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Cach 1ap ke hoach cong viéc

Lap ké hoach cong viéc s& giup gitp ngudi xem ban ké hoach 1am viéc ndm dugc toan
bd ndi dung cua dy an. Du ban con di hoc hay da di lam thi viéc lap ké hoach 1am viéc
s& gitip ban c6 cach lam viéc khoa hoc du lam viéc véi bat ky cong viée nao. Trong
bai viét nay VnDoc xin chia s¢ véi cac ban cach lap ké hoach cong viéc chi tiét va
chuén nhat, moi cac ban cung tham khdo.

Huéng dén 1ap ké hoach cong viée chi tiét
Budc 1

Nam dugc muc dich cua viée 1ap ké hoach lam viéc. K& hoach 1am viéc dugc 1ap ra
v6i nhiéu 1y do khac nhau. Xéac dinh trudec muc dich cua viéc 1ap ké hoach gitp ban
lap ké hoach tét hon. Céan luu v réng hau hét cac ké hoach lam viéc chi ap dung trong
mdt khoang thoi gian nhét dinh (vi du 6 thang hoac 1 nam).

Néu ban dang di lam, ké hoach lam viéc gitp quan ly cua ban biét ban s& tham gia du
an ndo trong mot vai thang téi. N6 thuong duoc 1ap ngay sau budi danh gia thuc hién
cong viéc hang niam hodc khi mot doi bat dau nhitng dy an 16n. Ké hoach lam viéc
cling ¢ thé ra doi sau khi cong ty t6 chirc hop ké hoach chién lugc vao dau nam
duong lich hoac nam tai chinh mai.

Trong moi trudong hoc tép, ké hoach 1am viéc c6 thé gitp sinh vién 1én thoi gian biéu
cho mét du an 16n. N6 ciing gitp gido vién chuan bi trudc tai liéu cta khoa hoc trong
ky hoc toi.

Véi nhing dy an c4 nhan, ké hoach 1am viéc s& gitip phac hoa nhiing gi ban dinh lam,
cach thirc thuc hién va ngay du kién hoan thanh. K& hoach 1am viéc c4 nhan, mic du
khong nhét thiét phai co, s€ gitip theo doi muc ti€u va tién do cong viéc.

Budc 2

Viét phan gidi thidu va thong tin chung vé ké hoach. V&i mot ké hoach lam viée
chuyén nghiép, ban can c6 phan gidi thiéu va thong tin chung. Phan nay gitp quan 1y
hodc giam ddc cua ban c6 cai nhin téng thé vé du 4n. Trong moi truong hoc tap, ké
hoach 1am viéc khong can c6 hai phan nay.

Phén gidi thiéu nén ngan gon va 16i cudén. Hay dé cap 1y do ban 1ap ké hoach nay véi
quan ly cta ban. Gidi thi€u (nhiing) dy &n ma ban s€ tham gia trong thoi gian nay.

Phan théng tin chung can lam ndi bat Iy do ban lap ké hoach. Vi dy, dua ra nhiing
thong tin chi tiét hodc phan tich bao cdo gan ddy, ban thay xuat hién van dé gi hodc
ban nhan duoc kién nghi hodc phan hdi gi can xt 1y trong cac du an trudc day.

Budce 3

Xéc dinh (cac) myc dich va muc ti€u. Muc dich va muyc tiéu c6 lién quan dén nhau vi
chung déu chi diéu ma ban mong muodn dat dugc trong ké hoach lam viéc. Mac du
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vay, chiung cling c6 su khic nhau; muc dich thi khai quat hon, con muc ti€u thi 1o
rang hon.

Muc dich tap trung vao buc tranh téng thé cua dy 4n. Ban c¢6 thé xac dinh muc dich
bang cach liét ké nhitng két qua cudi cung cia du 4n ma ban mong mudn. Viét muc
dich mot cach rd rang; vi du nhu hoan thanh ban diéu tra hodc nghién ctru nhiéu hon
vé cong viéc viét lach.

Muc tiéu can cu thé va rd rang. Noi cach khac, khi ban hoan thanh mgt muc ti€u nao
d6, ban co thé gach bd n6 khoi danh sach. Vi dy, tim ngudi phong van dé hoan thanh
ban diéu tra 1a mot muc tiéu tot.

Nhiéu ké hoach cong viéc tdch muc ti€u thanh ngén, trung va dai han néu cac muc
tiéu nay khac nhau. Vi dy, muc tiéu ngin han cua cong ty 1a ting s ngudi xem thém
30% trong ba thang rat khac véi muc tiéu dai han 1a cing ¢b sy c6 mit cua thuong
hiéu trong cac kénh truyén thong dai ching trong nam téi.

Muc tiéu thuong dugce viét ra dudi dang chu dong va stir dung dong tir hanh dong véi
¥ nghi 1 rang (vi dy "1én ké hoach", "viét", "lam ting" va "do ludong") thay vi sir dung
dong tir c6 y nghia chung chung (vi du "kiém tra", "hiéu", "biét", van van).

Budc 4

Xay dung ké hoach 1am viéc bang nhitng myc tiéu "SMART". SMART la mét cym tir
viét tat trong tiéng anh chi cac tiéu chi cia mot ké hoach lam viée ¢ két qua rd rang
va c6 thé thuc hién.

Cu thé (Specific). Nhitng diéu chung ta sip lam chinh xac phuc vu ai?. Néu rd nhom
dan s6 ma ban sap phuc vu va bat ctr hanh dong ndo cta ban s& huéng dén viéc hd trg
nhom ngudi nay.

C6 thé do dac (Measurable). N6 c6 thé dinh luong va ching ta ¢ thé do ludng duoc
n6? Ban c6 thé dém duge két qua? Ban Ién ké hoach dé "strc khoe & Viét Nam sé& tang
1én vao nam 2020?" hay ban 1én ké hoach dé "cac trudng hop nhiém HIV/AIDS & tré
so sinh Viét Nam s€ giam 20% vao nam 2020?"

Nhé rang mot s6 liu gbe can duoc thiét 1ap v6i su thay doi sé luong. Néu ban khong
biét ty 16 mac bénh HIV/AIDS & tré so sinh Viét Nam thi ban s& khong thé noi mot
cach chic chan rang s& giam 20% ty 1é nay.

C6 thé dat duoc (Achievable). Chung ta c6 thé hoan thanh trong thdi gian dugc giao
v6i nhimg ngudn lyc ma ching ta c6? Ching ta cin dua ra muyc tiéu mang tinh thuc té
v6i nhitng ranh budc. Tang doanh sé 500% chi hop 1y néu cong ty ciia ban nho. Ting
doanh s6 500% néu ban da thong linh thi trudng 1a diéu gan nhu khong thé.

Trong mot sO trudng hop, ban c6 thé can sy tu van cua chuyén gia hoac nha chuc
trach de biet li€u muc tiéu cua ban c6 thé dat dugc khong.
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Lién quan dén muc dich (Relevant). Muyc tiéu c6 anh huong dén muc dich mong
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muén hodc chién luge? Mic du viée do chiéu cao va can nang cua hoc sinh cép ba co
thé quan trong véi viéc kham stc khoe tong thé nhung co truc tiép dan dén thay doi
trong viéc kham strc khoe tinh than? Ban cén chic chin ring muc tiéu va phuong
phap thuc hién cua ban c6 mbi lién hé rd rang va truc quan.

Gidi han vé thoi gian (Time bound). Khi nao ban hoan thanh muc tiéu va/hoic khi
nao ching ta c6 thé biét ching ta di hoan thanh? Tuy viéc nay hoi khé mét chut
nhung ban can néu ra ngay két thiic ciia du an. Can néu 16 diéu nay, néu khong ban co
thé dat duoc két qua voi viéc hoan thanh tat ca cac muc tiéu nhung hoan thanh mat
cach hip tip va voi va.

Budc 5

Liét ké cac ngudn luc cua ban. Liét ké bat cir thir gi can thiét dé ban dat dugc muc
dich va muc ti€u. Cac nguén luc s€ khac nhau, tuy thudoc vao muc dich cua ké hoach
lam viéc.

O noi 1am viéc, ngudn luc c6 thé bao gdm nhimg diéu nhu ngan sach tai chinh, nhan
su, chuyén gia, vin phong hodc khong gian va tai liéu. Néu ké hoach lam viéc cta ban
kha trang trong, ban nén dinh kém mot ban ngan sach chi tiét & phu luc.

Trong moi trudng hoc tap, nguon luc cé thé bao gom quyén vao cac thu vién khac
nhau; tai liéu nghién ctu nhu sach, bdo va tap chi; may tinh va quyén truy cap
Internet; chuyén gia hodc nhitng ai khac c6 thé gitip ban néu ban c6 bat clr cau hoi
nao.

Budc 6

Chi ra nhiing rang budc. Rang budc 14 tré ngai c6 thé xuat hién trén con duong lam
viéc dé dat muc dich va muc tiéu ctia ban. Vi dy, néu ban thuc hién ban diéu tra cho
truong hoc, ban co thé théy thoi gian biéu ciia minh qua day dac, khién ban kho c6 thé
diéu tra va viét bdo cdo mot cach tét nhat. Vi thé, thoi gian biéu day dic sé 1a mot
rang budc va ban cin cat bo mot vai viéc trong ky hoc dé hoan thanh ké hoach mét
cach hiéu qua. (LEN KE HOACH la can thiét néu ban c6 nhiéu hon mét mén hoc kho
moi ky).

Budc 7

Ai chju trach nhiém? Phan céng cong viéc 1a mot ndi dung rat quan trong ciia mot ban
ké hoach tot. Ai chiu trach nhiém hoan thanh timg cong viéc? C6 thé 13 mot nhom
cing nhau hoan thanh mét cong viéc (tiy theo ngudn lyc) nhung mdi thanh vién can
dap Gmg duoc yéu cau dé cong viéc hoan thanh ding thoi han.

Budc 8

Viét ra chién lugc cua ban. Xem xét ké hoach lam viéc, quyét dinh cach st dung
nguodn lyc va cach vuot qua nhitng rang bude dé dat muc dich va muc tiéu.
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Liét ké nhitng budc hanh dong cu thé. Xac dinh nhiing viéc can 1am hang ngay hoic
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hang tuan dé cuoi cung co thé hoan thanh muc ti€u. Ciing can li¢t ké nhiing budc ma
cac thanh vién khéc trong nhom can lam. Ban c6 thé can nhac st dung phan mém
quan ly du 4n hodc lich ¢4 nhan dé sap x€p nhirng cong viéc nay.

Lén thoi gian biéu. Ban ¢6 thé 1én mot thoi gian biéu tht, xem xét nhiing su viéc bat
ngd c6 thé xay ra, ban ciing can danh khoang trong trong thodi gian biéu dé tranh bi
cham ké hoach.

Loi khuyén dé 1ap ké hoac cong viéc hiéu qua

Chi ra nhiing méc quan trong néu dy an cua ban dic biét 16n. Can chi ra nhiing mbc
quan trong xuyén sudt dy an, ching 1am ndi bat nhitng muc tiéu nhit dinh trong timg
giai doan. Nhitng mdc quan trong ciing giup ban nhan thdy ban da thuc hién t6i budc
nao va dam bao rang ban van theo kip ké hoach.

Lap ké hoach 1am viéc phu hop véi ban. K& hoach lam viéc c6 thé chi tiét hodc khai
quat nhu ban mudn hodc theo yéu cau nao do. Chtng c6 thé duoc viét trén mot trang
giéy hodc duoc tao ra trén phﬁn mém chuyén nghiép str dung dd thi va mau sic. Ban
hady can nhic va ap dung cach ma ban thay hop 1y va hiéu qua nhat v6i minh.



