Phéan hé Quy trinh - Ban 2/10 - Vai trd: QUAN LY, TRUGNG NHOM

Tao viéc, giao viéc, viéc con, checklist va
trao doi

Giao viéc c6 ngudi chiu trdch nhiém, han, muc uu tién; chia viéc I6n thanh viéc con
va checklist; trao d&i ngay trong viéc thay vi nhdn réi rac.

Pudng di: Quy trinh - Qudnly congviéc — + Tao viéc

B6 10 hudng dan phan hé Quy trinh trén SandBox v2

1. Viéc cla to6i - 2. Tao viéc, giao viéc, viéc con - 3. Xem viéc dang Kanban va Gantt -
4. Danh séch cong viéc va cai ddt - 5. Viéc Idp lai - 6. Quy tdc thong bdo cong viée - 7.
Bdo cdo cdng viéc - 8. Tao quy trinh kéo thd - 9. Quy trinh méu cé sdn - 10. Theo ddi
quy trinh dang chay

c Hop Tao viéc

o Ténviéc: viét rd két qud can ¢, vi du“Goi lai 30 khdch chua chét tuén
trudce”.

e Chiu trach nhiém (mét ngusi) va Han.

e Cunglam, Theo do6i: thém ngudi lién quan.

o Nhém viéc, Uu tién (Binh thudng, Cao...).

« Viéc cha: gdn lam viéc con clia mét viéc I6n. Chd viéc ndao xong trudc:
viéc phu thudc.

o Lap lai: bién thanh viéc dinh ky (ban 5).

« Mb ta va Checklist (mbi dong mét muc).

Bam Luu viéc.



N

Tao viéc

Tén viec
VD: Ky phu luc hgp déng 13 siéu thi
Chiu trach nhiém Han
Céng ty CP KD1 dd/MM/yyyy HH:mm
Cung lam Theo doi
Khong ai Khéng ai
Nhém viéc Uu tién
Viéc 1é Binh thudng
Viéc cha Chd viéc nao xong trudc

Khéng cé Khéng cha

Lap lai

Khong lap

M6 ta

Checklist — m&i dong mét muc

HOp Tao viéc

/

e Bén trong mot viéc
B&im tén viéc dé ma khung chi tiét bén phdi: thanh tién d6 %, trang thai, ngusi
chiu trdch nhiém, han, uu tién, nguai cung lam, theo ddi, ngudi giao. Bén dudi:

« Viéc con: bao nhiéu viéc con dd xong (vi du 1/3), bdm + dé thém.
o Checklist: cdc muc nhd, tick khi xong (vi du 2/4).

« Trao ddi: binh ludn, gé @ dé nhéc tén, dinh kém file.

 Trén cung: v Danh ddu xong, Nhém chat cla viéc, Stra ddy da.



SandBox " L % @ & % C wwv CongtyCPKD1 v P @ a

@ Trang chu & Vige cua toi S Vigeldplai | 0 Quyticthongbio 1 B panh dduxong Nhomchat  Stadiyda X
(=] Chatngibd — ns o
= Bjloc Tim vige... Kinh doanh thang 10
£ Trgly Al N . = = - on -
Pang lam 7 Chualam 33 Chot doanh so Telesales thang 10 (muc tiéu 1,05 ty)
& Hang hoa
Viéc lién quan téi toi v + Nhoém viéc Danh sach Kanban —— 33%
¢» Marketing
L STT  VIEC CHIU TRACH NHIEM Trang thai Bang lam e
A Banhang
R v Chét doanh s8 Telesales thang 10 (muyc tiéu 1,05 Chiu trach nhigm L& Thi Lan Anh v
b  Khovéan ty) B
1 Q Lé ThiLan Anh .
El Kétoan Han 31/10/2026 17:30 Tré 7 ngay
® 1/3viécconxong HM2/4 P2
2. Khach hang L . . . Uu tién Cao v
Goi lai 30 khach chua chét tuan trudc @
N 2 Trinh Thu Uyén
() Nhénsy Cung lam Thém ngugi v
KPI - SLA Cham séc lai khach mua 1an dau thang 9 - R
3 @ Prom van ien Theo déi Céng ty CP KD1 X v
°8 Quytrinh Ngui giao @ Cong ty CP KD1 - 10:00 21/10/2026
o . o Upsell combo collagen cho khach cii .
Quan ly cong viéc 4 @ oinn ausc viet NOI DUNG VIEC
Quan ly quy trinh ’ i
) K hop déng dai Iy c4p 2 khu vc Hai Phong Theo doi nhip doanh s6 tiing ban, day combo upsell nifa cudi thang.
San xuat .
&l 5 @ Trén oic Minh "
VIEC CON - 1/3 XONG
il Bdo cao = @2/4 P1
- Goi lai 30 khach chua chét tuan trudc Tré 16 ngay @
29 Tiénich Trung bay quay may cham séc da tai showroom
6 @ Nguyén Hoang Nam Chém séc lai khach mua 14n déu thang 9 Tré 18 ngay @
{3 caidat
2 P1
. @ Upseitcombo-coltagen-chokhdoh-oi 18/10 @
7 o l:lém ké hang trung bay showroom @ Nguyén Hoang Nam

N . + Thém viéc con roi Enter
Dai soat COD tuan 3 thang 10 véi don vi giao

8 @ V@ Van Diing

[ =F1 B / .+ 1 ]

o 50dong/trang v Hién thi 1-46 / 46 viéc Trao déi... Enter gtfi - Shift+Enter xuéng dong - @ nhéc tén
4

Khung chi tiét mot viéc

Luuy
e Mot viéc chi mot ngudi chiu trdch nhiém; ngugi khdc thém vao Clng lam.
« Giao viéc nhd dé&t han, viéc khong han sé khéng bi nhdc qud han.

SandBox v2 - sandboxvn.vn - Anh chup tir don vi demo ngay 07/11/2026. Tén ngudi, ndi dung viéc trong &nhla

ditliéu minh hoa.



