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I. PHẦN CHUNG

- Họ và tên: 

TRẦN THỊ THU HÀ
- Ngày, tháng, năm sinh: 
22/07/1982

- Đơn vị công tác: 
Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp
- Tên sáng kiến kinh nghiệm: 

Một số kinh nghiệm trong giao tiếp hành chính 

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

- 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: Lê Xuân Thiện
Chức vụ: Phó Trưởng phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp
2. Thời gian thực hiện : 

- Thời gian bắt đầu: Ngày 01 tháng 4 năm 2015
- Thời gian kết thúc: Ngày 31 tháng 3 năm 2016
3. Ý nghĩa, mục đích sáng kiến kinh nghiệm:

a/. Ý nghĩa khoa học: 
A.V Xukhômlinxki, Viện sĩ Viện Hàn lâm khoa học giáo dục của Liên Xô trước đây, đã viết: “Nhu cầu giao tiếp là nhu cầu vĩ đại nhất trong các nhu cầu của con người, không được đặt nó ngang hàng với các loại nhu cầu khác”.

Hoạt động giao tiếp là hoạt động mang tính xã hội. Tùy theo tính chất mối quan hệ xã hội giữa các chủ thể tham gia giao tiếp mà có cách ứng xử khác nhau. Trong hoạt động giao tiếp hành chính, công chức, viên chức vừa phải tuân thủ những nguyên tắc của giao tiếp nói chung vừa phải chú ý tới những yêu cầu riêng của giao tiếp hành chính.

Trong công tác quản lý hành chính, hoạt động giao tiếp thường xuyên diễn ra: giao tiếp giữa cấp trên và cấp dưới, giữa các nhóm làm việc, giữa các đồng nghiệp với nhau... Hiệu quả của hoạt động giao tiếp sẽ ảnh hưởng không nhỏ tới hiệu quả hoạt động của từng cá nhân, nhóm, người lãnh đạo và hoạt động chung của tổ chức. 
b/. Ý nghĩa thực tiễn:
Khi Nhà trường đẩy mạnh công tác đa dạng hóa đào tạo với đa ngành, đa hệ và quy mô học sinh, sinh viên tăng nhanh hàng năm như hiện nay, thì hoạt động giao tiếp phải mang tính chuyên nghiệp, đồng thời là một hoạt động diễn ra thường xuyên tại bất cứ đơn vị nào trong trường. Một trong những chức năng của phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp là thực hiện công tác hành chính, phục vụ lễ tân, nên mặc nhiên phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp trở thành một đơn vị trung tâm về hoạt động giao tiếp để hỗ trợ cho các hoạt động hành chính của các đơn vị trong toàn trường, để luồng thông tin trong trường được thông suốt, và góp phần vào hiệu quả toàn bộ hoạt động của Nhà trường.
c/. Mục đích nghiên cứu:


Với nhu cầu phát triển nhà trường nhanh, mạnh, bền vững, kỹ năng giao tiếp hành chính của cán bộ, giáo viên, nhân viên (CB,GV,NV) trở thành một yêu cầu tất yếu, đòi hỏi mỗi người phải chú trọng về cách giao tiếp trong hoạt động chuyên môn cá nhân. Nhà trường đã và đang quan tâm hơn đến hoạt động này nhưng thực sự chưa mang lại hiệu quả cao.
Qua tìm hiểu thực trạng kỹ năng giao tiếp của CB,GV,NV tại các đơn vị trực thuộc trường, tôi nhận thấy rất nhiều người chưa quan tâm hoặc do công việc chuyên môn quá nhiều nên phần lớn hoạt động giao tiếp chỉ diễn ra một cách qua loa, mang tính hình thức, chưa mang lại hiệu quả trong công việc.  Nhằm giúp người nghe hiểu những dự định của chúng ta, có được sự phản hồi từ người nghe, duy trì mối quan hệ tốt đẹp với người nghe, truyền tải được những thông điệp, đó là lý do khiến tôi quan tâm nghiên cứu thực hiện sáng kiến kinh nghiệm này với mong muốn qua đó giúp công tác giao tiếp hành chính của CB,GV,NV trong nhà trường đạt hiệu quả hơn, chuyên nghiệp hơn.
4. Kế hoạch thực hiện:

a/ Giai đoạn 1: 

Thời gian thực hiện: Từ ngày 01/04/2015 đến ngày 31/07/2015        

Công việc tiến hành: 
· Nghiên cứu về các kỹ năng giao tiếp hành chính cũng như hiệu quả hoạt động giao tiếp của một bộ phận hành chính văn phòng, để chọn lọc các cách giao tiếp có thể ứng dụng trong thực tế công tác. 

· Lập đề cương về sáng kiến kinh nghiệm: 

· Những vấn đề chung về giao tiếp hành chính;

· Kỹ năng nghe;

· Kỹ năng nói;

· Những điều kiện để giao tiếp có hiệu quả.

b/. Giai đoạn 2:

- Thời gian thực hiện: Từ ngày 01/08/2015 đến ngày 31/12/2015        

- Công việc tiến hành: Hoàn thành đề cương chi tiết của sáng kiến kinh nghiệm.
c/. Giai đoạn 3:

- Thời gian thực hiện: Từ ngày 01/01/2016 đến ngày 31/03/2016        

- Công việc tiến hành: Đánh giá, rút kinh nghiệm, hoàn thành bản sáng kiến kinh nghiệm, xin ý kiến chỉ đạo của Ban Giám hiệu, lãnh đạo phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp để áp dụng trong hoạt động giao tiếp thực tế tại Trường.
Ý KIẾN ĐÓNG GÓP
CỦA TẬP THỂ ĐƠN VỊ VỀ TÍNH THỰC TẾ KHẢ THI VÀ HIỆU QUẢ:
Tp. Hồ Chí Minh, ngày   tháng 10 năm 2015
XÁC NHẬN CỦA TRƯỞNG ĐƠN VỊ
NGƯỜI ĐĂNG KÝ



Trần Thị Thu Hà
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