Đại học Quốc gia Hà Nội

Trường Đại học Khoa học Xã hội và Nhân văn

ĐỀ CƯƠNG MÔN HỌC: QUẢN TRỊ VĂN PHÒNG
1. THÔNG TIN VỀ GIẢNG VIÊN

Họ và tên: Đào Xuân Chúc

Chức danh, học hàm, học vị: Chủ nhiệm khoa, Phó giáo sư, tiến sĩ 

Thời gian làm việc: thứ 2 và thứ 4 hàng tuần.

Địa điểm làm việc: Văn phòng Khoa Lưu trữ học và Quản trị văn phòng.

Địa chỉ liên hệ: Số 336 Nguyễn Trãi – Thanh Xuân – Hà Nội.

Điện thoại: 04.5588315; 0913324068

Email:chucdx @vnu.edu.vn

Các hướng nghiên cứu chính: 

+ Lý luận và thực tiễn công tác lưu trữ

+ Quản trị văn phòng

Thông tin về các trợ giảng:


+ Ths. Cam Anh Tuấn


 Điện thoại:04.6363208

+ CN. Phạm Diệu Linh. 

 
 Điện thoại: 04.5588315

2. THÔNG TIN CHUNG VỀ MÔN HỌC

- Tên môn học:Quản trị văn phòng

- Mã môn học: ARO 3005

- Số tín chỉ: 2

- Môn học : bắt buộc

- Các môn học kế tiếp: 


+ Nghiệp vụ thư ký văn phòng ( )


+ Tổ chức lao động khoa học và trang thiết bị văn phòng ( )


+ Văn hoá công sở ( )


+ Quản trị nguồn nhân lực văn phòng ( )

- Các yêu cầu đối với môn học:

+ Sinh viên cần nắm vững lý thuyết và tích cực thực hiện các bài tập, thảo luận trên lớp và tự học ở nhà.

+ Nắm, hiểu được những khái niệm cơ bản về  văn phòng, các chức năng của văn phòng, các loại văn phòng và văn phòng hiện đại, quản trị các công việc của văn phòng

+ Nắm, hiểu được các chức năng của quản trị văn phòng và những đổi mới cần thiết trong  công tác văn phòng

- Giờ tín chỉ đối với các hoạt động:

+ Nghe giảng lý thuyết:   15 giờ

+ Làm bài tập trên lớp:     05 giờ

+ Thảo luận:                     05 giờ

+ Tự học, tự nghiên cứu   05 giờ

- Địa chỉ Khoa phụ trách môn học: 336 Nguyễn Trãi – Thanh Xuân – Hà Nội

3. MỤC TIÊU CỦA MÔN HỌC

3.1. MỤC TIÊU CHUNG:

- Mục tiêu về kiến thức người học cần đạt được:

+ Nắm hiểu những khái niệm cơ bản về văn phòng và quản trị văn phòng

+ Hiểu rõ được vai trò của văn phòng trong hoạt động quản lý

+ Nắm hiểu được các chức năng của quản trị văn phòng như chức năng xây dựng kế hoạch của cơ quan; Chức năng tổ chức- nhân sự; Chức năng điều hành hoạt đọng của văn phòng; Chức năng kiểm tra công tác văn phòng

- Mục tiêu về kỹ năng người học cần đạt được:

+ Phân biệt được các loại văn phòng, biết tổ chức công việc văn phòng theo khoa học; biết ứng dụng các tiến bộ khoa học kỹ thuật vào quản trị văn phòng

- Mục tiêu về thái độ của người học:

+ Nghiêm túc trong việc tiêp cận một loại hình cơ quan đặc biệt đó là cơ quan có chức năng tham mưu, tổng hợp cho lãnh đạo

 + Có thái độ khoa học khi tiếp cận với các nghiệp vụ  của công tác văn phòng

3.2. MỤC TIÊU CỤ THỂ:

	Bậc

Nội dung
	Bậc 1
	Bậc 2
	Bậc 3

	Chương 1: Những khái niệm cơ bản về văn phòng và quản trị văn phòng
	- Nhớ được những khái niệm văn phòng, quản trị văn phòng

- Nhắc lại được chức năng, nhiệm vụ, vai trò của văn phòng và quản trị văn phòng
	- Phân biệt được các loại văn phòng

- Phân tích được tầm quan trọng của văn phòng và công tác quản trị văn phòng trong hoạt động của cơ quan
	

	Chương 2: Xây dựng kế hoạch của cơ quan và theo dõi việc thực hiện kế hoạch
	- Nắm được khái niệm kế hoạch, lập kế hoạch;

- Nắm được quy trình lập kế hoạch.
	- Phân tích được vai trò của việc lập kế hoạch trong công tác quản trị văn phòng

- Phân tích được ý nghĩa của việc tuân thủ các bước trong quy trình lập kế hoạch 
	- Vận dụng lý thuyết để lập một kế hoạch làm việc cụ thể theo sự phân công nhiệm vụ của giảng viên

	Chương 3: Tổ chức và nhân sự
	- Nhắc lại được các khái niệm tổ chức, tổ chức bộ máy, tổ chức nhân sự..

- Nêu được các nguyên tắc, quy trình của tuyển dụng và đào tạo cán bộ
	- Phân tích được vị trí, vai trò của tổ chức bộ máy và nhân sự trong quản trị văn phòng

- Phân tích được tác dụng của các bước trong quy trình tuyển dụng, đào tạo cán bộ 
	

	Chương 4: Điều hành hoạt động của văn phòng
	- Nêu được các khái niệm nội quy, quy chế hoạt động;

- Chỉ ra các phương pháp điều hành hoạt động văn phòng;

-  Nêu được các nguyên tắc phân cấp quản lý và phối hợp hoạt động.
	- Xác định được ưu điểm và hạn chế của các phương pháp điều hành văn phòng:

- Phân tích được tác dụng của việc phân cấp quản lý và phối hợp hoạt động.


	- Vận dụng lý thuyết để xây dựng quy chế về công tác văn thư, lưu trữ trong một cơ quan.

	Chương 5: Tổ chức lao động khoa học trong văn phòng
	- Nhắc lại được các khái niệm tổ chức lao động khoa học;

- Trình bày các biện pháp của tổ chức lao động khoa học trong văn phòng.
	- Phân tích được vai trò của tổ chức lao động khoa học trong quản trị văn phòng;

- Phân tích ý nghĩa, ưu và nhược điểm của các biện pháp trong tổ chức lao động khoa học.
	- Tổ chức lao động khoa học để thực hiện kế hoạch đã lập ở trên.

	Chương 6: Kiểm tra công tác văn phòng
	- Nắm được khái niệm kiểm tra;

- Nhắc lại được các nội dung của kiểm tra trong quản trị văn phòng.
	- Phân tích được vị trí, vai trò của công tác kiểm tra trong quản trị văn phòng.
	

	Chương 7: Ứng dụng công nghệ thông tin vào quản trị văn phòng
	- Nắm được các khái niệm công nghệ thông tin và ứng dụng công nghệ thông tin;


	- Phân tích được vai trò của ứng dụng công nghệ thông tin đối với công tác quản trị văn phòng
	

	Chương 8: Một số giải pháp cho công tác quản trị văn phòng thời kỳ đổi mới
	
	- Lấy ví dụ và phân tích cho những đánh giá về công tác văn phòng hiện nay
	- Dựa vào tình hình thực tế của một cơ quan cụ thể, lựa chọn được một giải pháp then chốt


4. TÓM TẮT NỘI DUNG MÔN HỌC

Môn học cung cấp những kiến thức cơ bản sau đây :

- Các khái niệm về văn phòng, văn  phòng hiện đại; chức năng, nhiệm vụ của văn phòng các cơ quan.

-  Những kiến thức cơ bản về quản trị văn phòng.

- Trang bị cho người học những phương pháp và kỹ năng quản trị văn phòng như tổ chức bộ máy làm việc, tổ chức nhân sự trong văn phòng, điều hành hoạt đọng của văn phòng và kiểm tra hoạt động của văn phòng. Ứng dụng công nghệ thông tin vào công tác văn phòng.

5. NỘI DUNG CHI TIẾT MÔN HỌC 

- Giới thiệu khái quát môn học: Đề cương môn học

Chương 1. Những khái niệm  cơ bản về văn phòng và quản trị văn phòng

1.1. Khái niệm về văn phòng và văn phòng hiện đại (Modern office)

1.2. Chức năng của văn phòng

1.3.  Nhiệm vụ của văn phòng

1.4.  Vai trò của văn phòng trong hoạt động quản lý

1.5. Các loại văn phòng.

1.6. Khái niệm về quản trị văn phòng

1.7. Khái quát về chức năng của quản trị hành chính văn phòng

Chương 2. Xây dựng kế hoạch của cơ quan và theo dõi việc thực hiện kế hoạch

2.1. Khái niệm và vai trò của việc lập kế hoạch

2.2. Xây dựng kế hoạch

2.3. Thực tiễn công tác xây dựng và thực hiện kế hoạch ở các cơ quan hiện nay

Chương 3. Tổ chức và nhân sự

3.1. Khái niệm về tổ chức

3.2. Tổ chức bộ máy văn phòng

3.3. Tổ chức bộ máy văn phòng cơ quan ở Việt Nam hiện nay
Chương 4. Điều hành hoạt động của văn phòng
4.1. Xây dựng nội quy, quy chế hoạt động của văn phòng và điều hành theo quy chế

4.2. Phân cấp quản lý cho công chức văn phòng

4.3. Phối hợp hoạt động của các tổ chức văn phòng

Chương 5. Tổ chức lao động khoa học trong văn phòng

5.1. Khái niệm về tổ chức lao động khoa học

5.2. Bố trí chỗ làm việc cho công chức văn phòng

5.3. Trang thiết bị văn phòng

5.4. Cải thiện môi trường làm việc cho công chức

5.5. Thực trạng tổ chức lao động khoa học trong các văn phòng cơ quan quản lý Nhà nước ta hiện nay

Chương 6. Kiểm tra công tác văn phòng

6.1. Khái niệm và ý nghĩa của công tác kiểm tra

6.2. Nội dung của hoạt động kiểm tra công tác văn phòng

6.3. Công tác kiểm tra hoạt động văn phòng ở các cơ quan hiện nay

Chương 7. Ứng dụng công nghệ thông tin vào quản trị hành chính văn phòng

7.1. Hệ thống máy vi tính

7.2. Máy vi tính với hệ thống thông tin

7.3. Văn thư điện tử

7.4. Thư điện tử

7.5. Mạng thông tin toàn cầu Internet

7.6. Các chương trình phần mềm máy tính

Chương 8. Một số giải pháp cho công tác quản trị văn phòng trong thời kỳ đổi mới

8.1. Đánh giá ưu nhược điểm của công tác quản trị hành chính văn phòng hiện nay

8.2. Các giải pháp cho công tác Quản trị văn phòng hiện nay

6. HỌC LIỆU

6.1. Học liệu bắt buộc:

1. PGS. TS. Đào Xuân Chúc: Quản trị văn phòng, Tập bài giảng, Hà Nội, 2006.(Tư liệu Khoa Lưu trữ học và Quản trị văn phòng)

6.2. Học liệu tham khảo: 

2. PGS.TS. Nguyễn Hữu Tri: Quản trị văn phòng, NXB Khoa học và Kỹ thuật, Hà Nội, 2005.

3. Trường Đại học Khoa học Xã hội và Nhân văn: Quản trị văn phòng - Lý luận và thực tiễn, Kỷ yếu Hội thảo khoa học, NXB ĐHQGHN, 2005.

4. TS. Trần Kim Dung: Quản trị nguồn nhân lực, NXB Thống kê, 2006.

5. Nguyễn Hữu Thân: Quản trị hành chánh văn phòng, NXB Thống kê, 2003.

7. HÌNH THỨC TỔ CHỨC DẠY HỌC 

7.1. Lịch trình chung: 

	NỘI DUNG
	HÌNH THỨC TỔ CHỨC DẠY HỌC MÔN HỌC
	TỔNG

	
	LÊN LỚP
	THỰC HÀNH
	TỰ HỌC  

XÁC ĐỊNH


	

	
	LÝ THUYẾT
	BÀI TẬP
	THẢO LUẬN
	
	
	

	NỘI DUNG 1
	1
	0
	0
	
	1
	2

	NỘI DUNG 2


	2
	0


	0
	
	0


	2

	NỘI DUNG 3
	0
	0
	0
	
	2
	2

	NỘI DUNG 4
	1
	0
	0
	
	1
	2

	NỘI DUNG 5


	1
	0
	1
	
	0
	2

	NỘI DUNG 6
	1
	1
	0
	
	0
	2

	NỘI DUNG 7
	1
	0
	1
	
	0
	2

	NỘI DUNG 8
	1
	1
	0
	
	0
	2

	NỘI DUNG 9
	1
	0
	1
	
	0
	2

	NỘI DUNG 10
	1
	0
	0
	
	1
	2

	NỘI DUNG 11
	1
	0
	1


	
	0
	2

	NỘI DUNG 12
	1
	1
	0
	
	0
	2

	NỘI DUNG 13
	1
	1
	0
	
	0
	2

	NỘI DUNG 14
	1
	1
	0
	
	0
	2

	NỘI DUNG 15
	1
	0
	1
	
	0
	2

	TỔNG
	15
	5
	5
	
	5
	30


7.2. LỊCH TRÌNH TỔ CHỨC DẠY HỌC CỤ THỂ

- Nội dung 1 (Tuần 1):  Giới thiệu đề cương môn học
	HÌNH THỨC TỔ CHỨC DẠY HỌC
	THỜI GIAN,

ĐỊA ĐIỂM
	NỘI DUNG CHÍNH
	YÊU CẦU SINH VIÊN CHUẨN BỊ
	GHI CHÚ

	LÝ THUYẾT

 1 giờ
	
	1. Mục đích, ý nghĩa của môn học

2. Trình bày kết cấu đề cương môn học

3. Giới thiệu các học liệu
	1. Sinh viên đọc đề cương môn học

2. Lập kế hoạch học tập, chuẩn bị nguồn học liệu
	

	TỰ HỌC XÁC ĐỊNH

1 giờ
	
	1. Mục đích, ý nghĩa của môn học

2. Đối tượng nghiên cứu

3. Phương pháp nghiên cứu
	Đọc tài liệu 1 từ trang 4 - 23.

Đọc tài liệu 2 từ 1 đến 23
	


- Nội dung 2 (tuần 2): 
	HÌNH THỨC TỔ CHỨC DẠY HỌC
	THỜI GIAN,

ĐỊA ĐIỂM
	NỘI DUNG CHÍNH
	YÊU CẦU SINH VIÊN CHUẨN BỊ
	GHI CHÚ

	LÝ THUYẾT

2 giờ
	
	1. Những khái niệm về văn phòng, văn phòng hiện đại, các loại văn phòng.

2. Chức năng, nhiệm vụ của văn phòng.

3. Vai trò của văn phòng trong hoạt động quản lý
	- Đọc tài liệu 1 từ trang 01 - 20

- Đọc tài liệu 2 từ trang 9 - 26
	


Nội dung 3 (tuần 3):   

	HÌNH THỨC TỔ CHỨC DẠY HỌC
	THỜI GIAN,

ĐỊA ĐIỂM
	NỘI DUNG CHÍNH
	YÊU CẦU SINH VIÊN CHUẨN BỊ
	GHI CHÚ

	TỰ HỌC XÁC ĐỊNH

2 giờ
	
	1. Lấy ví dụ thực tế các loại văn phòng?

2. Phân tích các vai trò của văn phòng trong hoạt động quản lý
	- Đọc tài liệu 1 từ trang 01 - 20.

- Đọc tài liệu 2 từ trang 9 - 26
	


Nội dung 4 (tuần 4):   

	HÌNH THỨC TỔ CHỨC DẠY HỌC
	THỜI GIAN,

ĐỊA ĐIỂM
	NỘI DUNG CHÍNH
	YÊU CẦU SINH VIÊN CHUẨN BỊ
	GHI CHÚ

	LÝ THUYẾT

1 giờ
	
	1. Khái niệm về quản trị văn phòng 

2. Các chức năng của quản trị văn phòng

3. Các nhà quản trị
	Đọc tài liệu 1 từ trang 20 - 26.

Đọc tài liệu 3 từ trang 13 - 26 và từ trang 46 - 60
	

	THẢO LUẬN

1 giờ
	
	Các chức năng của quản trị văn phòng
	Đọc 3 từ trang 55 - 60
	


Nội dung 5 (tuần 5): 

	HÌNH THỨC TỔ CHỨC DẠY HỌC
	THỜI GIAN,

ĐỊA ĐIỂM
	NỘI DUNG CHÍNH
	YÊU CẦU SINH VIÊN CHUẨN BỊ
	GHI CHÚ

	LÝ THUYẾT

1 giờ
	
	Ý nghĩa của việc lập kế hoạch và phương pháp lập kế hoạch văn phòng
	Đọc tài liệu 1 từ trang 27 - 32

Đọc tài liệu 2 từ trang 123 - 151
	

	BÀI TẬP

1 giờ
	
	Tại sao phải xây dựng kế hoạch trong công tác văn phòng; phân tích và lấy ví dụ minh hoạ.
	Đọc tài liệu 2 từ trang 125 - 129, 148 - 151.

Đọc tài liệu 3 từ trang 84 - 88
	


-  Nội dung 6 (tuần 6):

	HÌNH THỨC TỔ CHỨC DẠY HỌC
	THỜI GIAN,

ĐỊA ĐIỂM
	NỘI DUNG CHÍNH
	YÊU CẦU SINH VIÊN CHUẨN BỊ
	GHI CHÚ

	LÝ THUYẾT

1 giờ
	
	1. Khái niệm về tổ chức;

2. Tổ chức bộ máy của văn phòng
	Đọc tài liệu 1 từ trang 38 - 41


	

	BÀI TẬP

1 giờ
	
	Cách tổ chức một văn phòng cần yêu cầu gì?
	Đọc tài liệu 2 từ trang 34 - 53
	


- Nội dung 7 (tuần 7): 

	HÌNH THỨC TỔ CHỨC DẠY HỌC
	THỜI GIAN,

ĐỊA ĐIỂM
	NỘI DUNG CHÍNH
	YÊU CẦU SINH VIÊN CHUẨN BỊ
	GHI CHÚ

	LÝ THUYẾT

1 giờ
	
	Tổ chức nhân sự văn phòng:

- Thi tuyển công chức;

- Đào tạo, bồi dưỡng
	Đọc tài liệu 1 trang 38 - 41
	

	TỰ XÁC ĐỊNH

1 giờ


	
	Cách tổ chức nhân sự văn phòng:

- Tuyển dụng công chức văn phòng;

- Đào tạo, bồi dưỡng công chức văn phòng
	Đọc tài liệu 2 từ 85- 95
	


- Nội dung  8 (tuần 8): 

	HÌNH THỨC TỔ CHỨC DẠY HỌC
	THỜI GIAN,

ĐỊA ĐIỂM
	NỘI DUNG CHÍNH
	YÊU CẦU SINH VIÊN CHUẨN BỊ
	GHI CHÚ

	LÝ THUYẾT

1 giờ
	
	1. Điều hành hoạt động văn phòng

2. Yêu cầu đối với các nhà quản trị
	Đọc tài liệu 1 từ trang 44 - 51
	

	BÀI TẬP

1 giờ
	
	Để điều hành văn phòng có hiệu quả cần phải vận dụng những phương pháp gì?
	Đọc tài liệu 2 từ 154 - 175
	


- Nội dung 9 (tuần 9): 

	HÌNH THỨC TỔ CHỨC DẠY HỌC
	THỜI GIAN,

ĐỊA ĐIỂM
	NỘI DUNG CHÍNH
	YÊU CẦU SINH VIÊN CHUẨN BỊ
	GHI CHÚ

	LÝ THUYẾT

1 giờ


	
	1. Các phương pháp điều hành văn phòng

2. Xây dựng các nôi quy, quy chế hoạt động

3. Phân cấp quản lý cho công chức văn phòng
	Đọc tài liệu 1 từ trang 44 -51

Đọc tài liệu 2 từ 167 đến 171
	

	THẢO LUẬN

1 giờ
	
	Phương pháp điều hành văn phòng gồm những phương pháp nào
	Đọc tài liệu 1 từ trang 44 -51

Đọc tài liệu 2 từ 172 đến 175
	


- Nội dung 10 (tuần 10): 

	HÌNH THỨC TỔ CHỨC DẠY HỌC
	THỜI GIAN,

ĐỊA ĐIỂM
	NỘI DUNG CHÍNH
	YÊU CẦU SINH VIÊN CHUẨN BỊ
	GHI CHÚ

	LÝ THUYẾT

1 giờ
	
	1. Khái niệm về tổ chức lao động khoa học công tác văn phòng

2. Bố trí chỗ làm việc cho công chức văn phòng
	Đọc tài liệu 1 từ trang 53 - 57 
	

	TỰ HỌC XÁC ĐỊNH 

1 giờ
	
	- Tổ chức lao động khoa học trong văn phòng

- Bố trí trụ sở làm việc trong văn phòng
	Đọc tài liệu 2 từ trang 64-78 
	


-  Nội dung 11 (tuần 11)

	HÌNH THỨC TỔ CHỨC DẠY HỌC
	THỜI GIAN,

ĐỊA ĐIỂM
	NỘI DUNG CHÍNH
	YÊU CẦU SINH VIÊN CHUẨN BỊ
	GHI CHÚ

	LÝ THUYẾT

1 giờ
	
	1. Cải thiện môi trường làm việc cho công chức văn phòng

2. Thực trạng tổ chức lao động khoa học ở các cơ quan
	Đọc tài liệu 1 từ trang 58- 63
	

	THẢO LUẬN

1 giờ
	
	Để cải thiện công tác văn phòng, nhà quản trị cần thực hiện những công việc gì
	Đọc tài liệu 2 từ trang 72- 78
	


- Nội dung 12 (tuần 12): 

	HÌNH THỨC TỔ CHỨC DẠY HỌC
	THỜI GIAN,

ĐỊA ĐIỂM
	NỘI DUNG CHÍNH
	YÊU CẦU SINH VIÊN CHUẨN BỊ
	GHI CHÚ

	LÝ THUYẾT

1 giờ
	
	1. Khái niệm công tác kiểm tra công việc văn phòng

2. Nội dung việc kiểm tra công việc văn phòng
	Đọc tài liệu 1 từ trang 66- 72
	

	THẢO LUẬN

1 giờ
	
	Kiểm tra công tác văn phòng gồm những công việc gì
	Đọc tài liệu 2 từ trang 180-193
	


- Nội dung 13 (tuần 13)

	HÌNH THỨC TỔ CHỨC DẠY HỌC
	THỜI GIAN,

ĐỊA ĐIỂM
	NỘI DUNG CHÍNH
	YÊU CẦU SINH VIÊN CHUẨN BỊ
	GHI CHÚ

	LÝ THUYẾT

1 giờ
	
	- Ứng dụng công nghệ thông tin vào quản trị hành chính văn phòng
	Đọc tài liệu 1 từ trang 74-81
	

	BÀI TẬP

1 giờ
	
	Để đổi mới công tác văn phòng cần ứng dụng những tiến bộ khoa học gì
	Đọc tài liệu 3 từ trang 152-166
	


- Nội dung 14 (tuần 14)

	HÌNH THỨC TỔ CHỨC DẠY HỌC
	THỜI GIAN, 

 ĐỊA ĐIỂM
	NỘI DUNG CHÍNH
	YÊU CẦU SINH VIÊN 

CHUẨN BỊ
	GHI CHÚ

	LÝ THUYẾT

1 giờ
	
	1. Sử dụng các phần mềm máy tính trong công tác văn phòng

2. Mạng thông tin toàn cầu internet
	Đọc tài liệu 1 từ trang 78 - 81
	

	THẢO LUẬN

1 giờ
	
	Vận dụng các tiến bộ khoa học vào công tác văn phòng
	Đọc tài liệu 2 từ 224 - 246
	


- Nội dung 15 (tuần 15)

	HÌNH THỨC TỔ CHỨC DẠY HỌC
	THỜI GIAN,

ĐỊA ĐIỂM
	NỘI DUNG CHÍNH
	YÊU CẦU SINH VIÊN CHUẨN BỊ
	GHI CHÚ

	LÝ THUYẾT

1 giờ
	
	Một số giải pháp cho công tác quản trị văn phòng trong thời kỳ đổi mới
	Đọc tài liệu 1 trang 82-85
	

	THẢO LUẬN

1 giờ


	
	Trong thời kỳ đổi mới cần có những giải pháp gì cho công tác quản trị văn phòng
	Đọc tài liệu 2 từ trang 224-256
	


8. CHÍNH SÁCH ĐỐI VỚI MÔN HỌC VÀ CÁC YÊU CẦU CỦA GIẢNG VIÊN

- Yêu cầu và cách thức đánh giá: 

+ Đánh giá theo từng vấn đề (nội dung) của môn học

+ Thông qua nghe giảng, thảo luận của sinh viên

- Sự hiện diện trên lớp, mức độ tích cực tham gia các hoạt động trên lớp: 5/10 điểm

- Các quy định về thời hạn, chất lượng các bài tập, bài kiểm tra,… : 5/10 điểm

- Tổng hợp đánh giá môn học: 10 điểm

9. PHƯƠNG PHÁP, HÌNH THỨC KIỂM TRA – ĐÁNH GIÁ KẾT QUẢ HỌC TẬP MÔN HỌC

9.1. Kiểm tra, đánh giá thường xuyên: 

- Tham gia học tập trên lớp (đi học đầy đủ, chuẩn bị bài tốt và tích cực thảo luận,…); Tự học, tự nghiên cứu (hoàn thành tốt nội dung, nhiệm vụ mà giảng viên giao cho cá nhân/ tuần; bài tập nhóm/tháng; bài tập cá nhân/học kỳ,…); Tham gia tích cực hoạt động theo nhóm: 25%

9.2. Kiểm tra, đánh giá định kỳ: 

- Kiểm tra, đánh giá giữa kỳ: 25%

- Kiểm tra, đánh giá cuối kỳ: 50%

9.3. Tiêu chí đánh giá các bài tập

- Bài tập cá nhân/tuần: 

+ Thể hiện đầy đủ, chính xác yêu cầu nội dung học của từng phần

+ Có phân tích, nhận xét, bổ sung, cập nhật những thông tin mới

- Bài tập theo nhóm/tháng: 

+ Thể hiện tinh thần tập thể trong bài tập

+ Thể hiện trách nhiệm cá nhân trong nhóm

+ Thể hiện tính đa dạng của nhóm

+ Thể hiện tính tổng hợp kiến thức đã được học của các tuần trong tháng

- Bài tập cá nhân/ học kỳ: 

+ Thể hiện tính hệ thống của kiến thức đã học

+ Có nhận xét, phân tích xác đáng về kiến thức được trang bị của cả học kỳ

+ Là cầu nối kiến thức cho nội dung sẽ được học trong kỳ tiếp theo (hoặc môn học tiếp theo).

9.4. Lịch thi, kiểm tra (kể cả thi lại)

- Lịch thi đi (lần 1): tuần 14

- Kiểm tra giữa kỳ: ngày thứ 6 tuần 7
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