
K  NĂNG LÀM VI C NHÓMỹ Ệ



I/ KHÁI QUÁT CHUNG V  NHÓMỀ

1. Khái ni m nhómệ

2. Phân lo iạ

3. Các giai đoan hình thành nhóm.

4. Các v  trí trong nhómị



1. Khái ni m nhómệ

 M t nhóm ng i làm vi c trong cùng m t văn phòng hay th m ộ ườ ệ ộ ậ
chí m t d  án chung không ph i lúc nào cũng ti n hành công ộ ự ả ế
vi c c a m t nhóm làm vi c. N u nhóm đó đ c qu n lý theo ệ ủ ộ ệ ế ượ ả
ki u chuyên quy n đ c đoán hoàn toàn, có l  s  không có ể ề ộ ẽ ẽ
nhi u c  h i cho s  tác đ ng qua l i liên quan đ n công vi c ề ơ ộ ự ộ ạ ế ệ
gi a các thành viên trong nhóm. N u có b t k  t  t ng bè ữ ế ấ ỳ ư ưở
phái nào trong nhóm, ho t đ ng c a nhóm s  không bao gi  ạ ộ ủ ẽ ờ
ti n tri n đ c. Ng c l i, nhóm làm vi c là ph ng th c có ế ể ượ ượ ạ ệ ươ ứ
th  đ c t n d ng dù v i nh ng cá nhân   nh ng kho ng cách ể ượ ậ ụ ớ ữ ở ữ ả
xa làm vi c   nh ng d  án khác nhau.ệ ở ữ ự

 Nói m t cách đ n gi n, nhóm làm vi c t o ra m t tinh th n h p ộ ơ ả ệ ạ ộ ầ ợ
tác, ph i h p, nh ng th  t c đ c hi u bi t chung và nhi u ố ợ ữ ủ ụ ượ ể ế ề
h n n a. N u đi u này di n ra trong m t nhóm ng i, ho t ơ ữ ế ề ễ ộ ườ ạ
đ ng c a h  s  đ c c i thi n b i s  h  tr  chung (c  v  th c ộ ủ ọ ẽ ượ ả ệ ở ự ỗ ợ ả ề ự
t  l n lý thuy t). ế ẫ ế



2. Phân lo iạ

2.1 Các nhóm chính th cứ
 Các nhóm chính th c là nh ng nhóm có t  ch c. ứ ữ ổ ứ

Chúng th ng c  đ nh, th c hi n công vi c có tính ườ ố ị ự ệ ệ
thi đua, và có phân công rõ ràng. H  có cùng chung ọ
tay ngh  chuyên môn đ  gi i quy t các v n đ  và ề ể ả ế ấ ề
đi u hành các đ  án. ề ề

 Các nhóm   m i c p đ  đ c t  ch c theo chuyên ở ọ ấ ộ ượ ổ ứ
môn và mang tính ch t lâu dài đ  đ m đ ng các ấ ể ả ươ
m c tiêu chuyên bi t. Các nhóm ch c năng chính ụ ệ ứ
th c th ng đ a ra nh ng ý ki n chuyên môn theo ứ ườ ư ữ ế
các lĩnh v c riêng c a h .ự ủ ọ



2.2 Các nhóm không chính th cứ

 Nh ng nhóm ng i nhóm l i v i nhau th t th ng ữ ườ ạ ớ ấ ườ
đ  làm vi c theo v  vi c có tính ch t đ c bi t nh m ể ệ ụ ệ ấ ặ ệ ằ
gi i quy t nhi u nhu c u, nh : ả ế ề ầ ư

 các nhóm th c hi n theo d  án theo th i v ,ự ệ ự ờ ụ
 các nhóm linh đ ng bàn th o chi n l c hay c n dàn ộ ả ế ượ ầ

x p t ng v  vi c,ế ừ ụ ệ
 các nhóm nóng c n v n d ng trí tu  cho nh ng đ  ầ ậ ụ ệ ữ ề

án c n nhi u sáng t o,ầ ề ạ
 nh ng l c l ng đ c nhi m t m th i gi i quy t g p ữ ự ượ ặ ệ ạ ờ ả ế ấ

rút nh ng v n đ  đ c bi t trong th i gian ng n ữ ấ ề ặ ệ ờ ắ



2.3 So sánh các nhóm chính th c và không chính th cứ ứ

 Nhóm càng chính th c càng c n đ c hu n luy n v  kh  năng ứ ầ ượ ấ ệ ề ả
lãnh đ o c a nó v  các m t nh : các quy t c c a công ty và ạ ủ ề ặ ư ắ ủ
các quy trình ph i tuân theo, th c hi n các báo cáo, ghi chép ả ự ệ
ti n đ , và các k t qu  đ t đ c trên c  s  thông l . ế ộ ế ả ạ ượ ơ ở ệ

 Cũng th , các nhóm không chính th c tuân theo nh ng quy ế ứ ữ
trình th t th ng. Nh ng ý ki n và nh ng gi i pháp có th  ấ ườ ữ ế ữ ả ể
đ c phát sinh trên c  s  tùy th i và các quy trình lý nghiêm ượ ơ ở ờ
ng t h n. ặ ơ

 Tuy nhiên, c n nh  là, dù chính th c hay không chính th c, ầ ớ ứ ứ
vi c lãnh đ o nhóm luôn ph i h ng v  các thành qu  và có ệ ạ ả ướ ề ả
s  ph i h p gi a các nhóm v i nhau.ự ố ợ ữ ớ



3. Các giai đo n hình thành và phát tri nạ ể

 Hình thành

 Xung đ tộ

 giai đo n bình th ng hóaạ ườ

 giai đo n ho t đ ng trôi ch yạ ạ ộ ả



3.1 Hình thành

 Hình thành là giai đo n nhóm đ c t p h p l i. M i ng i đ u ạ ượ ậ ợ ạ ọ ườ ề
r t gi  gìn và r t rè. ấ ữ ụ

 S  xung đ t hi m khi đ c phát ngôn m t cách tr c ti p, ch  ự ộ ế ượ ộ ự ế ủ
y u là mang tính ch t cá nhân và hoàn toàn là tiêu c c. ế ấ ự

 Do nhóm còn m i nên các cá nhân s  b  h n ch  b i nh ng ý ớ ẽ ị ạ ế ở ữ
ki n riêng c a mình và nhìn chung là khép kín. ế ủ

 Đi u này đ c bi t đúng đ i v i m t thành viên kém quan tr ng ề ặ ệ ố ớ ộ ọ
và lo âu quá. 

 Nhóm ph n l n có xu h ng c n tr  nh ng ng i n i tr i lên ầ ớ ướ ả ở ữ ườ ổ ộ
nh  m t ng i lãnh đ o.ư ộ ườ ạ



3.2 Xung đ tộ

 Xung đ t là giai đo n ti p theo. Khi đó, các bè phái đ c hình ộ ạ ế ượ
thành, các tính cách va ch m nhau, không ai ch u lùi m t b c ạ ị ộ ướ
tr c khi gi  nanh múa vu t. ướ ơ ố

 Đi u quan tr ng nh t là r t ít s  giao ti p vì không có ai l ng ề ọ ấ ấ ự ế ắ
nghe và m t s  ng i v n không s n sàng nói chuy n c i m . ộ ố ườ ẫ ẵ ệ ở ở

 S  th t là, s  xung đ t này d ng nh  là m t thái c c đ i v i ự ậ ự ộ ườ ư ộ ự ố ớ
nhóm làm vi c c a b n nh ng n u b n nhìn xuyên qua cái b  ệ ủ ạ ư ế ạ ề
ngoài t  t  và th y đ c nh ng l i m a mai, công kích, ám ch , ử ế ấ ượ ữ ờ ỉ ỉ
có th  b c tranh s  rõ h n.ể ứ ẽ ơ



3.3 Giai đo n bình th ng hóaạ ườ

 Sau đó là giai đo n bình th ng hóa.   giai đo n này, nhóm ạ ườ Ở ạ
b t đ u nh n th y nh ng l i ích c a vi c c ng tác cùng v i ắ ầ ậ ấ ữ ợ ủ ệ ộ ớ
nhau và s  gi m b t xung đ t n i b . ự ả ớ ộ ộ ộ

 Do m t tinh th n h p tác m i hi n h u, m i thành viên b t đ u ộ ầ ợ ớ ệ ữ ọ ắ ầ
c m th y an toàn trong vi c bày t  quan đi m c a mình và ả ấ ệ ỏ ể ủ
nh ng v n đ  này đ c th o lu n c i m  bên v i toàn b  ữ ấ ề ượ ả ậ ở ở ớ ộ
nhóm. 

 S  ti n b  l n nh t là m i ng i có th  b t đ u l ng nghe ự ế ộ ớ ấ ọ ườ ể ắ ầ ắ
nhau. Nh ng ph ng pháp làm vi c đ c hình thành và toàn ữ ươ ệ ượ
b  nhóm đ u nh n bi t đ c đi u đó.ộ ề ậ ế ượ ề



3.4 Giai đo n ho t đ ng trôi ch yạ ạ ộ ả

 Và cu i cùng là giai đo n ho t đ ng trôi ch y. ố ạ ạ ộ ả

 Đây là đi m cao trào, khi nhóm làm vi c đã  n đ nh ể ệ ổ ị
trong m t h  th ng cho phép trao đ i nh ng quan ộ ệ ố ổ ữ
đi m t  do và tho i mái và có s  h  tr  cao đ  c a ể ự ả ự ỗ ợ ộ ủ
c  nhóm đ i v i m i thành viên và v i các quy t ả ố ớ ỗ ớ ế
đ nh c a nhóm.ị ủ



II/ QUY CH  T  CH C NHÓMẾ Ổ Ứ

1. Ng i lãnh đ o nhómườ ạ

2. Ng i góp ýườ

3. Ng i b  sungườ ổ

4. Ng i giao d chườ ị

5. Ng i đi u ph iườ ề ố

6. Ng i tham gia ý ki nườ ế

7. Ng i giám sátườ



4.1 Ng i lãnh đ o nhómườ ạ

 Nhi m v : Tìm ki m các thành viên m i và nâng ệ ụ ế ớ
cao tinh th n làm vi c ầ ệ

  Kh  năng phán đoán tuy t v i nh ng năng l c và cá ả ệ ờ ữ ự
tính c a các thành viên trong nhóm.ủ

 Gi i tìm ra các cách v t qua nh ng đi m y u.ỏ ượ ữ ể ế

 Có kh  năng thông tri hai chi u.ả ề

 Bi t t o b u không khí h ng ph n và l c quan trong ế ạ ầ ư ấ ạ
nhóm.



4.2 Ng i góp ýườ

 Nhi m v :Giám sát và phân tích s  hi u qu  lâu ệ ụ ự ệ ả
dài c a nhóm.ủ

  Không bao gi  tho  mãn v i ph ng sách kém hi u ờ ả ớ ươ ệ
qu .ả

 Chuyên viên phân tích các gi i pháp đ  th y đ c ả ể ấ ượ
các m t y u trong đó.ặ ế

 Luôn đòi h i s  ch nh lý các khuy t đi m.ỏ ự ỉ ế ể

 T o ph ng sách ch nh lý kh  thi ạ ươ ỉ ả



4.3 Ng i b  sungườ ổ

 Nhi m v : Đ m b o nhóm ho t đ ng trôi ch yệ ụ ả ả ạ ộ ả

  Suy nghĩ có ph ng pháp nh m thi t l p bi u th i gian.ươ ằ ế ậ ể ờ

 L ng tr c nh ng trì tr  nguy h i trong l ch trình làm vi c ườ ướ ữ ệ ạ ị ệ
nh m tránh chúng đi.ằ

 Có trí l c và mong mu n vi c ch nh đ n các s  vi c.ự ố ệ ỉ ố ự ệ

 Có kh  năng h  tr  và th ng v t tính ch  b i.ả ỗ ợ ắ ượ ủ ạ



4.4 Ng i giao d chườ ị

 Nhi m v : T o m i quan h  bên ngoài cho ệ ụ ạ ố ệ
nhóm 

 Ng i có ngo i giao và phán đoán đúng các nhu c u ườ ạ ầ
c a ng i khác.ủ ườ

 Gây đ c s  an tâm và am hi u.ượ ự ể

 N m b t đúng m c toàn c nh ho t đ ng c a nhóm.ắ ắ ứ ả ạ ộ ủ

 Chín ch n khi x  lý thông tin, đáng tin c y.ắ ử ậ



4.5 Ng i đi u ph iườ ề ố

 Nhi m v : Lôi kéo m i ng i làm vi c chung v i ệ ụ ọ ườ ệ ớ
nhau theo ph ng án liên k t ươ ế

  Hi u nh ng nhi m v  khó khăn liên quan t i n i b .ể ữ ệ ụ ớ ộ ộ

 C m nh n đ c nh ng  u tiên.ả ậ ượ ữ ư

 Có kh  năng n m b t các v n đ  cùng lúc.ả ắ ắ ấ ề

 Có tài gi i quy t nh ng r c r i.ả ế ữ ắ ố



4.6 Ng i tham gia ý ki nườ ế

 Nhi m v : Gi  v ng và khích l  sinh l c đ i m i ệ ụ ữ ữ ệ ự ổ ớ
c a toàn nhómủ

 
 Luôn có nh ng ý ki n l c quan, sinh đ ng, thú v .ữ ế ạ ộ ị

 Mong mu n đ c l ng nghe ý ki n c a nh ng ng i ố ượ ắ ế ủ ữ ườ
khác.

 Nhìn các v n đ  nh  nh ng c  h i cách tân đ y ấ ề ư ữ ơ ộ ầ
tri n v ng ch  không là nh ng tai ho .ể ọ ứ ữ ạ



4.7 Ng i giám sátườ

 Nhi m v : B o đ m gi  v ng và theo đu i các tiêu chu n ệ ụ ả ả ữ ữ ổ ẩ
cao

 
 Luôn hy v ng vào nh ng g i ý đ y h a h n.ọ ữ ợ ầ ứ ẹ

 Nghiêm túc, đôi khi còn c n t  ra mô ph m, chu n m c.ầ ỏ ạ ẩ ự

 Phán đoán t t v  k t qu  công vi c c a m i ng i.ố ề ế ả ệ ủ ọ ườ

 Không ch n ch  đ a v n đ  ra.ầ ừ ư ấ ề

 Có kh  năng khen lao và tìm ra sai sót. ả



III/CÁC NGUYÊN T C LÀM VI C NHÓMẮ Ệ



1. T o s  đ ng thu nạ ự ồ ậ

 Nh ng bu i h p là cách th c tuy t h o đ  b i đ p ữ ổ ọ ứ ệ ả ể ổ ắ
tinh th n đ ng đ i và thói quen làm vi c theo nhóm ầ ồ ộ ệ
ngay t  lúc đ u m i thành l p nhóm. ừ ầ ớ ậ

 
 Nh ng lo t bu i h p giúp các thành viên m i làm ữ ạ ổ ọ ớ

quen v i nhau, t o s  nh t trí v  các m c tiêu đ c ớ ạ ự ấ ề ụ ượ
giao cùng các v n đ  c n gi i quy t v  m t t  ch c.ấ ề ầ ả ế ề ặ ổ ứ

 



1.T o s  đ ng thu nạ ự ồ ậ

 Nh ng đi m c n ghi nh : ữ ể ầ ớ
 M i thành viên c a nhóm c n th ng nh t v  vi c ọ ủ ầ ố ấ ề ệ

ph i nh m t i.ả ắ ớ
 Các m c tiêu ch   n đ nh khi đã bàn th o xong các ụ ỉ ổ ị ả

bi n pháp th c hi n.ệ ự ệ
 M c dù các thành viên c a nhóm c n đ c đ nh ặ ủ ầ ượ ị

hình các m c tiêu, nh ng nên ph  bi n các m c tiêu ụ ư ổ ế ụ
cho các h i viên n m.ộ ắ

 Đ  đ t đ c nh ng k t qu  cao nh t, các m c tiêu ể ạ ượ ữ ế ả ấ ụ
còn ph i đ c th  thách b ng cách k t h p gi a ả ượ ử ằ ế ợ ữ
nh ng m c ti u chung và m c tiêu riêng.ữ ụ ế ụ



2.Thi t l p các m i quan h  v i ban qu n trế ậ ố ệ ớ ả ị

  M i nhóm c n có s  h  tr  c a đôi ngũ thâm niên   ọ ầ ự ỗ ợ ủ ở
c  quan ch  qu n. ơ ủ ả

 Ba m i quan h  ch  y u mà nhóm c n t i là: ố ệ ủ ế ầ ớ

 Ng i b o tr  chính c a nhómườ ả ợ ủ
 Ng i đ u ngành ho c phòng ban có liên quanườ ầ ặ
 Và b t k  ai qu n lý tài chính c a nhóm ấ ỳ ả ủ



3. Khuy n khích óc sáng t oế ạ

  Nhi u ng i tr  thành nh ng k  ch  bi t làm theo ề ườ ở ữ ẻ ỉ ế
kinh nghi m và tính cách riêng c a h . Hãy phá th  ệ ủ ọ ế
th  đ ng  y và t o tính sáng t o. ụ ộ ấ ạ ạ

 
 Đ ng đ  nhóm c a b n b  phân l p thành nh ng ừ ể ủ ạ ị ớ ữ

con ng i chuyên sáng t o và nh ng k  th  đ ng. ườ ạ ữ ẻ ụ ộ
Mu n v y, b n luôn bi t hoan nghênh tính đa d ng ố ậ ạ ế ạ
c a các quan đi m và ý t ng, đ  r i lái bu i tranh ủ ể ưở ể ồ ổ
lu n đi đ n ch  th ng nh t.ậ ế ỗ ố ấ



4. Phát sinh nh ng ý ki n m iữ ế ớ

 
 Vi c có đ c nh ng sáng ki n đòi h i có ng i lãnh ệ ượ ữ ế ỏ ườ

đ o và c n m t hình th c t  ch c nào đó, đ  k t ạ ầ ộ ứ ổ ứ ể ế
qu  bu i h p có th  m  ra m t h ng đi. ả ổ ọ ể ở ộ ướ

 M i ý ki n c n đ c ghi chép lên bi u đ  hay b ng ọ ế ầ ượ ể ồ ả
đ  m i ng i có th  nhìn th y. Sau đó, lo i b  ể ọ ườ ể ấ ạ ỏ
nhũng ý ki n b t kh  thi và tóm t t nh ng ý kh  thi.ế ấ ả ắ ữ ả



4. Phát sinh nh ng ý ki n m iữ ế ớ

Nh ng đi m c n ghi nh :ữ ể ầ ớ
 Ph ng pháp v n d ng trí tu  t p th  đôi khi đ c g i là “t  ươ ậ ụ ệ ậ ể ượ ọ ư

duy hành đ ng nhóm”.ộ
 S  ch  trích làm gi m óc sáng t o. ự ỉ ả ạ
 Đ ng bao gi  mi t th  ý ki n nào trong bu i h p.ừ ờ ệ ị ế ổ ọ
 Nhi u ý ki n t ng ch ng ng  ng n l i co  th  đ a đ n nh ng ề ế ưở ừ ớ ẩ ạ ự ể ư ế ữ

gi i pháp đáng giá.ả
 C n ghi m i ý ki n lên b ng cho dù đ y ch a h n là ý ki n đ c ầ ọ ế ả ấ ư ẳ ế ộ

đáo.
 Nh ng ý ki n sáng t o trong nh ng bu i h p bao gi  cũng cao ữ ế ạ ữ ổ ọ ờ

h n ý ki n c a m t cá nhân đ a ra.ơ ế ủ ộ ư



5. H c cách  y thácọ ủ

 S   y thác cói hai hình th c:  y thác công vi c và  y ự ủ ứ ủ ệ ủ
thác quy n hành. ề

 y thác công vi c là phân nh  m i k  ho ch thành Ủ ệ ỏ ỗ ế ạ
các ph n vi c riêng và v i m c tiêu riêng, r i phân ầ ệ ớ ụ ồ
chúng cho các thành viên c a nhóm. Sau đó, phó ủ
m c cho h  và ch  can thi p khi không đ t m c tiêu. ặ ọ ỉ ệ ạ ụ

 Vi c  y thác quy n hành là sau khi tham kh o ý ệ ủ ề ả
ki n, trao cho ng i đ c  y quy n đ y đ  quy n ế ườ ượ ủ ề ầ ủ ề
và đ  h  đ c hành x  nó. ể ọ ượ ử



5. H c cách  y thácọ ủ

Khi  y thác, c n nh n di n các lo i đ c tính khi  y thác:ủ ầ ậ ệ ạ ặ ủ
  Có kh  năng mu n th c hi n: Đây là tr ng h p ta g p ng i ả ố ự ệ ườ ợ ặ ườ

đ c  y nhi m lý t ng, s n lòng nh n trách nhi m và cũng ượ ủ ệ ưở ẵ ậ ệ
s n lòng tham kh o ý ki n ng i khác, th c hi n theo ý khi ẵ ả ế ườ ự ệ
đ c  y nhi m.ượ ủ ệ

 Có kh  năng không mu n th c hi n: Lo i ng i này không s n ả ố ự ệ ạ ườ ẵ
lòng h c h i và ti p thu ý ki n c a ng i khác, thi u tinh th n ọ ỏ ế ế ủ ườ ế ầ
h p tác, không nên giao quy n cho h .ợ ề ọ

 Thi u kh  năng mu n th c hi n: C n đ c đào t o b  khuy t ế ả ố ự ệ ầ ượ ạ ổ ế
nh ng m t y u tr c khi đ c  y nhi m.ữ ặ ế ướ ượ ủ ệ

 Thi u kh  năng, không mu n th c hi n: Giao vi c cho lo i ế ả ố ự ệ ệ ạ
ng i này h n là h ng to.ườ ẳ ỏ



6. Khuy n khích m i ng i phát bi uế ọ ườ ể

 Ng i lãnh đ o c n đ ng viên m i ng i bàn th o, ườ ạ ầ ộ ọ ườ ả
ngay c  v i ý ki n ngh ch l i cũng có giá tr  c a nó.ả ớ ế ị ạ ị ủ



7. Chia s  trách nhi mẻ ệ

  B  sung các cách th c hành đ ng, giám sát ti n đ , ổ ứ ộ ế ộ
sáng t o, có tính xây d ng khi ho t đ ng nhóm g p ạ ự ạ ộ ặ
tr  ng i t m th i. ở ạ ạ ờ

 Cũng c n t o b u không khí thông hi u nhau gi a ầ ạ ầ ể ữ
các thành viên nh t thông tin v  ti n đ  và nh ng ấ ề ế ộ ữ
thay đ i đ ng l i làm vi c.ổ ườ ố ệ



8. C n linh ho tầ ạ

 M i thành viên ph i có kh  năng th c hi n vai trò c a mình chí ỗ ả ả ự ệ ủ
ít cũng nh  ng i khác.ư ườ

 M i ng i ph i đ c phân nhi m đ  hành đ ng ch  đ ng ỗ ườ ả ượ ệ ể ộ ủ ộ
trong nhóm.

 Dù vi c khó đ n đâu nh ng n u có s  đ ng lòng c a toàn ệ ế ư ế ự ồ ủ
nhóm thì đ u có th  hoàn thành.ề ể

 M i ng i đ u đ c phân nhi m rõ ràng t  đ u đ n cu i.ọ ườ ề ượ ệ ử ầ ế ố

 M i ng i đ u đ c khuy n khích làm theo ph ng cách hi u ọ ườ ề ượ ế ươ ệ
qu  nh t c a mình ả ấ ủ



IV/ THÔNG TIN TRONG NHÓM



1. Nh ng ph ng pháp thông tinữ ươ

 Có nhi u cách đ  nhóm thông tin v i nhau, dù là tình ề ể ớ
c  hay có h n tr c. Ví d  nh : ờ ẹ ướ ụ ư

 Nh ng trao đ i b t ch t gi a các đ ng nghi p.ữ ổ ấ ợ ữ ồ ệ

 Nh ng ph ng ti n truy n th ng nh  s  ghi nh , ữ ươ ệ ề ố ư ổ ớ
báo cáo, y t th , fax, đi n tho i.ế ị ệ ạ

 Các ph ng ti n đi n t  nh  đi n t , m ng n i b ,ươ ệ ệ ử ư ệ ử ạ ộ ộ
…

 Phim  nh h i ngh .ả ộ ị



2. Ch n nh ng ph ng pháp thông tinọ ữ ươ

 Th  đi n t  là m t ph ng ti n truy n thông gi a các thành ư ệ ử ộ ươ ệ ề ữ
viên trong nhóm, có đi u đ  ttin c y không ch c ch n.ế ộ ậ ắ ắ

 Các ph n m m có th  đáp  ng v êc thông tin gi a các chuyên ầ ề ể ứ ị ữ
viên và nhóm.

 Vi c thông tin b ng phim  nh h i ngh  cũng h u d ng, giúp các ệ ằ ả ộ ị ữ ụ
thành viên đánh giá các đi u b  và tr ng thái c a ng i khác.ệ ộ ạ ủ ườ

 H  th ng đi n tho i t t giúp thông báo tin t c h i h p hay h i ý ệ ố ệ ạ ố ứ ộ ọ ộ
gi a các thành viên n m   các v  trí khác nhau.ữ ằ ở ị



3. Thông tin t  n i bừ ộ ộ

 Khuynh h ng t  nhiên c a nhóm th ng ch  l u ướ ự ủ ườ ỉ ư
tâm s  v ng m nh t  t i – s  toàn tâm toàn ý c a ự ữ ạ ự ạ ự ủ
nhóm – khi n nhóm có th  b  y u đi: h  tr  thành ế ể ị ế ọ ở
c c b , ch  bi t mình.ụ ộ ỉ ế

 Mu n tránh đi u này, h  c n d a vào nh ng b  ố ề ọ ầ ự ữ ộ
ph n khác ngay trong n i b  c  quan, ch ng h n khi ậ ộ ộ ơ ẳ ạ
c n d  li u, h  ph i nh  đ n b  ph n máy tính.ầ ữ ệ ọ ả ờ ế ộ ậ



4.  Duy trì s  giao ti pự ế

 C n gi  liên l c v i nh ng nhân v t ch  ch t   các ầ ữ ạ ớ ữ ậ ủ ố ở
phòng ban khác và bên ngoài c  quan, bi t ch c ai ơ ế ắ
là nh ng ng i c n đ c thông tin đ c bi t. ữ ườ ầ ượ ặ ệ

 Dùng m i ph ng ti n hi n đ i đ  c p nh tt hoá và ọ ươ ệ ệ ạ ể ậ ậ
so n l i danh sách này th ng xuyên đ  khi c n b n ạ ạ ườ ể ầ ạ
có th  liên h  nh  giúp đ  nhóm trong su t quá trình ể ệ ờ ỡ ố
ho t đ ng.ạ ộ



5. Tránh s  trùng l pự ặ

 S  trùng l p các vai trò là v n đ  t  h i   nh ng c  ự ắ ấ ề ệ ạ ở ữ ơ
quan l n. ớ

 Tránh s  lãng phí này, hãy cho l u hành b ng li t kê ự ư ả ệ
ng n v  ch c năng c a đôi nhóm cho nnh ng ng i ắ ề ứ ủ ữ ườ
có liên quan, nh  đ1o có th  phát hi n s  trùng l p ờ ể ệ ự ắ
ngay.



6. Thông tin nh  thác đư ổ

 Vi c t i thông tin nh  thác khi n nhi u khi b  nhi u, ệ ả ư ế ề ị ễ
bóp méo, … t  đó làm xáo tr n các m c tiêu và hi u ừ ộ ụ ệ
qu  c a nhóm.ả ủ

 Đ  tránh đi u này, c n g p g  m  r ng h n là thu ể ề ầ ặ ỡ ở ộ ơ
h p, và r i, n u c n thi t, th m tra ng c lên.ẹ ồ ế ầ ế ẩ ượ



7. S  c n th nự ẩ ậ

  Đúng ra m t nhóm ch ng có đi u gì bí m t gi a các thành ộ ẳ ề ậ ữ
viên c a nhóm, mà n u có ch ng qua cũng ch  đ  gây s  ng c ủ ế ẳ ỉ ể ự ạ
nhiên thú v  v  đ  án. ị ề ề

 Tr c khi quy t đ nh đi u gì c n gi  kín, hãy h i, “có ai khác ướ ế ị ề ầ ữ ỏ
c n bi t v n đ  này?”, mà “n u đ  h  ra li u có tai h i gì ầ ế ấ ề ế ể ở ệ ạ
không ?”. 

 N u đây là v n đ  mà m i ng i có th  bi t thì c  vi c thông ế ấ ề ọ ườ ể ế ứ ệ
tin tho i mái. Th  nh ng, n u có đi u gì c n gi  kín, lúc đó ả ế ư ế ề ầ ữ
ph i đ c gi  tuy t đ i. ả ượ ữ ệ ố



III/QUÁ TRÌNH LÀM VI C THEO NHÓM Ệ



1. T i l n h p đ u tiênạ ầ ọ ầ

 Khi nhóm nh n đ  tài, tr ng nhóm s  đem ra cho các thành ậ ề ưở ẽ
viên trong nhóm th o lu n chung, tìm ý tu ng hay, phát bi u và ả ậ ở ể
đóng góp ý ki n.ế

 Nhóm s  phân công, th o lu n công vi c cho phù h p kh  ẽ ả ậ ệ ợ ả
năng t ng ng i d a trên chuyên môn v a h .ừ ườ ự ủ ọ

 Đ  ra k  ho ch c  th , nh t ký công tác, th i gian d  tính s  ề ế ạ ụ ể ậ ờ ự ẽ
hoàn thành và chu n cho l n h p sau. Thông báo ph n ẩ ầ ọ ầ
th ng, ph t v i các thành viên.ưở ạ ớ



2. Nh ng l n g p sauữ ầ ặ

 Ti p t c có nhi u cu c h p khác đ  b  sung thêm ý ế ụ ề ộ ọ ể ổ
ki n và gi i đáp th c m c cho t ng ng i.ế ả ắ ắ ừ ườ

 Biên t p l i bài so n c a t ng ng ì cũng nh  ậ ạ ạ ủ ừ ươ ư
chu n b  tài li u b  sung. ẩ ị ệ ổ



3. L n h p cu i cùng tr c khi hoàn thành công vi cầ ọ ố ướ ệ

 Ng i tr ng nhóm t ng h p l i toàn b  ph n vi c ườ ưở ổ ợ ạ ộ ầ ệ
c a m i thành viênủ ỗ

 Chu n b  s n bài thuy t trình và tr  l i nh ng câu ẩ ị ẵ ế ả ờ ữ
h i th ng g p.ỏ ườ ặ

 Ch n ng i đ ng lên thuy t trình đ  tài, tr  l i câu ọ ườ ứ ế ề ả ờ
h i, ghi chú và m t s  ng i d  b . ỏ ộ ố ườ ự ị



4. M c tiêu bu i h pụ ổ ọ

 M i bu i h p c n có m c tiêu rõ ràng d a trên vi c ỗ ổ ọ ầ ụ ự ệ
trao đ i thông tin. ổ

 C n xác đ nh m c tiêu bu i h p. ầ ị ụ ổ ọ

 H ng d n d  bàn th o và nh n m nh m c tiêu, ướ ẫ ự ả ấ ạ ụ
nh ng c n nh m đ n s  đ ng thu n c a c  nhóm.ư ầ ắ ế ự ồ ậ ủ ả



5. T n s  h i h pầ ố ộ ọ

 Th ng ta c n t  ch c h p hai tu n m t l n nh m ườ ầ ổ ứ ọ ầ ộ ầ ằ
giúp các thành viên trong nhóm ghi nh  các k  ớ ế
ho ch và th i h n công vi c, đ ng th i, gi  cho nh p ạ ờ ạ ệ ồ ờ ữ ị
đ  thông tin liên l c đ c đ u đ n. ộ ạ ượ ề ặ

 Ngoài bu i h p chính th c thì nh ng hình th c thông ổ ọ ứ ữ ứ
tin khác v n đ c duy trì.ẫ ượ



6. T c đ  di n bi n cu c h pố ộ ễ ế ộ ọ

 Khi đi u hành bu i h p b n thân b n ph i chu n b  ề ổ ọ ả ạ ả ẩ ị
ngh  trình tr c. ị ướ

 Đ n gi  h p là ti n hành ch ng trình làm vi c ế ờ ọ ế ươ ệ
ngay. 

 Lý t ng là m t bu i h p ch  kéo dài t i đa chùng 75 ưở ộ ổ ọ ỉ ố
phút, th i h n mà m i ng i có th  t p trung vào ờ ạ ọ ừơ ể ậ
v n đ . ấ ề

 C  g ng di n gi i v n đ  ng n g n, rõ ràng. ố ắ ễ ả ấ ề ắ ọ



IV/ GI I QUY T V N Đ  TRONG NHÓMẢ Ế Ấ Ề



1. Làm thu n nh m tinh th n đ ng đ iấ ầ ầ ồ ộ

  Hãy cho các thành viên t  hào v  ph n vi c c a h .ự ề ầ ệ ủ ọ

  Đ a ra nh ng m c tiêu đ c bi t có tính th  thách ư ữ ụ ặ ệ ử
s c m nh toàn nhóm.ứ ạ

  Khuy n khích toàn nhóm thông tin rõ cho nhau bi t ế ế
các v n đ  và luôn khen h  (n u đáng).ấ ề ọ ế

  Dành th i gian tr  l i chi ti t các báo cáo và thông ờ ả ờ ế
tin c a nhóm.ủ



2. Nh n ra các v n đậ ấ ề

 Toàn nhóm đang g p khó khăn âm  . B n mu n m i ặ ỉ ạ ố ọ
ng i h p lòng v i nhau nh ng xem ch ng h  đang ườ ợ ớ ư ừ ọ
có nh ng b t hoà v i nhau ho c b t hòa trong toàn ữ ấ ớ ặ ấ
nhóm. 

 Hãy đ t v n đ  xem nh ng r c r i này n m   đâu ặ ấ ề ữ ắ ố ằ ở
ho c d u hi u không tho  lòng chung ặ ấ ệ ả



3. Chuy n trò v i t ng ng iệ ớ ừ ườ

 C n gi i quy t các v n đ  cá nhân gi a các thành ầ ả ế ấ ề ữ
viên v i tinh th n xây d ng.ớ ầ ự

 Đ ng v i ph n  ng v i nh ng s  vi c cho đ n khi ừ ộ ả ứ ớ ữ ự ệ ế
b n n m rõ nguyên nhân.ạ ắ

 Nhóm nào cũng có nh ng khó khăn c n v t qua.ữ ầ ượ

 C n ngăn ch n ki u “đ  l i” cho ng i khác – n u ầ ặ ể ổ ỗ ườ ế
không nó s  làm m t tinh th n đ ng đ i.ẽ ấ ầ ồ ộ



3. Chuy n trò v i t ng ng iệ ớ ừ ườ

 Lãnh đ o nhóm b ng tính tiên phongạ ằ

 Liên t c nâng cao t m nhìn c a toàn nhóm.ụ ầ ủ

 Nh n ra và tán d ng nhóm hay cá nhân có thành ậ ươ
tích xu t s c.ấ ắ

 Dùng m i tài khéo léo đ  lôi cu n m i ng i h p l c.ọ ể ố ọ ườ ợ ự



4. X  s  v i ng i gây ra v n đử ự ớ ườ ấ ề

 Sau khi đã nói chuy n v i ng i gây ra v n đ , có ệ ớ ườ ấ ề
th  c n có hành đ ng xa h n. Hãy tích c c tìm cách ể ầ ộ ơ ự
hàn g n m i m i quan h . Nh ng đi u l u ý:ắ ọ ố ệ ữ ề ư

  Hãy nói th t nh ng gì b n th y đ c.ậ ữ ạ ấ ượ

  Hãy nhìn v n đ  t  góc đ  c a nhóm.ấ ề ừ ộ ủ

  Hãy l i d ng v n đ  làm đòn b y chuy n đ i.ợ ụ ấ ề ẩ ể ổ

  Luôn l c quan khi gi i quy t v n đ .ạ ả ế ấ ề



4. X  s  v i ng i gây ra v n đử ự ớ ườ ấ ề

 C n là gi i quy t v n đ  h n là làm đình tr  công vi c c a ầ ả ế ấ ề ơ ệ ệ ủ
b n.ạ

  Không nên c  ch p v i ng i quá qu t.ố ấ ớ ườ ắ

  Ch  nóng n y v i b t k  ai trong nhóm.ớ ả ớ ấ ỳ

  Đ ng sao lãng m c tiêu c a toàn nhóm.ừ ụ ủ

  Đ ng v i nh  đ n s  giúp đ  bên ngoài.ừ ộ ờ ế ự ỡ

  Đ ng ph t l  tr c nh ng căng th ng khi n v n đ  tr  nên t  ừ ớ ờ ướ ữ ẳ ế ấ ề ở ệ
h i h n ạ ơ



5. Gi i quy t mâu thu nả ế ẫ

  S  mâu thu n cá nhân v i nhau có th  mau tr  ự ẫ ớ ể ở
thành v n đ  cho toàn nhóm. ấ ề

 Hãy t o đi u ki n đ  m t hay c  hai bên trình bày ạ ề ệ ể ộ ả
v i b n đ  có h ng xoa d u tình hình. ớ ạ ể ứơ ị

 Tr ng h p do l i đi u hành c a b n, lúc  y c n ườ ợ ỗ ề ủ ạ ấ ầ
trao đ i v i toàn nhóm đ  nói lên h ng kh c ph c. ổ ớ ể ướ ắ ụ

 V n đ    đây là c i thi n cách hành x , tránh mang ấ ề ở ả ệ ử
tính ch t khi n trách ho c phê phán.ấ ể ặ



6. S  d ng cách gi i thích v n đử ụ ả ấ ề

  Coi nh ng v n đ  liên quan đ n công vi c nh  ữ ấ ề ế ệ ư
nh ng c  h i đ  c  nhóm h c h i và c i thi n. ữ ơ ộ ể ả ọ ỏ ả ệ

 Hãy di n gi i v n đ  đ  c  nhóm nh n ra chúng và ễ ả ấ ề ể ả ậ
h c h i. ọ ỏ

 Có th  c  m t ng i gi i quy t v n đ  và báo cáo ể ử ộ ườ ả ế ấ ề
l i di n bi n quá trình gi i quy t và k t qu  gi i ạ ế ế ả ế ế ả ả
quy t ra sao. ế



V/ ĐÁNH GIÁ K T QU  NHÓMẾ Ả



1. Ch n các tiêu chu n đánh giáọ ẩ

 N  l c c a nhóm ch a đ ng m t s  y u t  có th  ỗ ự ủ ứ ự ộ ố ế ố ể
đánh giá b ng vi c th c hi n. ằ ệ ự ệ

 Hãy tìm các tiêu chu n đánh giá t m r ng khi phân ẩ ầ ộ
tích vi c th c hi n. ệ ự ệ

 Hãy đánh giá các tiêu chu n đó mà vi c c i tíên c a ẩ ệ ả ủ
chúng b o đ m các l i ích kinh t  th c.ả ả ợ ế ự



2. Đánh giá k t quế ả

 Vi c đánh giá k t qu  c n ph i có ý nghĩa và chính ệ ế ả ầ ả
xác, nghĩa là c n thi t th c, vì n u c n, b n có th  ầ ế ự ế ầ ạ ể
h i thêm nh ng ng i bên ngoài đ  h  đánh giá.ỏ ữ ườ ể ọ



3. Đo l ng s  th c hi n c a nhân viênườ ự ự ệ ủ

 Đánh giá ti n đ  c a toàn nhóm so v i m c tiêu c a ế ộ ủ ớ ụ ủ
đ  án, k  ho ch th i gian, và tài chính.ề ế ạ ờ

 Tài chính: chi phí th c t ; lãi so v i d  ki n.ự ế ớ ự ế

 Th i gian: thành qu  so v i k  ho ch làm vi c.ờ ả ớ ế ạ ệ

 Ch t l ng: đ  chính xác; s  hài lòng c a khách ấ ượ ộ ự ủ
hàng.

 S  ti n tri n: đóng góp v i t p th ; kh  năng.ự ế ể ớ ậ ể ả



4. Lãnh đ oạ

 Đánh giá hi u qu  c a vi c lãnh đ o nhóm trong vi c h  tr  và ệ ả ủ ệ ạ ệ ỗ ợ
h ng d n nhóm.ướ ẫ

 Vi c đi u hành: đ t đ c các k t qu  nh  k  ho ch đã v ch ệ ề ạ ượ ế ả ư ế ạ ạ
ra.

 Ý ki n đánh giá   trên: th c hi n đ t ti n đ  c a nhóm.ế ở ự ệ ạ ế ộ ủ

 Ý ki n đánh giá bên d i: Th c hi n đ t ch  tiêu bên trên.ế ướ ự ệ ạ ỉ

 Tinh th n: ý ki n c a nhóm, khách hàng, nh ng ng i có liên ầ ế ủ ữ ườ
quan.



5. Ti u nhómể

 Đánh giá hi u qu  c a m i ti u nhóm theo đ nh m c ệ ả ủ ỗ ể ị ứ
c a ch  tiêu.ủ ỉ

 
 Các m c tiêu: nh ng k t qu th ctê so v i ch  tiêu.ụ ữ ế ả ự ớ ỉ

 Ch t l ng: ý ki n đánh giá c a n i b .ấ ượ ế ủ ộ ộ

 Khách hàng: ý ki n đánh giá c a khách hàng.ế ủ

 C i ti n: d  tính các k t qu  t ng lai.ả ế ự ế ả ươ



6. Các thành viên nhóm

 Đánh giá s  đóng góp c a cá nhân vào vi c th c ự ủ ệ ự
hi n k  ho ch toàn nhóm.ệ ế ạ

 Hi u su t: so v i ch  tiêu.ệ ấ ớ ỉ

 Ý ki n đánh giá: c a c p trên, c a đ ng nghi p, và ế ủ ấ ủ ồ ệ
c a khách hàng.ủ

 T  đánh giá: so v i đ ng nghi p.ự ớ ồ ệ

 Giá tr  khác: có đóng góp gì thêm không; ý th c trách ị ứ
nhi m ệ



VI/ ĐÀO T O VÀ PHÁT TRI N NHÓMẠ Ể



1. Tính toán chi phí

 M c dù vi c đào t o c n chi phí, nh ng nh  v y còn ặ ệ ạ ầ ư ư ậ
đ  t n kém h n n u c  gi  mãi tình tr ng trì tr  gây ỡ ố ơ ế ứ ữ ạ ệ
t n h i cho vi c th c hi n k  ho ch. ổ ạ ệ ự ệ ế ạ

 Tính toán các chi phí đào t o, bao g m m i kho n ạ ồ ọ ả
nh  h c phí, ti n thuê phòng…. Cân nh c l i ích đ t ư ọ ề ắ ợ ạ
đ c sau khi đào t o. ượ ạ



2. Đào t o nhân viênạ

  Sau khi đã tính toán m t l i ích c a v n đ , hãy đ a ặ ợ ủ ấ ề ư
v n đ  ra bàn th o v i c  nhóm, phác th o k  ấ ề ả ớ ả ả ế
ho ch đào t o, sau đó th c hi n theo nhu c u c a ạ ạ ự ệ ầ ủ
t ng cá nhân ừ



3. Đào t o lãnh đ oạ ạ

  Là lãnh đ o nhóm, b n c n có các ph m ch t c n ạ ạ ầ ẩ ấ ầ
thi t đ  đi u hành nhóm có hi u qu . ế ể ề ệ ả

 Đ  đ t đ c đi u đó, b n c n đ c đào t o theo ể ạ ượ ề ạ ầ ượ ạ
yêu c u đ  phát tri n các k  năng hàng đ u, kh  ầ ể ể ỹ ầ ả
năng theo dõi các ti n đ , đ m đ ng công vi c ế ộ ả ươ ệ
th a hành, r i kh  năng lãnh đ o nh  bi t l ng ừ ồ ả ạ ư ế ắ
nghe, bi t phê phán v i tinh th n xây d ng, bi t ế ớ ầ ự ế
l ng th  trong lúc ch nh s a khuy t đi m c a ượ ứ ỉ ử ế ể ủ
ng i khác, và bám sát ch  tiêu. ườ ỉ



4. S  d ng nh ng ngày g p gử ụ ữ ặ ỡ

  Đôi khi nên xem nh ng ngày nhóm đi tham quan, ữ
g p g    nh ng n i khác nh  là nh ng bu i h c h i ặ ỡ ở ữ ơ ư ữ ổ ọ ỏ
thêm. 

 Nh  nh ng phê bình và góp ý c a ng i ngoài đ  b  ờ ữ ủ ườ ể ổ
sung ki n th c chuyên môn cho các thành viên c a ế ứ ủ
nhóm 



VIII/PHÁT TRI N NHÓMỂ



1. Phát tri n nhóm c a b nể ủ ạ

 Ng i lãnh đ o nhóm gi i c n hi u rõ r ng s  thành ườ ạ ỏ ầ ể ằ ự
đ t c a nhóm tùy thu c hoàn toàn vào vi c phát ạ ủ ộ ệ
tri n c a các thành viên ra sao. ể ủ

 Hãy quan tâm đ n vi c b i d ng và đào t o các ế ệ ồ ưỡ ạ
thành viên c a nhóm. Hãy giúp h  thăng ti n tay ủ ọ ế
ngh  b ng cách phát tri n các tài năng t  nhiên và ề ằ ể ự
tăng c ng vi c đào t o, đ a ra nh ng th  thách, ườ ệ ạ ư ữ ử
cùng nh ng m c tiêu thi t th c ữ ụ ế ự



2. Đ  con ng i phát tri nể ườ ể

  Nhóm càng l n và càng d  hoán chuy n, các thành ớ ễ ể
viên càng có nhi u c  h i phát tri n ngh  nghi p do ề ơ ộ ể ề ệ
vi c thay đ i các vai trò và đ c tăng ti n. ệ ổ ượ ế

 M c dù s  tăng ti n th ng theo chi u th ng, nh ng ặ ự ế ườ ề ẳ ư
tay ngh  trong nhóm l i th ng tăng ti n theo chi u ề ạ ườ ế ề
ngang, nghĩa là h c h i l n nhau. Hãy đ  các thành ọ ỏ ẫ ể
viên đ c quy n tìm h ng phát tri n ch  đ ng c n ựơ ề ướ ể ứ ừ ả
tr  h .ở ọ



3. Xây d ng s  nghi pự ự ệ

 Dù b n hay các đ ng nghi p đ c vi c đ n đâu nh ng v n đ  ạ ồ ệ ượ ệ ế ư ấ ề
là m i thành viên ph i bi t là h  có trách nhi m hoàn toàn đ i ọ ả ế ọ ệ ố
v i s  nghi p c a h . ớ ự ệ ủ ọ

 Hãy khuy n khích các thành viên coi vi c làm vi c trong nhóm ế ệ ệ
là m t ph n c a vi c thăng ti n,   đó lúc nào cũng m  ra các ộ ầ ủ ệ ế ở ở
c  h i m i đ  h c h i, giúp h  ti n t i trên đ ng s  nghi p – ơ ộ ớ ể ọ ỏ ọ ế ớ ườ ự ệ
dù h  có thuyên chuy n đi đâu chăng n a. ọ ể ữ

 Vi c xây d ng s  nghi p luôn hi u qu  h n n u nó là đích ệ ự ự ệ ệ ả ơ ế
nh m c a ng i có óc c u ti n đ  h  v ng vàng b c t i ắ ủ ườ ầ ế ể ọ ữ ướ ớ
thành công.



C M  N S  THEO DÕI C A B NẢ Ơ Ự Ủ Ạ


	Kỹ NĂNG LÀM VIỆC NHÓM
	I/ KHÁI QUÁT CHUNG VỀ NHÓM
	1. Khái niệm nhóm
	2. Phân loại
	2.2 Các nhóm không chính thức
	2.3 So sánh các nhóm chính thức và không chính thức
	3. Các giai đoạn hình thành và phát triển
	3.1 Hình thành
	3.2 Xung đột
	3.3 Giai đoạn bình thường hóa
	3.4 Giai đoạn hoạt động trôi chảy
	II/ QUY CHẾ TỔ CHỨC NHÓM
	4.1 Người lãnh đạo nhóm
	4.2 Người góp ý
	4.3 Người bổ sung
	4.4 Người giao dịch
	4.5 Người điều phối
	4.6 Người tham gia ý kiến
	4.7 Người giám sát
	III/CÁC NGUYÊN TẮC LÀM VIỆC NHÓM
	1. Tạo sự đồng thuận
	1.Tạo sự đồng thuận
	2.Thiết lập các mối quan hệ với ban quản trị
	3. Khuyến khích óc sáng tạo
	4. Phát sinh những ý kiến mới
	Slide 26
	5. Học cách ủy thác
	Slide 28
	6. Khuyến khích mọi người phát biểu
	7. Chia sẻ trách nhiệm
	8. Cần linh hoạt
	IV/ THÔNG TIN TRONG NHÓM
	1. Những phương pháp thông tin
	2. Chọn những phương pháp thông tin
	3. Thông tin từ nội bộ
	4. Duy trì sự giao tiếp
	5. Tránh sự trùng lặp
	6. Thông tin như thác đổ
	7. Sự cẩn thận
	III/QUÁ TRÌNH LÀM VIỆC THEO NHÓM
	1. Tại lần họp đầu tiên
	2. Những lần gặp sau
	3. Lần họp cuối cùng trước khi hoàn thành công việc
	4. Mục tiêu buổi họp
	5. Tần số hội họp
	6. Tốc độ diễn biến cuộc họp
	IV/ GIẢI QUYẾT VẤN ĐỀ TRONG NHÓM
	1. Làm thuấn nhầm tinh thần đồng đội
	2. Nhận ra các vấn đề
	3. Chuyện trò với từng người
	Slide 51
	4. Xử sự với người gây ra vấn đề
	Slide 53
	5. Giải quyết mâu thuẫn
	6. Sử dụng cách giải thích vấn đề
	V/ ĐÁNH GIÁ KẾT QUẢ NHÓM
	1. Chọn các tiêu chuẩn đánh giá
	2. Đánh giá kết quả
	3. Đo lường sự thực hiện của nhân viên
	4. Lãnh đạo
	5. Tiểu nhóm
	6. Các thành viên nhóm
	VI/ ĐÀO TẠO VÀ PHÁT TRIỂN NHÓM
	1. Tính toán chi phí
	2. Đào tạo nhân viên
	3. Đào tạo lãnh đạo
	4. Sử dụng những ngày gặp gỡ
	VIII/PHÁT TRIỂN NHÓM
	1. Phát triển nhóm của bạn
	2. Để con người phát triển
	3. Xây dựng sự nghiệp
	PowerPoint Presentation

