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Luu y: Trang nay dugc dich tu dong tir ban gdc tiéng Anh, vén 1a phién ban chinh thic. Doc bang tiéng Anh

EDEN Follow-ups & bang theo d&i cac céng viéc dang m& ma ban phu trach véi tu cach 1a quan ly du 4n, déc céng hodc
quan ly khu vuc, gilip ban luén cap nhat pham vi céng viéc va kiém soat quyén truy cap cho tifng céng viéc ma khéng
can phai ma tiing céng viéc mdt. Méi hang cho biét li&u pham vi céng viéc cé dang cap nhat hay khéng va Iy do néu
khéng, nhifng ai ngoai doanh nghiép tham gia céng viéc, cong viéc da gan hoan thanh dén muc nao, Ian theo ddi gan
nhat va thsi diém ban da hen sé& kiém tra lai. Quan tri vién céng viéc cé thé thay moi céng viéc dang mé. Follow-ups ndm
dugi muc 3Jobs trong trinh dadn, tai day:

e https://eden.samconsulting.co.nz/jobs/follow-ups
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Bang Follow-ups véi mét c6ng viéc dang md& & khung bén canh.

Cdc ché do xem

Bang s& md& ra 8 muc Needs attention, ndi tdp hdp céc céng viéc c6 van dé (pham vi céng viéc qua han cap nhat, su co
vé quyén truy cap cua ai d6, hodc cong viéc da san sang dé déng) ma chua cé ai theo d&i trong hai ngay |am viéc gan
nhat, cling v8i moi céng viéc da dén ngay kiém tra lai. Mot 1an theo d&i cé thé 1a mot I8i nhic ban da guii hodc mot cude
goi ban da ghi lai; ngay cudi tuan va ngay nghi & khéng dudc tinh vao hai ngay nay. Check back liét ké cac cong viéc ¢
ngay kiém tra lai s3p tdi, viéc cé ngay gan nhat dugc xép trudc, va All open liét k& moi cong viéc dang md trén bang clia
ban. Mot céng viéc dd déng sé rai khoi bang. O tim kiém sé& khép v8i ma s6 céng viéc va ma s6 Fergus, ma s6 yéu cau
bdi thudng, dia chi, nhirng ngusi tham gia céng viéc va ghi chd clia ban. Cac céng viéc mdi nhat s& xuat hién trudc tién
cho dén khi ban nhan vao tiéu dé c6t, va 1an nhan th( ba vao cung tiéu dé dé sé& khéi phuc lai thir tu ban dau.

M&i hang tém tat tinh hinh bang vai tir cing thdi gian da tréi qua. Cot Scope of works hién thi od stale khicéng viéc
dang tién hanh ma khéng cé ai cap nhat pham vi céng viéc tif ndm ngay lam viéc trd 18n, hién thi No scope khi Fergus
ghi nhan céng viéc dang dudc trién khai (hodc bdo gia da dugc duyét) nhung cong viéc van chua cé pham vi coéng viéc,
va hién thi Fergus says further along khi Fergus ghi nhan tién doé cong viéc xa hon so v8i pham vi cdng viéc. Phia dusi
1a 6 lugng hang muc da xong. Cot Parties néu tén ngudi yéu cau bdi thudng va cac bén thi ba tham gia céng viéc theo
vai tro, vi du nhu  Claimant, Loss Adjuster , hodc hién thi None . Cot Complete hién thi ty 1& phan trdm céng viéc, va

hién thi Ready to close khicong viéc dat 100% hodc bi&n ban nghiém thu hoan thanh da dugc ky. Cot Last follow-up
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hién thi ndi dung nhu Text 2d ago ho#c Call today . Chi nhifng gid tri can ban can thiép méi cé dau cham nhé mau
cam, ma 3 cOt Parties dau nay cé nghta la c6 ai d6 khéng thé ma cong viéc. Hay ré chudt qua mét gia tri, hodc nhan vao
gia tri d6 trén dién thoai, dé xem chi tiét phia sau: ai la ngudi cap nhat pham vi céng viéc gan nhat, tinh trang I8i mai clia
tiing bén, ho3c 1an theo ddi da dudc gUri téi ai va do ai gufi.

Cot Last 6 weeks hién thi cling khoang thai gian sau tuan trén mdi hang, két thic bing tuan nay. Hinh vudng 14 tuan cé
ngudi da cap nhat pham vi cong viéc, vong tron mau cam |4 tuan cong viéc dang tién hanh nhung khdng ai cap nhat, va
mot vach ngdn phia dusi tudn nghia 13 cong viéc da dugc gifi I8i nhac trong tuan dé. Biéu tudng trd gitp canh tiéu dé sé
giai thich cac ky hiéu nay, va khi ré chudt qua mét tuan, hé théng s& néu tén ngudi da cap nhat néi dung gi trong tuan
dé, hodc bao rang khdng cé gi dién ra. Nhan vao tiéu dé cot dé sap xép theo cot d6, va nhan add a note (hodc nhan
vao chinh dong ghi chu) dé luu mot dong vé cong viéc; ghi chi s& dugc luu lai khi ban nhdn Enter hodc nhdp chudt ra

ngoai.

Khung bén

Nhan vao mét hang dé ma cong viéc & bén canh bang, ho3c phu lén trén bang déi v8i man hinh nhé hon. Ngan théng tin
nay cho biét ly do vi sao pham vi céng viéc c6 dang cap nhat hay khong, thsi diém cap nhat 1an cudi, cac ngay theo tién
dd va trong trudng hdp Fergus ghi nhan cong viéc di xa han, sd liéu ma Fergus ghi nhan, kém theo Open the scope of
works dé chuyén sang cap nhat. Dudi muc People 14 tat ca moi ngudi trong cong viéc cling vdi vai tro va tinh trang clia
ho: cannot open the job , Not invited , Invited 3d ago, never signed in hodc signed in . Bén th(f ba chua dang
nhap sé cé nut Invite (hodc Re-invite ) bén canh ho, va x2 s& g8 ai d6 khdi cong viéc sau khi cé hoi lai ban. Quan tri
vién cong viéc cling cé nit Add a person dé thém mot thanh vién trong nhém vao cong viéc v8i cac vai trd do ban
chon. Bén dusi dé 1a cac chi tiét hoan thanh, phan Follow-up v&i ngay kiém tra lai va ghi chl clia ban, cling muc History
ghi lai toan b6 céc lan theo d&i va lugt ghé tham cong viéc.

G I16i nhiac cho nhém

Nudge gUfi mdt tin nhan van ban va moét email yéu cau nhitng ngudi dang phu trach cong viéc cap nhat pham vi céng
viéc cho ma&i nhat, kém theo dudng lién két dé md pham vi céng viéc dé. Quan Iy du an dudc danh dau chon san tir dau,
con déc ¢dng va quan ly khu vuc dudc dua ra bén canh dé ban chon thém. Khi danh dau chon mét ngudi, ca email va sb
dién thoai di dong clia ho déu dudc chon, va ban ¢ thé bd chon mét trong hai.

Nudge
Job J-17256, 92A Miramar Avenue, Miramar, Wellington 6022, New Zealand

Job J-17256
92A Miramar Avenue, Miramar, Wellington 6022, New Zealand. 60w stale

Rua Smith Project Manager

[] 021000 0202

Message

Hi {first name}, could you bring the scope of works for {job} up to date?
The link opens it.

92/300. {first name} and {job} are filled in for each person.

Text to Rua, 2 texts
Hi Rua, could you bring the scope of works for J-17256 92A Miramar Avenue up
to date? The link opens it.

ing.co.

t f fwork - Tom
Quinn, Duncan & Taylor. Standard SMS rates apply to replies.

Check back on
03/11/2026 (o]

Cancel [ Nudge

GUi I6i nh&c cho quén Iy du én cda mét céng viéc bang tin nhdn vdn ban.
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Clung mét tin nhén s& dugc gurii dén tat ca moi ngudi, trong dé {first name} va {job} s& dudc dién tudng 'ng cho
tirng ngudi (cdng viéc dudc hién thi dudi dang ma sé Fergus va tén dudng, vi du J-21532 92A Miramar Avenue ). Phan
xem trudc hién thi ndi dung tin nhén ding nhu cach ngusi dau tién ban danh dau chon sé nhan dudc, véi tén cla ban &
phén ky t&n cudi tin, va ndi dung dé dai bang bao nhiéu tin nhan van ban. Viéc g tin s& d3t ngay kiém tra lai clia cong
viéc sang hai ngay lam viéc tiép theo trif khi ban thay déi hodc xéa ngay dé.

Luu y: ngusi khong cé email hodc sd di dong trong tai khoan thi khdng thé danh dau chon. Hay thém mét trong hai
thdng tin nay vao tai khoan ctia ho trong Contacts trugc.

Ghi lai cac cudc goi va lugt ghé thdm

Record a call or visit dung dé ghi lai mot cudc goi, mdt lugt ghé tham céng trudng hodc mot ddt kiém tra danh gid
déi véi cdng viéc, cling thai diém dién ra (ngay lUc nay trir khi ban thay ddi), mot ghi chl tuy chon va ngay kiém tra lai
tiép theo. M&t cudc goi dugc ghi nhan sé tinh 13 mot 1an theo dbi, do dé céng viéc sé& rdi khdi Needs attention trong hai
ngay lam viéc. Néu ban 18 ghi nhan nham diéu gi, hdy nhan vao biéu tugng thuing rac bén canh muc dé trong History dé
x0d di. Céc I8i nhdc (nudge) van sé& dudc gilf lai, vi ching ghi nhan nhirng tin nhan va email thuc té d3 gui di.

Pong mot cong viéc

Close job , & bang bén canh va trong menu : trén mdi hang, s& chuyén trang thai clia cong viéc thanh Closed gidng
nhu trong Settings, va céng viéc sé rdi khdi bang. Théng bao xac nhan sé cho biét khi céng viéc chua sén sang dé déng,
do dé céng viéc con cac hang muc tén dong sé& khdng bi ddng ma ban khéng hay biét.

Thao téc trén nhiéu céng viéc

Tich chon céc hang ban mudn va thanh cong cu phia trén bang sé& dua ra nhifng viéc c6 thé thuc hién dong thsi cho tat
ca cac hang dé: Nudge , Close , Re-invite (tat cd moi nguditrong cac céng viéc dudc tich chon da dugc mai nhung
chua tiing d&ng nhap, chi hién thi khi cé ngudi dang chd), Add a person (danh cho quan tri vién cdng viéc), Remove a
person , Check back va Record . Trén dién thoai, thanh nay ndm & cudi man hinh, va moi thao tac ngoai trir Nudge déu
nam dudi biéu tugng «-.
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M®i thay déi déu s& hai xac nhan trudc, néu rd sé lugng cong viéc sé &p dung va liét k& cac céng viéc d6. Add a person
gilf nguyén moi vai trd ma ngudi dé dd dam nhén trong céng viéc va thém céc vai tro méi, con Remove a person liét ké

tat c& moi ngudi trong cac céng viéc da chon kém theo sé Iugng cong viéc ma ho tham gia. Néu mét s6 céng viéc khéng
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thé thay déi (vi du: cdng viéc ban khdng phu trach, ho3c céng viéc da bi déng trong thai gian dé), hop thoai vAn ma va
néu rd tirng cong viéc cung ly do, con nhifng céng viéc con lai déu dudc xr ly xong.

Luuy: Add a person danh cho déi ngli ndi bd. Bén thif ba, chdng han nhu gidm dinh vién tdn that (loss adjuster), dudc
thém tr chinh muc Settings clia céng viéc, ndi tim thdy céng ty cla ho.

- <
Phim tat
Trén may tinh, trang tinh c6 thé dugc diéu khién tir ban phim. NGt @ bén canh & tim kiém liét k& cac phim:
e Phim Up v& Down ,hodc K va 3 ,dung dé di chuyén gitta cac hang.
o Phim Enter m& hang dé trong ngan bén, va Esc dé déng lai.
e Phim x tich chon hang.
e Phim N gUil8i nhac cho cac hang da chon, hodc hang ban dang ding.
e Phim L ghilai cudc goi hoac lugt ghé tham cho hang ban dang ding.

Né&u thiéu mét céng viéc trong bang clia ban, hodc mét lugt nhac (nudge) khdong dén dudc véi ai do, hay cho ching téi
biét tai support@samconsulting.co.nz.
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