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50 Prompt
ChatGPT Cho .
Dan/'Van Phong -

S6 tay tra ctru — 50 c4u Iénh mau cho dan‘céng sé: email, bao
cao, hop hanh, nang suéat & sw nghiép. Copy, dién, dung ngay.
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Nhip AI 50 PROMPT VAN PHONG

sO TAY TRA cUU

Muc luc & cach dung

50 cau lénh mau cho dan céng s, chia 5 nhém viéc. Tim nhanh, copy, dién [ngoac],

dung ngay.

Email & giao tiép cong sé

1
Soan, tra |oi, tinh huéng t€ nhi - Prompt 1-10
9 Bao cao, tai liéu & dir liéu
Toém tat, viét, phan tich - Prompt 11-20
3 Hop hanh & thuyét trinh
Chuén bi, bién ban, slide - Prompt 21-30
P Quan ly cong viéc & nang suat
K€ hoach, wu tién, ra quyét dinh - Prompt 31-40
5 Phat trién sy nghiép & ky nang

CV, phong van, hoc héi - Prompt 41-50
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Nhip AI HUONG DAN SU DUNG

| Cach dung so tay nay

Copy nguyén prompt Dién cho [ngoac]
Sao chép phan chir trong khung t6i, dan thang Thay phan trong [ngoac vudng] bang théng tin that
vao ChatGPT. ctia ban.

a *

Tinh chinh thém Luvu mau hay
Chuwa wng? G6 tiép "ngan hon", "d6i giong"... dé Prompt nao hop ban nhat, Iwu lai thanh bo riéng
hoan thién. dé dung lau dai.

MEO DUNG HIEU QUA NHAT

Céac prompt nay la diém khéi dau, khdng phai khudn ctrng. Cang dién nhiéu théng tin that vao [ngoac]

va boi canh cdng viéc ctia ban, ChatGPT tra vé cang dlng y. Blrng ngai thém chi tiét riéng.

® Ky hiéu trong sé tay

MOi prompt c6 mét sé thir tw (1-50), mot tén goi cho biét n6 dung dé 1am gi, va phan ndi dung
trong khung t6i la th(* ban copy. Chir la chd ban can dién.

LUU Y BAO MAT CONG SO

Khoéng dan di¥ liéu mat ctia cong ty (théng tin khach hang, sé liéu n6i bd nhay cam) vao ChatGPT khi

chuwa duwgc phép. V&i viéc quan trong, luén ki€ém chirng lai két qua trwée khi dung.
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Nhip AI NHOM 1 - EMAIL & GIAO TIEP

NHOM 01 - PROMPT 1-10

Email & giao tiép céng s

Mang tén thoi gian nhat cla dan van phong — xt ly trong vai phdt.

Soan email twr vai y chinh

Viét email tUr céc y sau: [liét ké y]. Guwi [nguei nhan], giong [lich su/than thién],
dudi [sO] tlr. Kem tiéu dé email.

Tra loi email kho

Pay la email t6i nhéan: [dén vao]. Soan phan h6i chuyén nghiép, giai quyét ding van dé,
khong phong tha. Cho 2 phién ban: ngan & day du.

Email nhac viéc khéo léo

Viét email nhac¢ [ai] vé [viéc can lam + han]. Giong nhe nhang nhung rdé rang, néu ly do
& hdu qua néd tré” Dudi 100 tur.

Email xin 16i khach hang

Khach phan nan vé' [van dé]. Viét email xin 16i chan thanh, nhan trach nhiém, dé’xuat
cach kha¢ phuc cu thé! Lich sw, dudi [sO] ttr.

Dé xuat y twdng voi sép

Viét email dé'xuat [y twéng] gui cédp trén. Ngan gon, néu loi ich & sé liéu néld cé, xin

mot cubc trao dé6i. Chuyén nghiép, thuyét phuc.
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Nhip AI NHOM 1 - EMAIL & GIAO TIEP

T chdi khéo noi cong s¢

Giup toi twr chdéi [lodi nho/loi moi] t&r [ai], vaf gilt quan hé toét. Lich sw, cé ly do hop

ly, dé’ngd thién chi h6"tro trong kha nang.

Email cam on sau phéng van/hop

Viét email cdm on sau [bu6i phong van/cudc hop] véi [ai]. Lich sw, nhaé¢ mot diém an
tuong trong bubéi gap, dé’lai thién cam.

Gop y cho dong nghiép

Gilp to6i soan loi gbp y cho dong nghiép vé' [van dél. Mang tinh xay dung, tén trong, tap
trung vao viéc cht khong vao nguoi.

Diéu chinh giong email

Viét lai email sau cho [trang trong hon/than thién hon/dGt khoadt hon], gilt nguyén néi
dung. Email g6¢: [dan vao]

Dich email sang tiéng Anh

Dich email sau sang tiéng Anh chuén cong s&, giong chuyén nghiép, tu nhién (khong dich

may méc). Email: [dan vao]
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Nhip AI NHOM 2 - BAO CAO & DU LIEU

NHOM 02 - PROMPT 11-20

Bao cao, tai lieu & dir liéu

Bién d6ng théng tin 1on xdn thanh ban gon gang, san sang trinh bay.

Tom tat tai lieu dai

Tém tat tai liéu sau thanh 5 y chinh dang gach dau dong, gilt s6 liéu quan trong, thém 1
cau "diém mad chét". Tai liéu: [dan vao]

Viét bao cao tir so liéu

Pay la s6 liéu: [dan vao]. Viét bdo cdo goém: tong quan, 3 diém nbéi bat, 2 van dé' can
chi y, dé xuat cho ky sau. Giong chuyén nghiép.

Viét tom tat diéu hanh

Viét doan tém tat diéu hanh (5-7 dong) dé’dat dau bdo cdo sau, néu két luan & so6 liéu
quan trong nhat. Bdo cdo: [dan vaol

Chuyén van phong tai liéu

Viét lai doan nay cho phu hop gui [ban giadm d6¢/khach hangl: [ngan gon/trang trong],
tap trung két luan. Doan go6¢: [dan vao]

Lap dan ¥ tai liéu

Dé xuat cad tric cho [loai tai liéu] vé' [cha dé], gui [d6i tuwong]. Liét ké céc phan & y

chinh m6i phan.
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Nhip AI NHOM 2 - BAO CAO & DU LIEU

Giai thich s liéu

Pay la bang so6 liéu: [dan vao]. Chi ra 3 xu hudng dang chd y nhat va goi y y nghia cda

ching. Nha¢ toi diém nao nén kiém ching thém.

Soan quy trinh/hwéng dan

Viét quy trinh ting buéc cho [cong viéc], du ré dé’nguoi méi lam theo duwgc. Panh so6’
buéc, ghi chd lwu y & mé6i budc néd can.

Kiém tra & sita van ban

Doc van ban sau, sud 16i chinh ta, ngit phdp, diéfi dat ldng cung. Gilt nguyén y, liét ké
cac swd doi quan trong. Van ban: [dan vao]

Lap bang so sanh

Lap bang so sanh [cac phuong an/san pham] theo céc tiéu chi [liét ké&]. Thém mét dong
khuyén nghi nén chon cdi nao & vi sao.

Soan cong thirc Excel

Toi can Excel lam [mdé ta viéc can tinh]. Ggi y c6ng thic phu hop, gidi thich céach dlng

tlrng phan, kem vi du minh hoa.
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Nhip Al NHOM 3 - HOP & THUYET TRINH

NHOM 03 - PROMPT 21-30

Hop hanh & thuyét trinh

Chuan bi nhanh, ghi bién ban gon, dwng slide khéng con vat va.

Chuan bi cugc hop

TO6i sap hop vé' [chi dé] véi [thanh phan]. Lap agenda 4-5 muc, 5 cau hdéi cén lam roé, va
danh sach tai 1iéu can chuan bi.

Viét bién ban hop

Pay la ghi chd th6é trong cudc hop: [dan vao]. Soan bién ban gbm: quyét dinh da choft,
viéc can lam (kem nguoi phu trach), van dé con treo.

Dung dan y thuyét trinh

T6i thuyét trinh [chd dé] trong [sd] phat cho [d6i twong]. D& xuat dan y slide: tiéu dé’
+ 2-3 y m6i slide. M& dau hat, két cé 1oi kéu goi.

Soan ngi dung tirng slide

Viét noi dung cho slide [chd dé slide]: tiéu dé ngan gon, 3—-4 gach dau dong slc tich,
va mot cdu dan dé’to6i ndéi khi trinh bay.

Email moi hop

Viét email moi hop vé [chu dé] gui [thanh phan], thoi gian [khi nao]. Néu ré muc tiéu

hop & diéu can chuan bi. Ngan gon.
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Nhip Al NHOM 3 - HOP & THUYET TRINH

Email theo d6i sau hop

T bién ban sau, soan email tém tat gui cad nhém: ai lam gi, han chdét khi nao. RO rang,

dang danh sach. Bién ban: [dan vaol

Luyén tra loi cau héi kho

Toi sap thuyét trinh vé' [chd dé]. Pong vai khan gia khé tinh, dat 5 cau hoi hdéc bda co
thé’bi hdi, dé’tdi luyén trad loi trudc.

M@ dau thuyét trinh an twgng

Goi y 3 céch m& dau cudh hat cho bai thuyét trinh vé' [chi dé]: mdt bang cdu hdéi, mot
bang cau chuyén, moét bang sb6 liéu gay soc.

Tom tat cugc hop dai

Pay la ban ghi cudc hop dai: [dan vao]. Tém tat thanh: 3 quyét dinh chinh, danh sach
viéc can lam, va cac diém chua thdéng nhat.

Chuan bi phat biéu ngan

Viét bai phat biéd [s6] phit cho dip [sw kién], vai tro [cla téi]. Giong [trang

trong/gan gli], cé md dau & két dang nhé.
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Nhip Al NHOM 4 - CONG VIEC & NANG SUAT

NHOM 04 - PROMPT 31-40 '
04

Quan ly céng viéc & nang suat

Lap ké hoach, sap x€p wu tién, ra quyét dinh — lam chd ngay lam viéc.

Lap ké hoach cong viéc

Toi can dat [muc tiéu] trong [thoi gian]. Lap ké hoach theo tuan dang bang: viéc can
lam | két qud mong doi | lwu y. Thyc té, vira sic.

Sap xép thi¥ ty wu tién

bay la danh sach viéc t6i dang cé: [liét ké]. Giup t6i phan loai theo m&trc d6 quan trong
& khan cap, goi y nén lam gi trudc.

Chia nhé dy an lén

T6i c6 dw an [md tal cén xong trong [thoi gian]. Chia thanh cac giai doan & dau viéc cu
thé;, kem md¢ thoi gian goi y.

Ra quyét dinh khé

Phan tich tung budc: nén [phuong an A] hay [B]1? Uu/nhugc m6i bén, yéd to6 toéi cod thé’bd
s6t, roi khuyén nghi. B6i canh: [...]

Soan checklist cong viéc

Tao checklist day dd cho [cong viéc/sw kién] dé’toi khbéng bd sét budc nao. Sap theo thi

ty thyc hién, danh dad viéc quan trong nhat.
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Nhip Al

Brainstorm giai phap

NHOM 4 - CONG VIEC & NANG SUAT

Toi dang gap van dé' [mo ta]. Pé'xuat 5 hudéng gidi quyét khac nhau, mbéi huéng kem

uu/nhueoc ngan gon dé’t6i can nhac.

Tim rii ro trong ké hoach

Pong vai nguoi phan bién. DPay la ké hoach cla toi:
va dé xuat cach phong nglra. Thang than, xay dung.

[dan vaol. Chi ra 3 ridi ro 1én nhat

Viét mo ta cong viéc (JD)

Viét ban mé tad cong viéc cho vi tri [chirc danh]: trach nhiém chinh, yéu cau, quyén loi.

R6 rang, hap dain (ng vién phu hop.

Giao viéc ro rang

Giup t0i soan loi giao viéc [viéc] cho [ail
chuan, va diém cén luu y. Ngan gon, dé~"hiéd.

néu ro két qua mong doi, han chot, tiéu

Tong két tuan lam viéc

Pay la cac viéc t6i da lam tuan nay: [liét ké]. Gilp toi viét ban tong két tuan gon

gang: da hoan thanh, dang d&, ké& hoach tuan téi.
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Nhip AI NHOM 5 - PHAT TRIEN SU NGHIEP

NHOM 05 - PROMPT 41-50

Phat trién sw nghiép & ky nang

CV, phéng van, hoc héi, giao ti€p — dau tw cho con dwong dai ctia ban.

Viét/cai thién CV

Pay la kinh nghiém cua t6i: [liét ké]. GiGp t6i viét phan CV cho vi tri [chic danh],
nhan vao thanh tich & con s6, slc tich, chuyén nghiép.

Thu xin viéc (Cover Letter)

Viét thu xin viéc cho vi tri [chic danh] tai [c6ng ty]. Dya trén thé manh [cla toi].
Chan thanh, noi bat, dudi [so6] tir.

Luyén phéng van

Péng vai nha tuyén dung phdng van vi tri [chitrc danh]. H6i toi tirng cau mot, sau moi cau
tra 1oi hay nhan xét & goi y cai thién.

Tra 16i cau héi phong van kho

Goi y cach tra 1oi cau hdi phong van [cau hdi] cho vi tri [chitc danh]. Bua khung tra
1oi & mot vi du mad thuyét phuc.

Lap 19 trinh hoc ky nang

T6i mubn hoc [ky nang] trong [thoi gian], mdéi ngay ranh [s6] phdt. Lap 16 trinh theo

tuan, thuc té’cho nguoi di lam.
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Nhip AI NHOM 5 - PHAT TRIEN SU NGHIEP

Giai thich khai niém méi

Gidi thich [khai niém/thuadt ngit] trong linh vuc [nganh] cho ngudi méi, bang vi du doi

thuong, ngdén nglt don gian.

Chuan bj dé xuat tang lwong

Gilp t6i chudn bi ndi chuyén tang luong: liét ké thanh tich nén néu, cdch trinh bay
thuyét phuc, va cach xu’ly nél sép do dw. B6i canh: [...]

Xin 16i khuyén sy nghiép

Péng vai cb6’van nghé' nghiép. To6i dang [tinh hudrg] va phan van [luwa chon]. Pat cau hoi
gilp to6i suy nghi ré, roi dua gdéc nhin.

Xay dung ho so LinkedIn

Viét phan giéi thiéu (About) cho LinkedIn cla t6i, vi tri [chirc danh], thé manh [liét
ké]. Chuyén nghiép, cé cad tinh, thu hd4t nha tuyén dung.

Phan héi danh gia hiéu suat

Gilp to6i viét phan tw danh gid cudi ky: néu thanh tich [liét ké], thlra nhan diém can
cai thién mot cach tich cuc, dat muc tiéu ky téi.

2 Ban da c6 tron bo 50 prompt van phong!

Hay chon ra 5 prompt hop viéc clia ban nhét, Iwu vao ghi chd, va dung ngay tuan nay. Mot prompt
dwoc dung that con gia tri hon ca tram prompt chi doc qua. Chic ban lam viéc nhe nhang & hiéu

qua hon!
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