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LOI MO E>AU 

Ngoai d!~n tho~i va may fax, thu di~n tl'r la phuang ti~n giao ti~p pl).6 
bien nhat hi~n nay. :tyl~c du cong ngh~ thong tin (CNTT) pl1at trien 
nhanh ch6ng tren the gi6·i, ~ung t~i cac n~6c dang phat trien, vi~c 
(mg di,mg CNTT, vao thvc te con g~p nhieu h~n, che. Sl'r di,mg thu 
di~n tu de trao doi tho,ng tin dang Ian r(mg a nhieu nai tren the gi6i 
va nhanh ch6ng hm1 bat ky cong ngh~ m~ng Internet nao khac. Chinh 
vi v~y Danh sach dia chi thu di~n tu da tr6 thanh m9t cong C\l quan 
tr9ng pl1\lC V\l cho Cong Vi~C Va hqp tac. _Tuy nhien, Vi~c, Slr di,mg 
D~nh sach dia chi thu di~n tl'.r con g~p nhieu kh6 khan. Dieu nay c6 
the se gay cam giac kh6 chiu va doi khi la tr6 ng~i trong vi~c hqp tac. 

Nhfmg y tu6ng trong cu6n lm6ng d~n nay duqc hJnh t,haqh tu k~t qua 
c1:'.la nhltng CUQC thao lu~n xung ·quanh nhltng van de ve Danh sach 
dia chi ~hu di~n tt: gilta di,r an Unganisha Clta Trung ta1n Nghien c(ru 
Phat trien Quos te Cana,da (ID~C) va ,Van phong Quoc te Bellanet. 
Qua d6 cho thay S\! nhat tri 've nhu c~u tang cuang Slr 9i,mg Danh 
s*ch di?t chi thu di~n tu, Va Ve vi~c _ thieu tai li~u huang dan Slr di,mg 
can thiet. T,hong qua cuqn hµ6ng dan nay, IDRC va Bellanet hy v9ng 
se giai quyet duqc hai van de tren. 

Di,r an Unganisha cua IDRC duqc kh6i xu6ng ttr d§.u naP1 1997 v6i 
m\lC dich to ch(rc IDRC se tai trq cac nh~ nghien ClrU tiep c~n dUQ'C 
v6i, thu di~n tu va Internet gi(1p hQ trao dOi thong tin nghien c(ru va 
phOi hQ'P ho~t d9rig trong dv an. 

Van phong Qu6c t~ !3ellanet, dugc thanh l~p .b6i,m9t nl).6m,cac t6 ch(rc . 
taj trg, ho~t d<)ng nham tang cuang ~1 lm6ng ve cac van de hgp tac va 
ke, ho~ch cho clmm1g trinh phat trien, thong qua vi~c sfr di,mg CNTT. 
Nen tang ca sa chum1g trinh B,ell~et ~a si,r tham gia cua cac ben lien 
quan, S\f ro rang minh b~ch, pho bien kien th(rc va S\I hgp tac. 

CJ1(111g tOi hy VQng cac b~n Se th~y dUQ'C S\T hfru ich Clta 9u6n lmang 
d~n nay khi lam vi~c tren m~ng. Xin hay gui nhltng y lden dong g6p 
den dia chi: guide@unganisha.idrc.ca. 

Steve Song 
Tqmg t~m ,Nghien ci'.ru Phat 
trien Quoc te 
Ssong@idrc.ca 
http://www. idrc. ca/unganisha 

Rif Fullan 
van phong Qu6c t~ 
Bellanet 
riff@bellanet.org 
http://www.bellanet.org 
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XIN CHAO cAc B~N E>EN VOi CUON HU'ONG DAN NAY!' 

Su d\mg c~c Danh sach dia chi thu di~n tlr la each thuc nhanh ch6ng va 
ich lqi nhat giup dua nhling ngum c6 cling y tu6ng va so thich xich l<;ii 
v&i nhau. Neu cling lam vi~c qua m<;lllg se cha phep nh6m cua b<;lll: 

,/ Ti€t ki~m ti€n cha nhfrng CUQC di~n tha<;ii dueng dai, cac CUQC 
gQi di~n ban b<;ic cong vi~c, chi phi fax va phi di l<;ii 

./ D~ dang trao d6i tai li~u thong tin va cac tai li~u lien quan 

./ Lien quan d€n nhi€u nguai hon la tu nhling h(>i thaa trµc ti€p 

,/ Ti€p c~n cac van ban luu trfr lien tl,lC cha cong vi~c cua nh6m 

./ Ti~n lqi eha mQi nguai trong nh6m 

./ C6 nai d€ hQ'p tac gifra cac h9i thaa trµc ti€p 

./ Xay dµng va tang cueng m6i quan tam chung 

Cu6n hu&qg d~n nay se giup cac b<;in thi€t l~p m(>t Danh sach dia chi 
thli' nhu the naa cha nh6m CUa b<;in, SU dl,lng Va duy tri ha<;it d(>ng cua 
Danh sach dia chi thu d6. 

Danh sach dia chi thu di~n ru· co th€ phl,lC ".\l cac chuc nang sau: 

M9t s6 chu9 nang 41mg cha vi~c traa d6i !en k€ ha<;ich ha~t d(>ng t~p 
trung va ngan h<;in trong mQt nh6m; cac chuc nang khac ,de dung ch9 
vi~c traa doi thong tin n6i chung Va cac CUQC thaa lu~n.ve m(>t,chu s'fe 
C\l the naa d6. Du la Danh sach dia chi thu ca nhan hay t~p the, ngan 
h<;in hay dai h,<;in, cac Danh sach pia chi tru di~n tu duqc SU dl,lng 
thanh cong neu dap t'.mg duqc bon yeu cau sau: m(>t 'nh6m nhfrng 
nguai tham gia nhi~t, tinh, m(>t ml,lc dich chung, c6 dieu ki~n thu~n 
lqi va m9t ke ha<;ich tot. 

Nhfrng thong tin, trong sach duqq dua r<\ thea tung bu&c ma nguai hfl 
trq phai thea suot qua trinh chuan bi de SU dl,lng m9t Danh sach dia 
ch! tlm di~n tu tu d6 lan;i vi~c m(>t each cp hi~u qua v&i mQt nh6m 
ngtrai. Chung toi chia cuon sach lam ba phan: 

Th:i~t l~p Danh sach d!a chi thu 
• Cung dp t6ng quan . v€ Danh sach dia chi thu di~n tu. va 

hu&ng dan su dl,lng. 
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• Ho}m thanh m(H danh ml,lc hu&ng d~n tham khao su dl,lng 
nham git1p bc;tn trong qua trinh thµc hi~n. 

Cung nhau Jam vi~c 

• Gi&i thi~u cac khai ni~m va each ung dl,lng cong C\l h6 trq 
trµc tuyen cho nh6m cua cac bc;tn. 

• V c;tch ra de cuong cac danh ml,lc c6 th~ su dl,lng cho cac hoc;tt 
d(mg cua m9t nh6m rieng bi~t. 

N guBn thong tin tham khao 

• Tra lai cac cau h6i thµc tS thuemg g~p khi SU dl,lng Danh sach 
dia chi thu di~n tu. 

• Cuq.g dp tai li~u tham khao them va cac ngu6n thong tin. trµc 
tu yen. 

Khi d9c xong cu6n hu&ng d~n nay, bc;tn s~n sang d~ thiSt k~ m(>t 
Danh sach'dia chi thu di~n tu dap ung nhu cau cho nh6m Ctla bc;tn. 
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Phan I: THIET LAP DANH sACH . 
DIA CHI THU' . 





TONG QUAN 

Danh s~ch dja chi thll' di~n ti:P la gi va chung ho~t d{mg 
nhll' the nao . 

Thu di~n tu la mot pinh thuc giao ti€p . trµc ti€p tJ:iu~n ,ti~n, d€ sir 
dt,mg va don gian nhat. Cac kha1 ni~m thu di~n tu gan giong v&i thu 
tay thong thuang. Ngay ca nhµng ngµcri tm&c day ,chua bao gicr sir 
d\mg mc;ing Internet cfing c6 the h9c ve cac nguyen tac CO' ban cua thu 
di~n tu va sir d\lllg nhanh.ch6ng. Do d6 vi~c sir dµng mot danh ml,lC 
cac dia chi thu di~n tu de cling nhau lam vi~c khong c6 tra ngc;i.i gi 
cho cac thanh vien trong nh6m. 

Danh sach dia cQ.i thu di,~n tu cho ph~p b~t ky pguQ-i nao c6 dia chi 
thu di~n tu c6 the giao tiep v&i nhau ve nh\fng van de dang quan tam. 
Mot,Danh.sach dia chi thu di~n tu duqc hieu la mot chuang trinl} gfri 
thu tµ dong ma c6 the chua tnot danh mµc ,cac dia chi cua tat ca 
n~frn~ ng~cri c~ng.g_~~'tam ve. mot:.chuy~n d~ thao lu~ chu~en bi~~t 
nao do.,Cac thanh v1en tham grn "dang ky" vao danh mµc nay. Ne\1 
hQ quyet dinh khong nh~_n thu tu danh IlJ.l,lC nay nfra thi hQ CO the 
"khong dang ky nfra','. Moi mot chuyen de thao lu~ c6 mot dia chi 
thu di~n tir rieng, vi dl,l nhu devel-l@arnei:ican.edu (la mot dia 'chi 
li~n lc;i.c ve thong tin giao dl,lc a My). Moi Ian mot bu~ thu duqc gfri 
den Danh sach dia chi thu thi nhfrng ngucri dang ky nam trong Danh 
sach dia chi thu d6 se nh~n duqc n6. . 

B~ng each nao d~ m9i nglJ'6'i c6 th~ si:P dl;lng d~Q'C . 

Nh6m c6 th~ thµc hi~n m9i vi~c, khi he;> g~p nhau tr,µc ti€p, !\hi sfr 
dµng Danh sach dia chi thu di~n tu va doi khi con nhieu han the nfra. 
Du&i day la mot vai vi dµ: 

• Nhi~u van phong phat tri~n, kinh t€ cong .d6ng d<)c l~p ,6' Nam 
My va Dong Phi da lien ket v&i ~phau de trao doi chien luge 
va cling nhau dua ra cac tai li~u ve chinh sach. 

• Mot ngucri c.ti~u ph&i chuong Jrinh phfit tri~n b~n vfrng rfrng 
nhi~t d&i ngoi a van phong van c6 the lien lc;i.c duqc v&i cac 
nh.an Vien dia phuong va nhfrng ngu(ri nghien Clru tc;t.i cac 
diem rfrng nhi~t d&i. 

• . Trµ&c kh~ tham dµ mot hqi thao quf>c t€ v~ cac v~n d~ phat 
trien va ve gi&i, ~ac dc;i.i ,bieu, va cac chuyen gia tren khap the 
gi&i thao lu~ ve cac van de chinh va cac de an hqp tac se 
duqc trinh bay. 

• Mot ban chi dc;i.o c6 th~ tha9 lu~n gifra cuoc hoi thao va dua ra 
chuong trinh hoi thao ky tiep theo. 
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• MQt nl;t6m ho~t d(mg gay dµng quy nghien ClrU moi trncmg 
qu$'>c te cuµg nhau chia se duemg IOi, each thµc hi~n va phat 
trien cac de an l~p quy. 

T~i sao l~i ch9n Danh sach dja chi thll' di~n tl'.P? 

C6 nhi~u lo~i cong C\l ,giao ti~p nh6m tr\l'C tuy~n kh~c nhau, vi d\l 
nl:m tlm di~n tu, h~ thong hoi thao tren m~ng toan cau (www), trao 
dOi tin tile nh6m, trao ,dot n6i chuy~n tr\rc tiep qua m~ng Internet 
(Internet Relay Chat vie! tat la IRC), cac hoi nghi qua bapg va bang 
hinh ~a cac m~ng lien ket, (intranet). Ng6m CU.§!. b~n c6 the khaq1 pha 
mot SO cac cong C\l nay neu chung CO san va de dang SU dµng dQi vai 
mQi thanh vien, Khj lµa ch9n cong C\l va dua vao SU ,dµng trong 
nh6m, b~n se can ho trq nh6m SU dµng cong cµ d6. Cuon sach nay 
t~p trung vao Qanh sach dia chi thu di~n t,u vi chun,g la mot cong cµ 
hqp tac ,toan cau v~ re, chung cl}o phep bat cu ai neµ c6 mot dia chi 
email den thi CO the SU dµng a bat ky nai nao tren the giai. 

NhCl'ng gi b~n cAn d~ bat aAu 

Nhfrng Danh sach dia chi thu t6t c6 chung nhfrng y~u t6 sau: 

./ Mot mµc dfch chung gifra cac thanh vien 

./ MQi thanh vien caµi k~t su dµng Danh sach dia chi thu di~n 
tu thm'mg xuyen de lam vi~c 

./ Mot nguai h6 trq d~ k~t hqp va duy tri cac ho~t dong 

./ Mot k~ ho~ch cho each thtrc ho~t dong cua Danh sach dia chi thu 

Cac b~ ding ccln tim mot nha Clmg dp dicl1 vµ,m~g I11ternet, cung dp 
dich vµ Danh sach dia chi thu di~n tfr - la dieu dau tien can phai lam! 

C6 nhi~u lo~i p!1cln m~m Danh sach dia chi tlrn di~n tlr khac nhau, lo~i 
thqng d,µng nhat la: Majordomo, LjstProc va Listserv. Vt~c Slr d\mg 
phan ll}em nao la do cac Nha Clmg cap dich vµ Internet quyet djnh (Nha 
cung cap va quan ly cac tai khoan thu di~n tir va cac dich V\l m~ng khac ). 
Tu ph~rong di~n la ngum sfr dµng/tlme bao, nhung chuang trinh khac nhau 
nay deu ~6 cht'rc nang dang kY va cac chuc nang quan ly cac bt'rc thu 

. nhung m6i chum1g trinh c6 cac l~nh va cong C\l khac nhau. 

KE HO~CH THIET L~P DANH SACH E!A CHi THU' 

Trao d6i thong tin va hqp tac khong tµ dong di~n ra khi mot Danh 
sach dja chi thu di~n tfr duqc thanh l~p. L~p Danh sach dia chi thu 
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di~n tu doi hoi sµ chu~n bi, len k~ hoc;ich d~ D~h sach dia chi thu 
hoc;it dong va mot nh6m nguai lam vi~c trµc tuyen cling 1).hau. Tnr.6'c 
khi Slr dµng Danh sach dia chi thu, nh6m nen cling len ke hoc;ich dµa 
tren cau tra lb'i cho cac cau hoi sau: . 

Ai se dung Danh sach dia chi thu nay? 
Danh sach duqc dung v&i mµc dich gi? . 
Nh6m cua b~ da s~n sang chua? 

Ai se dung Danh sach dja chi thU' nay? 

Bc;in c6 th€ kiem soat nhfrng ai truy nh~p vaq Danh sach dia chi thµ. 
Danh sach, dia chi tlm c6 the duqc ma cho bat ky ai c6 quan tam dep 
mot chu qe nao d6 qo~c chi g6i gQn trong mot nh6m rieng bi~t. Ket 
qua c6 the la h~m che_sµ tham gia tich cµc ~l'.ia nh6m nhµ·ng lam, cho 
vi~c thao lu~n luoJ1 san c6 tren ca sa c6 the dQc duqc, doi v&i bat ky 
ai tren mc;ing. Thiet l~p Danh sach dia chi thu nhu the nao tuy thuoc 
vao vi~c bc;tn dµ dinh Slr dµng n6 vao mµc dich gi. 

Dmri day la m{>t sB cau hoi d~ b~n xem xet: 
Mµc dich cua Danh sach dia chi thu la gi? D6 c6 phai la chia se 
thong tin n6i chung (trong trub'ng hgp nay nh6m nguai tham gia 
c6 the duqc ma rong han) h~y la de hQP tac v&i mot dµ an hay 
mot CUOC V~n dong (ma CO the thu h~p SO nguai tham gia)? 
Se c6 nhfrng nguai khong phai thanh vien nh6m duqc huang lqi 
ich thong qua hoc;tt dong cua nh6m cac bc;tn? 
Nhil'ng xem xet c~ nhan dbi v&i cong vi~c dang duqc ti~n hanh 
quan tr9ng nhu the nao? 
Cac thanh vien thanJ gia dµ an so n6i chuy~n d~ dang v6i nhau hay 
khong? Dµ,an c6 the ma rong doi v6i nl1u11g nguqi khac it lien quan 
trµc tiep den dµ an han nhu nhung ngum tu van, thanl1 vien hoi 
dong, nhfing tinh nguy~n vien, cac nha tai trq va nhfrng ngum khac? 

Sau day la m{>t sa vi d1,1: 
• Mot Danh sach dia chi thu ,di~n tu k~t nbi ~fi~1g i1guai 6· cac 

nUCTC khac nhau lam Vi~C Ve nhfrng dµ an Ve van de b4o V~ V\1 
mua cho nguai ban xu, duqc su dµng cho vi~c trao doi thong 
tin, tu li~u, kinh nghi~m va tin tuc giil'a 9hil'ng nguai thµc 
hi~n. Danh sach dia chi thu ma rQ,ng ~ho tat ca nhfrng ngueri 
th~c h~~n dµ an, tuy nhien cac van de thao lu~n cling duqc 
pho bien tc;ti c~c trang thong tin tren Internet danh cho nhfrng 
ai quan tam de theo doi. 
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• Thao ,lu~n v~ mc)t Danh ~ach dja chi thu di~n t~r ri~ng lien kSt 
cac to ch(rc lc;ti cung cham dlrt tinh ,trc;tng quay roi tinh dl,lC 
phl,l nu, do tinh gay tranh lu~n cua van de nen danh sach nay 
chi danh cho nhung nguai duqc phep tham gia thao lu~n 

• Mc)t Danh sach dia f hi thu ,ng~n hc;tn thanh l~p dS phat triSn 
va thµ~ hi~n vi~c d~en thuyet cua nh6m lam vi~c tc;tl hc)i thao 
tn,rc tiep chi danh cho nhung nguai ,c6 bai trinh bay va Danh 
sach dia chiJhu kh{mg con dUQ'C tiep tl,lC hoc;tt dc)ng mc)t khi 
cong vi~c <lien thuyet da thµc hi~n xong. 

Vi~c uu tieq tiSp c~n Dal).h sach dia chi thu, c6 thS se duqc ma n)ng 
ho~c thay doi khi can. Neµ bc;tn,chc;m de thiet l~p mc)t Danl). sach di'il 
cl)i thu khep kin ,bc;tn se c~n thiet l~p m(>t qua trinh ,ra qtJyet ,dinh ve 
tiep nh~q ho~c cat giam so nguai tham gia. Hay chac chan rang m9i 
nguai biet ai se tham gia vao Danh sach dia chi thu khi n6 di.rqc dua 
vao ho~t dc)ng va thong bao cho nh6m c(la bc;tn tm6c khi CO bat ky S\f 
thay doi nao. Nguai gui tlm Se cam thay thoai mai han khi biet ai 
nh~n duqc thu cua hQ. 

B~n dung Danh sach dja chi thU' cho m1;1c dich gi? 
Tm6c kh,i b~t d~u sfr dl,lilg Danl} sach dia chi thu~ di~u dn thiSt la phai 
c6 m(>t ke poc;t~h Slr dl,lng nlm the nao. Thu nghI ve nhung ngum ma bc;tn 
dµ dinh noi ket lc;ti v6i nl1au tren mc;tng va danh gia phuang phap lam 
vi~c cl)ng nhau. Chinh ke hoc;tch l~P, Danh s~ch ditt chi _thu di~n tu da 
thuc day, m9i ngum g~p ga va giao tiep trµc tiep nhieu han. 

Sau, day la mc)t s6 cau h6i d~ thao lu~ trong nh6m va giup xay dl,lilg 
chien luac cho Danh sach dia chi thu dien tlr cua cac ban. Cau tra lm cua 
nh6m de. bc;tl). cho nl1ung ·~all ,h6i nay ~e Jam ro cong vi~c cua cac bc;tn 
thong qqa'P,han con liti cua cuon hu6ng dan nay. Chling toi cling se dua 
ra m(>t so ke hoc;tch mau danh cho Danh sach dia chi thu kem du6i day: 

Cac phuong thll'c giao ti~p hi~n nay 
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Tl).ong tlmang, cac nh6m giao ti~p tc;ti cac CUQC h(>i thao frµc 
tiep hay qua ,di~n thoc;ti, fax va bang thu qua duang buu di~n 
bao lau rric)t Ian? 

Ml,lc dich giao tiSp hi~n tc;ti cua nh6m la gi? 

Ai la.nhung nguai h6 trq giao tiSp trong ca nh6m? 

Luc nay con nhung ai nen duqc bf> sung vao Danh sach dia chi 
thu di~n tu khi ma nhung chi phi di lc;ti, khoang each khong 
gian va thai gian khong con la rao can nua? 



B~c di~m cua nh6m 

• N{lfing quy€t dinh qua ra c6 ph*i la tu trong nh6m khong? 
Bang each nao? Dieu nay c6 the thµc hi~n qua m~g duc;rc 
khong? · 

• Nhip do lam vi~c cua nh6m nhu th€ nao? 

• Mfli thanh viep cua ~6m c6 cam k€t lam vi~c tren m~ng va 
c6 kha nang de lam dieu nay khong? 

• ¥6i thanh vi@n kiSm tra thu thong thuemg bao nhieu mu mot 
lan? 

Chia se thong tin 

• Ai t~p trung th,ong tin cho nh6m? Day c6 phai la nhi~m V\l 
ma nh6m, c6 the chia se trach nhi~m cling nhau hay ~ong? 

• Lo~i 11guon tai li~u thong tin gi nh6m 11ay dua ra? Bang each 
nao de nhfing thong tin nay luon c6 san cho cac thanh vien 
dang ky trong Danh sach dia chi thu nh6m? 

L~p k~ ho~ch lam vi~c tn,rc tuy~n 

• Nhfrng k€t qua d~t duqc C\l thS nao nen duc;rc thµc hi~n trong 
Danh sach dia chi thu? 

• Mot sB cac- fio~t dong trµc tuy€n tr9ng tam nao c6 ich lc;ri cho 
nh6m?, Vi d\l nhu thong tin thuemg xuyen c~p nh~t tu cac 
cong dong hay ca<;: khu V\fC dµ an thµc hi~n; Hqp tac so~n cac 
ban bao cao chu~ bi de tham gia hay c~c de an thaµh l~p 
quy; chia se cac ket qua nghien cilu; len ke ho~ch va to chuc . 
cac hoi thao v.v. 

M~ng IU'6i lien k~t 

• Mot phAn nh6m hay ca nh6m lien quan d€n nhfrng kh¢i 
xu6ng k)iac? Nhfing m~J).g lu&i khac cq d~ng duc;rc giao tiep 
trµc tuy~n hay khong? Bang each nao de noi v&i nhfrng m~ng 
trµc tuyen lien quan khac? 

Du&i day la ~ai vi d\l v~ k€ ho~ch danh cho Danh sach dia chi thu -
mo~ vi dl,l ve mot ~6m da lam vi~c cling nhau (khong qua trµc 
tuyel)) va mot vi dl,l ve mot nh6m c6 chung sa thich nhung chua thµc 
sµ ket hqp v&i nhau thanh mot nh6m lam vi~c thµc thl,l. 
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NHOM 1: 

Ba lam vi~c cimg nhau nhung khong thong qua m~mg 

M(>t Uy ban ch~p hanh hi~p h(>i sll'c khoe ph\l nll' ti;ti My b~o g6m 7 
thaph vien, a 2 chau lJlC va 7 nu6c. Hi~µ ti;ti, nh6m 12ay pang moi nam c6 
3 )an p(>i thao trqc tiep trong vong 2 den 3 ngax moi 1§.q., h(>i thao duqc 
sap xep hqp ly de m9i thanh vien trong nh6m deu,c6 the tham d\f duqc. 
Cl;iuong trinh h(>i jhao va cac Mo cao duqc fax den cac tharll). vien m(>t 
tuan tru6c khi dien rq h9t thao. Cac CUQC di~n thgi;ti ban ve c~p nh~t 
c!mang trinh Va ~ac van de khac duqc th\fC hi~n mpi th,ang plQt lan vao 
tOi thll' Ba cµa tuan thfr ba trong thang. Cac van ,de khan cap duqc cl;iu 
tc;>a giai quyet sau khi ban bi;tc thao lu~ vm it nhat la m(>t thanh vien Uy . 
ban chap, haµh khac v~ duqc Mo yao hang thang qua cac CUQC di~~l thoi;ti 
h(>i y. De tiet ki~m tien va ti;to dieu ~i~n thu~ lqi, nh6m da quyet dinl; 
dung Danh sach dja chi tlm di~n ill de giao tiep thuang xuyen. Day la ke 
hoi;tch phac thao: · 

Trang nam dfiu tien, thu kY Uy ban ch~p ,hanh se la ngum h6 tr9· d!,O 
Danh sach, dja chi tJm di~n tfr. ~h6m quyet dinh h(>i thao tn,rc tiep mOi 
nfun m(>t 1§.n, len kf hoi;tch Va to chtrc h(>i thao, cac CUQC di~n thoi;ti ban 
bi;tc se duqc trao dOi qua Daqh sach dja chi thu di~n, tu. MOi thanl1 vien 
nh6m c6 trach nhi~m m(>t phan trong clmong trinh to chuc va cac thOng 
tin c~p nh~t se duqc gih di hang tha!_lg. Cac Mo cao se, dugc gl'.1i di do 
chiph nhung t!1anl1 vi~n h(>i thao. Mai thanh vien c6 the kiem tra thu it 
nhat la m(>t tuan m(>t 18.n. C,6 2 thanh vien trong nh6m chua th~rc S\f tham 
gi,a vao cong vi~c tn,rc ,tuyen va he;> da duqc dao ti;to trong vong 3 thang 
de tham gia. Trang suot thm gian d6 thu ky se lien li;tc vm he;> qua di~n 
thoi;ti va fa.X, h6 trq he;> tham gia Dan11 sach dja chi thu di~n ill. 

Do tinh nhi;ty cam cua m(>t s6 v~ d€ thao lu~n, Uy ban d;i~p hanh da 
quyet djn11 chi chq phep Qanh sach dia chi thu di~n_tfr baa garµ 25, thanh 
vier; ban giam doc (nl1i,eu ngum trong so nay van clma rn)i ket, trµc 
tuyen) nlmng se luu truyen cac thOng tin c~p nh~t va cac ban tong ket h(>i 
thao thuang xuyen den nl1ung nguai da c6 dia chi thu di~n tu. 

Uy, ban ch~p 118.nh c6 m(>t ca C1hS ra quy~t djnl1: Kp.i nao khong c6 S\f 
nhat tr~ tuy~t doi !hi vi~c b6 phieu cha quyet djnh cuoi cling s~ duqc thvc 
hi~n neu c9 S\J'. dong tinh cua 2/3 thanh yien tham gia; khi _can bo phieu 
cha m(>t van de nao d6 thi vi~c im l~g dong nghfa v6·i S\f dong y. 

Nh6m da cam kSt thvc hi~n theo phu~ong phap tiSp c~n :·cung nhau 
h9c trong h'.lc thvc hi~n" va nguai ho trq cling nh6m tien hanh cac 
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cuoc thao lu~n v~ b~t ky v~n d~ nao lien quan d~n vi~c Slr d\lng Danh 
sach dia chi thu. Khi can uy ban se xem xet tinh hi~\l qua cua panh 
sach dia chi t~U trong voµg 6 thapg ho~t dong trao doi tr\TC tuyen Va 
sau d6 se quyet dinh c6 can sfra doi gi them. 

NHOM 2: 

ChU'a tirng lam vi~c v6'i nhau 

Mot di~u ph6i vi en a mot van ph,ong tai tr9 nh~n thi'.rc ,r~ng ~6 mot 
vai dµ an dUQ'C tai trg lien quan den,nghien ClrU y hQC CO truyen th\l'C 
hi~n a cac vung kha(( nhau tren the gi6i do phoi h9p ch~t che v6i 
nhau. da t~o ra rat nhieu thu~n 19i. Nhieu nha nghien ci'.ru tlmang g~p 
nhau t~i cac CUOC h(>i nghi Va ho,i thao Va giao tiep v6i nhau mot ca9h 
rai, r~c nhung thµc sµ khong to11 t~i quan h~ cua mot nh6m. Dieu 
phoi v,ien dong vai tro la nguai ho tr9, phai lien l~c v6i nhfrng nguai 
nay de xem li~u 119 c6 hi'.rng thu v6i vi~c h9p tac tren m~ng hay 
khong - khi hQ s~ c6 ca hoi hQ'P tac, chia se nguon tai li~u va cac dia 
chj lien l~c khi can, cling nhu rut ra nhfrng bai hQC kinh nghi~m va c6 
the se dua ra nhfrng khai xu6ng hQ'P tac. 

Trong truang hQ'P nay nh6m dn phai t6o. nhi~u thai gian d~ tim ra Jy 
dp de hQ'P l~i v6i nhau trong thai gian dau va sau ,d6 xac dinh ca cau 
to chi'.rc cho ,vi~c sfr d\lng Danh sach dia chi thu de hoan thanh nhi~m 
V\J. Vi d\l neu cac nha nghien ci'.ru U'U tien cl)o v\~c chiq se thong tin, 
thi moi nguai CO trach nhi~ql bap cao cac van de C\l the Clta k.hu V\fC 
ben c~nh vi~c phai gfri bai ve phan vi~c cua minh. 

Vai tro Clta nguai h6 tr9 trong truang h9p nay phi'.rc t~p han nhi~u: 
khong chi thiet l~p Danh sach 9ia chi tlm di~n tu ma con la nhi~m V\l 
lam cho nh6m cua ,b~n ,cam ket hQ'P t4c lam vi~~ v6i tu each la mot 
nl;i6m m6i. B~n chac, h~n se_khong the tra lai 11et nhfrng cau h6i l~n 
ke hoach. Ban c6 the can no luc han luc ban dau boi vi se c6 nhieu 
thanb ·vi en tham gia c6 th~ th~y Danh sach dia chi tlm di~n tu c6 
"nhieu ~ong vi~c" han Cong vi~c, tlmang ngay Ctla hQ, cho den ltlC ca 
nh6m !(at pau d~t du9c nhfrng ket qua xac thµc tu vi~c hQ'P tac., B~n 
nen bie} rang vi~c Slr d\lng danh sach tl}U cling se qUQ'y thay doi Va 
phat trien khi cac thanh vien nh6m da biet nhau va bat dau hQ'P tac. 

Thong qua nhfrng cau h6i, b~n pl)at tri~n chi~n luge cho Danh sach 
dia chi thu di~n tu Ctla nh6m., Chien hJQ'C nay giup p~n xay dµng mot 
khong gian lam vi~c trµc tvyen, co the nang cao the m~nh va Y.. nghra 
cua phuang phap giao tiep hi~n t~i cua nh6m. B~n c6 the !iiIJ.h 
thanh/t~o nen mot Danh sach dia chi thu di~n tfr, cong C\l giao tiep 
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chinh cua bC;ln, de c6, the ghu hqp v6i cong vi~c ma nh6m din lal1) 
cling phau. Nh6 ky rang ke hOC;lCh cua bC;ln va ,nhfrng gi trong th\rc te 
c6 ,the se khac nhal.J nhffi\g thi,rc hi~n theo tien ,trinh tra lai cac cau 
hoi se giup bC;ln chuan bi tot cho hqp tac tri,rc tuyen. 

Nh6m da san sang chll'a? 
BC;ln din ch~c ch~n r~ng lJlOi nguai se 96 the SU d\mg Danh sach ,dia 
chi thu sau khi, dugc thiet l~p. M(>t,so nguai trong nh6m c6 the la 
nhfrng nguai bat dau su, d\mg, c6 the chua tung biet t6i thu di~n tu, 
nhfrng nguai khac c¢ the da SU d\lllg tpanh thC;lO nhfri;ig coµg Cl,l conj; 
ngh~ ca9. Trong suot qua trinh l~p ke hOC;lCh, bC;ln can kiem tra moi 
ngua! de,danh gia muc d9, san sang va thi~n chi tham gia cua ho. BC;lll 
c6 the kiem tra cac di;ic diem sau: 

Thi~t bi 
M6i thanh vien tha171 gia phai thuang xuyen ti€p c~n v6,i m(>t dia chi 
thu di~n tu duqc noi v6i Internet. ]'Jh6qi c~a bC;ln _ c6 the se ,ma r(mg 
tr9ng ,nu6c va ra nu6c ngo~i va chac chan rang mqi nguai d,eu q6 the 
ket noi Internet. BC;ln c6 the se phai giup da m(>t so nguai ket noi v6i 
Danh sach dia chi thu tu nai ho a. 

BC;lll nen luu y kl}ong phai t4t ca moi ngum q€u su d\lllg t~€t bi hay m(>t 
chqang trinh phan mem giong nhau. MQ,t so ngcrm c6 the su, d\lllg cac 
thiet bi tuang thich ym may IBM va so kh~c, vi dl,l, c6 the SU d\lllg 
Maci11toshes va c6 the qang SU d\lllg cac h~ dieu hanh khac ,nhau. Khpng 
ph,fu tat ca moi ngvm d~u dang SU ,d\lllg cong ngh~ mm nhat - IDQ): SO CO 
the dang dling phan mem giao tiep chi c6 vap. bfµl ma thoi. Neu i,noi 
ngum can si,t giup da cua bC;lll nhung nhfrng van de 'ho mo ta ,co the se 
hoan toan khac ym pnh,nghi~m cua bC;lll, thi b,5lll can tim ,hieu nhfrng 
·ngum ~6 each ket l)Oi giong h9. Trach nhi~m ho trq va xay dvng nh6m 
g6p phan tang sv gan ket va hen vfrng cua nh6m. 

Troy nh~p Internet 
Nh6m cua bC;lll ch~c hin truy nh~p Internet theo caq muc d9 kpac 
nhau tuy thu(>c vao nai ho q. V! d\l, khong phai tat c,a h~ thong 
m,ay t,inh a chau Phi guqc i;oi ket v6i Int~rnet. M9t so 11ai c6 sv 
ket rioi v6i m(>t h~ thong ke c~q nen c6 cong v~o tri,rc tiep. Cung 
nhµ lien_ lC;lc ,di~n thoC;lj a m(>t so nai con chua on dinh vi v~y cq 
the se dan den vi~c tre nai 1719t vai ngay hoi;ic doi khi vai tuan de 
gui di m(>t buc thu. Khi biet ai dang gi;ip phai nhfrng trm;mg_ hqp 
d6 bC;ln q.en ~anh t,hem ,cho ho m(>t kho~ng thai gian de ho trq 
nhfrng van de ho can biet. Doi khi bC;ln can dung cac phuang ti~n 
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giao tiep thay the khac dS sao luu li;ii cac thong tin trao d6! nhµ 
di~n thol;li hay fax, giup nhfrng thanh vi~n g~p tn,ic tr~c khi ket noi 
tham gia lien h,ic trong qua trinh giao tiep. 

C6 thS v.§li ngum trong nh6m khong c6 dia chi thu di~n ¢. Bl;lll c6 thS 
hu6ng dan, hQ dang kY thu di~n Ur v6i cac nha cung cap qich V\l 'dia 
phuong. DOi v6i nhfrng ngum da c6 dia chi thu,di~n ti'r, bl;lll de y xem h9 
Slr d\lllg CO thu6ng xuyen khong va CO cam fuay ,thofu m_ai khi Slr c;!\lllg 
khong. Nhfrng ngum khong duqc hao µung cho lam }hi can c6 S\f ho trq 
ngay Ur luc bat dau va bi;lll nen luu y dieu nay trong ke hoi;ich. 

St}' hao hung 

Trang m6i nh6m tham gia hqp tac tn,rc tuy~n, luon c6 Il}Qt ,s6 nguai 
thvc sv hao qling khi c6 ca h9i, tham gia, so khac }hu co gang tqam 
gia va m()t so kha~ thi phan ~oi mi;inh me. M§t so nguai, c6 the ~e 
kl).ong bao gia muon biet nhieu hon nhfrng dieu ca ban v§ vi~c noi 
ket v&i nhau trong danh sach thu. V&i tu each la.pguai ho,trq cong 
vi~c CUa bi;in la ti;lO them nhµng khich l~ va luon San sang de giup d5' 
nhfrng nguai tham gia khi can. 

Kinh nghi~m 

'f\19i nguai hgp tac lam vi~c tren mi;ing h\ m()t bu&c phat triSn tuang 
d()i m&i. ~hieu nguai dung Internet chi de gui va nh~n thq_ di~n tu va 
de tim kiem thong tin tren cac tr,ang web nhrmg chua san ~ang su 
dl,lng chung nhu la m9t cong C\l de hgp tac lam vi~c., Luµ y rang bi;ip 
dang t~o ra bu&c d()t pha khi nh6m cua bctn da bat dau hqp nhat 
thong qua Danh sach dia chi thu di~n tu. Mai, thanh yien c6 m9t ky 
nang, ,kinh nghi~m va t~p quan. Bi;in cang hieu J5 ve nhau ngay tu 
ban dau thi m9i ngum hqp tac lam vi~c se cang de dang hon. 

THIET L~P DANH sAcH E>!A CHi THU' E>leN TO' 

M9t khi. bi;in da c9 ke hOi;iCh cho m()t chien luqc cua nh6m thi day la 
each giup bi;in thiet l~p Danh sach dia chi thu: 

Cac khai ni~m 

"Nguai quan tri Qanh sach dia chi thu" la m9t nguai quan ly Danh 
sach dia chi thµ ve m~t ky thu~t. Cac thanh vien trong Danh sach qia 
chi thu se nh~ duqc thong tin di~n tu dugc gui di tv d9ng tu phan 
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m~m Danh sach dia ch! thu (Khong nh~t t~i€t nguai h9 trq la nguai 
dieu hanh va b~n c6 the ch9n l\ra de c6 nhieu nguai dieu hanh Danh 
sach dia chi tlm). 

"Nguai dang ky Danh sach dia chi thu" la mot nguai ma dang ky 
tham gia vao Danh m\.lC danh sach dia chi thu. 

"May chtl cho Danh sach dia chi thu" la mot may tinh Clla nha cung, c~p 
dich V\1 V~l hanh cac ho~t dong cua Danh sach dia chi tlm, nha cung cap. 

Ph~n m~m loCili gi? 
Tim hi~u xem nha cung dp dich V\1 cua b~ri cung dp ph~n m€m 
Danh s~ch dia chi tlm lo~i gi. Lis\Proc;, MaJordomo va Listserv la ba 
lo~i phan merp duqc Slr d\.lng pho bien nhat. Nh~ cuqg cap' di ch Vl,l 
clla b~n c6 the ~hi Slr d\.ln& mot clmang trinh phan mem. Tat ca cac 
clmang trinh, Ve CO' ban deu CO chtrc pang giong nhau nhung_ each 
thi'.rc ho~t c;tong khac i1hau. Nha cung cap dich V\1 thuang yeu cau tra 
chi phi thiet l~p ban dau cho Danh sach dia chi tlm. 

Cai d~t Danh sach dja chi thll' 

B~n dang ky thi€t l~p Danh s~ch dia chi thu vm. nh~ cung c~p di ch V\1. 
Danh sacp dia chi tpu c6 nhieu ti1x ch9n theo yeu cau cua khach hang, 
b<;U1 c6 the cai d~t de dap (mg nhu cau cua rieng nh6m. B~n ch9n lµa lo~i 
Danh sach dia chj thu gi P!W thuoc vao ITI\.lC dich cua nh6m la hqp tac 
lam Vi~c tf\l'C ~uyen nhu the nao, la m9t nh6m Cong kl)ai hay mot nh6m 
khep kin va can duqc tMo lu~ chi tiet trn&c kpi di den cac quyet dinh. 
Vi~c cai d~t nay cq the luon luon duqc thay qoi sau khi Daµh sach dia 
cl)i th'u da duqc tl1iet l~p. Tuy nhien b$ll1 nen kiem tra trn&c neu nha cung 
cap dich V\1 yeu cau tra chi phi thay doi. 

Du&i day trinh bay tfing quan mot s6 noi dung cai d~t quan tr9ng va 
ung d\.lng: 

Cai d~t tel!: Chon ten Danh sach dia chi thud~ 9h~n bi~f va ng~n 
g9n. Mot so Danh sach dia chi tlm duqc lay ten to_ chuc tai trq cho 
Danh sach dia chi thu, vi d\1: ACACIA-L: Mot dien d~n thao, lu~J?. 
duqc: th\.l·c 11i~n b&i clmm;ig trinh ACACIA cua IDRC ve cac van de 
lien quan ,den S\l' phat tr,ien va s;ong ngM thong tin a chau Phi. Ten 
Danh sach dia chi thu de c~p den noi dung D~nh sach dia chi thu, yi 
d\1:DEVEL-L la mot Danh sach,dia c!1i tl).u de thao lu~n vi~c chuyen 
giao Cong ngh~ trong S\f phat trien quoc te. 
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Ngrroi quan ly Danh sach dia chi thu·: L~p dia chi thu di~n nr cho it 
nhat m()t ngum quan tri h~ thong, "so hliu'.' ho~c quan ly ky thu~t Danh 
sach dja chi tlm. Trach nhi~m Clla ngum dieu hanh Danh sach dia chi thu 

· bao gom: cai d~L va lo~i ra nhµtlg ngum dang tj (tren m()t Danh sach 
dia chi thu 19Jep kin), giai quyet "cac th6ng fin bi tra l~i" (cac thong tin 
kh6ng gfri den dugc Danh sac)l dia chi thu vi m()t so ly do khac nhau) va 
cac cong vi~c quan ly khac. So luQ'I1g cong vi~c phµ tlm()c vao-ho~t d(mg 
Danh sfich dia chi thu va cac thanh vien trong nh6m. Ngoai ra, h~ tang 
cung cap Intemer va cac dich V\l nai so t~i dong vai tro quan tr9ng tro9g 
c(mg vi~c duy t,ri va quan ly Dan,h sach dia chi thu. Neu hQ c6 nh\lng van 
de kh6 khan ve ky tlm~t tlli khoi luQ'I1g cong vi~c cua ngum dieu hanh 
Danh sach dia chi thu ciing gia tang. 

Nguai quan tri Danh s~ch dia chi thu dugc cung c~p m()t m~t khAu d~ 
thµc hi~n cong vi~c. So luQ'I1g ngum quan tri phµ thu()c vao qui mo va 
muc d() quan tr9ng Clla h~ }hong. Vi~c qu(m ly lien tµc m()t Danh sach 
di,a chi thu danh mµc c6 the t~o ra m()t chieu lmffi:ig ap)µc qua muc cho 
bat ky aiJam cong vi~c nay m()t minh. B~ c6 ~he muon di nghi he hay 
doi hie cav. di xa va c6 nhieu pon m()t ngum dieu hanh c6 nghia la cong 
vi~c c6 the dugc phan cong de dam bao sµ theo doi lien tµc. 

Bai tom t~t: M()t s6 dang ky tha9h vien Danh sach dia chi th,u thich 
nh~n cac thong ,tin da dugc t6m tilt tu cac; bai dugc gui ban dau., Cac 
tho1,1g tin tom tat dugc gQi la "Bai t6ip ta(. Thiet l~p bai tom tat c6 
nhieu ,tuy ch9n kha~ nhau. Vi dµ: phan mem ListProc cho nhep gui 
yeu cau ban t6m tat trong Danh sach dia chi thu. V 6i phan mepi 
Majo~domo, b~n tpiet l~p m()t Danh sach dia chi thu rieng ch,o phan 
t6m tilt. B~n c6 the cai 9~t kich ca c)lo thong tin cua bai t6µi tat, kich 
cq khoang 40K ho~c thap hon la chap nh~n dugc, vi m()t so nha cung 
Cap dich V\l khong cho phep nhfrng_ thong tin gui den_qua l\fch thu6;c 
tren. N()i dung thong tin cu~ ca ghan thong thuang Ian phffin t6m tilt 
ci:m Qanh sach dia chi thu gaq gioµg nhau chi khac nhau v~ thai gian 
chuyen cac thong tin. M()t dieµ bat ti~n cua, cac bai t6m tat la tat ca 
cac thong tin ca nhan gui t6i deu <;'luge t6m tilt trong m()t bai, nen kh6 
phan lo~i va tra lai cho cac bai viet ca nhan. 

Truy c~p dm.rc h~n ch~: Gi6i h~n s6 luQ'I1g cac thanl} vien trong 
danh sach. Qua Internet, chi c6 nhung ling vi~n d\TQ'C ~hap nh~n m6i 
dugc dua vao Danh sc\ch dia chi thu. C6 nhieu van de kh6 khan gja 
tang khi khong h~n c)le cho Danh sach dia chi thu. Danh sach bi "tan 
cong" ( cfing dugc J?iet nhu ''.born ~hu") cac thon,g tin khong lien quan 
ho~c thong ttn nhieu. Vi the, nhieu nai cung cap dich vµ khong cho 
phep b~n thiet J~p Danh sach dia chi thu khong c6 gi6i h~n. Ngay ca 
khi hQ cung cap dich V\l Danh sach dia chi thu khong c6 gi6i h~n, 
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chung toi khuyen b~n thi€t l?p Danh sach dia chi thu c6 gi6i h~n. 
D~nh sach dia chi thu c6 gi6i h~n nghia la tl;iem corig vi~c cho ngu<':Yi 
dieu hanh Danh sach dia chi thu ("vi~c chap nh?n" cho tung ngu<':Yi 
dang ky m6i) nhung Danh sach dia chi thu se duqc bao v~ kh6i 
nhung ngu<':Yi gay phien ha ben ngoai. 

N€u DanJ;i sach dia chi thu duqc thi€t l?p 9ho m9t nh6m khep kin, 
b~ri se biet tru6c ~i nen truy nh?p va chi cqap nh?n cho nhfrng thanh 
vien d6 va tu choi nhfrng ngu<':Yi ,kh4c. Neu Danh sach dia chi thu 
thu<)c d~ng cong khai, b~n nen biet so luqng thanh vien, khach dang 
truy c?p va SU dµng. M9t thu~n lqi cua m9t Danh sach dia chi thu cq 
gi6i h~ !a nhfrng ngu<':Yi dieu h~nh Danh sach dia chi thu c6 the 
khong cqap nl1?n nhung ai tu chOi tuan theo cac quy dinh ho~t d<)ng 
duqc thiet l?p bai cac thanh vien trong Danh sach dia chi thu. 

Ki~m soat khac va khong ki~m soat: M<)t each d~ quan ly cac ho~t 
d<)ng cua Danh sach di~ chi thu la "phe duy~t" rpoi thong tin tru&c 
khi n6 duqc gui len: f)~eu nay lam cho ngu<':Yi dieu hanh Danh sach 
dia chi thu phai lam nhieu vi~c hon, d~c bi~t la ca~ D~ sach dia chi 
thu ho~t d()ng tich Cl,l"C. Cach nay duqc SU dµng de kiem soat cac lo~i 
th<)ng tin tru&c khi gui len Danh sach dia chi thu. MC)t vi dµ cho vi~c 
kiem soat duqc sir, dµng trong m()t lo~J Danh sach di§! chi thu "t?p 
san ~in tile", b~n can giam sat_duqc moi thoq.g tin xµat phat tu m9t 
nguon thong tin cho phep mien la nh6m ,hieu ro ve' mµc dich cua 
Danh ~ach dia ch,i thu, ho~t d()ng nhu the nao va neu duqc II gi&i 
h~" roi (xem phan tren). yhling toi. ~uyen b~ kho,ng nen cai d,~t 
Danh s,ach,dia chi thu bi kieµi soat. Bat, dau khong kiem soat va neu 
b~ thay can duy tri vi~c kiem so~t khat khe lo~i- thong tin gi duqc 
giri thi b~ se cai d~t cbuc nang kiem soat Danh sach dia chi thu. 

Thpng b~o: N€u Danh sach, dia chi ~hu d~ng cong khai, b~n c.6 th~ 
thiet l?p ten va S\f }110 ta ngan gQl) ve Danh .sach dia chi thu de mQi 
ngu<':Yi tren m~ng tiep c?n duqc. Neu n6 la m()t Danh sach dia chi thu 
ca nhan, b~ khong nen ch9n chuc nang nay. 

Tfp "thong tin": M6i Danh sach dia chi thu c6 m9t t~p tin "thong tin". 
MOi ngum dang k)' mm nh?n m9t thong tin vm "thong tin" nay khi hQ 
dang ky~ flay la m9t tai li~u gi6i thi~u quan tr9ng ma b~ phac thao mµc 
dich cua Darih sach dia chi thu cling nhu cac thong tin khac ma thich 
hqp cho thanh vien dang k)' 4ong Danh sach dia _s:hi thu: Da$ sach dia 
chi thu Se ho~t d()ng nhu the nao, cac huqng dan CO" ban, de s.fr dl,lilg 
Danh sach dia chi thu, vi~c cai d~t nhu the nao (vi dµ: neu kiem soat 
nhfrng ngum nao ), b~ hy v9ng nh6m cua b~ cling hqp tac lam vi~c 
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nh,u thS n~o, l~ thS nao dS tim va SU d1,mg thong tin hru trfr .... Bi;lll p6 
the thay qoi ho SO' ,"thqng tin" trong Danh sach dia chi thu theo yeu c~u. 
M9t y kien hay de kiem tra Dffi1h sach dia_ chi thu m<)t thang m<)t Ian 
ho~c trong khoang thm gian d6 de xem n6 van thich hgp. 

Luu y dng cac thanh vien qong Danh sach dia chi thu xem cac thong tin 
k1;ii c~ling dm1,c glri Ien. Neu hQ dapg Icy sau khi Daph sa~h dia chi thu 
b~t dau, c6 ~e 49 se bo s6t m<)t so thong tin ban dau. H,o sa ,thong tin 
can du chi tiet de cho m<)t ngum m6i dfu).g kY tham gi,a can biet va theo 

.._ kip rn<)t each nhanh c!i6ng. Tuang tl,r, neu bi;lll, da thiet l~p m<)t nai luu 
trfr thong tin (xem phan du6i), tham}<llao Y,kien m9i nguOj xem thong 
tin luu trfr duqc d~t 6 d~u v~ lam the nao de SU d\ll1g n6 de cho nhilng 
ngum dang Icy m6i c6 the biet duqc nhilng gi dang dien ra. 

Du&i day la m<)t vi dv h6 sa "thong tin" 

(Chu y: vi dv nay la khong c6 th~t) 

Hoan nghenh Danh sach dja chi thU' ve gi&i va SI,!' phat trien! 

De theo kip nhCrng gl dang dien ra ... 
·Viec IU'u trer th6ng tin cua Danh sach dja chi thU' nay c6 ~an tc;ii: 

r tittp://www.idrc.ca/archives/gender-dev/ 

Neu bc;in kh6ng truy c$p dU'Q'c trang web, bc;in c6 the gll'i thli' dien tll' khong 
c6 dong chu de den: . 

getweb@id re. ca 
v&i chu de sau: 
http://www. id re. ca/archives/gender-dev/ 

Ml,JC dich cua CUQC thao lu$n nay la de Chia Se th6ng tin va nguon thong tin 
giCra moi ngU'6'i lam viec ve cac van de gi&i va phat trien, d~c biet cac 
thong tin c6 lien quan den sl,!' phat trien ky thu$t. 

Bc;in phai dang ky va gi&i thieu cho chung tOi ve ban than bc;in, cOng viec, 
kinh nghiem va cac v~n de ma bc;in quan tam! 

: : : GLl'i th6ng tin 

GLl'i m¢t th6ng tin m&i cho cu¢c thao lu$n den: 

Gender-dev@listproc.id re. ca 
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Neu b~n dang gt1i thong tin cha nhCmg ngU'ai khac, xin vui long baa dam 
noi dung dong chu de Cung V6'i thong tin ma bc;in dang tra lai de CUOC thaa 
lu~m duy tri Sl,I' mc;ich lc;ic. 

: : : Phoi hqp lam vit;ic hit;iu qua 

8e duy tri mot nai lam vit;Jc tren mc;ing c6 hi$u qua, chung toi yeu cau bc;in 
tuan thea 3 quy d!nh sau: 

1.Cac thong tin phai lien quan gi&i, SI! phat trien va ky thu$t. 
2.Xin vui long CU' xt1 ton trong v&i nhau. 
3. Khi bc;in c6 mot thong tin ca nhan ha~c neu bc;in cam thay bl,l'C minh b&i mot 
thong tin naa do, xin vui long hay gt1i mot thong tin den ca nhan c6 lien quan 

: : : HLi'&ng dan st1 d1,mg chung 

a Xin vui long gi&i thi$u ban than mlnh trang thong tin dau tien. 

a Co gang duy trl cac bai viet gt1i len th$t sue tfch va ngan gon, tot nhat 
khaang hai man hinh may tfnh ha~c ngan han 

a Xin vui long "khong" giCP lc;ii noi dung cua bai viet nguyen van ban dau 
trong cac phan tra lai cua bc;in ngac;ii trCP th$t Sl,I' can thiet Chi. phf cha vi$c 
truy c$p va tai xuong thong tin d~c bi$t rat caa tc;ii cac vung phfa Nam. 

a St} d1,mg mot dong Chu de mo ta de xac djnh noi dung cua ban thong tin. 
B~fng each d6, moi ngU'6'i c6 the de dang quyet djnh thong tin naa ho muon 
doc. Khi bc;in tra lai mot th6ng tin, giCP lc;ii nguyen v~n dong chu de dau tien 
neu khong n6 kh6ng con lien quan den noi dung ban thong tin cua bc;in. 

: : : Xem bai viet 

Nhieu ngU'6'f tham gia trong cuoc thaa lu$n nay khong truy c$p dU'Q'C 
Internet. 8e dam baa vit;ic truy c$p cac cuoc thaa lu$n va thong tin dU'Q'C 
hqp ly, Chung toi yeu cau bc;in thl,l'C hi~n cac cong Vi('Jc dU'&i day: 

a Neu bc;in dang de c$p cac ngu6n thong tin c6 san qua trang web, xin vui 
long cha chUng toi biet chung toi co the nh$n cac ngu6n th6ng tin nay qua 
thU' di$n tt1 nhU' the naa de nhCPng ai khong truy c$p dU'Q'C cac trang web 
c6 the tiep c$n chUng. 

a 8oi v&i cac bai viet c6 dau (vf dl,l: cac thong tin kh6ng phai tieng Anh), xin 
vui long b6 cac dau va thay chung b~ng cac. chCP kh6ng c6 dau, vf dl,J: 
es pan al francais ... 
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o Neu bc;in c6 b~t ky cau hoi, cac v~n de quan tam ho~c cac de nghj ve Sl,l' 

hoc;it dong cua Danh sach d!a chi thU' nay, xin vui long glii tn)'c tiep den 
ngLI'6'i ho trq Danh sach d!a chi thU': sthomas@idrc.ca 

M~t kh~u: M6i Danh sach dia chi thu duqc thiet l~p v6i m9t i~~t 
khau ma chi nguai qu~n ly Danh sach dia chi tl~u biet duqc, nham 
dam bao chi c6 duy nhat m9t nguai c6 the thay qoi. vi~c cai p~t Panh 
sach dia chi thu. De dam bao fil). toan cho m~t Iqiau, ta nen ket hqp ca 
chfr in hoa, in thu;ang va con so. Vi d\l: m~t khau Danh s·ach dia chi 
thu cua bi:m c6 the la:Dm7vYa. 

Tpi I~: B<pJ c6 m9t si,r li,ra ch9n d~ tra lm,t11011g tin la chuy~n thfuig tri,rc 
tiep den Danh sach dia chi thu ho~c chuyen den nhfrng ngum 111a hQ d~ 
glli cac thong tin. Thong tl;mang, Danh sa~h dia chi thu duqc thiet l~p de 
lfu~ sao vi~c tra lm chuyen thang tri,rc tiep len Danh sach dia chi thu. 
Dieu nay dfun bao S\f lien 1\lC va n9i dung cac CUQC thao lu~. 

Thay dBi cai c1~t Danh sacl! dja chi thu: Thong bao cho nh6m biet neu 
b<pJ df111g c6 ke hqi;ich thay dOi vi~c cai d~f tren Danh sach dia chi thu. Vi 
d\l, neu b<pJ chuyen d9t ng9t Danh sach dia chi thu ill m(>t Danh sach dia 
chi thu chung thanp m9t Daph sach dia chi thu ca nhan ho~c tu Danh 
sach qia chi thu ki~m soat den Danh sach dia chi thu khong kiem soat, 
b<pJ can dtra khuyen cao tnr,6c cho cac thanh yien va giai thich ti;li sao. 
b'.ll1 th~y doi vi~~ cai d~t. Di~u quan tr9ng la kiem tra nh6m tnr6c khi di 
den bat cu qµyet din!} gi de hQ khong bi ngC;lc nhien. Thong thuang, 
nhfmg thay dOi nay xuat phat tlr chinh nh6m de dap i'.rng tinh hinh. 

Cac thong tin ban d§u . 

Trang thai ,gian thi~t ljp Danh sach dia chi thu, bi;in nen chuAn bi 
thong tin c;tau tien de san sang cho hOC;lt d<)ng cua Danh sach dia chi 
thu, bao gom: 

./ Thong tin cho rung pgum trong nh6m d~ cho hQ biet khi Danh 
sach dia chi thu da sfu} sang va thong bao cho hQ dang ky; . 

./ Chao d6n: Gi6i thi~u Danh sach dia chi thu va ml,lc dich cua n6; 

./ Dang ky: Mai m9i nguai gi6i thi~u v~ ban than; 

./ Lfun the_ nao d~, sfr dl,lng Danh sach dia chi thu: Gui cac 
hu6ng dan ban dau va cac quy dinh chung; 

./ Nguai h6 trq thao lu~n: Cac thqng tin gfri len ,d~ nh6m b~t 
dau thao lu~n v6i nhau duqc quyet dinh tlr nhu cau cua nh6m. 
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Tmrng t\l': Ch~c chlin bC;lil da hc;>an, thanh va cai d~t hf> sa "thong tig." 
Danh,sach dia chi thu. Vi d\l ye ho sa "thong \in" thu gom cac mau 
cu~ tat ca ,cac thong tin ban dau ma bC;lil c6 the sir dl,lng l(;li va/ho~c 
thay doi de gui len Danh sach dia chi thu. 

Bay gia b<;ln c6 the sful sang b~~ dAlJ ho(;l\ d()ngi].:)~:sach dja chi thu! 
Xem bang ml,lC li~t k~ cac phan can kiem tra du6i day de dam bao 
mc;>i vi~c bC;lil da sap xep tr~t tl,f. 

LU'u trll' thong tin 
Danh sach dia chi 1hu l~ con_g C\l de ph6i hqp lam vi~c trong 
nh6m c6 hi~u qua, tot,nhat thiet l~p m9t, nat luu trfr 1h6ng tin, cua 
cac CUQC th~o h;~n d~ caq nh6m c6 the tiep C~n den CclC ho Sa 
thong tin. Hau het ph~ mem Danh sach dia chi thl{ c6 qhuc nang 
lt!,U t~fr thong tin gan lien vao may nhung la m('>t phan mem khong 
de ,tiep c:~n cho nhfrng nguai sir dl,lng khopg chuyen man. Vi d\l, 
phan mem Majordomo c6 duy tri m('>t ho sa "nh~t ky" lU).l cac 
thong tin trpng tung thang 11).a nguai. dang ky ~6 the ph\lC hoi cac 
thong tin bang thu di~n tq bang each giri yeu cau t6i may chu cho 
Danh ~ach dia chi thu. Neu panh sach dia ch,i thu ho(;lt dong tich 
ClJC, ho sa nh~t ,k:Y nay c6 th~ la 16n va kh6 de phan lo(;li. BC;ln nen 
hoi nha cung cap dich V\l de xem cac co,ng C\l luu trfr thong tin 
trong Danh sach dia chi thu ma he;> cung cap la loC;li gi. 

M<}t s6 h~ th6ng ·cung _dp cac cong C\l luu trfr tren trang web. 
DJeu nay c6 nghia la moi thong tin giri len Danh sach dia chi thtr 
del! duqc sao chep trong \;Vebs,ite de luu trfr Iau dai. BC;ln c6 th~ 
thiet l~P, m9t nai ~hi 96 the tiep c~n duqc bai nh6m ho~c c6 the 
duqc tiep c~n pho bien. Thong thuaµg,. bC;ln phai tra chi phi_ cho 
dich V\l nay, nhung nq Se dang gia n~U giup fch lau dai va ho trq 
lam vi~c trlJc tuyen tot han. Dieu bat bu('>c la b<;ln phai da,ng lc:Y 
dich V\l luu trfr cac thong tin khi Danh sach dia chi thu bat dau 
hoC;lt d('>ng. 

T~t ca,nhfrng may chu y€ ca ban d€u c6 cac chuc nang gi6ng_nh~u. 
Mot so ,may chu cung cap dich V\l webmaJl, la mot di~h ~\l mien pqi, 
cung cap r('>ng rai cho m9i nguai. Mot so kha~ c6 the den cung ~ap 
dia chi !hu va x6a dia chi d6. Do v~y, b<;lp can thir trong mot thai 
gtcµJ ngan tm&c khi b<;ln laip v!~c. Tot nh~t bC;lil nen chQn,may chu 
gan nai ma bC;lil lam vi~c nhat de giam sµ tat nghen khi truyen so li~u 
qua Internet. 
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May chu Web - Thll' di~n t.:P 
Ngay ca khi bi;m daQg cilng lam vi~c qua thu di~n tfr, bc;m c6 thS tim ~Y 
tinh hfru ich rat nhieu a cac trang web -~ . bi~t cho vi~c Juu trfr Danh 
s*ch dia chi thu va vi~c tham khao cac thong tin lien quan den nh6m. Bc;m 
can lam gi neu mQi ngm'ri trong nh6m khong tf\lY c~p dµgc cac trang web? 
C6 m()t each th~y the la SU dl,lllg thu di~q. tU de tim kiem cac thong tin Ur 
C~C trang web bang m()t Cong C\l tn,rc tuyen dugc gQl fa may chu webmail. 
Bang ca9h glri thu di~n tfr den qia chi sau, bc;m c6 the truY tim dugc cac tai 
li~u a bat k)' trang web nao. De c6 them thong tin ve may chu .webmail, 
x~m pttp://~.bellanet.org/email.html, ho~c nh~ m<)t ban sao hu6ng 
d§.n rat C\l the Ve may chu webmail hay gID thu di~n Ur den: . 

mail-server@rtfm.mit.edu 

N<)I DUNG thong tin bc;m chi go nhu sau: 

gui d€n usenet/news.answers/intemet-services/ access-via-email 

Du6i day l~ daph sach cac may chu !Yebmail hi~n nay (thang 6, nam 
1997) va ket noi cac tai li~u hu6ng dan SU d\lllg cac may chu de truy 
c~p thong tin. 

·MAY CHU WEBMAIL (m6i nguai c6 thS su d\lng b~t ky cac trang 
Web du6i day) 

Gui thu di~n tu dSn~ trong phk n()i dung cua thong tin bc;m chi. go 
theo nhfrng hu6ng dan sau: 

getweb@unganisha.idrc.ca GET http:// .. ,(then then the URL) 
getweb@info.lanic.utexas.edu GET http:// ... (then the URL) 
getweb@usa.healthnet.org Get http:// ... (then the URL) 
agora@dna.affrc.go.jp send http:// ... (then the URL) 
agora@www.eng.dmu.ac.uk send http:// .. ~(then the URL) 
agora@kamakura:mss.co.jp send http:// ... (then the URL) 
agora@mx.nsu.nsk.su · send http:// ... (then the URL) 
w3mail@gmd.de GET http:// ... (then then the URL) 
webmail@www.ucc.ie GET http:// ... (then then the URL) 
web-mail@ebay.com htttp:// ... (then the URL) 

BANG ui;T KE NHO'NG Ml)C CAN KIEM TRA 
Su d\lng bang li~t k~ nhµng m\lc ck kiSm tra nay nhu la m()t ph§.p. 
tqam khaq khi bi;tq bat dau su di,mg Danh sach dia chi thu, rir khi b~t 
dau cho den khi ket thuc, rir luc Danh sach dia chi thu mai dugc thiet 
l~p chd t6i luc tang cuang hoi;tt d()ng. 
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Tham khao nhanh v~ Danh sach dja chi thU' 

30 

1. Li~n ,h~ nhung nguai ma bi;in muc;m h9i thao twc tuy~n ( c6 
the bang thu di~n tu, di~n thoi;ii) de xem li~u hQ c6 thich hQ'p 
t4c lam v,i~c qua, Danh sach dia chi thu hay khong va xem hQ 
can gi, de c6 the thµc ,hi~n dUQ'C. T,i.rong tv, ai se ~UQ'C ch! 
dinh de giup bi;in Ien ke hoi;ich m9t so vi~c (Xem: Phan l~p ke 
hoi;ich Danh sach dia chi thu). 

2. l\19t khi bi;in l~p,m9t s6 l\~ hoi;ich cha Danh sach dia chi thu, 
dau tien phai kiem tra (bang thu di~n tu, qua di~n tho,i;ii) v6i 
nhfrng nguai se tham gia vao Danh sach dia chi thu ,de ~hong 
Mo ve Darth sach dia chi thu, muc dich, khi nao bat dau va 
li~u hQ c6 v~n d~ gi · dn giai quy~t khong d~ c6 th~ tham gia 
D,anh sach di,a cl1i tlm. Bi;in gui tlm di~n tu de nghi m9i nguai 
hoi am li;ti de k~em tra ~em hQ nh~n dUQ'C thong tin Cua bi;tn 
chua. (Xem: Phan l~p ke hoi;ich Danhsach dia chi thu). 

3. N~u bi;in th~y nhfrng thanh, vien tham gia chua c6 dia cqi thu 
di~n, tu va/ho~9 n!Jfrng thiet bi, can thiet, bi;tn xem _ c6 the lallJ 
gi, de giup hQ bfit dau. Bi;tn c6 the tim npung ngum h<l trQ' ti;ii cho 
de cai d~t va to chuc cac khoa t~p huan ngay ti;ii cho. 

4. Sau khi quy~t dinh cling nh6m v~ vi~c l~p Danh s~ch dia chi 
tlm hoi;it ~9ng, nhu the nao, lien h~ nai cung cap di~h vµ 
Internet de thiet l~p Danh sach dia chi thu. (Xem: Phan cai 
d~t Danh sach dia chi thu). 

5. Sau khi thong tin d~u tjeh da gui dUQ'C d~n Danh sach dia chi 
thu, chuan bi pai d~t ho sa "thong tin" cho Danh sach dia chi 
tlm. (Xem:Phan cai d~t Danh sach dia chi thu). 

6. Ki~m tra thu ~oi;it d9ng cl'.m, Danh s*ch dia chi thu (va chU:c 
nang luu trfr neu bi;in da thiet l~p) de xem Danh sach dia chi 
thu hoi;it d9ng, hoan chinh hay khong,, tnr6c khi tqong bao 
chinh thuc). De lam vi~c,nay, bi;tn c6 tpe tv cai d~t roi sau d6 
gui ~hu m9t thong tin de theo doi. Tot hon la b~n phai giai 
qvyet cac trµc tr~c ky thu~t tm6c khi chung c6 the anh hucmg 
den toan h9 nh6m. 

7. Ki ch hoat Danh sach dia chi thu. Gui chi d~n v~ each cai dat 
Danh sach dia chi thu ·d~n t~t ca thaill1 vien tham gia. Nh~c 
nh& mQi nguai, cai d~t ngay l~p t(rc de hQ khong b6 15' cac 
thong tin ban dau (Bi;in cling c6, the tv cai d~t cho m9i nguai 
trong nh6m nhung bi;in phai biet hQ c6 quan tam hay khong 
tm6c khi thvc hi~n). 



8. Gui cac chu d~ thao lu~n ban d~u (xem ph~n 5 a phia tren) va 
mai mQi ngm'ri phan hOi. 

9. Ki~m tra h~ng ngay va th~o doi ho?t d(mg cua Danh sach dia 
chi thu (Ho trq trµc tuy~n). Chao mung nhung thanh vien 
mai khi hQ tµ gi6i thi~u ve ban than hQ. 

10. Quan sat nhfrng nguai ~hua cai d~t D~nh sach dia chi thu 
va/ho~c chua dang ky de xem li~u hQ can c6 sµ giup do hay 
khong. 

11. N~u panh sach dia ,chi thu: thu('>c d?ng cong ~hai, b?n nen 
khuyen khich m('>t so chu de thao lu~n tn,rc tuyen t?i c·ac nai 
lam vi~c tre12 m?ng khac c6 lien quan. B?n dung quen dua ra 
cac hu6ng dan gui bai tham gia. 

Khong ,c6 lich trinh va k~ ho?sh lam vi~c chif!h xac cho cac bu69 
tren. Toe d('> ho?t d('>ng cua moi nh6m thay doi ph\l thu('>c vao so 
nguai tham gia, vao ~rinh d('> CNTT cua caq thanh vien, sµ q~ian tam 
cua hQ va nai cung cap dich V\l Internet. Dieu quan tr9ng nhat la b?n 
su di,mg thai gian m('>t each hqp ly de hoan thanh cong vi~c. 
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Phan II: PHOI HOP LAM v1ec . . 





\ 
" ,I 

HO TRQ' TRl)'C TUYEN 

Ho trQ' trl;l'c tuyim co nghia la gi? 

H6 trQ' t1vc tuy~n c6 nghTa la quan tari d~n ti~n trinh xa h('>i ci'.1a cot} 
nguai ma b~m dqng dmg lam vi~c bang- cac phuung ti~n_ di~n tfr d~ 
giup nh6m c6 the d?t duqc cac ml,lC tieu Cl]a n6. Ngq<'ri ho trq c6 the 
la,m('>t ngu<'ri hay m(>t nh6m, gill' vai tro di~u hanh de m9i vj~c du9·c 
tiei1, hanh tn)i chay. Cung giong nhu vi~c ho trq tr\rc di~n, ho trq tivc 
tuyen bao gom: 

• Gil'.1p nh6m di dl'.mg lm6·ng m\JC tieu d€ ra, 

• T?o m(>t di~n dan thao lu~n, 

• Cho phep tham gia v6'i plwm vi r(>ng, 

• Tang cu<'rng cac CUQC thao lu~n mang tinh xay dvng, 

• Bi~n y tucmg thanh hanh d(>ng khi c6 th~, 

• Thira nh~n S\J' khac bi~t ma khong gay b~t d6ng trong nh6m, 

• Lam vi~c thqng qua nhi€u ho~t d(>ng C\I th~ (vi d\J: cac h(>i 
thao, phat trien tai li~u, chia se thong tin ... ) 

• v a nhi€u trach nhi~m khac dn v~n dl,lng cac ky nang cua b?n d~ 
thich hQp vm mQi ngum, d(>ng thai ClJa nh6m Va S\J' huy d(>ng. 

M(>t s6 v~n d€ quan trQng v€ d~c tinh ClJa Danh sach dja chi thu di~n ru· la: 

Tinh minh b~ch/ ro rang: Ttr khi b~t d~u du9·c ho?t d(>ng, Dani) 
sach dja chi thu la m(>t ho su ghi chep l?i 9h6m lam vi~c nlm the 
nap, da tlwc hi~n duqc ho?t d(>ng gi, cac quyet djnh du9·c dua ra nhu 
the nao va ai dang lam vi~c gi. 

Tin.h khong, dBng b(): Cac thanh vien trong nh6m se lam vi~c tn.rc 
tuyen t?i l)hieu dja diem va t,!i<'ri gian khac nhau, v6"i mong muon tien 
dQ giao tiep va Sl,l' tac d(>ng li'tn nhau gia tang. , 

Giao ti~p b~n,g van ban: Ctmg lam vi~c chi duy nh~t qua van ban 
doi h6i phai can th~n khi gfri bai cling nhu phai c6 nang Ive va kha 
nang the hi~n. . 

Khi Danh sach dja chi tlm m&i, duqc thi~t l~p thi vai tro ctia ngu<'ri h6 
tr9· bi gi6·i lwn trach nl)i~m ve m~t ky thu~t sao cho ,cac Danh sach 
dja chi thu ho?t d(>ng tot: Vi d\1, quan sat va giai quyet cac thong tin 
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16i va dam bao m9i nguc'ri c6 th€ ti€p c~n trong vung thao lu,~n. Gia 
day chtrc nang quan trQng cua nguai ho tl"Q' tr~rc tuyen la hi~u dUQ'C 
IDQi nguai lien h~ Va Cung hQ'P tac lam Vi~C tren ID?ng nhu the nao. 

Vai tro hi> trQ' 

M9! nha h6 trQ' trµc tuy€n gi6i l,a n~m b~t dUQ'C d~c tiJJ.h lam vi~c trµc 
tuyen Va cac d~c tfnh d6 c9 the dap trng 4UQ'C nhu cau 9ong vi~c C\l 
tl1e cua mc)t nh6m nhµ the nao. Nguc'ri hq tr9 tr~rc tuy~n tru,ac tien 
can l~ mc)t nguc'ri "quan ch(mg", khong bat buc)c yeu cau lcien thuc 
sau ve ky thu~t. Duai day la cac c§ng vi~c nguc'ri ho trQ' thuc'rng lam. 

• Khuyen khich va huang dap each thuc thao lu~n 
• Bao dam cac thanh vien biet nhau 
• Dua ray tuang hay b~t, d~u cac chl). dS thao lu~n mai 
• Giup cac thanh yien "lang nghe" ve cac bai viet cua nhau , 
• T~p hgp cac y lcien thao lu~ khac nhau thanh mc)t ban tom tat 
• L8Jn ro cac lll\lC dich CUa Danh sach dia chi thu theo rung giai do~ 
• £>e y nhfrng nguai bo qua cac CUQC thao lu~n 
• sgn sang tra lc'ri cac cau h6i,cua cac thanh vien , 
• Duy tri ,dung hu&ng chu de cac CUQC thao lu~n khi trao doi 

trµc tuyen _ , , 
• Trinh tay cac bai rp.au tr~rc tuyen ve vi~c digh d?ng, cac lo?i 

tri9h gan va quy tac ... , nh~ nhang lmang dan khi c6 mc)t ai 
mac lOi 

• TryySn d?t dinh ky cac "quy dinh ho?t dc)ng" cua nh6m ct€ 
nhac nha c*c cµu thanh vien va thanh vien mai hqp tac lam 
viec nhu the nao 

• Gfop nhfrng nguc'ri mai SU dvng chuy€n ,tu vi~c SU dvng thu 
di~n tu ca nhan lien l?C vai mc)t nguc'ri de tham gia vao Danh 
sach dia chi tlm 

• Quan ly cho phep_truy c~p vao Danh sach dia chi thu 
• Hoa giai mau thuan 

E>iSu hanh cac CUQC thao lu~n va chia se t~ong tin tren Danh sach dia 
chi thu la kha khac bi~t so yai dieu khien trµc tiep. B~n khong SU 
d\1~1g Cong C\l nhu khi b?n d~eu hanh CaC hc)i thao !rVC tiep,. Vi d\l h~n · 
che nc)i dung ho~c nguc'ri barn gic'r. Cong vi~c dieu hanh trµc, tuyen 
tl\~t sv phv thu§c mc)t each w nhien vao nhfrng gi b?n dang, cq gang 
de d?t dtrQ'C. Neu b?n,dang SU dvJJ.g Danh sach qia chi thu de to chuc 
cac hc)i thao trµc tuyen thi b?n can phai thuc day mc)t each tich eve 
han so vai cac mvc dich n6,i clmng khac: vi vi~c hgp tac va chia se 
thong tin c6 i! thc'ri gian. E>ieu uu tien dau tien Ja b?n, nen giup lllQi 
nguc'ri cam thay thoai mai khi lam vi~c trµc tuyen. E>ieu d6 c6 nghia 
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la b6 d,i cac quy dinh tham gia kh~t khe ye cac thong ti!} duqc gui 
nhu the nao, gui a dau va gui cai gi. Cuoi cling, b<;in nhac nha •cac 
thanh vien m6i khi hQ gui thong tin khong dung each. 

Cung hB trQ' 
B<;in c6 ,th€ th~y c6 nhi~u cong vi~c h6 trq khac nhau. Dva vao ph<;im 
vi ya so lugng cac ho<;it d<)ng cua Danh _sach dia chi thu, se la m<)t y 
kien hay de, xac dinh nhfrng nguai nao san sang chia se cac cong vi~c 
v6i b<;in. Rat quan tr9ng neu c6 m<)t nguai cling quan tam theo doi 
ho<;it d<)ng cua D~ sach dia chi thu va h6 trq ho<;it d<)ng khi b<;in 
khong c6 rpi[tt. Neu Danh sach dia chi thu ho<;it dQl}g kJ;ia tot thi b"1!1 
ciing c6 the chi qinh mQi nguai t~p trung vao, cac van de khac: vi dv" 
m<)t nguai c6 the t~p trung vao vi~c phat trien n<)i dung cua chu de 
trong khi m<)t nguat khac tfuJ trung, nhieu han vao p<)ng thai ,ho<;it 
d<)ng cua nh6m. Phoi hqp ho trq giong nhu cling dieu hanh bat <;:li 
ho<;it d<)ng gi. Nhung nguai n,ao cling chia se trach nhi~m nay can 
phai lien l<;ic thµang xuyen, hieu ro cong vi~c dµqc phan cong va vai 
tro cua minh de cong vi~c d<;it duqc hi~u qua nhat. 

Sl}· ·rui ro ngh~ nghi~p 
Cong vi~c h6 trq, dang duqc xem nhu la m<)t "ngh~" trvc tuy~n m6i. 
MQi I\guai, c6 the thu, lal)l c9ng vi~c nay v6i nhfrng each thuc, m6i. 
B~n can biet c6 m<)t so yeu to ph\l anh huang: doi khi b"1!1 c6 the cam 
thay khong duqc R_uan tam, co d0'11 hoi[tc khong duqc giup da. Lall} 
vi~c tren trvc tuyen la lam yi~c m<)t c;ach thoa! mai, tv do va vi the 
b<;in c6 the bi chi trich, dieu nay hiem 1¢.i bat gi[tp trong cac moi 

. tmang lam vi~c kbac. Cong vi~c cua b<;in 9an,quen v6i SlJ theo doi va 
xem xet cua mQi nguai. Neu b<;in, dang bat dau cong vi~c v6i vai tro 
nhu la m<)t nguai ho trq thi b<;in can biet dieu nay. 

Bgm nen tim kj~m SlJ h6 trq tu nhfrng ngupi h6 trq khac, va tir cac 
dong nghi~p de dam bao la b<;in c6 nguai de n6i chuy~n ve nhfrng gi 
dang xay r~ (hoi[tc khong xay ra) trong Danh sach dia chi thu,nh6m 
b<;in. B<;iq c~n c6 kha nang di[tt ra cac cau h6i thuang xuyen de gialJl 
b&t sv_be tac hay,nan chi trong cong vi~c. Su dvng phuang p,hap,phoj 
hqp ho trq c6 the la m<)t phuang phap hfru, ich de giai quyet van de 
nay. M9! phu0'11g phap kha 1li~u qua khac de giam b&t c~m giac bi co 
l~p la ket,hqp m<)t nguai ho trq m&i v&i m<)t nguai ho trq c6 kinh 
ngp.i~m de theo dq_i cac ho<;it d<)ng tren D_anh sach dia chi thu. Tim 
kiem ip.<)t ngtrai ho trq c6 kinh nghi~lJl de h0'11 b<;in nghI. Bang each 
tim hieu.thqng·tin,. va quan sat tr\rc tuyen, b<;in tim du9c m<)t 11h6m ma 
b<;in cam thay nguang m<) va h6i hQ phai lam nhu the naci. Neu nguai 
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h6 trq trong nh6m CUfi hQ qua b?n r<)n thi hQ c6 th~ gi6i thi~u nhung 
nguai khac ma hQ biet. M<)t ISP doi khi c¢ m<)t danJ:! sach cl)tl nhan 
cua cac Danh sach, dia ~hi _thu va d6 c6 the la m<)t <lien dap tot trong 
viec chia se cac van de ho tra Danh sach dia chi thu. Neu ISP Clla 
b?~1 khong c6 thi b?n c6 th~ d~ xufit y ki~n d~· thi~t l?p chl'.mg. 

Duy tri m<;>t danh sach dia chi thU' 

Nguai h6 trq phai lam m<)t s6 vi~c ma da s6 nh,frng yi~c d6 c6 th~ 
duc;i:c Xlr ly trong khoang muai lam phllt/ngay. Tong so thai gian t1vc 
tuyen b?n Slr d\mg pll\l thUQC vao cftc vai tro khac Cua b~n a ~rong 
nh6m ma b~m dang h{'> trq. Vi d\1, neu b?n ciing la n19t dieu phoi dµ 
an ho~c m<)t nguai dieu hanh h<)i thao, ~?n bo ra nhiep thai gian han 
cha Danb sach ,dia cl,1i tlm vi b?n c6 nhieu cs'mg vi~c can phai l~m. 
Ngtrai ho trc;i: can kiem tra hang ngay m(>t so t4ong tin va chi can chl'.1 
y den m§t so thong tin ch2 la quan tr9ng. Tiep theo sau day la cac 
huang dan cha Cong vi~c ho trq hang ngay Clla b?n. 

Ngucri hB tr9· - Hang ngay 
Vi~c chu y t&i Danh sach dia chi thu b?n hang ngay la quan trc;mg. 
Cong vi~c nay khong chi giup b?n duy tri cac ho?t d('mg tren Danh 
sach qia chi thu m<)t each troi chay ma COn baa, hi~u S\f CO l)]~t cua 
b?n poi v6i nh6m va giup cac thanh vien cam thay yen tarn de dua ra 
y kien cl'.ia cl'.1a hQ. 

M<)t s6 vi~c b?n dn xem xet la: 
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./ Cac thanh vi en m6i: Chao don hQ 

./ Yeu du S\f gitlp do hay cac thong tip: N~u nhung 11.guai khac 
khong tra lai th} xem li~u b?n c6 th,e lam duqc vi~c gi va gfri 
m(>t bi'.rc thu ngan cha m9i nguai biet b?n dang theo doi 

./ B?n c6 th~ gfri bai xay d\rng them cac thong tin d~ m9i nguai 
ci:mg tra lai 

Theo doi cac th6ng tin sai 

./ Cac thong tin xuyen t,~c: Bfit ky thong tiq nao khong twc t,i~p 
dQC( dUQ,'C (vi d\l: phan dinh kem) thi can dlfQ'C, nh~n biet ,­
cl)aC ~ban phai lien h~ nhfrng nguai nao gfri n6 de cha hQ biet 
van de kh6 khan gi va gitlp hQ gfri l?i thong tin d6 

./ Dv phong ho~c cong khai cac bfit hoa 



./ Tai li~u c6 ban quy~n tac gia: Tai li~u nay khong nen gl'.ri n~u 
khong du9·c phep ci:m tac gia 

D~ cho Danh sach dia chi tlrn thu viva c6 tr9ng tam thi b?n nen: 

./ Theo doi cac thong tin va ngu6n thong tin d~ chi~ se v&i cac 
nh6m 

./ La cftu n6i gifra Danh sach dia chi thu v&i. nui lam vi~c a van 
phong ma nh6m dang dmg hqp tac lanl. vi~c 

T~t nhien, b~m khong chi la m(>t ngus)'i h6 trq ma con la ITIQt thanh 
. vi en trong Danh sach dja chi th,u vj the b?n car\ c6 thai gian de dua ra 
cac lo·i nMn xet, phe binh va bat.dau cac chtt de thao lu~n m6'i. 

Nguiri quiin Iy Danh sach dja chi thu - Hang ngay 
N~u b?n cling la n,hfrng nguai di~u hanh Danh sach dia chi tlrn, b?n 
c6 cac thong tin de quan sat tren CO' s6' cac thqng tin hang ngay. Lo?i 
thong tin va vi~c tra lai c,ho nl1Ll'ng nguai dieu hanh Danh sach dja 
chi thu plw thu(>c vao phan mem danh ITI\IC Da9h sach dja chi thu 
ma b?n dang sfr d\lng la lo?i gi. Du&i day la m(>t so vi dµ: 

Cac thoIJg tin dang ky/khong dang ky: N~u Daph sac;h dia chi thu · 
c.1uqc thiet l~p "gi&i lwn" ho~c '.'kh~p kin", b?n can ch~p nJ1~n dang 
ky. ,Khi Danh sac11 dja chi t~u bat dau duqc; ho?} d(>ng, at J1an Q?n c6 
nhi~U tJ:long tin de giai quy~t VI V~Y' each tot nhat la,b?n can kiem tra 
nhieu Ian trong m()t ngay de xfr ly chung neu c6 the thvc hi~n duqc. 
Tuung t\r, khi m9i nguai khong dang ky Danh sach dja chi thu thi 
b?n can c6 m(>t thong tin xac nh~n. 

Cac thong tin bj tra l~i: M(>t s6 thong tin khong duqc gfri d~n cac 
Danh sach dja chi tlrn, chi'.mg bi ,ch~n l?i b6'i phap mem Danh sach 
dia chi thu va tra l?i cho nguai dieu hanh do m(>t so ly do sau: 

./ T~c gia ci:m thong tin c6 go tir vi~t t~t hay ~au l~nh thi pi1.111 
mem Danh sach dia chi thu W d{mg cho rang cac thong tin 
nen duqc Xlr ly b6'i nguai quan ly Danh sach dia chi thu (vi 
d~1: S\f cai d~t, Cai d~t, giup da ... ) han la bai toan b(> danh 
sach nguai dang ky' 

./ Nhli'ng ngu&i nao khong duqc d6ng y trtty c~p vao m(>t Danh 
sach dja chi thu va thfr gfri m(>t thong tin den Danh sach dja 
chi thu d6 

Nhli'ng nguai di~u hanh J?anl) sach dia chi thu nen gill' l?i m(>t ban 
sao cua cac thong tin bi 16i de tim nguyen nhan gay loi va each giai 
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quy~t. N,6i chung, cac chu phan cua Danh sach dia chi thu hy v9ng 
giai quyet cac thong tin bi 16i trong vong 24 gio. 

Chu y c:ic thong tin. nghi I~ t~t 
M(>t sg l}guoi trong Pahh sach dia chi thu c6 th~ thi~t l~p t~ong tin 
nghi le tet tv d(>ng de tra loi khi hQ khong c6 m~t. Cac van ·de nay c6 
the anh huang tieu, eve t&i Danh sach dia chi thu. Bc;i.n nen thong bao 
cho mQi nguoi biet nen rut khqi Danh sach dia chi thu ho~c hoan 
vi~c nh~n cac thong tin neu q9 s~p di xa. MQi nguoi tlmong hay quen 
l~m, vi~c nay, nen bc;i.n c6 the kiem tra vi~c cai d~t cac thong tin nghi 
le tet nlm du&i day: 

./ Dam Mo ph~n m~m cua hQ KHON_G puqc cai d~t cac thong tin 
tv,d9ng tra l~ cac thong tin µghi le tet (vi~c cai d~t nhu the y6 
~e gay ra nhieu t!1ong tin giqng l}hal! duqc glri di l~p lc;i.i nhieu 
lil.n ho~c th~ chi hang tram lil.n den tat ca cac thanh vien) 

./ Thong tin·11ghi l~ t~t nen duqc cai d~t "tra loi-nguoi glri" han 
la "tra loi:..tat ca", tranh gui loi chuc t&i mQi thanh vien. 

Trong tmpng hqp c6 vfrn d~ kh6 khan v&i cac thong tin nghi l~ t~t, 
bc;i.p c6 the khong cai chung trong cac Dal}h sacli dia chi thu., Neu c6 
th~ thvc hi~n duqc, bc;i.ri gui hQ m(>t loi nhan qua di~n thoc;i.i de cho hQ 
biet bc;i.n da lam vi~c nay. 

Hang tuin . 
D,anh, sacµ dia chi ,thu tfrt nhien khong_hoc;i.t d~ng tich eve trong m(>t 
so tuan dau,_bc;i.n,can ~am bao c6 it nhat,m(>t thong tin m&i duqc gui 
len trong moi tuan de gifr mQi nguoi tiep t\lC 'Ctmg nhau tra lc;ti lam 
vi~c tren Danh sach dia chi thu; · 

Djnh ky 
Thai gian thvc hi~n cac, cong vi~c plw thu(>c vao hoc;i.t d(>ng tren 
~anh sach dia chi thu. Neu D~nh sach dia chi thu hoc;i.t d(>ng tot, bc;i.n 
can chu tr9ng nhfrng cong vi~c ,nay hang thang hay th~m chi thuong 
xuyen han. Ngoai ra, bc;i.n c6 the xei;n trong phan "D,uy tr~ Danh sach 
dia chi thu hoc;tt d(>ng hi~u qua" de CO them SV hieu biet cho cong 
vi~c ho trq hi~n nay cua bc;i.n. · 

Tim nhfrng ngrrCri mftt lien l~c 
Doi khi c6 mc)t s6 thanh vien,l<llong tich eve; trong ho~t d(>ng cua 
Danh sach dia chi thu. C6 the may tinh cua hQ khong hoc;i.t d(>ng, 
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ho~c hQ bi 6m ho~c dang di nghi he. Ho~c c6 t11~ cong vi~c cua nh6m 
khong thu vi v&i hQ hay hQ khong coµ cam thay thoai mai nu~. B~ 
neµ xem x~t li~u b~ v~ nh6m c6 the lfun duqc gi khong. Neu b~ 
biet duqc rang vi m9t so ly do h9 se pl)ai l~ vi~c trong viin phong 
m(>t tpai gian, b~ glri 1119t buc thu ngiin den cac Danh sach dia chi 
thu de cho m9i nguai biet. 

C~p nh~t vao hB SO' "thong tin" cua b~n 
Khi nh6m CUa b~ xac dinh duqc Danh s~ch dia chi thv va each th(rc cling 
hgp tac lam vi~c tren m:;tng, b:;tn nen kiem tra Xell) ho SO' ','th{'mg tin" da 
duqc c~p:nh~t nhung thong tin pay chua. B:;m c6 the thay the po sa "tl)ong 

. tin" thuang xuyen neu b:;m muon. Nga;; ca b:;m khong c6 gi de thay doi ho 
SO' :'thong tin" thi nen thinh thmmg truyen ba n6 tren Danh sach dia chi thu 
nhfun nhac nha m9i ngum ly do t~ sao b:;m dang su dl,lI1g Danh sach dia 
chi thu va each th(rc hgp tac lam vi~c da duqc chap nh~. 

Lo l~ng 
M9t Danh sach dia, chi thu l)16'i trong nhung t~~n d~u c6 th~ hoC;lt 
d(>ng manh mun. Neu b~ thfty sµ im l~ng ban dau, b~ phai thuang 
xuyen gui nhfrng th(mg tin gi ma thµc day duqc CUQC thao lu~. Vi 
d\l, bC;ln gi&i thi~u ve minh va yeu cau nhvng nguai ~hac cling thvc 
hi~n tuang tµ plm v~y. Sau d6, bC;ln c6 the gui m9t,so suy nghT dau 
tien cua bC;ln ve nhfrpg hoC;lt d(>ng gl cac nh6l1). c6 tpe thµc hi~n duqc 
tren mC;lng va yeu d.9 gui cac y kien ppan hoi. Neu bC;ln dang mong 
dqi mQt nh6111 C\l the nao ho~C mQt ~O thanh vieQ. khong tham gia, 
d\mg do dµ de lien lC;lC vgi hQ trµc ttep ~em hQ can SlJ giup da ban 
dau hay khong. Trong s~ot nhfrng tuan d,au, bC;ln cam thay vui mirng 
khi b~ da c6 nhung y kien khai xu&ng dau tien va c6 chien !uqc lam 
vi~c hi~u qua tren m~g. Cac thanh vien trong nh6m c6 the thuang 
cho nhung ai tham gia nhanh han trong cac CUQC thao lu~. 

cAcH THD'C LAM v1ec CUNG NHAU 

TC;lO ra m9t moi tmang lam vi~c trµc tuy~n_c6 hi~u qua va thoai maj 
troqg nh6m l~ nhi~m V\l chinh cua nguai ho trq. Du&i day la m9t so 
chien luqc de Danh sach dia chi thu tra thanh m(>t moi trnang lam 
vi~c than thi~n: 

D~ cao cung each cu xfr boa nha 
D~u tien, cac thanh vien trong f\h6m CU' XU v&i thai d9 ton tfQl}g l~ 
nhau. M9i nguai thuang hay viet nhanh cac thong tin trµc tuyen ma 
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c¢ th~ d~n d€n vi~c hi~u va truy~n d?t thong tin sai. Nh~c nhc'Y nh6m 
can th~n han va ljch S\1' khi gi'ri cac thong tin. Tuang w, khi dQ,G 
thong tin gfri len, cac thanh vien khong pen v(>i vang dua ra c~c ket 
lu~ tieu C\!'C, Vi~c lam ro cac cau h6i de lam ~ang to S\T ma ho cho 
ca ngl.!·ai 110 trq Ian mQi nguai tro12g nh6m la rat huu ic;h. Nh6m cua 
b?n dan dan se )19c du9·c each moi nguai nen giao tiep va hqp tac 
lam vi~c nlm the nao. 

T~o ra mc}t moi tru·irng tin c~y 
MQi nguai phai cam th~y tho4i mai khi dua ra y ki€n Clla mini) khi a 
tn:~ng nh6m lam vi~~ trvc tuyen. M(>t nguai lam vi~c tqrc tuyen cam 
th~y yen tam khi biet duqc Danh sach dja chi tlm dang lam vi~c nlm 
the nao, nhll'ng gi duqc mong d9·i tu 1119i nguai khi hQ la m(>t thanh 
vien trong Qanh sach dja chi thll' 00 Va mQi nguai nen CU Xlr v6'i 
nhau nlm the nao. Vi~c xay d\rng cac nguyen t~c ca ban cho Danh 
sach dja chi thu clJa nh6m va vi~c can thi~p net~ 1119i nguai khong 
hqp tac lam Vi~c m(>t each ton tn;mg la hai cacl1 de O~t dl!'Q'C, 111Qt rnqi 
t~uang tin c~y,. Cac thanh vien tham gia cam thay yen tam neu h9 bier 
rang hQ CO the giJ:j _s:ac thong tin 1)1a khong SQ' tra dµa va 119 phai nhQ­
ITIQt ai d6 (ngu6·i ho trq) giai quyet tr6' ng?i hay lo lang. 

Sfr di.mg cac nguyen t~c CO' ban 
D§.n d§.n, m6i Danh sach dja chi tlm do m(>t ca nhan darn ph~n t1;en 
ca sa nhfrng nguai hq,p tac lam yi~c trong danh sach d,6. E?e bat dau, 
b?n nen duara m(>t so nguyen tac ca ban v6'i nh6m de,phoi h<1,p lap1 
vi~c tren Danl1 sach 9ia chi thu. Duai day la m9t so ch11 de mau 
tlmang duqc de c?p den: 

./ Muc dich ciia Danh sach dia chi thu: Phac thao Iv do tai 
sao phiii thi€t l~p h(> Danh sach dia chi thu va cac· chi'.1 d~ 
duqc dua ra . 

./ Mong dQ'i ciia nguO'i tham gia: Ye,u du nhfrng nguai m6'i 
tham gia phai dang ky. Cho hQ biet nhfrng gi nh6m dang 
rnong dqi tlr vi~c giam sat va d6ng g6p m(>t each thucmg 
xuyen . 

./ HQ·p tac__; Chi ro c;ho nh6m cac quy t~c t6 chfrc va giai quy€t 
mau thuan nlm the nao . 

./ Tlm ki~pi S\l' gitip de>": Cung dp thong tin lien l?c c1ia nguai 
ho trq de nhfrng nguai tham gia lien h~ khi g~p kh6 khan . 

. Xem m~u 116 sa "thong tin" d~ c6 them y tuc'Yng. 
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Chic chin mQi ngu(ri dang "ling nghe" y ki~n ciia nhau 
D6i v&i m(>t s6 nguai, thong tin ,di~r~ tfr !a m(>t hinh tl;n'.rc giao ti~p 
m&i va hQ khong c6 kha nang de dieu tiet cac CUQC doi thoc;ii. MQi 
nguai doi khi bi !(mg tung trong ,vi~c gfri cac th6r:!_g tin va, tra lai 
chung m(>t each VQi vang. Vi~c hieu .. sai va mau thuan c6 the xay ra 
khi m9i nguai kJ16ng ,bo thai gian de ,xem nh6m da va dang lam gi. 
La ng-..rai thuc day, dieu quan tr9ng doi v&i bc;in la phai chu y t&i cac 
thanJ1 vien trong Danh sach dia chi tlrn khi hQ c6 ve khong Jang nghe 
y kien cua nhau. 

DQc thong tin hi~u nguiri vi~t 
C6 th~ m~t thai gian khi kh6ng c6 ca h(>i g?p m?t d~ hi~u duqc c*c 
thanh vien khac nhau trong Danh sach diq chi thu va hQ cam thay 
thoai mai ra sao.Vi~c d9an gi9ng n6i ~a hieu d~rqc suy nghT ci:ia m(>t 
nguai can cu tu baj vi~t tren tn,rc tuyen c6 the phuc tc;ip. Duqg bao 
gia dua ra gi* thuyet ~e nhfrng gi bc;in qang q9c. L,uon luon ,Idem tra 
v6'i tac gia dau tien neu b~m kh6ng cl1ac ~han. Neu b?p biet nhfrng 
nguai, khac ding dang g~p kh6 khan de hieu m(>t bai viet, bc;in c6 th~ 
yeu cau giai thich cong khai tren Danh sach dia chi tlm. B?n ~6 the 
Slr d\mg thu dl~n Ffr ca nhan de hoi nhfrng cau hoi nay va yeu cau tac 
gia lam cho de hieu han. · 

HB trQ· nhii"Dg ngm'ri giao ti~p tn,rc tuy~n chua tat 
Bc;in se r(1t duqc kinh nghi~r;n tu nhi~u ngu~ai giao ti~p a b~t ky Dai1h 
sach <;1ia chi th1.i' qao. M(>t so nguai ,giao tiep trert van b~n 11,lrn khi hQ 
n6i bang,cach ngat cau va dtmg "bieu tuqng nv cuai" de bieu thi c~m 
xuc ("Bieu tuQ'ng_ n\1 cuai'.' the hi~r:i guang r11?t vui ~ve:-) quan diem 
m(>t phia). NJ:9t so nguai khac ti,nh ca giao, tiep m(>t each chinh thuc 
tren trv·c tuyen. Da so thi giao t,iep tw~ tuyen nam gifra mfrc d9 chinh 
thfrc va kh6ng chinh tl)UC. Muon truyen dc;it thong tjn tr\l'C tuyen ,hi~u 
qua thi chlil)g phai qgan gQn va neu ra dUQ'C cac van de chtl chat CO 
lien _quaµ den chi'.1 de dang thµc hi~n, xay dµng tren ca s& thong tin 
CO San roi Va phai tqn tr9pg giQng di~U Va ngon ngfr rieng C~Ia thOl)g 
tin d6. M9i nguai can biet d~n nhfrng !oc;ii thong tin phan h6i ,gi neu 
S\I' t,ra Jeri duqc mong dqi. D~ hu&ng d4_,n cho nhfrng ai gia9 tiep trvc 
tuyen chua ~6t thi bc;in c6 the dua ra ma,u trong m(>t bai viet,cl!a bc;in 
de nh6m biet dUQ'C nen gfri nhfrng chtl de Va S\l' tra Jeri nJm the nao. 

Khuy~n khi~h cac ca nhan trao d6i tlm di~n tfr v&i bc;in nhµ· la m(>t 
giai ph*p de tc;io S\l' tµ tin trong vi~c gfri cac thong tin. Nhieu nguai 
cam thay thoai mai khi Slr dvng tJrn di~n tfr Ca nhan bun Ja gfri Jen 
Danh sach dia chi tlm, d?c bi~t khi hQ la nhfrng nguai m&i tham gia 
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vao m~g tn,rc µiy~n. M9t chi~n luge kh4c la dS nghi m9i µgum gfri cho 
b~ thong tin de b~ xem tru6c b~ c6, the chi ra nhfrng phap trong tpong 
tin dugc gµi ma nhfrng ngum khac tl).ay kh6 khan va yev cau hQ vi et l?i: 
B~·96 the sfr d\lng npung nguyen tac gili thu trong phan Nguon thong 
tin de giup nh6m trnyen tin m()t each c6 hi~u qua. 

Giai thich s11 im l~ng 
M9t trong nhfrng diSu d~u tien m9i ngu<'ri phan anh la 119 cam thiy 
that v9ng khi gfri cac thong ti!} nhung khong c6 'Joi tra l<'ri chung; M9i 
nguai doi 'khi do dl,I ~ra lcJi neu hQ kp.ong CO dieu gi th~t 'S\l' de, n6i. 

- Neu m()t ngu<'ri nao dong y v6i c~c van de chinh cua m§t bai vi~t thi 
119 khong tra lai bai vi hQ Cal)1 thay lang phi thai gian neu bai viet cpi 
ven Vyn 1TIQt cau,"D6 !a y kie11 hay!". Thay vao d6 h9 se dgi cho den 
khi h9 c6 S\I hieu biet sau sac pay qua ra thong tin m6i. Doi khi 
ngu<'ri ta im l~ng vi h9 khong c~ac qhan thong tin nay c6 nghfa gi v* 
khong d~t m()t cau h6i ng6 ngan de lam ro thong tin. Ho~c, c6 the 
ngu<'ri gfri thong tin cpng khong ro, h9 dang cha dqi lo?i cau tra lcJi gi. 
La m()t ngu<'ri thuc day, b?n c6 the pha tan sv im l~ng d6 v6i lcJi giai 
thi,ch rieng sua b?n t?i S'J-0 m9i nguai khong tra lcJi hay gfri cac bai 
viet chinh de m9i vi~c tiep we ho?t d()ng. Jrong m()t so trnang hgp, 
~0111 dua ra mQt quy. UOC neu m9i ngua} Val). con gifr im l~ng Ve ITIQt 
de nghi, thi n6i chung xem nhu duqc chap nh~n. 

DBi vo·i nhiing thanh vien m6i 
Trong bit Clr nh6m gao, se c6 m<;>t s6 ngu<'ri bi~t nhau hem va nhfrng 
ngu<'ri nay se cam thay tv tin han trong vi~c tham gia thao lu~n so v6i 
nhfrng nguo·i khac. Khi m9t thanh vien m6i tham gia Danh sach dia 
chi thi.r da l).o?t d(>ng duqc m<;>t tQ.<'ri gian, vai tro cl'.m b?n la m<)t nl)a 
thuc day giong nhu m<;>t nguai dieu hanp trong m9t 1}9i thao. Khuyen 
khich tirnz thanh, vien m6i gi6i thi~u ve minh va phan gi6i thi~u cua 
h9 nen de c~p den cong vi~c chinh ma h9 dang lam. f{,ay, quan tam 
t6i cac bai viet Clla nhfrng thar;ih vi~n m6i nay. HQ c6 the can S\I giup 
da v6·i cac quy uac trvc tuyen' neu khong h9 c~m giac nhu ngu<'ri 
ngoai. Lien h~ v6i h9 qua thu di~n tfr ca nhan de biet duqc h9 dang 
theo qoi nhfrng gi dang xay ra, nhfrng gi dugc mong dgi va lam the 
nao de glri tin. 

Giup dO' mQi ngll'O'i gfri tin 
Nhfrng thanh vien m6i ~rong Danh sach dia chi thu c6 th€ ,khong 
qu,en v6i vi~c gfri bai bang van ban va nhfrpg thong tin thuffen tuy. 
Ne,u Danh sach dia chi thu khong dugc thiet l~p d~c bi~t de xfr ly 
phan dinh kem thi canh bao v6i nh6m khong dugc gfri chung. B?n 
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dn m(>t s6 hu6ng dfui trong ti;u0ng hqp cac thong ,tin g~p S\f c6 khi glri 
len Danh ,sacp dia chi thu. Neu th6ng tin,c6 S\f co nay la tai li~u dinh 
kem thi co gang lam sao mQi ngupi c6 the xem duc;rc van ban. Tai li~u 
dinh kem thu0ng c6 dung luqng r~t 16n vi v~y khi glri t6i Danh sach, dia 
chi thu i;i6 thu0ng duqc chu~en t,hang t6i ngum quan ly Danh sach de XU 
ly vi phan dinh kem vuc;rt tr(>i hap so v6i gi6i h?Il dung luqng thong tjn 
ca nhan gay can tr& mQi ngum tiep c~ duc;rc Danh sach dia chi thu. Ne\l 
ai d6 gui len cac thong tin duqc dinh d?flg ~ong dling ca~h, b?fl c6 the 
giai thich cho hQ qua thu di~n tlr ca nhan ve nhilng van de ma hQ dang 
gay ra va hu6pg dan hQ SU ,dl,ll1g c~c phong chfr don "gian (vi_d\l: Courier 
10) va trang le r(>ng nhu the nao de nhfrng thong tin cua b9 de dQC . 

. Hoa giai mau thu§n tren m~.mg 
Tang cuang S\f hqp tac cua nh6m va dua ra cac quy dinh gfri tin se 
mang lc;ii " l<'ri n6i tr9ng luqng", tren J:?anh sach dia chi thu. Tuy 
nhien, thinh thoang bc;in phai chuan bi doi pli.6 v&i cac xung d(>t xay 
-ra gifra cac thanh vien. Xu ly nhf!ng ~inh hvong nay m(>t c,ach tinh te 
la m(>t vi~c ma bc;in se hQC hoi dan dan. N~u ~c;in nh~n th~y tuc gi~n 
hay xung d(>t tren mc;ing, phai luon lu?m bat dau giai quyet v&i tung 
t~anh vien qua thu di~n tu ca nhan, neu khong mQi vi~c se leo thang 
den m(>t h1c nao d9 tra thanh chuy~n cua ca nh6m. Quan ~r9ng hon 
ca,la phai gi~i q\lyet tu tu. Nhfrng thong tin cua b?fl th~t ngan gQn, di 
th~ng vao van de va tra lai -y&i m(>t gi9ng cti~u nh~ nhang. La nguai 
dieu hanh, bc;in c6 vai tro de ra thai d<) lam vi~c, kl).ong duc;rc kich 
d(>ng trong cac CUQC tranh cai ma CO the gay ra cac van de kh6 ~an. 
Tranh }ra lai dai dong ho~c mang th,1h phong thu. Nhil'ng tinq huong 
nay hiem xay ra va thu0ng g~p nhieu trong phc;im vi c(>ng dong 16n 
han la trong phc;im vi ca nhan nh6 hay ban ca nhan. 

DUY TRi HO~T E>QNG H1eu QUA CUA DANH sAcH E>!A 
CHI THU' 

Danh sach dia, chi th1f thu0n_g hay b~t q~u m(>t loc;it hoc;it d(>ng nhQl). 
nhip va tu tu lang xuong. Moi, nh6m thiet l~p m(>t c~ch thuc, rieng de 
hqp tac lam vi~c tren trvc tuyen. Du&i day la m(>t so, each de gifr cho 
Qanh s~ch dia chi tlm luon thu vi khi nhfrng soi noi ban dau dang 
lang xuong dan: 

Chia se thong tin va cac ngul>n thong tin 
Khuyen khich t~t ca thanh vien hoc;it d(>ng nhu cac kenh cung c,~p 
nguon thong tin tu ben ngoai. Danh sach dia chi thu la m(>t dia diem 
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cho t~t ca m9i nguai tro1)g nhom ti~p c?n, nhung m6i thanh vien 
cling phai gui !en c~c kien thl'.rc va nhfrng quan !am cua ca nhan 
minh. D(mg vien moi thanh vien gfri !en cac nguon thong tin Iten 
quan ma hQ tim duqc tren m~ng ho~c khong phai tren m~ng nham 
t~o ra m<)t luong thong tin m&i tlmang xuyen plwc V\1 cho cong vi~c 
cl'.ia m9i nguai. 

Loi keo IDQi ngU"c)'i tham gia 
Nl)om tham gia gfri I.en cac chl'.1 d~ m&i va cac d~ ngl;ii tra !Cri l~i nhu 
the nao. M<)t each de co ca\1 tra lai la dua ra h~11_ cuoi dmg cho m9i 
nguoi. M<)t each kbac la ket thl'.1c. vi~c gfri tlm b,ang m<)t cau hoi va 
nhli'ng lai hu&ng dan chinh xac de ,tra lcri nlm the nao. Cung hli'u ich 
khi Slr dvng tlm di~n tlr ca nhan nham tang cuang vi~c Slr d\mg Danh 
sach dia chi tlm. Qqan sat ,xem ai dapg _tra lo·i cac thong tin va ai 
khong td lai. Co the khuyen khf ch de ho trQ", cho nhli'ng ai gt:ri cac 
thong tin nhanl) kem theo lTIQt laj nh?n xet Ve S\J" dong gop Cl!'! hQ. 
B~n cling co the gfri thu di~n tfr den nhli'ng ai ma khong tra Io·i de hoi 
xem li~u h9 dai}g g~p kho khan ho~c nhli'ng ai gfri m<)t each mi~n 
cuo·ng do m<)t so nguyen nhan nao do. 

Bua ra cac CUQC thao l_u~n mo·i 
Tu"O"ng W- nlm b~n d~(sfr d\mg nhfrng chl'.1 d~ the,n ch6t d~ cac ho~t 
d(mg dien ra lien t\1c tren m~ng, b~n cling co the sfr d\mg chl'.mg de 
duy tri S\r quan tam. Vi d\1: 

• Glri chuy~n ti~p cac tin tl'.rc co lien quan len ~anh mvc Danh 
sach dia chi tlm v6"i vi~c pban tich va bao gom cac cau hoi; 
ho~c: 

• Bit d~u m<)t, chu d~ yeu du m(>t c;ti~u gi tir m9i nguo·i, chii.ng 
h~n·cac nguon thong tin h9 tim thay hfru ich. 

Tom t~t SO" IU'Q"C va tBng IIQ"p c~ic bai vi~t 
M(>t nguo·i thuc d~y gioi se gfri !en tr\rc tuy~p nhfrqg gi h9 tlwc hi~n 
trong m(>t h(>i nghi hay m(>t h(>i thao: tom t~t va tong hqp nhli"ng gi 
l11Qi nguo·i dang noi de CaC CUQC thao lu?n tiep t\IC dien ra Va loi keo 
S\r chl'.1 y. ,Thuo;ng xuyeq theo doi cac cu(>c tM9 lu?n theo dl'.mg th9"i 
gian va roi nhac nh& de CUQC, thao lu?n chuyen qua giai do~n tiep 
theo do la 111Qt each hi~u qua de duy tri S\J" tham gia. 

Co mqt each tuy~t vai d~ gay hl'.rng thl'.1 cho nhli"ng ng,uo·i m6"i cCing 
nlm ti,ep sl'.rc cho nhli'i)g nguo·i cu Ja thucrng xuyen !'.iet cac bao cao 
tom tat. Nhli'ng bai viet nay tom tat nhfrng gi da dien ra tren Danh 
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sach dia ~hi tlm trong tl1<'ri gian. qua: b6i canh -(t?i sao Danh sach dja 
chi }Jm ton t?i), cac van de noi b?t trong cac Cl!QC thao lu?n, cac 
quyet dinh dUQ'C dua ra, cac cau h<)i neu ra dang c~n tra loi, cac ho?t 
d(>ng dtrQ'C tlwc hi~n, ca~ bu6c tiep theo, ,cac nguon th9ng tin dtrQ'C 
xas ctinh, dang ky d?i bieu ... ,Cac baJ t6,n1 tat ding c6 the la thong tin 
nhac nho m9i ngu<'ri: lam. the nao de tieR c?n cac tho1;ig tin tru6c day, 
Danh sach dja chi thu pe lam gi...'I:'ruye;1 M cac phan ho~c toan b(l 
n<)i dung ~ac bai t6m tat ci'.ia b?n den cac dja ~hi tivc tuyen kh~c de 
ch9 hQ biet nhil'ng gi b?n dang lam, d~c bi~t neu nh6m c6 m(>t so dia 
diem lam vi~c tren nwng v6i cac nh6m tham gia khac nhau. 

C6 din m{>t Danh sach dja chi thu m6'i khong? 
Khi nao thi ,b?n dn l?p m(>t Danh sach dja c;hi thu m6i? D6 la khi 
b~n nh~n thay mqi ngm'»i phan nan c6 qua nhieu tJ1ong tin gfri )en ma 
nam ngoai chi'.1 de thao lu~n ''.a chi qpan, tr91}g doi v6·i m(>t so thanl: 
vien trong nh6m. Ho~c cp th~ m<)t so van de nao d6 n1a chi m(>t so 
thanh vien tro1rn nh6m can tiep c~n chung. Ho~c c6 the trong 1:h6m 
CO quan tam den cac Vtll1g dja l)r khac nhau Va th~t )a hfru ich de gQp 
nh11"ng ngm'»i c6 quan tam dmg m(>t Vtll1g vao 111Qt Danh sach dja chi 
tlm rieng. Doi khi nh6m muon c6 m(>t khong gian lam vi~c hoc:t 
d(>ng nhu la m(>t thu vi~n luu trfr tai li~u ci:ia hQ, tach rieng kh6i bat 
Clr CUQC thao lu?n hay CUQC tranh cai nao._Trong 1)1Qi truong hQ'p, 
vi~c them m(>t Danh sach dia chi thu m6i deu c6 the. dugc tlwc hi~n 
nhanh ch6ng. 

M<)t s6 Danh sach dia chi thu c6 th~ ho?t d(>ng lau hon nhli"ng Danh 
sach dja chi thu khac, ph\1 thu(>c vao ,ttrng m\IC di ch. Vi d\i m(>t Danh 
sach dja chi thu danh cl}O vi~c len ke hO?Ch cua m(>t ho?t d(>ng Se CO 
m(>t khoang tho·i gia,n co ,dinh. Nen luu gifr cac Danh sach dia, chi ,thu 
khong ho?t d(>ng, (neu dieu d6 khong ,lam b~m chi phi qua nhieu ti en), 
vi .chi'.mg cung cap du· li~u hull ich ve cac cong vi~c cua nh6m ya la 
diem th am khao, cho nhil'ng nguo·i m6i. Tnr6c khi xoa b6 tat ca 
chi'.mg, ban c6 the khai thac a cac Danh sach dia chi thu cu cua ban 
ct~ th~1 th~p cac m~u tin hul1 (ch va gfri chi'.mg l~n Danh sach dja chi 
tlm dang ho?t d<)ng ci:m b?n de tham khao. 

N~u nh6m dang Slr dung nhi~u hon mot Danh sach dia chi tlm thi 
nen thi~t l~p co': c11~ ho?t d(>ng trong vi~c chia se thong tin gili"Cl cac 
thanh vien, 11hu the 1119i nguo·i c6 t)1e theo doi nhil'ng gi dang dien ra 
ma khong can tham gia trong nhieu Danh sach dja chi thu. Vi d\1, 
m(>t ngu<'ri nao dq a m(>t Danh sach dja chi tlrn c6 trach nhi~m gfri 
cac bao cao t6m tat djnh ky cho cac Danh sach dia chi_tlm khac. 
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HU'ONG DAN TlrNG BU'OC 

Bi;m c6 th~ SU d\lllg Danh sach dia chi thu cho t~t ca cac lo~i cong vi~c: 

../ Chia se thong bao v~ cac S\l' ki~n . 

../ f)~t cac cau hoi va nh~n phan h6i v~ cac cong vi~c cua b~n . 

../ Gui cac bao cao va c~p nh~t thong tin tu cac chuang trinh va 
ho~t d<)ng . 

../ Cpia se cac ban tin va tai li~u tu cac ngu6n khac nhau d~ trao 
doi va xay dvng . 

../ Chi d~n nhfrng,ngu6n thong tin lien quan tren trvc tuy~n ho~c 
khong trvc tuyen . 

../ L~p k~ ho~ch cho cong vi~c h~u dn va n<)i dung cua h9i nghi 
va cac h9i h9p khac . 

../ Gui cac k~t qua cua h<)i nghi . 

../ Tang cuang vi~c gay quy va/ho~c cac chi~n dich ling h<) . 

../ Gay dvng vi th~ "cac bai bao" .. 

../ Gi&i thi~u cac thanh vien m&i. 

Bay gia, nhi~u nguai m&i bi~t dm;rc Danh sach dia chi thu c6 th~ con 
<;tm;rc sfr d\mg m9t each sang t~o cho lam vi~c theo, nh6n;i phuc t~p, 
on dinh va hqp tac v&i nhau han. Vi~c thuc, day la can thiet trong ca9 
hq~t d<)ng ·nay. Du&i day la q.hfrng each tiep c~n theo tin1g bu&c de 
tien hanh cac ho~t d<)ng C\l the CUa nh6m lam vi~c tr\l'C tuyen: 

PHOI HOP BIEN SOAN TAI LIEU 
To cHDc cAc cuoc HOP TRVC TUYEN 
LAP KE HOACH HOI NGHI TRUC DIEN 
PHO BIEN cAc TAi ueu. NGHiEN cl.Ju 

Ph6i hQ'p bien so~n tai li~u 

B~n c6 th~ SU dl,lng Dqnh sach dia chi thu d~ ph6i hqp bien SO~J.1 cac 
tai li~u: ,cac bao cao ve phan tich chinh sach, cac bai bao vi the, cac 
dv ,an can tai tn;r, cac bao cao, vi~c phat h_anh cac bai bao, §~ trinh 
xuat ban hay cac CUQC h<)i thao, ban tin, cac tai li~u huang dan ... Cac 
bu&c quan tr9ng l~ phai pqac thao cong vi~c, giao trach nhi~m cho 
tung cong vi~c, kiem tra tien trinh thvc hi~n, t~p hqp cac cong vi~c 
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l~i v&i nhau d~ mQi,nguc'Yi xeip xet. Cac thanh vien nen bi~t ro nhfrng 
g! minh phai !am de hQ c6 the,tham gia m<)t each c6 hi~u qua. Nhqm · 
can c~ cam k~! gu~ ~ac phan ~oi du,~g thc'Yi Pia~. La.r;1(>t ?htt.l~uc. ct~j, .· 
b~n can t~o d1eu k1~n cho mQ1 ngum hgp tac lam Vlti\J.::va,g1u chei :t1en:· 
trinh ho~t d<)ng di Jen. Cac bu&c cua tien trinh; : : ·) ·> . . 

. : ·.·; _::; :': :.: '.:: .. : .. ~ . : ; . . . 

1. Trinh bity dl}· an va ljch tr~n-~1~·.::·: . .. ·_>: .. :. ~.·:·.... .. , . . . , .. 

Gi6i thi~u ph~m yi cua d\r an :va.·· tat ca cac·:chi tiet lien quan: boi . 
canh, thc'Yi h~n , doi tuqng, rril,lC dfch, quy mo... . . 

2. Dong gop y ki~n cho ph§n n(.H dung va xac djnh nguBn thong 
~h~n~ . , 
Yeu cau nh6m dua ra cac y kien £ho phan n<)i dung tai li~u va cac 
coµg vi~c lien quan da d}IQ'C thao san. Dµa tren cac cau tra lc'Yi, b~n s.e 
b~et ai quan tam cac phan nao trong tai li~u. fy19i nguc'Yi ct:ing se bat 
dau thaq lu~n. nhung gi hQ xem la cac van de uu tien va nhfmg gi 
khong can thiet. 

3., Dua ra ban thao d§u tien ':a I§y y ki~n phan hBi. 
De Clr m<)t nguc'Yi ghi chep l~i ket qµa a bu69 2 va t~p, hqp thanh m§t 
ban th~o tai li~u, cho mQi nguc'Yi biet h~n cuoi cling de gl'ri cac y kien 
phan hoi. 

4. Gfri J?an thao ~uBi cimg. 
Cac y kien phan hoi, a buac 3 nen duqc t~p hqp ch~t che thanh m<)t 
ban thao cuOi cling rOi sau d6 gl'ri l~i cho nh6m. 

5. _ Giao nhi~m v1;1 cac ph§n trong ban thao. 
Moi ca nhan nen dam nh~n tung ml,lC .trong ban thao. s6, luqn_g 
nguc'Yi tham gia plw thu<)c vao chi tiet c,ong vi~c C\l the, khoi 
luqng cong vi~c cua thanh vieµ vao thai diem d6 va th6i queµ lam 
vi~c cua nh6m. Trong m<)t so tmc'Yng hqp, se c6 y nghI de m<)t 
nguai gam nh~n Cong yi~c ghi chep, tr).lyen di ca_c ml,lC trong ban 
thao den cac nh6m de thu nh~n y kien phan hoi. Trong nhung 
tmang hqp khac, m<)t pquang phap c6 hi~u qua han la nha mgi 
nguai dam nh~n tung phan sau d6 m<)t nguai se t?p pqp. cac phan 
l~i v6i nhau. Vi~c· sl'r dl,lng Danh sach dja chJ thu de viet tai li~u 
CO nghfa Ja ngay ca 11hung nguc'Yi khong ,the tham gia tfl,l'C tiep 
cong vi~c nay thi hQ van c6 the theo doi tien trinh viet tai li~u khi 
cac ban thao duqc gl'ri Jen. 

6. GfrJ cac ph§n trong ban thao d~ I§y y ki~n phan h9i . 
.Kpi moi phan duqc 4oan than4, chung nen duqc gl'ri den cac nh6m 
de thu nh?n cac y kien phan hoi. Nguai gl'ri nen giai thich ro minh 
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dn cac loc;ti thong tin phan hfii gi (vf d\}: noi qung, S\l' ~hfnh xac V~ 
ky thu~t, van phong ... ) va thai hc;tn gui cac y kien phan hoi. 

7. T~p hQp ta,i Ii~u hoan chinh. · , 
Mot lan m1a, tat ca cac m\}C trong ban thao duqc gfri va duqc kiem 
tra thong q~a nh6m, c,ac tai li~u hoan cqinh c6 the duqc t~p hqp va 
bien t~p (bang each 9at Va dan tung phan CUa Ca nh~n duqc Xlr ly 
thanh ban ~ai li~u cu6i ~ung). Ban thao hoan cqinh dau tJen sau d6 
duqc gui den ca nh6m de thu nh~n them cac y kien phan hoi. 

8. Bien t~p/DQc ~a sfra. , , , , 
Bu6c 6 va 7 c6 ,the duqc l~p lc;ti mot so lan den khi tai li~u c6 the in 
thu mot ban cuoi cung. 

9. C~ch trinh bay. , 
Mot lan nµa, tai Ji~u cuoi cung duqc t~p hqp va phai duqc dinh dc;tng. 
B,c;tn c6 the phi can, m<2t phi en ban van ban nhu11g ph~i duqc trinh b~y 
can th~n de c6 the de dang dQ,c tren trvc tuyen; Net! bc;tn dang tien 
hanh vi~c triqh bay, m,ot bai viet phiJ'c tc;tp thi chac chan phai gifr mot 
phien ban cuoi cung bang van ban de tham khao trvc tuyen nhanh. 

10,. Gifi phien ban cu5i ciing. 
Doi v6i vi~,c tham khao sau nay cua nh6m, tai li~u hoan chin,h nen 
duqc gui den Danh sach d!a chi thu kem v6i mot dong ,chu de the2 
van ban va phien ban da duqc d!nh dc;tng hoan chinh. Dieu nay se de 
dang cho mQi nguai timva SU d\}ng lc;ti cac tai li~u d6. 

Leri khuyen cho bai vi~t. 
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• T~t ca cac ban thao duq~ dinh dc;tng theo van ban cho t6i t~IJ 
h1c tra thanh mot san pham hoan chinh duqc dinh dc;tng se de 
d,ang cpo 1p.9i nguai. Cach nay giup mQi nguai khong phai lo 
lang de qieu chinh cac chuang trin\1 xfr ly viµl ban khac nhau 
va c6 the xem tai li~u \<lli n6 chuyen trvc, tiep len Danh sach 
dia chi thu ma khong can phai SU d\}ng phan dinh kem. 

• N~u mot s9 nguai dang cung lam vi~c trong mot ml,!C cua ban 
thao, 119 can gifr lien lc;tc thuang xuyen v6i nhau de tranh S\l' 
thay dpi trong Cung mo,t m\}C ,cua ban thao VaO. mot thai gian. 
Bc;tn ~an l~p mot h~ thong kiem tra c~c m\}C d~ duqc sua lc;ti 
va kiem, tra lc;ti khi c6 them cac y kien phan, hoi. Khi chuqg 
duqc kiem tra, nhfrng nguai cop lc;ti kho,ng the g6p y trµc ti~p 
tren ban thao dp nlmng hQ van c6 the gui cac y kien den 
nhfrng nguai lciem tra chung. 



• M9t s6 nguai ca!Jl tq~y bi sue ep khi gui cac y kiSn dong g6p. 
Trn&c ~hi b~n bat dau, khuyen, nhfrng nguai g6p y khong nen 
thay doi theo ca nhan. Yeu cau cac thanh vien trong nh6m 
th~ tr9ng khi gui cac nh~ xet quan tr9ng. 

Tl> chUic cac hQi nghj tr1:Pc tuyim 

Sv thuc d~y mang tinh quySt dfnh dSn ,thanh cong cua cac hoi thao 
tr~n m~g vi n6 la nhµ mot ban cam ket cua nhfrng ngu9'i "c6 m~t" . 
de tham dv. C6 mot so bu&c thµ:c hi~n ma chling ta c6 the cJ;iia thanh 
hai giai do~n: nhfrng Vi~c b~ can lam t1J1CTC khi hoi thao bat dau Va 
nhfrng vi~c b~ lam trong khi hoi thao dien ra. 

Chuiin bi trmrc h(H nghj 

1., Thi/t 19-p kfiong gian h~i nghi. 
Tot nhat la tl).iet l~p Daq.h sach dia chi thu, chi danh rieng cho cac hoi 
nghi; nhu the b~n c6 the t~p trung duy nhat n9i dung hoi nghi va luu 
trfr tat ca cac thong tin lien quan vao m9t nai. . 

2. DJ ra ngay titting h~i nghi. 
L~p thai gian hoi nghi v&i nh6m.Toap bo thai gian hoi nghi phv 
thuoc vao S\f ph(rc t~p cua cac , chu de trong ph§.n noi- dung Va sq 
nguai, tham gia. B~n can phan bo du thai gian cho cac thanh vi.en de 
c6, the suy nghI va tra lcJi trong cac CUQC thao lu~n. Tlr m(}t den hai 
tuan la khung thai gian hqp ly ".' d~i han thi b~n mat sue; ngan l).an thi 
cac thanh vien tham gia cam thay voi va. Chu y: B~ san ge danh 
them thai, gian trong trnang hqp m~ng. lu&i khong ket noi duqc 
Internet de nh~n va gui tin. 

3. Xac ilinl! ngu·O'i /16 tr(flngll'O'i iliJu lta,nh. 
Vi~c thuc day va dieµ hanh chu d~o quyet dinh SlJ thanh cong trong 

.. c4c h9i nghi Jrvc tuyen. B~n c6 the thay phien da11J nh~ vai tro thuc 
day trong moi h9i nghi, de cu rieng m9t nguai po trq chi gong cac 
hoi ,nghi ho~c SU di,mg, mot ngua! ma thvc qi~n, tat ca vi~c ho trq trvc 
tl!yen. B~ cling c6 th,e ch9n nhieu nguai de dieu hanh theo tung chu . 
de rieng bi~t trong phan noi dung. 

Trach nhi~m thuc d~y trong cac hoi nghi bao g6m: 

• T~o khung yhuang_ trinli th~o lu~n va dua ra mot noi dung r5 
rang. M9t so chu de pho bien ma b~ se luon luon SU dµng, vi 
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d\l: vi~c d,ang ky, c?p nh?t thong tin, cac thong bao va cac Mo 
cao tom tat. 

• La111 vi~c v&i nhom d~ thi~t l?p va Slr d\}ng CO' ch~ di d~n cac 
quyet dinh tren trµc tuyen. · 

• Thong bao k~ hO?Ch lam vi~c cua cac thanh vien. 
• 1)uc d~y thao lu?n b&ng each neu ra cac c~u h6i 9hinh, tom 

tat va xac dinh cac chu de khi chung duqc de c?p den. 
e Bao dam S\l' tham gia tich eve cua d.t ca mQi nguai: khuy~n 

khich cac thanh vien m&i hay "nguai ne tr;anh" va l;i~n phap 
v&i nhfrng nguai co ca tinh m?nh ma chiem ffil the hay pha 
VO" cac CUQC thao lu?n cua cac thanh Vien khac. 

• Thuc d~y nhC'rng thanh vien qua tl;u di~n tu d~ cp~c ch~n r&ng 
hQ CO CO' h{)i tham gia vao trong tat ca cac chu de thao lu?n. 

• Tom t~t va k~t thuc CUQC tJ1ao lu?n tr~r9 tuy~n 'b&ng 'each 
tuyen bo S\l' nhat tri theo da SO ho~C bo phieu neu can thiet. 

4. Tliiit l(i.p n{Ji dung. , , , 
Cac thanh vie11 phai biet van de quqn tr9ng Cl!a h()i nghi la gi tru&c 
khi h()i nghi dien ra. V &i nhfrng y kien dua ra ct'.ia nhom, nguai ho trq 
neIJ. phac thao va thong b~o n()i dung cua h()i thao,. B~n thao n()i dung 
cuoi cling nen duqc gui de tham khao tru&c khi bat dau h()i nghi. . 

5. Xtic tfinh tiin trinh q,uyit dinh. , , 
Nhom, can thoa th,u?n de di den quyet dinh tren trµc tuyen. 'Yi dv, 
n;i()t so nhom s,e ket thuc m()t cu()c; thao lu?n va bao cao ,tom tat, roi 
to, chll'c b6 ppi~u khi nao co cac dau hi~u im l~ng la da so mQi ngm)'i 
dong y. B?n can tim ra m()t plmang phap phu hqp v&i,cac quy tac 
ho?t d()ng ~ua nhom. Thinh thoang, nhom se khopg ket thuc cu()c 
thao lu~n ve m()t ,chi'.1 de. Cu()c thao lu?n nay co the dua vao cac h()i 
nghi tiep theo, lay thong tin, them ho~c dua ra thao lu?n sau han 
trong cac h()i nghi trµc di~n tiep theo. 

6. . Gil'i liJ'i nhdc nhii va Sl/,mo,ng t/(J'i. ' , ' 
Khi tl;m gian cua h()i ngm bat dau gan den thi gui cac thong tin de nhac 
nh& tat ca cac thanh vien qua thu di~n tlr. B~ ~ling nen nhac mQi ngum 
trach nhi~m cua hQ trong h()i nghi: dang ky, kiem tra hang,ngay, cac Mo 
Cao gfri len, vi~c tharri gia trong cac CUQC thao lu?n, bo phieu ... 

Thai gian di~n ra h(>i nghj 

7. Khai_m(lc h{Ji nghi. , , 
N_gub'i ho trq nen gui m()t chu de "Khai m?C h()i ngh( bao gom yeu 
cau vi~c dang ky. 
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Dieu qµan tr9ng Ja phai co n,hieu nguai tham gia h9i nghi .cang som 
cang tot, nhu the b~ co the SU di,mg toi da thai gian trao doi v6i 
nhau. Trong hai ngay, quan sat nhfrng ai khong dang ky. 

8. Giri cac chit ilJ ilflu tien. 
Khi b~t d~u h(>i nghi, gui cac chu de d~u tien, vi dl,l: Bao CaQ tai 
chinh, cac thong bao, gi6i thi~u thanh vi en ... cling nhu cac chu de da 
duqc th<!_o lu~n ro rang tu;ang (mg v6i tung ,ml,l~ trong n(>i ~ung. 
N guai ho trq hay nguai dieu hanh cua tirng van de cfing c6 the du'!­
ra thao lu~n theo tung ml,lc. 

9. Tfmg h(lp cac vlin, iJJ thtw lu~n. _ , 
ThOng qua n(>i dung de giup m9i ngum lam vi~c, pgum ho trq nen tong 
hqp dinh ky, cac CU,QC thao lu~ theo rung chu ge Va fyinh bay cac li,ra 
ch9n duqc de c~p de thao lu~ them nua hay di den quyet dinh. 

10. Tiin hanh vifc kiim ,tra giii'a hai hpi nghj. , 
Giua cac h(>i nghi, tom tat cac cong vi~c ,da hoan th~nh va dua ra bat 
cu thong tin nao con can t,hao )u~n. Dieu nay khien cho cac thanh 
vien t~p trung va9 nh\i'ng van de quan tr9ng cua h(>i nghi. Do cling la 
m(>t CO' hQi tot de ,nhac mQi nguai thai gian Cua h(>i nghi. con l~i la 

. bao nhieu Va khuyen k:hich S\f tham gia. 

11. Khuyin khich SIJ" tham gia. 
Thuc day m9i nguai (d~c bi~t la,nl}frng nguai thmp gia bi d(>ng) q9a 
thi.r di~n tu trong cac h9i nghi de tat ca cac chu de duqc dua ra chac 
chan phai duqc thao lu~. 

12. Bftt ilflu tom lu-uc. 
T!1ong b~o cho m9i 

0

ngum rkg h9i nghi S~P, k~! thuc va nhling thong tin 
nOi ,b~t can duqc chu y. Luc nay, b~ co the kie111 trq xem li~u nhom co 
muon ma r(>ng thm gian h(>i nghi de dua ra cac van de d~c bi~t. 

13. Bi m{lC hpi nghj. , , 
Vao m(>t thai qiem da diph, tuyen,bo h(>i nghj ket thuc.Trinh bay 
nhu~1g vi~c gi can duqc ti~n hanh doi v6i cac va11 de chua duqc giai 
qtiyet.Vi dl,l: chung co the duqc hoan l~i cho den h(>i nghi sau va 
duqc ma r(>ng han cho nhfrng ai quan tam chung. 

14. Giri bao cao t61J1 tftt hpi nghj. , 
S,au khi h(>i ,nghi ket tpuc, nguai dieu l).anh, nen gui m(>t bao cao t6m 
tat: 9ac quyet dinh cuoi cling, nhfrng van de thao lu~n chua duqc giai 
quyet va nhfrng thong tin quan tr9ng khac. Bao cao nay duqc dung 
nhu la ,m9t bien ban tom tat cua h9i nghi cling ,nhu la m(>t phuang 
phap de nhfrng nguai tham gia thi,rc hi~n cac quyet dinh. 
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Dum day la m9t s6 vi d\1 v~ cac .thong tin cua m9t h9i nghi tf\l'c tuy~n: 

Ph~n gi&i thi~u cua thong tin: 

~*Chu de: BAT BAU HOI NGH! THANG 9 NAM 1997** 
Banh dau bat dau h¢i nghi tn,l'c tuyen vao thang 9 nam 1997. 
Xin vui long ra hieu va cho chung t6i bietbc;in c6 tham gia hay kh6ng. 
H¢i nghi dU'Q'c len lich tli ngay 18 thang 9. Xin vui long theo doi sat h¢i nghi 
nay trong hai tuan t&i b&i VJ chUng t6i mu6n chac chan rang hQi nghj dU'Q'C 
ket thuc t6t dep. 

Bung v~y, mQi ngU'6'i ghi nh& dieu le trong cac h¢i nghi tn,l'c tuyen la mong 
dqi tat ca cac thanh vien trong nh6m tham gia. Neu vl m¢t s6 ly do, m¢t 
ngLI'6'i nao d6 kh6ng the tham gia thi xin vui long chi djnh m¢t ngLI'6'i khac 
tham gia tli t6 chll'c cua bc;in va b6 phieu tc;ii nO'i lam viec cua bc;in. 
Cac thanh vien dU'Q'c hoan nghenh de theo doi h¢i thao va glii thong tin 
neu can. . 

D~6'i day la m{)t yi d\l mftu v~ n{)i dung cua h{)i nghj. Chu y la'!l 
the nao ngU'Oi ho trQ' phai chi ra dU'Q'C cac hoi_it d{)ng ma moi 
ngU'Oi tham gia phai th\l'C hi~n: 

---N¢i dung - Hoi nghi tn,l'c tuyen tharig 9 nam 1997 -­
THl,J'C Hll;N 

Tat ca cac thanh vien hoan thanh Mau Bao cao Thanh vien rn&i va glii lc;ii 
theo chu de "Cac bao cao thanh vien - Thang 9.nam 1997". 
Xem xet cac chu de ve he th6ng quan ly va glii bat ell' bai bao cao. 
Bat ell' ai c6 bai bao cao, xin vui long glii chung den: 

Ban trq ly ve cac hoc;it d¢ng theo ky hc;in 
ChU'O'ng trinh Ph1,1 nCP, Fatima · 
ChU'O'ng trinh Chau Phi, Charles 
WWW/nh6m n¢i b¢, Sally 
ChU'O'ng trinh gay quy, Rhona 
ChU'O'ng trinh "Lobbying", Roberto 
ChU'O'Rg trinh "Outreach", Pat 

Va bat ell' bai bao khac khi can thiet. 

THAO LUAN 

ThU' cua ngLI'&i c6 van ve Thach thll'c va Giai phap dl,l'a tren bao cao ke 
hoc;ich chien ILI'Q'C. Hay xem 

Chu de "Thach thll'c/Giai phap: Th~ che m&i" 
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**Day la mot chu de d~c bi$t quan tn;mg de chung ta doc ky va tra 16'i.** 
Ngay thang trong nam 1998 Hoi nghi ban tc;ii Mexico. Trang chu de "Hoi 
nghi Hoi d6ng nam 1998, ngay thang". 
WWW de an phat trien de phan tich trong chu de "De an Phat trien" 
Lam the nao de neu ra cac van de kh6 khan ma mot so thanh vien dang quan 
tam den chu de "Gae thanh vien cung v6'i moi lo ngc;ii va th6'i ky chuyen tiep" 

BO PHl~U 

(Thong tin boi canh dU'Q'C gi}i de b6 phieu cho tung chu de) . 
86 phieu cho chlic vl,J ban thai gian m&i de thl,Pc hi$n trong chu de "D~ AN: 
ngLI'6'i quan ly tai chfnh" 
86 phieu ve vi$c thiet l~p chU'O'ng trlnh m&i trong chu de "D~ AN:chLI'O'ng 
trlnh quyen con ngLI'6'i" 
86 phieu ve chfnh sach m6'i cua chu nghia da van hoa trong chu de 
"CHf NH SACH: chu nghia da ngon ngQ>" 

L~p k~ ho~ch h9i thao trl;l'c di~n 

Nh&111 si'r d\lng Daph sach dia chi thu c6 hi~u qua va P116 biSn, yeu 
cau b~t bu(>c len ke hoi;tch cac CUQC h(>i thao trµc di~n. Neu bi;tn dai;ig 
l~p ke, hoi;tch cho m(>t h(>i thao lpla 16n va 9ong khai thi ~i;tn c6 le can 
m(>t so Danh sach dia chi thu de dap (mg tat ca cac nhu cau cua bi;tn. . 

M\lc dich cua vi~c l~p, kS hoi;tch n(>i b(>, bi;tn c6 th~ si'r d\lng Danh 
sach dia chi thu de quyet dinh: 

./ N(>i dung h(>i thao . 

./ Cac bao cao trinh bay/h(>i thao/nguoi phat bi~u . 

./ Cong vi~c h~u c~n: ngaylhang, dia di~m, dia chi, di li;ti . 

./ Ai duqc mai. 

N,Su la mot h(>i thao cong khai, bi;tn se dn truy~n l;>a nhfrng thong t!n 
ve h(>i thao ding nhu cac ky yeu va bao cao t6m tat cua h(>i thao den 
cac Danh sach dia chi tlm chung c6 lien quan. 

Du6i day la t6ng quilt cac kS hoi;tch h(>i tpao tf\Xq tuySn: 
1. Cac y kien g6p y cho m(>t h(>i, thao can bat dau tu m(>t nai nao d6, 

tu trong nh6m ho~c tfr m¢t tien,trin,h ben 11goai. . 
2. Tn~'mg bao nhfrng dieu can thiet de J~p ke hoi;tch tren Danh sac;h 

dia chi thtr, chi dinh cac nhi~m V\l can dtrQ'C thµc hi~n Va d\f kien 
thai gian thlJC hi~n nhi~m V\l Va xem xet ai quan tam tham gia. 
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3. M9t khi nh6m l~p kS hol;lch da th6ng nh~t thi c6 th~ gui cac dS 
cuang ban,thao ptlfi tung p9i dung yhinh h9i thao (n9i dung, cong 
vi~c h~u can) de lay y kien P,han hoi. c;ac thong pao n}1y nen dua 
ra thai hl;ll). cho cac,nh6m de gui y kien phan hoi. Doi v6i cong 
Vi~c. l~p ke llOC;lCh Ve cac llqh V\TC khac nhau Clla hQi thao thi cac 
nh6m l~p ke hOC;lCh qen thi~t l~p Danh sach dia chi thu l~m vi~c 
rieng ma np6m c6 th,e gui den toan nh6m cac thong,tin cuoi ctmg. 

4. M9t khi ke ho~ch ve n9i dung ya cong vi~p h~u c~n hoan thanh 
thi thong tin ve h9i thao c6 the duqc truyen b,a den cac dia chi 
khac, cac dia chi www.:. .. vi v~y mQ! nguai Ien ke hol;lch tham gia. 

5. Trong khi hoi !hao dien ra, c6 the hfru i~h cqo q.hfrng ai khong 
tham gia ma van theo doi duqc nhfrng van de noi b~t cua cong 
vi~c mOi ngay., 

6. Khi hoi thao ket thuc, mot bien ban hay Mo cao h9i thao se duqc 
gui Ien danh ml.le tai li~u tham khao chung. 

Pho bi~n cac tai li~u nghien CLPU 

Khi bl;lll, la nguai hfJ trq cho m9t nh6m viSt cac tai li~u nghien cuu 
trµc tuyen thi cong vi~c cua bi;ln la gi,up ~Qi nguai c6 th6i quen chia 
se cong vi~c theo m9t phuang phap tot nhat. 

Tru6c hSt, bl;ln ck lam quen v6i cong vi~c ngqien, cuu c11a nh6m. 
Nha ttmg thanh vien gui Ien mot bao cao t6m tat ve nhfrng vi,~c hQ 
dang lam. va mo ta pguon thong tin ma hQ cho la hliu ich doi v6i 
cong vi~c d¢. Khuyen khich cac thanh vieµ tr9ng nh6m d~t caµ hoi 
lien quan den cong vi~c, vi v~y bi;ln c6 the. biet duqc them cac lol;li 
thong tin nao hliu ich cho cac nh6m., BC;ln ding nen 1116' rong cac cuoc 
thao lu~n gifra cac nha nghien cuu ve nhfrng gi c6 the hfru ich cho hQ 
trong qai luu trfr cac; thong tin nghien cuu: lol;li thong tin gi, n6 nen 
duqc to chuc nhu the nao ... 

Trong khi nh6m c6 th~ tiSp_ tl,lc su cf\lng Danh sach dia chi thu chung 
cho vi~c thao lu~n, tot nhat la thiet l~p mQt ,Danh sach dia cri tlm 
rieng v6i dung luqng vua phai nham chi de thu th~p cac ket qua 
nghiep ell'µ va ta! li~u lieµ quan. Danh s~cll dia chi thu n~y cho phep 
bi;lp. Sap Xep Va to chfrc tot CaC tai li~U de de, dang phl,lC hoi ding nhu 
kiem tra vi~c dinh dl;lng ya kl}a n,ang c6 the dQc duqc tru6c khi gui 
chqng. BC;ln ding phai chac chan rang Danh sach dia chi thu nay duqc 
tl\iet l~p v6i mot cop.g 9\1 luu trfr du li~u thu~n lqi v6i nguai s\f dl,lng, 
de mQi nguai c6 the tiep c~n cac thong tin gui Ien mot each de dan& 
Theo each thll'c nay ,thi mQi nguai khong can dang ky nhung c6 the 

' SU d\mg chung khi can. 
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M(>t khi b~n thi~t l~p Danh, sach dia chi thu luu tru, ki~m tr~ dinh ky 
v6'i tung nha nghien c(ru de xem li~u hs> c6 thong tin gi chuan bi bao 
cao. Phai cpi ro chi tiet cac ky thu~t de dinh d~ng cac tai li~u !Jla se 
duqc gui den Danh s~ch dia chi thu luu tru va nher hQ gui cac ket qua 
nghien cuu cua hQ den Danh sach dia chi thu luu tru qu~ thu-di~n tu. 
B~n nen thuang xuyen gui nhfrng thong tin c~p nh~t den Danh sach 
dia chi thu thao lu~n cua cac tai li~u m&i duqc gui len Danh sach dia 
chi thu luu tru. 
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Phan III: NGUON THONG TIN 

THAM~KHAO 





Cu6n s~ch hu6ng, d~n nay cung dp khai quat v~ cac cong vi~c lien 
quan den vi~c thiet l~p va lam m(lt Danh sach dia c11i thu ho?t d(lng 
tich qrc. Tuy nhien, b?n CQ le se g?p nhfrng tiph huong d?c b!~t ma 
clma dugc dua ra 6 dax. Phan nay tra)ai m9t ~6 £aU h6i tieu bieu cho 
nguai ho trq va cung cap them m9t so gqi y de ho trq. 

Cau hoi va cau tra l<Yi cho ngLP6'i di~u hanh· 

1. .Toi c6 th~ x6a di nhfrng thong tin gfri Jen nhtr th~ nao? 
M9t khi thong t~n da duqc gfri Ien tJ;ii b?n kqong the b6 duqc n6. Tuy 
nhien, b?J.1 c6 the gili m9t thong tin tiep theo de hi~u chinh va giai thich. 

2. Toi ,nen truy~n d~t nhfrng quy djnh ma nh6m da so~n thao 
nhU' the nao? 
B?Il thupng xuyen truy~n d?t nhfmg quy dinh cho tung nh,6m khac 
nhau. Neu 9ac thfu1!1 vien tr9ng Danh sach.dia chi tlm thay dOi thtrO"!).g 
xuyen thi tot han het la truyen d?t nhfmg quy dinh nay it thang m9t Ian 
h9?c khi d6 b?n phai c;hu y cac thanh ':ien mm tham gia yao. Tuang tµ, 
neu c6 nay s~nh m9t van de 1¢6 kpan nfu11 trong nhfmg dieu quy dinh d6 
thi b?n c6 the gui l?i ch(mg de nhac nh& m9i nguai. 

3. M{>t trong nhjfng thanh vien tham gia 1!1on luon tra Uri kem 
. theo vi~c tr(ch da,n foan b{> thong tin va viet them Uri binh lu~n 
ciia he;> O' phan cuoi ciia ban thong tin. B~n \am gi? , 
Gfri- thu di~n tfr cho h9 v6i tu each ca nhan de giai thich sµ phi en ha 
ma hQ dang gay ra cho ~frng thanh yien coql?i trong h9 Danh sach 
dia chi thu va hu6ng dap hQ lam the nao de trich dan m(>t c~ch c6 
ch9n }Qc. Canh ba~ hQ rang nhung lai biI/h .lu~n cua hQ c,6 the bi b6 
s6t nel!_ m9i ngt~ai kh6 tim cl!ung. C6 the dua ra vi d\1 v~ fllQt do?n 
trich dan thµc te va hu6ng dan hQ tra lai cho b?n m9t so Ian tm6c 
khi tr& l?i lam vi~c tren Danh sach dia chi thu. . 

4. M{>t sB ngm'>"i hi!J.h nhll' chi~m ll'u th~ trong Danh sach. dja chi 
thll' va £hung ta, hiem £6 co· h{>i ngh~ nhfrng ngll'i>'i khac, ·chung 
ta ~6 the lam the nao ~e t~o Sl}' can bang? , . , . , 
Qiong nhu vi~c tQUC day trong CaC CUQC g?p m?~, b?n can chac chan 
rang m9i nguai deµ tham gia thao lµ~n V~ t?O dieu ki~n cho nhfrng ai • 
ma khong phat bieu y kien. J??n can,ldem tra nhfrng nguai ma b?n 
khong nh~n duqc thong tin de tim hi~u t?i sao hQ khong gfri. Tuang 
t\r, tren Danh sach dia chi thu, b?n can tl;iong ·Mo cho nhung nguo·i 
ma b?n da nh~n dµqc thong tin va yeu cau nhung nguai kh~c dang 
con giu im l?ng tiep tvc tham gia thao lu~n. Day cfing c6 the la thai 
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gian kiSm tra c*c nh6m dS xem li~u Qanh sach dia chi thu c6 d*p 
(mg dugc nhu cau Clla he;> khong~- B<;tn can xem cac mvc df ch ban d~u 
cua Danh sach dia chi tlm c6 con hgp ly hay khong va/hay b<;l11 can 
them m(>t Danh sach dia chi thu cho cac CUQC thao lu~n khac nhau. 

5. MQi ngm'ri hinh ~hrr gfri ~n,1·c ti~p cJ1o toi thay vi gfri len Danh 
sach di~ chi thrr. Biel} do gap doi khoi lrrQ·ng cong vi~c cua toi. 
Lam th~ nao toi c9 the ,ngifng chung? , 
T mac; qet, phai chac chan rang Danh sach dja ,chi th,u ph~i dugc thiet 
l~p de lam sao cac thong tin tra IOi dugc tn~ye11 thang den cac Danh 
sach dia chi thu. Chfnh baq than b<;tn c6 ;he kiem tra cong vi~c nay 
ho~c h6i nhfrng nha cung ,cap qich vv. Neu vi~c thiet l~p la dung thi 
c6 le m9i nguai khong chac chan li~u phfrng thong tin gfri Ie9 cl'.m }.19 
c6 lien quan hay khong va he;> s~ viet thu hqi b<;tn cho cJ:iac chan. 
Tl;ong bao cho cac ca nhan nh6 rang h9 c6 the tl;ioai,mai de gfri tr\fC 
ti~p den Dal).h s*ch dia chi thu. B<;tn ding c6 the viet m(>t thong tin 
den nh6m de nhac nh& ho ve muc dfch cua Danh sach dia chi thu va 
cac v~n d~ c6 lien quan d~ he;> ye~ tam. . 

6. Danh s~ch gfri thrr cua chung ta da ho~t d()ng trong sau 
tl!ang va m§t so ngrri'ri m6'i vira tham gia vao. Chung ta hrr6'ng 
dan nhµ· the nao de hQ tl!eo kjp? . 
C6 nhieu each hu&ng 9an ke ca nhfrng nguai m6i ma ph~i tuy 
thu.§c vao vi~c b<;tn thiet l~p Danh sach dia chi tlrn nhu the nao. 
Mien la, t~p tin "thong tin" cua b<;tq dugc c~p ph~t nhfrng thong tin 
m6i nhat thi h<;> se c,6 dugc m(>t tong qua_µ day du cua Dani] sach 
dja chi thv nham de lam gi va lw c6 the tham gia phu the nao. 
Ban c6 the chi ra cho ho xem bat cu bao cao t6m tat nao ban da 
vi~t g~n day v~ v~n d~ 'n6i. b~t trong ~ong vi~c cua nh6m.' _N~u 
D,anh,sach dia chi thu c6 the hru trfr, de he;> theo kip thi b<;tn de he;> 
bat dau xem qua cac thong tin da gfri leri. Phai hoan nghenh S\f 
tham gia cup. he;> tren Danh sach d\a chi thu. Sau d6, xem he;> thvc 
hi~n nhu the nao thong qua thir di~n tfr ca nhan. 

7. Toi,gfri len Danh ,sach d!a chi thrr cac thc}ng tin v~ m()t fhii d~ 
dU'Q'C Iay tir de nguon khac nhau. Laip the na~ toi co the ngan 
ch~n vi~c sao l~i cac thong tin ma co the lam phien mQi ngm'ri? 

Du6i day la ba giai phap c6 thS thvc hi~n dugc: 
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2. Dan x~p v6i nh6m d~ lam sao nhung ngum ~ac nh~u tren Danh 
sach dja chi thu c6 trach nhi~m theo doi rieng ve mot van de nao d6. 

3. Thi~t l?p hai Danh sach dja chi thu: m<)t Danh sach dja chi thu 
ma cho m9i nguai thao lu?n, theo doi tin tuc ... va m<)t Danh 
sach dia chi thu vira phai chi danh rieng cho cac bao cao. 

8. Cac chuO"ng trinh vi rut c6 th~ truy~n qua Danh sach dja chi 
th1;1· hay kho~g? , .. 
D,ieu d6 c6 the l)hm1g c6 nhi~u c~ch pl1<'mg ngll"a ma bc;u: c6 the tlwc hi~n 
de tranh khoi van de nay. Dieu tot nhat la bc;m khong qe vi f!'.1t x*1n nh?J> 
vao cac thong tin van, ban. ,Tuy r~hien, bc;m phai chac ,chan rang moi 
ngu(ri nen Slr dµng ph~1 men1 chong vi l"ll~ hi~n t?i neu bc;m Slr dvng 
Danh sach dja chi tlm de trao doi thong tin bang file dinh kem. 

GUii cac hll'6'ng d~n SLP d1;1ng 

Du6'i day la m<)t s6 ho?t d<)ng va g6p y d~ gui cac thong tin nh~m 
gi11p mqi nguo·i d~ dang han trong khi dmg hc;rp tac Jani vi~c tren 
Danh sach dja chi thu: 

Ph~ii n·g~n gCJn. 
Gi6'i lwn thong tin gtri Jen dai khoang 1p<)t ho~c hai man hinh ClJa 
m{1y tfph. Rieng 0- vimg phia Nam. nhieu nguai ph~i tr~ cu&c phi 
thco st> Im.mg thong tin,ma h9 nh~n duqc. Cht'.1 y van de kh6 khan 
m1y V<l gt'.ri them cac nguon thong tin. ( chinh ban than b~m, URL ... ). 

C6 th~ d9c duvc. 
B<:lO dam cac th0!1g tin, b~ng van ban ClJa b~m la d~ dang <;1~ d9c: Slr 
c1 ~mg cac dong trong ae sap a~t va djnh d?ng cht'.mg tMt can th~n thi 
b~m se c6 m(>t tai li~u hoan chinh han. · 

Gfri c~i~ thol}g tin theo dung each thfrc. 
B~m chac chan phai gt:ri ,cac thong tin ct:ia b?n theo dung dja chi thu. 
Thtmg thtrc'mg, c6 m<)t so dja chi thu kem theo Danh sach dja chi thu: 
Ci}ll ClJa Danh ,sach dja chi thu, ten Danh sach dja chi thu va b9 may 
de gt:ri tlm. Neu b?n ,dang tra lai cho m<)t thong tin thi vi~c nay se 
kh,ong r,hai la m<)t van.de kh6 khan b6'i.vi cac thong tin hoi dap di 
thang den cac Danh sach dja .chi thu. 

Ngon ,ngfr sfr d1;1ng. _ .. 
Neu tat ca thanh vien trong dja chi thu p:ia b?n khong the n6i duqc 
ct111g m<)t ngon ngQ· thi tranh Slr dµng tieng long hay thanh ngfr, neu 
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khong b<;ln phai c,hu~n bi giai thich cha hQ. N~v nh6m c~a b~n c6 th~ . 
lap1 vi~c v&i nhieu ngon ngfr thi phai chu y µen d?c diem tr9ng am. 
Tf>t nhat la luge ):>6 dau tr9ng am, gui bai viet dqn gian, va k~ong c6 
dau tr9ng am neu ~hong b<;ln phai xac nh~n rang phan mem mQi 
nguai su d\mg c6 the dQc dugc. 

Nhfi'ng thong tin gU:i Jen phai co chii d~ ro rang. 
Khi b~n glri mc)t thon,g tin hay gui cau tra lai thi phai ki~m tra dong 
chtl de de dam ba~ rang n6 phan anh ~UQ'C nc)i dung Cll~ cac thong 
tip. Obi cac chi'.1 de mc)t ca~h ro rang de nguai dQc c6 the hinh dung 
ve nhfrng gi hQ mong dgi. 

si:r d\lng tieu d~_nlrn S~r ki?n:, Tin fife:, ,Thong tin:, Ban thiw:, Khdn 
cap:, Bai tom tqt:, ... va cung cap mc)t so rtgfr ~anh. Gi&i lwp khoang 
3 5 ky, ti,r (baa g§m ky tµ trong), h9?c it han de dong chu de cl}a b<;ln 
th~t day di'.1 va de dQc. Vi d\l, DE AN: M<;lng lu&i ph\l nu toan cau. 

SU: dt,mg van ban d~ nhftt. 
G4i cac thong ti11 chi theo mc)t van ban dan gian. Khong nep gfri cac 
phan qinh kem neu khong dia 9hi thu cua b<;ln pJ1ai 9ugc ,thiet l~p d~c 
bi~t de SU d\lng ch~ng. Bat, chap S\1° khac bi~t ve phan mem hay phan . 
Ctrng, 111Qi ngu(ri van CO the dQC dUQ'C cac van,ban dan gian tr~n tr\l"C 
t~yen (ciing nhu van ban DOS, ascii va chi bang van ban). Neu b<;ln 
can chia se mc)t t~p tin khong van ban (vi d\1: mc)t tai li~u van b*n 
du:gc dinh m<;lc, r119t bang tinh .... ) thi phai ggi y nhfrng ai m~ c6 phan 
mem thich hgp de Slr d\lng- cac t~p tin dUQ'C yeu cau trµc tiep tfr b-<;lll 
thong qua thu di~n tu ca nhan. 

Dua ra nhi~u ch9n llJa. 
Khi trich d~n the,m 9ac ngu6ti thong tin, nh& r~ng me)~ s6 nguC:ri troQ.g 
nh6m khong the, tiep c~n day du www. Phai cimg caR cha 119 ,nhieu 
each ch9n )\ra d~ thu th~p thong tin. V.i d\l, b<;ln c6 the cµng c~p dia 
chi mc)t cong noi trang, Web qua thu di~n tfr (xem phan tl;ie~ l~p 
Danh sa,ch dia chi thu de c6 them tliong tin). Ho?c b<;ln c6 the de lay 
cac nguon thong tin va gui cha h9 bang tlrn di~n tu . 

Tranh sii' dt,mg cac phong chfi· I~. 
Khi b<;ln, su d\mg ph~n m~m xfr lY, van ban, s~p d?t phong chu ) 0 
pitch (co dinh) khong theo ty l~ giong nlrn phong chµ Courier nham 
tranh gui len ITIQt thong tin lc)n XQn gifra CaC dong day vai CaC dong 
rC:ri r<;lc (xay ra khi b<;ln .sfr d\mg phong chfr theo ty l~ giong nhu phong 
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chu Times ... ). Khi chua ch~c ch~n, b?n gfri thfr mot thong tin d~u 
tien cho chinh ban than b?n. 

Tl! ki~m tra. 
G;hi t~n b~ va dia chi thu di~n ttr trong cac thong tin cua b?n. IvJot 
so phan ,mem khong sao chep ~u\Yc ten cua nguai gfri tu trang dau, 
chinh dieu d6 ca nhan khong the theo c;loi. 

Sfr dl}:ng thu difn tfr ca nhan khi thich hQ·p. 
Khi b?n mubn c6 thao lu?n ca nhan hay n~u b?n cam th~y kh6 ch}u 
bai m<)t thong tin ca bi~t thi hay gui m<)t thong tin chi lien quan den 
ca nhan. 

Trich d§n co Sl! chQn IQc. 
Khi g6P, y thi trich d~n van ban d1a mot ai d6 da duqc gfri len tnr6c 
day la rat hliu ich: 

• N~,u c6 "Header" dai trong cac thong ,tin (cac thong tin n~m a 
phaq tren cua n19t thong tin ma chq biet thong tin qay duqy Ian 
trµyen ,tu h~ thong nay sang h~ thong khac nlm the nao de d?t 
den diem cuOi cung), luqc b6 m9i thfr nhung khong luqc b6 
ten/chfrc daph cua mot nguai b?n dang trich dan va ngay thang, 
dong chu de cua cac thong tin. 

• Trich d~n chi nhung ph~n cua bai vi~t ca nh,an ina b?Q daq.g hbi 
am va chen cau tra lai cua b?n ngay sau phan trich dan de giup 
m9i nguai theo doi m<)t each logic. 

• Cpi np~c l?i ,vira du cac thong tin d~ giup b?n can cfr vao cac 
van de ban dau. 

QUAN TRQNG! 

Luqc ~ac ph~n d~u cua cac thong tin trong ,n9i dung cua Mi vi~t gfri 
len. Neu ~hong duqc luqc b6, 'cac dong trong troq.g noj dung thong 
tin cho biet thong tin ,cua b?µ khong ~1uqc; gtr\. Phan mem Clla Danh 
sach dia chi thu c6 the tir choi cac phan dau de franh l?p l?i thu (mot 
thong tin quay vong lien t\}C giua hai Danh sach dia chi thu). 

Bi~u th! giQng difu. , , 
Lai cham ch9c, s~r mia mai va s~r ,hai hu6c c6, the dem ket qua nguqc 
l?i v6i S\l: mo1,1-g d9i tren tr~c tuyen. Vi d\l biep tu9'Ilg "M?t, cuai": -) 
va: - (phan "de bieu thi thai do duqc dung pho bien cho biet ve m?t 
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tuai CUCri Va khi dtl'Q'C them vao a cu6i cau ve m~t kh6 chju, cho biet 
b~m hai nghiem ngh!). 

T~o ra cac thong tin theo timg chii d~ m{>t khi c6 th~. 
f)i~u l~ay kl1i~n cho fl}.Qi nguO'i, q~ dang han d~ tra lc)'i n6 theo shl'.1 d~ 
ban dau. Neu c6 nhieu v,a·n c,1e duc;rc neu ra troqg m(h b~i viet, cac 
cuc)c th~o lu~n mc)t se ba,t dau theo tung chl'.1 de mc)t, dieu d6 khai 
thac nhieu thong tin chi tiet han khi b~ can sau nay. 

I>img do d1-1· d~ b~t d~u m{)t chii d~ m6·i. 
N~u nhfrng g! bCJ.n n:m6n n6i khoQ.g kh&p y&i cuc)c thao lu~n hi~n t~i 
thi b~~ c6 the bat dau mc)t chl'.1 de m&i. Neu b~n dang tra lpi v~ mc)t 
c\1l'.1 de hi~n t~i nhlfng _cau tra lc'ri cl!a b~n nay sinh mc)t van de mqi 
can th,ao lu~n thi bat dau mc)t chl'.1 de mai va chJ cho n19i pgu9'i biet 
chu de m&i trong cau tra)eri cl'.1a b~n v&i chl'.~ de cf\. Rat tot de, phap 
lo~i CclC tai li~u (vi d\I: de an, bao cao tom, tat, chien ltrqc .. ,.) lay ket 
qua !._tr cac Cl}QC thao lu~n nhu la cac chtl de Clla rieng 119 de lam S~O 
119 de tim kiem han)a chi'.1qg bi lang quen trong cac cau tra lc)'i vi van 
phai d\ra theo chu de ban d_au. 

f>QC l~i cac thong tin cua b~.lil. 
Khi mc)t thong tin duc;rc g~1i di thi khong c6 each nao lAy 19-i du9·c. Va khi 
b~n dang gUi thopg tin de11 mc)t nh6m thi n6 se a dau d6 trong mc)t thcJ'i 
gian. Phai th~t can th~1 de dQC l~i cac thong tin Clla ,b9-n tnrqc kl1i b9-n 
gfri ch(mg, Mc b\~t 1~ nhung tMng tin nao lien quan de,n cac van cte nlwy 
Cam, de chac Chan rang nhung lo·i n6i I~1a b~n da vlet la th~t S\r. dang 
trpyen d~t nhung gi ma b~n d\r djnh muon n6i. Se de dang han de thay 
d_oi tl:U'CTC khi cac th6ng !in thoat khoi may tinh Cl!a b9-n ban la phai xin 
loi hay giai thich v6·i nhieu nguo·i sau s\r ki~n d6. 

I>irng to ti~ng. 
Gq cac thong tin Clla b~n b~ng tfrt qi. cha· in hoa n~u tinh co· nh~n 
thay s\r tr~nh cai tren t1vc tuyen. Dieu d6 cl"t!]g gay ra s\r kh6 chiu 
cho doi i11at. Trong t1;uang hqp binh thuang van c6 rnc)t so nguO-i c6 
mtrc de) qu~ khich tl1ap han trong cac tnrimg hc;rp kh<lc thi n6i chung 
ding c6 the duqc chap nh~n. 

Thong b~io tru·6·c khi c6 cac thong tin dai. 
N,0u b~m phai gt.'ri rnc),t t~p tin dai va 16-n thi cii.nh b{10 cho nguai d9c 0-
dau b~rc thong .tin ve dung lm).ng va nc)i dung. vi v~l.y h9 c6 the bo 

· qua neu hQ muon. Tuy nhien, tot ·han la chi n6i cho mqi ngtro·i la b9-n · 
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c(> t?p tin va nhung ai ma c6 quan tamc6 th~,gfri thu di~n tuc:ho b~m 
de b?n gfri m9t ban sao. Chi phi cho vi~c tiep c?n va tai xuong cac 
thong tin la kha cao a phia Nam. 

Chuy~n ti~p mi)t each co chQD IQC. 
Khi b~ gui chl}y~n ti€p d€n cac Danh sach dia chi thu mot thOng tin ma 
b?n tJnh s;a thay a inot noi khac, b~ qay luge bO tieu <;te dai va gui 
chuyen tiep chi vira dt1 nhUng thong Jin de mQi ngum c6 the xem. Tuong 
t\I', b~ gui kem ly do vi sao b~ muon chia se cac th6ng tin d6. 

Hoi truo·c khi gfri thu di~n tfr. 
LUON LUON hoi l?i v6i nguai gui d~u tien trn6c khi sao chep c~c 
th,ong tin cua !hu di~n tu ca nhan len Danh sach dia, chi thu. HQ at 
han c6 ly do de gfri rieng ca nhan b?n ma b?n chua biet duqc. 

H~n ch~ gfri thu trimg l~p. 
N€u b?n th~Y, m9t di€u gi lien quan d~n ca 11h6m a mot nai nao khac 
tren tn,rc tuyen thi hay n6i cho mQi nguQ:i dieu d6 \a gi va phai tim, n6 
o- dau hap la phai gfri l?,i toan b9 m9t Ian nll'fl (neu n6 khong, ngan). 
HQ c6 the da tinh ca th~y n6 a tren tr\TC tuyen va khong muon xem 
cimg m9t thong tin a khap nai ma hQ g~p. 

Bi~u IQ S\J' chfip nh~n trong truong hQlJ khong theo dung quy d!nh. 
Cac thong_ tin tren trvc, tuy€n c6 ~huynh lm6ng khong theo d(mg quy 
dinh. Nhieu nguai, vi et, c6 s\r Ian l()n gifra ky t\r chfi' l)oa ya c~li' 
thuang, s!! d\mg ·dau cham cau tv s:Jo. B?n cling phai 9hieu co _nhieu 
han den loi chinh ta a tren tr\l'C tuyen so v6i ngo?i tuyen. Cac lOi nay 
tlmang la th6i quen;bai vi. m9i nguai thuang hay danh may nhanh 
cac cau tra Jai cua hQ va de tie! ki~m thai gian. Tranh ph,e binh each 
trinh pay neu hQ khong tim thay a cac do?n phe binh giong nlrn dia 
chi, so di~n tho?i, URLs .... 

Tham khao them. 

Nhtrng sach th'!m khao du6i day cung dp nhu·ng thong tin htru f ch 
cho vi~c thuc day cong vi~c cua nh6m: 
Anatomy of High Pe1forfning Team A Leaders Handbook, 
M.Laiken, 1994, OISE Press, Toronto, ON. 
D~ c6 duqc ban sao, hay gfri thong tin d~n: 
utpbooks@utpress.utoronto.ca 

- Working together online, Maureen James va Liz Rykert, 1997, Web 
Networks, Toronto, ON. · 
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Xem them thong tin http://community.web.net/wto 
The Skilled Facilitator - Practical Widsom for Developing Effective 
Groups, Roger M.Schwarz , 1994, Jossey-Bass Inc, San Francisco, CA. 

. Collaborating - Finding Common Ground for Multiparty Problems, 
Barbara Gray, 1989, Jossey-Bass Inc, San Francisco, CA. 
Managing Projects in Organizations,.. How to make the Best Use of 
Time, Techniques, and People, J. Davidson Frame, 1988, Jossey­
Bass Inc, San Francisco, CA. 
Mu6n bi~t them thong tin cua ba cu6n sach cu6i cling, hay xem 
http://www.jbp.com ho~c thu di~n tu webperson@jbp.com 
Tuang tµ, b~n se tim thfiy ph§.n gi&i thi~'u v~ S\r hqp .. tac lam vi~c 
nh6m tren trµc tuyen a: 
http://www.oise.utoronto.ca/~aroj o/forums.htm 

v~ t6 chwc. 

Trung tam Nghien cu,u Phat tri~n Qu6c t~ (IDRC) l,a rp9t t6 chl'.rc 
duc;rc sang l~p bai Quoc h(>i Cfinada vao nam 1970 qe ho trc;r nghien 
CU11 chii;ih sach va ky thu~t nham dap ung cac nhu cau cua cac nu&c 
phat trien. Trung tam t~p trung trong cac llnh V\fC ta~ nguyen thien 
nhien Va moi truang, khoa hQC Xa h(>i, y te Va h~ thong kl;ioa hQC 
thong tin. Van phong khu vµc c6 trv sa a Chau Phi, Chau A, Chau 
My Latin va Trung Dong. 

v~ nha xuAt ban. 
Cac cucSn sach cua t6 chl'.rc, IDRC ,cong bcS ca~ k~t qua nghien ci'.ru va 
cac nghien clrt.! khQa hQC ve cac van de toan cau va khu vµc lien quan 
t&i sµ phat ~rien beq vfrng va hqp ly. La m9t chuyeµ gia trong llnh 
V\fC pl1at trie,n, 9ac an pham IDRC dong g;6p cac k~en tql'.rc cho cac 
V~n de do de day m~nh m\lC tieu Cong bang Va hieu biet tren ·to an 
cau. Sach d1a IDRC duc;rc ban thong qua van phong chinh t~i OJtawa, 
Canada, ciing nhu cac chi nhanh IDRC va nhfrng nha phan phoi tren 
toan the gi&i. 

v~ tac gia. 
Maureen James la c6 vfin dµ an v~ truy~n. t~ong ~ntemet. Hi~n t~i, a 
Johannesburg, Nam Phi, ba James dang dieu phoi m(>t d\r an m~ng 
lu&i phlJ nfr t~i ,SANGONet, m(>t thanh vien m~ng lµ&i ci:ia I;Ii~p h(>i 
Phat trien Truyen thpng. Liz F.ykert la m(>t nguai to chl'.rc dong thai 
la nhan vien phat trien c(>ng dong t~i Toronto, Canada. Qua cac cong 
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C\l h6 ti:q cac h<)i thao trµc tuy~n, ba Ryke,rt giup d5' nhi~u nh6m thi~t 
l?p chien !uqc di~n tu lien quan m?t thiet v&i c6ng vi~c hang ngay 
Cll'} hQ. Dong thai, Maureen James va Liz Rykert gan day cling viet 
cu6n sach "Working Together Online" (Web Networks, Toronto, 
Canada, 1997). 
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