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I. Giới thiệu 

Báo cáo này trình bày chi tiết về trải nghiệm và năng lực cá nhân trong việc sử dụng các công 
cụ hợp tác trực tuyến để thực hiện một dự án nhóm nhỏ. Mục tiêu chính là thể hiện khả năng 
thành thạo các công cụ này, đồng thời minh chứng năng lực quản lý và điều phối cá nhân 
trong bối cảnh làm việc nhóm. Dự án được thực hiện trong vòng một tuần, tập trung vào việc 
áp dụng hiệu quả các nền tảng số để tối ưu hóa quy trình làm việc và tương tác. 

Trong bối cảnh dự án nhóm, vai trò của tôi là Trưởng nhóm. Tôi chịu trách nhiệm quản lý 
thành viên trong nhóm và đốc thúc thành viên hoàn thành nhiệm vụ. Báo cáo sẽ đi sâu vào 
cách tôi đã sử dụng các công cụ để hoàn thành các nhiệm vụ này, quản lý tiến độ, tương tác 
với đồng đội và xử lý các thách thức phát sinh. 

II. Lựa chọn và thiết lập công cụ hợp tác trực tuyến 

Để đáp ứng yêu cầu của dự án và tối ưu hóa hiệu quả làm việc nhóm, tôi đã lựa chọn và thiết 
lập ba công cụ hợp tác trực tuyến chính từ các nhóm khác nhau: 

1.​ Công cụ quản lý dự án: Notion 
–​ Mục đích sử dụng: Theo dõi tiến độ nhiệm vụ, phân công công việc, quản lý 

deadline và tổng quan dự án. 
–​ Lý do lựa chọn: Giao diện trực quan, dễ sử dụng, hỗ trợ Kanban board hiệu quả 

cho việc quản lý tác vụ cá nhân và nhóm. 
2.​ Công cụ soạn thảo tài liệu cộng tác: Google Docs 

–​ Mục đích sử dụng: Soạn thảo, chỉnh sửa và chia sẻ tài liệu chung của dự án, cho 
phép nhiều thành viên cùng làm việc đồng thời. 

–​ Lý do lựa chọn: Tính năng cộng tác mạnh mẽ, lưu trữ đám mây tự động, kiểm 
soát phiên bản và khả năng truy cập mọi lúc mọi nơi. 

3.​ Công cụ giao tiếp nhóm: Facebook Messenger 
–​ Mục đích sử dụng: Trao đổi thông tin nhanh chóng, thảo luận nhóm, chia sẻ tệp 

tin nhỏ và duy trì liên lạc thường xuyên với các thành viên. 
–​ Lý do lựa chọn: Tích hợp tốt với các công cụ khác, thông báo tức thì giúp cập 

nhật thông tin kịp thời. 

Quá trình thiết lập tài khoản cá nhân trên các nền tảng này diễn ra thuận lợi. Tôi đã tạo tài 
khoản với thông tin đầy đủ, bao gồm ảnh đại diện và tên thật, để đảm bảo tính minh bạch và 
dễ nhận diện trong môi trường làm việc chung. Đồng thời, tôi cũng đã thực hiện các bước tích 
hợp cơ bản giữa các công cụ, nhằm tạo ra một không gian làm việc liền mạch và hiệu quả. 



 

Chú thích ảnh 1: Ảnh chụp màn hình tài khoản cá nhân trên Notion, hiển thị tên và ảnh đại 
diện.  

 

Chú thích ảnh 2: Ảnh chụp màn hình kênh chat của nhóm trên Messenger. 

III. Thực hiện nhiệm vụ cá nhân và tương tác nhóm 

A. Quản lý tác vụ cá nhân 

Trong suốt quá trình dự án, tôi đã chủ động quản lý danh sách nhiệm vụ được giao trên 
Notion. Mỗi nhiệm vụ được tạo thành một card riêng biệt, với mô tả chi tiết về yêu cầu, 
deadline và các checklist cần hoàn thành. Tôi thường xuyên cập nhật trạng thái của các card 
này (ví dụ: từ ‘To Do’ sang ‘In Progress’ và ‘Done’) để phản ánh tiến độ công việc thực tế. Điều 
này không chỉ giúp tôi theo dõi công việc của mình một cách có hệ thống mà còn giúp các 
thành viên khác trong nhóm dễ dàng nắm bắt được tình hình chung. 



Tôi đã cập nhật tiến độ nhiệm vụ ít nhất 3 lần/tuần, đảm bảo rằng mọi người đều được thông 
báo về những thay đổi và hoàn thành công việc. Việc này giúp duy trì sự minh bạch và trách 
nhiệm giải trình trong nhóm. 

 

Chú thích ảnh 3: Ảnh chụp màn hình Notion board, hiển thị các card nhiệm vụ của cá nhân với 
trạng thái cập nhật và deadline rõ ràng. 



 

Chú thích ảnh 4: Ảnh chụp một nhiệm vụ trong Notion, hiển thị rõ deadline và người phụ trách 
công việc. 

B. Lịch sử chỉnh sửa và đóng góp nội dung trên tài liệu cộng tác 

Google Docs là công cụ chính mà chúng tôi sử dụng để soạn thảo các tài liệu quan trọng của 
dự án, như báo cáo nghiên cứu, kế hoạch triển khai, và biên bản cuộc họp. Tôi đã tích cực 
đóng góp nội dung trực tiếp vào các tài liệu này, đảm bảo rằng các phần việc được giao cho tôi 
được hoàn thành đúng hạn và đạt chất lượng yêu cầu. 



Tính năng lịch sử chỉnh sửa của Google Docs là một minh chứng rõ ràng cho sự đóng góp của 
tôi. Tôi đã thực hiện nhiều lượt chỉnh sửa, bổ sung thông tin, và phản hồi các bình luận của 
đồng đội. Mỗi thay đổi đều được ghi lại với tên tài khoản của tôi, giúp dễ dàng theo dõi ai đã 
thực hiện thay đổi nào và vào thời điểm nào. Điều này không chỉ tăng cường tính minh bạch 
mà còn thúc đẩy tinh thần trách nhiệm cá nhân. 

 

Chú thích ảnh 5: Ảnh chụp màn hình lịch sử chỉnh sửa trên Google Docs, hiển thị các đóng góp 
của tài khoản cá nhân.  

 

Chú thích ảnh 6: Ảnh chụp màn hình một đoạn văn bản trên Google Docs có chứa bình luận và 
phản hồi của cá nhân. 



C. Tương tác và thảo luận nhóm trên công cụ giao tiếp 

Messenger đóng vai trò trung tâm trong việc duy trì giao tiếp liên tục và hiệu quả giữa các 
thành viên trong nhóm. Tôi đã chủ động tham gia vào các kênh thảo luận liên quan đến 
nhiệm vụ của mình và các vấn đề chung của dự án. Các hoạt động tương tác của tôi bao gồm: 

•​ Đặt câu hỏi và làm rõ thông tin: Khi có bất kỳ thắc mắc nào về nhiệm vụ hoặc yêu cầu, 
tôi đều chủ động đặt câu hỏi trên kênh phù hợp để nhận được sự hỗ trợ từ đồng đội hoặc 
người quản lý. 

•​ Cung cấp thông tin cập nhật: Tôi thường xuyên chia sẻ tiến độ công việc, những phát 
hiện mới, hoặc các vấn đề phát sinh để cả nhóm cùng nắm bắt và đưa ra giải pháp kịp 
thời. 

•​ Hỗ trợ thành viên khác: Tôi cũng tích cực hỗ trợ các thành viên khác khi họ gặp khó 
khăn, chia sẻ kiến thức hoặc kinh nghiệm của mình để giúp họ hoàn thành nhiệm vụ. 

•​ Tham gia thảo luận và đưa ra ý kiến: Tôi đã tham gia vào các cuộc thảo luận về chiến 
lược, giải pháp, và các quyết định quan trọng của dự án, đóng góp ý kiến cá nhân để tìm 
ra phương án tối ưu nhất. 

Tổng cộng, tôi đã có trên 10 lượt tương tác/thảo luận trên Messenger trong suốt tuần thực 
hiện dự án, thể hiện sự chủ động và tinh thần hợp tác cao. 

D. Tổ chức và lưu trữ tệp tin cá nhân 

Việc tổ chức và lưu trữ tệp tin một cách khoa học là yếu tố quan trọng để đảm bảo hiệu quả 
làm việc và dễ dàng truy xuất thông tin. Tôi đã sử dụng Google Drive để lưu trữ tất cả các tệp 
tin cá nhân phụ trách, bao gồm tài liệu nghiên cứu, hình ảnh, bảng tính, và các bản nháp. Tôi 
đã thiết lập một hệ thống thư mục logic, phân chia các tệp tin vào ít nhất 2 cấp thư mục để dễ 
dàng quản lý. 

Ví dụ, cấu trúc thư mục của tôi có thể như sau: 

•​ Dự án XYZ 
–​ Nghiên cứu thị trường 

•​ Dữ liệu thô 
•​ Phân tích 
•​ Báo cáo 

–​ Thiết kế giao diện 
•​ Bản nháp 
•​ Tài nguyên hình ảnh 
•​ Phiên bản cuối cùng 

Tất cả các tệp tin đều được đặt tên theo quy chuẩn thống nhất (ví dụ: [Tên nhiệm 
vụ]_[Ngày]_[Phiên bản].docx), giúp dễ dàng tìm kiếm và nhận diện. Tôi cũng đã thiết lập 
quyền truy cập (view/edit) phù hợp cho từng tệp, đảm bảo rằng chỉ những thành viên có liên 
quan mới có thể xem hoặc chỉnh sửa, bảo mật thông tin và tránh những thay đổi không mong 
muốn. 



 

Chú thích ảnh 7: Ảnh chụp màn hình cấu trúc thư mục trên Google Drive của nhóm. 

 

Chú thích ảnh 8: Ảnh chụp màn hình cấu trúc thư mục trên Google Drive cá nhân, hiển thị cách 
tổ chức tệp tin cá nhân.  

 

Chú thích ảnh 9: Ảnh chụp màn hình một tệp tin trên Google Drive, hiển thị tên tệp theo quy 
chuẩn và cài đặt quyền truy cập. 



IV. Phân tích hiệu quả, thách thức và giải pháp 

A. Hiệu quả của công cụ đối với công việc cá nhân 

Việc sử dụng các công cụ hợp tác trực tuyến đã mang lại nhiều lợi ích đáng kể cho công việc 
cá nhân của tôi trong dự án: 

•​ Tăng cường hiệu suất: Các công cụ quản lý dự án như Notion giúp tôi tổ chức công việc 
một cách rõ ràng, ưu tiên nhiệm vụ và theo dõi tiến độ hiệu quả. Điều này giúp tôi tập 
trung vào các công việc quan trọng và hoàn thành chúng đúng hạn. 

•​ Cải thiện khả năng cộng tác: Google Docs cho phép tôi làm việc đồng thời với các 
thành viên khác trên cùng một tài liệu, giảm thiểu thời gian chờ đợi và các vấn đề về 
phiên bản. Khả năng xem lịch sử chỉnh sửa cũng giúp tôi hiểu rõ hơn về đóng góp của 
mọi người và học hỏi từ họ. 

•​ Giao tiếp liền mạch: Messenger cung cấp một kênh giao tiếp nhanh chóng và hiệu quả, 
giúp tôi dễ dàng trao đổi thông tin, đặt câu hỏi và nhận phản hồi tức thì. Điều này đặc 
biệt hữu ích trong việc giải quyết các vấn đề phát sinh và đưa ra quyết định nhanh 
chóng. 

•​ Quản lý tài nguyên khoa học: Google Drive giúp tôi lưu trữ và tổ chức các tệp tin một 
cách có hệ thống, đảm bảo rằng mọi tài liệu đều dễ dàng tìm kiếm và truy cập khi cần 
thiết. Việc thiết lập quyền truy cập cũng giúp bảo mật thông tin và kiểm soát tốt hơn các 
tài liệu quan trọng. 

B. Thách thức gặp phải khi tương tác nhóm và cách giải quyết 

Trong quá trình làm việc nhóm, tôi đã gặp phải một số thách thức nhất định, nhưng đã tìm 
cách giải quyết chúng một cách hiệu quả: 

1.​ Thách thức 1: Khác biệt về múi giờ và lịch trình làm việc. 
–​ Mô tả: Một số thành viên trong nhóm có thể làm việc ở các múi giờ khác nhau 

hoặc có lịch trình cá nhân không đồng bộ, dẫn đến khó khăn trong việc sắp xếp 
các cuộc họp trực tuyến hoặc nhận phản hồi kịp thời. 

–​ Giải pháp: 
•​ Sử dụng công cụ bất đồng bộ: Tận dụng tối đa các công cụ như Notion và 

Google Docs để cập nhật tiến độ và đóng góp nội dung mà không cần phải 
có mặt cùng lúc. Mọi thông tin đều được ghi lại và có thể xem lại bất cứ lúc 
nào. 

•​ Thiết lập khung giờ làm việc chung: Thống nhất một khoảng thời gian 
nhất định trong ngày mà tất cả các thành viên đều có thể trực tuyến để 
thảo luận nhanh hoặc giải quyết các vấn đề cấp bách. 

•​ Ghi lại biên bản cuộc họp: Đảm bảo rằng tất cả các cuộc họp trực tuyến 
đều có biên bản chi tiết, được chia sẻ rộng rãi để những thành viên vắng 
mặt vẫn có thể nắm bắt được nội dung và các quyết định quan trọng. 

2.​ Thách thức 2: Khó khăn trong việc duy trì sự tập trung và tương tác trong các cuộc 
họp trực tuyến. 



–​ Mô tả: Các cuộc họp trực tuyến đôi khi có thể trở nên kém hiệu quả do sự phân 
tâm của các thành viên, thiếu tương tác hoặc thời lượng quá dài. 

–​ Giải pháp: 
•​ Xác định mục tiêu rõ ràng: Trước mỗi cuộc họp, tôi luôn đảm bảo rằng 

có một chương trình nghị sự rõ ràng và các mục tiêu cụ thể cần đạt được. 
Điều này giúp giữ cho cuộc họp đi đúng hướng và tập trung vào các vấn đề 
chính. 

•​ Khuyến khích tương tác: Sử dụng các tính năng như thăm dò ý kiến 
(poll), giơ tay phát biểu, hoặc chia sẻ màn hình để khuyến khích sự tham 
gia của tất cả các thành viên. Tôi cũng chủ động đặt câu hỏi và mời gọi ý 
kiến từ những người ít nói hơn. 

•​ Giới hạn thời gian: Đặt ra giới hạn thời gian cho mỗi cuộc họp và mỗi chủ 
đề thảo luận để đảm bảo rằng cuộc họp diễn ra hiệu quả và không bị kéo 
dài quá mức cần thiết. 

3.​ Thách thức 3: Quản lý thông tin và tránh quá tải thông tin. 
–​ Mô tả: Với nhiều kênh giao tiếp và tài liệu khác nhau, đôi khi thông tin có thể bị 

phân tán hoặc gây quá tải cho các thành viên, dẫn đến bỏ sót thông tin quan 
trọng. 

–​ Giải pháp: 
•​ Phân loại kênh giao tiếp: Sử dụng các nhóm Messenger theo chủ đề cụ 

thể (ví dụ: #general, #marketing, #development) để phân loại thông tin 
và đảm bảo rằng các cuộc thảo luận diễn ra trong đúng ngữ cảnh. 

•​ Tóm tắt thông tin quan trọng: Khi có nhiều thông tin được trao đổi, tôi 
chủ động tóm tắt các điểm chính và các quyết định quan trọng, sau đó chia 
sẻ lại trên kênh chung hoặc trong tài liệu tổng hợp để mọi người dễ dàng 
nắm bắt. 

•​ Sử dụng tính năng tìm kiếm: Tận dụng tính năng tìm kiếm mạnh mẽ của 
các công cụ (Google Drive) để nhanh chóng tìm lại các thông tin hoặc tài 
liệu cần thiết. 

V. Kết luận 

Qua quá trình tham gia dự án nhóm và sử dụng các công cụ hợp tác trực tuyến, tôi đã chứng 
minh được khả năng thành thạo trong việc quản lý tác vụ cá nhân, đóng góp nội dung, tương 
tác nhóm và tổ chức tài nguyên. Các công cụ như Notion, Google Docs và Messenger đã đóng 
vai trò quan trọng trong việc nâng cao hiệu suất làm việc, cải thiện khả năng cộng tác và duy 
trì giao tiếp hiệu quả. Mặc dù có những thách thức nhất định, nhưng với các giải pháp phù 
hợp, tôi đã có thể vượt qua và hoàn thành tốt vai trò của mình trong dự án. 

Kinh nghiệm này đã củng cố thêm niềm tin của tôi vào sức mạnh của công nghệ trong việc hỗ 
trợ làm việc nhóm, đặc biệt là trong bối cảnh làm việc từ xa hoặc phân tán. Tôi tin rằng việc 
tiếp tục rèn luyện và áp dụng các kỹ năng này sẽ giúp tôi đạt được nhiều thành công hơn nữa 
trong các dự án tương lai. 
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