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UNG DUNG Al TRONG
CONG VIEC

Al IN OFFICE

Chuang trinh dao tao “Al Trong Van Phong — Al In Office” sé& trang bi cho ban nhitng kién thirc, k§ ndng va céng cu can thiét
dé (rng dung Al vao cong viéc van phong, gitp ban tang cuong hiéu suat ca nhan va déi nhém, t6i uu chat lugng va hiéu suat
lam viéc. Khéa hoc nay dugc thiét ké dé “phé cap” ki nang (rng dung Al trong méi trudng cong viéc, dap (ng nhu ciu cap thiét
clia ngudi di 1am va cac doanh nghiép muén nang cao hiéu suit va khéng mudn tut hau trong bdi canh céng nghé phat trién
qua nhanh chong.

THONG TIN KHAI GIANG '\ DOl TUGNG THAMGIA '\

« Thai lugng: 4 budi (2 ngay dao tao) T4t ca céc cép bac trong t8 chtrc, tir vi tri cao nhat dén
« Ngo6n ngii: Tiéng Viét nhan vién méi di lam
¢ Phi tham du & uu dai: Vui long lién hé GEM Global « Nhing ai mong muén dugc trang bi kién thirc, k§ nang,

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

MUC TIEU CHUONG TRINH N

e Trang bij tu duy str dung cong cu Al va mong mudn tdi uu hda thoi gian va hiéu qua trong céng viéc.
 Biét cach tao ra d6i ngi trg Iy Al phuc vu cho ban than va cong viéc.

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

« Biét toi wu hoa quy trinh lam viéc, tao ra két qua chat luong hon.

« Giai phdng thai gian, tap trung vao nhitng cong viéc chién lugc.

Vi SAO CHON GEM GLOBAL N

Giang vién la chuyén gia uy tin va cé kién thirc sdu vé céng nghé va chuyén daéi Al, hién dang dao tao va tu van
chuyén d8i Al cho nhiéu doanh nghiép.

Khoa hoc dugc thiét ké dura trén cdc cong viéc hang ngay trong cong viéc, dam bao tinh img 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 I6p nham dam bao tinh thuc tién va hiéu qua.
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NOI DUNG CHUONG TRINH \

Budi 1. Al & Prompt Cho Céng Viéc Van Phong
Noi dung chinh
e Ban d6 &ng dung Al trong cong viéc van phong va ranh gidi sir dung an toan
e Cong thirc prompt 6 phan; ba cip do Zero-shot — Few-shot — Prompt Chaining
o Nhan dién va stra prompt I6i; quy trinh chuan khi lam viéc véi Al
Learning outcome
« Hiéu dung vai tré ctia Al: Phan biét loai viéc Al h6 trg tét va khong tét
« Viét prompt c6 cau tric: Du béi canh, nhiém vy, input, format va rang buéc
« Kiém soat output Al: Kiém tra logic, s6 liéu, ngén ngir va rai ro trude khi sir dung
« Bién Al thanh workflow: Chia cong viéc thanh cac budc nho, luu prompt dé sir dung lai

Bu6i 2. Al Trong Van Ban & Téng Hop Thong Tin
No6i dung chinh

« Soan thao email, théng bdo, cong van, t& trinh, bién ban dung muc tiéu va ngudi nhan

e Chuan hoa van phong hanh chinh; tom tat tai liéu dai theo ding muc dich str dung

o Trich xu&t thong tin thanh bang hanh dong; t6ng hap nhiéu ngudn thanh recap diéu hanh
Learning outcome

« Soan thao van ban: Tao van ban hoan chinh theo chudn hanh chinh doanh nghiép

o Chuan héa van phong: Chuyén ban nhap thé thanh van ban ngéan gon, chuyén nghiép

¢ To6m tat & trich xuat: Rt action item, deadline, ngudi phu tréch, rdi ro va quyét dinh

« Tong hop & dé xuat: Gom nhiéu nguén thanh recap cé van dé, nguyén nhan va dé xuat

Budi 3. Al Trong Téng Hop Théng Tin, Excel & Xir Ly Dir Liéu
Noi dung chinh
o Workflow chuén khi dung Al véi dit liéu: bat dau tir cdu hoi nghiép vu, khéng tir céng cu
« Dung Al viét va debug cong thirc Excel; ki€ém tra bang test case
e Lam sach di liéu truGc phan tich; chuyén sé liéu thanh insight va bao cdo quan tr
Learning outcome
e Tong hop thong tin: Tom tat, trich xuat va phan nhém dir liéu tir bao cao, tai liéu
« Dung Al véi Excel: Tao/s(ra céng thirc, gidi thich logic va ki€ém tra két qua
o Kiém tra dir liéu: Phat hién di liéu thiéu, trung, sai format va bat thuong
« Phan tich & bdo cédo: Tach rd Fact — Insight — Gia thuyét — Hanh déng dé xuét

Budi 4. Al Trong Bao Céo, Thuyét Trinh, Hinh Anh & Video
Noi dung chinh
e Xay ciu tric bdo cdo va outline slide tir ndi dung dai; chét thong diép va logic trinh bay
o Prompt tao slide, hinh anh minh hoa ding muc tiéu va nhan dién thuong hiéu
« Kich ban video ngan & mdrc co ban; checklist ki€ém duyét ban cudi
Learning outcome
« Xay béo cdo: Cau tric bao céo cé bdi canh, s liéy, insight va dé xuat
 Xay slide: Chuyén ndi dung dai thanh outline, headline va key message
o Tao visual & video: Viét prompt hinh anh va kich ban video ding muc tiéu s dung
« Review ban cuéi: Ki€ém tra dit liéu, thong diép, thuong hiéu va rii ro ndi dung
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