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LOI NOI PAU

Cac ban sinh vién than mén!

Trong nhitng ndm gan déy, thyuc trang vin dé tuyén dung tai da s6 doanh nghiép cho thay
hau hét cac sinh vién khi méi ra truong co ti 1¢ thanh cong khi xin viéc 1a rat thip. Bén canh van dé
vé kién thirc chuyén nganh con mot s6 thiéu thon nhét dinh, 1y do quan trong phai ké dén d6 chinh
la viéc thleu cac ky nang mém can thiét dé hoa nhép va thanh cong trong cong viéce cua cac ban. Dap
Gmg nhu cau 16n lao d6, B6 mon Ky nang mém ra doi nhim muc tiéu trang bi cho cac ban day du
mdt s6 k¥ nang mém tdi can thiét ngay tir khi cac ban con dang trong méi trudng sinh vién, nhim
gitip cho cac ban co duoc nhiéu loi thé canh tranh hon trong qua trinh hoc tap ciing nhu di lam sau
nay.

Moi y kién dong gop ciia cac ban s& 1a nhitng yéu té qui gia gitip cho tai liéu nay hoan thién
hon trong nhirng 14n cap nhat sau nay. Thu tir gop ¥ xin dwoc giri vé B mon Ky ning mém - Vién
Nghién ctru Kinh t& Ung dung, Truong Pai hoc Tai chinh — Marketing.

Chuc cac ban thanh cong!

NHOM BIEN SOAN
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Chuong 1: CAC BUOC CHUAN BI THUYET TRINH

Thuyét trinh 1a mot cong viéc doi hoi tinh nghiém tic tim toi kién thirc, dap tng nhu cau,
mong doi cua khan gia. Nguoi thuyét trinh khong nén ngh dGor gian rang viée trinh bay mot van dé
trude cong chung chi dé hoan thanh mot nhiém vy, ma y nghia hon, do chinh 1a thé hién trinh do,
thai d6 ctia minh trong hoc tap va lam viéc. Vi vay, nguoi thuyét trinh can chuan bi k¥ ludng.

1.1. Bi QUYET PE TU TIN TRONG THUYET TRINH

Dé c6 thé tu tin khi thuyét trinh, ban nén hinh dung vé sy thanh cong trudc, trong va sau phan
thuyét trinh ctia ban. Mac du ban nén khiém ton, khong nén qué tu cao, nhung hay ludn hinh dung
trude ve su thanh cong cia buoi thuyét trinh. Pung dé nhiing y nghi that bai xam lan tam tri ctia ban.

Su ty tin cua ban cling quan trong nhu thong tin ma ban truyén tai. Ban c¢b ging khong dua
thong tin sai hodc thuc hién nhiéu nghién ctru, nhung phan ma ban duoc chim diém cao va cac ban
hoc khac ciing mudn c6 chinh 14 sy ty tin. Hon nita, néu tu tin, ban s& thoai mai trao d6i y tudng voi

ca lop.

Néu ban muén tang thém su ty tin, hdy hinh dung mdt birc tranh téng thé. Sau 10 hodc 15
phut, ban s€ hoan tat bai thuy€t trinh. Phan thuy¢t trinh s€ d€ lai anh hudng gi? Chac 1a khong nhicu.
Hay co0 gang lam hét strc ¢o thé, nhung néu ban hoi hgp thi nén nhé rang van con rat nhiéu khoanh
khac quan trong khéc trong cudc song.

1.2. CAC BUOC CHUAN BI THUYET TRINH

Trudce khi chuan bi budi thuyét trinh ban can xac dinh that rd rang dau 1a myc ti€u ban mudn
dat duoc. Viéc xac dinh rd muyc tiéu gitip ban hinh thanh ndi dung va céch truyén dat dén nguoi nghe
mat cach co hi¢u qua nhat. Di€u nay lai c6 lién quan dén céc yéu to: nhiing thong tin ban muodn truyen
dat 1a gi, nguoi nghe 1a ai va bau khong khi tai dia diém thuyét trinh nhu thé nao. Thong thuong muc
tiéu bai thuyét trinh co thé 1a:

- Cung cap thong tin: trinh bay mot thong tin mdi, mot ké hoach méi, san phdm moi. .. nhiing
dang thuyét trinh nay rat phd bién

- Thuyét phuc, huap luyén, ban hang: trong moéi truong kinh doanh, muyc ti€u khong chi dung
lai fy cho lam cho ctr toa hieu \{én d€ ma con phai thic day ho hanh dong dé€ dat dugc muc ti€u, nhiing
buoi gidi thiéu ban hang 1a dién hinh

- Truyén cam himg: nhiing dién gia chuyén nghiép hay nhiing chinh tri gia hodc lanh dao
cap cao thuong phai thyc hién nhing bai thuyet trinh dé truyén cam hing cho ngudi nghe Nguoi

thuyet trinh can chon mot dé tai phu hop véi thé manh, kién thtrc va kinh nghiém cda ban than. Khong
nén chon thuyét trinh mgt van dé ma ban khong nam viing.

1.2.1. Phac thao bai thuyét trinh
Moi ¥ tuéng nén dugc viét ra nham kiém soat duoc ndi dung va tinh hé thong logic cia tat
cd cac y tudng. Cac y tudng cling nén dugc thao ludn véi nhém, bang nhitng goi v nhu sau:
- Liét ké tat ca ¥ tuong lién quan dén cha dé va muyc dich thuyét trinh.

- Chon lya lai cac ¥ tuong chinh yéu, c6 thé giai quyét duoc muc dich thuyét trinh va dap
ung mong doi, ddc trung khén gia.

- Sép xép cac ¥ tuong theo chiéu tir tong quan dén cy thé hoic theo trat ty nguoc lai.
- Tim kiém cac ching cir quan trong, thuyét phuc, thoi su lién quan dén cac y tuong.
- Tim kiém sy két ndi, chuyén ¥, dam bao tinh logic cho bai thuyét trinh.

- Xay dung cau triic bai thuyét trinh, gom 3 phan Mo dau — Noi dung — Két thuc.
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1.2.2. Hoan chinh bai thuyét trinh

Dé hoan chinh bai thuyét trinh, ngudi thuyét trinh nén dam bao tit ca cac y tudng ciia minh
deu dugc chinh minh hodc nhom “trong thay” trén giay hodac may tinh. Sau do, tong thé ndi dung
thuyét trinh can duogc tra 161 cho nhiing cau hoi sau>

- Di day du 3 phan Mg dau — Noi dung — Két thiic chura? Ba phan nay c6 dam bao duoc
chirc nang cua n6 khong?

- B cuc bai thuyét trinh c6 bi 1léch (phén qua it/ qua nhiéu) ¢ mot ndi dung cy thé nao
khong?

- Cac y chinh c6 duoc sip xép hé thdng, logic v6i nhau khong? Co can bo sung y gi dé
dam bao va hay hon cho bai thuyét trinh?

- Céc ching clr ¢ phu hop khong? C6 théng tin nao méi xay ra gan nhat lién quan dén noi
dung khong?

Tt ca cac y tuong nay lidu co két ndi, phu hop voi khan gia khong?

T4 chirc thoi gian da phi hop véi ndi dung cia bai thuyét trinh chua?

Nhing tinh hudng nao c6 thé xay ra trong phan thuyét trinh?

Khoéng c6 mot du tru nao san c6 va khuén mau cho phén thuyét trinh, tuy nhién, cang chuan
bi k¥ ludng bang cach ty dit ra cau hoi, tuong tuong vé dién bién s& xay ra, dat minh vao tam trang
va nhu ciu ctia khan gia, ngudi thuyét trinh cang hoan chinh duge phan lam viéc ciia minh mot
cach hi¢u qua.

1.2.3. Thir nghiém va tip dwot bai thuyét trinh
bay 1a giai doan cuc ky quan trong cua lam viéc nhom. Nhom c6 thé phan vai, trong do6 co

nguoi thuyét trinh, khan gia. D6i voi khan gia, chung ta ¢6 thé dam nhiém cac vai tro khac nhau
nhu:

- Khan giad chuyén dat cau hoi, trong do c6 khéan gia kho tinh, dat nhitng cau hoi kho
- Khan gia lang nghe, hop tac
- Khan gia it tap trung, c6 thé khién nguoi thuyét trinh phén tam,...

Déi dién v6i nhitng ddi twong khan gia trén, ngudi thuyét trinh nén tap luyén cac k¥ ning
sau day:

- Dién dat dé hiéu, luu lot
Quan sat khan gia nham két ndi, twong tac, tir d6 xur 1y cac tinh hudng.
- Kiém soat ngdn ngir co thé trong thuyét trinh.

- Tap cach di chuyén phu hop, ting tinh két ndi giita khan gia véi ndi dung trinh bay trén
man hinh trinh chiéu, ddc bi¢t trong truong hgp phan tich so do, gidi thi€u hinh danh hodc phan tich
cac so liéu.

- Xt 1y cac cau hoi hodc cc su ¢d co thé xay ra trong phan thuyét trinh.

- Dic biét, néu phan thuyét trinh duoc t6 chirc theo nhom, nghia 1 tir 2 nguoi trd 1én cling
dam nhiém thuyét trinh, nhém can rén luyén, thir nghiém tinh lién két gitta nguoi trude va nguoi
sau, tranh 1ap lai dai dong nhiing gi nguoi trude da trinh bay.

- Khi nhom cung nhau thuyét trinh, can dam bao h trg 1an nhau, khong nén dé noi dung
dang trinh chi€u trén man hinh khong lién quan véi nhiing gi ngudi thuyét trinh dang chia sé véi
khén gia.
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1.3. TIM HIEU THINH GIA

Déi twong khan thinh gia khac nhau s& quyét dinh dén phan 16n ndi dung ciing nhu phong
cach trinh bay ctia nguoi thuyét trinh. Vi dy, khi ching ta thuyét trinh chu dé vé Khai nghiép cho
sinh vién ndm 2 bac Dai hoc s& can dé cap dén nhiing thong tin, minh hoa phul hop véi dic diém lira
tudi 18 — 19 tudi, khac hoan toan so v6i ddi tuong khan gia la nhiing nguoi da di lam 2 — 3 nam va
c¢6 nhu cau khoi nghiép rd rang, sau thoi gian 1am nhan vién tai mot cong ty. Hodc, khi mudn thuyét
trinh cho khan gia vé chii dé du lich, chung ta nhat thiét phai biét dugc khan gia da timg c6 kinh
nghiém du lich nhu thé nao, mirc d6 quan tim ciia ho ddi voi thong tin vé du lich 1a gi. V& co ban,
nhitng thong tin vé khan thinh gia ma nguoi thuyét trinh can hiéu truée khi chon chu dé va xdy dung
noi dung cuy thé la:

- Khan gid cia ban 1a ai? Sé luong, Trinh do, Tubi tac, vin hoa?
- Ho la nguoi chua c¢6 Kinh nghiém hay da timg c6 kinh nghiém lién quan dén cha d&?

- Ho c6 mong doi gi khi nghe bai thuyét trinh? Nhitng noi dung nao s& phit hop va giai quyét
dugc nhitng mong doi ctia ho?

Dé c6 mot bai thuyét trinh hip din, trude hét phai dam bao yéu t6 phii hop. Ban khong thé
c6 s6 dong khan gia phan khich, hao himg vai bai thuyét trinh khi ndi dung ciia n6 khéng hudng dén
nguoi nghe. Vi du, dimg trude nhung nguoi tré tudi, manh khoe va day nhiét huyet ma ban thuyét
trinh vé nhitng van dé cia tudi gia va nhiing 101 khuyén vé gitr gin strc khoe khi vé gia sé it tao dugc
su himg khai tir ho. Ban noi chuyén vé van dé thoi sy quoc té, nhing tranh chip vé loi ich kinh té
cho cac em thiéu nhi thi khan gia ciia ban s& hiéu dugc bao nhiéu phéan trong bai néi chuyén caa ban?

Phu hop véi gian gia s& bao gdm tat ca nhiing yéu t6 sau:
e Trinh d6 vin hoa (nhitng kién thic phd thong)

J Tu01 tac, gidi tinh (ly do ho dén nghe bao c40?). Bai bao cdo ctia ban c6 thich hop cho d6i
twong nghe vé tudi tac, gidi tinh hay khong? Ban c6 dang thuyét giang vé nhimg ki nang dé c6 thé
cham soc con cdi, gia dinh mot cach hi¢u qua nhét cho cac nam thanh nién doc than hay khong?

e Ho d3 biét gi vé van dé sip duoc trinh bay?
e Thai do cua ho déi véi bao cdo
- Than thién
- Trung tinh
- Ddi khang
e S6 luong ngudi nghe
e (Cong viéc cudi cung trong giai doan xac dinh thong tin cir toa, hay chic chin ban di lam
tot nhirng cau hoi dudi day:
- Ho 12 ai? Noi dung thuyét trinh phai xoay quanh nguoi nghe = can xac dinh khan thinh
gia la ai
- Ho mudn nghe gi khi dén véi budi thuyét trinh?
“Van d& nay co loi ich gi cho t61?” — cau hoi ma nguoi nghe s& dat ra trong sudt qua trinh
tham du.
Cang c6 nhiéu thong tin vé khan gia, nguoi thuyét trinh cang két ndi dwoc chinh xéac thong
diép bai thuyét trinh véi khan gia ctia minh.
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1.4. XAC PINH CHU PE CUA BAI THUYET TRINH

Sau khi hi€u dugc khan gia, chung ta c6 thé xay dung dugc chu dé phu hop voi nhu cau va
mong muon cua ho. Tuy nhién, bén canh do, co6 thé sé dugc giao mdt chu dé dugce chi dinh, nhung
viéc hiéu khéan gia van khién ching ta c6 dugc nhitng ndi dung that sy can thiét.

Cong viéc tiép theo ciing rt quan trong cho mot bai thuyét trinh hap dan, sau khi ban da xac
dinh dugc ddi tuong khan gia ciia minh. D6 1a viéc xac dinh chu dé bai néi chuyén va nhitng no1
dung ma ban s& noi v6i ho. ban s& 1am t6t bude nay khi ban tuan tha nhitng yéu ciu nay:

e Nén chon mot dé tai phu hop voi thé manh, kién thirc va kinh nghiém cua ban than.
o Khong nén thuyét trinh mot van dé khong nam vimg hoic khong ngang tam véi ban
e Van dung quy tic ABC dé x4c dinh chinh xac chi d& va ndi dung thuyét trinh

A Analyse — Phan tich, so sanh nhimng tén d& tai ¢6 lién quan dén chii dé can thuyét trinh .
Trén co s& do, lya chon deé tai thich hop

B Brainstorm: dong néo suy nghi vé n6i dung can thuyét trinh, nhitng diém can nhan manh
va nguon tai li€u can thiét

C6 thé thu thap thong tin bang cach:

- Tim to1, tham khdo céc nghién ctru, gido trinh, tai li¢u...

- Van dung kinh nghiém va kién thtc ctia ban than

- Hoc hoi kinh nghiém tir nhimg chuyén gia c6 am hiéu

- Nghién ctru cac 4n pham da xudt ban

- Tham khéo nhing dé tai dd duoc trinh bay c6 lién quan

- Tim hiéu thong tin tir thuc té

- Tim kiém thong tin trén internet. ..

C Choose — Ira chon. Trén co s¢ nhiing s6 liéu, tai liéu c6 duoc, ban hay lya chon nhiing
thong tin tot nhat, thich hgp nhat

Vi nhitng chu dé dugce lva chon, hay hudng dén nhitng chu dé ban that sy hiéu biét, ndm rd
ndi dung, cod nhiéu cau chuyén dé chia sé, dam bao tinh khoa hoc ctia chu dé va két nbi duoc cac van
dé vé 1y luan voi thuc tidn, dé tra 1oi nhitng céu hoi, thic méc cta khan gia. Tir d6, chung ta ¢ thé
tra 101 nhitng cau hoi sau:

Chu d 1a phu hop v6i khan gia?

Thong diép chinh tir chu dé nay 1a gi?

Noi dung nao va dugce sap xep ra sao dé dam bao dat dugc muc dich?

C6 nhiing tai liéu nao hd tro cho bai thuyét trinh?

Xac dinh chu dé ludn di kém véi thong diép ma ban hudng dén 1a gi, ban mudn giai quyét
diéu gi cho nhu cau cua khan gia. Viéc tim kiém thong diép nén dugc thao ludn voi nhing nguoi
cong su (lam viéc nhom) hodc hoi y kién moi ngudi (thdy cd, anh chi, ban bé, bao chi) nham hiéu
duogc thiu dao nhitng gi chung ta can phai thyc hién cho bai thuyet trinh. Bén canh do, sir dung so
) tur duy la mot phuorng phap tbt dé xac dinh chu d&, két ndi v6i nhu cdu khan gia, dam bao giai
quyét dugc van dé.

Vi du so db tu duy vé& moi truong o thé goi mo cho chiing ta chu dé va hudng giai quyet cho
bai thuyét trinh, ching han nhu: Tiét kiém ning luong dé bao vé méi truong, Kéu goi trong nhidu
cay xanh, Du lich “xanh”,...
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Nguén Internet
Cong thirc FIRES duoc viét tat tir 5 chir cai F —I — R — E — S s& gitp ban tom gon lai thang
danh gia cua bat ky doi tugng khéan gid nao ciling sé hudng téi.
F (Fresh): M6i mé.

I (Informative): Cung cép thong tin.

R (Relevant): C6 lién quan.

E (Enthusiastic): Nhiét tinh.

S (Story): No6i dung.

1.5. CAU TRUC NQI DUNG BAI THUYET TRINH

Cuing tuong ty lam van hay trinh bay bat ctr van dé nao d6 thi cAn phai c6 b cuc 15 rang. Va
trong bai thuyét trinh hay ciing can phai c6 b6 cuc 16 rang mach lac nhu vay. Tuy nhién b cuc ctia
bai thuyét trinh can c6 nhiing gi:

Phan mé dau: Gom c6 phan gi6i thiéu, va chi dé ban dang chuén bi trinh bay. Phan kha quan
trong d€ dan du ngudi theo ddi chu ¥ va quan tam tdi bai thuyét trinh ctia ban.

Phan néi dung: Phin nay chic ciing khong thic méc gi nhiéu vi né chira toan bd ndi dung
trong bai thuyét trinh hay va an tugng cua ban. Hay trinh bay no sao cho that thu hut va hap dan.

Phdn téng két: Trong phan nay ban c6 thé tong két lai noi dung bai thuyét trinh ciing nhu
dua ra y kién hay diéu can luu y véi van dé ban da trinh bay.
*
Pé soan thao ndi dung cho bai thuyét trinh, trudc hét ban can lwu ¥ cac budc sau day:

e Budc 1: Lwa chon van dé trinh bay.
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Budc 2: Thu thap thong tin lién quan cho van dé ban sap trinh bay.

Budc 3: Xay dung dé cuong cho dé tai.

Budc 4: Soan ndi dung chi tiét cho d¢é tai.

Budc 5: Soan “kich ban” trinh bay trudc khan gia.

Thong thudng, day 1a 5 budc cin ban dé dua mot y tuong tré thanh bai thuyét trinh, dam bao
duoc tinh hé thong. Tuy nhién, néu trong nhiéu truong hop ngudi thuyét trinh chua co sin mot van
dé dé trinh bay, chung ta c6 thé hoan chuyén budc thir 2 va bude 1 véi nhau. Co nghia 1, hidy danh
thoi gian that nhiéu cho viéc thu thap va tim kiém tai liéu khéc nhau, da dang. Boc va suy nghi dé
tim mot ¥ tudng tot cho ban than minh va c¢6 ¥ nghia voi khan gia. Tir d6, ban tiép tuc hoan thanh
cac budc con lai nhu goi y trén day.

Bi quyét thanh coéng ctia mot budi thuyét trinh 1a chon mét chu dé thu hat duge dong dao
nguoi tham dy. Viée chon lya nay la két qua cta su tong hop giita kién thirc chuyén mén va so
truong clia ban voi cac nhu cau va mdi quan tAm ciia khan thinh gia.

’ Néu ban khong co noi dung nao hap dan va dwoc chuan bi tot, ban khong thé c6 mot budi
thuyet trinh thanh cong. -Richard Hall-

Trudce khi dua ra quyét dinh chinh xac ban s& thuyét trinh chu dé gi, hay tra 10i 2 cau hoi nhur
sau: - Ban ¢6 thuyét trinh mot vin dé thudc vé chuyén mon cua ban khong? - Ban c6 that sy yéu
thich/ himg thi voi chu dé thuyét trinh cta ban khong? Cau tra 10i ciia ban co thé s& “Co” hoic
“Khong” cho mot trong hai cau hoi trén. Nghia 13, ban rat am hiéu vé dé tai nay hodc ban chua am
hiéu nhung ban rat himg thi v6i né. Tuy nhién, 1y tuong nhat 1a dé tai ban dang lam viéc dugc hinh
thanh tir su két hop cta ca hai cau tra 161 “C06” v6i ca hai cau hdi trén. Ban am hiéu va yéu thich né.

Tiép theo, co6 hai gia thuyét dit ra & budc dau tién ndy ma ban ciing can phai xac dinh.

Mt la, dé tai ban chuan bi thuyét trinh duoc quy dinh trude boi nhing ngudi 6 trach nhiém
trong hoat dong dién thuyet cta ban. Vi gia thuyet nay, ban khong c6 uu tién duge “lya chon” van
de ‘nhung quyén giai quyét Van dé do nhu thé nao 14 hoan toan do ban quyét dinh. Nhu vay, ban ¢6
thé Iwa chon mot cach thirc tlep can van dé, lya chon cac ndi dung dé xay dung thanh mot h¢ thong
hoan chinh, Iya chon cac ching ctr minh hoa sao cho thuyét phuc nhét, lya chon cach thuc trinh bay,
tuong tac voi nguoi nghe. Do la lva chon van dé, dya trén y tuong ban da dugc “dat hang” trude.
Tuy nhién, van dé ban sap trinh bay chi dap ing mot trong hai cu hoi trén thi sao? Chic chén viéc
doc thém va tim kiém thong tin la didu bat budc va vo cung hiru ich v6i ban trong viéc hoan thién
thém kién thirc dang con thiéu sot ctia ban. Ciing nhu vy, tim kiém thong tin tir sach v, internet va
chinh cudc sdng xung quanh ciing c¢6 thé tré thanh ngudn himg tht cho ban khi dbi dién véi van dé.

Hai la, dé tai thuyét trinh do ban chu dong chon lwya. Vay hdy quay lai cau hoi dau tién da
duoc dat ra cho phan noi dung nay. Ban co6 hiéu biét tu’O'ng tan vé chu dé dé khong? Ban c¢6 hung tha
véind de chia sé véi nhiéu nguoi khac khéng? Va xin nhic lai, 1y tudng nht, hay la két hop cé hai.
Con néu chi 1a mét trong hai thi sao? Néu ban sé hitu nhitng kién thtrc vé& chi d& nhung su himg tha
vé n6 1a han hiru, trach nhiém chia sé thong tin mot cach chinh xac va khoa hoc, tin cdy 1a ¢ ban, hay
thyc hién vai trd ctia ngudi thuyét trinh c¢6 trach nhiém vdéi kién thirc ctia minh va véi nhitng ngudi
dang can thong tin d6 tir ban.

Néu kién thuc vé chu dé thuyét trinh ctia ban 1 han hitu va hon ca 1a su dam mé cta ban vé
nod, hdy dung tdm huyét cua minh cho viéc tim kiém thong tin, tai li¢u, cac chung cur khoa hoc, vi du
minh hoa hoic ¥ kién chuyén gia dé phan trinh bay ciia ban dat dén sy thuyét phuc & muc cao nhat.
Va duong nhién, ban ciing can phai chuan bi cach thirc “truyén lira” dén nguoi nghe. D6i voi ngudi
thuyét trinh, hiy chic chan 1a nhimng kién thtrc ctia ban truyén dat dén nguoi nghe 1a khoa hoc va
dang tin cdy. Diéu nay khién khan gia ton trong ban va ciing 1a con duong tao dung uy tin cho cong
viéc ctia minh. Nhu vy, 1a ngudi thuyét trinh, ching ta nén biét tir chdi nhitng chii dé nim ngoai kha
ndng chuyén mdn cua minh.
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Tom lai, lua chon chu dé thuyét trinh mot cach c6 trach nhiém 1a yéu cu dau tién. Ban hay
hoan thanh nhiém vu nay cho uy tin cta chinh ban than va tinh trach nhi¢m dbi voi khan gid. Xac
dinh duoc van dé chinh 1a xac dinh duoc muc dich 16n nhat cua ban khi truyén di mét thong diép.
Muc dich nay s& chi phéi toan bd ndi dung cu thé sau d6 caa ban. Vi du: Khi ban xac dinh dugc chu
dé cua minh sap trinh bay 1a “Khong ky thi ngudi ¢ HIV/ AIDS” thi thong diép d6 chinh 1a muyc
dich 16n nhit trong phén trinh bay ctia ban. Nhitng l4p luan dua ra, nhimng hinh anh dugc trinh chiéu,
nhitng cau chuyén ban ké lai, nhitng con sb thong ké, cic nghién ciru khoa hoc trong nudc va thé
giéi ma ban sir dung trong phan thuyét trinh ctia minh phai nham phuc vu cho muc dich, ciing 14 van
dé ma ban da Iya chon, d6 1a “Khong ky thi nguoi c6 HIV/ AIDS”. Tinh nhit quan ctia van d& phai
duoc dam bao. Sau khi di chon dugc chu dé, hay dam bao ndi dung ban sép trinh bay phai dat dugc
nhitng yéu t6 sau:

- Tha vi

- C6 lién quan

- Chinh xac

- Thu htt sy chu y

- RO rang

- C6 bd cuc chat ché
- bang nhé

Dit ra yéu cau cho khan gia - ban muén ho lam diéu gi d6 sau khi ban dwa ra mot thong diép
qua phan trinh bay ctia minh?

BAI TAP THU'C HANH
Phan tich cac tinh hubng sau. Hiy xac dinh rd tén dé tai va nhiing ndi dung trong tim ctia bai
thuyét trinh:

1. La sinh vién nam tht ba, ban duoc moi dén béo céo tai Hoi thao khoa hoc “Sinh vién va phuong
phéap hoc dai hoc”, ban hay chon tén dé tai va nhitng ndi dung chu y€u sé trinh bay trong hoi théo.

2. La sinh vién ndm cuodi, ban dugc moi dén bao céo tai Hoi thado khoa hoc “Sinh vién va ky nang
meém”, ban hdy chon tén de tai va nhiing ndi dung chu yéu s€ trinh bay trong hoi thao.

3. La sinh vién Truong Dai hoc Tai chinh — Marketing, ban (hoac nhém ban) dugc moi dén bao cao
tai hoi thao “Sinh vién va song thir trude hon nhan”, ban hdy chon tén dé tai va nhirng ndi dung chu
yeu s€ trinh bay trong hoi thao.

4. Ban la truong nhom marketing cho san pham méi “Com chay gao lirc”, nhém ban s& trinh bay du
an tung san mai nay ra thi truong trudc Ban Giam doc cong ty, Ban hay xac dinh tén dé tai va ndi
dung chinh trinh bay truéc BGD

5. Ban 1a mdt doanh nhan thanh céng, ban dugc moi dén mot budi giao Iuu, chia sé kinh nghi¢m
“Doanh nhan- cong viéc cudc song”, néu té€n de tai ma ban chon, va xac dinh ndi dung chinh sé trinh
bay.

6. Chon chu dé va noi dung, cho phﬁn thuyét trinh sau:
e Gioi thi€u mdt bd phim ma ban yéu thich
e Gidi thiéu mot quyén sach ma ban say mé
e Gioi thi€u mdt guong vuot khé ma ban ngudng mo
e Trinh biy quan diém ca nhan vé “hanh phuc”

® V.v...
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1.6. CAC DANG MO HINH CAU TRUC PHAN THAN BAI THUYET TRINH

Phén than bai thuyét trinh hay con goi 1a phn ndi dung dugc d4nh gi 1a thong di€p chi tiét
dén khan thinh gia. C6 rat nhiéu moé hinh cau trac, trong khuon kho ndi dung tai li¢u nay nhom tac
gia dé ra 2 md hinh gitp nguoi hoc tung budce xay dung ndi dung thuyét trinh thanh cong.

Muc tiéu cta phan than bai thuyét trinh phai dat dugc nhimg nodi dung nhu: cung cap kién
thirc, cac mo hinh, mé thirc, 1y thuyét, dién gia cac luan diém, dua ra cac vi du minh hoa, cac bai tap
thao luan hodc thuc hanh ... No6i dung d6 phai dam bao duoc sy rd rang, chi tiét, ding trong tam, can
bang giita 1y thuyét va thyc hanh...Vi vay, noi dung phan than vira phai dam bao dung va du kién
thirc, dit liéu phai ngin gon co tinh ching minh va dan luan cao.

Céc dang mo hinh mot bai thuyét trinh ma ban c6 thé van dung theo mét trong cac mo

hinh du¢i day:
Chir cai dau Theo trinh tyw Tl tong quat
tién thoi gian dén cu thé
N D AN D N
Thueo thu’vtu' Theo trinh tv
Lenghosc khong gian
giam dan g€

AN — N —

L] L]

So sanh va doi ] Nguyén nhan

chiéu va Két qua
BAI TAP THUC HANH

1. Anh chi hiy xdy dung ndi dung thuyét trinh vé mot chu dé bat ky khoang 5 phut. Quay clip lai
va gui cho gidng vién d€ phan tich.

2. Giang vién giao chu dé theo nhém yéu cau sinh vién sir dung mot trong cac mo hinh trén dé xay
dung ngi dung thuyét trinh.
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Chuong 2: KY NANG THUYET TRINH HIEU QUA

2.1. CACH MO DPAU BAI THUYET TRINH

Lam thé nao dé c6 thé md dau bai thuyét trinh 4n tuo’ng? Day c6 18 1a cau hoi duge rt nhiéu
nguoi quan tam. Thé nhung, khong phai ai cling dugc troi “thién phi” cho mét tai nang thuyét trinh
an tuong ngay thud ban dau. Sau day 1a 5 cach md dau bai thuyét trinh 4n tuong, thu hiit nguoi nghe
dén chu dé ban mudn noi:

- Mo dau bang cach gidi thiéu chu dé va nguoi thuyét trinh

- K& mot cau chuyén c6 lién quan dén chii dé va dan vao bai thuyét trinh
- Sir dung cac con s6 thong ké gdy 4n tuong

- Dit cau hoi va yéu cau thinh gia gio tay

- St dung céc cau danh ngdn hodc ca dao, tuc ngf,...

Thong thudng khi bat dau vao bat ctr mot budi thuyét trinh nao du don gian hay trang trong,
nguoi nghe van chua thue sy chudn bi tdm 1y sin sang cho bai noi cua ban. Mot mo dau bai thuyet
trinh hiéu qua, 4n tuong ciia ban sé& gitip nguoi nghe gat bo moi yéu t6 gay nhidu bén ngoai va cudn
hat ho vao bai noi ctia nguoi thuyét trinh.

2.2. PHAN KET BAI THUYET TRINH

Co I& ban da timg nghe bai thuyét trinh c6 phan két thuc chiang dau vao dau. Tuy nhién, phan
két thic s& dé lai 4n tuong cho ngudi nghe trong do co thay cd. Hay lam cho phan két ludn tré nén
thi vi hon bang cach dua ra s liéu cudi ciing hodc mot ndi dung sang tao. Phan két luan phai duoc

thé hién sao cho nguoi nghe biét ban da hoan tat bai thuyét trinh. Sau day 14 cach trinh bay phan két
luan:

« Chuan bi két bai: c¢6 nhiéu cach dé chuyén ¥ va chuén bi, cha y nhat 13 tranh dé khan gia
cam giac hut hang do “két dot ngot”.

* Tom lugc lai cac ndi dung chinh yéu, lién két véi hi¢u qua mong doi cua khan gia

« Két bang mot ciu ndi thong diép chinh va 16i kéu goi hanh dong (call to action). Chu ¥
dén tinh phu hop cuta ltra tudi va van hoa ctia nguodi nghe.

2.3. KY THUAT THIET KE TRANG CHIEU

PowerPoint 1a mot tiéu chuin dé tao ra nhirng bai thuyét trinh vi mét 1y do tdt dep, do la:
phan mém nay ¢ du cac cong cu dé co thé tao ra nhimng bai thuyét trinh chuyén nghiép. Nhing cong
cu nay giup tao ra cac bai thuyét trinh ma khong can thyc hién lai cac cong doan mdi khi ban 1am bai
thuyét trinh. Nhitng cong cu d6 co thé 1a nhitng chu dé, hiéu ung chuyén dong, va nhiing bd cuc slide
dé day nhanh tién 40 xay dung cac bai thuyét trinh.

Dudi ddy 1a nguyén tic thiét ké trang chiéu sir dung trong khi thuyét trinh:
- Nguyén tic 6/6

- St dung tir khoa, cum tir thay vi mot cau.

- Sur dung cac d6 thi, biéu dd, hinh anh nhiéu hon 14 chit viét

- Khong nén chon cac kiéu font chir cau ky

- Dumng chén qua nhiéu hinh dnh dong

- Chon cic mau c6 do tuong phan cao.

- Khong str dung céc hi€u ting “bay nhay”
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- Co chir du lon

- Khong c6 16i chinh ta hay danh may
2.4. KY THUAT TRiNH BAY BANG KHI THUYET TRINH

Mot trong s nhitng yéu té quyét dinh téi su thanh cong khi thuyét trinh ciia ban 1a trinh bay
bang. Thong tin trén bang khong dugc trinh bay san ma xuat hién tir tir theo tién trinh bai thuyét trinh
cta ban. Nhitng thong tin trinh bay trén bang thuong c6 dong, xtc tich va chit ché hon trong tai li¢u.

Chinh vi thé, bang s& giup thinh gia ghi nhé nhanh va chéc chin hon dé theo ddi, ghi chép, it nhim
lan.

Do6i véi nguoi thuyét trinh, can nam virng mot s6 quy tac vé cach trinh bay bang nhu sau:

- Trinh bay bang viét tir trai qua phai néu c¢6 hinh thanh kién thirc méi thi bat dau ghi noi
dung can vao cdt dau tién bén trai bang.

- Lya chon ndi dung ngén gon, cu thé dé viét vao cac phén duoc chia, treo tranh anh cho
phu hop.
- Khong viét qua it s& 1am bang khong can phan chit va phan cang hodc qua nhidu s& lam
bang roi va kho nhin.
- Thuong xuyén rén viét chit trén bang viét dung mau chir khong qua to va khong quéa nho
s€ khién thinh gia khé nhin.
- Viét thang hang khong 1én, xudng dbc. Viét du dam dé thinh gia ¢ nhin thiy.
- Khong v€ day ddc, chi chit trén bang, trinh bay ca nhiing thong tin vun vat.
2.5. KY THUAT THIET KE TAI LIEU PHAT TAY
Trong khi thuyét trinh, tai liéu phét tay can thiét cho thinh gia khi:

- Can cap nhat nhiing thong tin méi khong c6 trong cac tai liu khac.

Nhing thong tin trinh bay phtrc tap hodc qua chi tiét.

Heé thdng hodc tom tit thong tin chinh cua bai thuyét trinh.

Thinh gid gap kho khan trong viéc ghi nhé va rén luyén ki nang.

Mot vai luu y khi sir dung tai lidu phat tay trong thuyét trinh:

- Xéc dinh ro muc dich stir dung cua tai li€u phat tay

- Thu thap thong tin c¢6 lién quan dén tai liéu phat tay

- Dit myc tiéu dé 13 rang cho tai liéu phat tay

- St dung ngdn ngit tir rd rang va don gian

- Dinh nghia cac thuat nglt méi néu c6

- Minh hoa r6 101 n6i béng cac so do phéc hoa, tranh minh hoa va céac biéu dd thich hop
- Tréanh viét day déc trén trang gidy, hiy dé 1& phu hop

- St dung gach chan hodc chir in dam, danh s6 hodc gach dau dong dé nhan manh hoic
phan biét cac ti€u de€, phu dé va ndi dung

- Sir dung thuat ngit nhat quan
- Cung cap tai liéu tham khao néu c6, dé nhing thinh gia quan tdm co thé doc thém.

2.6. NGON NGU CO THE TRONG THUYET TRINH

Ngon ngit co thé dugc coi 1a mot dang giao tiép phi ng6n ngir bao gdm céc cir chi, hanh dong,
biéu cam trén khudn mit ctia nguoi ndi. Ngon ngit co thé tir rat 1au da dugc coi 1a mot phan rat quan
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trong trong giao tiép, ddc biét 1a khi ban mubn thanh cong trong thuyet trinh. Vay ban di hiéu 15 vé
ngon ngir co thé va cach van dung ngén ngir co thé trong giao tlep va thuyét trinh hay chua? Dudi
day 1a mot s6 ngdn ngit co thé ma ban ¢ thé van dung khi thuyét trinh:

Giii bong: Thé hi¢n wu thé, quyén chi huy

Hién nay, ban c6 thé dé dang nhan ra khi quan sat thay mot ngudi dang thuyét trinh hay giao
tiép nhung cr chi tay ciia ho gidng nhu ban dang giit trai bong giita hai tay. Theo cac chuyén gia
phan tich tim 1y hoc 1y giai day 1a dau hiéu ctia sy tu tin va kiém soat, nhu thé ban dang nam gii sy
that trong tay ban. Steve Jobs thuong ding cir chi nay trong cac bai thuyét trinh ban hang ciia ong.

Long ban tay ip xuéng: Thé hién sw Manh mé, quyét dodn

Chuyén dong ban tay up xudng ciing dwgc xem 1a mot cir chi tich cuc — mot biéu hién cua
stcc manh, quyén lyc va su quyet doan. Cyu Tong thong Barack Obama thuong str dung ctr chi nay
de lam dam dong binh tinh lai sau mdt 101 néi khuay dong.

Ban tay kim tw thdp: thé hién sw thuw gién, tw tin.

Ban c6 hay dé y quan sat moi ngudi xung quanh, khong chi v6i ngudi khac ngay chinh ban
ciing khong biét rang khi ban hdi hop, ban tay ctia ban thuong dong day khong yén. Nhung khi tu
tin, ban tay ctia ban s& dé yén hai ban tay cai vao nhau theo kiéu hinh kim ty thap. R4t nhiéu nha
quan tri s dung ctr chi ngdn ngir co thé nay trong giao tiép tuy nhién v&i ban khong nén lam dung
hodc néu song hanh véi n6 1a vé mit kiéu ngao, doc doan thi khong nén. Y tuong & ddy 1 ban can
thu gidn, chir khong phai thé hién sy ty man.

Long ban tay ngiva lén: Thé hién sw trung thuwe, c6i mé

Cir chi ndy bay t6 su c¢di mé va trung thyc. Oprah Winfrey 1a mot dién gia gioi su dung
“long ban tay ngira 1én”. Ba thé hién mot hinh anh manh mé, ¢6 strc anh hudng nhung ciing sin sang
két ndi mot cach chan thanh véi nhitng ngudi ma minh dang trd chuyén, du d6 1a mot nguoi hay dam
dong hang ngan nguoi.

Thé dirng réng: Thé hign sw Tuw tin, tw chi.

Day 1 ngdn ngit co thé, cho ban thay sy manh mé trong tu duy cua nguoi giao tlep Khi ban
c6 thé dung vimg vang, voi hai ban chan cach nhau rong bang vai, thi d6 1a ddu hiéu thé hién rang
ban cam thay minh dang kiém soat tinh hinh.

Lan t&i khi ban c¢6 thuyét trinh, thir ghi hinh va xem lai video khong can c6 tiéng, chi nhin
ngon ngir co the cua ban. Ban dung nhu thé nao va ctr chi ra sao? Ban da st dung nhitng ctr chi vira
de cap chua? Néu chua, hdy nghi vé cach ma ban c6 thé thyc hanh vao lan sau trudc khan gia cta
minh, hodc thdm chi 1a lac noéi chuyén véi s€p hodc mdt khach hang 16n. Thuc hanh trude guong,
sau do 1a vdi ban be, cho t6i khi hg cam thay ty nhién.

2.7. QUY TRINH HOI PAP THINH GIA

~ Sau mdi bai thuyét trinh, chung ta thuong giai dap cac thic mic ciia khan gia dé giup khan
gia hicéu ro hon vé ndi dung. Vi the, k¥ nang trd 101 cac cau hoi sau khi thuyét trinh cling &nh huong
khong nho dén chat lugng cia buoi thuyét trinh. Da cé nhitng bai thuyét trinh that bai vi dién gia
khong giai dap thda dang céc cau hoi cia nguoi nghe. D€ khong roi vao truong hop trén, ngay tir bay
gi0, ban nén rén luyén cho minh phong théi va cach tra 161 cac cau hoi that tu tin va chuyén nghi¢p.
Dudi day la quy trinh hoi dap thinh gia:

* Thank- Cam on céau hoi

* Repeat- Lap lai cau hoi

* Answer- Tra 101

« Control- Kiém soat thoi gian

14



Ky niang Thuyét trinh va Lam vi¢c nhém

2.8. KY NANG UNG XU VOI CAC TINH HUONG KHO TRONG THUYET TRINH

Trong vai tro nguoi thuyét trinh, cac tinh hudng, tham chi 14 sy ¢ xay ra trong qua trinh
thuyét trinh 1a diéu pho bién, doi hoi k¥ ning xir 1y tinh huong va hon hét 14 sy dau tu, chuan bi k§
ludng. Vi véy, ngay tir giai doan xac dinh chu dé, nguoi thuyet trinh nén lyra chon phu hop vo1 nang
luc, sy hiéu biét ciia ban than. Ngoai ra, himng thu voi chu dé cling khién cho mdi nguoi c6 dong co
tim hiéu thém nhiéu thong tin cho chii dé. Sau ciing, nguoi thuyét trinh ddu tu bang cach thao luan,
cung 1am viéc véi nhém nham dit ra nhiéu gia dinh, tinh huéng 14 diéu vo cing can thiét dé ddi dién
v6i nhig tinh hudng kho trong qua trinh thuyét trinh.

- V6i nhitng tinh hudng that sy kho, khi khan gia dat ra nhimg cau hoi kho va nguoi thuyét
trinh chac chac khong the gidi quyét dugc, hdy chan thanh xin 101 vi diéu nay nam ngoai tdm hicu
biét, ghi nhan thiéu sot, cdm on va cam két vdi ho vé su khac phuc, tim hiéu ngay sau phan lam viéc.

- Ngoai ra, nguoi thuyét trinh c¢6 thé cam két cung cap kién thirc vé diéu nay bang céach xin
email cia khan gid va cé trach nhi¢ém phan hoi nhu da cam két.

- Voi nhﬁfng tinh hudng khan gia dat ra rat nhiéu céu hoi va nguoi thuyét trinh khong dam
bao thoi gian dé giai quyet hdy nhém cac cau hoi chung van d& va tra 10i chung, ddng thoi xin 11 vi
budc phai bo qua mot sd cau hoi va to thai do ky vong cho mot phan lam viée tiép theo.

- Vi tinh huong khan gia it hop tac, khong tham gia tich cuc vao phan lam viéc chung,
nguoi thuyét trinh ¢6 thé thuc hi€n mot s6 goi ¥ sau:

. e Trudc tién, tap trung vao nhom ddi tuong hop tic hon nhu nhitng ngudi ngdi & hang
ghé dau tién, nhitng ngudi dang chdm chu lang nghe. Dicu nay gitp nguoi thuyét trinh gitr sy binh
tinh va can doi ndi dung thuyét trinh.

e Ngudi thuyét trinh nén dit ra nhiéu ciu hoi tir d& dén kho, cau chuyén ké thu vi, gy
to mo dé tang tinh twong tac voi khan gia (dang khong chu y).

e Ngudi thuyét trinh nén di chuyén gin hon v&i nhom khan gia it cha y, dat nhimg cau
hdi ma, cau hoi dé nham gia tang két noi. Tang cuong su khen ngoi va cam on vi ho da hop tac, thé
hién nhiéu hon sy mong dgi dugc lam viéc chung va dugc nghe ho tra 10i.

e Nguoi thuyét trinh c6 thé sir dung mot sé trd choi hodc hoat dong lién quan dé thu hut
su tham gia ciia ho (c6 thé 1a van dong, roi khoi chd ng01 hodc don gian la ctr dong gio tay dong tinh
hoac khong). o1 khi vi mét moi do phai ling nghe, ngdi mot chd trong thoi gian dai khién khan gia
khong thé tap trung, tir d6 it hop tac.

e Linh dong thay d6i mot s6 noi dung dé phu hop véi dic diém tam 1y ctia khan gia liic
bay gio.
Dé giai quyét tot tat ca nhitng diéu nay, nguoi thuyét trinh nén dam bao thyc hién tbt & budc
chuan bi cho mot bai thuyét trinh, diac biét 1a cac phuong an dy phong, trong do, bao gdbm céc trd
choi, hoat dong van dong nhe, cac cau hoi, video clip lam phong pht va thu hit ngudi nghe.
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Chuong 3: KY NANG LAM VIEC NHOM

_Trong nhiing ndam gan day, han ban ciing thudng nghe néi rat nhiéu dén cac thuat ngtr “/am

viéc dong doi”, “xdy dung tinh than dong doi”, hodc cac thut nglr twong umg cua tiéng Anh nhu

“team building”, “teamwork skills”,... Ngay nay, khai niém “/lam viéc a"ong doi” ngay cang tré nén

phd bién va dugc sir dung nhiéu & cac cong ty, to chic. Trén thyc té, c¢6 thé rat nhiéu nguoi chung ta

nghe no6i dén k¥ ning lam viéc dong doi, nhung khong phai ai ciing dugc trang bi nhiing hiéu biét co

ban vé lam viéc déng doi, tai sao phai lam viéc déng doi va nhét 1a 1am thé nao dé nang cao tinh than
lam viéc dong ddi, xay dung nhimng d6i lam viéc hiéu qua trong cac doanh nghiép?

3.1. TINH TAT YEU CUA SU HQP TAC TRONG LAM VIEC NHOM

Chic chin 1a tt ca ching ta déu ngudng mo nhiing ngudi thanh dat, nhirg nguoi tién phong,
nhiing c4 nhan diing cam va nhitng nha khoa hoc da lam thay doi ca thé gii bang stic manh cua tri
oc.

Du rat ngudng mé nhimg thanh tyu c4 nhan, nhung su that 1a khong co thanh tyu ndo dugc
tao ra boi mdt cd nhan riéng 1é. Mot ca nhan don 1é co thé tu minh lam nén diéu vi dai chi c6 trong
than thoai. Rambo hay nhimg vi anh hing mot minh chién dau chdng lai ké thu chi 1 nhimg nhan
vat hu ciu, khong c6 thuc.

Nhiing thanh tyu c4 nhan thyc chét 1a két qua lam viéc cua ca mdt nhom. Ngay ca Elbert
Einstein, ngudi da tao ra budc dot pha vé khoa hoc thé gidi véi thuyét twong ddi cling khong lam
viéc mot minh. Chinh 6ng ciing khiang dinh diéu dé: “Cudc sdng cua t6i va nhing thanh tyu ma toi
dat duoc ngay hom nay 14 nho s dong gop cia rat nhidu ngudi. Do d6, t6i phai sdng va lam viéc sao
cho ximg dang véi nhitng gi ho d lam cho t6i.” Lich st dd duoc danh du boi nhing thanh tyu cua
nhitng nha lanh dao tai ba va nhiing ca nhan c¢6 tu duy d6i méi. Va ho ludn 1 thanh vién ctia nhém.

Diéu do6 cho thay lam viéc nhom khong chi c6 tam quan trong doi véi sy phat trien cua ting
ca nhan, tirng nhém riéng 1é ma con voi ca mot dat nude, mot dan tdc va noéi rong ra 1a ca thé gioi.

Néu muodn khai thac tiém nang ctia minh hodc dat mot thanh tyu nao do, thi ban nén gia nhap
mot nhom.

3.2. BON YEU TO NEN TANG CUA MOT NHOM LAM VIEC

Mot nhém 1am viée dugce goi 1a mot nhém thi phai dam bao du 4 yéu t6 nhu sau: (1) c6 muc
tiéu chung; (2) c6 tam nhin ; (3) c6 sit ménh; (4) c6 cac gia tri cot 161,

3.2.1. Muc tiéu chung

Muc ti€u chung 1a diém quy tu cac cac thanh vién va ho phai cting chia sé trach nhiém dé dat
duogc didu d6. Vi vay, néu muc dich cang rd rang, khién mdi ngudi déu hiéu va hiéu gidng nhau thi
su théng nhat hay tinh lién két trong nhom sé ting 1én manh mé&. Muc dich cang mong lung, hay thay
d6i cang d& dan dén viéc nhom tré nén roi rac, chia r&, tham chi 1a cac thanh vién trd nén mat doan
két, nghi ngd hay nhiém vu chdng chéo 1én nhau.

Vi du, mot s6 truong dai hoc gﬁn day thanh 13p “Cau lac bd tiéng Anh” nham cai thién kha
nang noi va nghe cua sinh vién qua nhitng gi¢ thue hanh ngoai khoa. C6 mot thuc té 1a dé duy tri
Cau lac b rat kho vi thanh vién thuong xuyén thay d6i hodc sinh hoat khong déu dan, thuong xuyen
Trong khi nhiing kho khan vé tai chinh, ngudn hé trg, ngudi quan 1y 13 hoan toan c6 thé giai quyet
dugc thi kho khin vé duy tri muyc dich chinh trong timg thanh vién lai kho vo6 cung. Thoi gian dau,
sinh vién khi dén tham gia Cau lac bd Tiéng Anh ¢6 rat nhiéu muc dich khac nhau nhu cai thién ky
nang nghe, k¥ ning noi, ting cuong sy ty tin, tim kiém co hoi thuc hanh trinh bay hay don gian chi
1a tim kiém ban b, thr stc . .. Tuy nhién, dé Cau lac bd di vao hoat dong mot cach hi€u qua, nhiing
ngudi to chirc phai xay dung duoc muc dich chung cho tit ca cac thanh vién tham du. Va diéu nay
phai duoc duy tri thuong xuyén dé cho moi ngudi xac dinh lai myc dich c4 nhan ctia minh. Tir d6
cung cd va phat trién dugc muc dich chung cua nhom. Sau mot thoi gian di vao hoat dong, voi )

16



Ky niang Thuyét trinh va Lam vi¢c nhém

lwong gan 100 nguoi ban dau tham gia, chi con lai hon 20 thanh vién. Tuy con sd it di rat nhiéu
nhung ban hoan toan c6 thé yén tim vao nhimg ngudi nay vi myc dich chung cua Céu lac b da duge
xac dinh rat cu thé trong ho. Nhung ngudi to chirc con c6 nhiém vy khong kém phan quan trong dé
chinh 14 tiép tuc phat trién dé duy tri muc dich chung cho ca nhom.

Do d6 diéu quan trong la lam sao cho muc tiéu chung cua nhom va myc ti€u ca nhan “an
khop” voi nhau Muc tiéu 1a diém quy tu ban dau nhung can duoc ra soat sudt qué trinh sinh hoat
nhém vi cudc sdng thay doi, nay sinh nhitng van d& méi, nhu cdu moi.

3.2.2. TAm nhin

Tam nhin tap trung vao tuong lai. N6 1a ngudn cam hing va dong lyc. TAm nhin gitip thanh
vién trong nhom khong ngung n6 luc dé hoan thanh muc tiéu chung. Ngoai ra, moi ¢4 nhan s€ co
dinh huéng nang cao nang luc ban than, phat trién toan dién dé ngay cang thanh cong hon.

3.2.3. St ménh

Str ménh md ta hanh dong ma cac thanh vién trong nhom can thuc hién ra sao dé dat duoc
Tam nhin. S& ménh tap trung vao nhiing vi¢c lam trong hi¢n tai, trong khi tdm nhin hudng vé tuong
lai.

3.2.4. Gia tri cot 16i

Gia tri c6t 16i (Core Values) c6 thé hiéu 1a tap hop cac quan niém va nguyén tic co ban, thiét
yeu, mang tinh lau dai cua mot nhém. Gia tri cot 161 1a tuyén bd xac dinh diéu gi c6 y nghia quan
trong doi voi nhom va dicu chinh cach thirc nhom hoat dong.

BAI TAP THU'C HANH 1

Sau budi hop vdi ban giam ddc, nhom ciia Thanh duge phan cong td chirc chuwong trinh “Tri
an khach hang” nhan d1p ky niém 10 nim thanh lap cong ty. Moi ngudi bat dau dua ¥ tuong, lap ké
hoach, phan bd cong viéc cho timg thanh vién trong nhom. Thanh khong muon dam nhan nhiém vu
t chirc va theo ddi bd phan hau can ma chi muon chiu trach nhi€ém don tlep khach moi. Tuy nhién,
anh Kha - truéng nhom - lai cho rang Mai thich hgp hon véi nhiém vu do.

Trong ngay dién ra sy kién, Thanh khong tép trung vao nhiém vu dugc giao ma thuong chay
ra sanh de don tlep khach cung vo1 Mai dan dén viéc hau can cham tré. Két thiic chuong trinh, cong
ty nhan rat nhiéu 1oi than phién qua nhimg t& gop ¥ guri vé hop thu khién Ban Giam déc rat tirc gian
va dua ra 10i khién trach cho ca nhom.

Theo ban, nguyén nhin nao da dan dén sw khong thanh cong trong chuwong trinh “Tri dn
khach hang” cua cong ty trong tinh huong trén? Giai thich?

Néu gii vai tro la truong nhém, ban sé lam gi dé tranh gdy ra nhitng xung ddt vai tro ciia
tieng thanh vién trong nhom?

BAI TAP THU'C HANH 2

Cong ty thanh 1ap dy an phat trién san phdm sita rira mat méi. Cac thanh vién trong nhém
dén tir cac phong ban khac nhau va ban dugc giao nhi€ém vu 1a trudéng dy an. Trude khi nhém hoat
dong, ban hay cung nhom xay dung chuan myc (quy tac) lam viéc cua nhém trén cac pham vi:

- Chuan myc g xir xa hoi
- Chuan myc thyc thi cong vi¢ce

- Chuan myc thoi gian
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- Chuén muec hd trg qua lai
- Chuén muc thuong phat
3.3. CAC GIAI POAN PHAT TRIEN CUA MQT NHOM LAM VIEC

Bét ky nhom nao ciing s& trai qua cac giai doan khai sinh, 16n 1én, truong thanh va két thuc.
Khi ban budc chan vao mot moéi truong Pai hoc hoan toan médi va gip gd nhitng nguodi ban xa la. Tu
nhing nguoi chua quen biét nhau, ban va moi nguoi trong 16p dugce sinh hoat va hoc tap cung nhau.
Ban dau, c6 thé moi nguoi chua hiéu nhau, hiéu 1am nhau, thdm chi ¢6 nhimng xung d6t. Dan dan,
cac ban biét cach cing hop tac, giup d& nhau hoc tap va hoan thanh nhitng muyc tiéu chung cua 16p.
Hét bdn ndm hoc, cac ban ¢ tinh cam véi nhau sau nang lam, nhung do6 lai la diém két thuc cua
nhom (16p) dai hoc. Céc ban ra truong, tim viéc lam, vao cac cong ty khac nhau - tirc 1a gia nhap vao
nhting nhém méi, khong chi mot nhém ma sé co rat nhiéu nhom sau d6 ma chic chan dé dat duoc
thanh cong, ban phai tham gia.

Biét dugc quy luat phat trién ciia nhom, ngudi phu trach s& co nhirng sach luge can thiép phu
hop cho timg giai doan. Theo nha Tam 1y hoc T chiic va Cong nghiép Bruce Tuckman (Hoa Ky),
bat ky mot nhoém nao ciing trai qua 5 giai doan nhu sau:

(1) Giai doan hinh thanh hay thanh lap (forming);
(2) Giai doan bdo t6 hay hdn loan (storming);
(3) Giai doan 6n dinh hay x4y dung cic chudn muc (norming);
(4) Giai doan trudng thanh hay hoat dong/ thuc thi (performing);
(5) Giai doan két thuc/ tri hodn (adjourning).
3.3.1. Giai doan hinh thanh
Hinh thanh 1a giai doan nhom dugc tap hop lai. Moi ngudi déu rat giir gin va rut ré. Su xung

dot hiém khi dugc phat ngdn mot cach truc tiép, chu yéu la mang tinh chat ¢4 nhan va hoan toan la
tiéu cuc. Do nhém con mdi nén cac ca nhan s€ bi han ché boi nhiing y kién riéng ciia minh va nhin
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chung 12 khép kin. Diéu nay dic biét dung ddi v6i mot thanh vién kém quan trong va lo au qua. Nhom
phan 16n c6 xu hudng can trd nhitng nguodi noi trdi 1én nhu mot ngudi 1anh dao.

Trong giai doan nay, cic thanh vién to ra giit y, khiém nhuong va c6 phan hoi lanh nhat. Mau
thuan hiém khi bung phat do chu yéu moi hoat dong con mang tinh chat c4 nhan. Moi c4 nhan s€ déu
c6 y kién riéng va nhin chung déu de dat. Duong nhu khong ai chiing té6 dugc kha nidng lam 1anh dao
ctia nhom

0 giai doan nay, hai van dé chu yéu la lam sao xac dinh dugc muc dich va tao ra déng thuan
cao cua toan nhom vé muc dich. Ké d6 1a xac dinh nhiing thanh vién phu hop nhét cho muc dich.
Viéc khoi dau nay khong dé vi néu cudc tranh cdi vé muc dich khong di t6i dau va két nap nhimg
thanh vién khong pht hop thi nhdém c6 thé tan ra, giéng nhu 1a “chét yéu”.

Tuy nhién, trong thuc té, nhiéu lac nhom khong hinh thanh theo kiéu nay. Khi cic ban budc
chan vao moét cong ty hay mot 16p hoc, tic 1a khi d6 ban da budc chan vao mét nhom da co san. Luc
nay, muc dich cua nhom, doi khi khong dugc cac thanh vién y thirc mét cach rd rang. Cung trong
mdt 16p hoc, mdi ngudi chung ta s& co nhitg muyc dich rat khac nhau: c6 ngudi dén 16p chi vi ba me
mubn thé; nguoi khac thi chi mong “co tAm bang dai hoc” 1a duoc va ciing khong it ban mudn ¢ tri
thirc vimg vang, ky nang nghe nghiép tinh thong dé co thé thanh cong trong sy nghiép sau nay..
Déi véi cac nhom c6 san kiéu nay thi khi c6 ngudi 1anh dao méi, su thay doi ciia nhidu thanh vién
hay sy thay d6i ctia muc dich thi nhom ciing ban bac nhu khoi dau lai. Nguoi lanh dao méi ciing phai
thdm dinh tinh hinh chung, 1am quen véi nhém vién, v.v .....

3.3.2. Giai doan song gio

O giai doan nay, cac thanh vién di co thoi gian hiéu dugc nhau ¢ nhiéu khia canh: kiéu cu
X, tinh cach, cac gia tri, nang lyc,... va chinh nhiing diéu nay dan dén c6 rat nhiéu su khac nhau
trong nhu cAu, dong co, muc dich, quyén loi va ca cach thic lam viéc. Va nhu vay mau thuan Xay ra,
hodc don gian 1a nhitng hiém khich du dé can tré cong viéc nhu chinh tén goi.

O giai doan nay, nhom bat ddu tim kiém tu do trong sy quan 1y ciia cip trén va cac thanh vién
trong nhom bat ddu bay t6 nhimng ¥ kién khac nhau vé muc tiéu chung ciia nhom va tim cach giai
quyét vin d& thé nao cho t6t. Nhiém vu ctia nhom trong giai doan nay 1a phat trién muyc tiéu chung,
thong nhét gi tri va chuong trinh hanh dong. Cac cudc tranh luan nay lira khong thé tranh khoi trong
qua trinh 1am viéc va mau thuan thudng xdy ra & giai doan nay.

Van dé mau chdt 1a gia tang sy dong gop cua cac thanh vién cho muc tiéu chung ctia nhom.
Chinh vi vay, su trao dbi, lién lac phai chuyen chiéu tir trén xuong dudi sang ddi thoai binh dang
giita cac cap do v6i nhau. Sy chuyén tiép 1én giai doan 2 c¢6 thé dugc xem 13 giai doan kho khan,
thach thirc nhat ctia nha quan 1y. Cach cu xir lich sy va su t6n trong trong cic budi hop nhom trude
day nhudng chd cho nhing tranh cai vé sy bat dong quan diém duong nhu khong c6 hoi két. Moi
nguoi c6 vé nhu khong con hop tac voi nhiéu thach thirc clng dat ra cho nha quan ly. Do do6, nha
quan 1y phai c6 cac bién phap giai quyét xung dot hon 1a cb thiét lap mot bau khong khi tin tuong
gia tao trong sy bat dong y kién ciia cac thanh vién trong nhom. Néu moi chuyén déu sudn s¢, thuan
loi, giai doan nay sé€ kéo dai hai thang.

Day 14 thoi ky bat dau hinh thanh be phai, c6 sy xung dot gitra cac tinh cach trai nguoc nhau,
khong ai chap nhan y kién cta ngu(n khac ma chua c6 cudc tranh céai gay git trude do. Dic biét 1a
c6 rét it sy giao tiép giita cac thanh vién, vi khong ai san sang nghe nguoi khac néi cling nhu khong
chiu mé 1ong voi ngudi khac. Cudce "chién tranh ngam" nay mang tinh cuc doan véi nhiing 16i cham
choc, cong kich c6 y nghia sau xa.

Sau giai doan lam quen, cac thanh vién nhom bét d¢au boc 16 ¥ nghi va cam xuc ctia minh. Va
cham kho tranh vi mdi ngudi mot y, véi ca tinh thai d6 va nhiing gia tri khac nhau... Muyc dich chung
tiép tuc duoc tranh cii va cic phuong tién dé dat t6i muc dich phai chi tiét va kha thi hon. Truyén
thong trong nhom chwa sudn sé, nguoi ta chua hiéu nhau day di. Mot s6 ca nhan mudn ty khang dinh
c6 thé ndi 1én véi xu hudng thong tri. Nhitng ngudi nay c6 thé duoc xem nhu linh dao gia hiéu cta
thoi ky dau.
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O giai doan nay, néu nguoi lanh dao nhom khong cuong quyét hodc it “doc doan” thi tap
the/nhom s& lau 6n dinh dé budc vao giai doan phat trién tiép sau. DAy 1a mot giai doan phat trién tat
yéu, nhém khong nén nan 1ong hay dbt chay giai doan.

3.3.3. Giai doan 6n dinh hay xdy dung cdc chuin muec

Néu mot nhém duoc quan 1y tét, vuot qua dugc nhitng xung dot khong thé tranh khoi trong
giai doan 2, cac thanh vién tin twdng nhau thi sy hop tac, gin bo giita cic thanh vién ngay cang ting
1én. Cac cude d6i thoai, tranh luan s& c¢&i m& hon va hudng dén cong viéc nhidu hon. Su xung dot s€
giam xudng khi cac thanh vién tip trung vao cong viéc va giam bot su quan tam vao dia vi, quyén
lyc va sy anh hudng 1an nhau. Giai doan phat trién thir 3 cia mot nhom duge dinh hinh boi cac cudce
thuong luong, dam phan nghiém tic hon vé vai trod ctia timg c4 nhén trong nhém, cach thire to chirc
nhém va quy trinh lam viéc. Day ciing 1a giai doan cac thanh vién trong nhom cing ¢d mdi quan hé
v61 nhau.

O giai doan nay, nhom bat diu nhéan thdy nhiing loi ich ciia viéc cong tac cting v6i nhau va
su gidm bdt xung dot ndi bo. Do mot tinh than hop tac mdi hién hitu, moi thanh vién bt dau cam
thdy an toan trong viéc bay to quan diém cta minh va nhing van dé nay duoc thao luan coi mé bén
v6i toan b nhém. Sy tién bo 16n nhat 13 moi ngudi c6 thé bat dau ling nghe nhau. Nhimg phuong
phéap lam viéc dugc hinh thanh va toan by nhém déu nhan biét duge diéu do.

3.3.4. Giai doan truéng thanh va hoat dong thanh cong

Day 1a giai doan ma moi thanh vién trong nhom yéu thich nhit - giai doan dat ning suét va
hidu qua cao nhét. Nhimg t6n dong ctia cac giai doan trudc con sot lai déu co thé duge giai quyét va
ca nhom tap trung toan bo strc lyc hoan thanh muyc tiéu chung. Cac thanh vién rat phan khich khi lam
viéc voi nhau dé ciing dat muc tiéu chung va tinh than déng doi ting cao hon bao gid hét.

Mot khi 6n dinh vé t6 chirc, nhom bét dau 1am viéc c6 hiéu qua dé thyuc hién ké hoach di dé
ra. Nhitng mau thuin gio day da giam nhidu. Cac nhom vién tap trung vao vai trd va nhiém vu ctia
minh. Ho chi thu v6i muc dich chung. Moi thanh vién tham gia vao vi¢c xay dung nhém. Cac van dé
nay sinh dugc giai quyét trén co s cua sy dong long nhét tri, ¢6 khi chua can dén qui tic, luat 1é.
Day 1a giai doan 1y tuong nhit cia tap thé/nhém. Moi ngudi ty gidc 1am viée va déu cam thiy thoai
mai. Lanh dao nhém ciing bét “cuc khd” hon céc giai doan trude vi khong phai lo giai quyét mau
thudn va “dau dau” vi lo sép xép cong viéc. Tuy nhién, ¢ giai doan nay, lanh dao “4p dat”, “doc
do4n” vé6i cac thanh vién thi s& lai 1am khong khi trong tap thé ning né, khong vui vé, thoai mai. Tét
nhét 13 duy tri ché d6 “dan chu” trong nhém/tap thé.

Day la diém cao trao, khi nhom lam vi¢c da 6n dinh trong mét h¢ thong cho phép trao doi
nhiing quan di€ém ty do va thoai mai va cé sy ho trg cao do cuia ca nhdm doi véi moi thanh vién va
véi cac quyét dinh ctia nhom.

3.3.5. Giai doan két thiic / tri hoiin

Muc dich d¢ ra ciing dén ltic hoan thanh. Nhom sinh hoat h¢ sau méy tuan vui choi két thiic
dé chuan bi nim hoc méi. Nhom nghién ctru san pham nude giai khat méi ctia hing Coca Cola ciing
phai hoan thanh nhiém vy diung thoi han. Tb lao dong hoan thanh mot dot san xuat. Moi hoat dong
déu phai két thuc voi mot cude luong giai dé rit ra kinh nghiém hay chuan bi cho mét giai doan méi.
Mot nhom hoat dong khong hiéu qua co thé tuyén bd giai thé dé bat dau lai voi nhitg con ngudi
méi, chuong trinh méi.

Nhu vdy, theo quy trinh 5 giai doan nay, khong phai nhém nao lan luot 1di ciing s& két thiic
theo kiéu giai tan. Co rat nhiéu nhom sau khi két thiic & mirc do nay, ho quay lai giai doan hinh thanh
ban dau dé thiét 1ap mot nhom méi véi cach thire 1am viée chuyén nghiép hon, t6 chirc lai nhan su
sao cho phu hop v6i muyc tiéu chung méi, nhimg chuin myc, quy tic méi mang tinh thlet thuc hon
cho dic diém nhom lic biy gid. Cac giai doan khong dugc phan chia rach roi ma tién trién theo kha
ndng riéng cua tirng nhom.
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3.4. KY NANG LANH PAO NHOM

K¥ ning lanh dao nhom 1a kha niang dan dat, khuyén khich, tao dong luc cho nhan vién lam
viéc, tao anh huong dén cach lam viéc va thic ddy, nang cao tinh than lam viéc hiéu qua, nhanh
chong dat muc tiéu. Nhom 1a mét tap hop nhiéu thanh vién khac biét, vi vay dé thong nhat nhém va
thuc déy nhom dat muc tiéu dugc giao 1a mdt nhi¢m vy doi hoéi nguoi [anh dao nhém phai cé nhiéu
k¥ ning, quan trong nhat 1a k¥ niang lanh dao nhom. Khi lanh dao nhom, ngudi nhom trudng can luu
y thuc hién cac hoat dong sau:

3.4.1. Thic diy su tin tAm ciia cac thanh vién

Pé lam viéc nhom hiéu qua, diéu quan trong 1a tao nén dugc sy tan tam dbi voi cong viéc cua
cac thanh vién trong nhém. Trach nhiém c6 thé dugc phan dinh rd rang va danh gia cu thé, nhung su
tan tim ctia mdi thanh vién 1a diéu rat kho kiém soat. Vi vdy, ngudi lanh dao can biét cach khéo 1éo
thiic ddy sy tn tdm cua cac thanh vién trong nhom. Nhitng phuwong phap giy dung su tin tim d6 c6
thé 14 nhimng yéu td sau:

Luén khuyén khich dgng vién: Sy dong vién ctia ngudi quan 1y 1a dong luc lam viéc manh
mg cua nguoi thyc hién boi ho cam nhén duoc sy quan tam va khich 1¢ cua nguoi giam sat cong viée
cia minh. Vi vay, nguoi lanh dao nhom can moi goi sy tham gia va dong gOp clia moi nguoi trong
moi truong hop cu thé; , dong vién ho hoc hoi thém nhimg ky nang méi néu can thiét dé phat huy
nhitng diém manh & m01 nguoi; kéu goi tinh than trach nhiém ¢ timg thanh vién; nhan biét vu thé
clia timg c4 nhan va sin sang hd trg nhitng khi can thiét.

Dé cao tinh than dong dgi: Mot nhom hoat dong hiéu qua khi tinh than déng doi dugc chi
trong phat trién, & d0 tat ca cac thanh vién déu hudng su quan tdm dén cai chung ctia nhoém. Vi vay,
dé xay dung va phat trién tinh thin dong doi, ngudi lanh dao can: thuong xuyén té chirc cac hoat
dong mang tinh tap thé; khen thuong thanh tich chung chir khong phai ctia mot ca nhan nao do; loai
bo tinh vi ky ca nhan trong cong viéc; ludn xac dinh strc manh tinh déng do6i, danh gid cao nhiing
thanh cong cling nhu su cong hién ciia toan bd cac thanh vién trong nhém mang lai cho cong ty.

Nudi dwong sw hang hdi, nhi¢t tinh: Trong hoat dong nhom, su hang say nhiét tinh cua
nguoi nay rat dé tac dong dén nguoi kia. Nguoi lanh dao nhém can nhén ra diéu nay va nam bét dé
khudy dong nén sy hiang hai nhiét tinh cho toan d6i. Niém tin ctia nguoi lanh dao danh cho thanh
vién trong nhom cling 1a tdc nhan tao sy tich cuc, nhi¢t tinh hoat dong cua cac thanh vién. Vi vay,
ngudi ldnh dao nhém can 1am cho cac thanh vién nhan thiy 5 su tin tuong ho dwoc nhan théng qua
cac nhiém vy dugc giao va nhitg mong doi vé két qua cu thé s& dat duoc.

Tao khéng khi vui vé: Sac manh tap thé c6 thé mang dén nhiing hiéu qua bat ngo. Bau khong
khi vui ve, coi mo s€ cung cb mdi quan hé gitra cac thanh vién va gop phan tao nén sirc manh tap
thé. Nguoi lanh dao can c6 ky nang glao tiép hiéu qua dé c6 thé din dat va xdy dung mot bau khong
khi tich cuc trong nhom. Khi ay, moi ngu:(n trong nhom s& cam thay tat ca ho 1a nhiing ca nhan khong
thé thiéu ctia mot tap thé, ho s& cam thay thoai mai va hang say lam viéc hon.

3.4.2. Xac dinh diéu quan trong nhat trong thoi diém hién tai

Truéng nhom luén la nguoi hudng cac thanh vién cia minh vao nhiing diéu quan trong nhat
dé tao nén thanh cong. Trong cac giai doan hoat dong ctia nhom, s€ khong it 1an cac thanh vién nhém
di xa roi myc tiéu ban dau hodc lung lay ¥ chi do tac dong boi cac yéu t6 bén ngoai. Trudng nhom
phai 1a ngudi tinh tao dé loai trir dugce cac hoat dong khong can thiet va la cho dua cho ca nhém tranh
nhirng sao lang tir bén ngoai.

3.4.3. Xay dung mét tinh thian chung cho nhém

Lam viéc theo nhém 1a hoat dong luén duge cong nhan va danh gia cao. Sy cong nhén, thang
tién va tién thuong ...phu thudc vao thuc té mire do hop tac cling nhu dong gop va thanh tyu dat dugce

clia timg ¢4 nhan. Nhitng van dé va nghién ctru quan trong dugc thao luan trong cac cong ty déu nhan
manh hoat dong doi nhém.
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Co chu quan 1y hoat dong rat chu trong va dénh gia cao tam quan trong ctia nhitng doi nhom.
Thuong thi cac thong tin phan hoi thdng nhét trong toan b hé thong; tit ca cac phan hoi tir dong
nghiép, tir cac bao cao truc tiép va tir cap lanh dao déu c6 nhitng anh huong manh mé déi véi nhimg
hanh xir trong cong viéc clia mdi thanh vién.

Lam viéc theo nhom 13 mot xu thé 1am viéc rat phat trién va hiéu qua trong cac doanh nghiép
hién nay. Pé nhom hoat dong tich cuc, vai trd cua vi¢e xay dung mot tinh than chung cho nhém la
vo cling quan trong. Trudc khi trién khai cong viéc, moi thanh vién trong nhom déu phai hiéu ré muc
tiéu ma nhoém hudng dén, cach thire quan 1y va hoat dong ciing nhu nhiém vu cu thé cta timg thanh
vién. C6 nhu vay, tat ca thanh vién méi co cung dich dén va biét cach dinh hudng cho viée thuc hién
nhiém vu ciia minh.

Trong qué trinh phan céng nhiém vy, ngudi lanh dao nhém can luu ¥ phan cong phi hop voi
kha ning va dong co ciia ting thanh vién. D6 1a mot sy dam bao chéc chin cho cac nhiém vu dugc
hoan thanh hiéu qua nhat. Khi dat mot - nguoi vao dang vi tri cua ho, trao cho ho vii khi s¢ truong,
cong viéc dam bao s& dugc thuc hién rit xuét sic.

Nguwoi lanh dao nhém can phdi sau sat moi hoat dong ciia nhém dé cé nhitng diéu chinh hop
Iy. Khéng chi diéu chinh cong viéc, trudng nhom con phai diéu chinh méi quan hé giita cdc nhom
vién, kip thoi phat hién nhitng mdu thudn ngi bg dé héa gidgi, khéng dé chung anh huong dén cong
viéc. Sw minh bach, ro rang trong viéc truyén dat thong tin cho ca nhom la diéu kién rat quan trong
dé thanh céng. Tdp thé nhém can dwoc théng tin vé bat ky mét sw thay doi nao, tir d6 cé thé tranh
nhitng va cham lam anh huong dén cong viéc va nhiém vu cua ho. Nguoi lanh dao nhom can chdc
chdn rang cdc thanh vién c¢é sw nhdn thire day dii nhw nhau vé nhitng gi can hoan thanh va moi nguoi
luén gan két voi nhau. Bén canh do, truong nhém luén phai cap nhat nhitng thong tin phan hoi tir
cac thanh vién khac aé kip thoi diéu chinh. C6 nhw vay, hoat dong cua nhom maoi thuc sy mang lai
hiéu qua t6i wu.

BAI TAP THUC HANH

Ban 1 truéong nhém thuc hién du dn xa hoi tir 4 nhom nhd ghép lai voi sy tham gia ctua 26
thanh vién trong 16p. D3 2 tuan troi qua sau khi ban va cac truong bo phan théng nhat myc tidu ciing
nhu cach thic hoat dong cia du 4n nhung ban nhan théy dy an khong tién trién. Khi kiém tra, ban
nhan théy cac nhi¢m vu khong dugc thuc hién theo thoi han; nhiéu thanh vién khong hiéu vai tro cta
bd phan minh trong chudi hoat dong chung ctia dy 4n; nhitng théng tin quan trong nhu muc dich va
tinh than c6t 15i cia du an khong dugc cac truong bo phén giai thich ddy du cho cac thanh vién. Ban
cho rang rang néu tinh hinh nay tiép tuc kéo dai, du 4n c6 nguy co thit bai. Ban cin phai lam gi dé
lanh dao nhém hoan thanh muyc ti€u trong thoi gian 1,5 thang con lai?

3.5. KY NANG PHAN CONG CONG VIEC TRONG NHOM
3.5.1. Vai tro tirng ca nhan trong nhém
o Trdch nhiém ciia méi nguoi

Nhom can ¢6 sy t6 chirc chit chd nén ca nhan thudng cam thiy bi rang budc trong mot sb
hoan canh;

D6i khi ca nhan phai “hy sinh” nhitng loi ich, ham mudn ctia riéng minh vi loi ich chung ciia
tap the. Truong hop c6 mdt s6 ca nhan “qua hién” va nhom trudng thiéu quan tdm thi ca nhan nay sé&
chiu thiét thoi;

Trong hoat ddng nhom, néu khong khéo quan 1y thudng dé phat sinh chia bé phai;
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Céc van dé riéng tu cua ca nhan thuong
bi tiét 16 vi mdi thanh vién thudng chia s& thong
tin cho nhau, néu vi muc dich khong lanh manh
thi nhitng thong tin 4y s& gy nén nhimng chuyén
khong hay, lam phat sinh mau thun noi b cia
nhom

Vi dy: thong tin vé viéc mét ban trong nhém da cé gia dinh va cé con, chi trong nhém biét,
nhung lai dwoc truyén ra bén ngoai tir do gay mat doan két khong dang co.

Tuy nhién, trong thuc té ¢6 nhiéu nhom khac nhau, s& c6 muc tiéu khac nhau, déng thoi cling
c6 nhitng thuan loi va khé khén riéng. Chinh vi vay, tung c4 nhan phai tim hiéu v€ nhau trong nhom,
tim hiéu diém manh - yéu cua nhau dé tir d6 cung nhau thoa thuan quy tac hoat dong chung cho phu
hop.

Tim hiéu nhau - chap nhén nhau:

e Tim hiéu nhau 13 giai doan cac thanh vién tim nhing thong tin ctia tit ca cac thanh vién trong
nhom, tao sy gan giii trong cong viéc, tao sy de¢ dang trong lién lac...nham dat dugc muc tiéu
chung ctia nhom.

e Cic thong tin can tim hiéu: Nhom gi? Xéc dinh muc tiéu/tiéu chi hoat dong chinh ctia nhom.
Thanh vién nhom 1a ai? Tim hi€u nhitng thong tin vé gidi tinh, tudi, hoc van, trinh d§ chuyén
mon, ton gido, ca tinh...Cac quy dinh/ ndi quy cia nhém? Quan diém cua nhém la gi? Phuong
thirc hoat dong ciia nhém?

e MB>i ca nhan déu c6 mit manh va yéu khac nhau nén chiing ta khong nén cau toan ma phai
chip nhan. Ping quéa quan tdm dén c4 tinh, nén tap trung vao myc tiéu chinh hoat dong cua
nhom. Nén chu trong vao diém manh ciia nguoi khac dé hop tac va lam viée.

3.5.2. Nhiém vu ciia mdi thanh vién

o Nguwoilanh dao nhom

Nhiém vu: Tim kiém cdc thanh vién méi
va ndng cao tinh than lam viéc

Kha ndng phén doan tuyét voi nhitng
ndng luc va ca tinh cua cac thanh vién trong
nhom. Gidi tim ra cac cach vuot qua nhiing
diém yéu. C6 kha ning thong tri hai chiéu. Biét
tao bau khong khi hung phan va lac quan trong
nhom.

Ngudi ta mong doi rt nhidu ¢ ngudi lanh dao. Néu ban da timg 12 ngudi lanh dao thi ban s&
hiéu rang moi ngudi mong muon ban la nguodi cd tai xoay x¢ va lam viée doc 1ap. Khi cong viée
khong thuan loi, ban phai ganh lay trach nhiém va khi thanh cong thi c4c thanh vién trong nhém phai
dugc khen thudng.

Trach nhiém thir 1: d6i véi cong viéc

DPat dugc muyc tiéu cong viéc 1a nhiém vy hang dau cua nguoi 1anh dao nhoém, boi vi cong
viéc dugc phan cong 1a 1y do d€ cac to nhém ton tai: tat ca nhitng yeu to khac chi 1a yéu to phu.

Trdach nhiém thir 2: doi véi tirng cd nhan
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HO tro va khuyén khich mdi ca nhan trong nhém. Khi ban 1a thanh vién cua mgt nhém, mat
trong nhiing diéu quan trong nhét 14 ban khong don doc. Trong mdt nhom hoat dong t6t, mdi thanh
vién trong nhom c6 thé mong doi su hd tro va khich 1 tr nhitng thanh vién khac. N6i mot cach rd
hon, nguoi lanh dao nhom ludn sén sang va cé thé gitip do, hudng dan va hd trg cic ca nhéan trong
nhém. Piéu nay doi hoi cach tiép can tich cuc va chia sé hon bat ky k¥ nang quéan 1y nao khac.

Phéan cong cong viéc phul hgp véi kha ning clia timg c4 nhan. Mot cong viée qua dé s& dan
dén cam gidc nham chan va thai d6 xem nhe cong viée. Mot cong viée qua khé vuot qua kha nang
ctia minh thi lai 1am ngudi ta mat tu tin va khong vui véi cong viée. Mot cong viée 1y tuong sé thir
thach ¢4 nhan, va mang lai cho ¢4 nhan cam giac hung phan va chién thing khi dat dugc thanh cong
trong cong vi¢c

Giai thich rd vai trd ctia timg ca nhan d6i v6i cong viée chung ctia nhom. “Téi 1a ai? Vi tri
nao phu hop véi t61? Toi s€ phai lam gi? Theo hudng nao?" D6 1a nhiing cau hoi ma céc ca nhan
trong nhom sé& dit ra khi ho khong biét rd vai tro cua ho trong nhom.

Danh gia cach thyc hién cong viée ctia timg ¢4 nhan: Viéce danh gia c6 thé xem 1a cong viée
chinh cta ngudi lanh dao.

Bao vé (khi can thiét) mdi ca nhan trong nhom trude nguoi khac, hodc ngay ca trudc cac ca
nhan khéc trong nhom, va doi khi 1a trudc chinh ban than ho. Han ché cac 161 noi 1am ton thuong
nguoi khac. Xo6a bd viéc phan chia beé phai. Bao vé cac ca nhan trong nhdm trude céc chi trich tir bén
ngoai. Khuyén khich nhing c4 nhan c6 kinh nghiém giup d& va huéng dan cho nhimng c4 nhan dang
co gang tu luc.

Trdach nhiém thir 3: doi voi ca nhém
Bay t6 nhiing tdm huyét voi nhom. Lap ra va thoa thuén cac muc dich, myc tiéu chung va cy

thé dé moi nguoi biét duoc nhimng gi can phai lam. Bao dam céc tiéu chuan va chuan myc chung ctia
nhom ludn dugc duy tri.

H) trg cho nhom khi gip kho khin. Ngoai ra ngudi 1anh dao con cé trach nhiém lién quan
dén mdi quan hé ctia nhom vé6i cac nhom khac. Thong thuong 1a: dai dién cho ca nhém trude 1anh
dao cép trén; dai dién cho lanh dao cép trén trudc nhom. Phéi hop v6i cac nhom khac hoac cac bo
phén khac.

o Nguoigopy
Nhiém vu: Giam sdt va phan tich sw hiéu qua ldau dai cua nhom.

Nguoi gbp y 1a nguoi khong bao gio thoa mén voi phuong sach kém hiéu qua. La moét chuyén
vién phan tich cac giai phap dé thay dugc cac mat yéu trong do6. Ho luén doi hoi su chinh ly céac
khuyét diém. Dong thoi ho biét tao phuong sach chinh 1y kha thi

o Ngudibd sung
Nhiém vu: Pam bdo nhom hoat dong troi chay

Ngudi bd sung 1a ngudi suy nghi c6 phuong phap nham thiét 1ap biéu thoi gian; Dong thoi
c6 kha nang luong trude nhing tri tré nguy hai trong lich trinh lam viée nham tranh chung di; C6 tri
luc va mong mudn viéc chinh d6n cac sy viéc; C6 kha niang hd tro va thing vuot tinh chu bai.

o Nguwoi giao dich
Nhiém vu: Tao méi quan hé bén ngodi cho nhém

Nguoi giao dich 1a ngudi c6 ngoai giao va phan doan ding cac nhu cau cuia ngudi khac.
Nguoi nay blet gdy duoc sy an tim va am hiéu. Ho biét ndm bt dung mirc toan canh hoat dong cua
nhém. Ho rat chin chin khi xtr 1y thong tin, va rat déng tin cay.

o Nguoi diéu phéi

Nhiém vu: Loi kéo moi nguoi lam viéc chung voi nhau theo phwong dn lién ket
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Ngudi didu phdi 1a ngudi hiéu nhitng nhiém ~vu kho khan lién quan t61 ndi bo. Ho cam nhén
dugc nhung ru tién. Ngudi ndy con co kha ning nim bét cac van dé cliing lac va co tai giai quyét
nhiing rac roi.

o Nguoi tham gia y kién
Nhiém vu: Giik viing va khich 1é sinh lyc doi méi cia toan nhém
'Nguoi tham gia y kién 13 nguoi ludn c6 nhimg ¥ kién lac quan, sinh dong, thi vi. Mong mubn

dugc ling nghe ¥ kién cua nhimg ngudi khac. Ho nhin cac vin dé nhu nhimng co hoi cach tan day
trién vong chir khong 1a nhiing tai hoa.

o Nguwoi giam sat
Nhiém vu: Bao dam giir viing va theo duoi cac tiéu chuan cao

Nguoi giam sat 1a nguoi luén hy vong vao nhiing goi y day htra hen. Ho rat nghlem tuc, doi
khi con can té ra mo pham, chuan muc. Ngudi nay biét phan doan t6t vé két qua cong viée ctia moi
ngudi, khong chan chir dwa van dé ra. Ho ¢6 kha ning khen lao va tim ra sai sot.

3.6. KY NANG GIAI QUYET XUNG PQT TRONG NHOM

Sy mau thuin ca nhan véi nhau c6 thé mau tré thanh van dé cho toan nhom. Hay tao diéu
kién dé mot hay ca hai bén trinh bay véi ban dé cé htrong xoa diu tinh hinh. Truong hop do 161 dicu
hanh cua ban, Iuc ay can trao doi véi toan nhom dé noi 1én hudng khac phuc.

Van dé€ ¢ day la cai thién cach hanh xur. Coi nhitng van d€ lién quan dén coéng viéc nhu nhiing
co hoi dé ca nhém hoc hoi va cai thién. Hay dién giai van dé dé cd nhom nhén ra chiing va hoc hai.
Trudce hét, hay thu tim hieu nhitng nguyén nhan gy ra mau thuan trong nhom:

- Mau thuan trong nhom phat sinh do sy khac nhau vé tu twéng, quan diém, vin héa...

- Xung dot 1a su bat dong gitra cac cd nhan, gitta cac nhom do khéac biét vé muc dich, quyén
loi, nguon lyc, nhi€m vu...

- Xung d6t ¢6 thé 1a yéu td can tro, cling co thé 1a yéu td tich cuc

- Néu biét 16i kéo moi ngudi ciing tim giai phap giai quyét thi xung dot mang tinh tich cuec.
Neéu lam chéch muc ti€u, chia r€ ndi b thi mang tinh ti€u cuc.

- Hiéu biét vé xung dot dé quan 1y va giai quyét xung dot c6 loi cho hoat dong nhém.
3.6.1. Mgt s6 101 Khuyén:

Dé giai quyét xung dot mot cach c6 hidu qua, can:

- Gidi quyét xung dot nho trude khi tré thanh Ién.

- Téing cwong giao tiép, tim nguyén nhan trude khi tim gidi phdp.

- Linh hoat tim nhitng giai phap khac nhau cho mot nguyén nhan.

- Cong bang va minh bach trong gidi phap.

- Tim gidi phdp gidi quyét xung ddt, khéng tim cach chong nhau

- Moi nguoi ton trong, thong cam voi nhau, muon nguoi khac xem van dé cua minh thi minh
can xem van dé cua nguoi khdc trucce

- Nhin thang vao vin dé, néi ra s thét tranh im ldng ngam ngam.
- Quan ly xung dot chir khong dan ap hay tiéu diét xung dot.
3.6.2. Cac budéc giai quyét xung dot:

Mubn quan 1y t6t xung dot thudng di theo 4 budc.
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1) Nhin nhén ra xung dét, coi n6 la van dé can duoc giai quyét, xac dinh rd ndi dung chi tiét
ctua xung dot, khong quy keét, gan gép, to céo.

2) Biét lang nghe nhau, san sang thay d01 quan dlem cua chinh minh, phat hién nhiing khac
biét giita hai bén. Sin sang hop tac, xdy dung mbi quan hé tét vi muc dich chung va vi loi ich cta ca
cac bén.

3) Tim hi€u hoan canh va di€u kién cta bén c6 xung dot v4i minh dé hiéu quan diém cua ho.
4) Co gang tién dan dén su thoa thuan gitta hai bén.
Nhoém truong can khach quan, cong bang, vi muc dich chung.

Nhin chung, cach giai quyet phai linh hoat, nhe nhang véi ca hai bén, dya vao cac thanh vién
tich cuc dé quan 1y va giai quyét mau thuan.
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