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Danh sach cac hoat dong

Danh sach cac hoat dong quan ly:

e Khaitao duv an

o A01 —B6 nhiém nha tai tro

o A02 — Bb nhiém giam déc duv an
o A03 — B4 nhiém thanh vién nong cbt
o A04 — M5 ta duv an

o A05 — Xac dinh va lén ké hoach giao phdm dw an

o A06 — X&c dinh rui ro va 1én ké hoach rng pho
o AQ7 — Binh duyét khéi tao dw an

o A08 — Quyét dinh tiép tuc/dirng

o AQ9 — Khéi dong dw an

o A10 — Truyén théng tap trung cho dw an

¢ Khdi tao hang thang

o BO01 — Sira dbi va hoan thién cac ké hoach
B02 — Binh duyét hang thang

o B03 — Quyét dinh tiép tuc/dirng

B04 — Kh&i dong hang thang

o B05 — Truyén théng tap trung cho dw &n

o

o

e Quan ly hang tuan

o C01 —Do lvdng va bao cao hiéu qua hoat déng
o C02 — Lap ké hoach &ng phé véi sw sai léch

o CO03 — Khéi dong hang tudn

o C04 — Truyén théng tap trung cho dw &n

e Quan ly hang ngay

o D01 —Quan ly rii ro, van dé va yéu cau thay dbi
o D02 — Chép nhan cac giao phdm d4 hoan thanh

o Tbng két thang
o E01 —Banh gia sw hai long cla cac bén lién quan

o E02 — Rut ra bai hoc va ké hoach cai tién

o E03 — Truyén théng tap trung cho dw an




o Két thic dw an

o F01-—Ban giao san pham

o F02 — Panh gia sw hai long clia cac bén lién quan
o F03 — Binh duyét nhém hoat déng két thic dw an
o FO4 — Lwu tri tai liéu dw an

o F05— An mung!

o F06 — Truyén théng tap trung cho dv an

e Quan ly hau dv an

o G01 —Danh gia loi ich
o G02 — Tim kiém céc y twéng moi
o G03 — Truyén théng tap trung cho dw &n




Gidi thiéu

P3.express st dung mét quy trinh don gidn, nhw so dd bén trén. Quy trinh nay gdm 33 hoat déng quan ly,
dwoc chia thanh 7 nhém. Hay nhan vao bat ky hoat ddng nao trén so dd dé& doc mé ta chi tiét , hoac don
gian bat dau & hoat dong dau tién, A01.

Cac nguyén tac

Céc hoat dong thwc hién trong khuén khd quan ly dy an theo P3.express can tuan theo Nhirng nguyén tac
gan nhu phd quat vé dw an (NUPP). Ban than P3.express cling duoc thiét ké tuan tha theo NUPP.

Té chirc

C6 mo6t nhém quan ly chiu trach nhiém cho cac hoat dong quan ly dy an, véi mot hoac nhiéu thanh vién,
tly vao dé I&n va do phire tap clia dw an. giam déc dw an dan dat thanh vién va chiju trach nhiém cho cac
hoat ddng quan ly dw an. Nguoi nay bao cao cho giam déc dw an khach hang (néu cé) va cho nha tai tro
ndi bd, ngwdi quan ly cAp cao chiu trach nhiém vé két qua cubi cung ctia dy an, vé tai tro va cung cap
ngudn lwc cho dw an, v.v.

C6 mot hoac nhiéu nhém san xuat trong dw an. M&i nhém san xuét ndi bd (Ia nhém cé thanh vién trong to
chtrc clia ban) dwoc dan dat bdi mét trieéng nhém, ngudi nay bao cao cho giam dbc chirc nang (néu co)
va giam déc dy an. Méi nhdm san xuat bén ngoai (nha cung cap) dwoc dan dat bdi mot giam déc dw an
nha cung cap nguwdi nay bao cao cho giam dbc noi bod va giam déc dy an.

Tai liéu
Sau day la céc tai liéu dwoc sir dung trong P3.express:

e Mb ta dw an (biéu méu)
« Ban d6 cac giao pham (san phdm ban giao)
e Hang muc can theo d&i (biéu mau)

o Bang theo ddi strc khde dy an (biéu mau)

Ban c6 thé sir dung ngay cac biéu mau nay hodc tham khao dé tao nén cac ban tuy chinh.

Quan trong la ban can mot lwu trp tai liéu dw an & mot noi tap trung, sao Iwu dinh ky, truy cap tlr xa, cling
nhw x&c thwe va Gy quyén. Néu td chirc ctia ban khong cé mét nén tdng nhw vay, ban cé thé st dung cac
gidi phap ngudén mé, c6 lwu y dén quyén riéng tw nhu:

e nextcloud

° Cryptpad
Néu déi nhé ndm & nhiéu noi, ban s& cdn mot nén tang giao tiép. Dudi day la mét sb lwa chon ngudn mé,
c6 lwu y dén quyén riéng tw nhu:

e element

e rocket.chat
Quan trong la ban can phai ngay lap tirc dwa cac ri ro, van dé, yéu clu thay dbi vao trong Hang muc can
theo d&i. D& thda man diéu nay, ban can thiét 1ap mét hé théng sao cho dé dang truy cap nhét cé thé, bao

gdm truy cap tir dién thoai. Néu khong thé, ban hay ghi chi ca nhan va dwa chidng vao Hang muc can theo
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déi cang sém cang tét. Sau day 1a mét sb trng dung ghi chu than thién véi quyén riéng tw va ma ngudn mé
ma ban c6 thé s& dung lam thay thé.

e Joplin
e Standard Notes

o Turtl

Tinh chinh

Ban c6 thé diéu chinh P3.express cho phu hop hon véi méi trudng hoat ddng ctia minh. Tuy nhién, hdy can
than dirng lam tdn hai dén tinh hé théng khi tinh chinh va hay don gian. Thwéng thi tét hon ban nén bat dau
v&i P3.express dang ban dau rdi tir tlr didu chinh dan theo nhu ciu cia minh, tinh chinh nhitng lwa chon do
bang cach kiém tra va thich &ng.

Goc nhin

Néu khdng cé khach hang va khéng cé nha cung cép thi dy an sé chi cé mét géc nhin duy nhat; néu khang,
méi t& chirc tham gia vao dy an sé c6 quan diém riéng. Moi thi trong P3.express phai duwoc xem xét tir goc
nhin ctia ban vé du an; vi du, khi mo ta ly do thirc hién dw an trong tai liéu mé ta dy an, hay mo ta tir géc
nhin cla riéng ban chir khdng phai tlr goc nhin clia khach hang. P3.express khdng phai la hé théng quan ly
ma bén tham gia dw an nao ciing str dung ma |a hé théng ban st dung dé& quan ly dw &n trong pham vi clia
minh.

Ngoai c4c tai liéu, géc nhin cling can dwoc xem xét khi néi dén cac vai tro. Ban c6 thé la “giam déc dy an” tir
géc nhin cla riéng ban, nhwng ban sé duoc coi la “giam déc dw an nha cung c&p” tir géc do khach hang va
la “giam dbc dw an khach hang” tir géc dd nha cung cép cla ban.

Lich st

Phién ban dau tién ctia P3.express dwoc ban hanh vao thang 6/2016, sau dé la mot sé diéu chinh nhé vao
nam 2018 va nam 2020. Ban thao cla phién ban thr 2 clia P3.express dwgc ban hanh vao thang 3/2021
nham thu thap y kién clGia céng ching, va ban chinh thirc dwoc ban hanh vao thang 5/2021.

Vao thang 12/2022, ban thao clia micro.P3.express dwoc ban hanh, chinh la phién ban P3.express dwoc tuy
chinh cho cac dw &n vi md tir 1 dén 7 thanh vién trong nhém.
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AO01

B nhiém nha tai tro

Quan ly hang tuan

Khéi tao hang thang

ly hang ngay

Quan

" ly hau dy an
Két

thuc dw an

Khai tao dw an

Téng két thang

Hoat ddng dau tién ma tb chirc can lam 1a bdé nhiém mot ngudi quan Iy cip cao (t6t nhét 1a thanh vién cla
hoi ddng quan tri) vao vi tri nha tai tre. Nha tai tro 1a nguoi cé vai trd cao nhat trong dw an va giam déc dw
an bao cao cho nguwdi nay.

Nha tai trog

e chiu trach nhiém cubi cung vé tinh hop ly va két qua cta dy an,
e c6 trach nhiém dwa ra cac quyét dinh cip cao cho dw an, va

e c6 trach nhiém dam béo dw an dwoc tai tro day dd ngudn lyc va kinh phi.

Muc dich

Vai trd cla nha tai tro thwe sw can thiét bdi vi:

o Giam dbc dw an phai tap trung vao cong viéc hang ngay va dau ra cho dw an, khién ho mét tap
trung va khoéng co da thdi gian cling nhw ndng lwong tinh than dé& quan ly cac khia canh cap cao
cla dw an;

o Giam dbc dw an c6 thé khéng dd quyén luc trong td chirc dé c6 thé cung cap ngudn luc cho dw an,
hodc dé c6 da thong tin chién lwgc nham dam béo dy an hai hoa véi cac nd lwe khac cla té chire.

Nhirng sai 1am ph6 bién
Du6i day la nhirtng van dé can can nhac khi dwa ra quyét dinh lién quan clia nha tai tro:

« Nha tai tro khéng can phai danh nhiéu thdi gian cho dy an nhuwng van can tham gia va danh mot
phan nhé théi gian cla minh cho dw an.

« Nha tai tro phai cdm thdy ho s& hivu dy an va bao vé né, tuy nhién khéng nén ngan ngai hdy bé
dw an néu né khéng con hop ly véi té chire.



o Khi cé thé, ban khong nén d& mot ngudi lam nha tai tro cho tat ca cac dy an bédi vi sé khong con
tén tai nhirng y kién canh tranh mang tinh xay dwng dé cai thién dw an - didu ma chi cé thé ton tai
khi c6 cac nha tai tro khac nhau.

e Ban khéng nén bd nhiém vij tri giam dbc dy an va nha tai tro cho cung mot nguwoi (tree khi d6 la dw
an ca nhan) vi ho sé bi phan tam b&i nhivng trach nhiém quan ly cu thé trong dw 4n ma quén di
nhirng nhiém vy twong déi triru twong voi tw cach la nha tai tro.

o Giam dbc dw an va nha tai tro khdng nén la nhirtng ngudi quan ly vi mé (thuat ngl chi nguei quan
ly, giam sat nhan vién mét cach qua mdrc).



A02

B& nhiém giam déc dw an

Quan ly hang tuan

Khéi tao hang thang

ly hang ngay

Quan

" ly hau dy an
Két

thuc dw an

Khai tao dw an

Téng két thang

Ldc nay, nha tai tro' thdo luan dy an véi mot s6 giam déc dw an tiém nang, va di dén théng nhat. Quan
trong la giam déc dy an phai la ngwdi cé niém tin vao muc tiéu ctia dy an.

Trong trwéng hop dy an noi bo (khdng cé khach hang bén ngoai), giam dbc dw an nén dén tir phia kinh
doanh/quan ly ctia td chirc thay vi phia ky thuat. Cac quan ly tir phia ky thuat 1a nhirng treéng nhém trong
P3.express.

Ngoai viéc hién thirc héa muc tiéu ctia dw an, giam dbc dw an con co trach nhiém ddi véi strc khoe va an
toan cia nhém dy an, cling nhw tao maéi trwdng lam viéc thoai mai dé cac thanh vién cé thé phat trién trong
sy nghiép cla ho.

Muc dich

Mé&c di méi nhém nhé ciing cé thé c6 mét hé théng quan ly riéng, nhwng dbi véi hdu hét cac dw an, viéc
phdi hop va quan ly tap trung la cach thwc té va hiéu qua hon, va giam déc dy an la nguoi dirng dau hé
thdng phéi hop d6. Bang cach nay, cac chuyén gia ky thuat sé khong bi sao nhang bdi trach nhiém quan ly
va c6 thé tap trung vao cac khia canh ky thuat ctia dw an.

Nhirng sai lAm phd bién

Dwéi day 1a nhivng van dé phd bién can tranh trong hoat dong nay:

o Giam dbc dw an khéng nén xem minh 14 “sép” clia cac thanh vién, ma nén xem minh la nguwdi hé
tro, nguoi diéu phdi, ngudi phéi hop, va la ngudi gidi quyét van dé.

e Giam déc du an va nha tai tro khéng nén |a nhirtng ngwoi quan ly vi mé (thuat nglr chi ngudi quan
ly, giam sat nhan vién mét cach qua mdc).

e Théng thwong ngudi ta cé xu huéng bd nhiém ngudi cé kién thire ky thuat cao nhat 1am giam déc
dw an. Didu nay khong phai la mot y twéng tot. Giam déc dw an la moét vi tri quan ly, khéng phai vi
tri k§ thuat. Do d6, ban cdn mot ngudi cé kha nang quan ly va kién thirc d& dam nhiém vai tro nay.
Tré thanh giam dbc dw an khéng phai la viéc thang chirc cho chuyén gia ky thuat, ma la mot sw
thay déi trong sw nghiép cla ho.

_8—



o Giam dbc dw an khong nén tham gia vao céac khia canh ky thuat ctia dw an vi didu nay sé lam sao
nhang ho, va da cé cac chuyén gia k¥ thuat quan ly cac khia canh ky thuat rdi.



A03

Bb nhiém thanh vién nong cét

Quan ly hang tuan

Khéi tao hang thang

ly hang ngay

Quan

" ly hau dy an
Két

thuc dw an

Khai tao dw an

Téng két thang

Lac nay, giam dbc dy an bat dau xay dwng ddi nhém cho dw an. Méc du dw &n van chwa dwoc phé duyét va
viéc thye hién dy an van chwa bat dau nhwng hién tai cn cé cac thanh vién nong cbt dé hoan thanh nhém
hoat dong khéi tao dw an. Viéc bd nhiém nay khéng mang tinh so bd va nhitng ngudi dwgrc chon vao thoi
diém nay dw kién sé 1a thanh vién nong cbt cia du an khi bt dau trién khai duw an.

Cac thanh vién nong cét clia dw an c6 |18 can thiét vao thdi diém nay nhw sau:

e Cac thanh vién trong nhém quan ly
o Céc trwdng nhom (ddi véi cac nhém san xuét noi bo)
e Giam déc du an nha cung clp (dbi véi cac nhém san xuét thué ngoai)

o Mot sb thanh vién trong nhém k§ thuat san xuét

Muc dich

Mot trong nhirng muc dich cia nhém hoat dong kh&i tao dw an la danh gia tinh hgp ly ctia dw an, danh gia
nay sé duwoc st dung dé dwa ra quyét dinh co nén dau tw vao dw an hay khong. Thong tin nay dwa trén mot
ké hoach tdng thé va doi hdi sw cong tac cla nhiéu chuyén gia. Néu lap ké hoach khong tét, mot sé dy an
c6 loi c6 thé bj loai bd, con mot sé dw an khong hop ly cé thé dwoc lwa chon.

Nhirng sai 1am ph6 bién

M6t s6 ngudi ¢ thé nghi that phung phi thdi gian khi dé cdng strc vao moét duy an cé thé khéng dworc trién
khai. Tuy nhién, giam dbc ly dw an phai ddm bao rdng moi ngwdi hiéu day 1a mot khoan dau tw quan trong
ddi vai td chire vi nd cho phép ho chon nhitng dw an tét nhat dé dau tw. Ngay ca khi td chirc quyét dinh
khéng thwc hién dw an, nd lwc cla ho sé khong bi Iang phi, vi ho da clru td chirc khéi viéc diu tw ngudn lyc
vao mét dy an khdng hop ly.

Hé théng quan tri clia té chirc ¢é vai trd chinh trong viéc quyét dinh bd nhiém nguwdi sén cé hay tuyén dung
m&i cho dw an. Trach nhiém clia nha tai tro’ 1a gitp giam déc dw an c6 dui tiéng néi trong viéc lwa chon nay.
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Mo ta dw an

Quan ly hang tuan

Khéi tao hang thang

ly hang ngay

Quan

" ly hau dy an
Két

thuc dw an

Khai tao dw an

Téng két thang

T chirc hdi thao dé thu thap théng tin va chuan bi Mé ta dw an véi cac ndi dung sau:

e Muc dich va lgi ich mong doi
e Chi phi va thoi gian duw kién
e Yéu cdu va mong doi vé& chat lwong

« M6 ta tébng quan vé cac yéu td trong pham vi dy an (in-scope) va ngoai pham vi dy an (out-of-
scope)

e Danh sach cac bén lién quan

Mot sb thong tin can thiét cho M6 ta dw an chwa co tai thoi didm nay — ban chi nén tap trung vao théng tin
hién cé va bd sung sau. Du khéng phai nhw vay di niva thi tai liéu nay ciing sé can dwoc cap nhat va hoan
thién trong sudt dw an.

Néu mét dw an twong tw da duoc thue hién trwdc do, hay kiém tra kho tai liéu va st dung théng tin d6 dé
mé ta thwe té hon.

Biéu mau Mb ta tv an

Muc dich

Tai liéu nay gitp cac thanh vién dw an luén tuan theo cac muc tiéu tdng thé ctia dy an trong subt qua trinh
thwe hién. Pay ciing a tai liéu hivu ich gitp cac thanh vién méi clia dw an, ngwdi quan ly cdp cao hon hodc
bat ky nguwdi nao khac khéng thudc dy an cé thé hiéu dw an néi vé didu gi.

Nhirng sai 1am ph6 bién

Tai liéu nay c6 mire d6 chinh xac va chi tiét nhat dinh, thweng thp hon cac chuyén gia nghi. Hay dam bao
rang ban viét mét tai liéu phuc vu muc dich cla no, thay vi cd géng dap r’ng mét khai niém dinh sén vé quan
Iy d an.

-1 =


https://omimo.org/vi/modules/p3.express/manual/v2/project-description.odt

Mb t& moi the rd rang va suc tich. Tranh nhitng cau dién hinh cla kiéu cong ty I6n ma khéng thuc su truyén
dat bét ky y nghia nao.
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Xac dinh va 1én ké hoach giao phdm dy an

Quan ly hang tuan

Khéi tao hang thang

ly hang ngay

Quan

" ly hau dy an
Két

thuc dw an

Khai tao dw an

Téng két thang

T chirc hdi thao dé xay dwng cac yéu t6 cdu thanh sa&n phadm chia nhé theo cAu tric cip bac: goi la cac san
pham ban giao (hay giao pham) ctia dy an (thuat ngir tiéng Anh: deliverables). Khi can thiét, hdy mo ta ngan
gon cac giao phdm dé giai thich pham vi, chat lwgng hodc cac yéu td quan trong khac ctia ching. Lwu triy
thong tin nay vao Ban dé cac giao pham duai bat ky dinh dang nao, chang han nhw so dd tw duy.

Ban db cac giao pham co thé dwoc khai trién bang cach dwa cac yéu td phu thudc vao tivng hang muc. Khi
c6 nhiéu yéu té phu thudc, mdi hang muc cé thé duoc 1én lich dwa trén cac yéu té phu thudc d6 va wéc tinh
thoi gian hoan thanh, trong khi néu khong cé nhiéu yéu tb phu thudc, cac hang muc cé thé dwoc wu tién héa
theo tiéu chi va duwoc lwa chon thwe hién dwa trén mirc d6 wu tién hodc tuy y thay vi theo lich trinh. Nhiéu dw
an co thé hwéng loi tir cach tiép can dwa trén yéu té phu thudc ddi véi cac giao phdm téng thé (cip dd cao
hon) va céch tiép can dwa trén mdrc do wu tién dbi véi cac giao phdm con (cap d6 thap hon).

Néu mét dw an twong tw da duoc thue hién trwdc do, hay kiém tra kho tai liéu va s dung théng tin d6 dé
chuén bi mot Ban dd cac giao pham tét hon.

Sau khi c6 Ban db cac giao pham, cé thé ban sé can phai diéu chinh lai M6 ta dw an.

Biéu mau Mb ta dv an

Muc dich

Mé&c du M6 ta dw an rat quan trong va ludn can phai nhat quan véi né nhung né lai kha trivu twong va kho
st dung trong céng viéc hang ngay. Ban dé cac giao pham thu hep khodng cach bang cu thé héa pham vi
cta dy an, gilp né tré nén rd rang hon. Pay ciing trong tdm dé hinh thanh nén lich trinh ctia dy an, tir d6 tré
thanh nguén tw liéu gitip ching ta quyét dinh nhivng viéc can lam tiép theo va do lwéng tién do.

Nhirng sai 1am ph6 bién

Cac chuyeén gia thuwdng nghi dén “cong viéc” thay vi “s&n phdm ban giao” khi tao Ban dd cac giao phdm. Ban
can tb chirc hoi thao theo cach gilip moi ngwdi tap trung vao két qua dat dworc, ma khong phu thudc vao
cong viéc co ban. Bé dam bao dwoc nhw vay, hdy sir dung cum danh tr thay vi cum déng tir dé dat tén cho
cac giao pham. Dai khi, str dung ban db tw duy ciing sé gitp ich vi né trwc quan héa clu tric cip bac cla
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Xac dinh rai ro va I&n ké hoach ng pho

Quan ly hang tuan
Khéi tao hang thang

ly hang ngay

Quan

" ly hau dy an
Két

thuc dw an

Khai tao dw an

Téng két thang
T chirc hdi thao véi cac thanh vién nong cbt clia dw an dé truwde tién xac dinh rdi ro va sau dé 1&n ké hoach
rng pho véi ching. Lwu triy thong tin tai file Hang muc can theo doi.

Sau khi xac dinh rti ro va ké& hoach trng pho, ban cé thé sé can didu chinh Mé ta dw an va Ban dé cac giao
pham.

Néu mét duw an twong tw da duwoc thue hién trwdc do, hay kiém tra kho tai liéu dé tim hiéu vé céac rai ro lién
quan dén dy an cuta ban.

Biéu mau Hang muc can theo dbi

Biéu mau Mb ta dw an

Muc dich

Ly do chinh phai xac dinh ri ro 1a nhdm 1ap ké hoach (rng phé vé&i ching mét cach cha dong, bdi vi viéc
kiém soat rii ro trwdc khi chiing xay ra sé dé dang va it tdn kém hon nhiéu so véi sau khi ching xay ra.

Nhirng sai 1am ph6 bién

Nhirng diéu sau day gitp ban tranh dwoc mot sb sai ldm phd bién nhat trong quan ly ri ro:

¢ Dirng ghi nhan nhirng muc chung chung, khéng ré rang la rui ro.

o Dirng ghi nhan nhitng muc chung chung, khéng ré rang 1a rng pho rii ro — chi thiét ké nhirng trng
phé co thé thuc hién duwoc va co thé danh gia duoc.

 Dirng ghi nhan tac dong tiém an ctia cac sw kién khdng chéc chén la rii ro — ban than chung 1a
cac sy kién khéng chac chan ma ching ta can danh gia, vi vay maéi goi la rui ro.

e Chi dinh thanh vién phu trach cac hanh déng tiép theo ddi véi tirng rdi ro. Tét nhat nén chia sé
trach nhiém nay cho nhiéu thanh vién trong dy an thay vi chi mét vai ngudi.
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Binh duyét kh&i tao duw an

Quan ly hang tuan

Khéi tao hang thang

ly hang ngay

Quan

" ly hau dy an
Két

thuc dw an

Khai tao dw an

Téng két thang

Lac nay, hoat ddng khéi tao dw an gan nhu hoan tat, va dén lic ban nén nhé mét giam dbc dw an khac
trong t6 chirc gitip binh duyét (con goi la thAm dinh ctia ddng nghiép) cac hoat ddng quan ly ctia ban. Ban
nén dwa két qua vao Bang theo doi strc khoe dw an.

Néu bi danh diém qua thap, ban cé thé can danh nhiéu thoi gian hon cho cac hoat déng quan ly trwédc do
trwéc khi chuyén sang hoat dong quan ly tiép theo. Va quan trong hon Ia, ban c&n tim ra nguyén nhan gbc
ré va cach tranh diém thap trong twong lai.

Biéu mau Bang theo déi strc khde dw an

Muc dich

Muc dich chinh la tam dirng va kiém tra xem hoat ddng quan ly ctia ban c6 dn khéng. Sé c6 lgi khi nher mot
ngwdi bén ngoai cé cai nhin vé& cong viéc clia ban bdi vi cé thé ban qua tap trung sau vao cong viéc nén
khong thé nhin thay dwoc moét sd van dé. Hon niva, day 1a co hoi dé nhivng nguwdi quan ly dw an khac trong
t6 chirc thy dwoc cong viéc clia ngudi khac va hoc hai tir quy trinh.

Nhirng sai 1am ph6 bién

M6t rdi ro phd bién dé 1a nguoi danh gia cong viéc ctia ban ¢ thé do dw khi chi ra van dé, b&i vi lo ngai diéu
do bi xem & mang tinh c& nhan. Tuy vao viéc ban tao dwng méi quan hé lam viéc sao cho ho cé thé thoai
mai va thanh that.
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A08

Quyét dinh tiép tuc/dirng

Quan ly hang tuan

Khéi tao hang thang

ly hang ngay

Quan

" ly hau dy an
Két

thuc dw an

Khai tao dw an

Téng két thang

Lac nay, giam ddc dy an gii tai liéu dw an cho nha tai tro' va nha tai tro dwa ra quyét dinh tiép tuc/dirng. Dé
dwa ra quyét dinh nay, nha tai tro cé thé can thdo luan dw an véi nhivng ngudi ra quyét dinh khac trong to
chtre, chédng han nhw cap quan ly danh muc dau tw — nhwng tiy thudc vao nha tai tre 14 ngwdi xac dinh cach
thwe hién diéu d6 chir khéng phai giam déc dw an.

Néu ban c6 mét khach hang bén ngoai va dang phan hdi 16 moi chao thau (RFP), ngoai viéc dua ra quyét
dinh tiép tuc/dirng trong ndi bd, ban ciing nén gt d& xuét cho khach hang, doi ho chon nha cung cép va
dwa ra quyét dinh cudi cling cho bén ban. Hoat ddng quan ly nay hoan tat khi hop déng dwoc ky két hodc
khi ban da c6 mét yéu tb rang budc vé mét phap ly khac trong tay.

Néu ban tim nha cung cip bén ngoai va da chon mot sé & AO05, lic nay cé 1& ban can ky hop ddng véi ho.
Mét sb nha cung cép cé thé dwoc chon bd sung va ky hop déng sau khi can.

Muc dich

Cac dy an c6 khach hang bén ngoai ludn cé quyét dinh tiép tuc/dirng rd rang, nhwng cac dw an noi bod doi
khi thiéu buéc nay va réi ton tai ma khéng cé quyét dinh rd rang. Quan trong la can phai bién cot méc nay
thanh canh clra rd rang ctia dw an, c6 chir ky va cam két trwdc khi thue hién.

Mét khac, mot sb td chirc khi cé s&n ngudn luc 1a sdn sang dau tw vao bat ky dw an nao. Hoat déng quan ly
nay nam & phan cubi ctia mét chudi cac hoat ddng nham bién né thanh mét quyét dinh cé cén c dwa trén
tinh hop ly cia dy an.

Nhirng sai 1am ph6 bién

Moi t6 chirc hoat ddng v&i hinh thirc dw an déu can cé hé théng quan ly danh muc dau tw dé danh gia va
Iwa chon cac dw an mét cach tdng thé, can bang va twong thich véi cac chién lwoc cla td chive. Nhiéu van
dé lién quan dén hé théng quan ly dw &an cé ngudn gbc tr viéc quan ly danh muc dau tw, vi du nhw cé qua
nhiéu dw &n cuing mét luc.

Hay dam bao rang moi ngudi hiéu quyét dinh dirng khéng phai la mét that bai. D6 1a dau hiéu cé mot hé
thdng thanh céng hiéu dwoc didu gi khdng cé loi cho t6 chirc va diéu nay sé khong thé dat dwoc néu khong
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¢6 nd lyc clia cac thanh vién nong cht trong nhom hoat déng khéi tao dw an.
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Khéi dong dw an

Quan ly hang tuan

Khéi tao hang thang

ly hang ngay

Quan

" ly hau dy an
Két

thuc dw an

Téng két thang
Néu dw an duoc duyét & buwdc A08, thi da dén luc cac bén lién quan phia khach hang va nha cung cap gap
nhau va bat dau dw an bang sw kién khéi dong dw an (kick-off).

Tét nhét ban nén danh ca ngay cho su kién khéi dong, wu tién & dau dé bén ngoai van phong. Giam déc dw
an va cac thanh vién con lai trong nhém quan ly (néu cd) nén tao diéu kién thuan lgi cho sy kién va dam bao
réng d6 1a mot trai nghiém thu vi cho moi nguoi.

Muc dich

Cudc hop khéi dong dw an cé cac muc dich chinh sau:

e Chinh thirc héa dw an
« Gilp cac bén lién quan trong va ngoai lam quen va két ndi véi nhau

e Truyén dat cac théng tin co ban vé dy an

Nhirng sai 1am ph6 bién

Hay dam bao s kién kh&i dong dw an khéng phai la mot cuée hop khd khan, nham chan chi di qua nhirng
chi tiét ciia dw an ma la mot trai nghiém tha vi nham muc dich xay dwng ddi nhém véi nhau.
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Al0

Truyén théng tap trung cho dw an

Quan ly hang tuan

Khéi tao hang thang

ly hang ngay

Quan

" ly hau dy an
Két

thuc dw an

Khai tao dw an

Téng két thang

Treo biéu ngir trong van phong dé thdng bao bat dau dy an (hoac diéu twong tw danh cho cac nhém lam
viéc tryc tuyén) va giri email cho moi ngwdi dé giai thich Iy do td chirc quyét dinh thwe hién dw an va lgi ich
la gi.

Muc dich

Trong nhiéu t6 chirc, cac du an bét dau va két thic ma khéng cé dau hiéu rd rang va hau hét nhan vién (va
tham chi ca c&p quan ly) khong biét pham vi cac dw an dang dién ra. Diéu nay kéo theo viéc moi ngui chi
tap trung vao cac hoat ddng chuyén mén ciia minh ma khéng cé y thirc vé toan bd dw an ciing nhuw khéng
diéu chinh hoat dong ca nhan theo muc tiéu cla dy an va cong tac ding muwc véi nhirng nguwdi khac.
Truyén thong tap trung cho du an |a co hoi dé tranh cac van dé nay bang cach tao ra sy cam két va khuyén
khich sy hop tac.

Nhirng sai 1am ph6 bién

Ban khéng thé lam t6t néu ban khong hao hirng véi dw an. Va khi ¢ hirng thu, ban sé truyén Itra trong giao
tiép clia minh va tao ra cdm giac twong tw cho ngudi khac. Hay tranh cac kiéu truyén théng khd khan, nham
chan.
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BO1

Stra ddi va hoan thién cac ké hoach

Quan ly hang tuan
Khéi tao hang thang

ly hang ngay

Quan

" ly hau dy an
Két

thuc dw an

Khai tao dw an

Téng két thang

T chirc hdi thao dé stra dbi cac mat tdng thé cla toan bd ké hoach, déng thdi bd sung chi tiét va phan cong
thanh vién thwc hién cac giao phdm cho thang tiép theo. Nhirng diéu chinh nay anh hwéng dén Mo ta dw
an, Ban do cac giao pham, va Hang muc can theo déi.

Néu cac dv an twong tw da dwoc thue hién trwdc do, hay kiém tra kho tai liéu va st dung thong tin d6 dé ké
hoach dwoc thuc té hon.

Biéu mau Mb ta tw an
Biéu mAau hang muc can theo déi

Muc dich

Cac ké hoach duoc tao ra trong nhém hoat dong khéi tao dw an con & mire do tdng thé va chwa da dé trién
khai. Ching can dwoc hoan thién tirng thang mét trong hoat ddng quan ly nay. Trong moi trwdng hop, tat ca
cac ké hoach déu can dwoc diéu chinh lién tuc dé phiu hop véi thuc té.

Nhirng sai 1am ph6 bién
Duwéi day la mot sb diéu can can nhac dé tranh nhivng sai 1am phd bién nhét trong hoat ddng quan Iy nay:

e S dung cac k¥ thuat hd trg d& co6 mot budi hoi thao lap ké& hoach hiéu qua.

» Dirng chi tap trung vao chi tiét cho thang sép t¢i ma hay dam bao réng ké hoach téng thé cho toan
bd dy an cling dwoc cap nhat.

« Dirng thém qua nhiéu chi tiét vao ké hoach — chi dwa vao nhirng gi can thiét dé dap wng nhu cau
thyc té.

—21—


https://omimo.org/vi/modules/p3.express/manual/v2/project-description.odt
https://omimo.org/vi/modules/p3.express/manual/v2/follow-up-register.ods

B02

Binh duyét hang thang

Quan ly hang tuan

Khéi tao hang thang

ly hang ngay

Quan

" ly hau dy an
Két
thuc dw an

Khai tao dw an

Téng két thang

Hay nhd mét giam déc du an hodc mét chuyén gia quan ly dw an khac trong té chirc giip xem lai va chAm
diém cac hoat ddng quan ly hang thang ctia ban va ghi nhan vao Bang theo doi strc khée dw an. Néu
diém qua thap, hay quay lai va I&p lai mot s6 hoat dong quan ly truéc khi tiép tuc.

Biéu mAau Bang theo dbi strc khde dw an

Muc dich

Muc dich chinh la tam dirng va kiém tra xem hoat ddng quan ly ctia ban c6 dn khong. Sé c6 lgi khi nhe mot
ngudi bén ngoai ¢ cai nhin vé coéng viéc clia ban bi vi cé thé ban qué tap trung sau vao cong viéc nén
khong thé nhin thay dwoc mot sd van dé. Hon niva, day 1a co hoi dé nhivng ngwdi quan ly dw an khac trong
t6 chire thay dwoc cong viéc clia ngudi khac va hoc hdi tir quy trinh.

Nhirng sai 1am ph6 bién

M6t rti ro phd bién d6 1a nguoi danh gia cong viéc ctia ban ¢ thé do dw khi chi ra van dé, b&i vi lo ngai diéu
dé bi xem |la mang tinh ca nhan. Tuy vao viéc ban tao dwng mbi quan hé lam viéc sao cho ho c6 thé thoai
mai va thanh théat.
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BO3

Quyét dinh tiép tuc/dirng

Quan ly hang tuan

Khéi tao hang thang

ly hang ngay

Quan

" ly hau dy an
Két
thuc dw an

Khai tao dw an

Téng két thang

Lac nay, nha tai tro phai dwa ra quyét dinh tiép tuc/dirng dwa trén ké hoach da stra ddi. Ho c6 thé tw minh
dwa ra quyét dinh hodc thao luan v&i nhirng nguwdi khac nhw nhém quan ly danh muc dau tw.

Néu quyét dinh dirng du an dwoc dua ra, cac hoat dong két thic dy an sé dwoc thue hién va nha tai tror
nén quyét dinh cé tham gia chu ky quan Iy hau dw an khong.

Muc dich

Muc tiéu 1a d&m bao rang dy an van hop ly va nhic nhé moi ngudi rdng cé médt muc tiéu chung ctia dw an
cao hon téng sb cac hoat dong chuyén moén riéng biét gop lai.

Nhirng sai 1am ph6 bién

Nha tai tro phai nghiém tuc thwe hién hoat dong quan ly nay, chir khéng chi tw dong phé duyét dw an ma
khong can kiém tra. Diéu quan trong la can lam cho moi ngudi hidu rang viéc hly bd dy an 1a d4u hiéu cua
quan ly dy an tbt.

Déi khi, mét dw an c6 thé hop ly khi dwgc danh gia riéng biét, nhung né co thé khoéng hop ly béng cac dw an
kha thi khac ma ban cé thé 1am. Do dd, can c6 mét géc nhin tdng thé khi danh gia tinh hop ly lién tuc ctia dw
an va diéu nay chi cé thé dwoc thwe hién tét nhat trong mot hé thdng quén ly danh muc dau tw duy nhat cho
tAt ca cac dy an trong tb churc.



B04

Kh&i ddng hang thang

Quan ly hang tuan

Khéi tao hang thang

ly hang ngay

Quan

" ly hau dy an
Két
thuc dw an

Khai tao dw an

Téng két thang
Khi ban cé dwoc phé duyét tai bwéc BO3, thi da dén Itc té chire cudc hop khé&i dong cho chu ky hang thang.

Muc dich

Hoat dong quan ly nay c¢é hai muc dich:

e Xay dwng ddi nhém

o Théng bao cho céc bén lién quan vé ké hoach cho thang tiép theo

Nhirng sai 1am ph6 bién

DPirng gi¢i han phdn mé& dau bang nhirng bai phat biéu nham chan, khé khan va cac danh gia vé thang sap
t&i ma thay vao do, hay tao ra trai nghiém thi vi cho moi ngudi, vi wu tién hang dau ctia hoat ddng nay la
xay dwng d6i nhém. Ban co thé tap hop toan bd nhédm (cong véi cac bén lién quan bén ngoai khi cé thé) va
td chirc di bd dwdng dai, di da ngoai, v.v. va tao diéu kién thuan lgi d& dam bao dap &ng dwoc hai muc dich
chinh trén.
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Truyén théng tap trung cho dw an

Quan ly hang tuan

Khéi tao hang thang

ly hang ngay

Quan

" ly hau dy an
Két
thuc dw an

Khai tao dw an

Téng két thang

GUi théng tin cho moi ngudi biét vé nhirng thanh twu mong doi trong thang téi cling nhw nhirng rdi ro lién
quan. Quan trong 1a ban phai cho moi nguéi biét vai trd cla ho trong thanh twu chung cla dy an.

Muc dich

Muc tiéu chinh la dam b&o réng nhirng ngwdi tham gia dw an van hwéng theo cac muc tiéu chung va cho ho
thay réng ho khong chi thuc hién cac hoat ddng chuyén mén riéng biét ma con déng gép vao thanh tuu
chung clia dy an.

Nhirng sai IAm phd bién

Duirng gwvi chi tiét nhirng cong viéc da dwoc l1én ké hoach, hay givi théng diép ngén gon va ré rang, déng thoi
tép trung vao nhirng thanh twu mong doi.
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CcOo1

Do lwdng va bao cao hiéu qua hoat déng

Quan ly hang tuan
Khéi tao hang thang

ly hang ngay

Quan

" ly hau dy an
Két

thuc dw an

Khai tao dw an

Téng két thang

Do lwdng hiéu qua hoat dong clia dy an so v&i muc tiéu va chuén bi cac dv bao thuc té cho cac muc tiéu
(vi dy: thei gian va chi phi). Chuan bi mét hodc nhiéu bao céo, tap trung vao dw bao, givi chiing cho cac bén
lién quan va kiém tra lai v&i ho dé dam bao réng ho da nhan va hiéu cac béo cao.

Kiém tra danh sach cac bén lién quan trong M6 ta dw an dé dam bao méi thanh vién déu nhan dwoc dung
loai bao cao. Néu thay dinh dang hién tai ctia bao cao khong phu hop véi mét bén lién quan nao do, hay sra
lai dinh dang hoac thiét ké mot dang ma&i va thém thong tin nay vao danh sach cac bén lién quan.

Muc dich

Muc dich chinh la dé biét ching ta dang & dau so v&i cac muc tiéu da dé ra. Nhirtng muc tiéu nay dung dé
lam c&n ct khéc phuc cang sém cang tdt khi ¢ sai léch. Muc dich thir yéu la dé théong bao cho cac bén lién
quan vé tinh trang cta dy an, tir d6 tao ra niém tin va tiém nang hop tac hon nira.

Nhirng sai 1am ph6 bién

Duéi day la mot sé didéu can can nhac dé tranh nhirng sai lAm phd bién nhét trong hoat déng quan ly nay:

o Durng cb géng do lwdng qué chinh xac — hay tim mdc d6 chinh xac téi wu va chi tiét cé thé phuc vu
muc dich do luvdng.

o Hay can than véi nhirng gi ban do lwdng: Tat ca cac théng sé phai phu hop véi muc tiéu ctia dw
an hon 13, chéng han nhw, ban di do lwéng nguédn luc da st dung.

o Lam cac bao céo ngan gon, don gian, rd rang va tap trung vao cac thwéc do hiéu qua vé tién do.
Néu ban glri bao céo chi tiét cho mét sé bén lién quan, hay dam bao ban ciing gti cho ho mét ban
tém tat ngan gon, mét trang.



C02

Lap ké hoach trng pho véi sw sai léch

Quan ly hang tuan

Khéi tao hang thang

ly hang ngay

Quan

" ly hau dy an
Két

thuc dw an

Khai tao dw an

Téng két thang

Néu dw &n ctia ban c6 bat ky sai léch nao so véi muc tiéu dwa trén két qua do lwdng & bwdc CO01, ban nén
quan ly va cb gang dwa chung vé ding huéng.

Trong céc trwong hop phire tap, ban cé thé td chirc mét budi hdi thao va kéu goi sw tro gilp tir tat cd hodc
mot s6 thanh vién trong viéc lap ké hoach khac phuc sai léch. Trong trwdng hop quan trong hodc nhay cam,
hay théng bao cho nha tai trg, xin & khuyén ctia ho va xin ho chap thuan ké& hoach phuc hdi.

Néu khong thé khac phuc sai léch, ban can xin nha tai tro' stra ddi cac muc tiéu va yéu cau ho phé duyét cac
muc tiéu stra ddi. Dam bao rang cac thong tin méi déu dwoc cap nhat vao Mé ta dw an.

Néu nguyén nhan gbc ré cla s sai léch cé thé gay ra cac van dé twong tw trong twong lai, hay ghi nhan né
vao Hang muc can theo déi la mét rdi ro, va Ién ké& hoach phu hgp nhdm trng pho véi rdi ro do.

Bidu mau Mb ta tw an
Biéu mAau hang muc can theo déi

Muc dich

Dé dat dwoc muc tiéu clia dw an, ching ta can khac phuc nhirng sai léch cang s&m cang tét, trwde khi
chung chét chéng. Quan trong hon, néu ching ta cb gang khac phuc sai léch va khéng thanh cong, dong
thoi nhan thay dy an c6 xu hwéng dang bao dong, ching ta sé biét rdng muc tiéu cta dy an kha nang Ién
khéng thé dat dwoc véi cac muc tiéu hién tai va ching ta phai diéu chinh lai cac muc tiéu d6. Khi stra déi,
chung c6 thé khong con hop ly niva, trong trwéng hop d6 dw an cé thé bi hdly bd dé tranh nhirng tén that I6n
hon trong twong lai.

Nhirng sai 1am ph6 bién

Mét tuyén bd chung chung, mo hd, thé hién dang mo wéc nhuw “Ké tir bay gi¢ chung ta phai lam viéc nhanh
hon 15%” khéng phai 1a mot k& hoach phuc hdi. K& hoach phuc héi phai thuc t& va bao gébm nhirng diéu cé
thé thwc hién dwoc va danh gia duogrc.

Néu ban phai lwa chon giira viéc khéc phuc sai léch va giai quyét nguyén nhan gbc ré cla sai léch, nguyén
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nhan cé thé gay ra van dé twong ty trong twong lai, hay wu tién cho Iwa chon sau. Néu khdéng ban sé lién tuc
phai chira chay.



Cco03

Kh&i ddng hang tuan

Quan ly hang tuan
Khéi tao hang thang

ly hang ngay

Quan

" ly hau dy an
Két

thuc dw an

Khai tao dw an

Téng két thang

Néu 1a dw an nhd, hay tap hop tat ca thanh vién trong nhdm; va néu dw an quy mé Ién, hay tap hop tat ca
cac trwdng nhém, giam ddc dw an nha cung cép, thanh vién nhém quan Iy va cac bén lién quan quan trong
khac, néu can, dé xem lai cac noi dung sau:

« Xem lai n6i dung céng viéc cho tuan tiép theo.

o Xem lai c&c rui ro cé thé gép trong tuan tiép theo va nhirng van dé hién tai c6 thé kéo sang tuan
tiép theo, va ghi nhan chiing vao Hang muc can theo dai.

o Khuyén khich cac nhém lam viéc han ché ém qua nhiéu cong viéc ciing mét lic ma hay tap trung
hoan thanh cac cong viéc dang d& cang sém cang tét, trwdc khi chuyén sang hang muc tiép theo.

Biéu mAu Hang muc can theo dbi

Muc dich
Muc dich chinh |a d&m bao rang moi nguoi déu thdng nhat va sé khong cé xung dét gitra cong viéc cla
nhém va ca nhan.
Nhirng sai 1am phé bién
Can nhéc nhirng diém sau day gilp ban tranh dwoc nhirng sai 1am phd bién nhét trong hoat ddng quan ly
nay:

e Dirng st dung cudc hop nay dé kiém tra hiéu qua hoat déng (da duoc lam & bwdc CO1).

o Dirng str dung cudc hop nay dé thao luan cac hoat ddng phan hdi cho rii ro va van dé dwoc phat
hién ra (da dwgc lam & buédc DO1).

o Diéu phdi cudc hop d& dadm bao khéong mat qua nhiéu thoi gian va danh dua thei gian cho méi cha
dé.
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co4

Truyén théng tap trung cho dw an

Quan ly hang tuan

Khéi tao hang thang

ly hang ngay

Quan
" ly hau dy an
Két
thuc dw an

Khé&i tao dy an

Téng két thang

GUi théng diép ngén gon cho tat ca thanh vién dw an va tém tat nhirng gi can dwoc lam trong tuan tiép theo
ciing nhw nhirng rdi ro cé thé anh hwdng dén dw an va cac ké& hoach rng phé véi nhirng rii ro dé.

Muc dich

Muc dich la d& ddm bao moi nguwdi déu théng nhat véi muc tiéu chung ctia dw an va sé khong cé xung dot
gitra cong viéc clia cac ca nhan, nhém va nha cung cép.

Nhirng sai 1am ph6 bién

DPirng di sau vao qua chi tiét trong thdng bao ma hay ngén gon va téng thé.



D01

Quan ly rdi ro, vn dé va yéu ciu thay dbi

Quan ly hang tuan

Khéi tao hang thang

Quan
ly hang ngay

Quan

" ly hau dy an
Két

thuc dw an

Khai tao dw an

Téng két thang

Chung ta can chi déng quan ly rdi ro, van dé va cac yéu cau thay ddi. Khi ban xac dinh mét hang muc, ban
can dwa vao Hang muc can theo ddi ngay 1ap tirc. Sau dd, phan cdng cho mét ngwdi phu trach theo dai,
doén dbc (mot trong cac thanh vién trong nhém) va bat dau lap ké hoach tng pho cho cac hang muc dé. Ban
phai lién tuc trao ddi v&i cac thanh vién trong nhém va cac bén lién quan khac dé xac dinh ri ro va van dé.

Ban c6 thé nho sy gitip d& cla cac thanh vién ho&c tham chi mét déi twong bén ngoai dé cé cach ng phé
v@i rdi ro. Trong cac trwdng hop phtrc tap, ban co thé kéu goi toan bd cac thanh vién va tao moét hoi thao dé
tbng hop y kién ctia moi nguoi, st dung Tri tué dam déng. Trwéng hop quan trong, ban can lam viéc véi
nha tai tro va xin phé duyét k& hoach &ng phé ctia ban.

Biéu mAu Hang muc can theo dbi

Muc dich

Muc tiéu chinh la (rng phé v&i cac rdi ro, van dé va yéu cau thay ddi mét cach chi dong thay vi dé chang tw
dong dwoc gidi quyét. Cach nay sé gilp ching ta kiém soat va cé kha nang dat dwoc hiéu qua tt nhét.

Dwa vao tri nhé hodc ghi chu tiy y sé khién ban tiéu tdn nhiéu théi gian va cé nguy co bi quén. B6 13 ly do
tai sao nén c6 mét file ghi nhan don gian (Hang muc can theo déi) va tw chi dong ghi chd vao khi phat hién
ra rii ro, van dé hodc yéu cau thay déi.

Néu tw quan ly tAt c& cac hang muc sé tiéu tén rat nhiéu thoi gian, chinh vi vay ma ban can phai phan cong
ngwdi phu trach theo déi. Bén canh viéc gitip phan bé cong viéc, né con gitip gén két moi ngudi vao clng
mot muc tiéu.

Nhirng sai 1am ph6 bién
Hay can nhac nhirng nodi dung sau day dé tranh nhirng van dé phd bién nhét trong hoat déng nay:

o Dirng thém qua nhiéu théng tin danh gia vao Hang muc can theo dai.

o Dé& dam bao rang tat ca cac hang muc dwoc hoan thanh dung, ban cé thé xac dinh han chét va bat
budc ban than va moi ngwoi phai déng cac muc trong thoi gian dé.
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e Tranh nhitng ng phé chung chung, khéng thé thuc hién dwoc. Hanh dong (ng phé phai la thir ma
nhém c6 thé thwe hién va thanh vién phu trach coé thé do lweng dworc.

o Dirng danh toan b thdi gian dé chiva chay (quén ly van dé&) ma khéng chd y dén rdi ro, vi nhirng
rdi ro khéng dwoc quan ly 1a nguyén nhan chinh gay ra cac van dé trong twong lai.

—32



D02

Ch&p nhan céac giao phdm da hoan thanh

Quan ly hang tuan

Khéi tao hang thang

Quan
ly hang ngay

Quan

" ly hau dy an
Két

thuc dw an

Khai tao dw an

Téng két thang

Khi cac sdn pham ban giao (hay con goi la giao phdm) dwoc phan céng cho trwdng nhém va giam déc dy
an nha cung cap hoan thanh 1a Itc giam déc dy an xem xét va phé duyét nhanh. Phé duyét trong hoat déng
quan ly nay 1a chip nhan so bd.

Trwdng hop cé cac giao phdm quan trong hodc chinh yéu, néu cé thé, hay trinh [&n nha tai tro va khach
hang phé duyét.

Muc dich

C6 qué nhiéu cong viéc dang thuwc hién sé& gay ra nhiéu van dé — lang phi tai nguyén, cé thé lam gidm chét
lweng va lam gidm kha nang hoan thanh dy an. Néu c6 thé, thay vi lam qua nhiéu viéc cling mét Idc, ban
can khuyén khich moi ngwéi hoan thanh va déng mét hang muc trwéc khi chuyén sang hang muc tiép theo.

Nhirng sai 1am phé bién

Viéc phé duyét mot giao phdm ham chira mét trach nhiém va mot sé giam dbc dw an cé thé tri hoan chap
nhan dé trén tranh trach nhiém nay. Diéu nay phan tac dung va nén tranh. Birng s phai chiju trach nhiém.
C6 thé, mot sb giao phdm ban da chap nhan sé c6 van dé nao d6 trong twong lai, nhwng nhivng van dé do
khong 16n bang viéc cé qua nhidu giao phdm dang ndm chd xem xét va phé duyét trong du an.

Nhiéu giao phdm dén trang thai gan nhuw hoan thién va sau d6 gap sw cb do mot sé khé khan nhd. Ban c6
thé muén ghi nhan 1a hoan thanh vi hau hét céng viéc da hoan thanh, nhwng ban khéng nén lam vay — ban
chi nén phé duyét nhirng giao pham da hoan thanh.



Danh gia sw hai Iobng cua cac bén lién quan

Quan ly hang tuan

Khéi tao hang thang

ly hang ngay

Quan

" ly hau dy an
Két

thuc dw an

Khai tao dw an

Téng két thang

GUi bang cau hdi cho cac thanh vién trong nhém va khach hang, nha cung cap hoac cac bén lién quan bén
ngoai khac dé danh gia sy hai long clia ho véi du an trong thang. Ghi nhan két qua vao Bang theo dbi strc
khée dw an. Dam bao rang cac danh gia dwoc an danh.

Biéu mAu Bang theo déi strc khéd dw an

Muc dich

Diéu quan trong la phai thwéng xuyén danh gia mare dod hai long dé tim ra van dé va giai quyét ching cang
s&m cang tét, thay vi che doi nhivng két qué khédng mong muén trong twong lai. Danh gia nay khéng chi gidi
han & khach hang — ban ciing nén chi y dén cac thanh vién trong nhém vi sy hai long clia ho ¢c6 tac dong
dang ké dén dy an.

Va quan trong la cac danh gia phai dwoc an danh. Néu khong, mét sé ngudi co thé khong thodi mai bay té
suy nghi thyc sy cia minh vé dw an.

Nhirng sai 1am ph6 bién

DPurng gi¢i han viéc danh gia sy hai long cla khach hang & mét sb ngudi dai dién khéng théi — ma hay danh
gia tat ca nhirng ai c6 anh hwéng.

Dé cac bén lién quan dé& dang phan héi, ban drng dwa qua nhiéu cau vao bang héi.

Tham chi khi ban cé géng thiét ké bang héi &n danh, néu chi c6 mét vai ngudi tré 16, mot sé phan hdi cé thé
bi nhan ra tir ai. Néu diéu nay xay ra, hay c¢d gang I& di nhitng muc bi nhan ra, va dirng bao gi¢ st dung

chung trong twong lai. B&ng khong, mét sb ngudi sé khéng con tin twédng vao viéc an danh khi danh gia
nira.

Trwong hop néu co xay ra, d& ddm bao ban khéng nhin vao cac théng tin bi nhan ra t ai, hay tap trung vao
d liéu téng hop va khdng nhin vao tirng cau tra |oi riéng 18.
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E02

Rut ra bai hoc va ké hoach cai tién

Quan ly hang tuan

Khéi tao hang thang

ly hang ngay

Quan

" ly hau dy an
Két

thuc dw an

Khai tao dw an

Téng két thang

Sau khi tdng hop cac danh gia vé sy hai long, hay moi tat ca thanh vién trong nhém va td chirc mét hdi thao
dé I1&n ké hoach cai tién dwa trén két qua danh gia co dwoc va chia sé nhirng bai hoc trong thang. Ghi nhan
lai tt ca vao Hang muc can theo déi va phan cong thanh vién phu trach cac cong viéc tiép theo cho tirng
muc.

Biéu mau Hang muc can theo dbi

Muc dich
Hoi thao nay cé 2 muc dich chinh: Lén ké hoach cai tién hiéu qua va xay dung déi nhém.

Tét hon ban nén tb chirc hoi thado dé Ién ké hoach cai tién thay vi tw |am mét minh, béi vi Tri tué dam déng
c6 thé giup ban téng hop dwoc ké hoach tét hon, va ban ciing nhan dwoc sw ddng thuan tir cac thanh vién.

Nhirng sai 1am ph6 bién

Can nhéc nhirng diém sau day dé tranh nhirng van dé phd bién nhét trong hoat déng nay:

 Ban chi co thé nhan dwoc két qua phu hop tir hoi thdo khi né dwoc td chirc ding cach. Ban co thé
st dung cac ky thuat nhw Phwong phap Delphi trong hoat déng diéu phéi hoi thao.

o Khi cé thé, hay thu thap y kién mot cach &n danh d& ddm bao rang ngwdi tham gia cadm thay thoai
mai va cé thé tw do bay té y kién ctia minh. Ban c6 thé st dung mét tng dung phdn mém thich
hop dé dam bao tinh &n danh va ciing dé tang tbc qua trinh.

 Hay tranh hiéu ’ng md neo dbéi véi mot hodc mot sé y twéng, va ap dung cac khudn khé trung lap
cho cac van dé.
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EO3

Truyén théng tap trung cho dw an

Quan ly hang tuan

Khéi tao hang thang

ly hang ngay

Quan

" ly hau dy an
Két

thuc dw an

Khai tao dw an

Téng két thang

Hay théng tin dén cac thanh vién trong nhém vé thanh twu dat dwoc cia dy an trong thang va cdm on vi
nhirng dong gop cua ho.

Muc dich
Hoat ddng nay giup nhic nhé moi ngudi tap trung vao muc tiéu chung hon la cac hoat dong riéng 1é. Khi
duoc thwe hién dung cach, hoat dong nay sé gitp doan két nhom.
Nhirng sai 1am ph6 bién
Hay ludn ghi nhé nhirng diéu sau dé tranh nhivng sai 1am phd bién:
e Tap trung vao cac thanh tyu da dat dwgc hon la lwgng cong viéc da hoan thanh.

e Théng diép can ré rang va tranh kiéu sao rédng khudén mau.

» Théng diép can ngan gon — tot nhat nén mét vai dong.



FO1l

Ban giao san pham

Quan ly hang tuan

Khéi tao hang thang

ly hang ngay

Quan

" ly hau dy an
Két

thuc dw an

Khai tao dw an

Téng két thang

Khi dy an hoan thanh, chung ta can dwoc sw phé duyét va ban giao lai san phém cho ndi bd hoac khach
hang bén ngoai. Trweng hop hly dw an, c6 thé can hodc khoéng cin ban giao.

Dai khi, khach hang chap nhan san phdm nhwng véi diéu kién c6 danh sach cong viéc bd sung can duoc
thwe hién trong mot khodng thoi gian nhéat dinh. Trong nhirng treérng hop nhw vay, ban cé thé tién hanh
doéng dy an, ddng thdi ban giao cac hoat ddng con lai cho nhém hd tro/bao tri.

Muc dich

Muc tiéu la c6 sy phé duyét va ban giao chinh thirc san phdm, day la diéu kién tién quyét dé dong dy an.
Ban hay nhé rang c6 dw an gan nhw s&p hoan thanh nhwng lai bi déng bang & giai doan cudi 1a mét lang
phi ngudn lwc va khién cho viéc quan ly danh muc cla ban phirc tap. Tét nhat 14 nén déng ching lai trwée
khi chuyén sang nhirng nd luvc méi.

Nhirng sai 1am ph6 bién

Hoat ddng quan ly nay la buwdc két thic chinh trong dw &n va né cé thé phirc tap va ton théi gian néu ban
khong thye hién nghiém tuc cac bwdc dong trung gian.

Khi c6 thé, hay yéu cau nha tai tro' va khach hang chap nhan va phé duyét cac giao phadm chinh cla dw an
ngay khi chiing hoan thanh, thay vi dgi dén cudi dy an. Diéu nay sé gitp don gian hoa budc két thic dw an.



FO2

Danh gia sw hai Iobng cua cac bén lién quan

Quan ly hang tuan

Khéi tao hang thang

ly hang ngay

Quan

" ly hau dy an
Két

thuc dw an

Khai tao dw an

Téng két thang

GUi bang cau hdi an danh cubi cung vé mdrc do hai long cho cac bén lién quan ndi bd va bén ngoai va ghi
nhan két qua vao Bang theo dbi strc khée dw an. Néu bang héi hang thang chi tap trung vao mét thang
duy nhét, thi danh gia cudi cung nay néi vé toan bo dw an.

Biéu mAau Bang theo dbi strc khde dw an

Muc dich

Tai thoi diém nay, ban khéng thé l1am gi dé cai thién s hai long cua cac bén lién quan va muc dich chinh
clia viéc danh gia 1a ghi nhan dé phan tich sau hon vé dy an va rit ra bai hoc kinh nghiém dé st dung trong
twong lai.

Nhirng sai IAm phd bién

Dirng gi6i han viéc danh gia sy hai long cla khach hang & moét sb nguwoi dai dién khong théi — ma hay danh
gia tat ca nhirng ai cé anh hwéng.

Dé cac bén lién quan dé& dang phan héi, ban dirng dwa qua nhiéu cau vao bang hai.

Tham chi khi ban c6 gang thiét k& bang hai &n danh, néu chi cé mét vai ngudi tra 11, mot sd phan hoi cé thé
bi nhan ra tir ai. Néu diéu nay xay ra, hay cb gang I& di nhirtng muc bi nhan ra, va dirng bao gi¢ st¥ dung

chang trong twong lai. Bang khéng, mét sd ngudi sé khéng con tin twéng vao viéc 4n danh khi danh gia
nira.

Trwdng hop néu cé xay ra, d& ddm bao ban khdng nhin vao cac théng tin bi nhan ra tir ai, hay tap trung vao
dir liéu tdng hop va khéng nhin vao tirng cau tra 16i riéng 18.
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Binh duyét nhém hoat déng két thic dw an

Quan ly hang tuan

Khéi tao hang thang

ly hang ngay

Quan

" ly hau dy an
Két

thuc dw an

Khai tao dw an

Téng két thang

Hay nhd mot giam déc du an hodc chuyén gia quan ly dw an khac trong té chirc ciia ban danh gia cac hoat
déng quan ly ctia ban va ghi két qua vao Bang theo doi strc khde dw an.Néu diém qua thap, hay diéu
chinh mét sé hoat déng quan ly rdi quay lai hoat déng nay.

Muc dich

Binh duyét nay dwoc thwc hién béi 2 ly do:

o Nham dam bao rang ban da s&n sang dé két thic nhém hoat dong nay ciing nhw toan bo dw an.

« Nham duc két cac théng tin hiru ich, dung dé cai thién hé théng quan ly dw an cla toan cong ty.
Mac du diém sb clia mot dw an rat quan trong nhwng xu hwéng diém sé trong tap hop cac dw an
cla ban & cong ty con quan trong hon.

Nhirng sai 1am ph6 bién

M6t rdi ro phd bién d6 1a nguoi danh gia cong viéc ctia ban ¢ thé do dw khi chi ra van dé, b&i vi lo ngai diéu
dé bi xem |la mang tinh ca nhan. Tuy vao viéc ban tao dwng mbi quan hé lam viéc sao cho ho c6 thé thoai
mai va thanh théat.



Lwu trir tai liéu duy an

Quan ly hang tuan

Khéi tao hang thang

ly hang ngay

Quan

" ly hau dy an
Két

thuc dw an

Khai tao dw an

Téng két thang

Nhw vay ching ta sép két thuc dw an, va da dén luc lwu triy tht ca tai liéu dw an.

Muc dich

Kho lwu trir phai an toan va sdn cé cho nhirng ngudi co6 thdm quyén dwoc truy cap trong twong lai, dé ho

>

ludn c6 thé str dung thdng tin nay trong cac dy an cia minh thay vi phai “phat minh lai cai banh xe”. Hé
thdng quan ly danh muc dau tw cé thé cling sé can kiém tra thong tin nay trong twong lai dé& phan tich chi
tiét hon vé cac dw an da thuwc hién.

Nhirng sai IAm phd bién

Dwéi day la nhivng diéu quan trong nhét can can nhac:

e Dam bao rang kho lwu trir & mét noi duy nhat va céac tap tin khéng bi phan tan.
e Dam bdo cac tap tin thuéc dang read-only (khéng dwgc phép chinh sira).
o Dam bao rang cé sdn hé théng sao lwu dé tai liéu khong bi mét.

o Dam bao réng lwu trir an toan va chi nhirtng ngudi dwgc cip quyén méi truy cap dwoc.

Ngoai nhirng diéu trén, mot van dé thuwdng gap 1a van ban thuéng khdng da rd rang va chi nhirng nguoi tich
cwe lam viéc véi tai lieu dé6 méi co thé hiéu ching & dung théi diém va dung nglr canh. Vi vay, hdy dam bao
réng tat ca céc tai liéu déu ré rang va don gian dé bt ky ai chwa quen véi béi canh chinh xac clia dy an
dé&u co thé hidu dwoc. Viéc nay cling gitp ich cho ban trong cac dw an dai hoi vi ¢é khi néi bod ciing khé hiéu
dworc tai liéu do chinh ho viét ra sau mot vai thang.
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An murng!

Quan ly hang tuan
Khéi tao hang thang

ly hang ngay

Quan

" ly hau dy an
Két

Khé&i tao dy an thac dw an

Téng két thang

Gio 1a ltc t chire an murng cho cac thanh vién trong nhém dy an hoac cho toan bd td chirc. Sau hoat dong
quan ly nay, nhém dw an sé dwoc giai tan.

Muc dich

Day la mét hoat ddng dau tw cho cac dy an trong twong lai, vi né nhac nhé moi ngudi rang tat ca ho déu
dang hwéng t¢i cung mot muc tiéu.

Nhirng sai 1am ph6 bién

Hay dadm bao rang d6 1a mot sy kién dang nhé va tha vi chir khéng phai la mot sw kién cong ty kho khan véi
nhirng bai phat biéu dai dong.
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Truyén théng tap trung cho dw an

Quan ly hang tuan

Khéi tao hang thang

ly hang ngay

Quan

" ly hau dy an
Két
thuc dw an

Khai tao dw an

Téng két thang

Lac nay, nha tai tro givi théng diép dén moi nguwdi trong tb chirc, théng bao két thuc dw an va cdm on tat ca
cac thanh vién trong nhém dy an.

Muc dich

C6 2 muc dich cho hoat dong quan ly nay:

o NO thé hién s tran trong déi v&i cac thanh vién trong nhém dy an, diéu nay thac day ho tiép tuc
cbng hién cho cac dy an trong twong lai.

» N6 gitp théng tin d&n moi nguoi vé cac dyw an ma cong ty dang thuc hién va gitp ho thdng nhét
véi muc tiéu chung cla té chirc.

Nhirng sai 1am ph6 bién

Théng diép can ngan gon va rd rang. Néu dw an bj hily hoac khéng thanh céng, hdy dam béo réng théng
diép clia ban mang tinh tich cuwc va khuyén khich moi ngwdi mong doi nhizng dw an tét hon trong twong lai.
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Panh gia lgi ich

Quan ly hang tuan

Khéi tao hang thang

ly hang ngay

Quan

" ly hau dy an
Két

thuc dw an

Khai tao dw an

Téng két thang

Nha tai tro (hodc ngwdi thay mat nha tai tro') cAn danh mét vai gid trong médi chu ky sau dy an dé do luéng
lgi ich thu dwoc tr dw an.

Ngoai loi ich mong dei, nha tai tro cling nén tich cwe tim kiém cac lgi ich ngoai mong dovi, lgvi ich tiém
nang, ciing nhw nhirtng bat loi.

Muc dich

Chung ta can danh gia loi ich ctia dw an vi cac ly do sau:

 Day la 1&i nhac nhé danh cho cac nha tai trg va cac bén lién quan khac rang cac dv an duoc thuc
hién nham tao ra lgi ich.

o N6 gitp chung téi hiéu méi trwdng ctia minh va sé cé thé thyc té hon trong cac dw an trong tuwong
lai.

o NO gilp chung ta tim céch gia tang loi ich ( G02).

Nhirng sai 1am ph6 bién

Ban c6 thé tranh méc phai nhitrng sai 1Am phd bién nhat bang cach can nhac nhirng diéu sau:

« Nha tai tro cé thé nhe ngudi khac danh gia loi ich, nhwng nha tai tro' phai cé sw giam sat day da
déi véi hoat ddong nay va coi né 1a mét hoat déng quan ly quan trong thudc vé cap quan ly cao hon.

o Mot mé t& dai dong, mo hd vé céac loi ich s& khéng mang lai gia tri nao. Két qua co6 thé & muirc tong
thé va mang tinh xac suat, nhung né phai cé y nghia va cé kha ning dwoc str dung trong G02.

 Hay nh& réng loi ich khong chi gi¢i han & tién bac ma cac loi ich khac nhw danh tiéng, thi phan, co
hoi va kién thire thu dwoc cling can dugc xem xét.
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G02

Tim kiém céac y twdng moi

Quan ly hang tuan
Khéi tao hang thang

ly hang ngay

Quan
" ly hau dy an
Két

Khai tao dw an

Téng két thang

Sau khi danh gia cac lgi ich tai (G01), nha tai tro nén kiém tra xem liéu cé cach nao dé lam chang tang 1én
hay khoéng. Két qua cé thé 1a nhirng hoat ddng nhé dugc giao cho cac nhédm van hanh hodc nhivng thay dbi
I&n c6 thé tré thanh nhitng dw &n méi trong twong lai.

Muc dich

Cong viéc chinh clia dy an da hoan thanh va ban xrng dang dwoc hwéng lgi tir né. Tuy nhién, mét sé loi
ich tiém nang khong dwoc nhin nhan mét cach tw dong triy khi ban thwe hién cac hanh déng dac biét sau khi
két thuc dw an va vi vay dirng bd 1& co héi nay.

Mat khac, viéc danh gia loi ich clia cac dy an trwdc dé 1a ngudn y twéng tuyét véri cho cac dw an trong
twong lai va tét nhat nén thuc hién mét cach cé cau truc.

Nhirng sai 1am phé bién

Hay can nhac nhirng diéu sau day dé tranh nhitng van dé phd bién nhét trong hoat dong nay:

e Tranh nhirng tuyén bé khong thé thuc hién dwoc. Thay vao dd, hay tap trung thiét ké cac giai phap
thuwc té, cé thé thuc hién va danh gia dwoc.

e Ban khong can phai tw minh thuc hién hoat dong quan ly nay — hay mai ngwdi khac tham gia cung
va cling nhau quyét dinh.

« Pirng han ché & viéc danh gia loi ich cia tirng dw an mot cach tach biét — doi khi sé hiéu qua nhat
néu ban (va nhirng ngudi khac chiu trach nhiém vé cac dw an khac) ciing nhau danh gia loi ich
cta nhiéu dw an. Chi can lwu y rang loi ich cta tirng dw &n ma ban chiu trach nhiém duoc danh gia
theo cach nay hay cach khac.
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Truyén théng tap trung cho dw an

Quan ly hang tuan

Khéi tao hang thang

ly hang ngay

Quan

" ly hau dy an
Két

thuc dw an

Khai tao dw an

Téng két thang

Hay gli théng diép ngan gon dé théng bao nhirng loi ich thu dwoc tir dw an va ké hoach cai thién chang.
Théng tin nay c6 thé dwoc chia sé véi mét nhém nhd nhivng ngudi dwoc Gy quyén trong td chire (vi du: cac
trwdng phong va giam déc) hodc véi tat cd moi nguwdi. Goi y la ban nén chia sé véi tat ca moi ngudi.
Muc dich
Day la loi nhac nhé lién tuc cho nguwoi nhan réng cac dw an dwoc thwe hién vi lgi ich clia ho va ho can can
nhé&c didu nay trong cac dw an hién tai va twong lai.
Nhirng sai IAm phd bién
Can nh&c nhirng diéu sau day gitp ban tranh gap nhirng van dé phd bién nhéat:

e Dirng coi moi thtr Ia bi mat ma hay chia sé thong tin v&i toan bd td chire khi co thé.

o Théng diép can suc tich, ré rang.

o Néu ban chiu trach nhiém cho nhiéu dw an nhd, ban cé thé két hop cac bao cao thanh mét, nhung
hay dam bao réng moi dy an déu dwoc dé cap.
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