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e EBOOK - DANH CHO DAN VAN PHONG

ChatGPT
Cho Dan |
Van Phong :

Danh cho ngudi dé biét dung ce ban — dung ChatGPT dé tiét
kiém hang gior moi tuédn cho email, béo c&o, hop hanh va phan
tich. .

Bién soan b&i NhipAl - Cam nang thuc chién Tai liéu mién phi



Nhip Al

CAM NANG THWC CHIEN

Muc luc

CHATGPT CHO DAN VAN PHONG

Ngén, dam dac, dung duoc ngay. Méi chuong 1a mét mang viéc ban lam moi ngay &

cong so.

ChatGPT thay déi ngay lam viéc

Tw duy "giao viéc" cho dan van phong

Email & giao tiép cong s@

Soan, tra |oi, x& ly tinh hudng té nhi

Bao cao, tom tat & tai liéu

Bi€n dong théng tin thanh ban gon gang

Hop hanh & thuyét trinh
Chuén bi, ghi bién ban, dwng slide

Phan tich & ra quyét dinh

Dung ChatGPT lam "c6 van" cho lwa chon khé

Ca nhan hoa & kiém soat chat lwgng

Cai dat mot lan, dung an toan & chinh xéac

Thu vién prompt & 19 trinh 2 tuan

B0O cong cu & ké hoach bién thanh théi quen
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Nhip AI CHUONG 1 - TU DUY GIAO VIEC

CHUONG 01

ChatGPT thay doi ngay lam viéc

Bi quyét khdng nam & viéc biét nhieéu meo, ma & cach ban nghi vé ChatGPT.

Ban da biét dung ChatGPT co ban. Gio hdy nght vé mot ngay lam viéc dién hinh: bao nhiéu gi¢ troi vao
viéc soan email, viét bao céo, chuan bi hop, doc tai liéu dai? Day chinh la nhitng chd ChatGPT gilp ban

tiét kiém hang gi® mdi tudn — néu ban biét giao viéc diang cach.

| Bwéc nhay: ttr "héi" sang "giao viéc"

Nguwoi dung pho théng hdi tirng cau vun vat. Dan van phong hiéu qua giao viéc nhw giao cho mot tro ly:

néu ré muc tiéu, dwa du thong tin, dat tiéu chuan.

X Héi vun vat v Giao viéc
"Viét email nhac deadline." "Ban la tro' ly clia ti. Viét email nhdc nhom 4

N T @ T T, v (T S R ngu i ndp bao cao trude thir Sau, giong than thién

nhwng ré rang, dwdi 100 tr, c6 néu hau qua néu

tré."

Nhéan email gtri duwoc ngay.

CAU THAN CHU
Trwéc moi viéc quan trong, tw hoi: "Néu giao cho mét trg ly méi, minh can dwa ho nhivkng gi?" Cau

tra 1o chinh la n6i dung prompt ctia ban: vai trd, muc tiéu, théng tin nén, tiéu chuan.
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Nhip Al CHUONG 1 - TU DUY GIAO VIEC

| Khung "giao viéc" cho dan van phong

Dung khung nay cho moi dau viéc quan trong — chi 4 dong nhung déi han chét lvong:

» KHUNG GIAO VIEC

VAI TRO: Ban 13 [tro ly/chuyén vién + linh vuc].

MUC TIEU: T6i can [két qud cudi, dung dé’lam gi].
THONG TIN: [dan di* 1iéu, ghi chd, bdi cadnh that].
TIEU CHUAR: [d6 dai, giong, diéu can cé, diélu can tréanh].

| ChatGPT gitp dwoc nhirng viéc nao & van phong?

Email & tin nhan Bao cao & tai liéu

Soan, tra |oi, x& ly tinh huéng té nhi (Chuong 2). Tom tat, viét, rat y chinh (Chuong 3).

g

Hop & thuyét trinh Phan tich & quyét dinh

Agenda, bién bén, dan y slide (Chuong 4). Can nhac Iwa chon, 1ap k& hoach (Chuong 5).

Q Goc nhin tir NhipAl

Muc tiéu ciia cudn nay réat cu thé: gilp ban lay lai 3-5 gi®» mdi tuan vén bi nudt bdi viéc gidy tor
lap di lap lai. Thoi gian dé dé ban danh cho viéc that sy quan trong — tw duy, quan hé, va phat

trién ban than.

Bai tap Chuwong 1

Viét ra 3 viéc gidy t& ng6n nhiéu thdi gian nhét trong tuén cla ban. Gilr danh sach nay — moi

chwong t&i sé gitp ban x&r ly nhanh mot trong s6 dé.
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Nhip AI CHUONG 2 - EMAIL & GIAO TIEP

CHUONG 02 '02
Email & giao tiép céng s

Mang t6én thoi gian nhat cla dan van phong — va la noi ChatGPT tda sang nhat.

| Soan email tir vai gach dau dong

Pirng tw vat [on cau chir. Hay dua y chinh, d€ ChatGPT lo phan dién dat:

» PROMPT MAU

Viét email tUr cac y sau: [xin lUi han nOp du &n 2 ngay; ly do chd s6 liéu
tlr phong ké toan; cam két ndp trudc thd Tu]. Gui quan ly, giong lich su,
chuyén nghiép, duéi 120 tir. C6 tiéu dé email.

| Tra 161 email kho

Khi nhan mot email phirc tap hoac gay khé chiu, hay nho ChatGPT gilr binh tinh va chuyén nghiép gitp
ban:

» PROMPT MAU

Pay la email t6i nhan dugc [dan vao]. Giup t6i soan phan hoi:
gilt thadi d6 chuyén nghiép, gidi quyét ding van dé ho néu, khdéng phong thu.
bé xuat 2 phién ban: mét ngan gon, mét day di hon.

| Xt 1y tinh hudng t& nhi

T chdi khéo, nhac no viéc, gop y cho ddng nghiép — nhitng email "kho viét" nhat:

» PROMPT MAU

Toi can tr choi 1oi nhd lam thém viéc ngoai phan su, nhung vai gilt quan hé to6t

véi dong nghiép. Soan tin nhan lich sw, cé ly do hop ly, van dé’ngd thién chi
ho“tro trong khad nang.
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Nhip Al CHUONG 2 - EMAIL & GIAO TIEP

| Bigu chinh giong & do dai tic thi
Sau khi ¢6 ban nhap, "nén" n6 bang mét cau ngén:
Trang trong hon Than thién hon Ngén con 1/2 Dt khoat hon Bé&t khach sao

Thém I&¥i cam on Dich sang tiéng Anh

| Bang tra: tinh huéng email thwong gap

Gogi y cho ChatGPT

Nhac viéc ma khéng gat "giong nhe nhang, néu rd han & ly do"

Xin 16i khach hang "chan thanh, nhan trach nhiém, dé xuét khc phuc"
Dé xuat y twdng voi s€p "ngén gon, néu lgi ich & s6 liéu, xin mot cudc trao ddi"
Cam on sau phéng van "lich s, nhac mot diém &n twong trong budi gap"

MEO TIET KIEM THOT GIAN
Email I&p di I&p lai (xac nhan lich, nhic ndp, phan hdi mau)? Lwu prompt hiéu qua lai thanh mau

(Chuong 7). Lan sau chi viéc thay thong tin va guri.

Bai tap Chuong 2

Lay email kh6é nhat ban can gri tuan nay. Dung khung "giao viéc" dé soan né vé&i ChatGPT, roi tinh

chinh giong bang cac "nan" & trén. So v&i viéc tw viét, ban tiét kiém bao nhiéu phat?
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Nhip Al CHUONG 3 - BAO CAO & TAI LIEU

CHUONG 03

Bao cao, tom tat & tai liéu

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

| Tém tit tai ligu dai trong vai giay

» PROMPT MAU

Tém tat tai liéu sau thanh 5 y chinh dang gach dau dong, gilt lai cdc con s6°
quan trong. Thém mdt cau "diém caén luu y nhat" & cub6i. Tai liéu: [dan vao]

| Viét béo céo tir di¥ liéu tho

» PROMPT MAU
la s6 liéu ban hang thang nay [dén vao]. Viét bao cdo ngan gom:
téng quan két qua, (2) 3 diém néi bat, (3) 2 van dé can chu vy,
dé*xuat cho thang sau. Giong chuyén nghiép, trinh bay rd rang.

| Chuyén van phong & dinh dang

Cung mét nbi dung, ChatGPT gilp ban "thay ao" cho phu hgp ngudi nhan:

» PROMPT MAU

Viét lai doan nay cho phu hgop gui ban gidm doé¢: ngan gon, tap trung két luan

va con sO; bd chi tiét ky thuédt. Doan g6¢: [dan vao]
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Nhip AI CHUONG 3 - BAO CAO & TAI LIEU
| Quy trinh "gian giao" cho bao cao I&n

Bao cao quan trong dirng lam mot phat. Chia thanh cac budc, ki€m tra tirng chang:

Dan y. "Dé xuét cau tric bao céo cho [chi dé], gtri [dbi twong]."

Chot & d6 ndi dung. "Toi chon cau trdc nay. Viét tirng phan dwa trén di liéu sau..."

Bién tap. "Doc lai toan bai, cat chd thira, théng nhét giong van."

° T6m tat diéu hanh. "Viét mot doan tom tat 5 dong dé dat dau bao céo."

| Tiét kiém bao nhiéu thoi gian?

Cong viéc Véi ChatGPT
Tom tat tai liéu 10 trang ~30 phut ~5 phat

Béao cao thang tr dir liéu ~1 givv ~15 phat
Chuyén véan phong tai liéu ~20 phat ~3 phat

(Con s6 minh hoa, tlly dé phirc tap & mirc thanh thao.)

Bai tap Chwong 3

L&y mot tai liéu dai ban can doc tuan nay. Nhd» ChatGPT tém tat 5 y chinh, roi tw d6i chiéu xem né

c6 bd sot gi quan trong khong — day ciing la cach rén k§ nang kiém soat chat lvgng (Chwong 6).
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Nhip AI CHUONG 4 - HOP & THUYET TRINH

CHUONG 04

Hop hanh & thuyét trinh

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

| Chuan bi trwwé'c cudc hop

» PROMPT MAU

Toi sap hop vé' [chl dé] véi [thanh phan]. Gidp t6i: (1) lap agenda 4-5 muc
theo th&t tu hop ly, (2) soan 5 cau hdi quan trong can lam rd,
(3) liét ké tai 1iéu can chuén bi. Trinh bay gon.

| Bién ghi chii 16n x6n thanh bién ban

» PROMPT MAU

Pay la ghi chd thé toi viét trong cudc hop [dan vao]. H3y soan bién ban gbm:
quyét dinh da chot, viéc can lam (kem nguti phu trach néld cé), va van dé con treo.

| Dwng dan y bai thuyét trinh

» PROMPT MAU

Toi can thuyét trinh [chd dé] trong [s6] phat cho [d6i tuong].
Pé xuat dan y slide: tiéu dé ting slide + 2-3 y chinh méi slide.

M& dau gay chd y, két thic c6 loi kéu goi hanh dong ré rang.

MEO CHO NGUOI HOI HOP

S&p thuyét trinh quan trong? Nho ChatGPT déng vai khan gia kho tinh: "Dt cho tdi 5 cau héi hoc bla

c6 thé bi hai, dé t6i luyén tra 1&i tredre.” Ban sé tu tin hon hén khi 1én san khau.
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Nhip AI CHUONG 4 - HOP & THUYET TRINH

| Sau cudc hop: theo ddi & nhic viéc

birng dé cac quyét dinh "chim" sau cudc hop. ChatGPT gitp ban khép vong:

» PROMPT MAU

Tt bién ban trén, soan email tém tat gui cd nhém: néu ré ai lam gi, han chét khi nao.
Giong r6 rang, dé“theo dbéi, dang danh sach.

| Checklist mét cudc hop hiéu qua véi ChatGPT

Giai doan ChatGPT giup gi

Trwéce hop Agenda, cau hadi can hai, tai liéu can cé
Trong hop (Ban ghi chi th6 — ChatGPT xtr ly sau)
Sau hop Bién ban, email theo ddi, nhac viéc

@ Loi ich that

Mot cudc hop 1 ti€ng thwong kéo theo 30-45 phdt chuan bi va ghi chép. Véi quy trinh ChatGPT,

ban rat phan "gidy to" dé xuéng con chwa té&i 10 phit — va bién ban con rd rang hon.

Bai tap Chuong 4

Cudc hop téi clia ban: thir nhd ChatGPT lap agenda triwéc, va soan bién ban tir ghi cha sau. B6i

chiéu xem né co6 gilp cudc hop di ding huéng hon khéng.
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Nhip Al CHUONG 5 - PHAN TIiCH & QUYET BINH

CHUONG 05

Phan tich & ra quyét dinh

Dung ChatGPT nhu mot "c6 van" gidp ban nhin van dé nhiéu chiéu hon.

Mot trong nhi¥rng gid tri it ai khai thac: ChatGPT la nguwdi "dong ndo" cung ban rat giéi. Khi dirng trurée lua

chon khé hay van dé r6i, né gilp ban nhin ra géc khuat.
| Can nhac mét quyét dinh

» PROMPT MAU
Phan tich tirng buéc gildp t6i: nén [phuong &n A] hay [phuong én B]?

Liét ké wu/nhuoc cha méi bén, cac yéd toé téi c6 thé’dang bd sot,
roi dua khuyén nghi kem ly do. B6i cdnh cua t6i: [...]

| Tim diém yéu trong ké hoach

» PROMPT MAU

Pong vai nguoi phadn bién khé tinh. Pay la ké hoach cla téi [dén vao].
Chi ra 3 rui ro 1én nhat va dé xuat caéch phong nglra. Thang than, xay dung.

| Lap ké hoach hanh déng

» PROMPT MAU

Toi cén dat [muc tiéu] trong [thoi gian]. Lap ké hoach theo tuan dang bang:

viéc can lam | két quad mong doi | luu y. Thuc té, vira stc véi nguoi di lam full-time.
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Nhip AI CHUONG 5 - PHAN TIiCH & QUYET BINH

| Meo: yéu cau suy luan tirng bwéc

V@i viéc can tw duy, dirng dé ChatGPT "phan" ngay. Bat n6 trinh bay 1ap luan trwedc — két qua dang tin

hon nhiéu:

H3y suy nghi tirng budc, néu rdé lap luan & moi buéc,

réoi mé¢i duwa ra két luan cudi cung.

RANH GIOI QUAN TRONG

ChatGPT gilp ban nhin réng hon, nhwng quyét dinh cudi la clia ban — nguwi hi€u rd béi canh, con
nguwoi va hau qua that. Birng giao phd nhitng quyét dinh I&n (tai chinh, nhan sw, phap ly) hoan toan cho

Al. Hay coi n6 la mot ¢6 van dé tham khao, khong phai ngwoi quyét thay.

Khi nao ChatGPT la "co6 van" tot?

Rat hop Can than trong
Brainstorm phwong an, liét ké wu/nhwoc, tim rai Quyét dinh phu thudc s6 liéu chinh xac, bbi canh
ro, cau trdc suy nghi roi. n6i bd, hay yéu td con nguoi.

Bai tap Chuong 5

Lay mot quyét dinh cong viéc ban dang phan van. Nh& ChatGPT phan tich wu/nhuwoc tirng
phwong an va chi ra diéu ban c6 thé bo sét. Ban khdng nhat thiét nghe theo — nhwng géc nhin
ma&i ludn hiru ich.
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Nhip Al CHUONG 6 - CA NHAN HOA & CHAT LUONG

CHUONG 06 ,06
Ca nhan héa & kiém soat chat lwony

Cai dat mot lan dé ChatGPT hiéu cong viéc cla ban — va dung né an toan.

| Custom Instructions — khai bao mét lan
Trong phan cai dat, dién san ban la ai va mudn tra 1i thé nao. Moi cudc trd chuyén sau dé déu ap dung,

d& phai lap lai b6i canh:

» Vi DU CHO DAN VAN PHONG

T6i la chuyén vién [phong ban] tai mdét cong ty [linh vuc]. Thutng can soan email,

bdo cdo, chuan bi hop. Hay tra loi tiéng Viét, ngan gon, chuyén nghiép,

uu tién gach dau dong va lubn goi y budc tiép theo.

| Kiém soat chat lwgng — dirng tin mu quang

ChatGPT d6i khi "n6i sai mot cach tw tin" (goi la &o giac). V&i cong viéc, sai sot co thé tra gia dat. Hay
canh giac &:

H S

S0 liéu & ngay Trich dan & nguon
Ludn ddi chiéu véi ngudn goc triede khi dua vao ChatGPT c6 thé bia tén tai liéu, link. Phai ki€ém
bao céo. trwée khi dung.
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Nhip AI CHUONG 6 - CA NHAN HOA & CHAT LUONG

| Prompt gitp giam sai sét

Chi dung thong tin téi cung cép, ditng thém dir kién bén ngoai.

Néd khong cha¢, hay néi "t6i khdéng chac" thay vi doan.

QUY TAC VANG NOI CONG SO
Ban — khéng phai ChatGPT — la nguoi ky tén duéi bdo cao va chiu trach nhiém. Hay ludn doc lai,
kiém cac diém chét (s6 liéu, tén, ngay), trwde khi glri di hay trinh bay. Dung Al dé€ nhanh hon, khéng

phai dé khoi suy nght.

Bao mat thong tin cong ty
« Khong dan dir liéu mat (thong tin khach hang, s6 liéu néi bd nhay cadm) néu cdng ty chua cho phép.
« Kiém tra chinh sach cong ty vé viéc dung cong cu Al trwée khi duwa tai liéu cong viéc vao.

« An danh khi can: thay tén that, s6 that bang vi du khi chi can ChatGPT gilip vé céu tric/cau chir.

Bai tap Chuong 6

bién Custom Instructions mo ta vai tro cong viéc clia ban ngay hém nay. Bong thai, ki€ém tra
xem cong ty ban cé chinh sach nao vé dung Al khéng — dé dung vira hiéu qua vira an toan.
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Nhip Al CHUONG 7 - THU VIEN & LO TRINH

CHUONG 07 ,07
Thw vién prompt & 16 trinh 2 tuan

Bién nhirng gi da hoc thanh bd céng cu & thoi quen diing moi ngay.

| 8 prompt van phong nén Iwu san

Tén Dung dé

Tro ly email Soan/tra |01 email tr vai y chinh

May tom tat Rat 5y chinh tir tai liéu dai

Ngudi viét bao cao Bién s0 liéu thdé thanh bao cao gon

Tro ly hop Agenda, bién ban, email theo déi

Nguwoi dwng slide Dan y thuyét trinh theo tirng slide

C6 van quyét dinh Phan tich wu/nhwoc cac phuwong an

Ngudi phan bién Tim rdi ro & diém yéu trong ké hoach

Bién tap vién Lam muot & chuén héa van phong
CACH LUU

Tao mot file (Google Docs/ghi chtl) tén "Prompt van phong". Mdi prompt hiéu qua, thay phan thay déi
bang [ngoac] rdi Ity lai. Chi can 8 mau trén, ban da c6 bd dd nghé xtr Iy da sé viéc gidy to.
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Nhip Al CHUONG 7 - THU VIEN & LO TRINH

| L8 trinh 2 tuan bién thanh théi quen

Giai doan Trong tam

Tuan 1 Dung ChatGPT cho moi email & tai liéu. Cai Custom Instructions. Tap "giao viéc"

thay vi héi vun.

Tuan 2 Ap dung vao hop, thuyét trinh, quyét dinh. Lru dan 8 prompt mau thanh thw vién
riéng.

© Sau 2 tuan, ban sé...

C6 mot quy trinh lam viéc cuing ChatGPT cho tirng dau viéc van phong, moét thw vién prompt

riéng, va théi quen "giao viéc" thay vi vat 16n cau chir. K&t qua thure té: Idy lai vai gio' moi tuén,

gidm hén cang thang gidy to.

Dan van phong giéi thoi nay khong phai nguwoi lam nhanh nhat, ma la
nguoi biét giao dung viéc cho cong cu diing — dé danh sitc cho diéu may
moc khong lam dwoc.

NhipAI

Chic ban lam viéc nhe nhang & hiéu qua hon! &7

Tai liéu dwoc NhipAl bién soan dé chia sé mién phi cho dan van phong Viét.
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