Câu 1. Qua thực tiễn đơn vị của Anh (Chị), Hãy cho biết nội dung nào là quan trọng nhất trong các hoạt động của lãnh đạo quản lý ở cơ sở? Giải thích và minh họa cụ thể. Cần làm gì để hoạt động lãnh đạo quản lý hiệu quả hơn?
Trả lời
Mở bài
1. Khái niệm chung
0. Khái niệm hoạt động lãnh đạo: Hoạt động lãnh đạo là hoạt động mang tính định hướng, gây ảnh hưởng, tạo dựng niềm tin, thuyết phục người khác để họ đồng lòng với người lãng đạo thực hiện đường lối, chủ trương hoặc hệ thống mục tiêu nào đó.
VD: lãnh đạo Đảng, lãnh đạo các tổ chức xã hội. Đảng lãnh đạo quần chúng không phải bằng sức mạnh của bộ máy bạo lực mà bằng sự đúng đắn trong các đường lối, chủ trương thông qua hoạt động tuyên truyền, giáo dục, thuyết phục, vận động.
0. Khái niệm hoạt động quản lý: là hoạt động mang tính kỹ thuật, quy trình, được quy định rõ ràng trong khuôn khổ các thể chế xác định.
VD: Quản lý HC trong các cơ quan của NN; quản trị trong các doanh nghiệp. Kỹ thuật quản lý có thể được nghiên cứu và đào tạo. Nhà quản lý sử dụng quyền lực để điều hành người khác.
VD: Hiệu trưởng trường CĐKT Lý Tự Trọng TPHCM là nguời vừa thực hiện đồng thời hai hoạt động trong Trường:
- Vai trò của họ là người lãnh đạo khi hàng năm đưa ra phướng hướng hoạt động  của Trung Tâm trong năm :
- Xây dựng kế hoạch, phát triển và  định huớng  cho Trường. Hiệu trưởng là nhà quản lý khi: tổ chức thực hiện kế hoạch nhiệm vụ năm , báo cáo, đánh giá kết quả thực hiện trước cấp có thẩm quyền.  
1. Nội dung cơ bản của hoạt động LĐQL ở cơ sở gồm: (Tr.12 –Tr.28)
1. Hoạch định:
· Dự báo.
· Xác định mục tiêu.
· Lập kế hoạch:
· Xây dựng chương trình hành động.
· Lập kế hoạch hành động cho từng mục tiêu, từng bộ phận và theo thời gian:
· Một là: kế hoạch hoạt động thường kỳ của cơ sở, bao gồm: (hành động, kinhphí, con người).
· Hai là: kế hoạch thực hiện các chương trình mục tiêu.
1. Tổ chức thực hiện:
· Huy động, bố trí, sử dụng nguồn lực: tài chính và vật tư, thiết bị.
· Thiết lập và củng cố, đổi mới bộ máy tổ chức, quản lý.
· Hoạt động đối ngoại.
1. Kiểm tra, giám sát, đôn đốc, thúc đẩy:
· Xây dựng và điều hành chế độ kiểm tra
· Xây dựng và điều hành chế độ đánh giá.
· Xây dựng truyền thống, văn hoá cấp cơ sở.
1. Tổng kết, đánh giá, khắc phục, phòng ngừa.
1. Những phẩm chất của nhà lãnh đạo quản lý
· Phải có lập trường tư tưởng chính trị vững vàng, kiên định với chủ nghĩa Mac-Lênin
· Có đạo đức, lối sống lành mạnh, hòa đồng với mọi người.
· Có trình độ chuyên môn tốt, làm việc có khoa học, đủ năng lực để phát huy tốt vai trò của mình.
→ Cán bộ lãnh đạo, quản lý cần tập hợp đầy đủ 2 yếu tố là có tài và có đức. 
1. Liên hệ thực tế tại đơn vị
Thầy Cô liên hệ các hoạt động trong trường mà Đảng ra nghị quyết, BGH chỉ đạo các Phòng, Khoa, Trung tâm thực hiện
Tôi hiện đang công tác tại trường CĐKT Lý Tự Trọng TP.HCM. 
- Năm 1986: Đổi tên thành Trường Dạy nghề Trung học Lý Tự Trọng trực thuộc Ban Giáo dục Chuyên nghiệp thành phố.
- Năm 1995: Đổi tên thành Trường Trung học Nghề Lý Tự Trọng trực thuộc Sở Giáo dục và Đào tạo thành phố.
- Năm 1999: Đổi tên thành Trường Trung học Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh trực thuộc Sở Giáo dục và Đào tạo thành phố.
- Năm 2005: Thành Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh.
Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh:
- Là nơi chuyên đào tạo nguồn nhân lực có uy tín và chất lượng cao đáp ứng nhu cầu của xã hội, của doanh nghiệp và góp phần phục vụ quá trình công nghiệp hóa, hiện đại hóa của Thành phố Hồ Chí Minh và cả nước.
- Là nơi kết hợp đào tạo với thực hiện nghiên cứu và chuyển giao các kết quả nghiên cứu khoa học về lĩnh vực đào tạo nghề nghiệp và công nghệ kỹ thuật cho xã hội.
Hiệu trưởng: Thầy Phạm Hữu Lộc
1. Lãnh đạo và quản lý toàn diện các mặt công tác của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng thành phố Hồ Chí Minh.
2. Chỉ đạo các lĩnh vực: Chiến lược phát triển trường, qui hoạch tổng thể, tổ chức - cán bộ, kế hoạch, tài chính, cơ sở vật chất, thiết bị, vật tư, thanh tra, pháp luật, thi đua khen thưởng và kỷ luật, báo chí, phát triển chương trình, giáo trình, phát triển ngành học mới, nghiên cứu khoa học và quan hệ quốc tế.
Để thực hiện nghị quyết của Hội nghị CBCC-LĐ năm học 2017 - 2018, Ban Giám Trường CĐ Lý Tự Trọng TPHCM đã xây dựng kế hoạch hoạt động của trường và tổ chức thực hiện như sau:
Xây dựng mục tiêu, phương hướng, kế hoạch hoạt động của Trường được triển khai đến từng Phòng, Khoa, Trung tâm và phối hợp cùng Công đoàn…tổ chức thực hiện
* Công đoàn: 
- Vận động CB – GV - CNV thực hiện cuộc vận động “Học tập và làm theo tấm gương đạo đức Hồ Chí Minh”
- Đẩy mạnh tuyên truyền giáo dục, góp phần xây dựng đội ngũ CBCC gương mẫu về mọi mặt, nâng cao nhận thức chính trị, giác ngộ đạo đức chính trị, nắm vững mọi chủ trương đường lối của Đảng, chính sách pháp luật của Nhà nước
- Nâng cao chất lượng và thái độ công tác phục vụ.
* Đoàn Thanh niên:
-Huớng dẫn Đoàn viên tham gia công tác Đoàn và học tập theo guơng Bác.
-Thực hiện các chuơng trình hành động của Đoàn thanh niên trường.
* Phòng, Khoa, Trung tâm
- Đổi mới cảnh quan, nâng cấp cơ sở, phong cách phục vụ, phong phú loại hình sinh hoạt
- Phổ biến mục tiêu, phương hướng, kế hoạch của Trường năm 2016 - 2017
- Bố trí, phân công phân nhiệm cụ thể, hợp lý, phù hợp năng lực cho CB – GV - CNV
- Đôn đốc, nhắc nhở CB – GV - CNV thực hiện tốt nhiệm vụ được giao
* Thực hiện kiểm tra, đánh giá và xây dựng môi trường làm việc ở cơ sở:
· Hàng tháng các Phòng, Khoa, Trung tâm … trực thuộc phải báo cáo với BGH tình hình hoạt động, tiến độ thực hiện kế hoạch.
· Kịp thời chỉ đạo điều chỉnh cho phù hợp tình hình thực tế.
· Đánh giá tình hình hoạt động của từng bộphận có liên quan.
*Biện pháp khắc phục :
- Tạo điều kiện làm việc tốt nhất cho CB – GV - CNV, tạo động lực, khuyến khích sáng tạo trong công tác giảng dạy.
- Các bộ phận đoàn thể trong Trường và bộ phận phụ trách nhiều mảng công tác khác nhau nên ngoài những công việc cần sự phối hợp, người lãnh đạo tạo điều kiện để CB – GV - CNV gặp gỡ giao lưu ngoài giờ làm việc để tạo thêm mối liên hệ gắn kết giữa anh em trong Trường.
- Thường xuyên kiểm tra, đôn đốc các Phòng, Khoa, Trung tâm... Khi giao nhiệm vụ, ngoài việc kiểm tra, đôn đốc, Hiệu trưởng đôi khi cần phải hướng dẫn, làm trực tiếp khi cần. 
Tương ứng với 4 nội dung của hoạt động lãnh đạo quản lý ở cơ sở là 4 khâu của Quy trình PDCA:    
        +  Plan	   : Hoạch định.
· Do	: Tổ chức thực hiện.
· Check	: Kiểm tra, kiểm soát, đôn đốc, nhắc nhở.
· Action	: Khắc phục.  
là một vòng tròn khép kín, cải tiến không ngừng, luôn tiến lên không ngừng trên một mặt phẳng nghiêng
Trong quy trình PDCA, khâu nào cũng quan trọng (chọn khâu nào thì viết về khâu đó) Tuy nhiênTừ thực tế của hoạt động tại đơn vị Trường hiện nay thì theo tôi, trong quy trình PDCA thì khâu tổ chức thực hiện là quan trọng nhất, vì đây là khâu tạo nên những số liệu cụ thể để đánh giá các hoạt động của Trường có đạt được những mục tiêu người lãnh đạo đã đề ra hay không, khi tổ chức thực hiện thực tế mới thấy được những khó khăn gặp phải như lực CB – GV - CNV, chế độ đãi ngộ thấp… buộc bản thân người thực hiện phải nỗ lực, phấn đấu, tìm cách vượt qua khó khăn.
VD: Trong  Hội nghị CBCC năm 2016 - 2017, Ban giám hiệu đề ra chỉ tiêu phấn đấu đối với HSSV:
           * Đối với sinh viên bậc đào tạo Cao đẳng: tỉ lệ sinh viên tốt nghiệp ra trường đạt ≥ 80 %.  
Tuy nhiên khi thực hiện đã gặp khó khăn như: Sinh viên nghỉ học nhiều, số sinh viên còn nợ học phần còn nhiều, nên BGH đã điều chỉnh giảm tỉ lệ sinh viên ra trường xuống còn ≥ 75 %. Do đó các Khoa, bộ môn phải tính toán, sắp xếp bố trí công tác giảng dạy như thế nào để đạt hiệu quả cao nhất, góp phần đạt mục tiêu chung của BGH đề ra.
Kết luận
Phẩm chất cần thiết của người lãnh đạo quản lý
Theo đúc kết của nhiều chuyên gia quốc tế, một số nhà lãnh đạo tài năng phải có những tố chất dưới đây:
1. Niềm say mê. Một nhà lãnh đạo hiệu quả là người luôn khát khao làm được điều gì đó đóng góp cho xã hội, hoặc chí ít là cho mình. Không có sự say mê, thi fmột nhà lãnh đạo sẽ không thể có được những quyết định táo bạo và tâm huyết.
2. Sự hiểu biết và tính ham học hỏi. Điều chắc chắn là, người lãnh đạo không thể điều hành tốt nếu họ không hiểu biết gì về lĩnh vực hoạt động của họ. Ngoài những kiến thức cơ bản trong lĩnh vực hoạt động của mình, nguời lãnh đạo còn phải đọc nhiều và luôn có tinh thần học hỏi để không ngừng nâng cao kiến thức, nhận biết và cập nhật những thông tin và tri thức mới.
3. Nhìn xa trông rộng. Tố chất này khác với niềm say mê, song ở khía cạnh nào đó, nó lại không tách biệt khỏi niềm say mê. Nếu một người không quan tâm đến một đối tượng, một vấn đề, một hệ thống nào đó, thì người đó sẽ không chú tâm dành thời gian tìm hướng giải quyết. Tuy nhiên, người lãnh đạo, ngoài niềm say mê, còn phải có tầm nhìn, cách nhìn nhận và những ý tưởng nhất định trước những thay đổi, để từ đó vạch ra những biện pháp phù hợp.
4. Óc sáng tạo. Người lãnh đạo luôn phải suy nghĩ để làm sao đưa ra những chiến lược thực hiện tầm nhìn một cách hiệu quả nhất. Trong bất cứ cong việc nào, cũng cần phát huy trí sáng tạo để thực hiện công việc nhanh nhất, hiệu quả nhất, chất lượng đảm bảo nhất.
5. Khả năng truyền đạt thông tin. Người lãnh đạo phải có khả năng diễn thuyết và truyền đạt thông tin để thuyết phục những người khác tin tưởng, nghe theo và làm theo.
6. Khả năng lập Kế hoạch và tổ chức. Người lãnh đạo là người luôn nhìn thấy những việc cần làm và có khả năng giúp tập thể lập kế hoạch và tổ chức việc thực hiện.
7.Khả năng làm việc theo nhóm. Người lãnh đạo cần phải có khả năng hoạt động cùng những người khác, biết lắng nghe, sống trung thực và cởi mở, biết sắp xếp và bố trí công việc cho nhân viên một cách khoa học và hợp lý, biết cách giải quyết và dàn xếp những mâu thuẫn nội bộ.
8. Tài xoay xở. Người lãnh đạo càng có nghị lực rất lớn. Khi khó khắn, họ không nản chí. Khi công việc xem ra quá khó, họ sẽ tìm cách tiếp cận khác. Họ luôn tìm kiếm các giải pháp cho vấn đề, đẻ từ đó lựa chọn hướng đi tối ưu
9. Lòng dũng cảm. Người lãnh đạo là người có một trong những công việc khắc nghiệt nhất. Giám đốc điều hành phải luôn xác định rõ, họ là đại diện cho ai và cần phải làm gì. Họ phải dũng cảm và cương quyết trong các vấn đề liên quan đến sự sinh tồn và phát triển của doanh nghiệp, như việc bổ nhiệm, sa thải…
10. Sẵn sàng chấp nhận rủi ro. Người lãnh đạo tài năng là người không trốn tránh trước thực tế giảm sút, biết lường trước những kịch bản xấu nhất có thể xảy ra với doanh nghiệp. Khi đó, họ cần có kế hoạch hỗ trợ.
Câu 2/ Hãy vận dụng hiểu biết về các biểu hiện đặc trưng trong phong cách lãnh đạo ở cơ sở để đánh giá ưu điểm, hạn chế của lãnh đạo, quản lý đơn vị hiện nay. Nêu phương hướng khắc phục những hạn chế trên?
Trả lời
Mở bài:
1. Lý thuyết
a. Khái niệm phong cách lãnh đạo
 -  Phong cách lãnh đạo là mẫu hành vi mà người LĐQL lựa nhằm  tác động có hiệu quả đối tượng LĐQL nhằm thực hiện những mục tiêu  , nhiệm vụ LĐQL đề ra .
b. Những đặc trưng của phong cách lãnh đạo trong hoạt động lãnh đạo quản lý (PDCA)) - phong cách lãnh đạo biểu hiện ở P, D, C, A
- Tác phong làm việc dân chủ: là đặc trưng cơ bản, nó khơi dậy được mọi sự tham gia nhiệt tình và những đóng góp sáng tạo của quần chúng trong việc tạo ra các quyết định, chỉ thị, trong việc tổ chức thực hiện những đường lối, chủ trương, chính sách, pháp luật của Đảng và Nhà nước ở cơ sở có hiệu quả.
- Tác phong làm việc khoa học: Thể hiện đặc điểm nghiệp vụ tổ chức của PC LĐ cấp cơ sở. Người lãnh đạo hiện nay cần thiết phải có trình độ chuyên môn, trí tuệ, là cấp tổ chức thực hiện nên đòi hỏi người LĐQL phải có năng lực tổ chức, kỹ năng giao tiếp, am hiểu con người và sử dụng con người đúng việc, đúng chỗ.,
- Tác phong là việc hiệu quả, thiết thực: Đây là tiêu chí đánh giá tài – đức của cán bộ LĐ, đánh giá sự phù hợp hay không của phong cách lãnh đạo. Cấp cơ sở là nơi hiện thực hóa, đưa đường lối chủ trương, chính sách, pháp luật của Đảng và Nhà nước vào cuộc sống, vì vậy đòi hỏi tác phong làm việc của cán bộ lãnh đạo, quản lý cấp cơ sở phải đảm bảo tính hiệu quả và thiết thực khi đưa ra các quyết định quản lý và tổ chức thực hiện.
- Tác phong đi sâu đi sát quần chúng: Là đặc trưng riêng biệt của phong cách lãnh đạo cơ sở. Có đi sâu đi sát quần chúng mới có được tác phong khoa học, dân chủ, hiệu quả và thiết thực.
- Tác phong tôn trọng tôn trọng và lắng nghe ý kiến quần chúng: là phogn cách không chỉ là đặc trưng cơ bản của phong cách lãnh đạo cấp cơ sở mà còn là nguyên tắc làm việc, nguyên tắc ứng xử của người lãnh đạo.
- Tác phong khiêm tốn học hỏi và thực sự cấu thị: Giúp cho cán bộ lãnh đạo, quản lý cấp cơ sở tiến bộ, có thêm kinh nghiệm, tri thức, kỹ năng để hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao. Tác phong nàu giúp dễ gần được quần chúng, chiếm được sự cảm tình, tôn trọng của quần chúng.
- Tác phong làm việc năng động và sáng tạo: Nhạy bén trong việc phát hiện cái mới, ủng hộ những cái mới tích cực nhân nó lên thành diện rộng, thành phong trào để đời sống vật chất, tinh thần của nhân dân ở cơ sở ngày càng được cải thiện, đổi mới, văn minh hơn.
- Tác phong làm việc gương mẫu và tiên phong:Là yếu tố đảm bảo vai trò lãnh đạo của Đảng đối với xã hội, tạo được sự tín nhiệm, niềm tin của nhân dân. Để tạo ra bước chuyển mới trong đời sống chính trị, kinh tế, văn hóa…rất cần đến tác phong gương mẫu, tiên phong của những người cán bộ lãnh đạo, quản lý để qua đó người dân mến phục, noi theo và tin tưởng.
    Kết luận : Người lãnh đạo quản lý ở cơ sở để rèn luyện có được những đặc trưng trên thì phải: cầu thị lắng nghe ý kiến của đồng nghiệp, không nóng tính mà phải từ tốn; giải quyết công việc trên tinh thần trách nhiệm quan tâm đến anh em trong đơn vị; không quan liêu, tham nhũng, lãng phí, không thiên vị.
2. Thực tiễn
a. Giới thiệu về lãnh đạo đơn vị mình
 Tương tự câu 1
b. Kiểu phong cách của lãnh đạo đơn vị mình trong hoạt động lãnh đạo quản lý (trong quá trình PDCA)
- Tác phong làm việc dân chủ :
+ P : Xây dựng KH rõ ràng , nhiều nguồn cơ sở , căn cứ …
+ D : Thực hiện có hiệu quả
+ C :  Kiềm tra , giám sát
+ A : Điều chỉnh KH …
   Cụ thể bằng một  KH ở câu 2
c. Suy nghĩ về việc lãnh đạo đơn vị mình hoàn thiện tác phong làm việc (8 yêu cầu
-  Tác phong làm việc dân chủ:  Hiệu trưởng tổ chức họp lấy ý kiến của toàn thể CB-VC trong HN CB CNV chức  trước khi ban hành NQ HN … Cũng như việc thực hiện các đường lối , chủ trương … đều có thồng nhất bàn bạc cách làm , cách thực hiện tại đơn vị giữa BGH và nhân viên .
-  Tác phong làm việc khoa học: Hiệu trưởng có năng lực tổ chức HĐ nhằm thực hiện nhiệm vụ năm học trong nhà trường , KN giao tiếp : giọng nói dứt khoác rõ ràng , đúng trọng tâm các vấn đề cần thực hiện; am hiểu nhân viên và  phân công nhiệm vụ cụ thế, đúng người, đúng việc: hằng năm Hiệu trưởng thực hiện phân công biên chế cho các khoa phù hợp năng lực từng người  và các tổ trưởng tổ chuyên môn là người có  năng lực.
-  Tác phong làm việc hiệu quả thiết thực: Việc xây dựng kế hoạch hoạt động cả đơn vị và đảm bảo hệ thống chỉ tiêu của từng mục tiêu là cơ sở đánh giá tính hiêu quả tổ chức HĐ của LĐQL tại cơ quan . VD : KH đưa ra MT cuối năm 2016-2017 có ≥ 75 % Sinh viên Cao đẳng khóa 2014 Tốt nghiệp ra trường. Trong đó tỉ lệ Xuất sắc, giỏi, khá ≥ 10 %.
-  Tác phong đi sâu, đi sát quần chúng: Lãnh đạo, quản lý nhà trường  thường xuyên theo dõi tình hình thực hiện nhiệm vụ của các Phòng, Khoa, Trung tâm, tổ chuyên môn, kịp thời giải quyết tháo gỡ những khó khăn vướng mắc, chủ động đi dự giờ thăm lớp để nắm tình hình, giúp đỡ điều chỉnh HĐ giảng dạy .
-  Tác phong tôn trọng và lắng nghe ý kiến quần chúng: Trong cuộc họp cơ quan, BGH nhà thường xuyên trao đổi lắng nghe ý kiến của CBGV CNV. VD: Trong cuộc họp giao ban hàng tháng khi tổng kết đánh giá và triển khai công tác hàng tháng. Hiệu trưởng thông báo công khai. Đồng thời xin ý kiến góp ý trao đổi với Trưởng phó phòng Khoa…
-  Tác phong khiêm tốn học hỏi và  thực sự cầu thị : Khi CB-GV-CNV góp ý về HĐ nhà trường Hiệu trưởng lắng nghe giải đáp tinh thần cầu thị , tiếp thu ý kiến phê bình , góp ý. VD: Khi GV góp ý về việc thực hiện các KH trong nhà trường thiếu phần sơ kết các phong trào đó ở các bộ phận. Hiệu trưởng lắng nghe, điều chỉnh. Hiện nay các HĐ PT trường thực hiện đúng tiến độ và đúng KH đề ra, có sơ kết , khen thưởng .
- Tác phong làm việc năng động sáng tạo : Hiệu trưởng làm việc năng động , linh hoạt xử lý các vấn đề liên quan thực hiện nhiệm vụ năm học .    .
- Tác phong làm việc gương mẫu và tiên phong : Hiệu trưởng nhà trường luôn gương mẫu chấp hành Quy chế ngành , gương mẫu trong công tác . 
   Ví dụ: Dựa vào các chỉ tiêu nhiệm vụ năm học trong hội nghị CB-CC-VC. Nhận xét về điều hành lãnh đạo, quản lý thực hiện để điều chỉnh và hoàn thành các chỉ tiêu…
d. Phương hướng khắc phục những hạn chế: Tùy vào những hạn chế, Thầy cô nêu một vài biện pháp: Ví dụ
- Nội dung: Rèn luyện nhân cách:
+ Chính trị.
+ Đạo đức, lối sống.
+ Năng lực …
- Con đường thực hiện:
+ Giáo dục.
+ Hoạt động thực tiễn.
+ Giao lưu, giao tiếp, học hỏi
· Khắc phục phong cách lãnh đạo chống quan liêu.
· Tăng cường rèn luyện, nâng cao lập trường tư tưởng – chính trị
· Rèn luyện những phẩm chất tâm lý – đạo đức
· Chú trọng bồi dưỡng chuyên môn, nâng cao năng lực tổ chức
· Rèn luyện, đổi mới phong cách lãnh đạo thông qua thực tiễn sự nghiệp đổi mới, hội nhập khu vực và quốc tế.
Nói cách khác cụ thể hơn: 
- Là tăng cường rèn luyện, nâng cao lập trường tư tưởng chính trị của độ ngũ cán bộ lãnh đạo, quản lý ở cơ sở. Những phẩm chất chính trị tư tưởng là linh hồn và phẩm chất của người lãnh đạo, có vai trò định hướng cho người lãnh đạo là cơ sở của phong cách lãnh đạo có tính nguyên tắc đảng, định hướng xã hội chủ nghiã, thống nhất giũa lới nói và việc làm, lý luận với thực tiễn, liên hệ thực tiễn với quần chúng, xây dựng theo hường dân chủ và khoa học
- Rèn luyện những phẩm chất tâm lí, đạo đức của đội ngũ cán bộ lãnh đạo ở cơ sở: phong cách người lãnh đạo bao gồm tính trung thực, độc lập, kiên quyết, cương nghị và linh hoạt, đòi hỏi cao, thái độ ân cần và lịch thiệp, sự nhạy bén, sáng tạo. Những phẩm chất này được biểu hiện hàng ngày trong hoạt động, trong phong cách của người lãnh đạo gắn và gắn liền với hiệu quả làm việc. Người lãnh đạo cấp cơ sở chú ý rèn luyện tính dân chủ trong công tác, tính đòi hỏi cao và giữ nguyên tắc, sự tế nhị lịch thiệp và tự chủ trong giao tiếp, sự khiêm tốn và chân thành, thường xuyên rèn luyện đạo đức cách mạng- cần, kiệm, liêm, chính. Luôn làm sự nghiệp là của chung, lợi ích chung làm trọng.
- Chú trọng bồi dưỡng chuyên môn, nâng cao năng lực tổ chức cho đội ngũ lãnh đạo, quản lí ở cơ sở rèn luyên, đổi mới phong cách lãnh đạo: chú trọng  rèn luyện quan điểm khoa học, tính tổng hợp, tầm nhìn xa, kĩ năng tổ chức, kiểm tra giám sát. Ngoài ra cần rèn luyện kĩ năng đánh giá và sử dụng cán bộ, kĩ năng đổi mới kĩ thuật và đổi mới tổ chức, cần biết tiếp thu và vận dụng linh hoạt, sáng tạo những thành tựu khoa học hiện đại, thóa vát, nhạy bén, kĩ năng cập nhật những thay đổi trong quá trình phát triển kinh tế.
- Rèn luyện, đổi mới phong cách lãnh đạo thông qua thực tiễn sự nghiệp đổi mới, hội nhập khu vực và quốc tế. Thực tiễn là tiêu chuẩn của chân lí, chính thực tiễn sôi động của sự nghiệp đổi mới, hội nhập khu vực và quốc tế giúp người cán bộ cơ sở tự ý thức được hạn chế, thiếu hụt của bản than để có kế hoạch học tập và rèn luyện, bổ sung những thiếu hụt về kiến thức, năng lực, kinh nghiệm…thực tiễn là môi trường rèn luyện tài, đức của người lãnh đạo, là môi trường rèn luyện tránh xa rời thực tiễn, phải học tập từ những công việc hàng ngày, từ đồng nghiệp, từ dân… từ việc tổng kết thực tiễn, tổng kết những mô hình mới, những việc làm hay. Thực tiễn chính là trường học giúp người cán bộ ở cơ sở vừa phải lăn lộn chỉ đạo thực tiễn, vừa đúc rút những kinh nghiệm quí báu cho mình. Thực tiễn là người thầy nghiêm khắc nhất để người cán bộ cấp cơ sở rèn luyện phong cách lãnh đạo, quản lí.
Kết luận
Câu 3/ Dựa vào tri thức qui trình ra quyết định lãnh đạo quản lý. Cho biết việc ra quyết định quản lý của đơn vị Anh Chị hiện nay có đảm bảo qui trình không? Giải thích và minh họa cụ thể? Cần làm gì để việc ra quyết định quản lý ở đơn vị hiệu quả hơn:
Trả lời:
Mở bài:
I. Lý thuyết:
* Khái niệm Ra quyết định: Ra quyết định là một quá trình tư duy nhằm phát hiện mâu thuẫn giữa tình huống lãnh đạo quản lý với đòi hỏi nhiệm vụ phải thực hiện, từ đó lựa chọn và tìm ra phương án tối ưu trong các phương án đã xác định từ trước nhằm giải quyết mâu thuẫn trên.
* Khái niệm Quyết định LĐ, QL là sự thể hiện ý chí của các chủ thể trong hoạt động LĐ,QL xã hội, tiến hành theo một trình tự, thủ tục, được thể hiện dưới những hình thức nhất định như: nghị quyết, quyết định, chỉ thị…; nhằm tổ chức và điều chỉnh các quá trình xã hội và hành vi hoạt động của con người theo định hướng nhất định.
* Các giai đoạn của sáng kiến ban hành quyết định
Bước 1:  Xác định vấn đề: Giữ vai trò then chốt
+ Xác định các yếu tố, thành phần của vấn đề trong tình huống lãnh đạo quản lý.
+ Xác định mâu thuẫn cơ bản đang gây ách tắc, trì trệ công việc đòi hỏi được giải quyết
Nhà lãnh đạo quản lý nhận biết được vấn đề, gọi tên, phân loại và xác định mức độ cần thiết giải quyết vấn đề.
Bước 2:  Phân tích vấn đề
	+ Xác định phạm vi vấn đề
	+ Thu thập và xử lý thông tin liên quan.
 	Đưa ra các phương án có thể giải quyết vấn đề (các phương án phải tương đồng về mặt giá trị).
Bước 3: Đánh giá phương án
+ Xác định các tiêu chí lựa chọn, đánh giá mức độ ưu tiên.
+ Mô tả, Phân tích thuận lợi, khó khăn của từng phương án
+ So sánh các phương án dựa trên công cụ hỗ trợ là 2 ma trận phân tích của Thomas Searty và STF
Bước 4: Xác định phương án tối ưu.
Nhà LĐQL đưa ra lựa chọn cuối cùng, đó chính là quyết định quản lý
II. Liên hệ thực tiễn
-  Nêu một ví dụ cụ thể: Thuộc về lãnh đạo quản lý
Ví dụ 1: Xây dựng sân bóng đá của trường
+ Bước 1 : Xác định vấn đề
* Xác định các yếu tố, thành phần của vấn đề: Xác định nguồn kinh phí xây dựng sân bóng đá. 
* Xác định mâu thuẫn cơ bản, đòi hỏi giải quyết : HSSV có sân chơi, Nhà trường có đất, nhưng sân bóng đá hiện nay chưa đạt chuẩn, đáp ứng yêu cầu HSSV, cần có sân bóng đá
* Gọi tên vấn đề : Xác định nguồn kinh phí đầu tư
* Nhu cầu thực tiễn: Thực hiện gấp, thu hồi vốn nhanh
+ Bước 2 : Phân tích vấn đề
*  Thu thập và xử lý thông tin đưa ra các phương án : Ngân sách Nhà nước, Vay ngân hàng, Kêu gọi Nhà đầu tư, Nguồn khác
+ Bước 3 : Đánh giá
* Đánh giá và sắp xếp các phương án theo thứ tự ưu tiên : Dễ thực hiện, Huy động vốn nhanh
* Sử dụng công cụ đánh giá ma trận SFF :
	A: Ngân sách Nhà nước
B: Vay ngân hàng
C: Kêu gọi Nhà đầu tư
D: Nguồn kinh phí khác
Quí Thầy cô xem phần thứ tự ưu tiên để đánh giá ưu nhược điểm của từng phương án. Sau đó phân tích:


 6. So sánh các phương án theo 2 ma trận phân tích của Thomas Searty và STF
	
	A
	B
	C
	D
	Tổng

	A
	
	0
	0
	0
	0

	B
	1
	
	0
	0
	1

	C
	1
	1
	
	1
	3

	D
	1
	1
	0
	
	2



	 
	Hợp lý
	Khả thi
	Linh hoạt
		



Tổng

	A
	3
	2
	1
	6

	B
	3
	2
	2
	7

	C
	3
	3
	3
	9

	D
	3
	2
	3
	8



+ Bước 4 : xác định phương án tối ưu
   Phương án tối ưu  đưa ra là : Kêu gọi Nhà đầu tư
- Tiến hành cho bộ phận văn thư soạn thảo dự thảo QĐ …Tiếp tục quy trình ra QĐ
3. Ra quyết định LĐQL cần đáp ứng những yêu cầu cơ bản nào? Liên hệ các yêu cầu này với ví dụ vừa nêu trên.
* Yêu cầu:
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 được các yêu cầu sau:  
- Xác định yếu tố, thành phần của vấn đề trong tình huống LĐQL
- Bảo đảm tính chính trị: có phù hợp với đơn vị hay không?
- Bảo đảm tính hợp phápQuyết định có nằm trong khuôn khổ qui định pháp luật không?
- Tính hợp lý: hài hòa lợi ích của cá nhân, tập thể và xã hội;
- Phân tích cụ thể QĐ Phân tích quyết định Số Xây dựng sân bóng đá
- Tính chính trị :
+ QĐ này cụ thể hóa các NĐ: có liên quan đến Xây dựng và kêu gọi đầu tư
-  Đảm bảo tính hợp pháp :
+ Phù hợp luật Pháp hiện hành
+ Về  hình thức: có tiêu đề , tiêu ngữ , số , kí hiệu , ngày tháng năm , chữ kí của thủ trưởng đơn vị … bằng văn bản (giấy tờ )
+ Về thủ tục : Đảm bảo đúng quy trình ra một quyết định , đảm bảo đánh giá theo công cụ SFF và công cụ Thomas Saaty
-  Đảm bảo tính hợp lý  :
+  Đảm bảo hài hòa lợi ích Nhà nước , lơi ích tập thể và lợi ích cá nhân . 
+  Đáp ứng yêu cầu xã hội đặt ra với đối tượng thực hiện 
+ Tính khả thi : dựa trên thực tiễn đơn vị
   * CSVC : đáp ứng yêu cầu
   * Nhân lực : Người thự hiện là ai?
   * Tài lực : Kinh phí xây dựng
+  QĐ ban hành kịp thời, đúng lúc
+ Mang tính hệ thống toàn diện, không mâu thuẫn, chồng chéo 
-  Ví dụ 2: Phân tích quyết định Số:        /QĐ-LTT ngày   tháng 01 năm 2017. Về việc khen thưởng nhóm tác giả có thành tích xuất sắc đạt giải Nhất tại Hội thi Thiết bị đào tạo tự làm toàn quốc lần thứ V, năm 2016
+ Bước 1 : xác định vấn đề
* Xác định các yếu tố, thành phần của vấn đề: Về việc khen thưởng nhóm tác giả có thành tích xuất sắc đạt giải Nhất tại Hội thi Thiết bị đào tạo tự làm toàn quốc lần thứ V, năm 2016 
* Xác định mâu thuẫn cơ bản, đòi hỏi giải quyết : Thực hiện theo NQ HN CBCC năm học 2016 – 2017, tạo động lực phấn đấu , thi đua thực hiện nhiệm vụ cho năm học 2016 -2017 trong đơn vị , …
* Gọi tên vấn đề : Khen thưởng người có thành tích, vinh danh CB,GV ,CNV có thành tích , chi nhận sự đóng góp .
* Khen thưởng nội dung: TT Xuất sắc cấp Toàn quốc, TT Xuất sắc cấp Thành phố, TT Xuất sắc cấp Trường…
+ Bước 2 : Phân tích vấn đề
*  Thu thập và xử lý thông tin đưa ra các phương án : khen thưởng , tăng lương , thăng chức , đào tạo bồi bưỡng …….
*  Khen thưởng gồm : giấy khen , giá trị ( theo NQ HNCBCC )
* Thống kê danh sách khen thưởng, tham mưu các bộ phận (Phòng TC-HC-TH, phòng Quản lý khoa học – Hợp tác quốc tế, Khoa chuyên môn , Phòng Đào tạo tuyển sinh, phòng Khảo thí – đảm bảo chất lượng, công đoàn , công đoàn bộ phận…) tránh thiếu , sai sót
+ Bước 3 : Đánh giá
* Đánh giá và sắp xếp các phương án theo thứ tự ưu tiên : khen thưởng , thăng chức , tăng lương , ĐT BD.
* Sử dụng công cụ đánh giá ma trận SFF :
	A: Khen thưởng
B: tăng lương
C: đề bạt
D: Đào tạo , BD



 6. So sánh các phương án theo 2 ma trận phân tích của Thomas Searty và STF
	
	A
	B
	C
	D
	Tổng

	A
	
	1
	1
	1
	3

	B
	0
	
	1
	1
	2

	C
	0
	0
	
	0
	0

	D
	0
	0
	1
	
	1



	 
	Hợp lý
	Khả thi
	Linh hoạt
		



Tổng

	A
	3
	3
	3
	9

	B
	3
	2
	1
	6

	C
	3
	2
	1
	6

	D
	3
	2
	2
	7



+ Bước 4 : xác định phương án tối ưu
   Phương án tối ưu  đưa ra là : Khen thưởng động viên
- Tiến hành cho bộ phận văn thư soạn thảo dự thảo QĐ, DS nhận thưởng …. Tiếp tục quy trình ra QĐ
3. Ra quyết định LĐQL cần đáp ứng những yêu cầu cơ bản nào? Liên hệ các yêu cầu này với ví dụ vừa nêu trên.
- Phân tích cụ thể QĐ Phân tích quyết định Số:        /QĐ-LTT ngày   tháng 01 năm 2017. Về việc khen thưởng nhóm tác giả có thành tích xuất sắc đạt giải Nhất tại Hội thi Thiết bị đào tạo tự làm toàn quốc lần thứ V, năm 2016
- Tính chính trị :
+ QĐ này cụ thể hóa các NĐ: căn cứ  Luật thi đua khen thưởng năm 2013 , VB HD thi hành luật thi đua khen thưởng ngành giáo dục năm 2015 …
 + Căn cứ : NQ HN CBCC trường năm học 2016 – 2017 , đề nghị HĐ thi đua khen thưởng trường ….
-  Đảm bảo tính hợp pháp :
+ Phù hợp luật thi đua khen thưởng
+ Về  hình thức: có tiêu đề , tiêu ngữ, số, kí hiệu, ngày tháng năm, chữ kí của thủ trưởng đơn vị … bằng văn bản (giấy tờ )
+ Về thủ tục : Đảm bảo đúng quy trình ra một quyết định , đảm bảo đánh giá theo công cụ SFF và công cụ Thomas Saaty
-  Đảm bảo tính hợp lý  :
+  Đảm bảo hài hòa lợi ích Nhà nước , lơi ích tập thể và lợi ích cá nhân. Nguồn tài chính trích từ quỹ phúc lợi của nhá trường , mang tính động viên khuyến khích.
+  Đáp ứng yêu cầu xã hội đặt ra với đối tượng thực hiện: làm tốt, xuất sắc thì được khen thưởng đó là tâm lý chung, động lực phấn đấu .
+ Tính khả thi : dựa trên thực tiễn đơn vị
   * CSVC: đáp ứng yêu cầu thi đua
   * Nhân lực: người thi QĐ Phân công biên chế từ đầu năm , ….
   * Tài lực: kinh phí tư quỹ phúc lợi trường, dự kiến chi từ đầu năm (KH thực hiện NV năm học 2016 – 2017).
+  QĐ ban hành kịp thời, đúng lúc: ban hành, thi hành vào HNCBCCVC đầu năm học 2016 – 2017
+ Mang tính hệ thống toàn diện, không mâu thuẫn, chồng chéo nhau: căn cứ đăng kí từ đầu năm, NQ HNCBCC, …
Ví dụ 3: Liên hệ thực tiễn vận dụng từng gia đoạn sáng kiến ban hành quyết định
Mỗi bạn nên tự chọn một vấn đề khác nhau để tránh trùng lắp, VD:
· Kinh phí hay vị trí xây nhà xưởng, nhà vệ sinh…
· Chọn một dãy nhà trong nhiều dãy để làm KTX SV.
· Chọn 1 trong 4 người cho vị trí trưởng khoa, trưởng phòng.
· Chọn thầu thi công công trình nhỏ hay cung cấp vật tư, thiết bị, văn phòng phẩm.
· Chọn 1 trong 4 người để tinh giảm biên chế, để khen thưởng cá nhân tiêu biểu….

Không chọn các vấn đề chỉ giải quyết ở cấp phòng, khoa hay lĩnh vực của đoàn thể.
Đây là bài hôm trước nhóm báo cáo (đã được sửa lại):
1/ Xác định vấn đề: 
· Yếu tố, thành phần của vấn đề trong tình huống LĐQL: Trường CĐKT Lý Tự Trọng xây dựng sân bóng đá đạt chuẩn nhưng cần xác định nguồn kinh phí.
· Mâu thuẫn cơ bản gây tính ách tắc, trì trệ công việc, đòi hỏi được giải quyết: trường hiện có diện tích đất lớn để làm sân bóng cho HSSV học tập, tập luyện nhưng cần một số tiền 1,5 tỷ để thực hiện. Đây là một khoản chi khá lớn, tác động mạnh đến thu chi của đơn vị trong khi nguồn tiền có hạn.
· Gọi tên: Xác định nguồn kinh phí xây dựng sân bóng đá đạt chuẩn.
· Phân loại: là vấn đề về tài chính.
· Mức độ cần thiết giải quyết: Phải thực hiện để có thể xây dựng trường đạt chuẩn theo chiến lược phát triển của trường trong 5 năm.
2/ Phân tích vấn đề: 
· Phạm vi vấn đề: Về lĩnh vực tài chính trong nội bộ đơn vị. Số tiền cần để thực hiện: 1,5 tỷ.
· Các căn cứ: Trường được tự chủ về tài chính, đã được cấp trên phê duyệt xây dựng trường thành trường trọng điểm.
· Tình hình thực tiễn: 
Điểm mạnh: trường có diện tích xây sân bóng, được tự quyết định về kinh phí. 
Điểm yếu: Kinh phí hoạt động hàng năm có giới hạn, khó trích một phần để chi cho khoản này.
· Vấn đề cơ bản: cần một nguồn chi khác, không trích từ ngân sách được cấp để xây dựng cơ bản đang cần cho các hạn mục xưởng và trang thiết bị khác. 
· Các phương án đề nghị: 
A. Rút từ quỹ phúc lợi hàng năm của trường.
B. Vay ngân hàng: trả dần bằng hoạt động cho thuê và nguồn tiền kích cầu từ HS-SV.
C. Doanh nghiệp tư nhân đầu tư: cho phép khai thác trong 1 thời hạn, sử dụng chung với HSSV.
D. Tài trợ từ các công ty doanh nghiệp bên ngoài.
(Lưu ý các bạn các phương án phải rời nhau, phải chọn 1, không áp dụng đồng thời, nếu không thì tách thêm 1 phương án phối hợp A  và B)
3/ Đánh giá các phương án:
· Tiêu chí đánh giá: 
· Dễ thực hiện.
· Huy động kinh phí nhanh để thực hiện cấp tốc.
· Hợp lý.
· Khả thi.
· Linh hoạt.
· Đánh giá:
(HD: Đánh giá riêng ưu khuyết của từng phương án với các tiêu chí đã đặt ra để dựa trên đánh giá này mà dùng các công cụ so sánh các phương án)
Phương án A: Rút từ quỹ phúc lợi hàng năm của trường:
· Mất khoảng 1 đến 2 năm để trích một phần quỹ.
· Ảnh hưởng đến thu nhập của toàn thể GV trong 1 đến 2 năm.
· Nguồn tiền linh động.
· Sau khi xây xong, khi dùng sân để cho thuê mướn sẽ thu hồi lại dần trả lại quỹ và dần có thêm nguồn thu cao.
Phương án B: Vay ngân hàng, trả dần bằng tiền kích cầu thu từ HSSV
· Đã thực hiện việc này khi xây dựng xưởng Điện – Điện tử. 
· Làm tăng tiền đóng cơ sở vật chất cho HS-SV.
· Mất nhiều thời gian để hoàn trả đủ.
· Nguồn tiền linh động điều chỉnh.
Phương án C: Doanh nghiệp đầu tư kiểu BOT (xây dựng-vận hành-chuyển giao) 
· Doanh nghiệp thực hiện để kinh doanh nên sẽ làm công trình có chất lượng cao, hoàn thành nhanh để thu hút người thuê, mau quay đồng vốn đầu tư.
· Linh động trong việc chọn đơn vị thực hiện.
· HSSV được phép dùng chung trong thời gian doanh nghiệp khai thác, sau đó vẫn có được sân bóng đạt chuẩn khi được chuyển giao.
· Trường chỉ có khoản thu thuê mướn sau khi chuyển giao (nhiều năm).
Phương án D: Nguồn tài trợ từ các doanh nghiệp
· Trường có quan hệ với rất nhiều doanh nghiệp khi đưa HS-SV thực tập và cung cấp nhân lực cho các DN nên việc xin tài trợ cũng tạm dễ và linh động.
· Tuy nhiên do số tiền khá lớn nên cần rất nhiều doanh nghiệp mới đáp ứng được.
Các công cụ so sánh:
Ma trận Thomas Saaty:
	Phương án
	A
	B
	C
	D
	Tổng điểm

	A
	
	0
	0
	0
	0

	B
	1
	
	0
	0
	1

	C
	1
	1
	
	1
	3

	D
	1
	1
	0
	
	2


(Lưu ý các bạn là số 1 và 0 phải đối xứng qua đường chéo và tổng điểm sẽ từ 0 đến 3, không trùng điểm)
Ma trận SFF
	
	Hợp lý
	Khả thi
	Linh hoạt
	Tổng điểm

	A
	3
	1
	2
	6

	B
	3
	2
	2
	7

	C
	3
	3
	3
	9

	D
	3
	3
	2
	8


	(Lưu ý là tính Hợp lý phải đạt 2 hoặc 3 điểm, nếu không thì làm sao xem là phương án để chọn)
4/ Xác định phương án tối ưu:
· Lựa chọn phương án tối ưu là C: Doanh nghiệp đầu tư xây dựng, kinh doanh khai thác sau một thời gian thì chuyển giao.
· Quyết định đưa ra: Xây dựng sân bóng đá bằng hình thức BOT trong năm 2015.
· Nhận xét: Qđ này thích hợp trong giai đoạn hiện nay tại đơn vị: cần mau chóng xây dựng hoàn chỉnh cơ sở trường đạt chuẩn khu vực nhưng kinh phí hạn hẹp. 
Ra quyết định LĐQL cần đáp ứng những yêu cầu cơ bản:  (Nếu muốn viết dài thì xem trang 53,54- Phải ghi tiếp nối ví dụ liên hệ thực tế ở phần trên vào đây )
· Bảo đảm tính chính trị: QĐ phải là sự cụ thể hóa Nghị quyết của Đảng vào thực tiễn của địa phương: Dùng hình thức BOT trong giai đoạn hiện nay rất thích hợp cho chủ trương xã hội hóa giáo dục.
· Bảo đảm tính hợp pháp: hoạt động của cơ sở phải nằm trong khuôn khổ của pháp luật: Trường LTT được cho phép tự chủ tài chính và đã được phê duyệt chiến lược phát triển trường.
· Bảo đảm tính hợp lý: 
+ Bảo đảm hài hòa lợi ích của nhà nước, tập thể và cá nhân: Hình thức BOT đáp ứng được lợi ích của các bên.
+ Đáp ứng nhu cầu của xã hội đặt ra: đã thực hiện nhanh chóng sân bóng cho nhu cầu học tập của HSSV.
+ Tính khả thi cao: Rất nhiều doanh nghiệp có khả năng thực hiện và hiện tại đang thực hiện được.
+ Tính hệ thống toàn diện: QĐ đã được cân nhắc tính hết các yếu tố chính trị, kinh tế, văn hóa, xã hội; căn cứ chiến lược, nghị quyết Đảng, các mục tiêu phát triển ngắn hạn, dài hạn của nhà nước, đồng bộ với các quyết định liên quan.
· Đúng nguyên tắc, thể thức, thủ tục, kỹ thuật ban hành văn bản: văn bản đã được bộ phận tổ chức thực hiện đúng và đã được Hiệu trưởng phê duyệt.
(Thêm phần kết luận – Nhớ KL cả ví dụ liên hệ thực tiễn)
Kết luận
Câu 4: Dựa vào tri thức về qui trình tổ chức thực hiện quyết định lãnh đạo quản lý. Anh (chị) hãy cho biết việc tổ chức thực hiện quyết định hiện nay ở đơn vị có đảm bảo qyuy trình hay không? Giải thích và minh họa cụ thể? Cần làm gì để việc tổ chức thực hiện quyết định lãnh đạo quản lý có hiệu quả hơn?
Trả lời:
1. Mở bài:
2. Khái niệm Quyết định LĐ, QL là sự thể hiện ý chí của các chủ thể trong hoạt động LĐ,QL xã hội, tiến hành theo một trình tự, thủ tục, được thể hiện dưới những hình thức nhất định như: nghị quyết, quyết định, chỉ thị…; nhằm tổ chức và điều chỉnh các quá trình xã hội và hành vi hoạt động của con người theo định hướng nhất định.
-  Quyết định lãnh đạo, quản lý là giải pháp được chủ thể lãnh đạo quản lý lựa chọn giữa hai hay nhiều phương án nhằm thực hiện nhiệm vụ lãnh đạo quản lý, giải quyết các vấn đề nảy sinh trong hệ thống quản lý và tổ chức cho cấp dưới thực hiện.
3. Quy trình tổ chức thực hiện một quyết định quản lý ở cơ sở gồm các bước sau:
- 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, điều lệ của đảng. Triển khai các quyết định đến đối tượng thực hiện làm cho đối tượng có liên quan đến quyết định biết được. 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 trọng (kỹ năng truyền thông là cả thông tin, cảm xúc, cảm tưởng, tư tưởng).
- Tổ chức lực lượng 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.
- Kiểm tra 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 đột xuất có trọng điểm nhằm vào một số khâu nhất 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.
- Tổng kết, đánh giá việc thực hiện quyết định: Sau khi thực hiện quyết định lãnh đạo, quản lý cấp cơ sở phải tiến 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, tuyết đối tránh bệnh phô trương, thổi phồng thành tích. 
Ví dụ: Quyết định thành lập Ban tổ chức Lễ Tổng kết của trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trong TP.HCM năm học 2015-2016
- Triển khai quyết định: 
+ Chủ thể: Hiệu trưởng công bố Quyết định đó trong cuộc họp giao ban sáng thứ hai để thông báo công khai với tất cả cán bộ chủ chốt các Phòng, Khoa và trung tâm trực thuộc được biết.
+ Đối tượng: Phó Hiệu trưởng phụ trách nghiệp vụ chịu trách nhiệm triễn khai tổ chức thực hiện quyết định này, các đối tượng có liên quan là CB-GV-CNV các Phòng, Khoa và trung tâm có trách nhiệm phối hợp thực hiện, HSSV trường và khách mời.
+ Hình thức chuyển tải nội dung:
CB-GV-CNV: Thông qua bản kế hoạch.
HSSV: Thông tin trên trang Web của nhà trường và qua GVCN
Khách mời: Thư mời
- Tổ chức lực lượng thực hiện quyết định: Phân công nhiệm vụ cụ thể công việc cho từng Phòng, Khoa, Trung tâm…
Phó Hiệu trưởng phụ trách chuyên môn lập kế hoạch phân công thực hiện, thông báo lịch họp phân công với các bộ phận có liên quan trên bảng thông báo nội bộ, đồng thời gửi thư, gọi điện mời họp.
Tại cuộc họp phân công, Phó hiệu trưởng chủ trì chủ trì cuộc họp phân công:
Xác định ngày dự kiến tổ chức Lễ Tổng kết …7h00 ngày Thứ Ba 26/07/2016, thời gian chuẩn bị là 3 tuần
Phân công công việc cụ thể cho từng bộ phận chức năng như sau:
Phòng Tuyển sinh – Đào tạo, phối hợp với phòng khảo thí đảm bảo chất lượng, phòng công tác chính trị học sinh sinh viên và các Khoa: Viết báo cáo Tổng kết năm 2015-2016 và phương hướng năm học 2016-2017, Thống kê, lập danh sách khen thưởng HSSV đạt thình cao trong học tập, đề xuất dự trù kinh phí khen thưởng…
Phòng công tác chính trị - Học sinh sinh viên: Lập danh sách, triệu tập sắp xếp HSSV tham dự buổi lễ, đồng thời phối hợp với GVCN, Cố vấn học tập ở các lớp ổn định trật tự HSSV trong buổi lễ.
Các khoa, phân công GVCN, Cố vấn học tập phối hợp với phòng công tác chính trị- Học sinh sinh viên ổn định trật tự HSSV trong buổi lễ.
Phòng kế hoạch tài chính: Căn cứ dự trù kinh phí tổ chứ, kinh phí khen thưởng và liên hoan (nếu có).
Phòng Tổ chức - Hành chính - Tổng hợp: Chuẩn bị thiết kế thư mời và gửi đến đại biểu, khách, tiếp đón khách và đại biểu, bố trí người dẫn chương trình, lực lượng bảo vệ giữ gìn trật tự an ninh vòng ngoài ngày tổ chức lễ.
Phòng quản trị dịch vụ: Chuẩn bị Hội trường, bàn ghế, âm thanh, ánh sáng, trang trí, máy chiếu, nước uống…
Đoàn thanh niên: phục vụ và chuẩn bị các tiết mục văn nghệ…
Trung tâm truyền thông – thư viên: Đưa thông tin về ngày tổ chức lễ tổng kết năm học lên trang Web nhà trường.
Các bộ phận liên quan chủ động sáng tạo trong việc thực hiện các nội dung nhiệm vụ được giao
Phân công cụ thể công việc của ngày Lễ Tổng kết: 
MC: do Thầy Lê Viết Dũng trưởng phòng Kế hoạch – Vật tư phụ trách phụ trách theo kịch bản đã được Ban Giám Hiệu duyệt.
Tiếp đón khách, Giữ gìn trật tự an ninh vòng ngoài: Tổ bảo vệ thuộc phòng Tổ chức – Hành chánh – Tổng hợp.
Triệu tập và ổn định trật tự HSSV trong buổi lễ: Phòng công tác Chính trị - Học sinh sinh viên phối hợp với GVCN và cố vấn học tập ở các Khoa.
Trình diễn Văn nghệ: Đoàn Thanh niên
Báo cáo Tổng kết hoạt động năm 2015-2016 và phương hướng năm học 2016-2017 sẽ do đích thân Phó hiệu trưởng phụ trách chuyên môn đọc.
Phần điều hành khen thưởng sẽ do Trưởng phòng tuyển sinh – Đào tạo phụ trách
Phòng quản trị dịch vụ đảm bảo cơ sở vật chất kỹ thuật, lưu ý chuẩn bị máy phát điện đề phòng sự cố mất điện
Phòng Kế hoạch - Tài chính phân người chuẩn bị cho khâu ký quyết toán khen thưởng
+ Kiểm tra việc thực hiện quyết định: Hiệu trưởng phân công Phó Hiệu trưởng phụ trách chuyên môn trực tiếp theo dõi, chỉ đạo, kiểm tra thường xuyên, toàn diện tình hình chuẩn bị của các bộ phận liên quan, kịp thời giải quyết, tháo gỡ những khó khăn, những vấn đề phát sinh trong quá trình thực hiện; đảm bảo thực hiện đúng tiến độ cho Lễ Tổng kết năn học 2015-2016.
Trước ngày tổ chức 1 tuần, Phó Hiệu trưởng phụ trách chuyên môn tổ chức cuộc họp để nghe các bộ phận liên quan báo cáo các công tác chuẩn bị đã được phân công: Về kịch bản Lễ; Báo cáo tổng kết và phương hướng; công tác khen thưởng; kinh phí tổ chức; phát hành thư mời; Cơ sở vật chất phục vụ Lễ… , giải quyết các khó khăn, tất cả nhằm đảm bảo tất cả các công tác đã được chuẩn bị hoàn chỉnh và chu đáo
+ Tổng kết, đánh giá việc thực hiện quyết định: 
Lễ Tổng kết năm học 2015-2016 đã diễn ra thành công tốt đẹp. Việc tổ chức thực hiện đã đạt hiệu quả cao, không gặp bất cứ vấn đề phát sinh nào. 
Nguyên nhân là do:
Các công tác từ khâu triễn khai, khâu thực hiện, đến khâu kiểm tra giám sát đều được đầu tư thực hiện nghiêm túc, có chiều sâu, chuẩn bị kỹ lưỡng đến từng chi tiết, dự trù các phương án dự phòng khi gặp sự cố. 
Lễ Tổng Kết được tổ chức hàng năm do Phòng, Khoa, Trung tâm… đã có nhiều kinh nghiệm nên khả năng phối hợp làm việc của Phòng, Khoa, Trung tâm… có liên quan rất tốt, nhịp nhàng, không đùn đẩy công việc, làm việc với tinh thần trách nhiệm cao
     Nhận được sự chỉ đạo kịp thời của Ban Giám Hiệu trong quá trình tổ chức thực hiện
*Để đảm bảo hiệu quả của việc tổ chức thực hiện quyết định, Người lãnh đạo quản lý cần lưu ý  vấn đề : 
Cần rèn luyện kỹ năng lập kế hoạch thực hiện quyết định (Mục 3.3)
Cần có kỹ năng chỉ đạo, điều hành thực hiện quyết định (Mục 3.4): Tuyên truyền thuyết phục, phân công
Cần có khả năng dự trù, xử lý tình huống phát sinh         (Mục 3.5)
Kết luận: Làm tốt công tác này góp phần tăng cường hiệu lực, hiệu quả công tác lãnh đạo quản lý cấp cơ sở
Câu 5: Dưa vào tri thức về qui trình thu thập xử lý thông tin trong lãnh đạo quản lý. Anh (chị) hãy cho biết việc thu thập xử lý thông tin ở đơn vị Anh (Chị) hiện nay có đảm bảo qui trình hay không? Giải thích và minh họa cụ thể? Cần làm gì để việc thu thập, xử lý thông tin ở đơn vị Anh (chị) hiệu quả hơn?
Trả lời:
Mở bài:
1. Khái niệm về 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.
2. Phân biệt giữa thông tin chính thức và thông tin không chính thức trong lãnh đạo quản lý
· Thông tin chính thức: thông tin đã được các cơ quan quản lý chính thức công bố.
VD: 
· Thông tin không chính thức: thường phản ánh không đúng sự thật; thường nảy sinh nơi thiếu thông tin chính thức; không rõ nguồn gốc xuất xứ; lan rất mạnh; lan càng xa biến dạng càng nhiều; mang tính thuyết phục rất cao.
VD:
3. Quy trình thu thập và xử lý thông tin :
3.1. Thu thập thông tin:
- Xác định nhu cầu đảm bảo thông tin: nhu cầu thông tin của cơ quan, UBND, của cá nhân người lãnh đạo quản lý, cần thông tin gì. Nêu ví dụ
- Xác định nguồn kênh thông tin:
   + Thông tin từ công văn chỉ thị của cấp trên.
   + Thông tin từ báo cáo cấp dưới.
   + Thông tin từ các cơ quan thông tấn báo chí.
   + Thông tin từ những kinh nghiệm, những địa phương khác, cơ sở khác.
- Xây dựng thiết chế đảm bảo thông tin thông suốt: phân công cho ai đi lấy thông tin, cơ sở vật chất hỗ trợ (máy ghi hình, máy ghi âm, sổ ghi chép…).
2.2. Xử lý thông tin: Người cán bộ cấp cơ sở cần nắm rõ hai hình thức xử lý thông tin:
- Xử lý thông tin tức thời: phải trả lời ngay cho dân, trả lời ngay cho cơ quan báo chí.
- Xử lý theo quy trình:
+ Phải có người tiếp nhận thông tin (số ghi văn bản đến, đi)
+ Lưu trữ thông tin (lưu trữ ở đâu và lưu trữ bằng phương tiện nào cho dễ tìm)
+ Phân loại thông tin: thuộc thông tin hay công văn đến cho từng đối tượng, đến các bộ phận có trách nhiệm để xem xét, giải quyết.
+ Tìm kiếm và bổ sung thông tin.
+ Triển khai truyền đạt thông tin.
- Chủ thể thu thập và xử lý thông tin: cán bộ lãnh đạo, quản lý.
Thông tin có vai trò quan trọng trong công tác lãnh đạo, điều hành và giải quyết công việc của người lãnh đạo. Có đầy đủ thông tin, công việc sẽ được giải quyết hợp tình hợp lý. Cung cấp thông tin kịp thời công việc được giải quyết nhanh chóng. Ngược lại, thiếu thông tin, thông tin sai lệch sẽ làm ảnh hưởng đến kết quả giải quyết công việc. Đôi khi công việc giải quyết một cách phiến diện không đáp ứng được nhu cầu công tác.
Ví dụ: Lưu ý làm rõ từng mục
Hiệu trưởng trường cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Tp. HCM nhận được cuộc điện thoại thông tin từ phụ huynh HSSV Nguyễn Văn Anh lớp 15CĐ-ĐĐT1 phản ánh về việc Khoa Điện – Điện tử của Trường khi tổ chức hội thị HSSV giỏi cấp Khoa đã không chính xác trong kết quả chấm thi và xếp hạng. Hiệu Trưởng chỉ đạo cho Phòng Thanh tra Giáo dục kiểm tra và báo cáo kết quả.
Sau khi đã đối chiếu, kiểm tra tất cả các biên bản có liên quan đến công tác tổ chức thi và chấm thi, Phòng Thanh tra Giáo dục báo cáo lại là kết quả hoàn toàn chính xác, SV Nguyễn Văn A chỉ đạt giải khuyến khích. 
Căn cứ báo cáo kết quả của Phòng Thanh tra Giáo dục, Hiệu trưởng nhà trường đã gọi điện trả lời kết quả cho phụ huynh HSSV được biết.
1/ Thu thập thông tin:
- Xác định nhu cầu đảm bảo thông tin: nhu cầu thông tin của cơ quan, UBND, của cá nhân người lãnh đạo quản lý, cần thông tin gì.
- Xác định nguồn kênh thông tin: 
+ Thông tin từ  chỉ đạo của cấp trên: Hiệu Trưởng chỉ đạo cho Phòng Thanh tra GD kiểm tra xem Khoa Điện – Điện tử tổ chức thi HSSV giỏi nghề  kết quả có chính xác không, kiểm tra lại các biên bản.
+ Thông tin từ báo cáo cấp dưới: Báo cáo của Phòng Thanh tra GD là đã tổ chức thi HSSV giỏi nghề Khoa Điện – Điện tử được thực hiện đúng quy trình, đã kiểm tra lại các biên bản chấm thi và ghi nhận thành tích của HSSV, ra kết quả chính thức hoàn toàn chính xác
+ Xây dựng thiết chế đảm bảo thông tin thông suốt: phân công cho nhân viên Phòng Thanh tra GD đi lấy xuống Khoa Điện – Điện tử (nơi tổ chức hội thi HSSV giỏi nghề) để gặp Trưởng Khoa lấy thông tin, ghi chép lại các số liệu chấm thi, ghi nhận thành tích của HSSV kèm biên bản có chữ ký của cán bộ chấm thi… 
2/ Xử lý thông tin: Người cán bộ cấp cơ sở cần nắm rõ hai hình thức xử lý thông tin:
+ Xử lý thông tin tức thời: Hiệu trưởng tiếp nhận thông tin và hứa sẽ kiểm tra và trả lời thỏa đáng nhanh chóng cho phụ huynh HSSV.
+ Xử lý theo quy trình:
* Phải có người tiếp nhận thông tin (số ghi văn bản đến, đi): Hiệu trưởng yêu cầu Văn thư ghi lại thời gian và nội dung cuộc gọi của phụ huynh HSSV.
* Lưu trữ thông tin (lưu trữ ở đâu và lưu trữ bằng phương tiện nào cho dễ tìm)
* Phân loại thông tin: thuộc thông tin hay công văn đến cho từng đối tượng, đến các bộ phận có trách nhiệm để xem xét, giải quyết:
* Tìm kiếm và bổ sung thông tin.
* Triển khai truyền đạt thông tin.
Kết luận: Cần có những kỹ năng sau
+ Thứ nhất: xét về hình thái vật chất và dưới dạng tĩnh, thông tin quản lý là: những thông điệp, tin tức, có thể là một sản phẩm hữu hình. (Ví dụ: Một báo cáo, chỉ thị, một cuốn sách, một tập tư liệu hay một bức ảnh); cũng có thể là một sản phẩm vô hình (Ví dụ: một mệnh lệnh miệng, một tin đồn).
Như vậy, hình thức thể hiện của thông tin rất phong phú, đa dạng. Nói cách khác, mỗi một thông tin đều phải ký gửi nội dung vào một “vật mang” nhất định.
Trong thời đại cách mạng thông tin hiện nay, vật mang thông tin ngày càng đa dạng, phong phú và gắn liền với sự phát triển của  ngành kỹ thuật điện tử và công nghệ thông tin.
+Thứ hai: thông tin luôn gắn liền với sự vận động của nó. Một báo cáo phải có người tiếp nhận như: đọc hoặc nghe. Một tài liệu phải có người đọc, một tin đồn phải có người nghe hoặc xử lý. Do vậy. Thông tin được quan niệm dưới dạng động như một quá trình truyền đạt từ người phát tin đến người nhận tin.
+Thứ 3: thông tin gắn với các hình thức giao tiếp trong hoạt động LĐ, QL. Thông tin là sự truyền đạt các thông điệp từ người đến người, do vậy, luồn cần các hình thức giao tiếp (trực tiếp hay gián tiếp, giao tiếp gặp riêng hai người hay giao tiếp diện  rộng nhiều người…). Tuỳ theo tính chất, đặc điểm, tầm quan trọng của thông tin mà người cán bộ phải lựa chọn hình thức truyền đạt thông tin (hình thức giao tiếp) thích hợp.
Ví dụ: Nghị quyết của Đảng uỷ Trường cần lựa chọn hình thức truyền đạt bằng lời kết hợp bản in nghị quyết tại một cuộc họp. Còn thông tin đánh giá cán bộ dưới quyền nên được trao đổi trong những cuộc gặp mặt riêng.
Vị trí, vai trò của thông tin trong LĐQL:
Thông tin vừa là đối tượng vừa là nguyên liệu đầu vào, vừa là hình thức thể hiện sản phẩm của lao động lãnh đạo, quản lý. 
Người cán bộ, khi thực hiện các công việc LĐ,QL  trên tất cả các chức năng như: dự báo, kế hoạch, tổ chức, chỉ huy, điều phối, kiểm tra, đều phải thu thập, xử lý thông tin. Các tư liệu thông tin như: báo cáo, dữ liệu thực tế, chỉ thị được coi như đối tượng mà người cán bộ phải xử lý hàng ngày. Chính vì vậy, thông tin vừa được coi như hệ thống tuần hoàn, vừa được coi như hệ thống thần kinh của công tác LĐ,QL.
Thông tin gắn liền với quyền lực lãnh đạo, quản lý. Thông tin là yếu tố cơ bản giúp duy trì sự thống nhất giữa mục đích và hành động của tổ chức, dó đó bất cứ một người LĐ nào muốn duy trì quyền lực của mình và quyền lực của tổ chức, duy trì sự thống nhất hành động của hệ thống, đều phải sử dụng thông tin như một phương tiện, một công cụ của quyền lực.
Thông tin có giá trị ngày càng cao, đóng góp ngày càng nhiều vào giá trị của tổ chức.
Trong thời đại thông tin hiện nay, bản thân thông tin có giá trị ngày càng tăng cao. Chính vì thông tin có giá trị ngày càng tăng nên cán bộ LĐ,QL phải biết đánh giá, phân loại thông tin. Ví dụ: có thông tin cần phải tuyên truyền rộng rãi; những cũng có những thông tin phải bí mật. Cần phải xử lý sao cho có lợi nhất.
Tóm lại, thông tin có vai trò quan trọng trong công tác lãnh đạo, điều hành và giải quyết công việc của người lãnh đạo. Có đầy đủ thông tin, công việc được giải quyết hợp tình hợp lý. Cung cấp thông tin kịp thời công việc được giải quyết nhanh chóng. Ngược lại, thiếu thông tin, thông tin sai lệch sẽ làm ảnh hưởng đến kết quả giải quyết công việc. Đôi khi công việc giải quyết một cách phiến diện không đáp ứng được nhu cầu công tác. 
Phân tích quy trình và kỹ năng thu thập, xử lý thông tin bằng một ví dụ:
(các bạn có thể lấy ví dụ về việc trường đang thu nhập thông tin từ các doanh nghiệp để lấy nhu cầu năng lực của HSSV tuyển dụng từ đó để từ đó thay đổi chương trình giảng dạy của trường, tránh đưa các vần đề không cần phải có qui trình) 
Thu thập thông tin:
1. Xác nhận nội dung thông tin cần thu thập (xác dịnh nhu cầu thông tin):
Nhu cầu học tập nâng cao trình độ của đội ngũ giảng viên trường CĐKT Lý Tự Trọng.
Cần Kỹ năng xác định loại thông tin cần thiết:
· Trình độ đội ngũ cán bộ, giảng viên.
· Nhu cầu về học tập ngoại ngữ.
· Nhu cầu học tập tin học.
· Nhu cầu học tập nâng cao chuyên ngành.
· Nhu cầu học tập khả năng sư phạm.
· Nhu cầu học thêm chuyên môn mới.
2. Xác định đối tượng cung cấp thông tin (nguồn, kênh):
· Giảng viên
· Những người có trách nhiệm về công tác cán bộ.
· Những người có tinh thần học hỏi cao.
Cần Kỹ năng xác định nguồn thông tin.
3. Xác định phương pháp thu thập thông tin:
Dùng phiếu khảo sát.
Phỏng vấn trực tiếp.
Các kê khai bằng cấp trong lý lịch cá nhân.
Cần kỹ năng lựa chọn phương pháp thu thập thông tin, kỹ năng quan sát trực tiếp bằng các giác quan, Kỹ năng tìm đọc thông tin.
4. Xây dựng các bộ công cụ để thu nhập thông tin:
Phiếu khảo sát.
Bảng câu hỏi phỏng vấn.
Bảng thống kê số lượng, tỉ lệ phần trăm.
5. Lựa chọn nhân sự thu thập thông tin:
Trưởng phòng, khoa. 
Một nhân viên phòng tổ chức hành chính tổng hợp.
Cần kỹ năng quan sát trực tiếp bằng các giác quan, kỹ năng tìm đọc thông tin.
6. Tổ chức thu thập thông tin:
Thời gian: từ tháng 9/2016 đến tháng 10/2016
Phát phiếu khảo sát.
Phỏng vấn riêng một số cá nhân được chọn lựa, chủ yếu những người có nhiều bằng cấp, chứng chỉ (những người ham học hỏi thường có định hướng học tập chính xác). 
Xử lý thông tin:
1. Tiếp nhận thông tin:
Thống kê các phiếu khảo sát.
Tổng kết các câu trả lời phỏng vấn riêng. 
Cần Kỹ năng ghi chép thông tin
2. Tóm lược thông tin, giảm bớt những thông tin không cần thiết:
Tách nhóm các dữ liệu, tập hợp thành những con số cụ thể (VD: bậc học cần nâng cao, ngành học, ngoại ngữ, tin học, độ tuổi…)
3. Xác nhận, kiểm tra độ chính xác tin cậy, tiếp tục tìm kiếm bổ sung thông tin và điều chỉnh phương pháp thu nhận thông tin:
Kiểm tra các phiếu khảo sát có bị đánh dấu trọng về một mức không? Trong phiếu có vài câu thử (1 ý chắc chắn đúng) để bảo đảm rằng người tham gia khảo sát có đọc, có quan tâm.
Cần kỹ năng kiểm chứng thống kê
4. Phân tích, tổng hợp:
Tổng hợp số liệu, phân loại (cần tăng cường chuyên môn, nghiệp vụ, tin học, ngoại ngữ, giao tiếp, kỹ năng…).
Cần Kỹ năng phân loại thông tin, Kỹ năng sắp xếp, kết cấu thông tin, Kỹ năng giải nghĩa thông tin, Kỹ năng xử lý thống kê thông tin, Kỹ năng xây dựng biểu đồ, 
5. Kiến nghị, giải quyết:
Đưa kiến nghị trình Hiệu trưởng: nên hỗ trợ gì cho việc tự học, nên tổ chức đào tạo tại trường hay gửi đi đào tạo về chuyên môn nghiệp vụ gì?
Từ thông tin trên, Hiệu trưởng sẽ có được căn cứ để đưa ra chiến lược và các quyết định về đào tạo, phát triển đội ngũ giảng viên của trường. 
Nhận xét đánh giá việc thu thập thông tin ở đơn vị:
- Ưu điểm:
- Hạn chế:
- Nguyên nhân:
Người lãnh đạo quản lý ở cơ sở cần lưu ý những vấn đề sau để việc thu thập và xử lý thông tin hiệu quả:
· Thực hiện đúng qui trình.
· Rèn luyện các kỹ năng thu nhập và xử lý thông tin.
· Xác định chính xác nguồn thông tin, độ chính xác nguồn tin là quan trọng nhất, bảo đảm được việc ra quyết định sát thực tiễn.
· Lựa chọn nhân sự phù hợp.
· Sử dụng phương pháp phù hợp để giảm thời gian công sức.
· Đảm bảo để thực hiện về không gian, thời gian, tài lực, vật lực.
· Thường xuyên cập nhật, nắm bắt thông tin, lắng nghe được dư luận.
· Phản hồi thông tin khi cần.
Kết luận:

Câu 6: Vận dụng hiểu biết về kỹ năng tuyên truyền để đánh giá ưu điểm, hạn chế trong những buổi diễn thuyết của lãnh đạo đơn vị Anh (Chị), nêu những biện pháp khắc phục những hạn chế đó?
Trả lời:
- Mở bài:
I. Những khái niệm:
* Tuyên truyền: là hoạt động truyền bá những kiến thức, giá trị tinh thần đến đối tượng, nhằm mục đích cảm hóa, thuyết phục, biến những kiến thức, giá trị tinh thần đó thành nhận thức, niềm tin, thúc đẩy đối tượng hành động theo những định hướng và nhằm mục tiêu nhất định.
* Thuyết phục: là một đặc trưng, một mục tiêu cần đạt tới cùa tuyên truyền.Tuyên truyền phải đạt tới trình độ thuyết phục, phải có sức thuyết phục, cảm hóa, đúng, hay thì người ta mới tin  và làm theo.
* Kỹ năng tuyên truyền, thuyết phục: là khả năng vận dụng kiến thức, hiểu biết về lĩnh vực này trong thực tiễn tuyên truyền, thuyết phục bằng nhiều phương pháp, hình thức khác nhau.
* Các hình thức tuyên truyền thuyết phục: 
· Tuyên truyền, thuyết phục cá nhân:
· Gặp gỡ trực tiếp.(nêu ví dụ)
· Thăm tại nhà. (nêu ví dụ)
· Vận động hành lang. (nêu ví dụ)
· Tuyên truyền, thuyết phục nhóm:
· Thảo luận nhóm nhỏ. (nêu ví dụ)
· Diễn thuyết trước công chúng. (nêu ví dụ)
* Mục tiêu: Tuyên truyền thuyết phục là sự tác động của chủ thể LĐQL chủ yếu bằng lời nói đối với các đối tượng nhằm mục tiêu cho họ có sự thay đổi ít nhất về 3 mặt nhận thức, thái độ, hành động theo một định hướng nhất định, tạo nên sự thống nhất trong XH về tư tưởng, hành động, hành vi, lối sống. 

*Để thực hiện một buổi diễn thuyết về một đề tài thành công trước hội nghị đông người, người tuyên truyền cần có 2 công đoạn: Quy trình chuẩn bị và trình bày buổi diễn thuyết.
II. Những yếu tố cần lưu ý:
1. Xác định chủ đề: để xác định chủ đề cần lưu ý những vấn đề sau:
- Nhiệm vụ được giao.
- Tình hình thực tiễn: Xã hội, địa phương, đơn vị làm việc…
- Nhu cầu của đối tượng: xác định đối tượng cần cái gì.
- Khả năng của chủ đề.
2. Xác định mục tiêu: 
- Mục tiêu cần hướng tới việc làm thay đổi đối tượng về 3 mặt: Nhận thức, thái độ, hành động
- Ghi rõ nội dung từng mục.
- Cần nêu rõ mục tiêu.
3. Xác định đối tượng:
- Độ tuổi
- Giới tính
- Trình độ học vấn
- Công việc thường ngày
- Điều kiện hoàn cảnh sống.
- Chức vụ, địa vị
- Tôn giáo
Thông qua đó sẽ phán đoán được đối tượng, nói đúng tâm lý, phù hợp, dẽ đi vào lòng người…
- Tâm lý: nhận thức, nhu cầu, lợi ích, tình cảm, quan điểm lập trường, niềm tin, tích cách, khí chất, sở trường, sở đoản, sở thích… sẽ giúp chủ thể lường trước lường trước được phản ứng của đối tượng, chỉ ra được cái mình cần nói liên quan gì đến họ.
* Chủ thể: xác định vị trí của mình trong mối quan hệ:
- Vị trí chính thức: Giám đốc , trưởng phòng…
- Vị trí không chính thức: ngôi sao, được yêu mến, được chấp nhận, bị ghét, bị tẩy chay…
Đây là một quá trình xây dựng mối quan hệ với người khác và đòi hỏi cần phải có thời gian.
4. Nội dung:
- Nói đúng chủ đề
- Nói đúng mục tiêu
- Phù hợp với đối tượng
- Đứng trên quan điểm chính thống, không đưa quan điểm cá nhân vào
* Xây dựng nội dung thành dàn bài: Phần mở đầu, phần nội dung chính và 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 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 người nghe, ta cần đưa thêm dẫn chứng minh họa, 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 xắp xếp theo logic.
Tìm hiểu thông tin để làm rõ ý tưởng (sách báo, mạng Internet…), thể hiện bằng hình ảnh, văn bản…
Khi thiết lập đề cương bài diễn thuyết phải đảm bảo tính rõ ràng, chính xác, tính nhất quán với 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 nổi bật được những luận điểm quan trọng nhất của bài.
Phải liên hệ thực tế nội dung đó để làm gì, hướng mục tiêu đó đi vào thực tế.
- Phần kết thúc: 
+ Tóm lược nội dung
+ Thông điệp gửi đến người nghe bằng một vấn đề nào đó.
+ Đưa ra một lời kêu gọi: Càng dễ làm, càng cụ thể thì hiệu quả càng cao
5. Phương pháp:
Thuyết trình, phụ thuộc vào phương tiện:
- Ngôn ngữ: Cần tăng dùng đúng từ ngữ bằng cách: Đọc sách chuyên môn, báo, văn học; tăng cường giao tiếp.
- Phi ngôn ngữ: Nét mặt, cử chỉ, điệu bộ, trang phục phù hợp với nội dung, lứa tuổi, đối tượng…
- Âm sắc, ngữ điệu
Muốn làm tốt phải rèn luyện
- Xác định phương tiện hỗ trợ, trực quan: Máy chiếu, hình ảnh…
6/ Không gian, thời gian:
- Không gian: Vật chất, văn hóa…
- Thời gian: Thời điểm nói, thời lượng nói
Tóm lại: kịch bản càng chi tiết, càng rõ càng tốt và phải tương thích với dàn bài.
III. Liên hệ thực tiễn:
Ví dụ trong hoạt động của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng TP.HCM:
Hiệu trưởng Tổ chức buổi họp với toàn thể CB-GV-CNV trường nhằm tuyên truyền kế hoạch nâng cao hiệu quả công tác tuyển sinh của nhà trường năm học 2017-2018.
a. Quy trình chuẩn bị:
(1) Xác định chủ đề: Phát huy vai trò của CB-GV-CNV nhà trường trong công tác tuyển sinh của nhà trường năm học 2017-2018.
Chủ đề thỏa mãn 04 yếu tố sau:
- Mang đến cho đối tượng thông tin mới, hấp dẫn.
- Mang tính thiết thực: Phục vụ trực tiếp công tác tuyển sinh của nhà trường
- Manh tính thời sự: Công tác tuyển sinh của nhà trường năm học 2017-2018.
- Mang tính giáo dục tư tưởng: Giúp CB.GV.CNV nghe, hiểu đúng theo điều kiện bối cảnh hiện tại của công tác tuyển sinh trong nhà trường.
(2) Xác định mục tiêu: Nâng cao nhận thức, thái động và hành động của CB-GV-CNV nhằm nâng cao hiệu quả công tác tuyển sinh của nhà trường.
(3) Tìm hiểu đối tượng:
- Thành phần xã hội, nghề nghiệp: lả CB, viên chức, người lao động…
+ Giới tính, tuổi tác của đối tượng: 
+ Truyền thống của CB-GV-CNV: Tất cả vì mục tiệu chung của nhà trường;
- Tìm hiểu tâm lý của đối tượng: Mong muốn góp phần xây dựng, phát triển, chăm lo cho, các hoạt động của nhà trường.
- Địa điểm: Hội trường A
- Thời gian: 14h00 ngày 26/2/2017
(4) Xây dựng đề cương tuyên truyền:
- Phần mở bài: 
+ Giới thiệu công tác tuyển sinh của nhà trường, nhà trường có kế hoạch với những hoạt động, chương trình cụ thể như sau…
- Phần thân bài:
+ Phân tích mặt thuận lợi:
+ Phân tích những khó khăn
+ Nguyên nhân: 
Do các điều kiện khách quan: Hình thức tuyển sinh hiện nay, số lượng HSSV đầu vào suy giảm, Xu hướng chọn ngành nghề của HSSV…
Do các điều kiện chủ quan: CB-GV-CNV của nhà trường chưa tích cực và phát huy vai trò của trong công tác tuyển sinh của nhà trường.
Hiện nay công tác tuyển sinh của nhà trường gặp rất nhiều khó khăn, làm ảnh hưởng đến hoạt động chung của nhà trường và đời sống của CB-GV-CNV.
+ Giải pháp khắc phục: phát huy vai trò và tầm quan trọng của đội ngũ CB-GV-CNV trong công tác tuyển sinh
- Phần kết thúc:
+ Tổng hợp ngắn gọn nội dung cơ bản đã đề ra
+ Trao đổi trả lời câu hỏi (nếu có)
b/ Trình bày buổi diễn thuyết:
- Kỹ năng sử dụng ngôn ngữ (lời nói, cử chỉ và ngôn ngữ)
- Kỹ năng thu hút sự chú ý: Quan tâm đến quá trình tương tác bằng mắt, thái độ giữa các đối tượng; Nội dung trình bày uyển chuyển sinh động.
- Sử dụng phương tiện: Máy chiếu, âm thanh sinh động.
- Kỹ năng giải đáp và trả lời câu hỏi:
+ Có thể trả lời ngay: Phụ thuộc vào kiến thức, sự am hiểu sâu sắc vấn đề của người rti2nh bày.
+ Tổng hợp, phân nhóm câu hỏi để trả lời theo từng nội dung phù hợp.
Đánh giá tại đơn vị:
- Ưu điểm:
- Hạn chế:
- Nguyên nhân:
- Biện pháp khắc phục hạn chế:
+ Chuẩn bị nghiên cứu kỹ về chủ đề.
+ Chuẩn bị tư liệu, tài liệu liên quan 
+ Phương pháp trình bày, tập diễn thuyết 
+ Việc rèn luyện để hình thành nên kỹ năng…
Kết luận:
Người lãnh đạo quản lý cần rèn luyện những kỹ năng gì để diễn thuyết hiệu quả?
Để diễn thuyết có hiệu quả thì người lãnh đạo quản lý cần rèn luyện những kỹ năng như:
Chuẩn bị nghiên cứu kỹ về chủ đề, chuẩn bị tư liệu, tài liệu liên quan đến chủ đề, xác định mục tiêu của buổi thuyết trình, chọn phương pháp trình bày, tập diễn thuyết dần từ cho 1 người nghe, đến cho một nhóm nghe và cho đông người nghe. Việc rèn luyện này cần làm thường xuyên và kéo dài để hình thành nên kỹ năng
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