BÀI TẬP KIỂM TRA PHẦN 1:
Cô Ngà: 
CÂU 1: Mỗi người lập kế hoạch thực hiện mục tiêu năm 2020 của phòng (ban, đơn vị) mình quản lý?
[bookmark: _GoBack] BÀI TẬP: Theo anh/ chị người lãnh đạo cấp phòng cần có những ký năng gì để hoàn thành tốt nhiệm vụ của mình?
CÁC KÝ NĂNG CHỨC NĂNG:
1. Ký năng xây dựng và chia sẻ tầm nhìn
2. Hoạch định và chỉ đạo chiến lược
3. Tư duy/ sáng tạo và tư duy phê phán
4. Định vị bản thân: Đây là ký năng quan trọng nhất để biết thời, biết thế, biết tiễn, biết dừng
5. Dùng người, hiểu người và sử dụng người.
6. Tham mưu, tư vấn
7. Tổ chức quá trình kiến tạo tri thức trong tổ chức
8. Truyền cảm hứng
9. Tạo dựng sự đoàn kết, liên minh
10. Xây dựng hình ảnh và thực hiện chức năng đại diện
NHÓM KỸ NĂNG THỰC HÀNH
1. Nhạn diện phân tích bối cảnh
2. Nói trước đám đông và thuyết phục
3. Thương thuyết, đàm phán
4. Sử dụng thời gian
5. Kiểm soát xung đột
6. Kiểm soát bản thân: Chống lại sự cám dỗ , kiểm soát cảm xúc, cân bằng cuộc sống và công việc
7. Động viên , khuyến khích
8. Khen ngợi và phên bình điungs PP
9. Kỹ năng xây dựng và tổ chức thực hiện cơ chế hoạt động
10. Kỹ năng phân tích công việc
11. Kỹ năng lập kế hoạch và phê duyệt kế hoạch
12. Kỹ năng phân công giao việc
13. Kỹ năng điều hành hoạt động công việc
14. Kỹ năng đôn đốc, kieermtra , giám sát
15. Kỹ năng đánh giá, nghiệm thu kết quả
16. Kỹ năng tổ chức và điều hành hội họp
17. Kỹ năng giao tiếp và quan hệ xã hội
NHỮNG PHẨM CHẤT CẦN CÓ CỦA NGƯỜI LÃNH ĐẠO
1. Có khả năng tạo tầm nhìn cho tổ chức
2. Có khả năng tác động và gây ảnh hưởng đối với người khác
3. Hiểu biết cơ bản về con người, quan tâm đến con người
4. Biết tập hợp, lôi cuốn, động viên mọi người vào công việc
5. Có phong cách lãnh đạo phù hợp
6. Có thói quen làm việc vượt giờ
7. Tính cách dễ chịu
8. Biết cảm thông, chân thành
9. Sẵn sàng nhận trách nhiệm
10. Nắm vững các vấn đề
11. Biết hợp tác trong công việc
12. Biết lắng nghe và thấu hiểu

Câu hỏi: Phân tích những điểm mạnh , điểm yếu của đội ngũ nhân sự trong đơn vị anh/ chị 
Bạn hãy nhận diện và phân tích trong tổ chức của mình về 
· Điểm mạnh: Tổ chức có những điểm mạnh gì phục vụ 
CHONJ PHONG CACHS LANHX DDAOJ QUYEENF UY KHI
· Tình huống cấp bách
· Bản thân người lãnh đạo có đủ trình độ, tự tin vào quyết ddinhj đưa ra đúng
· Khi đối tượng quản lý là nguwpowif cần có sự nghiêm khắc
· Tính chất của quyết định ban hành mang tính đơn giản, hiển nhiên.
CHỌN PHONG CÁCH LÃNH ĐẠO DÂN CHỦ KHI
Người lãnh đạo thiếu thông tin để giải quyết vấn đề
-Vấn đề cần giải quyết chưa rõ ràng cần sự hợp tác của nhiều người
- Tình huống quản lý chưa cấp bách 
Quá trình thực thi quyết định cần có sự tham gia của nhiều bộ phận khác nhau
Tính chất quyết định quản lý có ảnh hưởng sâu xa đến sự phát triển của toàn cơ quan
PHONG CÁCH LÃNH ĐẠO ỦY QUYỀN
Đối tượng quản lý là người cao tuổi, có kinh nghiệm công tác, có phẩm chất tốt, có trách nhiệm
Tính chất của quyết ddinhj quản lý đối với một số lĩnh vức văn hóa, nghệ thuật.
BÀI TẬP: Theo anh chị người lãnh đạo cấp phòng cần có những kỹ năng gì để hoàn thành tốt nhiệm vụ của mình?
· BANR THAAN NGUWOWIF LANHX DDAOJ COS DDUR TRINHF DDOOJ, TUWJ TIN VAOF QUYEETS DDDI

KHOA HỌC CƠ BẢN
 1. Chức năng
  Là đơn vị quản lý hành chính cơ sở của Trường trực tiếp quản lý toàn diện quá trình tổ chức, phục vụ đào tạo theo lĩnh vực chuyên môn.
2. Nhiệm vụ chung
- Quản lý giảng viên, người lao động và người học thuộc khoa theo phân cấp của Hiệu trưởng;
- Lập kế hoạch và tổ chức thực hiện các hoạt động giáo dục đào tạo theo định hướng phát triển chung của Trường, bao gồm: Xây dựng, phát triển chương trình đào tạo được trường giao nhiệm vụ; tổ chức biên soạn đề cương chi tiết các môn học; xây dựng đề án, biên soạn tài liệu, giáo trình theo định hướng phát triển của nhà trường; tổ chức nghiên cứu cải tiến phương pháp giảng dạy, học tập; xây dựng và thực hiện phương pháp kiểm tra, đánh giá kết quả học tập, rèn luyện của HSSV, bảo đảm chuẩn đầu ra của người học theo cam kết đã được công bố, đáp ứng nhu cầu sử dụng của thị trường lao động. Việc phát triển chương trình đào tạo, giáo trình, tài liệu giảng dạy phải thực hiện theo quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo;
-  Chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về chất lượng đào tạo HSSV do khoa quản lý;
-  Lập kế hoạch và tổ chức thực hiện các hoạt động khoa học và công nghệ, hợp tác quốc tế; hợp tác với các tổ chức khoa học và công nghệ, cơ sở sản xuất, kinh doanh liên quan đến ngành nghề đào tạo và huy động sự tham gia của doanh nghiệp vào quá trình đào tạo của khoa;
-  Xây dựng kế hoạch phát triển đội ngũ giảng viên, ngành nghề đào tạo và cơ sở vật chất phục vụ cho đào tạo và nghiên cứu khoa học, tăng cường điều kiện bảo đảm chất lượng đào tạo;
-  Xây dựng kế hoạch và tổ chức thực hiện công tác giáo dục chính trị, tư tưởng, đạo đức, lối sống cho giảng viên, người lao động, người học; có kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ cho giảng viên và người lao động khác thuộc khoa;
-  Tổ chức đánh giá cán bộ quản lý, giảng viên trong khoa và tham gia đánh giá cán bộ quản lý trong trường theo quy định của nhà trường;
-  Lập thời khóa biểu, quản lý nhập điểm các học phần do khoa quản lý;
-  Quản lý tài sản, thiết bị kỹ thuật chuyên dùng và cơ sở vật chất phục vụ công tác đào tạo thuộc lĩnh vực do khoa quản lý, sử dụng;
-  Đối với các khoa đào tạo chuyên ngành:
· Tổ chức cho HSSV thực tập tại các cơ sở sản xuất;
· Phối hợp với phòng Tuyển sinh – Đào tạo, phòng Công tác Chính trị - Học sinh Sinh viên để khảo sát và đánh giá HSSV;
·  Đào tạo các nghề ngắn hạn do khoa phụ trách;
·   Đào tạo nâng bậc thợ cho các tổ chức và cá nhân có nhu cầu;
·  Làm mô hình học cụ.
-  Thực hiện các nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng phân công
3. Nhiệm vụ đặc thù của Khoa Khoa học Cơ bản
- Quản lý, tổ chức giảng dạy và biên soạn chương trình, giáo trình các môn khoa học cơ bản (gồm Toán, Vật lý, Hóa, Văn, Khoa học giao tiếp, Giáo dục thể chất) theo chương trình đại cương cho các bậc đào tạo: Cao đẳng chuyên nghiệp, Trung cấp chuyên nghiệp, Liên thông Cao đẳng, Cao đẳng nghề, Trung cấp nghề và các hệ đào tạo không chính quy trong trường và liên kết ngoài trường;
- Quản lý các phòng thí nghiệm của khoa.

