Phan hé Quy trinh - Ban 1/10 - Vai tro: MOI NHAN VIEN

o 2 ne 2 V4 1 .Y ~ 1 A\
Viéc cua toi: mé may la biét hom nay lam gi
Man dau tién clia Quan ly cdng viéc: bén 6 dém viéc theo vai clia ban, danh sdch

x&p theo han hodic theo nhédm viéc, va ndt bdt dau lam ngay trén tiing dong.

Pbudng di: Quy trinh - Qudnly congviéc - tab Viéc clia toi

B6 10 hudng dan phan hé Quy trinh trén SandBox v2

1. Viéc cua tdi - 2. Tqo viéc, giao viéc, viéc con - 3. Xem viéc dang Kanban va Gantt
4. Danh sdch cong viéc va cai ddt - 5. Viéc 1&p lai - 6. Quy téc thong bdo céng viée - 7.
Bdo cdo cong viéc - 8. Tao quy trinh kéo thé - 9. Quy trinh méu cé sdn - 10. Theo ddi

quy trinh dang chay

0 Bon 6 dém

o} Goém viéc

Toilam Ban chiu tradch nhiém

Toi giao Ban giao cho ngudi khdc

To6i cung lam Ban dugc thém vao lam cung
Toi theo doi Ban chi theo doi

M&i 6 c6 hai s8: s6 18n 1a téng, s6 nhd a1 s8 viéc con mE. Bam 6 dé xem ding

nhom viéc do.

= Danh séach céng viéc < Viéc lap lai 0 Quy tic théng bao [1. Bao céo céng viéc (® Huéng dan

Toilam 4 3 Téigiao 37 34 Toéicunglam 1 1 Toitheo d6i 4 4 Tim viéc... Theohan  Theo nhém viéc

Bang Kanban Gantt W € Caidat
+ Thém viéc cho minh — gb tén rdi Ente

NOI DUNG NGUGI GIAO NGUGI THEO DOI THOI HAN LOAI VIEC HANH DONG

v Quahan 3

HQp giao ban kinh doanh tuan 4 @ Congty CP KD1 _ Tré 13 ngay Viéc Bt du

biéu hanh

Hop giao ban dau tuan . o
op g @ congty cP ko1 - Tré 12 ngay vide Bat dAu

biéu hanh

Qudn ly céng viéc - Viéc cla toi



e Theo han hay theo nhém viéc
Theo han: viéc chia thanh Qud han, Hém nay, Sdp t&i, Chua cé han; viéc qud
han ghi“Tré ... ngdly” mau dé. Theo nhém viéc: gom theo nhém (Piéu hanh,
Kinh doanh thdng 10, Kho & Giao hang...). Cét: ndi dung, ngudi giao, ngudi
theo doi, thagi han, loai viéc, hanh dong.

= Danh séach céng viéc < Viéc Iap lai 0 Quy tic théng bao [ Bdo céo céng viéc ® Huéng dan

Téilam 4 3 Toi giao 37 34 Téicunglam 1 1 Toéitheoddi 4 4 Tim viéc... Theo han Theo nhém viéc

Bang Kanban Gantt € Caidat
+ Thém viéc cho minh — gb tén rdi Ente

NGQI DUNG NGUGI GIAO NGUGI THEO DOI THOI HAN LOAI VIEC HANH DONG

v DPiéuhanh 4

Hop giao ban kinh doanh tuan 4

4 @ Cong ty CP KD1 — Tré 13 ngay Vige BAt dAu
biéu hanh
Hop giao ban dau tuan . R
ord @ Congty CP KD1 — Tré 12 ngay vige BAt dau
Diéu hanh

Viéc clia téi - Theo nhém viéc

e Lam viéc ngay trén dong
B&m Bat ddu & cot Hanh dong dé chuyén viéc sang Pang lam; tick 6 v ddu
dong khi xong. O “+” trén cling d€ thém nhanh mot viéc, gé tén roi Enter.

Luuy
e Mbisdng x{r ly nhém Qud han trudc.
« Viéc khong con cdn lam thi bdo ngusi giao dé huy, diing dé treo.

SandBox v2 - sandboxvn.vn - Anh chup tur don vi demo ngay 07/11/2026. Tén ngudi, ndi dung viéc trong anh la
dirliéu minh hoa.



