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Mục lục & cách dùng
50 câu lệnh mẫu cho dân công sở, chia 5 nhóm việc. Tìm nhanh, copy, điền [ngoặc],

dùng ngay.
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¹

Copy nguyên prompt

Sao chép phần chữ trong khung tối, dán thẳng

vào ChatGPT.

✏

Điền chỗ [ngoặc]

Thay phần trong [ngoặc vuông] bằng thông tin thật

của bạn.

�

Tinh chỉnh thêm

Chưa ưng? Gõ tiếp "ngắn hơn", "đổi giọng"... để

hoàn thiện.

�

Lưu mẫu hay

Prompt nào hợp bạn nhất, lưu lại thành bộ riêng

để dùng lâu dài.

MẸO DÙNG HIỆU QUẢ NHẤT

Các prompt này là điểm khởi đầu, không phải khuôn cứng. Càng điền nhiều thông tin thật vào [ngoặc]

và bối cảnh công việc của bạn, ChatGPT trả về càng đúng ý. Đừng ngại thêm chi tiết riêng.

� Ký hiệu trong sổ tay

Mỗi prompt có một số thứ tự (1–50), một tên gọi cho biết nó dùng để làm gì, và phần nội dung
trong khung tối là thứ bạn copy. Chữ [trong ngoặc] là chỗ bạn cần điền.

LƯU Ý BẢO MẬT CÔNG SỞ

Không dán dữ liệu mật của công ty (thông tin khách hàng, số liệu nội bộ nhạy cảm) vào ChatGPT khi

chưa được phép. Với việc quan trọng, luôn kiểm chứng lại kết quả trước khi dùng.

Nhịp AI HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG

Cách dùng sổ tay này
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Nhịp AI NHÓM 1 · EMAIL & GIAO TIẾP

NHÓM 01  ·  PROMPT 1–10

Soạn email từ vài ý chính

Viêt́ email từ các ý sau: [liệt kê ý]. Gưỉ [người nhận], giọng [lịch sự/thân thiện], 
dưới [sô]́ từ. Kèm tiêu đê ̀email.

01

Trả lời email khó

Đây là email tôi nhận: [dán vào]. Soạn phản hôì chuyên nghiệp, giải quyêt́ đúng vâń đê,̀ 
không phòng thủ. Cho 2 phiên bản: ngăń & đâỳ đủ.

02

Email nhắc việc khéo léo

Viêt́ email nhăć [ai] vê ̀[việc câǹ làm + hạn]. Giọng nhẹ nhàng nhưng rõ ràng, nêu lý do 
& hậu quả nêú trê.̃ Dưới 100 từ.

03

Email xin lỗi khách hàng

Khách phàn nàn vê ̀[vâń đê]̀. Viêt́ email xin lôĩ chân thành, nhận trách nhiệm, đê ̀xuât́ 
cách khăć phục cụ thê.̉ Lịch sự, dưới [sô]́ từ.

04

Đề xuất ý tưởng với sếp

Viêt́ email đê ̀xuât́ [ý tưởng] gưỉ câṕ trên. Ngăń gọn, nêu lợi ích & sô ́liệu nêú có, xin 
một cuộc trao đôỉ. Chuyên nghiệp, thuyêt́ phục.

05
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Email & giao tiếp công sở
Mảng tốn thời gian nhất của dân văn phòng — xử lý trong vài phút.
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Nhịp AI NHÓM 1 · EMAIL & GIAO TIẾP

Từ chối khéo nơi công sở

Giúp tôi từ chôí [lời nhờ/lời mời] từ [ai], vâñ giữ quan hệ tôt́. Lịch sự, có lý do hợp 
lý, đê ̉ngỏ thiện chí hô ̃trợ trong khả năng.

06

Email cảm ơn sau phỏng vấn/họp

Viêt́ email cảm ơn sau [buôỉ phỏng vâń/cuộc họp] với [ai]. Lịch sự, nhăć một điêm̉ âń 
tượng trong buôỉ gặp, đê ̉lại thiện cảm.

07

Góp ý cho đồng nghiệp

Giúp tôi soạn lời góp ý cho đôǹg nghiệp vê ̀[vâń đê]̀. Mang tính xây dựng, tôn trọng, tập 
trung vào việc chứ không vào người.

08

Điều chỉnh giọng email

Viêt́ lại email sau cho [trang trọng hơn/thân thiện hơn/dứt khoát hơn], giữ nguyên nội 
dung. Email gôć: [dán vào]

09

Dịch email sang tiếng Anh

Dịch email sau sang tiêńg Anh chuân̉ công sở, giọng chuyên nghiệp, tự nhiên (không dịch 
máy móc). Email: [dán vào]

10
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Nhịp AI NHÓM 2 · BÁO CÁO & DỮ LIỆU

NHÓM 02  ·  PROMPT 11–20

Tóm tắt tài liệu dài

Tóm tăt́ tài liệu sau thành 5 ý chính dạng gạch đâù dòng, giữ sô ́liệu quan trọng, thêm 1 
câu "điêm̉ mâú chôt́". Tài liệu: [dán vào]

11

Viết báo cáo từ số liệu

Đây là sô ́liệu: [dán vào]. Viêt́ báo cáo gôm̀: tôn̉g quan, 3 điêm̉ nôỉ bật, 2 vâń đê ̀câǹ 
chú ý, đê ̀xuât́ cho kỳ sau. Giọng chuyên nghiệp.

12

Viết tóm tắt điều hành

Viêt́ đoạn tóm tăt́ điêù hành (5–7 dòng) đê ̉đặt đâù báo cáo sau, nêu kêt́ luận & sô ́liệu 
quan trọng nhât́. Báo cáo: [dán vào]

13

Chuyển văn phong tài liệu

Viêt́ lại đoạn này cho phù hợp gưỉ [ban giám đôć/khách hàng]: [ngăń gọn/trang trọng], 
tập trung kêt́ luận. Đoạn gôć: [dán vào]

14

Lập dàn ý tài liệu

Đê ̀xuât́ câú trúc cho [loại tài liệu] vê ̀[chủ đê]̀, gưỉ [đôí tượng]. Liệt kê các phâǹ & ý 
chính môĩ phâǹ.

15
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Báo cáo, tài liệu & dữ liệu
Biến đống thông tin lộn xộn thành bản gọn gàng, sẵn sàng trình bày.
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Nhịp AI NHÓM 2 · BÁO CÁO & DỮ LIỆU

Giải thích số liệu

Đây là bảng sô ́liệu: [dán vào]. Chı̉ ra 3 xu hướng đáng chú ý nhât́ và gợi ý ý nghĩa của 
chúng. Nhăć tôi điêm̉ nào nên kiêm̉ chứng thêm.

16

Soạn quy trình/hướng dẫn

Viêt́ quy trình từng bước cho [công việc], đủ rõ đê ̉người mới làm theo được. Đánh sô ́
bước, ghi chú lưu ý ở môĩ bước nêú câǹ.

17

Kiểm tra & sửa văn bản

Đọc văn bản sau, sưả lôĩ chính tả, ngữ pháp, diêñ đạt lủng củng. Giữ nguyên ý, liệt kê 
các sưả đôỉ quan trọng. Văn bản: [dán vào]

18

Lập bảng so sánh

Lập bảng so sánh [các phương án/sản phâm̉] theo các tiêu chí [liệt kê]. Thêm một dòng 
khuyêń nghị nên chọn cái nào & vì sao.

19

Soạn công thức Excel

Tôi câǹ Excel làm [mô tả việc câǹ tính]. Gợi ý công thức phù hợp, giải thích cách dùng 
từng phâǹ, kèm ví dụ minh họa.

20
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Nhịp AI NHÓM 3 · HỌP & THUYẾT TRÌNH

NHÓM 03  ·  PROMPT 21–30

Chuẩn bị cuộc họp

Tôi săṕ họp vê ̀[chủ đê]̀ với [thành phâǹ]. Lập agenda 4–5 mục, 5 câu hỏi câǹ làm rõ, và 
danh sách tài liệu câǹ chuân̉ bị.

21

Viết biên bản họp

Đây là ghi chú thô trong cuộc họp: [dán vào]. Soạn biên bản gôm̀: quyêt́ định đã chôt́, 
việc câǹ làm (kèm người phụ trách), vâń đê ̀còn treo.

22

Dựng dàn ý thuyết trình

Tôi thuyêt́ trình [chủ đê]̀ trong [sô]́ phút cho [đôí tượng]. Đê ̀xuât́ dàn ý slide: tiêu đê ̀
+ 2–3 ý môĩ slide. Mở đâù hút, kêt́ có lời kêu gọi.

23

Soạn nội dung từng slide

Viêt́ nội dung cho slide [chủ đê ̀slide]: tiêu đê ̀ngăń gọn, 3–4 gạch đâù dòng súc tích, 
và một câu dâñ đê ̉tôi nói khi trình bày.

24

Email mời họp

Viêt́ email mời họp vê ̀[chủ đê]̀ gưỉ [thành phâǹ], thời gian [khi nào]. Nêu rõ mục tiêu 
họp & điêù câǹ chuân̉ bị. Ngăń gọn.

25
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Họp hành & thuyết trình
Chuẩn bị nhanh, ghi biên bản gọn, dựng slide không còn vật vã.
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Nhịp AI NHÓM 3 · HỌP & THUYẾT TRÌNH

Email theo dõi sau họp

Từ biên bản sau, soạn email tóm tăt́ gưỉ cả nhóm: ai làm gì, hạn chót khi nào. Rõ ràng, 
dạng danh sách. Biên bản: [dán vào]

26

Luyện trả lời câu hỏi khó

Tôi săṕ thuyêt́ trình vê ̀[chủ đê]̀. Đóng vai khán giả khó tính, đặt 5 câu hỏi hóc búa có 
thê ̉bị hỏi, đê ̉tôi luyện trả lời trước.

27

Mở đầu thuyết trình ấn tượng

Gợi ý 3 cách mở đâù cuôń hút cho bài thuyêt́ trình vê ̀[chủ đê]̀: một bằng câu hỏi, một 
bằng câu chuyện, một bằng sô ́liệu gây sôć.

28

Tóm tắt cuộc họp dài

Đây là bản ghi cuộc họp dài: [dán vào]. Tóm tăt́ thành: 3 quyêt́ định chính, danh sách 
việc câǹ làm, và các điêm̉ chưa thôńg nhât́.

29

Chuẩn bị phát biểu ngắn

Viêt́ bài phát biêủ [sô]́ phút cho dịp [sự kiện], vai trò [của tôi]. Giọng [trang 
trọng/gâǹ gũi], có mở đâù & kêt́ đáng nhớ.

30
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Nhịp AI NHÓM 4 · CÔNG VIỆC & NĂNG SUẤT

NHÓM 04  ·  PROMPT 31–40

Lập kế hoạch công việc

Tôi câǹ đạt [mục tiêu] trong [thời gian]. Lập kê ́hoạch theo tuâǹ dạng bảng: việc câǹ 
làm | kêt́ quả mong đợi | lưu ý. Thực tê,́ vừa sức.

31

Sắp xếp thứ tự ưu tiên

Đây là danh sách việc tôi đang có: [liệt kê]. Giúp tôi phân loại theo mức độ quan trọng 
& khân̉ câṕ, gợi ý nên làm gì trước.

32

Chia nhỏ dự án lớn

Tôi có dự án [mô tả] câǹ xong trong [thời gian]. Chia thành các giai đoạn & đâù việc cụ 
thê,̉ kèm môć thời gian gợi ý.

33

Ra quyết định khó

Phân tích từng bước: nên [phương án A] hay [B]? Ưu/nhược môĩ bên, yêú tô ́tôi có thê ̉bỏ 
sót, rôì khuyêń nghị. Bôí cảnh: [...]

34

Soạn checklist công việc

Tạo checklist đâỳ đủ cho [công việc/sự kiện] đê ̉tôi không bỏ sót bước nào. Săṕ theo thứ 
tự thực hiện, đánh dâú việc quan trọng nhât́.

35
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Quản lý công việc & năng suất
Lập kế hoạch, sắp xếp ưu tiên, ra quyết định — làm chủ ngày làm việc.
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Nhịp AI NHÓM 4 · CÔNG VIỆC & NĂNG SUẤT

Brainstorm giải pháp

Tôi đang gặp vâń đê ̀[mô tả]. Đê ̀xuât́ 5 hướng giải quyêt́ khác nhau, môĩ hướng kèm 
ưu/nhược ngăń gọn đê ̉tôi cân nhăć.

36

Tìm rủi ro trong kế hoạch

Đóng vai người phản biện. Đây là kê ́hoạch của tôi: [dán vào]. Chı̉ ra 3 rủi ro lớn nhât́ 
và đê ̀xuât́ cách phòng ngừa. Thăn̉g thăń, xây dựng.

37

Viết mô tả công việc (JD)

Viêt́ bản mô tả công việc cho vị trí [chức danh]: trách nhiệm chính, yêu câù, quyêǹ lợi. 
Rõ ràng, hâṕ dâñ ứng viên phù hợp.

38

Giao việc rõ ràng

Giúp tôi soạn lời giao việc [việc] cho [ai]: nêu rõ kêt́ quả mong đợi, hạn chót, tiêu 
chuân̉, và điêm̉ câǹ lưu ý. Ngăń gọn, dê ̃hiêủ.

39

Tổng kết tuần làm việc

Đây là các việc tôi đã làm tuâǹ này: [liệt kê]. Giúp tôi viêt́ bản tôn̉g kêt́ tuâǹ gọn 
gàng: đã hoàn thành, đang dở, kê ́hoạch tuâǹ tới.

40
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Nhịp AI NHÓM 5 · PHÁT TRIỂN SỰ NGHIỆP

NHÓM 05  ·  PROMPT 41–50

Viết/cải thiện CV

Đây là kinh nghiệm của tôi: [liệt kê]. Giúp tôi viêt́ phâǹ CV cho vị trí [chức danh], 
nhâń vào thành tích & con sô,́ súc tích, chuyên nghiệp.

41

Thư xin việc (Cover Letter)

Viêt́ thư xin việc cho vị trí [chức danh] tại [công ty]. Dựa trên thê ́mạnh [của tôi]. 
Chân thành, nôỉ bật, dưới [sô]́ từ.

42

Luyện phỏng vấn

Đóng vai nhà tuyên̉ dụng phỏng vâń vị trí [chức danh]. Hỏi tôi từng câu một, sau môĩ câu 
trả lời hãy nhận xét & gợi ý cải thiện.

43

Trả lời câu hỏi phỏng vấn khó

Gợi ý cách trả lời câu hỏi phỏng vâń [câu hỏi] cho vị trí [chức danh]. Đưa khung trả 
lời & một ví dụ mâũ thuyêt́ phục.

44

Lập lộ trình học kỹ năng

Tôi muôń học [kỹ năng] trong [thời gian], môĩ ngày rảnh [sô]́ phút. Lập lộ trình theo 
tuâǹ, thực tê ́cho người đi làm.

45
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Phát triển sự nghiệp & kỹ năng
CV, phỏng vấn, học hỏi, giao tiếp — đầu tư cho con đường dài của bạn.
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~ Bạn đã có trọn bộ 50 prompt văn phòng!

Hãy chọn ra 5 prompt hợp việc của bạn nhất, lưu vào ghi chú, và dùng ngay tuần này. Một prompt

được dùng thật còn giá trị hơn cả trăm prompt chỉ đọc qua. Chúc bạn làm việc nhẹ nhàng & hiệu

quả hơn!

Nhịp AI NHÓM 5 · PHÁT TRIỂN SỰ NGHIỆP

Giải thích khái niệm mới

Giải thích [khái niệm/thuật ngữ] trong lĩnh vực [ngành] cho người mới, bằng ví dụ đời 
thường, ngôn ngữ đơn giản.

46

Chuẩn bị đề xuất tăng lương

Giúp tôi chuân̉ bị nói chuyện tăng lương: liệt kê thành tích nên nêu, cách trình bày 
thuyêt́ phục, và cách xư ̉lý nêú sêṕ do dự. Bôí cảnh: [...]

47

Xin lời khuyên sự nghiệp

Đóng vai cô ́vâń nghê ̀nghiệp. Tôi đang [tình huôńg] và phân vân [lựa chọn]. Đặt câu hỏi 
giúp tôi suy nghĩ rõ, rôì đưa góc nhìn.

48

Xây dựng hồ sơ LinkedIn

Viêt́ phâǹ giới thiệu (About) cho LinkedIn của tôi, vị trí [chức danh], thê ́mạnh [liệt 
kê]. Chuyên nghiệp, có cá tính, thu hút nhà tuyên̉ dụng.

49

Phản hồi đánh giá hiệu suất

Giúp tôi viêt́ phâǹ tự đánh giá cuôí kỳ: nêu thành tích [liệt kê], thừa nhận điêm̉ câǹ 
cải thiện một cách tích cực, đặt mục tiêu kỳ tới.

50
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