CHUYEN DE 1

Nén tang Al tao sinh va toi uvu héa Hiéu
suat cong viéc ca nhan

Tap huédn: Ung dung Al trong cong viéc

ID. Bdc Ngo



Noi dung chuyén deé

Noi dung chinh

" ]

Gigi thiéu vé Al Tao sinh (GenAl)

Al Tao sinh la tri tué nhén tao cé kha nang tao ra néi dung méi nhu van
ban , hinh anh , video . Pay la c6ng nghé dang thay déi cach ching ta
lam viéc.

Cac ky nang ‘vang’ vai Al
Hoc cach Ung dung Al dé soanthdo , tomtat ,va bdao cdo nhanh
chong, chuyén nghiép, giup téi vu hoa quy trinh lam viéc.

Al Trg ly ca nhan: Mé rong irng dung
Kham pha céch Al trd thanh trg ly c& nhan, gidp quan ly théi gian , t6
chuc cong viéc va tu dong hoa tac vu.

Tong két & Héi dap
Téng hop kién thirc va gidi dap moi thadc mac vé ing dung Al trong céng
viéc van phong dé ban tu tin ap dung.

Muc tiéu budi hoc

Nam vitng cach ng dung Al dé
toi uu hda cong viéc van phong.




Gidi thieu ve GenAl

Q Al Tao sinh la gi?

No6i dung méi: La Tri tué Nhén tao c6 kha
nang tao ra ndi dung hoan toan méi nhu
van ban, hinh anh, video, am thanh, va

ma code.

Dot pha: GenAl thuc hién céac cong viéc
sang tao ma trudce day chi con ngudi méi
c6 thé lam dugc, md ra mot ky nguyén
mdi.

2 Alla'Trg ly' dac luc

Khéng thay thé: Al 1a céng cu manh mé
giup nang cao nang suéat va toi uu hoa
quy trinh, khéng phai dé thay thé con
ngudi.

Ky nang méi: S dung Al hiéu qua cling
la mot ky nang quan trong, giup ban lam
viéc nhanh han, thong minh han va tap
trung vao cac nhiém vu cé gia tri cao.

- Al Agent

Lgi ich trong cong
viec

v,

v Soan thao nhanh chéng: Email, bao
cao, tai lieu.

v Séng tao ndi dung: Y tudng, bai viét,
slide, hinh anh.

v/ T6i uu héa quy trinh: Quan ly thai gian,
tu dong hoa.

v Néng cao hiéu suat: Tiét kiém hang gig

lam viéc mbi tuan.

Khai pha sirc manh cta Al dé lam chu tuong lai

cong viec!




Mo hinh hoc tap 'Learning by Doing’

Toi lam Chung ta cung lam Ban tu lam
Giang vién demo truc tiép, trinh bay Thuc hanh chung cé huéng dan, tiing Hoat dong nhdm va ca nhan, ap
va thuc hién cac thao tac mau, gitp budc mét, véi su hoé trg va phan hoi dung kién thidc vao tinh huéng thuc
hoc vién hinh dung ré rang vé quy truc ti€p dé dam bao nam ving ky té, phat trién kha ndng giai quyét van
trinh. nang. de.

Muc tieu
Nam vitng kién thirc qua trai nghiém thuc té.

Source: KHOA HOC UNG DUNG Al CHO VAN PHONG



Phan 2: Cac ky nang 'vang’ véi Al

Khai pha tiém nang ctia Al dé nang cao hiéu suat cong viéc van phong

Soan thao van ban chuyen nghiep

—_"
SU dung Al dé  viét néi dung chuyén nghiép  cho email, hap
dong, tai liéu. Al giup tao van ban co cau tric ré rang, ngl
phap chinh xac va van phong phu hgp.

By Tom tat tai lieu hiéu qua

Al gilp tém tat cac tai liéu dai , bao cao, hoac bai viét chi
trong vai gidy, trich xuat thong tin quan trong va tiét kiém
th&i gian nghién cudu.

1|, Viét bao cao va trinh bay an tugng

Tu déng tao bao caovaslide thuyét trinh chuyén nghiép. Al
con c6 thé tao hinh anh minh hoa déc dao dé bai trinh bay
thém sinh déng.



Tém tat tai liéu dai véi Al

Ky nang 1: Nam bat théng tin cét 16i nhanh chéng

@ Y nghia
Tiét kiém hang gid doc va phan tich, giip nam bat thong tin c6t 16i mot cach
nhanh chéng va hiéu qua.

Quy trinh xu ly
1. Tai file: Tai tai liéu (PDF, DOCX,...) Ién céng cu Al

2. Yéu cau: Dua ra cau lénh (prompt) yéu cau tém tat theo dinh dang mong
muén.

1

Prompt mau

"Tom tdt tai liéu [Tén tai liéu] nay thanh cdc gach ddu dong chinh, tdp trung vdo
cdc quy dinh vé Hang chinh céng vu cta Bé Néi vu. Bam bdo tém tat khéng qua
200 ta."

a Vi du thuc té
Tom tat van ban: ‘Nghi dinh s6 04/2015/ND-CP vé thuc hién dan cha trong
hoat ddng cta cd quan hanh chinh nha nudc va don vi su nghiép céng
lap'.

& File dinh kem: Nghi dinh ©4 2015 ND CP.pdf



BUSINESS EMAIL STRUCTURE

POWERFUL SUBIECT
LINE

PERSONALIZED
GREETING

OPEMING SENTEHCE

RELEVANT ASK OR
KEY MESSACE

SIMPLE CTA

SIGMATURE AND
SIGN-OFF

——y— 2§ e

Soan email chuyén nghiép vai Al

Ky nang 2: Giao tiép hiéu qua va dung van phong
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& Y nghia
Dam bao email ré rang, chuyén nghiép va dting vdn phong céng vu , gilp
truyén dat thong tin hiéu qua.

Quy trinh xur ly
Cung cép cho Al cac théng tin chinh: théng tin can truyén dat, d6i tugng
nhan, va muc dich cta email.

1l

Prompt mau

"Soan mét email gui Vu Ké hoach - Tai chinh Bé Néi vu dé dé xudt mua sam
Hdang chinh céng vu cho ndm tai chinh 2025. Email céan néu ré ly do, danh muc
du kién va dé nghi hudng dan quy trinh. St dung vdn phong trang trong, lich su."

Vi du thuc té

Email d& xuat mua sam Hang chinh céng vu.

B File dinh kém: De_xuat_mua_sam_HCCN.docx



Viét bai phat biéu/dién van véi Al
K¥ nang 3: Tao ndi dung truyén cam hing va thuyét phuc
- Y nghia

Tao ra bai phat biéu mach lac, truyén cdm hiing , va phu hdp véi ngir canh
gilp ban ty tin trudc dam dong.

Quy trinh xtr ly

Cung cap cac yéu té dau vao quan trong: cht dé, doi tugng, muc dich, thai

T

lugng, va cac diém chinh can nhan manh.

Prompt mau

"Viét bai phdt biéu khai mac héi nghi vé 'Néng cao hiéu qua quadn ly Hang chinh
céng vu' ciia B6 NGi vu. Bai phdt biéu cén nhdn manh tdm quan trong cla viéc
quan ly hiéu qua, cdc thdch thuc hién tai va dinh hudng giai phdp. Thoi lugng
khoang 5 phut."

»| Vidu thuc té
Bai phat biéu khai mac héi nghi.

B File dinh kém: Bai_phat_bieu_Hoi_nghi_ HCCN.pptx



Nghe thuat dat cau lenh (Prompting)

Giao tiép hiéu qua vai Al dé dat két qua t6i uu

—+ Cong thiuc Prompt

o
=

hiéu qua

Vai tro (Role)
Chi dinh vai tro cho Al (vd: chuyén gia,
nha van).

Nhiém vu (Task)
Néu ro yéu cau can thuc hién (vd: viét,
tém tat).

Ng{r canh (Context)
Cung cdp thong tin nén, muc tiéu, doi
tuong.

Pinh dang (Format)
Yéu cau dinh dang dau ra (vd: bang,
gach dau dong).

"=,

Q+’ Meo thong minh hon

@

@

Cu thé & Ré rang: Cung cap chi tiét
dé Al hiéu dung y ban.

St dung vi du: Dua ra mau dé Al bat
chudc van phong hoac cau trac.

Xac dinh van phong: Yéu cau giong

diéu (trang trong, than thién, hai hudc).

Tinh chinh & Lap lai: DUng ngai yéu
cau Al stfa d6i dé co két qua tét nhat.
Chi ré diéu "Khong": Néu r6 nhiing gi
can tranh dé loai bo két qua khéng
mong muadn.

Vs

(D L6i can tranh

A

3

Qua mo hé: Cau [énh chung chung
dan dén cau tra 18i khéng hiiu ich.

Thiéu ngir canh: Al khéng thé "doan”
dudc thong tin ban khong cung cap.

Tin tuéng tuyét déi: Luon kiém tra lai
théng tin quan trong vi Al ¢ thé mac
|6i.

Mot [an la xong: Khong tan dung kha
nang déi thoai dé cai thién két qua.

Vi pham ban quyén: Tranh yéu cau Al
tai tao ndi dung ¢ ban quyén.

Chat lugng cau tra IG6i phu thudc vao chat lugng cau Iénh cua ban.




:2x '"Chung ta cung lam’ - Thu thach chung

Hoc di doi véi hanh dé lam cha cong nghé Al

E Nhiém vu thuc hanh BZ Tailieu & Cong cu ™| Thao ludn & Chia se

Ap dung kién thic da hoc d€ giai quyét SU dung cac tai liéu va cong cu da duoc Cung nhau trao d8i, hoc héi va phat trién

cac tac vu van phong thuc té bang Al: cung cap dé hoan thanh nhiém vu: ky nang qua viéc chia sé:

v Soan thao email , bao cao . v Tai liéu huéng dén Prompting . v Chiasé kétqua va prompt hiéu

v Tém tat van ban , tai lidu dai. v BO difliéuva tinh hudng mau . qua.

v Lény tudng va tao bai thuyét trinh . v Céc cong cu Al:  ChatGPT, Gemini... 7 T};éo lugn “khé khan  va cach khac
phuc.

v RuUt kinh nghiém va téi uu héa quy
trinh.

o

.r‘l
E x4

Thuc hanh la chia khéa dé bién kién thic thanh ky nang thuc thu.



Phan 3: 'Ban tu lam’ - Thuc hanh nhém

Ung dung Al Tao Sinh (GenAl) va Prompting trong céng viéc van phong

:a% Hudng dan hoat dong

=3
Muc tiéu: Ap dung kién thirc vé Al &
Prompting dé giai quyét cac tac vu van
phong thuc té.

%

Hoat dong: M6i nhdm sé chon mét tinh
huéng va sit dung GenAl dé hé trg thuc
hién.

-
v —

Yéu cau: Trinh bay quy trinh, cac
prompt da st dung va két qua dat
dugc.

B Phan cong vai tro

2 Trudng nhom: Diéu phdi, phan cong,
dam bao tién do.

/" Thu ky: Ghi chép cac prompt, két qua
valuuy.

& Nguoi thuc hanh Al: Tuong tac voi

cong cu GenAl.

Nguwei danh gia: Danh gia chat lugng,
gop y cai thién.

@ Khung thgi gian
® Thuc hanh: 20 phut
% Chuan bi trinh bay: 5 phuat

© Trinh bay méi nhom: 5 phuit




Tinh huéng thuc hanh cho cac nhom

Ap dung Al dé giai quyét cac bai toan nghiép vu thuc té

AN
e, ®
oy 2
_ Nhom 1: Xur ly tinh _ Nhom 2: Xur ly tinh _ Nhom 3: Xur ly tinh
huéng A huéng B huéng C
Tap trung Ung dung Altaosinh  dé giai Thuc hanh ky thuat Prompting hiéu Ap dung phuong phap Learning by
quyét van dé nghiép vu nhu soan thao qué dé t6i uu hda két qua tur Al trong Doing  dé khdm phé va trién khai cac
bao cao, phan tich dit liéu, va ty dong viéc tao ndi dung va phan tich thong tin giai phap Al vao tac vu hang ngay, nang
hda quy trinh email. phtc tap. cao nang suat lam viéc nhom.

Yéu cau cu thé cho tirng nhom
> Xac dinh ré muc tiéu va két qua mong muén cua tinh huéng.

> Trinh bay cac cau Iénh (prompts) da str dung va ly do Iya chon.

> Phan tich két qua Al tao ra va dé xuat cac phuong an cai tién.




Phan 4: Al Trg ly ca nhan

Khai pha tiém nang Al ngoai pham vi van ban

Cach tao biéu d6 Gantt

§y 2
& Al & Pa phuadng tien Quan ly thoi gian & Hoc tap & Phat trien ca
- . i & .A [}

. Alkhéng chix(i tao , dung , sinh . Cong viec nhan

S s anh video 3 code

Iy\van!banﬁma x » Al sapxép ,datldi uutién quan » Tréthanh tém |, giai , va xdy

€00 caathe gidp lich nhac,va "9 trong. giasuca fat dap  dung 16
» H6 trg sang tao ndi dung cho bai Hini s nhan, giup Tﬁf thfc trinh hoc

leu mac
thuyét trinh, bao cdo thém sinh déng » Tu dong hoa cac tac vu lap di lap lai, ' tap.
va chuyén nghiép. giup ban tap trung vao cac nhiém vu

+ » Phan tich va dé xuéat cac ky nang mdi
chién lugc. can thiét cho su phat trién su nghiép

clia ban.



Thuc hanh lén ké hoach tuan

Ung dung Al dé t6i uu héa thdi gian va céng viéc clia ban

Demo: Al Lap Ké
Hoach

Cach tao biéu dd Gantt

Al c6 thé phan tich danh sach céng viéc,

uu tién nhiém vu , va tao ra mét lich trinh
tuan co cdu truc, giup ban tiét kiém thai
gian va lam viéc hiéu qua hon.

t} Hoat dong thuc hanh

SU dung Al dé phac thao ké hoach tuan
clia ban. Hay thu véi prompt mau duéi
day:

Prompt mau

"Lap ké hoach tudn cho mét chuyén
vién van phong vadi cac nhiém vu: Soan
bao cao thang, hop team du an, chuén
bi tai liéu cho cuéc hop véi déi tdc, va
xu' ly email. Yéu cdu két qua dudi dang
bang."

2at Chia se & Meo vat

Hay cung nhau chia sé két qua! Prompt
nao da mang lai ké hoach t6t nhat?
Chung ta co6 thé hoc hdi nhiing meo hay
va kinh nghiém gi tU nhau?



Tong két & Hoi dap

Cung nhin lai hanh trinh va giai dap cac thac mac

BR Tom tat kién thirc chinh

@ Hiéurévé Al Tao sinh va vai trd nhu mét ‘Trg ly'.

© Nam ving cac ky nang 'vang: tém tat , soanthdo , lény
tudng .

@ Thanh thao nghé thuat dat cau lénh (Prompting) dé toi uu két
qua.

©® Ung dung Al vao quan ly cong viéc va 1ap ké hoach cé nhan.

M Giai dap thac mac

Day la khéng gian dé ban dat cau hoi, chia sé ban khoan va cling

nhau lam ré moi van de.

{€ Hay bat dau (rng dung!

Chu déng tich hgp Al vao céng viéc hang ngay dé nang cao nang
suat va tao Igi thé canh tranh.



Cam on & Hen gap lai!

2e% Cam on su tham gia ciia quy hoc vién

Hen gap lai & chuyén dé tiép theo

&l 'Al trong Phan tich Dir liéu’

;9 Chuc quy hoc vien ung dung Al thanh cong!

e &’ o o




