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MODULUL 3

Biblioteca de prompturi

profesionale

Sabloane pentru comunicare, documente, analiza, verificare si lucru
iterativ

Atelier Unseen

Material de lucru pentru cursanti
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Cum folosesti biblioteca

* Alege sablonul dupa operatiunea principala: generare, transformare, extragere, comparare,
evaluare sau verificare.

» Inlocuieste toate cAmpurile dintre paranteze drepte. Nu ldsa variabile necompletate.

* Foloseste numai informatii si documente permise pentru instrumentul si planul utilizat.

* Adapteaza publicul, tonul, formatul si criteriile. Nu copia mecanic un prompt intr-un context diferit.
« Verifica rezultatul fata de surse, date, calcule si proceduri inainte de utilizare.

* Salveaza numai sabloanele testate si noteaza data, instrumentul si versiunea.

Prompt Canvas

intrebarea de proiectare

Obiectiv Ce rezultat trebuie produs si la ce va fi folosit?

Rol si public Ce perspectiva este utila si cine va folosi rezultatul?
Context Ce informatii sunt necesare pentru interpretarea corecta?
Surse Pe ce documente, date sau informatii se bazeaza rezultatul?
Format Cum trebuie structurat si cat de lung trebuie sa fie?
Limitari Ce nu poate presupune, inventa, include sau modifica?
Criterii Cum decid ca raspunsul este corect, clar si utilizabil?
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1. E-mailuri si comunicare

E-mail de solicitare

Redacteaza un e-mail profesional catre [destinatar].

Scop: solicitarea [documentelor / informatiilor / confirmarii].

Context: [situatia].

Include: [lista elementelor], termenul [data], actiunea solicitata si consecinta practica a intarzierii,
formulata neutru.

Ton: politicos, clar si ferm.

Format: subiect scurt, introducere, listd, apel la actiune si incheiere.

Nu inventa informatii si nu folosi formuldri acuzatoare.

Variabile de completat: destinatar, context, elemente, termen

Control: Verificd numele, datele, termenul si documentele.

Raspuns la o solicitare

Pe baza mesajului primit si a informatiilor confirmate, redacteaza un raspuns profesional.

1. Confirma ce ai inteles.

2. Raspunde separat la fiecare intrebare.

3. Marcheaza informatiile care necesita verificare.
4. Precizeaza termenul realist pentru completari.

Public: [client / coleg / partener]. Ton: [ton]. Maximum [x] cuvinte.
Nu promite rezultate sau termene neconfirmate.

Variabile de completat: public, ton, lungime, mesaj, informatii confirmate

Control: Compara raspunsul cu intrebarile din mesajul initial.

Informare interna

Redacteaza o informare interna pentru [grup].

Explica ce se schimba, de cand se aplica, cine este vizat, ce actiune trebuie realizata si unde se
solicita clarificari.

Foloseste titlu, rezumat de o fraza, sectiuni scurte si lista de actiuni.

Ton: profesionist si accesibil.

Nu introduce justificari care nu sunt confirmate.

Variabile de completat: grup, schimbare, datd, actiune, contact

Control: Verifica daca fiecare persoana vizata intelege ce trebuie sa faca.

Mesaj multicanal

Transforma informatia-sursa in trei variante:
1. text pentru website, [lungime];
2. postare LinkedIn, [lungime];
3. e-mail de anunt, [lungime].
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Public: [public]. Mesaj obligatoriu: [mesaj]. Apel la actiune: [CTA].
Pastreaza aceleasi date si nu adduga beneficii care nu apar in sursa.

Variabile de completat: public, mesaj, CTA, lungimi, sursa

Control: Compara datele, beneficiile si conditiile intre cele trei variante.

2. Sinteze si documente

Sinteza fidela sursei

Rezuma documentul pentru [public].

Include: scopul, cinci idei principale, obligatii si termene, riscuri sau neclaritati si trei intrebari care
necesita verificare.

Pentru fiecare obligatie, indicd pagina sau sectiunea sursa.

Foloseste numai documentul si nu interpreta informatiile care nu sunt explicite.

Variabile de completat: public, scop, document

Control: Verifica daca toate obligatiile si termenele apar in sursa.

Raport executiv

Pe baza datelor si notitelor, redacteaza un raport executiv pentru [destinatar].

Structurd: rezumat, situatie, indicatori, probleme si impact, optiuni de actiune, informatii de
verificat.

Separa faptele de interpretari. Pentru fiecare cifra, indica sursa.

Nu formula recomandare finald daca lipsesc date esentiale.

Variabile de completat: destinatar, date, notite, lungime

Control: Verifica unitatile de masura, perioadele si formulele.

Nota interna

Transforma informatiile intr-o nota interna.

Scop: [informare / aprobare / actiune]. Public: [public].

Structura: context, situatie, impact, actiuni, responsabil si termen numai daca apar in sursa, dovezi
necesare.

Ton neutru si factual. Marcheaza lipsurile cu ,,De stabilit”.

Variabile de completat: scop, public, sursa, lungime

Control: Separd ceea ce este confirmat de ceea ce urmeaza sa fie stabilit.

Compararea documentelor

Compara Documentul A si Documentul B.

Identifica elementele comune, diferentele, obligatiile addugate sau eliminate, termenele modificate
si informatiile lipsa.

Tabel: Tema | A | B | Diferenta | Impact posibil | Verificare necesara.
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Nu decide care varianta este corecta fara criteriu sau sursa autorizata.

Variabile de completat: Document A, Document B, criterii

Control: Verifica daca fiecare diferenta este sustinuta de textele comparate.

3. Sedinte si actiuni

Minuta structurata

Transforma notitele intalnirii intr-o minuta.

Include data si participantii numai daca apar, subiectele, deciziile confirmate, actiunile,
responsabilii, termenele si aspectele deschise.

Pentru lipsuri scrie ,Neconfirmat”. Nu transforma o propunere intr-o decizie.

Variabile de completat: notite, public, format

Control: Compara minuta cu notitele si separa deciziile de propuneri.

Lista de actiuni

Extrage toate actiunile explicite din material.
Pentru fiecare: formulare exactd, responsabil, termen, dependente, dovada de finalizare si sursa.
Nu transforma recomandarile in obligatii. Marcheaza lipsurile cu ,,De clarificat”.

Variabile de completat: material, criterii

Control: Verifica daca fiecare actiune este explicita In sursa.

Agenda unei sedinte

Construieste agenda unei sedinte de [duratd] pentru [participanti].

Pentru fiecare punct: obiectiv, informatii necesare, decizie urmarita, responsabil de prezentare si
timp estimat.

Grupeaza subiectele In ordinea dependentelor. Nu include teme fara legatura cu obiectivul.
Variabile de completat: duratd, participanti, obiective, subiecte

Control: Verifica daca suma timpilor se incadreaza in durata sedintei.

Mesaj de urmarire

Redacteaza un mesaj de urmarire dupa intalnire.
Confirma deciziile, actiunile, responsabilii, termenele si aspectele deschise.
Ton: clar si colaborativ. Nu introduce angajamente care nu au fost confirmate.

Variabile de completat: minute, destinatari, termene

Control: Verificd mesajul fatd de minuta aprobata.

4. Verificare si imbunatatire

Identificarea lipsurilor

Analizeaza proiectul si grupeaza informatiile lipsa in: date, termene, responsabilitati, surse, aprobari
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si conditii.
Pentru fiecare lipsa, explica de ce este necesara si formuleaza o intrebare de clarificare.
Nu completa lipsurile prin presupuneri.
Variabile de completat: proiectul de document

Control: Verifica daca intrebarile sunt precise si pot primi un raspuns verificabil.

Evaluare pe criterii

Evalueaza rezultatul fata de criteriile: exactitate, completitudine, claritate, format, consecventa,
surse si actiuni.

Pentru fiecare criteriu: scor 0-2, fragment relevant, problema si modificare propusa.

Nu rescrie pana nu este aprobata lista de modificari.

Variabile de completat: rezultat, criterii suplimentare

Control: Verifica daca scorul este justificat prin fragmente.

Verificarea tonului

Analizeaza tonul mesajului pentru [public].

Verifica formalitatea, claritatea solicitarii, formularile defensive, promisiunile neconfirmate si
apelul la actiune.

Prezinta constatarile, apoi propune o varianta revizuita care pastreaza faptele.

Variabile de completat: public, mesaj, ton dorit

Control: Compara faptele din varianta initiala si cea revizuita.

Afirmatii si surse

Identifica afirmatiile factuale, cifrele, termenele si referintele din text.
Pentru fiecare, indica: sursa existenta, nivelul de certitudine si verificarea necesara.
Nu valida o afirmatie doar pentru ca este formulata convingator.

Variabile de completat: text, surse disponibile

Control: Verificd afirmatiile importante in surse originale sau oficiale.

5. Lucru iterativ

Intrebari de clarificare

Inainte de redactare, formuleazd maximum cinci intrebéri care influenteaza semnificativ rezultatul.
Prioritizeaza publicul, scopul, sursele, formatul, termenul si restrictiile.
Nu genera documentul pand nu raspund la intrebari.

Variabile de completat: cererea initiala

Control: Foloseste doar cand lipsurile schimba semnificativ rezultatul.

Variante controlate

Genereaza trei variante:
A. directa si concisa;
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B. empatica;
C. formala.
Pastreaza identice faptele, termenul si actiunea. Explica pe scurt cand este potrivita fiecare.
Variabile de completat: textul initial, publicul

Control: Verifica daca diferentele sunt de ton, nu de continut factual.

Simplificare fara pierderi

Reformuleaza pentru un cititor fara pregatire tehnica.
Pastreaza obligatiile, cifrele, conditiile, exceptiile si termenii juridici.
Simplifica frazele si explicd termenii. Listeaza elementele pastrate neschimbate.

Variabile de completat: textul initial, publicul

Control: Compara daca toate conditiile si exceptiile au ramas.

Comparatie A/B

Compara Varianta A si B fata de: exactitate, claritate, completitudine, public, actiune si risc de
interpretare.
Scor 0-2, fragmente si explicatii. Nu alege castigator daca diferenta nu este semnificativa.

Variabile de completat: variante, criterii suplimentare

Control: Foloseste aceleasi surse si acelasi scop pentru ambele variante.

6. Analiza, prezentari si traducere

Analiza unui tabel

Analizeaza tabelul pentru [scop].

Verifica structura, tipurile de date, valorile lipsd, duplicatele si valorile neobisnuite.
Calculeaza [indicatori] si explica formulele.

Formuleaza constatdri factuale separat de recomandari. Nu presupune cauze fara date.

Variabile de completat: tabel, scop, indicatori

Control: Verifica formulele, perioadele, unitatile si totalurile.

Structura unei prezentari

Transforma materialul intr-o prezentare de [numar] slide-uri pentru [public].
Pentru fiecare slide: titlu, mesaj principal, dovada, element vizual si concluzie.
Un slide, o idee principalad. Nu inventa cifre sau beneficii.

Variabile de completat: material, public, numar slide-uri

Control: Verifica firul narativ silegdtura dintre mesaje si dovezi.

Brief vizual

Creeazd un brief pentru o imagine [format].
Include scopul, publicul, subiectul, compozitia, stilul, culorile, elementele obligatorii, elementele
interzise si spatiul pentru text.
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Evita marci, persoane sau elemente protejate daca nu exista drepturi.

Variabile de completat: format, scop, public, identitate vizuala

Control: Verifica termenii instrumentului si drepturile de utilizare.

Traducere si localizare

Tradu textul in [limba] pentru [public si tara].

Foloseste glosarul obligatoriu. Pastreaza cifrele, denumirile si termenii juridici.

Adapteaza expresiile culturale fara a schimba sensul. Listeaza pasajele care necesita verificare
umana.

Variabile de completat: text, limba, public, glosar

Control: Verifica termenii specializati cu un vorbitor competent sau o sursa autorizata.

Checklist final inainte de utilizare

L1 Promptul este completat integral.

L] Datele si documentele sunt permise.

[ Sursele sunt identificate.

] Publicul si scopul sunt corecte.

[0 Formatul si lungimea sunt definite.

L] Limitarile si criteriile sunt explicite.

[] Rezultatul a fost comparat cu sursa.

[ Cifrele, termenele si numele au fost verificate.
] Este clar cine aproba rezultatul.

L] Versiunea promptului este documentata.

Principiul final: AI poate genera, transforma, extrage, compara si evalua.
Utilizatorul defineste cerinta, verifica sursele si isi asuma utilizarea rezultatului.
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