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I. Lập kế hoạch thực hiện dự án

tổ chức dự án theo một trình tự logic

xác định mục tiêu

các phương pháp để đạt được mục tiêu

dự tính những công việc cần làm

dự tính nguồn lực thực hiện 

thời gian thực hiện những công việc đó

nhằm hoàn thành tốt những mục tiêu đã xác 

định của dự án.
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1. Khái niệm

Là việc tổ chức dự án theo một trình tự logic, 

xác định mục tiêu và các phương pháp để đạt 

được mục tiêu của dự án, dự tính những công 

việc cần làm, nguồn lực thực hiện và thời gian 

thực hiện những công việc đó nhằm hoàn 

thành tốt những mục tiêu đã xác định của dự 

án.
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2. Tác dụng

Là cơ sở tuyển dụng, đào tạo, bố trí nhân lực

Là căn cứ để dự toán tổng ngân sách và chi 

phí thực hiện từng công việc của dự án

Là cơ sở để điều phối các nguồn lực

Là cơ sở để quản lý tiến độ các công việc

Giảm thiểu rủi ro của dự án

Tránh tình trạng không khả thi, lãng phí 

nguồn lực và những hiện tượng tiêu cực

Là căn cứ để kiểm tra, giám sát, đánh giá quá 

trình thực hiện dự án về: thời gian, chi phí, 

chất lượng
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3. Phân loại kế hoạch

Kế hoạch phạm vi: kế hoạch phân tách công 

việc

Kế hoạch thời gian

Kế hoạch chi phí

Kế hoạch nhân lực

Kế hoạch quản lý chất lượng
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Kế hoạch phân tách công việc
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Kế hoạch tổ chức quản lý dự án
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Kế hoạch tiến độ thời gian

Hoạt

động

Tháng 1 Tháng 2 Tháng 3

A

B

C

D
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Kế hoạch ngân sách

Hoạt

động

Tháng

1

Tháng

2

Tháng

3

Tổng

A 20 10 30

B 10 15 25

Tổng 20 20 15 65

Đơn vị: triệu đồng
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Ví dụ về Kế hoạch 

Dự án TBS2
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4. Yêu cầu cơ bản đối với công 

tác lập kế hoạch thực hiện dự án

Toàn diện, rõ ràng

Có sự tham gia và thống nhất giữa các bên 

liên quan

Dựa trên thông tin đầy đủ, chính xác
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5. Nội dung kế hoạch

1. Giới thiệu tổng quan về dự án

– Mục tiêu dự án

– Phạm vi dự án

– Cơ cấu tổ chức quản lý dự án

– Những mốc thời gian quan trọng 

trong quá trình thực hiện dự án
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7 bước lập kế hoạch

Phân tích thực trạng

Xác định mục tiêu, chỉ tiêu

Đánh giá tính khả thi của mục tiêu, chỉ tiêu

Xây dựng kế hoạch hoạt động

Dự toán ngân sách/xác định nguồn tài chính

Xác định các chỉ số theo dõi và đánh giá

Trình bày kế hoạch.
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5. Nội dung kế hoạch

2. Kế hoạch hoạt động

– Tên hoạt động

– Mô tả hoạt động

– Thời gian bắt đầu – kết thúc

– Người thực hiện

– Kinh phí thực hiện

– Báo cáo
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5. Nội dung kế hoạch

3. Kế hoạch nhân sự

–Nhu cầu nhân sự

–Nhu cầu tuyển dụng

–Kế hoạch tuyển dụng
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5. Nội dung kế hoạch

Kế hoạch ngân sách và dự toán kinh phí

– Các khoản thu

– Các khoản chi

– Thời gian thu, chi

(theo hoạt động)
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6. Công cụ lập kế hoạch

- Biểu đồ phân tách công việc
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6. Công cụ lập kế hoạch

Sơ đồ Gantt

Hoạt

động

Tháng 1 Tháng 2 Tháng 3

A

B

C

D
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Sơ đồ mạng công việc

(sơ đồ PERT)

2

4

3

1

A(2)

B(4)

C(7)

D(5)

E(3)

Hoạt

động

Thời gian

thực hiện

(ngày)

Công việc

trước

A 2

B 4

C 7 B

D 5 A, C

E 3 B
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II. Xây dựng cơ cấu bộ máy

quản lý dự án

1. Nội dung xây dựng cơ cấu bộ máy quản lý

dự án

- Thiết lập cơ cấu tổ chức quản lý

- Xác định nhiệm vụ, quyền hạn, trách nhiệm

của các bộ phận và cá nhân tham gia quản lý

- Lựa chọn, đào tạo và sử dụng nguồn nhân lực

(tuyển dụng tư vấn và cán bộ dự án)

- Lựa chọn đơn vị tham gia thực hiện
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2. Công cụ

Biểu đồ phân tách công việc của dự án

Sơ đồ tổ chức

Ma trận nhiệm vụ, trách nhiệm
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3. Các mô hình tổ chức dự án

Chủ đầu tư trực tiếp quản lý dự án

Chủ đầu tư -> Các bộ phận dự án

Chủ đầu tư tự quản lý

Chủ đầu tư <-> Các nhà thầu

Chủ đầu tư thuê ban quản lý dự án

Chủ đầu tư -> Ban quản lý DA <-> Các nhà thầu

Chìa khóa trao tay

Chủ đầu tư -> Ban quản lý DA <-> Tổng thầu <-> Các

nhà thầu phụ
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Chủ đầu tư trực tiếp quản lý

dự án
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Chủ nhiệm điều hành dự án
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Chìa khóa trao tay
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Quản lý dự án theo chức năng
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Chức năng của cán bộ quản lý dự án

– Lập kế hoạch dự án

– Tổ chức thực hiện dự án

• Lựa chọn, đào tạo thành viên nhóm dự án

• Tổ chức thực hiện dự án, phân trách nhiệm của từng 

người tham gia dự án

• Báo cáo kết quả và tiến độ thực hiện dự án cho cấp trên 

• Thông tin giữa các bên liên quan

– Chỉ đạo, hướng dẫn

– Kiểm tra, giám sát

– Thích ứng với sự thay đổi
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Chức năng của cán bộ quản lý dự án

Đối với cấp trên

Đảm bảo tồn tại các nguồn lực

Quản lý dự án hiệu quả

Báo cáo đầy đủ, trung thực về: tình trạng, 

chi phí, tiến độ, triển vọng thực hiện dự án
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Đối với dự án:

Điều hành, quản lý thời gian, chi phí, nhân

lực, thông tin, chất lượng,… dự án

Lãnh đạo, phối hợp nỗ lực của mọi thành

viên

Quản lý rủi ro

Quản lý sự thay đổi
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Tiêu chuẩn lựa chọn cán bộ quản 

lý dự án
Có hiểu biết rộng và tầm nhìn khái quát, 

tổng hợp về dự án, hiểu biết chi tiết các hoạt 

động của dự án

Có khả năng phân tích, phát hiện vấn đề, 

nhận biết nhanh những vấn đề then chốt

Có khả năng và những kỹ năng cần thiết 

trong quản lý con người

Có sức khỏe, khả năng chịu đựng stress, có 

thể làm việc với cường độ cao
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7 kỹ năng cần có của cán bộ quản 

lý dự án
Kỹ năng giao tiếp

Kỹ năng tổ chức

Kỹ năng quản lý tài chính

Kỹ năng giải quyết vấn đề

Kỹ năng đàm phán và gây ảnh hưởng

Kỹ năng lãnh đạo

Kỹ năng làm việc theo nhóm và quản trị 

nguồn nhân sự 
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Kỹ năng định hướng và lập kế hoạch

Kỹ năng quản lý và giám sát hoạt động 

Kỹ năng giao tiếp, tiếp thị

Kỹ năng tổ chức và làm việc nhóm

Kỹ năng kỹ thuật
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III. Quản trị nhân sự

1. Khái niệm: là việc tạo lập nguồn nhân 

lực cho dự án (gồm cán bộ quản lý dự 

án và toàn bộ lực lượng lao động có 

liên quan tới việc thực hiện dự án) và 

khai thác, sử dụng nguồn nhân lực đó 

một cách có hiệu quả trong khuôn khổ 

kế hoạch tiến độ đã được thiết lập.
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2. Nội dung quản trị nhân sự

- Thiết lập các tập thể và nhóm làm việc

- Xác định nhiệm vụ, quyền hạn, trách 

nhiệm cho cán bộ, nhân viên

- Lãnh đạo và khuyến khích người lao 

động

- Tổ chức đào tạo

- Tuyển dụng tư vấn
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3. Thiết lập các nhóm công tác

Có trưởng nhóm (cán bộ trực tiếp quản lý)

Có cán bộ chức năng

Là một tập thể gắn bó, hỗ trợ lẫn nhau

Có sự phối hợp chặt chẽ
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4. Phân công công việc và quyền 

hạn cho cán bộ dự án
Quyền đi đôi với trách nhiệm

Được mô tả rõ ràng, không gây nhầm lẫn

Trách nhiệm, nghĩa vụ, quyền hạn có tính 

thực tế và khả thi

Trách nhiệm, nghĩa vụ của từng cá nhân 

phải phù hợp với năng lực, trình độ của cá  

nhân đó

Không tạo ra sự trùng lắp 
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5. Lãnh đạo và khuyến khích 

người lao động
Động viên, khuyến khích đúng lúc

Tạo cơ hội đào tạo và phát triển nghề 

nghiệp

Củng cố mối quan hệ giữa các cán bộ, nhân 

viên dự án

Tạo môi trường làm việc thuận lợi

Có thưởng, phạt
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6. Tổ chức đào tạo

Đào tạo, tập huấn nội bộ

Cử đi học các khóa ngắn hạn

Tham quan, khảo sát thực địa

Tọa đàm trao đổi kinh nghiệm

Hướng dẫn, kèm cặp trong quá trình làm 

việc

Chuyển giao công nghệ
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7. Tuyển dụng tư vấn
Điều khoản tham chiếu

– Thông tin cơ bản về dự án

– Mục đích của dịch vụ tư vấn

– Tóm tắt những công việc đã tiến hành có liên quan

– Mô tả về công việc tư vấn phải thực hiện

– Quy mô, khối lượng công việc, mối quan hệ với 

các công việc khác

– Yêu cầu về sản phẩm dịch vụ cung cấp

– Tiến độ thực hiện

– Các yếu tố đầu vào do dự án cung cấp

– Yêu cầu về trình độ/thời gian, năng lực của tư vấn
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IV. Quản lý hành chính
Xây dựng, ban hành, thực hiện các quy định 

về thủ tục tiến hành các hoạt động của dự án

Báo cáo tình hình dự án

Quản lý các hồ sơ liên quan đến dự án

Theo dõi, ghi chép, văn bản hóa các tài liệu, 

hoạt động của dự án

Hỗ trợ các nhân sự của dự án để thực hiện 

các hoạt động hiệu quả

Tiến hành mua sắm nhỏ phục vụ hoạt động 

của văn phòng
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V. Quản lý thời gian

Là việc thiết lập mạng công việc, xác định thời 
gian thực hiện từng công việc cũng như toàn bộ dự 
án và quản lý tiến trình thực hiện các công việc dự 
án trên cơ sở các nguồn lực cho phép và những 
yêu cầu về chất lượng đã định

Mục đích:

Dự án hoàn thành đúng thời hạn trong phạm vi 
ngân sách và nguồn lực cho phép, đáp ứng những 
yêu cầu đã định về chất lượng
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IV. Quản lý thời gian

Mạng công việc

là kỹ thuật trình bày kế hoạch tiến độ, mô tả dưới 

dạng sơ đồ mối quan hệ liên tục giữa các công việc 

đã được xác định cả về thời gian và thứ tự trước 

sau. Mạng công việc là sự nối kết các công việc và 

các sự kiện.

Phương pháp biểu diễn mạng công việc:

- Phương pháp AOA (Activities On Arrows)

- Phương pháp AON (Activities On Nodes)
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IV. Quản lý thời gian

Kỹ thuật tổng quan và đánh giá dự án (PERT và 
phương pháp đường găng CPM)

1. Xác định các công việc (nhiệm vụ) cần thực hiện 
của dự án.

2. Xác định mối quan hệ và trình tự thực hiện các công 
việc. 

3. Vẽ sơ đồ mạng công việc.

4. Tính toán thời gian và chi phí cho từng công việc dự 
án.

5. Xác định thời gian dự trữ của các công việc và sự 
kiện. 

6. Xác định đường găng.
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V. Quản lý thời gian

Phương pháp biểu đồ GANTT và biểu đồ đường 

chéo

Biểu đồ GANTT: trình bày tiến trình thực tế cũng như kế

hoạch thực hiện các công việc của dự án theo trình tự

thời gian nhằm xác định một tiến độ hợp lý nhất để

thực hiện các công việc khác nhau của dự án.

Biểu đồ đường chéo: biểu đồ so sánh giữa tiến độ dự

kiến (kế hoạch) với tiến độ thực tế thực hiện các

công việc dự án, là một công cụ quản lý tiến độ.
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VI. Quản lý chất lượng

Quản lý chất lượng dự án là một quá trình 

nhằm đảm bảo cho dự án thỏa mãn tốt nhất 

các yêu cầu và mục tiêu đề ra. 

Quản lý chất lượng dự án bao gồm việc xác 

định các chính sách chất lượng, mục tiêu, 

trách nhiệm và việc thực hiện chúng thông 

qua các hoạt động: lập kế hoạch chất lượng, 

kiểm soát và bảo đảm chất lượng trong hệ 

thống
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VI. Quản lý chất lượng

Quá trình quản lý chất lượng dự án: 

Lập kế hoạch chất lượng

Đảm bảo chất lượng

Kiểm soát chất lượng

Công cụ kiểm soát: Khung logic
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VI. Quản lý chất lượng

Công cụ quản lý chất lượng dự án: 

Lưu đồ hay biểu đồ quá trình

Biểu đồ hình xương cá

Biểu đồ Pareto

Biểu đồ kiểm soát thực hiện

Biểu đồ phân bố mật độ

CuuDuongThanCong.com https://fb.com/tailieudientucntt

http://cuuduongthancong.com?src=pdf
https://fb.com/tailieudientucntt


VII. Quản lý rủi ro

Quản lý rủi ro dự án là quá trình nhận dạng, 

phân tích nhân tố rủi ro, đo lường mức độ rủi 

ro, trên cơ sở đó lựa chọn, triển khai các biện 

pháp và quản lý các hoạt động nhằm hạn chế 

và loại trừ rủi ro, trong suốt vòng đời dự án.

Quản lý rủi ro là việc chủ động kiểm soát các 

sự kiện trong tương lai dựa trên cơ sở kết quả 

dự báo trước các sự kiện xảy ra mà không 

phải là sự phản ứng thụ động. 
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VII. Quản lý rủi ro

Chương trình quản lý rủi ro: 

Xác định (nhận diện) rủi ro

Đánh giá và đo lường khả năng thiệt hại

Phân tích và đánh giá mức độ rủi ro
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VII. Quản lý rủi ro

Phương pháp quản lý rủi ro: 

Né tránh rủi ro

Chấp nhận rủi ro

Tự bảo hiểm

Ngăn ngừa thiệt hại

Giảm bớt thiệt hại

Chuyển dịch rủi ro

Bảo hiểm
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VIII. Quản lý tài chính

b = B/C: tổng thu nhập tăng thêm từ 1 đồng 

chi cho dự án
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Chế độ quản lý tài chính

Định mức chi

Xây dựng kế hoạch chi phí

Giám sát việc thực hiện kế hoạch chi phí

Điều chỉnh ngân sách

Chế độ hạch toán, kế toán của dự án

Chế độ quản lý tiển mặt, tiền ngân hàng

Hệ thống thông tin tài chính

Kiểm tra, kiểm soát tài chính
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