QUY TAC CO BAN TRONG LAM VIEC NHOM/TO CHUC
Duong Huy Khéi, Ho Thién Lac, Pham Thai Pién, Cao Tién Diing

QUY TAC CO BAN LA GI ?
< Quy tic co ban la nhirng quy tic giGp cai thién kha ning 1am viéc nhém va giao tiép.
Quy tic co ban ciing c6 thé duoc biét dén nhu sy ddng thuan mac dinh trong cdng viéc,
ddng y sap xép, chia sé, va sy hiéu nhau trong mot nhém.
< La nhiing quy tic gilp cai thién kha nang lam viéc nhom va giao tiép. Quy tic co ban

dinh nghia 1a mot nhém hi vong va cach lam viéc cung nhau cuaa mét nhom.

POl VOl MOI NGUOI:

& Tuté.

< Ngay thang.

< Lich su, nha nhan.
% Hiéu y nguoi khac.
% Sang tao.
% Biét cach dong vién.
% That tha.
% Sén sang tiép thu cai moi.
% Chuén bi.
< Ludn san sang.
% Co nang suat.
% Dung gio.
% Ton trong.

< Biét cam on.

* Khoa Ky Thuat, Treong Pai hoc Tan Tao (TTU)

Email: dung.cao@ttu.edu.vn



POl VOI TUGNG TAC XA HOI:

% Ton trong 1an nhau.

% CO0 muc dich chung.

< Quan tam lan nhau.

% CO6 tiéng ndi chung.

< C6 cam két chung.
POl VOI THAO LUAN:

Truée hét nén tar dién thogi hodc dé o ché dé rung!!!

Triét ly:

< Khuyén khich moi nguoi tham gia.

< Luén chd y ling nghe.

% Tham gia day du.

% TOn trong tinh bao mat.

< Thao luan nhiét tinh.

% Tranh xao nhang, lac dé.
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Trinh bay y kién.

0
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Ton trong su khéac biét va biét tan dung diéu do.

4

% Bo di cai toi, thé hién y chi tap thé.
% Vui v¢!
Nguyén tac:
< Manh dan hoi néu khong rd.
< Khdng ngit 161 nguoi khac. (Ngoai trir nguoi chu tri)
% Cé trach nhiém vai cudc thao luan.
% Biét ling nghe danh gia ciia nguoi khac, xay dung tinh than thau hiéu 1an nhau.
< Tap trung vao cha d¢, tranh lan man.
% Nhan thirc muc tiéu cua cudc thao luan.
< Biét danh thoi gian cho nhitng diéu quan trong. Nhiing thir khéng quan trong trao sau.

% Khong ché bai ngudi khac, du 1a chi dé cho vui.
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Tranh sao nhéng.

Tao khéng khi cai ma, chia sé, khong ap dao cudc thao luan.

C6 chinh kién, khong tranh thudc ngudi khéc.

NOi tir kinh nghiém ban than, khéng khai quéat hoa.

Ling nghe véi tinh than coi ma trude khi trinh bay y kién c& nhan.
Ton trong nguoi noi.

C6 trach nhiém véi nhiing gi ban can & cudc thao luan.

Hay lam cho nhom biét ké hoach vé cudc thao luan.

POI VOI NGUOI CONG TAC:
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Xem vin dé 1a caa chung, khong phai caa riéng mot minh.

Biét cach chap nhan. Moi thtr déu khdng hoan hao.

Xac dinh trach nhiém cia moi nguoi.

Tao sy an toan dé chia sé. Bao gom di dén cudc thao luan 16n, chon thoi gian va thoi
diém.

Tap chung vao mot chu dé, hon 1a nhiéu chu dé.

Tap chung vao mot muc dich 16n, hon 13 ¢6 thoa mén nhu cau cé nhan.

Xac dinh duoc van dé tir khia canh ciia nguoi cong tac.

Tim kiém, phét trién y tuong, giai phép.

Xin nghi giai lao néu can thiét.

Nhan ra rang sy phat trién clng nhau 1a mét qua trinh, va can thoi gian dé thay doi.
Tang thém thoi gian dé thao luan néu van dé van chua duoc giai quyét.

Néu noi cam thay khé, c6 thé viét. Vi du, ban c6 thé viét email dé hoi, dé nghi su cai
thién, hoac dién ta cam xc.

Néu ban cam thay bé tac, c6 thé nho dén su gitip d& caa bén thi ba nhu ngudi ¢b van,

ban than hoac mot chuyén gia tam ly.

POl VOI NHOM:
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Tat ca y tuong déu co gié tri.

Tat ca moi ngudi déu co tiéng noi.
Hoi ngay néu chua hiéu.

Tin cay, dat niém tin.

Thu nhitng du doan va suy luan.
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Khéng 1am phién ngudi khac.

Thét bai 14 co hoi dé hoc hoi.

Thao luan mot van dé chtr khéng phai nguoi dua ra van dé.

Phé binh y tuong cha khong chi trich nguoi dua ra y tudng.

Thur thach ngudi khac véi thai d6 tén trong.

Im ling khong c6 nghia 1a ddng y hay khong dong .

Néu ban bj xtc pham bai bat cir didu gi néi trong qué trinh thao luan, hdy nhin nhan né
ngay lap taec.

Ngan chan viéc phi bang, chi trich nguoi khac.

Hiéu duoc diém manh va diém yéu cua nhau.

Bi quyét thanh cong ciza Google:

R
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wtin cdy: Hoan thanh dung cong viéc dwroc giao ding thoi gian quy dinh va dap ung Su
Ky vong.

R& rang va minh bach: C6 muc dich cu thé va nhiing quy tdc rd rang.

C6 ¥ nghi CONng viéc ¢ nhitng ¥ nghia cd nhdn dén mai thanh vién,
Anh hwong: Cong viéc cua ching ta ¢d muc dich va ¢6 tdc dong tich cuc dén nhitng diéu
tot dep hon.

Tam Iy an toan: Mai nguoi tie tin khi 1am nhizng diéu khac biét, trinh bay y kién va dat

cau hai.

POI VOI QUYET BINH CUA NHOM:

Vai bi quyét ciza Amazon
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Toc do quyét dinh van dé.

Tao méi truong soi dong, giup giz nhip do nhanh chdng cua cong viéc.

MGi trirong ¢6 téc dé quyét dinh cao c6 nhiéu niém vui hon méi triong c6 téc dé quyeét
dinh thap.

Khéng bao gio st dung mét khudn mau cho tat ca cac quyér dinh.

Nhiéu quyét dinh c6 thé ddo nguroc.

Pa s6 nén quyét dinh khi ¢é 2/3 lwong théng tin ban mudn. Pirng cho doi tdt ca thdng tin
truoc khi hanh dong.

Nhanh chéng nhdn ra quyér dinh sai trai va siza sai kip thoi.



Nhanh — Sai — Sira. Con hon chdm ma chdc nhung khéng cé hiéu suat. Trir khi dé la
nhizng quyét dinh quan trong.

Sir dung cdu "Khong dong y va cam két” d@é di rit gon thoi gian.

Néu ban ¢ niém tin vao mér hwéng cu thé mac du khong co sw dong thudn, hay noi,
"Hay nhin xem, tdi biét chiing ta khong dong y vé diéu nay nhung t6i sé danh cuoC Voi
Moi nguoi Vé dieu do”.

Nhdn ra cac van dé léch hwéng tir sém va béo céo ching ngay ldp tire. Dirng dé ai do

phdi n6i: "Ban da lam t6i that vong, dé la mét quyét dinh toi té, ton thoi gian va sirc lyee”

POI VOI LIEN LAC TRONG NHOM:
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Ut tién trao ddi thdng tin trong nhom bang thu dién tir (Email).

Pam bao nhiing nguoi ¢ xa cé thé trao doi thong tin trong nhom.

Thong tin lién lac cua nhém phai duoc phat ra nhanh chong, dé moi thanh vién co thé cap
nhat théng tin kip thoi.

Trong Email, hdy hoc cach st dung “To:”, “Cc:” va “Bee:”

Kiém tra Email hang ngay dé khong bi tré thong tin.

Bang trang ciia mot nhdm co thé xda bat ctr luc nao, ding viét "Khong xda".

Néu ai d6 dang nghe tai nghe, ding lam phién trir khi d6 1a trudng hop khan cap.

Str dung quy tic ciia Gibbs tir chwong trinh truyén hinh CSI
(http://www.ncisfanwiki.com/page/NCIS%3A+Gibbs%27+Rules)

= Quy tdc thiz nhdt: Khdng nghi ngé 1én nhau.

= Quy tdic thit hai: Khi hanh dpng (pham téi) hay deo ging tay.
- Quy tdc thiz ba: Khong gi 1a khong thé.

-> Quy tdc thi# sdu muwoi chin: Khéng tin vao ngwoi phu niv da khéng tin vao minh.

->

“Sé khong co quy tdc thie bay muwoi!” va dé la quy tic thir bay muoi
Xay dung sy lién két trong nhom.
Str dung ruou bia dé tao dung su gan b6 1a khdng tét. Tranh ép budc nguoi khac sir dung
ruou bia. Ty vao s¢ thich va kha nang cia moi nguoi.
Han ché ving tuc chiri thé trong khi 1am viéc.
MJi thanh vién nhan duoc thong tin dang nhap cua riéng ho, chiang han nhu tén ngudi
ding, mat khau va gidy phép bao mat.

C6 thé sip xép nguoi thay thé dé tiép tuc cong viéc khi c6 thanh vién vang mit.


http://www.ncisfanwiki.com/page/NCIS%3A+Gibbs%27+Rules

< Duy tri, hoat dong tbt cac trang mang xa hoi nhu Facebook hoac LinkedIn.
% Xay dung mot khu vuc hoat dong nhom hiéu qua.
MOT SO NGON NGU KY HIEU HIEU QUA:

R

% Thé hién sy ddng y, sir dung ngén tay cai hudng Ién.
< Thé hién su khong dong Y, str dung ngoén tay cai huéng xudng.
< Khong y kién, sir dung ngon tay cai huéng nam ngang.
< Khi can sy giai thich, hdy sir dung ki ty "C" (Clarification - rd rang).
% Chi tay vao tai dé nhic ngudi ndi noi to hon néu ban nghe khong duoc.
% Thong béo hét gio, hay chi vao déng hd dé nhic nho.
%Ki hiéu cua nhém s& rat hitu ich trong nhitng cudc n6i chuyén video hay nhitng hoi nghi
Ion.
POl VOI LICH HOP CUA NHOM:
Muc tiéu:
% Thoi gian wu tién 13 vao budi sang.
< Tinh than coi ma tt cho cac cudc hop vao budi sang. Budi chiéu la thoi gian tap trung
lam viéc.
% Cudc hop nén dai 25 phat thay vi 30 phut va 50 phuat thay vi 60 phat. (Kinh nghiém cua
Harvard University)
Chay:
% Chir viét tit "O00" c¢6 nghia 1a “Out Of Office”.
< CO thé dung lich hop nhém cho céc su kién khac, vi du nhitng cudc hop quan trong, han
chét cong viéc, ngay 1€, sinh nhat ...
POl VOI CAC CUQC HOP:
Bt dau va két thuc dung gio.

\
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% Bat dau bang cach néu rd chuong trinh 1am viéc va muc dich.

< Moi nguoi déu cé trach nhiém cho su hiéu qua caa cudc hop.

% Tat chudng dién thoai.

% Chi str dung dién thoai, may tinh bang, may tinh xach tay cuaa ban cho cac hoat dong phuc
vu cudc hop nhu ghi chu, thuyét trinh ...

< Néu nhiéu nguoi mubn phat biéu trong cling mét luc, hay gio tay va chd dén luot minh.

% Khdng cat ngang khi nguoi khac dang phat biéu.
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Tat ca moi ngudi tap chung vao cudc hop chinh. Néu muédn trao ddi riéng voi nguoi khac,
hay ra ngoai hozc chd cudc hop két thic.

Chng t6i s& khong goi bat cir ai hai 1an khi ho chi muén ndi mét lan.

Cudc hop s& khong bét dau lai, du c6 ngudi dén tré.

Dit cau hoi dé cd thém théng tin.

Ngén gon.

Cu thé.

Tréanh phét biéu céc gia dinh, khai quat va cuong diéu.

Str dung vi du khi can giai thich y caa ban.

CO trach nhiém dua cudc thao luan dién ra dung huéng.

Tap trung vao trong tam cua van dé.

Lam chua cam xuc.

Muc dich quan trong nhat trong cudc thao luan 1a gi?

Str dung nhirng cau c6 tir toi, nhu "T6i cam thay ndi gian”, thay vi nhitng cau ¢4 tir ban
nhu "Ban 1am tdi néi gian".

Biéu hién cam xuc 14 rat tot.

Tréanh goi tén, khai quat hoa, danh gia khong tot hay dua véi ngudi khéc.

Ngén gon, stc tich, khdng dai dong.

Nguoi diéu hanh cudc hop cé thé yéu cau mot hodc nhém nguoi cu thé thao luan mot van
dé thay vi cho doi sy tu giéc.

Trong qué trinh dién ra cudc hop, ngudi chii tri c6 quyén dua ra cac quyét dinh, bao gom
viéc quyét dinh chu dé can thiét dé thao luan nham han ché mat thoi nhiéu thoi gian.
Biét khi nao nén ting khi nao nén giam. (Step up, step back.)

NGi cho chinh ban.

S& hitu chung cac y tuang. Khdng sir dung tén trir khi can thiét cho sy xac nhan. (Ching
ta thao luan y tuong, khdng phai ca nhan)

Han ché sy lap lai.

Céc thé loai cia cudc hop:
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Thong bao: Théng bao néi dung mai, chia sé thong tin, bao céo ...
Giai quyét van dé: Ban bac giai quyét van dé, dua ra quyét dinh, chién luoc ...

Sang kién, y tuong: Phat trién y tuong, danh gia giai phép ...



< Xay dung nhém: Cung chung tay 1am viéc, di choi, thuc hién cam két chung dé doi moi
chat luong ...
LAP KE HOACH CUOC HOP:
Trwdéc cugc hop:
< Nhic nhg, théng bao vé cudc hop.
< Thu moi bao gom cac thanh phan tham du, muc tiéu cudc hop, két qua mong muédn hoic
bat cir yéu cau gi d6i v6i thanh vién tham gia.
Lap ké hoach mét cudc hop:
% Moi nguoi da rd muc tiéu cudc hop chua?
% Moi nguoi da ro chie nang cua ho tai cudc hop chua?
% Ai tham dy? Chtic ning cua ho 1a gi? Ho c6 biét chirc ning ctia ho khdng?
< Ban can nhiing gi trong cudc hop? Piéu dé co that sy can thiét khéng?
< Ban phai lam gi dé dat duoc két qua mong mudn?
< Chulng ta c6 can danh thoi gian cho mot budi tong két? Néu cd, vai ai, khi ndo va ¢ dau?
Chuan bi mgt phong hop:
% C06 phong nao trong khdng?
< Da dat lich chua?
< Can chuan bi phong hop nhu thé nao? Ngudi nao phy trach va thoi gian hoan thanh?
% CO chuyén gia ki thuat dé khac phuc sy cb khi can thiét hay khdng?
Bit diu mot cudc hop:
% Phéat biéu muc dich: "Ly do ctia budi hoc hdm nay 1a...".
< Phat biéu két qua: "Két thic cudc hop nay, ching téi hi vong s& dat dugc ... Bé duge nhu
vay, ching ta sé...".
< Nhic nhd moi ngudi vé nguyén tac nén tang: "Pay chinh 1a quy tic nén tang cua ching
ta. Chiing ta c6 ddng y khong? C6 bét cir thir gi chling ta mudn thém, x6a, hay thay doi
cho cudc hop nay?".
< Nhic nhé moi nguoi tap trung: "Néu co bét cir thir gi chua hoan thanh dung véi ké hoach
budi hop da néu, hiy ghi chi lai va dam bao tién do sau cudc hop™.
To chirc cudc hop ding hwéng:
< T6n trong két qua cua cudc hop.

< Nhic nhé 1an nhau tuan tha ndi dung cudc hop.



% NO luc 1am viéc hoan thanh muc tiéu da dé ra.
Két luan mét cudc hop:

< TOm tit nhitng gi dat dugc, di thong qua ...

< Nhic nhé céc cudc hop phi hop véi bdi canh rong hon.

< Phan tich cac van dé phat sinh va tinh toan cac budc tiép theo.
Sau mégt cugc hop:

% Danh thoi gian xtr ly cdng viéc.
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Lién lac véi cac thanh vién dé chia sé két qua, hanh dong cu thé ...

< Tong két cong viéc, két qua trong nhom.
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Thuc hién cac muc tiéu tiép theo.
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Pam bao tién d6 cong viéc, giai quyét cac van dé ton dong.

DPOI VOI NHUNG CUOC HOP TU XA:
% Uu tién tai nghe hon loa. Giam thiéu tiéng on anh huéng dén cudc hop.
< Chi bat mic khi can néi chuyén.

BAN BAO CAO CUQC HOP:

Thanh vién tham gia:

% Thanh vién tham gia.
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VAn dé thao luan.
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Thr tu cac su kién dién ra.
O dau va khi nao?

Lam thé nao dé cudc hop tét hon?
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Khuyén khich moi nguoi phat biéu bang cach gi?
Tién d9 cong viéc:
% COng viéc da hoan thanh.
< Cong viéc can lam.
< CAc van dé tro ngai
CA&c cudc hop tom tat hay hop béo c4o kiém tra twong tu:
< Thong tin chi tiét.
% Thach thuc.
% Cau dé.

% Khen thudng.



% CA&c muc hoat dong.
CA4c cudc hop can c6 tin hiéu manh dé két thic:
< Mot ngudi néi 3, 2, 1 rdi moi ngudi Vo tay.
POl VOl TUAN LAM VIEC:
< Tranh hop hanh vao thir sau, dé cudi tuan thoai mai.
< Nhom nén c6 cudc hoi y riéng mdi tuan. Nén chon vao ldc 10 gio séng thir ba khoang 50
phut. (Phu hop nhip d6 cong viéc trong tuan)
< Nén nhin lai qué trinh 1am viéc cua nhém mai tuan. Nén chon cudi budi sang thir nam vi
n6 phan anh duoc tuan 1am viéc nhung van con thoi gian dé diéu chinh.
POl VOI MOT NGAY LAM VIEC:
< Nhom nén c6 cudc hop nho ¢& 15 phit mdi budi sang.
% Thanh vién nhdm nén théng bao tinh hinh cong viéc mdi budi sang trong kénh tro chuyén
nhom.
< Thiét lap khoang thoi gian 1am viéc cét 16i.
% Thoi gian lam viéc linh hoat.
< Can cd thoi gian cho céac hoat dong phu caa nhom.
POl VOI GIO LAM VIEC:
% Xay dung thoi gian lam viéc phu hop vai cac vi tri trong cong viéc.
< Lam viéc dung quy tic va thoi gian quy dinh.
POl VOI PHAN HOI:
< Pua va nhan phan hdi La cdng viéc thuong tryc.
< Phan héi mang tinh xay dung.
% Gui phan héi nhanh chong va lién tyc.
% Phan hai tich cyc va tiéu cyc déu mang tinh xay dung.
% Pé gui va nhan duoc nhitng phan hdi thyc su thang thin, chinh xéac, moi ngudi phai cam
thiy an toan va tin tuong.
< An toan va tin tudng 1a khi chling ta phai thau hiéu l1an nhau ca vé mat cam x(c.
< Khdng c6 phan hoi. Khong sao ca.
% Thong thuong, phan hoi 1a danh gia trén thang diém 5.
% Kha nang va nd lyc 1a nhiing diéu dang khen ngoi.

< RAt tuyét voi dé dua ra phan hdi tich cuc va dung lai & do.



< Bat dau cac budc nho véi phan hoi.

< Phan hoi kip thoi luén tét hon phan hdi muon.

< Nén phan hdi nhiing thtr ¢6 thé thuc hién duoc.

< Phan hdi phai rd rang.

< Y&u cau phan héi thuong xuyén.

% Lanh dao can xay dung van hoa phan hoi.

« Phan héi c6 thé Ia cau hoi.

< Phan hdi khong ding dé trach méc.

% Thé hién su anh huong.

% Don gian.

% Tao Mot noi an toan cho phan hoi.

< Tao mot hé thong thong thudng cho phan hoi.

< Thong tin phan hoi phai bao mat va giir an toan.

< Xay dung vin hoa phan hoi.

% C6 nhiéu kénh phan hdi cho nhiéu linh vuc khac nhau.

< Khuyén khich phan hdi tich cuc va ca tiéu cuc.

< Giai thich cac bién phap ding sau cac quyét dinh lién quan dén phan hoi ...

< Giai thich lgi ich cua phan hoi.

< Tap chung vao tinh minh bach, d&& moi nguoi hiéu cach ma hé thong phan hoi 1am viéc va
muc dich cua no.

< NOi tryc tiép véi nhdm vé vin hoa phan hdi ban mudn xay dung.

% Tao ra chi tiéu phan hdi cho nhém.

% He thdng héa co ché cho phan hoi.

< Pam bao ban dang cung cip nhiéu phan héi tich cuc.

% Xay dung gia tri cac mbi quan hé.

< Nhan manh "Diéu gi dang dién ra t6t" va "Biéu gi ¢ thé tt hon"

% Chiing toi danh gia su nd luc phan diu cua moi ngudi hon 1a ¢b gang khac phuc diém yéu
clia moi nguoi.

POI VOl CAC DU AN CONG NGHE:
< Thoi gian va dia diém cho nhiing cudc hop.

% Chién lugc thir nghiém. (Pon vi, chirc ning, tich hop, hiéu suat, tng sut ...)



Ké hoach xay dung va co s& ha tang.

Panh gia cao su uac tinh.

Gitp d& khi can.

Cach xur Iy 13i.

Tinh kha dung cua nhom. (Bién thoal, gio lam viéc, tham du)

Ké hoach tiém ning cho chay nuéc rat, 1ap lai, trién khai ...

Khéng ¢6 cau chuyén ghé ron.

Code hoan tat khi tt ca cac Code déu da duoc kiém tra.

Xay dung sém cho ban tha nghiém.

Khéng bao gid bo qua bat ctr diéu gi.

Khong bao gio noéi “khong” véi san pham. Hay ndi "chac chan, chi can dat no trén san
pham ton dong. N6 s& duoc uu tién sau.”

Pam bao moi ngudi déu nghe.

MJi lan chay nudc rat phai c6 myc tiéu.

Tap trung vao cac muc tiéu va nhitng van dé uvu tién hang dau.

Muyc tiéu mdi ngay phai rd rang.

Quyét dinh cung nhau.

Gtri dir liéu qua thu dién tir (Email) cho mdi ngudi trong nhom.

Trinh bay su anh huéng trén nhiéu linh vuc, con nguoi, Kinh té, khong chi don thuan 1a

vé san pham.

POI VOI TAI LIEU:

Tai liéu caa nhom:

R
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Tai liéu gioi thiéu giai thich cach dé tham gia vao nhdm, nhitng gi chling ta lam, va céch
chdng ta lam viéc cung nhau.

Danh sach nhém va thoéng tin lién lac.

Ma tran anh xa néu rd ai chiu trach nhiém, cé trach nhiém, c6 thé tham khao, déng tin
cay, c6 thé bo qua.

Tai liéu cac thuat ngix, con duoc goi la tir dién, bang thuat ngit, bang huéng dan viét tat.
Bang tuong thuat 12 mot trang trinh bay dé trinh bay cho cac bén lién quan vé dy an, tién
do, muc tiéu, v.v.

M hinh kinh doanh Canvas (vé& khéi).



Chi bao truc quan:
% Dau check c6 nghia 1a c6; Dau ' c6 nghia la khong; khong nén dung chit "X" vi n6
khong rd rang.
% "Trang thai Po, Vang hoac Xanh".
> Mau d6 c6 nghia 13 Dung lai / Sai / Nguy hiém.
> Vang c6 nghia la Cham / Canh b&o / Théng bao.
> Xanh nghia 1a Bi/ Thanh cong / An toan.
< Dinh dang duoc chuan hoa:
< Ngay va thoi gian duoc viét bang céch sir dung tiéu chuan ISO, nhu dinh dang Nam
Théng Ngay va Gio Phat Giay.
< D4i véi thoi gian, nha nwde mot mai gio; vi du: "Hay ndi chuyén ldc 14:00 VN
(GMT+7)" cting ldc véi 3 gio chiéu & New York; mdi gio "Z" nghia 13 theo thoi gian &
Zulu. (UTC, GMT)

(Swu tam va lirgc djch: https://github.com/joelparkerhenderson/ground_rules)



