Lanh dao nhom-Twong tac nhém-Quy luit nhém

1. Khai niém:

Lanh dao theo nhém 12 viéc Gy quyén cla ngudi lanh dao hé thdng cho
cdc ngudi phu trach nhém véi sy phan cong rd rang vé quyén han, trich
nhi€m va g1 ich ma ngudi phu trdch va nhém dudc phan giao.

2. Cac nguyén tic lanh dao theo nhém:

- Ngudi phu trach nhém phai théa min cdc diéu kién nhit dinh: c6 nhin
thitc chinh x4c vé 1gi ich cda nhém va clia hé théng, c6 uy tin, c6 kha ning
tAp hgp va diéu khi€n nhitng thanh vién trong nhém.

- Ngudi phu trach nhém dudc phan giao quyén han, trach nhiém, nhiém vu
va 1gi ich tuong xing.

- Ngudi phu trach nhém dugc ty do, sdng tao thuc hién nhiém vu cia minh
trong gidi han clia sy Gy quyén.

- Ngudi lanh dao hé théng phdi gitip cho ngudi phu trach nhém tao ra cdc
su bi€n ddi theo huéng phdt tri€n va cling cd nhém.

Thong thudng cdc nhém déu c6 nhitng chu ky bién ddi nha't dinh
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- D61 khi, nhom c6 dat dugc thanh cong hay khong 1a phu thudc rat nhiéuvao sy
mach lac trong gii thich yéu cau dé bai, du an ciing nhu ti€u chi dua ra tir phia
thay c6 gido. Cong viéc cua nhom la gidi nghia cac hudéng dan doé va thong nhat

S¢ d6 bi€n d6i nhém

3 Vai tro ciia ngwdi hwéng din/gido vién:

cach giai quyét van de.

- Qua trinh cong viée s& chi co hiéu qua khi thiy c6 hudng dan trong qua trinh.

Du an lam theo nhém khong don gidn nhu viéc hoc theo nhom.

Cac sinh vién can nam ro va chuan bi k¥ cang cho du an.

Cac du an can dugc xay dung sao cho khong thanh vién nao trong nhoém
bod qua no lyc cong vige cua cac thanh vién khéc.

IV. TRINH TU LAM VIEC NHOM: Phan céng va giai thich cac quy dinh:
Nhoém truong (Very Important)

o Chon truéng nhom:

- C6 nén: 1a nguoi cao nién nhat, néi hay nhat, biét tat ca van dé thao
luan, c6 quyén luc cao nhat.

- Phai c6 cac to chat:

- Am hiéu cac van dé€ trong nhitng nét co ban va khai quat

- Biét tam 1y nhom va diéu dong nhém co khoa hoc

- Xé4c nhan dugc tiém nang cua nhém, khoi day duoc tiém nang dé

Dan chu

o Cac cong viéc ciia nhom trudng

e Chuén bi:

o Noi dung( xac dinh muc tiéu, chuén bi dit kién, tu liéu, dat vin
de voi mdt so ca nhan tich cuc dé ho 1a hat nhan trong budi hop)

o Sdp xép chd ngdi: Nguyén tic tat ca nhin thiy va nghe duogc

nhau




M6 dau budi thao luan néu chua quen thi gi6i thiéu tat ca cac
thanh vién ( nén tu gidi thi€u)

o Cung nhom vién xac dinh myc ti€u, chuong trinh nghi sy, thoi
gian danh cho tirng phén va toan by cudc thao luan, cach thic
dién dat, hanh vi cu xtr cia cac thanh vién trong nhém Danh
thoi gian ngin ( 5 -7 phat) nhém truéng dua ra van dé& ( don
gian ) tao sy chu ¥ cua thanh vién trong nhom: van dé cé thé
dudi dang mot tinh hudng , t6t nhat nén thoi sy va lién quan dén
chu dé phai thao luan, tao diéu kién dé cac thanh vién cung
tham gia ¥ kién.

o Thai d6 4n cin, quan tAm timg thanh vién
e Trong qua trinh thao luén
o Diéu dong sy tham gia tich cuc va dong déu:
o Thai do lang nghe, khach quan
o Khuyén khich va bao dam an tdan cho ngudi rut ré

Khéo 1éo chin bét nguodi néi nhiéu, khuynh huéng 1an at nguoi khac
Quan sat sy tham gia cua cac thanh vién. ( ling thinh do ddng tinh hay dung
dung hay lo ra, hay chéng d6i, cuoi hing thu hay chim biém, thu dong)
Tuyét d6i khong ép su tham gia

Biét khai thac néi dung

Pit van dé co tinh kich thich su suy nghi, duéi dang cac cau hoi.Bang sy
chuan bi ctia chinh minh, hay ctia mét thanh vién trong nhom da chuan bi trudc
Lam sang to cac phat biéu bang cach hoi lai tom ¥ dé ca nhom cé su théng hiéu
giong nhau

Tom lugc lai tig phan chinh

Phat hién khac biét, mau thuin trong phat biéu cing nhém giai quyét
Noi két cac y kién trd thanh hé thong

Doi voi cac nhém vién: can hop tdc voi nhom truong dé cong viée duoc
tot hon.

e Phan cong nhiém vy dé cung nhau lam
e Phai c6 tinh than trach nhiém cao

e Phai tham gia dong gbp ¥ kién.

e Cung thdo lué¢n v61 nhom trudng

Két luan: 1 cua tdan nhom, mang tinh hé thong va xuét phat tir sy dong
g6p cua thanh vién trong nhém, tao nén chat lugng méi.

Vi¢e két luanphai duge sy dong tinh ciia nhém vién

Néu c6 biéu quyét , phai chinh x4c, nhanh gon



IT. Cac phwong phap hoc nhom:
Viéc lyra chon phwong phap phu thudc vao thoi gian, ndi dung, thoi diém.
1.Phwong phap ban db tri nio

N&o cong 12 mot nhom ¥ tuong khong han ché cho mot nhom dua ra, khong
c6 ¥ kién phé binh chi trich hay danh gia dé tim ra nhing ¥ tuéng mai. Dbi véi
cac cong ty hay to chirc 16n, qua trinh giai quyét van dé dugc tién hanh theo hai
nhom riéng r&: phat trién y tuéng va danh gia y tudng. Phat trién y tudng do
nhiing ngudi cé tri tudng tugng phong phu, c¢6 kha nang utu duy triru tugng, co
kha nang khai quat héa cao ddm nhan. Panh giad y twong do nhiing nguoi co 6c
phan tich, d4nh gia sau sac va c6 kha ning phé binh sic sao dam nhan.

Khi tién hanh can tuan theo cac nguyén tac co ban sau:

1. Loai trtr sy chi trich, phé binh: Nhitng nguoi tham gia phai tir bo cac
¥ kién phé binh trong sudt qua trinh tim va phat trién y tudong cia nhom.

2. Duy tri bau khong khi hoan toan ty do: Céc y tudng dugc dua ra trong
bau khong khi cang thoai mai ty do, co1 m¢ cang t6t. Pong thoi nguoi dé xuat y
trong khong bi han ché vé& noi dung va khong phai chimg minh tinh chét dung
dan ciing nhu tinh hién thyc cua y tuong. Co nhiéu ¥ tudng ban dau trong cé vé
ngd ngan, khac thuong nhung khi thyc hién lai dem lai két qua vugt trén su
mong doi.

3. S6 luong ¥ tudng cang nhiéu cang tot: khi cang c6 nhidu ¥ tudng thi
cang c6 nhi¢u kha nang tim dugc nhiing giai phap hiru ich
4. Két hop va phat huy y tuong cua nguoi khac: Trong qua trinh phat

trién ¥ tudng, thanh vién co thé dua ra cac y tuong riéng dua trén su phat trién ¥
tudng cta ngudi khic. Hodc c6 thé két hop nhiéu y tuéng thanh mot y twong méi

Co mét sd trang thai tam li thuong xuét hién trong cac hoat dong, can
tranh pham phai nhitng trang thai nady dé khong can tr¢ sy sang tao cua c4 nhan
va cua toan nhom, dudi day 1a mdt so 101 khuyén can ghi nhé va thuc hién:

- Puing ¢6 tim mot cdu tra 10i ding: Tuy theo tim nhinva su hiéu biét
cua moi nguoi ma moi van dé ¢ thé cé nhiéu cau ta 101 dang, nén dung co tim
mat cau tra 101 dung nhat.

- Pumng ludn cd ging tuan theo logic: Su hop 1i khong phai lac nao ciing
chiém uu thé, ma thuong ¢ nhi€u sy trai ngugce gitra tinh cdm cua con ngudi va
nguyén tac cua to chue.

- Dung tuén theo cac nguyén tac mot cach cung nhic: Néu mudn do6i
moi va cai tién thi can biét nghi ngd va xem xét nhiing gidi han khong rd rang
dbi voi tu duy.

- Pung qua 1é thudc vao hién thuc: C6 nhidu ¥ tudng khong thuc té co
thé tr¢ thanh nhirnh ban dap dé sang tao.

- bung ¢d tranh su khong rd rang: Su sang tao co thé bi can tré boi su
qué khach quan hay ca biét hoa.



- Pung qua lo so va cb tranh that bai: Sy lo so that bai c6 thé lam té liét
quyét tam thuc hién nhiing y tuéng hay.

- Thém mot chuat hdi tudng: nhing tro choi khoi hai thoi tho du s& c6 the
la nhitng goi ¥ hay cho hién tai, hoac mot hinh tuwong da bat gap ¢ dau do ciing
co the 1a mot diém trong y tudng.

- Tranh tinh trang qua biét lap: Su két hop chéo gitta cac linh vuc
chuyén moén khac nhau thuong rat hiru hi¢u trong viéc xac dinh tim giai phép.

- Pling qué quan trong héa vin d&: Sy hai hudc, khong khi thoai mai
lam giam cang thang va thic day kha nang sang tao.

- Luén ludn sang tao bat ddu bang y twdng mai: bang cach nudi dudng
nhiing ¥ twéng nhé bé binh thuong va bién nhiing y twong Ay thanh hién thuc,
chung ta s& c6 thé phat trién va thuc hién nhimg ¥ twéng 16n hon nhiéu trong
tuong lai.

« Xac dinh ndi dung chinh ctia van dé

* Xac dinh cac bd phan tao nén van dé

« Chi ra cac y chinh ctia mdi bo phan

« Thiét 14p mdi quan hé giita cac bd phan

2. Phwrong phap Algorit gidi quyét van dé va ra quyét dinh:( xéc lap quy trinh)
Quy trinh
- Giai doan tim hiéu van dé: Tim hiéu khai niém: khai niém da cho c6
nhiing cach hi€u nhu thé nao? Trong van deé: céi gi cho trude? cai gi
chua biét? c6 cac dicu kién gi?

- Giai doan dé ra muc dich can dat
- Giai doan xac dinh muc dich yéu cau doéi voi cac du kién

- Giai doan xac dinh mau chot cuia cac van dé can giai quyét Tim mau
thuan, dinh hudng céch giai quyét khi xac dinh dugc mau thuan

- Pé xuét cach thirc giai quyét Dung nguyén tic, cach thirc nao dé giai
quyét mau thuan?

- Lya chon 101 giai

3. Phwong phap trao ddi phiéu:

Céach 1: Mbi thanh vién tu chuan bi 1 phan theo sy phin cong ciia nhom
trudng, trao d6i nhom, lay y kién dong gop ciia cac thanh vién con lai. bao cao
két qua tong hop.Tuy thdi gian cho phép cé thé lam tai 16p hodc vé nha
Céach 2: Mbi nhom trao d6i mot noi dung khac biét, sau thdi gian nhat dinh cac
nhom dugc thanh 18p lai véi cac thanh vién cua tiing nhom trude. Cac thanh vién
bao cdo két qua da thao luan & nhom trude, téng hop . thudng lam tai 16p.
Téng két: Panh gia két qua dat duogc trén co s& Muc dich, hiéu qua lam viéc va
tinh thuc tién ctia 10i giai.



III Khi 1am viéc theo nhom tdi thiy thwong gip khé khin :

1. Thuodng ai cling bao vé ¥ kién ctia minh ma khong thuc sy xem xét thiu
dao y kién cua nguoi khac.

- Khong hop thanh mot thé thong nhat phuc vu cho mot muc dich duy nhat

- Thuong it khi gap dugc mot ngudi trudng nhom cod dau oc to chue, phan
cong viéc sao cho hi¢u qua.

- M6t s6 nguoi chi thich 1am viéc doc 1ap ma khong mudn chia suy nghi
hay y tudng.

- An chia khong song phing hoic khong danh gia dung con ngudi.

2. Khi 1am viéc theo nhém thi cai khé khin dau tién 1a bat dong v kién,
mdi thanh vién trong nhém déu c6 ¥ kién cia riéng minh va thuong thi chi thay
céi thiéu sot trong y kién cta nguoi khac ma khong tim ra cai diing cua no va
nguoc lai ciing chi thdy cai dung cua ¥ kién cia minh ma khéng thay cai thiéu
sOt.

Kho khin tiép theo 1a giit sy doan két trong nhém, diéu d6 doi khi khong
biéu hién ra ngoai nhung d& lam nhém tan rd, mau thun gitta cac thanh vién xuét
phat tir bat ky mit nao thuong thi chi 14 nhitng chuyén nhé nhit nhung néu khong
xtr Iy khéo s& dan dén hau qua khon luong.

3. Nhiéu kho khin

- C6 nguoi lam con ¢6 nguoi y lai khong chiu lam

- M&i ngudi mot ¥ va chang ai chiu nghe ai

- Thuong chi c6 mdt ngudi 1a chinh con lai 1a rau ria va...
- T6t nhét 12 1am mot minh cho khoé.

C6 thé tim thay vo sd nhiing ¥ kién tuong ty nhu trén vé hoat dong nhom.
Moi nguoi déu biét réng hoat dong nhom la rat tot, nhung khi thyc hién thi hoan
toan nguoc lai. C6 thé 1i giai mot cach chii quan 1a khi hinh thanh nhém, nhom
d6 khéng ap dung cac qui tic can thiét cho viéc hinh thanh va hoat dong cua
nhom; cac ki ning hoat dong nhom khong duoc quan tdm, tim hiéu dung muc, vi
vy qua trinh hoat dong nhom pham phai nhiéu sai 1am din dén tan rd nhom.

4. Pé thao luan thanh cong:

Muc ti€u:

Pugc ca nhom xac dinh rd va cu thé
Puoc giai quyét sau budi thao luin
Bau khong khi:

Thoai méi, than tinh, coi md ----> Cai nay minh thiy khong phai ai ciing

1am duoc, ai ¢6 bi quyét gi hong?



C6 sy binh dang va chip nhan l4n nhau cua cic thanh vién trong nhom.
Tam trang thoa man cua thanh vién

Vi da thu nhan dugc cai méi ( ndi dung, thém ban, tinh d@)ng doi, thay ddi
thai do)

Vi c6 dong gbp thuc hién muc ti€u chung ( chuyén mon, xay dung nhom)

Thoi gian: ding gio, dung chuong trinh ( khong kéo qua 'z - 2 gio)
Phat hién khac biét, mau thuidn trong phat biéu cung nhom giai quyét
N6i két cac ¥ kién tré thanh hé thong.

IV. Lam viéc theo nhom cé lgi gi ?

—Moi thanh vién trong to chuc s& cang dong 1ong hudng téi muc tiéu va
dbc suc cho thanh cong chung cua tap thé khi ho cuing nhau xac dinh va vach ra
phuong phéap dat dugc chung.

—La thanh vién cia mdt nhém, ho c6 cam giac kiém soat duoc cudc
song cua minh tot hon va khong phai chiu dung su chuyén quyén cua bat c
nguoi lanh dao nao.

—Khi cac thanh vién cung gop stc giai quyét mot van dé chung, ho hoc
hoi duge cach xtr Iy moi nhi¢m vu don gian hay kho khan; ho hoc héi tir nhiing
thanh vién khéac va cd ngudi lanh dao. Thuc day quan ly theo nhom la cach tot
nhat dé phat huy nang luc ctia cadc nhan vién (mdt hinh thirc dao tao tai chuec).

—Hoat dong theo nhom mang lai co hdi cho cac thanh vién thod man
nhirng nhu cau vé ban nga, dugc don nhan va thé hién moi tiém nang.

—Quan ly theo nhom gitip pha v& birc tudng ngdn céch, tao su c61i mé va
than thién gitra cac thanh vién va nguoi lanh dao.

—Thong qua viéc quan 1y theo nhom, cac thanh vién c6 thé hoc hoi va
van dung phong cach lanh dao tir cap trén cua minh. Piéu do6 tao sy thong nhat vé
cach quan ly trong t6 chirc.

—Hoat dong theo nhém giup phat huy kha ning phdi hop nhimg bod oc
sang tao dé dua cac quyét dinh dung dan.

V. 15 quy luat lam viéc theo nhém:

1) Quy lut vé tAm quan trong: Mot c4 nhén riéng 1é khong thé tao ra thanh
cong 16n duoc.

2) Quy luat toan canh: Muc ti€u quan trong hon 1a vai tro.

3) Quy luat thich hop: Tat ca moi ngudi déu c6 diém manh riéng cta minh.

4) Quy luat thach thirc 16m: Thir thach cang 16n thi yéu cau lam viéc theo
nhom cang cao.

5) Quy luat chudi: Strc manh cua ca doi s& bi anh huong néu nhu c6 mot
lién két yéu nao do.



~ 6) Quy luat xtic tac: Nhimg nhom lam viéc thanh cong c6 nhimg ca nhén co6

thé thay d61 moi thu.

7) Quy luat tam nhin: Tam nhin gitp cho moi thanh vién c¢6 phuong huéng
hoat dong va sy tu tin.

8) Quy luat “con sdu lam rau ndi canh”: Nhitng thai d6 khong tot co thé 1am
hoéng ca doi.

9) Quy luét vé 1ong tin: Nhitng ngudi cung 1am viéc trong nhom phai tin
tuong lan nhau khi lam vigc.

10) Quy luat chi phi: Nhém lam viéc s& that bai trong viéc vuon t6i tiém luc
cuia minh khi that bai trong vié¢c tra gia.

11)Quy luat ghi diém: Nhom cé thé tao ra nhiing diéu chinh khi biét rd vi tri
cua minh.

12) Quy luat vi tri: Nhitng nhom gioi c6 tam hiéu biét rong.

13) Quy luat nhan dang: Nhitng gia tri chung xac dinh 16 ban chat ctia nhom.

14) Quy lut giao tiép: Su tac dong 13n nhau kich thich hoat dong tét hon.

15) Quy luat vé su loi thé: Su khac nhau gitra hai nhém lam viéc hi¢u qua
tuong tu nhau l1a kha nang lanh dao.

VI. Pé quan Iy nhém hiéu qua

Lam viéc theo nhém 13 mot xu thé 1am viée rat phat trién va hiéu qua
trong cac doanh nghi¢p hién nay. Bé nhém hoat dong tich cuc, vai tro xay dung
cua truéng nhom 1a vo cung quan trong.

1. Tap hop nhitng c4 nhin xuét sic

Khé nang lam viéc ctia nhitng nhan vién hang dau c6 thé mang lai nhiing
khoéan lgi nhuan khong 16. Bung ngan ngai dau tu cho nhom ctia minh mét vai
nhém vién "co6 san trong dau". Mot ngudi gidi bang 3 nguodi trung binh, dung qua
quan tam dén so lugng.

bé moi dugc nhitng nhém vién c6 nang lyc doi hoi nhiéu thoi gian va
cong strc. Pung tim kiém kiéu "fast food". Hay tim hi€u tinh cach, dong co lam
viéc cua nhiing nguoi dugc lya chon cling nhu nang lyc chuyén moén caa ho, thé
hién & kha ndng giai quyét van d¢, tam nhin va cach phan tich céc chi tiét.

2. Phan cong nhi¢m vu phu hop véi kha nang va dong co

Nhiéu nha quén tri chua nhdn thitc duoc tAm quan trong cia van dé nay.
Phan cong nhi¢m vu phu hop voi kha nang va dong co cua tirng thanh vién, do l1a
mdt sy dam bao chéc chin cho cic nhiém vu dugc hoan thanh hiéu qua nhét. Khi
dat mdt nguoi vao dung vi tri cua ho, trao cho ho vii khi s¢ truong, cong viéc
dam bao s& duoc thuc hién rat xuit sic.

Ban c6 thé gitip cadc nhan vién ty khdm pha ra dong co lam viéc va kha
nang cua ho bang cach phdng van, giao viéc, thi trinh do,...

3. bam bdo su can bang



Mot dy 4n ludn thuc hién rat nhiéu hoat dong. Vi vay, trong nhom phai co
day du cac nhoém vién chuyén gia trong ting linh vuc (tu van, phan tich, chuyén
gia IT...). Réc rdi trong & khau nao s& c6 ngudi giai quyét ngay khau 4y, khong
dé du 4n bi ach.

Su can bang trong tinh cach gilra cac ca nhan cling can dam bao, diéu nay
s& thiic ddy mbi quan hé tét dep trong nhom. Ludn dé cao tinh than tap thé, lya
chon thanh vién c6 chuyén mén cao dong thoi véi kha nang thich tmg va linh
hoat véi cong viée cling nhu véi nhiing nguoi khac.

4. Kiém soat va diéu chinh kip thoi

La nhém trudng, ban phai sau sat moi hoat dong cia nhom dé co nhitng
diéu chinh hop 1y. Khong chi diéu chinh cong viéc, ban con phai diéu chinh mdi
quan hé giita cac nhom vién, kip thoi phat hién nhitng mau thuin ndi bd dé hoa
giai, khong dé chung anh hudéng dén cong viéc.

Sy tu ¥ thic trong nhoém 13 diéu cbt yéu, cac thanh vién can thudong xuyén
dong gop v kién, trinh bay quan di€ém cta minh. Céc buoi thao luan cong khai, co6
quy mo Ia rat can thiét.

5. Gay dung long tin

Khong nén "vach 14 tim sau" hay tiy tién khién trach thanh vién trong
nhém. Bén canh do6, viéc biéu duong cac thanh tich, du 1a nho va danh gia cao sy
dong gop cua céac thanh vién s€ thiét 1ap duoc su thi dua va tinh than thiét trong
nhom.

Biét chap nhan sai s6t cua moi nguoi, coi d6 nhu mdt cach dé ho hoc hai.
Chac chan vé vai tro va trach nhiém cua tung ngudi dé giao nhi€ém vu cho ho.
Mot nha quan tri gioi phai biét can bang giira suc manh cua tirng ca nhan véi suc
manh cua tap the.

6. Chat ché trong cong viéc va than mat véi moi nguoi

Tao co hoi cho cac thanh vién phat huy t61 da kha ndng ctia minh. Sy hoan
thi€n cua moi ca nhan s€ dong gop cho thanh cong cua ca nhoém.

Pong vién cac thanh vién trong nhom khi ho gip phai that bai va cho phép
ho stra sai. Bat con nguodi 1én hang dau. Cu xtr chan thanh voi cdc nhém vién.

7. Nhéc nho thudng xuyén va kiém tra sy thyc hién

Su minh bach, 16 rang trong viéc truyén dat thong tin cho ca nhém 1a diéu
kién rat quan trong dé thanh cong. Mot du an thuong gap nhiéu thay ddi so véi
ké hoach trong qua trinh trién khai, mdi thanh vién can nim bt kip thoi nhitng
diéu chinh, tranh sy nhan thirc mo ho.

Tap thé nhom can dugc thong tin vé bat ky mot sy thay do6i ndo, tir d6 co
thé tranh nhitng va cham lam anh hudéng dén cong vi¢éc va nhiém vu cua ho. Can
chic chan rang cac thanh vién c6 su nhan thirc ddy dii nhu nhau vé nhiing gi can
hoan thanh va moi nguoi luon gfm két v&i nhau. Bén canh d6, nha quan tri luon
phai cap nhét nhirng thong tin phan hdi. Co nhu vay, hoat dong ctia nhém méi
thue sy mang lai hiéu qua tdi uu.






