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Câu 1. Nêu những kỹ năng cơ bản trong điều hành công sở? Liên hệ thực tiễn kỹ năng tổ chức và điều hành các cuộc họp ở đơn vị anh (chị) hiện nay? Người lãnh đạo quản lý cần làm gì để thực hiện việc tổ chức và điều hành cuộc họp hiệu quả hơn?

· Các khái niệm: 

Công sở là trụ sở làm việc của cơ quan  Đảng, NN, tổ chức chính trị-XH, đơn vị sự nghiệp công lập, có tên gọi riêng, có địa chỉ cụ thể bao gồm công trình xây dựng, các tài sản khác thuộc khuôn viên trụ sở làm việc.
Nơi tiến hành các hoạt động công vụ hoặc dịch vụ công

Điều hành công sở là hoạt động đảm bảo cho CB,CC,VC thuộc quyền thực hiện đúng và hiệu quả các công việc được giao để hoàn thành mục tiêu chung của tổ chức.

· Những kỹ năng cơ bản trong điều hành công sở:

Hoạt động quản lý, điều hành luôn nhằm những mục tiêu nhất định. Điều hành công sở trong QLNN là nhằm: hiện thực hóa các chủ trương, chính sách của Đảng và NN; góp phần nâng cao năng suất lao động trong công sở; tạo ra nền nếp khoa học; thực hiện có hiệu quả quá trình cải cách nền hành chính NN

Những kỹ năng cơ bản trong điều hành công sở:

1/ Kế hoạch hóa và thiết kế công việc:
Kế hoạch là phương án tổ chức các công việc trong quá trình hoạt động của tổ chức và do đó lập kế hoạch là xác định mục tiêu, nội dung và khối lượng công việc cụ thể cần đạt được, phương pháp, những bước đi cần thiết và thời hạn thực hiện để đạt các mục tiêu đó.
Kế hoach là phương tiện hoạt động của cơ quan tổ chức nhằm đảm bảo cho những hoạt động đó được thực hiện liên tục, thống nhất đúng mục đích và yêu cầu đặt ra; là cơ sở để thủ trưởng và cơ quan tổ chức chỉ đạo điều hành công việc trong từng thời gian, vừa đảm bảo chủ động quán xuyến toàn diện các mặt công tác; thực hiện công việc trọng tâm.
Lập kế hoạch là một hình thức của hoạt động quản lý gắn liền với việc xác định các mục tiệu của hệ thống bị quản lý; tìm kiếm các phương pháp và phương tiện có hiệu quả nhất cần thiết để đạt tới các mục tiêu đề ra; và xác lập hệ thống các chỉ tiêu điều chỉnh quy trình thực hiện các công việc nhằm đạt được những mục tiêu đặt ra.
Kế hoạch cần được xem xét như một sự thiết kế cho thay đổi, là nền tảng cho việc giới thiệu những thay đổi được kiểm soát của một tổ chức để nó có thể thích nghi trước thời đại thay đổi.

Để đảm bảo các điều kiện và tiền đề cho việc đổi mới, công tác kế hoạch hóa cần đổi mới hệ thống thu thập, xử lý và sử dụng thông tin

Hiệu quả và thành công của một kế hoạch là tổng hòa kết quả của các giai đoạn sau:

· Thỏa thuận về tầm nhìn hành động tương lai và khả năng tận dụng những cơ hội.

· Phát triển các ý tưởng hành động

· Thực hiện thành công các kế hoạch hành động

Như vậy, lập kế hoạc là điểm khởi đầu quan trọng của mọi tiến trình quản lý

2/ Phân công công việc


Thiết kế và phân công công việc có vai trò và vị trí rất quan trọng trong kỹ thuật điều hành, bởi qua đó cho phép xác lập trách nhiệm, yêu cầu về trình độ của từng vị trí công việc trong các công sở.


Thiết kế công việc, trước hết phải đánh giá công việc hiện tại, sau đó phân tích công việc, rồi cuối cùng mới tiến hành công việc thiết kế.

Khi đánh giá công việc hiện tại cần xem xét tính cần thiết hay khả thi của việc thiết kế công việc nhất định.


Phân tích công việc là quá trình thu thập các tư liệu và đánh giá một cách có hệ thống các thông tin quan trọng có liên quan đến các công việc cụ thể trong tổ chức nhằm làm rõ bản chất của công việc.


Trên cơ sở công việc được thiết kế, các nhà quản lý sẽ tiến hành phân công công việc. Để phân công công việc được chính xác, phù hợp với đặc điểm hoạt động của từng cơ quan, những yếu tố trên, cần phải dựa trên những cơ sở có tính thực tế khác

Việc phân công công việc có thể được tiến hành theo:

-Chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của cơ quan, đơn vị.

-Phân công theo khối lượng và tính chất công việc, theo nguyên tắc ấn định điều kiện cho chức năng nghiệp vụ mà yêu cầu đặt ra là phải có đủ điều kiện để làm việc, tránh theo tình cảm, chủ quan.

-Phân công công việc theo số lượng biên chế và cơ cấu tổ chức của cơ quan.

-Đảm bảo tính thích ứng giữa năng lực của nhân viên và chức trách được giao.

3/ Tổ chức và điều hành các cuộc họp

Họp là một hình thức của hoạt động quản lý nhà nước, một cách thức giải quyết công việc, thông qua đó thủ trưởng  cơ quan hành chính nhà nước trực tiếp thực hiện sự lãnh đạo, chỉ đạo, điều hành hoạt động trong việc giải quyết các công việc thuộc chức năng, thẩm quyền của cơ quan mình theo quy định của pháp luật.

Hội họp cung cấp cho các nhà quản lý cơ hội để thống nhất nhận thức; tăng cường dân chủ trong điều hành, phát huy trí tuệ tập thể; tăng cường phối hợp, ủng hộ; khuyến kích nhân viên; đánh giá nhân viên và  tăng cường hiểu biết lẫn nhau; tạo áp lực hành động. Đó cũng là một cách thức hữu hiệu để thu thập thông tin phản hồi cho quản lý.
Họp công việc là một phương thức quản lý qua đó nhà quản lý có thể huy động trí tuệ tập thể, tri thức và kinh nghiệm của các thành viên, giải quyết những vẫn đề phức tạp, trao đổi thông tin giữa các thành viên trong tổ chức; truyền đạt trực tiếp các quyết định quản lý

Tùy thuộc mục tiêu cuộc họp cần phân biệt các loại cuộc họp như sau:

- Họp tham mưu, tư vấn

- Họp làm việc

- Họp chuyên môn

- Họp giao ban

- Họp tập huấn, triển khai

- Họp tổng kết

- Họp sơ kết hoặc tổng kết

4/ Phối hợp trong quản lý

Phối hợp trong quản lý hành chính nhà nước là quá trình liên kết các hoạt động hỗ trợ, hợp tác lẫn nhau của các cán bộ, công chức, các cơ quan hành chính nhằm tổ chức thực hiện các nhiệm vụ cụ thể trong quản lý nhà nước.
Việc phối hợp phải đảm bảo nguyên tắc lãnh đạo thống nhất, chia sẻ thông tin, chuyên môn hóa và hợp tác, đồng thời đảm bảo tính khách quan.

Những kỹ năng phối hợp có thể là các kỹ năng giao tiếp nói chung, kỹ năng tạo được quyền lực và gây ảnh hưởng, kỹ năng hợp tác, kỹ năng khuyến khích người khác nỗ lực làm việc, kỹ năng giải quyết các mâu thuẫn giữa các thành viên trong nhóm và với các nhóm khác; kỹ năng quản trị sự thay đổi, v.v..

5/ Kiểm soát công việc

Kiểm soát là một biện pháp tất yếu của quá trình tổ chức, điều hành hoạt động của cơ quan, công sở. Kiểm soát công việc là một trong các chức năng chủ yếu trong hoạt động lãnh đạo, chỉ đạo, chỉ huy, điều hành, là hoạt động đo lường, chấn chỉnh việc thực hiện công việc nhằm khẳng định các mục tiêu của công sở, các kế hoạch lập ra để đạt tới các mục tiêu đã, đang được hoàn thành.

Để kiểm soát được công việc một cách thường xuyên, người lãnh đạo, quản lý cần có một hệ thống tiếp nhận thông tin chính xác về công việc điều hành.
Việc kiểm soát bao gồm nhiều hoạt động khác nhau như giám sát, thanh tra, kiểm sát, kiểm tra nhằm mục đích chung là đo lường và chấn chỉnh việc thực hiện nhằm đảm bảo rằng các mục tiêu và các kế hoạch vạch ra để thực hiện các mục tiêu

· Liên hệ thực tiễn kỹ năng tổ chức và điều hành cuộc họp

· Người lãnh đạo quản lý cần làm gì để thực hiện việc tổ chức và điều hành cuộc họp hiệu quả hơn?

Câu 2. Phân biệt thể loại văn bản của Đảng và văn bản quản lý hành chính nhà nước? Anh (chị) hãy xây dựng một văn bản quản lý hành chính nhà nước phù hợp với thực tiễn đơn vị công tác.

· Các khái niệm

· Văn bản của Đảng

· Văn bản quản lý NN

· Văn bản quản lý hành chính NN

· Điểm giống nhau:
· Văn bản thể hiện bằng ngôn ngữ viết.

· Điểm khác nhau:
Câu 3. Trình bày cụ thể các yếu tố cần chuẩn bị để người lãnh đạo quản lý thực hiện một buổi thuyết trình - diễn thuyết trước công chúng nhằm tuyên truyền thuyết phục qua một ví dụ trong hoạt động thực tiễn của đơn vị. Người lãnh đạo quản lý cần rèn luyện những kỹ năng gì để diễn thuyết hiệu quả?
Để thực hiện một buổi diễn thuyết thành công tốt đẹp trước đám đông ta cần có 2 công đoạn: Qui trình chuẩn bị và trình bày buổi diễn thuyết.

a.Qui trình chuẩn bị buổi diễn thuyết:

* Trước hết ta phải xác định tên của chủ đề:  người làm công tác diễn thuyết nói chuyện trước công chúng phải xác định chủ đề để thực hiện đúng mục tiêu của chủ đề đó, nếu không xác định rõ chủ đề thì nó sẽ lan man hoặc sẽ không thực hiện được kế họach.

Vậy trước hết ta phải xác định tên của chủ đề , tên gọi là gì, mục tiêu của chủ đề là gì, để thuyết phục người ta một hành động hay thay đồi thuyết phục người ta hay chỉ để tạo tình cảm với ngưởi ta cho sự 1 kiện, tùy thuộc vào mục tiêu mà chúng ta xác định, tên của chủ đề phải xác định một các cụ thể.

* Xác định mục tiêu của cuộc diễn thuyết: Xác định mục tiêu cụ thể , không nên đưa nhiều nội dung, đặt ra nhiều mục tiêu làm cho người nghe cảm thấy phức tạp, không thoải mái, làm cho buổi diễn thuyết bị nhàm chán.

* Xác định đối tượng mà mình có thể truyền đạt: Trước khi trình bày buổi diễn thuyết ta phải tìm hiểu đối tượng là ai để chuẩn bị cho tốt thì mình sẽ thành công, ngược lại thì sẽ thất bại. 

Người diễn thuyết trước khi chuẩn bị trình bày buổi diễn thuyết phải hiểu được tâm lý của đối tượng, hiểu được thói quen của đối tượng, trình độ của đối tượng, hiểu được tính chất và nghề nghiệp của đối tượng, thành phần XH, giai cấp, giới tính, tuổi tác của đối tượng mà mình sẽ nói chuyện. Cho nên tùy từng đối tượng mà mình có thể nói nhiều hơn hay ít hơn.

* Xác định nội dung cụ thể để diễn thuyết: Nội dung của chủ đề diễn thuyết phải mang tính giáo dục tư tưởng, tức là nó phải góp phần giáo dục cho người nghe, góp phần giúp người nghe hiểu đúng đường lối, chính sách, pháp luật và quyết tâm thực hiện chúng.

Khi xác định nội dung của buổi diễn thuyết ta nên chọn trình bày nội dung theo phương pháp nào (phương pháp thuyết trình, phương pháp đặt câu hỏi, phương pháp thảo luận nhóm…). Với nội dung đó thì mình dự định sẽ trình bày trong bao lâu, tùy theo từng mục tiêu mà mình sẽ kéo dài hay rút ngắn thời gian diễn thuyết.

Phải chuẩn bị 1 địa điểm, thời điểm, thời gian tiến hành thích hợp. Thường thì nói chuyện vào buổi sáng không nên sớm quá và cũng không nên kéo dài buổi nói chuyện sẽ dẫn đến sự mệt mỏi cho người nghe.

Trước khi diễn thuyết phải chuẩn bị đề cương của bài nói cho cụ thể, bài điễn thuyết bao giờ cũng có 3 phần: phần mở đầ, phần nội dung chính, phần kết thúc.

+ Phần mở đầu: Nói về lý do của bài nói, lý do gặp đối tượng, giới thiệu mục đích và nội dung mình gặp đối tượng, giới thiệu tin tức, thời sự (tùy thuộc vào khả năng của mình và tại sao phải nói điều đó để cho họ định hướng).

Vào đề phải tự nhiên, liên quan đến đề tài cần nói. Không nên vào đề quá dài dòng lan man, vào đề phải ngắn gọn, độc đáo và tạo sự hấp dẫn đối với người nghe.

+ Phần nội dung chính: 
Trình bày các nội dung cần nói nhưng phải xắp xếp theo một hệ thống, một trình tự hợp lý để cho nội dung có sức thuyết phục lôi cuốn, kích thích tư duy của người nghe, ta cần đưa thêm dẫn chứng minh hoạ, cụ thể, thực tế.

Bố cục chặt chẽ , được trình bày lập luận theo những quy tắc, phương pháp nhất định, tư liệu tài liệu dùng để chứng minh làm rõ luận điểm cần sắp xếp theo logic

Khi thiết lập đề cương bài diễn thuyết phải đảm bảo tính rõ ràng, chính xác, tính nhất quán và tính có luận chứng.

Đề cương phần chính của bài nói phải được xắp xếp theo yêu cầu của phương pháp sư phạm, trình bày từ cái đơn giản đến cái phức tạp và nêu bật được những luận điểm quan trọng nhất của bài.

Ngoài ra, để diễn thuyết có hiệu quả, người lãnh đạo cần phải luyện tập, đáp ứng một số kỹ năng cơ bản :

Khi tiến hành trình bày cuộc diễn thuyết công cụ chủ yếu của người diễn thuyết là dùng ngôn ngữ, lời nói. Công cụ là phương tiện hữu hiệu nhất để trình bày một bài diễn thuyết. Chúng ta kết hợp lời nói là ngôn ngữ bằng lời với các hình thức ngôn ngữ không lời, làm sao truyền cảm xúc, truyền cảm hứng của mình cho người nghe thông qua hành vi, cử chỉ, cách diễn tả, nói chuyện trước công chúng giống như nói chuyện trước điễn đàn. Sử dụng ngôn từ phù hợp với đối tượng nghe diễn thuyết. Nói chuyện phải khiêm tốn không nên thao thao bất tuyệt, không nên nói ào ào, vừa nói phải vừa dừng lại, lắng lại để cho người ta nghe, người ta thấm nội dung mình truyền đạt.

Quan tâm đến quá trình tương tác bằng mắt giữa các đối tượng, không nên hướng chú ý nhiều vào tài liệu, phải có cách diễn tả khuôn mặt uyển chuyển, ngữ điệu lắng đọng, nhấn xóay khi diễn thuyết.

 Nói chuyện minh họa bằng cách dùng trực quan sinh động, máy chiếu, đèn chiếu và một số phương tiện khác. Có ví dụ cụ thể, minh chứng bằng tình huống, số liệu liên quan,…
Phải liên hệ thực tế: nội dung đó là để làm gì, hướng mục tiêu đó đi vào thực tế.

Có khả năng ghi nhớ, tiếp thu, giải thích các đề nghị, phản hồi từ người nghe 1 cách tích cực, đi vào trọng tâm cụ thể, tránh dông dài

+ Phần kết thúc: Tập hợp những ý cơ bản mà mình vừa nói ở phần trên và đưa ra những nhận xét chung

Tóm lại để thành công trong một buổi diễn thuyết cần có thời gian, có sự chuẩn bị chu đáo về mọi mặt,nhiều phía và có sự chuẩn bị tâm lý của người nói, sự rèn luyện, tính thuyết phục trong lời nói.

Câu 4. Để xây dựng được nguồn nhân sự đủ về lượng và đúng về chất, người lãnh đạo quản lý ở cơ sở cần lưu ý những nguyên tắc cơ bản nào trong công tác đánh giá cán bộ? Trong đó vấn đề nào là quan trọng nhất trong giai đoạn hiện nay? Vì sao? Liên hệ thực tiễn đơn vị. 
*****
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