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LOI NOI PAU

Chung t6i bién soan tai li¢u nay phuc vu nham phuc vu cho sinh vién Truong Pai hoc
Noéng Lam TP Ho6 Chi Minh cho cac chuong trinh hoc theo hé thdng tin chi c6 mén hoc
“K¥ nang lam viéc nhom™véi thoi lugng 2 tin chi (30 tiét). Phan trinh bay tai séch nay
nhu 14 cic bai giang tom tit nhimg ndi dung co ban nhét ctua ky ning lam viéc theo
nhom. Ky nang lam vi¢c theo nhom nay 1a mét trong nhiing “ky nang mém” vo cung
quan trong voi con nguoi trong doi song hang ngay cling nhu trong cong viée. Mubn ¢
k¥ ning 1am viéc nhom tét, ngoai viéc hiéu rd cac 1y thuyét co ban va ban chét qua trinh
nhom lam viée, ngudi hoc con phai van dung, trai nghiém thuc té, quan sat, tu rat ra cac
bai hoc cho chinh minh. K§ ning lam viéc nhém do d6 dwoc nhidu tac gia viét phuc vu
cho céac ddi tuong lam viéc trong kinh doanh, hanh chinh, nhoém cong tac xa hdi, xa giao,
lam viéc voi cong dong... Cudn tai liéu nay do vy, ngoai nhing ly luan vé lam viéc
nhom noi chung, cling co nhu’ng noi dung nham phuc vu cho nhimg ngudi sau nay cong
tac c6 lién quan dén lam viéc cing cong dong.

Phan 1y thuyét du dinh duoc giang day trong 20 tiét, con danh 10 tiét cho cac hoc vién
thuc hanh theo nhom. Cac bai thuc hanh va tro choi s€ dugc viét riéng cho sinh vién thuc
hanh trén 16p.

Tac gia, ngoai tham khado cac tai liéu da ghi ¢ day va nhiéu tai liéu khac, da trinh bay mot
sd kinh nghiém thyc hanh khi tham gia cic chuong trinh cta cac to chirc Qudc té nhu
SFSP va ETSP, Helvetas (Thuy S§), SEANAFE (Thuy Dién), VocTech (Ha Lan). Véi
kién thtrc va kinh nghiém con han ché, tai liéu khong tranh khoi thiéu sot, mong cac dong
nghiép gop y va chi ddn. Gop y xin giri vé theo dia chi: Pang Dinh Boi, Truong Pai Hoc
Noéng Lam TP HO Chi Minh; hay qua Email: boi.dang@hcmuaf.edu.vn,
boilamnghiep@hcm.fpt.vn .

Xin chéan thanh cam on!

Tac gia


mailto:boi.dang@hcmuaf.edu.vn
mailto:boilamnghiep@hcm.fpt.vn

KY NANG LAM VIEC NHOM
MUC LUC

.Tong quan vé nhom :
1.1.Khai niém vé nhom:
1.2.TAm quan trong caa nhém
1.3.Céac loai nhom

II.Hoat dong ctiia nhom :

2.1.Phat trién nhom:

2.2.Hoat dong nhom:

2.3.Thoéng tin trong nhom:

2.4.Thao luan va ra quyét dinh trong nhom:

[11.Diéu hanh nhom:
3.1.Vai tro cac thanh vién trong nhém:
3.2.Phong céach diéu hanh hoat dong nhém:

IV.KJ nang lam viéc nhom:

4.1.Giai quyét cac xung dot:

4.2 Hop nhom:

4.3 Mot s6 cong cu diéu hanh hop nhom.
4.4.Cai thién ban than trong nhom lam viéc

TAI LIEU THAM KHAO



KY NANG LAM VIEC NHOM

I.Tong quan vé nhém :

1.1.Khsi niém vé nhém:

Trong x4 hoi loai ngudi nhom hinh thanh rt sém. Tir thoi tién st, con ngudi mudn ton
tai can hinh thanh cic nhom. Nhém dé chdng tha dir, nhom dé cung san béan, xay dung
chd & chdng choi véi thién nhién...

Tir nho ching ta dd sdng trong gia dinh, nhom ban
bé cung xom, cung 16p hoc, cung lira tudi...cho dén
khi trudng thanh hoc tép va lam viéc ching ta da vo
tinh hay c6 y thirc tham gia vao rat nhiéu nhém. Chi
c¢6 diéu chiing ta chua tu hoi vay thi ta s& hoa minh
vao nhom nhu thé nao dé 1am viéc hiéu qua nhat. Va
nhom ciing da lam gi gitp cho ching ta va gilp
nhom hoat dong hi€u qua. Do doé nghién ctru, hoc
tap vé dong thai nhom rat quan trong. Tir du thé ky
20 d4 c6 nhiéu nghién ciru vé nhém trong san xuat
cong nghiép, anh huong cia nd téi nang suit lao
dong cua ting nguoi va nhom ngudi cling nhu tac
dong thay d6i hanh vi, img xir cia ca nhan. Nhiing
phat hién cta cac nha xi hoi hoc Au-My cho thiy nhom c6 tac dong tich cyc va ca tiéu
cuc dén moi mit hoat dong xa hoi: giao duc, san xudt, nghién ciru ...Do d6 moi nguoi
can dugc trang bi nhing kién thirc va k§ ning vé nhém va lam viéc nhom.

Ngay nay, song trong xa hoi cong nghiép, mdi ca nhan hoat dong trong mot sb nhom. Céc
t6 chirc ciing tim cach huy dong t6i da kha ning 1am viéc va sang tao ciia cac nhom trong
t6 chirc ciia ho. Cac nhom dy an duoc thanh 1ap nham phat huy tdi da ning lyc canh tranh
trong san Xuat, sang tao san phém méi, mau ma moi. Nguoi ta coi cac nhém lam viée 1a
nhén t6 co ban 1am nén von nhan luc trong mat td chirc. Nghién cuu vé nhom lam viéc
cang trd nén quan trong va birc thiét.

Nhitng kién thirc va hiéu biét vé hoat
dong nhom do d6 khong nhimg cin cho
cac nha hoat dong xa hdi, van hoa, cong
tac thanh thiéu nién, cac nha gido duc,
nhan vién cac dy an phat trién ma con rat
can cho moi ngudi trong cic linh vuc
cong nong nghi€p san Xudt ra clia cai vat
chat.
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Vay nhom 1a gi? Nhém 1a tap hop nhiéu



nguodi cung c6 chung muc tiéu, thuong xuyén tuong tac véi nhau, moi thanh vién cé vai
tro nhi€ém vu rd rang va cé cac quy tac chung chi phoi lan nhau.

C6 thé chia ra thanh nhém chinh thirc va nhom khong chinh thirc. Nhom chinh thirc 1a
nhom dugc hinh thanh xuét phat tir nhu cau ciia mot to chirc, trén co s& quyét dinh cua td
chtrc d6. Nhém khong chinh thirc 1a nhém hinh thanh tu nhién tir nhu cau ctia mdi thanh
vién cta nhom , thi du nhuw nhém ban bé c¢6 cing so thich, nhom ngudi ¢ ciing mdi quan
tam...Trong mot to chtrc thudng tn tai ca nhom chinh thirc va nhom khong chinh thie.
Thoi gian ton tai ciia nhom ciing 13 mot yéu t6 quan trong. Co nhom ton tai sudt thoi gian
tdn tai cua td chire. C6 nhom ton tai theo ting dy 4n. C6 nhom lai chi hoat dong trong
thoi gian ngén tinh bang phiit nhu cac nhom thyc hién cac bai tap , trd choi trong cac
budi tap hudn...Cac nhom duy an 13 cic nhom lam viée, no 1a tap hop nhimg thanh vién c6
nang lyc lam viée b tro cho nhau, ciing cam két thyc hién muc tiéu chung, gin véi muc
dich cua to chirc .

Mot trong nhitng yéu té quan trong nhat ctia nhom 13 phai ¢ muc tiéu nhom. Muc tiéu
chung (hay muc dich) cua nhém phai cu thé, rd rang. Muc tiéu nay phai dugc cac thanh
vién nhom hiéu rd va ciing cam két thyc hién. Muyc tiéu xuyén sudt qua trinh hoat dong
ctia nhém , nhung ciing c¢6 thé diéu chinh thay doi dé phu hgp méi trudng ma nhém ton
tai. Tuy nhién muc tiéu tung thanh vién, muc ti€u ciia nhém phai phu hgp véi muc tiéu
ctia t6 chirc.

Yéu t6 thtr hai ciia mot nhom 13 cac thanh vién phai tuong tac, lién hé, giao tiép v6i nhau
thudng xuyén. Tiép xtc va twong tic s& 1am anh hudng 1dn nhau giita cac thanh vién va
tac dong anh huong nay lam nén dong luc phat trién nhom: c6 thé tich cuc hodc tiéu cuc.
Yéu t6 thir ba 1a cac quy tic nhom. Nhém phai xdy dung dugc quy tac quy dinh, ndi quy
ctia nhom dé sao cho nhom hoat dong hi¢u qua. Pay la nhiing quy tac chinh thirc. Trong
nhom con c6 nhiing quy tac ngam khong cong bd nhung ciling co hiéu lyc khong kém
phan quan trong. Quy tic ngdm c6 mit tich cuc va mit tiéu cuc.
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Yéu t6 cudi cung 13 vai tro, trach nhiém rd
rang cua cac thanh vién trong nhém. Nhom chi
hoat dong hiéu qua khi cac thanh vién dugc
biét o nhiém vy, phu hgp nang luc cua minh,

khong chong chéo, gidm dap 1én nhau.

Nhom lam viée duge thanh 1ap dé giai quyét va
thuc hién cong vi¢c nao dé c6 muc ti€u ro rang
ma mdt c nhan khong thé hoan thanh . Néu
nhitng cong viéc don gian, c6 thé giai quyét
boi 1 ca nhan, khong doi hoi phai phdi hop,
khong can phdi hop nhiéu k§ ning thi khong
can thiét téi thanh 1ap nhom.




1.2.TAm quan trong ciia nhom lam vige:
Lam viéc theo nhém 1a xu hudng chung cua cac t6 chire, doanh nghiép, cong ty trén thé
gidi. Tai sao vay? Mot so dac diém sau day co thé 1y gidi xu hudng nay.

Lam viéc theo nhom tao diéu kién ting ning sudt va hiéu qua cua cong viéc. Nhiéu
nghién ctru da ching minh rang lam viéc theo nhém nang suat va hiéu qua cua mdi ca
nhan cao hon hin ning suat va hiéu qué trung binh ciia mdi ca nhan khi lam viéc riéng 16.
Vi trong nhém, khi lam viéc cac k¥ ning va kinh nghiém bd tro 1an nhau.

Lam viéc theo nhom c6 thé giam dugc mot s6 nhan su, khau trung gian nén linh hoat
hon. Vi linh hoat nén t6 chuc de thay doi dé doi pho véi thay doi ciia moi trudng, nam bat
co hdi va giam thi€u nguy co.

Nhoém c6 thé tao ra moi truong lam viéc ma céc kién thirc va kinh nghiém cia céc ca
nhan bo trg cho nhau, cac quyét dinh dua ra toan di¢n va phu hop hon.

Nhém lam viée ¢é du kha niang hoan thanh mot du 4n hoan chinh trong khi mdi ca nhan
chi ¢6 thé hoan thanh mot phén viéc. Nhom c6 thé tan dung nhitng gi tdt nhat ctia mdi ca
nhan trong cong tac chuyén mon va ca ngoai chuyén mon. Céc thanh vién tu rit ra nhiing
gi tdt nhat dé hoc hoi 13n nhau, cai thién thai do va ung XU cua minh.

Nhom lam viéc hiéu qua la nhom hoi tu mot s6 dic diém co ban nhu cac thanh vién hiéu
16 1y do ton tai cia nhom; cic nguyén tic va quy ché duoc thao ludn, dong thudn; thong
tin trong nhom thong dat; cac thanh vién hd tro nhau; c6 nhimng quy tac kiém tra, danh
gia, khen thudng rd rang. Dé c6 nhitng dic diém trén nhom phai giir gia tri can ban cia
nhom, ldy d6 lam dinh huéng hoat dong ctia minh chir khong phai la thi hanh theo chi thi
cap trén. Cac nhiém vu ciia c4 nhan va nhém duge néu rd bang cic muc tiéu (SMART).
Nhom phai phdi hop 14n nhau, sang tao. Tuy nhién nhiing dic diém trén khong phai 14 c6
ngay ma phai hinh thanh xay dung dan dan trong cac giai doan phat trién ctia nhom.

Tac dong td1 sy lam viéc hi€u qua cua nhom 1a cac yéu to bodi canh, quy mo nhom, sy da
dang cua thanh vién nhém, cac chuan myc nhom, lanh dao...

1.3.Cac loai nhom:

T “nhém” cé nghia chi mot tap hop tir hai nguoi tré 1€n. Co khi tr nay dung véi nghia
chung chi nhém ngudi rat rong. Khai niém nhom ching ta dung & day 1a nhém tap hop
mot s6 ngudi c6 muc tidu chung, co tuong tac voi nhau, cd xdy dung cac quy tic chung
dé thanh vién tuan theo va céc thanh vién dam nhan nhiing vai tro rd rang. Trong d6 co
thé chia 1am nhém chinh thic — duge thanh lap bdi nhu cau cla to chtc trén nhom, ¢
quyét dinh thanh 1ap va myc tiéu phai phu hop véi muc tiéu chung cua t6 chirc va nhoém
khong chinh thirc — nhom duoc hinh thanh ty nhién do nhu céu xa hoi cua nhimg nguoi
tham gia, muc tiéu cua nhém co6 thé khong tring muc tiéu ciia to chire. Trong mot t6 chirc
dong thoi 6 thé ton tai nhidu nhom chinh thirc va khong chinh thirc. Cac nhom 1am viée
trong mot co quan, to chirc, nha may thuong 1a nhom “chinh thirc”. Tuy nhién vai tro va
anh huéng ciia cic nhom khong chinh thirc ciing rat quan trong. Cac nhém khong chinh
thirc ¢6 khi anh hudng rit manh dén két qua hoat dong ctia cac nhom chinh thic.



II.Hoat dgng nhom:

2.1.Phét trién nhém.

Thong thuong mot nhém nao do chinh thirc hay khong chinh thire déu trai qua 5 giai
doan trong qua trinh phat trién cia nhom. Céc giai doan nay duoc mo ta dudi day.

Giai doan 1: Hinh thanh nhém.

Giai doan nay cac thanh vién nhom bét dau tap hop lai. Ho mang dén nhém nhiéu diém
khac biét nhau tir tinh cach dén cach 1am viéc, kién thirc va k§ ning. Ho can c6 thoi gian
tim hiéu, thaim do 13n nhau dé c6 thé thé hién vai trd ctia ho hoic khong thé trong nhom.
Vai trd truong nhom giai doan nay 1a thiic ddy cac thanh vién coi md, giao tiép véi nhau,
sau d6 cung phdi hop xdy dung dinh hudng hoat dong ctia nhém hodc muc tiéu hoat dong
nhom. Nhom truéng va cac thanh vién tim hiéu cac thanh vién khac vé tinh tinh, kha
ndng lam viéc, sy tu tin, trach nhiém va nhiing suy nghi dong goép cho nhom...Sau do6
nhoém quyét tim x4y dung hodc hiéu rd muyc tiéu ma nhém phai hoan thanh. Cac muyc tiéu
duoc xdy dung boi nhom thuong duge danh gia béng cac tiéu chi cu thé, do duoc, duoc
ddng thuan, kha thi va co thoi han xac dinh (SMART). Néu nhom khong xay dung duoc
muc tiéu hodc cac thanh vién khong hiéu rd muc tiéu ctia nhém thi nhém khong thé hoan
thanh cong viéc hodc sém tan ra.

Giai doan 2: Hon loan/ bao tap.

Giai doan nay xay ra khi cac thanh vién xung
dot nhau vé cach lam viéc, cong viéc phan
cong va chia sé trach nhiém. Mdi hinh thanh
nhém nén c6 mot sd thanh vién to ra ndi troi,
mat doan két c6 thé xay ra. Truyén thong ,
giao tlep trong nhom chua sudén sé, nguoi
mubn thong tri, 16i kéo, nguoi thi hay tho o.
Truong nhoém lic nay phai la nguoi cimg ran,
guong mau, gan gui cac thanh vién, tranh dé
xdy ra cang thang qua, to chirc tét cong viéc va
lam cho cong viéc bat dau c6 hiéu qua. Lam
sao cho cac thanh vién nhom hiéu nhau nhiéu
nhit, hleu cong viéc, tranh cac thanh vién canh tranh nhau trd thanh déi thi. Tang cuong
giao tiép trong nhém. Chuyén cac cong viéc do thanh tich c4 nhan sang thanh tich chung
ctia nhom.

Giai doan 3: On dinh

Giai doan nay cac thanh vién bat dau nd luc dong gép vao cong viée chung ctia nhom.
Céc thanh vién nhom tin tuéng 1an nhau, gan két v6i nhau qua céng viéc. lanh dao nhom
tao didu kién dé cac thanh vién hd tro nhau. Bao dam cic kénh thong tin trong nhom
thong | sudt, xdy dung dugc co ché phan héi tich cuc. Thanh vién tin twdng 13n nhau, ciing
gin két boi muc tiéu chung. Nhom vién ling nghe y kién 1an nhau.



Giai doan 4: Hoat dong.

Sau giai doan 6n dinh 1a giai doan hoat dong hi¢u qua. Bac trung giai doan nay 1a cac
thanh vién hoan toan hoa hop nhau, tao ra nang sudt lam viéc cao, moi tiém ning cia ca
nhan va tdp thé nhom duoc phat huy, van dé duoc giai quyét hiéu qua, cac méu thuin
khong con xay ra. Tuy nhién khong phai 1 da loai bo hét xung dot, vi xung dot lic nao
cling thuong truc tic dong dén bit ct nhém nao & bét clr giai doan nao. Cac thanh vién
phai tu hoan thién minh trong nhoém, thich img véi thay déi, chép nhan su khac biét,
hudng muc ti€u chung, tham gia vao viéc quan ly chung.

Giai doan 5: Két thuc (hay tan ral).

Giai doan nay céc thanh vién da hoan thanh muyc ti€u chung (hodc khong hoan thanh muc
ti€u nao cd). Cac thanh vién it phu thudc vao nhau. Nhiém vu hoan thanh thi nhém sé két
thiic vai trd (cac nhom nghién ciru, nhom duy an thuong két thic nhu vdy), xay dung hodc
tap hop thanh cac nhoém méi véi muc ti€u maoi. Hoat dong ctia nhom thuong duge gidm
sat va danh gia dé rat kinh nghiém va bai hoc cho cic nhom khac, du an khac.

2.2.Hoat dong nhom:

Nhoém 14 tap hop nhidu nguoi do d6 ludén ¢ nhitng thanh vién méi véi thanh vién cii, co
quen nhau tir trude hoac hoan toan chua quen nhau. Nguoi truéng nhém ludn phai giai
quyét nhiéu van dé vé doan két, tranh chép, xung dot, ra quyét dinh, hai hoa cac chirc
ning ctia nhom. Cac thanh vién ciing can hiéu rd c4 dong thai cua nhém dé xay dung
nhém 1am viéc. Nhom mudn van hanh hiéu qua thi can 1am tdt cac hoat dong sau:

1.HO1 nhép thanh vién mdi vao nhom. Kho khan luon xdy ra khi nhém méi thanh 1ép
hodc c6 thém thanh vién mdi nhap vao nhom. Thanh vién mdi cling phai tu minh giai
quyét van dé hoi nhap. Cac thanh vién moéi c6 thé thudc mot trong ba dang chinh nhu
ngudi thich tranh cai, ngudi tot bung hodc nguoi c¢6 1y, ba dang nay déu gay kho khan
cho qua trinh hoi nhap. Nguoi thich tranh céi hay phan tmg lai moi van dé, mubn khang
dinh sy ndi troi ctia minh trong nhom. Nguoi tot bung thi c6 thai d6 phu thudc nguoi
khéc, luon mudn tim phe nhém dé dua, so hai nhitng diéu bat ngo, nhu cau an toan cao.
Ngudi c6 1y thi lo ling vé nhu cau c4 nhan ciia minh trong nhom, budng binh khi hoa hop
nhu ciu c4 nhan va dinh hudng ctia nhom.

2.Lanh dao nhom lién quan dén nhiém vu va cac mdi quan hé. bé dat duoc nang suét
trong lam viéc nhom thi phai thoa man hai nhu cau: nhu cau lién quan dén nhiém vu va
nhu ciu lién quan dén cac mdi quan hé. Hai nhu ciu nay toan thé thanh vién nhom va
lanh dao nhém phai cing phan dau dé thoa man. Cac cong viéc gdbm néu ra tit ca cac y
kién, tim kiém thong tin, lam sang to cac nhiém vy, lam r6 va tom tat noi dung cac cudc
hop nhom, thao luén nhom, khuyén khich cac thanh vién, dung hoa su khac biét, tdng
cuong giao tiép, khuyén khich tham gia, tranh cac thai do gay ..

3.Vai tro trong nhom va sy van dong. Trong nhom lam viée cac thanh vién lu6n c6 mot
val tro va mudn nguoi khac cling c6 vai tro 10 rang. Néu vai tro khong rd thi s& dé gy
hiéu 1am, mét doan két anh huong dén ning suat chung. Cac thanh vién ciing mong mubn
duogc biét nguoi khac cho doi gi ¢ c4 nhan d6. Khong nen dé vai trd cua ngudi nay qua



nhiéu (qua tai) va nguoi khac thi qué it. Xung dot vé vai tro c6 thé xdy ra boi ca nhan véi
ca nhan , boi cd nhan voi tap thé, boi chinh ca nhan véi vai tro cua anh ta.

4.Cac chuan muc, quy dinh ciia nhom. Pay 1a cic quy ché, quy tic ma nhém tur dé ra dé
cac thanh vién theo d6 ma thuc hién. Cac chudn muc ciia nhom rat quan trong, n6 cho
phép céc thanh vién trong nhém nhén cac thong tin phan hoi tich cuc. Cac chuin muc
du:gc xay dung c6 su tham gia, sao cho muc tiéu cua nhom dugc thyc hi€én mét cach tbt
nhat.

5.Su gin két trong nhom. Su gin két trong nhém lam cho nhom hoat dong hiéu qua va
bén vimng. Cac thanh vién cang ty hao vé minh duoc tham gia nhom thi sy gin két trong
nhom cang cao. Nhu vay cac thanh vién cling nhu trudng nhém phai lam sao cho nhém
dang tu hao vé cc cong viée 1am. Truong nhom va cac thanh vién can phan dau dé co su
gin két trong nhom cao va sy tuan theo chuan myc cta nhém ciing cao, dé hinh thanh
nhom 1y tudng, ¢ hiéu suat 1am viéc cao.

2.3.Théng tin trong nhom:

Thong tin trong nhém rét quan trong , né nhu I cac mach mau nudi dudng co thé nhom.
Thong tin 16 rang, chinh x4c thi moi nguoi s& hiéu nhau va hiéu nhiém vu dé hop tac véi
nhau. Thong tin c6 nguén phat ra va c6 noi tiép nhan qua mdt kénh tmyén nao do, roi lai
phan hoi lai noi phat thong tin. Co ché nay phai thong suét trong nhém. Qua trinh thong
tin ludn tiép dién khong ngimg.

Trong nhom thi thong tin xay ra giita c4 nhan mdi thanh vién véi nhém trudng va ngugc
lai, cac thanh vién v6i nhau va nguoc lai.

Thong tin duoc truyén boi cac kénh truyén thong tin. Cac kénh nay nhu néi, viét, ngon
ngit co thé (dong tac tay, chan, nét
mat...)

Khi thong tin thi c6 nhitng rao can cua
thong tin. Cac rio can nay lam han ché
hodc tri¢t ti€u thong tin ma moi thanh
vién muébn giri cho nhau va mubn nhan
dugc. Do d6 mubn nha thong tin tot thi
chung ta phai rén cac ky ning truyén
thong tin va nhan thong tin. Cac ky
ning nay sé dé cap dén trong phan “ k¥
nang giao tiép”.

2.4.Thao ludn va ra quyét dinh trong nhom:

Nhom 13 mot tap thé 1am viéc de dat dugc muyc tiéu. Rét nhiéu cong viée can phai duoc

cuing ban bac, thao luan va cudi cung 1a ra quyét dinh. Cho nén di toi quyét dinh dinh

cudi cung 13 nhiém vuy rat quan trong cua nhom. Qua trinh ra quyét dinh ¢6 su tham gia
c6 nhig dac trung riéng ma moi ca nhan trong nhom can phai hiéu dé lam. Dé ra quyét

dinh c6 thé theo mot sd cach sau:



Ra quyét dinh theo kiéu thd o: mot ngudi nao d6 dua ra y tudng, cac thanh vién khac
khong quan tam va do d6 quyét dinh dugc nhanh chong thong qua. Theo ki€u nay mot s6
y tudng hay khac khong dugc phan tich va bi bd qua.

Ra quyét dinh tir trén xudng: Theo kiéu ndy ngudi ldnh dao nhém hay cép cao hon chi
can pho bién, thong bao, nhan danh ca nhom thong qua ma khong qua thao luan. Ra
quyét dinh kiéu nay nhanh chéng, nhung ciing nhu kiéu trén c6 thé nhiéu y kién hay khac
bi bo qua. N6 tré nén xdu néu ngudi ra quyét dinh c6 qua it théng tin, chu quan va doc
doan. Khi thuc hién quyét dinh s& xay ra van dé khac khong luong trude.

Ra quyét dinh theo kiéu thiéu sb: Cach nay mdt hodc mot vai ca nhan goi y roi thiic giuc,
ép moi ngudi theo ¥ kién minh. Khuyét diém cta cach nay ciing nhu trén.

Ra quyét dinh theo nguyén tic da s6: Theo cich nay mang danh dan cha qua bo phiéu
hoac gio tay tan thanh lay s dong. Quyét dinh s& thong qua nhung khong phai tat ca cac
thanh vién déu hai 1ong. Mot s6 khong hai long s& lam anh hudng dén chat lugng, hiéu
sudt cong viéc. Nguy co trong nhom sé kéo bé canh dé 1iy phiéu ap dao cho quyén loi
cua mot nhom nao do.

Ra quyét dinh theo nguyén tic dong thuan: cach nay chi
ra quyét dinh khi da thao luan k§ moi ¥ tudng, khong
bo qua ¥ kién nao ké ca cac y kién trai nguoc. Quyet
dinh dugc ra khi c6 da s6 tan thanh nhung thiéu sb khac
ciing dugc nghe, duoc phan tich va co y kién ctia minh.
Kleu ra quyet dinh ndy mét nhiéu thoi gian nhung s&
tién toi dan sy déng thuan hoan toan — 13 1y tuong dbi
v6i tién trinh ra quyét dinh.

Dé ra quyét dinh cac thanh vién cn duoc biét nhiing
kho khan va thuan loi khi ra quyét dinh, nhat 1a quyét
dinh co su déng thuén, c6 sy tham gia. Nhitng thuan lgi
& day co6 thé 1a nhom co nhiéu hiéu biét, c6 nhiéu lra
chon hon mét nguoi. Nhom moét khi dong thuan thi c6 .dong lyc cung thuc hién quyét
dinh. Kho khan 14 ¢6 mot s6 thanh vién nhu bi bt phai dong ¥, phai theo mot y tudng, co
thé co be phai va ap dat y tuong cua cac nhom nho, thao luan nhiéu thi cham ra quyét
dinh va c6 thé mat co hoi.

Nhém ciing can phai tranh kiéu “tu duy nhom” nghia 1a doan két qué thiéu dan tu duy
phé phan. Tham gia trong nhém l4u nén céc thanh vién gin két , khong con sin sang phé
phan ¥ tuéng ctia thanh vién khac. Can phat hién sém tu duy nhom va co bién phap
phong trur.

Dé ra quyét dinh cac thanh vién va nhét 1 nhom truéng can c6 cac ki nang phat huy y
tuong cac thanh vién khi thao luan, ban bac va ra quyét dinh. Cac k¥ ning ndy nhu
phuong phap dong nio, cdy van dé, phuong phap Delphi (ding bang hoi giri trudc), thao
luan nhém, dong vai chau ca...
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IIL.Piéu hanh nhém:

3.1.Vai tro cac thanh vién trong nhom:

Céc thanh vién nhom thuong co vai tro nhét dinh, duoc phan cong hoac nhan nhiing
nhiém vu cy thé. Nhom chinh thte ¢6 trudng pho nhém, thu ky, hau can...Nhom khong
chinh thirc ciing c6 thé co cac vai tro do.

Truong nhém giir vai trd nguoi to chirc, ngudi thuc hién va nguoi didu hanh. Truéng
nhom phai lo bd tri cac cude hop tur budi gap mat dau tién dén khi nhom tan ra. Viéc to
churc cudc hop ban ké hoach sao cho c6 sy tham gia binh déng gitra cac thanh vién 1a k¥
nang can c6 cua truong nhoém. Lap ké hoach va phan coéng cong viée cho cac thanh vién
cling 14 nghé thuat cia truong nhom. Tét ca cac giai doan hoat dong cua nhom, ngudi
nhom trudng phai nim virng va diéu hanh cho tét. Cac k¥ ning diéu hanh hoat dong
nhém di co rat nhiéu sach viét va c6 nhiing 16p tap huén k§y cang. Nhung quan trong nhat
1a truong nhom phai la nguoi co cac ky nang truyen thong va thiic ddy va cang co nhiéu
trai nghiém cang t6t ( xem phan Ky ning giao tiép). Cac k¥ ning nay duoc xiy dung dua
trén nén tang cua 4 thai do: cam thong, ton trong, quan tdm va tin tudng vao tiém nang
nhom. Tém lai truong nhém phai 1a nguoi cé trach nhiém véi cong viéc cia nhém, voi
tirng thanh vién ctia nhém va véi ca nhom ndi chung.

Ngoai ra khi dé cap dén vai tro thanh vién con lai trong nhém ngudi ta thudng phan céc
thanh vién thanh cac “kiéu vai tro” hd tro hay can trd cac hoat dong ctia nhdm. C6 ba loai
vai tro nhu vay.

Loai thtr nhit 14 cac thanh vién hd trg cho viéc hoan thanh cong viéc nhu nguoi khoi
xudng, nguoi lam sang td, nguoi thye hién, nguoi thong tin, ngudi dong gop.

Loai thir hai 1a cac thanh vién cung co nhom nhu nguoi khuyén khich, nguoi gitr cua,
nguoi quan sat, ngudi dé xuit va ciing cb quy tic, nguoi dia vui.

Nhom thir ba 1a nhém nhimng ngudi tidu cuc nhu ngudi gay han, nguoi phu thudc, ngudi
thong tri, nguoi dua dai, nguoi 1€ phe, nguoi pha dam...

Hai nhoém dau 1a nhém tich cuc. Khi c6 nhiing hanh vi ti€u cuc can dua quy tac, quy che
ctia nhom ra dé céc thanh vién ty gidc tuan theo.

3.2.Phong cach diéu hanh hoat dong nhom:
bay la ndi vé phong cach cua nguoi di€u hanh nhom hay truéng nhém. Cac phong cach
nay thuong thay & cac nhom chinh thue.

3.2.1.Phong cach chuyén quyén.

Trudng nhom dua ra muyc dich cong viée, quyét dinh
phuong thire lam vi€e, phan céng nhiém vy, thong tin
chu yéu tur trén xuong Phong cach nay ca nhom bi
dong theo dan dét cia truong nhom, cac thanh vién
doc 1ap voi truong nhom, doi khi 4m tham chéng lai
treéng nhom. Phong cach nay dé gay ra ca nhan chu
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nghia, ganh dua, ngd vuc 1an nhau nhung c¢6 wu diém 1a d6i khi nhom nhanh trién khai
cong viéc va dat muyc tiéu, co hi€u qua.

3.2.2.Phong céch tu do.

Truéng nhém khong dua ra quyét dinh, d& nhém tu do t6 chic giai quyét cac cong viée.
Nhom c6 thé tir to chie thanh cong hodc sinh ra nhing thu linh ty phat, 1am giam uy tin
ctia truéng nhom. Phong cach nay ciing d& dan toi that bai vi nhém khong co kha nang ty
t6 chirc, ngudi chiam, ngudi ludi sinh xung dot giira cac thanh vién.

3.2.3.Phong cach cdng tac.

Ngudi truong nhém 13 nguoi chi huy dé xuét
cac phuong an khac nhau dé nhoém ban bac, lya
chon. Truong nhom phan cong nhiém vu khi
duoc ban bac théng nhét. Hoat dong nhom theo
cach tiép can c6 su tham gia, c6 su hop tac cla
moi thanh vién. Phong cach nay c6 nhuge diém
la mat nhiéu thoi _gian cho thao luén, ban bac.
Néu can giai quyét gip rit cong viéc thi khong
phu hgp. Nhung phong cach nay c6 sy hai long
ctia cac thanh vién va da sb truong hop mang lai
tinh hi¢u qua cta cong viéc.

IV.K¥ ning lam viéc nhém:

4.1.Giai quyét cac xung dot:

K§ ning quan Iy nhom quan trong nhat 13 k¥ ning quan ly xung dot, mau thuan do nhom
duoc tao nén boi nhidu ngudi co tu tuong, quan diém, van héa, ngudn gdc xa hoi, cach
lam vi€c... khac nhau. Xung dot la sy bat dong xay ra gilta ca nhan voi ca nhan trong
nhom, gitra cadc nhom trong mot td chirc do khac biét vé nhu cu, gia tri, muc dich hay
canh tranh vé quyén loi, tai nguyén, quyén luc hay bat déng vé vai trd, nhiém vu, trach
nhiém.

Xung dot co thé 1a yéu t6 ‘pha hoai nhung ciing ¢6

thé 1a yéu t6 xay dung d6i v6i hidu qua lam viéc

cua nhom. Xung dot néu 16i kéo moi ngudi tham

gia vao giai quyét van dé va dua t6i giai phap cho

van dé thi mang tinh tich cyc. Néu xung dot lam

chéch huong muyc tiéu, pha hong hoat dong nhom,

chia r& thanh vién thi mang tinh ti€u cyc, can phat

hién va loai bo som. Hiéu biét vé xung dot dé cac

nhém, cac thanh vién c6 thé quan 1y va giai quyét

xung dot sao cho c6 1gi cho hoat dong cia nhom.

Pé lam duoc viée quan 1y xung dot mot sb 10i

- khuyén sau day can duoc ap dung. Nhom cin giai
quyét xung dot nho trude khi tré thanh 16n. Tang

cudng giao tiép trong nhém, nhom can tim ra nhimg nguyén nhan thyc sy trude khi di
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kiém tim giai phap. Linh hoat tim nhiing giai phap khac nhau cho cung mot nguyén nhan.
Cong bang va minh bach trong giai phap. Tim giai phap giai quyét van dé xung dot chir
khong tim giai phép chong lai nhau. Mot thanh vién céan c6 thai d6 ton trong nhau, thong
cam thyc sy voi nhau. Mudn ngudi khac xem xét Van dé ctia minh thi minh cin xem xet
van dé cua nguoi khac trudc ho. Nhin thing vao van dé, noi ra, tranh im ling ngam
ngam. .
Quan 1y xung dot chir khong dan p xung dot hay tiéu diét xung dot, 1a mot nghé thuat dé
cting ¢ hop tac giita cic thanh vién trong nhom. Ngudi ta chia ra ndm cach tmg pho véi
xung dot.

Cach thur nhit 13 cing ran, ap dao (kiéu ca map). Cach nay mot bén lu6n ap dao bén kia,
dit quyén loi ctia minh hay nhém minh trude quyén loi cia nhoém khac. Nhom nay phai
thing trong tranh chap. Nhu vy s& dit mdi quan hé cic bén vao tinh trang nguy hiém,
tao thu dich, co ké th'fmg, nguoi thua. N6 cling c6 mdt tich cuc 1a c6 thé tao thay ddi hay
dan dén tién bo.

Cach tht hai 13 né tranh (kiéu con rua). Pay l1a cach khi gap xung dot thi né tranh sy va
cham, so d6i dau v6i mau thuin, khong quan tdm dén nhu cau ciia cac bén, thua ciing
khong sao. Cach nay dé tao ra két qua cac bén cing thua.

Cach thtr ba la nhuong nhin, xoa diu (gau bong). Cach nay quan tdm dén giira cac m01
quan hé chtr khong can quan tam dén ket qua quyén lgi. Vi vy loai ngudi g1a1 quyét
xung dot theo kiéu nay c6 thé hy sinh quyén loi ctia minh nhung gitra dugc mdi quan hé
than thién véi moi ngudi khac nhom khac 1a duge.

Cach thtr tu 1a cach thoa hiép (con chdn). Mdi bén c6 thé phai hy sinh mot chat quyen loi
dé dat dugc mot sb quyen loi khac. Ho cung nhau tim nhiing giai phap trung hoa dé doi
bén cling c6 mdt phan loi ich. Co thé tao ra két qua cling thang hoic clng thua thiét.

Céch cudi cung 13 hop tac (chim ct). Cach nay coi trong ca muyc dich va mbi quan hé.
Céac bén hop tac v6i nhau tim ra giai phap tot nhat cho ca déi bén, chi trong su dong
thuan. T4t ca cac bén phai cliing theo dudi tim kiém giai phap t6t cho cac bén chir khong
chi cho mot bén. Cach nay tao ra duoc két qua ca hai bén déu thang.

Nén nh¢ rang trong nhém bao gid ciing co cac thanh vién mudn giai quyét xung dot theo
mot trong 5 cach noi trén.

Mudn quan 1y tét xung dot ngudi ta thudng di theo 4 budc.

1.Nhin nhan ra xung dot , coi n6 la van dé can dugc giai quyét, xac dinh rd ndi dung chi
tiét cia xung dot, khong quy két, dan nhan, to céo.

2.Moi nguoi lang nghe nhau, s;:fln sang thay d6i quan diém cia chinh minh, phat hién
nhiing khac biét gitra hai bén. San sang hop tac, xay dung vi muc dich chung.

3.Tim hi€u hoan canh va di€u kién cua nguoi c6 xung dot voi minh dé hiéu quan diém
cua ho
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4.Co gang tién dan t6i su thoa thuan gitra hai bén.

Nhom trudng (lanh dao nhom) can khach quan, cong bang, vi muc dich chung. Céach giai
quyét phai linh hoat, nhe nhang v6i ca hai bén, dya vao cac thanh vién tich cuc dé quan
ly va giai quyét mau thuin.

4.2.Hop nhém:

Dic diém cua sinh hoat loai nguoi 1a nhém hop, tap trung lai lam viéc gi do, ban bac, hoi
han, hoi hé, vui chot , hoc tép.. Nhiéu khi nguoi ta lam dung hoi hop dé lang phi biét bao
thoi gian, tién bac. Nhung con nguoi van phai hop nhém cho du ngay nay c6 the cO cac
cudc hop do (théng qua cac phan mém hoi hop), nhung hop gdp mat nhau van 1a hinh
thirc pho bién va co nhleu mat tich cuyc. Vén dé 1a hop dé lam gi, tién hanh nhu thé
nao.Dé tranh lang phi thi can ¢6 td chirc cude hop sao cho hi€u qua. Trude khi tri€u tap
hop can xem xét hop co phai 1a hinh thirc tot nhat trong truong hop nay khong hay co thé
¢6 hinh thirc nao tét hon. C6 thé thay thé mot cude hop bang gui tai lidu phat tay, viét
thong bao trén bang, gui Email, goi dién thoai...hay khong? Ky nang t6 chirc mot cude
hop phu hop ciing 1a mot yeu t6 quyét dinh dén sy thanh bai cua cudc hop vi cac cudc
hop c6 muc ti€éu khac nhau: dé thong tin, dé thuyet phuc, dé thu thap y kién, dé ra quyet
dinh...

Thong thuong mot cude hop nhém , di quy md 16n nho thé nao, ngudi truéng nhom dicu
hanh (hodc nguoi thay thé truong nhom dé di€u hanh) ciing phai van dung cac ky nang
di€u hanh cudc hop. Dudi day sé trinh bay vé mot so k¥ nang do.

Trude tién 13 budce chuin bi hop nhém.
Budc nay ngudi diéu hanh xem xét
trude xem chu dé cude hop, muc ti€u va
ndi dung cudc hop c6 rd rang khong,
thanh vién can tham gia 1a ai. Lap ké
hoach diéu hanh cudc hop, céac ké hoach
str dung cong cu truc quan ( bang biéu,
tai liéu, may chiéu...). Cac ké hoach vé
thoi gian, dia diém, phong dc, hau cén,
glay moi, thong bao...ai chudn bi va
chuan bi dén dau. Trudc ngay hop nén
chuén bi strc khoe, tinh than, lam quen
phuong tién, phong hop...

Budc tiép theo 1a bit dau cudc hop. Budc nay can 1am nhimg viéc nhu 1am quen cac
thanh vién, tao khong khi than thién, thong nhat khung chuong trinh 1am viée, chinh stra
muc ti€u cudc hop néu can, thong nhat cach lam viéc.

Budc thir ba 1a dua ra timg chu dé, phan tich ting chu dé. Pay 1a budc quan trong nhe”:tt

ctia mot cude hop. Cac thanh vién duoc thao luan, tham gia y kién dé cudi cing ra quyét
dinh cua nhom, cac quyé€t dinh nay phu hop véi1 muc tiéu cude hop.
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Bude thir tu 1a 1ap ké hoach hanh dong. O budc nay toan nhom 1ap ra mot ké hoach sau
cudc hop duogc cac thanh vién nhét tri chip thuin. K& hoach nay thudng bao gom : cong
viéc gi can 1am, ai 1am, 1am nhu thé nao, két qua mong mudn, thoi gian, can diéu kién, hd
tro gi.. Néu cudc hop ma khong cé ké hoach hanh dong, hay noi cach khac néu sau cudc
hop ma cac thanh vién thay khong phai 1am gi thi 1a cudc hop khong hiéu qua hay khong
nén hop.

Budce cuéi cung la bé mac cudc hop. Céac cudc hop nhom nén danh thoi gian danh gia,
suy ngam vé tién trinh hop, két qua cudc hop, cac van dé con bo sot, cac van dé gac lai dé
cudc hop sau, két qua cudc hop da tai liéu hoa chua, cac thanh vién s& nhan két qua nay
nhu the nao, cugc hop thanh cong dén muc nao qua danh gia nhanh.

Dé tién hanh t6t nam budc ndy nguoi didu hanh thudng st dung cac cong cu nhu: thao
luan nhém nho, cay van dé, lap ké hoach theo khung logic, dong ndo, ban dd tu duy, chau
c4, dong vai, tranh luan... ma mot s k¥ nang nay s& trinh bay ngin gon sau day.

4.3.Mot s6 cong cu diéu hanh hop nhém.

4.3.1. Ky thuat dong nao:

Pong nio 1a k¥ thuat nhan y tudng cua cac thanh vién. Nguyén tic 1a cang nhiéu ¥ tuong
nhan duoc cang t6t, do d6 nguoi diéu hanh can tao ra moi trudng dé nhan y tudng. bé
lam tt k¥ thuat nay c6 cac the mau (kich thude 1/3 kich thude to glay A4) dé Vlet cacy
tudng. Phat cac to gidy mau cho tung thanh vién deé nghi ho viét ngin gon mdi y tudng
ctia ho vao mot thé mau do6 rodi dung bang dinh (loai gidy xé) dan cac thé nay 1én. Sau do
c6 thé cho cac thanh vién gom nhom, phén loai cac y tudng, 10i thao luén lya chon uu
tién y tuong. Néu khong co thé mau c6 thé dung gidy A0 cir thanh vién viét y tuong trén
d6 mdi khi c6 thanh vién phat biéu. Chu y k¥ thuat ndy coi trong sé luong céc y tuong
hon chat lugng , khong phé phén, binh luan, chép nhan moi y tudng co thé la lung, trai
chiéu.

4.3.2. St dung cay van dé:

Tir van dé chinh can thao luan ngudi diéu
hanh v€ n6 nhu than ctia mot cay. Sau do
dit cac ciu hoi tai sao dé tim cac nguyén
nhan chinh dit vao phia dudi nhu cic ré
chinh cua cay, c6 thé dat thém cau hoi tai
sa0 vao cac nguyén nhén chinh tao ra cac 1é
cdy cap hai... va c6 thé tiép tuc. Phan canh
cay la cac nhanh chinh trad 161 cho cau hoi
két qua thé nao. Ciing nhu cac “ré cay”, cac
canh nhanh cia cay ciing c6 canh bac hai
khi dat cau hoi tiép két qua ra sao cho cac
nhanh két qua chinh. Ca nhom s& xdy dung
dugc mot hinh tugng cai cdy ma than ciy 1a van dé, ré ciy 1a cic nguyén nhan va canh
cay la cac két qua.

4.3.3.Sur dung ban dd tu duy (mind map).
Cong cu nay xuét phat tir mot van dé chinh coi nhu mét nhanh, di phan tich tiép moi lién
hé véi cac van dé khéc chi tiét hon, rdi lai phéan tich tiép cac van dé chi tiét hon, ctr nhur
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vay cho dén ¥ kién chi tiét, cu thé. Hinh v& thé hién nhu mét day than kinh tir nhanh 16n
dén nhanh nho va té1 cac nhanh nho nhat.

4.3.4.S1r dung khung logic.

Khung nay 13 mot ma trdn dang bang gém 4 cot va 4 hang. Bn cot tir trai sang phai gdm
c6 cot cac ndi dung, chi bao, ngudn ching minh, diéu kién (hay gia dinh). Bon hang tur
trén xuéng dudi gém muc dich, muc tiéu, két qua mong doi, cac hoat dong. Dya trén ma
tran nay ma nhém thao luédn va két qua dugc dua vao tirng 6 ciia ma tran.

4.3.5.K¥ thuat sur dung chau ca.

Chau ca 1a dang thao luan nhom c6 dong vai. Mot nhom 4 dén 5 thanh vién ngdi & giira
thao luan vé modt van dé nao d6. C6 mdt thanh vién dong vai nguoi thic déy cudc hop
nhém. C6 dé mot ghé trong dé ngudi ngoai khi mudn tham gia tranh luan thi ngdi vao do,
phét biéu xong thi phai di ra dé ghé tréng cho co hoi tham gia ciia nguoi khac. Cac thanh
vién con lai ngo1 xung quanh dé nghe nhom trong thao luén va khi mudn tham gia thi
phai ng01 vao ghe tréng phia trong. Nguoi thuc day cudi budi thao luan phai tong két va
tom tat nhimng diéu da thao luan va nhét tri cia nhom.

Mot s6 ki ning khac s& dugc trinh bay & phan k¥ ning giao tiép”.

4.4.Cai thién ban than trong nhom lam viéc:

Trong mot nhom, nhu da trinh bay &
trén, thuong 1a tdp hop nhiing thanh
vién c6 khac biét trong cach giao tiép,
ngon ngi, quan diém suy nghi, cach ra
quyet dinh, khac cdp bac, nhiém vu va
quyén han. .., noi tom lai 1a khac biét vé
van hoa. M()l nguoi ¢ khd khan lam
viéc trong nhém nhu viy.

D¢ cai thién ban than trong nhom da
van hoéa, mdi nguoi cin nim phuong
cham: hay d6i xir v6i thanh vién khac
nhu cach ma minh mudn ngudi khac

doi xr v6i minh.

Dé lam tot, thir nhat trong nhom cac thanh vién luén ludn can hoc héi cac nén van hoa
khac. Lam nhu vy dé ¢6 thé hiéu dugc nhiéu nhat cac thanh vién khac nghi gi va hanh
dong nhu thé nao qua giao tiép ca nhan — ca nhan. Dé hoc hoi can doc sach bao vé cac
nén van hoa, tim hiéu v& lich st, t6n gido, gia tri, phong tuc cua noi cac thanh vién khac
Xuét xu.

Thir hai, moi nguoi phai cai thién ky nang viét, mot kénh giao tiép quan trong. Viét sao
cho rd rang, ngan gon, tranh st dung thanh ng, tleng long... Lam sao cho nguot doc
hiéu thong diép minh mubn giri dén ho nhu minh hiéu.

Thir ba cai thién ky nang noi. Vi hop va gap nhau mat giap mat 1a hoat dong thuong
Xuyén cta nhom nén k¥ ning néi véi nhau 13 rat quan trong. Luyén sao cho trudng do,
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cao do, am lugng va 4m vyc tiéng néi ctia ban 1a rd rang, d& hiéu véi ngudi nghe. Ngoai
ra khi noi, két hop véi ngon nglr khong 161 (ddng tac tay, chan, nét mat...) phu hop voi
nglr canh gy an tugng véi nguoi nghe.

Thr tu 12 phai cai thién k§ ning nghe. Ling nghe nguoi khac la biéu thi ton trong ho.
Cac k¥ ning nay s& duoc trinh bay k§ hon trong phan k¥ ning giao tiép.

C6 thé tom tit nhitng phuong cham xdy dung ban than dé hoat dong trong nhém nhu
trong bang sau:

Dbi véi ban than Dbi véi ngudi khac

-No6i 1én diéu minh nghi -Hay khoan dung

-Co thai @6 co61 mo -Bung doi hoi sy hoan hao

-Cé tu duy tich cuc -Hay cb gang hiéu ho

-Ludn san sang giup d& nguoi khac -Hay cd tim cai t6t noi ho

-Hay la chinh minh -Hay phé phan hanh vi, khéng phé phan

-Biét ngung dang luc vao con nguoi

-Giir bi mat nhiing diéu riéng tu -Hay tap thuong yéu nguoi kho gan
-Hay luon dya trén sy kién khach quan
-Biét cam thong
-Lam chu thai d0 ctua ban
-Hay 1a nguoi hiéu biét
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