
 

Notion là gì? 

Notion là công cụ đa năng & vô cùng mạnh mẽ trong việc theo dõi tiến độ công việc, lưu giữ 
tài liệu, giúp nhân viên & cấp quản lý có thể tương tác & làm việc hiệu quả, đồng thời trao 
đổi rất đồng bộ trên cùng 1 nền tảng 
Notion đặc biệt rất hữu ích khi làm việc từ xa, remote giúp việc giao khoán đầu việc trở nên 
hiệu quả gấp nhiều lần. Thậm chí, Notion cũng mang tới phần mô tả công việc như “cầm tay 
chỉ việc” để số hóa & làm chúng trở nên dễ dàng 
Sau đây, Nam xin được giới thiệu đến bạn cách sử dụng công cụ này.  

Cách đăng nhập: 

Để đăng nhập vào notion ta vào liên kết notion.so 
Mỗi phòng ban sẽ được cấp 1 tài khoản để vận hành cho cả đội ngũ 

Giới thiệu giao diện cơ bản nhất của Notion 

 
Giao diện cơ bản của Notion sẽ bao gồm 3 phần 

●​ Phần 1: thông tin tài khoản, một chức năng tìm kiếm mạnh mẽ Quick Find 
●​ Phần 2: Liệt kê các bảng đang có sẵn 
●​ Phần 3: Nội dung của từng bảng 

http://notion.so


Cách theo dõi tiến độ dự án: 

Tìm hiểu giao diện trực quan theo dõi tiến độ dự án 

Với mỗi nhân viên trong phòng thì đều có thể theo dõi đầu việc rất trực quan qua tính năng 
đường Gantt của Notion 

 
Ví dụ ở đây sẽ bao gồm các thành phần 

●​ Đầu việc là gì? 

 
●​ Người phụ trách là ai? 

 
●​ Tiến độ hoàn thành thế nào?  

 
●​ Ở bên tay phải là khoảng thời gian cần thiết để hoàn thành công việc  



 

Cách theo dõi từng đầu việc nhỏ: 

Một điểm hay của Notion là bạn có thể theo dõi được chi tiết từng đầu việc nhỏ, trong đó có 
thể là:  

●​ Hướng dẫn hay lời nhắc của quản lý về đầu việc 
●​ Tiến độ công việc này bạn đã thực hiện đến đâu 
●​ Báo cáo kết quả công việc, có thể viết trực tiếp vào notion hoặc đính kèm các Files 

 
Ví dụ ở đây là đầu việc “Chuẩn bị cho dự án Sun Sầm Sơn” - đầu việc này đưa những thông 
tin chi tiết như ngày tháng phát sinh công việc, người phụ trách là ai, thuộc dự án nào? Bên 
dưới cũng chỉ ra những đầu công việc được ghi chép lại.  
Pro tips: Anh chị em có thể vừa sử dụng Notion vừa ghi chép những điều cần làm trong cuộc 
họp & giao cho người phụ trách luôn. Như vậy không phải mất công truyền đạt lại một lần 
nữa 



Cách soạn thảo thông minh trong Notion: 

Sử dụng phím tắt “/” hoặc @  cùng với phím tắt của các khối dưới đây sẽ giúp bạn soạn thảo 
vô cùng thông minh đối với việc theo dõi đầu việc nhỏ trong notion 

Nhắc đến các phòng ban khác trong đầu việc 

Sử dụng phím @ + tên trưởng phòng để nhắc công việc này thuộc trách nhiệm của phòng ban 
khác, khi ấn @ bản thân đã hiện ra gợi ý rồi 

 
Việc nhắc tới phòng ban khác sẽ tăng khả năng phối hợp, làm việc liên phòng ban.  

Chèn ảnh / gắn file 

●​ Đối với chèn ảnh, chỉ việc chụp màn hình và Ctrl + V vào bảng đầu việc nhỏ thì đã có 
thể đăng phần chụp màn hình lên Notion. cách thứ 2 có thể sử dụng phím “ / ” + “ Im 
” chọn phần hình ảnh 



 

Cách gắn file 

Sử dụng phím “ / ” + “ File ” tìm phần gắn File để tiến hành gắn bất kỳ file nào lên  



 

Cách gắn Link 

Trong trường hợp ta muốn đưa một liên kết nào đó lên Notion trong phần theo dõi từng đầu 
việc nhỏ, ta chỉ việc Copy Link và dán vào phần đầu việc tương ứng đó 

 

Cách Tạo thẻ tiêu đề để các phần trong đầu việc rõ ràng hơn 
Sử dụng tổ hợp phím “ / ” + “ Heading ” để tạo ra phần tiêu đề ngăn cách các chuyên mục 
sẽ giúp bố cục mạch lạc hơn 



 

Quản lý dự án thế nào cho hiệu quả? 
Trong mỗi task nhỏ, ta cần liệt kê 3 mục chính 

●​ Đầu bài: Yêu cầu của cấp quản lý về công việc 
●​ Tiến độ thực hiện: Sử dụng tổ hợp phím “ / ” + “to do” để tìm tới khối Checklist 



 
●​ Kết quả: công việc đã hoàn thiện thế nào? liên kết & các tài liệu liên quan 

Dưới đây là ví dụ một đầu việc của phòng Marketing 



 

 

Dành cho các phòng ban Back office 

Cách Order thiết kế 
Ở mỗi bộ phận sẽ có 1 Trang tên là “Order thiết kế” để bộ phận đó chủ động xây dựng kế 
hoạch & chia người(Nếu có) 
Nếu cần đến sự trợ giúp của Marketing, thì order trực tiếp trong bảng của Marketing 

 



Sử dụng tính năng Order thiết kế dạng Kanban, từ đó sẽ nắm được công việc đã giao thực 
hiện đến đâu rồi 

 
Thiết kế sẽ được xử lý qua 4 bước 

●​ Not Started: Đang được giao đề bài 
●​ Next up: Đang ở giai đoạn hàng chờ 
●​ In Progress: Đang thiết kế 
●​ Completed: Đã hoàn thành 

Pro tips: Cần giao khoán Due dead (Ngày hết hạn) rõ ràng để tiến độ đi sát với mong muốn 



 

Cách góp ý vào mỗi lần sửa thiết kế 
Ở giai đoạn In Progress(Đang triển khai) hoàn toàn có thể góp ý cho thiết kế bằng cách bình 
luận vào “thanh bình luận”  



 
Sau khi hoàn thiện, ảnh của dự án sẽ được thể hiện để mọi người nắm được khi xem 

 

Cách Order một nội dung bài viết 
Tương tự như vậy, ở mỗi phòng ban cũng có một phần “Kế hoạch nội dung”  

 



Trạng thái của nội dung 

Phần kế hoạch nội dung cũng bao gồm 4 trạng thái chính 
●​ Idea: Khi còn là ý tưởng, hoặc có thể là Order đến từ cấp quản lý, hoặc một phát 

hiện mới nào đó về nội dung 
●​ In Progress: Tương tự phần thiết kế, đây là lúc nội dung được sản xuất 
●​ In Review: Được đánh giá, phần này cấp quản lý hoặc người phụ trách cũng chủ 

động bình luận vào “thanh bình luận” 
●​ Published: Xuất bản, sẽ bao gồm liên kết tương ứng 

Nội dung sẽ bao gồm những trường nào 

 
1.​ Status: Trạng thái, chính là phần phía trên 
2.​ Link: Kết quả của nội dung đó (Ví dụ là Link bài viết, Link facebook…) 
3.​ Type: Loại nội dung (Ví dụ như bài Blog, Facebook, thông cáo báo chí …) 
4.​ Media: Tài liệu đính kèm (Không bắt buộc) 
5.​ Deadline: Ngày cấp quản lý hoặc người phụ trách đặt ra để hoàn thành (cần phải tôn 

trọng Deadline) 
6.​ Publication Date: Ngày xuất bản(Cũng rất quan trọng khi ta muốn nhìn tiến độ lên 

bài của 1 dự án) 
7.​ Dự án: Bài viết là của dự án nào (Đây là phần bắt buộc), ví dụ Tuyến nội dung 

Agent. Thẻ dự án chỉ cần tạo 1 lần và sẽ được dùng lại để tránh trùng lặp 



Cách để xem nhiều kiểu View của một phần “Kế hoạch nội dung” 

 
 
Với mỗi trang sẽ có nhiều dạng nhìn (View khác nhau)  

View dạng bảng 

Tương tự Google Sheet, điểm hay là những việc nào xong rồi sẽ đẩy xuống cuối, việc nào 
chưa xong sẽ đẩy lên đầu 

 
 

View dạng Kanban 

Tương tự như phần Order thiết kế, View dạng Kanban sẽ cho biết tiến độ sản xuất bài viết 
thế nào rồi?  



 

View dạng lịch (Calendar) 

Phần này rất tiện lợi cho các cấp quản lý có thể xem nội dung, có 2 kiểu lịch chính:  
●​ Lịch Deadline 
●​ Lịch ngày Launching (Publication Date) 

 

View Published (ngày xuất bản) 

Phần này sẽ xem được những nội dung đã hoàn thiện thế nào, ra sao?  
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