Bao cdo ca nhan: Nang lwc hosp tac trwc tuyén trong dw an nhom

Tac gia: Trinh Minh Khanh- MSV 25021831

Nhém : 25

l. Gi&i thiéu

Bao céo nay trinh bay chi tiét vé trai nghiém va nang luc c& nhén trong viéc sir dung cac cdng
cu hop tac truc tuyén dé thuc hién mot du an nhém nho. Muc tiéu chinh la thé hién kha nang
thanh thao cac cong cu nay, dong thoi minh ching ning luc quan 1y va dleu phdi ca nhan

trong béi canh lam viéc nhom. Dy an dugc thyc hién trong vong mét tudn, tip trung vao viéc
ap dung hiéu qua cac nén tang s dé téi wu héa quy trinh lam viéc va tuong tac.

Trong boi canh dy 4n nhém, vai tro cua toi 1a Truéng nhém. Téi chiu trach nhi€ém quan ly
thanh vién trong nhém va ddc thic thanh vién hoan thanh nhiém vu. Bao cdo sé& di siu vao
cach toi da str dung cac cong cu dé hoan thanh cac nhiém vy nay, quan ly tién do, trong tac
v6i dong doi va xir Iy cac thach thirc phat sinh.

Il. Lwra chon va thiét 1ap cong cu ho'p tic trurc tuyén

bé dap tng yéu cau cia dy an va toi vu héa hi¢u qua lam viéc nhém, t6i da lya chon va thiét
l1ap ba cong cu hop tac truc tuyén chinh tir cic nhém khac nhau:

1. Cong cu quan ly du an: Notion
-  Mucdich sw sil.mg: Theo dbi tién d6 nhiém vy, phan céng cdng viéc, quan Iy
deadline va tong quan du an.
- Ly do lwa chon: Giao dién truc quan, dé str dung, hd trg Kanban board hiéu qua
cho viéc quan ly tac vu ca nhan va nhém.
2. Cong cu soan thao tai liéu cong tac: Google Docs
-  Muc dich sir dung: Soan thao, chinh stra va chia s¢ tai liéu chung cua dy an, cho
phép nhi€u thanh vién cung lam vié¢c dong thoi.
- Ly do lya chon: Tinh ning cong tac manh mé, luu trir ddm may ty dong, kiém
soat phién ban va kha nang truy cap moi ldc moi noi.
3. Cong cu giao tiép nhém: Facebook Messenger
- Muc dich sir dung: Trao d6i thong tin nhanh chéng, thao luan nhém, chia sé tép
tin nho va duy tri lién lac thuong xuyén véi cac thanh vién.
- Ly do lwa chon: Tich hop tt véi cac cong cu khéc, thong bao tic thi gitip cap
nhat thong tin kip thoi.

Quaé trinh thiét 1ap tai khoan ca nhan trén cac nén tang nay dién ra thuan loi. T6i da tao tai
khoan véi thong tin day du, bao gém anh dai dién va tén that, dé dam bao tinh minh bach va
dé& nhan dién trong moi truong lam viéc chung. Pong thoi, tdi ciing da thuc hién cac budc tich
hop co ban gilta cac cong cy, nham tao ra mot khong gian lam vi¢c lién mach va hiéu qua.
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Chti thich dnh 1: Anh chup man hinh tai khoan cd nhdn trén Notion, hién thj tén va dnh dai
dién.
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Cht thich dnh 2: Anh chup man hinh kénh chat ciia nhém trén Messenger.
lll. Thwc hién nhiém vu ca nhan va twong tac nhom
A. Quan ly tac vu ca nhan

Trong suét qua trinh du 4n, tdi ¢4 cha dong quan ly danh sach nhiém vu duogc giao trén
Notion. Méi nhiém vu dugc tao thanh mot card riéng biét, vdi mo ta chi tiét vé yéu cau,
deadline va cac checklist cin hoan thanh. T6i thuong xuyén cap nhat trang thai caa cac card
nay (vi du: tir “To Do’ sang ‘In Progress’ va ‘Done’) d¢ phan anh tién d6 cong viéc thuc té. Dicu
nay khong chi gitp tdi theo d6i céng viéc ctia minh mot cach c6 hé thdng ma con gitip cac
thanh vién khac trong nhém dé dang nam bét duoc tinh hinh chung.



Toi d3 cap nhat tién d6 nhiém vu it nhat 3 1an/tuan, ddm bao rang moi ngudi déu dugc thong
bao vé nhirng thay doi va hoan thanh cong vi¢c. Viéc nay gitp duy tri sy minh bach va trach
nhiém giai trinh trong nhém.
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Chii thich dnh 3: Anh chup man hinh Notion board, hién thj cdc card nhiém vu ciia cd nhan véi
trang thdi cap nhdt va deadline ré rang.
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Cht thich anh 4: Anh chup mét nhiém vu trong Notion, hién thi ré deadline va nguoi phu trdch
cong viéc.

B. Lich stp chinh stra va dong gép ndi dung trén tai liéu cOng tac

Google Docs 1a cong cu chinh ma chiing t6i sir dung dé soan théo cac tai liéu quan trong cua
du an, nhu bao cao nghién ctru, ké hoach trién khai, va bién ban cudc hop. T6i da tich cuc

déng gop nodi dung truc tiép vao cac tai liéu nay, dam bao riang cac phan viéc dugc giao cho tbi
dugc hoan thanh dung han va dat chat lugng yéu cau.



Tinh nang lich st chinh stra ctia Google Docs 1a mdt minh ching ré rang cho sy déng gép cia
t6i. T6i da thyc hién nhiéu luot chinh sira, b sung thong tin, va phan hoi cac binh luan cua
ddng doi. Mdi thay d6i déu duogc ghi lai voi tén tai khoan cua toi, gitip dé dang theo déi ai da
thuc hién thay doi nao va vao thoi diém nao. Piéu nay khong chi ting cudng tinh minh bach
ma con thiic ddy tinh than trach nhiém ca nhan.

Hom nay
v 13:43, 7 thang 4 :
Phién ban hién tai

® Tat ca ngudi dung &n danh

13:43, 7 thang 4

@ Tat ca ngudi dung an danh

13:42, 7 thang 4

@ Tat ca ngudi dung an danh

13:42, 7 thang 4

@ Tat ca ngudi dung an danh

13:38, 7 thang 4

@ Tat ca ngudi dung an danh

Chil thich anh 5: Anh chup man hinh lich sit chinh sira trén Google Docs, hién thi cdc déng gép
cua tai khoan cd nhdn.
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Chii thich énh 6: Anh chup man hinh mét doan véin ban trén Google Docs c6 chiva binh lu@n va 3 %'?fén:;:!;: Mo
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Chii thich éanh 6: Anh chup man hinh m¢t doan van ban trén Google Docs cd chira binh ludgn va
phan hoi cua cd nhan.



C. Tworng tac va thao luan nhém trén cong cu giao tiép

Messenger dong vai tro trung tam trong viéc duy tri giao ti€p lién tuc va hi¢u qua gitra cac
thanh vién trong nhém. T6i da chu dong tham gia vao cac kénh thao luan lién quan dén
nhiém vy cia minh va cac van d¢ chung cua dy an. Cac hoat dong tuong tac cua t6i bao gom:

e  Pit cau héi va lam roé théng tin: Khi c6 bat ky thic méic nao vé nhiém vy hoic yéu cau,
toi déu chu dong dat cau hoi trén kénh phu hop dé nhan duoc sy hd tro tur déng doi hoac
nguoi quan ly.

e  Cung cip thong tin cip nhat: Toi thudng xuyén chia sé tién do céng viéc, nhirng phat
hién méi, hoic cac van dé phat sinh dé ca nhém cling nim bt va dua ra giai phap kip
thoi.

e  HOb tro thanh vién khac: Téi ciing tich cuc hd trg cac thanh vién khéc khi ho gip kho
khin, chia sé kién thirc hoic kinh nghiém cia minh dé giap ho hoan thanh nhi¢m vuy.

e Tham gia thio luin va dwa ra y kién: Toi ¢4 tham gia vao cac cudc thao luan vé chién
lugc, giai phap, va cac quyét dinh quan trong cua du an, déng gép ¥ kién ca nhan dé tim
ra phuong an téi vu nhat.

Tong cong, toi dd c6 trén 10 luot twong tac/thao luan trén Messenger trong sudt tuan thyc
hién du an, thé hién su chu dong va tinh than hop tac cao.

D. T6 chirc va Iwpu trip tép tin ca nhan

Viéc t6 chirc va luu trir tép tin mot cach khoa hoc 13 yéu t quan trong dé dam bao hiéu qua
lam viéc va dé dang truy xuét thong tin. Toéi da str dung Google Drive dé luu trit tit ca cac tép
tin ca nhan phu trach, bao gém tai liéu nghién cty, hinh anh, bang tinh, va cac ban nhap. Téi
da thiét 1ap mot hé théng thu muc logic, phan chia cac tép tin vao it nhét 2 cdp thu muc dé dé
dang quan ly.

Vi dy, cau truc thu muc cua toi c6 thé nhu sau:

o Dy an XYZ
- Nghién cu thj trudng
J D» 1liéu tho
J Phan tich
J Bao cado
- Thiét ké giao dién
e Ban nhép
e Tai nguyén hinh anh
e Phién ban cubi cung
T4t ca cac tép tin déu duoc dat tén theo quy chuén théng nhat (vi du: [Tén nhiém
vu]_[Ngay]_[Phién ban]. docX)guu)dedangtnnlﬂen1vanhan(hen T01cungdathkilap
quyén truy cap (v1ew/ edit) phu hop cho ting tép, ddm bao rang chi nhirng thanh vién cé lién

quan moi o thé xem hoic chinh stra, bao mat thong tin va tranh nhiing thay d6i khéng mong
muon.
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Chil thich anh 7: Anh chup man hinh cdu triic thw muc trén Google Drive ciia nhém.
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Chii thich danh 8: Anh chup man hinh cdu triic thuw muc trén Google Drive cd nhdn, hién thj cdch
to chuec tép tin cd nhan.
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Chi thich anh 9: Anh chup man hinh mét tép tin trén Google Drive, hién thj tén tép theo quy
chuan va cai dat quyén truy cap.



IV. Phan tich hiéu qua, thach thirc va giai phap

A. Hiéu qua cua cdng cu dbi v&i cong viéc ca nhan

Viéc sir dung cac cong cu hop tac truc tuyén da mang lai nhiéu lgi ich dang ké cho cong viéc
ca nhan cua toi trong dy an:

Tiang cwong hiéu suit: Cac cong cu quan 1y dy an nhu Notion gitip tdi to chirc cong viéc
mot cach ré rang, vu tién nhiém vu va theo déi tién do hiéu qua. Piéu nay gitip toi tap
trung vao cac cong vi¢c quan trong va hoan thanh ching diung han.

Cai thi¢n kha ning cong tac: Google Docs cho phép tdi lam viéc dong thoi véi cac
thanh vién khéc trén cling mot tai liéu, giam thiéu thoi gian cho doi va cac van dé vé
phién ban. Kha ning xem lich st chinh sira ciing gitp t6i hiéu rd hon vé déng gép cua
moi nguoi va hoc hoi tir ho.

Giao tiép lién mach: Messenger cung cdp mot kénh giao tiép nhanh chéng va hiéu qua,
gitip t6i d& dang trao d6i thong tin, dit cau hoi va nhan phan hdi tirc thi. Piéu nay dic
biét hiru ich trong viéc giai quyét cac van dé phat sinh va dua ra quyét dinh nhanh
chong.

Quin 1y tai nguyén khoa hoc: Google Drive gitip t6i luu trit va to chirc cac tép tin mot
cach co hé théng, dam bao réng moi tai liéu déu dé dang tim kiém va truy cap khi can
thiét. Viéc thiét 1ap quyén truy cap ciing gitp bao mat thong tin va kiém soét tét hon cac
tai liéu quan trong.

B. Thach thirc gip phai khi twong tic nhém va céch gidi quyét

Trong qua trinh lam viéc nhém, t6i da gap phai mot sb thach thirc nhét dinh, nhung da tim
cach giai quyet ching mét cach hi¢u qua:

1.

Thach thirc 1: Khac biét vé mii gio' va lich trinh lam viéc.

- M6 ta: Mot sé thanh vién trong nhém c6 thé lam viéc ¢ cac mui gid khéc nhau
hodc ¢ lich trinh ca nhan khong d6ng bo, dan dén khoé khin trong viéc sip xép
cac cudc hop truc tuyen hodc nhan phan hoi Kip thoi.

- Giai phap:

e Sirdung cong cu bit dong bé: Tan dung tdi da cac cong cu nhu N otion va
Google Docs dé cap nhat tién d6 va déng gép ndi dung ma khong can phai
c6 mit cting lic. Moi thong tin déu duoc ghi lai va c6 thé xem lai bat cir ltic
nao.

«  Thiét1ap khung gio 1am viéc chung: Théng nhit mot khoang thoi gian
nhét dinh trong ngay ma tat ca cac thanh vién déu cé thé truc tuyén dé
thao luan nhanh hoic giai quyét cac van dé cap bach.

Ghilai bién ban cudc hop: Pam béo rang tit ca cac cudc hop truc tuyén
déu c6 bién ban chi tiét, dugc chia sé rong rai dé nhiing thanh vién ving
mit van c6 thé nim bit duoc ndi dung va cac quyét dinh quan trong.

Thach thirc 2: Kho khan trong viéc duy tri sy tip trung va twong tac trong cac cugc
hop truc tuyén.



- Mo ta: Cac cudc hop truc tuyén doi khi cé thé tré nén kém hiéu qua do sy phan
tam cua cac thanh vién, thieu tuong tac hodc thoi lugng qua dai.
- Giai phap:

Xac dinh muc tiéu ré rang: Trudc mdi cudc hop, téi ludn dam bao rang
c6 mot chuong trinh nghi sy r6 rang va cac muc tiéu cy thé can dat duoc.
Piéu nay gitip giit cho cudc hop di ding hudng va tip trung vao cac van dé
chinh.

Khuyén khich twong tac: St dung cac tinh nang nhu tham do y kién
(poll), gio tay phat biéu, hodc chia s¢ man hinh dé khuyén khich sy tham
gia clia tit ca cac thanh vién. Téi ciing chii dong dit cau hoi va moi goi y
kién tir nhirng nguoi it néi hon.

Giéi han thoi gian: Dit ra gioi han thoi gian cho mdi cudc hop va méi chu
dé thao luan dé dam bao réng cudc hop dién ra hiéu qua va khong bi kéo
dai qua murc can thiét.

3. Thach thirc 3: Quén ly thong tin va tranh qua tai thong tin.
— M6 ta: Vi nhiéu kénh giao tiép va tai liéu khac nhau, d6i khi théng tin c6 thé bi
phan tan hodc gy qua tai cho cac thanh vién, dan dén bé st thong tin quan

trong.

- Giai phap:

V. Két luan

Phan loai kénh giao tiép: Sir dung cac nhém Messenger theo chu dé cu
thé (vi du: #general, #marketing, #development) dé phan loai théng tin
va dam bao rang cac cudc thao luan dién ra trong ding ngit canh.

Tém tit thong tin quan trong: Khi c6 nhiéu théng tin duogc trao doi, toi
cht dong tém tit cac diém chinh va cac quyét dinh quan trong, sau d6 chia
sé lai trén kénh chung hoic trong tai lidu tong hop dé moi nguoi dé dang
nim bit.

Str dung tinh niing tim kiém: T4an dyng tinh ning tim kiém manh mé cia
cac cong cy (Google Drive) dé nhanh chéng tim lai cac thong tin hoic tai
lidu can thiét.

Qua qua trinh tham gia dy 4n nhém va sir dung cac céng cu hop tac truc tuyén, tdi da ching
minh dugc kha nang thanh thao trong viéc quan ly tac vu ca nhan, déng gép ndi dung, tuong
tac nhém va t6 chirc tai nguyén. Cac cong cu nhu Notion, Google Docs va Messenger da déng
vai tro quan trong trong viéc nang cao hi¢u suat 1am viéc, cai thién kha nang cong tac va duy
tri giao tiép hiéu qua. Mic dui cé nhiing thach thirc nhat dinh, nhung véi cac giai phap phu
hop, toi da cé thé vuot qua va hoan thanh tot vai tro cia minh trong du an.

Kinh nghiém nay di cang ¢ thém niém tin cta tdi vao sirc manh ciia céng nghé trong viéc hd
trg 1am viéc nhém, dic biét 1a trong bdi canh 1am viéc tir xa hoic phan tan. Toi tin rang viéc
tiép tuc rén luyén va ap dung cac ky nang nay sé gitp toi dat duoc nhiéu thanh cong hon nita
trong cac du an tuong lai.
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