Hướng dẫn nội dung và giọng điệu An Phúc
Tài liệu dùng riêng cho bài thực hành OnAcademy. An Phúc và mọi giao dịch, nhân vật trong bộ này là giả định. Không dùng mẫu này như quyết định hay chính sách của một doanh nghiệp thật.
Bối cảnh
An Phúc là doanh nghiệp giả định phân phối văn phòng phẩm và cung cấp dịch vụ in cho doanh nghiệp. Người đọc của bài tập là nhân viên văn phòng và trưởng nhóm đang cần xử lý việc lặp lại chính xác hơn.
Mục tiêu nội dung
Giới thiệu một chương trình thử nghiệm nội bộ đang được đề xuất, giúp người đọc hiểu việc cần thực hành và cách phản hồi. Kết quả mong muốn là người phụ trách nhận phản hồi đủ cụ thể để hoàn thiện kế hoạch, không phải bán một lời hứa năng suất.
Giọng điệu
Rõ, bình tĩnh, có ví dụ. Dùng “bạn” khi hướng dẫn và “nhóm” khi mô tả công việc. Nêu việc cần làm trước, tránh khoe công nghệ. Một đoạn tối đa 3–4 câu; giải thích thuật ngữ ở lần đầu.
Thông tin được dùng và chưa được dùng
	Được dùng
	Không được tự thêm

	Chương trình thử nghiệm đề xuất 24 người/4 tuần tháng 11
	Ngân sách 8 triệu đã được duyệt

	Mốc 02–27/11 là dự kiến
	Cam kết giảm 50% thời gian

	Có bài tập văn bản/dữ liệu/báo cáo
	Lời chứng thực hay hình ảnh nhân viên thật chưa có quyền

	Tài liệu, giao dịch và hình ảnh trong bài là mô phỏng
	Thông tin khách hàng thật hoặc giá thị trường


Yêu cầu về nội dung, hình ảnh và đoạn phim
Văn bản có mục tiêu, đối tượng, kênh và lời kêu gọi hành động rõ. Hình ưu tiên người trẻ châu Á ở bối cảnh văn phòng, không gắn tên người thật. Không để AI tự tạo chữ nhỏ/số liệu quan trọng trong ảnh; đặt chữ bằng công cụ biên tập và rà lại.
Đoạn phim 15 giây gồm 6 cảnh, ghi thời lượng, hình, lời thoại, chữ trên hình, âm thanh và nguồn/quyền sử dụng. Có phụ đề. Dùng bản xem trước để người phụ trách duyệt trước khi đăng.
Bài mẫu để so giọng
Chưa phù hợp: “AI chắc chắn tăng năng suất 50% ngay sau buổi học.”
Phù hợp: “Nhóm sẽ thử một quy trình soạn thảo và kiểm tra dữ liệu trên mẫu giả định. Kết quả chương trình thử nghiệm cần được đo bằng những công việc cùng loại trước và sau thử nghiệm.”
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