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== I/ KHAI QUAT CHUNG VE NHOM
| 1. Khai niém nhom
2. Phan loai

3. Cac giai doan hinh thanh nhom.

4. Cac vi tri trong nhom




Mot nhém ngudi lam viéc trong cung mot van phong_
hay tham chi mét du an chung khéng phai lic nao cling
ti€én hanh cdng viéc cta mot nhdm lam viéc. Néu nhom
d6 dugc quan ly theo kleu chuyén guyén doc doan hoan
toan, c6 |é sé khdng c6 nhiéu cg hoi cho su tac dong
qua |a| lién quan dén cong viéc gilfa cac thanh vién
trong nhédm. Néu co bat ky tu tuéng be phai nao trong
nhom, hoat dong cua nhom sé khong bao giG tién trién
dugc. Ngu’dc lai, nhdm lam viéc la phudng thirc cé thé
dugc tan dung du vGi nhitng ca nhan & nhirng khoang
cach xa lam viéc & nhitng du an khac nhau.

Noi mot cach don gian, nhdm lam viéc tao ra mot tinh
than hgp tac, phdi hdp nhirng thu tuc dugc hiéu biét
chung va nhiéu han nira. N&u diéu nay dién ra trong
mot nhom ngudi, hoat dong cua ho sé dugc cai thién
bdi su’ ho trg chung (ca vé thuc té 1an Iy thuyét).




2. Phan loai

2.1 Cac nhom chinh thic

Cac nhédm chinh thic 1a nhitng nhém cé to
chic. Chung thucng c6 dinh, thuc hién cong
viéc co tinh thi dua, va c6 phan cong ro rang.
Ho cé cung chung tay nghé chuyén mon dé
giai quyét cac van dé va diéu hanh cac deé an.
Céc nhdm & moi cdp dd dugc td chirc theo
chuyén mén va mang tinh chat 1du dai dé dam
ducng cac muc tiéu chuyén biét. Cac nhom
chuc nang chinh thidc thudng dua ra nhirng y
kien chuyén mon theo cac linh vuc riéng cua
ho.




2.2 Cac nhom khong chinh thuc

= Nhi{rng nhom ngudi nhom lai vGi nhau that

thudng dé lam viéc theo vu viéc c6 tinh chat
dac biét nham giai quyét nhiéu nhu cau, nhu:

v" cac nhom thuc hién theo du an theo thoi vu,

v" cac nhom linh déng ban thao chién ludc hay
can dan xép tung vu viec,

v" cac nhom nong can van dung tri tué cho
nhirng dé an can nhiéu sang tao,

v" nhirng luc lugng dac nhiém tam thdi giai quyét
gap rut nhiing van dé dac biét trong thdi gian
ngan




“ 2.3 So sanh cac nhom chinh thidc va khong chinh
‘ thuc

=  Nhom cang chinh thic cang can dugc huan luyén vé
kha nang lanh dao clia n6 vé cac mat nhu: cac quy tac
cua cong ty va cac quy trinh phai tuan theo, thuc hién
cac bao cao, ghi chép ti€n do, va cac két qua dat dudc
trén co sd thong €.

= Ciing thé, cac nhom khong chinh thuc tuan theo nhirng
quy trinh that thuéng. Nhitng y kién va nhirng giai phap
cé thé dudc phat sinh trén co sd tuy thdi va cac quy
trinh ly nghiém ngat haon.

= Tuy nhién, can nhd la, du chinh thdc hay khong chinh
thuc, viéc lanh dao nhom ludon phai huéng vé cac thanh
qua va co su phoi hgp giira cac nhom vdi nhau.




2= 3. Cac giai doan hinh thanh va phat trién

Hinh thanh

= Xung dot
= giai doan binh thudng hoa

= giai doan hoat dong troi chay




3.1 Hinh thanh

= Hinh thanh la giai doan nhém dugc tap hgp lai. Moi
ngudi déu rat gilr gin va rut re.

= Su xung dot hiém khi dugc phat ngon mot cach truc
ti€p, chu yéu la mang tinh chat ca nhan va hoan toan la
tiéu cuc.

= Do nhdm con mdi nén cac ca nhan sé bj han ché bdi
nhirng y kién rieng cua minh va nhin chung la khép kin.

= Piéu nay dac biét dung doi véi mot thanh vién kém
quan trong va lo au qua.

=  Nhdém phén 18n c6 xu hudng can tré nhirng ngudi noi
troi Ién nhu mot ngudi lanh dao.




3.2 Xung dot

= Xung dot la giai doan ti€p theo. Khi do, cac be phai
dudc hinh thanh, cac tinh cach va cham nhau, khong ai
chiu lui mot budc trudc khi gic nanh mua vuot.

= Diéu quan trong nhat la rat it su giao tiép vi khong co ai
lang nghe va mot s6 ngudi van khong san sang noi
chuyén cdi ma.

= Su that la, su xung dot nay dudng nhu la mét thai cuc
doi v8i nhdm lam viéc cua ban nhung né€u ban nhin
XUuyén qua cai bé ngoai tu té€ va thay dudc nhirng |0i
mia mai, cdng kich, &m chi, cé thé blc tranh sé r& hon.




3.3 Giai doan binh thuong hoa

= Sau dé 1a giai doan binh thudng héa. O giai doan nay,
nhom bat dau nhan thay nhitng Igi ich cta viéc cong tac
cung vOi nhau va su giam bdét xung dot noi bo.

= Do mot tinh than hgp tac mdi hién hitu, moi thanh vién
bat ddu cdm thay an toan trong viéc bay té quan diém
cua minh va nhitng van dé nay dudc thao luan cdi mad
bén vgi toan bo nhom.

= Sy tién bd I8n nhat 1a moi ngudi cé thé bat dau lang
nghe nhau. Nhitng phucng phap lam viéc dudc hinh
thanh va toan b6 nhom déu nhan biét dugc diéu do.




3.4 Giai doan hoat dong troi chay

= Va culi cung la giai doan hoat dong troi chay.

= P&y la diém cao trao, khi nhdm lam viéc d3 6n
dinh trong mot hé théng cho phép trao doi
nhirng quan diém tu do va thodi mai va co su
ho trg cao do cua cd nhdm ddi véi moi thanh
vién va vdi cac quyét dinh cua nhém.




II/ QUY CHE TO CHUC NHOM

1. Nguci lanh dao nhom
2. Ngucigopy

3. Ngudi bo sung

4. Nguai giao dich

5. Nguci dieu phoi

6. Ngudi tham gia y kién

7. Ngudi giam sat




4.1 Ngudi lanh dao nhom

| = Nhiém vu: Tim kiém cac thanh vién mdi
va nang cao tinh than lam viec

= Kha nang phan doan tuyét vai nhi’ing nang
luc va ca tinh cua cac thanh vién trong nhom.

= Gidi tim ra cac cach vuot qua nhirng diém yéu.
= (Co6 kha nang thong tri hai chiéu.

= Biét tao bau khéng khi hung phan va lac quan
trong nhom.




=2 4.2 NgudGi gop y

| = Nhiém vu:Giam sat va phan tich su hiéu
qua lau dai cua nhom.

= Khong bao gic thoa man vdi phuong sach
kém hiéu qua.

= Chuyén vién phén tich cac giai phap dé thay
dugc cac mat yéu trong do.

= Lubn doi hoi su chinh Iy cac khuyét diém.

= Tao phudng sach chinh ly kha thi




4.3 Ngudi bo sung

Nhiém vu: Pam bao nhom hoat dong troi chay
Suy nghi cé phuong phap nham thiét 1ap biéu thdi gian.

Ludng trudec nhirng tri tré nguy hai trong lich trinh lam
viéc nham tranh ching di.

Co tri luc va mong muon viéc chinh doén cac su viéc.

C6 kha ndng ho trg va thdng vugt tinh chu bai.




4.4 Ngudi giao dich

| = Nhiém vu: Tao mdi quan hé bén ngoai cho
nhom

= Ngudi co ngoai giao va phan doan dung cac
nhu cau cua ngudi khac.

= Gay dugc su an tdm va am hiéu.

= Nam bat ding muirc toan canh hoat dong cula
nhom.

= Chin chan khi xtr ly théng tin, dang tin cay.




4.5 Ngudi diéu phoi

E Nhiém vu: Loi kéo moi nguai lam viéc
chung véi nhau theo phuong an lién két

= Hiéu nhirng nhiém vu khé khan lién quan tdi
noi bo.

= Cam nhan dudc nhirng uu tién.
= CoO kha nang nam bat cac van dé cung ldc.

= Co tai giadi quyét nhirng rac roi.




4.6 Ngudi tham gia y kién

| = Nhiém vu: Giit vitng va khich 18 sinh luc
doi mdi cua toan nhom

= |Ludn co nhirng y kién lac quan, sinh dong, thu
Vi.

= Mong muon dugc lang nghe y kién cua nhiing
ngudi khac.

= Nhin cac van dé nhu nhirng cg hoi cach tan
day trién vong chu khong la nhirng tai hoa.




4.7 Ngudi giam sat

= Nhiém vu: Bao dam giit virng va theo dudi cac tiéu
chuan cao

= Ludn hy vong vao nhitnhg ggi y day hua hen.

=  Nghiém tlc, ddi khi con cdn té ra mé pham, chudn muc.
= Phan doan tot vé két qua cong viéc cua moi ngudi.

= Khong chan chu dua van dé ra.

= CoO kha nang khen lao va tim ra sai sot.




&= III/CAC NGUYEN TAC LAM VIEC NHOM




Z= 1. Tao su dong thuan
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Nhirng budi hop la cédch thic tuyét hao dé bdi
dap tinh than dong doi va thdi quen lam viéc
theo nhom ngay tu luc dau mdi thanh lap
nhom.

Nhirng loat budi hop gilip céc thanh vién mdi
lam quen vdi nhau, tao su nhat tri vé cac muc
tieu dugdc giao cung cac van dé can giai quyét
vé mat to chirc.




1.Tao su dong thuan

= Nhiing diém can ghi nha:

v" Moi thanh vién cua nhom can thong nhat vé
viéc phai nham tdi.

v Cac muc tiéu chi 6n dinh khi d3 ban thdo xong
cac bién phap thuc hién.

v" Mac du cac thanh vién cua nhom can dugc
dinh hinh cdc muc tiéu, nhung nén phd bién
cac muc tiéu cho cac hoi vién nam.

v D& dat dugc nhitng két qua cao nhat, cdc muc
tiéu con phai dugc thur thach bang cach két
hdp gitta nhirtng muc ti€u chung va muc tiéu
riéng.




2.Thiét lap cac m6i quan hé vé6i ban quan tri

I

Moi nhém can cé su ho trg ciia doi ngli thAm
nién ¢ cd quan chu quan.

Ba md&i quan hé chu yéu ma nhém can tdi la:
NguGi bao trg chinh cua nhom

Ngucoi dau nganh hoac phong ban co lién quan
Va bat ky ai quan ly tai chinh cua nhom




3. Khuyéen khich 6c sang tao

Nhiéu ngudi tré thanh nhirng ke chi biét lam
theo kinh nghiém va tinh cach riéng cua ho.
Hay pha thé thu dong ay va tao tinh sang tao.

Pirng dé nhém cla ban bj phén 18p thanh
nhi{rng con ngudi chuyén sang tao va nhiing
ke thu dong. Muon véy, ban luon biét hoan
nghénh tinh da dang clia cac quan diém va y
tudng, dé roi lai budi tranh luén di dén cho
thong nhat.




2. 4. Phat sinh nhitng y ki€n méi

= Vijéc co6 dudc nhirng sang kién doi hoi cé ngudi
l13nh dao va can mdt hinh thirc té chlc nao dé,
dé két qua buodi hop co thé md ra mot hudng
di.

= Moi y kién can dudc ghi chép Ién biéu d6 hay
bang dé moi ngudi c6 thé nhin thdy. Sau dé,
loai bd nhiing y ki€n bat kha thi va tom tat
nhirng y kha thi.




4. Phat sinh nhitng y ki€n mdai

Nhitng diém can ghi nha:

=  Phuong phap van dung tri tué tap thé doi khi dugc goi
la “tu duy hanh dong nhom”.

= Su chi trich lam giam 6c sang tao.

=  PUnhg bao gid miét thi y ki€n nao trong budi hop.

= Nhiéu y kién tudng chirng ngé ngan lai co uthé dua dén
nhitng giai phap dang gia.

= Can ghi moi y kién |1én bang cho du ddy chua han la y
ki€én doc dao.

= Nhirng y kién sdng tao trong nhitng budi hop bao gid
cling cao han y ki€n cua moét ca nhan dua ra.




5. Hoc cach uy thac

Su uy thac céi hai hinh thuc: uy thac cong
viéc va uy thac quyén hanh.

Uy thac cong viéc la phan nho moi ké hoach
thanh cac phan viéc riéng va voi muc tiéu
rieng, roi phan chung cho cac thanh vién cua
nhom. Sau do, pho mac cho ho va chi can
thiép khi khong dat muc tiéu.

Viéc uy thac quyen hanh la sau khi tham khao
y klen trao cho nguadi dugc uy quyen day du
quyén va dé ho dudc hanh xur no.




5. Hoc cach uy thac

Khi uy thac, can nhan dién cac loai dac tinh khi uy thac:

= Co6 kha nang muon thuc hién: Bay la truéng hgp ta gap
ngudi dugc uy nhiém ly tudng, san long nhan trach
nhiém va cling san long tham khao y kién ngudi khac,
thuc hién theo y khi dugc uy nhiém.

= Co kha nang khong muon thuc hién: Loai ngudi nay
khong san long hoc hoi va tiép thu y kién cua ngudi
khac, thi€u tinh than hgp tac, khdng nén giao quyén
cho ho.

= Thiéu kha ndang mudén thuc hién: Can dudc dao tao bd
khuyét nhirng mat yéu trudc khi dugc uy nhiém.

= Thi€u kha nang, khdng mudn thuc hién: Giao viéc cho
loai ngudi nay han la hdng to.




6. Khuyén khich moi ngudi phat biéu

= Ngugi lanh dao can dong vién moi ngudi ban
thao, ngay ca vdi y kién nghich lai cling co gia
tri cua no.




7. Chia se trach nhiém

BO sung cac cach thic hanh ddng, gidm sat
tién d0, sang tao, co tinh xay dung khi hoat
dong nhdm gap tré ngai tam thai.

Cling can tao bau khdng khi thdng hiéu nhau
gitra cac thanh vién nhat thong tin vé tién do
va nhirng thay d6i dudng I6i lam viéc.




8. Can linh hoat

= MOi thanh vién phai c6 kha ndng thuc hién vai tro cla
minh chi it cling nhu nguGi khac.

= MOi ngudi phai dugc phan nhiém dé hanh dong chu
dong trong nhom.

= Du viéc khd dén dau ‘nhung né€u co su dong long cua
toan nhém thi déu cé thé hoan thanh.

= Moi nguGi déu dugdc phan nhiém ro rang tu dau dén
Cuoil.

=  Moi nguci déu dugc khuyén khich lam theo phuong cach
hi€u qua nhat cua minh
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IV/ THONG TIN TRONG NHOM




1. Nhirng phucong phap thong tin

| = C& nhiéu cdch dé nhdm thdng tin véi nhau, du
la tinh c3 hay cd hen trudc. Vi du nhu:

= Nhirng trao doi bt chot gilra cdc ddng nghiép.

= Nhiing phuong tién truyén théng nhu sé ghi
nhd, bao cao, yét thi, fax, dién thoai.

= Cac phuadng tién dién to nhu dién tu, mang
noi bo,...

=  Phim anh hdi nghi.




2. Chon nhirng phucng phap thong tin

= Thu dién tu la mot phuong tién truyén thong gilra cac
thanh vién trong nhém, co di€u do ttin cdy khong chac
chan.

= Cac phan mém cb thé dap Uing viéc thdng tin gilta cac
chuyén vién va nhéom.

= Viéc thong tin bang phim anh hoi nghi cling hitu dung,
giup cac thanh vién danh gia cac diéu bo va trang thai
cua ngudi khac.

= Hé thong dién thoai tot giup thong bao tin tic hoi hop
hay hoi y gilfa cac thanh vién nam & cac vi tri khac
nhau.




3. Thong tin tu noi bo

Khuynh hudng tu nhién cua nhom thudng chi
lUu tam su vilng manh tu tai - su toan tam
toan y cua nhém - khi€n nhdm co thé bj yéu
di: ho trd thanh cuc bo, chi biét minh.

Muon tranh dieu nay, ho can dua vao nhiing
bo phan khac ngay trong ndi b6 co quan,
chang han khi can dit liéu, ho phai nhd dén bd
phan may tinh.




4. Duy tri su giao tiep

Can gil lién lac v&8i nhirng nhan vat chu chét &
cac phong ban khac va bén ngoai co quan,
bi€t chac ai Ia nhirng ngudi can dudc thong tin
dac biét.

Dung moi phucng tién hién dai dé cdp nhatt
hoa va soan lai danh sach nay thuong xuyén
dé khi can ban c6 thé lién hé nhd gitup dd
nhom trong suot qua trinh hoat dong.




5. Tranh su trung lap

= Su trung lap cac vai tro la van dé té hai 8
nhifrng cc quan Ion.

= Tranh su lang phi nay, hay cho luu hanh bang
liét ké ngan vé chirc nang ctia déi nhdm cho
nnhi{fng ngudi cé lién quan, nhd dlo cb thé
phat hién su trung lap ngay.




6. Thong tin nhu thac do

= Viéc tai thong tin nhu thac khién nhiéu khi bj
nhiéu, bop meo, ... t do lam xao tron cac muc
tiéu va hiéu qua cua nhém.

= PE tranh diéu nay, can gap g8 md roéng hon Ia
thu hep, va roi, néu can thiét, tham tra nguoc
lén.




7. Su' can than

=  Plng ra mét nhom chang co diéu gi bi mat gilra cac
thanh vién cia nhém, ma néu c6 chang qua cling chi dé
gay su ngac nhién thu vi vé dé an.

=  Trudc khi quyét dinh diéu gi can gir kin, hay hoi, “co ai
khac can biét van dé nay?”, ma “néu dé hd ra liéu co tai
hai gi khong ?”.

=  NE&u day la vdn d& ma moi ngudi cé thé biét thi c viéc
thong tin thoai mai. Thé nhung, néu co diéu gi can gilf
kin, luc do phai dugc gilr tuyét doi.




== III/QUA TRINH LAM VIEC THEO NHOM




1. Tai lan hop dau tién

= Khi nhom nhan dé tai, trudng nhdm sé dem ra cho cac
thanh vién trong nhom thao luan chung, tim y tudng
hay, phat biéu va dong gop y kién.

=  Nhom sé phan cbng, thao luan cong viéc cho phu hgp
kha nang tu'ng ngudi dua trén chuyén moén vua ho.

= P& ra k& hoach cu thé, nhét ky cdng tac, thdi gian du
tinh sé hoan thanh va chuan cho lan hop sau. Thong
bao phan thudng, phat vai cac thanh vién.
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2. Nhitng lan gap sau

o,
-~
”~

Y.
5 = 227

Sz
ZZ7.

= Tiép tuc cé nhiéu cudc hop khac dé bd sung
thém y kién va giai dap thac mac cho ting
nguadi.

= Bién tap lai bai soan cua tung ngudi cling nhu
chuan bi tai lieu bo sung.




l‘ 3. Lan hop cudi cung trudc khi hoan thanh céng
5 Viec

= Ngudi truéng nhom tong hgp lai toan bd phan
viéc cua moi thanh vién

= Chudn bj san bai thuyét trinh va tra 18i nhitng
cau hoi thudng gap.

= Chon ngudi ddng lén thuyét trinh dé tai, tra |0i
cau hoi, ghi chu va mot s6 ngugi du bi.




4. Muc tiéu budi hop

=  MOoi budi hop cin cé muc tiéu rd rang dua trén
viéc trao doi thong tin.

= CAn xac dinh muc tiéu budi hop.

= Hudng dan du ban thao va nhdn manh muc
tiéu, nhung can nham dén su dong thuan cua
ca nhom.




= Thudng ta cin td chlc hop hai tudn mdt lan
nham gilp cac thanh vién trong nhom ghi nhd
cac ké hoach va thgi han cong viéc, dong thai,
gitr cho nhip d0 thong tin lién lac dugc déu
dan.

= Ngoai budi hop chinh thifc thi nhitng hinh thirc
thong tin khac van dugc duy tri.




Tdc do dien bién cudc hop

Khi dieu hanh budi hop ban than ban phai
chuén bi nghi trinh trudec.

Pén gid hop la tién hanh chuong trinh lam
viéc ngay.

Ly tudng la mot budi hop ch| kéo dai toi da
chung /75 phut thdl han ma moi nguai cd thé
tap trung vao van de.

C6 gang dién giai van dé ngan gon, ro rang.




== IV/ GIAI QUYET VAN DE TRONG NHOM




1. Lam thuan nham tinh than dong doi

| = H&y cho cac thanh vién tu hao vé phan viéc
cua ho.

=  Pua ra nhirng muc tiéu dac biét co tinh thu
thach sdc manh toan nhom.

= Khuyén khich toan nhom thong tin ré cho
nhau biét cac van dé va luon khen ho (néu
dang).

= Danh thdi gian tra I0i chi ti€t cac bao cao va
thong tin cua nhéom.




2. Nhan ra cac van dé

Toan nhom dang gap kho khan am i. Ban
mudn moi ngudi hgp long vdi nhau nhung xem
chung ho dang co nhitng bat hoa vdi nhau
hoac bat hoa trong toan nhom.

Hay dat van dé xem nhiing rac réi nay nam &
dau hoac dau hiéu khong thoa long chung




3. Chuyén tro voi tung ngudi

| = Cin giai quyét cac van dé ca nhan gilia cac
thanh vién vdi tinh than xay dung.

= Pung voi phan Ung va8i nhirng su' viéc cho dén
khi ban nam ré nguyén nhan.

= Nhom nao ciing co nhitng kho khan can vugt
qua.

= CAan ngadn chin kiéu “dé 16i” cho ngudi khac -
néu khong nod sé lam mat tinh than dong doi.




3. Chuyén tro voi tung ngudi

| = L3nh dao nhdm bing tinh tién phong
= Lién tuc nang cao tam nhin cua toan nhom.

= Nhan ra va tan dugng nhém hay ca nhan cé
thanh tich xuat sac.

= DUung moi tai khéo 1éo dé 16i cuén moi ngudi
hgp luc.
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XU su’ v8i ngudi gay ra van de

Sau khi da noi chuyén vGi nguGi gay ra van
de, co thé can c6 hanh dong xa hon. Hay tich
cuc tim cach han gan moi moi quan hé. Nhirng
dieu luu y:

Hay noi that nhitng gi ban thay duoc.
Hay nhin van dé tu goc do cua nhém.
Hay Igi dung van dé lam don bay chuyén doi.

Luon lac quan khi giai quyét van de.




4, XU su vOi ngudi gay ra van dé

= Can la giai quyét van dé hon la lam dinh tré cong viéc
cua ban.

= Khong nén c6 chap vdéi ngudi qua quat.

= Chd ndong nay véi bat ky ai trong nhém.
=  PiUng sao lang muc tiéu cua toan nhom.
=  Pung voi nhd dén su giup d8 bén ngoai.

=  Pling phdt 0 trude nhitng cang thang khién van dé tro
nén té hai hon




5. Gidi quy&t mau thuan

| = Sy mau thuan cd nhan vdi nhau cé thé mau
tré thanh van de cho toan nhom.

= Hay tao dieu klen dé mdt hay ca hai bén trinh
bay vdi ban dé cé hirang xoa dju tinh hinh.

o Tru’dng hop do 16i diéu hanh cua ban, luc ay
can trao doi v6i toan nhom dé noi Ien hudng
khac phuc.

= Van deé ¢ day la cai thién cach hanh xu, tranh
mang tinh chat khién trach hodc phé phan




6. SU dung cach giai thich van dé

Coi nhirng van deé lién quan dén cong viéc
nhu nhirng cd hoi dé ca nhdm hoc hoi va cai
thién.

H3y dién giai van dé dé cad nhédm nhén ra
chung va hoc hoi.

Cé thé cir mdt ngudi gidi quyét van dé va bdo
cao lai dién bién qua trinh giai quyét va két
qua giai quyét ra sao.




V/ DANH GIA KET QUA NHOM
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1. Chon céc tiéu chuan danh gia

= NO luc clia nhém chira dung mét s6 yéu té co
thé danh gia bang viéc thuc hién.

= H3y tim cac tiéu chuan danh gid tdm rong khi
phan tich viéc thuc hién.

= H&y danh gid cac tiéu chudn d6 ma viéc cai
tién cua chung bao dam cac Igi ich kinh té
thuc.




“
»
e

e

% 2. Danh gia ket qua

RN

o
7543
iZz7.

= \/iéc danh gia két qua can phai c6 y nghia va
chinh xac, nghia la can thiét thuc, vi néu can,
ban c6 thé hdi thém nhitng ngudi bén ngoai
dé ho danh gia.




3. Do ludng su thuc hién cua nhan vién

| = Pdanh gia tién d6 clia toan nhédm so vdi muc
tieu cua de an, ke hoach thgi gian, va tai
chinh.

= Tai chinh: chi phi thuc t€; 1ai so vdi du kién.
= Thdai gian: thanh qua so véi ké hoach lam viéc.

= Chat lugng: do chinh xac; su hai long cua
khach hang.

= Sy tién trién: dong gop vdi tap thé; kha nang.




4. Lanh dao

= Danh gia hiéu qua cua viéc Ianh dao nhom trong viéec ho
trg va huéng dan nhom.

= Vijéc diéu hanh: dat dugc cac két qua nhu ké hoach da
vach ra.

= Y kién danh giad & trén: thuc hién dat tién d6 cda nhém.

= Y kién dénh gid bén dugi: Thuc hién dat chi tiéu bén
trén.

= Tinh than: y kién cua nhém, khach hang, nhitng ngudi
co lién quan.




5. Tieu nhom

= DPanh gid hiéu qua cua moi tiéu nhém theo
dinh mUc cua chi tiéu.

= Cac muc tiéu: nhirng két quathucté so vai chi
tiéu.

= Chat lugng: y kién danh gia cua noi bo.
= Khach hang: y kién danh gia cua khach hang.

= (Cai tién: du tinh cac két qua tuaong lai.




. Cac thanh vién nhom

PBanh gia su dong gop cua ca nhan vao Vviéc
thuc hién ké hoach toan nhom.

Hiéu suat: so vai chi tiéeu.

Y ki€n danh gid: clda cap trén, cia dong
nghiép, va cua khach hang.

Tu danh gia: so vaGi dong nghiép.

Gia tri khac: co dong gop gi thém khong; y
thU'c trach nhiém




VI/ DAO TAO VA PHAT TRIEN NHOM




1. Tinh toan chi phi

= Mac du viéc dao tao can chi phi, nhung nhu
vay con dd ton kem hon néu c gilf mai tinh
trang tri tré gay ton hai cho viéc thuc hién ké
hoach.

= Tinh toan cac chi phi dao tao, bao gom moi
khoan nhu hoc phi, tién thué phong.... Can
nhac Igi ich dat dugc sau khi dao tao.




2. Dao tao nhan vién

= Sau khi da tinh toan mat Igi ich cua van de,
hay dua van dé ra ban thao vGi ca nhom, phac
thao ké hoach dao tao, sau d6 thuc hién theo
nhu cau cua tung ca nhan




3. Bao tao lanh dao

= L3 I8nh dao nhdm, ban can cd cac phdm chét
can thiét dé dieu hanh nhédm co6 hiéu qua.

= Pé dat dudc diéu dé, ban cin dudc dao tao
theo yéu cau dé phat trién cac k¥ nang hang
dau, kha nang theo doi cac tién d6, dam
ducng cong viéc thua hanh, réi kha nang lanh
dao nhu biét lang nghe, biét phé phan vdi tinh
than xay dung, biét lugng th( trong luc chinh
stra khuyét diém clia ngudi khac, va bam sat
chi tieu.
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4. SUr dung nhirng ngay gap go
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=  Poi khi nén xem nhirng ngay nhém di tham
quan, gap g ¢ nhitng ngi khac nhu la nhitng
budi hoc héi thém.

= Nhd nhitng phé binh va gop y cua nguGi ngoai
dé bo sung ki€én thic chuyén mon cho cac
thanh vién cua nhom
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VIII/PHAT TRIEN NHOM




1. Phat trién nhém cua ban

Ngudi 1anh dao nhdm gidi can hiéu rd réng su
thanh dat cua nhom tuy thudc hoan toan vao
viéc phat trién cua cac thanh vién ra sao.

H3ay quan tam dén viéc boi dudng va dao tao
cac thanh vién cua nhdm. Hay giup ho thang
ti€n tay nghé bang cach phat trién cac tai
nang tu nhién va tang cudng viéc dao tao, dua
ra nhirng thu thach, cung nhirng muc tiéu
thiét thuc




2. Dé con ngudi phat trién

Nhom cang 18n va cang dé hoan chuyén, cac
thanh vién cang cé nhiéu cg hodi phat trién
nghé nghiép do viéc thay ddi céc vai tro va
dugc tang tien.

Mac du su tang tién thudng theo chiéu thang,
nhung tay nghé trong nhom lai thuong tang
tién theo chiéu ngang, nghia la hoc hoi lan
nhau. H3y dé cac thanh vién dudc quyén tim
hudng phat trién ch& dirng can trd ho.




3. Xay dung su nghiép

= Du ban hay cac dong nghiép dugc viéc dé€n dau nhung
van dé la moi thanh vién phai biét la ho co trach nhiém
hoan toan doi vdi su nghiép cua ho.

= Hay khuyén khich cac thanh vién coi viéc lam viéc trong
nhom la mot phan cua viéc thang tién, & do6 luc nao
cling md& ra cac co hdi méi dé hoc hoi, gilp ho tién tdi
trén dudng su nghiép - du ho cé thuyén chuyén di dau
chang nira.

= Viéc xay dung su nghiép luén hiéu qua han néu nd la
dich nham clia ngudi cé 6c cau tién dé ho virng vang
budc tdi thanh cong.
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