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LOI NOI DPAU

CAc ban sinh vién than mén!

“Mot cay lam chang nén non, ba cay chum lai nén hon ndi cao”.
Ban biét ddy, viéc tap hop mot nhom nguoi 1a dicu hét sic dé
dang nhung khién cho nhom nguoi d6 gian bo, hop tac 1am viéc
v6i nhau mot cach hiéu qua thi lai khéng hé dé dang chat nao.
Diéu nay cho thay, tim quan trong cua ky ning lam viéc nhém
can dugc dé cao va chd trong hon.

Lam viéc theo nhém ngay cang tro thanh k§ ndng phd bién va cé
tac dung nang cao hiéu qua cong viéc. Viec thé hién k¥ niang nay
cling 14 yéu cau thiét yéu voi nhir ng ban tre dang tim viéc lam.
Trong xu huéng hoi nhap qudc té hién nay, cac to chuc va doanh
nghiép Viét Nam dang rat chl trong dén k¥ ning ciing nhu tinh
than lam viéc nhdm cua nhan vién. Tuong tu, bén canh dé,cac
truong hoc ciing dang ap dung phuong phap hoc tap va lam viéc
nhoém trong nha treong cho cac em hoc sinh, sinh vién.

K§ nang 1am viéc nhom 1a moi truong tot dé ban c6 thé phat trién
kién thuc, ky ning va kinh nghiém lam viéc tir viéc hoc hoi cac
thanh vién trong nhém. Nhat 1a ddi véi cac ban sinh vién méi ra
trudng, moi bat dau bude vao moi trudng cdng sé. Va khi ban da
c6 day du kién thic, ki ning va kinh nghiém thi viéc thing tién
trong cong viéc 1a viéc tat nhién.

Chuc céac bgn thanh céng!
Thanh phé Ho Chi Minh, ngay 08 thang 06 nam 2018



KY NANG LAM VIEC NHOM
@

"Néu muén di that nhanh thi di mgét minh. Néu muon di that
xa hay di cung nhau." - Warren Buffett.
“Khéng ai trong chiing ta théng minh bang tat ca chiing ta” - Ken
Blanchard

M3i nhoém 1am viéc ludn cd 2 phan: tinh thin doan két (phan
mém) va k¥ nang phdi hop (phan cing).

Hinh: 2 phan tgo thanh mgt nhém 1am viéc hiéu qua
Néu c6 ky niang phéi hop: tirc 1a biét t6 chirc cong viéc, phan cong
lao dong hop ly — tuy nhién cac thanh vién khéng wa gi nhau, canh
tranh khong lanh manh, tim cach hdm hai 1an nhau... thi sém
muon gi nhom ciing tan rd, nhét la khi nhom gap phai khé khan,
ldc xay ra bién c.



Nguoc lai, néu nhém rat doan két yéu thuong nhau, nhung thiéu
k§ nang phdi hop: truyén théng hay sai lac gay hiéu nham thong
tin, phan cong khong dung so truong khién hiéu qua cong viec
giam, co ché hop tac khdng khoa hoc 1am cong viéc hay gap 1i,
tham chi bé tic... thi nhom ciing nhu mot co thé éo udt séng vat
VO.

PHAN 1. TINH THAN POAN KET

Khi dan kién bj roi xuéng dong sudi hoiac hdé nuéc, thay vi moi
con boi mdt hudng dé tu lo cho mang song cua minh, ching lai
lién két lai va bam vao nhau thanh mot chiéc "bé" va gidp tat ca
noi trén mat nudc. Tur d6, chung co thé sbng sot va trdi dat vao bo.
Tham chi, khi nguoi ta tha dim ching xudng, dan kién van tiép
tuc bam chat vao nhau khéng roi.

Hinh: Bay kién ludn dodn két ciing nhau khi xdy ra s c6. Nho vdy
ma ching c6 thé ton tai va hoan thanh nhiém vy chung. (Nguon
anh: Internet)

Nhiéu truong hop, khi dang trén duong tha moi V& t6, bo qua mot
nhanh cay, mot su cb nao d6 lam dut duong di cua chiing. Mot sd
con kién s& bi c6 lap va duong di vé t bi bit doan. Ching lai hop

stc voi nhau tao thanh mot “cay cau song" dé dong doi di qua.
Vao mua thu, dan ngdng troi bay hang nghin km vé phuong Nam
dé tranh rét. Néu ty minh bay, ching s& khdng thé nao séng sot



qua mot ching duong dai nhu thé. Vi vay, dan ngdng tap hop
thanh bay va bay theo hinh chit V. Khi d6, mdi khi con ngdng
phia truée dap canh, nd s& tao mot lec ddy cho con ngdng bay
phia sau, tir do tiét kiém khoang 65% — 75% suc luc so véi viéc
bay mét minh.

Hinh: Bay ngong troi, vit troi thiong bay theo hinh chiz V' dé tiét
kiém sizc luc 0 (Nguon dnh: Internet)
1. Poan két la gi?

Poan két Ia sy tu nguyén hop tac, cung nhau phéi hop hoat dong
vi mot muc tiéu chung. -

Vi du:

KHONG POAN KET DOAN KET

Tinh huéng 1: Trirong té chikc cho cac 16p cam trgi nhan dip 26/3. Mi
lép can tw dung trai cho tap thé lép minh.




Cac ban trong lop K45 choi thanh
nhiéu nhém. Vao hdm dung trai,
méi nhém tw di choi mét noi,
nhém thi di den khu am thuc an
uong chup dnh véi nhau, nhém thi
qua choi véi trai khac, nhom thi
ru nhau di chup anh. Chi ¢ vai
ban trong ban can si lop la ¢ lai
vat va xay dung trgi. Do thiéu
nhan luc nén trai kha bé, xiéu veo
va khong dep.

Tdp thé K45 cuing gitp nhau dung trai,
mgt nhdm phy trach khau thiét k ¢, mgt
nhém tim vt lidu d@é ding, mét nhom
lam "tho chinh", cac ban khac lam hgu
can. Cd lép cung nhau ding nén met
can trai that dep va hoanh trdng.
Nhuwng dep nhdt chinh 1a nhing
khoanh khdc tat ca bén nhau dé hoan
thanh "can nha" chung cho ca lop. Sau
khi hoan thanh, tat ca cac thanh vién
mdc dong phuc cua lép hoc va chup
mét tam anh tap thé @é lam k y niém.
Cd 16p ai ciing tw hao vé |ép cia minh.

Tinh huéng 2: Nhém "Ngii Long Cong Chiia” la mét trong cac nhom
hoc tdp gom ndm ban gdi dwec thanh |d@p ngdu nhién dé hoan thanh bai

thuyét trinh cd giao.

Nhiing budi hop ddu tién, nhom
hay xay ra tranh cdi vé viéc nén
lam bai thuyét trinh nhur thé nao,
khong thong nhdr dioc ai sé tim
tai lieu, ai tong hep tai liéu, ai
sogn bai trinh chiéu va ai dai dién
nhom thuyér trinh. Khi sang choi
voi nhém khéc, cac thanh vién hay
néi xau nhdm minh véi nhém ban.
Vi chuyén nay, mgt hdm céc ban
trong nhdm c&i nhau kha to tiéng.
Nhom tan ré va khéng hoan thanh
dwroc bai tdp cd giao. Tat ca déeu
bi O diém.

BAI TAP 1

Nhiing budi hop dau tién, nhém cé xay
ra tranh cdi nhung mau chong duoC
dan xép. Khi c6 nhiéu y kién khac
nhau, nhém chon céach bé phiéu va
quyér dinh theo sé déng. Ngodi viéc
lam bai ra, nhém con ddn nhau di an
uong dé tro chuyén vui vé nham cing
cé tinh cam gigza cac thanh vién. Hé co
gi khéng hai long la cac thanh vién sé
gop y cho nhau mgt cach lich si. Boi
thé, nhdém phan cong rat rd rang va
phéi hop lam viéc rdt nhip nhang. Két
qud, nhém duwoc ¢d cham 9 diém Vi bai
thuyét trinh chdt liong va thém 1 diém
khuyén khich cho tinh than dong doi.



Ban hdy ké thém 1 hinh hudng nhém mit doan két ma ban ting
chir ng kién. (Goi y: tinh huéng c6 thé xay ra trong I6p hoc, trong
gia dinh, trong nhom, trong nhém lam viéc hoic bat cir noi dau
trong cudc séng).

2. Poan két mang dén sirc manh nhw thé nao?

a. Swc manh tri tué

Mot ngudi nghi khong bang nhiéu ngudi ciing nghi. Doi khi, gap
mot cau hoi, chi cin mot nguoi biét dap an 1a ca nhdm s& clng
biét. Gap mot van d¢, mdi ngudi biét mot chit, hop lai s& nhanh
chdngtim ra giai phap.

Khi'di 1am, chuyén mon ctia ban la mot mat xich trong soi day
chuyén san xuat. Chuyén mén cia déng nghiép 1a mot mat xich
khéc. Mot mat xich néu tach riéng s& gan nhu vo dung, nhung khi
hop lai va méc chat vao nhau thi méi tao nén cong dung.

Anh minh hea: Trong céng viéc, méi nguwoi la mét mat xich tgo
thanh day chuyén chung
Suy ngam:



- Trong mét bdy ong, cac ong the sé tod ra khdp noi dé tim hit
mdt. Néu mét con tim dwoc canh dong hoa, né sé bay ve va bo tin
cho ca bay cing biét. Khi d6, chi can mét con tim ra, cd bay sé
biét va dé ton cong tim kiém.

- Trong tro choi "Ai la triéu pha", khi gap cau hoi quad kho, nguoi
choi thuwong dung quyén tror gitp 1a "héi y kién khan gid" trong
trwong quay. Khi do, tat ca cac khan gid sé bam chon ddp dn ma
minh nghi la chinh xdc va man hinh sé hién thi dap dn ndao dwoc
khan gia chon nhiéu nhdt. Trong da s6 cdc trwong hop, nhimng

ddp dn ma tuyét dai da sé khan gida chon thuong la dap dn chinh
Xac.

- Nhitng san phdm xung quanh chiing ta déu 1a két tinh tri tué cua
rat nhiéu nguwoi ma thanh: mét chiéc xe dap, mét chiéc may tinh
hay don gian 1 mét déi dép, mét cdy bit ciing la két qua tri tué
cua nhiéu nguoi.

BAI TAP 2

Thuwec hién bai tap trai nghiém sau:

a. Lan 1: Lam viéc ca nhan

Ban hay gidi cdc cdu dé sau ddy trong vong 3 phiit, xem ban gidi
duoc chinh xac bao nhiéu cau nhé!

- Cau 1: Cdi gi di ciing nam, dirng ciing nam nhieng nam thi lai
dung?

- Cau 2: Cai gi ¢6 rat nhiéu nuée nhing ma van kho?

- Cau 3: S6ng nao la con song dai nhar ban dao Déng Dwong?

- Cdu 4: Ai la nguoi dau tién da tim ra chat liéu phi hop dé lam
day toc bong den?

- Cau 5: Hay tim dap an cua phép tinh sau: 45x12x 4 : 6

- Cau 6: C6 mgt chu éch nam duéi day giéng sdu 10m. Chu ta
dang muon |én miéng giéng. Thé la ban ngay chii ta leo lén durgc



2m, ban dém lgi bj tut xuong 1m. Mdy ngdy sau chdi ta msi lén
dwoC migng gieng?

b. Lan 2: Lam viéc tap thé

Lop chia thanh tirng nhdm 5 - 6 nguoi, cir ra mot nhém truong.
Hay thdao ludn chung cdc cdu dé d@é tim ra dap dn. Cdc cdu nao
can tim kiem thong tin hoac can tinh todn thi nhom truong phéan
cbng ca nhan phu trach. Sau ding 3 phut, hay xem trung binh moi
nhoém giai duwroc chinh xac bao nhiéu cau nhé!

- Cau 1: Céi gi cat mai thdy, khdng cat 1a khéng thay?

- Cau 2: Cai gi cang kéo cang ngan?

- Cc”{u 3."Ai la ngwoi da lanh dao trgn danh trén séng Bach Pang
chien dau voi quan Nam Han.

- Cau 4: Con ngua lai vai con gi thanh ra con la?

- CAu 5: Hay tinh két qua cia phép tinh sau: 54 x 14 x 3 : 7

- Cdu 6: Nam con méo trong nam phiit bdt dwoc 5 con chugt.
Mudn bdt 100 con chugt trong vong 100 phit can bao nhiéu con
meo?

b. Sitc manh co bap

Mot nguoi 1am khdng bang nhiéu nguoi cing 1am (voi didu kién:
nhom phai c6 su to chuc, phan cong). Poan két gidp thuc hién
dugc cac cong viéc ma mot nguoi khong lam duoc, giup nhiém vy
duoc giai quyét nhanh hon, chat luong hon.
Suy ngdm:

Cdc cong trinh vi dai trén thé gidi va trueong ton nhie: Kim tw thap,
Van Iy truong thanh déu |a thanh qua cua rat nhiéu nguoi clng
nhau thyec hién. Ngoai ra, mét toa nha, mét cay cau hay don gian
chi 1a mét que diém nhung ciing la sw hop lyc cia nhiéu nguoi ma
thanh.
¢. Sitc manh tinh than



- Khi c6 nhom dé thudc vé, ban s& cam thiy c6 mot chd dua vé
tinh than dé tw tin hanh dong.

- Khi c6 nhoém dé thudc V&, ban s& bat dau dam "nghi 1on", dam
nhan va hoan thanh céc céng viéc lon.

- Khi cung nhau dat duoc két qua nhanh hon, tot hon, mdi thanh
vién lai cam thay yéu quy va gian bo véi nhau hon. TaAm trang cé
nhan va bau khong khi chung tré nén vui vé chan hoa. Ban c6
thém nhitng ngudi ban mai ma ta hay goi 1a "dong doi".

Suy ngam:

Sau nhitng ngdy dém cing nhau tao ra cdc ¥ twong tuyét voi dé
“win” hop dong tir khach hang, trién khai thanh cac event, cac
thanh vién bar dau hiéu nhau hon, thdan thiét véi nhau hon, ca
cong ty cang thém yéu quy nhau va tré nén gan bé. Bdc biét,
nhizng ky niém trong luc hop nhom, nhizng bic anh chup lac ca
tap thé vira dn triea vira cong ndo, nhitng ly mi ly dn véi trao tay
nhau va nhiing lGc ddm muwa dé dam bdo event dién ra théng suot,
tat ca tre thanh nhiing dédu an khé phai me trong ky i7¢ méi ngueoi.

BAI TAP 3

Hay chia sé lai nhitng khodnh khdic vui vé ma ban ¢ duwoc trong
mot hoat dong tap thé ma ban da tham gia.

3. Lam sao dé doan két?

Piéu 1. Chap nhan nhirng ngudi khéc biét véi minh & nhin
thay gia tri cia nhau

- Khoang 7 ti nguoi trén thé gian nay khong ai giéng ai. Do "céi
t6i" cua mdi nguoi nén ching ta thuong khong chap nhan nhing
nguoi co suy nghi khac vai minh, c6 ca tinh khac véi minh. Tuy
nhién, mot ban tay 5 ngén con cd ngén dai va ngén ngin, nhung
tat ca déu hop lai mai c6 thé tao thanh mot ban tay khéo 1éo. Ciing
nhu trong thién nhién, mdi béng hoa mot mau sic va hinh dang
khac nhau, nhung hop lai méi thanh mot vion hoa da sic. Con



ngudi cling vy, nho suy nghi khong gioéng nhau, tinh cach khong
giong nhau nén xa hoi mai phét trién phong pht nhu hién tai.

Hinh: Nhw mgt ban tay c6 ngon ngean ngén dai, yéu manh khac
nhau, nhung moi ngén déu cO chirc nang cua riéng minh

Chang han:
+ X4 hoi can nhitng nha ldnh dao gioi ¢é dan dudng, thi cling can
phai c6 nhirng nguoi nhan vién gioi dé thuc thi.
+ X& hoi can chuyén gia, can thay, thi ciing can c6 tho.
+ X4 hoi can nhitng nguoi rat Iy tri dé xir Iy van dé, thi cling can
nhirng nguoi rat tinh cam dé yéu thuong cham séc.
+ X& hoi can nguoi hoat bat dé hoat ndo va truyén lira, thi cling
can ngudi tram tinh dé suy nghi, tinh toan ky ludng phong tranh
rui ro.
- Vi thé, khi tham gia bat c tap thé ndo, ban hdy tap chap nhan
nhit ng ddng nghiép gioi va ca nhit ng déng nghiép theo ban Ia
chua gioi, dong nghiép ndi nhiéu va ca dong nghiép it néi hon
minh, chdp nhan nhit ng ban tu tin va ca nhir ng ban noi tim nhat
nhét. Tat ca déu c6 mot gia tri cua riéng ho néu ho gap ding moi
trrong / ding hoan canh cua minh.
"Néu ban danh gid mgt con ca bang kha ndng leo cdy thi ca doi
no sé nghi minh la nguoi ngu ngoc™ (Albert Einstein)



- Ngoai ra, khi hoat dong chung, chic chin s& c6 lic mau thuan
xay ra. Khi d6, hay tranh ludn mét cach van minh va binh tinh,
trao doi cong khai truéc tap thé, trinh bay diém dung va diém
chua dting cia minh va cua cac thanh vién khac dé tap thé clng y
kién. Tuyét d6i khéng xuc pham nhau, khéng bé mac nhom,
khong cb lap bat cu ai.

TEAMWOR
Hinh minh hoa: Ping véi bé mac nhom khi xay ra mau thuan, hay

tim cach gidi quyét nd, néu khong, ban sé khéng bao gio co mét
nhém lam viéc that su

- Tuyét d6i khong ndi xau ngudi ndy véi ngudi kia, dan dén su
nghi ngd 1an nhau va tir 46 ndi bo bat dau chia ré.

- Hay biéu quyét néu can thiét va ton trong y kién sé dong du

khéc véi y kién cua ban than.

BAI TAP 4

- Buréc 1: Liét ké ra nhitng thanh vién ma ban cam thdy "khé wa"
trong tap the.

- Buéc 2: Tim ra mgt Iy do dé thuc tam chdp nhdn ban dy (Uu
diém cua ban dy 1a gi? Xa hgi can nguoi nhw ban dy dé lam gi?
Ban ay c6 thé gilp gi trong mét nhiém v chung cua tdp thé? Co
bao gio chinh minh ciing da ting hanh xir nhw ban ay?)

- Buée 3: Bude dén trd chuyén cing ban dy va chia sé suy nghi tot
dep cua minh vé ban. Néu ngai, c6 thé ghi vao gidy suy nghi tot
dep cua ban roi gap lai va ghi tén nguwoi nhdn bén ngoai. Gidng
vién sé to churc chuyén la thir dy dén nguoi can nhan.



- Buéc 4: Tir nay, hay tdp choi véi tat ca cac dang nguoi trong
tap thé cuia ban, d@é bdn than tré thanh mér nguoi cé ning luc
"hoa dong" diing nghia nhé! Pdy sé 1a mét pham chat gitp ban c6
thé 1am viéc cuing nhiéu dang nguoi khac nhau trong nhém cong
Viéc trong tuong lai.

2. Cung c6 mgt muc tiéu chung

NRNRND

Hinh minh hoa: cac thanh vién sé doan két hon khi ¢6 mét muc
tiéu chung

- Kién hop téac chat ché véi nhau vi ciing mét muc tiéu tha moi vé
day to.

- Bay vit troi hop tac khing khit véi nhau vi cling muén di cu
Xuong phuong Nam.

- Mot 16p s& doan két néu tat ca déu thim nhuan mot muc tiéu day
kich thich: xay du ng mot ngdi trai that to, dat két qua that cao
trong budi thuyét trinh, c6 mot chuyén di da ngoai dang nhé, co
nhit ng khoanh khéc that ky niém dang nhé trong mot cudc thi,
gitp d& nhau dé tat ca déu hoc gioi va cd mot thoi sinh vién that
dep...

- Mot tap thé s& that doan két néu tat ca déu hudng toi mot két qua
ma mdi thanh vién déu khao khét: tao ra mot san pham gitip duoc
triéu ngudi, xay dung mot cong ty kiém duoc triéu do, xay dung
mot t6 chic gidp mdi thanh vién kiém duoc thu nhap that 6n dinh
dé nudi séng gia dinh, xay dung mot doi 1am viéc dé tao nén mot
cong trinh dé doi...



- Vi thé, sau khi thanh lap nhoém va trude khi hanh dong, can co
nhir ng muc tiéu chung day kich thich vai méi thanh vién. Muc
tiéu Ay s& gidp tat ca cac thanh vién cung nhin vé mot huong.
"Muc tiéu chung vira la ngon deén phia trudc soi sang cho ca tap
thé, vira la chat keo két dinh tat ca cac thanh vién lai thanh mot
doi dé di chuyén cing nhau"

BAI TAP 5

- Hay suy ngam xem, tap thé cua ban c6 muc tiéu gi chung (ngan
han, dai han) du kich thich tat ca cac thanh vién?

- Hay suy ngam xem, nhom ban than cua ban ¢ muc tiéu gi
chung (ngan han, dai han) du kich thich tat ca cac thanh vién?

- Hay suy ngim xem, gia dinh cua ban c6 muc tiéu gi chung (ngan
han, dai han) du kich thich tat ca cac thanh vién?

- Hay suy ngam xem, nhom hoc tap cua ban c6 muc tiéu gi chung
du kich thich tat ca céc thanh vién?

4. Cung té chirc hoat déng chung

- Hoat d@ong chung s¢ tao ra cac ky niém, ma ky niém la thuc an
nudi sdng tinh cam. Vi thé, tap thé nao cang c6 nhiéu ky niém
cuing nhau, tap thé d6 cang yéu thuong nhau va doan két.

- Ban cén su/ ban lanh dao/ ban chap hanh/ ban giam doc hdy chu
dong dé ra cac hoat dong chung cho ca tap thé nhu: t6 chic 1am
viéc chung, t6 chic sinh hoat d& ngoai chung, to chic chic mung
sinh nhat cho cac thanh vién, cung nhau tham gia mot cugc thi,
clng nhau tap mot tiét muc van nghé, cing nhau choi thé thao,
cung nhau chyp anh tap thé, cing nhau chung tay giup d& mot
thanh vién trong tap thé... Thong thuong, khi di lam, mdi cong ty
s€ ¢0 bo phan Cong doan - hoac admin ndi bo - hoac phong nhéan
sur s& phu trach té chiic céc hoat dong chung nay.



- Mdi thanh vién ciing can tich cuc tham gia hoat dong cua tap thé
V&i cac thanh vién khac dé hiéu nhau va gan giii v6i nhau hon.
Néu ca nhan thanh vién cam thay hoat dong chung chua hap dan,
hay dé xuat y tuong cai tién dé hoat dong chung dugc hap din hon
thay vi chon céch roi bo va cé 1ap chinh minh.

- Tuyét d6i khong tu y hanh dong hodc hanh dong nguoc lai vai ¥
kién cua s6 dong gay roi loan noi by. Thay vao do, hiy hoi y tap
thé néu phat hién hoat dong chung cé thé gap rui ro.

- Khi d3 xac dinh mdt muc tiéu chung, moi thanh vién hay thu
mot vai lan hét 1ong vi viéc minh dam nhan. Sau vai lan dau tién
c6 két qua tot dep, tap thé s& bat dau cd khi thé tao "da" dé hing
hai hon cho céc lan hop tac ké tiép.

BAI TAP 6

- Hay thdo ludgn va I&n ké hoach dé té chirc mét hoat déng chung
nao dé dé gan két tat ca céc thanh vién trong mét tdp thé ma ban
dang la thanh vién nhe.

(Goi y: t6 chirc chup anh chung, té chizc dd ngoai chung, té chirc
sinh nhdt hang thang cho cac thanh vién trong tap thé...)

- Hay thdo ludn véi gia dinh dé té chirc mét hoat déng chung nao
dé dé gan két tdt ca cdc thanh vién trong gia dinh. (Goi y: cing
nau mét bita an chung, cing tham gia mgt chuyén picnic vao cudi
tuan, ciing nhau di xem phim...)

- Hay thdo ludn véi nhdém ban thin d@é té chirc mét hoat dong
chung nao dé dé gan két tat ca cac thanh vién trong tdp thé nhé.
(Goi y: nhém cing lam mét video clip y nghia cho céng dong
mang, clng tham gia mét tiét muc van nghé khi co dip...)

BAI TAP 7



Mgt 6ng 180 dang ngoi cau cua trén béi bién véi hai cai ro: met
cd nap va mét khdng cd ndp. Anh chang thanh nién di qua thdy
quéi la nén hoi:

- Ong o1, sao mét céi co nap con céi kia thi khong?

- Chang trai &, trén bién nay c6 hai logi cua: mét la cua nhdp, hai
la cua ban dia. Giong cua nhdp thi khi dé vao ro vai con, chiing sé
ding trén nguwoi nhau dé tréo ra ngoai nén phai day ndp chat.

Con giong cua bdn dia thi khéng can ddy nap, bsi khi con nay
dinh tréo ra la da bi con khac kéo gio 16i xuong.

Hay rat ra bai hoc cho ban than tur cu chuyén trén va chia sé lai
bai hoc 4y véi ca 16p.

PHAN 2. KY NANG PHOI HOQP

1. Nhom lam viéc la gi?

Nhém lam viéc la mot tap hop nguoi cung hop tac hanh dong
nham dat duoc mot muc tiéu chung; ma muc tiéu nay khong thé
dat duoc boi kha nang cua mot thanh vién riéng lé.

Vi du:

- Mbt nhém thao luan dé tim cu tra 101 cho dé bai kho cua giang
vién.

- Mbt nhdm hoc tap chia nhau tim kiém tai liéu, xay dung bai
thuyét trinh dé trinh bay trén I6p. Ai ding Google search thuan
thuc thi phu trach tim tai liéu. Ai c6 kha nang quan ly sé phu trach
diéu hanh chung. Ai c6 tu duy logic t6t s& phu trach khau tong
hop va bién tap noi dung. Ai gioi Powerpoint s& phu trach thiét ké
bai trinh chiéu. Ai ndi chuyén luu loat hoat ngdn s& phu trach trinh
bay. Ai nhanh tri, hiéu biét rong s& phu trach tra loi cau hoi tir
khan gia.

- Ban chap hanh/ Ban thu ky/ Ban t6 chtic gdm 5 ngudi phan chia
nhiém vu: ai tu tin va c6 6c td chirc s& phu trach vi tri truéng ban



dé diéu hanh chung, ai théng minh va sang tao s& lam phé ban phy
trach mang noi dung, ai "nhiéu lra" s& lam ph6 ban phu trach
mang phong trao, ai la "thanh nién nghiém tac" va tiéng noi co uy
s& lam pho ban mang ky luat, ai ki tinh can than thi nhan lam tha
quy. Tat ca tuy htng tha va nang luc cua mdi nguoi.

- Trong hi trai caa trudng, tap thé chia nhau cac nhiém vu: nhém
xay du ng phu trach dung trai, nhdm hau can phu trach d6 an —
nuéc udng, nhém van nghé phu trach tiét muc giao luu, nhom
kinh doanh phu trach gian hang budn ban, nhom van dong vién
phu trach thi dau thé thao. M&i nhom lai phan chia cong viéc cu
thé hon tuy theo thé manh cia tirmg nguoi.

- Mot gia dinh t6 chic chuyén di da ngoai, ngudi ndo hay sang tao
va 6 hiéu biét vé& diém dén s& phu trach thiét ké lich trinh, ngudi
s& dat phong, ngudi thi thué xe, ngudi thi chuan bj d6 an banh trai.
- Mot doi thiét ké website thuong s& ¢d c&c vi tri nhu: designer
phu trach khau thiét ké layout, coder phu trach l1ap trinh code, mot
ngudi chuyén 1am html hiéu & ng cho web, mot QC chuyén kiém
tra check 16i, mot nguoi didu phdi chung va phu trach dau moi lién
lac vai khach hang.

- Mbt cbng ty chia ra nhiéu bo phan chirc ning: Ban giam dbc —
Phong san xuat — Phong kinh doanh — Phong hanh chanh nhan
sw.V.V... Mdi phong ban s& ¢ ké hoach lam viéc riéng dé phuc vu
mot ké hoach chung nham dit dwgc mot muc tidu chung.

2. Nam buéc hgp tac

nhom a. Nhém ngin

La nh&ng nhom dugc hinh thanh ,dé thuc hién mot nhiém vu don
gian va ton tai trong thoi gian ngan.

Nh6ém ngan con goi la nhom giai quyét van dé.

Vi du:

- Nhém thao lugn mét cau hoi cua giang vién



- Nhém thuyét trinh/ 1am mét du &n trong qué trinh hoc tdp
- Dgi thi van ngh¢

- Ban to chitc chirong trinh da ngoai 26/3

Nim budc lam viéc caa mot nhdm ngan:

Bau ngwoi dirng dau

(nhém trwong + thw ky)

Muc tiéu chung
(théng nhét dé bai)

N&i dung chinh
(thdo luan - chét y)

Phan coéng
(chia viéc tirmg ngudi)

Quan ly

(dbc thic, xir ly)

Nhém ngén

So do: Nam budc lam viéc cua mgt nhdm ngan

BAI TAP THUC HANH 1:
* Chia nhém quy mé 5 — 7 nguoi.
* Trong vong 7 phat, mdi nhém hay hoan thanh danh sach nhiém
Vu sau va nép cho giao vién:
1. Pat tén cho nhdm & séng tac hai cau tho luc bat ndi vé tén
nhom
2. Tim ra mét chiéc giay cang nho cang tét
3. Tim ra 2 d6 vat c6 mau vang
4. Tim ra dap an cua phép tinh sau: 45+ 16 x 32 + 77 — 44



5. Tim dap 4n cau d6: "Cai gi ¢6 rat nhidu nuéc nhung ma van
kho?"
6. Hinh vé chan dung nhom trudng
7. Tat ca dé trong mot chiéc tui co ghi/dan tén nhdm trén than
tai
Goi y:
- Bude 1: Danh ra 45 gidy dé bau triong nhom, bau thw ky dé
canh gio va téng hop két qud - néu can — hodc trieéng nhom kiém
luén thi ky, tién hanh dat tén cho nhém
- Buée 2: Danh ra 15 gidy dé truéng nhom thong nhdt lai d@é bai,
thong nhdt thoi gian cho phép, thoi diém chinh xac phdi ngp san
pham
- Butée 3: Danh ra 1 phit dé thao lugn cach thyec hign cac nhiém
vu khé sao cho thong minh nhat
- Buéc 4: Truwong nhom chia nhiém vy cho cac thanh vién hogc
cho cac thanh vién xung phong nhgn nhiém vu phu hop vai minh
nhat
- Buréc 5: Tién hanh thuc hién & trudng nhém/thu ky canh thoi
gian dé doc thac nhac nho cho kip gio

* Sau khi nop san phim va duoc gido vién cham diény/ danh gia
két qua; hay cho biét em rat ra duoc nhitng bai hoc gi trong qua
trinh t6 chtrc hop tac trong nhiém vu vira roi?

BAI TAP THUC HANH 2:

* Chia nhém quy md 7 - 10 nguoi.

* Gia su, nhom cua ban dugc giao nhiém vy nhu sau: "Trong
vong mot ngay cha nhat, lam sao dé c6 thé gay quy it nhat
2.000.000d dé giup do mot ban trong 16p ¢ hoan canh rat kho
khin va dang nam bénh vién". Hay thao luan dé tim phuong an va



phan chia nhiém vu cho timg ngudi trong nhom dé thuc hién
phuong an do.

* Sau 15 pht, hay cir dai dién trinh bay truéc l6p vé y twong thuc
hién va so d6 phan céng nhiém vu ctia nhdm minh.

b. Nhém lau dai

L& nhitng nhém duoc hinh thanh dé thyc hién mot nhiém vu phuc
tap can rat nhiéu thoi gian hoic mot nhiém vu lap di 1ap lai ton tai
trong thoi gian dai.

Nhom lau dai con goi 1a nhém chirc nang.

Vi du:

- Ban can su lop

- Ban chdp hanh Chi dodn

- Mgt té chire, mét doanh nghiép, mét phong ban

Nam budc lam viéc caa mét nhém dai:

Bau ngwoi dirng dau

(cac vij tri chirc nang)

Muc tiéu chung

(chi tiéu)

N&i dung chinh
(k& hoach 1am viéc)

Phan céng
(nguw&i thye hién)

Quan ly

(dbc thic, xdr ly)

Nhém chirc nang lau dai
Sor do: Nam buéc 1am viéc cia mgt nhém dai

BAI TAP THUC HANH 3:
* Chia nhdm quy mé 10 - 15 nguoi.



* Gia str, cac thanh vién 1a mot nhém ban muén ciing nhau khoi
nghiép dé ban hang online theo kiéu mot doanh nghiép nho. Nhém
hay thuc hién du 5 budce nhu trén va 1am thanh mot ban ké

hoach c6 day du muc tiéu chung, co cau t6 chic, ké hoach kinh
doanh nhu mot doanh nghiép that su.

* Trinh bay ban ké hoach dé trugc I6p.

3. Nam diéu can ghi nhé khi hep téc

Piéu 1: Trong mdt nhém, phai co ngudi dimg dau dé diéu hanh
chung.

Diéu 2: Tét ca cac thanh vién phai nim rd muc tiéu chung can dat,
thoi han can hoan thanh.

Diéu 3: Phai ban bac chién thuat trudc khi bit dau hanh dong.
Diéu 4: Phan cong nhiém vu phai day du (khong sét nhiém vu) —
viéc phan cong phai pht hop téi da v&i so truong caa mdi thanh
vién.

Diéu 5: Can lién tuc giai quyét cac su cb phat sinh trong pham vi
nhiém vu minh da nhan — nhit ng su ¢ quéa suc phai phan hoi cho
nhom dé kip tim cach xir ly — phai dam bao thoi han da dat ra dé
khong gay hiéu tng day chuyén 1am tré tién do toan nhom.

BAI TAP THUC HANH 4:

* Chia nhém quy mo 8 nguoi.

* Trong vong 15 phit, mdi nhom phai 1am sao xay dugc mot cai
thap dam bao 4 tidu chi: cao nhat — chic nhat — dep nhat — doc déo
nhat.

* Luu y: Phai ban bac chién thuat trude khi hanh dong. Budc 3
thuong la budc quyét dinh chat lugng san pham caa nhom.

* Lyu ¥: Khi phan cong cong viéc, phai phéat huy tdi da s¢ truong
ciia mdi thanh vién. Vi du: thanh vién nao c6 6c sang tao, phan
cong thanh vién d6 nghi y tuong dé bién thap cua minh tro nén
“ddc dao nhat”.



4. M&i sb ky thuat trong hep tac
+ Khi mau thuan y kién, hay biéu quyét theo s6 dong.
+ Khi sé lugng biéu quyét hai ludng y kién twong dwong nhau,
hay hoi y kién trong tai (vi du: giang vién cha nhiém) hoic truong
nhom quyét dinh cudi cung.
+ Khi phan céng nhiém vy, c6 thé cho thanh vién ty giac xung
phong nhan viéc phu hgp vai s truong caa ho trudc. Tuy nhién,
néu ho nhan cdng viéc qua nhe nhang, tap thé can phan cong thém
dé dam bao cong bang giira cac thanh vién.
+ Sau khi giao viéc xong, phai c6 thoi han hoan thanh
(deadline).
+ Sau khi giao viéc xong, phai dé ra ngi quy thuong phat:
* Ngudi ndo lam tot va c6 dong gdp nhiéu cho tap thé s& dugc
thuong (vi du: duoc huong nhiéu diém hon, duoc chia phan
nhiéu hon, duoc mién déng quy...).
* Can dé ra hinh phat danh cho ngudi khong tham gia, dun day
cong viéc hoac khdng hoan thanh nhiém vu.

BAI TAP THUC HANH 5:

Trong k¥ ning lam viéc nhom, c6 vo sé k§ ning con, k¥ thuat
thanh phan. Do do, trong khuon khé giéo trinh nay khong thé trinh
bay tat ca. Vi vay, I6p can chia thanh nhom 5 ngudi, m&i nhom
phu trach tim hiéu mot chu dé sau va thuyét trinh két qua dé tap
thé cung hoc hoi:

PE TAI 1: KY NANG TRUYEN THONG

a. Truyén thong trong nhdm Ia gi? Cho vi du cuy thé.

b. Hau qua néu truyén thdng sai - hau qua néu truyén thong tré -
hau qua néu truyén théng tic nghén? Cho vi du cu thé.



c. C6 nhir ng kénh truyén thdng nao ton tai trong nhom? Uu va
nhuoc diém cua tir ng kénh? Mdi loai kénh nén su dung trong
hoan canh nao 1a pht hop? Cho Vi du cu thé.

DE TAIl 2: KY NANG HOI HOP

a. C6 nhitng kiéu hoi hop ndo? (néu chia theo muc dich hop, quy
mod hop, doi twong hop, ndi dung hop...)

b. Can Iuu y gi trong tir ng khau: chuan bi - mo dau - tién hanh —
két thic — sau khi két thic mot budi hop? Cho vi du cu thé.

¢. Nhir ng van dé gi thuong xay ra trong mot cudc hop va cach
khic phuc? Cho vi du cu thé.

DE TAI 3: HUY BPONG TRI TUE TAP THE

a. Gioi thiéu it nhat 3 phuong phap huy dong tri tué tap thé trong
cac cugc hop cong ndo.

b. Trién khai thuc nghiém dé chi ng minh hiéu qua cua céc
phuong phap doé trén 16p hoc.

PE TAI 4: KY NANG THUYET PHUC

a. Gioi thiéu it nhat 5 k§ thuat dé thuyét phuc nguoi khac trong
lam viéc nhom.

b. Cho vi du cu thé d&& minh hoa cho ting k§ thuat.

DE TAI 5: KY NANG GIAO TIEP TRONG TAP THE

Gia str ban dang la sinh vién thyc tap hoac dang la nhan vién mai.
a. Lam sao dé cac thanh vién trong nhém 1am viéc yéu mén minh
va céc anh chi di truéc san sang gitip d& minh?

b. Néu c6 thanh vién nao d6 noi xau sau lung ban, ban s& lam gi?
Cho vi du cu thé dé minh hoa.

¢. Néu c6 thanh vién nao d6 vu oan cho ban trong budi hop chung,
ban s& 1am gi? Cho vi du cu thé dé minh hoa.

d. Néu c6 thanh vién nao do loi dung ban dé sai vat, ban s& lam
gi? Cho vi du cu thé dé minh hoa.



DE TAI 6: KY NANG GIAO TIEP TRONG TAP THE (tiép theo)
a. Néu co6 thanh vién nao d6 cudp cong cia ban trudc mit sép, ban
s lam gi? Cho vi du cu thé dé minh hoa.

b. Néu ban bj thanh vién nao dé quay rdi, sam s&, ban s& lam gi?
Cho vi du cu thé @& minh hoa.

c. Néu ban pham 15i trong cong viéc, gay anh huong dén khach
hang va anh huong dén ca tap thé, ban s& lam gi? Cho vi du cu thé
dé minh hoa.

d. Khi sép khen ban vé thanh tich lam viéc trudc tap thé va moi
ban phét biéu, ban sé noi gi?

e. Khi sép thuong cho nhém caa ban mot sé tién khuyén khich,
ban thay truong nhom phan chia khong déu va ban

DPE TAI 7: KY NANG GIAO TIEP TRONG TAP THE (tiép theo)
C6 mot sé kiéu ngudi sau day sé xuét hién khi 1am viéc nhom, hay
tim cach ung xtr vai ho sao cho hiéu qua:

- Kiéu nguoi bao tha

- Kiéu ngudi bi y, ré ra cham chap

- Kiéu ngudi hay tré deadline

- Kiéu ngudi bat can

DE TAI 8: KY NANG GIAO TIEP TRONG TAP THE (tiép theo)
C6 mot sb kiéu ngudi sau ddy s& xuat hién khi 1am viéc nhom, hay
tim cach ung xir vai ho sao cho hiéu qua:

- Kiéu nguoi hay dén tré

- Kiéu nguoi hay vang mat

- Kiéu nguoi y thé con 6ng chau cha, to ra hach dich, chay ludi

- Kiéu nguoi hay cong kich, phé phan

DPE TAI 9: KY NANG GIAO TIEP TRONG TAP THE (tiép theo)
C6 mot sb kiéu ngudi sau ddy s& xuat hién khi 1am viéc nhom, hay
tim cach ung xtr véi ho sao cho hiéu qua:



- Kiéu nguoi nham hiém, hay ham hai ngudi khéac

- Kiém ngudi hay ndi méc, néi bong gid, ham y ché bai nhung
khdng ndi rd rang

- Kiéu nguoi cai gi cling dong y

- Kiéu nguoi hay dun day cong viéc véi ly do nay no

PE TAI 10: K Y NANG GIAO TIEP TRONG TAP THE (tiép
theo)

C6 mot s6 kiéu nguoi sau day s& xuat hién khi 1am viéc nhom, hay
tim c&ch tng xu vaéi ho sao cho hig¢u qua:

- Kiéu nguoi cai gi ciing mudn lam, 6m viéc, khong yén tam vé
nguoi khac

- Kiéu ngudi chuyén mén khdng phi hop véi dic trung cong viéc
ctia nhom (bi phan cdng nham ning lyc, hoic khd giam bién ché)

- Kiéu ngoi sao (gioi, co nang lyc nhung kén viéc)

- Kiéu nguoi hay than kho, cai gi cling doi tang quyén loi mai lam
- Kiéu nguoi hay dau 4m, bénh tat, lam anh huong dén tién do
chung hodc chat lugng chung

DE TAI 11: KY NANG GIAO TIEP VOI SEP

C6 mot sb kiéu sép (¢ cip team leader, cip truong nhom, cap
truong phong, cap quan dbc... khéng phai chi doanh nghiép) sau
day s& xuat hién khi 1am viéc nhdm, hdy tim cach ang xt véi ho
sao cho hiéu qua:

- Sép qua doc doan

- Sép qua do du, yéu dudi, dé bi chi phdi

- Sép qué ca né, trong mbi quan hé, tir 46 dan dén d& dai

- Sép nong tinh, hay xc pham nhan vién

- Mot sb kiéu sép thuong gap khac

BAI TAP THUC HANH 6
Tinh huéng:



Sép t6i 1a ngay hoi trai truyén thong caa truong. Mai 16p can thyuc
hién cac nhiém vu sau:

1. Dung mét trai c6 dién tich 5mx5m. Chat liéu va hinh dang tuy
moi 16p.

2. Trudc mdi trai c6 mot gian hang béan thac an, nuwéc udng hoic
bat ctr dich vu gi khac tuy sang tao cia mdi I6p.

3. C6 mét tiét muc van nghé tham gia Hoi dién vin nghé vao
chuong trinh san khau budi toi.

4. Cu mot doi tham gia cudc thi da bong toan truong.

5. Cir thanh vién tham gia cudc thi hung bién "Néu lam hiéu
truong trong vong 1 ngay, em s& ra nhit ng quyét dinh gi gidp
trudng phat trién"?

6. Mot tiét muc trinh dién thoi gian bang chat liéu hoan toan ty
nhién.

7. MAi trai can c6 mot tiét muc tiép don khi cac thay co ghé tham.
=> Gia s, ban 1a 16p truong, em hay viét mot ban ké hoach téng
thé, ghi lai c4c nhiém vu can lam, phuong an sé 1am va ngudi phu
trach.



