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:
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


Tóm lại, hoạt động lãnh đạo  là quá trình thực hiện mối quan hệ tác động giữa chủ thể lãnh đạo – quản lý 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.
· Liên hệ thực tiễn:
Mục tiêu: Phấn đấu trong năm ….CB-VC nhà trường đạt …giảng viên giỏi cấp TP.
	Nội dung
	Mục tiêu của người lãnh đạo
	Mục tiêu của người thừa hành

	Chủ thể
	Người lãnh đạo đề ra mục tiêu
	Người thừa hành

	Căn cứ đề ra mục tiêu
	Chức năng, nhiệm vụ
Chiến lược phát triển
Khả năng thực hiện của khoa (Trình độ GV, kinh nghiệm)

…
	Vị trí công việc

Năng lực cá nhân


	Ý nghĩa
	Hoàn thành nhiệm vụ
Tạo thương hiệu

Nâng cao năng lực cạnh tranh
	Hoàn thành nhiệm vụ
Thể hiện bản thân, cơ hội thăng tiến

	Loại mục tiêu
	Dài hạn, trung hạn, ngắn hạn
	Dài hạn, trung hạn, ngắn hạn


3. Phân tích, đánh giá mục tiêu của đơn vị theo tiêu chí SMART
Giới thiệu tiêu chí SMART
Specific: cụ thể, dễ hiểu
Measurable: cân đong, đo đếm được
Achievable: đồng thuận
Realistics: mục tiêu có tính khả thi
Timebound: thời hạn của mục tiêu
4. Theo ví dụ trên đây, mục tiêu đánh giá theo tiêu chí SMART như sau:
Specific: Giáo viên TrườngCĐKT LTT phấn đấu đạt danh hiệu “GV giỏi cấp TP”
Measurable: ….. GV
Achievable: Đủ điều kiện để đội ngũ GV phấn đấu thực hiện: Trình độ, kinh nghiệm, điều kiện làm việc, phù hợp với yêu cầu của ngành, nhu cầu XH…
Realistics: Năng lực hiện có của Trường, cá nhân đảm bảo thực hiện chỉ tiêu.

Timebound: Thời gian thực hiện …. năm.
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 
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. Ví dụ, quản lý hành chính trong các cơ quan của Nhà nước, 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.
2. Đặc điểm cấp cơ sở
3. Nội dung cơ bản của hoạt động lãnh đạo quản lý


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. Xác định theo 3 loại mục tiêu: trước mắt, lâu dài, chiến lược.

· 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 

 Kế hoạch hoạt động thường kỳ là lịch trình thực hiện các chức năng ổn định của cơ sở như kế hoạch 1 năm, kế hoạch 5 năm, chiến lược cho từng giai đoạn.
Kế hoạch thực hiện chương trình mục tiêu là các kế hoạch soạn thảo riêng cho từng chương trình cụ thể
Thứ hai: tổ chức thực hiện mục tiêu, phương hướng, kế hoạch của cơ sở: 
· Huy động, bố trí, sử dụng nguồn lực

Trước hết cần huy động, bố trí, sử dụng nguồn lực tài chính, tiếp theo hết cần huy động, bố trí, sử dụng nguồn lực vật tư, thiết bị. 
· Thiết lập và củng cố, đổi mới bộ máy tổ chức, quản lý

Nhiệm vụ quan trọng của CB lãnh đạo, quản lý ở cơ sở là thiết lập, củng cố hoặc cải tổ bộ máy quản lý phù hợp với cơ sở.
· 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. Để kiểm tra có kết quả, cán bộ lãnh đạo phải thực hiện 3 công đoạn: xây dựng các tiêu chuẩn kiểm tra, đo lường việc thực hiện theo các tiêu chuẩn và điều chỉnh sự khác biệc giũa các tiêu chuẩn và kế hoạch. Có 2 đối tượng cần kiểm tra là công việc và nhân viên. Có nhiều hình thức kiểm tra như kiểm tra phòng ngừa, kiểm tra theo dấu hiệu sai phạm, kiểm tra định kỳ, kiểm tra đột xuất, kiểm tra trực tiếp, kiểm tra gián tiếp …Quá trình kiểm tra phải tuân thủ các yêu cầu: dựa vào kế hoạch hành động của đơn vị và yêu cầu công tác, đảm bảo cung cấp thông tin trung thực khách quan, theo các tiêu chí đo lường thống nhất, chú trọng những không công đoản trọng tâm, kiểm tra kinh hoạt phù hợp với bầu không khí và tiết kiệm.
- 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. Chỉ có nhân cách tốt, cán bộ lãnh đạo quản lý ở cơ sở mới đủ uy tín hoàn thành nhiệm vụ được giao.
4. Nêu ví dụ thực tiễn trong đơn vị

Để bảo đảm công tác chuyên môn của phòng …… đạt kết quả tốt,  công việc thực hiện từng tháng, quí, năm của phòng …. thực hiện theo quy trình sau:

· Lập kế hoạch công tác (P): ai lập? nội dung lập, thời gian? Phân công, bố trí?
· Tổ chức thực hiện (D): Triển khai? Phương pháp thực hiện? cơ chế phối hợp?
· Kiểm tra, giám sát (C): Trong quá trình thực hiện (phân công) hoặc CB quản lý phối hợp, kiểm tra, giám sát. Cuối tháng, các đơn vị báo cáo kết quả thực hiện, nêu khó khăn, thuận lợi.

· Sơ kết, kiểm điểm công tác, biện pháp khắc phục, đưa ra hướng phát triển trong thời gian tới (A) 

5. Trong quy trình PDCA, theo anh (chị) khâu nào là quan trọng nhất, vì sao?
Giải thích PDCA 
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. Đó là lý do tại sao hoạch định chất lượng được coi là chức năng quan trọng nhất cần ưu tiên hàng đầu hiện nay. Tuy nhiên, điều này không có nghĩa là xem nhẹ các hoạt động khác.

·  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. 
·  Phân tích hoạt động của đơn vị theo PDCA: Lấy nội dung hoạt động của đơn vị năm 2015, phân tích theo các mục sau:
Lấy ví dụ: Mục tiêu đề ra trong năm 2015 70% đội ngũ giảng viên tham gia nghiên cứu khoa học
Phân tích theo dàn bài sau: 

· P : Kế hoạch: Năm 2015, nội dung?

+ Cơ sở của dự báo

+ Mục tiêu

+ Kế hoạch thực hiện

· D: Tổ chức

+ Đã làm việc gì

+ Bố trí nhân sự

+ Tổ chức công việc

+ Bố trí thực hiện

· C: Kiểm tra, giám sát

+ Hoạt động cụ thể

+ Tổng kết kết quả thực hiện

· 95%: phát huy, khen thưởng

· Không đạt: rút kinh nghiệm

· A: Điều chỉnh, đề ra mục tiêu phù hợp.


Trong phương pháp PDCA, theo tôi khâu kiểm tra giám sát là quan trọng nhất vì:

· Kiểm tra, giám sát hướng tổ chức thực hiện đi đúng hướng, đánh giá đúng kết quả giúp cho người quản lý và đối tượng thừa hành thực hiện nhanh, gọn, đúng mục tiêu.
· Giúp đánh giá đúng người, đúng việc

· Là cơ sở đề xuất biện pháp thực hiện lần sau.

6. Kết luận

Trong quy trình PDCA , tất cả các khâu PDCA đều quan trọng, kết quả của khâu này là tiền đề của khâu kia, tất cả tạo thành một vòng tròn cải tiến góp phần làm cho  chất lượng công việc trong các đơn vị không ngừng được hoàn thiện, cải tiến và đổi mới. (lấy ví dụ liên quan đến 4 khâu để chứng minh)
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 nghười 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  
Mỗi phong cách lãnh đạo đều có ưu khuyết điểm riêng biệt, tùy thuộc vào công việc, đơn vị cơ quan và đối tượng quản lý tính cách nhà lãnh đạo mà chúng ta lựa chọn một phong cách lãnh đạo phù hợp.
Chúng ta nên 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.

Đồng thời phải đảm bảo 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 tốt hơn.
Liên hệ thực tiễn:
Hiện nay, tôi đang công tác tại Trường CĐKT Lý Tự Trọng TP.HCM…………
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: Tình huống cụ thể (lộ đề, GV bỏ lớp nhờ người dạy thay…)
· Giới thiệu tình huống

· Chủ thể lãnh đạo là ai (người giải quyết thông tin)

· Nguồn thông tin đến từ đâu?

· Xử lý thông tin, qua các bước:

(1) Thu thập thông tin:


. Xác định nhu cầu thông tin


. Xác định nguồn thông tin từ đâu?

. Xây dựng thiết chế đảm bảo thông tin: xây dựng bộ máy đi lấy thông tin (CĐ, thanh tra…), xác định phương pháp, phương tiện lấy thông tin (phỏng vấn, quan sát, điều tra, giả định)

(2)  Xử lý thông tin



. Xử lý tức thời



. Xử lý theo quy trình: Tiếp nhận, lưu trữ, sàng lọc thông tin, tìm kiếm bổ sung thông tin, truyền đạt thông tin

(3) Để thu thập và xử lý thông tin hiệu quả người lãnh đạo cần rèn luyện các kỹ năng:


(4) Rút ra kết luận hoạt động lãnh đạo, quản lý:



. Vai trò của thông tin

. Phải nắm được qui trình (qui trình gì?)
. Rèn luyện các kỹ năng?
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 

Miễn phí cho con em diện xóa đói giảm nghèo trên địa bàn quận Tân Bình. Quyết định trên, xét về các mặt sau:
Tính chính trị: Theo Nghị quyết của Đảng bộ Nhà trường

Tính khả thi: Đội ngũ GV, điều kiện cơ sở vật chất Trường đảm bảo thực hiện tốt.

Tính hợp pháp: Phù hợp với qui định của pháp luật, đường lối chủ trương của Đảng và Nhà nước, qui định của ngành giáo dục.

Tính hợp lý: Giúp cho các đối tượng có nghề, góp phần ổn định XH.

· 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.
VD: Ra quyết định Cải cách hành chính trong Nhà trường

Các phương án sau:
· Giảm thủ tục không cần thiết
· Cải tạo hệ thống thông tin 
· Hoàn thiện bộ máy
· Nâng cao chất lượng đội ngũ làm công tác hành chính
        Đưa vào phân tích dựa vào dàn bài sau:
a. Xác định vấn đề:

· 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 tách, 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

b. 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 để giải quyết vấn đề.

c. Đánh giá phương án:

· Xác định các tiêu chí, đánh giá mức độ ưu tiên

· Mô tả, nêu ưu nhược điểm của từng phương án (theo các tiêu chí đề ra)

· Sử dụng 1 số công cụ hỗ trợ lựa chọn các phương án: ma trận phân tích Thomas Saaty mà ma trận SFF.

d. Xác định phương án tối uu

Đánh giá: Để đánh giá cho các phương án tôi dùng công cụ hỗ trợ ma trận phân tích của Thomas Saary
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Xác định lựa chọn: Theo ma trận này thì phương án ______________________ là tối ưu nhất.

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.
Ví dụ cụ thể: Triển khai quyết định …………………….:

· Bước 1: Triển khai QĐ

· Bước 2: Tổ chức thực hiện: 
· Bước 3: Họp báo cáo kết quả 
+ Đánh giá 

+ Tồn tại 
+ Đề xuất giải pháp.

· Bước 4: Tổng kết, xử lý sai phạm; khen thưởng cá nhân, đơn vị quản lý thực hiện tốt.
· 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?
· Cần chia sẻ nhận thức của mình về hoàn cảnh cũng như tiêu chí được đề ra. Cần lưu ý rằng đây là những thông tin cơ bản và phù hợp với mục đích của vấn đề được đề cập nhưng vẫn đảm bảo rằng các vấn đề đều được sáng tỏ, rỏ ràng và minh bạch.

· Đảm bảo rằng các phương án, kế hoạch được quyết định sẽ được công khai - mọi người đều có thể nhìn thấy (ghi trên bảng, trình chiếu, in ra văn bảng...), khuyến khích các ý tưởng...

· Trong quá trình thảo luận nhằm đưa ra quyết định cần có sự tôn trọng và lắng nghe tích cực. Luôn ghi nhớ rằng trách nhiệm của người lãnh đạo quản lý không phải là đề xuất ý tưởng mà quan trọng hơn là quyết định sử dụng ý tưởng được đề xuất một cách hiệu quả.

· Khi triển khai thực hiện kế hoạch, cần lưu ý trong việc xử lý các hành vi vi phạm một cách lịch sự nhưng kiên quyết, thận trọng trong việc lắng nghe đối với người vi phạm, nhằm hạn chế các sai phạm có thể tiếp tục xảy ra hoặc hạn chế các yếu tố gây ảnh hưởng...

· Không để bản thân rơi vào tình trạng bị tấn công (tâm lý) hay phòng thủ cảm tính.

· Tùy theo từng đối tượng, tình huống mà người đóng vai trò quyết định sẽ cần căn nhắc thận trọng về một số biện pháp hữu hiệu phù hợp như: áp đặt, thuyết phục, tham vấn hay cùng đưa ra quyết định.

· Đối với các quyết định mà được đưa ra lặp đi lặp lại, có thể học hỏi và làm cho tốt hơn từ các quyết định trước đó. Điều này yêu cầu phải có quy trình tại chỗ để đánh giá, ghi chép và đưa ra phản hồi về kết quả của các quyết định. Quy trình này được gọi là “quản lý thích nghi” và đặc biệt hữu ích trong môi trường thiếu tính ổn định với những thách thức và nguy cơ cao.
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