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1. Đặt vấn đề 
 “Phương pháp dạy học là cách thức hoạt động 

phối hợp thống nhất của giáo viên và học sinh trong 
quá trình dạy học được tiến hành dưới vai trò chủ đạo 
của giáo viên nhằm thực hiện tốt mục đích, nhiệm vụ 
dạy học”[1, 79]. Trong quá trình giảng dạy, việc đổi 
mới phương pháp đối với các học phần trong Chương 
trình đào tạo phải chú trọng đến yếu tố người dạy, 
người học và phát huy vai trò của các phương tiện 
dạy học hiện đại.
2. Nội dung nghiên cứu 
2.1. Giới thiệu khái quát về chuẩn đầu ra chương 
trình đào tạo ngành Quản trị văn phòng 

Ngành Quản trị văn phòng là ngành quan trọng 
và thuộc sự quản lý của Khoa Lưu trữ học và Quản 
trị văn phòng, Học viện Hành chính Quốc gia. Hiện 
nay, có khoảng 1.700 sinh viên (SV), học viên theo 
học. Việc xây dựng và cập nhật chuẩn đầu ra Chương 
trình đào tạo luôn được Khoa quan tâm. Chuẩn đầu 
ra Chương trình đào tạo được xây dựng trên cơ sở 
tổng hợp ý kiến của các bên có liên quan: các chuyên 
gia, nhà khoa học tại các cơ sở giáo dục đào tạo; cơ 
quan, doanh nghiệp; đội ngũ giảng viên (GV); SV, 
cựu SV. Ngoài ra, còn có sự tổng hợp ý kiến của các 
đại biểu tại Hội nghị chuyên gia, Tọa đàm khoa học. 
Chuẩn đầu ra Chương trình đào tạo ngành Quản trị 
văn phòng xác định 04 vị trí việc làm cơ bản: Hành 
chính tổng hợp; Thư ký/trợ lý hành chính cho lãnh 
đạo; Hành chính nhân sự; Quản lý, điều hành Văn 
phòng/Phòng Hành chính. Với các vị trí này, SV tốt 
nghiệp ngành Quản trị văn phòng sẽ đạt được chuẩn 
đầu ra sau:

- Về kiến thức: ngoài kiến thức giáo dục đại 
cương và kiến thức cơ sở ngành thì khối kiến thức 
ngành đóng vai trò vô cùng quan trọng trong chương 
trình đào tạo ngành Quản trị văn phòng. Kiến thức 
ngành bao gồm những kiến thức chuyên sâu của 
ngành Quản trị văn phòng như: kiến thức về lãnh 
đạo, điều hành hoạt động văn phòng; soạn thảo văn 
bản; nghiệp vụ văn thư, lưu trữ; văn hóa công sở, 
nghiệp vụ thư ký văn phòng…

- Về kỹ năng (KN): gồm KN nghề nghiệp (KN 
lãnh đạo, điều hành các hoạt động hành chính của 
cơ quan và văn phòng; KN tham mưu cho lãnh đạo 
trong việc tổ chức, quản lý công tác hành chính của 
cơ quan; KN soạn thảo một số văn bản hành chính; 
thực hiện các nghiệp vụ hành chính văn phòng…) 
và các KN mềm (KN làm việc nhóm, giao tiếp, đàm 
phán…).

- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm: SV tốt nghiệp 
sẽ đạt được những chuẩn đầu ra như: tính trung thực, 
cẩn thận, tỉ mỉ, sáng tạo, trách nhiệm và đạo đức nghề 
nghiệp; có khả năng làm việc độc lập, làm việc nhóm; 
trách nhiệm với cộng đồng và xã hội…

Như vậy, chuẩn đầu ra Chương trình đào tạo 
ngành Quản trị văn phòng đề cập đến những chuẩn 
gắn với nhiều học phần thuộc kiến thức ngành như: 
Văn bản quản lý nhà nước, Kỹ thuật soạn thảo văn 
bản, KN giao tiếp, Nghiệp vụ thư ký văn phòng, KN 
làm việc nhóm, Nhập môn Quản trị văn phòng, KN 
tổ chức và kiểm tra trong quản trị văn phòng… Để 
đáp ứng chuẩn đầu ra nói trên, trong quá trình giảng 
dạy đối với các học phần cần có những phương pháp 
giảng dạy tích cực, hợp lý, phù hợp.

Một số ý kiến về đổi mới phương pháp giảng dạy các 
học phần thuộc khối kiến thức của ngành Quản trị văn 
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2.2. Đặc điểm trong công tác giảng dạy các học 
phần thuộc khối kiến thức ngành của ngành quản 
trị văn phòng tại Học viện Hành chính quốc gia 

Nhìn chung, các học phần thuộc kiến thức ngành 
của ngành Quản trị văn phòng là những học phần 
trang bị kiến thức chuyên môn nghiệp vụ, chuyên 
sâu cho SV ngành Quản trị văn phòng. Những học 
phần này trang bị những kiến thức lý luận, thực tế về 
nghiệp vụ văn phòng, hành chính văn phòng.

Chẳng hạn: Đối với các học phần về Văn bản 
quản lý nhà nước, Kỹ thuật soạn thảo văn bản: SV sẽ 
được trang bị những kiến thức lý luận và KN nghề 
nghiệp về soạn thảo các văn bản hành chính như: 
công văn, kế hoạch, quyết định, báo cáo…

Học phần KN giao tiếp, Nghiệp vụ thư ký văn 
phòng trang bị cho SV kiến thức lý luận về giao tiếp, 
KN giao tiếp, thư ký văn phòng; chức năng, nhiệm 
vụ của người thư ký văn phòng; hệ thống lý luận, 
thực tế về các KN giao tiếp như: KN lắng nghe, KN 
thuyết phục, thuyết trình...; kiến thức thực tế về các 
nghiệp vụ thư ký văn phòng như thu thập, xử lý và 
cung cấp thông tin cho lãnh đạo, tiếp - đãi khách, tổ 
chức hội họp...

Với những học phần về KN hoạch định trong 
quản trị văn phòng, KN tổ chức và kiểm tra trong 
quản trị văn phòng: SV tốt nghiệp ngành Quản trị văn 
phòng sẽ được trang bị, bố trí 50% thời gian lý thuyết 
và 50% thời gian dành cho thực hành nghiệp vụ nghề 
nghiệp về KN lập kế hoạch, công tác hoạch định, KN 
tổ chức và kiểm tra trong hoạt động văn phòng.

Với đặc thù nói trên, phương pháp giảng dạy đối 
với những học phần chuyên ngành của ngành Quản 
trị văn phòng tại Học viện Hành chính Quốc gia 
phải có sự đổi mới, linh hoạt, sáng tạo. Việc đổi mới 
phương pháp giảng dạy phải hướng đến tạo điều kiện 
cho người học phát triển khả năng tư duy khoa học, 
sự sáng tạo, rèn luyện KN thực hành, năng lực tự 
học và phát huy được vai trò của các phương tiện kỹ 
thuật, công nghệ trong dạy học. 
2.3. Một số đề xuất về đổi mới phương pháp giảng 
dạy đối với học phần thuộc khối kiến thức ngành 
của ngành Quản trị văn phòng tại Học viện Hành 
chính quốc gia

Nhằm góp phần đạt được chuẩn đầu ra chương 
trình đào tạo ngành Quản trị văn phòng đặc biệt là 
chuẩn đầu ra học phần nói trên, việc đổi mới phương 
pháp giảng dạy là cần thiết, ý nghĩa. Việc đổi mới 
này cần tập trung vào các nội dung sau:
2.3.1. Phát huy vai trò định hướng của GV trong quá 
trình dạy và học

Trong quá trình giảng dạy, GV đóng vai trò là 
trọng tài, người hướng dẫn, đưa ra những định hướng 
nghiên cứu cho SV. Đối với giảng dạy lý thuyết, 
ngoài việc sử dụng phương pháp thuyết trình, GV 
cần tăng cường phương pháp nêu vấn đề, đối thoại, 
phương pháp làm việc với tài liệu nhằm phát huy 
tính tích cực, chủ động lĩnh hội và tái tạo nội dung 
học của SV. Do đó, trước mỗi giờ giảng lý thuyết, 
GV cần chuẩn bị tốt cho nội dung bài giảng. GV cần 
xác định yêu cầu và các vấn đề nghiên cứu. Trên cơ 
sở định hướng của GV, SV hoặc nhóm SV phải chủ 
động sưu tầm tài liệu, thông tin có liên quan. Tiếp 
đến, phải xử lý thông tin và chuẩn bị nội dung cần 
trao đổi trên lớp. Trong các giờ học, GV đóng vai trò 
là người nêu các nội dung, tổng hợp, thống nhất về 
nội dung nghiệp vụ trong học phần. Người học đóng 
vai trò thảo luận, trao đổi, thuyết trình, bảo vệ quan 
điểm của mình về những nội dung của học phần. 

Chẳng hạn: Đối với học phần Nghiệp vụ thư ký 
văn phòng: những vấn đề cần nghiên cứu như tìm 
hiểu hệ thống giáo trình, tài liệu về thư ký, thư ký văn 
phòng; tổng thuật những quy định về thư ký, thư ký 
văn phòng; những nghiệp vụ cơ bản của thư ký văn 
phòng như: thu thập và cung cấp thông tin; tổ chức 
tiếp - đãi khách; tổ chức chuyến đi công tác…

Đối với học phần Văn bản quản lý nhà nước, Kỹ 
thuật soạn thảo văn bản: GV có thể đặt ra những vấn 
đề cần nghiên cứu như Khái niệm, chức năng, phân 
loại văn bản quản lý nhà nước; các yêu cầu khi soạn 
thảo văn bản; phương pháp soạn thảo văn bản hành 
chính; phân biệt hệ thống văn bản quản lý nhà nước 
với hệ thống văn bản khác.

Đối với học phần KN tổ chức và kiểm tra trong 
quản trị văn phòng: GV định hướng, đưa ra những 
nội dung để SV tìm hiểu như khái niệm về tổ chức, 
KN tổ chức bộ máy, KN tổ chức công việc; các KN 
tổ chức trong quản trị văn phòng như: KN tổ chức 
bộ máy văn phòng; tổ chức xây dựng các quy chế, 
nội quy, quy định cho cơ quan; tổ chức xây dựng các 
chương trình, kế hoạch công tác; KN kiểm tra trong 
quản trị văn phòng như: kiểm tra về nhân sự trong 
cơ quan, trong văn phòng; kiểm tra về các hoạt động 
hành chính…

Bên cạnh những giờ học lý thuyết, giờ học thực 
hành, thảo luận đối với các học phần nói trên cần tập 
trung vào một số điểm sau:

Một là, GV phải chú trọng xây dựng nội dung 
thực hành. Nội dung thực hành, thảo luận của các 
học phần này phải gắn với tình huống thực tế tại các 
cơ quan, doanh nghiệp và có tính khả thi cao.
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Hai là, GV cần phát huy tối đa khả năng làm việc 
nhóm của SV, có kế hoạch phân nhóm SV, chuẩn bị 
các bài tập về tình huống giao tiếp gắn với nội dung 
học phần. Nhiệm vụ của nhóm là phân công trách 
nhiệm cho từng thành viên: người đóng vai lãnh đạo, 
người đóng vai nhân viên, người đóng vai đối tác... 
Từng cá nhân phải chủ động tham gia vào hoạt động 
của nhóm nhằm hoàn thành tốt nội dung mà GV yêu 
cầu. Các nhóm khác sẽ quan sát, phát hiện ưu, nhược 
điểm của nhóm bạn và có ý kiến đóng góp, xây dựng. 
Như vậy, SV hoàn toàn phải chủ động, tích cực trong 
công việc được giao, có sự vận dụng sáng tạo, linh 
hoạt trong từng tình huống thực tế. Trong những giờ 
học này, GV đóng vai trò là người điều hành, giám 
sát quá trình thực hành, thảo luận và đưa ra những 
nhận xét, đánh giá nhằm định hướng và giúp SV tích 
lũy, nâng cao kiến thức, KN nghề nghiệp, có khả 
năng xử lý tốt các tình huống thực tế.

Tóm lại, trong những giờ học lý thuyết cũng như 
thực hành, GV sẽ phải vận dụng linh hoạt, sáng tạo 
nhiều phương pháp giảng dạy khác nhau như: nêu 
vấn đề, tình huống, thảo luận, đóng vai, làm việc 
nhóm. Những phương pháp này sẽ góp phần phát 
huy tính tích cực, chủ động, sự sáng tạo trong học 
tập, giúp SV bước đầu rèn luyện KN tổ chức, điều 
hành công việc, tinh thần, thái độ làm việc tập thể. 
2.3.2. Nâng cao thái độ, ý thức tự học, tự nghiên cứu 
của người học

Trong quá trình học tập, lĩnh hội kiến thức đối 
với học phần thuộc khối kiến thức chuyên ngành của 
ngành Quản trị văn phòng, SV đóng vai trò trung 
tâm của việc học. Từ những yêu cầu, định hướng, 
vấn đề mà GV đưa ra, SV phải chủ động nghiên cứu, 
sưu tầm tài liệu, thông tin từ nhiều nguồn khác nhau; 
phân tích thông tin; có khả năng trình bày hiểu biết, 
quan điểm, đánh giá của bản thân, nhóm nghiên cứu 
về từng vấn đề mà GV đã đưa ra. Ngoài ra, phải 
có khả năng thuyết trình, thuyết phục, bảo vệ quan 
điểm, ý kiến. Phương pháp dạy học này sẽ giúp SV 
chủ động, tích cực lĩnh hội kiến thức, có thể học tập 
lẫn nhau, tạo KN làm việc nhóm, nâng cao khả năng 
giao tiếp trong học tập, công việc sau này.
2.3.3. Tăng cường đầu tư về cơ sở vật chất phục vụ 
quá trình giảng dạy và học tập

Để nâng cao hiệu quả của công tác giảng dạy và 
giúp SV có thể chủ động lĩnh hội kiến thức, việc chú 
trọng đầu tư về cơ sở vật chất, trang thiết bị dạy học 
và phát huy vai trò của các phương tiện kỹ thuật này 
là vô cùng cần thiết. Chính vì vậy, trong quá trình 
giảng dạy, GV cần phát huy vai trò của các thiết bị 

dạy học, sử dụng hiệu quả nhiều phương tiện dạy học 
như: máy chiếu, máy quay, các chương trình dạy học 
trực tuyến… Ngoài ra, GV nên sưu tầm các video 
có liên quan đến nội dung bài học như: các bài diễn 
văn khai mạc, bế mạc hội thảo, hội nghị, tình huống 
giao tiếp thực tế... Đối với những giờ học này, đặc 
biệt là giảng dạy trực tuyến, GV có thể ghi âm, quay 
lại những nội dung giảng dạy, trao đổi và đưa lên hệ 
thống, nhóm chung để SV có thể xem, học lại khi 
có nhu cầu. Những giờ học như vậy sẽ cuốn hút SV, 
không khí học tập sẽ bớt căng thẳng và sôi nổi hơn.

Bên cạnh đó, nhà trường cũng cần tiếp tục chú 
trọng đến việc đầu tư các phương tiện, trang thiết bị 
hiện đại phục vụ cho quá trình giảng dạy như: máy 
chiếu, loa, míc, mạng Internet…; đầu tư các phòng 
thực hành chuyên dụng để giúp GV và SV có điều 
kiện hiện thực hóa, thực hành và xử lý các tình huống 
giao tiếp trên thực tế một cách sinh động, hấp dẫn và 
hiệu quả.
3. Kết luận

Trước yêu cầu ngày càng cao của xã hội, cơ quan, 
doanh nghiệp về nguồn nhân lực văn phòng chất 
lượng cao, việc đổi mới phương pháp giảng dạy các 
học phần nói chung, học phần thuộc khối kiến thức 
chuyên ngành của ngành Quản trị văn phòng tại Học 
viện Hành chính Quốc gia là vô cùng cần thiết. Quá 
trình đổi mới phương pháp giảng dạy đòi hỏi sự nỗ 
lực và tham gia tích cực của hai phía là người dạy 
và người học. GV và SV cần phải phát huy có hiệu 
quả năng lực của bản thân đồng thời vận dụng các 
phương pháp giảng dạy một cách sáng tạo, hiệu quả. 
Việc đổi mới và kết hợp các phương pháp giảng dạy 
tích cực sẽ góp phần hướng đến đạt được chuẩn đầu 
ra của học phần nói riêng và chuẩn đầu ra Chương 
trình đào tạo ngành Quản trị văn phòng nói chung./.
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