M ODULUL 2

DOC

Al pentru documente, tabele,
prezentari si continut vizual

De la informatie bruta la rezultate profesionale, verificabile si usor de Tabele
utilizat Prezentari
Vizualuri
3 pagini mari de suport 4 planse grafice 3 teme aplicate
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Obiectivele lectiei

La final, participantul poate transforma surse in documente, analize, prezentari si vizualuri controlate.

T Transforma documente 2 Analizeaza tabele 3 Construieste prezentari
Redacteaza, sintetizeaza, compara, Pregateste date, formuleaza intrebari, Transforma informatia intr-o poveste
restructureaza si traduce folosind surse si verifica formule si construieste vizualizari orientata spre public, decizie si actiune.
cerinte explicite. potrivite.

4 Creeaza continut vizual 5  Pastreaza controlul uman
Formuleaza brief-uri, genereaza sau editeaza Separa sursa, rezultatul Al, verificarea, editarea si
vizualuri si verifica brandul, drepturile si aprobarea finala.

accesibilitatea.
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Harta transformarii informatiei

Aceeasi sursa poate alimenta mai multe rezultate, cu reguli de verificare diferite.

SURSE STRUCTURARE PRODUCTIE VERIFICARE APROBARE
Documente, date, note, Selectie, clasificare, T . . Fapte, formule, surse, Responsabilitate si
: . ) ext, tabel, slide, vizual .

imagini cerinte brand publicare

Un singur prompt nu inlocuieste procesul. Calitatea rezultatului depinde de surse, specificatii,
verificari si aprobare.
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Al pentru documente

Cinci sarcini frecvente si verificarea obligatorie.

1 Redactare

Prima versiune pentru
note, rapoarte, e-
mailuri si proceduri.
Verifica faptele, tonul
Si aprobarea.

2 Sjnteza

Extrage ideile, deciziile,
termenele si actiunile.
Compara cu sursa
originala.

3 Comparare

Identifica diferente,
contradictii si elemente
lipsa. Confirma
versiunile si criteriile.

4 Transformare

Converteste textul in
tabel, FAQ, checklist,
cronologie sau
structura de
prezentare.

5>  Traducere

Produce o versiune
preliminara. Verifica
termenii, cifrele,
numele si sensul.

Al produce o versiune de lucru. Profesionistul verifica sursa, completeaza contextul si aproba forma finala.
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Contractul rezultatului

Un prompt bun defineste rezultatul inainte de a cere continutul.

1 Scop 2 Public 3 Surse

Ce decizie sau actiune sustine? Cine citeste si ce stie deja? Pe ce documente si date se bazeaza?
4 Structura 5 Conditii 6  Dovezi

Ce sectiuni si ordine sunt obligatorii? Lungime, ton, termeni si excluderi. Cum sunt indicate sursele si pasajele?

Daca rezultatul nu poate fi descris clar, promptul nu este inca pregatit.
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Fluxul documentului verificat

Sursa Tnhainte de redactare.

Definire Selectare surse Protejare date Structura Prima versiune Verificare Aprobare

Solicita mai intai structura. Genereaza continutul dupa validarea cuprinsului. Verifica fiecare cifra,
termen si concluzie in sursa originala.
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Traducere si localizare

Traducerea corecta pastreaza sensul si adapteaza forma pentru public.

1 Limba si 2 3 Elemente 4 5 i
variants Glosar sensibile Format Revizie
Stabileste limba, Defineste termenii Verifica nume, cifre, Pastreaza structura, Foloseste un
varietatea regionala si obligatorii si date, unitati si termeni tabelele, titlurile si evaluator uman
nivelul de formalitate. elementele care raman juridici. trimiterile. pentru documente cu
netraduse. impact.

Localizarea adapteaza formularea, exemplele, formatul si conventiile pentru public. Nu
este doar traducere literala.
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Al pentru tabele

Calitatea analizei incepe cu structura datelor.

1 Unrand, oinregistrare 2 Antete explicite 3 Tipuri consecvente
Fiecare rand reprezinta o entitate sau o Denumiri care includ sensul si unitatea. Numere, date si categorii pastrate
perioada clara. separat.

4 Valori lipsa 5>  Date brute separate 6  Dictionar de date
Zero, necunoscut si neaplicabil nu sunt Pastreaza o copie nemodificata. Explica fiecare coloana si regula ei.

acelasi lucru.

Un set de date dezordonat produce o analiza neclara, chiar daca instrumentul Al este performant.
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Scara intrebarilor analitice

De la descriere la decizie, cu ipoteze explicite.

1  Descriptiv Ce s-a intdmplat?
2 Comparativ Cum difera grupurile?
3 Diagnostic Ce ar putea explica?
4 Planificare Ce scenarii testam?

5 Decizional Ce optiune alegem?

Al poate sugera explicatii si scenarii. Utilizatorul declara ipotezele si nu transforma o corelatie intr-o cauza.
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Alegerea graficului

Vizualizarea trebuie sa raspunda unei intrebari.

1 Compara 2 s oa .
categorii Evolutie in timp
Bare sau coloane. Linie sau coloane pe
Ordoneaza categoriile si perioade. Foloseste
evita axele trunchiate. intervale consecvente.

3  Relatieintre 4 sctributi 5 Comp
variabile Distributie ozitie
Scatter plot. Nu confunda Histograma sau box plot. Bare stivuite,
asocierea cu relatia Pastreaza valorile cu putine
cauzala. extreme vizibile. segmente.

Titlul graficului trebuie sa exprime concluzia, nu doar numele indicatorului.
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Prezentarea ca poveste

Public, obiectiv, mesaj, dovezi si actiune.

PUBLIC OBIECTIV MESA) DOVEZI ACTIUNE

Cine asculta? Ce trebuie sa obtinem? Ce trebuie retinut? Ce sustine mesajul? Ce urmeaza?

O prezentare buna conduce publicul spre o concluzie. Nu trebuie sa copieze fiecare
paragraf din documentul sursa.
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Anatomia unui slide profesionist

Fiecare element are o functie clara.

Timpul de raspuns a scazut cu 18%, dar ' Titlu cu mesaj
ramane peste tinta

1 1 8 ore g Dovada

Date, exemplu, proces sau comparatie.

Timp mediu validat

3  Element vizual

Ajuta la intelegere, nu doar la decor.

Sursa: raport operational, T2 2026 4 sursé Si actiune

Asigura trasabilitatea si pasul urmator.
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Brief-ul vizual

Un prompt vizual bun este o specificatie de design.

1 Scop 2 Public
Ce trebuie sa comunice? Cine va vedea?
5> Compozitie 6 stil
Unghi, lumina, spatiu negativ. Foto, ilustratie, schema.

3 Format 4 Subiect
16:9, A4, patrat, rezolutie. Persoane, obiecte, mediu.
7 Brand 8  Excluderi
Culori, ton, elemente permise. Logo-uri, text, stereotipuri.

Verifica obiectele, anatomia, textul, logo-urile, simbolurile, contextul cultural si accesibilitatea.
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Studiu de caz integrat

Un singur set de surse, sase rezultate profesionale.

Raport de 18 pagini
Tabel cu indicatori
Notite de sedinta

Identitate vizuala
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T Nota executiva 2 Tabel de actiuni
1 pagina Responsabil si termen

3 Grafice 4 Prezentare
2 vizualizari 6 slide-uri

> Vizual 6  Traducere
Brief si varianta Rezumat in engleza

Al accelereaza transformarea. Utilizatorul selecteaza sursele, verifica,
corecteaza si aproba.
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Temele practice

Aplica lectia pe documente si date fictive.

1 Tema 1, obligatorie

Transforma pachetul sursa intr-o nota
executiva, tabel de actiuni, rezumatin
engleza, prezentare de 6 slide-uri si brief
vizual. Preda si jurnalul prompturilor.

2 Tema 2, obligatorie

Curata setul de date, calculeaza indicatori,

creeaza grafice, formuleaza constatari si
recomandari si pregateste o schita de
prezentare pentru conducere.

3 Tema 3, optionala

Creeaza un kit vizual in trei formate,
versiuni in romana si engleza, texte
alternative si o verificare a brandului,
drepturilor si accesibilitatii.

Foloseste fisa de lucru si grila de evaluare. Documenteaza diferenta dintre rezultatul Al si forma finala aprobata.
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Recapitulare

Al poate redacta, calcula, structura si
enera.

u stabilesti sensul, verifici dovezile si
aprobi rezultatul.

Documente Tabele
Sursa, contract de rezultat, Structura, formule, Intrebari,
verificare. grafice.

Atelier Unseen

Prezentari

Public, mesaj, dovezi, actiune.

Vizualuri

Brief, brand, drepturi,

accesibilitate.
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