HỌC VIỆN CÁN BỘ TP.HCM
Học viên: Phan Thị Thùy Trang
Trường: Cao đẳng Lý Tự Trọng TPHCM
Môn: KỸ NĂNG LÃNH ĐẠO QUẢN LÝ 
CÂU HỎI THẢO LUẬN
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

· 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 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, tư tưởng…mà không mang tính cưỡng bức đối với người khác.

          Ví dụ: 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 và sự gương mẫu của Đảng.

          Cán bộ lãnh đạo cũng cần có kỹ năng lãnh đạo nhưng các kỹ năng này khó định hình và khó đào tạo, chủ yếu được rèn luyện thông qua hoạt động thực tiễn.

          - Khái niệm hoạt động quản lý:
Là hoạt động 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.

          - Phân biệt hoạt động lãnh đạo và hoạt động quản lý: 

	
	Quản lý
	Lãnh đạo

	Định hướng
	Lên kế hoạch, lập ngân sách
	Hoạch định chiến lược, tầm nhìn

	Tổ chức
	Tổ chức và tuyển dụng

Hướng dẫn và kiểm soát

Tạo ra các ranh giới, rào cản
	Tạo văn hóa và giá trị chung

Giúp người khác tiến bộ

Giảm rào cản, ranh giới

	Tính cách
	Hành động theo kiểu ông chủ

Giữ khoảng cách tình cảm

Máy móc

Tuân thủ

Chỉ dẫn
	Tạo điều kiện cho mọi người

Có mối liên hệ tình cảm

Khoáng đạt, quan tâm

Khích lệ, phá cách

Lắng nghe

	Quan hệ
	Tập trung vào mục tiêu-định vị, thiết lập hàng hóa dịch vụ
	Tập trung vào con người, truyền lửa và khích lệ con người

	Kết quả
	Duy trì sự ổn định, tạo văn hóa hiệu quả
	Tạo sự thay đổi và văn hóa hội nhập


2. Các nội dung cơ bản của hoạt động lãnh đạo, quản lý ở cơ sở
1. Hoạch định mục tiêu phương hướng kế hoạch hoạt động của ở cơ sở 

Dự báo

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 cứ cho việc xây dựng chủ trương, chính sách, kế hoạch hành động của cơ sở.

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 lường 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. 

- Mỗi cơ sở có một hệ thống các mục tiêu đa dạng theo các mối quan hệ khác nhau. Vấn đề cần quan tâm là cấp cơ sở phải thiết lập mối quan hệ ưu tiên và phối hợp giữa các mục tiêu.

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

Lập kế hoạch, chương trình hành động thực hiện mục tiêu gồm hai nội dung:

Thứ nhất, xây dựng các chương trình hành động để thực hiện mục tiêu.

Thứ hai, lập kế hoạch hành động cho từng mục tiêu, từng bộ phận, cá nhân và theo thời gian.

Có hai loại kế hoạch cần phải xây dựng. Một là kế hoạch hoạt động thường kỳ của cơ sở và, hai là kế hoạch thực hiện các chương trình mục tiêu.

2.  Tổ chức thực hiện phương hướng, mục tiêu kế hoạch của cấp cơ sở  
Huy động, bố trí, sử dụng nguồn lực.
Huy động, bố trí, sử dụng nguồn lực tài chính. Thông thường nguồn tài chính của cấp cơ sở do ngân sách cấp trên hoặc do một tổ chức nào đó tài trợ. Cán bộ quản lý, căn cứ dự toán đã được phê duyệt để phân bổ kinh phí cho các lĩnh vực và hoạt động liên quan để phân bổ kinh phí cho các lĩnh vực và hoạt động liên quan đúng với chế độ, chính sách và định mức của Nhà nước. Khi phân bổ kinh phí cấn chú ý đến tiến độ giải ngân sao cho phù hợp với yêu cầu thực tế về kỹ thuật, kinh tế, xã hội, tự nhiên của từng hoạt động. Tiến độ cấp kinh phí phải phục vụ tốt cho việc hoàn thành công việc được giao

Huy động, bố trí, sử dụng vật tư, thiết bị. Việc sử dụng tài sản đã đầu tư thường theo chế độ chính sách của Nhà nước và việc huy động các nguồn lực này phải theo nguyên tắc tiết kiệm, hiệu quả với chế độ duy ty, bảo dường và thay thế hợp lý. Lĩnh vực cần chú ý là đầu tư mới và mua cật tư, thiết bị bổ sung.

  Thiết lập và củng cố, đổi mới bộ máy tổ chức, quản lý.

- Thiết lập mới bộ máy lãnh đạo, quản lý.

Bộ máy lãnh đạo, quản lý là một chỉnh thể các bộ phận lãnh đạo, quản lý có chức năng, nhiệm vụ khác nhau nhưng cùng chung nhau mục tiêu là lãnh đạo, quản lý đơn vị hoàn thành nhiệm vụ. Các bộ phận cấu thành bộ máy lãnh đạo, quản lý gồm cấp lãnh đạo, quản lý và khâu lãnh đạo, quản lý.

- Củng cố, đổi mới cơ cấu tổ chức bộ máy cũ.

Hoạt động đối ngoại.

Đối ngoại được hiểu ở đây là thiết lập các mối quan hệ với các cơ quan, tổ chức ngoài đơn vị. Cấp cơ sở có hai luồng quan hệ đối ngoại cần chú trọng điều chỉnh.

Thứ nhất, quan hệ công tác với cấp trên. 
Thứ hai, quan hệ với đối tác. 
Điều hành và điều chỉnh hoạt động của cấp cơ sở.

- Điều hành công việc hàng ngay.

- Điều chỉnh kế hoạch, chương trình hành động khi cần thiết.

3. Thực hiện kiểm tra, đánh giá, khuyến khích, động viên ở cấp cơ sở 
Xây dựng và điều hành chế độ kiểm tra.

Kiểm tra là do lường và chấn chỉnh hoạt động của đơn vị nhằm đảm bảo mọi việc, mọi con người trong tổ chức đang thực hiện theo đúng kế hoạch đã vạch ra để đạt được mục tiêu.

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. Cơ sở của đánh giá là yêu cầu đối với công việc, chức năng, nhiệm vụ của bộ phận hay cá nhân.

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 công tác của cán bộ, nhân viên. Cán bộ lãnh đạo, quản lý cơ sở có trách nhiệm xây dựng môi trường làm việc hiệu quả cho phép không chỉ thu hút và giữ chân người tài, mà quan trọng hơn là cung cấp môi trường cho cống hiến hết năng lực của họ. Môi trường hoạt động hiệu quả thường phải có các tính chất: đoàn kết, chia sẻ, thân thiện, cảm thông và hỗ trợ lẫn nhau.

4. Tổng kết, đánh giá, khắc phục, phòng ngừa
3. Để lãnh đạo có hiệu quả, người lãnh đạo phải có những phẩm chất sau:
HỒNG
 Tăng cường rèn luyện, nâng cao lập trường tư tưởng-chính trị:

· Những phẩm chất tư tưởng – chính trị là linh hồn của người lãnh đạo, có vai trò định hướng cho hoạt động của người lãnh đạo.

· Phải thường xuyên học tập nghiêm túc lý luận chính trị.

· Liên hệ mật thiết với quần chúng nhân dân, với cấp dưới là đặc điểm cũng là yêu cầu quan trọng nhất trong rèn luyện, đổi mới phong cách lãnh đạo cấp cơ sở.

Rèn luyện những phẩm chất tâm lý – đạo đức:

· Là cơ sở tạo nên cái riêng trong phong cách của người lãnh đạo bao gồm tính trung thực, độc lập, kiên quyết, cương nghị và linh hoạt, thái độ ân cần, lịch thiệp, sự nhạy bén, sang tạo.

· Tính dân chủ trong công tác, quan hệ của người lãnh đạo: 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.

Khắc phục phong cách lãnh đạo quan liêu:

· Chú trọng tuyên truyền, giáo dục để nâng cao nhận thức, hình thành ý thức và tâm lý xã hội.

· Xây dựng cơ sở pháp lý chống phong cách lãnh đạo quan liêu.

· Hoàn thiện thể chế lãnh đạo, quản lý trong đó qui định rõ chức năng, nhiêm vụ của từng vị trí chức danh.

· Chú trọng sử dụng thông tin đại chúng, dư luận xã hội để khắc phục phong cách quan liêu. Tăng cường vai trò kiểm soát của nhân dân.

· Xây dựng văn hóa lãnh đạo, tăng cường thực hiện pháp chế và trật tự pháp luật cho mỗi cán bộ, công chức.

CHUYÊN:

Chú trọng bồi dưỡng chuyên môn, nâng cao năng lực tổ chức :

· Trong phong cách lãnh đạo những đặc điểm về mặt nghiệp vụ - tổ chúc có vị trí hết sức quan trọng vì nó phản ánh hoạt động của người lãnh đạo.

· Vấn đề hình thành những quan điểm quản lý khoa học, sự thông thạo công việc có vị trí hàng đầu.

· Phải chú trọng rèn luyện kỹ năng đánh giá và sử dụng cán bộ, kỹ năng đổi mới kỹ thuật và đổi mới tổ chức.

Rèn luyện đổi mới phong cách lãnh đạo thông qua thực tiễn sự nghiệp đổi mới và hội nhập khu vực quốc tế:

· Người lãnh đạo, quản lý các cấp phải kiên trì với định hướng xã hội chủ nghĩa, chủ động hội nhập, phải đổi mới tư duy, nâng cao tầm nhìn. 

· Phải có kiến thức sâu và rộng, khả năng dự báo, dự đoán tốt, có các kỹ năng lãnh đạo đáp ứng, sử dụng đúng đắn các biện pháp quản lý trong điều kiện dân chủ hóa gia tăng.

· Khả năng thu thập, xử lý thông tin, năng lực tổ chức thực hiện…

II. Liên hệ những phẩm chất tương ứng với các nội dung hoạt động lãnh đạo quản lý ở cơ sở

Hiện nay tôi đang công tác tại Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng TPHCM, hiệu trưởng của trường hiện nay là đồng chí Phạm Hữu Lộc. Đồng chí Phạm Hữu Lộc nhận nhiệm vụ hiệu trưởng tại trường từ năm 2015. 
Chủ thể lãnh đạo quản lý hiện tại: Ban Giám Hiệu gồm thầy Hiệu trưởng Phạm Hữu Lộc và 3 phó hiệu trưởng. Ông là người có trình độ chuyên môn tốt, đã kinh qua nhiều năm giảng dạy, nên nắm rõ nhiều vấn đề chuyên môn vì vậy mà có những chỉ đạo sát với thực tiễn, đồng thời ông còn là người có khả năng hoạch định tốt, ông đã xây dựng:

Hoạt động lãnh đạo: Đưa ra chiến lược phát triển trường, kế hoạch dài hạn, trung hạn, ngắn hạn. Thực hiện những buổi tuyên truyền thuyết phục mọi người thực hiện vào đầu mỗi năm học. 

Qua quá trình lãnh đạo, quản lý trong những năm qua, bản thân tôi nhận thấy những phẩm chất của Hiệu trưởng tương ứng qua các nội dung hoạt động quản lý thể hiện như sau:
1. Hoạch định mục tiêu phương hướng kế hoạch hoạt động của ở cơ sở
+ Chiến lược phát triển nhà trường đến năm 2020 với mục tiêu đưa trường CĐLTT trở thành trường trọng điểm tiến tiến cấp khu vực của ngành giáo dục chuyên nghiệp thành phố về đào tạo kỹ thuật, có uy tín ngang tầm với các cơ sở đào tạo quốc gia

+ Tầm nhìn: phát triển trường trong tương lai sẽ trở thành Trường đại học trọng điểm của TPHCM và trở thành cơ sở giáo dục đào tạo đa cấp, đa ngành theo hướng tiến tiến hiện đại, để đáp ứng nhu cầu nguồn nhân lực chất lượng cao cho một thành phố đô thị đặc biệt và cho sự nghiệp công nghiệp hóa, hiện đại hóa đất nước

Đối với nội dung này, tôi nhận thấy Hiệu trưởng trường có tầm nhìn xa, có năng lực, óc sáng tạo, người có khả năng hoạch định tốt, ông đã xây dựng chiến lược phát triển nhà trường đến năm 2025 với mục tiêu đưa trường CĐKT LTT trở thành trường trọng điểm chất lượng cao của TPHCM, đồng thời dự kiến các nguồn lực để thực hiện các mục tiêu đó.
2. Tổ chức thực hiện phương hướng, mục tiêu kế hoạch của cấp cơ sở 
· Tổ chức các lớp học, các buổi giới thiệu chuyên đề liên quan đến ngành nghề ( mời chuyên gia hoặc giảng viên có trình độ, kinh nghiệm ở các trường về báo cáo và đào tạo.
·  Hàng tháng ban lãnh đạo nhà trường cùng một số giảng viên chủ chốt đi giao lưu học tập, trao đổi kinh nghiệm ở các trường Cao đẳng, Đại học hoặc qua các trường nước ngoài như Hàn Quốc, Nhật Bản, Anh…
· Tổ chức cuộc thi giáo viên dạy giỏi, thao giảng cấp khoa hoặc cấp trường, thông qua đó, các giảng viên trao đổi kinh nghiệm lẫn nhau
Ở nội dung này, tôi nhận thấy Hiệu trưởng là một người luôn chú trọng trong công tác bồi dưỡng chuyên môn, năng lực của các cá nhân và thay đổi tốt bộ máy tổ chức quản lý cho các khoa, các phòng ban, có sự thay dổi nhân sự cho phù hợp với năng lực và chuyên môn của mỗi người. Nhờ vậy, hoạt động của các khoa, các phòng ban chuyên môn hơn và hiệu quả hơn rất nhiều. 
3. Thực hiện kiểm tra, đánh giá, khuyến khích, động viên ở cấp cơ sở 
Đối với giảng viên: Kiểm tra thông qua hoạt động dự giờ, kiểm tra hồ sơ chuyên môn, thông qua hệ thống phần mềm EMS của Trường

Đối với các phòng ban: Một năm thực hiện kiểm tra thường xuyên 2 lần và kiểm tra đột xuất nếu có về các vấn đề liên quan đến cơ sở vật chất, trang thiết bị, phòng ốc và các cơ sở dữ liệu

Đối với trường: Mỗi năm trường có thực hiện báo cáo kiểm định chất lượng về mọi mặt trong trường

Thông qua quá trình lãnh đạo tại trường, tôi nhận thấy Hiệu trưởng là người có khả năng thu thập, xử lý, và đánh giá các thông tin khá tốt. Xử lý nhiều vấn đề hợp long của mọi cán bộ, nhân viên trong trường, thỏa mãn được nhu cầu và lợi ích cho mọi thành viên.

Ngoài ra, Hiệu trưởng là người rất gần gũi với các đồng nghiệp, luôn xuống tận nơi các Khoa, các phòng ban để thăm hỏi và động viên các cán bộ, nhân viên, khích lệ thông qua tinh thần hoặc vật chất, có thể Hiệu trưởng gặp gở thăm hỏi trực tiếp, hoặc Hiệu trưởng sẽ gửi thư thăm hỏi thông qua hệ thống egov của nhà trường. Nhờ phẩm chất như vậy, mà Hiệu trưởng trong trường được các cán bộ, giáo viên, nhân viên đánh giá là gần gũi, thân thiện với mọi người.

4.Tổng kết, đánh giá, khắc phục, phòng ngừa

- Nhận xét những mặt đạt được và những mặt chưa được trong từng mục, từng việc cụ thể

- Đánh giá ưu và nhược điểm

- Hỗ trợ cho các giảng viên, cán bộ, nhân viên nếu họ gặp khó khăn

Có tầm nhìn xa, dự đoán được những khó khăn, những vướng mắt sắp tới nên Hiệu trưởng có thể phòng và tránh được rất nhiều hạn chế trong Trường
III. Đánh giá 4 nhóm phẩm chất này của người lãnh đạo, quản lý
Tại cơ quan, Hiệu trưởng là người:

-
Năng lực chuyên môn tốt, có khả năng hoạch định công việc, xác định mục tiêu cho đơn vị.

-
Quán triệt đường lối, chính sách, chủ trương của Đảng, Nhà nước đề ra.

-
Luôn luôn nắm vững về pháp luật, về tổ chức, nội qui và những qui định của ngành, đơn vị..

-
Không ngừng tự rèn luyện bản thân tránh cửa quyền, quan liêu, nâng cao lập trường tư tưởng chính trị.

-
Không ngừng nâng cao tay nghề chuyên môn để chăm sóc, giáo dục tốt.

- Chăm lo đời sống cho đội ngũ.

       - Kết quả:

+ Trong quá trình kiểm tra các công việc, cán bộ lãnh đạo đã chú trọng đến việc phải thực hiện đúng các công đoạn, quy trình để kiểm tra cho đúng đắn

+ Phân công cho người có trách nhiệm. Xây dựng các tiêu chuẩn kiểm tra,  chỉ tiêu đo lường các công việc, phân công các nhiệm vụ cụ thể ai làm việc gì, tiến độ thời gian thực hiện, kinh phí đều phải được thể hiện trong kế hoạch.


+ Luôn kiểm tra giám sát việc thực hiện công việc hàng ngày và các công việc khi được giao đối với các cán bộ, nhân viên
+ Việc thực hiện kiểm tra được tiến hành với nhiều hình thức 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…

- Hạn chế:

Việc xây dựng kế hoạch kiểm tra còn chưa chủ động, chủ yếu là kiểm tra theo kế hoạch, kiểm tra đột xuất có thực hiện nhưng chưa nhiều

 Một số cán bộ, công chức được sự chỉ đạo của người lãnh đạo trách nhiệm chưa cao, tác phong làm việc chậm.  Việc bố trí, sắp xếp cán bộ, công chức chưa đúng với chuyên môn đào tạo nên chưa cập với công việc.

Tác phong khi giao tiếp với cán bộ, nhân viên đôi lúc chưa thực sự dân chủ, sâu sát 

- Nguyên nhân

Việc đấu tranh phê và tự phê chưa cao, còn nể nang, né tránh không dám nói thẳng, nói thật.

IV.  Phương hướng và giải pháp thực hiện
Có kế hoạch kiểm tra cụ thể, hàng năm, định kỳ rõ ràng, chú trong đến công tác kiểm tra

 Cần quan tâm sát sao đến các các bộ, nhân viên khi thực thi nhiệm vụ để họ chú tâm với công việc
 Chú trọng đào tạo nâng cao trình độ chuyên môn nghiệp vụ cho cán bộ, công chức, kỹ năng giao tiếp, kỹ năng làm việc chuyên nghiệp khoa học

Xây dựng môi trường làm việc của cơ quan hiệu quả, nhân văn, khách quan công bằng, chuyên nghiệp 
Trong đánh giá CB cần phải Tăng cường công tác đấu tranh tự phê và phê bình.

 Bố trí sắp xếp cán bộ, công chức đúng với chuyên môn được đào tạo. 

Thường xuyên giáo dục phẩm chất chính trị, đạo đức lối sống cho cán bộ, công chức. 

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.

I. Lý thuyết

Khái niệm 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 lường kết quảcủa hành động sao cho ở thời điểm cần hoàn thành mục tiêu chúng ta có thể biết được mục tiêuđã được hoàn thành ở mức độ nào. Ngoài ra, mục tiêu còn mang tính thời hạn với điểm bắt đầuvà kết thúc theo thời gian cụ thể. Việc hoàn thành mục tiêu không phải chỉ được đo lường bằngcác 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 theohướng tối thiểu hóa nguồn lực sử dụng và tối đa hóa độ hài lòng của những người liên quan.
Ý nghĩa của mục tiêu:

 ( Định hướng hoạt động của toàn đơn vị thể hiện qua việc đề ra mục tiêu, xây dựng phươnghướng, lập kế hoạch.
( Căn cứ và các yếu tố khách quan, chủ quan để sử dụng và khai thác hiệu quả các nguồn lực(tài nguyên thiên nhiên, vốn, kỹ thuật, con người,..) đặc biệt là nguồn lực con người.
( Xây dựng niềm tin, thuyết phục người khác cùng thực hiện mục tiêu đề ra.
( Tạo ra môi trường vừa cho phép mỗi người được tự do sáng tạo vừa định hướng mọi ngườitheo mục tiêu chung.
( Tạo nên sự phối hợp đồng bộ giữa các bộ phận khác nhau trong cùng đơn vị để tạo thành 1hệ thống nhất.
( Kiểm tra, kiểm soát được lộ trình thực hiện mục tiêu.
( Đánh giá kết quả thực hiện mục tiêu.
Người lãnh đạo, quản lý xác định mục tiêu của đơn vị căn cứ vào những yếu tố

 ( Yếu tố khách quan: Căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ của cơ quan, tổ chức. Theo chỉ đạocủa cấp trên theo định hướng phát triển chung của ngành, đơn vị, công việc. Thực tiễn xãhội, địa phương, nguồn lực. Xu thế phát triển của thời đại. Nhu cầu xã hội. Kết quả so vớigiai đoạn trước
.( Yếu tố chủ quan: căn cứ vào Tài, Đức và Tầm nhìn của lãnh đạo
   Phân tích, đánh giá mục tiêu của đơn vị theo tiêu chí SMART

+ Tính cụ thể:  Chỉ tiêu đưa ra cần phải cụ thể vì nó định hướng cho các hoạt độngtương lai, có thể cụ thể bằng những con số, tỷ lệ.
+ Tính đo lường được:  Chỉ tiêu có thể đo lường được, nếu không thể đo lường thì không thể biết được chỉ tiêu đạt được hay không đạt được.
+ Tính đồng thuận:  Chỉ tiêu phải có tính thách thức để cố gắng, nhưng cũngkhông nên đặt chỉ tiêu không thể đạt được.
+ Tính thực tế, khả thi: Đây là tiêu chí đo lường sự cân bằng giữa khả năng thực hiệnso với những nguồn lực hiện có (tài chính, nhân sự, trang thiết bị - kỹ thuật…)
+ Thời hạn:  Mọi mục tiêu phải có thời hạn hoàn thành, nếu không nó sẽ bị trìhoãn, thời gian hợp lý sẽ giúp ta vừa đạt được mục tiêu lại vừa có thời gian để thực hiện cácmục tiêu khác
II. Liên hệ thực tiễn

· Liên hệ
Mục tiêu cho việc xây dựng đội ngũ cán bộ ở trường là đến năm 2020: “100% giảng viên cơ hữu thuộc các khoa đào tạo chuyên ngành có trình độ chuyên môn là Thạc sĩ chuyên ngành, trong đó có 4% đạt trình độ tiến sĩ”. 

· Tính cụ thể (Specific): 100% giảng viên cơ hữu thuộc các khoa đào tạo chuyên ngành có trình độ chuyên môn là Thạc sĩ chuyên ngành, trong đó có 4% đạt trình độ tiến sĩ

- Tính đo được (Measurable): có tính khả thi (bằng nguồn GV đang đi học và chính sách tuyển dụng mới chỉ từ Thạc sĩ trở lên), thời hạn hoàn thành bảo đảm (2020)
    - Tính đồng thuận, vừa sức (Agreed): được sự đồng lòng từ toàn bộ mọi người (tất cả 100% biểu quyết nhất trí trong đại hội). 

- Tính thực tế, khả thi (Realistic): Có khả năng thực hiện được. Thời hạn (Time bound):  đến năm 2020
III. Đánh giá
· Ưu điểm

Theo như mục tiêu Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng đưa ra trong năm học 2017 -2018, thì tôi thấy mục tiêu này có thể đạt được, vì như theo số liệu thống kê của các năm học trước, các mục này đều gần hoặc tương đương với các mục tiêu đưa ra trong năm học này. Đồng thời, năm nay, trường đã và đang triển khai xây dựng nhiều dự án như: Thang máy, nâng cấp các phòng thí nghiệm, các xưởng thực hành, xây dựng mới các phòng ban. Chế độ làm việc của giảng viên cũng điều chỉnh, mở rộng mối quan hệ với các doanh nghiệp. Chính vị vậy, việc đến năm 2020 mục tiêu này có thể hoàn thành vì mới đáp ứng được nhu cầu đào tạo có chuyên môn cao cho sinh viên
· Hạn chế: Tuy nhiên, trong quá trình thực hiện để đạt các mục tiêu đề ra bên trên, trường cũng gặp phải một số khó khăn, cản trở tới việc hoàn thành những hạn mục đề ra như:
+ Nguồn vốn còn hạn hẹp, kinh phí thực hiện các công trình còn thiếu 

+ Thời gian giải ngân của một số doanh nghiệp còn chậm, dẫn đến tiến độ thực hiện còn chậm
+ Gặp phải nhiều khó khăn do năm nay trường mới điều chỉnh lại chế độ làm việc cho giảng viên và cán bộ, nhân viên, nên phần lớn nhiều cán bộ còn thắc mắc, gặp khó khăn

+ Trường hợp có thể xảy ra  như: chuyển công tác, không có hoàn cảnh tham gia thi học..
· Giải pháp khắc phục

Tăng cường hơn nữa sự hướng dẫn, hỗ trợ và giúp đỡ các cán bộ, nhân viên trong trường để quá trình thực hiện mục tiêu được nhanh hơn và hoàn thành đúng nhiệm vụ đề ra

Tăng cường hơn nữa tính kiểm tra, giám sát và khắc phục kịp thời những vướng mắt, khó khăn còn gặp phải

Nâng cao tính chủ động liên kết của Nhà trường với các đối tác, chính quyền và doanh nghiệp 

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?

I. Lý thuyết

· Khái niệm

Phong cách lãnh đạo của cán bộ lãnh đạo, quản lý là mẫu hành vi mà người lãnh đạo, quản lý lựa chọn nhằm tác động một cách có hiệu quả đến đối tượng lãnh đạo, quản lý  nhằm thực hiện những mục tiêu và nhiệm vụ lãnh đạo, quản lý đã đề ra.

- Phân loại phong cách lãnh đạo
   * Phong cách lãnh đạo độc đoán 

 Người lãnh đạo tập trung mọi quyền lực, nắm bắt tất cả các quan hệ và thông tin. Các quyết định, mệnh lệnh đưa ra chỉ dựa kiến thức, khả năng, kinh nghiệm của người lãnh đạo, không quan tâm ý kiến người dưới quyền, buộc cấp dưới thực hiện tập trung, nghiêm ngặt. Người lãnh đạo trực tiếp kiểm tra cấp dưới. Thông tin một chiều từ trên xuống.  

Ưu điểm: giải quyết nhanh chóng nhiệm vụ, phù hợp tổ chức mới thành lập.

Hạn chế: Thiếu dân chủ, không tranh thủ trí tuệ, kinh nghiệm của cấp dưới, dễ tạo trạng thái bất bình, căng thẳng.

* Phong cách lãnh đạo dân chủ

Người lãnh đạo mở rộng dân chủ, tranh thủ động viên mọi người tham gia vào các quyết định quản lý và giải quyết nhiệm vụ của đơn vị.  Biết phân chia quyền lực, không ôm đồm. Công việc giải quyết, đánh giá đều có tham gia của tập thể. dòng thông tin hai chiều: trên xuống, dưới lên. 

   
Ưu điểm: Phát huy sáng kiến của cấp dưới, động viên tính tích cực của mọi người. ( Nhân viên thích lãnh đạo hơn; Không khí thân thiện, định hướng nhiệm vụ; Năng suất cao, kể cả không có mặt của lãnh đạo).

 
Hạn chế: Mất nhiều thời gian. 

* Phong cách lãnh đạo tự do 

 Nhà lãnh đạo ít tham gia vào công việc tập thể, giao hết quyền hạn, trách nhiệm cho mọi người. Thông tin cho mọi người, mọi người tự do hành động

Ưu điểm: Phát huy  tối đa khả năng của cấp dưới.

Hạn chế: Dễ dẫn đến người lãnh đạo thiếu trách nhiệm; tình trạng hỗn loạn.

Nhân viên sẽ ít thích lãnh đạo; Không khí trong tổ chức thân thiện; Năng suất thấp, người lãnh đạo vắng mặt thường xuyên.

* Phong cách lãnh đạo định hướng mục tiêu

- Chia nhỏ thành các phong cách: 

+ PC chỉ đạo trực tiếp: Giải thích cho cấp dưới những gì lãnh đạo mong đợi ở họ. Lãnh đạo đưa ra chỉ dẫn, luật lệ, kế hoạch và tiêu chuẩn cụ thể.

 + Phong cách hỗ trợ: Đối xử công bằng, quan tâm nhu cầu, khuyến khích cấp dưới tạo ra không khí hợp tác thân thiện

 + Phong cách tham gia: Tham vấn với những người dưới quyền, theo đuổi đề nghị của họ, quan tâm đặc biệt tới những đề nghị đó khi ra quyết định.

 + Phong cách lãnh đạo theo kết quả đạt được: Đặt ra các mục tiêu, thách thức, khuyến khích cấp dưới làm việc tốt và thể hiện sự tin tưởng và năng lực của nhóm.


* Phong cách lãnh đạo Lêninnít
  
Lê Nin đề xuất một cách toàn diện những luận điểm quan trọng nhất  về phong cách lãnh đạo XHCN và được gọi là phong cách lêninnit. Cơ sở  phong cách này là phương pháp biện chứng mácxít, là quan điểm cách mạng phê phán. 

   Theo Lê Nin, trong CNXH cần có những thủ thuật và phương pháp lãnh đạo mới phù hợp nguyên tắc của CNXH. Đảng cộng sản cầm quyền với “ đường lối chính trị đúng nguyên tắc là đường lối duy nhất, có hiệu lực” đã ảnh hưởng sâu sắc phong cách lãnh đạo của  Đảng và cá nhân người lãnh đạo.

  
Phong cách  lãnh đạo  Lêninnit gắn với tư tưởng – chính trị; đạo đức – tâm lý; nghiệp vụ - tổ chức của người lãnh đạo.  Lê nin nhấn mạnh đến tinh thần trách nhiệm đối với công việc được giao; sự lịch thiệp, tế nhị trong xử thế, thái độ tôn trọng, ân cần của người lãnh đạo đối với cấp dưới. 

II. Đánh giá về việc vận dụng phong cách lãnh đạo của người lãnh đạo, quản lý tại đơn vị anh (chị) hiện nay?

Liên hệ:  

- Giới thiệu khái quát đặc điểm tình hình cơ quan, địa phương hoặc bản thân
Hiện nay, Hiệu trưởng của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng là Phạm Hữu Lộc, nhận nhiệm vụ làm hiệu trưởng tại trường từ năm 2015 đến nay. Trong những năm qua, qua quá trình lãnh đạo tại trường, tôi có nhận xét như sau về phong cách lãnh đạo của Hiệu trưởng 

- Khá nhiều vấn đề của đơn vị được lấy ý kiến tập thể: Thầy Hiệu trưởng khi vừa về trường đã tổ chức họp mặt từng đơn vị, lắng nghe tất cả ý kiến của toàn thể cán bộ giáo viên về những tồn tại trong trường, về định hướng phát triển của trường trong tương lai. Từ đó, thầy đã vạch ra những chiến lược mới thay đổi được cả bộ mặt của trường.
- Với các vấn đề chung về chiến lược dài hạn, thầy HT đều đưa lên trang thư điện tử của trường để toàn thể giáo viên trường đóng góp ý kiến.
- Tổ chức bộ máy nhà trường, các thiết lập hành chính đang điều chỉnh khoa học hơn, đang nghiên cứu để đạt chuẩn ISO 9001:2015.

· Vừa thành lập một ban thu nhập dư luận để tìm hiểu sâu hơn về quần chúng, những điều đang lo nghĩ, những suy nghĩ trong cán bộ, những dư luận từ bên ngoài về về đơn vị.

· Tôn trọng, lắng nghe và sửa đổi nhanh chóng các góp ý từ nhân viên, giáo viên. Hàng tuần, HT dành riêng một buổi sáng thứ 2 để tiếp nhân viên.

· Năng động trong hoạt động liên kết với các doanh nghiệp để hiệu chỉnh chương trình giảng dạy, hoạt động tuyển sinh đầu vào.

    - HT gương mẫu trong giờ giấc làm việc, thực hiện qui chế cơ quan
Ưu điểm:

- Có lập trưởng tư tưởng vững vàng, trung thành với Đảng, lấy chủ nghĩa Mác - lênin; tư tưởng HCM là nền tảng tư tưởng

- Giữ mối liên hệ với cán bộ, nhân viên, thực hiện nguyên tắc tập trung dân chủ, tập thể lãnh đạo, cá nhân phụ trách.

- Luôn rèn luyện phong cách lãnh đạo Lêninnit, khắc phục phong cách lãnh đạo quan liêu.

- Rèn luyện, nâng cao lập trường tư tưởng chính trị, rèn luyện những phẩm chất tâm lý, đạo đức 

- Luôn chú trọng bồi dưỡng chuyên môn, nâng cao năng lực tổ chức rèn luyện, đổi mới phong cách lãnh đạo.

- Phân công nhiệm vụ rõ ràng cho từng thành viên trong bộ máy, yêu cầu báo cáo đúng nội dung và theo thời hạn quy định.

- Lắng nghe ý kiến từ nhiều nguồn: thông tin đại chúng, lời đồn…sau đó, cử cán bộ tiến hành xác minh, nắm bắt chính xác thông tin phục vụ cho công tác lãnh đạo quản lý tại Trường
- Có thái độ, ân cần, lịch thiệp khi thực hiện tiếp cán bộ, nhân viên hàng tuần,và những trường hợp đột xuất 

- Tạo điều kiện cho cán bộ, công chức trong cơ quan được học tập, bồi dưỡng nâng cao trình độ về chuyên môn, trình độ về lý luận.  

Hạn chế:

-  Một số ý kiến của các giảng viên, nhân viên đưa ra vẫn chưa được giải quyết thực sự triệt để, đặc biệt là chế độ làm việc của giảng viên
- Nhiều trường hợp còn mang tính độc đoán, thiếu dân chủ 

- Còn chưa thực sự hiểu hết tâm tư nguyện vọng của các cán bộ, nhân viên
Nguyên nhân 
- Do trình độ, kỹ năng của bản thân trong công tác quản lý còn hạn chế

- Ứng dụng các công nghệ hiện đại trong hoạt động quản lý còn hạn chế

- Do đặc điểm của loại hình ngành nghề, gây khó khăn cho công tác quản lý

Giải pháp 
- Hoàn thiện hơn nữa các cơ chế pháp luật, chính sách, quy định đối với cán bộ lãnh đạo, quản lý, và cán bộ, nhân viên trong trường
- Rèn luyện phong cách lãnh đạo dân chủ, tạo niêm tin cho cán bộ, nhân viên
- Thực hiện tốt hơn nữa pháp lệnh dân chủ tại trường

- Cần gần gũi hơn nữa với các giảng viên, nhân viên tại trường 

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.
I. Lý thuyết
· Khái niệm phong cách lãnh đạo của cán bộ lãnh đạo, quản lý ở cơ sở

Phong cách lãnh đạo của cán bộ lãnh đạo, quản lý cấp cơ sở là mẫu hành vi mà người lãnh đạo, quản lý lựa chọn nhằm tác động và ảnh hưởng có hiệu quả đến cấp dưới và quần  chúng nhân dân tại cơ sở. 

Biểu hiện qua tác phong làm việc dân chủ, khoa học, hiệu quả, thiết thực, sâu sát với quần chúng, khiêm tốn, cầu thị…

· Những biểu hiện đặc trưng của phong cách lãnh đạo của cán bộ lãnh đạo, quản lý ở cơ sở

 Tác phong làm việc dân chủ 

Phải thấm nhuần quan điểm cách mạng là sự nghiệp của quần chúng. Mọi việc phải cho dân biết, dân bàn, dân làm, dân kiểm tra.  Tác phong làm việc dân chủ là đặc trưng cơ bản của phong cách lãnh đạo ở cấp xã, nó sẽ 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

+ Người lãnh đạo, quản lý phải có đạo đức, có trình độ chuyên môn, trí tuệ.

+ Người lãnh đạo 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 làm việc hiệu quả, thiết thực. 

Phải hiệu quả, thiết thực khi đưa ra các quyết định quản lý và tổ chức thực hiện, tránh phô trương, hình thức.

Tác phong đi sâu đi sát quần chúng

Người lãnh đạo, quản lý cấp cơ sở phải có phong cách đi sâu đi sát quần chúng, lãnh đạo phải hiểu quần chúng, đặt mình vào vị trí của quần chúng, phải lấy dân làm gốc, phải coi dân là chủ của mình.Nêu tấm gương HCM về tác phong này và lời dạy của Người về đi sâu đi sát  nhân dân. 

Tác phong đi sâu đi sát quần chúng là đặc trưng riêng biệt của phong cách lãnh đạo cấp cơ sở. Có đi sâu đi sát quần chúng mới có tác phong khoa học, dân chủ, hiệu quả, thiết thực.

Tác phong tôn trọng và lắng nghe ý kiến quần chúng

Dân là gốc nước, dân là chủ, mọi nguồn sức mạnh, trí tuệ, sáng tạo từ nhân dân mà ra. Chính vì thế tác phong tôn trọng, lắng nghe dân vừa là đặc trưng cơ bản của phong cách lãnh đạo cấp cơ sở mà còn là nguyên tắc làm việc, ứng xử của người lãnh đạo.

Tác phong khiêm tốn học hỏi và thực sự cầu thị.

Khiêm tốn học hỏi sẽ 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, sẽ dễ gần dân chúng và chiếm được sự cảm tình, tôn trọng của dân chúng.(có thể liên hệ với Bác Hồ, Người rất uyên bác nhưng lại vô cùng khiêm tốn…)

Tác phong làm việc năng động và sáng tạo

Người lãnh đạo, quản lý phải nhạy bén trong việc phát hiện cái mới, ủng hộ những cái mới tích cực, nhân lên thành diện rộng, thành phong trào để đời sống vật chất tinh thần của nhân dân trong xã, thôn ngày càng được cải thiện đổi mới văn minh hơn.

Tác phong làm việc gương mẫu và tiên phong

Tính tiên phong thể hiện: Cán bộ lãnh đạo, quản lý phải rèn luyện phong cách sinh hoạt mẫu mực, phù hợp với những chuẩn mực giá trị xã hội của địa phương. Có phong cách làm việc đúng đắn, gương mẫu tiên phong trong việc thực hiện các nghĩa vụ công dân, trong việc thực hiện quy chế dân chủ, hương ước, quy ước, trong đấu tranh chống lại những biểu hiện xấu, tiêu cực, lạc hậu để qua đó người dân mến phục noi theo và tin tưởng

·  Phương hướng xây dựng rèn luyện phong cách lãnh đạo cho cán bộ lãnh đạo, quản lý cấp cơ sở.

Rèn luyện phong cách lãnh đạo lêninnit

Là phong cách lãnh đạo của Đảng cộng sản cầm quyền. Đó là thống nhất lý luận và thực tiễn; tính tư tưởng cao, tính nguyên tắc Đảng; mối liên hệ thường xuyên với quần chúng; chế độ tập thể lãnh đạo, cá nhân phụ trách; tính thiết thực, hiệu quả, thông thạo công việc.

Khắc phục phong cách lãnh đạo quan liêu

Phong cách lãnh đạo quan liêu là phong cách tách rời quyền hành khỏi quyền lợi và nguyện vọng tập thể, xem thường thực chất sự việc, trốn tránh trách nhiệm, làm việc không theo nguyên tắc và những quy định của pháp luật, đùn đẩy trách nhiệm, hậu quả xấu cho cấp trên hoặc cấp dưới, duy trì đẳng cấp, đặc quyền, đặc lợi.

* Giải pháp khắc phục phong cách lãnh đạo quan liêu.

- Chú trọng tuyên truyền, giáo dục để nâng cao nhận thức phòng chống phong cách quan liêu trong đội ngũ cán bộ lãnh đạo, quản lý và toàn xã hội

- Xây dựng cơ sở pháp lý chống phong cách lãnh đạo quan liêu

- Hoàn thiện thể chế lãnh đạo, quản lý; quy định rõ chức năng, nhiệm vụ của từng chức danh; quy định sự tương ứng giữa chức vụ, thẩm quyền và trách nhiệm

- Chú trọng sử dụng thông tin đại chúng, dư luận xã hội. Tăng cường vai trò kiểm soát của nhân dân.

- Xây dựng văn hóa lãnh đạo, tăng cường thực hiện pháp chế và trật tự pháp luật cho mỗi cán bộ công chức

Tăng cường rèn luyện, nâng cao lập trường tư tưởng – chính trị cho đội ngũ cán bộ lãnh đạo, quản lý cấp cơ sở

- Tư tưởng - chính trị là linh hồn sống của người lãnh đạo, có vai trò định hướng cho hoạt động của người lãnh đạo, là cơ sở của phong cách lãnh đạo có tính nguyên tắc Đảng, định hướng xã hội chủ nghĩa, thống nhất giữa lời nói và việc làm, lý luận với thực tiễn, liên hệ mật thiết với quần chúng

- Xây dựng, đổi mới  phong cách theo hướng dân chủ, khoa học và thiết thực

Rèn luyện những phẩm chất tâm lý – đạo đức của đội ngũ cán bộ lãnh đạo, quản lý cấp cơ sở

- Tính trung thực, độc lập, kiên quyết, cương nghị và linh hoạt, đòi hỏi cao, thái độ ân cần, lịch thiệp, sự nhạy bén, sáng tạo.

- Tính dân chủ trong công tác, quan hệ của người lãnh đạo; 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.

- Đạo đức cách mạng: cần, kiệm, liêm, chính, chí công vô tư …, luôn lấy lợi ích chung làm trọng.

Chú trọng bồi dưỡng chuyên môn, nâng cao năng lực tổ chức cho đội ngũ cán bộ lãnh đạo, quản lý ở cơ sở để rèn luyện đổi mới phong cách lãnh đạo.

- Chú trọng rèn luyện để có được quan điểm khoa học, tính tổng hợp, tầm nhìn xa, kỹ năng tổ chức, kiểm tra và giám sát

- Rèn luyện kỹ năng đánh giá và sử dụng đúng cán bộ, kỹ năng đổi mới kỹ thuật và đổi mới tổ chức.

- Tiếp thu và vận dụng linh hoạt, sáng tạo những thành tựu của khoa học lãnh đạo hiện đại; hình thành những kỹ năng lãnh đạo hiện đại; đảm bảo tính hiệu quả trong công tác

- 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 lý. Người lãnh đạo học tập chính ngay thực tiễn công việc hàng ngày, học từ dân; đồng nghiệp; học từ tổng kết thực tiễn. Người lãnh đạo phải  chủ động nắm bắt thực tiễn, không thụ động chờ chỉ đạo của cấp trên. Phải thực hiện  cả vai trò lãnh đạo hành chính và vai trò lãnh đạo kinh tế. Phải có tri thức rộng và sâu, khả năng dự báo tốt.  Phải có các kỹ năng lãnh đạo đáp ứng. Sử dụng đúng đắn các biện pháp quản lý trong điều kiện dân chủ hóa gia tăng.

Sự phát triển kinh tế - xã hội, văn hoá – giáo dục, xoá đói, giảm nghèo, đền ơn đáp nghĩa, chuyển đổi cây trồng, vật nuôi... đòi hỏi cán bộ cơ sở phải tổ chức thực hiện chủ trương, đường lối sát đòi hỏi thực tiễn, hiệu quả, thiết thực, tránh phô trương, hình thức,  đáp ứng nguyện vọng của nhân dân. Đổi mới phong cách lãnh đạo qua thực tiễn sự nghiệp đổi mới là yêu cầu cơ bản trong xây dựng phong cách người lãnh đạo ở nước ta.

II. Đánh giá ưu điểm - hạn chế của phong cách của người lãnh đạo đơn vị anh (chị) hiện nay? 

* Liên hệ thực tiễn 

Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng từ năm 2015, Thầy Phạm Hữu Lộc về nhận nhiệm vụ lãnh đạo tại trường
Tác phong làm việc của Thầy qua các phong cách lãnh đạo biểu hiện thể hiện như sau:
· Tác phong làm việc dân chủ
Ưu điểm:

Luôn lắng nghe mọi ý kiến đánh giá của giảng viên và cán bộ, nhân viên tại trường
Tổng hợp ý kiến trên cơ sở là số đông, tiến hành bỏ phiếu và lấy kết quả
Nhược điểm:

-  Một số ý kiến đưa ra vẫn chưa được giải quyết thực sự triệt để.

- Một số trường hợp Lãnh đạo trực tiếp quyết định khi chưa thông qua ý kiến của các cán bộ, nhân viên trong trường ( Khối lượng chuẩn năm học 2017 -2018)
- Tác phong làm việc khoa học

Ưu điểm: 

Luôn đúng giờ, tác phong nghiêm chỉnh, lịch sự

Giải quyết mọi vấn đề trên cơ sở chính sách, quy định

Mọi hoạt động tại trường đều thông qua cơ sơ dữ liệu và văn bản điện tử

Nhược điểm

Đôi lúc còn nguyên tắc và cứng nhắc nên thiếu sự uyển chuyển

· Tác phong làm việc hiệu quả, thiết thực

Ưu điểm:

Mọi hoạch định, kế hoạch, mục tiêu đề ra đều dựa trên cơ sở, căn cứ rõ ràng, chắc chắn

Làm việc hiệu quả, nâng cao được chất lượng đào tạo của Trường

· Tác phong làm việc đi sâu, đi sát quần chúng

Ưu điểm:

Gần gũi, thân thiện với đồng nghiệp, cán bộ, giảng viên, nhân viên trong trường

Trực tiếp đối thoại, gặp gỡ để hướng dẫn, hỗ trợ cho những cán bộ, nhân viên còn khó khăn, vướng mắt

Nhược điểm:

Do cán bộ, giảng viên, nhân viên trong trường đông nên không thể cùng một lúc đáp ứng được hết nhu cầu, nguyện vọng của họ

· Tác phong tôn trọng, lắng nghe ý kiến quần chúng
Ưu điểm:

Luôn tôn trọng, lắng nghe mọi ý kiến đóng góp, ý kiến nhận xét, phê bình từ các cán bộ, giảng viên, nhân viên

Thực hiện điều chỉnh, thay đổi nếu xét thấy chính đáng có lợi cho các cán bộ, nhân viên trong trương

Nhược điểm

Một số trường hợp cần sự quyết định từ ý kiến của người lãnh đạo chính vì vậy mà có phần độc đoán

· Tác phong làm việc năng động, sáng tạo

Ưu điểm

Đề ra các mục tiêu, chiến lược dài hạn, trung hạn cho trường

Thay đổi và kịp thời bắt được các xu thế của thời đại

Luôn điều chỉnh nếu xét thấy không còn phù hợp ( vị trí các nhân viên)

· Tác phong gương mẫu, nêu gương

Ưu điểm

Tác phong làm việc đúng giờ, khoa học, nói là làm

Cụ thể, chắc chắn, rõ ràng, không mơ hồ

Nhược điểm

Còn tình trạng sử dụng điện thoại trong giờ họp

III. Phương hướng và giải pháp 
- Hoàn thiện hơn nữa các cơ chế pháp luật, chính sách đối với cán bộ lãnh đạo, quản lý.

- Tuyên truyền cho toàn thể cán bộ, nhân viên về việc nâng cao nhân thức, đấu tranh chống lại phong cách lãnh đạo quan liêu, xa dân.

- Rèn luyện phong cách lãnh đạo dân chủ, tạo niêm tin cho mọi người
- Bồi dưỡng, nâng cao trình độ cho cán bộ để nâng cao hơn nữa trong việc giải quyết mọi vấn đề
- Rèn luyện phẩm chất đạo đức, kiên định lập trường, giữ vững tư tưởng, theo đường lối, chủ trương và quan điểm của Chủ nghĩa Mác – Lê nin

- Bản thân thường xuyên thực hiện tốt công tác phê và tự phê để hoàn thiện hơn nữa những hạn chế của bản thân

- Tham gia nhiều hơn các lớp tập huấn, buổi hội thảo chuyên đề để hiểu được tâm tư, nguyện vọng của mọi người.

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.
1. Khái niệm tuyên truyền, thuyết phục (TT-TP): là truyền bá giáo dục giải thích nhằm chuyển biến và nâng cao về nhận thức; bồi dưỡng tư tưởng, tình cảm, xây dựng thành niềm tin; thúc đẩy mọi người hành động một cách tự giác, nhằm thực hiện thắng lợi những mục tiêu, nhiệm vụ đề ra.

2. Mục tiêu: Người lãnh đạo, quản lý thực hiện kỹ năng quản lý tuyên truyền, thuyết phục nhằm làm thay đổi đối tượng và tạo niềm tin cho người nghe.

3. Các hình thức TT-TP bao gồm: 

· TT-TP cá nhân: gặp gỡ trực tiếp; thăm tại nhà; vận động hành lang.

· TT-TP nhóm: thảo luận nhóm nhỏ; diễn thuyết trước công chúng.

4. Để thực hiện một buổi TT-TP thành công tốt đẹp trước đám đông ta cần có 2 công đoạn:
· Quy trình chuẩn bị (có vai trò quyết định).

a. Nghiên cứu đối tượng.
+ Sự cần thiết nghiên cứu đối tượng. Tùy vào đối tượng nghe CBLĐQL lực chọn phương pháp, tư liệu thuyết minh, ngôn ngữ phù hợp.

+ 
Nội dung cần nghiên cứu: 

· Đặc điểm XH. Thành phần, giai cấp,nghề nghiệp, học vấn, giới tính, tuổi tác . . .

· Đặc điểm tư tưởng, tâm lý XH. Hệ thống quan điểm, chính kiến, động cơ, khuôn mẫu tư duy, trạng thái tâm trạng thể chất của đối tượng…

· Nhu cầu về thông tin, thái độ của đối tượng về nội dung thông tin ( CB LĐQL chọn cách thức thỏa mãn nhu cầu đó.

Từ các nghiên cứu trên LĐQL xác định: mục đích, nội dung, phương thức, địa điểm, không gian, thời gian thích hợp cho buổi diễn thuyết.

b. Chọn chủ đề cho bài diễn thuyết. Chủ đề phải thỏa mãn 4 yếu tố sau:

· Mang đến cho đối tượng thông tin mới, hấp dẫn.

· Mang tính thiết thực, đáp ứng nhu cầu thông tin, phản ánh được tâm tư nguyện vọng của cộng đồng, người dân.

· Mang tính thời sự, tính cấp thiết đang tác động lớn đến dư luận XH, những vấn đề mà công chúng đang quan tâm.

· Mang tính giáo dục tư tưởng. Phải góp phần giáo dục tư tưởng cho người nghe, góp phần giúp người nghe hiểu đúng đường lối, chính sách, pháp luật và quyết tâm thực hiện. Giúp người nghe hiểu đúng vấn đề theo điều kiện bối cảnh hiện tại.

c. Xây dựng đề cương bài diễn thuyết. Đề cương cần thỏa mãn các yêu cầu sau:
· Thể hiện được mục tiêu cần tuyên truyền thuyết phục thông qua: luận cứ, luận điểm, luận chứng.

· Bao hàm đầy đủ nội dung tuyên truyền một cách logic, hệ thống.

· Đề cương thường gồm 3 phần:

Phần mở đầu. Nên chọn phương thức lung khời nhưng phải ngắn gọn súc tích nhưng rất quan trọng, cần thể hiện:

· Tạo không khí thân thiện, tích cực.

· Tạo sự chú ý, gây nhạc nhiên ( thu hút đối tượng = những sự kiện, hiện tượng, số liệu có tính biểu tượng, thời sự có liên quan trực tiếp đến nội dung diễn thuyết.

· Quy định phương thức trao đổi, tranh luận hay phản biện. 

· 3 điều cần tránh trong mở đề: Tránh lang mang dài dòng, Tránh không liên quan đến vấn đề. Không bắt đầu từ việc xin lỗi, cáo lỗi…


Phần thân bài. 

· Bố cục chặt chẽ, có quy tắc nhất định: Theo thời gian: hiện tại ( quá khứ hoặc ngược lại; Không gian: gần ( xa hoặc ngược lại; Quan hệ nhân quả: nguyên nhân ( hậu quả; So sánh, đối chiếu: chọn mốc so sánh hợp lý; Quy nạp: từ riêng lẻ khái quát ( chung nhất; Diễn dịch, phân tích: chung  ( riêng lẻ; Trinh tự POP: Từ vấn đề cần giải quyết ( đề xuất các giải pháp ( phân tích lựa chọn 1 giải pháp phù hợp nhất.

· Tính xác định, nhất quán và có luận chứng khoa học, thực tiễn cụ thể. Phương tiện, tư liệu thực tiễn hỗ trợ, minh họa sinh động, thuyết phục

· Tính tâm lý, sư phạm. Khiêm tốn, hòa đồng nhân cách, diễn đạt rõ nghĩa, không thao thao bất tuyệt, không ồn ào, lúc nhấn mạnh, lúc chậm rãi, lúc lắng đọng để cho người ta nghe, người ta thấm nội dung mình truyền đạt. Đồng thời tạo và làm chủ, chú ý quá trình tương tác bằng ánh mắt, nụ cười, nét mặt giữa ta và người nghe; giữa người nghe với nhau. Có tính giáo dục cao

Phần kết luận. Phải chốt được, tạo ấn tượng cho nội dung chính và đưa ra những nhận xét, kết luận chung. Đặt cho người nghe những nhiệm vụ nhất định và kêu gọi hành động

· Trình bày buổi diễn thuyết: Quá trình diễn thuyết là quá trình tương tác hai chiều giữa người nói và người nghe thông qua 2 kênh: Kênh ngôn ngư và kênh phi ngôn ngữ (fim ảnh, âm thanh, cử chỉ, động tác, cảm súc…)

a/ Một số kỹ năng thu hút sự chú ý và gây ấn tượng. Nội dung thông tin mới; thời sự; thiết thực, trình bày logic, ngôn ngữ chính xác, phổ thông, có tính biểu cảm. Dùng cac thủ thuật sau

· Tăng hàm lượng thông tin = cách xử lý tốt lượng dư thửa của ngôn ngữ diễn đạt.

· Tăng hấp dẫn = sử dụng yếu tố bất ngờ, kịch tính, cách trình bày độc đáo.

· Sử dụng biện pháp ngôn ngữ: từ láy; ẩn dụ, văn thơ, câu đối, âm tiết hòa thanh nhịp điệu….

· Trình bày xen kẽ giữa cái thực tế với trừu tượng.(sự kiện xen kẽ khái niệm, phạm trù…)

· Khai thác tối đa mối quan hệ số lượng giữa các số liệu ( nêu bật vấn đề. Phát biểu ngẫu hứng, thoát ly đề cương

b/. Thủ thuật tạo sự chú ý. Dựa trên quy luật tâm sinh lý; quan sát thái độ, hành vi người nghe.

· Cử chỉ, vận động kết hợp với sự di chuyển (ko nên đứng yên 1 chỗ)

· Thủ thuật âm thanh. Lúc to, lúc nhỏ phù hợp với tâm trạng người nghe.

· Phương tiện trực quan

· Thay đổi phương thức giao tiếp từ độc thoại ( đối thoại.

· Khôi hài. Ca hát, chơi chữ, nói lái, ngữ cảnh ( giảm căng thẳng, mệt mỏi tạo lại sự chú ý.

· Kỹ năng trả lời khi thực hiện đối thoại. Rõ, trúng, đúng yêu cầu câu hỏi; có lập luận cơ sở khoa học, có căn cứ xác đáng; nhã nhặn, khiêm tốn, phù hợp quan hệ giáo tiếp; gợi ý để người hỏi tự trả lời; có thể trả lời ngay hay hẹn cuối buổi, buổi khác nếu còn tiếp tục diễn thuyết; Hạn chế phạm vi vấn đề ( tránh lang mang; phù hợp thẩm quyền nếu liên quan lợi ích quốc gia hay pháp lý.

Các nội dung chuẩn bị buổi TT-TP :

· WHO (Ai?): xác định vai trò, vị trí người thuyết trình.

· WHAT? (Cái gì?): xác định nội dung bài thuyết trình.

· WHOM (cho ai?): xác định đối tượng tham gia và các đặc điểm của đối tượng

· WHY (Tại sao?): xác định mục đích của buổi thuyết trình, mục đích của vấn đề cần nói.
WHERE (Ở đâu?): xác định không gian, địa điểm buổi thuyết trình.

· WHEN (Khi nào?): xác định thời gian tổ chức, thời lượng buổi thuyết trình.

· HOW (Như thế nào?): xây dựng đề cương, dàn ý chi tiết chi buổi thuyết trình.

· Mở đầu: giới thiệu sơ lược bản thân, tên chuyên đề, mục tiêu chuyên đề.

· Nội dung: chia thành các mục nhỏ, liệt kê phương phép, phương tiện hỗ trợ...

· Kết luận: tóm tắt, định hướng thái độ và xây dựng kế hoạch hành động.

II. Liên hệ thực tiễn: các vấn đề trên tại đơn vị anh (chị) hiện nay.

Đối tượng được tuyên truyền: Toàn thể cán bộ, nhân viên đang công tác và giảng dạy tại trường

Chủ đề cho buổi tuyên truyền thuyết phục: Các chiến lược và giải pháp thực hiện để trở thành trường chất lượng cao Quốc gia và đạt chuẩn Asean.

Xây dựng đề cương cho buổi diễn thuyết: Gồm 3 phần: mở bài, thân bài và kết bài xoay quanh các nội dung chính như sau

1. Trên cương vị là lãnh đạo đơn vị (cho biết đơn vị nào): Chiến lược và giải pháp phát triển đơn vị, các nhiệm vụ cụ thể phải làm, cần thay đổi gì, cần làm gì, ......

2. Trên cương vị lãnh đạo trường: Chiến lược và giải pháp thực hiện, các nhiệm vụ thực hiện, cần thay đổi gì, làm gì, ..,
Các nội dung chuẩn bị cho buổi tuyên truyền, thuyết phục
WHO: Hiệu trưởng Phạm Hữu Lộc sẽ giữ vị trí chủ trì và có vai trò báo cáo, tuyên truyền,và thuyết phục

WHAT: Nội dung bài thuyết trình: xây dựng trường thành trường có chất lượng cao đạt chuẩn quốc gia và khu vực Asean

WHOM: đối tượng tham gia là toàn thể cán bộ giảng viên và nhân viên đang làm việc tại trường

WHY: Mục tiêu của buổi thuyết trình là vận động toàn thể cán bộ giảng viên và nhân viên tham gia đóng góp ý kiến cho chủ đề 

WhERE: Buổi tuyên truyền sẽ thực hiện tại hội trường B, 
WHEN: Buổi chiều, 14h ngày 23/ 11/ 2017, thời lượng là 3 giờ

HOW: đề cương và dàn ý chi tiết buổi thuyết trình sẽ do đồng chí Nguyễn Thành Nam Phó Phòng Tổ chức - Hành chính - Tổng hợp xây dựng và viết báo cáo

III. Kết quả buổi tuyên truyền, thuyết phục

Trong buổi tuyên truyền ngày 23/11/ 2017, có sự tham gia đông đảo cán bộ giảng viên và nhân viên đang làm việc tại trường. Buổi tuyên truyền có sự tham gia nhiệt tình, các cán bộ, nhân viên hưởng ứng và đưa ra rất nhiều ý kiến đóng góp cho nhà trường. Trên tinh thần là phát huy tối đa tính dân chủ nên hầu như những ai có nhu cầu muốn đóng góp đều hưởng ứng nhiệt tình. Hiệu trưởng tiếp thu ý kiến đóng góp đồng thời cũng giải đáp các thắc mắc, trở ngại của các cán bộ. Bên cạnh đó, Hiệu trưởng cũng rất tán dương tinh thần tham gia mặc dù một số ý kiến đóng góp còn mang tính thiếu khả thi, khó thực hiện và mang tính chủ quan của từng cá nhân. Tuy nhiên, trên cơ sở dung hòa và giải quyết thỏa đáng mà buổi tuyên truyền được tổ chức thành công tốt đẹp và kết thúc đúng thời hạn

Những tồn tại và hạn chế
· Do thời gian tổ chức là 14 giờ chiều, vì vậy, những giảng viên có tiết không thể tham dự trực tiếp được, vì vậy không phát huy được hết tinh thần đóng góp của các các bọ và nhân viên, mặc dù họ có đóng góp ý kiến qua hộp thư điện tử, tuy nhiên cũng mất đi
· Do kết thúc là 17h nên nhiều giảng viên nữ nôn nóng, do phải đón con nên làm giảm tinh thần hăng hái nhiệt tình hưởng ứng

· Một số giáo viên còn đóng góp dựa trên ý kiến cá nhân, chủ quan vì vậy, khi không được hiệu trưởng thông qua thì họ không tham gia nữa và có nhiều thành phần bỏ về

· Một số thành phần ngồi làm việc riêng, sử dụng điện thoại và nói chuyện chính vì vậy ảnh hưởng không nhỏ tới không khí làm việc

· Do tâm lý còn mang tính nể nang, ngại phê bình nên nhiều cán bộ không dám nói thẳng, nói thật về những hạn chế còn tồn đọng tại các khoa, phòng ban

IV. Giải pháp:

- Tăng cường sự lãnh đạo của đảng đối với công tác tuyên truyền đường lối chủ trương của Đảng và Nhà nước.

- Luôn trau dồi kiến thức đối với người lãnh đạo, thường xuyên tham gia các lớp về kỹ năng lãnh đạo, kỹ năng tuyên truyên thuyết phục do địa bàn tổ chức
- Luôn học lập và làm theo tấm gương đạo đức của Bác Hồ.

- Tăng cường công tác tuyên truyền về đường lối chính sách của Đảng và Nhà nước.

- Phát huy hơn nữa tính dân chủ trong công tác tuyên truyền, thuyết phục

- Có biện pháp kích thích, tạo động lực cho mọi người hăng hái tham gia

- Có chế tài xử lý những trường hợp làm việc riêng gây ảnh hưởng đến người khác

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.

I.  Lý thuyết

1. Khái niệm:

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 gởi muốn truyền đạt, có tác dụng giúp thực hiện các mục tiêu lãnh đạo, quản lý.

Đặc điểm nổi bật:

· Xét về thái độ vật chất và dưới dạng tĩnh, thông tin quản lý những thông điệp, tin tức, có thể là một sản phẩm hữu hình, cũng có thể là một sản phẩm vô hình.

· Thông tin luôn gắn liền với sự vận động của nó.

Phân biệt thông tin chính thức và không chính thức

Theo tính chất chính thức, thông tin được chia làm thông tin chính thức và thông tin không chính thức.

· Thông tin chính thức là thông tin được phát đi theo những quy định của tổ chức. Thông tin chính thức gắn liền với chức năng của hệ thống quản lý và nó đảm bảo tính thống nhất của hệ thống. Do vậy, thông tin chính thức mang tính bình đẳng trong truyền đạt và tiếp nhận. 

· Thông tin không chính thức là những thông tin được hình thành và lan truyền theo các quan hệ không chính thức, do vậy nó gắn liền với sự tồn tại và phát triển của các tổ chức không chính thức bên trong và bên ngoài hệ thống quản lý. Thông tin không chính thức có một số đặc điểm rất đáng chú ý; 

· Thường nảy sinh nơi thiếu thông tin; không có mạng lưới truyền thông, thông tin bị bưng bít … 

· Là dạng thông tin được được hình thành và truyền đạt một cách tự nhiên, tạo nên dư luận; do vậy không thể dùng ý chí chủ quan để loại trừ nó

· Tốc độ lan truyền nhanh

· Thường không đúng sự thật, độ tin cậy không cao; lan truyền đến đâu thì bị biến dạng đến đó

· Thường không rõ xuất xứ

· Sức thuyết phục cao; càng cấm đoán thì tính thuyết phục càng cao. 

2.  Vai trò của thông tin trong lãnh đạo, quản lý.

Thông tin là đối tượng, nguyên liệu đầu vào, hình thức thể hiện sản phẩm của lao động lãnh đạo, quản lý

- Thông tin là đối tượng của hoạt động lãnh đạo, quản lý, bởi vì:

Cán bộ, CC khi thực hiện công việc LÃNH ĐẠO,QL (dự báo, kế hoạch, tổ chức, chỉ huy, điều phối, kiểm tra) đều phải thu thập, xử lý thông tin. Các báo cáo, dữ liệu thực tế, chỉ thị…. là đối tượng mà cán bộ phải xử lý hàng ngày.

- Thông tin là nguyên liệu đầu vào, đầu ra của hoạt động lãnh đạo, quản lý

Đầu vào của quá trình lao động của người cán bộ, công chức là thông tin cần xử lý. 

Đầu ra là những quyết định, báo cáo, chỉ thị, nghị quyết, bài nói chuyện… là sản phẩm dạng thông tin.

- Thông tin vừa được coi là hệ thống tuần hoàn, và vừa được coi như hệ thống thần kinh của công tác LÃNH ĐẠO,QL.

Thông tin gắn liền với quyền lực trong lãnh đạo, quản lý

- Thông tin là yếu tố cơ bản duy trì sự thống nhất giữa mục đích và hành động của tổ chức. 

- Trong quản lý: Người nắm giữ được hệ thống thông tin, là người có quyền lực. Vì vậy, người lãnh đạo, quản lý đều sử dụng TT như một phương tiện, một công cụ của quyền lực. 

- Về mặt xã hội: Thông tin được coi như “quyền lực thứ 4” sau LP,HP,TP trong cơ cấu tam quyền phân lập, và thậm chí còn mạnh hơn

- Về mặt kinh tế: Thông tin mang lại lợi nhuận lớn cho những ngành, nghề sử dụng thông tin nhiều, sản phẩm có hàm lượng thông tin cao 

Thông tin có giá trị ngày càng cao, đóng.góp ngày càng nhiều vào giá trị của tổ chức

- Trong hoạt động quản lý, lãnh đạo: Cần nắm bắt những thông tin về tất cả các lĩnh vực của đời sống xã hội liên quan đến lĩnh vực, ngành phụ trách

- CBCC lãnh đạo, quản lý phải biết đánh giá, phân loại thông tin (thông tin cần phổ biến, thông tin cần bí mật) và xử lý thông tin 1 cách đúng đắn 

3.Quy trình thu thập, xử lý thông tin:
a. 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)

· 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 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

b. 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 công văn đến, đi)

· 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.

· Lưu trữ thông tin (lưu trữ ở đâu và lưu trữ bằng phương tiện nào cho dễ tìm)

· Xử lý thông tin này như thế nào (truyền đạt kết quả xử lý của thông tin, truyền đạt nó đến những nơi có nhu cầu).

Các kỹ năng cần có: 

· Kỹ năng thu thập thông tin:

· Kỹ năng xác định loại thông tin cần thiết

· Kỹ năng xác định nguồn thông tin

· 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
· Kỹ năng xử lý thông tin:

· Kỹ năng ghi chép thông tin

· Kỹ năng phân loại thông tin

· Kỹ năng sắp xếp, kết cấu thông tin

· Kỹ năng xử lý thống kê

· Kỹ năng xây dựng biểu đồ

· Kỹ năng trích dẫn thông tin

· Kỹ năng trình bày thông tin

II.  Liên hệ thực tiễn tại đơn vị

Kỷ luật sinh viên vi phạm trong thi cử
Thu thập thông tin: 

· Xác định nhu cầu thông tin: những phản ảnh của GV, hs, nhân viên, lãnh đạo, ban cán sự lớp, đồng nghiệp…

· Xác định nguồn kênh thông tin: (bên trong, bên ngoài, nội bộ, công văn chỉ thị của cấp trên, báo cáo cấp dưới, thông tấn báo chí, kinh nghiệm, những địa phương khác, cơ sở khác): sổ báo bài, thanh tra, sổ điểm danh, hs, phu huynh, GV Chủ nhiệm, GV bộ môn, công an khu vực…

· Thiết lập chế độ thu thập thông tin: (qui trình thu thập, bảo mật thông tin, hình thức thu thập) –, phương pháp và phương tiện thu thập: PP quan sát, phát vấn, phỏng vấn điều tra, thực nghiệm...

· 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…)). 

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:  từ phản ảnh của….. , đơn thư khiếu nại ( lên kế hoạch thu thập thông tin.

· Xử lý theo quy trình:

· Tiếp nhận thông tin (số ghi công văn đến, đi)

· Lưu trữ thông tin (lưu trữ ở đâu và lưu trữ bằng phương tiện nào cho dễ tìm)

· Phân loại, sàn lọc thông tin theo pp nào:.

· Tìm kiếm và bổ sung thông tin.

· Triển khai thông tin cho p/ huynh, hs, gv, tổ bộ môn, hiệu trưởng…

III. Kết quả đạt được
Tình trạng quá tải hoặc thiếu thông tin hữu ích 

Thông tin không cần thiết, không quan trọng lại được thu thập quá nhiều, làm thừa thải và gây ra sự rối loạn trong quá trình lựa chọn và xử lý thông tin.Nhiều học sinh, sinh viên đưa ra các lý do không chính đáng, hoặc thậm chí đội ngũ nhân viên lại đi thu thập hoàn cảnh gia đình của từng học sinh, sinh viên trong lớp. Chính vì vậy mà gây ra sự nhiễu loạn về mặt thông tin

Trái ngược với sự quá tải về thông tin là tình trạng thiếu thông tin hữu ích. Các thông tin liên quan đến các học sinh cụ thể lại không đầy đủ, cụ thể bản chất, tính cách của các em. Thái độ học tập của các em trong tất cả các giờ học, văn hóa ứng xử của từng học sinh cá biệt đó. Thậm chí, kết quả học tập, kiểm tra, và việc làm bài tập vê nhà lại không được cập nhật đầy đủ

Hạn chế về năng lực và kỹ năng xử lý thông tin 

Hạn chế về năng lực và kỹ thuật thu thập và xử lý thông tin có ảnh hưởng trực tiếp đến chất lượng thông tin và hiệu quả khai thác thông tin. Do đội ngũ nhân viên tiến hành đi thu thập và xử lý còn hạn chế về năng lực và trình độ. Thứ nhất, đa số các nhân viên này vừa được luân chuyển từ các phòng ban khác qua, nên chuyên môn chưa nắm vững. Thứ hai, do kỹ năng xử lý thông tin còn hạn chế vì việc ứng dụng thông tin quản lý bằng điện tử còn khá mới mẻ tại trường, nên nhiều nhân viên còn bỡ ngỡ, khó khăn trong xử lý. Chính vì những lý do trên mà việc thu thập cũng như xử lý nhiều vấn đề liên quan đến quá trình học của các em và quá trình dạy của các giảng viên còn nhiều hạn chế 

Những trở ngại trong cơ cấu tổ chức, phong cách quản lý, văn hoá tổ chức 

Cơ cấu tổ chức, phong cách quản lý và văn hoá tổ chức có thể ảnh hưởng đến quá trình thu thập và xử lý thông tin. Cụ thể, một số phòng ban thường không có người trực, nhân viên ít giao lưu với các phòng ban, các khoa khác. Vì vậy mà gây nên sự khép kín, khó hòa nhập trong quá trình đi đều tra thông tin, thậm chí một số giáo viên còn khó khăn không muốn nhân viên  vào thu thập ngay trong tiết giảng vì sợ ảnh hưởng đến bài học. Ngoài ra còn nhiều lý do khách quan và chủ quan khác tác động lớn đến quá trình thu thập và xử lý thông tin của các nhân viên
IV.Giải pháp để nâng cao hiệu quả thu thập và xử lý thông tin tại trường
Người lãnh đạo quản lý cần phải nắm được 

· Vai trò của thông tin, sự cần thiết phải thu thập và xử lý các thông tin đó trong nhà trường
· Qui trình thu thập – xử lý thông tin, xác định thời gian, và các mục cần làm cụ thể
· Người lãnh đạo quản lý cần phải rèn luyện những kỹ năng: thu thập thông tin và xử lý thông tin hiệu quả

· Người lãnh đạo cần kiên quyết hơn nữa đối với việc thu thập và xử lý thông tin của các nhân viên. Có biện pháp thúc đẩy họ làm việc cũng như có chế tài với những trường hợp lười đi thu thập, đưa số liệu khống.

· Tạo sự giao lưu, tinh thần hữu nghị, đoàn kết giữa các khoa, các phòng ban với nhau thông qua các buổi họp mặt, tuyên truyền…

· Đổi mới cơ cấu tổ chức, các quy định, văn bản nên tuyên truyền rộng rãi cho các cán bộ, nhân viên trong nhà trường để họ dễ dàng được nắm bắt và tiếp cận

· Một số khâu nên lượt bớt hoặc nếu có thể được nhờ khoa công nghệ thông tin hỗ trợ để quá trình thu thập và xử lý được thuận lợi và nhanh chóng hơn.
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