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ĐỀ CƯƠNG KỸ NĂNG LÃNH ĐẠO QUẢN LÝ – LẦN 1

Câu 1: Phân biệt lãnh đạo và quản lý? Trình bày những nội dung cơ bản của hoạt động lãnh đạo quản lý ở cơ sở? Người LĐQL cầ n có những phẩm chất gì để làm việc hiệu quả? Liên hệ thực tiễn các vấn đề trên ở đơn vị các anh chị hiện nay?
Khái niệm:
	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.  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.
	Hoạt động quản lý: Quản lý mang tính kỹ thuật, quy trình được quy định rõ trong khuôn khổ các thể chế xác định, nhà quản lý sử dụng quyền lực điều hành người khác  thông qua 3 loại quyền lực( quyền lực tổ chức buộc mọi người tuân thủ - quyền lực vật chất và tinh thần để diều chỉnh , kích thích động cơ của mọi người). 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 lãnh đạo với quản lý
	
	Lãnh đạo
	Quản lý

	Chức năng
	Định hướng, chỉ ra con                                    đường cụ thể đi đến 1 mục                          tiêu nhất định
	. Tổ chức các hoạt động để đạt được mục tiêu  theo đúng con đường đã định

	Phương pháp
	Thuyết phục, giáo dục
	Mệnh lệnh

	Phương tiện
	Uy tín( năng lực, phẩm chất )
	Thông qua  kiểm tra, giám sát
bằng quy chế, bằng luật đảm
bảo hoạt động quản lý.

	Đối tượng
	Con người.
	Con người , cơ sở vật chất, hoạt động



- Nội dung cơ bản của hoạt động lãnh đạo quản lý ở cơ sở
1. Xây dựng mục tiêu, phương hướng, kế hoạch hoạt động ở cơ sở
1.1 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.
1.2 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. 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.
Chính vì thế xác định mục tiêu đúng là một công việc rất quan trọng và không dễ dàng trong công việc của cán bộ lãnh đạo, quản lý. Xác định đúng mục tiêu của cơ sở, tức là mục tiêu đó phù hợp với điều kiện thực tế, khả thi và sử dụng hiệu quả nguồn lực hiện có để thỏa mãn tốt nhất nhu cầu của dân cư, thì tự người dân sẽ tích cực hoạt động nhằm thực hiện mục tiêu. Ngược lại, mục tiêu không đúng, không những gây bất mãn trong dân cư, mà còn sử dụng lãng phí nguồn lực khan hiếm của cơ sở và tăng thêm chi phí quản lý do phải khắc phục kết quả sai lầm của việc thực hiện mục tiêu không đúng.
1.3 Lập kế hoạch, chương trình hành động thực hiện mục tiêu
Thứ nhất, xây dựng các chương trình hành động để thực hiện mục tiêu. 
· Ví dụ : Trạm chuyên ngành xây dựng kế hoạch chi tiết về kinh phí các chương trình phục vụ phòng chống dịch bệnh động vật và thủy sản năm 2016, chương trình UBTP đã phê duyệt đảm bảo nguồn kinh phí cung ứng kịp thời.

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.
Kế hoạch 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. Đây là dạng kế hoạch sắp xếp hoạt động của cơ sở theo một tiến trình thời gian đi đôi với sự phân bổ hợp lý nguồn kinh phí và biên chế đủ để hoàn thành nhiệm vụ được giao. Nội dung của các kế hoạch này bao gồm ba phương diện:
· Hành động: các hoạt động cần hoàn thành trong kỳ kế hoạch được phân bổ theo tiến độ thời gian cụ thể.
· Kinh phí: là kế hoạch phân bổ kinh phí cho các hoạt động đi cùng chế độ chi tiêu, quản lý rõ ràng.
· Con người: mỗi hoạt động và kinh phí tương ứng phải giao cho tổ chức và cá nhân cụ thể phụ trách.

2. Tổ chức thực hiện mục tiêu, phương hướng kế hoạch của sơ sở
2.1 Huy động bồ trí, sử dụng nguồn nhân lực (Trang 16)
2.2 Thiết lập và củng cố, đổi mới bộ máy tổ chức, quản lý.
2.3 Hoạt động đối ngoại
3. Điều hành và điều chỉnh hoạt động ở cơ sở.
3.1 Thực hiện kiểm tra đánh giá và xây dựng môi trường làm việc ở cơ sở
3.2 Xây dựng và điều hành chế độ kiểm tra.
3.3 Xây dựng và điều hành chế độ đánh giá.
3.4 Xây dựng môi trường làm việc hiệu quả.
3.5 
Người lãnh đạo quản lý cần có những phẩm chất để làm việc hiệu quả:
        -Về  tư tưởng chính trị: việc chấp hành chủ trương, đường lối, quy định của Đảng, chính sách pháp luật của nhà nước; Quan điểm lập trường kiên định với lý tưởng cách mạng và CNCS
        -Về phẩm chất đạo đức: Việc giữ gìn đạo đức lối sống lành mạnh, chống quan liêu, tham nhũng, lãng phí và những biểu hiện tiêu cực khác; Tính đoàn kết, mối quan hệ công tác với đồng nghiệp, tinh thần thái độ phục vụ nhân dân; tinh thần tự phê bình và phê bình, tính trung thực, ý thức tổ chức kỷ luật.
      -Về năng lực: 
+ Kiến thức chuyên môn: Cần có ở mức vừa phải trở lên, chủ yếu để trợ giúp quá trình ra quyết định. Năng lực mỗi người có hạn. Nếu lãnh đạo quá thiên về chuyên môn họ khó có đủ quỹ thời gian cho chính việc lãnh đạo.
+Mức độ hoàn thành nhiệm vụ được giao, tinh thần trách nhiệm trong công việc: thể hiện ở khối lượng, chất lượng, tiến độ, hiệu quả của công việc trong từng vị trí, từng giai đoạn; tinh thần trách nhiệm trong công việc. Tinh thần tự học, tự bồi dưỡng nâng cao trình độ.       
Tầm nhìn:
Sự đam mê và đức hy sinh:
Tin tưởng, sự quyết tâm và tính bền bỉ:
Xây dựng hình ảnh tốt:
Gương mẫu:
Vai trò bên ngoài:
Tạo sự tin tưởng cho những người đi theo:
Có khả năng phát động khi cần:
Khả năng cấu trúc tốt:
Khả năng truyền cảm:
Lãnh đạo có vô số công việc cần làm trong mỗi ngày làm việc của họ. Tuy nhiên, việc xác định được các trọng tâm công việc là vô cùng quan trọng bởi nếu không đạt được điều đó, tổ chức sẽ đi sai đường.

Liên hệ thực tiễn các vấn đề trên ở đơn vị?
Ví dụ : Căn cứ vào tình hình thực tiễn và nhu cầu phát triển của nhà trường. Đặc biệt là khi nguồn lao động con người có thể dễ dàng di chuyển giữa các nước trong khu vực Asian trong vài năm tới. Điều này đặt ra cho nhà trường những thách thức lớn.
1.Xây dựng mục tiêu
Dự bào: Yêu cầu nguồn nhân lực chất lượng cao, các trường đào tạo yếu kém không đáp ứng được nhu cầu xã hội sẽ tự bị đào thải.
Mục tiêu: Ban giám hiệu nhà trường đã đặt ra mục tiêu là đến năm 2020 nhà trường sẽ trở thành một trong những trường trọng điểm chất lượng cao của thành phố và của khu vực trong đào tạo nghề. 
Lập kế hoạch: về cơ sở vật chất, về đội ngũ cán bộ công nhân viên, về chương trình đào tạo, về tài chính
2.Tổ chức thực hiện mục tiêu, phương hướng kế hoạch ở cở sở
- Nâng câp, xây dựng nhà trường.
- Bồi dưỡng nâng cao trình độ giáo viên, nhân viên.
- Hợp tác với doanh nghiệp trong đào tạo và xây dựng chương trình đào tạo
- Đổi mơi phương pháp giảng day và kiểm tra đánh giá
- Tìm các nguồn tài trợ
- Hợp tác đào tạo với các đối tác trong và ngoài nước.
Thực tiễn lãnh đạo đơn vị tôi  có những phẩm chất : Có trình độ chuyên môn, phẩm chất đạo đức tôt. Có tầm nhìn xa, tự tin, quyết đoán, linh hoạt trong giải quyết công việc. Có mối quen biết rộng 

Câu 2. Mục tiêu có ý nghĩa gì đối với một tổ chức? Căn cứ vào những yếu tố nào để người lãnh đạo quản lý xác định mục tiêu của đơn vị? Liên hệ thực tiễn vấn đề trên. Đánh giá mục tiêu của đơn vị các anh chị hiện nay theo tiêu chí SMART.

          Khái niệm: Mục tiêu là kết quả hành động hoặc trạng thái của cơ sở trong tương lai. Đó chính là kết quả kì vọng mà cá nhân, tổ chức mong muốn đạt được trong khoảng thời gian nhất định (Giáo trình T13 )
Ý nghĩa mục tiêu đối với tổ chức
-Định hướng cho mọi hoạt động của đơn vi
-Là đông lực cho sự phấn đấu cho cả tổ chức
- Thống nhất trong tổ chức
-Là cơ sở kiểm tra, đánh giá cho đơn vị
- Là lý do để tổ chức tồn tại
Căn cứ để đưa ra mục tiêu:
+ Khách quan: 
-Do chức năng nhiệm vụ của đơn vi
-Chỉ đạo cấp trên
-Thực tiễn địa phương, xã hội, đơn vị
-Kết quả thực hiện của năm trước
-Nhu cầu của xã hội
-Xu thế của thời đại
+ Chủ quan : Năng lực lãnh đạo của người quản lý. thể hiện thông qua tầm nhìn , khả năng vạch ra mục tiêu mang tính ngắn hạn , trung hạn , dài hạn phù hợp từng giai đoạn , quá trình LĐ cụ thể 
 Dựa vào tiêu chí SMART
SMART là viết tắt của 5 chữ cái đầu của 5 yếu tố xác lập mục tiêu:
1. Cụ thể  ( Specific)
2. Đo được ( Mesureable)
3. Đạt được ( Achievable )
4. Thực tiễn  ( Realistc))
	 5. Thời hạn hoàn thành ( Time –bound)
 Mục tiêu có ý nghĩa rất quan trọng đối với một tổ chức, nó 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 hòan thành mục tiêu chúng ta có thể biết được mục tiêu đã được hoàn thành ở mức độ nào. 
Ngoài ra mục tiêu trong 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 lòngcủa những người liên quan. Chính vì vậy xác định mục tiêu đúng là một công việc rất quan trọng và không dễ dàng trong công việc của cán bộ lãnh đạo, quản lý. Xác định đúng mục tiêu cơ sở, tức là mục tiêu đó phù hợp với điều kiện thực tế , khả thi và sử dụng hiệu quả nguồn lực hiện có. Mục tiêu là chỗ dựa, đánh giá hoạt động của đơn vị.
Mục tiêu tạo nên sự thống nhất cho tổ chức
Liên hệ thực tiễn.
Do quá trình hội nhập và phát triển.  Ban giám hiệu nhà trường đã đặt ra mục tiêu là xây dựng và phát triển nhà trường sẽ trở thành một trong những trường trọng điểm chất lượng cao của thành phố và của khu vực trong đào tạo nghề.
Để đạt được mục tiêu trên, nhà trường có các mục tiêu trước mắt sau:
	Tạo đội ngũ cán bộ, giáo viên , nhân viên năng lực chuyên môn cao, có phẩm chất đạo đức, tư tưởng chính trị
	Xây dựng môi trường , trang thiết bị đào tạo hiện đại.
	Xây dựng chương trình đào tạo có sự tham gia của  doanh nghiệp
	 Tạo nguồn tài chính, thu hút sự đầu tư hỗ trợ
Đánh giá mục tiêu theo các tiêu chí Smart
S (Cụ thể): Các mục tiêu mang tính cụ thể , rõ ràng.
M (đo được):  Các mục tiêu trên có thể đo được thông qua bằng cấp, chứng chỉ, kết quả đầu ra của đào tạo có thõa mãn nhu cầu của thị trường.
A (đạt được): Các mục tiêu trên đều có thể đạt được qua sự nổ lực của nhà trường.
R (Thực tế): Có tính khả thi cao, không xa vời hiện thực. Giúp phát triển nhà trường.
T (thời gian): Có định rõ thời gian cụ thể.
Câu 3. Thế nào là phong cách lãnh đạo dân chủ? Liên hệ thực tiễn đơn vị các anh chị khi người lãnh đạo quản lý vận dụng phong cách dân chủ Người LĐQL cần làm gì và làm như thế nào để hình thành và rèn luyện phong cách này ở cơ sở?
Khái niệm phong cách lãnh đạo:  phong cách lãnh đạo của cán bộ lãnh đạo, quản lý là mẫu hành vi mà người lđ, ql lựa chọn nhằm tác động một các có hiệu quả đến đối tượng lđ, ql nhằm thực hiện những mục tiêu và hiệm vụ lđ, ql đã đề ra.
Phong cách không phải là tác phong, không phải là phương pháp tác động, không phải là mẫu hành vi mà  phong cách là nhân cách, là nghệ thuật là hoạt động phối hợp mang tính phổ biến, là sự tổng hòa những phương thức mà người lãnh đạo thường dùng để tác động đến người xung quanh, phong cách được lập đi lập lại thành đặc điểm bền vững và đặc trưng nơi con người đó  
Phong cách lãnh đạo là kết quả của mối quan hệ tác động qua lại giữa cá tính và môi trường.
Các yếu tố ảnh hưởng phong cách lãnh đạo :
+ Yếu tố môi trường (khách quan) ở đây rất rộng. Nó bao gồm trạng thái hiện tại của tổ chức, đặc điểm tâm sinh lý của cấp trên, người ngang cấp, cấp dưới; thói quen, truyền thống, bầu không khí tâm lý, trình độ nguồn nhân lực trong 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.
+  Yếu tố cá tính (chủ quan) là những đặc điểm tâm lý của người lãnh đạo (tính cách, khí chất, trí tuệ, xu hướng, trình độ…). Đây là những yếu tố có tính ổn định tương đối và giữ vai trò quyết định trong việc hình thành phong cách lãnh đạo.
+ Mỗi phong cách lãnh đạo có ưu khuyết điểm riêng biệt, không có phong cách quản lý chung cho mọi đối tượng, không có phong cách quản lý chung cho mọi nhà qủan lý, không có quan điểm quản lý chung cho mọi loại tập thể. 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
Đặc điểm của phong cách lãnh đạo dân chủ: Người lãnh có phong cách này không quyết theo chủ quan của mình mà luôn mở rộng dân chủ, tranh thủ, động viện, tham gia vào các quyết định quản lý và giải quyết các nhiệm vụ của đơn vị. Bản thân người lãnh đạo phải biết phân quyền phù hợp, không ôm đồm. Công việc được phân công, giải quyết, đánh giá đều có sự tham gia của tập thể. Dòng thông tin trong tổ chức tồn tại cả hai chiều: từ trên xuống và từ dưới lên.
Chia sẻ quyền lực với cấp dưới bằng cách cho phép cấp dưới tham gia vào việc LĐQL. 
Nền tảng phương pháp làm việc là thuộc cấp dưới, do đó phát huy được sáng kiến sáng tạo dưới sự chỉ đạo hướng dẫn của cấp trên.
Kiểm tra giám sát thông qua báo cáo.
LĐ đánh giá cao nhân viên có sáng kiến
Hiệu suất công việc vẫn đảm bảo khi không có mặt của câp trên.
Ưu điểm: Phát huy sáng tạo cấp dưới, có thông tin đa dạng  nhiều chiều. Tạo không khí cởi mở, mối quan hệ cấp trên cấp dưới tích cực
Khuyết: tốn thời gian, dễ nhiễu thông tin. Có thể dẫn đến dân chủ quá trớn, dân chủ giả hiệu.
Liên hệ thực tiễn tại đơn vị: 
Trường Cao đẳng kỹ thuật Lý Tự Trọng là trường đào tạo nguồn nhân lực có trình độ cao đẳng, trung cấp. Số lượng nhân viên, giáo viên trong trường là trên 350.
Đặc điểm tính cách của lãnh đạo đơn vị: Có trình độ chuyên môn, phẩm chất đạo đức tôt. Có tầm nhìn xa, tự tin, quyết đoán, linh hoạt trong giải quyết công việc. Có mối quen biết rộng. Phong cách lãnh đạo dân chủ, tuy nhiên nhạy bén và quyết đoán cao khi cần phải quyết đoán. .
Đặc điểm của đội ngũ cán bộ giáo viên, công nhân viên tại đơn vị có trình độ chuyên môn tốt, trình độ chính trị cao. Hợp tác và quan hệ đồng nghiệp tốt. Có tinh thần đóng góp xây dựng cho nhà trường phát triển.
   Khi một vấn đề nào đó tại đơn vị mà cần có thông tin nhiều chiều, nhà trường thường tham khảo ý kiến của tập thể. Nếu tập thể đồng thuận thì thông qua, nếu có nhiều ý kiến trái chiều thì sẽ biểu quyết thông qua phiếu kín. Như vậy, nhà trường đã dân chủ trong một sô vấn đề. Tuy nhiên những vấn đề không cần đến tập thể, thì ban giám hiệu nhà trường sẽ tự giải quyết.
Ví dụ: về chế độ làm việc của giảng viên. Ban giám hiệu nhà trường đã thực hiện từng bước:
Bước 1: Các phòng ban liên quan soạn thảo bản dự thảo. Hiệu trưởng duyệt qua.
Bước 2: Các khoa, phòng ban họp cho ý kiến đề xuất.
Bước 3: Nhà trường tổng hợp ý kiến. 
Bước 4: Tổ chức họp toàn trường, biểu quyết

      Người lãnh đạo tại đơn vị rèn luyện nhân cách ( thông qua rèn luyện thái độ đối với công việc, đối với con người, bản thân và của cải vật chất) ra sao để hoàn thiện phong cách lãnh đạo dân chủ?
- Thái độ đối với công việc : Làm việc hết mình vì sự nghiệp Giáo dục thế hệ trẻ .
- Đối với con người, bản thân : luôn học tập , trau dồi bản thân để ngày hoàn thiện hơn , lắng nghe đóng góp với tinh thần cầu thị , giải đáp thắc mắc , lo lắng cấp dưới đầy đủ , chính xác , khoa học , phục mà học và  theo chứ không phải ghe theo vì sợ . Học và thấu hiểu sâu sắc tác phẩm : Đổi mới lề lối làm việc của Bác
Thường xuyên tiếp xúc cán bộ giáo viên, công nhân viên, biết lắng nghe ý kiến của mọi người
Phê bình và tự phê bình, xử lý các sai phạm dựa trên các quy định và sứ đồng thuận nhất trí của toàn thể cán bộ nhà trường,
Phân công cụ thể rõ ràng
Đề cao tính sáng tạo trong công tác, không cứng ngắt trong công việc
Khả năng quyết đoán một vấn đề nhanh vì dù là dân chủ nhưng nếu là vấn đề gấp, cần giải quyết nhanh, không cần thông qua tập thể thì có thể đáp ứng kịp thời.

Câu 4. Những biểu hiện đặc trưng trong phong cách lãnh đạo của người lãnh đạo quản lý ở cơ sở được thể hiện như thế nào trong hoạt động lãnh đạo quản lý thực tiễn ở đơn vị các anh chị hiện nay ? Người LĐQL ở cơ sở cần làm gì và làm như thế nào

       -  Khái niệm phong cách lãnh đạo của cán bộ lãnh đạo cấp cơ sở là mẫu hành vi mà người lãnh đạo, quản lý , lựa chọn nhằm tác động và có ảnh hưởng đến cấp dưới và quần chúng nhân dân tại cơ sở. Nó được biểu hiện qua tác phong làm việc dân chủ, khoa học, hiệu quả và thiết thực, đi sâu sát quần chúng , tôn trọng và lắng nghe quần chúng, khiêm tốn học hỏi và thực sự cầu thị, năng động và sáng tạo, gương mẫu và tiên phong.
Những biểu hiện đặc trưng trong phong cách lãnh đạo của người lãnh đạo quản lý ở cơ sở : 8 biểu hiện
      1.Tác phong làm việc dân chủ: là đặc trưng cơ bản, nó 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.
Liên hệ: hiệu trưởng nhà trường luôn coi trọng sự đóng góp ý kiến của toàn thể cán bộ, giáo viên. Luôn coi trọng vấn đề tập trung, dân chủ. Tất cả các vấn đề mà cần thông qua tập thể thì hiệu trưởng luôn tổ chức thu thập thông tin từ tập thể, và thông qua các cuộc họp để đi đến quyết định cuối cùng.
Ví dụ: quyết định xây dựng chương trình đào tạo một số nghành theo hướng tiếp cân CDIO. Hiệu trưởng cho các khoa tự biểu quyết và quyết định những chuyên ngành nào. 
      2. Tác phong làm việc khoa học : thể hiện đặc điểm nghiệp vụ tổ chức của PCLĐ cấp cơ sở. Người lãnh đạo hiện nay cần thiết phải có trình độ chuyên môn , trí tuệ, là cấp tổ chức thực hiện nên đòi hỏi người LĐQL phải có năng lực tổ chức, kĩ năng giao tiếp, am hiểu con người và sử dụng con người đúng việc ,đúng chỗ.
Ví dụ: Để đảm bảo thực hiện hoàn thành kế hoạch. Hiệu trưởng tổ chức và sắp xếp, phân công một cách hiệu quả, có sự xuyên suốt và hợp tác giữa các phòng ban. Phân công đúng người, đúng việc. 
       3. Tác phong làm việc hiệu quả, thiết thực: đây là tiêu chí đáng giá tài –đức của cán bộ lãnh đạo, đánh giá sự phù hợp hay không của phong cách lãnh đạo . Cấp cơ sở là nơi hiện thực hóa ,đưa đư ờng lối chủ trương, chính sách, pháp luật của Đảng và nhà nước vào cuộc sống , vì vậy dòi hỏi tác phong làm việc của cán bộ lãnh đạo, quản lý cấp cơ sở phải đảm bảo tính hiệu quả và thiết thực khi đưa ra các quyết định quản lý sau và tổ chức thực hiện.
Ví dụ: Công việc luôn hoàn thành theo đúng kế hoạch và mục tiêu đã đề ra. Như năm hoc 2016 mục tiêu là tuyển sinh 4000 sinh viên. Đây là mục tiêu chính của nhà trường, vì có sinh viên thì trường mới duy trì được các hoạt động. Trong bối cảnh các trường ĐH tổ chức xét tuyển nên việc học sinh chọn vào một trường Cao đẳng là cả một vấn đề. Nhưng nhờ biết tổ chức, bố trí công việc. Phát huy tối đa năng lực thế mạnh của từng cá nhân, đơn vị, phân công công việc một cách có hiệu quả nên đã đạt được mục tiêu đề ra
4.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 được tác phong khoa học, dân chủ, hiệu quả và thiết thực..
Ví dụ : Lãnh đạo trường luôn đi sâu sát cán bộ giáo viên, nhân viên của trường. Lắng nghe và giải quyết mọi thắc mác, tâm tư nguyện vọng chính đáng. Hiệu trưởng luôn có buổi tiếp cán bộ nhân viên toàn trường mỗi tuần một buổi
     5. Tác phong tôn trọng và lắng nghe ý kiến quần chúng là: phong cách không chỉ là đặc trưng cơ bản của phong cách lãnh đạo cấp cơ sở mà còn là nguyên tắc làm việc, nguyên tắc ứng xử của người lãnh đạo.
Ví dụ: Lãnh đạo trường luôn lắng nghe và tiếp thu ý kiến đóng góp của tập thể cán bộ giáo viên nhân viên. Và giải quyết công việc thấu lý thấu tình.
      6. Tác phong khiêm tốn học hỏi và thực sự cầu thị: giúp cán bộ lãnh đạo, quản  lý cấp cơ sở tiến bộ, có thêm kinh nghiệm , tri thức, kĩ năng để hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao. Tác phong này giúp người lãnh đạo dễ gần gũi quần chúng, chiếm được cảm tình, tôn trong của quần chúng.
Ví dụ : Luôn có tinh thần học hỏi để nâng cao năng lực. Không tự đề cao mình, sẵn sàng nhận khuyết điểm khi thấy được cái sai.
      7. Tác phong làm việc năng động và sáng tạo: nhạy bén trong việc phát hiện ra cái mới tích cực nhân nó lên thành diện rộng , thành phong trào để đời sống vật chất , tinh thần của nhân dân ở cơ sở ngày càng được cải thiện , đổi mới, văn minh hơn.
Ví dụ : Tìm hiểu và ứng dụng chuẩn CDIO vào biên soạn chương trình đào tạo, giúp nâng cao chất lượng, thu ngắn khoảng cách giữa kết quả đào tạo và nhu cầu doanh nghiệp
      8. Tác phong làm việc gương mẫu và tiên phong : là yếu tố đảm bảo vai trò lãnh đạo cách mạng của đảng đối với xã hội, tạo được sự tín nhiệm , niềm tin của nhân dân. Để tạo ra bước chuyển mới trong đời sống chính trị, kinh tế, văn hóa .. rất cần đến tác phong gương mẫu, tiên phong của những người cán bộ lãnh đạo, quản lý để qua đó người dân mến phục, noi theo và tin tưởng.
Ví dụ : 
Sự hình thành và phát triển một phong cách lãnh đạo là một quá trình có chủ đích định hướng, đòi hỏi mỗi người lãnh đạo quản lý cấp cơ sở phải tự rèn luyện, bồi dưỡng mới có được, đặc biệt là kỹ năng biết áp dụng linh hoạt, hợp lý các phong cách lãnh đạo với mọi đối tượng cụ thể trong mọi tình huống. 
Trong bối cảnh hiện nay đòi hỏi người lãnh đạo cơ sở không chỉ có kiến thức, kỹ năng quản lý giỏi mà còn biết phân quyền đúng, hợp lý, xây dựng cơ chế phù hợp trong việc ra quyết định và thông qua quyết định quản lý. Chú trọng rèn luyện kỹ năng đánh giá và sử dụng cán bộ, đổi mới kỹ thuật và đổi mới tổ chức. Người lãnh đạo quản lý các cấp, các ngành phải kiên trì với định hướng XHCN, chủ động hội nhập, đổi mới tư duy, nâng cao tầm nhìn, sử dụng đúng đắn các biện pháp quản lý trong điều kiện dân chủ hóa gia tăng, khả năng thu nhập, xử lý thông tin và có năng lực tổ chức thực hiện.
*  Để hình thành và rèn luyện phong cách này ở cơ sở Người LĐQL cần: ( Lấy từ câu 3 )
- Người lãnh đạo cần biết lắng nghe và tôn trọng ý kiến của cấp dưới, chú ý tìm hiểu những nhân tố mới, những kinh nghiệm sáng tạo của các thành viên trong tập thể. Trước những vấn đề có nhiều ý kiến khác nhau, cần phải thảo luận dân chủ, công khai, thẳng thắn để tìm ra chân lý. 
- Xây dựng phong cách lãnh đạo dân chủ còn có nghĩa là phát huy tính tập thể trong lãnh đạo phải đi đôi với việc đề cao trách nhiệm cá nhân. Tạo điều kiện để nhân viên tham gia vào việc khởi thảo các quyết định.
- Phân công công việc một cách cụ thể, phổ biến kế hoạch, thông tin một cách rõ ràng.
- Tạo không khí làm việc cởi mở
- Mềm dẻo , sáng tạo, linh hoạt trong giao tiếp và trong công tác quản lý lãnh đạo . Khi xem xét , suy nghĩ phải có “lý”, nhưng khi hành động , ứng xử phải có “tình”



Câu 6. Phân biệt giữa thông tin chính thức và thông tin không chính thức trong lãnh đạo quản lý? Phân tích quy trình và kỹ năng thu thập, xử lý thông tin bằng một ví dụ mà anh chị biết hoặc đã thực hiện trong thực tiễn. Qua đó, người lãnh đạo quản lý ở cơ sở cần lưu ý những vấn đề gì để việc thu thập và xử lý thông tin hiệu quả?
Khái niệm thông tin trong lãnh đạo quản lý:
Thông tin ra đời từ khi nào ? Cùng với sự giao tiếp giữa người với người, khi con người muốn truyền cho nhau những kiến thức, kinh nghiệm.
Thông tin là hệ thống những dữ liệu rời rạc chưa có chủ ý, mục tiêu
Dữ liệu gồm dữ kiện và số liệu
Thông tin trong LĐ,QL (gọi tắt là thông tin 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 LĐ,QL.
Thông tin trong LĐQL là tập hợp các dữ liệu đã được xử lý, mã hóa, sắp xếp nhằm giúp các nhà LĐQL đưa ra các quyết định tốt hơn trong môi trường cụ thể.
- Thứ nhất: xét về hình thái vật chất và dưới dạng tĩnh, thông tin quản lý là: những thông điệp, tin tức, có thể là một sản phẩm hữu hình. (Ví dụ: Một báo cáo, chỉ thị, một cuốn sách, một tập tư liệu hay một bức ảnh); cũng có thể là một sản phẩm vô hình (Ví dụ: một mệnh lệnh miệng, một tin đồn).
Như vậy, hình thức thể hiện của thông tin rất phong phú, đa dạng. Nói cách khác, mỗi một thông tin đều phải ký gửi nội dung vào một “vật mang” nhất định.
Trong thời đại cách mạng thông tin hiện nay, vật mang thông tin ngày càng đa dạng, phong phú và gắn liền với sự phát triển của  ngành kỹ thuật điện tử và công nghệ thông tin.
- Thứ hai: thông tin luôn gắn liền với sự vận động của nó. Một báo cáo phải có người tiếp nhận như: đọc hoặc nghe. Một tài liệu phải có người đọc, một tin đồn phải có người nghe hoặc xử lý. Do vậy. Thông tin được quan niệm dưới dạng động như một quá trình truyền đạt từ người phát tin đến người nhận tin.
Phân biệt giữa thông tin chính thức và thông tin không chính thức trong lãnh đạo, quản lý:
	Tiêu chí
	Thông tin chính thức
	Thông tin không chính thức

	Nơi phát
	Tổ chức, cơ quan đơn vị có thẩm quyền
	Trên các hệ thống, các mối quan hệ không chính thức, không có chức năng, thẩm quyền

	Lĩnh vực, nội dung
	Gắn liền với chức năng của hệ thống quản lý
	Không gắn liền với chức năng của hệ thống quản lý

	Tính hệ thống khoa học của thông tin
	Chặt chẽ, logic, khoa học
	Không chặt chẽ, logic, khoa học


	Tính kịp thời
	Đảm bảo sự phù hợp và kịp thời
	Không đảm bảo.
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	Tạo sự thống nhất
	Tạo dư luận



     -Thông tin chính thức là loại thông tin đã trải qua quá trình xử lý của đội ngũ chuyên viên phục vụ lãnh đạo , quản lý.
      -Thông tin không chính thức – là dữ liệu thô, thông tin thô được xử lý, mã hóa, sắp xếp , diễn giải theo những cách thức nhất định bằng phương pháp thủ côg hoặc bằng công nghệ để phục vụ nhà lãnh đạo, quản lý  ra quyết định trong từng tình huống cụ thể, ngữ cảnh cụ thể 
1. Kỹ năng của người lãnh đạo quản lý trong quy trình thu thập thông tin: 
1.1 Quá trình thu thập thông tin: (Giáo trình trang 102 – 103)
· Xác định nội dung thông tin cần thu thập
· Xác định đối tượng cần cung cấp tin
· Xác định phương pháp thu thập thông tin
· Xác định công cụ để thu thập thông tin
· Lựa chọn nhân sự thu thập thông tin
· Tổ chức thu thập thông tin
1.2 Kỹ năng thu thập thông tin: (Giáo trình trang 106 – 111)
· Xác định loại thông tin cần thiết
· Xác định nguồn thông tin
· Lựa chọn phương pháp thu thập thông tin
· Kỹ năng quan sát trực tiếp bằng các giác quan
· Kỹ năng tìm đọc thông tin
2. Kỹ năng của người lãnh đạo quản lý trong quy trình xử lý thông tin:
2.1 Quá trình xử lý thông tin: (Giáo trình trang 103 – 105)
· Mã hóa thông tin
· Xây dựng khung mã hóa
· Quy định các giá trị tương ứng
· Biên tập dữ liệu
· Nhập dữ liệu vào máy tính
· Làm sạch dữ liệu
2.2 Kỹ năng xử lý thông tin: (Giáo trình trang 111 – 123)
· 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 thông tin
· Kỹ năng xây dựng biểu đồ
· Kỹ năng trích dẫn thông tin
· Kỹ năng trình bày thông tin
Ví dụ: 1. thông tin các huyện ngoại thành chuẩn bị được lên quận gây cơn sốt đất tại TP HCM thời gian qua.
2.Thông tin về một giáo viên bị sinh viên phản ánh về phương pháp giảng dạy.

3. Vị trí, vai trò của thông tin trong LĐQL:
+ Thông tin vừa là đối tượng vừa là nguyên liệu đầu vào, vừa là hình thức thể hiện sản phẩm của lao động lãnh đạo, quản lý. 
Người cán bộ, khi thực hiện các công việc LĐ,QL  trên tất cả các chức năng như: dự báo, kế hoạch, tổ chức, chỉ huy, điều phối, kiểm tra, đều phải thu thập, xử lý thông tin. Các tư liệu thông tin như: báo cáo, dữ liệu thực tế, chỉ thị được coi như đối tượng mà người cán bộ phải xử lý hàng ngày. Chính vì vậy, thông tin vừa được coi như hệ thống tuần hoàn, vừa được coi như hệ thống thần kinh của công tác LĐ,QL.
+ Thông tin gắn liền với quyền lực lãnh đạo, quản lý. Thông tin là yếu tố cơ bản giúp duy trì sự thống nhất giữa mục đích và hành động của tổ chức, dó đó bất cứ một người LĐ nào muốn duy trì quyền lực của mình và quyền lực của tổ chức, duy trì sự thống nhất hành động của hệ thống, đều phải sử dụng thông tin như một phương tiện, một công cụ của quyền lực.
+ Thông tin có giá trị ngày càng cao, đóng góp ngày càng nhiều vào giá trị của tổ chức.
Trong thời đại thông tin hiện nay, bản thân thông tin có giá trị ngày càng tăng cao. Trong chiến tranh, ai nắm được thông tin, đặc biệt là thông tin của kẻ thù, người đó có khả năng chiến thắng. Ngạn ngữ cổ cũng đã có câu: “Biết địch, biết ta trăm trận trăm thắng”. Chính vì thông tin có giá trị ngày càng tăng nên cán bộ LĐ,QL phải biết đánh giá, phân loại thông tin. 
Ví dụ: có thông tin cần phải tuyên truyền rộng rãi ( kế hoạch tuyên truyền, chủ trương chính sách của Đảng, pháp lậut nhà nước, kết quả kỳ họp quốc hội…); những cũng có những thông tin phải bí mật, cần phải xử lý sao cho có lợi nhất.
Tóm lại, thông tin có vai trò quan trọng trong công tác lãnh đạo, điều hành và giải quyết công việc của người lãnh đạo. Có đầy đủ thông tin, công việc được giải quyết hợp tình hợp lý. Cung cấp thông tin kịp thời công việc được giải quyết nhanh chóng. Ngược lại, thiếu thông tin, thông tin sai lệch sẽ làm ảnh hưởng đến kết quả giải quyết công việc. Đôi khi công việc giải quyết một cách phiến diện không đáp ứng được nhu cầu công tác. 
Qua đó, người lãnh đạo quản lý  ở cơ sở cần lưu ý những vấn đề gì để việc thu nhập và xử lý thông tin hiệu quả? ( trang 123)
- Lãnh đạo quản lý việc xác định mục tiêu thu thập, xử lý thông tin.
- Lãnh đạo, quản lý việc xây dựng kế hoạch thu thập, xử lý thông tin : đảm bảo đúng mục tiêu và thống nhất hành động.
- Lãnh đạo, quản lý cần đảm bảo đúng quy trình xử lý thông tin.
- Lãnh đạo, quản lý việc xử lý thông tin thu được : thông tin phải thống nhất, không trùng lắp, đúng kế hoạch và mục tiêu đề ra.Phải quyết định xử lý hay không xử lý, xử lý thế nào đối với những loại thông nhất định.
- Lãnh đạo , quản lý việc phổ biến thông tin: là một giai đoạn quan  trọng, cần xác định nội dung cần thiết để truyền đạt tới người nghe. Từ đó chọn lọc được thông tin sao cho hiệu quả, thiết thực và nắm bắt phản hồi từ phía người nghe một cách tốt nhất.
- Lãnh đạo, quản lý sử dụng thông tin đã được thu thập, xử lý: phải nhận biết rõ từng loại thông tin ( thông tin chính thức hoặc thông tin không chính thức) để có phản ứng phù hợp giữa thông tin nhận được và cách sử dụng thông tin, đúng đối tượng , đúng bối cảnh và đúng nội dung.
- Lãnh đạo, quản lý cần có kĩ năng thu thập và xử lý thông tin ( trang 106, 111)
