# Ky Nang Sé

QUA TANG THANH VIEN NHOM ZALO

20 prompt Al cho
dan van phong

20 cAu Iénh mau dugc dung nhiéu nhat — email, bdo
cdo, hop, Excel, thuyét trinh, tuyén dung. Pién vao
ché tréng, ddan véio ChatGPT, Claude, Gemini hodc
Copilot.

<20 prompt) (Céng thiic 5 thanh phé‘m) (Kém 10 mdu Excel)




BAT PAU

Dung b6 prompt nay trong 30 giday

e Chon prompt ding viéc ban dang lam.

 Pién moi phan [ngodic vuéng] bdng théng tin that — cang cu thé,
két qué cang tot.

e Dan vao cong cu Al, doc két qud, roi héi tiép dé chinh: "ngdn hon”,
"thdan thién han”, "cho t6i 3 phién ban".

Khéng ddn mat khdu, sé CCCD, bdng lusng ¢ tén, danh sdch khdch
hang cé sé dién thogi vaio Al. Thay tén that bdng "Khdch A, "Nhan vién
B". Ludn tu kiém tra sé lidu trudc khi gi.



Bi QUYET
Cong thuc 5 thanh phan
Vi sao cung hdi Al ma ngudi dugc céu trd I8i ding ngay, ngudi nhan vé

md&t doan vén chung chung? Khdc biét ndm & prompt. Mot prompt tot
thudng c6 d0 5 thanh phan:

Thanh phan  TrdIGi cau héi

1. Vai tro Al nén déng vai ai? "Ban la trudng phong nhdn sy 10 ndm
kinh nghiém”

2.Béicanh Chuyén gi dang xdy ra?  "Céng ty 50 ngudi, nhan vién mdi
Aisé doc? chua quen quy trinh”

3.Nhiémvu  Canlam chinh xdc viéc  "Viét email chdo miing nhéan vién
gi? méi"

4.Pinhdang K&t qud tréong thé ndo?  "Dudi 150 chil, c6 tiéu dé, 3 gach

ddu dong"
5.Rangbudc Diéu gi khéng dudgc "Khéng dung tiéng Anh, khéng hira
lam? thudng"

Vi du trudc va sau:
)
Prompt yéu: "Viét email xin 16i khach.”

—. Alkhong biét 16i gi, khdch 1& i, cong ty bu ddp thé ndo — nén viét
chung chung, ban phai stra gan hét.

Prompt manh: "Ban la trudng nhom CSKH. Khdch hang doanh nghiép
ddt 200 bd déng phuc, ching téi giao tré 3 ngay do 16i kho. Viét email
xin 18i gli chi Lan - trudng phong hanh chinh. Néu nguyén nhan ngdn
gon, gidm 5% dan hang, cam két giao phan con lai trude thi Sdu. Dudi
150 chi, giong chan thanh, khong dé 16i cho don vi van chuyén.”




Email va tin nhan céng viéc

) Viét email tirvai y gach dau dong

Duing khi: Ban biét cén ndi gi nhung ngai viét thanh céu. Bo ddy d: #001

Ban la trg ly viét email céng viéc chuyén nghiép. Hay viét email gui
[ngusi nhan, chitc vu] vé [chi dé]. Cac y chinh:

- [y1]

- [y2]

- [y3]

Yéu cau: giong [lich su / than thién / trang trong], dudi 150 chit, c6
tiéu dé email, két thic bdng mot dé nghi hanh dong ré rang.

Meo: Hai tiép: "Viét thém 1 phién ban ngdn hon mét nlra dé gii qua Zalo."

2) Tralsi email khiéu nai clia khach hang
Duing khi: Khdch phan nan vé chét lugng, giao tré, thdi dé phuc vu.

B6 day da: #002

Ban la trudng nhom chdm séc khdch hang giau kinh

nghiém. Day l& email khiéu nai clia khdch:

"[ddn email]"

Hay viét thu trd I8i: (1) xin 16i chan thanh, khéng dé 16i; (2) xdc nhan
lai véin dé bang 18i clia khdch; (3) néu cdch gidi quyét cu thé:
[phucng dn céng ty chdp nhan]; (4) thsi han x ly; (5) cdm on.
Giong nhe nhang, dugi 200 chit. Khéng hira diéu ngodi phusng dn dé
néu.

Meo: Ludn ghi ré phucng dn cong ty cho phép, néu khong Al ¢é thé hira boi
thudng qud muc.



@ Viét lai email cho bét gay gdt
Dung khi: Ban dang buc, cdn gii email ma khéng lam céng théng.
B6 ddy da: #007
Pay 1& ban nhdp email t6i viét khi dang buc:
"[ddn béan nhép]"
Hay viét lqi: gilr nguyén cdc y chinh va yéu cdu cla téi, bd tir ngir gay
gdt, d6 16i; tap trung vao su viéc va gidi phdp. Sau dd liét ké nhiing
cdu trong ban gdc cé thé gay phdn cdm va vi sao.

Meo: Dgi 10 phit sau khi cé ban viét lai rdi mai guri.

m Tém tat chudi email dai

Duing khi: Bugc thém vao chudi email 20 thu, cén ndm nhanh. gg ddy da: #008

Pay la chudi email (cli nhat & dudi):

"[ddn chudi email]"

Héy tém tét: (1) vdn dé chinh trong 2 cdu; (2) cdc quyét dinh dd
chét; (3) viéc con treo, ai phu trdch; (4) téi — [vai tro clia téi] —
can lam gi tiép theo. Trinh bay gach dau dong.

Meo: Xéa théng tin cd nhén, sé dién thoai, s6 tai khodn trudce khi ddn.



Bado cdo va tai liéu

€5 T6m tat tailiéu dai theo khung ¢é dinh
Duing khi: Van ban, bdo cdo, hgp déng 20-100 trang. B ddy du: #016

Toi gli kém tdi liéu [tén tailiéu]. Hay tom tdt theo khung:

1. Muc dich cta tailiéu (1 cau)

2.5 diém chinh

3. S6 liéu quan trong

4.Viéc canlam / nghia vu cta [bén t6i]

5. Rdi ro hodc diém cdn luu y

V&i mbi y, ghi rd trang hodic muc trong tai liéu goc dé toi kiém tra.

Meo: Yéu cdu ghi sé trang la cdch t8t nhét dé phdt hién Al "bia”.

B Vviétbdo cao tuan tir ghi chép rgirac

Diing khi: Cudi tuan phdi ndp bdo cdo, chi cé vai dong ghi voi. Bs ddy da: #017

Banla trg ly viét bdo cdo. Tir ghi chép sau, viét bdo cdo tudn gui
[quénly]:

"[dén ghi chép]”

Cdu tric: K&t qua ndi bat (cé sé liéu) - Viéc dd hodan thanh - Viéc
dang lam va % tién d6 - Vudng mdc can hd trg - K& hoach tudn tdéi.
Ngdén gon, mdi muc t8i da 4 dong.

Meo: Luu lai cdu tric nay 1am "Trg Iy bdo cdo tudn” (xem phén Trg ly riéng).



Bién sé liéu thanh nhén xét

Dung khi: C6 bang s& nhung khéng biét viét nhan xét gi. B6 ddy dd: #018

Pay lad bang s6 liéu [tén bdo cdo]:

[ddn bdng]

Hay viét 3 nhan xét theo céng thuc: Diéu gi xay ra (cé sb) - Visao
c6 thé nhu vay (dua gid thuyét, ghiré la gid thuyét) - Dé xudt lam gi.
Mbi nhén xét t6i da 3 cau.

Meo: Al chi dua gid thuyé&t; nguyé&n nhdn that ban phdi kiém ching.

) soan quy trinh lam viéc (SOP)

Dung khi: Viéc chi mét ngudi bi€t lam, can viét ra dé ban giao. gg géy da: #023

T6i mé td cdeh téilam viéc [tén viéc] nhusau:

"[mé ta tu do, c thé I6n xén]"

Héy chuyén thanh quy trinh chudn: muc dich, ngugi thuc hién, céng
cu cdn c6, cdc budc ddnh sé (mdi budc bdt ddu bdng ddng ti), diém
kiém tra, 16i thudng géip va cdch xtrly.

Meo: Dua SOP cho mét ngudi khdc 1am thir — chd néio ho hdi 1 chd cdn viét
ré thém.



Hop va lam viéc nhom

D) Biénban hop tir ghi chép thé

Dung khi: C6 ghi chép véi hodc bén chép I6i tu dong. B ddy di: #030

Tu ghi chép cudc hop dudi day, viét bién ban gém: théng tin chung
(ngdly, thanh phén, chl dé) - cdc quyét dinh dé chét - bang viéc
can lam (viéc, ngusi phu trach, han) - véin dé con mé - lich hop tiép
theo. Chi ghi nhiing gi cé trong ghi chép, khéng tu thém.

"[dén ghi chép]”

Meo: GUi bién ban trong 15 phit sau hop dé moi ngudi con nhé vé xdc nhan.

@) T6m tétban ghi cudc hop truc tuyén

Dung khi: Cé ban chép 13i tif Teams, Meet, Zoom. B ddy da: #031

Day 1a bén chép 16i cude hop [chi dé]. Hay: (1) tom tdt trong 5
gach dau dong; (2) liét ké moi cam két dang "ai s& lam gi trudc khi
ndao"; (3) chira cdc diém con tranh ludn chua théng nhdt; (4) trich
nguyén vdn céu néi quan trong nhét clia [ngudi cu thé néu can].
"[dén ban chép 18i]"

Meo: Bdn chép IGi tu ddng hay sai tén riéng — slra tén trudc khi gli bién ban.



Excel va s6 liéu

€D Viét cong thirc Excel tirmé ta
Dung khi: Biét minh muén tinh gi nhung khéng nhé ham. B6 ddy di: #041

T6i dung [Excel 365 / Excel 2016 / Google Sheets]. Bang clia tbi cé
cdc cot: A [tén cot], B [tén cdt], C [tén cét], dirliéu tir dong 2
dén dong [s6]. Téi muén [md té két qud can tinh]. Hay viét cong
thirc, gidi thich tiing phdn, va néi tdi ddt cong thic & 6 ndo. Mdy toi
dung ddu [phdy / chdm phdy] ngdn cdch.

Meo: Ludn ghi phién ban Excel — Al hay dé xuét hdm mdi méa Excel cii khéng
co.

) Gidi thich céng thitc ngudi khac viét
Duing khi: Nhan file tir ngusi trudc, céng thirc dai khé hiéu. B ddy du: #042
Gidi thich cong thirc Excel sau bdng tiéng Viét dé hiéu, ting phdn

mét, nhu gidi thich cho ngudi méi: [ddn céng thirc]. Sau d6 cho biét
c6 cdch viét nao ngdn gon, dé& bdo tri hon khéng.



@) stia cong thitc dang bdo 16i
Dung khi: Céng thiic ra #N/A, #VALUE!, #REFL... B ddy di: #043

Céng thic [ddan céng thirc] 6 6 [6] dang bdo 16i [mé 16i]. Dir liéu:
[mé ta cot, kiéu ditliéu, vi du 2-3 dong]. Hay liét ké cdc nguyén
nhén cé thé theo thir tu khd ndng cao nhdt va cdch kiém tra tiing
nguyén nhan.

Meo: Ddn vai dong dirliéu mdu (dd che théng tin nhay cdm) gitp Al dodn
ding han nhiéu.

Thuyét trinh va trinh bay

€D Dany slide thuyét trinh

Duing khi: Phdi thuyé&t trinh ma chua biét bdt ddu. B6 ddy di: #055
T6i cdin thuyét trinh [thgi lugng] phat vé [chia dé] cho [khan gid].
Muc tiéu: sau budinay ho [hiéu / déngy / hanh déng gi]. Lap dany

[s8] slide: tiéu dé méi slide Ia mét cau két luan, 3 y chinh méi slide,
gai y hinh minh hoa hodc biéu d6.

Meo: Hdi tiép: "Viét I3i néi cho tiing slide, méi slide khodng 1 phut.”

€ Chudn bi céu héikhé
Duing khi: Trinh bdy trudc sép, khdch hang khé tinh. Bé ddy du: #058
Téi sép trinh bay [ndi dung] véi [khdn gid, méi quan tém cla ho].

Liét ké 10 cau hdi kho ho cé thé hai, sdp theo kha néng xdy ra, va ggi
y cdu tré 16i ngdn (dudi 40 chir) cho ting cau.



Tuyén dung va nhéan su

€5 Viét mé ta cong viéc (JD)

Dung khi: Can ddng tuyén vj tri mdi. B6 ddy dd: #065

Viét mé ta cong viéc vi tri [chitc danh] tai [loqi céng ty, quy mé].
Nhiém vu chinh: [liét k&]. Yéu cdu bét budc: [liét ké]. Uu tién: [liét
ké]. Quyén Igi: [luong, ché dé]. Giong [chuyén nghiép / tré trung],
m3 ddu bdng 2 céu ndi vi sao vi tri ndy hdp dén. Dung ngdn ngif trung
[Gp, khong phan biét gidi tinh, tudi.

Bd céu héi phdng vén theo néng luc

Dung khi: Chudn bj phdng vdn tng vién. B6 déy di: #067

Soan 10 cau héi phdng vén cho vi tri [chirc danh], tép trung vao cdac
néng luc: [néng luc 1, 2, 3]. Dung cau hdi hanh vi ("Héay ké vé mét 1an
ban..."). V&i mbi céu, ghi ddu hiéu cla cau tré 18i tét va cau trd 15
dang lo.



Ban hang, cham séc khach hang va marketing

€5 Bai ddng mang xa héi

Dung khi: Can ndi dung déing Facebook, Linkedin, Zalo OA. B ddy di: #080

Viét bai dang [Facebook / Linkedin] vé [chi dé] cho [d6i tugng].
Muc tiéu: [tudng tdc / nhan tin nhdn / déng ky]. Cau dau phdi khién
ngudi doc ding lai, ndi dung c6 gid tri that, két thuc bdng cau hoi
hod&c I8i mai rd rang. Dudi 150 chir. Viét 3 phién bén véi 3 cau md
khdac nhau.

Meo: Thém trdi nghiém that cla ban vao bai — dé la thi Al khéng cé.
Hoc nhanh, lap ké hoach vé tu duy

€5 Lapkéhoach tuan

Dung khi: Nhiéu viéc, khéng biét uu tién viéc ndo. B6 ddy dd: #091

Day la danh sdch viéc tuan ndy clia téi: [dan, kém han va udc lugng
thai gian]. Téi cé khodng [s6] gid lam viéc that. Hay phan loai theo
ma trén Khdn cdp - Quan trong, dé xudt thi tu lam, chia vao ting
ngdy, va chira viéc nén Gy quyén hodic bo.



L) Tao prompt cho chinh ban

Dung khi: Khéng biét viét prompt cho mét viéc mdi. B6 ddy da: #100

Téi mudn dung Al dé [mé té viéc]. Hay hoi téi lan lugt timg cau (t8i
da 6 cau) vé béi cdnh, muc tiéu, dinh dang, raing budc. Sau khi dd
théng tin, viét cho t6i mdt prompt hodn chinh theo céng thic 5
thanh phan dé téi luu dung lai.

Meo: Day |& "prompt tao prompt"” — diing méi khi gdp viéc méi chua cé méu.



TIEP THEO

Ban vira c6 20 trong 100 prompt

20 prompt ndy gidi quyét nhitng viéc phé bién nhat. Néu ban thdy
ching tiét kiém dugc thai gian, bd day di cé thém 80 prompt cho moi
tinh huéng vdn phong khdc: nhdc céng ng, tir chdi khéo, bdo tin xéu
cho sép, ddnh gid nhan vién, kich ban tu van, xr ly tir chdi, dam phdn
luong...

4 )
B6 100 prompt Al cho dan van phong — 99.000 d
e Ebook 55 trang, 8 nhém viéc, méi prompt cé meo hdi tiép

e Thém chuadng: 12 cau hdi tiép, bdo mat dir liéu, bién prompt
thanh trg ly riéng

e Bang tra nhanh A4 + file chir dé sao chép

hoc.kynangso.blog/san-pham/100-prompt-ai-cho-dan-
van-phong

Khéa Excel thuc chién cho ngusi di lam — 199.000 d

Thay 10 méu Excel d& dung? 24 bai lam theo tiing budc gilp ban
tu lam dudc nhitng bdng nhu vay — va bdo cdo tu cdp nhat. Cé
khéa bdng 4 ly ca phé.

hoc.kynangso.blog/san-pham/excel-thuc-chien

\. J

C6 prompt hay, céu hdi khé? Chia sé trong nhém Zalo — méi tudn
nhém cé thém meo mdi.
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