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Trong ky nguyén cong nghé so, viéc tan dung tri tué
nhan tao (Al) da tré thanh mot yéu té6 quan trong dé
nang cao hiéu suat va chat lugng cdng viéc trong Mmoi
trudng van phong. Al khéng chi gidp tiét kiém thdai gian
ma con cai thién dang ké dé chinh xac va chat luong
clUa cac nhiém vu hang ngay. Nhing cbéng cu nhu
ChatGPT dang dan dau xu hudng nay, gidp cac chuyén
gia van phong hoan thanh céng viéc nhanh chdng va
hiéu qua hon.

Theo nghién cdu tu MIT, viéc s dung ChatGPT gilp
giam 40% thdi gian hoan thanh cic tac vu van phong
va cai thién chat ludng dau ra lén dén 18%. Diéu nay
c6 nghia la cdc nhan vién van phong cé thé hoan thanh
nhiéu cdng viéc hon trong cung mot khoang thdi gian,
dong thdi dam bao chat luong cong viéc dudc nang
cao.

Cudn ebook "Ung Dung ChatGPT trong Van Phéng:
Giam Thdi Gian, Tang Chat Ludgng" |a mot phan trong
no luc cla Maggie nham mang dén nhing céng cu
thuc tien nhat dé giup ban vudt qua nhing thach thuc
trong cong viéc hang ngay. Hay cung kham pha nhing
IGi ich ma Al mang lai va cach ban cé thé ap dung
ching dé nadng cao hiéu suat va chat lugng céng viéc
cua minh.

Ve Tac Gia

Maggie |a tac gid sach, nha quan ly marketing va nha
sang tao ndi dung da nén tang, tac gid cua Khoa dao
tao "Digital Personal Branding vaéi Al". Chudng trinh
"Digital Personal Branding" cla Maggie tap trung vao
viéc tan dung Al, dac biét la danh cho nhdng ngudi
khéng cé nhiéu thai gian viét lach nhung van mudn
duy tri va phat trién thuong hiéu cd nhan mot cach
hiéu qua.

MAGGIEMAGGIEVN.COM



Al giai quyet van dé gi cho
Gioi van phong?

Trong méi truong van phong hién dai, su hiéu qua va chat ligng cong viée la hai véu 6 then
chot quyet dinh sy tlwmh cong. ‘Tuy nhién, nhiéu chuyén gza van [)hong thuong gap phaz cdc
thdch thitc nhu khoi luong cong viéec lon, thoi gian han ché, va yeu cau cao vé chat lviong.
Day chinh la liuc Al ddc biét la ChatGPT, phat huy tdc dung vuot troi.

Cac cong cu Al da va dang dudc ap dung rong rai
trén toan thé gidi, thay doi cdch chdng ta lam viéc,
giao tiép va giai quyét van dé.

TU cac Ung dung dan gian nhu trg ly ao trong dién
thoai thdng minh dén cac hé thong phudc tap nhu
phan tich dU liéu I8n trong doanh nghiép, Al da trd
thanh mot phan khong thé thiéu cda cudc séng
hién dai.

Trong boi canh Al ngay cang pho bién, viéc s3 hdu
k¥ nang Ung dung Al da trd thanh mot yéu cau bat
budc.

y 11

Theo bdo cdo clia World Economic Forum,

k¥ nang s6 va Al 1a nhiing k§y nang hang

dau ma cac nha tuyén dung tim kiém
Cuén ebook "Ung Dung ChatGPT trong trong thap ky t8i. Nhiing ai khéng nang
- . .s e - . cao ky nang nay sé gap khd khan tron
Van Phong: Giam Thdi Gian, Tang Chat canh ‘i/ranh 85:] phyét trignpnghé‘ nghiép. 2
Luong" chia cac ky nang ung dung Al

Trong Moi trudng lam viéc hién dai, thiéu

thanh bén nhém chinh, giip ngudi doc k¥ nang Al cé thé dan dén nhiéu nguy cd

dé dang tiép can va ap dung vao cong nghiém trong. Ban sé mat nhiéu thai gian
o . cho cac tac vu lap lai nhu soan thao email,
viéc hang ngay. bao cao, va phan tich dd liéu, 1am gidm
. K§ Nang Viét Lach hiéu suat va tang ap luc cong viéc. Chat
lucng cong viéc clng bi anh hudng Vvdi

« Ky Nang Phan Tich va Xt Ly DU Liéu nhiéu sai sét va thiéu sang tao.

e Ky Nang Quan Ly Du An va Té Chuc A , 5 A N
Khdéng su dung Al khién ban lac hau so vai

Cbng Viéc dong nghiép va doéi thd, anh hudng dén
cd hdi thang tién. Quan ly dU liéu kém do
khong st dung Al cling tang nguy cd mat
Ca Nhan mat va vi pham d liéu. Bé duy tri va ndng
cao hiéu qua cbng viéc, viéc trang bi ky
nang Ung dung Al 13 diéu bat budc. Hay
Lam tan dung cong cu Al nhu ChatGPT dé toi
uu hda cbng viéc hang ngay va dam bao
sU phat trien bén ving trong su nghiép
cla ban.

e« KV Nang Thuyét Trinh va Phat Trién

e« K¥ Nang Chuan Bi va Tim Kiém Viéc



MUC LUC

Gigi Thieu
Al gidi quyét van dé gi cho Gidi van phong?
Phan 1: Bat Pau véi ChatGPT
e Gigi Thiéu Vé ChatGPT
e Viét Email Chuyén Nghiép v8i ChatGPT
e TOM Tat Email, Bai Viét hodc Tai Liéu v3i ChatGPT
e Dich Thuat: Dich Tai Liéu va Email véi ChatGPT
Phan 2: Quan Ly Cong Viéc Hiéu Qua
e Tao Danh Sach Céng Viéc Thong Minh véi ChatGPT
e Uu Tién Nhiém Vu Dua Trén B6 Khan Cap va Quan Trong
e Chuan Bj Cubc Hop va Ghi Chép Bién Ban v&i ChatGPT
e Dan Gian Hba Cac Khai Niém Phuc Tap v8i ChatGPT
e Dé xuat Téi Uu hod quy trinh viét bdo cdo
e Nhan Dé Xuat T6i Uu Héa Nhiém Vu TU Al
Phan 3: Phat Trién Ky Ndang Chuyén Mon
e Soan Thao Bao Cao, Bai Viét va Tai Liéu v8i ChatGPT
e Phan Tich DU Liéu va Nhan Binh véi ChatGPT
e Nghién CUu Thi Trucéng va Nhan Binh véi ChatGPT
e Nang Cao Ky Nang véi Hudng Dan cla ChatGPT
e Soan thao tai liéu
e Danh gid ruiro & du bao
e Chuan bij thuyét trinh & bién tap
Phan 4: Chuan Bi va Tim Kiém Viéc Lam
e TOi Uu Hba Sa Yéu Ly Lich véi ChatGPT
e Viét Thu Xin Viéc v8i ChatGPT
e Tim Kiém Viéc Lam Nang Cao v8i ChatGPT

e Chuan Bj Phong Van va Bam Phan Coéng Viéc






GIGI THIEU TONG QUAT VE CHATGPT

Gidi Thiéu V& Al Néi Chung

Tri tué nhan tao (Al) [a mot ITnh vuc cua khoa hoc may tinh, tap trung vao viéc tao ra cac hé
théng cd kha nang thuc hién cac nhiém vu ma théng thudng can dén tri théng minh cla
con NguUdi. Cac nhiém vu nay bao gbm hoc tap, suy ludn, nhé@n dién giong néi, nhan dién
hinh anh, xd ly ngén ngd tu nhién va ra quyét dinh. Al dugdc Ung dung réng rai trong nhiéu
linh vuc nhu y té, tai chinh, giao théng, gido duc va nhiéu nganh céng nghiép khac.

ChatGPT - Mot Loai Al Dung Trong Viét Lach

ChatGPT la mobt cbng cu Al manh mé dudc phat trién bdi OpenAl, dua trén mo hinh ngdén
nglU GPT (Generative Pre-trained Transformer). ChatGPT |a mot loai Al chuyén vé xJ ly ngén
NngU tu nhién (NLP), cé kha nang hiéu va tao ra van ban giéng con nguai. Biéu nay lam cho
ChatGPT trd thanh mot cong cu hiu ich trong viéc soan thao email, viét bdo cdo, tao noi
dung sang tao, dich thuat va phan tich du liéu.

Cac Model Hién C6 Cua ChatGPT

OpenAl da phat trién nhiéu phién ban cdia moé hinh GPT, véi cac cai tién dang ké trong moi
phién ban. Cac phién ban chinh bao gom:

1.GPT-3.5:

e Mién phiva tra phi: Phién ban nay cé san dudi dang mién phi véi cac gidi han nhat dinh.
Phién ban tra phi (ChatGPT Plus) cung cap nhiéu Igi ich han nhu truy cap Uu tién, toc doé
phan héi nhanh hon.

e Chi phi: ChatGPT Plus c6 gid $20 moi thang.

2.GPT-4:

o Tra phi: GPT-4 chi cd san cho ngudi dung tra phi véi cac tinh ndang cao cap hon, dé chinh
xac va kha nang tao van ban vugt trdi so véi GPT-3.5.

e Chi phi: Bao gom trong gdéi ChatGPT Plus vdi gida $20 moi thang.

3.GPT-40:

e Tra phi: D3y la phién ban nang cao cua GPT-4, toi Uu hdéa dé cung cap hiéu suat va téc doé
phan hoi tot hon, va cé san cho ngudi dung tra phi.

e Chi phi: Bao gom trong gdéi ChatGPT Plus vgi gid $20 moi thang.

Khac Biét Giita Cac Phién Ban Tra Phi va Mién Phi
e Phién ban mién phi: Ngudi dung cé thé truy cadp GPT-3.5 mién phi, tuy nhién cé cac gidi
han vé téc do phan hoi, kha nang truy cap trong gid cao diém va thiéu cac tinh nang nang
cao.
e Phién ban trd phi (ChatGPT Plus): V&i chi phi $20 moi thang, ngudi dung cé quyén truy
cap vao GPT-4, GPT-40, va nhan dudgc toc doé phan hoéi nhanh han, vu tién truy cap ngay ca
trong gid cao diém va cac tinh nang ndng cao khac.

@l Tai V@ ChatGPT \

o Truy Cap Trang Weh: Bau tién, truy ciip trang web ctia Openfl tai
openal.com hodc SCAN QR CODE bén canh.

o Dang K§ Tai Khoan: Néu chua o tai khoan, hay dang ki méi.

« Chon Phién Ban: Chon phién ban ChatGPT phil hap véi nhu cau ctia ban.
Dang K ChatGPT Plus néu ¢an ¢ac finh ndng néng cao.

o Sif Dung Truc Tiép hodc Tai Ung Dung: S dung ChatGPT truc tiép trén web

\nozjc tai irng dung vé may tinh dé sir dung thudn tién hon. / 3 DOWNLOAD



https://openai.com/

PE LAM VIEC TOT VGI Al WRITING

Quan
trong

[LEARN YOUR
STYLE]

[PROMPT
STRUCTURE]

[BREAKDOWN
REQUEST]

[REFERENCE]

[t Quan
trong

Cung cap théng tin cua ban dé Al hiéu, yéu cau Al
V3&i moi truc ndi dung chinh, néu thay doi phong
cach, hdy luu y cho ChatGPT biét bang cach cung

cap vi du.
SU dung cau lénh ré rang va day du

Chia nhdé nhing yéu cau phuc tap.

Pua ra vidu mong muon

CONG THUC TAO PROMPT CHATGPT TRONG NOI DUNG

Quan
trong

[CONTEXT]

[REFERENCE]

[PERSONA]

[FORMAT]

It Quan [TONE]
trong

Vidu:

Tao Ndi dung Facebook cho y tudng khai day van dé mat can bang
cdng viéc - cudc song cua N quan ly cap trung tai thi truéng Viét
Nam, khach hang muc tiéu la Persona 3 trén.

N&i dung dai 300 text vé8i giong van nhe nhang, thau hiéu.
Néu bat van dé va thé hién su cap thiét cla viéc Persona can tim
cach gidi quyét van dé. Bai viét can thé hién keyword clia ndi dung

chinh “bung N6 su nghiép” Mot cach khéo léo.

Thé hién rd Call to Action 1a “Tai vé Ebook hudng dan Can bang cudc
song”.

Bén dudi la phong cach viét to6i mudn ban tham khao. Bay la phong
cach viét tdi muodn ban ghi nhd khi st dung keyword trén.

CAC CONG THUC TAO PROMPT CHATGPT

ROLE - - FOMAT
TASK - - GOAL
BEFORE - - BRIDGE

CONTEXT -

- RESULT -

ROLE - - STEPS -



Viét Email Chuyén Nehiép véi ChatGPT

1. Gidi thiéu:

Email 1a phugng tién giao ti€ép chinh trong mobi trudng cdéng s3d. Mot email chuyén nghiép
khdéng chi giup ban truyén dat thong tin mot cach hiéu qua ma con tao an tugng tot vai
Ngudi nhan. ChatGPT |a céng cu ho trg dac luc trong viéc soan thdo email chuyén nghiép,
giup ban tiét kiém thdi gian va nang cao chat lugng ndi dung.

2. Cac budc thuc hién:

e Budc I1: Xac dinh muc tiéu cua email

Trudc khi bat dau viét, hay xac dinh ré muc tiéu clia email: théng bdo, yéu cau, nhac nhd, hay
phan hoi. Vi du: Ban can gudi email théng bdo vé cudc hop sap tai.

e Budc 2: Soan thdo email véi ChatGPT

M3 ChatGPT va nhdp yéu cau cua ban. Vi du: "Viét email théng bdo cudc hop cho toan b
nhan vién vao thd Sau luac 10h sang."
ChatGPT sé cung cap cho ban mét mau email chuyén nghiép.

e Budc 3: Tuy chinh email theo nhu cau

SU dung mau email tt ChatGPT va tuy chinh théng tin cu thé cla ban.

Kiém tra lai n6i dung dé dam bao thong tin chinh xac va phu hgp.

Vi du thue hanh:
"Viét email thong bao cudc hop cho toan ho nhan vién vao thir Sau liic 10h sang."

Két gua tu ChatGPT:

Subject: Thong Bao Cudc Hop Toan B6 Nhan Vién Tha Sau, 10h Sang

Kinh gui toan thé nhan vién,

Chung toi xin théong bao vé cudc hop toan bd nhan vién sé dién ra vao [Uc 10h sang th Sau,
ngay [ngay/thang]. Cudc hop sé dién ra tai phong hop 18n, tang [tang].

Noi dung chinh cda cudc hop bao gom:

1. Danh gid két qua hoat dong kinh doanh quy vua qua.

2. Thao luan vé ké hoach chién lugdc cho quy tiép theo.

3. Gidi dap cac thac mac va dé xuat tu nhan vién.

SuU cé mat day du va dung gid cla quy vi la rat quan trong dé dam bao cudc hop dién ra sudén
sé va hiéu qua. Néu quy vi co bat ky cau hoi nao trudc cudc hop, xin vui long lién hé v8i bd
phan nhan su.

Tran trong,

[Ch{ ky cUa ban]

[Chic vu cla ban]

[Tén cOng ty]




Dich Thuat: Dich Tai Li¢u va Email

1. Gigi thiéu:
Dich thuat chinh xac va nhanh chdéng la yéu t6 quan trong trong giao tiép quoc té. ChatGPT
co thé giup ban dich tai liéu va email mot cach dé dang va chinh xac.
2. Cac budc thuc hién:
e BuUdc 1: Xac dinh tai liéu can dich
Chon tai liéu hodc email ma ban can dich.
Vi du: Ban can dich mét email tu tiéng Anh sang tiéng Viét.
e Budc 2: SU dung ChatGPT dé dich thuat
M3 ChatGPT va nhap yéu cau cula ban. Vi du: "Dich email nay tU tiéng Anh sang tiéng Viét."
ChatGPT sé cung cap cho ban ban dich chinh xac va tréi chay.
e Budc 3: Kiém tra va st dung ban dich
Kiém tra lai ban dich ti ChatGPT dé dam bao tinh chinh xac va phu hop véi ngl canh.

SU dung ban dich dé gdi email hoac luu tr tai liéu.

Vidy thyc hanh:
"Dich email nay tir tiéng Anh sang tiéng Viét."

Két qua tu ChatGPT:

Email goc (Tiéng Anh):

Dear Team,

We have an important meeting scheduled for Friday at 10 AM to discuss the upcoming
project. Please ensure that all necessary documents are prepared and ready for
presentation.

Best regards,

[Your Name]

Ban dich (Tiéng Viét):

Kinh gdi doi ng(,

Chung ta cé mot cudc hop quan trong vao thd Sau 1Uc 10 gid sdng dé thdo luadn vé du an sap
tSi. Vui long dadm bdo rang tat ca cac tai liéu can thiét d& dugc chuan bi va san sang dé trinh
bay.

Tran trong,

[Tén cla ban]




Don Gian Hoa Cac Khai Niem Phic Tap

1. Gii thiéu:
ChatGPT cé thé gidp ban don gian hoda cac khai niém phuc tap, lam cho ching dé hiéu hon
cho cac déi tugng khac nhau nhu dong nghiép, khach hang, hoac doi tac.
2. Cac budéc thuc hién:
Budc 1: Xac dinh khai niém can don gian hoa
e Chon khai niém hodc chi dé ma ban can giai thich.
e Vidu: Ban can giai thich khai niém "tri tué nhan tao" cho mét nhdém khéng chuyén vé
cong nghé.
Budc 2: SU dung ChatGPT dé ddn gian hoa khai niém
e M3 ChatGPT va nhap yéu cau cua ban. Vi du: "Giai thich khai niém tri tué nhan tao mot
cach don gian."
o ChatGPT sé cung cap cho ban mot phién ban don gidan hda cda khai niém.
Budc 3: Kiém tra va diéu chinh phién ban don gian hoa
e Kiém tra lai phién ban don gidn hda tu ChatGPT va diéu chinh néu can thiét.

e« Dadm bao rang khai niém dudc trinh bay moét cach ré rang va dé hiéu.

3. Vi du thue hanh:
"Giai thich khai niém trl tué nhan tao mdt cach don gian."

Két qua tu ChatGPT:

TRi TUE NHAN TAO (Al)

Tritué nhan tao la cong nghé cho phép may maoc va may tinh thuc hién cac nhiém vu ma
thong thudng can dén tri thong minh cda con ngudi. Vi du, Al co thé gitip may tinh nhan

dién giong ndi, nhan dién hinh anh, va thdm chi la chgi c3 v&i con ngudi.







Tao Danh Sach Cong Viec Thong Minh

1. Gidi thiéu:
Mot danh sach cdng viéc (to do list) thdng minh gidp ban quan ly thdi gian hiéu qua va hoan
thanh céng viéc mot cach cd to chuec.
ChatGPT cé thé ho trg ban tao ra nhiing danh sach céng viéc phu hgp vdi cac muc tiéu va uu
tién clda ban.
2. Cac budc thuc hién:

e Budc1: Xac dinh cong viéc can lam
Hay liét ké tat ca cac cong viéc ban can hoan thanh trong ngay.

e Vidu: Ban cdé cac cong viéc nhu hop, viét bdo cao, tra I8i email, nghién clu du an mai.
Budc 2: SU dung ChatGPT dé tao danh sach coéng viéc
M3 ChatGPT va nhap yéu cau cua ban.
Vi du: "Giup tbi tao danh sach céng viéc cho ngay mai véi cac nhiém vu: hop, viét bdo cdo, tra
|IGi email, nghién cdu du an mdi."

e ChatGPT sé& cung cap cho ban moét danh sach céng viéc dugc t6 chuc rd rang.
Budc 3: Tuy chinh danh sach cong viéc theo nhu cau
SU dung mau danh sach céng viéc tu ChatGPT va diéu chinh cho phu hgp véi thai gian va uu
tién clda ban.

Thém bat ky ghi chd hodc chi tiét nao can thiét cho ting nhiém vu.

3. \i du thure hanh:
"Giilp tdi tao danh sach theo dang bang ¢ thé tai vé cong viéc cho ngdy mai véi cic
nhiém vu: hop, viét bao cédo, tra I6i email, nghién ciru du an mai."

Két qua tu ChatGPT:

Thdi Gian Hoat Pdng Pia Piém Ghi Chu

Thao luan vé chién ludc kinh doanh quy

9:00 AM Hop t&i

Phong hop I18n

10:30 AM -12:00

BM Viét Bdo Cao Hoan thanh bdo cdo tién dé du an X

Uu tién email tU khach hang va déi tac

1:00 PM - 2:00 PM

Tra LSi Email

quan trong

2:30 PM - 4:00 PM

Nghién Clu Du An
Mdi

Tim hiéu cac xu hudng mdi nhat trong
nganh va chuan bi ban tém tat

4:30 PM

K&t Thuc Ngay
Lam Viéc

Xem lai danh sach céng viéc va lén ké
hoach cho ngay tiép theo




Uu Tién Nhiém Vu Dua Trén
DO Khan Cap va Quan Trong

1. Gigi thiéu:
Quan ly nhiém vu dua trén do khan cap va quan trong la k{y nang can thiét dé dam bao ban
lubn hoan thanh nhiing céng viéc quan trong nhat trudc.
ChatGPT cé thé gilp ban uu tién cdc nhiém vu mot cach hiéu qua.
2. Cac budc thuc hién:
Budc 1: Phan loai nhiém vu
o Liét ké tat ca cac nhiém vu clia ban va phan loai ching thanh cadc nhém: khan cap va
quan trong, khan cap nhung khéng quan trong, khnéng khan cap nhung quan trong,
khéng khan cap va khong quan trong.
o Vidu: Cong viéc viét bdo cdo cd thé la khan cap va quan trong, trong khi viéc don dep ban
lam viéc co thé khéong khan cap va khdéng quan trong.
Budéc 2: SU dung ChatGPT dé uu tién nhiém vu
e M3 ChatGPT va nhap yéu cau cua ban. Vi du: "Gidp tdi Uu tién cac nhiém vu sau: hop, viét
bdo cdo, tra I3i email, nghién cdu du an mdgi."
e ChatGPT sé cung cap cho ban thd tu uu tién cac nhiém vu dua trén doé khan cap va guan
trong.
Budc 3: Tuy chinh thu tu uu tién theo nhu cau
SU dung dé xuat cua ChatGPT va diéu chinh néu can thiét dua trén tinh huéng thuc té cua
ban.
Vi du thue hanh:
"Giilp tdi uu tien cac nhiém vu sau: hop, viét bdo cdo, tra I6i email, nghién ciru du an

mal."

Két qua tu ChatGPT:

ThU 1 Nhiem vu Khan Cap Quan Ghi Ch

TUu Trong

1 Viét Bdo Cao cé cé Hoan thanh bao cao tien do du
an X trudc budi hop

5 Hop co Khong Thao Iuan,ve“chlen lucc Kinh
doanh quy tdi

y | menencaunu | | I esae tuens mo e

An Mgi d ong nganh va chuan b

tom tat

4 Tra Lai Email Khong Khong Ugltllen email tu khach hang va
ddi tac quan trong




Chuan Bi Cudc Hop va
! . JP
Ghi Chép Bién Ban
p Bien B
1. Gigi thiéu:
Chuan bi cubdc hop va ghi chép bién ban la nhing k¥ nang quan trong dé dam bao cac cudc
hop dién ra sudn sé va hiéu qua. ChatGPT cd thé ho trg ban trong viéc chuan bi ndi dung va
ghi chép bién ban cudc hop.
2. Cac budéc thuc hién:
Budc 1: Xac dinh muc tiéu va ndi dung cudc hop
e Xac dinh cac diém chinh can thao luan va muc tiéu cua cudc hop.
e Vidu: Ban can td chuiic cudc hop dé thao luan vé ké hoach du an madi.
Budc 2: Soan thao ndi dung cudc hop v3i ChatGPT
e M3 ChatGPT va nhap yéu cau cua ban. Vi du: "Gidp t6i chuan bi ndi dung cudc hop vé ké
hoach du an mdai."
o ChatGPT sé cung cap cho ban ban nhap ndi dung cudc hop chi tiét.
Budc 3: Ghi chép bién ban cudc hop v8i ChatGPT
e Trong cudc hop, st dung ChatGPT dé ghi chép cac diém chinh, quyét dinh va hanh déng
can thuc hién.

o« ChatGPT sé giup ban ghi chép mot cach chinh xac va nhanh chéng.

Vi du thue hanh:
"Gidip tdi chudn bj ndi dung cudc hop vé ké hoach du an mai."

Két qua tu ChatGPT:

NOI DUNG cUOC HOP VE KE HOACH DU AN M3
I. Gidi thiéu

Muc tiéu cua cubdc hop

Il. Cac diém chinh can thao luan

1. Pham vidu an

2. Thai gian va hgan sach

3. Cac budc thuc hién

lll. Quyét dinh va hanh dong

Xac dinh cadc nhiém vu can hoan thanh
Phan cong nhiém vu cho cac thanh vién
IV. Két luan

Tém tat cac diém chinh

Lén ké hoach cho cubdc hop tiép theo




Peé Xuat Toi Uu Héa Nhiém Vu

1. Gigi thiéu:
TOi Uu hda nhiém vu giup ban hoan thanh céng viéc nhanh chdéng va hiéu qua hon. ChatGPT
co thé cung cap cac dé xuat dé ban téi uu hda quy trinh lam viéc cdia minh.
2. Cac budc thuc hién:
Budc 1: Liét ké cac nhiém vu can téi uu hoa
e Liét ké tat ca cdc nhiém vu ma ban cam thay can téi yu hoa.
e Vidu: Ban can t6i uu hda quy trinh viét bao cdo dé tiét kiém thai gian.
Budc 2: SU dung ChatGPT dé nhan dé xuat téi uu hoa
e M3 ChatGPT va nhap yéu cau cua ban. Vidu: "Gidp tbi tdi Uu hda quy trinh viét bdo cgo."
e ChatGPT sé cung cap cho ban cac dé xuat cu thé dé téi uu hda quy trinh.
Budc 3: Ap dung cac dé xuat toi uu hoa
« Ap dung cac dé xuat tt ChatGPT vao quy trinh 1am viéc clda ban.

e Theo doi két qua va diéu chinh néu can thiét.

~ Vidy thyc hanh:
"Giip toi tdi wu hoa quy trinh viét bao cdo."

Két qua tu ChatGPT:
DE XUAT TOI UU HOA QUY TRINH VIET BAO CAO:
1. SG dung Mau Bdo Cao Cé Pinh:
e« Tao MOt mau bdo cédo co dinh véi cac phan chinh nhu: tiéu dé, ndi dung, két luan.
e SUdung mau nay cho tat ca cic bdo cdo dé tiét kiém thdi gian soan thao.
2. Thu Thap D Liéu Trudc:
e Trudc khi bat dau viét, hay thu thap va sap xép tat ca dd liéu can thiét.
e Diéu nay gilp ban tap trung vao viéc viet ma khéng bi gian doan.
3. SU Dung ChatGPT bé Viét Phan Chinh:
e SUdung ChatGPT dé viét cac phan chinh clia bdo cdo, sau dé chinh sla va bd sung thém
théng tin cu thé.
4. Kiém Tra va Chinh Sua:
e SUdung cdbng cu kiém tra ngd phap va chinh td nhu Grammarly dé dam bao bdo cdo
khéng co [0

e Doc lai bdo cdo dé kiém tra tinh logic va dé ré rang cua ndi dung.
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Phan Tich Dt Licu va Nhan Dinh

1. GiGi thiéu:
Phan tich d{ liéu la mot phan quan trong trong viéc dua ra quyét dinh kinh doanh. ChatGPT
co thé giup ban tém tat va phan tich d liéu nhanh chéng, dua ra nhing nhan dinh hdu ich.
2. Cac budc thuc hién:
Budc 1: Thu thap dU liéu can phan tich
e Xac dinh d liéu can phan tich va thu thap cac thong tin lién quan.
e Vidu: DU liéu doanh s6 ban hang hang thang.
Budc 2: SU dung ChatGPT dé phan tich d{ liéu
e M3 ChatGPT va nhap yéu cau cua ban. Vidu: "Phan tich d liéu doanh s6 ban hang hang
thang va dua ra nhan dinh."
o ChatGPT sé cung cap cho ban ban phan tich chi tiét va cac nhan dinh.
Budc 3: Tuy chinh phan tich theo nhu cau
e SUdung ban phan tich tu ChatGPT va diéu chinh théng tin cu thé cuda ban.

o Kiém tra lai n6i dung dé dam bao tinh chinh xac va phu hgp vdéi yéu cau.

~ Viduthye hanh:
"Phan fich dir ligu doanh s ban hang hang thang va dua ra nhan dinh.” [ tal tip tin
dinh kém dinh dang PDF, Anh, Excel..."]

Két qua tu ChatGPT:
PHAN TiCH DU LIEU DOANH SO BAN HANG
I. Gidi thiéu
e Muc tiéu phan tich
e Pham vidu lieu
Il. Phan tich d{ liéu
e Doanh s6 ban hang theo thang
e Xu hudng tang giam doanh sé
lll. Nhan dinh
e« Nhan dinh vé cac yéu té anh hudng dén doanh sé
o Deé xuat cai thién doanh sb6
IV. Két luan
e TONg két phan tich

o Kién nghiva dé xuat




Nehien Cau Thi Truong va Nhan Dinh

1. Gidi thiéu:
Nghién clu thi trusng gidp ban hiéu ré hon vé nganh, déi thd canh tranh va nhu cau cda
khach hang. ChatGPT cé thé ho trg ban trong viéc thu thap va phan tich théng tin thi trusng.
2. Cac budc thuc hién:
Budc 1. Xac dinh muc tiéu nghién cdu thi trudéng
e Xac dinh cac cau hoi nghién cdu va muc tiéu cua ban.
e Vidu: Ban muoén nghién clu vé xu hudng tiéu dung trong nganh thdgi trang.
Budc 2: SU dung ChatGPT dé nghién clu thi trudng
e M3 ChatGPT va nhap yéu cau cua ban. Vi du: "Nghién cldu vé xu hudng tiéu dung trong
nganh thdi trang."
e ChatGPT sé cung cap cho ban thong tin va tai liéu tham khao lién quan.
Budc 3: Phan tich va tong hop thong tin
e SUdung théng tin tu ChatGPT dé phan tich va tong hap dd liéu thi trusng.

o Kiém tra tinh chinh xac va cap nhat cla théng tin.

Vi du thue hanh:
"Nghién ciru vé xu hudng tiéu diing trong nganh thei trang."

Két qua tu ChatGPT:

XU HUGNG TIEU DUNG TRONG NGANH THGOI TRANG
l. Gidi thiéu

Tam guan trong cua viéc nghién clu xu hudng tiéu dung
Il. Xu hudng tiéu dung hién nay

1. San pham than thién véi mbi trudng

2. Thdi trang bén ving

3. Mua sam truc tuyén

4. Ca nhan hoda san pham

Ill. TAc dong dén nganh thdi trang

Thay doéi trong hanh vi tiéu dung

Co hdi va thach thudc cho cac doanh nghiép

IV. Két luan

Nhan dinh vé tuang lai cla nganh thdi trang

Khuyén nghi cho cac doanh nghiép
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Soan Thao Bao Cao, Bai Viet va Tai Lieu
1. Gidi thiéu:
Viéc soan thao bdo cdo, bai viét va tai liéu la nhing nhiém vu quan trong trong céng viéc
hang ngay cla mot chuyén gia cdng sd. ChatGPT cd thé ho trg ban trong viéc tao ndi dung
chi tiét va chuyén nghiép mot cach nhanh chdéng.
2. Cac budéc thuc hién:
Budc 1: Xac dinh muc tiéu cua tai liéu

o Trudc khi bat dau viét, hdy xac dinh rd muc tiéu va déi tugng cla tai liéu.

e Vidu: Ban can viét bdo cdo tién dd du an cho cap trén.
Budc 2: Soan thao tai liéu véi ChatGPT

e M3 ChatGPT va nhap yéu cau cua ban. Vi du: "Giup tbi viét bdo cdo tién dd du an X dua

trén nhing tai liéu dinh kém sau [tai |1én tai liéu dinh kem].”

e ChatGPT sé cung cap cho ban mot ban nhap bdo cdo chi tiét.
Budc 3: Tuy chinh va hoan thién tai liéu

e SUdung ban nhap tu ChatGPT va diéu chinh théng tin cu thé cda ban.

o Kiém tra lai nbi dung dé dam bao tinh chinh xac va phu hgp véi yéu cau.

Vi du thue hanh:
"Giilp toi viét bao cao tién do du an X."

Két qua tu ChatGPT:
BAO CAO TIEN PO DU AN X

I. Gidi thiéu
Muc tiéu du an
Pham vi du an

Il. Tién do hién tai
Hoan thanh cac nhiém vu chinh
Thdi gian hoan thanh so v3i ké hoach

Ill. Van dé gap phai
Cac kho khan da gap
Bién phap giadi quyét

IV. Ké hoach tiép theo
Nhiém vu can hoan thanh
Thai gian du kién

V. Két luan
Panh gid téng quan tién do
Dé xuat va kién nghi




Nang Cao Ky Ning véi Huéng Dan ciia
ChatGPT

1. Gii thiéu:
Nang cao k¥ nang la mot phan khong thé thiéu dé phat trién su nghiép. ChatGPT cé thé

cung cap cho ban cac hudng dan chi tiét dé nang cao ky nang chuyén moén va ca nhan.

2. Cac budéc thuc hién:
Budc 1: Xac dinh k{ nang can nang cao
e Xac dinh k¥ nang ma ban mudn nang cao.
e Vidu: K¥y nang thuyét trinh hoac ky nang quan ly thdi gian.
Budc 2: SU dung ChatGPT dé nhan hudng dan
e M3 ChatGPT va nhap yéu cau cua ban. Vi du: "Gidp tdi ndng cao ky nang thuyét trinh."
e ChatGPT sé cung cap cho ban cac budc cu thé va cac tai liéu tham khao lién quan.
Budc 3: Ap dung hudng dan vao thuc té
e Thuc hién theo cac budc hudng dan tU ChatGPT.

e Theo doditién db va diéu chinh phuong phap néu can thiét.

Vidy thye hanh:
"Giip t0i ndng cao ky nang thuyét trinh."

Két qua tu ChatGPT:

HUGNG DAN NANG CAO KY NANG THUYET TRINH

I. Chuan bi ky luéng
e Xac dinh muc tiéu clia budi thuyét trinh
o Lén ké hoach chi tiét va sap xép ndi dung hgp ly

Il. Luyén tap thuéng xuyén
e Thuc hanh thuyét trinh trudc gusng hoac véi dong nghiép
. Ghi lai budi thuyét trinh va tu danh gia

l1l. SU dung cdéng cu ho trg
e SU dung slide PowerPoint dé minh hoa cac diém chinh
e SUdung ChatGPT dé chuan bi ndéi dung va chinh sla

IV. Cai thién ky nang giao tiép

Tap trung vao ngdén ngl ca thé va giong diéu

Lang nghe phan hoi td khan gid va diéu chinh

V. DPanh gia va cai thién
e Sau Moi budi thuyét trinh, tu danh giad va rdt kinh nghiém

e« Thudng xuyén cap nhat va ndng cao kién thuc




Chuan Bi Thuyét Trinh va Bién Tap

1. Gigi thiéu:
Thuyét trinh 1a mot k§y nang quan trong trong moi trudng cong sd. ChatGPT cd thé gilp ban
chuan bi va bién tap ndi dung thuyét trinh mot cach hiéu qua va chuyén nghiép.
2. Cac budc thuc hién:
Budc 1: Xac dinh ndi dung thuyét trinh
e Xac dinh chd dé va cac diém chinh cua thuyét trinh.
e Vidu: Ban can chuan bi thuyét trinh vé chién lugc kinh doanh.
Budc 2: Soan thao ndi dung thuyét trinh v8i ChatGPT
e M3 ChatGPT va nhap yéu cau cua ban. Vi du: "Gilp téi chuan bi néi dung thuyét trinh vé
chién lugc kinh doanh."
e« ChatGPT sé& cung cap cho ban ban nhap ndi dung thuyét trinh chi tiét.
Budc 3: Tuy chinh va hoan thién ndéi dung thuyét trinh
e SUdung ban nhap tu ChatGPT va diéu chinh théng tin cu thé clda ban.

e Thém cic vi du va hinh anh minh hoa dé lam rd cac diém chinh.

, Vidu thye hanh:
"Giilp t01 chuan bi noi dung thuyét trinh vé chién lrge kinh doanh."

Két qua tu ChatGPT:

NOI DUNG THUYET TRINH VE CHIEN LUGC KINH DOANH
I. Gidi thiéu

Muc tiéu va tdm guan trong cua chién ludc kinh doanh
Il. Phan tich moi truéng kinh doanh

1. Phan tich SWOT

2. Phan tich PESTEL

Ill. Chién ludc canh tranh

Chién lugc dan dau vé chi phi

Chién lugc khac biét hda

Chién lugc tap trung

IV. Thuc hién va danh gia chién lugc

Cac budc thuc hién

Po ludng va danh gid két qua

V. Két luan

Tom tat cac diém chinh

Kéu goi hanh dong va khuyén nghi




Soan Thao Tai Li¢u: Huéng Dan St
Dung, Tai Liéu va FAQ

1. Gidi thiéu:
Soan thao tai liéu hudng dan s dung, tai liéu va FAQ la nhing nhiém vu quan trong dé ho
tré Nngudi dung va khach hang. ChatGPT cd thé gilp ban tao cac tai liéu nay mot cach chi tiét
va dé hiéu.
2. Cac budc thuc hién:
Budc 1: Xac dinh ndéi dung tai lieu
e Xac dinh cac phan chinh cua tai liéu ma ban can viét.
e Vidu: Ban can viét hudng dan s dung cho moét quy dinh lam viéc méi.
Budc 2: SU dung ChatGPT dé soan thao tai liéu
e M3 ChatGPT va nhap yéu cau clia ban. Vi du: "Gilp téi soan thao hudng dan s dung cho
phan mém quan ly du an."
e ChatGPT sé cung cap cho ban ban nhap tai liéu chi tiét.
Budc 3: Tuy chinh va hoan thién tai liéu
SU dung ban nhap tU ChatGPT va diéu chinh théng tin cu thé cua ban.

Kiém tra lai n6i dung dé dam bao tinh chinh xac va dé hiéu.

Vidu thye hanh:
"Giiip tdi soan thao hudng dan si dung cho phan mém quan Ij du an."

Két qua tu ChatGPT:
HUGNG DAN SU DUNG PHAN MEM QUAN LY DU AN
l. GiGi thiéu
e« TONg quan vé phan mém va cac tinh nang chinh
Il. Cai dat
o Cac budc cai dat phan mém trén may tin
lll. Pang nhap
« Hudng dan tao tai khodn va dang nhap vao hé théng
IV. Quan ly du an
e Taova quan ly du an mdi
e Thiét |dp cac thdng s6 du an (muc tiéu, thdi gian, ngan sach)
V. Giao nhiém vu
e Thém thanh vién vao du an
e Giao nhiém vu va theo doi tién dd
VI. Bao cao va phan tich
e« Tao bdo cdotién do
e Phantich dU liéu du an
VII. HO trg va khac phuc su cé
e Lién hé ho tra k¥ thuat
e Cac |6i thudng gap va cach khac phuc







Toi Uu Héa So Yéu Ly Lich véi ChatGPT

1. Gigi thiéu:
Sa yéu ly lich (CV) 1a tai liéu quan trong gidp ban tao an tudng dau tién vaéi nha tuyén dung.
ChatGPT cé thé ho trg ban téi uu hdéa CV mot cach chuyén nghiép va an tuong.
2. Cac budéc thuc hién:
Budc 1: Xac dinh ndi dung can tdi uu hoa
e Xac dinh cac phan cla CV ma ban can cai thién.
e Vidu: Ban mudn lam noi bat kinh nghiém lam viéc va k¥ nang cla minh.
Budc 2: SU dung ChatGPT dé toi uu hda CV
e M3 ChatGPT va nhdp yéu cau cua ban. Vi du: "Gidp toi tdi vu hda phan kinh nghiém lam
viéc va ky nang trong CV."
e ChatGPT sé cung cap cho ban cac ggiy va mau cau cu thé.
Budc 3: Ap dung ggi y tt ChatGPT vao CV cla ban
e SUdung cac gaiytu ChatGPT dé chinh sla va cai thién CV.

e Kiém tra lai nbi dung dé dam bao tinh chinh xac va phu hdp.

~ Vidy thyc hanh:
iru hoa phan Kinh nghiém lam viée va Ky nang trong CU."

MNu gn'a

"Gidip toi to

Két qua tu ChatGPT:
PHAN KINH NGHIEM LAM VIEC

1. Céng ty ABC (2018 2021)
Vitri: Quan ly du an
Nhiém vu:
e Lén ké hoach va quan ly du an tu khdi dau dén hoan thanh
e Phoihgp véi cac phong ban dé dam bao tién d6 va chat lugng du an
e Dat dudc két qua: Tang trudng doanh s6 20% trong nam 2020

PHAN KY NANG
e Ky nang quanly du an

e« Ky nang giao tiép va lam viéc nhém
e Ky nang phan tich va gidi quyét van dé




Viét Thu Xin Viée véi ChatGP

1. Gidi thiéu:
Thu xin viéc la mot phan quan trong trong ho sa Ung tuyén, gidp ban gidi thiéu ban than va
thé hién ly do tai sao ban phu hgp vdi vi tri cong viéc. ChatGPT cd thé giup ban viét thu xin

viéc mot cach chuyén nghiép va thuyét phuc.

2. Cac budc thuc hién:
Budc 1: Xac dinh ndi dung chinh cuda thu xin viéc
e Xac dinh cac diém chinh ma ban mudn trinh bay trong thu xin viéc.
e Vidu: Ly do ban quan tadm dén vij tri nay, kinh nghiém va k¥ nang cua ban phu hdp nhu
thé nao.
Budc 2: SU dung ChatGPT dé viét thu xin viéc
e M3 ChatGPT va nhap yéu cau cua ban. Vi du: "Gidp toi viét thu xin viéc cho vi tri Quan ly du
an."
e ChatGPT sé cung cap cho ban mot ban nhap thu xin viéc chi tiét.
Budc 3: Tuy chinh va hoan thién thu xin viéc
e SUdung ban nhap tu ChatGPT va diéu chinh théng tin cu thé clda ban.

e Kiém tra lai nbi dung dé dam bao tinh chinh xac va phu hap.

~ Vidy thye hanh:
"Giilp toi viét thu xin viéc cho vi tri Quan Ij du an."

Két qua tu ChatGPT:

Kinh gui [Tén nha tuyén dung],

TOi viet thu nay dé bay to su quan tdm cla minh dén vi tri Quan ly du an tai [Tén cong
ty]. V&i kinh nghiém lam viéc trong Iinh vuc quan ly du an va ky nang phan tich, giao
tiép, toi tin rang minh sé [a Mot Ung vién phu hop cho vi tri nay.

Trong sudt [s6 nam] nam lam viéc tai [Tén cong ty trudc day], toi da cod ca hoi quan ly
va hoan thanh nhiéu du an quan trong, déng goép vao su tang trudng doanh sé va cai
thién quy trinh lam viéc. Téi rat hding thu vdi ca hdi dudc lam viéc tai [Tén cdng ty] va
mong muon déng gop vao su phat trién cdia cong ty.

Toi rat mong dudc thao ludn thém vé ca hdi nay va san sang cung cap thém théng tin
néu can. Cam an [Tén nha tuyén dung] da danh thadi gian xem xét don xin viéc cla toi.
Tran trong,

[Tén cua ban]




Tim Kiém Viée Lam Nang Cao

1. GiGi thiéu:
Tim kiém viéc lam nang cao doi hdi ban phai cé mot chién lugc rd rang va hiéu qua. ChatGPT
co thé ho trg ban trong viéc xay dung ké hoach tim kiém viéc lam va toi uu hda qua trinh nay.
2. Cac budéc thuc hién:
Budc 1: Xac dinh muc tiéu va nganh nghé mong muon

e Xac dinh rd rang nganh nghé va vi tri ban mudén Ung tuyén.

o Vidu: Ban muon tim viéc lam trong linh vuc quan ly du an.
Budc 2: SU dung ChatGPT dé tim kiém viéc lam

e M3 ChatGPT va nhap yéu cau cua ban. Vi du: "Giup toi tim kiém viéc lam trong linh vuc

quan ly du an."

e ChatGPT sé cung cap cho ban danh sach cac cong ty va vi tri dang tuyén dung phu hop.
Budc 3: Tao ho sa Ung tuyén va chuan bi phong van

e SUdung ChatGPT dé t&i uu hda CV va viét thu xin viéc.

¢ ChatGPT cling cd thé giup ban chuan bi cho cac cau hoi phong van thudng gap.

~ Vidy thye hanh:
"Giilp toi tim Kiém viéc 1am trong finh vuc quan Ij du an."

Két qua tu ChatGPT:
Danh Sach Céng Ty Tuyén Dung Vi Tri Quan Ly Du An:
1. Cong ty ABC
Vitri: Quan ly du an
Yéu cau: 3 nam kinh nghiém, k¥ nang quan ly du an, giao tiép toét

2.Cong ty XYZ
Vi tri: Trudng phong du an
Yéu cau: 5 nam kinh nghiém, k¥ nang lanh dao, quan ly tai chinh

3. Cong ty DEF
Vi tri: Quan ly du an phan mém
Yéu cau: 4 nam kinh nghiém, kién thdc vé phan mém, k§ nang lam viéc nhém




h A2 o h o L . . h ’
Chuan B1 Phong Van va Dam Phan
A o A
cong Viec

1. Gigi thiéu:
Chuan bi phdng van va dam phan céng viéc la cac ky nang quan trong dé dat dudc vi tri
mong mudn. ChatGPT cd thé gidp ban chuan bi cac cau tra I8i cho phdng van va dam phan
luong Mot cach tu tin.
2. Cac budc thuc hién:
Budc 1: Chuan bi cac cdu hoi phong van thusng gap

e Xac dinh cac cau hdi phdéng van pho bién trong nganh cua ban.

o Vidu: Cau hoivé kinh nghiém lam viéc, k§y nang va tinh hudéng gidi quyét van de.
Budc 2: SU dung ChatGPT dé chuan bi cau tra ISi

e M3 ChatGPT va nhap yéu cau cua ban. Vi du: "Gilp tdéi chuan bi cau tra I8i cho cau hoi

phong van: 'Hay ké vé mot du an ban da quan ly thanh cong."

e ChatGPT sé cung cap cho ban moét cau tra I8i mau chi tiét.
Budc 3: Luyén tap phong van va dam phan

e Luyén tap cac cau tra I3i va tinh huéng dam phan véi ChatGPT hoac déng nghiép.

o SU dung cac ky thuadt dam phan dé dat dugc muc luong va diéu kién lam viéc tét nhat.

Vi du thue hanh:
"Gidip to1 chun bi cau tra 161 cho cau hoi phong van: 'Hay ké vé mdt du an ban da
guan Iy thanh cdng.™

Két qua tu ChatGPT:
Cau Hoi: Hay ké vé médt du an ban da quan ly thanh cong.

Cau Tra L3i Mau:

Trong thgi gian lam viéc tai cong ty ABC, t6i da quan ly du an trién khai hé thong
CRM mdi cho céng ty. DU an nay bao gom nhiéu giai doan tU 1ap ké hoach, trién khai
dén dao tao nhan vién st dung hé théng madi.

Chung to6i da hoan thanh du an trudc thdi han va trong ngan sach du kién. Két qua
la hé thong CRM mdi gilp tang hiéu qua quan ly khach hang va doanh sé ban hang
cla cong ty tang 15% trong nam dau tién. Téi da hoc dudc nhiéu bai hoc quan trong

vé quan ly du an va lam viéc nhém trong qua trinh nay.
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