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KY NANG LAP KE HOACH VA TO CHUC

NGUYEN TH| MINH THU



Qua trinh quan

e Thiét lap
cac muc
tiéu va
phuong
thirc hanh
dong thich
hop dé
dat muc
tiéu

y?

e Dam bao
nguon luc
dé thuc
hién ké
hoach

J
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e Panh thirc
long nhiét
tinh, tao
dong luc
dé lam
viéc mot
cach tot
nhat >>
dat muc
tiéu ké
hoach

Giam sat,
danh gia.
Diéu chinh
hoat dong
>> dam
bao thuc
hién theo
ké hoach




NOI DUNG

3.1 Ky nang lap ké hoach

3.2 K§¥ nang t6 chirc cOng viéc



3.1 Lap ké hoach

3.1.1 K& hoach, 1ap k& hoach? 3.1.7 Nguyén tac SMART trong

3.1.2 Vai trd cha viec lap KH ~ lap KH
3.1.3 Phan loai KH 3.1.8 Mot s6 cong cu lap KH

3.1.9 Phuvong phap 5W1H2C5M
trong lap KH

3.1.10 M6t so luu y trong 1ap KH

3.1.4 Tiép can trong lap KH
3.1.5 Quy trinh lap KH

3.1.6 Can cl co ban dé xay
dwng KH



* Ba khi nao ban hay don vi * Ren luyén oc té chirc: Ditra

cua ban cé rat nhiéu viéc 3 c4u hoi Quéa khi - Hién Tai —
can 1am ma khéng biét nén Twong lai gan
bat dau tir dau? « Sap xép thir tw wu tién
cdng viéc
« Xac dinh viéc quan trong
nhat
« Hay ttr choi néu qua nhiéu
viéc

- Djeu chinh ké hoach (néu
can)




3.1.1 Ké hoach, Iap ké hoach? (1)

* KE HOACH?

* L3 tOng thé cdc muc tiéu, cac gidi phap va ngudn luyc
ma td chirc cd thé sir dung dé dat dwoc muc tiéu
cua td chirc

* Tap hop cac hoat dong theo trinh tw thoi gian voi
quy mo, dia ban trién khai cu thé > Pat muc tiéu
trong diéu kién nguon luc va thoi gian xac dinh

>>> Can phai lam gi? Lam nhu thé nao? Lam khi

nao? Ailam?....
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3.1.1 Ké hoach, |ap ké hoach? (2)

e LAP KE HOACH?

. Lap ké hoach 1a mét loai ra quyet dinh dac thu dé
xac dinh mot tu’o’ng lai cu the ma nha quan ly mong
mudn cho t& chire ctia ho

» Lap ké hoach la mot qua trinh bat dau ttr viéc thiét lap
muc tiéu, quyet dinh chién lwgc, chinh sach, ke
hoach Chl tiet dé dat dwoc muc tieu da dinh

« Lap ké hoach Ia qua trinh xac dinh muc tiéu va lya
chon phwong an dé dat dwoc muc tiéu dé ra



3.1.2 Vai trd cua viéc 1ap ké hoach

» Thé hién phwong hwéng hoat ddng trong twong lai

* Phoi hop tot gitra cac bo phan, ca nhan trong cung
don vi/ t6 chirc: Biét muc tiéu, cach thirc dé dat dwoc
muc tiéu >> Dé thwc hién cong viéc

» Giam bat 6n: Lap ké hoach phai lwong treoc rdi ro cé thé

» Giam chong chéo va Iang phi nguén lwc: Khi lap ke
hoach da Iwa chon cac gidi phap dwoc cho 1a tot nhat

* Thiét lap tieu chuan kiém tra: Ké hoach — Thuc hién



3.1.3 Phan loai ké hoach (1)

1) CHIA THEO CAP DO KE HOACH:

* KH chién lugrc Tiéu chi KH KH
* KH tac nghiép chién lwoc tac nghiép

Thoigian  Dai, 23 ndam Ngan, <1 nam

Pham vi Rong, chung Hep, rieng cho
choté chirc  tirng bd phan

Muc tiéu  Tong thé Cu thé, chi tiét
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3.1.3 Phan loai ké hoach (2)

2) CHIA THEO THOI GIAN:

dai han: 25 nam
trung han: 1 —=5 nam
ngan han: <1 nam

3) CHIA THEO MUC PO CU THE:
* KH dinh huwdng: Mang
tinh chi dao chung, chua
xac dinh ro muc tiéu
e KH cu thé: Xac dinh rd
muc tiéu



3.1.4 Tiép can trong lap ké hoach

* TUr trén xuodng (Top Down)
* Ty dudi Ién (Bottom Up)

* Co s tham gia (Participatory)
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3.1.5 Quy trinh 1ap ké hoach

{ 1. Phan tich bdi canh

( 2. Xac dinh muc tiéu

( 3. Xay dwng cac phuong
an/giai phap thuwc hién

4. Panh gia, diéu chinh va lua
~chon phwong an/giai phép t6i vu

5. Ra ban ké
hoach




3.1.6 Can cl co ban dé xay dung ké hoach

* Chtrc nang, nhiém vu

* Tinh hinh hién tai

* Nhu cau/ Mong muén

* Kha nang vé nguoén luc co thé cda ky ké hoach

* Dy doan thoi co/co hoi, nguy co/rui ro cua ky ké hoach
* Cac vu tién khac...



3.1.7 Nguyén tac SMART trong lap ké hoach

» Trong ké hoach, MUC TIEU rat quan trong.

« SMART giup thé hién t6t muc tiéu ctia ké hoach
» Specific: Cu thé, rd rang dé dinh huwdng cho hoat ddng
« Measurable: Do dém dworc
* Achievable: Dat dwoc, vira sirc
e Realistics: Thuc té
* Timebound/ Time: Co thoi han, thoi gian



3.1.8 M6t sO cdng cu lap ké hoach

* Thu thap thong tin

* Panh gia thuc hién ké hoach & ky trudc

* Phan tich van dé: Ciy van dé - muc tiéu — giai phap va
SWOT = Khé khan, muc tiéu va giai phap cho ké
hoach

* Xép hang, cho diém - Nhu ciu, vu tién va phuong
an giai quyét



o 0k bR

3.1.9 Phuvong phap 5W 1H 2C 5M trong Iap ké

hoach

Xac din
Xac din
Xac din
Xac din
Xac din
Xac din

h muc tiéu, yéu cau céng viéc (why)
N NOI dung cong viéc (what)

N (where, when, who)

n cach thuc thwe hién (how)

n phwong phap kiém soat va kiém tra (control, check)

h ngudn lwe thwe hién (man, money, material, machine va

method)
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1. Xac dinh muc ti€u, y€u cau cong viec

» Trwoc khi bat tay vao batclr  « Tai sao phai lam céng viéc
viéc gi, ban thwong ty dat ra dé Why?
nhirng cau hoi gi? 2 A s
J o * Y nghia cua cong viéc do?
y » Néu khdng thwe hién céng
v e B viéc do thi hau qua la gi?
f fﬁ: {f ~ >>> Gilip xac dinh myc
‘ﬁ ) ( tiéu va yéu cau cia céng

viéc

KNLD - 2017 17



2. Xac dinh nd1 dung cong viec

* N&i dung cua cbng viéc dé la gi What?
» Quy trinh/cac bwéc dé thuc hién cdng viéc do?

- S ké thira gilra cac buwdc dé theo mot trat tu
logic nhw thé nao?



3. X4c dinh dia diém, thoi gian va ai dam
nhiém
* Dja diem_Where

 Duwoc thwe hién tai dau?
* Thoi gian_When

 Thwe hién khi nao?

» Thoi diém bat dau?

 Thoi diém két thac?

« X4c dinh tinh chat quan trong va khan cap dé wu tién?
* Ai_ Who

* Ngwol nao lam chinh?

« Nguwdi nao phoi hop?

« Nguwdi nao kiém tra/ giam,sat?




4. Xac dinh cach thuc thuc hién

Lam nhw thé nao How?
- Cach thirc thyee hién tirng tiéu muc trong cong
viéc nhw thé nao?
» Tiéu chuan la gi?
»Néu cé may mdc thi cach thirc van hanh nhw
thé nao?



5. Xac dinh phuong phap kiém soat

- Kiém soat_Control « Kiém tra_Check

» P3c tinh clha cong viéc 1a « Bwédc ndo can phai kiém
gi? tra?

» Po lwdng dac tinh ntn? » Tan suat kiém tra nhw thé

- DUNng dung cy, may moc gi nao? ,
dé do lwvong dac tinh? * Ai tién hanh kiém tra?

- Céc diém kiém soat va_ » Nhirng diém kiém tra nao
diem kiém soat trong yéeu? la trong yéu?

« Chon mau kiém tra?



6. Xac dinh nguén luc thuc hien 5SM

«Nguodn lwc bao goém:
*Nhan lwc_Man
- Tién bac_Money
* Nguyén lieéu_Material
* May moc/ cong nghé Machine
« Phwong phap tién hanh Method



3.1.10 M6t sO luu v trong 1ap ké hoach

1.

KH nén bat dau tlr cAp cao nhat: Cdc muc tiéu phéi duoc dét ra tir cp
quan ly cao nhét

Viéc 1ap k& hoach phdi cé to chirc: Phén chia cdc cdp, cdc bé phén, cdc cd
nhdén vdi cdc ké hoach cu thé

Viéc 1ap ké hoach phai rd rang va xac dinh: KH van c¢é thé thay déi >> KH
cang ré cang dé diéu chinh

N&i dung ké hoach phai duoc thong bao ré rang: Mét KH sé dwoc thuc
hién tét nhét néu nguoi diéu hanh hiéu thdu ddo ndi dung cua KH

Lap KH phai la cong viéc thuong xuyén cla cac nha quan ly
Can két hop gilra cac loai KH: Ngdn han — Dai han

Khé dy bdo cac yéu t6 bat dinh trong tuong lai: Lap KH dw phong >>
San sang wng pho



3.2 To chic

3.2.1 TO chirc va co cau to chire Sl T

> —

3.2.2 Cac thudc tinh co ban clia co cau td

3.2.3 M6t sO lwu y khi ding nguoi
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3.2.1T6 chirc va co cau tod chic

» TO CHUC (noun): Mot hé thong »
gom nhiéu ngwoi cung lam viec vi ipxép | chia cong
muc dich chung g0

« TO CHUC (verb):
« Qua trinh trién khai cac ké hoach
- Qua trinh sap xép cac nguon luec, A
dac biét Ia nhan lwvc nham thwc PAT MUC TIEU
hién thanh cong ké hoach
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3.2.1 T6 chc va co cau to chirc

« CO CAU TO CHUC?
* Thé hién ciu tao bén
trong cua td chirc
* MOi quan hé gilra cac
bo phan, giltra nhirng
con ngudi trong to
chirc do

GIAM POC

/\

PHO GIAM DOC

PHO GIAM DOC

KY THUAT TAI CHINH
v v
v ' v
Phong t6 chirc Phong ky thuat Phong quan ly Phong kinh
Hanh chinh Cong nghé Kinh té doanh
‘L \ 4 v V‘

Xwdng san xuat

S61
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3.2.2 Cac thudc tinh co ban cla co cau td chic

=

Huwdng t&i chuy@n mén héa >> Tang nang suat
Hinh thanh cac bo phan chuyén nghiép

3. Phan cap quan ly va tam quan ly

4. Giao quyén han va trach nhiém trong td chirc

. Quan ly tap trung va phi tap trung
» Tap trung: Tap trung quyén & cap quan ly cao nhat
« Phi tap trung: Trao quyén cho cap duwdi

6. Phdi hop gitra cac bd phan trong td chirc

N

O



3.2.3 Nghé thuat dung nguoi (1)

* Tap trung vao sw thong

Pao minh, sang tao va linh
dire hoat
Tai Trung * Trao co’ hoi cho nhirng

; ngw®i co vé it tiem nan
thanh grel o ve 2
* Khuyén khich sang tao

va doc dao
« Chap nhan sw ra di cha
nguwoi tai

A4

nang
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3.2.3 M6t s luu v khi dung ngudi (2)

» Tai nang khong lién quan dén twéng mao

«Dao dirc co phan nao lién quan dén twéng mao

« Ngén ngl», clr chi, cach biéu cdm hang ngay >>
Tinh cach

» T céi nhd dé nhin ra céi I&n >> Biét ban chat
thuwc




Pac di€ém cua nguo1 dam nhi€ém cac cong
viéc/vi tri sau?

Ra quyét dinh guan trong
Giadm doc tai chinh

Giam doc nhan sw

Giam doc san xuat

Pam phan/ thuwong thuyét
Poan thé (Céng doan,
doan thanh nién...)

N ) N ) N Y
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3.2.3 M6t s luu v khi dung ngudi (2)

- Vi cai lgi trivdc mat, khéng nght téi twong lai >>
Dé mat cai lon

« Dé thay dbi >> Khéng git¥ chi tin

» Chuyén gi cling cho 1a don gian >> Dé tré tién do

» Thang tién qua nhanh >> Nhanh dén nhanh di



3.2.3 M6t s luu v khi dung ngudi (3)

« Nguwdri cé dire khdng qué coi trong tién bac >>
Quan ly tai chinh.

- Nguwoi diing cdm khong sg kho khan, gian kho >>
Cong viéc cap bach.

* Nguwoi thich phinh ninh >> Khéng dam nhan dam
phan hay nhan xét, danh gia



3.2.3 M6t s luvu v khi dung nguoi (4)

- Nguwoi bat trung, dé dao dong >> Khdng nén biét
vé co hoi kinh doanh.

- Ngwi nang ve tinh cam, dé thay doi y kién >>
Khong nén phu trach viéc ra quyét dinh

- Nguwoi bé ngoai Itc nao ciing té ra ngoan ngoan,
phuc tung >> Dang s¢ nhat.



Hét bai



