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USER’S GUIDE 

  Phần mềm: Bravo 

   Chức năng: Chung  

1. Tạo và quản lý công việc trên máy tính. 
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I. Group phím taét thoâng duïng 

1. Maøn hình hieån thò toång quan: 

STT Phím taét Moâ taû chöùc naêng 

1 F2 Theâm môùi 

2 Ctrl + F2 Taïo baûn sao (Phaûi choïn item caàn copy) 

3 F3 Môû  

4 F8 Xoùa (ñình chæ) döõ lieäu. 

2. Ñaêng nhaäp 

– Ñaêng nhaäp taøi khoaûn vaø maät khaåu ñöôïc caáp 

– Chuù yù: Choïn ñuùng ñôn vò cô sôû, Khoâng coù trong danh saùch thì choïn ñôn vò 

A01. 

 

Hình 1.0: Maøn hình ñaêng nhaäp. 
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II. Taïo – Theo doõi – Quaûn lyù coâng vieäc. 

1. Quaûn lyù taïo nhieàu coâng vieäc cho nhaân vieân 

– Truy caäp vaøo maøn hình chöùc naêng nhö beân döôùi. 

 

Hình 1.1: Giao dieän chöùc naêng 

 

Hình 1.2: Giao dieän chöùc naêng giao vieäc haøng loaït 

– (1) : Nhaäp ñaày ñuû caùc thoâng tin caàn giao vieäc, chuù yù caùc tröôøng: 

✓ Maõ: Nhaäp hoï teân nhaân vieân ñeå choïn töø danh saùch soå xuoáng 

✓ Nhaân vieân: Töï ñoäng taûi theo maõ nhaân vieân 

✓ Loaïi coâng vieäc: Nhaäp töø khoùa lieân quan ñeán coâng vieäc → Choïn töø 

danh saùch coâng vieäc soå xuoáng. 
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✓ Phaùt sinh: Check vaøo khi ñaây laø caùc coâng vieäc phaùt sinh. (naèm trong 

muïc coâng vieäc phaùt sinh trong baûng KPI, chieám 20% KPI) 

✓ Coù ñaùnh giaù KPI: Check choïn khi coâng vieäc naøy coù ñöa vaøo baûng 

ñaùnh giaù KPI. 

✓ Toùm taét coâng vieäc: Taûi theo “Loaïi coâng vieäc” ñaõ choïn, Coù theå ghi 

theâm ñeå noäi dung ñöôïc roõ raøng. 

✓ Ngaøy döï kieán thöïc hieän + Ngaøy döï kieán hoaøn thaønh: Thôøi gian thöïc 

hieän coâng vieäc. (Naèm trong chu kyø tính löông, thöôøng laø 21 thaùng 

tröôùc ñeán 20 thaùng sau). 

✓ % KPI: Phaân boå % KPI (Note: Chuù yù phaân boå cho ñuùng theo baûng KPI 

cuûa boä phaän) 

✓ Chi tieát coâng vieäc: Ghi chuù theâm neáu caàn dieãn giaûi roõ coâng vieäc. 

– (2): Ñeå nhaäp nhanh hôn coù theå thöïc hieän copy (Ctrl+C) – past (Ctrl+v), sau 

ñoù ñieàu chænh laïi nhaân vieân – coâng vieäc cho phuø hôïp. 

 

 

2. Maøn hình theo doõi coâng vieäc : 

– Sau khi ñaêng nhaäp truy caäp vaøo phaàn “99. Coâng vieäc chung” → “Danh 

saùch coâng vieäc” : Maøn hình naøy hieån thò caùc danh saùch coâng vieäc theo 

töøng traïng thaùi, tieän cho vieäc theo doõi. 

– Caùc coâng vieäc ñöôïc giao cuõng seõ hieån thò taïi ñaây. 

– Duøng “Ñieàu kieän loïc” ñeå : loïc laïi  khoaûng thôøi gian – Loaïi coâng vieäc – 

Traïng thaùi. 

– Coù theå keùo thaû giöõ caùc khung “Chöa thöïc hieän” → “Ñang thöïc hieän” → 

“Ñaõ hoaøn thaønh” vôùi nhau. 

– Muïc “Chöa thöïc hieän” seõ hieån thò caû coâng vieäc maø baïn töï taïo hoaëc ñöôïc 

caáp treân giao 
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Hình 2.1: Maøn hình theo doõi coâng vieäc 

Note: 

– Coâng vieäc cuûa toâi: Seõ hieån thò maø caù nhaân thöïc hieän 

– Coâng vieäc toâi giao: Seõ hieån thò coâng vieäc maø baøn giao ngöôøi khaùc 

3. Theâm môùi coâng vieäc 

– Nhaán Ctrl + Click chuoät phaûi hoaëc F2 ñeå taïo môùi coâng vieäc. 

 

Hình 2.2: Theâm môùi coâng vieäc 
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– Nhaäp caùc thoâng tin ñeå taïo môùi coâng vieäc 

o Löu yù choïn töø Phoøng ban → Ñaàu muïc → Loaïi coâng vieäc ñeå loïc laïi 

danh saùch coâng vieäc 

o Neáu khoâng löu ñöôïc seõ thoâng baùo loãi beân traùi. 

o Neáu caàn giao vieäc cho ngöôøi khaùc thì chuïc 2 muïc: “Ngöôøi giao 

vieäc” vaø “Ngöôøi thöïc hieän” → Vieäc sau khi ñöôïc giao seõ ñöôïc hieån thò 

beân maøn hình cuûa ngöôøi thöïc hieän. 

 

Hình 2.3: Form theâm môùi coâng vieäc 

4. Theo doõi danh saùch coâng vieäc treân Calendar 

– Theo doõi coâng vieäc ñöôïc saép xeáp treân lòch. 
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Hình 2.4: Task list treân Calendar 

5. Caùc loãi gaëp phaûi 

a. Theo doõi coâng vieäc ñöôïc saép xeáp treân lòch. 

b. Baùo loãi “Loaïi coâng vieäc” 

Lyù do: Chöa theâm loaïi coâng vieäc trong danh muïc coâng vieäc. Danh muïc 

coâng vieäc chia theo 3 caáp. 

Caàn vaøo nhaäp ñaày ñuû 3 caáp trong danh muïc coâng vieäc nhö hình beân 

döôùi. (Cung caáp danh muïc coâng vieäc 3 caáp ñeå IT ñöa vaøo heä thoáng) 

 

 

 

Phoøng ban 

Danh muïc coâng vieäc 

Phaân loaïi coâng vieäc 

Coâng vieäc 1 

Coâng vieäc 2 
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