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LO1 MO PAU

Ngoai dién thoai va mdy fax, thu dién tir la phuong tién giao tiép phd
bién nhat hién nay. Mdc du cong nghé thong tin (CNTT) phat trién
nhanh-chong trén the gioi, nhung tai cac nudc dang phat trién, viéc
ung dung CNTT vao thuc t€ con gép nhiéu han ché. Sir dung thur
dién tir dé trao ddi thong tin dang lan rong & nhiéu noi trén thé gioi
va nhanh chong hon bat ky cong nghé mang Internet nao khac. Chinh
vi vdy Danh sach dia chi thu dién tir 44 tré thanh mot céng cu quan
trong phuc vu cho cong viéc va horp tac. Tuy nhién, viéc sur dung
Danh sach dia chi thu dién tir con gap nhidu kho khin. Pidu nay co
thé s& gy cam giac kho chiu va dai khi 12 tré ngai trong viéc hop tac.

Nhimng ¥ tudng trong cudn hudng dan nay duoc hinh thanh tir két qua
cta nhitng cudc thao ludn Xung quanh nhﬁng van dé vé Danh sach
dia chi thu dién tu gitta du 4n Ungan1sha cua Trung tdm Nghién clu
Phat trién Quoc té Canada (IDRC) va Vin phong Quoc té Bellanet.
Qua d6 cho thiy su nhat tri vé nhu cdu tdng cudng su dung Danh
sach dia chi thu dién tir va vé viéc thiéu tai lidu huorng dan st dung
can thiét. Thong qua Cuon huorng dan nay, IDRC va Bellanet hy vong
s€ giai quyét duoc hai van dé trén.

Du 4n Unganisha ciia IDRC dugc khéi xudng tir dau nam 1997 véi
muc dich t6 chuc IDRC s€ tai trg cdc nha nghién cttu ti€ép cén dugce
vé6i thu dién tir va Internet glup ho trao ddi thong tin nghién ctru va
phdi hop hoat dong trong du an.

Vin phong Qudc té Bellanet, duge thanh 1dp boi mdt nhém céc t6 chiic _
. tai tro, hoat ddng nhim ting cudng anh hudng v& cac vin d& hop tac va
ke hoach cho chuong trinh phét trién, théng qua viée st dung CNTT.
Nén tang co s& chuong trinh Bellanet la su tham gia ciia cac bén lién
quan, sy 16 rang minh bach, phd bién kién thirc va su hop tac.

Chung t6i hy vong céac ban s€ thdy dugc s hitu ich cta cuon huorng
ddn nay khi lam viéc trén mang. Xin hdy gii nhitng y kién déng gbp
dén dia chi: guide@unganisha.idre.ca.

Steve Song Rif Fullan ) )
Trung tdm Nghién ctru Phat Védn phong Quoc t&
trién Qudc té Bellanet

Ssong@idrc.ca riff@bellanet.org
http://www.idrc.ca/unganisha http://www bellanet.org






XIN CHAO CAC BAN PEN VOI CUON HUONG DAN NAY!-

Sir dung céc Danh séach dia chi thu dién tir la cach thic nhanh chéng va
ich loi nhét glup dua nhung ngudi cd cung y tudng va s¢ thich xich lai
v6i nhau. Neu cung lam viéc qua mang s& cho phép nhom cta ban:

v Tiét kiém tién cho nhiing cudc diénn thoai duong dai, cac cudc
goi dién ban bac cdng viéc, chi phi fax va phi di lai
D& dang trao d6i tai liéu thdng tin va cac tai liéu lién quan
Lién quan dén nhiéu ngudi hon 14 tir nhitng hoi thao truc tiép
Tiép cln cac van ban luu trit lién tuc cho cdng viéc clia nhém
Tién lgi eho moi ngudi trong nhém
C6 noi d& hop tac gifia cac hdi thao truc tiép

AN N NN

X4y dyung va tang cuong mdi quan tdm chung

Cubn huéng d&n nay sé& giﬁp c4c ban thiét lap mot Danh sach dia chi
thu nhu thé ndo cho nhém ciia ban, st dung va duy tri hoat dong cua
Danh sach dia chi thu d6.

Danh sach dia chi thu dién tur ¢o thé phuc vu cac chirc ning sau:

Mot sb chirc néng dung cho viéc trao ddi 1én ké hoach hoat dong tép
trung va ngan han trong mot nhém; céc chirc nang khéc de dung cho
viéc trao do1 thong tin noi chung va cac cudc thdo [udn vé mét chu de
cu thé nao d6. Du 14 Danh sach dia chi thu c4 nhan hay tap thé, ngin
han hay dai han, cac Danh sich dia chi thu dién t0r dugce st dung
thanh céng néu ddp ung dugce bén yéu cdu sau: mot nhom nhitng
ngudi tham gia nhiét tinh, mdt muc dich chung, c6 didu kién thuin
loi va mdt ké hoach tot.

Nhiing thong tin trong sach dugc dua ra theo timg buéc ma ngudi hd
tro phai theo sudt qua trinh chuén bi dé sir dung mdt Danh sach dia
chi thu dién tir tir d6 lam viéc mot cach cd hiéu qua vcn mdt nhém
ngu‘ou Chung t6i chia cudn séch lam ba phén:

Thlet lap Danh sach dia chi thlr

e Cung cap tong quan vé Danh sach dia chi thu dién tr va
huéng dan sir dung.



e Hoan thanh mdt danh muc huéng dan tham khao st dung
nham gitp ban trong qué trinh thuc hién.
Cung nhau lam viéc

o Giéi thigu cac khai niém va cdch tng dung cdng cu hd trg
true tuyén cho nhém cla céc ban.

e Vach ra d& cuong cic danh muc c6 thé st dung cho cac hoat
dong cia mdt nhém riéng biét..
Ngudn thong tin tham khio
o Traldi cac ciu hoi thuc té thuong gap khi str dung Danh sach
dia chi thu dién tu.
e Cung cp tai liéu tham khéo thém va céc ngudn théng tin truc
tuyén.

Khi doc xong cuon huéng dan nay, ban sdn sang dé thiet ke mot
Danh sach'dia chi thu dién tir d4p tng nhu cu cho nhom cua ban.



Phén I: THIET LAP DANH SACH
PIA CHi THV |







TONG QUAN

Danh sach dja chi thw dién ttr la gi va chang hoat dong
nhw thé nao ’

Thu dién tir 1a mot hinh thitc giao ti€p truc tiép thudn fién, dé st
dung va don gian nhat. Cac khai niém thu dién tir gén gidong véi thu
tay théng thudng. Ngay ca nhifing ngudi trudc ddy chua bao gid st
dung mang Internet cling cé thé hoc v€ cdc nguyén tic co ban cua thu
dién tir va st dung nhanh chéng. Do @6 viéc sir dung mét danh muc
cac dia chi thu dién t& d€ cung nhau lam viéc khéng cé tré ngai gi
cho cac thanh vién trong nhom.

Danh séach dia chi thu dién tir cho phép bat ky ngu¢i nao c6 dia chi
thu dién tir ¢6 thé giao tiép v6i nhau vé nhiing van dé dang quan tam.
Mot Danh sach dia chi thu dién ttr duge hiéu%é_ mot chuong trinh gui
thu tu ddng ma c6 thé chira mét danh muc cac dia chi cua tat ca
nhiing nguoi cung quan’ tdm vé mot.chuyén dé thdo luin chuyén bigt
nao d6. Cac thanh vién tham gia “déng ky” vao danh muc nay. Néy
ho quyét dinh khong nhén thu tr danh muc nay nfta thi ho c6 the
“khong dang ky nita”. Mo6i mét chuyén dé thao ludn c6 mot dia chi
thu dién {ir riéng, vi du nhu devel-l@american.edu (la mot dia chi
lién lac vé thong tin gido duc & M¥). Moi lan mot bie thu duge gui
dén Danh séach dia chi thu thi nhitng ngudi dédng ky nam trong Danh
sach dia chi thu dé sé nhén duge no. ' :

Béng cach nao dé moi ngwdi c6 thé st dung dwoc .

Nhom c¢6 the thuc hién moi viéc, khi ho gép nhau truc ti€p, khi st
dung Danh sich dia chi thu dién tir va d6i khi con nhiéu hon thé nita.
Dud61 day la mot vai vi du: o
e Nhiéu vin phong phat trién kinh t€ cong dong doc 1ap & Nam
M§ va Dong Phi da lién ket vaiphau dé trao doi chién luoc
va cung nhau dua ra céc tai li€u vé chinh sach.

e MOt ngudi diéu phoi chuong trinh phat trién bén viing rung
nhiét d&i ngdi & véan phong van c6 thé lién lac duoc véi céc
nhdn vién dia phuong va nhitng ngudi nghién ctru tai céc
diém ring nhiét dai.

e Trydc khi tham dy mot hdi thao quoc té vé cac van dé phag
trién va vé gidi, cac dai biéu va cac chuyén gja trén khap thé
gidi thdo ludn v€ cac van de chinh va cac dé an hgp tac s€
dugec trinh bay.

e Mot ban chi dao cé thé thao ludn gifta cudc hoi thao va dua ra
chuong trinh hoi thao ky tiép theo.
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e Mot nhém hoat ddng géy dung qu§ nghién ciu moéi trudng
quoc t€ cung nhau chia sé dudng 10i, cach thuc hién va phat
trién cac deé an lap quy.

Tai sao lai chon Danh sach dia chi thw dién ti?

Co nhiéu loai cong cu giao ti€p nhom truc tuyén khéc nhau, vi du
nhu thu dién ti, hé thong hdi thao trén mang toan cau (www), trao
doi tin tirc nhom, trao doi néi chuyén truc tiép qua mang Internet
(Internet Relay Chat viet tat 1a IRC), cac hoi nghi qua bang va bang
hinh va cac mang lién két, (intranet). Nb(’)m cta ban c6 thé kham pha
mot so cdc cong cu nay néu chung cd sdn va dé dang su dung do1 vai
moi thanh vién, Khi lua chon cong cu va dua vao sir dung trong
nhém, ban s& cin hd trg nhém st dung cong cu d6. Cudn sach nay
tap trung vao Danh sach dia chi thu dién to vi chung 1a mot cong cu
hop tac toan cdu va ré, ching cho phép bt ctt ai néu c6 mot dja chi
email dén thi cé thé sir dung & bat ky noi nao trén thé gidi.

Nhirng gi ban can dé bat dau
Nhitng Danh séch dia chi thu tét ¢cé chung nhiing yéu td sau:

v M6t muyc dich chung gifta cac thanh vién

v" Moi thanh vién cam két st dung Danh sach dia chi thu dién
tir thuong xuyén dé lam viéc

v' Mbt ngudi hd tro ¢ két hop va duy tri cdc hoat dong
v' Mdt ké hoach cho céch thiic hoat dong ctia Danh sach dia chi thu

Céc ban cfing can tim mot nha cung cép dich vu mang Internet, cung cdp
dich vu Danh sach dia chi thu dién tir - la diéu dau tién can phai lam!

- C6 nhiéu loai phan mém Danh sach dia chi thu dién tit khic nhau, loai
thong dung nhat la: Majordomo, ListProc va Listserv. Viéc st dung
phan mém nao 1a do cac Nha cung cap dich vu Internet quyét dinh (Nha
cung cdp va quan ly cac tai khoan thu dién tit va cdc dich vu mang khac).
Tu phuong dién 1a ngudi str dung/thué bao, nhiing chuong trinh khac nhau
ndy déu co chic nang ding ky va cac chic nang quan ly cic buic thu

. nhung moi chuong trinh cé cac 1énh va cong cu khac nhau.

KE HOACH THIET LAP DANH SACH BIA CHi THU

Trao dbi thong tin va hop téc khong tu dong dién ra khi mdt Danh
sach dia chi thu dién t&r dugc thanh 14p. Lap Danh sach dia chi thu
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dién tir ddi hoi sy chuén bi, 1én ké hoach d& Danh sach dia chi thu
hoat dong va mot nhém ngudi lam viée truc tuyen cung nhau. Trudce
khi str dung Danh sach dia chi thu, nhém nén cing 1én ké hoach dua
trén cau tra 101 cho cac cau hdi sau:

Ai s& dung Danh séch dia chi thu nay?

Danh sach duogc dung véi muc dich gi?

Nhom cuia ban dé sdn sang chua?

A| sé duing Danh sach dia chi thw nay?

Ban c6 thé kiém soat nhing ai truy nhap vag Danh sach dia chi thu.
Danh sach dia chi thu ¢ thé duoc mé cho bat ky ai co quan tam den
mot chu de nao d6 hoic chi go1 gon trong mot nhém riéng biét. Két
qué co thé 12 han ché sy tham gia tich cyc cia nhém nhung lam cho -
viéc thao luén luon sin c6 trén co s¢ co thé doc duoc doi véi bat ky
ai trén mang. Thiét 14p Danh sach dia chi thu nhu thé nao tuy thudce
vao viéc ban du dinh str dung n6 vao muc dich gi.

Duéi day 1a mét sé ciu hoi dé ban xem xét:
Muc dich ctia Danh séch dia chi thu 1a gi? D6 ¢ phai la chia sé
thong tin néi chung (trong truong hop nay nhém nguodi tham gia
cé thé dugc md rdng hcm) hay 1a dé horp tac voi mot du an hay
mdt cudc van dong (ma c6 thé thu hep s6 ngudi tham gia)?

S& ¢6 nhitng ngudi khong phai thanh vién nhém dugc hudng lgi
ich thong qua hoat dong ciia nhom cac ban?

Nhiing xem xét ca nhan ddi v61 cong viée dang dugc tién hanh
quan trong nhu thé nao?

Céc thanh vién tham gia dy 4n ¢6 néi chuyén dé dang véi nhau hay
khong? Du 4n c6 thé md rong doi véi nhiing ngudi khdce it lién quan
truc ti€p dén du 4n hon nhu nhiing ngud1 tu vén, thanh vién hoi
dong, nhiing tinh nguyén vién, cic nha tai trg va nhitng nguoi khac?

Sau day la mét sé vi du:

e Mdt Danh sach dia chi thu dién tir két ndi nhiing ngudi & cac
nuéce khac nhau lam viée vé nhung du 4n vé van dé bdo vé vu
mua cho ngudi ban xt, duge sir dung cho viée trao ddi thong
tin, tu liéu, kinh nghlcm va tin tuc gitta r;hung ngudi thuc
hién. Danh sach dia chi thu mé rdng cho tat ca nhitng ngudi
thuc hién dy 4n, tuy nhién cdc van dé thao luén cling dugc
pho bién tai céc trang thong tin trén Internet danh cho nhitng
ai quan tAm dé theo doi.
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o Thao ludn vé mt Danh séch dia chi thu dién tyr riéng lién két
céc to chuc lai cung chim dut tinh Jtrang quay roi tinh duc
phu nit, do tinh gy tranh luén cua van d€ nén danh sich nay
chi danh cho nhiing ngudi duoc phép tham gia thao ludn

e Mot Danh sich dia ¢hi thu ,ngan han thanh 14p dé phat trién
va thyue hién viéc dién thuyét ctia nhém lam viée ta1 hdi thao
truc tiép chi danh cho nhiing nguoi c6 bai trinh bay va Danh
sich dia chi_thu khong con dugc ti€p tuc hoat dong mot khi
cdng viée dién thuyét da thuc hién xong.

Viéc uu tién tié cén Danh sach dia chj thu co thé s& dugc mé rong
hodc thay d6i khi can. Néu ban chon dé€ thiet 1&p mot Danh sach dia
chi thu khép kin ban s& can thlet lap mdt qua trinh ra quyét dinh ve
tiép nhén hoéc cit giam sO nguoi tham gia. Hay chic chin rang moi
nguoi biét ai s& tham gia vao Danh sach dia chi thu khi né dyoc dua
vao hoat dong va thong bao cho nhém cija ‘ban trudc khi c6 bat ky su
thay d6i néo. Ngudi gui thu s& cam thay thoa1 mai hon khi bi€t ai
nhan duoc thu cua ho. .

Ban dung Danh sach dia chi thw cho muc dich gi‘?

Trude khi bt dau st dung Danh séch dija chi thu, diéu can thiét 13 phai
c¢6 mt ké hoach str dung nhu thé nao. Thir ‘nghi vé nhung ngudi ma ban
dy dinh ndi két lai véi nhau trén mang va danh gia phuong phép lam
viéc cung nhau. Chinh ké hoach lap Danh séch dia chi thu dién tir d&
thiic ddy moi ngudi gdp g0 va giao t1ep truc tiép nhiéu hon.

Sau ddy 1a mot s6 cau héi dé thao luan trong nhom va gitip xay dung
chién luge cho Danh sach dia chi thu dién tir coa cac ban. Cau tra 101 clia
nhém cac ban cho nhung cAu hoi ndy s& Jam 18 cOng viéc cia cac ban
théng qua phan con lai cta cudn huéng din nay. Ching t6i cling s& dua
ra mot s6 k& hoach mau danh cho Danh séch dia chi thu kém dudi déy:

Cac phuong thire giao tiep hién nay
Théng thuong, cac nhém giao tiép tai cac cudc hdi thao truc
tiép hay qua ¢ dién thoai, fax va bang thu qua duorng buu dién
bao 1au mot 14n?
Muc dich giao tiép hién tai cha nhom 14 gi?
Al 13 nhiing nguoi hd tro giao tiép trong ca nhém?
Lic nay con nhﬁng ai nén duoc bd sung vao Danh sich dia chi

thu dién tir khi ma nhiing chi ph1 di lai, khoang cach khong
gian va thoi gian khéng con 1a rao can nita?



Pac diém cia nhém

Nhitng quyét dinh dua ra c6 phai 14 tir trong nhém khong?
Bing cach nao? Piéu nay c¢6 thé thuc hién qua mang duoc
khong?

Nhip d6 lam viéc ciia nhém nhu thé nao?

M3i thanh vién cuia nhém c6 cam két lam viéc trén mang va
c6 kha ning dé lam diéu nay khéng?

MOi thanh vién kiém tra thu théng thudng bao nhiéu lau mét
lan?

Chia sé thong tin

Al tép trung thong tin cho nhém? D4y c6 phai 1a nhiém vu
ma nhoém c6 thé chia sé tréch nhiém cuing nhau hay khong?
Loai nguon tai liéu thong tin gi nhom nay dua ra? Bang cach
nao dé nhitng thong tin nay ludn cé san cho cic thanh vién
ding ky trong Danh sach dia chi thu nhém?

LAap ké hoach 1am viéc true tuyén

Nhiing két qua dat dugc cu thé nao nén duge thuc hién trong
Danh sach dia chi thu?

Mot sb cac hoat ddng truc tuyén trong tdm nao c6 ich lgi cho
nhém? Vi du nhu thong tin thuorng xuyén cdp nhit tir cdc
cong ddng hay céc khu vuc du 4n thuc hién; Hop tac soan cac
ban bao cdo chuar) bi dé tham gia hay Cc4c dé 4n thahh lap
quy; chia sé cac ket qua nghién ctru; 1é€n ke hoach va to chic
cac hoi thao v.v.

Mang lw6i lién két

Mot phin nhém hay ca nhom lién quan dén nhiing khai
xuéng khéac? Nhitng mang luéi khac cd dang duge giao tiep
truc tuyen hay khong? Bang céch nao d€ ndi v6i nhitng mang
tryc tuyén lién quan khéc?

Duéi day l1a hai vi du vé ké hoach danh cho Danh sich dia chi thu -
mdt vi du vé mft nhom dd lam viéc cung nhau (khéng qua truc
tuyén) va mét vi du vé mot nhém cé chung sé thich nhung chua thuc
sw két hop voi nhau thanh mdt nhém lam viée thuc thu.
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NHOM 1:
Pa lam viée cing nhau nhung khong thong qua mang

Mot Uy ban chip hanh hiép héi stc khoé phu nit tai My bao gém 7
thanh vién, & 2-chau luc va 7 nuéc. Hién tai, nhém nay dang moi ndm c6

lan hé1 thao truc tlep trong vong 2 dén 3 ngay moi lan, hoi thao dugce
sap xép hop Iy dé moi thanh vién trong nhoém deu ¢6 thé tham dur duor.
Chuong trinh hdi théo va c4c bao cdo dugc fax dén cac thanh vién mot
tuan truée khi dién ra hoi thao. Cac cudc dién thoai ban vé cdp nhat
chuong trinh va cac van d& khac duoc thuc hlen moi thang mét lan vao
to1 thr Ba cna tuén thir ba trong thang Céc van de khén cip dugc chu
toa giai quyét sau khi ban bac théo luén véi it nhét 1a mot thanh vién Uy:
ban chap hanh khéc va dugce béo céo hang thang qua céc cudc dién thoai
hoi y. Dé tiét kiém tién va tao diéu kién thuén loi, nhém da quyét dlnh
dung Danh séch dia chi thw dién tir dé giao tlep thuong xuyén. Day laké
hoach phéc théo: '

Trong nim dau tién, thu ky Uy ban chap hanh s& 1& ngudi hd tro cho
Danh sch_dia chi thu dién tir. Nhém quyét dinh hoi thao truc tiép mdi
nim mot lan, 1én ke hoach va t& chirc hai thao, céc cude d1en thoai ban
bac s& duoc trao ddi qua Danh sach dia chi thu dién tir. Mdi thanh vién
nhém c6 trach nhiém mét phan trong chuong trinh t6 chirc va cac thong
tin cdp nhét s& dugc gL"n' di hang thang. Cac bdo cdo s& duge gui di do
chinh nhitng thanh vién hdi thao. Mdi thanh vién c6 thé kiém tra thu it
nhét 13 mot tuin mét 1an. Co 2 thanh vién trong nhém chua thuc sy tham
gla vao cong viéc truc tuyen va'ho da duoc dao tao trong vong 3 thang
dé tham gia. Trong sudt thoi gian do thu ky s lién lac véi ho qua dién
thoai va fax, hd tro ho tham gia Danh séch dia chi thu dién to.

Do tinh nhay cam cia mot sb van d& thao luan, Uy ban chap hanh da
quyet dinh chi cho phép Danh séch dia chi thu Chen tir bao gom 25 thanh
vién ban giam dbc (nhl‘eu nguodi trong s6 nay van chua noi ket, truc
tuyén) nhung s€ luu truyén cdc thong tin cap nhat va céc ban tong ket hoi
théo thudng xuyén dén nhiing ngudi dé c6 dia chi thu dién tir.

Uy ban chip hanh ¢6 mét co ché ra quyét dinh: Khi nao khéng cd su
nhat tri tuyet abi thi viéc bo ph1eu cho quyet dinh cudi cung s€ dugc thuc
hién néu co su dong tinh ctia 2/3 thanh vién tham g1a khi cén bo phleu
cho mdt vén dé nao d6 thi viéc im lang ddng nghia véi su dong .

Nhom da cam két thuc hién theo phuong phap tiép can “Cung nhau
hoc trong luc thuc h1¢n va ngudi hd tro cling nhém tién hanh céc
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cudc thao luan vé bat ky vén dé nao lién quan dén viée sty dung Danh
sach dia chi thu. Khi can uy ban s€ xem xét tinh hleu qua cua Danh
sach dia chi thu trong vong 6 thang hoat dong trao ddi truc tuyen va
sau d6 s& quyét dinh c6 cin sira d6i gi thém.

NHOM 2:
Chua tirng lam viéc voi nhau

Mot didu phéi vién & mot van phong tai tro nhan thic rang c6 moét
val du 4n duoe tai tro lién quan dén nghi€n ctru y hoc ¢6 truyén thuc
hién ¢ cac vung khéc nhau trén thé giéi do phoi horp chét ché véi
nhau, d tao ra rat nhiéu thuén loi. Nhiéu nha nghién ciu thudng gip
nhau tai cac cugc hdi nghi va hdj thao va giao ti€p v6i nhau mot cach
roi, rac nhung thuc su khéng ton tai quan hé cua mot nhom. Piéu
ph01 vién déng vai trd 1a nguoi hd tro, phai lién lac véi nhitng ngudi
nay dé xem liéu ho c6 hing thi véi viée hop tac trén mang hay
khong — khi ho sg c6 co hoi hgp téc, chia sé nguon tai li€u va cac dia
chj lién lac khi can, cling nhu rut ra nhﬁ'ng bai hoc kinh nghiém va cé
thé s& dua ra nhitng khot xudng hop téc.

Trong trudng hop nay nhom can phai ton nhidu thoi gian dé tim ra Jy
do d€ hop lai v41 nhau trong thoi gian dau va sau d6 xac dinh co ciu
t6 chire cho viée sir dung Danh sach dia chi thu dé hoan thanh nhiém
vu. Vi du néu cac nha nghién ctru uu tién cho viéc chia sé thong tin,
thi mo1 nguoi ¢ trdch nhiém bdp cdo cac van dé cu thé cta khu vuc
bén canh viéc phai giii bai vé€ phan viéc cia minh.

Vai tro ctia ngudi ho trg trong trudng hop nay phtc tap hon nhiéu:
khong chi thiét 14p Danh sach dia chi thu dién tir ma con 1a nhiém vu
lam cho nhém cia ban cam két hop tac 1am viée véi tu cach 1a mot
nhém mai. Ban chéc hin s& : khong thé tra 1oi hét nhiing cau hoi 1én
- ké hoach. Ban c6 thé can nd luc hon luc ban ddu boi vi s& c6 nhiéu
thanh vién tham gia c¢6 thé thdy Danh sich dia chi thu dién tir c6
“nhiéu ¢ong viéc” hon cdng viéc thudng ngay ciia ho, cho dén luc ca
nhém bdt dau dat dwge nhiing két qua xac thyc tir viée hgp tac. Ban
nén biet rang viéc st dung danh sach thu cling s& dugc thay doi va
phat trién khi cac thanh vién nhoém da biét nhau va bat dau hop tac.

Thong qua nhiing cau hdi, ban phat trién chién luge cho Danh sach
dia chi thu dién tir ciia nhém. Chién lyge nay gitp ban xdy dung mot
khong gian lam viée truc tyyen, ¢ the néng cao thé manh va y nghia
cua phuong phdp giao ti€p hién tai cua nhém. Ban cé thé hinh
thanh/tao nén mét Danh sach dia chi thu dién tir, céng cu giao tiép
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chinh cta ban, d& cg thé phi hop vé6i cong viéc ma nhém cén lam
cung phau. Nhé k¥ rang ké hoach cua ban va nhung gi trong thue té
c6 thé s& khac nhay nhung thuc hién theo tién trinh tra 1oi cac cdu
hoi s& gitip ban chuén bi t6t cho hop tac truc tuyén.

Nhém di san sang chwa?

Ban can chéc chin ring moi ngudi sé co thé str dung Danh sach dia
chi thu sau khi duoc thiét 1ap. Mot sb nguoi trong nhém cé thé 1a
nhiing nguol bit dau st dung, ¢6 thé chua ting biét tdi thu dién ti,
nhing ngudi khéc ¢ thé da st dung thanh thao nhung cdng cu cong
nghe cag. Trong subt qua trinh 14p ké hoach, ban cén kiém tra mdi
ngucn dé danh g1a murc d§ sdn sang va thién chi tham gia cta ho. Ban
¢6 thé kiém tra cac dic diém sau:

Thiét bi

Mai thanh vién tham gia phai thuong xuyén tiép cén v61l mdt dia chi
thu dién tr duoc no6i voi Internet. Nhom cua ban ¢ thé s€ mé rong
trong nudc va ra nudc ngoai va chac chin rdng moi ngudi deu cé theé
ket ndi Internet. Ban co6 thé s€ phai gidp d& mot s6 ngudi két ndi voi
Danh sach dia chi thu tir noi ho &.

Ban nén luu y khong phéi tét ¢4 moi nguoi déu su dung thiét bi hay mot
'chu’orng trinh phdn mém g10ng nhau. Mot s6 ngum co thé s dung cac
thiét bi tuong thich voi may IBM va s6 khéc, vi dy, co thé sir dung
Macmtoshes va c6 thé dang str dung cac hé didu hanh khac ‘nhau. Khong
phai tAt ca moi nguoi deu dang st dung cong nghe méi nhét - mot so ¢
thé dang dung phan mém giao ti€p chi cé vin ban ma thdi. Néu moi
nguoi can su g1up dé cta ban nhung nhitng van dé ‘ho md ta co thé s&
hoan toan khéc v6i kinh nghlem cua ban, thi ban cAn tim hidu nhimg
'nguoi ¢d cach két noi giong ho. Trach nhlem hd tro va xay dl_mg nhom
g0p phan tang su gin két va bén viing clia nhom.

Truy nhip Internet

Nhém cua ban chac han truy nhép Internet theo cac mic d§ khéc
nhau tuy thudc vao noi ho d. Vi duy, khong phai tat cad he¢ thong
may tinh & chau Phi duoc ndi két véi Internet. Mot s6 noi co su
két noi véi mot hé thong ké can nén c6 codng vao truc t1ep Cung
nhu lién lac dlen thoal & mot s6 noi con chua én dinh vi vay co
thé s& din dén viée tré nai mot vai ngay hodc d6i khi vai tudn dé
giri di mot bure thu. Khi biét ai dang gap pha1 nhitng trudng hop
dé ban nén danh thém cho ho mot khoang thot glan dé ho tro
nhung vln d& ho cén biét. Poi khi ban cin dung cac phwong tién
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giao tiép thay thé khac dé sao luu lai cac thong tin trao 601 nhu
dién thoai hay fax, giup nhung thanh vién gédp truc trdc khi két ndi
tham gia lién luc trong quéa trmh giao tiép.

Co6 thé vai nguoi trong nhém khong cé dia chi thu dién tir. Ban c6 thé
hudng din ho dang ky thu dién tir v6i cac nha cung cap dich vu dia
phuong Dbi véi nhiing ngum da co6 dia chi thur dién tir, ban d& y xem ho
str dung c6 thuong xuyén khong va c6 cam thay thoai mai khi str dung
khéng. Nhiing ngum khong duoc hao hung cho 1im thi can c6 s hd tro
ngay tir luc bat dau va ban nén Iuu ¥ ¥ didu nay trong k& hoach.

Suw hao hirng

Trong moi nhém tham gia hop tdc truc tuyen, ludn ¢ mét §6 nguoi
thuc su hao hl'mg khi ¢6 co héi tham gia, so khéc thir ¢6 gang tham
gia va mot s khac thi phan di manh m&. Mgt sb ngudi co thé sé
khong bao gi¢ mudn biét nhidu hon nhiing diéu co ban vé viée ndi
két véi nhau trong danh sach thu. Véi tu cach 1a ngu’orl hé tro cong
viéc cua ban la tao thém nhung khich 1& va ludn sin sang dé giup d&
nhu’ng ngudi tham gia khi can.

Kinh nghiém

Moi ngudi hop tac lam viéc trén mang 14 mot budc phat trién tuong
601 moi. Nhleu nguoi dung Internet chi d& giri va nhan thu dién tir va
dé tim kiém théng tin trén céc trang web nhung chua sin sang su
dung ching nhu 13 mot cong cu dé hop tac lam viée. Luu y rang ban
dang tao ra budc dot phd khi nhém cua ban da bt dau horp nhét
thdng qua Danh sach dia chi thu dién tu. M01 thanh vién c6 mot k¥

néng, kinh nghiém va tip quan. Ban cang hiéu 10 V€ nhau ngay tir
ban d&u thi moi ngudi hop tic 1am viéce s& cang dé dang hon.

THIET LAP DANH SACH BJA CHi THU DIEN T

Mot khi ban di cd ké hoach cho mét chién luoc cia nhém thi day 1a
cach giup ban thiét 18p Danh sach dia chi thu:

Cac khai niém

"Ngudi quan tri Danh sach dia chi thu" 1a mdt nguéi quan ly Danh

sach dia chi ter vé mat k¥ thut. Cac thanh vién trong Danh sach dia
chi thu s€ nhén duoc thdng tin dién ti duge gl di ty dong tir phan
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mém Danh sich dja chi thu (Khéng nhét thiét ngudi hd tro 1a ngudoi
diéu hanh va ban c6 thé chon lwa dé ¢6 nhiéu ngudi diéu hanh Danh
sach dia chi thu).

"Nguoi dang ky Danh sach dia chi thu" la mét ngudi ma ding ky
tham gia vao Danh muc danh sach dia chi thu.

"May chii cho Danh séch dia chi thu" 1a mdt may tinh cnia nha cung cAp
dich vu van hanh céc hoat dong ctia Danh sach dia chi thu, nha cung cap.

Phan mém loai gi?

Tim hiéu xem nha cung cép dich vu ctia ban cung 'cép phin mém
Danh sach dia chi thu loai gi. LlstProc MaJordomo va Listserv 1a ba
loai phan mém dugc su dung phd bién nhat. Nha cung cap dich vu
ctia ban c6 thé chi str dung mdt chuong trinh phin mém. T4t ca cac
chuong trinh, vé co ban déu c6 chirc ndng giong nhau nhung cach
thire hoat dong khéac nhau. Nha cung cap dich vu thuong yéu cau tra
chi phi thiét 14p ban dau cho Danh sach dia chi thu.

Cai dat Danh sach dija chi thw

Ban dang ky thiét 14p Danh sach dia chi thu véi.nha cung cap dich wu.
Danh sach dia chi thu c6 nhiéu tuy chon theo yéu cau cla khach hang,
ban c6 thé cai dat dé dap Ung nhu céu cta riéng nhom. Ban chon lua loai
Danh sach dia ch1 thu gi phu thuéc vao muc dich cua nhom 1a hop tac
lam viée truc tuyen nhu thé nao, 1 mot nhém cong khai hay mot nhom
khép kin va can duoc théo ludn chi tidt trude khi di dén cac quyét dinh.
Viéc cai ddt nay co thé ludn ludn duoc thay 601 sau khi Danh sach dia
ch1 thur da duoc thlet 18p. Tuy nhién ban nén kiém tra truéc néu nha cung
cap dich vu yéu céu trd chi phi thay dbi.

Duéi day trinh bay tdng quan mét sé ndi dung cai dit quan trong va
ung dung:

Cai @3t tén: Chon tén Danh sach dia chi thu d& nhén biét va ngin
gon. Mot sé Danh sach dia chi thu dugc 1dy tén to churc tai trg cho
Danh séch dia chi thw, vi du: ACACIA-L: Mét dién dan thdo ludn
duoc, thuc hlen bdi chuong trinh ACACIA cua IDRC vé& cac van dé
lién quan.dén sy phat tri€n va cong nghé thong tin & chéu Phi. Tén
Danh séch dia chi thu d& cap dén ndi dung Danh sach dia chi thu, vi
du:DEVEL- Lla mot Danh séch dia chi thu dé thao luén viée chuyen
giao cong nghé trong sy phat trién quoc té.
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Nguoi quan ly Danh sach dia chi thu: Lép dia chi thu dién 1 cho it
nhat mt ngudi quan tri hé thong, s& hitu" hogic quan Iy k¥ thuat Danh
sach dla chi thu. Trach nhiém cta ngum diéu hanh Danh sach dia chi thu

-bao gom: cai dit va loai ra nerng ngu0'1 dang ky (tren mot Danh séch
dia chi thu khép kin), giai quyét "cac théng tin bi tra lai" (c4c thong tin
khong gui dén duge Danh sach dia chi thu vi mét s6 ly do khéac nhau) va
céac cong viéc quan ly khac. S6 luong cong viée phu thude vao hoat dong
Danh sach dia chi thu va cac thanh vién trong nhém. Ngoai ra, ha tang
cung cdp Internet va céc dich vu not sé tai dong vai trd quan trong trong
cdng viee duy tri va quan ly Danh sach dia chi thu. Néu ho c6 nhiing van
dé kho khan vé k¥ thuat thi khéi luong cong viéc cta ngudi didu hanh
Danh sach dia chi thu cling gia ting.

Nguoi quan tri Danh sach dia chi thu duge cung cap mot mét khau dé
thue hién cong viée. SO luong nguoi quan tri phu thude vao qui mo va
muc dd quan trong cta hé thong. Viée quan ly lién tuc mot Danh sach
dia chi thu danh muc c6 thé tao ra mét chi€u hudng ap luc qua mire cho
bat ky ai lJam cong viéc nay mot minh. Ban c6 thé muoén di nghi heé hay
doi luc can di xa va cé nhi€u hon mot nguoi dieu hanh cé nghia 1a cong
viéc ¢6 thé duogc phan cdng dé dam bao su theo ddi lién tuc.

Bai tom tat: Mot so dang ky thanh vién Danh sach dia chi thu thich
nhan céc thong tin da duoc tom tat t cac bai dugce giri ban dau. Cac
thong tin tom tdt duoc goi la "Bai tom tat". Thi€t 13p bai tom tat co
nhi€u tay chon khéc nhau. Vi du: phan mém ListProc cho phép gu
yéu cau ban tém tit trong Danh sich dia chi thu. Vi phan mém
Majordomo, ban thiét 14p mot Danh sach dia chi thu riéng cho phan
tom tit. Ban co thé cai dat kich ¢& cho thong tin cia bai tom tat, kich’
¢ khoang 40K hoic thip hon 1a chdp nhan duoc, vi mot s6 nha cung
cép dich vu khong cho phep nht111gthong tin giri dén _qud kich thudce
trén. Noi dung thdng tin cta ca phan thong thuong 14n phan tom tit
cta Danh sach dia chi thu gan gibng nhau chi khac nhau v€ thoi gian
chuyén céc thong tin. M6t di€u bat tién cia cac bai tom tat 1a tit ca
cac thong tin cd nhén giri t&i déu dugce tdm tat trong mot bai, nén kho
phén loai va tra 101 cho céc bai viét c4 nhéan.

Truy cdp dwgc han ché: Gidi han sd luong cac thanh vién trong
danh séach. Qua Internet, chi c6 nhiing ng vién duoc ¢hiap nhan méi
dugc dua vao Danh sach dia chi thu. Cé nhiéu van d& khé khan gja
tang kh1 khéng han ché cho Danh séch dja chi thw. Danh sach bi "tin
cdng" (cling dwoc biét nhu "bom thu™) cac thong tin khong li€n quan
ho#c thong tin nhiéu. Vi thé, nhiéu noi cung cip dich vu khdng cho
phép ban thiét lap Danh sach dia chi thu khéng c6 gi6i han. Ngay ca
khi ho cung cép dich vu Danh sach dia chi thu khong c6 giéi han,
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ching t6i khuyén ban thiet 18p Danh sach dia chi thu c6 gi6i han.
Danh sach dia chi thur c6 gi6i han nghfa la thém cong viéc cho nguoi
diéu hanh Danh sich dia chi thu ("viéc chdp nhan" cho ting ngudi
dang ky méi) nhung Danh sich dia chi thu s& dugc bao vé khoi
. nhitng nguoi gay phién ha bén ngoai.

Néu Danh sach dia chi thu duge thiét 1dp cho mdt nhom khép kin,
ban s& biét trude ai nén truy nhap va chi chip nhén cho nhiing thanh
vién d6 va tur choi nhitng ngudi khic. Néu Danh sach dia chi thu
thudc dang cdng khai, ban nén biet s lugng thanh vién, khach dang
truy cép va sir dung. Mot thuéin 1¢i cia mdt Danh séch dia chi thu c6
giol han la nhiing ngudi diéu hanh Danh sach dia chi thu c6 thé
khéng chép nhén nhitng ai tir chdi tudn theo cac quy dinh hoat dong
duoc thiét 1dp bdi cac thanh vién trong Danh sach dia chi thu.

Kiém soat khéc va khong kiém soat: Mt cach de quan ly c4c hoat
dong cua Danh sach dia chi thu la "phé duyet" moi thong tin trude
khi n6 dugc gui 1én. Bleu nay lam cho nguoi diéu hanh Danh séch
~ dia chi thu phai lam nhiéu viéc hon, dic biét 1a céc Danh sach dia chi
thu hoat ddng tich cuc. Cach nay duoc sir dung dé kiém soat cic loai
thong tin trudc khi giri 1én Danh sach dia chi thu. Mot vi du cho viée
kiém soat dugc sir dung trong mot loa1 Danh sach dla chi thu "tap
san tin tuc" ban can gidm sat duoc mbi thdng tin xuat phat tir mot
ngudn thong tin cho phép mién 14 nhom hleu 16 vé muc dich cua
‘Danh séch dia chi thu, hoat dong nhu thé ndo va ndu duoc "gidi
han" r61 (xem phén trén). Chung t6i khuyén ban khong nén cai dat
Danh séch dia chi thu bi kiém so4t. Bét dau khong kiém soat va néu
ban thay can duy trl viéc kiém sodt khat khe loai thong tin gi dugc
gui thi ban s€ cai dat chie ndng ki€m soat Danh sach dia chi thu.

Thong bio: Néu Danh sach dia chi thu dang cong khai, ban c6 the
thiét 1dp tn va su mo ta ngdn gon v€ Danh sach dia chi thu d moi
nguol trén mang tiép cén duoc. Néu no 1a mot Danh séch dia chi thu
ca nhan, ban khéng nén chon chirc ning nay.

Te_p "thong tin'": Mdi Danh séch dia chi thu c6 mét tep tin "thong tin".

Moi ngudi ding ky méi nhin mot thong tin véi "thong tin" nay khi ho
déng ky. Pay 1a mot tai li€u gidi thiéu quan trong ma ban phéc thdo muc
dich cta Danh sach dia chi thu ciing nhu cic thong tin khac ma thich
_hop cho thanh vién ding ky trong Danh séch dia chi thu: Danh sich dia
chi thu s& hoat dong nhu thé nao, cac huong din co ban dé st dung
Danh sach dia chi thu, viée cai dat nhu' thé nao (v1 du: néu kiém soat
nhitng ngudi nao), ban hy vong nhém cia ban cung hop tac lam v1ec
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nhu thé nao, lam thé nao @& tim va sir dung thong tin hwu trit...Ban €0
thé thay 601 ho so "thdng tin" trong Danh sich dia chi thu theo yéu cau.
M6t ¥ kién hay dé kiém tra Danh sach dia chi thu mot thang mot lan
hodc trong khoang thoi gian d6 dé xem né van thich hop

Lwu y ring céc thanh vién trong Danh séch dia chi thur xem céc thdng tin
khi chiing duoc giri 1én. Néu ho dang ky sau khi Danh s4ch dia chi thu
bt dau, co the ho s& bo sot mdt sO thong tin ban dau. Hp so thong tin
cin da chi tiét dé cho mot ngudi moi dang ky tham gia cin biét va theo
kip mdt cach nhanh chéng. Tuong tu, néu ban da thiét lap mot noi luu
trit thong tin (xem phan dum) tham khao y. kién moi ngum xem thong
tin luu trit duge dit & dau va 1am thé nao d& sir dung né dé cho nhimg
ngudi ding ky méi ¢6 thé biét duoc nhimg gi dang dién ra.

Duéi day 12 mot vi du hd so "thong tin"
(Chu y: vi du nay la khong c6 théat)
Hoan nghénh Danh sach dia chi thw vé gi&i va sy phat trién!

Dé theo kip nhivrng gi dang dién ra...
‘Viéc Iwu trir théng tin clia Danh sach dia chi thw nay c6 san tai:

http://iwww.idrc. ca/archives/gender-dev/

Néu ban khong truy cép dwoc trang web, ban c6 thé gli thw dién ti khong
c6 dong chi gé dén:

getweb@|drc.ca
v&ichl dé sau:
http://www.idrc.ca/archives/gender-dev/

Muc dich clia cudc thdo luan nay la §é chia sé thong tin va nguén théng tin
gitba moi ngwdi lam vifec vé cac van dé gi¢i va phat trién, d&c biét cac
théng tin co lién quan dén sir phat trién ky thuat.

Ban phai dang ky va g|é’| thiéu cho chang téi vé& ban than ban, cong viéc,
kinh nghiém va cac van dé ma ban quan tam!

© 1 Gri théng tin
Gri mét thoéng tin méi cho cube théo luan dén:

Gender-dev@listproc.idrc.ca
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Néu ban dang gtvi théng tin cho nhirng nguwoi khac, xin vui long bao dam
ndi dung dong chi de clng véi théng tin ma ban dang tra i¢i dé cudc thao
[uan duy tri sy mach lac.

. - Phéi hop lam viéc hiéu qua

Dé duy tri mot noi lam viéc trén mang c6 hiéu qua, ching t6i yéu cu ban
tuan theo 3 quy dinh sau:

1.Céc thong tin phai lién quan giéi, sw phat trién va ky thuat.

2.Xin vui ldng cw xtr ton trong v&i nhau.

3.Khi ban c6 mét thong tin ca nhan hodc néu ban cdm thay bwe minh bdi mét
théng tin nao dé, xin vui ldng hay gvi mét théng tin dén ca nhan c6 lién quan

. - Hwéng dan sl dung chung
o Xin vui léng giéi thiéu ban than minh trong théng tin dau tién.

o C6 gang duy tri cac bai viét gii 1én that suc tich va ngén gon, tét nhét
khoang hai man hinh may tinh hodc ngan hon

o Xin vui long "khéng" gitk lai ndi dung clia bai viét nguyén van ban dau
trong cac phan tra I&i clia ban ngoai triv that sy can thiét. Chi phi cho viéc
truy cap va tai xudng thong tin dac biét rat cao tai cac ving phia Nam.

o Str dung mot dong Chi dé mé ta dé xac dinh néi dung cla ban théng tin.
Béng cach d6, moi ngudi co thé dé dang quyét dinh thong tin nao ho muén
doc. Khi ban tré I&i mét théng tin, gitk lai nguyén ven déng chil dé dau tién
néu khong né khéng con lién quan dén nodi dung ban théng tin cGa ban.

. Xem bai viét

Nhiéu ngudi tham gia trong cudc thdo luan nay khéng truy cap dwoc
Internet. D& dam bao viéc truy cap cac cudc thdo luan va théng tin dwoc
hop ly, ching téi yéu cau ban thire hién cac cong viéc dwoi day:

o Néu ban dang dé& cap cac ngudn thong tin cé sin qua trang web, xin vui
long cho chiing toi biét ching t6i c¢6 thé nhan cac ngudn théng tin nay qua
thw dién t& nhw thé nao d& nhirng ai khéng truy cap duwoc cac trang web
cé thé tiép can ching.

o Déi v&i cac bai viét co du (vi du: cac théng tin khong phai tiéng Anh), xin

vui 1dng bd cac dau va thay chang bang cac chi» khéng cé dau, vi du:
espanol francais...
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o Néu ban co bat ky cau hdi, cac van d& quan tam hoac cac dé nghi vé su
hoat déng ctia Danh sach dia chi thw nay, xin vui long gl tryc tiép dén
ngudi hd tro Danh sach dia chi thu: sthomas@idre.ca -

Mit khiu: M&i Danh sach dia chi thu dugc thiét lap véi moét mét
khiu ma chi ngudi quan ly Danh séch dia chi thu biét duge, nhim
dam bao chi co duy nhit mot ngudi cé thé thay dbi viée cai dat Danh
séch dia chi thu. D& dam bao an toan cho mé4t khéu, ta nén két hop ca
chit in hoa, in thudng va con so. Vi du: mét khdu Danh sach dia chi
thu cia ban c6 thé 1a:Dm7vYa.

Tra 1oi: Ban c6 mot sy lua chon dé tra 1o thong tin la chuyen thang true
tlep dén Danh séch dia chi thu hoic chuyén dén nhiing ngudi ma ho da
gui cac thong tin. Thong thudng, Danh sach dia chi thu duoc thiét lap dé
lam sao viéc tra 161 chuyén thang truc tlep 1én Danh sach dia chi thu.
Piéu nay dam bao su lién tuc va ndi dung céc cudc thao luan.

Thay dbi cai dit Danh sach dia chi thu: Théng bao cho nhom biét néu
ban dang c6 ké hoach thay ddi viée cai df trén Danh sach dia chi thu. Vi
du, néu ban chuyén dot ngdt Danh sach dia chi thu tr mét Danh sach dia
chi thu chung thanh m6t Danh séch dia chi thu c4 nhan hoic tr Danh
séch dia chi thu kiém so4t dén Danh sach dia chi thu khong kiém sodt,
ban cin dua khuyen cdo trudc cho céc thanh vién va gidi thich tai sa0
ban thay ddi viéc cai dit. Diéu quan trong 1 kiém tra nhom trude khi di
dén bét ctr quyet dlnh gi d& ho khéng bi ngac nhién. Thong thuong,
nhiing thay ddi ndy xudt phat tir chinh nhoém dé dap tng tinh hinh.

Cac théng tin ban dau

Trong thdi gian thiét lap Danh sach dia chi thu, ban nén chuén bi
thong tin dau tién dé san sang cho hoat dong cua Danh sach dia chi
thu, bao gom:

v Thong tin cho timg ngum trong nhém dé cho ho biét khi Danh
sach dia chi thu d4 sin sang va théng béo cho ho dang ky;

v Chao dén: Gi6i thiéu Danh sach dia chi thwr va muc dich cta no;

v' Ping ky: Mai moi ngudi gisi thiéu vé ban thin;

v’ Lam the nao de s dung Danh sach dia chi thu: Gui cac
huéng din ban ddu va cac quy dinh chung,

v" Ngudi hd tro théo lugn: Céc thong tin gui 1én de nhém bt
dAu thao luan véi nhau duge quyét dinh tr nhu cau ciia nhém.
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Tu'o’ng tw: Chéc chin ban da hoan thanh va cai dt hd so "thong tin"
Danh sach dia chi thw. Vi du \(3 hé so "thong tin" thu gom céc mau
cua tat ca cac thong tin ban ddu ma ban c6 thé sir dung lai va/hoic
thay ddi dé guri 1én Danh sach dia chi thur,

Bay gid ban c6 thé sin sang bat dau hoat dong,Danh'sach dia chi thu!
Xem bang muc ligt k& céc phén cén kiém tra duéi day dé dam bao
moi viéc ban da sip xép trét tyr,

Lwu trir thong tin

Danh sach dia chi thu la céng cu dé phbi hop lam viéc trong
nhom cé hiéu qua, tot nhat thiét 14p mot noi luu trit thong tin cua
cac cudc thao ludn @ cic nhém co thé tidp can dén cic hd so
théng tin. Hau hét phan mém Danh sach dia chi thu cé chirc néng
luu trit thong tin gén lién vao may nhung 14 mot phin mém khéng
dé t1ep cén cho nhiing ngucn st dung khong chuyen moén. Vi du,
phan mém Majordomo cé duy tri mot hd so "nhat ky" luu cac
thong tin trong ting thang ma ngudi ding ky cé thé phuc hoi cac
théng tin bang thu dién tit bang cach glri yéu cau tdi méy chi cho
Danh s4ch dia chi thu. Néu Danh sach dia chi thu hoat dong tich
cuc, hd so nhat ky nay co the 1a 16n va khé d& phén loai. Ban nén
hoi nha cung cép dich vu d& xem cac cong cu luu trit thong tin
trong Danh séach dia chi thu ma ho cung cap la loai gl.

Mgt s6 hé th6ng cung cap cac cong cu luu trit trén trang web.
Dleu nay c¢6 nghia 1a moi théng tin giri 1én Danh sach dia chi thu
deu dugc sao chép trong website dé luu trit 1au dai. Ban c6 the
thiét 14p mot noi chi ¢6 thé tiép can dwoc bdi nhém hodc co thé
duoc tiép can phd bién. Thong thuorng, ban phai tra chi ph1 cho
dich vu nay, nhung ng s& dang gia ngu giup ich lau dai va hd tro
lam viée truc tuyen t6t hon. Diéu bt budc 14 ban phai ding ky
dich vu luu trir cc thong tin khi Danh sach dia chi thu bat dau -
hoat dong. '

Tét ca nhung may chu ve co ban déu c6 cac chirc ning glong nhau.
Mot s6 may chu cung cép dich vu webmail, la mét dich vu mién ph1
cung cap rong réi cho moi nguoi. Mét s6 khac c6 thé dén cung cip
dia chi thu va x6a dia chi d6. Do vdy, ban can thir trong mot thoi
g1an ngan trude khi ban lam viée. Tot nhat ban nén chon may cha
gan noi ma ban lam viéc nhét dé giam su tit nghén khi truyén s liéu
qua Internet.
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May chit Web - Thw dién tir

Ngay ca khi ban dang cing lam viéc qua thur dién ttr, ban c6 thé tim thay
tinh hitu ich rat nhiéu & cic trang web - dic bidt cho viée Juu trft Danh
sach dia chi thu va viéc tham khdo cac thong tin lién quan dén nhém. Ban
cn Jam gi néu moi nguoi trong nhom khong truy cp dugc céc trang web?
C6 mot cach thay thé 1a str dung thu dién t & tim kiém céc thong tin tir
céc trang web bang mot cong cu tryc tuyén duogc goi 1a may chut webmail.
Bang céach guri thu dién tir dén dla chi sau, ban c6 thé truy tim dugc cac tai
libu & bét ky trang web ndo. P& c6 thém thong tin vé& mdy chi webmail,
xem http:/www.bellanet.org/email.html, hodc nhin mét ban sao huong
dan rt cy thé v& may chii webmail hay gt thu dién tir dén:

mail-server@rtfm.mit.edu
NOI DUNG théng tin ban chi g nhu sau:
glri dén usenet/news.answers/internet-services/access-via-email

Duéi day la danh sach cadc may chi webmail hién nay (thang 6 nam
1997) va két ndi cac tai liéu huéng din sir dung céc may chir dé truy
cép thong tin.

‘MAY CHU WEBMAIL (mbi ngudi cé thé sir dung bét ky céc trang
Web dudi déy)

Gui thu dién tir dén; trong phan ndi dung ctia thong tin ban chi go
theo nhitng hudng 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 LIET KE NHIPNG MUC CAN KIEM TRA

Str dung bang liét ké nhu'ng muc can kiém tra nay nhu 13 mét phén
tham khdo khi ban bét dau sir dung Danh sach dia chi thw, tir khi bat
dau cho dén khi két thuc, tir luc Danh sach dia chi thu méi duge thiét
1ap cho t&i lac ting cudng hoat dong.
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Tham khio nhanh vé Danh sich dia chi thu‘

30

1.

Lién hé nhitng ngudi ma ban muon hoi thao truc tuyén (c6
thé bang thu dién tir, dién thoa1) dé xem liéu ho c6 thich hop
tac lam viéc qua Danh sach dia chi thu hay khong va xem ho
cin gi dé c6 thé thuc hién duoc. Tuong tu, ai s& duoc ch1
dinh d giip ban 1én ké hoach mot sO viéc (Xem Phan 1ap Kké
hoach Danh sach dia chi thu).

Mot khi ban 14p, mot s6 ké hoach cho Danh sach dia chi thu,
dau tién phai kiém tra (bang thu dién tr, qua dién thoai) véi
nhtrng ngudi s€ tham gia vao Danh sach dia chi thu de thong
bdo vé Danh sach dia chi thu, muc dich, khl nao bat dau va
lidu ho c6 van dé gi can giai quyet khong de c6 thé tham gla
Danh sach dia chi thu. Ban gl thu dién to @& nghi moi nguoi
hoi 4m lai dé klem tra xem ho nhén duoc thong tin cua ban
chwra. (Xem: Phén 14p ké hoach Danh séch dia chi thur).

Néu ban thdy nhiing thanh vién tham gia chua c6 dia chi thu
dién tir va/hogc nhitng thiét bi can thiét, ban xem <6 thé lam
gl dé giup ho bat dau. Ban c6 thé tim nhung nguoi ho tro tai chd
dé cai dat va td chire cac khoa tap huén ngay tai chd.

Sau khi quyét dinh cung nhém vé viée lép Danh sach dia chi
thu hoat dong, nhu thé ndo, lién hé noi cung cap dlCh vu
Internet dé thiét 1ap Danh sach dia chi thu. (Xem: Phan cai
dat Danh sach dia chi thu).

Sau khi thdng tin dau tién da giri dugc dén Danh sach dia chi
thu, chuan bi cai dat hd so "théng tin" cho Danh sach dia chi
thur. (Xem:Phén cai dit Danh sach dia chi thu).

Kiém tra thir hoat dong ctia Danh sach dia chi thu (va chuc
nang luu trit néu ban da thiét 1ap) dé xem Danh sach dia chi
thu hoat ddng hoan chinh hay khong, trude khi thong bao
chinh thtic). Bé 1am viée _nay, ban cé the tu cai ddt roi sau d6
glti thir mot thong tin dé theo ddi. TSt hon la ban phai gidi
quyet cac truc trdc k¥ thuét trude khi ching cé thé anh huong
dén toan b nhom.

Kich hoat Danh sach dia chi thu. Gui chi dén v& cach cai dat
Danh sach dia chi thu dén tat ca thanh vién tham gia. Nhic
nhd moi ngudi cai dit ngay lap tic dé ho khong bo 1& cac
thong tin ban dau (Ban cling c6 thé tu cai dat cho moi nguoi
trong nhém nhung ban phai biét ho c¢6 quan tdm hay khong
trude khi thue hién).



8 Gl cac cha dé thao luén ban dAu (xem phin 5 & phia trén) va
moi moi ngudi phan hdi.

9. Kiém tra hang ngay va theo ddi hoat dong cua Danh séch dia
chi thu (H3 tro truc tuyen) Chao mung nhitng thanh vién
mai khi ho tu gidi th1¢u vé ban than ho. :

10. Quan sat nhiing nguoi chua cai dat Danh sach dia chi thu
va/hodc chua ding ky dé xem liéu ho cén c6 su gitp d& hay
khong.

11. Néu Danh sach dia chi thu thuoc dang cong khai, ban nén
khuyen khich mét sé chu d& thao luan truc tuyén tai cic noi
lam viéc trén mang khéac cé lién quan. Ban dimg quén dua ra
céc hudng dan gui bai tham gia.

Khéng ¢6 lich trinh va ké hoach 1am viéc chinh xac cho céc bude
trén. Téc do hoat déng ctia mdi nhém thay a6i phu thudc vao so
ngudi tham gia, vao trinh d9 CNTT cua cég thanh vién, su quan tdm
cta ho va noi cung cap dich vu Internet. Di€u quan trong nhat 1a ban
str dung thoi gian mdt cach hop ly dé hoan thanh céng viéc.

31






Phdn IT: PHOI HOP LAM VIEC







HO TRO TRYC TUYEN

Hé tror trwee tuyén cé nghia la gi?

HS tro tryc tuyén cé nglﬁa la quan tam dén tién trinh xa hoi coa con
nguorl ma ban dang cung lam viéc bang— cac phuong tién dién tu de
gitip nhém ¢6 thé dat duge cac muyc tiéu cia nd. Nguoi hd tro ¢6 thé
la mot nguorl hay mot nhom gitt vai tro diéu hanh dé moi viéc dugc

tlen hanh troi chay. Cling giéng nhu viéc hd tro tryuc dién, hd tro truc
tuyén bao gom: :

e Gitip nhém di diing huéng muc tiéu dé ra,

e Tao mdt dién dan thao luin,

e Cho phép tham gia vé1 pham vi 1;(}11g,

e Tiang cudng céc cudc thao ludn mang tinh xéy dung,

e Biény tudng thanh hanh dong khi c6 thé,

e Thira nhén su khac biét ma khong giy bt déng trong nhom,

e Lam vi¢c thdng qua nhiéu hoat dong cu thé (vi du: céc héi
thao, phat trién tai liéu, chia sé thong tin...)

e Vanhiéu trach nhiém khéc can vén dung cac k§ ning cta ban dé
thich hop véi moi nguoi, dong thai ciia nhém va su huy dong.

- M6t s0 van dé quan trong vé déc tinh ctia Danh sach dia chi thu dién tir la;

Tinh minh bach/ rd rang: TU khi bat dau duoc hoat dong, Danh
sach dia chi thu la mdt hd so ghi che’p lai nhém lam viéc nhu thé
nao, da thuc hién dugc hoat dong gi, cac quyét dmh duoc dua ra nhu
thé nao va ai dang lam viéc gi.

Tinh khong dong b§: Céc thanh vién trong nhém s& lam viée tryc
tuyen tai nhleu dia diém va thoi gian khac nhau, véi mong mudn tién
d6 giao tiép va su tac dong 1an nhau gia ting.

Giao tiép b?mg vin ban: Cing lam viéc chi duy nhét qua van ban
doi hoi phai can than khi gl bai cling nhu phéi ¢6 ning luc va kha
nang thé hién. '

Khi Danh sé4ch dia chi thu méi dugc thiét 18p thi vai tro clia ngudi hd
trg bi gi6i han trach nhiém vé mét ky thuét sao cho cdc Danh sach
dia chi thu hoat dong tot: Vi du, quan sat va giai quyét cdc thong tin
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181 va dam bao moi ngudi c6 thé tiép cén trong vung théo luén. Gio
déy chirc néng quan trong clia ngudi hd trg truc tuyén 1a h1eu dugc
moi ngudi lién hé va ciing hop tac lam viée trén mang nhu thé nao.

Vai tro hé tro

Mbt nha hd trg truc tuyén g101 la nim bt duoc dac tinh lam viée truc

tuyen va céc dac tinh d6 co thé dép tng duge nhu cau cbng viéc cu

thé cia mot nhom nhu thé nao. Nguoi hd tro trye tuyen trugc tién

can 12 mot nguodi "quan chung khong bat bude yéu cau kién thic

sau vé k¥ thudt. Duéi day 14 cdc cong viéc nguoi ho trg thudng lam.
e Khuyén khich va huong dan cach thic théo ludn

Bao dam céc thanh vién blet nhau

Duara y tuong hay bat dAu cac chu & thao ludn méi

Ginp céc thanh vién "ling nghe" vé cée bai viét cia nhau )

Tép hop cac y kién thao luan khac nhau thinh mét ban tom tit

Lam 0 cac muc dich ctia Danh séch dia chi thu theo fing giai doan

De y nhung ngum bo qua céc cudc thao ludn

S&n sang tra 161 cdc cau hoéi cua cac thanh vién

Duy tri ding hudéng chu d& cac cudc thao luan khi trao dbi

truc tuyén

e Trinh bay cac bai mau truc tuyén vé viéc dinh dang, céac loai
trich dan va quy tic..., nhe nhang huong dan khi c6 mot ai
mic 16i .

e Truyén dat dinh ky cac "quy dinh hoat déng" cia nhom dé
nhéc nhd céc cuu thanh vién va thanh vién méi hop téc lam -

“viée nhu thé nao

e Giup nhung ngudi méi st dung chuyen tir viée st dung thu
dién tir c4 nhan lién lac véi mot ngudi dé tham gia vao Danh
sach dia chi thu

e Quan ly cho phép truy cép vao Danh sach dia chi thu

e Hoa giai mau thuin

Piéu hanh cac cude thao ludn va chia sé thong tin trén Danh sach dia
chi thu ]a khé khéc biét so véi di€u khién truc tiép. Ban khong su
dung c()ng cu nhu khi ban diéu hanh céc hoi thao truc tiép, vi du han-
ché ndi dung hodc ngudi bim gio. Cong viée diéu hanh truc tuyen
thét su phu thuoc mdt cach ty nhién vao nhiing gi ban dang co gang
d¢ dat duoc. Néu ban _dang st dung Danh séch dia chi thu dé tb chic
cac hoi thao truc tuyén thi ban can phai thic day mdt cach tich cuc
hon so véi cac muc dich n6i chung khac vi vige hop tdc va chia sé
thong tin c6 it thot gian. Diéu wu tién dau tién la ban nén g1up moi
ngudi cam thdy thoai mai kh1 lam viée truc tuyén. Piéu d6 cé nghla
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la bé di cac quy dinh tham gia khit khe yé céc thong tin dugc gl
nhu thé nao, giri & ddu va gui cai gi. Cudi cung, ban nhac nhé-cac
thanh vién méi khi ho giri thong tin khéng dung cach.

Clng hb trg

Ban c6 thé thdy ¢6 nhiéu cbng viée hd tro khac nhau. Dua vao pham
vi va sd Iuong cac hoat dong cta Danh sach dia chi thu, s& [a mot y
kién hay de xac dinh nhung nguorl nao san sang chia sé cac cong viéc
v6i ban. R4t quan trong néu cé mét nguorl cung quan tdm theo dsi
hoat dong ctia Danh sach dia chi thu va h3 trg hoat dong khi ban
khong cO mat. Néu Danh sach dia chi thu hoat dong kha t6t thi ban
ciing ¢6 thé chi dinh moi nguon tap trung vao cic van dé khac: vi du
mdt nguoi co thé tap trung vao viéc phat trién ndi dung ctia chi dé
trong khi mot nguodl khac tap trung, nhiéu hon vao dong thai hoat
dong cua nhém. Phbi hop ho trg glong nhu cung didu hanh bt cur
hoat dong gi. Nhiing ngudi nao cung chia sé trach nhiém nay can
phai lién lac thudng xuyén, hi€u rd cdng viéc dugc phan cong va vai
tro ciia minh dé€ cdng viée dat duge hiéu qua nhat.

Sw riii ro nghé nghié€p

Cong viéc hd trg dang duge xem nhur 12 mot ' 'ngh&" truc tuyén méi.
Mot ngucn c6 thé thir lam cOng viéc nay vai nhitng céch thirc moi.
Ban cén biét c6 mot sb yéu tb phu anh huéng: d6i khi ban c6 thé cam
thay khong dugc quan tdm, cd don hodc khong dugce gitp d&. Lam
viéc trén truc tuyén la lam viéc mot cach thoai mai, tu do va vi thé
ban ¢6 thé bi chi trich, diéu nay hiém khi bt gap trong cac moi
'truorng lam viéc khac. Cong viéc cia ban can quen voi su theo ddi va
xem xét ctia moi ngudi. Néu ban dang bét ddu cong viée véi val tro
nhur 14 mét ngudi hd tro thi ban can biét didu nay.

Ban nén tim klem su hd tro tir nhu’ng nguorl hé trg khac va tir cac
dong nghlep dé dam bao 1a ban co ngudi dé noi chuyén vé nhiing gi
dang xdy ra (hoac khong xay ra) trong Danh sach dia chi thu nhém
ban. Ban can c6 kha ning dit ra cdc cau hoi thuorng xuyén dé glam
bét su_ bé tic hay nan chi trong cong viéc. Str dung phuorng phap phdi
hcp hd tro ¢6 thé 1a mot phuong phap hitu ich dé giai quyet van de
nay. Mot phuong phép kha hiéu qué khac dé giam bét cam g1ac bi cd
lap 1a két hop mot ngucn hd trg méi véi mot ngudi hd tro ¢ kinh
nghiém & theo d01 cac hoat dong trén Danh sach dia chi thu. Tim
kiém mét nguoi 'hd trg ¢ kinh nghiém dé hon ban nghi. Bing cach
tim hiéu thong'tin va quan st truc tuyén, ban tim duge mdt nhém ma
ban cam thdy ngudng md va hoi ho phai 1am nhu thé nao. Néu nguoi
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hé tro trong nhom ctia ho qua béan rdn thi ho co thé gisi thidu nhitng
ngum khac ma ho biét. Mot ISP déi khi c6 mot danh sach chu nhéan
cua cac Danh sach dia chi thu va d6 c6 thé 1a mot dién dan tét tr ong
viéc chia sé cac van d& hd trg Danh séch dia chi thu. Néu ISP ciia
ban khong c6 thi ban ¢ the dé xuat y kién dé thiét 1ap ching.

Duy tri mét danh sach dia chi thw

Nguoi hd tro phai 1am mot sb viée ma da sb nhiing. viéc do6 co thé
duge xur ly trong khoang mudi lam phut/ngay Tong so thoi glan truc
tuyén ban st dung phu thudc vao cac vai tro khic cua ban & trong
nhom ma ban dang hé tro. Vi du, néu ban cling 1a mot diéu phoi du
an hoac mot nguoi diéu hanh h(_)l thao, ban bo ra nhlep thot gian hon
cho Danh sach dja chi thu vi ban c6 nhiéu cong viéc can phai lam.
Nguoi ho trg can kiém tra hang ngay mt so thong tin va chi can cha
y dén mot s6 thong tin cho la quan trong. Tiép theo sau déy la cac
hudéng dan cho cdng viéc ho tro hang ngay cua ban.

Nguoi hé tro - Hang ngay

Viéc chu y té1 Danh sdch dia chi thu ban hang ngay 1a quan trong.
Cong viéc nay khong chi gitp ban duy tri cidc hoat ddng trén Danh
sach dia chi thu mot cach tr6i chdy ma con béo hiéu sw c6 mat cta
ban doi véi nhom va gitp céc thanh vién cam thay yén tdm dé dua ra
y kién ctia cuia ho.

Mot soO viéc ban can xem xét 1a:
v Céc thanh vién méi: Chao dén ho

v Yéu cau sy gitup d& hay cac thong tin: Néu nhiing ngudi khac
khong tra 101 thi xem liéu ban cé thé lam duoc viée gi va gui
mot burc thu ngan cho moi nguoi biet ban dang theo doi

v" Ban c6 thé gl bai xdy dung thém céc thong tin dé€ moi nguoi
clng tra 1o1
Theo déi cac thong tin sai

v' Céc thong tin xuyén tac: Bét ky thong tin ndo khéng truc tiép
doc dugc (vi du: phan dinh kem) thi cdn dugc nhan biét -
chac chan phai lién hé nhung, ngum nao giri n6 dé cho ho biét
van dé kho khan gi va gitp ho giri lai théng tin d6

v Dy phong hodc cdng khai céc bét hoa



v' Tai liéu c6 ban quyen tac gia: Tai liéu nay khono nén giri néu
khéng duoc phép cia tac gia

Dé cho Danh sach dia chi thu thi vi va ¢é trong tdm thi ban nén:

v Theo doi céac thong tin va nguon thong tin dé chia sé vai cac
nhom

v La ciu ndi gitia Danh sach dia chi thu VO’l noi lam viéc & vin
phong ma Ahom dang cling hop tac lam viée

Tat nhién, ban khong chi 1a mot ngudi hod trg ma con 1a mdt thanh
‘vién trong Danh sach dia chi thu vi thé ban cén cé thot gian dé dua ra
cac 161 nhan xét, phé binh va bat.dau cac chu dé thao luan mai.

Ngudi quan ly Danh siach dia chi thu - Hang ngay

Néu ban ciing la nhitng nguoi diéu hanh Danh sach dia chi thu, ban
cd cac thong tin dé quan sat trén co s¢ céc thdng tin hang ngay. Loai
thong tin va viéc tra 101 cho nhiing nguoi dieu hanh Danh sach dia
chi thu phu thugc vao phin mém danh muyc Danh sach dia chi thu
ma ban dang sir dung 1a loai gi. Du6i day la mét so vi du:

Cac thong tin ding ky/khong ding ky: Néu Danh sach dia chi thu
dugc thiét 1ap "giol han" hodc "khép kin", ban can chap nhan dang
ky. Khi Danh sach dia chi thu bat dau dugc hoat ddng, at han ban co
nhi€u thong tin dé giai quyet vi vay cach tot nhat 1a ban can kiém tra
nhiéu lan trong mot ngay dé xur ly chung néu c6 thé thuc hién duoc.
Tuong ty, khi moi ngudt khong dang ky Danh sach dia chi thur thi
ban can c6 mot thong tin xac nhan.

Cic thong tin bi tra lai: Mot sé thong tin khong duge giri dén cac
Danh sach dia chi thu, ching bi chén lai boi phan mém Danh sich
dia chi thu va tra lai cho ngudi diéu hanh do mét s6 ly do sau:

v Téac gia cua thong tin cé g tir viét tit hay cau Iénh thi phén
mém Danh sach dia chi thu tu dong cho rang cac thong tin
nén dugc xr ly b&i ngudi quan ly Danh sach dia chi thu (vi
du: sy cai dat, cai dat, gip do...) hon la badi toan by danh
sach nguoi dang ky.

v Nhitng nguoi nao khong duge dong y triy cdp vao mdt Danh

s
A

sach dia chi thu va tht giri mot thong tin dén Danh sach dia
chi thu do

Nhung nguorl didu hanh Danh sach dla chi thu nén gitr lai mét ban
sao cua cac thong tin bi 13i ¢ tim nguyén nhéan gay 18i va cach giai
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quyet Noi chung, céc chu nhan cta Danh sach dia chi thu hy vong
giai quyét cac thong tin bj 151 trong vong 24 gid.

Chu y cic thong tin nghi 1€ tét

M6t s§ ngudi trong Daith sach dia chi thu cé thé thiét lap thong tin
nghl 18 tét tur dong dé tra 101 khi ho khdng c6 mat. Cac van dé nay co
thé anh huorng tiéu cuc t61 Danh sach dia chi thu. Ban nén thong bao
cho moi ngLrorl biét nén rit khoi Danh sach dia chi thu hodc hodn
viée nhén céc thong tin néu ho sdp di xa. Moi nguoi terong hay quén
Iam viéc ndy, nén ban cé thé kiém tra viéc cai dat cac thong tin nghi
1 tt nhu dusi day: :

v’ Pam bao phan mém clia ho KHONG duoc cai dat cc thong tin
tu dong trd 101 cac thong tin ngh1 12 tét (v1ec cai dat nhu thé ¢co6
the gay ra nhiéu théng tin giong nhay duge gt di lap lai nhiéu
1an hodc thim chi hiang trdm 14n dén tit ca cac thanh vién)

v Thong tin'nghi 18 tét nén duoc cai dat "tra 10i-ngudi giri" hon .
1a "trd 1oi-tat cd", trdnh gt 161 chic t61 moi thanh vién.

Tlong truong hop ¢ véin dé khé khin véi cac thong tin nghi 18 tét,
ban c6 thé khong cai chung trong cac Danh séch dia chi thu. Néu cé
the thwe hién dugc, ban giri ho mét 1o nhin qua dién thoai d& cho ho
biét ban d4 lam viée nay.

Hang tudn

Danh séach dia chi thu tht nhign khong hoat dong tich cuc trong mot
sb tuan déu, ban can dam bdo co it nhat mét thong tin méi dugce gui
1én trong mdi tuan dé gift moi ngu01 tiép tuc «cing nhau trd lai 1am
viéc trén Danh sach dia chi thur; -

Pinh ky .

Thoi gian thue hién céc cong viéc phu thudc vao hoat dong trén
Danh sach dia chi thu. Néu Danh séch dia chi thu hoat dong tot, ban
can chu trong nhiing cong viéc ndy hang thang hay tham chi thuong
xuyén hon. Ngoai ra, ban ¢ thé xem trong phén. "Duy tri Danh sach
dia chi thu hoat dong hiéu qua" dé ¢ thém sur hiéu biét cho cdng
VleC hd tro hién nay clua ban.

Tim nhirng ngu'm mit lién lac

Doi khi c6 mot sb thanh vién khong tich cuc:trong hoat dong cua
Danh sach dia chi thu. C6 thé méy tinh ctia ho khong hoat dong,
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hozic ho bi dm hoic dang di nghi he. Hoic ¢6 the cdng viéc cua nhém
khong tht vi véi ho hay ho khong con cam thay thoai mai nita. Ban
nén xem xét liu ban va nhém c6 thé lam dugc gl khong. Néu ban
biét dugc rang vi mét sO 1y do ho s& pha1 lam viéc trong vdn phong
mot th01 gian, ban gLn mot birc thur ngin dén cac Danh sach dia chi
thu dé cho moi nguoi biét.

Cap nhat vao ho so ""théng tin" cia ban :
Khi nhém ctia ban xéc dinh duoc Danh sach dia chi thu va cach thie cliing
hop téc lam vige trén mang, ban nén kiém tra xem hd so "thong tin" da
dugc cip.nhat nhung thong tin nay chua. Ban ¢6 thé thay thé ho so "thong
" tin" thuong xuyén néu ban mudn. Ngay c& ban khong co gi dé thay dbi hd
so "thdng tin" thi nén thinh thoang truyén ba né trén Danh sach dia chi thur
nham nhac nhé mei ngudi 1y do tai sao ban dang sit dung Danh sich. dia
chi thur va cach thuc hop tac lam viéc da duge chap nhan.

Lo lfmg

Mbt Danh sach dia chi thu méi trong nhiing tudn d4u c6 thé hoat
dong manh mun. Néu ban thay su im lang ban dAu, ban phai thuorng
xuyén gli nhiing thong tin gi ma thuc day duoc cude thao luan. Vi
dy, ban gidi thiéu vé minh va yéu ciu nhiing nguoi khéc cling thuc
hién tuong tu nhu véy. Sau d6, ban c¢6 thé giri mot so suy nghi dau
tién cla ban vé nhung hoat dong gi cac nhom co the thue hién duogce
trén mang va yeu ciy gm cac y kién phan héi. Néu ban dang mong
doi mot nhém cu thé ndo hodc mot sb thanh vién khong tham gia,
dimg do dy dé lién lac VoI ho truc tlep xem ho can su gitp d& ban
dau hay khong Trong suot nhung tuan dau ban cam thay vui mirng
khi ban da c¢6 nhiing y kién khéi xudng dau tién va c6 chién luge Jam
viéc hiéu qua trén mang. Cac thanh vién trong nhom cé thé thudng
cho nhiing ai tham gia nhanh hon trong céc cudc thao luan.

CACH THU'C LAM VIEC CUNG NHAU

 Tao ra mdt mdi truong lam viéc truc tuyen ¢co hiéu qua va thodi maj
trong nhém 1a nhiém vu chinh ctia ngudi hd tro. Dudi day la mot s
chién lugc d& Danh sach dia chi thu tré thanh mot méi trudng lam
viéc than thién:

De cao cung ciach cu xir hoa nha

Déu tién, cac thanh vién trong nhom cu xur v6i théai do ton trong 14n
nhau. Moi ngudi thirdng hay viét nhanh cdc thong tin truc tuyén ma.
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co thé dan dén viéc hiéu va truyén dat thong tin sai. Nhic nhé nhom
can than hon va lich su khi gui cac thong tin. Tuong tu, khi doc
thong tin gui 1€n, cac thanh vién khoéng nén voi vang dua ra cic két
luén tiéu cuc. Viéc lam rd cac cau hoi dé lam sdng t6 su mo hd cho
ca nguoi ho tro 1An moi ngudi trong nhém la rat hitu 1ch Nhém cua
ban dan din s& hoc duoc cach mdi nguoi nén giao tiép va hop tac
lam viéc nhu thé nao.

Tao ra mgt méi trwdng tin ciy

Moi nguoi phai cam thay thoai mai khi dua ra y kién cta minh khi ¢
trong nhom lam viéc truc tuyén. Mot ngudi lam viée truc tuyén cam
thay yén tam khi biét dugce Danh sach dia chi thu dang lam viéc nhu
thé nao, nhiing gi dugc mong doi tir moi ngudi khi ho 1a mot thanh
vién trong Danh sich dia chi thu d6é va moi nguoi nén cu xu véi
nhau nhu thé nao. Viée xay dung cac nguyén tac co ban cho Danh
sach dia chi thu cta nhém va viéc can thiép néu moi ngudi khong
hop tac 1am viéc mot cach tén trong la hai cach dé dat du‘o‘c, mot moi
truong tin cay. Cac thanh vién tham gia cam thay yén tdm néu ho bict
rang ho c6 thé gui céc thong tin ma khong so tra diia va ho phal nho
mdt ai d6 (nguai hd tro) giai quyét tré ngai hay lo lang.

Swr dung cic nguyén tic co bin

Dan dén, mdi Danh sach dia chi thu do mét ca nhan dam nhén trén
CO SO nhung nguoi horp tac lam viéc trong danh sach do. De bat dau,
ban nén dua ra mot sé nguyén tic co ban véi nhom dé p1101 hop lam
viéc trén Danh sach dia chi thu. Duéi ddy 1a mot s6 chit dé mau
thudng dugc dé cap dén:

v Muc dich ctia Danh sach dia chi thu: Phac thao ly do tai
sao phai thiét 1ap ho Danh sach dia chi thu va cac chu dé
duoc dua ra.

v" Mong dgi ciia ngudi tham gia: Yéu cau nhitng ngudi moi
tham gia phai dang ky. Cho ho biét nhiing gi nhém dang
mong dogi tir viéc giam sat va dong gop mot cach thuong
xuyen.

v" Hop tac: Chi rd cho nhém céac quy tic t6 chirc va giai quyét
mau thudn nhu thé ndo.

v' Tim klem sw giup dd: Cung cap thong tin lién lac cta nguoi
hé tro dé nhung nguoi tham gia lién hé l(hl gip kho khan.

Xem mau hd so thong tin" dé c6 thém y tudng.
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Chiic chin moi nguwoi dang "ling nghe" y kién ciia nhau

Dbi v6i mot sb ngucn thong tin dién tor 1a mot hinh thiic giao tiép
m&i va ho khong c6 kha nang dé diéu tiét cac cudc ddi thoai. Moi
ngudi do1 khi bi lung tung trong viéc gLn cac thong tin va tra 10
ching mot cach voi vang. Viéc hiéu sai va mau thuln c6 thé xay ra
khi moi nguoi khong bo thot gian de,xem nhom da va dang lam gi.
La ngudi thic day, diéu quan trong doi vt ban 1a phai cha y téi cac
thanh vién trong Danh séch dia chi thu khi ho c¢6 vé khdéng lang nghe
y kién cia nhau.

Poc thong tin hiu nguoi viét

C6 thé mét thoi gian khi khéng ¢6 co hoi gdp mat dé hiéu dugc céc
thanh vién khdc nhau trong Danh sach dia chi thu va ho cam thay
thodi mai ra sao.Viéc doan giong noi va hiéu dugc suy nghi ciia mot
nguorl cédn cu tu ba1 v1et trén truc tuyén co thé phuc tap. Ding bao
g10 dua ra gia thuyet vé nhitng gi ban dang doc. Lu6n ludn kiém tra
voi tac gid dau tién néu ban khéng chac chan Néu ban biét nhiing
ngucn khac ciing dang gap kho khan dé hiéu mot bai viét, ban c6 the
yéu cau giai thich cong khai trén Danh sach dia chi thu. Ban c6 thé
str dung thu dién tir ¢4 nhén d& hoi nhiing cu hoi ndy va yéu cau tac
gia lam cho dé hiéu hon.

H{ tro nhirng nguoi giao tiép true tuyén chura tot

Ban s€ rtt dugce kinh nghiém tir nhiéu nguot giao tiép & bat ky Danh
sach dia chi thu nao. Mgt s6 ngudi giao tiép trén van ban nhu khi ho
néi bang cach ngat cau va dung "biéu twong nu cudi" dé biéu thi cam
xuc ("Biéu tuong nu cudi” thé hién guong mat vui vé:-) quan diém
m&t phia). Mot s6 nguoi khac t1nh cd glao tlep mot cach chinh thirc
trén truc tuyén. Pa sd thi giao t,1ep truc tuyén nam gitta mirc d9 chinh
thirc va khong chinh thirc. Mudn truyén dat thong tin truc tuyén hiéu
qua thi chung phai ngén gon va néu ra dugc cac van dé chu chot cé
lién quan dén chu dé dang thuc hi¢n, xdy dung trén co s& thong tin
co san roi va phai ton trong giong di¢u va ngbn ngit riéng clia thong
tin d6. Moi ngudi can bi€t dén nhiing loai thong tin phén hoi gl néu
su tra 101 dugc mong doi. De huéng din cho nhung al giag tlep truc
tuyén chua tt thi ban c6 thé dua ra mAu trong mot bai viét cua ban
d& nhom biét duoc nén giri nhimg chit dé va su tra 161 nhu thé nao.

Khuyén khich cac ca nhéan trao do1 thu dién tir véi ban nhu [a mot
gia1 phap de tao su tu tin trong viéc gui cac thong tin. Nhiéu nguoi
cam thay thoai mai khi st dung thu dién tir ca4 nhén hon la gui 1én
Danh sach dia chi thu, déc biét khi ho 1a nhitng ngudi méi tham gia
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vao mang truc tuyen Mot chién lugce khéc la & nghi moi ngudi gui cho
ban théng tin ¢é ban xem trudc ban 6 thé chira nhung phan trong thong
tin duge giri ma nhing nguoi khac thay kho khén va yéu cau ho viét lai.
Ban ¢6 thé sir dung nhiing nguyén tac gm thu trong phén Nguon thong
tin d& gitip nhom truyén tin mot cach ¢é hiéu qua.

Giai thich sw im lang

Mot trong nhung d1eu dAu tién moi ngudi phan anh 1a ho cam thay
thét vong khi gui céc thong tin nhung khong c6 ai tra 161 chung Moi
ngudi doi khi do dy tra 161 néu ho khong co6 diéu gi that sy dé néi.
" Néu mdt ngudi nao dong ¥ v6i cac van dé chinh cia mét bai v1et thi
ho khong tra 101 boi vi ho cam thiy lang phi thoi gian néu bai viét chi
vén ven mot cau "Dé la y klen hay!". Thay vao d6 ho s& doi cho dén
khi ho c6 sy hiéu biét séu sic hay dua ra thong tin méi. D61 khi
nguoi ta im lang vi ho khong cbac qhan thong tin nay cé nghia gi va
khong dat mot cdu hdi ngd ngan dé lam ré thong tin. Hodc, c¢d thé
nguoi gui thong tin cling khong 18 ho dang chd doi loai cdu tra 161 g1
La mét nguorl thic day, ban c6 thé pha tan sy im lang dé vai ot giai
thich ri€ng cua ban tai sao moi ngudi khong tra 101 hay gl céc bai
viét chinh dé moi viéc t1ep tuc hoat dong Trong mot sO truong hop,
nhom dua ra mét quy. wéc néu moi ngudi van con gitt im lang vé mot
dé& nghi; thi n6i chung xem nhu dugc chép nhan.

Péi véi nhirng thanh vién moi _

Trong bt ctr nhém nao, s€ c6 mot sd ngudi biét nhau hon va nhiing
" nguoi ndy s& cam thay tu tin hon trong viéc tham gia thdo ludn so véi
nhiing nguoi khac. Khi mgt thanh vién méi tham gia Danh sich dia
chi thy da hoat ddng duge mot thot gian, vai tro cua ban 1a mot nha
thuc ddy gibng nhu mot nguol didu hanh trong mot hoi thao. Khuyen
khich timg thanh vién méi glO’l thiéu v& minh va phin gidi thiéu cua
ho nén dé cap dén cong viéc chinh ma ho dang lam. Hay ,quan tdm
t61 céc bai viét clia nhiing thanh vién méi nay. Ho cé thé can su gitp
d& véi cdc quy udce truc tuyén neéu khong ho cam gidc nhu nguoi
ngoai. Lién hé vai ho qua thu dién tir ¢4 nhan d€ biet dugc ho dang
theo ddi nhung gl dang X4y ra, nhung gi dugc mong doi va lam thé
nao dé gt tin.

Giap d& moi nguwoi gii tin

Nhiing thanh vién méi trong Danh sich dia chi thu cé thé khéng
quen voi1 vige gui bai bang vin ban va nhung thong tin thuan tuy
Neu Danh sach dia chi thu khong dwoc thiét 1ap dic biét dé xu ly
phin dinh kém thi canh bao véi nhém khong dugce gl chung Ban
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can mot sb hudng dan trong truomg hop céac thong tin &dp su cb khi gii
1én Danh sach dia chi thu. Néu thong tin c¢é su cd nay la tai liéu dinh
keém thi ¢§ ghng 1am sao moi ngudi ¢6 thé xem duoc van ban. Tai ligu
dinh kém thudng c6 dung luong rat 16n vi vay khi gm to1 Danh sach dia
chi thu no6 thuong dugc chuyen thing t6i ngum quéan ly Danh sach dé xir
Iy vi phan dinh kém vugt trd1 hin so véi giéi han dung lugng théng tin
ca nhén gy can tré moi nguoi tiép can duge Danh séch dia chi thu. Néu
ai d6 gui 18n céc thong tin duge dinh dang khong dung cach ban c6 thé
g1a1 thich cho ho qua thu dién tir ¢4 nhan vé nhitng van d& ma ho dang
gy rava huorng dan ho st dung céac phong chit don’ g1an (vi du: Courier
10) va trang 1€ rong nhu thé nao dé nhiing théng tin ctia ho d& doc.

Hoa giai mau thuin trén mang

Tang cudng su hop tac clia nhéom va dua ra cac quy dinh gl tin s&
mang lai “ 161 néi trong luong” trén Danh sach dia chi thu. Tuy
nhién, thinh thoang ban phai chuan bi doi phé véi céc xung ddt xay
ra gifta c4c thanh vién. Xur ly nhiing tmh hudng nay mot cach tinh t&
14 mdt viéc ma ban s& hoc hoi din dan. Néu ban nhén thdy tirc gidn
hay xung doét trén mang, pha1 luén ludn bt dau giai quyet véi tung
thanh vién qua thu dién tr cd nhan, néu khéng moi viéc s€ leo thang
dén mot ldc ndo do tré thanh chuyén cta ca nhdm. Quan trong hon
ca 1a phai gidi quyét tir tir. Nhitng thong tin cia ban thét ngan gon, di
thdng vao van d€ va tra 161 véi mét giong di€u nhe nhang. La nguoi
di€u hanh, ban c6 vai tr6 d€ ra thai o lam vigc, khong duoc kich
ddng trong cac cudc tranh cdi ma cé thé géy ra cic van de kho khan.
Tranh {ra 101 dai dong hodc mang tinh phong thi. Nhitng tinh hudng
nay hiém xay ra va thuong gdp nhiéu trong pham vi cfng dong 16n
hon 1a trong pham vi ¢ nhan nhé hay ban c4 nhan.

DUY TRi HOAT PONG HIEU QUA CUA DANH SACH PIA
CHi THV

Danh sach dia chi thu thuong hay bat ddu mot loat hoat dong nhon
nhip va tu tir lang xudng. Moi nhém thiét 1ap mot cach thire r1eng dé
hop tac l[am vi€e trén truc tuyén. Duéi day 13 mot sovcach dé gitt cho
Danh sich dia chi thu Iudn tht vi khi nhiing s6i ndi ban d4u dang
lang xudng dan:

Chia sé thong tin va cdc ngudn thong tin

Khuyén khich tit ca thinh vién hoat dong nhu céc kénh cung cAp
nguodn thong tin tr bén ngoai. Danh sach dia chi thu 1a mét dia diém
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cho tit ca moi nguc‘ri trong nhom tiép can, nhung mdi thanh vién
cling phai guri 1én cac kién thuc va nhung quan tdm cua cé nhan
minh. Dong vién mdi thanh vién giii 1én cdc ngudn thong tin lién
quan ma ho tim duoc trén mang hoic khong phai trén mang nham
tao ra mot ludng thong tin maéi thuong xuyén phuc vu cho cong viée
clia moi nguoi.

L6i kéo moi nguoi tham gia

Nhom tham gia gui 1én cac chu dé mai va cac dé nghi tra 101 lai nhu
thé nao. Mot cach dé cé céu tra 101 la dua ra han_cuoi cung cho moi
nguoi. Mot cach khac la két thue viéc gui thu ban0 mét cau héi va
nhung 161 huéng dan chinh xac dé ra 101 nhu thé ndo. Cung hitu ich
khit str dung thu dién tir cd nhén nhim tang cuong viéc st dung Danh
sach dia chi thu. Quan sat xem ai dang trd 16i cac thong tin va ai
khéng tra 101. C6 thé khuyén khich dé ho trg cho nhiing ai gt"l'i cac
thong tin nhanh kém theo mgt 10i nhan xét vé su déng gop cta ho.
Ban cfing c6 thé giri thu dién tir dén nhung ai ma khong tra 101 dé hoi
xem llcu ho dal,lg gap kho khin hoic nhiing ai giti mdt cach mién
cudng do mdt s6 nguyén nhan nao do.

Pua ra cic cufc thio lujn méi

Tuong tu nhu ban da st dung nhing chi ¢ then chét dé cac hoat
dong dlen ra lién tuc trén mang, ban ciing c6 thé st dung chung dé
duy tri sy quan tdm. Vi du:

e Gt chuyén tiép cdc tin tic c6 lién quan 1én danh myc Danh
sach dia chi thu véi viéc phan tich va bao gdm cac ciu hoi;
hodc:

e Bit dau mot chi d€ yéu cau mét diéu gi tor moi nguoi, ching
han céc ngudn thong tin ho tim thay hiiu ich.

Tém tit so lwge va tong hop cic bai viét

Mot ngu(‘)'i thic day gioi s€ gui 1én truc tuyén nhﬁ'ng gi ho thuc hién
trong mdt hoi 115111 hay mdt 1101 thdo: tom tit va tong hop nhung gi
moi nguot dang noi dé cac cude thao luan tlep tuc dién ra va 16i kéo
sur chit y. Thuong xuyén theo ddi cac cude thdo ludn theo ding thot
gian va roi nhac nho dé cudc thao luan chuyen qua giai doan tiép
theo d6 1a mét cach hiéu qua dé duy tri su tham gia.

Co mgt cach tuyét vol dé gay himg tht cho nhitng nguoi méi cling

nhu tlep stc cho nhiimg nguoi ci la thudng ‘<uyen v1et cac bdo cao
tom tat. Nhitng bai viét nay tom tat nhitng gi da dién ra trén Danh
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sach dia chi thu trong thoi gian qua: boi canh (tai sao Danh sach dia
chi thu ton tar), cdc van dé ndi bat trong cac cudc thdo luén, cac
quyét dinh dugc dua ra, cac cau hdi néu ra dang can tra 101, cac hoat
déng duge thyc hién, cac budc tiép theo, cdc ngudn thon0 tin duoc
xac dmh dang ky dai biéu.. .Céc baj tom tit cling c6 thé 12 thdng tin
nhic nho moi nguol: lam thé nao dé tlep can cac thon0 tin trudc day,
Danh sach dia chi thu dé 1am gi... Truyén ba cac phan hodc toan bd
ndi dung céc bai tom tit ctiia ban dén cac dia chi truc tuyén khac dé
cho ho biét nhiing gi ban dang lam, ddc biét néu nhom cé mot so dia
diém lam viéc trén mang véi1 cac nhém tham gia khac nhau.

C6 can mdt Danh sich dja chi thu méi khong?

Khi nao thi ban can lap mot Danh séach dia chi thu mdi? D6 la khi
ban nhén thay mol nguoi phan nan ¢ qua nhiéu thong tin gui 1én ma
nam ngoai chu dé thao ludn va chi quan trong ddi voi mot sb thanh
vién trong nhém. Hodc co the mot s6 van de nao dé ma chi mot sé
thanh vién trong nhém can tiép can ching. Hodc c6 thé trong nhom
¢é quan tdm dén cac ving dia ly khéac nhau va that 1 hitu ich dé gop
nhiing nguoi ¢6 quan tdm cung mot vung vao mdt Danh sich dia chi
thu riéng. DBo1 khi nhéom mudn c¢6 mdt khdng gian lam viéc hoat
dong nhu 14 mot thu vién luu trir tai liéu cta ho, tach ri€ng khoi bét
ctr cude thao ludn hay cudc tranh céi-nao. Tlong moi truong hop,
viée thém mdt Danh séch dja chi thu méi déu c6 thé duoc thuc hién
nhanh choéng.

Mot s Danh sach dia chi thu c¢é thé hoat dong lau hon nhitng Danh
sach dia chi thu khéc, phu thudc vao tirng muc dich. Vi du mét Danh
sach dia chi thu danh cho viéc 1én ké hoach cua mét hoat dong s& c6
mot l\hoan0 thot gian c6 dmh Neén luu gift cac Danh séch dia chi thu
khong hoat dong (neu diéu do khong lam ban chi phl qua nhiéu tlen)
vi (,hum_ cung cap dit liéu hitu ich vé cac cong viéc cia nhom va la
diém tham khao cho nhuno ngudt moi. Trude khi xod bd tat ca
ching. ban co thé khai thac ¢ cac Danh sach dia chi thu cii ctia ban
dé thu thap cac mau tin hitu ich va gui ching 1&n Danh sach dia chi
thu dang hoat dong cuia ban dé tham Thao.

Néu nhém dang st dung nhiéu hon mét Danh sach dia chi thu thi
nén thiet lap co ché hoat dong trong viéc chia sé théng tin gifta céc
thanh vién, nhu thé moi ngudi co thé theo ddi nhiing gi dang dién ra
ma khong can tham gia trong nhiéu Danh sach dia chi thu. Vi duy,
mot nguoi nao d6 ¢ mot Danh sach dia chi thu cé trach nhiém gui
c4c bdo cdo tdm tat dinh ky cho cac Danh sach dia chi thu khac.
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HUONG DAN TUNG BUOC

Ban c6 thé str dung Danh sach dia chi thu cho tit ca cac loai cong viéc:

v' Chia se thong bio v& céc sy kién.

v Pit cac cau héi va nhan phan hdi vé cac cong viée cia ban.

v Gui céc bao céo va cdp nhét thong tin tir cac chuong trinh va
hoat dong.

v" Chia s¢ céac ban tin va tai liéu tir cac ngudn khac nhau dé trao
ddi va xay dung.

v/ Chi dAn nhitng nguén thong tin lién quan trén truc tuyén hodc
khong truc tuyén.

<

Lép ké hoach cho cong viéc hau can va ndi dung cia hoi nghi
va cac hd1 hop khéc.

Giri cac két qua ctia hoi nghi.
Tang cudng viée gdy quy va/hoic cac chién dich tng hé.

Gay dung vi thé "céac bai bao"..

AN N NN

Gia1 thiéu cac thanh vién méi.

Béy giér nhiéu ngudi méi biét dwoc Danh séch dia chi thu ¢ thé con
dugc st dung mot cach sang tao cho lam viéc theo nhém phuc tap,
bn dinh va hop tac voi nhau hon. Viée thic day 1a can thiét trong cac
hoat dong” nay Dudi day la nhung cach tiép can theo ting budc dé
tlen hanh cac hoat dong cu thé ctia nhom lam v1ec truc tuyén:

PHOI HOP BIEN SOAN TAI LIEU
TO CHUC CAC CUOC HOP TRUC TUYEN

. LAP KE HOACH HOI NGHI TRUC DIEN
PHO BIEN CAC TAI LIEU NGHIEN CUU

Phoi hop bién soan tai liéu

Ban c6 thé str dung Danh sach dia chi thu dé ph01 hop bién soan cac
tai liéu: cac bao cdo ve phan tich chinh sach, cac bai béo vi thé, céc
du 4n can tai tro, cac bo cdo, vide phat hanh cac bai bdo, dé trinh
xuét ban hay cac cudc hoi thao ban tin, c4c tai lidu hudng dAn...Cac
bude quan trong 1a pha1 phéc thao cong viéc, giao trach nhiém cho
ting cdng viéce, kieém tra tién trinh thyc hién, tdp hop cac céng viéc
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lai véi nhau dé moi nguoi xem xet. Cac thanh vién nén biét r5 nhing’
g1 minh phai Jam dé ho ¢6 thé tham gia m6t cach ¢6 hiéu qua. Nhém- -

.can cd cam ket giri cac phan hdi dung thoi gian. La m§t nha thue day, e
ban cin tao diéu kién cho moi nguorl hop tac lam v1ec Vi, glu cho tlenj'.-‘ e

trinh hoat dong di 1&n. Cac bugc cua t1en tr1nh= :

1. Trinh bay du 4n va lich trinh; : T 5
Giéi thiéu pham vi ctia du: an-va’ tat ca cac ‘chi” tlet hen quan b01 '
canh, thoi han , dbi twong, muc dich, quy md..

2. Péng gop ¥ kién cho phin ndi dung va xac dinh ngudn thong
tin hién nay.

Yéu cdu nhom dua ra céc y kién cho phén noi dung tai liéu va cac
cong viéc lién quan d3 duoc thao sdn. Duya trén cdc ciu tra 104, ban s€
biét ai quan tdm céc phan nao trong tai liéu. Moi nguoi cling s& bit
dau thao ludn nhiing gi ho xem la céc van dé uu tién va nhiing gi
khoéng can thiét.

3. Puara ban thdo dau tién va lay y kién phan hoi.

Pé cir mot ngudi ghi chép lai két qua & budc 2 va tp hop thanh mot
ban thao tai lidu, cho moi ngudi biét han cudi cling dé gui cac ¥ kién
phan héi.

4. Giri ban thio cubi cing,
C4c y kién phan ho6i & budc 3 nén duogc tap hop chat ché thanh mot
ban thao cudi cuing réi sau d6 gri lai cho nhém.

5. Giao nhiém vu cdc phin trong ban thio.

M&3i c4 nhan nén dam nhan tung muc trong ban thao. Sb luong
ngudi tham gla phu thudc vao chi tiét cong viéc cu thé, khéi
lucrng cong viéc ctia thanh vién vao thoi diém d6 va théi quen lam
viée ctia nhém. Trong mot sb trudong horp, s& ¢6 y nghi dé mot
nguodi dam nhédn cong viée ghi chep, truyén di cac muc trong ban
thao dén cac nhém dé thu nhén y kién phan hdi. Trong nhiing
trudng hop khac, mét phuong phip c6 hiéu qua hon 1a nho moi
ngu01 dam nhan tirng phén sau d6 mdt ngudi s€ tap hop cac phan
lai v6i nhau. Viéc st dung Danh sach dia chj thu dé viét tai liéu
co nghla la ngay ca nhung nguol khong thé tham gla truc tlep
cdng viéc nay thi ho van cé thé theo déi tién trinh viét tai 11¢u khi
cac ban thao dugc gt lén.

6. Giti cac phén trong ban thio dé 14y y kién phan hi.
. Khi moi phan duge hoan thanh, ching nén duoc gii dén cdc nhém
dé thu nhén céc y kién phan hoi. Ngudi glti nén giai thich rd minh
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can céc loai théng tin phan hdi gi (vi du: ndi dung, sw chinh xéc vé
k¥ thuét, van phong ...) va thoi han giri cac y kién phan hoi.

7. Tap hop tai liéu hoan chinh.

Mot 1an nita, tit ca cac muc trong ban thao duge gii va duge kiém
tra thong qua nhom, cac tai liéu hoan chinh cé thé dugc tap hop va
bién tdp (bdng cach cat va dan tung phan cua ca nhan duge xur ly
thanh ban tai liéu cudi cung). Ban thdo hoan chinh dau tién sau do
duoc giri dén.ca nhém dé thu nhan thém céc y k1en phan hoi.

8. Bién tap/Doc va sira.
Budc 6 va 7 cb the dwoc lap lai mot sb 1an dén khi tai heu c6 thé in
thr mot ban cudi cung.

9. Céch trinh bay

Mot lan nita, tai Jiéu cubi cting duogc tp hop va phai duoc dinh dang.
Ban c6 thé ch1 can mot phién ban vdn ban nhung phai dugc trinh bay-
cin than dé co thé dé dang doc trén truc tuyén. Néu ban dang tién -
hanh viéc trinh bay, mot bai viét phuec tap thi chic chin phal gitt mot
phién ban cudi cung bang van ban dé tham khéo truc tuyén nhanh.

10. Gitri phién bén cudi cling.

Dai véi viée tham khdo sau ndy cliia nhom, tai liéu hoan chinh nén
dugc gui dén Danh sach dia chi thu kém véi mét dong chu & theo -
vén ban va phién ban da duge dinh dang hoan chinh. Piéu nay s& de
dang cho moi ngudi tim-va sir dung lai céc tai liéu do.

Loi khuyén cho bai viét.

e Tt ca cAc ban thao dugc dinh dang theo vén ban cho téi tan
lac tré thanh mot san pham hoan chinh duoc dinh dang s& d&
dang cho moi ngudi. Cach nay gitip moi nguorl khong phai lo
lang dé dleu chinh céac chuorng trinh x1r ly vén ban khac nhau
va c6 thé xem tai lidu khi no chuyen truc tiép 1én Danh sach
dia chi thu ma khong can phai st dung phan dinh keém.

o Néumot sg) ngudi dang cing 1lam viée trong mdt muc cta ban
thao, ho can giff lién lac thudng xuyén véi nhau dé tranh sy
thay doi trong ciing m¢t muc ciia ban thdo vao mdt thoi gian.
Ban can l4p mot hé thong kiém tra cdc muc dd dugc stra lai
va kiém tra lai khi c6 thém cac y kién phan héi. Khi chung
duoc ki€m tra, nhitng ngudi con lai khong the gép y truc tiép
trén ban thdo d¢ nhung ho van c6 thé g cdc y kién den
nhiing ngudi kiém tra chung.
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o Mbtsd nguoi cam thay bi strc ép khi giri cac y kién dong gop
Trude khi ban bat dau, khuyen nhitng nguoi gop ¥ khdng nén
thay ddi theo ¢4 nhan. Yéu cdu cdc thanh vién trong nhom
than trong khi glri cdc nhan xét quan trong.

Td chirc cac héi nghi trwe tuyén

Su thuc day mang tinh quyet dinh dén thanh cong cua cac héi thao
trén mang vi né 1a nhuy mot ban cam két cua nhiing ngLrorl “cO mat” -
dé tham du. C6 m6t sb bude thue hién ma ching ta ¢é thé chia thanh
hai giai doan: nhimng viéc ban cin lam truéc khi hoi thao bit diu va
nhitng viéc ban lam trong khi hdi thao dién ra.

Chuén bj truée hdi nghi

1. T Iuet ldp khong gian hoi nghi.

Tét nhét 14 thiét 14p Danh sach dia chi thu chi danh riéng cho céc hoi
nghi, nhur thé ban c6 thé tap trung duy nhit ndi dung hoi nghi va lu’u
tri¥ tat ca céc thong tin lién quan vao mot 1101

2. Péra ngay thang hoi nghi

Lép thoi gian hoi nghl voi nhém.Toan bd thoi glan hoi nghi phu
thudc vao su phic tap cla cac chu daé trong phan ndi dung va s
ngum tham gia. Ban can phan b du thoi gian cho céc thanh vién dé
co_thé suy nghi va tra 161 trong cac cudc thdo ludn. Tir mot dén hai
tuan 1a khung thoi gian hgp 1y - dai hon thi ban mat sirc; ngan hon thi
céc-thanh vién tham gia cam thay voi vd. Cht y: Ban can d€ danh
thém thoi gian trong trudng hgp mang.ludi khong két noéi dugce
Internet d€ nhan va gui tin.

3. Xdc dinl ngwot hé tro/nguoi dicu hanh.

Viéc thic day va dleu hanh chu d4o quyét dinh sy thanh cong trong
. céc hoi nghi truc tuyén. Ban c6 thé thay phlen dam nhén vai tro thuc
day trong moi hoi nghi, & cur rleng mét ngudi hd tro chi trong cac
hoi nghi hodc sir dung mot ngudi ma thyc hién_ tat ca viée hd tro truc
tuyén. Ban cling ¢6 thé chon nhiéu ngudi ¢ didu hanh theo timg chu .
dé riéng biét trong phan ndi dung.

Trach nhiém thuc ddy trong cac hoi nghj bao gbm:

e Tao khung chuong trinh thao ludn va dua ra mdt ndi dung rd
rang. Mt so chu dé phd bién ma ban sé& ludn ludn sir dung, vi
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du: viéc dang ky, cdp nhét thong tin, cac thong bao va cac bao
cao tom tat.

e Lam viéc voi nhém dé thiét 1ap va st dung co ché di dén cac
quyét dinh trén truc tuyén,
Théng bao ké hoach 1am viéc cua cac thanh vién.
Thtc day thao luan bang cach néu ra céc cau hdi chinh, tom
tat va xac dinh cdc chu dé khi ching dwge dé cép dén. )

e Bao dam su tham gia tich cuc cta tat cd moi nguoi: khuyén
khich cac thanh vién méi hay “ngudi né tranh” va bién phap
v6i nhitng ngudi c¢6 cd tinh manh ma chiém uu thé hay pha
v cde cude thdo luén cta céc thanh vién khac. )

e Thiic ddy nhitng thanh vién qua thu dién tir && chic chén rang
ho ¢6 co hoi tham gia vao trong tat ca cac chu d€ thao luén.

o Tém tat va két thuc cudc thdo ludn tryc tuyén bang cach
tuyén bo su nhat tri theo da s6 hodc bd phi€u néu can thiét.

4. Thiét ldp noi dung. .

Céc thanh vién phai biét vin dé _quan tlong cta hdi nghi la & trude
khi hoi nghi dién ra. Véi nhiing ¥ kién dua ra ctia nhém, nguoi hd tro
nén phac thao va thong bio ndi dung ciia hdi thao. Ban thao ndi dung
cudi cung nén dugc gui dé tham khao trude khi bat dau hdi nghi.

5. Xdc dinh tién trinh quyét dinh. . '

Nhém cén thoa thuin dé di dén _quyet dinh trén truc tuyen Vi du,
mdt s6 nhom sg két thue mot cude thao Iusn va bao cdo tom tat, 101
t4 chiic bo ph1eu khi nao ¢6 cac d4u hidu im lang 14 da s6 moi ngugi
ddng y. Ban can tim ra mdt phuong phap pht hop véi cac quy tic
hoat dong ctia nhom. Thinh thoang, nhém s& khopg két thic cude
thao ludn v& mot chu dé. Cudc thao ludn nay co thé dua vao cac hoi
nghi t1ep theo, ldy thong tin thém hodc dua ra thao ludn séu hon
trong cac hdi ngh1 trc dién tiép theo.

6. Gui loz nhdc nhé va sy mong doi.

Khi thoi gian cua hoi ngh1 bat ddu gan dén thi gui céc thong tin dé nhac
nhé tt ca cac thanh vién qua thur dién tr. Ban cling nén nhic moi nguoi
trach nhiém cua ho trong hoi nghi: dang ky, kiém tra hang ngay, cac bao
c4o gui lén, viéc tham gia trong ¢dc cude thdo ludn, bd phiéu...

Th&i gian didn ra hdi nghi
7. Khai mac hoi nglu

Ngum hé tro nén gui mot chi dé “Khai mac hdi nghi” bao gdm yéu
cau viéc dang ky. :
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- Piéu quan trong 14 phai c¢6 nhleu ngudi tham gia hdi nghi cang sém
cang tdt, nhu thé ban co thé str dung t8i da thdi gian trao d01 véi
nhau. Trong hai ngay, quan sat nhitng ai khong dang ky.

8. Gii cdc chii dé diu tién.

Khi bat dau hoi nghi, gm céc chu dé& dau tién, vi du: Béo cdo tai
chinh, cac thong bdo, gii thiéu thanh vién...cling nhu cac chu ¢ da
duogc thdo luén 16 rang tuong tng véi tung muc trong no1 dung.
Nguorl hd trg hay ngudi didu hanh cta timg van aé cling c6 thé dua
ra thao luan theo tirng muc.

9. Tong ho’p cdc van dé théo ludn.

Théng qua ndi dung dé gitip moi ngudi lam viée, ngum hd tro nén tong
hop dinh ky cac cudc thio luan theo timg cht (;’Ie va trinh bay céc lua
chon dugce dé cip dé thao ludn thém nita hay di dén quyét dinh.

10. Tién hankh viée kiém tra gtu’a hai hpi nghi.

Gifia cac héi nghl tom tat cac cong viéc da hoan thanh va dua ra bét
ctr thdng tin ndo con can thao ludn. biédu nay khién cho céc thanh
. vién tip trung vao nhiing van deé quan trong cua hdi nghi. D6 cling 1a
mdt co hoi tot dé nhac moi ngudi thoi gian cua hoi nghi con lai 1a
* bao nhiéu va khuyén khich sy tham gia.

11. Khuyen khich su tham gia.

Thac day moi nguori (dac biét la nhﬁ'ng nguori tham gia bi dong) qua
thu dién tlr trong céc hoi nghi d& tat ca cac chu dé duwoc dua ra chic
chén pha1 duoc thao luan.

12. Biit dau tém luoc.

Thong bdo cho moi ngu01 rang héi ngln sap ket thic va nhiing théng tin
ndi bat can dugc chu y. Luc nay, ban c6 thé klem tra xem li€u nhdm cé
muoén mé rong thoi gian hdi nghi 8 dua ra cac van dé dic blet

13. B¢ mac hdi nghi.

Vao moét thoi diem da dinh, tuyén b4 hoi ngh1 ket thac. Trinh bay
nhitng viéc gi can dugc tlen hanh dbi véi cac van dé chua duoc g1a1
quyet. Vi du ching ¢6 thé duoc hodn lai cho dén hoi nghj sau va
dugc md& rong hon cho nhiing ai quan tAm ching. :

14. Giii bdo cdo tom tit hoi nglu

Sau khi hoi nghi két thac, ngudi didu hanh nén giri mét bdo céo tom
tat: cac quyet dinh cudi cung, nhiing van & thao lun chua duoc giai
quyét va nhiimg théng tin quan trong khéc. B4o cdo nay duoc dung
nhu 1 mot bién ban tom tit cta hoi ngh1 cling nhu la mot phuong
phap dé nhung ngudi tham g1a thyc hién céc quyét dinh.
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Dudi day 1a mot sb vi du vé céc théng tin ctia mot hoi nghi tryce tuyén:
Phan gidi thiéu ciia thdng tin:

**Cht dé: BAT DAU HOI NGH| THANG 9 NAM 1997+

DPanh dau bat dau héi nghi trwec tuyén vao thang 9 nam 1997.

Xin vui long ra hiéu va cho ching téi biét.ban cé tham gia hay khéng.

H6i nghi dwoc [én lich tir ngay 18 thang 9. Xin vui ldng theo déi sat héi nghi
nay trong hai tuan t&i b&i vi chiing t6i mudn chac chan ring hoi nghj dwoc
két thuc tbt dep.

Dang vay, moi ngudi ghi nhé diéu 1é trong cac hoi nghi trwe tuyén 1a mong
doi tt ca cac thanh vién trong nhém tham gia. Néu vi mot sé ly do, mét
ngwdi nao dé khéng thé tham gia thi xin vui ldng chi dinh mét nguéi khac
tham gia tir t6 chirc clia ban va bd phléu tai noi lam viéc cla ban.

Cac thanh vién dwec hoan nghénh aé theo doi héi thdo va glri théng tin
néu cén.

Dudéi day Ia mét vi du méu vé ndi dung ctia hoi nghi. Chu y lam
thé nao nguoi hé tror phai chi ra dwgc cac hoat doéng ma moi
ngudi tham gia phai thu‘c hién: '

—-Néi dung - Hoi nghij trwc tuyén tharng 9 ndm 1997 --
THUC HIEN
T4t ca cac thanh vién hoan thanh Mau Bao cao Thanh vién.mé&i va gui lai
theo chii dé "Cac bao cao thanh vién - Thang 9 nam 1997",
Xem xét cac chil dé vé hé théng quan ly va glvi bat clv bai bao cao.
Bat ctr ai co bai bdo céo, xin vui long giri ching dén:
Ban trg Iy vé cac hoat dong theo ky han
Chuwong trinh Phy ntp, Fatima
Chuwong trinh Chau Phi, Charles
WWW/nhém néi b, Sally
Chuong trinh gay quy, Rhona
Chwong trinh "Lobbying", Roberto
Chuwong trinh "Qutreach", Pat
" Va bét cl bai bao khac khi can thiét.

THAO LUAN

Thw cla nguo’l cb van vé Thach thirc va Giai phap dwa trén bao cao ké
hoach chién lwgc. Hay xem

Chli d& "Thach thirc/Gidi phap: The ché mol“
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*Pay la mot chi dé déc biét quan trong dé ching ta doc ky va tra loi.
Ngay thang trong nam 1998 Hoi nghi ban tai Mexico. Trong chi dé "Héi
nghi H6i d@dng nam 1998, ngay thang".

WWW dé an phat trién dé phan tich trong chi dé "Pé an Phat trién"

Lam thé nao dé néu ra cac van dé kho khdn ma mét sé thanh vién dang quan
tam dén chi d& "Cac thanh vién clng vai méi lo ngai va thdi ky chuyén tiép"

BO PHIEU

(Thong tin béi canh duoc glki & bd phiéu cho tirng chu dé)

Bd phiéu cho chtrc vy ban thoi gian mai dé thuc hién trong chi dé& "PE AN:
ngu i quan ly tai chinh"

Bo phiéu vé viéc thiét lap chuwong trinh mai trong chi dé "BDE AN:chuong
trinh quyén con nguoi”

Bo phleu vé chinh sach mé&i cla chi nghia da van hoa trong chi dé
"CHINH SACH: chi nghta da ngén ng&"

Lép ké hoach héi thao trwc dién

Nham stt dung Danh sach dia chi thu cé hiéu qua va pho bién, yéu
cdu bit budc 1én ké hoach cac cudc héi thao tryc dién. Néu ban dang
lap ké hoach cho mét hdi thao kha 16n va cong khai thi ban c6 1€ can

mot s6 Danh sach dla chi thu dé déap Gng tat ca cac nhu cau cia ban.

Muc dich cua viéc 1ap, ké hoach ndi by, ban c6 thé sir dung Danh
sach dia chi thu d€ quyét dinh:

v’ Nbi dung hdi thao.

v Céc béo cdo trinh b'c‘ly/h(f)i thao/ngudi phat biéu.

v - Cong viéc hiu can: ngay thang, dia diém, dia chi, di lai.

v' Al duge moi. '
Neu la mot hoi théo cong khai, ban s& can truyén ba nhng thong tin

vé hoi théo cling nhu céc ky yeu va béo cdo tom tit cia hoi thao dén
cac Danh sach dia chi thu chung c6 lién quan.

Duéi day la tong quat cac ké hoach hoi thao truc tuyen

1. Cacy kién gop y cho mét h01 théo cin bat ddu tr mdt noi nao do,
tlr trong nhoém hodc tir mQt tién trinh bén ngoai.

2. Thong bdo nhung diéu can thiét dé lap ké hoach trén Danh sach
dia chi thu, chi dinh cac nhiém vu can duogc thue hién va du kién
thoi gian thuc hién nhiém vu va xem xét ai quan tdm tham gia.
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3. Mot khi nhém 14p ké hoach da thdng nhét thi ¢ thé giri cac &
’ cuong ban thao cia tung nodi dung chinh héi thao (ndi dung, cdng

viéc hau cin) dé lay y kién phan hoi. Cac thong béo nay nén dua
ra thoi han cho cac nhém dé giri v kién phan héi. Béi véi cong
viéc.lap k& hoach vé& cac linh vyc khéc nhau ctia hoi thio thi cac
nh6m lap k& hoach nén thlet lap Danh sach dia chi thu lam viéc
riéng ma nhém c6 thé gu1 dén toan nhém cac thong tin cudi cung.

4. Mot khi ké hoach vé ndi dung va cong viéc hdu can hoan thanh
thi thong tin vé& hoi thao ¢6 thé duogc truyen ba dén cac dia chi
khdc, cac dia chi www...vi Vay moi nguoi 1én ké hoach tham gia.

5. Trong khi hoi thdo dién ra, c6 thé hitu ich cho nhung ai khong
tham g1a ma van theo ddi duorc nhitng vin d& ndi bat cua cong
viéc moi ngay.

6. Khi hdi thao két thiic, mdt bién ban hay bio cdo hoi thao s& duoc
gui 1én danh muc tai heu tham khédo chung.

Phé bién cac tai liéu nghién ctru
Khi ban la ngudi hd trg cho mét nhém viét cac tai lidu nghién clu

truc tuyen thi cong viéc cua ban 1a gitip moi ngudi c¢6 thdi quen chia
sé cong viéc theo mot phuong phéap tot nhat.

Trude hét, ban can lam ‘quen v6i cong viéc nghién ciru cia nhom.
Nhe& tung thanh vién gu1 l1én mdt bdo cdo tom tdt vé nhiing viéc ho
dang lam va m6 td nguén thong tin ma ho cho 14 hitu ich ddi vdi
cong viéc do. Khuyén khich céc thanh vién trong nhom dét cdu hoi
lién quan dén cdng viée, vi vay ban c6 thé-biet duge thém céc loai
thong tin ndo hitu ich cho céc nhom. Ban cung nén md rong cac cudc
thao ludn gifta cac nha nghién ciu vé nhung gi ¢6 thé hitu ich cho ho
trong noi luu trir cac thong tin nghién cau: loai thong tin gi, n6é nén
duoc td chire nhu thé nao..

Trong khi nhom c6 theé tiép tuc sir dung Danh sich dia chi thu chung
cho viéc thao luan, t8t nhat 13 thiét 1ap mét Danh sach dia chi thu
riéng véi dung luong vira phai nhim chi dé thu thap cac két qua
nghién ctru va taj liu lién quan. Danh séch dia chi thu ndy cho phép
ban sdp xep va td chirc tdt cac tai lidu dé dé dang phuc héi cling nhu
kiém tra viéc dinh dang va kha nang c6 thé doc duge trude khi g
ching. Ban cling pha1 chic chin ring Danh sach dia chi thu nay dugc
thi€t 1ap véi mot cong cu luu trit dit ligu thudn loi véi ngudi st dung,
dé moi ngudi c6 thé tiép can cic thong tin gul 18n mdt cach dé dang,
Theo céch thac ndy thi moi nguoi khong can dang ky nhung cé thé
-str dung chung khi can.
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Mot khi ban thiét 14p Danh sach dia chi thu luu trit, kiém tra dinh ky
v4i tung nha nghién’cfru dé xem liéu ho c6 thong tin gi chuan bi bao
cdo. Phai chi 16 chi tiét cac k¥ thuat dé dinh dang cac tai liéu ma s¢
duoc gui dén Danh sach dia chi thur lwu trit va nhé ho giri cac két qua
ngh1en ctiu ctia ho dén Danh sach dia chi thur huu trir qua thu dién tir.

Ban nén thudong xuyén gui nhiing thong tin cdp nhat dén Danh sach
dia chi thu thdo ludn cta cdc tai liéu moi duge gui 1én Danh sich dia
chi thu luu trit.
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Phdn I1I: NGUON THONG TIN
THAM.KHAO







‘Cudn sach ‘er('mg dan néy cung cap khai quat vé céc cong viée lién
quan dén viée thiét lap va 1am mét Danh sach dia chi thu hoat dong
tich cuc. Tuy nhién, ban c§ 1& s€ gép nhiing t1nh huong ddc biét ma
chua duorc duara & day Phén nay tra 161 mot s6 cau hoi tiéu biéu cho
“ nguol hd tro va cung cdp thém mot s6 goi y dé hd tro.

Cau hoi va cau tra loi cho ngwoi diéu hanh

1. Tdi c6 thé xéa di nhitng théng tin gii 1én nhu thé nao?
Mot khi thong tin da duoc g 1én thi ban khong thé bd duoc nd. Tuy
nhién, ban ¢6 thé giri mot thong tin tiép theo dé hiéu chinh va gidi thich.

2. Téi nén truyén dat nhirng quy dinh ma nhém di soan thio
nhwr thé nio? .

Ban thuong xuyén truyén dat nhitng quy dinh cho ting nhém khéc
nhau. Néu céc thanh vién trong Danh sach dia chi thu thay doi thuong
xuyén thi t6t hon hét 1a tmyén dat nhﬁ’ng quy dinh nay it 'théng mét lan
hodc khi d6 ban phai chi y céc thanh vién moi tham gia vao. Tuong tu,
néu co nay smh mét van dé kho khan nam trong nhung diéu quy dinh dé
thi ban ¢4 thé gui lai chiing dé nhéc nhé moi ngudi.

3. Mgt trong nhu’ng thanh vién tham gla luén luén tra 161 kém -
-theo viéc trich dan toan b thong tin va viét thém 1oi binh ludn
cia ho & phan cudi ciia ban thong tin. Ban lam gi?

Gti thu dién tir cho ho véi tu cach cé nhan dé ; giai thich su phién ha
ma ho dang gy ra cho nhiing thanh.vién con lai trong ho Danh sach
dia chi thu va huéng dan ho lam thé nao dé trich dan mot cach ¢o
chon loc. Canh béo ho ring nhitng 10 binh luén ctia ho c6 thé bi bo
sO6t néu mo1 nguol kho tim chung. Co thé dua ra vi du vé mot doan
trich dan thuc té va hudng dan ho tra 16i cho ban mét s 1an trude
khi tré lai lam viéc trén Danh séch dia chi thu. '

4. Mot sb nguoi hinh nhw chiém wru thé trong Danh sich dia chi
thu va ching ta hiém ¢6 co hoi nghe nhirng ngu01 khac, Chung
ta c6 thé lam thé nao de tao sy ciin bang" , '

Glong nhu viéc thuc day trong cdc cudc 2ap mét, ban can chac chén
. rang moi nguodi deu tham gia thao Iuan va tao diéu kién cho nerng ai’
" ma khong phat biéu y kién. Ban cén kiém tra nhung nguorl ma ban
l(hong nhan dugc thong tin dé tim h1eu tai sao ho khong gui. TLrorng.
tu, trén Danh sach dia chi thu, ban cin thong ‘bao cho nerng nguoi
ma ban d& nhén duoc thong tin va yéu cau nhimg nguorl khdc dang
con gilt im lang tip tuc tham gia thao luan. Pay cling co thé 1a thoi
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gian kiém tra cdc nhém dé xem liéu Danh sich dia chi thu c6 dap
tng duge nhu cau cua ho khong. Ban can xem cac muc dich ban dau
cua Danh sach dia chi thu ¢6 con hop ly hay khong va/hay ban can
thém mdt Danh sach dia chi thu cho céc cudc thao luan khac nhau.

5. Moi ngwdi hinh nhw giti true tlep cho to6i thay vi gu1 Ién Danh
sach dla chi thu. Dleu d6 gip d6i khéi lwong cong viée cia toi.
Lam the nao toi cé thé nglrng ching?

Trude hét, phai chic chén rang Danh sach dia chi thu phai duge thiét
1ap dé lam sao cac thong tin tra 10i dugc truyen thang dén cac Danh
sach dia chi thu. Chinh ban than ban c6 the kiém tra cong viéc nay
hodc hoi nhung nha cung cap dich vu. Néu viéc thiét lap la dung thi
¢6 18 moi ngudi khong chéc chdn liéu nhung thong tin guri 1én cua ho
c6 lién quan hay khong va ho s€ viét thu hdi ban cho chac chan.
Thong béo cho cac ca nhan nh¢ rang ho c6 thé thoai mai dé gui truc
tiép dén Danh s4ch dia chi thu. Ban cfing c6 thé viét mot thong tin
dén nhém dé nhic nhd hg vé myc dich ctia Danh séch dia chi thu va
cac van dé€ co lién quan dé ho yén tam.

6. Danh sach gi’li thir cia chl'mg ta da hoat dong trong sau
thang va mot so ngudi méi vira tham gia vao. Chung ta huwong
dan nhw thé nao dé ho theo klp"

C6 nhiu cach huong dan ké ca nhiing nguorl méi ma phdi tuy
thude vao vigéc ban thiét lap Danh sach dia chi thu nhu thé nao.
Mién 1a tép tin ' thong tin" cua ban dugc cap nhat nhung thong tin
moi nhét thi ho s€ c6 duge mot tbng quan day du cua Danh séach
dia chi thu nham dé lam gi va ho cé thé tham gia nhu thé nao.
Ban c¢ thé chi ra cho ho xem bét clr bio c4o tom tit nao ban da
viét gin ddy vé van dé ndi bat trong cong viéc cua nhom. Neu
Danh sach dia chi thu cé thé fuu trfr, dé ho theo kip thi ban dé ho
bt dAu xem qua céc thong tin da giri 1&n. Phai hoan nghénh sy
tham gia cta ho trén Danh sach dia chi thu. Sau d6, xem ho thuc
hién nhu thé nao thong qua thu dién tlr ca nhéan.

7. Téi giri Ién Danh sich dia chi thur cic thdng tin vé mt chu dé

. dwoce lay tr cdc nguon khéc nhau. Lam thé nao toi co thé ngan

chan viéc sao lai cic thong tin ma cé thé Jam phlen mgei nguoi?

Dudi déy 1a ba giai phap c6 thé thic hién duoc:

1. Thiét 1ap Danh séch dia chi thur véi dung luong vira phai dé mdi
thong tin gui 1én duoc truyén den nguoi chu ctia Danh sach dia chi
thu ma bao dam rang chi duy nhit mét béo céo duge gii.
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2. Dan xép voi nhoém d lam sao nhiing nguo1 khac nhau trén Danh
séch dia chi thu ¢6 trach nhiém theo d6i riéng vé& mét van d& nao d6.

Thiét 1ap hai Danh sach dia chi thu: mot Danh séch dia chi thu
mo& cho moi nguoi thdo ludn, theo doi tin tirc... va mot Danh
sdch dia chi thu vira phai chi de‘tnh riéng cho cac béo cao.

(V'S )

8. Cac chU'ong trinh vi rat ¢6 thé truyén qua Danh sach dia chi
- thu hay khong?

Dleu dé c6 thé nhung cbd nhleu cach phong nglra ma ban c6 the thuc hién
dé tranh khoi van dé nay Diéu tdt nhét 1a ban khong de vi rit xam nhap
Vao cac thong tin van _ban. Tuy nhién, ban phai chic chan rang moi
nguoi nén su dung phan mém chéng vi rut hién tai néu ban s duno
Danh séch dia chi thu dé trao ddi thong tin bing file dinh kem.

Gri cac hwéng dan str dung

Dudi ddy la mot s0 hoat dong va gép y dé gui cac thong tin nhdm
eitip moi ngudi dé dang hon trong khi cling hop tac lam viéc trén
Danh sdch dia chi thu: :

Phai ngin gon. :

Gioi han thong tin gui 1én dai khoang mot hodac hai man hinh cua
may unh Rluw O vung plna Nam. nhiéu nguol phal tra cudc phi
~theo sb luong thonﬂ tin_ ma ho nhan duge. Chu y van dé& khé khan
nay va gui thém cac ngudn thong:, tin. (chinh ban than ban, URL, ...).

Cé thé doc duge.

Bdo dam cdc thong tin bang van ban cua ban la de dang dé doc: su
dung cac dong tréng dé sap dat va dinh dano chung that can thén thi
ban s& c6 mot tau lleu hoan chinh hon

Giii cdc thong tin theo ding cich thire.

Ban chéc chan phai gui cac thong tin cia ban theo dung dia chi thu.
Thong thuong, c6 mot s6 dia chi thu kém theo Danh séch dia chi thu:
cht ctia Danh sach dia chi thu, tén Danh séach dia chi thu va bd may
de gui thu. Néu ban dang tra 10i cho mdt thong tin thi viéc nay s€
khong phai 1a mdt van.dé khé khén bdi.vi cac thong tin hoi dap di
thang dén cac Danh sach dia chi thu.

Ngon ngir sir dung .
Néu tat ca thanh vién tlong dia chi thu cta ban khong thé noi duogc
cung mot ngén ngit thi tranh st dung tiéng long hay thanh ngit, néu



khong ban phai chuan bi giai thich cho ho. Néu nhom cua ban c6 thé .
lam viéc voi nhiéu ngdn ngit thi pha1 chu y ¢ dén dac diém trong am.
Tot nhét 13 lugc bé dau trong am, gui bai viét don gian va khong cb
dau trong am néu khong ban pha1 Xac nhan rang phin mém moi
ngudi st dung co6 thé doc duge. :

Nhifng thdng tin giti 1én phii ¢6 chit dé r rang.
Khi ban gti mot thdng tin hay gl cdu tra 1oi thi phai kiém tra dong
chii & d& dam bao rdng nod phan anh duoc ndi dung ctia cic thong

tin. Ghi cac chu dé mot cach 15 rang dé ngudi doc co thé hinh dung
vé nhiing gi ho mong doi.

Str dung ti€u d& nhw Su kién:, Tin titc:, Thong tin:, Ban thao:, Khan:
cdp:, Bai tém tat . va cung cap mét s6 ngit canh. Gi6i han khoang
35 ky tu (bao gdm ky tu trong) hoac it hon dé dong chu dé cya ban
théat day du va dé doc. Vi du, PE AN: Mang luéi phu nit toan cau.

Stk dung vin ban dé nhat.

Gui cac thong tin chi theo mét van ban don gian. Khong nén. gl cac
phén dinh kém néu khong dia chi thu ctia ban pha1 duoc thlet lap dac
biét dé sur dung chung Bat chap su khac biét vé phin mém hay phan ‘
cimg, moi ngudi van ¢o thé doc diroc cac van ban don gian trén truc:
tuyén (ciing nhu van ban DOS, ascii va chi bang van ban) Néu ban
can chia sé mot tdp tin khong van ban (vi du: mot tai li€u van ban
duoc dinh mac, mot bang tinh....) thi phai goi y nhung ai ma c6 phan
mém thich horp dé sir dung cac tap t1n dwoc yéu céu truc tiép tir ban
thong qua thu dién tr ca nhan.

Pua ra nhleu chon hra.

Khi trich d&n thém céc nguon thdong tin, nhor ring mot s& ngudi trong
nhém khoéng the tiép can day da www. Phai cung cdp cho ho nhiéu
cach chon lwa de thu thap thong tin. Vi duy, ban c6 thé cung cap dia
chi mét cdng nbi trang Web qua thu dién tur (xem phan thiét lap
Danh sach dia chi thu dé c6 thém thong tln) Hodc ban co thé dé lay
cac ngudn théng tin va giri cho ho bing thu dién tir .

Tranh sit dung cac phong chir la. :

Khi ban str dung phin mém xtr ly vén bén, sap dat phong chit 10
pitch (co dinh) khong theo ty 1€ gidng nhu phong chit Courier nham
tranh gt 1én mat thong tin 10n x4n gifta cac dong day vdéi cac dong
roi rac (xdy ra khi ban stt dung phong chit theo ty 1€ giong nhu phong
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chir Times ...). Khi chua chic chin, ban gii thtr mét thong tin dau
tién cho chinh ban than ban.

Tw kiém tra.

Ghi tén ban va dia chi thu dién tir trong céc thong tin cua ban. Mot
sO phan mém khong sao chep duoc tén clia ngudi gii tir trang dAu,
chinh diéu d6 c4 nhan khong thé theo doi.

St dung thw dién tir cd nhan khi thich hop.

Khi ban muon c6 thao ludn c4 nhan hay néu ban cam théy khé chju

boi mot thong tin ca biét thi hay gii mot thong tin chi lién quan dén
¢4 nhéan.

Trich din cé sw chon loc.
Khi gop y thi trich dan véan ban clia mot ai d6 da duge gii 1én trudce
day la rat hitu ich:

o Nép c6 "Header" dai trong céac théng tin (cac thong tin nim &
phan trén cua mot thong tin ma cho biét théng tin nay dugc lan
truyén tir hé thong nay sang hé thong khac nhu thé nao dé dat
dén diém cudi cung) luge bé moi thir nhung khong luge bo
tén/chirc danh cuia mt ngudi ban dang trich dan va ngay thang,
dong chu dé cla cac thong tin.

e Trich dan chi nhung phan ctia bai viét c4 nhén ma ban dang héi
4m va chén cdu tra 161 chia ban ngay sau phdn trich dan dé giup
moi ngudi theo d6i mot céch logic.

e Chi nhdc lai vira du céac thong tin dé gitp ban cén ctr vao cac
van dé ban dau. :

QUAN TRONG!

Luoc cac phan dau cia cac thong tin trong ndi dung cua bai viét gui
1én. Néu khong duge luge bo, -cac dong tlong trong ndi dung thong
tin cho biét thong tin cua ban khong duoc gui. Phan mém cua Danh
sach dja chi thu c6 thé tir chdi céc phan d4u dé franh 1ap lai thu (mot
thong tin quay vong lién tuc gilia hai Danh sach dia chi thu)

Biéu thj giong diéu.

L&i cham choc, su mia mai va s hai hude cd, 'thé dem két qua nguoc
lai v&1 su mong dm trén truc tuyén. Vi du b1eu tuong "Mit cudi": -)
va: - (phan dé biéu thi thai d6 duoc dung phd bién cho biét vé mat
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tuoi cuoi va khi duoc them vao & cudi cau vé mat kho chiu, cho biét
ban hoi nghiém nghl)

T30 ra cic théng tin theo ting chi dé mot khi ¢6 thé,

Piéu nay khlen cho moi nguol dé& dang hon dé tra 161 né theo chu dé
ban dau. Néu c6 nhiéu van dé duoc néu ra trong mot bai viét, cac
cudc thao lusn mot sé bit dau theo timg chu dé& mot, didu do khai
thac nhidu théng tin chi tiét hon khi ban can sau nay.

Ping do dy dé bit diu mt chit d& méi.

Néu nhiing gi ban mudn néi khong khop véi cude thao ludn hién tai
thi ban cé thé bat ddu mot cht dé mai. Néu ban dang tra 101 v€ mot
chu d& hién tai nhung céu tra 101 ctia ban nay sinh mot van dé mai
can thao luin thi bat diu mot chi dé& méi va chi cho moi nguoi biét
chi d& mai trong cdu tra’ 1ot cua ban v6i chu dé cii. Rat tot dé - phan
loai cac tai lidu (vi du: d& 4n, bdo céo tom tit, chién luge.. ) lay két
qua tir cac cudc thao ludn nhu 1a cac chi d& cua 11eng> ho dé& 1am sao
ho dé tim kiém hon la chung bi lang quén trong cac céu tra loi vi van
pha1 dwa theo chi ¢ ban d_au.

Doc lai cic thong tin ciia ban.

Khi mot thong tin dugc guri di thi khong cé cach nao léy lai duoc. Va khi
ban dang gui thong tin dén mot nhom thi nd s& & ddu do trong mot thoi
g1a11 Phai thét cn than dé doc lai céc thong tin ctia ban trudc khx ban
ngl chung, ¢ dac biét [a nhiing théng tin ndo lién quan dcn céc van dé nhay
cam dé chic chin rang nhung 101 néi ma ban da \get fa that su dang
truyén dat nhﬁng gl ma ban dy dinh mudn noi. S& dé dang hon dé thay
doi trude khi céc thong tin thoat khoi méy tinh cua ban hon 1 phai xin
181 hay giai thich véi nhiéu ngudi sau sy kién do.
Pirng to tiéng. . ’
GJ cac thong tin cta ban bz\“lno tat cd chir in hoa néu tinh ¢ nhén
thdy sy tranh céi trén truc luyen bidu do cling an ra sy kho chiu
cho d6i mit. Trong truong hop binh thuong van ¢ mét s6 ngudi ¢od
murc d6 qud khich thap hon trong cdc truong hop khace thi noi chung
cling ¢6 thé dugc chap nhan.

Thong bio truwée khi ¢6 cac thong tin dai.

Néu ban phdi gui mgt tdp tin dai va Ion thi canh bao cho ngudi doc ¢
dau buc thong tin vé dung lugng va ndi dung. vi vay ho ¢d thé bo
- qua néu ho muodn. Tuy nhién, tdt-hon la chi n61 cho moi nguoi la ban -

66



co tdp tin va nhitng ai ma cé quan tAm co thé gui thu dién tir cho ban
dé ban giri mot ban sao. Chi phi cho viéc tiép cn va tai xudng cac
thdng tin 12 kha cao & phia Nam.

Chuyen tiép mdt cach cé chon lgc.

Khi ban gul chuyen tiép dén cac Danh sach dia chi thu mot thong tin ma
ban t;nh cO thdy & mét not khéc, ban hdy luc_rc bd tiéu (je dai va g
chuyén tiép chi vira dii nhiing thong tin dé€ moi nguoi c6 theé xem. Tuong
tu, ban gai kém ly do vi sao ban muon chia sé cac thong tin do.

Héi truée khi giri thu dién ti.

LUON LUON héi lai véi ngudi gii dAu tién truoc khi sao chép cic
thong tin cua thu dién tir c4 nhan 1én Danh sach dia chi thu. Ho 4t
han c6 ly do d& giri riéng ca nhan ban ma ban chwa biét duge.

Han ché gﬁi thu trl‘mg lap.

Néu ban thay mot didu gl lién quan dén ca nhém & mot noi nao khac
trén truc tuyén thi hay noéi cho moi ngucn didu d6 12 gi va phai tim no6
& dau hon 1a phai gui lai toan bd mot lan nita (néu né khong ngin).
Ho c6 thé da tinh co thay né ¢ trén truc tuyén va khéng mudn xem
cung mot thong tin & khdp noi ma ho gép.

Biéu 1§ su chip nhéin trong truwong hop khong theo ding quy dinh.
Céc thong tin trén truc tuyeén c6 khuynh huéng khong theo dung quy
dinh. Nhiéu ngudi viet c6 su lan 16n gitta k}'/ tu chit hoa va chit
thuong, str-dung dau cham céu tu do. Ban ciing pha1 chleu cb nhiéu
hon dén 13i chinh ta & trén truc tuyen so véi ngoai tuyén. Cac 151 nay
thuorng la thoi quen, 'boi vi moi nguodi thuong hay danh méy nhanh
céc ciu tra |oi cia ho va dé t1et kiém thoi gian. Tranh phe binh cach
trinh bay néu ho khong tim thay & cac doan phé binh g gjlong nhu dia
chi, s6 dién thoai, URLs...

Tham khao thém.

Nhung sach tham khao dudi day cung cép nhuno thong tin hitu ich -
cho viéc thic ddy cong viéc clia nhom:

Anatomy of High Per f()l ming Team A Leaders Handbook,
M.Laiken, 1994, OISE Press, Toronto, ON. '

Dé c6 duoc ban sao, hiy ghi thong tin dén:
utpbooks@utpress.utoronto.ca

Working together online, Maureen James va Liz Ryl\elt 1997, Wub
Networks, Toronto, ON.
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Xem thém 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.

Mubdn biét thém thong tin clia ba cubn sach cudi cing, hdy xem
http://www jbp.com hodc thu dién tir webperson@jbp.com

- Tuong tu, ban s€ tim thdy phén giéi thiéu vé su hop tdc lam viéc
nhém trén truc tuyén &:

http://www.oise.utoronto.ca/~arojo/forums.htm

Vé tb chirc.

Trung tdm Nghién cttu Phat trién Quoc té (IDRC) 1a mét td chuic
duogc sang lap bai Qudc hoi Canada vao ndm 1970 de hd tro nghlen
ciu chxnh sach va k¥ thuét nham dép ting cac nhu cau cta cac nudce
phat trién. Trung tdm tdp trung trong cdc linh vuc tai nguyén thién
nhién va moi trudng, khoa hoc x& hdi, y t€ va hé thong khoa hoc
thong tin. Van phong khu vuc cé tru s& & Chau Phi, Chau A, Chau
My Latin va Trung Pong.

Vé nha xuat ban.

Cac cudn sach cua t6 chirc IDRC ¢ong bo céc két qua nghién ctiu va
céc nghién ctru khoa hoc vé cac vén dé toan cau va khu vuc lién quan
tdi sy phat trlen ben vitng va hop ly. La mét chuyen gia trong linh
vuc phat trlen cac an phidm IDRC dong gop cac klen thirc cho céac
van dé d6 dé day manh muc tiéu céng bang va hidu biét trén toan
cau. Sach ciia IDRC dugce ban théng qua vin phong chinh tai Ottawa,
Canada cung nhu céc chi nhanh IDRC va nhiing nha phan phdi trén
toan thé gi6i.

Vé tac gia. |

Maureen James 12 ¢ vn du 4n vé truyén thong Internet. Hién tai, &
Johannesburg, Nam Phi, ba James dang diéu phoi mot du an mang
lugi phu nir tai SANGONet mot thanh vién mang lu6i ciia Hiép hoi

Phat trién Truyen thong Liz Rykert 14 mot ngudi td chirc ddng thoi
la nhan vién phat trién cdng dong tai Toronto, Canada. Qua cac cong
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cu hd trg cac hoi théo truc tuyén, ba Rykert giup d& nhidu nhém thiét
lap chien lugc dién tir lién quan mét thiét véi cong viéc hang ngay
ciia ho. Dong thoi, Maureen James va Liz Rykert gan ddy cung viét
cuon sach "Working Together Online" (Web Networks, Toronto,
Canada, 1997).
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NHA XUAT BAN THUAN HOA
33 Chu Vin An — Hué
DT: 821228 — 823847

Chiju trach nhiém xuét ban:
LE VAN PIEM

Bién tap: LE HOA
Trinh bay: THUY TIEN
Stra ban in: CHAU NGA

In 300 cudn, khé 15 x 22,5cm tai Cong ty CS phin In Thira Thién Hué,
57 Ba Triéu — Hué. So diang ky KHXB: 2/1553/XB-QLXB cila Cuc
xudt ban cdp ngay 24/10/2004. Quyét dinh XB s6: 2573/QD/XBTH
cdp ngay 03/3/2005. In xong va ndp luu chiéu thang 3 nam 2005.








