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Hướng dẫn
viết lệnh AI

Phiên bản tháng 4 năm 2024

Bí kíp viết prompts 
hiệu quả 
cho AI Gemini

Dịch bởi



Nhân vật đóng vai (Persona)• 

Nhiệm vụ (Task)• 

Bối cảnh (Context)• 

Định dạng (Format)• 
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Viết lệnh hiệu quả
Google Workspace được tạo ra là để cho bạn dành thời gian quý giá của mình cộng tác cùng những người
xung quanh. Giờ đây, bạn có thể hợp tác với AI bằng cách sử dụng (Gemini trong Google Workspace) để tăng
năng suất và sự sáng tạo mà không ảnh hưởng đến quyền riêng tư hay bảo mật. Các tính năng AI tích hợp có
thể giúp bạn viết, sắp xếp dữ liệu, sáng tạo, tăng tốc quy trình làm việc, nâng cao chất lượng các cuộc họp và
nhiều hơn nữa, tất cả đều có trong những ứng dụng yêu thích của bạn như Gmail, Google Docs, Google
Sheets, Google Meet và Google Slides.

Một số mẹo nhanh để bắt đầu với (Gemini dành cho Workspace):

Dưới đây là một ví dụ về một lệnh sử dụng cả 4 yếu tố này có thể hoạt động tốt trong Gmail và Google Docs:

Có 4 yếu tố chính cần được xem xét khi viết một ra một câu lệnh hiệu quả. Bạn không cần phải sử dụng cả 4,
nhưng việc sử dụng tất cả sẽ cho ra kết quả là tốt nhất!

Là người quản lý chương trình Google Cloud. Viết ra một email tóm tắt điều hành đến [ai đó] dựa trên
[chi tiết về các tài liệu chương trình có liên quan]. Trình bày nội dung giới hạn trong các dấu đầu dòng.

Quyển sổ tay này cung cấp cho bạn những kỹ năng cơ bản để viết các lệnh hiệu quả khi sử dụng (Gemini dành
cho Workspace) để bạn có thể làm việc hiệu quả và năng suất hơn trong những nhiệm vụ hằng ngày. Viết ra
một câu lệnh chính là một cách bắt đầu cuộc trò chuyện với trợ lý AI. Bạn có thể ra nhiều câu lệnh khác nhau
khi cuộc trò chuyện bắt đầu tiến triển. Dù những khả năng mà bạn có thể yêu cầu AI thực hiện hầu như là vô
tận, nhưng bắt đầu từ những ví dụ thực tiễn là một cách hiệu quả để bạn có thể áp dụng kĩ năng ra lệnh cho AI
ngay hôm nay.

1. Sử dụng ngôn ngữ tự nhiên. Viết như thể bạn đang nói chuyện với một người khác. Thể hiện suy nghĩ đầy đủ
trong các câu hoàn chỉnh.

2. Hãy cụ thể và chi tiết. Nói với (Gemini dành cho Workspace) những gì bạn cần làm (tóm tắt, viết, thay đổi
giọng điệu, sáng tạo). Cung cấp càng nhiều bối cảnh càng tốt.

3. Nêu yêu cầu của bạn bằng ngôn ngữ ngắn gọn nhưng cụ thể. Tránh thuật ngữ chuyên ngành.

4. Biến nó thành cuộc trò chuyện. Hãy tinh chỉnh cú pháp câu lệnh của bạn nếu kết quả không đáp ứng kỳ vọng
hoặc nếu bạn tin rằng có thể cải thiện một cách tốt. Việc viết nhiều câu lệnh khác nhau và tạo ra quy trình lặp lại
để xem xét, tinh chỉnh sẽ cho ra được một kết quả là tốt hơn.
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Viết lệnh cho AI là một nghệ thuật. Hãy thử một vài cách tiếp cận khác
nhau cho lệnh của mình nếu như bạn không đạt được kết quả mong muốn
trong lần đầu tiên. Dựa trên những gì chúng tôi đã học được trong chương
trình Workspace Labs của mình, những lệnh thành công nhất trung bình
dài khoảng 21 từ, trong khi các lệnh đến từ những người dùng mới đa
phần đều rất ngắn — thường sẽ dưới 9 từ.

AI tạo sinh và tất cả các khả năng của nó đều rất thú vị, nhưng nó vẫn còn
khá mới mẻ. Những mô hình của Google đang ngày càng tốt hơn, nhưng
các câu lệnh của chúng ta đưa ra đôi khi có thể cho ra những câu trả lời
không như ý muốn.

Trước khi ứng dụng những kết quả mà (Gemini dành cho Workspace) đưa
ra, hãy xem xét những kết quả ấy để đảm bảo những yếu tố như sự rõ
ràng, phù hợp cùng với độ tin cậy cao. Và tất nhiên, điều quan trọng nhất
cần nhớ: AI tạo sinh được tạo ra là để hỗ trợ con người nhưng kết quả
cuối cùng vẫn là từ chính bạn.

Các câu lệnh ví dụ trong hướng dẫn này chỉ nhằm mục đích minh họa.
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Giới thiệu
Gemini cho Google Workspace: Hướng dẫn nhập môn

Cải thiện bài viết 

Sắp xếp dữ liệu

Tạo hình ảnh của riêng bạn

Tóm tắt và cung cấp thông tin chi tiết

Tạo dựng kết nối với đồng nghiệp

Nghiên cứu các chủ đề không quen thuộc

Phát hiện xu hướng, tổng hợp thông tin và xác định cơ hội kinh doanh

Hiểu điều gì tạo nên một lệnh hiệu quả và học cách tạo lệnh nhanh chóng sẽ tăng năng suất, sự sáng tạo của
bạn. Bạn có thể coi (Gemini dành cho Workspace) như trợ lý AI có thể giúp bạn:

Khi đã tự tin và quen thuộc với cách làm việc mới, bạn sẽ sẵn sàng khám phá các lệnh phức tạp hơn cho phép
bạn cải thiện toàn bộ quy trình làm việc, nơi (Gemini dành cho Workspace) có thể là đối tác hỗ trợ, huấn luyện
viên, người sáng tạo nội dung và nhiều hơn nữa.

Cơ hội để cải thiện năng suất và sự sáng tạo của bạn gần như vô tận với (Gemini dành cho Workspace).

Có nhiều cách để truy cập các tính năng AI tạo sinh của (Gemini trong Google Workspace). Đây là một trải
nghiệm AI tạo sinh mạnh mẽ được tích hợp liền mạch vào các ứng dụng mà bạn sử dụng hằng ngày như:
Gmail, Google Docs, Google Sheets, Google Meet và Google Slides. Và bạn có thể truy cập gemini.google.com
để trò chuyện với Gemini (với bảo mật và quyền riêng tư cấp doanh nghiệp của Google Workspace).

(Gemini dành cho Workspace) giúp bạn làm việc thông minh hơn, dễ dàng hơn, tăng năng suất và tiết kiệm thời
gian để bạn có thể tập trung vào công việc quan trọng. Tài liệu này sẽ giúp bạn khám phá nhiều cách khác nhau
để nhanh chóng thành thạo các kỹ năng cơ bản để AI giúp bạn hoàn thành những công việc hằng ngày.
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Cách sử dụng quyển sổ tay hướng dẫn đặt câu lệnh cho AI 

Viết email (Gmail)

Viết tài liệu (Google Docs)

Tổ chức dữ liệu (Google Sheets)

Tạo hình ảnh với Gemini (Google Slides)

Tạo hình nền (Google Meet)

gemini.google.com (với bảo mật và quyền riêng tư cấp doanh nghiệp của Google Workspace)

Tiếp theo, chỉ cần tìm kiếm các tính năng này và tìm hiểu cách bạn có thể bắt đầu với từng tính năng bằng
cách truy cập g.co/gemini/features:

Hãy bắt đầu bằng cách chuyển đến phần tương ứng với vai trò công việc của bạn trong công ty. Sử dụng cácví
dụ và gợi ý làm thành nguồn cảm hứng để bạn khám phá những cách thức làm việc mới và hiệu quả cùng AI
Gemini.

Bạn sẽ thấy nhiều kiểu câu lệnh khác nhau trong tài liệu. Một số lệnh sẽ có các mục trong dấu ngoặc vuông,
nơi bạn cần điền thông tin cụ thể. Những lệnh khác thì được trình bày hoàn chỉnh để minh họa cho bạn cách
sử dụng đầy đủ. Tất cả lệnh này đều nhằm mục đích ví dụ và minh họa, bạn sẽ cần chỉnh sửa chúng để phù
hợp với công việc thực tế của mình.

Quyển sổ tay này là một hướng dẫn khởi động nhanh, giới thiệu về cách viết lệnh với (Gemini dành cho
Workspace). Bao gồm kịch bản cho nhiều vai trò khác nhau, ví dụ về những trường hợp sử dụng và mẫu câu
lệnh tiềm năng cho nhiệm vụ hằng ngày. Từ giám đốc điều hành, người sáng lập đến các chuyên gia trong lĩnh
vực bán hàng, tiếp thị, dịch vụ chăm sóc khách hàng, quản lý dự án và nhân sự. Tài liệu này sẽ giúp bạn tận
dụng tối đa các tính năng của Gemini.
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Dịch vụ khách hàng

Gemini trong ứng dụng Docs: [Bản nháp email]

Là một chuyên gia chăm sóc khách hàng, bạn luôn nỗ
lực cung cấp dịch vụ một cách hiệu quả, chu đáo và
được hỗ trợ bởi một đội ngũ chủ động, nhiệt tình. Phần
này cung cấp các cách đơn giản để tích hợp những
câu lệnh vào công việc hằng ngày của bạn. Bạn có thể
nhanh chóng xây dựng các khung giao tiếp được tiêu
chuẩn hóa, cá nhân hóa, tạo ra tài liệu đào tạo mới –
tất cả đều sử dụng (Gemini trong Google Workspace).

Trước tiên, hãy xem lại các mẹo viết câu lệnh chung ở trang 2 và phần Giới thiệu ở đầu tài liệu này.

Bạn là nhân viên chăm sóc khách hàng, chịu trách nhiệm trả lời các câu hỏi, thắc mắc của khách hàng. Khi
nhận được email từ một khách hàng thông báo hàng hóa bị hư hỏng, bạn mở Google Docs mới và nhấp vào
"Help me write" để kích hoạt Gemini trong ứng dụng Docs. Gõ nội dung sau:

Mỗi câu lệnh bên dưới được cung cấp kèm theo một tình huống minh họa để giúp bạn hình dung cách bạn có
thể hợp tác với (Gemini trong Google Workspace). Việc lặp lại cú pháp lệnh minh họa là cách bạn có thể tiếp tục
xây dựng 1 kết quả tốt hơn dựa trên phản hồi từ AI được tạo ra từ ban đầu. Chúng tôi cũng cung cấp những ví
dụ về cách mà các vai trò trong bộ phận dịch vụ khách hàng khác nhau có thể sử dụng (Gemini cho Workspace).
Bạn có thể điều chỉnh từng câu lệnh để hoàn thành các tác vụ thông thường và tinh chỉnh đầu ra được tạo.

Bắt đầu

Ví dụ về câu lệnh lặp lại

• Nhân vật đóng vai (Persona) • Nhiệm vụ (Task) • Bối cảnh (Context) • Định dạng (Format)

(Gemini trong ứng dụng Docs)

Giúp tôi soạn một email phản hồi thể hiện sự đồng cảm. Tôi là một đại diện dịch vụ khách hàng, tôi cần
tạo phản hồi cho một khiếu nại của khách hàng. Khách hàng đã đặt một cặp tai nghe và chúng đã bị
hư hỏng khi đến nơi. Họ đã liên hệ với chúng tôi qua email và cung cấp hình ảnh về thiệt hại. Tôi đã đề
nghị thay thế, nhưng họ đang yêu cầu một tùy chọn giao hàng nhanh mà thông thường không có trong
trường hợp này. Hãy viết thêm một đoạn văn bổ sung thể hiện sự thấu hiểu về sự bực bội của họ cùng
ba gạch đầu dòng với các giải pháp có thể thực hiện.
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Gemini trong
ứng dụng Docs
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Gemini trong ứng dụng Docs [Danh sách 10 giải pháp thay thế]

Đây là 10 gợi ý hữu ích mà Gemini đã đề xuất. Hãy nhấn "Insert" để thêm văn bản vào bản nháp của bạn.

Nếu bạn hài lòng với email mẫu mà Gemini trong Docs đã tạo, hãy chọn "Insert". Tuy nhiên, nếu bạn muốn
tìm cách giải quyết vấn đề khác mà không cần cung cấp dịch vụ vận chuyển nhanh, bạn có thể yêu cầu trợ
giúp bằng cách chọn "Help me write" và nhập:

Gemini trong
ứng dụng Docs

(Gemini trong ứng dụng Docs)

Đề xuất 10 lựa chọn thay thế cho dịch vụ vận chuyển nhanh để giải quyết sự thất vọng của khách
hàng khi nhận phải 1 gói hàn﻿g bị hư hỏng.
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"Lập danh sách các quy trình giao tiếp với khách hàng tốt nhất nhằm sử dụng đào tạo các thành viên mới.
Quy trình 3 phần bao gồm cách xử lý thắc mắc của khách hàng hài lòng, thắc mắc của khách hàng trung
lập và thắc mắc của khách hàng không hài lòng." (Gemini trong ứng dụng Docs)

"Viết email đề xuất 1 cuộc họp để thảo luận về các sáng kiến cải thiện trải nghiệm của khách hàng. Yêu
cầu các bộ phận liên quan từ marketing, bán hàng và phân phối sản phẩm gặp nhau trong tuần tới để có
được cái nhìn rõ ràng về vai trò, trách nhiệm của lẫn nhau." (Gemini trong ứng dụng Gmail)

"Tạo ba loại mẫu giao tiếp với khách hàng khác nhau: email xin lỗi, tin nhắn xác nhận đơn hàng và lời
cảm ơn cho khách hàng thân thiết. Giữ mỗi mẫu trong một đoạn văn và sử dụng giọng điệu thân thiện."
(Gemini trong ứng dụng Docs)

"Tôi là [quản lý dịch vụ khách hàng]. Tôi cần tạo mẫu cho các cuộc gọi điện thoại mở đầu, chào hỏi và kết
thúc thông thường cho đại diện dịch vụ khách hàng tại cửa hàng bán lẻ. Mẫu này nên cho phép cá nhân
hóa với chi tiết khách hàng. Đảm bảo tính nhất quán và chuyên nghiệp." (gemini.google.com)ảm bảo tính
nhất quán và chuyên nghiệp." (gemini.google.com)
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Hướng dẫn ra câu lệnh
Vai trò: Quản lý hoặc Đại diện chăm sóc Khách hàng
Trường hợp sử dụng: Tiêu chuẩn hóa khuôn khổ giao tiếp

Trường hợp sử dụng: Cải thiện dịch vụ khách hàng

Bạn cũng muốn hỗ trợ nhóm bằng ngôn ngữ tiêu chuẩn để sử dụng khi tương tác với khách hàng qua điện
thoại. Để làm điều này, hãy mở gemini.google.com và nhập:

Nhận thấy lượng khiếu nại của khách hàng tăng đột biến. Bây giờ, bạn cần hợp tác giữa các phòng ban để
hiểu cách giải quyết mọi vấn đề phát sinh thường xuyên. Bắt đầu bằng một email gửi đến các trưởng nhóm
khác. Nhắc Gemini trong Gmail bằng cách chọn "Help me write" và nhập:

Bạn đang là Quản lý bộ phận dịch vụ chăm sóc khách hàng. Đội ngũ đang phát triển và bạn cần tạo ra các tài
liệu hỗ trợ mở rộng quy mô để tiêu chuẩn hóa giao tiếp trong nhóm. Hãy mở một Google Docs mới, yêu cầu trợ
giúp từ Gemini trong ứng dụng Docs. Chọn "Help me write" và nhập:

Các mẫu này sẽ cung cấp điểm khởi đầu tuyệt vời để bạn bắt đầu chỉnh sửa, thêm vào một vài yếu tố khác phù
hợp với thương hiệu và chính sách của công ty. Sau khi lựa chọn xong, hãy nhấn "Insert (Chèn)". Bây giờ,
bạn muốn tạo một tài liệu phác thảo về các phương thức giao tiếp tốt nhất của nhóm để sử dụng cho việc đào
tạo. Mở một Google Docs mới và yêu cầu Gemini trong ứng dụng Docs. Nhập:
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Chuyển nội dung này thành một blog ngắn với tiêu đề "Giải quyết các vấn đề thông thường mà không cần
sự hỗ trợ của Nhân viên." Có các phần riêng biệt cho chính sách đổi trả, chính sách hoàn tiền và chính
sách tín dụng cửa hàng của chúng tôi. (Gemi﻿ni tron﻿g ứng dụng Docs)

Tạo bảng để theo dõi tiến độ và tác động của các chiến lược nhằm cải thiện trải nghiệm từ nhiều khách
hàng khác nhau, bao gồm khối lượng yêu cầu hỗ trợ cùng mức độ ưu tiên (cao, trung bình, thấp). 
(Gemini trong ứng dụng Sheets)

Soạn thảo mẫu email để nhân viên Dịch vụ Khách hàng trả lời các câu hỏi về chính sách đổi trả, hoàn
tiền và tín dụng cửa hàng. Sử dụng ngôn ngữ thân thiện, chuyên nghiệp. Cung cấp cho khách hàng
đường dẫn đến bài blog mới về chính sách của cửa hàng. (﻿Gemi﻿ni tron﻿g ứng dụng Docs)

Tóm tắt nội dung này để thể hiện chính sách đổi trả sản phẩm 1 cách rõ ràng, ngắn gọn và phác thảo với
bước cho khách hàng thực hiện theo thứ tự. (Gemini trong ứng dụng Docs)
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Là một chuyên gia hỗ trợ khách hàng, nhóm của bạn thường xuyên nhận được nhiều email hỏi về chính sách
đổi trả. Phản hồi từ khách hàng liên tục cho thấy các chính sách chưa đủ rõ ràng. Bạn mở một Google Docs để
trình bày chi tiết về chính sách đổi trả, hoàn tiền và tín dụng cửa hàng. Sau đó, bạn nhấp chọn "Help me write"
từ Gemini trong ứng dụng Docs và nhập:

Bây giờ, bạn muốn tạo mẫu email mà nhóm có thể sử dụng khi họ nhận được câu hỏi của khách hàng xoay
quanh 3 chính sách trên. Bạn mở một Google Docs mới và đặt lệnh Gemini tron﻿g ứng dụng Docs. Bạn nhập:

Sau khi chỉnh sửa, gửi email cho đồng nghiệp, bạn muốn tổ chức các chiến lược cải thiện trải nghiệm của
khách hàng một cách hiệu quả hơn. Bạn mở Google Sheets và yêu cầu trợ giúp từ Gemini trong ứng dụng
Sheets bằng cách chọn "Help me organize". Và nhập:

Hãy dùng Gemini đơn giản hóa quy trình tương tự cho chính sách hoàn tiền và chính sách tín dụng cửa hàng.
Bây giờ, bạn muốn sử dụng nội dung đã được đơn giản hóa để tạo 1 bài đăng blog cho khách hàng. Bài Blog
này sẽ tóm tắt chính sách đổi trả, hoàn tiền và tín dụng cửa hàng. Sử dụng Google Docs, bạn đặt lệnh Gemi﻿ni
tron﻿g ﻿ứng dụng Docs. Bạn nhập câu lệnh:

Sau khi nhận được một mẫu bảng tính chắc chắn với các danh mục đã định dạng sẵn, bạn chỉ cần điền vào
thêm chi tiết cụ thể.

Chuyên viên chăm sóc Khách hàng
Bật chức năng tự phục vụ cho khách hàng
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Tạo 5 câu hỏi khác nhau cho khách hàng sau khi đã trò chuyện với nhân viên qua điện thoại. Các câu hỏi
này nên đánh giá mức độ hiệu quả của cuộc gọi, xem liệu vấn đề của khách hàng đã được giải quyết
chưa, và liệu họ có giới thiệu doanh nghiệp của chúng ta cho người khác hay không. 
(Gemini trong ứng dụng Docs)

Viết một email mời những khách hàng trung thành của tôi tham dự buổi thu thập phản hồi vào tuần tới tại
[địa điểm] vào [ngày] lúc [giờ], để thảo luận về các cải cách chính sách của công ty. 
(Gemini trong ứng dụng Gmail)

Viết ra 5 câu hỏi mà tôi có thể sử dụng để tìm hiểu về một công ty trong [ngành nghề], nhằm hiểu rõ các
thách thức lớn nhất mà họ đang đối diện và chuẩn bị cho cuộc họp đầu tiên. (gemini.google.com)

Yêu cầu sắp xếp cuộc hẹn vào [ngày] vào [giờ] với khách hàng, đã cung cấp phản hồi tiêu cực, nhằm
hiểu rõ hơn mối quan tâm của họ và đề xuất các giải pháp cụ thể. Đưa ra ví dụ về các giải pháp được đề
xuất. (Gemini trong ứng dụng Gmail)

Viết một lời cảm ơn được cá nhân hóa cho [tên khách hàng], cảm ơn họ đã dành thời gian tham gia buổi
thu thập phản hồi và giải thích cách chúng ta sẽ sử dụng phản hồi đó để cải tiến chính sách của mình.
(Gemini trong ứng dụng Gmail)
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Điều phối viên dịch vụ khách hàng
Trường hợp sử dụng: Tương tác với khách hàng

Trường hợp sử dụng: Chuẩn bị cho các cuộc họp với khách hàng

Trường hợp sử dụng: Nghiên cứu và hiểu sâu hơn về khách hàng 

Công ty của bạn đang triển khai chính sách mới và gửi email cho tất cả khách hàng không hài lòng nhằm giải
quyết các vấn đề phát sinh. Bạn đã mở một email để trình bày khiếu nại của khách hàng. Bằng cách chọn
"Help me write" từ Gemini trong Gmail, bạn nhập vào:

Bạn cần sẵn sàng cho một cuộc họp quan trọng với một khách hàng mới. Hiện tại, bạn chưa có thông tin gì về
khách hàng, ngành nghề hoặc lĩnh vực kinh doanh của họ. Bạn cần hỗ trợ để nghiên cứu. 
Mở gemini.google.com và nhập:

Kết quả bản nháp đầu tiên là một bước khởi đầu tốt, tuy nhiên, cần điều chỉnh ngôn từ để phản hồi thích hợp
hơn với khiếu nại của khách hàng. Bạn có thể lặp lại quy trình này bằng cách đặt lệnh Gemini trong Gmail, sử
dụng Refine (Tinh chỉnh) > Elaborate (Sửa đổi). Tiếp theo, bạn muốn tạo một khảo sát ngắn để gửi sau mỗi
cuộc gọi theo dõi với khách hàng nhằm đánh giá mức độ hữu ích của cuộc gọi trong việc giải quyết nhu cầu của
họ. Bạn mở Google Docs và đặt lệnh Gemini trong ứng dụng Docs. Bạn nhập:

"Bạn đã tiến hành nhiều cải thiện trong việc cập nhật các chính sách của mình và muốn thu thập phản hồi từ
những khách hàng trung thành nhất. Bạn đang lên kế hoạch tổ chức một buổi gặp gỡ để có thể tương tác trực
tiếp với họ. Bạn mở Gmail và nhờ đến Gemini. Bạn chọn "Help me write" và nhập câu sau:

Buổi gặp gỡ đã kết thúc và bạn đã nhận được các email phản hồi từ những người tham gia. Bạn muốn trợ giúp
để phản hồi từng email, vì vậy bạn yêu cầu Gemini trong ứng dụng Gmail. Hãy nhập câu sau:

SDI INVESTMENT COMPANY LIMITED

YOUR
SATISFACTION
OUR
SUCCESS



Soạn email giới thiệu bản thân là Điều phối viên Dịch vụ Khách hàng cho khách hàng [thông tin khách
hàng]. Yêu cầu khách hàng tham gia cuộc họp về [chủ đề], đề nghị ngày và giờ trong hai tuần tới. 
(Gemi﻿ni tron﻿g ứng dụ﻿n﻿g Docs)

"Viết email giới thiệu về bản thân là Điều phối viên Dịch vụ Khách hàng cho [thông tin khách hàng] và đề
nghị sắp xếp cuộc họp về [chủ đề] trong hai tuần tới. Đề nghị khách hàng cung cấp các ngày và giờ phù
hợp. (Gemi﻿ni tron﻿g ứng dụ﻿n﻿g Gmail)
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Bây giờ, bạn cảm thấy sẵn sàng để gặp khách hàng lần đầu. Bạn đang chuẩn bị gửi email giới thiệu . Hãy mở
Gmail và đặt lệnh Gemini cho Gmail. Bạn chọn "Help me write" và nhập:

Sử dụng những câu hỏi này, bạn tiếp tục nghiên cứu bằng các câu hỏi tiếp theo trong cuộc trò chuyện với
Gemini trên gemini.google.com. Bạn tổng hợp các ghi chú và ghi chép thành tài liệu trên Google Docs.

Với nhiều trang ghi chú, bạn muốn tạo một bản tóm tắt dễ hiểu. Hãy đặt lệnh Gemini trong Docs. Bạn nhập:
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• Nhân vật đóng vai (Persona) • Nhiệm vụ (Task) • Bối cảnh (Context) • Định dạng (Format)
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Các giám đốc điều h﻿ành
và doanh nhân
Với vai trò là một người điều hành, bạn thường xuyên
phải đối mặt với sự hạn chế về thời gian trong việc
đưa ra các quyết định quan trọng cho doanh nghiệp.
Mỗi quyết định đều có thể ảnh hưởng quan trọng đến
sự phát triển và hướng đi chung của tổ chức. Việc
nhanh chóng hiểu thị trường, dự báo xu hướng và đưa
ra các quyết định chiến lược chính xác là điều vô cùng
quan trọng, đặc biệt khi bạn phải xử lý các nhiệm vụ
khẩn cấp ngay cả khi đang di chuyển.

Phần này giới thiệu sức mạnh của trợ lý ảo thông minh trong việc tối ưu hóa quá trình ra quyết định, giúp cải thiện
hiệu suất kinh doanh và hỗ trợ bạn hoàn thành công việc một cách nhanh chóng — ngay cả khi bạn không thể
ngồi tại bàn làm việc. Cụ thể, tìm hiểu cách (Gemini trong Google Workspace) có thể giúp bạn khai thác những
thông tin sâu sắc, thúc đẩy sự hợp tác và nâng cao hiệu quả của doanh nghiệp lên một tầm cao mới.

Bắt đầu

Ví dụ về các câu lệnh lặp lại 

Trước tiên, hãy xem lại các mẹo viết câu lệnh chung ở trang 2 và phần Giới thiệu ở đầu tài liệu này.

Mỗi lệnh dưới đây được đưa ra kèm một tình huống để truyền cảm hứng về cách bạn có thể tận dụng (Gemini
trong Google Workspace). Chúng tôi cũng cung cấp ví dụ về cách các lãnh đạo từ mọi vai trò khác nhau có thể sử
dụng công cụ này. Bạn có thể điều chỉnh từng lệnh để hoàn thành những nhiệm vụ phổ biến và tinh chỉnh kết quả
mà AI đã tạo ra.

Bạn là một quản lý phải sắp lên chuyến bay dài, và bạn vừa nhận được một lời mời cho cuộc họp ban điều hành
sắp tới với một danh sách các vấn đề sẽ được thảo luận tại cuộc họp. Bạn muốn đề xuất thêm một vài chủ đề
quan trọng vào trong chương trình. Bạn mở Gmail và yêu cầu sự hỗ trợ từ Gemini trong Gmail. Nhập lệnh sau:

Soạn email xác nhận việc tham dự cuộc họp hội đồng quản trị và đề nghị điều chỉnh lịch để có thêm 15
phút bàn bạc về [các chủ đề quan trọng].
(Gemi﻿ni tron﻿g ứng dụ﻿ng Gm﻿ail)
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Gemini trong
ứng dụng Gmail

14

Gemini trong ứng dụng Gmail: Formalize (Viết trang trọng hóa)

Sau khi email phù hợp với mục đích của bạn, nhấp vào “Insert (Chèn)”. Trước khi gửi đi, bạn có thể chỉnh sửa
nhẹ để bày tỏ lòng cảm ơn đối với sự hỗ trợ từ mọi người khi bạn đang vắng mặt.

Gemini trong
ứng dụng Gmail

Email của bạn đã gần như hoàn chỉnh, tuy nhiên nếu bạn mong muốn nó phải chuyên nghiệp hơn.
Hãy chọn Refine (Tinh chỉnh) > Formalize (Trang trọng hóa).
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Tôi là Giám đốc Điều hành Hoạt động (COO) của một công ty cỡ trung. Chuẩn bị cho cuộc họp toàn công ty
quý này là một trong những trách nhiệm quan trọng của tôi. Trong quý vừa qua, chúng tôi đã đạt được
nhiều tiến bộ và truyền cảm hứng tích cực. Tuy nhiên, tôi đang lo lắng về tinh thần giảm sút của một số bộ
phận do một số vấn đề bất ngờ xuất hiện. Tôi cần chuẩn bị để giải quyết những câu hỏi khó trong cuộc họp
sắp tới. Hãy giúp tôi viết ra các câu hỏi mà nhân viên có thể đặt về thu nhập, sự thay đổi cách thức lãnh
đạo và tầm nhìn của công ty. Các câu trả lời nên được sáng tạo một cách tự tin và mang tính quyết định.
(gemini.google.com)

Các câu hỏi và câu trả lời gợi ý này đã rất hữu ích trong quá trình chuẩn bị. Bây giờ, tôi muốn tập trung vào
việc xây dựng sự đồng cảm khi trả lời những câu hỏi, đặc biệt là trong những thời điểm đầy biến động. Hãy
sử dụng một giọng điệu tự tin và an ủi để đưa ra các câu trả lời, thể hiện sự thấu hiểu đối với những lo lắng
của nhân viên, khẳng định cam kết của công ty đối với lợi ích chung của tất cả. (gemini.google.com)

Soạn email cho [người dẫn dự án] thông báo rằng tôi sẽ không tham gia cuộc họp vì một vấn đề khẩn cấp.
Yêu cầu họ lưu ý chi tiết và đảm bảo nhóm đưa ra quyết định về [chủ đề chính], đồng thời giao việc viết báo
cáo chi tiết cho [đồng nghiệp]
(Gemini trong ứng dụ﻿ng Gmail)

Giúp tôi viết ra hai đoạn văn đầy tính động viên cho nhân viên vừa trải qua một quý đầy thử thách. Thừa
nhận [những khó khăn] và nhấn mạnh [những điểm tích cực] cho quý sắp tới. Sử dụng giọng điệu thúc đẩy,
lạc quan, nuôi dưỡng tinh thần đoàn kết và hợp tác. (Gemi﻿ni tron﻿g ứng dụ﻿ng Docs)
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Hướng dẫn ra câu lệnh
Giám đốc điều hành
Trường hợp sử dụng: Chuẩn bị thông tin cho cuộc họp toàn công ty

Trường hợp sử dụng: Tối ưu hóa phản hồi trong mọi lúc mọi nơi

Bạn định tổ chức một cuộc họp quý gồm toàn bộ nhân viên công ty. Dù quý này đã đạt được nhiều tiến bộ và tiến triển
tích cực, nhưng bạn lo lắng rằng tinh thần làm việc của nhiều bộ phận đang đi xuống sau những trở ngại bất ngờ. Bạn
muốn thảo luận và luyện tập cách mà mình sẽ trả lời với những câu hỏi khó trong cuộc họp. Bạn cần phát triển ý tưởng
và chuẩn bị cho việc đối phó với những câu hỏi khó. Mở gemini.google.com và nhập lệnh:

Các câu hỏi và câu trả lời được gợi ý đã tỏ ra hữu ích trong quá trình chuẩn bị của bạn. Bây giờ, bạn muốn tập trung
vào việc phát triển cách thể hiện sự đồng cảm khi đáp lại những câu hỏi, đặc biệt là trong những thời điểm đầy biến
động. Hãy tiếp tục với câu lệnh sau:

Kế hoạch của bạn đột ngột thay đổi khi bạn phải tiếp nhận một nhiệm vụ khẩn cấp. Bạn không thể tham dự cuộc họp và
chỉ cần đảm bảo nhóm có câu trả lời cho vài vấn đề quan trọng. Bạn mở Gmail và khởi động Gemini trong ứng dụ﻿ng
Gmail. Bạn gõ:

Với ý định sử dụng các câu hỏi này để khơi dậy tinh thần của nhân viên sau một quý đầy thử thách. Bạn quyết định áp
dụng ý tưởng này với công cụ Gemini trong Google Docs. Bạn tạo ra một văn bản mới và chọn "Help me write". Sau
đó, bạn nhập:
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Hãy tạo 3 tùy chọn cho một khẩu hiệu slogan mới nhằm nhấn mạnh uy tín, sáng tạo và kinh nghiệm lâu
năm của [công ty]. (Gemini trong ứng dụng Docs)

Tôi sẽ cố gắng thuyết phục CEO của mình rằng chúng ta nên mở rộng sang [dòng kinh doanh]. Hãy soạn
thảo một chiến lược cạnh tranh ngắn gọn cho 5 năm tới cho [ng﻿ành hoạt động] trên các thị trường Bắc
Mỹ với mục tiêu, chiến lược, và chiến thuật. (gemini.google.com)

Tạo hình ảnh gian hàng triển lãm thương mại bằng cách sử dụng màu cam và xanh lam. Gian hàng phải
hiện đại và trưng bày các điểm máy tính tương tác (Gemini trong ứng dụng Slides)

Tôi là một CMO thực hiện phân tích cạnh tranh. Công ty của tôi đang xem xét mở rộng sang [một ngành
kinh doanh mới]. Hãy tạo danh sách 5 đối thủ cạnh tranh hàng đầu trong [n﻿gành] và bao gồm giá cả, điểm
mạnh, điểm yếu, và khách hàng mục tiêu của họ. (gemini.google.com)

Hãy tạo danh sách 4 ý tưởng bài viết blog về lãnh đạo tư duy có liên quan và hấp dẫn cho [công ty] dựa
trên các chủ đề thịnh hành, phân tích đối tượng mục tiêu và từ khóa thương hiệu. 
(Gemini trong ứng dụng Docs)
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Trường hợp sử dụng: Tiến hành phân tích khả năng cạnh tranh

Trưởng bộ phận Marketing
Trường hợp sử dụng: Lên ý tưởng và xây dựng tư duy lãnh đạo

Những câu slogan sẽ có ích sẽ giúp bạn bắt đầu quá trình sáng tạo. Bạn có các sự kiện sắp tới mà có thể là nơi lý
tưởng để thử nghiệm các yếu tố của một chiến dịch mới. Bạn muốn tạo ý tưởng cho đồ họa gian hàng cho đội ngũ sự
kiện của mình. Bạn mở một bài thuyết trình mới trong Google Slides và chọn "Create image with Gemini". Gõ:

Đội ngũ của bạn đang xem xét mở rộng vào một lĩnh vực kinh doanh mới. Đây là một lĩnh vực hoàn toàn xa lạ, bạn
muốn nhanh chóng hiểu được ý nghĩa của việc này đối với doanh nghiệp. Bạn quyết định tiến hành nghiên cứu. Bạn
truy cập vào gemini.google.com, và bạn gõ câu lệnh:

Trong cùng cuộc trò chuyện, đội ngũ đã thảo luận về việc ra mắt một chiến dịch thương hiệu mới. Bạn biết rằng
khách hàng coi trọng dịch vụ đáng tin cậy và độc đáo, công ty của bạn có lịch sử lâu dài trong việc cung cấp sản
phẩm/ dịch vụ cho khách hàng. Bạn cần trợ giúp để bắt đầu với các ý tưởng về dòng chiến dịch mới. Bạn mở một
Google Docs mới và chọn "Help me write". Bạn gõ:

Bạn vừa kết thúc cuộc họp với đội ngũ lãnh đạo truyền thông xã hội của bạn. Bạn đã ghi chú rất nhiều thông tin trong
một tài liệu Google về những điểm phù hợp với khán giả, chủ đề đang hot, dữ liệu về khán giả mục tiêu và các từ
khóa hiệu quả trong việc tạo sự tương tác với thương hiệu. Bạn muốn sử dụng những hiểu biết này và lên ý tưởng
cho các bài viết lãnh đạo tư duy. Hãy yêu cầu Gemini trong ứng dụng Docs hiện tại của mình bằng cách chọn "Help
me write". Bạn gõ:

Sau khi đi sâu hơn vào nghiên cứu, bạn quyết định tạo ra một chiến lược 5 năm giả định để xem điều này có thể
trông như thế nào đối với công ty. Hãy gõ dòng lệnh:
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Tóm tắt các vấn đề chính và ý nghĩa của báo cáo này đối với [người đọc]. Tập trung vào các [vấn đề bảo
mật] chính được xác định và các hành động được đề xuất để giải quyết chúng. Sử dụng giọng điệu trang
trọng. (Gemini﻿ trong ứng dụng Docs)

Đề xuất ba lĩnh vực mà [tổ chức của tôi] có thể chủ động thực hiện các bước để đi trước đón đầu trong
[các lĩnh vực cụ thể].

Tạo công cụ theo dõi giấy phép phần mềm cho nhân viên, bao gồm các cột cho loại giấy phép, quyền sử
dụng và ngày gia hạn. (Gemini trong ứng dụng Sheets)

Tôi là Giám đốc Công nghệ (CTO) của [công ty] trong [ngành]. Tôi muốn tìm hiểu về các xu hướng công
nghệ mới nổi. Vui lòng tóm tắt 5 công nghệ mới nổi hàng đầu có tác động tiềm năng quan trọng nhất đến
[ngành]. Đối với mỗi công nghệ, hãy liệt kê các lợi ích và thách thức tiềm năng của nó, đồng thời đề xuất
cách thức nó có thể tác động đến [công ty] trong 2 đến 3 năm tới.

Soạn một email cho Giám đốc điều hành của tôi yêu cầu họp 30 phút vào tuần tới để thảo luận về [thay
đổi CNTT] sắp tới của chúng tôi. Bao gồm các cân nhắc về khả năng mở rộng, bảo mật và quản lý dữ
liệu. (Gemini trong ứng dụng Gmail)
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Trường hợp sử dụng: Theo dõi tài sản bộ phận CNTT

Giám đốc Điều hành Thông tin
Trường hợp sử dụng: Phát triển truyền thông kỹ thuật

Giám đốc Công nghệ:
Trường hợp sử dụng: Tóm tắt các xu hướng công nghệ mới nổi

Là một Giám﻿ đốc Công nghệ (CTO), bạn cần cập nhật các xu hướng công nghệ mới nổi vì lĩnh vực này đang thay đổi
rất nhanh. Bạn truy cập gemini.google.com và nhập:

Công ty cần một cách nhanh chóng để theo dõi quyền truy cập phần mềm cho nhân viên mới. Bạn cần một bảng tính,
vì vậy bạn mở Google Sheets và chọn "Help me organize". Sau đó, bạn nhập:

Bản tóm tắt được cung cấp là điểm khởi đầu hữu ích cho nghiên cứu ban đầu của bạn. Bạn muốn đào sâu hơn vào
các chủ đề cụ thể, vì vậy bạn tiếp tục cuộc hội thoại bằng cách nhập:

Nhóm của bạn vừa cung cấp một báo cáo kỹ thuật dài về tình trạng bảo mật và các lỗ hổng chính. Bạn cần giải quyết
vấn đề này ngay lập tức với Giám đốc điều hành (CEO), nhưng bạn biết rằng một báo cáo nhiều trang sẽ quá khó để
đọc hết trong thời gian này. Bạn mở Google Docs với báo cáo đầy đủ và kích hoạt Gemini trong Docs bằng cách
chọn "Help me write.". Bạn gõ:

Bản tóm tắt hữu ích và cung cấp mức độ chi tiết phù hợp cho Giám đốc điều hành của bạn. Bạn chỉnh sửa nhẹ và đặt
nó ở đầu báo cáo dưới dạng tóm tắt cho ban giám đốc. Bây giờ, bạn cần gửi email cho Giám đốc điều hành để lên
lịch họp thảo luận. Bạn mở Gmail và kích hoạt Gemini cho Gmail bằng cách chọn "Help me write". Bạn gõ:
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Soạn một mẫu email cảm ơn [nhân viên] vì những nỗ lực chăm chỉ và [thành tích gần đây] của họ. Cung
cấp cho họ một đặc quyền bổ sung cho sự cống hiến của họ, chẳng hạn như thẻ quà tặng cà phê. Sử
dụng giọng điệu lạc quan và chuyên nghiệp. (Gemini﻿ trong ứng dụng Docs)

Soạn một cuộc khảo sát ẩn danh về mức độ hài lòng của nhân viên với các câu hỏi và tùy chọn trả lời liên
quan đến các lĩnh vực chính như khối lượng công việc, cân bằng giữa công việc và cuộc sống, lương
thưởng và cơ hội phát triển nghề nghiệp. Đảm bảo các câu hỏi rõ ràng, ngắn gọn và tránh gợi ý đáp án.
(Gemini trong ứng dụng Docs)

Lên 10 ý tưởng tri ân nhân viên dựa trên văn hóa công ty [loại hình] và sở thích đa dạng của nhân viên
như nấu ăn, làm vườn, thể thao, đọc sách và du lịch. (Gemini trong ứng dụng Docs)
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Trường hợp sử dụng: Đánh giá mức độ hài lòng của nhân viên

Người sáng lập hoặc doanh nhân
Trường hợp sử dụng: Phát triển phân tích cạnh tranh

Giám đốc Nhân sự
Trường hợp sử dụng: Thể hiện sự đánh giá cao với nhân viên

Bạn muốn thiết lập một chương trình mới để giúp mọi người cảm thấy hòa nhập, đánh giá cao và được ghi nhận với
quy mô toàn công ty . Nhưng với cương vị là một doanh nghiệp lớn, bạn muốn cách tiếp cận của mình phải thật chu
đáo. Bạn muốn lên ý tưởng, vì vậy hãy mở một Google Docs mới và kích hoạt Gemini trong Docs. Bạn gõ:

Bạn đã nhận được phản hồi từ 15 lãnh đạo cấp cao và bạn đã tập hợp tất cả các kết quả ẩn danh trong một Google
Docs. Bạn muốn tạo một bản tóm tắt để sử dụng trong cuộc gọi tiếp theo. Bạn đặt lệnh Gemini trong Docs bằng cách
chọn "Help me write". Bạn gõ:

Lo lắng rằng nhân viên của bạn gần đây đang bị quá tải công việc. Trước cuộc gọi với báo cáo trực tiếp với cấp dưới,
bạn muốn tạo ra một cuộc khảo sát ẩn danh cho phép mọi người cởi mở và trung thực đánh giá cảm nhận của họ. Để
soạn câu hỏi, bạn mở một Google Docs mới và đặt lệnh Gemini trong ứng dụng Docs bằng cách chọn 
"Help me write". Bạn gõ:

Gemini trong ứng dụng Docs đã kích thích khả năng sáng tạo và giờ đây bạn đã có ý tưởng cho các câu lạc bộ và sự
kiện theo sở thích của nhân viên. Bạn cũng muốn đảm bảo đội ngũ lãnh đạo sẽ thường xuyên khuyến khích cấp quản
lý công nhận tài năng mọi thành viên trong nhóm, vì vậy bạn tạo mẫu email mà họ có thể sử dụng làm nguồn cảm
hứng. Bạn đặt lệnh Gemini trong Docs bằng cách chọn "Help me write" và gõ:

Là người sáng lập một công ty khởi nghiệp và doanh nghiệp trực tuyến của bạn đang thu hút được sự chú ý. Bạn
luôn mơ ước mở một cửa hàng truyền thống và giờ đây có thể là thời điểm hoàn hảo để làm điều đó. Bạn muốn có
một người có cùng suy nghĩ để giúp bạn hiểu rõ hơn về bối cảnh hiện tại. Bạn truy cập gemini.google.com và gõ:

Tóm tắt kết quả phản hồi của nhân viên để xác định các chủ đề chính. (Gemini trong ứng dụng Docs)

Tôi là người sáng lập một công ty khởi nghiệp. Tôi đang cân nhắc việc mở một cửa hàng truyền thống.
Tiến hành phân tích vào bối cảnh cạnh tranh tập trung vào [lĩnh vực trọng tâm]. Cung cấp điểm mạnh và
điểm yếu của [đối thủ cạnh tranh chính] trong lĩnh vực này, bao gồm các chiến lược, chiến thuật và kết
quả cụ thể của họ.
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Tạo bảng theo dõi nhân viên theo tuần. Tạo các cột cho ngày, tên, ca (sáng hoặc chiều) và ghi chú.. 
(Gemi﻿ni trong ứng dụng Sheets)

Thực hiện phân tích cạnh tranh giữa [công ty bạn] với [đối thủ cạnh tranh] trong bối cảnh thị trường hiện
tại. (gemini.google.com)

 Xác định những hiểu biết chuyên môn và đề xuất hữu ích về cách [công ty của tôi] có thể cải thiện cách
tiếp cận của mình và đạt được lợi thế cạnh tranh(gemini.google.com)

Soạn một mẫu email cá nhân hóa cho các nhà đầu tư tiềm năng, nêu bật đề xuất giá trị độc đáo của
[công ty] và những tiến bộ gần đây về [các sáng kiến]. Yêu cầu sắp xếp một cuộc họp để thảo luận
về các cơ hội hợp tác trong tháng tới. (﻿Gemini trong ứng dụng Docs)
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Soạn email cảm ơn nhà đầu tư tiềm năng vì cuộc gọi và yêu cầu sắp xếp một cuộc họp tiếp theo để giải
quyết các [câu hỏi và mối quan ngại]. (﻿Gemini trong ứng dụng Docs)

Tạo danh sách kiểm tra từng bước tóm tắt chính sách yêu cầu nghỉ phép của công ty. Hãy đảm bảo nó
được viết bằng ngôn ngữ đơn giản và dễ hiểu cho nhân viên. (﻿Gemini tron﻿g ứng dụng Docs)

Bạn xuất kết quả phân tích sang một Google Docs mới.

Bạn đã thu thập được thông tin hữu ích từ cuộc thảo luận với Gemini trên gemini.google.com. Bạn muốn đào sâu hơn
vào quá trình brainstorming của mình xung quanh hai đối thủ cạnh tranh cụ thể. Bạn gõ:

Bạn cần một cách nhanh chóng để theo dõi nhân viên mỗi tuần vì nhiều nhân viên của bạn làm việc theo ca.
Bạn mở Google Sheets và nhấp vào "Help me organize". Bạn gõ:

Bạn có một cuốn sổ tay dài liệt kê chi tiết tất cả các chính sách và quy trình của công ty. Bạn muốn tóm tắt chính
sách yêu cầu nghỉ phép để người mới dễ hiểu. Hãy mở Google Docs với sổ tay của mình, đặt lệnh cho Gemini
trong Docs bằng cách chọn "Help me write". Bạn gõ:

Bạn đã sẵn sàng tiếp cận các nhà đầu tư tiềm năng để biến cửa hàng truyền thống của mình thành hiện thực.
Bạn muốn được trợ giúp bắt đầu viết email cho các nhà đầu tư, vì vậy trong cùng Google Docs chứa tất cả ghi
chú và nghiên cứu của mình, bạn đặt lệnh Gemini trong Docs bằng cách chọn "Help me write". Bạn gõ:

Mẫu email cung cấp cho bạn một điểm khởi đầu. Bạn chỉnh sửa bản nháp và tiếp tục thêm một vài điểm nhấn cá
nhân trước khi gửi email cho các nhà đầu tư tiềm năng. Sau cuộc họp thành công với họ một tháng sau, bạn
muốn soạn một tin nhắn cảm ơn. Bạn mở Google Docs với bản ghi và ghi chú cuộc họp. Bạn đặt lệnh Gemini
trong ứng dụng Docs giúp bạn viết nháp email. Bạn gõ:

Trường hợp sử dụng: Quản lý chính sách và theo dõi thời gian nghỉ 

Trường hợp sử dụng: Thực hiện gây quỹ và quan hệ nhà đầu tư
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Quản lý nhân sự
Là một Quản lý nhân sự, bạn chính là xương sống của
cả tổ chức và bạn xử lý khối lượng lớn thông tin mật và
nhạy cảm. Bạn định hình văn hóa công ty, tìm kiếm,
nuôi dưỡng nhân tài, đồng thời đảm bảo trải nghiệm
tích cực cho nhân viên. Đó không phải là một nhiệm vụ
dễ dàng. Phần này cung cấp cho bạn những cách đơn
giản để tích hợp các câu lệnh trong tác vụ hằng ngày.

Học cách viết các câu lệnh hiệu quả sẽ giúp cải thiện
năng suất của bạn và đơn giản hóa các tác vụ hằng
ngày, giúp bạn có thêm thời gian để tập trung vào các
nhiệm vụ cấp bách nhất. Khởi động tuyển dụng, nuôi
dưỡng văn hóa, hỗ trợ hòa nhập và hơn thế nữa - tất cả
đều sử dụng (Gemini trong Google Workspace). Đối với
các trường hợp sử dụng của Giám đốc Nhân sự
(CHRO), hãy truy cập phần Giám đốc điều hành và
doanh nhân của quyển sổ tay này.

Để tận dụng tối đa sức mạnh của (Gemini trong Google Workspace), hãy bắt đầu bằng việc nắm vững những điều cơ
bản. Bạn hãy xem lại các mẹo viết câu lệnh chung ở trang 2 và phần Viết lệnh hiệu quả ở đầu tài liệu hướng dẫn.

Mỗi câu lệnh dưới đây đều đi kèm với một tình huống minh họa cụ thể cho cách sử dụng (Gemini trong Google
Workspace). Ví dụ về việc việc lặp lại chi tiết câu lệnh minh họa cách bạn có thể tiếp tục viết câu lệnh như thế nào để
xây dựng dựa trên phản hồi được tạo ban đầu. Chúng tôi cũng cung cấp ví dụ sử dụng Gemini thực tế cho các vị trí
nhân sự khác nhau. Ngoài ra, bạn cũng có thể điều chỉnh từng câu lệnh để hoàn thành các tác vụ chung và tinh chỉnh
kết quả được tạo ra.

Bạn là quản lý nhân sự đang xây dựng kịch bản thuyết trình cho cuộc họp nhân viên. Bạn có một Google Docs
chứa đầy ghi chú, dấu đầu dòng và các chủ đề bạn muốn đề cập. Bạn bắt đầu bằng cách mở Google Docs và
sử dụng các gợi ý sau cho Gemi﻿ni trong ứng dụng Docs.

Bắt đầu

Ví dụ về câu lệnh lặp lại

• Nhân vật đóng vai (Persona) • Nhiệm vụ (Task) • Bối cảnh (Context) • Định dạng (Format)

Tôi là quản lý nhân sự và đang phát triển kịch bản cho bài thuyết trình của mình dành cho nhân viên mới.
Tôi cần tạo kịch bản cho bài thuyết trình định hướng giới thiệu về cam kết của công ty chúng tôi đối với sự
phát triển và phúc lợi của nhân viên. Giúp tôi soạn thảo các điểm thảo luận cho thấy tại sao chương trình
cố vấn và phát triển nhân viên là giá trị cốt lõi của công ty chúng tôi. (Gemi﻿ni trong ứng dụng Docs) 
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Nếu bạn đã hài lòng với những gì Gemini trong Docs tạo ra, hãy chọn Insert (Chèn). Bây giờ, bạn muốn thêm
các điểm thảo luận được chi tiết hơn. Trong Google Docs, bạn đánh dấu các ghi chú liên quan đến chương
trình đào tạo và chứng chỉ liên quan cùng với cơ hội nhận tư vấn cá nhân. Bạn gõ:

Gemi﻿ni trong
ứng dụng Docs

Thêm 4 điểm thảo luận cho một phần mới của kịch bản thuyết trình giải thích cách chúng tôi hỗ trợ
sự phát triển của nhân viên. Bao gồm các chương trình đào tạo và chứng nhận của chúng tôi,
cũng như cơ hội nhận được sự cố vấn đến từ chúng tôi. (Gemi﻿ni trong ứng dụng Docs)
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Gemi﻿ni trong
ứng dụng Docs
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Bạn chọn Insert (Chèn). Bây giờ, bạn cần ý tưởng về cách kết thúc trong bài thuyết trình. Bạn đánh dấu ghi
chú về các hành vi mong đợi của nhóm trong Google Docs và đặt lệnh Gemini trong Docs bằng cách sau:

Kết quả được tạo ra đã giúp bạn có một khởi đầu thuận lợi cho tập lệnh của mình. Hãy thêm một vài chi tiết nữa
và sau đó bạn đã sẵn sàng tạo bản nháp trong Google Slides đi kèm với các điểm thảo luận của mình

Gemi﻿ni trong
ứng dụng Docs

Hãy soạn lời kết thúc bài thuyết trình nhấn mạnh kỳ vọng của doanh nghiệp rằng mọi người đều đóng
góp vào một môi trường làm việc tôn trọng lẫn nhau và luôn cởi mở. Sử dụng giọng điệu chuyên nghiệp. 
(Gemi﻿ni trong ứng dụng Docs)

SDI INVESTMENT COMPANY LIMITED

YOUR
SATISFACTION
OUR
SUCCESS



Tóm tắt những ghi chú phỏng vấn và tạo danh sách rút gọn các ứng viên hàng đầu cho [vị trí]. 
(Gemini tr﻿ong ứng dụ﻿ng)

Đề xuất các cách để cập nhật [mô tả công việc] và cung cấp đề xuất để làm cho nó hấp dẫn hơn đối với
[đối tượng ứng tuyển]. (Gemini trong ứng dụ﻿ng)

Tạo danh sách các chiến lược mà nhân viên tuyển dụng của chúng tôi có thể sử dụng để cải thiện quy
trình tuyển dụng hiện tại và xác định các ứng viên tiềm năng. (Gemi﻿ni trong ứng dụng Docs)

Tôi là nhân viên tuyển dụng và đang chuẩn bị phỏng vấn ứng viên. Viết danh sách 20 câu hỏi phỏng vấn
mở cho [open role URL] mà tôi có thể sử dụng để sàng lọc ứng viên. (gemini.google.com)

Tôi cần 1 ứng viên mới trong bộ phận marketing. Viết mô tả công việc hấp dẫn cho vị trí quản lý content
marketing. Nêu bật các trách nhiệm chính [thêm nội dung] và yêu cầu bao gồm tạo nội dung B2B và B2C,
tối thiểu 5 năm kinh nghiệm và có sẵn portfolio hoặc các bài viết mẫu. (Gemi﻿﻿ni trong ứng dụng Docs)
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Hướng dẫn ra câu lệnh
Nhà tuyển dụng 
Trường hợp sử dụng: Quản lý quy trình tuyển dụng 

Trường hợp sử dụng: Quản lý quy trình phỏng vấn

Công ty đang phát triển và bạn đang triển khai một nỗ lực tuyển dụng lớn. Đầu tiên, bạn muốn thảo luận cùng
(Gemini dành cho Workspace) để xem cách công ty có thể quản lý quy trình tuyển dụng tốt hơn. Bạn mở
Google Docs "Chiến lược Tuyển dụng" của nhóm, bao gồm ghi chú về chiến lược và nguồn tuyển dụng ngoài
email và mẫu tin nhắn để tiếp cận ứng viên từ LinkedIn và các nguồn khác. Bạn bắt đầu bằng cách sử dụng
Gemini trong Docs bằng cách chọn "Help me write" và gõ:

Sau khi thành công trong việc tạo một đề xuất ngắn gọn cho lãnh đạo về cách nhóm sẽ cải thiện quy trình tuyển
dụng hiện tại, bộ phận sẽ nhận được hướng dẫn cho một vị trí tuyển dụng khẩn cấp cho quản lý marketing nội
dung, có kinh nghiệm tạo nội dung B2B và B2C, tối thiểu 5 năm kinh nghiệm và có sẵn hồ sơ các bài viết mẫu.
Bạn mở một Google Docs mới và đặt lệnh Gemi﻿ni trong ứng dụng Docs như sau:

Sau buổi phỏng vấn, bạn có một Google Docs chứa đầy ghi chú từ mỗi cuộc trò chuyện với ứng viên. Sử dụng
Google Docs này, bạn đặt lệnh Gemini trong Docs. Bạn gõ:

Bây giờ, bạn muốn chuẩn bị các câu hỏi cho phỏng vấn qua điện thoại. Mô tả công việc đã được phê duyệt và
đăng trực tuyến. Bạn quyết định chuẩn bị bằng cách truy cập gemini.google.com. Bạn gõ:

Gemini trong ứng dụ﻿ng Docs tạo ra mô tả công việc. Sau khi xem xét và điều chỉnh nhẹ, bạn đánh dấu văn bản
và đặt lệnh:
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Tạo bảng phác thảo lịch trình tuần đầu tiên của nhân viên mới, bao gồm các cuộc họp chính, buổi
đào tạo và giới thiệu. Cung cấp cột cho các liên hệ chính và mức độ ưu tiên (thấp, trung bình, cao)
cho mỗi hoạt động. (Gemini tr﻿ong ứng dụ﻿ng Sheets)

Thiết kế hoạt động gắn kết nhóm, chẳng hạn như trò tìm kiếm đồ vật ẩn trong văn phòng, để các
thành viên trong nhóm cùng nhau làm việc trong cuộc họp nhóm. (G﻿emini tr﻿ong ứng dụ﻿ng Docs)

Tôi đang viết email cho các ứng viên vừa hoàn thành quy trình phỏng vấn. Tạo mẫu thư mời cho [ứng viên
được chọn] cho [vị trí] với yêu cầu sắp xếp cuộc gọi để thảo luận về phúc lợi, mức lương và ngày bắt đầu
làm việc. (Gemini tr﻿ong ứng dụ﻿ng)

Tạo một email cho người quản lý tuyển dụng kèm theo bản tóm tắt về [ứng viên].
(Gemini tr﻿ong ứng dụ﻿ng) 

24

Bây giờ, bạn muốn tạo nội dung email cá nhân, đồng cảm để gửi đến các ứng viên không nhận được lời mời.
Bạn đặt lệnh Gemini trong Docs bằng cách chọn "Help me write". Bạn gõ:

Tôi đang viết email cho các ứng viên đã hoàn thành quy trình phỏng vấn nhưng không được chọn. Giúp tôi
viết thư từ chối cho [ứng viên] tại [vị trí]. Sử dụng giọng điệu đồng cảm.
(Gemini tr﻿ong ứng dụ﻿ng Do﻿cs)

Nhóm đã đưa ra quyết định tuyển dụng. Bạn mở Google Docs với ghi chú về từng ứng viên. Bạn đặt lệnh
Gemini trong Docs bằng cách chọn "Help me write". Bạn gõ:

Trong cùng một Google Docs, bây giờ bạn muốn tóm tắt những phát hiện của mình cho từng ứng viên cho người
quản lý tuyển dụng. Bạn viết lệnh cho Gemini tr﻿ong ứng dụ﻿ng bằng cách chọn "Help me write" và gõ:

Bạn là quản lý nhân sự. Nhân viên tuyển dụng vừa lấp đầy hai vị trí tuyển dụng của công ty. Bây giờ, bạn chịu
trách nhiệm đảm bảo các ứng viên có trải nghiệm tuyển dụng suôn sẻ. Bạn cần trợ giúp trong việc cấu trúc thông
tin cho nhân viên mới, vì vậy bạn mở Google Sheets và đặt lệnh Gemini trong Sheets bằng cách chọn ”Help me
organize”. Bạn gõ:

Quản lý Nhân sự
Trường hợp sử dụng: Tuyển dụng nhân viên

Trường hợp sử dụng: Giao tiếp với ứng viên 

Gem﻿ini tr﻿ong ứng dụ﻿ng Sheets trả về một Google Sheets được định dạng mà bạn bây giờ có thể điền vào với các
liên hệ chính, cuộc họp và hoạt động. Định dạng có điều kiện giúp bạn dễ dàng sắp xếp nhiệm vụ theo mức độ
ưu tiên với dấu hiệu trực quan được mã hóa màu. Tiếp theo, bạn cần tạo ra các cách để nhóm gắn kết. Bạn mở
một Google Docs mới và đặt lệnh Gemini trong Docs bằng cách chọn "Help me write". Bạn gõ:
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Soạn một khảo sát ẩn danh cho nhân viên với các câu hỏi và lựa chọn câu trả lời để theo dõi tiến độ
của công ty về [các chủ đề]. (G﻿emini tr﻿ong ứng d﻿ụng﻿ Docs)

Soạn email gửi đến nhân viên mới trong nhóm [đội] để gặp gỡ phần còn lại của nhóm và giải thích mục đích xây
dựng nhóm của cuộc họp. (G﻿emini tr﻿ong ứng dụng Gmail)

Soạn email gửi đến ban lãnh đạo cấp cao tóm tắt những phát hiện chính từ [báo cáo] của chúng tôi.
Bao gồm một đoạn giới thiệu ngắn với các dấu đầu dòng về những phát hiện quan trọng nhất. 
(G﻿emini tr﻿ong ứng d﻿ụng Docs)
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Bây giờ, sau khi hoàn thành việc tuyển dụng nhân viên mới, bạn cần tập trung đảm bảo dữ liệu nghiên cứu
mới nhất của công ty được ban lãnh đạo dễ dàng hiểu. Bạn cam kết tạo ra môi trường chào đón cho tất cả
nhân viên, nơi họ có thể phát triển kỹ năng của mình.

Bạn mở Google Docs với báo cáo cuối cùng. Bạn đặt lệnh Gemini trong ứng dụng bằng cách chọn "Help me
write". Bạn gõ lệnh:

(G﻿emini tr﻿ong ứng dụ﻿﻿ng Docs) cung cấp các gợi ý giúp bạn brainstorming về trò tìm kiếm đồ vật ẩn. Bạn điều chỉnh đầu
ra và được trưởng nhóm phê duyệt. Bây giờ, bạn cần liên lạc với nhân viên mới để cung cấp cho họ thông tin về ngày
đầu tiên gặp gỡ nhóm. 
Bạn mở Gmail và đặt lệnh (G﻿emini tr﻿ong ứng dụ﻿﻿ng Docs) bằng cách chọn "Help me write". Bạn gõ:

Trường hợp sử dụng: Truyền đạt các phát hiện chính và soạn thảo khảo sát theo dõi

Gemini trong Docs trả về một bản tóm tắt với các dấu đầu dòng. Bạn chỉnh sửa nó và sau đó sử dụng nó để
gửi email cho nhóm lãnh đạo. Là một hành động tiếp theo, bạn muốn tìm hiểu những thay đổi được thực hiện
đối với chính sách công ty ảnh hưởng đến trải nghiệm của nhân viên như thế nào. Bạn mở Gemini trong
Docs để bắt đầu soạn thảo khảo sát. Bạn chọn "Help me write" và gõ:
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Marketing 

Là một chuyên gia marketing, bạn là động lực sáng tạo
đứng sau các chiến dịch cuốn hút, trải nghiệm, mang lại
cho sức mạnh thương hiệu, và tạo ra khách hàng tiềm
năng. Bạn hiểu sức mạnh của việc chiết xuất dữ liệu,
tạo thông điệp hấp dẫn và kết nối sâu sắc với khán giả.

Phần này cung cấp phương pháp đơn giản để tích hợp
vào tác vụ hằng ngày, nâng cao năng suất và đơn giản
hóa công việc. Học cách viết câu lệnh hiệu quả giúp tiết
kiệm thời gian cho các nhiệm vụ chiến lược. Khám phá
cách viết câu lệnh mở ra cấp độ sáng tạo mới, tự động
hóa chiết xuất thông tin và tạo chiến dịch ấn tượng
bằng (Gemini trong Google Workspace). Để biết thêm
về trường hợp sử dụng cho Giám đốc Marketing
(CMO), vui lòng truy cập phần Giám đốc điều hành và
doanh nhân.

Trước tiên, hãy xem lại các mẹo viết câu lệnh chung ở trang 2 và phần Giới thiệu ở đầu tài liệu này.

Mỗi gợi ý dưới đây được trình bày cùng với một tình huống cụ thể, đóng vai trò là nguồn cảm hứng cho cách
bạn có thể hợp tác với (Gemini dành cho Workspace). Các ví dụ này minh họa cách bạn có thể phát triển các
câu lệnh dựa trên phản hồi ban đầu. Chúng tôi cũng cung cấp ví dụ về cách các vai trò marketing khác nhau có
thể sử dụng (Gemini dành cho Workspace). Bạn có thể điều chỉnh từng gợi ý để hoàn thành các tác vụ hằng
ngày và tinh chỉnh kết quả được tạo ra.

Bạn là chủ sở hữu doanh nghiệp tư vấn và thường được thuê để hoạt động như một quản lý thương hiệu cho
những khách hàng. Bạn phục vụ các doanh nghiệp trong nhiều ngành nghề khác nhau. Khách hàng của bạn
đang chuẩn bị ra mắt một quán cà phê kết hợp trò chơi điện tử, và bạn cần khởi động quá trình sáng tạo bằng
cách phát triển một bản sắc thương hiệu trực quan. Bạn muốn đưa ra ý tưởng và cung cấp những suy nghĩ ban
đầu cho phần còn lại của nhóm. Bạn quyết định trò chuyện với Gemini tại gemini.google.com. Bạn gõ:

Hãy tạo ra các ý tưởng với 1 logo sáng tạo & bắt mắt cho doanh nghiệp mới của tôi, một quán cà phê kết
hợp với trò chơi điện tử. Tạo logo theo những điểm sau:

Bắt đầu

Ví dụ về câu lệnh lặp lại
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Tôi thích các tùy chọn retro-cool. Bạn có thể cung cấp thêm ba tùy chọn khác
theo phong cách tương tự đó không? (gemini.google.com)
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Giả dụ, bạn thích các tùy chọn retro-cool. Bạn tiếp tục cuộc trò chuyện và gõ:

Khái niệm kép: Logo cần thể hiện rõ ràng cả khía cạnh cà phê và trò chơi điện tử của doanh nghiệp
mà không bị quá lộn xộn.

Đối tượng mục tiêu: Hấp dẫn cho nhiều đối tượng game thủ (nghiệp dư và đam mê), cũng như
những người yêu thích cà phê tìm kiếm một địa điểm tụ tập độc đáo.

gemini.google.com

gemini.google.com

• Nhân vật đóng vai (Persona) • Nhiệm vụ (Task) • Bối cảnh (Context) • Định dạng (Format)

Lựa chọn phong cách: Tôi thích những cách tiếp cận này - hãy lấy một vài ví dụ trong mỗi trong ba
phong cách này để so sánh: Hiện đại và tinh nghịch: Màu sắc đậm, đồ họa vui nhộn, có thể là phong
cách nghệ thuật pixel. Retro-Cool: Hãy nghĩ đến phong cách arcade cổ điển - chữ đậm nét, màu 
neon. Sang trọng và tối giản: Đường nét gọn gàng, hình dạng hình học, sự tinh tế cho cả 2 yếu tố.
(gemini.google.com)
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Tôi cần kiểm tra A/B các thông điệp mới. Đây là thông điệp của chúng tôi: [thông điệp]. Tạo ba biến thể
khác nhau của bản sao quảng cáo. (gemini.google.com)

Viết một khẩu hiệu và 10 tên tiềm năng cho doanh nghiệp đi kèm với các logo này.

Tôi cần nghiên cứu thị trường về ngành [ngành] để xác định các xu hướng mới. Sử dụng [URL] để khám
phá những xu hướng mới nổi và thay đổi sở thích của người tiêu dùng. (gemini.google.com)
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Bây giờ bạn đã có ý tưởng về logo có thể trông như thế nào, bạn muốn brainstorm tên thương hiệu.
Bạn gõ:

Bối cảnh trong ngành đang thay đổi nhanh chóng và bạn cần tiến hành nghiên cứu thị trường để xác định và
hiểu rõ hơn các xu hướng mới nổi. Bạn truy cập gemini.google.com và gõ:

Sau khi hoàn thành nghiên cứu, bạn và nhóm đã cập nhật chiến dịch thương hiệu của mình để bao gồm các
thông điệp mới mà bạn muốn kiểm tra A/B. Bạn quyết định tạo nhiều biến thể khác nhau của bản sao quảng
cáo. Bạn truy cập gemini.google.com và gõ:

(gemini.google.com)

Hướng dẫn ra câu lệnh
Quản lý Thương hiệu
Trường hợp sử dụng: Tiến hành nghiên cứu thị trường và xác định xu hướng

gemini.google.com
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Hãy tạo một bản nháp bài blog thông báo rằng [Tên] sẽ gia nhập [công ty] với tư cách là [vị trí]. [Chia sẻ 2
hoặc 3 thông tin chi tiết về tiểu sử của họ, chẳng hạn như: tên công ty, vị trí làm việc trước đây, kinh
nghiệm chuyên môn,...] (G﻿emini tr﻿ong ứng d﻿ụng﻿﻿ Docs)

Giúp tôi viết email đề xuất [dòng tiêu đề email được đề xuất] cho nhóm copywriting. Giữ email ngắn gọn,
đơn giản và yêu cầu phản hồi vào cuối tuần. Cảm ơn họ vì sự giúp đỡ. 
(G﻿emini tr﻿ong ứng d﻿ụ﻿ng Gmail)
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Trường hợp sử dụng: Tạo chiến dịch marketing nội dung

Trường hợp sử dụng: Tạo, quản lý nội dung và phân phối

Quản lý Digital Marketing 
Trường hợp sử dụng: Lên kế hoạch truyền thông thu hút khách hàng 

Tạo bản sao hấp dẫn cho trang đích quảng bá [ebook / hội thảo trên web / dùng thử miễn phí và chi tiết]
được thiết kế cho đối tượng mục tiêu là cấp quản lý. Nêu bật các lợi ích chính và khuyến khích chuyển
đổi với các lời kêu gọi hành động thuyết phục. (G﻿emini tr﻿ong ứng d﻿ụng Docs)

Tạo công cụ theo dõi dự án để khuếch đại nội dung và bao gồm các cột cho kênh, chủ sở hữu, URL và
mức độ ưu tiên (thấp, trung bình, cao). (G﻿emini tr﻿ong ứng d﻿ụ﻿ng Sheets)

Bây giờ bạn muốn chia sẻ các dòng tiêu đề email được đề xuất với nhóm copywriting. Bạn mở Gmail và chọn
"Help me write". Bạn gõ:

Bạn cũng muốn có một cách để theo dõi hiệu quả cách và nơi nội dung này được khuếch đại, vì vậy bạn mở
Google Sheets. Bạn đặt lệnh Gemini trong Sheets bằng cách chọn ”Help me organize”. Bạn gõ:

Nhóm của bạn vừa hoàn thành một quyển Ebook mới nhằm hướng dẫn các quản lý cấp cao sử dụng giải pháp
mới của công ty. Bạn đang xây dựng một trang landing page để lưu trữ tài liệu này và cần nội dung này thật sự
hấp dẫn. Hãy mở Google Docs và chọn "Help me write". Sau đó, nhập câu lệnh sau:

Một công ty khách hàng đang có sự thay đổi những vị trí lãnh đạo cấp cao. Bạn cần tạo nội dung nhằm định
hình câu chuyện thương hiệu của công ty đó khi bước vào kỷ nguyên kế tiếp. Bạn mở Google Docs để bắt đầu
bản nháp blog. Bạn ra lệnh Gemini trong Docs bằng cách chọn "Help me write". Bạn gõ:

Viết ba dòng tiêu đề email khác nhau tham chiếu đến [phân khúc đối tượng] và [sản phẩm] của chúng tôi.
Nội dung phải hấp dẫn nhưng vẫn chuyên nghiệp. (G﻿emini tr﻿ong ứng d﻿ụng ﻿Docs)

Email là một trong những kênh truyền thông chính của công ty nhằm tiếp cận trực tiếp đến khách hàng tiềm
năng và khách hàng hiện tại. Nếu cần hỗ trợ xây dựng nội dung cho một chiến dịch email mới. Bạn mở Google
Docs, đặt lệnh cho Gemini bằng việc chọn “Help me write” và nhập:
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Tạo bản sao cho chuỗi 5 email tự động để nuôi dưỡng khách hàng tiềm năng sau khi họ tải xuống sách
điện tử về [chủ đề]. Cá nhân hóa email với [tên] và khuyến khích tương tác thêm [với các nguồn tài
nguyên hoặc ưu đãi có giá trị khác]. (G﻿emin﻿i tr﻿ong ứng d﻿ụng Docs)

Tạo hình ảnh một chiếc máy bay bay trên những đám mây trên núi và sông trong lúc bình minh mà tôi có
thể sử dụng trong chiến dịch tiếp thị để quảng bá công ty du lịch của mình. 
(G﻿emin﻿i tr﻿ong ứng d﻿ụng Slides)

30

Đối tượng mục tiêu: Chủ đề này sẽ đặc biệt thu hút ai?

Lời kêu gọi hành động: Đề xuất một cách để thu hút người đọc ở cuối bài đăng.

Bố cục nội dung: Một vài dấu đầu dòng với các ý chính mà bài đăng trên blog sẽ thảo luận.

Bạn yêu thích những ý tưởng ban đầu mà bạn có thể tạo. Bạn cũng cần tập trung vào việc tạo ra hình ảnh sáng
tạo đi kèm với bản sao trong blog. Bạn mở một Google Slides mới và đặt lệnh G﻿emin﻿i tr﻿ong ứng d﻿ụng Slides
bằng cách chọn Create image with Gemini. Bạn gõ:

Bạn làm việc cho một công ty du lịch với vị trí quản lý tiếp thị nội dung cho kênh blog của công ty. Bạn cần khởi
động quá trình brainstorming cho một bài đăng blog mới. Bạn quyết định thu thập ý tưởng bằng cách hợp tác
với Gemini tại gemini.google.com. Bạn gõ:

Trang web đã được khởi chạy và bây giờ bạn đang chạy một chiến dịch tiếp thị nội dung. Bạn cần nuôi dưỡng
những khách hàng tiềm năng đã tải xuống ebook mới nhất của mình. Bạn mở một Google Docs mới và ra lệnh
G﻿emini tr﻿o﻿ng ứng d﻿ụng Docs bằng cách chọn "Help me write". Bạn gõ:

Tôi cần các chủ đề bài đăng blog sẽ thú vị cho những người đam mê du lịch và ngành du lịch. Đây là
những gì tôi muốn bạn tập trung vào: Làm cho các chủ đề trở nên độc đáo. Có rất nhiều blog du lịch
ngoài kia - hãy đưa ra những góc nhìn mới mẻ để nổi bật. Giữ cho các chủ đề có liên quan. 
Khai thác các xu hướng hiện tại hoặc những thách thức/ cải tiến gần đây trong ngành du lịch khi
brainstorm. 

Tôi muốn mỗi chủ đề bao gồm:: 

 (gemini.google.com)

Quản lý Content Marketing 
Trường hợp sử dụng: Tạo cảm hứng cho blog của bạn
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Viết ba bài đăng trên mạng xã hội hấp dẫn về [sản phẩm/dịch vụ/chủ đề] có thể thu hút [đối tượng mục
tiêu]. Giữ mỗi bài đăng trên mạng xã hội trong hai câu và bao gồm lời kêu gọi hành động để truy cập
[trang web của chúng tôi]. (G﻿emin﻿i tr﻿ong ứng d﻿ụn﻿g Docs)

Soạn email cho CMO thông báo rằng tôi sẽ cung cấp một bản tóm tắt một trang với kế hoạch marketing
chiến lược cho dự án ra mắt ứng dụng mới vào [ngày] và sẽ bao gồm tóm tắt nội dung, tổng quan về bối
cảnh cạnh tranh, các kênh marketing hàng đầu và đối tượng mục tiêu cho tất cả thị trường Nam Mỹ.
(G﻿emin﻿i tr﻿ong ứng d﻿ụ﻿n﻿g Gmail)

Viết bài đăng mạng xã hội quảng bá sự kiện [tên sự kiện] sắp tới của chúng tôi. Sử dụng ngôn ngữ thu
hút sự chú ý và các hashtag liên quan đến [đối tượng mục tiêu]. (G﻿emin﻿i tr﻿on﻿g ứng d﻿ụn﻿g Docs)

Tôi đang phát triển một kế hoạch marketing cho một ứng dụng mới cung cấp [chức năng]. Đối tượng mục
tiêu của tôi là [đối tượng mục tiêu]. Giúp tôi tạo một kế hoạch tập trung vào [kênh marketing]. Đây là
những gì tôi muốn bạn đề cập: phân tích đối thủ cạnh tranh, sự kết hợp kênh marketing lý tưởng với lý do
chính đáng, đề xuất ngân sách, ý tưởng thông điệp chính và đề xuất mốc thời gian chiến dịch với các
KPI. (gemini.google.com)
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Trường hợp sử dụng: Tạo bài đăng trên mạng xã hội

Trường hợp sử dụng: Tạo kế hoạch marketing chiến lược

Công ty bạn đang tung ra một ứng dụng mới. Bạn cần một kế hoạch marketing vững chắc, nhưng bạn muốn có
ý tưởng để bắt đầu. Bạn trò chuyện với Gemini bằng cách truy cập gemini.google.com. Bạn gõ:

Bạn tập trung tạo nội dung được tối ưu hóa cho các kênh truyền thông xã hội. Bạn cần thu thập ý tưởng cho
các nội dung khác nhau nhắm đến các đối tượng khán giả riêng biệt. Bạn mở một Google Docs mới và đặt lệnh
Gemini trong Docs bằng cách chọn "Help me write". Bạn gõ:

Bạn cũng cần tạo các bài đăng trên mạng xã hội để thúc đẩy đăng ký cho sự kiện sắp tới nhắm đến những
người mới tốt nghiệp. Bạn mở một Google Docs mới và đặt lệnh Gemini trong Docs bằng cách chọn "Help me
write". Bạn gõ:

Các phản hồi từ cuộc trò chuyện với AI đang tỏ ra hữu ích trong việc định hình kế hoạch marketing. Khi bạn
hoàn thiện tất cả, bạn cần cung cấp các chi tiết cấp cao cho CMO của mình. Bạn mở Gmail và đặt lệnh Gemini
cho Gmail bằng cách chọn "Help me write". Bạn gõ:
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Quản lý dự án

Phần này giới thiệu cho bạn sức mạnh của (Gemini
trong Google Workspace) để giúp bạn học hỏi những
điều cơ bản về đặt lệnh và tối ưu hóa quy trình quản
lý dự án của mình. Hãy sẵn sàng để nhận ra hiệu
quả, hiểu biết sâu sắc và giải quyết vấn đề chủ động
sẽ giúp nâng cao kết quả dự án của bạn bằng cách
sử dụng (Gemini dành cho Workspace).

Là người điều hành các dự án phức tạp, luôn biến
đổi, nhiệm vụ của bạn là điều hướng tiến độ, phối
hợp các nhóm và đảm bảo dự án của bạn mang lại
tác động mong muốn.

Trước tiên, hãy xem lại các mẹo viết câu lệnh chung ở trang 2 và phần Giới thiệu ở đầu tài liệu này.

Mỗi gợi ý bên dưới được trình bày kèm theo một tình huống đi kèm để đóng vai trò là nguồn cảm hứng cho
cách bạn có thể hợp tác với (Gemini dành cho Workspace). Ví dụ câu lệnh lặp lại minh họa cách bạn có
thể tiếp tục viết các câu lệnh để xây dựng dựa trên phản hồi được tạo ban đầu. Bạn có thể tiếp tục viết các
câu lệnh để xây dựng dựa trên phản hồi được tạo ban đầu và bạn có thể điều chỉnh từng câu lệnh để hoàn
thành các tác vụ thông thường và tinh chỉnh đầu ra được tạo.

Nhóm của bạn vừa hoàn thành biểu mẫu đăng ký cho một trang web mới và bây giờ bạn cần tạo một số Bài
kiểm tra sự chấp nhận đến từ người dùng (UAT) (User Acceptance Tests - UATs). Để bắt đầu tạo ra bản
nháp, bạn truy cập gemini.google.com và nhập:

Bắt đầu

Ví dụ về câu lệnh lặp lại

Tạo bảng với 10 Bài kiểm tra User Acceptance Tests (UAT) cho biểu mẫu đăng ký trang web
mới nhất. (gemini.google.com)

• Nhân vật đóng vai (Persona) • Nhiệm vụ (Task) • Bối cảnh (Context) • Định dạng (Format)
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Soạn email cho [đồng nghiệp của tôi] đang chạy UAT và giải thích những gì cần làm tiếp theo.
(gemini.google.com)
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Bản email được soạn thảo cung cấp một điểm khởi đầu hữu ích, vì vậy bạn xuất kết quả sang Gmail và chỉnh
sửa trực tiếp trước khi gửi thông tin cho đồng nghiệp của mình.

Bạn thấy rằng phản hồi đầu của Gemini là một khởi đầu tốt, vì vậy bạn xuất kết quả sang Google Sheets trước
khi soạn thảo email cho đồng nghiệp đang chạy UAT. Bạn muốn giải thích những gì họ cần phải làm. Bạn tiếp
tục cuộc trò chuyện với Gemini tại gemini.google.com. Bạn gõ:

gemini.google.com

gemini.google.com
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Trường hợp sử dụng: Tạo bản nhìn lại dự án

Tôi cần viết báo cáo chi tiết về thành công, thất bại và bài học rút ra từ [dự án]. Tạo danh sách 20 câu hỏi
để hướng dẫn quá trình điều tra theo nhóm. Bao gồm các câu hỏi để khám phá những gì hiệu quả, những
gì không hiệu quả, sự cố cụ thể trong quy trình, vấn đề kỹ thuật, lỗ hổng giao tiếp hoặc bất kỳ yếu tố tiềm
ẩn nào khác góp phần vào vấn đề hoặc thành công của dự án. 
(G﻿emin﻿i tr﻿ong ứng d﻿ụn﻿g Docs)

Nhóm vừa đạt được các mục tiêu quan trọng sớm hơn một tuần. Đây là một dự án đầy thử thách, vì vậy bạn
muốn tập hợp mọi người để ăn mừng cùng nhau. Bạn mở Gmail và đặt lệnh Gemini cho Gmail bằng cách chọn
"Help me write". Bạn gõ:

Tạo mẫu email cập nhật tình trạng dự án để gửi cho quản lý của tôi. Bao gồm các phần tóm tắt những
thành tích chính trong tuần này, bất kỳ thách thức nào gặp phải và ba ưu tiên hàng đầu cho tuần tới.
(G﻿emin﻿i tr﻿ong ứng d﻿ụ﻿﻿n﻿g Gmail)

Tóm tắt nội dung cuộc gọi này trong một đoạn văn ngắn. Liệt kê các mục hành động, quyết định được
đưa ra và người chịu trách nhiệm cho từng mục theo nội dung [bản ghi cuộc họp]
(G﻿emin﻿i tr﻿ong ứng d﻿ụ﻿n﻿g Gmail)

Viết lời mời ăn trưa nhóm để ăn mừng tiến độ của dự án và bao gồm [ngày, giờ, địa điểm]. Cảm ơn họ vì
tất cả những nỗ lực của họ và thừa nhận rằng đây là một dự án đầy thách thức.địa điểm]. Cảm ơn họ vì
tất cả những nỗ lực của họ và thừa nhận rằng đây là một dự án đầy thách thức. 
(G﻿emin﻿i tr﻿ong ứng d﻿ụn﻿g Gmail)

Bạn vừa có một cuộc gọi dài với tất cả các bên liên quan đến dự án và bây giờ bạn muốn tóm tắt những gì đã
được thảo luận, theo dõi các hành động được giao. Trong Google Docs có nội dung cuộc họp, bạn đặt lệnh
Gemini trong Docs bằng cách chọn "Help me write". Bạn gõ:

Bạn cần cập nhật cho quản lý của mình dựa trên hoạt động từ cuộc gọi cuối. Bạn muốn tạo mẫu cho cách cập
nhật tình trạng dự án của mình. Bạn mở một Google Docs mới và đặt lệnh (G﻿emin﻿i tr﻿ong ứng d﻿ụ﻿n﻿g Gmail﻿) bằng
cách chọn "Help me write" Bạn gõ:

Bạn vừa hoàn thành dự án và nhóm lãnh đạo cấp cao của bạn cần một bản nhìn lại dự án. Để bắt đầu quá trình
thu thập phản hồi từ toàn bộ nhóm rộng hơn, bạn mở Google Docs và đặt lệnh G﻿emin﻿i tr﻿ong ứng d﻿ụn﻿﻿g Docs
bằng cách chọn "Help me write". Bạn gõ:
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Hướng dẫn ra câu lệnh
Quản lý dự án
Trường hợp sử dụng: Báo cáo về tình trạng dự án
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Tóm tắt tài liệu này trong hai đoạn văn. Bao gồm thông tin chi tiết về mục tiêu của dự án, những người
đóng góp chính, kết quả của dự án là gì và bất kỳ thành công hoặc thất bại quan trọng nào. 
(G﻿emin﻿i tr﻿﻿ong ứng d﻿ụn﻿g Docs)

Tạo mẫu email để thông báo khi có vấn đề phát sinh, bao gồm nguyên nhân, giải pháp và mốc thời gian
để giải quyết. (G﻿emin﻿i trong ứng d﻿ụn﻿g Docs)

Tạo bảng tính để theo dõi các vấn đề của dự án, bao gồm mô tả, trạng thái, người sở hữu được giao và
các mục hành động để giải quyết. (G﻿emin﻿i trong ứng d﻿ụn﻿g Sheets)
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Tạo mẫu email gửi cho bên liên quan để leo thang vấn đề dự án quan trọng, nêu rõ tác động và giải pháp
đề xuất. (G﻿emin﻿i trong ứng d﻿ụ﻿n﻿g Docs)

Trước khi dự án bắt đầu hoàn toàn, bạn muốn có sẵn các mẫu giao tiếp được chuẩn hóa. Ví dụ: bạn muốn có
một email có thể được sử dụng nếu có vấn đề phát sinh. Bạn mở một Google Docs mới và đặt lệnh G﻿emin﻿i
trong ứng d﻿ụn﻿g Docs bằng cách chọn "Help me write". Bạn gõ:

Các câu hỏi được cung cấp bởi Gemini trong Docs cung cấp cho bạn một điểm khởi đầu tuyệt vời. Bạn chỉnh
sửa chúng trước khi chia sẻ Google Docs với nhóm để lấy ý kiến của họ. Sau khi thu thập phản hồi của mọi
người trong Google Docs, bạn muốn được trợ giúp về việc cấu trúc báo cáo. Bạn đặt lệnh Gemini trong Docs
bằng cách chọn "Help me write". Bạn gõ:

Bạn thích mẫu mà Gemini trong Docs tạo và bạn muốn tạo thêm một mẫu email khác, hơi khác một chút. Trong
cùng một Google Docs, bạn đặt lệnh Gemini trong Docs bằng cách chọn "Help me write". Bạn gõ:

Bạn cần tạo một công cụ theo dõi vấn đề dự án để theo dõi rủi ro và giải quyết chúng kịp thời. Bạn muốn tạo
mẫu nhanh chóng, vì vậy bạn mở một Google S﻿heets mới và đặt lệnh “G﻿emin﻿i trong ứng d﻿ụn﻿g Sheets” bằng
cách chọn "Help me organize". Bạn gõ:

Trường hợp sử dụng: Phát triển công cụ theo dõi vấn đề và các thông tin liên quan
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Nhân viên bán hàng
Hiểu khách hàng từ trong ra ngoài là tấm vé dẫn đến
sự thành công. Bạn chịu trách nhiệm duy trì các mối
quan hệ quan trọng, giải mã tín hiệu mua hàng, xây
dựng các giải pháp phù hợp, thực hiện các cuộc gọi
dựa trên dữ liệu, v.v.

(Gemini trong Google Workspace) có thể giúp bạn xác
định lại năng suất và tích cực thúc đẩy kết nối với
khách hàng. Phần này cung cấp các câu lệnh thực tế
và các trường hợp sử dụng trong thế giới thực được
thiết kế riêng cho bạn và nhóm của bạn. Học cách viết
câu lệnh hiệu quả sẽ giúp cải thiện năng suất và đơn
giản hóa nhiệm vụ hằng ngày, cho bạn nhiều thời gian
hơn để tập trung vào khách hàng bằng cách sử dụng
(Gemini dành cho Workspace).

Trước tiên, hãy xem lại các mẹo viết câu lệnh chung ở trang 2 và phần Giới thiệu ở đầu quyển Sổ tay này.

Mỗi câu lệnh bên dưới được trình bày kèm theo một tình huống đi kèm để đóng vai trò là nguồn cảm hứng cho
cách bạn có thể hợp tác với (Gemini dành cho Workspace). Ví dụ câu lệnh lặp lại minh họa cách bạn có thể tiếp
tục viết các câu lệnh để xây dựng dựa trên phản hồi được tạo ban đầu. Chúng tôi cũng cung cấp ví dụ về cách
các vai trò bán hàng khác nhau có thể sử dụng (Gemini dành cho Workspace). Bạn có thể điều chỉnh từng câu
lệnh để hoàn thành các tác vụ thông thường và tinh chỉnh đầu ra được tạo.

Bạn là chuyên viên chăm sóc khách hàng và vừa được giao cho một khách hàng mới. Bạn cần một trợ lý hỗ
trợ. Bạn sẽ cần phải làm quen với các liên lạc quan trọng với khách hàng để bắt đầu xây dựng lòng tin. Trước
tiên, bạn muốn gửi email giới thiệu, vì vậy bạn mở Gmail và đặt lệnh Gemini cho Gmail bằng cách chọn "Help
me write". Bạn gõ:

Bắt đầu

Ví dụ về câu lệnh lặp lại

• Nhân vật đóng vai (Persona) • Nhiệm vụ (Task) • Bối cảnh (Context) • Định dạng (Format)

Viết email cho [tên], [chức vụ] mới tại [công ty]. Chúc mừng họ về vai trò mới của họ. Giới thiệu tôi là
người liên hệ với họ tại [tên công ty]. Mời họ đi ăn trưa vào tuần tới và kiểm tra xem họ thích thứ Hai hay
thứ Ba. (G﻿emin﻿i trong ứng d﻿ụ﻿n﻿g Gmail)
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Phần này cung cấp cho bạn một điểm khởi đầu hữu ích, nhưng bạn muốn thử nhận được phản hồi tốt hơn nữa.
Bạn nhấp vào Chỉnh sửa > Trang trọng hóa.
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Gmail: [Tạo ra các đề xuất email tinh chỉnh]

G﻿emin﻿i tr﻿ong
ứng d﻿ụn﻿g Gmail

G﻿emin﻿i tr﻿ong
ứng d﻿ụn﻿g Gmail
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Cho tôi biết [công ty bạn] có thể giúp [công ty khách hàng] đạt được mục tiêu của họ như thế nào.
(gemini.google.com)
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[URL] Tóm tắt các bài viết này. Cung cấp những hiểu biết sâu sắc chính và đặt chúng vào bối cảnh tại
sao những thông báo này lại quan trọng. (gemini.google.com)

Gemini cung cấp cho bạn thông tin hữu ích để bắt đầu nghiên cứu. Bạn quyết định đi sâu hơn vào nghiên cứu
của mình bằng cách trước tiên tập trung vào các thông báo tin tức. Bạn thu thập một danh sách URL và dán
chúng vào cuộc trò chuyện với Gemini tại gemini.google.com. Bạn gõ:

[URL] Tóm tắt cuộc phỏng vấn này và cho tôi biết thêm về [tên giám đốc điều hành]. [Giám đốc điều
hành] quan tâm đến điều gì? (gemini.google.com)

Bây giờ bạn đã có một bản tóm tắt rõ ràng về những gì được công bố, tại sao tin tức này quan trọng và các
thông tin chi tiết bổ sung. Tiếp theo, bạn muốn hiểu rõ hơn về vị giám đốc điều hành sẽ là người liên hệ chính
của bạn. Bạn tìm thấy một cuộc phỏng vấn được ghi lại có sự tham gia của giám đốc điều hành. Bạn dán URL
YouTube vào cuộc trò chuyện với Gemini tại gemini.google.com và nhập:

Bạn hài lòng với email, nhấp vào “Insert”. Bạn đọc lại nội dung một lần cuối, chỉnh sửa nhẹ nhàng và sau đó
gửi đi. Bây giờ, bạn muốn tìm hiểu thêm về khách hàng và cách họ tự quảng bá. Để nghiên cứu, bạn truy cập
gemini.google.com và nhập:

Bây giờ bạn đã có một bản tóm tắt phỏng vấn ngắn gọn. Bạn tiếp tục cuộc trò chuyện với các câu hỏi bổ sung
để xây dựng sự quen thuộc với người liên hệ chính và khách hàng. Bạn yêu cầu:

gemini.google.com

Tôi là Chuyên viên phụ trách khách hàng đang phụ trách một khách hàng mới, [tên khách hàng]. Tôi cần
nghiên cứu ban đầu. Chiến lược thị trường của [khách hàng] là gì? (gemini.google.com)
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Soạn email cho tất cả các trưởng nhóm bán hàng khu vực Đông Nam. Thông báo cho họ về [các vấn đề].
Khuyến nghị họ giao tiếp với các nhóm của mình để liên hệ với khách hàng và cung cấp mức giảm giá
20% cho đơn hàng trong tương lai để xin lỗi. (G﻿e﻿min﻿i trong ứng d﻿ụ﻿n﻿g Docs)

Viết email mời những người quan tâm đến [lĩnh vực trọng tâm] đến buổi tiệc vui vẻ của chúng tôi diễn ra
vào [ngày, giờ] tại [sự kiện triển lãm thương mại]. Bao gồm thông tin rằng chúng tôi chuyên về [lĩnh vực
trọng tâm]. (G﻿emin﻿i trong ứng d﻿ụ﻿n﻿g Gm﻿ail)

Soạn email cảm ơn khách hàng đã dành thời gian tham gia buổi tiệc vui vẻ vào [ngày, giờ, địa điểm]. Kết
thúc bằng lời mời tiếp tục cuộc trò chuyện trong vài tuần tới. Sử dụng giọng điệu thân thiện.
(G﻿emin﻿i trong ứng d﻿ụ﻿n﻿g Gm﻿ail)
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Thật không may, một vấn đề khu vực đã phát sinh với các dịch vụ của công ty. Bạn cần liên hệ với tất cả các
trưởng nhóm của mình ở khu vực Đông Nam để cung cấp hướng dẫn ngay lập tức về cách chủ động tiếp cận
khách hàng. Bạn mở Gmail và đặt lệnh G﻿emin﻿i trong ứng﻿ d﻿ụ﻿n﻿g Gmail bằng cách chọn "Help me write". Gõ:

Tạo 10 câu hỏi mà tôi có thể sử dụng để khảo sát khách hàng về trải nghiệm gần đây của họ với [sản
phẩm/dịch vụ] của chúng tôi. Bao gồm các câu hỏi để đánh giá mức độ hữu ích của [sản phẩm], những gì
họ thích và những gì họ cho là có thể cải thiện. (G﻿emin﻿i trong ứng d﻿ụ﻿n﻿g Docs)

Sự kiện đã kết thúc, bạn muốn kết nối với các khách hàng đã đến buổi tiệc. Bạn mở Gmail và đặt lệnh cho
G﻿e﻿min﻿i trong ứng d﻿ụ﻿n﻿g Gm﻿ail bằng cách chọn "Help me write". Bạn gõ:

Hội nghị thường niên đang đến, nhiều khách hàng quan trọng nhất của bạn sẽ có mặt ở đó. Bạn muốn đích
thân mời họ đến một buổi tiệc mà bạn đang tổ chức. Bạn cũng muốn kết nối với một vài khách hàng tiềm năng
để họ có thể giao lưu với các khách hàng hiện tại. Bạn mở Gmail và đặt lệnh Gemini cho Gmail bằng cách chọn
"Help me write". Bạn gõ:

Sau khi kết thúc cuộc trò chuyện, bạn xuất kết quả của mình sang Google Docs. Bạn mở Google Docs và đặt
lệnh G﻿emin﻿i trong ứng d﻿ụ﻿n﻿g Docs. Bạn gõ:

Trong các hoạt động khép lại sự kiện, bạn cũng muốn kiểm tra với những khách hàng đã tham dự các hội thảo
demo thực hành. Họ đã thử nghiệm một vài sản phẩm mới của công ty và phản hồi ban đầu của họ rất quan
trọng đối với nhóm. Bạn mở một Google Docs mới và đặt lệnh Gemini trong Docs bằng cách chọn "Help me
write". Gõ:

Hướng dẫn ra câu lệnh
Quản lý bán hàng
Trường hợp sử dụng: Phát triển mối quan hệ với khách hàng

Trường hợp sử dụng: Hỗ trợ đội ngũ bán hàng

Tạo bản nháp email cho [khách hàng] giải thích tại sao [công ty bạn] là đối tác hoàn hảo để họ đạt được
mục tiêu thị trường. (G﻿emin﻿i trong ứng d﻿ụ﻿n﻿g Docs) 
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Tạo bảng tính theo dõi các khóa học trực tuyến dành cho nhân viên bán hàng. Bao gồm các cột cho chủ
đề chính của khóa học, giá, thời gian và mức độ ưu tiên. (G﻿e﻿min﻿i trong ứng ﻿d﻿ụ﻿n﻿g Docs)

Soạn email theo dõi được cá nhân hóa cho [khách hàng] sau cuộc trò chuyện ban đầu. Tóm tắt các điểm
chính mà chúng tôi đã thảo luận và giải quyết bất kỳ câu hỏi nào chưa được trả lời. 
(G﻿e﻿min﻿i trong ứng d﻿ụ﻿n﻿g Docs)

Tạo 4 mẫu email để kiểm tra với khách hàng của tôi hàng tuần ngay bây giờ sau khi họ mua [dịch vụ] mới
của chúng tôi. Sử dụng một giá trị đề xuất (chi phí, dễ sử dụng, bảo mật, tính khả dụng và khả năng tùy
chỉnh) làm chủ đề chính cho mỗi email và bao gồm [yêu cầu hành động] trong mỗi tin nhắn. 
(G﻿e﻿min﻿i trong ứng d﻿ụ﻿﻿n﻿g Docs)

Soạn email cho các đại diện bán hàng khu vực về một cuộc họp khẩn cấp cần diễn ra vào tuần tới về [các
vấn đề]. Yêu cầu họ cung cấp thời gian rảnh vào thứ Hai hoặc thứ Ba. (G﻿e﻿min﻿i trong ứng d﻿ụ﻿n﻿g Gmail)

Tạo lịch trình nửa ngày cho buổi đào tạo về công nghệ mới nhất từ [sản phẩm] của chúng tôi dành cho
các đội ngũ bán hàng. Bao gồm thời gian cho nhóm phát triển sản phẩm trình bày và bao gồm thời gian
ăn trưa. (G﻿e﻿min﻿i trong ứng d﻿ụ﻿n﻿g Docs)
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Tiếp theo cuộc họp nhóm, bạn muốn nhấn mạnh tất cả các cơ hội học tập khác nhau dành cho cả nhóm. Bạn
cần một cách để tổ chức điều này, vì vậy bạn mở Google Sheets và đặt lệnh Gemini trong ứng d﻿ụ﻿n﻿﻿g Sheets
bằng cách chọn "Help me organize". Bạn gõ:

Khách hàng vừa áp dụng một trong các dịch vụ của công ty và bạn cần đảm bảo rằng họ cảm thấy được hỗ trợ
trong quá trình onboarding. Bạn muốn đảm bảo kiểm tra xem mọi thứ đang diễn ra như thế nào mỗi tuần một
lần, nhưng bạn muốn khám phá xem các email có thể trông như thế nào. Bạn mở một Google Docs mới và đặt
lệnh Gemini trong ứ﻿ng d﻿ụ﻿n﻿g Docs bằng cách chọn "Help me write". Bạn gõ:

Bạn vừa có một cuộc gọi tuyệt vời với khách hàng và bây giờ bạn muốn sử dụng các ghi chú bạn đã ghi lại từ
cuộc họp trong Go﻿ogle Docs để soạn thảo email cho khách hàng. Trong Google Docs với các ghi chú của bạn,
bạn đặt lệnh Gemini trong ứ﻿ng d﻿ụ﻿n﻿g Docs bằng cách chọn "Help me write". Bạn gõ:

Bây giờ, bạn cần gửi email cho tất cả các thành viên trong nhóm khu vực vì họ là những người gần nhất với
phản hồi của khách hàng. Bạn mở Gmail và đặt lệnh G﻿﻿emin﻿i trong ứng d﻿ụ﻿n﻿g Gmail bằng cách chọn "Help me
write". Bạn gõ:

Bạn đã nghe thấy từ nhiều thành viên trong nhóm rằng họ muốn có nhiều cơ hội học hỏi hơn. Vì vậy, hãy tổ
chức một chương trình học tập kéo dài nửa ngày để hỗ trợ yêu cầu này. Bạn cần tạo một lịch trình, hãy mở một
Google Docs mới và đặt lệnh Gemini trong ứng d﻿ụ﻿n﻿﻿g Docs bằng cách chọn "Help me write". Bạn gõ:

Trường hợp sử dụng: Huấn luyện và đào tạo đội ngũ bán hàng

Quản lý và chăm sóc khách hàng 
Trường hợp sử dụng: Xây dựng mối quan hệ với khách hàng
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Tạo một kịch bản tùy chỉnh để tôi tuân theo trong cuộc gọi bán hàng với khách hàng tiềm năng. Cuộc gọi
sẽ diễn ra qua video call và dự kiến ​​kéo dài 30 phút. Hãy chắc chắn thêm những điều sau đây vào kịch
bản: Cách [chèn các sản phẩm/giải pháp của công ty] có thể giúp giải quyết các vấn đề tiềm ẩn của
khách hàng, cách hệ thống phân phối của [công ty] đảm bảo giao hàng liền mạch và kịp thời, bảng giá
cạnh tranh và giảm giá theo khối lượng, không gian cho một tham chiếu khách hàng trong ngành [ngành]
của khách hàng. (gemini.google.com)

Tôi sắp tới có cuộc gọi với khách hàng tiềm năng. [Trường hợp sử dụng] là một trường hợp hoàn toàn
mới đối và tôi cần trợ giúp để chuẩn bị cho cuộc gọi. Liệt kê những câu hỏi tiêu cực có thể xảy ra nhất mà
[khách hàng] có thể phản ứng trong cuộc gọi bán hàng, với các đề xuất và cách trả lời chúng. Tôi làm
việc trong [ngành], tôi đang cố gắng bán [sản phẩm]. Ngoài ra, hãy cung cấp ý tưởng về cách xử lý các ý
kiến tiêu cực và đề xuất cách để giải quyết chúng. (gemini.google.com)

Soạn thảo mẫu email tiếp cận với những người có ảnh hưởng trong ngành. Bày tỏ lòng biết ơn vì chúng
tôi đã kết nối tại [sự kiện] và đề xuất các cơ hội hợp tác chẳng hạn như [cơ hội]. 
(G﻿e﻿min﻿i trong ứng d﻿ụng Docs)

Tạo một đoạn giới thiệu ngắn gọn cho [tên sản phẩm] và bao gồm những lợi ích chính, các điểm khác
biệt cạnh tranh và các điểm khó khăn mà [tên sản phẩm] giải quyết. 
(G﻿e﻿min﻿i trong ứng d﻿ụn﻿g Docs)
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Trường hợp sử dụng: Chuẩn bị cho cuộc gọi với khách hàng mới

Quản lý Phát triển Kinh doanh
Trường hợp sử dụng: Xây dựng các mối quan hệ, tiếp cận được cá nhân hóa và lãnh
đạo tư duy

Bạn có một khởi đầu tuyệt vời với bản giới thiệu ngắn gọn cùng những thông tin quan trọng. Bạn muốn sử dụng
điều này để dự đoán thêm về diễn biến của cuộc gọi với khách hàng. Bạn tiếp tục chuẩn bị cho cuộc họp bằng
cách quay lại gemini.google.com. Bạn gõ:

Bạn đang hy vọng xây dựng được một mối quan hệ sâu sắc hơn với những khách hàng tiềm năng mà bạn gặp
tại sự kiện kết nối những người có tầm ảnh hưởng trong ngàn﻿h. Bạn muốn tạo một mẫu mà bạn có thể tùy
chỉnh cho nhiều liên hệ. Bạn mở một Google Docs mới và đặt lệnh G﻿e﻿min﻿i trong ứng d﻿ụn﻿﻿g Docs bằng cách
chọn "Help me write". Bạn gõ:

Bạn sắp có cuộc gọi với khách hàng tiềm năng. Đây là một tình huống hoàn toàn mới và bạn cần khẩn cấp
chuẩn bị cho cuộc gọi. Các thông tin tìm hiểu ban đầu là rất quan trọng, vì vậy bạn truy cập gemini.google.com
và gõ:

Ngay sau khi đã thực hiện tìm hiểu thông tin, bạn xuất các kết quả của mình sang một Google Docs mới. Bạn
mở Google Docs để có thể tiếp tục làm việc. Bây giờ, bạn muốn tạo một bài thuyết trình được thiết kế riêng. Sử
dụng Google Docs với tất cả các ghi chú nghiên cứu của bạn, bạn đặt lệnh Gemini trong Docs bằng cách chọn
"Help me write". Bạn gõ:
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Tạo email được cá nhân hóa cho [khách hàng] kỷ niệm một tháng làm việc với [công ty]. Cảm ơn họ vì đã
là khách hàng. Hỏi họ xem họ có bất kì câu hỏi nào không. Bao gồm thông tin về [sản phẩm khác].. 
(Gemini trong ứng d﻿ụng Gmail)

Tóm tắt nội dung bài đăng trên blog này thành các dấu đầu dòng và tạo ba ý tưởng cho những câu hỏi
tiếp theo mà tôi có thể hỏi khách hàng về suy nghĩ của họ. (G﻿e﻿min﻿i trong ứng d﻿ụng Docs)
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Cho tôi danh sách quà tặng để gửi cho khách hàng mới dưới 200 Đô la và có thể được gửi đến văn
phòng. (Gemini tron﻿g ứng d﻿ụng Sheets)

Bạn cũng muốn gửi cho những khách hàng này một món quà để chúc mừng mối quan hệ hợp tác mới. Bạn mở
Google Sheets và đặt lệnh Gemini tron﻿g ứng d﻿ụng Sheets bằng cách chọn "Help me organize". Bạn gõ:

Bạn đã làm việc cùng với một vài khách hàng lớn mới và bây giờ bạn muốn đích thân cảm ơn khách hàng của
mình và kiểm tra xem có điều gì khác mà bạn có thể cung cấp không. Mở Gmail và viết lệnh cho Gemini trong
ứng d﻿ụng Gmail bằng cách chọn "Help me write". Bạn gõ:

Sau một cuộc gọi thành công với khách hàng tiềm năng, bạn gửi nội dung lãnh đạo tư duy từ nhà sáng lập của
công ty, điều này sẽ khiến họ quan tâm đến bạn nhiều hơn. Hãy mở một tài liệu Google Docs mới và sử dụng
Gemini bằng cách chọn "Help me write". Sau đó, nhập lệnh:

Trường hợp sử dụng: Tạo tài liệu onboarding khách hàng được cá nhân hóa
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Nâng cao kỹ năng viết câu lệnh của bạn

Tài liệu hướng dẫn này được tạo ra để truyền cảm hứng cho bạn trong việc sử dụng Gemini. Khả năng
của Gemini dành cho Google Workspace thực sự vô tận. Hãy thử áp dụng những mẹo bổ sung sau đây
để nâng cao kỹ năng ra lệnh của bạn.

Chia nhỏ: Nếu bạn muốn (Gemini dành cho Workspace) thực hiện một số tác vụ liên quan, hãy chia chúng
thành các câu lệnh riêng biệt.

Xem xét giọng điệu: Điều chỉnh câu lệnh phù hợp với đối tượng dự định và giọng điệu nội dung mong
muốn. Yêu cầu một giọng điệu cụ thể như trang trọng, không trang trọng, kỹ thuật, sáng tạo hoặc bình
thường trong đầu ra.

Thay đổi cách diễn đạt: Tinh chỉnh câu lệnh nếu kết quả không đáp ứng mong đợi hoặc nếu bạn tin rằng
có chỗ để cải thiện. Quá trình lặp lại của việc xem xét và tinh chỉnh thường mang lại kết quả tốt hơn.

Đưa ra hạn chế: Để tạo ra kết quả cụ thể, hãy bao gồm các chi tiết trong câu lệnh chẳng hạn như giới hạn
số ký tự hoặc số tùy chọn bạn muốn tạo.

Chỉ định vai trò: Để khuyến khích sự sáng tạo, hãy chỉ định một vai trò. Bạn có thể làm điều này bằng
cách bắt đầu câu lệnh với ngôn ngữ như: "Bạn là Giám đốc phòng sáng tạo của một agency quảng cáo
hàng đầu ..."

SDI INVESTMENT COMPANY LIMITED

YOUR
SATISFACTION
OUR
SUCCESS



44

Trí tuệ nhân tạo tổng hợp và các khả năng của nó rất thú vị, nhưng vẫn là
công nghệ mới. Mô hình của Google ngày càng được cải thiện, nhưng câu
lệnh của bạn đến Gemini có thể dẫn đến những câu trả lời không thể đoán
trước.

Trước khi đưa đầu ra từ (Gemini dành cho Workspace) vào hành động,
hãy xem xét lại để đảm bảo tính rõ ràng, liên quan và chính xác. Tất nhiên,
điều quan trọng nhất cần nhớ: Trí tuệ nhân tạo tổng hợp nhằm mục đích
hỗ trợ con người, nhưng kết quả cuối cùng vẫn phụ thuộc vào bạn.

Các câu lệnh ví dụ trong hướng dẫn này chỉ nhằm mục đích minh họa.

Xem thêm
thông tin tại 
tại workspace.google.com và
workspace.google.com/blog

Chúc bạn sử dụng Gemini vui vẻ!
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