[bookmark: prompt-workflow-tổng-quát]PROMPT & WORKFLOW TỔNG QUÁT
[bookmark: Xb6a13194aa85829b8141d1286a8607063483d35]Dùng để xây dựng báo cáo kế hoạch kinh doanh cho bất kỳ dự án nào
[bookmark: prompt-tổng-quát]1. Prompt tổng quát
Hãy đóng vai trò là chuyên gia lập kế hoạch kinh doanh, nghiên cứu thị trường, chiến lược thương hiệu và tài chính khởi nghiệp. Nhiệm vụ của bạn là hỗ trợ tôi xây dựng một báo cáo kế hoạch kinh doanh hoàn chỉnh, có tính học thuật ứng dụng, bám sát thực tiễn triển khai và phù hợp để đưa vào báo cáo Word hoặc đề án tốt nghiệp.
Trước khi viết nội dung, hãy yêu cầu tôi cung cấp các dữ liệu đầu vào cơ bản nếu thông tin còn thiếu. Không tự suy đoán các số liệu quan trọng như vốn đầu tư, giá bán, doanh thu, chi phí, quy mô thị trường hoặc khách hàng mục tiêu nếu chưa có cơ sở.
Khi viết, cần tuân thủ các nguyên tắc sau:
· Viết theo phong cách báo cáo học thuật ứng dụng: rõ ràng, mạch lạc, có lập luận nhưng không quá hàn lâm.
· Không viết như lời khuyên chung chung. Hạn chế dùng các từ “nên”, “cần”, “có thể”; thay bằng cách diễn đạt chủ động như “dự án triển khai”, “kế hoạch lựa chọn”, “thương hiệu tập trung”.
· Không liệt kê rời rạc nếu người dùng yêu cầu viết báo cáo. Ưu tiên đoạn văn có liên kết logic.
· Mỗi mục phải có vai trò riêng, tránh lặp lại nội dung giữa các phần.
· Nếu có bảng, biểu đồ hoặc sơ đồ, cần có câu dẫn trước khi trình bày.
· Nếu sử dụng số liệu, cần ghi rõ nguồn hoặc đánh dấu phần cần kiểm chứng.
· Đầu ra phải phù hợp để đưa trực tiếp vào báo cáo Word.
· Để làm việc hiệu quả với AI trong các dự án dài, cần ưu tiên kiểm soát logic trước khi yêu cầu viết dài. Mỗi lần làm việc chỉ nên xử lý một phạm vi nhỏ, chẳng hạn một mục lớn hoặc hai đến ba mục nhỏ. Trước khi viết thành báo cáo, AI cần tóm tắt lại dữ liệu đã hiểu, chỉ ra thông tin còn thiếu và lập bullet ý chính để người dùng duyệt trước.
· Nguyên tắc quan trọng là không bắt đầu bằng “viết bài”, mà bắt đầu bằng “chốt ý”. Sau khi bullet đã phù hợp, AI mới chuyển sang viết thành đoạn văn báo cáo. Cách làm này giúp giảm lãng phí output, tránh việc người dùng phải đọc quá nhiều trong một lần và hạn chế tình trạng AI viết dài nhưng sai hướng.
· Các nguyên tắc cần áp dụng:
· - Mỗi lần chỉ xử lý tối đa một mục lớn hoặc hai đến ba mục nhỏ.
· - AI phải tóm tắt lại yêu cầu và dữ liệu đã hiểu trước khi viết.
· - Nếu thiếu dữ liệu quan trọng, AI hỏi tối đa ba câu cần thiết nhất.
· - Luôn chốt bullet trước khi viết thành báo cáo.
· - Trước khi viết dài, kiểm tra bullet có trùng ý, thiếu dữ liệu hoặc sai vị trí không.
· - Sau mỗi phần lớn, cập nhật bảng quyết định đã chốt.
· - Ghi rõ đâu là dữ liệu thật, đâu là giả định.
· - Không đề xuất bảng/hình nếu bảng/hình không phục vụ lập luận.

[bookmark: X950059aae512997093aa951483da5f40d918f6d]2. Bộ câu hỏi thu thập dữ liệu đầu vào ban đầu
Trước khi xây dựng báo cáo, hãy hỏi người dùng các thông tin sau. Nếu người dùng chưa có đủ dữ liệu, có thể đề xuất giả định tạm thời nhưng phải ghi rõ là giả định.
[bookmark: thông-tin-nền-tảng-dự-án]2.1. Thông tin nền tảng dự án
1. Tên dự án/thương hiệu là gì?
1. Dự án thuộc lĩnh vực nào?
1. Sản phẩm hoặc dịch vụ chính là gì?
1. Dự án phục vụ nhóm khách hàng nào?
1. Vấn đề thị trường mà dự án giải quyết là gì?
1. Điểm khác biệt hoặc lợi thế cạnh tranh chính là gì?
1. Dự án đang ở giai đoạn nào: ý tưởng, thử nghiệm, chuẩn bị ra mắt hay đã vận hành?
[bookmark: thông-tin-về-khách-hàng-và-thị-trường]2.2. Thông tin về khách hàng và thị trường
1. Khách hàng mục tiêu là ai?
1. Độ tuổi, khu vực, thu nhập, hành vi hoặc nhu cầu chính của khách hàng là gì?
1. Khách hàng hiện đang dùng sản phẩm/dịch vụ thay thế nào?
1. Thị trường mục tiêu là địa phương, toàn quốc hay quốc tế?
1. Có dữ liệu khảo sát, phỏng vấn hoặc nghiên cứu thị trường nào không?
1. Có đối thủ cạnh tranh trực tiếp hoặc gián tiếp nào không?
[bookmark: thông-tin-về-sản-phẩmdịch-vụ]2.3. Thông tin về sản phẩm/dịch vụ
1. Danh mục sản phẩm/dịch vụ gồm những gì?
1. Giá bán dự kiến là bao nhiêu?
1. Sản phẩm/dịch vụ được phân phối qua kênh nào?
1. Quy trình tạo ra, nhập hàng, vận hành hoặc cung cấp dịch vụ ra sao?
1. Có yêu cầu pháp lý, giấy phép, tiêu chuẩn chất lượng hoặc chứng nhận nào không?
[bookmark: thông-tin-về-marketing-và-bán-hàng]2.4. Thông tin về marketing và bán hàng
1. Dự án sẽ tiếp cận khách hàng qua những kênh nào?
1. Ngân sách marketing dự kiến là bao nhiêu?
1. Mục tiêu truyền thông là nhận biết thương hiệu, tạo khách hàng tiềm năng hay tăng doanh số?
1. Hình thức bán hàng chính là online, offline, đại lý, đối tác hay kết hợp?
1. Có chương trình khuyến mãi, referral, membership hoặc chăm sóc khách hàng không?
[bookmark: thông-tin-về-vận-hành-và-nhân-sự]2.5. Thông tin về vận hành và nhân sự
1. Ai là người sáng lập hoặc đội ngũ chính?
1. Mỗi thành viên phụ trách vai trò nào?
1. Những vị trí nào làm full-time, part-time hoặc thuê ngoài?
1. Quy trình vận hành chính gồm những bước nào?
1. Có sử dụng công cụ số, AI, CRM, phần mềm quản lý hoặc tự động hóa không?
[bookmark: thông-tin-tài-chính]2.6. Thông tin tài chính
1. Vốn đầu tư ban đầu là bao nhiêu?
1. Nguồn vốn đến từ đâu: vốn chủ sở hữu, vay, góp vốn hay nhà đầu tư?
1. Chi phí cố định hằng tháng gồm những khoản nào?
1. Chi phí biến đổi theo sản phẩm/dịch vụ gồm những khoản nào?
1. Doanh thu dự kiến theo tháng/quý/năm là bao nhiêu?
1. Giá vốn hoặc biên lợi nhuận gộp dự kiến là bao nhiêu?
1. Mục tiêu hòa vốn và hoàn vốn trong bao lâu?

[bookmark: workflow-xây-dựng-dự-án-chuyên-nghiệp]3. Workflow xây dựng dự án chuyên nghiệp
GIAI ĐOẠN 1: THU THẬP DỮ LIỆU ĐẦU VÀO
        ↓
Thông tin dự án → Khách hàng → Sản phẩm → Thị trường → Tài chính → Nhân sự
        ↓
GIAI ĐOẠN 2: XÁC ĐỊNH NỀN TẢNG CHIẾN LƯỢC
        ↓
Tầm nhìn → Sứ mệnh → Giá trị cốt lõi → UVP → Định vị thương hiệu
        ↓
GIAI ĐOẠN 3: NGHIÊN CỨU THỊ TRƯỜNG
        ↓
Quy mô thị trường → Xu hướng → Khách hàng mục tiêu → Đối thủ → Cơ hội
        ↓
GIAI ĐOẠN 4: THIẾT KẾ MÔ HÌNH KINH DOANH
        ↓
Sản phẩm → Giá → Kênh phân phối → Doanh thu → Đối tác → Nguồn lực
        ↓
GIAI ĐOẠN 5: XÂY DỰNG KẾ HOẠCH MARKETING & BÁN HÀNG
        ↓
Phễu khách hàng → Kênh truyền thông → Nội dung → KPI → Ngân sách
        ↓
GIAI ĐOẠN 6: XÂY DỰNG KẾ HOẠCH VẬN HÀNH
        ↓
Nhân sự → Quy trình → Công cụ → Nhà cung cấp → Kiểm soát chất lượng
        ↓
GIAI ĐOẠN 7: LẬP KẾ HOẠCH TÀI CHÍNH
        ↓
Vốn đầu tư → Doanh thu → Chi phí → Lợi nhuận → Hòa vốn → ROI/ROA
        ↓
GIAI ĐOẠN 8: ĐÁNH GIÁ RỦI RO
        ↓
SWOT → Ma trận rủi ro → Kịch bản tài chính → Phương án ứng phó
        ↓
GIAI ĐOẠN 9: HOÀN THIỆN BÁO CÁO
        ↓
Chuẩn hóa văn phong → Bảng biểu → Trích dẫn → Phụ lục → Kết luận

[bookmark: Xc02a73f8cc17ffbed9d7504f5728b06b0011559]4. Cấu trúc báo cáo kế hoạch kinh doanh tổng quát
[bookmark: phần-1.-giới-thiệu-dự-án]Phần 1. Giới thiệu dự án
1.1. Tổng quan dự án
1.2. Lý do hình thành dự án
1.3. Mục tiêu của kế hoạch kinh doanh
1.4. Phương pháp xây dựng kế hoạch
1.5. Phạm vi và giới hạn của báo cáo
[bookmark: phần-2.-nội-dung-kế-hoạch-kinh-doanh]Phần 2. Nội dung kế hoạch kinh doanh
2.1. Nền tảng thương hiệu và mô hình kinh doanh
· Sứ mệnh, tầm nhìn, giá trị cốt lõi

· Định vị thương hiệu

· Giá trị khác biệt/UVP

· Mô hình kinh doanh tổng thể
2.2. Nghiên cứu thị trường
· Tổng quan thị trường

· Xu hướng tiêu dùng

· Khách hàng mục tiêu

· Hành vi mua hàng

· Phân tích đối thủ cạnh tranh

· Cơ hội thị trường
2.3. Chiến lược sản phẩm/dịch vụ
· Danh mục sản phẩm/dịch vụ

· Lợi ích khách hàng

· Điểm khác biệt

· Chính sách chất lượng

· Lộ trình phát triển sản phẩm
2.4. Chiến lược marketing và bán hàng
· Mục tiêu marketing

· Phân tích STP

· Chiến lược 4Ps/7Ps

· Chiến lược nội dung

· Kế hoạch kênh truyền thông

· Kế hoạch bán hàng

· KPI marketing và bán hàng
2.5. Kế hoạch vận hành
· Cơ cấu tổ chức

· Kế hoạch nhân sự

· Quy trình vận hành

· Nhà cung cấp/đối tác

· Công cụ quản lý

· Kiểm soát chất lượng
2.6. Kế hoạch tài chính
· Vốn đầu tư ban đầu

· Dự báo doanh thu

· Dự báo chi phí

· Lợi nhuận dự kiến

· Điểm hòa vốn

· ROI, ROA, ROE

· Thời gian hoàn vốn

· Kịch bản tài chính
2.7. Rủi ro và phương án ứng phó
· SWOT

· Chiến lược SO, WO, ST, WT

· Ma trận rủi ro

· Rủi ro tài chính, vận hành, pháp lý, thị trường

· Phương án kiểm soát
[bookmark: phần-3.-kết-luận]Phần 3. Kết luận
3.1. Tổng hợp tính khả thi của dự án
3.2. Định hướng phát triển
3.3. Kiến nghị triển khai hoặc bước tiếp theo

[bookmark: các-loại-bảng-có-thể-dùng-trong-báo-cáo]Prompt 5 – Kiểm tra bullet trước khi viết dài

Trước khi viết thành đoạn văn báo cáo, hãy kiểm tra các bullet dưới đây đã đủ logic chưa. Nếu có ý bị trùng, thiếu dữ liệu, sai vị trí hoặc chưa phù hợp với mục này, hãy chỉ ra trước. Chưa viết thành văn báo cáo ở bước này.

Yêu cầu:
- Kiểm tra xem các ý đã đúng phạm vi mục này chưa.
- Chỉ ra ý nào nên giữ, ý nào nên bỏ, ý nào nên chuyển sang mục khác.
- Chỉ ra dữ liệu còn thiếu nếu có.
- Đề xuất thứ tự sắp xếp ý hợp lý hơn.
- Chỉ trả lời ngắn gọn dạng bullet hoặc bảng.

Dữ liệu đầu vào:
[Dán bullet đã lập]
Prompt 6 – Giới hạn output khi làm việc với AI

Ở bước này, hãy giới hạn output để tôi dễ đọc và dễ duyệt. Không viết toàn bộ nội dung dài trong một lần. Chỉ xử lý phạm vi sau: [ghi rõ phạm vi].

Yêu cầu:
- Nếu nội dung quá dài, chia thành các phần nhỏ.
- Mỗi lần chỉ xử lý tối đa một mục lớn hoặc hai đến ba mục nhỏ.
- Ưu tiên bullet ngắn trước, chưa viết thành văn báo cáo nếu tôi chưa xác nhận.
- Nếu cần viết dài, hãy viết theo từng phần và giữ mạch logic rõ ràng.
5. Các loại bảng có thể dùng trong báo cáo
Không phải nội dung nào cũng cần bảng hoặc hình. Bảng/hình chỉ nên được sử dụng khi giúp người đọc hiểu nhanh hơn, so sánh rõ hơn hoặc ghi nhớ nội dung tốt hơn so với đoạn văn.

Mỗi bảng/hình cần có một mục đích rõ ràng:
- So sánh: dùng bảng so sánh, biểu đồ cột hoặc ma trận.
- Thể hiện cơ cấu: dùng biểu đồ tròn, donut chart hoặc biểu đồ cột chồng.
- Thể hiện xu hướng: dùng biểu đồ đường.
- Thể hiện tiến độ: dùng Gantt chart hoặc roadmap.
- Thể hiện quy trình: dùng workflow hoặc flowchart.
- Thể hiện rủi ro: dùng ma trận rủi ro.
- Thể hiện định vị: dùng ma trận định vị hai trục.

Trước khi thêm bảng/hình, cần tự kiểm tra:
1. Bảng/hình này giúp làm rõ lập luận nào?
2. Nếu bỏ bảng/hình này, người đọc có mất thông tin quan trọng không?
3. Dữ liệu trong bảng/hình có đủ rõ và nhất quán với phần diễn giải không?
4. Có cần ghi chú nguồn, giả định hoặc cách tính không?

[bookmark: nhóm-bảng-về-nền-tảng-dự-án]Nhóm bảng về nền tảng dự án
1. Bảng tổng quan dự án
Dùng để tóm tắt tên dự án, lĩnh vực, khách hàng mục tiêu, sản phẩm chính, mô hình doanh thu và định vị.
1. Bảng giá trị cốt lõi
Dùng để trình bày các giá trị như đổi mới, khách hàng, chất lượng, trách nhiệm, bền vững.
1. Bảng UVP/USP
Dùng để làm rõ dự án khác biệt ở điểm nào so với sản phẩm/dịch vụ thay thế.
1. Bảng mô hình kinh doanh Canvas
Dùng để tóm tắt 9 khối: phân khúc khách hàng, giá trị cung cấp, kênh, quan hệ khách hàng, doanh thu, nguồn lực, hoạt động chính, đối tác, chi phí.
[bookmark: nhóm-bảng-về-thị-trường]Nhóm bảng về thị trường
1. Bảng tổng hợp dữ liệu thị trường
Dùng để tổng hợp các số liệu thứ cấp: quy mô thị trường, tăng trưởng, xu hướng, hành vi tiêu dùng.
1. Bảng chân dung khách hàng mục tiêu
Dùng để mô tả persona: nhân khẩu học, nhu cầu, nỗi đau, động cơ mua, kênh tiếp cận.
1. Bảng phân khúc thị trường
Dùng để so sánh các nhóm khách hàng theo quy mô, nhu cầu, khả năng chi trả và mức độ phù hợp.
1. Bảng phân tích hành vi mua hàng
Dùng để trình bày quá trình nhận biết, cân nhắc, mua, sử dụng và quay lại.
1. Bảng phân tích đối thủ cạnh tranh
Dùng để so sánh đối thủ theo sản phẩm, giá, kênh bán, truyền thông, điểm mạnh, điểm yếu.
1. Bảng khoảng trống thị trường
Dùng để chỉ ra nhu cầu chưa được đáp ứng và cơ hội cho dự án.
[bookmark: nhóm-bảng-về-chiến-lược]Nhóm bảng về chiến lược
1. Bảng STP
Dùng để trình bày phân khúc, thị trường mục tiêu và định vị.
1. Bảng 4Ps hoặc 7Ps
Dùng cho chiến lược marketing: Product, Price, Place, Promotion, People, Process, Physical Evidence.
1. Bảng chiến lược kênh truyền thông
Dùng để trình bày từng kênh, mục tiêu, hoạt động, KPI, ngân sách và thời gian.
1. Bảng content pillar
Dùng để phân bổ trụ cột nội dung, mục tiêu, tầng phễu, tỷ trọng và ví dụ nội dung.
1. Bảng kế hoạch bán hàng
Dùng để trình bày kênh bán, sản phẩm/gói bán, hoạt động bán hàng, KPI và thời gian.
1. Bảng customer journey
Dùng để thể hiện hành trình khách hàng từ nhận biết đến trung thành.
[bookmark: nhóm-bảng-về-vận-hành]Nhóm bảng về vận hành
1. Bảng cơ cấu tổ chức
Dùng để trình bày bộ phận, vai trò, nhiệm vụ và hình thức nhân sự.
1. Bảng kế hoạch nhân sự
Dùng để trình bày vị trí, số lượng, mức lương, thời điểm tuyển dụng và trách nhiệm.
1. Bảng quy trình vận hành
Dùng để mô tả các bước vận hành chính, người phụ trách, công cụ và đầu ra.
1. Bảng nhà cung cấp/đối tác
Dùng để đánh giá nhà cung cấp theo giá, chất lượng, thời gian giao hàng, điều khoản hợp tác.
1. Bảng kiểm soát chất lượng
Dùng để trình bày tiêu chí kiểm tra sản phẩm/dịch vụ, tần suất, người phụ trách và phương án xử lý.
[bookmark: nhóm-bảng-về-tài-chính]Nhóm bảng về tài chính
1. Bảng vốn đầu tư ban đầu
Dùng để liệt kê chi phí setup, thiết bị, mặt bằng, nhân sự ban đầu, marketing khai trương, dự phòng.
1. Bảng dự báo doanh thu
Dùng để trình bày doanh thu theo sản phẩm, kênh bán, tháng, quý hoặc năm.
1. Bảng dự báo chi phí
Dùng để phân loại chi phí cố định, chi phí biến đổi, chi phí marketing, nhân sự, vận hành.
1. Bảng kết quả kinh doanh dự kiến
Dùng để trình bày doanh thu, giá vốn, lợi nhuận gộp, chi phí, lợi nhuận trước thuế.
1. Bảng điểm hòa vốn
Dùng để tính doanh thu hòa vốn, sản lượng hòa vốn hoặc thời gian hòa vốn.
1. Bảng chỉ số tài chính
Dùng để trình bày ROI, ROA, ROE, biên lợi nhuận, payback period.
1. Bảng kịch bản tài chính
Dùng để so sánh kịch bản thận trọng, cơ sở và tích cực.
[bookmark: nhóm-bảng-về-rủi-ro]Nhóm bảng về rủi ro
1. Bảng SWOT
Dùng để trình bày điểm mạnh, điểm yếu, cơ hội và thách thức.
1. Bảng chiến lược SO, WO, ST, WT
Dùng để rút ra chiến lược từ ma trận SWOT.
1. Bảng ma trận rủi ro
Dùng để đánh giá rủi ro theo khả năng xảy ra, mức độ ảnh hưởng và phương án kiểm soát.
1. Bảng kế hoạch ứng phó rủi ro
Dùng để trình bày rủi ro, nguyên nhân, dấu hiệu cảnh báo, phương án xử lý và người phụ trách.

[bookmark: X8ccbb7de0ddd9f6454938e00a982c94d6a4f9c7]6. Các loại biểu đồ, sơ đồ và hình nên dùng trong báo cáo
[bookmark: biểu-đồ-cột]6.1. Biểu đồ cột
Dùng để so sánh doanh thu, chi phí, số lượng khách hàng, mức độ ưu tiên hoặc quy mô giữa các nhóm.
Ví dụ sử dụng:
· Doanh thu theo kênh bán.
· Chi phí theo hạng mục.
· Mức độ quan tâm của khách hàng theo yếu tố.
· So sánh đối thủ theo giá hoặc độ phủ kênh.
[bookmark: biểu-đồ-cột-chồng]6.2. Biểu đồ cột chồng
Dùng để thể hiện cơ cấu bên trong từng nhóm hoặc từng giai đoạn.
Ví dụ sử dụng:
· Cơ cấu doanh thu theo quý.
· Cơ cấu ngân sách marketing theo kênh.
· Cơ cấu chi phí theo tháng.
· Cơ cấu nguồn vốn.
[bookmark: biểu-đồ-tròn-hoặc-donut-chart]6.3. Biểu đồ tròn hoặc donut chart
Dùng để thể hiện tỷ trọng của các thành phần trong một tổng thể.
Ví dụ sử dụng:
· Cơ cấu doanh thu.
· Cơ cấu chi phí.
· Tỷ trọng khách hàng theo nhóm.
· Tỷ trọng kênh truyền thông.
[bookmark: biểu-đồ-đường]6.4. Biểu đồ đường
Dùng để thể hiện xu hướng theo thời gian.
Ví dụ sử dụng:
· Doanh thu dự kiến theo tháng.
· Tăng trưởng khách hàng.
· Lượng truy cập website.
· Số đơn hàng theo thời gian.
[bookmark: biểu-đồ-gantt]6.5. Biểu đồ Gantt
Dùng để thể hiện tiến độ triển khai dự án theo thời gian.
Ví dụ sử dụng:
· Lộ trình 6 tháng hoặc 12 tháng.
· Tiến độ nghiên cứu thị trường, phát triển sản phẩm, ra mắt, marketing và mở rộng.
· Các mốc quan trọng như khai trương, đạt khách hàng đầu tiên, hòa vốn.
[bookmark: phễu-marketingsales-funnel]6.6. Phễu marketing/sales funnel
Dùng để thể hiện quá trình chuyển đổi khách hàng.
Ví dụ sử dụng:
· Nhận biết → quan tâm → dùng thử → mua hàng → mua lại.
· Reach → click → inbox → đơn hàng → khách hàng trung thành.
· Traffic → lead → conversion → retention.
[bookmark: ma-trận-định-vị-thương-hiệu]6.7. Ma trận định vị thương hiệu
Dùng để so sánh vị trí dự án với các đối thủ trên hai trục chiến lược.
Ví dụ sử dụng:
· Giá thấp – giá cao.
· Đại chúng – cao cấp.
· Truyền thống – công nghệ.
· Tiện lợi – trải nghiệm chuyên sâu.
[bookmark: ma-trận-rủi-ro]6.8. Ma trận rủi ro
Dùng để đánh giá rủi ro theo hai tiêu chí: khả năng xảy ra và mức độ ảnh hưởng.
Ví dụ sử dụng:
· Rủi ro tài chính.
· Rủi ro pháp lý.
· Rủi ro vận hành.
· Rủi ro thị trường.
· Rủi ro nhà cung cấp.
[bookmark: sơ-đồ-quy-trình-vận-hành]6.9. Sơ đồ quy trình vận hành
Dùng để thể hiện các bước vận hành chính của dự án.
Ví dụ sử dụng:
· Quy trình nhập hàng → kiểm tra → lưu kho → bán hàng → giao hàng → chăm sóc khách hàng.
· Quy trình tiếp nhận khách hàng → tư vấn → thanh toán → sử dụng dịch vụ → phản hồi.
[bookmark: sơ-đồ-chuỗi-giá-trị]6.10. Sơ đồ chuỗi giá trị
Dùng để mô tả cách dự án tạo ra giá trị từ đầu vào đến đầu ra.
Ví dụ sử dụng:
· Nghiên cứu sản phẩm → sản xuất/nhập hàng → marketing → bán hàng → chăm sóc khách hàng.
· Nhà cung cấp → doanh nghiệp → kênh bán → khách hàng.
[bookmark: dashboard-khảo-sát]6.11. Dashboard khảo sát
Dùng để trình bày kết quả khảo sát hoặc phỏng vấn một cách trực quan.
Ví dụ sử dụng:
· Tỷ lệ khách hàng quan tâm.
· Mức sẵn sàng chi trả.
· Kênh tiếp cận phổ biến.
· Yếu tố ảnh hưởng đến quyết định mua.
[bookmark: roadmap-phát-triển]6.12. Roadmap phát triển
Dùng để thể hiện định hướng phát triển sản phẩm, thị trường hoặc thương hiệu theo từng giai đoạn.
Ví dụ sử dụng:
· Giai đoạn 1: thử nghiệm.
· Giai đoạn 2: ra mắt.
· Giai đoạn 3: tối ưu.
· Giai đoạn 4: mở rộng.

[bookmark: Xc18ae62428e73dc8194616a304d82f554bcd30a]7. Cách trình bày bảng và hình theo chuẩn APA
[bookmark: nguyên-tắc-chung]7.1. Nguyên tắc chung
· Mỗi bảng hoặc hình phải được nhắc đến trong phần nội dung trước khi xuất hiện.
· Trước mỗi bảng/hình nên có một câu dẫn để giải thích bảng/hình dùng để làm gì.
· Bảng và hình được đánh số theo thứ tự xuất hiện trong báo cáo.
· Không để bảng/hình xuất hiện đột ngột mà không có lời dẫn.
· Tiêu đề bảng/hình cần ngắn gọn, rõ ý, không quá dài.
· Chỉ dùng ghi chú khi cần giải thích nguồn, chữ viết tắt, cách tính hoặc nội dung đặc biệt.
[bookmark: cách-trình-bày-bảng]7.2. Cách trình bày bảng
Câu dẫn trước bảng:
“Cơ cấu chi phí dự kiến của dự án được chia thành các nhóm chính gồm chi phí đầu tư ban đầu, chi phí vận hành, chi phí nhân sự và chi phí marketing. Chi tiết được trình bày trong Bảng 1.”
Định dạng:
Bảng 1
Cơ Cấu Chi Phí Dự Kiến Của Dự Án
	Hạng mục chi phí
	Giá trị dự kiến
	Tỷ trọng
	Ghi chú

	Chi phí đầu tư ban đầu
	…
	…
	…

	Chi phí vận hành
	…
	…
	…

	Chi phí nhân sự
	…
	…
	…

	Chi phí marketing
	…
	…
	…


Ghi chú. Đơn vị tính: đồng. Số liệu được xây dựng theo giả định tài chính của dự án.
[bookmark: cách-trình-bày-hìnhbiểu-đồ]7.3. Cách trình bày hình/biểu đồ
Câu dẫn trước hình:
“Hình 1 thể hiện lộ trình triển khai dự án trong 12 tháng đầu tiên, từ giai đoạn nghiên cứu thị trường đến giai đoạn ra mắt và tối ưu hoạt động kinh doanh.”
Định dạng:
Hình 1
Lộ Trình Triển Khai Dự Án Trong 12 Tháng Đầu
[Chèn biểu đồ Gantt hoặc roadmap tại đây]
Ghi chú. Các mốc thời gian có thể điều chỉnh tùy theo tiến độ thực tế của dự án.
[bookmark: khi-nào-cần-ghi-chú]7.4. Khi nào cần ghi chú?
Ghi chú nên dùng trong các trường hợp sau:
· Bảng/hình có dữ liệu được tính toán từ nhiều nguồn.
· Có từ viết tắt cần giải thích.
· Có giả định tài chính cần làm rõ.
· Có nguồn dữ liệu bên ngoài.
· Có cách tính đặc biệt như ROI, ROA, điểm hòa vốn, tỷ lệ chuyển đổi.
Không cần ghi chú khi bảng/hình chỉ trình bày thông tin mô tả đơn giản và đã rõ nghĩa.
[bookmark: mẫu-ghi-chú-nguồn]7.5. Mẫu ghi chú nguồn
Nếu bảng/hình do nhóm tự xây dựng:
Ghi chú. Nhóm tác giả tổng hợp.
Nếu bảng/hình dựa trên khảo sát:
Ghi chú. Dữ liệu được tổng hợp từ khảo sát khách hàng do nhóm thực hiện vào tháng … năm …
Nếu bảng/hình dựa trên nguồn bên ngoài:
Ghi chú. Số liệu được tổng hợp từ [Tên tổ chức/báo cáo], năm …
Nếu bảng/hình có giả định tài chính:
Ghi chú. Số liệu được xây dựng theo kịch bản cơ sở của dự án.

[bookmark: Xb322cafe1eb93d1581fc421f3d61c9e08127218]8. Prompt yêu cầu AI tạo bảng theo chuẩn báo cáo
Hãy tạo bảng cho mục [tên mục] trong báo cáo kế hoạch kinh doanh của dự án [tên dự án]. Bảng cần ngắn gọn, dễ chèn vào Word, không quá nhiều chữ trong một ô. Trước bảng, hãy viết một câu dẫn phù hợp. Sau bảng, chỉ thêm ghi chú nếu cần giải thích nguồn, cách tính hoặc giả định.
Dữ liệu đầu vào:
[ Dán dữ liệu ]
Yêu cầu:
· Đánh số bảng theo thứ tự: Bảng [số].
· Tiêu đề bảng ngắn gọn, rõ nội dung.
· Nội dung bảng có tính phân tích, không chỉ liệt kê.
· Nếu phù hợp, bổ sung cột “ý nghĩa chiến lược” hoặc “hàm ý triển khai”.
· Văn phong phù hợp báo cáo học thuật ứng dụng.

[bookmark: X20f4db7b6eb6d00279e34451950b613df4c168f]9. Prompt yêu cầu AI tạo biểu đồ/sơ đồ theo chuẩn báo cáo
Hãy đề xuất biểu đồ hoặc sơ đồ phù hợp cho mục [tên mục] trong báo cáo kế hoạch kinh doanh của dự án [tên dự án]. Trước khi đề xuất, hãy xác định mục tiêu của biểu đồ: so sánh, thể hiện cơ cấu, thể hiện xu hướng, thể hiện quy trình hay thể hiện rủi ro.
Dữ liệu đầu vào:
[ Dán dữ liệu ]
Yêu cầu:
· Chọn loại biểu đồ/sơ đồ phù hợp nhất.
· Viết câu dẫn trước hình.
· Đặt tên hình theo chuẩn: Hình [số] – [tên hình].
· Mô tả ngắn nội dung hình.
· Nếu cần, thêm ghi chú nguồn hoặc giả định.
· Ưu tiên biểu đồ dễ hiểu, phù hợp đưa vào Word hoặc slide thuyết trình.

[bookmark: Xd5590aa82659330de5d06a30a84acaed036fe3e]10. Prompt yêu cầu AI rà soát logic toàn báo cáo
Hãy rà soát logic toàn bộ báo cáo kế hoạch kinh doanh của dự án [tên dự án]. Tập trung kiểm tra các vấn đề sau:
1. Các mục có bị trùng ý với nhau không?
1. Mục nào đang viết quá lý thuyết hoặc chưa gắn với dự án?
1. Số liệu tài chính có nhất quán không?
1. Bảng, hình và biểu đồ đã có câu dẫn chưa?
1. Có bảng/hình nào chưa cần thiết hoặc bị dư không?
1. Các phần marketing, bán hàng, vận hành, tài chính và rủi ro đã liên kết với nhau chưa?
1. Văn phong có thống nhất theo hướng báo cáo học thuật ứng dụng không?
1. Có đoạn nào còn giống AI, quá chung chung hoặc quá quảng cáo không?
Đầu ra mong muốn:
· Liệt kê lỗi theo từng mục.
· Đề xuất cách sửa cụ thể.
· Viết lại các đoạn cần chỉnh nếu cần.
· Giữ tinh thần nội dung gốc, không viết lại toàn bộ theo hướng mới nếu không cần thiết.

[bookmark: công-thức-prompt-ngắn-gọn]11. Công thức prompt ngắn gọn
Tôi đang xây dựng báo cáo kế hoạch kinh doanh cho dự án [tên dự án]. Hãy hỗ trợ tôi viết/chỉnh sửa mục [tên mục] theo phong cách học thuật ứng dụng, mạch lạc, có tính phân tích và phù hợp đưa vào Word. Trước khi viết, hãy kiểm tra xem dữ liệu đầu vào đã đủ chưa; nếu thiếu, hãy hỏi các thông tin quan trọng nhất. Không viết theo giọng khuyên bảo, không lặp ý với các mục khác, không viết quá chung chung. Nếu có bảng/hình, hãy thêm câu dẫn và trình bày theo chuẩn APA.
Dữ liệu đầu vào:
[ Dán nội dung ]
