K¥ niing giao tiép trong phoi hop nhém

Nha quan tri khi lam viéc phai hiéu biét va van dung nhitng kién thirc va ky nang
cd nhan, gém cdc ky ndng tw nhan thire, ky ndng gidi quyét van dé, kj ndng qudn
Iy sw cang thang... Tuy nhién, nha quan tri ndo ciing phdi lam viéc trong mot
nhém, rat nhiéu nhém, nhiéu doi twong va nhiéu cap quan 1y. Do vdy, ngodi nhitng
ky ndng cd nhédn néu trén, moéi cd nhdn con can hiéu biét va cé kj nang phéi hop
Vi nguoi khdc thi két qua thwe hién cong viéc ciia ban than va ciia ca nhém méi

dat muc tiéu chung, hiéu qua va hiéu suat.

Nhitng hiéu biét vé ky ndang phoi hop cdc cd nhédn trong nhém c¢6 rat nhiéu, dé la
cac ky nang giao tiép, ky ndng tao dwoc quyén luc va gay anh hwéng, ky ning
khuyén khich nguwoi khdc né hee lam viée, kj nang gidi quyét cdc mdu thudn giiva

cdc thanh vién trong nhom va voi cac nhom khac...

Trong pham vi bai viét ndy, chiing ta chi dé cdp dén ky néing giao tiép, mét trong

nhitng ky ndng rdt can thiét @é phéi hop hoat dong nhém.
Khii quat vé giao tiép

Nhiéu cudc khao sat chi ra rang, k§ ning giao tiép 1a thudc tinh hét sirc can thiét
ctia nha quan tri, né quyét dinh thanh cong trong cong viéc va thanh dat trong su
nghiép, dic biét véi nhitng nguoi lanh dao. K nang nay lién quan téi nhiéu hoat
dong, tir k¥ nang viét dén k§ ning noi, két hop véi tu thé, cir chi, dong tac dé dién
ta quan diém va muc dich cta van dé mudn dé cap. Nguoi ta thdy rang, co it nhat
80% thoi gian ctia nha quan tri ding cho giao tiép bang 10i. Hau hét cac nha quan

tri thuong gap van dé trong giao tiép. Tuy nhién, ho thuong khong nhan ra hoic cd



tinh khong thira nhan minh giao tiép kém hiéu qua. Vi vay, loi ich trong giao tiép,
quyét dinh su thanh cong cta quan tri, dudng nhu bi cac nha quan tri bo qua va ho

khong cam thiy cap thiét phai ning cao trinh do k¥ ning giao tiép.

Trude hét, giao tiép bang vin ban. Giao tiép bang vin ban doi hoi phai chinh xac
vé ndi dung céc tai liéu chuyén va nhan. Chinh noi dung ctia vin ban thiéu chinh
xéc, trinh bay t6i nghia hodc da nghia, lam cho ngudi nhan khong hiéu hodc hiéu
sai van dé. Piéu nay gy nén nhitng hau qua khon luong. N6 ¢o thé 1am cho cac
cap, cac bén giao tiép 1am sai cac quyét dinh. N6 khong nhitng gy ra nhimng thiét
hai vé vat chat ma con lam cho cic bén khong hai 10ng, mét 1ong tin, 1am nay sinh

nhimg van dé ca nhan khac, anh huong dén chit luong cua quan 1y.

Trong cac quan hé, nha quan tri khong nhimg chi giao tiép bang vin ban, ma ho
con phai tiép xtc truc tiép ban bac, thao luan, dam phan véi nguoi khac trong
nhom, vi nhém khéac hodc véi ddi tac bén ngoai. Hon nita, ngoai muc dich riéng
ctia mdi bén diéu quan trong khi giao tiép 1 cac nha quan tri cAn phai tao nén
nhiing mbi quan h¢, ung hg, khuyén khich va hiép tac 1an nhau, goi la giao tiép

tng ho, khuyén khich va hop tac 14n nhau, goi 1a giao tiép tng ho.

Khéng nhitng ban than cic nha quan tri phai 4p dung thuan thyc cac giao tiép tng
h6 ma ddi khi ho con phai hudng din va tu van cho ngudi khac hodc cac nhan vién
dudi quyén. Hudng dan va tu van vé rt nhiéu cac hoat dong, vi nhu phai lam
nhing gi va lam nhu thé nao khi giai quyét nhitng phan nan cta khach hang, xir ly
cac thong tin bat loi giai quyét nhitng méu thuln giira cac ddi tac, ddm phan cho

mot van dé nhét dinh...

Gitra hudng dan va tu van c6 su khac nhau. Huéng dan doi héi nguoi quan 1y dua

ra nhitng chi dan, nhiing thong tin hodc dit ra nhimng tiéu chuan cho ngudi nhan



vién dé dua vao d6 ma thuc hién. Nguoi can duoc huéng dan thuong 1a do thiéu
kha ning, thiéu thong tin, thong tin khong c6 ich hodc hiéu biét khong dung dan va
day du. Trong nhitng truong hop do, su chinh x4c cta thong tin va nhitng goi ¥
huéng dan do nha quan tri dwa ra 1 rat quan trong va phai 1am cho ngudi nhan
vién hiéu rd rang van dé 1a gi va giai quyét chung nhu thé nao, khac v6i hudéng dan
tu van c6 nghia dua ra nhimg 10i khuyén cho nguoi khac khi ho ¢6 nhitng van dé
thudc vé quan diém, tinh cach c4 nhan hoic nhitng nhan tb khac trong tinh than va
thai do ciia ho. Huéng dan 1a giup cho nguoi ta cach thirc va kha nang dé giai
quyét van dé, con tu van gitp cho ngudi ta thay doi trong quan diém dé ho nhan
thiy van dé ton tai, con viéc giai quyét van dé c6 thé ty ho giai quyét dugc. Tat
nhién, co rat nhiéu van dé can ca hudng dan va tu van diéu d6 c6 nghia 13 vira phai
chi cho nguoi ta hiéu va nhan ra van dé ton tai dong thoi phai chi din nguoi ta

cach thirc dé giai quyét van dé.

Trong giao tiép tng ho va nhat 1a trong khi huéng din va tu van moi ngudi ndi
chung va cac tvién ndi riéng, néu khong tuan theo nhiing nguyén tic ding dan sé
dan t6i hai trang thai khong tot ¢6 thé xay ta. Trang thai thir nhat 1a bao vé, xdy ra
khi ca nhan nguoi duoc giao tiép cam thdy khong duoc ton trong, bi danh gia thap,
tham chi bi ddi xtr thd bao. Do vay, ho khong con mudn nghe ma c6 thai do tu bao
vé va cao nhét 1 phan img mot cach tirc gian. Trang thai thir hai 13 thai d6 khong
thira nhan, ngudi dugc huéng dan tu vin cam thdy ngudi giao tiép vai minh khong
du nang luc, khong co tu cach, khong ximg ddng hodc cam thiy giao tiép khong c6
¥ nghia nhiéu, thi ho khong mudn nghe nita, ciing c6 thé ho s& phan ing bang cach
khoe khoang ph6 trrong minh, khong con cd1 ma hodc lanh nhat rtt lui. Nhu vay
doi hoi nha quan tri phai c6 nhitng k¥ ning linh hoat dé giai quyét cac trang thai

do.

Mot s6 nguyén tic va bién phap dé nang cao k¥ ning giao tiép



Déi véi giao tiép bang vin ban. Pé c6 nhitng van ban ngan gon, cd dong, chinh
xéc, nha quan tri phai nang cao kién thtrc vé moi mit, nhét 1a kién thtrc vé phap
luat va ngdn ngir. Pong thoi, phai ndm duoc cac phuong tién khai thac va biét

cach khai thac, xtr 1y cac thong tin hitu ich. Trén co s kinh nghiém va thuc tién

cac van ban s€ ngay cang c6 dong, stc tich va chinh xac.

Pé nang cao k¥ ning giao tiép ung ho:

Thir nhdt, khi giao tiép can phdi hudng tdp trung vao suw kién, vao van dé chir
khéng phdi tdp trung vao con nguoi, khong phai chi trich y kién hodc phé phan ca

nhan. Tuy nhién, phai ndm bat dugc nhiing gi c4 nhan ho nghi va cam nhén thiy.

Thit hai, giao tiép phdi cé gid tri.

Nghia 13 néu khi giao tiép ma moi ngudi khong nghe, ngit 16i phan Gmg chdng lai,
chi trich hodc khéng quan tdm dén nhitng diéu ndi ra c6 nghia 1a giao tiép khong
c6 gia tri. Do vy, khi giao tiép phai ton trong,lich thiép, ton trong ca tinh, quan
tAm t&i moi ngudn cong bang va cdi md. Nén cang cu thé cang tt, ding tuyét ddi

hoa su viéc hodc y kién cua minh cling nhu ctia nguoi khac.

Thir ba, phai xac dinh ro trach nhiém.

Phai chu dong nhan trach nhi€ém doi véi ndi dung va y kién minh dua ra, khong
nén lan tranh trach nhiém. PBi€u d6 bi€u hién sy can dam, tu tin, ty trong va khang

dinh minh c¢6 gi tri.

Thir tu, phdi biét ling nghe.



Giao tiép khong chi nham giri thong bao hay mot thong tin nao d6 cho moi ngudi,
ma con phai ling nghe va dap ung lai mot cach hidu qua d6i voi thai do cia nguoi
khac. Biét lang nghe thuc ra khong d& dang, doi hoi phai phat trién kha ning nghe
va hiéu ndi dung cta nguoi khac dua ra, dong thoi phat trién tét mbi quan hé véi

moi nguoi.

Dé nang cao k¥ ning huéng dan va tu van thi khi thue hién cin mo ta su kién,
hanh vi hodc tinh huéng cang khach quan cang tdt, dua ra cac so liéu chimg ctr,
tranh 4p dat y kién cha quan. Can dua ra mot sd nhitng phuong an dé ban bac, chtr
khong phai ban cii ai dung ai sai. Nha quan tri nén tién hanh ddi thoai voi timg
nhan vién ctia minh thuong xuyén hang tuan, hang thang, nham tao co hdi nhan
dugc nhitng phan hoi tir cac nhan vién dé ho cam thiy duoc ung ho va khuyén
khich. Khi d6i thoai c4 nhan nén tap trung thao luan vé nhitng mong muén, trach
nhiém, cac tiéu chuin va nén c6 mot ban cam két bao gém cac thoa thuan cung
trach nhiém cua hai bén. Piéu d6 sé giup cho hudng dan va tu van ngay cang hiéu

qua.



