HOC VIEN PHU NU VIET NAM CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

PE CUONG CHI TIET HQC PHAN
Nganh dao tao: Cong tac xa hoi
HéE dao tao: Pai hoc chinh quy

1. Tén hoc phan: Quan tri nganh Cong tac xa hoi

2. Mi hoc phan: DHCB12

3. So6 dvht: 3 (2,1)

4. Trinh d9¢: Sinh vién nam th ba

5. Phan bo thoi gian:
- Ly thuyét: 30 tiét (2 tiét giang/tuan)
- Thao luan, thyc hanh: 30 tiét (2 tiét thao luan hodc thuc hanh/tudn)
- Ty hoc: 45 gio.

6. Piéu kién tién quyét: Cong tac x& hoi ca nhan, Cong tac x& hoi nhom, Phat trién cong dong
7. Muc tiéu caa hoc phan

Sau khi hoc xong hoc phan nay, sinh vién c6 thé:

7.1. Vé kieén thurc:

- Néu duogc khai niém, muc dich, vai tro ctia quan tri cong tac xa hoi,

- Trinh bay dugc: yéu cau va nhi¢ém vu cua nha quan tri cong tac xa hoi; nguyén tac hanh dong, quy di€éu dao diac cua nha
quan tri cong tac xa hoi;



- Phén tich duogc: Hoach dinh trong quan tri nganh cong tac xa hoi, lanh dao trong quan tri nganh cong tac xa hoi, giao tiép

truyén thong trong quan tri nganh céng tac xa hoi, tuyén dung nhan sy trong quan tri nganh cong tac xa hoi, danh gia giam sat trong
quan tri nganh cong tac xa hoi.

7.2. Vé Ky nang:

- Vén dung dugc: ky nang quan ly ca, ky nang giai toa stress, k§ nang hoach dinh, ky nang lanh dao... vao cong viéc chuyén
mon dé thuc hién tt vai trd ciia mot quan tri vién nganh Céng tac x3 hoi.

7.3. Vé thai dé:
- C6 thai do chinh tri tot, ¢ tu cach, dao dirc va trach nhiém nghé nghiép, c6 ¥ thuc to chirc ky luat.
- C6 dtrc tinh trung thuyc, san sang phuc vu vi lg1 ich cua than chu; thai do san sang phéi hop trong cong viéc.
- Tich cuc hoc tap nang cao kién thirc, rén luyén k¥ nang dé hoan thanh t6t nhiém vu ctia minh.
8. M@ ta tom tat ndi dung hoc phan

Hoc phan Quaén tri nganh cong tac xa hoi bao gdm cac klen thirc chung vé quan trj cong tac xa hoi nhu: Khai niém, muc dich,
vai tro cua quan tri cong tac xa hoi; yéu cau, nhiém vy, nguyén tac hanh dong va quy diéu dao dac cua nha quan tri cong tac xa hoi;

Ngoai ra, hoc phan con cung cap cac kién thirc vé quan tri cong tic xa hoi & cap dd nhan vién va cap do to chuc; cac k§ nang co ban
cua nha quan tri cong tac xa hoi.

Két cAu cta hoc phan gdm c6 4 chuong:

- Chuong 1. Khai quat chung vé quan tri cong tac xa hoi

- Chuong 2. Quan tri cong tac xa hoi & cép do nhan vién.

- Chuong 3. Quan tri cong tac xa hoi & cip do t6 chire

- Chuong 4. Mot s6 k¥ ning cta nha quan tri cong tac xa hoi
9. B) mon phu trach giiang day:

- BO mon: Cong tac xa hoi co ban

- Khoa phu trach: Cong tac xa hoi.



10. Nhiém vu cta sinh vién

- Sinh vién phai tham gia t6i thiéu 80% sb tiét hoc trén 16p.

- C6 day du céc diém thudc cac tiéu chi danh gia.

- Poc tai liéu trude khi 1én 16p; chuan bi trude ndi dung thao luan (néu co).

- Thuc hién dﬁy da nodi dung, nhi€ém vu trong tung thoi gian cu thé d3 dugc duara trong dé cuong mon hoc.

11. Tai liéu hoc tap
11.1. Tai liéu bit budc
1. Trinh Thi Chinh, Michael Ong (2012), Quan tri nganh cong tac xa héi, NXB DPai hoc Lao dong — Xa hoi, Ha Noi.
11.2. Tai ligu tham khao
2. TS. Cunanan, Th.s Nguyén Hiru Tan (2011), Kiém hudn Céng tic xd héi (Tai liéu khoa dio tao Cong tac x3 hoi cho nha
quan 1y trong linh vuc cong tac xa hoi).
3. GS. Lourdes G.Balanon, Ths. Lé Chi An (2011), Quan tri Céng tdac xa hoi, Chinh sach va hoach dinh (Tai li¢u khoa dao
tao Cong tac xa hdi cho nha quan 1y trong Iinh vyc cong tac xa hoi).

12. Tiéu chuan danh gi sinh vién

STT Piém thanh phin Quy dinh Trong sb Ghi chu
1 D‘l‘em ?huy?n ca}n, dl‘e.mA danh, gia thai do hoc tap (chuan bi 1 diu diém 20 %
bai, thao luan, lam bai tap nhom...).
2 | biém kiém tra dinh ky: Thi viét 1 bai 20 % 60 phut
3 | Thi két thiic hoc phan: Thi viét 1 bai 60 % 90 phut

Lueu y: Sinh vién khéong tham gia dii t6i thiéu 80% so tiét hoc trén I6p khéng dwoc thi lan dau.



13. Thang diém: 10

- Diém thanh phan dugc chdm theo thang diém 10 (tr 0 dén 10), lam tron dén mot chit s6 thap phan.

- Piém két thiic hoc phan dugc cham theo thang diém 10 (tir 0 dén 10), 1am tron dén mot chir s6 thap phan.

14. Ndi dung chi tiét hec phan:

Tuén Noi dung Ly; TL+ KT Tai liéu doc truéce Nhigm vu cua sinh
: thuyét T vien
Tuin1 | Chwong 1. KHAI QUAT CHUNG VE QUAN 2 0 - Poc tai liu sb 1| 1. Chuan bi tai liéu:

TRI CONG TAC XA HOI

1.1. Tong quan vé Quan tri cong tic xa hoi
1.1.1. Khéi niém quén tri va cac khai niém cé
lién quan

1.1.1.1. Khai niém quan tri

1.1.1.2. Khai niém quén tri xa hoi

1.1.1.3. Khai niém quén tri an sinh

1.1.1.4. Khai niém quan tri Cong tac xa hdi

1.1.2. Phan biét Quan tri cong tac xa hdi véi
Quan tr1 an sinh xa hoi

1.1.3. Muc dich, tdm quan trong ctia Quan tri
cong tac xa hoi

1.1.3.1. Muc dich

1.1.3.2. Tam quan trong

1.1.4. Vai tro cua Quan tri cong tac xa hdi

(tr.13 - 57).

- Poc tai liéu sb 2
(tr.2).

- Poc tai liéu sb 3
(tr.2 - 5).

Photo tai li€u, mua
sach vo, tim dia chi
thong tin trén mang
va thu vién vé mon
Quan tri nganh Cong
tac xa hoi.

2. Chuan bi va doc
trudce:

- NOi dung bai hoc
trong gido trinh bat
budc.

- NoOi dung trong tai
liéu tham khao.

3. Tra 161 cau hoi:

+ Tai sao0 can c6 quan
tri cong tac xa hgi?

+ Nha quan tri cong
tac xa hdi c6 nhiing




1.1.4.1. Quan tri la mdt phuong phéap
1.1.4.2. Quan tri la mdt k§ nang

1.1.4.3. Quan trj 12 mot tién trinh ning dong va
linh hoat

vai tro gi?

Théo ludn

Lay vi du thuc tién dé phan biét Quan tri, Quan
tri xa hoi, Quan tri An sinh xa hoi, Quan tri
nganh Cong tac xa hoi?

- Poc tai liéu
(tr.13 - 57).

- Poc tai liu
(tr.2).

- Thao luan theo
nhom trong vong 15
phut, sau d6 modi
nhom cir 1 dai dién
trinh bay.

cong tac xa hoi
1.2.1. Yéu cau kién thirc, thai do, nang luc cua
nha quan tri cong tac xa hoi

1.2.1.1. Kién thirc nghé nghiép

1.2.1.2. Thai d6 nghé nghiép

1.2.1.3. Nang luc quan ly, thyc hanh

1.2.2. Nhiém vu ctia nha quan tri cong tac xa hoi

1.3. Nguyén tic hanh ddng ciia nha quan tri
cong tac xa hoi
1.3.1. Chép nhan, tin tuéng 1an nhau

1.3.2. Bong vién, khich 1¢ nhan vién

(tr.57 - 67).

- Poc tai liu
(tr.5).

= D t‘. 1./‘ \’r -4 A
(tr 2(_)_(:5)211 1ot 50 - Lang nghe, dat cau
' ' hoi va gop y.
Tuin2 | 1.2. Yéu ciu va nhiém vu ciia nha quan tri - Poc tai ligu sb 1. Chuan bi va doc

trudc:

- No1 dung bai hoc
trong giao trinh bat
buoc.

- Noi dung trong tai
liéu tham khdo.

2. Tra 161 cau hoi:

- bé lam t6t nhiém vu
cua minh, nha quéan
tri cong tac xa hdi
can ddam bao nhiing
yéu cau gi?




1.3.3. Tu cham soc ban than

1.3.4. Sy tham gia dan chu.

1.3.5. Tinh hoach dinh

1.3.6. Tinh t6 chirc

1.3.7. Truyén thong, giao tiép céi mo

1.3.8. Sang tao, linh hoat

Thao luan

- Céc nguyén tac hanh dong cua nha quan tri
cong tac xa hoi va cac nguyén tac hanh dong cia
cong tac xa hoi (da hoc & Nhap mon cong tac xa
hoi) c6 diém gi twong dong?

- Poc tai liéu sb 1
(tr.57 - 67).

- Poc tai liéu sb 2
(tr.5).

- Thao luan theo
nhom, rdi trinh bay
vao gidy A0, sau d6
cu 1 dai dién 1én bao
cao.

- Mdi nhém SV tham
gia thyc hanh trén 16p
5-10 pht.

1.4. Quy diéu dao dirc nghé nghiép véi nha
quan tri cong tac xa hoi

1.4.1. Nhitng quy dinh vé dao dirc nghé nghiép
cua nha quan tri cong tac xa hoi

1.4.1.1. Tu cach dao duc va cach tng xur

1.4.1.2. Trach nhiém dao dirc déi véi than chu
1.4.1.3. Trach nhiém déi véi ddong nghiép va t6
chuce

1.4.1.4. Trach nhiém d6i voi nghé nghiép cong
tac xa hoi.

- Poc tai liéu sb 1
(tr.67-73).

1. Chuan bi va doc
truoc:

- Noi dung trong giao
trinh bat budc.

- NOi dung trong tai
liéu tham khao.




1.4.1.5. Trach nhiém d6i véi cong déng, xa hoi

1.4.2. Nhitng cam két thue hién quy diéu dao duc
nghé nghiép cuia nha Quan tri cong tac xa hoi

Théo ludn

Lay vi du cu thé minh hoa vé timg ndi dung quy
dieu dao duc cua nha Quan tri cong tac xa hoi?

- Poc tai liéu sb 1
(tr.67-73).

- Thao luan theo
nhém trong vong 15
phut, sau d6 cir 1 dai
dién 1én bao céo.

- Lang nghe, quan sat
va nhan xét

Tuén 4

Chuong 2. QUAN TRI CONG TAC XA HOQI
O CAP DQ NHAN VIEN

2.1. Quan ly ca va cac nhiém vu co ban cua
nha quan tri cong tac xa hoi

2.1.1. Quéan ly ca cia nha quan tri cong tdc xa
hoi.

2.1.1.1. Khai niém

2.1.1.2. Cac nguyén tic ctia quan Iy ca
2.1.2. Ghi chép trong quan 1y ca

2.1.2.1. TAm quan trong cua ghi chép
2.1.2.2. Nhirng van dé co ban can ghi chép
2.1.2.3. Céc loai ghi chép co ban

2.1.2.4. Cac mau thu thap dit lidu

2.1.3. Ho so va luu trit ho so

- Poc tai liéu sb 1
(tr.105 - 134).

1. Chuan bi va doc
trudce:

- NOi dung bai hoc
trong gido trinh bat
buoc.

- Noi dung trong tai
liéu tham khao.




2.1.3.1. Dinh nghia hé so va bao céo
2.1.3.2. Muc dich str dung hd so, bdo cdo
2.1.3.3. Cac loai ho so bao céo

2.1.3.4. Nguyén tic luu trit ho so than chi
2.1.3.5. Str dung va luu trit hd so than chu.

2.1.4. Cac nhiém vy khac cua nha quan tri

Thao luan

- Lay vi du minh hoa cho cic nguyén tic trong
quan ly ca?

- Poc tai liéu sb 1
(tr.105 - 134).

- Thao luan theo
nhém trong vong 15
phut, sau d6 cir 1 dai
dién 1én bao céo.

- Lang nghe, quan sat
va nhan xét

Tuén 5

2.2. Kiém huin trong Cong tic xa hji

2.2.1. Khai niém kiém huin trong cdng tac xa
hoi

2.2,.2. Muc dich, vai trd va nhiém vu cua kiém
huan

2.2.2.1. Muyc dich cua kiém huan

2.2.2.2. Vai trd va nhiém vu ctia nha kiém huén
2.2.3. Yéu cau chuyén mon ctia nha kiém huin
2.2.4. Dic diém ctua ngudi kiém huin hiéu qua

2.2.4.1. Sy am tuong

- Poc tai liéu sb 1
(tr.134 - 162).

- Poc tai liéu sb 2
(tr.12 - 48).

1. Chuan bi va doc
trudce:

- NOi dung bai hoc
trong gido trinh bat
buoc.

- Noi dung trong tai
liéu tham khao.

2. Tra 161 cau héi

- Khi nao thi sir dung
kiém huan trong cong
tac xa hoi?




2.2.4.2. K¥ nang thuc hanh

2.2.4.3. San long giup d&

2.2.4.4. Tan tuy

2.2.4.5. BPOng vién khich 1&

2.2.5. Nhitng nguyén tic kiém huén co ban
2.2.5.1 Huéng dan

2.2.5.2. Diéu hanh

2.2.5.3. Sin sang gitip & ngudi khac

2.25.4. Nguoi duge kiem hudn yéu cau kiém
huan vién giap do khi can thiét

2.2.5.5. Bdo cdo va muc tiéu

Thao luan va thuc hanh

Thao ludn nhém va dong vai mdt tinh huong
kiém huan c6 st dung cac kiéu kiém huan da
hoc?

- Poc tai liéu sb 1
(tr.134 - 162).

- Poc tai liéu sb 2
(tr.12 - 48).

MOoi nhém thao luan
vi chuan bi tinh
hudng trong khoang
15 phat, sau do, lan
luot cac nhém Ién
dong  vai  trong
khoang 5 dén 7
phat/nhom.

Tuén 6

2.2.6. Tién trinh kiém huén.

2.2.7. Nhitng kiéu kiém huin trong thyc hanh
nghe nghiép

2.2.7.1. Kiém huén kiéu kém cap

- Poc tai liéu sb 1
(tr.134 - 162).

- Poc tai liéu sb 2
(tr.12 - 48).

1. Chuin bi va doc
trudc:
- N6i dung bai hoc
trong gido trinh bat
buoc.




2.2.7.2. Kiém huin nhom

2.2.7.3. Kiém huén nhém dong nghiép
2.2.7.4. Kiém huin theo muc tiéu
2.2.7.5. Kiém huén linh hoat

2.2.7.6. Kiém huén theo nhiém vu
2.2.7.7. Kiém huén tai chd, truc tiép

2.2.7.8. Kiém huén cho cac tinh nguyén vién

- NOi dung trong tai
liéu tham khao

Thao luian 0 - Poc tai liéu sb 1 |- Thao luan theo
+ Trinh bay wu diém va han ché & m&i kidu kidm (r.134 - 162). ”E‘J{“ rong vong dl‘r;
huan? - Doc tai lieu s§ 2 | Phib sau do cu 1.da
) i ’ (tr.12 - 48) dién 1én bao cao.
+ Néu ban la nguoi dugc kiém huan, ban thich ' ' L5 h (t
kiéu nao nhit? Vi sao? . an? ng’ €, quan Sa
va nhan xét
Tuin 7 | Chwong 3. QUAN TRI CONG TAC XA HOI 2 - Poc tai liéu s6 1| 1. Chuan bi va doc

O CAP PO TO CHUC

3.1. To chirc, nhan sy trong quan tri nganh
cong tac xa hoi

3.1.1. Cong tac td chirc trong quan tri cong tac xa
hoi

3.1.1.1. Khai niém, phan loai to chtic trong quan
tri cong tac xa hoi

3.1.1.2. H¢ ‘ghéng hanh chinh tip trung va ung
dung trong t6 chirc dich vy cong tac xa hoi

tr.197 - 233).

trudc:

- No1 dung bai hoc
trong gido trinh bat
bugc.

- NOi dung trong tai
liéu tham khao.

2. Tra 101 cau hoi:

+ Trinh bay vai tro
cua Nhan vién xa hoi
trong quan tri, t0

10




3.1.1.3. Yéu t6 céu tric trong to chirc
3.1.1.4. Yéu tb con ngudi trong to chirc

3.1.1.5. Hoat dong cua t6 chirc khong chinh thirc
trong cong tac xa hoi

3.1.1.6. Vai tro ctia nhan vién cong tac xa hoi
trong quan tri, to chirc

3.1.1.7. Cac k¥ thut nham cai tién t6 chiic co s
trong quan tri cong tac xa hodi

3.1.2. Cong tac nhan su trong quan tri cong tac
xa hoi

3.1.2.1. Tuyén dung

3.1.2.2. Tuyén chon

3.1.2.3. Hop ddng

3.1.2.4. Dinh hudng

3.1.2.5. Thang chuc

3.1.2.6. Béanh gia

3.1.2.7. Sy két thuc

chirc?

Thao luan va thuc hanh

Thao luan va déng vai vé mot budi phong van
tuyén chon nhan vién cua nha quéan tri cong tac
x4 h6i? O tinh hudng d6, cac k¥ ning nao cia
nha quan tri cong tac xa hoi da dugc van dung?

- Poc tai liéu s 1
(tr.352 - 359).

- Poc tai liéu sb 2
(tr.26 - 35).

Moi nhém thao luan
va chuan bi tinh
hudng trong khoang
15 phat, sau do, lan
lwot cac nhém 1én
dong vai trong 5 dén
7 phat/nhém.

11




3.2. Hoach dinh trong quan tri cong tic xa hoi
3.2.1. Khai niém va vai tro cua hoach dinh
3.2.1.1. Khai ni¢m

3.2.1.2. Vai tro

3.2.2. Co so khoa hoc cua hoach dinh

3.2.3. Chure ning, nguyén tic cta hoach dinh
3.2.3.1. Churc nang

3.2.3.2. Nguyén tic

3.2.4. No1 dung hoach dinh

3.2.5. Tién trinh hoach dinh

3.2.5.1. Buéc 1. Tim hiéu va nhan dién vén dé
3.2.5.2. Bué6c 2. Thiét 1ap cac muc tiéu

3.2.5.3. Budc 3. Xem xét nhitng tai nguyén va co
s¢ khach quan

3.2.5.4. Budc 4. Xac dinh cac phuong an
3.2.5.5. Budc 5. Dy bao va so sanh cac phuong an
3.2.5.6. Budc 6. Lya chon phuong an t6i wu
3.2.5.7. Buéc 7. Lap ké hoach hd tro

3.2.5.8. Budc 8. Lap ngan sach va céac chi phi
thuc hién

3.2.6. Cac yéu t6 anh huong téi hoach dinh
3.2.7. Ung dung quy trinh hoach dinh trong quan

- Poc tai liéu sb 1
(tr.233 - 252).

- Poc tai liéu sb 3
(tr.31 - 36).

1. Chuén bj va doc
trudc:

- NOi dung bai hoc
trong gido trinh bat
budc.

- Noi dung trong tai
liéu tham khao

2. Chuan bi ndi dung
thao luan:

+ Lay vi du minh hoa
cho cac budc trong
Tién trinh  hoach
dinh?

12




tri cong tac xa hoi

3.2.7.1. Tién trinh hoach dinh trong quan ly
truong hop

3.2.7.2: Hoach dinh chién luoc trong td chirc
cong dong

Thao luan

Phéan tich Hoach dinh chién luc trong to chuc
cong dong? Lay vi du minh hoa?

- Poc tai liéu sb 1
(tr.233 - 252).

- Poc tai liéu sb 3
(tr.31 - 36).

- Thao luan theo
nhom trong vong 15
phat, trinh bay két
qua thao luan lén gidy
A0, sau d6 nhom ctr 1
dai dién lén bao cao.

- Lang nghe, quan sat
va nhan xét

Tuén 9

3.3. Lanh dao trong quan trj cong tac xa hoi

3.3.1. Khai niém va vai tro lanh dao trong linh
vuc cong tac xa hdi

3.3.1.1. Khai niém lanh dao va lanh dao trong
cong tac xa hoi

3.3.1.2. Vai tro, pham chat cia nha lanh dao
trong cong tac xa hoi

3.3.2. Mot s6 phong cach cua ngudi lanh dao
3.3.2.1. Lanh dao doc doan

3.3.2.2. Lanh dao dan chu

3.3.2.3. Lanh dao tu do

- Poc tai liéu sb 1
(tr. 252 - 276).

1. Chuan bi va doc
trudce:

- NO1 dung bai hoc
trong gido trinh bat
budc.

- Noi dung trong tai
liéu tham khao.

13




3.3.3. Cic nguyén tic co ban trong linh dao,
diéu khién con nguoi

3.3.3.1. Ton trong, tin tudng nhan vién
3.3.3.2. Quyén uy diing muc

3.3.3.3. Ngoai giao, hop tac co1 mo
3.3.3.4. Ty kiém soét ban than

3.3.3.5. Tan tuy va khong tinh toan dén riéng tu
ca nhan

Thao luan va Thuc hanh

Thao luan va déng vai dé minh hoa cac k¥ ning
co ban cua nguoi lanh dao trong quan tri cong
tac xa hoi? (tinh hudng do nhém tu gia dinh)

- Poc tai liéu sb 1
(tr. 252 - 276).

- Thao luan theo
nhom trong vong 15
phut, sau d6 cir 1 dai
dién 1én bao cao.

- Lang nghe, quan sat
va nhan xét

Tuin 10

3.3.4. Tiéu chi danh gid nang lyc 1anh dao cua
nha quan tri

3.3.4.1. Kha nang lanh dao va dung nguoi
3.3.4.2. Kha nang tng pho véi su thay d6i
3.3.4.3. Kha ning diéu hanh

3.3.4.4. Kha niang dién dat

3.3.4.5. Kha ning nghé nghiép

3.3.5. K¥ ndng co ban cua nguoi lanh dao trong
Quan tri cong tac xa hoi

- Poc tai liéu sb 1
(tr. 252 - 276).

1. Chuan bi va doc
trudc:

- No1 dung bai hoc
trong giao trinh bat
budc.

- Noi dung trong tai
liéu tham khao.

14




3.3.5.1. K¥ ning kiém soat cam xuc
3.3.5.2. Ky nang quan ly thoi gian
3.3.5.3. Ky nang thda hi¢p

3.3.5.4. K¥ ndng ngoai giao.
3.3.5.5. K¥ ning tng bién

3.3.6. Mo ta hoat dong cua nguoi lanh dao trong
Quan tri cong tac xa hoi

Thao luan, thwe hanh

+ Hay thao luan va dong vai dé minh hoa cac k¥
nang co ban cua nguoi lanh dao trong quan tri
cong tac xa hgi?

- Poc tai liéu sb 1
(tr. 252 - 276).

MOoi nhém thao luan
va chuin bi tinh
hudng trong khoang
15 phat, sau do, lan
lwot cac nhém 1én
dong  vai  trong
khoang 5 dén 7
phat/nhom.

Tuén 11

3.4. Panh gia, giam sat trong quan tri Nhan
sw nganh cong tac xa hoi

3.4.1. Khai niém, muc dich va y nghia ctia danh
gia, giam sat

3.4.1.1. Khai ni¢ém

3.4.1.2. Muc dich, y nghia

3.4.2. Mot s diéu can tranh trong qua trinh danh
gi& nhan vién

3.4.3. Trinh ty, thao tac trong danh gia

- Poc tai liéu sb 1
(tr.359 - 376).

1. Chuan bi va doc
trudce:

- Noi dung bai hoc
trong giao trinh bat
buoc.

- Noi dung trong tai
liéu tham khao.
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3.4.4. Cac tiéu chi danh gia nhan vién va to chuc
3.4.4.1. Ti€u chi danh gia nhan vién

3.4.4.2. Tiéu chi danh gid mot co quan, to chirc
hoat dong cong tac xa hoi.

3.4.5. Céch thuc, k¥ thuat danh gia nhan vién va
to chirc hoat dong cong tac xa hoi

3.4.5.1. Céch thtrc danh gia nhan vién
3.4.5.2. Cach thirc danh gia t6 chuc
3.4.5.3. K¥ thuat sir dung trong danh gia

3.4.6. Cac hinh thirc giam sat nhan vién cua nha
quan tri cong tac xa hoi

3.4.7. N6i dung gidm sat nhan vién

3.4.8. Céc k¥ ndng co ban str dung trong danh
gia, giam sat

Thao luan
+ Trinh bay mét s6 van dé nha Quan tri can tranh
khi danh gia Nhan vién?

+ Giai thich tai sao can tranh nhiing van d¢é trén?

- Poc tai liéu sb 1
(tr.359 - 376).

- Mdi nhém thao luan
va chuan bi tinh
hudng trong khoang
15 phat, sau do, lan
luot cac nhém Ién
dong  vai  trong
khoang 5 dén 7
phat/nhém.

- Quan sat, nhan xét

Tuin 12

CHUONG 4. MOT SO KY NANG CUA NHA

- Poc tai liéu so 1

1. Chuan bi va doc
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QUAN TRI CONG TAC XA HOI

4.1. Ky nang giii téa stress véi nha quan tri
cong tac xa hoi

4.1.1. Dinh nghia stress c4 nhan va stress cong
viéc

4.1.1.1. Stress ca nhan

4.1.1.2. Stress cong viéc

4.1.2. Anh hudng cua stress cong viéc

4.1.2.1. Anh hudéng dén co quan t6 chirc

4.1.2.2. Anh huong dén nhan vién va nha quan
tri

4.1.2.3. Anh hudng dén cudc song gia dinh
4.1.3. TAm quan trong cia giai toa stress cong
viéc v&1 nha quan tri cong tac xa hdi

4.1.4. Nhan dang hién tuong stress

4.1.4.1. Giai doan bao dong.

4.1.4.2. Giai doan phan khang

4.1.4.3. Giai doan kiét surc

4.1.5. Cac nguyén nhan gay stress

4.1.5.1. Tac nhan vé mat thoi gian

4.1.5.2. Tac nhan tryc dién trong to chirc
4.1.5.3. Tac nhan theo tinh huéng

4.1.5.4. Tac nhan giy cang thang thay trudc

(tr.162 - 194).

trudc:

- Noi dung bai hoc
trong gido trinh bat
budc.

- No6i dung trong tai
liéu tham khao

2. Tra 161 cau hoi

Léy vi du minh hoa
dé so sanh stress ca

nhan va stress cong
viéc?
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4.1.6. Cach thirc giai toa stress cOng viéc voi nha
quan tri Cong tac xa hoi

4.1.6.1.7Thé1i do va sy quan tam diang mirc dén
phat trién nhan vién
4.1.6.2. Quan ly thoi gian lam viéc khoa hoc

4.1.6.3. Giai téa cac tac nhan cing thang thong
qua su hop tac

4.1.6.4. Loai bo tac nhan gay cang thang thong
qua viéc thiét ké cong viéc

4.1.6.5. Sap xép cong viéc uu tién theo ndi dung
khoa hoc

4.1.6.6. Nang cao kha niang d6i phé ca nhan

Thao luan

+ Trong cac cach thurc gidi toa stress cong viéc
voi nha quan tri cong tac xa hoi, anh/chi thay
cach thic nao 1a hiéu qua nhat? Tai sao?

- Poc tai liéu sb 1
(tr.162 - 194).

- Mdi nhém thao luin
trong khoang 15 phut,
sau d6, lan lugt céac
nhom [én trinh bay
trong khoang 5 dén 7
phat/nhom.

Tuin 13

4.2. K¥ ning giao tiép, truyén thong trong té chirc

4.2.1. Vai tro, dic diém cua giao tiép trong Quan
tri cong tac xa hoi

4.2.2. Céc nguyén tic giao tiép trong gop ¥, giup
dd nhan vién ctia nha quan tri

422.1. Tap trung vao van dé chu khong tap

- Poc tai liéu sb 1
(tr.276 - 320).

- Poc tai liéu sb 3
(tr. 50 - 67).

1. Chuan bi va doc
trudce:

- NOi dung trong giao
trinh bat budc.

- Noi dung trong tai
liéu tham khao.
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trung vao dic diém c4 nhan
4.2.2.2. Trung thuc

4.2.2.3. Tap trung vao mod ta cong viéc hon la
phé phan

4.2.2.4. Hop ly va té nhi

4.2.2.5. Cuthé

4.2.2.6. Tu chiu trach nhiém

4.2.2.7. Lang nghe

4.2.3. K¥ ning giao tiép — trao ddi thong tin hiéu qua
4.2.3.1. K¥ ning tiép xuc

4.2.3.2. K§ nang tim kiém, truyén dat thong tin
4.2.3.3. K¥ thuat sir dung dién thoai

4.2.3.4. Ky thuat st dung cong nghé thong tin
4.2.3.5. K§ thuat viét thu

4.2.4. Cach thirc truyén thong hiéu qua

4.2.4.1. Cac bude thao tac k¥ thuat trong truyén
thong

4.2.4.2. Céc hinh thirc t6 chirc truyén thong

2. Tra 161 céc cau hoi:
+ Trinh bay ngin gon
cac nguyén tic giao
tiép trong gop v, gilp
dd nhéan vién ctia nha
quan tr1?

+ Lay vi du minh hoa
cac k¥ ning giao tiép
— trao d6i thong tin
hi¢u qua da duogc
hoc?

Thuc hanh

Thao luan va dong vai minh hoa cac ky ning
giao tiép — trao doi thong tin hi¢u qua cua nha
quan tri cong tac xa hoi?

- Poc tai liéu s 3
(tr. 50 - 67).

- Mdi nhom tu chon 1
k¥ ning rdi thao luan
trong khoang 15 phut,
sau d6, lan lugt céac
nhom [én dong vai
trong khoang 5 dén 7
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phat/nhom.

Tuén 14 | 4.3. K¥ niing xir Iy xung dot trong quan trj té chic 2 - Poc tai liéu sb 1| 1. Chuan bi va doc
4.3.1. Nguyén nhan cua cic xung dot (tr.320 - 344). truoc:
4.3.1.1. Nguyén nhan chi quan ‘;rol;lgi g?zgg tr?jlil }]13(';
4.3.1.2. Nguyén nhan khach quan buoc.
4.3.2. Cac céach phan Ung cia cd nhan khi co - No6i dung trong tai
xung dot liéu tham khao
4.3.2.1. Ep bugc nguoi khac theo quan diém ctia minh
432.2.Toradé dii
4.3.2.3. Lang tranh
4.3.2.4. Thoa hiép
4.3.4.5. Hop tac
4.3.3. Cac giai phap xur Iy xung dot
4.3.3.1. Cac chién luoc tiry vao hoan canh va dbi tac
4.3.3.2. K§ thuat sir dung céch tiép can hop tac
Thio luin 0 - Poc tai liu sé 1 |- Mdi nhom thao luan

- Nhom théo luan va dua ra cac giai phap cu thé
de xu ly tirng cach phan tng cua ca nhan khi cé
xung dot?

(tr.320 - 344).

trong khoang 15 phut,
sau d6, lan lugt céac
nhom [én dong vai
trong
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