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NĂM HỌC 2015 - 2016 

I. PHẦN CHUNG:

· Họ và Tên :
 PHAN THỊ NGỌC PHƯỢNG
· Ngày, tháng, năm sinh:
21/5/1980

· Đơn vị công tác : 
Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp


Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh

· Tên sáng kiến kinh nghiệm:

MỘT VÀI KINH NGHIỆM LÀM VIỆC NHÓM HIỆU QUẢ 

TẠI PHÒNG TỔ CHỨC - HÀNH CHÍNH - TỔNG HỢP 

THUỘC TRƯỜNG CAO ĐẲNG KỸ THUẬT LÝ TỰ TRỌNG TPHCM 

· Danh hiệu thi đua đăng ký: 
Chiến sĩ thi đua cấp cơ sở
II. NỘI DUNG ĐĂNG KÝ:

1. Họ và tên người hướng dẫn: Đinh Hồng Minh

Chức vụ: Trưởng phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp

2. Thời gian thực hiện : 

Thời gian bắt đầu:
ngày 01 tháng 02 năm 2015
Thời gian kết thúc:
ngày 31 tháng 12 năm 2015
3. Ý nghĩa, mục đích sáng kiến kinh nghiệm:


a/. Ý nghĩa khoa học : 


Dân gian ta có câu: Một cây làm chẳng nên non, ba cây chụm lại nên hòn núi cao. Người Nhật cũng có cách ví rất hay như: Mỗi người là một viên ngọc, nếu kết hợp lại chúng sẽ thành một vương miện, để nói về 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 

b/. Ý nghĩa thực tiễn:

Khi khoa học kỹ thuật ngày càng phát triển thì yêu cầu làm việc theo nhóm là cần thiết hơn bao giờ hết. Đơn giản vì không ai là hoàn hảo, làm việc theo nhóm sẽ tập trung những mặt mạnh của từng người và bổ sung cho nhau. 
Làm việc theo nhóm tạo điều kiện tăng năng suất và hiệu quả công việc. 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.

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. Do đó đòi hỏi các cá nhân trong tập thể phòng phải phối hợp để thực hiện tốt công tác được giao đồng thời nhằm hạn chế sai sót có thể xảy ra. Từ những thực tế, kinh nghiệm của bản thân, tôi viết đề tài sáng kiến kinh nghiệm này với mong muốn chia sẻ những kinh nghiệm làm việc nhóm hiệu quả để các cá nhân phối hợp tốt hơn trong công việc nhằm nâng cao hiệu suất làm việc tập thể tại phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp. 
4. Kế hoạch thực hiện :

a/. Giai đoạn 1 


Thời gian thực hiện :                              01/2/2015 – 31/5/2015

Công việc tiến hành:   

Lập đề cương sáng kiến kinh nghiệm
· Khái niệm làm việc nhóm.
· Một số yêu cầu cần thiết khi thực hiện làm việc nhóm.

· Quy mô nhóm và phân loại nhóm:

· Nhóm thực hiện công việc thường xuyên

· Nhóm thực hiện công việc khi có phát sinh
· Phương pháp làm việc nhóm:

· Nhóm thực hiện công việc thường xuyên

+ Thực hiện theo kế hoạch phân công công việc của phòng

+ Thực hiện công việc theo phân công trong cuộc họp hàng tháng 

· Nhóm thực hiện công việc khi có phát sinh

+ Tổ chức họp đánh giá chung về vấn đề phát sinh
+ Tổ chức họp đánh giá thông qua trình chiếu PowerPoint 
+ Tổ chức họp đánh giá thông qua Teamviewer  
· Hiệu quả công tác khi làm việc nhóm

b/. Giai đoạn 2


Thời gian thực hiện:                                 01/6/2015 – 31/12/2015

Công việc tiến hành

Hoàn thành kế hoạch chi tiết của sáng kiến kinh nghiệm làm việc nhóm hiệu quả tại phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp thuộc trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng TPHCM.
Ý kiến đóng góp của tập thể đơn vị về tính thực tế khả thi và hiệu quả:



TPHCM, ngày 11 tháng 01 năm 2016 

XÁC NHẬN CỦA TRƯỞNG ĐƠN VỊ
NGƯỜI ĐĂNG KÝ


Phan Thị Ngọc Phượng
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