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3. Thong tin chung vé hoc phan

- Tén hoc phan: Quan tri vin phong.

- M hoc phan:
- S4 tin chi: 2

- biéu kién tién quyét: Kinh t€ vi md, Kinh t€ vi mo, Quan tri hoc.

4. Pbi twong ap dung

- Nganh dao tao: 1a hoc phﬁn tu chon ddi véi nganh Quan tri kinh doanh.
- Trinh d¢: Pai hoc.

- H¢ dao tao: Chinh quy.

5. Muc tiéu ciia hoc phan

5.1. Kién thirc:

Hoc phan trang bi cho sinh vién nhiing kién thirc co ban vé vian phong va chuc

nang, nhiém vy, vai tro, vi tri ciia van phong dé tir d6 sinh vién c6 thé phan biét dugc van




phong va don vi chirc niang khac dong thoi néu dat minh vao mat vi tri trong van phong
thi sinh vién c6 thé budc dau hinh dung dugc nhi€ém vy ma minh phai thuc hién.

Mbi co quan, don vi c6 dac diém va quy mo6 khéc nhau. Do vay, co cAu to chire va
cac nghiép vu ciing khac nhau. Hoc phan nay s& gitp sinh vién ndm dwoc noi dung cua
cong tac td chirc vian phong dé cac mdi quan hé cong viée giira cac thanh vién, cac bo
phan khong bi chdng chéo va co cach phdi hop hiéu qua nhat. Bén canh d6, hoc phan
cling cung cdp cho sinh vién su hiéu biét va k¥ ning thuc hién mot sé nghiép vu co ban
clia van phong dé khi ra truong sinh vién c6 nén tang kién thirc t6t vé van phong gitip ich
cho viéc thuc hién cac cong viéc cu thé.

5.2. Ky nang:

Hoc phan trang bi va rén luyén cho sinh vién cac k§ nang co ban sau day:

+ K§¥ nang thu thap thong tin, tong hop, hé théng hoa, so sanh, phan tich, binh
luan, danh gia cac van dé trong cong tac to chirc va quan 1y cac hoat dong vin phong.

+ K¥ nang tu hoc, ty nghién ciru, thuyét trinh.

+ K¥ ning cong tac, 1am viéc nhom, k¥ ning quan 1y va té chirc cac hoat dong vin
phong.

+K¥ ndng quan 1y va luu trit thong tin.

5.3. Thai do:

+ Gilip sinh vién ¢6 nhan thirc vé tim quan trong clia cong tac to chirc vin phong.

+ Chu dong, tich cuc trong hoc tap, nghién ctru

+ Co dao dtrc, lwong tim nghé nghiép

+ C6 ¥ thue t6 chire ky luat tét.

6. Noi dung tém tit ciia hoc phan:
Quan tri van phong la viéc nha quan tri tién hanh hoach dinh, t6 chirc, lanh dao, kiém tra
cac cong tac van phong nham dat myc tiéu di dé ra mot cach c6 hidu qua.

Quan tri van phong dé cap dén chire nang, nhiém vy, vai tro vi tri ctia van phong
va cach thirc t6 chuc cac loai hinh vin phong phu hop voi dic diém cua timg co quan,
don vi. Bénh canh do, hoc phﬁn xay dung quy trinh thyc hién mot s6 nghiép vu co ban va
quan trong nhit ctia vin phong nhu quan 1y thoi gian 1am viée, t6 chirc cac cude hop, hoi
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nghi... nham phéi hop nhip nhang giita cic bd phan thudc van phong, nang cao hiéu qua
clia cong tic quan tri trong van phong. Ngoai ra, quan tri vin phong ciing dé cap dén
nhiing van dé khac nhu: trang thiét bj co ban ma mot van phong can su dung dé phuc vu
cong viéc; nghé thuat giao tiép cua cac thanh vién trong vin phong véi nhau va véi
khach; nhitng vin dé co ban ma mot quan tri vién, mot nhan vién vin phong can giai
quyét dé dat hiéu qua cao trong cong viéc. Trong truong hop van phong c6 khach thi can
phai dai khach va phuc vu khach nhu thé nao dé khach cam thay hai long vé phong cach
lam viéc tir d6 gitp ning cao uy tin cua co quan, doanh nghiép ddng thoi gitp cho cac
hoat dong cua van phong tréd nén thuan loi hon.
7. Phwong phap va phwong tién giang day:
7.1. Phirong phdp giang day: Thuyét trinh, day hoc theo nhom, day hoc dua trén van dé,
dam thoai, thao luan, seminar sinh vién...
7.2. Phwong tién day hoc:Gido trinh “Quan tri vin phong” cia truong PH Kinh t& qudc
dan nam 2012, cac tai liéu tham khao, kich ban mén hoc, gido an dién tﬁ’,phén, bang, may
tinh, may chiéu. ..
8. Thang diém danh gia: Thang diém 10 (tr 0 dén 10), lam tron dén mot chit sd thap
phan.
9. Phwong phap va n¢i dung danh gia:
- Thai d9, chuyén can(10%): Cham diém dua trén cac tiéu chi:

+ Thoti gian du hoc trén 16p

+Y thitc hoc tap trén 16p (nhan thic, thai d6 hoc tap trén 16p: tham gia xay dung
bai, thao luan....)

+ Muc do hoan thanh bai tap nhém va ndi dung tu hoc & nha
- Tham du kiém tra: Kiém tra thudng xuyén va kiém tra giita hoc phan.

Kiém tra danh gia thuong xuyén (10%)

+ S bai kiém tra: 01

+ Hinh thirc kiém tra: Thuyét trinh nhom

+ Thoi gian kiém tra: Cudi cac chuong, giang vién giao dé tai cho cac nhom, yéu
cau thoi han hoan thanh va thuyét trinh trude 16p.
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+ Cham theo thang diém 10, theo cic tiéu chi: Thoi han hoan thanh bai thuyét
trinh nhom; No6i dung bai thuyét trinh; Hinh thirc bai thuyét trinh; Mtrc d6 tich cuc cua
sinh vién trong cac nhém.

+ Sinh vién khong tham gia 1am bai thuyét trinh nhom, hodc ving khéng c6 1y do
trong budi thuyét trinh cia nhom s& khong dugc kiém tra lai va s& nhan diém 0.

- Tham du thi két thiic hoc phan (70%)

+ Thi két thuc hoc phan theo lich do Nha trudng sip xép vao cudi ky hoc

+ Thi theo hinh thure tu luan, thot gian lam bai 90 pht.

+ Cham theo thang diém 10.

Kiém tra danh gid giia ky (10%)

+ S6 bai kiém tra: 01

+ Hinh thire kiém tra: Kiém tra viét trén 16p

+ Thoi gian kiém tra: Sau khi két thuc chuong 3

+ Cham theo thang diém 10

+ Sinh vién ving khéng c6 1y do khong duoc tham gia kiém tra lai va s& nhan
diém 0.

10. Tai liéu hoc tap va tham khao:
10.1. Tai liéu hoc tdp bdt bujc:
DPong chi bién: GS.TS. Nguyén Thanh Do
Th.s Nguyén Ngoc Diép — Th.s Tran Phuong Hién
Gido trinhQudn tri vin phong, nha xuét ban Pai hoc Kinh té quoc dan nim 2012
10.2. Tai liéu tham khao:
1) Nguyén Hiru Than, Qudn tri hanh chdnh vin phong, tii ban lan tht muoi 2012,

NXB Lao dong — X4 hoi

2) H6 Ngoc Céan (2003), Cim nang t6 chirc va qudn tri hanh chinh vin phong,

NXB Tai chinh, Ha Noi

3) Cac van ban phap luat c6 lién quan:
- Hé théng vin ban quy pham phap luat, céng thong tin dién tdr BO Tu

phap:www.moj.gov.vn



http://www.moj.gov.vn/

-Hé thdng vian ban huéng dan: www.chinhphu.vn

11. Ngi dung chi tiét hoc phan:
PHAN I-NHUNG VAN PE CHUNG VE VAN PHONG
VA TO CHUC VAN PHONG
CHUONG 1: PAI CUONG VE VAN PHONG VA QUAN TRI VAN PHONG
1.1. PAI CUONG VE VAN PHONG
1.1.1. Quan niém van phong
1.1.2. Churc nang cia van phong
1.1.3. Nhi¢m vu cua van phong
1.1.4. Vi tri va mbi quan hé cta van phong trong co quan don vi
1.2. PAI CUONG VE QUAN TRI VAN PHONG
1.2.1. Quan tri van phong
1.2.2. N6i dung cua quan tri van phong
1.2.2.1. Churc nang hogach dinh
1.2.2.2. Chikc ndng t6 chirc trong céng tic van phong
1.2.2.3. Churc nang nhdn su
1.2.2.4. Churc nang lanh dao
1.2.2.5. Chitc nang kiém tra
1.2.3. Vai tro ctia quan tri van phong
1.2.4. Cac yéu t6 anh hudng dén cong tac van phong
1.2.4.1. Yéu té bén ngoai
1.2.4.2. Cdc yéu t6 bén trong

CHUONG 2: CONG TAC TO CHUC VAN PHONG
2.1.CO CAU TO CHUC VAN PHONG
2.1.1. Vian phong cap uy Déang
2.1.1.1. Chikc ning nhiém vu ciia van phong cdp iy Pdng
2.1.1.2. Co cdu t6 chire ciia van phong cdp uy

2.1.2. Vian phong co quan hanh chinh nha nuéc c6 thim quyén chung
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2.1.2.1. Chikc néing, nhiém vy ciia van phong Uy ban nhéan din (UBND)
2.1.2.2. Co cdu t6 chirc
2.1.3. Van phong ctia co quan hanh chinh nha nuéc c6 thAm quyén riéng
2.1.3.1. Chirc nang, nhiém vu
2.1.3.2. Co cdu t6 chirc
2.1.4. Van phong doanh nghiép
2.1.4.1. Chirc nang, nhiém vu
2.1.4.2. Co cdu t6 chire
2.2. TO CHUC NOI LAM VIEC CUA VAN PHONG
2.2.1. Céc yéu cau khi t6 chtrc noi lam viéc cta vin phong
2.2.2. Cac phuong phép bo tri noi lam viéc
2.2.2.1. Can cit vao sw lién két khéng gian giita cdc bo phin
2.2.2.2. Can cw vao trinh do tdp trung hoa cong tac van phong
2.2.3. B4 tri sap xép chd 1am viéc
2.2.3.1. Bao dam su twong quan gitra cdc bo phan
2.2.3.2. Bé tri cdc b phdn, ban lam viéc theo Zuéng cong viéc
2.2.3.3. Han ché sir dung phong riéng (bé tri kin)
2.2.3.4. Tao khung canh thudn tién, thodai mai cho nhan vién
2.3. TRANG THIET BI VAN PHONG
2.3.1. Cac dd dung van phong
2.3.2. May moc thiét bi ding trong van phong
2.4. XAY DUNG QUY CHE TO CHUC VA HOAT BONG CUA VAN PHONG
= Phan I: Nhitng quy dinh chung

Phan II: Chirc ning, nhiém vu ctia vin phong

= Phan III: Quyén han va trach nhiém ctia van phong

= Phan IV: T6 chirc bo may va cong tac to chic quan ly

= Phan V: Phuong thirc 1am viéc va mdi quan hé cong tac

* Phan VI: bic¢u khoan cudi cung



CHUONG 3: QUAN TRI LAO PONG VAN PHONG

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

KHAI NIEM, VAI TRO, PHAN LOAI LAO PONG VAN PHONG
3.1.1. Khai niém

3.1.2. Vai tr¢ cua quan tri lao dong van phong

THU KY VAN PHONG

3.2.1. Khéi niém

3.2.2. Chtic nang cua thu ky

3.2.3. Nhi¢ém vu cua thu ky

3.2.4. Nhiing yéu cau doi véi thu ky

3.2.5. Quan h¢ cua thu ky vai thu trudng

CHANH VAN PHONG

3.3.1. Khai niém

3.3.2. Chtic nang va nhiém vu cia chanh van phong

3.3.3. Nhiing yéu cau ddi v6i chanh van phong

QUAN TRI VIEN VAN PHONG VA CAC HOAT BONG GIAO TIEP
3.4.1. Khai niém va céc hinh thirc giao tiép khong thay co

3.4.2. Phan loai giao tiép

3.4.3. Nhiing nguyén tic co ban trong giao tiép hanh chinh

CONG TAC TUYEN DUNG TRONG VAN PHONG

3.5.1. Xay dyng va thuc hién chinh sach tuyén dung

3.5.2. Xay dung va thuc hién quy trinh tuyén dung

PHAN II-CAC NGHIEP VU CO BAN CUA VAN PHONG
CHUONG 4: TO CHUC CONG TAC THONG TIN

4.1.

4.2.

KHAI NIEM, PHAN LOAI, VAI TRO CUA THONG TIN
4.1.1. Khai niém

4.1.2. Phan loai thong tin

4.1.3. Vai tro cua thong tin

TO CHUC CONG TAC THONG TIN



4.2.1. Nhitng yéu cau khi to chirc cong tac thong tin
4.2.2. Quy trinh t6 chtrc cong tac thong tin
4.3. HOAN THIEN HE THONG THONG TIN TRONG CAC CO QUAN DON VI

CHUONG 5: QUAN LY THOI GIAN LAM VIEC
5.1. HOACH DINH CONG VIEC HANH CHINH VAN PHONG
5.1.1. TAm quan trong cua hoach dinh
5.1.2. Khai niém hoach dinh va hoach dinh hanh chinh van phong
5.1.2.1. Khai niéem hoach dinh
5.1.2.2. Khdi niém hoach dinh hanh chinh van phong
5.1.3. Phan loai hoach dinh
5.1.3.1. Hoach dinh chién lwoc
5.1.3.2. Hoach dinh chién thudt
5.1.3.3. Hoach dinh tac vu/tac nghiép
5.1.4. Céc can cir dé hoach dinh
5.1.5. Céc cong cy hoach dinh hanh chinh van phong
5.1.5.1. Bang danh sdch cac viéc phai lam hang ngay
5.1.5.2. Bang danh sdach cong viéc phdi lam trong tuan
5.2. QUAN LY THOI GIAN LAM VIEC
5.2.1. Gi6i thiéu tong quan vé quan tri thoi gian
5.2.2. Ba van d¢ co ban can giai quyét ciia quan tri vién, nhan vién vin phong
5.2.2.1. Tw méi nhdn vién sdp xép, bé tri cong viéc cia minh sao cho lam
viécnhiéu nhat, ¢é hiéu qud cao nhdt trong ngay
5.2.2.2. Lén lich lam viéc
5.2.2.3. Chdnh van phong, phé chanh vin phong phai diéu hanh ngay lam viéc
tir bat dau dén két thiic ngay lam viéc sao cho tréi chay, hiéu qua
5.2.3. Cac bién phap quan tri thoi gian
5.2.3.1. Cac cong cu hoach dinh thoi gian biéu
5.2.3.2. Tiét kiém thoi gian trong thu tin
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5.2.3.3. Tiét kiém thoi gian bang phirong phép doc nhanh
5.2.3.4. Tiét kiém thoi gian tiép khdch

5.2.3.5. Tiét kiém thoi gian goi va tra loi dién thoai
5.2.3.6. Tiét kiém thoi gian hoi hop

5.2.3.7. Sdp xép ché lam viéc khoa hoc

CHUONG 6: TO CHUC TIEP KHACH
6.1. NHUNG VAN DE CHUNG VE GIAO TIEP
6.1.1. Khai niém vé giao tiép
6.1.2. Céc hinh thuc giao tiép
6.1.2.1. Giao tiép bdang ngon ngir
6.1.2.2. Giao tiép cdn ngén ngir
6.1.2.3. Giao tiép phi ngén ngir
6.1.3. Nguyén tic co ban trong giao tiép
6.2. TO CHUC CONG TAC LE TAN
6.2.1. Khai niém
6.2.2. Vai tro ctia cong tac 1¢ tin
6.2.3. Nhiing nguyén tic co ban ciia hoat dong 18 tn & cc co quan
6.3. TO CHUC TIEP KHACH
6.3.1. T6 chirc tiép khach tai co quan
6.3.1.1. Trang b Ié tdn
6.3.1.2. Phan loai khach
6.3.1.3. Dén tiép khach
6.3.1.4. Ngdt quang hay két thiic cudc néi chuyén
6.3.1.5. Té chirc cdc budi hen gdp
6.3.1.6. Huy bo cdc cudc hen
6.3.1.7. Xu ly phan nan cua khach
6.3.2. Tiép khach qua dién thoai
6.3.2.1. Vai tro cua dién thogi trong van phong
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6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.3.2.2. Sir dung dién thoqi dé tiép khdach
DAl KHACH
6.4.1. Giai khat trong tiép khach
6.4.2. Dit tiéc
LE TAN HOI NGHI VA TIEC CHIEU PAI
6.5.1. Moi khach
6.5.2. Don tiép khéch
6.5.2.1. Viéc tiép khach dén va khdch vao
6.5.2.2. Gioi thiéu khach voi nhau
6.5.3. Ngoi thur va xép chd khach
6.5.3.1. Ngoi thir
6.5.3.2. Cdch sdp xép ché ngoi
6.5.3.3. Ché ngoi trén 1é dai
PHAT BIEU
6.6.1. Vai trd ctia cac bai phat biéu
6.6.2. Ai phat biéu? Trinh tu phat biéu?
6.6.3. Han ché s6 dién gia
6.6.4. An dinh thoi gian phét biéu cia cac dién gia
PHUC VU KHACH TRONG BUA TIEC CHIEU PAI
6.7.1. Khi nao phuc vu khéach?
6.7.2. Ngoi thtr trong phuc vu
6.7.3. Phuc vy khach nhu thé nao?
6.7.4. V&i nhitng khach dén muon

CHUONG 7: TO CHUC HOI HOP, HOI NGHI

7.1.

NHUNG VAN BE CHUNG VE HOI HOP, HOI NGHI
7.1.1. Muyc dich, y nghia cua hdi hop, hdi nghi
7.1.2. Khai niém
7.1.3. Phan loai hoi nghi
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7.1.3.1. Can cir vao tinh chdt va muc dich ciia héi nghi
7.1.3.2. Can cir vao cac khdu cua qua trinh quan ly
7.1.3.3. Can cir vao hinh thirc t6 chirc
7.1.4. Cac phuong phap t6 chirc hoi nghi
7.1.5. Céch sip xép chd ngdi trong cudc hop
7.2. HOACH DINH VA TO CHUC CAC CUQC HOQP, HOI NGHI
7.2.1. Hoach dinh va td chtrc cic cude hop ndi bg binh thudng khong nghi thirc

7.2.2. Hoach dinh va to chirc cac cudc hop trang trong theo nghi thirc.

12. Phan bo thoi gian

Phén bo thoi gian
Bai Tuw hoc, 2
Tong | Thoi gian
Ly Thue tap, tur
Noi dung , . ] cong hoc
thuyet | hanh Thao | nghién .
(Tuan)
luan ciru
Chuong 1 3 6 9 1,2
Chuwong 2 4 1 10 15 2,3,4
Chuong 3 4 2 12 18 56,7
Kiém tra thuong xuyén 1 2 3
8,9
Chuong 4: 3 1 8 12
Chuwong 5: 3 1 8 12 10, 11
Chuong 6: 3 1 8 12 12, 13,14
Chuwong 7: 3 6 9 14,15
Téng cong 24 6 60 90 15 tuin
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13. Lich trinh t6 chitc day hoc cu thé
Bai 1 (Tiét 1-2)
CHUONG 1: PAI CUONG VE VAN PHONG VA QUAN TRI VAN PHONG

Hinh thfe 0 | 4 tiée Néi dume chinh Tai liéu hoc tap, | Ghi
hoc 2y tin chi : g tham khao chu
1.1. Pai cwong vé vin phong )
1.1.1.Quan niém van phong Tai liéu bat bugc: | Trén
Ly thuyét 5 1.1.2. Chl.:l'AC ning (Eﬁa vin p}}(‘)ng trang 7-13 lop
1.1.3. Nhiém vu cua van phong
1.1.4. Vi tri va mbi quan hé cta vin
phong trong co quan don vi
Sinh
-Poc ndi dung bai hoc Tai lidu bdt buge: | vién
trang 7-13 e bo
Tu hoc, tu 4 -Lién hé thuc té: tim hiéu chtc ning, tri
nghién ctru nhiém vu cua mQt van phong ma ban thoi
biét. gian
va dia
diém

Bai 2 (Tiét 3-4)
CHUONG 1: PAI CUONG VE VAN PHONG VA QUAN TRI VAN PHONG (tiép)

Hinh thirc to | SO tiét Noi dung chinh Tai liéu hoc tip, | Ghi

chirc day hoc | tin chi : tham khao cha
1.2. Pai cwong vé quan tri vin ’
phong -Tai liéu bat budc: | Trén
1.2.1. Quan tri vin phong trang 13-20 lop
1.2.2. Noi dung cua quan tri van | -Tai liéu tham
phong khdo so ]:' trang
1.2.2.1. Chirc nang hoach dinh 44 —54va 59 - 69
1.2.2.2. Chitc ndng té6 chitc trong

Ly thuyét 1 cong tdc van phong

1.2.2.3. Churc nang nhdn su

1.2.2.4. Churc nang lanh dao

1.2.2.5. Chire ndng kiém tra

1.2.3. Vai tro cua quan tri van phong
1.2.4. Céc yéu t6 anh huong dén cong
tac van phong

1.2.4.1. Yéu té bén ngoai

1.2.4.2. Cdc yéu t6 bén trong
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-Doc ndi dung bai hoc -Tai liéu bdt buéc: | Sinh
trang 13-20 vién
~Tai liéu tham fr bo

Tu hoc, tu 5 khdo s6 1: trang | tri
nghién ctru o L ., |44-54va59-69 |thoi

-Lién h¢: Tim hi€u chirc néng va cac gian

yéu t0 anh hudéng dén cong tic van va dia

phong cua mot van phong ma ban diém
biét.
CHUONG 2: CONG TAC TO CHUC VAN PHONG
Hinh thire to S6 tiét Tai ligu hoc o
chirc day tin chi Noi dung chinh tap, Ghi chu
hoc tham khao

2.1.Co céu to chirc vin phong )

2.1.1. Vin phong cp uy Dang Tai li¢u bat Trén lop

2.1.1.1. Chuc nang nhiém vu cua van buge:

phong cap iy Pang trang 21-27

2.1.1.2. Co cdu t6 chike ciia vin phong

, X cap u
Ly thuyet 1 2.‘10.2.y Van phong co quan hanh chinh

nha nudc c6 tham quyén chung

2.1.2.1. Chirc nang, nhiém vu cua van

phong Uy ban nhén din (UBND)

2.1.2.2. Co cdu to chirc

-Doc ndi dung bai hoc Tai liéu bat Sinh
buoc: vién ty

trang 21-27 bo tri
Tu hoc. tu -Lién hé thuc té: tim hiéu co ciu to th‘d’; fgi‘m
AR 2 chiuc cia vin phong UBND x& va did
nghién ctru diém

(phuong) noi ban cu tra.

-Tim hiéu cic vin ban phap luat co
lién quan dén viéc quydinh chirc ning,
nhiém vu cia UBND.
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Bai 3 (Tiét 5-6)
CHUONG 2: CONG TAC TO CHUC VAN PHONG (tiép)

Hinh thirc t
chirc day
hoc

S6 tiét
tin chi

Noi dung chinh

Tai liéu hoc
tap,
tham khao

Ghi chu

Ly thuyét

2.1.3. Van phong ctua co quan hanh
chinh nha nuéc c6 tham quyén riéng
2.1.3.1. Chirc nang, nhiém vu

2.1.3.2. Co cdu t6 chire

2.1.4. Van phong doanh nghiép
2.1.4.1. Chitc nang, nhiém vu

2.1.4.2. Co cdu t6 chir

2.2. T6 chirc noi lam viéc ciia vin
phong

2.2.1. Cac yéu cau khi t6 chirc noi 1am
viéc cta van phong

2.2.2. Cac phuong phap bo tri noi 1am
viéc

2.2.2.1. Can cit vao sw lién két khong
gian giita cac bo phdan

2.2.2.2. Can cw vao trinh do tap trung
hoa cong tdac van phong

2.2.3. BO tri sap xép chd lam viéc
2.2.3.1. Bao dam sw twong quan gitta
cdc bo phan

2.2.3.2. Bé tri cac bé phdn, ban lam
viéc theo luéng céng viéc

2.2.3.3. Han ché sir dung phong riéng
(b6 tri kin)

2.2.3.4. Tao khung canh thudn tién,
thoai mai cho nhdn vién

-Tai liéu bat
buéc:

trang 27-39
-Tai liéu tham
khdo s6 1:
trang 153 - 175

Trén lop

Tu hoc, tu
nghién ctru

-Poc ndi dung bai hoc

-Sinh vién tu doc tai liéu bat budce:
2.3. Trang thiét bi van phong

-Lién hé thuc té: tim hiéu co cau to

-Tai liéu bat
bugc: trang 27-
39

-Tai liéu tham
khao s6 I
trang 153 - 175

-Tai liéu bt
buoc: trang 39-
40

Sinh
vién tu
bé tri
thoi gian
va dia
diém
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churc cua mdt van phong doanh nghiép
ma ban biét.

V& so d6 bd tri sip xép chd lam viée
cua mot van phong doanh nghiép trén.
-Tim hiéu cic vin ban phap luat co
lién quan dén viéc quydinh chirc ning,
nhiém vu ctia cac van phong c6 thim
quyén riéng.

-Giao chu dé théo luan cho SV vé van
dé co cau t6 chic va bd tri noi lam
viéc cia van phong va hudng dan cach
thirc tién hanh thdo luan.

Bai 4 (Tiét 7-8)
CHUONG 2: CONG TAC TO CHUC VAN PHONG(tiép)

Hinh thirc t0 | _x .« Tai liéu hoc .
. So tiet ne , A Ghi
chue day tin chi Noi dung chinh tap, chi
hoc tham khao
2.4. Xay dung quy ché to chirc va )
hoat dong ctia vian phong Tai ligu bat Tren
= Phan I: Nhitng quy dinh chung | budc: trang 40- | lop
=  Phan II: Chirc nang, nhiém vu 44
ctua van phong
) - Y . A \
Ly thuyét 1 Ph?l}’l II{. Q}lyen ‘han va trach
nhiém cua van phong
= Phan IV: T6 chic bd may va
cong tac to chuc quan 1y
= Phan V: Phuong thirc 1am viéc
va moi quan hé cong tac
Phan VI: Diéu khoan cuoi cung
Vén dé co gcfu
Thao luan 1 -Theo chu dé giang vién da giao o (.:h?fc w.lAbO I Tr en
noi lam viéc cua | lop
van phong
-Poc ndi dung bai hoc Tai liéu bat _
-Lién hé thuc té: Tim hiéu ndi quy, trang 39-40 vien ¢
X R , Ay < \ bo tri
Tu hoc, tu 4 quy ché hoat dong ctia mot van phong hoi
nghién ctru doanh nghiép. gian va
-Giao chu dé thao luéq cho SV vé van dia
dé xay dung quy ché t6 chirc, hoat diém

dong cua van phong.
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Bai 5 (Tiét 9-10)

CHUONG 3:QUAN TRI LAO PONG VAN PHONG

Hinh thirc to | SO tiét N3i dune chinh Tai liéu hoc tap, | Ghi
chirc day hoc | tin chi : g tham khao cha
3.1. Khai niém, vai tro, phan loai )
lao dong van phong -Tai li¢u bat bugc: | Trén
3.1.1. Khai niém trang 45-51 lop
3.1.2. Vai trd cua quan tri lao dong | ~T&/ /iéu tham
vin phong /]c-?aO;SO 1: trang
3.2. Thw Ky viin phong i
Ly thuyét 2 | 3.2.1. Khai niém
3.2.2. Chtrc ndng cua thu ky
3.2.3. Nhiém vu cﬁg thu” ky
3.2.4. Nhitng yéu cau doi véi thu ky
3.2.5. Quan hé cua thu ky vai thu
trudng
-Poc ndi dung bai hoc ) )
-Tai liéu bat bugc: | Sinh
trang 45-51 vien
-Tai liéy tham tU" bo
Tu hoc, tu 4 khdo 56 I: trang | tri
nghien cu ‘Lién hé thye té: tim hiéu ban mé ta | 1773 qian
cong viéc cua thu ky mot cong ty ma va dia
ban biét. diém
Bai 6 (Tiét 11-12)
CHUONG 3:QUAN TRI LAO PONG VAN PHONG (tiép)
Hinh thirc to | S tiét Néi dune chinh Tai liu hoc tip, | Ghi
chirc day hoc | tin chi prcung tham khao chu
3.3. Chanh van phong .
3.3.1. Khai niém “Tai lieu bat buge:
A \ A ., | trang 51-54
, £ 3.3.2. Chuc nang va nhiém vu cua A
Ly thuyét 1 hanh van phe -Tai  liéu  tham
chanhvan phong — — = khao so 1: trang 9 | Trén
3;3.3. Nhung yéu céu doi voi chanh | g I6p
van phong
Vin dé,xdy dung
A ) s Ak n am quy ché to chuc, | Trén
Théo luan 1 Theo chu dé giang vién da giao hoat déng ciia vin | 16p
phong.
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-Poc ndi dung bai hoc

-Tai liéu bdt budc:

trang 51-54
-Tai ligu tham | Sinh
khéo s6 1: trang 9 | vién
-28 tw bo
Tu hoc, tu A tri
A 4 -Tu nghién ctru: a1 g g A .
nghién ctru 3.4. Quan tri vién van phe ., | -Tailiéu bat bugc: | thoi
A R phong va cac trang 54-58 gian
hoat dong giao tiép o va dia
-Giao chu dé thdo ludn cho SV vé van diém
dé thu ky vin phong va chanh vin
phong doanh nghiép.
Bai 7 (Tiét 13-14)
CHUONG 3:QUAN TRI LAO PONG VAN PHONG (tiép)
Hinh thirc to | So tiét Nai dung chinh Tai li¢u hoc tap, | Ghi
chirc day hoc | tin chi : tham khao chu
3.5. Cong tac tuyén dung trong vin )
phong Tai liéu bét bude: | Trén
Ly thuyét L 3:5.1. X;Qly dung va thuc hién chinh | trang 58-61 lop
sach tuyén dung
3.5.2. Xay dyng va thuc hién quy
trinh tuyén dung
Thu ky van phong
Théo luan 1 -Theo chu dé giang vién da giao ;ﬁ ocril g ’é}é ;ﬁﬁ ;’ér;n
nghiép.
-Doc ndi dung bai hoc - Tai liéu bat Sinh
bugc: trang 58-61 vién
-Tu nghién ctru: . |t bo
Tu hoc, tu A 3.4. Quan tri vién vin phong va cac | ~1ai licu bat buge: |
nghién curu hoat dong giao tiép trang 54-58 thoi
- Giao chu dé thao luan cho SV vé gian
van dé tuyén dung trong doanh V‘?A,d-"a
nghiép. diéem
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Bai 8 (Tiét 15-16)
CHUONG 4: TO CHUC CONG TAC THONG TIN

. , oz £ ok Tai liéu hoc
:111133(;2;‘1:122 tsl(:l tclﬁ: N¢i dung chinh tzj.p, . Ghi chu
T tham khaio
Kiém tra 1 Kiém tra 1 tiét
4.1. Khai niém, phan loai, vai tro
ciia thong tin Tai liéu bat
Ly thuyét 1 4.1.1. Khai ni¢m bugc:  trang | Trén lép
4.1.2. Phan loai thong tin 64-70
-bBoc ndi dung bai hoc Tai lidu bat L
bugc: trang Sinh A’V|en’
Ty hoc, ty 64-70 w bo fri
A 4 . R e 1. , A s thoi gian
nghién cuu -Tim hi€u cac van ban phap luat co v dia
lién quan dén thong tin va viéc quan diém
ly théng tin.
Bai 9 (Tiét 17-18)
CHUONG 4: TO CHUC CONG TAC THONG TIN (tiép)
Hinh thirc to | So tiét N ; Tai liéu hoc tap, | Ghi
chirc day hoc | tin chi Noi dung chinh tham khio i chu
4.1.3. Vai tro cua thong tin )
4.2. T6 chirc cong tac thong tin Tai ligu bat bugc: | Trén
4.2.1. Nhitng yéu cau khi to chuc | trang 70-78 lop
cong tac thong tin
Ly thuyét 2 |4.22. Quy trinh to chic cong tac
thong tin
4.3. Hoan thién hé thong thong tin
trong cac co quan don vi
-Doc ndi dung bai hoc Tai liéu bat bugc: | Sinh
trang 70-78 vien
-Lay vi du thuc té ching minh vai tro tu bo
Tu hoc, tu cua thong tin trong doanh nghiép. tr" ,
R 4 . > 2A .2 A A K aAq o thoi
nghién ctru -Giao chu dé thao luén v€ van dé hoan gian
thién hé thong thong tin trong doanh va
nghiép. dia
diém
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Bai 10 (Tiét 19-20)
CHUONG 5: QUAN LY THOI GIAN LAM VIEC

Hinh thirc t6 | SO tiét Noi dung chinh Tai liéu hoc tip, | Ghi
chirc day hoc | tin chi : tham khao cha
5.1. Hoach dinh cong viéc hanh )
chinh van ph(‘)ng -Tai lléu bat buéc Trén
5.1.1. TAm quan trong cta hoach dinh | trang 79-81 lop
5.1.2. Khai ni¢m hoach dinh va hoach | - 7ai liéu tham
dinh hanh chinh vin phong khao so 1: trang
5.1.2.1. Khai niém hoach dinh 181 -190
Ly thuyét 1 | 5.1.2.2. Khdi niém hoach dinh hanh
chinh van phong
5.1.3. Phan loai hoach dinh
5.1.3.1. Hoach dinh chién lwoc
5.1.3.2. Hoach dinh chién thudt
5.1.3.3. Hogch dinh tac vu/tac nghiép
5.1.4. Cac can ctr dé hoach dinh
. ‘ Van dé tuyén dung Trén
Thao luan 1 -Theo chu dé GV da giao trén 16p trong doanh Iop
nghiép.
-Doc ndi dung bai hoc -Tai liéu bt budc: | Sinh
trang 79-81 vién
- Tai Iiéu tham tu bé
khao so 1: tran tri
Twhoe, w1 181190 | hoi
nghién ctru o ’ o . gian
-Lap bang danh sach cac cong viée v
ban phai lam trong ngay, trong tuan. dia
diém
Bai 11 (Tiét 21-22)
CHUONG 5 : QUAN LY THOI GIAN LAM VIEC (tiép)
Hinh thirc to | SO tiét . } Tai ligu hoc tap, | Ghi
chirc day hoc | tin chi Noi dung chinh tham khio b chu
5.1.5. Cac cong cy hoach dinh hanh )
chinh van ph(‘)ng -Tai liéu bat budc: | Trén
5.1.5.1. Bang danh sdach cdc viéc phai | trang 81-86 va lop
Ly thuyét ) lam hang ngay 89-95

5.1.5.2. Bang danh sach cong viéc
phai lam trong tudn

5.2. Quan ly thoi gian lam viée

5.2.1. Gidi thiéu tong quan vé quan tri

- Tai lieu tham
khao so 1: trang
190 - 228
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thot gian

5.2.3. Céac bién phap quan tri thoi gian
5.2.3.1. Cac cong cu hoach dinh thoi
gian biéu

5.2.3.2. Tiét kiém thoi gian trong thu
tin

5.2.3.3. Tiét kiém thoi gian bang
phwong phap doc nhanh

5.2.3.4. Tiét kiém thoi gian tiép khdch
5.2.3.5. Tiét kiém thoi gian goi va trd
loi dién thoai

5.2.3.6. Tiét kiém thoi gian hi hop
5.2.3.7. Sap xép ché lam viéc khoa
hoc

-Poc ndi dung bai hoc

-Tai liéu bt bugc:
trang 81-86 va
89-95

- Tai liéu tham

khdo sé 1: trang Sinh
190 - 228 vién
A e bé
Tu hoc, tu 4 5T21‘I 2n g];nenicu(lili ban cAn oidi i | Tai liéu bat tri
nghién ctru e avan _Ae co Aan ({eln g{al quye buoc: trang 86-89 | thoi
ctia quan tri vién, nhan vién van gian
phong i , , va dia
-Lién hé thuc té: tim hiéu viéc tiét diém
kiém thoi gian trong doanh nghiép cu
the.
-Giao chu dé thao luan vé van dé quan
tri thoi gian.
Bai 12 (Tiét 23-24)
CHUONG 6: TO CHUC TIEP KHACH
Hlnh’ thire to0 Sé tidt N ’ Tai llAQu hoc Ghi
chirc day tin chi Noi dung chinh tap, ch
hoc tham khao
6.1. Nhirng van dé chung vé giao )
tiép Tai li¢u bat Trén
. 41 niém ve oiao tié bugc: trang 96- | lop
Ly thuyét 1 6.1.1. Khai ni¢m vé giao ti€p 108

6.1.2. Céc hinh thuc giao tiép
6.1.2.1. Giao tiep bang ngon ngir
6.1.2.2. Giao tiép cdn ngon ngir
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6.1.2.3. Giao tié;zg phi ngon ngir
6.1.2. Nguyén tac co ban trong giao
tiép

Van dé hoan
thien hé thong

Trén

Thao luan 1 | -Theo chii d& GV d giao trén 16p thong tin trong | 6p
doanh nghiép.
-Doc ndi dung bai hoc Tai liéu bat Sinh
bugc: trang 96- | |5, 4
Tu hoc. 105 b6 tri
ngﬁé‘f& u‘fl 4 | -Lién hé thyc té: tim hiéu nghé thuat thoi
giao tiép va van hda trng xtr trong glan va
doanh nghiép. dia
diem
Bai 13 (Tiét 25-26)
CHUONG 6 : TO CHUC TIEP KHACH (tiép)
Hinh thirc to | So tiét N . Tai liéu hoc tap, | Ghi
chirc day hoc | tin chi Noi dung chinh tham khio i chu
6.2. To chirc cong tac 18 tin )
6.2.1. Khai niém -Tai liéu bat buoc: | Trén
6.2.2. Vai trd cua cong tac 1& tin trang 105-119 lop
6.2.3. Nhitng nguyén tic co ban cua | ~7di liéu tham
hoat dong 1€ tan ¢ cac co quan IZ}BZCEISO-ZOGQ frang
6.3. To chure tiep khach
6.3.1. T chire tiép khach tai co quan
6.3.1.1. Trang bi 1é tin
6.3.1.2. Phan lqai khach
, X 6.3.1.3. PBon tiep khach
Ly thuyet 1 6.3.1.4. Ngat quang hay két thiic cuéc
noi chuyén
6.3.1.5. T6 chikc cdc budi hen gdp
6.3.1.6. Huy bo cdc cudc hen
6.3.1.7. Xu ly phan nan cua khach
6.3.2. Tiép khach qua dién thoai
6.3.2.1. Vai tro cua dién thoai trong
van phong
6.3.2.2. Sir dung dién thoai dé tiép
khach
. A , 2A . . A1z Vin dé quan tri | Trén
Théo luan 1 -Theo chu dé GV da giao trén 16p . .
thoi gian lop
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-Poc ndi dung bai hoc -Tai ligu batbudc: | Sinh
trang 105-119 vién
-Tai Ziéy tham tw bé
khdo so 1: trang tri
438 - 463 thoi
A ian
Tu hoc, tu “Tu nghién ciru: “Tai liéu bét budc: gd dia
nghiénciru | 4 |64 DPaikhach o yang119-137 | diem
6.5. Le tan hoi nghi va tiéc chiéu dai
-Lién hé thuc té: trén co sé kién thuc
da hoc, nhan xét vé cong tac 1& tan va
tiép khach cua co quan (doanh
nghiép) ma ban da ting xem hodc
chtng kién.
Bai 14 (Tiét 27-28)
CHUONG 6 : TO CHUC TIEP KHACH (tiép)
Hinh thirc to | SO tiét Noi dung chinh Tai ligu hoc tap, | Ghi
chirc day hoc | tin chi : tham khao cha
6.6. Phat biéu
6.6.1. Vai tro ctia cac bai phat biéu
6.6.2. Ai phat biéu? Trinh tu phat | Tai ligu bit bugc:
, % biéu? trang 138-142 Trén
Lythuyet | 1) (63 Han ché s6 dién gia Iop
6.6.4. An dinh thoi gian phat biéu cia
cac dién gia
-Doc ndi dung bai hoc -Tai ligu bat bugc: | ginh
trang 138-142 vién
-Tu nghién ciru: L, |tw bo
Tu hoc, tu ) 6.7. Phuc vu khach trong bira tiéc ~Tai lieu bat buge: |
nghién ctu chiéu dai trang 142-147 thoi
-Lién hé thuc té: viéc phat biéu trong gian
cdc cudc mit tinh, hoi nghi, hoi thao va dia
ma ban da dugc tham du. diém
CHUONG 7: TO CHUC HOI HOP, HOI NGHI
Hinh thirc to | SO tiét . . Tai ligu hoc tap, | Ghi
chirc day hoc | tin chi NOi dung chinh tham khio b chu
) 7.1. Nhitng vin dé chung vé hdi | Tai liéu bdt budc: Trén
Ly thuyét 1 hop, hoi nghi trang 148-149 Iop
7.1.1. Muc dich, y nghia cta hdi hop,

22




hoi nghi
7.1.2. Khéi niém

-Poc ndi dung bai hoc Tai liéu bat budc: | Sinh
trang 148-149 vien
-Ké tén cac hoi nghi ma ban biét hoic tu bo
Tu hoe. tu tirng tham gia. tri
r hoc, ty ) thoi
nghién ctru .
gian
va
dia
diém
Bai 15 (Tiét 29-30)
CHUONG 7 : TO CHUC HOI HQP, HOI NGHI (tiép)
Hinh thirc to | SO tiét Noi dung chinh Tai ligu hoc tip, | Ghi
chirc day hoc | tin chi : tham khio chu
7.1.3. Phan loai héi nghi )
7.1.3.1. Can cit vao tinh chat va muc | Tai liéu bat bugc: | Trén
dich cua hoi nghi trang 149-162 lop
7.1.3.2. Can cw vao cdc khdu cua qQua
trinh quan ly
7.1.3.3. Cén cit vao hinh thirc t6 chirc
7.1.4. Cac phuong phéap td chirc hoi
nghi
Ly thuyét 2 7.1.5. Cach sip xép chd ngdi trong
cudc hop
7.2. Hoach dinh va t6 chirc cac cude
hop, hgi nghi
7.2.1. Hoach dinh va t6 chuc cac cude
hop ndi by binh thuong khong nghi
thirc
7.2.2. Hoach dinh va t6 chuc céc cude
hop trang trong theo nghi thirc
-Poc nodi dung bai hoc Tai liéu bat bugc: | Sinh
trang 149-162 vien
-Lién hé thuc té: tuong thuat mot hoi tu bo
Ty hoc, tr 4 nghi hodc cudc hop ma ban di timg tri
nghién ctru tham gia thoi
gian
va dia
diém
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PHAN II: KICH BAN GIANG DAY
Bai giang sb 1
CHUONG 1: PAI CUONG VE VAN PHONG VA QUAN TRI VAN PHONG
Tiét 1-2
I. Muc tiéu bai hoc:

Qua bai hoc gitip cho sinh vién nim duogc thé nao 1a vin phong ciing nhu cac chic
nang, nhiém vy va vi tri, mbi quan h¢ ctua van phong trong cac co quan, don vi. Tir nhiing
kién thirc néi trén, tao cho sinh vién himg thi véi viée tim hiéu, danh gia, phan tich va ap
dung trong thuc té.

I1. Phwong tién thuc hién

- Gido vién: Tai liéu bat budc, cac tai liéu tham khao, bai giang dién tu, kich ban
giang day, phin, bang, mdy chiéu.

- Sinh vién: Mang day du tai liéu hoc tdp va nghién ciru trude bai hoc.
II1. Phwong phap giing day:

- Thuyét trinh, dién giai

- Phat van — doi thoai

- Phén tich.

IV. Tién trinh day hoc

Hoat dong cuia gidng vién va sinh vién Noi dung chinh

Hoat déng 1: On dinh 16p

- Giang vién kiém tra sy sb 16p, danh ddu cac sinh
vién vang mat va nhic nhd sinh vién trong 16p (néu
co).

- Gidi thi€éu mon hoc: tai liéu hoc tap, két cau cac
van dé trong mon hoc, hinh thic kiém tra va thi hét

hoc phan, chia nhém SV.

Hoat dong 2:Giang bai méi
CHUONG 1

- GV: Pit van dé bai hoc, khai quat ndi dung méon
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hoc sau d6 dan dat sinh vién vao ndi1 dung bai hoc;

SV: Tiép thu.

-GV:

+Dua ra mot sd vi du va yéu cau sinh vién suy nghi
tra 101: Theo ban dau la van phong va dau khong
phai 1a van phong? Tai sao?

SV: Chu ¥ ling nghe, tra 16i cAu hoi, bd sung hodc
phan bac y kién ciia ban tra 10i trudc va dua ra 1y do,
ghi chép (néu can).

-GV:

+Pua ra dap an va dién giai dé dan dit dén khai
niém “van phong”; Phan tich, 1y giai va phat van
sinh vién vé thuat ngir, cum tur trong khai ni¢m.
+Yéu cau sinh vién lay vi du khac vé vian phong.

SV: Ling nghe, phat biéu, ghi chép (néu can)

1.1 Pai cwong vé vin phong

1.1.1 Quan ni¢m vé vin phong
Vin phong 1a bd may didu hanh
tong hop cua co quan, don vi; 1a
noi thu thap, x@r 1y, cung cép,
truyén dat thong tin tro gitp cho
hoat dong quan ly; 1a noi cham lo
dich vu hau can ddm bao céc diéu
kién vat chat cho hoat dong cua co
quan, don vi.

(tdi liéu bdt budc tir trang 7 dén

trang 9)

Hoat dong 3:
- GV: dua cac tinh hudng cu thé dé dan dit SV tiép
can céc chirc nang cuia van phong.
SV: Lang nghe, tra 10i cau hoi
- GV: Két lugn
SV: Lang nghe, ghi chép (néu céan).

1.1.2 Chirc ning cua vin phong
+ Chtrc nang tham muu, tong hop
+ Chtrc ning tro gitp diéu hanh

+ Chtrc nang hau can

(tdi liéu bdt budc tir trang 9 dén

trang 11)

Hoat dong 4:

- GV: Phét van sinh vién “mdt van phong cu thé phai
lam nhiing cong viéc gi dé thuc hién tét churc nang
cua minh?”

SV: Lang nghe, tra 10i cAu hoi

-GV:

1.1.3 Nhiém vu cua vin phong

+ Xay dyng chuong trinh, ké hoach
va t6 chirc thyc hién

+ Thu thap, xir 1y, cung cip, quan
ly théng tin

+Truyén dat cac quyét dinh quan 1y
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+Tong hop cac y kién va dién giai, phan tich dua
dén két luan vé nhiém vu cta vin phong.

+Yéu cau sinh vién iy vi du vé 1 vin phong va dua
ra cac nhi¢m vu cia van phong do.

SV: Lay vi du theo yéu cau ciia GV, bo sung ¥ kién,

dit cau hoi (néu c6), ghi chép (néu can).

cua lanh dao....
(tdi liéu bdt budc tir trang 11 dén
trang 13)

Hoat dong 5:

- GV: Dua ra céc tinh hudng trong thuc té dé sinh
vién hiéu vé vi tri va méi quan hé cia vin phong
trong co quan, don vi. Pong thoi yéu cau SV 1ay cac
vi du minh hoa khac.

SV: Nghe, tra 101 cau hoi va van dung vao thuc té.

1.1.4 Vi tri va méi quan hé ciia
van phong trong co quan don vi

(tai liéu bat budc trang 13)

Hoat déng 6:Tong két bai va giao nhiém vu vé
nha

-GV:

+ Tém tit lai nhitng ndi dung chinh d3 hoc cua bai
hoc, nhan manh nhimng ndi dung quan trong.

+ Yéu cau SV vé nha nghién ctu lai ndi dung da
hoc, léy vi du thyc tién dé lam sang t6 mot 6 noi
dung da hoc.

+ Nghién ctru trude ndi1 dung bai hoc sau ( Chuong 1
(tiép) Muc 1.2 Pai cuong vé quan tri vin phong va

Chuong 2; Muc 2.1 Co cau t6 chirc vin phong)

SV: Lang nghe, ghi nhd va trao doi thém (néu c6).

-SV doc truéc tai litu bit budc:

trang 13 - 27
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Bai gidng s6 2
CHUONG 1: PAI CUONG VE VAN PHONG VA QUAN TRI VAN PHONG (tiép)
CHUONG 2: CONG TAC TO CHUC VAN PHONG
Tiét 03 — 04
I. Muc tiéu bai hoc:

Qua bai hoc gitip sinh vién nim duogc nhitng van dé chung vé quan tri vin phong
nhukhai niém, noi dung, vai trd va cac yéu td anh hudéng dén cong tac vin phong. Bén
canh d6, bai hoc con cung cip cho sinh vién nhitng hiéu biét co ban vé co cdu to chirc
van phong cap uy Pang va van phong co quan hanh chinh nha nuéc co6 tham quyén
chung. Tir d6, gitp cho sinh vién nhan thic dugc tAm quan trong cia cong tac to chirc
van phong va bude dau c6 sy lién hé trong cac vin phong cu thé.

I1. Phwong tién thuc hién

- Gi4o vién: Tai liéu bit budc, cac tai liu tham khao, bai giang dién tu, kich ban
giang day, phan, bang, mdy chiéu.

- Sinh vién: Mang déy du tai liéu hoc tap va nghién ctru trude bai hoc.
II1. Phwong phap giing day:

- Thuyét trinh, dién giai

- Phét van — doi thoai

- Phén tich.

IV. Tién trinh day hoc

Hoat dong cua gidng vién va sinh vién Noi dung chinh

Hoat déng 1: On dinh 16p
Giang vién kiém tra sy s6 16p, danh dau cac sinh
vién ving mit va nhic nhé sinh vién trong 16p (néu

co).

Hoat déng 2: Kiém tra bai cii

-GV: Néu cau hoi kiém tra va goi mot ban SV tra 10i

SV: Ling nghe va tra 10i
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-GV: Nhan xét cau trd loi cua SV va danh gia muc
dd ndm bt bai hoc trude cta SV.
Viéc tdi hién kién thirc cii sé dwoc long ghép trong

qua trinh nghién cutu bai hoc maoi

Hoat dong 3: Giang bai maéi

- GV: bit cau hoi cho SV “quan trj 1a gi ?” (yéu cau
sinh vién nhéc lai khai niém “quan tr1” da hoc & mon
“Quan tri hoc™)

SV: Ling nghe, tra 10i cau hoi .

- GV: Tong két y kién phat biéu cua SV.

SV: Liang nghe, ghi chép (néu can).

- GV: Trén co so khai niém “quan tri” dua ra vi du
cu thé trong thuc tién va phan tich dé cho SV co thé
dua ra dugc ¥ hiéu vé “quan tri vin phong”.

SV: Ling nghe, tra 161 cau hoi cua GV.

-GV: Nhan xét cac v kién cua sinh vién va dua ra
khai niém chinh xac vé “quan tri van phong”.

SV: Ling nghe, ghi chép (néu can).

- GV: Phan tich, Iy giai va phat van sinh vién vé
thuat ngit, cum tur trong khai niém.

SV: Cha ¥ lang nghe, tra 101 cAu hoi cia GV va néu
cau hoi (néu co), ghi chép (néu can).

- GV: Giai thich dé¢ SV phan biét duoc hai khai
niém“quan tri van phong” va “quan tri”.

SV: Ling nghe, ghi chép (néu can), néu cau hoi (néu

co).

1.2 Pai cwong vé quan tri vin

phong

1.2.1 Qudn tri vin phong

Quéan tr1 van phong la viéc nha
quan tri tién hanh hoach dinh, to
churc, 1lanh dao, kiém tra cac cong
tac van phong nhim dat muc tiéu

da de ra mot cach ¢6 hiéu qua.

(tai liéu bat budc tir trang 13 dén
trang 14)
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Hoat dong 4:

- GV: Yéu cau SV nhic lai cac noi dung co ban cua
chitc ndng hoach dinh; chiric nang to chuc; chic
ning nhan sy; chirc ning lanh dao; chic ning kiém
tra cua quan tri van phong (da dugc hoc & mon Quan
tri hoc).

SV: Ling nghe, tra 101 cau hoi

- GV: Nhan xét va tom tit nhitng ndi dung co ban
cuia quan tri van phong.

SV: Ling nghe, ghi chép va dat cdu hoi néu co.

1.2.2 N¢gi dung ciia qudn tri vin
phong

1.2.2.1 Churc nang hoach dinh

1.2.2.2 Chirc ning t6 chiic

1.2.2.3 Churc nang nhan sy

1.2.2.4 Chure nang lanh dao

1.2.2.5 Chtrc ning kiém tra

(tai liéu bat budc tir trang 14 dén

trang 17)

Hoat dong 5:

- GV: dua ra cac tinh hudng cu thé dé dan dit SV
tiép can cac vai trd ciia quan tri van phong

SV: Liang nghe, tra 10i cau hoi ciia GV.

- GV: Két luan lai cac vai tro ctia quan tri vin phong

SV: Lang nghe, ghi chép (néu can).

1.2.3 Vai tro cua qudn tri vin

phong

(tai liéu bt budc tir trang 17 dén

trang 18)

Hoat dong 6:

- GV: Héi sinh vién vé cic yéu té anh huong dén
cong tac vin phong trong thuc tién ma ban biét.

SV: Lang nghe, tra 10i cau hoi cia GV

- GV: Nhan xét va két luan

SV: Lang nghe, ghi chép (néu can)

1.2.4 Cdc yéu té anh hwéng dén
cong tac van phong

1.2.4.1Yéu tb bén ngoai

1.2.4.2Yéu tb bén trong

(tai liéu bat budc tir trang 18 dén

trang 20)

Hoat dong 7:

- GV: Dian dat van d¢ dé chuyén sang chuong 2.
SV: Tiép thu.

-GV:

+ Pua ra mot sb vi du trong thuc tién dé cho SV ¢o

CHUONG 2: CONG TAC TO
CHUC VAN PHONG
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thé hinh dung dugc vé co cau to chirc van phong

+ GV yéu cau SV dua ra ¥ hiéu ctia minh vé co cu
t6 chirc van phong 1a gi?

SV: Nghe va tra 161 cau hoi cia GV

- GV: Phan tich, 1y giai va dua ra khai niém co ciu

t6 chirc van phong

SV: Chu y ling nghe, ghi chép hodc danh déu trong
tai liéu bt budc.

- GV: Néu nhiing vi du vé vin phong cép iy Pang
va van phong co quan hanh chinh Nha nudc c6 thim
quyén chung cho sinh vién nim dugc sau d6 yéu cau
SV trinh bay chic niang, nhi€ém vy, co cau to chirc
ciia van phong cdp uy Pang, van phong co quan
hanh chinh Nha nudc c6 tham quyén chung.

SV: Ling nghe, tra 10i cau hoi.

- GV: nhén xét va két luan.

SV: ling nghe, ghi chép va dit cau hoi néu co.

2.1 Co ciu td chirc vin phong

Co ciu t6 chtrc vin phong 13 tong
hop cac bd phan khac nhau c6 moi
quan hé mat thiét v&i nhau va duge
bd tri phu hop véi dic diém cua
ting co quan, don vi dé thuc hién

cong tac van phong

2.1.1 Vin phong cip uy Ping

2.1.1.1 Chtrc nang nhiém vu cua

vian phong cap uy Pang

2.1.1.2 Co chu to chtic cia vin

phong cap uy

2.1.2 Vian phong co quan hanh

chinh Nha nwéc cé thim quyén

chung

2.1.2.1Chtc nang nhiém vu cua
van phong UBND

2.1.2.2Co cau 6 chirc

(tai liéu bdt budc tir trang 21 dén

trang 27)

Hoat déng 8:Tong két bai va giao nhiém vu vé
nha

-GV:

+ Tém tat lai nhitng ndi dung chinh da hoc cia bai

hoc, nhdn manh nhirng ndi dung quan trong.
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+ Yéu cau SV vé nha nghién ctru lai ndi dung da
hoc, léy vi du thuc tién dé lam sdng t0 mot s6 noi
dung da hoc.

+ Yéu cau SV vé nha: nghién ctru trude ndi dung bai
hoc sau (Chuong 2 Muc 2.1: Co cdu t6 chtc vin | -SV doc trudc tai liéu bat budc:
phong (Tiép) va 2.2 T6 chitc noi lam viéc clia van | trang 27 - 39

phong).

SV: lang nghe, ghi nhé va trao d6i thém néu c6

Bai giang s6 3
CHUONG 2: CONG TAC TO CHUC VAN PHONG
Tiét 05 - 06
I. Muc tiéu bai hoc:

Bai hoc gilip sinh vién hiéu thém co céu to chic cua van phong co quan hanh
chinh nha nuéc c6 thim quyén riéng va vin phong doanh nghiép.Hon nita, bai hoc con
gitip sinh vién hiéu duoc cach té chuc, bd tri sap xép chd lam cta noi 1am viée cla vin
phong. Tur d6, van dung kién thirc da hoc vao phan tich, nhan dinh nhitng van dé c6 lién
quan trong thuc té.

I1. Phwong tién thuc hién
- Gi4o vién: Tai liéu bt budc, céc tai liéu tham khao, bai giang dién tu, kich ban
giang day, phin, bang, mdy chiéu.
- Sinh vién: Mang day du tai liéu hoc tdp va nghién ciru trude bai hoc.
IT1. Phwong phap giang day:
- Thuyét trinh, dién giai
- Phét van — ddi thoai

- Phan tich
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IV. Tién trinh day hoc

Hoat djng ciia gidng vién va sinh vién

Noi dung chinh

Hoat déng 1: On dinh 16p
Giang vién kiém tra s§ s6 16p, nhic nhé sinh vién

trong 16p (néu can).

Hoat djng 2: Kiém tra bai cii

-GV: néu cau hoi kiém tra bai cii va goi mdt ban SV
tra 101

SV: ling nghe va tra 10i; cac sinh vién khac lang

nghe, nhan x¢ét va bo sung cau tra 101 (néu can).

Hoat dong 3: Giang bai maéi
- GV: Phan biét cta vin phong cdp uy DPang, vin
phong co quan hanh chinh Nha nudc ¢6 thim quyén
chung, van phong co quan hanh chinh Nha nudc co
thAm quyén riéng, vin phong doanh nghiép cho sinh
vién hiéu bang cach dua ra cac diém chung va riéng
clia cac van phong trén dong thoi phan tich, dién
giai.

SV: tiép thu
- GV: Goi mo va hoéi sinh vién vé chiic ning va
nhiém vu cua van phong co quan hanh chinh Nha
nude co thAim quyén riéng, van phong doanh nghiép
trén co s sy giéng va khac nhau cua cac van phong.
SV: Lang nghe, ghi chép néu can.
- GV: Nhan xét va két luan.

SV: Ling nghe, ghi chép va dit cdu hoi néu co.

2.1.3 Vian phong co quan hanh
chinh Nha nwéc c6 thim quyén
riéng

2.1.3.1Chtic ndng, nhiém vu

2.1.3.2 Co cdu t6 chirc

2.1.4 Vin phong doanh nghiép
2.1.4.1Chtric nang, nhiém vu.
2.1.4.2Co cau to chirc

(tai liéu bt budc tir trang 27 - 31)
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Hoat dong 4:
- GV: Dan dat dén noi dung t6 chirc noi lam viéc cua
van phong (c6 thé dit ra cac cau hoi nho cho SV tra
101)
SV: Liang nghe, tra 10i cau hoi (néu co)
- GV: Dua ra cic vi du trong thyc tién va hoi sinh
vién vé viéc t6 chirc noi lam viée cia vin phong can
dam bao nhing yéu cau gi?
SV: Nghe, tra 161 cau hoi
- GV: Nhan xét va két luan

SV: tiép thu, ghi chép néu can, co thé dua ra cau
hoi néu con thic méc hodc chua hiéu rd.
-GV:
+ Giai dap cau hoi cia SV hodc dé cac sinh vién
khac dua ra y kién vé van dé SV hoi va GV tong két
cac y kién dua dén cau tra 10 chinh xéc.
+ Pua cac tinh hudng cu thé sau d6 hoi sinh vién vé
cac phuong phap bd tri noi lam viée: c6 miy phuong
phap bd tri noi 1lam viée, wu nhuge diém cua céac
phuong phap, vin phong ma ban biét duoc bd tri
theo phuong phap nao, c6 phu hop hay khong, ...
SV: Suy nghi, 14y vi du va phén tich dé bao vé y
kién da dua ra.
-GV: nhan xét, phan tich va tong két dua ra cu tra
101 chinh xac.

SV: Ghi chép.

2.2 To chirc noi lam viéc ciia van

phong

2.2.1 Céc yéu cau khi té chirc noi
lam viéc cua vin phong.

(tai liéu bat budc trang 32)

2.2.2 CAc phwong phdp bé tri noi
lam viéc

2.2.2.1 Cin ct vao su lién két vé
khong gian gitra cac bd phan
2.2.2.2 Can cu vao trinh do tap
trung hoa cong tdc van phong

(tai liéu bdt budc tir trang 32 dén
trang 35)
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Hoat dong 5:

- GV: Dua ra céac tinh hudng trong thuc t& vé cac
cach bd tri sap xép chd 1am viée, xem cach bb tri nao
1a hop 1y, cach b tri nao 1a chua hop 1y, néu chua
hop 1y thi bd tri 1ai?

SV: Ling nghe, suy nghi tra 10i cdu hoi va dua ra
ciu hoi (néu co)

- GV: Phan tich, 1y giai va dua ra két luan cudi cing
vé cac ndi dung bd tri sdp xép chd lam viéc.

SV: Ghi chép lai nhirng noi dung chu yéu.

2.2.3 Bé tri sip xép ché lam viéc
2.2.3.1. Bao dam sy tuong quan
gifra cac bd phan

2.2.3.2. B6 tri cac bd phén, ban lam
viéc theo ludng cong viéc

2.2.3.3. Han ché sir dung phong
riéng (b tri kin)

2.2.3.4. Tao khung canh thuén tién,
thoai mai cho nhan vién

(tai liéu bat budc tir trang 35 dén
trang 39)

Hoat dong 6: Tong két bai va giao nhiém vu vé
nha

-GV:

+ Tom tat lai nhitng ndi dung chinh da hoc cua bai
hoc, nhan manh nhimng ndi dung quan trong.

+ Yéu cau SV vé nha:
e Xem lai ndi dung da hoc,

e Tim hiéu co cdu t6 chirc ctia mot van phong
doanh nghiép ma ban biét. V& so d6 bd tri sap
xép chd lam viéc cua van phong doanh
nghiép trén. Sap xép lai néu thdy chua hop 1.

o Tu doc tai li¢u muc 2.3 Trang thiét bi van
phong(tai liéu bt budc tir trang 39 - 40)

+ Giao chu dé thao luan cho sinh viénvé van dé co
cau t6 chire va bd tri noi lam viéc ciia van phong va
huéng dan SV céac cong viée phai 1am dé chuén bj
cho budi théo luan.

+ Nghién ctru trude ndi dung bai hoc sau (Chuong 2

-SV nghién ctru trude ndi dung bai
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Muc 2.4 Xay dung quy ché to chirc va hoat dong cua
van phong )

SV: Lang nghe, ghi nhd va trao doi thém néu c6.

hoc sau: Tai liéu bat budc tir trang

40 - 44

Bai giang so 4

CHUONG 2: CONG TAC TO CHUC VAN PHONG (Tiép)

Tiét 07 — 08

I. Muc tiéu bai hoc:

Bai hoc gitp sinh vién lam quen va nam dugc ndi dung co ban cua viéc xay dung

quy ché to chitc va hoat dong cta van phong. Tir d6, van dung kién thirc da hoc vao phan

tich, nhan dinh nhirng van dé co lién quan trong thuc té.

I1. Phwong tién thuc hién

- Gi4o vién: Tai liéu bit budc, céc tai liéu tham khao, bai giang dién tu, kich ban

giang day, phin, bang, mdy chiéu.

- Sinh vién: Mang day du tai liéu hoc tdp va nghién ciru trude bai hoc.

II1. Phwong phap giang day:
- Thuyét trinh, dién giai
- Phat van — dbi thoai
- Phén tich
- Thao luan

IV. Tién trinh day hoc

Hoat dong cua gidng vién va sinh vién

Noi dung chinh

Hoat déng 1: On dinh 16p
Giang vién kiém tra sy s 16p, nhic nho sinh vién

trong 16p vé tac phong, ¥ thirc hoc tap (néu co).

Hoat dgng 2: Kiém tra bai cii

-GV: néu cau hoi kiém tra vé kién thirc da hoc ¢ bai
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trudc va goi mot ban SV tra 1o
SV: ling nghe va tra 101, SV khac nhén xét va bd

sung cho cau tra 101 (n€u o).

Hoat dong 3: Giang bai méi

-GV: Pt van dé vé cach xay dung quy ché t6 chirc

va hoat dong cua vin phong. Sau dé, dan dit sinh

vién vao phan dau tién 1a: Nhitng quy dinh chung.
SV: Nghe giang

- GV: Pua ra nhimng vi du cu thé vé nhitng quy dinh

chung nay va nhimng tinh huéng nay sinh theo timg

quy dinh dé SV ¢ cai nhin tong quan hon vé cic

quy dinh va nhitng van dé xoay quanh né.

SV: Lang nghe, phat biéu y kién, ghi chép (néu can)

2.4 Xay dung quy ché to chirc va
hoat dong cta van phong

Phan I: Nhitng quy dinh chung

(tai liéu bt budc tir trang 40 dén
trang 41)

Hoat dong 4:

- GV: Hoéi sinh vién vé chirc nang va nhiém vu cua
van phong.

SV: Ling nghe, suy nghi va tra 1oi

- GV: Pua ra nhan xét cho timg cau tra 1oi va két
luan.

SV: ghi chép va lang nghe

- GV: Lay céc vi du cu thé dé sinh vién hiéu quyén
han va trach nhiém cua van phong.

SV: Lang nghe

- GV: Yéu cau sinh vién néu Ién suy nghi vé quyén
han va trach nhiém cua van phong qua céc vi du
trén.

SV: Suy nghi va tra 161

- GV: Dién gia va chét lai van dé chinh

Phéin II: Chirc ning, nhiém vu

cua van phong

Phéin III: Quyén han va trach

nhiém cua van phong

(tai liéu bdt budc tir trang 41 dén

trang 42)
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SV: Lang nghe, ghi chép (néu can).

Hoat dong 5:

- GV: Lay vi du dé sinh vién hiéu t6 chirc bd may
va cong tac td chirc quan 1y can lam nhitng viée gi,
dé hoat dong cua van phong di vao né nép can cé
quy ché 1am viéc va mdi quan hé cong tac nhu thé
nao, cac diéu khoan cudi cung ra sao.

SV: Lang nghe, dat cdu hoi va dua ra y kién vé
nhitng van dé xoay quanh noi dung trén.

- GV: khuyén khich ca 16p trao d6i, tranh luan vé
cac van dé duoc néu ra sau do di dén két luan.

SV: Phét biéu, phan bién, ghi chép (néu can).

Phén IV: Té chirc b¢ mdy va cong
tdc t6 chirc quan Iy

Phén V: Phwong thirc lam vigc va
moi quan hé cong tac.

Phan VI: Piéu khodn cudi ciing

(tai liéu bat budc tir trang 42 dén
trang 44)

Hoat dgng 6: Thao luin theo chi dé GV da giao

- GV: Huéng dan sinh vién cach thic tién hanh thao

luan.

SV: 1 nhém trinh bay va tu diéu hanh dudi sy giam
sat chi dao ctia GV, cic nhom con lai lang nghe va
gop v hodc dat cau hoi dé nhém trinh bay tra 10i.
Céc nhom dua ra 1y 18 dé tranh luan vé van dé dang

duoc de cap.

-GV: nhan xét, ddnh gia va tong két dua ra cac van

de can rut kinh nghiém cho cidc nhom sau.

-Chu dé: Co cau to chirc va bo tri

noi lam viéc cua van phong

Hoat déng 7:Tong két bai va giao nhiém vu vé
nha

-GV:

+ Tém tit lai nhitng ndi dung chinh d3 hoc cua bai

hoc, nhan manh nhing ndi dung quan trong.
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+ Giao chu dé thao luan cho SV vé van dé xay dung
quy ché t6 chtrc, hoat déng cua vin phong.
+ Yéu cau SV vé nha:

e Nghién ctru lai ndi1 dung da hoc va tim hiéu
ndéi quy, quy ché hoat dong ciia mdt vin
phong doanh nghiép.

e Nghién ctu truéc ndi dung bai hoc sau N
o _ -NO1 dung nghién cuu trudce:Tal
(Chuong 3: Muc 3.1 Khai niém, vai tro, phan ,
) liéu bat budc tur trang 45 - 51
loai lao dong van phong va Muc 3.2 Thu ki

van phong)

SV: Ling nghe, ghi nhd va trao doi thém néu c6.

Bai giang s6 5
CHUONG 3: QUAN TRI LAO PONG VAN PHONG
Tiét 09 - 10
I. Muc tiéu bai hoc:

Bai hoc gitip sinh vién hiéu duoc nhimng kién thirc xoay quanh van dé lao dong vin
phong dong thoi tap trung nghién ctru chirc ning, nhiém vu va nhiing yéu cau dit ra doi
v6i thu ky. Tir d6, van dung kién thtrc dd hoc vao phan tich, dong vai thu ky giai quyét
cac tinh huéng dat ra cho thu ky va lién h¢ voi thuc té.

I1. Phuwong tién thuc hién
- Gido vién: Tai liéu bat budc, cac tai liéu tham khao, bai giang di¢n tur, kich ban
giang day, phin, bang, mdy chiéu.
- Sinh vién: Mang day du tai liéu hoc tp va nghién ctru trude bai hoc.
III. Phwong phap giing day:
- Thuyét trinh, dién giai

- Phat van — d6i thoai
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- Phén tich.
IV. Tién trinh day hoc

Hoat dong ciia gidng vién va sinh vién

Noi dung chinh

Hoat déng 1: On dinh 16p
Giang vién kiém tra sy s6 16p va nhic nhd sinh vién

trong 16p (néu co).

Hoat déng 2: Kiém tra bai cii
-GV: néu cdu hoi kiém tra kién thirc di hoc & gio
trudc va goi SV tra 10i.

SV: lang nghe va tra 101.

Hoat dong 3: Giang bai maéi

- GV: Dit van d¢ bai hoc, khai quat ndi dung bai
hoc;

SV: Tiép thu.

- GV: Lay vi du cu thé va yéu cau SV dua ra quan
diém vé “quan tri lao dong vian phong”

SV: Lang nghe, suy nghi tra 15

- GV: dua ra khéi niém chinh x4c va phan tich, ly
giai, phat van sinh vién vé thuét ngit, cum tur trong
khai niém dé SV dé hiéu, dé nhé.

SV: Cha ¥ ling nghe; tra 1oi cau hoi, ghi chép (néu

3.1 Khai niém, vai tro, phan loai

lao dong van phong

3.1.1 Khai ni¢m

Quan tri lao dong van phong la qua
trinh tién hanh cong tac quan Iy luc
lugng lao dong cua van phong
thong qua cac hoat dong hoach
dinh, t0 chirc, lanh dao va kiém

soat nham dat duoc muc tiéu,

cﬁn). nhiém vu véi hiéu qua cao nhat.
(tai liéu bdt budc tir trang 45 dén
trang 46)

Hoat dong 4:

- GV: dua ra cac tinh hudng cu thé dé dan dit SV
tiép can vai trd ctia quan tri van phong.

SV: Lang nghe, tra 1oi cdu hoi, dit cau hoi dé GV

3.1.2 Vai tro ciia qudn tri lao dong

van phong
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giai dap, co thé dua ra van dé con bin khoan dé ban
luan, SV ¢6 thé tra 161 cac cau héi caa ban khac dua
ra dudi su chi dao cia GV,ghi chép (néu can).

- GV: Dua vao nhitng hiéu biét thuc té, phat van
sinh vién vé cac cach phan chia lao dong vin phong
ma sinh vién biét.

SV: Tra 1i cau hoi, bd sung ¥ kién.

- GV: Tong két dua ra mot sd cach phan loai co ban.

SV: Lang nghe, ghi chép (néu can).

3.1.3 Phdn logai lao dong vin
phong

(tai liéu bdt budc trang 46)

Hoat dong 5:

- GV dua ra ban mo ta cong viéc cuia 1 thu ky duoc
ldy 1am vi du dé dan dat SV tiép can cac nodi dung
lién quan dén thu ky vin phong nhu khai niém, chirc
nang, nhi¢m vu.

SV: Ling nghe, suy nghi tra 10i cau hoi.

- GV: Tir vi du cu thé, GV phan tich, dién giai dé
khai quat nén noi dung cdt 16i cta van dé.

SV: Lang nghe, ghi chép (néu can).

3.2 Thu ky van phong
3.2.1 Khai niém

3.2.2 Chirc nang cua thuw ky
3.2.3 Nhiém vu cua thu ky

Hoat dong 6:

- GV dua trén khai niém cling nhu vai tro cua thu
ky, hoi sinh vién : néu ban 1a giam ddc ban s& dé ra
nhitng yéu cau gidé tuyén dugc mot thu kytdt gitp
viéc cho minh?

C6 yéu cau SV dong vai nha tuyén dung va Gmg vién
trong mot budi phong van tuyén chon thu ky.

SV: Ling nghe, tra 15i cau hoi, tranh luan, déng vai
theo yéu cau cta GV.

- GV: Két luan cac ndi dung chu yéu

3.2.4 Nhitng yéu cdu doi véi thuw
Ky
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SV: Lang nghe, ghi chép (néu can).

- GV: DPua tinh hudng cu thé, tir d6 goi md cho sinh
vién vé mbi quan hé giira thu ky va thu truong. Phat
van méi quan hé giira thu ky va thu trudng xua va
nay cé gi khac?

SV: Lang nghe, suy nghi tra 15i, tranh luan néu
khong dong ¥ v6i ¥ kién ban dd dua ra va duara Iy
1€ chirng minh.

- GV: Két luan

SV: ghi chép (néu can).

3.2.5 Quan hé cua thw ky voi thu
truong

(tdi liéu bdt budc tir trang 47 dén
trang 51)

Hoat déng 7:Tong két bai va giao nhiém vu vé
nha

-GV:

+ Tém tit lai nhitng ndi dung chinh d3 hoc cua bai
hoc, nhan manh nhing ndi dung quan trong.

+ Yéu cau SV vé nha nghién ctru lai noi dung da
hoc, tim hiéu ban mé ta cong viéc cta thu ky mot
cong ty ma ban biét.

+ Yéu cau SV vé nha nghién ctru trudc ndi dung bai
hoc sau (Chwong 3 (tiép) Muc 3.3 Chanh vin phong;
3.4 Quan tri vién van phong va cac hoat dong giao

tiép; 3.5 Cong tac tuyén dung trong vin phong).

SV: Lang nghe, ghi nhd va trao doi thém néu c6.

-SV nghién ctru trude tai lidu bat

budc tir trang 51 dén trang 54
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Bai giang s6 6
CHUONG 3: QUAN TRI LAO PONG VAN PHONG (tiép)
Tiét 11 - 12
I. Muc tiéu bai hoc:

Bai hoc gitp sinh vién ndm duoc nhitng cong viéc ma chanh vin phong phai thuc
hién va dé 1am t6t cong viéc d6 thi chanh vin phong phai dat duoc nhitng yéu cau gi. Tir
do, van dung kién thtrc d3 hoc vao phan tich, nhan dinh nhitng van dé c6 lién quan trong
thuc té.

I1. Phwong tién thuc hién

- Gido vién: Tai liéu bat budc, cac tai liéu tham khao, bai giang dién tu, kich ban
giang day, phan, bang, mdy chiéu.

- Sinh vién: Mang déy du tai liéu hoc tap va nghién ctru trudce bai hoc.
II1. Phwong phap giing day:

- Thuyét trinh, dién giai

- Phét van — d6i thoai

- Phén tich

- Thao luan.

IV. Tién trinh day hoc

Hoat dong cuia gidng vién va sinh vién Noi dung chinh

Hoat déng 1: On dinh 16p
Giang vién kiém tra sy s6 16p, danh dau cac sinh
vién vang mit va nhic nhd sinh vién trong 16p (néu

co).

Hoat déng 2: Kiém tra bai cii
-GV: néu cau hoi kiém tra bai cii va goi SV tra 10i
SV: léng nghe, trd 101, SV khéac nhan xét va bo sung

(néu co)
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Hoat dong 3. Giang bai mai
- GV: Khai quat lai nhiing néi dung chinh cua bai
hoc trudc va dan dit sang van dé moi.

SV: Tiép thu.
- GV dua ra cac tinh huéng cu thé sau do dit cau
hoi, phat van dé din dat SV tiép cin cac ndi dung
lién quan dén Chanh van phong nhu khai niém, chirc
nang, nhiém vu va nhitng yéu cau ddi v6i chanh van
phong.
SV: Ling nghe, tra 10i cau hoi
- GV: Két luan va tom tat lai noi dung vira hoc, nhéan
manh nhirng ndi dung quan trong.

SV: Ling nghe, ghi chép (néu can).

3.3 Chanh van phong
3.3.1 Khai ni¢m
3.3.2 Churc nang va nhiém vu
cua chanh van phong
3.3.3 Nhitng yéu cau doi voi
chanh van phong

(tai lieu bat budc tir trang 51 dén

trang 54)

Hoat dgng 4: Thao luan theo chu dé GV da giao

-GV: Hudng dan sinh vién cach thirc tién hanh thao

luan.

-SV: 1 nhém trinh bay va tu din dat chuong trinh
dudi sy giam sat chi dao cia GV, cac nhom con lai
ling nghe va gop ¥ hodc dit cau hoi dé nhém trinh
bay tra loi.

-GV: nhan x¢ét, danh gia va téng két.

-Chi dé: Xdy dung quy ché, té

chirc, hoat dong cua van phong

Hoat déng 5:Tong két bai va giao nhiém vu vé
nha

-GV:

+ Tém tat lai nhitng ndi dung chinh da hoc cia bai
hoc, nhan manh nhing ndi dung quan trong.

+ Yéu cau SV vé nha:
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e Nghién ctru lai noi dung dd hoc, 1y vi du
thuc tién dé lam sang t6 mot s6 noi dung da
hoc.

e SV tu doc tai liéu muc 3.4 Quan tri vién van
phong va cac hoat dong giao tiép.

e Nghién ctu truéc ndi dung bai hoc sau
(Chuong 3 (Tiép) Muc 3.5 Céng tac tuyén
dung trong van phong).

- GV: Giao chu dé thao luan cho sinh viénvé van dé

thu ky van phong va chanh van phong doanh nghiép.

SV: lang nghe, ghi nh¢ va trao doi thém néu co.

-Noi dung ty nghién ctru: tai li¢u
bét budc tir trang 54 dén trang 58
-SV doc trude tai liéu bat budc tir

trang 58 dén trang 61

Bai gidng s6 7

CHUONG 3: QUAN TRI LAO PONG VAN PHONG (Tiép)

Tiét 13- 14

I. Muc tiéu bai hoc:

Bai hoc gitip sinh vién naim dugc cach xdy dung va thuc hién chinh sach, quy trinh

tuyén dung. Tur d6, van dung kién thirc da hoc lién hé véi thuc té tai mot van phong co

quan, don vi cu thé.

I1. Phuwong tién thuc hién

- Gido vién: Tai liéu bat budc, cac tai liéu tham khao, bai giang dién tu, kich ban

giang day, phin, bang, mdy chiéu.

- Sinh vién: Mang ddy du tai liéu hoc tap va nghién ciru trude bai hoc.

III. Phwong phap giing day:
- Thuyét trinh, dién giai
- Phat van — di thoai
- Phan tich

- Thao luan.
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IV. Tién trinh day hoc

Hoat dong ciia gidng vién va sinh vién

Noi dung chinh

Hoat déng 1: On dinh 16p
Giang vién kiém tra sy sb 16p, danh dau cac sinh
vién ving mit va nhic nhé sinh vién trong 16p (néu

co).

Hoat déng 2: Kiém tra bai cii
GV: néu cau hoi kiém tra va goi SV tra 10i
SV: lang nghe va tra 10i, SV khac nhan xét va bd

sung ¥ kién (néu co).

Hoat dong 3:Giang bai méi

-GV: Khai quat lai bai cii dé dan dit sang bai moi
SV: lang nghe

-GV: Piat van dé va néu cau hoi: Néu ban 1a giam
ddc ban s& xay dung va thuc hién chinh sach tuyén
dung nhu thé nao? C6 thé chia nho van dé va dat cau
hoi twong tmg dé SV dé& tiép can (c6 thé goi mot sd
sinh vién tra 101).

SV: Nghe gidng, suy nghi va tra 101, tranh luén,
dua ra 1y 1& cho viéc ung ho hay phan bac y kién cua
ban tra 101 trudc.

-GV: Pua ra nhan xét cho ting cau tra 10i va két
luan cong tac tuyén dung trong vin phong.

SV: Ling nghe, ghi chép néu can.

3.5 Cong tic tuyén dung trong
van phong
3.5.1 Xay dung va thuc hién chinh

sdch tuyén dung

(tai liéu bdt budc tir trang 58 dén
trang 59)

Hoat dong 4:
-GV: Léy vi du cu thé vé viéc xay dung va thuc hién
quy trinh tuyén dung cta doanh nghiép cu thé sau d6

hoéi sinh vién cach xay dung va thuc hién quy trinh

3.5.2 Xay dung va thuc hién quy

trinh tuyén dung
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tuyén dung d6 phu hop hay chwa? Néu ra uvu, nhugc
diém? Néu chua phu hop thi ban diéu chinh thé nao?
SV: tra 161 cau hoi, tranh luan

-GV: tong két va chét lai van dé

SV: tiép thu, dua ra cau hoi néu con thic mic, ghi

chép (néu can).

(tai liéu bdt budc tir trang 59 dén
trang 61)

Hoat déng 5: Thao luan theo chi d&& GV di giao
-GV: Chi dao SV tién hanh thao lun.

SV: 1 nhom trinh bay, cac nhém con lai lang nghe
va gop ¥ hodc dit cdu hoi dé nhom trinh bay tra 1.

- GV: nhan xét, danh gia va tong két.

-Chui d@é: Thu ky va chdanh vin
phong trong doanh nghiép

Hoat dpng 6: Tong két bai va giao nhiém vu vé
nha

-GV:

+T6m tat lai nhitng noi dung chinh da hoc cua bai
hoc, nhan manh nhimng ndi dung quan trong.

Nghién ctru lai nd1 dung da hoc, léy vi du thuc tién
dé lam sang té mot s6 noi dung da hoc.

+Nhéc sinh vién tiét sau kiém tra 1 tiét, can 6n bai
nhitng phan trong tam nao.

+ Yéu cau SV nghién ctru trude ndi dung bai hoc
sau (Chuong 4 Muc 4.1 Khai ni¢ém, phan loai, vai tro

cua thong tin).

SV: ling nghe, ghi nh¢ va trao d6i thém néu co.

SV doc trudc tai liéu bat budc tir

trang 64 dén trang 70
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Bai gidng s6 8
CHUONG 4: TO CHUC CONG TAC THONG TIN
Tiét 15 - 16
I. Muc tiéu bai hoc:

Bai hoc giup sinh vién hiéu duoc khai niém va phan loai thong tin.Tur do, van
dung kién thtrc d3 hoc vao lam phan tich, nhan dinh nhiing van dé c6 lién quan trong van
phong cu thé.

I1. Phwong tién thuc hién

- Gido vién: Tai liéu bat budc, cac tai liéu tham khao, bai giang dién tu, kich ban
giang day, phin, bang, mdy chiéu.

- Sinh vién: Mang day du tai liéu hoc tdp va nghién ciru trude bai hoc.
II1. Phwong phap giing day:

- Thuyét trinh, dién giai

- Phét van — d6i thoai

- Phén tich.

IV. Tién trinh day hoc

Hoat dong cuia gidng vién va sinh vién Noi dung chinh

Hoat déng 1: On dinh 16p
Giang vién kiém tra sy s6 16p, danh dau cac sinh
vién vang mit va quén triét sinh vién trong 1p trudc

khi 1am bai kiém tra.

Hoat dgng 2:Kiém tra 1 tiét

Hoat dong 3: Giang bai mai
- GV: bat van dé bai hoc, khai quat ndi dung bai hoc | CHUONG 4: TO CHUC CONG

sau d6 dan dat sinh vién vao ndi dung bai hoc. TAC THONG TIN

Lay vi du vé thong tin va phan tich. Tir d6 néu cau | 4.1. Khai niém, phén loai, vai tro
héi: Theo ban, thong tin 1a gi? cua thong tin

SV: ling nghe va tra 1oi 4.1.1. Khdi ni¢m
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- GV: Két luan

SV: ghi chép néu can.

(tai liéu bdt budc trang 64)

Hoat dong 4.

-GV: Léy cac vi du minh hoa trong thuc tién dé sinh
vién hiéu va sau d6 hoi SV vé céc tidu chi phan loai
thong tin va twong ing véi moi tiéu chi thi co nhiing
loai thong tin nao?

SV: Lang nghe, suy nghi tra 10i

- GV: Két luan

SV: Lang nghe, ghi chép néu can

4.1.2. Phan logi thong tin
(tai liéu bdt bude tir trang 65 dén
trang 70)

Hoat déng 5:Tong két bai va giao nhiém vu vé
nha

-GV:

+T6m tat lai nhitng ndi dung chinh dd hoc cua bai
hoc, nhan manh nhitng ndi dung quan trong

+Yéu cau SV vé nha:

e Nghién cuu lai ndéi dung da hoc, léy vi du
thuc tién dé lam sang té mot s6 noi dung da
hoc.

e Tim hiéu cac vin ban phap luat co lién quan
dén thong tin va viéc quan 1y thong tin.

e Nghién ctru truéc ndi dung bai hoc sau
(Chuong 4(Tiép) Muyc 4.1.3 Vai trd ciia thong
tin va 4.2 T6 chic cong tac thong tin, 4.3
Hoan thién hé thdng thong tin trong cac co

quan don vi).

SV: ling nghe, ghi nh¢ va trao d6i thém néu co.

-SV nghién ctru trude tai lidu bat

budc tir trang 70 dén trang 78
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Bai gidng s6 9
CHUONG 4: TO CHUC CONG TAC THONG TIN (Tiép)
Tiét 17 - 18
I. Muc tiéu bai hoc:

Bai hoc gitp sinh vién nim duwgc quy trinh t6 chirc cong tac théng tin gdm céc
bude nhu thé nao. Thém nita, gitp sinh vién ndm duoc cach hoan thién hé théng thong tin
trong cac co quan, don vi. Tt d6, van dung kién thtc d3 hoc vao phan tich, nhan dinh,
thuc hién cong viéc cu thé.

Il. Phwong tién thuc hién

- Gi4o vién: Tai liéu bit budc, céc tai liu tham khao, bai giang dién tu, kich ban
giang day, phan, bang, mdy chiéu.

- Sinh vién: Mang day du tai liéu hoc tdp va nghién ciru trude bai hoc.
II1. Phwong phap giing day:

- Thuyét trinh, dién giai

- Phét vén — ddi thoai

- Phén tich.

IV. Tién trinh day hoc

Hoat dong cua gidng vién va sinh vién Noi dung chinh

Hoat déng 1: On dinh 16p
Giang vién kiém tra sy s6 16p, danh dau cac sinh
vién ving mit va nhic nhé sinh vién trong 16p (néu

co).

Hoat djng 2: Kiém tra bai cii
-GV: Néu cau hoi kiém tra noi dung di nghién ctru &
gi0 hoc trudc va goi SV tra 10i.
SV: Lang nghe va tra 16i, SV khac nhan xét, bo sung

(néu can).
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Hoat dong 3. Giang bai mai

- Giang vién: Khai quat lai nhitng ndi dung chinh
ctia bai hoc trudc dé thyc hién bude dan dat chuyén
tiép sang nodi dung méi.

Sinh vién: Tiép thu.

-GV: dit cAu hoi “trong cudc sdng cia chung ta,
thong tin c6 quan trong khong? Ban hay néu quan
diém cioa minh vé tdm quan trong cia thong tin
trong cudc séng?”

SV: lang nghe va phat biéu y kién.

4.1.3. Vai tro cua thong tin
(tai liéu bdt buc tir trang 70 dén
trang 71)

Hoat dong 4:
- GV dua cac tinh huéng cu thé sau d6 dat cau hoi,
phat van dé dan dat SV tiép can cac yéu cau to chuc
cbng tac thong tin.

SV: Suy ngh tra 161 cau hoi.
- GV: Két luan lai va dua ra nhiing yéu ciu co ban.

SV: Ling nghe, ghi chép (néu can).

4.2 To chirc cong tac thong tin

4.2.1 Nhitng yéu cau khi té chirc
cdng tac thong tin
(tai lieu bat budc tir trang 71 dén

trang 72)

Hoat dong 5:
- GV dua tinh hudng cu thé trong thuc té sau d6 hoi
sinh vién xem quy trinh ma vi du vira dua ra c6 nén
thém vao hodc badt di budc nao khong? Tai sao? dé
dan dat SV tiép can quy trinh t6 chirc cong tac thong
tin.

SV: Suy nghi va trinh bay quan diém cta minh, c6
thé tranh luan néu cé cac ¥ kién trai chiéu.
- GV: Két luan lai cac bude co ban cia quy trinh to

churc cong tac thong tin.

4.2.2. Quy trinh t6 chirc cong tac
thong tin

(tai lidu bdt budc tir trang 72 dén
trang 75)
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SV: Lang nghe, ghi chép nhiing ndi dung quan

trong.

Hoat dong 6:

- GV: Lay céc tinh hudng cu thé dé sinh vién dua ra
bién phap khic phuc gitp hoan thién hé thong thong
tin. Tt d6, minh hoa cho tirng bién phdp ma GV dua
ra d& SV hiéu muébn hoan thién hé théng thong tin
trong cc co quan don vi can chu ¥ nhing gi.

SV: tiép thu va dit cau hoi (néu co)dé ca 16p cung
giai quyét va di dén két luan cubi cung.

- GV: Két lun lai van dé va nhan manh nhirng diém
can cha y.

SV: Ling nghe, ghi chép hodc danh dau trong tai

liéu.

4.3 Hoan thién hé théng théng tin

trong cac co quan don vi

(tai lieu bat budc tir trang 76 dén
trang 78)

Hoat déng 7:Tong két bai va giao nhiém vu vé
nha

-GV:

+ Tém tat lai nhitng nodi dung chinh d3 hoc cua bai
hoc, nhan manh nhing ndi dung quan trong.

+ Yéu cau SV vé nha:

e Nghién cuu lai ndéi dung da hoc, léy vi du
thuc tién dé 1am sang to mot sb ndi dung da
hoc.

e Nghién ctu truéc ndi dung bai hoc sau
(Chuong 5: Quan ly thoi gian 1am viéc Muc
5.1 Hoach dinh céng viéc hanh chinh van

phong)

SV nghién ctu trude tai lidu bat

budc tir trang 79 dén trang 81
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+ Giao chu dé thao luan cho sinh vién vé van dé

hoan thién hé thdng thong tin trong doanh nghiép..

SV: lang nghe, ghi nhé va trao d6i thém néu can.

Bai giang s6 10
CHUONG 5: QUAN LY THOI GIAN LAM VIEC
Tiét 19 - 20
I. Muc tiéu bai hoc:

Bai hoc giup sinh vién c¢6 su hiéu biét va nim rd vé nhitng van dé xoay quanh
hoach dinh cong viéc hanh chinh vin phong.Tir d6, van dung kién thire da hoc vao thuc
hién cong viéc cu thé, phan tich, nhan dinh nhiing van dé c6 lién quan trong doi séng
hang ngay.

I1. Phwong tién thuc hién

- Gi4o vién: Tai liéu bt budc, céc tai liu tham khao, bai giang dién tu, kich ban
giang day, phan, bang, may chiéu.

- Sinh vién: Mang déy du tai liu hoc tap va nghién ctru trude bai hoc.
II1. Phwong phap giing day:

- Thuyét trinh, dién giai

- Phét van — doi thoai

- Phén tich

- Thao luan.

IV. Tién trinh day hoc

Hoat dong ciia gidng vién va sinh vién Noi dung chinh

Hoat déng 1: On dinh 16p
Giang vién kiém tra sy sb 16p, danh diu cac sinh
vién ving mit va nhac nhé sinh vién trong 16p (néu

co).
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Hoat déng 2: Kiém tra bai cii
GV: Néu ciu hoi kiém tra va goi SV tra 1oi

SV: Lang nghe va tra 10i

Hoat dong 3. Giang bai méi
- GV: Pat van dé bai hoc, khai quat ndi dung bai hoc
sau d6 dan dit sinh vién vao timg nodi dung cu thé
cua bai hoc;

SV: Lang nghe
- GV dua tinh huéng cy thé giup SV co thé ty rat ra
tam quan trong cua hoach dinh dugc thé hién &
nhirng khia canh nao.
SV: Lang nghe, tra 10i cau hoi
- GV: Tong két y kién va dua ra cac ndi dung chinh,
chuan xac.
SV: Ling nghe, ghi chép (néu can).
- GV: Dua ra va phan tich khai niém vé hoach dinh
va hoach dinh hanh chinh van phong. Tt do6, phat
van SV vé diém giéng va khac nhau ¢ 2 khai niém
nay.
SV: Lang nghe, suy nghi tra 10i
- GV: Tong két va dua ra ndi dung chuan xac.

SV: Ghi chép, dit cau hoi (néu co).

5.1. Hoach dinh cong viéc hanh

chinh van phong

5.1.1. Tam quan trong ciia hoach

dinh

5.1.2. Khai niém hoach dinh va
hoach dinh hanh chinh van phong
(tai lidu bat budc tir trang 79 dén
trang 80)

Hoat dong 4:

- GV dua tinh hudng cu thé dé dan dat SV tu tong
két ¢ nhirng loai hoach dinh nao?

SV: Lang nghe, trinh bay ¥ kién

- GV: phan tich va tong hop van dé

SV: Ling nghe, ghi chép (néu can).

5.1.3. Phan logi hoach dinh

(tai liu bdt budc tir trang 80 dén
trang 81)
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-GV: Yéu cau SV léy vi du tai co quan, doanh
nghi¢p cu thé vé céc loai hoach dinh vira phan loai.

SV: phat biéu, dit cau hoi (néu co).

Hoat dong 5:
- GV: Phat van sinh vién muén hoach dinh thi phai
dira vao nhirng yéu t6 nao? Co thé néu timg vi du cu
thé twong Ung voi cac cin ctr dé SV tu rat ra ndi
dung can nghién ciru.

SV: Suy nghi tra 11 va tranh luan néu xuét hién cac
y kién trai chiéu.
-GV: Két luan
SV: Lang nghe, ghi chép néu can.

5.1.4. Cic can cir dé hoach dinh
(tai liéu bdt budc trang 81)

Hoat déng 6: Thao luan theo chi && GV di giao
-GV: chi dao, huéng dan SV tién hanh budi thao
luan

SV: 1 nhém trinh bay va tu dan dat tién trinh dudi
su giam sat chi da cia GV, cadc nhom khéac lang
nghe, gop y kién va dat cau hoi.

-GV: nhan xét, danh gia va tong két dua ra cac van

dé can rut kinh nghiém cho cac nhém sau.

-Chii dé: céng tdac tuyén dung trong

doanh nghiép

Hoat déng 7:Tong két bai va giao nhiém vu vé
nha

-GV:

+ Tém tat lai nhitng ndi dung chinh da hoc cia bai
hoc, nhan manh nhing ndi dung quan trong.

+ Yéu cau SV vé nha:
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e Nghién ctru lai ndi dung da hoc, lap bang
danh sach cac cong viéc ban phai lam trong
ngdy, trong tuan.

e Nghién ctu truéc ndi dung bai hoc sau
(Chuong 5: (Tiép) Muc 5.1.5 Céac cong cu | SV doc trudc tai liéu bat budc tir
hoach dinh hanh chinh van phong va Muc 5.2 | trang 81 dén trang 95
Quan ly thoi gian lam vigce).

SV: Lang nghe, ghi nhd va trao doi thém néu c6.

Bai giang s6 11
CHUONG 5: QUAN LY THOI GIAN LAM VIEC (tiép)
Tiét 21 - 22
I. Muc tiéu bai hoc:

Bai hoc gitip sinh vién tim hiéu cac cong cu hoach dinh hanh chinh vin phong va
ndm duoc cic van dé cua quan tri thoi gian, cac cong cu dé xay dung ké hoach cong viéc
theo thoi gian, lam thé nao dé tiét kiém thoi gian. Tu do, van dung kién thtrc da hoc vao
lam, phan tich, nhan dinh nhitng van dé c6 lién quan trong doi song hang ngay.

I1. Phwong tién thuc hién
- Gi4o vién: Tai liéu bit budc, bai giang dién tu, kich ban gidng day, phén, bang,
may chiéu.
- Sinh vién: Mang day du tai liéu hoc tp va nghién ctru trude bai hoc.
III. Phwong phap giing day:
- Thuyét trinh, dién giai
- Phat van — ddi thoai

- Phan tich.
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IV. Tién trinh day hoc

Hoat dong ciia gidng vién va sinh vién

Noi dung chinh

Hoat déng 1: On dinh 16p
Giang vién kiém tra sy sb 16p, danh dau cac sinh
vién ving mit va nhic nhé sinh vién trong 16p (néu

co).

Hoat déng 2: Kiém tra bai cii

-GV: néu cau hoi kiém tra va goi SV tra 1oi.

SV: ling nghe va tra 10i SV khac nhan xét, bd sung
cho cau tra 151 (néu can).

-GV: kiém tra, nhan xét, danh gia muac d0 hoan

thanh cong viéc da dugc giao v€ nha thyuc hién.

Hoat dong 3: Giiang bai maéi

- GV: Khéi quat nhitng ndi dung chinh can nghién
cuu cua bai hoc.

SV: Tiép thu

- GV: Liy vi du minh hoa dé dan dat sinh vién hiéu
cac cong cu hoach dinh hanh chinh van phong.

Trén co sé bai tap di giao vé nha gid trude, yéu
cau sinh vién so sanh, ddi chiéu xem da thuc hién
dung va du cac yéu cu cong viéc cua timg cong cu
hay chua, néu chua thi con thiéu nhiing gi va bod
sung.

SV: thuc hién yéu cau ctia GV bang cach stra dbi
b sung vao bang ké di 1am & nha.

-GV: kiém tra viéc thuc hién cua SV va gop v, chinh
stra d¢ SV hoan thién bai ciia minh. Tur d6, lién hé

vOi cac cong cu ma thu ky, chanh van phong trong

5.1.5 Cac cong cu hoach dinh
hanh chinh van phong.

(tai ligu bat bujc tir trang 81 dén
trang 85)
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doanh nghiép str dung.
SV: tiép thu, ghi chép, dit cau hoi (néu co).

Hoat dong 4:

-GV: Dit van dé va néu cau hoi “Nhiing hiéu biét vé
quan tr1 thoi gian?”

SV: Nghe giang, suy nghi va tra 151 (c6 thé goi mot
s sinh vién tra 151).

- GV: Pua ra nhan xét cho timg cau tra 1oi va két
luan.

SV: Ling nghe, ghi chép (néu can).

5.2. Quan ly thoi gian lam viée
5.2.1. Gidi thiéu téng quan vé
qudn tri thoi gian

(tai liéu bdt budc trang 86)

Hoat dong 5:

- GV: phét van SV lam thé nao dé quan tri thoi gian
t6t hay noi cach khac 1 tiét kiém thoi gian trong
cong viéc?

SV: phat biéu y kién

-GV: dua vi du, giai thich timg bién phéap va két luan
SV: Chu ¥ ling nghe va ghi chép hodc danh dau
trong tai liu.

-GV: Néu cau hoi “ban d3 str dung nhirng bién phap
nao dé quan tri thoi gian cta ban than?”

SV: Nghe va tra 161 cau hoi

-GV: Nhan xét, téng két lai van dé

SV: tiép thu, ghi chép.

5.2.3. Cac bién phap quan tri thoi
gian

5.2.3.1. Cac cong cu hoach dinh
thoi gian biéu

5.2.3.2. Tiét kiém thoi gian trong
thu tin

5.2.3.3. Tiét kiém thoi gian bang
phuong phap doc nhanh

5.2.3.4. Tiét kiém thoi gian tiép
khach

5.2.3.5. Tiét kiém thoi gian goi va
tra 101 dién thoai

5.2.3.6. Tiét kiém thoi gian hoi hop
5.2.3.7. Sap xép chd lam viéc khoa
hoc

(tai liéu bdt budc tir trang 89 dén
trang 95)
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Hoat déng 6:Tong két bai va giao nhiém vu vé

nha

-GV:

+ Tom tit lai nhitng ndi dung chinh da hoc cua bai

hoc, nhan manh nhiing ndi dung quan trong.

+ Yéu cau SV vé nha:

Nghién ctu lai ndéi dung da hoc, lfiy vi du
thuc tién dé 1am sang to mot sd ndi dung da
hoc.

Nghién ctou truéc ndi dung bai hoc sau
(Chuong 6: T6 chirc tiép khach va cac chuyén
di cong tac; Muc 6.1 Nhitng van dé chung vé
giao tiép).

SV tu doc tai liéu muc 5.2.2 Ba van dé co ban
can giai quyét ctia quan tri vién, nhan vién
van phong (sinh vién tw nghién cuu tai liéu
bdt bujc trang 86-89).

Lién hé thyc té: tim hiéu viée tiét kiém thoi

gian trong doanh nghiép cu thé.

+ Giao chu dé thao luan cho sinh vién vé van dé

quan tri thoi gian..

SV: lang nghe, ghi nhé va trao ddi thém néu co.

-SV doc trude tai liéu bat budc tir

trang 96 dén trang 105
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Bai gidng s6 12
CHUONG 6: TO CHUC TIEP KHACH
Tiét 23 - 24
I. Muc tiéu bai hoc:

Bai hoc giup sinh vién nim dugc nhitng van dé chung vé giao tiép nhu khai niém,
cac hinh thuc giao tiép va dé hoat dong giao tiép dat hiéu qua cao thi can thuc hién nhiing
nguyén tic co ban nao. Tir d6, van dung kién thirc d3 hoc vao cong viée cu thé, phan tich,
nhan dinh nhitng van dé c6 lién quan trong doi séng hang ngay.

I1. Phwong tién thuc hién

- Gi4o vién: Tai liéu bit budc, céc tai liu tham khao, bai giang dién tu, kich ban
giang day, phan, bang, mdy chiéu.

- Sinh vién: Mang day du tai liéu hoc tdp va nghién ciru trude bai hoc.
II1. Phwong phap giing day:

- Thuyét trinh, dién giai

- Phét vén — ddi thoai

- Phén tich

- Thao luan.

IV. Tién trinh day hoc

Hoat dong cuia gidng vién va sinh vién Noi dung chinh

Hoat déng 1: On dinh 16p
Giang vién kiém tra sy s6 16p, nhic nhd sinh vién

trong 16p (néu co).

Hoat dong 2: Kiém tra bai cii

-GV: yéu cau SV nhic lai nhimg ndi dung co ban da
nghién ctru & gio hoc trudce va goi SV tra 101.

SV: ling nghe va tra 1oi

-GV: nhéan xét cau tra 10i va ddnh gia mirc d6 nam

bt noi dung bai hoc ctia SV.
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Hoat dong 3:Giang bai méi
- GV: Dt van dé bai hoc dan dat sinh vién vao noi
dung bai hoc.
SV: Ling nghe va ghi chép
- GV dua cau hoi, phat van dé dan dit SV tiép can
van dé giao tiép. Yéu cau sinh vién iy cac vi du vé
giao tiép trong thyec té.

SV: tra 10i cau hoi, ldy vi du va dua ra y hiéu vé
giao tiép.
- GV: phan tich, dién giai va dua dén khai niém
chinh xéac.

SV: Ling nghe, ghi chép néu can.

6.1. Nhitng van dé chung vé giao
tiép

6.1.1. Khdi ni¢m vé giao tiép

(tai liu bdt budc tir trang 96 dén
trang 97)

Hoat dong 4:

-GV: Gi6i thiéu cac hinh thic giao tiép roi dua ra
cac vi du minh hoa bang hinh anh hoic video clip
g v&i cac hinh thire giao tiép va yéu cau sinh vién
gan cac hinh thtic giao tiép cho phu hop.

SV: Ling nghe, xem va tra 101 ciu hoi

-GV: nhan xét va yéu cau 1§y cac vi du minh hoa
khac.

SV: ling nghe, ghi chép va phat biéu

- GV: Phat van SV vé mdi quan hé giita cac hinh
thire giao tiép, dé giao tiép thanh cong can st dung
cac hinh thirc giao tiép nhu thé nao cho phu hop. C6
thé dua ra mot vai tinh hudng va yéu ciu SV dong
vai dé thé hién cac hinh thuc giao tiép.

SV: Ling nghe, lam theo yéu cau cua GV, dit cau

6.1.2. Cic hinh thirc giao tiép
6.1.2.1. Giao tiép bang ngén ngir
6.1.2.2. Giao tiép can ngdn ngi
6.1.2.3. Giao tiép phi ngon ngir

(tai liéu bdt budc tir trang 97 dén
trang 102)
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hoi, ghi chép (néu can).

-GV: phan tich va nhan xét, danh gia

Hoat dong 5:

- GV: dua ra cac vi du, cac tinh hudng trong thuc té
dé goi mo va phat van sinh vién vé cac nguyén tic
co ban trong giao tiép.

SV: Ling nghe, tra 101 cau hoi, dwa ra cdu hoi (néu
co).

- GV: phan tich, dién giai va chét lai cac nguyén tic
co ban.

SV: Lang nghe, ghi chép néu can.

6.1.3 Nguyén tic co bdn trong
giao tidp

(tai liéu bdt budc tir trang 102 dén
trang 105)

Hoat dgng 6: Thao luan theo chu dé GV da giao
-GV: diéu hanh budi thao luan

SV: 1 nhdm trinh bay va ty dan dit tién trinh thao
luan; cac nhom khac lang nghe, gop y kién hodc dat
cau hoi dé nhom trinh bay tra 10i.

-GV: nhan xét va tong két.

-Chui dé: Hoan thién hé tho”'ng
thong tin trong doanh nghiép

Hoat déng 7:Tong két bai va giao nhiém vu vé
nha
-GV:
+ Tém tit lai nhitng ndi dung chinh d3 hoc cua bai
hoc, nhan manh nhing ndi dung quan trong.
+ Yéu cau SV vé nha:
e Nghién cuu lai ndéi dung da hoc, léy vi du
thuc tién dé lam sang to mat s6 noi dung da
hoc.

e Nghién cou truéc ndi dung bai hoc sau

SV doc trudc tai liéu bat bude tir
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(Chuong 6 (Tiép) Muc 6.2 T6 chiic cong tac | trang 105 dén trang 119
18 tan va 6.3 T6 chuc tiép khach ).
e Lién h¢ thyc té&: tim hiéu nghé thuat giao tiép

va van héa ung xu trong doanh nghiép.

SV: ling nghe, ghi nh¢ va trao doi thém néu cé.

Bai gidng s6 13
CHUONG 6: TO CHUC TIEP KHACH (tiép)
Tiét 25 - 26
I. Muc tiéu bai hoc:

Bai hoc gitip sinh vién nim dugc nhitng van dé chung vé cong tac 18 tin khanh tiét
va cach thirc t6 chirc tiép khach. Tir d6, van dung kién thirc da hoc vao thuc té dé phan
tich, nhan dinh nhitng van dé c6 lién quan trong doi séng hang ngay.

I1. Phwong tién thuc hién

- Gido vién: Tai liéu bat budc, cac tai liéu tham khao, bai giang dién tu, kich ban
giang day, phin, bang, mdy chiéu.

- Sinh vién: Mang day du tai liéu hoc tdp va nghién ciru trude bai hoc.
II1. Phwong phap giang day:

- Thuyét trinh, dién giai

- Phat van — doi thoai

- Phén tich

- Thao luan.

IV. Tién trinh day hoc

Hoat dong ciia giang vién va sinh vién Noi dung chinh

Hoat déng 1: On dinh 16p
Giang vién kiém tra sy s6 10p, danh ddu cac sinh

vién vang mdt va nhac nhd sinh vién (néu co).
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Hoat déng 2: Kiém tra bai cii

-GV: néu cau hoi kiém tra va goi SV tra 1oi
SV: suy nghi va tra 1o1

-GV: nhan xét, danh gia.

Hoat dong 3:Giang bai méi
- GV: khai quat néi dung chuong 6 da nghién ctru ¢
gid hoc trude, trén co s& d6 dan dit sinh vién vao
ndi dung bai hoc méi bang cach lay vi du mot sb
hoat dong va phan tich chi ra d6 1a nhitng phan viéc
cuia cong tac 1€ tan.
SV: Lang nghe va ghi chép
- GV: phat vin SV “qua phan tich nhiing vi du
trénban hiy cho biét cong tac 1& tan 12 gi?

SV: Nghe giang, suy nghi va tra 10i (c6 thé goi mot
s sinh vién tra 15i).

- GV: Pua ra nhan xét cho ting cau tra 10i va két
luan dua ra khai niém chinh xac.
SV: ghi chép va lang nghe
- GV: bit van dé va léy vi du cu thé sau d6 yéu cau
SV néu vai tro ctia cong tac 1 tin trong truomg hop
duoc néu ra. Tur do khai quat nén vai tro cia cong
tac 1€ tan néi chung.

SV: Nghe giang, suy nghi va tra 15i (c6 thé goi mot
s sinh vién tra 151).
- GV: Pat van dé, dua ra cac nguyén tic ciia hoat
dong 18 tan va giai thich, phan tich ting nguyén tic

dong thoi 1ay vi du minh hoa.

SV: tiép thu, dat cau hoi va ghi chép (néu can).

6.2. T6 chirc cong tac I tan

6.2.1. Khai niém

6.2.2. Vai tro ciia cong tdc Ié tin

6.2.3. Nhitng nguyén tic co bdn
cia hoat dpng 1é tin ¢ cdc co
quan

(tdi liéu bdt budc trang 105- 107)
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Hoat dong 3

- GV: dua ra céac video clip tiép khach va yéu cau
SV quan sat xem tiép khach tai co quan can thuc
hién nhiing cong viéc gi va thyc hi¢n ra sao.

SV: Trinh bay quan diém (c6 thé goi 1 sb sinh

Vién) va yéu cau nhan xét cau tra 1oi ctia ban dong
thoi b sung hodc phan bac (néu co).
- GV: Phan tich, giai thich va di dén két luan cudi
cing vé van dé. Co thé dua thém maot sd tinh hudng
dé SV giai quyét bang cach dua ra luan diém hoic
dong vai.

SV: Chu y lang nghe,phat biéu, 1am theo sy hudng
dan ciia GV va ghi chép hodc danh diu trong tai

licu.

6.3. To chirc tiép khach

6.3.1. T6 chirc tiép khdch tai co
quan

6.3.1.1. Trang bi 1& tan

6.3.1.2. Phéan loai khach

6.3.1.3. Don tiép khach

6.3.1.4. Ngit quing hay két thac
cudc noi chuyén

6.3.1.5. T6 chuc cac budi hen gip
6.3.1.6. Huy bo cac cudc hen
6.3.1.7. XUt ly phan nan cua khach
(tai liéu bat bugc tir trang 108 dén
trang 116)

Hoat dong 4:
- GV: Tiép tuc dat cau hoi co lién quan dén tiép
khach qua dién thoai nhu:
Ban hiy tuong tuong xem diéu gi s& xay ra néu 1
ngay van phong khong cé dién thoai? Tu do rut ra
vai tro cua dién thoai trong van phong.
Str dung dién thoai dé tiép khach nhu thé nao cho
dat hi€u qua cao?

SV: Nghe, suy nghi va trd 101 cau hoi
-GV: Nhan xét, két luan. C6 thé dua thém tinh
huéng va yéu cau SV déng vai v6i nhau dé tu giai
quyét van de.
SV: Tiép thu, 1am theo sy huéng dan cua GV, dit

cau hoi (néu co).

6.3.2. Tiép khdch qua dién thogi
6.3.2.1. Vai tro cua dién thoai trong

van phong

6.3.2.2. St dung dién thoai dé tiép

khach

(tdi liéu bdt budc tir trang 116 dén
trang 119)
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Hoat déng 5: Thao luin theo chi dé GV di giao
-GV: diéu hanh budi thao luan

SV: 1 nhom trinh bay; cdc nhom khac ling nghe,
gop v kién hodc dit cau hoi.

-GV: nhan xét va tong két

-Chii dé: Qudn tri thoi gian trong

doanh nghiép

Hoat dpng 6:Tong két bai va giao nhiém vu vé
nha

-GV:

+ TOm tat lai nhiing ndi dung chinh da hoc cua bai
hoc, nhan manh nhing ndi dung quan trong

+ Yéu cau SV vé nha:

e Nghién cuu lai ndéi dung da hoc, léy vi du
thuc tién dé 1am sang t0 mot sd ndi dung da
hoc;

e Lién hé thuc té: trén co s& kién thic d3 hoc,
nhan xét vé cong tac 1& tan va tiép khach cua
co quan (doanh nghi€p) ma ban da tirng xem
hoic chimg kién.

e SV tu nghién ctru muc 6.4 Pai khach va 6.5
Lé& tan hoi nghi va tiéc chiéu dai (sink vién tu
nghién civu tai liéu bat budc trang 119-137).

e Nghién ctu truéc ndi dung bai hoc sau
(Chuong 6 (tiép) Muc 6.6 Phat biéu, 6.7 Phuc
vu khach trong bira ti¢c chiéu dai va Chuong
7 Muc 7.1 Nhitng van dé chung vé hoi hop,
héi nghi).

SV: ling nghe, ghi nh¢ va trao doi thém néu co.

SV doc trudc tai liéu bat bude tir

trang 138 dén trang 149
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Bai gidng s6 14
CHUONG 6: TO CHUC TIEP KHACH (Tiép)
CHUONG 7: TO CHUC HQI HQP, HQI NGHI
Tiét 27 - 28
I. Muc tiéu bai hoc:

Bai hoc gitip sinh vién ndm dugc nhitng van dé chung xoay quanh viéc phat biéu
va nidm duge khai niém, muc dich, y nghia cia hdi hop, hoi nghi. Tur d6, van dung kién
thirc di hoc vao thuc té dé phan tich, nhan dinh nhiing van dé co lién quan trong doi séng
hang ngay.

I1. Phwong tién thuc hién

- Gido vién: Tai liéu bat budc, cac tai liéu tham khao, bai giang dién tu, kich ban
giang day, phan, bang, mdy chiéu.

- Sinh vién: Mang déy du tai liéu hoc tap va nghién ctru trude bai hoc.
II1. Phwong phap giing day:

- Thuyét trinh, dién giai

- Phét van — doi thoai

- Phén tich.

IV. Tién trinh day hoc

Hoat dong ctia gidng vién va sinh vién Noi dung chinh

Hoat déng 1: On dinh 16p
-Giang vién kiém tra sy s 16p, nhic nho sinh vién

trong 16p (néu co).

Hoat déng 2: Kiém tra bai cii

- GV: néu cau hoi kiém tra va goi mot ban SV tra 1oi
SV: ling nghe va tra 1oi

-GV: nhan xét, danh gia.
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Hoat dong 3: Giang bai mai
- GV: Phat biéu 1a mot phan khong thé thiéu trong
cac budi hoi hop, hoi nghi. Vay “céc bai phat biéu c6
vai tro gi?”
SV: suy nghi tra 161 cau hoi
- GV: Yéu cau sinh vién ldy cac vi du vé viéc phat
biéu trong cac budi hoi hop (vi du dai hdi doan, dai
hoi 16p, ...) ma SV di timg tham gia nhu s6 luong
bai phat biéu, ai phat biéu, trinh tu thé nao, co 4n
dinh thoi gian hay khong, ...

SV: dua ra vi du va tra 101 cac cau hoi.
-GV dén dit SV dén cac nodi dung bai hoc. GV ¢6
thé néu tinh huéng lién quan dén viéc lya chon
ngudi phat biéu va trinh ty phat biéu hoic tiép tuc
dit cau hoi: Co phai bat ky ai mubn phat biéu thi
dang ky va ai diang ky trudc thi duoc phéat biéu
truée? Tai sao phai 4n dinh thoi gian phat biéu?
SV: nghe va trinh bay quan diém cta minh.
- GV: Tong két
SV: Ling nghe, ghi chép néu can.

6.6. Phat biéu

6.6.1. Vai tro ciia cdc bai phdt biéu

6.6.2. Ai phdt biéu? Trinh tw phit
biéu?

6.6.3. Han ché sé dién gid

6.6.4. An dinh thoi gian phdt biéu

cua cac dién gida

Hoat dong 4
- GV: Dian dit sang ndi dung méi
SV: lang nghe
- GV: Dit van d& bai hoc, khai quat ndi dung bai
hoc;
SV: Tiép thu.
- GV: Ban da tham gia hdi nghi nao chua? Néu muc

dich, ¥y nghia ctuia hoi nghi do6.

CHUONG 7: TO CHUC HOI
HOQP, HQI NGHI
7.1. Nhirng van dé chung vé hdi

hop, hdi nghi

7.1.1. Muc dich, y nghia cua hgi
hop, hoi nghi
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SV: nghe, suy nghi va tra 10i (co thé goi 1 so sinh
vién phat biéu)
- GV: Phan tich, dién giai va dua ra noi dung kién
thtrc chuén xac
SV: lang nghe va ghi chép
- GV: Dua ra tinh hudng cy thé dé SV khai quat khai
niém cua hoi hop, hoi nghi.
SV: trinh bay quan diém vé hoi hop, hoi nghi
- GV: Nhan xét cau tra 101 va téng Kkét lai

SV: tiép thu, dit cdu hoi (néu co).

7.1.2. Khai niém

(Tai liéu bdt budc: trang 148-149)

Hoat déng 6:Tong két bai va giao nhiém vu vé
nha
-GV:
+ Tém tit lai nhitng ndi dung chinh d3 hoc cua bai
hoc, nhan manh nhing ndi dung quan trong.
+ Yéu cau SV vé nha:
e Nghién ctru lai ndi dung dd hoc, ké tén céc
hoi nghi ma ban biét hodc tirng tham gia.
e SV tu nghién ctru muc 6.7 Phuc vu khach
trong bita tiéc chiéu dai (tai liéu bat budc tir
trang 108 dén trang 147).
e Nghién ctru truéc ndi dung bai hoc sau

(Chuong 7: To chirc hoi hop, hoi nghi).

SV: lang nghe, ghi nh¢ va trao doi thém néu co.

SV doc trudc tai liéu bat bude tir

trang 153 dén trang 162
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Bai gidng s6 15
CHUONG 7: TO CHUC HQOI HQP, HQI NGHI (tiép)
Tiét 29 - 30
I. Muc tiéu bai hoc:

Bai hoc gitp sinh vién nim duge cach thirc td chirc cac cudc hop, hdi nghi noi
chung va véi cac cudc hop c6 quy mo, mirc d khac nhau thi viéc td chirc khac nhau nhu
thé nao. Tir d6, van dung kién thae di hoc vao cac truong hop cu thé dé phan tich, nhan
dinh nhitng van dé c6 lién quan trong doi sbng hang ngay.

I1. Phwong tién thuc hién

- Gi4o vién: Tai liéu bit budc, céc tai liu tham khao, bai giang dién tu, kich ban
giang day, phan, bang, may chiéu.

- Sinh vién: Mang day du tai liéu hoc tdp va nghién ciru trude bai hoc.
II1. Phwong phap giing day:

- Thuyét trinh, dién giai

- Phét vén — ddi thoai

- Phén tich.

IV. Tién trinh day hoc

Hoat dong cua gidng vién va sinh vién Noi dung chinh

Hoat déng 1: On dinh 16p
Giang vién kiém tra sy s6 16p, danh dau cac sinh
vién ving mit va nhic nhé sinh vién trong 16p (néu

co).

Hoat déng 2: Kiém tra bai cii

-GV: néu cau hoi kiém tra va goi SV tra 15i
SV: ling nghe va tra 1oi

-GV: nhan xét, danh gia
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Hoat dong 3: Giang bai mai

- GV: Phat van sinh vién “mudn phan loai hoi nghi
phai duya vao nhiing can clr nao?va tuong ung vdi
mdi cin ¢l can phan chia céc loai héi nghi nhu thé

nao?”
SV: Ling nghe va tra 10i cau hoi
- GV: giai thich va yéu ciu sinh vién ldy vi du cu thé

SV: Lang nghe, tra 10i cau hoi, ghi chép néu can.

7.1.3. Phan logi hgi nghi

7.1.3.1. Can clr vao tinh chat va
muc dich cua hdi nghi

7.1.3.2. Can ctr vao cac khau cua
qua trinh quan ly

7.1.3.3. Cin c& vao hinh thic t6
churc

(Tai liéu bdt budc tir trang 149 —
151)

Hoat dong 4:

- GV: Pua céc tinh hudng cu thé khac nhau vé cac
phuong phap to chic hoi nghi dé sinh vién nam
dugc cac phuong phap to chirc tir 46 dwa ra mot sd
hoi nghi dién hinh dé SV lwa chon phuong phap to
chtrc phu hop.

SV: thuc hién yéu cau ciia GV

- GV: Tong két chét lai van dé

SV: tiép thu, dit cau hoi, ghi chép néu can.

7.1.4. Cic phwong phdp té6 chirc
hoi nghi
(tai liéu bat budc trang 151)

Hoat dong5:

- GV: Pua cic tinh hudng cy thé dé sinh vién sap
xép chd ngdi trong cudc hop. Sau d6 dua ra cach sip
xép chuan xac dé sinh vién co thé so sanh xem minh

sap xép nhu vay da hop 1y chua.

SV: Ling nghe va tra 10i cau hoi

7.1.5. Cdch sdp xép ché ngoi trong
cugc hop

(tai liéu bat budc tir trang 151 dén
trang 153)
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- GV: phan tich, giai thich va tong két

SV: Ling nghe, ghi chép néu can.

Hoat dong 6:
-GV: Giang giai, phan tich cho SV nghe vé hoach
dinh va td chirc cac cude hop nd1 bo binh thudong
khong nghi thurc

SV: Nghe giang, suy nghi, dat cau hoi va ghi chep
-GV: Dit van dé va néu cau héi cho SV vé cach
hoach dinh va t6 chirc cac cudc hop trang trong theo
nghi thtc (c6 vi du cu thé)

SV: Nghe giang, suy nghi va tra 1i (c6 thé goi mot
s sinh vién tra 15i).
-GV: Pua ra nhan xét cho ting cau tra 10i va két
luan

SV: tiép thu, dat cau hoi (néu co).

7.2. Hoach dinh va to chirc cac
cudc hop, hoi nghi

7.2.1. Hoach dinh va té chirc cac
cudc hop nodi bo binh thuong khong
nghi thue

7.2.2. Hoach dinh va té chirc cac
cudc hop trang trong theo nghi thirc
(tai liéu bat buéc tir trang 153 dén
trang 162)

Hoat déng 7:Tong két bai va giao nhiém vu vé
nha
-GV:
+ Tém tit lai nhitng ndi dung chinh d3 hoc cua bai
hoc, nhan manh nhing ndi dung quan trong.
+Yéu cau SV vé nha:
e Lién hé thuc té: tuong thuat mot hoi nghi
hodc cudc hop ma ban da ting tham gia.
e On tap lai toan b céc phﬁn da hoc
e Doc thém cac chuong 8, 9, 10, 11, 12 (tai liu
bt budc trang 163 — 309).

SV: Ling nghe, ghi nhd va trao d6i thém néu co.
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PHAN III: NOI DUNG BAI GIANG
Bai giang sb 1
CHUONG 1 - PAI CUONG VE VAN PHONG VA QUAN TRI VAN PHONG
1.1. Pai cwong vé vin phong
1.1.1. Quan ni¢m vé vin phong
Vin phong 13 bo may diéu hanh tong hop cta co quan, don vi; 14 noi thu thap, xtr
1y, cung cép, truyén dat thong tin trg gitp cho hoat dong quan 1y; 1a noi chiam lo dich vu
hau can dam bao cac diéu kién vat chit cho hoat dong cua co quan, don vi.
Vin phong dugc hiéu theo:
- Nghia rong: Vin phong 1a bd may lam viéc tong hop va truc tiép tro gitp cho viée
diéu hanh ctia ban 13nh dao mét co quan mot don vi
- Nghia hep: Vin phong 14 tru s 1am viéc ciia mot co quan, don vi, 1a dia diém giao
tiép d6i nodi, dbi ngoai cua co quan don vi d6. (VD vin phong UBND cac cap, vin
phong Bo...)
1.1.2. Chirc nang cua vin phong
- Chirc nang tham muu, tong hop
Tham muu 13 hoat dong tro giup nham goép phan tim kiém nhiing quyét dinh t6i
wu. Dé o nhitng quyét dinh téi wu, ngudi lanh dao can cin ctr vao nhitng ¥ kién tham
muu cia cac cap quan 1y, nhitng ngudi tro giup. Nhitng v kién d6 dugc tong hop, phan
tich chon loc dé dua ra nhitng két luan chung nhat nhim cung cp cho lanh dao nhiing
thong tin, phuong an dang nhat. Hoat dong nay rat can thiét, hiru hiéu vi né vira mang
tinh tham muu vira mang tinh chuyén sau.
Chu thé 1am cong tac tham muu c6 thé 13 ca nhan hay tap thé. Bo phan tham muu
thuong dugc dat tai van phong dé gitp cho cong tic tham muu duoc thuan loi.
Nhu vay, van phong vira 1a noi thuc hién cong tdc tham muu vira 1a noi thu thép,
tiép nhan, tong hop thong tin, tong hop cic ¥ kién cua cac bd phan khac cung cap trinh
1én Ianh dao. Pay la hai cong vi¢c co lién quan mat thiét véi nhau, cung nham mot muc

tidu 14 tro gitp cho cong tac diéu hanh quan 1y co quan dat hiéu qua cao nhét.
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- Chirc ning trg giup diéu hanh
Vin phong 14 bd phén truc tiép giup viéc cho ban 1anh dao trong cong tac quan ly
diéu hanh co quan don vi.
Chtrc ning nay thé hién qua cac hoat dong:
+ x4y dung va trién khai chuong trinh ké hoach cong tac
+ t0 chirc tiép khach
+ 6 chirc hoi hop
+ t6 chire cac chuyén di cong tac cho 1anh dao
+ cong tac van thu....
- Chirc nang hau can
Hoat dong cua cac co quan, don vi khong thé thiéu cac diéu kién vat chat nhu nha cua,
phuong tién, thiét bi, dung cu.Quy mo va dac diém cua cac phuong tién vat chat néu trén
phu thudc vao quy mo hoat dong va dac diém cua céc co quan, don vi.Van phong 1a bo
phan xay dung ké hoach, t6 chitc mua sam, cung cap va quan 1y st dung cac trang thiét bi
phuong tién vat chat nham dat hiéu quéa cao nhét. Do 13 chtrc ning hau cin cta vin phong
Tom lai, van phong 1 ddu méi gitip viée cho lanh dao thong qua ba chirc ning quan trong
trén. Cac chlrc nang nay vura doc lap, vua hd tro, bd sung cho nhau nham khéng dinh su
can thiét khach quan phai ton tai van phong & mdi co quan, don vi.
1.1.3. Nhiém vu cua vin phong
- Xay dung chuong trinh, ké hoach va to chuc thuc hién chuong trinh, ké hoach
cong tac
- Thu thap, xt 1y, cung cap, quan 1y thong tin
- Truyén dat cac quyét dinh quan 1y cua lanh dao, theo ddi viéc trién khai thuc hién
cac quyét dinh
- Thuyc hién cong tac van thu, Iuu trit ho so tai liéu
- Tu van vé vin ban cho thu truong
- Tb chirc cong tac dén tiép khac
- Chu tri hoac ph6i hop véi cac don vi khac chuén bi t6 chirc cac cude hop
- Phéi hop v6i cac don vi to chire chuyén di cong tac cua lanh dao
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1.14.

Bao dam co s vat chat cho hoat dong & co quan nhu kinh phi hoat dong, trang
thiét bi lam viéc..

Xay dyng co ciu to chirc ctia van phong hop 1y

Vi tri va moi quan hé ciia van phong trong co quan don vi

Vi tri cua van phong:

Trong co quan, don vi, van phong la mdt by phan céu thanh cung vai cac b phan
khac tao thanh by may td chirc hoan chinh. Pay 1a by phan khong thé thiéu duoc
cua co quan.

Vin phong 1a bd phan gitp viéc truc tiép nhat cua lanh dao co quan, don vi. La
“tai mat” cta 1anh dao vi vin phong 1 noi c6 ngudn thong tin thudng xuyén, day
du, tin cdy phuc vu cho cong tac quan 1y diéu hanh co quan, don vi.

Vin phong 13 noi giao tiép dau tién ctia co quan véi co quan khac, v6i cac bd phan
va cong dan

Mo6i quan hé ciia vin phong trong co quan don vi:

Cong tac vin phong ton tai o tat ca cac co quan don vi tir trung wong dén dia
phuong, & moi linh vuc hoat dong. Nhung vé to chirc bd may thi vin phong khong
t6 chirc theo hé thdng nganh doc tir trung wong dén dia phuong. Trong mdi co
quan don vi, ldnh dao co quan chi dao truc tiép moi mit cong tac ctia vin phong.
Quan hé giita van phong véi cac bo phan khac 1a ngang cap. Van phong cing cac
bd phan chirc nang khac dé gitip lanh doa thuc hién cong tac quan 1y co quan, don

Vi.
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Bai giang s6 2
CHUONG 1 - PAI CUONG VE VAN PHONG VA QUAN TRI VAN PHONG (tiép)
1.2. Dai cwong vé quan tri vin phong
1.2.1. Qudn tri van phong
- Quan trj 1a su phdi hop tit ca cac tai nguyén thong qua tién trinh hoach dinh, t6
chire, 1anh dao va kiém tra nham dat duoc cac muc tiéu di dé ra ( theo H.L.Sick )
- Quan trj 13 qua trinh 1am viéc va théng qua con ngudi dé thuc hién nhitng muc tiéu
ctia t6 chirc trong mot moi truong ludn bién dong (Theo Nguyén Hai San, NXB
Théng Ké 1988, trang 8)
Nhu vay, quan tri van phong 1a viéc nha quan tri tién hanh hoach dinh, t6 chuc, lanh dao,
kiém tra cac cong tac van phong nham dat muc tiéu da dé ra mot cach co hiéu qua.
1.2.2. Ngi dung ciia qudn tri vin phong

Quan tri van phong bao ham hai noi dung: quan 1y cong tac van phong va lanh dao
van phong trong co quan, don vi.
- Van phong 1a mdt by phan c6 churc nang, nhiém vy, quyén han, t6 chirc, bién ché
riéng trong co quan. Nguoi lanh dao van phong la Chanh van phong hay con goi la
Trudng phong hanh chinh, can bd, nhan vién ctia van phong hoat dong dudi su
quan 1y diéu hanh cta Chanh vin phong
- O mbdi co quan, don vi cé nhiéu bd phan ma mdi bo phan co6 chirc ning, nhiém vu,
quyén han doc 1ap véi nhau, song dé hoan thanh tdt chuc nang va nhi¢m vu cua
minh thi cic bo phan déu phai thuc hién cong tac vin phong. Cong tac vin phong
c6 ndi dung, phuong phap, nghi€p vu riéng. Do vay, dua trén co s& chiic nang
tong quat ctia quan tri, ¢6 thé néu nhitng ndi dung co ban cua ting chirc ning quan
tri van phong nhu sau:
1.2.2.1. Chirc nang hoach dinh

Hoach dinh 13 chitc nang dau tién va md dudng cho hoat dong quan tri van phong.
Hoach dinh 14 cin ct dé trién khai dong bd va c6 trong tim, trong diém ctia cong tac vin
phong trong thoi gian nhat dinh. Hoach dinh ting tinh chi dong va tao sy phdi hop gitra

cac bd phan, cd nhan trong viéc thuc hién cong tac van phong.
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X4y dung chuong trinh ké hoach cong tac thudng ki cta co quan va chinh ban
than van phong

Hoach dinh cac cudc hop cua co quan va cua lanh dao co quan

Hoach dinh céc chuyén di cua lanh dao cong ty

Hoach dinh co sé vt chit, phuong tién lam vi€c cua co quan

Hoach dinh kinh phi bdo dam cho cac hoat dong ctia co quan

1.2.2.2.  Chitc ndng t6 chirc

Chtre ning t6 chire trong quan tri van phong dugc chia 1am hai noi dung co béan:
Thiét 1ap bd may van phong phi hop véi chitc nang nhiém vy duoc giao
T chire thye hién cac nhiém vu cua vin phong nhu thé nao dé dat hiéu qua, nham

phéi hop hd tro cho cac hoat dong cua cac bd phan khac trong co quan don vi.

1.2.2.3.  Chikc nang nhan su

Pay 1a hoat dong cta nha quan tri di v6i luc luong lao dong thude van phong.

Noi dung cua quan tri nhan sy trong quan tri van phong bao gom céc cong viéc:

Xac dinh nhu cdu nhan sy 1am cong tac vin phong

Phan céng bd tri cong viée cu thé cho timg ngudi trong bd phan cin ctr vao nhu
cau cong viéc, trinh do chuyén mon va nang lyc cua mdi nguoi.

Tuyén chon va phat trién ngudn nhan lyc ctia mdi ca nhan

Tuyén chon va phat trién nguén nhan lyc ctia van phong

1.2.2.4. Chirc nang lanh dao

Léanh dao 1a hoat dong tac dong, thiic ddy, hudng dan va chi dao nguoi khac dé dat duoc

nhitng muc tiéu dé ra. Chanh vin phong s& lanh dao d6i ngii lao dong vin phong thuc

hién cac nhiém vy van phong. B¢ thyc hién vai tro nay, nguoi lanh dao phai c6 nhiing

tiéu chuan va phuong phap lam viéc hiéu qua.

1.2.2.5.  Chirc ndng kiém tra

Kiém tra 14 qua trinh 4p dung nhiing co ché, phuong phap dé dam bao cac hoat dong va

thanh qua dat dugc phu hop vé1 muc tiéu ké hoach, chuin muc cta to chirc. Kiém tra bao

gom cac ndi dung chu yéu sau:
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- Kiém tra hanh chinh: kiém tra viéc dé ra muc tiéu, chuong trinh ké hoach, quy ché
lam viéc, quy trinh cong tac
- Kiém tra cong viéc: kiém tra cac nghiép vu chuyén mon cua vin phong co thuc
hién dung theo tiéu chuan, thu tuc chuwong trinh, ké hoach da dé ra hay khong
- Kiém tra nhan su: xem xét viéc thuc hién céac quy ché 1am viéc va danh gia nang
luc cua can bo nhéan vién van phong.
1.2.3. Vai tro cua qudn tri vin phong
- Tao tién dé phat trién cho mdi co quan don vi
- Giam thoi gian lanh phi va nhiing ach tic trong tiép nhan, xu 1y, truyén tai thong
tin phuc vu hoat dong cua don vi.
- Tang kha ning st dung cac nguon lyc clia co quan, don vi.
- Nang cao niang sut lao dong cila co quan, don vi.
- Tiét kiém chi phi.
1.2.4. Cdc yéu to anh hwéng dén cong tic vin phong
1.2.4.1.  Yéu to bén ngodi
- Diéu kién tu nhién
Cac yéu t6 vé dia 1y, khi hau, thuy van, céac nguén tai nguyén thién nhién cua mdi
quéc gia, mdi ving, mdi dia phuong...anh huong dén hoat dong cua céc vin phong & cac
phuong dién: lya chon dia diém, xac dinh nganh, linh vuc hoat dong, kha nang cung cép
ngudn nhan luc, cac chi phi khic phuc rii ro. Néu cic yéu t6 nay thuan lgi gitip cho cong
tac van phong c6 hi€u qua, phat huy tac dung va nguoc lai.
- Diéu kién chinh tri phdp Iy
Nha nudc luon quan 1y vi md thong qua cac cong cu dinh hudng, cac chinh sach,
ché do. Néu dinh hudng diing va cac cong cu quan 1y hiru hiéu s& gbp phan thac day cong
tac van phong.
- Diéu kién kinh té
Su tang trudng kinh té, cac yéu td vé kinh té cta dat nudce co thé tao thuan loi hodc

kho khan cho hoat dong cia co quan, don vi trong doé c6 van phong.
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- Diéu kién xa hoi

Bao gdm trinh d¢ dan tri, tip quén, truyén théng vin héa, quan niém vé dao dirc, tinh
hinh an ninh, trat ty xa hoi... Nhitng yéu t6 nay anh huong dén nodi dung, nhiém vu va
nhitng yéu cdu khi thuc hién nhiém vy ctia quan trj vién vin phong.

- Khoa hoc ki thuat

Su phat trién cua khoa hoc dic biét 1a cong nghé¢ thong tin da lam thay doi noi dung,
hinh thirc va phuong phap nghi€p vu thong tin-mot nghi¢p vu co ban ctia quan tri van
phong.
1.2.4.2. Yéu t6 bén trong

Yéu té bén trong anh hudng truc tiép, quyét dinh hiéu qua hoat dong cua van
phong gom:

- Quy mé va co cdu t6 chirc ciia co quan, don vi.

Co quan, don vi ¢c6 quy mo6 cang 16n, linh vyc hoat dong cang nhiéu, ¢4 nhiéu bod
phéan hoat dong trén dia ban rdng thi cong viéc ciia van phong cang phuec tap

- Yéu t6 con nguoi

Moi hoat dong ctia van phong déu truc tiép hodc gian tiép lién quan dén yéu t6 con
nguoi. Hiéu qua hoat dong cua van phong phu thudc vao trinh d chuyén mon, y thirc
trach nhiém va 1ong nhiét tinh ctia mdi ca nhan trong co quan, don vi.

- Quy ché hoat déng cia co quan, don Vi.

Quy ché hoat dong 1a nhiing quy dinh vé churc nang, nhi¢m vy, quyén han, trach
nhiém cua timg bd phén, ting ca nhan véi nhau. Nhitng quy ché d6 1a can cir d&& moi bd
phan va ca nhan thuc hién cong viéc ciia minh trong d6 c6 vin phong. Quy ché anh
huong dén co céu to chie va nhiém vu cu thé cia van phong.

- Co s6 vt chat ki thugt

Co sovat chat, trang thiét bi van phong c6 anh hudng rat 16n dén cong tic vin
phong. Néu co s vat chat hién dai, ddy du khong chi 1am cho cac thao tac nghiép vu
thuan loi, nhanh chong chinh xac ma con tao tim 1y phan khai, thoa mai, yéu thich cong

viéc cia moi ngudi, bdo vé suc khde cho can by van phong. Do do, thu trudng cac co
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quan, don vi cin quan tdm dén cong tac xay dung dao tao, bdi dudng doi ngii lao dong

van phong, va tao moi diéu kién thuan loi cho vin phong hoat dong tdt nhat.

CHUONG 2 - CONG TAC TO CHU'C VAN PHONG
2.1. Co cau to chirc vin phong

Co cdu t6 chike van phong la tong hop cdc bo phin khdc nhau c¢6 moi quan hé mdt
thiét véi nhau va dwoc bé tri phu hop voi dac diém cua teng co quan, don vi dé thuec hién
cong tdc van phong.

Tuy dic diém hoat dong, quy md cua cac co quan, don vi ma vin phong co thé co
co cdu to chirc khac nhau. Sau day s& dé cap dén co cdu t6 chirc vin phong ciia mot sb
loai hinh co quan, don vi.

2.1.1 Vin phong cip iy Ping

Vin phong cp uy 1a don vi to chirc trong hé thong t6 chirc ctia Pang Cong san
Viét Nam tir Trung wong dén dia phuong nhu vin phong Trung wong, van phong Tinh Gy
(Thanh uy), van phong Huyén uy (Quéan uy), van phong Pang uy xa.

2.1.1.1Chirc ndng nhiém vu ciia vin phong cdp iy Ddng

- Chirc nang: tham muu va to chirc diéu hanh cong viéc 1anh dao cua cac cip uy
bang

- Nhiém vu:

+ Xay dung chuong trinh cong tac thuong ki

+ Phéi hop véi cac bo phan chiic ning gitp cap y chuan bi va ban hanh cac nghi

quyét, quyét dinh.

+ T6 chire cong tac thong tin phuc vu cong tac lanh dao.

+ Phdi hop véi cac co quan giup cp uy xdy dung va ban hanh quy ché lam viéc, theo

ddi kiém tra viéc thuc hién cac quy ché do.

+ T6 chirc cong tac thu tir, tiép dan.

+ Thuc hién cong tac van thu, luu trit theo quy dinh cua Nha nudc.

+ Pam bao diéu kién vat cht, phuong tién lam viéc cho co quan Pang

+ B6i dudng nang cao trinh d va cham lo doi séng cho can bd nhén vién...
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2.1.1.2 Co cdu té chite ciia vin phong cdp iy

bé thuc hién chirc nang va nhi€ém vu trén, co cau to6 chirc ciia van phong cap uy tru

cap xa thuong bao gom cac bd phén sau:

B6 phan hanh chinh: gitp lanh dao van phong quan 1y va thuc hién cong tac van
thu, co yéu, in 4n tai liéu, thu tir, truyén thanh, quan 1y hd so can bo vin phong.

Bo phén tong hop: nghién ciru tong hop gitp 1anh dao vian phong theo ddi, tong
hop tinh hinh phuc vu sy lanh dao chi dao cua cép uy

B0 phan quan tri: quan 1y va thyc hién cong tac ké toan, thu quy, thu kho, tap vu,
dién nudc, l4i xe, quan 1y nha khach, cong tac cham lo doi song vat chat va tinh
than cho can bo nhan vién co quan.

B6 phan luu trit: swu tAm nhiing tai liéu c6 lién quan dén hoat dong cua co quan dé
phan loai danh gia, chinh 1y tai li¢u, va thuc hién luu trir cac tai liéu theo quy dinh
B0 phan tai vu: du tru kinh phi cho hoat dong ctua co quan, td chirc thuc hién viéc

cap phat va theo ddi st dung kinh phi ctia cac bo phéan trong co quan.

2.1.2 Vin phong co quan hanh chinh Nha nwéc cé tham quyén chung

Co quan Nha nudc c6 thim quyén chung lanhiing co quan ¢ chiic ning quan 1y

Nha nudc tat ca cac nganh, cac linh vuc, cadc doi tuong trén pham vi cd nudc hoac trén

mot don vi hanh chinh. Bao gdm: Chinh pht, UBND céc cap. Sau day la co céu to chirc
ctia UBND cép Tinh, Huyén

2.1.2.1Churc nang nhiém vu cua van phong UBND

- Chuc nang: La co quan tham muu, phuc vu su quan 1y tip trug, thong nhat moi linh

vuc cua UBND trén dia ban Tinh, Huyén.

Nhiém vu

+ Xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac cia HDND va UBND, lich cong tac cta

thuong tryc UBND, gitip UBND theo ddi viée thuc hién cac chuong trinh, ké hoach

cong tac cua co quan, don vi truc thudc.

+ Gilp Gy ban theo ddi, don ddc cac co quan chuyén mén, UBND cép duéi trong

viéc chuan bi cac dé an, tham gia xay dung cac de€ an trinh ty ban duyét.
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+ T chire truyén dat cac nghi quyét cia HDND, cic quyét dinh cia UBND cho cac

nganh, cic cip, theo ddi va dén dbc viée thuc hién cac nghi quyét, quyét dinh do.

+ Pé xuit nhitng van dé vé chi truong chinh sach, bién phap quan 1y can giao cho

cac co quan chuyén mon nghién ctru

+ T chue cac cude hop

+ T6 chuc tiép nhan don thu, giai quyét khiéu nai, to chirc cong tac thong tin, quan 1y

théng nhat viéc ban hanh vin ban...

2.1.2.2Co cdu t6 chirc

- B0 phan hanh chinh — t6 chtrc: ¢6 nhiém vu:

+ Cong tac van thu

+ Quan 1y va cip phat céac loai gidy to

+ Cong tac thong tin lién lac

+ Téng dai dién thoai

+ Cong tac bao v¢, phong chay chita chay.

+ Cong tac quan tri nhan sy.

- B0 phéan nghién ctru tong hop: ¢6 nhiém vu:

+ Theo do1 téng hop tinh hinh hoat dong cua céc nganh, cac linh vuc, cac cép, cac

don vi truc thuoc UB.

+ Tong hop tinh hinh, dé xuét y kién voi lanh dao co quan.

- B0 phén quan tri - tai vu c6 nhiém vu:

+ Thuc hién cong tac tai vu ké toan

+ Lap ké hoach mua sim va quan 1y str dung cac trang thiét bi dung cu

+ Pam bao cac diéu kién vat chat phuong tién ki thuat cho lanh dao va cac bo phan

chtrc ning khi t chirc cac cude hop, cac chuyén di cong tac.

+ Quan ly nha khéach

+ Cong tac y té

- B0 phan luu trit: c6 thé thanh 1ap phong hodc trung tim luu trir d6i véi cap tinh,
thanh phd, con cap huyén thi c6 thé bd tri can bo chuyén trach lam cong tac luu
trir. BO phan nay ¢6 nhiém vuy;
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+ T6 chuc cong tac luu trix

+ T4 chuc tmg dung khoa hoc, cong nghé

+ Xay dung ké hoach dao tao bdi dudng can bg luu trir

+ Lap ké hoach mua sdm trang thiét bi, xay dung nha cira

+ Thyc hién ché d6 bao céo théng ké Nha nude ve tai liéu luu tru 1én co quan luu trir

cap trén.

Bai giang s6 3
CHUONG 2 - CONG TAC TO CHUC VAN PHONG (tiép)
2.1.3 Vin phong co quan hanh chinh Nha nwéc cé tham quyén riéng
Co quan Nha nudc c6 tham quyén riéng 13 nhiing co quan c6 chic ning quan ly
Nha nudc trong pham vi nganh, linh vuc nhu Bg, co quan ngang B9, co quan truc thudc
Chinh Phu, cic co quan chuyén mon cia UBND céc cap.
2.1.3.1Churc nang, nhiém vu
- Chirc nang:Giup thu trudng co quan tong hop tinh hinh, diéu hoa, phdi hop céac
don vi hoat dong theo chwong trinh, theo ké hoach, tryc tiép thuc hién cong tac
hanh chinh van thu, cong tac quan tri cia co quan
- Nhiém vu
+ Xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac dinh ki va lich 1am viéc hang tuan cta co
quan, cua lanh dao
+ Thuc hién cong tac thong tin phuc vu cho cong tac lanh dao diéu hanh cua thu
trudng co quan.
+ Bién tap cac van ban tong hop va mot sd cong viée gidy to co tinh chat giao dich
hodc nhirng van ban hanh chinh khéc trén co sé chirc nang, nhi¢ém vu dugc giao.
+ Tb chirc quan 1y huéng dan viéc thyc hién cong tac hanh chinh, van thu, luu trit &
cac don vi, truc tiép thuc hién cong tac nay ¢ co quan
+ T chtc quan Iy huéng dan thuc hién va tong hop cong tac thi dua khen thuong
thudc tham quyén ctia thi trudng co quan.
+ Phuc vu céac hoi nghi, cudc hop
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+ T6 chitc cong tac don khéch, bé tri khach 1am viée véi lanh dao.

+ T4 chuc cong tac bao vé

+ Quén 1y va t chuc sir dung co s vat chét va sir dung kinh phi co quan.

2.1.3.2Co cdu t6 chirc

- B0 phédn hanh chinh téng hop

+ Cong tac tong hop thi dua

+ Cong tac van thu, danh may

+ Cong tac luu trir

+ Tiép khach

+ Tap vu

+ Bao vé

- B0 phan quan tri

+ Quan 1y nha ctra, co so vat chét trang thiét b

+ Dién nudc

+ Phuong tién giao thong

+ K& toan tai vu.
2.1.4 Van phong doanh nghiép

Doanh nghiép 1a don vi dugc thanh lap dé thuc hién chirc nang kinh doanh. Trong

co ciu bd may quan tri cua doanh nghiepj, khong thé thiéu dugc mot bo phan 1am cong
tac van phong. Tuy theo tinh hinh cu thé ma bd phan nay duoc t6 chirc véi quy mo va tén
goi khac nhau nhu Vin phong Tong cong ty, vin phong cong ty, phong hanh chinh quan
tri, phong hanh chinh t6 chirc. ..

2.1.4.1Churc nang, nhiém vu.

Co s dé xac dinh chirc nang, nhiém vu cia vin phong doanh nghiép 1a chic nang,
nhi¢m vy ctia doanh nghi¢p

- Chuc nang: Xu ly thong tin yém trg hanh chinh gitip cho hoi dong quan tri va tong

giam ddc ( giam ddc) diéu hanh moi hoat ddng cua doanh nghiép
- Nhiém vu
+ Xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac thuong ky cia Doanh nghiép
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+ T4 chuc thu thap, tong hop, cung cap thong tin kip thoi.
+ Truyén dat cac nghi quyét cia Hoi déng quan tri, cac quyét dinh chi thi ctia Tong
giam ddc dén moi ngudi
+ Bién tap cac ban bao cdo thuong ki cua doanh nghiép
+ Thuc hién cong tac hanh chinh van thu, luu trit
+ Chuén bj t6 churc cac cudc hop, cac chuyén di cua lanh dao
+ Thuc hién cong tac bao vé
+ Bao dam yéu t vat chat cho HDQT, lanh dao doanh nghi¢p
+ Phéi hop cong doan chiam lo doi séng vat chat va tinh than cho can bd nhan vién,
tuyén truyén gio duc truyén théng cho moi ngudi.
2.1.4.2Co cdu t6 chirc
- B0 phan hanh chinh tong hop
+ Cong tac thong tin tong hop
+ Cong tac van thu
+ Cong tac luu trir
+ Thi dua khen thudng
+ L& tan, khanh tiét
+ Bao v¢...
- B0 phan quan tri
+ Cong tac quan 1y nha cura, phuong tién di lai
+ Dién nuodc
+Yté
+ Phong chdy chira chay...
2.2 T6 chirc noi lam vi¢c ciia viin phong
2.2.1 Cdc yéu cdu khi té chirc noi lam vigc ciia vin phong.
- Tan dung t61 wru mat béng, tiét kiém va st dung co dong dién tich van phong
- Giam thiéu thoi gian va cong stc cho viée di chuyén giira cac bd phan cia nguoi lao

dong noi chung va cho nhan vién van phong ndi riéng.
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- Tao méi trudng lam viéc khoa hoc cho nhéan vién van phong nham ning cao ning suét
lao dong va bao vé suc khoe.

- Tao diéu kién thuan loi nhat cho cong tac thu thap, xir 1y thong tin.

- Tiét kiém chi phi vin phong.

- Bao dam an toan k¥ thuit, tuan thi nhitng quy dinh vé bao mat, phong chay chita chay,
an toan lao dong theo quy dinh.

2.2.2 Cdc phwong phdp bé tri noi lam viéc

2.2.2.1 Can cik vao sw lién két vé khéong gian giita cdc bo phdn.

e Vin phong b trf kin (van phong chia nho)

Pay 1a cach bd tri truyén théng theo kiéu tach bach ting phong, bo phin véi tudng xiy
ngan cach co cira ra vao dé co thé dong kin, khoa khi can thiét

- Uu diém: Bao dam sy doc lap gitra cac by phan, khong gay on a0, mat trat tu, dap
g dugc yéu cau bi mat thong tin khi can thiét

- Nhuoc diém: Ton dién tich st dung mat béng, thiéu nang dong, chi phi lép dat 16n,
tén thoi gian di chuyén gitta cdc bd phdn cua vin phong. Nguoi phu trach kho
kiém soat hoat dong ctia nhan vién.

e Vin phong bd tri mo
Vin phong chia nhé dang dan dan thu hep thay vao d6 1a kiéu vin phong bd tri

m¢. Toan van phong la mot khodng khong gian rdng 16n dugc ngan thanh ting 0, tung
khoang béng cac vat liéu, dung cu thich hop.

- Uu diém: tan dung dién tich mat bﬁng tdi da, giam thiéu duoc thoi gian, cong suc
cho viéc di chuyén, nang cao hi¢u qua cong viéc, tdng tinh g?m glii cho nhan vién,
kiém soat duoc dé dang

- Nhuoc diém: gay 6n a0 anh huéng xung quanh, giam sy tap trung trong cong viéc,
kho bao dam tinh bi mat thong tin khi can thiét.

e Vin phong b tri hdn hop
Pé tan dung uu diém va han ché nhuoc diém cua hai cach bd tri trén, nguoi ta co

thé ap dung cach bé tri hdn hop: c6 bd phan ciia vin phong bd tri kin, c6 bd phan bd tri
mo.
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2.2.2.2 Can cwr vao trinh do tdp trung hoa cong tdac van phong
- MBO hinh kiéu phan tan
La mo hinh ma cac nhiém vu thudc chirc ning xir Iy thong tin yém tro déu do céac
bo phan, cac phong ban, cac don vi truc thude thuc hién hodc cac dich vu hanh chinh nhu
cong tac in 4n, photo danh may déu do bd phan chuyén mon tu dam nhan
+ Uu diém: nang cao tinh chu dong cho cac bd phan, bdo dam phuc vu kip thoi, tiét
ki€m thoi gian cho doi
+ Nhuoc diém: co thé khong sir dung hét cong suét cua thiét bi, ning lyc cta nhan
vién vian phong, thong tin c6 thé khong kip thoi
- MO hinh kiéu tap trung
La mo hinh ma tat ca cac nhiém vu phai lam theo chirc nang xu 1y thong tin yém
trg déu tap trung vé vian phong. Cac bd phan cta vin phong duoc phan cong phuy trach
tung nhiém vu. M6 hinh nay thuong 4p dung cho céac cong ty, tap doan 16n
+ Uu diém: Nang cao hé s6 sir dung cong suat thiét bi, st dung t6i da nang luc cua
nhén vién, dé kiém tra, d& dao tao huin luyén nhan vién, dé dang nghién ctru, cai tién
thu tuc
+ Nhuoc diém: d6i khi cong viée qua tai, gdy un tic, tri tré do chuyén giao cong viéc,
xtr 1y khong kip thoi.
- M5 hinh hén hop
La md hinh ¢6 dic diém: cac nhiém vu ¢6 tinh chuyén dé nhu: ké toan, théng ke,
ké hoach, nhan su duoc tach ra cac phong chirc ning riéng. Cac nhiém vu khac nhu: cong
tac van thu, tong hop, quan tri..dugc giao cho phong hanh chinh quén tri.
Mo hinh nay vira tin dung duoc vu diém va han ché dugc nhuoce diém coa hai mo
hinh trén nén & cac co quan, don vi ciing ¢ thé ap dung mé hinh nay.
2.2.3 Bé tri siip xép ché lam viéc
2.2.3.1 Bao dam sy twong quan giita cac bo phdan
+ Bb tri gén cac by phan chinh cuaco quan nhu: b phan diéu hanh, kinh doanh, ké
toan, tai chinh, nhan su, dich vu hanh chinh.
+ Céac bd phan c6 mbi quan hé mat thiét thi canh nhau
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+ B0 tri cac bo phan hay tiép xtic voi khach hang hay co quan bén ngoai thi ¢ gan 16i
ra vao hodc khu vuc 18 tan

+ Céch ly cac bo phan hay gy tiéng on

+ Téch cac bd phan can bao mat xa khoi chd cong cong hodc nhiéu nguoi qua lai
2.2.3.2B6 tri cic bo phdn, ban lam viéc theo Zuﬁng cong viéc

Sép xép cac phong, ban hodc ban lam viéc theo ludng cong viéc nham téi thiéu hoa
viée di chuyén khi chuyén giao tai liéu hay trao ddi céng viée. Cach b tri nhu vay
vira tiét kiém thoi gian, dién tich, vira tranh tinh trang that lac gidy to, tai liéu.
2.2.3.3Han ché sir dung phong riéng

Thay vao d6 1a sir dung céc vach ngin dé ngin cach chd 1am viée riéng cta timg nhan
vién ( b6 tri mo).

Kich thudc, do cao thép cua tung loai vach ngan tuy thudc vao dac diém cua tung loai
cong viéc va diéu kién cu thé caa mdi co quan, don vi.

2.2.3.4Tao khung canh thudn tién, thoa mai cho nhdn vién

+ Khong khi, nhiét o phong lam viéc

+ Am thanh

+ Mau sic

+ Anh sang

+ Tién nghi v€ sinh

Khung canh noi lam viéc anh huéng dén niang suit 1am viéc ctia nhan vién van phong
theo ca hai phwong dién 1a tdm 1y va sinh 1y. Néu khung canh vin phong voi bau
khong khi mat mé, khong nong, khong lanh, yén tinh, mau sac hai hoa, hép dan, 16i
cudn ¢ day du anh sang cho ting loai cong viée s& tao ra sy hing tha thoa mai cho

nhan vién lam vi¢c vo1 nang suat cao.
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Bai gidng s 4

CHUONG 2: CONG TAC TO CHUC VAN PHONG tiép)

2.3 Trang thiét bi viin phong

Sinh vién tw nghién ciru tai lidu bat budc(trang 39 — 40)

2.4 Xay dung quy ché to chirc va hoat dong ciia vin phong

M&i co quan, don vi déu phai xay dung cho minh quy ché t6 chuc hoat dong. Noi

dung cua ban quy ché nay phai bao ham duoc hét cac linh virc hoat dong cua cac bd phan

trong co quan, don vi bang viéc quy dinh rd rang chlrc nang, nhiém vy, quyén han, trach

nhiém, mdi quan hé cua ting bd phan. Noi dung ciia ban quy ché nay thuong bao gém

cac phan:

Phan I: Nhitng quy dinh chung: néu lén cdc vén deé:

Vi tri, vai tro cua van phong trong co quan don vi

Quan hé giita vin phong véi co quan lanh dao cao nhit va cac bd phan khéac trong
CO quan

Phan II: Chirc néing, nhiém vu ciia van phong

Chtrc nang cua van phong

Cac nhiém vu cu thé cua van phong

Phan III: Quyén han va trach nhiém cia vin phong

Quyén han

+ Puoc quyén don ddc cac bo phan khac trong co quan thuc hién cic quyét dinh cua

lanh dao theo diing yéu cau va thoi gian. Kién nghi va khen thuong ki luat ca nhan,

don vi trong viéc thuc hién cac quyét dinh do.

+ Pugc quyén yéu cau cac bd phan cung cip kip thoi, diy du cac thong tin, tai liéu

can thiét lién quan dén viéc thuc hién cac chic nang, nhi€ém vu cia van phong.

+ Pugc quyén tham dy cac cudc hop cua lanh dao véi don vi, t6 chirc trong ngoai co

quan dé ghi bién ban va theo ddi cong viéc.

+ Theo Uy quyén cua ldnh dao, vin phong dugc quyén trao ddi bang vin ban véi co

quan bén ngoai va cac don vi b phan trong co quan.
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+ Puogc quyén tham gia vao cong tac tuyén chon can by, nhan vién van phong, kién

nghi véi lanh dao vé cong tac dao tao, bdi dudng, khen thuong, ki ludt nhan vién

Trach nhiém

+ Chju trach nhiém trude thu tredng co quan vé két qua hoat dong cta vin phong.

+ Khong ngimg ap dung cac bién phap nham cai tién, hoan thién to chirc hoat dong

cua van phong va nang cao hi¢u qua cong tac cia van phong.

+ Chiu trach nhiém vé vét chit d6i voi nhitng thiét hai do vin phong gy ra sau khi da

phan dinh dugc trach nhi¢m cua cac bg phén, ca nhan c6 lién quan.

Phan 1V: Té chitc bé mdy va céng tac té chirc qudn Iy

Xac dinh 16 co ciu t6 chire van phong phu hop véi dic diém timg co quan.

Cong tac t6 chic quan 1y vin phong do chanh vin phong dam nhan theo ché do
mdt thu trudng.

Dé xuét véi lanh dao vé quy ché t6 chic cua ting bd phan ctia vin phong.

Phé duyét chuong trinh ké hoach cong tac cia timg bd phan,

Phén cong b tri cong viéc cho ting c4 nhan, tién hanh kiém tra dén déc danh gia
viéc thuc hién nhi€ém vu cta tirng ca nhan, bd phan.

Gitip viéc cho chanh vin phong c6 thé c6 mot hay nhiéu pho chanh vin phong.
Ngoai chanh vin phong va phé chanh vin phong, mdi bd phan s& cé mdt ngudi
phu trach chiu trach nhiém trude chanh van phong vé to chirc hoat dong phan viéc
minh phu trach.

Quy dinh 16 co ciu to chirc cua tirng bo phan va cac chirc danh can bg.

Phan V: Phuwong thirc lam viée va méi quan hé céng tdc.

D¢ moi hoat dong di vao né nép, can co6 quy ché lam viéc va quan hé cong tac véi

cac ndi dung nhu:

Ché d6 hoi hop, giao ban cua vin phong
Phuong thuc tham muu, téng hop cac loai bao cao thudc trdch nhiém cta van
phong
Quy dinh viéc gidm sat, don ddc va kiém tra thuc hién chuong trinh cong tac ¢ cac
bo phan.
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- Quy dinh 18 16i 1am viéc va quy trinh phdi hop cong tac vdi cac bd phan trong co
quan.

e Phdn VI: Diéu khodn cudi cing

Céc diéu khoan cubi cung cua ban quy ché thudng bao gom:

- Hiéu luc thi hanh: ké tir khi thu trudng ra quyét dinh ban hanh

- Xt Iy cac quy dinh cii: cac quy dinh trude day trai v6i quy ché nay déu bii bo

- Quy dinh vé viéc stra doi, b6 sung khi can thiét: tuy theo tinh hinh cu thé quy ché
nay c6 thé duogc stra d6i bd sung khi can thiét bang quy dinh cta thu trudng co

quan.

Bai giang s6 5
CHUONG 3 - QUAN TRI LAO PONG VAN PHONG
3.1 Khai niém, vai tro, phan loai lao dong van phong
3.1.1 Khai ni¢m
Quan trj lao dong van phong 12 qu4 trinh tién hanh cong tac quan 1y luc luong lao
dong ctia van phong thong qua cac hoat dong hoach dinh, t6 chirc, 1anh dao va kiém soat
nham dat dugc muc tiéu, nhiém vy véi hiéu qua cao nhat.

3.1.2 Vai tro cua qudn tri lao dpng van phong

- Giup cho cong viéc hoach dinh dua ra mdt ké hoach téi wu vé tuyén chon, bd tri,
ddo taoh, huin luyén lyc luong lao dong van phong mét cach hop 1y, 6 hi¢u qua.

- Giutp cho nguoi lao dong chu dong trong céng viéc va tao ra su phdi hop chit ché
v61 nhau trong qué trinh thyc hién nhi¢m vu.

- Gitp cho nguoi phu trach van phong c6 thé kiém soat dugc hoat dong cua lao
dong trong vin phong dé udn nin, diéu chinh céc sai 1éch trong viéc thuc hién muc
tiéu, nhiém vuh cua don vi thong qua su phan cong nhiém vu cu thé ctia mdi bd
phan, ca nhan.

3.1.3 Phdn loai lao dong vin phong
Lao dong vin phong bao gém nhiing ngudi lao dong lam viéc trong van phong.

Can ct vao chire vy, chire danh cta nguoi lao dong van phong dé phén loai thanh:
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Nhan vién hanh chinh van phong
Thu ki van phong
Cac quan tr1 van phong ( Chanh van phong, truéng phong hanh chinh, truéng

phong théng tin..)

3.2 Thw ky van phong
3.2.1 Khdi nié¢m

- Nghia rong: Thu ki 13 tro 1y ctia cap quan tri, 1 nguoi ndm viing cac nghiép vu hanh

chinh van phong, c6 kha nang chiu trach nhiém ma khong céan kiém tra truc ti€p, co

6cphan doan va oc sang kién va dua ra cac quyét dinh trong pham vi quyén han cta

minh.

- Nghia hep: Thu ki van phong 1a ngudi trg gitp cap quan tri dwoc mot phan hay toan

bd céac cong viée lién quan dén linh vuc chuyén mdn cia van phong.

3.2.2 Churc nang cua thu ky

Chtic ning lién quan dén vin ban di, dén, dang ki van ban, dy thdo cac van ban
kiém tra viéc thi hanh céc chi thi, quyét dinh cua tha truong. ..

Churc nang li€én quan dén to chuc tiép khach, hoi hop, dam thoai, chuan bj céc
chuyén di cong tac cua thu trudng va dam bdo cac diéu kién vt chat cho don vi, to

chuc...

3.2.3 Nhiém vu cua thu ky

Vao sb va giri cac van ban dén va di

Soan thao, ddnh may, in cac van ban trao d6i ctia thu truong

Kiém tra thé thirc vin ban va trinh ki

Lap lich cong tac hang ngay, tuan, thang cta tha truéng co quan

Kiém tra, bdo céo viéc thuc hién cac chi thi, quyét dinh cua tha truéng

Chuan bi cac chuyén di cong tac va tiép khach cua thu truéng

Chuan bi, triéu tap va ghi chép bién ban cac cudc hop trao doi cia thu trudng

Sép xép, bao quan cac vin ban, hd so, giai quyét cac thi tuc hanh chinh, dam bao

diéu kién co s& vat chat cho hoat dong ciia thu truéng.
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3.2.4 Nhitng yéu cau doi véi thw ky

V& pham chat

Tinh trung thuc, thang than

Su tu tin, tu gidc, c6 y thirc td chue ky luat

Yéu nghé, ludn cé y chi vuon 1én trong nghé nghiép

Nang dong, sang tao, can than, chu ddo, nhanh nhen, c6 tinh than doan két, khéo

1éo, nhan nai, biét tu kiém ché

Vé kién thuic co ban

Nam vitng cac kién thirc co ban vé quan tri, kinh té hoc, luat kinh doanh va phap
luat, quy dinh cua nha nudc vé linh vuc hoat dong cua don vi, td chc, quan tri

hanh chinh van phong, tin hoc, ngoai ngit, tam ly xa hoi...

V¢ ki nang co ban

K¥ ndng td chitrc khoa hoc céc hoat dong ctua don vi

K¥ ning giao tiép

K§ ning soan thao vin ban, str dung va quan 1y vin ban, thiét 1ap ho so, luu trit tai
liéu, tra ctru nhanh

K§ niang diéu hanh cong viéc

K¥ nang quan 1y thoi gian

K¥ nang ghi chép nhanh...

3.2.5 Quan hé cua thw ky voi thu truong

Thu ky 12 bd nhé 13 gach nbi cia thu truong. Do d6, mbi quan hé giita thu ky va

thi truong duge biéu hién:

Thu ky 1a mot nghé, mot can bd chuyén mon trong bd may quan 1y, 1a trg thu déc luc

nhit cta thu truong. Cong viée cua nguoi thu ky gin lién véi qué trinh thuc hién

nhi¢m vy ctia ngudi thu trudng.

Modi quan hé cua thu truong voi thu ky trude hét 1a moi quan hé gitra ngudi véi nguoi

cung phéi hop chéat ché€ véi nhau dé thyc hién nhiém vu chung ctia don vi, t chue.

92



- Nguoi thu ky can toan tim, toan y phuc vu cho cong viéc cta tha truong song thu
truéng can quan tdm, sin soc, thim hoi, dong vién ngudi thu ky trong cong viée ciing

nhu trong cudc song.

Bai giang s6 6
CHUONG 3:QUAN TRI LAO PONG VAN PHONG (tiép)

3.3 Chanh vian phong

3.3.1 Khai ni¢m

La nguoi do thu truong don vi b6 nhiém chiu trach nhiém trude thi trudng vé moi

hoat dong cua van phong.

3.3.2 Chiwrc nang va nhiém vu cua chanh van phong
- Xay dyng mét co cau hanh chinh hop 1y, ¢6 hiéu qua
Chénh vin phong can xay dung va dé ra mot ké hoach t6i wu cho cong viéc hang ngay
thong qua lich cong tac tuan, ngay, thiang.Chanh vin phong can c6 su phan tich k¥ ludng,
day du va chi huy chat ch& thuong xuyén.
- Kiém soét cong viéc hanh chinh van phong
Chéanh van phong mudn thyc hién tdt cidc nhiém vu, muc tiéu dé ra can phai thuong
xuyén kiém soat cong viéc hanh chinh van phong thong qua viéc diéu hanh cac nhan vién
va dam bao cac thu tuc hanh chinh theo dung cac quy dinh cta nha nuéc. Pong thoi, can
duy tri, cung cip cac dich vu hanh chinh, t6 chirc bdi dudng huin luyén ning cao ning
luc trinh d6 ctia nhan vién, thudng xuyén cai tién tha tuc hanh chinh, phuong phap cong
tac, tao diéu kién thuan loi dé thac déy mbi quan hé hop tac trong don vi, kip thoi sua sai
sOt va phat huy mat tich cuc.

3.3.3 Nhitng yéu cau doi v6i chinh vin phong
- Chin chan, ty tin, quyét dinh chinh xéc, kip thoi
- Dam lam, dam chiu trach nhiém
- Y chi quyét tam cao, lam ¢c tdi cung, khong sg va Vép
- Nghiém tic tiép nhan sy gbp ¥, manh dan sira sai
- Xac dinh chinh x4c nhing van dé can uu tién xir Iy
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- Hiéu va van dung sdu sic cic chlrc ning quan tri

- Van dung tét cac k¥ ning quan tri dic biét 1a ki ning nhan su va tu duy

- Phdi hop hoat dong ctia van phong, quan tim xay dung tip thé vin phong thanh mot
khéi doan két nhat tri.

3.4 Quan tri vién vin phong va cac hoat dong giao tiép

Sinh vién ty nghién ciru tai liéu bat buéc trang 54 - 58

Bai giang s6 7
CHUONG 3:QUAN TRI LAO PONG VAN PHONG (tiép)

3.5 Cong tic tuyén dung trong vin phong

Cong tac tuyén dung lao dong noi chung va tuyén dung lao dong van phong noi riéng
12 mot trong nhitng nhan t6 quyét dinh dén sy thanh cong trong mdi don vi, to chirc. Pé
tuyén chon mot doi ngii quan tri vién van phong c6 diy da ning luc hoan thanh tot nhiém
vu can phai xay dung va thuc hién chinh sach tuyén dung va quy trinh tuyén dung phai
dung va day du.

3.5.1 Xdy dung va thiee hién chinh sach tuyén dung
+ Tuyén dung lao dong can dam bao du trinh do va nang lyc ddm nhan cong viéc dugc
phan céng
+ Tuyén dung lao dong c6 1ong yéu nghé thiét tha, tan tAm vdi cong viéc
+ Can bdi dudng, dao tao ddi véi lao dong trong don vi
+ Tuyén chon cong khai, minh bach

3.5.2 Xdy dung va thuc hién quy trinh tuyén dung
< Budc 1: Thanh lap bo phan 1am nhiém vu tuyén dung
Bo phan nay 1a nhitng ngudi duoc ddo tao bdi dudng vé nghiép vu, chuyén mon va
phuong phap ung xu.
< Budc 2: Xay dung ké hoach tuyén dung

Can dé ra mot ké hoach tuyén chon chi tiét vé vi tri can tuyén, nguén tuyén, mo ta

nghé nghiép can tuyén, mau hd so, cac cau hoi, bai thi, kinh phi, thoi gian thi tuyén...
Sau khi c6 ké hoach tuyén dung cong tac chuan bj s& thong bao tuyén dung

94



< Budc 3: Xét duyét hd so dy tuyén
Céc ho so dy tuyén ndp dam bao dung yéu cau dé ra, hop phap, chinh xac. Két thuc giai
doan nay, hoi dong thong bao cho cic Gng vién du tuyén va thong bao cong khai danh
sach nguoi tham gia du tuyén
< Budc 4: T6 chire thi Iy thuyét
Pé nam mot phan trinh do cta ngudi du tuyén can t6 chirc thi 1y thuyét. Trong soan thao
cau hoi can néu nhirng van dé co ban, 16 rang va phu hop véi chuyén mén. Két thuc budce
nay can cong bd cong khai s6 diém cta ngudi du thi va chon ra nhitng ngudi ¢ sé diém
cao dé tham gia dy thi budc tiép theo.
< Budc 5: Phong van

Céc quan tri vién van phong muén hoan thanh tét nhiém vu khong chi ¢6 nang luc
chuyén moén ma con can c6 pham chét chinh tri, dao dirc, tic phong, ning luc giao tiép
tmg xu... Phong van gitip hoi dong thi tuyén truc tiép xem xét, danh gia dung dan toan
dién hon vé nguoi tuyén chon. Phong van phai hét strc khach quan va cong bang mdi ¢6
thé danh gia chinh xac va lya chonh dugc nhitng nguoi dap tmg nhiém vu dugc giao
< Budc 6: Kham strc khoe quyét dinh lua chon
Strc khoe 13 mot trong nhitng tiéu chudn ddi véi ngudi du tuyén nham dam bao cho ngudi
duoc tuyén chon ¢ du stc khoe dé lam viée va hoan thién tot nhiém vu duoc giao.

Sau khi ngudi du tuyén trai qua cac budc trén hdi dong tuyén chon xem xét toan
dién cac két qua trong budc tuyén chon dé quyét dinh lua chon nhitng ngudi du tiéu

chuan
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Bai gidng s6 8
Kiém tra 1 tiét
CHUONG 4 - TO CHUC CONG TAC THONG TIN
4.1. Khai niém, phén loai, vai tro ciia thong tin
4.1.1. Khai niém
-Thong tin n6i chung 1a qua trinh trao doi gitta nguoi giri va ngudi nhan
-Thong tin trong linh vuc quan tri 1a sy phan dnh ndi dung va hinh thirc van dong lién lac
gitta cac dbi tuong, yéu td ctia hé thong d6 va gitta hé théng d6 véi moi trudng.
Vi du: cac nha quan tri phai bao cdo cap trén, chi thi cap dudi, trao d6i thong tin giita cac
nha quan tri v4i nhau va véi bén ngoai...
Thong tin 13 yéu t6 can thiét va phai co dé van phong thyuc hién tét chirc ning tham muu.
T4 chiic cong tac thong tin 1a mot nghiép vu co ban cta vin phong.
4.1.2. Phan loai thong tin
Thong tin rat da dang va phong phi. Cé nhiéu cach dé phan loai thong tin theo
nhitng tiéu chi khac nhau. Dudi ddy 1a mot s6 cach phan loai théng tin chi yéu:
a) Can clr vao cap quan Iy
-Théng tin xudng dudi (tir trén xudng): nhirng thong tin nay dugc chuyén tir cip
cao hon xudng cap thap hon trong hé théng c6 phan cép.
Vi du: cac van ban, cac bai phat biéu. ..
-Théng tin dudi 1én (18n trén): 12 thong tin dugc giri tir cAp dudi 1én cap trén theo
hé théng to chirc.
Vi du: cac van ban hanh chinh chuyén mon, hoi nghi, tu van, hé théng gopy, ...
Chu ¥: dong thong tin ndy c6 thé bi can trd boi cac cap trung gian nén can phai tao
moi truong thuan loi dé thong tin duge chuyén mot cach day du 1én trén.
-Thong tin ngang: 1a thong tin gitta cac bd phan c4 nhan ngang cdp ma giira ho
khong c6 mdi quan hé truc tiép ma chi 1a phdi hop cung gitip thi truong to chirc
va hoan thanh cong viéc.

Vi du: cdc van ban, cac bai phat bi€u, trao doi, hdi nghi, ...
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b)

Loai thong tin nay dung dé diy nhanh dong thong tin, cai thién su hiéu biét, phdi
hop hanh dong dé dat muc tiéu t6 chirc.

-Théng tin chéo: Thong tin giita cac bd phan, ca nhin & cac cip khac nhau ma ho
khong c6 mdi quan hé tryuc tiép.

Loai thong tin ndy lan truyén nhanh nén can chi y cac théng tin khéng chinh xac.

So d6 dién ta cac loai thong tin theo cach phan loai nay:

e
>
>
>
e

Ngang Ngang

Vi w oA

S5
Rabgr=a

il W

Ghi chu:
—> Thong tin trén xubng
—> Thong tin dudi lén
<> Thong tin ngang

Can ctr linh vyc hoat dong

-Théng tin moi trudng vi mo: 13 nhitng thong tin tic dong dén toan bd nén kinh té,
bao gom:

+Thong tin chinh tri, ludt phap: cung cip tinh hinh chinh tri trong nudc, chinh
sach, ché do hién hanh cua nha nudc.

Vi du: ché d6 nghi thai san thay doi tir 4 thang dén 6 thang, ché do chinh sach dbi
v6i ngudi cao tudi khong cé luong. ..

+Théng tin kinh té: cho biét su bién dong hay on dinh cta nén kinh té thong qua

cac so liéu
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d)

Vi du: chi sb gia tiéu ding ciia 2013 so v&i nam 2012 1a 106.6% cho biét mirc do
gia tang giad cd cadc mat hang trong ndm 2013 so v&i nam trude (2012).

-Thong tin moi trudng nganh: 1a thong tin dd va dang dién ra trong mot linh vuc
hoat dong cu thé.

Vi du: cac irng dung k¥ thuat maéi trong y hoc, ...

-Thong tin trong ndi bo: la thong tin cung cép tinh hinh hoat dong, thuc trang cua
tung co quan don vi.

Vi du: thudn lgi va kho khan cta doanh nghi¢p trong tirng thoi diém vé con nguoi,
ngudn von, ...

Cin cr vao dic diém sir dung

-Théng tin tra ctru: 14 nhitng thong tin dua dén cho ngudi nhan nhitng ndi dung c6
tinh chat quy wdc, nhitng cin ctr dé ra quyét dinh.

Vi du: cac quy pham phap luat, cac phat minh sang ché

-Théng tin thong bao: 1a cac thong tin mang dén cho ngudi nhan mot sy xac nhan ,
hiéu biét nhat dinh vé mot vin dé nao d6 dé chu dong dé xuat cac bién phap quan
1y ¢6 hi¢u qua.

Vi du: thong bao tuyén sinh hé dai hoc cua truong dai hoc Tai chinh-QTKD nam
hoc 2014-2015

Can ct vao tinh chat phap 1y

-Théng tin chinh thire: 1a loai thong tin dwgc truyén dat chinh thic theo hé thong
t6 chirc.

Thong tin chinh thirc bao gdm:

+Thong tin chinh thirc tir trén xuéng: chi thi, ménh Iénh, ...Cach thirc truyén dat:
bﬁng van ban, dién thoai, thong qua cude hop, ...

+Thong tin chinh thie tir dudi 1én: 1a thong tin duge truyén tir cip dudi 1én cap
trén nhu bao cao, ...

+Thoéng tin ngang: 1a thong tin nhdm muc dich md rong pham vi thong tin, phdi

hop hanh dong giira cac bd phan
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-Thong tin khong chinh thirc: 13 thong tin duge truyén qua cac kénh khong chinh
thtrc.
Vi du: du luan xa hoi, ...
Can han ché loai thong tin ndy va ting cudng thong tin chinh thirc qua cac kénh
chinh thtrc dé giam thiéu nhimg mdi nguy hai cho t6 chirc.

e) Can cr vao hinh thirc truyén dat (loai hinh thong tin)
-Théng tin bang vin ban: thong tin duoc truyén dat qua hé thdng vin ban quan 1y.
Uu diém cua loai thong tin ndy 13 d6 chinh xac cao, cung cip cic ching ctr phap
1y nhung lai khong c6 duoc sy phan hoi ngay 1ap tirc nén hién tuong vin ban kém
chat lugng van con ton tai.
-Théng tin bang 10i: dugc truyén dat thong qua cac cudc hop, trao d6i qua dién
thoai, ...
Uu diém cia loai thong tin nay 1a nhanh va c6 phan hdi ngay nhung lai ton thoi
gian va doi khi kém hi¢u qua.
-Théng tin qua mang internet: loai thong tin ndy dang chiém wu thé trong x3 hoi
cung voi cong nghé may tinh va internet. Thong tin trén mang internet rat phong
phu va da dang nén can phai c6 su chon loc va phan biét cac dong thong tin.
-Théng tin khong 10i: thong tin biéu hién qua nét mat, cir chi. ..
Céc hinh thiic truyén dat thong tin thudng bd sung, hd trg nhau cung vai hinh dnh
dé nang cao hiéu qua thong tin.

f) Phan loai theo thoi gian
-Thong tin qua khr: phan anh su vat hién tugng xay ra trong qué khi
-Thdng tin hién tai: phan anh két qua hoat dong va su phat trién cua to chirc trong

thot gian hién tai.

-Théng tin twong lai: cac du bao, du doan vé twong lai trén co sé cac thong tin

trong qua khtr va hién tai.

99



Bai gidng s6 9

CHUONG 4 - TO CHUC CONG TAC THONG TIN (tiép)
4.1.3. Vai tro cia thong tin
-Théng tin 1a co s& dé cac nha quan tri ban hanh cac quyét dinh mét cach dung din
-Théng tin 14 phuong tién dé gin hoat dong ciia mdi co quan, don vi voi moi trudng bén
ngoai
-Thong tin 1a phuong tién dac trung cua hoat dong quan 1y
Két luan: Thong tin 1a phuong tién dé thong nhat moi hoat dong cua t6 chic.
4.2. To chirc cong tac thong tin
4.2.1. Nhitng yéu cau khi t6 chirc cong tac thong tin
-Sw phii hop: thong tin da dang, phong phu, phat ra tir nhiéu ngudn nén can bao dam sy
phu hop véi timg cong viéc.
-Tinh chinh xac: cac nha quan 1y dung thong tin dé phén tich, danh gi4 tinh hinh. Néu
thong tin khong dam bao chinh x4c s& anh hudng dén viéc ra quyét dinh va gy hau qua
XAu.
-Day dii: thong tin khong day du sé lam cho nha quan tri nhin nhan sai su vat hién tuong.
-Kip thoi: thong tin khong kip thoi s& khong co gia tri ddi viéc ra quyét dinh.
-Hé thong, tong hop: thong tin can duge xay dung mot cach hé thong, logic. Nho d6 nhan
vién vin phong tiét kiém duoc thoi gian va chi phi.
-Don gidn, dé hiéu: dé tranh hiéu sai, hiéu 1am va dé nhé hon.
-Bi mdt: v&i nhitng thong tin can bi mat thi cdn phai dam bao day du cac quy tic vé bao
mat thong tin.
-Hiéu qua: khai thac va sir dung thong tin can phai cin nhic giira chi phi bo ra va két qua
thu duoc.
4.2.2. Quy trinh t6 chirc cong tac thong tin
-Budc 1: Xac dinh nhu cau thong tin
Can xac dinh 15 s6 luong va loai thong tin can thu thap, tranh hién tugng thiéu thong tin

hodc thong tin khong thich hgp. Phai can ctr vao churec nang, nhi€ém vu va quyén han cua
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timg co quan don vi va ndi dung timg cong viée, ting quyét dinh dé xac dinh nhu cau
théng tin cho chinh xac.
-Budc 2: Xay dung va to chirc ngudn thong tin
Céc ngudn thong tin: thong tin tir cAp trén xudng, thong tin tir cAp dudi gui 1én, thong tin
tr cac co quan khac, thong tin tir cdc co quan nghién ctru luu trit, thong tin tir cac bao va
tap chi, thong tin tir cac doan cong tac, thong tin tir du luan xa hoi.
-Buoc 3. Thu thap thong tin
Pé thu thap thong tin trude hét cac co quan don vi phéi xdy dung mé hinh thu thap thong
tin. C6 3 mo hinh:
= M5 hinh khong thudng xuyén: st dung khi cin nghién ctru cac truong hop dic biét
= M5 hinh dinh ky: sir dung cho cac nghién ciru dinh ky phuc vu cho viéc ra quyét
dinh
* M0 hinh lién tuc: sir dung dé thu thap rong rai cac thong tin phuc vu cho viéc diéu
hanh
Vin phong duogc coi 1a “ctra s6” thong tin, “bd loc” thong tin.Vi vy van phong phai phoi

hop céac loai hinh thong tin.
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So d6 sw van ddng ciia cac loai hinh thong tin qua vin phong ciia mt doanh nghiép:

Truyén dat bang 10i Du luan, tin tire
. VP tap doan
S T L —— .
| I
I |
1 1
! Di\l/ /I\ bén !
\% \%
Ld  tap Quyét | Thong | Cong | Nghi Ké |To |[Cong|bé Quan
9\0311 dinh | bdo van | quyét hoach | trinh | vin | &n Chxng
| 1
I
i bén bi :
1 1
S e 1
e VP cty
Du luén, tin tc
Truyén dat bang 10i \L
—> A7 : =
| Ld cty < _| Céc don vi == Luu triv
Ghi chu:

—> Dong thong tin ‘
-->  Dong thong tin phan hoi

-Buoc 4: Phan tich xtr 1y thong tin

Thong tin dau vao Thong tin dau ra

Phan tich xu ly

Nguoi quan tri vién phai tong hop phén tich ngudn tai liéu va sé luong thong tin da

thu thap dugc dé san xuat ra cac thong tin dau ra. Cac thong tin phai dam bao phan anh
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chinh x4c su vat, su viéc va ngudi quan tri vién cling can c¢6 6c phan tich, tong hop tot
ddng thoi phai 6 trach nhiém cao trong cong viéc.
-Buéc 5: Cung cp phd bién thong tin

Thong tin di dugc san xuét ra can phai dugc phd bién mot cach nhanh chéng kip
thoi qua cac kénh phu hop.
-Buoc 6: Luu trit bao quan thong tin

Théng tin can duoc luu trit dé st dung 1au dai. Do vy, thong tin can dugc luu trir
bao quan khoa hoc dé thuén tién cho qué trinh st dung.
Hoat dong nghiép vu vin phong gin lién véi quy trinh thu thap xtr 1y thong tin dugc biéu

hién qua so do sau:

San xuat:

-Thu nhan

-Phén tich

Xt ly

-Panh mav
Khai théc: Van phong Cung cép:
-Sép xép -Phan phoi
-Luu trir -Trao doi

-Tra ctru

Hoat dong ciia vin phong vé cong tac thong tin

4.3. Hoan thién hé thong thong tin trong cic co quan don vi

Hoan thién hé thong thong tin 13 mot yéu cau cap thiét dbi véi mdi co quan don vi
dé thuc hién t6t hon nhitng nhi€ém vy cua minh va dép tng dugc nhirng doi hoi thuc té dat
ra.

Nhirng bién phap co ban dé hoan thién hé thong thong tin trong ndi bo cac co quan
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-Thiét Idp kénh théng tin ré rang: Can phai quy dinh, sip dit dong thong tin mot cach rd
rang theo nguyén tic “ciu thong tin” tirc 13 cc nha quan trj phai biét duoc cap dudi co
can thong tin d6 dé thuc hién hiéu qua cong viéc hay khong.
-Sir dung nhiéu kénh théng tin: cac nha quan trj c6 thé sir dung nhiéu kénh théng tin bang
cach giao nhi€ém vu cho cac bd phan khac nhau thu thap thong tin vé nhitng khia canh
khac nhau.
-Tang cwong théng tin phdan hoi: dé tranh sai sét va stra chita kip thoi can ting cuong
thong tin phan hdi. C6 nhu vy thi cac nha quan tri méi biét duoc thong tin ma ho truyén
di c6 duoc hiéu va chap nhan hay khong.
-Bdo ddam théng tin ding lic: thong tin dang lac kip thoi moi c¢6 gid tri. Do vay, can sap
xép thoi gian biéu trong cac cudc hop Va cong van gidy to mot cach khoa hoc dé co su an
khép giita truyén dat va tiép nhan thong tin.
-Sit dung ngén ngit don gidn: ngudi néi can str dung ngdn ngit don gian, 16 rang dé nguoi
nghe dé tiép thu va tranh hiéu sai van dé. Nhiing tu tuong phirc tap can lay vi du minh
hoa gitip ngudi nghe dé hicu va dé nhé.
-Dau tw xdy dung co sé vit chdt cho hoat dong théng tin: cong tac nay phai dam bao
nguyén tac hé théng, dé)ng bd, hi¢u qua. Mbi co quan don vi can can ¢t tinh chit hoat
dong va diéu kién cu thé dé co phuong an dau tu cho hop 1y, hiéu qua.
-Dao tao, boi dudng can b, nhdn vién: Pay 1a mot ndi dung quan trong trong hoan thién
cong tac thong tin. Can bd, nhan vién hoat dong trong cong tac thong tin can duoc dao
tao, boi dudng vé nhiéu mat nhu:

e Nghi¢p vu thu nhan, xu ly, luu trir, chuyén phat

e Su dung cac phuong tién k¥ thudt va cong nghé thong tin

e Phuong phap danh gia hi¢u qua hoat dong thong tin

e Kiém tra, giam sat, don ddc hoat dong thong tin.
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Bai gidng s6 10
CHUONG 5 - QUAN LY THOI GIAN LAM VIEC

Quan 1y thoi gian 1a mot tién trinh hoach dinh, t6 chirc, va kiém soat quy thoi gian
vo gid cua minh mot cach ¢6 hiéu qua.
5.1. Hoach dinh cong viéc hanh chinh vian phong
5.1.1. Tam quan trong ciia hoach dinh
-Giam thiéu sy ldng phi thoi gian, céng strc va tién bac
-Tranh duoc su trung lap, chong chéo trong cong viée
-Giup nguoi lam viéc thay rd myc tiéu, hudng di cu thé
Hoach dinh c6 tAm quan trong 16n d6i voi moi cap quan tri.D6i v6i cap quan tri thap thi
hoach dinh c6 tinh chat tac vu, tac nghiép, cép quan tri cao hoach dinh cé tinh chét chién
luoc.
5.1.2. Khdi niém hoach dinh va hoach dinh hanh chinh van phong
5.1.2.1. Khai niém hoach dinh
-Hoach dinh 1a m{t chirc ndng ctia quan tri bao gém cac hoat dong: xac dinh muc tiéu cho
tuong lai va phuong tién thich hgp dé hoan thanh cac muc tiéu do.
Két qua cua hoach dinh 1a mot ban ké hoach — mdt chudi hoat dong ma don vi phai thuc
hién.
5.1.2.2. Khai niém hoach dinh hanh chinh van phong (HCVP)
-Hoach dinh HCVP bao gdm viéc thu thap thong tin, xtr 1y thong tin, sir dung ching va
phat trién cho cac budc hanh dong.

—Téng quat vé hoach dinh chién lugc va hoach dinh HCVP

* Quan tri vién cap cao Hoach dinh chién lugc

* Quan tri vién trung gian

* (Quan tri vién thira hanh Hoach dinh tac nghi¢p

* Nhan vién HCVP va thu ky (Hoach dinh HCVP)
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5.1.3. Phan loai hoach dinh

-Hoach dinh chién hrge: 1a @& ra ké hoach téng quat cho toan cong ty, c6 tinh chét dai

han, do cac cép quan tri cao cép thuc hién (thoi gian thuc hién thuong dai han trén 5

nam)

-Hoach dinh chién thudt: 1a dé ra ké hoach cho cac bd phan chuyén moén co6 tinh chét
trung han do céc cip quan tri vién trung gian thuc hién (thoi gian trung han tir 1-5 nam).
-Hoach dinh tac vu/ tac nghiép: la dé ra ké hoach cu thé ctia moi hoat dong san xuét. kinh

doanh — dich vu, trong d6 c6 hoach dinh HCVP, do cac quan tri vién co sé thuc hién (thoi

gian thyc hién ngin han dudi 1 nam).

Cac mirc do muc tiéu va ké hoach

Muc tiéu
chién luoc

/A

Muc tiéu
chién luoc

Muc tiéu
chién luoc

/\

<«> Ké hoach
chién luoc

\

Ké hoach
chién luoc

Ké hoach
chién luoc
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5.1.4. Cdc cdn cir dé hoach dinh

-Chu treong, dudng 16i, chinh sach cua Pang, Nha nuée, quyét dinh cua cép trén truc tiép
-Chuong trinh, ké hoach cuia co quan, doanh nghiép

-Chtrc nang, nhiém vu cia co quan, doanh nghiép

-Tinh hinh thuc té va céc xu thé phat trién cua thoi dai

Bai giang s6 11
CHUONG 5 - QUAN LY THOI GIAN LAM VIEC (tiép)

5.1.5. Cac cong cu hoach dinh hanh chinh van phong

Céc cong cu hoach dinh hanh chinh vin phong bao gdm cac dy an 16n nho khéc
nhau. Trudc hét 1a mot sb cong cu phuc vu cho viéc Ién ké hoach va lich cong tac hang
ngay:
-Lich thoi gian biéu cong tac
-S6 nhat ky
-Bia h so
-Lich ban
-Lich treo tuong

¢ Bang danh sach cac cong viéc phai lam hang ngay:

Bang danh sach cac cong viéc phai lam hom nay

Cong viéc phai thue hién HOM NAY

DATE: KET QUA
1. Hop giao ban | X |
2. Gip khach hang | x |
3. ... | |
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Bang danh sach cong viéc phai lam hom nay

Viéc to1
phai thyuc
hién hom
nay
1 Cudc hen
2
3
4
5 GHI CHU
Lich thoi gian biéu hang ngay
TeN..cooii Th.....oooooiii Ngay..oovviiiiiiieiea,
Thoi Hoat dong | Quan trong Ngit quing Ai | Ghi
gian (1=it &én 3=nhiéu) | (dién thoai, tiép khéch,...) chu
7h
8h

Nhén xét:[ | Dic thu

| | Banhon | | Cham hon

% Bang danh sach cac cong viéc phai lam trong tuan:

Danh sach cong viéc trong tuin

CONG VIEC PHAI THU'C HIEN

Ul tién

Nhiém vu

Phai thyc hién Thich lam

1

2
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Bang ké hoach hoat djng trong tuén

Ut tién K¢ hoach hoat dong tuin nay Ngay hét han

1

2

3

5.2. Quan ly thoi gian lam viée
5.2.1. Gidi thidu tong quan vé qudn tri thoi gian
Quan tri thoi gian 1a mot tién trinh hoach dinh, td chirc, va kiém soét viéc sit dung
quy thoi gian cua chinh minh mét cach cé hi¢u qua.
Thoi gian 1a mot tht tai san vo gia nén tat ca moi nguoi déu can quan 1y quy thoi

gian dé t6 churc sap xép cong viéc hang ngay sao cho dat hidu qua cao nhat.
5.2.2. Ba vin dé co bdn cin gidi quyét ciia qudn tri vién, nhéan vién vin phong
Sinh vién ty nghién cieu tai liéu bat budc
5.2.3. Cac bién phap qudn tri thoi gian
5.2.3.1. Céc cong cu hoach dinh thoi gian biéu
-Lich thoi gian biéu cong tic hang ngay: can thiét ké lich thoi gian biéu cong tac va can
dam bao hai yéu tb:

= Lich da thiét 1ap thi can tuan theo mot cach chit ché

= Lich thoi gian biéu cong tac nén 1a cac hoat dong thudng nhat
- SO tay, nhat ky va lich dé ban 1a cong cu gitip nhan vién van phong ghi nhé cong viée

cuia minh.
Can chu y:

= (Cép nhat ké hoach ctia minh

= Sip xép muc d6 quan trong cho tirng cong viée dé c6 ké hoach thuc hién phu hop

= Khong phai lac nao viéc nhé ciing duoc uu tién giai quyét trudce

= Loai khoi ké hoach moi viéc déu c6 thé phan cong cho ngudi khac
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-Bia hd so va thé hd so nhat ky gitp cac nha quan trj va thu ky ghi chép nhitng viéc can
phai lam tirng ngay trong thang.
5.2.3.2. Tiét kiém thoi gian trong thu tin
Nén tap trung thu mang vé nha doc hodc tranh thu doc khi di tau xe. Tra 1oi thu
ngin gon, rd rang va nhanh chéng.
5.2.3.3. Tiét kiém thoi gian bang phuong phép doc nhanh
-Mot sb phuong phap doc nhanh:
= Dung lac dau tir trai qua phai
» Poc thAim
» Khong quay ngugc tré lai
= M6 rong ving doc bang cach nhin bao quat mot nhom chir (khong doc timg chir
mot)
= Bit dau doc tir chit thtt 2 hoic 3
- Céac nguyén tac trong phuong phap doc nhanh:
= Rén luyén doc ngay cang nhiéu hon trong ciing mot thoi gian
= Tap trung ti da khi doc dé dat két qua cao
5.2.3.4. Tiét kiém thoi gian tiép khach
-Lam chu viéc tiép khach: dung tiép khach, tiép xuc tai phong an...
-bung quén dong ctra phong lam vi¢e
-Cht y cac quan hé xa hoi va dung quén vi¢c hoc cach két thac cude noi chuyén
5.2.3.5. Tiét kiém thoi gian goi va tra 161 dién thoai
-Goi va tra 101 dién thoai mot cach ngén gon, xuc tich trdnh no1 lan man khong di vao van
dé chinh.
5.2.3.6. Tiét kiém thoi gian hoi hop
-Hbi hop phai c¢6 muyc dich rd rang va phai duoc chuan bi chu dao
-Phai c6 nhiéu nguoi tham gia dé cung trao doi va ra quyét dinh
5.2.3.7. Sép xép chd 1am viéc khoa hoc
-Lua chon va td chtrc noi lam viée
-Trang tri noi lam viéc
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-Sap xép noi lam viéc gon gang

Bai gidng s6 12
CHUONG 6 - TO CHUC TIEP KHACH

6.1. Nhitng van dé chung vé giao tiép
6.1.1. Khdi niém vé giao tiép

Trong x3 hoi loai ngudi, giao tiép 1a mot nhu cau khong thé thiéu vi “vé ban chit,
con nguoi la sy téng hoa cac mbi quan h¢ xa hoi”.
-Theo quan diém cila cic nha x3 hoi hoc: giao tiép 1a su tiép xtc, trao d6i gilta nguoi véi
nguoi
-Giao tiép trong hanh chinh 1 hoat dong thiét 1ap mbi quan hé va su tiép xuc giita nhan
vién v6i nhau, gitra cap trén voi cip dudi, gitta nhan vién voi khach hang, dbi tac... nham
thoa man nhitng nhu cau nhét dinh cta quan 1y hanh chinh.
6.1.2. Cdc hinh thirc giao tiép
6.1.2.1. Giao tiép bang ngon ngir
a) Khai ni¢ém
-Ngén ngit bao gdm ngdn ngit ndi va ngdn ngir viét
-Giao tiép bang ngon ngit 1a dung tiéng nodi va chit viét dé trao dbi thong tin
b) Chirc nang cua ngoén ngir
-Thong béo: truyén dat thong tin
-Téac dong: khuyén khich, ngan can, giai thich, bay t6
-Dién cam: thé hién, tinh cam, thai d¢, cam xtic
¢) Cau tric cua ngdn ngit
-Céu trac bé mit lap ghép cac chit cai
-CAu triic ngit nghia mang thong tin ngdn ngi
d) Béc trung co ban cua ngon ngir
-Mang dic trung van hoa ciia mdi qudc gia, mdi dan toc

-Mang dic trung tdm 1y cta ca nhan va tac dong truc tiép dén ngudi nghe.
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6.1.2.2. Giao tiép can ngdn ngir

Cu chi, hanh dong di kem 101 nd1 tang thém hiéu qua cua 101 no1

6.1.2.3. Giao tiép phi ngdn ngi

-Khai niém: Giao tiép phi ngdn ngir 13 tap hop nhiéu loai tin hiéu cua co thé dugc biéu
hién & cac hoan canh, tinh hudng khac nhau tiy theo cam nghi, thai do.

-Céc hinh thtrc biéu hién cua giao tiép phi ngdn ngi:

=  Nét mat: budn, vui, gian dir...

= Tin hiéu co thé (ctr chi, hanh dong): gat dau, vo tay,...

= Dang vé con nguoi (tu thé): thé hién qua mot s6 bo phan nhu rau, toc, 16ng may...

» Trang phuc: an mac thé hién mot phﬁn tinh cach con nguodi. Vi du: mot ngudi an
mic cau tha khong thé 1a ngudi chin chin, kho gdy dugc cam tinh cta nguoi xung
quanh. Do vay, can lya chon trang phuc phi hop véi ting dbi twong giao tiép.

» Khoang cach: Khoang cach thé hién mic do than mat, ngoi thu, vi tri xa hdi gitra
ngudi véi nguoi khi giao tiép. Vi du: V6i nhitng ngudi chua quen biét thi khoang
cach xa hon, nguoc lai nhitng ngudi di quen nhau roi thi khoang cach thu hep lai.

= Khung canh ty nhién va xa hoi: tac dong dén hidu qua giao tiép.

Vi du: nhiét do, thoi tiét d& chiu tao cam giac thoai mai khéng gay mét méi cho
con ngudi nén giao tiép thuan loi hon.
Viéc khen ché ciing can dung lc kip thoi thi nguoi nghe méi dé tiép nhan
Két luan: Giao tiép phi ngdn ngir biéu hién & nhiéu dang khac nhau tiy hoan canh cu thé.
Giao tiép phi ngdn ngir that hon giao tiép bang ngdn ngir va né 1a mot phan cua giao tiép
gilta ngudi voi nguoi.
6.1.3. Nguyén tic co bdn trong giao tiép
-Quan tam dén nhu cdu, tinh cam cia doi tac giao tiép: Viéc quan tdm va chia sé voi
ngudi khac 1am nén tang cho viéc xay dung mot mbi quan hé tét dep. Vi vay ma trude
khi 1am quen nguoi ta thudng hoi han nhau vé chuyén gia dinh, strc khoe. ..
-Phdi tén trong déi tdc giao tiép: Ton trong con nguoi 14 tén trong ban sic don nhat cua
tig nguoi, timg ¢4 nhén, ton trong quyén ctua ho ma khong trai véi ludt phap quy dinh.

112



Tén trong ngudi khac 13 co so dé nguoi khac ton trong minh va xay dung mot mbi quan
hé tot dep. Ton trong ddi tac giao tiép thé hién qua nhimmg hanh dong cu thé ngay ca
nhitng hanh dong rat binh thuong nhu khéng ngat 11, khong bat nguoi khac phai chd
minh qua 14u, tudn thu gid gidc ciing chinh 13 tén trong nguoi khac...
-Luén ddt minh vao vi tri ciia nguoi khdc: cin dat minh vao vi tri ngudi khac thi méi hiéu
dugc tai sao ho lai c6 161 n61 va hanh dong nhu vay. Tu do hiéu nguoi nguyén do cua sy
viée va c6 cach tng xtr hop 1y, tranh hiéu 1am dang tiéc.
-Luén khang dinh wu diém ciia nguoi khdc, gidi quyét cong viéc ¢é Iy ¢é tinh: trong giao
tiép can khoi day nhitng wu diém dé nguoi ta phan dau, thira nhan sy tién bo cia ngudi
khac, khong an twong x4u vé nhitng khuyét diém nhung ciing khong bao che ma phai trén
co s& gitip d& thong cam véi nhau dé han ché khuyét diém. Giai quyét cong viéc can phai
c6 tinh ¢ 1y thi méi khién nguoi khac cam phuc va nhan ra khuyét diém.
-Tén trong va thuc hién nghiém tic 1oi hira: Uy tin d6i voi nguoi lanh dao 1a cuc ky quan
trong. Trong kinh doanh chit “tin” dugc dit 1én hang dau.Khong giit duoc chit tin c6
nghia 13 da that bai.
Uy tin ctia nguoi 1anh dao c6 tir hai nguon:

= Uy tin chinh thtrc: do chirc vu mang lai

= Uy tin thyc té&: do qua trinh rén luyén nhéan cach va cach ddi nhan xtr thé mang lai.

Ngudi ¢ uy tin thuc té ludn c6 101 néi di doi voi viée 1lam va ludn giir 101 hira véi

nguoi khac.

Bai gidng s6 13

CHUONG 6 - TO CHUC TIEP KHACH
6.2. To chirc cong tic 1€ tin
6.2.1. Khai niém
-Lé& tan néi chung 13 tong hop cac hoat dong duoc dién ra trong qua trinh tiép xic, trao
ddi, lam viéc gifra cac ddi tac, to chire, cac nhan trong ndi bo mot dat nuée hay gifra cac
nudc.
-Lé tan dién ra & moi linh vuc
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-Phan loai:
Nguoi ta thuong chia 18 tan lam 3 loai:
= L&tan ngoai giao: 1a bd phan cua 18 tan nha nudc, 1a cac hoat dong doi ngoai gitra
cac qudc gia dugc thuc hién trén co s ton trong tdp quan cua timg qudc gia va
nhitng quy dinh, théng 1& quéc té. Vi du: thu tuc thiét 14p quan hé ngoai giao va bd
nhiém dai su, ...
= L& tan ndi bo dat nude: 1a tdng hop cac hoat dong dién ra trong qua trinh tiép xuc,
trao ddi giita cac t chirc, ca nhan trong nodi bo timg qudc gia.
= L& tan kinh doanh: 13 nhiing hoat dong dién ra trong qua trinh tiép xuc va trao d6i
giita cac t6 chtrc, don vi kinh doanh trong va ngoai nudc.
6.2.2. Vai tro ciia cong tdc Ié tin
-Tét ca cac co quan déu phai giao dich v4i khach nén 1€ tan 1a hoat dong tat yéu va khong
thé thiéu dugc. To chirc tot cong tac 18 tan s& tiét kiém duoc thoi gian dé giai quyét cac
cong viéc khac.
-T6 churc tbt cong tac 18 tan s& tao 4n tuong tdt dep voi dac biét ddi voi hoat dong kinh
doanh thi day 1a bi quyét dé giit gin mbi quan hé khach hang lau bén va thu hat thém
khach hang mai.
-L& tan khong phai 12 ndi dung chii yéu nhung rat quan trong vi n6é anh hudng truc tiép
dén hiéu qua hoat dong dbi ngoai, anh huong dén moi quan h¢ gitra cac co quan don vi
tham chi gitta cac quéc gia.
6.2.3. Nhitng nguyén tic co ban ciia hoat déng Ié tin ¢ cdc co quan
-Tuan thi cac quy dinh tip quan, thong 18 qudc té
-Tén trong nhitng quy dinh, tip quéan, tip tuc ciia tiing qudc gia
-To6n trong nhirng tap quan, phong tuc cua tirng dia phuong, vung
-Thuc hién nguyén tic binh dang, hop tac cing c6 loi

-Lich sy, nghiém tuc trong moi khau, tao diéu kién thuan loi cho khach.
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6.3. T6 chirc tiép khach
6.3.1. Té chikc tiép khdch tai co quan
6.3.1.1. Trang bj Ié tin
-Khu vuc 18 tan 13 dia diém dung dé tiép don khach cua co quan. N6 thuong dugc bd tri &
noi ra vao chinh cta co quan dé khach dé thdy va phai duoc sip xép ngin nép, sach s&,
trang bi day du dé sin sang dén khach.
-Céc trang thiét bi chu yéu: ban ghé tiép khach, s6 dang ky khach dén, dién thoai, ti dung
do uéng, so d6 co quan, danh ba dién thoai, may tinh, hoa trang tri, ...
-Nhan vién 1& tdn can c6 dong phuc, phu hiéu va phong cach phuc vu than thién, chuyén
nghiép dé tao hinh dnh 4n twong dau tién khi khach budc vao co quan.
6.3.1.2. Phan logi khdch
-Khach dén van phong dugc chia 1am hai loai chinh:
+Khach ngoai co quan: khach hang, khach dén lién hé cong tac, khach tham quan,...
+Khach ndi bo: can bo nhan vién dén gap thu truong, ...
Thu ky phai phan biét dugc cac loai khach dé c¢6 cach ting xtr thich hop. Thu truéng co
quan c6 hai cach dé tiép nhan vién: mot 1a tiép bat ct lic ndo nhan vién can, hai 1a quy
dinh thoi gian tiép nhan vién tuy thudc vao dic thu cia timg co quan don vi.
Trong viéc tiép khach ndi bo nén phan chia khach 1am ba loai va ¢ cach ung xir riéng:

= P6i véi can bo than can thi co thé gap thu trudng bat ky Itc nao

= Ddi v6i can bd nhan vién mudn gip thu truong phai dang ky qua thu ky dé thu ky

sap xép b tri

= Pdi véi ngudi lao dong can t6 chire tiép vao thoi gian nhat dinh.
Du 1a truong hop nao ciing can chu ¥ céc truong hop dic biét, khan cip dé khong anh
hudng dén cong viéc chung.
6.3.1.3. Pon tiép khdch
-Chao hoi khach: Bat ky khach nao dén co quan ciing phai duoc chao dén véi thai do ton
trong lich su. Piéu nay thé hién 16i an tiéng noéi khi chao hoi va thai d6 thién chi khi
khach dén (st dung dai tir nhan xung lich thiép nhu quy 6ng, quy ba; st dung 15i chao
chuin muc “chao mimg quy khach dén voi cty ching t6i” ...)
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-Nhing viéc tiép theo sau 15i chao hoi:

+T6 sy quan tdm dén khach: chao héi xong thu ky phai chu dong héi dé nim bit nhu cau
cua khach

+Ghi tén khach: cac co quan thudng yéu cau khach khi dén lam viéc phai ghi tén vao s6

Vi du mau so:

STT | Ho va tén Chtic vy, noi|S6 dién thoai/ | Gap ai, 1y | Két qua lam viéc

lam viéc CMND do, muc dich

Poi véi khach nudc ngoai c6 dua danh thiép khi dén co quan thi thu ky khi bao céo thu
truong phai dwa ca danh thiép.

+Thu ky can biét giai quyét cong viéc mot cach doc 1ap, linh hoat trong pham vi quyén
han ctia minh.

+Sap xép khach lam viéc véi thil trudng va phong chd. Thong thudng khach mudn dén
lam viéc phai hen trudc. Trén co s& d6, ngudi thu ky s& 18n lich tiép khach cho sép vao
budi sang va chuan bi dy di tai liéu phuc vu cho buoi tiép khach cua sép. Pbi vai nhitng
khach quan trong, thu ky can din khach vao phong sép va gi6i thiéu mot cach trang
trong, lich su.

Khi sap xép khach, thu ky nén wu tién nhiing ngudi khach dic biét, ngudi gia, nguoi c6
hoan canh dic biét. Vo1 nhitng nguoi khach khong hen trude can khéo 1éo, té nhi dé
khach khdng ty 4i. Néu thu truong chua tiép duge, thu ky can bao cho khach biét 1a cong
viéc cua ho da duoc bao cao va moi1 khach ngéi doi. Thu ky can chuén bi phong cho cho
khach mét cach chu dao co déy du nudc, hoa tuoi, mot sb tai liéu va tap chi dé tao cam
giac thoai mai cho khach.

6.3.1.4. Ngdt quang hay két thiic cudc néi chuyén

Poi khi trong nhiing truong hop bat kha khang, ngudi thu ky can phai ngit quing hoic
két thuc cau chuyén cua thi trudng. Khi d6, thu ky phai c6 bién phap té nhi nhu dat mot
manh gidy trudc mit thu trudng, str dung ky hiéu di théng nhat trude. Thu ky phai chao

khéach ra vé mot cach lich sy nhu khi khach dén.
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6.3.1.5. T6 chirc cac budi hen gdp
Dé xin hen gip, khach co thé ctr nguoi lién hé truc tiép, goi dién thoai, giri cong van, ...
Néu khach dén truc tiép xin hen gip thi thu ky phai ghi thong tin vao phiéu hen. Miu

phiéu hen nhu sau:

MAu phiéu xin hen gip

Phiéu xin hen gip sb: ........ ngay......... thang........... nam.........
Ho Vaten: ..o
NEhE NERIBP: .o,

Co quan, QoM VIi ...oviiiiiie i

Mucdichhen gap: ..ot

Chir ky ctia nguo1i xin hen Chir ky ctua nguoi thu ky

Néu khach hen gip bang cac phuong tién khac thi thu ky phai ghi lai va cho khach biét
day du thong tin vé budi hen.

Thu ky phai cin ctr vao lich cong tac cta thi trudng va hoi ¥ kién thu truong dé 1én lich
hen cho thu trudng. Lich hen nay phai dugc ghi vao lich cong tac cua thu truong va cia
thu ky. Hang ngay thu ky phai ghi lai cac cudc hen va phai nhic thu trudng vé cac cude
hen.

6.3.1.6. Huy bo cac cudc hen

Khi can hay bé cac cudc hen trong nhitng truong hop dic biét thi thu ky phai bao som
cho khach. Néu khong kip thong bio ma khach di dén thi thu ky phai ing xir khéo 1éo dé
khach théng cam. Trong nhimng truong hop ma khach nhat dinh phai gap thu trudng thi

c6 thé sap xe&p budi hen khéc.
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6.3.1.7. Xur ly phan nan cua khach

Néu c6 mét vi khach khong hen truéc ma dén co quan phan nan vé mot van dé nao do thi
thu ky s€ phai xu tri ra sao?

Tt nhét 14 nén bo qua thai dd cau kinh cua khach, giit binh tinh va ling nghe khach dé to
thai d6 thong cam véi khach. Dé xir 1y tét cac tinh hudng nay, ngudi thu ky nén thuc hién
theo quy trinh sau day:

-Tim cach tach riéng khach

-Cham chi ling nghe 161 phan nan cia khach

-Tim ra ndi dung chinh va ghi lai

-Bay t6 su thong cam véi khach

-Xin 15i khach, khong bao chita va tranh tranh luan

-Cam on khach vé sy bay to y kién gop ¥ cia minh

-Giai thich nhitng viéc c6 thé

-B4o céo voi tha trudng hodc cac don vi lién quan dé c¢6 phuong an xt 1y kip thoi

-Theo doi viée xur 1y

-Kiém tra lai su hai long cua khach

Loi phan nan cta khach d6i khi lai trd thanh théng tin quy gia doi v6i co quan, doanh
nghiép. Do vay, biét cach xtr 1y tot nhitng 151 phan nan d6i khi lai chuyén thanh co hdi.
Pbi v6i doanh nghiép thi nhitng ngudi khach hay phan nan lai chinh 1a khach hang quan
trong vi ho di tao ra dong luc dé doanh nghiép phan dau dat két qua cao hon.

6.3.2. Tiép khdch qua dién thogi

6.3.2.1. Vai tro cua dién thoai trong van phong

Trong cic van phong hién nay, dién thoai va mdy tinh 1a hai cong cu khong thé thiéu —
Pay chinh 13 hai tro thi dic luc cua ngudi quan 1y.Giao tiép qua dién thoai giup cho
thong tin bﬁng 161 duogc truyén di mdt cach nhanh chong, tién loi lai dé su dung va co thé
nhéan dugc thong tin phan hdi ngay.Dién thoai dugc coi la cong cu chiém wu thé vi hai
bén giao tiép co thé sir dung ngir diéu va tir ngir phu hop dé thé hién tinh cam, thai do

dong thoi cling thé hién dugc nhan cach cua nguoi giao ti€p.
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6.3.2.2. Sir dung dién thoqi dé tiép khdach

Dbi v6i nguoi thu ky, dam thoai qua dién thoai chiém khoang 75% cong viéc. Str dung

dién thoai diing cach vira nang cao hi¢u qua giao tiép vua ti€t ki€ém chi phi. Cac cong viéc

ma ngudithu ky can dung dén dién thoai nhu sau:

- Traloi dién thoai tir bén ngoai hay ndi b co quan:

Nhac dng nghe bang tay trai (vi tay phai c6 thé phai ghi chép thong tin tir phia
khach)

Xung danh: “A 16, van phong giam ddc xin nghe”, “A 10, toi 1a A, thu ky giam ddc
xin nghe”

Guri 10 chao nguoi goi dén

Hoi xem ban c¢6 thé giup gi cho ho

Néu chudng dién thoai reo trong khi thu ky dang ban cong viéc ma khong thé
dimng lai ngay duoc thi ngudi thu ky phai khéo 1éo noi xin 16i mot cach lich thiép:
“Xin 151, ong/ba c6 thé goi lai cho t6i sau .... tiéng nita dugc khong? Toi dang do
cong viéc khong thé tiép chuyén ong ba ngay duoc”

Néu ngudi goi dén can gip truc tiép thi truong trong khi thu truong di vang va
khong cho thu ky biét tén, Iy do goi dén thi thu ky phai khon khéo, té nhi hoi

khach: “Xin 6ng vui 1ong cho biét quy danh dé toi thua lai véi giam doc” ...

- Chuyén/duy tri cac cudc goi

Khong nén dé khach phai chd doi néu khong can thiét

Néu phai doi thi phai thong bao cho khach biét

Ludn ¢ danh ba dién thoai ndi bo dé c6 thé chuyén cac cudc goi nhanh chong khi
can

Khi chuyén cudc goi phai giai thich 1 rang Iy do chuyén dé ngudi goi rd

Moi thu trudng hodc déng nghiép nghe dién thoai cling phai lich sy, nha nhan tao

van hoa dep noi cong so.

- Thuc hién cac 161 nhan:
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Ludn c6 gidy bit bén canh dé ghi thong tin c4 nhan cua ngudi nhan (ho tén, co quan, sd
dién thoai) va ndi dung 101 nhén. Kiém tra that k¥ thong tin trude khi két thuc cude nobi
chuyén dién thoai béng cch héi lai néu chua 16 hodc doc lai 161 nhén.
- Thuyc hién cac cude goi:
+Yéu cau: phai c¢6 danh ba di¢n thoai va stt dung n6 mot cach thanh thao, ghi lai va sép
xép mot cach khoa hoc sé dién thoai ctia co quan (hodc ca nhan) thudng xuyén trao doi.
+Nguyén tac khi thuc hién cudc goi di:

= Nhan 10i dép, tu xung danh, goi tén ngudi can gip va cong viéc can giai quyét

= Chuan bi ndi dung trudc khi dam thoai

= Trao d6i thang vao ndi dung chinh dé tiét kiém thoi gian

= NOoi phai r0 rang, mach lac

= Phai hét strc ling nghe dé hai bén déu hiéu 6 16i néi ctia nhau

= Nhanh chong két thuc cudc goi dung thoi diém

= Khi goi nhAm may phai xin 15i nguoi nghe
6.4. Dai khach
Sinh vién tw doc tai lidu bat budc (trang 119 —121)
6.5. Lé tan hdi nghi va tiéc chidu dai

Sinh vién tuw doc tai lidu bat budc (trang 121 —137)

Bai gidng s6 14

CHUONG 6 - TO CHUC TIEP KHACH (tiép)
6.6. Phat biéu
6.6.1. Vai tro ciia cdc bai phdt biéu
-Mang tinh trong thé thu hit su cht ¥ ciia cac dai biéu
-Gilip cho khach moi hiéu duoc cac mdi quan hé va cé cach tmg xtr phit hop
-Bao ham y nghia tén trong, vinh dy, cam két tham gia hodc tong két mot hoat dong.
6.6.2. Ai phdt biéu? Trinh tw phdt biéu?
-Phat biéu va noi dung cua bai phéat biéu thé hién quyén luc. Vi vay, ban to chuc phai
dinh hudng chii d& phat biéu trude cho dién gia.
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-Nguyén tic chi dao nguoi phat biéu va trinh ti phat biéu:
= Ngudi dugc coi nim giit vi tri it quan trong hon ca trong quan hé thir bac s& phat
biéu dau tién va phan két thiic s& do ngudi giir trong trach cao nhat dam nhiém.
= Vi chu I& 12 ngudi tiép don nén sé& 13 nguoi phat biéu dau tién, tiép theo 1a 161 dap
18 ctia vi khach moi.
= MJi co quan, t6 chtrc chi cAn mot ngudi dai dién dung 1én phat biéu. Néu c6 2
ngudi phat biéu thi mot ngudi dam nhén vai tro cha 18 gi6i thiéu khach, con mot
ngudi giit vai trd dién gia chinh.
= Sap xép trinh tu phat biéu cho phul hop dé tao su lién két chit ché giira cac bai phat
biéu dé tao dung mot cudc ddi thoai téng thé dat hiéu qua cao.
6.6.3. Han ché sé dién gia
Thoi gian cia cac budi 18 ¢ gidi han khong thé dap mg dugc nhu cau bay to quan diém
clia tat ca moi nguoi.Vi vy can han ché sb dién gia dé tranh mat nhiéu thoi gian va dé
khach c6 thoi gian lam quen, tiép xuc, trao doi. Mot sd chi dan cho viéc han ché sb dién
gia:
= Chi phat biéu khi dugc moi
»  Ddi v6i hoat dong chao mung mot sy kién: cur dai di¢n phat biéu 1a nguoi co trong
trach cao nhat ciia mdi co quan.
= Khong thé dé nghi mot ngudi phat biéu chi vi muén lam hai long ngudi dé
= Nén soan thao, in 4n, phan phat chuong trinh budi 1& 4 moi ngudi biét ndi dung
chuong trinh.
6.6.4. An dinh thoi gian phat biéu ciia cdc dién gid
-Can 4an dinh thoi gian phat biéu danh cho mdi dién gia. Néu khach dung nghe thi thoi
gian phat biéu khong nén qua 20 phut dé khach co thé tap trung ding nghe ma khéng bi
phan tan.Cach tét nhat dé khong ché thoi gian cho dién gia 1a ghi trong chuong trinh hodc
c6 thé thong bao trudc cho dién gia thoi gian danh cho bai phét biéu ca ho.
-N6i dung bai phat biéu thudng bao gom:
= Trudc hét phai c¢6 10i chao mimng chu toa: chiao ming chil toa di dén tham dy va
danh cho minh vinh du duoc phat biéu, chao ming dai biéu, khach moi,... Dé néi
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mot cach ngan gon va don gian co thé ap dung cac cach sau: chi néu chirc danh ma
khong néu tén, goi theo nhoém, dbi véi nhitng nhan vat quan trong (chu 1&, khach
moi danh du, nhan vt trung tim) thi cAn phai gidi thiéu ca tén va chtrc danh. Viéc
gidi thiéu chao ming khach duoc sip xép nguoc lai vé6i trinh ty khach 1én phat
biéu.

= Loi vao dé: nhdn manh muc dich cua hoi nghi (bdi canh, 1y do, myc dich, ngudn
gbc dan dén két qua nay)

= Noi dung chinh cua bai phat biéu: khang dinh ¥ tudong chung ciia moi ngudi tham
gia hoi nghi, dong vién 16i cudn moi nguoi cuing hudng Gng.

= Phan két luan cua bai phat biéu: dé cap dén kha ning tiép theo ctia hoi nghi, mé ra
trién vong trong tuong lai dugc trinh bay duéi dang mong udc hodc 10i chuc thyc
su thu hat.

6.7. Phuc vu khach trong bira tiéc chiéu dai

Sinh vién tu doc tai liéu bat budce (trang 142 — 147)

CHUONG 7 - TO CHUC HQI HQP HQI NGHI

7.1 Nhitng van dé chung véhdi hop, hdi nghi
7.1.1 Muc dich, y nghia cua hgi hop, hoi nghi

- La hinh thirc dé thu thap, truyén dat thong tin, cting véi cac hinh thirc thu thap, truyén
dat thong tin khac dam bao cho thong tin dugc luu chuyén thong sudt.

- La noi dé phat huy quyén lam chii ciia moi ngudi, dé moi ngudi bay té quan diém,
ban bac cung déng gop ¥ kién gitp cho 1anh dao don vi, to chirc ¢6 nhimg quyét dinh
dung dan.

- La noi ban bac trién khai thyc hién cic quyét dinh, thio g& nhitng kho khin vudng

mac, phéat hién pho bién nhiing wu diém, nhiing léch lac trong quéan 1y, trong thuc

hién nhiém vu, tir 46 c¢6 cac bién phap phat huy wu diém, han ché va khic phuc nhuoc
diém.

7.1.2 Khéi niém

Hoi hop: 1a su tap hop & mot noi dé 1am, hodc tim cach giai quyét cong viéc chung.
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- Hoi nghi: 1a cudc hop mat cua nhiéu nguoi dé ban vé mdt van dé quan trong, dién ra

theo quy trinh, thu tuc nhat dinh va thudng dua ra cac quyét nghi hay quyét dinh.

Bai gidng s6 15
CHUONG 7 - TO CHUC HQI HQP HOI NGHI
7.1.3 Phan loai hoi nghi
7.1.3.1 Can cit vdo tinh chat va muc dich cia héi nghi
+ Hoi nghi dé phét trién: thong qua hoi nghi dé pho bién cho moi nguoi cac chi truong,
chinh sach, duong 16i, cac chuong trinh ké hoach hanh dong nham nang cao trinh do
nhén thirc va tao tién dé cho viéc thuc hién cac chu truong, dudong 161 chinh sach d6.
+ Hoi nghi trao doi thong tin: quan tri vién cac cip hodc cung cip tham dy dé trao doi
thong tin, tin tirc, tinh hinh hoat dong cta cac bo phan, don vi trong t6 chuc.
+ Ho61 nghi mé rong dan chu: tao diéu kién cho moi nguoi phat biéu v kién vé cac chu
truong, chinh sach méi, cach thirc tién hanh nham gitp 1anh dao c6 thong tin cao va hanh
dong thong nhét trude khi trién khai.
+ Hoi nghi ban bac giai quyét van dé: tap thé thao ludn mot hodc mot sd van dé cu thé dé
di dén nhat tri ra quyét dinh tap thé nhu xét ki luat hodc 1én luong mot can bd... hoic
khong dua ra quyét dinh ma 13 thi trudng cin cr vao budi hop dy dé dua ra quyét dinh.
7.1.3.2Can cir vao cdac khdu cua qua trinh quan ly
+ Ho1 nghi ban bac ra quyét dinh
+ Ho6i nghi phé bién trién khai: nham phé bién, trién khai, quan triét tu tudng, quan diém,
chu trwong, chinh sach, giai phap da trinh bay trong quyét dinh dén cac déi tuong. Pong
thdi qua cudc hop dé ban vé cach xay dyng chuong trinh ké hoach, bién phap thuc hién
cac quyét dinh.
+ Hoi nghi kiém tra don ddc: nghe bao cdo vé két qua thuc hién quyét dinh cua cac don
vi, trao doi nhitng kinh nghiém hay cach lam tdt, cac dién hinh, chan chinh, udn nin cac
1éch lac dé dam bao cho quyét dinh duoc thuc hién tét.

123



+ Hoi nghi so két, tong két: dé danh gia viéc thuc hién quyét dinh, trao d6i kinh nghiém

hay udn nin cac léch lac dé tiép tuc thuc hién quyét dinh t6t hon & giai doan sau.
7.1.3.3Cdn cir vao hinh thirc t6 chirc

+ Hoi nghi khong chinh thire: do yéu cau bi mat hoidc nhimng 1i do té nhi cac bén gip nhau

ban bac nhung khéng mudn dé cho nhiéu ngudi biét, hoi nghi duoc té chirc nhung khong

cong b.

+ Hoi nghi chinh thic: day 1a héi nghi do cac don vi, nhitng nguoi co6 trach nhi€ém ding

ra t6 chire. Hoi nghi nay dugc to chirc cong khai theo ding chuong trinh, ké hoach, dung

thanh phan.

7.1.4 Cic phwong phdp to chivc hji nghi

- Phuong phap truyén thong: moi dai biéu hop tai cac phong hop hoic hoi truong.

- Phuong phép sir dung dién thoai, mang vi tinh

- Phuong phép st dung cap quang nhu ciu truyén hinh, hoi nghi tir xa.

7.1.5 Cdch sip xép ché ngéi trong cudc hop

Co cau loai ban

Thuan tién

Khong thuén tién

Ban hinh tron

O

- Than mat, nhiét tinh doi
vO1 moi nguoi.
- Khuyén khich mé cudc

thao luan

Khoé chon vi tri ciia nguoi

chu toa.

Ban hinh chir nhat

- Tot cho budi hop hdi thao
c6 tinh cach doi ngli

- Chu toa c6 thé tu kiém tra
phia trudc can phong

- Khuyén khich thao luan.

Gi61 han s6 nguoi doi voi
kich thuwoc cua loai ban

nay.

Ban hinh chir nhat hoi tu

Tao vi tri cho nguoi chu
toa
Cho phép ngdi dugc nhidu

nguoi hon ban chir nhat

Tao khoang cach gitra chu

toa va sO nguoi tham du
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Ban ghép kiéu hinh chit | Can bang trang thai cua | Gidi han so lugng nguoi

nhéat cac thanh vién. dbi voi loai ban nay

D@ thay moi ngudi

7.2 Hoach dinh va té chirc cic cudc hop, hdi nghi
7.2.1 Hoach dinh va t6 chikc cdc cudc hop ndi by binh thuong khong nghi thirc

Céc cudc hop ndi bo binh thuong khong nghi thirc nhu cac cudc hop nhan vién, cac cude
hop ty ban, cac cudc hop thong bao, cac cude hop giai quyét van dé... Hau hét cac cudce
hop nay do céc cap quan trj trong co quan, doanh nghiép triéu tap.

Dang ki phong hop
Thong thudng cac cudc hop dugce to chirc tai van phong ciia cap quan tri hodc tai phong
hop chung ctia co quan, doanh nghiép. Thu ki phai diang ki truéc va chuan bi phong hop
gon gang, sach sé

Thong bdo cho nguoi tham du
Mo1 nhitng nguoi tham du thong qua lich cong tac, dién thoai, thong bao truc tiép, giéy
moi... Thong bao cho cac thanh vién biét lich trinh cudc hop va yéu cau mang theo gidy
t& ¢6 lién quan néu co...

Chudn bi tai liéu
baoi khi cude hop can nhiéu phuong tién hd tro, thu ki cAn chuén bi: Tai liéu phat tai chd,
dung cu nghe nhin nhu may chiéu...

Chudn bi nuée gidi khat
Phuc vu nuée tra, nude sudi néu cudce hop ngén gon. Néu cudc hop kéo dai, thu ki phai
linh hoat theo su chi dao cua cép trén hoac gio giai lao phuc vu nudc giai khat, hoac dé
san trén ban cho ngudi tham dy.

Ghi bién ban
Thong thudng cac cude hop khong can nghi thirc, ghi bién ban tom tit va ghi ¥ chinh.

Theo doi
Sau cudc hop, thong thudng cac cap quan tri yéu cau thu ki soan thao ban tom tit trich tir
bién ban, doi khi con gtri cho céc thanh vién tham dy. Thu ki gitt lai ban chinh dé luu.
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7.2.2 Hoach dinh va té chirc cdc cudc hop trang trong theo nghi thirc
Céc cudc hop trang trong theo nghi thirc 1a cac cudc hop 16n, cac cudc hop cé tinh chét
quan trong va cac thanh vién ¢ cac ¥ kién khac nhau, tip thé can dua ra cac quyét dinh
c6 tinh chat phap 1y ma tit ca cac thanh vién déu phai tuan theo.

> Lap ké hoach hoi nghi
Lap ké hoach hoi nghi phai 1am rd cac van dé sau:

- Tén hoi nghi

- Muc dich, yéu cau ndi dung cua hoi nghi

- Pbi tuong thanh phan tham du hoi nghi

- Pja diém tién hanh hoi nghi

- Thoi gian tién hanh

- Céc cong viéc can chuan bi cho hdi nghi

- Kinh phi

- Phan cong chiu trach nhiém cho tung hoi nghi.

> T6 chirc hoi nghi

Giai doan chuén bi

+ Trach nhiém cua lanh dao

- Xac dinh muc ti€u cua cudc hop

- Xac dinh ndi dung can giai quyét

- Xac dinh thanh phan tham gia

- Xac dinh thoi gian tién hanh cudc hop

- Xéc dinh dia diém cudc hop

% Trach nhiém cua thu ki va ban to chtrc

- Hiéu r& muc dich, n6i dung, cha dé hoi nghi tir 46 quyét dinh thanh phan tham dy

hoi nghi

- Lua chon ngay thang

- Xay dung chuong trinh cu thé cho tung ndi dung cua hoi nghi.

- Phén cong cbng viéc cho tirng nguoi, ting bd phan

- Chuén bi ho so cudc hop
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- Soan thao mot lich trinh ké hoach

- Soan thdo chuong trinh nghi su

- Dait phong

- Sip xép dich vu dn udng

- Thong bao cho cac thanh vién tham du

- Sap xép va phan phéi tai liéu

- Chuén bj dung cu nghe nhin

- Trach nhiém cua ngudi tham du

Giai doan tién hanh

(1) Pén tiép dai biéu
(2) Phan phat van kién, tai li¢u
(3) Quyét dinh chu tich doan va thu ki doan
(4) Khai mac cudc hop

- Tién hanh cac nghi thirc nha nude néu can.

- Gi6i thiéu chu dé cudc hop

- Gi6i thiéu thanh phan

- Dién vin ngan cta chi toa
(5) Tién hanh hoi nghi

- Chu toa

- Mo dau hoi nghi

- Khi tién hanh hoi nghi

- Khi két thuc
(6) X1r Iy cac tinh hudng 1am gian doan
Khi cin nhin tin hodc théng bao v6i khach quan nao d6, chung ta nén sir dung phiéu
nhan tin va nhd chuyén. Néu can truyén dat tryc tiép thi nén noéi nho.
(7) Ghi bién ban

Giai doan két thiic hoi nghi

(1) Két luan

- Théng qua cac nghi quyét
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- Dién vin tong két cta chi toa

- Bé mac
(2) Sau cudc hop

+ Hoan thién cac van ban

+ Tang qua, chiéu dii va tién khach

+ Thanh quyét toan cac chi phi

+ T6 chire thyuc hién cac nghi quyét

+ Ruat kinh nghiém
(3)Soan thao bién ban
- Bdi v6i cac cong ty Viét Nam bién ban thuong duoc ghi tai chd
- P6i v6i cong ty nudc ngoai bién ban dugc bién soan lai boi vi ¢ khi thu ki ghi téc ky,
hoic dung may ghi 4m, ghi chép khong day du.
Sau khi thu ki bién soan lai bién ban thu truéng truc tiép duyét lai bién ban. Giri ban sao
bién ban cho cac thanh vién tham dy va giir lai ban chinh dé luu.

» Hoi nghi tir xa
La cudc hop ma cac thanh vién van & tai dia diém cua minh, khoéng phai di xa.Theo doi
cac bai thuyét trinh qua phuong tién nghe nhin tai phong hop.

- Uu diém: giam b6t chi phi di chuyén, thoi gian di chuyén, tiét kiém cong strc.

- Nhuogc diém: Nguoi trinh bay chi thay nhitng ngudi dang hop ¢ trong phong cia

minh ciing nhu nhitng ngudi tham du chi thdy nguoi trinh bay trén man hinh va

nhitng ngudi xung quanh.
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