


Chương trình sổ tay tùy chỉnh: thương hiệu logo dùng chung hay cá nhân hóa theo từng
người nhận?

Details

Trả lời nhanh: Chương trình sổ tay tùy chỉnh thường hoạt động ở một trong bốn mức độ: một thiết kế
logo dùng chung, một vài phiên bản biến thể (theo phòng ban hoặc màu sắc), đánh số thứ tự, hoặc cá
nhân hóa đầy đủ theo từng người nhận kèm tên. Mỗi bước đi sâu hơn lại thêm bản duyệt mẫu, xử lý
dữ liệu và phân loại. Điều đó thường làm tăng chi phí trên mỗi đơn vị, chia nhỏ số lượng theo từng
phiên bản và kéo dài thời gian sản xuất. Hãy chọn thương hiệu dùng chung cho các sự kiện chưa biết
người nhận, và chỉ in tên cho những danh sách đã biết, chẳng hạn nhóm nhân viên mới và quà tặng
lãnh đạo.

Vì sao các quyết định về cá nhân hóa dễ sai khi để đến cuối
cùng
Hầu hết các nhóm bắt đầu đơn hàng sổ tay từ hình thiết kế bìa và coi tên, số hoặc phiên bản theo
phòng ban là chi tiết để thêm sau. Thứ tự quyết định đó gây ra phần lớn các chương trình thất bại. Khi
danh sách người nhận được gắn vào công việc, nó trở thành một dự án dữ liệu chứ không chỉ là một
công việc in ấn. Phải có người chịu trách nhiệm về chính tả, mã phiên bản và thứ tự đóng gói, và mọi
thay đổi muộn đều phải quay lại toàn bộ chuỗi công đoạn.

Rủi ro ở đây là có thật, vì hàng quà tặng thương hiệu không phải là một khoản chi ngách. Các nhà
phân phối sản phẩm khuyến mại tại Mỹ đã bán được $26,78 tỷ trong năm 2024, tăng 2,63 %[1], và sổ
tay phải cạnh tranh ngân sách đó với quần áo, đồ uống và đồ công nghệ. Một cái tên sai chính tả trên
quà chào mừng không chỉ là chi phí in lại. Đó là điều đầu tiên nhân viên mới nhận ra về công ty. Sổ
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tay in tên còn dư không thể trao cho ai khác, nên lượng hàng tồn vốn vô hại trong đợt in logo dùng
chung lại trở thành lãng phí.

Cách khắc phục là quyết định mức độ tùy biến đi sâu đến đâu trước khi bắt đầu thiết kế. Sau đó, hãy
chọn vị trí của từng yếu tố cá nhân hóa trên sản phẩm và lên lịch cho dữ liệu song song với thiết kế.
Phần còn lại của hướng dẫn này nói về quyết định đó.

Mục lục

Ý nghĩa của bốn cấp độ tùy biến1.
Cách lập kế hoạch chương trình sổ tay tùy chỉnh, từng bước2.
So sánh: mỗi cấp độ ảnh hưởng thế nào đến số lượng tối thiểu, chi phí và thời gian3.
Chọn cấp độ phù hợp cho quà tặng, đón nhân viên mới và sự kiện4.
Câu hỏi thường gặp5.
Điểm chính cần nhớ6.
Kết luận7.

Ý nghĩa của bốn cấp độ tùy biến
“Tùy chỉnh” bao trùm một phạm vi rộng. Một cuốn sổ tay có logo bằng lá kim loại trên bìa và một
cuốn sổ tay có tên một nhân viên khác nhau trên mỗi bìa đều được gọi là sổ tay thiết kế riêng, nhưng
đó là hai công việc khác nhau. Nên gọi tên rõ ràng từng cấp độ khi trao đổi với nhà cung cấp.

Cấp độ 1: Thương hiệu dùng chung. Mọi đơn vị giống hệt nhau: cùng hình bìa, cùng ruột,
cùng màu gáy kim loại. Nhà cung cấp thiết lập một lần và sản xuất toàn bộ số lượng.
Cấp độ 2: Phiên bản biến thể. Một số ít thiết kế cố định trong cùng một đơn hàng. Ví dụ là ba
màu bìa cho ba khu vực, hoặc một miếng chèn ruột khác nhau cho bộ phận kinh doanh và bộ
phận kỹ thuật. Mỗi phiên bản là một công việc nhỏ riêng với lần duyệt riêng.
Cấp độ 3: Đánh số thứ tự. Các đơn vị giống hệt nhau, chỉ khác một con số duy nhất. Các
nhóm dùng cách này để theo dõi cuốn sổ tay nào đã đến tay ai, hoặc để cấp sổ tay có kiểm soát
cho một khóa đào tạo hoặc dự án mật.
Cấp độ 4: Cá nhân hóa theo từng người nhận. Mỗi đơn vị mang thông tin về một người,
chẳng hạn tên, chức vụ hoặc lời nhắn riêng. Mỗi đơn vị là một sản phẩm dữ liệu biến đổi và phải
đến đúng một người nhận cụ thể.

Kiểu đóng gáy ở đây rất quan trọng. Thị trường sổ giấy rất lớn, ước tính $76,28 tỷ trong năm 2025,
trong đó các dạng gáy xoắn và Wire-O cộng lại chiếm 30,41 % doanh thu năm 2024[2]. Điều đó khiến
đóng gáy kim loại trở thành một trong những nền tảng phổ biến nhất cho các chương trình quà tặng
thương hiệu. Đóng gáy vòng đôi bằng kim loại[3] khép kín các vòng kim loại qua những lỗ đục sẵn, và
một gáy kim loại đã khép kín thì không thể mở lại để thay một trang riêng lẻ. Với cá nhân hóa, điều
này có nghĩa là mọi nội dung in trên bìa hoặc các trang ruột phải chính xác trước khi đóng gáy. Sửa
một cái tên đồng nghĩa với việc cắt gáy kim loại và đóng lại cuốn sổ tay đó. Còn những thành phần
được thêm sau khi đóng gáy, như bao ngoài, đai giấy, nhãn dán tên sở hữu hoặc thẻ tên trong bộ quà,
thì có thể chỉnh sửa mà không động đến cuốn sổ tay. Nếu bạn cần thông tin nền về chính kiểu đóng
gáy, hãy xem trang sổ tay Wire-O tùy chỉnh để biết đóng gáy vòng đôi khác với các định dạng khác
như thế nào.
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Cách lập kế hoạch chương trình sổ tay tùy chỉnh, từng bước

Đánh giá mức độ chắc chắn của danh sách người nhận. Hãy tự hỏi bạn tin chắc đến mức1.
nào rằng những cái tên đang có hôm nay sẽ là những cái tên có mặt vào ngày giao hàng. Danh
sách quà tặng dịp lễ cho nhân viên hiện tại có độ chắc chắn cao. Chương trình đón nhân viên
mới cho những người được tuyển trong hai quý tới có độ chắc chắn thấp. Hội chợ thương mại
thực tế là bằng không, vì bạn không biết ai sẽ ghé qua. Độ chắc chắn của danh sách, hơn cả
ngân sách, nên quyết định mức trần của độ sâu tùy biến.
Chọn mức sâu nhất mà danh sách có thể đáp ứng. Danh sách có độ chắc chắn cao có thể2.
dùng Cấp độ 4. Danh sách có độ chắc chắn trung bình, chẳng hạn số nhân sự từng phòng ban
đã biết nhưng tên từng người có thể thay đổi, phù hợp với Cấp độ 2 hoặc 3. Người nhận chưa
biết thì dùng Cấp độ 1. Đi sâu hơn mức danh sách có thể đáp ứng đồng nghĩa với việc phải trả
tiền in lại.
Quyết định từng yếu tố cá nhân hóa nằm ở đâu. Hãy dùng ba vị trí: bìa (in trước khi đóng3.
gáy, dễ thấy nhất, khó sửa nhất), một trang ruột (cũng in trước khi đóng gáy, chỉ thấy khi mở
ra), và các thành phần thêm sau khi đóng gáy (bao ngoài, đai giấy, nhãn dán, thẻ). Một cách kết
hợp phổ biến là dùng sổ tay mang thương hiệu dùng chung kèm bao ngoài hoặc nhãn dán tên
sở hữu đã cá nhân hóa. Cách này tạo cảm giác riêng tư mà sản xuất vẫn ở Cấp độ 1.
Lập tệp dữ liệu trước khi chốt thiết kế. Mỗi đơn vị thực tế một dòng. Các cột nên gồm nội4.
dung văn bản đúng như sẽ in, mã phiên bản, số thứ tự nếu có dùng, và nhóm giao hàng. Thống
nhất số ký tự tối đa phù hợp với vùng bố cục, rồi thử với cái tên thật dài nhất. Nếu chương trình
trải rộng nhiều quốc gia, hãy kiểm tra phông chữ đã chọn có đủ mọi ký tự có dấu hoặc ký tự
ngoài hệ Latin trong danh sách hay không. Thiếu ký tự là lỗi thường gặp và chỉ lộ ra ở khâu
duyệt mẫu.
Duyệt riêng các phiên bản và dữ liệu. Ký duyệt một bản duyệt mẫu cho từng phiên bản, rồi5.
một bản duyệt mẫu toàn danh sách thể hiện mọi tên hoặc số đúng như khi in. Nếu các sản
phẩm cá nhân hóa chạy trên quy trình in khác với phần dùng chung, hãy hỏi xem nhà in có làm
việc theo phương pháp quản lý màu liên quy trình như G7, nhằm đạt sự nhất quán về thị giác
giữa các quy trình in[4]hay không. Cách này giúp bìa có tên và bìa không tên không trông như
hai thương hiệu khác nhau.
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Lên kế hoạch dự phòng theo từng loại. Ở đợt sản xuất Cấp độ 1, số đơn vị dư dùng được6.
cho bất kỳ ai. Ở đợt sản xuất Cấp độ 4, chúng không dùng được cho ai cả. Hãy đặt một lượng dự
trữ nhỏ sản phẩm chưa cá nhân hóa cùng thiết kế, và thỏa thuận trước cách thay thế một cái
tên in sai cũng như thời gian thực hiện.
Lập lịch ngược từ ngày bàn giao, kèm một mốc chốt dữ liệu. Đặt một ngày cố định, sau7.
đó danh sách không được thay đổi. Các thay đổi sau mốc chốt sẽ đưa vào lô thứ hai hoặc vào
một thành phần thêm sau khi đóng gáy. Chúng không được đưa vào đợt sản xuất chính.

Sổ tay tùy chỉnh nên đi sâu đến mức nào? So sánh số lượng
tối thiểu, chi phí và thời gian
Bảng chỉ cho thấy xu hướng tác động, vì số lượng tối thiểu, giá và thời gian sản xuất thực tế phụ thuộc
vào quy trình, số lượng và nhà cung cấp. Hãy dùng bảng để đặt câu hỏi trong yêu cầu báo giá, không
phải để ấn định con số.

Cấp độ
Ảnh hưởng

đến số lượng
tối thiểu

Ảnh hưởng đến
đơn giá

Ảnh hưởng đến
thời gian sản

xuất
Trường hợp phù

hợp nhất Rủi ro chính

1. Thương
hiệu dùng
chung

Một mức tối
thiểu cho toàn
đơn hàng

Thấp nhất; chi
phí thiết lập chia
đều cho mọi đơn
vị

Ngắn nhất; một
lần duyệt, một
đợt sản xuất

Hội chợ thương
mại, hội nghị,
hàng bán lẻ

Cảm giác
chung chung
nếu thiết kế
yếu

2. Phiên bản
biến thể

Có thể áp dụng
cho từng phiên
bản, nên hãy
hỏi trước

Tăng theo mỗi
lần thiết lập
thêm và khi số
lượng mỗi phiên
bản nhỏ đi

Dài hơn; một
vòng duyệt mẫu
cho mỗi phiên
bản

Đội nhóm theo
khu vực, phòng
ban, tập đoàn đa
thương hiệu

Số lượng từng
phiên bản lệch
so với số nhân
sự thực tế

3. Đánh số
thứ tự

Thường gắn với
đợt sản xuất cơ
sở

Trung bình; thêm
một bước xử lý
dữ liệu biến đổi

Thêm bước kiểm
tra dải số và
phân loại

Nhóm đào tạo, sổ
tay được kiểm
soát hoặc có theo
dõi

Thiếu số hoặc
trùng số trong
sổ đăng ký số

4. Tên theo
từng người
nhận

Vẫn áp dụng
mức tối thiểu
của đợt sản
xuất cơ sở,
nhưng mỗi đơn
vị là duy nhất

Cao nhất; dữ liệu
biến đổi, kiểm
tra từng đơn vị,
đóng gói theo
thứ tự phân loại

Dài nhất; chốt
dữ liệu, duyệt
mẫu toàn danh
sách, đóng gói
theo người nhận

Bộ quà đón nhân
viên mới, quà
tặng lãnh đạo và
khách hàng

Sai chính tả,
thay đổi muộn,
số lượng dư
không dùng
được

Kết hợp (sổ
tay Cấp độ 1
+ bao ngoài
hoặc thẻ đã
cá nhân hóa)

Giống Cấp độ 1 Cấp độ 1 cộng
phần bổ sung

Sổ tay sản xuất
sớm; lớp cá nhân
hóa có thể làm
sau

Đón nhân viên
mới liên tục, quà
tặng với danh
sách chưa chắc
chắn

Phần bổ sung
có thể trông
tách rời nếu
được tạo kiểu
riêng

Lựa chọn quy trình quan trọng không kém cấp độ. Các phương pháp trang trí cần khuôn hoặc bản in
vật lý cho mỗi thiết kế sẽ khó mở rộng khi mỗi đơn vị một khác. Các phương pháp in kỹ thuật số và
những phương pháp không cần khuôn xử lý dữ liệu biến đổi dễ hơn. Khi xin báo giá cho đơn hàng cá
nhân hóa, hãy hỏi nhà cung cấp sẽ dùng quy trình nào cho phần biến đổi và quy trình đó có khớp với
lớp hoàn thiện của các phần dùng chung trên bìa hay không.

Đánh số có một điểm cần cân nhắc mà việc in tên không có. Nếu sổ tay đánh số dùng làm hồ sơ, ví dụ
trong nhật ký đào tạo có quy định, thì độ bền lâu của giấy rất quan trọng. ISO 9706 quy định các yêu
cầu về độ bền lâu đối với giấy tài liệu chưa in[5]; ấn bản 1994 của tiêu chuẩn này đã bị rút lại vào năm
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2025 và được sửa đổi thành ISO 9706:2025. Bạn nên hỏi xem giấy ruột đã được thử nghiệm theo tiêu
chuẩn này chưa, và theo ấn bản nào. Sổ tay khuyến mại không cần điều này. Sổ tay hồ sơ thì có thể
cần.

Chọn cấp độ phù hợp cho quà tặng, đón nhân viên mới và sự
kiện

Đón nhân viên mới. Đây là nơi cá nhân hóa mang lại hiệu quả nhất, nhưng cũng là nơi khó lên lịch
nhất. Trong nghiên cứu người tiêu dùng của PPAI, 62 % người được hỏi cho biết họ cảm thấy được trân
trọng khi nhà tuyển dụng tặng một sản phẩm khuyến mại, và 53 % cảm thấy được chấp nhận vào đội
nhóm[6]. Tuy nhiên, việc tuyển dụng diễn ra liên tục, và một lô bìa in tên sẽ lỗi thời ngay khi ngày bắt
đầu làm việc thay đổi. Mô hình thường dùng là giữ sẵn trong kho sổ tay Cấp độ 1 hoặc Cấp độ 2, rồi
thêm tên từng nhân viên mới lên bao ngoài, đai giấy hoặc thẻ trong tuần họ bắt đầu làm việc. Màu
sắc theo phòng ban (Cấp độ 2) cho phép bộ phận nhân sự cá nhân hóa diện mạo sổ tay theo từng
nhóm mà không phải theo dõi từng cái tên qua khâu sản xuất.

Quà tặng lãnh đạo và khách hàng. Danh sách ngắn, đã biết và ổn định, nên Cấp độ 4 khả thi. Số
lượng nhỏ, nên công sức cao hơn cho mỗi đơn vị ít ảnh hưởng hơn đến tổng ngân sách. Hãy đặt tên ở
nơi được nhìn thấy mà không giống một cái nhãn. Vị trí kín đáo trên bìa hoặc một trang đầu riêng
thường tạo cảm giác chu đáo hơn là một cái tên lớn chạy ngang mặt trước.

Hội nghị. Trường hợp này nằm ở giữa. Nếu đăng ký đóng sớm hơn sự kiện khá lâu, có thể in tên
người tham dự nhưng có rủi ro vắng mặt: sản phẩm in tên cho người vắng mặt là lãng phí. Nhiều đơn
vị tổ chức dùng Cấp độ 1 cho bộ quà chung và dành cá nhân hóa cho diễn giả và khách VIP, những
người có danh sách được xác nhận sớm hơn.

Hội chợ thương mại và sự kiện mở. Các trường hợp này thuộc Cấp độ 1 vì người nhận chưa biết.
Hãy dùng ngân sách để biến thiết kế dùng chung thành thứ người ta muốn giữ lại. Một cuốn sổ tay
làm tốt, trông như một sản phẩm chứ không phải quà phát không, mang lại hiệu quả hơn bất kỳ yếu
tố biến đổi nào.

https://www.ppai.org/media-hub/ppai-research-consumers-covet-promo-during-economic-hardships/
https://www.ppai.org/media-hub/ppai-research-consumers-covet-promo-during-economic-hardships/
https://www.ppai.org/media-hub/ppai-research-consumers-covet-promo-during-economic-hardships/


Chương trình đào tạo. Đánh số (Cấp độ 3) phù hợp ở đây. Phát sổ tay số 14 cho học viên số 14 giúp
việc thu hồi, kiểm tra hoặc cấp lại trở nên đơn giản, và tránh được lỗi sai chính tả tên.

Sổ tay tùy chỉnh để bán lẻ hoặc để nhà sáng tạo nội dung bán lại là một trường hợp riêng: việc cá
nhân hóa thường do người mua thực hiện, không phải ở khâu sản xuất. Làm sổ tay có thể tùy chỉnh
sau khi mua, với một khung tên để trống hoặc một trang đầu có thể viết lên, thường tốt hơn việc in
tên.

Câu hỏi thường gặp
Câu hỏi thường gặp: Một đơn hàng có thể kết hợp thương hiệu dùng chung với sản phẩm in
tên không?

Thường là được. Cách thiết lập phổ biến là một thiết kế nền dùng chung cho toàn bộ số lượng, với một
yếu tố biến đổi trên một nhóm nhỏ, chẳng hạn in tên cho khách VIP và để bìa trơn cho những người
còn lại. Hãy hỏi nhà cung cấp xem sản phẩm có tên và không tên có chạy cùng một quy trình hay
không, và duyệt một cuốn mỗi loại đặt cạnh nhau để thương hiệu trông nhất quán.

Câu hỏi thường gặp: Cách cá nhân hóa quà tặng sổ tay tiết kiệm chi phí nhất là gì?

Giữ chính cuốn sổ tay ở mức thương hiệu dùng chung và cá nhân hóa thứ được thêm vào sau khi đóng
gáy: bao ngoài, đai giấy, nhãn dán tên sở hữu hoặc thẻ tên. Cuốn sổ tay tận dụng được hiệu quả của
một đợt sản xuất duy nhất, và một cái tên sai hoặc thay đổi chỉ cần thay một món giấy nhỏ thay vì
đóng lại gáy kim loại. Hãy yêu cầu báo giá cho cả hai phương án và so sánh tổng chi phí.

Câu hỏi thường gặp: Nên xử lý thế nào với nhân viên vào muộn hoặc thay đổi tên?

Đặt ngày chốt dữ liệu và coi mọi thứ sau đó là lô thứ hai hoặc một món thêm sau khi đóng gáy. Giữ
một lượng nhỏ sổ tay chưa cá nhân hóa cùng thiết kế để người vào muộn không bao giờ bị thiếu.
Đừng mở lại đợt sản xuất chính chỉ vì những thay đổi lẻ.

Câu hỏi thường gặp: Các phiên bản theo phòng ban có cần duyệt riêng không?

Có. Mỗi phiên bản thực chất là một thiết kế riêng, nên hãy duyệt bản duyệt mẫu của từng phiên bản.
Giữ số lượng phiên bản ở mức nhỏ. Mỗi biến thể thêm vào sẽ thêm một vòng duyệt và chia nhỏ số
lượng, điều này có thể ảnh hưởng đến số lượng tối thiểu tùy theo cách nhà cung cấp tính.

Câu hỏi thường gặp: Cá nhân hóa có làm thay đổi hồ sơ nguồn gốc hay an toàn không?

Có thể. Nếu chương trình đưa ra tuyên bố về chứng nhận rừng, mọi biến thể đều phải được nhà cung
cấp sản xuất và xuất hóa đơn theo chứng nhận chuỗi hành trình sản phẩm FSC[7], chứ không chỉ phiên
bản chính. Nếu tên được hướng đến trẻ em, như trong chương trình cho trường học, sổ tay có thể được
coi là sản phẩm dành cho trẻ em, nơi quy định của Mỹ giới hạn tổng hàm lượng chì ở các bộ phận có
thể tiếp xúc ở mức 100 ppm[8]. Dây kim loại là một trong những bộ phận đó. Các yêu cầu về hồ sơ
được trình bày tại trang sản phẩm sổ tay Wire-O.

Câu hỏi thường gặp: Sổ tay in tên không bao giờ được phát đi thì sao?

Nhìn chung chúng không thể dùng lại, đó là lý do mạnh nhất để giữ phần sản phẩm dư ở dạng chưa cá
nhân hóa. Nếu buộc phải loại bỏ, nhiều chương trình tái chế tại Mỹ đề nghị người dùng tháo lò xo hoặc
gáy kim loại trước khi tái chế phần giấy[9]. Điều này đáng biết nếu chương trình có đưa ra tuyên bố về
tính bền vững.
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Điểm chính cần nhớ
Hàng quà tặng thương hiệu là một kênh lớn, nơi sổ tay cạnh tranh ngân sách với các
mặt hàng khác — $26,78 tỷ doanh số của các nhà phân phối tại Mỹ trong năm 2024, tăng
2,63 % (Nguồn)
Quà tặng của nhà tuyển dụng ảnh hưởng đến cảm nhận của nhân viên mới, khiến việc
đón nhân viên mới trở thành trường hợp mạnh nhất cho cá nhân hóa — 62 % cảm thấy
được trân trọng và 53 % cảm thấy được chấp nhận vào đội nhóm (Nguồn)
Gáy kim loại là nền tảng phổ biến, vì vậy độ bền của nó phải được tính đến khi lập kế
hoạch — các dạng gáy xoắn và Wire-O chiếm 30,41 % doanh thu sổ giấy năm 2024 (Nguồn)
Các chương trình dành cho trẻ em nâng cao yêu cầu tuân thủ đối với sản phẩm cá
nhân hóa — giới hạn tổng hàm lượng chì 100 ppm đối với các bộ phận có thể tiếp xúc của sản
phẩm dành cho trẻ em (Nguồn)
Sổ tay hồ sơ có đánh số có thể cần giấy bền lâu — ISO 9706 (ấn bản 1994) đã bị rút lại
vào năm 2025 và được sửa đổi thành ISO 9706:2025 (Nguồn)

Kết luận

Chương trình sổ tay tùy chỉnh tốt nhất không phải là chương trình cá nhân hóa nhiều nhất. Đó là
chương trình có mức độ tùy biến khớp với độ chắc chắn của danh sách người nhận. Hãy dùng thương
hiệu dùng chung khi bạn chưa biết ai sẽ nhận sổ tay. Dùng phiên bản biến thể hoặc đánh số khi bạn
biết các nhóm nhưng chưa biết từng cá nhân. Chỉ dùng tên khi danh sách ngắn, ổn định và đã được
chốt theo thời điểm. Khi danh sách liên tục thay đổi, hãy đặt lớp cá nhân hóa lên thứ được thêm vào
sau khi đóng gáy, để không bao giờ phải cắt gáy kim loại.

Khi sẵn sàng báo giá cho chương trình, hãy chuẩn bị số lượng người nhận, số phiên bản, ngày chốt dữ
liệu và ngày bàn giao. Bốn thông tin đầu vào này tác động đến báo giá nhiều hơn phần thiết kế. Bạn
có thể bắt đầu với dòng sổ tay Wire-O tùy chỉnh rồi yêu cầu báo giá cho cấp độ phù hợp với chương
trình của bạn.
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