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Cách điền (khoảng 10 phút):
1. Viết câu trả lời vào cột Trả lời bên phải. Không cần sửa cột Mã và cột Câu hỏi.
1. Câu có danh sách đánh số: chỉ cần ghi số, ví dụ "2" hoặc "1, 3".
1. Câu có dấu * là bắt buộc. Chưa có thông tin thì ghi "chưa có", tôi sẽ tư vấn.
1. Đang dùng điện thoại? Không cần điền file này. Nhắn Zalo 0943 855 217 để nhận mẫu trả lời nhanh, điền ngay trong tin nhắn.
Phần A. Thông tin cần có
	Mã
	Câu hỏi
	Trả lời (viết vào cột này)

	A1
	Tên shop, người liên hệ, số điện thoại / Zalo *
	

	A2
	Ngành nghề, địa chỉ, giờ mở cửa, khu vực phục vụ *
Ví dụ: spa chăm sóc da, 12 Nguyễn Văn Linh Q.7, 9h–20h, khách trong TP.HCM. Bán online toàn quốc thì ghi "toàn quốc".
	



	A3
	Trang này giới thiệu sản phẩm / dịch vụ / chương trình nào? *
Một trang nên tập trung một thứ chính.
	



	A4
	Anh/chị muốn khách làm gì khi vào trang? (chọn 1) *
1. Đặt hàng
2. Đặt lịch hẹn
3. Đăng ký lớp / khóa học / sự kiện
4. Để lại thông tin nhận tư vấn / báo giá
5. Nhắn Zalo / gọi điện
→ Ghi 1 số vào ô Trả lời
	

	A5
	Khách hàng chính là ai, và họ đang cần gì? *
Ví dụ: nữ 25–40 tuổi, dân văn phòng, da xỉn màu, muốn chỗ làm nhanh trong giờ nghỉ trưa.
	



	A6
	Vì sao khách nên chọn anh/chị thay vì chỗ khác? (3 lý do) *
	



	A7
	Giá / bảng giá / combo *
Ghi rõ đã gồm phí ship chưa. Có ảnh bảng giá thì gửi kèm cùng ảnh ở phần B.
	



	A8
	Ưu đãi đang có và ngày kết thúc
Không có thì để trống.
	



	A9
	Khách hay hỏi gì nhất trước khi mua?
Phần này sẽ thành mục Hỏi đáp trên trang và giúp trang dễ được tìm thấy trên Google.
	



	A10
	Màu thương hiệu
Ghi tên màu hoặc mã màu, hoặc ghi "theo logo", hoặc "chưa có".
	

	A11
	Hình ảnh đang có (chọn nhiều) *
1. Logo
2. Ảnh sản phẩm / dịch vụ
3. Ảnh cửa hàng, đội ngũ
4. Video
5. Chưa có ảnh, cần tư vấn
→ Ghi các số vào ô Trả lời, ví dụ: 1, 3
	

	A12
	Anh/chị muốn trang tạo cảm giác gì? (chọn 1–2)
1. Sang trọng, tinh tế
2. Trẻ trung, năng động
3. Ấm áp, gần gũi
4. Chuyên nghiệp, đáng tin cậy
5. Nổi bật, khuyến mãi mạnh
→ Ghi các số vào ô Trả lời, ví dụ: 1, 3
	

	A13
	Trang cần có những gì? (chọn nhiều)
Cần thứ khác thì ghi thêm chữ sau các số. Phần nào tính thêm phí sẽ ghi trong báo giá.
1. Nút nhắn Zalo / gọi điện
2. Form để khách để lại thông tin
3. Đơn gửi về Google Sheet
4. Mã đo quảng cáo (Facebook / TikTok / Google)
5. Bản đồ Google Maps
6. Đồng hồ đếm ngược ưu đãi
→ Ghi các số vào ô Trả lời, ví dụ: 1, 3
	

	A14
	Khách thường tìm anh/chị trên Google bằng từ nào? Link Google Maps của shop (nếu có)
Ví dụ: "spa chăm sóc da quận 7".
	



	A15
	Tên miền (địa chỉ trang, ví dụ tenshop.vn)
Chọn 1 thì ghi tên miền sau số, ví dụ: 1 tenshop.vn
1. Đã có tên miền
2. Chưa có, cần tư vấn
3. Dùng địa chỉ miễn phí trước
→ Ghi 1 số vào ô Trả lời
	

	A16
	Cần trang xong trước ngày nào? *
	


Phần B. Gửi hình ảnh
Ảnh đẹp giúp trang đẹp hơn rất nhiều. Nên gửi: logo (file gốc hoặc ảnh rõ nhất), 3–8 ảnh sản phẩm/dịch vụ, ảnh cửa hàng hoặc đội ngũ. Ảnh chụp điện thoại vẫn dùng được: chụp gần cửa sổ, nền trơn. Ảnh lấy trên mạng sẽ không được dùng trên trang.
	Mã
	Câu hỏi
	Trả lời (viết vào cột này)

	B1
	Anh/chị gửi ảnh theo cách nào? *
1. Link Google Drive (dán vào ô B2)
2. Gửi qua Zalo, dạng file hoặc HD
3. Dán ảnh trực tiếp vào ô B3
→ Ghi các số vào ô Trả lời, ví dụ: 1, 3
	

	B2
	Link thư mục Google Drive
Thư mục cần chia sẻ ở chế độ "Bất kỳ ai có đường liên kết".
	

	B3
	Dán ảnh vào ô bên phải
Trong Word: bấm vào ô → Chèn (Insert) → Ảnh (Pictures), hoặc sao chép ảnh rồi dán. Nhiều hơn 5–6 ảnh thì nên dùng Google Drive hoặc Zalo.
	











Phần C. Yêu cầu thêm (không bắt buộc)
Có thông tin nào thì điền, không có thì bỏ qua.
	Mã
	Câu hỏi
	Trả lời (viết vào cột này)

	C1
	Chính sách bán hàng
Giao hàng, đổi trả, bảo hành, thanh toán.
	



	C2
	Đánh giá / phản hồi của khách hàng
Chỉ dùng đánh giá thật. Có thì gửi kèm cùng ảnh ở phần B.
1. Có, khách đã đồng ý cho dùng
2. Có, nhưng chưa hỏi ý khách
3. Chưa có
→ Ghi 1 số vào ô Trả lời
	

	C3
	Số liệu thật, giấy chứng nhận, giải thưởng, bài báo (nếu có)
	



	C4
	Trang web anh/chị thích (link + thích điểm gì) và những điều không muốn có trên trang
	



	C5
	Nội dung quảng cáo đang hoặc sẽ chạy
Ghi lại chữ quảng cáo, hoặc gửi ảnh quảng cáo cùng ảnh ở phần B.
	



	C6
	Nội dung chữ cho trang
1. Đã có sẵn, tôi gửi kèm
2. Chưa có, nhờ viết từ phiếu này
→ Ghi 1 số vào ô Trả lời
	

	C7
	Yêu cầu khác
	




Xác nhận
	Mã
	Câu hỏi
	Trả lời (viết vào cột này)

	X1
	Người điền và ngày điền
Ghi tên vào đây là anh/chị xác nhận thông tin, hình ảnh, đánh giá trong phiếu là của shop hoặc shop có quyền sử dụng.
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