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Chuén hda doanh nghiép vdi SOP SlimCRM

Loi mé dau

Mbi doanh nghiép hay té chirc, & bat ky quy mé ndo déu duoc tao thanh tir nhitng phén,
nhiing bé phén lién tuc hoat déng. Diém khéc nhau gilta mét doanh nghiép néng suét, thanh
cbng va mét doanh nghiép kém thanh cbéng la nhitng bd phén trong doanh nghiép cdé hoat
déng déng b va tron tru vdi nhau hay khéng. Chi cdn mét bé phén bj “hdng” sé dan dén hiéu
tng day chuyén trén toan bé doanh nghiép, khién doanh nghiép chdm tré trong céng viéc
ho&c phai chiu chi phi phuc héi rat Lén.

Vay lam thé nao dé cé thé bién doanh nghiép thanh mét b6 mdy tron tru va hoat déng nédng
sudt? Lam thé nao dé cé thé hé thdng hda céc quy trinh cla doanh nghiép va ddm bdo két
qud nhat quén hon? Cau trd Loi chinh L& SOP - quy trinh thao téc chudn, mét cdch dé ghi lai
céc quy trinh cta doanh nghiép ttr ddu dén cubi.
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Chuén héa doanh nghiép vdi SOP SlimCRM

Phan 1: Gigi thiéu vé SOP

|. Dinh nghia va y
nghia cla SOP

SOP (viét tat cla Standard Operating
Procedure) dugc hiéu L& quy trinh thao

tac chuén, 13 mdt tap hop cac hudng dan, té p hop Ca’ C

chi dan rd rang vé céc budc can thiét dé N
hoan thién m6t céng viéc hay quy trinh hUdng dén Vé‘
cu thé.

SOP dugc s dung trong nhiéu nganh
nghé khac nhau dé ddm bdo moi cdng
viéc déu duoc hoan thién mdt cach nhat
quén va cé hiéu qud, gidm nguy co mac
L8i hodc thiu sét.

SOP cung cap nhitng giai thich “thuc té”
vé nhitng gi can x3y ra dé dam bdo mdt
quy trinh hodc nhiém vu nhat dinh dugc
hoan thanh theo dung k& hoach.

"SOP la mot

II. Cac dang cia SOP

Moi doanh nghiép cé thé tu sdng tao SOP sao cho phu hgp vdi cdc phong ban va cong ty cla
ban. Tuy nhién, dudi day L& nhitng dang SOP phé bién dugc nhiéu doanh nghiép s dung
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Chuén hda doanh nghiép vdi SOP SlimCRM

Céc dang quy trinh thao tac chuan

Trudng hop st dung: Trutmg hop sir dung: Truong hop st dung:
* Pon gian * Phic tap * Don gidn hodic phirc tap
* Pham vi nhd * Pham vi riing & Pham vi Llinh hoat
Céc phan: Cac phan: Cac phan:
* MG ta muy dich hodic gidi thidu = M5 ta myc dich holc gidi thidu = Md td myc dich hodc gidi thigu
« Tém tét hodc trinh bay tﬁng * Tém tét hodc trinh bay tﬁng o Mit sor dé hodic biéu dé
guan quan « DRI
+ Chi tiét timg bude chi din * Chi tidt timg bude chi dén
* 3-5muc s Mhigu myc
* DRI * Cac checklist Lién quan
* DRI
£ SlimCRM

Cac dang don gian

Checklist

Checklist L& mdt trong nhitng dinh dang pho bién nhat dugc cac ddi ngii bao tri bao tri dé
chuan héa cac quy trinh. DPay La lua chon hiéu qua nhat cho cic cong viéc vdi nhitng
hudng dan ngén.

Checklist dugc st dung phé bién bdi cac nhém bdo tri, cé thé dugc viét dudi dang “ty do”,
trong dé thit tu cla cac nhiém vu khdng Lién quan, mién L& tat ca cdc hang muc déu dugc
thuc hién

Danh sach theo tirng budc (Step-by-step List)
Danh sach theo ting budc cling tuong ty nhu checklist nhung cdc nhiém vu, céng viéc
phai dugc sdp xép theo mdt tht ty cu thé.

Toan bd qua trinh s& dugc md ta tir budc bat dau cho dén khi két thic vdi cac budc ngén,
dé dang theo d&i. Dang SOP nay sé& dua cac nhan vién di qua tirng budc cla quy trinh,
hudng ho dén nhitng céng viéc tiép theo can lam.

Nhitng nhém thuc hién nhitng céng viéc don gidn nhung cé gidi han vé& mét thdi gian cé thé
st dung dinh dang SOP nay.
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Chuéan hda doanh nghiép vd&i SOP SlimCRM

Danh sach phan cap (Hierarchical checklist)

Khi cé qud nhiéu hudng dan cho mbi budc, tét hon hét La ban nén sép xép céc théng tin
thanh cac phan va tiéu muc. SOP dang danh sach phan cap chia cdc muc thanh ting phan
nhd, pht hgp vdi céc quy trinh phic tap, nhiéu théng tin b sung, cac tap vu phic tap hodc
nhitng quy trinh y&u cau dén su an toan, chdng han nhu cai dat va thiét Lap.

Néu nhu quy trinh cla doanh nghiép thudng Llién quan dén nhiéu cédc nhiém vu phu, can
phai phé duyét qua nhiéu budc thi day cé thé la dang phu hop véi doanh nghiép hodc nhém
cla ban.

Danh sach phan cap ciing pht hgp dé dao tao va hudng dan céc nhan vién mdi, dc biét
v@i nhirng nganh cé ty L& nghi viéc cao.

So’ do

Khi trinh tu thay déi tuy theo tirng budc, dang so dd cé thé L& phuong phép tot nhat dugc
st dung dé gidi thich tat ca cac trudng hap.

So d6 cb thé thé hién mdt cach truc quan vé quy trinh Ldm viéc, gitp nhém va doanh
nghiép hiéu dugc tirng bude trong mot quy trinh Lién quan dén nhau nhu thé ndo. So dd
khdng chi cung cép cho nhan vién cai nhin sdu sic vé cach thic hoat ddng cla quy trinh
téng thé ma con gilp ho hiéu tirng phan cdng viéc cla ho déng gép nhu thé ndo cho toan
thé quy trinh.

Dang SOP nay s& phtu hgp dé khdc phuc su cd, tuy thudc vao Lbi, so dd cé thé hudng dan
nhan vién tu gidi quyé&t van dé hodc bdo L6i cho bd phan hd tro k¥ thuat. Céc so db ciling cé
thé dugc céc nhém bdo tri st dung dé danh gid mirc d6 uu tién, lap ké hoach slta chita,
quyét dinh xem viéc slra chita s& dugc quyét dinh tai chd hay tai xudng.
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Phan 2: Cac buédc xdy dung SOP

Xac dinh Xac dinh Xac dinh Xac dinh Thu thap
muc tiéu ngudi tham nhirng nguai pham vi va thdng tin
khi tao )) gia & déng )) dung cudi ) dang SOP ))
SOP gép

©) AQA A © Q

(06§ o7 Jos f§ oo Ji0

Phéc thao Déanh gia Dao tao Kiém tra va Trién khai

tai ligu SOP nhitng ngudi tinh chinh SOP:
SOP va bat >> >> dung cudi )) SOP trong )) kiém tra va
dau viét thyc té cap nhat

& ¥

STANDARD OPERATING PROCEDURE




Chuéan héa doanh nghiép vd&i SOP SlimCRM

Budc 1: Xac dinh muc tiéu khi tao SOP

DAy & budc dau tién va quan trong nhat. Ban can xac dinh rd muc dich cla SOP dé cé thé
tép trung vao nhitng quy trinh quan trong nhat va trdnh Lang phi thoi gian va nguén luc.

Trudc khi bdt dau viét mot SOP, ban can cé mot cau tra Ldi rd rang vé Ly do tai sao ban
phai viét SOP. Ban can xac dinh nhitng cau hoi:
e SOP s& khién nhan vién va cdc nhém Lam viéc hiéu qud hon nhu thé nao ?
e SOP s& khién cdc nhém cla ban cung cép dich vu cho khach hang tét hon nhu thé
nao?
e SOP sé& tac déng dén Lagi nhudn cdng ty nhu thé nao ?

Ban ciling can phai xac dinh bat c& khé khan con dang tén dong trong quy trinh clia doanh
nghiép, diéu nay sé& gilp ban cu thé hon trong viéc xac dinh chinh xac cdch nhém cla ban
lam viéc hiéu qua hon va&i SOP

Budc 2: Xac dinh nhirng nguoi tham gia va dong gop

T4t ca nhitng ngudi tham gia hodc s& bj anh hudng bdi SOP déu can phai gép y trong qua
trinh tao ra SOP.

Théng thudng, ddi ngl phat trién SOP s& bao gdm:
o Céac gidm dbc diéu hanh C-level, nhitng ngudi sé tdp trung vao viéc phat trién céc
hoat déng tinh gon nhdm dat dugc cdc muc tiéu kinh doanh cap cao.
e Trudng nhém quan Ly, nhitng ngudi s& phat trién nhitng phuong phép tét nhat, xac
dinh cac ngudn luc va thiét bj can thiét, xac dinh ké hoach trién khai SOP
o Nhan vién cap co s&, dé xac dinh tinh hgp L& va hgp Ly clia SOP vé mét hau can va tiéu
thu tai nguyén

Doanh nghiép cling phai xac dinh cu thé thém ai sé& & ngudi chju trach nhiém viét SOP. Du
cho doanh nghiép phén chia cdng viéc cho cac nhan vién cong ty, thué bén th ba hodc
freelancer, thi nhitng ngudi viét SOP déu can cé k§ ndng viét va cé hiéu biét, kinh nghiém
vé quy trinh cla cbng ty cung toan bd nganh cla doanh nghiép.
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Chuén héa doanh nghiép vd&i SOP SlimCRM

Buéc 3: Xac dinh nhitng ngudi dung cudi

Ai s& L& nhitng ngudi st dung SOP? Du cho rat nhiéu céd nhan cé thé tham gia vao qué
trinh tao ra SOP, nhung trén thuc té, cac ndi dung trong SOP thudng sé& dugc tudn theo
b&i mét nhém cé nhan hay cac phong ban dugc chon.

D6 (a Ly do tai sao viéc ban hiéu dugc ai L& nhitng ngudi sé thuc sy tham gia vao cac cong
viéc dugc dé cp, diéu ndy sé gilp ban tao ra nhitng tai Liéu SOP cé tinh dén nhitng cé
nhan nay, cé nghia La:
o Duy tri tdp trung vao céc nhiém vu thuc té cla ngudi dung cudi
¢ S{ dung dung cac ngdn nglt va thuat ngi, phu hgp vdi ngudi dung cudi
« Gidi thich cu thé cac thuat nglt néu can thiét, khdng giai thich qua mirc cac quy trinh
va thuat ngr.

Budrc 4: Xac dinh pham vi va dang SOP

Viéc xac dinh pham vi cla SOP sé giup ban xac dinh dugc ai sé la nhitng ngudi s dung
SOP ciling nhu nhitng c6ng cu, vat Liéu ma doanh nghiép can cling nhu céc yéu t6 Lién quan
c6 dnh hudng dén nhiém vu hodc quy trinh dugc md ta trong SOP.

Bén canh pham vi clla SOP, doanh nghiép cling phai chu trong dén dang cla SOP, doanh
nghiép c6 thé lua chon cac dang khac nhau, hodc tir mdt trong cac dang SOP chinh:

e Cac dang don gian: Checklist, Danh sach theo ting budc (Step-by-step Lists)

« Danh sach phan cap

e Sodbd
Tuy thudc vao cac cong viéc va quy trinh, doanh nghiép cé thé lua chon dang SOP nao La
phU hop nhat dé truyén dat cac thong tin

Budrc 5: Thu thap thong tin

Khi d& xac dinh dugc tai sao ban can viét SOP ciing nhu nhitng ngudi s& tham gia va tuan
th( theo SOP, viéc con lai L thu thap céc thdng tin can thiét bao gom:

e Nghién citu nhiém vu hodc quy trinh: Tim kiém nhitng théng tin Lién quan vé céng viéc
hay nhiém vu ma SOP ghi lai. Nhitng diéu nay cé thé bao gdm céc huéng dan vé nganh,
cac phuong phép tét nhat va moi chinh sach hay thi tuc cé Lién quan.

e Tham khdo y kién tir cdc chuyén gia: Tim kiém thdng tin tir nhitng cé nhan La chuyén gia
trong nhitng cdng viéc hodc quy trinh trong SOP. Nhitng cd nhan nay cé thé cung cép
nhitng théng tin sdu sdc va cé gid tri dé tao ra mot SOP toan dién va chinh xac hon
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Chuéan héa doanh nghiép vd&i SOP SlimCRM

o Xem xét cac chinh sach va thd tuc hién cé: Néu nhu cé bat c chinh sach hodc thd tuc
nao hién cé Lién quan dén nhiém vu hay quy trinh dugc mé ta trong SOP, hady xem xét
lai va két hop vdi cac théng tin trong SOP

« Quan sat cac nhiém vy va cong viéc: Néu cé thé, viéc quan sat cong viéc va nhiém vu
dugc thuc hién sé gilp ban hiéu hon vé céc budc va bat ct thach thic hay khé khén
nao c6 thé xay ra.

Budrc 6: Phac thao tai Liéu SOP va bat dau viét

Sau khi xac dinh dugc nhitng thdng tin can thiét, gi¢’ 1A Lic ban bat dau phac thdo va viét
ndi dung SOP. N6i dung ndy can duoc viét rd rang, dé hiéu, don gidn va chinh xac.

Dudi day la cdc muc trong SOP ma doanh nghiép cé thé tham khao:

o Tiéu dé: Ghi rd tén cla quy trinh hodc céng viéc can thuc hién.

e Muc dich: Md ta ly do tai sao quy trinh hodc cdng viéc can thuc hién va muc tiéu cla
no.

e Pham vi: X4c dinh pham vi cla quy trinh ho8c céng viéc, bao gdbm nhitng gi dugc bao
gdm va nhitng gi khéng dugc bao gom.

e Trdch nhiém va vai tro: Liét ké nhitng nguoi cé trach nhiém va vai tro trong quy trinh
hodc cong viéc.

e Céac budc thuc hién: Chi tiét cac budc can thiét dé hoan thanh quy trinh hodc cong
viéc, bao gdm céc hudng dan cu thé, thdi gian hoan thanh va trinh tu thuc hién.

o Cac bién phédp kiém soét chat luong: Xac dinh céc bién phap kiém soat chat lugng dé
dadm bdo rang quy trinh hodc cbng viéc dugc thuc hién ding céch va dat dugc chat
lugng cao.

e Cac bién phdp phong nglra rdi ro: Bua ra cac bién phadp phong nglra rdi ro va céac
hudng dan dé x{ ly céc van dé néu ching xay ra.

o Tai lidu tham khao: Liét ké céc tai liéu tham khao dugc s dung dé xay dung SOP.

o Lich si slra d6i: Ghi lai lich st sita d&i cGa SOP dé ddm bdo réng né ludn dugc cp
nhat va phu hop vdi yéu cau hién tai.

Budc 7: BDanh gia SOP

Sau khi d3 tao xong SOP, ban can phai cung cap co hdi cho tat ca cac bén Lién quan dé
danh gid su chinh xdac, k&t ndi va tinh toan dién cGa né. Trong qué trinh ndy, céc bén Lién
quan can ghi lai bat ky cdu hoi, mdi quan tdm hay bat c* van dé ndo chua dugc tim ra
trong khi doc tai liéu. Diéu nay sé& giup ban thuc hién nhitng slta ddi cu thé va cé trong
tdm tu Liéu SOP cla doanh nghiép trudc khi chinh thic van hanh.
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Chuéan hda doanh nghiép vd&i SOP

SlimCBM

D3c biét, Lo khuyén clng goi y clia nhitng ngudi dung cudi déng vai trd rat quan trong,
sau clng, ho chinh L& nhitng ngudi sé& truc tiép tham gia vao quy trinh, vi vy ban can phai
dam bdo réng ho hiéu tat ca nhitng diéu dugc thé hién trong SOP. Hon thé nita, vi ho d& cé
kinh nghiém vdi nhitng cong viéc dugc dé cap, vay nén ho cé thé thay dugc nhitng diém d3
bi bd qua khi b3t dau viét.

Buéc 8: Do tao nhitng ngudi dung cudi

B4t ké cac nhan vién hién tai cGa doanh nghiép ban cé kinh nghiém hay chuyén mén nhu
thé nao, khi mdt bdn SOP méi duoc trién khai, doanh nghiép can phai dao tao (hodc dao
tao lai) cdc nhan vién.

T4t nhién day c6 thé la mdt van dé nhay cdm véi nhitng nhan vién LAu ndm, nhitng ngudi
da quen thuc hién cdng viéc theo mdt quy trinh nhat dinh va nhitng ngudi chua thay dugc
lgi ich cla viéc cai tién, vi vay diéu quan trong la budi dao tao can phai dién ra véi bau
khong khi thodi mai, khdng gay sirc ép, cdng thang. Viéc dao tao khdng phai chi dién ra
mdt LAn duy nhat, dé 1a cd mdt qua trinh Lién tuc.

Budc 9: Kiém tra va tinh chinh SOP trong thuc té

Ban nén dé cac nhém tur tir thich nghi v&i SOP mdéi thay vi bat budc ho phai lam quen ngay
lap ttrc. Trudc tién, ban cé thé thiét Llap cac tinh huéng md phdng khac nhau vdi mot vai
nhan vién trong nhém dé mdi cd nhan dua ra cdc cdm nhan vé quy trinh méi. hodc ban cé
thé thao luan céac tinh hudng gid dinh cing nhém cla minh, dé moi ngudi dua ra cac y kién
vé quy trinh gidi quyét céc tinh huéng dé.

Khi cac thanh vién trong nhédm clia ban da dan thich nghi vdi quy trinh SOP mdi, ban hay
bét dau dua ban SOP mdi vao trién khai thuc té, cé thé bdt dau véi nhitng nhan vién da
hiéu va tham gia vao qua trinh tao SOP dé ho dao tao va gilp d& cac nhan vién khéc.

Budc 10: Trién khai SOP - Thuang xuyén kiém tra va cdp nhat néu can thiét

Budrc “cudi cuing” La trién khai bdn SOP mdi cho toan bd nhan vién.

Tuy nhién, khéng cé diéu gi la chic chdn. Khi nhém cla ban bét dau trién khai SOP, hay dé
ho thuong xuyén ghi lai moi trdi nghiém tich cuc va tiéu cuc trong qua trinh thuc hién.
Ngoai ra nhém clia ban cling nén hop thudng xuyén dé thao Luan vé céc ké hoach tiép theo
dé tiép tuc phat trién. Thém nita & phai xem xét sy thay ddi clia cc yéu té bén ngoai cé
thé tac dong dén SOP, cac yéu td bén ngoai ndy cé thé bao gébm nhitng thay doi vé luat
phép, tién bd cong nghé hodc nhitng thay ddi trong nhu cau clia ngudi tiéu dung.

Hay ddm bao xem xét va cap nhat SOP khi can thiét dé chic chan réng né van hoat déng
hiéu qua.
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Phan 3: Loi ich ciia SOP
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Chuéan héa doanh nghiép vd&i SOP

SlimCBM

Cac quy trinh vAn hanh tiéu chudn SOP quan trong trong moi t6 chitc vi mang lai nhitng Loi
ich vé chuan héa cac quy trinh ndi bd, tao diéu kién dé tat cd nhan vién trong cung mot bd
phan va toan doanh nghiép ludn tién vé phia trudc nhu mot thé doan két, thong nhat.

M6t minh hoa ré nét cho tdm quan trong cla viéc phat trién cdc SOP dé L& xem xét tac
dong tiéu cuc khi mdt doanh nghiép khéng dp dung. Trong trudng hop dé, rat nhiéu rdi ro
c6 thé xdy ra: Liéu cac phuong phép tot nhat cé dang duoc tudn thd? Cac thanh vién
trong nhém cé ddm bao Lién két vdi nhau? Hay t6 chic cé tiép tuc hoat dong mot cach tich
cuc va hiéu qua?

D& loai bd céc rdi ro 8y, dudi day La céc Lgi ich cla viéc tao va phd bién céc tai liéu SOP
sé& mang lai cho doanh nghiép:

1. PAm bdo cic phuong phap t6t nhat dugc tuan thu

Vi SOP sén c6, viéc tuan thl cac phuong phap tdt nhat trong moi quy trinh cla td chic
khdng chi don gidn & mdt goi y ma da thanh mét nhiém vu. Cling can luu y réng céc
phuong phép tdt nhat ndy dugc xac dinh bdi toan bd céc bd phén lién quan cé tham gia
vao cac quy trinh da dugc dé cép.

Viéc thuc thi SOP khdng chi cung cap “kim chi nam” dé tat ca thanh vién phan dau hudng
tdi ma con L mdt ban dd dugc vé rd rang dé hudng dan ho trén dudng di. Diéu ndy téng ty
(& dat dugc cac két qud tich cuc va gidm thiéu khd n8ng g8p phai cac tré ngai trén hanh
trinh.

Tém Lai, phat trién SOP dam bdo ndm dugc céch hiéu qua nhat dé thuc hién mdt nhiém vu
nhat dinh - tdc L4 st dung it tai nguyén hon dé dat dugc ké&t qua toi uu.

2. Dam bao tinh nhat quan va hiéu qua trong van hanh doanh nghiép

Xay dung SOP cho phép t& chitc van hanh nhat quan “nhu mdt ¢d may” dugc tinh chinh:

« Dinh nghia rd rang céc quy trinh va tiéu chudn: SOP cung cap cac hudng dan cu thé vé
cach thuc hién céc cdng viéc, gilp ddm bado réng moi ngudi trong t6 chirc déu hiéu
cach thuc hién cac tac vu mdt cach déng nhat va chinh xac.

o D3m bdo tinh nhat quan trong cac hoat déng cla doanh nghiép: SOP giup dadm bao
rang cac quy trinh va tiéu chudn duoc 4p dung mdt cach doéng nhat trong toan bd
doanh nghiép, trénh dugc sy ddi LAp hodc mau thuan giita céc bd phan va hoat dong.

« Gidm thiéu sai sét va rdi ro: Bang céach s dung SOP, cac L6i hodc sai sét cé thé dugc
phéat hién va khdc phuc nhanh chéng, tranh dugc nhitng hadu qua tiéu cuc cho doanh
nghiép.
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Chuén héa doanh nghiép vd&i SOP SlimCRM

e T&ng hiéu qua va ndng suat: SOP gilp t6i uu héa quy trinh lAm viéc, gidm thiéu thoi gian
va cbng slc can thiét dé hoan thanh céc tac vu, tdng hiéu quad va néng suat cho doanh
nghiép.

e Tao ra mdt mdi trudng ldm viée chuyén nghiép va tiéu chuan: SOP giGp tao ra mdt moi
trudng Ldm viéc minh bach, noi moi ngudi trong t8 chc déu hiéu ré trach nhiém cda minh
va céac tiéu chudn dugc 4p dung trong cdng viéc, gilp doanh nghiép hoat déng chuyén
nghiép va tiéu chuéan.

3. Dam bao chat lLwong sdn pham, dich vu

SOP thudng bao gdm céc quy trinh kiém tra va danh gid chat lugng sdn pham hoéc dich
vu, ddm bdo réng ching dap tng day dd cac yéu ciu va tiéu chuan chat lugng cla doanh
nghiép.

Dong thdi, nhu da trinh bay bén trén, SOP dam bdo rang ngudi lao déng tudn th( céc
phuong phap hay nhat cling nhu lam viéc mdt cdch nhat quan khi thuc hién mét quy trinh
hodc nhiém vu. Diéu ndy dan dén viéc ngudi lao dong hoan thanh mét quy trinh hodc
nhiém vu ngdy cang hiéu qua hon, cai thién chat lugng tdng thé cla cong viéc.

4. Hb tro qua trinh dao tao

SOP la mdt cong cu hitu ich dé dao tao nhan vién mdi bdng cch cung cdp cac hudng dan
va quy trinh cu thé, gidp ho hiéu ré cac quy trinh va tiéu chudn chat lugng cla doanh
nghiép, va thuc hién cac tadc vu mdt cach dong nhat va chinh xéc. Tur d6, ndng cao trinh dd
chuy&n mdn cla nhan vién va ddm bao chat luong san pham hodc dich vu.

Ngoai ra, SOP con gilp gidm thiéu sai sét va rdi ro trong qué trinh dao tao va lam viéc,
ddng thoi tao ra mot méi trudng LAm viée chuyén nghiép va tiéu chuan.

5. Tiét kiém thoi gian va tai nguyén

Ung dung quy trinh chudn gitp tiét kiém thoi gian va tai nguyén trong doanh nghiép théng
qua dinh nghia ré rang cac quy trinh va tiéu chudn chat lugng. Nhd vay, cdc nhan vién hiéu
ré cdch thuc hién cac tac vu mdt cdch dong nhat va chinh xac. Céc tac vu dugc thuc hién
nhanh chdng va hiéu qua hon, gilp tiét kiém thdi gian va tai nguyén cho doanh nghiép.

SOP gidm thiéu sai st va rdi ro trong cac hoat ddng cla doanh nghiép, trénh tinh trang
lang phi tai nguyén va thoi gian do phai sra chita hodc thuc hién lai cac tac vuy. Tom Lai,
SOP & mét cdng cu hitu ich giGp doanh nghiép t6i uu hda quy trinh Lam viéc, tiét kiém tai
nguyén va dat dugc hiéu qua kinh doanh tét hon.
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Phan 4: Nhirng thach thic cla
viéc phat trién SOP

M3c du cé nhiéu loi ich khi phat trién cdc SOP trong t6 chlc nhu vay, viéc tao ra céc
quy trinh v&n hanh tiéu chuan dé tuan theo ciing di kém vdi mot s6 thach thiec:

1. Thiéu su dong thuén va tdp trung cda ddi ngi

Viéc ing dung cac SOP trong doanh nghiép sé chi c6 hiéu qua khi day la mdt cbng viéc
“tat ca cung thuc hién”. V& co ban, néu chi cé mdt bén Lién quan nhat dinh tham gia, doanh
nghiép sé gap rui ro la cac SOP cla minh khdng dugc hoan chinh theo cach nay hay cach
khac.

Vi du, néu mdt SOP chi dugc tao béi cac gidm déc diéu hanh cap cao, thi dé tap trung vao
muc tiéu can dat dugc hon L& quy trinh dé hoan thanh muc tiéu dé. Diéu nay cé thé khién
nhdm c8p co s& gap phai nhitng tré ngai trong qua trinh thuc hién ma céc gidm dbc diéu
hanh khdng ludng trudc dugce. Khi dé, nhitng phuong phap ma SOP dé cdp dén khdng thé
coi L4 “céc phuong phép hay nhat”.

M&t khéc, néu chi dugc tao bdi nhan vién quan Ly, SOP cé thé khdéng bao ham dugc hét céc
muc tiéu cap cao, chdng han nhu gidm thiéu mic chi tiéu cho tai nguyén va ngudn luc.
Trong truong hgp nay, ting nhdm céd vé nhu hoan thanh nhiém vu mdt cach hiéu qua,
nhung diéu nay khdng thuc su mang Llai nhiéu Lgi ich cho toan doanh nghiép.

Qua trinh xay dung SOP Ludn phai cé su tham gia cla tat ca cac bén Lién quan dé dam bao
rang cac quy trinh d6 dugc thuc hién vi Loi ich cao nhat clia cong ty.

2. Cac van dé vé kha ndng truy cp, kha ndng hién thj va tap trung thdng tin

Ngay cd sau khi cac quy trinh vAn hanh tiéu chudn da dugc phat trién, ban sé& can ddm bao
rang tat ca cac bén lién quan déu cé thé truy cAp va tuong tac véi tai Llidu trén bat c khi
nao can thiét.

Né&u khdng cé kha néng tiép cdn va kha nang hién thi dé dang, SOP cé thé dé dang roi vao
tinh trang lac hau - khién cac thanh vién trong nhém quay tré lai “céch lam viéc ci”. R3
rang, diéu nay Lam that bai muc dich phat trién SOP ngay tir dau.

Ngoai ra, luon luu y tai Lieu SOP ma moi thanh vién tir cdc bd phén khac nhau xem xét va
tuadn th( phai LA tai Lliéu hoan toan gidng nhau. Cach hiéu qua nhat dé dam bao diéu nay (a
gir tai Liu trong co s& dir Lidu tap trung ma tat ca cac bén Lién quan déu cé quyén truy cap.
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Chuén héa doanh nghiép vdi SOP SlimCRM

Meo: Ung dung céc giai phdp céng nghé nhu phan mém SLimCRM sé& cho phép cac
doanh nghiép luu trit moi dit Liéu tir khdch hang dén céng viéc trén mot nén tang duy
nhat, hd tro viéc xay dung SOP va chudn héa quy trinh kinh doanh dé dang hon.

SlimCRM
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3. Thiéu quan Ly va duy tri

Vé quan Ly va duy tri SOP, c6 hai thach thdc chinh can xem xét:

DAau tién, mbi bo phan sé& can dugc dao tao va chudn bj day dd vé cach thuc hién céc thd
tuc, phuong phdp dugc dé cp. Diéu nay cé nghia & ddm bao réng ho cé quyén truy cap
vao bat ky thiét bj hodc tai nguyén ndo khac can thiét dé hoan thanh cac nhiém vu dugc
x4c dinh trong SOP - dong thai ho biét cach s dung hiéu quéa céc tai nguyén nady. Néu van
dé nay khdng dugc lam rd, cdc thanh vién sé& khdng thé hanh ddng theo SOP - bat ké tai
lidu c6 rd rang dén dau.

M6t diém dang luu y khac La nhitng gi dugc coi la cdch hanh ddng tot nhat tai thoi diém
thiét LAp SOP c6 thé bién ddng khi thoi gian qua di. Nhitng cai tién vé cong nghé, thay ddi
nhan sy va nhiéu yéu t6 khac cé thé L3 cac yéu td tadc déng ma td chitc nén xem lai cac
SOP da phat trién trudc d6. Néu SOP ma ddi ngli dang thuc hién d& L6i thoi theo bat ky
cach nao, thi viéc tiép tuc tuan theo né sé gy hai nhiéu hon La ¢é Loi cho t6 chirc.
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Phan 5: Ung dung SOP trong
cac linh vuc khac nhau

SOP cé thé dugc st dung trong nhiéu linh vuc khac nhau, bao gdm sadn xuét, kho bai, dich
vu khach hang, gido duc,... Chiing cé thé dugc st dung dé phac thao cac budc hoan thanh
mdt nhiém vu cu thé, chdng han nhu Lp rép sdn phdm hay cho mét quy trinh phic tap hon,
chadng han nhu phan hdi khiéu nai cGa khach hang.

M6t s6 trudng hop s dung SOP theo linh vuec:

e San xuét: SOP cé thé dugc s dung dé phac thao cac budc lién quan dén sdn xuét
hang héa, bao gdm céc bién phdp kiém soat chat Lugng va cac quy trinh an toan.

e Ngudn nhén luc: SOP thudng dugc tao ra dé tuyén dung, dao tao va quan Ly nhan vién
trong mét cong ty.

e Dich vu khach hang: cdc SOP cé thé vach ra cac quy trinh tuong tac va phuc vu khéach
hang, bao gdm ca viéc x Ly cac khiéu nai va thic mac.

e Tai chinh: cdc SOP vach ra céc thd tuc dé quan Ly céc giao dich tai chinh, bao gdm L4p
hda don, xr Ly thanh todn va lap ngén sach.

e CNTT: c6 thé st dung SOP trong quan ly va bao tri hé théng may tinh va mang cla
mdt cong ty bao gdbm quan tri hé thong, quan ly mang, an ninh mang va hd trg khach
hang.

o Mbi truemg: SOP dugc tao ra cho mot sd nhiém vu nhu cach x& Ly va tiéu hdy chat thai
nguy hai, cdch giam sat chat lugng khdng khi va nudc cling nhu céch (ng phé véi céc
trudng hop khan cap vé méi trudng

e Marketing: SOP c6 thé bao gém thd tuc cho cdc nhiém vu nhu tao va thuc hién céc
chién dich marketing, viét thdng cdo bdo chi, phat trién ndi dung truyén théng mang xa
héi va phan tich dir Liéu tiép thi

e Néng nghiép va thue pham: SOP cé thé bao gbm nhiéu chd dé khac nhau, nhu trong
trot, ché bién, déng géi, thir nghiém va bén hang.

e Gido duc: xy dung SOP trong viéc tuyén sinh hoc sinh, dao tao gido vién, phat trién
chuong trinh gidng day va quan ly co s& vat chéat.

e Khéch san: cdc SOP c¢6 thé dugc st dung cho dich vu khach hang, don phong, dich vu
&n udng va lap ké hoach su kién.
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Phan 6: Mau guy trinh thao tac chuan
cho cac phong ban doanh nghiép

1. M3u quy trinh thao tac chudn cho phong Marketing

SOP nay ghi lai chi tiét quy trinh tao va quan Ly mdt chién dich Marketing. Viéc ghi lai quy
trinh van hanh tiéu chudn SOP gitp dé dang phd bién dén céc thanh vién mdi trong bd
phan va dadm bao tinh nhat quan vé hiéu qua thuc hién céc chién dich. Duéi day la goi y
mau quy trinh SOP ma céc doanh nghiép cé thé 4p dung va chinh sita thanh cla riéng minh

T&i mau quy trinh thao tac chuin cho phdng Marketing

Céc thanh phan chi chét

Sau day la cac thanh phén chinh cta chién dich:

Binh vi Tai nguyén sang tao Phan phéi

o Tiép thj san phdm
s SEO
¢ Truyen théng

e Biéntap
e \ideo
*+ PR/AR

s Mang xa héi
e Cach kénh tra phi
e Cdng dong

2. M3u quy trinh thao tac chuan cho phong Sales

DAy & mau SOP cho bd phan kinh doanh trong mot cong ty thiét bj y t&, mé td quy trinh
cung cAp va ban cac sdn pham, bao gdm ca céac dy 4n th nghiém va nghién ctu. Véi SOP
nay, cdng ty mudn ddm bdo rang cung cap céac thiét bj va dich vy y té tuan thl céc quy dinh
yéu cau.

Tai mau quy trinh thao tac chudn cho phong Sales

Thanh phén tham gia Péi ngd Kinh doanh

Pau vao Thiét bj y t& méi phat hanh

Piura

Tai liéu ban hang d& phat hanh
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3. M3u quy trinh thao tac chuan cho phong Nhan su

MAu SOP nay cung cap hudng dan cho viéc quan Ly nhan sy trong td chirc. N6 bao gém quy
trinh gidi thiéu va dua nhan vién l&n mdy bay, dao tao ban dau va lién tuc cho nhan vién
cling nhu quy trinh phdn hdi gilta ngudi gidm sat va céc thanh vién trong nhém. Qua dg,
dam bao réng t6 chlc Ludn tao dong Luc va phat huy duoc hét ndng luc clia nhan vién.

T3i mau quy trinh thao tac chuin cho phdng Nhan su

Thanh phan tham gia Nhan vién méi, B6 phan Nhan sw, Quan ly truc tiép

Déu vao Hop déng lao dong da ky

Diura Da hoan thanh qua trinh dao tao ban dau

Dao tao lién tuc

Bén canh viéc gi6i thiéu ban dau, nhu cau dao tao méi cé thé phat sinh tir mét trong nhirng
diéu sau day:
e Thay dbi vai trd cong viéc: mét sé vai trd cong viéc nhét dinh yéu cau dao tao riéng
biét.
Sw khéng phu hgp: nguyén nhan cé thé dén tir dao tao chwa du.
Céc thay ddi vé quy dinh: dya trén cac ban cap nhéat cla cac quy trinh, quy dinh hién
hanh, bd phan nhan sy c6 thé xac dinh nhu ciu dao tao thém.

Thanh phan tham gia B& phan nhan sw, Quan Iy truc tiép

Dau vao Nhu céu dao tao bd sung

Diura Tai liéu dao tao dwgc cap nhat
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TONG HOP CAC MAU QUY TRINH
THAO TAC CHUAN CHO CAC PHONG BAN

Quét m3 QR dé tai xubng tai day
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SLimCRM - Phan mém chuan héa
quy trinh lam viéc trong doanh nghiép

Khéng thé phd nhan réng, SOP (& mdt cdng cu vd cung gia tri gitp tiéu chudn héa cac hoat
ddng chung Lién quan dén van hanh doanh nghiép. Viéc tao ra mdt quy trinh thao tac chuéan La
mdt trong nhitng cach t6t nhat d& ddm bado nhan vién cla ban cé thé hoat déng mét cach nang
suat va hiéu qua nhat.

Tuy nhién, viéc xay dung dugc mdt SOP hoan chinh va phd bién né dén toan bd céc nhan vién
khdng phai L& qué trinh nhanh chéng va dé& dang. DU cho SOP cla doanh nghiép dugc xay
dung t8t nhu thé nao, néu cac nhan vién khdng thé truy cép thi né cling tré nén vé dung, vi
vay viéc s& hitu mdt co s& luu trir dit Llidu tAp trung trudc khi trién khai SOP L& mdt diéu quan
trong.

Phan mém SLimCRM cung cép cho ngudi dung mdt khdng gian lam viéc théng minh, tu déng,
céc dit lidu déu dugc luu trit mot cach day da, dé& dang truy cép. Cung vdi SLimCRM, doanh
nghiép cé thé xay dung céc quy trinh cho tirng phong ban theo titng budc, phan quyén cho
nhitng nhan vién dé cung xay dung mdt quy trinh thao tac chuan cho doanh nghiép.

Chang han, dudi day Lla quy trinh badn hang cho ddi Sales do phan mém SLimCRM cung cép,
doanh nghiép hoan toan cé thé tinh chinh va Lluu lai mdt cach nhanh chéng

#75 - Huyén Binh x

Théng tin chung Cham séc cohii B xudt Cang vide Tép tin dinh kim Nhdc nhd Ghi chii Mhét ky hoat ddng

Chinh sa@ Xem thém = cic cap d9 co hdi & CHUYEN THANH kHACH HANG [T

~a

) 1. NONG - CAN NHAC 2 AM - Tim HiEY 3. LANH - QUAN TAM KHACH HANG I

Thang tin ca hji Théng tin chung @ Gaiy cho nhin vién sales

Hay dit cac ciu hoi nhu sau
- Ngan sach dur kifn

Tén ngudi lidgn hié Tinh trang ca hdi

Huyén Dinh 1. NOMNG - Cén nhac B
chire vu NguBn cohd - Nhu c3u
Manage Falcebonk - Théi gian dy kign trién khai

- £ diing thir SlimCRM nhigu [&n chua?

Email ngudi lien he

it ohu trick
dinhhuyengé@gmail.com Noguid phy tréch

Pham Thi Linh
Website
= Gan nhdn
Bién thoai Combo Pivi Quéc | | Béo cho got ¥ cac burde can thye hién tiép theo
0987546223
Ngay tao
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Loi két

Ngay cé nhitng chuyén gia tai ndng nhét ciing khéng thé lam viéc ndng suét va hiéu qua
tai vi tri ca ho néu khdng duoc hudng ddn mét céch ding dén va ré rang. Khéng cé SOP,
cdc cong viéc déu sé van hanh mét céch thiéu logic, phét sinh nhiéu i, l&p lai hodc
thiéu sét coéng viéc L cc hdu qua tiém tang.

V&i viéc cé mét quy trinh thao tdc chudn toan dién, cu thé, cdc nhén vién cla doanh
nghiép sé lubn biét chinh xdc bdn than ho phai lam gi trong moi tinh huéng ma ho gép
phai. Ciing véi SOP, ndng suét cia doanh nghiép chac chén sé téng vot.
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SlimCBM

Tai lieu tham khao
Helpjuice: https://helpjuice.com

Screensteps: https://www.screensteps.com

Clickup: https://clickup.com

Openregulator: https://openregulatory.com

SlimCRM
Kién Tao Doanh Nghiép Uu Viét
Bat dau ding thir

[: Y. Hotline: 0899.172.899 | # htps://SEmCRM.vn
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