CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạn phúc


BÁO CÁO SÁNG KIẾN
(Đề nghị công nhận sáng kiến)
I. SƠ LƯỢC LÝ LỊCH:
· Họ tên: 

Phan Thị Ngọc Phượng
· Sinh ngày, tháng, năm:    21/05/1980

Giới tính:
Nữ
· Trình độ chuyên môn nghiệp vụ: 
Cử nhân Tài chính – Ngân hàng
· Chức năng, nhiệm vụ được giao:
Nhân viên 
· Chức vụ, đơn vị công tác: Nhân viên phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp thuộc Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng TPHCM.
II. NỘI DUNG:
1. Thực trạng

· Từ nhỏ chúng ta sống trong gia đình đã hình thành nhóm bạn bè cùng xóm, cùng lớp học, cùng lứa tuổi…. cho đến khi trưởng thành, học tập và làm việc chúng ta đã vô tình hay có ý thức tham gia vào rất nhiều nhóm. Chỉ có điều chúng ta chưa tự hỏi vậy thì ta sẽ hòa mình vào nhóm như thế nào cho có hiệu quả nhất. Và nhóm cũng đã làm gì giúp cho chúng ta và nhóm hoạt động hiệu quả. 

· Cá nhân tôi đang công tác tại phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp, một đơn vị có chức năng tham mưu và giúp Hiệu trưởng thực hiện công tác tổ chức cán bộ, hành chính tổng hợp. Là nơi ban hành và luân chuyển các văn bản hành chính trong nội bộ trường đến các cơ quan sở, ban, ngành. Do đó đòi hỏi các hồ sơ, văn bản phải được kiểm tra cẩn thận thường xuyên nhằm tránh sai sót trước khi ban hành. Hơn nữa, nhằm đảm bảo công việc được xuyên suốt, yêu cầu các chuyên viên phải phối hợp tốt với nhau trong công tác vì nếu chuyên viên phụ trách công việc bận công tác đột xuất thì các chuyên viên khác trong phòng sẽ giải quyết thay công việc của chuyên viên phụ trách. Vì thế nếu các chuyên viên có sự phối hợp và làm việc theo nhóm sẽ nắm bắt tốt các công việc của các chuyên viên khác trong phòng.

2. Yếu tố khách quan, chủ quan:
· Nhóm không đơn giản chỉ là một tập hợp nhiều người làm việc cùng nhau hoặc làm việc dưới sự chỉ đạo cán bộ quản lý, mà nhóm là một tập hợp những cá nhân có các kỹ năng bổ sung cho nhau và cùng cam kết chịu trách nhiệm thực hiện một mục tiêu chung. Các thành viên trong nhóm phải có sự phụ thuộc vào thông tin của nhau để thực hiện phần việc của mình. Nhưng tất cả đều phải xây dựng trên tinh thần đồng đội, tin tưởng và tôn trọng lẫn nhau, ngoài ra chúng ta còn phải tạo ra một môi trường hoạt động mà các thành viên trong nhóm cảm thấy tự tin, thoải mái để cùng nhau làm việc, hợp tác và hỗ trợ nhau để đạt đến mục tiêu đã đặt ra. Những thành viên trong nhóm phải được xác định rằng thành quả của tập thể có được là từ sự đóng góp tích cực của mỗi người.

· Nhóm làm việc tại phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp hình thành theo 2 cách khác nhau: 
+ Nhóm thực hiện công việc thường xuyên.
+ Nhóm thực hiện công việc theo nhu cầu.
· Nhóm thực hiện công việc thường xuyên là nhóm hình thành và gắn kết lâu dài, nhóm thực hiện công việc theo nhu cầu là nhóm chỉ hoạt động cùng nhau trong một thời điểm nào đó khi phát sinh công việc. Nếu nhóm đó được quản lý theo kiểu chuyên quyền độc đoán, có lẽ sẽ không có sự tác động qua lại liên quan đến công việc giữa các thành viên trong nhóm. Nếu có bất kỳ tư tưởng bè phái nào trong nhóm, hoạt động của nhóm sẽ không bao giờ tiến triển được. 

· Nói một cách đơn giản, nhóm làm việc là nhóm tạo ra được một tinh thần hợp tác, biết phối hợp và phát huy các ưu điểm của các thành viên trong nhóm để cùng nhau đạt đến một kết quả tốt nhất cho mục đích công việc đặt ra.

3. Tên sáng kiến, giải pháp trong công tác, đề tài nghiên cứu.

· Làm việc nhóm hiệu quả là phương pháp vừa đơn giản nhưng cũng gặp không ít khó khăn, không phải cá nhân đơn vị nào cũng áp dụng tốt phương pháp làm việc nhóm này. Do đó, bản thân tôi chọn đề tài sáng kiến kinh nghiệm “Một vài kinh nghiệm làm việc nhóm hiệu quả tại phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp” nhằm chia sẻ những kinh nghiệm đến các đồng nghiệp để hỗ trợ nhau hoàn thành tốt công tác được giao. 
4. Nội dung của sáng kiến, giải pháp trong công tác, đề tài nghiên cứu.

4.1. Lý do chọn đề tài:

· Khi khoa học kỹ thuật ngày càng phát triển thì yêu cầu làm việc theo nhóm là cần thiết hơn bao giờ hết. Nhiều nghiên cứu đã chứng minh rằng làm việc theo nhóm năng suất và hiệu quả của mỗi cá nhân cao hơn hẳn năng suất và hiệu quả trung bình của mỗi cá nhân khi làm việc riêng lẻ, vì:
+ Làm việc theo nhóm giúp cá nhân rèn luyện kỹ năng làm việc, kỹ năng giao tiếp, học hỏi kinh nghiệm lẫn nhau,
+ Góp phần hình thành và phát triển các mối quan hệ đồng nghiệp,
+ Tạo điều kiện cho các cá nhân chủ động, tích cực hơn trong công tác.
+ Giúp cá nhân nắm bắt tiến độ công việc chung của tập thể.
· Vì những lợi ích như thế, nên phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp đã áp dụng phương pháp làm việc nhóm từ nhiều năm nay. Nhưng để làm việc nhóm hiệu quả đòi hỏi các chuyên viên phải hiểu rõ hình thức làm việc nhóm của phòng, gồm 2 hình thức sau:

+ Nhóm làm việc chính thức

+ Nhóm làm việc không chính thức

· Ngoài ra các chuyên viên cần thêm một số kỹ năng: Kỹ năng lắng nghe, Kỹ năng chất vấn, kỹ năng thuyết phục, Kỹ năng tôn trọng, Kỹ năng trợ giúp, Kỹ năng chia sẽ,và Kỹ năng phối hợp. 
4.2. Các biện pháp đề nâng cao hiệu quả hoạt động nhóm:
4.2.1. Về hình thức nhóm: Gồm nhóm chính thức và nhóm không chính thức
· Nhóm chính thức là nhóm có tổ chức ổn định, thực hiện công việc thường xuyên theo kế hoạch được phân công cụ thể rõ ràng, trong đó gồm chuyên viên thực hiện chính, chuyên viên phối kiểm và cán bộ quản lý.

Các bước làm việc của nhóm chính thức:


Chuyên viên thực hiện chính

(CV THC)



Chuyên viên phối kiểm
(CV PK)



Cán bộ quản lý (CBQL)


Chuyên viên thực hiện chính

(CV THC)

· Trưởng phòng sẽ triển khai kế hoạch phân công công việc cụ thể cho từng chuyên viên vào mỗi năm hoặc khi có sự biến đổi nhân sự. Mỗi chuyên viên sẽ được phân công phụ trách một số công việc chuyên môn phù hợp với khả năng và là người chịu trách nhiệm chính trong mảng hồ sơ công việc do mình đảm nhiệm nên gọi là chuyên viên thực hiện chính. Để thực hiện tốt công việc của mình yêu cầu CV THC phải nghiên cứu tìm hiểu hồ sơ mình phụ trách.
· CV PK thường là những chuyên viên đã từng thực hiện hồ sơ công việc mà CV THC đang đảm nhiệm, vì thế sẽ có một số kinh nghiệm đối với hồ sơ cũ. Do đó, CV PK có thế hổ trợ CV THC trong công việc dễ dàng hơn. 

· Nhưng để phối hợp tốt trong công tác các chuyên viên trong nhóm cần có sự tương tác với nhau thực hiện phần công việc của mình để đạt được mục tiêu chung. Tất cả đều phải xây dựng trên tinh thần đồng đội, tin tưởng và tôn trọng lẫn nhau để cùng làm việc, hợp tác và hỗ trợ giúp đỡ nhau để hoàn thành tốt công tác được giao. 
· Nhóm không chính thức: Ngoài công tác thường xuyên của phòng, còn có những việc phát sinh theo nhu cầu cấp thiết từ cấp trên, đòi hỏi các chuyên viên phải tập trung giải quyết trong thời gian nhanh nhất có thể, lúc này nhóm không chính thức phát sinh hay còn gọi là nhóm thực hiện theo nhu cầu công việc. Tùy theo nhu cầu, mục đích công việc được đề ra nhóm được hình thành và phát triển theo nhiều hình thức và thời gian hoạt động khác nhau. 
· Nhóm tập thể phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp: Nhóm này được hình thành khi CBQL cần trao đổi công việc với tập thể hoặc trong các buổi họp phòng. Các thành viên trong nhóm nên giao tiếp thoải mái với nhau một cách trực tiếp và hướng tới mục tiêu công việc. Việc giao tiếp giữa các nhân viên với nhau và với CBQL nên là một quá trình hai chiều. Điều này sẽ giúp tập thể hiểu nhau hơn đồng thời giải quyết các vấn đề nảy sinh một cách nhanh chóng nhất.

· Nhóm CBQL và chuyên viên: Thông thường nhóm này hình thành khi cần thảo luận, góp ý cho một văn bản nào đó. Khi họp nhóm này CBQL và chuyên viên sẽ cùng thống nhất sử dụng phương pháp trình chiếu văn bản trên màn hình hoặc sử dụng phương pháp Teamview. CBQL và các chuyên viên sẽ cùng xem xét nội dung trong văn bản, cùng thảo luận, phản biện để đưa ra các ý kiến đóng góp hoàn chỉnh văn bản. 
· Nhóm chuyên viên: Nhóm này được hình thành theo yêu cầu công việc của CBQL, có thể huy động toàn bộ chuyên viên thuộc phòng hoặc 1 số chuyên viên phụ trách công tác liên quan đến mục tiêu công việc đề ra. Khi được mời gọi hay đưa vào nhóm công việc này các chuyên viên phải gắn kết nhóm làm việc dựa trên nền tảng giải quyết công việc chung.
Nhìn chung dù các nhóm được hình thành theo bất cứ hình thức nào thì cũng đều có chung mục tiêu hoàn thành tốt công việc được giao, do đó yêu cầu các thành viên trong các nhóm làm việc cũng đều phải làm tốt các bước sau:
· Nghiên cứu, tìm hiểu hồ sơ công việc do mình phụ trách,

· Xác định trách nhiệm trong phân công công việc để hổ trợ đồng nghiệp,

· Thảo luận để đưa ra cách thức thực hiện

· Thái độ tích cực, hợp tác với đồng nghiệp.

· Đánh giá, rút kinh nghiệm đối với công tác đã hoàn thành.  

4.2.2. Các kỹ năng cần có để làm việc nhóm hiệu quả: 
· Kỹ năng lắng nghe: Đây là một kỹ năng quan trọng nhất. Các thành viên trong nhóm phải biết lắng nghe ý kiến của nhau. Kỹ năng này phản ánh sự tôn trọng ý kiến giữa các thành viên. Lắng nghe không chỉ tiếp nhận ý kiến mà còn thanh lọc, phân tích và lựa chọn ý kiến. Cần thể hiện thái độ khi lắng nghe bằng cử chỉ, ánh mắt và tư thế. Khi người trình bày ý kiến cảm nhận được các thành viên khác đang chú ý lắng nghe sẽ cảm thấy tự tin và phấn khích hơn.
· Kỹ năng chất vấn: Qua cách thức mỗi lần đặt câu hỏi, các thành viên có thể nhận biết mức độ tác động lẫn nhau, khả năng thảo luận, đưa ra vấn đề cho các thành viên khác. Nguyên tắc chất vấn phải trên tinh thần tôn trọng lẫn nhau, giàu thiện chí, không chất vấn quá dài, không chất vấn bằng thái độ gay gắt.
· Kỹ năng thuyết phục: Các thành viên phải trao đổi, suy xét những ý tưởng đã đưa ra. Đồng thời họ cần biết tự bảo vệ và thuyết phục người khác đồng tình với ý kiến của mình. Khả năng thuyết phục rất quan trọng trong trường hợp có những ý kiến khác nhau khi giải quyết vấn đề của nhóm. Sức thuyết phục không chỉ ở ngôn ngữ, cử chỉ, hành vi mà còn ở sự chân thành, thân thiện.

· Kỹ năng tôn trọng: Mỗi thành viên trong nhóm phải tôn trọng ý kiến của những người khác thể hiện qua việc động viên, hỗ trợ nhau. Thực chất tôn trọng người khác cũng tức là tôn trọng chính mình. Tôn trọng cũng là một hình thức khích lệ tinh thần, hỗ trợ lòng nhiệt tâm đối với công việc.
· Kỹ năng trợ giúp: Các thành viên trong nhóm phải biết giúp đỡ nhau và biết cánh tiếp nhận sự giúp đỡ. Sự giúp đỡ làm tăng cường khả năng của các cá nhân, tạo mối liên kết giữa các thành viên trong nhóm.
· Kỹ năng sẻ chia: Các thành viên đưa ra ý kiến và trình bày, chia sẻ những suy nghĩ của mình cho nhau. Sẻ chia khiến mỗi thành viên trong nhóm có cơ hội tự hoàn thiện chính mình. Sẻ chia là yếu tố dẫn đến sự gắn kết mọi người với nhau. 

· Kỹ năng phối hợp: Đây là kỹ năng rất quan trọng trong quá trình làm việc tại phòng. Thiếu khả năng phối hợp nhóm sẽ rời rạc, mục tiêu làm việc nhóm sẽ không thể thực hiện. Mỗi thành viên phải đóng góp trí lực cùng nhau thực hiện kế hoạch đã đề ra. Sự phối hợp đòi hỏi phải biết rõ công việc của mình và mối quan hệ tương tác giữa mình với các thành viên trong nhóm.
5. Phạm vi áp dụng, khả năng phổ biến.
· Sáng kiến kinh nghiệm này hiện đang được phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp áp dụng khá tốt. Với các hình thức tổ chức làm việc nhóm của phòng đã giúp cho CBQL và chuyên viên phối hợp tốt với nhau để hoàn thành các mục tiêu công tác đề ra. 
6. Thời điểm áp dụng: Từ tháng 9 năm 2015
7. Hiệu quả mang lại:
Tổ chức làm việc nhóm là một hình thức  làm việc có nhiều tính ưu việt. Đó là một trong những hình thức phát huy tính tích cực và tương tác của các thành viên trong nhóm làm việc tại một tổ chức, đơn vị.   
· Đối với phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp: Các công việc được hoàn thành theo đúng tiến độ, kế hoạch do cấp trên đề ra.
· Đối với CBQL thuộc phòng: Không mất nhiều thời gian hướng dẫn cách thức làm việc đối với các chuyên viên. 

· Đối với chuyên viên: Học hỏi kinh nghiệm làm việc lẫn nhau, phát huy được tính tích cực trong công tác, gắn kết nhau trong các hoạt động chung. 

 CÁC HÌNH THỨC ĐÃ ĐƯỢC KHEN THƯỞNG:
1. Danh hiệu thi đua:

	Năm học
	Danh hiệu thi đua
	Số, ngày, tháng, năm của Quyết định công nhận danh hiệu thi đua, cơ quan ban hành Quyết định

	2007-2008
	Chiến sĩ thi đua cấp cơ sở
	Quyết định số 32/2008/QĐ/GD&ĐT ngày 24 tháng 10 năm 2008 của Sở Giáo dục và Đào tào Thành phố Hồ Chí Minh.

	2008-2009
	Chiến sĩ thi đua cấp cơ sở
	Quyết định số 101/2009/QĐ/GD&ĐT ngày 11 tháng 9 năm 2009 của Sở Giáo dục và Đào tào Thành phố Hồ Chí Minh.

	2009-2010
	Chiến sĩ thi đua cấp cơ sở
	Quyết định số 58/QĐ/GDĐT ngày 23 tháng 8 năm 2010 của Sở Giáo dục và Đào tào Thành phố Hồ Chí Minh.

	2011-2012
	Chiến sĩ thi đua cấp cơ sở
	Quyết định số 1127/QĐ-GDĐT-VP ngày 17 tháng 9 năm 2012 của Sở Giáo dục và Đào tào Thành phố Hồ Chí Minh.

	2012-2013
	Chiến sĩ thi đua cấp cơ sở
	Quyết định số 834/QĐ-GDĐT-VP ngày 23 tháng 7 năm 2013 của Sở Giáo dục và Đào tào Thành phố Hồ Chí Minh.

	2013-2014
	Chiến sĩ thi đua cấp cơ sở
	Quyết định số 1080/QĐ-GDĐT-VP ngày 28 tháng 7 năm 2014 của Sở Giáo dục và Đào tào Thành phố Hồ Chí Minh.

	2013-2014
	Chiến sĩ thi đua cấp Thành phố
	Quyết định số 3823/QĐ-UBND ngày 06 tháng 8 năm 2014 của Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh


2. Hình thức khen thưởng:

	Năm 
	Hình thức khen thưởng
	Số, ngày, tháng, năm của Quyết định công nhận danh hiệu thi đua, cơ quan ban hành Quyết định

	2010
	Bằng khen Thành phố
	Quyết định số 3232/QĐUB ngày 23 tháng 7 năm 2010 của Ủy ban Nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh.

	2013
	Bằng khen Thành phố
	Quyết định số 6075/QĐUB ngày 14 tháng 11 năm 2013 của Ủy ban Nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh.


                                                            TPHCM, ngày 19  tháng 3 năm 2016

  XÁC NHẬN CỦA HỘI ĐỒNG  
NGƯỜI BÁO CÁO

KHOA HỌC CẤP CƠ SỞ


Phan Thị Ngọc Phượng

Lập hồ sơ, văn bản theo công việc phân công phụ trách





Rà soát, chỉnh sửa hồ sơ văn bản với chuyên viên thực hiện chính





Kiểm tra, ký nháy (hoặc ký trực tiếp) hồ sơ, văn bản trước khi trình Hiệu trưởng





Lưu hồ sơ, văn bản








