INONLINE ACADEMY

Kit Al pentru operatiunile unei firme
mici

Fisa publica de proiect - exercitii si criterii de acceptare

Lucrezi cu o firma fictiva care vinde servicii si primeste feedback. Obiectivul este un flux controlat de ofertare,
suport si raportare, cu om responsabil Thainte de trimitere.

Livrabile

e Harta de sarcini
¢ Oferta structurata
* Clasificare feedback

* Biblioteca de prompturi

Criterii de acceptare

e Totalurile coincid cu datele de intrare
* Promisiunile comerciale sunt confirmate

* Niciun mesaj nu este trimis automat

Alegerea pilotului printr-un calcul verificabil

Un atelier fictiv are trei operatii recurente. Raspunsul la intrebari despre program consuma putin timp, dar
apare des; aprobarea rambursarilor apare rar si poate produce pierderi. Nu compara numai minutele pe
operatie. Inmulteste frecventa cu durata, scade timpul de verificare si separa riscul de beneficiu. Un scor mare
nu autorizeaza executarea unei operatii. Pilotul produce mai intai o ciorna si un jurnal, iar un om decide daca
rezultatul poate fi folosit.

Exemplu de lucru

Sarcina;Cazuri/luna;Minute/caz;Verificare/caz
Intrebari program;80;4;1

Clasificare cereri;120;3;1

Rambursari;8;15;10

Interpretarea rezultatului

Economia teoretica este 240, 240 si 40 de minute. Primele doua sarcini sunt egale dupa timp, deci alegerea
depinde de calitatea datelor si de erorile tolerabile. Rambursarile nu castiga pilotul doar fiindca sunt mai
complexe. intr-un test cu 20 de cereri, pastreaza si minutele de corectare; acestea pot anula economia
estimata.

Exercitiu de consolidare

Adauga o sarcina cu frecventa mare, dar documentatie incompleta. Explica de ce colectarea datelor poate fi
necesara inaintea automatizarii.
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1. Harta sarcinilor: ce automatizezi intai

Adauga o sarcina cu frecventa mare, dar documentatie incompleta. Explica de ce colectarea datelor poate fi
necesara inaintea automatizarii.
Verificare orientativa

Economia teoretica este 240, 240 si 40 de minute. Primele doua sarcini sunt egale dupa timp, deci alegerea
depinde de calitatea datelor si de erorile tolerabile. Rambursarile nu castiga pilotul doar fiindca sunt mai
complexe. intr-un test cu 20 de cereri, pastreaza si minutele de corectare; acestea pot anula economia
estimata.

De evitat

Nu fncepe cu operatiuni care muta bani fara control uman.

Oferta in care totalul si limitele pot fi controlate

Pentru o ofertd comerciald separa datele contractuale de formularea textului. in exemplul nostru, preturile
sunt introduse de operator si sunt ipotetice. Modelul poate ordona sectiunile, dar nu are voie sa adauge
gazduire, mentenanta sau livrare urgenta ca si cum ar fi incluse. Fiecare conditie absenta devine intrebare
deschisa. Totalul se recalculeaza independent, iar aprobarea ofertei este o actiune distincta de generarea
ciornei.

Exemplu de lucru

Date confirmate: 5 pagini x 200 lei; configurare formular 150 lei.
Exclus: gazduire, domeniu, mentenanta.

Termen: neconfirmat.

Cere: livrabile, total, excluderi, intrebari deschise.

Nu adduga servicii sau taxe care nu sunt in date.

Interpretarea rezultatului

Totalul aritmetic este 1.150 lei Thaintea oricarui tratament fiscal aplicabil. , Livrare in trei zile” este o eroare
daca termenul nu a fost confirmat. O verificare buna cauta fiecare suma si promisiune in intrare, nu apreciaza
doar cat de convingator suna oferta.

Exercitiu de consolidare

Introdu o revizie suplimentara aprobata la 100 lei. Verifica noul total si daca numarul reviziilor incluse este
declarat fara ambiguitate.

2. Ofertare si propuneri comerciale

Introdu o revizie suplimentara aprobata la 100 lei. Verifica noul total si daca numarul reviziilor incluse este
declarat fara ambiguitate.

Verificare orientativa

Totalul aritmetic este 1.150 lei Thaintea oricarui tratament fiscal aplicabil. , Livrare in trei zile” este o eroare
daca termenul nu a fost confirmat. O verificare buna cauta fiecare suma si promisiune in intrare, nu apreciaza
doar cat de convingator suna oferta.

De evitat

«Tot inclus» fara limite creeaza obligatii neclare.
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Raspuns la reclamatie fara despagubiri inventate

Un client fictiv spune ca livrarea intarzie, dar nu ofera numarul comenzii. Raspunsul util recunoaste problema
si cere informatia necesara investigarii. Nu confirma o culpa, o data de livrare sau un refund pe care
operatorul nu le-a verificat. Tonul poate fi cald si scurt, dar traseul operational trebuie sa raméana clar:
identificare, verificare, revenire. Nu introduce Tn prompt date reale daca exercitiul se poate rezolva cu un
identificator fictiv.

Exemplu de lucru

Mesaj client: ,Nu a ajuns coletul, vreau sa stiu ce se intampla.”

Date disponibile: niciun AWB sau numdr de comanda.

Regula: nu promite rambursari; cere un identificator.

Raspuns demonstrativ: L Imi pare rau pentru intarziere. Trimite numdrul comenzii, ca sa verificam
statusul si sa revenim cu informatii confirmate.”

Interpretarea rezultatului

Raspunsul nu trebuie sa includa ,ajunge maine” sau ,,am aprobat rambursarea”. Pentru evaluare, marcheaza
separat politetea, informatia solicitata si absenta promisiunilor neautorizate. Un mesaj care trece primele
doua criterii poate totusi esua la al treilea.

Exercitiu de consolidare

Scrie o varianta pentru o cerere de modificare a adresei dupa expediere. Arata ce poate confirma operatorul si
ce trebuie investigat intai.

3. Raspunsuri la clienti fara ton robotic

Scrie o varianta pentru o cerere de modificare a adresei dupa expediere. Arata ce poate confirma operatorul si
ce trebuie investigat intai.

Verificare orientativa

Raspunsul nu trebuie sa includa ,ajunge maine” sau ,,am aprobat rambursarea”. Pentru evaluare, marcheaza
separat politetea, informatia solicitata si absenta promisiunilor neautorizate. Un mesaj care trece primele
doua criterii poate totusi esua la al treilea.

De evitat

Tonul empatic nu justifica promisiuni de despagubire neaprobate.

Descrieri din atribute, cu trasabilitate pe propozitie

Lucreaza cu un catalog de trei produse fictive si pastreaza campurile necunoscute explicit. Textul comercial
trebuie sa exprime mai usor datele, nu sa inventeze caracteristici. ,,Otel” nu inseamna automat inoxidabil, iar
Lrecipient de 500 ml” nu dovedeste ca este potrivit pentru bauturi fierbinti. Pentru fiecare propozitie
descriptiva, noteaza atributul de origine. Daca o propozitie nu poate fi legata de un camp sau de o
documentatie verificata, elimin-o.

Exemplu de lucru

SKU;Material;Capacitate;Culoare;Garantie

P-01;sticla;500 ml;transparent;necunoscut

P-02;0tel;750 ml;gri;necunoscut

P-03;plastic;300 ml;albastru;necunoscut

Instructiune: maximum 35 de cuvinte/produs; fara certificari sau proprietati termice inventate.
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Interpretarea rezultatului

|n

Pentru P-01 poti spune ,Recipient transparent din sticla, cu capacitate de 500 ml”. Nu poti afirma ,rezista la
socuri termice” din aceste date. Verifica si asocierea SKU-text: un atribut corect pus la produsul gresit ramane
o eroare de catalog.

Exercitiu de consolidare

Adauga un produs fara capacitate. Rezultatul trebuie sa omita afirmatia, nu sa preia valoarea de la randul
anterior.

4. Descrieri de produs la scara

Adauga un produs fara capacitate. Rezultatul trebuie sa omita afirmatia, nu sa preia valoarea de la randul
anterior.
Verificare orientativa

Pentru P-01 poti spune ,Recipient transparent din sticla, cu capacitate de 500 ml”. Nu poti afirma ,rezista la
socuri termice” din aceste date. Verifica si asocierea SKU-text: un atribut corect pus la produsul gresit ramane
o eroare de catalog.

De evitat

Nu inventa certificari, beneficii medicale sau recenzii.

Codarea feedbackului fara a confunda teme si clienti

Clasificarea recenziilor este o operatie de analiza, nu un sondaj reprezentativ. Un mesaj poate vorbi atat
despre livrare, cat si despre produs. Pastreaza o singurd identitate de recenzie si permite etichete multiple.
Numara separat mesaje, teme si persoane, daca acestea sunt cunoscute. Pentru un esantion mic, raporteaza
numere absolute si limitele selectiei, in loc sa inventezi concluzii despre toti clientii magazinului.

Exemplu de lucru

R1: ,Produs bun, curierul a intarziat.” - produs+, livrare-

R2: ,Suportul a raspuns repede.” - suport+

R3: ,Ambalaj deteriorat, produsul functioneaza.” - ambalare-, produs+

R4: ,Prea scump.” - pret-
Unitate de analiza: recenzia, nu propozitia.

Interpretarea rezultatului

Sunt patru recenzii si sase mentiuni tematice in codarea propusa. Doua mentiuni pozitive despre produs nu
inseamna ca jumatate dintre toti cumparatorii sunt multumiti. Datele nu descriu persoanele care nu au lasat
recenzii. Verifica manual mesajele ambigue inainte de raportare.

Exercitiu de consolidare

Adauga ,a fost bine” si stabileste o regula pentru mesaje fara tema identificabila. Nu forta atribuirea unei
categorii precise.

5. Sinteza din feedback si recenzii

Adauga ,a fost bine” si stabileste o regula pentru mesaje fara tema identificabila. Nu forta atribuirea unei
categorii precise.
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Verificare orientativa

Sunt patru recenzii si sase mentiuni tematice in codarea propusa. Doua mentiuni pozitive despre produs nu
fnseamna ca jumatate dintre toti cumparatorii sunt multumiti. Datele nu descriu persoanele care nu au lasat
recenzii. Verifica manual mesajele ambigue inainte de raportare.

De evitat

O recenzie cu doua teme nu trebuie numarata ca doi clienti.

Din notite de sedinta in actiuni fara completari fictive

Intr-un raport de sedinta, o propunere si o decizie nu sunt acelasi lucru. Cuvinte precum ,poate”, ,ar fi bine”
sau ,de verificat” indica incertitudine. Pastreaza legatura cu propozitia originala si separa responsabilul
confirmat de cel presupus. Daca notitele nu contin termen, scrie , de stabilit”. Un raport elegant care atribuie
unei persoane o sarcina neacceptata poate crea mai multa confuzie decat notitele initiale.

Exemplu de lucru

Notite: Ana verifica stocul pana joi. Mihai propune schimbarea curierului. Nu s-a decis bugetul.
Actiune confirmata: verificare stoc; Ana; joi.

Propunere: schimbare curier; fara aprobare.

Intrebare deschis&d: buget; responsabil de stabilit.

Interpretarea rezultatului

Raportul trebuie sa contina o actiune confirmata, o propunere si o intrebare deschisa. ,Mihai schimba curierul

joi” combina doua afirmatii distincte si este gresit. Pastreaza versiunea raportului trimisa participantilor si
corecturile primite ulterior.

Exercitiu de consolidare

Adauga o notita in care Ana spune ca nu poate respecta joi. Actualizeaza statusul fara sa inventezi un nou
termen.

6. Pregatirea sedintelor si a rapoartelor

Adauga o notita in care Ana spune ca nu poate respecta joi. Actualizeaza statusul fara sa inventezi un nou
termen.
Verificare orientativa

Raportul trebuie sa contina o actiune confirmata, o propunere si o intrebare deschisa. ,Mihai schimba curierul
joi” combina doua afirmatii distincte si este gresit. Pastreaza versiunea raportului trimisa participantilor si
corecturile primite ulterior.

De evitat

Nu atribui participantilor acorduri care nu apar in notite.

Biblioteca de prompturi cu versiuni si cazuri etalon

Un prompt reutilizabil are nevoie de proprietar, intrari si criterii de acceptare, nu doar de un titlu. Echipa
trebuie sa poata reproduce un rezultat si sa stie ce versiune a fost folosita. Nu include parole, date de client
sau reguli comerciale care se schimba fara revizuire. O modificare de ton se verifica pe acelasi set de cereri ca
versiunea anterioara. Altfel nu stii daca imbunatatirea vine din instructiune sau din schimbarea datelor.
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Exemplu de lucru

ID: suport-clarificare

Versiune: 1.2

Proprietar: responsabil suport

Intrdari: mesaj anonimizat, reguli aprobate

Iesire: ciorna, intrebari lipsa, risc

Teste: cerere completd; cerere fara identificator; reclamatie cu date sensibile
Publicare: dupa revizuirea celor trei rezultate.

Interpretarea rezultatului

O versiune este acceptata daca pastreaza cererea de identificator, nu reproduce date sensibile si nu adauga
promisiuni. Pastreaza si un exemplu respins, cu motivul respingerii. Acesta explica mai bine limitele decat o
colectie de rezultate perfecte.

Exercitiu de consolidare

Propune o versiune 1.3 care scurteaza mesajele. Ruleaza aceleasi trei teste si documenteaza un posibil
regres.

7. Biblioteca de prompturi a echipei

Propune o versiune 1.3 care scurteaza mesajele. Ruleaza aceleasi trei teste si documenteaza un posibil
regres.

Verificare orientativa

O versiune este acceptata daca pastreaza cererea de identificator, nu reproduce date sensibile si nu adauga
promisiuni. Pastreaza si un exemplu respins, cu motivul respingerii. Acesta explica mai bine limitele decat o
colectie de rezultate perfecte.

De evitat

Un prompt fara test de regresie este greu de intretinut.

Atelier final: Ofertare si feedback intr-un singur dosar

Timp de lucru estimat: 40 de minute. Foloseste datele de laborator de mai jos si salveaza rezultatul separat de
orice proiect real.

Date de pornire

Firma fictiva: servicii la 250 lei/ora. Cerere A: 4 ore confirmate; cerere B: 6 ore, nca neconfirmate. Feedback:
«rapid», «nu am inteles pretul», «astept raspuns de trei zile», «multumit de rezultat». Sumele sunt exemple
fara tratament fiscal.

1. Pregatire — 5 minute

Extrage intrarile si conditiile din enunt. Noteaza ce rezultat trebuie produs si ce informatii nu sunt confirmate.
Pregateste fisierele sau tabelul in care vei pastra dovada lucrului.

2. Construire — 15 minute

Construieste oferta pentru A, separa B intr-o lista de clarificari si clasifica feedbackul in viteza, pret si rezultat.
Scrie o requla de escaladare pentru asteptarea prelungita.
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3. Variatie si verificare — 15 minute

Adauga o cerere de reducere nespecificata si arata ca totalul nu se schimba fara aprobare. Pastreaza
explicatia deciziei in registru.

4. Autoevaluare — 5 minute

Compara rezultatul cu reperele de mai jos. inregistreaza cel putin o eroare identificatd sau un caz-limita
verificat, plus corectura ori explicatia comportamentului observat.

Repere de rezolvare

A are baza de calcul 1.000 lei. B are o estimare de 1.500 lei, etichetata neconfirmata. Un raspuns despre
intarziere nu trebuie transformat intr-o recenzie pozitiva sau trimis automat clientului.

Ce predai

* Harta de sarcini

» Oferta structurata

* Clasificare feedback

* Biblioteca de prompturi

Criterii de acceptare

* Totalurile coincid cu datele de intrare

* Promisiunile comerciale sunt confirmate
* Niciun mesaj nu este trimis automat

Pastreaza o versiune initiald si una revizuita, cu explicatia diferentelor. Daca un criteriu nu este indeplinit,
revino la lectia relevanta si repeta verificarea. Durata este orientativa; instalarea mediului si aprofundarea pot
necesita timp suplimentar.

Registrul de lucru

Pentru fiecare etapa noteaza intrarea, rezultatul, dovada verificarii, eroarea gasita si corectura. Nu introduce
date personale sau secrete in fisa partajata.

Documentatie si surse
* Prompting si verificarea raspunsurilor — OpenAl

https://learn.chatgpt.com/docs/prompting
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