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Câu 1. Để thực hiện hiệu quả các nội dung hoạt động lãnh đạo, quản lý tại cơ sở, người lãnh đạo, quản lý cần có những phẩm chất nào? Liên hệ thực tiễn ở đơn vị anh (chị) hiện nay?
I. Lý thuyết:

1. Khái niệm

Hoạt động Lãnh đạo, quản lý là quá trình thực hiện mối quan hệ tác động giữa chủ thể LĐQL với các đối tượng một cách có hệ thống, kế hoạch, tổ chức hướng tới mục tiêu chung và thực hiện mục tiêu đó.

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 lãnh đạo thực hiện đường lối, chủ trương hoặc hệ thống mục tiêu nào đó.
QUẢN LÝ là hoạt động mang tính kỹ thuật, quy trình, được quy định trong khuôn khổ các thể chế nhất định.

Hai khái niệm này giống nhau là 2 hoạt động này là đều đạt đến mục đích mong muốn thông qua hành động của người khác. Nói cách khác hoạt động lành đạo và quản lý là hoạt động điều khiển con người.
2. Các nội dung

1. Xây dựng mục tiêu, phương hướng, kế hoạch hoạt động ở cơ sở:
· Dự báo những biến động bên trong, bên ngoài cấp cơ sở theo chiều hướng có lợi và không có lợi.

· Xác định mục tiêu.

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

· Xây dựng chương trình hành động.

· Lập kế hoạch hành động cho từng mục tiêu, từng bộ phận và theo thời gian:

· Kế hoạch hoạt động thường kỳ của cơ sở (gồm: hành động, kinh phí, con người).

· Kế hoạch thực hiện các chương trình mục tiêu.
-( Liên hệ phẩm chất:
2. Tổ chức thực hiện mục tiêu, phương hướng, kế hoạch hoạt động ở cơ sở:

· Huy động, bố trí, sử dụng nguồn lực: nhân 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.

· Điều hành và điều chỉnh hoạt động ở cơ sở
( Liên hệ phẩm chất:
3. Kiểm tra, đánh giá và xây dựng môi trường làm việc ở cơ sở:

· Xây dựng và điều hành chế độ kiểm tra.
· Xây dựng và điều hành chế độ đánh giá.
· Xây dựng môi trường làm việc hiệu quả ở cơ sở.
( Liên hệ phẩm chất:
Phẩm chất đạo đức, nhân cách tốt mới có đủ uy tín để hoàn thành nhiệm vụ được giao.
4. Tổng kết, đánh giá, khắc phục, điều chỉnh.

( Liên hệ phẩm chất:
Câu 2. Tại sao nói “Mục tiêu là yếu tố quan trọng hàng đầu của tổ chức”? Việc hoạch định mục tiêu ở đơn vị anh (chị) hiện nay có những ưu điểm và hạn chế gì? Nêu phương hướng khắc phục những hạn chế trên.
Câu 3. Trình bày các kiểu phong cách lãnh đạo: độc đoán, dân chủ, tự do. Đánh giá về việc vận dụng phong cách lãnh đạo của người lãnh đạo, quản lý tại đơn vị anh (chị) hiện nay?

Câu 4. Căn cứ trên các biểu hiện đặc trưng phong cách lãnh đạo của người lãnh đạo quản lý ở cơ sở, đánh giá ưu điểm - hạn chế của lãnh đạo đơn vị anh (chị) hiện nay? Chỉ ra phương hướng rèn luyện để khắc phục  những hạn chế đó.

Câu 5. Nêu các hình thức tuyên truyền, thuyết phục. Để đạt được mục tiêu tuyên truyền, thuyết phục, người lãnh đạo quản lý cần lưu ý chuẩn bị những yếu tố nào? Liên hệ thực tiễn các vấn đề trên tại đơn vị anh (chị) hiện nay.

Câu 6. Trình bày vai trò của thông tin trong quản lý? Để đảm bảo hiệu quả thực hiện các công việc, người lãnh đạo, quản lý cần tiến hành qui trình thu thập và xử lý thông tin như thế nào? Liên hệ thực tiễn đơn vị anh (chị) hiện nay.

Câu 7. Trình bày các giai đoạn của sáng kiến ban hành quyết định lãnh đạo quản lý? Nêu ví dụ cụ thể trong hoạt động thực tiễn ở đơn vị anh (chị) hiện nay. Cần lưu ý những điều gì để sáng kiến ra quyết định hiệu quả?
Câu 8. Đánh giá việc thực hiện quy trình tổ chức thực hiện quyết định lãnh đạo quản lý ở đơn vị các anh chị hiện nay? Nêu ví dụ cụ thể minh họa. Cần lưu ý những điều gì để tổ chức thực hiện quyết định hiệu quả?

Câu 9. Trình bày những nguyên tắc cơ bản trong công tác đánh giá cán bộ? Liên hệ thực tiễn đơn vị anh (chị) hiện nay trong việc vận dụng những nguyên tắc này. Qua đó rút ra những kết luận gì cho hoạt động lãnh đạo quản lý ở cơ sở?

Câu 10. Phân tích các yêu cầu tổ chức và điều hành cuộc họp. Liên hệ thực tiễn. Đề xuất giải pháp nâng cao hiệu quả cuộc họp ở đơn vị anh (chị) hiện nay?

Câu 11. Trình bày ý nghĩa của thiết kế công việc và các bước thiết kế công việc. Hãy lập bản mô tả và bản tiêu chuẩn cho một vị trí công việc cụ thể tại đơn vị anh (chị) hiện nay.

Câu 12. Đánh giá ưu điểm và hạn chế trong việc thực hiện các yêu cầu về nội dung và thể thức đối với văn bản quản lý hành chính nhà nước ở đơn vị anh (chị) hiện nay. Đề xuất cách khắc phục những hạn chế.
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