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--&. Lam Viéc Nhom Tinh Gon
— . O Khung quan tri ma sdt, ma trén phan quyén RACI 1 trang vé 6 mdu cdu thdo ngdi xung doét gilp doi
m ngil lam viéc &n y ma khéng bi phdn mém phic tap bép nghet.

I & 1. Ba Ao Gidc Cong Cy Khién Nhém Té Liét (Tdm Ly Hoc T8 Chuc)

1. Bdng Viéc Dep, Deadline Trugt 2. '@everyone’ Tro6i Tudt V6 Tan 3. Chup Man Hinh Phong Thiu
D&n hét thai gian thiét 1ap mau sdc, Khi mét trach nhiém dugce gli chung Khi thi€u An toan tam ly (Amy

tag nhén Kanban thay vi théng nhdt cho 10 ngusi, trong vé thiic ndo bod Edmondson), céng cu bién thanh
déu ra cu thé. Cong nghé héa suhdn (Social Loafing), trach nhiém dé khién che chdn trach nhiém thay vi
loan chi khién du dn trugt han nhanh bdng 0. Ai cling nghi ngudi khdc sé chiéc cdu ndi chan thanh dé€ cung
hon. trd 15i. gidi quyét khic mdc.

I #{ 2. Ma Tran Phan Quyén RACI Tinh Gon 1 Trang (Nguyén Tdc: 1 ChT A Duy Nhdt)

Chiu Trdch Nhiém . Tiéu Chuén Hodan Thanh
Hang Muyc Céng Viéc Ngusi Lam (R) Cé van (C/1)

(A) (DoD)

Bdng dit liéu Excel dd lam
Khéo sat & Thu thap sé liéu R NhéansuA A Nhénsu A C Trudngnhédm  sach, cé ngudn kiém chiing
chéo.

Bdn tom tdt 2 trang A4 néu

. . o, ) R NhdansuA, N . A . R
Soan thdo ban dé xuat du an B A NhansuB C Bancdvan ré muc tiéu, ngdn sdch va
rdi ro.
Bién bén nghiém thu co du
Nghiém thu & Bdo cdo céip trén R NhdansuB A Trudng nhom I Caphongban  chirky va cam k&t méc

tiép theo.

4 B 4 Tiéu Chi Kiém Tra "Pinh Nghia Thé Nao La Xong" (Definition of Done - DoD)

(O bing dinh dang quy chudn: Tai liéu dugc luu trirddng1  (J Pudc ngudi nhén viéc xdc nhan: Khong tu cho 1a xong khi
ngudn su that (Single Source of Truth), dé&t tén file chudn. ngudi nhan chua phan héi nghiém thu.

(O Kiém tra chéo khong 16i ngé nghé: Dd ra sodt chinhta,  [J Piém cham 20% tién d6: Dd chia sé bdn thdo thd ngay tu
s6 liéu khdp nhau va dudng lién két hoat déng tét. ngdy ddu dé trdnh riiro dap di lam lai.
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I ™ 3. S4u Mau Cau Thdo Ngodi Xung Dot & Déng Bd Muyc Tiéu NGi Cong S&

1. Bdo déng sém khi cé nguy cd tré han:
Thay viim l&ng chd dén gid chét mai xin hodn:
“Dau viéc X ctia em dang vuéng khdu s6 liéu ti bén thu 3. Em

du kién sé cham khodng 4 tiéng, em gt trudc phan 1 dé anh
xem trugc nhé.”

3. Nguyén téc 3 tin nhén (Dimg chat, goi truc tiép):
Khi qua lai 3 tin nhdn ma bt ddu cdng théng:
“Van dé nay trao déi qua tin nhdn rdt dé hiéu lam y nhau.

Minh alo tryc tiép 2 phut hodc kéo ghé ngoi lai giai quyeét
luén cho nhanh nhé!”

5. Thuong lugng miic tai khi nhan viéc dat xudt:
Thay vi dm rc 6m dém réi kiét stic:
“Em rat san long lam viec mdi nay. Hien em dang c6 Task A

(han chiéu nay). Anh muon em doi han Task A hay diéu chinh
pham vi dé lam viec mai?”

2. Chdn diing cdi bdy 'Em tuéng':
Thay vi gt ddu ma ho réi lam sai hudng:
“Em xin phép xdac nhan lgi: Pau ra viéc nay la ban bdo cdo 1

trang phuc vu hop chiéu mai, uu tién toc do hon so liéu chi
tiet dung khong anh?”

4. Lam r chit A khi bi dun ddy trach nhiém:
Khi cong viéc roi véio khodng tréng khéng ai nhéan:
“Dé dy an khong bi nghén, nhdém minh chdt luén: Ban Nam sé

la nguoi chiu trach nhiem cuoi (chit A) duyét nop, minh sé ho
trg khdu noi dung.”

6. Nghiém thu dit diém sau ban giao:
Dong gdi quy trinh chuyén nghiép:
“Em dd ban giao du 3 file theo tiéu chudn DoD tqi thu muc

chung. Anh xem qua giup em trudc 16h dé em chinh thiic
dong task nhé.”

I {il 4. Ban Kiém Todn Suc Khdée Nhém (Team Health Check — Ddnh Gid Nhanh)

1. Nhém clia ban ¢é duy tri duy nhdt mot ngudn su that (Single Source of Truth) khéng?

O C6 OChuard OKhéng

2. Moi ddu viéc quan trong déu cé duy nhdt 1 ngudi diing tén chiu trach nhiém cudi (chir A)? O Cé OChuard OKhéng
3. Thanh vién c6 c&m thdy an toan tam ly khi thita nhdn sai sét hodc ddit cau hoi chua hiéu? O C6 QChuard QKhéng
4. Cdc thanh vién cé chia sé ban phdc thdo thd 8 méc 20% tién dé trudc khilam todn bo? O Cé QChuard QKhéng
5. Khi c6 bdt déng qua 3 tin nhdn, nhém cé théi quen goi dién hodc ddi thogi truc tiép ngay? O Cé OChuard QKhéng

£ Géc S8 Tay Tu Vén: Trong du dn dang chay, mét rao cdn giao tiép nao ban cé thé chii ddng ngéi lai lam ré véi

déng d6i hém nay?
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Quét ma dé cung dong hanh
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