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Trong thời đại mọi thứ đều cần nhanh – đúng – hiệu quả, thực tế cho thấy, 
nhiều nhà quản lý trẻ và nhân viên hiện nay gặp khó khăn khi:

•	 Lập kế hoạch, kiểm soát tiến độ, sự thay đổi trong kế hoạch như thế nào 
cho hiệu quả;

•	 Làm báo cáo tốn nhiều công sức nhưng không thuyết phục được cấp trên;

Với nền tảng lý thuyết khoa học và hệ thống công cụ thực tiễn, chương trình 
đào tạo “Tối ưu Kế hoạch & Chuẩn hóa Báo cáo” do PACE thiết kế sẽ giúp bạn:

•	 Hiểu rõ tư duy và quy trình lập kế hoạch hành động một cách chuyên nghiệp; 
Biết cách thiết lập mục tiêu rõ ràng, xây dựng kế hoạch có dự phòng rủi ro;

•	 Làm báo cáo đúng trọng tâm, phản ánh đúng tiến độ và hiệu quả công việc; 
Thuyết phục cấp trên và phối hợp hiệu quả với đội nhóm bằng tư duy logic 
và báo cáo có dữ liệu hỗ trợ.

Dù bạn là quản lý cấp trung, trưởng nhóm hay nhân sự tiềm năng, khóa học này 
sẽ là nền tảng thiết yếu giúp bạn quản lý công việc tốt hơn – thể hiện năng lực rõ 
hơn – và phát triển sự nghiệp vững vàng hơn trong tổ chức.
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Chương Trình Đào Tạo

THỰC HỌC vì DOANH TRÍ



THAM DỰ CHƯƠNG TRÌNH
Chương trình phù hợp với Đội ngũ các cấp 
quản lý và những người muốn hoàn thiện 
kỹ năng Lập kế hoạch & Báo cáo tiến độ :

•	 Các Giám đốc chức năng trong doanh 
nghiệp như: GD Tài chính, GD Nhân sự, 
GD Kinh doanh, GD Tiếp thị, GD Hành 
chính, GD Bán hàng, GD Sản xuất, GD 
Kỹ thuật, GD Dự án, Kế Toán trưởng, 
GD Công nghệ...

•	 Các Trưởng/Phó các Phòng, Ban, Bộ phận 
của doanh nghiệp;

•	 Những người quan tâm và mong muốn 
hoàn thiện kỹ năng lập kế hoạch hành 
động và báo cáo tiến độ triển khai.

MỤC TIÊU CHƯƠNG TRÌNH
Sau khi hoàn tất chương trình, bạn có thể:

•	 Xây dựng kế hoạch khoa học và khả 
thi để đạt được mục tiêu bằng cách 
sử dụng các công cụ quản lý dự án 
chuyên nghiệp (như PERT, Critical 
Path, Gantt Chart...);

•	 Quản lý và kiểm soát tiến độ hiệu quả 
thông qua việc thiết lập milestone rõ 
ràng, xây dựng hệ thống theo dõi tiến 
độ và quản lý rủi ro chủ động trong 
quá trình thực thi;

•	 Thiết kế và chuẩn hóa hệ thống báo 
cáo minh bạch, dễ hiểu và hướng tới 
hành động, giúp lãnh đạo ra quyết 
định nhanh chóng và chính xác;

•	 Ứng dụng công nghệ AI và các công 
cụ số để tối ưu hóa quy trình lập kế 
hoạch và tự động hóa báo cáo.

NỘI DUNG CHƯƠNG TRÌNH

THỜI LƯỢNG CHƯƠNG TRÌNH
Tổng thời lượng chương trình là 02 buổi (tương đương 6 giờ), có thể chọn học vào buổi tối, cuối tuần hoặc 
trong tuần. Vui lòng xem lịch học chi tiết của các khóa sắp khai giảng trên website PACE: www.PACE.edu.vn

Để tìm hiểu các thông tin chương trình đào tạo của PACE, vui lòng truy cập

Phần I. Tổng Quan Chương Trình Đào Tạo
•	 Những thách thức trong quản trị kế hoạch hiện đại
•	 Tầm quan trọng của hệ thống báo cáo trong ra 

quyết định
•	 Phân biệt mục tiêu và chỉ tiêu - cơ sở thiết lập 

mục tiêu
Phần II. Phương Pháp Lập Kế Hoạch Khoa Học
•	 Phân tích và xác định hạng mục công việc cần 

thực hiện để đạt được mục tiêu
•	 Xác định mối quan hệ giữa các công việc và thiết 

kế sơ đồ trình tự thực hiện
•	 Phân công công việc và ước lượng thời gian thực 

hiện công việc
•	 Sử dụng sơ đồ PERT và xác định Critical Path
•	 Sử dụng biểu đồ Gantt và lập kế hoạch hành động 

thực hiện mục tiêu
•	 Ứng dụng AI trong xác định mục tiêu và lập kế hoạch
Phần III. Kiểm Soát Thực Thi
•	 Bản chất của công tác kiểm soát thực thi
•	 Xây dựng kế hoạch kiểm soát
•	 Xác định các cột mốc kiểm soát (milestone)
•	 Lập bảng theo dõi tiến độ 
•	 Dự báo và kiểm soát rủi ro
Phần IV. Hệ Thống Hóa và Tối Ưu Báo Cáo
•	 Mục đích và ý nghĩa của hệ thống báo cáo
•	 Các yêu cầu đối với hệ thống báo cáo
•	 Sử dụng data visualization trong báo cáo
•	 Tự động hóa quy trình báo cáo với AI và các công 

cụ số

Tinh thần mới, con người mới cho nền kinh thương mới



(028) 3837.0208 (TP.HCM)
(024) 3646.2828 (Hà Nội)
contact@PACE.edu.vn
www.PACE.edu.vn

Chỉ có học thực, mới có thể làm thực;
chỉ có làm thực, mới có thể sống thực;
Tất cả, bắt đầu từ THỰC HỌC

Học Viện Quản Lý PACE

Tòa nhà PACE
181-183 Cô Giang, Phường Cầu Ông Lãnh, TP.HCM 
(thuộc Quận 1, TP.HCM cũ)

Tòa nhà PACE
341 Nguyễn Trãi, Phường Cầu Ông Lãnh, TP.HCM 
(thuộc Quận 1, TP.HCM cũ)

Văn phòng Hà Nội
Coalimex Building (Tầng 2), 33 Tràng Thi, 
Phường Cửa Nam (thuộc Quận Hoàn Kiếm cũ)


