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Đôi nét về tác giả 
B
rian Cole Miller (Dublin, OH) là hiệu trưởng của Working Solutions, Inc., một công ty đào tạo và tư vấn quản lý có các khách hàng bao gồm FranklinCovey, Bảo hiểm Toàn quốc và Cửa hàng UPS. Ông là tác giả của cuốn sách Xây dựng nhóm hiệu quả - một trong những cuốn sách bán chạy nhất dành cho các nhà quản lý bận rộn.



Giới thiệu 
K
hi nhóm của bạn không có thời gian và ngân sách để thực hiện một chương trình đào tạo toàn diện, điều đó không có nghĩa là bạn đã cạn kiệt ý tưởng về những hoạt động xây dựng nhóm. Xây dựng nhóm hiệu quả mang đến cho bạn 50 bài tập hoạt động xây dựng nhóm vui vẻ, đơn giản, thiết thực và dễ áp dụng.
Bạn sẽ không cần bất cứ dụng cụ hỗ trợ đắt tiền hay kinh nghiệm đào tạo nào mà vẫn có được những kết quả tích cực chỉ sau vài phút! Những hoạt động này sẽ giúp bạn và nhóm của mình:
▪ Xây dựng nhóm và khơi dậy tinh thần đoàn kết và hòa đồng trong nhóm
▪ Đối phó với những thay đổi
▪ Nhận ra nỗ lực của mỗi cá nhân cũng như thành quả của cả nhóm
▪ Tìm ra những cách thức sáng tạo để làm việc và giải quyết các vấn đề
▪ Củng cố và nâng cao mối quan hệ giữa các thành viên
▪ Giảm thiểu cái tôi cá nhân để đạt được hiệu quả chung của nhóm
▪ Duy trì sự cạnh tranh lành mạnh và tích cực
▪ Áp dụng hiệu quả những bài học từ các hoạt động vào trong công việc.
"Xây dựng nhóm hiệu quả là một công cụ tuyệt vời dành cho các nhà quản lý và các chuyên gia nhân sự. Cuốn sách cung cấp những hoạt động độc nhất, thú vị và mang đến những giá trị tuyệt vời nhằm tạo ra sự năng động, sáng tạo cho nhóm."



Nội dung 
PHẦN I – SẴN SÀNG
Chương 1 – Cách điều hành thành công một hoạt động xây dựng nhóm
Bước 1. Trước khi tiến hành hoạt động: Lựa chọn một hoạt động tốt cho nhóm của bạn.
- Bắt đầu với một mục tiêu rõ ràng trong tâm trí.
- Lập kế hoạch hoạt động này sẽ là một trong rất nhiều bước nhỏ mà nhóm của bạn sẽ bắt đầu từ bây giờ.
- Kết hợp mục tiêu của bạn với những hoạt động trong cuốn sách này có thể mang đến kết quả tốt nhất mà bạn muốn.
Bước 2. Trước khi tiến hành hoạt động: Chuẩn bị kỹ lưỡng cho hoạt động xây dựng nhóm của bạn.
- Đọc qua toàn bộ hoạt động vài lần trước khi bắt đầu.
- Chuẩn bị tất cả những dụng cụ hỗ trợ cần thiết.
- Tập luyện những điều bạn sẽ nói khi bắt đầu hoạt động với nhóm của mình.
- Nếu hoạt động đó đòi hỏi bạn phải đóng một vai trò nào đó (người đánh giá, ban giám khảo,…), hãy thực hành đưa ra những lời nhận xét hoặc hành động của bạn.
- Sắp đặt phòng thực hiện hoạt động.
- Hãy viết trước ra giấy nếu các quy tắc hoặc các bước thực hiện của hành động đó quá dài. Sau đó, dán lên tường để tất cả mọi người đều có thể đọc được chúng trong suốt quá trình thực hiện hoạt động.
Bước 3. Trong quá trình thực hiện hoạt động: Hướng dẫn, giải thích hoạt động cho nhóm.
- Tạo tâm trạng thoải mái.
- Giải thích về hoạt động đó.
- Giải thích lý do bạn thực hiện hoạt động này.
- Giải thích các quy tắc và các bước thực hiện hoạt động.
- Hãy để nhóm thực hiện ngay các bước sau khi bạn giải thích với họ.
- Phát các dụng cụ hỗ trợ sau khi bạn giải thích đầy đủ về hoạt động.
Bước 4. Trong quá trình thực hiện hoạt động: Kiểm tra nhằm đảm bảo mọi người đã thực sự hiểu hoạt động trước khi bắt đầu.
- Đảm bảo là nhóm của bạn hiểu rõ về hoạt động đó.
- Khi có nhiều người cùng chiến thắng trong hoạt động, bạn hãy xác định rõ tiêu chuẩn sẽ quyết định người thắng cuộc cuối cùng.
- Tuyên bố ngay từ đầu rằng bạn sẽ là người chủ trì các cuộc tranh luận, và sẽ quyết định ai là người chiến thắng.
- Khi bạn cho rằng tất cả mọi người đều hiểu rõ hoạt động và sẵn sàng tham gia, hãy hỏi lại họ lần cuối: “Bạn có câu hỏi nào trước khi chúng ta bắt đầu không?”
Bước 5. Trong quá trình thực hiện hoạt động: Điều hành hoạt động.
- Khi nhóm bắt đầu hoạt động, hãy quan sát xem họ tuân theo các bước hay các quy tắc.
- Động viên và hỗ trợ họ.
- Chỉ rõ các bước thực hiện và định hướng lại cho nhóm.
- Thông qua hoạt động, hãy tìm kiếm những điều mà bạn muốn mang đến cho cả nhóm trong phần Debrief.
- Nếu hoạt động giới hạn thời gian, hãy kiểm tra đồng hồ và đưa ra một thời điểm nhất định.
- Không dừng hoạt động, trừ trường hợp nó quá hỗn loạn.
Bước 6. Trong quá trình thực hiện hoạt động: Thảo luận cuối buổi (Debrief) về hoạt động.
- Đặt những câu hỏi đã được phác thảo trong cuốn sách.
- Bạn có thể đọc các câu hỏi trong cuốn sách này hoặc sử dụng các ghi chú.
- Một cách khác là viết câu hỏi lên những tờ giấy được chuẩn bị sẵn.
- Không nên gọi ai đó trả lời, trừ tình thế bắt buộc. Hãy hài lòng với sự im lặng.
- Quan sát những cái gật đầu, những nụ cười và các biểu hiện khác khi các thành viên đồng ý với những gì người khác nói.
- Nhắc lại và tóm tắt nhanh các câu trả lời.
- Nếu một người đưa ra quan điểm hoàn toàn sai lầm, hãy hỏi cả nhóm xem họ cảm thấy như thế nào về điều này thay vì sửa sai ngay cho người đó.
- Ngay cả khi hoạt động không diễn ra theo đúng kế hoạch, nhóm của bạn cũng sẽ vẫn học hỏi được điều gì đó.
Bước 7. Sau khi thực hiện hoạt động: Tăng cường đưa những điều đã học hỏi được vào trong công việc.
- Thể hiện lại ở nơi làm việc những điều nhóm đã tạo ra trong hoạt động.
- Nếu thuật ngữ hay từ ngữ đặc biệt nào xuất hiện trong quá trình thực hiện hoạt động, hãy thường xuyên sử dung chúng.
- Thường xuyên đề cập đến hoạt động và những bài học mỗi khi bạn hướng dẫn, phản hồi hay tổ chức các buổi họp nhân viên.
- Nếu hoạt động thành công vang dội, có thể bạn sẽ muốn nhanh chóng thực hiện lại.
- Lên kế hoạch cho những hoạt động tiếp theo để củng cố, tăng cường và xây dựng trên nền tảng những điều đã học được.
- Quan sát việc các thành viên sử dụng những điều họ học được từ hoạt động đó và đạt được kết quả tốt hơn như thế nào.
- Đề nghị các thành viên tham gia chia sẻ những tác động của hoạt động đối với họ trong buổi họp nhân viên tiếp theo.
Chương 2 – Những sai sót có thể xảy ra trong một hoạt động xây dựng nhóm
… Một hoặc vài người không muốn tham gia?
Cách thức tránh điều này xảy ra…
▪ Hãy nói rõ về mục đích của hoạt động khi bạn giới thiệu nó với cả nhóm.
▪ Đảm bảo rằng mục đích của hoạt động là điều cần thiết hoặc có giá trị đối với nhóm.
▪ Cam đoan rằng tất cả mọi người sẽ cùng tham gia (không có ai bị loại hay phải xấu hổ).
▪ Nếu hoạt động đó khiến người tham gia cảm thấy xấu hổ, hãy để những người ít ngại ngùng nhất thực hiện trước.
▪ Nếu bạn cảm thấy có một cá nhân nào đó chống đối, hãy tiếp cận họ trước khi thực hiện hoạt động để họ cam kết tham gia.
Nếu… Họ không hiểu những chỉ dẫn mà bạn đưa ra?
Cách thức tránh điều này xảy ra…
▪ Đọc đi đọc lại các chỉ dẫn để chắc chắn rằng bạn hiểu chúng.
▪ Giải thích hoạt động cho những người khác tới khi họ hoàn toàn hiểu điều bạn nói. Sử dụng các câu hỏi của họ để tìm ra cách giải thích hiệu quả nhất cho lần tiếp theo.
▪ Dừng lại sau mỗi chỉ dẫn để mọi người hiểu kỹ càng hơn.
▪ Nói thật chậm khi bạn giải thích về hoạt động.
▪ Nhắc lại những điều dường như rất rõ ràng khi bạn đưa ra các chỉ dẫn
Nếu… Các dụng cụ hỗ trợ bị vỡ, hỏng hoặc không có đủ các dụng cụ hỗ trợ.
Cách thức tránh điều này xảy ra…
▪ Chuẩn bị nhiều dụng cụ hơn so với số lượng cần thiết; với phương châm “thừa còn hơn thiếu”.
▪ Thực hành hoặc thử nghiệm hoạt động với những dụng cụ hỗ trợ cần thiết (làm việc theo đúng khung thời gian) để đảm bảo rằng chúng sẽ hoạt động theo cách bạn muốn.
Nếu…Ai đó cạnh tranh thái quá.
Cách thức tránh điều này xảy ra…
▪ Tập trung sự chú ý của mọi người vào mục tiêu và bài học kinh nghiệm của hoạt động khi giới thiệu nó.
▪ Đối với những nhóm có tính hiếu thắng, hãy chọn một hoạt động thúc đẩy tinh thần làm việc nhóm hoặc có ít các yếu tố cạnh tranh.
▪ Đưa ra một giải thưởng nhỏ và không tạo nên sự cạnh tranh khi giới thiệu hoạt động
Nếu… Mọi người không tham gia phần thảo luận Debrief.
Cách thức tránh điều này xảy ra…
▪ Chậm rãi đưa ra câu hỏi.
▪ Đừng sợ đọc những câu hỏi trong cuốn sách này.
▪ Dừng lại (đếm từ 1 đến 10) sau mỗi câu hỏi. Khoảng thời gian dừng lại này có thể quá lâu đối với bạn, nhưng bạn cần phải cho các thành viên tham gia thời gian để họ đưa ra một câu trả lời thích hợp.
▪ Hãy chấp nhận tất cả các câu trả lời của họ, trừ khi họ trả lời quá xa chủ đề. Đây là cơ hội để nhận biết cách thức tư duy khác nhau trong nhóm bạn.
Nếu… Ai đó chiếm ưu thế trong phần Debrief?
Cách thức tránh điều này xảy ra…
▪ Sau khi một người trả lời câu hỏi, bạn hãy hỏi “Các bạn còn lại nghĩ gì?” hoặc “Còn điều gì nữa không?” khi bạn nhìn thẳng vào mắt của các thành viên khác. Điều này có ý nghĩa rằng bạn đang mong chờ mọi người đóng góp, thảo luận cho một câu hỏi chứ không đơn thuần chỉ là một câu trả lời.
▪ Nhắc lại hoặc tóm tắt ngắn gọn, nhanh chóng mỗi lời nhận xét, và sau đó nói: “Tuyệt vời, ai có quan điểm khác?”
▪ Hãy thoải mái, chờ đợi những người khác trả lời (một vài giây im lặng có thể khuyến khích, thúc đẩy những người khác lên tiếng).
▪ Nếu bạn muốn một người nào đó phát biểu chính trong phần thảo luận, hãy nói chuyện với họ trước khi thực hiện hoạt động, đề nghị họ giữ vai trò chủ đạo và khuyến khích những người khác cùng tham gia đóng góp.
Nếu… Phần thảo luận Debrief vượt khỏi tầm kiểm soát.
Cách thức tránh điều này xảy ra…
▪ Đừng đi quá xa khỏi những câu hỏi trong cuốn sách này, trừ khi bạn là một nhà cố vấn giỏi giang, chuyên nghiệp.
▪ Đừng tổ chức hoạt động chỉ với hy vọng giải quyết được những vấn đề sâu xa trong nhóm.
▪ Hỏi trước một hoặc vài thành viên xem họ nghĩ hoạt động sẽ tạo nên những phản ứng như thế nào trong nhóm.
▪ Đừng đưa ra những câu hỏi buộc mọi người phải trả lời ngay.
▪ Đừng đưa ra những câu hỏi khiến người nọ chống đối người kia.
Nếu… Họ không rút ra được những bài học mà bạn mong đợi?
Cách thức tránh điều này xảy ra…
▪ Đảm bảo cả nhóm biết được mục đích của hoạt động ngay từ đầu. Giúp họ hiểu được sự cần thiết của việc thực hiện hoạt động và rút ra bài học kinh nghiệm.
▪ Đảm bảo rằng bạn có một mục tiêu học tập rõ ràng, và rằng hoạt động này sẽ giúp nhóm của bạn đạt được mục tiêu đó.
▪ Để những người tham gia trả lời các câu hỏi trong phần Debrief thay vì ngay lập tức đưa ra câu trả lời đúng.
▪ Nếu bạn nhận được rất ít phản hồi cho các câu hỏi trong phần Debrief, hãy hỏi một cách rõ ràng và tỉ mỉ.
▪ Tránh việc giúp đỡ các thành viên tham gia thực hiện hoạt động. Bạn càng giúp họ, họ càng có ít cơ hội trải nghiệm, do đó họ sẽ học hỏi được ít hơn cũng như trưởng thành chậm hơn.
PHẦN II – CÁC HOẠT ĐỘNG
Chương 3 – Giao tiếp: Lắng nghe và gây ảnh hưởng
CUỘC ĐÀM PHÁN 2 ĐÔ-LA
Đây là… Một hoạt động trong đó các thành viên đàm phán với nhau để có được 2 đô-la.
Mục đích của hoạt động… Các thành viên tham gia tìm được những giải pháp sáng tạo cho các vấn đề đơn giản, giúp họ nhận ra rằng một sự ủng hộ lớn không phải lúc nào cũng là cách hiệu quả nhất để đưa ra quyết định.
Sử dụng khi…
▪ Các cá nhân quá tập trung vào nhu cầu của mình.
▪ Các cá nhân cần thực hành sáng tạo (giải quyết các vấn đề).
▪ Nhóm luôn dựa vào những “quy tắc chính ” đối với việc ra quyết định.
CARD TRIANGLES
Đây là… Một hoạt động đàm phán, trong đó các nhóm trao đổi các mảnh của nhiều tấm thẻ với hy vọng có thể hoàn thiện những tấm thẻ này.
Mục đích của hoạt động… Các thành viên tham gia sẽ thấy được tiềm năng của người khác trước khi họ có thể thuyết phục và gây ảnh hưởng.
Sử dụng khi…
▪ Các cá nhân quá tập trung vào nhu cầu của mình.
▪ Các cá nhân cần trau dồi kỹ năng bán hàng của mình.
▪ Các cá nhân cần phát triển kỹ năng đàm phán của mình.
LẮNG NGHE
Đây là… Một hoạt động mà những người tham gia lắng nghe những người khác chia sẻ về quan điểm của mình trước một chủ đề gây tranh cãi.
Mục đích của hoạt động… Các thành viên tham gia luyện tập các kỹ năng lắng nghe, ngay cả khi họ đang lo lắng trước những thử thách lớn.
Sử dụng khi…
▪ Các cá nhân không có kỹ năng lắng nghe tốt.
▪ Mọi người cảm thấy mình không lắng nghe người khác nói với thái độ cởi mở.
▪ Mọi người muốn hiểu nhau hơn.
TÔI, BẢN THÂN TÔI VÀ TÔI
Đây là… Một hoạt động kể chuyện, thúc đẩy các thành viên giao tiếp với tất cả mọi thứ, trừ bản thân họ.
Mục đích của hoạt động… Giúp các thành viên hiểu được việc giao tiếp đóng vai trò quan trọng trong cuộc sống của họ như thế nào.
Sử dụng khi…
▪ Mọi người cần nâng cao kỹ năng giao tiếp của mình, ít tập trung vào bản thân và chủ yếu tập trung vào mọi người.
▪ Mọi người cần chú trọng kỹ năng nghe.
▪ Mọi người cần rèn luyện khả năng sáng tạo (xung quanh các công cụ giao tiếp).
▪ Bạn không có thời gian chuẩn bị hoặc dụng cụ hỗ trợ cần thiết cho những hoạt động phức tạp hơn.
ORIGAMI Bạn không có thời gian chuẩn bị và/hoặc dụng cụ hỗ trợ cần thiết để thực hiện những hoạt động khác phức tạp hơn.
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ACTIVITIES FOR BUSY MANAGERS
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