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PHẦN I: TỔNG QUAN VỀ MÔN HỌC
1. Thông tin chung về môn học
 Tên học phần: KHOA HỌC QUẢN LÝ
- Mã số: KHQL40.21.37
- Số tín chỉ: 03 = 45 tiết
- Thuộc chương trình đào tạo: Đại học Chính trị, hình thức đào tạo: tập trung
- Loại học phần (bắt buộc, tự chọn): bắt buộc
-Giờ tín chỉ đối với các hoạt động:                                       
+ Nghe giảng lý thuyết:                                                        35 tiết
+ Thảo luận, bài tập và HD tự học trên lớp:                         10 tiết
+ Tự học:                                                                               90 tiết
+ Kiểm tra:	                                                                          02 tiết
+ Thi hết học phần:                                                               03 tiết
- Khoa/Bộ môn phụ trách học phần: Khoa Kinh tế  - Xã hội & Môi trường
Số điện thoại:                                     Email: ktxhmt.hcma1@gmail.com
2. Mô tả về môn học
Học phần Khoa học quản lý trang bị cho người học những kiến thức cơ bản, có hệ thống về quản lý và khoa học quản lý, làm cơ sở vận dụng vào hoạt động lãnh đạo, quản lý tại các cơ quan, đơn vị và tổ chức.
Nội dung học phần gồm 3 chương với 10 bài. Chương 1 trình bày cơ sở lý luận của khoa học quản lý, bao gồm tổng quan về quản lý và khoa học quản lý, khái lược lịch sử tư tưởng quản lý, quy luật, nguyên tắc và phương pháp quản lý. Chương 2 nghiên cứu các chức năng hoạch định, tổ chức, lãnh đạo, điều khiển, kiểm tra và điều chỉnh; đồng thời làm rõ cơ sở xây dựng, vận hành và hoàn thiện cơ cấu tổ chức quản lý. Chương 3 tập trung vào cán bộ lãnh đạo, quản lý và tổ chức khoa học lao động quản lý; thông tin và bảo đảm thông tin; quá trình xây dựng, ban hành và tổ chức thực hiện quyết định quản lý.
Học phần được tổ chức trong 45 tiết, gồm 35 tiết lý thuyết và 10 tiết thảo luận. Thông qua học tập lý thuyết, phân tích tình huống và thảo luận gắn với thực tiễn cơ quan, đơn vị, người học bước đầu hình thành kỹ năng nhận diện vấn đề quản lý, lập kế hoạch, tổ chức và phối hợp thực hiện nhiệm vụ, sử dụng thông tin và đề xuất quyết định phù hợp. Qua đó, học phần góp phần hình thành tư duy quản lý khoa học, ý thức trách nhiệm và tác phong làm việc phù hợp với yêu cầu đào tạo Đại học Chính trị.
Nội dung cơ bản được chia thành 3 chương:
Chương 1. Cơ sở lý luận của khoa học quản lý 
· Bài 1. Tổng quan về quản lý và khoa học quản lý
· Bài 2. Khái lược lịch sử tư tưởng quản lý
· Bài 3. Quy luật, nguyên tắc và phương pháp quản lý
Chương 2. Các chức năng và tổ chức bộ máy quản lý
· Bài 4. Chức năng hoạch định
· Bài 5. Chức năng tổ chức và cơ cấu tổ chức quản lý
· Bài 6. Chức năng lãnh đạo, điều khiển
· Bài 7. Chức năng kiểm tra và điều chỉnh
Chương 3. Cán bộ, thông tin và quyết định quản lý
· Bài 8. Cán bộ lãnh đạo, quản lý và tổ chức khoa học lao động quản lý
· Bài 9. Thông tin trong quản lý
· Bài 10. Quyết định quản lý
3. Mục tiêu môn học
Môn học sẽ cung cấp cho học viên:
3.1. Về kiến thức:
Trang bị cho học viên những kiến thức cơ bản, có hệ thống về quản lý và khoa học quản lý; lịch sử tư tưởng quản lý; quy luật, nguyên tắc và phương pháp quản lý; các chức năng và cơ cấu tổ chức quản lý; cán bộ lãnh đạo, quản lý và tổ chức khoa học lao động quản lý; thông tin và quyết định quản lý.
3.2. Về kỹ năng:
Giúp học viên có khả năng vận dụng kiến thức khoa học quản lý để nhận diện, phân tích các vấn đề quản lý trong thực tiễn cơ quan, đơn vị và tổ chức; lựa chọn, phối hợp các phương pháp quản lý phù hợp. Bước đầu hình thành kỹ năng lập kế hoạch, phân công và phối hợp thực hiện nhiệm vụ, kiểm tra và điều chỉnh hoạt động; tổ chức công việc khoa học; thu thập, xử lý thông tin phục vụ xây dựng và tổ chức thực hiện quyết định quản lý.
3.3. Về thái độ:
Hình thành ở học viên thái độ tôn trọng quy luật khách quan, tư duy khoa học và tinh thần chủ động, sáng tạo trong hoạt động quản lý; nâng cao ý thức trách nhiệm, đạo đức và tác phong của người cán bộ lãnh đạo, quản lý. Góp phần củng cố ý thức vận dụng kiến thức đã học vào thực hiện chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước và nhiệm vụ của cơ quan, đơn vị.
4. Phương pháp, hình thức kiểm tra và đánh giá kết quả học tập học phần 
- Kiểm tra, đánh giá quá trình: Điểm chuyên cần 30%, gồm: Điểm đánh giá tham dự học tập trên lớp, phát biểu xây dựng bài…: 10%; Điểm kiểm tra giữa kỳ: 20% (2 bài kiểm tra 45’).
- Điểm thi kết thúc học phần: Điểm thi kết thúc học phần có trọng số là 70%.
- Hình thức thi (tự luận/ trắc nghiệm/ vấn đáp, hoặc bao gồm các hình thức): Tự luận/Trắc nghiệm kết hợp tự luận
- Thời lượng thi: 120 phút
5. Tài liệu học tập  
- Học viện Chính trị - Hành chính khu vực I: Tập bài giảng Khoa học quản lý, NXB Chính trị - Hành chính, H.2013.
- Trường Đại học Kinh tế quốc dân: Giáo trình Quản lý học, NXB Đại học Kinh tế quốc dân, H.2012.



PHẦN II: CÁC BÀI GIẢNG MÔN HỌC
CHƯƠNG 1: CƠ SỞ LÝ LUẬN CỦA KHOA HỌC QUẢN LÝ
Bài 1: TỔNG QUAN VỀ QUẢN LÝ VÀ KHOA HỌC QUẢN LÝ
1. Thời gian: 3 tiết
2. Mục tiêu: Bài giảng này sẽ cung cấp cho học viên: 
· Về kiến thức: Trình bày được khái niệm, bản chất, vai trò và các yếu tố cơ bản của quản lý; làm rõ được đối tượng, đặc điểm và phương pháp nghiên cứu của khoa học quản lý.
· Về kỹ năng: Vận dụng được các khái niệm và cách tiếp cận của khoa học quản lý để nhận diện, phân tích các yếu tố của hoạt động quản lý tại cơ quan, đơn vị.
· Về thái độ / nhận thức: Nhận thức đúng đắn về vai trò của quản lý; hình thành ý thức tôn trọng quy luật khách quan và vận dụng tri thức khoa học vào thực tiễn quản lý.
3. Chuẩn đầu ra và đánh giá người học
	Chuẩn đầu ra
	Đánh giá người học


	
	Yêu cầu đánh giá
	Hình thức đánh giá

	   Về kiến thức: Trình bày được khái niệm, bản chất, vai trò và các yếu tố cơ bản của quản lý; làm rõ được đặc điểm, đối tượng và phương pháp nghiên cứu của khoa học quản lý.
	Trình bày chính xác các khái niệm; phân biệt được hoạt động quản lý với khoa học quản lý; giải thích được mối quan hệ giữa chủ thể, đối tượng, mục tiêu và môi trường quản lý.
	Thi tự luận; viết thu hoạch.

	Về kỹ năng: Vận dụng được các khái niệm và cách tiếp cận của khoa học quản lý để nhận diện, phân tích các yếu tố của hoạt động quản lý tại cơ quan, đơn vị.
	Xác định đúng các yếu tố quản lý trong một tình huống cụ thể; phân tích được mối quan hệ giữa các yếu tố và có liên hệ phù hợp với thực tiễn.
	

	Về thái độ/Tư tưởng: Thể hiện nhận thức đúng đắn về vai trò của quản lý, thái độ tôn trọng tính khách quan và ý thức vận dụng tri thức khoa học vào thực tiễn quản lý.
	Tham gia học tập nghiêm túc; trình bày ý kiến có căn cứ, biết tiếp thu phản hồi và xem xét vấn đề quản lý gắn với điều kiện thực tiễn.
	


4. Kế hoạch chi tiết:
	Câu hỏi cốt lõi
	Nội dung
	Câu hỏi kiểm tra quá trình học tập của học viên (trước và sau giờ lên lớp)

	Câu 1: Quản lý là gì và có vai trò như thế nào đối với hoạt động của tổ chức?
	1. Khái niệm, bản chất và vai trò của quản lý
1.1. Sự cần thiết và khái niệm quản lý
– Quản lý xuất hiện từ nhu cầu phối hợp hoạt động chung của con người.
– Quản lý là quá trình tác động có tổ chức, có mục tiêu của chủ thể đến đối tượng quản lý nhằm đạt mục tiêu trong những điều kiện nhất định.
1.2. Bản chất của quản lý
– Phương diện tổ chức – kỹ thuật: phân công, phối hợp hoạt động và sử dụng nguồn lực để thực hiện mục tiêu chung.
– Phương diện kinh tế – xã hội: gắn với quan hệ quyền lực, lợi ích và điều kiện kinh tế – xã hội cụ thể.
– Quản lý mang tính khoa học, tính nghệ thuật và là một nghề.
1.3. Vai trò của quản lý
– Định hướng và thống nhất hoạt động của tổ chức.
– Huy động, phân bổ và sử dụng hiệu quả các nguồn lực.
– Duy trì sự ổn định, thúc đẩy thích ứng và phát triển.
1.4. Quan hệ giữa quản lý và lãnh đạo
– Phân biệt trọng tâm của quản lý và lãnh đạo.
– Làm rõ sự gắn bó, bổ sung giữa hai hoạt động trong thực hiện mục tiêu của tổ chức.
	Trước giờ lên lớp:
1. Vì sao hoạt động tập thể cần có quản lý?
2. Nêu một ví dụ về hoạt động quản lý tại cơ quan, đơn vị.

Sau giờ lên lớp:
1. Phân tích bản chất và vai trò của quản lý thông qua một ví dụ cụ thể.
2. Phân biệt quản lý và lãnh đạo; giải thích mối quan hệ giữa hai hoạt động này.

	Câu 2: Hoạt động quản lý gồm những yếu tố cơ bản nào và các yếu tố đó có quan hệ với nhau như thế nào?
	2. Các yếu tố cơ bản của hoạt động quản lý
2.1. Chủ thể và đối tượng quản lý
– Chủ thể quản lý: cá nhân hoặc tập thể có quyền hạn, trách nhiệm thực hiện các tác động quản lý.
– Đối tượng quản lý: con người, các hoạt động và nguồn lực chịu sự tác động của chủ thể quản lý.
2.2. Mục tiêu quản lý
– Kết quả dự kiến mà hoạt động quản lý hướng tới.
– Căn cứ định hướng hành động, lựa chọn cách thức tác động và đánh giá kết quả.
2.3. Môi trường quản lý
– Những yếu tố bên trong và bên ngoài ảnh hưởng đến hoạt động quản lý.
– Tác động của môi trường đến việc xác định mục tiêu và lựa chọn cách thức quản lý.
2.4. Mối quan hệ giữa các yếu tố
– Chủ thể tác động đến đối tượng thông qua phương pháp và công cụ để thực hiện mục tiêu trong môi trường cụ thể.
– Thông tin phản hồi từ đối tượng và môi trường giúp chủ thể điều chỉnh hoạt động quản lý.
	Trước giờ lên lớp:
1. Trong một cơ quan, đơn vị, ai thực hiện hoạt động quản lý và quản lý những gì?
2. Những điều kiện nào có thể ảnh hưởng đến việc thực hiện mục tiêu của tổ chức?

Sau giờ lên lớp:
1. Xác định chủ thể, đối tượng, mục tiêu và môi trường quản lý trong một tình huống cụ thể.
2. Phân tích sự thay đổi của hoạt động quản lý khi mục tiêu hoặc môi trường thay đổi.

	Câu 3: Khoa học quản lý nghiên cứu những gì, có đặc điểm và phương pháp nghiên cứu như thế nào?
	3. Khái quát về khoa học quản lý
3.1. Khái niệm và đối tượng nghiên cứu
– Khoa học quản lý nghiên cứu các quan hệ quản lý, quy luật và những vấn đề cơ bản của hoạt động quản lý.
– Phân biệt hoạt động quản lý thực tiễn với khoa học nghiên cứu về hoạt động quản lý.
3.2. Đặc điểm của khoa học quản lý
– Tính ứng dụng và gắn với thực tiễn.
– Tính liên ngành.
– Tính hệ thống và tính lịch sử – cụ thể.
3.3. Phương pháp nghiên cứu của khoa học quản lý
– Cơ sở phương pháp luận duy vật biện chứng và duy vật lịch sử.
– Các phương pháp: phân tích và tổng hợp; lịch sử và lôgíc; so sánh; điều tra, khảo sát và tổng kết thực tiễn.
– Vận dụng cách tiếp cận hệ thống để xem xét các yếu tố quản lý trong mối liên hệ với nhau và với môi trường.
3.4. Ý nghĩa của việc học tập khoa học quản lý
– Hình thành tư duy và phương pháp làm việc khoa học.
– Cung cấp cơ sở để phân tích, giải quyết vấn đề và nâng cao hiệu quả quản lý.
	Trước giờ lên lớp:
1. Theo anh/chị, học khoa học quản lý giúp ích gì cho công việc?
2. Để tìm hiểu một vấn đề quản lý tại cơ quan, đơn vị, cần thu thập những thông tin nào?

Sau giờ lên lớp:
1. Phân biệt khoa học quản lý với hoạt động quản lý thực tiễn.
2. Lựa chọn và giải thích phương pháp phù hợp để tìm hiểu một vấn đề quản lý tại cơ quan, đơn vị.


5. Yêu cầu với học viên 
- Trước giờ lên lớp: 
+ Nghiên cứu nội dung bài giảng
+ Trả lời các câu hỏi trước giờ lên lớp
+ Chuẩn bị các nội dung thảo luận
- Trong giờ lên lớp: 
+ Tập trung nghe giảng
+ Tích cực tham gia thảo luật, tương tác, đóng góp ý kiến vào bài giảng.
- Sau giờ lên lớp: 
+ Nghiên cứu lại bài giảng
+ Trả lời câu hỏi sau giờ lên lớp.



Bài 2: KHÁI LƯỢC LỊCH SỬ TƯ TƯỞNG QUẢN LÝ
1. Thời gian: 2 tiết
2. Mục tiêu: Bài giảng̀ này sẽ cung cấp cho học viên: 
· Về kiến thức: Khái quát được quá trình phát triển và nội dung cơ bản của các tư tưởng, trường phái quản lý tiêu biểu và tư tưởng quản lý Mác – Lênin; làm rõ được giá trị, giới hạn và ý nghĩa vận dụng.
· Về kỹ năng: So sánh được các cách tiếp cận quản lý tiêu biểu; bước đầu lựa chọn được những giá trị phù hợp để vận dụng vào phân tích hoạt động quản lý tại cơ quan, đơn vị.
· Về thái độ/nhận thức: Hình thành thái độ khách quan, lịch sử – cụ thể trong đánh giá các tư tưởng quản lý; có ý thức kế thừa chọn lọc, tránh vận dụng máy móc, giáo điều.
3. Chuẩn đầu ra và đánh giá người học
	Chuẩn đầu ra
	Đánh giá người học


	
	Yêu cầu đánh giá
	Hình thức đánh giá

	Về kiến thức: Trình bày được những nội dung cơ bản của các tư tưởng, trường phái quản lý tiêu biểu và tư tưởng quản lý Mác – Lênin; nhận xét được giá trị, giới hạn và ý nghĩa vận dụng.
	Xác định đúng bối cảnh hình thành, đại diện và luận điểm chủ yếu của các tư tưởng, trường phái; giải thích được đóng góp và giới hạn trong điều kiện lịch sử cụ thể.
	Thi tự luận; viết thu hoạch.

	Về kỹ năng: So sánh được các cách tiếp cận quản lý và liên hệ được việc vận dụng những giá trị phù hợp vào thực tiễn cơ quan, đơn vị.
	Chỉ ra được điểm khác biệt giữa các cách tiếp cận; lựa chọn nội dung vận dụng và giải thích được sự phù hợp với tình huống cụ thể.
	

	Về thái độ/Tư tưởng: Thể hiện quan điểm khách quan, lịch sử – cụ thể và tinh thần kế thừa có chọn lọc khi đánh giá, vận dụng các tư tưởng quản lý.
	Trình bày nhận xét có căn cứ; biết xem xét điều kiện áp dụng, tiếp thu ý kiến phản biện và tránh tuyệt đối hóa một trường phái quản lý.
	


4. Kế hoạch chi tiết:
	Câu hỏi cốt lõi
	Nội dung
	Câu hỏi kiểm tra quá trình học tập của học viên (trước và sau giờ lên lớp)

	Câu 1: Tư tưởng quản lý hình thành, phát triển trong những điều kiện nào và các tư tưởng quản lý thời kỳ cổ đại có giá trị gì?
	1. Sự hình thành tư tưởng quản lý và tư tưởng quản lý thời kỳ cổ đại
1.1. Cơ sở hình thành và phát triển tư tưởng quản lý
– Nhu cầu tổ chức, phối hợp lao động và điều hành đời sống xã hội.
– Sự phát triển của sản xuất, phân công lao động và các hình thức tổ chức.
– Phân biệt sự xuất hiện sớm của tư tưởng quản lý với sự hình thành khoa học quản lý về sau.
1.2. Một số tư tưởng quản lý cổ đại tiêu biểu
– Phương Đông: tư tưởng đức trị của Khổng Tử và tư tưởng pháp trị của Hàn Phi Tử.
– Phương Tây: những quan niệm ban đầu về phân công lao động, tổ chức và điều hành nhà nước.
1.3. Giá trị và giới hạn
– Bước đầu đề cao vai trò của người quản lý, đạo đức, quy tắc và trật tự tổ chức.
– Chịu sự chi phối của điều kiện xã hội và quan hệ quyền lực đương thời.
– Cần đặt từng tư tưởng trong bối cảnh lịch sử khi đánh giá và kế thừa.
	Trước giờ lên lớp:
1. Vì sao tư tưởng quản lý xuất hiện cùng với sự phát triển của hoạt động tổ chức xã hội?
2. Anh/chị biết những nội dung nào của tư tưởng đức trị và pháp trị?

Sau giờ lên lớp:
1. So sánh điểm nhấn của tư tưởng đức trị và pháp trị.
2. Nêu một giá trị có thể tham khảo từ tư tưởng quản lý cổ đại và điều kiện vận dụng.

	Câu 2: Các trường phái quản lý từ thời kỳ công nghiệp đến hiện đại có những đóng góp và giới hạn chủ yếu nào?
	2. Các trường phái quản lý tiêu biểu từ thời kỳ công nghiệp đến hiện đại
2.1. Các trường phái quản lý cổ điển
– F.W. Taylor: nghiên cứu công việc, tiêu chuẩn hóa thao tác, lựa chọn và huấn luyện người lao động nhằm nâng cao năng suất.
– H. Fayol: khái quát các chức năng và nguyên tắc quản lý ở phạm vi toàn tổ chức.
– M. Weber: tổ chức dựa trên thẩm quyền hợp pháp, hệ thống cấp bậc, quy tắc và chuyên môn hóa.
– Đóng góp: hình thành cơ sở tổ chức và phương pháp quản lý khoa học; giới hạn: chưa chú ý đầy đủ đến nhu cầu xã hội và tính linh hoạt của con người, tổ chức.
2.2. Trường phái quan hệ con người và hành vi
– Chú trọng nhu cầu, động cơ, quan hệ nhóm và hành vi của con người trong tổ chức.
– Đề cao giao tiếp, sự tham gia và tạo động lực.
– Cần kết hợp với yêu cầu về cơ cấu, nhiệm vụ và điều kiện hoạt động.
2.3. Một số cách tiếp cận hiện đại
– Tiếp cận định lượng: sử dụng dữ liệu và mô hình hỗ trợ quản lý.
– Tiếp cận hệ thống: xem tổ chức là một chỉnh thể có các bộ phận liên hệ với nhau và với môi trường.
– Tiếp cận tình huống: lựa chọn cách quản lý phù hợp với điều kiện cụ thể.
2.4. Ý nghĩa vận dụng
– Kết hợp tổ chức công việc khoa học với quan tâm đến con người.
– Không tuyệt đối hóa một trường phái hoặc áp dụng một mô hình cho mọi tổ chức.
	Trước giờ lên lớp:
1. Đọc và xác định luận điểm chính của Taylor, Fayol và Weber.
2. Vì sao quản lý cần quan tâm đến nhu cầu và quan hệ giữa con người trong tổ chức?

Sau giờ lên lớp:
1. So sánh trọng tâm của quản lý cổ điển với trường phái quan hệ con người và hành vi.
2. Lựa chọn một cách tiếp cận phù hợp để phân tích vấn đề quản lý tại cơ quan, đơn vị và giải thích lý do.

	Câu 3: Tư tưởng quản lý Mác – Lênin có những nội dung cơ bản nào và có ý nghĩa như thế nào đối với hoạt động quản lý?
	3. Tư tưởng quản lý Mác – Lênin và ý nghĩa vận dụng
3.1. Cơ sở hình thành
– Quan điểm duy vật biện chứng và duy vật lịch sử.
– Nghiên cứu sự phát triển của sản xuất xã hội, quan hệ kinh tế – xã hội và thực tiễn tổ chức, quản lý xã hội.
3.2. Những nội dung cơ bản
– Quản lý là yêu cầu khách quan của lao động có tính xã hội; gắn với phân công và hiệp tác lao động.
– Xem xét quản lý trên cả phương diện tổ chức – kỹ thuật và kinh tế – xã hội.
– Tôn trọng quy luật khách quan, xuất phát từ điều kiện lịch sử cụ thể và thực tiễn.
– Kết hợp tổ chức, kỷ luật và trách nhiệm cá nhân với phát huy dân chủ, tính chủ động của người lao động.
– Chú trọng công tác cán bộ, kiểm tra và sự tham gia của quần chúng trong quản lý.
3.3. Ý nghĩa vận dụng
– Xem xét vấn đề quản lý trong mối liên hệ giữa mục tiêu, con người, tổ chức và điều kiện thực hiện.
– Kết hợp sự chỉ đạo thống nhất với phát huy dân chủ và trách nhiệm.
– Kế thừa có chọn lọc thành tựu quản lý, gắn nghiên cứu lý luận với tổng kết thực tiễn.
	Trước giờ lên lớp:
1. Vì sao phân công và hiệp tác lao động làm nảy sinh yêu cầu quản lý?
2. Tôn trọng quy luật khách quan trong quản lý được hiểu như thế nào?

Sau giờ lên lớp:
1. Trình bày những nội dung cơ bản của tư tưởng quản lý Mác – Lênin.
2. Liên hệ việc kết hợp chỉ đạo thống nhất, phát huy dân chủ và trách nhiệm cá nhân tại cơ quan, đơn vị.



5. Yêu cầu với học viên 
- Trước giờ lên lớp: 
+ Nghiên cứu nội dung bài giảng
+ Trả lời các câu hỏi trước giờ lên lớp
+ Chuẩn bị các nội dung thảo luận
- Trong giờ lên lớp: 
Tập trung nghe giảng
+ Tích cực tham gia thảo luật, tương tác, đóng góp ý kiến vào bài giảng.
- Sau giờ lên lớp: 
+ Nghiên cứu lại bài giảng
+ Trả lời câu hỏi sau giờ lên lớp.

Bài 3: QUY LUẬT, NGUYÊN TẮC VÀ PHƯƠNG PHÁP QUẢN LÝ
1. Thời gian: 5 tiết
2. Mục tiêu: Bài giảng̀ này sẽ cung cấp cho học viên: 
· Về kiến thức: Khái quát được quá trình phát triển và nội dung cơ bản của các tư tưởng, trường phái quản lý tiêu biểu và tư tưởng quản lý Mác – Lênin; làm rõ được giá trị, giới hạn và ý nghĩa vận dụng.
· Về kỹ năng: So sánh được các cách tiếp cận quản lý tiêu biểu; bước đầu lựa chọn được những giá trị phù hợp để vận dụng vào phân tích hoạt động quản lý tại cơ quan, đơn vị.
· Về thái độ/nhận thức: Hình thành thái độ khách quan, lịch sử – cụ thể trong đánh giá các tư tưởng quản lý; có ý thức kế thừa chọn lọc, tránh vận dụng máy móc, giáo điều.
3. Chuẩn đầu ra và đánh giá người học
	Chuẩn đầu ra
	Đánh giá người học


	
	Yêu cầu đánh giá
	Hình thức đánh giá

	Về kiến thức: Giải thích được yêu cầu vận dụng quy luật khách quan; trình bày được nội dung các nguyên tắc, phương pháp quản lý cơ bản và mối quan hệ giữa quy luật, nguyên tắc, phương pháp.
	Phân biệt đúng quy luật, nguyên tắc và phương pháp; làm rõ được nội dung, điều kiện vận dụng và tác dụng của các phương pháp quản lý chủ yếu.
	Thi tự luận; viết thu hoạch.

	Về kỹ năng: Phân tích được việc tuân thủ nguyên tắc và đề xuất được cách phối hợp các phương pháp quản lý trong một tình huống cụ thể.
	Xác định đúng nguyên tắc liên quan; lựa chọn phương pháp phù hợp và giải thích được căn cứ lựa chọn theo mục tiêu, đối tượng, điều kiện thực hiện.
	

	Về thái độ/Tư tưởng: Thể hiện thái độ tôn trọng tính khách quan, nhất quán về nguyên tắc và linh hoạt trong lựa chọn phương pháp quản lý.
	Nhận xét, đề xuất có căn cứ; biết tiếp thu phản hồi, cân nhắc lợi ích và trách nhiệm của các bên; không tuyệt đối hóa một phương pháp quản lý.
	


4. Kế hoạch chi tiết:
	Câu hỏi cốt lõi
	Nội dung
	Câu hỏi kiểm tra quá trình học tập của học viên (trước và sau giờ lên lớp)

	Câu 1: Vì sao quản lý phải tuân theo quy luật khách quan và cần vận dụng quy luật như thế nào?
	1. Quy luật và vận dụng quy luật trong quản lý
1.1. Khái niệm và đặc điểm của quy luật
– Quy luật là mối liên hệ bản chất, tất nhiên, tương đối ổn định và lặp lại giữa các sự vật, hiện tượng hoặc giữa các mặt của một sự vật, hiện tượng.
– Quy luật có tính khách quan; con người có thể nhận thức và vận dụng nhưng không tùy ý tạo ra hoặc xóa bỏ quy luật.
– Mỗi quy luật phát huy tác dụng trong những điều kiện nhất định.
1.2. Một số nhóm quy luật liên quan đến quản lý
– Các quy luật kinh tế: tác động đến việc huy động, phân bổ nguồn lực và giải quyết quan hệ lợi ích.
– Các quy luật tâm lý và xã hội: tác động đến nhu cầu, động cơ, hành vi của cá nhân và tập thể.
– Các quy luật có quan hệ và tác động đồng thời đến hoạt động quản lý.
1.3. Yêu cầu nhận thức và vận dụng quy luật
– Xuất phát từ thực tiễn, nhận diện quy luật và điều kiện tác động.
– Xác định mục tiêu, lựa chọn biện pháp phù hợp với yêu cầu khách quan.
– Vận dụng tổng hợp các quy luật, kết hợp hài hòa các lợi ích.
– Kiểm tra kết quả, tổng kết thực tiễn và điều chỉnh cách thức vận dụng; tránh chủ quan, duy ý chí.
	Trước giờ lên lớp:
1. Quy luật khách quan khác với quy định do tổ chức ban hành như thế nào?
2. Vì sao người quản lý cần tìm hiểu nhu cầu, động cơ của người lao động?

Sau giờ lên lớp:
1. Giải thích vì sao quản lý phải xuất phát từ quy luật khách quan và điều kiện thực tiễn.
2. Phân tích một biểu hiện chủ quan, duy ý chí trong quản lý và đề xuất cách khắc phục.

	Câu 2: Hoạt động quản lý cần tuân thủ những nguyên tắc cơ bản nào và yêu cầu vận dụng ra sao?
	2. Các nguyên tắc quản lý cơ bản
2.1. Khái niệm và cơ sở hình thành nguyên tắc quản lý
– Nguyên tắc quản lý là những yêu cầu chỉ đạo cơ bản đối với tổ chức và hoạt động quản lý.
– Được xác lập trên cơ sở quy luật khách quan, mục tiêu, đặc điểm và điều kiện của hệ thống quản lý.
– Phân biệt quy luật khách quan với nguyên tắc do con người xác lập trên cơ sở nhận thức quy luật.
2.2. Nội dung các nguyên tắc cơ bản
– Tập trung dân chủ: kết hợp chỉ đạo thống nhất với phát huy dân chủ, tính chủ động và trách nhiệm của các bộ phận, cá nhân.
– Kết hợp hài hòa các lợi ích: giải quyết phù hợp quan hệ giữa lợi ích cá nhân, tập thể và xã hội; gắn quyền lợi với nghĩa vụ, trách nhiệm.
– Sử dụng tổng hợp các phương pháp quản lý: phối hợp tác động bằng tổ chức, quyền hạn, lợi ích và giáo dục, thuyết phục theo điều kiện cụ thể.
– Bao quát toàn diện, tập trung vào khâu trọng yếu, khâu yếu: xem xét các mối liên hệ của hệ thống và xác định đúng vấn đề cần ưu tiên giải quyết.
– Hiệu quả: thực hiện mục tiêu với việc sử dụng hợp lý nguồn lực; xem xét cả kết quả kinh tế và xã hội phù hợp với tính chất tổ chức.
2.3. Yêu cầu vận dụng
– Thực hiện các nguyên tắc trong mối quan hệ thống nhất.
– Cụ thể hóa thành quy chế, phân công, cơ chế phối hợp và trách nhiệm thực hiện.
– Vận dụng phù hợp với tổ chức, bảo đảm đúng thẩm quyền và pháp luật.
	Trước giờ lên lớp:
1. Nguyên tắc quản lý có vai trò gì đối với hoạt động của tổ chức?
2. Nêu một ví dụ về kết hợp lợi ích cá nhân với lợi ích tập thể tại cơ quan, đơn vị.

Sau giờ lên lớp:
1. Phân tích yêu cầu kết hợp chỉ đạo thống nhất với phát huy dân chủ và trách nhiệm cá nhân.
2. Xác định nguyên tắc bị vi phạm trong một tình huống quản lý và đề xuất biện pháp khắc phục.

	Câu 3: Người quản lý cần lựa chọn và phối hợp các phương pháp quản lý như thế nào để đạt mục tiêu?
	3. Phương pháp và nghệ thuật quản lý
3.1. Khái niệm và căn cứ lựa chọn phương pháp
– Phương pháp quản lý là cách thức chủ thể tác động đến đối tượng nhằm thực hiện mục tiêu quản lý.
– Lựa chọn dựa trên mục tiêu, đặc điểm đối tượng, thẩm quyền, nguồn lực và điều kiện thực hiện.
3.2. Các phương pháp quản lý chủ yếu
– Phương pháp hành chính: tác động thông qua quyền hạn, quyết định, quy định và kỷ luật; bảo đảm tính thống nhất, rõ nhiệm vụ và trách nhiệm; tránh áp đặt tùy tiện, lạm quyền.
– Phương pháp kinh tế: tác động thông qua lợi ích vật chất và các cơ chế khuyến khích; gắn lợi ích với kết quả công việc; bảo đảm công bằng, minh bạch và phù hợp cơ chế của tổ chức.
– Phương pháp giáo dục – thuyết phục: tác động đến nhận thức, tình cảm và ý thức trách nhiệm; thông qua giải thích, đối thoại, động viên và nêu gương; tránh hình thức, áp đặt một chiều.
3.3. Phối hợp các phương pháp quản lý
– Mỗi phương pháp có ưu điểm, giới hạn và điều kiện áp dụng.
– Kết hợp yêu cầu bắt buộc với khuyến khích lợi ích và nâng cao tính tự giác.
– Xác định phương pháp giữ vai trò chủ yếu theo từng nhiệm vụ, đối tượng và hoàn cảnh; đánh giá phản hồi để điều chỉnh.
3.4. Nghệ thuật quản lý
– Vận dụng sáng tạo tri thức, kinh nghiệm và sự hiểu biết về con người trong tình huống cụ thể.
– Lựa chọn đúng thời điểm, cách thức và mức độ tác động; linh hoạt về biện pháp nhưng bảo đảm nguyên tắc.
	Trước giờ lên lớp:
1. Cơ quan, đơn vị thường sử dụng những cách thức nào để giao nhiệm vụ và khuyến khích hoàn thành công việc?
2. Phân biệt tác động bằng mệnh lệnh, lợi ích và thuyết phục qua một ví dụ.

Sau giờ lên lớp:
1. So sánh ưu điểm, giới hạn và điều kiện áp dụng của ba phương pháp quản lý chủ yếu.
2. Đề xuất cách phối hợp các phương pháp để xử lý tình trạng chậm tiến độ công việc tại một đơn vị và giải thích căn cứ lựa chọn.



5. Yêu cầu với học viên 
- Trước giờ lên lớp: 
+ Nghiên cứu nội dung bài giảng
+ Trả lời các câu hỏi trước giờ lên lớp
+ Chuẩn bị các nội dung thảo luận
- Trong giờ lên lớp: 
Tập trung nghe giảng
+ Tích cực tham gia thảo luật, tương tác, đóng góp ý kiến vào bài giảng.
- Sau giờ lên lớp: 
+ Nghiên cứu lại bài giảng
+ Trả lời câu hỏi sau giờ lên lớp.



CHƯƠNG 2: CÁC CHỨC NĂNG VÀ TỔ CHỨC BỘ MÁY QUẢN LÝ
Bài 4: CHỨC NĂNG HOẠCH ĐỊNH
1. Thời gian: 3 tiết
2. Mục tiêu: Bài giảng̀ này sẽ cung cấp cho học viên: 
· Về kiến thức: Trình bày được khái niệm, mối quan hệ giữa các chức năng quản lý; làm rõ được vai trò, nội dung và quy trình hoạch định trong tổ chức.
· Về kỹ năng: Bước đầu phân tích được điều kiện thực hiện, xác định mục tiêu và xây dựng kế hoạch cho một nhiệm vụ cụ thể tại cơ quan, đơn vị.
· Về thái độ/nhận thức: Hình thành ý thức làm việc có kế hoạch, tôn trọng căn cứ thực tiễn và chủ động thích ứng với những thay đổi trong quá trình thực hiện mục tiêu.
3. Chuẩn đầu ra và đánh giá người học
	Chuẩn đầu ra
	Đánh giá người học


	
	Yêu cầu đánh giá
	Hình thức đánh giá

	Về kiến thức: Trình bày được các chức năng quản lý cơ bản và mối quan hệ giữa chúng; giải thích được vai trò, yêu cầu và quy trình hoạch định.
	Xác định đúng vị trí của hoạch định trong quá trình quản lý; phân biệt được mục tiêu với hoạt động thực hiện; trình bày được các bước xây dựng kế hoạch.
	Thi tự luận; viết thu hoạch.

	Về kỹ năng: Xây dựng được kế hoạch sơ bộ cho một nhiệm vụ cụ thể trên cơ sở phân tích điều kiện và xác định mục tiêu phù hợp.
	Kế hoạch xác định rõ mục tiêu, nhiệm vụ, thời gian, trách nhiệm, nguồn lực và tiêu chí đánh giá; bảo đảm sự phù hợp giữa mục tiêu với điều kiện thực hiện.
	

	Về thái độ/Tư tưởng: Thể hiện tinh thần chủ động, trách nhiệm và tính khách quan trong xác định mục tiêu, xây dựng kế hoạch.
	Đề xuất mục tiêu có căn cứ; cân nhắc tính khả thi, sử dụng hợp lý nguồn lực và tiếp thu góp ý để hoàn thiện kế hoạch.
	


4. Kế hoạch chi tiết:
	Câu hỏi cốt lõi
	Nội dung
	Câu hỏi kiểm tra quá trình học tập của học viên (trước và sau giờ lên lớp)

	Câu 1: Quản lý gồm những chức năng cơ bản nào và hoạch định có vai trò gì trong quá trình quản lý?
	1. Khái quát các chức năng quản lý và chức năng hoạch định
1.1. Khái niệm chức năng quản lý
– Chức năng quản lý là những nhóm hoạt động quản lý có tính chất tương đối độc lập, hình thành từ sự phân công và chuyên môn hóa lao động quản lý.
– Các chức năng thể hiện những nội dung công việc chủ yếu mà chủ thể quản lý cần thực hiện.
1.2. Các chức năng quản lý cơ bản và mối quan hệ giữa chúng
– Hoạch định: xác định mục tiêu và phương án thực hiện.
– Tổ chức: phân công nhiệm vụ, bố trí nguồn lực và thiết lập cơ chế phối hợp.
– Lãnh đạo, điều khiển: hướng dẫn, thúc đẩy và phối hợp hoạt động thực hiện mục tiêu.
– Kiểm tra và điều chỉnh: đánh giá kết quả, phát hiện sai lệch và thực hiện điều chỉnh cần thiết.
– Các chức năng gắn bó, tác động qua lại; thông tin phản hồi giúp hoàn thiện kế hoạch và hoạt động quản lý.
1.3. Khái niệm và vai trò của hoạch định
– Hoạch định là quá trình xác định mục tiêu và lựa chọn phương án hành động để đạt mục tiêu trong những điều kiện nhất định.
– Định hướng, thống nhất hoạt động và tạo cơ sở cho các chức năng quản lý khác.
– Chủ động sử dụng nguồn lực, hạn chế bị động trước biến động và tạo căn cứ kiểm tra, đánh giá.
	Trước giờ lên lớp:
1. Người quản lý cần thực hiện những công việc chủ yếu nào để hoàn thành nhiệm vụ của tổ chức?
2. Vì sao cần xây dựng kế hoạch trước khi triển khai công việc?

Sau giờ lên lớp:
1. Phân tích mối quan hệ giữa hoạch định với tổ chức, lãnh đạo, kiểm tra và điều chỉnh.
2. Nêu một ví dụ cho thấy hạn chế của việc triển khai nhiệm vụ khi thiếu kế hoạch.

	Câu 2: Hoạch định cần dựa trên những căn cứ nào và phải xác định những nội dung gì?
	2. Căn cứ, yêu cầu và nội dung hoạch định
2.1. Căn cứ hoạch định
– Chức năng, nhiệm vụ và định hướng phát triển của tổ chức; yêu cầu của cấp có thẩm quyền.
– Kết quả thực hiện nhiệm vụ, nguồn lực và năng lực hiện có.
– Đặc điểm đối tượng, nhu cầu của các bên liên quan và điều kiện môi trường.
– Thông tin dự báo về những biến động có thể ảnh hưởng đến thực hiện mục tiêu.
2.2. Yêu cầu đối với hoạch định
– Có căn cứ khoa học, phù hợp thực tiễn và đúng thẩm quyền.
– Bảo đảm tính thống nhất, khả thi, hiệu quả và linh hoạt.
– Kết hợp mục tiêu trước mắt với lâu dài; xác định thứ tự ưu tiên phù hợp nguồn lực.
2.3. Xác định mục tiêu
– Mục tiêu phản ánh kết quả cần đạt, phân biệt với công việc hoặc biện pháp thực hiện.
– Mục tiêu cần cụ thể, có thể đánh giá, phù hợp nhiệm vụ và nguồn lực, có thời hạn hoàn thành.
– Bảo đảm sự thống nhất giữa mục tiêu chung với mục tiêu của bộ phận, cá nhân.
2.4. Nội dung cơ bản của kế hoạch
– Mục tiêu và kết quả dự kiến.
– Nhiệm vụ, hoạt động và thứ tự ưu tiên.
– Tiến độ, trách nhiệm thực hiện và cơ chế phối hợp.
– Nguồn lực, tiêu chí đánh giá và phương án dự phòng.
– Phân biệt khái quát kế hoạch chiến lược với kế hoạch tác nghiệp; kế hoạch dài hạn, trung hạn và ngắn hạn.
	Trước giờ lên lớp:
1. Khi lập kế hoạch công tác, cần thu thập những thông tin nào?
2. Một bản kế hoạch tại cơ quan, đơn vị thường gồm những nội dung gì?

Sau giờ lên lớp:
1. Phân biệt mục tiêu với hoạt động thực hiện và minh họa bằng một ví dụ.
2. Phân tích sự phù hợp giữa mục tiêu, nhiệm vụ và nguồn lực trong một kế hoạch cụ thể.

	Câu 3: Quy trình hoạch định được thực hiện như thế nào và cần vận dụng ra sao khi xây dựng kế hoạch công tác?
	3. Quy trình hoạch định và vận dụng xây dựng kế hoạch
3.1. Phân tích thực trạng và dự báo điều kiện thực hiện
– Xác định vấn đề, yêu cầu cần giải quyết; đánh giá kết quả và hạn chế hiện có.
– Nhận diện thuận lợi, khó khăn, nguồn lực và những biến động có thể xảy ra.
3.2. Xác định mục tiêu và thứ tự ưu tiên
– Làm rõ kết quả cần đạt và thời hạn hoàn thành.
– Lựa chọn nhiệm vụ trọng tâm phù hợp khả năng thực hiện.
3.3. Xây dựng và lựa chọn phương án
– Đề xuất các cách thức thực hiện mục tiêu.
– So sánh phương án theo mức độ đáp ứng mục tiêu, nguồn lực, thời gian, hiệu quả và rủi ro.
– Lựa chọn phương án phù hợp, dự kiến cách ứng phó khi điều kiện thay đổi.
3.4. Cụ thể hóa và hoàn thiện kế hoạch
– Xác định công việc, sản phẩm, tiến độ, đơn vị hoặc cá nhân chịu trách nhiệm và nguồn lực cần thiết.
– Xây dựng tiêu chí, mốc kiểm tra và chế độ thông tin, báo cáo.
– Lấy ý kiến các bên liên quan, hoàn thiện và trình phê duyệt theo thẩm quyền.
3.5. Dự kiến việc rà soát, cập nhật kế hoạch
– Xác định thời điểm rà soát và căn cứ điều chỉnh.
– Cập nhật kế hoạch theo kết quả thực hiện và thay đổi của môi trường; bảo đảm mục tiêu và sự phối hợp thống nhất.
	Trước giờ lên lớp:
1. Lựa chọn một nhiệm vụ tại cơ quan, đơn vị để dự kiến xây dựng kế hoạch.
2. Xác định những thuận lợi, khó khăn chủ yếu khi thực hiện nhiệm vụ đó.

Sau giờ lên lớp:
1. Xây dựng kế hoạch sơ bộ cho nhiệm vụ đã lựa chọn, thể hiện rõ mục tiêu, công việc, tiến độ, trách nhiệm và nguồn lực.
2. Đề xuất cách điều chỉnh kế hoạch khi thời gian thực hiện hoặc nguồn lực bị thu hẹp.



5. Yêu cầu với học viên 
- Trước giờ lên lớp: 
+ Nghiên cứu nội dung bài giảng
+ Trả lời các câu hỏi trước giờ lên lớp
+ Chuẩn bị các nội dung thảo luận
- Trong giờ lên lớp: 
Tập trung nghe giảng
+ Tích cực tham gia thảo luật, tương tác, đóng góp ý kiến vào bài giảng.
- Sau giờ lên lớp: 
+ Nghiên cứu lại bài giảng
+ Trả lời câu hỏi sau giờ lên lớp.


Bài 5: CHỨC NĂNG TỔ CHỨC VÀ CƠ CẤU TỔ CHỨC QUẢN LÝ
1. Thời gian: 5 tiết
2. Mục tiêu: Bài giảng̀ này sẽ cung cấp cho học viên: 
· Về kiến thức: Trình bày được nội dung chức năng tổ chức; làm rõ được khái niệm, yêu cầu, nguyên tắc, các kiểu cơ cấu và quá trình xây dựng, hoàn thiện cơ cấu tổ chức quản lý.
· Về kỹ năng: Bước đầu phân tích được cơ cấu tổ chức; đề xuất được cách phân công nhiệm vụ, bố trí nguồn lực và phối hợp hoạt động phù hợp với mục tiêu của cơ quan, đơn vị.
· Về thái độ / nhận thức: Hình thành tư duy hệ thống, ý thức trách nhiệm và tinh thần phối hợp trong tổ chức thực hiện nhiệm vụ; tránh máy móc, chồng chéo và tùy tiện trong phân công, sử dụng quyền hạn.
3. Chuẩn đầu ra và đánh giá người học
	Chuẩn đầu ra
	Đánh giá người học


	
	Yêu cầu đánh giá
	Hình thức đánh giá

	Về kiến thức: Giải thích được nội dung chức năng tổ chức; trình bày được các yêu cầu, nguyên tắc, kiểu cơ cấu và các bước xây dựng, hoàn thiện cơ cấu tổ chức quản lý.
	Phân biệt được chức năng tổ chức với cơ cấu tổ chức; làm rõ quan hệ giữa nhiệm vụ, quyền hạn và trách nhiệm; so sánh được ưu điểm, hạn chế và điều kiện áp dụng của các kiểu cơ cấu cơ bản.
	Thi tự luận; viết thu hoạch.

	Về kỹ năng: Phân tích được sự phân công và phối hợp trong một cơ cấu tổ chức; đề xuất được phương án cải tiến phù hợp với nhiệm vụ và nguồn lực.
	Nhận diện được điểm chồng chéo, bỏ sót nhiệm vụ hoặc bất hợp lý trong phối hợp; đề xuất có căn cứ, xác định rõ trách nhiệm và bảo đảm tính khả thi.
	

	Về thái độ/Tư tưởng: Thể hiện ý thức tổ chức, trách nhiệm và tinh thần hợp tác; xem xét việc xây dựng, hoàn thiện bộ máy trên cơ sở khách quan và lợi ích chung.
	Nhận xét dựa trên chức năng, nhiệm vụ và điều kiện thực tế; tôn trọng thẩm quyền, tiếp thu góp ý và chủ động phối hợp khi thực hiện nhiệm vụ học tập.
	


4. Kế hoạch chi tiết:
	Câu hỏi cốt lõi
	Nội dung
	Câu hỏi kiểm tra quá trình học tập của học viên (trước và sau giờ lên lớp)

	Câu 1: Chức năng tổ chức có vai trò gì và cần thực hiện những nội dung nào để chuyển kế hoạch thành hoạt động cụ thể?
	1. Chức năng tổ chức trong quản lý
1.1. Khái niệm và vai trò
– Chức năng tổ chức là quá trình xác định, phân công công việc, bố trí nguồn lực và thiết lập các quan hệ phối hợp nhằm thực hiện mục tiêu.
– Tạo điều kiện triển khai kế hoạch, liên kết hoạt động của các bộ phận và cá nhân.
– Bảo đảm sự thống nhất giữa nhiệm vụ, quyền hạn, trách nhiệm và nguồn lực.
1.2. Nội dung chức năng tổ chức
– Xác định công việc cần thực hiện từ mục tiêu và kế hoạch.
– Phân chia, nhóm các công việc; giao nhiệm vụ cho bộ phận, cá nhân phù hợp.
– Bố trí nhân lực và các điều kiện vật chất, tài chính, thông tin cần thiết.
– Xác lập quan hệ chỉ đạo, phối hợp, báo cáo và kiểm tra.
1.3. Quyền hạn, trách nhiệm và ủy quyền
– Quyền hạn phải phù hợp với nhiệm vụ và trách nhiệm được giao.
– Phân định rõ phạm vi quyết định và trách nhiệm của từng cấp, bộ phận, cá nhân.
– Ủy quyền cần xác định rõ nội dung, phạm vi, thời hạn, điều kiện thực hiện và chế độ báo cáo, kiểm tra.
1.4. Phối hợp thực hiện nhiệm vụ
– Xác định bộ phận chủ trì, bộ phận phối hợp và kết quả cần bàn giao.
– Thiết lập quy trình, thời hạn và kênh trao đổi thông tin.
– Kịp thời giải quyết vướng mắc, tránh đùn đẩy hoặc bỏ sót công việc.
	Trước giờ lên lớp:
1. Sau khi có kế hoạch, người quản lý cần làm gì để triển khai thực hiện?
2. Nêu một khó khăn trong phân công hoặc phối hợp công việc tại cơ quan, đơn vị.

Sau giờ lên lớp:
1. Giải thích yêu cầu thống nhất giữa nhiệm vụ, quyền hạn, trách nhiệm và nguồn lực.
2. Đề xuất cách phân công và phối hợp thực hiện một nhiệm vụ có nhiều bộ phận tham gia.

	âu 2: Cơ cấu tổ chức quản lý cần đáp ứng những yêu cầu, nguyên tắc nào và có những kiểu cơ cấu cơ bản nào?
	2. Cơ sở và các kiểu cơ cấu tổ chức quản lý
2.1. Khái niệm và các yếu tố cấu thành
– Cơ cấu tổ chức quản lý là hệ thống các bộ phận, cá nhân có nhiệm vụ, quyền hạn và quan hệ nhất định, được bố trí theo các cấp, các khâu nhằm thực hiện mục tiêu quản lý.
– Các yếu tố cơ bản: bộ phận quản lý, cấp quản lý, khâu quản lý và các mối quan hệ giữa chúng.
– Phân biệt chức năng tổ chức là hoạt động quản lý với cơ cấu tổ chức là sự sắp xếp các bộ phận và quan hệ quản lý.
2.2. Yêu cầu và nguyên tắc xây dựng cơ cấu
– Bảo đảm tính tối ưu, linh hoạt, tin cậy và kinh tế.
– Gắn cơ cấu với mục tiêu, chức năng và nhiệm vụ của tổ chức.
– Kết hợp chuyên môn hóa với phối hợp; phân định rõ quyền hạn và trách nhiệm.
– Phù hợp với quy mô, đặc điểm hoạt động và điều kiện thực hiện.
2.3. Những nhân tố ảnh hưởng
– Mục tiêu, quy mô, tính chất và mức độ phức tạp của nhiệm vụ.
– Đặc điểm đối tượng quản lý; nhân lực, công nghệ và nguồn lực.
– Môi trường hoạt động, thể chế và cơ chế quản lý.
2.4. Các kiểu cơ cấu cơ bản
– Trực tuyến: quan hệ chỉ huy thống nhất, trách nhiệm rõ; đòi hỏi cao năng lực tổng hợp của người đứng đầu.
– Chức năng: phát huy chuyên môn của các bộ phận; có thể phát sinh nhiều đầu mối chỉ đạo và khó phối hợp.
– Trực tuyến – chức năng: kết hợp chỉ huy thống nhất với hỗ trợ chuyên môn; cần phân định rõ quan hệ chỉ đạo, tham mưu và phối hợp.
– Lựa chọn cơ cấu theo yêu cầu thực tế, không coi một kiểu cơ cấu là phù hợp với mọi tổ chức.
	Trước giờ lên lớp:
1. Mô tả các bộ phận và quan hệ công tác chủ yếu trong một cơ quan, đơn vị mà anh/chị biết.
2. Theo anh/chị, cơ cấu tổ chức hợp lý cần đáp ứng những yêu cầu gì?

Sau giờ lên lớp:
1. So sánh ưu điểm, hạn chế của cơ cấu trực tuyến, chức năng và trực tuyến – chức năng.
2. Phân tích một nhân tố ảnh hưởng đến việc lựa chọn cơ cấu tổ chức tại cơ quan, đơn vị.

	âu 3: Xây dựng và hoàn thiện cơ cấu tổ chức quản lý cần tiến hành như thế nào để nâng cao hiệu quả hoạt động?
	3. Xây dựng và hoàn thiện cơ cấu tổ chức quản lý
3.1. Căn cứ và phương pháp thực hiện
– Xuất phát từ mục tiêu, chức năng, nhiệm vụ và yêu cầu thực tiễn.
– Phương pháp mô phỏng: tham khảo cơ cấu có điều kiện tương đồng, điều chỉnh phù hợp với tổ chức.
– Phương pháp phân tích theo yếu tố: xem xét nhiệm vụ, khối lượng công việc, nhân lực và các quan hệ quản lý để xây dựng phương án.
3.2. Phân tích, đánh giá cơ cấu hiện có
– Rà soát chức năng, nhiệm vụ, đầu mối và các cấp quản lý.
– Đánh giá sự phù hợp giữa công việc, nhân lực, quyền hạn và trách nhiệm.
– Nhận diện chồng chéo, bỏ sót nhiệm vụ, tầng nấc không cần thiết và điểm nghẽn phối hợp.
3.3. Xây dựng phương án tổ chức
– Xác định công việc, hình thành các bộ phận và bố trí quan hệ quản lý.
– Làm rõ nhiệm vụ, quyền hạn, trách nhiệm của từng bộ phận, vị trí.
– Thiết lập cơ chế phối hợp, luồng thông tin và quy trình xử lý công việc.
– So sánh các phương án theo mức độ đáp ứng nhiệm vụ, tính khả thi, chi phí và hiệu quả.
3.4. Tổ chức thực hiện và đánh giá
– Hoàn thiện, trình phê duyệt phương án theo thẩm quyền.
– Cụ thể hóa bằng quy chế, phân công, bố trí nhân lực và hướng dẫn thực hiện.
– Bảo đảm tính liên tục của công việc trong quá trình thay đổi.
– Theo dõi kết quả, tiếp nhận phản hồi và điều chỉnh những điểm chưa phù hợp.
	Trước giờ lên lớp:
1. Chuẩn bị một sơ đồ cơ cấu tổ chức và mô tả ngắn chức năng của các bộ phận.
2. Xác định một điểm bất hợp lý trong phân công hoặc phối hợp cần xem xét cải tiến.

Sau giờ lên lớp:
1. Phân tích cơ cấu đã lựa chọn và đề xuất một phương án hoàn thiện có căn cứ.
2. Xác định những điều kiện cần bảo đảm để thay đổi cơ cấu mà không làm gián đoạn công việc.


5. Yêu cầu với học viên 
- Trước giờ lên lớp: 
+ Nghiên cứu nội dung bài giảng
+ Trả lời các câu hỏi trước giờ lên lớp
+ Chuẩn bị các nội dung thảo luận
- Trong giờ lên lớp: 
Tập trung nghe giảng
+ Tích cực tham gia thảo luật, tương tác, đóng góp ý kiến vào bài giảng.
- Sau giờ lên lớp: 
+ Nghiên cứu lại bài giảng
+ Trả lời câu hỏi sau giờ lên lớp.



Bài 6: CHỨC NĂNG LÃNH ĐẠO, ĐIỀU KHIỂN
1. Thời gian: 3 tiết
2. Mục tiêu: Bài giảng̀ này sẽ cung cấp cho học viên: 
· Về kiến thức: Trình bày được khái niệm, vai trò và nội dung chức năng lãnh đạo, điều khiển; làm rõ được yêu cầu chỉ đạo, tạo động lực, giao tiếp và xử lý xung đột trong thực hiện nhiệm vụ.
· Về kỹ năng: Bước đầu vận dụng được cách thức hướng dẫn, động viên, thuyết phục và giải quyết xung đột để thúc đẩy cá nhân, tập thể thực hiện mục tiêu chung.
· Về thái độ / nhận thức: Hình thành ý thức trách nhiệm, tôn trọng và lắng nghe người khác; kết hợp yêu cầu kỷ luật với phát huy tính chủ động, tự giác trong thực hiện nhiệm vụ.
3. Chuẩn đầu ra và đánh giá người học
	Chuẩn đầu ra
	Đánh giá người học


	
	Yêu cầu đánh giá
	Hình thức đánh giá

	Về kiến thức: Giải thích được vai trò, nội dung và yêu cầu của chức năng lãnh đạo, điều khiển; trình bày được các cách thức tạo động lực, giao tiếp và xử lý xung đột trong tổ chức.
	Phân biệt được trọng tâm của lãnh đạo, điều khiển với hoạch định và tổ chức; làm rõ được mối quan hệ giữa chỉ đạo, động viên, thuyết phục và phối hợp hành động.
	Thi tự luận; viết thu hoạch.

	Về kỹ năng: Phân tích được một tình huống điều hành công việc và đề xuất được cách hướng dẫn, tạo động lực hoặc xử lý xung đột phù hợp.
	Xác định đúng vấn đề và nguyên nhân; lựa chọn cách tác động phù hợp với đối tượng, nhiệm vụ và hoàn cảnh; giải thích được cách triển khai và kết quả dự kiến.
	

	Về thái độ/Tư tưởng: Thể hiện tinh thần trách nhiệm, tôn trọng con người và hợp tác trong thực hiện nhiệm vụ chung.
	Biết lắng nghe, trao đổi có căn cứ, tôn trọng ý kiến khác biệt; đề xuất cách xử lý công việc công bằng, tránh áp đặt và né tránh trách nhiệm.
	


4. Kế hoạch chi tiết:
	Câu hỏi cốt lõi
	Nội dung
	Câu hỏi kiểm tra quá trình học tập của học viên (trước và sau giờ lên lớp)

	Câu 1: Chức năng lãnh đạo, điều khiển có vai trò gì và được thực hiện thông qua những nội dung nào?
	1. Khái quát chức năng lãnh đạo, điều khiển
1.1. Khái niệm và vai trò
– Lãnh đạo, điều khiển là quá trình chỉ đạo, hướng dẫn, gây ảnh hưởng và thúc đẩy con người thực hiện nhiệm vụ nhằm đạt mục tiêu chung.
– Chuyển kế hoạch và sự phân công thành hành động thực tế; duy trì sự thống nhất, chủ động và hợp tác trong tổ chức.
– Gắn với hoạch định, tổ chức, kiểm tra và điều chỉnh trong quá trình quản lý.
1.2. Nội dung cơ bản
– Truyền đạt mục tiêu, yêu cầu và định hướng thực hiện nhiệm vụ.
– Hướng dẫn cách làm, giải đáp vướng mắc và hỗ trợ thực hiện.
– Động viên, khuyến khích tinh thần trách nhiệm và tính chủ động.
– Điều phối hoạt động, xử lý những trở ngại phát sinh trong quá trình thực hiện.
1.3. Cơ sở và yêu cầu thực hiện
– Sử dụng quyền hạn được giao kết hợp với năng lực chuyên môn, uy tín và khả năng thuyết phục.
– Chỉ đạo rõ ràng, nhất quán, kịp thời và phù hợp với điều kiện thực hiện.
– Kết hợp yêu cầu chấp hành với phát huy sáng kiến; tiếp nhận phản hồi để điều chỉnh cách chỉ đạo.
– Tránh lạm quyền, chỉ đạo mâu thuẫn hoặc can thiệp không cần thiết vào công việc đã giao.
	Trước giờ lên lớp:
1. Vì sao có kế hoạch và phân công rõ ràng nhưng công việc vẫn có thể không đạt kết quả?
2. Nêu một ví dụ về hoạt động chỉ đạo, hướng dẫn tại cơ quan, đơn vị.

Sau giờ lên lớp:
1. Phân biệt trọng tâm của chức năng lãnh đạo, điều khiển với chức năng tổ chức.
2. Phân tích yêu cầu chỉ đạo rõ ràng, nhất quán và có phản hồi qua một tình huống cụ thể.

	Câu 2: Người quản lý cần tạo động lực như thế nào để thúc đẩy cá nhân và tập thể thực hiện nhiệm vụ?
	2. Tạo động lực trong thực hiện nhiệm vụ
2.1. Khái niệm và vai trò của động lực
– Động lực làm việc là những yếu tố thúc đẩy con người nỗ lực thực hiện công việc và hướng tới mục tiêu.
– Tạo động lực góp phần nâng cao tính tự giác, trách nhiệm, sự gắn bó và kết quả thực hiện nhiệm vụ.
2.2. Những yếu tố ảnh hưởng đến động lực
– Nhu cầu, lợi ích, năng lực và kỳ vọng của cá nhân.
– Tính chất công việc, mức độ rõ ràng của mục tiêu và khả năng hoàn thành nhiệm vụ.
– Điều kiện làm việc, quan hệ tập thể, sự công bằng và cách đánh giá, ghi nhận kết quả.
2.3. Các cách thức tạo động lực
– Làm rõ ý nghĩa công việc, mục tiêu và kết quả cần đạt.
– Giao nhiệm vụ phù hợp năng lực, tạo điều kiện chủ động và cơ hội phát triển.
– Kết hợp khuyến khích vật chất với động viên tinh thần phù hợp cơ chế của tổ chức.
– Ghi nhận đóng góp kịp thời; đánh giá công bằng, minh bạch và phản hồi mang tính xây dựng.
– Cải thiện điều kiện làm việc, hỗ trợ khó khăn và xây dựng quan hệ hợp tác.
2.4. Yêu cầu vận dụng
– Tìm hiểu nguyên nhân thiếu động lực trước khi lựa chọn biện pháp.
– Phù hợp với từng đối tượng và hoàn cảnh; gắn lợi ích cá nhân với mục tiêu chung.
– Theo dõi phản hồi và kết quả để điều chỉnh; tránh khuyến khích hình thức hoặc chỉ dựa vào thưởng, phạt.
	Trước giờ lên lớp:
1. Những yếu tố nào khiến cá nhân tích cực hoặc thiếu tích cực trong công việc?
2. Nêu một biện pháp động viên đang được sử dụng tại cơ quan, đơn vị.

Sau giờ lên lớp:
1. Phân tích nguyên nhân một cá nhân chưa tích cực thực hiện nhiệm vụ và đề xuất biện pháp phù hợp.
2. Giải thích vì sao tạo động lực cần kết hợp lợi ích vật chất, tinh thần và điều kiện làm việc.

	Câu 3: Giao tiếp, thuyết phục và xử lý xung đột cần được thực hiện như thế nào để bảo đảm phối hợp hành động?
	3. Giao tiếp, thuyết phục và xử lý xung đột trong điều hành
3.1. Giao tiếp và truyền đạt yêu cầu công việc
– Xác định rõ mục đích, nội dung, đối tượng và cách thức truyền đạt.
– Diễn đạt cụ thể, dễ hiểu; làm rõ kết quả, thời hạn và yêu cầu thực hiện.
– Lắng nghe, đặt câu hỏi và kiểm tra mức độ hiểu thống nhất; phản hồi kịp thời.
3.2. Thuyết phục trong thực hiện nhiệm vụ
– Giải thích bằng căn cứ, lợi ích chung và điều kiện thực tế.
– Tìm hiểu băn khoăn, khác biệt về nhận thức và lợi ích của người thực hiện.
– Kết hợp đối thoại, nêu gương và hỗ trợ; tôn trọng người nghe, tránh áp đặt một chiều.
3.3. Nhận diện xung đột trong tổ chức
– Xung đột có thể xuất phát từ khác biệt về mục tiêu, lợi ích, cách làm; nhiệm vụ chồng chéo, nguồn lực hạn chế hoặc thông tin thiếu rõ ràng.
– Phân biệt bất đồng về công việc với mâu thuẫn cá nhân; đánh giá ảnh hưởng đến nhiệm vụ chung.
3.4. Cách thức xử lý xung đột
– Thu thập thông tin, lắng nghe các bên và xác định nguyên nhân.
– Làm rõ mục tiêu chung, trách nhiệm và những nội dung cần thống nhất.
– Lựa chọn cách xử lý phù hợp như đối thoại, hợp tác giải quyết vấn đề, thỏa hiệp hoặc quyết định theo thẩm quyền khi cần thiết.
– Thống nhất hành động, theo dõi kết quả và khôi phục quan hệ phối hợp; bảo đảm khách quan, không né tránh hoặc quy chụp.
	Trước giờ lên lớp:
1. Những nguyên nhân nào thường dẫn đến hiểu sai yêu cầu công việc?
2. Chuẩn bị một tình huống bất đồng giữa các cá nhân hoặc bộ phận khi thực hiện nhiệm vụ.

Sau giờ lên lớp:
1. Đề xuất cách truyền đạt và thuyết phục khi người thực hiện chưa đồng thuận với yêu cầu công việc.
2. Phân tích nguyên nhân và xây dựng phương án xử lý tình huống xung đột đã lựa chọn.



5. Yêu cầu với học viên 
- Trước giờ lên lớp: 
+ Nghiên cứu nội dung bài giảng
+ Trả lời các câu hỏi trước giờ lên lớp
+ Chuẩn bị các nội dung thảo luận
- Trong giờ lên lớp: 
Tập trung nghe giảng
+ Tích cực tham gia thảo luật, tương tác, đóng góp ý kiến vào bài giảng.
- Sau giờ lên lớp: 
+ Nghiên cứu lại bài giảng
+ Trả lời câu hỏi sau giờ lên lớp.



Bài 7: CHỨC NĂNG KIỂM TRA VÀ ĐIỀU CHỈNH
1. Thời gian: 4 tiết
2. Mục tiêu: Bài giảng̀ này sẽ cung cấp cho học viên: 
· Về kiến thức: Trình bày được khái niệm, vai trò, nguyên tắc, hình thức và quy trình kiểm tra; làm rõ được nội dung, yêu cầu và mối quan hệ giữa kiểm tra với điều chỉnh trong quản lý.
· Về kỹ năng: Bước đầu xác định được tiêu chuẩn kiểm tra, phân tích kết quả thực hiện nhiệm vụ và đề xuất biện pháp điều chỉnh phù hợp tại cơ quan, đơn vị.
· Về thái độ / nhận thức: Hình thành thái độ khách quan, công bằng và tinh thần trách nhiệm trong kiểm tra, đánh giá; chủ động tiếp nhận phản hồi, khắc phục hạn chế và cải tiến công việc.
3. Chuẩn đầu ra và đánh giá người học
	Chuẩn đầu ra
	Đánh giá người học


	
	Yêu cầu đánh giá
	Hình thức đánh giá

	Về kiến thức: Giải thích được vai trò, nguyên tắc, hình thức và quy trình kiểm tra; trình bày được căn cứ, nội dung và yêu cầu điều chỉnh trong quản lý.
	Làm rõ được quan hệ giữa mục tiêu, tiêu chuẩn kiểm tra, kết quả thực hiện và biện pháp điều chỉnh; phân biệt được phát hiện sai lệch với xác định nguyên nhân sai lệch.
	Thi tự luận; viết thu hoạch.

	Về kỹ năng: Xây dựng được nội dung kiểm tra cho một nhiệm vụ cụ thể; so sánh kết quả với tiêu chuẩn và đề xuất được biện pháp điều chỉnh có căn cứ.
	Xác định rõ tiêu chuẩn, thông tin cần thu thập và cách đánh giá; nhận diện đúng sai lệch, phân tích nguyên nhân và đề xuất biện pháp phù hợp với thẩm quyền, nguồn lực.
	

	Về thái độ/Tư tưởng: Thể hiện tính khách quan, trung thực và tinh thần xây dựng trong kiểm tra, đánh giá và khắc phục hạn chế.
	Nhận xét dựa trên thông tin, bằng chứng; không né tránh hoặc quy chụp; biết tiếp thu phản hồi và xác định trách nhiệm cải tiến công việc.
	


4. Kế hoạch chi tiết:
	Câu hỏi cốt lõi
	Nội dung
	Câu hỏi kiểm tra quá trình học tập của học viên (trước và sau giờ lên lớp)

	Câu 1: Kiểm tra có vai trò gì trong quản lý và cần tuân thủ những nguyên tắc nào?
	1. Khái quát chức năng kiểm tra
1.1. Khái niệm và vai trò
– Kiểm tra là quá trình thu thập thông tin, xem xét và đối chiếu việc thực hiện với mục tiêu, kế hoạch, tiêu chuẩn đã xác định để đánh giá và làm căn cứ điều chỉnh.
– Giúp nhận biết tiến độ, chất lượng và mức độ hoàn thành nhiệm vụ; phát hiện sai lệch, hạn chế và những cách làm hiệu quả.
– Cung cấp thông tin phản hồi để hoàn thiện kế hoạch, tổ chức và hoạt động chỉ đạo.
1.2. Nguyên tắc kiểm tra
– Gắn với mục tiêu, kế hoạch và trách nhiệm thực hiện nhiệm vụ.
– Bảo đảm khách quan, chính xác, công bằng và có căn cứ.
– Kịp thời, có trọng tâm, tập trung vào những nội dung quan trọng hoặc có nguy cơ sai lệch.
– Phù hợp đặc điểm tổ chức, tiết kiệm nguồn lực và không gây cản trở không cần thiết cho công việc.
– Kết hợp kiểm tra với hướng dẫn, hỗ trợ và khuyến khích tự kiểm tra.
1.3. Các hình thức kiểm tra
– Theo quá trình hoạt động: kiểm tra trước, trong và sau khi thực hiện.
– Theo thời điểm: kiểm tra thường xuyên, định kỳ và đột xuất.
– Theo phạm vi: kiểm tra toàn diện hoặc từng nội dung, nhiệm vụ.
– Lựa chọn, kết hợp hình thức theo mục đích và điều kiện cụ thể.
	Trước giờ lên lớp:
1. Vì sao người quản lý cần kiểm tra quá trình thực hiện nhiệm vụ?
2. Nêu một hình thức kiểm tra đang được áp dụng tại cơ quan, đơn vị.

Sau giờ lên lớp:
1. Phân tích vai trò của kiểm tra trong phòng ngừa sai lệch và nâng cao hiệu quả công việc.
2. Lựa chọn hình thức kiểm tra phù hợp với một nhiệm vụ cụ thể và giải thích lý do.

	Câu 2: Quy trình kiểm tra được thực hiện như thế nào để đánh giá đúng kết quả và nguyên nhân sai lệch?
	2. Quy trình kiểm tra trong quản lý
2.1. Xác định mục đích, nội dung và tiêu chuẩn kiểm tra
– Làm rõ nhiệm vụ, đối tượng, phạm vi và thời điểm kiểm tra.
– Xây dựng tiêu chuẩn từ mục tiêu, kế hoạch và yêu cầu công việc, bao gồm tiến độ, chất lượng, nguồn lực và mức độ tuân thủ.
– Tiêu chuẩn cần rõ ràng, có thể đánh giá và phù hợp điều kiện thực hiện.
2.2. Thu thập và kiểm chứng thông tin
– Sử dụng báo cáo, hồ sơ, số liệu, quan sát và trao đổi trực tiếp phù hợp nội dung kiểm tra.
– Đối chiếu các nguồn, bảo đảm thông tin đầy đủ, chính xác và kịp thời.
– Ghi nhận cả kết quả đạt được, khó khăn và những vấn đề phát sinh.
2.3. So sánh, đánh giá kết quả
– Đối chiếu kết quả thực tế với tiêu chuẩn; xác định mức độ hoàn thành và sai lệch.
– Xem xét bối cảnh, điều kiện thực hiện; phân biệt biểu hiện sai lệch với nguyên nhân.
– Phân tích nguyên nhân từ kế hoạch, nguồn lực, tổ chức phối hợp, chỉ đạo hoặc việc thực hiện nhiệm vụ.
2.4. Kết luận và phản hồi
– Nêu rõ kết quả, hạn chế, nguyên nhân và trách nhiệm có liên quan trên cơ sở bằng chứng.
– Trao đổi, làm rõ thông tin trước khi kết luận; kiến nghị biện pháp xử lý và cải tiến.
– Xác định nội dung cần theo dõi sau kiểm tra.
	Trước giờ lên lớp:
1. Muốn đánh giá một nhiệm vụ đã hoàn thành tốt hay chưa, cần căn cứ vào những tiêu chuẩn nào?
2. Cần thu thập thông tin từ đâu để kiểm tra tiến độ và chất lượng công việc?

Sau giờ lên lớp:
1. Xây dựng nội dung và tiêu chuẩn kiểm tra cho một nhiệm vụ tại cơ quan, đơn vị.
2. Phân tích một trường hợp chậm tiến độ, chỉ rõ sai lệch và những nguyên nhân cần kiểm chứng trước khi kết luận.

	Câu 3: Điều chỉnh trong quản lý cần dựa trên những căn cứ nào và thực hiện ra sao để khắc phục sai lệch, cải tiến hoạt động?
	3. Điều chỉnh trong quản lý
3.1. Khái niệm và mối quan hệ với kiểm tra
– Điều chỉnh là việc thay đổi cần thiết đối với kế hoạch hoặc cách thức thực hiện nhằm khắc phục sai lệch, thích ứng với điều kiện mới và bảo đảm mục tiêu quản lý.
– Kiểm tra cung cấp căn cứ cho điều chỉnh; kết quả điều chỉnh cần tiếp tục được theo dõi, đánh giá.
3.2. Căn cứ và nội dung điều chỉnh
– Căn cứ vào kết quả kiểm tra, nguyên nhân sai lệch, biến động môi trường và khả năng nguồn lực.
– Điều chỉnh biện pháp, tiến độ, phân công, phối hợp hoặc bố trí nguồn lực.
– Xem xét điều chỉnh mục tiêu, kế hoạch hoặc tiêu chuẩn khi có căn cứ cho thấy chúng không còn phù hợp; không hạ tiêu chuẩn chỉ để hợp thức hóa kết quả yếu kém.
3.3. Các bước thực hiện điều chỉnh
– Xác định vấn đề, nguyên nhân và mức độ cần can thiệp.
– Đề xuất, so sánh và lựa chọn biện pháp phù hợp.
– Quyết định hoặc kiến nghị theo thẩm quyền; làm rõ trách nhiệm, thời hạn và điều kiện thực hiện.
– Thông báo cho các bên liên quan, tổ chức thực hiện và kiểm tra kết quả.
3.4. Yêu cầu đối với điều chỉnh
– Kịp thời, đúng nguyên nhân, phù hợp thẩm quyền và có tính khả thi.
– Cân nhắc tác động đến các bộ phận, nhiệm vụ khác; bảo đảm sự phối hợp thống nhất.
– Kết hợp khắc phục trước mắt với phòng ngừa tái diễn; tổng kết kinh nghiệm và cải tiến quy trình làm việc.
	Trước giờ lên lớp:
1. Khi phát hiện công việc không đạt yêu cầu, người quản lý cần xem xét những vấn đề gì trước khi điều chỉnh?
2. Nêu một ví dụ về điều chỉnh kế hoạch hoặc cách thực hiện nhiệm vụ.

Sau giờ lên lớp:
1. Đề xuất biện pháp điều chỉnh cho tình huống đã phân tích, xác định rõ trách nhiệm và thời hạn thực hiện.
2. Giải thích khi nào cần điều chỉnh cách thực hiện, khi nào cần xem xét lại mục tiêu hoặc kế hoạch.



5. Yêu cầu với học viên 
- Trước giờ lên lớp: 
+ Nghiên cứu nội dung bài giảng
+ Trả lời các câu hỏi trước giờ lên lớp
+ Chuẩn bị các nội dung thảo luận
- Trong giờ lên lớp: 
Tập trung nghe giảng
+ Tích cực tham gia thảo luật, tương tác, đóng góp ý kiến vào bài giảng.
- Sau giờ lên lớp: 
+ Nghiên cứu lại bài giảng
+ Trả lời câu hỏi sau giờ lên lớp.



CHƯƠNG 3: CÁN BỘ, THÔNG TIN VÀ QUYẾT ĐỊNH QUẢN LÝ
Bài 8: CÁN BỘ LÃNH ĐẠO, QUẢN LÝ VÀ TỔ CHỨC KHOA HỌC LAO ĐỘNG QUẢN LÝ
1. Thời gian: 4 tiết
2. Mục tiêu: Bài giảng̀ này sẽ cung cấp cho học viên: 
· Về kiến thức: Trình bày được khái niệm, mối quan hệ giữa các chức năng quản lý; làm rõ được vai trò, nội dung và quy trình hoạch định trong tổ chức.
· Về kỹ năng: Bước đầu phân tích được điều kiện thực hiện, xác định mục tiêu và xây dựng kế hoạch cho một nhiệm vụ cụ thể tại cơ quan, đơn vị.
· Về thái độ/nhận thức: Hình thành ý thức làm việc có kế hoạch, tôn trọng căn cứ thực tiễn và chủ động thích ứng với những thay đổi trong quá trình thực hiện mục tiêu.
3. Chuẩn đầu ra và đánh giá người học
	Chuẩn đầu ra
	Đánh giá người học


	
	Yêu cầu đánh giá
	Hình thức đánh giá

	Về kiến thức: Giải thích được vai trò và các yêu cầu đối với cán bộ lãnh đạo, quản lý; trình bày được đặc điểm lao động quản lý và nội dung tổ chức khoa học lao động quản lý.
	Phân biệt được phẩm chất, năng lực, phong cách và uy tín; làm rõ được quan hệ giữa đặc điểm lao động quản lý với yêu cầu tổ chức công việc khoa học.
	Thi tự luận; viết thu hoạch.

	Về kỹ năng: Phân tích được yêu cầu của một vị trí quản lý và xây dựng được phương án tổ chức công việc, sử dụng thời gian phù hợp.
	Xác định yêu cầu gắn với nhiệm vụ; nhận diện được hạn chế trong cách làm việc; đề xuất rõ thứ tự ưu tiên, tiến độ, cách phối hợp và theo dõi kết quả.
	

	Về thái độ/Tư tưởng: Thể hiện tinh thần trách nhiệm, ý thức tự rèn luyện và tác phong làm việc khoa học, tôn trọng tập thể.
	Tự đánh giá có căn cứ; tiếp thu góp ý; thực hiện nhiệm vụ học tập đúng hạn và đề xuất biện pháp cải thiện cách làm việc của bản thân.
	


4. Kế hoạch chi tiết:
	Câu hỏi cốt lõi
	Nội dung
	Câu hỏi kiểm tra quá trình học tập của học viên (trước và sau giờ lên lớp)

	Câu 1: Cán bộ lãnh đạo, quản lý có vai trò gì và cần đáp ứng những yêu cầu nào về phẩm chất, năng lực?
	1. Vai trò và yêu cầu đối với cán bộ lãnh đạo, quản lý
1.1. Khái niệm và phân loại
– Cán bộ quản lý là người thực hiện chức năng, nhiệm vụ quản lý, có quyền hạn và trách nhiệm tương ứng với vị trí được giao.
– Cán bộ lãnh đạo giữ vai trò định hướng, dẫn dắt và tổ chức lực lượng thực hiện mục tiêu chung.
– Có thể phân loại theo cấp quản lý, lĩnh vực hoạt động và vị trí công việc.
1.2. Vai trò của cán bộ lãnh đạo, quản lý
– Cụ thể hóa định hướng, mục tiêu thành nhiệm vụ và tổ chức thực hiện.
– Liên kết, huy động và phát huy năng lực của cá nhân, tập thể.
– Chịu trách nhiệm về quyết định, việc sử dụng nguồn lực và kết quả trong phạm vi nhiệm vụ được giao.
1.3. Yêu cầu về phẩm chất
– Phẩm chất chính trị: có lập trường vững vàng, ý thức thực hiện chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước.
– Phẩm chất đạo đức: trung thực, công tâm, liêm chính, có trách nhiệm; tôn trọng và quan tâm đến con người.
– Tinh thần nêu gương, ý thức kỷ luật và thái độ cầu thị.
1.4. Yêu cầu về năng lực
– Am hiểu chuyên môn và có kiến thức quản lý phù hợp vị trí.
– Có khả năng phân tích, dự báo, ra quyết định và tổ chức thực hiện.
– Có kỹ năng giao tiếp, phối hợp, đánh giá và sử dụng nhân lực.
– Chủ động học tập, thích ứng và tự hoàn thiện theo yêu cầu nhiệm vụ.
	Trước giờ lên lớp:
1. Cán bộ lãnh đạo, quản lý có ảnh hưởng như thế nào đến kết quả hoạt động của cơ quan, đơn vị?
2. Nêu những phẩm chất và năng lực cần thiết đối với một vị trí quản lý mà anh/chị biết.

Sau giờ lên lớp:
1. Phân tích mối quan hệ giữa phẩm chất và năng lực của cán bộ lãnh đạo, quản lý.
2. Xác định các yêu cầu chủ yếu của một vị trí quản lý cụ thể và giải thích căn cứ lựa chọn.

	Câu 2: Phong cách và uy tín của cán bộ lãnh đạo, quản lý được thể hiện như thế nào và cần rèn luyện ra sao?
	2. Phong cách, uy tín và rèn luyện cán bộ lãnh đạo, quản lý
2.1. Phong cách công tác
– Phong cách là cách thức làm việc và ứng xử tương đối ổn định của người cán bộ trong thực hiện nhiệm vụ và quan hệ công tác.
– Phong cách công tác khoa học thể hiện ở việc làm có căn cứ, có kế hoạch, xác định trọng tâm và theo dõi đến kết quả.
– Phong cách dân chủ thể hiện ở lắng nghe, đối thoại, phát huy sáng kiến gắn với trách nhiệm quyết định.
– Tác phong sâu sát thực tiễn giúp nắm đúng tình hình, tránh quan liêu, hình thức.
2.2. Uy tín của cán bộ lãnh đạo, quản lý
– Uy tín là sự tin tưởng, tín nhiệm và thừa nhận của tập thể đối với người cán bộ.
– Được hình thành từ phẩm chất, năng lực, kết quả công tác và cách ứng xử nhất quán.
– Chức vụ tạo quyền hạn chính thức nhưng không tự bảo đảm uy tín; cần phân biệt uy tín với sự phục tùng do quyền lực.
2.3. Nội dung rèn luyện
– Thống nhất giữa lời nói và việc làm; công bằng, minh bạch trong xử lý công việc.
– Chủ động nhận trách nhiệm, sửa chữa thiếu sót và thực hiện cam kết.
– Tự đánh giá, tiếp nhận góp ý và xây dựng kế hoạch phát triển năng lực.
– Gắn rèn luyện cá nhân với đánh giá, bố trí, đào tạo và bồi dưỡng cán bộ theo yêu cầu công việc.
	Trước giờ lên lớp:
1. Những biểu hiện nào cho thấy một người quản lý có phong cách làm việc khoa học?
2. Theo anh/chị, uy tín có tự hình thành từ chức vụ hay không? Vì sao?

Sau giờ lên lớp:
1. Phân tích mối quan hệ giữa phẩm chất, năng lực, phong cách và uy tín của người cán bộ.
2. Đề xuất những việc cần làm để khắc phục một hạn chế về phong cách công tác và củng cố sự tin tưởng của tập thể.

	Câu 3: Lao động quản lý có những đặc điểm gì và cần tổ chức như thế nào để nâng cao hiệu quả công việc?
	3. Lao động quản lý và tổ chức khoa học lao động quản lý
3.1. Khái niệm, đặc điểm và phân loại
– Lao động quản lý là hoạt động thực hiện các chức năng, nhiệm vụ quản lý nhằm định hướng, tổ chức và phối hợp hoạt động chung.
– Mang tính trí óc, sáng tạo, phức tạp và tổng hợp; gắn với con người, thông tin và các quan hệ công tác.
– Kết quả thường được thể hiện thông qua quyết định, sự phối hợp và hiệu quả hoạt động của tổ chức.
– Theo tính chất công việc, có thể phân thành lao động lãnh đạo, lao động chuyên môn và lao động nghiệp vụ, kỹ thuật phục vụ quản lý.
3.2. Yêu cầu tổ chức khoa học lao động quản lý
– Xuất phát từ mục tiêu, nhiệm vụ và đặc điểm công việc.
– Phù hợp năng lực con người và điều kiện thực hiện; bảo đảm cân đối khối lượng công việc.
– Kết hợp trách nhiệm cá nhân với phối hợp tập thể; sử dụng hợp lý thời gian và phương tiện làm việc.
3.3. Nội dung tổ chức công việc
– Xác định nhiệm vụ trọng tâm, phân loại công việc theo mức độ quan trọng và khẩn cấp.
– Xây dựng lịch công tác, dành thời gian cho xử lý nhiệm vụ chính, phối hợp và công việc phát sinh.
– Phân công, giao việc hoặc đề xuất giao việc phù hợp thẩm quyền; xác định rõ kết quả, thời hạn và chế độ phản hồi.
– Tổ chức cuộc họp, xử lý văn bản, thông tin và phối hợp theo quy trình rõ ràng.
– Bố trí nơi làm việc, hồ sơ và phương tiện thuận tiện; sử dụng công cụ hỗ trợ phù hợp.
3.4. Theo dõi và cải tiến cách làm việc
– Rà soát tiến độ, chất lượng và thời gian sử dụng cho từng nhóm công việc.
– Nhận diện nguyên nhân gây chậm trễ, gián đoạn, trùng lặp hoặc quá tải.
– Điều chỉnh lịch, phương pháp và cách phối hợp; duy trì tự học, bồi dưỡng và chia sẻ kinh nghiệm.
	Trước giờ lên lớp:
1. Liệt kê các nhóm công việc quản lý thường gặp tại cơ quan, đơn vị.
2. Những yếu tố nào thường làm lãng phí thời gian hoặc gián đoạn công việc?

Sau giờ lên lớp:
1. Xây dựng lịch công tác một tuần cho một vị trí quản lý, xác định rõ nhiệm vụ ưu tiên và thời gian dự phòng.
2. Phân tích một bất hợp lý trong cách tổ chức công việc và đề xuất biện pháp cải tiến có thể thực hiện.



5. Yêu cầu với học viên 
- Trước giờ lên lớp: 
+ Nghiên cứu nội dung bài giảng
+ Trả lời các câu hỏi trước giờ lên lớp
+ Chuẩn bị các nội dung thảo luận
- Trong giờ lên lớp: 
Tập trung nghe giảng
+ Tích cực tham gia thảo luật, tương tác, đóng góp ý kiến vào bài giảng.
- Sau giờ lên lớp: 
+ Nghiên cứu lại bài giảng
+ Trả lời câu hỏi sau giờ lên lớp.



Bài 9: THÔNG TIN TRONG QUẢN LÝ
1. Thời gian: 3 tiết
2. Mục tiêu: Bài giảng̀ này sẽ cung cấp cho học viên: 
· Về kiến thức: Trình bày được khái niệm, vai trò, phân loại và yêu cầu chất lượng thông tin quản lý; làm rõ được quá trình thu thập, xử lý, cung cấp, phản hồi và tổ chức hệ thống bảo đảm thông tin quản lý.
· Về kỹ năng: Bước đầu xác định được nhu cầu thông tin, lựa chọn nguồn, kiểm chứng và xử lý thông tin phục vụ thực hiện nhiệm vụ tại cơ quan, đơn vị.
· Về thái độ / nhận thức: Hình thành ý thức trung thực, khách quan và trách nhiệm trong sử dụng, cung cấp thông tin; tôn trọng yêu cầu bảo mật và chủ động chia sẻ thông tin đúng phạm vi, thẩm quyền.
3. Chuẩn đầu ra và đánh giá người học
	Chuẩn đầu ra
	Đánh giá người học


	
	Yêu cầu đánh giá
	Hình thức đánh giá

	Về kiến thức: Giải thích được vai trò, yêu cầu chất lượng thông tin; trình bày được các công đoạn xử lý và những nội dung cơ bản của hệ thống bảo đảm thông tin quản lý.
	Phân biệt được các loại thông tin; làm rõ được quan hệ giữa chất lượng thông tin với kết quả quản lý; trình bày đúng yêu cầu thu thập, xử lý, cung cấp và phản hồi.
	Thi tự luận; viết thu hoạch.

	Về kỹ năng: Xác định được nhu cầu, nguồn thông tin và xây dựng được bản tổng hợp thông tin phục vụ một nhiệm vụ quản lý cụ thể.
	Lựa chọn thông tin phù hợp mục đích; có đối chiếu, kiểm chứng nguồn; phân biệt sự kiện với nhận định; trình bày rõ kết quả và những điểm cần xác minh thêm.
	

	Về thái độ/Tư tưởng: Thể hiện tính trung thực, khách quan và trách nhiệm trong thu thập, sử dụng và chia sẻ thông tin quản lý.
	Ghi rõ nguồn; không tự ý thay đổi, che giấu hoặc suy diễn dữ liệu; tiếp thu thông tin phản hồi và xác định đúng phạm vi cung cấp thông tin.
	


4. Kế hoạch chi tiết:
	Câu hỏi cốt lõi
	Nội dung
	Câu hỏi kiểm tra quá trình học tập của học viên (trước và sau giờ lên lớp)

	Câu 1: Thông tin có vai trò gì trong quản lý và cần đáp ứng những yêu cầu chất lượng nào?
	1. Khái quát về thông tin trong quản lý
1.1. Khái niệm và vai trò
– Thông tin quản lý phản ánh tình hình, kết quả hoạt động của tổ chức và các yếu tố môi trường có liên quan, phục vụ thực hiện các chức năng quản lý.
– Cung cấp căn cứ xác định mục tiêu, lập kế hoạch và ra quyết định.
– Kết nối hoạt động chỉ đạo, phối hợp, kiểm tra và điều chỉnh.
– Giúp nhận diện vấn đề, dự báo biến động và hạn chế sự không chắc chắn trong quản lý.
1.2. Phân loại thông tin quản lý
– Theo nguồn: thông tin bên trong và bên ngoài tổ chức.
– Theo hướng vận động: thông tin chỉ đạo, thông tin báo cáo và thông tin trao đổi ngang.
– Theo thời gian: thông tin quá khứ, hiện tại và dự báo.
– Theo hình thức: thông tin bằng văn bản, lời nói, số liệu và hình ảnh.
1.3. Yêu cầu chất lượng thông tin
– Chính xác, khách quan, trung thực và có thể kiểm chứng.
– Đầy đủ, phù hợp với mục đích và nhu cầu sử dụng.
– Kịp thời, cập nhật và có tính hệ thống.
– Cô đọng, rõ ràng, dễ hiểu; bảo đảm đúng phạm vi tiếp cận và sử dụng.
– Cân nhắc giá trị sử dụng so với chi phí thu thập, xử lý.
	Trước giờ lên lớp:
1. Người quản lý cần những thông tin gì để nắm tình hình thực hiện nhiệm vụ?
2. Nêu một trường hợp thông tin chậm hoặc thiếu chính xác ảnh hưởng đến công việc.

Sau giờ lên lớp:
1. Phân tích vai trò của thông tin đối với hoạch định, chỉ đạo và kiểm tra.
2. Đánh giá chất lượng một báo cáo hoặc thông tin công việc theo các yêu cầu đã học.

	Câu 2: Thu thập, xử lý, cung cấp và phản hồi thông tin cần được thực hiện như thế nào để phục vụ quản lý?
	2. Quá trình bảo đảm thông tin phục vụ quản lý
2.1. Xác định nhu cầu và nguồn thông tin
– Làm rõ vấn đề cần giải quyết, người sử dụng, nội dung và thời hạn cần thông tin.
– Xác định nguồn phù hợp: hồ sơ, báo cáo, dữ liệu nghiệp vụ, khảo sát, quan sát và ý kiến các bên liên quan.
– Lựa chọn phạm vi thu thập vừa đủ, tránh bỏ sót hoặc thu thập tràn lan.
2.2. Thu thập và kiểm chứng
– Thu thập theo mục đích, ghi rõ nguồn và thời điểm.
– Đối chiếu giữa các nguồn; kiểm tra tính nhất quán, đầy đủ và độ tin cậy.
– Nhận diện thông tin thiếu, mâu thuẫn hoặc chưa được xác nhận để bổ sung, xác minh.
2.3. Xử lý và tổng hợp
– Phân loại, sắp xếp, loại bỏ thông tin trùng lặp và chuẩn hóa dữ liệu cần thiết.
– So sánh, phân tích và tổng hợp theo vấn đề quản lý.
– Phân biệt dữ kiện, nhận định và dự báo; nêu rõ căn cứ, giới hạn của kết quả phân tích.
2.4. Cung cấp và tiếp nhận phản hồi
– Trình bày thông tin rõ ràng, đúng trọng tâm, phù hợp người nhận.
– Cung cấp đúng người, đúng thời điểm, đúng phạm vi và qua kênh thích hợp.
– Tiếp nhận yêu cầu làm rõ, bổ sung hoặc đính chính; cập nhật thông tin khi có thay đổi.
2.5. Lưu trữ và khai thác lại
– Sắp xếp hồ sơ, dữ liệu để thuận tiện tìm kiếm và sử dụng.
– Quản lý phiên bản, quyền truy cập và bảo quản thông tin phù hợp.
	Trước giờ lên lớp:
1. Để xác định nguyên nhân một nhiệm vụ chậm tiến độ, cần thu thập thông tin từ những nguồn nào?
2. Khi hai báo cáo đưa ra số liệu khác nhau, cần xử lý ra sao?

Sau giờ lên lớp:
1. Xây dựng phương án thu thập và kiểm chứng thông tin cho một vấn đề quản lý cụ thể.
2. Lập bản tổng hợp ngắn, nêu rõ thông tin đã xác minh, nhận định và nội dung cần bổ sung.

	Câu 3: Hệ thống bảo đảm thông tin quản lý cần được tổ chức như thế nào để hoạt động thông suốt, tin cậy và an toàn?
	3. Tổ chức hệ thống bảo đảm thông tin quản lý
3.1. Khái niệm và các thành phần
– Hệ thống bảo đảm thông tin quản lý là tập hợp con người, bộ phận, nguồn thông tin, phương tiện và quy trình phục vụ thu thập, xử lý, lưu trữ, cung cấp thông tin.
– Bao gồm mạng lưới thông tin và các đầu mối thực hiện nhiệm vụ bảo đảm thông tin.
– Gắn với chức năng, nhiệm vụ và cơ chế vận hành của tổ chức.
3.2. Nguyên tắc tổ chức hệ thống
– Tính hệ thống: kết nối các bộ phận, các công đoạn và luồng thông tin.
– Tính mở: tiếp nhận, trao đổi thông tin cần thiết với môi trường bên ngoài trong phạm vi cho phép.
– Tính phát triển: thường xuyên cập nhật phương tiện, phương pháp và năng lực nhân sự.
– Bảo đảm trách nhiệm, tính liên tục, an toàn và khả năng kiểm tra, truy xuất.
3.3. Nội dung tổ chức thực hiện
– Xác định đầu mối cung cấp, xử lý, phê duyệt và tiếp nhận thông tin.
– Quy định nội dung, biểu mẫu, thời hạn, kênh báo cáo và cơ chế phản hồi.
– Phân định quyền truy cập, chỉnh sửa, khai thác và chia sẻ.
– Bố trí phương tiện phù hợp; hướng dẫn sử dụng, sao lưu và bảo quản dữ liệu.
3.4. Đánh giá và hoàn thiện hệ thống
– Rà soát tình trạng báo cáo trùng lặp, chậm trễ, thiếu thống nhất hoặc đứt quãng thông tin.
– Đánh giá mức độ đáp ứng nhu cầu của người sử dụng.
– Điều chỉnh quy trình, biểu mẫu và trách nhiệm; bồi dưỡng năng lực xử lý thông tin cho cán bộ.
	Trước giờ lên lớp:
1. Mô tả đường đi của một báo cáo từ người lập đến người sử dụng tại cơ quan, đơn vị.
2. Những khó khăn nào thường gặp khi tìm kiếm, chia sẻ hoặc cập nhật thông tin?

Sau giờ lên lớp:
1. Đề xuất cách tổ chức luồng thông tin cho một nhiệm vụ có nhiều bộ phận tham gia.
2. Lựa chọn một hạn chế trong hệ thống thông tin và đề xuất biện pháp cải tiến, xác định rõ đầu mối chịu trách nhiệm.



5. Yêu cầu với học viên 
- Trước giờ lên lớp: 
+ Nghiên cứu nội dung bài giảng
+ Trả lời các câu hỏi trước giờ lên lớp
+ Chuẩn bị các nội dung thảo luận
- Trong giờ lên lớp: 
Tập trung nghe giảng
+ Tích cực tham gia thảo luật, tương tác, đóng góp ý kiến vào bài giảng.
- Sau giờ lên lớp: 
+ Nghiên cứu lại bài giảng
+ Trả lời câu hỏi sau giờ lên lớp.



Bài 10: QUYẾT ĐỊNH QUẢN LÝ
1. Thời gian: 4 tiết
2. Mục tiêu: Bài giảng̀ này sẽ cung cấp cho học viên: 
· Về kiến thức: Trình bày được khái niệm, phân loại, yêu cầu và căn cứ của quyết định quản lý; làm rõ được quy trình xây dựng, lựa chọn phương án, ban hành và tổ chức thực hiện quyết định quản lý.
· Về kỹ năng: Bước đầu xác định được vấn đề cần quyết định, so sánh các phương án và đề xuất được quyết định cùng kế hoạch tổ chức thực hiện phù hợp với tình huống cụ thể.
· Về thái độ / nhận thức: Hình thành ý thức khách quan, thận trọng và trách nhiệm trong ra quyết định; tôn trọng thẩm quyền, phát huy dân chủ và chủ động theo dõi, điều chỉnh việc thực hiện.
3. Chuẩn đầu ra và đánh giá người học
	Chuẩn đầu ra
	Đánh giá người học


	
	Yêu cầu đánh giá
	Hình thức đánh giá

	Về kiến thức: Giải thích được yêu cầu, căn cứ và quy trình ra quyết định; trình bày được nội dung tổ chức thực hiện, kiểm tra, đánh giá và điều chỉnh quyết định quản lý.
	Phân biệt được vấn đề, mục tiêu, phương án và quyết định; làm rõ được quan hệ giữa chất lượng quyết định với thông tin, thẩm quyền và điều kiện thực hiện.
	Thi tự luận; viết thu hoạch.

	Về kỹ năng: Phân tích được tình huống, lựa chọn được phương án có căn cứ và xây dựng được kế hoạch sơ bộ thực hiện quyết định.
	Xác định đúng vấn đề và mục tiêu; so sánh phương án theo tiêu chí rõ ràng; đề xuất có tính khả thi, xác định được trách nhiệm, tiến độ, nguồn lực và cách kiểm tra.
	

	Về thái độ/Tư tưởng: Thể hiện tính khách quan, tinh thần trách nhiệm và sự cầu thị trong đề xuất, thực hiện và xem xét điều chỉnh quyết định.
	Lập luận dựa trên thông tin, cân nhắc tác động đến các bên; tôn trọng ý kiến phản biện, không né tránh trách nhiệm hoặc bảo thủ trước bằng chứng mới.
	


4. Kế hoạch chi tiết:
	Câu hỏi cốt lõi
	Nội dung
	Câu hỏi kiểm tra quá trình học tập của học viên (trước và sau giờ lên lớp)

	Câu 1: Quyết định quản lý là gì, cần đáp ứng những yêu cầu nào và được xây dựng trên những căn cứ nào?
	1. Khái quát về quyết định quản lý
1.1. Khái niệm và vai trò
– Quyết định quản lý là sự lựa chọn của chủ thể quản lý về mục tiêu, phương án hoặc biện pháp hành động để giải quyết một vấn đề thuộc phạm vi quản lý.
– Là sản phẩm của quá trình phân tích, cân nhắc và lựa chọn; định hướng hành động của cá nhân, bộ phận và tổ chức.
– Gắn với các chức năng hoạch định, tổ chức, lãnh đạo, kiểm tra và điều chỉnh.
1.2. Phân loại quyết định quản lý
– Theo phạm vi, tính chất: quyết định chiến lược và quyết định tác nghiệp.
– Theo mức độ lặp lại: quyết định theo chương trình và quyết định phi chương trình.
– Theo chủ thể: quyết định của cá nhân và quyết định của tập thể.
– Theo thời gian tác động: quyết định dài hạn, trung hạn và ngắn hạn.
1.3. Yêu cầu đối với quyết định quản lý
– Có căn cứ khoa học, phù hợp thực tiễn và hướng tới mục tiêu rõ ràng.
– Đúng thẩm quyền, phù hợp quy định và thống nhất với các quyết định có liên quan.
– Cụ thể, dễ hiểu, kịp thời và có tính khả thi.
– Sử dụng hợp lý nguồn lực, cân nhắc hiệu quả và tác động đến các bên.
1.4. Căn cứ ra quyết định
– Mục tiêu, chức năng, nhiệm vụ và thẩm quyền của chủ thể quản lý.
– Quy luật khách quan, nguyên tắc quản lý và các quy định liên quan.
– Thông tin về vấn đề, đối tượng, nguồn lực và môi trường thực hiện.
– Kết quả dự báo, kinh nghiệm thực tiễn và ý kiến của các bên có liên quan.
	Trước giờ lên lớp:
1. Nêu một quyết định quản lý tại cơ quan, đơn vị và vấn đề mà quyết định đó cần giải quyết.
2. Theo anh/chị, một quyết định có thể thực hiện được cần đáp ứng những điều kiện gì?

Sau giờ lên lớp:
1. Phân tích các yêu cầu đối với quyết định quản lý qua một ví dụ cụ thể.
2. Xác định những căn cứ cần thu thập, kiểm tra trước khi đề xuất quyết định cho một nhiệm vụ.

	Câu 2: Quá trình xây dựng và lựa chọn phương án quyết định cần được thực hiện như thế nào?
	2. Quy trình xây dựng và lựa chọn phương án quyết định
2.1. Xác định vấn đề và mục tiêu
– Nhận diện khoảng cách giữa thực trạng với yêu cầu cần đạt; phân biệt biểu hiện với nguyên nhân của vấn đề.
– Xác định mức độ cấp thiết, phạm vi giải quyết và thẩm quyền quyết định.
– Làm rõ kết quả mong muốn, những ràng buộc và thời hạn cần quyết định.
2.2. Thu thập, phân tích thông tin
– Sử dụng thông tin liên quan trực tiếp đến vấn đề; kiểm chứng độ tin cậy và tính cập nhật.
– Phân tích nguyên nhân, điều kiện thực hiện và tác động dự kiến.
– Xác định những điểm chưa chắc chắn và nhu cầu bổ sung thông tin.
2.3. Xây dựng các phương án
– Đề xuất những cách giải quyết có thể thực hiện; tránh chỉ xem xét một phương án ngay từ đầu.
– Làm rõ nội dung hành động, nguồn lực, thời gian, kết quả và rủi ro của từng phương án.
– Có thể sử dụng trao đổi nhóm, tham vấn chuyên gia, phân tích dữ liệu và kinh nghiệm tương đồng.
2.4. Đánh giá và lựa chọn phương án
– Xây dựng tiêu chí: mức độ đạt mục tiêu, tính phù hợp, khả thi, chi phí, thời gian và tác động.
– So sánh ưu điểm, hạn chế, rủi ro và khả năng ứng phó của từng phương án.
– Lựa chọn phương án phù hợp nhất với mục tiêu và điều kiện; giải thích rõ căn cứ lựa chọn.
2.5. Hoàn thiện và ban hành quyết định
– Xác định rõ nội dung, đối tượng thực hiện, trách nhiệm, thời hạn và điều kiện bảo đảm.
– Rà soát tính thống nhất, hình thức và thủ tục phù hợp.
– Trình hoặc ban hành theo thẩm quyền; bảo đảm quyết định được truyền đạt đến các bên liên quan.
	Trước giờ lên lớp:
1. Vì sao cần phân tích nguyên nhân trước khi lựa chọn cách giải quyết một vấn đề?
2. Chuẩn bị một tình huống có ít nhất hai phương án xử lý.

Sau giờ lên lớp:
1. Xây dựng bảng so sánh các phương án theo mục tiêu, nguồn lực, thời gian và rủi ro.
2. Lựa chọn một phương án, giải thích căn cứ và chỉ rõ thông tin còn thiếu có thể ảnh hưởng đến quyết định.

	Câu 3: Quyết định quản lý cần được tổ chức thực hiện, kiểm tra và điều chỉnh như thế nào để đạt kết quả?
	3. Tổ chức thực hiện và đánh giá quyết định quản lý
3.1. Truyền đạt và thống nhất yêu cầu thực hiện
– Làm rõ mục đích, nội dung, kết quả cần đạt và trách nhiệm của các bên.
– Giải thích những điểm cần lưu ý, tiếp nhận phản hồi và xử lý vướng mắc ban đầu.
– Bảo đảm người thực hiện hiểu đúng và có đủ thông tin cần thiết.
3.2. Lập kế hoạch và bảo đảm điều kiện thực hiện
– Cụ thể hóa quyết định thành công việc, tiến độ và sản phẩm.
– Phân công đầu mối chủ trì, bộ phận phối hợp và người chịu trách nhiệm.
– Bố trí nguồn lực, hướng dẫn cách thực hiện và dự kiến biện pháp ứng phó rủi ro.
3.3. Theo dõi, kiểm tra và xử lý phát sinh
– Xác định tiêu chí, mốc kiểm tra và chế độ báo cáo.
– Đối chiếu tiến độ, kết quả với yêu cầu; phân tích nguyên nhân sai lệch.
– Kịp thời hỗ trợ, tháo gỡ khó khăn và xử lý vấn đề thuộc thẩm quyền.
3.4. Điều chỉnh quyết định hoặc cách thực hiện
– Dựa trên kết quả kiểm tra, thông tin mới và thay đổi của điều kiện thực tế.
– Phân biệt hạn chế do tổ chức thực hiện với hạn chế từ nội dung quyết định để lựa chọn cách điều chỉnh.
– Sửa đổi, thay thế hoặc chấm dứt thực hiện quyết định khi có căn cứ và theo đúng thẩm quyền, thủ tục.
– Thông báo rõ nội dung thay đổi, bảo đảm phối hợp thống nhất.
3.5. Tổng kết và rút kinh nghiệm
– Đánh giá mức độ đạt mục tiêu, nguồn lực đã sử dụng và tác động thực tế.
– Làm rõ trách nhiệm, bài học về ra quyết định và tổ chức thực hiện.
– Sử dụng kết quả đánh giá để nâng cao chất lượng các quyết định tiếp theo.
	Trước giờ lên lớp:
1. Sau khi quyết định được ban hành, cần chuẩn bị những điều kiện gì để thực hiện?
2. Những nguyên nhân nào có thể khiến một quyết định phù hợp nhưng không đạt kết quả mong muốn?

Sau giờ lên lớp:
1. Xây dựng kế hoạch sơ bộ thực hiện phương án đã lựa chọn, nêu rõ trách nhiệm, tiến độ, nguồn lực và tiêu chí kiểm tra.
2. Phân tích một tình huống cần điều chỉnh, xác định nên thay đổi cách thực hiện hay nội dung quyết định và giải thích lý do.



5. Yêu cầu với học viên 
- Trước giờ lên lớp: 
+ Nghiên cứu nội dung bài giảng
+ Trả lời các câu hỏi trước giờ lên lớp
+ Chuẩn bị các nội dung thảo luận
- Trong giờ lên lớp: 
Tập trung nghe giảng
+ Tích cực tham gia thảo luật, tương tác, đóng góp ý kiến vào bài giảng.
- Sau giờ lên lớp: 
+ Nghiên cứu lại bài giảng
+ Trả lời câu hỏi sau giờ lên lớp.
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