
KHÓA HỌC:  SỬ DỤNG MICROSOFT PROJECT  

QUẢN LÝ TIẾN ĐỘ DỰ ÁN (2 ngày) 
 

MỤC TIÊU     

Giúp học viên nắm được các khái niệm cơ bản, cách thức hoạt động cũng như giao diện 

chương trình Microsoft Project trong quản lý dự án, sau đó áp dụng thành thạo để:  

 Lập tiến độ và kế hoạch nhân công, bao gồm các dữ liệu về công tác, thời gian, chi 

phí, tài nguyên; 

 Cập nhật thời gian, chi phí, tài nguyên thực tế của công việc, so sánh các thông tin 

thực tế và thông tin theo kế hoạch; 

 Đánh giá tình trạng dự án, đưa ra được các dự báo về thời gian và chi phí hoàn 

thành dự án để từ đó có các điều chỉnh cần thiết; 

 In ấn các báo cáo của dự án (chi phí, nhân lực, biểu đồ Gantt,..); 

 Biết cách sử dụng/vận dụng template có sẵn, và đồng bộ hóa với Project server 

của công ty (baseline, resource, calendar,…) 

 

ĐỐI TƯỢNG HỌC VIÊN  

Khóa học được thiết kế dành cho các Nhân sự tham gia quản lý dự án 

Học viên được yêu cầu có các kiến thức về quản lý xây dựng, quản lý tiến độ. 

 

CHỦ ĐỀ HỌC 

1. Giới thiệu về phần mềm Microsoft Project 

a. Giới thiệu về Quản lý dự án, Quản lý tiến độ và phần mềm Microsoft 

Project 

 Lợi ích của các phần mềm quản lý tiến độ như Ms. Project 

 Sự khác nhau của Ms. Project Standard và Ms. Project Professional 

 Các tính năng mới trong các phiên bản Ms. Project 

b. Giới thiệu về giao diện phần mềm 

 Backstage View 

 Tabs và Ribbons 

 Views 

 Reports 

2. Quản lý tiến độ cơ bản 

a. Bắt đầu xây dựng Tiến độ mới cho dự án 

 Tạo mới tiến độ, khai báo ngày bắt đầu và lưu lại 

 Tạo lịch cho dự án 

 Khai báo 1 số đặc tính (property) của dự án 

b. Xây dựng danh mục các công tác (task list) 

 Nhập tên công tác, thời gian, thời điểm bắt đầu hoặc kết thúc 

 Tạo các mốc (milestone) 

 Tạo các công tác gộp (summary task) 

 Liên kết các công tác 

 Chuyển từ chế độ lập Tiến độ thủ công (Manual) thành lập Tiến độ 

tự động (Automatic) 



 Kiểm tra thời gian hoàn thành của toàn dự án và ngày dự kiến hoàn 

thành 

 Nhập vào các ghi chú và siêu liên kết (hyperlinks) 

c. Thiết lập tài nguyên 

 Thiết lập thông số cơ bản về tài nguyên (nhân công, máy thi công..) 

của dự án 

 Điều chỉnh khả năng huy động tối đa của tài nguyên 

 Nhập mức phí thông thường và mức phí làm ngoài giờ của tài 

nguyên dạng work 

 Thay đổi lịch làm việc của tài nguyên 

 Khai báo tài nguyên dạng cost 

 Khai báo các thông tin bổ sung về tài nguyên trong các ghi chú 

d. Gán tài nguyên cho các công tác 

 Gán tài nguyên dạng work cho công tác  

 Gán tài nguyên dạng cost cho công tác 

 Kiểm tra các thông số tổng hợp của dự án 

e. Định dạng và chia sẻ kế hoạch dự án 

 Gantt Chart View, Timeline View 

 Report 

 In ấn  

f. Kiểm soát tiến độ 

 Lưu Baseline, 

 Cập nhật tiến độ hoàn thành các công tác 

3. Quản lý tiến độ nâng cao 

a. Khai báo các công tác (nâng cao) 

 Task Path 

 Điều chỉnh liên kết các công tác, các ràng buộc về thời gian 

 Chia nhỏ các công tác 

 Thay đổi loại công tác (task type) 

b. Tùy chỉnh thông tin về các công tác 

 Nhập deadline  

 Thiết lập chi phí cố định (fixed cost)  

 Khai báo công tác lặp 

 Thể hiện đường Gantt của dự án 

c. Tùy chỉnh thông tin về tài nguyên và gán tài nguyên  

 Thay đổi khả năng huy động tài nguyên, chi phí…theo thời gian 

 Khai báo tài nguyên dạng material 

 Sử dụng Team Planner 

d. Tùy chỉnh kế hoạch của dự án 

 Phân bổ tài nguyên của dự án để đáp ứng các ràng buộc 

 Tắt (Inactive) các công tác  

e. Quản lý các thông tin của dự án 

 Sort/Filter/Group thông tin các công tác 

 Tạo các bảng (Table), khung nhìn (Views) tùy biến 

f. Kiểm soát tiến độ công tác và sử dụng tài nguyên 

 Cập nhật Baseline 

 Cập nhật khối lượng công tác (work)  

g. Quan sát và báo cáo tiến độ của dự án 



 Xem chi phí của các công tác (Task) 

 Xem chi phí của các tài nguyên (Resource) 

h. Điều chỉnh tiến độ dự án 

 Thay đổi quan hệ giữa các công tác, thay đổi tài nguyên gán cho 

công tác 

 Giảm chi phí bằng cách xóa bỏ hoặc Inactive công tác 

 

PHƯƠNG PHÁP ĐÀO TẠO 

Khóa học sẽ được thực hiện bằng tiếng Việt.  

Giảng viên tập trung trình bày kiến thức về quản lý tiến độ, quy trình quản lý tiến độ bằng 

Ms. Project kết hợp với việc thực hành thao tác trên một dự án cụ thể. 

Khóa học chú trọng phương pháp giảng dạy tương tác nhằm tạo điều kiện đào sâu kiến 

thức và áp dụng thực tế.  

Học viên được khuyến khích đặt câu hỏi và trao đổi về các vấn đề thường gặp.  

Có một bài tập đi xuyên suốt bài giảng 

 

THỜI LƯỢNG 

Khóa lượng của khóa học là 2 ngày (4 buổi, mỗi buổi 3 tiếng). 

Thời gian: Sáng 8:30 – 11:30, Chiều 1:30 – 4:30 

 

 


