HỆ THỐNG CÂU HỎI
Môn: KỸ NĂNG LÃNH ĐẠO QUẢN LÝ 

Câu 1. Phân biệt mục tiêu của người người lãnh đạo và mục tiêu của cấp dưới (người thừa hành) trong hoạt động của đơn vị. Liên hệ thực tiễn. Phân tích, đánh giá mục tiêu của đơn vị anh (chị ) hiện nay theo tiêu chí SMART.

1. Khái niệm 
· Hoạt động lãnh đạo, quản lý: Chọn 1 trong 2 khái niệm
LĐQL là quá trình thực hiện mối quan hệ tác động giữa chủ thể LĐQL với các đối tượng một cách có hệ thống, có tổ chức, có kế hoạch hướng tới mục tiêu chung và thực hiện tốt mục tiêu đó thông qua qui chế, qui định.
(Giáo trình) Hoạt động lãnh đạo là hoạt động của người lãnh đạo mang tính định hướng, gây ảnh hưởng, tạo dựng niềm tin, thuyết phục người khác để họ đồng thuận với người lãnh đạo thực hiện đường lối, chủ trương hướng tới mục tiêu nào đó. Lãnh đạo tạo hiệu ứng điều khiển, dẫn dắt người khác dựa trên cơ chế nhận thức, niềm tin, tiêu chuẩn đạo đức, lý tưởng… mà không mang tính cưỡng bức đối với người khác. 

· Mục tiêu
Mục tiêu là kết quả hành động hoặc trạng thái của cơ sở trong tương lai. Khác với mục đích, mục tiêu vừa có tính chất định hướng hành động, vừa xác định rõ các tiêu chí đo lương kết quả của hành động sao cho ở thời điểm cần hoàn thành mục tiêu chúng ta có thể biết được mục tiêu đã được hoàn thành ở mức độ nào. Ngoài ra mục tiêu còn mang tính thời hạn với điểm bắt đầu và kết thúc theo thời gian cụ thể. Việc hoàn thành mục tiêu không phải chỉ được đo lường bằng các tiêu chí quy mô và chất lượng mà còn phải được xem xét về khoảng thời gian thực hiện. Hơn nữa, một mục tiêu trong lãnh đạo, quản lý phải là kết quả của hành động có chọn lựa theo hướng tối thiểu hóa nguồn lực sử dụng và tối đa hóa độ hài lòng của những người liên quan.
2. Phân biệt mục tiêu của người lãnh đạo và người thừa hành

Để phân biệt mục tiêu của người lãnh đạo và mục tiêu của cấp dưới (người thừa hành) trong hoạt động của đơn vị, cần dựa trên các tiêu chí sau: chủ thể, căn cứ đề ra mục tiêu, ý nghĩa của mục tiêu, các loại mục tiêu và mối liên hệ giữa mục tiêu của lãnh đạo quản lý và mục tiêu của người thừa hành.
	Tiêu chí
	Đối với người lãnh đạo
	Đối với người thừa hành

	1.Chủ thể 
	Đề ra mục tiêu của đơn vị
	Đối tượng thực hiện mục tiêu

	2. Căn cứ đề ra mục tiêu

Là sự tổng hợp của những căn cứ khách quan và chủ quan.
	Về mặt khách quan, mục tiêu của người lãnh đạo quản lý được xác định trên cơ sở thực tế xã hội, thực tiễn tại đơn vị, yêu cầu-chỉ tiêu của cấp trên giao, chức năng-nhiệm vụ được phân công, nhu cầu xã hội…

Về mặt chủ quan, mục tiêu của người lãnh đạo còn phụ thuộc vào năng lực và phẩm chất của người đó. Điều đó được xác định thông qua tầm nhìn, khả năng vạch ra những mục tiêu mang tính ngắn hạn, trung hạn và dài hạn phù hợp với từng giai đoạn, quá trình lãnh đạo cụ thể. 
	Về mặt khách quan, mục tiêu của họ chủ yếu chịu sự tác động bởi nhiệm vụ cấp trên giao cũng như điều kiện của bản thân. 

Về mặt chủ quan, mục tiêu của họ được xác định trên cơ sở năng lực và nhu cầu của chính bản thân họ. Do đó, mục tiêu của người thừa hành chủ yếu mang tính ngắn hạn hoặc trung hạn, không mang tính dài hạn.



	3.Về ý nghĩa
	Mục tiêu của người lãnh đạo gắn liền với lý do của sự tồn tại của đơn vị, là sự định hướng hoạt động của cả bộ máy, là cơ sở đánh giá tính hiệu quả và mức độ hoàn thành của mục tiêu, là động lực phấn đấu và đảm bảo tính thống nhất trong đơn vị
	Mục tiêu của người thừa hành, đơn giản chỉ là sự hoàn thành những nhiệm vụ được phân công hoặc sự thể hiện năng lực chuyên môn, nghiệp vụ phục vụ cho mục đích phấn đấu, thăng tiến của bản thân.


	3.Các loại mục tiêu
	Bắt buộc thực hiện 3 loại mục tiêu: ngắn hạn, trung hạn và dài hạn
	Tùy vào cá nhân, có thể chọn lựa trong 3 loại mục tiêu,: ngắn hạn, trung hạn và dài hạn

	4.Về mối liên hệ giữa mục tiêu của người lãnh đạo và mục tiêu của người thừa hành, cả hai có mối quan hệ biện chứng nhưng không đồng nhất với nhau
	Người lãnh đạo phải biết cách tạo ra sự thống nhất giữa việc phấn đấu thực hiện được mục tiêu của đơn vị với thoả mãn động cơ của mỗi cá nhân. Muốn vậy, người lãnh đạo phải hoạch định mục tiêu đúng đắn và triển khai cho người thừa hành, làm cho cả hệ thống thấm nhuần mục tiêu của đơn vị trước tiên. Tiếp đến, việc tổ chức hệ thống bộ máy cơ quan cần hướng đến tạo điều kiện để các cá nhân thực hiện việc thoả mãn các nhu cầu cá nhân của mình
	Chỉ khi người lãnh đạo xác định được mục tiêu đúng đắn và phù hợp với chiều hướng phát triển, người thừa hành mới xác định mục tiêu cá nhân trên cơ sở mục tiêu của cơ quan, đơn vị và phấn đấu thực hiện


· Liên hệ thực tiễn: tham khảo VD của thầy:
	
	Người LĐQL
	Người thừa hành

	Mục tiêu ISO năm 2015
	Đảm bảo độ khả dụng mạng internet trên 99,5%

Đảm bảo lưu lượng sử dụng trung bình của mỗi hướng kết nối dưới 70%
	Căn cứ để làm việc với đối tác đảm bảo thực hiện đầy đủ các điều khoản hợp đồng ký kết giữa 2 bên (đối tác ký cam kết mục tiêu chất lượng với QTSC)

Kịp thời điều hướng lưu lượng để không bị nghẽn lưu lượng cục bộ

Căn cứ để đề xuất mua thêm lưu lượng



	Về căn cứ đề ra mục tiêu
	
	

	· Chức năng, nhiệm vụ
	Công ty: Cung cấp dịch vụ viễn thông-Internet,  các dịch vụ cho thuê văn phòng trọn gói và các dịch vụ khác đáp ứng yêu cầu cho các doanh nghiệp phần mềm và các nhà đầu tư
	TT.VTTH: Cung cấp dịch vụ viễn thông-Internet

	· Thực tiễn xã hội
	Các doanh nghiệp yêu cầu phải có bảng cam kết chất lượng dịch vụ viễn thông – internet trước khi ký kết hợp đồng

Đổi mới trong phục vụ khách hàng 
	Cơ sở để làm việc với khách hàng

Đòi hỏi nhân viên làm việc theo quy trình, chuyên nghiệp, tận tụy phục vụ khách hàng

	· Chỉ tiêu từ cấp trên
	Đảm bảo dịch vụ truy cập internet đạt quy chuẩn kỹ thuật quốc gia QCVN34: 2011/BTTT
	Thực hiện cam kết mục tiêu chất lượng của Công ty với khách hàng

	Về ý nghĩa
	
	

	
	Góp phần đảm bảo khả năng cung cấp dịch vụ của Công ty cho khách hàng

Cơ sở giúp cải tiến kỹ thuật – công nghệ, quy trình,…

Cạnh tranh với các nhà cung cấp khác, mở rộng thị trường kinh doanh: hoạch định để hình thành các khu CVPM tập trung khác,..

Định hướng để Công ty cải tiến ISO hiện có hoặc lấy các chứng nhận ISO khác: an ninh thông tin, 
	Duy trì hoạt động của hệ thống mạng đảm bảo các tiêu chí đã  được lãnh đạo cam kết

Hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao để thăng tiến, để được đầu tư nâng cao chuyên môn, khen thưởng,…

	Về mối quan hệ
	
	

	
	Mục tiêu trên được đề nghị từ TT.VTTH, họp trao đổi và Ban giám đốc phê duyệt.

Ban hành, công bố các tiêu chí thực hiện trong Hội nghị cán bộ công nhân viên chức (đầu năm) thống nhất, đồng thuận thực hiện 

Phân công việc thực hiện theo tiêu chí đúng người, đúng việc
	Thi đua đạt mục tiêu đã ban hành

Làm đúng chuyên môn, nghiệp vụ

Có cơ hội tiếp cận các công nghệ mới


3. Phân tích, đánh giá mục tiêu của đơn vị theo tiêu chí SMART
4. Mục tiêu chất lượng năm 2015: “Lưu lượng sử dụng trung bình trên mỗi hướng kết nối trong 7 ngày liên tiếp dưới 70%”

5. Phân tích, đánh giá theo tiêu chí SMART:

a. S (rõ ràng): rõ ràng, khách hàng sử dụng dịch vụ nhận biết ngay
b. M (đo lường được): sử dụng công cụ hỗ trợ PRTG để theo dõi, đo lường băng thông theo thời gian thực, xuất dữ liệu để tính toán, ví dụ: lưu lượng mua của VNPT Global là 200Mbps, lấy số liệu trong vòng 7 ngày liên tiếp, tính ra giá trị trung bình phải đảm bảo dưới 70% (200Mbps): tức là giá trị tính được phải dưới 140Mbps thì hợp lệ
c. A (đồng thuận): Cam kết SLA của QTSC với khách hàng được lãnh đạo phê duyệt, tập thể CBCNV TT.VTTH thống nhất thực hiện

d. R (thực tiễn): thực hiện được, đáp ứng yêu cầu của khách hàng
e. T (thời gian thực hiện): đo lường trong 7 ngày liên tiếp (bất kỳ trong quý theo đề nghị của ban ISO, phản hồi thông tin theo quy chế phối hợp giữa các bộ phận trong Công ty)

Câu 2. Trình bày những nội dung cơ bản của hoạt động lãnh đạo quản lý ở cơ sở, nêu ví dụ thực tiễn ở đơn vị. Trong quy trình PDCA, theo anh (chị) khâu nào là quan trọng nhất, vì sao?

1. Khái niệm: Chọn 1 trong 2 khái niệm 
LĐQL là quá trình thực hiện mối quan hệ tác động giữa chủ thể LĐQL với các đối tượng một cách có hệ thống, có tổ chức, có kế hoạch hướng tới mục tiêu chung và thực hiện tốt mục tiêu đó thông qua qui chế, qui định.
 (Giáo trình)Hoạt động lãnh đạo là hoạt động của người lãnh đạo mang tính định hướng, gây ảnh hưởng, tạo dựng niềm tin, thuyết phục người khác để họ đồng thuận với người lãnh đạo thực hiện đường lối, chủ trương hướng tới mục tiêu nào đó. Lãnh đạo tạo hiệu ứng điều khiển, dẫn dắt người khác dựa trên cơ chế nhận thức, niềm tin, tiêu chuẩn đạo đức, lý tưởng… mà không mang tính cưỡng bức đối với người khác. 

Hoạt động quản lý mang tính kỹ thuật, quy trình được quy định rõ trong khuôn khổ các thể chế xác định. 
Đặc điểm cấp cơ sở 
     
 Cấp cơ sở là cấp trực tiếp nhất trong hệ thống 4 cấp của quản lý hành chính nước ta hiện nay. Cơ sở là cấp cuối cùng trong quản lý xét theo cấp độ của HTCT, nhưng nó là cấp đầu tiên và trực tiếp nhất, là nền tảng xây dựng chế độ dân chủ của toàn bộ HTCT của nước ta. Nội dung cơ bản của hoạt động lãnh đạo quản lý

(Giáo trình)
Thứ nhất: XD mục tiêu, phương hướng hoạt động, kế hoạch hoạt động ở cơ sở

- Dự báo là phán đoán một cách có căn cứ khoa học xu hướng phát triển của xã, huyện tỉnh, cả nước trong thời gian trước mắt và lâu dài nhằm cung cấp luận chứng cho việc xây dựng chủ trương, chính sách, kế hoạch hành động của cơ sở. Dự báo tốt sẽ đề xuát được các phương án và mục tiêu sát thực và khả thi hơn.


- Xác định mục tiêu: Mục tiêu là kết quả hành động hoặc trạng thái của cơ sở trong tương lai. Khác với mục đích, mục tiêu vừa có tính chất định hướng hành động, vừa xác định rõ các tiêu chí đo lương kết quả của hành động sao cho ở thời điểm cần hoàn thành mục tiêu chúng ta có thể biết được mục tiêu đã được hoàn thành ở mức độ nào.

-Lập kế hoạch, chương trình hành động thực hiện mục tiêu:

+ Xây dựng chương trình hành động để thực hiện mục tiêu
+ Lập kế hoạch hành động cho từng mục tiêu, từng bộ phận, cá nhân và theo thời gian, có 2 loại kế hoạch cần phải xây dựng: kế hoạch hoạt động thường kỳ của cơ sở và kế hoạch thực hiện chương trình mục tiêu 

Thứ hai: tổ chức thực hiện mục tiêu, phương hướng, kế hoạch của cơ sở: 
· Huy động, bố trí, sử dụng nguồn lực

· Thiết lập và củng cố, đổi mới bộ máy tổ chức, quản lý

· Hoạt động đối ngoại: 

Thiết lập các mối quan hệ với các cơ quan, tổ chức ngoài đơn vị, cấp cơ sở có 2 luồng quan hệ đối ngoại cần chú trọng, điều chỉnh: quan hệ công tác với cấp trên, quan hệ với đối tác.
· Điều hành và điều chỉnh hoạt động ở cơ sở: 
Hai hoạt động cần thiết của cán bộ lãnh đạo quản lý cấp cơ sở để vận hanh có hiệu quả là điều hành công việc hàng ngày và điều chỉnh khi cần thiết. 
Thứ ba: Thực hiện kiểm tra, đánh giá và xây dựng môi trường làm việc ở cơ sở
Mục đích của KT,ĐG: nhằm phát hiện điển hình làm tốt và phát hiện sai sót cần điều chỉnh.
- Xây dựng và điều hành chế độ kiểm tra: Kiểm tra là đo lường và chấn chỉnh hoạt động của đơn vị nhằm đảm bảo rằng mọi việc, mọi con người trong tổ chức đang thực hiện theo đúng kế hoạch đã vạch ra để hoàn thành mục tiêu. 
- Xây dựng và điều hành chế độ đánh giá: Đánh giá là đưa ra phán xét tốt, xấu về một công việc nào đó, về một bộ phận hay con người nào đó. Nội dung đánh giá bao gồm: Đánh giá công việc, đánh giá con người. Phương pháp đánh giá thường theo tiêu chuẩn, theo thang điểm hoặc theo nhận xét của số đông đồng nghiệp. 
· Xây dựng môi trường làm việc hiệu quả ở cơ sở

Môi trường làm việc ảnh hưởng lớn đến tinh thần và qua đó ảnh hưởng đến hiệu suất làm việc của CB-VC. Cán bộ lãnh đạo ở cơ sở có trách nhiệm xây dựng môi trường làm việc hiệu quả, đồng thời xây dựng truyền thống tốt đẹp của đơn vị nhằm tạo dựng niềm tự hào chính đáng cho người làm việc, quan tâm, nhân ái thương yêu nhân viên, quần chúng. 
Nêu ví dụ thực tiễn trong đơn vị:
· Trong quy trình PDCA, theo anh (chị) khâu nào là quan trọng nhất, vì sao?

PDCA hay nói đúng hơn là vòng tròn quản lý chất lượng liên tục do Deming sáng tạo ra.

 Theo phương pháp này, cán bộ lãnh đạo quản lý thiết lập vòng tròn Deming và kết thúc mỗi quá trình thực hiện có thể ghi ra thành văn bản trong nội bộ đơn vị, sau đó phải xét lại những tiêu chuẩn đã thực hiện được ở trên và áp dụng vòng tròn mới. Quá trình này được thực hiện lặp đi lặp lại thành một vòng tuần hoàn liên tục, nhờ đó làm cho chất lượng công việc (sản phẩm) trong các đơn vị không ngừng được hoàn thiện, cải tiến và đổi mới.

·  P (Plan - Hoạch định chất lượng )

Đây là chức năng quan trọng nhất và cũng là giai đoạn đầu tiên của quản trị chất lượng. Nếu kế hoạch ban đầu được xác định tốt thì sẽ cần ít các hoạt động phải điều chỉnh và các hoạt động sẽ được điều khiển một cách có hiệu quả hơn. 
· D ( Do - Tổ chức thực hiện )

Tổ chức thực hiện có ý nghĩa quyết định đến việc biến các ý tưởng ở khâu hoạch định thành hiện thực. 

·  C (Check - Kiểm tra, kiểm soát )

Để đảm bảo các mục tiêu chất lượng dự kiến được thực hiện theo đúng yêu cầu kế hoạch đặt ra trong quá trình tổ chức thực hiện, cần tiến hành các hoạt động kiểm tra kiểm soát chất lượng. Đó là hoạt động theo dõi, thu thập, phát hiện và đánh giá những khuyết tật của sản phẩm. 

·  A ( Action- Điều chỉnh và cải tiến )

Hoạt động điều chỉnh nhằm làm cho các hoạt động của hệ thống quản trị được phối hợp đồng bộ, khắc phục các tồn tại và có khả năng thực hiện được những tiêu chuẩn chất lượng đề ra. 
· Đánh giá hoạt động của đơn vị theo quy trình PDCA: Lấy vị dụ tham khaỏ của Thầy
· Mục đích: Trung tâm VTTH cần chỉnh trang trung tâm dữ liệu, yêu cầu thay thế hệ thống Rack (chứa thiết bị): có cửa lưới, 2 thanh nguồn cung cấp điện từ 2 pha khác nhau, cáp kết nối thiết bị phải được thiết lập với hệ thống cáp trên thang

1.1. Hoạch định

· Dự báo: việc triển khai Trung tâm dữ liệu (trước đây) chưa đúng theo quy chuẩn quy định (phát triển đến đâu, mở rộng đến đó) => hệ thống rất khó kiểm soát, quản lý nếu càng mở rộng. Do đó tất yếu phải áp dụng các quy chuẩn quốc tế để cải tạo hiện trạng

· Mục tiêu: thay thế 24 Rack ở các hàng A4, A7, A8

· Lập kế hoạch thực hiện:

· Khảo sát hiện trạng: sơ đồ bố trí Rack, thiết bị,… sơ đồ kết nối hệ thống thiết bị,…

· Họp các bộ phận liên quan: net, sys, inf, noc,… và lãnh đạo TT.VTTH để bàn phương án thực hiện

· Viết phương án thực hiện: trình tự các bước thực hiện, nội dung công việc thực hiện, bộ phận thực hiện, bộ phận phối hợp, thời gian dự kiến thực hiện

· Trình phê duyệt phương án với BGĐ công ty: thời gian phê duyệt theo quy chế hoạt động của Công ty đã ban hành

1.2. Tổ chức thực hiện

· Huy động nguồn lực:

· Nhân lực: net (quản lý hệ thống thiết bị định tuyến, chuyển mạch), sys (quản lý hệ thống máy chủ), inf (quản lý hạ tầng cáp, điện, điện lạnh), noc (giám sát hoạt động dịch vụ)

· Vật lực: thiết bị định tuyến, chuyển mạch, máy chủ, rack, thanh nguồn,…

· Tài lực: mua tủ Rack – kính phí từ dự án trang bị cho trung tâm dữ liệu (duyệt đầu tư từ đầu năm)

· Phối hợp các nguồn lực

· Thời gian thực hiện theo phương án đã phê duyệt

· Nội dung thực hiện theo trình tự các bước của phương án đã phê duyệt

· Xử lý tình huống phát sinh

· Trong quá trình thực hiện (nếu có sự cố): áp dụng các quy trình xử lý sự cố tương ứng: đường truyền, máy chủ, điện, điện lạnh,… (theo quy trình ISO đã ban hành)

1.3. Kiểm tra, kiểm soát

· Trong phương án thực hiện, ở các bước có mục: kiểm tra thực hiện, các cá nhân/bộ phận thực hiện phải xác nhận nội dung đã làm để người chịu trách nhiệm chính theo dõi (thực hiện không theo các bước đã phê duyệt)

1.4. Điều chỉnh

· Khắc phục, kịp thời chấn chỉnh để các cá nhân/bộ phận thực hiện theo các bước đã phê duyệt

· Khắc phục các tình huống phát sinh, để các phương án sau không lặp lại tình huống tương tự

· Lưu hồ sơ để có căn cứ xem lại khi cần

Kết luận:
Trong quy trình PDCA , tất cả các khâu PDCA đều quan trọng như nhau, kết quả của khâu này là tiền đề của khâu kia……….
Tuy nhiên, trong quá trình hoạt động thực tiễn , do khâu …… yếu nên ….theo tôi khâu là quan trọng …. trong giai đoạn hiện nay…..
Câu 3. Phân biệt các phong cách lãnh đạo độc đoán – dân chủ - tự do? Theo anh (chị) phong cách lãnh đạo nào là phù hợp trong giai đoạn hiện nay? Người lãnh đạo quản lý cần rèn luyện những gì để có được phong cách đó? Liên hệ thực tiễn đơn vị.

· Khái niệm phong cách lãnh đạo

Phong cách LĐ của CBLĐ, QL là mẫu hành vi mà người LĐ, QL lựa chon nhằm tác động một cách có hiệu quả tới đối tượng LĐ,QL nhằm thực hiện những mục tiêu và nhiệm vụ LĐ,QL đã đề ra.

· Phân biệt phong cách LĐ

	
	PC LĐ độc đoán
	PC LĐ dân chủ
	PC LĐ tự do

	Về mức độ tin tưởng
	Thiếu tin tưởng
	Có tin tưởng
	Tin hoàn toàn

	Về chia sẻ quyền lực
	Tập trung quyền lực
	Chia sẻ quyền lực
	Ủy quyền (thiết lập mục tiêu, ra qđ; phân công bố trí; kiểm tra, giám sát)

	Bản chất (cấp dưới)
	Chấp hành, phục tùng 
	Tích cực, sáng tạo
	Chủ động, kinh nghiệm

	Về lắng nghe, tham khảo ý kiến
	Không lắng nghe, không tham khảo dẫn tới không khai tách được trí tuệ tập thể
	Có lắng nghe nên khai thác được trí tuệ tập thể
	Cho cấp dưới toàn quyền quyết điịnh trong 1 công việc nào đó

	Về ra QĐ
	Ra QĐ 1 mình dễ sa vào chủ quan
	Không ra QĐ 1 mình nên QĐ có tính khách quan
	Cấp dưới ra QĐ nên phát huy được tính sáng tạo của cấp dưới điều hành

	Chế độ thông tin
	Thông tin một chiều, mệnh lệnh từ trên truyền xuống

Ý chí 1 người áp đặt cho mộ người

Quản lý độc đoán, độc tài
	Thông tin đa chiều, mệnh lệnh từ trên xuống, thông tin từ dưới lên, từ dân đưa vào

Ý chí của đa số áp đặt cho mọi người

Ql DC tạo đồng thuận cho nhiều người
	Ít ý kiến chỉ đạo, lấy thông tin từ dưới lên là chủ yếu

Cấp trên không ràng buộc ý chí cấp dưới

	Hình thức ra QĐ
	Mệnh lệnh từ trên xuống
	Linh hoạt nhiều hình thức
	Hợp đồng giao việc

	KT, giám sát
	Đột xuất
	Thường xuyên
	Định kỳ

	Phạm vi áp dụng
	Trong các tình huống Cấp bách, trong cơ quan QS
	Trong các tình huống bình thường
	Đối tượng quản lý lành nghề, cần không gian tự do phát triển

	Ưu, nhược điiểm
	Ưu: giải quyết nhanh vấn đề

Nhược: không phát huy được trí tuệ tập thể
	Ưu: phát huy được trí tuệ tập thể, năng suất lao động cao

Nhược: dễ mất thời gian lấy ý kiến tập thể
	Uu: giao đúng người phát huy được hiệu quả

Nhược: LĐ dễ thiếu trách nhiệm, tình trạng hỗn loạn


Theo anh (chị), hiện nay phong cách lãnh đạo nào là phù hợp nhất đối với người lãnh đạo ở cơ sở?
Phong cách lãnh đạo là cách thức mà mỗi  người tổ chức điều hành riêng, tổ chức thực hiện công việc của mình trong một đơn vị, trong một tổ chức trong cơ quan.

Để có cơ sở đánh giá, lựa chọn phong cách lãnh đạo phù hợp trước hết ta cần tìm hiểu các yếu tố hình thành nên phong cách:
Phong cách lãnh đạo là kết quả của mối quan hệ tác động qua lại giữa cá tính và môi trường.

Yếu tố cá tinh là những đặc điểm tâm lý của người lãnh đạo (tính cách, khí chất, trí tuệ, xu hướng, trình độ…), đây là những yếu tố có tính ổn định tương đối.
Yêu tố môi trường gồm nhiều yếu tố trạng thái của tổ chức, đặc điểm tâm sinh lý của cấp trên, người ngang cấp, cấp dưới, thói quen, truyền thống, bầu không khí, trình độ, nguồn nhân lực tổ chức, những điều kiện kinh tế xã hội cụ thể của đất nước, hệ thống giá trị đạo đức, hệ tư tưởng …những yếu tố trên luôn chi phối phong cách của người lãnh đạo  

P/c lãnh đạo là phù hợp trong giai đoạn hiện nay cần tuân thủ các nguyên tắc sau:
· p/c lãnh đạo lêninnít

· Gắn với tư tưởng - chính trị là tính tư tưởng cộng sản chủ nghĩa, tính nguyên tắc đảng, ý thức trách nhiệm về công việc được giao, thống nhất lý luận và thực tiễn, liên hệ mật thiết với quần chúng, thu hút đông đảo quần chúng tham gia quản lý xã hội.

· Gắn với đạo đức - tâm lý gồm tính trung thực, nói đi đôi với làm, tính kiên quyết, cương nghị, tính độc lập, tính quyết đoán, tính linh hoạt, thái độ đòi hỏi cao, giản dị, ân cần và tế nhị trong giao tiếp.

· Gắn với nghiệp vụ - tổ chức phản ứng nội dung của phong cách LĐ; nó bao gồm quan điểm LĐ, phương pháp khoa học, tính hệ thống, tầm nhìn, tính chuyên nghiệp và sự thông thạo trong công tác, tính có tổ chức, văn hoá LĐ, khả năng kiểm tra và giám sát có hiệu quả, năng lực tổ chức công tác

· p/c lãnh đạo Hồ Chí Minh

· Tiếp thu và vận dụng sáng tạo quan điểm của V.I.Lênin về phong cách LĐ của ĐCS trong xã hội XHCN, Chủ tịch HCM đã bổ sung và làm sáng tỏ một số đặc trưng cơ bản, phong cách LĐ của ĐCS Việt Nam dựa trên cơ sở những đặc điểm của cách mạng Việt Nam, văn hoá Việt Nam. Những đặc trưng cơ bản đó là tính quần chúng, tính dân chủ, tính khoa học, tính thiết thực và hiệu quả, tính khiêm tốn học hỏi, cầu thị. Bản thân Người là tấm gương sáng trong việc rèn luyện những đặc trưng đó và đã tạo dựng thành phong cách LĐ kiểu mẫu: phong cách Hồ Chí Minh
Chọn một phong cách phù hợp dựa trên những đặc điểm: 

· Dựa trên đặc điểm tâm lý bản thân, yếu về cái gì, mạnh về cái gì, phát huy cái gì để có lợi thế, đạt công tác hiệu quả cao.

· Dựa vào đặc điểm của đối tương mình đang quản lý: độ tuổi, giới tính, trình độ chuyên môn, đặc điểm tâm lý.

· Dựa vào đặc điểm cái chung và cái riêng, chuẩn mực về đạo đức xã hội, đạo đức nghề nghiệp.

Tuy nhiên , dù lựa chon phong cách nào cũng cần tuân thủ  những tác phong quản lý mới ngày nay:

+ Tác phong làm việc dân chủ: Tôn trọng ý kiến nguyện vọng, lắng nghe ý kiến của người dân, không được chủ quan độc đóan, khơi dậy tất cả nhiệt tình đóng góp năng động  sáng tạo của quần chúng tham gia, thực hiện và hòan thiện mọi chủ trương, chính sách của Đảng và Nhà nước.

+ Tác phong khoa học: Làm việc phải có kho học, có kế họach, không tùy tiện, không tùy hứng, phải có phân công phân nhiệm, tư duy phải là tư duy khoa học có trình độ công nghệ, trí tuệ, phải nhạy bén với cái mới, tác phong khoa học phù hợp với CNH-HĐH

+ Tác phong làm việc hiệu quả thiết thực:Không mang tính hình thức, thành tích, hiệu quả thiết thực là tiêu chuẩn đánh giá tài đức của CB lãnh đạo, đánh giá sự phù hợp hay không của phong cách lãnh đạo.

+ Tác phong sâu sát quần chúng:

Không ngồi bàn giấy, không mệnh lệnh quan liêu mà phải năng động, dân là gốc dân là chủ mọi nguồn sức mạnh, trí tuệ sáng tạo đều từ nội dung mà ra.. Đây không phải là nguyên tắc làm việc mà còn là nguyên tắc ứng xử của nhà lãnh đạo cấp cơ sở.

+ Thực sự cầu thị học hỏi người dân:

Biết coi trong dân, đừng tực coi mình hơn dân, đứng đầu người dân (quần chúng nhân dân là người giữ túi khôn của nhân loại).

+ Tác phong tiên phong gương mẫu phải đi đầu:

Tính tiên phong gưong mẫu của lãnh đạo cấp cơ sở là yếu tố đảm bảo vai trò lãnh đạo của đảng đối với XH, tạo được sự tín nhiệm, niềm tin của nhân dân.

+ Tác phong làm việc năng động sáng tạo: 

Nói được phải làm được, nói phải đi đôi với làm, trong giai đoạn CNH-HĐH hiện nay đòi hỏi người lãnh đạo phải năng động sáng tạo tìm ra hướng chuển dịch cơ cấu phù hợp với thực tiễn. Người lãnh đạo phải nhạy bén trong việc phát hiện cái mới, ủng hộ và nhân lên diện rộng để hoàn thành công tác và cải thiện cuộc sống. 
Liên hệ thực tiễn: VD tham khảo của Thầy
· căn cứ để chọn 1/3 p/c trên đối với TT.VTTH – Công ty TNHH MTV PT CVPM Quang Trung

	Tính chất hoạt động của tập thể TT.VTTH
	

	· Công ty thuộc khối doanh nghiệp nhà nước, trong đó nhiệm vụ của TT.VTTH là “Cung cấp tất cả các hoạt động vận hành, dịch vụ truy cập internet (ISP) và dịch vụ ứng dụng internet trong viễn thông (OSP)”
	Thực hiện chỉ đạo từ lãnh đạo cấp trên đưa xuống (UBND TPHCM, Tổng Công ty,…), trường hợp này áp dụng p/c lãnh đạo độc đoán.

Tuy nhiên, bên cạnh Công ty phải phục vụ cho các khách hàng là các doanh nghiệp đang hoạt động trong và ngoài khu CVPM Quang Trung, trường hợp này áp dụng p/c lãnh đạo tự do để doanh nghiệp được tự do kinh doanh theo giấy phép đã cấp

	Tính chất phát triển của tập thể TT.VTTH
	

	· Lúc mới hình thành (năm 2001), khoảng 10 nhân sự phục trách chung tất cả các hoạt động cung cấp dịch vụ viễn thông - internet

· Đến nay (sau 15 năm hoạt động), số lượng nhân sự tăng (khoảng 40 nhân sự) được chia thành nhiều bộ phận khác nhau: sale, noc, net, sys, sec, r&d, inf,…
	Tập thể mới, áp dụng p/c lãnh đạo độc đoán để thực hiện n/v chính trị do lãnh đạo cấp trên giao phó

Các nhân sự đã có sự gắn kết, quan hệ tốt trong xử lý công việc, tự ý thức thực hiện nhiệm vụ, áp dụng p/c dân chủ trong trường hợp nội dung công việc triển khai liên quan đến nhiều bộ phận; p/c tự do đối với các cá nhân đã có kinh nghiệm công tác, tăng cường công tác giám sát, kiểm tra

	· Độ tuổi: từ 25 đến 40
	Tập thể trẻ nên áp dụng p/c lãnh đạo độc đoán

	· Trình độ: cao đẳng, đại học
	Tập thể có trình độ, chuyên môn nên áp dụng p/c lãnh đạo dân chủ

	· Giới tính: nữ/nam (5/34)
	Đa số là nam, để hòa đồng cần áp dụng p/c lãnh đạo dân chủ

	· Nhân viên cá biệt
	Những cá nhân làm được việc, cần tìm hiểu tạo điều kiện phát huy tài năng của họ, áp dụng p/c lãnh đạo tự do

Những cá nhân chống đối, không hợp tác, làm việc qua loa,… cần áp dụng p/c lãnh đạo độc đoán

	· Tính chất công việc
	Hoạt động nghiên cứu cần p/c lãnh đạo tự do

Hoạt động kỹ thuật nghiệp vụ cần p/c lãnh đạo độc đoán

Hoạt động tiếp xúc khách hàng cần p/c lãnh đạo tự do

	· Tình huống công việc
	Xử lý sự cố áp dụng p/c lãnh đạo độc đoán

Áp dụng giải pháp, công nghệ mới áp dụng p/c lãnh đạo dân chủ


Câu 4. Phân tích các kỹ năng của người lãnh đạo quản lý trong quy trình thu thập và xử lý thông tin bằng một ví dụ cụ thể mà anh (chị) từng biết hoặc từng thực hiện ở cơ sở. Qua đó rút ra kết luận gì cho hoạt động lãnh đạo quản lý? 

· Khái niệm thông tin:
Thông tin trong lãnh đạo, quản lý là sự truyền đạt các thông điệp, tin tức có liên quan đến hệ thống quản lý, được người nhận hiểu rõ ý nghĩa của thông điệp mà người gửi muốn truyền đạt, có tác dụng giúp thực hiện các mục tiêu lãnh đạo, quản lý.
· Quy trình thu thập và xử lý thông tin:
-  Quy trình thu thập thông tin

Quy trình thu thập và xử lý thông tin đóng vai trò quyết định tới chất lượng thông tin. Sẽ không có thông tin chính xác nếu không áp dụng đúng quy trình thu thập và xử lý thông tin. Quy trình thu thập thông tin bao gồm các bước cơ bản như sau:

Xác định nội dung thông tin cần thu thập: Đây là bước đầu tiên trong quy trình thu thập thông tin, xác định nội dung cần thu thập thông tin là gì? Mục đích thu thập thông tin để làm gì? Đối với lãnh đạo, quản lý thì mục đích thu thập thông tin chủ yếu là phục vụ cho hoạt động lãnh đạo, quản lý.

Xác định đối tượng cung cấp thông tin: Sau khi xác định được nội dung thông tin cần thu thập thì cần xác định những ai sẽ là người cung cấp thông tin liên quan tới nội dung cần thu thập.

Xác định phương pháp thu thập thông tin: Trên cơ sở xác định nội dung, đối tượng cung cấp thông tin, cần xác định sẽ sử dụng phương pháp thu thập thông tin nào.

Xây dựng các bộ công cụ để thu thập thông tin: Sau đó sẽ tiến hành xây dựng các bộ công cụ hỗ trợ cho việc thu thập thông tin như bảng hỏi, hướng dẫn phỏng vấn sâu, hướng dẫn thảo luận nhóm, hướng dẫn ghi chú quan sát, v.v…

Lựa chọn nhân sự thu thập thông tin: Tiếp theo sẽ là việc lựa chọn cán bộ đi thu thập thông tin. Tùy thuộc vào phương pháp sử dụng, năng lực cán bộ mà có những phân công nhiệm vụ sao cho phù hợp.

Tổ chức thu thập thông tin. Cuối cùng là giai đoạn tổ chức thu thập thông tin. Bước này bao gồm hàng loạt các hoạt động liên quan như tập huấn cán bộ, liên lạc với địa bàn, chuẩn bị trng thiết bị hỗ trợ, tài chính, v.v..

· Quy trình xử lý thông tin

Dữ liệu thu thập được mới chỉ là thông tin thô, để đáp ứng được yêu cầu lãnh đạo, quản lý, các thông tin thu được cần phải được xử lý và phân tích. Việc xử lý và phân tích dữ liệu đòi hỏi phải tuân thủ quy trình chặt chẽ. Các nghiên cứu đã đưa ra quy trình xử lý dữ liệu như sau:

Mã hóa thông tin. Mã hóa thông tin là quá trình tóm tắt các câu trả lời của cuộc điều tra thành các loại có đầy đủ ý nghĩa để nhận dạng các mẫu.

Biên tập dữ liệu. Biên tập dữ liệu là quá trình xem xét các câu hỏi tổng hợp các phương án trả lời nhằm phát hiện và sửa lỗi. Qúa trình này bao gồm kiểm tra các thông tin thu được nhằm đảm bảo thông tin phải đầy đủ, chính xác và phù hợp

Nhập dữ liệu vào máy tính. Sau khi mã hóa dữ liệu, cần phải nhập các dữ liệu được mã hóa đó vào máy tính để tiến hành xử lý.

Chiết xuất dữ liệu, yêu cầu phần mềm xử lý phải cho ra kết quả giống như các phần mềm xử lý khác.

Làm sạch dữ liệu, là khâu cuối cùng trước khi cho ra các kết quả xử lý.
Ví dụ: tham khảo của Thầy:
1. Phân tích các kỹ năng của người lãnh đạo quản lý trong quy trình thu thập và xử lý thông tin bằng một ví dụ cụ thể mà anh (chị) từng biết hoặc từng thực hiện ở cơ sở
· 9h00 ngày 2/11/2015, Trưởng TT.VTTH yêu cầu chuyên viên mạng báo cáo tình hình sử dụng băng thông 7 ngày liên tiếp của các hướng kết nối internet quốc tế, 14h00 ngày 3/11/2015 phải có báo cáo gửi cho Trưởng TT.VTTH

· Hoạch định:

· Xác định mục tiêu:

· Lập báo cáo, thống kê băng thông 7 ngày liên tiếp (23/10/2015 đến 30/10/2015) các các hướng kết nối internet quốc tế

· 14h00 ngày 3/11/2015 gửi báo cáo để 15h00 ngày 3/11/2015 Trưởng TT.VTTH họp với các đối tác
· Nơi nhận báo cáo: Trưởng TT.VTTH

· Hình thức gửi báo cáo: gửi email nội dung báo cáo, thông tin bằng di động hoặc trực tiếp

· Mẫu báo cáo: theo quy định ISO về báo cáo tình hình sử dụng băng thông 

· Xác định nguồn cung cấp thông tin:

· Từ phần mềm giám sát băng thông PRTG

· Các sensor thu thập lưu lượng các cổng kết nối trên các thiết bị mạng: sensor của các hướng kết nối internet quốc tế: VNPT Global, VDC, FPT, SPT

· Phương pháp lấy thông tin: xuất thông kê hoặc xem trực tiếp trên website của phần mềm giám sát băng thông

· Người thực hiện: chuyên viên mạng

· Công cụ hỗ trợ:

· Máy tính/laptop có kết nối mạng

· Phần mềm exel, word

· Thời gian thực hiện: 

· 9h00 đến 9h30 ngày 3/11/2015: thu thập thông tin

· 9h30 đến 10h00 ngày 3/11/2015: tính toán số liệu

· 10h00 đến 10h30 ngày 3/11/2015: làm báo cáo

· 14h00 ngày 3/11/2015: gửi báo cáo

· Thực hiện

· 9h00 đến 9h30 ngày 3/11/2015: chuyên viên mạng đăng nhập phần mềm giám sát băng thông, vào mục “Report” chọn “Report by demand” để thực hiện xuất dữ liệu 7 ngày từ ngày 23/10/2015 đến 30/10/2015; hiệu chỉnh để xuất thông tin vừa biểu đồ, vừa dữ liệu; file xuất dạng pdf; xem trước nội dung gửi, sau đó gửi đến email của chuyên viên mạng (báo cáo này đã được chuyên viên mạng xây dựng trước đó, nên có đầy đủ 4 hướng kết nối cần xuất dữ liệu); đăng xuất khỏi hệ thống giám sát

· 9h30 đến 10h00: chuyên viên mạng đăng nhập hệ thống email (microsoft outlook) để lấy nội dung báo cáo do phần mềm giám sát gửi; copy lưu lại 4 biểu đồ (thực tiễn) của 4 hướng kết nối internet trên; mở phần mềm exel - phân tích hiệu suất sử dụng băng thông (do chuyên viên mạng xậy dựng trước đó), copy bảng dữ liệu từng hướng tương ứng với từng tab đã định nghĩa trên phần mềm exel; mở tab biểu đồ phân tích, copy lại tất cả các biểu đồ; save bảng phân tích và đóng phần mềm; đăng xuất khỏi hệ thống mail

· 10h00 đến 10h30: Mở mẫu báo cáo (bằng word) – có đầy đủ các thông tin: tiêu đề Công ty, tên báo cáo, người nhận báo cáo, thời gian gửi báo cáo, người gửi báo cáo, nội dung gửi (hiện trạng, phân tích, đề xuất),… thực hiện chép các biểu đồ vào các mục tương ứng 

· Hiện trạng sử dụng băng thông 7 ngày liên tiếp: chép 4 biểu đồ lưu lượng thực tế của 4 hướng kết nối

· Phân tích hiệu suất sử dụng: chép tất cả các biểu đồ phân tích

· Đề xuất:

· Căn cứ: So sánh với tiêu chuẩn ngành, cam kết của công ty với khách hàng

· Nếu thiếu băng thông, đề xuất mua thêm, số lượng bằng với thông tin ở biểu đồ phân tích chỉ ra

· Nếu băng thông không cân đối giữa các hướng (hướng nhiều, hướng ít), đề xuất để hiệu chỉnh các thông số kỹ thuật trên hệ thống để cân chỉnh

· Save báo cáo; đóng file

· 14h00 ngày 3/11/2015: chuyên viên mạng đăng nhập hệ thống email, tạo mới email gửi cho Trưởng TT.VTTH, tựa đề: báo cáo tình hình sử dụng băng thông 7 ngày (23/10/2015 đến 30/10/2015) hướng quốc tế, đính kèm file (báo cáo) với các nội dụng đã thực hiện, nội dung email: 

Kính gửi anh …, 

Bộ phận mạng đã hoàn tất báo cáo như anh đã yêu cầu, 

Trân trọng,

[Chữ ký điện tử của chuyên viên mạng – theo quy chuẩn của Công ty]

Thông báo trực tiếp hoặc gọi điện thoại thông tin cho Trưởng TT.VTTH đã gửi thông tin yêu cầu

Câu 5. Khi ra quyết định quản lý ở cơ sở, người lãnh đạo quản lý cần lưu ý những yêu cầu nào, giải thích và liên hệ thực tiễn đơn vị. Vận dụng các giai đoạn của sáng kiến ban hành quyết định, anh (chị) hãy nêu một vấn đề cần giải quyết trong hoạt động lãnh đạo quản lý thực tiễn ở đơn vị và tìm ra phương án tối ưu.

· Khái niệm quyết định quản lý:
Quyết định lãnh đạo, quản lý là sự thể hiện ý chí của các chủ thể trong hoạt động lãnh đạo quản lý xã hội, tiến hành theo một trình tự thủ tục, được thể hiện dưới những hình thức nhất định nhằm tổ chức và điều chỉnh các quá trình xã hội và hành vi hoạt động của con người theo định hướng nhất định.
Để ra được một quyết định đúng, có tính khả thi, được quần chúng nhân dân ủng hộ, quyết định lãnh đạo,  quản lý cấp cơ sở, phải đáp ứng những yêu cầu sau:

·  Bảo đảm tính chất chính trị:
Quyết định lãnh đạo, quản lý cấp cơ sở là sự cụ thể hóa Nghị quyết của Đảng vào thực tiễn của địa phương cơ sở, là sự cụ thể hóa các quyết định quản lý của cơ quan nhà nước cấp trên, thực hiện nhiệm vụ quyền hạn của chính quyền cơ sở theo quy định của pháp luật ở địa phương cơ sở. Vì vậy Nghị quyết của Đảng bộ cơ sở và Quyết định quản lý của chính quyền cơ sở không được trái với đường lối, chủ trương của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước.

·  Bảo đảm tính hợp pháp
Hoạt động của tổ chức cơ sở Đảng, chính quyền cấp cơ sở được đặt trong khuôn khổ pháp luật vì vậy các quyết định lãnh đạo, quản lý cấp cơ sở phải phù hợp với các qui định của pháp luật.
· Ban hành quyết định lãnh đạo, quản lý đúng hình thức và thủ tục quy định.

· Về hình thức: các quyết định lãnh đạo, quản lý cấp cơ sở phải đúng tên gọi, thể thức như: tiêu đề, tiêu ngữ, số, ký hiệu, ngày tháng năm ban hành và hiệu lực, chữ ký, con dấu... hình thức thể hie765n chủ yếu bằng văn bản. Vi phạm các qui định về hình thức, thể thức có thể dẫn đễn hậu quả là làm cho lãnh đao, quản lý trở thành bất hợp pháp.
· Bảo đảm tính hợp lý.

Tính hợp lý của quyết định lãnh đạo, quản lý thể hiện:

Quyết định lãnh đạo, quản lý phải đảm bảo hài hòa lợi ích của Nhà nước, tập thể và cá nhân.

Quyết định lãnh đạo, quản lý phải phải cụ thể và đáp ứng được các yêu cầu đời sống xã hội  đặt ra với các đối tượng thực hiện. Một quyết định lãnh đạo, quản lý có tính khả thi cao khi được ban hành đúng lúc, phù hợp với yêu cầu lãnh đạo, quản lý ở địa phương cơ sở. Tình trạng trì trệ kéo dài hoặc nóng vội trong nghiên cứu ra quyết định lãnh đạo, quản lý thì không những không mang lại hiệu quả mà thậm chí còn gây ra những thiệt hại cho Nhà nước, xã hội và công dân phải gánh chịu.

Quyết định lãnh đạo, quản lý phải mang tính hệ thống toàn diện. Nội dung quyết định lãnh đạo, quản lý phải được cân nhắc, tính hết các yếu tố chính trị, kinh tế, văn hóa, xã hội; phải căn cứ vào chiến lược, nghị quyết của Đảng, các mục tiêu phát triển ngắn hạn, dài hạn của Nhà nước. Các biện pháp đề ra trong quyết định lãnh đạo, quản lý phải phù hợp, đồng bộ với các biện pháp trong các quyết định có liên quan.

· Bảo đảm kỹ thuật ban hành quyết định lãnh đạo, quản lý

Yêu cầu này thể hiện: ngôn ngữ, văn phong, cách trình bày một quyết định lãnh đạo, quản lý phải rõ ràng, dễ hiểu, ngắn gọn, chính xác, không đa nghĩa.  
· Tình huống cụ thể  (1)
· Vận dụng các giai đoạn của sáng kiến ban hành quyết định, nêu một vấn đề cần giải quyết trong hoạt động lãnh đạo quản lý thực tiễn ở đơn vị và tìm ra phương án tối ưu.
Tình huống : Ra quyết định của tình hưống (1)
Đánh giá: Để đánh giá cho các phương án dùng công cụ hỗ trợ ma trận phân tích của Thomas Saary
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Câu 6. Trình bày, phân tích quy trình tổ chức thực hiện một quyết định quản lý ở cơ sở qua một ví dụ cụ thể mà anh (chị) đã tham gia tổ chức hoặc thực hiện quyết định này. Người lãnh đạo quản lý cần lưu ý những vấn đề gì để đảm bảo hiệu quả của việc tổ chức thực hiện quyết định.

Quyết định lãnh đạo, quản lý là sự thể hiện ý chí của các chủ thể trong hoạt động lãnh đạo quản lý xã hội, tiến hành theo một trình tự thủ tục, được thể hiện dưới những hình thức nhất định nhằm tổ chức và điều chỉnh các quá trình xã hội và hành vi hoạt động của con người theo định hướng nhất định.
· Quy trình tổ chức thực hiện một quyết định quản lý ở cơ sở gồm các bước sau:

1. Triển khai quyết định:

Việc triển khai quyết định lãnh đạo, quản lý cấp cơ sở đến đối tượng quản lý theo đúng quy định của pháp luật, điều lệ đảng.

   Triển khai quyết định: Việc triển khai quyết định lãnh đạo, quản lý ở cấp cơ sở đến đối tượng quản lý theo đúng quy định của pháp luật. Trong điều kiện mở rộng phát huy dân chủ ở cơ sở hiện nay, phần lớn các quyết định lãnh đạo, quản lý đều được công bố công khai để thông báo quyết định chúng ta nên có kỹ năng truyền đạt, tuyên truyền, thuyết phục, giao tiếp, truyền đạt nhiệm vụ. Kỹ năng truyền đạt rất quan trong ( kỹ năng truyền thông là cả thông tin, cảm xúc, cảm tưởng, tư tưởng ).

2. Tổ chức lực lương thực hiện quyết định: Cần bố trí, tổ chức lực lượng cán bộ phù hợp ( giao đúng người, đúng việc ) để thực hiện quyết định, đồng thời đảm bảo những phương tiện cần thiết, tạo điều kiện thuận lợi cho việc thực hiện quyết định này.

Tùy thuộc vào từng loại quyết định các lãnh đạo quản lý có thể lựa chọn các biện pháp thực hiện khác nhau.

3. Kiểm tra việc thực hiện quyết định:
  - Kiểm tra việc thực hiện quyết định lãnh đạo, quản lý là bước bảo đảm sự thành công hiệu quả của quyết định và thực hiện quyết định

 - Việc kiểm tra có nhiệm vụ nắm tình hình và kết quả có hệ thống, có kế hoạch. Việc kiểm tra thường xuyên và toàn diện trong suốt quá trình diễn biến thực hiện quyết định.

 - Kiểm tra tổng kết việc thực hiện quyết định.

 - Kiểm tra để đôn đốc việc thực hiện.

 - Kiểm tra để xử lý những sai phạm.
4. Đôn đốc việc thực hiện, bổ sung quyết định cần thiết

5. Khen thưởng người tốt, việc tốt

6. Xử lý cơ quan, tổ chức, cá nhân sai phạm

7. Sơ kết
8. Tổng kết, đánh giá việc thực hiện quyết định

 - Sau khi thực hiện quyết định lãnh đạo, quản lý cấp cơ sở phải tến hành tổng kết, đánh giá việc thực hiện quyết định. Điều quan trọng là phải đánh giá việc thực hiện quyết định lãnh đạo quản lý một cách chính xác, khách quan, trung thực, cụ thể kết quả thực hiện quyết định.

Ví dụ cụ thể: Triển khai quyết định ……..
· Người lãnh đạo quản lý cần lưu ý những vấn đề gì để đảm bảo hiệu quả của việc tổ chức thực hiện quyết định? 
Đúng mục tiêu, kế hoạch

Rèn luyện kỹ năng…

Câu 7. 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 đảm bảo công việc thực hiện đúng tiến độ.

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

Như vậy, lập kế hoạch 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.

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

Kỹ năng tổ chức và điều hành các cuộc họp rất quan trọng, do vậy người điều hành cuộc họp cần có những kỹ năng cơ bản nhất về cách thức để tổ chức một cuộc họp thành công. 

VD: Tổ chức, điều hành cuộc họp trưởng, đối tượng cần phổ biến nội dung là toàn thể CB-VC,  thực hiện qua các bước sau:

· Chuẩn bị nội dung
+ Về nội dung: Chuẩn bị nội dung bằng văn bản về công tác cần triển khai, các số liệu minh chứng

+ Về cơ sở vật chất: Lựa chọn phòng họp phù hợp với số lượng người tham gia, tính chất cuộc họp, bàn ghế, máy chiếu, hệ thống âm thanh…

+ Cử người ghi biên bản

· Tổ chức và điều hành cuộc họp:
+ Nêu mục đích, thời gian, thành phần   buổi họp
+ Trình bày: nội dung, phân công đơn vị (cá nhân) thực hiện, phối hợp, thời gian, phương pháp thực hiện.

+ Mời, lắng nghe mọi người tham gia đóng góp ý kiến

· Kết thúc buổi họp:

+ Trả lời, kết luận

+ Thư ký đọc lại Biên bản của buổi họp

Chuyển biên bản họp cho các thành viên họp và những người liên quan. Ghi nhận lại những kế hoạch hoặc quan điểm đã thống nhất làm cơ sở để thực hiện.
· Người lãnh đạo quản lý cần làm gì để thực hiện việc tổ chức và điều hành cuộc họp hiệu quả hơn?

Chuẩn bị cơ sở vật chất, nội dung…
Câu 8. 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 của Đảng là loại hình tài liệu được thể hiện bằng ngôn ngữ iết để ghi lại hoạt động của các tổ chức đảng, do các cấp ủy, tổ chức, cơ quan có thẩm quyền của Đảng ban hành theo quy định của Điều lệ Đảng và của Ban Chấp hành Trung ương.

· Văn bản quản lý nhà nước

Văn bản quản lý NN là văn bản ghi lại và truyền đạt quyết định quản lý và thông tin quản lý, do các cơ quan quản lý NN ban hành theo thẩm quyền, trình tự, thủ tục và hình thức nhất định nhằm điều chỉnh các quan hệ quản lý nhà nước giữa các cơ quan nhà nước với nhau hoặc giữa các cơ quan nhà nước với tổ chức và công dân.

· Văn bản quản lý hành chính nhà nước

Văn bản quản lý hành chín NN là những quyết định và thông tin quản lý (đã được văn bản hóa) do các cơ quan NN ban hành  theo thẩm quyền, trình tự, thủ tục, hình thức nhất định nhằm điều chỉnh các quan hệ quản lý hành chính nhà nước giữa các cơ quan nhà nước với nhau hoặc giữa cac cơ quan nhà nước với các tổ chức, công dân.

· Điểm giống nhau:

· Văn bản thể hiện bằng ngôn ngữ viết.

· Văn bản phải phù hợp với thể loại và trình bày theo đúng thể thức qui định

· Điểm khác nhau:

a/ Hình thức

	Tiêu chí
	Văn bản của Đảng
	Văn bản quản lý hành chính nhà nước

	1/ Đặc điểm
	Do cơ quan Đảng ban hành

Thể thức VB do Đảng qui định


	Do cơ quan quản lý NN ban hành

Thể thức văn bản do NN qui định



	2/ Thể thức


	ĐẢNG CỘNG SẢN VIỆT NAM
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
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 Nguyễn Văn A

Câu 9. 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?
· Khái niệm Tuyên truyền, thuyết phục

Tuyên truyền, thuyết phục là sự tác động của chủ thể quản lý đến đối tượng nhằm làm cho họ có sự thay đổi ít nhất là về 3 mặt nhận thức, thái độ, hành động theo một định hướng nhât định.

Để thực hiện một buổi diễn thuyết thành công tốt đẹp trước đám đông, 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.

· Ví dụ cụ thể: Thuyết trình …….
1. Chủ đề: 

2. Các căn cứ xác định chủ đề:
3. Mục tiêu bài nói: 
4. Người nghe: 

5. Nội dung 
6. Chuẩn bị cơ sở vật chất: phòng họp, thiết bị trình chiếu, hệ thống âm thanh, bàn ghế…
7. Tài liệu minh họa cho bài nói
· Xây dựng dàn bài trình bài:

Mở đề:


Thân bài:


Kết luận

· Người lãnh đạo quản lý cần rèn luyện những kỹ năng gì để diễn thuyết hiệu quả: 
1/ Gây thiện cảm ban đầu cho người nghe
Việc gây thiện cảm ban đầu cho người nghe rất quan trọng. Thiện cảm ban đầu thể hiện ở nhân thân, tâm thế và biểu hiện của người nói khi bước lên bục tuyên truyền. 

Danh tiếng, phẩm chất đạo đức, học hàm, học vị, chức vụ của người nói là nguồn thiện cảm ban đầu cho người nghe; kích thích người nghe háo hức chờ đón buổi tuyên truyền. 

Thiện cảm ban đầu tạo ra sự hứng thú, say mê của người nghe, củng cố được niềm tin về vấn đề đang tuyên truyền. Thiện cảm ban đầu còn được tạo ra bởi khung cảnh của hội trường, khung cảnh của diễn đàn, dáng vẻ bề ngoài, y phục, nét mặt, cử chỉ, phong thái, lời giao tiếp ban đầu. Như vậy, báo cáo viên cần phải tươi cười bao quát hội trường, có lời chào mừng, chúc tụng, có câu mở đầu dí dỏm, hài hước, công bố thời gian, chương trình làm việc rõ ràng, thoải mái... sẽ gây được thiện cảm ban đầu đối với người nghe. 
2/ Tạo sự hấp dẫn, gây ấn tượng trong khi nói
Nghệ thuật tuyên truyền là tạo nên sự hấp dẫn, gây ấn tượng bằng giọng nói, điệu bộ, ngôn ngữ. Giọng nói phải rõ ràng, mạch lạc nhưng truyền cảm. Hết sức tránh lối nói đều đều. Giọng nói, âm lượng phải thay đổi theo nội dung và nhấn mạnh vào những điểm quan trọng, cần phải chú ý. Động tác, cử chỉ cần phải phù hợp với nội dung và giọng nói để nâng cao hiệu quả tuyên truyền của lời nói. Sắc thái có tác dụng truyền cảm rất lớn. Vẻ mặt của người nói cần thay đổi theo diễn biến của nội dung. Khi nói, cần chú ý nhìn vào một nhóm người ngồi dưới, thỉnh thoảng người nói cần thay đổi vị trí nhìn để tạo sự chú ý của cử tọa. Người nói cần đưa ra số liệu, sự kiện để minh hoạ, đặt câu hỏi để tăng thêm sự chú ý của người nghe.
Người nói cũng cần phát huy vai trò thông tin, truyền cảm của ngôn ngữ bằng cách sử dụng chính xác, đúng mực thuật ngữ pháp lý, thuật ngữ chuyên ngành và ngôn ngữ phổ thông. Người nói có thể kết hợp, lồng ghép, sử dụng hợp lý, chính xác ý tứ, ngôn từ trong kinh điển, thơ văn, ca dao, dân ca vào buổi tuyên truyền pháp luật để tăng tính hấp dẫn, thuyết phục đối với người nghe.
3/ Bảo đảm các nguyên tắc sư phạm trong tuyên truyền miệng
Người nói cần tôn trọng các nguyên tắc sư phạm. Từ bố cục bài nói, diễn đạt các đoạn văn, liên kết giữa các đoạn văn đến cách nói đều phải rõ ràng, mạch lạc, lôgic. Người nghe cần được dẫn dắt từ dễ đến khó, từ đơn giản đến phức tạp, từ gần đến xa (phương pháp suy diễn) hoặc từ xa đến gần (phương pháp quy nạp) và tuỳ từng vấn đề mà dùng lý luận soi sáng cho thực tiễn hoặc từ thực tiễn mà đi sâu vào lý luận. Mục đích cuối cùng vẫn là để người nghe hiểu rõ hơn, toàn diện hơn về những vấn đề mà người nói đã nêu ra. Tuy nhiên dù phân tích, diễn giải rộng hay hẹp đều phải luôn bám sát trọng tâm của vấn đề.
4/ Sử dụng phương pháp thuyết phục trong tuyên truyền miệng
Tuyên truyền miệng về pháp luật chủ yếu dùng phương pháp thuyết phục với ba bộ phận cấu thành là chứng minh, giải thích và phân tích.
- Chứng minh là cách thuyết phục chủ yếu dựa vào các dẫn chứng xác thực, khách quan để làm sáng tỏ và xác nhận tính đúng đắn của vấn đề. Các dẫn chứng đưa ra gồm số liệu, sự kiện, hiện tượng, nhân chứng, danh ngôn, kinh điển. Để có sức thuyết phục, các dẫn chứng được đưa ra phải chính xác, tiêu biểu, toàn diện và sát hợp với vấn đề nêu ra.
- Giải thích là việc dùng lý lẽ để giảng giải giúp người nghe hiểu rõ và hiểu đúng vấn đề. Lập luận trong khi giải thích phải chặt chẽ, chính xác, mạch lạc, khúc triết, không ngụy biện.
- Phân tích là diễn giải, đánh giá vấn đề nhằm tìm được đặc điểm, bản chất, điểm mạnh, điểm yếu, điểm tốt, điểm xấu, sự phù hợp, không phù hợp... của vấn đề. Việc phân tích phải dựa trên cơ sở khoa học, không được cường điệu mặt này hay hạ thấp mặt kia. Sau khi phân tích phải có kết luận, đánh giá, hướng người nghe vào định hướng tư duy đúng đắn, không làm cho người nghe hoài nghi, dao động, hoang mang.
Câu 10. 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. 


- Vai trò, ý nghĩa của đánh giá cán bộ:
Nhận xét, đánh giá cán bộ là việc hệ trọng, là khâu mở đầu có ý nghĩa quyết định trong công tác cán bộ, là cơ sở để lựa chọn, bố trí sử dụng, đề bạt, bổ nhiệm và thực hiện chính sách cán bộ. Đánh giá đúng cán bộ sẽ phát huy được tiềm năng của từng cán bộ và của cả đội ngũ cán bộ. Đánh giá không đúng cán bộ sẽ dẫn đến bố trí, sử dụng, đề bạt, bổ nhiệm sai, gây ảnh hưởng không tốt cho địa phương, cơ quan, đơn vị.
· 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 3 nguyên tắc cơ bản như sau:
A . Các cấp ủy đảng mà thường xuyên và trực tiếp là Ban Thường vụ huyện ủy , Ban Thường vụ đảng ủy cấp cơ sở thống nhất quản lý công tác đánh giá trong phạm vi trách nhiệm được phân công . 

Nguyên tắc này ghi rõ : trách nhiệm đánh giá cán bộ thuộc về cấp ủy , tổ chức đảng và lãnh đạo cơ quan đơn vị nơi cán bộ sinh hoạt ; cơ quan quản lý cấp trên trực tiếp của cán bộ và bản thân cán bộ tự đánh giá . 

Tập thể lãnh đạo cấp trên trực tiếp quản lý cán bộ phân tích , đánh giá ưu điểm khuyết điểm của cán bộ trong việc thực hiện nhiệm vụ được giao để kết luận : hoàn thành tốt nhiệm vụ . hoàn thành ở mức thấp . không hoàn thành , hoặc có nhiều thiếu sót , khuyết điểm .

B . Đánh giá cán bộ phải lấy tiêu chuẩn và hiệu quả công tác làm thước đo, bảo đảm nguyên tắc tập trung dân chủ và đúng quy trình :

Tiêu chuẩn cán bộ là sự cụ thể hóa những yêu cầu khách quan của đường lối , nhiệm vụ chính trị của Đảng thành những tiêu chí đòi hỏi đội ngũ cán bộ của Đảng và Nhà nước phải vươn lên đáp ứng. Tiêu chuẩn cán bộ vì vậy , là yếu tố khách quan , là thước đo tin cậy để đánh giá đúng phẩm chất , năng lực đội ngũ cán bộ của Đảng và Nhà nước . 

Tuy nhiên, người cán bộ phấn đấu đạt tới các yêu cầu chuẩn quy định mới chỉ là đạt tới khả năng thực hiện có thể hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao , khả năng đó chưa được thực tiễn kiểm nghiệm . Vì vậy, đánh giá cán bộ cần phải kết hợp tiêu chuẩn và hiệu quả hoạt  động thực tiễn làm thước đo phẩm chất năng lực cán bộ . Hiệu quả hoạt động thực tiễn được thể hiện ở hiệu quả kinh tế và hiệu quả chính trị - xã hội . Văn kiện Đại hội đại biểu toàn quốc lần thứ X khẳng định : “ Đánh giá cán bộ phải công khai , minh bạch , khách quan , toàn diện và công tâm , lấy hiệu quả hoàn thành nhiệm vụ chính trị làm thước đo phẩm chất và năng lực cán bộ “ . 

Trong quá trình đánh giá cán bộ phải bảo đảm dân chủ rộng , tập trung cao , thể hiện trên những yêu cầu sau : bản thân người cán bộ phải tự phê bình , tự đánh già ưu , khuyết điểm của mình . Đồng thời tổ chức cho cán bộ đảng viên , quần chúng trong cơ quan đơn vị tham gia đánh giá cán bộ bằng góp ý trực tiếp hoặc ghi phiếu nhận xét sau đó cấp ủy , tổ chức đảng cùng cấp và cấp ủy , tổ chức đảng cấp trên trực tiếp quản lý cán bộ nhận xét đánh giá cán bộ . Sau khi có đánh giá , kết luận của cấp ủy có thẩm quyền , cán bộ được thông báo ý kiến nhận xét của cơ quan có thẩm quyền về bản thân mình , được trình bày ý kiến , có quyền bảo lưu và báo cáo lên cấp trên , nhưng phải chấp hành ý kiến kết luận của cơ quan có thẩm quyền. 
C . Đánh giá cán bộ phải khách quan , toàn diện , lịch sử , cụ thể và phát triển :

Nguyên tắc trên đòi hỏi việc đánh giá cán bộ không được phiến diện , hời hợt , chủ quan cảm tính ; không được định kiến , nhìn sự phát triển của người cán bộ theo quan điểm “ tĩnh “ , bất biến . Trái lại , phải đặt người cán bộ trong những quan hệ công tác và môi trường hoạt động đa diện , nhiều chiều của họ .

Kết hợp theo dõi , đánh giá thường xuyên và đánh giá định kì về cán bộ để phản ánh liên tục và kịp thời sự phát triển của cán bộ. Chỉ có thể trên cơ sở kết hợp đánh giá định kì và đánh giá thường xuyên mới có thể phản ánh chân thực , khách quan sự phát triền của người cán bộ . Trong quá trình xem xét đánh giá cán bộ nhất thiết phải điều tra tìm hiểu rất kĩ các nguồn thông tin và các ý kiến khác nhau về người cán bộ cần đánh giá , từ đó phân tích , chọn lọc rút ra kết luận khách quan 
· Vấn đề nào là quan trọng nhất trong giai đoạn hiện nay? Vì sao? Liên hệ thực tiễn đơn vị. 
Chọn Nguyên tắc 2:
Vì các lý do:

· Liên hệ thực tiễn:

Nội dung đánh giá:
· Trình độ (chính trị, chuyên môn)
· Phẩm chất
· …
Quy trình đánh giá: 
Cuối mỗi năm học, đơn vị, chi bộ tổ chức đánh giá theo trình tự:

· Cá nhân viết bản kiểm điểm: theo biểu mẫu

· Tập thể đơn vị (hoặc chi bộ) nhận xét đánh giá cá nhân theo tiêu chuẩn đánh giá của đơn vị (dựa trên quy định của ngành, CQNN)

· Thủ trưởng trực tiếp nhận xét, đánh giá xếp loại:

· Kết quả đánh giá : gửi lên cấp trên để xem xét công nhận các danh hiệu, khen thưởng.
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