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LO1 GIOT THIEU

£) ¢ thiunh cang trong the gici thieeng nigti
dév canh tranh, cdac nha quan Iy buoc
phett mang lai RAH que cong vige diing thai
han va trong pham i nedn sach nhdt dinh.
Vide ¢y dinge cae quy trinh, cang cu. va Ry
thudt nén trong cuin “Quan ly dw an” nay s¢
Gy D ndng coo 167 det hign suat lam vice
ver dedn beio Jucin dem lai cac ket qu 107 1,
Cron scch néy diece thict e phie hopy vei mol
cafr quanr v sé creng cdp cho b tdl ce
nhieng dicn can bict 6 qucn Iy thanh cong
heil ki die cine nao. e fome bay who, Moi khie
cotnhy trang bogl dong quean v die g chuyen
nghicp — tie vige khaoi dong due an suon sé den
90 deter QG Diec thiic day miol ngiec et e
fred veai — den diroc gidi thich cdn ké, Cuon
scch néany sé ey dedn b Hieng biece tronge
viec hoach cdinh mat die arn. civng vai 101 goi
N thiee (& Rhde Sete criong, beil tedp e denh gicd
se @i bant oo cal ihinge ro han o6 kb ndne
cecint Iy die i crier neinh, gindpy ban cai thion
ceac Ry nang vd i1 o cria bean sei .



(JUAR LY DL AN

TiM HIEU
NHUNG KHAI NIEM CO BAN

Quan ly du dn cung cap cho ban ciu triic, trong tam, tinh linh
hoat va cong cu kiém soat nhim dat dugc két qua nhu mong
muén. Ban can tim hiéu viéc quan ly mét du an doi hoi nhing
yéu cau gi, va lam thé nao dé ning cao kha nang thanh céng cia
moi dur an.

KHAI NIEM VE DU AN

Df_r an la ot chuoi cac hoat dong

cdiecre sdp xép nhdam dat diecoc mot B on nhan mot du an
Rt qud cp the tromg pham vi ngdn sdch mai nhu 1A mét co
va thii gian nhdt dinh. Tldy hoc cdch hoi dé phat trién ky
phan Bigt dir dn oai cong viée hang ngay, nang cua ban.

va df ding rong rai cdc nguyen 1A Cid

quicint 1y cie an dé cdi thién hicu sudt lam

e,

DU AN LA GI?

MOt du an co nhimg diém khai dau va két thuc ro
rang, ¢o cac muc tieu xac dinh, va mat chudi cac
hoat dong noi tiép nhau theo trinh ar nhat dinh.

2 Nén xem xét lai cong
viéc hang ngay cla

ban dé quyét dinh Cac hoat dong nay khong nhat thiét phai phie
xem cong Viéc nao tap: viec gquet son nlia an cho nhan vién ding la
6 thé dudc xir mot du an twong e nhu viee xay mai mot cay can

- - vay. Co the ban tham gia vao mot du an ma
ly 66t hon néu khong nhin ra dieu nay, chang han khi ban tham
chuyén thanh gia trong mot nhom dac biét o ky han ket thue,
du an. co the la lam viéc ngoai gio. Trai lai, cong vige
hang ngay la nhimg hoat dong thuong tép dién,
lap di lap lai va theo quy tinh ¢o san. Mot sa cong
viéc hang ngay c6 thé dugc quan ly theo kiéu du
an, va giai quyét cong viéc theo cach nay se lam gia
tang dang ké hiéu qua cong viec clia ban.

0



Tina HIFUN MHUING KHAL NIEM €0 BAN

? Hién tai ban dang tham gia vao
nhung du an nao?

':" Co phai cong ty ban dang 6 gang
tao ra nhimg thay doi ma kha
nang thanh cong sé cao han néu
nhu dugc giai quyét theo kiéu du
an?

T

Ban co lam viéc hiéu qua hon
khang, néu ban xem nhung céng
viéc cy thé nhu mat phin cua dy
an?

-l

Nhung ky thuat quan Iy du an co
thé giup ban lam viéc higu qua
hon khéng!

TAI SAO LAl CAN BEN NANG LUC QUAN
LY DU AN?

Trong moi truong thuong mai canh tranh ngay

nay, cach dap ung linh dong va kip thai cho
nhimg yéu cau luon thay déi cha khach hang la
rat quan trong. Quan ly du an sé gidp ban tap
trung vao nhimg uu tién, theo doi tien do, vuat
qua nhimg kho khan va thich nghi véi thay doi.
No gitip ban kiém soat (ot hon déng thai cung
cap cac ky thuat va cong cu dang tin cay giip ban
linh dao moi ngudi huong toi muc tieu diing
than han uong pham vi ngan sach cho phep. Ban
dau, viéc 16 chic sap xép cac hoat dong viao mot
du dn co thé ton nhiéu thaoi gian, nhumg ve liu
dai sé tiet kiem thai gian, cong suc, va lam giam
nguy co that bai,

DAic pitM

Kuo1 pAu VA KET THUC PUGC
XAC DINH

Moi dy an déu co giai doan khai
ddu va két thic.

Kt HOACH €O TO CHUC

Cach tiép can co6 phuong phap, co
ké hoach nhim dat duge cac muc
tiéu cla du an.

NGUON LUC TACH BIET

Cac du an phan bé thai gian, nhan
lyc va tai chinh theo muce dich coa
twng dy an.

TINH THAN DONG DOI

Cac du an thudng doi hoi phai co
mot nhém ngudi dé hoan thanh.

CAc MyC TIEU DA THIET LAP

Dy an mang lai két qua vé mat chit

lugng hay hiéu qua cong viec.

NHUNG DIEM CAN LUU Y

Mot vai dy an dugc tai lap thudng xuyén, nhung dé khong
phai Ia nhimg cong viéc bdi vi ching ¢o nhing diém khai dau
va két thic ré rang.

Ban c6 thé phan biét cong viéc hang ngay voi mot du an, bdi
vi cong viéc hang ngay tai dién lién tuc va khéng co diém két
thic ré rang.

Viéc hoach dinh t6t dam bao du an hoan thanh dung tién do
trong gidi han ngan sach va dem lal nhimg két qua mong dgi.
Mat ké hoach higu qua cung cdp khuon miu hudng din cho du
an, va liet ke chi tiét cac cong vigc can thyc hién.

Mot s6 dy an dugc thuc hién ngoai pham vi cong viéc hang
ngay, nhung tit ca cac dy an déu cin nhimg ngudn luc riéng.

Hoat déng trong pham vi nhimg nguén luc da théng nhit la
y8u t& thiét yéu dé thanh cong.

Cac nhém thye hién dy an chiu trach nhigm vé cac muc
tieu dy dn da dé ra, déng thai dong gop vao thanh cong
chung ctia toan cong ty.

Cac dy an mang lai sy thda man, thir thach va kinh nghiém
cho nhan vién.

Mét dy an thuong mang lai cach lam viéc maoi hoac rao ra
mot diéu gi d6 trudc day chua tén tal.

Tat ca moi nguoi tham gia dv an phii xac dinh duge cac
muyc tiéu,




Lo AN Y 10T AN

XEM XET CAC VAI TRO CHU CHOT

N{ ot dlie din e dén sie tham gia cieer
rat nhacu ngwecn oar nhiig Ry
ncine ra (rinh do o bhec
phién, tronrg el ca cae die dnoden oo

maot so i ek then chat, ra

clicn quicist trong la phal
hicn diecre val rér ma cdc
when vat chi chit nay

et eiir.

NHUNG KHAC BIET
VE VAN HOA

Nhitng duan o khie v B My cin
mat nhi tan tro cao cap dé khin dau va
dé duie gidl hiu quan chip thuan,
Cac dy an o U, vai co ciu quan ly
duge o chae it ting lop hon, cung
phu thudc van su ang ho cla cap
quan 1y cao hom. €8 Anh, nha thi trg oo
thé @ vi tri thap hon, mién la du én
nay dua ra dugc mar phuong dn kinh
doanh hoan hao.

MO GOl NHUNG NGUOT
HULU QUAN THAM GIA

3 Neén lap danh sach

whae. Ty nhing ngudi co thé

giup do ban.

TiM HIEU CAC VAL TRO TRONG MOT DU AN
Trong vai tro giam doc dir an, ban chw trach
nhiem cho wan bo du dan da. Nhomg chi man
minh ban thi khong the thue hien du an thanh
cong diroe, va viee thiet lap nhung moi quan he
tat ved nhimg nhan vt quan trong khae tra nén
varcung thiet véu Nhimg nhan vat quan trong ciia
du an bao gom nha tai try, do ca thé la cap wén
cua ban hoac la nguai ho tro (o ban (ve madt Lai
chinh hoac tinh than); cic thanh vién quan trong
trong nhom du an, la nhimg nguai chiu trach
nhiem cho wan bo thanh cong cua du an; nhimg
thanh wvienn Lam vice ban thot gian hay it quan
trong hon, tuy nhien ho cang la nhung nguon it
nhieu dong gop cho ke hoach dir an; va nhimng
chuyén gia hay & van dong nhimg vai tré quan
trong. Cung st co nhimg nguoi hiu quan, nhu la
khach hang, nha cung cap, hay cac nhan vat cap
cao o cac bo phan khac nhau trong cong ty ban.

Ban lidy ¢0 ging moi goi nhung nguoi hiu
quan tham gia ngay tir giai doan dau aia diran.
Khong phai tat cd nhimg ngudi hiru quan déu
¢6 vai o quan trong nhu nhau, vi the ban phai
xac dinh nhung nguoi ¢6 anh hudng dang ke 10
dir an; va sau do khi ban lén ban ké hoach du
an, hay xem xet viec ban sé tuvan, hoi v vai ho
thuang xuyén nhu thé nao Khi nhﬁmg nguai
hiru quan huong ang nong nhiét va dng ho
manh mé cho dua an, ban co the tm kiém su tro
aiup aia ho trong viée thiic day nhung nguoi
khac 11ay dam bao rang ban hinh thanh nhimg
licn minh ving, chac vai nhimg ngl.rm hiu quan
nam giu nguon luc. Sau Lunj_., Kiem tra xem moi
nguoi co hiéu ro ly do vi sao ho tham gia va ho
sé chiu nhung tac dong nao tr dur an,

Hay xay dung maéi
quan hé tét voi
hhung ngudi huu
quan chinh.

Pam bao rang nhom
thuc hién du an cot
loi s& bao gém
nhing ngudi ma ban
thuc sy tin tuong,

s



Nua Tal TRO

Khoi xuang du an, giup tang
thém quyén han cho nhom, va
la thanh vién cao cdp nhat
trong nhom.

Giam pOc pu aN

Chiu trach nhiém trong viéc
hoan thanh muc téu chung cua
du an va lanh dao toan bé
nhom du an.

NHUNG NGUOT HOUU (UAN

Bat cu ai quan tam, hoac chju anh
huong bai két qua cua du an.

NHING THANH VIEN CHU
CHOT CUA NHOM
Bong val tro hd trg cho giam
G déce du an va cung cap kien
e ”' thuc chuyén mén cin thiét

NHONG THANH VIEN CUA
NHOM
Gom nhung thanh vien tham

gia thuc hién dir an tron thai
gian hay ban thal gian.

KHACH HANG
Gom nhimg ngudi trong ndl ba
hay tir bén ngoai cong ty, dugc
huong loi tir nhimg thay déi do
du an mang lai,

NHA CUNG CAP

La nha cung cdp cac nguyén vat
liéu, san pham hay dich vu can
thiét cho du an.

VAI TRO

* Pam bao rang du an co lien quan mac chiér voi
cong ty.

# Giup dd thiét lap cac muc téu va rang budc,

# Pong vai tro eua mat thu linh tinh than.

& Co thé cung cap cac ngudn lyc.

# Lap ban ké hoach hanh déng chi tiét.

& Pang vien va phat trién nhom du an.

Truyén tai thong tin du an tai nhimg nguai hin
quan va cac bén <o lien quan khac.

@ Theo dbi tién do thuc hién dé duy tri du an theo
ké hoach.

# Dong gop vao nhimg giai doan khac nhau cua qua
trinh hoach dinh bang viec cung cap thang tin
phan héi.

& Co thé chi thinh thoang mdi tham gia.

# Co thé khong tham gia vao toan bé dy an néu
nhu phin dong gop cua he da hoan tat.

& Bang gop dang ké cho qua trinh gidm sat tinh kha
thi va hoach dinh dy an.

® Pong gop kha nang chuyen men ky thuat khi can
thiér.

® Chju trach nhiém truc tép cho viéc hoan thanh
du an dung thai glan va trong pham vi ngan sach
nhdc dinh.

® Co trach nhiém hoan tit cac hoat dong dat ra
trong nhong du an cua khach hang,

# Thuc hién vai tro dic biét nao dé, néu tham gia
voi tu cach 6 van, hoac chi dong gép vao mot
phan du an.

® Co anh huong manh mé dén nhimg muc tiéu va
cach danh gia mic 46 thanh céng cua dy an.

& Quyért dinh thal didm va cach thuc tién hanh mét
s& hoar déng.

® Cung cdp phuong hudng cho giam déc du an.

L ]

Co thé tham gia va hd tro nhiéu cho dy an.

Giao hang dung gio, va cung cap djch vy hay hang
hoa véi gia 6 dinh da thoa thuan vdi giam déc du
an ngay tr dau,

TSt T L NEIC REENT MDA G0 BAN




(JLAN LY DU AN

XAC DINH NHUNG YEU TO CAN THIET
CHO SU THANH CONG CUA DU AN

D(—*‘ dat diurge nhitng kA guda mong

mudn, dir dn phdi co nhang miuc 6 Dam bao rang mo
tiéu xdc dinh va diege chap thuan, mot ngudi déu hiéu muc
doi ngtt tan tuy, va mol kS boach kb tiéu ban cin dat dugc
thi ca thé diéu chinb dugc cho phit hop la gi.

vai nhieng thay dai. T1dy thiee hién theo
nhing didéu col yéu nay dé giip han
gqrecin Iy die an thanh cong.

7 CO NHUNG MUC TIFU RO RANG
Yeu cau dong nghiep $)é thanh cong thi du an phai co nhimg muc tiéu
doc qua cac muc tiéu duac xac dinh o rang. Nhimg muc tiéu nay phai
cua ban. Néu ho co duac s déng thuan cla tat cd nhimg nguoi tham
nhimg ¥ kién phan gia, dé hét thay moi ngudi déu lam viéc huong

46i. ban dén muc tieu chung, Pham vi cda du an phai luon
e b duoc duy tri nhat quan nham dat dugc nhing g

hay-dieu da dé ra. Bat ar ai da dong y viéc khdi xuong du

chinh cac an, thuomg la nha tai trg hay khach hang, khong
muc tiéu can thiét phai tao ra nhimg thay déi dang ké cho
do. quy mo hay pham vi cua du an. Nhimg ngudi

nam giu nhung vai tro then chot cho thanh cong
cua du an phai cam ket danh thoi gian cho du an,
ngay ca khi ho chi tam viec ban thai gian.

SU CONG HIEN HET MINH

Pai ngt nhan vien nhiet unh, o ky nang va
tan tuy la chia khda cho su thanh cong aia bat
ky dir an nao. Dé lam dugc vay, nhung ky nang | 7 Ban co thé dap ung yéu ciu cia
quan ly va dong vien nhan vién cla nguoi giam Kiydch bieig b cach khordong

) _ e o o _, ) maot du an khong?
doc dir an co v nghia rat lon. Giam doc du an 7 Ban nén tép can v&i al dé trign

NHUNG CAU HOL CHO CHINT BAN

phai ¢o traich nhiém phat trién mot doi ngu 6t |~ khai du an?

nhat, huong dan ho theo phuong hudang phu 7 Ban co tw tin ring nhimg nguoi

hop, dim bao ring moi thanh vién déu ¢o loi then chot sé& hd trg minh thyc
i . ! L " ! hién thanh cong du an khéng?

ta kinh nghiém tich iy duoc. Hay lua chon cac

? Cac muc teéu tén ja dur 2
. .- - A 5 ; = / : £ quat cua du an
thanh vien cho du an moét cach can than va dao c6 kha thi khong!

tao ho néu can thiét. Ngay tua dau, ban phai dat
dugc su ung ho khong ngimg cia cap tréen, nha
tai g va nhung nguoi himu quan khac.

10



Tim HIEU NEIONG KHAL NIEM COT RAN

8 oo _ HOACH DINH VA TRUYEN THONG
Co thé ban se phai

bé sung, sua do6i ké
hoach cua ban it

Dé dy an van hanh troi chay, nhing ngudn luc
can thiét phai luon san sang bat ait khi nao ban
can dén. Viéc nay doi hoi ky nang hoach dinh
nhat vai lan. toan dién, khong chi xét dén yéu 16 con nguai,
ma con phai xét dén cac yéu 10 co s vat chat,
trang thiét bi, nguyvén vat lieu. Mot ke hoach
hoan chinh chi tiét sé trd thanh kim chi nam
cho toan bo du an, va la tai lieu dé truyén
tai nhang muc tiéu tong quat, nhung hoat
dong, nhing yéu cau vé nguon luc, va
lich trinh hoat dong. Ban cung can
phai thong tin day du cho tat ca
moi ngudi tham gia vé ban ké
hoach du an va cap nhat mai khi
ké hoach thay doi.

< HANH DONG SOM
Neay ni diu. by kiem rra
xem cdp trén ciia ban da
thing nhdr duwer nguén

ngin sdch v quy thid gian
thiee té chua. Piéu nay
gtiip ban tranh khoi
nhiing nguy o de doa dén
thanl cing cua dyw an khi
thirt gian va nguén tai

LUON LINH HOAT chuinfr can kiét vé i
Trong moi truong kinh doanh luén thay doi

mot cach nhanh chong, kha nang tién dodn va 9

nhin thay trudc su viéc cé thé tao nén su khac Hoc cach chap nhan
biét gitta su thanh cong hay that bai cia mot nhimg thay déi khong
du dn. Ban phai sdn sang dé thay dai ké hoach thé tranh khol,

mot cach nhanh chong va linh dong. Viec
khong thay déi ké hoach la mot diéu khéng
tuong, boi vi théng thuong tinh hinh va dieu
kien sé thay doi khi ban truc tiép tién hanh du
an. Diéu nay c6 nghia ring ban s¢ phai thuong

xuyén dinb gia lai ké hoach va diéu chinh cho |0 Ban <o thé hy vong
thich hop. Néu ban muén du an két thuc thanh vao diéu tot nhat,
cong, ban phai biét tiéen doan va nhéan ra nhu nhung hay luén lén
cau phai thay dai, thuc hién nhang thay dai ké hoach cho diéu
dd.‘via danh gid tac dong cua no mot cach hieu ti té nhit.

qua.

n



CIUAN Y DL A

XAC PINH CAC GIAl POAN CUA DU AN

M{'if dir cin pon co nam pidi dogn
chinh: khoi dan. hoach dinh.
tricn khai. gicdm sdi va kot thiic. Hay
kbt el edor cin that manh me. ket thiic
thett hodor heo, va dp digng nbieg Ly
nerng ca ky thudt can et dé sap xéh ba
sial doar ¢uan trong Ria véo phira.

Il Théng tin rong rai vé du
an moi dé cho mei nguai
biet duoc diéu gi sap dién
ra.

LAP KE HOACH CHO DU AN

Chao du ban la ngudi khai xuong du an, hay cap
trén hoac khach hang de xuat, thi buae dau tien
trong quy trinh hoach dinh la thang nhat vé tam

# Mat dur an mai nén dugc xem
nhu la ca hoi hap dan dé dem lai : - ) _ _ ;
nnung tri thuc va ky nang mai cha nhin cua dur an, néu ra chinh xac muc Leu cua

cong ty ban du an. 1¢ 1am duoc diéu nay ban phai tap hop

" iEhuyEnikhich Riglinguoltrong nhimg thanh vien then chét cia nhom va nhimg

nhom xay dung meoi quan he ban

be va glup 46 Bn nhau bang ngirai hinn quan. San khi xac dinh duoc tam
nhang y kien mang tinh xay dung. nhim, ban co the nhan dien nh mg muc tiew,

# Nen som thiet lap mot he thong thong nhat cac hanh dong va nguon hire, sap xep
ghi rhan rnhing digu ma nhom di

K ditise thu wr va len lich lam viee, sau ciung la thong qua
- ban k¢ hoach cang voi su dong long nhat tri cua

Ml NEU.

TRIEN KHAI KE HOACH

Thanh cong caa giai doan wrien khai wy thuoe vio
don nga thue hien duan, va noi chinh xac la kha
nang lanh dao ciua ban. Ban se phai nghi den viee
tuyen chon nhom, tm hicu cach thie phit uién
nhom khi ma du an dang tién trién, khuyen khich
tinh than dong doi, thoa thuan nhimg quyét dinh
trong diém, va ap dung nhimg phang cach lanh
dao khac nhan dé truvén cam himg va dong vién
nlimg nhan vien co tinh cach khac nhan cing
lam viee. Dé dat duoc siream két cia nhimg nguai
I quan, phai dam bao rang ban co mat su khdi
dau duoe chuan bi hoan hao, surdung quyén han
cta nha tar troy, cda cap trén. va cua khach hang dé
thu hut tat ca mor ngusd tham gia vao dur an. Ban
phai chac chan ring tit ca moi nguoi den tép can
duoe nhung thong un quan trong cua du an va
luamn giu cho thong tin lien lac duoe thong suot

|
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12 Hay giam sat du an mot cach déu
dan tu luc bat dau dén luc két thuc
— nhing kho khin co thé xay ra tai
bat cu giai doan nao cua du an.

GIAM SAT HOAT DONG

Mot khi du dn da duod trien khai, ban can phai
danh gia tien do du an dua vao cac mac thoi
gian va muc tieu da de ra. Mot he thong giam
sdat co hieu qua rat can thiet khi ban muon gia
quvet nhuang tri ngai va dieu chinh tuoe kha
chung lam cheéch huong du an cua ban. Trong
suot giai doan nay, ban nén véu cau nhung ban
bao cao ten do thuong xuyen, 1 chire cac cug
hop nhom, xic dinh cac moc thai gian de ddanh
gia ticn do thie hien Sau khi da xac dinh duog
nhimg van de kho khan va nguv co tiém an,
ban co the dung su suy luan 16-gic cia minh dé
tim cach giai quyvet, quan ly va ho sung nhimg
thay dai vao ke hoach ¢ia mimh khi can thiét.
Cuai cang, ban s¢ dat duge 1ot ich o1 da cha
cong tv han hang viee ghi lai nhimg kinh
nghiem de lam tai licu tham khio sau nay.

Cavetin elie win an
' 4
nody wiet :a’f‘;] At

gz g s
ety .‘F'_;'.f-’.?g"g" LA

TiM HIEU VIEC PHAT TRIEN DU AN

Nhimg ngudi khoi xuéng du
an théng nhat vé tam nhin

i A‘;"

R SR e

Mhimg nhan vat then chot
phac thao muc dich va muc
tiéu cua du an

Nhing hoat déng va ngudn
luc cua du an duoc théng
nhat va xac dinh muc uu tién

Ké hoach du an dugc tat ca
moi nguoi co lién quan
théng qua

Giam déc du an trién khai
ké hoach, huong dan ca
nhom thuc hién muc tiéu

Giam sat tién dé
va thay déi ké hoach
néu can thiét

Du an thanh céng my man
dung théi han va trong gioi
han ngan sach

4 GAY AN TUONG

;fu'_'l' ."n";'r /.-rfl'rfl U)‘ll,'r}rlf_;' .'I'a'r;a’.'a"é e el
ndiir ey som cany 1ot dé gion
Hhedue inad pgrt pat whan e cich
dhuive e OQuein trong fa phai Lo
vl cive thandr Vefi on v ceeng i
1t didnan gy 1y dida, vi the I'a.a_',-'
B Sde ol oo ool coee va nghiém
tite g ban mong wion dieoc lim
pEEr erang e e selie vay irong
L gap mede dau tien,




CIUAN 1Y DU AR

KIEM TRA TINH KHA THI

T riecwe khi bdr ddie due an, ban can biét
chdc rang die an do c6 kbd nang
thanh cong cao. Hay thiec hien cdc biedc
thich bop dé kiém tra xem dir an nay co
diecic phan bo thot gian hop IV, ¢6 khd thi

13 Bao dam rang ban
khéng trién khai mét
cong viéc khong co
tinh kha thi.

va xung dang dé thiee hién khong.

|4 Tim hiéu xem du an

15

nay co nguy ca bi
that bai o chd nao.

Kiém tra xem lich
trinh thai gian dé
ra co tinh thuc
tién khéng.

PHAN BO THOI GIAN DUNG LUC

Cho du mot du an co ve hua hen va duge mong
dai nhu thé nao ching nia thi ban van nén
danh gia mot cach can than xem lieu da dén
luc bat dau du an do chua. Xem xet cac du dn
khac da duoc khoi dong 10 truoe. Mot so cong
ty co qua nhieu du an dien ra cang mot lue nén
cic du an kho co thé thanh cong dong thoi
duoc. Ban co thé phai tinh dén viéc tri hoan du
an moi, hoac rat bot nhung du an khong co
kha nang dem lai két qua co gid ui. Do tat ca
cac du an déu can dén nhing ngudn luc han
ché va tham chi hiem hoi, nén méi du dn can
¢6 ly do chinh dang dé ton tai, va thoi diém

hién tai chinh la lic dé thuc hién du an do.

XAC DINH CAC “LUC DAY”

Moi du an deéu duor “thic diy* béi nhu cdu cda
cong ty, Nhung dong luc nay cang manh bao
nhiéu thi kha nang du an thanh cong cang lon
bay nhiéu Vi du néu du an lién quan dén viéc
gianh lai nhung khach hang da mat, thi dong luc
nay sé rat manh. D¢ tao ra mét danh sach cac
dong luc, nghia la cac Iy do phai trién khai du
an, hay quyét dinh xem du an sé tac dong dén
nhing van dé kinh doanh nao, va sau do so
sanh du an cia ban vaéi nhing du an khac. Vi du
néu dong luc cua hai du an déu la ting doanh s6
ban hang, thi duir an nao nham dén viéc ting gap
doi doanh s6 sé co kha nang thanh cong hon.

o

? Co dy an nao dugc w tién hon
du dn cua ban dang dién ra va
dang su dung nhung nguén luc
quan trong?

? Cac muc tiéu dy an cua ban co
phu hgp voi nhung muc tiéu lau
daj cua cang ty khang?

? Két qua cua dy an sé anh huong
thé nac den thanh uch chung cua
cong ty?

? Liéu du an nay co lam phuong hai
dén co hai thanh cong cua du an
khac khang?

14
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XAC DINH CAC “1UC CHONG”
Ludom ca ly do giai thich cho that bai cia du an.
Cac “luc chong” bao gom viec khong chiu thay
doi cia mot so ngudi, khoi lugng cong viec
hien tai qua 1ai, su thieu thong tin hay nguon
lue, hay thieu nhimg nguoi co nhung kv nang
can thiét. Hiy sam xac dinh cic “lue chéng” deé
ban <o theé vuot qua nhing trd ngai do, hoac
thay doi khung thai gian cua duy dan. Cac “lue
chong” manh thuong xudt hien trong rac cong
ty thueong xuyen co nhing du an nham thay
dai cach lam vice aila moi nguoi, nhung

¥ TIM KIEM SU €O VAN

CUA CHUYEN GIA

Hay hat y kien cua mot thanh vien
QUAk raHg Wi o c'}}ra_}'('r; nn fring
whow de ginep ban xac dinh nheng
do tai san die an i fbas o the
khing thank cong. Ho o the chi ra
r:b.'{r?xg 5@l §ar ma e rl'l.f‘,' G et
khang tnd dién.

lai khong huan tat cac du an do.
MNéu moi ngudi quan niém dir
an chi don gian la mot phiong
thirc quan Iy khdc thi ban can
phai ca ky nang quan ly tuyét
van dé tao dong luc thiic day mai
nguai thue hien du an.

¥ SUDUNG PHUONG PHAP PHAN
TCH LUC

Tiew rie it biew do dim giin nhie o1 olu
elueet ddy d? so sanh Wi G day va
e chor, Liet ke nhimg he diy trang
mot et do chien doc, va mwor cot by mas
dmn pi. {ay lim faeomg fw nlne vdy v
nheng bae chong nhimg dank <o i

Luc chong

Luc day

DU DOAN THANH CONG

Co mot ky thuat hou ich duoc goi la phuong
phap “phan tich luc” nham giup ban xac dinh
licu cac “luc day” ca thang dugc cac “luc
chang” hay khong, va nha do ban co thé dur
dudn co may thanh cong cia du dn. Bang viec
phan tich nhu thé, ban sé chi can nhin thoang
qua cung thay dige can can dang nghieng ve
phia thanh cong hay that bai. Dé danh gia anh
huong twong doi cua mén hire, nhé la nhung luc
day duoc sap hang ta “17 (1a lue day véu) deén
5" (la nhu can thiét yéu, 1a luc
day manh). “1” mo ta luc

|
Thiéu ngan sach

| | i '
| Cong viec hign tal qua i

| | | |
| ‘ |
|

48 |

chong khong co nguy co de
doa dén su thanh cong cua du
an, trong khi “-5" cho thay mar
luc chong rat manh, va néu
ban khong thé giam thiéu anh
huong cia né, ban hau nhu
khang thé dat duge két qua du

K o 2wl e
Manh

an nhu v muon.




CIUAN Y DT AN

XAC PINH MUC UU TIEN CHO DU AN

bt ciog lic qudn 15 nhicu die an,

hein pheii deanh gicd xem dir dn na la 16 Ngay tur bay gir hay
qrecirt trong whet dor voi cang (v clia ben sip xép du an cua
de phan ba thoi gian véa neucrn e e ban theo trinh tu
ticn, Hey tim kiem lon khbuyen tie nhiemg dé tranh nhimg xung
HUecH qiian trong, ca Jdob chiéu von k¢ dot tai hai vé sau.

hogch tong thé dé scp dat e ticn mdt
caich hiéu qud.
ANH GIA CIA TRI

17 Hay kiém tra xem Trude khi bat dau mot du an mon, Tay xem xet ban
nhimg uu tién cua ¢an bao nhieu ngudi va nhimg nguon lue gi de dat
dy an c6 phu hop duoc mie tiew. Muc dich aia ban la trien khai

nhung nguon luc cua cong ty cho nhang duran co
the dem den nhimg ket qua co gia uj cao nhat
Hay thao luan vai cap trén cia ban va nhimg
ngured khoi xudng du an ve tint quan trong tueng,
PHIET LAP THU TU UU HIEN ¥ déi cia duan. Co thé ban sé can phai © chiwe cac

Trong vi i nay, of gidm dic dicar cuoe hop vai khach hang, hoac vii nhimg thanh
duoe vip oén gige cho mer si die an,
Bang cach sap dat wn tién cho cdc du

vyoi uu tién cua
cong ty khong.

vien khic caa nhom diran. Du an cang phue tap
S R bao nhiew thi viee tham Khao v kien aia nguo
0 OE vach fren n’ll.'k!n"’, S HE B . . * ] o -
shank moi du dn mit cack thinb cing. khac cang quan trong bay nhieu
Nereoe i, new kbisig co ki ning xiac trudgc khi ban xac dinh muc do
dinh thir tir i iien, tinky rang bin uu tien ¢ho cac du an.

loginy e fo r_'hm‘ [y Friy -f.'u'_:’."-'. ke it Wl

5 I )
A J 1 Fr LR o0 i 1l M i L R
ching co il @n owwio o 1heé da sl Eadier el thuscoemn
MO L RGHE RLGH, '
s ? & o xet vac diw an whieg

pop s FORE T |
khing thé quyét dinds
due o van irurn

frohig b i

(riam die di
an chi pich
nhicm dor v
ber el dn i
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LAP TIEN DO CHO

CAC DU AN

Né giup ban quyét dinh tir dau
ve cach thue xa ly 1ot nhat mot
loat cac du an, ban hay tao ra
mot bieu mau, goi la bang tong
tien do. O giai doan nayv, ban
khong nhat thiet phai xac dinh
chi tiéet cac nguon hue, nhing
hay ghi vao vai thong so 1oc
tnh. Dieu nay se giup ban danh
gia xem lieu <o su chong cheo
nao vé nguon lue gida cac du an
khong, nham xac dinh hay phu
nhan unh kha thi cua mot du an
mai. Vi du néu ca hai du an yeu
cau can cant cung moe lic, trong
khi ban chi ca mat, vay tht ban
phal sap xep tien do lai mot
vong hai diran dé dam bao ring
ca hai du an déu duac dap img,

Coram doc die an
tham ki v biv cna
v i of srade du
ten fren cna cac die an

Eriem e die an &’:’rr.-r.'g thew
Lap trén el cac diean do

Lling biér sap ddi
thie tie e rén

Clhim dac dhe
elrt Forart thanh
ba duw an mar
cact Hhanh vong

Bang téng tién do

Thang | 2 3 4 5 & | 7
Duyan | ? -
Dyan 2 '
Duan 3 '
= 4
NGUON LUC |
Quan fy dy 4n ! 2 |3 2 | )
Ky su 2 | 4| 4]s ]
lfl_han vién 0 3 3 4 2 2 |
May tinh s (s[5l alalz]

Xe chd hang nhe

Xe cho hang nang

& THIE U LAP BANG TONG
TIEN TH)

Fito vide cor baén vbe ihang (hode fudn
dai vt rifning die aw phiec sap) tris duf
e tral sang phai v bicdu miu, Lict ke
it e whieng die dn ban dang giam sat.
el fred ke bewe danert ohi tidt cac wgwin
lree ban nghi oo kba ndng cdn din
fwbin frec irane thidt bl ngupen vde
few)

NHUNG VIEC CAN LAM

|. Quyét dinh du an nac sé dem
lai gia tri tiém nang lon nhat
cho cong ty cua ban.

2. Néu co su nghi ngo, hay tham
vin cdp trén hoac ngudi khoi
xuong du an,

3. Lap ra mot bang tong tién do
de phac thao nhimg nguén luc
ma moi dy an can dén.

4. Néu ¢o6 tranh chap vé cac
ngudn luc sin co, hay xem xét
lai cac wu tién cho phu hop.




CIUAN LY U AN

HOACH PINH

DU AN

Mot ban ké hoach ¢6 hi¢u qua sé phic thio dy an cia ban tr
dau dén cuéi, néu chi tiét cac viéc phai lam, thoi gian thyc
hién, téng chi phi. Hay chuan bi ké hoach cia ban that tét vi
day la chia khoa dua ban dén thanh céng.

XAC DINH TAM NHIN

teint rong la phdai co ¥ tecmg 1o

réing 1é ket cqrict cuia die éin nér ban
muinmt ddm beo rang die dn se dat dieoe
nhimmg két qud co gia (v ea diege thita
nhén Crong vdi nhirng thanh vién qgrean
trong trong nham va nhitmg wha tar try,
hav soan thao maot bn tong qudt dé mo

I8 Hay tham vong toi

da, nhung tranh cam
két doi vai nhimg gi
khéng the.

ted tem nhin cria die an.

19
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Hay hinh thanh mot
tam nhin chinh xac

dé tranh nhimg ket

qua md nhat.

Hay xem nhimg
ngudi khac cé nhat
tri voi tdm nhin cua
ban trong tuong lai
khong.

XAC DINH SU THAY DOl MONG MUON

Ban hav dam bao la moi ngudai biét chinh xdc
muc tiéu cia du an bang viec tom ta lai cac
muc tiéu ay. Cuang voi nhung thanh vien gi vai
tro then chat va nha tai tro, hay soan thao maot
ban mo 1a tam nhin cda du an. DBé ban mé ta
co thé giai thich dé xuat cia ban mat cach ding
dan, ban can phai ua loi cau hoi: “Chung ta sé
thay doi cdi g va bang cach nao?” Hay kiém tra
ban mé ta tam nhin cda du én vai khach hang
cua ban, vi ho co the gitup hoan chinh ban ma
ta bang viec bay 16 nhing diéu ho mong doi tu
du an do. Néu du an tao ra mat diéu g1 do co
gid tri doi vdi khach hang, thi dé 1a mat hiéu
hieén ¢6 v nghia dip ung su ky vong cua khach
hang.

18



HOATH 9INF DU AN

DANI GIA DIEU LY TUONG

D¢ giap ban phic thao taim nhin, hay 6 ging
xac dinh diéu g la ly tuong. Hay bt dau bang
Mot W gidy trdng va yéu cau ca nhom mao 1a
nhung thay doi ma ho tien doan sé xay ra cho
du an khi ¢ duge nhing dien kien ly nrong.
Trong hic ban van phai thuc té, thi ban van co
thé sang tao trong w duy cda minh. Piing dé 1é
loi lam viéc quen thuoe va tnh the hién tai can
tro nhimg giai phap mai la. Néu ban moi khach
hang tham gia vao qua trinh nay, tranh gay an
tuong lam ho hiéu rang ban dang thay doi, ma
hay cho ho biét day chi la cach ma ban mong
muén thue hién diéu Iy wdng. Hay kiém tra
tinh kha thi cia diéu Iy tudng nay co the dap
tng tam nhin cia ban khong,

W Thoa hiép vai diéu ly wkhéng nén bo qua nhung
tuong. néu do la didu cin tro ngai trong glal doan
thiér dé ban dat dugc nay — chung co thé 1
tdm nhin. nhimg tro ngai lon dan

¥ Ban mo t@a tim nhin phai dén sy chac bal.
giai thich duoc ly do wi W Khong nén dua qua
sac cdn phai thye hién nhiéu nguol tham gia
du an nay. som vao giai doan nay,

THONG NHAT TAM NHIN b
Khmyen khich thanh vién trong nhom
dit can hoe vd mei bhia canb cia wim
whin dé kidw tra tinb kbd thi cua no.
Bam bio rang mol nguiri deu nhit i

vt con dweimg phiq rrdc, dé ho cam
két lit sé dar dwre tém b,

21 Kiém tra trong giai
doan nay xem tam
nhin cé dang dé thuc
hién khéng.

HiNH THANH TAM NHIN CUA DU AN

Gap gd nhing thanh vién
quan trong cia nhom va
nhimg nha tai trg

Vi
Xac dinh du an sé thay dé6i |
diéu gi mét cach ly tuong

e

R
7
b 4

Danh gia kha nang dat
dugc tim nhin ly tuéng

19



CQUAN LY LT AN

THIET LAP MUC TIEU

hi benre da nehéll (v vad tam nhin cric
it cn, b phet Jdat e mige Hién v
rang dé co the ddanh pic tién do va thanh
Cong st ng i die dn. Hay nicor rimg
tehin ihin 6 lcom ro muce ticu ciic die don,

22 Cac muc tiéu can dat
duoc su nhat tri tu cat
ca moi ngudi tham gia
du an.

Lict ke cu thé cde tien chi va sait do xdc

elinh thit tie et tion vér cde mice i trng

J ] 1 i
it XAC DINH MUC DICH

Mo romg ban mo 1 tam nhin dé giai thich ban
23 Pam bao la cac muc s¢ Lam @i, mat bao lau va chi phi hét bao nhiéu.
. Ban tuyen bo muc dich cia ban phai the hién
duge 1am quan trong wong doi cda thai gian,
chi phi va hieu qua. Vi du, muc tieu caa ban la
1a0 ta mot san pham o thé canh tranh vii cac
giai phap inoi nhat hien ¢o, vay muc dich chinh
14 Hay nghi xem muc o day 1a hieu qua. Khung thii gian s¢ dong vai
' (1) qudn rong neu muc tieu cda ban 1a phai lap
dat mot he thong mai trrae khi bar diu hoat
dong quoc . Chi phi s¢ Ja muc dich chinh néu
ban khong the chi tieu nhieu hon ngan sich
nam ngoai cho du bat ky trueng hop nao

tieu phai co tinh
dinh lugng.

tieu dat duoc co y
nghia thich hagp
khong.

XAC BINH CAC MUC TIFU VA CHI SO ¥ NCIHTEN CUT CAC TIEL CHUAN
Hay liet ke nhang muc tiéu cu theé ma ban  Jlay i mis thand vién cuat whim dae
muon dat duoe, bao gom ¢d nhung thay doi ca  Fet whimy tiéu chuin srong ngand. S
lien quan dén du an. Tranh liet ké mot hoat @ hay dung nhing siéw ciudn nay dé so
dong, nhu “hoan tit chuong trinh tha nghiem”, 7 19 A0 i o did fuas ua o
thay cho mat muc tiéu, nhu “chung minh rang
du an sé dat durcic nhimg két qua da duoc hoach Uivands pign
dinh”. Nhd rang tien trinh dé dat muc niéu phai y ;_{_f::“_r"‘;"‘:”i
co the dinh luong duac bang cach thiét lap cac & e ::T: o
chi s6 cho moi muc tieu. Vi du nhu neu muc 45 i cund
tieu cua ban 13 tang doanh s ciia mot loai thue rrani
uéng mai, hay ding chi s6 cia doanh so dé

danh gia thanh cong. Néu ban gip kho khan

trong viec thiet 1ap chi so, hay dit cau hoi: “Lam

sao chiing ta biet duoc 1a minh da dat duoe muc -
tieu nay hay chua?”

. - X 1}
ki tra kv nang canh tranh cud fatn,

20
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THIET LAP CAC THU TU UU TIEN
VA CHI TIEU
Muc o gquan rong cua cac muc tieu thuong
khong giong nhau Do do, hay xac dinh va }?fi}]
xep tUur e uu ten cho moi muc tieu, theo tam
quan trong giam dan. Mhong muc tién quan
trong nhat va nhimg muc tiea kem quan trong
thuong de xac dinh, nhung thir i v tién cda cac
muc ticu o gida sé khang that ré rang. Hay thao
luan va cung thong nhat ve nhung muc ticu nay
vol ca nhom Sau do nen dat ra cac chi tiea
Nhnng chi tieu nay ¢6é the don gian, nha la ang
50% duanh so ban hang, hoar co thé phuc tap
hem Vi du, néu mue tiéu caa ban cai thién mice
do hai long cua khach hang va chi so danh gia
duoc xac dinh dua tren s6 luong nhung Ion than
phien, ban phar hiet ditoc con s6 nhimng 161 than
phien hien nay, va dat d ticu de giam nhing
[ phan nan do.
¥ QUYET BINH VE TRONG TAM CUA DL AN
iy veer v gy whieng powee néwe, wiieng ofn i dind g,
cad e tu dewt Lea Fen qua hoar deng P iy, o ced dhy
pine Adidie iy e gitg ban qiner dind ibieig kfna canh o
cred o A0 e e T G0 S L R Jtec il ntuii
Cow nee qew cheh quyes

deahy thecnih coveg cnidd e dn

Muc tieu phai luon luon phu hop
cho ca cong ty. chu khang chi la
khu vuc hay bé phan cua ban,

Se de dang xac dinh chi deu hon
néu ban thao luan chung voi
nhung nguoi khac. ké ca khach
hang cua ban.

Cac chi tiéu duge xac dinh ra
rang va phu hop se khich lé long
nhiet tinh, déng vien ca nhom, va
thue day rinh rhan lam viec cua
moi ngudi

25

Hay san sang loai bo
bat cu muc tiéu nao
co muc uu tién thap.

M e tien cua

OV R TTEl
/

e 7
Muc tiéu Chi s6 danh gia P Hién tai Chi tiéu

Tang doanh sé cua Tang s6 lugng don dat 10| 5 triéu 7.5 wrigu
nhong san pham khéng hang
tieu chuan
Rut ngan thai gian ra Rurt ngin thai gian cung
quyét dinh cap bang bao gia khi 8 | 8 tuin 4 tuin

khach hang yéu cau

a) Rut thai gi A ; .

E r::)ng w:?:oan bz';g.nagnbéo {a) 4 ngay / | thang | (a) 2 ngay / | thang
Nang cao hiéu qua cua gia [3
v?:c soan thao bang bao (B) Gl 36 hiting nghy (b) 5 ngay / | nam | (b) O ngay / | nam
g dao tao vé san pham
Cai thién trach nhiém Erihﬂlnh mg Ol tn:?:n?zznan Khéng thuc hién Pua vao thuc hién
quan ly déi vai cac dé thio .tllmg ban dé xust 6
wl cho khach hang / /

¥ ,

s danh g thanly -~

CURE U TG TTen

Hegw qua hnir *
dang hién nay

]

Hicu qua hoar
ding mong miin




QUAN Y DL AN

PANH GIA CAC RANG BUOC

Mc"ji e an dén phai doiomar oo
nhimg rang bude nhie gicd han 1¢ 26 Ban co thé vuot qua

thi gian bodc ticn bac. PGP khi nhimg hdu hét nhimg rang
rang hidc nay co thé pdy can o dén khd buoc bing cach lén
nenng thiee hion die don. Fan dem beo réng ké hoach dé&i pho
thanh vien ciia nhom hicu triece diecc v&i chung.

nhieng rang bude, va rang bo co thé hoat
dong trong pham i nhing rang buoce dJdo.

HAN CHE SU THAY bOI1 ¥ - o A . .
. N P GIU LAl NHUNG BIEU KHONG CAN
Hur_}; n chuven oo mo vl cap iren il i ) 4
buan vé vifnmg thay dif ma hav mudn, THAY DOI

nhstg sén soigsehdpimhan Wg it o ik b s khong can phai thay doi, néu nhu
thay dot s kg dieoe phé duyie. (o e :

co ninimg ly da chinp dang dé iy € TANG buoe hien dang 1on tai khong gay nhieu
r.rgm'n:r.r Mol s6 iy trivdr va cach f,m; kho khan cho hi_{r], Tham chi neu b.}l’l Xac dil'lh
vige whie dinh. duoc linh v can cai thién, thi van co the (6t hon
néu ban dua su thay doi do vao dir an sau,
chur khong phai giai quyét ngay lap tue. Do
la vi qua nhiéu thay doi co thé khién cho
du an gap nii 1o, vi moi nguo phai co
gang doi mat vai moi tuong thay doi
qua nhién Hon nira, qua nhicu thay
doi sé lam cho ban khong the i
dinh duoc thay doi nao da dan
dén thanh cong, hoac Ia
nguyén nhan gay ra that bai

PANI GIA NHUNG RANG BUOC aia dur an

VE THOT GIAN

Mot méi trudng kinh doanh bién doi nhanh
thuong dem dén cho du an nhung co hoi cu
thé. Néu ban dang phai déi mat vai mot doi tha
canh tranh sap tung ra sin pham thai trang mua mot cach hop ly.
thu ma, dieu do co nghia la ban phai hoat

dong trong khung thai gian han ché do. Sé

chang lo1 loc gi khi ban lam viéc ngay dém deé 28 o _
(ung ra san pham canh tranh ma lai khong dap Co gang tim ra con
tng kip thoi nhu cau aia khach hang, DU muén dudng ngan nhit di
hay khong, suc ep vé thoi gian da duac thiét lap, dén thanh cong.

va ban buge phai hoat dong trong giai han do

27 Hay doi pho voi
nhung rang budc




Hoarr £iNH DL AN

XEM XET NHUNG EIAN CHE VE NGUON LUC B

Flau het cac to chue phai hoat dong vii ngudn ]

lue va ngan sach han che, va cac du an cang phai |

¢hiu nhung rang buoc wong we. Mot duan moi || |- Banh gia xem thai gian co phai
NENE- R o e A els la yéu to quan trong khong.

co the doi hot phai su dung rat nhieu nguon luc,

bar vay ban can phai dam bao ring nhimg

NHUNG VIEC CAN 1AM

|+ 2, Phan tich xem ban sé can
nhimg nguén lyc gi, va nhung

nguon luc nay thuc su san sang khi ban can dén. ngudn luyc do co du va sdn sang
: - y i . , o khang.
Nhung neu thanh cong cda duran phu thudc vao i
ki b B R R " b ['h' I S . 3. Hay xem xet vigc sir dung
nhimg nguon lue khong vimg beén, thi hay suy nhimg nguén Iuc hien nay,
4. Xac dinh mol rang budc khach

Vi du néu ban ¢o thé dua ra maot dir an don hon it

nguon luc hon, thi ban nén theo ke hoach do.

Hoac 1a, neu ban @ trong vi thé ¢ the cha dong 5 Quyét dinh xem ligu co nen
P . s Yer g . .. trién khai dy an khang néu xet

yeu cau them nguon than glan va tai ('ll‘lllh de dén nhung rang buoc hien tai.

thiic day dur an, thi ban hay tien hanh trien kKhai

cu an.

quan nhu nhung quy dinh vé

nghi lai, va thay doi nhimg mue tiéu cda dir an ‘
| :
| phap ly hoac méi truang.

79 o _ SU DUNG CAC QUY TRINH HIEN 1HUU
Hay giai thich nhimg

rang budc cho tat ca
nhung nguoi dong y

Dé giam thai gian thue hién cua du an. hay
quan sat nhing cong viee dang dien ra xung
quanh ban V1 du, cic phong ban khdc 6 the
tham gia vao du an. co ké hoach thay doi & mot linh vuc co lien
quan nao do ma ban <o thé tan dung nhing
phu ting san pham ¢6 sin dé nit ngan khau
thiet ke, hoac ban co the st dung nhing cong
nghe hien co dé khai phai phat minh ra nhang

¥ TAN DUNG NGUON DAU TU
Bang cidch nghion i wimeng he shong
o e ba phiar klwe trong cong v, ban

onpd 5 i M, thu moi khong can thiét. Ban can xem xet lai
i thé tan dung dvee chayén man va . " S oo
kinh nghiém nge bo ding thei riéc kiim nhang van de ndy va co
tien cho cong ty i ban, gang giu lai s d ung

= e . ; cang nhieu cang ot Rat

: dau moi viéc tr con so

". UcC TE g
E DU TH- khong hiém khi 1 mot

cigey TIERETY N
duas @@l TIET
Robert rang, WY ¢ <o

rao Mot VR L Tang ylurnng hay. ;luy {i"_!.ll
hbnp Cua T L dung va su dung lai
prjo'ngh nang dé W mln.n aiu | Ro 1 %' L0 -11 .
gl kna B anh da yeu & ' nhimng wu the hien co
cong YIEE E7 T e v khat ha hoan 134 1 12 winip Banit ned
(BN ; : thé o o dé giip ban rut ngan

thoi gian thuc hien
dur an, tiet kiem duac
cong suc va chi pha
cho cong ty.
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LIET KE CAC HOAT BONG

Sm-f khi et xac dinh diecge nhimg nie
i va rang e, bare cd thé bai dé
hocchr diny chi tid hom Tiot ké 1l ¢ cac
hocit ddong can thict dé datl muc e, sa
do han phan nhom dai vad nhamg bogat
dimg oo thiih chel treemge tie nha, ginp
betn e lang phdin dinh nhimg viée phei
letmm. thér picen thiee hici. v noiedil chi
trach nbicm thiec hicn

TAO SAD PHAT LIET KE CAC HOAT DONG?

(‘ha duan thanh nhang don vi hoat dong nho
hon dé de dang danh gia xem cong viee chong
chéo ra sao, va cac hoat dong ¢é thé anh hudng
dén thoi gian va két qua cda cac hoat dong
khac nhu the nao. Do danh sach cac hoat dong
co the dai, nén rat huau ich khi phan nhom
hogat dong, givup ban quan Iy va theo dai de
dang hieu qua tien do thue hien du an. Ben
canh do, viee phan nhom con giup ban xac
dinh xem trinh wr cac hoat dong co duoc sap
xép hop Iv hay khong dé ban bo i thoi =
gian va nhan luc hop ¥ cho tang giai 7,
doan cia dir an. Cach nay cung giam
nguy co xdv ra hiéu lam, bai vi moi
nguai déu biet cong viée caa minh

Thanb vedn i va kind =
sighicme rong ! di dn
tiwng eu tham giu dony
gip y g

31 Co gang miéu ta moi
hoat dong trong mot
hoic hai cau ngan.

30 Dam bao ring ban da
tham khao y kién cua
nhiéu nguai khi lap
danh sach cac hoat
dong.

L handy veen rranig

P . 3
siberen ghe whdn neny
Dot ebing v g




Hoano b1 1mH 10 ard

HINH I'HANH DANH SACH CAC HOAT DONG

Ban co thé bat dau gqua trinh nay bing cach
dong nao dé hinh thanh mei v trdng phu hop.
Ban co thé mai nhiéu nguoi tham gia vao buoi
hop nay. Sé rat hta ich néu ban tham khio y
kien cua nhimg nguai hiu quan ve nhung dieu
can thiet dé hoan thanh du an, dac biet trong
truong hop mot du an phuc tap. Ban cung co
the tham khao them tir nhang neguoi 6 kha
nang tham gia nhom dur an, dé tan dung hop Iy
nguon kinh nghiem va kién thiuc cua nguoi
khac. Tiong tuong hop Iy tuong, néu co nguoi
trong cong Ly ban da ting hoan thanh mot dur
an tuong ty, hay tham khao v kién ciia nguai
giam doc du dn do, va sit dung han ké hoach
trude day lam danh sacdi doi chidn ‘Trong giai
doan nay, ban khong can phai quan tam den
trinh wr caa cac hoat dong, viee do sé duoc xem
xét o giai doan sau.

. ver r Lor . bt
Evreeryy elewe i in e thaidy piew {}w"&l R RO
. : T
Pgomg dvire nBet ne do dung gop ”,'{' n’r-;.rl il
i X ] = 11 e 1t Lt
whieng bhang Lien, o xiit i) T R N‘:“ -

i
B . e dda ra nhmg
e 0 grd vefneny e nar {J‘u.r’a’lT R T / ‘L'
({I":r';{ oop o K AN (e

32 Khong ngung kiém
tra lai danh sach cua
ban xem can thiéu
gi khong.

L.—‘:\]‘ KE HOAUH CHO CAC HOAT I](_‘JN(.‘
CUA DIJ AN

Péng nao dé hinh thanh
mét danh siach toan dién

Phan nhom cac hoat ddng
theo maot trat tu hop ly

Bao dam rang khéng bo
sot bat cu diéu gi

Pat cho méi nhom
va moi hoat dong mét
ma s duy nhat

Lap hé so danh sach cac
hoat dong

4 PONG NAO TIM Y TUONG VE
CAC HOAT DONG

Diusig cac buii bop ding naa dé ghi
whin £t o cde boat dong can bt dé
froan thanh dw an, king can ban tim
din erinh nie cdc boat dong Mue dich
chinh i nhémn co dwoe mot danh sach
ddy dii cac boat ding dé sap xép lai
trang gt doan s,




CQUAN LY 1T AN

PHAN NHOM CAC HOAT DONG

=lén phan chia cac hoat dong thanh nhiing
nhom nho de quan ly hon bang cach tap hap
cac hoat dong co lien quan theo mot quan hé
hop Iy nao do. La mot giam doc du an, ban co
thé dé nghi ca nhém giap da, hoac ban co thé

33 Trinh bay vé danh

sach cac hoat déng
dé bao dam su ro
rang va dé hiéu,

we lam Haw hét cac nhom deu co
tinh chat rat ré rang. Mot s6 cac
hoat déng ¢o lien quan dén mot
str kien nao do se dién ra trong du
an, hoac co lien quan dén mot
phong ban hodac nhung ngurai co
cung kv nang chuvéen maon. Néu
co mot hoat dong khong lien
quan gi dén nhom, nén tu hoi
xem hoat dong nay co thue su can
thiet khong, hay phai tich ra
thanh mot dai tuong rieng biet.

PHAN N1IOM [‘..‘i(.' HOAT RONG &
13 phin nhaws hicu gud, hay ngkiién
cien bt 1 fimgie cua cac hoar dong. Vi
dve hom ey klong the peen kbai
traecie bhi whom kia boan tat. Ban trich
(.’:‘{_l; nay ,";e'f )]\’;' ¢;f( H.{jum‘ !Ir’l.."r r{{)'i‘lg i
fien quean khi diea san phime mi vao
Gt el s e

34 Tham khio ¥ kién
cua cac chuyen gia
khi chia nhom cac
hoat dong.

35

Hay dep bo danh
sach sang mét bén
va xem lai sau mot
tuan dé co cai nhin
moi meé han.

CAC HOAT BONG VA CAC NHOM
|. Tién hanh phan tich
I.1 Phong van cac khach hang dai dién
1.2 Tap hgp cac kham pha vao mét bao cao
1.3 Trinh bay bao cao cho Ban giam doc
2. Théng nhit voi ban phac thao san phiam
2.1 Té chuc thao luan voi cac bo phan
2.2 Bugce duyer ngan sach
3. Hoan thanh mau thiét ké

3.1 Bua cho khach hang dai dién xem ban phac
thao dau tien

3.2 Sia dai dya trén y kién cua khach hang

3.3 Pat duoc sy nhat tri cua ban glam doc vé
ban chiét ke

4, Sap xép hau can
4.1 Pt mua nguyén var lieu
4.2 Pao tao nhan sy
43 Ky kér hop déng phu

XAC PINH NHOM DIEN HINH

Mai du an déu co mat giai doan khéi dau, hoac
mot nhom cac hoat dong bao hiéu du an da
dugc khoi dgng, gin thieu thanh vien va ghi lai
nhing dieu ma mol ngudi da cam két thuc
hién. Tuong tu, nén ¢é mot nhom cac hoat
dong danh dau su hoan tat cda du an, bao
gém viéc kiém tra cudi ciing doi voi nhung chi
s6 hiéu qua va hoan tat cac ho so cia dy an dé
lam tai héu tham khao cho cac du an sau nay.
Cuoi cing, hau hét cac du an déu can mot
nhom thue hien cac hoat dong truyen thang, vi
du dua ra bao cao tién dé thuc hién hang win,
hoac o chie budi thuyét trinh trude khi giai
doan thuc hién thi diém bit dau.

26
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&

KIEM TRA NHUNG LO HONG

Nén xem lai danh sdach cac nhom va cac hoat
dong dé dam bao la ban 6 mot danh sich
hoan chinh, Néu ban bé qua budc kiém tra
nay, via sau nay mdai nhan ra 1a ban bo st mot
van dé gi do, thi <o thé se gay anh hudng
nghiém trong dén ngan sich, ké hoach hoac
nguon lue khac caa du dn. Ban da xac dinh moi
hoat dong can thiét trong moi nhém chua?
Hlay timg buoc kiém tra moi hoat dong da
duoc deé ra trong ké hoach: kiém tra xem con
thieu gi khéng? ban ca cam thay ring co mot
hoat dong naeo do ma ban chua hiét ké ra
khang? Mat khi ban tur tin ring tirmg nhom da
hoan chinh, hiv gan cho mdi nhéom va maéi
hoat dang trong nham mot ma so xac dinh.

? Néu chang ta hoan tat mei hoat
dong dugc liet ke, thi liéu chung
ta da lam mor vigc can thier de
dat muc tieu cua dy an chua’

¥ Sl

Lieu nhung hoat déng nay co dam
bac chung ta dat dugc cac chi
tiéu?

C e

Lieu danh sach cac hoat déng co
phan anh nhimg thir tu ru rien ma
chung ta da dat ra tr ban diu cho
mar muc tieu khang!

-

Mo hoat dong da duoc mo ta day
du chi uér chuma?

? Lieu tat ca nhung hoat dong duoc

liet ke ca thuc su cin thiét
khong?

Ihuang trang rat nhieéu du an, dac bigt la cac
du an lien quan dén viéc tao ma maL san
pham hoan toan ma. co mot nhom cac
hoat dong gor la trién khai thi digm Nhing
hoat dang dién hinh bao gdm viéd liga chon
50 nguai vao nhom th diém, thue hien woan
ba du an trong maot gion bhan nhat dinh, va
ghi lai nling kinh onghiem.
Kh dha giad doan thi diem
vaw ke hoach, ban se it gip
cang thang va sai lam hon
khi du an chinh thie duoc
thuc hien. Tlay lra chon

CHAY THL

Fhie nghiém y tueig mot, ngay
it ey e plee tap nine
rned didy chuyen san atedr (i
.ﬂ':fir.'g, gf'up g:';r;' qu_],'é.‘ cac van
dé ci thi phr sinb trueie ki
afi dusg rany rdi it bé thong
i,

LEN KE HOACH THI DIEM

thanh vién cho ké hoach thi diem mot cach
¢ than va im cho ho nhan thiee duoc rang
trong du an dic biet nav ho 1a nhiang ngudi
lam thi diem. Mhd cam on ho sau khi dur dn

ket thue bdi vi sir tham gia cua ho ngay
giai doan dau cua du an cé the gay ra nhicu
van dé cho ho.




CIU AN TY 1L AN

PHAN BO NGUON LUC

T riecic khi bt dane tricnn khai die 36
cn, ban phdi nghien ciine nhirng
yOu cdn vé ngudn lire va ngdn sdch
Tinh khea thi ciie cie ciin phie thude vao
khe nadng chi phi cue ban cea co nham
bang cdch so scdih chi phi da vai fo

Hay udc tinh chi phi mét
cach can than vi khi da
duoc théng qua, ban se
phai lam viéc trong pham
vi ngudn chi phi da duoc

ich ki rong.

UOC TINH NGUON

NHAN LUC

Al sé phai tham gia vao moi
hoat dang, va so g lam viec
thuc té cua ho Mot thanh vién
nao do co thé tham gia du an
trong suot 10 ngay. nhimg mai
ngay chi lam viéc cho diran 30
phut, vay tong so than gian ma
ho danh ¢ho dua an la 5 gio.
Neu thanh vien nay cing o
tham gia vao cac du an khac
vao phan thoi gian con lai, chi
phi <da du an se duge cong
them mot phan caa tien cong
hay thu nhap uvong 10 ngay
cua nguoi do. Nhung néu
thanh vien nay khong tham
gia vao mot <ong vied nao
khac ngoai du an cua ban, ban
sé phdi ganh toan ba chi phi.

37

Trang bi cac tién nghi,
phuong tién lam viéc
tét nhat co thé.

duyeét do.

XEM XET CAC NGUON LUC QUAN TRONG

NHAN LUT

o

Banh gia xem
al sé chyu Lrach
nhiem doi van tumg
hoar ding

Ban can bao nhiéu

o b me>

Xac dinh muc
do chuyén mon
cdn thiét

Ho can co nhimg
ky nang naol

| NIUNG NGLON LUC KHAC

Hay xem ma

Liéu cac trang thiét bi, hoat dong cdn

phuong tién lam viec & | JIFE > coc trang thiet bi,
can thiét khong? phuong ten gi?
-
Co nHu cau su Xem xet \'f'@'f_
dung cong nghe | I s duns coc e

théng tin? thong hién co

TA1 CHINH

A ) Xenr xet
Ehi phicho tokn b BIE s chiph cwa moi
du an la bao nhiéu? el ngudn luc
=
Kiém tra xem cac - Kiem tra
ngudn tai chinh day du Bill - ngudn ngdn sach
va san sang khéng? da duoc duyél




PLOOACTT R2IME] DL AN

XAC DINH NHUNG NGUON LUC KHAC

‘Trong khi chi phi chinh no1 chung ciia du an la
con ngudi, thi van co nhung nguon e khac
anh hudng dén ngan sach cda diran. Vi du, chi
phi nghién cuiru thi truéng, tién mua sam cac
trang thiet bi, phuong tien lam viéc, vat tu. Viéc
khong ddanh gia dung va dua tat ca moi chi phi
sé lam ban mat un nhigm khi nguoi khac nhin g';'}fhﬂ mét ngudn e cu thé nao
vao bang can doi loi nhuan va chi phi cua dur ) B:_”'] R i B A 6
an. Viéc tinh toan dung chi phi ta1 thot diém " thuc ¢ va lac quan khong?

nay sé gitp ban khong phai yeu cau them ngan

sach khi ma du an da khoi dong.

?

Lieu ban co the danh gia duge chi
phi hay ngudn lyc mat cach chinh
xac hon bang cach tham khao y
kién cua mot nguoi co chuyen
maon thich hap?

L ¥

Liéu co cach nac khac de dat
duoc muc veu ma khong can chi

XEM XET CAC CHI TIET

Ban khong nhung phai biet 1a nhom sé can co
mot phong danh cho viée huan luvén trong
vong mot thang trong qua tnnh thire hien du
an, ma ban con phai biet 1a cai phong do lon
bao nhieu, can nhung trang thiéet b1 gi. (¥ giar
doan nay, cang chi tiet bao nhieu ban cang
tranh dugc nhing rii 10 bay nhieu trong qua
trinh thue hién sau nav. Viec hoach dinh
nhing chi tiét nhé nhat sé giup nhom duy an
1ap trung vao viec dat muc tieu, hon la phai di
giai quyét nhung van de phdt sinh do viec
hoach dinh kém.

38 Pam bao rang ngan
sach du dé ban hoan
thanh moi hoat dong.

LUA CHON PHUONG PHAP TINH CHI PHI

Khi ban sem xet den bat kv ngudn lue nao di
nud. ban cing <o thé linh win duac chi phi
theo hai cache chi phi tuyet doi va chi phi
bien. Chi phi tayet dai ta chi phi ehinh xac
cua mot nguon luc. Vi du, ban can mat may
tinh mai cho du an, so tien ban dong mua
may tinh do dugce tunh vao chu phccaa duan.
Neéu ban €6 the st dung mot may tnh oo san,
hay phan ba mort phin gid cua miy nnh do
var chi phi du an. Chi phi bien nghia la ban

chi ¢6 thé phan bo chi phi cho dian, néu du
an khong dién ra thi cung khong co chi plu
da. Vi du neu ban can dung deén mot may
tinh ¢o san nhung hien nay khong diugce
dung i, thi chi phi bién hay chi phi phu ciia
may tinh s¢ bang 0. Chi phi cho mav tinh
khang duac tinh vao ngan sach cda du an.

‘Trong thuc t€, chi phi bién deé tinh wan duoc,

va nhin chung 1a mot cach tinh chinh xac
han vé chi phi caa duan dai véi mot cong ty.




CQUAN LY DU AN

LUA CHON CAC THOA UHIEP

Trong tinh huong ly tudng, ban s¢ duge duyet
mol nguon hue, ngan sach ina ban dé xuat,
Nhung trong thue te, co le ban phdi lam viee
vai nguon luc it hon. Co the ban khong co
dugd nguoi ban can nhat cho du an, hoac
khong um duge van phong ly tuong nhat cho
du dn, va ban se phai thuc hien mot sa thoa
hiep. Hay tim kiem nhing thoa hiep khong
lam anh hudng dén muc tieu chung cta dur an.
Vi du, ban co thé wyén mot nguai co kv nang
gioi lam viec ban thai gian, va danh phan caong
viec con lai cho nhing nguon 1t kinh nghiem
hon nhung van co kha nang dam nhan cong

39 Tranh cat giam nhimng
céng cu ma nhom
thuc sy can.

40

Neéu cac ngudn luc

khan hiém, hay xeét
dén nhimg giai phap

thay thé.

viéc.

4' Trau chuét ban ké
hoach nguén luc dén
khi moi nguoi co thé
lam viéc dugc vdi no.

HINH | HANH MA 1 RAN

(

‘AM KLT ¥

L o .
R i di xac dindt dieoc vit ca nbimg

HEteon (e v wde it cde b pha, by sip

] : ] " o
el sy ERanee gt vnid dradt dadn Lt ™ e
‘
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GHI NHAN CAC NGUON LUC

Chia khoa dé dam bio nguon hye luon sin
sang khi ban can dén la soan thio mot van bian
va yeu cau nhing nguol Infu quan xac nhan
dong v. Van ban nay duge goi la “ma tran cam
két”, boi no se nhac nhd moi ngudi nho den
nhung cam két cua ho. Dam bao rang bang
cam ket nay la huan chinh, va moi nhom cac
hoat dong cung da duoc tinh dén can than dé
dam bao la ban da xac dinh dugc moi nguon
luc can thiet.

Howt dong e nben [ hanb vién b Nunarn e citn I iinig 6
edicw theo w i trang e phin cong tiet de tien chi il
danh sach cic bogt dpng  hign bage déng hanly haat ding i
'r. /.v =7 H
Hoat dong Nhan luc Nguén luc Chi phi
Ngudi chiu | Ngudi Nhu ciu Trang thiét bj | Thiét bi Vit lieu
trach nhiém | tham gia | hudn luyén
2.1 AlB RHC Ky thuat Phong hop OHP (1) Bao cao $23.500
(2ngay) | (5ngay) | PhOME VAN | phong lam | Biéu d6 (1) | nghien cou
(Ingay) |viee@  |Maycoh | UomE
(1 ngay)

i



Hera b i o am,

cua han trong qua minh thuong

LIEN HE VOI CAC WHA
CLUNG CAD P

Plam baa rang ban e gdp wii o
s cony cdp tem dng v Do
bt vifnimg thiag i chi siét v b,
ngay ca b ban kiving sie iy
dieh vu cua he cho du an Lin nay,
nhwenig i meng et fien b
riMy fim m’:.-n.-__o" Fidut CHNE (A dich
v sé e woh ol nhioig diw dn
i bhaw san udy.

SU DUNG NHUNG NGUON LUC BEN NGOALI

Rat nhicu nguon lue se duge iy tn ngn bo - thao dé dat duge muc gia hap ly va canh
nham hodc cong tv, nhung ban s¢ can phar tranh nhat Khong can thier phai di sau vao
tim théem nhing nguon lue khac wr ben o chitiér ngay wr hic dau, wy nhien su chuan
ngoai. Tim kiem cac nha cung cap tem o b chat che moi thoa thuan ban dau se gitip
nang, va yeu cau ho cung cap hang gii canh ban tranh duce nhimg xung dot khong can
iranh, wit dung kv nang dam phan hieu qua  1higt sian nay.

T4 “ '.\'1': g

DAT BUOC SU PHE CHUAN

Trudc khi duge bat den xanh cho mat du an
maoi, ban phai ching minh dwoc rang dir an
cua ban la mot uu ten cua cong ty, va loi
nhuan cia no doi vai cang ty sé lon hon nhiéu
so vai chi phi bé ra. Dieu nay goi la tham dinh
dau ur hay phan tich lgi nhuan - ¢hi phi, va do
la quy dinh duge st dung rong rii trong rat
nhieu cong ty ¢6 nhang he thong danh gia
chinh thue cho qua trinh nay. Neéu chi phi biang
hoac cao hon loi nhuan, nhang nha ai wo
thuong ¢o ba cach lua chon: van tiep tue du an
(mac da day l1a dieu hiém khi xay ra, tro truong
hop gia tri chién luge cua du dn ¢6 tam quan
trong rat lon dor vai muc tiéu lau dai cda cong
ty); hoac ¢6 thé diéu chinh muc tieu va cic
hoat dong nham cat giam chi phi; hoac co thé
hiy bo du an boi vi du an do duoc xem |a
khéng co tinh kha thi.

NHUNG PIEM CAN LU Y

® Neu cong ty cia ban co heé thang
chinh thue cho viéc phe chuan du
an, thy ban hay lam theo he thong
da.

* Bo phan tai chinh co thé cung cap
cho ban nhung thong un phan hol
huu ich vé du toan chi phi cua
ban bang viec sa sanh clv phi cua
ban voi chi phi cua nhung du an
khac.

# £umg thoi phang cac loi ich cua
duran v moi lai hia can phai
dugc thuc hien.

42 San sang ly giai cho
su lia chon, ngay
thang va ngan sach
cua ban.

31



Covm 1y e &

SAP XEP TRINH TU CAC HOAT PONG

Bc,m khorg the, cér cane khong can thicl,
Dhetl ticn héurh g ol cac Dot
g cde cha kipy thisi bent dea dinki. Sapy v
cel hoetl dontg theo fridy tie b [y eae (o
Ehocnig thiid gicn cein Hhicl che o mol hogt

43 Céc hoat déng ¢o
thé duoc tien hanh
song song.

cliivg. oot Dheinr e Gioh brivedy chier dlie i,

XEM XET THU T/

Sau khi lam xong ban danh sach cic hoat dong
“ Yéu cau ngudi chiu can thiet de hoan thanh duran, hay xem xét mai
hén quan gitta cac hoat dong Quyeét dinh nhing,
hoat dong nan cin phii thue hien ngay, hoat
dong nao muoc, hoat dong nao sau. hoat dong

trach nhiém thuc
hien hoat dong cung
cap ngay bat diu va

nan can phai hoan tat tnroc khi thue hien hoat

kér thuc du dong ke tép, tromg 1 nhir vy dén hoat dong

'(;" 4 kién. ('ll{ii cung cia <l an. Mot so hoat dong sé la dinh

WY e ? diem cua mot s0 hoat dong khae. Vi du nhom co
- e --.‘: "-, the can hoan tat mot so nhing hoat dong truoc
e "' Khi tinh bay cho nhang nguot tham gia ke

hoach the diem, Nhong buoi hop danh gia tien
do cung la nhung hoat dong quan trong.

UOC TINH THOT GIAN HOAT HONG

Dé lap tién do hieu qua, ban can phai bict thai NG A HOCDA S R A
gian tien on cho maoi hoat dong. Diéu quan
trong la ban phai wdic unh chinh xdc, boi
nhimg du doan sai lech se lam hong ca du an.

? Lieu ban co thu nghigm mat hoat
dong de xem hoat dong do can
bac nhiéu thai gian dé hean tic

)

. = - . . o z |
(‘ac thanh vien aiing nen dong gop v kién dé i khong?

|

|

? Lieu ban co the danh gia duoc tha
gian cua hear dong mor cach dang
tin cay hon néu ban tham khao y
kign cua mot chuyen ga!

dam hdo rang ha nhat i vai khung thai gian
uoc tinh, vi ho 1a nhing ngioi trnue tiep thae
hien cac hoat dong vor thoi gian ban de ra. Néu

ban khong nam chac duge khoang thoi gian | 7 Ban da xem et nhung ke hoach
truoe day cua dy an dé danh gia

can thiet cho mot hoat dong nao do, hay dur } )
i : : : : xem nhung hoat dong tuong w se

dodn khoang thot gian 101 da v toi thiew can | ) 3 trong ther gian bac lau chim?
thiet, ro1 chon ra mot so trung gian thich hop. 7 Lieu ban co the tham khao y kién
Neu mot du an dang gap sue ep ove ol gian, cua nhung gram doc du an khac

. = . . S5 B . B , | khang?
ban co the xac dinh se cat giam thot gian o £

cong doan nao de rat ngan thaoi gian cho an
bo du dan.

? Ban co twtin rang nhimg dir doan
cua minh co tnh thyc té khong?
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Nho chuyén gia
giup phac thao biéu
dé mang ludi.
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Mhat tri vor
chuyen di nuee

ngual | iigay

BDang ky
tiém phong

LAM VIEC VUL BIEL DO MANG LUOI

Ricu do mang hron imnbe bay mai quan he va s
phu thuoo v cae hoar dong. Bicu donav co
thee rat don gian hoae rat phie tap wy theo thirn
(¢ cov Bbao nhivu hoat dong va cach chung hen e
vori nhao ol the nao Shomg dicn oo nhicu 1o
Irinh di gua Bivu do thi s co oo hon hean tir
Jdong thoi nhung hoar Jdong vav. 1ay e ra
khonang thol gian cna moi cong vice va cong
toan ho thod gian can dho@t cda maoi o uinh va
wm e 1o inh dad ohac iren bicu dos Lo winh
dar nhat nav duoe goi 171o mnh quyet dinl”
No che bier hoeang that gian 1ai thiéu co the
hoan thanh dian

2 ngay 14 ngay
Nép don ;
xin visa * Nhan visa

. Khoi hanh
5 ngay b i .

Thuc hién tiem
phong can thiét

A TAO BA MOT BICT BXO

DPIEu rHOI 1O TRINIH HOAT DONG

Ban cing co the su dung biéu dé mang luoi de
tim cach giam thoi gian cua diran Nem set “lo
trinh quvét dinh” va thin hieu xem ban ¢o the cat
giam thon gian thue hien d cong doan nao, vi dy
bang cach wang them nguon hire san co cho hoat
dong do de rat ngan thoi gian hoan thanh. Hay
xem I bicu dé mot lan maa dé 1im xem co hoat
dong nao duoc phan bo nguon e qua rong ai
hay khong, sau do bo ui Ly nguon lue nham
giam ap hre cong viee len nhung thanh vien chiu
trach nhiem trén “1o wrinh quyet dinh”™

MAMG LT

Bicae i crdn ol v Lo cone FT e
chiggddor &1 can Jhai fan e i mat
chaver di cong wie v el o bien
Wi ceag v piee ditue glami wit chie
R TR T Y AT I L T
e i J'Il.."_:"l.' l.r-iH(r,l'K CENY L Y 1

ks B elers ugay Lo phae de an

=
@ Bam sat 16 trinh

quyét dinh dé dam
*  bao kip tién d6.




CIUAR 1Y DU AR

THOA THUAN VE THOI GIAN

Sau khi da xdc dinh trinh tie dién
ra cdac hoat dong va tim ra
khocing thai gian 16 thiéu dé thiec
hi¢n die an, ddy la lic ban thidt lap
cac mace thai gian thiee 16, Can thdan
sap xXop cdc moc thai gian cho hop

v, tinh dén nhitng nguy
cer trieng ldp thad gian o
thé ¢, sau dio cd nhom
ciing nhai nhdt i,

48 Nho luén cap nhat
biéu d6 Gantt.

SUDUNG BIEU DO GANTT ¥
Bidu di Gunts nay lier ké cac cong vage
cin thir bién o cot bén mral, tu trén
xuong, va khung thoi gran dupe tinh
bang tudin ndm trén Fang dit chay das
rr trdi sang phdal. Nhime thanh 6 mau
che Biér ther dién bdr daw v két thie,
cung r:.i"p funb ank v rang cac cong viee
can lam va thet gan cua dic in

Khung thir -—___

glan mi 1d

roan bé the
glan cua du
an

dishg R RS

Vidt noi

Thiet ké

Cae cong viéc Bidn tap
dwve liet ké

J‘l"(“"fg re San wudr

47 Hay thuc hién nhing
nhiém vu it quan trong
cang som cang tét dé giai
phong nguén luc cho
nhumg nhiém vu quan
trong hon sau nay.

TiNH TOAN NGAY THANG

Dung bieu do mang ludi dé tinh toan ngay bit
dau va ket thiic doi voi mai hoat dong. Hay bat
dau vdi hoat dong dau tién va 1an luot dén cac
hoat dong con lai, dinh thai gian khai dan caa
moi hoat dong cang sém cang 161, dé ban co
nhicu thoi gian hon Nén hoat dong khong
nam wen “lo trinh quyét dinh”, ngay bit diu va
ket thur ciia hoat dang nay ca thé duoc sap xep
linh dong hon, bdi chiing khong anh hudng
dén tong thai gian cua du an.

Cuni cung, hay dit cac ngay thang vao khung
thai gian dé hinh thanh biéu do Ganu. Nhing
biéu do nay sé rat co ich trong viee hoach dinh
tien do ngay 1 dau, va thé hien khung thai
gian cia tung hoat dong trong nhung du an
phuc tap dong thoi so sanh tien do thuc hién
vai lich trinh da dé ra ban dau.

Du an: Tao brochure cong ty (tudn)

Car thank ti

-f . o -
A man huen thi
- thur pian thuc
hitn cing viée

14



Hoar H BINH 1L AN

XEM XET $U CHONG CHEO

P)é kiem tra xem thoi gian ban unh wan 6
thuc ¢ khong, hiv tham khao biéu do Ganty,
ma tran cam két, va tién do tong qudt. Bicu do

* Cac hoar dong chang cheo cang
dugic phat hien som chung nao, ban
cang dé co giai phap sim doi chung

ay.

# Nhong hoat déng khéng gquan trong
cung ca the duoc thuc hién sau cung
nham giup ban biét dugc cong viéc
co thé tri hoan trong thai gian bao
lau ma khéng gay anh huang dén
nhimg hoat déng quan trong.

Gantt sé cho ban thay ngay lip tic cic hoal
dong nao bi chéng chéo. Khi <o su chong chéo,
ma tran cam két sé cho ban thay liéu cac hoat
dong 6 véu cau cing mat nguon luc vio cung
thoi diém hay khong, Néu co, ban sé phai thay
doi ngay bit dauva két thuc cia hoat dong do.
Sau cung, tham khao tién dé tong quat dé xem
liéu co su triung lip nao vé nguon luc gita cic
du an van nhau hay khong.

Khi thanh vién cua nhom co qua
nhidu cam két dai val nhung dy an
khac nhau, ban co thé giam su chéng
chéc bang cach giao mét so cong
viec cua ho cho nguoi khac.

DAT PUOC SU THONG NHAT

49

Khuyén khich thanh
vién trong nhom co
nhan thuc thuc té vé
thoi gian thuc hién
cong viéc.

Hay thdo luan voi nhung thanh vien then chot
ve thai gian thuc hien ban da dat ra dé dam
bdo ho thuc su sin sang khi dugc veu cau. Co
thé ban sé phai ban vé van deé nay vdi cap trén
cua ho, néu ho dang phai thuc hién cong viec
khac trong cong ty. Doi vai nhung du an kéo
dai, cac thanh vién trong nhom khong nhat
thiét 1a phai san sang maoi
ngay, mac du trén ly thuyet la
ho phdi cam két vdi du an toan
thoi gian. Thai gian ho danh
cho dir an thudng 1a 2/3 50 ngay
trong nam, khoang 240 ngay.
Dung con s6 nay dé tinh twan
dén ngay nghi 1&, nghi am, va
nghi dé hoc nghiép vu

« 1N KE HOACH CHO NGAY NGHI
Hay véu cdu chanh vien cua nkom deit
ruue nigay nghi cia ho cang stmr cang 1ot
dé trinh co sy thay dii vao gio chor. Lap
v do ké boach nght phep chu cd nhom.
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THONG QUA BAN KE HOACH
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Su dung kinh nghiem ke hoach cia ban Vo chae ahung buor dhat
cua cac giam doc du van voi s inam gia cud nhung ngooi khong
4 : - thoe nhony due an, nhong nerol nay s¢ nen

in khac dé xac dinh g

nlurne can hoi chas van teh kb thi caa diean,
cac nguy co i ; - : 1
vi nhung ngoy e tiem an. va g nhoeng v kicn
dong gop xav dimg Qua ieh chat van neu
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R RS O B TEN NI N

LUONG TRUGC CAC TRO NGAL

Cung vol ca nhom tap imung om cach ngan
chan nlumg ra ngai co e xav ra. Caa hor dat
rala "Chung taco the Lim gicdé giam thidu kha
nang nhung kho khan tiém an uo thanh hien
thue™ Kha Khan co the phar sinh we moi
huong, chang han nhu qud b the oen die
dn ctia ban co phu thuoo vao van de thoo et wi
mot thai dicm nao do khong? Neu <6, ban se
phat xem xet den vige thay doi thai glan cua
niot hoat dong nao do. Hay van dé o the phat
sinh tu cac nha enng cap dich vu hay nguon
cung cap npuven vad lica o Ban pha nen lica
v durd 1 gidi phap thich hop doi vl ting van
o tmoe kb ching v

52 Néu ban nghi ngo
co thanh vien naa
trong nhom du an
€0 kha nang duoc

thang cdp va roi
khoi nhom, ban
hay chuan bi
tim nguoi
thay the va
dao tao ho.

53 Hay kiem tra ke
hoach ung pho vo
nhumg ngudi cung
tap nguan luc,

54 Peé xuat cac ké hoach
du phong trong cudc
hop danh gia du an.

LA KE FHOACH UNG IPFHIO

Chang dai co the lirong truoe diroe het ahamg su
coco the anh huong den deoane Cung v
nhim: hay xem xet vadanh gid moi van de o
Rha nang xiv ra, nhimg wn that, va cach thoe
de giam thicu anh hudng coa chiong, Chang
han nhu, neu dian can dén mot phan mem
niat, va ban cothe Lo dussc g neu ban klong
co phan mem do kip thotw Khida, ban phacan
not he thong thay the, vay thr chi plho diran se
rang them do phan mem thav the nay Sau o
Lian ¢ the phai sem Lai ban phas el cha pha

e nhian,

HOAN THANI BAN KE HOAC)

Tu danh sach cac ngoy oo, o Gae cuen 1o lian
nluam npan e van deva hoach dind g phia
Lt o the et e phai thoe hien nhumg thay daoi
ar trong <du . Thae hien nhimg thas doi nay
sonig banda lroan wa ban k¢ hogch, Lan thion diem
DLV IO g e o cad i rd hon CURTRRIY b
Ban ke hegchs Diem kb ddav v ket qua sau cing
not Kb mor ngered Bat Ly vao viee: Sac dovy,
B b Loy vl mon ngeeen rang, trong e e,
it trih thie hien nhong g dadooe hoach dinh
Lhang phai lue nao cang snan se Va hau nlug
phni thay dor mét vai dicu trong ban ke haach khi
Mot vies bat dau ten hanl,

» C.]I"Ig ca nhien nguoi Fouur aan
rham §ah ban ke hosch th ka
hoach do cang co kha rang dicas
thuc hien.

® Flea ban thue sa Lin tuong rang

® Thar gian 2o rham dinh g an v

& (Gam doc duar nen k ém tra lai

ke hoact ung pho oo rmied kha
rang se duac dung den vay hay
dim ke bozch ung ohio do vao ke
beach chinh cua ban

chaan ki srioc chio nhong van de
thacne thang bao zio Long phica

ronan o0 bar ke hoach taoc kb
thuc lign,




CILARN LY DL AN

TRIEN KHAI
KE HOACH

Thanh céng cia ké hoach du an phu thuéc vao nhing ngudi
thuc hién né. Hay trang bi cho ban kha ning lanh dao can thiét
dé xay dung doi ngu nhiér tinh, c6 nang luc, va huong dan ho
thuc hién nhiém vu nham dat duoe kér qua mong muon.

XEM XET VAI TRO CUA BAN

D & il khat thanh cong k& hodch dir
coe. dion qguan trong la bicu diece
nhaenig o cdu die dne ngedy e dene. Tay
tdp Iint quen voi nhiomg trdch nhiém,
e vy chinh. va nhimg ki nang can
thict dé chudn bi by liccmg hon trong vige
chi by thanh cong nhaom dir dn

55 Nam ro ké hoach
du an va tra lai cac
van dé mot cach
tuong tan.

XAC BINH TRACH NHIEM CUA BAN

56 Luon gitr nhimg muc

Trong vai tro nguoi giam dac du an, ban phai
chiu trach nhiém cho toan bo thanh cong cua

tiéu uu tién, dac biét du an. Sau khi di hoan tat qua trinh hoach
khi muc tiéu cla dinh, bay gia la luc ban bien ké hoach thanh
duridin .|E'1 a0 ra loi hanh dong thire té. Dieu nay can dén su lua
- ’ ' chon thanh vién phu hop cho nhom, tap tung
nhuan,

va thue day ho dat muc tieu, giup do ho phat
trién trong ca hai vai tro: i nhan va thanh
_ vien aia nhom. Mguoi gidm doc da an phai
xay dung moi quan he ot voi nhung nguoi
: hiu quan, dieu khien cde cuoc hop nhom mot

cach o hieu qua, quan ly, dicu phoi va giao

tiep 1o rang val cac cap.




TEIE~ kHAL KE HOATT

TIEN PHONG ) ‘
XAC DINII YAI TRO CUA BAN

Mot giam doc du an thanh cong vira la mot
nha quan ly, viua la mot nguoi lanh dao.
Nhu:ng ngui ldnh_ d"l,LvJ doi hoi sy ton lrt_m?'_ va i o iy i pA
quyen han, theo sat ke hoach bang hanh dong, cong trach nhiém

va co kha nang truyen cam hung va khich le S | TEE—
moi nguai. o cing thé hién nhing phong
cach lanh dao khac nhau tay thuoc hoan canh.
Ban co thé phat trién nhung ki nang nay bang
kinh nghiém va hoc hoi: hay thua thuc tap
nhung ky nang nay bén ngoai cong viéo, nhu
chiu trach nhiém vé mét cau lac bo thé thao.
Ban phat trién ky nang lanh dao chu véu bang
viee lanh nhan trach nhiem cho muc tiéu dé ra
Co the bat dau bang cach nhan trach nhiem
cho mot vai hoat dong nho truoac khi ban nhan
wan bo du an.

Quyét dinh lua chon thanh |

Khoi déng du an
thanh céng

Khich 1€ va tap trung moi
NEUoi vao muc tiéu

g

Té chuc hé thong

thong tin
Lo nguti gige tiép tot
Co thé sdp xép i Co chuyén
va thich nghi mon ky thudt Truyén dat nhimg |
von thay doi < S cdn thiet théng tin quan trong
—— —————
s . Cokynong & PANH GIA KY NANG
at & ‘1\ dorm phan va Vg - o
hang lén vi v 7 xay dung doi e vrar thanls peot wha Ladr dao gial,
tr hung ddu ngu ot ban phai phar trien e o phim cbir

guein oronig. Vodn nay chu thay ulnog
i chat can thiet cwa mar giam: dac

die an thanh cing

Tu DANH GIA BAN THAN

Neu ban khong chac chan la ban co nhung
pham chat cua mar nha 1anh dao hay khong,
hay hot v kien cua mot nguor ma ban ton trong

Py = 5 W

3t

? Ban co sin sang gan bo voi dur an

den cung’

? Ban co quan tam dén vigc phat
trién con nguoi va giup ho tro
thanh nhung nguan lanh dao khong!

7 Ban co thuc su thich thu khi lam
viec cho du an khong!

? Ban co the uy thac muc tieu cung
nhu nhung nhiem vy che cac
thanh vien khac khong?

vi nhung loi binh luan khach quan cua ho Vi
du, ban <6 the noi chuyén voi nhing nguai ma
ban da wng lam viec chung tnroe day dé xem
ho danh gia ban nlur the nao. Néu ho cam thay
ho muon lam vieo cho ban, thi do 1a mot dau
hieu 101 Mot khi di <6 diy du thong tin cin
thiét, hay vé mot buc tranh mo ta hinh anh cua
ban trong twong lai, va lap ke hoach dé phat
trien nhung kv nang can thiet.




Clovs s e ax
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I Dacch dineh elie e

XAY DUNG NHOM

att kel crrng vt athom hoan et vice
et Deres rang 57 s gang khong dua ra

betrd lente oo troars teiy ok wthony D
Lo colc thanh cien dvomoi tind ceich,
gl ki piang o the Ji dre cha bt o
bodn thenby e coe. Laeee §oden ral 07
cfitetnl B cried haon i et RO toven

chare sthenn vidin

NHUNG CAU HOI DANH CHO BN

nhing dinh kién vé
con nguol — chi danh
gia khi ban da hiéu
TUONE tan su viec.

PYANH GIA SUSAN SANCG

7 Ban tier giove mar tharh vien

Lign nang cua nhom, 1 ban co

un twong ho khong!

!_? Ban se oo the bav v e thaat yma

v N ey n‘h:.!l'-gf

? Ban co wi ur a mai rhanh «wien <

hoa dong va vai ve voi cnag!

! Thanh vien o ang nhoo co ahivng |

ky nang va rang luc can thiet
dam rhan cang vier khong
ran o dag tac?

de
hay

Nem Lai ma uan can ket de xac dinh nhimg ky
nang va nhan luc can thivt de hoan thanh diz
an Bicu do se cho ban bivt ban can . trong
Braes Lanva Khi naos Fap danh sach cac ung ot
vien thich hop va senn ti hoco thot gran danb
chocdu an cda ban hay Khang, Cothe ban e
phay thueong Taong voi cac tuong plong ban
khac rong cang, tv o neu ban muon su dyng
nhan vien cia oS¢ co ohing duaoan ke
dang dien ra dong thai, do do ban se can plhad
noi chuyen vor nguoi chiu trach nhicm ey

phon nezuon hie cho cac du an khae nhao

LA CHON NHENG NGUOT PHU HOP

Mol nharng ke mang chiuven mon can thel,
nhirmg npuol Ban can phiad co thai do san sang
tham gia du an Se dc dang hon nhica khi Tam
viee chung v nhictey, npuoi nhict anlhe Do do,
ban hay thae boan vol cac ung vien Liem niang
e tim hicu xem ho co thict tha voi du dan nay
kliong 1Ly nghi dén e ca cac thaonh vien
ong nhom, xem ho ca hoa dong vai ve vl
il Khong, co xung dot nao giva cac ung vien
tem nang khongs D8 nhicn la ban se giup ho
[l thanh mot nhom durgi su chi huy <aa
Fan, ohuge 1ot hore het [a nen bat daun vai
rhung nguo dong cam voi nhau

58 Hay thang than voi
cac ung vien — hay
hoi xem ho co xac
dinh duoc muc ueu

cua du an

khong.

4
it

40



TRl slrsr B 1A

Hay xay dung nhém sao cho c¢o thé
tan dung uu thé ky nang cua méi ca
nhan ma khéng lam tram trong
nhimg diém yéu cua ho.

XEM NFT CAC VAL TRO

Lromg bat cu vhom naos Ban cung s can oo
vy, nguen hige bien g van roctrong nhom.
vint var tre chiven man cua he 16 nhom hogat
Jdimg o hicu guae ban Gancae thanh vien dhan
e var 1ro eia nowon phe banl, ogooi g
e, oo ngenai g, Qe phe vien, namai oo
votuong, nama iy domg nhom, v giam st
Flau ber cae traeh vien se cam thay ho co kha
rang dam nhicmor nhat ot nong nhang vai
Crer pay, Lt nhinmg van tro nav dév quan trong
va nen Khong coai thiee Bien mot trong nhivmg,
vai L nave ban se ganh o vae lidn vai e do v
e nen ban nhan thay rang Rhong s co the
Licnt ta duoe nlame choas muos ala nhom,
char iromg, va cach thue Lun vige, ban dang
thiew met nguon dong vai ro prhe by o tich,
Flav veu can tan oo mei nguot den khie cean do
tonge sthom muon dam nhan val o nay. Hay
thase luan nhung vai uo nay maot cach than
thien. khuven klael doi thoai <6f ne, va ban se
say dung duoc ot ueng nhomg dac diem quan
vong cua nhom  do La tinh than dong doi
o dng e khi hop danh mor nnome ban
o con the dat duce mue ten coa du an.

NEN VA KHONG NEN

v Nor de che mci neun
tu the Fen ca v tre
cua il ma khang can
thi.e ep x

X Klorg nen ap dac cz
unh cua ban vas mor va
ra cu the

thang nen de cho mac

v Cac thaal vien pap dan MZUol giu mal ¥a Ira ma
nban han 1oac oaova o ha khang conothoch th
cung lue new nem ch U

covartharli ver, X Khong nca dam nhar

mot val rea néu bar
kheng thaw tnb mong
muon dicu do.

v Yeu cau mot nguon b
ALAN F 3 MOF ¥al 1o new
chum co o dam ahan,

Priu PHOT VIEN

Tap hop cong viée cta
nhom thanh mét khéi.

NHA PHE BINH
Bao vé va phan tch tinh
hiéu qua cua nhém.

“CHUYEN GIA" Y TUONG
Khuyén khich kha nang
sang tao cua nhom.

NGUO1 THUC HIEN

Pam bao maotl viéc thue
hién troi chay.

NHA NGOAI GIAO

Chiu trach nhiem vé cic
quan hé déi ngoai cia
nhom.

GIAM SAT
Bam bao duy tri phimg
chuidn mue cao.

NGUO1 XAY DUNG NHOM

Phat trién tinh than lam
viec déng doi.

Iw Khuyén khich su phé
binh. nhung hay yéu
cAu ngudi phé binh
dua ra cac giai phap

thay theé.




CJUAN LY DL AN

KHOI PAU MOT CACH TICH CUC

b ban co dieoe mat nhont nhie v
muan, diéu g rong Lich theo
la kRhai dong die dn mot cach tich ciec.
Kbty khich tinh than dong dai bang
vIeC tdpy hop ol neeecn Lt ngay He bean

dau, sao cho moei ngiedi
cant thay thodi mdi nhat,
ver ghi nhen sie ton tai cia
i dn ol cach chinh
thitc dé lam ro muc tieu
cria dir dan.

62 Ling nghe phan ung
cua nhung thanh vién
mdi va san sang danh
gia cac hoat doéng.

SU DUNG NHA TAI TRO ¥

Mt nin tar tro plat bicw trong cuoe
hop diin ridn e nwhim, yeu cdn b bay
L P e & cdm Riroro ?'.'J'H‘f{ nery
e an. Vier bim nay nhie be liéu thu
kich thich ning cer tindy thin e el
ng,

Thanks men

vt nhom bi
H ."'r.r)’?.';;;' f‘"l’)‘; X
tin tur Cr
whi tal tver
cdanli i P
diie die i o
il by

6l Neucs thé, yéu cau
nguoi cap cao nhat
tham du buéi khai
dong du an.

BAT DAU MOT CACH CHU BONG

Ngav tir gial doan dau, hay @ap hop nhom lai
dé to chue mot cuoc hop khoi xudng toan dién,
cho he biet chinh xac muc tiéu cua du an 1a g
Caai thich ve cac chi tieu, rang bude, quyén lai,
va quy dinh ¢ac nguyén tac co ban lién quan
dén viee ra quyet dinh va chia sé thong tin Hay
t6 chue cuoe hiop theo kieu doi thoai hai chiéu
dé moi nguoi co the dat cau héi Vao cudi buai
hop, noi nguai phai hiéu can phai lam gi, va
cam thdv san sang nhap cuoc.

NbG i e
Thawh vién ahiét nnfr chao

dpng nehiep A .
Long nghrep dnn s g

cud nham . .
cani thiv vai tro

whdn biét tim
xSl Pe-'-.'" g L

.r.lfh':ﬂ-' H';’U!g

i iy cleinh giud votw
chid o1 i s




TRIEN KHAT EF HOAG H

VIET BAO CAO KHOT PONG DU AN 63 «;, rdiirie b
éng su dung biét

Ban bao cao khor dong nay nham lam moi 7 o
ngir va ngoén ngur phic

nguot nhan thue duoc tam nhin cha dao cua
du an va cac tieu chuan de danh gia su thanh
cong cua du an. Ban cing co the dua vao do
nhung nguon lue duoc phan bo va néu ra mot
so nguy co co kha nang xay ra. Cudi cang, hay
len danh sach 13t ca nhiing nguoi hine quan de 64 Yéu cau co chu ky
mui nguai biel, va yéu cau nhan vt cap cao cho ban ké hoach
hdo dct €0 lrde h‘].l.l]ll;'[n .{[(H vai dir an k}.' tén vao dé c6 duoc su thoa
ban bao cio. Giam doc du an va nha tai trg . . .

: A : : : thuan chinh thuc.
cang ky én vao do.

tap trong bao cao.

. ® Xac dinh r6 vi sao lai co dy an nay va nhimg muc
TAM NHIN tiéu cua dy an.
Giai thich muyc tiéu tong thé clia du ® Dua ra nhimg loi ich clia dy an cho ca nhém dy an va
an. toan bé cong ty,

N ® C théng tin ré vé cach danh gia su thanh
CAc cai it T A
Ban tém lugc cic théng s6, tinh ® Giai thich két qua kinh doanh dugc ky khi két
hinh hién tai, va cic chi tieu. e gt g i

® Tém tit nhimg cot mdc quy dinh dé nhéc nhé mol

Gl ot phe o L i e ke quho phi e i el chng cia

Nhimg su kién hay thanh qua dac biét
dénh ddu tién do trong qua trinh. ® Thiée lap nhimg c6t mc dé chia nhé dy an thanh
nhing phan hop 1y va c6 thé danh gi dugc
@ Gii thich nhing diéu cén tranh khi thanh vién trong
ﬁ:f:‘m “mﬂo; o nhém thyc hién val trd ciia minh.
wﬂmmﬂwsm@ ® Ghi chi nhimg viéc cdn cal thién dé c6 duc loi ich

DANH SACH NHUNG NGUOT HUU QUAN

Danh muc nhimg ngudi hinu quan cé
lien quan toi dy an. ; ;

16n hon tir dy an.

® Liet ké tit ca nhimg ngudil cé lién quan va béng cip
cta ho nham lam tang sy tin cay cua du an.
@ Liét ké tit ca khach hang, va ndi ré sy mong doi cla
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LANH PAO HIEU QUA

Cm u'.-.r;.m <t H?r"ff'\.!f.fh{iii‘h ! (e A’:'u —IH@;{?‘: Tarin: |
cetd haan fcpn pice tren il ihdn

cdiee doi e by e xeny e sie
edonre deinsy Pricp e chat bhong phai D
phaeemg phap fandy dae doc tai 16 e
leres clie cinn thanh conts bent cen pheii

ly ma moi ngudi
muén tim dén, thay
vi luén tim cach
tranh mat.

Dict teror dong fiee thite dleiy tinehy than leami

VICe cHel REOD Qe

' Hay thé hién su
~ nhiét tinh cua ban

déi vai du an, ngay
ca khi bi ap luc.

PHONG CACH LANH DAO

Ban co the sirdung nhieu phong cach Linh dao
tai hung thoi diem khae nhau cua duan. Phong
cach quan Iy rieng cua han ¢o thé Ta doe t
hoac dan chu, va nhimg phong cach chu dan
ban muon ap dung sé ty thuoe vao cong 1y,

tinh rhat cua dir an, dac diem cua nhom, va
tinh cach cua ban than.
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THAY HO1 PHONG CACEHL
NHUNG KHAC BIET

) _ San sang thay doi cacli Lainh dao dé phu hop
VE VAN HOA

vori hoan canh v voi nhom. tham chi khi ban

Giam dac du an g Anh thusng cam thay khong thoai mai trong maot thai gian
tao ra mot nhom ndi boe gom ngan boi Jda khong phai la phong cach e
cac thanh vien quan trong dé nhiéen cia ban, Vi du, <6 ot so giam doc cam

thiic day téc do ra quyét dinh,
trong khi 0 My, ci nham sé
duoc tap hgp thudng xuvén.
Iai Nhat Ban, nhuang quyél
dinh duge dwra ra teén co so
dang thuan, ma su nhat tri sé
dat duge qua mot gqua trinh o . - :
gian nan. tunh hop Iy la hav lang nghe moi v Kien can
thin vwoc khr nhan ra mor nguoi dang
nghieng ve phia nao. Sau o hay ra quyvet dinh
thich hop. neu nhar khong co ai co du Iy le
thuvet phue nguoc lai.

thay kha chiu va phi thar gian vor hinh thue
tham van e ror maoi ta quyet dinh, trong
Kkl mot so giam doc khae fai nhat gover phai
duge moi ngron Jdong thuan den noi Lam cham
thoi gian ra quyét dinh, gay anh huong den dur
an. PYicu quan trong dé co duae suonhat un hop

LANIT DAO DUNG CACH

Mot thanh vién rong nhom deu co mat nnh ¥ THUCHIEN KIFLUQUAN LY
: . THOANCG

cach va phong rach rieng. Hav danh chut o

. e : = i g Nhuei o et thynde pien co g e i
thoi gian de nghién cun maoi ca nhan va um :
hicu xem dit‘_u gr <o the khich le ho de banco ., g ki May tre geap v g
the huong dan ho trong mot chung mue nlal  diin o sdoogy treoids o thicdp aa
dinh ma ho can. Mat so thanh vién caa nhom  wfien
thich ¢ich dat ra muye tieu va oo ho se um ra
cach dat duoc muc teu do. Mat so Khac tha
thich duoc giao nhang cong viée cu the hon.
av tiep can moi thanh vien theo umg phong
cach khie nhau de dat duoc hien gqua cao nhat.

bandn nphicnr bavg caeh dd cho b i ein

410 TRO "GAN GUIT

Conte tinch ped st thanh
oien el va ke ne rin
;
whieng den B meny
dor o anle e Nhing
rgie My g
con dleeere bl e
1] " i
theang viyen
Pl gt st
et che
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DAT HUOC KET QUA

Khi1 phai lua chon phong cach lanh dao dé ap

dung, hay xern xet den hai nhan o chinh. Neu

du an dang gap phai ap luc ve thai gian, co lé ® Ban khéng nén bat moi nguoi lam

chang c6 hira chon nao khac ngoai phong cach theo y minh, chi can ban ha long

v g we s . B v 1ok B vai két qua ho dat duoc,

ap dat boi vi ban se khong co thoi gian de tham

Kigy i . 5 4 o et e ® Khi phai tranh luan mot vai diem

\'an_. NEU {l.l‘l I‘I‘I_LIDH cO ].|:(._'|( Su (._.(1]-]‘] et cua khﬁng quan trong vai mat thank

nhirng nguoi khac, ban phai khuyén khich ho vien nao do, ban nen nhuong ba -

tham gia vao nhung quvet dinh quan uong ban can co gang chien thang trong
hi d ki b q‘; . ke oha 5t ca cuoce chien, chu kheng phai

nham dam bao ho sé cam ket vai nhing quye cung tran danh rigng Jé.

dinh da lua chon cua munh. Cho da ban lua

NHUNG DIEM CAN LUL ¥

; _ 3 _ e ® Neu ca nhan ban cam thay thanh
chon bat ci phong cach lanh dao nao di naa cong cua du an dang bi de doa.

thi chat lugng cua quyeét dinh moi la quan thi do chinh la luc ban cin phai
trong. Truoc khi ban dua 1a mot quyet dinh, quyét doan.

hay dam bdo la ban cd tat ¢a nhing véu to
chung minh rang quyeét dinh ban chon la hoan
toan dung dan.

HoOA G1Al XUNG DOT

Mhitng va cham vé tinh cich la dicu khong the
67 Hay tim cach hoa giai uanh khoi khi co nhieu ngudi cong lam viec vai
nhau $é co nhirng bat dong v kien hoac cac cuoe
tranh chap phat sinh do moi ngudi deu co
nhimg chuan muc riéng vé chat luong cong viéc
hoac chi don gian la co mot vai thanh vien
khong chiu nhat ui voi nhung nguoi con lai.
Néu co sur bat hoa xav ra, ban sé dong vai tro la
nguoi quyét dinh dé giai quyét van de, hoac
khon khéo dung kv nang ngoai giao cua
minh dé nai chuyén vai nhing nguoi co
lien quan. Dol khi xung dot nay sinh
bat dong ve tién do cong viec. Vi du
4 mét thanh vién nao do muon co
nhiéu thot gian hon cho mot hoat
dong nao do, trong khi mot dang
nghiep khac lai phan dai vi cho rang
khong can thiél. Trong truong hop nav,
ban sé lam viéc vdi ca hai phia dé tim giai

phap khién ca hai déu hai long,

4 TRO THANH NHA NGOAI GIAO

Khi xung dit gitea cac thanf vien trong nhom anh
huemg dén si thanh cing cia dy @i, ban ié phai la
ngiewr trung gian Hod gid. Hidy nm giii phip dem
Lat sw hai long cho ca bai hén. Cach thoa biép nhu
vay e lam cho diw an duoc tién rrién,

cac cuQc xung dot
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I

ViDUTRCTE

‘T L
hh 4aC
Ak

Gerzld da co nhéa dong zon
darg & trang rhomg S

Ar

Rl g and g oy thane 2
2o la bang ching cho shay
T khfing “hh Carh lam
wige by thay 0% cua Sally
Tomr da lam wer van Salle va
of c 0D 2ot g phong Zach
b Jdac wad ek d8 e
Cerald, <8t gua la T wiec

duce cau thidr, Saly Sa danh

v thu a0

AT,
A, © )
rhidu ™o man on dé than
laan v Gentdo, w2 anh cuarg
t=¢ ren ool dorg dong pop
rb e e rang cac cole hop

lvmn

TRO GIUP TU PHIA SAU

Mot nguai lanh dao gioi se cho phép nhan vien
cua minh pham sai 1am, va khang phai ai ciing
nhan thue duge dieu nay. Co thé moi nguiran
trang nhom cua ban dang co mot guyet dinh
khang phai la 101 i cho da an. Héu ban xen
vao, co thé ban se khong giap ho tu cai thien,
Néu ho khong 1 minh phat hién duoc hau qua
cua nhung quyet dinh aia ho, ho sé khong hiet
duoc dan La nguveén nhan gav ra surviec. Ro rang
la ban phai biét khi nao thi truc tép can thiép
vao su viee va khi nao de ho wr giai quyét. S
phat (rién cua nhom la quan wong, nhung
khong quan trong bang viec dat duoc muc tieu
sau cung cua du dn.

4 LANH BAO MO
CACH TTIONG MINIT

Phngeg phip lam vige bhong
nhat quan va kinge inomg
f1e puyét dinh tdt ca moi vier
et Sally khicn Cevald cam
thity rudn chi, trong kht anh
Lei mong mudan diex ding
Fap nbeg ¥ oo o s,
Thay vt tir mint: grai .::i'.'i'_'l-'r";'
nutw thudn, Tom da et cidu
Sadly xem xé ven de va hank
dorg thew cach ma oo dy o/
Lr p}'m hap. Nually da quyet

dinhy kéer Cievaled thvn piat

vt vierey ide S paaa df
Lam cha anh caw by v
dvre diink g cae. Ket g
Lt Creralel dic chui eling ra
hang hii fim pige b,

68 Hay thé hién su tén
trong cua ban doi voi
nhom va moi ngudi
cing sé nhu vay doi
voi ban.

69 Pua ra nhang y tudng
maoi dé duy tri sur
quan tdm cua nham.

THUC TAP KY NANG LANH DAO

e Lanh dlio nhom bigu gua, ban phai: e Lién tuc khuyén khich viee dua ra nhung
# Pam hao rang men nguon cung lam vice v lang mei, 10 chue cac cude hop hoi y
huong to1 mue tieu chung da thong nhit Jd¢ mon nguai cung cap y wong mai,

® tlay phe binh mang tinh xav dung, va  ® Tuon lnén dim bao nhang chudn muc
khen ngoi cong viee tol cing nhu phe vao nhit vé chat luong cong viee cua
binh sai sor, nining thanh vien trong nhom

® Lien we giam st heat dong cua nhom  ® Phat uién nhimg kv nang aia ca nhan va
thong qua nhung v kien phan hoi hiew tap the nhom va tm cach phat tien them
qua va cac ban bao cao dinh kv, bang vier dao Lo va tayén dung.




CIVAN 1Y 1001 AN

PHAT TRIEN TINH THAN DONG POI

D é maot mwhom lam vige thanh cong,
niod ngrecsi phai dodon Rl vdni nheant.
Khuven khich tink thin dding dit bang
Cidc phait tricn mor moi trieong lam oiéc
Heh cree, trong da mol ngecd canh tranh
vt nhiene V Ricn, chir khong phai gid
nhieng cdi (G0 vai nhare va nhdn hidt
whie cdie thieemg xuvén thay Jdoi cria
nhann trong sudl die ae.

70 Khi maét ca nhan lam
viec tot, hay khen
ngoi ho truoc nhom.

KHUYEN KHICH TINH THAN HONG DOl

NHUNG KHAC BIET
Vi: VAN HOA

Giam dic du dén o My thuimg suyén
st dung cac bai phat biéu va hing
bien gay hung phin, Khich 1& nhan
vién va xay dung tinh than dong doi.
(0 Anh mat bai phat biéu gay phan
khich sé lam lang cuimg thém su
cam két, nhung cach tiép can phai
tinh 18 hon nhiéu. Tal Nhat, cdc
gam doc xdy dung mdi ring bude
chéat ché cua su trung thanh bing
cich nhdn manh dén tdm quan
trong cia dy an dai vin cong ty.

Pram bao rang moi thanh vien den cong nhin
gia i ma nguol khac mang lai cho du an
Khuyén khich ho danh gia cao ky nang va kha
nang aia nguoi khic va cung nhau hop Tue de
6 the dat duoc nhing chuan nure cao nhat,
Hay khen ngo ca nhom hode wmg ca nhan dé
ho thay la ho dang lam viec 1ot Néeu mon nguai
déu biét vai tro va trach nhiem caa ho, va cua
ca tap the thi chang co v do gi dé xung dot va
bat hoa. La giam dac du an, ban sé phai cong
bang voi mai ngutoi, bai vi sy thien vi ca the
dan dén bhat dong quan diem Dung cae cudc
hop danh gid du an dé thuc day tinh than dong
doi va giup xav dung su e tin cho nhom.

KIEN THUC VE SU PHAT TRIEN CUA NHOM
Tat ca cac nhom deu trin qua mot loat cac giai
doan trong qud tuinh hinh thanh va phat trién
cua minh, d6 1a; hinh thanh, dau tranh, hoan
thieén, va phat tmeén. Muc dich cia ban la, cang
som cang tol, dua nhom den giat doan phat
wien, giai doan ma ho sé cung lam viee Lol voi
nhau. Hay sit dung nhung ky nang lanh dao dé
giai quyvel nhung kho khan rong giai doan dau
hinh thanh nham va sap xép cac thanh vien vao
mat dir an. Su dung quyen han cda ban dé
nhanh chong fam gidm xung dot va dap tat moi
kha nang hinh thanh be phai trong nhom.

T

* Kheng phai mod thanh vién trong
nham déu cam ket nhu nhau vai
dy an ngay o diu

* Moi ngudi déu phai san sang traj
qua giai doan kho khan. nhung
digu nay ¢o the mang unh sang
o neu duoc quan ly tér

® Can phat trien thanh vien thanh
nhimg nguat co tinh sang taag, chu
khong phai nhing nguon chi bier
vang lai

* Mol nguol cin cam thay thoai mai
khi lam viec cung nhau
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QWUAN LY CAC GIAI POAN TRONG QUA TRINH HINH THANH VA PHAT TRIEN CUA NHOM

GlAl DOAN HINH THANH

™

Cac thanh vién cam thay
mo hé va khéng chac
chin vé vai tro cua ho

Ly

Gial DOAN DAU TRANH
Cac thanh vién c6 gang
khang dinh vi tri cua
minh va tranh gianh

quyén luc

Cung ¢d onh thdn
va phot tnen nhung < TR
ky ndng cua nhom

quy trinh lam viéc

Xdy dung
niém un trong nhom 1] )
dua trén kha ndng
cug Lgp thé
du an

DuUY TRI DA PHAT TRIEN

Ngoai cac giai doan ke tren, con co 2 giai doan
naa thuong thay tong cac du an dai ngay, do
la “chan nan” va “nuoi tec”. Giai doan “chdan
nan” xay ra dai voi cac du an keo da qua lau,
khi ma cac thanh viéen trong nhom khang con
tum kiem nhing thiach thue moi nira va ciang
chang tm cach cai thién cach lam viéc. Ban sé
phidi no lue o giai doan nay dé khich lé sirsang
tan cia nhom. Giai dean “nudi ved” se xay ra
khi nhom da g.?in ba (ot vai nhau, va trude su
ra Jdi cua mot thanh vien wong nhom. Hay
quyét dinh xem lam thé nao co the thay theé
duoc nguoi do va dam bao duy i nhiing
thanh vién wong nhom ma ban co theé nn
trong vao kha nang cua ho,

Gia1 DOAN HOAN THIEN

Théng nhat va thiét lap
nhung théng |& va cac

GlAl POAN PHAT TRIEN

Nhom lam viéc tich
cuc va co nang suat dé
dat dugc muc tiéu cua

Hdy gat thich
nhung dong gop ma
mol ngual sé dem (o
cho du an

Giup mon nguoi
oo thdy ré tnh thdn
{1 .~ déng do la cot loi
© cho su thanh céng
cua du an

Giup cho nhom
111 1dp trung vao viec
3 hoan tat du an

71 Giup moi nguai xac
dinh nhimg van dé
cho chinh ho.

12 Nh& rang cac moi
quan heé luén thay
déi theo thoi gian.
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CQUAN LY UL AN

RA QUYET DINH CUA CA NHOM

hi phac hoa [0 trink tieomg lal cia die
dn. viéc dua ra quveét dinh co chat 73 Dam bao ring

liecnig la v ciing quan trong. B¢ ddm beo ban co tit ca
wang ban diea rea nhing quvét dinh diing nhing dir liéu can
cho ca nhant bay thict lap mot quey trinh thiét trudc khi ra
hop L ma ban ludn tuan thu tai ol this quyet dinh.

dion. Sau o nghicn cirn cac thong tin phei
hisi dé kiém tra lat chat heomg cde quvet dink,

NHUNG DIEM CAN LUT Y

* Vier ap dung quy trinh ra quyer
dinh co thé mat thoi gan luc diu,
nhung toc do se dugc car thien khi
ban da co kinh nghiém.

= Can giai thich ro rang quy trinh ra

| guyet dinh van nhung nha tai tro va

nhumg nguai hin quan

= Mhung nguct thi hanh quyér dinh
se san long hon khi ho co tham gia
van quy tinh ra quyer dinh do.

XAC BINH MU DO 1Y TUONG

Nhom phidi nhic i vai nhiing
ticu chi lam co sa danh gia cac
quvet dinh, va ve két qua v
tremg cho wmg tieu chuan
Viodu gia su ban dang xem
xet hai phuong an chon nha
cung cap dich vit cho < an.
I'Lay yeu cau thanh vien trong
nhom phac thao giai phap ly
nrong, Hay dat can hoi:
“Chaing ta muon gidi phdp
nay dem Lo nhung g1 cho
ching ta?” va "Chung ta dang
tim kiem nhung loi wh gif”
Nhung cau hob nay se giup
nhom chon lua cic kha nang
va s sanh cac phuong an.

SU DUNG QUY TRINH RA QUYET DINH
HOP 1LY

Viee quyet dinh nhing van dé theo cling mot
quy tinh sé dem dén nhiéun loi ich. Nhom sé ra
quyet dinh nhanh hon, bdi vi néu moi ngudi
déu nam duoc quy trinh nay, ho sé nhanh
chong loai bé nhung kha nang khong hop v
dé di dén nhang lua chon hap Iv nhat. Chat
luong cia quyét dinh sé dugc nang len bai vi
viéc st dung quy tninh sé loai bo duge mat so
phong doan khong co co s, va cum cung la
néu ca thanh vien nao ban dau to ra chang do
mat quyéet dinh thi ho sé chap nhian neu guyet
dinh do da duge thong nhat sau mot qua tinh.

¥ THONG NHAT CAC TIFL CHI
Ty bt moot fonet e frewe ol o
Livt virso deindr gia cac guyet dind. Yo
e e chandy vicn pier fen bang cir
y reeemiy ol s ot dlorn bee e
wgres aae dwng caeh dung tie teenig pe
b g ra e do h rieing'
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TRIT M RIIAT R HEZAL H

P ANH GIA CAC PHUONG AN

Vi su giup da cda nhom, hay xac dinh cac tién
clwan quan trong nhat. Ban o the nhan thay
¢ ba hodc bon néu chuan néi woi khong the
thicu. Sau do danh gia cac phuong an dua theo
cac mue do ly tuong da thang nhat. Quy trinh
thue hien hgp 1y, nhung ban cing can den tu
duv sang tao dé danh gia cac phuong an mat
cach hieu qua. Sau khi tién hanh danh gia cac
phuong an, viec quyet dinh sé rat dé dang. Neéu
van chua quvet dinh duge, ban can danh gia
phuong an ké tiep Tiep we lap lai quy tmnh
cho dén khi han co duge lua chon, hay dén khi
ca nhom chac chan rang lua chon nao cing co
the chap nhan duoc. Trong truong hap th hai,
ban hay lua chon phuong an co kha nang duoc
nhung nha t1ai tro va nguoi hiu quan chap
nhan nhat.

4

15

Khuyen khich tranh
luan vé tat ca cac
phuong an dé co
quan diém réng hon,

Hay nho mat ngudi
phé binh khach
quan danh gia quyet
dinh cua ban va cho
y kién dong gop.

RA QUYET BINH €O TINH CHAT SAFE (AN T0AN)

Neu ban dua ra guvet dinhe sac Lame the anhy
hucng caa na se La gd Mea do L thadme e
ban co thé phan suy nghi lai va tim mot 1o
tienhe o mae hiém hone Sau cang dung cong
thige SALE (an toan) df danh aid cac lua chon:
& Siptable (Phn hop) Quvet dinh nay Wi
phu hegp nhat vor unh binh hign nay cua
du an khongy
® Acceptable (Chap nhan duo): Quvet dinh
nav co dooc nhung nguoi hiow goan chap
nhan khong?

® Ueasihle (Khdthi) Trong dicu kien ban che
ve thot gran v nguon luc hien nay, viec

THOMNG QUA QUYET DINH »

Hiiy kiér tra xem ban di oo nbhue q;mff
dink dusig hay ez biing cack hor nha it
v bade ninig wgieod hibu g khae nine
kivacdr fany Foac whitng nhi ciig cip dé biet

= i :’i"k'!h" et b,

thue hién gial phip nay co kha thi va thue
tien khong?

® I'nduring (Ben ving) Liew gidl phap nay
e keo dai den het duran va ca ve dan han
khomg?

Flav nho ting comg thue SAFE ca the duoe
dp dung de kicm tra mot cach nhanh chong

dol var bat o mal quyvet Jdinh nao cua
nhom haoac ca nhan.




r“!.‘ A T TR A

QUAN LY THONG TIN

Mru ngiecn phai dé dénig Hop can
nhitnge thaong tin qudn rong i
cir e, Berr ¢ thé deint Do ranrg moi 56
Ligit v e cine b deoe ey nbat va phi

wheiie ol ceach ici qua hang cdch
thanh Ly niot trieng team thang tin va ho

76 Hay ghi lai nhing sai

sot va bai hoc kinh

nghiém dé lam tai liéu

tham khao sau nay.

ninem niob dicu phar vien e qudn Iy

11 Lap danh muc thong
tin ré rang dé dé
dang tra cuu.

78 Kiém tra xem da
lieu co duoc cap
nhat déu dan khong.

PANH GIA THONG TIN

‘Irong suot qua trinh thuc hién du an, sé ca rat

nhicu dit lieu phat sinh Moi man thong t1in
deu quy gia doi voi du an cia ban, hoac voi di
an sau nay. Ban sé dé dang nhan biét thang tin
nao can phai luu try, thong tin nan khang,
nhung hay suy nghi rong han mot chat. Vi <,
nen nhue ban dang thire hien mot dir an hen
quan dén viee nghién airu thirae do dé danh gia
mure hiéu suat cong viec, thy van de nay se rat
ditore cac phong ban khic trong cong ty ban
quan tam. Cac cong tnnh ve quan ly nii ro, dng
dung cong nghe moi, hodc ngay ca cach thac co
cau 1o chue nthom du an cung <o the 6 1a hou
dung cho nhing du dn sau nay.

TO CHUC DU LIEU

D lieu cda du an co the chia thanh hai loai.
thong tin ke hoach 10ng quat nhu ban thuyer
minh tam nhin, cac muc téu, tién do wng quat,
va s do mang luai, va cac thong tin tong hop
nhur cac thang tin co sa can thiét cho cac hoat
dong Cang ca thé chia thang tin hoat dong
thanh ba nhom théng tin: cac hoat dong da
hoan tat; cac hoat dong dang duoce tien hanh; va
cac hoat dong cha duae bit dau. Theo cach nay,
moi ngual sé hiét chinh xac noi ho can num
kiem thong tin. Tuy nhien, hay luu y den viec
tich ldy qud nhieu thong tin khong can thiet,
hart vi dicu nay se gay ach tac cho mot he thong
von rat hicu gua va de si dung,.

NHUNG VIEC CAN LAM

I. Hay giai thich cho nhém loai

thong tin nao se duoc luu vao
trung tam dur lieu,

. Nhe rang nguai diéu phai

thong tin phai co cac cong cu
phian mém can thiér de dieu
hanh trung tim mot cach higu
qua.

Hay yeu ciu diéu phai vien
nhic nho moi nguai vé cac ky
han va bac cao tién dé.

l‘_‘l ]



TrlEt KHAL KL FICIAL £

CHI DINEHL D1EU PHOL VIEN ) _
NHUNG KHAC BIET

Tron i an co ludng thong he R
ltong nhung du an co ludng thang tin han che, vE VAN BOA

ban co the tr quan ly sa hén duan Tuy nhien,

wong cdc du an lon voi khai luong dir lieu Cac cong ty o Bac My <6 xu
khong 1o, ban nen chi dinh man nguai chuyén h}TUr}gl _d' "?“” Hong "“r"“"m A
trach quan ly du liew, nguoi nay cd thé lam Vit Iy thiong tin chi than/ cbrg

ty. Hau hét cac cong ty 6 My deu
tuyén dung nhimg diéu phoi
vien thang 1in & nhiéu cip do, co
nghia l1a nhung gidm doc dir an
luén 6 thé tiép can thang lin
mot cach nhanh chong va dé

toan thoi gian hoac ban thon gian tay theo nhu
cau. Nguai nay duoc goi la dién phoi vien
thang tin, va ung vien thich hop nhat chovi in
nay la thanh vién trong nhom dang co var tro
la heu phoi vien. Nguoi nay se chiu trach

nhiem cap nhat thang tin ke hoach, thu thap dang. O chau Au, vai o cia
cir liew. to chure va cung cap <iac bao cao thong nhimg diéu phoi vien thong tin
tin ¢an thiet cha ca nham, ngay cang dugc xem trong.

{ianh psin traty nhay
Gif Sl il tin o
ellews plvic vien vé qua
rerah hoge ding

Dicn Phis Wi

Coedlr it ¥ CAP NHAT THONG TIN DU AN
friceey e ot e Ngieat diiu phiz pién chang it dong
par iri 4 aen &7 ang whic o piot wesrer
Qredt tj]' o Pk ,.{“..‘. W L ;,U_Hr: i

| N A
i catn qeen el v wbdr Bede ol iy
St Biew Ao Clentt. va nfuogg fae caw
I

frpeadd A Ja‘!‘({.




(L Aam v L AN

TRAO POI THONG TIN RO RANG

v{g"(‘ Gleter 1HOP céng 1o rémg va day di

Ihi vide thoee bicn efie dn cang tro i 19 Tranh gui nhing

dd dang Deant beio I khi ol neeci can . théng diep co thé
(hi ho o the friy xudt thang (e midit cach gay can tro, khong
dé démg, va han non khinon khich viée giup ich gi cho du an
treicr o thang tin hat chién hang cach ctia ban,

letne nehe va yén cdit thaong tin phdi héi.

CHIA SE THONG TIN

80 Hay xac dinh cho I3y tm hién xem a1 can thong tun g, duai

moi thanh vien vé hinh thire nao va khi nao. Than Khao danh
' sach nhong ngurai v gquan cua du an wrong
han bao cao khan dong du an de dam bao rang
ban khang bo sot nguoi nao. Nen tap rung vao
nhimg ngudoi co val 1O quan trong, nhung
aing dung quen nhang nguoi co vai ot guan
trong hon Hay hoach dinh viec ban sé cong ho
81 Thueng xuyen gap g6 thong tin nhu the nao va phai nho rang nhimg
hoat dong nav cang ton 1t thoi gian cang 1ot.
Neuoi dieu phoi vien thong tin cia ban phais
biet thir wr un tien cong viee. Vi dig, néu maot
Khiach hang thay dar veu can, ¢a nhom can
phai biet ngay sur thay «tai nay.

thong tin ho muon
biét va can biét.

voi tung thanh vién
trong nhom.

SU DUNG CONG NGHE THONG TIN

Hay o dyng ol i cong nghe mdl dé cai woi chay, va do la cach ban co thé tan dimg
thien viee trao doi theng tin, Thi dién urla ot ra the oo truven thong dien uz Cing can
ot cong curac b ch tiet kiem thai gian choy dén viw 1o toong thich phian mem, néu
voil dicu Kien no duoe suodung ding cach ban truven maot (il di hieu
Dlieu quan trong can luu v la so thu ban nhan qua duong thae dien ne ma
duoe npang hang so tha ban guai dv, nghia la ngoor nhan lai khong co
Ran nén suy nghi that can than mroe khi vier  phan mem wong - de
ther va gin i Gl ther i loe nay co thoe s doe file du liew do, thi

can thict khong? Day oo plun L phoong ten xem nhu viee  truveén
troven dat thong tn hiéu quad nhat wong unh - thong nay khong dat ket
huaong hien ua? Theo thong le, goi thu dien ur - gua. Viec nay gav lang
cang 1l cang 1ot ma van dam bao cong viéc  phi thai gian

o



TRIEN KHAT R HOAUH

KHUYEN KHICH THONG PAT HAI CHIEU

Mhom dir an la kenh thong tin cha dio gita khach hang, nhung nguean hiu quan, va giom doc
du an. Khuoven khich nhing thong tin phan hoi trung thue 1a vo cung quan trong. Su dung cac
cau hai ma duoi day dé dam bae thu duoe v kien va tinh cam chan that ada mot nguci

“Ban nghi chiing ta co the cdi thign “Ligu khdch hang sé phan img nlue the
cach lam viée trong duw dn nay ndo vor nhimg gi chung ta dang lam
nhu the nao?” ho co hai limg khang?”
“Sau khi dd hoan tdr hoat dong dd, lidu “Ban c¢é nhdn thdy bdt cu phan ung
o diéu gi ban muon thay déi néu duoc tieu cuc nao lien quan dén tien ¢ cua
lam lai?” du an khang?”

LANG NGHE NGUOT KHAC

Hay khuyen khich nhém du an céi mao va tnung
thue vai ban bing cach the hién rang ban danh

gia cao y kien ciia ho va san sang lang nghe ho. 82 .. _
Lay lTam rd val moi ngudi rang tham chi nhang Hay quan tam dén
phan héi tiéu cuc cing ¢6 thé la co hai tich cuc viéc moi ngudi noi gi
dé thue hién nhung cai tién, va dam bao ring va néi nhu thé nao.

thanh vién trong nhom khéang so bi tm dap khi
phe binh hay chi trich nguoi khae. Ban cung
hay rong cua dai voi nhing nguom hau quan
cua du an - dieu quan trong la ho cam thay co

i S = . ) . i Flang nghiép
thé tiep xuc vai ban, dat cau hoi chat van hay g

. : : A . ) : J Thanky vien cua dua ra phin hoi
neu van de truc tiep voi ban. Hay luon 1ang 50, cim sy Y D
nghe mot cach can than, boi vi chi bang cach e do bay w6 5 tiéu e
nav ban mai co the biét 1a moi ngudi co kién trung the i

hieu duge nhing thong diép cla
ban hay khong

MOT GOT PHAN HOL b
(hti whom dhe an thinb
nhimg nham nha haae g oa
whan, rof wot chuyén vel bo dé
tonig frp cdc thang tin phan
hay ve én di e di an.




COUAR Y 1L AN

GGIAM SAT

HOAT DONG

Viéc giam sat hi¢u qua sé gitt cho du an di dung huong vé mac
tién do, thei gian va chi phi. Hay tap trung trién khai ké hoach,
xtt ly nhanh cac van dé va su thay doi dé gitr cho du an phac

trien theo tién do.

THEO DOI TIEN DO DU AN

Ngu_l' cel nhine RS hoach dirgc
chudn hi chu dao nhdt ciing co
thd hi theit bai. do do cdn phdi co mit he
thorg gidm st dé canh bedo scim nbieng
venn déco thé xdy ra. Pdm bao chdc
chdn rang ban ndm vieng nhing bien
phadp gidnt sat hiéu qud va phieong thiec

XAy dirng mot ey trinh cho phép pheit

hi¢n nhieng ven dé tidm an.

83

Ludn luén so sanh
tién do va ngan
sach hién tai voi ké
hoach ban dau.

84

85

Khéng bao gio dugc
loi lang kiém soat,
ngay ca khi moi viéc
dugc thuc hién theo
dung ké hoach.

Hoi y kién nhing

nguai trong nhom
vé cach day nhanh
tién doé du an.

GIAM SAT HIFU QUA

Giam sat du dn bao gdm viéc quan ly that can
than cdc ké hoach cua ban de dam bao du an
duge thye hien troi chay. Giam sat co hieu qua
cho phép ban thu thap thong tin, qua do danh
gia va dieu chinh tién do, hudng i cac muc
tieu cia du an. No cho phép ban trao doi
thong tin vé tién do va nhang thay déi trong du
an cho cac thanh vien caa nhom, nhung ngum
huu quan, cap trén va khach hang, va tao co so
cho ban thye hién nhung dieu chinh can thiet
trong ké hoach. Dong thoi viéc giam sat cung
cho phep ban dinh gia duoc tién do hien i
cua du an so vai ke hoach ban dau.




Coasy sAT [H0IA T DONG

(GIAM SAT NHUNG NIHA CUNG CAP TiM FIBU QUY TRINK GIAM SAT
Nhimg (e nea co the suat phat i cae nha cung cap ben
Nl o e kKhong the nao Kiem sodt e ey e nguon
lure tir phiae nav, Hlay dam bao rdng ban cong giam sdr does

Hen dacia cac ihiscang eap Tlay tao chi o cam gioc dng Cac thanh vién chudn bj
L cang Ly mat thanh vien cda nhom du ain bing viee man bao cdo tién 46
tham gl cad cuoe hwop chieeh thine v gap 2o khong chinh m

. Bidu mity & giup ban theo dod due tien dio cu ho cho

v trmh Bo tham gt du an, chied kbong dei dén loe ho

T enene Ve winy anh laemg dén nen de chune, Giam déc du an téng hop lai

cho nha tai trg, va nhimg nguoi
hiru quan

SU DUNG CAC BAQ CAO »n

Bat aur ai chiu vach nhiém vé mor cong viec
hodc maot cot maoc du an nao cang deu ph.’ii bao line ks trang Hich hop danti gi
cao tien do thuc hien cua minh, Khuyen khich dinh ky

cac thanh wvién nhom du an lam bao cao "

nghiem ¢, va nop bao cao dung thoi han. Cac
hao cao can phai ghi nhan hien trang cua du an,
nhung ket qua dat duoc ke ur lan bdo cao tnuae,
va nhimg van dé, cu hoi, liay nhiing méi de doa
tem nang dot vai muc tiéu du an. Voi w cach la
giam doc du an, ban phal xem xet cac bao cdo
va tang ket inh hinh hién tai cda du an cho cac
nha tai tro va nhung nguol i quan. Khi da
danh gia duoc tam guan trong cua nhung van o]
dé duoc bao cao. ban co thé su dung cac tin A
hieu o, vang, va xanh (nhu den un hiéu giae
thang) de giup ban sap xép lich cho budi hop
danh gia du an, trong do. van de khan cap nhat
danh dau do se duoe i tién xem xét.

Cac muc thao luan sé duoc

Té chuic hop danh gia dinh ky
dé giai quyét van dé va danh gia
tién do
»

T chue hop dinh ky dé theo dai
cac cot moc du an

Cap nhat k€ hoach néu cin
thiét dé dam bao du an di
dung huong

XEM XET YEU TO THOT GIAN

Hay tinh xem ban can bao cao tién do va w
chie cac cudac hop danh gia thuong xuven o
muc nao. Ban co thé can bao cao tuin hoac
tham chi bdo cao ngay, wy thude vao muc do
thiét bai ma mat van dé co thé gay ra neu khong
duoc phat hién va bao cao kip thai 16 chuc cac
cuge hop danh gia thuong xuyveén se giup gai
quyét van dé, thao luan ve tén do va danh gia

NHUNG BIEM CAN (LU Y

= Poi voi nhung du an lan hoac
phuc rap, can bao cao thuong
xuyen hon.

= Khi lan dau tien du an phai gial
quyer cac van dé pay sinh. can
phai thiét lap cac bien phap kiem
soat chat che va thuang xuyén.

# Neu cac thanh vién trudge day
thucng lam viéc doc lap, thi viec
glam sat qua nhiéu co thé sé phan
rac dung.

hoat dong ciia du an. Ban can phai 1o chuc tong
két it nhat moi thang mot 1an, va ca thé thuong
xuyén hon doi vai cac du an phue tap, hoac
trong mot giai doan can thiet cia du an




CIUAR LY DU AN

TO CHUC CAC CUOC HOP DANH GIA

Cdc cuoc bop ddanh gia dueoe 10 chirc
trong sudt quda (rinh thuc hién die
an dé thdao luan vé tién dé va danb ddu
cdc mdac thai giconn. Nén tién hanh cdc
cudc hop nay mot cach hign qud Jdé

86 Khuyén khich cac thanh
vien nhom phat biéu vé
tat ca cac khia canh lién
quan dén du an.

kbiyén khich sie cong tac trong nham
va cung cdp cho tdt cd céce bon tham gia
mat hike tranh chinh xcc . .. R _ .
vé hign trang cuda dig dn. LEN KE HOACH DANH GIA

Co hai hinh thue hop danh gia. Cuoc hop
danh gia chinh thue thuong ky duoc 16 chuc it
nhat la hang thang dé theo doi nhiing két qua
da dat duoc va nhiing van de nay sinh trong
qua trinh thuc hien du an. Cuoc hop danh gia
to chuc theo su kién, trong do cac ben tham
gia, c‘h;‘ing han nhu nha tai tro, duoc moi tham
gia vao nhang thoi diém quan trong cda du an.
Cac cuoc hop nay thuong lien quan dén cac
muc tiéu kinh doanh cia du an. Ching co thé
dugc to chie dé kiém tra xem du an co dang
dap ung duoc mot so tieu chi da dat ra hay
khong. Thue té la rong mot so trudng hop, néu
du an khong dap ung duoc cac tiea chi do,
tuong lai cua dir an se duge xem xeét lai

87 Bam bao rang cac
cuéc hop danh gia
khong kéo dai
dén muc budn ngu.

88 Néu du an co tién bé,
hay khen ngoi nd luc
cua moi Nguoi.

LuA CHON NGUOI THAM DU

Trong mot so trudng hop, ban can sur hién dién
cua nha tai tro. Nhung thanh vién chinh cia
nhom du an se tham du hau hét cac cuoe hop
danh gia, con cac thanh vién khac chi tham du
hop néu cd ly do xac dang vé su hién dién cia ho,
néu khong thi su co mat aia ho chi lam lang phi

!I 7 Lieu tat ca nhung ngudi tham dy
sé dum ra nhimg dong gop co gid
tr trong cudc hop khong?

? Lieu co nhing thanh vién nac
trong nhom chi can tham du mot
phin cudc hop khong?

thdi gian. Neu motso nguai chi can tham duvao
mot hoac hai van de, thi hay uoc luong thai gian
ban sé dé cap dén cac van dé do va dé nghi nhimg
ngudi nay dén trude mot chiit. Néu han can phai
co mot quyét dinh, thi phai dam bao rang nguai
co tham quyén ra quyét dinh cé mit tai cuoe hop
va chuan bi san nhung thong tin can thiét

.? Lieu cac thanh vien cua nhom dur
an tham dy hop bai vi ho van
thuong lam nhu vay, hay vi mér
muc dich cu thé nag do!

? Ligu sy vang mat cla mot nguoi
nao do co thé gy ra kho khan
cho du an hay khong!

a8



GIAM SAT [HOAT BOING

Si dung bao cao
tién dé dé xay dung
chuong trinh hop

Phén phat chuang
trinh hep cho nhing
nguoi tham du

Quyét dinh xem ai cdn g
€6 mat tai cudc hop

CHU TRI MOT CUOC HOP DANH GIA ¥ CHUAN BI CUQC: HOP

Sk : 3 o . ) . Nbumg quyét dinh guan trong thieon
Chia khoa dé cha tri thanh cong mot cudc hop 4 s wa trang eite cude hop _{fd.”_‘,;e

danh gia la tinh ky luat. "I"<3;ng két cac muc tién gia, vivdy cdn phnti chuan bi chu dan
tai phan dau cudc hop va phan phoi thoi gian  ohe cdc cuie hap nay. G truoe chieong
cho tng van dé trong chuong winh. Huéng 777 ;,’-"f"_'fé,""”'_"j"-"-"”""’ vién o6 thei
nhom du an vao viec danh gid, hon la vao gian chisdn br mjl dung,

phan tich, va su dung cac cau haéi nhu "Du an

tien trien dén dau rdi?” va “Nhiing _- Vhanh vien
van dé nao da nay sinh ké ur
cude hop truoc?” Muc tiéu cua
ban 1a giiip moi nguoi cap nhat
thong tin vé tinh hinh du dn va
hiéu ré nhing cong viéc dang
duoc tién hanh.

Crten cldc & an

— thiér f}_ip tiF chudn
dung g v¢ san

trang shanm
dén bop rmndn

THIET LAP KY LUAT &

Ran can pi:..r'f' uga"h"r‘n.' binic dsi ved
Hining nguai dén piwon. Can bim
A ngay rir e n?ug ;‘:a"wng Banh
dorig nhie vay ld Ehang thé chip
nhin duge, nhdn manh rang s
chan o cua mdt ngud e lim ling
plre that gran cu mot ngi

CunNG €O CAC MUC TIEU

Ban can phai nha tham khao cac muc tiéu trong

89 Nhic nho moi ngusi suot qud trinh hop, ghi nhan nhung két qua dat
yé chuong trinh hop duoc, nhimg van dé con ton 1ai, va can doi thai
néu ho di lac dé gian aia cudc hop. Néu moi ngudai di lac dé hay

noi nhang van dé khong lién quan, can phai dua
cuoe hop trd lai chu dé chinh bing cach nai voi
ho rang “Chung ta co mat lai day hom nay
khong phai dé ban vé van dée do - moi ngudi hay

80t i cich L quay trd lai van dé chinh ” Vio nhing thoi diém
Luén tim cach ket thich hop, hay tong két nhing quan diém va
thuc cudce hop bang quyet dinh da duoc trinh bay. Khi mot s6 muc
mot chu dé tich cuc, tieu da hoan thanh. hay tim cich giai phong bat

nhimg nguoi khang con can cho cude hop nita.

59



(AN Y DU AN

VUOT QUA TRO NGAI

B dl R hen lap kd hoach e dn 16t don
cdeite, maor khi diecre chie rao thiuee

hicar trong thirc 10 th cdc vén dé se ndy
sinh. Hety khuven kbich cdce

9' Xem xeét tat ca cac

khia canh cua van dé

whain die ane néu ra vdn deoca sie dung
cac Ry thuat gidi quyél vdn dé dé et

fitet nwhimg kho khan do.

92 Neén nho rang, biét
trudc thi sé san
sang truoc.

93 Pé nghi cac thanh
vién du an dua ra cac
giai phap cho van dé.

“thémmh vien trudc khi co gang

giai quyet.

TO MOI LO NGAI

Muc dich quan trong nhat cda ban la som phat
hién van dé dé ngan chin khéng cho ching i
thanh khting hoang. Rat kha ¢o thé tien hanh
cdc bién phap ngan chan khi van dé da uo nén
khdn cap. Go the ban phdi b thém cong suc dé
xem xét cac van de va co thé cudi cing chung
khang xuat hien, song 1ot han 1a luon de cao
canh giac, con hon la dé mot van dé nao do phat
sinth ma ban khong luong truoc duoc. Voi kinh
nghiém ctia minh, nhém du an sé xac dinh 161
han liéu co van dé phat sinh hay khong Ban
can phai dac bi¢t luu v dé phat hien nhang van
dé co nguy co tac dong manh den du an, va tien
hanh nhung bien phap can thiét wude khi
chiing tro thanh van dé khan cap.

Il viouTHUCTE
joRn dugt a0 nhigr Ve lh:;;\
e oL du an e e canl |-l|,:,-\
na thang kém scat na.r\g,r rr
vrong ko hang lan cud 0 v:;ig r:.;
Tuy Anén, ld dy an darg, U;n
té tann, i Torm - npe) r:u "
;v kho o da gab 'Jo'f'jn va tha :
phién rang anh 12 va (d.C r__u-.‘_\ji+
ign rha kho dang .p'r.f_ .':atd;r:
iyl thol gan v o g -
hang At muon do yeu cad ;:—.
it thanh vier rong r\r;ur..L
Tom gal thich rﬁng_ 1at ?r.‘-h
Ahang, yeu <au cua cac Wnal

wien nhom gy an 18 Khbng can

f2()

{hnét s i nan chung hang hga
: o cham Mot va g0, do
3 i hén thut
sy CAu hg pndl v
g0 yeu CU T+ -
j“ia gian nang diy nharh ven
L:ic'.n duang nhu 1 khong <An
t'r‘.-ié‘l, Iohn da hop vl Tam :_;;_
€ac t‘.':an'n aen nham du an
hou thaan ve | dm e
t:';tm dif an €0 thé can frucp
: \wec thuong Ty o2

chi i g

vao cGng :
tg::?a;hj: :'.‘:r\\jg thirg U3 £AC
nnan vien
nhep MOl
33: :;I;g, {uc 3U DI B0 rudn.

TS 4 XU LY TINH HINH CANG
THANG
Do cede e in thiemg dwoe thie
hugn cuny fne vor ode four diing
bind dondy thang ngay nen
pan e thweomg nay sind kbhi ci
fai dvwoe tien hanh song wng.
fna didm ma !:I‘erag s fop el Lo
i thectndr veeni sifiane die dn did oo
gani cat thien tinhy binh bang
Eidu nay fup vt e dindy mhumg don herg
_ glaw chim, Nbwig do néw ri
who hang va o
nguct <o fiallal 1'_n -
4 et 1thud ahung

J;f:zh;g moi lo N dind SOTH,
ter dlst gy e tro whiimg cong
viec thicong ¢ chia kho hing,
Rang vach néw ra van dé
dreng e, cd hal phom co the
thue thi cong viec ciad fo
dign quet e,




Laiast sa ) HEsA T DO

XU LY VAN DE

Lang nghe nhimg mdi lo ngai
ctia cac thanh vién trong nhom
du an

n

Thao luan vé tac déng cua
chung, va néu co y nghia, hay

GIAI QUYET KHO KHAN

Mot ky thuat giai quyet van de huu higu la wp
trung vao bon van dé chu yéu dé tim ra nguyen
nhan gay ra khé khian Vi du, néu san xuat
khong dat muc tiéu, thl can xem xet trong bon
diém sau day dau la tha pham:

® Con nguoi: Co phai van de nay sinh do moi

nguai khong co ky nang hay su ho tro toe?

® San pham: Licu ¢6 sai sit trong khau thiér ke

xem xét cac phuong an cung voi san pham hay phuong phap san xuat?
ohém du dn ® Quy trinh: Lieu sy cdi thien trong nhiing quy
" trinh cia cong ty <o thé giai quveét duge van
de khong?
Tong két vin dé va dua ra quyét ® Thu mua: Co thé lam dugc g1 voi nhiing san

dinh cudi ciung

Cap nhat ké hoach néu quyét
dinh dua ra doi hoi viéc thay déi

16 trinh thuc hién ¥ Giu lien he thirang
®uyeén voi cac nha cung

e cap vi ho co the gay ra

Gui ké hoach da sira déi téi

van dé che ban.

v Sum chia maér van dé lap

; ; di lap lai bang cach thay
nguoi diéu phéi théng tin doi quy winh.

CAP NHAT K[ HOACH

Yeu cau nguo diéu phai du an cua ban lap ho
so ve cac hoat dong gai quyét van deé dang duoc
tien hanh wi trung tam thaong tin, nhu la cac
van dé mo rong, va dem ra xem xét trong cac
cuoc hop danh gia. Nlung van dé lon co the
dan ai viéc can phdi o nhing thay dai ldon
trong ké hoach. Tham chi ¢6 thé nhimg thong
tin mai hoac mat su thay doi trong méi trirong
bén ngoai sé vo hieu hoa du an hién 1ai. Vi du,
gid st mot dai thd canh tranh tung ra maét san
pham mai co st dung cac thanh phan lam cho
du an cua ban khang con thich hop nua. Pay la
dicu khong may, nhumg vi uu tién cda ban la
dem lai nhiing gia tr1 cho cong ty cda ban, nén
dicu tot nhat ¢6 thé lam la bé du an do di.

pham va dich vu da mua?

B Khong nén bat tay vac
gial quyer mot van da
cho tan khi ban higu ro
van dé do,

¥ ©ung gia dinh rang cac
thanh vien trong nham
co du ky nang giai quyet
wan de.

94 Thong bio cho

95

nhimg ngudi co lien
quan biét khi ban
thay déi du an.

Xac dinh nguyén
nhan cua vin dé
dé ngan chin no
tai dién.

Gl



(AN LY DL AN

DO1 PHO vOI SU THAY POI

T hety doi la didu khong thé trénh kboi
dai e cde die an, viovdy tink linh
hoat la el quan trong. D khdch hang co
thety don, haty cdc giam doc cap cao din
chinh pheam vi diean, 1hi ban phei co khei
nang it qua va dién chinh k& hoach
cho phii bop v sie thay doi do, ddng thoi
théng tin cho ol nerecs bict vé nhimg gi

96 Xem xét cac phuong
an trudc khi thay doi
moét thanh phan
chinh cua ké hoach.

deing dien ra.
NHAN THUC SU THAY DOI

91 Giai thich lgi ich cua Mot so thay doi sé 1dm trong tam kiém soat

su thay déi cho cua ban. chang han |I1|1Lr Vigr Fut ngan thot gian
thuc hiéen du an bai vi cac thanh vien vong
nhom va ban sé hiét cach hoan thanh cong viéc
nhanh hon vong qué trinh thuc hién dir an.
Tuy nhién, nhing thay dai khac la do suc ép
bén ngoai doi vai ban, chang han khi mot

nhimg nguai chiu
anh huong cua no.

khach hang thay déi yéu cau, hay mat vi lanh

98 Tim cach dat duoc dao quvéet dinh su dung hai thanh vién trong
su phé chuan doi nhom cua ban vao viec khac. Hoac 1a hé thong

véi cac thay doi aiam sat cua ban co the da canh bao phai thay

dai dé tranh nhung van de hay nguy co tiém
an. Bat cur khi nao can phai thay déi, diéu quan
trong la ban phai co kha nang dieu chinh ke
hoach du an khi can thiét
Ran aing phar co kha nang
danh gia duoc nhuang thay
doi do ¢o mang lai tac dong
mong muon dor voi du an
hay khong, dé wr da xac
dinh xem thay dai do co
thanh cong khong.

4 THAQ LUAN VI SUTHAY DOI
Hap whdre die an de dantr gid ven
nheeng thay dii sé eo tac ding Hie o

dor vt ke boach dw an, e sanh cae

cang som cang tot,

bien phap thay the dwoe dé suat so
patocac wac én fan ddw crea ban,
trinh twe e boar dong, ngan sach,

con ngued, g fee va Nl gin




GIAM SAT HOAT BGNG

DANH GIA TAC DONG

Trudce khi bat tay thuc hién bat ky sy thay déi
nao, hiy danh gia tac dong cia chiing déi voi
du an. Nén yéu cau nhom du an danh gia tic
dong cla ching doi véi tién do, ngan sach va
cac ngudn luc. Xem xét cac phuong an thay thé:
6 cach nao khic dé hoan thanh cic muc tiéu
cia duy an khong? Néu can phai tién hanh cac
thay d6i dé du an tién trién, thi phai ghi nhan
chung vao ké hoach ban dau, va dé nghi cac nha
quan ly, nha tai tr¢ va nhung ngudi hiu quan
tham gia phé chuan truéc khi thuyc hién chiing.

DAt PHO HIEU OUA
pO1 VOI S THAY DOI

Thao Juin vé tic djng cua sy
thay d8i vdi ca nhém dy dn

.

e

Néu thay déi ¢é tac dong Iom,
hay xem xét cic phuong an
thay thé

[ o

CHONG LAl NHUNG THAY POT CO HAI
HAY KHONG CAN THIET kil

Khong phar lic nao véu ¢au thay d6i do ngudn quan ly
hoac nha (i tro dua ra ciing chinh xac. Ban phar quyét
dinh xem ligu vidc tidn hanh thay doi ¢é tic dong dén
két qua cudl cung cua du an hay khang. Néu su thay dor
nay duimg nhu chang o6 y nghia gi, hodc s& gay ra tac Mo
dang tiéu cuc, hay c¢anh bao vdi ho vé nhimg loi ich ¢o
thé bi mat di. Hay chuan by unh than dé bao vé quan
diém cva ban, hoac dua ra cac gia1 phap thay thé dé dam
bao dur an cia ban van dat nhang muc tiéu dan ra.

Ghi nh&n nhimg thay d6i cidn
thiét trong ké hoach ban diu

Dat duoc su phé chuan
clia nhimg ngudi hiru quan
va cip trén

Théng bio cho moi ngudi vé g
sur thay d68i cang sdm cang tét .}

NHUNG VIEC CAN 1AM

1. NGi chuyén vsi nhom du an vé
tac déng cia su thay déi dai véi
ho.

2. Giai thich ro ly do va su can
thiét phai thay ddi.

3. Xac dinh lai cac muc tieu, thai
gian bidu va vai ¢ré mai cua
moi nguai.

4. Thao luin riéng v&i nhimg ngudi
khong hai long vai sy thay déi.

I
K
i

THONG BAO VE SU THAY DOI

Néu nhém cia ban dang lam viéc rat tich cuc dé
dat duoc cac muc tiéu aia dir an, bong nhién ho
duoc thong bao ring cac muc tiéu da thay déi,
thi moi ngudi s&¢ cam thay bi hut hang, dao
déng. Hay thong bao cho nhém du an ve sur thay
déi cang sém cang t6t, dac biét trong truong hop
vai tro cda moi ngudi bi anh hudng. Nhan manh
vao nhimg mat tich cuc cia su thay doi, va td ra
thanh thue vé viéc tai sao phai thay déi. Tiép thu
nghiém tic nhing mdi quan tam cdla moi
ngudi, lang nghe y kién cia hg, nhung nhan
manh sy can thiét phai thich nghi véi thay doi
cang nhanh cang tét. Cudi cliing, néu 16 rang
bang van ban nhiing két qua du kién, lich trinh,
hay muc tiéu méi dé moi ngudi ¢6 thé nim ré
nhimg budc hanh dong tiép theo.




CHUAR LY 1T AN

TOI PA HOA TAC PONG CUA DU AN

hi mot cdir an chudn bi két thiic,
dicn quan trong la phdi danh gia
chinh xac nhimg ket que da dat dieoc,
ved it ra nbarng bai hoc kink nphiém

Panh gia ky lucng du
an nay dé quan ly tot
hon du an tiép theo.
cho ldn sare. Nghiem tiic tién haih mot

criy trinh két thac die cn
dé hoan it nGt nbreng
Picc con oled deang val ddnh
dd nhrng thanh cong
cled e in,

KE1 THUC DU AN

Chidc chan 1a khi sap két thic duy an, mot so
thanh vién nhdm du dn sé bat dau chuyéen
sang cong viee khae, Dieua quan trong la phat
giv cho cac thanh vien <on lat tep tue tap
truig vao cac muc tieu cuoi cung cho toi lac
du dn thuc su ket thue, 1a khi ban viet bao cao
ket thuc va 10 chite hop tong ket Co the ban
phai bao ve cac nguon luc cda minh khong bi
thu hoi khoi du an qua som, dac bict neu ban
muon tranh maot ket thiic lon xon, khi nhung
lai ich cua du dn bi tieu tan do cic hoat dong

NIUNG CAU MO DANH CHO BAN

? Nha rai tro co thea man vai cac
muc tigu ban dau, va cac muc tieu
kinh doanh cua du an da hean
thanh khang!

'? Khzch hang ca thoa man voi dich
vu duoc cai thien hay khong?

f" Ban da thong bac vaoi nhung nguai

hini quan vé kér qua sau cung hay
chua?’

? Ban da cam on tat ca nhung nguo

& giai doan cuai duge thuc hién khong theo
chuan muc nao ca. Cudi cang, ban muon cong
ty cua minh hac duoc cang nhieu cang tot wr

da dong gop vao du an hay chua! dir an ita ban, va dam bao rang tat ca nhing

két qua ma ban du kién da duge thue hien day
d,

! Ban da ghi lai tat ca cac bi quyét
va y tuong cua du an chual?

HOC HOI TU CAC DU AN

Thao luan voi nguai diéu phaoi thong tin ve viec
phat hanh mat bao cao tong két nhing két qua
dat duoc cua du an, va cung cap chi tét nhang khéng bo sot bat ky
thong tin lien quan nhu cdc so hiéu thu thap cong viéc gi dang do
duoc va cac quy trinh duoc su dung, Neu du an dang,

co kha nang lap lai, thi nen hop voi cac thanh

vien nhom du an va xem xét lai du an wr dau

dén cuoi De nghi moi nguoi chi 1a nhung

diém ma lé ra ho da co_lhé lam tot hon, Cong Iol
ty cua ban sé dugc nhieu fgi ich dang ke neu

ban tao ra mot khuon mau cho nhuang du an

sau nay, bao gom ban ké hoach dur dn. cic biéu

dé Gantt, bién dé mang luai,

100 Pam bao rang ban

Cong bo cong khai
nhimg thanh tich cua
nhom du an.

el
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CAC PHAN CUA BAO CAO

CAC cHI 50 HIEU QUA
So sanh nhimg két qua dat dugc

vai nhimg két qua du kién ban
dau.

TAN DUNG NGUON LUC
Panh gia nguén luc theo ké
hoach va nguén luc sir dung
thuc té.

DIEM MANH VA DIEM YEU

Panh gia nhimg viéc dugc thuc
hién tot, chua tét, hoac co van
dé.

NHONG YEU TO THANH CONG

Ghi lai 10 yéu 6 la nguyen nhan
chu yéu dem lal thanh céng cho
dy an.

¥ CHUC MUNG THANH CONG
Dhandy dan swe ket thae cia e an bang
e fmri..’ ."n': :‘/-‘.!l." mm.'g ?.'!J.:i’h'} vy

; . | - el By -
MR }'m Ldrl e SR Oel Gl eadr

dhignh vpidn. £idn nay tao co boy cho

mor ngnet uor ol ram Bige vi nhan
thu dieat whimg thinh gud cra ming
rrong mar khing khi vul ve.

NHONG YEU TO CAN XEM XET

Ly giai day di nhimg nguyén nhan gay ra sy khac bigrt giim
muc tiéu du kién va thanh tich thyc té,

Trinh bay su so sanh sao cho hop ly vai danh gia diu tw
ban dau.

MNéu du an sir dung it hay nhiéu nguén luc hon dur kién, hay
gial thich Iy do.

Pua ra nhimg thong tin giai thich hop ly cho ngan sach
dugc phan bd cho dy an.

Dé nghi cac thanh vien du an tham gia dong gop dé co thé
dua ra cac phan tich cang thau dao cang tét.

Pam bao chic chin ring nhimg thong tin dugc ghi fai sé
giup nhimg ngusi khac hoc tap duge kinh nghiém,

Liét ke cac yéu té thanh cong véi su trg gidap cua cac thanh
vién trong nhém, nha tal trg va nhimg nguol hiu quan.

Liét ké mét danh sach cac nhan to thanh cong ca thé giup
ich cho cac giam déc dy an trong tuong lai.

CAM ON NHOM DU AN

Dieu gquan trong la tat ca thanh vien cia nhom
phai ¢o cam giac that tich cuc khi chia tay du
an. dac biét khi ban muon lam viéc cung vai ho
tong nhing du an tép theo. Thyc su, can phii
duy tri moi quan hé tot voi tat c@ nhing nguoi
hiru quan, Noi chuyén riéng
Vol tung ngUGi va cam on ve su
dong gop cia ho Ta chue mot
cuoc hop [{T;l\g ket, thong qua
do nha 1ai trg co thé khang
dinh rang du an da mang lai Lo
ich va cam an nhom dir an ve
né luc cua ho. Dac hiet, khach
hang cia ban sé hoan ngheénh
neu ¢6 co hoi bay to cam nghi
cua ho vé két qua cua du dn.




CHUAN LY 1L AN

DANIT GIA KY NANG QUAN LY DU AN CUA BAN

| | ay denh gid kb ndng quein Iy die dn

cuict ben bang cach trd loi nbavng cdu
trac nghiem sau, danh ddn nhbimg lea
chon nao phie hap vai ban nhdl. Hay trd
Ici thanh thiec: wén trda Ioi clia ban la
g bao gic tht hay chon 6 s6°1; néu ld
leon lucin " thi hey chon 6 564, v.0... Tong
hop dién cria ban lai, va déi chidu vor
phén Phan tich Jdé danb gia trinh do ky

LuA CHON

1. Khong bao gio
2. Thinh thoang

3. Thuong xuyén

4. Ludn luon

nang cried benr. Sie cdieng nhimg cén tra 1od
ciict han A€ xdc dink nhing linh viee cdn

phai cai thién.

- e

Toi kiém tra ligu roi co xem mar
 loar cic hoat dong nhu la mor
mar du an.

1 2 5] [q

.Ih

hoach ky luang cho dy an truec

4 3 Toi danh thoi gian dé lap ke h
‘ khi bar diu thuc hien.

il‘ 2 '3_ il

F 5 Téi di xic dinh duge nhong
nguén lge danh cho du an cia
t6i dang mic ket & cac duy an
khac.

1 |2 t3]

i 2 Toi dar ra nhang muc déu cu
" thé va co rinh dinh lugng cho du

an.

Tai hiéu ro nhimg kho khin gap x

[
|
| phai khi hoan thanh muc uéu
cua dur an.
1. [2] |3

| Toi gitr lién lac thuong xuyén
S5 voi nhing nguoi hiu quan o6
tham gia diy an.

2

b
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? Toi ludn xem xét két qua 1\- i
1 tuong cia du dn.

BE |2‘ 3 ‘4.

déng cu thé cho timg phan cia

4 9 Toéi dic ra nhing chi tiéu hoat
‘ du an,

Bk 2 3 4]

4 I l Toi lap ra mot danh sich day du i
cic hoat dong cua du in trudc
khi sip xép chung theo trat
hop ly.

‘1‘ 5 \3’ 4

|3 Tai dim bio tat ca nhl.mg nh:m
vat chu chor phé chuan ké hoach
true khi toi bir dau du an.

'[ 2]

4 '5 Toi thuong thue hién gian doan
thir nghiém truee khi chinh thic
bir dau dur an,

1 2 3 4

8 Tﬂl dim bao ring tar ca moi
nguai hiéu ré cac muc riéu cia
du an.

Io Toi klem tra xem du in ¢d thay
1 déi mor cach khong can thiér
’ nhung viéc dang hoar dong tor
hay khong,

1 B B A

gian danh cho cic hoat dang cua
du an.

( I2 Téi tinh toan nhan luc va chéi
|

l‘ T'8i lién he vai bo phﬁn tai chlnh
dé kiem tra chi phi cua dy an.

|6 161 str dung mor bicu dé mang »
luoi duge cap nhit rong cude dur
an,

67
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I T Téi thang bao cho tat ci cic ben
hiu quan ve nl'umg thay doi
trong yéu cdu nguon lue cea du
an.

- .
LI EI I
. |

|9 Toi thay doi phong cich lanh
dao cla minh cho phu hop vai
moi ngudl va voi cac hoan canh

khie nhau.

T‘g?_
1] |2

2' Toi quan ram dén wviec liéu
thimh vien mai co thich nghi voi
cac thanh vien ca hay khang.

) BRCRuNC

13 Toi sir dung nha i tro de dong

vien nhom dur an.

]
)
).

25 Tai dam bao ring it cd cac
thanh vién trong nhom dugce
truy Lap vao nhiing thong tin mj
ho cin.

1 2] [3] |4

|8 T6i chuan bi cic ké hoach du- "
phang deé déi phé vdi nhimg rii

ro.

[m tim cach ot nhit d:. phat
:rlen cic ky niang cua nhom du

23

Toi ddm bio modi thanh vieén k
trong nhom biér chinh xac dicu
ma moi ngudi kir vong & ho.

(T‘ ‘2] 3| |4

24 Toi dﬁ soan thao va phan phdt -H\I
tai lieu vé cac moc quan trong
cia dur dn.

| B E 4

\_._—J

,x‘ 26 Toi tranh viéc gu] bi mat d0| voi
nhém du an va nhang nguai hau

(-8




COIANG SA L HOAT BIOND,

¢ 27 Téi de nghi moi ngudi chi tham
dir cac cuge hop danh gia néu ho
thuc sur can chiér phai co mar.

4

-' 29 Tai chuan bi muc teéu va
chuong trinh cia cac cuoc hop.

1

| 3 |

L—-.__-J

! 3 l Toi thang tin cho nha tai o vé
tien da thuc hien ké hoach du
an.

|1

-

phap chuan dé bio cio tién do

i,a-‘ 28 Toi st dung chung maot phuong
| cho tir ca nhimg ngudi hou quan,
|
[

Ir'f 30 Téi sur dung quy trinh hop ly de ’
ra quyér dinh cung vdi nhom du

32 Toi sir dung cac ky ning gidi
quyét van d¢ dé dua ra quyét

dinh,

PHAN TICH

Sau khi da hoan it cac ciau héi trén, ban hay
cong tong so didm cuiu ban lai va doi chiéu voi
hing diem dudi day. Cho du ban dat dén muic
nao di naa, thi ban cing vin tim thay diém dé
ci thién. Xic dinh nhing diem yeu va doc lai
phan lién quan trong sich nay dé nang cao kv
nang cia minh.

32-64: Ban khéng 6 chiic moi viée da ot dé
thue hién nhing dy an phuc tap. Hay tham
khao ky phan lap ké hoach va dam béo ring
ban lim theo timg buce cia phan do.

65-95: Ban la mot gidm doc du an kha hiéu
qua, song can phai khic phyc mar sé diém yéu.

96-128: Ban la mort gidm doc du dan tuyét voi.
Song phai can than khong duoc chi quan, néu
khéng ban sé bi trugr nga. Luon <6 nhang ky
ning ma ban cin hoc héi dé hoan thién hon
nua kha nang quan Iy cua minh

-
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CAM NANG QUAN LY

QUAN LY
Du AN

PROJECT MANAGEMENT

ANDY BRUCE & KEN LANGDON

Bién dich : LE NGOC PHUONG ANH (M.B.A)
Hiéu dinh : NGUYEN VAN QUI (Ph.D.)

FIRST NEWS

Chiu trach nhiém xudt ban:
X N a
TRAN DINH VIET

Bién tap : Lé Thu Giang
Trinh bay : First News
Sua ban in : Thuy Diép
Thuc hién : First News

NHA XUAT BAN TONG HOP THANH PHO HO CHI MINH
62 Nguyén Thi Minh Khai - Quan 1
DT: 8225340 - 8296764 — 8220405 — 8223637 — 8296713

In lan that 1. S6 luong 1.000 cudn, khé 16 x 24 cm rai Xi nghi¢p In CTy Van hoa Phuong
Nam. Gidy dang ky ké hoach xuir ban s6 507-78/XB-QI.XB do CXB cip ngay 08/4/2005
va gidy crich ngang s6 872/TNKHXB-2005. In xong va nop luu chiéu quy 1V/2005.



BN CAMNANG QUAN LY HIEU QU

PROJECT MANAGEMENT

QUAN LY DU AN

MNhung ky nang thuc té huong dan pan cach thiet lap muc tiey, dam bao tién
do thuc hien theo chuong trinh va ngan sach da du tro, xir ly nhong vén dé mot
—Aacn | |"—‘| _1 If]

®
Nhing minh boa va loi goi v vé cach quan ly thenh cang mot du an
@
Nhung Bidu dé, vi du cu thé khai thae moi khia canh xhac nhau cia qua tinh quan
|‘r' :Jl_,' an

BI QUYET THANH CONG TRONG KINH DOANH
OSSN TSN CENCTN CHSSRTN CHSIR E—"

KHACH nam PHAT TRIEN Chx BANG OONG VIEC LANH B:\O T nUY TTEP THY
LA TREN HET NGHE NGHIEP VA CUOC SONG HIEU QUA CHIEN LUQC HIEU QUIA
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