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INTRODUZIONE

Mi chiamo Antonio Santoro, dal 2020 lavoro come formatore per vari enti di formazione in Lombardia, e in questi anni ho condotto circa 100 corsi di formazione rivolti a un pubblico molto eterogeneo, dagli studenti delle scuole superiori ai disoccupati, dalle aziende ai docenti delle scuole superiori. Ho fatto la gavetta insegnando informatica di base e l’uso del pacchetto Office, ma oggi mi occupo prevalentemente delle materie che mi appassionano di più, l’Intelligenza Artificiale e il Visual Design, dalle quali ha preso vita il mio corso di IA & Digital Contents, che nel momento in cui scrivo è alla sua sesta edizione.

Ho sempre trovato più naturale parlare davanti a una classe che davanti a uno schermo, ma negli ultimi anni ho vinto la mia timidezza e ho deciso di sbarcare sui social, per portare le discipline che insegno ad un pubblico più ampio possibile. Nei miei video cerco di rendere accessibili argomenti complessi come l’Intelligenza Artificiale e il Visual Design, per aiutare le persone a usare la tecnologia come uno strumento per migliorare sé stessi e potenziare il proprio lavoro, piuttosto che vederla come una montagna insormontabile da scalare. Mi trovi su diverse piattaforme, dove pubblico guide e tutorial: Instagram, TikTok, YouTube e Threads con il nome di Antonio Santoro Formatore.

Se vuoi collegarti con me, trovi tutti i miei link qui: https://linktr.ee/asantoroformatore

Ho pensato di scrivere questa breve guida affinchè divenisse uno strumento per imparare a scrivere prompt efficaci, e sfruttare al meglio il potenziale dell’intelligenza artificiale per applicarla in modo facile e veloce alle azioni che compi più spesso durante il tuo lavoro. È un manuale pensato per fornirti una base da cui partire per scrivere i prompt, modificandoli per renderli adatti alle tue esigenze.

Per le attività d’ufficio quotidiane, questa guida propone una raccolta di prompt organizzati per ambito di applicazione. Esploreremo aree come il miglioramento della comunicazione nei contesti B2C e B2B, la gestione dei team, la risoluzione dei conflitti, il project management e l’analisi dati. Nei vari capitoli cerco di spiegarti come l’IA può aiutarti a raggiungere i tuoi obiettivi risparmiando tempo e fatica, e ottenendo un risultato migliore, e li ho scritti pensando a project manager, professionisti delle risorse umane, piccoli imprenditori e a chiunque voglia iniziare a introdurre l’uso dell’IA nel proprio lavoro.

Prima di iniziare, voglio fare una premessa: il compito dell’intelligenza artificiale non è quello di sostituire il lavoro dell’essere umano, ma bisogna vederla come un supporto per svolgere al meglio le attività più ripetitive che svolgi ogni giorno. I prompt che trovi in questa guida sono scritti apposta in maniera piuttosto generica, in modo da poter essere usati come punto di partenza per adattarli alle proprie necessità.





PRIMI PASSI NELLA SCRITTURA DEI PROMPT

Un prompt ben scritto è fondamentale per ottenere risposte chiare e pertinenti dall’IA. Ma come accennavo nell’introduzione, il primo prompt rappresenta solo l’inizio di una discussione, che può arrivare a numerosi scambi prima di portarci al risultato desiderato. Ma innanzitutto, cos’è un prompt? Un prompt è l’istruzione che scriviamo all’IA per dirle come deve svolgere un determinato compito. Se vogliamo un buon risultato dobbiamo scriverlo rispettando alcune regole: Per prima cosa dobbiamo fingere di stare chattando con un essere umano vero e proprio, che per capire ciò che gli stiamo dicendo ha bisogno di istruzioni chiare e dettagliate, prive di ambiguità. Proprio come come se stessimo spiegando a un nostro collega cosa deve fare, illustrandogli il lavoro passo per passo.

Questa necessità deriva da come sono strutturate le IA, farò solo alcuni brevi accenni teorici per spiegarti perché è necessario scrivere il prompt in un certo modo. Le IA come ChatGPT hanno a loro disposizione enormi quantità di dati, divisi in cluster di memoria, ciascuno di essi contiene specifiche informazioni riguardo a una particolare materia. Per poter dare una risposta coerente e precisa, l’IA avrà bisogno di capire dal nostro prompt quali sono i giusti cluster di memoria ai quali attingere, per poter incrociare tutti i dati necessari e fornirci una risposta precisa.

Se la nostra istruzione sarà vaga, anche la risposta sarà meno precisa di quello che ci aspettiamo. Ad esempio, per scrivere una proposta commerciale per un cliente potrei usare il prompt:

“Scrivi una proposta commerciale per un cliente, per proporgli una fornitura di materiale da ufficio”

La risposta sarebbe sicuramente abbastanza buona, ma se scrivessi un prompt più dettagliato, potrebbe essere migliore:

“Sono il direttore del reparto vendite di [azienda], scrivi una proposta commerciale per un cliente B2C, per proporgli una fornitura di materiale da ufficio. Voglio che impersoni il ruolo di un responsabile vendite B2C, e che usi un linguaggio chiaro e rassicurante, ma orientato alla vendita. Usa massimo 500 parole e riassumi i punti principali dell’offerta con un elenco puntato. [breve descrizione dell’offerta che facciamo al cliente]”.

Questo prompt è più strutturato e molto specifico:

“fornitura di materiale da ufficio” fa capire all’IA il contesto della mia richiesta, e dà un primo indirizzo alla risposta.

“Sono il direttore del reparto vendite” va a esplicitare chi sono io, e permette all’IA di capire meglio le mie esigenze.

“Voglio che impersoni il ruolo di un responsabile vendite B2C” esplicita il ruolo dell’IA, permettendole di accedere al giusto tono di voce e alle giuste competenze.

“un linguaggio chiaro e rassicurante, ma orientato alla vendita” definisce il tono di voce da usare.

“Usa massimo 500 parole e riassumi i punti principali dell’offerta con un elenco puntato” definisce il formato della risposta che voglio.

Questi sono solo alcuni accorgimenti che possiamo utilizzare quando scriviamo un prompt, che ci permettono di interagire con l’IA in modo più efficace, ottenendo risultati più precisi. Di seguito una spiegazione più dettagliata di ciò che possiamo inserire in un prompt per orientare le risposte verso una maggiore precisione.

1. Il contesto

La risposta dell’IA sarà migliore quando riusciremo a farle capire il contesto della richiesta, perché le permetterà di accedere a quelle zone della sua memoria che contengono informazioni linguistiche e tecniche specifiche su determinati argomenti. Specifica chi sei, qual è il tuo obiettivo e quale tipo di risultato desideri ottenere. Ad esempio:


• Esempio senza contesto: "Scrivi una mail di ringraziamento."

• Esempio contestualizzato: "Sono il direttore del reparto vendite, mi servirebbe che tu scrivessi una e-mail di indirizzata al team marketing per ringraziarli dell’ottimo lavoro svolto durante l’ultimo trimestre dell’anno."



2. Ruolo

Puoi chiedere a ChatGPT di impersonare uno specifico ruolo. Ciò permette all’IA di “calarsi nella parte” di un determinato esperto, e di accedere ai dati in suo possesso relativi a quel ruolo. Ciò le consente di attingere a un maggior numero di informazioni pertinenti. Ad esempio:


• senza ruolo: "Crea un report di…"

• con ruolo: "Sei un dirigente nel settore delle comunicazioni, crea un report di…"



3. Richieste specifiche e dettagliate

Una richiesta generica darà come risultato una risposta generica. Se fornisci dettagli più precisi, anche la risposta sarà più precisa. Ad esempio:


• Richiesta generica: "Crea una strategia di marketing."

• Richiesta specifica: "Crea una strategia di marketing per una piccola azienda che vende prodotti biologici online, e che si focalizzi sul canale online."



Per essere sicuro di scrivere una richiesta dettagliata, quando è possibile, usa la formula “Chi, Cosa, Come, Perché”. Questa struttura è utile per domande complesse, e ti permette di capire se stai scrivendo la tua richiesta in modo troppo vago:


• Chi: Specifica il pubblico o il destinatario a cui ti rivolgi

• Cosa: Indica l'argomento o il tema di cui stai parlando

• Come: Chiedi di usare un approccio specifico (esempio, passaggi, strategie).

• Perché: Specifica l'obiettivo o il motivo della richiesta.

Esempio: “Sono il direttore dell’ufficio relazioni con il pubblico. Devo scrivere una mail rivolta a un cliente in cui pongo le scuse dell’azienda per il disservizio causato da un guasto tecnico, usando un linguaggio conciliante.”



4. Struttura il prompt con più elementi (Se necessario)

Puoi includere più richieste in un unico prompt. Per esempio, puoi chiedere un riepilogo e delle proposte:
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