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QUY TRINH LAM VIEC - QUAN LY CLB DQI NHOM

10 HIEU QUA - CHIA KHOA THANH CONG
TRONG QUAN LY CLB, DOl NHOM )
Huynh Toan - Quoéc Trwong ( kinh nghiém & thyc tién )

CLB Po6i Nhém la mét tap hop ngwei cé té chirc dé cung lam viéc
v&i nhau nham thwc hién mét hodc nhiéu muc tiéu ma khéng thé dat
dwoc chi véi mdt ca nhan ma danh cho tap thé, cong dong. Dwéi day la
moét s6 kinh nghiém hwéng dan dé BCN & BHL ciing nhw tha linh
(Trwéng , phé nhém) cé thé tan dung hiéu qua cua ca CLB, Pdi nhém
cling nhw cua cac ca nhan trong CLB, Boi nhém.

1.Lgi ich cua lam viéc theo Ddi nhom: ) ]

- Cai thién m6i trreong lam viéc - Gilk cho viéc truyén thong nhat quan - Giam
b&t cang thang - Han ché cac sai sét - Gilr cho cac dwong day truyén théng
mo&

2.Qua trinh truyén théng mé...

- Tao ra va duy tri méi tredng niém tin, truyén théng mot cach trung thuec. -
Cho phép cac thanh vién trong CLB, B6i nhdm néi chuyén mét cach céi mé
v&i ngudi khac. - Thic day sw trao dbi va phan héi. - Gidp cho cac thanh vién
trong CLB, D6i nhdm lam viéc théng subt, tranh sy hiéu nhdm va cac xung dot.

3.Chuyén thanh mét muc dich chung va thuc hién cac muc tiéu

- Dam bao rang muc tiéu ludn gil vi tri hang dau trong cac quyét dinh duoc
dwa ra va cac danh gia cach thirc lam viéc caa CLB, B6i nhém. - Giup cho
ngw®i khac duy tri dwoc sy tap trung.

4.Chia sé trach nhiém

- Cho phép cac thanh vién trong CLB, Ddi nhém cam thay cé trach nhiém nhuw
nhau déi v&i cong viéc va két qua trong ca CLB, Doi nhém. - Cho phép cac ca
nhan co vai tré quan trong dbéi voi viec hoan thanh nhiém vy trong CLB, Doi
nhém, déng thei van cdm thay linh hoat khi thwe hién cac muc tiéu chung.

5. Str dung cac nguon lwc va nhan tai

- Tan dung cac ngudn lwc va cac tai nang cla tat ca cac thanh vién trong CLB,
DPoi nhém. - St dung tét nhan tai trong nhém bang cach chia sé mét cach cdi
m& cac ky nang va kién thire, khuyén khich viéc hoc héi tlr nhirng nguei khac

6.Kha nang tw danh gia ban than..

- Cho phép tat ca thanh vién trong CLB, D6i nhém tam ngwng hoat dong lai va
xem xét ho dang lam viéc tét dén dau, diéu gi cé thé can tré t&i cong viéc va
qua trinh truyén théng trong CLB, D6i nhom.

7.Tham gia vao viéc lanh dao .
- Tao co hoi cho,céc thanh vién trong CLB, B&i nhdm dé tham gia vao qua
trinh dwa ra y kién cdia minh. - Cho phép cac thanh vién giup d& viéc dat ra



cac muc tiéu va phat trién chién lwgc nham dat dwoc cac muc tiéu do. - Cho
phép cac thanh vién giup xac dinh cac nhiém vuy, quyét dinh cach thuc thye
hién va danh gia chung.

8 Pac diém cua thanh vién trong mot nhém hiéu qua

- Cung khuyén khich viéc dat dwoc cac két qua. - Tranh "sw danh cudc" hoac
sw tra gia cua thanh vién khac. - Luén ghi nhé muc tiéu va phwong cham hoat
dong cua CLB, DB6i nhéom. - Céi mé véi cac y twdng véi nhirng nguwoi khac. -
Chia sé cac y twéng va théng tin véi ca nhom. - Ung hd sy déng gép cla cac
thanh vién khac.

9.Cac chi dan cho thanh vién cia nhém hiéu qua

- Péng gép céac y twéng va gidi phap Céc thanh vién luén phan dau dé dat
duwoc sw tinh thdng va kinh nghiém cho riéng ho nham déng gép céac y twéng
va gidi phap cho ca CLB, Ddi nhém. D6 chinh |1a diéu tao nén méot CLB, Doi
nhém hoat déng hiéu qua. Ban nén cam thay dé chiu v&i sy sap xép trong
CLB, D6i nhom dé biéu 16 ban than, va biét rang cac y twéng cla ban cé gia
tri. Y twdng sang tao ban dau tir rat nhiéu thanh vién trong nhém chinh la nén
tang cho viéc giai quyét hiéu qua cac van dé. Cac quy pham trong CLB, D0i
nhom phai khuyén khich thay vi bop nghet nhivng déng gép do.

- Thtra nhan va ton trong sw khac biét cia ngwdi khac Mot CLB, Boi nhém
hoat déng hiéu qua va sang tao khién cac ca nhan vao c6 nén tang va ky nang
léch nhau. Diéu nay chi cé thé dwoc hoan thién trong mét méi trwdng co sy
tén trong 1an nhau va ludn sén sang lang nghe. Khéng thé Itic nao ban ciing
ddng y v&i y kién cha céac thanh vién khac, nhwng ban nén thuwéng xuyén lang
nghe mot cach khong dinh kién va dong gop tich cwc vao qua trinh giai quyét
van de.

- Coi trong cac y twdng va sy déng gép cua nhirng ngwdi khac Tén trong y
twdng va quan diém khac v&i cach nghi cla ban chinh 1a nén tang cho cach
lam viéc tich cwc va co sw twong tac trong nhém. Nhirng déng gop cua moi
thanh vién trong nhém can dwoc can nhac mot cach can trong va khéng bao
gi¢ dwgc xem thudng.

- L&ng nghe va chia sé théng tin LAng nghe nhirng gi ma céc thanh vién khac
trong nhdm naéi chinh la mét trong nhirng ky nang sbng con ma ban c6 thé
doéng gop vao moi trwong lam viéc nang suét. Ban nén thwdng xuyén lang
nghe dé dwa chiéc tai tap trung vao cac quan diém cla cac thanh vién khac va
trong doi ho lam diéu twong ty voi ban.

- Pwa ra cac cau hai va dat duwoc sw rd rang Néu ban thay y twédng nao chua
rd rang, trach nhiém cla ban dbi véi cd CLB, Poi nhém la dwa ra cac cau hdi
cho t&i khi nao van dé dwoc sang té. Méi trwong dao tao thwéng cé cac ngén
nglr khéng gibng nhau, dwa ra cac cau héi sé loai ra cac biét ngir va cé loi cho
nhirng ngwdi tham gia. - Tham gia day du vao hoat déng ctia CLB, Ddi nhém
va tuan thi cac cam két ctia minh Ban phai déng gop cac y twéng, thach thirc
cac bién phap lam viéc theo kiéu ci, dwa ra cac cau hdi, va hoan thanh cac
nhiém vy dwoc giao mét cach dung han va chuyén nghiép. D6 la nhirng trach
nhiém cta ban. Thiéu di sy tham gia nhiét tinh cla tat ca cac thanh vién, mot



CLB, B6i nhéom sé chi don gian la mét tap hgp cac cac nhan.

10.Khao sat moi truedng lam viéc cia nhém

Ban hay tra I&i cac cau hdi dwdi day dé khao sat méi truéng lam viéc trong
nhém cua minh hiéu qua t¢i dau: Muc dich Cac thanh vién trong CLB, Doi
nhém clia ban cé chia sé y nght 14 tai sao CLB, Ddi nhom lai ton tai va dwoc
dau tw dé thuc hién sir ménh? Céac quyén wu tién Liéu cac thanh vién trong
CLB, Ddi nhdm co biét nhirng gi can dwoc thwe hién sau dd, do ai, va khi nao
dé dat dwoc cac muc tiéu cia CLB, Pdi nhdm? CAc vai tro Liéu cac thanh vién
c6 biét cac vai trd clia ho dé hoan thanh cac nhiém vu va khi nao dé cho mét
thanh vién gidi giang hon ddm nhan cac nhiém vu khé hon? Cac quyét dinh
Cac dwdng 16i 1anh dao va viéc dwa ra quyét dinh cé duoc truyén dat mot cach
dé hiéu? Xung dot Xung dét cé duoc gidi quyét mot cach cdi mé va dwoc coi
la quan trong dbi v&i viéc dwa ra quyét dinh va phat trién ca nhan?

CHUC CAC BAN THANH CONG TRAN TRONG MO1 CAC ANH CHI VA CAC
BAN DON BOC VA CUNG TRAO DOI KY 1



