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chiu trach nhiém vé cac quan diém va
y kién do.

Puoc dich bdi hanhivo



Danh sach cac hoat

Danh sach cac hoat dong quan ly:



e Khé&itao duw an

o A01— B6 nhiém nha tai tro

o A02 — B nhiém giam déc dw an

o A03 — B nhiém thanh vién
nong cbt

o A04 — M6 ta dw an

o A05 — Xac dinh va Ién ké hoach
giao phdm dv an

o A06 — Xac dinh rti ro va lén ké
hoach &rng phé

o AO07 — Binh duyét kh&i tao dw an

o A08 — Quyét dinh tiép tuc/dirng

o A09 — Khéi déng dw &n

o A10 — Truyén théng tap trung
chodv an



¢ Khéi tao hang thang

o B01— Stra dbi va hoan thién
cac ké hoach

o

B02 — Binh duyét hang thang
o B03 — Quyét dinh tiép tuc/dirng
B04 — Khéi dong hang thang

o BO05 — Truyén théng tap trung
cho dw an

o

e Quan ly hang tuan

o C01—Po lvdng va bao cao
hiéu qua hoat dong
o C02 — Lap ké hoach &ng pho

v&i sy sai léch
o C03 — Kh&i déng hang tuin

o C04 — Truyén théng tap trung
cho dv an



¢ Quan ly hang ngay

o D01 —Quan ly rdi ro, vin d& va
yéu cAu thay déi

o D02 — Chép nhan cac giao
pham d& hoan thanh

¢ Tdng két thang

o E01 —Danh gia sw hai long cua
cac bén lién quan
o E02 — R0t ra bai hoc va ké

>

hoach cai tién

o E03 — Truyén théng tap trung
cho dw an



o Két thuc dw an

o F01—Ban giao san phdm

o F02 — Béanh gia sw hai long cla
cac bén lién quan

o FO3 — Binh duyét nhém hoat
dong két thic dw an

o F04 — Lwu tri tai liéu dw an

o F05 — An mirng!

o F06 — Truyén théng tap trung
cho dv én

e Quan ly hau dy an

o G01—Panh gia loi ich
o G02 — Tim kiém cac y twéng

Ol

o G03 — Truyén théng tap trung
cho dv an



Gi&i thiéu

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

Cac nguyén tac

Cac hoat dong thwc hién trong khudn
khd quan ly dw an theo P3.express can
tuan theo Nhirng nguyén tac gan nhw
phd quat vé dw an (NUPP). Ban than
P3.express ciing duoc thiét ké tuan thi
theo NUPP.

T chirc


https://omimo.org/en/modules/nupp/

C6 mét nhém quan ly chiu trach
nhiém cho cac hoat déng quan ly dy
an, v&i mot hodc nhiéu thanh vién, tay
vao doé Ién va do phirc tap cla dw an.
giam déc dw an dan dat thanh vién va
chiu trach nhiém cho cac hoat déng
quan ly dy an. Nguwdi nay bao cao cho
giam déc dw an khach hang (néu co)
va cho nha tai tro’ ngi bd, ngudi quan
ly cAp cao chiu trach nhiém vé két qua
cudi cung clia dw an, vé tai tro va cung
cAp ngudn lyc cho dy an, v.v.

Co6 mot hodc nhidéu nhém san xuét
trong dw an. M&i nhém san Xuat ndi bd
(Ia nhém cé thanh vién trong té chirc
clia ban) dwoc dan dat béi mot trwéng
nhom, ngudi nay bao cao cho giam
dbc chirc nang (néu co) va giam déc
dw an. M&i nhém san xuét bén ngoai
(nha cung cép) dwoc dan dat béi mot
giam déc dw an nha cung cap nguoi
nay bao co cho giam dbc ndi bo va
10—



giam déc dw an.
Tai liéu

Sau day la cac tai liéu dwoc st dung
trong P3.express:

e M6 ta dw an (biéu mau)

e Ban dd cac giao pham (san pham
ban giao)

e Hang muc can theo déi (biéu mau)

e Bang theo ddi strc khde dw an (biéu

mau)

Ban c6 thé s dung ngay cac bidu mau
nay ho&c tham khéo dé tao nén cac
ban tuy chinh.

Quan trong la ban cn mét lwu triv tai
liéu dw an & mot noi tap trung, sao lwu
dinh ky, truy cap tr xa, cling nhw xac
thwe va Gy quyén. Néu té chirc cla
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ban khéng c6 mét nén tang nhw vay,
ban c6 thé str dung cac giai phap
ngudn mé, cé lwu y dén quyén riéng tw
nhuw:

e nextcloud

* Cryptpad

Néu ddi nhé nam & nhiéu noi, ban sé
can mot nén tang giao tiép. Dudi day la
mot sb lwa chon ngudn mé, ¢é lwu y
dén quyén riéng tw nhw:

e element

e rocket.chat

Quan trong la ban can phai ngay lap
tirc dwa cac rli ro, van d&, yéu cau
thay ddi vao trong Hang muc can theo
déi. Bé théda man diéu nay, ban can
thiét Iap mot hé thdng sao cho dé dang

— 12—


https://nextcloud.com/
https://cryptpad.fr/
https://element.io/
https://www.rocket.chat/

truy cap nhét c6 thé, bao gdm truy cap
tir dién thoai. Néu khong thé, ban hay
ghi chu ca nhan va dwa chung vao
Hang muc can theo d&i cang sém cang
tbt. Sau day 1a mot sb (rng dung ghi
chu than thién véi quyén riéng tw va
ma ngudn mé& ma ban cé thé s dung
lam thay thé.

e Joplin
e Standard Notes
e Turtl

Tinh chinh

Ban c6 thé diéu chinh P3.express cho
phu hop hon véi méi trwdng hoat dong
ctia minh. Tuy nhién, hdy can than
dirng 1am tén hai dén tinh hé théng khi
tinh chinh va hay don gian. Thwong thi
t6t hon ban nén bat dau voi
P3.express dang ban dau roi tr tir didu
13—
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chinh dan theo nhu ciu cda minh, tinh
chinh nhirng Iwa chon d6 bang cach
kiém tra va thich tng.

Goc nhin

Néu khong c6 khach hang va khéng cé
nha cung cap thi dw an sé chi c6 mot
géc nhin duy nhét; néu khéng, méi td
chirc tham gia vao dw an sé cé quan
diém riéng. Moi thir trong P3.express
phai dwgc xem xét tir géc nhin cua
ban v& dy an; vi du, khi mé ta ly do
thire hién dyw an trong tai liéu mo ta dy
an, hay mo ta tr géc nhin cua riéng
ban chr khéng phai tir géc nhin cla
khach hang. P3.express khong phai la
hé théng quan Iy ma bén tham gia dw
an nao ciing st dung ma Ia hé théng
ban s dung d& quan ly dw an trong
pham vi ctia minh.

Ngoai céc tai liéu, géc nhin ciing can

— 14—



dwoc xem xét khi ndi dén cac vai tro.
Ban c6 thé 1a “giam dbc dw an” tr goc
nhin cda riéng ban, nhwng ban sé
dwoc coi la “giam déc du an nha cung
cap” tr goc dd khach hang va 13 “giam
dbc dw an khach hang” tir géc d6 nha
cung cAp cta ban.

Lich st

Phién ban d4u tién cta P3.express
dwoc ban hanh vao thang 6/2016, sau
do 1a mot s diéu chinh nho vao ndm
2018 va nam 2020. Ban thao clia phién
ban th 2 cia P3.express dwoc ban
hanh vao thang 3/2021 nh&m thu thap
y kién ctia cdng ching, va ban chinh
thtrc dwoc ban hanh vao thang 5/2021.

Vao thang 12/2022, ban thao cla
micro.P3.express dwgc ban hanh,
chinh la phién ban P3.express dwoc
ty chinh cho cac dy an vi mé tir 1 dén
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7 thanh vién trong nhom.
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B6 nhiém nha tai tro

Téng ké thang

Hoat ddng d4u tién ma té chire can lam
la b nhiém mét ngwdi quan ly cap cao
(t6t nhat 1a thanh vién ctia hoi déng
quan tri) vao vi tri nha tai trer. Nha tai
tro 14 ngwdi cé vai trd cao nhét trong
dw an va giam déc dw an bao céo cho
nguoi nay.

Nha tai tro

— 17—



e chju trach nhiém cuéi cung vé tinh
hop ly va két qua cla dy an,

e c6 trach nhiém dwa ra cac quyét
dinh cAp cao cho dy an, va

e ¢6 trach nhiém dam bao dw an dwoc
tai tro ddy dd ngudn lwc va kinh phi.

Muc dich

Vai trd clia nha tai tro thwe sw can thiét
b&i vi:

e Giam dbéc dy an phai tap trung vao
cbng viéc hang ngay va dau ra cho
dw an, khién ho mét tap trung va
khéng c6 di thi gian cling nhw
nang lwong tinh than dé quan ly cac
khia canh cp cao cla dw an;

—18 —



e Giam dbc dy an cé thé khong du
quyén luc trong td chirc dé co thé
cung c&p ngudn lwc cho du an, hodc
d& co da théng tin chién lwgc nham
dam bao dvw an hai hoa véi cac nd
Iwe khac cta té chirc.

Nhirng sai |Am phé bién

Dwéi day la nhitng van dé can can
nh&c khi dwa ra quyét dinh lién quan
cla nha tai tro:

« Nha tai tro khdng can phai danh
nhiéu thoi gian cho dw an nhung
van can tham gia va danh mét phan
nho thdi gian clia minh cho dy an.

« Nha tai tro phai cam thdy ho s& hivu
dy an va bao vé no, tuy nhién khong
nén ngan ngai hdy bé dw an néu né
khéng con hop Iy véi tb chirc.

— 19—



e Khi c6 thé, ban khéng nén dé mot
ngwdi lam nha tai tro cho tat ca cac
dw an bdi vi sé& khdng con ton tai
nhirng y kién canh tranh mang tinh
xay dung dé cai thién dw an - didu
ma chi co thé tdn tai khi c6 cac nha
tai tro khac nhau.

 Ban khong nén bd nhiém vi tri giam
ddc dw an va nha tai tre cho ciing
mot nguwoi (trir khi d6 la dw an ca
nhan) vi ho sé bi phan tam bdi
nhirng trach nhiém quan ly cu thé
trong dw an ma quén di nhirng
nhiém vu twong déi trivu twong voi
tw cach la nha tai tro.

e Giam déc dw an va nha tai tro
khoéng nén la nhirng ngwdi quan ly vi
mo (thuat ngl chi ngwoi quan ly,
giam sat nhan vién mét cach qua
murc).



B6 nhiém giam déc dw
an

......

Thng két thang

Luc nay, nha tai trg thdo luan dy an voi
mot s6 giam déc dw an tiém nang, va
di dén thédng nhét. Quan trong 1a giam
dbc dw an phai la nguoi cé niém tin
vao muc tiéu cta dw an.

Trong trvong hop dy an ndi bo (khdng
c6 khach hang bén ngoai), giam dbc

dy an nén dén ti phia kinh
— 21—



doanh/quan ly ctda té chirc thay vi phia
ky thuat. Cac quan ly tir phia k¥ thuat
la nhirng trwéng nhém trong
P3.express.

Ngoai viéc hién thic héa muc tiéu cla
dw an, giam dbéc dw an con co trach
nhiém ddi voi stre khde va an toan cta
nhém dy an, cling nhw tao méi trwdng
lam viéc thoadi mai dé cac thanh vién co
thé phat trién trong sw nghiép cta ho.

Muc dich

Mac du méi nhém nhd ciing cé thé cé
mot hé théng quan ly riéng, nhwng dbi
v&i hau hét cac dy an, viéc phdi hop
va quan ly tap trung 1a cach thyc té va
hiéu qua hon, va giam déc dw an la
ngwdi dirng dau hé thdng phéi hop doé.
Bang cach nay, cac chuyén gia ky
thuat sé khong bi sao nhang bdi trach
nhiém quan ly va cé thé tap trung vao
P



cac khia canh ky thuat ctia dy an.

Nhirng sai lam phé bién

Dwéi day la nhixng van dé phd bién
can tranh trong hoat déng nay:

e Giam déc dw an khong nén xem
minh |a “sép” cGa cac thanh vién,
ma nén xem minh 1a nguoi hd tro,
ngwdi diéu phdi, ngudi phdi hop, va
la ngwi gidi quyét van dé.

e Giam dbc dw an va nha tai tro
khoéng nén la nhirng ngwdi quan ly vi
mo (thuat ngl chi ngwoi quan ly,
giam sat nhan vién mot cach qua
murc).



e Thong thwdng ngudi ta co xu
hwéng bd nhiém nguwdi co kién thire
ky thuat cao nhat 1am giam déc dw
an. Diéu nay khong phai 1a mot y
twéng tbt. Giam déc dw an la mot vi
tri quan ly, khong phai vi tri k¥ thuat.
Do d6, ban cAn moét ngudi cé kha
nang quan ly va kién thirc dé dam
nhiém vai trd nay. Tré thanh gidm
déc dw an khong phai 1a viéc thang
chirc cho chuyén gia ky thuat, ma la
mét sw thay dbi trong sw nghiép cla
ho.

 Giam déc du an khong nén tham gia
vao cac khia canh ky thuat cta dw
an vi didu nay sé lam sao nhang ho,
va da co cac chuyén gia ky thuat
quan ly cac khia canh ky thuat roi.

24—



B6 nhiém thanh vién
nong cot

Lac nay, giam dbc dw an bat dau xay
dwng déi nhém cho dy an. Mac du dw
an van chwa dugc phé duyét va viéc
thwe hién dy an van chwa bat dau
nhwng hién tai can cé cac thanh vién
nong cbt d& hoan thanh nhém hoat
doéng khéi tao dw an. Viéc b nhiém
nay khdng mang tinh so bd va nhirng



ngwdi dwgc chon vao thei diém nay duw
kién sé& la thanh vién nong cét clia dw
an khi b&t dau trién khai dy an.

Cac thanh vién nong cbt ctia dw an cé
|& can thiét vao thoi diém nay nhu sau:

e Cac thanh vién trong nhém quan ly

e Cac trwdng nhém (ddi véi cac nhom
san xuét ndi bo)

e Giam dbéc dy &n nha cung cap (dbi
v&i cac nhdm san xuét thué ngoai)

e M6t s6 thanh vién trong nhém k§
thuat san xuét

Muc dich

Mot trong nhivtng muc dich clia nhém

hoat déng khdi tao dw an la danh gia

tinh hop ly cda dy an, danh gia nay sé

dwoc st dung dé dua ra quyét dinh co

nén dau tw vao dw an hay khéng.
Py



Théng tin nay dwa trén mot ké hoach
tdng thé va doi héi sy cong tac cta
nhiéu chuyén gia. Néu lap ké hoach
khéng tét, mot s6 dw an co lgi o thé bi
loai b3, con mot sb dy an khdong hop ly
c6 thé dwoc lwa chon.

Nhirng sai lam phé bién

Mot sb nguoi co thé nghi that phung
phi thdi gian khi d6 céng strc vao mot
dw an cé thé khong dworc trién khai.
Tuy nhién, giam déc ly dw an phai ddm
bao ring moi nguwdi hiéu day 1a mot
khoan d4u tw quan trong déi véi t6
chtrc vi né cho phép ho chon nhirng
dw an t6t nhat dé dau tw. Ngay ca khi
td chirc quyét dinh khdng thwe hién dw
an, nd lwc cha ho s& khang bi lang phi,
vi ho d& ctru t6 chire khéi viéc dau tw
nguén Ilwc vao mot dw an khéng hop
ly.



Heé thdng quan tri ca t6 chire cé vai
trd chinh trong viéc quyét dinh bd
nhiém ngudi sén cé hay tuyén dung
m&i cho dw an. Trach nhiém cla nha
tai tro 1a gitp giam déc dw an co du
tiéng noi trong viéc lwa chon nay.



M6 ta dw an

Téng ké thang

T4 chirc hdi thao dé thu thap thong tin
va chuan bj Mé ta dw an véi cac ndi
dung sau:

e Muc dich va lgi ich mong doi

e Chi phi va thoi gian dw kién

e Yéu ciu va mong doi vé& chat lugng
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e Mb ta tbng quan vé cac yéu tb trong
pham vi dw an (in-scope) va ngoai
pham vi dy an (out-of-scope)

e Danh sach cac bén lién quan

Mét sé théng tin can thiét cho M6 ta du
an chua c6 tai thoi didm nay — ban chi
nén tap trung vao thong tin hién cé va
bb sung sau. Du khéng phai nhw vay di
nia thi tai liéu nay cling sé can dwoc
cap nhat va hoan thién trong sudt dy
an.

Néu mét dy an twong tw da dwoc thuwe
hién trwdc do, hay kiém tra kho tai liéu
va s dung théng tin d6 d& moé ta thuc
té hon.

Biéu mau Mb ta tw an

Muc dich

Tai liéu nay giup cac thanh vién dw an
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ludn tuan theo cac muc tiéu téng thé
ctia dy an trong subt qua trinh thuyc
hién. Bay ciling la tai liéu hiru ich giup
cac thanh vién mai cta dy an, nguoi
quan ly c&p cao hon hodc bat ky ngudi
nao khac khéng thuéc dw an cé thé
hiéu dw an néi vé didu gi.

Nhirng sai lam phé bién

Tai liéu nay cé mirc do chinh xac va
chi tiét nhat dinh, thuwdng thap hon cac
chuyén gia nghi. Hay dam bao ring
ban viét mot tai lieu phuc vu muc dich
clia no, thay vi cb gang dap trng mot
khai niém dinh s&n vé& quan ly dy an.
M6 ta moi the rd rang va suc tich.
Tranh nhirng cau dién hinh cla kiéu
cong ty I&n ma khong thye sw truyén
dat b4t ky y nghfa nao.
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Xac dinh va lén ké
hoach giao pham dw an

T4 chire hdi thao dé xay dwng cac yéu
t& cAu thanh san pham chia nhé theo
cAu truc cap bac: goi 1a cac san pham
ban giao (hay giao phdm) clia dw an
(thuat ngir tiéng Anh: deliverables). Khi
can thiét, hay mé ta ngan gon céc giao
ph&m dé giai thich pham vi, chét lwong
ho&c cac yéu té quan trong khac ctia



chdng. Lwu trir thdng tin nay vao Ban
dd cac giao pham dwai bat ky dinh
dang nao, chdng han nhu so db tw
duy.

Ban db cac giao phdm cé thé dwoc
khai trién béng cach dwa cac yéu t6
phu thudc vao tirng hang muc. Khi co
nhiéu yéu té phu thudéc, mdi hang muc
c6 thé dwoc 1&n lich dwa trén cac yéu
to phu thudc do6 va wdece tinh thoi gian
hoan thanh, trong khi néu khéng c6
nhiéu yéu té phu thudc, cac hang muc
c6 thé dwoc wu tién hda theo tiéu chi
va duwoc lwa chon thwe hién dwa trén
murc dd wu tién hodc tuy y thay vi theo
lich trinh. Nhiéu dw an c6 thé hwéng loi
tr cach tiép can dwa trén yéu t6 phu
thudc dbi véi cac giao pham tong thé
(cAp dd cao hon) va cach tiép can dua
trén mirc dd wu tién ddi véi cac giao
pham con (cap dd thap hon).



Néu mét dw an twong tw da dwoc thuc
hién trwdc do, hay kiém tra kho tai liéu
va st dung théng tin d6 d& chuén bi
mot Ban dd cac giao phdm tét hon.

Sau khi c6 Ban db cac giao phdm, co6
thé ban sé& can phai diéu chinh lai M6
tad dw an.

Biéu mau Mb ta dy an

Muc dich

Mac du Mo ta dw an rat quan trong va
ludn can phai nhat quan véi né nhwng
no lai kha triru twong va khoé st dung
trong cong viéc hang ngay. Ban db cac
giao pham thu hep khoang cach bang
cu thé héa pham vi ctia d an, gidp né
tr& nén rd rang hon. Bay cling trong
tam d& hinh thanh nén lich trinh cia dw
an, tir do tré thanh ngudn tw liéu gitp
chung ta quyét dinh nhirng viéc can
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lam tiép theo va do lwéng tién do.

Nhirng sai lam phé bién

Céc chuyén gia thwong nghi dén “cong
viéc” thay vi “san phdm ban giao” khi
tao Ban dd cac giao phadm. Ban can t6
chtrc hoi thao theo cach gitp moi
nguw&i tap trung vao két qua dat duorc,
ma khdéng phu thudc vao cong viéc co
ban. D& dam bao dwoc nhw vay, hay
st dung cum danh ttr thay vi cum déng
tir d& dat tén cho cac giao phdm. Doi
khi, st dung ban d tw duy ciing sé&
gitip ich vi né trwc quan héa cAu tric
clp bac clia cac yéu t6.



Xac dinh rai ro va lén ké
hoach trng pho

T6 chire hoi thdo vai cac thanh vién
nong cbt ctia dw an dé trudc tién xac
dinh rGi ro va sau d6 lén ké hoach tng
phd v&i chang. Lwu trir thong tin tai file
Hang muc cén theo déi.

Sau khi xac dinh rdi ro va ké hoach

&ng pho, ban cé thé sé can diéu chinh

M6 ta dw an va Ban dé cac giao
36—



pham.

Néu mét dy an twong tw da dwoc thuc
hién trwdc do, hay kiém tra kho tai lieu
dé tim hiéu vé& cac rui ro lién quan dén
dw an cda ban.

Biéu mau Hang muc can theo déi

Biéu mau Mb ta dv an

Muc dich

Ly do chinh phai xac dinh rui ro la
nham lap k& hoach &ng phé véi ching
mot cach cha dong, béi vi viéc kiém
soét rui ro trwde khi ching xay ra sé dé
dang va it tdn kém hon nhiéu so véi
sau khi chung xay ra.

Nhirng sai |am ph6 bién
Nhirng didu sau day gilp ban tranh

dwoc mot sé sai 1Am phd bién nhéat
37—
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trong quan ly rdi ro:

e Dwng ghi nhan nhirng muc chung
chung, khong rd rang la rai ro.

e DPwng ghi nhan nhirng muc chung
chung, khéng ré rang la &rng phé rui
ro — chi thiét k& nhirng trng phé c6
thé thwe hién dwoc va cé thé danh
gia duoc.

e Dlrng ghi nhan tac dong tiém an cua
céac sy kién khong chac chan 1a rai
ro — ban than ching la cac sy kién
khéng chac chdn ma ching ta can
danh gia, vi vay m&i goi la rdi ro.

e Chi dinh thanh vién phu trach cac
hanh dong tiép theo dbi véi tirng rai
ro. Tét nhat nén chia sé trach nhiém
nay cho nhiéu thanh vién trong dw
an thay vi chi mét vai nguwoi.



Binh duyét khéi tao dw
an

Luc nay, hoat déng khéi tao dy an gan
nhw hoan tat, va dén lic ban nén nh&
mot giam déc dw an khac trong td chire
gitip binh duyét (con goi 1a thAm dinh
ctia ddng nghiép) cac hoat déong quan
ly cGia ban. Ban nén dua két qua vao
Bang theo d6i strc khoe dw an.

Néu bij danh diém qua thap, ban c6 thé



can danh nhiéu th&i gian hon cho cac
hoat dong quan ly trwéc dé trude khi
chuyén sang hoat déng quan ly tiép
theo. Va quan trong hon la, ban can
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 Ia tam dwng va kiém
tra xem hoat déng quan ly cda ban c6
dn khong. Sé cé loi khi nher mot nguoi
bén ngoai cé cai nhin vé cong viéc cla
ban bai vi co thé ban qua tap trung sau
vao cdng viéc nén khong thé nhin thay
dwoc mot sb van dé&. Hon nirva, day 1a
co hdi dé& nhitng ngwdi quan ly dw an
khac trong td chirc thay dwoc cong
viéc clia ngwoi khac va hoc hai tir quy
trinh.

40—
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Nhirng sai |Am pho bién

Mot rdi ro phé bién d6 13 ngwdi danh
gia cong viéc cla ban co thé do dy khi
chi ra van d&, b&i vi lo ngai didu d6 bi
xem la mang tinh ca nhan. Tuy vao
viéc ban tao dwng méi quan hé lam
viéc sao cho ho co thé thoai mai va
thanh that.

— 41—



Quyét dinh tiép

Ldc nay, giam dbc dw an gl tai lieu dw
an cho nha tai trg va nha tai tro dwa ra
quyét dinh tiép tuc/dirng. Dé dua ra
quyét dinh nay, nha tai tro c6 thé can
thao luan dy an véi nhirtng nguoi ra
quyét dinh khéac trong t6 chirc, chang
han nhw cap quan ly danh muc dau tw
— nhwng tuy thudc vao nha tai tro’ la

42—



ngwdi xac dinh cach thwe hién diéu do
ch& khéng phai giam dbc dw an.

Néu ban c6 mot khach hang bén ngoai
va dang phan hdi I&6i mai chao thau
(RFP), ngoai viéc dwa ra quyét dinh
tiép tuc/dirng trong ndi bod, ban ciing
nén guri d& xuét cho khach hang, doi
ho chon nha cung cip va dwa ra quyét
dinh cudi cling cho bén ban. Hoat dong
quan ly nay hoan tat khi hop déng
dwoc ky két hodc khi ban da co mét
yéu t rang budc vé mét phap ly khac
trong tay.

Néu ban tim nha cung cép bén ngoai
va da chon mot sd & A05, lic nay ¢ 1é
ban can ky hop ddng véi ho. Mot s6
nha cung cap co thé dwoc chon bd
sung va ky hop déng sau khi can.

Muc dich

43—



Cac dv an co khach hang bén ngoai
ludn cé quyét dinh tiép tuc/dirng ré
rang, nhwng cac dy an ndi bé déi khi
thiéu bwéc nay va rdi tdn tai ma khong
c6 quyét dinh rd rang. Quan trong la
can phai bién cot mdc nay thanh canh
clra ro rang cta dy an, c6 chir ky va
cam két trude khi thye hién.

M&t khac, mot sb td chirc khi ¢ s8n
ngudn lyc la sdn sang dau tw vao bat
ky dw an nao. Hoat doéng quan ly nay
nam & phan cudi cia mét chudi cac
hoat ddng nham bién noé thanh mot
quyét dinh cé can cv dwa trén tinh hop
ly cGia dy an.

Nhirng sai |am phé bién

Moi t6 chirc hoat ddng v&i hinh thire

dw an d&u can co hé théng quan ly

danh muc du twv dé danh gia va lwa

chon cac diy an mot cach téng thé, can
44—



béng va twong thich véi cac chién lvoc
clia t6 chire. Nhiéu van dé lién quan
dén hé théng quan ly dw an c6 ngudn
gdc tir viéc quan ly danh muc dau tw, vi
du nhw cé qua nhiéu dw an cung moét
luc.

Hay dam bao réng moi ngwdi hiéu
quyét dinh dirng khéng phai 1a mot that
bai. D6 1a du hiéu cé mot hé théng
thanh céng hiéu dwoc didu gi khéng cé
lgi cho t& chirc va didu nay sé khong
thé dat dwoc ndu khong cé nd luc cla
céac thanh vién nong cbt trong nhém
hoat dong khéi tao dy an.

45—



Khéi dong dw an

Téng ké thang

Néu dv an dwoc duyét & bwdc A0S, thi
da dén luc cac bén lién quan phia
khach hang va nha cung cap gép nhau
va bat dau du an bng sw kién khai
déng dw an (kick-off).

Tét nhét ban nén danh ca ngay cho sw

kién kh&i dong, wu tién & dau do6 bén

ngoai van phong. Giam déc dy an va

cac thanh vién con lai trong nhém quan
46—



ly (néu cd) nén tao diéu kién thuan loi
cho sw kién va dam bao rang do 1a mot
tréi nghiém tha vi cho moi ngudi.

Muc dich

Cudc hop kh&i dong dy an cé cac muc
dich chinh sau:

e Chinh thtrc héa dv an

e Giup cac bén lién quan trong va
ngoai lam quen va két ndi véi nhau

e Truyén dat cac thong tin co ban vé
dw an

Nhirng sai |Am phé bién

Hay dam bao sy kién khéi dong dyw an
khéng phai la mét cude hop kho khan,
nham chan chi di qua nhirng chi tiét
clia dw an ma la moét tréi nghiém thi vi
nham muc dich xay dwng d6i nhém véi

47 —



nhau.

48 —



Al0

Truyén théng tap trung
cho dw an

Treo biéu ngir trong van phong dé
thong bao bat dau dw an (hoac diéu
twong tw danh cho cac nhém lam viéc
trwc tuyén) va gt email cho moi nguoi
dé giai thich ly do t6 chirc quyét dinh
thwc hién dw an va loi ich la gi.

Muc dich

49—



Trong nhiéu tb chirc, cac dw an béat
dau va két thic ma khéng c6 dau hiéu
ré rang va hau hét nhan vién (va tham
chi c& c&p quan ly) khong biét pham vi
cac dy an dang dién ra. Diéu nay kéo
theo viéc moi ngwoi chi tap trung vao
cac hoat dong chuyén mon ctia minh
ma khéng c6 y thirc vé toan bd dy an
cting nhw khéng didu chinh hoat déng
ca nhan theo muc tiéu cltia dy an va
cOng tac dung myc véi nhirng nguoi
khac. Truyén théng tap trung cho dw
an la co hoi dé tranh cac van dé nay
bang cach tao ra sw cam két va khuyén
khich sy hop tac.

Nhirng sai |am phé bién

Ban khong thé lam tét néu ban khong
hao h&rng v&i dw an. Va khi co hirng
tha, ban s& truyén Itra trong giao tiép
cla minh va tao ra cdm giac twong tw

cho ngudi khac. Hay tranh cac kiéu
— 50—



truyén thong khé khan, nham chan.

— 51—



Stra déi va hoan thién
cac ke hoach

Tb chirc hdi thao dé stra dbi cac mat
tdng thé ctia toan bd ké hoach, ddng
thoi 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 Mé ta dw an, Ban
dé cac giao pham, va Hang muc can
theo doi.



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

Biéu mau Mo ta tw an

Biéu mau hang muc can theo dbi

Muc dich

Céc ké hoach duoec tao ra trong nhém
hoat déng khé&i tao dy an con & mirc
dd tdng thé va chwa da dé trién khai.
Chung can dugc hoan thién tirng
thang mét trong hoat doéng quan ly nay.
Trong moi trwdng hop, tat ca cac ké
hoach dé&u can dwoc diéu chinh lién tuc
dé phu hop véi thuc té.

Nhirng sai |Am ph6 bién
Du6i day 1a mot sb didu can can nhic


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

dé tranh nhivng sai 1dm phd bién nhat
trong hoat dong quan ly nay:

e S{r dung cac ky thuat hd tro dé co
mot budi hdi thao 1ap ké hoach hiéu
qua.

« Dirng chi tap trung vao chi tiét cho
thang sép t&i ma hay dadm bado ring
ké hoach téng thé cho toan bé dw an
cling dwoc cap nhat.

« Dirng thém qué nhiéu chi tiét vao ké
hoach — chi dwa vao nhirng gi can
thiét d& dap (rng nhu cau thuc té.

54—



Binh duyét hang thang

Hay nho mot giam déc dy an hodc mot
chuyén gia quan ly dw an khac trong t6
chirc gitip xem lai va chdm diém cac
hoat dong quan ly hang thang clia ban
va ghi nhan vao Bang theo doi strc
khée dw an. Néu didm qua thap, hay
quay lai va lp lai mot sb hoat dong
quan ly trwéc khi tiép tuc.

Biéu mau Bang theo déi strc khde dw
_55_
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Muc dich

Muc dich chinh la tam dirng va kiém
tra xem hoat dong quan ly ctia ban cé
dn khong. Sé c¢6 loi khi nhd mét ngudi
bén ngoai c6 cai nhin vé cong viéc cla
ban b&i vi c6 thé ban qua tap trung sau
vao cdng viéc nén khong thé nhin thay
dwoc mot sb van dé. Hon niva, day 13
co hoi dé& nhirng ngwdi quan ly dy an
khéac trong té chirc thdy dwoc cong
viéc clia nguwdi khac va hoc héi tlr quy
trinh.

Nhirng sai lam phé bién

Mat rai ro phé bién d6 1a ngwdi danh
gia cong viéc clia ban c6 thé do dy khi
chi ra van d&, béi vi lo ngai diéu d6 bi
xem la mang tinh ca nhan. Tuy vao
viéc ban tao dwng méi quan hé lam
viéc sao cho ho co thé thoai mai va



thanh thét.



Quyét dinh tiép

Ldc nay, nha tai tro phai dwa ra quyét
dinh tiép tuc/dirng dwa trén ké& hoach
da stra doi. Ho co thé tw minh dua ra
quyét dinh hodc thao luan véi nhirng
ngwdi khac nhw nhém quan ly danh
muc dau tw.

Néu quyét dinh dirng dy an dwoc dua

ra, cac hoat dong két thic dw an sé
58—



dwoc thwe hién va nha tai tro nén
quyét dinh cé tham gia chu ky quan ly
hau dy an khéng.

Muc dich

Muc tiéu la ddm bao réng dy an van
hop Iy va nhac nhé moi ngudi rang ¢
mo6t muc tiéu chung clia dw an cao hon
tdng sb cac hoat dong chuyén mén
riéng biét gop lai.

Nhirng sai |am phé bién

Nha tai tro phai nghiém tuc thyc hién
hoat doéng quan ly nay, chr khdong chi
tw dong phé duyét dw an ma khéng
can kiém tra. Diéu quan trong |a can
lam cho moi nguwdi hiéu ring viéc hiy
bd dw an la d&u hiéu ctia quan ly dw an
tot.

Déi khi, mét dw an c6 thé hop ly khi



dwoc danh gia riéng biét, nhwng no co
thé khong hop ly bang cac dy an kha
thi khac ma ban co thé lam. Do d6, can
c6 mét géc nhin tdng thé khi danh gia
tinh hop ly lién tuc cla dw an va diéu
nay chi c6 thé duoc thwc hién tét nhat
trong mét hé théng quan Iy danh muc
d4u tw duy nhét cho tAt ca cac dw an
trong t& chirc.



Khéi dong hang thang

Khi ban c6 dwoc phé duyét tai budc
BO03, thi da dén Itc td chirc cudc hop
khé&i ddng cho chu ky hang thang.

Muc dich

Hoat déng quan ly nay c6 hai muc
dich:

— 61—



e Xay dwng ddi nhom

 Thong bao cho cac bén lién quan vé
ké hoach cho thang tiép theo

Nhirng sai lam phé bién

Burng gi¢i han phan mé dau béng
nhirng bai phat biéu nham chan, kho
khan va cac danh gia vé thang sap toi
ma thay vao dé, hay tao ra trai nghiém
thu vi cho moi ngwdi, vi wu tién hang
d4u cla hoat déng nay la xay dwng doi
nhém. Ban c6 thé tap hop toan bo
nhom (cdng voi cac bén lién quan bén
ngoai khi cé thé) va td chirc di bd
dwéng dai, di da ngoai, v.v. va tao diéu
kién thuan loi d& ddm bao dap trng
dwoc hai muc dich chinh trén.



Truyén théng tap trung
cho dw an

GUri thong tin cho moi ngudi biét vé
nhirng thanh twu mong doi trong thang
t&i cling nhw nhivng rdi ro lién quan.
Quan trong la ban phai cho moi nguoi
biét vai trd ctia ho trong thanh twu
chung cua dy an.

Muc dich



Muc tiéu chinh 1& dam bao rang nhiing
ngwoi tham gia dw &n van hwdng theo
cac muc tiéu chung va cho ho thay
réng ho khoéng chi thyc hién cac hoat
déng chuyén mon riéng biét ma con
doéng gop vao thanh twu chung clta dw
an.

Nhirng sai IAm phé bién
DBurng gwvi chi tiét nhitng cong viéc da
dwoc lén ké hoach, hay giri thong diép

ngén gon va rd rang, ddng thoi tap
trung vao nhirng thanh twu mong doi.

— 64—



Do lwéng va bao cao
hiéu qua hoat déng

Do lwdng hiéu qua hoat dong cla dw
an so v&i muc tiéu va chuan bj cac dw
bao thwc té cho cac muc tiéu (vi du:
th&i gian va chi phi). Chuén bi mot
ho&c nhiéu bao céo, tap trung vao dv
bao, glri chiing cho cac bén lién quan
va kiém tra lai v&i ho dé& dam bao rang
ho da nhan va hiéu cac bao cao.



Kiém tra danh sach cac bén lién quan
trong M6 ta dw an d& dam bao méi
thanh vién déu nhan dwoc dung loai
bao cdo. Néu thay dinh dang hién tai
clia bao cao khong phu hgp véi mot
bén lién quan nao do, hay sira lai dinh
dang hoac thiét k& mot dang mai va
thém théng tin nay vao danh sach cac
bén lién quan.

Muc dich

Muc dich chinh la @& biét chung ta
dang & dau so v&i cac muc tiéu da dé
ra. Nhitng muc tiéu nay dung dé lam
can cr khac phuc cang sém cang tét
khi c6 sai l&ch. Muc dich thr yéu |3 dé
théng bao cho cac bén lién quan vé
tinh trang cla dy an, ttr dé tao ra niém
tin va tidm ndng hop tac hon niva.

Nhirng sai lam phé bién



Dwéi day la mot sé didu can can nhic
d& tranh nhirng sai 1dm phd bién nhat
trong hoat ddng quan ly nay:

e Blrng cb gang do lwéng quéa chinh
xac — hay tim mirc do chinh xac téi
wu va chi tiét c¢6 thé phuc vu muc
dich do lwdng.

e Hay can than véi nhitng gi ban do
lwdng: TAt c& cac thong sb phai phu
hop v&i muc tiéu ctia dw an hon I3,
chang han nhuw, ban di do lwéng
ngudn lwc da st dung.

e Lam céac bao céo ngan gon, don
gian, rd rang va tap trung vao cac
thwde do hiéu qua vé tién do. Néu
ban gtvi béo cao chi tiét cho mot sb
bén lién quan, hay dam bao ban
ciing gtri cho ho mét ban tom tat
ngén gon, mot trang.



Lap ké hoach trng phé
v&i sw sai léch

Néu dw an cutia ban cé bét ky sai léch
nao so véi muc tiéu dwa trén két qua
do lwong & bwée CO1, ban nén quan ly
va cb gang dwa ching vé ding hwéng.

Trong cac treong hop phirc tap, ban
c6 thé td chirc mot budi hoi thao va kéu
goi sw tro' giup tlr tAt ca hodc mot sé

thanh vién trong viéc 1ap ké hoach
— 68 —



khéc phuc sai léch. Trong trwdng hop
quan trong hodc nhay cam, hay thong
bao cho nha tai trg, xin 101 khuyén cua
ho va xin ho chap thuan ké& hoach phuc
hoi.

Néu khong thé khac phuc sai l&ch, ban
can xin nha tai tro stba ddi cac muc tiéu
va yéu cau ho phé duyét cac muc tiéu
stra d6i. Dam bao rang cac thong tin
m&i déu duwoc cap nhat vao M6 ta dw
an.

Né&u nguyén nhan géc ré cla sy sai
l&éch c6 thé gay ra cac van dé twong tw
trong twong lai, hay ghi nhan né vao
Hang muc can theo déi 1a mot rui ro,
va lén ké& hoach phu hop nham Gng
pho v&i rui ro do.

Biéu mau Mo ta tw an

Biéu mau hang muc can theo ddi
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Muc dich

Dé dat dwoc muc tiéu cla dw an,
chting ta can khéc phuc nhirng sai léch
cang s&m cang tét, truéc khi ching
chét chéng. Quan trong hon, néu
chung ta cb gang khac phuc sai léch va
khéng thanh céng, dong thdi nhan thay
dy an co6 xu huwéng dang bao déng,
chiing ta sé biét ring muc tiéu cGa dy
an kha nang 16n khong thé dat duoc
v&i cac muc tiéu hién tai va chudng ta
phai diéu chinh lai cac muc tiéu d6. Khi
stra ddi, ching c6 thé khong con hop
ly nlra, trong trwd'ng hop d6 dw an co
thé bi hay bd dé tranh nhing tbn that
I&n hon trong twong lai.

Nhirng sai lam phé bién

Mat tuyén bd chung chung, mo hé, thé
hién dang mo wéc nhw “Ké tir bay gie
chung ta phai lam viéc nhanh hon



15%” khong phai la mét ké hoach phuc
hdi. K& hoach phuc héi phai thyc té va
bao gébm nhitng didu co thé thwc hién
dwoc va danh gia dwoc.

Néu ban phai lwa chon giira viéc khac
phuc sai l&éch va giai quyét nguyén
nhan géc ré cua sai léch, nguyén nhan
c6 thé gay ra van dé twong tw trong
twong lai, hay wu tién cho lya chon
sau. Néu khong ban sé lién tuc phai
chira chay.

— 71—



Khéi dong hang tuan

Téng ké thang

Néu 1a dw an nho, hay tap hop tat ca
thanh vién trong nhém; va néu dy an
quy md 16N, hay tap hop tat ca cac
trwdng nhom, giam déc dw an nha
cung cép, thanh vién nhém quan ly va
cac bén lién quan quan trong khac, néu
can, dé xem lai cac ndi dung sau:



e Xem lai ndi dung cong viéc cho tuan
tiép theo.

e Xem lai cac rii ro co thé gap trong
tuan tiép theo va nhirng van dé hién
tai c6 thé kéo sang tuan tiép theo,
va ghi nhan ching vao Hang muc
can theo dbi.

e Khuyén khich cac nhém lam viéc
han ché 6m qué nhiéu cong viéc
cung mot luc ma hay tap trung hoan
thanh céac codng viéc dang d& cang
s&m cang tét, trwdc khi chuyén sang
hang muc tiép theo.

Biéu m&u Hang muc can theo déi

Muc dich

Muc dich chinh I& d&m bao rdng moi
ngwdi déu théng nhat va sé khong co
xung dét gira cdng viéc clia nhom va
ca nhan.
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Nhirng sai |Am phé bién

Can nhéc nhirng diém sau day gitp
ban tranh dwgc nhitng sai 1am phd
bién nhat trong hoat ddng quan ly nay:

e DBirng s dung cudc hop nay dé
kiém tra hiéu qua hoat déng (da
dwoc lam & buédc CO1).

e DBlrng s dung cudc hop nay dé thao
luan cac hoat ddng phan hdi cho rai
ro va van dé dwoc phat hién ra (da
dwoc lam & bwédc DO1).

¢ Didu phdi cudc hop d& dam bao
khéng mat qua nhiéu thoi gian va
danh du thoi gian cho méi chi dé.

— 74—



C04

Truyén théng tap trung
cho dw an

GUri théng diép ngén gon cho tat ca
thanh vién dw an va tém tét nhirng gi
can dwoc lam trong tuan tiép theo ciing
nhw nhirng rdi ro cé thé anh hwéng
dén dw an va cac ké& hoach &ng pho
v&i nhirng rdi ro do.

Muc dich



Muc dich la d& dam bdo moi ngudi déu
thdng nhat v&i muc tiéu chung cla dw
an va sé khéng co xung dét gitra cong
viéc cla cac ca nhan, nhém va nha
cung cap.

Nhirng sai lam phé bién

DPurng di sau vao qua chi tiét trong
théng bao ma hay ngan gon va tong
thé.



Quan ly rai ro, van dé va
yéu cau thay doi

Chung ta can cha déng quan ly rdi ro,
van dé va cac yéu cau thay ddi. Khi
ban xac dinh mgt hang muc, ban can
dwa vao Hang muc can theo déi ngay
I8p trc. Sau do, phan cong cho mot
ngwdi phu trach theo déi, dén déc (mot
trong cac thanh vién trong nhém) va
bat dau 1ap ké& hoach (rng phé 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 rai ro
va véan dé.

Ban c6 thé nho sy gilip & clia cac
thanh vién hodc tham chi mot dbi
twong bén ngoai dé cé cach tng phé
vé&i rdi ro. Trong céac trwong hop phirc
tap, ban c6 thé kéu goi toan b cac
thanh vién va tao mot hoi thao dé téng
hop y kién clia moi ngui, st dung Tri
tué dam déng. Trudng hop quan trong,
ban can lam viéc v&i nha tai tro va xin
phé duyét ké hoach &rng pho ctia ban.

Biéu mau Hang muc can theo déi

Muc dich

Muc tiéu chinh la (rng pho véi cac rai
ro, van dé va yéu cau thay déi mot
cach chi déng thay vi dé chung tw
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dong dwoc giai quyét. Cach nay sé
gilip ching ta kiém soét va c6 kha
nang dat dwoc hiéu qua tét nhét.

Dwa vao tri nhé hodc ghi cha tuy y sé
khién ban tiéu tén nhiéu thdi gian va cé
nguy co bi quén. B¢ la ly do tai sao
nén cé mot file ghi nhan don gian
(Hang muc can theo déi) va tw chd
ddéng ghi chu vao khi phat hién ra rui ro,
van dé hodc yéu cau thay dbi.

Néu tw quan ly t&t cd cac hang muc sé
tiéu tbn rat nhiéu thoi gian, chinh vi vay
ma ban can phai phan cong ngudi phu
trach theo doéi. Bén canh viéc giup phan
bd cong viéc, né con gitp gan két moi
nguwdi vao cung mot muc tiéu.

Nhirng sai |am phé bién

Hay can nhac nhitng néi dung sau day
dé tranh nhirng van d& phd bién nhat



trong hoat dong nay:

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

e D& dam bao rang tat ca cac hang
muc duwgc hoan thanh dung, ban cé
thé xac dinh han chét va bat budc
ban than va moi nguwdi phai dong
cac muc trong thi gian do.

e Tranh nhirng trng phoé chung chung,
khong thé thuwe hién dwoc. Hanh
dong ng phé phai la thir ma nhém
¢6 thé thwe hién va thanh vién phu
trach c6 thé do lwong duoc.

e Dlrng danh toan bd thdi gian dé
chiva chay (quan ly van d&) ma
khéng chd y dén rdi ro, vi nhivng rdi
ro khong dwgc quan ly la nguyén
nhan chinh gay ra cac van dé trong
twong lai.



Chép nhan cac giao
pham da hoan thanh

Khi cac san phdm ban giao (hay con
goi la giao pham) dwoc phan céng cho
trwdng nhém va giam dbc dy an nha
cung cAp hoan thanh I3 ltic giam dbc
dw an xem xét va phé duyét nhanh.
Phé duyét trong hoat déng quan ly nay
la chap nhan so bo.

Trweng hop c6 cac giao phdm quan
— 81—



trong hodc chinh yéu, néu cé thé, hay
trinh 1én nha tai tro va khach hang phé
duyét.

Muc dich

C6 qué nhiéu céng viéc dang thuc hién
sé& gay ra nhiéu van dé — lang phi tai
nguyén, co thé 1am gidm chat lwong va
lam gidm kha nang hoan thanh dy an.
Néu cé thé, thay vi lam quéa nhiéu viéc
cling mét Itc, ban can khuyén khich
moi nguwdi hoan thanh va dong mét
hang muc trwéc khi chuyén sang hang
muc tiép theo.

Nhirng sai |Am phé bién

Viéc phé duyét mot giao phdm ham
chtvra mét trach nhiém va mot sé giam
déc dy an c6 thé tri hodn chap nhan dé
trén tranh trach nhiém nay. biéu nay

phan tac dung va nén tranh. Birng s¢



phai chju trach nhiém. C6 thé, mot sé
giao phdm ban da chap nhan sé c6
van dé nao dé trong twong lai, nhung
nhirng van d& do khong Ién bang viéc
c6 quéa nhiéu giao phdm dang ndm cho
xem xét va phé duyét trong dy an.

Nhiéu giao phadm dén trang thai gan
nhw hoan thién va sau d6 gap sw cb
do mét sb khé khan nhd. Ban c6 thé
muén ghi nhan 1a hoan thanh vi hau
hét cong viéc da hoan thanh, nhung
ban khdng nén lam vay — ban chi nén
phé duyét nhitng giao phdm da hoan
thanh.



Danh gia sw hai long
cua cac bén lién quan

GUri bang cau hoi cho cac thanh vién
trong nhom va khach hang, nha cung
cAp hodc 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 déi strc khée dw
an. Pam bao réng cac danh gia dwoc
4n danh.

— 84—



Biéu mau Bang theo dbi strc khé dw an

Muc dich

Diéu quan trong la phai thuwéng xuyén
danh gia mire dd hai long dé tim ra van
d& va giai quyét chiing cang sém cang
tbt, thay vi chd doi nhirng két qua
khéng mong mudn trong twong lai.
banh giad nay khong chi gi¢i han &
khach hang — ban ciing nén chu y dén
cac thanh vién trong nhém vi sy hai
long clia ho c6 tac ddng dang ké dén
dw an.

Va quan trong la cac danh gia phai
dwoc &n danh. Néu khong, mot sb
nguoi cé thé khong thoadi mai bay té
suy nghi thye sy cdla minh v& dy an.

Nhirng sai |am phé bién
Brng gidi han viéc danh gia sy hai
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long ctia khach hang & mot s6 ngudi
dai dién khong théi — ma hay danh gia
tat ca nhirng ai c6 &nh hwéng.

Dé& cac bén lién quan dé& dang phan
hdi, ban dirng dwa quéa nhiéu cau vao
bang hdi.

Tham chi khi ban ¢6 géng thiét ké& bang
hdi an danh, néu chi c6 mot vai nguoi
tra 161, mot s6 phan hdi cé thé bi nhan
ra tir ai. Néu didu nay xay ra, hay cb
géng |&» di nhi'ng muc bj nhan ra, va
dirng bao gi® str dung chung trong
twong lai. Bang khéng, mot s ngudi
sé khong con tin twéng vao viéc an
danh khi danh gia nira.

Trwerng hop néu co xay ra, d& dam
bao ban khéng nhin vao cac thoéng tin
bi nhan ra tw ai, hay tap trung vao dir
liéu tdng hop va khéng nhin vao tirng
cau trd loi riéng 1é.



Rat ra bai hoc va ké
hoach cai tien

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



theo cho tirng muc.

Biéu m&u Hang muc can theo déi

Muc dich

HGi thdo nay cé 2 muc dich chinh: Lén
ké hoach cai tién hiéu qua va xay dwng
doi nhém.

Tét hon ban nén tb chirc hoi thdo dé
lén k& hoach cai tién thay vi tw lam mét
minh, b&i vi Tri tué dam déng c6 thé
gitip ban tdng hop dwoc ké hoach tét
hon, va ban ciing nhan dwoc sy déng
thuan ttr cac thanh vién.

Nhirng sai lam phé bién

Can nhéc nhirng diém sau day dé
tranh nhivng van dé phé bién nhét
trong hoat déng nay:
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e Ban chi c6 thé nhan dwoc két qua
phu hop tir hdi thdo khi né duoc td
chtrc dung cach. Ban cé thé st
dung cac ky thuat nhw Phuong
phap Delphi trong hoat déng diéu
phéi hoi thao.

e Khi co thé, hay thu thap y kién mot
cach &n danh dé dam bao réng
ngwdi tham gia cdm thay thoai mai
va cé thé tw do bay td y kién cla
minh. Ban c6 thé str dung mét (rng
dung phan mém thich hop dé dam
bao tinh &n danh va ciing dé ting
tbc qua trinh.

e Hay tranh hiéu (’ng mé neo déi véi
mot hodc mot sb y twéng, va ap
dung céc khuén khb trung lap cho
céac van dé.


https://en.wikipedia.org/wiki/Delphi_method
https://en.wikipedia.org/wiki/Anchoring_(cognitive_bias)

Truyén théng tap trung
cho dw an

Hay théng tin d&n cac thanh vién trong
nhém vé thanh twu dat dwoc cia dw
an trong thang va cam on vi nhirng
ddéng gop cla ho.

Muc dich
Hoat ddng nay gitp nhac nhé moi



nguwoi tap trung vao muc tiéu chung
hon la cac hoat dong riéng Ié. Khi
dwoc thye hién dung cach, hoat déng
nay sé gitp doan két nhom.

Nhirng sai |am phé bién

Hay ludn ghi nhé& nhitng didu sau dé
tranh nhirng sai 1am phé bién:

e Tép trung vao cac thanh tyu da dat
dwoc hon la lwgng cdng viéc da
hoan thanh.

e Thong diép can rd rang va tranh
kiéu sao rdng khudén mau.

 Théng diép can ngan gon — tbt nhét
nén mot vai dong.

— 91—



FO1

Ban giao san pham

Khi dy an hoan thanh, chiing ta can
dwoc sw phé duyét va ban giao lai sédn
pham cho ndi bd hodc khach hang bén
ngoai. Trwéng hop hady dy an, cé thé
can hodc khéng can ban giao.

Déi khi, khach hang chép nhan san

ph&dm nhwng véi didu kién c6 danh

sach cbng viéc bd sung can duoc thuc

hién trong mét khodng thei gian nhét
9



dinh. Trong nhi¥rng trwvdng hop nhw
vay, ban c6 thé tién hanh dong dw an,
ddng théi ban giao cac hoat dong con
lai cho nhém hé trg/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 dw an. Ban hay
nhé réng c6 dw an gan nhw sap hoan
thanh nhwng lai bi déng bang & giai
doan cubi la mét lang phi nguén lwc va
khién cho viéc quan ly danh muc cla
ban phtrc tap. Tt nhét [a nén déng
chung lai trwéc khi chuyén sang nhirng
nd lwc méi.

Nhirng sai |Am phé bién

Hoat ddng quan Iy nay la buwéc két thic

chinh trong du &n va né co thé phirc

tap va tén thoi gian néu ban khong
93—



thwc hién nghiém tac cac budc dong
trung gian.

Khi c6 thé, hay yéu cAu nha tai tro' va
khach hang chap nhan va phé duyét
cac giao phdm chinh cta dw an ngay
khi chiing hoan thanh, thay vi doi dén
cudi dw an. DBiéu nay sé gitp don gian
hoa buwéc két thuc dw an.

— 94—



Danh gia sw hai long
cua cac bén lién quan

GUri bang cau hdi an danh cudi ciing vé
murc d6 hai long cho cac bén lién quan
ndi bd va bén ngoai va ghi nhan két
qua vao Bang theo déi strc khoe dw
an. Néu bang héi hang thang chi tap
trung vao mét thang duy nhét, thi danh
gia cudi cling nay néi vé toan bo dw an.

Biéu mAu Bang theo déi strc khde dw
95—




an

Muc dich

Tai thoi diém nay, ban khong thé 1am
gi d& cai thién sw hai long ctia cac bén
lién quan va muc dich chinh cla viéc
danh gia 1a ghi nhan dé phan tich sau
hon vé du an va rut ra bai hoc kinh
nghiém dé& s&r dung trong twong lai.

Nhirng sai Iam phé bién
Bwrng gidi han viéc danh gia sy hai
long clia khach hang & mot sé ngudi

dai dién khdng thdi — ma hay danh gia
tat ca nhirng ai c6 &nh huwéng.

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

Tham chi khi ban cb géng thiét k& bang
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hdi &n danh, néu chi c6 mét vai nguoi
tra |, mot sé phan héi cé thé bj nhan
ra tlr ai. Néu diéu nay xay ra, hay cb
géng & di nhivng muc bj nhan ra, va
dirng bao gi¢ str dung chung trong
twong lai. Bang khéng, mot sé nguoi
sé& khong con tin twéng vao viéc &n
danh khi danh gia nira.

Trweng hop néu co xay ra, d& dadm
bao ban khéng nhin vao cac théng tin
bi nhan ra t ai, hay tap trung vao dir
liéu tdng hop va khéng nhin vao tirng
cau tra |oi riéng 1&.



Binh duyét nhom hoat
dong két thuc dw an

Hay nho mot giam déc duy an hoac
chuyén gia quan ly dw an khac trong t6
chtrc clia ban danh gia cac hoat dong
quan ly cGia ban va ghi két qua vao
Bang theo dbi strc khée dw an .Néu
diém qua thap, hay diéu chinh mot s6
hoat déng quan ly rdi quay lai hoat
déng nay.



Muc dich

Binh duyét nay dwgc thye hién béi 2 ly
do:

e Nham dam bao rang ban da sén
sang dé két thiic nhém hoat dong
nay clng nhu toan bd dy an.

e Nham duc két cac thong tin hivu ich,
duing dé cai thién hé théng quan ly
dy an cla toan cong ty. Mac du
diém sb ctia mdt dw an rat quan
trong nhwng xu huwéng diém sé
trong tap hop cac dy an cltia ban &
cong ty con quan trong hon.

Nhirng sai lam phé bién

Mat rai ro phé bién d6 1a ngwdi danh
gia cong viéc cla ban c6 thé do dy khi
chi ra van d&, béi vi lo ngai diéu d6 bi
xem la mang tinh ca nhan. Tuy vao
viéc ban tao dwng méi quan hé 1am



viéc sao cho ho c6 thé thoai mai va
thanh that.

— 100 —



Lwu trir tai liéu dw an

Téng ké thang

Nhuw vay ching ta sap két thuc dv an,
va da dén luc lwu trir tht ca tai lieu dyw
an.

Muc dich

Kho lwu trir phéi an toan va sén cé cho
nhi*rng ngwoi 6 thdm quyén dwoc truy
cap trong twong lai, dé ho ludn c6 thé

st dung thong tin nay trong cac dv an
—101 —



cta minh thay vi phai “phat minh lai cai
banh xe”. Hé théng quan Iy danh muc
dau tw co thé cling sé can kiém tra
théng tin nay trong twong lai d& phan
tich chi tiét hon vé cac dy an da thyc
hién.

Nhirng sai lam phé bién

Du6i day la nhivng diéu quan trong
nhét can can nhéc:

e Dam bao rang kho lwu trir & mét noi
duy nhét va cac tap tin khong bi
phan tan.

e Dam bao cac tap tin thudéc dang
read-only (khéng dwoc phép chinh
stra).

e Dam bao rang c6 san hé thdng sao
lwu dé tai liéu khong bi mét.

—102 —



e Dam bdo rang lwu trir an toan va chi
nhirng ngudi dwoc cap quydn maoi
truy cép duoc.

Ngoai nhitng diéu trén, mot van dé
thwong gap la van ban thwdng khdng
du rd rang va chi nhirng ngudi tich cuwe
lam viéc véi tai liéu d6 mai c6 thé hiéu
ching & dung thoi diém va dang nglv
canh. Vi vay, hdy dam bao réng tat ca
cac tai liéu déu ré rang va don gian dé
bt ky ai chwa quen v&i bdi canh chinh
xac clia dw an déu cé thé hiéu duorc.
Viéc nay cling giup ich cho ban trong
cac dw an dai hoi vi co khi ndi bd ciing
kho hiéu dworc tai liéu do chinh ho viét
ra sau mét vai thang.

— 103 —



Téng ké thang

Gid Ia luc té chirc &n mirng cho cac
thanh vién trong nhém dy an hoac cho
toan b td chirc. Sau hoat ddng quan ly
nay, nhém dy an sé dwoc gidi tan.

Muc dich

Day 1a mét hoat déng du tw cho cac
dw an trong twong lai, vi n6 nhac nhé
moi ngwdi rang tat ca ho déu dang

— 104 —



hwéng téi cung moét muc tiéu.

Nhirng sai |am phé bién

Hay dam bao rang do6 1a mot sw kién
dang nhé va tha vi chr khdng phai la
mét sw kién cdng ty khd khan véi
nhirng bai phat biéu dai dong.

— 105 —



Truyén théng tap trung
cho dw an

Ldc nay, nha tai tro givi thong diép dén
moi ngwdi trong td chirc, thong bao két
thuc dw an va cam on tat ca cac thanh
vién trong nhém duw an.

Muc dich
C6 2 muc dich cho hoat déng quan ly

— 106 —



nay:

e N6 thé hién sw tran trong déi v&i cac
thanh vién trong nhém dy an, diéu
nay thuc day ho tiép tuc cbéng hién
cho cac dy an trong twong lai.

 NO gitp théng tin dén moi nguoi vé
cac dw an ma codng ty dang thuc
hién va gitp ho théng nhét véi muc
tiéu chung cla té chirc.

Nhirng sai lam phé bién

Thong diép can ngan gon va rd rang.
Néu dv an bj hy hodc khéng thanh
c6ng, hay dadm bao rang thong diép
clia ban mang tinh tich cuc va khuyén
khich moi nguw®i mong dgi nhirng dw
an tét hon trong twong lai.

— 107 —



Téng ké thang

Nha tai tro (hodc ngwoi thay mat nha
tai tro’) can danh mét vai gio trong méi
chu ky sau dy an d& do lwdng lgi ich
thu dwoc tir duw an.

Ngoai leii ich mong doi, nha tai tro
cling nén tich cwc tim kiém cac lgi ich
ngoai mong dei, lgi ich tiém nang,
cling nhw nhitng bét lgii.

— 108 —



Muc dich

Chuing ta can danh gia loi ich cla dw
an vi cac ly do sau:

e Day la 1&i nhdc nhé danh cho cac
nha tai trog va cac bén lién quan
khac réng cac dv an duoc thwe hién
nham tao ra loi ich.

e NO gilp chung téi hidu méi trwong
cla minh va sé co thé thuc té hon
trong cac dy an trong twong lai.

e No giup chung ta tim cach gia tang
lgi ich (G02).
Nhirng sai lam phé bién

Ban c6 thé tranh mé&c phai nhirng sai
l&m phd bién nhat béng cach can nhac
nhitng diéu sau:

— 109 —



e Nha tai tro c6 thé nhe ngudi khac
danh gia loi ich, nhwng nha tai tro
phai ¢ sw giam sat day da ddi voi
hoat ddng nay va coi n6 la mét hoat
déng quan ly quan trong thudc vé
cAp quan ly cao hon.

e M6t mo ta dai dong, mo hd v& cac
lgi ich sé khéng mang lai gia tri nao.
Két qua co thé & murc tdng thé va
mang tinh x&c suét, nhung né phai
c6 y nghia va c6 kha nang dwoc st
dung trong G02.

e Hay nh¢ rang loi ich khéng chi gioi
han & tién bac ma céac loi ich khac
nhw danh tiéng, thi phan, co héi va
kién thirc thu dwoc cling can duoc
xem xét.

— 10—



Tim kiém cac y twéng
mé&i

Sau khi danh gia cac loi ich tai ( G01),
nha tai tro' nén kiém tra xem liéu co
cach nao dé lam chang tang lén hay
khong. Két qua cé thé 13 nhirng hoat
déng nhé dwgc giao cho cac nhém van
hanh hodc nhirng thay di I6n co thé
tr& thanh nhirng dy an méi trong
twong lai.

— 1M —



Muc dich

Cong viéc chinh clta dy an da hoan
thanh va ban xtrng dang dwoc hwéng
lgi tr nS. Tuy nhién, mét s6 loi ich tiém
nang khéng dwgc nhin nhan mét cach
tw dong trir khi ban thwc hién cac hanh
doéng dac biét sau khi két thuc dy an va
vi vay dirng bd 1& co hdi nay.

Mat khac, viéc danh gia lgi ich clia cac
dw an trwéc d6 1a ngudn y tuwdng tuyét
voi cho cac dy an trong twong lai va
t6t nhét nén thwe hién mot cach co ciu
trac.

Nhirng sai |Am phé bién

Hay can nhic nhitng didu sau day dé
tranh nhivng van dé& phd bién nhét
trong hoat déng nay:

— 12—



e Tranh nhirng tuyén bb khong thé
thwe hién dwgc. Thay vao do, hay
tap trung thiét ké cac giai phap thuc
t&, c6 thé thyc hién va danh gia
duoc.

e Ban khéng can phai tw minh thyc
hién hoat dong quan ly nay — hay
m&i ngudi khac tham gia cung va
cuing nhau quyét dinh.

e Dirng han ché & viéc danh gia loi
ich cta tirng dw an moét cach tach
biét — d6i khi s& hiéu qua nhat néu
ban (va nhirng ngwdi khac chiu
trach nhiém vé cac dw an khac)
cung nhau danh gia lgi ich cua
nhiéu dy &n. Chi can lwu y réng loi
ich cta tirng dw an ma ban chiu
trach nhiém dwoc danh gia theo
cach nay hay cach khac.

— 13—



GO3

Truyén théng tap trung
cho dw an

Hay gwvi théng diép ngan gon dé thong
bao nhirng lgi ich thu dwec tir dw an
va ké hoach cai thién chung. Théng tin
nay co thé dwoc chia sé véi modt nhom
nhd nhirng ngudi dwgc Gy quyén trong
t6 chtre (vi du: céc trwéng phong va
giam dbc) hoac véi tat ca moi nguoi.
Goi y 1a ban nén chia sé véi tAt ca moi

— 14—



nguoi.

Muc dich

Pay la 16i nhac nhé lién tuc cho ngudi
nhan rang cac dv an duoc thye hién vi
loi ich cGia ho va ho can can nhéc diéu
nay trong cac dv an hién tai va twong
lai.

Nhirng sai lam phé bién
Can nhéc nhirng didu sau day gidp ban

tranh g&p nhirng van d& phd bién nhat:

e Drng coi moi thi 1a bi mat ma hay
chia sé théng tin v&i toan b té chirc
khi c6 thé.

e Thoéng diép can stic tich, rd rang.

— 15—



e Néu ban chiju trach nhiém cho nhiéu
dw an nhd, ban c6 thé két hop cac
bao cao thanh mét, nhwng hay dam
bao rang moi dw an d&u dwoc dé
cap.

— 116 —
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