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Claude Cowork la gi?



Claude Cowork la gi?

HAu hét cong cu Al déu mang tinh hoi thoai. Ban ddt mét ciu héi trong clta s8 chat,
nhan lai cau tra 18i, con viéc bién cau trd 18i d6 thanh thit gi cy thé - mét bd slide,

mot tai liéu, mdt bang tinh, mot email da gui - vin 14 phén viéc cta ban.

Claude Cowork dugc tao ra cho céng viéc, khong chi cho cau tra 16i. Bay la mét
phién ban ctia Claude c6 thé doc va ghi tép trén mdy tinh clia ban, st dung céc ting
dung cong viéc ban di két nodi, va thuc hién nhitng tdc vu nhiéu budc thay cho ban.
Ban mo tad mot két qua mong muén ("dung cho t6i bé slide k& hoach quy," "so sanh
nim dé xudt tr cdc nha cung cdp"), Claude 1én k& hoach céc budc, thuc thi, va ban

giao thanh qué cu thé trai khip tép va céng cu ctia ban.
Trén thyc t&, diéu nay tréng nhu sau:

« Ldy lai nhiéu gid mdi tudn, vi Claude dam nh4n viéc thu thap béi canh va

nhiing phan viéc ti mi ma ban thudng bé qua hoic tri hoin.

« Quyét dinh dua trén moi théng tin lién quan, khong chi ba tab ban tinh cg
dang mé.

« K&t qué chin chu ddang tin cdy, c6 trich d4n vé ding tép va tin nhin that, thay
vi nhitng doan chit nghe hdp ly nhung dung 1én tif hu khéng.

- Khodng cdch ngdn hon giita "tdi cdn lam viéc nay” va "xong réi,” nhat 1a véi
nhitng viéc 13p di 13p lai - cAp nhat hdng tuan, chuin bi hop, theo d&i ton dong,

phan loai - v&n chéng bao gi d 16n d€ can médt céng cu riéng.

Hudng din nay danh cho cic chuyén vién phan tich, quan 1y sdn pham, van hanh,
nghién citu, marketing, tuyén dung, va bat ky ai danh ca ngay dé luan chuyén théng
tin gifta cac hé théng. Dén cudi hudng din, ban sé& hiéu rd cdch Claude Cowork van
hanh, cé bay quy trinh dé thit ngay hém nay, va nhiing ggi y d€ tim hiéu sau hon.


https://claude.com/product/cowork




Téng quan san pham

Claude Cowork la ndi cong viéc dugc hoan thanh. N6 gdp cong viéc ciia ban

ngay tai ndi cong viéc dang ton tai: tép va thu muc cuc bd, cdc ing dung
ddam may d4d két n6i nhu Slack va Google Drive, va trinh duyét thong qua
Claude in Chrome. Claude cfing c6 thé lam viéc xuyén sudt Excel,
PowerPoint vd Word, mang b6i canh tlr cdi nay sang céi khac d€ mot ban

phan tich va bg slide trinh bay né dién ra trong cing mét phién lam viéc.

Nang luc chinh

« Truy cap tép cuc bd. Doc va ghi truc tiép cac tép trén mdy cta ban.
Khéng tai 1én, khéng tai xudng, khéng phai sao chép moi thit vao cita s8

chat.

Ma tran san pham Claude: khi nao dung cdi gi

Tdc ti phu (sub-agent). Chia nhé tac vy 18n thanh nhiéu phan va chay

song song dé tinh gidn céng viéc.

Thanh qud thuc su. Tao tép Excel c6 cong thic chay dudc, slide
PowerPoint, va tai liéu d& dinh dang ma ban c6 thé ban giao ngay khéng
can chinh lai. Bang tinh va slide c6 thé dugc ma va tinh chinh thém

trong Claude for Excel va Claude for PowerPoint.

Cdng viéc chay dai. Lam mét tac vy trong bao 1au tlly né can. Ct dé
ung dung md va quay lai khi da xong.

Tdc vu theo lich. Luu mét tdc vy mot [an rdi chay khi cin, hodc dit né
chay theo nhip - méi sang thit Hai, méi ky chét quy, méi thit Sdu luc nam
gio.

Du dan (Project). Gom céc tac vy lién quan vao mot khéng gian 1am viéc

riéng v4i tép, b6i canh, huéng din va bd nhé dugce luu gitt qua céc phién.

Bé mat Phu hgp nhét cho Ngusi dung chinh Chay & ddu Tdac vuvidu

Chat Soan théo, nghién cttu va phén tich theo Bat ky ai Trinh duyét, desktop, "Tém tit bdo cdo nay va soan mdt phan hdi."
ki€u héi thoai trong giao dién chat di déng

Claude Code Lap trinh theo kiéu tic tit ngay trong repo -  Lap trinh vién Terminal, IDE "Tai cau tric module nay va chay test."
x4y dung, téi cdu truic, ki€m thit

Claude Cowork Cong viéc tri thitc xuyén ng dung, dung t6i Ngudi lam viéc tri thitc (phan tich, PM, van  Ung dung Claude trén  "Doc nim tép PDF nha cung cip trong thu muc

tép va nhiéu céng cy

hanh, nghién cttu, marketing, luat su) desktop

Downloads, so sanh vé gid va SLA, roi dua két qua
vao bang tinh."


https://code.claude.com/docs/en/sub-agents
https://www.anthropic.com/claude-for-excel
https://www.anthropic.com/news/claude-for-powerpoint
https://support.claude.com/en/articles/13854387-schedule-recurring-tasks-in-cowork
https://support.claude.com/en/articles/14116274-organize-your-tasks-with-projects-in-cowork

Bat dau



Bat dau

DPua Claude Cowork vao hoat dong chi 1a thiét 1ap mot [an, nhung phién
lam viéc dAu tién mdi 1a luc ban bat dau cdm nhan sy khéc biét. Phan nay
ndi vé nhitng gi ban cin cai dit, cach két néi tép va ing dung, nhing gi
Claude lam (va hoéi trudce khi lam) khi mdt tadc vy dang chay, va vai prompt
khdi dau déang thi trong mudi phut dau tién.

Yéu ciu hé thong

« Ung dung Claude trén desktop. Claude Cowork chay trong ting dung

desktop cho macOS hoac Windows.

+ Goi ddng ky Claude trd phi. Claude Cowork cé trén cac géi Pro, Max,

Team va Enterprise.
- K&t ndi internet lién tuc trong sudt phién lam viéc.
Céch cai dat
1. Caitng dung Claude trén desktop.

2. Dbiang nhip. Néu ban & géi Team hodc Enterprise, quan tri vién ctia ban
c6 thé can bat Claude Cowork cho t8 chiic. Xem hudng din danh cho

quan tri vién IT ctia Claude Cowork.

3. Chuyén sang ch& dé Claude Cowork tir ting dung desktop.

Thiét 1ap tac vy dau tién

bay 1a bén viéc nén lam trong Ian dau md Claude Cowork:

1. K&t ndi iing dung clia ban. Xac thyc céac trinh két ndi MCP ban diing
nhiéu nhit - Slack, Gmail, Drive, Asana, GitHub, va nhiing cai khéc.
Claude Cowork ciing sé ggi y mot trinh két n6i méi khi mot tdc vu ngu y
can dén no.

2. Xem lai mé hinh phan quyén. Ban c6 thé diéu chinh mé hinh phan
quyén ua thich cho ting cudc chat hogc trong phén cai dit. Ngay ca khi
dang & ché€ d6 "Hanh déng ma khong héi", Claude Cowork van xin xédc
nhan trudc nhitng hanh déng nhay cdm nhu tai xuéng, x6a, va thay déi

chia sé. Xem thém hudng dan tai day.

3. [Tuy chon] Cép quyén truy cdp thu muc. Claude Cowork khong thiy
tép nao cho dén khi ban chtt dong két n6i mot thu muc. Ban sé dugc
nhéc trong lan dau yéu cau né lam viéc véi tép, va cé thé két néi thém

sau.

biéu gi xay ra khi mét tac vy dang chay

Khi Claude dang lam gi d6 trong Claude Cowork, ban c6 thé xem né lam
viéc hodc budc ra ngoai. N6 trinh bay tirng budc dang lam va boc 16 1y 1€ ctia
minh d€ ban theo ddi. Néu né di sai hudng, ban cé thé nhay vao giita chiing
va chinh lai. V8i viéc phuic tap, né cé thé khai tao nhiéu téc tit phy chay

song song.

Hai c6 ché an toan ddng biét: Claude can ban cho phép d€ xéa tép, va dugc
hudng dan nghiém ngit phai xin xdc nhin rd rang khi giai captcha, mua
hang hoac thyc hién giao dich tai chinh, xt ly dit liéu nhay cam, xda tép, va
stta tép hé théng. Tac vu cé thé chay mét luc tiry d6 phuic tap - c@ theo d&i

néu mudn, hoic déng cta s6 va quay lai khi Claude xong.


https://claude.ai/download/
https://support.claude.com/en/articles/13364135-use-cowork-safely

Hudng dan toan cuc va hudng dan theo thu muc

Ban cé thé dua cho Claude nhitng huéng din c6 dinh 4p dung cho moi phién Claude
Cowork. Dung cho giong vin ua thich, dinh dang d4u ra, hodc théng tin nén veé vai tro

va déi nhom cta ban.

D€ dit hudng dén toan cuc:

1. Vao Settings > Claude Cowork trong ing dung Claude desktop.

2. Nhan "Edit" canh muc Global instructions.

3. G& hudéng dan cua ban va luu lai.

Hudng din theo thu muc, nim trong bang Customize ctia Claude desktop, b8 sung bé&i
canh riéng cho titng dy 4n méi khi ban chon mét thu muc cuc bé. Claude ciing cé thé
tu cap nhat ching trong phién Iam viéc khi hi€u thém vé cich ban lam viéc.

Tht gi trong mudi phit dau tién

Chon mgt viéc thit ban vira dinh ty lam va giao cho Claude Cowork. Vai ggi y khéi dau
tot:

« Troé né vao moét thu muc day PDF va yéu ciu mdt ban tém tit mot trang.

« Yéu ciu né soan mdt ban cip nhat tinh hinh tif tin nhan tuin trudc trong mot kénh
Slack.
« Dua cho né mét bang tinh 16n x6n va yéu cau don dep cac cot rdi tao biéu do.

Diing bat dau bing mét prompt cho cé. Ban sé hiéu vé diém manh, diém yéu clia
Claude Cowork va loai béi canh nd can tir mét viéc that nhiéu hon 14 tir mudi man

demo.






M3 réng Claude Cowork bang plugin

Ngay tlr dau, Claude Cowork d cé thé doc tép ciia ban, chay code trong
sandbox, duyét web, va két néi t8i danh siach tng dung ngay cang nhiéu
qua céc trinh k&t ndi MCP. Plugin con di xa hon: ching géi cac skill, tac t
phu, va trinh két n6i vao mot goi cai dit duy nhit xdy quanh mot cong viéc

cu thé.

Plugin 1a mot bd cong cu dung sén cho mot vai trd hodc quy trinh. Thay vi
dau ndi tiing trinh k&t ndi mot va giai thich lai cach d6i ban lam viéc mébi
phién, ban cai mét plugin va Claude biét ngay tit vung, cac budc, va dau ra

ma quy trinh ctia ban ky vong.

Bén trong mot plugin cé gi
Mot plugin c6 thé bao gom bat ky t8 hgp nao sau day:

+ Skill: c&m nang titng budc ma Claude ty nap khi mét tac vu khép véi né.
Mot skill "ra sodt hgp dong" c6 thé chi cho Claude digu khoan nao can
d4nh diu, cdc phuong 4n dy phong tiéu chuin ctia ban 1a gi, va cdch dinh
dang ban redline.

+ Tdc ti phu (subagent): trg Iy chuyén dung cho titng loai cdng viéc cu
thé. Méi céi chay trong clta s6 béi canh riéng v4i system prompt tiy
chinh, quyén truy cdp cong cu riéng, va phan quyén doc lap.

« Trinh két ndi (connector): céc tich hgp MCP ma plugin phu thuéc vao
(Salesforce, Asana, Slack, cong cu ndi bo), dugc géi sdn d€ ban khoi phai

di tim.

Khi nao nén dung plugin

Plugin phét huy gid tri khi yéu ciu ctia ban phu thudc vao béi canh riéng
clia t6 chiic - pipeline, cAm nang, mau, khdch hang cia ban. Vai ddu hiéu

tot:

- Ban ct phai giai thich lai cing mét quy trinh cho Claude méi phién.

« Téc vu dung téi nhiéu cong cu theo trinh tu (18y tir CRM, soan trong

Docs, gtii qua Slack).

« C6 mét "cach lam dung" ma doi ban van theo, va ban muén Claude tuan

thu nhat quan.

Vi nhitng ciu héi 1& hoic kién thic chung ("MEDDIC la gi?", "soan mét

email chao hang"), bé qua plugin va ct héi thiang.

Cai dat mot plugin

Duyét cac plugin c6 sén tir kho plugin ctia Claude Cowork, hodc dgi Claude
goiy mdt cai khi né nhén thiy yéu cau cta ban sé dugc 1¢i. Viéc cai chi mét
cd nhép: phé duyét plugin, va tit d6 ban cé thé dling titng skill riéng 1& hoic
céc skill n6i chudi trong mot quy trinh. Ban cé thé tit hodc g8 mot plugin

bat ctr lic nao trong cai dit.

Tu xay plugin cta riéng ban

Né&u dbi ban c6 mét quy trinh chua tén tai dudi dang plugin, ban cé thé ty
xay. Mot plugin 12 mét thu muc cé thé bao gom céc tép skill (Markdown
chtta hudng dan), slash command, téc ti phu cho céc tac vu chuyén biét can
béi cdnh va quyén cdng cu riéng, va mdt manifest liét ké nhitng MCP server
no phu thudc. Phin 16n doi bat dau véi mot skill duy nhat cho cong viéc lap
lai nhiéu nhét rdi phat trién dan - thém mot tac tit phu khi mét viéc d 16n
d€ can béi canh tach biét riéng. Plugin cé thé giit riéng tu trong t8 chic

ho3c xudt ban 1én mot kho d€ ngudi khéc cai.


https://agentskills.io/home
https://code.claude.com/docs/en/sub-agents
https://code.claude.com/docs/en/sub-agents
https://support.claude.com/en/articles/11176164-use-connectors-to-extend-claude-s-capabilities
https://github.com/anthropics/knowledge-work-plugins/tree/main
https://agentskills.io/home
https://code.claude.com/docs/en/sub-agents
https://support.claude.com/en/articles/11176164-use-connectors-to-extend-claude-s-capabilities

Mot vi du nhanh

Gia st ban phu trach customer success va mébi cudc goi gia han déu theo cung mot nghi
thic chun bi: 14y théng tin tai khodn tit Salesforce, kiém tra céc ticket Zendesk gan

day, luét qua ba cudc goi Gong gan nhit, roi thd mot ban tém tit vao mot Google Doc.

Khéng cé plugin, ban phai gidi thich trinh ty d6 cho Claude méi lan. Cé plugin "Chuin
bi gia han" dugc cai, ban gé /prep-renewal Acme Corp va Claude chay ca chudi - trinh
két néi d4 diu ndi sdn, dinh dang dd dinh nghia sdn, ban tém tit dugc dit dung vao

thu muc cin thiét.
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Céc tinh hudng stt dung pho bién
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Céc tinh huéng st dung pho bién

Trong phan nay, chung t6i chia sé bdy cdch phé bién nhit ma ngudi lam
viéc tri thic dung Cowork, tif téng hgp nghién cttu va chuin bi hop dén
phan loai hop thu va bt nhip sau thdi gian vang mit. Mbi cdch theo cung
mdt khudn: tinh huéng, hdi Cowork diéu gi, ban nhan lai gi, va meo d€ cé
két qua t6t hon. Céc vai trd duge néu chi mang tinh minh hoa, nhung cac

khudn mau nay ap dung dudc cho rat nhiéu loai cong viéc.

Bién mot thu muyc nghién cttu 16n x6n thanh ban tém tit di téng

hgp

Mot chuyén vién phéan tich d&i thi tai mdt céng ty SaaS tim trung di danh
ba tuin thu thip bai bdo, PDF, anh chup man hinh, va ghi chd vé béi canh
canh tranh. Cé can mot ban tém tat hai trang cho cudc hop lidnh dao san

pham ngay mai.
Héi Claude Cowork diéu gi

T6i dé két ndi thu muc ~/Research/competitive-landscape. Poc tdt cd trong dd,
761 viét mot ban tém tdt hai trang cho cdc trudng nhém san phdm cia ching
161, dé cdp: (1) ba xu hudng quan trong nhdt, (2) méi déi thi dang lam gi khdc
biét, (3) ché nao chiing t6i cd khodng trong ldn nhdt, va (4) hai khuyén nghi.
Trich dén tép ngudn cho méi lugn diém. Luu thanh competitive-brief-md trong

cung thu muc.
Ban nhan lai gi

Mot ban tém tat markdown c6 cdu tric trong thu muc ban chi dinh, véi
trich dan ndi dong gdn mébi diém vé mot tép ngudn. Claude Cowork thudng
s& hoi moét hai cau 1am 16 - vé déi tugng doc, d6 dai, hodc nén vu tién ngudn
nao - trudce khi bat dau.

Meo

Hay cho Claude Cowork biét ngudi doc va quyét dinh ma ban tém tit can
hé trg, khéng chi chu d&é. Yéu cau trich dan ngay tir dau; gdn ngugc lai sau
nay rat cyc. Néu thu muc 16n, hiy yéu cau Claude Cowork chia sé k& hoach
trudc khi lao vao d€ ban chinh huéng sém.

Chuin bi cho mét cudc hop tir béi canh rai rac

Mot trudng nhém d6i tac c6 bubi review quy v6i khdch hang sau 90 phut
nita. Boi canh lién quan rai khap mét chuéi Gmail, hai tin nhan Slack, mét

Google Doc ddng chinh stra, va ghi chu cua 6 tir cudc hop trude.
Hdi Claude Cowork diéu gi

T67 cd cubc hop lic 2 gid chiéu vdi Sarah Chen tit Acme vé budi review doi tdc
Q3. Gom gitip téi: (1) chudi email gén nhdt vdi c6 dy trong Gmail, (2) hai trao
déi Slack gén nhdt ciia ching t61, (3) tai lidu chia sé tén "Acme partnership

Q3" va (4) ghi chil lich ciia 161 tir cudc hop trudc. Cho t6i mot tai ligu chudn bi

mot trang gom ba diéu t6i nén ndm khi vao hop va hai cdu héi md cdn néu.
Ban nhdn lai gi

Mot tai liéu chuén bi néi két béi canh lién quan tif titng ngudn, cé lién két
vé ban gdc. Claude Cowork sé bao cho ban néu nguén nao khéng truy cip
dudgc - vi dy, néu Gmail chua dugce két néi.

Meo

Néu tén ngudi, chi d&, va khung thdi gian. Ban cang cy thé vé quyét dinh

ma cudc hop xoay quanh, phan téng hgp cang hitu ich. Yéu cau "ba diéu

hang dau" thay vi mét déng théng tin budc phai vu tién tét hon.



Soan mdt bao cdo dinh ky tir tép nguédn

Mot quan ly k§ thuit viét ban cap nhat hing tuan méi thit Sdu. Noi dung
dén tir cung nhirng ché mébi [an: mot bang Asana, mot CSV chi s do déi dix

liéu céng bs, va mot kénh bao vudng mic trong Slack.
Hdi Claude Cowork diéu gi

Soan bdn cdp nhdt ki thudt tudn nay theo dinh dang ciia ~/Reports/weekly-
template.md. Ldy cdc hang muc dd hoan thanh tit muc "Done this week" trong
Asana ctia t61, cdc chi sé chinh tix CSV tai ~/Reports/metrics.csv, va cdc vudng
mdic tit kénh Slack #eng-blockers k€ tir thit Hai. Luu thanh weekly-update-
2026-04-10.md.

Ban nhdn lai gi

Mot ban nhép dién sdn khép vdi ciu triic miu cia ban, dya trén tép thitva
tin nhan that.

Meo

Dyng miu mdt Ian va tdi sit dung méi tuan. Dung tac vu theo lich dé
Claude Cowork ty bat dau ban nhép méi sang thit Sdu, d€ né chs sén cho

ban.

Phén loai hop thu kem b6i canh

Mot chanh van phong quay lai sau ky nghi dai véi 120 email chua doc. Mot
s6 can phan hdi ngay, mot s6 c6 thé chd, mot s6 cé thé luu trit, va vai cai

can béo 1én cap trén.
Héi Claude Cowork diéu gi

Duyét qua cdc email Gmail chua doc ciia t61 trong 72 gid qua. Phdn loai moi
chudi thanh "cin phdn hoi hém nay'; "cd thé chd mdt tudn', "chi dé biét’, hodic
"bdo 1én [sép]". Vi mébi "cin phdn hoi hém nay', sogn mdt ban trd 107 hai cdu
trong mét 1ép riéng dé t6i xem lai trudc khi giti. Ping gii gi cd - chi soan
nhdp.

Ban nhdn lai gi

Mot ban tém tat phan loai kéem mot tép cdc ban tra 16i nhép. Claude
Cowork sé khéng bao gis gui email thay ban néu chua c6 xdc nhin rd rang

cho tirng lan gui.
Meo

Cho Claude Cowork mot ban tém nhanh vé nhitng ngudi va dy dn quan
trong trudc khi né bt dau phin loai. Mot cAu nhu "bat ¢ gi tit ban l4nh
dao hodc nhic dén dashboard pipeline bdn hang déu phai bédo 1én t6i trudc”
gitp né tach tin hiéu khéi nhiéu chinh xdc hon nhiéu so véi chi dua vao
luat phan loai. Thi€u béi canh d6, Claude phai dodn mic quan trong tir tén
mién ngudi glti va dong tiéu dé, vén dung vdi cac trudng hgp hién nhién

nhung bé 18 sic thai.

Dung ké hoach du an tir tai liéu khéi dong

Mot trudng nhém marketing ops vita két thiic budi khai dong du 4n thiét
ké lai website. Ghi chu 16n x9n, pham vi méi dinh nghia nta voi, va c6 cin

mot ké hoach trudc sdang mai.
Hdi Claude Cowork diéu gi

Doc ~/Projects/website-redesign/kickoff-notes.md. Bién nd thanh mgt ké hoach
dy dn vdi cdc cdt mdc, phdn rd cong viéc dudi méi cdt moc, ngudi phu trdach
(ding tén dugc nhdc trong ghi chil), mgt dong thoi gian so b gid dinh giao
hang trong sdu tudn, va mgt muc rii ro. Xudt ra cd tai liéu markdown ldn
CSV.

Ban nhdn lai gi

Hai tép: mot k& hoach dé doc cho con ngudi va mot CSV cé cdu tric cho
cdéng cu theo dbi cia ban. Claude Cowork sé danh dau bt ci ché nao ghi

cht khéi déng con md ho thay vi bia ra chi tiét.
Meo

Yéu cau danh sich di€m md hd moét cach rd rang ("ddnh diu bat ctt gi anh
phai dodn"). Giai quyét ndm ciu hdéi lam rd ngay tir dau nhanh hon viéc

phat hién chi tiét bia dat vé sau.


https://support.claude.com/en/articles/13854387-schedule-recurring-tasks-in-cowork

So sanh cac phucng an qua nhiéu tai liéu

Mot chuyén vién phan tich tai chinh c¢é ndm dé xuit tir cdc nha cung cap cho mot céng
cu phan tich méi. Cé can mot ban so sanh déi dau va mot khuyén nghi ngan cho giam

déc ciia minh.
Hdi Claude Cowork diéu gi

Trong ~/Vendors/proposals cd ndm tép PDF tir cdc nha cung cdp céng cu phdn tich khdc
nhau. Trich tie méi tép: gid, dong thoi gian trién khai, nhiing gi dé bao gdém, nhiing gi tinh
thém, SLA, va bén tham chiéu. Tao mot bang so sdnh dudi dang tép .xlsx va mdt khuyén

nghi viét ngdn gidi thich nén dua hai cdi nao vao danh sdch rit gon va vi sao.
Ban nhan lai gi

Mot bang tinh v8i méi phuong 4n mot dong va mébi tiéu chi mét cdt, kem mobt phan ly
giai viét. Claude Cowork sé& ghi chu ché nao mét dé xuit im ling vé mot tiéu chi thay vi
dodn btra.

Meo

DPinh nghia tiéu chi ctia ban ngay tir dau. Néu khong, Claude Cowork sé chon nhimng
tiéu chi hgp ly - nhung c6 thé khéng phai tiéu chi hgp ly ctia ban.
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Thyc hanh t6t va meo hay

Nhitng meo dudi day 14 thit phan t4ch giita "hitu ich" va "khéng thé tin né&i
cdi nay ti€t kiém cho t6i bao nhiéu thoi gian." Nhitng ngudi tan dung

Claude Cowork nhiéu nhit khéng dung mot tinh ning bi mat nao; ho nap
b&i canh tif trudc, cu thé vé diéu minh muén, va biét khi nao nén ding lai

d€ ban giao.

Cho Claude Cowork bdi canh né cén ngay tir ddu. Mot prompt t6t cho
Claude Cowork nap s&n béi canh; mét prompt dé bat Claude Cowork phai

dodn. Vai vi du vé prompt hiéu qua (va kém hiéu qua):

Nghién ctiu va téng hgp

+ Kém hiéu qud: "Tém tit nhitng gi dang dién ra v8i du 4n gid"

+ Hiéu qud: "Doc cac tai liéu trong thu muc Drive 'Pricing 2026' clia toi va
hai tuin gan nhat clia #pricing-wg trén Slack. Tém tit ching t6i da chét
téi d4u veé cudc tranh luln goéi enterprise va con gi dang md. Bé qua bat
ct gi cfi hon ngay 1 thang 4."

Hop thu va tin nhén

+ Kém hiéu qud: "Tim gi d6 quan trong trong Slack."

+ Hiéu qud: "Kiém tra #eng-leads, #exec-staff, va bat ky DM nao tlt Priya
hodc Marcus trong 72 gid qua. Néu bat ci gi téi bi @-nhic téi, bat cit gi
gin nhin khan, va bat c gi dang cha tdi quyét. Bé qua standup va bai
déng cua bot."

Tao tailiéu

+ Kém hiéu qud: "Soan mét ban cip nhat cho hoi dong."

+ Hiéu qud: "Soan mot ban cip nhat hoi ddéng Q2 dung miu tai
/Templates/Board Update Q1.docx lam cAu truc. Lay chi s6 tit sheet 'Q2
KPIs' trong thu muc Finance cta t6i, va dung van phong tir ba ban cap
nhat tuan gan nhit trong /Updates/2026 d€ 14y giong va béi cdnh gan
day. Mot trang, khong thuat ngir."

Chudn bi lich va cubc hop
+ Kém hiéu qud: "Giup t6i chuin bi cho ngay mai."

+ Hiéu qua: "Téi c6 budi 10 gi sang v4i d6i Acme Corp ngay mai. Liy ghi
chu hop tir hai cudc goi gan nhit ctia ching téi (trong
/Customers/Acme), cdc hang muc phan hoi con md gan nhin 'Acme'
trong feedback hub, va bat ky chubi Slack nao tir #acme-account trong
thang qua. Cho t6i mét ban tém tit mot trang: chung tdi di ding & dau,
ho c6 kha ning héi gi, toi nén thiic day diéu gi."

Cu thé vé ddu ra. Pinh dang (markdown, docx, xIsx, pdf), dé dai (mét

trang, ba gach dau dong, mét ban tém tat day du), doi tugng (sép ban, mot

14nh dao, ddi ban), va giong van. "Viét mot ban tém tit" yéu hon mudi [An

5o v4&i "Viét mét ban tém tit mot trang cho Phé Chu tich Sdn pham ctia

ching t6i, m& d4u bang khuyén nghi va gitt phan nén chi trong mot doan."

Tham khao thém thyc hanh t6t vé k¥ thuit prompt cta ching téi.

Tinh chinh tai chd thay vi lam lgi tir ddu. Néu ban nhap dau di ding 80%,
hiy néi cho Claude Cowork biét can d&i gi. N6 nhd cudc trd chuyén va
chinh stra nhanh hon 1 tao lai tif con s6 khong.

Biét khi ndio nén ban giao céng viéc. Claude Cowork gidi nhit & cong

viéc tép-va-bbi-canh xuyén cong cu. VSi code san xudt trai khip mot repo,
hiy ban giao cho Claude Code; chinh Claude Cowork sé dé nghij khéi chay
mot phién Claude Code khi phdt hién mgt tac vu 14p trinh. V&i cau héi dit

kién nhanh hoic suy nghi kiéu trd chuyén, Claude.ai gon nhe hon.

Ra sodt trudce khi gii di. Claude Cowork ting t8c cong viéc clia ban; né
khong thay thé phan dodn cta ban. Hiy doc nhirng gi né tao ra trudc khi
glri, xudt ban, hodc hanh déng theo, nhit 1a bat ct gi cé s6 liéu, tén ngudi,

trich din, ho#c lién quan tai chinh.


https://claude.com/blog/best-practices-for-prompt-engineering

Bdat ddu véi mot viéc that, khong phdi mét man demo. Ban ning mudn thit Claude
Cowork bang thit gi d6 tAm thudng rat manh. Hiy cudng lai. Ban s& hoc dugc nhiéu

hon tir mét viéc thit so véi nam viéc cho co.

Dung skill s6m va thudng xuyén. Skill 1a cAm nang viét sdn cho céc thanh qua phé
bién va quy trinh ctia doi, va chung cai thién chit lugng dau ra mot cach rd rét. Néu doi

ban c6 cdc quy trinh 14p lai, hdy caAn nhac xay mot skill tiy chinh cho ching.


https://agentskills.io/home




Nang tam cong viéc véi Claude Cowork

Mbt ban cap nhat hing tuin mat chin mugi phit, va tdm mugi phut trong d6 1a d€ di
tim moi thit. Chu&n bi hop nghia 12 m& thu mdi, ba tai liéu gin nh4t ma ngudi tham dy
da dung tdi, va bat ct kénh Slack nao dv d4n dang ndm & d6. Bit nhip sau mot ngay
nghi ty né da 1a mot dy 4n nia ngay. Ching céi ndo trong s nay la cdng viéc ban dugc

thué dé lam, nhung ngay ctia ban lai tréi vao dé.

Claude Cowork dich chuyén cédn can. Mét khi né @& doc cac thu muc cia ban va két néi
vdi ing dung cta ban, viéc thu thap théi khéng con la thi ban phai lam ma tréd thanh
thit d4 xong sén vao lic ban ngdi xudng. Budi sdng clia ban rdng md ra. Nhitng viéc l3p
lai chéng bao gi d 18n @€ can céng cu riéng - cAp nhat thit Sau, bat nhip thi Hai,
chuén bi hop, phan loai hop thu - dién ra & hau trudng. Va viéc can dén ban sé nhan

dudc phién ban cuia ban chua kip tiéu tén bén gid di sdn boi canh.

Hiy bat dau véi mot viéc thit trong tudn nay. Giao né cho Claude Cowork va xem né

tra vé gi. Nhiing thoi quen trong hudng dan nay sé tich lity dan tir d6.

Ban sé tao ra diéu gi?
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Tai nguyén b sung

Bdt ddu véi Claude Cowork - Huéng dan thiét 14p timg budc vé cach chuyén sang
Claude Cowork, giao tac vu, va dung cdc tinh ning c6t 16i nhu project, tac vu theo lich, va

thanh qua chuyén nghiép.

D& Claude duing mdy tinh clia ban trong Claude Cowork - Céch computer use hoat
dong trong Claude Cowork, gdbm phin quyén theo tirng ting dung, cdc ing dung nhay cam

bi chin, cac co ché an toan, va nhitng quy trinh nén tranh.

Gigi thiéu vé Claude Cowork - M6t khéa hoc thuc hanh vé vong lip tic vu ctia Claude

Cowork, plugin va skill, quy trinh lam viéc véi tép va nghién ciu, va cdch diéu phéi cong
viéc nhiéu budc mot cach cd trdch nhiém.

Dung Claude Cowork an toan - Huéng din an toan cho cdc nang lyc tdc ti ctia Claude

Cowork: phong vé prompt injection, Iuu y v4i tac vu theo lich, thyc hanh t6t vé truy cap

tép, va khuyén nghi cho cdc quy trinh nhay cam.

23


https://support.claude.com/en/articles/13345190-get-started-with-cowork
https://support.claude.com/en/articles/14128542-let-claude-use-your-computer-in-cowork
https://anthropic.skilljar.com/introduction-to-claude-cowork
https://support.claude.com/en/articles/13364135-use-cowork-safely

Bdn tiéng Viét dugc bién dich va viét héa bsi Phong Hb.

4 Theo ddi thém bai viét & tai nguyén hitu ich vé Al » phongminhho.substack.com

N&i dung géc thudc ban quyén Anthropic. Ddy la bén dich phi thusng mai danh cho céng déng, khéng phai dn phdm chinh thirc va khong cé lién
két tdi trg véi Anthropic.



https://phongminhho.substack.com/

