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GIO'I THIEU

* Muc dich ctia moén hoc

— Trang bi co so ly luan

— Rén luyén cac ky nang co ban
 Phwong phap

— Gigi thiéu

— Thao luan tai l&p

— Thwe hanh s& dung cac phan mém hd tro
. Kiém tra
— Diém kiém tra dinh ky
— B&o cao + thi cudi ky




KHAI NIEM

* Tap hop cac ky nang cho phep
twong tac voi ngwol khac

« Kha nang tao ra quan hé va tap hop
mMOoi Nguwo'l

» Kha nang phat huy toi da hiéu qua
cONng VIEC
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MOT SO KY NANG MEM (1)

» Ky néng giao tiép

» K¥ nang ra quyét dinh

 K§ ndng sang tao va déi moi
* Ky nang tw duy

» Ky nang linh hoat

» K§ nang thay doi — san sang
» Ky nang quan hé ca nhan




MOT SO KY NANG MEM (2)

» Ky nang dam phan

» K§ nang thuyét phuc

» Ky nang quan ly thoi glan

« K§ nang gidi quyét van dé

» Ky nang thich nghi

» Ky nang lanh dao va x.dwng doi ngu
« K{¥ nang st dung cac cdbng nghé moi
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TAlI SAO CAN KY NANG MEM?

* Tinh chuyén nghiép

* Hoat dong hoil nhap

* Quan tri hiéu qua

» Tich hop cac muc dich chién lwoc
* LOI keo ca nhan

P



ANH HUONG DAO BUC

. An do giao

* Phat giao

* Thién chua giao
» Triét ly Hy Lap

» COng dong

Eaaaal o oy



KY NANG

KV nang ctrng Ky ndng mém

. Po lwdng bdi ky + Khéng thé do lwdng
nang ky thuat » Kha nang 16i kéo

* Nhirng viéc chuyén ngwol khac phuc vu
mon cho cong Viéc

 Lam viéc doc lap  Lam viéc nhdm
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Soft Skills + Hard Skills = Core Skills




. KYNANG
CHUAN BI VA TRINH BAY BAO CAO



NOI DUNG

* Muc dich
» K&t qua mong muon
* NOI dung
— Cach viét bao céo khoa hoc (BCKH)
— Cach chuan bi va trinh bay BCKH
— St dung PowerPoint
— S dung Winword
* Thao luan




MUC DICH

. Gioi thiéu ky nang viét va trinh bay bao cao
» Gidi thiéu cac cong cu ho tro

» Trao d6i kinh nghiém

* Ky nang thwc hanh

» Tim kiém thong tin

Eaaaay oy



KET QUA MONG MUON

* Tw rut ra kinh nghiém

» S dung dwoc cac cdng cu ho tro
» VVan dung vao thuc té

* Trao dbi khi can

pErTT—-



PHAN 1

CACH VIET BAO CAO KHOA HOC



LY DO CONG BO BAO CAO KHOA HOC ?

e Vai tré quan trong cua bao cao khoa hoc
- Téng két mot cdng trinh nghién ctru
— Chia sé thong tin khoa hoc
— G6p phan lam khoa hoc phat trién

» Nghfa vu bat budc

» Tiéu chuan danh gia cta ngudi lam khoa
hoc

Pl




. LAM THE NAO BPE CO BAI BAO KHOA HOC ?
 Phai trai qua mét qua trinh nghién ctru
— Chon dé tai
— T6 chire nghién ctru
— Tong két, danh gia
« Chon tap chi, tap san khoa hoc
» Viét bai = chd phan bién = hiéu chinh

qua trinh gian kho va hanh phuc




YEU CAU CHUNG

* NOI dung
— Thong tin day du
— Do xac thuc
— Ham lwong khoa hoc cao
* Hinh thirc
— B0 cuc chat ché
— Van phong suc tich, c6 dong
— DPéap ng yéu cau
» Trich dan day da, rd rang

Eaaaal o oy



YEU CAU CHUNG

* NOI dung
— Thong tin day du
— D0 xac thuc
— Ham lwong khoa hoc cao

* Hinh thtre
— B6 cuc chat ché
— Van phong suc tich, c6 dong
— DPéap ng yéu cau
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CONG TAC CHUAN BI

* NOI dung
— Thong tin day du
— D0 xac thuc
— Ham lwong khoa hoc cao

* Hinh thtre
— B6 cuc chat ché
— Van phong suc tich, c6 dong
— DPéap ng yéu cau

~
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PHAN 2

CHUAN BI| VA TRINH BAY BCKH



LY DO TRINH BAY BAO CAO KHOA HOC ?

« Co hoi dé trinh bay két qua nghién ctru

« Co hoi dé lam quen, tao mdi quan hé v&i cac dong nghiép hay
nha tai tro,...

 Co hoi dé trao ddi kinh nghiém
 Co hdi nhan dwoc y kién phan hoi
« Nghia vu cua nguw®i lam khoa hoc

- Pong gop thiét thwe cho cong ddng

cua ;nét nha khoa hoc




CONG VIEC CAN LAM TRUO'C KHI BAO CAO?

e Xac dinh dbi twong

- Nguw&i nghe la ai?

- Chuyén mon cla ngwdi nghe?

- S& thich va mdi quan tdm cla ho?
e Xac dinh thong tin chu yéu
« Chuan bj ndi dung cla bao cao

« Chuan bi slides

Tap cach trinh ba




CAC LOAI HINH TRINH BAY BAO CAO

e Thuyét trinh
e HOi thao
e HOI nghi
- Trong nwoc
- Quobc té

» Bao vé dé tai nghién ctru khoa hoc

PR



DAC DIEM CUA HOI NGHI KHOA HOC

e Ngwoi nghe co trinh do cao

 Kha nang tiép can van dé nhanh

* Nhwng...
- Quan tam cuta ngu®i nghe khac nhau
- Ngon nglr khac nhau (HT/HN qudc té)
- Ngwdi nghe chwa doc tom tat trwdc

e Yéu cau chinh xac vé thdi gian bao cao

'—““



THE NAO LA MOT BAO CAO HAY?

e Thu hut dwoc ngwdi nghe

« Hap dan nguwodi nghe

e B6 cuc bao cao chat ché

. Dé hiéu

 NOi dung truyén dat rd rang
o Tap trung vao ndi dung chinh

noi cung cap théng tin cho nguwoi nghe




THE NAO LA MOT BAO CAO THANH CONG

e Thu hut dwoc ngwdi nghe

 Ngan gon nhwng day da théng tin
e RO rang

o Co diém nhan

e Thwc sw co ich cho nguwdi nghe

Tt



PE CO MOT BAO CAO HAY

e Chon cach bao cao phu hop
- Cach dat van dé
- Phan phdi th&i gian hop ly
— S dung nhiéu vi du
e Tao va gilr dwoc sw chu y clia ngwdi nghe
« BO cuc tot dé nguwdi nghe hiéu va ghi nhé
thong tin quan trong sau nghe bao cao

P



SU CHU Y CUA NGU'O'I NGHE BAO CAO

o Bat dau bao cao
- Sw ch y CAO vi nguwdi nghe mudn biét ndi dung
bao cao
 Gilra bao cao
- Sw chl y THAP vi ngu&ri nghe sé suy nghi hay
thiéu tap trung
 Cubi bao cao
- Sw chU y CAO vi nguwdi nghe mudn biét két luan

m



DAU BAO CAO

e Twa bao cao

- Thu hut

- Hap dan

- Ham chra thong tin (informative)
« Néu cau tric bao céo

- Gi&i thiéu va muc tiéu

- NOi dung

- Két luan

Galmar )



PHAN GIU’A BAO CAO

« Trinh bay bao cao mach lac

» Doan truwdc cau hdéi ciia ngudi nghe
- C6 thé hai va giai dap trong bao cao

- Dung sw twong dong giai thich khai niém
kho hiéu

 S&r dung céc vi du twong dong

« N6i dwoc y nghia cia két qua

P



CUOI BAO CAO

« Tom lai cac két qua tim duoc

« Néu y nghia ctia két qua

e Giai thich cac y nghia thuc tién
e Néu dé xuat

« Néu vai diém dé thao luan

e Nhirng diéu nguwdi nghe can nhé




LAM SAO THU HUT SU CHU Y GI(rA BAO CAO?

« MOt so thu thuat
- Thay dbi giong ndi (lén hay xudng giong)
- Thay dbi cach néi (doc, dan chirng, dat cau
hdi, di chuyén,...)
- Thay ddi hinh thitec trinh bay (chir, bang, céng
thire, bidu d,...)

—“_-



Cach trinh bay vé
hinh thirc ctia bao cao

Salar o



YEU CAU CUA BAO CAO

e Thoi gian:
- Bao cao dé dan (keynote speak): 20-30’
- Bao cao thwdng 15 (12+3¢)
- Khong dwoc bao cao qua thdi gian
e Binh quan 1 slide/phut
o Cai dat cac ché do kiém soat thdi gian
— Slide show -> Slide translation -> Advance slide
— Slide Show -> Rehearse Timings

—“‘-



NOI DUNG

o Cau truc
- 1 slide trinh bay:
e Twa bai
e Tac gia
e Dia chi
- 1 slide trinh bay cau tric bo cao (4-6 dong)
- Cac slides trinh bay ndi dung
- 1 slide trinh bay két luan
- 1 slide trinh bay cdm ta (néu co)

Eaaaay oy



HINH THUC

e CO chlr
- Twa: c& chi* min=32 ppt (t6t nhat: 36-40 ppt)
- N&i dung:
« C& chi¥ toi thiéu 24 ppt
 Khéng qua 8-10 dong chir viét /slide
« Khong qua 8-10 tir/dong
« Nén st dung hinh, bang hay do thi (nhwng tranh phirc
tap)
e In ddm/nghién cho cac phan nhan manh
 Khéng nén két hop video

Guaaao oy



HINH THUC

e Hinh chup/vé

- Dung dang *.jpg hay *.gif giam dung lwong
» Bang va so do (chart) phai don gian

- Dung 2-3 hang, cot hay dong

- Co chr lon (min = 24 ppt)

- Lam tron s6 dé ro

- Néu y nghia tlr bang hay so do

“



HINH THUC

e Hinh (do thi)
- Dang diém (scatter) = so liéu c6 tinh phan bd
- Dang dwong > biéu hién sy twong quan gila
sO liéu
Dang cét (bar) = dé so sanh v&i nhirng so liéu
khong twong quan (x,Y)
Dang banh (Pie) > ti & (%)
- Dang két hop = biéu hién xu hwéng

ps-——-—



KY NANG GIAO TIEP



MUC TIEU

» Giup ngwdi nghe hiéu nhirng dw dinh cta
chung ta

« C6 dwoc sw phan hodi tr ngudi nghe

» Duy tri mdi quan hé tot dep véi ngudi nghe

» Chuyén tai chinh xac dwoc nhirng thédng diép

—““



CAC YEU TO CAU THANH

1. Sender: Nguwdi gui thong diép

2. Message: Thong diép

3. Channel: Kénh truyén théng diép
4. Receliver: Ngwoil nhan thong diép
5. Feedback: Nhi*rng phan hoi

6. Context: Boi canh

P



1. Ngwo'i guri...

* Ngwoi phat ra thong diép

» P& tr& thanh mot ngudi giao tiép tot
— Tw tin
— C6 tri thire tot
— Hiéu dwoc doi twong

s



2. Thong diep...

* Cac hinh thuc
— Chiy viét
— Am thanh
— Hinh anh (diéu bd)
» Yéu to anh huéng
— Giong dieu
— Tinh can ctr cua ly luan
— Phong céach giao tiép riéng cua ban

Eaaaal o oy



3. Kénh truyén dat...

» Céc théng diép dwoc truyén dat qua
— No6i: gap mat doi mat, goi dién thoai, gap qua
video, chat...
— Viét: thw tir, email, ban ghi nh& hay bao cao
 Phap ly
— K&nh giao tiép chinh thirc
— Kénh giao tiép khdng chinh thirc

P




4. Ngwol nhan...

* Nhan thong tin
» Hiéu dung théng tin
 Phan héi théng tin
 Nhirng yéu td6 anh hwéng
— Tinh cam
— Kha nang
— Quan diém

Gaanl o o)



5. Nhirng phan hoi...

* Hinh thirc
— Bang 1&i néi
— Bang chir viét
— Bang hinh anh
— Bang thai do
« Chuy
— Phan hoi phai ré rang
— Tim hiéu ngwdi nhan phan hoi

Gaanl o o)



6. Boi canh...

» Tinh hudng ma théng diép dwoc truyén di
 Bao gébm
— Yéu t6 méi trwéng xung quanh

— Nén van héa (vi du nhw van hoa noi lam viéc,
van hoa quoc te, ...)

—Tam Iy

Eaaaay oy



GIAO TIEP PHI NGON NGU (1)

« Tilé
— Giao tiép phi ngdn ng chiém t 55-65%
— Giao tiép ngdn ngl chi chiém khoang 7%
— Su két hop gitra giao tiep ngén ngtr va phi ngén ng»
chiém khoang 38%
- Dac diém
— Co gia tri giao tiép cao
— Hanh vi phi ngén ngl* mang tinh mo ho
— Giao tiép phi ngdn ngr chu yéu biéu 16 thai dd
— Phan I&n hanh vi phi ngdn nglr phu thudc vao van héa

T



GIAO TIEP PHI NGON NGU (2)

* Hinh thirc
» Giong noi (d6 cao thap, nhan giong, &m luong, phat
am, tr dém, nhip diéu, cwong do, téc do).
* Dién mao
* Nu cwoi
« Nét mat va anh mat
e Piéu bd va cwr chi
« Khoang cach va khéng gian
* Thoi gian




PHOI HOP: NGON NGU VA PHI NN

» Khong tach r&i ma thwdng bd sung cho nhau
» Phdi hop v&i nhau dé tao ra hién qua cao
* Khi ngon ng va hanh vi phi ngon ng trai
ngwoc nhau
=> diéu gi quyét dinh y nghi cla théng diép?

r——-“




CAC KIEU HANH VI GIAO TIEP (1)

* Rut ré, khiém ton (unassertive)
— Thu déng
— Quanh co
 Manh mé, cong kich (aggressive)
— Chu déng hay thu déng
— Thang than hay quanh co
— Thanh that hay khong thanh that

P



CAC KIEU HANH VI GIAO TIEP (2)

.+ Quyeét doan (assertive)
— Chu ddng, thang than, va thanh that
— S dung phat biéu “t6i” thay cho “em”
— M6 ta dir kién thay cho phan xét hoac cwdng diéu
— Thé hién sé hiru clia cdm xdc va quan diém
— Pua ra nhirng yéu cau thang than va truc tiép thay vi
noi bong gio
— N6i “khdng” mot cach lich sw nhwng cwong quyét

— Thuyc té, tén trong va chan that thay cho cwong dieu,
ndi gidm, hay mia mai cham biém

— Thé hién sy wa thich, sw wu tién thay cho viec chiéu
theo hay hdoa dong mét cach mién cuwéng

'—'wv‘



CAC YEU TO TRO NGAI GIAO TIEP

« Cac yéu to phi ngdn ngir

— Sw khac biét vé nhan thirc

— Thiéu sw chu y

— Thiéu kién thirc nén tang

— Cam xuc, ca tinh, dién mao

— Thanh kién, khéng lang nghe...
 Cac yéu to ngén ngir

— Cach phat am




SU KHAC BIET VE VAN HOA

« Cac khac biét phi ngébn nglr

* Tén va cach xwng ho

* Phong tuc, tuc lé

* Trang phuc

* Thol gian

« Thai d6 doi v&i sy mau thuan
 Vai tro cua gidi tinh trong xa hoi

Eaaaay oy



VUOT QUA SU KHAC BIET

« Tim hiéu sw khac biét clia cac nén van hoa

« Xem s khac biét nhw mot co hoi

« Khéng thé hién minh tot (ho&c) xau hon

« NAi vé sy khac biét

 Yéu t6 thanh céng
— Nhan thirc dwoc hanh vi giao tiép ciia minh bj chi phdi b&i van hoa

va khéng phai luén luén dung

—  Linh déng va san sang thay doi
—  Nhay cam dbi v&i cac hanh vi giao tiép ngdn ngi va phi ngén ngir
—  Nhan thirc dwoc gia tri, niém tin va thong |& ctia cac nén van hoa
— Nhay cam v&i sy khac biét gitra cac ca nhan trong mét nén van hoa




4. CAc yéu to khac

 Hinh thirc dién dat
— Loai bo cac thdéng diép cua ban qua dai dong
— Dién dat khéng 16-gic
— Noi dung dé gay hiéu nham
 Khoi lwong
— Pwa ra qua nhiéu théng tin trong thdi gian ngan
— Dung thuat ngr
— Dung tiéng nwée ngoai
— No&i nhanh

Pl



CAC NGUYEN TAC GIAO TIEP (1)

 ng xt tUy vao tirng trudng hop
- Lang nghe
— Lang nghe y kién clia ngudi khac
— Nho tén ngwoi noi chuyén
 Nu cuwol
— Chan that
— Pung luc
* Quan tam
— Xem d0i tac I1a quan trong

—“



CAC NGUYEN TAC GIAO TIEP (2)

 Tranh luan
— Khoéng nén t6 ra san sang tranh luan
— Khong duwgc cuop loi
— Coi trong y kién clia khach hang
— Pirng bao gi®» ndi ho 1am 1an
— Hay dé cho ho ndi hét nhirng diéu mudn néi
— Giai dap day du thac mac, khiéu nai cia ho
— Ludn ludn phai gitr thé dién cho khach hang

—“‘—



CAC NGUYEN TAC GIAO TIEP (3)

* Nhirng cau nén dung
— Téilem/chau... co thé giup gi cho anh/chd...?
— Ré&t tiéc vi viéc nay di ngwoc lai chinh sach cua ching toi
— T6i biét ngudi co thé giup dng/ba gidi quyét van dé nay.
TOi s€ gidi thiéu 6ng/ba voi ngudi do.
— Hay cho phép t6i giup do...
» Kién dinh quan diém
— Khéng nén gioé chiéu nao che chiéu ay
— Mém mdng nhwng cwong quyét bao vé quan diém

—“



CAC NGUYEN TAC GIAO TIEP (4)

» Hiéu ré thong diép cia nguwdi noi
— Hay nh& rang nhirng g] ngwoi khac ndi va nhirng
gi chung ta nghe co thé hoan toan khac nhau
— Nén goi Iai,hoéro téng hop lal nhirng g‘l nguwol
khac noi dé chac chan minh dang hieu dung

— Néu can dat cau héi dé khang dinh diéu minh hiéu
 Hay co hiéu nguwdi khac

— Tim sy twong dong thay vi sw khac biét

— Tim diéu gi ca hai ngwoi cung thich tha

PR



CAC NGUYEN TAC GIAO TIEP (5)

* Khuyén nguwoi khac
— bPwng dwa ra |&i khuyén trie phi ngudi ta hoi
— Dung lo1 khuyén dwoi dang goi y
* Dwng bao gio khoe khoang
— Birng ¢6 khoe khoang minh & co quan
— DU c6 gidi dén dau cling can phai hét strc can
than khi & co quan

P



KY NANG RA QUYET BINH



KHAI NIEM

. Puwa ra két luan dé giai quyét 1 van dé
 Phan loal
— Quyét dinh theo chuan
=> Duwa vao qui trinh ¢6 san, da hinh thanh tién 1&)
— Quyét dinh cap thoi
= Giai quyét tinh hudng phéat sinh
— Quyét dinh c6 chiéu sau
=> Can suy nghi, ra ké hoach
« Quyét dinh phai
— Kip tho
— RO rang

~n




QUI TRINH RA QUYET DINH

1. Xac dinh van dé

2. Phan tich nguyén nhan

3. Pwa ra cac phuwong an / giai phap
4. Chon giai phap toi wu

5. Thuc hién quyét dinh

6. Banh gia quyét dinh

“



1. Xac dinh van dé (1)

» Nhan dang van dé

— Phan loai van deé

— Xem xét ndi quan hé nhan - qua.

— Hiéu biét dung ban chat cta van dé

— X&c dinh nguyén nhan gay ra van dé

— Bdi cdnh anh huwdng dén van dé

— Van dé xay ra c6 tinh chat 1ap di 1ap lai
» That sw 1a quyét dinh ma ban phai lam
 Chon nguwoi dé phan cong/chia sé néu cé thé

r——wv-



1. Xac dinh van dé (2)

 Nhirng kho khan khi xac dinh van dé
— Thanh kién thién |éch do nhan thic
« Bao thu
« Anh hwéng chinh tri b&i nguei khac
M6 hinh tri ndng : nhan thirc van dé véi mot khia canh
— Ky nang phan tich kém
« Khéng ré nhirng gi dang xay ra
— gén cho cho n6 1 van dé gi do
— Thiéu théi gian
— Tinh hudng phtrc tap

'—'.'—w



1. Xac dinh van dé (3)

« Xac dinh van dé mét cach hiéu qua
—Y thirc dwoc nhirng han ché vé mat nhan thc
— Xem xét cac modi quan hé nhan qua
— Thao luan tinh hudng v&i cac dong su
— Xem xét van dé dwéi nhiéu goc dd khac nhau
— C6 dau 6c¢ cdi mé
— Theo d6i,két qua cdng viéc, kip th&i phat hién

nhirng bat thwong

— S dung cdng nghé ho tro (CNTT, thong ké)




2. Phan tich cac nguyén nhan

» Tap hop céac dir liéu vé tinh hudng (sw kién)
» Xac dinh pham vi van dé
— Al va cai gi co lién quan
— Céac nhan t6 anh hwéng
« U&c lwong hdu qua cda van dé
 Nhirng anh hwdng co thé dén céac giai phap
— Nhirng yéu td ndo cé thé ngan cdn mot giai phap
— Lap bang d liéu dw kién theo giai phap

r——wv‘



3. Puwa ra cac giai phap

« Lap danh sach cac giai phap
* Tw duy sang tao

— San sang tiép thu moi y kién

— Chap nhan rui ro

— Kéu goi nguwoi khac tham gia

— Chap nhan phé binh

— Khuyén khich dwa ra giai phap moi
* Tw duy phan tich

P



4. Chon gidi phap toi wu:

« Co so lwa chon
— Co s& vat chat, phuwong tién
_ Chi phi
— Gi¢i han dinh san
» Tiéu chuan dé danh gia
— Rui ro lién quan dén két qua mong do
— C0O gang can phai cé
— Mtrc dé thay ddéi mong mudn

\
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5. Thwe hién quyét dinh

e Lam ro

» Thiét Iap cau trac dé thwe hién
» Trao d6i thong tin

 Xac dinh tién trinh

« Pwa ra vi du chuan

 Chap nhan rui ro

 Tin twdng

Eaaaay oy



6. BDanh gia quyét dinh

« Tham tra tinh hiéu qua
—Panh gia qui trinh trén co s& dang dién ra
* Dung ké hoach hay khéng ?
. Co dat dwoc nhirng két qué mong muodn hay khdng ?
— Tham tra tinh hiéu qua clia toan b quyét dinh
va ca qua trinh lay quyét dinh nira
 Mrc do
— Chinh thuc
— Khéng chinh thuc




CAC PHUONG PHAP RA QUYET DINH

1. Phwong phap doc doan

2. Phwwong phap phat biéu cuéi cung
3. Phwong phap nhom tinh hoa

4. Phwong phap co van

5. Phwong phap luat da so

6. Phwong phap nhat tri

r——wv‘



1. Phwong phap doc doan

Tw quyét dinh hoan toan va sau dé cdng bd cho nhan vién
Néu quyét dinh khédng dwoc wa thich

— C6 thé cb gang thuyét phuc nhan vién

— Khéng dé nghi dbi thoai hodc thir thach

Wu diém

— Tiét kiém thoi gian

— Thuan lgi db6i véi quyét dinh theo chuan
— Lanh dao co kinh nghiém

Nhuwoc diém

— Nhan vién it quyét tdm

— Nhan vién dé bat man




2. Phwong phap phat biéu cuoi cting

* Trién khai
— Cho phép thao luan va dé nghi giai phap
— C6 thé lwu y hodc khong Iwu y dén nhirng dé nghi
nay khi ra quyét dinh
— Ty dwa ra quyét dinh
« Yu diém
— St dung mot s6 ngudn lwe ctia nhdm
— Cho phép mdt so sang kién

— Nhan vién it quyet tam



3. Phwong phap nhom tinh hoa

« Trién khai
— Co6 suw tham gia cua mét nhém chon loc
— Khéng tham khéo y kién rong rai
— Puwa ra quyét dinh va trinh bay quyét dinh cho s6 nhan vién con lai
— C6 thé thao luan vé co s& cla quyét dinh trwdc cac nhan vién
« Uu diém
— Tiét kiém thoi gian
— Thao luan c&i mé&
— Phat trién nhiéu y twéng
« Nhuwoc diém
— Nhan vién it quyét tam.
— Xung dé6t van duy tri




4. Phwong phap co van

« Trién khai
— Pwa ra mét quyét dinh ban dau tham do
— Thao luan va thu thap dir liéu
— Xem xét can than cac y kién trudc khi ra quyét dinh
— Pwa ra quyét dinh cudi cung
e Uu diém
— S dung ngudn lwc cd nhom
— Thao luan c&i mo
— Phét trién nhiéu y twéng
« Nhwoc diém
— Ai la chuyén gia ?




5. Phwong phap luat da so

« Trién khai
— C6 sw tham gia cua moi thanh vién
— Biéu quyét vé viéc chon quyét dinh nao
— Quyét dinh c6 da soO phiéu sé thang va tré thanh quyet
dinh cudi cung
« Wu diém

— Tiét kiém thoi gian

— Cho phép két thuc cac cudc thao luan
« Nhwoc diém

— Thiéu s ¢0 13




6. Phwong phap nhat tri

« Trién khai
— Co sy tham gia cua toan thé nhan vién vao viéc ra quyét dinh
— Phai dat dwoc sy dong y cua tat ca moi ngudi

e Wu diém

— Kich thich sang tao
— Nhan vién quyét tam
— S& dung moi kha nang
« Nhwoc diém
— T6n nhiéu thdi gian
— Cac thanh vién phai c6 ky nang, lam viéc theo é kip cao




VAl TRO CUA NHAN VIEN

* Phan biét
— Nguwoi tham gia dé di dén quyét dinh
— Nguwdi tham gia qua trinh thwe hién quyét dinh
— Ngudi ghi chép lai cac quyét dinh
« Mdc dd chap nhan clda nhan vién
— Chap nhan hoac khdéng chap nhan
— Thoi gian dé hiéu quyét dinh

-



MIEN QUYET DINH

n luwe on | h vi lanh dao

MIEN LUA CHOMN LIEN TUC HANH VI LAMNH DAO

Lanh dao la - NMgudi dudl gquyén
trung tam o l&a trung t&m

Sd dung quyén lyc b&i
ngudi l&nh dao

Mign W do
cilla ngudi dudi quyén

)\ ) 1 ) | 1 E e

Pguid 18 nh “agadidi L P s Ll ek Fi gardti Bgusdi 1R N Migerdi Nk Pl L& Rk
dao ra ot Ao wa dao irink Ay fnk dno Ao A Dy dgr o doo cho phap
dinih rihl &g il b v buling wa duin ra wilkry A, A8 =djnh geal hgn nfuEm: hogd

B quysl dinh Gupdl dirkh & nghd ciip dus QgL djnh nighi Qo ¥ =& v Pl elhu ASng Erong
cha clp dadi R el i ShD i Fadi dig kiEn s=nu J5 ra el LA i3l mgn

qirgdl denh qurydt clink che phip




KY NANG TU DUY



PHAN LOAI KI NANG TU DUY

Danh gia

IORgMOPEN Tw duy bac cao

Phan tich

Van dung

Hidu Tw duy bac thap

Nhé



Vi DU

1. Str dung chan va tay

« Nhac chan phai I&n khéi san

» \/& vong tron theo chiéu kim dong ho

» V& sb 6 I&n trong khdng khi véi tay phai
2. St dung 2 tay

« Tay trai vé vong tron

« Tay phai vé hinh vudng

-



5 PHUONG DIEN HOC TAP THEO MARZANO (1992)

St dung kién thirc hiru
ich

& rong va chat loc kie
thirc

Thu nhan va tich

hop kién thire




5 PHUONG DIEN HOC TAP THEO
MARZANO (1992

STT

Phwong dién Vi du/Miéu ta

1 | Thai d6 va nhan thic Thai dé cua SV v&i l&ép hoc

2 Sg’ thu nhan va tich hop bay la khia canh quan trong CGaNViéC

kién thirc hoc tap, SV phai dwgc hwdng dan.

3 | M®& réng va chat loc kien | SV phai phan biét, hiéu dung céac

thire khai niém. Nhw: so sanh, phan loai,
suy dién, phan tich...

4 | St dung kién thirc htru ich | Hoc tap hiéu qua la qua van dung.
Nhu’,: duja ra quyét dinh, diéu tra, giai
quyét van de...

5 | Théi quen rng x&r sang tao | Kich thich tw duy phé phan, tw dinh

m

hwong, tw duy sang tao




5 PHUONG DIEN HOC TAP THEO
MARZANO (1992

« M6 hinh nay dwa trén y twdng rang tat ca
qua trinh hoc tap thanh céng déu dwa trén 5
phwong dién tw duy.

» Phwong dién 1 va 5 nhan manh tam quan
trong clia yéu td xa hdi va cdm xuc doi voi
viéc hoc tap

» Phwong dién 2 dé cap dén kién thirc va la
nén tdng cho phwong dién 3 va 4

rﬁvv‘



5 PHUONG DIEN HOC TAP THEO

MARZANO (1002
* Y nghia |
- Dinh hwéng vao qua trinh e '
hoc

Dinh hwéng PPDH

Phat trién chuy&n mon
Xay dwng ndi dung, kiém
tra danh gia

__ -




16 THOI QUEN NG XU¥ THEO
COSTA VA KALLICK (2000-2001)

Kién nhan

Lam chu tinh hudng phat sinh
Biét lang nghe
Tw duy linh hoat

Lam chu suy nghi

Luén ¢d gang chinh xac

Biét dat cau hdi va xac dinh dung van dé
Ap dung nhirng kién thirc da biét trong tinh
hudng mai

P
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16 THOI QUEN NG XU¥ THEO
COSTA VA KALLICK (2000-2001)

9. Suy nghi va giao tiép mach lac

10. Thu thap théng tin bang tat ca giac quan
11. Sang tao va doi moi

12. Ludn to mo

13. Mao hiém can thiét

14. Luon hai hwoc

15. Suy nghi cuing tap thé

16. Hoc hoi khéng ngrng

—'—“



CAI TIEN THANG PHAN LOAI TU
DUY CUA BLOOM

A,

Danh gia Danh gia

Tong hop Tong hop

Phan tich Phan tich

Van dung Van dung

Hiéu Hiéu

Nhé Nhé




TU DUY BAC CAO — PHAN TICH

* Nhirng dang cau hoi
- Sy kién nao dang |& da khong thé xay ra?
- Néu . xay ra, cudi cung co6 thé Ia gi?
- Cai nay giong céi kia nhw thé nao?
- Co thé dw doan san pham nao khac trong trwdng hop nay?
- Tai sao da xay ra su thay déi nhw thé nay?
- Giai thich cai gi chac chan sé xay ra khi ...?
- Thwc hién viéc phan biét ...7?
- Cai gi la déng co dang sau... ?
- Diém thay dbi & day la gi?
- Van dé voi .... la cai gi?




TU DUY BAC CAO — PHAN TICH

 Nhirng dang hoat déng
- Thiét ké mot bang cau hdi thu thap théng tin
Tao mot bang so do chi ra mdi quan hé gitra cac thanh phan
Tao mét do thi minh hoa thong tin lwa chon
Viét tiéu str cia mot ngwdi quan tam
Chuan bi mot bao cao vé van dé
Piéu hanh mot cudc diéu tra dé co théng tin ho tro




TU DUY BAC CAO — DANH GIA

« Nhirng dang cau hoi
- Néu giai phap tét nhat cho...
- Panh gia gia tricha .... Em nghi gi vé ....
- Em c6 thé bao vé quan diém clia em vé ....
- Em cé nght .... |1a tt hay chuwa t6t?
- Em sé c6 thé |i giai vé .... nhw thé nao?
- Co diéu gi can thay déi & day ma em goi y? Vi sao?
- Emcotin ... ? Em cdm thay nhw thé nao néu ...
- Hiéu qua sé nhuw thé nao trong ....?
- Uu nhwoc diém cia ... l1a gi?
- Taisao .... lai gia tri?
- Sv lwa chon khac & day la gi?

(IPenl;  Learning to Think; Thinking torLearn, p. 14)



TU DUY BAC CAO — BANH GIA

* Nhirng dang hoat dong
- Chuan bj mdt loat cac tiéu chi dé bao vé ...
- Tranh luan vé mot van dé

- Tao m6t ban tin co Ighoéng 5 diéu ma ban cho
la quan trong. Thuyét phuc nguwoi khac.

- Viét mot bire thw t6i ... khuyén vé& nhirng didu
thay doi can thiét.

- Chuan bi trinh bay quan diém ctia minh vé ....

'—w‘



TU DUY BAC CAO — SANG TAO

* Nhirng dang cau hoi
- Em c6 thé thiét ké mét .... thanh ... ?
- Em c6 thé thay mét gidi phap kha thi cho...
- Néu em co du diéu kién, em sé gidi quyét ... nhw thé
nao?
- Tao sao em khong tao ra mot cach riéng dé...?
- DPiéu gi sé xady ranéu ...?
- C6 bao nhiéu cach dé em co thé ... ?
- Em c6 thé tao ra viéc s dung theo cach m@i véi .... ?
- Em c6 thé xay dwng mét ban ké hoach cai ma ....?

(PenlyLearning to Thinks Thinking teorLear, p: 14)




TU DUY BAC CAO — SANG TAO

 Nhirng dang hoat dong
- Ché tao ra mét ROBOT dé tham gia Robocon
- Tao ra mét sén pham ma&i. Dat tén méi hodc 1ap ké hoach cho mét
chién dich ... (Qquang cao)
- Viét cdm nhan vé ...
- Viét moét vé kich, kich cam, v& rdi, bai hat vé ...
- Thiét ké mdt quyén sach, mét trang bia ...







" KHAI NIEM

* Theo nghia rong 9 g g
— Xac dinh cong viéc I N "
— Phan céng 3( ﬁ - g
— Co ché quan ly

* Theo nghia hep l

— Sap xép cac cbng viéc duwoc giao

m




NOI DUNG

» TO chirc codng viéc dwoc giao

» TO chc mang lwdi cdng Viéc

« Sap xép ho so

 Sap xép vij tri lam viéc

« Xac dinh th ty wu tien cong Vviéc

» Sap xép ké hoach cong viéc ngan han...

“



TO CHUC CONG VIEC BO PHAN

« Xac dinh chuc nang, nhiém vu
— Chutre nang
—  Nhiém vu
—  Qui trinh
Who: Ai lam viéc do.
Where: Lam viéc d6 & dau.
When: Lam viéc dé khi nao?
How: Lam bang cach nao?
 Dinh bién nhan sw
e Xac dinh ban mé ta cong viéc
Sap xép cdng viéc cho nhan vién




Pinh bien cong viec

« Lap danh sach coéng viéc can lam
e Cac cbng viéc cua quan ly
— Hoach dinh
— T chie
— Lanh dao
— Kiém tra
« Udc lvgng thoi gian
« Ud&c lwong so nhan cong
 Phan nhom cac cong viéc
— Thei gian phu hgp cho moi chire danh

~n n o ~n .




Lap cac ban md ta céng viéc

» Lap ban mé ta cdng viéc cho tirng chirc

danh

— Thong tin vé cong viéc (ma so, chirc danh, bd
phan, ngu®i quan ly trwc tiép)

— Muc tiéu

— Noi dung (yéu cau céng viéc, nhiém vu, quyen
ha‘n, cac moOi quan hé, tieu chuan cong viéc,
dieu kién lam viéc)

— So do td chire bd phan

'—“



Sap xép céng viéc cho nhan vién

 Phan loai
— COng viéc thwdng xuyén
— Cong viéc khéng thwdng xuyén
« COng viéc thwong xuyén
- Cach thtrc thuwe hién
- Ngudn lwc dé thue hién
- Tan suét thuc hién
- Co6ng viéc khong thwong xuyén
— Phan cong bang giay t&
— Giai thich ly do thwc hién
— Yéu cau, muc tiéu, thoi han




TO CHUC CONG VIEC CA NHAN

1. Sap xép cdng viéc theo tht tw wu tién
2. Sap xép hod so

3. Sap xép noi lam viéc

4. Quan ly théng tin

5. Lap ké hoach cong viéc

“



Sap xép céng viéc theo thiy tw

- Phan loal
— Theo mwrc dO quan trong
— Theo mirc dd khan cap
— Theo tan suat

» Xay dwng ké hoach

* Danh gia, rut kinh nghiém

Gaanl o o)




Sap xép ho so

- Van dé
— M4t hang gio dé tim kiém lai hé so ciia minh?

— Lam thé nao c6 thé tim va cung cap ho so
nhanh nhat

— Chia sé ho so trong cuing co quan?
- Phwong phap
— Lap danh muyc tat ca cac ho so giay va may tinh
cua moi ca nhan
— Tha trwdng kiém tra lai danh muc hd so va ky

I“““



Sap xép ho so

« Danh muc hd so
— S0 thy tw
—Tén ho so
— Nguwo&i quan ly
— Nguwoi dwoc doc
— Vi tri dé ho so
— Dang ho so: giay, 6 cirng, dia CD, Microfilm
— Céach phan loai, sap xép
— Ngay phat sinh, ngay lwu trir

Eaaaal o oy



Quan ly ho so trén may, CD...

» TO chire
— Phan cap theo cay thw muc
— Thw muc input cho thdng tin dau vao = chwa x& ly
— Thung rac > théng tin can xoa
« Xay dwng quy dinh
- Input, output.
- Quy dinh backup di liéu.
- Quy dinh sao lwu di¥ liéu dinh ky.

- Quy dinh thoi gian kiem tr O0cC



Quan ly ho so trén may, CD...

« M6t so 16i thwdrng gap
— Khong dat ché dd autosave
— Lwu ho so trong 6 C (nén lwu & 6 D)
— Lwu ho so lung tung = kho tim ho so
— Lwu mot thdng tin nhiéu no

Eaaaal o oy




Quan ly théng tin

* Phan loai thong tin
— Gilra quan ly va nhan vién (giao viéc, kiém tra, hé thong
bao cao ndi bo...)
— Gilra cac nhan vién ngi b6
— Input (théng tin dau vao)
— Output (thdng tin ra)
. Bang chirng
— S6 giao viéc
— S6 giao nhan théng tin
— Sb cdng van dén — di.

— S6 gidi quyét céng viéc



Cac nguyén tac quan ly théng tin

* Feedback ngay

— Phan hoi ngay cho ngwdi nhan

— Quan ly théng tin dau vao

—BPam bao la ngwdi nhan da nhan dwoc théng tin
« S6 gidi quyét cong viéc

- NOI dung cong viéc

- Nguoi giao, ngay giao

- Thot han

- Két qua/ngay ho



KY NANG LAM VIEC NHOM



KHAI NIEM

« Khai niém vé nhém
 Phan loai

— Nhom chinh thire

— Nhom khoéng chinh thire
« Cac giai doan phat trién

— Hinh thanh

— Hoat dong

Cac vi tri trong nhém




TO CHUC NHOM

Ngwoi lanh dao nhom
Ngwoi gop y

Ngwdi bo sung

Nguwoi giao dich
Ngwoi dieéu phoi
Ngw®i tham gia y kién
Ngwoi giam sat

pErTEetT
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Ngwoi lanh dao nhom

« Nhiém vu: Tim kiém cac thanh vién m&i va
nang cao tinh than lam viéc
e Yéu cau:
— Kha nang phan doan
— Phat hién kha nang cac thanh vién
— K§ nang khac phuc nhirng diém yéu
— C6 kha nang théng tin hai chiéu
— Biét tao bau khéng khi hwng phan va lac quan
trong nhom

—.—“



Ngwol gop y

* Nhiém vu: Giam sat va phan tich sw hiéu
qua lau dai cua nhom.

 Yéu cau:
— Phan bién cho nhirng hoat ddng kém hiéu qua
— Phan tich cac gidi phap dé thay dwoc cac mét

yéu trong do

— Ludn doi héi sy chinh ly cac khuyét diém
— Pé xuat giai phap kha thi

P



Nguwéi bo sung

e Nhiém vu: Bam bao nhém hoat déng troi chay

- Yéu cau:
— Suy nghi c6 phwong phap nham thiét 1ap biéu thdi gian
— Lwong trwdc nhivng tri tré trong lich trinh lam viéc
— CO6 tri lwc va mong mudn chinh don cac sw viéc

 C6 kha nang hé tro va thang vwot tinh chi bai.




4.4 Ngwo'i giao dich

« Nhiém vu: Tao moi quan hé bén ngoai
cho nhom

* Ngwoi co ngoai giao va phan doan dung cac
nhu cau cua ngu¢i khac.

« Gay dwoc suw an tdm va am hiéu.

e Nam bat dunﬂ mcrc toan canh hoat d(“)ni cla



4.5 Ngwoi dieu phoi

* Nhiém vu: Loi keo moi ngwoi lam viéec
chung v&i nhau theo phwong an lien ket

+ Hiéu nhirng nhiém vu kho khan lieén quan
tol nOI bO.

e Cam nhan dwoc nhirtng wu tién.

V4 V4 V é AN
e’ll, \ ) \ ) Ivl 1 4 n jl\ \ ‘l



4.6 Ngwoi tham gia y kién
* Nhiem vu: Gitr virng va khich lé sinh lwc

doéi mé&i cua toan nhém

» Ludn cd nhirng y kién lac quan, sinh dong,
thu vi.

« Mong mudn dwoc lang nghe y kién cua
nhirng nguwoi khac.

- Nhin cac van dé nhu nhirng co hol_llm



4.7 Ngwoi giam sat
« Nhiém vu: Bao dam giir virng va theo dudi cac
tiéu chuan cao

« Luén hy vong vao nhirng goi y day hra hen.

 Nghiém tuc, d6i khi con can té ra mé pham, chuan
muc.

 Phan doan tot vé két qua cdng viéc clia moi ngudi.

« Khéng chan chir dwa van dé ra. -



" 11I/CAC NGUYEN TAC LAM VIEC
NHOM



1. Tao sw dong thuan

 Nhirng budi hop la cach thirc tuyét hdo dé
bdi dap tinh than déng ddi va thoi quen lam
viéc theo nhom ngay tir luc dau mai thanh
lap nhom.

» Nhirng loat budi hop gitp cac thanh vién
md&i lam quen v&i nhau, tao sw nhat tri vé
cac muc tiéu dwoc giao cling cac van dé can
gidi quyét vé mat to chirc.

r—'vvv‘



1.Tao sw dong thuén

» Nhirng diém can ghi nhé:

v'Moi thanh vién ctia nhém can thdng nhat vé
viéc phai nham toi.

v'Cac muc tiéu chi 6n dinh khi da ban thao
xong cac bién phap thwc hién.

v'Mac du cac thanh vién ctia nhém can dwoc
dinh hinh cac muc tiéu, nhwng nén pho bién
cac muc tiéu cho cac hoi vién nam.

v'Pé dat dwoc nhirng két qua cao nhat, cac

~ muc tiéu con phai duoc thi théchm
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2.Thiét lap cac moi quan hé véi
ban quan tri

« Moi nhdm can cé sy hé tro cia déi ngd
thdm nién & co quan chu quan.

 Ba moi quan hé chi yéu ma nhdm can toi 1a:

v' Ngu&i bao tro chinh cua nhém
v'Nguwodri dau nganh hodc phong ban co lién

v'VVa bat kv ai quan v tai chinh cla n_ho



3. Khuyén khich 6c sang tao

» Nhiéu ngudi tré thanh nhirng ké chi biét
lam theo kinh nghiém va tinh cach riéng cua
ho. Hay pha thé thu dong ay va tao tinh
sang tao.

« Plrng dé nhém clia ban bj phan I&p thanh
nhirng con ngwo'i chuyén sang tao va nhirng
ké thu ddng. Mudn vay, ban ludn biét hoan

~ nghenh tinh da dang cua cac quan—él*
v fieadna A& rAi 1A hiidi tranh AR &1 AAn cha



4. Phat sinh nhirng y kien méi

» Viéc co dwoc nhirng sang kién doi hdi co
ngwdi l1anh dao va can mot hinh thie to
chirc ndo do, dé két qua budi hop co thé mé
ra mot hwong di.

» Moi y kién can dwoc ghi chép Ién biéu do
hay bang dé moi nguwdi co thé nhin thay.

Sau do, loai bd nhiing v kién bat kha thi va
7 tom tat nMng yfﬁé thll.. ‘



4. Phat sinh nhirng y kien méi

Nhirng diém can ghi nho:
Phwong phap van dung tri tué tap thé déi khi dwoc
goi la “tw duy hanh dong nhom”.
Sw chi trich lam giam éc sang tao.
Pirng bao gi® miét thi y kién nao trong budi hop.
Nhiéu y kién twéng chirng ngé ngan lai co wthé
dwa dén nhirng giai phap dang gia.
Can ghi moi y kién I&n bang cho du day chwa han
la y kién doc dao.
Nhirng v kién sang tao trong nhirng budi hop bao

gi® cling cao hon y kién ctia mét ca nm



5. Hoc cach uy thac

» S uy thac coi hai hinh thire: dy thac cong
viéc va uy thac quyén hanh.

- Uy thac cong viéc la phan nho méi ké hoach
thanh cac phan viéc rieng va voi muc tieu
riéng, r6i phan chung cho cac thanh vién cua
nhém. Sau dd, phd mac cho ho va chi can
thiép khi khéng dat muc tiéu.

~ Viéc Uy thac quyén hanh 1a sau khi tham' S8
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5. Hoc cach uy thac

Khi Gy thac, can nhan dién céc loai dac tinh khi Oy
thac:

« CO6 kha nang muon thwe hién: Day la trwdng hop
ta gap nguwdi dwoc Uy nhiém ly twdng, san long
nhan trach nhiém va cling san long tham khao y
kién ngudi khac, thwe hién theo y khi dwoc Uy
nhiém.

* C6 kha nang khéng muon thwe hién: Loai nguwo
nay khdng san 1d6ng hoc haoi va tiép thu y kién cla
nguwdi khéac, thiéu tinh than hop tac, khéng nén
giao quyén cho ho.

+ Thiéu kha nang muén thirc hién: Can duge dao &



6. Khuyén khich moi nguoi
phat bieu

« Nguwdi lanh dao can dong vién moi ngudi
ban thao, ngay ca v&i y kién nghich lai cling
c6 gia tri cua no.

pErTEetT



7. Chia se trach nhiém

» B0 sung cac cach thirc hanh ddng, giam sat
tien do, sang tao, co tinh xay dwng khi hoat
dong nhém gap tro ngai tam thoi.

» Cling can tao bau khéng khi théng hieu
nhau gilra cac thanh vién nhat thong tin ve
tien do va nhirng thay doi dwong 101 lam

r%wv‘



8. Can linh hoat

M6i thanh vién phai cé kha nang thwc hién vai tro
cua minh chi it cling nhw nguoi khac.

M&i ngudi phai dwoc phan nhiém dé hanh déng
chu déng trong nhom.

Du viéc kh6 dén dau nhwng neu c6 sw dong long
cda toan nhém thi déu cé thé hoan thanh.

Moi nguwdi déu dwgce phan nhiém rd rang tir dau
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IV/ THONG TIN TRONG NHOM



1. Nhirng phwong phap thong
tin
« C6 nhiéu cach dé nhom théng tin véi nhau,
du la tinh c@ hay co hen trwdc. Vi du nhu:

 Nhirng trao doi bat chot gitba cac dong
nghiép.

- Nhirng phwong tién truyén thong nhw so ghi
nh&, bao cao, yét thi, fax, dién thoai.

_» Cac phuwong tién dién te nhuw dién tu
noi bo, ...



2. Chon nhirng phwong phap
thong tin

» Thu dién t& 1a mét phwong tién truyén thong gitra
cac thanh vién trong nhém, co diéu do ttin cay
khdng chac chan.

« Céac phan mém co6 thé dap &ng viéc thdng tin gitra
cac chuyén vién va nhom.

- Viéc thdng tin bang phim &nh hoi nghi ciing hiru
dung, giup cac thanh vién danh gia cac diéu b0 va
trang thai cua ngudi khac.

HA thdna diAn thaai 1At aiin thAna hAan tin h R



3. Thong tin tlr noi bo

* Khuynh hwdng tw nhién cua nhom thwdng
chi lwu tdm s virng manh tw tai — sw toan
tdm toan y cia nhdom — khién nhédm cé thé bj
yéu di: ho tré thanh cuc bé, chi biét minh.

« Mudn trdnh diéu nay, ho can dwa vao nhirng
bo phan khac ngay trong ni bo co quan,
chang han khi can di liéu, ho phai nh& dén
bo phan may tinh.

_ | ———



4. Duy tri sw giao tiep

« Can gil lién lac v&i nhirng nhan vat ch
chot & céac phong ban khac va bén ngoal co’
quan, biét chac ai l1a nhirng ngudi can dwoc
thong tin dac biét.

 Dung moi phwong tién hién dai dé cap nhatt
hoa va soan Ia[ danh sach nay thuwong
xuyen dé khi can ban co thé lien hé nho giup

“ d® nhom trong sudt qua trinh hoat-é@“



5. Tranh sw trung lap

« Sw trung lap cac vai tro 1a van dé té hai &
nhirng co quan Ion.

* Tranh sw lang phi nay, hay cho lwu hanh
bang liét k& ngan vé chirc nang cla di
nhom cho nnhirng ngwol ¢o lien quan, nho
d1o cé thé phat hién s tring 1ap ngay.

'—““



6. Théng tin nhw thac do

« Viéc tai thong tin nhw thac khién nhiéu khi bi
nhiéu, bop meéo, ... tr do lam xao tron cac
muc tiéu va hiéu qua cua nhém.

» Pé tranh diéu nay, can gap g& mé rong hon
la thu hep, va roi, néu can thiét, tham tra

—““



7. Sw can than

« Pung ra mét nhdom chang cé diéu gi bi mat gitra
cac thanh vién cua nhém, ma néu c6 chang qua
cling chi dé gay sw ngac nhién thu vi vé dé an.

. Trwdce khi quyét dinh diéu gi can gilr kin, hay hai,
“c6 ai khac can biét van dé nay?”, ma “néu dé ho
ra lieu co tai hai gi khong ?”.

« Néu day la van dé ma moi nguoi Co thé biét thi c

viéc thong tin thoai mai. Thé nhung, neﬂ%
can ait kin. Itc do ohai dwoc qitr tuvét doi.



" 1II/QUA TRINH LAM VIEC THEO
NHOM



1. Tai lan hop dau tién

Khi nhém nhan dé tai, trwdng nhém sé dem ra cho
cac thanh vién trong nhém thao luan chung, tim y
tuéng hay, phat biéu va déng goép y kién.

Nhém sé phan céng, thao luan céng viéc cho phu
hop kha nang tirng nguwdi dwa trén chuyén mén
vua ho.

Pé ra ké hoach cu thé, nhat ky céng tac, thoi gian
du tinh sé& hoan thanh va chuan cho lan hop sau.

Théng bao phan thudng, phat voi cée%



2. Nhirng lan gap sau
» Tiép tuc co nhiéu cuéc hop khac dé bd sung
thém y kién va giai dap thac mac cho trng
nguwol.

 Bién tap lai bai soan cua tirng nguwoi cling
nhw chuan bi tai lieu bo sung.

PRS-



3. Lan hop cuoi cung trwéc khi
hoan thanh cong viéc
» Nguoi truéng nhém tdng hop lai toan bd
phan viéc cia moi thanh vién

» Chuan bi san bai thuyét trinh va tra 1o
nhirng cau hoi thwdng gap.

» Chon ngudi dirng Ién thuyét trinh dé tai, tra
&1 cau hoi, ghi chu va mét s6 ngudi dw bi.

'——wv‘



4. Muc tiéu budi hop

 M6i budi hop can c6 muc tiéu roé rang dwa
trén viéc trao doi thong tin.

« Can xac dinh muc tiéu budi hop.

« Hwdng dan duw ban thdo va nhan manh muc
tieu, nhwng can nham dén sy dong thuan

P



5. Tan so hoi hop

« Thwdng ta can td chirc hop hai tuan mét lan
nham gilp cac thanh vién trong nhom ghi
nhé céac ké hoach va thdi han cdng viéc,
dong théi, gitr cho nhip dé théng tin lién lac
dwoc déu dan.

» Ngoai budi hop chinh thirc thi nhiing hinh

Wﬂ_



6. Toc dd dién bien cudc hop

- Khi diéu hanh budi hop ban than ban phai
chuan bi nghi trinh trucc.

« Dén gi® hop la tién hanh chwong trinh lam
VIEC ngay.

« Ly twdng la mét budi hop chi kéo dai tdi da
chung 75 phut, thoi han ma moi ngwoi co




IV/ GIAI QUYET VAN BE
TRONG NHOM



1. Lam thué‘n nham tinh than
dong doi

 Hay cho cac thanh vién tw hao vé phan viéc
cua ho.

* Puwa ra nhirng muc tiéu dac biét cé tinh th
thach sirc manh toan nhom.

. Khuyen khich toan nhom thong tin ro cho
nhau biét cac van dé va luén khen ho (néu
dang).

Danh thi gian tra I&i chi tiét cac



2. Nhan ra cac van de

* Toan nhédm dang gap khé khan am i. Ban
mudn moi ngudi hop ldng véi nhau nhwng
xem chirng ho dang cé nhirng bat hoa véi
nhau hodc bat hoa trong toan nhom.

 Hay dat van dé xem nhirng rac roi ndy nam
& dau hoac dau hiéu khéng thoa Iong chung

'—“



3. Chuyeén tro vo&i tirng nguwol
« Can gidi quyét cac van dé ca nhan gilra cac

thanh vién v&i tinh than xay dwng.

* PDirng vOi phan trng véi nhirng sw viéc cho
dén khi ban nam ro nguyén nhan.

« Nhém nao ciing cé nhirng kho khan can
vuot qua.

Can ngan chan kiéu “do 161" cho ng



3. Chuyeén tro vo&i tirng nguwol

» Lanh dao nhém bang tinh tién phong
» Lién tuc ndng cao tam nhin cta toan nhom.

* Nhan ra va tan dwong nhom hay ca nhan co
thanh tich xuat sac.

. Dt‘mﬂ moi tai khéo léo dé 16i cubn moi niwb’i



4. Xir sw v&i ngwdi gay ra van
de

* Sau khi da noi chuyen v&i ngudi gay ra van
dé, c6 thé can co hanh dong xa hon. Hay
tlch cwe tim cach han gan moi moi quan hé.
Nhirng diéu lwu y:

v/ Hay ndi that nhirng gi ban thay dworc.

v/ Hay nhin van dé tir goc do ctia nhém.

. v Hay loi dung van de lam don b%
dol.



4. Xir sw v&i ngwdi gay ra van
de

« Can la gidi quyét van dé hon 1a lam dinh tré coéng
viéc cua ban.

« Khéng nén co chap v&i nguwdi qua quat.

Ch& néng ndy vai bat ky ai trong nhom.

Pirng sao lang muc tiéu cua toan nhom.

L -



5. Giai quyét mau thuan

- Sw mau thuan ca nhan v&i nhau ¢ thé mau
tré thanh van dé cho toan nhém.

. Hay tao diéu kién de mot hay ca hai bén

trinh bay v&i ban dé c6 hirong xoa diu tinh
hinh.

o Truo’ng hop do 16i diéu hanh cua ban, luc ay
can trao doi véi toan nhom dé nai lén huo’ng




" 6. Str dung cach giai thich van
de

» Coi nhirng van dé lién quan dén céng viéc
nhw nhirng co héi dé ca nhdm hoc héi va cai
thién.

 Hay dién giai van dé dé ca nhdm nhan ra
chung va hoc hoi.

» CO thé clr mdt ngwoi gidi quyét van dé va

két qua giai quyét ra sao.



V/ DANH GIA KET QUA NHOM



1. Chon cac tieu chuan danh
gia
« NO lwc ciia nhom chivra dwng mot s yéu to
co thé danh gia bang viéc thwc hién.

» Hay tim cac tiéu chuan danh gia tam rong
khi phan tich viéc thwc hién.

 Hay danh gia cac tiéu chuan dé ma viéc cai
tién cua chung bao dam cac lgi ich kinh té

r‘“*wv‘



2. Danh gia ket qua

» Viéc danh gia két qua can phal coy nghia va
chlnh Xac, nghla la can thiét thwe, vi néu
can, ban co thé héi thém nhirng nguwdi bén
ngoai dé ho danh gia.

“



3. Do lwong sw thwe hién cua
nhan vien
* Danh gla tlen dé cua toan nhom so v&i muc

tiéu cla dé an, ké hoach théi gian, va tai
chinh.

» Tai chinh: chi phi thuc té; 1ai so v&i du kién.

» Th&i gian: thanh qua so vai ké hoach 1am
VIEC.

.+ Chat luong: do chinh xac; su hai
Khach hang.




4. Lanh dao

* Panh gia hiéu qua cua viéc lanh dao nhém trong
viéc ho tro va hwdng dan nhom.

- Viéc diéu hanh: dat dwoc cac két qua nhw ké
hoach da vach ra.

« Y kién danh gia & trén: thwc hién dat tién do cla
nhom.

I bén trén. - ‘ —



5. Tiéeu nhém

- Panh gia hiéu qua cta mdi tiéu nhom theo
dinh murc cua chi tiéu.

« Cac muc tiéu: nhirng két quathucté so voi
chi tiéu.

 Chat lwong: y kién danh gia ctia ndi bo.

hang. | —



6. Cac thanh vién nhom

» Danh gia sy dong gop cua ca nhan vao viéc
thwe hién ké hoach toan nhom.

 Hiéu suat; so vadi chi tiéu.

» Y kién danh gia: cua cap trén, cia dong
nghiép, va cua khach hang.

Tw danh gia: so vé&i dong nghiép.

Gia tri khac: co dona aoon ai them khona:



VI/ DAO TAO VA PHAT TRIEN
NHOM



1. Tinh toan chi phi

« Mac du viéc dao tao can chi phi, nhwng nhuw
vay con d& ton kém hon néu c gitr mai tinh
trang tri tré gay tén hai cho viéc thuc hién ké
hoach.

» Tinh toan cac chi phi dao tao, bao gom moi
khoan nhw hoc phi, tién thué phong.... Can

W



2. Dao tao nhan viéen

» Sau khi da tinh toan mat lgi ich cua van deé,
hay dwa van dé ra ban thdo v&i cd nhom,
phac thao ké hoach dao tao, sau do thuc
hién theo nhu cau cla tirng ca nhan

-



3. Dao tao lanh dao

* La lanh dao nhém, ban can cé cac pham
chat can thiét dé dieu hanh nhom co hiéu
qua.

- Pé dat dwoc diéu do, ban can duoc dao tao
theo yéu cau dé phat trién cac ky nang hang
dau, kha nang theo dai cac tién do, dam
dwong codng viéc thira hanh, roi kha nang
lanh dao nhw biét lang nghe, biét phé phan

= voitinh than xay“dung, biet Iu’o’ngib’%
lUc chinh stra khuveét diém cua nquwoi khac.



4. Sir dung nhirng ngay gap go&

* D041 khi nén xem nhirng ngay nhom di tham
quan, gap g& ¢ nhirng noi khac nhw |a
nhirng budi hoc héi thém.

* Nho nhirng phé binh va gop y cua nguoi
ngoai dé bo sung kién thirc chuyén mon cho
cac thanh vién cua nhém

r——wv‘



VIII/PHAT TRIEN NHOM



1. Phat trien nhém cuaa ban

» Ngudi Ianh dao nhém gidi can hiéu rd rang
s thanh dat cua nhém tuy thudc hoan toan
vao Vviéc phat trién cua cac thanh vién ra
Sao.

 Hay quan tdm dén viéc boi dwdng va dao
tao cac thanh vién cua nhém. Hay giup ho
thang tién tay nghé bang cach phat trién cac
tai nang tw nhién va tang cwong viéc dao

tao, dwa ra nhirng thwr thach, cUng_n%
muc tiéu thiét thuc



2. Bé con ngwoi phat trien

« Nhom cang Idn va cang dé hoan chuyén,
cac thanh vién cang co nhiéu co hdi phat
trién nghé nghiép do viéc thay dbi cac vai trd
va dwoc tang tién.

« M&c du sw tang tién thworng theo chiéu
thang, nhwng tay nghé trong nhom lai
thwdng tang tién theo chiéu ngang, nghia la
hoc hoi lAn nhau. Hay dé cac thanh vién

dwoc quyen timhwéng phat trién cb%
can tro’ ho.



3. Xay dwng sw nghiép

» Du ban hay cac dong nghiép duoc viéc dén dau
nhwng van dé la moi thanh vién phai biét 1a ho co
trach nhiém hoan toan doi véi sw nghiép cua ho.

» Hay khuyén khich cac thanh vién coi viéc lam viéc
trong nhdm & mot phan cla viéc thang tién, & dé
lic ndo cling m& ra cac co hdi méi dé hoc hai,
giup ho tién t&i trén dwdng sw nghiép — du ho cé
thuy@n chuyén di dau chang nira.

« Viéc xay duwng suw nghiép luén hiéu qué%
no la dich nham cua ngudi cd 6¢ cau tien de hc
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