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Các công cụ quản lý tiến độ trực quan rất quen thuộc với cuộc sống 

của chúng ta, thậm chí nhiều khi chúng ta không nhận ra chúng. 

Ví dụ như khi xe của bạn sắp hết xăng, kim xăng xe sẽ hiển thị vạch 

đỏ để nhắc nhở bạn. Bạn cũng có thể nhìn thấy chỉ báo tin nhắn 

chưa được trên điện thoại của mình một cách dễ dàng. Hay ứng 

dụng sức khỏe của bạn đo lường và hiện kết quả số bước đi ngày 

hôm nay của bạn đã đạt mục tiêu chưa. 

Tất cả các công cụ này giúp não bạn nhanh chóng xử lý thông tin 

và đưa ra quyết định. Công việc của bạn cũng vậy, các công cụ quản 

lý tiến độ sẽ giúp bạn nắm được tình hình một cách chính xác và 

nhanh chóng. 

Các công cụ quản lý tiến độ công việc mang đến 1 số những lợi 

ích sau: 

● Chia sẻ thông tin với mọi người. 

● Truyền đạt các tiêu chuẩn. 

● Thực thi các tiêu chuẩn. 

● Giúp mọi người chú ý. 

● Nhanh chóng có tác động thay đổi. 
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1. Biểu đồ kiểm soát quá trình 

Biểu đồ kiểm soát là công cụ được sử dụng để nghiên cứu một quá 

trình làm việc thay đổi như thế nào theo thời gian, bằng cách so 

sánh dữ liệu với các dòng giới hạn kiểm soát. 

 

Biểu đồ này thường bao gồm 1 đường trung tâm, 1 đường giới hạn 

kiểm soát trên cao hơn 3-sigma và 1 đường giới hạn kiểm soát dưới 

thấp hơn 3-sigma. Cũng có thể có giới hạn 1- hoặc 2-sigma. Đường 

trung tâm đại diện cho giá trị trung bình của quá trình. Biểu đồ này 

được sử dụng khi bạn muốn: 

● Kiểm soát các quá trình đang diễn ra bằng cách tìm và sửa 

các vấn đề đã xảy ra. 

● Dự đoán kết quả dự kiến cho một quá trình. 
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● Xác định xem một quá trình làm việc có đang ổn định hay 

không. 

● Xác định liệu rằng dự án cải tiến chất lượng của bạn nên tập 

trung vào ngăn chặn các vấn đề cụ thể hay thực hiện các thay 

đổi cơ bạn cho quy trình. 

Khi quá trình ổn định và trong tầm kiểm soát như hình trên ta thấy 

những dao động do nguyên nhân phổ biến. Khi quá trình biến 

động ngoài mức giới hạn kiểm soát trên và kiểm soát dưới, ta thấy 

những dao động đặc biệt do những nguyên nhân không thường 

xảy ra trong quá trình, mà do yếu tố bất thường nào đó tác động 

đến. 

2. Kanban 

Kanban là một kỹ thuật trực quan được thiết kế để quản lý và cải 

thiện quy trình làm việc. 4 nguyên tắc cơ bản của Kanban là: 

● Trực quan hóa dòng công việc: Các công việc cần làm được 

liệt kê và thể hiện cụ thể giúp mọi người nhìn thấy rõ ràng. 

● Kiểm soát dòng công việc triệt để từ khi bắt đầu đến kết 

thúc: Công việc được phân chia vào các quá trình từ phải làm, 

đang làm đến hoàn thành. 

● Tập trung vào dòng công việc, không bị gián đoạn. 

● Cải tiến liên tục trong dòng công việc: Kanban không phải 

thứ gì đó để “kết thúc” mà là yêu cầu sự quản lý và phân tích 

để tìm ra cách tốt nhất để cải thiện. Điều kiện, nguồn lực, nhu 
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cầu khách hàng luôn thay đổi, vì vậy, điều quan trọng luôn là 

đánh giá dòng công việc và tìm kiếm các vấn đề cản trở dòng 

công việc để giải quyết và làm tốt hơn. 
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3. Bảng Huddle 

Bảng Huddle hữu ích trong việc hình dung tiến độ của các dự án. 

Tại các khoảng thời gian cụ thể, các nhóm tập hợp để thảo luận về 

các cơ hội thay đổi tích cực và làm việc cùng nhau để loại bỏ các 

trở ngại. 

 

Bảng Huddle giúp nhóm trực quan hóa công việc, thúc đẩy hợp tác 

nhóm và tập trung vào cải tiến. 

Các bảng Huddle thường là các bảng vật lí có các thẻ để hiển thị 

trạng thái, tiến độ và các vấn đề liên quan đến một dự án hoặc sáng 

kiến kinh doanh. Bảng Huddle điển hình theo dõi các số liệu khác 

nhau như chất lượng, chi phí, ngân sách, hàng tồn kho,... 
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Công cụ này lần đầu tiên được sử dụng rộng rãi trong ngành chăm 

sóc sức khoẻ. Mỗi đội mỗi ngày sẽ ngồi cùng nhau vài phút để xác 

định các nhiệm vụ quan trọng nhất, và sau đó các thành viên trong 

nhóm sẽ thực hiện. 

Bảng Huddle cũng giống như bảng Kanban ở chỗ giúp các nhóm 

chỉ rõ các hoạt động khác nhau hoặc các nhiệm vụ dự án đang diễn 

ra trong các giai đoạn khác nhau. 

Nhưng khác với Kanban, một số bảng Huddle có thể chứa các mục 

tiêu hàng ngày hoặc hàng tháng, cùng với các báo cáo tiến độ như 

biểu đồ với mục đích ngay lập tức sắp xếp mọi người xung quanh 

theo một mục đích chung để phối hợp và tăng tốc hành động. 
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Hiện tại, Huddle đã cập nhật phiên bản sử dụng trực tuyến, cho 

phép các thành viên không cần làm việc tại một địa điểm cùng 

nhau. 

Đặc biệt với Huddle trực tuyến, các kết quả của cải tiến có thể được 

đo lường trong một quãng đường dài và được truyền đạt tới toàn 

bộ tổ chức, và tất cả các cải tiến được nắm bắt, thêm vào kho lưu 

trữ để có thể tìm kiếm lại nếu cần. 
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4. Gemba Walks 

Gemba Walks có nghĩa là dành thời gian để xem xét quá trình thực 

hiện và nói chuyện với những người thực hiện công việc. Đây là 

một kỹ thuật quản lý có thể được sử dụng bởi bất kỳ nhà lãnh đạo 

nào để kết nối nhiều hơn với nhân viên và quy trình họ quản lý. 

Trong Gemba, người quản lý có thể quan sát quá trình thực hiện 

công việc, từ đó dễ dàng nhận thấy những điểm có thể hỗ trợ được 

nhân viên và có khả năng xác định các cơ hội để cải tiến. 

Thông thường, Gemba Walks hay được thực hiện dưới dạng 

câu hỏi: 

● Đều gì là bình thường trong hoạt động này? 

● Ai có trách nhiệm cập nhật dữ liệu? 

● Trưởng nhóm và các thành viên nhóm phải làm gì trong tình 

huống này? Tại sao họ phải đợi để biết điều đó? 

● Biểu đồ này có giá trị gì cho nhân viên? 

● Làm thế nào việc thực hành này sẽ được suy trì? 

● Làm thế nào mà bạn biết quy trình này đang vận hành tốt? 

Bạn có thể áp dụng công cụ này để cải tiến quy trình trong nhiều 

ngành công nghiệp bao gồm kĩ thuật phần mềm, hoạt động tiếp 

thị, dịch vụ khách hàng,.. Trong tổ chức, Gemba Walks nên được 

đặt llịch trình thường xuyên, tần suất tuỳ thuộc vào cấp độ, tập 

trung vào quy trình và nhu cầu cải tiến. 
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