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I. Giới thiệu
Trong thời đại chuyển đổi số, các công cụ cộng tác trực tuyến đóng vai
trò quan trọng trong việc hỗ trợ làm việc nhóm. Các công cụ này giúp
các thành viên trao đổi thông tin, phân chia công việc, lưu trữ tài liệu và
theo dõi tiến độ thực hiện dự án một cách thuận tiện. Đối với sinh viên,
việc thành thạo các nền tảng cộng tác trực tuyến không chỉ giúp nâng
cao hiệu quả học tập mà còn là kỹ năng cần thiết trong môi trường làm
việc sau này.
Trong bài tập này, em đã tham gia sử dụng ba công cụ:

 Trello (quản lý công việc)
 Google Docs (soạn thảo tài liệu)
 Google Drive (lưu trữ và chia sẻ tài liệu)

Trong đó, Trello là công cụ được sử dụng thường xuyên nhất để quản
lý tiến độ công việc.
II. Mô tả các công cụ đã sử dụng
1. Trello
Trello là phần mềm quản lý công việc theo phương pháp Kanban.
Trong dự án nhóm, nhóm em tạo một Board gồm các cột:

 Việc cần làm (To Do)
 Đang thực hiện (Doing)
 Chờ kiểm tra (Review)
 Hoàn thành (Done)

Mỗi thành viên được giao các Card riêng và tự cập nhật tiến độ.



2. Google Docs
Google Docs được sử dụng để:

 Viết báo cáo nhóm
 Chỉnh sửa cùng lúc
 Theo dõi lịch sử chỉnh sửa
 Nhận xét trực tiếp
 Phân công nội dung

Mỗi thành viên có thể chỉnh sửa cùng lúc mà không cần gửi file qua lại.
3. Google Drive
Google Drive được dùng để:

 Lưu trữ tài liệu
 Chia sẻ file
 Quản lý thư mục
 Đồng bộ dữ liệu

4. Google Meet (Công cụ giao tiếp trực tuyến)

Google Meet là nền tảng họp và giao tiếp trực tuyến của Google, cho phép
các thành viên tham gia cuộc họp từ bất kỳ đâu thông qua máy tính hoặc
điện thoại có kết nối Internet. Trong quá trình thực hiện dự án, nhóm em sử
dụng Google Meet để họp, thảo luận nội dung và thống nhất các công việc
cần thực hiện.

III. Quá trình thực hiện nhiệm vụ cá nhân
Trong dự án nhóm, em đảm nhận các nhiệm vụ sau:

 Nghiên cứu tài liệu
 Tổng hợp nội dung
 Viết báo cáo
 Theo dõi tiến độ công việc
 Kiểm tra phần việc của bản thân trước khi nộp

Toàn bộ công việc đều được quản lý trên Trello.



Quá trình sử dụng Google Meet
Trong thời gian thực hiện dự án, nhóm em tổ chức các buổi họp
trực tuyến thông qua Google Meet để trao đổi và phối hợp công
việc. Em tham gia đầy đủ các buổi họp và thực hiện các hoạt động
sau:

 Tham gia họp để nghe nhóm trưởng phân công nhiệm vụ.
 Thảo luận nội dung báo cáo và thống nhất cách triển khai.
 Báo cáo tiến độ công việc cá nhân với các thành viên.
 Góp ý, chỉnh sửa nội dung báo cáo và bài thuyết trình.
 Chia sẻ màn hình để trình bày phần việc đã hoàn thành.
 Thống nhất kế hoạch hoàn thiện báo cáo trước thời hạn nộp.

Sau mỗi buổi họp, các nhiệm vụ mới được cập nhật trên Trello,
đồng thời các tài liệu chỉnh sửa sẽ được lưu trên Google Docs và
Google Drive để tất cả thành viên có thể tiếp tục làm việc.
IV. Những khó khăn gặp phải
Trong quá trình sử dụng các công cụ trực tuyến, em gặp một số
khó khăn.
1. Chưa quen sử dụng Trello
Ban đầu em chưa biết cách:

 tạo Card
 gắn Deadline
 tạo Label
 phân công nhiệm vụ

Sau khi tìm hiểu tài liệu hướng dẫn và thực hành nhiều lần, em đã
sử dụng thành thạo.
2. Trùng thời gian chỉnh sửa
Nhiều thành viên chỉnh sửa Google Docs cùng lúc khiến một số
đoạn nội dung bị thay đổi.
Nhóm đã thống nhất:

 mỗi người phụ trách một mục



 sử dụng chức năng Comment trước khi chỉnh sửa nội dung của
người khác
Nhờ đó hạn chế xung đột dữ liệu.
3. Quản lý tài liệu
Ban đầu tài liệu được lưu chưa khoa học.
Sau đó nhóm thống nhất:

 tạo thư mục riêng
 đặt tên file theo quy tắc
 xóa file trùng lặp

Việc tìm kiếm tài liệu trở nên nhanh hơn.
4. Tiến độ chưa đồng đều
Một số thành viên cập nhật Trello chưa thường xuyên.
Nhóm đã thống nhất:

 cập nhật ít nhất một lần mỗi ngày
 hoàn thành nhiệm vụ trước deadline
 chủ động thông báo khi gặp khó khăn

Điều này giúp tiến độ dự án ổn định hơn.
V. Bài học kinh nghiệm
Sau khi hoàn thành bài tập, em rút ra một số kinh nghiệm:

 Cần lập kế hoạch ngay từ đầu.
 Phân công nhiệm vụ rõ ràng.
 Thường xuyên cập nhật tiến độ trên Trello.
 Đặt deadline cụ thể cho từng công việc.
 Tổ chức thư mục lưu trữ khoa học.
 Chủ động trao đổi khi gặp khó khăn.
 Kiểm tra công việc trước khi chuyển sang trạng thái hoàn thành.
 Phối hợp chặt chẽ giữa Trello, Google Docs và Google Drive để

đạt hiệu quả cao nhất.



VI. Minh chứng



VII. Kết luận
Qua bài tập này, em đã có cơ hội làm quen và sử dụng các công cụ hợp
tác trực tuyến trong môi trường làm việc nhóm. Trong ba công cụ đã sử
dụng, Trello là công cụ hỗ trợ quản lý công việc hiệu quả nhất nhờ khả
năng phân chia nhiệm vụ, theo dõi tiến độ và quản lý thời hạn thực hiện.
Bên cạnh đó, Google Docs giúp nhóm chỉnh sửa tài liệu đồng thời, còn
Google Drive hỗ trợ lưu trữ và chia sẻ dữ liệu một cách thuận tiện.
Nhìn chung, việc kết hợp ba công cụ trên đã giúp nhóm làm việc khoa
học hơn, giảm tình trạng bỏ sót công việc, tăng khả năng phối hợp giữa
các thành viên và nâng cao hiệu quả hoàn thành dự án. Thông qua bài
tập, em cũng rèn luyện được kỹ năng quản lý thời gian, kỹ năng làm
việc nhóm và sử dụng các nền tảng số, đây là những kỹ năng cần thiết
cho học tập cũng như công việc trong tương lai.


