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Ung dung cong cu hop tac trwc tuyén trong lam viéc nhém
l. Gi¢i thiéu

Trong thoi dai cdng nghé s hién nay, cac cong cu hop tac tryc tuyén déng vai trd quan trong
trong hoc tap va lam viéc nhém. Viéc sir dung cac nén tang truc tuyén khdng chi gitp céc thanh
vién dé dang trao d6i thong tin ma con ho tro quan ly cong viéc, lwu trit tai liéu va theo ddi tién
d6 du an mot cach hiéu qua.

Trong qud trinh thyc hién du an nhém kéo dai mot tuan, toi d3 tryc tiép tham gia thiét 1ap va sl
dung nhiéu cdng cu hop tac truc tuyén dé hoan thanh nhiém vu dugc phan céng. Cac cdng cu
duoc st dung gom:

e Trello—quanlydy an;

e Google Docs — soan thao tai liéu cong tac;
e Google Drive — lwu trit va chia sé tép;

e Discord — giao tiép va thao ludn nhém.

Théng qua viéc sir dung céc cdng cu nay, tdi da cai thién ki ndng quan ly thai gian, ki ndng phdi
hop nhdm va kha nang t6 chirc cong viéc ca nhan trong méi trwdng truc tuyén.

Il. Qua trinh slr dung cac cdng cu hop tac trwc tuyén
1. Cong cu quan ly dvw an - Trello

Trong du 4n nhém, t6i sit dung Trello d&€ quan ly cdc nhiém vu cd nhan va theo ddi tién dé cong
viéc. Nhdm d3 tao mot bang quan ly cdng viéc gbm cac cot:

e To Do;
e Doing;
e Review;
e Done.

M0bi nhiém vy dwoc giao déu cd:
e tidu dé cu thé;

e mb ta cong viéc;



e deadline hoan thanh;
e checklist cac budc thuwe hién;
e label phan loai mirc d6 wu tién.
Cac nhiém vu cd nhan téi phu trach bao gom:
e tim kiém tai liéu tham khdo;
e Viét ndi dung phan ma& dau;
e chinh stra ndi dung bao cao;
e thiét ké slide thuyét trinh.

Trong qud trinh thyc hién, tdi thuwdng xuyén cap nhat trang thai cdng viéc trén Trello it nhat 3
lan trong tudn dé cac thanh vién khac c6 thé theo ddi tién d6. Ngoai ra, t6i cling st dung tinh
ndng gan thé thanh vién va deadline dé tranh bd sét nhiém vu.

Viéc str dung Trello gitp toi quan ly cong viéc khoa hoc hon, dé dang theo d&i tién d6 ca nhan
cling nhu tién dd chung ctia nhém.

2. Cong cu soan thao cdng tac — Google Docs

Google Docs dugrc str dung dé ca nhédm cung chinh sira va hoan thién bao cdo. Toi truc tiép
tham gia:

e Viét ndi dung dugc phan cong;

o chinh stra 16i ngi phap va trinh bay;

e bd sung tai liéu tham khao;

e nhan xét va gép y cho thanh vién khac thong qua comment.

Mot wu diém I&n cla Google Docs la kha nang Ivu lich st chinh sira theo th&i gian thue. Nhe
dé, gidng vién va cac thanh vién cé thé dé dang theo ddi mirc d6 ddng gdép cla tirng ca nhan.

Trong qud trinh lam viéc, tdi da thuc hién nhiéu lwgt chinh sira ndi dung va chl dong phan hoi
cdc gop y tir thanh vién khac. Diéu nay giup bai bdo cdo duwoc hoan thién nhanh chéng va han
ché sai sot.

Ngoai ra, tinh ndng chinh slra truc tuyén giup nhdm tiét kiém thi gian vi khong can gl nhiéu
phién ban tai liéu qua lai nhu cach [am truyén thén

3. Cong cu lwu trir va chia sé tép — Google Drive



Google Drive dugc st dung dé luu trir toan bo tai liéu lién quan dén du an. Toi da tham gia td
chirc thu muc theo cau tric ré rang gém:

¢ Documents;
e Images;

e References;

e Presentation.

Bé&n trong mdi thu muc tiép tuc dugc chia thanh cac thw muc nhd hon nhdm thuan tién cho viéc
tim kiém va quan ly dit liéu.

T6i cling ap dung quy tac dit tén tép thong nhat nhu:
e Group3_Report_Draft_vi;
¢ Group3_References;
e Group3_Slides_Final.
Ngoai ra, toi con thiét I1ap quyén truy cap phu hop cho tirng tép:
e quyén xem (Viewer);
e quyén nhan xét (Commenter);
e quyeén chinh stra (Editor).

Viéc quan ly tai liéu khoa hoc giip nhém tranh that lac dir liéu va tiét kiém thoi gian tim kiém
file khi lam viéc.

4. Cong cu giao tiép nhém — Discord

Discord la nén tdng dwoc nhom sir dung dé trao ddi va thdo luan trong qua trinh thyc hién du
an. T6i da chu déng tham gia nhiéu hoat dong nhu:

e cap nhat tién d6 cong viéc;

e trao d6i ndi dung bai lam;

e hd tro thanh vién khi gdp kho khén;
e nhicnhd deadline;

e gUritai liéu va thdong bdo mai.



Trong mot tuan lam viéc, t6i d3 tham gia hon 10 lwot tuwong tac trén hé thdng nham dadm bao
qua trinh phdi hop gitta cac thanh vién dién ra hiéu qua.

Discord giup viéc giao tiép tré nén nhanh chéng va thuan tién hon so vdi hinh thirc trao déi
truyén théng. Cac thong tin quan trong déu duoc lwu lai trén hé théng, giip nhém dé dang theo
ddi va tra ctru khi can thiét.

Ill. Danh gia hiéu qua cua cac cong cu
1. Uu diém
Cac cong cu hop tac tryc tuyén d3 mang lai nhiéu lgi ich trong qua trinh [am viéc nhém.

Thi nhat, cdc cong cu gilip nang cao hiéu qua quan ly cong viéc. Nho Trello, toi cé thé theo doi
tién dd nhiém vu va quan ly thoi gian hiéu qua hon.

Th hai, viéc cdng téc truc tuyén trén Google Docs gilip cac thanh vién chinh stra tai liéu cung
lGc, gidm thoi gian téng hop ndi dung va han ché nham |an gitra cac phién ban tai liéu.

Tht ba, Google Drive gitip lwu trit dit liéu tap trung, tranh that lac file va ho tro chia sé tai liéu
nhanh choéng.

Cuédi cung, Discord giup tang kha nadng twong tac va phéi hop gilra cac thanh vién trong nhém,
dac biét khi khong thé gdp mat truc tiép.

2. Han ché
Bén canh nhitng wu diém, qua trinh st dung cac céng cu cling gdp mét s6 kho khan nhat dinh.

Mot s6 thanh vién chwa cdp nhéat tién dé thudng xuyén khién viéc theo ddi cong viéc déi luc bi
gian doan.

Ngoai ra, khi nhiéu ngudi cung chinh stra tai liéu trén Google Docs cung luc, ndi dung doéi khi bi
thay déi hodc trung |13p ngoai y mudn.

Viéc quan ly tai liéu ban dau ciling gap kho khan do chua théng nhat cach dat tén file va phan
chia thw muc.

IV. Thach thirc va gidi phap
1. Khé khan trong viéc dong bo tién dd cdng viéc

Trong thi gian dau, mét sé thanh vién chua thudng xuyén cap nhat trang thai nhiém vu khién
nhom khoé theo ddi tién d6 chung.

Giai phap:



e Thiét |ap deadline cu thé cho tirng nhiém vuy;

e Thudng xuyén nhac nhé qua Discord;

e Cap nhat trang thai cong viéc dinh ky trén Trello.
2. Trung 13p ndi dung khi chinh stra tai liéu

Do nhiéu ngudi clng chinh stra tai liéu trén Google Docs cling luc nén cd ltc xay ra tinh trang ghi
de hodc trung ldap ndi dung.

Giai phap:
e Phén chia rd phan ndi dung cho tirng thanh vién;
e SU dung comment thay vi chinh slra truc ti€p ndi dung clia ngudi khac;
e Theo ddi lich st phién ban dé khéi phuc ndi dung khi can.
3. Khé khan trong viéc quan ly tai liéu
Ban dau, cac file dwoc luu trit chwa c6 ciu trdc rd rang nén viéc tim kiém kha mat thoi gian.
Giai phap:
e T6 chirc thw muc theo tirng chirc ndng;
e Théng nhat quy tac dit tén file;
e Thiét 1ap quyén truy cip phu hop cho tirng tai liéu.
V. Bai hoc kinh nghiém

Sau qua trinh thyc hién dy an, tdi nhan thay rang viéc sir dung cac cong cu hop tac truc tuyén
gilp nang cao dang ké hiéu qua lam viéc nhdm. Bén canh d9, tdi cling hoc dugc cach:

e quan ly thoi gian hiéu qua hon;

e phdi hop céng viéc véi nhiéu thanh vién;
e 6 chirc dit liéu khoa hoc;

e chl dong giao tiép va hod trg dong doi.

Day la nhitng k§ ndng quan trong khdng chi trong hoc tdp ma con can thiét trong méi trudng
lam viéc thuc té sau nay.

VI. Két ludn



Qua mdt tuan thyc hién du an nhom, toi da tryc ti€p tham gia s& dung nhiéu céng cu hop tac
truc tuyén nhu Trello, Google Docs, Google Drive va Discord dé quan ly cdng viéc, trao d6i
thong tin va luwu trit tai liéu.

Céc cong cu nay da ho tro hiéu qua trong viéc nang cao nang suat lam viéc ca nhan ciling nhw
kha ndng phdi hop nhém. Péng thi, qua trinh thue hién dy an ciing gitp toi tich Ily thém
nhiéu kinh nghiém thuc té vé lam viéc nhém trong méi trudng sé.

Trong twong lai, ti s& tiép tuc phat trién va &ng dung cac kj ndng ndy nham nang cao hiéu qua
hoc tap va cong viéc.



