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UNG DUNG Al TRONG
CONG VIEC

Al IN OFFICE

Chuong trinh dao tao “Al Trong Van Phong - Al In Office” sé trang bi cho ban nhirng kién thirc, ki ndng va cong cu can thiét dé
(rng dung Al vao cong viéc van phong, giip ban tang cudng hiéu suat ca nhan va doéi nhom, téi wu chat luong va hiéu suat lam
viéc. Khoa hoc nay dugc thiét k&€ dé€ “phé cap” ki ndng trng dung Al trong moi trudng céng viéc, dap ing nhu ciu cép thiét cua
ngudi di 1am va céc doanh nghiép mudn néang cao hiéu suat va khéng mudn tut hau trong béi canh céng nghé phat trién qua
nhanh chéng.

THONG TIN KHAI GIANG \ Y DOl TUGNG THAM GIA N

« Dia diém: Truc tiép tai GEM Global e Tat cd céc cap bac trong t6 chrc, tir vi tri cao nhat dén
« Thai lugng: 4 budi (2 ngay dao tao) nhan vién méi di lam
« Ngon ngii: Tiéng Viét « Nhitng ai mong muén dugc trang bj kién thirc, ki néng,

cong cu can thiét d€ gia tang hiéu qua va hiéu suat cong
viéc thong qua Al

MUC TIEU CHUONG TRiNH

« Trang bi tu duy str dung c6ng cu Al va mong muén tdi uu hda thai gian va hiéu qua trong cong viéc.
o Biét cach tao ra d6i ngii trg ly Al phuc vu cho ban than va cong viéc.

« Biét cach str dung va dugc chuyén giao céc céng cu Al hiéu qua nhat cho ngudi di lam.

o Biét t0i vu hoa quy trinh lam viéc, tao ra két qua chéat lugng hon.

« Gidi phdng thai gian, tap trung vao nhirng cong viéc chién lugc.

Vi SAO CHON GEM GLOBAL \

Giang vién la chuyén gia uy tin va cé kién thirc sdu vé céng nghé va chuyén dai Al, hién dang dao tao va tu van chuyén
déi Al cho nhiéu doanh nghiép.

Khéa hoc dugc thiét ké dua trén cac céng viéc hang ngay trong cong viéc, ddm bao tinh irng dung thuc tién.

Cac cong cu Al dugc dao sau va khai thac da dang (rng dung cho hoc vién.

Hoc vién dugc chia nhém va lam céc bai thuc hanh tai l6p nham dam bao tinh thuc tién va hiéu qua.
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NOI DUNG CHUONG TRINH \

Phan 1. Hi€u va khai thac Al
« Al Pang thay d6i cong viéc nhu thé nao?
o Alla gi? Ching ta c6 dang than thanh héa Al?
o Xu hudng ung dung Al trong doanh nghiép va xu
huéng chuyén déi s6?
o Hiéu ré gidi han cua Al: Nhitng gi Al lam t6t va
nhing gi van can con nguoi?
o Théo luan nhém: Al c6 thé hé tro céng viéc clia ban
nhu thé nao?
o T68ng quan cac md hinh Al phd bién?
o Kham pha LLM va Al tao sinh
o So sdnh diém manh, di€ém yéu cua timg Al dang
thinh hanh trén thj truong
o Demo truc tiép dé€ khém pha Al

Phan II. Nghé thuat Prompting
o Prompting — bi quyét diéu khién Al hiéu qua
e SG hitu ky thuat viét prompt chudn: Zero-shot,
Chain-of-thought, Role-based
e S& hitu b cong thirc t6i wu Prompt gilp ty |& phan
hdi ctia Al chinh xac hon, nhanh hon, t8i uu hon
e Thuc hanh:
o Viét email chuyén nghiép chi trong vai gidy
o Tao checklist hop nhanh chdng
o Soan thao cdu héi phong van chuyén sdu cho HR
« Bi quyét “n6i chuyén” véi Al thong minh hon
e Thuc hanh nhém

Phan Ill. Toi wu cong viéc véi Office va Email
Tan dung Al trong bo cong cu Microsoft Office
e Word:
o Tu déng tém tat, soan thao, stra d6i vdn ban
o Tao tai liéu chuyén nghiép vdéi su hé tro cda Al
o Cdch paraphrase céc vdn ban nhanh chéng
o Cdch diéu khién Al viét gibng nhu ngudi
e Excel:
o S& hitu bé Prompt dé€ tao céng thirc trong Excel
o Cdch dung Al Iap bado cdo tu déng
o Céch dung Al phén tich di liéu ¢6 san
e Powerpoint
X4y dung néi dung bang Solo Al
Bién van ban thanh dan y slide
Goi y, thiét k€ hinh @nh, bi€u d6 phu hop
Huéng dan cédch dung GEN Al d€ tao bai thuyét
trinh chuyén nghiép
Tan dung Al ho tro t6i da trong Email va Teams
o Tan dung Al viét email nhanh chéng, chinh xdc
o Al tu déng phéan loai va tém tat cdc email quan
trong
o Tao ghi chu cubc hop va Ién lich c6ng viéc hiéu
qua
Thuc hanh nhém nhé

o

o o0 o

Phan V. Bién Al thanh “trg ly that su”
o Al Nang cao
o Cdch luu va téi str dung prompt mau
o Dung Al d€ phén tich di liéu cé cau tric (bang Excel,
di liéu CSV)
o K&t hop Al véi Google Docs, Notion, Canva, PowerPoint
¢ Mini demo:
o Nhép bang Excel: Al tu déng phén tich xu hudng
o Tém tat néi dung cubce hop bang ghi chd + prompt
o Tao bang checklist + timeline cho mét du an
o Bi quyét dam bao “bao mat” khi dung Al
o Cdc théng tin nén chia sé va khéng nén chia sé
o Nhén biét Al c6 thé€ sai: cach d€ kiém tra chéo théng
tin
o Céng cu kiém tra tinh chinh xdc va phat hién dao van

Phan VI. Ung dung Al d&é ra quyét dinh
o Ung dung Al Data Analytics d& phan tich dit liéu
e Al gilp t6i vu hoa céc chién luge kinh doanh va ra quyét
dinh nhanh choéng
e Vi du thuc té€ vé cac cong ty st dung Al trong cac quyét
dinh chién luoc

Phan VII. Tao va S& hitu BotAl
o Hudng dan tao BOT Al d€ huan luyén
e Thuc hanh:
o Taoriéng BOT Al
o Nap di liéu Data Knowledge, tiy chinh va xuat ban
o Check di liéu nguoi ding va bao mét

Phan VIII. Tu déng héa cong viéc cung Al
o Khai niém vé Workflow, Al Agent, Al Automation
o Phan biét cdc nén tang tu dong hoa Al phd bién hién nay
e Thiét ké quy trinh ty dong hda rng dung trong cong viéc
thuc té

Phan IX. Thuc hanh nhém - Téng két bai hoc
e Chianhém
e Thuc hanh phan tich bao cao tai chinh, tinh toan céc chi
s0 va nhén xét vé tinh hinh kinh doanh. D& xuat ra quyét
dinh cho céc chién luge cla cong ty trong thoi gian t6i

Phan X. Hoi dap mé rong
e Recap k¥ thuat chinh, Mindmaps
« Cac tai nguyén & cong cu hd trg (template prompt, danh
sach cong cu Al)
« Gidi dép tinh hudng thuc té do hoc vién dat ra
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