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>>> PHAN MEM QUAN LY CONG VIEC NOI BO

TOi wu thoi gian quan tri, theo ddi tién do, diéu phodi cong viéc hiéu qua

Theo d&i, ndm bat tién d6 du an/cong viéc tirc thoi gidp diéu chinh va
phan bd ngudn luc nhan sy hop Iy.

Dé dang trao d&i cong viéc trén mot giao dién tap trung

Xem bdo cdo, phan tich nang suat lam viéc cdia nhan vién tirc thoi

Quan ly cong viéc dé dang vdi hé théng bao cao tdi wu
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PHAN MEM QUAN LY CONG VIEC NOI BO

Ludng

cong viéc

Giao viéc tir trén xudng: Tir Ban Linh dao dén Phu trach Phong/Ban/don vi,
dén cac nhan vién

Phoi hop cong viéc nhiéu Phong/Ban/Don vi hodc nhdm ca nhan...

Bdo cdo cong viéc tir dwdi lén: Tir nhan vién dén Phu trach Phong/Ban/don
vi, dén Ban lanh dao




>>> GIAO DIEN PHAN MEM QUAN LY CONG VIEC NOI BO

- N A a Théng bao mai Tro giup nhanh
Tuy chinh hién thi Tao cong viéc ol [Pty inner ro giup nhan

& Ty chinh + memesnguiee [ v Q. S @ O LH

Cong viéc

{R} Téngquan Tim kiém
Cac cai dat va thiét
|ap tuy chinh

[o) R I

Viéc cua toi 2 0z z n ~
2 Cac loai bao cao thong ké
o00 Béocao

QT
v Canhan
- Co iéc canha . , ~ N
AT S Cac nhém cong viéc
01. Ban Lanh Dao |&n/thuong xuyén

@) Bao caongay-BLD
®) Giao viéc-BLD

02. Ban Thu Ky Toa

Soan
Xin chao Lé Thu Hudng

Ban Doc
10:22 AM
Bat Bong San °

Giai Tri Cudc ddi gidng nhu viéc chup anh. Ban can
¢6 nhitng diém m& dé tao nén mét burc hinh
Giao Duc dep.

Khuyét danh
ICTNews y
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GIAO DIEN PHAN MEM QUAN LY CONG VIEC NOI BO

Cong viéc
Tong quan

Viéc clia toi

Bao cao

v Canhan
&) Congviéccanhan
01. Ban Lanh Bbao
®) Bao caongay-BLD
@) Giao viéc-BLD

02. Ban Thu Ky Toa
Soan

Ban Poc
Bat Bong San
Giai Tri

Giao Duc

Tuy chinh hién thj

Tuy chinh " y P
i S0 lugng cong viéc hdm nay

Giao dién

Qua han
Viéc cla toi ‘
Pén han
S6 lugng céng viéc hém nay
v _ - Sap dén han
Danh sach céng viéc can lam
Viéc clia tdi - tudn nay Cha t6i duyét

Viéc tdi giao - tuan nay Céng viéc can giao
Viéc lién quan dén t6i - tuan nay
Viéc cua phong ban
Céanhan
01. Ban Lanh Pao
02. Ban Thu Ky Toa Soan

Ban Boc

Khuyét danh

+ memeongviee | v Q O @ O

Danh sach céng viéc can lam
Qua han
[Huong dan] Tao céng viéc clia ca nhan

@ 22/12/2020

[Hudng dan] Thém du an/nhom mdéi

Thém phong ba

Qua han

[Huéng dan] Méi thanh vién tham gia du
an/nhom




HUGONG DAN GIAO VIEC TU TREN XUONG




Y>> HUONG DAN GIAO VIEC CHO NHAN VIEN

[ Hoan thanh | 0% v] B B 0 © - X
Cach 1: [ TEgaa .
— il | o Congviéccanhan v  Cénthuchién v nos @ Phéduyét
Sy aA A A .. . & Laplai
> Dat tén cong viec => OK > Bao cao ké hoach thang 2
Ngudi giao viée: Lé Thu Hudng E_., Nhac viéc
> Nhap M6 ta chi tiét cdng viéc
.. n n n Pé nghi cac bé phan XD va bao céao KH thang 2 S, Ngudi lien quan
> Chon Nguoi thwe hién cong viéc o
> Chon Han hoan thanh cong viéc + Thém checklist + Dataobdi
n oA ~ , Lé Thu Hudng
> Chon Tép tai liéu (néu co) Nguai thue hién 08/01/2021 12:56

L L& Thu Hudn Chon han hoan thanh
> Cac lva chon khac (néu can) g

B2 Céngviéc con

() Bao cao ké hoach thang 2 - Ban TKTS ® 2012021~
() Bao cao ké hoach thang 2- Phong TCHC ® 22012021 ~
+ Thém viéc
L Binh luan ~

Nhap va nhan enter dé guii 1]

Sau khi dién xong thdng tin, chuong trinh ty déng luu lai cong viéc vao du an/nhém da chon va tat ca cac thanh vién
dugc giao thuc hién sé nhan dugc thong béo trén biéu tugng qua chudng va trén email 7




Y>> HUONG DAN GIAO VIEC CHO NHAN VIEN

* Ngodi ra co thé giao viéc theo cdc cdch sau: e o o7 BEmE e @ b5 hoan thanh

VIEC MAU] - Thiét k&€ man hinh giao Tré han @ Hoan thanh

P

O & IVIEC MAU] - Thiét k&€ man hinh danh

sach céng viéc

- @ 24/03/2019 05:30 PM
E Thém tai Chi tiét du an/nhdm = : ‘
° ° )) [VIEC MAU] - Thiét k€ ¢ng dung c<éng - O

@ Hoan thanh

x L AR

@ 24/03/2019 05:30 PM

F) @ sukiénsinhnhat ~ &3 Bang Danhsach Gantt  Lich Khac Q. o
< > 23/11/2020 - 29/11/2020 ~ Hom nay Tuan

Thua 2 Thir 3 Thir 4 Thir 5 Thir & Tha 7

2371 24/1 25/1 26/11 271 28/1
|:| @ St i ﬂ

Thém tai giao dién quén Iy’ @ Lién hé dia diém t& chic
"N o« A . @ Kichban chirong trinh Lign hé dja diém 18 chire
cong viéc dang Lich >»> i

Lo ) 06/12/2020




HUONG DAN PHOI HOP CONG VIEC CAC
PHONG/BAN/NHOM




»>> HUGNG DAN PHOI HOP CONG VIEC CAC PHONG/BAN/NHOM

& Ty chinh

Cong viéc

Q Téng quan

CO@ Viéc clia toi

Trong phan “Giao viéc” cac Phong/Ban 0 oo
tao cdng viéc can phoi hop

® Béo cao ngay-TCHC

&

® Giao viéec-TCHC

[ Hoan thanh | 0% v] G B 0 © - X
Tao ra cac cong viéc con giao cho cac O soovicrioe  cinvenin ~ n s O Phedut
phong ban/ca nhan can pho1 hop S—

VD- T8 churc su kién =

Ngudi giao viée: Nguyén Thanh Tuyén £\ Nhac viéc

= Nhapmota

cm MNgudilién quan
+ Thém checklist

Ngudi thue hién Han hoan thanh
Chon biéu tuong » add cac phong/ban vao L& Tha Hhitng 16/01/2021 o
Nhom tuong tac “Céc phong ban” 8 Congvieecen G Tue

o 31/12/2020 09:14
@ cvkyThuat
e Cac phoéng ban

() cvkéToan ®E -~
i Tc)

IZ:' ':ZI CV Kinh Doanh

+ Them viec

LJ Binh ludn ~

h

10
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TIEP NHAN VA XU’ LY CONG VIEC

Cac thanh vién duoc giao viéc sé nhan dugc théng bao
trén phan mém vdi biéu tuong qua chudng va qua email

C6 thé nhan “Xem chi tiét” trén biéu tuong hodc email

Cap nhat tién dd cong viéc, thdo luan, trao d6i nhirng
van dé lién quan khi trién khai cong viéc trong phan binh
luan phia dudi

GUi yéu cau Phé duyét cong viéc lén cap trén trudc khi
cap nhat hoan thanh céng viéc

DG vadi cong viéc D3 hoan thanh, ban can cdp nhéat trang
thai cong viéc sang ”Pa hoan thanh” dé quan ly dé dang
theo ddi két qua cong viéc.

+ Thémcéngviee | v Q. L;q

= M Gmail Q,  Timkiém trong thu
Oo- c
l— Soan thu
Quan Iy edng viéc -. L& Thu Huding da chuyén céng viéc Lap ké hoa
[ Hopthu dén 202 L . . L L
Quan ly eong viée -. L& Thu Huéng chuyén eéng viéc VD- Té chire <

Tién d6 cong viéc

- +

0% 25 % 50 % 75 % 100 %

Tao phé duyét

?  Nguéi phé duyét *
Han phé duyét
@ Tépdinhkém

Nhap mé ta

Huay bd Tao phé duyét

11




HUONG DAN TAO CONG VIEC

12



»>> HUGNG DAN TAO CONG VIEC

+ Thémcéngviéc | v Q

Cach 1. ® B o O - x
E’> B1: Vao “Thém cong viéc” => bat tén cong viéc:

s s \ - a0 cao ngay-Ba... v ) Canthuchién v n @ Phéduyet
VD Bédo cdo ngay 15/1

& Laplai
a
Ngudi giao viéc: Nguyén Thanh Tuyén £\ Nhéc viéc
= Nhapmé ta

ca Ngudilién quan
+ Thém checklist

B2: Chon Dy an/Nhom cong viéc

2 Chon ngugi thuc hién Chon han hoan thanh - 22:?{2:?;13“’1
“Bao cdo ngay - Ban Thoi sy” => Khai bao cac 5 Truéing tiy chinh o S
trweong thong tin => glti phé duyét (néu can) => Hé Bidau (Gl Giémthuchien) .
thong tu déng lwu - &)
Gap ai

Théng tin lién hé
Lam gi

Tinh chat céng viéc Khong chor v

Gidy gici thiéu Nhap van ban
Chi phi céng tac

Danh gia chat lugng céng viéc 0.0

Murc dé hoan thanh

+ Thém céng viéc con

13




»>> HUGNG DAN TAO CONG VIEC

v Phong TCHC

® Bao caongay-TCHC

@® Giao viéc-TCHC

ZD) Cich2: NEEE

Vao Bao cdo ngay cua don vi minh

@ Béo caongay-Ba.. v Céanthuchién v noF © Phéduyét
a < Laplai
4 4 \ N A A - A Ngui giao vide: Nguyén Thanh Tuyén O Nhécvise
(7> Tao bao cdo theo ngay va nhap céng viéc i
: ° * = ap mo ta
x & Ngudilign quan
theo form mau + Them checklist
2, Chon ngudi thuc hié Chon han hoan thanh + Ditaobdi
= on ngudi thuc hién on han hoan than Nguyén Thanh
Tuyén

Trudsing tuy chinh
Khai bao cac trU’(‘)'ng théng tin => glj'l phé Bi dau (dfa GMthyc hign)  hap van ban
duyét (néu can) => Hé théng ty dong lwu ()

Gapal Nhap v&n ban

08/01/2021 15:49

Théng tin lién hé Nhap van ban

Lam gi Nhap van ban

Tinh chét céng vige Khéng chon v

Gifiy gisi thigu Nhap van ban

Chi phi céng tac Nhap van ban

Banh gia chitlugng céng viée 0.0
Muire dé hoan thanh 0%

+ Thém céng viéc con 14




Y>> HUONG DAN SU DUNG APP DIEN THOAI

Téng quan Q €3

Xin chao Lé Thu Hudong!

Pling s¢ bd di nhitng diéu tét dé dai Idy nhitng diéu
Vi dai.

MISA JSC

(2> Tai va cai dat phan mém trén dién thoai w AMIS Céng viéc

4,8 % [12+]

8 bai danh gia 6,9 MB Khéng phu hop cho tré dudi

John D. Rockefeller 0@

Danh sach céng viéc can lam

[Hudng dAn] Tao céng viéc clia
cd nhan

[Hudng dan] Thém du &n/ :
nhém méi ; @

[Hudng dan] MJi thanh vién tham
gia dy an/nhém

Xem thém

15




Y>> HUONG DAN SU DUNG APP DIEN THOAI

Tong quan Q €§3 Tuy chinh hién thj

Xin chao Lé Thu Hudong! Téng quan

Dlng sg bd di nhitng diéu tot dé déi Idy nhitng diéu

Giao dién phan mém trén app Vi dai. Xin chao L& Thu Hudng!

Ngay ldng phi nhat trong ddi Ia ngay ching ta
John D. Rockefeller k,?f,:g Cugaf y T 8

Khuyét danh

Danh sach cong viéc can lam B4o c40 ngay-TCHC
o T 2 2
[Hudng dan] Tao cong viéc cla st
cd nhan
[Hudng dan] Thém du an/
nhom mgi
[Hudng dan] M&i thanh vién tham - @
gia du an/nhom Y

Xem thém
| Hoan thanh trudc han O Hoan thanh dung han

Hoan thanh tré han O Ch& duyét

HOat déng mé’l O Chua hoan thanh 0 Qua han

Giao viéc-TCHC

Tuéan nay

Tao cong viéc




Y>> HUONG DAN SU DUNG APP DIEN THOAI

Dy an/Nhom
Pang hoat déng v

Viéc hdm nay Viéc clia toi
Giao cho toi

Toi giao Viéc hom nay (6) Giao cho t6i (7) Canhan
Toi lién quan Canhan

Viéc can duyét

01.Ban Lanh bao

Kinh Doanh

Viéc gtri duyét o Céng viéc cé nhan A 02.Ban Thu Ky Téa Soan
@ [Huéng dan] Tao céng viéc clia @ Ban Poc
cé nhan . .
@ [Hudng din] Thém du an/ . @ Bat bong San
nhom mgi -
sl o Giai Tri
@ [Hudng dan] Mai thanh vién tham @
gia du an/nhém . s
Giao Duc
(@ bao céo ngay 15/1/2021 15101 (@)
——— ICTNews
am viéc vdi kthuat thong o
@ nhat lich B

lam viéc véi nha cung cap

Nhém Anh

Nhém Du An

NHOM TUGNG TAC
O T6 Xe May

Phong KT-CN

Phong TCHC
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HUGONG DAN SU DUNG APP DIEN THOAI

Tao cong viéc:
Cach 1: Nhan vao dau “+”: Tao nhanh
Cach 2: Vao du an/nhém cong viéc va
tao cong viéc

Dién cac trwong thong tin => Hé
thong tu déng lwu

Cap nhét tién do cong viéc, thao luan,
trao d6i nhitng van dé lién quan khi
trién khai céng viéc trong phan binh
luan phia dudi

) Bao cao ngay: TCHC

X Thém cdng viéc
Tén cong viéc...
2 ' Ngudi thuc hién
Han hoan thanh
Bao cdo ngay-TCHC v Can thuc hién ~
Nhép mo ta

4 Coéng viéc con

Luu

<

v/ Chua hoan thanh

Bao cao ngay 15/1/2021
Ngudi giao viéc: Lé Thu Hudng

= Nhép md ta cong viéc

4+ Thém checklist

0% v

Ngudi thuc hién
Lé Thu Hudng

Han hoan thanh
15/01/2021

Du 4n/Nhém

B4o cdo ngay-TCHC v Céan thuc hién v

Trudng thy chinh
Pi dau (dia diém thuc hién) -
Gap ai -
Thong tin lién hé -
Lam gi -
Tinh chat céng viéc
Gidy gidi thiéu -
Chi phi cong tac -
Pénh gid chat lugng

céng viéc

Mure dd hoan thanh 0%

| Khéng chon v

%2 Binh ludn v

0 ©® @3

Nh&p binh luan...




>> > CAC DANG BAO CAO THONG KE
| Phan loai theo Eisenhower @ @Bé’sungtrangthiétbichocﬁngtyv Bang Danhsach Gantt Lich Tailidu |Baocao| Hoatdéng Q a @ ﬁ

S6 lugng céng viée theo théi gian
Trang thai céng viée v Phan loai theo Eisenhower [3 £3 S8 lugng céng viée theo théi gian 7 ngdy gan day

$6 lugng céng viée theo nhan vién 01/12/2020 - 3112/2020

Phén bo nguén luc

Viéc giao cho téi 7

cong viéc

Quan treng

Tinh hinh [Ui han cdng viéc

58 lugng cong viéc

Béo céo tong hap

N Khdn c3
Hém na P
Y 23012 24/12 25/12 2612 2712

[ = |

Két thuc

1 Canlamngay O Lénlichlamsau B Hoan thanh B Téng 56 cong vige

Téng 56 lugng cbng vide v Thang nay v B Phan b8 ngudn lyc v [ 7 ngay gin day v ] &

811 Phan Buc Loc 2212 2312 2412 2812 26012 2712 2812

&) wisa _
@® ciono P -

&/ Hoang Thi Huang Giang '
+ Tao mdi bao cao 3k
19

Luru Thi Lan Hueng

Ngd Blc Kign




3)> CAC VIDEO HUONG DAN

Xem thém cac video minh hoa chi tiét
https://vimeo.com/showcase/7607345

XIN MO1 CHUYEN SANG PHAN THU'C HANH




