
Projects - Quản lý dự án 
Lập kế hoạch, phân công các thành viên trong dự án cụ thể hoặc xuyên suốt của các phòng ban 

Hướng dẫn Tạo Project 

Dưới đây là các bước cơ bản để tạo một dự án mới (Project) trong nền tảng Worksuite: 

Bước 1: Điều hướng đến Tasks & Projects 

• Đăng nhập vào tài khoản Worksuite của bạn. 

• Tìm và chọn tab hoặc mục "Tasks & Projects" (Nhiệm vụ & Dự án) trên thanh điều hướng hoặc menu chính. 

Bước 2: Bắt đầu tạo Dự án Mới 

• Tìm và nhấp vào nút "Create Project" (Tạo Dự án) hoặc "Add New Project" (Thêm Dự án Mới). Nút này thường nằm ở góc trên của trang. 

Bước 3: Điền chi tiết Dự án 

Điền các thông tin cần thiết vào form: 

1. Project Name (Tên Dự án): Nhập tên rõ ràng cho dự án của bạn (ví dụ: "Chiến dịch ra mắt Sản phẩm X"). 

2. Client/Customer (Khách hàng): Chọn hoặc thêm khách hàng liên quan đến dự án (nếu có). 

3. Project Manager (Quản lý Dự án): Chỉ định người chịu trách nhiệm chính. 

4. Dates (Ngày tháng): Đặt Start Date (Ngày Bắt đầu) và End Date (Ngày Kết thúc) cho dự án. 

5. Description (Mô tả): Cung cấp mô tả chi tiết, mục tiêu, hoặc phạm vi công việc của dự án. 

6. Other Settings (Các cài đặt khác): Tùy thuộc vào cấu hình Worksuite của bạn, bạn có thể cần thiết lập các thông tin như ngân sách, loại dự án (Project Type), 

hoặc trạng thái ban đầu (Status). 



Bước 4: Lưu và Hoàn tất 

• Sau khi điền đầy đủ thông tin, nhấp vào nút "Save" (Lưu) hoặc "Create" (Tạo). 

• Dự án mới của bạn đã được tạo. Bạn có thể bắt đầu thêm Tasks (Nhiệm vụ) vào dự án này. 

Tổng quan Project (Sửa / Xóa) 

Click icon ba chấm góc phải dự án cần phải xem, chọn icon View 

 

1. Xem Tổng quan Dự án (Project Overview) 

Sau khi tạo, hệ thống thường sẽ đưa bạn đến Màn hình Tổng quan (Overview) của dự án. Nếu không, bạn có thể tìm dự án trong danh sách Tasks & Projects và 

nhấp vào tên dự án. 

Màn hình Tổng quan này là nơi bạn có thể thấy bức tranh toàn cảnh: 

• Thông tin cơ bản: Tên dự án, ngày bắt đầu/kết thúc, quản lý dự án. 

• Trạng thái (Status): Phần trăm hoàn thành, trạng thái hiện tại (Đang tiến hành, Tạm dừng, Hoàn thành). 

• Tiến độ (Progress): Thường được hiển thị qua Biểu đồ Gantt, Kanban, hoặc dạng danh sách. 

• Hoạt động gần đây (Recent Activity): Các cập nhật mới nhất từ thành viên. 



2. Thêm/Bớt Thành viên (Project Team Management) 

Để chỉ định ai sẽ làm việc trong dự án, bạn cần thêm họ vào đội ngũ dự án: 

1. Tìm Tab Quản lý Thành viên: Trong trang dự án, tìm các tab có tên như "Project Team" (Đội ngũ Dự án), "Members" (Thành viên) hoặc "Ban Dự án". 

2. Thêm Thành viên: 

• Nhấp vào nút "Add Member" (Thêm thành viên). 

• Nhập tên hoặc email của người dùng mà bạn muốn thêm. 

• Chỉ định Vai trò (Role) của họ trong dự án (ví dụ: Quản lý, Thành viên, Khách hàng). 

3. Xóa/Chỉnh sửa Thành viên: 

• Trong danh sách thành viên, bạn có thể nhấp vào biểu tượng Chỉnh sửa (Edit) để thay đổi vai trò hoặc nhấp vào biểu tượng Xóa (Remove) để loại bỏ họ 

khỏi dự án. 

*Lưu ý: Chỉ những thành viên đã được thêm vào Dự án mới có thể được giao Task (Nhiệm vụ) trong Dự án đó. 

3. Quản lý Tasks (Nhiệm vụ) 

Bạn có thể quản lý tất cả các Task của dự án trong một tab chuyên biệt: 

Chuyển đến Tab Tasks: Tìm tab "Tasks" (Nhiệm vụ) trong giao diện dự án. 

Xem và Sắp xếp: 

• Bạn có thể xem Tasks dưới dạng Danh sách (List View), Bảng Kanban (Kanban Board) hoặc Biểu đồ Gantt (tùy thuộc vào cấu hình Worksuite). 

• Sử dụng bộ lọc (Filter) để sắp xếp Tasks theo trạng thái, người được giao, hoặc thời hạn. 

Thêm Task Mới: 

• Nhấp vào nút "Add Task" (Thêm Task) (như hướng dẫn trước) để tạo nhiệm vụ mới nằm trong dự án này. 

Cập nhật Task: 

• Nhấp vào Task bất kỳ để mở chi tiết. Tại đây, bạn có thể thay đổi tên, mô tả, ngày đến hạn, trạng thái, người được giao, và thêm nhận xét. 



 

 

Một dự án là một công việc được thực hiện cá nhân hoặc cộng tác, có thể liên quan đến nghiên cứu hoặc thiết kế, được lên kế hoạch cẩn thận để đạt được một 

mục tiêu cụ thể. 

Mục Dự án trong Mô-đun Công việc chủ yếu ghi lại tất cả các dự án mà công ty đã thực hiện cho khách hàng, bao gồm các chi tiết như thành viên, thời hạn, khách 

hàng, ngày hoàn thành, trạng thái và một vài tùy chọn khác như chỉnh sửa, xem dự án đã thiết lập dưới dạng Biểu đồ Gantt, lưu trữ và xóa dự án. 

Từ tính năng có sẵn ở góc trên bên trái, bạn có thể dễ dàng thêm các dự án mới vào danh sách. Chỉ cần nhấp vào tùy chọn "Thêm Dự án", một biểu mẫu được 

tạo sẵn sẽ xuất hiện trên màn hình, trong đó người dùng có thể dễ dàng điền thông tin chi tiết. 



 

Biểu mẫu Thêm Dự án yêu cầu các chi tiết như Tên Dự án, Ngày Bắt đầu, Thời hạn, Danh mục Dự án, Phòng ban, Khách hàng, Tóm tắt Dự án, Ghi chú, Thành viên 

Dự án và bất kỳ chi tiết cần thiết nào khác có thể được thêm vào trong khi lưu các chi tiết trong biểu mẫu được cung cấp. 



 

Ngay bên cạnh tùy chọn "Thêm Dự án", có một tùy chọn là Thêm Mẫu Dự án. Tính năng này cho phép bạn thêm một vài chi tiết chỉ bằng cách nhấp vào mẫu đã 

chọn thay vì điền thủ công từng chi tiết riêng lẻ, điều này thường giúp tiết kiệm thời gian. Mục này yêu cầu các chi tiết như Tên Dự án, Danh mục Dự án, Tóm tắt 

Dự án, Ghi chú và một vài ô kiểm (checkbox) cần được chọn tùy thuộc vào lựa chọn của người dùng. 



 

Sau khi bạn nhấp vào tên của từng dự án có trong danh sách, bạn sẽ được cung cấp danh sách các thông tin sau đây mà có thể được xem tùy theo yêu cầu và lựa 

chọn. Siêu liên kết (hyperlink) trong mỗi mục này sẽ đưa bạn đến các trang đã chọn để xem. 

(1) Tổng quan (Overview): Mục này nằm trong dự án cá nhân cung cấp thông tin đầy đủ để giúp bất kỳ ai xem tài liệu có thể hiểu dự án một cách tóm tắt cùng 

với kế hoạch, nhiệm vụ và các chi tiết cần thiết chính trong một cái nhìn tổng thể. 



 

(2) Thành viên (Members): Mục này ghi lại thông tin chi tiết của tất cả các thành viên/nhân viên làm việc trong dự án được giao. Nó tổng hợp và trình bày dữ liệu 

tích lũy cho tất cả mọi người xem dự án cụ thể. 



 

Từ góc trên bên trái, có một tùy chọn để thêm thành viên mới vào dự án đã chọn. Sau khi nhấp vào tùy chọn đó, một biểu mẫu được tạo sẵn sẽ xuất hiện trên màn 

hình, yêu cầu người dùng đang làm việc trên mục này điền thủ công một số dữ liệu nhất định. Thành viên có thể được chọn từ toàn bộ danh sách hoặc danh sách 

phòng ban.  

(3) Tệp (Files): Mục này nằm trong các dự án cá nhân cung cấp không gian để lưu giữ bất kỳ tài liệu nào quan trọng liên quan đến dự án, chúng có thể dễ dàng 

được lưu trữ tại đây. Nó cũng cho phép mọi người dễ dàng truy cập. 



 

(4) Các mốc quan trọng (Milestones): Mục này ghi lại các mốc quan trọng đã đạt được mà chính nhân viên đã tạo ra cho mỗi dự án. Nó giúp theo dõi từng dự 

án. 

 

(5) Nhiệm vụ (Tasks): Mục này theo dõi các nhiệm vụ được tạo ra dưới mỗi dự án, điều này giúp ghi nhật ký công việc và cuối cùng là hoàn thành dự án. 



 

(6) Bảng Nhiệm vụ (TaskBoard): Bảng Nhiệm vụ là Định dạng Kan-Ban cho các nhiệm vụ được giao. Điều này giúp quá trình theo dõi trở nên dễ dàng hơn. 

 

(7) Biểu đồ Gantt (Gantt Chart): Mẫu Biểu đồ Gantt của nhiệm vụ giúp việc xem dòng thời gian cho nhiệm vụ dễ dàng hơn vì nó hiển thị khoảng thời gian nhiệm 

vụ đó kéo dài. 



 

(8) Hóa đơn (Invoices): Mục này nằm trong tab dự án chứa tất cả các hóa đơn được tạo cho dự án cụ thể. Nó giúp công việc theo dõi dễ dàng hơn cho cả hai 

bên. 



 

(9) Nhật ký Thời gian (Time Logs): Mục này cung cấp không gian để ghi lại thời gian cho các nhiệm vụ khác nhau mà họ chọn với tư cách cá nhân, tất cả đều ghi 

lại tổng thời gian đã thực hiện cho toàn bộ dự án. 



 

(10) Chi phí (Expenses): Mục này ghi lại tất cả các khoản chi tiêu đã được thực hiện cho việc thực hiện các dự án cá nhân. Nó tiếp tục thêm các khoản chi tiêu 

trong mục này vào tổng chi tiêu của tổ chức. 



 

(11) Thanh toán (Payments): Tất cả lịch sử giao dịch cho mỗi dự án được lưu trong mục này, giúp việc ghi chép tài chính dễ dàng hơn. 

 

(12) Thảo luận (Discussion): Mục này ghi lại tất cả các cuộc thảo luận quan trọng được thực hiện giữa các nhân viên hoặc giữa khách hàng và nhân viên để định 

hình công việc tiếp theo về dự án. 



 

(13) Ghi chú (Notes): Mục này dùng để lưu trữ một số điểm cần thiết quan trọng cần nhớ trong khi làm việc với dự án. 

 

(14) Biểu đồ Burndown (Burndown Chart): Biểu đồ này ghi lại sự thể hiện bằng đồ thị của công việc còn lại phải làm so với thời gian, so sánh cấu trúc công việc 

lý tưởng và cấu trúc công việc thực tế. 



 

(15) Xếp hạng (Rating): Mục này ghi lại xếp hạng nhận được từ khách hàng về công việc mà tổ chức đã thực hiện đối với dự án. Điều này cung cấp không gian 

nơi tất cả các phản hồi có thể được ghi lại cho mỗi dự án. 

 

 


