Câu 1: Phân biệt mục tiêu của người lãnh đạo và mục tiêu của cấp dưới (người thừa hành) trong hđ của đơn vị ?
Trả lời:
	Mục tiêu của người lãnh đạo

- Mục tiêu dành cho cả CQ đơn vị, tập thể, địa phương, không phải mục tiêu cá nhân.
- Mục tiêu của nhà lãnh đạo cần sự đồng thuận của tập thể, phải đem ra lấy ý kiến của tập thể, đơn vị.

- Mục tiêu của người lãnh đạo là toàn diện hơn, đầy đủ hơn, phức tạp hơn, bao quát trên nhiều lĩnh vực. 

- Mục tiêu của người lãnh đạo thường phải bao gồm ba loại mục tiêu: mục tiêu trước mắt, mục tiêu trung gian và mục tiêu lâu dài của CQ. 

- Mục tiêu của người lãnh đạo định hướng cho mục tiêu của nhân viên; mục tiêu của nhiều nhân viên sẽ góp thành mục tiêu lớn của đơn vị.
	Mục tiêu của cấp dưới

- Mục tiêu giành cho một cá nhân mà thôi.
- Không cần lấy ý kiến của mọi người.

- Mục tiêu của một cá nhân đơn giản hơn mục tiêu của nhà lãnh đạo.

- Mục tiêu của một cá nhân không cần có đủ ba loại mục tiêu: trước mắt, trung gian và lâu dài.



	( Mục tiêu của người lãnh đạo và mục tiêu của nhân viên cùng chiều với nhau thì nó sẽ bổ trợ cho nhau, cùng phát triển; nhưng nếu hai mục tiêu này mâu thuẩn nhau thì sẽ dẫn đến xung đột trong cơ quan, đơn vị.


Ví dụ minh họa:

Câu 2: Tại sao nói hđ LĐ QL ở cơ sở “vừa mang tính trực tiếp, bừa mang tính gián tiếp”? Nêu ví dụ thực tiễn ở đơn vị.

Trả lời: 

- Hđ LĐ QL ở cơ sở vừa mang tính trực tiếp vì: người lãnh đạo phải trực tiếp tham gia vào các hđ ở cơ sở, phải cùng với nhân viên, cùng với người dân của mình thực hiện các chỉ thị của cấp trên đưa xuống. Lãnh đạo không thể là người nói mà không làm, huy động nhân dân làm thì phải cùng làm với nhân dân. Tính trực tiếp là rất quan trọng trong hđ LĐ QL ở cơ sở, đây là tính riêng có của cấp cơ sở. Người lãnh đạo không làm thì không vận động, huy động được nhân dân. Người LĐ ở cơ sơ xin đừng chỉ tay năm ngón mà phải bắt tay vào làm cùng với nhân viên và nhân dân của mình.

 Ví dụ minh họa:
- Hđ LĐ QL ở cơ sở vừa mang tính gián tiếp vì: người lãnh đạo còn có một nhiệm vụ nữa là phải kiểm tra, giám sát, đôn đốc công việc của những người dưới quyền. Người lãnh đạo phải dành thời gian để theo dõi, kiểm tra, giám sát, đôn đốc hoạt động của nhân viên.
Ví dụ minh họa:
Câu 3: Phân biệt hđ QL và hđ LĐ

Trả lời:
- Hđ QL là: QL mang tính kỹ thuật, quy trình, được quy định rõ trong khuôn khổ các thể chế xác định. VD: QLHC trong các CQ của NN, quản trị trong các doanh nghiệp. Nhà QL sử dụng quyền lực để điều hành người khác, 

- Hđ LĐ là: hđ của người LĐ mang tính định hướng, gây ảnh hưởng, tạo dựng niềm tin, thuyết phục người khác đề 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. 
- Phân biệt hđ QL và hđ LĐ
Cả hai hoạt động này là đều đạt đến mục đích mong muốn thông qua hành động của người khác.
	Hoạt động LĐ

- Là hđ của người LĐ mang tính định hướng, gây ảnh hưởng, tạo dựng niềm tin, thuyết phục người khác đề họ đồng thuận với người lãnh đạo thực hiện đường lối, chủ trương hướng tới mục tiêu nào đó.

- Sử dụng uy tín và sự thuyết phục nhiều hơn, sử dụng quyền lực ít hơn.

- Hđ LĐ không dựa nhiều vào quy chế mà dựa vào sự thuyết phục và cảm hóa.
	Hoạt động QL

- QL mang tính kỹ thuật, quy trình, được quy định rõ trong khuôn khổ các thể chế xác định
- Quản lý sử dụng quyền lực nhiều hơn, sử dụng uy tín và sự thuyết phục ít hơn.

- Hđ QL thường theo một quy chế rõ ràng

	( Trong thực tế, khó tách bạch hai hđ này trong con người cán bộ. Cán bộ nào cũng đồng thời thực hiện cả vai trò LĐ lẫn vai trò QL => gọi là Hđ LĐ, QL.


Ví dụ minh họa:
Câu 4: Phân tích ưu, nhược điểm của các kiểu QL LĐ ?
Trả lời:
- Khái niệm phong cách: là những phương thức mà nhà quản lý thường dùng để tác động đến những người xung quanh. Phương thức này được lặp đi lặp lại trong suốt quá trình hoạt động cho nên đã trở thành bền vững, ổn định thậm chí trở thành một đặc điểm riêng biệt đặc thù khó biến mất nơi nhà lãnh đọa đó. 
Phong cách LĐ được chia thành ba kiểu QL LĐ

1. Kiểu QL tập trung (độc đoán):

- Đặc điểm: 

+ Thiếu tin tưởng cấp dưới của mình.

+ Không chia sẽ quyền lực cho bất cứ ai, chỉ tập trung quyền lực vào người LĐ.
+ Người LĐ không lắng nghe, tham khảo ý kiến đóng góp của cấp dưới.

+ Một mình nhà QL ra quyết định.

+ Thông tin một chiều, áp đặt ý chí của một người cho nhiều người (không có chiều thông tin ngược lại).
+ Người LĐ trực tiếp tham gia vào mọi việc; tự mình kiểm tra, giám sát chặt chẽ công việc và hoạt động của nhân viên dưới quyền.

+ Đây là mệnh lệnh HC từ trên đưa xuống mà cấp dưới phải phục tùng làm theo, một người áp đặt cho nhiều người.

- Nhược điểm:

+ Công việc sẽ bị trì trệ, không có ai làm thay khi thủ trưởng vắng mặt ở cơ quan, đơn vị.

+ Tập thể sẽ không phát huy được trí tuệ, sức sáng tạo cũng như sức mạnh.

+ Quyết định quản lý đầy chủ quan, thiếu khách quan, dẫn đến nhiều sai sót.

+ Ôm đồm, bao biện. 

- Ưu điểm:

+ Giải quyết nhanh những công việc khẩn cấp.

+ Theo sát công việc, hđ của nhân viên.

2. Kiểu QL dân chủ: xuất hiện muộn hơn kiểu QL tập trung

- Đặc điểm:

+ Tin tưởng cấp dưới của mình.

+ Chia sẽ quyền lực cho cấp dưới, phân công phân nhiệm cho nhân viên dưới quyền .

+ Người LĐ luôn lắng nghe, tham khảo ý kiến đóng góp của những người xung quanh.

+ Nhà QL không một mình ra quyết định.

+ Thông tin nhiều chiều, không áp đặt ý chí của một người cho nhiều người (có chiều thông tin ngược lại), tạo không khí thân thiện, cởi mở giữa cấp trên và nhân viên dưới quyền.

+ Người LĐ không cần trực tiếp tham gia vào mọi việc.

+ Quyết định dân chủ được đưa ra dưới nhiều hình thức: một lời đề nghị, một lời khuyên, một chỉ thị hoặc có thể là một mệnh lệnh… dễ được cấp dướichấp hành hơn, được sự đồng thuận và làm cho nhân viên dưới quyền cảm thấy không bị gò bó, ép buộc.
- Ưu điểm:

+ Công việc vẫn tiến triển, trôi chảy vì đã có nhân viên cấp dưới làm thay khi thủ trưởng vắng mặt ở cơ quan, đơn vị.

+ Tập thể sẽ phát huy được trí tuệ, sức sáng tạo; sức mạnh tập thể luôn được phát huy.

+ Quyết định quản lý khách quan, hạn chế nhiều sai sót.

+ Không khí thân thiện, cởi mở giữa cấp trên và nhân viên dưới quyền

- Nhược điểm:

+ Kiểu QL này không phù hợp giải quyết nhanh những công việc khẩn cấp trong những tình huống, trường hợp cấp bách như: thiên tai, hỏa hoạn.

+ Đôi khi dân chủ trở thành dân chủ tràn lan, thiếu tập trung, dân chủ hình thức, dẫn đến chỗ bỏ lỡ thời cơ.
+ Muốn thực hiện kiểu QL dân chủ phải có điều kiện: có thời gian, lãnh đạo có khả năng điều hành thu thập ý kiến.

Kiểu QL này phù hợp với chế độ CNXH, do đó nên phát huy.

3. Kiểu QL tự do (QL bằng mục tiêu): 

- Đặc điểm:

+ Tin tưởng hoàn toàn vào cấp dưới của mình.

+ Nhà QL không trực tiếp tham gia vào các công việc đã giao cho cấp dưới. 

+ QL theo kiểu ủy quyền.

- Ưu điểm:

+ Giao quyền chủ động rất lớn cho cấp dưới.

+ Cho phép cá nhân tự do sáng tạo, năng động nhằm phát huy cao độ khả năng sáng tạo của nhân viên dưới quyền (trong phạm vi được giao, phạm vi ủy quyền).

+ Nhà QL tránh được tình trạng ôm đồm, không bận rộn những công việc nhỏ nếu giao đúng người đúng việc, có thời gian đầu tư làm những công việc lớn.
- Nhược điểm:
+ Nếu khoán trắng cho những nhân viên dưới quyền không có đủ năng lực mà không kiểm soát được thì sẽ dẫn đến tình trạng hỗn loạn, vô chính phủ.
Áp dụng kiểu QL này phải rất thận trọng, nên áp dụng ở những nước có trình độ tương đối cao. 

KẾT LUẬN:

( Không có kiểu QL chung cho tất cả các đối tượng. 

( Không có kiểu QL chung cho mọi loại tập thể.

( Không có kiểu QL chung cho mọi loại tình huống.

( Không có kiểu QL chung cho mọi lĩnh vực hoạt động.

( Không có kiểu QL chung cho mọi nhà QL (phải chọn kiểu QL phù hợp cho cá nhân lãnh đạo).

( Không có kiểu QL chung nào là tối ưu.
Ví dụ minh họa

Câu 5: Đánh giá CB, CC 
Trả lời:
1. KN ĐG CB, CC

- Là hoạt động mang tính nội bộ của cơ quan, đơn vị diễn ra trong lòng tập thể và do tập thể quyết định. Hđ đánh giá diễn ra thường xuyên, liên tục và có quy trình.

- Trong ĐG CB, CC phải tiến hành 4 nội dung:

+ SS tiêu chuẩn chức danh công việc với thực tế công việc đã làm.

+ Ưu điểm, nhược điểm của CB, CC, đạt chỗ nào, chưa đạt chỗ nào.

+ Xếp loại CB, CC là căn cứ vào chỗ làm được và chưa làm được mà xếp theo loại nào (hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ, hoàn thành tốt nhiệm vụ, hoàn thành nhiệm vụ nhưng còn hạn chế về năng lực, không hoàn thành nhiệm vụ).
+ Phương hướng khắc phục.
Dù cá nhân hay tập thể đánh giá CB, CC cũng phải tiến hành 4 nội dung trên.
- Mục ích của đánh giá CB, CC là nâng cao hiệu quả hoạt động của cá nhân và tập thể.

2. Nguyên tắc đánh giá CB, CC

- Trách nhiệm đánh giá CB, CC ? (thuộc về ai ?) 

+ Giáo trình trang 159 – 160
+ Bổ sung thêm NQ TW 4 năm 2012: tăng cường trách nhiệm của người đứng đầu (thủ trưởng CQ, Bí thư Chi bộ).

- Dựa vào đâu để đánh giá CB, CC.

Giáo trình trang 160 – 161

- Đánh giá CB phải khách quan, toàn diện, lịch sử, cụ thể và phát triển 
Giáo trình trang 162 – 163

3. Những yêu cầu 
Câu 6: Thu thập và xử lý thông tin

Trả lời:

1. KN thông tin trong QL lãnh đạo:
- Là sự truyền đạt các thông điệp, tin tức có liên quan đến hệ thống quàn 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.
Phân tích thêm trong giáo trình trang 112 – 115 và trong tập
2. Thu thập thông tin: phải tiến hành 3 việc
- Xđ nhu cầu thông tin

- Xđ nguồn thông tin (thông tin đang cấn có thể lấy từ đâu, bằng cách nào, sử dụng kệnh thông tin nào).

- Thông qua thể chế nào để lấy thông tin.

3. Xử lý thông tin:
- Xử lý tức thời.
- Xử lý theo quy trình.
4. Ví dụ minh họa
Câu 7: Ra quyết định

1. KN ra quyết định 

- Ra quyết định quản lý là lựa chọn một phương án tối ưu trong những phương án chủ quan mà mình đã xây dựng để giải quyết vấn đề trong công tác quản lý.

2. Các bước của quá trình ra quyết định 

Bước 1: Xđ vấn đề cần giải quyết 
- Vấn đề cần giải quyết là gì (chỉ ra cho bằng dược mâu thuẫn xảy ra, tình trạng hiện tại và kết quả mong nuốn đạt được).
Bước 2: Phân tích vấn đề

- Kinh nghiệm của các nơi, nghiên cứu ý kiến của cấp dưới, khảo sát tình hình thự tiễn.

- Đưa ra các giải pháp, phương án (thường là 4 phương án)

Bước 3: Đánh giá các giải pháp
· Xây dựng tiêu chí đánh giá 

· So sánh trên ma trận

Bước 4: Chọn phương án phù hợp và đưa ra ban lãnh đạo phê duyệt ký ban hành quyết định
3. Ví dụ minh họa
Câu 8: Tổ chức thực hiện quyết định

- Quyết định lãnh đạo, quản lý là sự thể hiện ý chí của các chủ thể trong hoạt động lãnh đạo, quản lý XH, tiến hành theo một trình tự, thủ tục, được thể hiện dưới những hình thức nhất định (nghị quyết, quyết định, chỉ thị…), nhằm tổ chức và điều chỉnh các quá trình XH và hành vi hoạt động của con người tho định hướng nhất định.
- Tổ chức thực hiện quyết định quản lý là một khâu, một kỹ năng có vai trò là cầu nối đưa các chủ trương, chính sách vào đời sống.
- Quy trình tổ chức thực hiện quyết định lãnh đạo, QL cấp cơ sở gồm các bước sau:

Bước 1: Triển khai quyết định

+ Ai triển khai

+ Triển khai cho ai

+ Triển khai nội dung gì

+ Triển khai với hình thức, phương pháp nào

Bước 2: Tổ chức thực hiện

+ Lập kế hoạch thực hiện (phân công lực lượng để thực hiện QĐ)
+ Huy động các nguồn lực khác nhau

+ Tổ chức thực hiện

+ Giải quyết các tình huống phát sinh

Bước 3: Kiểm tra, giám sát, đôn đốc thực hiện 

+ Kiểm tra thường xuyên, đột xuất, theo chuyên đề: tài chính, chuyên môn…
+ Kiểm tra, giám sát để phát hiện sai sót, bất cập để thay đổi, điều chỉnh cho phù hợp với mục tiêu.
Bước 4: Đánh giá, tổng kết

+ Đánh giá sơ bộ

+ Đánh giá toàn diện

+ Tuyên bố kết thúc việc thực hiện quyết định.
