TRƯỜNG ĐẠI HỌC KHXH VÀ NV – ĐHQG TP.HCM
LỚP NVSP K53 – Môn học: Thực hành giảng dạy
HV: Nguyễn Văn Chì
KẾ HOẠCH BÀI HỌC (LESSON PLAN)
MÔN: QUẢN TRỊ VĂN PHÒNG
BUỔI 10:  SỐ TIẾT: 02
Đối tượng:  Sinh viên
Thời gian: 100 phút
	1. Mục tiêu bài học và chuẩn đầu ra:
	Mục tiêu bài học: Giúp người học nhận thức được tầm quan trọng của việc quản lý văn bản đi, văn bản đến. Đồng thời, sắp xếp, phân loại, lưu trữ các loại hồ sơ phục vụ cho công việc một cách logic và hiệu quả.
	Chuẩn đầu ra: sau khi hoàn tất buổi học, người học có thể:
	+ Nhận thức: 
	Trình bày được khái niệm văn bản đến, văn bản đi, lập hồ sơ và hồ sơ công việc
	Nhận thức được tầm quan trọng của lập hồ sơ và lưu trữ hồ sơ
	+ Kỹ năng:
	Sắp xếp, phân loại được từng loại văn bản từ đó tiến hành các bước mở hồ sơ, lưu trữ các loại văn bản vào từng loại hồ sơ theo đúng quy định
	+ Thái độ:
	Cẩn thận, nghiêm túc.
	2. Nội dung chính của buổi học:
I. Quản lý văn bản đi, văn bản đến
1. Nguyên tắc chung
2. Quản lý văn bản đến
2.1. Khái niệm
2.2. Quy trình quản lý văn bản đến
3. Quản lý văn bản đi
3.1. Khái niệm
3.2. Quy trình quản lý văn bản đi
	II. Lập hồ sơ công việc
	1. Một số khái niệm
2. Vị trí, tác dụng và yêu cầu của công tác lập hồ sơ
[bookmark: _GoBack]		2.1. Vị trí
		2.2. Tác dụng của việc lập hồ sơ
		2.3. Yêu cầu của công tác lập hồ sơ
	3. Phương pháp lập hồ sơ công việc
		3.1. Mở hồ sơ
		3.2. Thu thập, cập nhật văn bản vào hồ sơ
		3.3. Kết thúc và biên mục hồ sơ
	3. Tài liệu: 
	Nghiêm Kỳ Hồng- Lê Văn In, Giáo trình quản trị văn phòng, NXB đại học quốc gia TP.HCM
	4. Kế hoạch giảng dạy và học tập cụ thể:
	Nội dung bài học
	Thời gian (phút)
	Chuẩn đầu ra
	Hoạt động giảng viên
	Hoạt động sinh viên
	Công cụ kiểm tra

	Mở đầu: Giới thiệu bài học 
	5 phút
	
	
	
	


Đặt câu hỏi và cho bài tập thực hành

	Nguyên tắc quản lý văn bản
	5 phút
	Thực hiện việc quản lý văn bản theo đúng nguyên tắc chung
	Thuyết giảng
	Lắng nghe
	

	Quản lý văn bản đến
	15 phút
	Trình bày được khái niệm văn bản đến và quy trình quản lý văn bản đến
	Thuyết giảng, cho ví dụ minh họa
	Lắng nghe và ghi chép
	

	Quản lý văn bản đi
	15 phút
	Trình bày được khái niệm văn bản đi và quy trình quản lý văn bản đi.
	Thuyết giảng, cho ví dụ minh họa
	Lắng nghe và ghi chép
	

	Khái niệm hồ sơ và hồ sơ công việc
	5 phút
	Phát biểu được khái niệm hồ sơ và hồ sơ công việc
	Thuyết giảng
	Lắng nghe
	

	Vị trí, tác dụng và yêu cầu của công tác lập hồ sơ
	10 phút
	Nhận thức được tầm quan trọng và yêu cầu của việc lập hồ sơ công việc
	Thuyết giảng, cho ví dụ, đặt câu hỏi
	Trả lời và lắng nghe
	

	Phương pháp lập hồ sơ công việc
	20 phút
	Trình bày được cách thức và các bước để lập hồ sơ công việc.
	Thuyết giảng 
	Lắng nghe và ghi chép
	

	Bài tập thực hành
	20 phút
	Lập được hồ sơ công việc theo đúng yêu cầu.
	Hướng dẫn học sinh lập hồ sơ theo quy trình.
	Tham gia trao đổi, thảo luận tích cực
	

	Kết luận: Tóm tắt nội dung kiến thức buổi học
	5 phút
	
	
	
	


	5. Đánh giá: 
	Câu 1: Trình bày khái quát nội dung và phương pháp lập hồ sơ
	Câu 2: Thực hành lập 3 bộ hồ sơ theo các đặc trưng “tên loại văn bản”, “tác giả”, và “vấn đề”

Thành phố, Hồ Chí Minh, ngày 16 tháng 3 năm 2018
Người biên soạn
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