UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH THUA THIEN HUE Poc lap - Tw do - Hanh phiic
$6:418%QP-UBND Thira Thién Hué, ngay 19 thang 5 nim 2022
QUYET DINH

Vé viéc ban hanh Chwong trinh bOl dudng k¥ ning lanh dao quén ly
cho ddi ngii can bd cap xi ¢ Thira Thién Hué

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH

Cén cit Lugt Té chitc chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 nam 2015;
Ludt sira doi, bé sung mot s6 diéu ciia Lugt Té chire chinh phu va Luat T6 chitc
chinh quyén dia phuong ngay 22 thing 11 ndm 2019,

Cdan cir Nghi dinh sé 101/2017/NP-CP ngay 01 thdng 9 ndm 2017 cua
Chinh phii vé dao tao, béi dudng cdn b, cong chike, vién chitc; Nghi dinh s6
89/2021/ND-CP ngay 18 thang 10 nim 2021 cia Chinh phii sira déi, b6 sung
mét s6 diéu cia Nghi dinh s6 101/2017/NP-CP ngay 01 thang 9 nam 2017 cia
Chinh phu vé dao tao, béi dudng can bg, cong chure, vién chuc,

Theo dé nghi cua Giam déc Sé Néi vu.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Chuong trinh bdi dudng ky
ning lanh dao quan ly cho ddi ngii can bd cdp xa ¢ Thira Thién Hué.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhan déan tinh, Gidm déc S& Néi vu,
Hiéu trudng Trudng Chinh trj Nguyén Chi Thanh, Gidm dbc cac S, ban, nganh,
UBND céc huyén, thi xa va thanh phé Hué, Thu trudng cic co quan lién quan
chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- Nhu Diéu 3;

- Ban Thuong vu Tinh uy;
- Ban Té chirc Tinh uy;

- Ban Tuyén gidao Tinh uy:
- Luu: VT, NV.

Nguyén Vin Phwong

MhAL



UY BAN NHAN DAN _
TINH THUA THIEN HUE

A CHUONG TRINH
BOI DUONG KY NANG LANH PAO, QUAN LY
CHO CAN BO CAP XA G THUA THIEN HUE
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s644850P-UBND ngayldthdng Sndm 2022 ciia
' UBND tinh Thira Thién Hué)

Hué, thing 5/2022
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CHUONG TRINH
Y NANG LANH DAO, QUAN LY CHO CAN BO CAP
5-“;1;5 XA O THU A THIEN HUE
theo Quyét dinh s61183/QD-UBND ngyt¥hdng 5ndm 2022 cua
’ UBND tinh Thira Thién Hue)

A.XAY DUNG CHUONG TRINH BOI DUONG

I. D6i twong boi dudng

1. Can bd cép x4

2. Céng chirc cp x& va nhilng ngudi hoat dong khong chuyén trach & cép
xa thudc dién qui hoach, nguén bd sung, thay thé cho cén b 1anh dao, quan
Iy cép x4 trén dia ban tinh Thira Thién Hué c6 do tudi pht hop quy hoach giai
doan 2021-2025, bao g(})m‘ chic danh: Bi thu, Pho Bi thu dang ty; Chu tich,
Pho Chu tich hdi ddng nhan dan; Chu tich, Pho Chu tich Uy ban nhan dén;
Cht tich UBMTTQVN, Bi thu doan TNCSHCM, Chu tich Hoi Lién hiép phu
nit, Chu tich H61 Nong dan, Chu tich Hoi cuu chién binh cidp x& cua tinh
Thira Thién Hué.

II. Muc tiéu bdi dudng

1. Muc tiéu chung

Cap nhat kién thuc va trang bi cac k§ nang co ban vé lanh dao, quan ly dé
thuc thi chirc nang, nhiém vu cua cén bd cép x4, gop phan nang cao nang luc,
trach nhiém phuc vu Nhan dan cta doi ngll cdn b cap x3 dap ung yéu cau lanh
dao, quan ly trong phat trién kinh té x3 hoi & dia phuong.

2. Muc tiéu cu thé

a) Trang bi va cap nhat cho cén bd cip x4 nhimng kién thic chung vé lanh
dao, quan ly, k¥ nang lanh dao, quén ly tai dia phuong.

b) Bdi dudng va rén luyén nhimg k§ nang quén ly, lanh dao thiét yéu gan
v6i chire danh 1anh dao, quan 1y caa can b cip x& dé thuc thi tot nhiém vy.

¢) Gép phén xay dung hanh vi va théi do lam viéc phi hop cta can bd cap xa
trén dia ban tinh Thira Thién Hué nham nang cao chét lugng phuc vu nhén dan.

I11. Phwong phap thiét ké chwong trinh

Phuong phép thiét ké chuong trinh qua céc chuyén dé (mo - dun) di tir kién
thitc chung dén nodi dung cu thé ctia k¥ ning lanh dao, quéan ly va phuong hudng
rén luyén, phat trién k§ ning do ctia nguoi can bd cép xa nhdm tao diéu kién dé
dang didu chinh va d6i méi ndi dung timg chuyén dé ma khong lam anh hudng
ti két ciu chung ctia chuong trinh.

Hoc vién hoc du cac phén k§ niang chung va kj ning cu thé ctia chirc danh
lanh dao, quén ly cua can bo cép x4 theo quy dinh ctia chuong trinh s€ duoc cép
chimg chi theo quy dinh.
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IV. Chuong trinh boi dudng

1. Khéi lwgng kién thire va thoi gian boi dudng

a) Dy la chuong trinh thiét ké_theo huéng mo. Chuong trinh gbém 13
chuyén dé giéng day, 1 bdo céo kinh ngh,iém thure hi@n k¥ nang lanh dao, quan
ly cua can bo cap x4, di nghién ciru thue t€ mé hinh dién hinh.

€an cir theo nhu cau boi dudng theo chire danh trong timg nim, Ban Gidm hi¢u nha
truong s€ quyet dinh chon 4-5 chuyén dé trong tong so 13 chuyén dé dé boi dudng.

Cu thé, 13 chuyén dé bao gom 03 phéan:

- Phén‘ I: Ky nang lanh dao, quél} ly chung cua doi ngii can b cap xa. Gom
7 chuyén dé€ vdi tong thoi luong 56 tiét.

- Ppén II: Ky néng thef) vi tri chirc danh ctia can b cip xa. Gém 6 chuyén
de vai tong thoi lugng 48 tiét.

+ Pdi vai bi thu, pho bi thu dang Gy cip xa: 1 chuyén dé, thoi lugng 8 tiét;

+ D01 v6i chi tich, pho chi tich Hoi dong nhan dén; chi tich, pho chi tich
uy ban nhan dan: 2 chuyén d¢, thoi lugng: 16 tiet;

+ Péi véi chii tich MTTQVN, bi thu Doan TNCSHQM; chi tich Hoi LHPN;
chu tich H@j Nong dan; chu tich Hoi Cuu chién binh cap xa: 3 chuyén de, thoi
luong: 24 tiet.

Phan III: Bdo céo kinh nghiém; ,nghe béo céo thuc té; 6n tap, kiém tra gém
3 hoat dong véi lugng thoi gian 12 tiet.

b) Thoi gian bdi dudng:

- Thoi gian boi dudng tir 4-5 ngay (32 tiét dén 40 tiét, 8 tiét/1 ngay).
2. Ciu tric chwong trinh

Phan I
KY NANG CHUNG CUA CAN BQ LANH PAO, QUAN LY
CAP XA O THUA THIEN HUE
Phéan nay 1a phin cac chuyén d& tu chon: Tuy theo nhu ciu boi dudng cia
cac chirc danb theo vi tri cong t‘éc ,mé Ban gién} hi€u nha trudong c6 theé chon tir
1-3 chuyén dé trong 7 chuyén dé de thuc hién boi dudng.

SO TIET
. . Ly Thao Tx
TT CHUYEN DE Y, luin, thue ong
thuyet | ° . °° SO
hanh
) K§ ning du bao, xay dung ké hoach cua can bd 3 5 8
cap xa




K¥ nang thu thap, xur ly thong tin ctia can bo 3 5 2

clp xa
3 | K§ ning diéu hash hdi nghi ctia can b cp x4 3 5~ 8
4 | K¥ nang xir ly tinh hudng ctia can bd cip x4 3 5 8
5 | K¥ niing quan ly thoi gian ciia cén bd cdp xa 3 5 8
6 | K¥ ning giao tiép cua can bo cip xa 3 5 8
K§ ning phdi hop trong cong tic cua can bd 3 5 2

cép xa
TONG SO TIET 21 25 56

Phan I1: CAC KY NANG THEO VI TRi, CHUC DANH
Phén nay 13 cac chuyén dé bét budc can bdi dudng theo céc chirc danh cu thé.

SO TIET

CHUYEN PE Ly | Théo luan, | Tong
thuyet | thwe hanh )

Danh cho bi thw, phé bi thw dang Gy cap xa

K§ ning kiém tra, giam sat cua dang uy cp xa 3 5 8

Danh cho Chi tich, Phé Chii tich hoi dong nhan dan; Cha tich, Phé Chi
tich iy ban nhan din cép xa

K§ ning ban hanh va té chirc thuc hién quyét
dinh quén ly cua chu tich uy ban nhén déan cép 3 5 8
Xa

Ky nang tiép cong déan va g1a1 quyet khiéu nai,

t6 cdo ciia can bd chinh quyén cap xa 3 > 8

Danh cho Chi tich M3t tran T qudc Viét Nam; Bi the Poan Thanh nién
Cong san Ho Chi Minh; Chu tich Hoi Lién hiép Phu nir; Cha tich Hoi
Nong dan; chi tich Hoi Cuu chién binh cap xa

K§ nang tuyén truyén, thuyét phuc ciia can bd

Mit tran T6 quéc va cac to chuc chinh tri - xa 3 5 8
héi cap xa

K§ néng t6 chirc phan bién x4 héi cia can bd

Mat tran T6 quoc va to chirc chinh tri - xa héi 3 5 8
cap xa

K¥ nang t6 chirc va thuc hién cac phong trao
cua can bo Mat tran t6 quoc va cac t6 chic 3 5 8
chinh trj - xa hoi




TONG SO TIET 18 30 48

- Phan IIT -
NGHE BAO CAO KINH NGHIEM THUC TE, ON TAP, KIEM TRA
STT Hoat dong’ S tiét
1 | Nghe bao céo kinh nghiém thuc té 4
2 | Ontap, kiém tra 2
3 | Bé giang 2
Téng $0 8

V. Yéu cau doi véi viée bién soan, giang day, hoctip cic chuyén dé va bao cdo

1. Déi vdi viéc bién soan

a) Tai liéu chuyén dé duoc bién soan don gian va dugc moé hinh hoa, dé
hiéu, d& nhd. Pugc thiét ké va bién soan trén co sd cac ly thuyét tién tién cua thé
gidi vé phat trién ngudn nhan I lanh dao, quan 1y trong khu vuc cong, trong
diéu kién van dung sang tao, hop ly véi dic diém cia doi ngfi can bo lanh dao,
quan ly cap co s trén dia ban tinh Thira Thién Hué.

b) Noi dung cac chuyén dé phai phi hop véi chirc danh can bo cap x, bao
dam cung cap cho hoc vién nhing kién thirc méi, trau dbi nhimg kién thirc da
c6; rén tap va phat trién cac k§ nang co ban dé hoc vién c6 thé hoan thanh tot
nhiém vu theo chirc danh cong tac clia can bd cép x4a.

¢) Céc chuyén dé phai dugc bién soan theo két cdu md dé tao diéu kién
thudmg xuyén bd sung, cap nhét nhimg vin ban quy pham phép luat méi, quy
dinh m&i cua dia phuong ciing nhu nhimg kién thirc, kinh nghiém méi vao néi
dung bai giang, phi hop vé&i dbi tuong 1a can bo cép x4.

Trong két cAu cuia cac chuyén dé bién soan can phai c6 cac cau hoi 6n tap,
cau hoi thao luén, bai tap tinh hudng goi mé cac vin dé nghién ciru phi hop vi
tri cong tac cia can bd cap x4.

d) Hinh thitc trinh bay ciia cac chuyén dé bao dam tinh can dbi sb trang vdi
ndi dung kién thirc chuyén dé, bao dam tinh lo gic, ngén ngir van phong trong
sang, ro rang, d& hiéu.

2. Péi véi giang day

2.1. Gidng vién:

- Giang vién giang day chwong trinh nay (trir ndi dung bao cao chuyén dé)
phai 1a giang vién dang giit cwong vi lanh dao, quan ly hodc du nguén cén bd
lanh dao, quan 1y cua nhiém ky 2021-2025, dat tiéu chuén theo quy dinh ddi véi
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giang vién tai co so dao tao, boi dudng ctia Truong Chinh tri tinh, thanh phé
truc thudc Trung uvong, déng thoi o kién thire va kinh nghiém trong lanh dao,
quan ly;

- Trinh bay chuyén dé bao céo do giang vién thinh giang la nhimg nha quan
ly, nha khoa hoc cé nhiéu kinh nghiém trong lanh dao, quan ly & co sd, c6 kha
nang su pham;

- Giang vién va giang vién thinh giang can dau tu nghién ctu tai liéu, tap
hop cac bai tap, tinh hudng dién hinh trong thuc tién dé bao dam giang day c6
chét luong chuong trinh nay, sat vdi chire trach, nhiém vu cuta can bo cép X4a.

2.2. Phuong phdp giang day:

- St dung phuong phép tich cuc, lay hoc vién lam trung tam, ddy manh
viéc sir dung cong nghé thong tin trong giang day;

- Sir dung triét dé thoi gian thao lun, thuc hanh danh cho mdi chuyén dé,
c6 duac rut bai hoc kinh nghiém;

Phuong phap giang day s& chi tiét héa cho timg chuyén dé trong Tai liéu
huéng dan sir dung chuong trinh va bo tai liéu bdi dudng can bo cap xa.

3. Yéu cau doi véi viéc hoc tdp ciia hoc vién

- Hiéu 13 vi tri, chure trach, nhiém vu va nhiing yéu cau, muc tiéu cia khéa hoc.

- Két thiic khoa hoc, hoc vién tiép thu cac kién thirc, k§ nang quan ly va
lanh dao, gép phan nang cao tac phong, phuong phap lam viéc, dap tmg yéu cu
ddi v6i can bo 1anh dao, quan ly cap xa.

4. Yéu cau doi véi cdc chuyén dé bdo cdo

- Chuin bi chuyén dé

+ Cac chuyén dé bao cdo phai duge chuan bi phi hop véi dbi tuong can bo
lanh dao, quan ly cdp x& va do giang vién thinh giang trinh bay theo ndi dung
ctia phan hoc, gan véi thuc tién 14anh dao, quan ly cia doi ngii can bd cap xa.

+ Can cur vao tinh hinh thyc té cia dia phuong va chuyén dé dugc xac dinh
trong chuong trinh, trudng Nguyén Chi Thanh c6 thé lua chon, quyét dinh tén va
n6i dung chuyén dé bao cao cho phu hop.

- Béo cdo chuyén dé

Chuyén dé bao céo dugc thiét ké theo hinh thirc toa dam, c6 phén trinh bay
chung, phan trao déi - thao luan, phan tém tit, két luan ndi dung va rat ra nhitng
bai hoc kinh nghiém.

VI. Panh gia hoc tap

- Panh gia y thire hoc tap ciia hoc vién theo quy ché hoc tap ciia co s& dao
tao, boi dudng.

- Panh gia thong qua kiém tra viét, chim theo thang diém 10 sau khi két
thiic toan chuong trinh. Hoc vién nao khéng dat duge diém 5 trd 1én thi phai
kiém tra lai.



B. TAI LIEU BOI DUONG
CHUYEN PE 1
KY NANG DU BAO, XAY DUNG VA TO CHUC THU'C HIEN KE
HOACH CUA CAN BQ CAP XA

A.MUC TIEU

Vé kién thirc: Xéc dinh duogc vai tro va su céan thiét cia ky nang du bao, xiy dung
va t6 chirc thuc hién ké hoach ddi vai can bo 1anh dao, quan ly cép x4. Trinh bay duoc
mot s6 k§ niang dyu bao nhit dinh. Phén tich dugc k§ nang xay dung va t6 chirc thuc
hién céc loai ké hoach pho bién cap xa.

Vé ky ning: Hinh thanh dugc mot s6 k¥ nang cén thiét trong cong tac du bao, xay
dung va td chirc thuc hién ké hoach tai vi tri cong tac. Giai quyét dugc mét sb tinh
hudng lién quan dén trach nhiém cta can bd lanh dao, quéan ly trong cong tac du bao,
xdy dung va to chirc thuc hién ké hoach tai dia phuong. Dé xuit dugc mot s6 giai phap
nham nang cao hiéu qua cong tac du bao, xay dung va t6 chuc thyc hién ke hoach tai
dia phuong.

Vé tr twong: Tich cuc tham gia vao cong tac du béo, xay dung va té chirc thuc
hién k€ hoach tai don vi, dia phuong. Chd dong tim hiéu dudng 16i, chi truong cia
Déang va chinh sach, phap ludt cia Nha nudc; cac cdng cu, phuong phap hién dai vé du
béo, xdy dung ké hoach dé nang cao nang luc 1anh dao, quan ly cta ban théan.

B. NOI DUNG

1. KY NANG DU BAO TRONG HOAT DONG LANH PAO, QUAN
LY CUA CAN BQ CAP XA

1.1. Nhitng van dé chung vé du bao

1.1.1. Khai niém du bao

1.1.2. Vai tro cua dw bdo

1.1.3. Cac loai dir bdo

1.2. Ky ning duw bdo trong hoat dong linh dao, quan ly ciia can bd cép xi

1.2.1. Xdc dinh muc tiéu dw bdo

1.2.2. Thu thdp va xu Iy thong tin

1.2.3. Tién hanh dy béo

1.2.4. Su dung két qua dy bado




2. KY NANG XAY DUNG VA TO CHUC THYC HIEN KE HOACH
TRONG HOAT PONG LANH PAO, QUAN LY CUA CAN BO CAP XA

2.1. Nhirng véan dé chung vé xiy dung ké hoach trong hoat dong linh
dao, quan Iy ciia can bj cap xa.

2.1.1. Khdi niém ké hoach, lap ké hoach

2.1.2.Vai tro ldp ké hoach

2.1.3. Phén loai ké hoach

2.1.4. Yéu cau ciia xdy dung ké hoach

2.2, ,Ky niing xiy dung ké hoach trong hoat dong lanh dao, quan ly cua
can bo cap xa.

2.2.1. Xac dinh nguyén tdc xdy dung ké hoach

2.2.2. Xdc dinh can cit xdy dung ké hoach

2.2.3. Ky ndng xdc dinh muc tiéu va lya chon van dé wu tién can gidi quyét

2.2.4. Tién hc‘ml:z thu thdp théng tin, phdn tich céng viéc; dw kién néi dung
cong viéc dua vao ké hoach

2.2.5. Ky nang xdc dinh cac nguén luc, phan céng va phéi hop khi xdy
dung ké hoach

2.2.6. Ky nang viét duw théo ké hoach

2.2.7. Théng qua va ban hanh ké hoach

2.3. K¥ niing thue hién ké hoach ciia can bd cap xé

2.3.1. Phé bién ké hoach dén déi tuong thuc hién

2.3.2. Phén céng thuc hién va phéan bé nguon luc

2.3.3. Ky ndng theo doi, kiém tra, déng vién khich 1é viéc thue hién ké hoach

2.3.4. Ky nang danh gid thuc hién ké hoach va xit Iy tinh huéng phdt sinh

3. REN LUYEN, PHAT TRIEN KY NANG DU BAO, LAP KE
HOACH TRONG HOAT PONG LANH DPAO, QUAN LY CUA CAN BQ
CAP XA

3.1. Rén luyén ky niang thu thap va xir ly thong tin phuc vu cho dw bio

3.2. Rén luyén cich sir dung cong cu SWOT trong phén tich vin dé dé
dv bao

3.3. Rén luyén nguyén tic lam viéc khoa hoc, ¢6 ké hoach cho ban than

3.4. Rén luyén phwong phap, cich thirc xay dung ké hoach tac nghiép

3.4.1. Xac dinh can cu lgp ké hoach téc nghiép

3.4.2. Ky nang ldp ké hoach tdc nghiép

3.5. Ren luyén ky nang lap ké hoach phat trién kinh té- xa héi cp xi

3.5.1. Xdc dinh nhiém vu cua ké hoach phat trién kinh té - xd héi & co so



3.5.2. Xéc dinh cac can cir clia viéc 1ap ké hoach phat trién kinh té - xa hdi &
CO SO
_ 3.5.3. Xdc dinh cdc kién thic va kj ndng can thiét dé xdy dung ké hoach
phat trién kinh té - xa hoi

3.5;4. Xac dznh cdc nguén luc cho viéc xdy dung va thuc hién ké hoach
phat trién kinh.té - xa hoi o co sé

C. BAI TAP TINH HUONG

D. CAU HOI THAO LUAN VA ON TAP

E. TAI LIEU THAM KHAO




CHUYEN DE 2
KY NANG THU THAP, XU LY THONG TIN CUA CAN BQ CAP XA
A. MUC TIEU
7 Vé kién thirc: Gitp can bo cdp xa nim dugc nhimg khai niém thong tin, dic
diém, vai tro cia théng tin trong hoat dong 1anh dao, quan ly. Nam dugc cac nhu céu
va cdc k¥ ndng thu thdp, xtr ly thong tin trong lanh dao, quan ly cda can bd lanh dao
quan ly co s¢
Vé ky ndng: Van dung céc k§ ning dugc hoc vao qua trinh lanh dao, quan ly noi
can bd cap x3 dang cOng téc.
Vé tw twong: Danh gia dung vai tro cla thong tin trong qud trinh 1anh dao, quan
ly tai don vi.
B. NOI DUNG
1. NHAN THUC CHUNG VE THU THAP THONG TIN VA XU LY
THONG TI~N TRONG HOAT DPONG LANH DAO, QUAN LY CUA CAN
BO CAP XA
1.1. Khai niém va phan loai thong tin trong linh dao, quan ly
1.1.1. Khai niém thong tin
1.1.2. Phan logi thong tin
1.1.3. Vai tro cua théng tin ciia can bo quan 1y cap xa
1.2. Thu thap thong tin va xir ly thong tin
1.2.1. Khdi niém thu thdp thong tin, xir ly thong tin
, 1.2.2. Vai tro cua thu thdp va xw ly théng tin trong hoat dong cua cdan bo
cap xda
1.2.3. Yéu cau ctia t6 chirc thu thdp va xie Iy thong tin
2. KY NANG THU THAP THONG TIN VA XU LY THONG TIN
2.1. Ky niang thu thap thong tin
2.1.1. Xdc dinh muc dich thu thdp thong tin
2.1.2. Xde dinh chii dé va néi dung théng tin can thu thap
2.1.3. Tim kiém nguén théng tin
2.1.4. Tién hanh thu thdp théng tin
2.1.5. Ky nang sw dung cdc phwong phdp thu thdp théng tin

2.2. Ky nang xir ly thong tin
2.2.1. Ky nang xu ly thong tin tiec thoi
2.2.2. Ky nang xuw ly thong tin theo quy trinh



3. REN LUYEN, PHAT TRIEN KY NANG THU THAP VA XU LY
THONG TIN CUA CAN BQ CAP XA

C. BAI TAP TINH HUONG _
D. CAU HOI THAO LUAN, ON TAP
E. TAI LIEU HOC TAP

CHUYEN PE 3

KY NANG PIEU HANH HQI NGHI TRONG LANH PAO, QUAN LY
CUA CAN BQ CAP CO SO

A. MUC TIEU

Vé kién thire: Giup hoc vién hiéu duogc ban chat, vai trd va cac nguyén tac,
ndi dung, hinh thirc ctia hoi nghi trong cong tac lanh dao, quan 1y cia can bo cép
xa. Phan tich dugc ndi dung ctia k§ ning chi tri, diéu hanh, tham gia hdi nghj
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trong cong tac l1anh dao, quan ly ctua cén bd chp xa.

Vé kj ning: Gitip hoc vién biét cach xiy dung mot ké hoach t6 chic hoi
nghi trong cong tac 1anh dao, quan ly cia ban thén tai vi tri cOng tac voi tu cach
la anuc‘)'i chu tri. Thuc hanh dung quy trinh hdi nghi. X{r ly dugc tinh hudng cu
the liép quan dén xay dung hinh thire, cach thic hoi nghi trong thyuc hién ky
nang to chic hdi nghi & vi tri cong tac.

, V"é tw twong: Thic day hpc vién tich cuc hoc tdp nang cao nhén thirc, hiéu
biét vé hoan thién lfj? nang té6 chirc hdi nghi cia ban than. Thuong xuyén ren
Juyén k¥ nang 1ap ké hoach, chu tri va tham gia thuc hién hoat dong hoi nghi.

B. NOI DUNG

1. NHAN THUC CHUNG VE HQI NGHI TRONG HOAT PONG
LANH PAO, QUAN LY CUA CAN BQ CAP XA

1.1. Khai niém, vai tro hoi nghi

1.1.1. Khai niém

1.1.2. Vai tro cua héi nghi

1.2. Phan loai hoi nghi

1.3. Yéu ciu co ban va nguyén tic trong dieu hanh hgi nghi cia can b
lanh dao, quan ly cap xi

1.3.1. Yéu cau

1.3.2. Nguyén tac

2. Kij NAI\}G QIEU }L&NH HQI NGHI TRONG HOAT PONG LANH
PAO QUAN LY CUA CANBQ CAP XA

2.1. K§ ning chuin bi hdi nghi

2.2. K¥ niing diéu hanh hoi nghi

2.2.1. Ky ndng mé dau héi nghi

2.2.2. Ky nang trinh by bdo cdo, diéu khién trinh bay tham lugn, y kién
pht biéu

2.2.3. Diéu hanh thao ludn, trao doi

2.2.4. K§ ndng xir Iy mét s6 tinh huong trong héi nghi

2.3. K§ niing két thic hoi nghi

3. REN LUYEN PHAT TRIEN KY NANG PIEU HANH HQI NGHI
TRONG HOAT PONG LANH PAO, QUAN LY CUA CAN BQ CAP XA

C. BAI TAP TINH HUONG

D. CAU HOI THAO LUAN, ON TAP

E. TAI LIEU THAM KHAO
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CHUYEN PE 4
KY NANG XU LY TINH HUONG CUA CAN BO CAP XA

-— -

A.MUC TIEU
Vé kién thirc: Cung cap cho hoc vién nhimg néi dung co ban khoa hoc va
thuc tién vé k¥ nang x ly tinh huéng cia can b cap xa.
, Ve k)7 nang: Hoc \fién c6 kha nang sir dung mét s6 ky nang trong xir ly tinh
hudng 361 voi can b cap xa.
Vé tr tweémg: Hoc vién nhan thirc dugc vai trd quan trong va y thirc dugc trach
nhiém cua minh trong xir ly tinh hudng doi véi can b cap xa.
B. NOI DUNG
_ 1. NHAN THUC CHUNG VE TINH HUONG, XU LY TINH HUONG
CUA CANBQ CAP XA
1.1. Khai niém tinh hudng va phan loai tinh hudng trong lanh dao,
quan ly clia can b cap xi
1.1.1. Khdi niém tinh huéng trong lanh dao, quan Iy cia cén bé cdp xa
1.1.2. Phan loai tinh huo"ng trong hoat dong cua can bo cd:z) xd
1.2. Xir Iy tinh hudng cia can bd cip xa
1.2.1. Khdi niém xie Iy tinh huéng cia cdn b cdp xa
1.2.2. Yéu cau xir Iy tinh hudng ciia cdn bg cdp xa
1.2.3. Phuong phap xu ly
2. KY NANG XU LY TINH HUONG CUA CAN BO CAP XA
2.1. K§ niing nhin thirc vé tinh hudng
2.2. K§¥ ning xac dinh rd van dé va md ta van dé can xir ly
2.3. K§¥ ning xiy dung cac phwong an gidi quyét
2.4. K§ ning lya chon phwong an t6i wu dé giai quyét tinh hudng
2.5. K§ ning to chirc thue hién phwong an da lga chon
2.6. Ky ning kiém tra, danh gia qua trinh xi ly tinh hudng
3. REN LUYEN PHAT TRIEN K¥ NANG XU’ LY TINH HUONG
CUA CANBQ CAP XA
3.1. Théng qua cac l6p tap huian, boi dudng
3.2. Thong qua hoc tap tir hoat dong thuc tién
3.3. Thong qua ty hgc tap, rén luyén
3.4. Rén luyén thong qua xir Iy cac hudng cu thé
3.4.1. Cdc tinh huéng cu thé
3.4.2. Quy trinh xu Iy tinh huong
C. BAI TAP TINH HUONG
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D. CAU HOI THAO LUAN, ON TAP
E. TAI LIEU THAM KHAO

—
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CHUYEN PE 5
QUAN LY THOI GIAN CUA CAN BQ CAP XA

— has

A. MUC TIEU

Vé kién thirc: Cung cip cho hoc vién nhimg kién thirc co ban vé quan ly thoi gian va
gitip hoc vién hiéu ro vé ky riéng quan ly thoi gian cta can b 1anh dao, quan ly cap x4.

Vé kj nang: Van dung kién thirc vé ky ning quan ly thoi gian dé rén luyén va
hinh thanh k§ néng quan ly thoi gian mot cach hi¢u qua cua can b 1anh dao cap xa.

Vé te tuomg: Co tu tuong ding vé cac mit tich cuc'cﬁa thoi gian lam vigc,
thuong xuyén trau doi k¥ ning quan ly thoi gian cua can bd cap xa.

B. NOI DUNG

1. NHUNG VAN PE CHUNG VE QUAN LY THOI GIAN

1.1. Khai niém quan ly thoi gian

1.2. Phan chia thoi gian hop ly va quan ly thoi gian hiéu qua

1.2.1. Phadn chia thoi gian hop ly

1.2.2. Quan ly thoi gian hiéu qua

1.3. Vai tro cia quan ly thoi gian trong cong viéc ctia can b cap xa

2. KY NANG QUAN LY THOI GIAN HIEU QUA CUA CAN BO

LANH DAO, QUAN LY CAP XA

2.1. X4c dinh muyc tiéu dé quan ly thoi gian theo ké hoach ré rang

2.2. Ky nang lap cac bwdce thwe hién cong viéc

2.2.1. Ligt ké cdc cong viéc can lam |

2.2.2. Ldp cdc buéce cu thé dé thuc hién cong viéc

2.3. Phan loai cong viéc theo thir tw wu tién

2.4. B6 tri thoi gian cho tirng loai cong viée

2.5. Thye hién cac cong viée da 1én ké hoach

2.6. Kiém tra cach thuc hién thoi gian

~ 3.REN LUYEN KY NANG QUAN LY THOT GIAN HIEU QUA CUA

CAN BQ LANH DAO, QUAN LY CAP XA

C. BAI TAP TINH HUONG

D. CAU HO1, THAO LUAN ON TAP

E. TAI LIEU THAM KHAO

CHUYEN DPE 6
KY NANG GIAO TIEP TRONG LANH PAO QUAN LY CUA CAN
BQ, CONG CHUC CAP XA.
A.MUC TIEU
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Vé kién thirc: Trang bi nhimg kién thirc co ban cho hoc vién vé k§ ning giao
tiép, giup hoc vién nam duoc nguyén tic cla giao tiép.

Vé kj ndng: Hoc vién rén luyén ky nang giao tiép va van dung céc hinh thirc
giao t1ep trong cOng tac va trong cudc song

Vé théi dé: Hoc vién nhan thic ding vai tro cia giao tlep, khoéng ngirng rén
luyén dé hoan thién va van dung vao qua trinh cong tac va cude sbng.

B. NOI DUNG
1. NHAN THUC CHUNG VE GIAO TIEP TRONG LANH DAO,
QUAN LY CUA CAN BQ CAP XA.
1.1. Khai r3iém, dic diém ciia hoat ddng giao tiép trong linh dao quén
ly ciia can bg cap xa.
1.1.1. Khdi ni¢m
1.1.2. Ddc diém cia giao tiép lanh dao, quan Iy ciia cdn b cdp xd.
1.2. Vai tro giao tiép trong linh dao, quén Iy ciia can b§ cip x4
1.3. Nguyén tic giao tiép hiéu qua ciia can bd, cong chire cAp xa.
1.3.1. Tén trong doi twong giao tiép
1.3.2. Tao sw tin cdy lan nhau trong giao tiép
1.3.3. Hai hoa lgi ich cac bén va loi ich cua 16 chire
1.3.4. Ton trong quy ludt tam, sinh ly
1.3.5. Phit hop hoan canh va bdo dam tham my hanh vi
1.4. Cac hinh thirc giao tiép ciia can bj cap xa
1.4.1. Giao tiép gidn tiép
1.4.2. Giao tiép truc tiép
~ 2.MOT SO KY NANG GIAO TIEP TRONG LANH PAO, QUAN LY
CUA CAN BQ CAP XA.
2.1. K§ niing tao an twgng ban dau
2.1.1. Khdi niém va tam quan trong

2.1.2. Céch thike tao an twong ban dau tot dep trong giao tiép

2.2. Ky ning ling nghe va phan hdi
2.2.1. Ky ning ldng nghe ciia cdn bé cap xd
2.2.2. K3 ndng phan héi ciia cén bé cap xd
2.3. Ky ning noi
2.3.1. Khdi niém, cdc truong hop néi trong giao tiép cua cdn bg cap xa
2.3.2. Cach thue thuce hién ky nang noi hiéu qua
, 2.3.3. Luu y cac truong hop noi thuyét phuc trong giao tiép véi cap trén,
cap dudi, nguoi dan, héi vién, doan vién
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2.4. K§ niing sir dung yéu to phi ngon tir

2.5. Ky ning thwe hién nghi thire trong giao tiép

2.5.1. Chao hoi -

2.5.2. Bét tay

2.5.3. Gioi thiéu lam quen

_ 3. REN LUYEN, PHAT TRIEN KY NANG GIAO TIEP HIEU QUA

CUA CAN BO LANH PAO QUAN LY CAP XA.

3.1. Rén luyén va hoan thién ning lwc nhian thic va xac dinh gia tri
trong giao tiép

3.1.1. Nang luc nhdn thire doi tuong giao tiép

3.1.2. Néing luc tw nhén thire trong giao tiép.

3.1.3. Nang luc xdc dinh gid tri trong giao tié'p.

3.2. Rén luyén va hoan thién ky ning quan sat

3.3. Rén luyén kha ning dat cau héi

3.4. Rén luyén va hoan thién k¥ niing diéu khién qua trinh giao tiép

3.5. Rén luyén k¥ niing tao mdi quan hé tot dep trong giao tiép va khéo
1éo trong nhirng tinh hudng kho xir.

3.5.1. Ky nang tao moi quan hé t6t dep trong giao tiép.

3.5.2. Ky nang tir choi khéo léo d@é khong mat long nguwoi khdc.

C. BAI TAP TINH HUONG

D. CAU HOI ON TAP, THAO LUAN

E. TAI LIEU THAM KHAO
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CHUYEN DE 7

KY NANG PHOI HOP TRONG LANH DAO, QUAN LY CUA CAN BQ
- CAP CO SO

—

A.MUC TIEU

Vé kién thirc: Hoc vién hiéu duoc ban chét, ,vai tro, nguyén tic cla phéi
hop trong cong tac lﬁph dao, quan ‘l}’/ cﬁg can b cap xa. Trinh bay ndi dung cac
co ché, hinh ,thl’l’C phoi hop, yéu cau phoi hgp trong cong tac lanh dao, quan ly
cua can bo cap xa.

Vé ky ndng: Biét cach xdy dung mot ké hoach phéi hop trong cong tac lanh
dao, quan ly ,cﬁa ban Ehén tai vi tl‘l', cOng tac vai tu cach la n,gu'bi chu tri. Xu ly
dugc tinh huong cu thé 1ién quan dén thyuc hién hoat dong phoi hop.

Vé tu {u’éﬂg: Tich cuc hoc tap nédng cao nhén thuec, hiéu biét vé ho:éln thién
k§ néng phoi hgp ctia ban thén. Thuong xyyén rén luyén k¥ néng lap ké hoach,
chu tri va tham gia thuc hién hoat dong phoi hgp

B. NOI DUNG

1. NHAN THUC CHUNG VE PH(:)I HQP TRONG CONG TAC
LANH DAO, QUAN LY CUA CAN BQ CAP XA

1.1. Khai niém, vai tro phdi hop trong hoat ddng lanh dao, quan ly cia

can bd cp xi
’ 1.1.1. Khéi niém phéi hop trong hoat déng lanh dao, quan Iy cua cdn bé
cap xa

1.1.2. Vai tro |

1.2. Co ché va hinh thirc phoi hop

1.2.1. Co ché phéi hop

1.2.2. Céc hinh thirc phéi hop

’ 1.3. Nguyén tic phoi hgp trong hoat dong linh dao, quén ly ciia can by
cap xa

) 1.4. Yéu cAu phdi hop trong hoat dong lanh dao, quan ly ciia cin bd
cap xa
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2. KY NANG PHOI HQP TRONG LANH PAO QUAN LY CUA
NGUOI CAN BQ CAP XA

2.1. K§ ning chii tri phdi hop_trong lanh dao, quéan Iy clia ngudican by xa  _

2.1.1. Xac dinh va phdn tich céng viéc can phoi hop

2.1.2. Thiét ké ké hoach phéi hop céng téc

2.1.3. Lua chon co ché, hinh thirc phoi hop

2.14. Xac dg’nh ca:c phuong an de:?ly’a c:h()n phéi hop, diéu chinh su phan
cong cong viéc can phoi hop va phan bé nguon luc

2.1.5. Ra quyét dinh luya chon phwong dn phéi hop

2.1.6. Chi dao t6 chike thue hién quyét dinh phéi hop

2.1.7. Thuc hién kiém tra - danh gié

2.2. K§ ning tham gia phéi hop

2.2.1. Phén tich, xdc dinh nhiém vu can pho"i hop

©2.2.2. Xdc dinh van dé va phat biéu y kién trong phoi hop

2.2.3. Ky ndng trao déi va ling nghe trong tham gia phéi hop

2.2.4. Ky nang lam viéc nhom

3.REN LUYEN VA PHAT TRIEN KY NANG PHOI HQP TRONG
HOAT DONG LANH DAO, QUAN LY CUA CAN BQ CAP XA

C. BAI TAP TINH HUONG

D. CAU HOI THAO LUAN, ON TAP

E. TAI LIEU THAM KHAO
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CHUYEN DE 8
KY NANG KIEM TRA, GIAM SAT CUA PANG UY, UY BAN KIEM
- TRA DANG UY XA -

A.MUC TIEU

Vé kién thire: Hoc vién nim dir(_rc nhirng van dé chung vé cOng tac kiém tra, giam
sat cia Dang noi chung va nhitng kién thuc vé cong tac kiém tra, giam sat cua dang
Uy, Gy ban kiém tra dang Gy xa néi riéng.

Vé ky ndng: Hoc vién c¢6 k§ nang, phuong phap dé lanh dao té chic thuc hién
hodc xay dung ké hoach, tham gia cong tac kiém tra, giam sat c6 hiéu qua, gép phan
ning cao nang luc lanh dao va stc chién dau cua t0 chirc dang; phat huy tinh tién
phong, guong mau cua dang vién dugc kiém tra, giam sat.

Vé thai dé: Nang cao nhan thirc ciia hoc vién vé vai tro, vi tri, tim quan trong cia
cOng tac kiem tra, giam sat ciia Dang néi chung va ctia dang uy, Gy ban kiém tra dang
uy xa noi rieng. Qua do, hoc vién rén luyén ky nang, nghiép vu cong tac kiém tra,
giam sat; phan dau tr¢ thanh cén bd kiém tra, giam sat c6 di pham chat, nang luc cong
tac dap rng yéu cau, nhiém vu khi dugc t6 chirc phan cong.

B. NOI DUNG

1. NHAN THU'C CHUNG VE KIEM TRA, GIAM SAT CUA PANG

1.1. Khai niém, chit thé, ddi twong ciia kiém tra, giam sat trong Piang

1.2. Vi tri, vai tr(‘)ové tim quan trong ciia cong tac kiém tra, giam sat
ciia dang dy, @y ban kiem tra dang iy xa

1.3. Tinh chit cong tic kiém tra, giam sat ciia dang iy, iy ban kiém tra
diang uy xa

1.4. Nguyén tic kiém tra, giam sat ciia dang ay, ay ban kiém tra dang
uy xa

2. KY NANG KIEM TRA, GIAM SAT CUA PANG UY, UY BAN
KIEM TRA DANG UY XA
2.1. K¥ ning kiém tra ciia ding ay, ity ban kiém tra dang ly xa
7 2.1.1. Ky nang su dung cdc dung noi dung kiém tra cia dang iy, 1y ban
kiém tra dang uy xd

2.1.2. Ky nang sur dung cdc hinh thirc kiém tra cia dang iy, ity ban kiém

tra dang uy xd
~ 2.1.3. Ky nang sw dung cdc phuong phdp kiém tra ctia dang wy, 11y ban
kiém tra dang uy xd

2.1.4. K9 nang tién hanh kiém tra ciia dang iy, vty ban kiém tra dang 1y xd

2.2. Ky ning giam sat ciia dang iy, iy ban kiém tra dang iy xa

2.2.1. Ky nang sur dung cdc ndi dung giam sdt
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2.2.2. Ky nang sur dung cdc hinh thirc giam sdt
 2.2.3. Ky nang sir dung cdc phuong phdp gidm sdt cua dang uy, uy ban
kiém tra dang uy xa _
2.2.4. Ky nang tién hanh giém sdt cia dang 1y, 1wty ban kiém tra dang 1y xé
2.2.5. Ky ning xir Iy két qua giém sdt
_ 3. REN LUYEN, PHAT TRIEN KY NANG CAN BQ LAM CONG
TAC KIEM TRA, GIAM SAT CUA PANG UY, UY BAN KIEM TRA
DANG UY XA
3.1. Vé pham chit dao dl’rg cach mang cin b lam cong tic kiém tra,
giam sat cia ddng iy, 4y ban kieém tra dang dy xa
3.2. V@ trinh d9, niang luc cong tic cia can bo kiém tra, giam sat caa
dang iy, Gy ban kiém tra dang iy xa
C. CAU HOI THAO LUAN, ON TAP
D. TAI LIEU THAM KHAO
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CHUYEN PE 9

KY NANG BAN HANH QUYET PINH VA TO CHUC THU'C HIEN
QUYXET PINH LANH PAO, QUAN LY CUA CHU TICH, PHO CHU
TICH HQI PONG NHAN DAN; CHU TICH, PHO CHU TICH UY BAN
NHAN DAN CAP XA

A. MUC TIEU

Vé kién thirc: Hoc vién hiéu duoc nhitng kién thirc co ban vé quyét dinh lanh
dao, quan l}’/ va k¥ niang ban hanh, thuc hién quyét dinh quan ly cta chu tich Uy ban
nhén dén cép xa.

Vé kp nang: Hoc vién c6 kha nang van dung ly luin vé k¥ nang ban hanh va to
chirc thuc hién quyét dinh vao thyuc tién cong tac dé ban hanh quyét dinh, t6 chirc thuc
hién quyét dinh quan ly ¢6 hiéu qua.

Vé tw tuomg: Hoc vién chi dong, tich cuc ap dung cac kién thirc da hoc dé ban
hanh va t6 chire thuc hién quyét dinh quan ly hiéu qua tai vi tri la chd tich Uy ban
nhan dan cép xa.

B. NOI DUNG

1. NHAN THUC CHUNG VE KY NANG BAN HANH QUYET DINH
VA TO CHUC THU'C HIEN QUYET DINH LANH DAO, QUAN LY O
CO SO

1.1. Khai niém, phan loai, cic yéu cau co ban ciia quyét dinh lanh dao,
quan ly.

1.1.2 Khdi niém, ddc diém, vai tro quyét dinh lanh dao, quan Iy

1.1.2. Phén loai quyét dinh lanh dao, quén Iy

1.1.3. Phan loai theo néi dung quyét dinh

1.1.4. Yéu cau doi véi quyét dinh lanh dao, quan 1y

1.2. Quy trinh ban hanh quyét dinh va té chirc thye hién quyét dinh
lanh dao, quan ly & co s6.

1.2.1. Quy trinh ban hanh quyét dinh lanh dao, quan Iy ¢ co 6

1.2.2. Quy trinh t6 chirc thuc hién quyét dinh lanh dao, quan Iy 6 co s6

2. KY NANG BAN HANH QUYET PINH VA TO CHUC THUC
HIEN QUYET DPINH LANH PAO, QUAN LY O CO SO

2.1. Ky niang ban hanh quyét dinh lanh dao, quan Iy

2.1.1. Ky ndng thu thdp théng tin, phan tich va s dung thong tin

2.1.2. Ky nang soan thao, ban hanh quyét dinh

2.2. K§ niing té chirc thuc hién quyét dinh lanh dao, quén Iy

2.2.1. Ky nang lap ké hoach thuc hién quyét dinh lanh dao, quan Iy
2.2.2. Ky nang chi dao, diéu hanh thuc hién quyét dinh lanh dao, quan Iy
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2.2.3. Ky nang xir Iy tinh huéng trong lénh dao, quén Iy

2.2.4. Ky ning giai quyét khiéu nai, 16 cdo

3. REN LUYEN, PHAT TRIEN KY NANG RA QUYET PINH VA TO
CHUC THU'C HIEN QUYET PINH LANH PAO, QUAN LY O CO SO

C. CAU HOI THAO LUAN, ON TAP

D. TAI LIEU THAM KHAO
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CHUYEN DE 10
KY NANG TIEP CONG DAN VA GIAI QUYET KHIEU NAIL TO CAO
CUA CAN BQ CHINH QUYEN CAP XA

A.MUC TIEU

Vé kién thire: Hoc vién hiéu duoc nhitng van dé co ban vé tiép cong dan,
giai quyét khiéu nai va t6 co cua can bd cép xa vai tro, nguyén tic, noi dung,
cach thirc, bién phéap cac co ché xir ly trong cong tac tiép cong dan, giai quyét
khiéu nai - t§ c4o ctia can bd cap xa.

Vé ky ning: Hoc vién biét cach xay dung mot ké hoach trong cong tiép cong
dan, giai quyét khiéu nai - t6 cdo clia can bd cép x3; xur ly dugc tinh huéng cu thé
lién quan dén tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, td cdo clia can bd cap xa.

Vé tw tuomg: Hoc vién nhan thic duoc viée khiéu nai, t6 cdo 1a quyén co
ban cua cong dan; tich cuc hoc tap nang cao nhén thire, hiéu biét vé hoan thién
k¥ nang tiép cong dan giai quyét khiéu na1 t6 cdo cua ban than; thuong xuyén
rén luyén k¥ ning tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, td céo cuia cén bd cip x4.

B. NOI DUNG

1. KY NANG TIEP CONG DAN

1.1. Khai quat chung vé tiép cong din ciia can bd chinh quyén cip xa

1.1.1 Khadi niém, muc dich, y nghia, vai tro cua viéc tié'p cong dan

1.1.2. Tham quyén, trach nhiém cia tiép cong dan cia cén b cdp xa

1.2. Ky nang co' ban veé tiép cong dan trong hoat dong lanh dao, quan ly
clia can bd c4p xa.

1.2.1. Yéu cau ciia hoat déng tzep cong ddn ctia can b chinh quyén cap xd

1.2.2. Ky ndng t6 chitc hoat déng tiép céng din

1.2.3. Ky nang giao tiép trong hoat déng tiép cong dan

2. KY NANG GIAI QUYET KHIEU NAI

2.1. Khai chung vé giai quyét khiéu nai ciia can by chinh quyén cip xa

2.1.1. Khdi niém, vai tro, ddc diém cua khiéu nai

2.1.2. Nhitng ky nding co' ban ciia giai quyét khiéu nai

3. GIAI QUYET TO CAO

3.1. Khai quat chung vé gidi quyét t6 cdo cia can bd chinh quyén cap xa

3.1.1. Khai niém

3.1.2. Vai tro

3.1.3. Ddc diém cua t6 cdo

3.2. K§ ning giai quyét t6 cao

3.2.1. Ky ndng Tiép nhdn
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3.2.2. Ky néng phdn loai t6 cdo

3.3. Thim quyén va quy trinh gidi quyét t6 cdo

3.3.1. Tham quyén -

3.3.2. Quy trinh gidi quyét t6 cdo

IV. REN LUYEN, I:HA,T TRIEN KY NANG TIEP CONG DAN, GIAI
QUYET KHIEU NAI TO CAO CUA CONG DAN '

C. BAI TAP TINH HUONG

D. CAU HOI THAO LUAN, ON TAP

E. TAI LIEU THAM KHAO
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CHUYEN DE 11

KY NANG TUYEN TRUYEN, THUYET PHUC CUA CAN BQ MAT
TRAN TO QUOC VA CAC TO CHUC CHINH TRI- XA HQI CAP XA_

A.MUC TIEU

Vé kién thirc: Cung cp cho hoc vién nhfmg véan dé 1y luan chung vé k¥ nang
tuyén truyén, thuyét phuc; nguyén tic va nhitng ndi dung co ban cua k¥ nang tuyén
truyén, thuyét phuc cia can bd lam cong tac Mat tran Td qudc Viét Nam va cac td
chire chinh tri - xa hoi cép X4a.

Ve ky nang: Gitp hoc vién van dung duge nhimng kién thirc da hoc vao thyc tién
cong tac tuyén truyén, thuyét phuc cua can by Mit tran TH quéc Viét Nam va cdc td
chure chinh tri - x4 hoi cp xa.

Vé m twong: Nang cao nhén thirc va thai do tich cuc ren luyén k¥ nang tuyén truyén,

thuyét phuc trong hoc tip va cong tic, gop phan hoan thanh nhiém vu duogc giao.
B. NOI DUNG

1. NHUNG VAN PE CHUNG VE TUYEN TRUYEN, THUYET
PHUC CUA CAN BQ MAT TRAN TO QUOC VA CAC TO CHUC
CHINH TRI - XA HQI CAP XA

1.1. Khai niém, dic diém tuyén truyén, thuyét phuc ciia cin by Mit
tran to qudc va cac to chire chinh tri - xa hdi cip xa.

1.1.1. Khdi niém tuyén truyén, thuyét phuc

1.1.2. Pdc diém tuyén truyén, thuyét phuc cia cdn bé Mat trdn va cdc to
chure chinh tri - xd hoi

1.2. Vai tro tuyén truyén, thuyét phuc

1.3. Hinh thirc tuyén truyén,, thuyét phuc ciia can by Mit trin td qubc
va cac to chirc chinh tri - xa hgi cap xa.

1.4. Nguyén tic tuyén truyén, thuyét phuc

2. KY NANG TUYEN TRUYEN, THUYET PHUC CUA CAN BOQ MAT
TRAN TO QUOC VA CAC TO CHU'C CHINH TRI - XA HQI CAP XA.

2.1. K§ ning tuyén truyén, thuyét phuc ddi véi ca nhan va nhém

2.1.1. Chudn bi tuyén truyén, thuyét phuc

2.1.2. Tién hanh tuyén truyén, thuyét phuc

2.1.3. Két thiic cude gap tuyén truyén, thuyét phuc

2.2. Ky nfmg tuyén truyén, thuyét p,hl.lc ddi véi dai ching ciia can b
Mait tran va to chirc chinh tri - xa hgi & cap xa

2.2.1. Ky ndng chudn bi tuyén truyén, thuyét phuc déi véi dai chiing

2.2.2. Ky nang tién hanh tuyén truyén, thuyét phuc trude dai chiing

2.2.3. Két thiic dién thuyét( thuyét trinh)
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2.2.4. Ky nang danh gia bai tuyén truyén, thuyét phuc

3. REN LUYEN, PHAT TRIEN MOT SO KY NANG CAN THIET
NHAM NANG CAO HIEU QUA TUYEN TRUYEN THUYET PHUC CUA _
CAN BQ MAT TRAN TO QUOC VA TO CHU'C CHINH TRI - XA HOQI

CAP XA.

-3.1. Rén luyén ky ning phan loai, sir dung thong tin dé chuin bi tot
noi dung trinh bay

3.2. Rén luyén kha ning nim bit dic diém cia nguwoi nghe va xac dinh
thé manh cia ban than ngudi trinh bay.

3.3. Rén luyen tac phong trong tuyen truyen, thuyet phuc cda can bd
Mt tran, cac to chirc chinh tri - xa hdi cap xa.

C. BAI TAP TINH HUONG

D. CAU HOI THAO LUAN, ON TAP

E. TAI LIEU THAM KHAO
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CHUYEN PE 12
KY NANG PHAN BIEN CUA CAN BQ MAT TRAN TO QUOC VIET
NAM VA CAC TO CHUC CHINH TRI - XA HQI

A.MUC TIEU

Vé kién tl@'rc: Giup hoc vién ném duoc ban chét cia Rhén ,bién, phéan tich
dugc 7nguyén tac, ndi dung phan ’bién cfla} can bo Mat tran T6 quoc Viét Nam va
cac to chic chinh tri - x8 hoi cap x3; c}éi tuong, ndi dung, pha1:n vi, hinh thic
phan bién'xﬁ héi cua can bé Mat tran To quoc Viét Nam va cac to chac chinh tri
- x4 hoi cép xa.

Ve kj nang: Gil:lp hoc vién xg‘ly dung ké hoach, no6i dung phan bién qua
hinh thtrc héi nghi, doi thoai truc tiép, thuc hanh quy trinh phan bién >’<a~1 hoi; dé:l:[
cau hoi, dinb hudéng ndi dung phan bién xa héi va xtr ly cée tinh hpéng, cu thé
lién quan dér} hoat dong phan bién xa hdi cta can by Mit tran T6 quoc Viét
Nam va cac t6 chirc chinh tri - x& hoi.

Veé tu twong: Hoc vién tich cuc hoc tdp nang cao nhan thuc, hiéu biét vé
hoan thién k¥ nang phan bién cua ban than.

B. NOI DUNG

1. NHAN THU'C CHUNG VE PHAN BIEN CUA CAN BQ MAT
TRAN TO QUOC VA CAC TO CHUC CHINH TRI-XA HQI CAP XA

1.1. Khai ni¢m, dic diem phan bién xa hdi clia can by Mit trin té qudc
va cac to chirc chinh trj - xa hoi cap xa

1.2. P6i twong, ndi dung, pham vi va hinh thirc phin bién xa hdi cia
can b MTTQVN va tb chire chinh tri - xa hdi cap xa

1.3. Vai tro phéan bién xa hdi ciia can bd Mt trin t6 qudc va cac to
chirc chinh tri - xa hdi cap xa

1.4. Nguyén tic phan bién xa hdi ciia can by Mit tran t6 qudc va cac to
chirc chinh tri - xa h¢i cap xa

2. KY NANG PHAN BIEN CUA CAN BQ MAT TRAN TO QUOC VA
CAC TO CHUC CHINH TRI-XA HOI CAP XA

2.1. K§ nidng chuén bi phan bién

2.1.1. Xdc dinh van dé phan bién

2.1.2. Xac dinh cac noi dung cu thé can phan bién

2.1.3. Lua chon hinh thuc phan bién

2.1.4. Xay dung ké hoach t6 chirc thuc hién phan bién

2.2. K¥ ning thu thip thong tin thuc té va ra soat cac vin ban c6 lién quan

2.2.1. Xac dinh cac loai théng tin can dé phan bié¢n

2.2.2. T6 chikc thu thdp théng tin:

27



2.2.3. Phadn tich va xw Iy thong tin

2.3. K¥ ning t6 chirc diéu hanh hi nghi, dbi thoai

2.3.1. Diéu hanh héi nghi phan bién

2.3.2. Diéu hanh héi nghi déi thoai

2.4. Ky ning xay dung ndi dung vin ban phan bién x3 hdi hodc trinh
bay y kién phén bién '

2.5. K§ ning theo doi qua trinh tiép thu phan hdi va tiép tuc phan bién
néu thay cin thiét.

3. REN LUYEN, PHAT TRIEN KY NANG PHAN BIEN XA HOI
CUA CAN BO MTTQVN VA CAC TO CHUC CHINH TRI - XA HQI

3.1. Rén luyén, phat trién ning lwe thu thip va xir Iy thong tin khoa hoc

3.2. Rén luyén k¥ ning tw duy phéan bién

3.3. Nang cao trinh d9 tri thirc tdng hop va kha niing sang tao

3.4. Rén luyén niing lye dit ciu hoi va dua ra bién phap thay thé

3.5. Ting cwong khi ning thuyét phuc dua y kién, quan diém trao dbi.

C. BAI TAP TINH HUONG

D. CAU HOI THAO LUAN, ON TAP

E. TAI LIEU THAM KHAO
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CHUYEN DE 13

KY NANG TO CHUC VA THU'C HIEN CAC PHONG TRAO CUA CAN
BO MAT TRAN TO QUOC VA TO CHUC CHINH TRI - XA HOI CAP XA

A. MUC TIEU

Vé kién thirc: Trang bi cho hoc vién nhitng ndi dung co ban vé céng tac to chic
thuc hién phong trio, cic k¥ nang can thiét dé td chic thuc hién cic phong trao Mat
tran T6 quéc Viét Nam va céc td chirc chinh trj - x4 hoi cép x4a.

Ve ky nang: Giup hoc vién van dung dugc nhimng kién thirc da hoc vao viéc nang
cao nang luc td chirc thuc hién cac phong trao Mt trin T quéc Viét Nam va td chire
chinh tri - x3 hoi cdp xa nhim thuc hién dudng 16i, quan diém cia Dang trong xay
dung hé thong chinh tri & co s& trong sach, vitng manh, pht trién kinh té - xa hoi & dia
phuong.

Vé nr twéng: Gitp hoc vién nhan thirc day du, siu sic vé vai trd quan trong ciia
k¥ ning td chire thuc hién cac phong trio clia can b Mit tran T qudc Viét Nam va
céc t6 chire chinh tri - xa hoi cdp x4, cing cb 14p truomg, quan diém chinh tri, niém tin
cua hoc vién vao théng lgi cua cong cudc dbi méi, vao chu nghia xa hoi.

B. NOI DUNG

1. NHAN THUC CHUNG VE KY NANG TO CHUC VA THUC
HIEN PHONG TRAO CUA CAN BQ MAT TRAN TO QUOC VIET NAM
VA CAC TO CHU'C CHINH TRI - XA HQI CAP XA

1.1. Khai niém, dic diém ky ning té chirc va thue hién phong trao cia
can b0 MTTQVN va cac t6 chire chinh tri - xa hoi

1.1.1. Cac khdi niém co ban

1.1.2. Dac dzem ciia kj ndng 16 chirc thuc hién phong trao ciia cdn bo
MTTQVN va cdc t6 chirc chinh tri - xa hi cap xd

1.2. Vai tro k¥ niing td chirc va thyce hién phong trao

1.3. Nguyén tic ky ning t chirc va thue hién phong trao

1.4. Cic yéu cau trong td chire va thue hién phong trao

2. KY NANG TO CHUC VA THUC HIEN PHONG TRAO CUA CAN
BQ MAT TRAN TO QUOC VA CAC TO CHUC CHINH TRI - XA HOI
CAP XA

2.1. K§ ning té chirc phong trao

2.1.1. Nhagn dién ddc trung cua phong trao

2.1.2. Xdy dung ké hoach 16 chirc cdc phong trao

2.1.3. Thiét ké chuong trinh, kich ban t6 chirc phong trao

2.1.4. Xdy dung nhitng mé hinh dién hinh trong thuc hién phong trao

2.2. Ky ning thuc hién phong trao
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2.2.] Truyén dat ké hoach t6 chitc phong trao

2.2.2. Phan cong nhiém vu cdc ca nhan, b phan, don vi theo yéu cau cua
phong trao. _

2.2.3. Diéu khién, chi huy cdc thanh vién thuc hién cdc nhiém vu cua minh
theo ké hoach da duoc xdc dinh.

2.2.4. T6 chikc ding ky mé hinh dién hinh trong thuec hién phong ro

2.2.5. Theo dbi, kiém tra, diéu chinh qud trinh thuc hién phong trao

2.2.6. Tong két, danh gié, rut kinh nghiém, nhén réng mé hinh dién hinh
trong t6 chitc thue hién céc phong tro.

III. REN LUYEN, PHAT TRIEN KY NANG TO CHUC VA THUC
HIEN PHONG TRAO CUA CAN BQ MAT TRAN TO QUOC VA CAC
TO CHUC CHINH TRI - XA HQI CAP XA

3.1. Rén luyén kha ning nhén thirc vé vi tri vai tro cia viéce to chirc
thwe hién phong trao ciia can bd Mit trin T6 qudc Viét Nam va céc td chire
chinh tri - xd hdi. Xac dinh ré6 muc dich, yéu ciu, muc tiéu, chi tiéu, doi
tugng, ndi dung, giai phap, thoi gian, tién d, phan cong té chirc t \

3.3. Ting cwong kha ning danh gia, phin tich cic ngudn lwe
thuc hi€n cac phong trao

3.4. Nang cao niing lyc chi dao, diéu hanh, nhay bén véi viée!thue hiél}
nhiém vy chinh tri cia can bg lanh dao, quan ly cia MTTQVN va cac to
chirc CT-XH cap xi.

C. BAI TAP TINH HUONG

D. CAU HOI THAO LUAN, ON TAP

E. TAI LIEU THAM KHAO
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