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1. Kh1. Kháái nii niệệmm

�� HoHoạạch ñch ñịịnh lnh làà mmộột qut quáá trtrìình nh ấấn ñn ñịịnh nhnh nhữững ng 
mmụục tiêu vc tiêu vàà xxáác ñc ñịịnh binh biệện phn phááp tp tốốt nht nhấất ñt ñểể
ththựực hic hiệện nhn nhữững mng mụục tiêu ñc tiêu ñóó. . 

�� NNóó liên hliên hệệ vvớới nhi nhữững phương ting phương tiệện cn cũũng như ng như 
vvớới nhi nhữững mng mụục ñc ñíích. Tch. Tấất ct cảả nhnhữững ngưng ngườời qui quảản n 
lý ñlý ñềều lu lààm công vim công việệc hoc hoạạch ñch ñịịnh.nh.
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2. Ý ngh2. Ý nghĩĩaa

�� Tư duy cTư duy cóó hhệệ ththốống ñng ñểể tiên litiên liệệu cu cáác tc tìình hunh huốống qung quảản n 
lýlý

�� PhPhốối hi hợợp mp mọọi ngui nguồồn ln lựực cc củủa ta tổổ chchứức hc hữữu hiu hiệệu hơnu hơn. . 
�� TTậập trung vp trung vàào co cáác mc mụục tiêu vc tiêu vàà chchíính snh sáách cch củủa ta tổổ

chchứức. c. 
�� NNắắm vm vữững cng cáác nhic nhiệệm vm vụụ cơ b cơ bảản cn củủa ta tổổ chchứức ñc ñểể phphốối i 

hhợợp vp vớới ci cáác quc quảản lý viên khn lý viên kháác.c.
�� SSẵẵn sn sààng ng ứứng phng phóó vvàà ñ ñốối phi phóó vvớới nhi nhữững thay ñng thay ñổổi ci củủa a 

môi trưmôi trườờng bên ngong bên ngoàài i 
�� PhPháát trit triểển hn hữữu hiu hiệệu cu cáác tiêu chuc tiêu chuẩẩn kin kiểểm tra.m tra.
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3. L3. Lààm thm thếế nnàào xo xáác ñc ñịịnh công vinh công việệc?c?

�� Khi bKhi bắắt ñt ñầầu mu mộột công vit công việệc mc mớới, li, lààm thm thếế nnàào ño ñểể tritriểển n 
khai công vikhai công việệc ñc ñóó hohoààn hn hảảo?o?

�� NNếếu bu bạạn không cn không cóó phương ph phương phááp ñp ñểể xxáác ñc ñịịnh ñnh ñầầy ñy ñủủ
ccáác yc yếếu tu tốố, b, bạạn cn cóó ththểể bbỏỏ ssóót nhit nhiềều nu nộội dung công i dung công 
viviệệc.c. ð ðóó chchíính lnh làà mmộột lt lỗỗ hhổổng trong hong trong hoạạch ñch ñịịnh công nh công 
viviệệcc
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3. L3. Lààm thm thếế nnàào xo xáác ñc ñịịnh công vinh công việệc?c?

PHƯƠNG PHPHƯƠNG PHÁÁP XP XÁÁC ðC ðỊỊNH NNH NỘỘI DUNG CÔNG I DUNG CÔNG 
VIVIỆỆC C 5WH2C5M5WH2C5M

�� XXáác ñc ñịịnh mnh mụục tiêu, yêu cc tiêu, yêu cầầu công viu công việệc 1W (why)c 1W (why)
�� XXáác ñc ñịịnh nnh nộội dung công vii dung công việệc 1W (what)c 1W (what)
�� XXáác ñc ñịịnh 3W: where, when, whonh 3W: where, when, who
�� XXáác ñc ñịịnh cnh cáách thch thứức thc thựực hic hiệện 1H (how)n 1H (how)
�� XXáác ñc ñịịnh phương phnh phương phááp kip kiểểm som soáát t –– 1C (control)1C (control)
�� XXáác ñc ñịịnh phương phnh phương phááp kip kiểểm tra m tra –– 1C (check)1C (check)
�� XXáác ñc ñịịnh ngunh nguồồn ln lựực thc thựực hic hiệện 5Mn 5M
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3.1 X3.1 Xáác ñc ñịịnh mnh mụục tiêu yêu cc tiêu yêu cầầuu

�� Khi phKhi phảải li lààm mm mộột công vit công việệc,c, ñi ñiềều ñu ñầầu tiên mu tiên màà bbạạn phn phảải quan i quan 
tâm ltâm làà::

-- TTạại sao bi sao bạạn phn phảải li lààm công vim công việệc nc nàày?y?
-- NNóó ccóó ý nghý nghĩĩa như tha như thếế nnàào vo vớới ti tổổ chchứức, bc, bộộ phphậận cn củủa ba bạạn?n?
-- HHậậy quy quảả nnếếu bu bạạn không thn không thựực hic hiệện chn chúúng?ng?

�� Why (tWhy (tạại sao?) li sao?) làà 1W trong 5W. Khi b1W trong 5W. Khi bạạn thn thựực hic hiệện mn mộột công t công 
viviệệc thc thìì ñi ñiềều ñu ñầầu tiên bu tiên bạạn nên xem xn nên xem xéét ñt ñóó chchííng lng làà why vwhy vớới ni nộội i 
dung như trêndung như trên..

�� XXáác ñc ñịịnh ñưnh ñượợc yêu cc yêu cầầu, mu, mụục tiêu gic tiêu giúúp bp bạạn luôn hưn luôn hướớng trng trọọng ng 
tâm ctâm cáác công vic công việệc vc vàào mo mụục tiêu vc tiêu vàà ñ ñáánh ginh giáá hihiệệu quu quảả cucuốối i 
ccùùng.ng.
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3.2 X3.2 Xáác ñc ñịịnh nnh nộội dung công vii dung công việệcc

�� 1W = what? N1W = what? Nộội dung công vii dung công việệc ñc ñóó llàà gi?gi?

�� Hãy chHãy chỉỉ ra cra cáác bưc bướớc ñê thc ñê thựực hic hiệện công vin công việệc c 
ñưñượợc giao.c giao.

�� BBạạn hãy chn hãy chắắc rc rằằng, ng, bưbướớc sau lc sau làà khkháách hch hààng ng 
ccủủa bưa bướớc công vic công việệc trưc trướớc.c.
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3.3 X3.3 Xáác ñc ñịịnh 3Wnh 3W

Where: Where: ởở ñâu ñâu, c, cóó ththểể bao gbao gồồm cm cáác câu hc câu hỏỏi sau:i sau:

�� Công viCông việệc ñc ñóó ththựực hic hiệện tn tạại ñâui ñâu??

�� Giao hGiao hààng tng tạại ñi ñịịa ñia ñiểểm nm nàào?o?

�� KiKiểểm tra tm tra tạại bi bộộ phphậận nn nàào?o?

�� Testing nhTesting nhữững công ñong công ñoạạn nn nàào?...o?...
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3.3 X3.3 Xáác ñc ñịịnh 3Wnh 3W

�� When: Công viWhen: Công việệc ñc ñóó ththựực hic hiệện khi nn khi nàào, khi no, khi nàào tho thìì giao, khi giao, khi 
nnàào ko kếết tht thúúcc……

�� ððểể xxáác ñc ñịịnh ñưnh ñượợc thc thờời hi hạạn phn phảải li lààm công vim công việệc, bc, bạạn cn cầần xn xáác c 
ññịịnh ñưnh ñượợc mc mứức ñc ñộộ khkhẩẩn cn cấấp vp vàà mmứức ñc ñộộ quan trquan trọọng cng củủa ta từừng ng 
công vicông việệc.c.

�� CCóó 4 lo4 loạại công vii công việệc khc kháác nhau: công vic nhau: công việệc quan trc quan trọọng vng vàà khkhẩẩn n 
ccấấp, công vip, công việệc không quan trc không quan trọọng nhưng khng nhưng khẩẩn cn cấấp, công vip, công việệc c 
quan trquan trọọng nhưng không khng nhưng không khẩẩn cn cấấp, công vip, công việệc không quan c không quan 
trtrọọng vng vàà không khkhông khẩẩn cn cấấp. Bp. Bạạn phn phảải thi thựực hic hiệện công vin công việệc quan c quan 
trtrọọng vng vàà khkhẩẩn cn cấấp trưp trướớc.c.
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3.3 X3.3 Xáác ñc ñịịnh 3Wnh 3W

Who: Ai, bao gWho: Ai, bao gồồm cm cáác khc khíía ca cạạnh sau:nh sau:
�� Ai lAi lààm vim việệc ñc ñóó

�� Ai kiAi kiểểm tram tra

�� Ai hAi hổổ trtrợợ..

�� Ai chAi chịịu tru tráách nhich nhiệệmm……
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3.4 X3.4 Xáác ñc ñịịnh phương phnh phương phááp 1hp 1h

H lH làà how, nghhow, nghĩĩa la làà như th như thếế nnàào? No? Nóó bao gbao gồồm cm cáác c 
nnộội dung:i dung:

�� TTàài lii liệệu hưu hướớng dng dẫẫn thn thựực hic hiệện ln làà ggìì (c(cáách thch thứức thc thựực c 
hihiệện tn từừng công ving công việệc)?c)?

�� Tiêu chuTiêu chuẩẩn ln làà ggìì??

�� NNếếu cu cóó mmááy my móóc thc thìì ccáách thch thứức vc vậận hn hàành như thnh như thếế nnàào?o?
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3.5 X3.5 Xáác ñc ñịịnh phương phnh phương phááp kip kiểểm som soáátt

CCáách thch thứức kic kiểểm som soáát (control) st (control) sẽẽ liên quan ñ liên quan ñếến:n:
�� Công viCông việệc ñc ñóó ccóó ñ ñặặc tc tíính gnh gìì??

�� LLààm thm thếế nnàào ño ñểể ño lư ño lườờng ñng ñặặc tc tíính ñnh ñóó??

�� ðo lưðo lườờng bng bằằng dng dụụng cng cụụ, m, mááy my móóc như thc như thếế nnàào?o?

�� CCóó bao nhiêu ñi bao nhiêu ñiểểm kim kiểểm som soáát vt vàà ñi ñiểểm kim kiểểm som soáát trt trọọng ng 
yyếếu (xem chi tiu (xem chi tiếết qua tt qua tàài lii liệệu vu vềề MBP MBP –– phương ph phương phááp p 
ququảản lý theo qun lý theo quáá trtrìình)nh)
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3.6 X3.6 Xáác ñc ñịịnh phương phnh phương phááp kip kiểểm tram tra

Phương phPhương phááp kip kiểểm tra (m tra (check) liêncheck) liên quan ñ quan ñếến cn cáác nc nộội dung i dung 
sau:sau:

�� CCóó nhnhữững bưng bướớc công vic công việệc nc nàào co cầần phn phảải kii kiểểm tra.m tra. Thông  Thông 
thưthườờng thng thìì ccóó bao nhiêu công vibao nhiêu công việệc thc thìì ccũũng cng cầần sn sốố lư lượợng tương ng tương 
ttựự ccáác bưc bướớc phc phảải kii kiểểm tra.m tra.

�� TTầần sun suấất kit kiểểm tra như thm tra như thếế nnàào? Vio? Việệc kic kiểểm tra ñm tra ñóó ththựực hic hiệện 1 n 1 
llầần hay thưn hay thườờng xuyên (nng xuyên (nếếu vu vậậy thy thìì bao lâu mbao lâu mộột lt lầần?).n?).

�� Ai tiAi tiếến hn hàành kinh kiểểm tra?m tra?
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3.6 X3.6 Xáác ñc ñịịnh phương phnh phương phááp kip kiểểm tram tra

�� NhNhữững ñing ñiểểm kim kiểểm tra nm tra nàào lo làà trtrọọng yng yếếu?u?

�� Trong DN không thTrong DN không thểể ccóó ñ ñầầy ñy ñủủ ccáác nguc nguồồn ln lựực ñc ñểể titiếến n 
hhàành kinh kiểểm tra hm tra hếết tt tấất ct cảả ccáác công ñoc công ñoạạn, do vn, do vậậy chy chúúng ng 
ta chta chỉỉ titiếến hn hàành kinh kiểểm tra nhm tra nhữững ñing ñiểểm trm trọọng yng yếếu (quan u (quan 
trtrọọng nhng nhấất).t).

�� ðiðiểểm kim kiểểm tra trm tra trọọng yng yếếu tuân theo nguyên tu tuân theo nguyên tắắc Pareto c Pareto 
(20/80), t(20/80), tứức lc làà nhnhữững ñing ñiểểm kim kiểểm tra nm tra nàày chy chỉỉ chichiếếm 20 m 20 
% s% sốố lư lượợng nhưng ching nhưng chiếếm ñm ñếến 80 % khn 80 % khốối lưi lượợng sai ng sai 
ssóót.t.
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3.7 X3.7 Xáác ñc ñịịnh ngunh nguồồn ln lựực (5M)c (5M)

�� NhiNhiềều ku kếế hohoạạch thưch thườờng chng chỉỉ chchúú trtrọọng ñng ñếến công vin công việệc mc màà llạại không chi không chúú trtrọọng ng 
ññếến cn cáác nguc nguồồn ln lựực, mc, màà chchỉỉ ccóó ngunguồồn ln lựực mc mớới ñi ñảảm bm bảảo cho ko cho kếế hohoạạch ñưch ñượợc c 
khkhảả thi.thi.

�� NguNguồồn ln lựực bao gc bao gồồm cm cáác yc yếếu tu tốố: : 
�� Man      = nguMan      = nguồồn nhân ln nhân lựực.c.

�� Money   = TiMoney   = Tiềền bn bạạc.c.

�� Material = nguyên vMaterial = nguyên vậật lit liệệu/hu/hệệ ththốống cung ng cung ứứng.ng.

�� Machine = mMachine = mááy my móóc/công nghc/công nghệệ..

�� Method  = pMethod  = phương phhương phááp lp lààm vim việệc.c.
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3.7 X3.7 Xáác ñc ñịịnh ngunh nguồồn ln lựực (5M)c (5M)

Man, bao gMan, bao gồồm cm cáác nc nộội dung:i dung:
�� NhNhữững ai sng ai sẽẽ ththựực hic hiệện công vin công việệc, hc, họọ ccóó ñ ñủủ trtrìình ñnh ñộộ, , 

kinh nghikinh nghiệệm, km, kỹỹ năng năng, ph, phẩẩm chm chấất, tt, tíính cnh cáách phch phùù hhợợp?p?

�� Ai hAi hỗỗ trtrợợ??

�� Ai kiAi kiểểm tra?m tra?

�� NNếếu cu cầần ngun nguồồn phòng ngn phòng ngừừa tha thìì ccóó ñ ñủủ ngunguồồn ln lựực con c con 
ngưngườời ñi ñểể hhỗỗ trtrợợ không?không?
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3.7 X3.7 Xáác ñc ñịịnh ngunh nguồồn ln lựực (5M)c (5M)

Material = nguyên vMaterial = nguyên vậật lit liệệu/hu/hệệ ththốống cung ng cung ứứng, ng, 
bao gbao gồồm cm cáác yc yếếu tu tốố::

�� XXáác ñc ñịịnh tiêu chunh tiêu chuẩẩn NVL.n NVL.

�� Tiêu chuTiêu chuẩẩn nhn nhàà cung cung ứứng.ng.

�� XXáác ñc ñịịnh phương phnh phương phááp giao hp giao hààngng

�� ThThờời hi hạạn giao hn giao hààng.ng.
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4. Phân lo4. Phân loạạii

4.1  Ho4.1  Hoạạch ñch ñịịnh chinh chiếến lưn lượợc.c.
4.2  Ho4.2  Hoạạch ñch ñịịnh tnh táác nghic nghiệệp.p.
4.3  Ho4.3  Hoạạch ñch ñịịnh dnh dựự áán.n.
4.4  M4.4  Mụục tiêu.c tiêu.
4.5  Ho4.5  Hoạạch ñch ñịịnh nămnh năm..
4.6  Ho4.6  Hoạạch ñch ñịịnh thnh thááng.ng.
4.7  Ho4.7  Hoạạch ñch ñịịnh tunh tuầần.n.
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4.1  Ho4.1  Hoạạch ñch ñịịnh chinh chiếến lưn lượợcc

ððặặc ñic ñiểểmm

�� ThThờời hi hạạnn: v: vàài nămi năm

�� Khuôn khKhuôn khổổ : r: rộộngng

�� MMụục tiêuc tiêu : : íít chi tit chi tiếếtt
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4.1  Ho4.1  Hoạạch ñch ñịịnh chinh chiếến lưn lượợc (tt)c (tt)

QuQuáá trtrìình cơ bnh cơ bảản cn củủa hoa hoạạch ñch ñịịnh chinh chiếến lưn lượợcc

�� NhNhậận thn thứức ñưc ñượợc cơ hc cơ hộộii

�� XXáác ñc ñịịnh cnh cáác mc mụục tiêu c tiêu 

�� PhPháát trit triểển cn cáác tic tiềền ñn ñềề

�� XXáác ñc ñịịnh cnh cáác phương c phương áán ln lựựa cha chọọn n 

�� ððáánh ginh giáá ccáác phương c phương áán.n.

�� LLựựa cha chọọn phương n phương áánn

�� HoHoạạch ñch ñịịnh cnh cáác kc kếế hohoạạch phch phụụ trtrợợ

�� LưLượợng hng hóóa ba bằằng hong hoạạch ñch ñịịnh ngân qunh ngân quỹỹ
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4.1  Ho4.1  Hoạạch ñch ñịịnh chinh chiếến lưn lượợc (tt)c (tt)

ððầầu ra cu ra củủa hoa hoạạch ñch ñịịnh chinh chiếến lưn lượợc:c:

�� MMộột bt bảản kn kếế hohoạạch kinh doanhch kinh doanh

�� KKếế hohoạạch phch pháát trit triểển công ty.n công ty.
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4.2 Ho4.2 Hoạạch ñch ñịịnh tnh táác nghic nghiệệpp

ððặặc ñic ñiểểm m 

�� ThThờời hi hạạnn: ng: ngàày, tuy, tuầần, thn, tháángng

�� Khuôn khKhuôn khổổ : h: hẹẹpp

�� MMụục tiêuc tiêu : chi ti: chi tiếết xt xáác ñc ñịịnhnh
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4.2 Ho4.2 Hoạạch ñch ñịịnh tnh táác nghic nghiệệp (tt)p (tt)

ððầầu ra cu ra củủa hoa hoạạch ñch ñịịnh tnh táác nghic nghiệệp:p:

HHệệ ththốống tng tàài lii liệệu hou hoạạt ñt ñộộng cng củủa ta tổổ chchứức nhưc như: : 

-- CCáác loc loạại si sổổ tay, ctay, cẩẩm nang.m nang.

-- Quy trQuy trìình honh hoạạt ñt ñộộngng

-- CCáác quy ñc quy ñịịnhnh

-- HưHướớng dng dẫẫn công vin công việệcc

-- CCáác bic biểểu mu mẫẫuu

-- CCáác kc kếế hohoạạch thch thựực hic hiệện mn mụục tiêu, dc tiêu, dựự áán ngn ngắắn n 
hhạạn.n.
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4.3 Ho4.3 Hoạạch ñch ñịịnh dnh dựự áánn

�� XXáác ñc ñịịnh cnh cáác yêu cc yêu cầầu cu củủa da dựự áán.n.

�� XXáác ñc ñịịnh cnh cáác quy trc quy trìình cơ bnh cơ bảản.n.

�� XXáác ñc ñịịnh ngunh nguồồn ln lựực cung cc cung cấấp cho dp cho dựự áán.n.

�� Xây dXây dựựng kng kếế hohoạạch thch thựực hic hiệện dn dựự áán theo sơ ñn theo sơ ñồồ ganttgantt
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4.4 M4.4 Mụục tiêu: c tiêu: 

(Ph(Phầần nn nàày, by, bạạn tham khn tham khảảo theo ko theo kỹỹ năng  năng 
ququảản lý theo mn lý theo mụục tiêu)c tiêu)

�� Phân loPhân loạại mi mụục tiêuc tiêu

�� ðiðiềều kiu kiệện cn củủa ma mụục tiêuc tiêu

�� LLậập kp kếế hohoạạch thch thựực hic hiệện mn mụục tiêu:c tiêu:
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4.4.1 Phân lo4.4.1 Phân loạại mi mụục tiêuc tiêu

�� MMụục tiêu cc tiêu cấấp công ty, bp công ty, bộộ phphậận, cn, cáá nhânnhân
�� Theo Peter Drucker, mTheo Peter Drucker, mụục tiêu cc tiêu củủa công ty xa công ty xếếp tp từừ ngngắắn hn hạạn ñn ñếến n 

ddàài hi hạạn như saun như sau::
-- TTồồn tn tạại vi vàà tăng trư tăng trưởởng.ng.
-- LLợợi nhui nhuậậnn
-- Phân bPhân bổổ ccáác nguc nguồồn ln lựực vc vàà rrủủi roi ro
-- Năng suNăng suấấtt
-- Vi thVi thếế ccạạnh tranhnh tranh
-- PhPháát trit triểển ngun nguồồn ln lựựcc
-- PhPháát trit triểển công nghn công nghệệ
-- TrTráách nhch nhịịêm xã hêm xã hộội.i.
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4.4.24.4.2 ði ðiềều kiu kiệện cn củủa ma mụục tiêu:c tiêu:

ðiðiềều kiu kiệện cn củủa ma mụục tiêu phc tiêu phảải ñi ñảảm bm bảảo yêu co yêu cầầu u 
ccủủa nguyên ta nguyên tắắc SMARTc SMART

�� Specific Specific -- ccụụ ththểể, d, dễễ hihiểểuu

�� Measurable Measurable –– ño lư ño lườờng ñưng ñượợcc

�� Achievable Achievable –– vvừừa sa sứức.c.

�� Realistics Realistics –– ththựực tc tếế..

�� Timebound Timebound –– ccóó ththờời hi hạạn.n.
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a/Specific a/Specific -- ccụụ ththểể, d, dễễ hihiểểuu

�� ChChỉỉ tiêu phtiêu phảải ci cụụ ththểể vvìì nnóó ñ ñịịnh hưnh hướớng cho cng cho cáác hoc hoạạt t 
ññộộng trong tương laing trong tương lai. . 

�� ððừừng nng nóói mi mụục tiêu cc tiêu củủa ba bạạn ln làà ddẫẫn ñn ñầầu thu thịị trư trườờng ng 
trong khi ñtrong khi ñốối thi thủủ ñang chi ñang chiếếm 40 % thm 40 % thịị phphầần. n. 

�� Hãy ñHãy ñặặt mt mụục tiêu chic tiêu chiếếm tm tốối thii thiểểu 41% thu 41% thịị phphầần, tn, từừ ñ ñóó
bbạạn sn sẽẽ bibiếết mt mìình còn phnh còn phảải ci cốố ñ ñạạt bao nhiêu % nt bao nhiêu % nữữa.a.
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b/Measurable b/Measurable –– ño lư ño lườờng ñưng ñượợcc

�� ChChỉỉ tiêu ntiêu nàày my màà không ño lư không ño lườờng ñưng ñượợc thc thìì
không bikhông biếết ct cóó ñ ñạạt ñưt ñượợc hay không?c hay không?  

�� ððừừng ghi: ng ghi: ““phphảải tri trảả llờời thư ci thư củủa kha kháách hch hààng ng 
ngay khi cngay khi cóó ththểể””. Hãy yêu c. Hãy yêu cầầu nhân viên tru nhân viên trảả llờời i 
thư ngay trong ngthư ngay trong ngàày nhy nhậận ñưn ñượợc.c.
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c/Achievable c/Achievable –– vvừừa sa sứức.c.

�� ChChỉỉ tiêu phtiêu phảải ci cóó ttíính thnh tháách thch thứức ñc ñểể ccốố ggắắng, ng, 
nhưng cnhưng cũũng ñng ñừừng ñng ñặặt cht chỉỉ tiêu lotiêu loạại không thi không thểể  
ññạạt nt nổổi. i. 

�� NNếếu bu bạạn không cn không cóó gigiọọng ca trng ca trờời phi phúú ththìì ñ ñừừng ng 
ññặặt cht chỉỉ tiêu trtiêu trởở ththàành siêu sao. Ginh siêu sao. Giữữ trtrọọng lưng lượợng ng 
ởở mmứức lý tưc lý tưởởng 45kg cng 45kg cóó ththểể vvừừa sa sứức hơnc hơn..
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d/Realistics d/Realistics –– ththựực tc tếế..

�� ðây lðây làà tiêu chtiêu chíí ño lư ño lườờng sng sựự cân bcân bằằng ging giữữa kha khảả  
năng thnăng thựực hic hiệện so vn so vốối ngui nguồồn ln lựực cc củủa doanh a doanh 
nghinghiệệp bp bạạn (thn (thờời gian, nhân si gian, nhân sựự, ti, tiềền bn bạạc..).c..).

�� ððừừng ñng ñặặt cht chỉỉ tiêu gitiêu giảảm 20 kg trong mm 20 kg trong mộột tht thááng ng 
ññểể ñ ñạạt trt trọọng lưng lượợng lý tưng lý tưởởng 45 kg trong vòng ng 45 kg trong vòng 
mmộột tht thááng, nng, như vhư vậậy ly làà không thkhông thựực tc tếế..
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e/Timebound e/Timebound –– ccóó ththờời hi hạạn.n.

�� MMọọi công vii công việệc phc phảải ci cóó ththờời hi hạạn hon hoààn thn thàành, nh, 
nnếếu không nu không nóó ssẽẽ bbịị trtrìì hoãn.hoãn.

�� ThThờời gian hi gian hợợp lý gip lý giúúp bp bạạn vn vừừa ña ñạạt ñưt ñượợc mc mụục c 
tiêu ltiêu lạại vi vừừa dưa dưỡỡng sng sứức cho cc cho cáác mc mụục tiêu khc tiêu kháác.c.
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4.4.3 K4.4.3 Kếế hohoạạch thch thựực hic hiệện mn mụục tiêu c tiêu 
(gantt)(gantt)

SttStt NNộội dung i dung 
công vicông việệcc

NgưNgườời i 
ththựực c 
hihiệệnn

TTổổng ng 
t.giant.gian

TiTiếến ñn ñộộ

11

22

44

44

55

66
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4.5 Ho4.5 Hoạạch ñch ñịịnh knh kếế hohoạạch nămch năm

NguNguồồn thông tin tn thông tin từừ ñ ñểể llậập kp kếế hohoạạch năm bao gch năm bao gồồm:m:

�� TTừừ chichiếến lưn lượợc cc củủa công ty.a công ty.

�� TTừừ ccáác dc dựự áán tham gian tham gia

�� TTừừ mmụục tiêu cc tiêu củủa công ty va công ty vàà mmụục tiêu bc tiêu bộộ phphậận do công ty giao.n do công ty giao.

�� TTừừ ccáác nhic nhiệệm vm vụụ theo chtheo chứức năng nhic năng nhiệệm vm vụụ bbộộ phphậận.n.
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4.5 Ho4.5 Hoạạch ñch ñịịnh knh kếế hohoạạch năm ch năm (tt)(tt)

NNộội dung ci dung củủa ka kếế hohoạạch công tch công táác nămc năm::

�� NNộội dung ci dung cáác mc mụục tiêu công vic tiêu công việệc.c.

�� ThThờời gian thi gian thựực hic hiệện.n.

�� MMứức ñc ñộộ quan trquan trọọng cng củủa ca cáác công viêc c công viêc ((ññểể gigiúúp bp bộộ
phphậận cn cóó ththểể ñ ñặặt trt trọọng tâm vng tâm vàào công to công táác nc nàào vo vàà ñ ñáánh nh 
gigiáá công vicông việệc cuc cuốối nămi năm).).
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4.6 Ho4.6 Hoạạch ñch ñịịnh knh kếế hohoạạch thch thááng:ng:

NguNguồồn thông tin ln thông tin lậập kp kếế hohoạạch thch tháángng

�� CCáác công vic công việệc trong kc trong kếế hohoạạch nămch năm..

�� CCáác công vic công việệc thc thááng trưng trướớc còn tc còn tồồn tn tạại.i.

�� CCáác công vic công việệc mc mớới phi pháát sinh do công ty giao.t sinh do công ty giao.
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NNộội dung ki dung kếế hohoạạch thch tháángng

�� CCáác công vic công việệc quan trc quan trọọng trong thng trong tháángng

�� PhPhầần cn cáác công vic công việệc cc cụụ ththểể ggồồm: nm: nộội dung công i dung công 
viviệệc, thc, thờời gian thi gian thựực hic hiệện, n, ngưngườời thi thựực hic hiệện.n.

�� CCáác công vic công việệc chưa xc chưa xáác ñc ñịịnh ñưnh ñượợc lc lịịch (nch (nhưng hưng 
phphảải li lààm trong thm trong thááng hong hoặặc lc lààm trong thm trong thááng ng 
sau).sau).
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4.7 Ho4.7 Hoạạch ñch ñịịnh knh kếế hohoạạch tuch tuầầnn

NguNguồồn thông tin ñn thông tin ñểể llậập kp kếế hohoạạch tuch tuầần:n:

�� CCáác công vic công việệc trong kc trong kếế hohoạạch thch thááng.ng.

�� CCáác công vic công việệc trong tuc trong tuầần trưn trướớc chưa thc chưa thựực c 
hihiệện xongn xong

�� CCáác công vic công việệc mc mớới phi pháát sinh do công ty giao t sinh do công ty giao 
thêm.thêm.
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4.7 Ho4.7 Hoạạch ñch ñịịnh knh kếế hohoạạch tuch tuầầnn

NNỘỘI DUNG BI DUNG BẢẢN KN KẾẾ HOHOẠẠCH TUCH TUẦẦNN

CCáác công vic công việệc quan trc quan trọọng trong tung trong tuầầnn

�� PhPhầần cn cáác công vic công việệc cc cụụ ththểể ggồồm: nm: nộội dung công i dung công 
viviệệc, thc, thờời gian thi gian thựực hic hiệện, n, ngưngườời thi thựực hic hiệện, ghi n, ghi 
chchúú (yêu c(yêu cầầu ku kếết qut quảả).).

�� CCáác công vic công việệc chưa xc chưa xáác ñc ñịịnh ñưnh ñượợc lc lịịch (nch (nhưng hưng 
phphảải li lààm trong tum trong tuầần hon hoặặc lc lààm trong tum trong tuầần sau).n sau).


