Caiet de Invatat Al

Cum muti munca repetata de pe tine pe un proces pe care il poti

verifica, repara si preda mai departe.

Treapta 1 - cinci lectii - o tema
Se completeaza de mana, in timpul cursului si dupa.




Cum se foloseste caietul

Caietul nu repeta slide-urile. Contine partea pe care o duci acasa: rezumatul fiecarui modul, capcanele
intalnite cel mai des, fisele pe care le completezi cu datele tale si tema, cu criteriile dupa care stii ca este
gata.

Regula de folosire este una singura: fisele se completeaza cu date reale, din munca ta. Un caiet completat
cu exemple din curs arata bine si nu iti foloseste la nimic. Daca o fisa ramane goala, acolo este exact lucrul
pe care nu il stii inca si pe care se va rupe rezultatul.

Ce nu scrii niciodata in caiet si nici intr-un chat: date personale ale clientilor, parole si chei de
acces, date de plata, continutul unor documente semnate. Cand ai nevoie de forma unui exemplu,
inlocuieste datele reale cu date inventate de aceeasi forma.

Cuprins

1 Fundamente

Cum obtii un rezultat, nu o conversatie - 2 ore de curs, 1 ora de tema

2 Automatizari in firma

De la sarcina repetata la proces care merge fara tine - 2 ore de curs, 1,5 ore de tema

3 Construieste cu agenti

Agentul care lucreaza in fisierele tale - 2 ore de curs, 2 ore de tema

4 Fabrica de continut

Productie Tn serie, fara umplutura - 2 ore de curs, 1,5 ore de tema

5 Proiect final

De la demonstratie la ceva care tine - 2 ore de curs, 3 pana la 5 ore de proiect

Anexa: regulile cursului, pe o pagina



Fundamente

Cum obtii un rezultat, nu o conversatie - 2 ore de curs, 1 ora de tema

Ce poti face la finalul modulului

1. Sa explici de ce un raspuns general este aproape intotdeauna o problema de context, nu de model.
2. Sa scrii o fisa de sarcina cu toate cele cinci parti.

3. Sa formulezi un criteriu de acceptare pe care il poate aplica si altcineva in locul tau.

4. Sa alegi metoda de verificare potrivita pentru cat costa o greseala scapata.

5. Sa ai o regula scrisa despre datele care nu urca niciodata intr-un chat.

Rezumat

Unealta nu stie ce nu i-ai spus

Un asistent Al nu are acces la firma ta. Nu Tti cunoaste preturile, nu stie cum vorbesti cu clientii si nu a
vazut niciodatad oferta pe care ai trimis-o saptdmana trecuta. Cand 1i ceri un raspuns fara sa ii dai aceste
lucruri, nu refuza. Completeaza golul cu ceva plauzibil, pentru ca asta face: produce text care se potriveste

cu ce are in fata.

De aici vine cea mai frecventa dezamagire. Oamenii citesc un raspuns corect gramatical, rezonabil ca ton
si complet gresit ca fond, si trag concluzia cd unealta nu este bund. in realitate, cererea nu continea

informatia necesara, iar rezultatul a fost exact cat de bun putea fi.

A doua proprietate care surprinde este lipsa memoriei intre sesiuni. Ce ai stabilit ieri nu exista azi, decat
daca ai salvat undeva si ai adus Tnapoi. A treia este tonul: un raspuns gresit suna la fel de sigur ca unul

corect, deci siguranta din text nu este un semnal de calitate.

Conversatie sau sarcina

Existd doud moduri de a folosi unealta. in modul conversatie ceri ceva vag, corectezi din mers, obtii in cele
din urma ceva acceptabil, iar totul rimane in chat. Data viitoare o iei de la capat. in modul sarcind ceri un

rezultat cu forma cunoscuta, il verifici dupa un criteriu scris, iar cererea o salvezi si o refolosesti.

Diferenta nu este de stil, ci de economie. Modul conversatie costa aceeasi energie de fiecare data. Modul

sarcind costa mai mult prima data si aproape nimic dupa. Tot cursul presupune modul sarcina.

Bucla de lucru are patru pasi: pregatesti, ceri, verifici, corectezi sursa. Pasul al treilea este cel sarit cel mai
des, iar al patrulea este cel care transforma munca de azi in unealta de maine. Corectezi cererea, nu

raspunsul. Altfel repeti la infinit aceeasi corectura.

Cele cinci parti ale unei fise de sarcina



Rolul si contextul: cine esti, ce vinzi, cui te adresezi, ce ton folosesti. Doua fraze sunt suficiente. Intrarea:
materialul brut, lipit ca atare, nu povestit. Sarcina: un singur verb. Daca ai doua verbe, ai doua cereri si le

separi.

Formatul de iesire: tabel cu aceste coloane, listd cu aceste campuri, mesaj de maximum atatea cuvinte.

Alegi formatul dupa locul unde ajunge rezultatul, nu dupa cum arata pe ecran.

Criteriul de acceptare: cum arata un rezultat gresit. Este partea sarita de toata lumea si singura care face
verificarea posibila pentru altcineva decat tine. O formulare care merita copiata: daca datele nu ajung

pentru un calcul, scrie LIPSA si ce anume lipseste, in loc sd estimezi.

Contextul se termina

Tot ce vede unealta in acest moment sta pe o masa de lucru cu margini: cererea ta, intrarea, raspunsurile
ei, corecturile tale. Intr-o conversatie lung3, instructiunea de la inceput ajunge ingropat3, iar contradictiile

raman toate pe masa.

Patru semne ca trebuie sa reincepi: repeta o greseala deja corectata, raspunsurile aluneca in general, ai

schimbat subiectul de trei ori, nu mai stii nici tu ce i-ai spus.

Refncepi condensand, nu aruncand. Ceri un rezumat de cel mult cincisprezece randuri cu regulile stabilite
si ce a ramas de facut, 1l citesti si tai ce nu mai e valabil, 1l salvezi intr-un fisier si pornesti o sesiune noua
cu el la inceput. Fisierul acela este prima ta unealta de memorie si, in modulul 3, devine fisierul de reguli

al proiectului.

Verificarea si limitele

Trei metode, de la ieftin la serios. Regula de sanatate este o conditie pe care rezultatul o indeplineste
mereu si care se verifica Tn doua secunde. Esantionul inseamna ca din doudzeci de rezultate citesti trei
alese la intamplare, iar daca unul pica, citesti tot lotul. Testul cu raspuns cunoscut pastreaza cinci intrari

reale cu rezultatul corect, pe care le treci prin flux dupa fiecare modificare a cererii.

Cat de des verifici se decide dupa cat costa o greseala scapatd, nu dupa cat de multa incredere ai. Un

rezumat intern gresit costa cinci minute. Un pret gresit trimis unui client costa bani sau un litigiu.

Ultima parte a modulului este regula despre date. Nu urca niciodata intr-un chat: date personale ale
clientilor, parole si chei de acces, contracte si documente semnate, date de plata. Solutia practica nu este
sa renunti la unealta, ci sa inlocuiesti datele reale cu date inventate de aceeasi forma, sa tii cheile pe

server si sa scrii regula pe o pagina, pentru toti cei din firma.

Capcane

* Reformulezi cererea a cincea oara in loc sa te intrebi ce informatie lipseste. Aproape mereu lipseste o

lista: preturi, reguli, exemple.

e Ceridoua lucruri deodata. Extrage datele si scrie raspunsul sunt doua sarcini, iar rezultatul le va face

pe ambele prost.



® Accepti un rezultat pentru ca suna bine. Suna bine intotdeauna. Compara cu criteriul, nu cu
asteptarea.

® Corectezi raspunsul in loc de cerere. Castigi zece minute azi si le pierzi la fiecare repetare.
* Tii totul intr-o conversatie de trei ore, ca sa nu pierzi contextul. Exact asa il pierzi.

® Lipesti un mesaj real de la un client, cu tot cu nume si telefon, ca sa nu pierzi timp cu anonimizarea.

Fise de lucru

Fisa 1.1: inventarul sarcinilor repetate

Completeaza cinci randuri. Sarcini pe care le faci cel putin o data pe saptamana si care au text la intrare si
text la iesire. Le folosesti in tema 1 si Tn modulul 2.

Sarcina De cate ori pe saptamana Minute o data Ce se strica daca greseste




Fisa 1.2: fisa de sarcinad, pe cele cinci parti

Scrie de mana, pentru sarcina aleasa. Daca o parte ramane goald, acolo se va rupe rezultatul.

ROLUL S| CONTEXTUL (DOUA FRAZE)

INTRAREA (CE LIPESTI DE FIECARE DATA)

SARCINA (UN SINGUR VERB)

FORMATUL DE IESIRE (FORMA, LUNGIME, STRUCTURA)

CRITERIUL DE ACCEPTARE (CUM ARATA UN REZULTAT GRESIT)

CE FACE CAND DATELE NU AJUNG



Fisa 1.3: jurnalul celor trei rulari
Ruleaza fisa pe trei intrari reale, fard sa ajuti din mers. Noteaza ce nu a trecut criteriul si ce ai schimbat in

fisa, nu in raspuns.

Ce am schimbat in fisa

Intrarea A trecut criteriul Ce a gresit

Fisa 1.4: regula despre date, pentru firma ta

O pagina pe care o poti da mai departe. Scrie in cuvintele tale, nu copia.

CE NU URCA NICIODATA (LISTA SCURTA, CONCRETA)

CU CE INLOCUIM DATELE REALE CAND AVEM NEVOIE DE FORMA

CINE RASPUNDE DACA SE INTAMPLA TOTUSI



Tema 1: prima ta fisa de sarcina
Timp estimat: 60 de minute

1. Alege o sarcina din fisa 1.1, pe care o faci cel putin o data pe saptamana.
2. Completeaza fisa 1.2 cu toate cele cinci parti.

3. Ruleaza pe trei intrari reale, fara ajutor din mers.

4. Completeaza fisa 1.3 dupa fiecare rulare.

5. Corecteaza fisa de sarcina si ruleaza din nou pe aceleasi trei intrari.

6. Pastreaza cele trei perechi de intrare si rezultat bun. Sunt testul tau pentru tot cursul.

Ce livrezi: O fisa de sarcina care trece de trei ori din trei, plus setul de test cu trei intrari.

Cum stii ca e gata
* Fisa contine toate cele cinci parti, iar criteriul de acceptare poate fi aplicat de altcineva.
e Exista o instructiune explicita pentru cazul in care datele nu ajung.

e Cele trei rulari sunt notate cu ce a gresit, nu doar cu bine sau rau.

e Corecturile au fost facute in fisa, nu in raspunsuri.

Cuvinte care revin

Fereastra de context
Cantitatea de text pe care unealta o are in fata in acest moment: cererea, intrarea si tot istoricul

conversatiei. Este limitata si se umple.

Fisa de sarcina
Cererea scrisa complet, cu cele cinci parti, salvata ca sa poata fi refolosita. Termenul englezesc uzual este

prompt, dar fisa spune mai bine ce este.

Criteriu de acceptare
Conditia scrisa dupa care un rezultat este bun sau nu. Trebuie sa poata fi aplicata de altcineva, fara sa te

intrebe pe tine.

Regula de sanatate
Verificare simpla si rapida, aplicata fiecarui rezultat: pretul apare in lista, telefonul are zece cifre, textul are

sub o suta douazeci de cuvinte.

Test cu raspuns cunoscut
Un set mic de intrari reale la care stii rezultatul corect, folosit dupa fiecare modificare a cererii ca sa prinzi

ce s-a stricat.
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Regulile cursului

Toate, pe o pagina. De pus langa monitor.

. Modelul nu ghiceste contextul. il primeste de la tine sau il inventeaza.

. Criteriul de acceptare este partea pe care o sare toata lumea si singura care face diferenta.
. Proaspat si condensat bate lung si complet.

. Daca nu poti descrie cum arata un rezultat gresit, nu esti gata sa automatizezi sarcina.

. Rezolva trei de mana inainte sa scrii fisa. Acolo sunt regulile pe care nu stiai ca le ai.

. Cheia de acces sta pe serverul tau. Niciodata in pagina pe care o deschide vizitatorul.

. Un proces pe care nimeni nu il verifica nu este automat. Este doar nesupravegheat.

. Diferenta nu este inteligenta. Este ca are unelte si poate verifica singur ce a facut.

. Control de versiuni inainte de agent. Altfel nu ai cum sa vezi ce s-a schimbat si nu ai cum sa dai

inapoi.
O regula buna poate fi verificata. "Scrie cod curat" nu este o regula, este o urare.

Timpul pe care il pui in ce poate rula agentul ca sa se verifice se intoarce la fiecare sarcina, nu doar

la prima.

Nu construi un format care optimizeaza cifra afisata mare. Construieste-l pentru semnalul care se

plateste.

Fiecare secunda poarta miscare sau voce. Ecranul static si mut este locul unde omul pleaca.
Niciun numar fara ipoteza lui, scrisa langa el, vizibila pana la final.

Linia care spune de ce conteaza se scrie de mana, pentru fiecare piesa.

Daca nu poti spune cine raspunde si cand se verifica, procesul nu este pus in functiune, este doar

pornit.

Cand revizuirea devine partea lenta, nu citi mai repede. Muta verificarea mai devreme.

Daca retii un singur lucru

Unealta se schimba in fiecare an, modul de lucru nu. Fisa, criteriul de acceptare, setul de test, poarta de

calitate si numele proprietarului raman valabile indiferent ce produs folosesti anul viitor.



