
K  NĂNG L P K  Ỹ Ậ ẾK  NĂNG L P K  Ỹ Ậ Ế
HO CHẠHO CHẠ



22

1. Khái ni mệ1. Khái ni mệ

 Ho ch đ nh là m t quá trình n đ nh nh ng ạ ị ộ ấ ị ữHo ch đ nh là m t quá trình n đ nh nh ng ạ ị ộ ấ ị ữ
m c tiêu và xác đ nh bi n pháp t t nh t đ  ụ ị ệ ố ấ ểm c tiêu và xác đ nh bi n pháp t t nh t đ  ụ ị ệ ố ấ ể
th c hi n nh ng m c tiêu đó. ự ệ ữ ụth c hi n nh ng m c tiêu đó. ự ệ ữ ụ

 Nó liên h  v i nh ng ph ng ti n cũng nh  ệ ớ ữ ươ ệ ưNó liên h  v i nh ng ph ng ti n cũng nh  ệ ớ ữ ươ ệ ư
v i nh ng m c đích. T t c  nh ng ng i ớ ữ ụ ấ ả ữ ườv i nh ng m c đích. T t c  nh ng ng i ớ ữ ụ ấ ả ữ ườ
qu n lý đ u làm công vi c ho ch đ nh.ả ề ệ ạ ịqu n lý đ u làm công vi c ho ch đ nh.ả ề ệ ạ ị
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2. Ý nghĩa2. Ý nghĩa

 T  duy có h  th ng đ  tiên li u các tình hu ng ư ệ ố ể ệ ốT  duy có h  th ng đ  tiên li u các tình hu ng ư ệ ố ể ệ ố
qu n lýảqu n lýả

 Ph i h p m i ngu n l c c a t  ch c h u hi u h n. ố ợ ọ ồ ự ủ ổ ứ ữ ệ ơPh i h p m i ngu n l c c a t  ch c h u hi u h n. ố ợ ọ ồ ự ủ ổ ứ ữ ệ ơ
 T p trung vào các m c tiêu và chính sách c a t  ậ ụ ủ ổT p trung vào các m c tiêu và chính sách c a t  ậ ụ ủ ổ

ch c. ứch c. ứ
 N m v ng các nhi m v  c  b n c a t  ch c đ  ắ ữ ệ ụ ơ ả ủ ổ ứ ểN m v ng các nhi m v  c  b n c a t  ch c đ  ắ ữ ệ ụ ơ ả ủ ổ ứ ể

ph i h p v i các qu n lý viên khác.ố ợ ớ ảph i h p v i các qu n lý viên khác.ố ợ ớ ả
 S n sàng ng phó và đ i phó v i nh ng thay đ i ẵ ứ ố ớ ữ ổS n sàng ng phó và đ i phó v i nh ng thay đ i ẵ ứ ố ớ ữ ổ

c a môi tr ng bên ngoài ủ ườc a môi tr ng bên ngoài ủ ườ
 Phát tri n h u hi u các tiêu chu n ki m tra.ể ữ ệ ẩ ểPhát tri n h u hi u các tiêu chu n ki m tra.ể ữ ệ ẩ ể
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3. Làm th  nào xác đ nh công vi c?ế ị ệ3. Làm th  nào xác đ nh công vi c?ế ị ệ

 Khi b t đ u m t công vi c m i, làm th  nào đ  ắ ầ ộ ệ ớ ế ểKhi b t đ u m t công vi c m i, làm th  nào đ  ắ ầ ộ ệ ớ ế ể
tri n khai công vi c đó hoàn h o?ể ệ ảtri n khai công vi c đó hoàn h o?ể ệ ả

 N u b n không có ph ng pháp đ  xác đ nh đ y đ  ế ạ ươ ể ị ầ ủN u b n không có ph ng pháp đ  xác đ nh đ y đ  ế ạ ươ ể ị ầ ủ
các y u t , b n có th  b  sót nhi u n i dung công ế ố ạ ể ỏ ề ộcác y u t , b n có th  b  sót nhi u n i dung công ế ố ạ ể ỏ ề ộ
vi c. Đó chính là m t l  h ng trong ho ch đ nh ệ ộ ỗ ổ ạ ịvi c. Đó chính là m t l  h ng trong ho ch đ nh ệ ộ ỗ ổ ạ ị
công vi cệcông vi cệ
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3. Làm th  nào xác đ nh công vi c?ế ị ệ3. Làm th  nào xác đ nh công vi c?ế ị ệ

PH NG PHÁP XÁC Đ NH N I DUNG CÔNG ƯƠ Ị ỘPH NG PHÁP XÁC Đ NH N I DUNG CÔNG ƯƠ Ị Ộ
VI C ỆVI C Ệ 5WH2C5M5WH2C5M

 Xác đ nh m c tiêu, yêu c u công vi c 1W (why)ị ụ ầ ệXác đ nh m c tiêu, yêu c u công vi c 1W (why)ị ụ ầ ệ
 Xác đ nh n i dung công vi c 1W (what)ị ộ ệXác đ nh n i dung công vi c 1W (what)ị ộ ệ
 Xác đ nh 3W: where, when, whoịXác đ nh 3W: where, when, whoị
 Xác đ nh cách th c th c hi n 1H (how)ị ứ ự ệXác đ nh cách th c th c hi n 1H (how)ị ứ ự ệ
 Xác đ nh ph ng pháp ki m soát – 1C (control)ị ươ ểXác đ nh ph ng pháp ki m soát – 1C (control)ị ươ ể
 Xác đ nh ph ng pháp ki m tra – 1C (check)ị ươ ểXác đ nh ph ng pháp ki m tra – 1C (check)ị ươ ể
 Xác đ nh ngu n l c th c hi n 5Mị ồ ự ự ệXác đ nh ngu n l c th c hi n 5Mị ồ ự ự ệ
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3.1 Xác đ nh m c tiêu yêu c uị ụ ầ3.1 Xác đ nh m c tiêu yêu c uị ụ ầ
 Khi ph i làm m t công vi c, đi u đ u tiên mà b n ph i quan ả ộ ệ ề ầ ạ ảKhi ph i làm m t công vi c, đi u đ u tiên mà b n ph i quan ả ộ ệ ề ầ ạ ả

tâm là:tâm là:
- T i sao b n ph i làm công vi c này?ạ ạ ả ệT i sao b n ph i làm công vi c này?ạ ạ ả ệ
- Nó có ý nghĩa nh  th  nào v i t  ch c, b  ph n c a b n?ư ế ớ ổ ứ ộ ậ ủ ạNó có ý nghĩa nh  th  nào v i t  ch c, b  ph n c a b n?ư ế ớ ổ ứ ộ ậ ủ ạ
- H y qu  n u b n không th c hi n chúng?ậ ả ế ạ ự ệH y qu  n u b n không th c hi n chúng?ậ ả ế ạ ự ệ

 Why (t i sao?) là 1W trong 5W. Khi b n th c hi n m t công ạ ạ ự ệ ộWhy (t i sao?) là 1W trong 5W. Khi b n th c hi n m t công ạ ạ ự ệ ộ
vi c thì đi u đ u tiên b n nên xem xét đó chíng là why v i ệ ề ầ ạ ớvi c thì đi u đ u tiên b n nên xem xét đó chíng là why v i ệ ề ầ ạ ớ
n i dung nh  trên.ộ ưn i dung nh  trên.ộ ư

 Xác đ nh đ c yêu c u, m c tiêu giúp b n luôn h ng tr ng ị ượ ầ ụ ạ ướ ọXác đ nh đ c yêu c u, m c tiêu giúp b n luôn h ng tr ng ị ượ ầ ụ ạ ướ ọ
tâm các công vi c vào m c tiêu và đánh giá hi u qu  cu i ệ ụ ệ ả ốtâm các công vi c vào m c tiêu và đánh giá hi u qu  cu i ệ ụ ệ ả ố
cùng.cùng.
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3.2 Xác đ nh n i dung công vi cị ộ ệ3.2 Xác đ nh n i dung công vi cị ộ ệ

 1W = what? N i dung công vi c đó là gi?ộ ệ1W = what? N i dung công vi c đó là gi?ộ ệ

 Hãy ch  ra các b c đê th c hi n công vi c ỉ ướ ự ệ ệHãy ch  ra các b c đê th c hi n công vi c ỉ ướ ự ệ ệ
đ c giao.ượđ c giao.ượ

 B n hãy ch c r ng, b c sau là khách hàng ạ ắ ằ ướB n hãy ch c r ng, b c sau là khách hàng ạ ắ ằ ướ
c a b c công vi c tr c.ủ ướ ệ ước a b c công vi c tr c.ủ ướ ệ ướ
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3.3 Xác đ nh 3Wị3.3 Xác đ nh 3Wị

Where:  đâu, có th  bao g m các câu h i sau:ở ể ồ ỏWhere:  đâu, có th  bao g m các câu h i sau:ở ể ồ ỏ

 Công vi c đó th c hi n t i đâu?ệ ự ệ ạCông vi c đó th c hi n t i đâu?ệ ự ệ ạ

 Giao hàng t i đ a đi m nào?ạ ị ểGiao hàng t i đ a đi m nào?ạ ị ể

 Ki m tra t i b  ph n nào?ể ạ ộ ậKi m tra t i b  ph n nào?ể ạ ộ ậ

 Testing nh ng công đo n nào?...ữ ạTesting nh ng công đo n nào?...ữ ạ
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3.3 Xác đ nh 3Wị3.3 Xác đ nh 3Wị
 When: Công vi c đó th c hi n khi nào, khi nào thì giao, khi ệ ự ệWhen: Công vi c đó th c hi n khi nào, khi nào thì giao, khi ệ ự ệ

nào k t thúc…ếnào k t thúc…ế

 Đ  xác đ nh đ c th i h n ph i làm công vi c, b n c n xác ể ị ượ ờ ạ ả ệ ạ ầĐ  xác đ nh đ c th i h n ph i làm công vi c, b n c n xác ể ị ượ ờ ạ ả ệ ạ ầ
đ nh đ c m c đ  kh n c p và m c đ  quan tr ng c a t ng ị ượ ứ ộ ẩ ấ ứ ộ ọ ủ ừđ nh đ c m c đ  kh n c p và m c đ  quan tr ng c a t ng ị ượ ứ ộ ẩ ấ ứ ộ ọ ủ ừ
công vi c.ệcông vi c.ệ

 Có 4 lo i công vi c khác nhau: công vi c quan tr ng và kh n ạ ệ ệ ọ ẩCó 4 lo i công vi c khác nhau: công vi c quan tr ng và kh n ạ ệ ệ ọ ẩ
c p, công vi c không quan tr ng nh ng kh n c p, công vi c ấ ệ ọ ư ẩ ấ ệc p, công vi c không quan tr ng nh ng kh n c p, công vi c ấ ệ ọ ư ẩ ấ ệ
quan tr ng nh ng không kh n c p, công vi c không quan ọ ư ẩ ấ ệquan tr ng nh ng không kh n c p, công vi c không quan ọ ư ẩ ấ ệ
tr ng và không kh n c p. B n ph i th c hi n công vi c quan ọ ẩ ấ ạ ả ự ệ ệtr ng và không kh n c p. B n ph i th c hi n công vi c quan ọ ẩ ấ ạ ả ự ệ ệ
tr ng và kh n c p tr c.ọ ẩ ấ ướtr ng và kh n c p tr c.ọ ẩ ấ ướ
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3.3 Xác đ nh 3Wị3.3 Xác đ nh 3Wị

Who: Ai, bao g m các khía c nh sau:ồ ạWho: Ai, bao g m các khía c nh sau:ồ ạ
 Ai làm vi c đóệAi làm vi c đóệ

 Ai ki m traểAi ki m traể

 Ai h  tr .ỗ ợAi h  tr .ỗ ợ

 Ai ch u trách nhi m…ị ệAi ch u trách nhi m…ị ệ
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3.4 Xác đ nh ph ng pháp 1hị ươ3.4 Xác đ nh ph ng pháp 1hị ươ

H là how, nghĩa là nh  th  nào? Nó bao g m các ư ế ồH là how, nghĩa là nh  th  nào? Nó bao g m các ư ế ồ
n i dung:ộn i dung:ộ

 Tài li u h ng d n th c hi n là gì (cách th c th c ệ ướ ẫ ự ệ ứ ựTài li u h ng d n th c hi n là gì (cách th c th c ệ ướ ẫ ự ệ ứ ự
hi n t ng công vi c)?ệ ừ ệhi n t ng công vi c)?ệ ừ ệ

 Tiêu chu n là gì?ẩTiêu chu n là gì?ẩ

 N u có máy móc thì cách th c v n hành nh  th  ế ứ ậ ư ếN u có máy móc thì cách th c v n hành nh  th  ế ứ ậ ư ế
nào?nào?
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3.5 Xác đ nh ph ng pháp ki m ị ươ ể3.5 Xác đ nh ph ng pháp ki m ị ươ ể
soátsoát
Cách th c ki m soát (control) s  liên quan đ n:ứ ể ẽ ếCách th c ki m soát (control) s  liên quan đ n:ứ ể ẽ ế
 Công vi c đó có đ c tính gì?ệ ặCông vi c đó có đ c tính gì?ệ ặ

 Làm th  nào đ  đo l ng đ c tính đó?ế ể ườ ặLàm th  nào đ  đo l ng đ c tính đó?ế ể ườ ặ

 Đo l ng b ng d ng c , máy móc nh  th  nào?ườ ằ ụ ụ ư ếĐo l ng b ng d ng c , máy móc nh  th  nào?ườ ằ ụ ụ ư ế

 Có bao nhiêu đi m ki m soát và đi m ki m soát ể ể ể ểCó bao nhiêu đi m ki m soát và đi m ki m soát ể ể ể ể
tr ng y u (xem chi ti t qua tài li u v  MBP – ọ ế ế ệ ềtr ng y u (xem chi ti t qua tài li u v  MBP – ọ ế ế ệ ề
ph ng pháp qu n lý theo quá trình)ươ ảph ng pháp qu n lý theo quá trình)ươ ả
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3.6 Xác đ nh ph ng pháp ki m traị ươ ể3.6 Xác đ nh ph ng pháp ki m traị ươ ể

Ph ng pháp ki m tra (check) liên quan đ n các n i dung ươ ể ế ộPh ng pháp ki m tra (check) liên quan đ n các n i dung ươ ể ế ộ
sau:sau:

 Có nh ng b c công vi c nào c n ph i ki m tra. Thông ữ ướ ệ ầ ả ểCó nh ng b c công vi c nào c n ph i ki m tra. Thông ữ ướ ệ ầ ả ể
th ng thì có bao nhiêu công vi c thì cũng c n s  l ng ườ ệ ầ ố ượth ng thì có bao nhiêu công vi c thì cũng c n s  l ng ườ ệ ầ ố ượ
t ng t  các b c ph i ki m tra.ươ ự ướ ả ểt ng t  các b c ph i ki m tra.ươ ự ướ ả ể

 T n su t ki m tra nh  th  nào? Vi c ki m tra đó th c hi n 1 ầ ấ ể ư ế ệ ể ự ệT n su t ki m tra nh  th  nào? Vi c ki m tra đó th c hi n 1 ầ ấ ể ư ế ệ ể ự ệ
l n hay th ng xuyên (n u v y thì bao lâu m t l n?).ầ ườ ế ậ ộ ầl n hay th ng xuyên (n u v y thì bao lâu m t l n?).ầ ườ ế ậ ộ ầ

 Ai ti n hành ki m tra?ế ểAi ti n hành ki m tra?ế ể
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3.6 Xác đ nh ph ng pháp ki m traị ươ ể3.6 Xác đ nh ph ng pháp ki m traị ươ ể

 Nh ng đi m ki m tra nào là tr ng y u?ữ ể ể ọ ếNh ng đi m ki m tra nào là tr ng y u?ữ ể ể ọ ế

 Trong DN không th  có đ y đ  các ngu n l c đ  ể ầ ủ ồ ự ểTrong DN không th  có đ y đ  các ngu n l c đ  ể ầ ủ ồ ự ể
ti n hành ki m tra h t t t c  các công đo n, do v y ế ể ế ấ ả ạ ậti n hành ki m tra h t t t c  các công đo n, do v y ế ể ế ấ ả ạ ậ
chúng ta ch  ti n hành ki m tra nh ng đi m tr ng ỉ ế ể ữ ể ọchúng ta ch  ti n hành ki m tra nh ng đi m tr ng ỉ ế ể ữ ể ọ
y u (quan tr ng nh t).ế ọ ấy u (quan tr ng nh t).ế ọ ấ

 Đi m ki m tra tr ng y u tuân theo nguyên t c ể ể ọ ế ắĐi m ki m tra tr ng y u tuân theo nguyên t c ể ể ọ ế ắ
Pareto (20/80), t c là nh ng đi m ki m tra này ch  ứ ữ ể ể ỉPareto (20/80), t c là nh ng đi m ki m tra này ch  ứ ữ ể ể ỉ
chi m 20 % s  l ng nh ng chi m đ n 80 % kh i ế ố ượ ư ế ế ốchi m 20 % s  l ng nh ng chi m đ n 80 % kh i ế ố ượ ư ế ế ố
l ng sai sót.ượl ng sai sót.ượ
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3.7 Xác đ nh ngu n l c (5M)ị ồ ự3.7 Xác đ nh ngu n l c (5M)ị ồ ự
 Nhi u k  ho ch th ng ch  chú tr ng đ n công vi c mà l i không chú ề ế ạ ườ ỉ ọ ế ệ ạNhi u k  ho ch th ng ch  chú tr ng đ n công vi c mà l i không chú ề ế ạ ườ ỉ ọ ế ệ ạ

tr ng đ n các ngu n l c, mà ch  có ngu n l c m i đ m b o cho k  ọ ế ồ ự ỉ ồ ự ớ ả ả ếtr ng đ n các ngu n l c, mà ch  có ngu n l c m i đ m b o cho k  ọ ế ồ ự ỉ ồ ự ớ ả ả ế
ho ch đ c kh  thi.ạ ượ ảho ch đ c kh  thi.ạ ượ ả

 Ngu n l c bao g m các y u t : ồ ự ồ ế ốNgu n l c bao g m các y u t : ồ ự ồ ế ố
 Man      = ngu n nhân l c.ồ ựMan      = ngu n nhân l c.ồ ự

 Money   = Ti n b c.ề ạMoney   = Ti n b c.ề ạ

 Material = nguyên v t li u/h  th ng cung ng.ậ ệ ệ ố ứMaterial = nguyên v t li u/h  th ng cung ng.ậ ệ ệ ố ứ

 Machine = máy móc/công ngh .ệMachine = máy móc/công ngh .ệ

 Method  = ph ng pháp làm vi c.ươ ệMethod  = ph ng pháp làm vi c.ươ ệ
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3.7 Xác đ nh ngu n l c (5M)ị ồ ự3.7 Xác đ nh ngu n l c (5M)ị ồ ự

Man, bao g m các n i dung:ồ ộMan, bao g m các n i dung:ồ ộ
 Nh ng ai s  th c hi n công vi c, h  có đ  trình đ , ữ ẽ ự ệ ệ ọ ủ ộNh ng ai s  th c hi n công vi c, h  có đ  trình đ , ữ ẽ ự ệ ệ ọ ủ ộ

kinh nghi m, k  năng, ph m ch t, tính cách phù ệ ỹ ẩ ấkinh nghi m, k  năng, ph m ch t, tính cách phù ệ ỹ ẩ ấ
h p?ợh p?ợ

 Ai h  tr ?ỗ ợAi h  tr ?ỗ ợ

 Ai ki m tra?ểAi ki m tra?ể

 N u c n ngu n phòng ng a thì có đ  ngu n l c con ế ầ ồ ừ ủ ồ ựN u c n ngu n phòng ng a thì có đ  ngu n l c con ế ầ ồ ừ ủ ồ ự
ng i đ  h  tr  không?ườ ể ỗ ợng i đ  h  tr  không?ườ ể ỗ ợ
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3.7 Xác đ nh ngu n l c (5M)ị ồ ự3.7 Xác đ nh ngu n l c (5M)ị ồ ự

Material = nguyên v t li u/h  th ng cung ng, ậ ệ ệ ố ứMaterial = nguyên v t li u/h  th ng cung ng, ậ ệ ệ ố ứ
bao g m các y u t :ồ ế ốbao g m các y u t :ồ ế ố

 Xác đ nh tiêu chu n NVL.ị ẩXác đ nh tiêu chu n NVL.ị ẩ

 Tiêu chu n nhà cung ng.ẩ ứTiêu chu n nhà cung ng.ẩ ứ

 Xác đ nh ph ng pháp giao hàngị ươXác đ nh ph ng pháp giao hàngị ươ

 Th i h n giao hàng.ờ ạTh i h n giao hàng.ờ ạ
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4. Phân lo iạ4. Phân lo iạ

4.1  Ho ch đ nh chi n l c.ạ ị ế ượ4.1  Ho ch đ nh chi n l c.ạ ị ế ượ
4.2  Ho ch đ nh tác nghi p.ạ ị ệ4.2  Ho ch đ nh tác nghi p.ạ ị ệ
4.3  Ho ch đ nh d  án.ạ ị ự4.3  Ho ch đ nh d  án.ạ ị ự
4.4  M c tiêu.ụ4.4  M c tiêu.ụ
4.5  Ho ch đ nh năm.ạ ị4.5  Ho ch đ nh năm.ạ ị
4.6  Ho ch đ nh tháng.ạ ị4.6  Ho ch đ nh tháng.ạ ị
4.7  Ho ch đ nh tu n.ạ ị ầ4.7  Ho ch đ nh tu n.ạ ị ầ
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4.1  Ho ch đ nh chi n l cạ ị ế ượ4.1  Ho ch đ nh chi n l cạ ị ế ượ

Đ c đi mặ ểĐ c đi mặ ể   

 Th i h nờ ạTh i h nờ ạ : vài năm: vài năm

 Khuôn khổKhuôn khổ : r ngộ: r ngộ

 M c tiêuụM c tiêuụ : ít chi ti tế: ít chi ti tế
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4.1  Ho ch đ nh chi n l c (tt)ạ ị ế ượ4.1  Ho ch đ nh chi n l c (tt)ạ ị ế ượ

Quá trình c  b n c a ho ch đ nh chi n l cơ ả ủ ạ ị ế ượQuá trình c  b n c a ho ch đ nh chi n l cơ ả ủ ạ ị ế ượ
 Nh n th c đ c c  h iậ ứ ượ ơ ộNh n th c đ c c  h iậ ứ ượ ơ ộ
 Xác đ nh các m c tiêu ị ụXác đ nh các m c tiêu ị ụ
 Phát tri n các ti n đ  ể ề ềPhát tri n các ti n đ  ể ề ề
 Xác đ nh các ph ng án l a ch n ị ươ ự ọXác đ nh các ph ng án l a ch n ị ươ ự ọ
 Đánh giá các ph ng án.ươĐánh giá các ph ng án.ươ
 L a ch n ph ng ánự ọ ươL a ch n ph ng ánự ọ ươ
 Ho ch đ nh các k  ho ch ph  trạ ị ế ạ ụ ợHo ch đ nh các k  ho ch ph  trạ ị ế ạ ụ ợ
 L ng hóa b ng ho ch đ nh ngân quượ ằ ạ ị ỹL ng hóa b ng ho ch đ nh ngân quượ ằ ạ ị ỹ
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4.1  Ho ch đ nh chi n l c (tt)ạ ị ế ượ4.1  Ho ch đ nh chi n l c (tt)ạ ị ế ượ

Đ u ra c a ho ch đ nh chi n l c:ầ ủ ạ ị ế ượĐ u ra c a ho ch đ nh chi n l c:ầ ủ ạ ị ế ượ

 M t b n k  ho ch kinh doanhộ ả ế ạM t b n k  ho ch kinh doanhộ ả ế ạ

 K  ho ch phát tri n công ty.ế ạ ểK  ho ch phát tri n công ty.ế ạ ể
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4.2 Ho ch đ nh tác nghi pạ ị ệ4.2 Ho ch đ nh tác nghi pạ ị ệ

Đ c đi m ặ ểĐ c đi m ặ ể

 Th i h nờ ạTh i h nờ ạ : ngày, tu n, thángầ: ngày, tu n, thángầ

 Khuôn khổKhuôn khổ : h pẹ: h pẹ

 M c tiêuụM c tiêuụ : chi ti t xác đ nhế ị: chi ti t xác đ nhế ị
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4.2 Ho ch đ nh tác nghi p (tt)ạ ị ệ4.2 Ho ch đ nh tác nghi p (tt)ạ ị ệ

Đ u ra c a ho ch đ nh tác nghi p:ầ ủ ạ ị ệĐ u ra c a ho ch đ nh tác nghi p:ầ ủ ạ ị ệ   

H  th ng tài li u ho t đ ng c a t  ch c nh : ệ ố ệ ạ ộ ủ ổ ứ ưH  th ng tài li u ho t đ ng c a t  ch c nh : ệ ố ệ ạ ộ ủ ổ ứ ư
- Các lo i s  tay, c m nang.ạ ổ ẩCác lo i s  tay, c m nang.ạ ổ ẩ
- Quy trình ho t đ ngạ ộQuy trình ho t đ ngạ ộ
- Các quy đ nhịCác quy đ nhị
- H ng d n công vi cướ ẫ ệH ng d n công vi cướ ẫ ệ
- Các bi u m uể ẫCác bi u m uể ẫ
- Các k  ho ch th c hi n m c tiêu, d  án ế ạ ự ệ ụ ựCác k  ho ch th c hi n m c tiêu, d  án ế ạ ự ệ ụ ự

ng n h n.ắ ạng n h n.ắ ạ
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4.3 Ho ch đ nh d  ánạ ị ự4.3 Ho ch đ nh d  ánạ ị ự

 Xác đ nh các yêu c u c a d  án.ị ầ ủ ựXác đ nh các yêu c u c a d  án.ị ầ ủ ự

 Xác đ nh các quy trình c  b n.ị ơ ảXác đ nh các quy trình c  b n.ị ơ ả

 Xác đ nh ngu n l c cung c p cho d  án.ị ồ ự ấ ựXác đ nh ngu n l c cung c p cho d  án.ị ồ ự ấ ự

 Xây d ng k  ho ch th c hi n d  án theo s  đ  ự ế ạ ự ệ ự ơ ồXây d ng k  ho ch th c hi n d  án theo s  đ  ự ế ạ ự ệ ự ơ ồ
ganttgantt
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4.4 M c tiêu: ụ4.4 M c tiêu: ụ

(Ph n này, b n tham kh o theo k  năng ầ ạ ả ỹ(Ph n này, b n tham kh o theo k  năng ầ ạ ả ỹ
qu n lý theo m c tiêu)ả ụqu n lý theo m c tiêu)ả ụ

 Phân lo i m c tiêuạ ụPhân lo i m c tiêuạ ụ

 Đi u ki n c a m c tiêuề ệ ủ ụĐi u ki n c a m c tiêuề ệ ủ ụ

 L p k  ho ch th c hi n m c tiêu:ậ ế ạ ự ệ ụL p k  ho ch th c hi n m c tiêu:ậ ế ạ ự ệ ụ
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4.4.1 Phân lo i m c tiêuạ ụ4.4.1 Phân lo i m c tiêuạ ụ
 M c tiêu c p công ty, b  ph n, cá nhânụ ấ ộ ậM c tiêu c p công ty, b  ph n, cá nhânụ ấ ộ ậ
 Theo Peter Drucker, m c tiêu c a công ty x p t  ng n h n ụ ủ ế ừ ắ ạTheo Peter Drucker, m c tiêu c a công ty x p t  ng n h n ụ ủ ế ừ ắ ạ

đ n dài h n nh  sau:ế ạ ưđ n dài h n nh  sau:ế ạ ư
- T n t i và tăng tr ng.ồ ạ ưởT n t i và tăng tr ng.ồ ạ ưở
- L i nhu nợ ậL i nhu nợ ậ
- Phân b  các ngu n l c và r i roổ ồ ự ủPhân b  các ngu n l c và r i roổ ồ ự ủ
- Năng su tấNăng su tấ
- Vi th  c nh tranhế ạVi th  c nh tranhế ạ
- Phát tri n ngu n l cể ồ ựPhát tri n ngu n l cể ồ ự
- Phát tri n công nghể ệPhát tri n công nghể ệ
- Trách nh êm xã h i.ị ộTrách nh êm xã h i.ị ộ
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4.4.2 Đi u ki n c a m c tiêu:ề ệ ủ ụ4.4.2 Đi u ki n c a m c tiêu:ề ệ ủ ụ

Đi u ki n c a m c tiêu ph i đ m b o yêu ề ệ ủ ụ ả ả ảĐi u ki n c a m c tiêu ph i đ m b o yêu ề ệ ủ ụ ả ả ả
c u c a nguyên t c SMARTầ ủ ắc u c a nguyên t c SMARTầ ủ ắ

 Specific - c  th , d  hi uụ ể ễ ểSpecific - c  th , d  hi uụ ể ễ ể
 Measurable – đo l ng đ cườ ượMeasurable – đo l ng đ cườ ượ
 Achievable – v a s c.ừ ứAchievable – v a s c.ừ ứ
 Realistics – th c t .ự ếRealistics – th c t .ự ế
 Timebound – có th i h n.ờ ạTimebound – có th i h n.ờ ạ
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a/Specific - c  th , d  hi uụ ể ễ ểa/Specific - c  th , d  hi uụ ể ễ ể

 Ch  tiêu ph i c  th  vì nó đ nh h ng cho các ho t ỉ ả ụ ể ị ướ ạCh  tiêu ph i c  th  vì nó đ nh h ng cho các ho t ỉ ả ụ ể ị ướ ạ
đ ng trong t ng lai. ộ ươđ ng trong t ng lai. ộ ươ

 Đ ng nói m c tiêu c a b n là d n đ u th  tr ng ừ ụ ủ ạ ẫ ầ ị ườĐ ng nói m c tiêu c a b n là d n đ u th  tr ng ừ ụ ủ ạ ẫ ầ ị ườ
trong khi đ i th  đang chi m 40 % th  ph n. ố ủ ế ị ầtrong khi đ i th  đang chi m 40 % th  ph n. ố ủ ế ị ầ

 Hãy đ t m c tiêu chi m t i thi u 41% th  ph n, t  ặ ụ ế ố ể ị ầ ừHãy đ t m c tiêu chi m t i thi u 41% th  ph n, t  ặ ụ ế ố ể ị ầ ừ
đó b n s  bi t mình còn ph i c  đ t bao nhiêu % ạ ẽ ế ả ố ạđó b n s  bi t mình còn ph i c  đ t bao nhiêu % ạ ẽ ế ả ố ạ
n a.ữn a.ữ
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b/Measurable – đo l ng đ cườ ượb/Measurable – đo l ng đ cườ ượ

 Ch  tiêu này mà không đo l ng đ c thì ỉ ườ ượCh  tiêu này mà không đo l ng đ c thì ỉ ườ ượ
không bi t có đ t đ c hay không? ế ạ ượkhông bi t có đ t đ c hay không? ế ạ ượ

 Đ ng ghi: “ph i tr  l i th  c a khách hàng ừ ả ả ờ ư ủĐ ng ghi: “ph i tr  l i th  c a khách hàng ừ ả ả ờ ư ủ
ngay khi có th ”. Hãy yêu c u nhân viên tr  ể ầ ảngay khi có th ”. Hãy yêu c u nhân viên tr  ể ầ ả
l i th  ngay trong ngày nh n đ c.ờ ư ậ ượl i th  ngay trong ngày nh n đ c.ờ ư ậ ượ
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c/Achievable – v a s c.ừ ức/Achievable – v a s c.ừ ứ

 Ch  tiêu ph i có tính thách th c đ  c  g ng, ỉ ả ứ ể ố ắCh  tiêu ph i có tính thách th c đ  c  g ng, ỉ ả ứ ể ố ắ
nh ng cũng đ ng đ t ch  tiêu lo i không th  ư ừ ặ ỉ ạ ểnh ng cũng đ ng đ t ch  tiêu lo i không th  ư ừ ặ ỉ ạ ể
đ t n i. ạ ổđ t n i. ạ ổ

 N u b n không có gi ng ca tr i phú thì đ ng ế ạ ọ ờ ừN u b n không có gi ng ca tr i phú thì đ ng ế ạ ọ ờ ừ
đ t ch  tiêu tr  thành siêu sao. Gi  tr ng ặ ỉ ở ữ ọđ t ch  tiêu tr  thành siêu sao. Gi  tr ng ặ ỉ ở ữ ọ
l ng  m c lý t ng 45kg có th  v a s c ượ ở ứ ưở ể ừ ứl ng  m c lý t ng 45kg có th  v a s c ượ ở ứ ưở ể ừ ứ
h n.ơh n.ơ
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d/Realistics – th c t .ự ếd/Realistics – th c t .ự ế

 Đây là tiêu chí đo l ng s  cân b ng gi a ườ ự ằ ữĐây là tiêu chí đo l ng s  cân b ng gi a ườ ự ằ ữ
kh  năng th c hi n so v i ngu n l c c a ả ự ệ ố ồ ự ủkh  năng th c hi n so v i ngu n l c c a ả ự ệ ố ồ ự ủ
doanh nghi p b n (th i gian, nhân s , ti n ệ ạ ờ ự ềdoanh nghi p b n (th i gian, nhân s , ti n ệ ạ ờ ự ề
b c..).ạb c..).ạ

 Đ ng đ t ch  tiêu gi m 20 kg trong m t tháng ừ ặ ỉ ả ộĐ ng đ t ch  tiêu gi m 20 kg trong m t tháng ừ ặ ỉ ả ộ
đ  đ t tr ng l ng lý t ng 45 kg trong ể ạ ọ ượ ưởđ  đ t tr ng l ng lý t ng 45 kg trong ể ạ ọ ượ ưở
vòng m t tháng, nh  v y là không th c t .ộ ư ậ ự ếvòng m t tháng, nh  v y là không th c t .ộ ư ậ ự ế
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e/Timebound – có th i h n.ờ ạe/Timebound – có th i h n.ờ ạ

 M i công vi c ph i có th i h n hoàn thành, ọ ệ ả ờ ạM i công vi c ph i có th i h n hoàn thành, ọ ệ ả ờ ạ
n u không nó s  b  trì hoãn.ế ẽ ịn u không nó s  b  trì hoãn.ế ẽ ị

 Th i gian h p lý giúp b n v a đ t đ c m c ờ ợ ạ ừ ạ ượ ụTh i gian h p lý giúp b n v a đ t đ c m c ờ ợ ạ ừ ạ ượ ụ
tiêu l i v a d ng s c cho các m c tiêu ạ ừ ưỡ ứ ụtiêu l i v a d ng s c cho các m c tiêu ạ ừ ưỡ ứ ụ
khác.khác.
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4.4.3 K  ho ch th c hi n m c tiêu ế ạ ự ệ ụ4.4.3 K  ho ch th c hi n m c tiêu ế ạ ự ệ ụ
(gantt)(gantt)

SttStt N i dung ộN i dung ộ
công vi cệcông vi cệ

Ng i ườNg i ườ
th c ựth c ự
hi nệhi nệ

T ng ổT ng ổ
t.giant.gian

Ti n đế ộTi n đế ộ

11

22

44

44

55

66
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4.5 Ho ch đ nh k  ho ch nămạ ị ế ạ4.5 Ho ch đ nh k  ho ch nămạ ị ế ạ

Ngu n thông tin t  đ  l p k  ho ch năm bao g m:ồ ừ ể ậ ế ạ ồNgu n thông tin t  đ  l p k  ho ch năm bao g m:ồ ừ ể ậ ế ạ ồ

 T   chi n l c c a công ty.ừ ế ượ ủT   chi n l c c a công ty.ừ ế ượ ủ

 T  các d  án tham giaừ ựT  các d  án tham giaừ ự

 T  m c tiêu c a công ty và m c tiêu b  ph n do công ty giao.ừ ụ ủ ụ ộ ậT  m c tiêu c a công ty và m c tiêu b  ph n do công ty giao.ừ ụ ủ ụ ộ ậ

 T  các nhi m v  theo ch c năng nhi m v  b  ph n.ừ ệ ụ ứ ệ ụ ộ ậT  các nhi m v  theo ch c năng nhi m v  b  ph n.ừ ệ ụ ứ ệ ụ ộ ậ
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4.5 Ho ch đ nh k  ho ch năm ạ ị ế ạ4.5 Ho ch đ nh k  ho ch năm ạ ị ế ạ
(tt)(tt)

N i dung c a k  ho ch công tác năm:ộ ủ ế ạN i dung c a k  ho ch công tác năm:ộ ủ ế ạ

 N i dung các m c tiêu công vi c.ộ ụ ệN i dung các m c tiêu công vi c.ộ ụ ệ
 Th i gian th c hi n.ờ ự ệTh i gian th c hi n.ờ ự ệ
 M c đ  quan tr ng c a các công viêc (đ  giúp b  ứ ộ ọ ủ ể ộM c đ  quan tr ng c a các công viêc (đ  giúp b  ứ ộ ọ ủ ể ộ

ph n có th  đ t tr ng tâm vào công tác nào và đánh ậ ể ặ ọph n có th  đ t tr ng tâm vào công tác nào và đánh ậ ể ặ ọ
giá công vi c cu i năm).ệ ốgiá công vi c cu i năm).ệ ố
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4.6 Ho ch đ nh k  ho ch tháng:ạ ị ế ạ4.6 Ho ch đ nh k  ho ch tháng:ạ ị ế ạ

Ngu n thông tin l p k  ho ch thángồ ậ ế ạNgu n thông tin l p k  ho ch thángồ ậ ế ạ

 Các công vi c trong k  ho ch năm.ệ ế ạCác công vi c trong k  ho ch năm.ệ ế ạ

 Các công vi c tháng tr c còn t n t i.ệ ướ ồ ạCác công vi c tháng tr c còn t n t i.ệ ướ ồ ạ

 Các công vi c m i phát sinh do công ty giao.ệ ớCác công vi c m i phát sinh do công ty giao.ệ ớ



3737

N i dung k  ho ch thángộ ế ạN i dung k  ho ch thángộ ế ạ

 Các công vi c quan tr ng trong thángệ ọCác công vi c quan tr ng trong thángệ ọ

 Ph n các công vi c c  th  g m: n i dung ầ ệ ụ ể ồ ộPh n các công vi c c  th  g m: n i dung ầ ệ ụ ể ồ ộ
công vi c, th i gian th c hi n, ng i th c ệ ờ ự ệ ườ ựcông vi c, th i gian th c hi n, ng i th c ệ ờ ự ệ ườ ự
hi n.ệhi n.ệ

 Các công vi c ch a xác đ nh đ c l ch ệ ư ị ượ ịCác công vi c ch a xác đ nh đ c l ch ệ ư ị ượ ị
(nh ng ph i làm trong tháng ho c làm trong ư ả ặ(nh ng ph i làm trong tháng ho c làm trong ư ả ặ
tháng sau).tháng sau).
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4.7 Ho ch đ nh k  ho ch tu nạ ị ế ạ ầ4.7 Ho ch đ nh k  ho ch tu nạ ị ế ạ ầ

Ngu n thông tin đ  l p k  ho ch tu n:ồ ể ậ ế ạ ầNgu n thông tin đ  l p k  ho ch tu n:ồ ể ậ ế ạ ầ

 Các công vi c trong k  ho ch tháng.ệ ế ạCác công vi c trong k  ho ch tháng.ệ ế ạ

 Các công vi c trong tu n tr c ch a th c ệ ầ ướ ư ựCác công vi c trong tu n tr c ch a th c ệ ầ ướ ư ự
hi n xongệhi n xongệ

 Các công vi c m i phát sinh do công ty giao ệ ớCác công vi c m i phát sinh do công ty giao ệ ớ
thêm.thêm.
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4.7 Ho ch đ nh k  ho ch tu nạ ị ế ạ ầ4.7 Ho ch đ nh k  ho ch tu nạ ị ế ạ ầ

N I DUNG B N K  HO CH TU NỘ Ả Ế Ạ ẦN I DUNG B N K  HO CH TU NỘ Ả Ế Ạ Ầ

Các công vi c quan tr ng trong tu nệ ọ ầCác công vi c quan tr ng trong tu nệ ọ ầ
 Ph n các công vi c c  th  g m: n i dung ầ ệ ụ ể ồ ộPh n các công vi c c  th  g m: n i dung ầ ệ ụ ể ồ ộ

công vi c, th i gian th c hi n, ng i th c ệ ờ ự ệ ườ ựcông vi c, th i gian th c hi n, ng i th c ệ ờ ự ệ ườ ự
hi n, ghi chú (yêu c u k t qu ).ệ ầ ế ảhi n, ghi chú (yêu c u k t qu ).ệ ầ ế ả

 Các công vi c ch a xác đ nh đ c l ch ệ ư ị ượ ịCác công vi c ch a xác đ nh đ c l ch ệ ư ị ượ ị
(nh ng ph i làm trong tu n ho c làm trong ư ả ầ ặ(nh ng ph i làm trong tu n ho c làm trong ư ả ầ ặ
tu n sau).ầtu n sau).ầ
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