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l. Gi&i thiéu

Trong thoi dai chuyén dbi sb, cac cdng cu cdng tac trwc tuyén déng vai
trd quan trong trong viéc hd tro' lam viéc nhoém. Céc céng cu nay giup
céac thanh vién trao dbi théng tin, phan chia cdng viéc, lwu triy tai liéu va
theo ddi tién dd thwe hién dw an mot cach thuan tién. Déi véi sinh vién,
viéc thanh thao cac nén tang coéng tac trwc tuyén khéng chi giup nang
cao hiéu qua hoc tap ma con la ky nang can thiét trong maéi trwdng 1am
viéc sau nay.

Trong bai tap nay, em da tham gia str dung ba céng cu:
« Trello (quan ly céng viéc)
« Google Docs (soan thao tai liéu)
« Google Drive (Iwu trir va chia sé tai liéu)
Trong do, Trello la cong cy dugc st dung thudng xuyén nhat dé quan
ly tién dé céng viéc.
Il. M6 ta cac cong cu da str dung
1. Trello
Trello 14 phan mém quén ly céng viéc theo phwong phap Kanban.
Trong dw 4n nhém, nhém em tao mot Board gdm cac cot:
. Viéc can lam (To Do)
- Dang thwe hién (Doing)
« Cho kiém tra (Review)
« Hoan thanh (Done)

Méi thanh vién dwoc giao cac Card riéng va tw cap nhat tién do.



2. Google Docs
Google Docs duwoc st dung dé:
. Viét bao cao nhom
« Chinh stra cung luc
« Theo dai lich st chinh stra
« Nhan xét truc tiép
« Phéan cbng ndi dung
M®i thanh vién c6 thé chinh stra cung ltic ma khéng can gwvi file qua lai.
3. Google Drive
Google Drive dwoc dung dé:
o Luwu trir tai liéu
« Chia sé file
« Quan ly thw muc
. Dodng bd dir liéu
4. Google Meet (Cong cu giao tiép trwc tuyén)

Google Meet 14 nén tang hop va giao tiép truc tuyén ctia Google, cho phép
cac thanh vién tham gia cudc hop tir bat ky dau thong qua may tinh hoic
dién thoai c6 két ndi Internet. Trong qua trinh thuc hién dy 4n, nhém em s
dung Google Meet dé hop, thao luin ndi dung va théng nhét cac cong viée
can thuc hién.

lll. Qua trinh thwc hién nhiém vu ca nhan
Trong dy an nhém, em dam nhan cac nhiém vu sau:
« Nghién cuwru tai liéu
« Tbéng hop ndi dung
. Viét bdo céo
. Theo dbi tién dd cong viéc
. Kiém tra phan viéc cia ban than trwdc khi ndp

Toan bd cdng viéc déu dwoc quan ly trén Trello.



Qua trinh str dung Google Meet

Trong th&i gian thwe hién dw an, nhém em td chirc cac budi hop
trre tuyén thdng qua Google Meet dé trao dbi va phdi hop cong
viéc. Em tham gia ddy di cac budi hop va thuwc hién cac hoat dong
sau:

Tham gia hop dé& nghe nhém truwéng phan céng nhiém vu.
Thao luan ndi dung bao céo va théng nhat cach trién khai.
Bao cdo tién do cong viéc ca nhan v¢i cac thanh vién.

Gop y, chinh stra ndi dung bao cdo va bai thuyét trinh.

Chia s& man hinh dé trinh bay phan viéc da hoan thanh.
Théng nhét ké hoach hoan thién bao céo trwdc thdi han nop.

Sau méi budi hop, cac nhiém vu méi dwoc cap nhat trén Trello,
dong th&i cac tai liéu chinh stra sé dugc lwu trén Google Docs va
Google Drive dé tat ca thanh vién cé thé tiep tuc lam viéc.

IV. Nhirng khé khan gap phai

Trong qua trinh s&r dung cac cdng cu truc tuyén, em gdp mot sb
khé khan.

1. Chwa quen st dung Trello
Ban dau em chwa biét cach:
tao Card

gan Deadline

tao Label

phéan coéng nhiém vu

Sau khi tim hiéu tai liéu hwéng dan va thwe hanh nhiéu 1an, em da
st dung thanh thao.

2. Trung thei gian chinh stra

Nhiéu thanh vién chinh stra Google Docs cuing ltc khién mot s
doan ndi dung bj thay dbi.

Nhém da thdng nhat:

méi ngudi phu trach mét muc



st dung chirc nang Comment trwée khi chinh stra néi dung cua
nguwoi khac

Nh¢& d6 han ché xung dét di liéu.

3. Quan ly tai liéu

Ban dau tai liéu dwoc Iwu chwa khoa hoc.

Sau d6 nhém théng nhét:

tao thw muc riéng

dat tén file theo quy téc

x0a file trung lap

Viéc tim kiém tai liéu tr& nén nhanh hon.

4. Tién dé chwa dong déu

Mot sb thanh vien cap nhat Trello chwa thwdng xuyén.
Nhém da thdng nhat:

cap nhat it nhat mét 1an mbi ngay

hoan thanh nhiém vu trwdc deadline

chu dong théng bao khi gap khé khan

Diéu nay giup tién dé dw an 6n dinh hon.

V. Bai hoc kinh nghiém

Sau khi hoan thanh bai tap, em rat ra mét sé kinh nghiém:
Can lap ké hoach ngay tir dau.

Phén cbng nhiém vu rd rang.

Thwong xuyén cap nhat tién do trén Trello.

Pat deadline cu thé cho tirng cdng viéc.

T chire thw muc Iwu trik khoa hoc.

Chu déng trao dbi khi gap kho khan.

Kiém tra céng viéc trwéc khi chuyén sang trang thai hoan thanh.

Phéi hop chat ché gitra Trello, Google Docs va Google Drive dé
dat hiéu qua cao nhét.



VI. Minh chirng
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VII. Két luan

Qua bai tap nay, em da c6 co hdi lam quen va str dung cac cdng cu hop
tac trwe tuyén trong méi trudng lam viéc nhém. Trong ba céng cu da siv
dung, Trello I1a cdng cu hd tro quan Iy cong viéc hiéu qua nhat nhd kha
nang phan chia nhiém vu, theo déi tién dd va quan ly thoi han thwe hién.
Bén canh dé, Google Docs gilip nhém chinh slra tai liéu ddng thdi, con
Google Drive hd tro lwu triv va chia sé di¥ liéu mot cach thuan tién.

Nhin chung, viéc két hop ba cong cu trén da giup nhom lam viéc khoa
hoc hon, gidm tinh trang bé sét cdng viéc, tdng kha nang phdi hop gitra
cac thanh vién va nang cao hiéu qua hoan thanh dw an. Théng qua bai
tap, em cling rén luyén dugc ky nang quan ly thdi gian, ky nang lam
viéc nhém va s dung cac nén tang sé, day 1a nhirng ky nang can thiét
cho hoc tap cling nhuw cdng viéc trong twong lai.



