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Despre aceasta publicatie

Transformarea digitald nu inseamna cumpararea unor aplicatii si nici mutarea documentelor dintr-un biblioraft intr-
un folder. Inseamné regandirea modului in care organizatia lucreaza: cum circuld informatia, cine decide, ce poate
fi automatizat, ce trebuie verificat si cum sunt protejate datele.

Inteligenta artificiala adauga un nou nivel acestei schimbari. Poate accelera redactarea, analiza si documentarea,
dar poate produce si raspunsuri gresite, incomplete sau nepotrivite contextului. Valoarea ei apare numai atunci
cand este integrata intr-un proces controlat, cu surse, responsabilitati si validare umana.

Cui se adreseaza

Managerilor si specialistilor din ONG-uri, institutii publice, intreprinderi mici si mijlocii, furnizori de formare,
organizatii care implementeaza proiecte europene si echipe care vor saisiimbunatateasca procesele de lucru.

Cum se foloseste

e Cititi primele trei capitole pentru vocabularul si regulile de baza.

e Alegeti din capitolul 4 o aplicatie apropiata de activitatea curenta.

e Copiati un prompt din capitolul 7 si inlocuiti cAmpurile dintre paranteze drepte.
e Verificati rezultatul cu lista din capitolul 5 Tnainte de utilizare sau transmitere.

Regula editoriala
Exemplele sunt modele de lucru, nu documente finale. Adaptarea la procedurile interne, legislatia aplicabila si situatia
concreta ramane responsabilitatea utilizatorului.

Coordonare editoriala: Asociatia PRO UNESCO.
Continut elaborat pentru informare profesionala.

Versiune actualizata la 1 iulie 2026.
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Firul logic al ghidului

1.Intelege procesul, nu doar instrumentul.

2.Alege activitati cu valoare si risc controlabil.

3.Formuleaza cererea cu rol, context, obiectiv, format si constrangeri.
4.Lucreaza iterativ si pastreaza dovezile folosite.

5.Valideaza juridic, factual si profesional inainte de utilizare.

Pe scurt

Al este potrivita pentru variante preliminare, structurare, comparatii si sinteze. Nu trebuie lasata sa aprobe plati, sa ia decizii
de personal, sa stabileasca eligibilitatea ori sa emita concluzii juridice fara control uman.
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1. De ce vorbim astazi despre transformare digitala?

Mai mult decat tehnologie

Transformarea digitala este schimbarea coordonata a proceselor, serviciilor si modului de lucru prin utilizarea
tehnologiilor digitale. Ea porneste de la o problema organizationala si urmareste un rezultat masurabil: timp mai
scurt, mai putine erori, acces mai bun la informatie, trasabilitate sau servicii mai usor de folosit.

O aplicatie noua nu produce automat transformare. Daca o organizatie introduce aceleasi date in trei sisteme,
tipareste documentul pentru semnare si il scaneaza apoi in arhiva, procesul ramane fragmentat. Tehnologia a fost
adaugata, dar logica veche nu a fost schimbata.

Trei termeni care nu sunt sinonimi
Termen Ceinseamna Exemplu

Digitizare Transformarea informatiei analogice in format digital. Scanarea unui contract pe hartie.

Formular online care alimenteaza

Digitalizare Folosirea tehnologiei pentru a imbunatati un proces existent. -
automat un registru.

Flux complet de inscriere, contractare,
monitorizare si certificare, cu
trasabilitate.

Regéandirea procesului, rolurilor si deciziilor pe baza datelor si

Transformare digitala tehnologiei.

Intrebarea corecti

Nu intrebati
Ce aplicatie ar trebui sa cumparam?

intrebati
Ce problema repetitiva vrem sa rezolvam, pentru cine, cu ce rezultat si cum vom masura schimbarea?
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Transformarea digitala in practica

Acelasi proces, inainte si dupa

Etapa inainte Dupa

Inscriere Date trimise prin e-mail Formular online cu validari

Contract Fisier Word completat manual Contract generat din date validate

Semnare Semnatura olografa si scanare Semnatura electronica adecvata fluxului
Arhivare Dosare sifoldere neuniforme Arhiva electronica, reguli si drepturi de acces
Certificare Certificat completat manual Certificat generat din registru

Monitorizare Centralizari periodice Tablou de bord si alerte

Beneficii care pot fi masurate

e Reducerea duratei procesului si a activitatilor repetitive.

e Mai putine erori de transcriere si versiuni contradictorii.

e Trasabilitate: cine a introdus, modificat, aprobat sau transmis informatia.
e Acces controlat la documente si continuitate operationala.

e Date mai bune pentru decizii, raportare si monitorizare.

De ce este o prioritate europeana

Programul de politica pentru Deceniul Digital 2030 stabileste obiective in patru zone: competente digitale,
infrastructuri, digitalizarea intreprinderilor si digitalizarea serviciilor publice. Pentru organizatii, mesajul practic este
clar: digitalizarea trebuie legata de competente, guvernanta si rezultate, nu tratata ca o achizitie IT izolata.

Indicatori de pornire
Timp mediu de procesare ® numar de interventii manuale e rata erorilor ® procent de documente gasite in mai putin de doua

minute ¢ satisfactia utilizatorilor ¢ incidente de securitate.
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2. Inteligenta artificiala pe intelesul tuturor

Ce este Al

Inteligenta artificiala este un termen-umbrela pentru sisteme care pot realiza sarcini asociate de obicei cu
inteligenta umana: recunoasterea unor tipare, clasificarea informatiilor, formularea de predictii sau generarea de
continut. Al generativa produce text, imagini, sunet, cod sau alte rezultate pe baza instructiunilor si a tiparelor
invatate din date.

Cum functioneaza un asistent conversational

Un model lingvistic nu cauta automat adevarul si nu gdndeste ca un expert. El genereaza un raspuns probabil pe
baza instructiunii, a contextului disponibil si a tiparelor din datele folosite pentru dezvoltare. De aceea poate
redacta fluent si, in acelasi timp, poate gresi un numar, o data, o sursa sau o interpretare.

Ce poate face bine

Activitate Utilizare potrivita Control necesar
Redactare Schite, variante, rescriere, adaptarea tonului Revizie de fond si forma
Analiza Grupare, comparatie, extragere de teme Verificarea datelor si metodei
Sinteza Rezumat orientat pe o intrebare Confruntare cu documentul-sursa
Traducere Prima versiune si terminologie uzuala Revizie specializata
Idei Alternative, scenarii, intrebari Selectie si fezabilitate

Retineti

Fluenta nu este dovada. Un raspuns bine scris poate fi factual gresit.

OERNG JTM
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Principalele instrumente conversationale

Denumirile de maijos indica familii de produse, nu o clasificare definitiva. Functiile, planurile si limitele se modifica
frecvent; verificati pagina oficiala inainte de adoptare.

Instrument Descriere practica Potrivit cand...
ChatGPT Asistent conversational pentru redactare, analiza, Aveti nevoie de un instrument generalist si de
planificare, fisiere si sarcini multimodale. lucru iterativ.
Claude Asistent Anthropic cu proiecte, baze de cunostinte si lucru Lucrati cu volume mari de context sau
cu documente si fisiere. documente complexe.
Gemini Asistent Google, cu legaturi catre servicii si aplicatii Activitatea este deja organizata in
Google, in functie de cont si plan. ecosistemul Google.
Experiente Al integrate in Microsoft 365 si in aplicatii . PO .
. . o ’ g ; ’ pﬂ T Echipa lucreaza in Microsoft 365 si are
Microsoft Copilot precum Word, Excel, PowerPoint sau Outlook, in functie de . . N
. < nevoie de integrare in flux.
licenta.
Perplexit Motor de raspuns orientat spre documentare pe web, cu Punctul de pornire este cercetarea actuala si
prexity trimiteri la surse. verificabila.

Ce nu trebuie delegat fara control

e Interpretarea finala a legislatiei, eligibilitatii sau obligatiilor contractuale.

e Decizii care afecteaza drepturile unei persoane: recrutare, evaluare, sanctionare, acces la servicii.
e Aprobarea financiara, validarea platilor si asumarea oficiala a unui document.

e Introducerea datelor sensibile sau confidentiale intr-un serviciu neaprobat de organizatie.
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3. Cum vorbesti cu Al

Promptul este o specificatie de lucru

Un prompt bun nu este neaparat lung. Este suficient de clar pentru ca instrumentul sa inteleaga situatia, rezultatul
urmarit si limitele. Daca aceste elemente lipsesc, modelul le completeaza prin presupuneri, iar raspunsul devine
generic.

De la vag la utilizabil

Prompt slab
Scrie un proiect.

Problema nu este formularea scurta, ci lipsa informatiilor esentiale: tipul proiectului, programul, grupul-tinta,
dimensiunea interventiei, rezultatul dorit si formatul.
Prompt imbunatatit
Actioneaza ca un consultant in proiecte europene. Elaboreaza un plan de activitati pentru un proiect PEO destinat dezvoltarii
competentelor digitale pentru 200 de angajati. Pentru fiecare activitate indica obiectivul, etapele, rezultatele, indicatorii,
responsabilitatile si riscurile. Prezinta rezultatul intr-un tabel. Nu inventa cerinte ale apelului; marcheaza informatiile care
trebuie verificate in ghidul solicitantului.

Formula simpla: R—-C-0-F-C

Element intrebare Exemplu
Rol Din ce perspectiva raspunde? consultantin proiecte europene
Context Cetrebuie sa stie? PEO, 200 angajati, competente digitale
Obiectiv Ce rezultat produce? plan de activitati
Format Cum va fi livrat? tabel cu 6 coloane
Constrangeri Ce limite respecta? fara cerinte inventate; semnaleaza lacunele
LY
-
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Contextul care schimba rezultatul

Informatii utile, nu informatii multe

Contextul trebuie selectat dupa decizia sau documentul urmarit. Pentru un plan de monitorizare sunt utile
obiectivele, activitatile, rezultatele, indicatorii contractuali si frecventa raportarii. Istoricul complet al organizatiei
poate fiirelevant.

O structura robusta de prompt

6.Scopul: explica de ce ai nevoie de rezultat si cine il va folosi.

7.Datele de intrare: ofera numai informatiile aprobate si relevante.

8.Sarcina: foloseste un verb clar — analizeaza, compara, redacteaza, extrage.

9.Criteriile: precizeaza ce trebuie sa contina si cum va fi evaluat.

10. Formatul: tabel, lista, adresa, matrice, prezentare sau text narativ.

11.  Limitele: lungime, ton, surse, reguli interne, elemente interzise.

12. Incertitudinea: cere sa fie separate faptele, presupunerile si lacunele.

Model reutilizabil

Actioneaza ca [ROL]. Context: [DATE RELEVANTE]. Obiectiv: [REZULTAT]. Elaboreaza [DOCUMENT/ANALIZA] pentru

[PUBLIC/UTILIZARE]. Include [CERINTE]. Foloseste formatul [FORMAT]. Respectd [CONSTRANGERI]. Nu inventa informatii.
Marcheaza separat datele lipsa, ipotezele si elementele care necesita verificare umana.

Date si documente

Daca instrumentul permite incarcarea de fisiere, formulati intrebarea in raport cu documentul: «Foloseste exclusiv
documentul atasat», «indica pagina sau sectiunea», «<nu completa lacunele din cunostinte generale». Chiar si
atunci, verificati citatul si localizarea in sursa.

PERT %
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Lucrul iterativ

Rareori primul raspuns este forma finala. Un flux profesionist separa generarea, critica si revizia. Astfel, utilizatorul
pastreaza controlul si poate vedea ce s-a schimbat.

Un flux in cinci pasi

Pas Comanda utila Rezultat

1. Schita Propune structura inainte de redactare. Cuprins verificabil

2. Clarificare Enumera informatiile lipsa si nu redacta inca. Mai putine presupuneri
3. Redactare Scrie pe baza structurii aprobate. Prima versiune

4. Critica Identifica contradictii, lacune si afirmatii fara sursa. Lista de probleme

5. Revizie Corecteaza numai problemele confirmate si arata modificarile. Versiune controlata

Comenzi de continuare

e Detaliaza sectiunea privind indicatorii, fara a modifica restul documentului.

e Rescrie pentru o institutie publica si pastreaza structura.

e Redu textul cu 30%, fara a elimina conditiile si responsabilitatile.

e Transforma analiza intr-un tabel cu: constatare, dovada, risc, recomandare.

e Compara versiunea revizuita cu cerintele si indica punctual ce lipseste.

e Pentru fiecare afirmatie juridica, solicita o sursa oficiala actuala; daca nu o poti confirma, marcheaz-o.
Principiu

Nu cereti modelului doar sa fie «mai bun». Spuneti ce criteriu trebuie imbunatatit: exactitate, structura, ton, lungime,
trasabilitate, conformitate sau aplicabilitate.
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4. 15 aplicatii profesionale

1. Adresa oficiala

Transformarea unor note intr-o adresa clara, cu obiect si solicitare explicita.

Prompt gata de adaptat

Actioneaza ca specialist in comunicare institutionala. Redacteaza o adresa catre [INSTITUTIE] privind [SUBIECT]. Context:
[FAPTE CONFIRMATE]. Solicitam [ACTIUNE] pana la [TERMEN]. Ton formal si ferm, maximum o pagina. Nu adauga temeiuri
legale neindicate.

Rezultat asteptat
Adresa structurata: destinatar, obiect, context, solicitare, termen, date de contact. Campurile neconfirmate raman marcate.

2. Procedura interna

Construirea unei prime structuri controlabile.

Prompt gata de adaptat
Elaboreaza proiectul procedurii [DENUMIRE] pentru [TIP ORGANIZATIE]. Include scop, domeniu, definitii, roluri, pasi,
documente, termene, controale, exceptii, arhivare si indicatori. Evidentiaza deciziile care trebuie aprobate intern.

Rezultat asteptat
Un proiect de procedura cu responsabilitati si puncte de control; nu o procedura aprobata.

3. Fisa de post
Clarificarea rolului si a relatiilor functionale.

Prompt gata de adaptat

Elaboreaza o fisa de post pentru [FUNCTIE]. Context organizational: [CONTEXT]. Include scopul postului, atributii grupate,
competente, relatii, limite de autoritate, indicatori si conditii. Separa cerintele obligatorii de cele preferabile. Nu inventa
cerinte legale.

Rezultat asteptat
Document coerent ce trebuie confruntat cu organigrama, COR, contractul si legislatia muncii.

4. Plan de monitorizare

Legarea activitatilor de rezultate si dovezi.

Prompt gata de adaptat
Construieste planul de monitorizare pentru [PROIECT]. Foloseste obiectivele si indicatorii furnizati. Tabel: rezultat, indicator,
definitie, sursa, frecventa, responsabil, tinta, abatere, masura. Nu modifica indicatorii contractuali.

Rezultat asteptat
Matrice de monitorizare si o lista separata de date lipsa sau definitii ambigue.

5. Plan de comunicare

Corelarea publicurilor, mesajelor si canalelor.

Prompt gata de adaptat

Elaboreaza planul de comunicare pentru [PROIECT/ORGANIZATIE]. Pentru fiecare public indica obiectiv, mesaj, canal,
moment, responsabil, dovada si indicator. Include riscuri de comunicare si reguli de aprobare. Respecta cerintele de
identitate vizuala furnizate.

Rezultat asteptat
Plan operational, nu o lista generica de postari.
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SULTING JTM ::o:

Transformarea digitala si inteligenta artificiala in organizatii

11



Cofinantat de
Uniunea Europeana

6. Analiza SWOT

Trecerea de la liste la implicatii strategice.

Prompt gata de adaptat

Realizeaza o analiza SWOT pentru [ORGANIZATIE/INITIATIVA], exclusiv din datele furnizate. Pentru fiecare element indica

dovada si impactul. Apoi formuleaza optiuni SO, WO, ST si WT. Nu confunda factorii interni cu cei externi.

Rezultat asteptat
Matrice argumentata si optiuni; elementele fara dovada sunt marcate ca ipoteze.

7. Newsletter

Transformarea progresului tehnic intr-un mesaj clar.

Prompt gata de adaptat

Redacteaza un newsletter de maximum 500 de cuvinte pentru [PUBLIC]. Bazeaza-te pe [REZULTATE CONFIRMATE]. Include

titlu, introducere, trei sectiuni scurte, cifre-cheie si apel la actiune. Evita superlativele si rezultatele neverificate.

Rezultat asteptat
Text publicabil dupa verificarea cifrelor, numelor, acordurilor si linkurilor.

8. Rezumatul unui ghid lung

Extragerea cerintelor relevante, fara inlocuirea lecturii.

Prompt gata de adaptat

Analizeazé ghidul atasat exclusiv pentru intrebarea [INTREBARE]. Extrage conditiile, exceptiile, documentele, termenele si

criteriile. Indica pagina/sectiunea. Separa citatele scurte de interpretari. Daca nu gasesti o informatie, spune explicit.

Rezultat asteptat
Sinteza tematica trasabila; utilizatorul verifica fiecare trimitere in document.

9. Test de evaluare

Crearea unei banci de itemi aliniate continutului.

Prompt gata de adaptat

Genereaza 10 itemi pentru [TEMA], pe baza materialului furnizat: 4 alegere multipld, 3 adevarat/fals argumentat, 3 scenarii.

Include competenta evaluata, raspunsul corect si explicatia. Evita intrebarile capcana.

Rezultat asteptat
Set de itemi care necesita revizie de specialitate si verificarea unicitatii raspunsului.

10. Studiu de caz

Construirea unui scenariu realist, fara date reale sensibile.

Prompt gata de adaptat
Creeaza un studiu de caz fictiv pentru [COMPETENTA]. Organizatie: [TIP]. Include context, problema, date suficiente, trei
decizii posibile, intrebari si griléa de analiza. Nu folosi persoane sau organizatii identificabile.

Rezultat asteptat
Scenariu didactic coerent si criterii de analiza, fara solutie unica artificiala.

11. Prezentare PowerPoint

Transformarea unui document intr-o naratiune vizuala.

Prompt gata de adaptat
Propune o prezentare de 12 diapozitive pentru [PUBLIC] despre [SUBIECT], pe baza documentului atasat. Pentru fiecare
diapozitiv: titlu, idee centrala, maximum 3 puncte, vizual recomandat si nota pentru vorbitor. Nu inventa date.

€
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Rezultat asteptat
Storyboard complet. Designul si lizibilitatea trebuie verificate in fisierul final.

12. Conferinta

Coordonarea agendei, rolurilor si riscurilor.

Prompt gata de adaptat
Elaboreaza planul operational pentru conferinta [TITLU], [FORMAT], [DATA], [NUMAR PARTICIPANTI]. Include cronologie,
responsabilitati, flux invitati, tehnic, GDPR, materiale, comunicare, plan B si checklist pentru ziua evenimentului.

Rezultat asteptat
Plan pe faze, cu puncte de decizie si dependente; contractele si acordurile se verifica separat.

13. Raport de activitate

Convertirea dovezilor intr-un raport verificabil.

Prompt gata de adaptat

Redacteaza raportul de activitate pentru [PERIOADA] pe baza listelor si dovezilor furnizate. Structura: obiectiv, activitati,
rezultate, indicatori, abateri, probleme, masuri, perioada urmatoare. Nu transforma activitatile in rezultate si nu inventa
procente.

Rezultat asteptat
Raport concis, cu diferenta clara intre ce s-a facut, ce s-a obtinut si ce ramane.

14. Indicatori

Definirea unor masuri utilizabile, nu doar denumiri.

Prompt gata de adaptat
Propune indicatori pentru obiectivul [OBIECTIV]. Pentru fiecare: definitie, formula, unitate, sursa, baza, tinta, frecventa,
responsabil si limita. Include indicatori de realizare, rezultat, calitate si eficienta.

Rezultat asteptat
Fise de indicator. Tintele raméan necompletate daca nu exista date de baza.

15. Verificarea unui document

Control sistematic Tnainte de aprobare.

Prompt gata de adaptat
Verifica documentul atasat in raport cu lista de cerinte furnizata. Tabel: cerinta, localizare, status, constatare, risc, corectie.
Nu presupune conformitatea. Separa problemele certe de cele care necesita opinie juridica sau decizie manageriala.

Rezultat asteptat
Raport de control cu traseu de verificare; nu o aprobare automata.

Un tipar comun

in toate exemplele, Al produce o versiune de lucru. Calitatea creste atunci cand utilizatorul oferd date confirmate,
cere un format controlabil si interzice completarea lacunelor prin inventii. Documentele cu efect juridic, financiar
sau asupra persoanelor necesita validare de specialitate.

Incredere mai mare incredere mai mica

Reformulare si structurare a unui text furnizat Afirmatii despre fapte care nu aparin surse
Extragere cu pagini/sectiuni verificabile Interpretari juridice fara act oficial actual
Calcule refacute si verificate separat Procente, termene sau conditii generate din memorie
LY
el S ER
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5. Greseli frecvente

Greseala Risc

Raspunsul devine generic sau se bazeaza pe
presupuneri.

Nu oferi context

Puiintrebari foarte generale Primesti liste superficiale.

Aiincredere totala in raspuns Erorile fluente trec neobservate.

e . Poti folosi reguli abrogate sau interpretari

Nu verifici legislatia . E g o
gresite.

PotiTncalca reguli interne, contractuale sau

Introduci date personale
legale.

Ceri Al sa inventeze Documentul devine neverificabil.

Nu mai este clar ce este fapt si ce este

Amesteci surse si opinii
recomandare.

Semnal de alarma

Opriti utilizarea rezultatului

Corectie

Furnizeaza publicul, scopul, datele si decizia
urmarita.

Cere un rezultat, un format si criterii de
calitate.

Verifica sursele, cifrele, numele si concluziile.

Consulta textul oficial actual si specialistul
competent.

Anonimizeaza si foloseste numai instrumente
aprobate.

Cere marcarea lacunelor si pastreaza campuri
de completat.

Solicita sectiuni distincte: fapte, ipoteze,
analiza, recomandari.

daca include surse pe care nu le puteti deschide; articole de lege neverificate; persoane, cifre sau termene care nu aparin
documentele-sursa; recomandari prezentate drept obligatii; concluzii ferme bazate pe date incomplete.

Controlul calitatii in sapte intrebari

Co intrebarea de verificare

1.Sursa

2. Actualitatea Informatia era valabila la data la care va fi folosita?

Pot identifica documentul oficial sau datele din care provine afirmatia?

3. Exactitatea Numele, cifrele, datele, formulele si citatele coincid cu sursa?

4. Completitudinea Lipsesc conditii, exceptii, responsabilitati sau termene?
5. Coerenta Exista contradictii intre sectiuni sau intre text si anexa?
6. Adecvarea Tonul, nivelul de detaliu si formatul corespund destinatarului?

7. Responsabilitatea Este clar cine verifica, aproba, semneaza siisi asuma documentul?

Metoda celor doua treceri

Prima trecere este factuala: surse, calcule, nume, date, obligatii. A doua este profesionala: logica, utilitate,
proportionalitate, ton si consecinte. Un text poate fi corect gramatical si totusi inutil sau riscant.
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Clasificarea rezultatului

Nivel Utilizare

Verde Reformulare, structurare sau extragere verificata; risc redus.
Galben Analiza si recomandari; necesita validare de specialitate.
Rosu Decizii juridice, financiare, de personal sau privind accesul la servicii; control strict si autoritate umana.

Documentati utilizarea
Pentru activitati importante, pastrati promptul, versiunea rezultatului, sursele, verificarile efectuate, corectiile si persoana
care a aprobat forma finala.
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6. Cele mai utile instrumente Al

Alegerea nu trebuie facuta dupa notorietate, ci dupa date, integrare, risc si costul total al utilizarii. Un instrument
foarte capabil poate fi nepotrivit daca nu respecta politica organizatiei sau daca dubleaza fluxurile existente.

Instrument Punct de pornire Verificati inainte de adoptare

ChatGPT Redactare, analiza, planificare, fisiere Plan, setari de date, administrare, surse si limite

Tipuri de fisiere, capacitate, conectori, protectia

Claude Documente, proiecte si contexte extinse
’ datelor
Gemini Lucru conectat la serviciile Google Disponibilitatea functiilor pentru contul organizatiei
. . Lucru in Word, Excel, PowerPoint, Outlook si Licente, drepturi, guvernanta datelor si configurarea
Microsoft 365 Copilot ’ o P g ’ ’ g
Teams Microsoft 365

Calitatea surselor, accesul la textul original si

Perplexit Documentare web cu trimiteri la surse L
p y politica de date

Criterii de selectie

e Scop clar si cel putin trei cazuri de utilizare repetabile.

e Tipurile de date permise, locul stocarii si controlul accesului.

e Integrarea cu sistemele existente si evitarea copiilor necontrolate.

e Administrare, audit, export, continuitate si iesire din serviciu.

e Calitatea in limba roméana si pentru documentele specifice organizatiei.
e Cost total: licente, integrare, instruire, verificare si mentenanta.

Decizie sanatoasa

Testati pe un set limitat de activitati, cu date neconfidentiale si criterii masurabile. Extindeti numai dupa evaluarea
rezultatelor si a riscurilor.
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7. 20 de prompturi profesionale

1. Redactare adresa

Prompt gata de copiat

Actioneaza ca specialist in comunicare institutionala. Redacteaza o adresa catre [DESTINATAR] cu obiectul [OBIECT].
Context confirmat: [DATE]. Solicitarea: [ACTIUNE]. Termen: [DATA]. Ton formal, clar, maximum o pagina. Include campuri
pentru numar, data si semnatar. Nu inventa temeiuri legale; marcheaza informatiile lipsa.

Personalizati cdmpurile dintre paranteze si eliminati datele care nu sunt necesare.

2. Raport de activitate

Prompt gata de copiat

Actioneaza ca expert in raportare. Pe baza informatiilor [DATE], redacteaza raportul pentru [PERIOADA]. Structuré: obiective,
activitati, rezultate si dovezi, indicatori, abateri, probleme, masuri, etapa urmatoare. Separa activitatile de rezultate. Nu
inventa valori; marcheaza campurile neconfirmate.

Personalizati campurile dintre paranteze si eliminati datele care nu sunt necesare.

3. Plan de comunicare

Prompt gata de copiat

Elaboreaza planul de comunicare pentru [INITIATIVA]. Publicuri: [LISTA]. Obiective: [LISTA]. Pentru fiecare public: mesaj,
canal, moment, responsabil, resurse, dovada, indicator si risc. Include circuitul de aprobare si cerintele de identitate vizuala
furnizate. Tabel editabil.

Personalizati campurile dintre paranteze si eliminati datele care nu sunt necesare.

4. Analiza SWOT

Prompt gata de copiat

Realizeaza o analiza SWOT argumentata pentru [ORGANIZATIE], exclusiv din datele [DATE]. Pentru fiecare factor indica
dovada, importanta si impactul. Verifica incadrarea intern/extern. Formuleaza apoi cate doua optiuni SO, WO, ST si WT.
Marcheaza ipotezele.

Personalizati campurile dintre paranteze si eliminati datele care nu sunt necesare.

5. Procedura

Prompt gata de copiat

Elaboreaza proiectul procedurii[DENUMIRE]. Organizatie: [TIP]. Proces actual: [DESCRIERE]. Include scop, domeniu,
definitii, roluri, pasi, termene, documente, controale, exceptii, arhivare, indicatori si revizuire. Evidentiaza deciziile interne si
temeiurile care trebuie validate.

Personalizati campurile dintre paranteze si eliminati datele care nu sunt necesare.

6. Strategie

Prompt gata de copiat

Actioneaza ca expert in planificare strategica. Construieste structura strategiei [TEMA] pentru [ORGANIZATIE], perioada
[ANI]. Foloseste diagnosticul [DATE]. Include viziune, obiective, optiuni, actiuni, resurse, calendar, indicatori, riscuri si
guvernanta. Nu formula tinte fara baza; listeaza datele lipsa.

Personalizati campurile dintre paranteze si eliminati datele care nu sunt necesare.

7. Fisa de post

Prompt gata de copiat
Elaboreaza o fisa de post pentru [FUNCTIE] in [ORGANIZATIE]. Include scop, pozitie in organigrama, atributii grupate,
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competente, relatii, autoritate, indicatori si conditii. Separa obligatoriu/preferabil. Verificarea COR, a organigramei si a
legislatiei ramane marcata explicit.

Personalizati campurile dintre paranteze si eliminati datele care nu sunt necesare.

8. Plan de monitorizare

Prompt gata de copiat

Elaboreaza planul de monitorizare pentru [PROIECT/STRATEGIE] pe baza obiectivelor si indicatorilor furnizati. Tabel: rezultat,
indicator, definitie, formula, sursa, baza, tinta, frecventa, responsabil, prag de alerta, masura. Nu modifica indicatorii
contractuali.

Personalizati campurile dintre paranteze si eliminati datele care nu sunt necesare.

9. Studiu de piata

Prompt gata de copiat

Proiecteaza un studiu de piata pentru [PRODUS/SERVICIU] in [ARIE]. Defineste intrebarile, segmentele, metodele, sursele
primare si secundare, esantionarea, instrumentele, analiza, limitele si livrabilele. Separa datele ce necesita cercetare
actuala de ipotezele initiale.

Personalizati campurile dintre paranteze si eliminati datele care nu sunt necesare.

10. Newsletter

Prompt gata de copiat

Redacteaza un newsletter pentru [PUBLIC], maximum [LUNGIME], pe baza rezultatelor confirmate [DATE]. Include subiect,
preheader, titlu, introducere, trei blocuri, cifre-cheie, apel la actiune si linkuri de verificat. Stil informativ, fara superlative sau
rezultate inventate.

Personalizati campurile dintre paranteze si eliminati datele care nu sunt necesare.

11. Comunicat de presa

Prompt gata de copiat

Redacteaza un comunicat despre [EVENIMENT/REZULTAT]. Foloseste numai informatiile [DATE]. Include titlu factual, lead cu
cine-ce-cand-unde-de ce, context, rezultate, citat marcat ca propunere, date de contact. Maximum 600 de cuvinte.
Semnaleaza fiecare cifra sau citat ce necesita aprobare.

Personalizati campurile dintre paranteze si eliminati datele care nu sunt necesare.

12. Proiect european

Prompt gata de copiat

Actioneaza ca expert in proiecte europene. Pe baza ghidului si datelor furnizate, propune logica interventiei pentru [NEVOIE]:
problema, cauze, obiectiv, grup-tinta, activitati, rezultate, indicatori, riscuri si sustenabilitate. Indica sursa/sectiunea pentru
cerinte. Nu inventa eligibilitati.

Personalizati campurile dintre paranteze si eliminati datele care nu sunt necesare.

13. Indicatori

Prompt gata de copiat
Pentru obiectivul [OBIECTIV], propune indicatori de realizare, rezultat, calitate si eficienta. Pentru fiecare: definitie, formula,
unitate, sursa, frecventa, baza, tinta, responsabil, limita si risc de interpretare. Nu completa baza sau tinta fara date.

Personalizati campurile dintre paranteze si eliminati datele care nu sunt necesare.

14. Plan de risc

Prompt gata de copiat

Elaboreaza registrul de riscuri pentru [INITIATIVA]. Tabel: risc, cauzd, eveniment, efect, categorie, probabilitate, impact, scor,
LY
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control existent, raspuns, actiune, responsabil, termen, risc rezidual si semnal de avertizare. Nu confunda problemele deja
produse cu riscurile viitoare.

Personalizati campurile dintre paranteze si eliminati datele care nu sunt necesare.

15. Plan de achizitii

Prompt gata de copiat

Construieste planul de achizitii pentru [PROIECT], folosind lista [NECESITATI] si calendarul [DATE]. Include obiect, justificare,
categorie, valoare estimata furnizata, sursa, procedura de validat, calendar, responsabil, dependente, livrabile si riscuri. Nu
selecta automat procedura si nu inventa praguri.

Personalizati campurile dintre paranteze si eliminati datele care nu sunt necesare.

16. Analiza unui document

Prompt gata de copiat

Analizeazé documentul atasat pentru intrebarea [INTREBARE]. Foloseste exclusiv continutul lui. Extrage cerinte, exceptii,
termene, responsabilitati si documente, cu pagina/sectiunea. Separa textul explicit, interpretarea si lacunele. Nu completa
din memorie.

Personalizati campurile dintre paranteze si eliminati datele care nu sunt necesare.

17. Sinteza executiva

Prompt gata de copiat

Redacteaza o sinteza executiva de maximum [LUNGIME] pentru [DECIDENT], pe baza [DOCUMENTELOR]. Include problema,
datele esentiale, optiunile, implicatiile, riscurile si decizia solicitata. Pastreaza cifrele si calificarile. Indica neconcordantele
dintre surse.

Personalizati campurile dintre paranteze si eliminati datele care nu sunt necesare.

18. Plan de formare

Prompt gata de copiat

Proiecteaza un plan de formare pentru [PUBLIC] privind [COMPETENTA]. Porneste de la nevoile [DATE]. Include rezultate
observabile, continut, metode, durata, resurse, evaluare initiala/formativa/finala, transfer la locul de munca si indicatori. Nu
confunda activitatile cu rezultatele invatarii.

Personalizati campurile dintre paranteze si eliminati datele care nu sunt necesare.

19. Evaluarea personalului

Prompt gata de copiat

Construieste o grila pentru evaluarea rolului [FUNCTIE], pe baza fisei de post si obiectivelor furnizate. Include criteriu,
definitie, dovada, scala cu ancore comportamentale, pondere siintrebari de calibrare. Evita criteriile despre trasaturi
personale si decizia automata.

Personalizati campurile dintre paranteze si eliminati datele care nu sunt necesare.

20. Brainstorming controlat

Prompt gata de copiat

Genereaza 15 optiuni pentru [PROBLEMA], in trei categorii: imbunatétiri rapide, schimbari de proces, solutii noi. Pentru
fiecare: beneficiu, efort, risc, dependente si test mic. Nu recomanda inca o optiune. La final, propune criterii de selectie si
intrebari dificile.

Personalizati campurile dintre paranteze si eliminati datele care nu sunt necesare.
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Checklist inainte de a folosi un rezultat Al

e [1Am eliminat sau anonimizat datele personale si informatiile confidentiale.

e [1Am folosit versiunea actuala a documentelor-sursa.

e [1Pot verifica fiecare nume, cifra, data, citat si temei legal.

e [1Am separat faptele de ipoteze, interpretari sirecomandari.

e [1Am verificat ca nu lipsesc conditii, exceptii, termene si responsabilitati.

e [1Am confruntat rezultatul cu procedurile si regulile organizatiei.

e [1Un specialist a revizuit elementele juridice, financiare sau tehnice cu risc ridicat.
e []Este clar cine aproba siisi asuma forma finala.

Surse oficiale si lecturi recomandate

e Comisia Europeana, Digital Decade Policy Programme 2030: https://digital-
strategy.ec.europa.eu/en/library/digital-decade-policy-programme-2030

e Comisia Europeana, Al Act — cadrul de reglementare si calendarul aplicarii: https://digital-
strategy.ec.europa.eu/en/policies/regulatory-framework-ai

e Comisia Europeana, Al Literacy — Questions & Answers: https://digital-strategy.ec.europa.eu/en/fags/ai-
literacy-questions-answers

e OpenAl, What is ChatGPT - FAQ: https://help.openai.com/en/articles/12677804-what-is-chatgpt-faq

e Anthropic, Claude Help Center — Projects si documente: https://support.anthropic.com/

e Google, Gemini Apps Help: https://support.google.com/gemini/

e Microsoft, Microsoft 365 Copilot Help: https://support.microsoft.com/en-us/microsoft-365-copilot/

e Perplexity, descrierea serviciului si documentatie: https://www.perplexity.ai/hub

in loc de concluzie

Transformarea digitala incepe cu procesele si responsabilitatile. Al poate accelera munca, dar nu inlocuieste sursele,
competenta profesionala sau asumarea deciziei. Cea mai buna utilizare este una controlata, repetabila si masurabila.
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