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HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG CHI TIẾT 
I. THIẾT LẬP HỆ THỐNG 

1. Đăng ký tài khoản 

Để đăng ký tài khoản sử dụng phần mềm Workplus, bạn thực hiện 1 trong các cách sau: 

a. Đăng ký tài khoản trên Web: 

- Truy cập vào địa chỉ web: https://app.workplus.vn/register 

- Điền đầy đủ thông tin vào form đăng ký:  

 

Lưu ý: Địa chỉ email chính là tài khoản đăng nhập sau này. Bạn nên sử dụng địa chỉ email còn hoạt 
động và do mình sở hữu để hoàn tất xác thực tài khoản và nhận các thông báo của hệ thống 

b. Đăng ký tài khoản trên App Mobile: 

- Tải ứng dụng Workplus cho các nền tảng Android hoặc IOS và tiến hành cài đặt: 

+ Workplus cho Androi: https://play.google.com/store/apps/details?id=vn.workplus.wp&hl=vi 

+ Workplus cho IOS: https://apps.apple.com/app/id1488285785 

- Sau khi cài đặt ứng dụng, click Tạo tài khoản và tiến hành đăng ký mới tài khoản: 
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2. Xác thực tài khoản 

Để đảm bảo an toàn thông tin và nhận đầy đủ các thông báo từ hệ thống Workplus như các thông báo thay 
đổi mật khẩu, thông báo đơn hàng, thông báo hệ thống email…, người dùng tiến hành xác thực tài khoản 
của mình như sau: 

- Click vào Avatar góc dưới cùng bên menu trái, chọn Tài khoản: 

 

- Truy cập vào mục Thông tin tài khoản để tiến hành xác thực tài khoản: 
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- Tài khoản sau khi được xác thực sẽ có thêm dấu tick xanh, tài khoản chưa xác thực sẽ không có: 

 

3. Quên mật khẩu, lấy lại mật khẩu 

Trong một số trường hợp, nếu bạn bị quên mật khẩu đăng nhập, hãy sử dụng chức năng quên mật khẩu có 
trên phần mềm để lấy lại mật khẩu đăng nhập mới. 

Các bước thực hiện như sau: 

- Trên trang đăng nhập, click mục Quên mật khẩu ? 
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- Nhập địa chỉ email (chính là tài khoản đăng nhập của bạn) và nhấn đổi mật khẩu. Hệ thống sẽ gửi tới địa 
chỉ email thông tin hướng dẫn tạo mật khẩu mới. 

(Lưu ý: Để đảm bảo an toàn bảo mật, chỉ những email đã xác thực mới nhận được thông tin đổi mật 
khẩu. Do đó bạn cần xác thực email để đảm bảo quyền lợi trong suốt quá trình sử dụng) 

 

- Kiểm tra hộp thư đến (hoặc hộp thư Rác/Spam) để nhận thông tin email của hệ thống. Click vào Truy 
cập ngay để tiến hành thay đổi mật khẩu mới. 
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4. Thiết lập thông tin tài khoản và thông tin tổ chức 

a. Thiết lập thông tin tài khoản: 

- Click vào Avatar góc dưới cùng bên menu trái, chọn Tài khoản: 

  

- Tại trang thông tin tài khoản, click Cập nhật để bổ sung đầy đủ các thông tin của tài khoản. ​
(Bổ sung đầy đủ thông tin tài khoản như Ảnh đại diện, Tên tuổi, giới tính… giúp thành viên dễ dàng 
tương tác với các thành viên khác trong tổ chức của mình) 
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b. Thiết lập thông tin tổ chức 

- Click vào logo trên cùng menu trái, chọn Cài đặt nhóm: 

 

- Tại trang Thiết lập nhóm, click vào Chỉnh sửa để bổ sung các thông tin Tổ chức/Doanh nghiệp của bạn 
như: Logo tổ chức, Tên tổ chức (nhóm), mô tả, thông tin liên hệ… 
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5. Tạo đơn hàng trả phí 

 

II. QUẢN LÝ THÀNH VIÊN/ NHÂN SỰ 

Thành viên hay còn gọi là nhân sự tham gia vào Tổ chức của bạn để cùng nhau làm việc, hoạt động và 
tương tác. 

Mỗi một tài khoản sau khi đăng ký thành công trên hệ thống Workplus sẽ được gán kèm với 1 Nhóm (hay 
còn gọi là 1 Tổ chức). 

Tài khoản của bạn có thể mời các thành viên (đã đăng ký tài khoản trên Workplus) tham gia vào Nhóm 
của bạn để làm việc. 

Để mời được nhiều thành viên tham gia, bạn phải đăng ký mua các gói dịch vụ trả phí niêm yết của 
Workplus. Xem bảng giá Workplus tại đây: https://workplus.vn/bang-gia/ 

(Lưu ý: Các thành viên còn lại khi tham gia vào nhóm không cần đăng ký gói trả phí mà chỉ cần có tài 
khoản trên Workplus) 

1. Tạo Phòng/Ban/Bộ phận/Chi nhánh: 

- Bên menu trái, click chọn mục Thành viên 

 

- Tại view Thành viên click chọn Thêm nhóm thành viên 

 

- Điền đầy đủ thông tin hộp thoại Tạo nhóm thành viên, click Hoàn thành để tạo nhóm: 
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2. Thêm thành viên vào tổ chức/nhóm: 

Để thêm thành viên vào tổ chức hoặc nhóm, chúng ta có các cách sau: 

- Cách 1:  Quản trị viên của nhóm chủ động thêm thành viên 

+ Tại view quản lý thành viên, click vào Thêm thành viên: 

  

+ Hộp thoại thêm thành viên xuất hiện, khi đó bạn có thể thêm thành viên bằng cách nhập email của 
thành viên hoặc tạo tài khoản con. 
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(Tài khoản con là tài khoản do quản trị viên của Tổ chức khởi tạo và quản lý. Quản trị viên có thể đặt 
mật khẩu riêng cho các tài khoản con) 

+ Quản trị viên có thể tạo nhiều tài khoản con cùng 1 lúc: 
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- Cách 2: Thành viên chủ động xin tham gia vào Tổ chức/nhóm: 

Các thành viên có thể tự chủ động xin tham gia vào một Tổ chức nào đó bằng cách: 

+ Bên menu trái, click vào logo của tổ chức và chọn Đổi nhóm hoạt động: 

 

+ Hộp thoại Quản lý nhóm tài khoản mở ra, bạn chọn + Tham gia nhóm mới: 
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+ Hộp thoại tìm kiếm nhóm cần tham gia mở ra, bạn nhập ID của tổ chức/nhóm gồm có 1 ký tự chữ W và 
8 con số.  

Click TÌM để hệ thống tìm kiếm Tổ chức có ID bạn đang muốn tham gia. ​
Tại kết quả tìm được, click Tham gia để gửi yêu cầu tham gia tới Tổ chức. 

Khi thành viên xin tham gia Tổ chức của bạn, phần mềm sẽ thông báo tới quản trị viên được biết và Quản 
trị viên sẽ đồng ý hoặc từ chối yêu cầu xin tham gia Tổ chức của bạn. 

 

**Cách thêm thành viên này giúp Quản trị viên giảm bớt thời gian và công sức khi phải thêm nhiều thành 
viên vào tổ chức 

3. Duyệt thành viên vào nhóm 

Khi có một thành viên nào đó xin tham gia vào Nhóm/Tổ chức của bạn, phần mềm sẽ gửi thông báo về 
cho Quản trị viên được biết thông qua hệ thống thông báo trên App Mobile, App Web, Email. 
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Quản trị viên truy cập vào Module Thành viên để duyệt, Quản trị viên click Đồng ý để chấp thuận hoặc 
Bỏ qua để từ chối: 

 

4. Gán thành viên vào Phòng/Ban/Bộ phận 

Thành viên sau khi vào Nhóm/Tổ chức sẽ được sắp xếp vào các Phòng/Ban/Bộ phận của Tổ chức để dễ 
dàng quản lý và theo dõi. 

Để gán thành viên vào Phòng/Ban/Bộ phận bạn làm như sau: 

- Cách 1: Nhấp và giữ thành viên bất kỳ rồi kéo thả vào Phòng/Ban/Bộ phận: 

 

- Cách 2: Click vào Tên thành viên mở Menu thông tin chi tiết Thành viên. Click tab bộ phận để chọn 
Phòng/Ban/Bộ phận: 
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5. Thiết lập thông tin Thành viên/Nhân sự 

a. Thông tin chi tiết Thành viên 

Quản trị viên có thể bổ sung các thông tin liên quan đến Thành viên/Nhân sự của mình như: Chức danh, 
trình độ, chuyên nghành, mô tả công việc, đính kèm các tài liệu… 

- Click vào thành viên muốn bổ sung thông tin, slide quản lý thông tin thành viên xuất hiện, quản trị viên 
tiến hành cập nhật các thông tin: 

 

** Các thông tin cá nhân do chính Thành viên cập nhật trong mục quản lý tài khoản của mình, Quản trị 
viên không thể can thiệp. Do đó để cập nhật thông tin này, Quản trị viên đề nghị Thành viên chủ động 
cập nhật trong mục Cài đặt tài khoản. 

b. Khóa thành viên 

Khi bạn cài đặt Khóa thành viên thì thành viên đó sẽ không thể hoạt động trên Nhóm/Tổ chức của bạn 
cho tới khi bạn mở khóa trở lại. 
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Để khóa thành viên làm như sau: 

- Cách 1: Trong Slide chi tiết thành viên, click vào Khóa: 

 

- Cách 2: Click vào button 3 chấm cuối tab Thành viên và chọn Khóa: 

 

Các thành viên sau khi bị khóa sẽ xuất hiện icon hình ổ khóa trong danh sách: 

 

c. Đặt làm quản trị viên 

Mỗi một tài khoản đều gắn liền với 1 Nhóm/Tổ chức của chính mình và bạn chính là Chủ sở hữu và Quản 
trị viên của Nhóm đó.  
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Tuy nhiên khi bạn mời các thành viên khác vào trong Nhóm/Tổ chức của mình để làm việc thì bạn có thể 
đặt họ làm Quản trị viên để cùng bạn quản lý Nhóm/Tổ chức của mình. 

Quản trị viên có quyền: 

+ Quản lý thông tin Nhóm/Tổ chức 

+ Quản lý đơn hàng, thanh toán 

+ Quản lý thành viên trong nhóm (Thêm, sửa, xóa) 

Để đặt thành viên nào đó làm Quản trị viên bạn làm như sau: 

- Cách 1: Trong slide thông tin chi tiết thành viên, chọn Đặt làm quản trị viên: 

 

- Cách 2: Click vào button 3 chấm (cài đặt thành viên) để mở menu cài đặt thành viên và chọn Đặt làm 
quản trị viên: 
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III. KHÔNG GIAN LÀM VIỆC 

1. Giới thiệu chung về không gian làm việc trên Workplus 

 

Đây là một trong những chức năng chính của phần mềm Quản lý công việc Workplus. 

Không gian làm việc cho phép các Thành viên trong Nhóm/Tổ chức khởi tạo các Nhóm làm việc khác 
nhau hoặc Bảng việc như: Dự án, Kế hoạch, Quy trình, Bảng dữ liệu... 

Trong màn hình chính Làm việc có các nhóm chức năng: 

- Thư viện mẫu: Nơi tập trung các Bảng việc mẫu do chính cộng đồng sử dụng Workplus chia sẻ. Bạn có 
thể chia sẻ bất cứ dự án nào cho cộng đồng. 

- Được chia sẻ: Là mục chứa các Bảng việc do các thành viên nằm ngoài Nhóm/Tổ chức của bạn chia sẻ 
cho bạn. Có nghĩa là mặc dù bạn không tham gia vào một Nhóm/Tổ chức nào đó nhưng bạn vẫn có thể 
được ai đó chia sẻ dự án cùng thực hiện (giống việc chia sẻ tài liệu trên Google Drive) 

* Thành viên nằm ngoài Nhóm/Tổ chức là thành viên chưa được Quản trị viên chấp thuận tham gia vào 
tổ chức. 

- Nhóm làm việc: Đây là danh mục các nhóm làm việc do bạn quy hoạch phù hợp với Tổ chức của mình. 

Ví dụ bạn có thể tạo ra các nhóm làm việc theo tên Phòng/Ban hoặc theo lĩnh vực kinh doanh...: Phòng 
dự án, Phòng kế toán, Dự án bất động sản phía Nam, Dự án bất động sản phía Bắc... 

- Thùng rác: là mục chứa các Bảng việc đã bị xóa, hệ thống sẽ lưu tạm các Bảng việc sau khi bị xóa để 
phòng ngừa trường hợp Thành viên xóa nhầm. Nếu bạn đã xóa Bảng việc trong Thùng rác thì sẽ không 
thể khôi phục lại được. 

2. Nhóm làm việc 

2.1 Tạo nhóm làm việc 

Bạn có thể tạo ra các nhóm làm việc để phân loại và dễ quản lý. 

Nhóm làm việc có thể phân chia theo Phòng/Ban hoặc theo chức năng, lĩnh vưc nào đó. 

Ví dụ các nhóm làm việc: Phòng Dự án, Phòng Kinh doanh, Bộ phận Marketing, Chi nhánh Miền Bắc, 
Dự án đặc biệt quan trọng… 
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Để tạo nhóm làm việc thực hiện như sau: 

- Bên menu trái chọn mục Làm việc, trên view Làm việc tại tab Nhóm làm việc click button dấu + để mở 
modal tạo mới Nhóm làm việc: 

 

- Tại modal Tạo nhóm làm việc, bạn nhập tên nhóm, mô tả, chọn màu sắc đại diện cho nhóm, click Hoàn 
thành để tạo nhóm: 

 

Trên đây là cách tạo Nhóm làm việc cha (nhóm làm việc level cao nhất), trong mỗi nhóm làm việc này sẽ 
chứa:  

+ Nhóm làm việc con 

+ Bảng việc 
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Hay nói cách khác: Nếu xem đây là 1 thư mục Cha ngoài cùng thì trong thư mục này sẽ chứa các thư mục 
con và bảng việc. 

Cách tạo Nhóm làm việc con như sau: 

- Click truy cập vào 1 Nhóm làm việc cha, click button + để tạo nhóm làm việc con: 

 

- Tại modal Tạo nhóm làm việc, bạn nhập tên nhóm, mô tả, chọn màu sắc đại diện cho nhóm, click Hoàn 
thành để tạo nhóm (giống như trên) 

2.2. Sắp xếp thứ tự nhóm làm việc 

- Để sắp xếp thứ tự hiện thị của nhóm theo ý muốn: Nhấp giữ chuột vào kéo thả đến vị trí bạn muốn sắp 
xếp: 
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2.3. Đặt truy cập mặc định cho nhóm làm việc 

Nếu bạn thường xuyên truy cập vào một nhóm làm việc nào đó và bạn muốn mỗi khi Click vào mục Làm 
việc thì phần mềm sẽ tự động chuyển đến Nhóm bạn mong muốn. Vậy hãy sử dụng tính năng Đặt truy 
cập mặc định cho nhóm làm việc. 

- Cách 1: Tại view Làm việc, trên menu trái chọn Nhóm làm việc bạn muốn đặt làm truy cập mặc định, 
click vào dấu 3 chấm để mở cài đặt nhóm và click button Đặt để đặt nhóm này làm truy cập mặc định: 

 

- Cách 2: Trong danh sách các nhóm, bạn chọn 1 nhóm muốn đặt làm truy cập mặc định và click vào 
button 3 chấm để mở cài đặt nhóm, chọn Đặt mặc định: 
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Khi 1 nhóm được đặt làm Truy cập mặc định thì sẽ xuất hiện thêm icon hình lá cờ màu đỏ bên cạnh: 

 

2.4. Di chuyển nhóm làm việc con đến nhóm khác 

Bạn có Nhóm làm việc 1 nằm trong Nhóm làm việc cha là A, giờ bạn muốn chuyển Nhóm làm việc 1 
sang Nhóm làm việc B, thực hiện như sau: 

- Mở menu cài đặt của Nhóm làm việc bạn muốn di chuyển, chọn Di chuyển, hộp thoại di chuyển xuất 
hiện: 
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- Click vào Nhóm nào đó để di chuyển tới hoặc click vào icon mũi tên để truy cập vào các thư mục con 
phía trong: 

 

3. Bảng việc 

Bảng việc là tên gọi chung cho: Một kế hoạch công việc, một dự án, một quy trình, một bảng số liệu… 

Bảng việc sau khi tạo sẽ nằm trong một Nhóm làm việc con (thư mục con) nào đó: 
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3.1. Tạo mới bảng việc 

- Trong một nhóm làm việc bạn muốn tạo Bảng việc, tại mục Bảng, click vào icon dấu + để mở hộp thoại 
Tạo mới bảng việc: 

 

 - Phần mềm chuyển tới trang Tạo mới bảng việc, có 2 lựa chọn để tạo mới bảng việc: 

+ Tạo mới từ bảng việc trống: Lựa chọn này cho phép bạn tạo mới 1 bảng việc chưa có dữ liệu nào (bảng 
việc trắng) 

+ Tạo mới bảng việc bằng cách sử dụng mẫu có sẵn từ thư viện: Lựa chọn này sẽ tạo ra 1 bảng việc copy 
nội dung từ thư viện có sẵn (do các thành viên khác chia sẻ lên cộng đồng). 
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- Nếu chọn tạo mới bảng việc từ bảng trống thì một trang mới xuất hiện, bạn điền đầy đủ các thông tin 
của bảng việc như: Tên, mô tả, chọn nhóm làm việc. Click Tiếp theo để đến bước mới: 

 

- Tiếp theo phần mềm sẽ hỏi bạn: Bạn muốn làm gì đầu tiên? Có 2 lựa chọn: 

+ Bắt đầu thêm nhiệm vụ, công việc: Phần mềm sẽ chuyển bạn tới trang tạo các công việc, nội dung mới 
sau khi click button BẮT ĐẦU 

+ Chia sẻ với đồng đội: Phần mềm sẽ chuyển bạn tới trang tạo các công việc, nội dung đồng thời mở hộp 
thoại chia sẻ bảng việc để bạn có thể mời các thành viên khác tham gia. 
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3.2. Bảng việc thể hiện dưới dạng danh sách Table List 

Đây là một trong những mô hình hiện thị bảng việc thông dụng nhất hiện nay, quen thuộc với mọi người 
(mô hình quen thuộc đối với những ai đã từng dùng phần mềm ASANA). 

Các nhóm công việc, công việc được thể hiện dưới dạng danh sách (list), bao gồm: 

- Hàng: Thể hiện nội dung của 1 nhóm công việc hoặc 1 công việc 

- Cột: Thể hiện một trường nội dung thông tin nào đó, bao gồm: 

​ + Các cột có sẵn do hệ thống tạo ra 

​ + Các cột do người dùng tự tạo nên 

**Tùy thuộc vào mục đích, nội dung mà người dùng xây dựng bảng công việc phù hợp với các hàng và 
cột của bảng. 
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Workplus xây dựng tính năng tương tác trực tiếp trên bảng nên việc tạo mới hay nhập dữ liệu vào bảng rất 
tiện lợi. Người dùng chỉ việc click vào đối tượng để chuyển sang trạng thái nhập liệu (nếu được phân 
quyền). 

a. Tạo mới nhóm công việc trong bảng việc 

Trên trang Bảng việc, click chọn + Thêm nhóm việc để thêm nhóm việc mới: 

 

Phần mềm chuyển sang trạng thái cập nhật dữ liệu, bạn nhập tên nhóm việc và nhấn Enter để hoàn thành: 

 

** Khác với các phần mềm khác hiện nay trên thị trường, cách nhập liệu của Workplus nhanh gọn nhẹ, 
trực quan, dễ thao tác…giống như khi bạn làm việc trên bảng tính Excel 

b. Tạo công việc mới trong bảng việc 

Trên trang bảng việc, click chọn + Thêm dòng để tạo công việc mới: 

 

Phần mềm sẽ thêm 1 dòng và chuyển sang chế độ nháy chuột để bạn nhập tên công việc. Nhập xong nhấn 
enter hoặc click chuột ngoài vùng nhập để update dữ liệu: 
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** Để chỉnh sửa nội dung Nhóm việc hoặc công việc, chỉ cần click vào tên phần mềm sẽ chuyển sang 
trạng thái chỉnh sửa (lưu ý bạn phải được phân quyền chế độ chỉnh sửa mới thực hiện được) 

c. Sao chéo nhóm việc 

Nếu bạn có các nhóm việc giống nhau, để tiết kiệm thời gian bạn có thể sử dụng chức năng sao chép 
nhóm việc: 

- Rê chuột tới nhóm việc muốn sao chép, click vào dấu 3 chấm để mở menu cài đặt nhóm việc, chọn mục 
Sao chép nhóm việc: 

 

- Hộp thoại sao chép nhóm việc xuất hiện, điền đầy đủ các thông tin và lựa chọn để tiến hành sao chép: 
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d. Tạo trường dữ liệu mới trong bảng việc 

Trong bảng việc có các trường dữ liệu mặc định không cho phép người dùng xóa bỏ, gồm: 

- Tên công việc: Để nhập tên nhóm việc và công việc 

- Trạng thái: Để chọn trạng thái cho công việc (Đang chờ, đang làm, hoàn thành, tạm dừng) 

- Tiến độ: Nhập tiến độ thực hiện công việc (giờ, ngày, tuần, tháng, quý, năm) 

- Bắt đầu: Nhập ngày bắt đầu thực hiện công việc 

- Kế thúc: Nhập ngày kết thúc công việc 

- Hoàn thành: Nhập mức độ hoàn thành công việc theo tiến độ (ví dụ 50%) 

- Ưu tiên: Chọn mức độ ưu tiên cho công việc (Thấp, trung bình, cao) 

- Thành viên: Gán thành viên tham gia công việc 

Ngoài các trường mặc định do hệ thống tạo nên, người dùng có thể tạo mới các trường dữ liệu theo nhu 
cầu quản lý của mình: 

- Kéo chuột về cột cuối cùng của bảng việc, click vào dấu + để chọn tạo trường (cột) dữ liệu mới: 

 

- Hệ thống cho phép người dùng tạo các loại cột sau: 
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+ Danh sách chọn: Tạo một cột với dữ liệu là danh sách lựa chọn các phương án 

+ Dữ liệu văn bản: Tạo một cột với dữ liệu là ghi chép dạng văn bản (như ghi chú, thông tin khác…) 

+ Thời gian: Tạo một cột với dữ liệu dạng ngày tháng năm (thời gian) 

+ Con số: Tạo một cột với dữ liệu dưới dạng con số (số nguyên, %, giá trị tiền tệ…) 

+ Công thức: Tạo một cột với dữ liệu dưới dạng công thức (thiết lập hàm công thức để tính toán các giá 
trị) 

- Ứng với mỗi loại cột sẽ yêu cầu người dùng nhập dữ liệu khác nhau trước khi Hoàn thành tạo cột mới 
trong bản. 

e. Đổi tên cột 

Tất cả các cột trong bảng dữ liệu (bao gồm cả cột mặc định của hệ thống và cột do người dùng tạo nên) 
bạn đều có thể đổi thành tên khác để phù hợp với nội dung của Bảng việc 

- Rê chuột vào tiêu đề cột, click vào button_down và chọn Đổi tên trường: 
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- Phần mềm chuyển sang trạng thái chỉnh sửa (edit) tên cột, nhập lại tên theo ý muốn và nhấn Enter để 
hoàn thành: 

 

f. Ẩn/hiện và sắp xếp, di chuyển thứ tự cột trong bảng việc 

Trong bảng việc, bạn có thể ẩn/hiện cột hoặc sắp xếp lại thứ tự cột theo ý muốn: 

- Tại view List, click vào button …Hiện menu, slide menu xuất hiện click vào Quản lý bảng dữ liệu: 

  

- Click vào button công tắc bên phải để Ẩn hoặc Hiện cột ra ngoài Bảng việc: 
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- Nhấp và kéo thả để sắp xếp thứ tự cột hiện thị: 

 

 

3.3. Bảng việc thể hiện dưới dạng thẻ việc – Kanban 

Ngoài chế độ xem dưới dạng Table List, người dùng có thể chuyển Bảng việc sang chế độ xem dưới dạng 
Kanban (mô hình quen thuộc cho những ai đã dùng phần mềm Trello). 

Mô hình Kanban phù hợp với các bảng việc dưới dạng quy trình xử lý. Có tính chất xử lý theo giai đoạn. 
Trực quan và dễ theo dõi. 

Các nhóm việc và công việc được thể hiện dưới dạng các thẻ việc sắp xếp theo từng cột, mỗi 1 cột là một 
nhóm việc: 
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Người dùng có thể thêm, sửa, xóa Nhóm việc, công việc trên mô hình Kanban rất thuận lợi. Mọi thứ được 
thao tác trực quan, chỉ cần click vào đối tượng muốn chỉnh sửa là phần mềm chuyển sang chế độ chỉnh 
sửa. 

a. Sắp xếp thẻ việc trong view kanban 

- Nhấp giữ vào tiêu đề cột để kéo thả các cột: 

 

- Nhấp giữ các thẻ việc để kéo thả sắp xếp các việc trong cột hoặc di chuyển việc sang cột khác: 
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** Một số tính năng khác tương tự thực hiện như view List 

3.4. Bảng việc thể hiện dưới dạng sơ đồ Gantt 

Sơ đồ Gantt là sơ đồ quen thuộc đối với những ai cần lập kế hoạch và theo dõi tiến độ công việc trực quan 
(sơ đồ Gantt rất quen thuộc cho những ai đã dùng phần mềm Microsof Project). 

Sơ đồ Gantt cho phép người dùng theo dõi dễ dàng tiến độ công việc của dự án hoặc 1 bảng việc nào đó. 

Khi chuyển qua View Gantt, các thông tin tại View List tự động hiện thị dưới dạng sơ đồ gantt gồm: 

- Bên trái là phần thể hiện nội dung công việc 

- Bên phải là phần thể hiện đồ họa (các đường gantt tiến độ) 

 

a. Thiết lập thanh gantt của từng công việc 

- Kéo dài hoặc ngắn các thanh gantt của từng công việc để tăng giảm thời gian thực hiện 

- Kéo thả di chuyển các thanh gantt của từng công việc để thay đổi thời điểm bắt đầu, kết thúc 
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- Kéo mức tỷ lệ hoàn thành trên thanh gantt của từng công việc 

b. Thiết lập trục thời gian 

Bạn có thể thay đổi trục thời gian hiện thị khác nhau phù hợp với tiến độ của từng dự án: 

 

Để thiết lập trục thời gian, click vào …Hiện menu, chọn Thiết lập trục thời gian 

 

Lựa chọn các cách hiện thị trục thời gian phù hợp với dự án của bạn: 

Ví dụ: nếu dự án ngắn thì chọn các đơn vị thời gian ngắn như giờ, ngày. Nếu dự án của bạn có tiến độ dài 
hạn thì chọn các đơn vị thời gian như: Tháng, quý, năm 
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- Bạn có thể lựa chọn lịch hiện thị cho từng dự án. 

Ví dụ: Bạn có 1 dự án chỉ thực hiện các ngày từ thứ 2 đến thứ 6, nghỉ thứ 7 và chủ nhật. Vậy bạn có thể 
tạo 1 lịch làm việc là: Lịch dự án A. Khi đó nếu bạn chọn Lịch hiện thị là “Lịch dự án A” thì trên phần đồ 
họa sẽ thể hiện được 2 ngày nghỉ (thứ 7+CN). 

** Xem phần tạo lịch dự án ở mục dưới đây 

c. Thiết lập giao diện hiện thị 

Trên menu chọn Thiết lập giao diện: 
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Bạn có thể lựa chọn và thiết lập các cài đặt liên quan đến giao diện cho phần đồ họa và phần nội dung tại 
đây: 

 

d. Bật /tắt tiến độ đến thời điểm hiện tại 

Phần mềm cho phép người dùng bật hoặc tắt tiến độ dự án đến thời điểm hiện tại. Khi bật chức năng này 
lên, phần mềm sẽ phân vùng tiến độ thành 2 vùng: 

- Vùng hiện tại trở về trước 

- Vùng hiện tại trở về sau 

Qua việc phân rõ 2 vùng giúp nhà quản lý thấy được lát cắt thời gian và đánh giá được mức độ chậm tiến 
độ hay đảm bảo tiến độ của dự án. 

Trên menu chọn Tiến độ đến ngày hôm nay: 
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e. Xuất bảng tiến độ ra file PDF 

Phần mềm cho phép người dùng xuất bảng tiến độ ra dữ liệu PDF để thuận lợi cho việc chia sẻ hoặc in 
ấn. 

** Lưu ý: Người dùng có thể dùng chức năng chia sẻ bảng việc để chia sẻ cho bất cứ ai (đã có tài khoản 
trên Workplus) đều có thể xem được 

Trên Menu chọn Xuất dữ liệu: 

+ Các trường nhập liệu từ Nội dung 1 đến Nội dung 6 là các vị trí trên bảng dữ liệu sau khi xuất mà bạn 
muốn điền thêm (nếu không cần có thể để trống) 

+ Click Lưu thông tin để lưu lại các trường này cho lần sau khi xuất file. 

+ Chọn khoảng thời gian tiến độ cần xuất 

+ Click XUẤT FILE PDF để xem trước khi xuất: 
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Xem thử trước khi xuất file: 

 

3.5. Bảng việc thể hiện dưới dạng tương tác thảo luận – Chat Work 

Chat Work là một trong những hình thức xử lý công việc được nhiều người sử dụng trong những năm gần 
đây. 

Thông qua các nền tảng cho phép chát trực tuyến để mọi người có thể tương tác và xử lý công việc. 
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Nắm được ưu điểm của giải pháp, Workplus trang bị tính năng Chat Work tích hợp trong từng Bảng việc 
để mọi thành viên có thể thảo luận, trao đổi, chia sẻ mọi thông tin nhằm quản lý và thực hiện các nhiệm 
vụ trong Bảng việc dễ dàng, đồng bộ. 

Giống như các nền tảng Chat nổi tiếng hiện nay như Messeger Facebook, Zalo Chat…ChatWork trên 
Workplus được trang bị đầy đủ tính năng chuyên biệt để thảo luận và quản lý công việc hiệu quả. 

 

Các tính năng có trên Chat WorkPlus 

- Gán nhãn thành viên trong Chat: 

+ Gõ @ hoặc nhấp chuột vào icon @ để chèn tag Thành viên vào Chat 

 

- Gán công việc trong chát: 

+ Gõ # hoặc nhấp chuột và icon # để chèn Công việc vào Chat 
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- Gửi Sticker: 

  

- Chèn media (file ảnh, video): 

 

+ Ngoài ra bạn có thể chụp màn hình hoặc kéo thả file vào vùng chát để gửi ảnh 
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- Chèn tài liệu (file): 

 

+ Có thể chia sẻ tài liệu từ máy tính (thiết bị) của bạn hoặc từ kho lưu trữ chung trên Workplus 

+ Bạn có thể kéo thả file tài liệu vào vùng chát 

- Gửi đường link 

- Tạo nhắc hẹn: 

+ Tạo các nhắc hẹn nhắc nhở công việc trong Chat 
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- Chia sẻ vị trí (định vị): 

+ Chỉ chia sẻ vị trí trên app Mobile 

+ Có thể xem vị trí chia sẻ trên các nền tảng 

- Quản lý thành viên đã xem nội dung chat: 

 

- Lọc nội dung thảo luận theo Tag Thành viên hoặc Tag công việc: 

+ Sử dụng bộ lọc nội dung theo nhóm Tag nhanh chóng dễ dàng 
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3.6. Cài đặt bảng việc 

Người dùng có thể thiết lập một số cài đặt cho Bảng việc: 

- Click …Hiện menu, chọn Cài đặt bảng việc: 

 

- Hộp thoại cài đặt bảng việc xuất hiện, một số cài đặt như sau: 
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+ Tiến độ bảng việc: Thiết lập chế độ nhập tiến độ mặc định đối với những bảng việc có yêu cầu nhập 
tiến độ công việc. Tùy vào từng dự án của bạn có đơn vị tiến độ phù hợp. 

+ Sao chép bảng việc: Cho phép các thành viên tham gia bảng việc được sao chép bảng việc ra thành 
những phiên bản khác nhau.  

Ví dụ bạn có 1 bảng việc là quy trình bán hàng của 1 mặt hàng. Để tiết kiệm thời gian, phần mềm cho 
phép bạn Sao chép quy trình này ra áp dụng cho nhiều mặt hàng khác. 

+ Chế độ xem bảng việc mặc định: Cài đặt này cho phép bạn truy cập và chế độ xem bảng việc theo ý 
muốn khi bạn truy cập vào bảng việc.  

Ví dụ bạn muốn xem 1 bảng việc ở chế độ Gantt khi truy cập vào bảng việc vì chế độ xem này phù hợp 
với dự án. Vậy bạn chỉ việc lựa chọn cài đặt này 

+ Thông báo: Cài đặt bật hoặc tắt các thông báo của bảng việc đến các thành viên. 

+ Ghim vào bảng cá nhân: Cài đặt cho phép bạn ghim bảng việc vào mục Yêu thích của cá nhân để truy 
cập nhanh (Bên menu trái truy cập vào icon hình sao vàng để vào mục yêu thích) 

3.7. Thành viên bảng việc 

Để quản lý và thực hiện bảng việc, bạn cần phải mời các thành viên trong Tổ chức/Nhóm tham gia vào 
bảng việc. 
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- Click vào button Chia sẻ để chia sẻ bảng việc với các thành viên. Hoặc click …Hiện menu và chọn 
Thành viên bảng việc: 

 

- Hộp thoại thành viên bảng việc xuất hiện, nhập tài khoản (email) của thành viên bạn muốn mời tham gia 
vào bảng việc: 

 

+ Thành viên được mời có thể là thành viên nằm trong Nhóm/Tổ chức của bạn, hoặc 

+ Thành viên được mời là bất kỳ ai đó có địa chỉ email, không phân biệt đã có tài khoản hay chưa có tài 
khoản trên Workplus (những thành viên này được gọi là khách) 
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Ghi chú: Việc chia sẻ bảng việc trên Workplus rất thuận tiện, cơ chế chia sẻ giống Google Drive. Khác 
với nhiều phần mềm khác bắt buộc người dùng phải mua thêm tài khoản để chia sẻ và làm việc thì 
Workplus cho phép người dùng chia sẻ không giới hạn bảng việc. 

Dự án của bạn có thể hợp tác với rất nhiều bên, nhiều thành phần khác nhau một cách thuận lợi thông 
qua cơ chế chia sẻ bảng việc linh hoạt và khoa học của Workplus. 

+ Bạn có thể phân quyền cho Thành viên tham gia bảng việc: Quyền xem, chỉnh sửa, chủ sở hữu. 

+ Gán vai trò cho thành viên trong bảng việc (vai trò như: Giám sát, thực hiện, báo cáo…): Click vào icon 
bánh răng, gán vai trò cho thành viên. 

+ Bạn có thể chia sẻ bảng việc tới thành viên bằng cách Chia sẻ liên kết của bảng việc (gửi liên kết cho 
những ai bạn muốn chia sẻ) 

3.8. Sao chép bảng việc 

Để nhân bản (coppy) bảng việc, bạn sử dụng chức năng sao chép bảng việc. 

- Click …Hiện menu, chọn Sao chép bảng việc: 

+ Nhập tên bảng việc mới 

+ Chọn nhóm làm việc để lưu bảng việc 

+ Cài đặt thành viên: Giữ nguyên toàn bộ thành viên như bảng cũ hay là xóa hết để gán lại 

+ Chọn ngày bắt đầu tiến độ của bảng việc mới: Bảng việc mới sẽ được tính toán lại tiến độ các công việc 
theo mốc thời gian bắt đầu mới. 

 

3.9. Ẩn bảng việc 

Bạn có thể ẩn bảng việc, khi đó bảng việc sẽ tạm thời khóa lại, các thành viên sẽ không thấy bảng việc 
nữa (ngoại trừ thành viên là Chủ sở hữu bảng việc) 
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3.10. Chia sẻ thư viện 

Đây là tính năng chia sẻ tài nguyên lên cộng đồng. Nếu bạn có 1 bảng việc không mang tính chất bí mật, 
bạn có thể chia sẻ bảng việc cho cộng đồng tham khảo và sử dụng. 

Tính năng chia sẻ thư viện sẽ được Workplus nâng cấp dần lên trong tương lai để tạo thành kho thư viện 
có giá trị cao. 

- Mở menu bảng việc, chọn Chia sẻ thư viện và nhập các nội dung yêu cầu để hoàn thành: 

 

3.11. Lịch làm việc 

Lịch làm việc được áp dụng cho từng bảng việc. Đối với các dự án yêu cầu khắt khe về thời gian làm 
việc, lịch biểu thì lịch làm việc sẽ giúp bạn tạo ra lịch biểu làm việc chi tiết theo từng dự án.  

Nó được thể hiện rõ trên chế độ xem sơ đồ Gantt. 

Phần mềm luôn có sẵn lịch làm việc mặc định. Nếu bạn muốn tạo ra các lịch làm việc theo ý muốn hãy 
thực hiện như sau: 

- Truy cập vào Cài đặt nhóm, chọn Lịch làm việc: 

 

- Tại mục quản lý lịch làm việc, hệ thống đã tạo sẵn Lịch mặc định (không thể xóa). Ngoài ra bạn có thể 
tạo mới thêm các lịch làm việc theo ý muốn: 
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- Sau khi đã tạo các lịch làm việc mới rồi. Bạn quay lại Menu bảng việc và gán lịch làm việc cho bảng 
việc như mô tả ở bước trên: 

 

3.12. Báo cáo 

Mỗi bảng việc đều có mục Báo cáo riêng theo bảng việc đó. 

Workplus chỉ trang bị chế độ báo cáo theo bảng việc 

Báo cáo bảng việc phân ra thành 2 loại: 

- Báo cáo mặc định do hệ thống tạo sẵn 

- Báo cáo do người dùng tạo nên (theo ý muốn) 
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a. Tạo nhóm báo cáo 

Trước khi tạo các báo cáo mới, bạn phải tạo các Nhóm báo cáo để chứa nó. 

- Click vào button + Tạo nhóm báo cáo, nhập các thông tin đầy đủ và click Đồng ý để tạo nhóm báo cáo: 

 

b. Tạo báo cáo mở rộng 

- Người dùng có thể tạo các báo cáo mở rộng theo ý muốn rất chuyên nghiệp.  

* Tính năng tạo báo cáo mở rộng được trang bị trên Workplus là một trong những tính năng vượt trội mà 
nhiều ứng dụng khác trên thị trường chưa làm được! 

- Tìm đến Nhóm báo cáo, click vào biểu tượng dấu + để tạo báo cáo cho nhóm: 
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- Trên hộp thoại tạo báo cáo, bạn lựa chọn các thông số: 

+ Bên trái là mục Tên báo cáo, mô tả và bản xem trước 

+ Bên phải là các thiết lập cho báo cáo, bao gồm: 

●​ Nhóm báo cáo: Lựa chọn Nhóm chứa báo cáo cần tạo 
●​ Loại biểu đồ: Con số (báo cáo dạng tổng hợp số liệu), Bảng (báo cáo dạng bảng số liệu chi 

tiết), Bảng (tổng hợp) (báo cáo dạng bảng tổng hợp số liệu) 
●​ Đối tượng: Lựa chọn đối tượng cần tổng hợp báo cáo 
●​ Giá trị: Lựa chọn giá trị được tổng hợp báo cáo 
●​ Nội dung: Lựa chọn nội dung được tổng hợp báo cáo 
●​ Phạm vi: Báo cáo được tổng hợp theo phạm vi nào 
●​ Lọc: Báo cáo tổng hợp theo khoảng thời gian nào 

+ Sau khi thiết lập đầy đủ các thông tin, phần mềm sẽ hiện thị bản xem trước để người dùng xem thử. 

+ Click Hoàn thành để tạo báo cáo 
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c. Quản lý báo cáo 

Tại phần đầu của view Báo cáo, click vào icon hình bánh răng để truy cập vào phần cài đặt báo cáo: 

  

- Trong phần quản lý báo cáo cho phép người dùng: Thêm, sửa, xóa và ẩn/hiện báo cáo ra ngoài: 

** Lưu ý: Chỉ có người được phân quyền mới được thực hiện các chức năng quản lý này. 

54 

 



 

 

  

4. Công việc 

4.1. Tạo công việc mới 

Truy cập vào một trong các chế độ xem (List, Kanban, Gantt, Chat) bạn đều có thể tạo mới được công 
việc (xem chi tiết các chế độ xem nêu trên) 

4.2. Xem chi tiết công việc 

Tùy thuộc vào từng chế độ xem khác nhau (List, Kanban, Gantt, Chat) sẽ có cách mở chi tiết công việc 
khác nhau. 

Click vào tên công việc hoặc rê chuột vào tên công việc và click vào nút Chi tiết để mở poup chi tiết công 
việc: 

 

4.3. Thông tin chi tiết công việc 

- Tên công việc: 

+ Click vào tên công việc để chỉnh sửa 
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- Thành viên công việc: Gán thành viên vào công việc để phân công nhiệm vụ cho thành viên theo công 
việc 

** Lưu ý: Thành viên gán vào công việc chỉ có tác dụng chỉ định giao việc, không có tác dụng về mặt 
phân quyền. Tức là các thành viên khác vẫn xem được thông tin công việc này khi được gán vào Bảng 
việc (hay nói cách khác phần mềm không phân quyền thành viên tới công việc) 

- Tiến độ công việc: Cập nhật tiến độ thực hiện cho công việc 

- Bảng việc: Bảng việc chứa công việc 

- Nhóm công việc: Nhóm công việc chứa công việc 

- Mức ưu tiên: Đặt mức ưu tiên thực hiện công việc 

- Mô tả: Mô tả thêm về công việc (Click vào Thêm mô tả… để nhập dữ liệu) 

- Hoàn thành: Mức độ hoàn thành công việc theo từng thời điểm (người dùng phải cập nhật) 

- Nhắc hẹn: Quản lý các nhắc hẹn trong công việc 

- Tài liệu: Quản lý các tài liệu chia sẻ trong công việc 

- Chia sẻ vị trí: Quản lý chia sẻ vị trí trong công việc 

- Công việc con: Quản lý công việc con trong công việc 

- Bình luận: Thảo luận thông tin trong công việc (đầy đủ tính năng như Chat Work trong Bảng việc) 

- Trạng thái công việc: Cập nhật các trạng thái công việc (Đang chờ, Đang làm, Hoàn thành, Tạm dừng): 
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IV. LƯU TRỮ (WORK CLOUD) 

 

Workplus trang bị chức năng lưu trữ theo công nghệ điện toán đám mây.  

Toàn bộ tài liệu được lưu trữ an toàn trên đám mây thông qua các nền tảng dịch vụ lưu trữ uy tín trên Thế 
giới được Workplus sử dụng như: Google Cloud, Amazon Cloud 

Toàn bộ file, tài liệu của bạn được lưu trữ và truy xuất trực tuyến nên không chiếm tài nguyên của thiết bị 
sử dụng (máy tính, điện thoại, máy tính bảng). 

Không phải sao lưu hay backup khi bạn thay đổi thiết bị sử dụng. Hệ thống tự động cập nhật cho người 
dùng theo công nghệ điện toán đám mây – an toàn – tiện lợi. 

Có thể mở rộng không gian lưu trữ vô hạn bằng cách mua thêm dung lượng lưu trữ. 

**Lưu ý: PHẦN MỀM KHÔNG CHIẾM DUNG LƯỢNG THIẾT BỊ NGƯỜI DÙNG 

1. Gần đây 

- Danh mục gần đây là nơi tổng hợp các tài liệu do người dùng sử dụng gần đây (mở xem): 
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2. 2. 
Tài liệu làm việc 

- Danh mục này chứa các tài liệu trong nhóm làm việc, được phân loại theo từng nhóm làm việc, bảng 
việc: 

 

3. Đã chia sẻ 

- Danh mục này chứa các tài liệu mà bạn đã chia sẻ cho thành viên khác: 
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4. Được chia sẻ với tôi 

- Danh mục này chứa các tài liệu do các thành viên khác chia sẻ cho bạn: 

 

5. Tài liệu của tôi 

- Danh mục này là nơi chứa các tài liệu riêng của bạn.  

- Nó giống như một ổ đĩa cứng máy tính. Bạn có thể tạo các cây thư mục theo ý muốn, tải các tài liệu từ 
máy tính lên để quản lý và lưu trữ: 
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5.1. Tạo thư mục mới 

- Click vào button + THÊM MỚI, chọn mục Tạo thư mục, nhập tên thư mục và click Tạo mới để hoàn 
thành: 

 

5.2. Tải file lên thư mục (Upload tài liệu) 

Để tải file hoặc 1 số file lên một thư mục nào đó, có các cách sau: 

- Cách 1: Click vào button +THÊM MỚI và chọn Tải tệp lên, file tải lên sẽ được lưu vào thư mục bạn 
đang truy cập hiện tại: 
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- Cách 2: Bạn kéo thả các file vào vùng thư mục muốn tải lên: 

 

5.3. Di chuyển thư mục, file: 

- Để di chuyển 1 thư mục hoặc file bất kỳ tới một vị trí mới, tại Thư mục/File tương ứng bạn click vào 
icon 3 chấm và chọn Di chuyển tới: 

 

- Hộp thoại di chuyển xuất hiện, bạn click chọn thư mục bạn muốn di chuyển. Click Di chuyển đến đây 
để hoàn thành: 
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5.4. Chia sẻ tài liệu/thư mục 

Bạn có thể chia sẻ 1 tài liệu hoặc 1 thư mục bất kỳ cho bất kỳ thành viên nào trên Workplus: 

- Chọn tài liệu muốn chia sẻ, click icon 3 chấm và chọn Chia sẻ 

- Hộp thoại quản lý chia sẻ xuất hiện, click vào button Chia sẻ cho những thành viên nào bạn muốn: 

 

5.5. Thông tin chi tiết tài liệu 

- Click vào tài liệu để mở trang chi tiết tài liệu 

- Bạn có thể cập nhật các thông tin cho 1 tài liệu: 
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+ Ngày phát hành 

+ Phiên bản 

+ Người soạn 

+ Ký phê duyệt 

+ Nơi lưu trữ (tủ lưu vật lý) 

 

**Lưu ý: Tùy vào từng thời điểm, chỉ có một số định dạng tài liệu (đuôi file) như: PDF, Ảnh, video, Word, 
Excel…hỗ trợ xem trực tuyến. Các tài liệu định dạng khác cần tải về máy tính hoặc thiết bị khác để xem 

5.6. Bình luận, ghi chú thêm cho tài liệu 

Click vào tài liệu để xem chi tiết tài liệu. Tại view chi tiết tài liệu, click vào + Thêm mới để bổ sung thảo 
luận, ghi chú: 
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6. Google Drive 

Workplus cho phép người dùng kết nối tới toàn khoản Google Drive để liên thông với hệ thống lưu trữ 
trên Google Drive. Điều này giúp mở rộng không gian lưu trữ mà không mất phí hoặc nếu người dùng 
thích sử dụng Drive của Google làm không gian lưu trữ riêng. 

**Lưu ý: Đây là 1 dạng kết nối chia sẻ thông qua API, được Google cho phép và quản lý một cách 
nghiêm ngặt, bảo mật. Workplus không có quyền và không thể biết các mật khẩu đăng nhập khi chia sẻ 
nên người dùng hoàn toàn yên tâm. 

Bạn có thể tìm hiểu thêm về giao thức kết nối: https://developers.google.com/drive 

- Click vào Đăng nhập và chấp thuận các bước tiếp theo theo hướng dẫn của Google để kết nối tài khoản 
Google Drive với Workplus: 

  

7. Thùng rác 

Nơi chứa các file hoặc thư mục đã được xóa 

Các tài liệu trong thư mục Thùng rác chỉ tồn tại 30 ngày kể từ ngày xóa. Trong thời gian này bạn có thể 
khôi phục lại tài liệu (nếu muốn): 
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V. TRUYỀN THÔNG NỘI BỘ 

Là module bảng tin nội bộ của Tổ chức/Nhóm.  

Các thành viên có thể đăng tin, đăng bài viết, chia sẻ các thông tin, thông báo của Tổ chức/Nhóm/Doanh 
nghiệp nhằm truyền thông tới tất cả mọi thành viên trong nhóm. 

- Truy cập vào menu Trang chủ để xem trang truyền thông nội bộ của Tổ chức/Nhóm: 

 

1. Cập nhật thông tin tại trang truyền thông nội bộ 

- Truy cập vào Cài đặt nhóm, chọn mục Thông tin nhóm: 

 

Tại đây bạn có thể cập nhật các thông tin liên quan đến nhóm và được hiện thị ra ngoài trang bảng tin, 
gồm: 

+ Tên nhóm 

+ Mô tả nhóm 

+ Slogan của nhóm 

+ Địa chỉ 

+ Website 

+ Điện thoại 

+ Email 

+ Logo nhóm 
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+ Ảnh cover 

 

2. Quản lý thể loại bài viết 

- Truy cập vào Cài đặt nhóm, chọn mục Trang tin. Tại đây có thể quản lý (thêm sửa xóa) thể loại tin 
đăng trên trang bảng tin: 

 

** Lưu ý: Chỉ có những thành viên được phân quyền mới quản lý các thể loại đăng tin 

3. Đăng bài viết 

- Tại view Trang tin, click vào …bạn muốn đăng gì? để tạo bài viết: 
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- Nhập tiêu đề, nội dung, chèn thêm file ảnh/video/file (nếu có) và chọn thể loại để đăng bài viết: 
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VI. NHẮN TIN NỘI BỘ 

Chức năng nhắn tin nội bộ được tích hợp trên Workplus cho phép các thành viên nhắn tin trao đổi với 
nhau theo hình thức 1-1 hoặc theo Nhóm (không hạn chế nhóm) rất tiện lợi như các ứng dụng chát hiện 
nay trên thị trường như: Zalo, Messeger, Viber… 

Chức năng nhắn tin của Workplus có đầy đủ các tính năng như những ứng dụng chát hiện nay. Người 
dùng có thể sử dụng dễ dàng và tiện lợi do đồng bộ hóa trên cùng nền tảng Workplus: 

 

1. Nhắn tin cá nhân 

Khi các thành viên được tham gia vào Tổ chức/Nhóm thì thành viên đó được xuất hiện trong danh sách 
Nhắn tin  

Click vào tên thành viên để nhắn tin cho họ. 

2. Nhắn tin theo nhóm (chát nhóm) 

Bạn có thể tạo ra các nhóm chát khác nhau theo ý muốn. Workplus không hạn chế số lượng nhóm chát. 

- Click vào icon tạo nhóm chát, điền thông tin nhóm chát: Tên nhóm, chọn thành viên và click Hoàn 
thành để tạo nhóm chát: 
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VII. PHÂN QUYỀN 

1. Phân quyền chung cho Nhóm/Tổ chức 

Chủ sở hữu nhóm có thể phân quyền thêm cho các thành viên khác để cùng mình quản trị chung của 
Nhóm. 

Quản trị viên của nhóm có các quyền sau: 

- Thêm/sửa/xóa Phòng ban trong tổ chức 

- Thêm/xóa Thành viên trong tổ chức 

- Quản lý cài đặt Nhóm/Tổ chức: 

​ + Thay đổi thông tin Nhóm/Tổ chức 

​ + Cài đặt trang tin 

​ + Quản lý lịch làm việc 

​ + Tạo và quản lý đơn hàng 

- Quản lý (Thêm / sửa / xóa) các Nhóm làm việc do mình và thành viên khác tạo. 

Để phân quyền Quản trị viên, thực hiện như sau: 

Tại view Thành viên, click vào button more (dấu 3 chấm) 1 thành viên nào đó bạn muốn phân quyền và 
chọn Đặt làm quản trị viên: 
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Hoặc click vào 1 thành viên để mở slide thông tin chi tiết thành viên. Sau đó chọn Đặt làm quản trị viên: 
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2. Phân quyền thành viên trong một Bảng việc 

Đối với mỗi bảng việc, Chủ sở hữu có thể phân quyền cho các thành viên khi gán họ tham gia vào bảng 
việc đó. 

Thành viên trong 1 bảng việc có các loại quyền sau: 

- Chủ sở hữu: 

Chủ sở hữu là thành viên tạo bảng việc, có toàn bộ quyền (Thêm, sửa, xóa) của tất cả các hành động trong 
bảng việc đó. 

- Chỉnh sửa: 

Thành viên được gán quyền Chỉnh sửa thì được phép Thêm, sửa, xóa bất kỳ nội dung nào có trong bảng 
việc nhưng không được xóa bảng việc. 

- Chỉ xem: 

Thành viên được gán quyền Chỉ xem mà không được chỉnh sửa hay xóa bất kỳ nội dung nào trong bảng 
việc 

- Khách: 

Là những thành viên được chia sẻ bảng việc nhưng chưa được mời vào Nhóm/Tổ chức. Thành viên là 
Khách có quyền tương ứng như quyền Chỉ xem. 

Để phân quyền Bảng việc, bạn tiến hành như sau: 

Click button Chia sẻ để mở modal quản lý thành viên bảng việc, tại mỗi thành viên click vào mục phân 
quyền để đặt quyền cho thành viên. 
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