lam viéc hi€u qua hon dua trén su tin nhiém va
hop téc.

Xay dung sw hop tac dua trén xung dot. Gia
sir gilta cac thanh vién trong nhom dang xuat hién su
xung dot va ban phai trg giup ho trong cong viéc dé co
duoc két qua t6t nhat.

Ban s€ lam gi trong truong hop nay? Dudi day
12 mot sd cach gitp tao ra su hop tac dua trén xung
dot:

® T4p trung hudng tién trién cua cdng viéc vao
muc ti€u cia nhom.

70



® Khuyén khich chia sé nhiing ¥ kién va quan
diém trdi nguoc nhau dé dua nhoém téi nhiing thoa
thuan chung cuoi cung.

® Giup céac thanh vién hiéu rang viéc dat loi ich
chung ctia nhom 1én trén loi ich cia mdi c4 nhan sé
dem lai nhiéu co hoi thing tién cho muc tiéu nghé
nghiép cua ho.

@ Sur dung h¢ théng quy ché khen thudng dé
cao két qua cua nhom hon 1a ¢4 nhan.

Mot do1 ngli nhan vién lam viéc hi€u qua sé thuc
thi cac hoat dong co ban ctia nhém va quan 1y dong
lwrc mot cach hai hoa nhat. Cling gidng nhu hai dau
cua sgi day ruy-bang, co cu va dong luc 13 mot khéi
thong nhat, déu 13 nhiing bd phén riéng biét khong thé
tach roi. Pé hiéu rd hon vé vin dé nay hiy quan st
hinh 1.

Chién luwgc dé c6 dwgec mét nhom lam vi€c hi¢u

qua
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= 100% sy ddng thudin vé muc tiu
- Bdénh gid Phuang phap ldm vide
- Bt ra tidn trinh/vai travthai gian
- Quan by quyén igi

Corchi
va ddng lye

- Sir dyng dnh hudng
- Buong ddu va sirdung mau thuln
- Bam phén d& hai bén cing thiing

= Clng cf tinh d8ng nhit eiia nhém

= Mg thanh vidn phéi ca trach nh
vl tidhn trinh cla cong vide -

Hay dé cho moi nguoi trong nhém ludén nhé
dén muc tiéu chung. Pé cap dén muc tiéu dé gitp
dam bao rang nhom dang lam viéc nham hoan hanh
mot muc dich cudi cing nao d6. Thuong xuyén kiém
tra dinh ky muc tiéu ctia nhom. Rat d& co thé bi chéch
hudng, vi nhimg chi tiét nho nhat. Néu ban muén tap
trung nhom, hiy huéng moi ngudi dén mot muc tidu
chung.

Tao ra van héa tich cwc. Mot mdi truong lam
viéc d& chiu 1a méi truong 1am viéc hiéu qua nhat dé
mot nhom co thé hoan thanh cong vi¢c cua ho. hay tao
ra bau khong khi khién cho moi ngudi cam thiy duoc
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thira nhan va thoai mai cong hién cho cong viéc. Tét
nhién, dé 1am duoc nhu vay, ban phai thu(‘)’ng xuyén
sang tao: Mot la thu gioi thiu gui cho cap trén, nhing
dé xuat noi bat trong cac ban bao cao vé nhom cua ban
hay danh nhitng khoang thoi gian nghi phép cho 1y do
ca nhan.

“La mét nguwoi lanh dao ban phdi quan tam dén
két qua cong viéc cia nhom chiv khéng phdi la tinh
cdach cua moi nguoi. Mot nguoi lanh dao gioi phai la
nguoi dat ra nhirng muc tiéu ro rang nhu. Chung ta da
thong nhat dwoc nam diéu: Beth sé dam nhiém cong
viec A, Minh sé€ thuc hién viéc B, con toi sé chiu trach
nhiém vé van dé C...

Ban ciing sé phai tw minh lam mot 6 viéc nao dé
Ban khéng thé uy thdac moi thir cho nguoi khac. Cing nhu
trong mét dgi bong chay, nguwoi tién vé phdi biét ném bong.
Ban phai minh bach trong tung budc thuc hién cong vig,
sw ro rang trong nhiing loi noi cua nhdn vién qua nhirng
diéu ho viét; tir nhitng budc tiép theo cho dén két qua cuoi
cung. Hay bat tay vao thuc hién sy minh bach va ban sé
lam tot diéu do”.

- Steve Sullivan -

Nhiing 16i khuyén danh cho viéc tim kiém sy
minh bach .

® [Lam viéc voi nhom dé khan truong xay dung

muc ti€éu va nhi€ém vu dinh huéng cho cac hoat dong chung
cua nhom.
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® Duy tri lap truong quan diém cua nhém cho du c6
bat clr mau thuin nao.

® Hay gitp nhom luén nhé dén muyc ti€éu quan trong
va khan cap cung v&i mot dinh hudng 10 rang.

® Yéu cau 101 cu xtur lich sy va ton trong lan nhau
gifra cac thanh vién trong moi lic, moi noi.

® St dung phuong phap phan héi tich cuc, thira
nhén va thuong cong xuing dang dé kich thich nhom
tién bo.

“Kiém tién ciing rdt quan trong. nhung phan
thwong va ca sw ghi nhdn cong lao cing quan trong
khong kém. Suw ton tai va thanh céng cia ching 10i
xudt phat tee sw vui vé lac quan, sy tdp trung, niém
dam mé va loi nhudn. Piéu do6 that tuyét voi va chung
16i thanh céng ruec ré ciing nho vao diéu do. "

- Richard Tait —

Kiéu van hoa hd tro s& gitp ich rét nhiéu cho
cac thanh vién trong nhom khi ho géap rac r01 Thong
thuong, mot sé ngudi cam thdy ngai ngan néu phai dé
nghi nguot khac giap do. Nhiém vu cia trudng nhom
1a phai nhay bén voi nhimg linh vyc ma cac thanh vién
trong nhom can dén su giup d6, va phai huong dan
phuong phap dé ho c6 thé dat dugce diéu mong mubn.

“Mot nguoi phu nit gap kho khan trong viec tiép
thu kién thirc ky thudt phan mém . Tuy nhién, c6 dy da
co mot nguoi truong nhom gioi. Nguoi truong nhom
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nay da uy nhiém cho mot nhdn vién thuoc bo phan
cong nghé thong tin day kém cé dy. Va anh nay thuc
hién moi viéc theo mot phwong phap riéng thich hop.
Anh ta & déng vién, tan tinh huéng dan. Va nguwoi nir
nhdn vién khéng con cam thdy rang minh khéng c6
kha nang trong linh vue nay. Thai do cua anh dai y la:
Chiing ta cdn mét s6 ky thudt cho viéc nay cé hay thir
tim hiéu xem. Nguoi nit nhdn vién xoay x¢ hang gio
,cudi cung sy hop tdc ciia c6 véi cdc dong nghiép da
tich cuc hon, nhiét tinh hon va gcfn két véi nhém hon.
Néu ¢ ai dé gap rdc réi vé mot linh vuee nao do, ban
hay givip ho... Néu mét cau thi bong chay cé rdc roi
khi danh bong thi dung trung phat anh ta ma ban hdy
hudn luyén anh ta danh béng nhiéu hon. "

- Steve Sullivan —

Trao quyén hanh cho nhém. Hiy trao quyén ra
quyét dinh cho nhom cia ban nham tim dugc giai phap
ma nhom can thuc hién dé dat dugc muc tiéu:

® Hiy kéu goi su nhat tri dé dua ra quyét dinh
cudi cung bat ctr khi nao cé thé.

® Khuyén khich cac thanh vién gidi quyét van
dé ndm trong pham vi ndng lyc chuyén mon cua ho.

® Hiy cdi mo trong viéc tim kiém y tuong va
trao doi quan diém gitra cac thanh vién.

® Tao di€u kién dé€ céac thanh vién c6 thé tang

cuong su tich cuc tham gia vao cdc hoat dong trong
nhom.
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10 101 khuyén Kkhi phat biéu trong nhém

® Sir dung dai tir “chung ta” khi dé cap dén
nhom.

® Thuong xuyén nhac lai myc dich va quyén loi
cua nhom.

® Dit cau hoi dé tao khong gian mo khi dbi
thoai.

® Dung ngit 10i cip dudi hodc ngudi cé vi tri
thap hon minh.

® Hay noi: "T6i khong hiéu van dé anh/ chi da
trinh bay. Anh/ chi c6 thé dién dat theo cach khac
duogc khong?"

® Hay hoi: anh/ chi c6 thé cho biét tai sao dicu
do6 lai quan trong doi véi anh/ chi hay khong?”

® Hay hoi: “Moi quan tam va su e ngai cua anh/
chi la gi?”

® Hay hdi: “chung ta con c6 cach nhin nao khac
doi véi quan diém nay khong?”

® Hay goi yv: "DPiéu gi s€ xdy ra néu chung
ta...?"

® Hay goi y: “Hay dung lai vai phut va xem lai
muc ti€u cua chung ta (hodc ki€ém tra lai tién trinh
cong viéc)”.
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Hinh thanh gia tri cua chinh ban.

Vi tu cach 1a truong nhom. hdy thé hién rd gia
tri ciia ban ngay tir dau. Nhat quan gid tri ciia ban ngay
tir dau va duy tri diéu d6 trong subt tién trinh cua cong
viéc s€ gilip tao ra mQt moi truong lanh manh va co sy
cam thong.

"Téi ludn tao ra niém tin cho cdc cau thii vé viéc
phai cu xw voi tw cach la thanh vién trong mot doi va
ho cdn nghi rang minh sé dai dién cho truwong Trung
hoc Brookline nhir thé ndao. Téi muén moi nguoi lam
viéc theo cach cham chi nhat ho cé thé, va téi khong
muén c6 bat cir mét rdc réi nao & truong. Téi yéu cdu
diéu dé. Hodc la ho dirng choi béng niva!”

- Scott Ferguson, Huan luyén vién doi bong da
nam cua truong trung hoc Brookline —

Kiém tra dinh ky tién trinh cong viéc

Vi¢c lam nay cho phép nhom cua ban tam thoat
khoi coéng viéc hang ngay va xem xét lai tién trinh
cong viéc dang thuc hién. Pay cling dugc coi la cong
cu nhic nhé va khoi lai ngon ltra nhiét tinh ddi véi
nhitng viéc da thuyc hién dugc va nhiing cong viéc
trong thoi gian tiép theo.

Hay sir dung cong cu dudi ddy dé thu thap thong
tin vé viéc cac thanh vién di lam viéc nhu mot nhom
thuc thu thé nao. C6 thé ban s& nhén ra nhirng van dé
khiac mic di som dé ban bac véi moi nguoi trong
nhém va tim cach khic phuc hay hoan thién chiing.
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NHUNG CONG CU PE LANH PAO NHOM

Chung ta lam gi trong khodng thoi gian xem xét lai
tién trinh cua cong viéc

St dung khoang thoi gian dinh ky ndy nham thu thap
thong tin tor cac thanh vién dé tao ra tai liéu mo ta so
lugc cac hoat dong. Tur d6, nhém co thé tham khao van
dé trong diém cho budi thao ludn nhu: "Chung ta 1am
viéc nhém hiéu qua dén dau?" Nhing cudc thao luin
nhu vy sé& tao ra co hoi dé so sanh khach quan cac quan
diém, giup cong viée trd lai ding duong ray va tlen trién
hiéu qua hon. Mdi thanh vién c6 thé hoan thanh s sach
trong thoi gian dinh ky. Nhitng phan hoi ca nhan c6 thé
khong can tiét 16. Bién tap lai nhitng y kién phan hoi ca
nhan thanh mét hd so ciia nhém dé chia sé trong cudc
hop.

Tén nhom: Fan Wu Ngay: 01/09/03

Muc tiéu/ Muc dich: Thiét ké lai trang Web Springfield
Trust

banh gia mac dd hiéu luc quan diém cua ban trong
nhém, vé1 mire dd mo ta hi€u luc sitc manh quan diém
tr 1 dén S

Linh vye/Kich | Phanloal g0 et/ vi dy
thugc 1[2]3[4]5
g/f:lf ticw/ Muyc X | Lam rd muc ti€u
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Hop

C6 thé t6 chure két
hop nhiing cudc
hop khong méy
can thiét

Ra quyét dinh

Ciing ¢6 nhiéu
cuoc thao luan,
David lam bé tic
tién trinh

Nguyén tac va
chuan muc co
ban

Nhom thuong co
su tOn trong tung
ca nhan

Khong thuong
xuyén chac chan

Giao tiep nhimg cudc tiép
XUc t%ép theo
Kha nang Ianh S(})11~n01 tllmc ,
dao (bé nhiém/ nhiig gidy phut
luan phién) Puol Cuns tmoc
khi quyét dinh

Ton trong su David khong hiéu
khéc biét va da X dugc phuong
dang phép hop ly nhat
David kién guyét
Kiém soat mau 1 quan dler{l tu
thun de€ cao ban than
minh hon la nghe
moi ngudi noi
Murc @6 tham David tham gia
gia cac hoat X nhi€u hoat dong

dong

nhat

Khoi luong cong
viéc/ Phan cong
cong viéc

Cé6 vé nhu qua
tai

Mitrc d0 nhiét
thanh/ cam két

Tot, moi nguoi
déu tan tam

Nhén xét: Thir thach 16n nhat ma chiing ta dang
phai d6i mit 1a: Hoan thanh trang Web nay dong thoi
voi viée trién khai chién dich marketing méi, dac bi¢t bi
David thuc giuc phai thyc hién ngay nhitng y tudng

phtrc tap.

I\Igué)n luc (co
san/ thich hop )

V1 tri maé1 doi hoéi
nhitng nguoi co
ky thuat hon

Strc manh 16n nhit ciia chiing ta 1a: Sy ton trong va

nang luc cua da s6 thanh vién.

Kiém soat stress

c6 vé nhu On thoa

Mot diéu ma toi muon nhom thwe hién: TS chirc cac

cudc hop it hon.
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hirng gi ban
s CO THE lam?

Ban sé lam gi truéc van dé ciia Linda?
Chuyén gia goi y cho ban giai phap dudi day:

Néu 6 1a Linda, va nhom cua t6i duoc dé nghi
phai thuc hién mot nhiém vu khong may dé chiu, toi s&
nhanh chong lam viéc v&1 nhom ctiia minh va giap ho
hiéu rang: Trong bat cir mdi trudng 1am viéc ndo ciing
c¢6 nhitng cong viéc ma khong ai trong ching ta mudn
lam, nhung van phéi thuc hién ching. Linda co thé
lam viéc v6i nhém dé chi ra phuong phap s dung
trinh do va nang lyc cila moi ngudl vao vi¢c giam
thiéu nd luc ma van tdi da hoa két qua cong viéc.
Linda cling nén dam phan véi cip trén dé nhom dugc
tham gia vao mét du an tét hon trong tuong lai dé
dong vién moi ngudi vuot qua giai doan kho khéan nay.
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Lam the nao deé giai quyet
cac van dé cua nhom?

Giir cho nhém di ding muc tiéu
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Muc tiéu ciia cac nhom co thé bi chéch huong
boi rat nhiéu 1y do. Y thirc vé phuong hudéng cia cac
thanh vién trong nhom c6 thé bi giam sut do phong
cach 1anh dao, hoat dong nodi bd hodc mau thuan giira
cac thanh vién.

Tim hiéu van dé. Ngay khi nhan ra c6 van dé
khiic mic, ban hay giai quyet no. Budc thu nhat 13 tim
ra diéu sai 1am. Van dé c6 thé bit ngudn tir:

® Hiéu 14m hodc muc tiéu khong rd rang.

®Thiéu sy tap trung vao dong luc ctia nhom.

® Thicu su lién két gitta cac thanh vién.

® Dong gop it cong suc hodc khong cong bang
doi véi hoat dong chung cia nhom.

® K§ nang chuyén mon bi thiéu hut.
® Khong giai quyét duge méau thuin noi bo.

® Hicu lam trong do6i ngoai, sy chong doi hoac
su tho o cua nhitng nhém khéc.

Bz“it diu giai quyét van dé. Pung lang tranh,
ch01 bo Van dé hay hy vong no s€ tu qua di. Nhimng
van dé s& van con ton tai va s& 16n hon néu ban phdt 1o
ching.

Ban c6 thé lam nhiéu cach tuong d6i don gian
dé dua nhom di dung hudng.

Vi du:
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® Huong nhitng cude thao luan theo muc dich,
dinh hudng va nhitng muc tiéu hoat dong ciia nhom.

® Dit ra muyc tiéu trung binh, thong thudng dé
co thé dat duoc muc ti€u do.

® Dua ra nhiing thong tin md&i hay dy doan
nhirng trién vong khac nhau trong tuong lai tir phia to
chuec .

® Chia sé thong tin bén ngoai hodc kién thirc
qua nhitng chuan so sdnh, ho so 1y lich va céc cudc
phong van.

® Su dung di€u phdi vién dé xem xét lai qua
trinh lam viéc cia nhom.

® No6i “cdm on” td1 nhiing thanh vién trong
nhom.

“Nghé thudt lanh dao nhom la thuyét phuc mét
nguoi khong co muc dich (tung nguoi co trinh do cao
dén nhitng ngueoi cé trinh do viva phdi) thuc hién, cong
viéc ciia minh. Néu khéng bat dau véi nén tang hop Iy
cho nhiing gi ban dang lam t6i sé khong co dwoc két
qua nhw mong muon. Ban phai co sirc thuyét phuc va
Iuén luén bdy t6 rang ban ddnh gid cao ting thanh
vién trong nhém. Ban phdi biét cam on ngudi mo cira
cho minh, du la ho lam viéc do mot cdch lich thiép hay
théng thwong. Cam on vi da viét ra nhitng quy dinh
hoan chinh; cam on vi da tim dwoc mot tai liéu phdp
ly. Ban da tung lam viéc voi mot nguoi khong bao gio
biét néi cam on chwa ? Nhw vy thuc sw moi ngay sé la
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mot sy trung phat . Khong co ca rot; chi cé6 mét cdi
gay. Va do la cach song khong dé chiu. “

- Timothy Omeara -
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BAN SE LAM GI ?

Ngay tdi té & Black Rock

Derek cing nhom lam viéc kha lo lang khi ban
chao hang thir nghiém (beta) dugc ddi ngli nhan vién
kinh doanh va marketing Black Rock mang t&i hoi cho
thuong mai. Sau do, suét ca tuan 1& anh khoéng nhan
duoc mdt cu goi nao tu Dallas. “Ho qua ban ron hay
ho dang tan chuyén; ho 1am viéc 12 gio> mdi ngay hay
ho dang tiéc tung?” Moi nguoi nghi ra du the 1y do
cho viéc dién thoai khong do chudng. Cam giac ai ngai
bat dau len 16i trong nhom. Tinh than ctia moi ngudi
suy sup qua tung ngay.

Khi nhom nhan vién kinh doanh quay tr¢ lai lam
viéc vao thir Hai, ho nhén ra rang thuc té con toi t&
hon rat nhiéu. Khach hang khong chi it c6 4n tuong
véi ho, mot sb nguoi khac con say sua thdo luan vé
ban chao hang cua d6i thi - ¢ ddu d6! Nhom cuia
Derek thuc sy nan chi. Lam thé nao dé ho c6 thé tiép
tuc budc tiép theo trong khi budc dau tién lai 1a mot
tham hoa nhu vay? Du Derek bi suy sup, nhung anh
phai lam gi d6 dé giit cho nhém ciia minh khoi tan ra.
Nhung phai lam gi day?

BAN s€ lam gi? Chuyén gia s& dé xuit giai phap
trong phan Nhirng gi ban CO THE lam.
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NHUNG CONG CU BPE LANH PAO MOT NHOM

Lam viéc trong sw bat hoa

Thanh vién cia nhom

Rui ro cho thanh vién nay
la gi?

Str dung ban duéi day dé du doan su bat hoa giita cac
thanh vién trong nhém va 1én ké hoach cho mot cude
thdo ludn nham “théo gd” bat hoa

M ta moi bat hoa. David mudn 1am mot doan phim
dai 8 phut vé Ngan Springfield dé thu hut nhan vién
maoi va tao 1ap mat hinh thirc tuong tac trén trang web
co thé dan téi muyc co hoi viéc 1am, nhung Fan khong
mudn thue hién hodc giam sat cac ket qua bang hinh
thirc truyén thong Sylvia lai chi ra rang chuong trinh
nay khong nam trong ngan sach cua Rare Media va c6
cho rang n6 1a thira thai

David S¢ hitu y tudng
Fan Yéu cau k¥ thuat
Sylivia Lo lang diéu nay 13 thira

Riii ro cho ban & day la gi? Huong nhém vao muc

dich dat t&i thoa thuan.

Ban s& sap xép thé nao cho budi thao luan? Sau khi
gdp riéng tung cé nhan, t61 s€ moi David, Fan va
Sylivia cung dén bu01 hop dé dua ra quyét dinh cudi
cung vé muc tuyen dung trén trang web.

Dy doan sw bat dong. (Ai la ngudi lién quan trong
moi bat dong nay? Nguyén nhan sau xa 1a gi? Rui ro
cho nhitng thanh vién nay 1a gi?) Muc dich cia nhém
1a xay dung mot trang web ngan hang truc tuyén dé
giup khach hang dé dang st dung dich vu ngan hang
tryc tuyén. Trong khi can x4c dinh 1& dinh hudng co
hoi nghé nghiép cho khach hang thi ddy lai khong phai
l1a nhi€ém vu chinh cua dy an nay.

Lén chwong trinh hop vé bat dong nay?(Ban dinh
noi gi? Nhitng nguoi hdc sé phan vung thé nao?)

Nhiing diéu ban dy dinh
noi

Phan ing ctia ngudi khac

Chuan bi ; xem lai muc
dich cua trang web

C6 thé dong ¥
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Nhiac dén dé xuat
v€ doan phim truc
tuyén

Xem xét uwu, nhuoc diém ;
nhirng van dé vé ky thuat

Dua ra bién phap
thay the, di dén
thong nhat

C6 thé dé xuat thém ¥
tudng khac

Pua ra nhitng giai phap thay thé. (Cac thanh
vién trong nhom nén c6 co hoi dé trudc hét dua
ra nhimg cach giai quyét kha thi. Khoi xudng
mot cudc dbi thoai dé tim ra cach giai quyét va
tim hiéu tai sao chii dé nay lai quan 1 trong)

Céch giai quyét

Tai sao cach giai quyét lai
tang thém tac dung va tang
nhu thé nao?

Rt ngan thoi gian
cta doan phim
xuong con 1 phut

Tang thém hung tha nhung
giam nhu cau k¥ thuat

Su thay thé khéc

Chi 10 tac dung - c6 loi
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Kiém tra phong cach linh dao ciia ban

Trudce khi bat ddu mo6 xé hodc phé binh nhom cia
minh; hay ngimg lai va kiém tra phong cach lanh dao
cia minh bang thai do thanh thyc va nghiém khic.
Céach cu xir va thai do cua ban co thé gy ra hoic it
nhit 13 lam trdm trong thém van dé. Sir dung “Bang
liét ké dé danh gia ban than véi vai tro 1a ngudi lanh
dao nhom”. Cong cu trong phan “ Nhing cong cu” s&
gitip ban kham pha ra nhitng gi ban can dé nang cao ky
nang lanh dao.

Tim cach nang cao kha nang lanh dao . Khi nhom
1am viéc thay ban dang nd luc dé thay ddi ban than thi
thai do, su tu tin va nang suat lam viéc cua ho dugc cai
thién. Hay thar mot sd cach hiéu qua sau:

e Xem lai nhiing diém yéu ctia minh (Vi du nhu
nhitng nham 1an vé myc dich hoic nguyén tic co ban)
va cing cb ching bang cach giao tiép va nhic lai
thuong xuyén.

* Ty danh gid hodc trao doi véi ddng nghiép dé thu
thap nhitng y kién vé& viéc 1am thé nao dé nang cao kha
nang lanh dao hoac lam thé nao dé c6 thé nhan duoc
su giup do.

* No6i chuyén véi cap trén

* Héi cac thanh vién trong nhoém vé nhan xét cua
ho d6i vo1 nhitng gi ho da lam.
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Quan trong nhat 1a gat 1ong ty trong ca nhan sang
mot bén va thanh that voi ban than minh

Giai quyet cac van de lién quan
dén ket qua thuwe hién cong viéc

Sau khi kiém tra lai phuong phap lam viéc ciia ban
than, ban hiy danh gid k¥ nhém cua minh dé xac dinh
nhitng van dé lién quan nhu: Liéu qua trinh giao tiép
giita cac ca nhan co6 phai 1a nguyén nhin dan dén van
dé trong hiéu suat 1am viéc? Nhing van dé thuong
thdy chil yéu nam ¢ chd moi mudi nhan thay sy khong
trong xung trong ky nang lam viéc, trong ban than
cong viéc hay trong ché do dii ngd trén thuc té va
trong suy nghi, hodc cé thé 1a nhiing xung dot ca nhan
hodc va cham trong tinh cach.

Bién mot ca nhan cé vin dé thanh mdt nguoi co
dong gop cho nhom. Thuong 1a s€ c6 mdt thanh vién
trong nhom duong nhu gay ric rdi nhiéu hon réat ca
nhimg ngudi khac cong lai. Nguoi nay cod thé bi cac
thanh vién khac trong nhom coi la:

* Ké luoi biéng hodc "ké chay y" khong lam phan
viéc cua minh.

* Mét 6ng “sép con”, luon ¢ gang dé ap dao nguoi
khéc

* Nguoi luon muodn gianh lay moi cong lao cta ca
nhom.
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e Nguoi thich canh tranh va phai thing trong moi
truong hop

* Nguoi hay phan nan, khong bao giod thdy “céng
viéc duoc thuc hién tot”

Ping vo nhu khong c¢6 van dé gi xay ra! Phan tng
nhu vy chi lam cho moi viée t6i t& hon. Hay thyuc hién
mo hinh giai quyet van dé dé bién mot ca nhan tir
ngudi co van dé thanh mot ngudi co dong godp thuc su.
(Hay xem céc budc sau).

Vi du: Néu mot nguoi bi coi 1a ké chay y, ké “cuoi
ngua xem hoa” hay nguoi luoi biéng thi nhitng thanh
vién khéc trong nhoém c6 thé khong bang 1ong véi thuc
té d6. Ban s& giai quyét tinh hubéng nay nhu thé nao
trude khi nd tré thanh mot van dé 16n 1am cham tién
do cong viéc hay lam x4u di van hoa cia nhom?
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Cac bworc kiém soat van deé

1. Néi chuyén riéng voi nguoi ¢o van dé. Néi cho
ngudi d6 biét van dé 1a gi va moi nguoi nghi vé nguoi
d6 nhu thé nao. Hoi xem nguoi d6 nghi gi vé cong
viéc cia minh. Pé cho anh ta dugc giai thich tai sao
anh ta lai hanh dong nhu vay.

2. Sau khi n61 chuyén riéng, giai thich tai sao ban
nghi ngudi d6 ludi biéng. C6 phai 1y do 14 ngudi d6
cam thay su dong gop cua anh ta khong c6 ¥ nghia?
K¥ nang cua ngudi dé c¢o phu hop voi cong vige
khong? Anh ta ¢6 bi chi dinh bat budc lam viée cho
nhom trai vi ¥ mubn ctia minh khong?

3. Néu thay thich hop, c6 thé héi riéng nhimng thanh
vién khac dé biét quan diém ciia ho vé 1y do tai sao
nguoi kia co van dé. Pung doi hoi nhimng 10i chi trich
ma 1a nhing 1y do sau xa cho 16i hanh xtr cta ho.

4. Néu van dé€ don gian, vi du nhu ho can dugc dao
tao nhi€u hon thi hay giai quyét luén van de do.

5. Néu can thiét, hop moi nguoi thém mot lan nira
dé giai thich myc tiéu gip rat ciia nhém va vi tri quan
trong cua ho dé dat duoc muc tiéu do.

6. Cho phép ngudi d6 duoc phan hoi tich cuc vé
cong viéc cua minh.

7. Cu01 cung, néu cong viéc va thai do cua ho
khong tién trién thi nén xem xét dén viéc loai ho ra
khéi nhom.
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Quan ly xung dot

Nhirng xung dot mang tinh sang tao hodc tu duy co
the c6 ich. Khi cac thanh vién khong dong tinh voi két
qua thi nhiing cach giai thich, tiép can hay nhiing ly 1&
ma ho dua ra tranh luan véi tinh than xay dung c6 thé
tao ra nhitng két qua phi thuong. Mit khac, nhiing
xung d6t khong duoc giai quyét co thé lam giam nd
lyc cua nhém va nhitng muc ti€u chung.

Can thiép nhanh chéng khi cin. Khi mot xung
d6t mang tinh sang tao vuot ra ngoai tim kiém soét
hodc bi bé tic, cic thanh vién trong nhom s€ cam théy
boi r6i. Ban hay hudong céc thanh vién trd lai muc tiéu
ctia nhom ngay lap tirc. Hay hoi ho: “Cdc ban dang cé
dat duwoc diéu gi?”.

Néu ban thdy dudong nhu khong thé khién moi
nguoi trong nhom hoat dong tr¢ lai, hay chép nhan
mat bén trung gian thir ba dé phan xtr cho khach quan.
Tham khao ¥ kién ctia mot chuyén gia nao d6 bén
ngoai nhom hodc tim tai liéu co thé gitp giai quyet
dugc van dé. Ban c6 thé thir lam theo mot sang kién
hodc mot md hinh nao d6 dé nhimng bat dong d6 khong
gay can tro cho ca qua trinh lam viéc.

“Néu chung toi va dai ly quang cdo cua chung toi
khong thé théng nhdt vé dinh hwéng cho mét mdu
quang cdo, cé thé ching téi sé thir dwa qudng cdo dé
ra thi truong... Va ngay cd néu nhw vidy ma van cé
tranh ludn thi diém mdu chot sé nam & khdch hang. Va
chiing t6i cung ton tai bang cdach do... Va chi ¢é ba
truong hop trong vong ba nam qua hodc la theo
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hwong cua chung ton hodc la theo huong cua dai ly va
déu dwa trén déng gdp ciia khdch hang. Chiing téi déu
cam thdy thodi mdi khi gidi quyét theo cdach dé boi vi
né givp chiing téi tién t6i muc tiéu ciia minh.”’

- Steve Sullivan -

Giai quyét nhirng xung ddt khong mang tinh
sang tao. Nhimg xung dot ca nhan hodc bt ngudn tir
van d& quyén luc c¢6 nguy co anh hudng tiéu cuc nhiéu
hon so véi nhitng xung dot co tinh sang tao.Viéc ban
khong c6 kha ning hoic khong thang than dé cap dén
xung dot 1a mot trong nhiing chudéng ngai vat trén con
duong phat trién ctia nhom. Néu ban né tranh van dé
vi lo lang chiing s& 1am ton thwong mot thanh vién nao
do thi nhém cua ban khong thé tiép tuc véi nhiing
cong vige tlep theo. Don gian la mot xung dot khong
duogc giai quyét s& tré nén tdi t& hon, va cudi cling co
thé 1am ca nhom phai cham dirt cong viéc.

Kham pha nguyén nhan siu xa cia xung dot.
Ban khong thé giai quyet dugc xung dot néu khong
thue sy hiéu nd bat ngudn tir dau.

C6 phai xung dot d6 phat sinh tu:

* Bit dong ¥ kién?

e Thiéu cong bang?

e Cac nhom khong hiéu hét vé nhau?

e Thiéu su ton trong?
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* Phong cach c4 nhan khéac nhau?

* Cach cu xtr vo 1y cia mot ca nhan?

* Su kém c6i hoac thai dd tho o ciia mot ca nhan?

* Muc dich khong hop 1y?

D6 c6 thé 1a nhimg van dé phat sinh tir ndi b hozc
tr bén ngoai, thé hién sy bat hop 1y trong cach bo tri
cong viéc

Neu ban ¢ thé xac dinh nguyén nhan thue sy hoac
nguon goc ctia xung dot, co hoi giai quyét van sé& ting
1én rat nhiéu.

Bang ghi nhé sau c6 thé gitp ban to chuc lai tu duy
cua minh trudc khi bat dau qua trinh giai quyét van dé

Dung hoa cac nhém xung dot

Cac nhém xung d6t xuat hién khi mot nhém bi
phan chia thanh nhiéu nhém nho. Cac nhom nho c6 xu
huéng tuan theo nhiing triét 1y khac nhau hodc duy tri
nhimg quy trinh khac nhau khong giong nhu mot
nhom théng nht.

Viéc ho khong sin 1ong dam phéan hay di dén mot
kién thong nhat ¢4 thé tao ra mgdt nhém 1én ro1 rac va
khong thé lam vi¢c dugc.

Cac nhom xung dot hinh thanh khi:
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Mot s6 ngudi nhan thidy minh khon ngoan hon,
c6 gid tri hon hodc tot hon nhiing ngudi khac & mot
khia canh nao do.

_* Quy ché lwong thuéng bi cho 1a khong cong
bang.

« Mot nhom ngudi cd nhiéu quyén luc hon nhiing
nguoi khac (Vi du nhu ¢6 nhiéu nguon lyc hodc thong
tin hon).

* Nhitng nhom xung dot do6 c6 nguoi cam dau co
quyén lyc, mot nhom ngudi cam thay ho c6 dac quyén
dac loi vi ¢6 tham nién lam viéc 1au nam.

* Co su khac biét trong viéc nam gitr chirc vu hodc
tai san.

* Su phan chia vé dia 1y (Vi du nhu gitta chi nhanh
va tru s¢ chinh).

e Ngudi lanh dao thé hién su thién vi di véi phong
ban cii cia minh (Hodc vdi bat ky nhan vién trung
thanh nao noi trdi trong nhom).

Khic phuc tinh trang nhém xung dot. Chu nghia
bé phai c6 thé pha hity moi thr ma nhom lam duoc.
Véi tu cach mot nguodi 1anh dao, ban can nhan biét
duoc cac nhom xung dot, hiéu duoc nguén gbe va
nguyén nhan cua ching. Sau do, hay lam bat cu diéu
gi trong quyén han ctia minh dé loai bo hay lam giam
anh huong ti€u cuc cuia no. Than trong kiém soat ban
than dé ban khong bi coi 1a cha ¥ thai qua hay thién vi
bat cir nhém dic biét ndo. Chia khoa dé giai quyét va
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hop nhét cac nhém xung dot 1a phai khach quan, cong
bang, thang than trong noi qué trinh ti€p xuc vdi céc
nhom xung dot va ca nhom.

Nhiing 161 khuyén danh cho viéc gidi tan cac nhom
xung dot

® Phan phoi lai cac nhom nho dé cac nhan vién co
thé cung lam viéc vadi nhau.

® [Lam cho céac thanh vién khong con tép trung vao
nhirng ranh gio1 da tung chia r€ ho va nhac nhé ho vé
nhirng nguy co chia r€ tiém an.

® Hiy hanh dong dé can bang quyén luc trong
nhom.

® Kiém tra lai hé thong luong thudng.

“Mot nguoi ba phai con t¢ hon la nhitng cd nhan
c6 van dé vé thdi do. Téi khéng thé khoan dung voi
nhitng doi tiwong nhw vdy. Diéu nay chang khdc ndo
viéc chong déi lai ca nhém. Hdy ban bac chuyén nay
VOl moi nguoi. Néu dé la cach ho ¢6 duwoc quyén lyc
thi ban phai danh bai quyén lyc do. Ban phai cuong
quyet phan doi. P6 la diéu t6i dwoc biét va tdi khong
muon nghe bdt ci Iy do gi. Chiing ta phdi két thiic van
dé nay.’

- Jeanne Weldom -
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Cac budre giai quyét xung dot doi khang

Nhitng kiéu xung dot khong mang tinh sang tao,
nhitng hanh vi chong ddi giita cac thanh vién trong
nhom, méi bat déng va su chiu dung cé thé pha vo
hodc thdm chi huy hoai cong vi€c cua nhom. Hay canh
gidc voi tat ca nhimg kiéu can thiép vao cac mdi quan
hé c4 nhan gifta cac thanh vién trong nhom.

Hiéu ré vé kiéu nguoi hay ap dit va chiu tran.
Néu mot thanh vién ap dit nguoi khac phai chap nhan
¥ kién cua minh, cac thanh vién con lai trong nhom sé
khong bang long véi kiéu ngudi d6 va nhitng quyét
dinh cta ho. Néu mdt ai d6 c6 thé 1a nguoi ap dat thi
cling s& c6 nhiing thanh vién khac tr¢ thanh nguoi chiu
tran. Khi mot vai hodc tit ca cac thanh vién trong
nhom phan ddi hodc tir chdi lang nghe ¥ kién ctia mot
thanh vién nao d6, ban s& mat di tu céch la thanh vién
chi dao ciing nhu tu cach diéu phdi nhom.

Khi nhitng nguoi ap dat hodc ngudi chiu tran ndi
Ién trong nhom, ban phai can thiép kip thoi. Trong cac
cudc gap, hay cd gang gitr trat tu dbi véi nhirng nguoi
ap dat va tran tinh nhirg nguoi bi cheén ep. Nhic nhé
nhém vé cic quy tic co ban, trong d6 néu rd ¥ kién
cia moi ngudi déu dugc ling nghe va toén trong.
Khuyén khich cdc thanh vién tim ra vai diém chung
hodc nhiing kha nang moi.

Cac budre gidi quyét xung dot ca nhan

1. Xac dinh xung d6t. Xung d6t ca nhin c6 thé
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khong duoc thé hién ngay 1ap tirc, nhung ban s& sém
cam nhan duoc thai d6 thu dich. Hai ngudi co thé
tranh mat nhau, cong khai chi trich nguoi kia trong
nhirng budi hop hoac chi trich riéng ban hay mot
thanh vién nao d6 ctia nhom. Hiy chu ¥ dén ngon
ngir, cu chi va cao do cua giong ndi khi ho c6 phan
ung.

2. Tim hiéu thyc té voi riéng ting nguoi. Ling
nghe va quan sat k¥ ludng, khich quan. Tim ra
nguyén nhan cua xung dot.

3. Sau khi lang nghe timg nguoi, t6 chirc mot cudc
gip ca hai bén va ¢b ging 1am trung gian hoa giai. Pé
cho céac thanh vién trong nhoém x&c dinh nhiing quan
diém xung dot 1 nhitng quan diém khac nhau va trinh
bay chung. Danh cho mdi quan diém mdt thoi gian can
thiét & moi ngudi trinh bay va phai tén trong ching.
MJi ngudi néu 1én nhitng hau qua cé thé xay ra dé di
dén mot két luan khach quan. Ban c6 thé yéu cau thanh
vién khac trong nhom hd tro 1am trung gian hoa giai.

4. Sau khi két thic hoa giai, v6i tu cach 13 mot
trudng nhoém, ban can phai gidi thich nhirng hau qua
xdy ra néu cach cu xtr nhu vay van ti€p tuc tai dién.

5. Néu viéc hoa giai thanh cong, nhitng hiéu tim co
thé cham dut, xung dot dugc gidi quyét hoac it nhat la
dugc giam bot.

6. Néu viéc hoa giai khong thanh coéng do nguyén
nhén cua van dé nam trong mot sO linh vuc khong thé
giai quyét duoc nhu xung dot vé tinh cach. Khi do, ban
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c6 thé thiét 1ap mét quy tic co ban riéng biét dé kiém
soat hanh vi cta tung nguoi nham tranh viéc xung dot
gitta hg anh hudng dén nhiing thanh vién con lai trong
nhom.

7. Tham chi néu quy tic co ban khong giai quyét
dugc nhitng 4nh hudng ti€u cuc cua xung dot, co thé
ban can phai ¢ nhitng budc nghiém khic hon va budc
thoi viéc hay thay thé mot hodc ca hai bén.

P6i mit véi xung dot ca nhan. Ké ca mot xung
d6t chi dién ra gita hai nguoi ciing c6 thé 1am ton hai
dén tinh than chung cta ca nhom. Van dé nay c6 phan
phtic tap hon mot c4 nhin cimg dau. Tuy nhién, ban
van phai d6i mat voi xung dot va giai quyét chiing ma
khong hity hoai dén muc tiéu chung ctia ca nhom.

“Rdt khé c6 thé gidi quyét triét dé xung ddt ndi bo
ma khong dé lai anh huong tiéu cuc nao. Ban c6 thé
chdc chan cdc bén c6 16i ngang nhau , nhung ciing cé
kha nang mot bén mdc 16i nhiéu hon bén con lai.
Nhung t6i nghi cudi ciing van dé don gidn la ban hdy
cho ho biét muc tiéu ciia nhém dang bi de doa, va néu
ho khéng thé hoa hop thi mét trong sé ho phdi ra di.”

- Jeanne Weldon -
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X4y dung lai va ciing co sw tin tAm véi cong viée

Du cho nhém c¢6 van dé trong qué trinh phat trién
hay khong thi ban ciing nén dat ké hoach dinh ky dé
lam tang sy nhiét tinh cua c4c thanh vién trong nhom.

Thwong xuyén xem lai nhirng muc tiéu cuia
nhém. Hay chic chin rang nhitng muc tiéu ciia nhom
phai phu hop voi muc tiéu cua ca cong ty, va phai
thong bao cho cdp trén vé nhiing tién trién 16n trong
cong viéc cua nhom.

Lam viéc voi nhém dé chia nhé muc tiéu thanh
nhitng cong viéc cu thé va 1ap thoi gian biéu dé hoan
thanh ching. Pung qua ty tin, nhiing hi vong khong
thue té vé két qua cong viée sé chi khién ban va nhom
cia minh dé gip phai that bai. Nhung khong nén dénh
gia thap nhimg gi nhom co thé lam. Viéc ky vong qua
thap c6 thé s& khién nhom cila ban ling phi tiém nang.

Néu khéi lugng cong viée tang 1én va muc tiéu cia
ban phai thay ddi, ké hoach ban dau s& khong con gia
tri nita. Hiy thuc t& vé nhiing gi nhom c6 kha ning
hoan thanh trong khoang thoi gian da dinh, sau d6 moi
tién hanh thay d6i nhirmg mong mudn cta minh. Hay
khang dinh vé su thay doi bang viéc thong bao 1y do
cho nhitng nguodi lién quan: Nhiing thanh vién trong
nhom, cip trén va bat ky ¢ dong nao.

Khen thwéng nhém. Khen thudng la dong luc cua
cac nhom ciing nhu cta cac ca nhan. Mot h¢ thong quy
ché luong thudng dugc thiét ké can than va chi tiét co
thé 1a mot dong lyc quan trong dan dén sy thanh cong
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cia nhom. Khi tao 1ap hé thong luong thudng, ban hay
chac chan:

¢ Nhan manh vao nhom chir khong phai cé nhan.

* Dit ra muc luong thudng khong chi cho két qua
cuoi cung cua dy 4n ma cho ca nhitng thoi diém quan
trong mang tinh chién lugc.

e Can nhic ky ludng nhiing ai xing dang duogc
huong muc luwong thudng.

e Co quy dinh riéng d6i voi nhitng thanh vién bod
nhém hodc tham gia nhém vao khoang thoi gian gitra
du an.

Nhirng 16 khuyén nham giip ban vue diy long
nhiét tinh cho cac thanh vién

e Gilr "thai do lac quan da duogc rén luyén". Danh
ra nam phut dau mdi cudc hop dé lam nodi bat nhimng gi
ma nhoém da hoan thanh va thai do tan thanh cua ban
d6i vai timg viéc.

® Nhac nh¢ cac thanh vién trong nhém rang nhiing
lgi ich c& nhan khac nhau s€ bat nguon tir thanh cong
chung ctia ca nhom.

e Xac dinh “nhimg chién thing nhé” - nhitng cong

viéc don gian c6 thé giup nhom gilt duoc tinh than va
sur tur tin.
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® Nhac nho cac thanh vién vé€ su quan trong trong
cong viéc ho lam.

Nhirng 101 khuyén vé mic thudng cho cong viéc
kho khan nhung dwgc hoan thanh tot

® Moi di an trua, udng nudc, tang 4o phong...

® DPat bao chuyén nganh dai han cho moi thanh
vién trong nhom.

e Dé mot thanh vién trong nhom dam nhan mot
budi thuyét trinh hay mot cudc di chot vui vé dé ho c6
thé toa sang, ¢ thoi gian tuyét voi hodc cd co hoi phat
trién tai ning moi.

® Trao cho moi ngudi nhitng co hoi dugc phat trién
v€ chuyén mon.

® D¢ cir nhitng ngudi ndi bat trong nhom cho céac vi
tri cao hon - ké ca khi khong dé dang dé lam nhu vay.

"T6i ludn cd gang dé khuyén khich moi nguoi. Khi
ban c¢6 dugc mot nhom lam viée hidu qua, c6 thé ban
s& phai thuyén chuyén ho dén vi tri ma ho mong muon
hon sau khi du 4n hoan thanh. Mot 13 nguoi xuét sic
mudn thang tién s& luon lam ban khé xi, nhung ban
hoan toan phai khuyén khich diéu d6. Béi vi néu ho c6
ich cho nhom ma ban xay dung nén thi ho cling sé co
ich cho nhém khac. Pé cir ai d6 vao vi tri cao hon 1a
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di€u quan trong doi voi nhom. Piéu dé tao dung cho
moi ngudi niém tin rang ban quan tdm dén ho va quan
trong hon, do va tinh nhan ban"

- Jeanne Weldon -

Sir dung hé thong lwong thwéng sang tao. Co rat
nhiéu cach dé thudng cho nhitng thanh tich ctia nhom
ngoai viéc chi thudng tién cho ho. Tim kiém nhiing
kiéu thuong co ¥ nghia voi toan bo nhom. Hiy sang
tao va 1am cho nhitng phan thuéng phu hop véi tinh
than cua nhom. Vi du:

® Thong bao nhitng thanh tich cua nhom trong
budi hop 16m ¢6 t6 chure va véi cap trén.

® Y¢éu cau cac thanh vién trong nhom giup nhirng
nhoém khac véi tu cach 1a nha tu van.

® Ghi cht vao ho so ca nhan cua cac thanh vién.

® Gui thu riéng viét tay cho nhom dé cong nhan
nhiém vu duogc hoan thanh tot.

® Trao cho nhom ty do va quyén han trong viéc ra
quyét dinh.

Nhitng phan héi tich cuc 13 phan thuong quan trong
nhat ma ban c6 thé lién tuc giri cho moi nguoi trong
nhom. Thé hién sy biét on d6i voi cac thanh vién vi ho
d4 hoan thanh nhiém vu trong nhitng budi hop.

Khi nhan duogc phan hoi tich cuc tir bén ngoai

105

nhom (Vi du nhu mét 14 thu cua mdt khach hang hai
long voi nhan vién hodc danh tiéng ciia mot khach
hang khéc), hdy chia s¢ sy khen ngoi d6 véi moi
ngudi. Hon tat ca, chinh ho méi 14 nhiing nguoi ximg
dang nhan duoc 16i khen d6. Va ké ca khi ban than
dugc ghi nhan vé cong lao, hiy chuyén diéu dé sang
cho nhom.
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BAN c6 thé 1am gi?

Hiy quay lai véi van dé ciia Derek
Chuyén gia goi v cho ban giai phap dudi day:

Day 1a truong hop thuc su kho. Véi tu cach 1a mot
nguoi lanh dao nhém, Derek phai c6 mat tai budi hop
gan nhat sap toi dé giai quyét cong viéc. Anh co thé
tao ra mot s6 hinh anh hai hudc vira phai (nhung cé
lién hé t6i van dé thuc sy) dé tao khong khi thoai mai,
nhu 13 d6i mil ludi trai cia doi thé thao méi bi thua
tran. Derek phai khoi goi tinh canh tranh trong nhém.
Anh thuc su dang dung dé tai thua tran, nhung cing
lic do anh cling phai lam cho moi nguoi trong nhom
nh¢ lai nhitng thanh cong trong qué khu.
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DANH GIA KET QUA
THUC HIEN CONG VIEC
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&t qua cudi cung ctia nhém 13 mot tiéu chi
quan trong dé danh gia dugc két qua thuc
hién cong viéc cua moi ngudi. Ngoai ra,
phuong thirc dé nhém c6 thé dat duge muc
tiéu cling quan trong khong kem. Néu ban déu din
giam sat tién trinh va tién do thuc hién cong viéc cia
nhom, cang vé sau ban sé& cang thiy it ngac nhién hon.

Sir dung nhirng tiéu chuan danh gia hop ly

Nhom c6 thé dua ra mot loat nhirng ti€u chuén cu
thé dé danh gia qué trinh thuc hién cong viéc cua ho.
Maic du cac dang tiéu chuan phan 16n phu thudc vao
nhitng cong viéc cu thé ctia nhém, nhung danh sach
dudi day s€ cung cip nhling mau ti€éu chuan thong
dung nhat:

® Pat muc ti€éu ma nhoém dugce giao pho.

® Sy hai long cta khéach hang.

® Chi phi thyc té dé tao ra san pham so v&i chi phi
du thao.

e Chét lugng ctia san phém va dich vu.
® [ o1 nhuan.

® Thoi gian giao san pham.

® S6 gid chét.

Nhan té danh gia két qua thwe hién cong viéc.
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Nhiing phuong phap danh gia truyén thong thuong
1€ tap trung vao két qua cudi cung. Tuy nhién, diém
khac biét chu yéu trong viéc danh gia két qua 1a thuc
hién cong viéc cua mot nhom 1a mac du két qua cudi
cung van 1a then chdt, phuong thic dé dat dugc két
qua do cling quan trong khong kém. Qua trinh hop tac
dé dat duoc thanh qua cudi cung chinh 1a mét thudce
do quan trong gitp danh gia két qua thuc hién cong
viéc ctia nhom. Can cir vao do cac yéu td thuc hién
cong viée liét ké duoi day dugc chia thanh hai nhom
¢ tAm quan trong tuong duong nhau: Két qua va Tién
trinh.

Yéu to két qua:

® Pat dugc muc ti€u cua nhom.

® Su hai long cua khach hang.

® Khéi lugng cong viéc da hoan thanh.

* Kién thirc nghé nghiép va k¥ ning thu duoc.
Yéu t6 tién trinh:

® Su ho trog do1 vo1 tién trinh va tan tam do1 voi
nhom.

® Mtrc do tham gia va lanh dao
® Sy cOng tac.
® Bién phap giai quyét xung dot.

® Lap ké hoach va muc tiéu.
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® Ra quyét dinh hap din, sao cho d6i bén cing cod
loi .

* Giai quyét van dé va tmg dung cac k¥ ning phan
tich.

® Muc do tin cdy va su tin nhiém.

® D) cam két dbi vai tién trinh va cac thu tuc da
thong nhat.

® Xay dung va duy tri quan h¢ gitra cac ca nhan voi
nhau.

® Mtc d6 sin sang thay d6i va mao hiém.
® Su rén luyén k¥ nang cia ¢4 nhan va nhém.
Luwa chon phuwong phap danh gia

C6 rat nhiéu cach tiép can dé danh gia sy thanh
cong ciia nhom. Ching rat da dang néu xét vé do phirc
tap, chi phi va cé thoi gian dé tién hanh. Do d6 ban nén
sit dung phuong phap phtc tap hon ddi véi nhiing
nhom ma nhi¢m vu ctia ho quan trong la co tam anh
hudéng dang ké dén hoat dong cia ca to chirc. Pbi voi
nhimg nhém c6 nhiém vu khiém tén hon, cac phuong
phap don gian ciing c6 thé dem lai hiéu qua. Nhimng
phuong phap nay bao gom:

e Liy nhilng nhém twong tu trong cac tO chirc
huong tu 1am chuan.

® Danh gid tién trinh ciia nhém dya trén muc bi€u
ban dau va lich trinh.
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® Cu ¢0 van quan sat hoat dong cia nhom.

® Khuyén khich cac budi thdo luan nhém déu 1
dan, co1 mo dé danh gia viéc thuc hi¢n chirc nang cua
ho.

® Hop dinh ky dé tim hiéu xem nhom da lam dugc
gi va chua lam t6t viée gi. Tim hiéu xem 1 nhing diéu
do6 co giup ich gi cho cac dy an trong twong lai hay
khong?
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Ra soat ket qua thuce hién cong viéc
cia cac ca nhan trong nhém

Thuong thi modi thanh vién cua nhéom sé& thuc sy
dam duong mat sb vai tro nao dé nhu: Cong tac vién,
thanh vién nhom, thanh vién cua t6 chirc. Vi vay khi
kiém soat két qua thuc hién cong viéc cia nhom, s€ rat
hiéu qua néu ban két hop it nhat hai trong s cac cach
sau dé danh gia cu thé tung vai tro trong nhiéu vai tro
ctia mdi ¢4 nhan:

® Dua trén danh gia cua ddéng nghiép : Cac thanh
vién danh gia 1an nhau vé sy dong gép cho nhoém.

® Mtrc do hai long cua khéach hang: Khach hang ndi
bd va bén ngoai cong ty s& danh gia két qua thuc hién
cong vigc cua nhom va cua tung thanh vién trong
nhém.

® Tu danh gia: Mdi thanh vién tu xép loai dbi voi
két qua thyc hi¢n cong vi¢c cua minh.

® Truong nhém danh gia: Voi tu cach 1a trudng
nhom hay giam sat vién, ban s€ phai danh gia két qua
thuc hién cong viéc cua tung ca nhan trong nhom.

e Su danh gia cua cap quan ly: Trudng phong hoic
quan ly cua cac truong nhom s& tién hanh dénh gia két
qua thuc hién cong viéc cua nhdém va cua tung cd nhan
trong nhém.

Khen thwéng nhom cia ban

Vi¢c danh gid s€ giup cing c6 nhitng mit manh cua

113

nhoém va xac dinh nhimg mang cong viéc can dugc cai
thién. Khi viéc dénh gia co lién quan dén phan thuong
khi du an hoan tat, nhom s& c6 thém dong luc dé co
thé dat duoc thanh qua va tién trinh lam viéc hop 1y.
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LO' KHUYEN
VA CONG CU
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MOT SO CONG CU PE LANH PAO NHOM

NHUNG CONG CU PE LANH PAO NHOM

Bing chi tiét thong tin dé l1én ké hoach cho mot
nhom

Muc dich cia nhom

Ciac hoat dong du kién

Keét qua mong muon

Nguon lyc san cé

Han che

K§¥ ning va ning luc can thiét

Thanh vién du kién ciia nhom

Pham vi quyét dinh (Vi du nhu tw van hay thuec thi)

Thoi han
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NHUNG CONG CU PE LANH PAO NHOM

6. Cac muyc tiéu c6 don gian khong?

Ban liét ké nhitng muc can kiém tra danh cho vi¢c ddnh
gia két qua cong viéc cua nhom

7. Cac muc tiéu co thuc té khong?

St dung ban liét ké dé danh gia nhing két qua tiéu biéu
ma nhoém cua ban dat duoc

8. Cac muc ti€u c¢6 tham vong khong?

Cau hoi Co6 | Khong

1. Nhéom c6 tham gia vao viéc 1ap muc
tién khong?

2. Nhom c6 tién hanh chuyén doi muc
dich cong viéc thanh nhiing muc ti€u
thue hién cu thé dé co thé danh gia
dugc hay khong/ (Vi du nhu “Tra 11
khach hang trong vong 24 gi¢”)

9.C6 thé danh gia cac muc tiéu cua
nhoém duoc khong?

Néu khong thé danh gia duoc, ban va
cac dong nghiép co thé xac dinh khi
nao co thé dat duoc nhitng muc tiéu
nay khong?

10. Cac muc ti€u c6 danh gia duoc
muc dich chirc nang cia nhém hay
khong?

3. Muc tién cua nhém c6 phai 1a muc
tiéu cua tap thé hay chi 1a muc tiéu cia
cac ca nhan(Vi du nhu myc tiéu cua
ban?)

11. Tét ca cac thanh vién c6 dong tinh
v6oi phuong phap danh gid muc tiéu
khong?

4. Viéc dap ung dugc cac muc ti€u dé
ra c6 doi hoi sy dong gdp cong strc cua
tat ca cac thanh vién trong nhom
khong?

12. Cac muc ti€u c6 dua ra nhiing ti€u
chuén so sanh 1o rang vé muc do tin
nhiém ctia nhoém hay khong?

5. Cac muc tiéu c6 ro rang khong?
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13. Cac muc tién cua nhém céd duoc
uu tién khong?
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14. Sy uu tién nay cod rod rang va nhan
dugc su dong tinh cua céac thanh vién
khong?

NHUNG CONG CU PE LANH PAO NHOM

Bdang thong tin lién lac cia nhom

15. Tat ca cac thanh vién déu hiéu ro
vé muc ti€u hay khong?

16. Tét ca cac thanh vién déu giai
thich vé muc tiéu theo cach giong
nhau hay khong?

St dung ban nay dé ghi chép lai nhimng thong tin lién lac
cua cac thanh vién, bao gom phuong thirc va thoi gian
lién lac thuan ti€n nhat do6i véi moi nguoi

Thanh vién nhom | Vi tri :

17. T4t ca cac thanh vién c¢6 dong tinh
v&1 muc tién hay khong?

Dia chi: Email :

18. Cac muc ti€u c6 cho phép tao ra
nhiing thanh cong nho hon trong qué
trinh thuc hién cong viéc hay khong?

PT |DPT
co nha
quan | riéng

S6 | Thoi gian nhan cudc goi thuin
Fax | tién nhat

19. Cac thanh cong nho hon(hay céc
diém chuan)co phan anh nhitng mdc
quan trong trén con dudng tiép can
muc tiéu hay khong?

Thanh vién nhom: | Vi tri :

Dia chi: Email :

20. Cac muyc ti€u c6 tang thém gia tri
cho thanh qua cua cong ty hay khong?

b1 DT‘ S6 | Thoi gian nhén cudc goi thuén
co nha

‘A Fax | tién nhat
quan | riéng

Mot nhom lam viéc hiéu qua sé co phd‘n lon cac cau tra
loi la “C6”. Néu cé bat cir cdu tra loi "Khéng" ndo thi
nhom ciia ban can phdi thao ludn vé néi dung dé va xem
xét anh hwong cua no den hoat dong chung cua ca
nhom. Thay déi hay cdi tién muc tiéu cia nhom co thé
gilip cho két qua thuc hién cong viée dwoc tot hon.

Thanh vién nhom: | Vi tri :

Dia chi: Email :

bPT |PT
co nha
quan | riéng

S0 | Thoi gian nhén cudc goi thuin
Fax | tién nhat
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NHUNG CONG CU PE LANH PAO NHOM

NHUNG CONG CU PE LANH PAO NHOM

Bang phan cong nhiém vu

Ting cwong moi quan hé tuwong hé ciia nhém

Yé€u cau moi ngudi dién thong tin vao bang. Thong tin
phan hoi co6 thé dugc so sdnh va dua vao ndi dung cua
cac budi thao luan veé vai tro ctua tirng nguoi

1. Danh sach vai tro / trach nhiém cia moi thanh
vién:

Tra loi cdu hoi trong danh sdch kiém tra dé xem hién tai
ban da ting cuong moi quan hé twong hé véi cdac thanh
vién khdc tét dén dau. Hay dwa ra nhitng thong tin cu
thé ma ban c6 thé sir dung dé ting cwong moi quan hé

tuwong ho cua nhom

Tén thanh vién Vai tro/ trach nhiém

Danh sich kiém tra: Ban ting cuong
quan hé twong ho trong nhom thudng
xuyén ¢ mirc d§ nao?

Khong

2. Vai tro va pham vi trach nhiém cu thé chwa ro
rang: Phan vai tro chua r0 rang cua toi:

1.C6 phai cong viéc cua tirng ca nhan
va cong viéc ciia nhom déu quan trong
nhu nhau dbi voi két qua chung cua
nhoém khong?

Phan vai tro chwa ro rang cua cac thanh vién khdc:

3. Nhirng vai tro chéo:

2. Muyc tiéu riéng cuia cdc ca nhan coé
tuong dong voi1 muc ti€u chung cua
nhoém khong?

4. Nhirng vai tré can dwoc thwe hién chung trong
nhom:

5. Nhirng vai tro hay nhiém vu ma nhém cé thé kiém
nhiém:

3. Ban ¢6 n6i chuyén voi nhom va mo
ta vé tAm quan trong trong cac y tudng,
k¥ nang cua cac thanh vién doi véi su
thanh cong ctia nhém khong?
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4. Nhoém c6 hiéu vé nhitng k¥ ning cu
thé ma moi thanh vién mang dén cho
nhém khong?

Nhitng phuwong phap dé dung hoa muc tiéu ctia ban va
cua nhom:

5. Ban c6 nhic nhé ting thanh vién
riéng 1& vé vai tro cua nhiing k¥ ning
ho ¢ ddi véi thanh cong ciia nhom nhu
thé nao khong?

Cac ca nhan tuy nhac nhé ban than vé vai tro doi voi
thanh cong ciia nhom:

6. Ban co khuyén khich moi nguoi
trong nhém thuc hién trach nhiém doi
v6i mdi hanh dong nhu 1a mot tap thé
khong?

Céc hoat dong sip t6i ban ¢ thé khuyén khich tinh than
trach nhiém cta nhém:

K¥ nang cOng tac va giai quyét van dé can nang cao

7. Khi dua ra mot vin dé, ban co
khuyén khich nhom cung lam viéc véi
nhau dé dua ra giai phap khong?

8. Khi nhom lya chon m{t huéng giai
quyét nao do, ban c6 khuyén khich tat
ca cac thanh vién chip nhan giai phap
do khong? (Khong quan trong y tudng
d6 bat ngudn tir dau)

Néu ¢ bdt cit cdu trd 10i "Khong" nao, hay tiép tuc
hoan thanh ban cau hoi chi tiét cong viéc trong cdc
bang biéu tiép theo. Xem xét trong cdc tudn tiép theo,
thoi gian va phwong phap ban co thé tdp trung chinh
xdc hon vao viéc xdy dung méi quan hé twong hé ciia
nhom.
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NHUNG CONG CU PE LANH PAO NHOM

Chung ta lam gi trong khodng thoi gian xem xét lai
tién trinh cua cong viéc

Linh vuc/Kich
thwoc

Phéan loai

Nhan xét/Vi
du

Muc tiéu/Muc
dich

Str dung khoang thoi gian dinh ky nay nham thu thap
thong tin tur cc thanh vién dé tao ra tai liéu mé ta so
lugc cac hoat dong. Tir d6, nhom co thé tham khao van
dé trong diém cho budi thao luan nhu. "Chung ta lam
viéc nhom hiéu qua dén dau?" Nhitng cudc thao luan
nhu vy sé tao ra co hoi dé so sanh khach quan cac quan
diém, giup cong viéc tré lai ding dudng ray va tién trién
hiéu qua hon. Mdi thanh vién c6 thé hoan thanh so sach
trong thoi gian dinh ky. Nhitng phan hoi ca nhan c6 thé
khong can tiét 10. Bién tap lai nhitng ¥ kién phan hoi ca
nhan thanh mot hd so ctia nhom dé chia sé trong cudc
hop.

Hop

Nguyén tac va
chuan muc co ban

Giao tiép

Kha nang lanh
dao(bo nhiém/luin
phién)

Tén nhom : Ngay:

Mirc do nhiét
thanh/cam ket

Muc tiéu/Muc dich:

N~gu(‘“)n luc(co
san/thich hgp)

Danh gia murc do hiéu lyc quan diém cua ban trong
nhom, voi mirc do mo ta hiéu lyc siec manh quan diém tu
ldens

Kiém soat stress

Ra quyét dinh
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Ton trong suw khac
biét va da dang

NHUNG CONG CU PE LANH PAO NHOM

Kiém soat mau
thuan

Bdng ddanh gia ban thdn voi tw cdch la truéng nhom

Murc d¢ tham gia
cac hoat dong

Nhin xét :
Thir thach 16nm nhat ma chung ta dang phai doi mat la:

Pé danh gid ban than & vi tri truéng nhém, hdy trd 10
nhitng cdau hoi dwoi ddy. Cdc cdu tra loi cua ban sé giup
cho viéc xac dinh nhirng van dé can cdi thién dé ban cé thé
lanh dao nhém tot hon.

Sirc manh 16n nhét ciia chiing ta la :

Lu6n | Thwong | Doi Khong

Cau hoi ludon | xuyén khi | bao giv»

Mot diéu ma toi muon nhom thue hién :
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1. Ban c6 tao diéu
kién dé viéc ra
quyét dinh trong
nhom hiéu qua
khong?

2. Ban c6 lam viéc
cung v&i nhom dé
xac dinh nhiém vu
cong vi¢c khong?

3. Ban c6 giap
nhom déanh giad
chinh ban than
nhoém khong?
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4. Ban c¢6 chéc la
nhom co trach
nhiém ddi v6i cong
viéc cia minh
khong

5. Ban c6 lam viéc
thuc su d6i véi viee
ra quyét dinh, uy
quyén va lén
chuong trinh lam
viéc khong?

9. Ban c6 giup do
nhom giai quyét
nhiing xung dot va
van dé theo cach
tich cuc va mang
tinh xay dung
khong?

6.Ban c6 dat két
qua cia nhém lén
trén nhitng thanh
cong cua ca nhan
khong?

10. Ban ¢c6 mo rong
cich nhin nhan dé
gitp nhom xac dinh
duoc muc dich,
muc ti€u va
phuong phép lam
viéc khong?

7. Ban c6 kha ning
giit cin bang giita
nhitng vié¢c ban tu
lam va nhitng vi¢c
dé nguoi khac 1am
khong?

11. Ban c6 tranh
nhirng hanh dong
khong can thiét dé
gi4i han sb luong
thanh vién cua
nhoém khong?

8. Ban c6 day manh
nhiing xung dot
tich cuc khong?

12. Ban ¢ lién tuc
thir thach nhom dé
mai gilia muc dich,
muc ti€u va
phuong phap lam
viéc cia nhom
khong?
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13. Ban co6 xay
dung niém tin d6i
v6i cac thanh vién
ctia nhom bang
nhirng hanh dong
hoa hop gilta nhém
va muc dich cua
nhoém khong?

14. Ban c6 tao co
hoi cho cac thanh
vién cua nhom, doi
khi bang chinh
ngan quy cua ban
khong?

1 7. Ban c6 phai la
vi anh hung cua
nhom khong?
Ch:fmg han ban c6
dau tranh dé gianh
dugce nhitng ngudn
luc ma nhom cén,
tang cuong nhirng
loi ich tot nhat cho
nhém khi giai
quyét cong viéc vai
nhém, va c6 niém
tin tuyét dbi vao du
an khong?

15. Ban c6 giai
thich vé muc dich
cua nhém va hanh
dong dé tang cuong
va chia sé trach
nhiém vi diéu do
khong?

18. Ban co xac
dinh va hanh dong
dé loai bo nhiing
rao can d6i voi
nhoém?

16. Ban c6 nghi vé
va mo ta vai tro
cua ban trong gioi
han cua nhém thay
vi gidi han cta ca
nhan hoac theo thir
bac khong ?

19. Ban chap nhan
that bai ciia nhom
hon 1a d6 1i cho
nguoi khac?
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20. Ban c6 chip
nhan cac hoat dong
kém hi¢u qua va
tim kiém giai phap
dé khic phuc bang
cach chi ra nhiing
diém ngoai kha
nang kiém soat cua
ban khong?

24. Ban co6 kha
nang bo qua su doi
hoi va kiém soat
ctia minh dé nhém
c6 thé thyc hién
cong viée tot hon
khong?

21. Quan diém cua
ban c6 phan anh sy
tin nhiém cua ban
dbi véi nhom
khong?

25. Ban c6 thé thay
d6i kha nang lanh
dao khi nhom phat
trién khong?

22.Ban c6 nhan ra
khi hanh dong cua
ban c6 thé can trd
nhoém khong?

26. Ban c6 hét 1ong
tin tudng vao muc
dich cua nhom va
moi nguodi trong
nhom hay khong?

23. Ban c6 tin rang
ban khong c6 tat ca
cac cau tra loi
khong?

27. Ban co6 kha
nang gitr can bang
viéc kiém soat qua
nhiéu va huéng dan
qua it khong?
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28. Ban co6 kha
nang giit can bang
gifra viéc dua ra
nhitng quyét dinh
cling ran va dé
nhiing nguoi khac
lam vi¢c d6 khong?
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29. Ban co kién
nhan trong khi
nhém ban bac vé
muc tiéu, muc dich
va phuong phéap
lam vi¢c khong?

30. Ban c6 khuyén
khich cac thanh
vién mao hiém mét
cach can thiét dé
phat trién va tién
bo khong?

32. Ban co6 thu
thach nhém bang
cach thay d6i vai
trd d& mdi thanh
vién khong phai lac
nao cling ddm nhan
mot dang vai tro
nao do khong?

Mot nguwoi lanh dao ciua mot nhom hiéu qua sé dwa ra hau het cau tra loi “Ludn

luon” hay “Thwong xuyén” . Neu co bat ky cdu tra loi nao la "Poi khi" hodc

"Khong bao gio”, ban sé phai can nhdc vé ngi dung cdu hoi do va cach ma ban da

han che hiéu qua cua nhom.

31. Ban c6 thu
thach cac thanh
vién bang cach thay
d6i nhi¢m vy ctia
ho dé khong phai
luc nao cling thuc
hién mdt dang cong
viéc nhu vay
khong?
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NHUNG CONG CU PE LANH PAO NHOM

Lam viéc trong sw bat hoa

Lén chwong trinh hop vé bat hoa nay (Ban dinh noi gi?
Nhitng nguoi khdc sé phan vng thé nao?)

Sir dung ban dwdi day dé du dodn su bat hoa giia cdc
thanh vién trong nhom va lén ké hoach cho mot cuoc thao
ludn nham “thdo go” bat hoa

Nhitng diéu ban

du dinh néi Phién ng ciia ngudi khac

Mo ta moi bat hoa

Du doan bat hoa. (4i la nguwoi lién quan trong moi bat
hoa nay ? Nguyén nhan sau xa la gi? Rui ro cho nhitng
thanh vién nay la gi?)

1 1
2. 2
3 3

Puwa ra nhirng giai phap thay thé (Cdc thanh vién trong
nhom nén co co hoi dé truGe hét diea ra nhitng cdch gidi
quyét kha thi, Khoi xuwong mot cugc doéi thoai dé tim ra
cdch gidi quyét va tim hiéu tai sao chii @é nay lai quan
trong)

Thanh vien cta nhém gRll(J.)l ro cho thanh vién nay la
1. 1
2. 2
3 3

Rui ro cho ban ¢ day la gi?

] Tai sao cach giai quyét lai tang
Cach gidi quyét | thém tac dung, va ting nhu the
nao?
1. 1.
2. 2.
3. 3.

Ban s€ sap x€p thé nao cho budi thao luan?
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Hay lu6n nhé rang tat ca nhirng di€u nay lién quan
dén viéc moi nguwoi 1a m@t nhom :Tim ra gidi phap dé tat
ca déu hai long.
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KIEM TRA BAN THAN

Muc nay dua ra 10 cau hoi lya chon gitap ban tu két
ludn minh da hoc duogc nhiing gi va xac dinh nhiing
phan ma ban mubn tim hiéu thém. Céu tra 156i chinh
x4c nim & cudi muc nay.

1. Cum tr nao sau day khong nam trong phan miéu
ta mOot nhom? "Mot nhom I1a mot s6 nhd cac ca nhan
co..."

a. Ky nang bd sung cho nhau, tan tuy vi mot muyc
dich chung.

b. K¥ ning va kién thirc giéng nhau.
¢ Nhitng myc ti€u thyc hién cong viéc chung.

d. Phuong thirc dé ban than mdi ca nhan thé hién
trach nhiém tap thé.

2. Hiéu rd rang nhom c6 quyén hanh dén dau thuc
su rat quan trong. Linh vuc nao sau day thong thuong
khong ton tai don 1é trong pham vi quyén han cia
nhom?

a. Nhimg quyét dinh vé ngudn luc nam trong gidi
han ngan sach.

b. Lén ké hoach tiép can ddi véi du an.
c. Panh gia tién trinh hoat dong ctia nhom.
d. Nhiing thay doi vé lich trinh va viéc giao san
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pham.

3. Hai nguyén nhan chinh din dén sy thét bai cua
mot nhém 1a gi?

a. Nguon lyc khong thich hop dé hoan thanh nhiém
vu va hé thong khen thudng khong hop 1y.

b. Nhom chi tap trung vao nhiém vu va khong dé y
dén cac moi quan h¢ nodi bo.

c. Thiéu sy ho trg cua cap quan 1y va kha nang 1anh
dao yéu kem.

d. Cac thanh vién thi€u trach nhiém va cam thay
khong thoai mai véi tién trinh cua cong viéc.

4. Khi nhi¢ém vu ctia nhém phiuc tap va doi hoi
nhiing k¥ ndng cu thé, quy m6 ciia nhom nén la:

a. Nhom nho khoang 5 dén 9 thanh vién.

b. Téi thiéu tir 12 d&én 15 thanh vién dé dam bao
nhom s€ tap hop duogc tat ca nhitng k¥ nang can thiét

c. Lén dén 25 thanh vién.

5. Bén phuong phap ra quyét dinh théng dung nhét
ma nhom thuong su dung. Pap an nao dudi day la
thich hgp nhat dé gitp xay dung cam két nhom:

a. Da s6 quyét dinh va nhat tri.

b. Chi nhét tri.
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c. Nhom nho quyét dinh va da sé quyét dinh.
d. Lanh dao quyét dinh dau vao.

6. Lua chon nao sau day la chinh x4c nhat dé dién
vao cho con thiéu trong cdu "Trudng nhém cling giong
nhu..."

a. Huan luyén vién; ban giap do va ho trg cac thanh
vién cua nhom dé khuyén khich moi nguoi thuc hién
cong viéc mot cach tot nhat.

b. Nha quan 1y truyén thdng; ban phai tip trung vao
viéc ddm bao cac nhiém vu sé dugc hoan thanh dang
thot han va nam trong ngan sach.

c. Tién v¢; ban gilt bong nhung ban can ca doi1 phoi
hop lam viéc cung.

7. Ngay tir luc bat dau dy an, ban chil y dén viéc
dinh hinh doi ngii lam viéc. Ban quyét dinh tai phan
cong nhiém vu cho céc thanh vién dé ho lam viéc hop
tac hon nira véi cac thanh vién khac. DP6 c6 phai 1a mot
¥ kién hay khong?

a. Khong.

b. Khong, néu khong thi gilta moi nguoi trong
nhdm chac chan s€ c6 mdt khoang cach.

c. Co
8. Trudc khi ky luat mot nguoi khong thé hién vai

tro "la thanh vién cia nhom", ban c6 xem xét viéc dua
anh ta ra nudc nhoém dé thao luan khong?
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a. Khong, diéu nay khong bao gio thich hop.

b. Co, diéu nay rat thich hop sau khi ban di tién
hanh gidi quyét viéc ndy vdi ca nhan anh ta roi.

c. CO budc dau tién nén lam la duva van dé ra trude
nhom.

9. Nhom cua ban gdap mot s6 truc tric khi du an
dang trong giai doan tién hanh, va ban giir trong trach
1a nguoi ra quyét dinh dé giai quyét tinh thé nay. Hanh
dong nao sau day khong phai la sy Iya chon thich hop
dé gitip nhém quay vé dung quy dao ban dau:

a. Lanh dao mot budi thao luan nhom va xem lai
muc dich, phuong phap tiép can, muc tiéu cua nhom;
xem xét cac quan diém khac nhau va giai quyét chung.

b. Bé ra mot muc ti€éu chung truéc mat va hoan
thanh no .

c. Dua ra nhitng thong tin méi va vién canh khac
nhau tur trong chinh t6 chtrc dé khai thac, hodc so sanh
tinh hudng nay vai cac tinh hudng khéc.

d. Thay d6i thanh phan cta ban 1anh dao nhom.

10. Nhing phuong phap danh gia truyén thong hau
hét chi tap trung Vao vao két qua cong viéc. Pau 1a su
khac biét chu yéu trong viéc danh gia két qua thuc
hién cong viéc cia mdt nhém?

a. Panh gia két qua thuc hién cong viéc cua ca
nhém chir khong phai nhitng ¢4 nhan don 1¢.
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b. Nhom da cong tic véi nhau nhu thé nao ciling
nhu két qua cong viéc.

Tra loi cau hoi kiem tra

c. Panh gia vé truong nhom ciing nhu 14 dau ra hay } - a BAéng féCh‘Xé}’ glung {nét n‘h(’)mq g16,1 Vfé k}Z
két qua cong viéc. thudn chuyén moén va ca tam phm, nha quan ly co thg
tao ra nhiing sy sang tao va hi¢u qua hon nhicu so véi
nhiing gi ma mdt c4 nhan hay mot nhom c6 nhiing ky

ning tuong duong co thé tao ra.

2 - d. Noi chung, cdp quan ly thuong cé lién quan
dén nhiing quyét dinh nhu thay ddi lich trinh hay viéc
giao nhan san pham. Cac truong hop ma cap quan 1y
c6 nhiing can thiép nhit dinh c6 thé bao gdm nhiing
quyét dinh lién quan dén viéc chi tiéu vuot qua muc
ngan sach cho phép, nhing thay d6i vé nha cung cap
san pham va dich vu chua yéu, c6 thu nhén cac nguén
luc bén ngoai khong, hay nhiing thay d6i vé chinh sach
va muc ti€u cta ndi bd cong ty.

3 - c. Thiéu su hd trg va kha  nang lanh dao kém la
nhimg 1y do thudng gép nhat din dén sy thét bai cia
nhom. Tuy nhién, tit ca nhiing lya chon trén déu co
thé gay ra nhitng that bai cho nhom.

4 - a. Quy md t6i wu nhat ciia nhom tuy thude vao
muc tiéu va nhiém vu cu thé cia nhom. Noi chung,
nhom nho (khoang tir 3 dén 9 ngudi) c6 xu hudng lam
viéc hi¢u qua hon néu nhiém vu ctia nhom phtrc tap va
doi hoi nhimg k¥ ning cu thé nhat dinh. Nhém 16n hon
(25 ngudi) s& hoat dong hiéu qua néu nhiém vu don
gian va dé thuc hién va cic thanh vién déu déng tinh
giao pho nhiém vu cho cic nhom phuy khi can thiét.

5 - a. Khi lya chon phuong phap ra quyét dinh,
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nhém cta ban phai xem xét dén su thoa hi¢p. Cang
nhiéu thanh vién tham gia vao qua trinh ra quyet dinh,
nhom sé& cang nhan duoc nhiéu su hd tro, cong hién tir
cac thanh vién nay. Nhu vay, cdc phuong phép nhét tri
va da sd quyét dinh co thé giup hinh thanh sy cam két
cua nhom.

6 - a. Truong nhoém gan gidng nhu mot ngudi huan
luyén vién. Pé chuyén doi tir phuong thirc quan Iy
truyén thong sang phuong phap mdi nay, ban nén tao
diéu kién cho nhém hon 13 chi dao, va tin tudng vao
chuyén moén cua ngudi khac hon 1a lam vi¢c nhu mot
chuyén vién" giam sat. La truéng nhoém, ban khaoi
xudng cac hanh dong va tién trinh hinh thanh cac hanh
vi ciia nhém va 1am viéc nhu mét nha cd van, giam sat
d6i voi nhom.

7 - c¢. Lam viéc nhom lién quan dén ca nhom chir
khong phai la cong viéc cua mot vai thanh vién. Ban
can phai ngan chin viéc hinh thanh cac nhém xung dot
nhoé trong nhém. Viéc tai phan cong nhi¢ém vu cho cac
thanh vién dé ho 1am viéc hop tac hon nita véi céc
thanh vién khéc sé& giup ho hiéu nhau hon.

8 - b. Trudc hét, ban can phai lam cho thanh vién la
kho khin nay hiéu vé hanh dong cua anh ta. ling nghe
va ban luén vé van dé, cho anh ta co hoi dé thay doi.
Néu tinh hinh van khong tién trién, dwa van dé ra trudc
nhom dé ban bac 1a thich hop. Tai cudc hop nay, hiy
chi dé cap dén van dé can giai quyét tranh dé mau
thuan c4 nhan lam cudc hop di chéch huéng.

9 - d. bay khong phai 1a giai phap thich hgp khi
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nhoém gap su cd. Nhom c6 thé ¢ truc tric nao d6 khi
du an dang duoc tién hanh vi rat nhiéu ly do. D61 khi,
cac thanh vién khong that sy di ding hudng.

10 - b. Sy khac biét chu yéu trong viéc danh gia tir
hiéu qua thyuc hién cong viéc ciia nhom la: Khi két qua
gilt vai tro cha dao thi phuong phap ma nhém da ap
dung dé co duoc két qua do ciing rat dang luu y. Qua
trinh hop tac dé dat dugc thanh qua 1a mot thude do
quan trong dé danh gia két qua thuc hién cong viéc.
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