HOC VIEN PHU NU VIET NAM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do — Hanh phuc

PE CUONG CHI TIET HQC PHAN

XAY DUNG VA PHAT TRIEN NHOM LAM VIEC
Nganh dao tao: Quan tri Kinh doanh
He¢ dao tao: Dai hoc chinh quy

1. Tén hoc phan: Xay dung va Phat trién Nhom lam viéc
2. Mi hoc phan: DHTHO1
3. S6 dvht: 3(2, 1)
4. Trinh d9: SV nam thw hai
5. Phan bo thoi gian:
- Ly thuyét: 30 tiét ( 2 tiét giang / tudn 18)
- Thao luan, kiém tra: 30 tiét ( 2 tiét thao luan nhom / 1tuan 18)
- Ty hoc: 60 gio
6. Piéu kién tién quyét: Khong
7. Muc tiéu ciia hoc phan:
7.1. Vé kién thuc:
Sinh vién phéan tich duogc tam quan trong cua lam viéc nhom trong hoat dong cua to chire, trinh bay duogc cac bién phap dé to
chtrc va van hanh mot nhom lam viée hiéu qua, néu duoc cic phuwong hudng giai phap dé giai quyét nhitng van dé thuong hay phat

sinh trong qué trinh hoat dong ctia nhém.



7.2. Vé ki ndang

Gitp cho sinh vién hinh thanh duogc cac k§ ning lam viéc theo nhém va biét cach 1anh dao nhom lam viée, bd tro cho viée hoc
tap cac mon hoc khac trong chuong trinh.
7.3. Vé thdi do

Sau khi hoc xong mén hoc, sinh vién c6 thai do ton trong cic nguyén tic co ban ctia nhém lam viéc khi 1am viéc nhom, cé ¥
thte tu diéu chinh minh dé 1am viéc nhom hiéu qua
8. M6 ta tom tit ndi dung hoc phan:

Moén hoc duoc két cau thanh 5 chuong, cung cap cho sinh vién nhiing kién thirc vé ban chat, tam quan trong ctia nhom lam
viéc, cac cach thirc van hanh, quan 1y, 1anh dao nhém; dong thoi trang bi cac k¥ ning cu thé trong cac tinh huéng xay dung va
phat trién nhom lam viéc. Mon hoc nay con m¢ rong ndi dung hoat dong van hanh ctia nhém trong moi truong da van hoéa, mat
xu thé tat yéu trong qua trinh hoi nhap sau rong vao nén kinh té qudc té.

9. Bd médn phu trach giang day: Quan trj Kinh doanh Tng hop, Khoa Quan tri Kinh doanh
10. Nhiém vu cua sinh vién:
— Nghién ctru trude gido trinh, tai liéu theo yéu cau cua giang vién
— Tham gia day du va tich cuc cac gio 1én 16p
— Tham gia thao luén, thuc hanh tai 16p
— Lam day du bai tap ca nhan, bai tip nhém duogc giao
— Tham gia thi két thic hoc phan
11. Tai liéu hoc tap
11.1.Tai li¢u biit budc
1. PGS. TS. Vii Hoang Ngén, ThS. Truong Thi Nam Théng (2009): Xay dung va phat trién nhom 1am viéc hiéu qua, NXB Phuy nit.



11.2. Tai liéu tham khdo

2. Business Edge (2006), B6 sach Tang hiéu qua lam viéc ¢4 nhan, Thudt lanh dao nhém - Dan ddt nhém dén thanh céng, Nha
Xuat ban tré, 99 tr.

3. Cam nang kinh doanh Harvard (2006), Xdy dung nhém lam viéc hiéu qud, Nha Xuit ban Tong hop Thanh phé HO Chi Minh,
191tr.

4. Kenneth Blanchard (2007), The One minute manager Builds high performing teams (Vi giam ddc mot phit va bi quyét xdy dung
nhom lam viéc hiéu qua), NXB Tong hop thanh phd Ho Chi Minh.

12. Tiéu chuan danh gia sinh vién:

STT Piém thanh phan Quy dinh Trong sb Ghi chu
Diém thuong xuyén, danh gia nhan thic, thai d§ thao luan, ,
1 . 1 diém 20 %
chuyén can.
2 Bai tap 16n theo nhom 01 bai 30 %
, ‘ Thi viet
3 Thi két thuc hoc phéan ) 50 %
(90 phuat)

Lueu - Sinh vién khong tham gia di 80% sé tiét hoc trén 16p khéng dwoc thi lan dau
13. Thang diém: 10
- Ly dén mot chir s6 thap phan

14. Noi dung chi tiét hoc phan:




Tuin N¢i dung gidang day Ly , T Tai liéu doc truée Nhiém vu ctia SV
thuyeét KT
Tuin 1 Chuong 1. 02 01 - Poc tai li¢u [1]; trang | - Poc va nghién ctru
TONG QUAN VE NHOM LAM VIEC 11 dén 25. trudc toan bd nodi
1.1. Khii quat chung vé nhém lam viée Tai liéu [3] trang 11-23 | dung bai hoc.
1.1.1. Khdi niém nhom lam viéc - Tham gia tich cuc
1.1.2. Bdn chat ciia nhém lam viée cac hoat dong trén
1.2. Lgiich ctia nhém lam viéc 16p.
1.2.1. Giup ting ndng sudt va hiéu qua cong viéc
1.2.2. Gilp cdi tién va ndng cao chat lwong
1.2.3. Lam tang sw hai long cua khach hang
1.2.4. Tang su khuyén khich, ddng vién
Huéng din théo lugn:
- Phan biét nhém lam viéc véi cac hinh thirc nhom
khac
- Tim cac vi du thuc té minh hoa cho cac lgi ich cua
nhém lam viéc
Tuin 2 | 1.3. Hiéu qua ciia nhém lam viéc 02 02 - Bboc GT Xay dung va | - Boc va nghién ctru

1.3.1. Thé nao la mét nhém lam viée hiéu qua
1.3.2. Cdc yéu té tac dong téi hiéu qua ciia nhém
lam viéc

1.3.2.1. Bbi canh

phat trién nhém lam
NXB
Phu nit; trang 25 dén
54,

viéc hi€u qua,

truéc toan bo ndi
dung bai hoc;
- Poc lai phan kién

thire da hoc




Tuin N¢i dung gidang day Ly , T Tai liéu doc truée Nhiém vu ctia SV
thuyeét KT

1.3.2.2. Cac muc ti€u cua nhém - Chuén bi ndi dung
1.3.2.3. Quy mé nhém thao ludn & cudi
1.3.2.4. Vai tro va su da dang cta thanh vién nhom chuong
1.3.2.5. Céc chuan myc - Tham gia thao luan
1.3.2.6. Sy gan két trén 16p
1.3.2.7. Su lanh dao
1.4.  Cac hinh thirc td chirc nhém lam viée
1.4.1. Nhom chirc nang
1.4.2.  Nhom lién chirc nang
1.4.3.  Nhom gidi quyét van dé
1.4.4. Nhom lam viéc tu chu
1.4.5. Nhom lam viéc a0
Huwéng dén thdo Iugn: Tinh hubng két thuc
chuong: “Lam gi bay gio”

Tuén 3 Chuong 2. 02 02 - boc GT Xay dung va | - Poc va nghién ctru

SU VAN HANH CUA NHOM LAM VIEC

2.1. Cac giai doan ciia qui trinh phat trién

nhom
2.1.1.
2.1.2.

Giai doan hinh thanh

Giai doan hon loan

phat trién nhém lam
viéc hiéu qua, NXB
Phu nit; trang 55 dén
69.

- Poc tai li¢u [3], trang

truéc toan bo ndi
dung bai hoc;

- Doc lai phﬁn kién
thire da hoc

- Tham gia thdo luan




Tuin N¢i dung gidang day Ly , T Tai liéu doc truée Nhiém vu ctia SV
thuyeét KT

2.1.3. Giai doan dinh hinh 38 - 88 trén 1op
2.1.4. Giai doan hoat dong
2.1.5. Giai doan két thiic
Huwéng din thdo lugn: Thanh vién nhom can lam
gi trong ting giai doan dé nhém hoat dong hiéu
qua?

Tuian 4 |2.2. Céch van hanh ciia mdt nhém lam viéc hiéu 02 02 - Bboc GT Xay duyng va | - Boc va nghién ctru
qua phat trién nhém 1am | trudc toan bo ndi
2.2.1. Ho¢i nhap cac thanh vién maoi viéc hi€u qua, NXB | dung bai hoc;
2.2.2. Lanh dao lién quan dén nhiém vu va cdc moi Phy nir; trang 69 dén | - Poc lai phén kién
quan hé 85. thirc da hoc
2.2.3. Cdc vai tro trong nhom va sy van dong - Tham gia thdo luan
2.2.4. CAc quy tdc ciia nhém trén 16p
2.2.5. Suw gdn két trong nhém
Huwéng din thdo Ilugn: Nhitng diéu can luu y dé
van hanh nhém lam viéc hi€u qua

Tuan5 |2.3. Qua trinh ra quyét dinh trong nhém 02 02 - Poc GT Xay dung va | - Doc va nghién ctu

2.3.1 Cdc cach thire ra quyét dinh trong nhom
2.3.1.1. Quyét dinh khong gay phan tng
2.2.1.2. Quyét dinh theo nguyén tic ctia quyén luc

phat trién nhém lam
viéc hiéu qua, NXB

Phu nit; trang 85 dén

trudc toan b nodi
dung bai hoc;

- Poc lai phan kién




Tuin N¢i dung gidang day Ly , T Tai liéu doc truée Nhiém vu ctia SV
thuyeét KT
2.2.1.3. Quyét dinh theo nguyén tac thicu s6 92. thire da hoc
2.2.1.4. Quyét dinh theo nguyén tic da sb - Tham gia thdo luan
2.2.1.5. Quyét dinh theo nguyén tic dong thuan trén 16p
2.2.1.6. Quyét dinh theo phuong phap nhat tri toan
thé
2.3.2. Khé khan va thudn loi trong viéc ra quyét
dinh tdp thé
2.3.3. Léi tw duy nhém
Huéng din théo ludn: Nhimng diéu can cht y khi ra
quyét dinh tap thé
Tuin 6 |2.3.4. Mot s6 ky thudt givip do viéc ra quyét dinh 02 02 - Boc GT Xay dung va| - Poc va nghién ctru

tdp thé
2.3.4.1. Ky thuat phat y tudng
2.3.4.2. K§ thuat quyét dinh theo nhém danh nghia
2.3.4.3. Ky thuat Delphi
2.3.4.4. Ra quyét dinh véi su tro giup clia mdy tinh
Huwéng dén thdo Iudn: Tinh hubng két thuc

chuong, tai li¢u [1], tr.103

phat trién nhém lam
viéc hiéu qua, NXB
Phy nir; trang 93 dén
107.

truéc toan b nodi
dung bai hoc;

- Poc lai phén kién
thirc da hoc

- Chuén bi ndi dung
thao luan & cudi
chuong

- Tham gia thao luan

trén 16p




Tuén Noi dung gidang day th:ié't TPI(_T+ Tai liéu doc truéc Nhiém vu ctia SV
Tuén 7 Chuong 3. 02 03 |- Poc GT Xay dung va | - Poc va nghién ctru
DIEU HANH NHOM LAM VIEC phat trién nhém lam|truéc toan bd ndi
3.1. Cac vai tro caa trweéng nhom viéc hi€u qua, NXB | dung bai hoc;
3.1.1. Vai tro t6 chirc Phu nit; trang 108 dén | - Poc lai phﬁn kién
3.1.1.1. Sap xép phong lam viéc cia nhém 132. thirc da hoc
3.1.1.2. Pén tiép nhitng nguoi tham gia - Tham gia thao luan
3.1.1.3. Xac dinh cac muc ti€u trén 16p
3.1.1.4. Néu 10 phuong thirc 1am viéc
3.1.2. Vai tro thuc hién
3.1.2.1. Phan tich vén dé
3.1.2.2. Pinh vi so v61 chuong trinh
3.1.2.3. Tong hop ting phan
3.1.3. Vai tro diéu tiét
3.1.3.1. Tao thuan lgi cho viéc trao doi
3.1.3.2. Giir gin khong khi trong nhom
3.1.3.3. Giam bét sy cang thang
Huwéng din thdo lugn: Phan tich cic vai tro cia
truong nhom, tim cac vi du thuce tién dé minh hoa
Tuin 8 | 3.2Céc phong cich diéu hanh nhém 02 02 - Bboc GT Xay dung va | - Boc va nghién ctru




Tuin N¢i dung gidang day Ly , T Tai liéu doc truée Nhiém vu ctia SV
thuyeét KT

3.2.1 Phong cdch chuyén quyén phat trién nhém lam | truéc toan bd ndi
3.2.2 Phong cach tw do viéc hiéu qua, NXB | dung bai hoc;
3.2.3 Phong cach cong tac Phu nir; trang 132 dén | - Poc lai phan kién
3.2.4 Lira chon phong céch diéu hanh nhém 137. thirc da hoc
Huwéng din thdo Iugn: Tim hiéu va phan tich - Tham gia thao luan
phong cach lanh dao, diéu hanh cua 1 ngudi ban trén 16p
biét

Tuin 9 | 3.3 Cac trach nhiém ciia truéng nhém 02 02 TL |- Doc GT Xay dung va | - Poc va nghién ctu

3.3.1 Trdch nhiém doi véi cong viéc

3.3.2 Trdch nhiém doi véi tieng thanh vién trong
nhom

3.3.2.1 H) tro va khuyén khich mdi c4 nhan trong
nhom

3.3.2.2 Phan cong cong vi¢c hop voi kha nang cua
tung ca nhan

3.3.2.3 Giai thich 5 vai tro clia timg c4 nhan dbi voi
cong viéc chung cia nhém

3.3.2.4 Danh gia céch thuc hién cong viéc cua ting

ca nhan

phat trién nhém 1am
viéc hiéu qua, NXB
Phy nir; trang 137 dén
156.

trudc toan bd ndi
dung bai hoc;

- Boc lai phﬁn kién
thire da hoc

- Chuan bi ndi dung
thao luan & cudi
chuong

- Lam bai tap cudi
chuong

- Tham gia thao luén

trén 16p




Tuin N¢i dung gidang day Ly , T Tai liéu doc truée Nhiém vu ctia SV
thuyeét KT
3.3.2.5 Bao vé mdi c4 nhan trong nhém
3.3.3 Trdch nhiém déi véi ca nhém
Huwéng din thio Ilugn: Tinh hudng két thuc
chuong: Mot thanh vién bi lang quén, tr.153
Tuén 10 Chuong 4. 02 02 - Bboc GT Xay dung va | - Boc va nghién ctu
CAC KY NANG LAM VIEC NHOM HIEU QUA phat trién nhém lam | trudc toan bo ndi
4.1 Xung dot trong nhom lam viéc viéc hiéu qud, NXB | dung bai hoc;
4.1.1 Khdai niém, cac biéu hién xung dot nhom Phy nit; trang 157 dén | - Poc lai phén kién
4.1.2 Tai sao can gidi quyét xung dot nhom 173. thirc da hoc
4.1.3 Nguyén nhdn cua xung dot nhom - Chuén bi y kién
4.1.4 Gidi quyét xung dét nhém thdo ludn cho tinh
Huwéng din thdo lugn: Phan tich tinh hudng giai hudng giéi thiéu
quyét mau thuan chuong
- Tham gia thao luan
trén 16p
Tuén 11 | 4.2 Giao tiép trong nhém 02 02 - Boc GT Xay dung va| - Poc va nghién ctru

4.2.1 NOoi chuyén voi cac thanh vién nhom
4.2.2 Ling nghe cdc thanh vién trong nhém

4.2.3 Giao tiép phi ngén tir

phat trién nhém lam
viéc hiéu qua, NXB

Phu nit; trang 173 dén

truéc toan bo ndi
dung bai hoc;

- Poc lai phan kién

10




Tuin N¢i dung gidang day Ly , T Tai liéu doc truée Nhiém vu ctia SV
thuyeét KT

4.2.3.1 Tam quan trong ctia giao tiép phi ngon tir 191. thirc da hoc
4.2.3.2 Céc hinh thuc giao tiép khong 10i - Tham gia thao luan
Huwéng dén thdo ludn: Phan tich tim quan trong trén 16p
ctia giao tiép va thuc hanh cac k¥ ning giao tiép

Tuan 12 | 4.3 Hop nhém 02 02 TL + | - Boc GT Xay duyng va | - Boc va nghién ctru
4.3.1 Chudn bi cuéc hop 01Bai |phat trien nhom 1am | trudc toan bo nodi
43.1.1 Quyét dinh muc dich cudc hop tap 1o6n | viéc hiéu qua, NXB | dung bai hoc;

4.3.1.2 Lya chon thanh vién tham du
4.3.1.3 Luya chon dia diém thich hop

4.3.1.4 Sap xép va theo sat chuong trinh
4.3.1.5 Chuong trinh cudc hop

4.3.1.6 Céc vai tro trong cudc hop

4.3.2 Tién hanh va tham du hop

4.3.2.1 Giit cude hop di dang lich trinh
4.3.2.2 Khuyén khich tham gia

4.3.2.3 Két thuc va giri bién ban cudc hop
4.3.3  Xit Iy cac tinh hudng trong cudc hop
4.3.3.1 Tién doan trudc nhiing cau hdi hodc cac

tranh cai c6 thé xay ra

Phy nit; trang 191 dén
214,

- Poc lai phén kién
thirc da hoc

- Chuén bi noi dung
thao luan & cudi
chuong

- Lam bai tdp lon
theo nhdm

- Tham gia thao luan

trén 16p

11




N¢i dung gidang day

Ly
thuyét

TL +
KT

Tai liéu doc truée

Nhiém vu ctia SV

4.3.3.2 Lang nghe can than

4.3.3.3 Tra 161 cac cau hoi phuc tap

4.3.3.4 Tra 161 nhitng cau hoi vong vo

4.3.3.5 Tra 16i nhirng ciu hoi mang tinh thach d6

4.3.3.6 Luu y nguoi tham dy vé thoi gian

4.3.3.7 Kiém soat

4.3.3.8 Ung pho véi nhiing quan diém c4 nhan

4.3.3.9 Xt Iy cac tin d6n

4.3.3.10 Ung pho véi nhitng nguoi tham dy co thai
d6 chéng d6i

4.3.3.11 Ung pho véi nhitng nguoi tham du hay
chéng dbi

Huwéng din thdo Iudn: Xt 1y tinh hudng trong cudc

hop

Tuin 13

Chuong 5.
LAM VIEC TRONG NHOM DA VAN HOA
5.1 Cac khac biét van héa
5.1.1 Khdc biét trong van héa giao tiép
5.1.2 Khong thong thudc ngon ngir

02

02

- boc GT Xay dung va
phat trién nhém lam
viéc hiéu qua, NXB
Phu nir; trang 215 dén
225.

- Boc va nghién ctru
trudc toan b nodi
dung bai hoc;

- Boc lai phﬁn kién

thire da hoc

12




Tuin N¢i dung gidang day Ly , T Tai liéu doc truée Nhiém vu ctia SV
thuyeét KT
5.1.3 Quan diém khdc nhau vé cdp bdc va quyén - Tham gia thio luan
han trén 16p
5.1.4 Khdc biét trong qud trinh ra quyét dinh - Tiép tuc lam bai
Huwéng din théo lugn: Gidi quyét bat dong do khdc tap nhom
biét vé van héa trong lam viéc nhom
Tuédn 14 | 5.2 Lam viéc hiéu qua trong nhém da vin héa 02 02 - Poc GT Xay dung va| - Poc va nghién ctru
5.2.1 Hoc hoi van hoa khac phat trién nhém lam | trudc toan bd ndi
5.2.2 Cdi thién ky néng viét viéc hi¢u qua, NXB | dung bai hoc;
5.2.3 Cai thién ky nang noi Phu nir; trang 225 dén | - Poc lai phan kién
Huéng din thdo ludn: Thyc hanh cac k¥ nang lam 237. thirc da hoc
viéc trong nhom da van hoa - Tham gia thao luan
trén 16p
- NOp bai tap nhom
Tuén 15 | 5.3 Piéu hanh nhém lam viéc da vin hoa 02 02 |- Poc GT Xay dung va| - Poc va nghién ctru

5.3.1
5.3.2
5.3.3
5.34

Huwéng din théo lugn: Phan tich cac chién lugc dé

Chién lwgc “Thich nghi”
Chién lugc “Can thiép vao cau tric t6 chire”
Chién lwgc “Can thiép bang qudn tri”

Chién lwgc “Thuyén chuyén”

quan tri nhom da van hoa

phat trién nhém lam
NXB
Phu nit; trang 237 dén
253.

viéc hi€u qua,

trudc toan b nodi
dung bai hoc;
- Poc lai phén kién

thirc da hoc

13




Tuan

Ly TL +

Noi dung gidang day thuyébt KT

Tai liéu doc truée Nhiém vu ctia SV

Tai liéu doc truéc Nhiém vu cua SV

- Chuén bi ndi dung

thao luan & cudi

chuong

- Tham gia thao luan
trén 16p

Ha néi, ngay  thang nam 2013

Q.TRUONG KHOA TRUONG BO MON

Ts. Nguyén Hung Cuong
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