Lap ké hoach

Planning

Lap ké hoach

Muc dich chung cta viéc lap ké hoach la tao ra mot 16 trinh rd rang dé dat dwoc cac
muc tiéu twong lai bang cach d&t ra muc tiéu, phan bd nguédn lwc va phdi hop cac nd
Iwe.

Diéu nay rat quan trong vi né dinh huwéng, gidm thiéu sy béat dinh va lang phi, hé tro
quan ly ngudn luc, thiét 1ap cac tiéu chuén kiém soat va danh gia hiéu suét, va cubi cung
la cai thién hiéu qua va thanh cdng cda té churc.

Muc dich chung cta lap ké hoach

Dinh hwéng va Tam nhin:
o Lap ké hoach cung cap moét 16 trinh rd rang va y thirc vé muc dich,
o dam bao cac nd lwc duwoc hwdng dén viéc dat dwoc cac muc tiéu twong lai thay
vi chi phan &rng véi cac su kién hang ngay.
Thiét 1ap Muc tiéu:
o Né gilp xac dinh cac muc tiéu va lam ré cac két quéa mong muén trong twong lai,
o lam cho ching tr& nén cu thé va co thé thwe hién duoc.
Khung Hanh déng:
o Lap ké hoach sap xép cac y twdng thanh mét loat cac budrc,
o cung cap mdt khudn khd dé& quyét dinh nhivrng viéc can lam, khi nao va béi ai.
Tw duy Chién lwoc:
o No khuyén khich tdm nhin xa,
o cho phép cac ca nhan va té chirc dy doan cac van dé va co hoi,
o dbng thoi xay dwng cac chién lwoc dé giadi quyét chang.

Tam quan trong cla lap ké hoach

Giam thiéu sw bat dinh/khéng chac chan:
o Bang cach dy doan nhirng thay dbi va két qua tiém an,
o lap ké hoach giup
m gidm thiéu rdi ro trong twong lai
m va han ché cac quyét dinh bdc dong.
Giam thiéu lang phi va dw thira:
o M6t ké hoach tbt dam béo thdi gian, tién bac va cac ngudn luc khac dwoc st
dung hiéu qua,
o ngan ngira trung l&p céng viéc va tbi da hoa nang suat.



e Thuc day sw phdi hop:
o Lap ké hoach thic dady mét khudn khd théng nhét,
m noi moi ngwdi hiéu dwoc déng goép cla minh
m va cach cac bd phan khac nhau trong td chirc cung nhau hwéng téi cac
muc tiéu chung.
e Thiét lap cac Tiéu chuan Kiém soat:
o Cac ké hoach dat ra cac chuan muc dé do lwong hiéu suét,
o gilp cac quy trinh kiém soat hiéu qua bang cach cung cap cac tiéu chuan rd rang
dé so sanh két qua thuc té.
e Tang cwong Hiéu qua:
o Béng cach t6 chirc cac hanh dong va tap trung nd luc,
o lap k& hoach lam tang kha nang dat dwoc muc tiéu va gitp t6 chirc canh tranh
hon.
e Khuyén khich Déi méi:
o Qua trinh xay dung ké hoach c6 thé khoi day nhirng y twdng méi
o va khuyén khich giai quyét van dé& mét cach sang tao.

Tham khao mét quy trinh 1ap ké hoach

e Quy trinh lap ké hoach la mét chirc ndng quan ly co ban, bao gébm moét loat cac budc
c6 hé thdng dé dat ra muc tiéu va xac dinh cach tét nhat dé dat dwoc muc tiéu.
e Day 1a 16 trinh dinh huéng hanh déng va quyét dinh.

Quy trinh tham khao gdm 6 giai doan

1. Dat ra Muc dich va Muc tiéu
o Day la diém khoi dAu.
e N6 bao gébm viéc xac dinh nhirng gi ban muén dat dwgc theo cac tiéu chi cu thé,
c6 thé do lwdng duoc, co thé dat duwoc, cé lién quan va co gidi han thdi gian
(SMART).
e Su rd rang & giai doan nay rat quan trong vi né dinh huwéng cho tat ca cac hoat
dong tiép theo.
2. Phan tich Tinh huéng (Thu thap Théng tin)
e Sau khi dat ra muc tiéu, can hiéu rd méi trweng bén trong va bén ngoai (cla td
chirc).
e Diéu nay bao gébm viéc thu thap va phan tich di liéu dé& xac dinh cac yéu té cé
thé anh hwdng dén ké hoach cia ban.
e Cac cong cu phan tich phd bién bao gém:
o Phan tich SWOT: X&c dinh Biém manh va Diém yéu bén trong, ciing nhw
Co hdi va Thach thirc bén ngoai.
o Phan tich PESTLE: Xem xét cac yéu tb chinh tri, kinh t&, xa hoi, cong
nghé, phap ly va moi trwdng bén ngoai.



o Phan tich Béi th canh tranh: Hiéu rd dbi tha canh tranh ctia ban dang
lam gi.

3. Xac dinh cac phwong an thay thé

Dwa trén phan tich ciia ban, ban cé thé sé thay mot s6 con duwdng hoac chién
lwg'e khac nhau ma ban cé thé thuc hién dé dat dwoc muc tiéu.

Muc tiéu clia giai doan nay la ddng nao va xac dinh cac phwong an hanh dong
tiém nang khac nhau.

Diéu quan trong 1a phai sang tao va xem xét nhiéu lwa chon thay vi quyét dinh
ngay y twéng dau tién.

4. Panh gia cac phwong an thay thé va lwa chon phwong an hanh déng

Buwéc nay bao gébm viéc danh gia wu va nhuoc diém cla tirng phwong an.
Ban sé& can xem xét cac yéu té nhw chi phi, nguén lwc can thiét, loi tirc dau tw
tiém nang va s phu hop véi st ménh téng thé ctia minh.

Muc tiéu la chon ra phwong an kha thi va hiéu qua nhét, mang lai co hdi thanh
céng cao nhat vé&i rdi ro thap nhéat.

5. Lap ké hoach hanh déng

Sau khi chon dwoc phwong an hanh déng tét nhat, ban can 1ap mot ké hoach
hanh doéng chi tiét.
Tai liéu ké hoach nay phéac thdo cac chi tiét cu thé cha viéc trién khai va tra |oi
cac cau haéi "ai, cai gi, khi nao va nhw thé nao".
N6 nén bao gém:

o Nhiém vu cu thé: Cac bwéc riéng & can thuc hién.

o Thoi han va méc théi gian: Khi nao méi nhiém vu can hoan thanh.

o Phan bd nguén lwc: Ngan sach, nhan sw va cong cu can thiét.

o Trach nhiém: Ai chju trach nhiém cho tirng nhiém vu.

6. Khai trién va Giam sat

Day la giai doan khai trién ké hoach.

N6 bao gébm viéc thyc hién cac nhiém vu duwgc néu trong ké hoach hanh dong.
Quan trong hon, giai doan nay ciing bao gém viéc theo dai tién dod so v&i mébc
thoi gian va sé liéu da thiét 1ap.

Viéc danh gia thworng xuyén la can thiét dé ddm bao ban dang di ding hwéng va
thwc hién cac diéu chinh khi can thiét.

Qua trinh 1ap ké hoach khéng phai Ia tinh; d6 1a mét chu trinh déng, noi phan hoi
tr viéc giam sat c6 thé dan dén viéc stra dbi ké hoach.

Phién ban Quy trinh 1ap ké hoach theo Thu ban

Khéa sinh tw dbi chiéu y nghia cta céc giai doan cta Quy trinh tham khdo véi Quy trinh 1ap ké
hoach theo Thi ban Huén luyén WB2



Quy trinh Tha ban di qua 8 giai doan

1.

GIAI DOAN 1:

e Xac dinh Muc tiéu - Can dat dwoc diéu gi?
GIAI DOAN 2:

e Xay dwng & DPanh gia cac Phwong an
GIAI DOAN 3:

e Xac dinh cac Hoat ddng Chinh - Can lam gi dé thwc hién phwong an da chon.
GIAI DOAN 4:

e Sé&p xép cac Hoat dong - Thi tw ndo 1a tbt nhat? Ai chiu trach nhiém? Khi nao?
GIAI BOAN 5:

e Xac dinh cac Ngudn lyc Thiét yéu
GIAI BOAN 6:

e Xay dwng K& hoach Hanh ddng Van hanh cho tirng nhiém vu va lich trinh céng

viéc. Ai lam gi, lam nhw thé nao va khi nao?

GIAI BDOAN 7:

e Giam sat & Kiém soat
GIAI BOAN 8:

e Xem xét & Lap lai K& hoach/Diéu chinh Ké hoach

Cha y

Tét ca cac giai doan hay buéc & day chi lién quan dén lap ké hoach.

Géc nhin 1ap ké hoach nay 1a géc nhin cGia ngudi hay nhém hay t6 chire dirng ra vach
ké hoach va muén moi viéc duwoc kiém soat theo ké hoach minh mong muén.

Trén thuc t&, moi viéc xay ra dan xen v&i nhau tir ké hoach dén thuc té, va lién quan
dén tac dong cla nhiéu nguoi.

M6i trwyng mot don vi Hwéng dao (cé thé mé réng hon véi nhém Ién hon nhw lién
doan, dao, chau, nganh, ...) |a mot thwc té hoat ddng can bd sung thém nhiéu géc nhin
thwe hanh khac thi viéc lap ké hoach va thwc hién ké hoach méi hiéu qua va thwc té cho
sinh hoat ctia doan sinh.

Tham khao
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