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: 


· Sinh ngày, tháng, năm:    


Giới tính:

· Trình độ chuyên môn nghiệp vụ: 


· Chức năng, nhiệm vụ được giao:

 
· Chức vụ, đơn vị công tác:  Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp thuộc Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng TPHCM.

Ok hơn trước nhiều rồi em à. Nhưng nếu có 1 vài dòng nói về các hoạt động gắn kết nhóm ngoài công việc như: hoạt động xã hội, thiện nguyện, du lịch, về nguồn, hoạt động văn, thể, mỹ, teambuilding game…qua đó rèn tinh thần đồng đội, kỹ năng làm việc nhóm, các thành viên cùng nhau phát triển các phầm chất cá nhân … thì bài viết sẽ phong phú hơn. 

II. NỘI DUNG:
1. Khái niệm:
· Dân gian ta có câu “Một cây làm chẳng nên non, ba cây chụm lại nên hòn núi cao”, cũng như người Nhật cũng có cách ví rất hay “Mỗi người là một viên ngọc, nếu kết hợp lại chúng sẽ thành một vương miện”…. đây đều là những câu tục ngữ, thành ngữ đề cao sức mạnh của tập thể. Trong cuộc sống, bạn không thể chắc chắn rằng bạn có thể làm tất cả mọi việc. Nhưng khi có sự hỗ trợ từ những người xung quanh, công việc đơn giản đi rất nhiều. Đây cũng là lý do mà rất nhiều các tổ chức đơn vị hiện nay, đặc biệt là các công ty nước ngoài yêu cầu ứng viên phải có khả năng làm việc theo nhóm  
· 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.

2. Nội dung:
2.1.  Đặt vấn đề:
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.

Nhưng để làm việc nhóm hiệu quả lại là phương pháp vừa đơn giản nhưng cũng gặp không ít khó khăn vì không phải tổ chức nhóm lúc nào cũng thành công. Nếu nhóm làm việc không có mục tiêu rõ ràng hoặc các thành viên trong nhóm không gắn kết được với nhau thì hoạt động nhóm sẽ sớm tan rã. Do đó, 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.

2.2.  Nội dung: 

2.2.1. Thực trạng

· 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 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.

· Tuy nhiên, không phải cá nhân đơn vị nào cũng áp dụng tốt phương pháp làm việc nhóm này vì những hạn chế sau:

+ Về hình thức và phân công tổ chức nhóm: Nói đến làm việc nhóm, đa số mọi người thường nghĩ đến một tập hợp nhiều người làm việc cùng nhau hoặc làm việc dưới sự chỉ đạo của cán bộ quản lý nên thông thường nhóm không có kế hoạch phân công hoạt động cụ thể rõ ràng dẫn đến tình trạng nhóm hoạt động không có mục tiêu, các thành viên sẽ đưa ra nhiều ý kiến khác nhau gây tranh cãi. Ngoài ra các nhóm làm việc còn theo hướng cũ (làm việc trên giấy tờ), chưa áp dụng nhiều phương thức làm việc nhóm theo công nghệ hiện nay. 
+ Vai trò, trách nhiệm của các thành viên trong nhóm: Trong hoạt động nhóm chỉ có một số thành viên tham gia, số còn lại không tham gia hoặc tham gia không tích cực. Công việc của các thành viên không thay đổi, chỉ đảm nhiệm công việc mình phụ trách trong suốt quá trình công tác.
+ Kỹ năng cần có khi làm việc nhóm: Khi hoạt động nhóm, các thành viên trong nhóm thường có nhiều điểm khác biệt nhau từ tính cách đến cách làm việc, kiến thức và trình độ chuyên môn. Nên khi hợp tác làm việc cùng nhau không trách khỏi những xung đột, bất đồng ý kiến do các thành viên không lắng nghe ý kiến của nhau, thiếu tôn trọng nhau hoặc chưa có sự sẻ chia, phối hợp nhau cùng hướng đến mục tiêu chung.  
2.2.2.  Rút kinh nghiệm và đề xuất các giải pháp:
2.2.2.1. Về hình thức và phân công tổ chức nhóm: Hiện nay phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp đang tổ chức hoạt động nhóm theo 2 hình thức sau:
· 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



Chuyên viên phối kiểm



Cán bộ quản lý 



Chuyên viên thực hiện chính

· 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 chuyên viên thực hiện chính phải nghiên cứu tìm hiểu hồ sơ mình phụ trách.

· Chuyên viên phối kiểm thường là những chuyên viên đã từng thực hiện hồ sơ công việc mà chuyên viên thực hiện chính đang đảm nhiệm, vì thế sẽ có một số kinh nghiệm đối với hồ sơ cũ. Do đó, chuyên viên phối kiểm có thế hổ trợ chuyên viên thực hiện chính 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, bao gồm các nhóm sau:
· 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 cán bộ quản lý 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 cán bộ quản lý và chuyên viên: Nhóm này hình thành khi cần thảo luận, góp ý cho một vấn đề nào đó, thường tập hợp những người có cùng chuyên môn về công việc. Để tiết kiệm chi phí, thời gian chuẩn bị tài liệu, khi họp nhóm này có thể sử dụng các phương pháp sau:

+ Sử dụng máy chiếu (Projector): Vấn đề đưa ra được trình chiếu trên màn hình thông qua máy chiếu cắm liên kết với máy tính laptop, 1 chuyên viên trong nhóm sẽ ngồi điều chỉnh nội dung cần thảo luận, góp ý trên máy laptop. 
Một số hướng dẫn cơ bản để sử dụng máy chiếu

Bước 1: Kết nối dây tín hiệu: Trước hết dùng cáp VGA (2 đầu giống nhau), cắm vào cổng có ký hiệu VGA trên cả laptop lẫn máy chiếu.

Bước 2: Kết nối nguồn điện:Phích cắm dây nguồn của máy và ổ cắm phải vừa vặn, không để lỏng quá. Máy chiếu có khả năng hoạt động tốt và ổn định ở điện áp 100 – 240V AC, nhưng rất nhạy cảm với các đột biến hay dao động điện áp. 
Bước 3: Bật máy: Mở nắp che đèn chiếu (nếu có), bật công tắc nguồn phía sau máy (nếu có) sau đó Nhấn nút Power. 
Bước 4: Xuất hình ra máy chiếu: Khi máy tính và máy chiếu đã kết nối và khởi động xong, hình ảnh sẽ hiển thị trên màn hình. 
+ Phần mềm TeamViewer: Hỗ trợ người dùng truy cập máy tính từ xa, với tính năng kết nối máy tính từ xa giúp ích cho nhân viên văn phòng khá nhiều trong công việc. Thông qua teamview các thành viên trong nhóm có thể ngồi làm việc tại chỗ của mình nhưng vẫn xem được các nội dung vấn đề cần thực hiện với nhóm hoặc thao tác trực tiếp lên máy tính mà bạn kết nối tới. Thật ra, để sử dụng phần mềm TeamViewer không hề khó, chỉ hơi bỡ ngỡ cho người mới sử dụng lần đầu. Tôi xin đưa ra một số hướng dẫn cơ bản để mọi người tham khảo sử dụng.
Một số hướng dẫn cơ bản để sử dụng phần mềm TeamViewer (vào google bấm tải phần mềm Teamviewer về máy tính) 

Bước 1: Mở chương trình: Tại giao diện chương trình, sẽ thấy 2 dòng Your ID và Password. Đây là ID và Password trên TeamViewer của bạn. Để người khác sử dụng TeamViewer có thể truy cập vào máy tính của mình, thì bạn cần mở TeamViewer, gửi cho người đó ID cũng như Password của bạn. Và ngược lại, nếu bạn muốn truy cập vào máy tính của người khác với TeamViewer thì người đó cũng phải gửi cho bạn ID và Password
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Bước 2: Như đã nói ở Bước 1. Khi nhận được ID từ máy tính cần truy cập, các bạn nhập ID vào ô Partner ID -> Chọn Remote control -> Chọn Connect to partner
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Tiếp theo, các bạn sẽ phải nhập Password từ máy tính sử dụng TeamViewer muốn truy cập vào

Nhập Password -> Chọn Log On
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Cuối cùng các bạn đã có thể truy cập máy tính với ID và Password đã gửi cho bạn

( Dù sử dụng bất kỳ phương pháp nào, cán bộ quản lý và các chuyên viên sẽ cùng xem xét nội dung các vấn đề được đưa ra, cùng thảo luận, phản biện để đưa ra các ý kiến đóng góp. 

· 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. Thông thường nhóm này không có trưởng nhóm mà do các chuyên viên tích cực tham gia vào công tác chung của nhóm, phải xác định được công việc của nhóm là công việc của bản thân, hăng hái hoạt động cùng nhóm thì mới có thể giúp nhóm phát triển hoàn thành công việc theo mục tiêu chung.
2.2.2.2. Vai trò, trách nhiệm của các thành viên trong nhóm:
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 phải làm tốt các bước sau:

· Nghiên cứu, tìm hiểu hồ sơ công việc do mình phụ trách: Công việc tại đơn vị có thể chia ra thành các mục hồ sơ khác nhau như: Công tác đào tạo, công tác hành chính, công tác thi đua, công tác quản lý tài sản… điều quan trọng cá nhân phải tự giác nâng cao tính tích cực để tìm hiểu hồ sơ do mình phụ trách. Mỗi loại hồ sơ đều có hướng dẫn từ sở, ban, ngành về cách lập hồ sơ cũng như hướng dẫn thực hiện, do đó yêu cầu cá nhân chịu khó đọc các văn bản để nghiên cứu tìm hiểu. Nếu có khó khăn vướn mắc có thể thảo luận trao đổi với các đồng nghiệp đã từng thực hiện hồ sơ này hoặc hỏi cán bộ quản lý phụ trách đơn vị. Ngoài ra công việc phải được luân phiên thay đổi giữa các thành viên nhằm tránh nhàm chán và giúp các thành viên học hỏi, biết thêm được các công việc khác nhau trong đơn vị tổ chức. 
· Xác định trách nhiệm trong công việc: Các thành viên trong nhóm thường có vai trò nhất định, được phân công nhận nhiệm vụ cụ thể. Nhóm chỉ hoạt động hiệu quả khi các thành viên được biết rõ nhiệm vụ, phù hợp năng lực của mình, không chồng chéo, giẫm đạp lên nhau. Phải đảm bảo rằng sự phân công công việc cho các thành viên trong nhóm tương đối đều nhau, để tránh tình trạng người thì quá nhiều việc, người thì quá ít việc. 
· Thảo luận để đưa ra cách thức thực hiện: Các thành viên trong nhóm phải tương tác, liên hệ, giao tiếp với nhau thường xuyên. Từ những ý kiến, quan điểm và giải pháp khác nhau, thông qua hoạt động nhóm sẽ thống nhất các nội dung vấn đề cùng thảo luận và đưa ra cách thức thực hiện một cách có hiệu quả nhất. 
· Thái độ tích cực, hợp tác với đồng nghiệp: Một nhóm hoạt động hiệu quả sẽ là nhóm có sự phối hợp chặt chẽ giữa các thành viên. Các thành viên cần có sự ăn ý, nhịp nhàng, hỗ trợ cùng giải quyết vấn đề. Tích cực, chủ động phối hợp với đồng nghiệp hoàn thành mục tiêu công tác được đề ra.  
· Đánh giá, rút kinh nghiệm đối với công tác đã hoàn thành: Giai đoạn này các thành viên đã hoàn thành mục tiêu chung, nhóm sẽ đánh giá quá trình hoạt động của mỗi thành viên như những mặt tốt trong hoạt động chung và những đóng góp cá nhân nổi bật cần phát huy, những mặt cần thay đổi, cải thiện để nhóm hoạt động hiệu quả hơn.  

2.2.2.3. Kỹ năng cần có khi làm việc nhóm:
Một cá nhân dù xuất sắc đến đâu cũng không thể thực hiện tốt công việc nếu không có sự trợ giúp của những người cùng làm việc với mình, vì thế điều cơ bản nhất là phải tạo được sự đồng thuận hay tiếng nói chung giữa những người trong nhóm để cùng nhau thực hiện. Để thực hiện được các hoạt động chung, thì mỗi một thành viên trong nhóm cần phải có một số các kỹ năng sau đây ngoài sự đồng thuận chung về quan điểm và mục đích của nhóm:

· 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.

3. Kết luận: 

Nói một cách đơn giản, nhóm làm việc hiệu quả 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. Hy vọng với bài viết này, các đơn vị, cá nhân đang công tác tại Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh có thể áp dụng cách thức làm việc nhóm vào các công tác chuyên môn của mình. Một số kinh nghiệm tôi đưa ra là những hình thức làm việc nhóm thường gặp trong khi họp tác với nhau. Hy vọng những kinh nghiệm này giúp các đồng nghiệp có thể phối hợp với nhau tốt hơn trong công tác làm việc nhóm. 
· Đối với đơn vị: Các công việc được hoàn thành theo đúng tiến độ, kế hoạch do cấp trên đề ra.
·  Đối với cán bộ quản lý: 

+ Không mất nhiều thời gian hướng dẫn cách thức làm việc đối với các chuyên viên mới. 

+ Dễ dàng quản lý và kiểm soát công việc đề ra cho các chuyên viên.

+ Xác định được vai trò và trách nhiệm thực hiện công việc của các chuyên viên. 

· Đối với chuyên viên: 

+ Tự nhận thức được trách nhiệm của mình khi làm việc nhóm.

+ Học hỏi, chia sẻ kinh nghiệm làm việc cho nhau.
+ Phát huy được tính tích cực trong công tác, gắn kết nhau trong các hoạt động chung. 


Tôi mong muốn sáng kiến kinh nghiệm được ứng dụng đại trà, được các nhân viên văn phòng tại trường vận dụng vào công việc của mình, áp dụng trong thực tế đạt được hiệu quả cao nhất, với lượng thời gian và sức lực được sử dụng ít nhất, tiết kiệm nhất trong các hoạt động tại Trường Cao đẳng Kỹ Thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh.
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