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M Ộ T  N G Ư Ờ I  Đ Ổ I  S Ố  Đ I Ệ N  T H O Ạ I

Ở MỌI CHỖ

chỗ — sót 3
ủa Lan nằm rải trong 20 dòng công việc. Sửa tay từng

ẮN ĐÚNG HẾT?

ợ: không ai biết là đang sót. Bảng vẫn đẹp, số vẫn có.

GHI MỘT LẦN, CHỖ KHÁC TRỎ TỚI

Sửa 1 chỗ — 20 chỗ tự đổi
Số của Lan chỉ nằm ở bảng Nhân sự. Bảng Công việc chỉ tr
của Lan.

CHẮC CHẮN ĐÚNG HẾT?

Được thêm: bảng Nhân sự tự đếm ai đang ôm mấy việc.

nay chỉ để đi từ ô đỏ sang ô xanh. Mọi thứ còn lại — công thức, view — đều dựa lên chỗ này.

Một người đổi số điện thoại 2 / 9
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S Ơ  Đ Ồ  2  —  B A  V I Ệ C  K H Á C  N H A U  G I Ữ A  H A I  B Ả N G

BẢNG NHÂN SỰ · DANH MỤC

Lan

Họ tên VĂN BẢN

Phòng ban LỰA CHỌN ĐƠN

Điện thoại ĐIỆN THOẠI

Số việc đang ôm: 12 TỔNG HỢP

Việc trễ: 2 TỔNG HỢP

BẢNG CÔNG VIỆC · GIAO DỊCH

Viết bài fanpage tháng 8

Tên việc VĂN BẢN

Người phụ trách: Lan LIÊN KẾT

Phòng ban: MARKETING TRA CỨU

SĐT: 090… TRA CỨU

Hai dòng đỏ không ai gõ — tự hiện ra từ bảng bên kia.

① LIÊN KẾT
Công việc → trỏ tới đúng dòng Lan →

② TRA CỨU
Kéo phòng ban, SĐT của Lan sang xem →

③ TỔNG HỢP
Đếm ngược: Lan đang ôm 12 việc

Liên kết đi một chiều: từ giao dịch trỏ về danh mục. Tra cứu chảy xuôi theo liên kết (danh mục → giao dịch), còn tổng hợp chảy ngược (giao dịch →
danh mục). Ba cái này luôn đi cùng nhau.

Ba việc khác nhau giữa hai bảng 3 / 9
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T R A  C Ứ U  L À  C Ử A  S Ổ ,  K H Ô N G  P H Ả I  B Ả N  P H O T O

= BẢN PHOTO

đổi, bên này vẫn số cũ

→ sửa thành 090 ✕
Bản chép
vẫn là 090 111

ai biết là nó sai.

TRA CỨU = CỬA SỔ NHÌN SANG

Bên kia đổi, bên này đổi theo ngay

Bảng gốc
090 111 → sửa thành 090
999

→
Cửa sổ
hiện 090 999

Không sửa được ở bên này — muốn sửa phải sang bảng g

ột câu là hiểu cả buổi: tra cứu là cửa sổ, không phải bản photo. Cột tra cứu không gõ đè lên được — đó là tính năng, không p

Tra cứu là cửa sổ, không phải bản photo 4 / 9
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S Ơ  Đ Ồ  4  —  G I Ả I  P H Ẫ U  M Ộ T  C Ô N G  T H Ứ C

Cột kết quả
Gắn cờ trễ hạn =

Hàm
IF · AND · DATEDIF · TODAY +

Cột có sẵn
[Trạng thái] · [Hạn chót]

IF( AND( [Trạng thái] ≠ "Hoàn thành" , [Hạn chót] < TODAY() ) , "TRỄ" , "" ) CÔNG THỨC

Công thức nào cũng đọc được theo ba nhịp NẾU… VÀ… THÌ… Đọc được là viết được. Đây cũng đúng ba nhịp của automation ngày 5 — không phải
trùng hợp.

NẾU việc chưa hoàn thành…01

VÀ hạn chót đã qua so với hôm nay…02

THÌ ghi chữ TRỄ, ngược lại để trống.03

Giải phẫu một công thức 5 / 9
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V Ì  S A O  N G À Y  5  A U T O M A T I O N  K H Ô N G  C H Ạ Y

Ô

nhìn thấy
rạng thái từ Đang làm → Hoàn thành.

gõ → 🔔 automation chạy

CÔNG THỨC TỰ TÍNH LẠI

Máy KHÔNG nhìn thấy
Cột TRỄ tự đổi vì hôm nay đã qua hạn — không ai gõ cả.

⚙️ máy tự tính ✕ 🔕 automation nằm

NGƯỜI sửa, không thấy MÁY tự tính. Đây là cái bẫy làm rất nhiều người tưởng Lark hỏng. Ngày 5 sẽ có cách đi vòng — hôm 
ý.

Vì sao ngày 5 automation không chạy 6 / 9
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S Ơ  Đ Ồ  6  —  M Ộ T  K H O ,  M Ư Ờ I  K H U Ô N  M Ặ T

📦
MỘT bảng dữ liệu duy nhất
Mọi view bên dưới đều nhìn vào đúng kho này. View không nhân bản dữ liệu, không tạo file mới.

SẾP

Kanban theo
trạng thái
Nhìn phát biết
việc đang tắc ở
khâu nào.

NHÂN VIÊN

“Việc của
tôi”
Lọc theo người
đang đăng nhập
— mở lên chỉ thấy
việc mình.

KẾ TOÁN

Lọc “chỉ
khoản CHI”
Không thấy những
dòng không liên
quan.

QUẢN LÝ DỰ ÁN

Gantt theo
thời gian
Việc nào chồng
việc nào.

ĐỘI NỘI DUNG

Thư viện ảnh
Duyệt hình bằng
mắt, không đọc
dòng.

TẤT CẢ

Sửa ở đâu
cũng vào
một kho
Không bao giờ có
chuyện năm bản
lệch nhau.

Đây là chỗ Base thắng bảng tính rõ nhất: trong Excel, mỗi người một cách nhìn thì phải tách năm file — rồi năm file đó lệch nhau lúc nào không hay.

Một kho, mười khuôn mặt 7 / 9
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B A  N Ú T  V Ặ N  C Ủ A  M Ọ I  V I E W

g đi
ng thoả điều kiện. Lọc không

u — dữ liệu vẫn nằm nguyên đó.

≠ Hoàn thành

② SẮP XẾP

Đổi thứ tự dòng
Đưa thứ cần chú ý lên đầu.

Hạn chót tăng dần → việc gấp nhất nằm
trên

③ NHÓM

Gom dòng thành cụm
Mỗi cụm có số đếm và tổng riêng

Nhóm theo Người phụ trách → th
bao nhiêu

ng chung cho mọi loại view. Người mới hay sợ nhất chữ “lọc” vì tưởng mất dữ liệu — nói rõ câu này trước khi bấm.

Ba nút vặn của mọi view 8 / 9
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V I E W  C H U N G  V À  V I E W  C Á  N H Â N

HUNG

hì mọi người thấy
đổi bộ lọc → tất cả cùng bị đổi theo.

 view chuẩn của phòng ban, view báo cáo, view mà cả đội
t cách nhìn.

: “[CHUNG] Việc đang chạy” — để không ai nghịch nhầm.

🔒 VIEW CÁ NHÂN

Chỉ mình mình thấy
Đổi thoải mái, không ảnh hưởng ai.

Dùng cho: cách nhìn riêng của từng người, thử nghiệm, lọ
đang xử lý việc.

Luật: muốn nghịch thì tạo view cá nhân, đừng đụng view 

ay gây cãi nhau nhất trong đội. Nguyên nhân luôn giống nhau: một người sửa bộ lọc của view chung, cả phòng tưởng mất dữ 

View chung và view cá nhân 9 / 9


