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MUC TIEU
- Kién thirc:
+ Nam duogc khai ni€ém, yéu cau, vai tro dao dirc cua can bd
quan ly trong giai quye€t cac van d€ ¢ truéng mam non va
cong dong.

nang:

Co ki nang thuc hanh hanh vi dao dtrc, 101 song, tac phong
su pham phu hop ¢ nha truong mam non va cong dong.

- Thai do: Co y thure va trach nhi€ém cao vo1 cac van dé€ cua
nha truong noi chung va trong xay dung moi truong van hoa
trrong mam non noi riéng.



1. Tim hiéu vé nhirng khai niém chung
1.1. Khai niém vé dao dirc

DPao dirc la nhitng chudn myc chung dwoc ding dé
ung xu gitta nguoi trong xd hoi. Khoa hoc nghiéen
ctru cde chudn mure va quy ludt van dong cua cac
chudn muec do trong doi Séng xd hoi duwoc goi la dao
dire hoc.

MObi mot xa hoi cu thé phai tu quy dinh nhiing
chuan muc chung d€ xu su nhirng van deé trong xa
ho1 cho thong nhat nham gitup xa ho1 6n dinh va phat
trien.



1. Tim hiéu vé nhirng khai niém chung
1.2. Khai niém vé can b quan ly
1.2.1. Dinh nghia can b0 quan ly

Can bo quan ly la nhitng nguoi tham gia vao he
thong quan 1y, lanh dao nhitng nguoi khdc dé thue
thi mot cong viéc nhat dinh ¢é hiéu qua.

Can b0 quan ly chiu trach nhiém moi1 cong viec
trong mot to chirc chinh tri, xa hoi nao do, tir viée dé
ra duong 161, chi truong, chinh sach, hoach dinh ké
hoach, t6 chirc thuc hién ké hoach... dén lanh dao
nhiing ngudi khac nham dat duge muc tiéu da deé ra.



1. Tim hiéu vé nhirng khai niém chung
1.2. Khai niém vé can b0 quan ly
1.2.2. Phan loai can b0 quan ly

Can ctr vao cac tieu chi khac nhau, nguoi ta phan
chia can b0 quan ly ra thanh cac loai khac nhau.

- Can ctr vao chtrc nang cua quan ly, can bg quan ly
chia thanh ba loai:

+ Can b0 1anh dao la nhirng nguo1 chi huy trong bo
may quan 1y c¢6 mot chirc danh nhat dinh do nha
nudc giao cho hoac do cép trén bo nhiém. Hoat dong
dac trung cua can bo lanh dao la dé ra cac quyét dinh
d6 va to churc thuc hién cac quyét dinh d6 c6 két qua.



1. Tim hiéu vé nhirng khai niém chung
1.2. Khai niém vé can b0 quan ly
1.2.2. Phan loai can by quan ly

+ Chuyén gia la nhirng nguo1 ¢6 nang luc chuyén
mon trong mot linh vuc nao do. Chirc nang cua ho la
chuan bi cac phuong an cho can bd lanh dao dé ra
cac quyét dinh phu hop.

+ Cac nhan vién quan ly khac 1a nhitng ngudi co
chirc nang thu thap, chinh 1y va truyén dat nhiing
thong tin ban dau, chuan bi va hinh thanh céc tu liéu
can thiét d& dam bao cho can bo 1anh dao va chuyén
g1a diéu hanh cong vieéc trong mot t6 chirc nhat dinh.



1. Tim hiéu vé nhirng khai niém chung
1.2. Khai ni€ém vé can bo quan ly
1.2.2. Phan loai can bo quan ly

Trong ba loai can by quan ly nay thi can bo lanh
dao 1a nguoi dong vai tro quyét dinh doi véi doi ngil
chuyén gia va can bo quan 1y khac. Nguoc lai, cac
chuyén gia va can bo quan 1y khac giap cho can bd
lanh dao thue hién tot chirc nang quan ly hoac can tr¢
cé\m b0 lanh dao trong viéc thuc hién cac nhi€ém vu da
de ra.

- Can cur vao sy phan cap tha bac, can bd quan 1y
chia thanh ba loaz:



1. Tim hiéu vé nhirng khai niém chung

1.2. Khai niém vé can b quan ly

1.2.2. Phan loai can by quan ly
+ Céan bo quan 1y cap cao 1a nhitng nguoi ra nhitng
quyét dinh ¢o tinh chat chién luoc chung cho ca mot he
thong quan 1y, bao gom pham vi rong 16n nhu quoc gia
hay mot nganh nao do.

+ Can bo 1anh dao cap trung 13 ngudi ¢6 tham quyén ra
nhiing quyét dinh co tinh chat chién thuat lién quan dén
nhitng bo phén cuia ca hé thong quan 1y.

+ Can bd quan 1y cap co sé 1a nhitng ngudi ¢6 quyén ra
nhiing quyét dinh mang tinh tac nghiép cho nhitng don
vi ctia hé théne.



1. Tim hiéu vé nhirng khai niém chung
1.2. Khai niém vé can bo quan ly
1.2.2. Phan loai can b0 quan ly
+ Can bd quan 1y cap co sé 1a nhitng ngudi ¢d quyén
ra nhirng quyét dinh mang tinh tac nghi¢p cho nhtrng
don v1 cua h¢ thong.

Trong ba loal can b0 quén 1y nay thi can bo quan
ly cap cao cO vai tro quyet dinh chu truong, duong
161, con can bd quan 1y cap trung va cap co soO co vai

tro quan trong trong hé thong quéan 1y nham thuc thi
cO hieéu qua cac chu truong, duong 101 chinh sach...



1. Tim hiéu vé nhirng khai niém chung

1.2. Khai niém vé can bd quan ly

1.2.3. Nhitng yéu cau doi véi can bd quan ly
- Vé pham chat chinh tri: Phai c6 quan diém chinh
tr1 dung dan, sau rong, cO v chi vitng vang, kién dinh
trong cOng viec, quyét tdm thue hién tot cac chu
troeong, chinh sach, ké hoach da dé ra dé dwa don vi
minh di 1én; biét danh gia theo nhiing tiéu chuan
chinh tri....

- Vé dao dirc: Phai co tu cach dao duc tot, yéu
nganh, yéu nghé minh phu trach; thang than, trung
thuc, cong bang, san sang xa than vi nhitng cong viéc
chung, luon c¢6 thai do ton trong, c6 thién chi, khong



1. Tim hiéu vé nhirng khai niém chung

1.2. Khai niém vé can bo quan ly

1.2.3. Nhirng yeu cau doi véi can b0 quan ly
lém? diéu ac, tmg xir ¢6 vin hoa, dung dan theo géc
chuan muc dao dirc vo1 mo1 nguoi, dac biet 1a doi V‘(’)’i
nhirng df)ngrnghiép ma I}qin}l phu trach; luén luon cau
th1, khiém ton hoc ho1 dé tién bo...

- Vé ning lwe chuyén mén: Phai co kién thic chuyén
mon linh vuc minh quan 1y, dac bi¢t la phai co nang
luc quan 1y cia cap minh phu trach dé dam bao cho
viec thue thi moi cong viéc dat két qua nhu mong
muon.



1. Tim hiéu vé nhirng khai niém chung

1.2. Khai niém vé can b quan ly

1.2.3. Nhirng yéu cau doi v6i can by quan ly
- Biét phan tich, tap trung tiém luc, co kha nang Xac
dinh pthO’ng hu:cmg phat trién hé thong, biét giai
quyet cac van dé, tinh huong, phat hién ra cac co hoi
dé dé xuat cac giai phap nham giai quyét thanh cong
cong viec. Co nang luc, ki nang t6 chire, diéu hanh
cong viéc, co kha ning quy tu, doan két, 16i kéo moi
nguo1 vao viec thuc hi€én cac cong viec chung, tao ra
duoc moi truong lam viéc ma moi ngudi cam thay an
toan, vui ve, hung kho....




1. Tim hiéu vé nhirng khai niém chung
1.2. Khai niém vé can bd quan ly
1.2.3. Nhirng yéu cau doi voi can b0 quan ly

Pic biét, can bd quan 1y can co 16i song dting dan,
chan thanh v&1 mo1 ngudi, co trach nhiém cao trong
tat ca céc cong viec thudc don vi minh phu trach,
song hoa dong khiém ton, doan két véi moi nguoi va
xay dung don vi thanh mot khoi thong nhat ma trong
d6 can b quan 1y duogc moi nguoi tin yéu, mén
phuc...



1. Tim hiéu vé nhirng khai niém chung

1.2. Khai niém vé can b quan ly

1.2.4. Vai tro cua can b0 quan ly

- Can bo quan 1y 1a nhitng nguodi ¢6 vai tro rat quan
trong d6i v6i viéc thanh cong, phat trién hay that bai,
suy thoai cta ca hé thong hay to chirc ma ho phu
trach. Boi vi, ho 1a nguoi dirmg mili chiu sao trong tat
ca cac cong viée, co trach nhiém lién két cac bo phan
riéng r&, huy dong tat ca moi nguon luc ca trong va
ngoai don vi dé thuce thi cé hiéu qua cong viec.

- Can bo quan 1y 1a nguoi to chitc cac moi quan hé
qua lai mot cach nhe nhang dé tao thanh mét hé
thong tron ven.



1. Tim hiéu vé nhirng khai niém chung
1.2. Khai niém vé can bo quan ly
1.2.4. Vai tro cua can bo quan ly

- Trong mot pham vi1 nao do, can bd quan 1y la nguoi
da1 dién cho lo1 ich cua mo1 ngud1 trong to chire cua
ho hoac cho ca giai cap ma ho la cac thanh vién.

- Can bo quan ly con co vai tro néu guong, la hinh
mau, c6 tac dung gido duc trong mdt pham vi nhat
dinh. Vi thé, moi hanh vi cta ho trong cOng viec,
trong Gng X voi moi nguoi déu co y nghia gido duc
siu sac.



2. Dao dwc cua nguoi can bo quan ly nganh
mam non

2.1. Can by quan Iy mam non

- Pinh nghia: Can bo quan Iy mam non 1a nhitng can
b0 quan 1y chiu trach nhiém t6 chire, diéu hanh toan
bo ké hoach va cong viec g1ao duc mAam non nham
giup cho nganh hoc nay phat trién.

- Phén loai can bd quan Iy mam non:

Can ctr vao tinh chat truc tiép hay gian tiép viéc thuc
thi chirc nang va nhi€ém vu dao tao thi can by quan ly
mam non dugc chia thanh hai loai 14 can bd quan 1y
truc tiép va can b quan 1y gian tiép.



2. Dao dwc cua nguoi can bo quan ly nganh
mam non
2.1. Can b0 quan ly mam non

.Céan bo quan Iy mam non truc tiép 1a can bd dang
lam cong tac quan ly ta1 cac truong mam non, bao
gOm ban giam hi€u, cac chuyén gia va nhirng nguoi
quan 1y khac trong trudng mam non.
- Can bo quan 1y mam non gian tiép 1a cac can bd
quan ly theo nganh hoc tur cap phong, s¢ cho dén cap
bo.

Tat ca déu phal c6 dao dirc nghé nghlep nha glao
dé to chirc, diéu hanh nganh hoc mam non phat trién.



2. Dao dirc cua ngwoi can bo quan ly nganh
mam non
2.1. Pao dwrc cua can bo quan ly mam non

- Pao duc cua can bo quén Iy mam non 1a nhiing
chuan murc ung XU dung dan ctia nguoi can bd quan
ly cap hoc mam non nham thuc h1en thanh cong va
thang lo1 muc ti€u dao tao cua cap hoc nay.

- Yéu cau can bo quan 1y mam non bén canh nhitng
pham chat va ning hrc chung ngu’0’1 quan ly phai co
thi can b quan Iy mam non can c6 4 yéu cau sau:



2. Dao dirc cua nguoi can by quan ly nganh
mam non
2.1. Dao dwc cua can bo quan ly mam non

- Phai 1a ngudi ¢6 tinh yéu thuong tré nho, hiéu rd
nhitng dic diém tAm sinh 1y cta ltra tudi nay dé dé
XUt nhirng nhi€ém vu, nd1 dung chuong trinh, ké
hoach dao tao cho phu hop.

- Phai c6 1ong nhan nai, kién tri, sau sat, thuong
xuyén quan tim nhiéu hon tdi nhitng mit gido duc cu
thé trong nha trudng.



2. Dao dirc cua nguwoi can by quan ly nganh
mam non
2.1. Pao dirc cua can bo quan ly mam non

- Phai c6 luong tAm nghé nghiép, ddong cam cong
kho, chia ngot sé bui véi ddi ngil gido vién nganh hoc
mam non. Pong vién, khuyén khich ho yéu nghé,
phat huy tat ca cac kha ning dé day tré tot, c6 hiéu
qua nhat.

- Phat huy dan chu o tat ca cac co sO gido duc mam
non, phat hién va tao ra nhiéu nguon luc cung chung
tay giao duc tre tho.



3. Thyc hanh hanh vi dao dirc cua nguoi can
bd quan 1y trong quan hé véi dong nghiép &
nha trwong mam non.

3.1. Pao dirc nghé nghiép

- Can b0 quan 1y phai tich cuc tu dudng, rén luyén
pham chat dao dic nghé nghiép dé lam guong cho
dong nghiép.

- Tam huyét véi nghé, yéu thuong tré, co v thirc gitt
oin danh du, pham chat, uy tin lvong tdm nha gido, c6
tinh than doan két, thuong yéu, gitip d& dong nghiép,
bao vé quyén va loi ich hop phap cua tré, dong nghiép.




3. Thuc hanh hanh vi dao dirc cua ngwoi can
bd quan 1y trong quan hé véi dong nghiép &
nha trwong mam non.

3.1. Pao dirc nghé nghiép

- Kién quyét déu tranh chong nhirng hién tugng bé
phai, ctra quyén, quan l1€u va cac hanh vi1 vi pham dan
chu, ki cuong, né nép trong nha tru’(mg Thuc hanh tiét
kiém, chong bénh thanh tich, chong tham nhtung, lang
phi.

- Tan tuy vo1 cong viéc, thuc hién dung hanh vi cua
can bo quan 1y theo quy dinh cta Diéu 1€ truong mam
non, quy ché, ndi quy ciia nha truong, cua nganh.



3. Thuc hanh hanh vi dao dirc cua ngwoi can
bd quan 1y trong quan hé véi dong nghiép &
nha trwong mam non.

3.1. Pao dirc nghé nghiép

- Cong bang trong chiam soc, nudi dudng, gido duc
tré, danh gia dang thuc chat niang luc cia tré. Trung
thuc, thang than trong bao cdo, danh gia.

- Thuc hién phé binh va tu phé binh thuong xuyeén,
nghi€ém tic. Tich cuc hoc tap nang cao trinh do
chuyén mon, nghi¢p vu, ngoai ngtr, tin hoc dé hoan
thanh tot nhiém vu dugc giao, dap tmg yéu cau ngay
cang cao cua su nghi¢p gido duc.



3. Thyc hanh hanh vi dao dirc cua nguoi can
b quéan 1y trong quan hé véi dong nghiép &
nha trwong mam non.

3.1. Pao dirc nghé nghiép

- Khong 1o1 dung chtrc vu, quyén han dé thuc hién
hanh vi1 tra1 phap luat, khong gay kho khan, phién ha
do1 vo1 phu huynh, nhan dan.

- Khong tru dap, chen ¢p va co thair do thién vi, phan
biét doi xir, thanh kién ca nhan; khong tiép tay, bao
che cho nhirng hanh vi1 ti€u cuc trong giang day, hoc
tap, rén luyén cua tré va dong nghiép.




3. Thuc hanh hanh vi dao dirc cua ngwoi can
b0 quan ly trong quan hé voi dong nghi€p o
nha treong mam non.

3.1. Dao durc nghé nghiép

- Khong ¢6 hanh vi1 tho bao, danh dap, doa nat, quat
mang, lang ma, day nghién, cha dap, lam ton thuong
dén tinh than, thé xac tre.

- Khong gay be phai, cuc b dia phuong, lam mat
doan két trong tap th€ va trong sinh hoat tai cOng
dong.

- Khong tron tranh trach nhiém, thoai thac nhiém vu,
lam anh huong dén ki cuong, né€ nép cua nha trueong.



3. Thwe hanh hanh vi dao dirc cua
ngu’m can b0 quan ly trong quan hé voi
dong nghlep 0 nha truong mam non.
3.2. Loi song, tac phong

- C6 nép song lanh manh, trung thuc, co ¥ chi vuot
khé vuon 1én, ¢6 tinh than phan dau véi dong co
trong sang va tu duy sang tao, thuc hanh can, kiém,
liém, chinh, chi cong v tu theo tam guong dao duc
H6 Chi Minh.

- Song ¢o 1y tudng cach mang, tin tudng vao chu
truong, duong 16i cua Pang, Chinh sach Phap luat
ctia nha nudc, ¢ 1ong yéu qué huong, dat nude.



3. Thuc hanh hanh vi dao direc cua ngwoi can
bo quan ly trong quan hé véi dong nghiép &
nha trlr()’ng mam non.

3.2. Loi song, tac phong

- C6 16i song hoa nhap véi cong dong, phu hop voi
ban sic van hoa dan toc va thich ung vol su tién bd
ctia x4 hoi; biét khuyén khich nhitng biéu hién ctia
16i song van minh, tién bo va phé phan nhitng biéu
hién cua 16i séng lac hau, ich ky.

- Tac phong lam vi¢éc nhanh nhen, khan troeong, khoa
hoc, tan tinh, chu dao.




3. Thuc hanh hanh vi dao dirc cua ngwoi can
bd quan 1y trong quan hé véi dong nghiép &
nha trwong mam non.

3.2. Loi song, tac phong

- C6 tinh than doan két, gitp d& dong nghiép clung
hoan thanh t6t nhiém vu, tich cuc dau tranh, ngan
chan nhirng hanh vi1 sai trai, vi pham phap luat va cac
quy dinh dao dirc nghé nghiép.

- Trang phuc gian di, gon gang, lich su, phu hgp cong
viec, khong loe loet, reom ra gay phan cam.



3. Thuc hanh hanh vi dao dirc cua ngwoi can
bd quan 1y trong quan hé véi dong nghiép &
nha trwong mam non.

3.3. Quy dinh trong giao tiép, irng xir

- Giao tiép véi dong nghiép:

+ Can b0 quan ly phai co6 thai do lich su, ton trong
dong nghiép, ngdn ngit giao tiép phai chuan muc, 1o
rang, mach lac. Can b quan ly phai co tac phong
lich su, gitr gin uy tin, danh du cho co quan, t6 churc,
don vi va dong nghiép; lang nghe ¥ kién ctia dong
nghiép, cong bang, vo tu, khach quan khi nhan xét,
danh gia, thuc hién dan chu va doan két noi bo.




3. Thyc hanh hanh vi dao dirc cua nguoi can
bo quan ly trong quan hé véi dong nghiép &
nha trwong mam non.

3.3. Quy dinh trong giao tiép, irng xir

+ Trong quan hé dong nghiép, can bd quan 1y phai
chan thanh, than thién, nhiét tinh, bao dam su dé‘ing
thuan, doan két vi su nghi¢p giao duc va danh du cua
nha giao.

- Giai quyét nhirng bat dong, mau thuin:

+ Khi c6 van dé bat dong quan diém ban giam hiéu
phai co thai do binh tinh, nhe nhang, khong phat
ngon lo1 1€ thi€u van hoa, lang ma dong nghiep.




3. Thuc hanh hanh vi dao dirc cua ngwoi can
bd quan 1y trong quan hé véi dong nghiép &
nha truong mam non.

3.3. Quy dinh trong giao tiép, rng xir

Khi giéi’ quyét nhitng bat dong, mau thuan phai dam
bao tu ton, co li, co tinh, 1’<h6ng ki€u cang, thécI}
thl:l’C, hach dich, de d,Qa cap dudi, phai gia1 quyéet dut
diem; déng gép y }(ién mang tinl} Xay du’ng,, g1l gin
su doan két, bi€t lang nghe va ti€p thu y kién.

+ Luon c6 y thitc ton trong dong nghiép, gitt gin uy
tin cho dong nghiép. Khong xtc pham dén danh du
nhan cach dong nghiép. Phé binh, gbp ¥ dung luc
dung cho, dung ngudi, dung viéc.
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3. Thuc hanh hanh vi dao dirc cua ngwoi can
bd quan 1y trong quan hé véi dong nghiép &
nha truong mam non.

3.3. Quy dinh trong giao tiép, ng xir

- Can bo quan 1y, cong chirc, vién chirc va nguoti lao
dong can kip thoi trao d6i, dé xuat vai lanh dao cap
trén khi c6 nhitng tinh hudng bat thuong xay ra. Bao
cao trinh bay su viéc phai trung thuc va chiu trach
nhiém vé noi dung bao cao; khong muon viec cong
dé noi xau dong nghiép.
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