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Trao đổi trong nhóm là nền tảng của sự hợp tác nhóm. Để làm việc cùng nhau, bạn phải trao đổi. Để làm việc cùng nhau tốt, bạn phải đảm bảo việc trao đổi trong nhóm của mình là tuyệt vời. Bất kể loại nhóm và nhiệm vụ của nhóm là gì, tất cả các thành viên trong nhóm đều cần tương tác và trao đổi thông tin để đạt được mục tiêu của mình.
Trao đổi trong nhóm là gì
Định nghĩa của Baden Eunson đưa ra chìa khóa đầu tiên. Các nhóm phải làm việc theo cách phụ thuộc lẫn nhau. Và để hợp tác theo cách phụ thuộc lẫn nhau thì trao đổi là cần thiết và nó được định nghĩa rộng rãi là trao đổi thông tin và truyền tải ý nghĩa. Vì vậy, tất cả các tương tác và trao đổi thông tin diễn ra trong nhóm gọi là trao đổi trong nhóm.
Các hình thức và loại trao đổi cụ thể diễn ra sẽ phụ thuộc vào lĩnh vực công việc của bạn và cấu trúc nhóm của bạn. Sau đây là danh sách không đầy đủ các kênh trao đổi trong nhóm:
· Trao đổi trong nhóm bằng lời nói: họp nhóm, tương tác một-một, trò chuyện thân mật ngoài giờ, cuộc gọi điện thoại.
· Trao đổi bằng văn bản: tài liệu giấy, tài liệu điện tử, email, trò chuyện nhóm, giao nhiệm vụ
Trong một nhóm, bất kỳ sự kết hợp nào của các định dạng trao đổi này sẽ được sử dụng. Không có đúng hay sai ở đây, vấn đề quan trọng là đảm bảo bất kỳ hình thức nào mà nhóm của bạn sử dụng đều phù hợp với nhóm. Thông thường, người quản lý nhóm có trách nhiệm lựa chọn các kênh phù hợp để trao đổi trong nhóm, những kênh giúp họ đạt được mục tiêu của nhóm.
Cách cải thiện việc trao đổi
Theo Forbes, mặc dù gần 75% nhà tuyển dụng đánh giá sự hợp tác và làm việc nhóm là "rất quan trọng", theo dữ liệu từ Đại học Queens ở Charlotte, 39% nhân viên cho rằng mọi người trong tổ chức của họ không hợp tác đủ tốt.
Khi xem xét đến điều này, thật dễ dàng để đồng ý rằng sự hợp tác tại nơi làm việc là rất quan trọng. Nhưng đạt được sự trao đổi phù hợp có thể là khó khăn.
Sau đây là năm mẹo để hợp lý hóa việc trao đổi trong thời đại kỹ thuật số:
1. Trao đổi có mục đích
Khi nói đến trao đổi tại nơi làm việc, cải thiện số lượng không giống với cải thiện chất lượng. Những kiểu trao đổi sai, chẳng hạn như chuyện phiếm bên lề có thể lãng phí thời gian và gây ra xung đột giữa các thành viên trong nhóm.
Để tránh việc trao đổi trống rỗng hoặc gây tổn thương, hãy nhớ điều này: Mọi tương tác đều phải có mục đích rõ ràng. Sau khi xác định mục đích của một tương tác sắp tới, hãy tự hỏi mình:
· Đối tượng của bạn là ai? Là thành viên trong nhóm? Giám đốc điều hành? Nhà cung cấp? Khách hàng?
· Kết quả mong muốn của bạn là gì?
· Có cần xem xét lại cuộc trò chuyện này sau hoặc cho người khác biết chi tiết về cuộc trò chuyện không?
Chỉ cần dành chút thời gian cân nhắc những câu hỏi này trước khi bắt đầu trao đổi, bạn có thể tiết kiệm thời gian quý báu và đạt được thành công.
2. Các cuộc họp hiệu quả
Theo một nghiên cứu từ Đại học North Carolina, 71% quản lý cấp cao được khảo sát cho biết các cuộc họp không hiệu quả và kém hiệu quả. Đây là một thống kê đáng ngạc nhiên khi xét đến thực tế là các cuộc họp được thiết kế để thống nhất các mục tiêu của nhóm và tăng hiệu suất của nhóm.
Nếu mọi tương tác đều cần có mục đích rõ ràng, thì các cuộc họp cũng không có gì khác biệt. Để đảm bảo cuộc họp của bạn đi đúng hướng, hãy thử các mẹo sau:
· Giữ cho cuộc họp ngắn gọn. Giới hạn thời gian của cuộc họp trong vòng 50 phút hoặc ít hơn để người tham dự có thời gian thiết lập lại sau đó.
· Chỉ mời các thành viên trong nhóm cần phải tham dự.
· Tạo một chương trình nghị sự chi tiết và gửi cho tất cả những người tham dự trước khi cuộc họp bắt đầu.
· Truyền đạt rõ ràng thời điểm và cách thức tham dự, cho dù ở trong một phòng cụ thể hay thông qua một ứng dụng cụ thể.
· Chỉ định một người chủ trì cuộc họp để định hướng cuộc trao đổi.
· Tuân thủ chương trình nghị sự trong suốt cuộc họp.
· Đưa thêm các vấn đề quan trọng không nằm trong chương trình nghị sự được nêu trong cuộc họp vào chương trình nghị sự của cuộc họp tiếp theo của bạn.
· Lên lịch cuộc họp tiếp theo vào cuối cuộc họp hiện tại của bạn.
3. Tương tác một-một
Đôi khi, các vấn đề nhạy cảm phát sinh cần được xử lý một cách khéo léo. Trong những tình huống đó, tương tác một-một thường là cách tốt nhất để tránh hiểu lầm và tiết kiệm thời gian.
Lên lịch tương tác một-một cho các thành viên khác thấy rằng bạn coi trọng thời gian của họ. Những lần tương tác này cũng giúp xây dựng lòng tin đồng thời mang đến cho bạn cơ hội lớn hơn để thu thập phản hồi trung thực và hiểu được quan điểm của người khác.
4. Các kênh trao đổi hiệu quả
Cho dù nhóm làm việc trong văn phòng truyền thống hay tại nơi làm việc kỹ thuật số, bạn có thể tận dụng nhiều kênh trao đổi, chẳng hạn như:
· Các cuộc gọi điện thoại
· Nhắn tin
· Email
· Tin nhắn tức thời
· Hội nghị truyền hình
· Ứng dụng cộng tác
Khi quyết định sử dụng kênh nào, điều quan trọng là phải nhớ mục đích trao đổi, đối tượng của bạn và kết quả mong muốn. Sau đó, khi trao đổi, hãy đảm bảo rằng bạn đang sử dụng kênh theo cách dễ tiếp cận và dễ hiểu.
Ngoài ra, bạn nên đảm bảo rằng mọi người đều biết kênh giao tiếp đã chọn và cách tham dự cuộc họp, chẳng hạn như biết cách tải xuống một ứng dụng nhất định. Ngoài ra, nếu bạn đang trao đổi với một nhóm bao gồm các thành viên bên ngoài nhóm cốt lõi của mình, hãy tránh sử dụng những trò đùa gây xa lánh hoặc thuật ngữ riêng của nhóm.
5. Cập nhật các tiến độ
Mỗi dự án hoặc nhóm đều có các mục tiêu, thời hạn và cột mốc cụ thể cần được truyền đạt rõ ràng. Nếu không có sự trao đổi hiệu quả trong nhóm thì có thể bị quá hạn và nhân viên sẽ cảm thấy thất vọng, điều này có thể ảnh hưởng tiêu cực đến khách hàng.
Khi xem một danh sách các mục tiêu, các thời hạn và mốc quan trọng đã thiết lập, hãy tìm ra ai là người liên quan và ai cần cập nhật tiến độ thường xuyên. Sau khi bạn đã tạo nhóm của mình, hãy đảm bảo cập nhật cho họ bất cứ khi nào có mục tiêu mới được đặt ra, mốc quan trọng đạt được hoặc một thời hạn bị thay đổi.
Trao đổi sai có thể:
· Khiến các thành viên trong nhóm đưa ra các giả định và kỳ vọng dựa trên thông tin sai
· Tạo ra các vòng lặp khép kín và khiến một số thành viên trong nhóm cảm thấy bị bỏ rơi
· Dẫn đến xung đột về cách thông tin nên được nhận thức/diễn giải
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