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& Py A A A A A  —
BAI 1: GIOI THIEU VE “TRI TUE NHAN TAO AN”

Muc dich bai hoc:
e Hiéu dugc Al ld gi va vi sao Al dang phat trién manh mé
e Nhan biét dugc Al dd va dang xuat hién trong cuéc séng hang ngay

NGi dung bai hoc:
e Alla gi?
e Al hoat dong nhu thé ndo?
e CAc loai Al pho bién cho céng viéc
e Al trong cudc sbng hang ngay



Tro vé muc luc

& &N
Al LA GI?
o
Tri tué nhan tao (viét tat Ia Al - Artificial Intelligence) 1 céng nghé giip may tinh cé kha ndng "suy
nght’ va "hoc hdi" gibng nhu con ngudi. Al cé thé tu doc hiéu vdn ban, nhin nhan hinh anh, tré chuyén
va tham chi la sang tao.

Al HOAT DONG NHU THE NAO?

Al khéng tu nhién “théng minh” ma hoat déng dua trén ba yéu té chinh: dir liéu (nguyén liéu dé hoc),
thuat todn (céach suy nghi va x(r Iy), va hoc may (kha ndng tu cai thién theo thai gian).

Quy trinh hoat déng cua Al thuodng gom cdéc budéc: thu thap di liéu, xr Iy dir lieu, huan luyén mé hinh
va dp dung vdo thuc té. Nho do, Al cé thé thuc hién nhiéu nhiém vu nhu viét van ban, phdn tich s6
liéu, nhan dién hinh dnh hay ho trg ra quyét dinh.

Tuy nhién, can hiéu ré rang Al khéng “hiéu” nhu con ngudi mad chu yéu dua trén viéc du dodn két qua
c6 xdc suat cao nhat dua trén dir liéu dd hoc. Vi vay, Al c6 thé dua ra két qua nhanh va tién Igi nhung
doi khi van sai néu dit liéu dau vao khéng day dd hoac khéng dang, cu lénh khéng ré rang.

UNG DUNG Al TRONG VAN PHONG 0931144 858 tinhocsaoviet.com Bién soan: Nhom giao trinh



Tro vé muc luc

CAC LOAI Al PHO BIEN CHO CONG VIEC

e Al tao ndi dung: viét van ban, tao hinh anh, vi du: dung ChatGPT viét email

e Al phdn tich dir liéu: xur ly s6 liéu, vi du: dung Al tinh todn va lap bédo cdo Excel

tu dong héa: Idm viéc tu déng, vi du: chatbot tra 16i khdch hang

nhan dién: nhan dién hinh anh, giong néi, vi du: mé khéa dién thoai bang khudén mat
goi y: dé xuat ndi dung, vi du: TikTok ggi y video theo sa thich

Al TRONG CUOC SONG HANG NGAY

e Dién thoai: Al giGp md& khdéa bang khudén mat, vi du: Face ID nhan dién ngudi dung

e Mang xa hoi: Al ggi ¥ ndi dung, vi du: TikTok, YouTube dé xuat video theo sd thich

e Mua sam online: Al ggi ¥ san pham, vi du: Shopee dé xuat san pham ban c6 thé quan tédm

e Giao théng: Al ho trg chi dudng, vi du: Google Maps du dodn dudng di nhanh nhat

e CONg viéc hang ngdy: Al ho trg soan thao va tinh todn, vi du: dung ChatGPT viét email hodc Excel
phan tich dir lieu

UNG DUNG Al TRONG VAN PHONG 0931144 858 tinhocsaoviet.com Bién soan: Nhom giao trinh
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BAI 2: KHOA HOC UNG DUNG Al TRONG
VAN PHONG

Muc dich bai hoc:
e Gilp hoc vién hiéu ré gid tri thuc té cliia viéc irng dung Al trong cdng viéc vdn phong hién dai

NGi dung bai hoc:

e Lgiich khéa hoc i'ng dung Al cho van phong
e CAch truy cap khéa hoc Al cho van phong



Tro vé muc luc

Lgi ich khéa hoc i'ng dung Al cho van phong

Khéa hoc “Ung dung Al trong van phdng” mang lai nhiéu gid tri thiét thuc cho ngudi hoc trong béi
canh cong viéc ngay cang doi hoi téc db va hiéu qua.

Trudc hét, hoc vién sé biét cdch st dung cdc cdng cu Al nhu ChatGPT, Gemini, NotebookLM mot
cdch théng minh hon, tir doé tiét kiEm ddang ké thai gian xr Iy céong viéc nhu soan thao vdn ban, phdn
tich dit liéu. Al gitp tu dong hdéa nhiéu thao tdc lap lai, gidm sai sét vd ho trg dua ra goi y chinh xdc,
gidp ngudi lam van phong ndng cao ndng suat [adm viéc ro rét.

Bén canh db, khéa hoc con giup ngudi hoc ndng cao tu duy lam viéc hién dai, biét cach “dat cau
lenh” (prompt) dé khai thac t8i da sirc manh cia Al Bay ld k§ ndng quan trong trong thai dai s6,
gidp hoc vién khéng chi lam viéc nhanh hon ma con lam viéc thdng minh hon. Ngodi ra, viéc ing
dung Al con gilp tdng kha ndng canh tranh trong céng viéc, dé dang thich nghi véi xu hudng chuyén
doi s6 clia doanh nghiép. Sau khéa hoc, hoc vién cé thé tu tin dp dung Al vdo thuc té céong viéc vdn
phong hdang ngay, tir dé ndng cao hiéu qua, giam ap luc va mé réng co hdi phat trién nghé nghiép.

UNG DUNG Al TRONG VAN PHONG 0931144 858 tinhocsaoviet.com Bién soan: Nhom giao trinh



Tré vé muc luc

Cach truy cap khéa hoc Al cho van phong

Budc 1: M4 trinh duyét web (google) K Ity com> st 01 khoahoc siongv.. -

Budc 2: Tim kiém tur khéa “Hoc Al van phong” Al-01 — Khéa Hoc Al Trong Van Phong 7/2026
Ve N e o AT _ ) 5 . Khoa hoc Al-01 — Ung Dung Al Trong Van Phong tai Trung Tam Tin Hoc Sao Viét giup ban 1am chi
Buoc 3: C hO N bCI | viet “Al- 01..” CcCO dICI Ch | ta | cac cong cu Al hién dai nhu ChatGPT, Microsoft Copilot, ...

4.6 (9)

“blogdaytinhoc.com”
Budc 4: Chon khéa hoc “Al-10..." Khoéa Hoc Al Vian Phong M&i Nhit
Budc 5: Truy cap gido trinh va bai tap trén
trang web

AI-10
UNG DUNG Al

Al IN OFFICE

8. Tai Liéu & Tai Nguyén Thwe Hanh Khoa Al-10 sovanoowas: | omee
« Gido trinh Al-10 - 'ng Dung Al Trong_Tin Hoc Vin Phéong Co Ban -

Bai tap thwe hanh khoa Al-10 'ng Dung Al Trong Tin Hoc Van Phong Co Ban

« Bai 1 Gioi thiéu vé Tri tué nhan tao Al

Al-10 U'ng Dung Al Trong Tin Hoc Vian Phong Co Ban (ChatGPT + Gemini +
« Bai 2 Lgi ich khoa hoc trng dung Al trong van phong NotebookLM)

U'NG DUNG Al TRONG VAN PHONG 0931144 858 tinhocsaoviet.com Bién soan: Nhom giao trinh



CHUGONG 2: LAM QUEN CAC CONG CU Al
TRONG VAN PHONG




BAI 3: CHAT GPT

Muc dich bai hoc:
e GiUp hoc vién hiéu ChatGPT la gi va lam quen véi cch sir dung céng cu co ban

NGi dung bdi hoc:

e Chat GPT la gi va dung dé lam gi
e Giao dién lam viéc va lam quen phan mém



A & & a A N & —
CHATGPTLAGIVADUNGDELAMGGI?

ChatGPT Id mot céng cu tri tué nhan tao c6 kha ndng hiéu va tao néi dung bang ngén nglr tu nhién.
No6i don gian, ban cé thé “trd chuyén” véi Al va yéu cau noé thuc hién céng viéc gibng nhu mot tro 1y.

ChatGPT dung dé Iam gi?
e Soan thao ndi dung
e HO trg hoc tap
e XU ly cong viéc van phong
e Tao y tuadng nhanh
e Phdan tich va ho trg ra quyét dinh
e Phdn tich dir liéu, so snh phuong an, dua ra dé xuat

Cdach truy cap
e Truy cap: https://chatgpt.com/ dé mé trang chd Chat Gpt
e Tai giao dién chinh, hay ddng nhap bang tdi khoan google dé sir dung



https://chatgpt.com/

Tré vé muc luc

GIAO DIEN LAM VIEC VA LAM QUEN PHAN MEM

1. Thanh menu . ¢ (%) chatgpteom

(1)N8 ChatGPT - + Duing ban Plus

2. Tao doan chat mdi
(& Poan chat méi @

Q. Tim kiém doan chat

3. Tao nhém tro chuyén

2 NG 2 - £ Duén ; A nZe AR pln A
4. Quan ly tai khoan, nang o Chdng ta nén bat dau tu dau?
Cép gél =+ Thém

5. H 6 P tho d I N hé P | é nh Gan day Hoi bat ky diéu gi

Hudéng dan lam bai toan Excel

0. Té| tép [=]p doan chat &) Tao anh ¢ Viét hoac hinh sta @ Tra clu théng tin
7. Tro chuyén bang giong noi (8)
8. Cdc tinh ndng goi y

9. Lich s doan chat

Huy Hoang Pao ,
@ Fy 9 Nang cap
ree _,JI

—

U'NG DUNG Al TRONG VAN PHONG 0931144 858 tinhocsaoviet.com Bién soan: Nhom giao trinh



BAI 4: GEMINI

Muc dich bai hoc:
e GiUp hoc vién hiéu Gemini Ia gi va Idm quen véi cdch sir dung céng cu co ban

NGi dung bdi hoc:
e Gemini la gi va dung dé lam gi
e Giao dién lam viéc va lam quen phan mém




A & & a AN N b —
GEMINILAGIVADUNGDELAMGGI?

Gemini Id mét cong cu tri tué nhan tao do Google phat trién, cé kha ndng hiéu va xtr Iy nhiéu dang
théng tin nhu van ban, hinh anh, dit liéu.. Gemini hoat dong giong nhu Mot trg Iy théng minh, ho trg
nguoi dung trong cong viéc va hoc tap.

Gemini dung dé lam gi?
e Tim kiém va téng hgp thong tin
e Soan thao va xr Iy van ban
e HO trg hoc tap va giai thich kién thirc
e Phén tich hinh anh va d liéu
e Lam viéc tich hgp vai hé sinh thai Google

Cdach truy cap
e Truy cap: https://gemini.google.com/ dé md trang chi Gemini
e Tai giao dién chinh, hay ddng nhap bang tdi khoan google dé sir dung



https://gemini.google.com/

Tré vé muc luc

GIAO DIEN LAM VIEC VA LAM QUEN PHAN MEM

1. Tao doan chat mdi

. HGp thoai nhap Iénh

. Tai tép 1én doan chat

. Chon cong cu thuc hién
Chon mo hinh chay Iénh
Cac congcu gaiy

N&ng cap va gia han

Tai khoan va ddang nhap

2
3
4
B.
o.
/.
8.
9

. Lich sur tro chuyén

O

. Cdi dat va ho trg

—
—

. Nhap bang giong noi

U'NG DUNG Al TRONG VAN PHONG

23 gemini.google.com/app ICU £}

Q Gemini ) 4 Nang cap lén Google Al Plus ] P

“ Cuodc tro chuyén mai 9/'

%7 Noi dung cla toi

$6 ghi chd Xin chao Huy Hoang!
+ 53ghi chimd Chung ta nén bat dau tu dau nhi?

Gem

[ Hoi Gemini e/;

< Cbvan nghé nghiép

;
Cuoc tro chuyén 0 \

[@ +J[i’306ngcu @ ]

Chuyén Gia Nhan Su Giai Dap Luét La...

24 Tao hinh anh ¢« Tao nhac Viét bat cur thu gi Gitip t6i hoc
Chuyén Gia Nhan Sy Giai Bai Toan La... - Taoh o F30 G ' 9l 153 E01 e

Céng thirc Excel Cham céng Tang ca e L
Tiép suc cho ngay cua toi

Hudng dan tinh céng Excel tir bang c...

‘ 5

{3 caidatvatrggiup @ °
>)
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CHUGONG 3: TU DUY SU DUNG Al
TRONG CONG VIEC




BAI 5: TU DUY GIAO VIEC CHO Al

Muc dich bai hoc:
e Khéng xem Al Ia céng cu hoi dap
e Alld “ngudi lam viéc” do minh diéu khién

NGi dung bai hoc:
e Al khong hiéu y — phai néi ro
e Khédng hoi — giao viéc
e Mudbn ding — mo ta du
e Viéc I&n — chia nho
e Ludn kiém tra lai



Al khéng hiéu y — chi hiéu Iénh: Al phan hoi dua trén cdu Iénh dugc dua ra. Yéu cau cang ré rang, két
qua cang chinh xac.

— Chat lurgng cdu Iénh quyét dinh két qua.
Chuyén tr hdi sang giao viéc: Khong nén hdi chung chung, ma can giao nhiém vu cu thé nhu dang
|adm viéc vai nhdn vién.

— Ngu'di dung la ngu'di quan ly, khéng phai nguai hoi.
M6 ta ré dé Al ldm ddng: Can néu ré lam gi, dua trén théng tin ndo, tra vé dang gi.

— Thiéu théng tin — két qua sai hoac khong ding y.
Chia nhé céng viéc: V&i nhiém vu phire tap, nén chia thanh tirng budc dé Al x{r Iy tét hon va dé kiém
soqQt.

— Lam tirng bu'é’c luén hiéu qua hon lam mét lan.
Kiém tra két qua Al: Al c6 thé sai néu dir liéu chua dd hoac hiéu chua dang.

— Luén kiém tra truéc khi str dung.



& Py PSS ~ Py —
BAI 6: TUDUY DANH GIAVA KIEM SOAT Al

Muc dich bai hoc:
e Al khdng phai lUc ndo cling dldng, vi vay can cé tu duy danh gid va kiem sodt két qua trude khi sir
dung.
e Hoc vién biét cach sir dung Al mét cdch an todn, chinh xac va cé trdch nhiém trong céng viéc
thuc té.

NGi dung bai hoc:

e Ludn kiém tra lai két qua
e CAc cdch kiém tra lai két qua



) ) TInvemuciue
TUDUY DANH GIA Al

Al khéng phai IGc ndo cling dua ra két qua chinh xdc, vi né phu thudéc vao dir liéu va cdch ngudi
dung dat yéu cau.

Do dé, khi s&r dung Al, ngudi dung khéng nén tin tudng hodn todn md can cé théi quen kiém tra lai
théng tin trudge khi dp dung.

Viéc danh gid c6 thé thuc hién bang cdch doc lai néi dung, déi chiéu véi kién thirc thuc té hoac yéu
cau Al giai thich, lam ré va dua ra phuong an khéc dé so sdnh.

Bén canh do, chat lugng két qua cing phu thudc vao dir liéu dau vao, vi vay can cung cap thong tin
day du va chinh xdc dé Al xr Iy tét hon.

Quan trong nhat, ngudi s dung phai Iad ngudi chiu trdch nhiém cudi cung doéi véi két qua, xem Al |&
cong cu ho trg chir khéng phai thay thé hodn todn con ngudi.



CAC CACH KIEM TRA LAI KET QUA Al




TU DUY KIEM SOAT Al

Quy trinh kiém sodt chuan
1.YEu cau Al phan tich dé
2.Al mo ta lai
3.Ngudi dung xac nhan
4.Al mai thuc hién

Vi du Prompt kiém sodt:
“Trudc khi tra 101, hdy phdan tich lai bdi todn va chd téi xdc nhan”



BAlI 7: TU DUY DA BUGC

Muc dich bai hoc:
e Biét cach chia nho badi todn
e LOm viéc co quy trinh ré rang
e Giam sai sét khi xur ly

NGi dung bai hoc:
e Tu duy chia bai todn thanh tirng budc nhé dé xur Iy



Bai todn: Tinh luong nhan vién
& Cachlam sai:

e YEéu cau Al tinh luén
& Cachlam ding:

. X&c dinh dir liéu

2. Xac dinh céng thuc

3. Kiém tra logic

4. Viét cdng thuc



CHUGNG 4: KY NANG VIET CAU LENH
KETHOP3YEUTO




IS A P A A ~ a ~ —
BAI 9: CONG THUC CAU LENH KETHOP 2 YEU TO
Muc dich bai hoc:

e Hoc vién ndm vitng céng thic dit cau Iénh chuyén nghiép véi 2 yéu t6 (NHIEM VU + NGU CANH)

NGi dung bai hoc:
e CONg thuc cdu lénh
e B6c tach va sir dung cdu Iénh



CONG THUC CAU LENH

Nhiém vu: La céng viéc ban giao cho Al thuc hién

Ngir canh: M6 ta hoan canh tinh huéng cho Al

Vi du Prompt:
e Viét bdi quang cdo khdéa hoc Excel cho ngudi di lam van phong, chua biét Excel, can hoc nhanh

dé dp dung cbéng viéc

Phdn tich cdu Iénh trong vi du:
e Nhiém vu: “Viét bdi quang cdo khdéa hoc Excel”

e Ng{r canh: “cho ngudi di lam vdn phong, chua biét Excel, can hoc nhanh dé ap dung céng viéc”



Tvamons
BOC TACH CAU LENH VA SUDUNG CAP CHUYEN GIA

Nhiém vu don: Chi moét nhiém vu dé Al thuc thi trong cdu lIénh
Két hop da nhiém vu: Két hgp nhiéu nhiém vu dé két qua Al trad vé cu thé hon
Vi du Prompt:
e Nhiém vu don:
o HAy soan mot hgp déng lao déng
e Da nhiém vu:

o soan moét hgp déng lao ddng, xuat ra file word.

Trong nhiéu truong hop, nhiém vu don van cé thé cho két qud dang, nhung néu cdn dau ra chuyén nghiép, nhdt quan va sat

nhu cdu thuc té ta nén dung cau lénh da nhiém vdéi 3 yéu té “Vai tro + lam gi + dinh dang két qua”.




Cac vai tro nén yéu cau Al dong vai theo cong viéc:

VAI TRO NEN GAN

CONG VIEC CAN THU'C HIEN

Chuyén vién Hanh chinh

Soan cong van, théng bdo, bién ban hop, email, quy trinh, ndi quy

Chuyén vién Nhan sy (HR)

Soan hgp déng lao déng, mé ta céng viéc (JD), KPI, ké hoach ddo tao, quy trinh onboarding

Chuyén gia Kinh doanh (Sales)

Xay dung kich ban bdn hang, xt ly tr chéi, dé xuat tdng doanh s, chdm séc khdch hang

Chuyén gia Excel

Viét cong thirc, phan tich dir liéu, tao Dashboard, huéng dan PivotTable, VBA co ban

Chuyén gia PowerPoint

Thiét ké bai thuyét trinh, xdy dung ndi dung slide, bé cuc trinh bay, ggi ¥ hinh minh hoa

Chuyén gia Phan tich dir liéu

Phan tich so6 liéu, lap bdo cdo, tim xu hudng, dua ra nhan xét va dé xuat

Chuyén gia Marketing

Viét bai quang cdo, néi dung Facebook, email marketing, kich ban video, ké hoach marketing

Quan Iy Dy an

Lap ké hoach, phd@n chia céng viéc, quan Iy tién do, danh gia rui ro, theo déi du én

Chuyén gia Phap ly

Lap ké hoach, phd@n chia céng viéc, quan Iy tién dd, danh gia rui ro, theo déi du édn

Giadng vién/Chuyén gia ddo tao

Gidi thich kién thirc, xdy dung gido trinh, tao bai tap, dé kiém tra, huéng dan tirng budc




Cac dinh dang dau ra nén yéu cau Al xuat két qua theo cong viéc:

PINH DANG PAU RA TUONG UNG

CONG VIEC CAN THU'C HIEN

Bang

Ké hoach, KPI, bdo cdo, so sdnh, danh sdch cdng viéc

Danh sdch gach dau dong

Y tudng, checklist, quy trinh ngan, luu y

File vn ban hodan chinh

Hop dong, cdng van, thdng bdo, quy trinh, bdo cdo

Email

Email mai hop, thdng bdo, chdm séc khéch hang, phan hoi

K& hoach hanh déng

K& hoach du an, marketing, ddo tao, trién khai cong viéc

Quy trinh tung budc

Hudéng dan céng viéc, onboarding, quy trinh ndi bo

Kich ban

Kinh doanh, Chdm séc khach hang, Marketing, Bdo tao




Tvamons
BOC TACH CAU LENH VA SUDUNG CAP CHUYEN GIA

Ng{r canh don gian: M6 ta don gian tinh huéng céng viéc

Ng{ canh chi tiét: M6 ta chi tiét tinh huéng céng viéc

Vi du Prompt:
e Ngir canh don gian:
o GUi cho todn thé nhan vién céng ty.
e Ngir canh chi tiét:
o GUi cho todn thé nhan vién Céng ty Sao Viét dé thong bdo cuéc hop trién khai ké hoach kinh

doanh quy lll. Th&i gian hop ltdc 8h30 ngady 15/08/2026 tai phong hop tang 3.



& A P A A a a ~ —
BAI 10: CONG THUC CAU LENH KET HOP 3 YEU TO

Muc dich bai hoc:
e Hoc vién ndm vitng céng thic dit cau lénh chuyén nghiép véi 2 yéu t6 (NHIEM VU + NGU CANH +
THAM CHIEU)

NGi dung bdi hoc:
e CONg thuc cau lénh
e B6c tach va sir dung cdu Iénh



A A A A a A A —
BO SUNG YEU TO “THAM CHIEU” VAO CAU LENH

Tham chiéu: La théng tin, tadi liéu, vi du hodc tiéu chudn duoc ding lam co sé dé déi chiéu, tham

khdo dé thuc hién céng viéc.

Vi du Prompt:
e HAy soan hgp déng lao dong cho nhan vién kinh doanh. Tham khao B luat Lao dong Viét Nam

hién hanh va mau hgp déng clia céng ty.

Phéan tich cau lénh trong vi du:
e Tham chiéu: “Tham khao B6 luat Lao déng Viét Nam hién hanh va mau hgp déng clia cong ty.”



Py P A A a 2 ~ A  —
BOC TACH CAU LENH VA SUDUNG CAP CHUYEN GIA

Tham chiéu khang dinh: Cho Al biét nén tham khdo hoac dua vao dau dé thuc hién

Tham chiéu phu dinh: Cho Al biét khédng nén thyc hién diéu gi

Vi du Prompt:
e Tham chiéu khang dinh:
o Dua theo cau trdc hgp déng theo BO luat Lao dong Viét Nam hién hanh va mau hgp doéng
doanh nghiép.
e Tham chiéu phu dinh:
o Khéng thém diéu khoan khéng cé cdn cir phdép ly, khéng diing ngdn ngilr khé hiéu va khéng

bd sét cace diéu khoan bat budc.



CHUONG 5' KV NANG VIET CAU LENH
TUONG TAC VA KIEM TRA




BAI 11: CAU LENH TUONG TAC

Muc dich bai hoc:
e Hoc vién nam khdi niém va s&r dung cdu Iénh tuong téc

NGi dung bai hoc:
e Khai niém va cach dat cdu lénh tuong tac




Tro vé muc luc

CAU LENH TUONG TAC

Sé c6 nhirng lic cdau Iénh cua ban khéng dan dén két qud ban cén. D6 la lic “cau Iénh tuong tac”
phat huy tac dung: Luén luén Ilap lai . Néu ban thdy két qua chua dat yéu cadu, héy tiép tuc lam roé

nhirng gi ban cdan cho dén khi né hoan toan chinh xac.

Vi du Prompt:
e Hay viét lai theo phong cdch treé trung hon, tap trung vao nhén vién van phong va nhan manh

viéc i'ng dung Al trong Excel.

Phén tich cau Iénh trong vi du:
e Trong Vi du la cdu Iénh tuong tac sau khi nguoi dung yéu cau Al viét bai quang cdo khdéa hoc

excel nhung phong cach noi dung tao ra chua phu hgp

UNG DUNG Al TRONG VAN PHONG 0931144 858 tinhocsaoviet.com Bién soan: Nhom giao trinh



BAI 12: CAU LENH KIEM TRA

Muc dich bai hoc:
e Hoc vién nam khai niém va st&r dung cdu lénh kiém tra

NGi dung bai hoc:
e Khdi niém va cach dat cau lIénh kiém tra




| 2 TInvemuciue
CAU LENH KIEMTRA

La ky thudt yéu cdu Al tu’ ra soat, tu phat hién loi va tu cdi thién két qud cua chinh minh truéc khi

xudt ra cdu tra loi cuéi cung

Vi du Prompt:
e HAy tu kiém tra két qua trén:
o C6 loi chinh ta khéng? C6 thiéu théng tin quan trong khéng? Van phong dé chuyén nghiép
chua? C6 cdu ndo dai hodc kho hiéu khéng?

e Néu phat hién van dé, hay tu chinh sira trudce khi dua ra phién ban cubi cung.

Phén tich cau Iénh trong vi du:
e Trong Vi du la cdu lIénh yéu cau Al tu kiéem tra sau khi ngudi dung yéu cau Al viét email thong bdo

nhung can kiém tra lai vi két qua c6 thé chua dam bao



CHUGONG 6: HOAN THIEN KY NANG
PAT CAU LENH NANG CAO
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BAI 13: KY NANG XAY DUNG CAU LENH NANG CAO

Muc dich bai hoc:
e Hoc vién nam virng cdc ky thuat nédng cao khi str dung cdu Iénh

NGi dung bai hoc:
e Ky thuat tuong tdc dao ngugc
e Ky thuat day Al bang vi du mau
e Ky thuat phdn I&p - chia nho nhiém vu




1 | . ‘mevemieis
KV THUAT TUGNG TAC DPAO NGUGC

L khi: Ban giao cho Al mét nhiém vu, va yéu cau Al héi nguagc lai ban nhirng gi né can dé hodn thanh
nhiém vu doé tot nhat

Su dung khi ndo:
e Khi ban chua biét mé ta nhu thé ndo
e Khi nhiém vu qud phuc tap
e Khixdy dung quy trinh tu déng

Vi du céu l[énh:
e HAy dong vai Ia chuyén vién hanh chinh ¢é nhiéu n@dm kinh nghiém. Hay soan thao email thong
bdo cho nhdn vién vé chinh sach Iam viéc tr xa mai. Trudc khi viét, hdy dat cho téi 3 cdu hoi quan
trong nhat ma ban can biét dé dam bao email ndy chuyén nghiép va cé tinh thuyét phuc cao.
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KY THUAT DAY Al BANG Vi DU MAU
Ld khi: Ban d@ c6 san pham, két qua rat ung y, vd ban muén Al tao ra két qua tuong tur

S dung khi nao:
e Khi ban mudn tao ndi dung hodc phong cach tuong tu ndi dung/san pham dé cé

Vi du cdu Iénh:
e HAy dbéng vai ld chuyén vién hanh chinh ¢c6 nhiéu ndm kinh nghiém. Hay soan thao email thong
bdo cho nhdn vién vé chinh sach Iam viéc tur xa mdai. Dua theo cau trdc, bé cuc va thong tin lién
hé nhu email sau: “Dan n6i dung email mau”



Tro vé muc luc

KY THUAT PHAN LOP - CHIA NHO NHIEM VU

Ld khi: Ban tdch mot nhiém vu phire tap thanh nhiéu nhiém vu nhd néi ti€p nhau dé Al x(r ly tirng phan

S« dung khi ndo:
e Giai todn, logic, Iy luan nhiéu buéc
e Tra Idi c@u hoi tr nhiéu yéu to
e Phdn tich va giai thich quyét dinh

Vi du chudi cau Iénh (cdc cau Iénh néi tiép nhau trong 1 doan chat):

1.H&y phan tich va xac dinh t6i da 5 nhédm khdch hang muc tiéu phu hgp vai khda hoc Al van

ohong. V&i méi nhém, hdy mé ta do tuoi, nghé nghiép, nhu cau, khé khdn va muc tiéu hoc tap.

2.Dua trén két qua phan tich khdch hang & trén, hay xdc dinh cdc Igi thé canh tranh néi bat cla
khéa hoc Al vdn phong dé thu hat trng nhém khdch hang.

3.Dua trén két qua & 2 phan trén, hdy xdy dung 5 thong diép marketing ngan gon, ré rang, tap trung

giai quyét nhu cau cua tirng nhém khdch hang.

Bién soan: Nhom giao trinh

UNG DUNG Al TRONG VAN PHONG 093 1144 858 tinhocsaoviet.com



BAI 14: DAT CAU LENH CHO CONG VIEC THUGNG NGAY

Muc dich bai hoc:
e Hoc vién tiép can viéc dat cdu Iénh vdi tinh hudng thuc

NGi dung bai hoc:

e Lén ké hoach ky nghi
e Tao hinh anh



Tro vé muc luc

LEN KE HOACH KY NGHi VOI TRi TUE NHAN TAO

Tinh huéng: Lén ké hoach cho ky nghi hodn hao cua ban

Hay nghi vé ky nghi Iy tudng ma ban hang mo uéc. b6 céd thé [a mot chuyén di nghi dudng bén bao
bién, hodc Mot cudce phiéu luvu dén mot thanh phé md ban chua tirng dat chdn dén. Cac coéng cu tri
tué nhan tao thé hé mai rat hiru ich trong viéc gilp ban Ién ké hoach khi ndo nén di du lich, cach thurc
di chuyén, nhirng th&r can mang theo va tham chi ca cach lap ngan sach.

Pau tién, ban sé viét mét cdu hoi ban dau yéu cau cdng cu Al tao ndi dung xdc dinh cac budc lap ké
hoach can thiét cho ky nghi ctia ban. Sau dé, ban sé chinh stra cAu hoi dé nhan dugc nhiéu chi tiét
hon.

UNG DUNG Al TRONG VAN PHONG 0931144 858 tinhocsaoviet.com Bién soan: Nhom giao trinh



Hay dadm bdo néu ré nhiém vu cu thé trong cdu hoi. Vi du: “Téi dang Ién ké hoach cho ky nghi & [dia
diém/mé tal.

Sau dé, hdy cung cap bat ky ngilt canh can thiét ndo gilp céng cu hiéu dugc nhu cau cla ban. Ban
c6 muén di du lich vao thai diém cu thé ndo trong ndm khéng? Hodc cé thé ban cé nhitng han ché
vé ché dé an udéng hodc ngdn sach anh huong dén qua trinh lap ké hoach. Vi du: “Téi muén di du lich
vao [thdi diém trong n&dm ). T6i can ké hoach bao gém ca viéc xem xét [loai thuc pham).”

HAy cdn nhac thém cdc thong tin tham khdo cé thé gitp céng cu Al tao ké hoach. Ban c6 thé tai [én
mo6t lich trinh ban tim thay truc tuyén trong dac biét tha vi, hodc mot danh sdch cdc diém tham
quan ban khéng mudn bo 18. Vi du: “Téi muén chuyén di bao gém cdc hoat dong nhu trong danh
sdch dinh kem.”

Meo hay: Néu ban chua chac chan minh muén di nghi & ddu, ban tham chi co thé yéu cau cong cu Al
tao y tudng dé dua ra goi y trude khi ban 1én ké hoach!



Tro vé muc luc

TAO ANH BANG CONG CU TRi TUE NHAN TAO

Tinh huéng: Tao hinh anh cho b suu tap quan éo

Ban I& chu cua cira hang thai trang Sao Viét nham dén déi tugng khdch hang cé thu nhap trung binh
tlr 18 dén 39 tuoi. Ban sé cho ra mat mot s6 b6 suu tap quan do mdéi toi gian.

BO suu tap toi gian hién bao géom 3 mau do co ban vdi nhiéu mau trung tinh khdac nhau:
e Ao so mi dadi tay bang cotton, cé cdc mau trang, xdm, xanh ngoc, xanh navy va xanh I& cay dam.
e Ao so mingan tay bang cotton, cé cdc mdu trang, xdm, xanh ngoc, xanh navy va xanh |a cay dam.
e Ao bald, cé cdc madu trang, xdm, xanh ngoc, xanh navy va xanh & cay dam.

Ban sé yéu cau mot cong cu Al tao hinh anh vé B6 suu tap Toi gian.

UNG DUNG Al TRONG VAN PHONG 0931144 858 tinhocsaoviet.com Bién soan: Nhom giao trinh



Tinh hudéng: Tao hinh anh cho bé suu tap quan do
Ggi y cAu Iénh mau:

# NHIEM VU
e Tao hinh anh quang bd do so mi dadi tay trong "B6 suu tap Toi gian'.

# NGU CANH
e Thuong hiéu: Sao Viét. Khdch hang muc tiéu tir 18—39 tudi. Ao so mi ddi tay bang cotton, cé cdc mau
trang, xdm, xanh ngoc, xanh navy va xanh I& cay dam.

# THAM CHIEU

e Phong cdch t6i gian, ngudi mau tré trong van phong hién dai, dnh s@ng tu nhién, nén trang, dnh
quang cdo thai trang photorealistic.



CHUGNG 7: MAU CAU LENH UNG DUNG
TRONG CONG VIEC
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BAI 15: MAU CAU LENH CHO NHAN VIEN VAN PHONG

Muc dich bai hoc:

NGi dung bai hoc:
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BAI 16: MAU CAU LENH CHO NHAN VIEN KE TOAN

Muc dich bai hoc:

NGi dung bai hoc:
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	Bên cạnh đó, khóa học còn giúp người học nâng cao tư duy làm việc hiện đại, biết cách “đặt câu lệnh” (prompt) để khai thác tối đa sức mạnh của AI. Đây là kỹ năng quan trọng trong thời đại số, giúp học viên không chỉ làm việc nhanh hơn mà còn làm việc thông minh hơn. Ngoài ra, việc ứng dụng AI còn giúp tăng khả năng cạnh tranh trong công việc, dễ dàng thích nghi với xu hướng chuyển đổi số của doanh nghiệp. Sau khóa học, học viên có thể tự tin áp dụng AI vào thực tế công việc văn phòng hàng ngày, từ đó nâng cao hiệu quả, giảm áp lực và mở rộng cơ hội phát triển nghề nghiệp.
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	Luôn kiểm tra lại
	AI không hiểu ý – chỉ hiểu lệnh: AI phản hồi dựa trên câu lệnh được đưa ra. Yêu cầu càng rõ ràng, kết quả càng chính xác.
	→ Chất lượng câu lệnh quyết định kết quả.
	Chuyển từ hỏi sang giao việc: Không nên hỏi chung chung, mà cần giao nhiệm vụ cụ thể như đang làm việc với nhân viên.
	→ Người dùng là người quản lý, không phải người hỏi.
	Mô tả rõ để AI làm đúng: Cần nêu rõ làm gì, dựa trên thông tin nào, trả về dạng gì.
	→ Thiếu thông tin → kết quả sai hoặc không đúng ý.
	Chia nhỏ công việc: Với nhiệm vụ phức tạp, nên chia thành từng bước để AI xử lý tốt hơn và dễ kiểm soát.
	→ Làm từng bước luôn hiệu quả hơn làm một lần.
	Kiểm tra kết quả AI: AI có thể sai nếu dữ liệu chưa đủ hoặc hiểu chưa đúng.
	→ Luôn kiểm tra trước khi sử dụng.



	BÀI 6: TƯ DUY ĐÁNH GIÁ VÀ KIỂM SOÁT AI
	Trở về mục lục
	Mục đích bài học:
	AI không phải lúc nào cũng đúng, vì vậy cần có tư duy đánh giá và kiểm soát kết quả trước khi sử dụng.
	Học viên biết cách sử dụng AI một cách an toàn, chính xác và có trách nhiệm trong công việc thực tế.

	Nội dung bài học:
	Luôn kiểm tra lại kết quả
	Các cách kiểm tra lại kết quả


	TƯ DUY ĐÁNH GIÁ AI
	Trở về mục lục
	AI không phải lúc nào cũng đưa ra kết quả chính xác, vì nó phụ thuộc vào dữ liệu và cách người dùng đặt yêu cầu.
	Do đó, khi sử dụng AI, người dùng không nên tin tưởng hoàn toàn mà cần có thói quen kiểm tra lại thông tin trước khi áp dụng.
	Việc đánh giá có thể thực hiện bằng cách đọc lại nội dung, đối chiếu với kiến thức thực tế hoặc yêu cầu AI giải thích, làm rõ và đưa ra phương án khác để so sánh.
	Bên cạnh đó, chất lượng kết quả cũng phụ thuộc vào dữ liệu đầu vào, vì vậy cần cung cấp thông tin đầy đủ và chính xác để AI xử lý tốt hơn.
	Quan trọng nhất, người sử dụng phải là người chịu trách nhiệm cuối cùng đối với kết quả, xem AI là công cụ hỗ trợ chứ không phải thay thế hoàn toàn con người.

	CÁC CÁCH KIỂM TRA LẠI KẾT QUẢ AI
	Trở về mục lục
	Đọc lại và so sánh với kiến thức thực tế
	Xem nội dung có hợp lý, logic và đúng với hiểu biết của mình không. Nếu thấy “lạ” hoặc không chắc → cần kiểm tra thêm.
	Yêu cầu AI giải thích lại
	Bảo AI giải thích chi tiết hoặc viết lại theo cách đơn giản hơn để dễ hiểu.
	→ Nếu giải thích không rõ ràng, có thể kết quả ban đầu chưa chính xác.
	Đặt câu hỏi ngược (phản biện AI)
	Ví dụ: “Kết quả này có sai ở đâu không?” hoặc “Có cách nào khác tốt hơn không?”  → Giúp phát hiện lỗi hoặc phương án tối ưu hơn.
	Kiểm tra bằng nhiều cách khác nhau
	Yêu cầu AI làm lại theo cách khác, hoặc tự kiểm tra bằng công cụ khác (Google, tài liệu…).
	→ Nếu nhiều kết quả giống nhau → độ tin cậy cao hơn.
	Kiểm tra dữ liệu đầu vào
	Xem lại thông tin mình cung cấp có thiếu hoặc sai không.
	→ Dữ liệu sai → AI trả kết quả sai.
	Chia nhỏ để kiểm tra từng phần
	Nếu nội dung dài hoặc phức tạp, kiểm tra từng bước thay vì kiểm tra toàn bộ.  → Dễ phát hiện lỗi hơn.
	Quy trình kiểm soát chuẩn


	BÀI 7: TƯ DUY ĐA BƯỚC
	Trở về mục lục
	Mục đích bài học:
	Biết cách chia nhỏ bài toán
	Làm việc có quy trình rõ ràng
	Giảm sai sót khi xử lý

	Nội dung bài học:
	Tư duy chia bài toán thành từng bước nhỏ để xử lý
	Trở về mục lục



	HIỂU ĐỀ BÀI => PHÂN TÍCH DỮ LIỆU => XÁC NHẬN LẠI => THỰC HIỆN YÊU CẦU
	Bài toán: Tính lương nhân viên 👉 Cách làm sai:
	Yêu cầu AI tính luôn
	👉 Cách làm đúng:
	Xác định dữ liệu
	Xác định công thức
	Kiểm tra logic
	Viết công thức
	Trở về mục lục


	CHƯƠNG 4: KỸ NĂNG VIẾT CÂU LỆNH KẾT HỢP 3 YẾU TỐ
	Bài 9: Công thức câu lệnh kết hợp 2 yếu tố
	Bài 10: Thực hành câu lệnh kết hợp 3 yếu tố
	Trở về mục lục


	BÀI 9: CÔNG THỨC CÂU LỆNH KẾT HỢP 2 YẾU TỐ
	Mục đích bài học:
	Học viên nắm vững công thức đặt câu lệnh chuyên nghiệp với 2 yếu tố (NHIỆM VỤ + NGỮ CẢNH)

	Nội dung bài học:
	Công thức câu lệnh
	Bóc tách và sử dụng câu lệnh
	Trở về mục lục



	CÔNG THỨC CÂU LỆNH
	(NHIỆM VỤ + NGỮ CẢNH)
	Nhiệm vụ: Là công việc bạn giao cho AI thực hiện Ngữ cảnh: Mô tả hoàn cảnh tình huống cho AI
	Ví dụ Prompt:
	Viết bài quảng cáo khóa học Excel cho người đi làm văn phòng, chưa biết Excel, cần học nhanh để áp dụng công việc
	Phân tích câu lệnh trong ví dụ:
	Nhiệm vụ: “Viết bài quảng cáo khóa học Excel”
	Ngữ cảnh: “cho người đi làm văn phòng, chưa biết Excel, cần học nhanh để áp dụng công việc”
	Trở về mục lục



	BÓC TÁCH CÂU LỆNH VÀ SỬ DỤNG CẤP CHUYÊN GIA
	YẾU TỐ 1: NHIỆM VỤ
	Nhiệm vụ đơn: Chỉ một nhiệm vụ để AI thực thi trong câu lệnh Kết hợp đa nhiệm vụ: Kết hợp nhiều nhiệm vụ để kết quả AI trả về cụ thể hơn Ví dụ Prompt:
	Nhiệm vụ đơn:
	Hãy soạn một hợp đồng lao động
	Đa nhiệm vụ:
	Hãy đóng vai chuyên viên hành chính nhân sự, soạn một hợp đồng lao động, xuất ra file word.
	ỨNG DỤNG AI TRONG VĂN PHÒNG                                   📞 093 11 44 858                                         🌐tinhocsaoviet.com                               Biên soạn: Nhóm giáo trình


	Trở về mục lục

	Các vai trò nên yêu cầu AI đóng vai theo công việc:
	VAI TRÒ NÊN GẮN
	CÔNG VIỆC CẦN THỰC HIỆN
	ỨNG DỤNG AI TRONG VĂN PHÒNG                                   📞 093 11 44 858                                         🌐tinhocsaoviet.com                               Biên soạn: Nhóm giáo trình

	Trở về mục lục

	Các định dạng đầu ra nên yêu cầu AI xuất kết quả theo công việc:
	ĐỊNH DẠNG ĐẦU RA TƯƠNG ỨNG
	CÔNG VIỆC CẦN THỰC HIỆN
	ỨNG DỤNG AI TRONG VĂN PHÒNG                                   📞 093 11 44 858                                         🌐tinhocsaoviet.com                               Biên soạn: Nhóm giáo trình
	Trở về mục lục



	BÓC TÁCH CÂU LỆNH VÀ SỬ DỤNG CẤP CHUYÊN GIA
	YẾU TỐ 2: NGỮ CẢNH
	Ngữ cảnh đơn giản: Mô tả đơn giản tình huống công việc Ngữ cảnh chi tiết: Mô tả chi tiết tình huống công việc
	Ví dụ Prompt:
	Ngữ cảnh đơn giản:
	Gửi cho toàn thể nhân viên công ty.
	Ngữ cảnh chi tiết:
	Gửi cho toàn thể nhân viên Công ty Sao Việt để thông báo cuộc họp triển khai kế hoạch kinh doanh quý III. Thời gian họp lúc 8h30 ngày 15/08/2026 tại phòng họp tầng 3.
	Trở về mục lục



	BÀI 10: CÔNG THỨC CÂU LỆNH KẾT HỢP 3 YẾU TỐ
	Mục đích bài học:
	Học viên nắm vững công thức đặt câu lệnh chuyên nghiệp với 2 yếu tố (NHIỆM VỤ + NGỮ CẢNH + THAM CHIẾU)

	Nội dung bài học:
	Công thức câu lệnh
	Bóc tách và sử dụng câu lệnh
	Trở về mục lục



	BỔ SUNG YẾU TỐ “THAM CHIẾU” VÀO CÂU LỆNH
	(NHIỆM VỤ + NGỮ CẢNH + THAM CHIẾU)
	Tham chiếu: Là thông tin, tài liệu, ví dụ hoặc tiêu chuẩn được dùng làm cơ sở để đối chiếu, tham khảo để thực hiện công việc.
	Ví dụ Prompt:
	Hãy soạn hợp đồng lao động cho nhân viên kinh doanh. Tham khảo Bộ luật Lao động Việt Nam hiện hành và mẫu hợp đồng của công ty.

	Phân tích câu lệnh trong ví dụ:
	Tham chiếu: “Tham khảo Bộ luật Lao động Việt Nam hiện hành và mẫu hợp đồng của công ty.”
	Trở về mục lục




	BÓC TÁCH CÂU LỆNH VÀ SỬ DỤNG CẤP CHUYÊN GIA
	YẾU TỐ 3: THAM CHIẾU
	Tham chiếu khẳng định: Cho AI biết nên tham khảo hoặc dựa vào đâu để thực hiện Tham chiếu phủ định: Cho AI biết không nên thực hiện điều gì
	Ví dụ Prompt:
	Tham chiếu khẳng định:
	Dựa theo cấu trúc hợp đồng theo Bộ luật Lao động Việt Nam hiện hành và mẫu hợp đồng doanh nghiệp.
	Tham chiếu phủ định:
	Không thêm điều khoản không có căn cứ pháp lý, không dùng ngôn ngữ khó hiểu và không bỏ sót các điều khoản bắt buộc.

	Trở về mục lục


	CHƯƠNG 5: KỸ NĂNG VIẾT CÂU LỆNH TƯƠNG TÁC VÀ KIỂM TRA
	Bài 11: Câu lệnh tương tác
	Bài 12: Câu lệnh kiểm tra
	Trở về mục lục


	BÀI 11: CÂU LỆNH TƯƠNG TÁC
	Mục đích bài học:
	Học viên nắm khái niệm và sử dụng câu lệnh tương tác

	Nội dung bài học:
	Khái niệm và cách đặt câu lệnh tương tác
	Trở về mục lục



	CÂU LỆNH TƯƠNG TÁC
	Sẽ có những lúc câu lệnh của bạn không dẫn đến kết quả bạn cần. Đó là lúc “câu lệnh tương tác” phát huy tác dụng: Luôn luôn lặp lại . Nếu bạn thấy kết quả chưa đạt yêu cầu, hãy tiếp tục làm rõ những gì bạn cần cho đến khi nó hoàn toàn chính xác.
	Ví dụ Prompt:
	Hãy viết lại theo phong cách trẻ trung hơn, tập trung vào nhân viên văn phòng và nhấn mạnh việc ứng dụng AI trong Excel.

	Phân tích câu lệnh trong ví dụ:
	Trong ví dụ là câu lệnh tương tác sau khi người dùng yêu cầu AI viết bài quảng cáo khóa học excel nhưng phong cách nội dung tạo ra chưa phù hợp
	Trở về mục lục



	BÀI 12: CÂU LỆNH KIỂM TRA
	Mục đích bài học:
	Học viên nắm khái niệm và sử dụng câu lệnh kiểm tra

	Nội dung bài học:
	Khái niệm và cách đặt câu lệnh kiểm tra
	Trở về mục lục



	CÂU LỆNH KIỂM TRA
	Là kỹ thuật yêu cầu AI tự rà soát, tự phát hiện lỗi và tự cải thiện kết quả của chính mình trước khi xuất ra câu trả lời cuối cùng
	Ví dụ Prompt:
	Hãy tự kiểm tra kết quả trên:
	Có lỗi chính tả không? Có thiếu thông tin quan trọng không? Văn phong đã chuyên nghiệp chưa? Có câu nào dài hoặc khó hiểu không?
	Nếu phát hiện vấn đề, hãy tự chỉnh sửa trước khi đưa ra phiên bản cuối cùng.

	Phân tích câu lệnh trong ví dụ:
	Trong ví dụ là câu lệnh yêu cầu AI tự kiểm tra sau khi người dùng yêu cầu AI viết email thông báo nhưng cần kiểm tra lại vì kết quả có thể chưa đảm bảo
	Trở về mục lục


	CHƯƠNG 6: HOÀN THIỆN KỸ NĂNG ĐẶT CÂU LỆNH NÂNG CAO
	Bài 13: Kỹ năng xây dựng câu lệnh nâng cao
	Bài 14: Đặt câu lệnh cho công việc thường ngày
	Trở về mục lục


	BÀI 13: KỸ NĂNG XÂY DỰNG CÂU LỆNH NÂNG CAO
	Mục đích bài học:
	Học viên nắm vững các kỹ thuật nâng cao khi sử dụng câu lệnh

	Nội dung bài học:
	Kỹ thuật tương tác đảo ngược
	Kỹ thuật dạy AI bằng ví dụ mẫu
	Kỹ thuật phân lớp - chia nhỏ nhiệm vụ
	Trở về mục lục


	KỸ THUẬT TƯƠNG TÁC ĐẢO NGƯỢC
	Là khi: Bạn giao cho AI một nhiệm vụ, và yêu cầu AI hỏi ngược lại bạn những gì nó cần để hoàn thành nhiệm vụ đó tốt nhất
	Sử dụng khi nào:
	Khi bạn chưa biết mô tả như thế nào
	Khi nhiệm vụ quá phức tạp
	Khi xây dựng quy trình tự động
	... ...
	Ví dụ câu lệnh:
	Hãy đóng vai là chuyên viên hành chính có nhiều năm kinh nghiệm. Hãy soạn thảo email thông báo cho nhân viên về chính sách làm việc từ xa mới. Trước khi viết, hãy đặt cho tôi 3 câu hỏi quan trọng nhất mà bạn cần biết để đảm bảo email này chuyên nghiệp và có tính thuyết phục cao.
	Trở về mục lục


	KỸ THUẬT DẠY AI BẰNG VÍ DỤ MẪU
	Là khi: Bạn đã có sản phẩm, kết quả rất ưng ý, và bạn muốn AI tạo ra kết quả tương tự
	Sử dụng khi nào:
	Khi bạn muốn tạo nội dung hoặc phong cách tương tự nội dung/sản phẩm đã có
	... ...
	Ví dụ câu lệnh:
	Hãy đóng vai là chuyên viên hành chính có nhiều năm kinh nghiệm. Hãy soạn thảo email thông báo cho nhân viên về chính sách làm việc từ xa mới. Dựa theo cấu trúc, bố cục và thông tin liên hệ như email sau: “Dán nội dung email mẫu”
	Trở về mục lục


	KỸ THUẬT PHÂN LỚP - CHIA NHỎ NHIỆM VỤ
	Là khi: Bạn tách một nhiệm vụ phức tạp thành nhiều nhiệm vụ nhỏ nối tiếp nhau để AI xử lý từng phần
	Sử dụng khi nào:
	Giải toán, logic, lý luận nhiều bước
	Trả lời câu hỏi từ nhiều yếu tố
	Phân tích và giải thích quyết định
	... ...
	Ví dụ chuỗi câu lệnh (các câu lệnh nối tiếp nhau trong 1 đoạn chat):
	Hãy phân tích và xác định tối đa 5 nhóm khách hàng mục tiêu phù hợp với khóa học AI văn phòng. Với mỗi nhóm, hãy mô tả độ tuổi, nghề nghiệp, nhu cầu, khó khăn và mục tiêu học tập.
	Dựa trên kết quả phân tích khách hàng ở trên, hãy xác định các lợi thế cạnh tranh nổi bật của khóa học AI văn phòng để thu hút từng nhóm khách hàng.
	Dựa trên kết quả ở 2 phần trên, hãy xây dựng 5 thông điệp marketing ngắn gọn, rõ ràng, tập trung giải quyết nhu cầu của từng nhóm khách hàng.
	Trở về mục lục


	BÀI 14: ĐẶT CÂU LỆNH CHO CÔNG VIỆC THƯỜNG NGÀY
	Mục đích bài học:
	Học viên tiếp cận việc đặt câu lệnh với tình huống thực

	Nội dung bài học:
	Lên kế hoạch kỳ nghỉ
	Tạo hình ảnh


	LÊN KẾ HOẠCH KỲ NGHỈ VỚI TRÍ TUỆ NHÂN TẠO
	Tình huống: Lên kế hoạch cho kỳ nghỉ hoàn hảo của bạn
	Trở về mục lục

	Hãy đảm bảo nêu rõ nhiệm vụ cụ thể trong câu hỏi. Ví dụ: “Tôi đang lên kế hoạch cho kỳ nghỉ ở [địa điểm/mô tả].
	Sau đó, hãy cung cấp bất kỳ ngữ cảnh cần thiết nào giúp công cụ hiểu được nhu cầu của bạn. Bạn có muốn đi du lịch vào thời điểm cụ thể nào trong năm không? Hoặc có thể bạn có những hạn chế về chế độ ăn uống hoặc ngân sách ảnh hưởng đến quá trình lập kế hoạch. Ví dụ: “Tôi muốn đi du lịch vào [thời điểm trong năm]. Tôi cần kế hoạch bao gồm cả việc xem xét [loại thực phẩm].”
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