Nhom du an



rri. Nhém du an

Xay dung nhém du an

Khai niém

Tém tat cdc nguyén tic co ban:

Co nhiéu cach xay dung nhém du an:

1. Théng thudng, ban khdng cé nhiéu Iya chon: don gian la ban
phai sif dung nhitng ngudi da san sang cho du an hoac nhirng
ngudi cé6 mot s6 ky nang dac biét.

2. DB8i véi mdt sb trudng hop, gidm ddc du an dua ra tiéu chudn
Iua chon nhitng thanh vién nhdm du an ma 6ng ta mong mudn
mac du viéc lua chon thuc t€ lai do trudng phong (ban) thuc
hién.

3. DGi khi, gidm ddc du an tac dong truc ti€p dén viéc chon cac
thanh vién nhom du an. Bay la mot gidi phap tét han nhiéu.

4. Va cubi cung, giam doc du an truc ti€p lua chon cac thanh vién
nhém du an. Day la mot giai phap ly tudng.

DG6i vbi cac du an I8n hon, budc dau tién la phai xay dung mot “nhdém chu ch6t” gom nhitng
thanh vién sé tham gia tir dau dén cudi du an.

Giam d&c du an va nhoém chu chét sé thuc hién nhitng cong viéc dau tién (tién du an, phat
trién nguyén tac du an, 1ap k& hoach).

Nhitng thanh vién khac sé tham gia theo tién do thuc hién du an.
Tai liéu tham khao:

Tim hi€u thém thdng tin vé& chl d& nay cé thé& tham khao cac tai liéu sau day:
PMBOK® guide: 9.1: Lap K& hoach nhén luc du an
9.2: dao tao Nhém du an
IPMA Ranh gidi Kha nang: chygng 23: Lam viéc theo nhém
Chuadng 24: Lanh dao
Chuong 35: Phat trién nhan luc
Chuaong 36: Hoc tap theo té chirc

Nhu thé nao...

Xay dung nhom nhu thé nao?

e NEu ban nghi ban s& can nhiéu ngudi cho du an thi truéc hét ban hdy bat dau
bang viéc chon mot s6 ngudi dé xay dung "nhom chd chét".

e TGOt nhat la nhom chu chét gdbm nhitng ngudi da cung lam viéc vdi nhau va cling
da lam viéc v@i ban trudc dd. NéEu khong, tién hanh cac budc "xay dung nhdm" la
diéu can thiét.
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rri. Nhém du an

e Né&u ban khéng thé tu do chon cdc thanh vién cia nhém du an thi it nhat ban hay
thao luadn vdi cac trudng phong (ban) dé& c6 thé co ti€ng nodi trong qua trinh lua
chon nay.

e Né&u cé thé, trudc hét hdy thao ludn diéu nay véi nhitng nhan vién lién quan dé ho
thdy dugc giam ddc du an tham khao y ki€n cua ho.

Vi du

John la gidm d6c du an CreditRisk (Du an Rui ro tin dung)- mot hé
théng phdn mém dugc si dung dé danh gid cac rui ro trong Tin
dung thuong mai cia mét ngan hang Ién.

Ngay tu dau du an, Frank, trudng phong may tinh da cung vdi
John c:,Ténh gia cac yéu cau nguon luc va lua chon khoang 15 ngudi
c6 thé tham gia vao du an.

John d& quyét dinh phong van 15 ngudi nay dé biét mét cach chinh xac
nhitng di€m manh va nhitng di€m yéu cua ho. Trong khi phdng van, John
nhan thay rdng chi cé 8 thanh vién c6 dudc nhitng chuyén mdn can thiét
cho du an - 7 ngudi khac khéng cé dua trinh do (khong cé kinh nghiém vé
phan tich cling nhu 1ap trinh).

Theo udc lugng cda John, néu ca 7 ngudi khong cé du kinh nghiém nay tham gia vao
du &n thi anh ta phai danh rét nhiéu thdi gian dé dao tao cho ho - ma thdi han cla
du an lai khéng cho phép lam diéu do.

Sau nhiéu cudc thao luadn kha gay go vdi Frank, la ngudi muén mot cach tuyét doi viéc
Jean s dung 15 ngudi ma anh ta da chon cho du an, John da chién thang. Anh ta dugc
phép lam viéc v3i 7 chuyén gia tin hoc cé thé rat chuyén ngiép ngay tir ngay dau tién, va
bé sung thém 8 thanh vién khac clia cong ty cho du an.

Danh muc ra soat

o Dam bado réng cac thanh vién dudc chon dang khéng lam viéc cho mét s6 du an
khac.

o Dam bao rang khéng c6 nhitng van dé vé kha nang tuong thich gilta cac thanh vién
trong nhom.

O O Chau au, dac biét trong linh vuc ky thuat, rat it phu nir tham gia vao nhém du an.
Thé nhung su c6 mat cua phu n{f trong cdc nhdm du an lai dac biét quan trong !!

Bay can trdanh

0 Khoéng sap dat trong nhém du an mot thanh vién va cdp trén cua anh ta. Kinh
nghiém cho thay nhirng ngudi dudi quyén thudng ngai noi ra nhirng gi khdng lam
vUa long cép trén cua ho.

0 Tranh sdp dat trong nhom nhitng thanh vién dam nhiém nhiéu trach nhiém trong
cdng ty. Nhitng ngudi nay thudng khéng thé téi du céc bubi hop du &n, nhung khi ho
cd mat thi lai mudn hoi vé tat ca nhitng gi ma ngudi khac lam trong khi ho vdng mat.

0 Khéng bao gid dua vao nhédm du dn mdt ngudi nao dé ma chi béi vi "né nang", hodc
chi c8t d€ tranh trudng hap ho chdng lai du an. Nhém du an phai 1a mot nhdm gém
nhirng thanh vién tich cuc va tin tudng vao du an.
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Phat tri€én nhém du an

Khai niém

Tém tat cdc nguyén tic co ban:

Phat trién nhdm du an 1a qua trinh trong do cac thanh vién cia nhém du |
an lam quen vdi nhau, xac dinh phuadng thirc lam viéc cia nhém va dua
ra cac quy dinh chung.

Viéc phat trién nhom c6 thé xady ra mét cach tu phat trong tudn dau tién
lam viéc chung.

M3c du vay, can danh mdt hodc hai ngay cho viéc phat trién nhom: 13
nhém hoa thuan la mét nhan té thanh céng déi véi du an, diéu nay quan =
trong dén noi né chiring minh mot cach day du thdi gian dau tu cho viéc
nay.

Khi cé su céng,théng trong nhom thi déi khi can dén chuyén gia bén
ngoai diéu khién ngay phat trién nhom.

Tai liéu tham khao:
DE tim hi€u thém théng tin vé& chi dé nay co thé tham khao cac tai liéu sau day:

PMBOK® guide: 9.3: Phat trién nhom du an

IPMA Ranh gidi Kha nang: Chuadng 24: Lanh dao
Chudng 26: Xung dot va khung hoang
Chuong 35: Phat trién nhan luc
Chuong 36: Hoc theo té chirc

Nhu thé nao...

Tién hanh budi phat tri€én nhém nhu thé nao ?
1. L&p k& hoach mét budi hop hoan toan chi “gianh” cho viéc phat trién nhém.

2. Cung nhau, xac dinh mét s6 qui tac lién quan dén tinh ndng dong clia nhom (xem
phan vi du vé& "Mét Bi€u dd phan chia trach nhiém" clia nhém).

3. Ngoai ra, xac dinh cac quy tac quy dinh su van hanh cta cubc hop.

Vi du
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Thit nuéng

Cindy la mot gidm doc du an cd nhiéu y tudng doc dao. Ngay khi du
an bat dau, c6 mdi ca nhdm du an dén td chdc mot budi tiéc ngoai
trdi tai vudn nha co.

Sau gid lam viéc tat ca cac thanh vién cua nhom cung di véi nhau
trong ba xe 6 t6: Cindy dan dau. Trén dudng di c6 ghé qua siéu thi
d€ mua cac th va cling néi v6i cad nhdm du an cung di vao siéu thi.
Trong siéu thi c6 ding ndi chuyén véi mot thanh vién trong nhém
du an - nhitng ngudi khac cling di’ng quanh d6, nhung thuc su ho
khdéng bi€t nén lam gi.

Mot IUc sau, cb6 ndi véi moi ngudi: "cac ban hay mua tat cad nhitng gi can thiét, t6i sé thanh
toan". Khéng hai 1dng 1dm nhung canh dan 6ng két thidc bang viéc tu té chirc 18y: mot ngudi
noi "téi sé chiu trach nhiém modn sa lat". Mot ngudi khac di mua mi sdi, ngudi th(r ba di mua
thit. Khi xe mua hang da day ap, moi ngudi qua quéay thanh toan va vé nha Cindy.

Trong vudn nha Cindy, cling man kich nhu vay dudc lap lai. Cindy thdo luan véi mét thanh
vién clia nhém va khéng quan tdm dén moi ngudi. Sau mét vai gidy bap bénh, nhém tu t6
chic: mot trong s6 ho phu trach vé Ira, mét ngudi khac phu trach d6 uéng va ngudi thi ba
phu trach mén xa lat.

K&t qua cla budi t6i: nhém d& phai tu t6 chlic d€ dat dugc mot muc tiéu chung va chiing
minh rang nhém biét tu td chirc. Cindy mim cudi moét cach kin dao.

Da ngoai

Vao thdi diém ban dau cua mét du dn phan mém, gidm dbc du an quyét dinh t& chirc mét
ngay da ngoai véi nhom du an. Tap két luc rang déng & chan nui, ho cung nhau leo nui
khoang 2 ti€ng, va sau d6 cung nhau dung ca phé trong mét nha hang nho (t6t nhat la chon
nui cé nha hang & trén dé!), va ti€p do la mot budi lam viéc khoang mot tiéng rudi.

Sau bita an trua, ho di dao mét it, va cung lam viéc v&i nhau (brainstorming) vé cac phuadng
phap va cach thic lam viéc sé dugc ap dung trong du an.

Ban tuyén bo nhém

Mot doanh nghiép nha nudc trong qua trinh tu nhan hda da xay dung mot nhom lam viéc
chiu trdch nhiém vé cac du an td chirc lai ndi bd. Trong mét budi hop vé phat trién nhom du
an, cac thanh vién ctia nhém d& théng nhit vé mot "Bi€u dd phén chia trach nhiém" nhu
sau:

e Chung t6i suy nghi va hanh déng nhu la mét doanh nghiép .

e Chung t6i suy nghi va hanh déng vi Igi ich cua khach hang.

e Chung tdi tén trong va tin tudng l1an nhau.

e Chlng téi s& quan tdm |&n nhau véi mot thai do lac quan.

e Chung toi coi trong két qua hon la phuang phap.

e Chung tbi cung chia sé nhitng suy nghi cua nhau cho du la t6t hay xau.

e Chung t6i khuyén khich su sang tao, d6i dau véi rui ro va tinh than tu chiu trach
nhiém.

e Chuing toi s€ rut kinh nghiém tir nhirng sai sét ctia chung toi.

e Chung t6i chia sé thong tin vé cac muc tiéu chung, cac du dinh va cac quyét dinh
mot cach rd rang, cé hé théng va dung thdi han.
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e DO0i thoai vaéi dong nghiép la diéu ma chung téi luén quy trong.
e Chung t6i thé hién tinh than doan két véi nhau.
e Chung to6i trung thanh va ang ho cac quyét dinh dua ra.

e Chung t6i xem xét cac xung dot moét cach khach quan.

Danh muc ra soat

a NEu nhom du an khong tudng dong (cac thanh vién & cac dia vi khac nhau, trinh do
van hoa cling rat khac nhau, lam viéc & cac phong (ban) khac nhau hiém dudc lam
viéc cling nhau), ditng do du, hdy t& ch'c mdt ngay phat trién nhém: Igi ich dat dudc
sé rat Ian.

0 TG chilrc ngay phat trién nhém du an & ngoai van phong.

O TOt nhat thi giam dbc du an la ngudi diéu hanh cudc hop nay.

O Hay xac dinh cac muc tiéu rd rang va do ludng dudc: vi du "Xay dung ban tuyén b
clia nhom", hodc "Xay dung cac quy tac vang cho cac cudc hop du an", hodc la "Xay
dung Bi€u dd phéan chia trach nhiém".

Bay can trdanh

o D6i khi trong nhitng ngay phat trién nhdm du an mét sé ngudi cd xu hudng thao luan
mang tinh ca nhan véi nhau khdng ngét. Véi tu cach la giam déc du an, ban phai can
thiép, han ché cac cubc thao luan ca nhan va dua moi ngudi vao van dé chinh la vién
canh cla du an: chdng ta sé lam viéc véi nhau nhu thé nao dé dat dudc cac muc
tiéu caa du an?
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Ma tran trach nhiém

Khai niém
Tém tat cdc nguyén tic co ban:

Thudng xuyén, trdch nhiém ctia mdi thanh vién du &n khdng dugc xac dinh rd
rang.
Viéc dé c6 thé dan dén nhitng hau qua nghiém trong: -
1. MOt s6 hoat dong bi dinh tré.
2. SE& co xung dot khi dua ra quyét dinh.
3. Cac quyét dinh sau d6 phai thao luan lai & giai doan sau.
4. Thiéu nhitng y kién tham khao ctua ddng nghiép, khéng sdn sang tham
khao y kién cua ngudi khac.
C6 mdt phuong phap don gian va hiéu qua dé trdnh dudc nhitng van dé néu
trén la Ma tran trach nhiém.

Ma tran trach nhiém xac dinh ro vai tro va trach nhiém cua tirng thanh vién
dai véi cac hoat déng khac nhau hoac cac quyét dinh cé lién quan dén du an.

Tai liéu tham khao:

Tim hi€u thém thdng tin vé& chl d& nay cé thé& tham khao cdc tai liéu sau day:

PMBOK® guide: 9.1: Lap K& hoach nhan luc cho du an
2.3: Cac anh hudng vé mat to chic
IPMA Ranh gidi Kha néng: Chuong 22: T6 chiic du én

Chuadng 26: Xung dot va khung hoang
Chuong 33: T6 chiic thudng xuyén

Nhu thé nao...

Xay dung Ma tran trach nhiém nhu thé nao?

e Toan bé nhom du an cung nhau xac dinh danh sach cac quyét dinh quan trong ma
sé dudc dua ra trong qua trinh thuc hién du an cling nhu cac hoat dong chinh cua
du an.

e Mbi thanh vién trong nhém du &n déu phai dién vao mau "Ma tran trach nhiém"
va xac dinh vai tro cta minh d6i véi moi quyét dinh.

e Vai tro co thé la:

1. Chiu trach nhiém
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Nhém du an

2
3
4.
5

. Tham gia

Phé duyét
bugc tham khao

. bugc théng bao

e Dua trén cac cau tra IGi, giam dbéc du an sé xay dung moét "Ma tran trach nhiém"
chung (trén mot flip chart).

e H&y dirng quén thao luan vé nhitng su khac nhau trong cdc danh gia cia moi
ngudi!!!

e "Ma tran trach nhiém" nay sé dudc xem xét theo 2 chiéu:

1.

Vi du

Chiéu ngang: P& c6 ngudi chiu trach nhiém cho mdi quyét dinh hodc mdi
hoat dong chua? tham khao ding ngudi tham khao khéng?

. Chiéu doc: Trach nhiém cta mdi thanh vién trong nhém du an d& dugc

xac dinh mot cach rd rang chua? cé ngudi chiu qua nhiéu trach nhiém hoac
qua it trach nhiém khéng?

Pay la Ma tran trach nhiém dudc xay dung cho moét du an may tinh:

Peter lane Paul P Khh;ncgh E-aréa?llzam

Cahier des charges C Z Z R i A
Khai niém 3 R I A A
khai niérm chi tigt F P R/A
Phin cing I Z R A Z
Co sd di ligu R P A
Mang I /A I I
MEu dif ligu R P A c
K& hoach Bao higm Chat lugng R iz iz &
Hop dding R I F I i A
mMhan phu ting BEn ngoai I I R 1} Z

A Duggt R : Trachnhigém I : By thidng bao

P : Tham gia C :Buwrcthamkkdo

Danh muc ra soat

O D3 liét ké hét tat ca cac quyét dinh quan trong can phai dua ra trong qua trinh thuc
hién du an chua?

O

Da liét ké hét cac hoat dong quan trong nhat chua?

o TOAN BO cac thanh vién clia nhém du an can phai c6 mat trong budi [am viéc xay
dung Ma tran trach nhiém.

0 C6 nhitng bat ddng quan diém gilta cac thanh vién trong nhém du &n khéng? (vi du:
hai ngudi cung mong muén dam nhiém mot hoat dong) thi diéu quan trong la phai
thao ludn mot cach chi tiét vé nhitng bat dong nay dé€ cé dugc mot thoa thudn lam
hai long ca hai bén.

Bay can tranh
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o D€ lai cac diém chua rd rang, nhét la nhitng diém lién quan dén phan chia trach
nhiém, diéu nay tat yéu sé dan dén nhitrng xung dét sau nay.
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Trao ddi thong tin

Khai niém

Tém tat cdc nguyén tic cd ban:

Trao ddi théng tin trong khudn khé du an bao gdm mét s6 khia canh sau:

1. Trao d&i théng tin trong nhém du an:
A. Dbudc thuc hién thong qua cac cubc hop hang tuan.
B. Mang lai hiéu qua téi uu béng cach tap hgp nhom du an lam viéc &
cung moét toa nha, néu cé thé ngay trong mot phong lam viéc.
C. Y&u t6 chia khoa: giam dbc du an nén ghé qua van phong du an
hoac cac xudng san xuat hang ngay dé trao doi vai Igi véi tirng
thanh vién nhom du an.

D. Can ghi lai bién ban cac cudc hop nhém du an.

2. Trao déi thdng tin véi cac bén lién quan

A. Luu y: can phai xac dinh loai théng tin nao can phai trao ddi vai khach hang va loai
nao thi khéng!

B. Xac dinh tén s6 trao ddi thdong tin, mdc dd chi tiét cla théng tin cdn théng bdo cho
tung bén lién quan.

3. Trao déi thong tin trong cong ty

A. Giam dbc du an phai "quang cdo" du an cua minh trong ndi bd céng ty bang cach
théng bdo thudng xuyén cac thanh cdng clia du an, va td chirc "ngay giao luu". Gidm
d6c du an phai thong tin thudng xuyén cho cap trén cac van dé gap phai va cac bién
phap da dudc dua ra.

B. Giam d6c du an phai théng tin thudng xuyén cho Chua dau tu/nha tai trg vé tién do
cua du an. Thong thudng cac bao cdo nay dugc thuc hién hang thang.

DEi v3i cac du an & quy mo vira va nhd, nén xay dung mot k& hoach trao d6i thdng tin.

DEi v3i cac du an I8n: cir mét ngudi quan ly vé trao déi thong tin.

Cac khai niém lién quan:

e Hoat dong
e WBS
o Két qua

Tai liéu tham khao:
DE tim hi€u thém thong tin vé& chi dé nay co thé tham khao cac tai liéu sau day:

PMBOK® guide: 10.1 : Lap k& hoach trao dGi thdng tin
10.2 : Phd bién théng tin
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10.3 : Bao cao Két qua thuc hién
10.4: Quan ly cac bén lién quan

IPMA Competence Baseline: Chuang 21 : Thoéng tin, tai liéu hoa, bao céo

Chuong 25 : Trao d6i Thong tin

Nhu thé nao...

Xay dung chinh sach trao déi théng tin nhu thé nao?

1.

5.

Vi du

Macro la ngudi chiu trach nhiém vé du an xay dung biéu tugng méi cliia céng

ty.

Py la mét du &n ma ai trong cbéng ty ciing biét - nhung biéu tugng mdi cua
cong ty can phai bi mat dén ngay 31/10 - la ngay ma cdng ty td chuc chién
dich quang cao trén bao chi va truyén hinh.

Anh ta xay dung ké hoach thong tin nhu sau:

1.

2.

Tham khao cdc bén lién quan nhu cau théng tin cua ho, tan sd trao ddi théng tin
va khdi lugng thong tin ma ho mong mudn.

Chon mét ngudi chiu trach nhiém vé viéc trao déi théng tin (trong nhifng du an
I6n : ngudi phat ngdn cua du an).

X8y dung cac quy tac trao déi thdng tin trong nhém du an. Pac biét, ddi véi cac
nhédm ma cac thanh vién dén tur cdc nudc khac nhau hoac cé van hoa khac nhau
thi diéu quan trong la cac quy téc nay dudc xay dung chung cho ca nhom.

Xac dinh mdt k& hoach trao ddi thdng tin, nghia |a xac dinh cac thdng tin nao can
dugdc cung cap, cho nhing ai, khi nao va do ai. K& hoach trao doi thong tin phai
bao gom cac diém sau:

A. Aila ngudi chiu trach nhiém vé thdng tin.

B. Nhifng thdng tin nao nén/khong nén cung cap cho bén ngoai/cho khach
hang.

C. Co c8u phd bién théng tin: ai nhan thong tin gi ? khi nao ?

D. Hinh thic trao d8i thong tin (béng gidy, email). Néu céc tai liéu dugc phan
phéi qua email : xac dinh mot mau dé hiéu do6i vdéi tat cd moi ngudi. LGi
khuyén: cac tai liéu dudi dang .rtf la pho bién nhat.

E. Aila ngudi cung cap thong tin? ai la ngudi ra soat lai?

Néu muc tiéu cua du an la san xuat ra mot d6 vat: dat & xudng noi san xuat ra dé
vat dé mo6t tdm bién ghi lai tat ca cac thong tin chia khoa cua du an.

Xac dinh mot ngudi quan ly thong tin va tén cia ngudi nay dudc hién dién trén tat
ca cac tai liéu phd bién ra bén ngoai. Ngudi nay sé& la ngudi phat ngdn cua nhom
du an va la ngudi duy nhat c6 du tu cach trong viéc cung cap thong tin ra bén
ngoai.

Théng bdo cho toan bd nhan vién cla céng ty khi du dn bat dau trién khai (ngay
10/02). Cung cép cho ho nhitng thong tin sau:
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a. Tai sao lai dua ra biéu tugng mdéi.
b. Khi nao sé ra mét biéu tugng méi (31/10).

c. Tai sao ngay nhan vién trong cdng ty cling khéng dugc phép xem biéu
tugng mdi.

d. Ngay nao thi nhan vién dudc xem biéu tugng mdi (20/10).

3. Thong bdo cho nhitng ngudi quan ly mua sdm vé mat hdu can trudc cudi thang 2.

4. Chuén bj théng tin mét cho céc ddi tdc quan trong 2 thang trudc khi thay ddi,

nghia la mudn nhat vao ngay 01/09.

5. Ngay 20/10, t& chirc mdt budi hop théng bdo cho toan bd nhan vién.

6. Tu 20 - 30/10, thuc hién viéc phan phat tat ca cac tai liéu can thiét (tiéu dé thu,

phong bi, danh thiép, v.v.).

Danh muc ra soat

Q

ba tham khao tat ca cac bén lién quan vé nhu cau thong tin cua ho chua?

Cac thanh vién nhom du dn da nhén thlrc dudc su can thiét cua viéc trao déi thdng
tin chua?

Pa thong bdo cho cac thanh vién nhdém du an vé loai thong tin nao la théng tin mat
chua?

D3 x4y dung k€& hoach trao ddi théng tin chua?

Bay can tranh

O

Khong théng bao cho cac bén lién quan mot cach thudng xuyén.

Khong théng bao cho ngudi st dung cudi cung.

Cung cap cac thong tin «kho tiéu»: vi du, gui di tadt ca cac bién ban hop cho tat ca
moi ngudi.

Cho phép khach hang hoac nha cung cap cé dugc cac thong tin mat tur cac thanh
vién ctia nhém du an.

Khdéng thdng bdo cho tat ca moi ngudi tat ca cac thay ddi lién quan dén chi tiét k¥
thuat cua du an.
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Hop hang tuan

Khai niém

Tém tat cdc nguyén tic co ban:

e Trong quad trinh trién khai du énz cong viéc can dudc chi dao
thudng xuyén va chinh xac. D& lam dudc diéu nay, théng
thudng ngudi ta dinh ra budi hop hang tudn va dudc goi la
"hop du an".

o O mot s8 giai doan nhat dinh cua du an, hop du an c6 thé
dién ra hang ngay.

» Trudng hop nay thudng xay ra & giai doan cudi cua mét du an
phat trién, giai doan thl hoac la trén céng trudng xay dung
cong nghiép.

Nhitng thanh vién sau day nén tham gia vao hop du an:

1. Giam doc du an

2 Cac thanh vién nhém du an

3. Cac thanh vién ngoai du an (néu can thiét)

4 C6 thé mdi ca ngudi sir dung cudi cung cua du an (nhéat 1a d6i véi cac du an

phan mém)
e Théng thudng, mot budi hop du an kéo dai khoang 1 tiéng.
e Chuong trinh cudc hop thudng dién ra nhu sau :

1. Thong tin chung

2 Nhirng cong viéc nao da hoan thanh?

3. Nhitng van dé gi nay sinh?

4 Ai lam viéc gi trong thdi gian tir nay cho t&i cudc hop lan téi

Khai niém lién quan:
e Kiém soat chi phi
e Kiém soat k& hoach thuc hién
e Kiém tra, danh gia du an
e Kiém tra, danh gia chat lugng

e Godi cong viéc
Tai liéu tham khao:

Tim hiéu thém théng tin vé ch( dé nay cd thé tham khao céc tai liéu sau day :
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rri. Nhém du an

PMBOK® guide: 6.5: Xay dung K& hoach thuc hién
7.3: Kiém soat chi phi
IPMA Ranh gidi Kha nang: Chuadng 32: bam phan, hop
Nhu thé nao...

Tién hanh mot cudéc hop du an hang tuan nhu thé nao?
a. Chuan bi budi hop
1. Céach t6t nhat la nén chon mot ngay c6 dinh.
2. Chuong trinh hop nén c¢8 dinh (c thé c6 mét s6 diém linh hoat).

3. T4t cd moi ngudi can chudn bi trudc cudc hop (tdi da lam gi tudn qua? toi
da gap nhitng van dé gi? thong tin nao ma cad nhdom du an quan tam?).

4. T8t nhat 1a mdi thanh vién chudn bj va gui téi gidm déc dy &n bédng thu

dién tu.
b. Piéu khién cudc hop

1. Chuén bi cac thiét bi nghe nhin (bang, may dén chiéu).

2. Chi dinh mot ngudi viét bién ban tom tat cudc hop.

3. Y&u cau tdt ca moi ngudi trinh bay hodc dua ra y ki€n mot cach ngan gon
4. Nén bam theo thai gian da dinh.
5

Ngay khi thdo luan cé chiéu hudng di vao cac chi tiét ky thuat, ngudi diéu
khién cudc hop phai can thiép ngay: céc cudc hop nham muc dich xac dinh
cac van dé gap phai chr khéng phai dé giai quyét cac van dé. Néu khong
chi ¢6 hai ngudi thao luan con nam ngudi khac 1ang phi thai gian...!
c. Gui bién ban hop cho cac thanh vién
1. Né&u cé thé, nén gui bién ban nay qua thu dién tur.

2. Ngoai ra, nén in ra mot ban dé Iuu vao hd so du an.

Vi du

Trong khudn khé du an Elax (phat trién ki€u dang mdi cho dong ho
siéu méng), Peter giam d6c du an, ban dau du dinh thuc hién cac
cudc hop du an vao 10 gid sang th( 2 hang tuan.

Vi cac cudc hop cua trudng phong (ban) ciing dién ra vao sang th
2, vay nén hay xay ra trudng hgp mét hoac mét s6 thanh vién trong
nhém du an phai tham gia mét phan cac cuéc hop nay.

Do dd, gidm déc du dn da chuyén cudc hop du an vao thir 3 hang tuan. Tat
cad moi ngudi déu hai long v@i thay déi nay vi cac thanh vién déu dudc
thong bdo két qua cua cudc hop cac phong ban trudc khi hop du an.
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Mot hom, Francis, moét ky su lap trinh, da dat ra cau hai liéu hop luc 10 gid cé phu hgp khong:
hop ltc 10 gid sé chia Iqu6i sang lam d6i va cudc hop thudng kéo dai dén 11h15 hoac 11h30.
Thdi gian con lai cua budi sang bi lang phi.

Vay nén ho da quyét dinh hop lic 11 gid.

Diéu nay c6 nghia la cudc hop chi kéo dai trong vong 1 tiéng. DEé |lam dugc diéu nay, Peter yéu
cau cac thanh vién trong nhom du an phai chuan bi trudc cho cudc hop. Anh ta da xay dung
chuang trinh mau cho cac cudc hop:

1. Thong tin chung
2. MObi ngudi bdo cdo: tién dd céng viéc va cac van dé gip phai.

3. Mbi thanh vién xac dinh cdc muc tiéu cho tuan téi.
DéE cudc thao ludn khéng qud sa da vao chi tiét, Peter cho rédng cudc hop nén két thic trudc 12
gid. Sau dd ca nhom thudng di 8n trua cing véi nhau vao th& 3 sau budi hop du an - va bira dn
trua chung nay dudc xac dinh nhu 1a mét thdi diém tuyét vai dé trao ddi thong tin.

Vi du vé "Kim chi nam" cua cac cudc hop

Nhom du an « X » dd quyét dinh théng qua 7 "quy téc vé)ng" cho cac cubc hop du an cua ho.
Cac quy téc nay rat don gian nhung lai la nén mdng tét d& dam bao hiéu qua cla cac cudc hop
du an:

GUi théng bdo kém theo chuong trinh va muc dich budi hop.
Chudn bi trudc khi hop.

Dén dung gid.

Tat dién thoai di déng va may nhan tin.

Khéng ngat 16i ngudi khac.

Khong ndi qua dai (dac biét la trudng phong (ban)).

N vk w N

Thé hién céac théng tin badng minh hoa.
Danh muc ra soat

Cac théng tin quan trong nao can théng bao cho nhém du an?
M6t ngudi bén ngoai 6 thé dugec mdi du hop khéng?

Trong phong hop da c6 bang viét chua?

D& cr ngudi viét bién ban hop chua?

Chuang trinh cubc hop da dugc théng bao chua?

T&t ca cac diém thao luan da dudc ghi 1én bang chua?

oooooo

Bay can tranh

0 Khoéng nén t& chiic cudc hop vao 10h sang: diéu nay lam gidn doan céng viéc clia cac
thanh vién trong nhém du dn. Nén td chirc vao 11h, sau dé két thic bang mot bira
an trua cung nhau.

o Cac cudc thao luan di sau vao chi tiét ky thuat can dugc durng ngay lap tuc.

0 Co6 mot s6 ngudi it ndi: d€ ho phat bi€u y kién, can khich 1& moi ngudi ngdi xung
quanh ban va lan lugt phat bi€u y kién clia minh theo vong tron.
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o Né&u cho phép mdt s ngudi dén mudn sé tao ra mot thdng 1€ "tbi cd thé di mudn vi
ngudi khac chang bao gid ding gig".

0 NEu ngay va gid hop ludn thay ddi, s& rat khé tap hdp moi ngudi.

o Né&u dién thoai di ddng khdng dudc tdt, cudc hop s& khong thé tién hanh dugc.
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