🧠 Corso: ChatGPT & IA Complementari per l’Automazione d’Ufficio
Durata: 9 ore – 3 lezioni da 3 ore – In presenza
Docente: Giovanni Pergola
Obiettivi
Il corso offre strumenti operativi per utilizzare l’IA in modo pratico, responsabile e consapevole, con focus su:
· Capire come e perché adottare l’IA in azienda, in relazione ai processi reali;
· Gestione efficace della posta elettronica e delle comunicazioni professionali;
· Scrittura e revisione di email, verbali, relazioni e documenti interni;
· Analisi documentale assistita (bandi, fascicoli, procedure, note tecniche);
· Analisi e interpretazione di file Excel con supporto IA;
· Supporto al confronto su idee, alternative e progetti.
Tutti gli incontri saranno svolti dal vivo, con un approccio interattivo e momenti di esercitazione operativa, così che ciascun partecipante possa mettere in pratica subito quanto appreso.
📅 Programma Didattico
Lezione 1 – Introduzione, Prompt Mode & Produttività Documentale (3 ore)
· Introduzione all’IA come strumento operativo in ufficio
· Basi per l’utilizzo “prompt mode” (formulazione e correzione richieste)
· Nota di consapevolezza sulla Legge 132/2025 (uso responsabile e verificabile)
· Gestione e sintesi della posta elettronica
· Redazione di verbali, note interne e comunicazioni formali
· Creazione di schemi e rappresentazioni di supporto ai documenti

Lezione 2 – Analisi Documentale e Analisi Excel con IA (3 ore)
· Analisi di bandi, fascicoli e materiali complessi
· Estrazione requisiti e punti critici
· Sintesi di contenuti e produzione di schede operative
· Analisi Excel con IA (interpretazione, sintesi, evidenze)
· Uso dell’IA come supporto al controllo logico e ai ragionamenti

Lezione 3 – Presentazioni, Confronto Progetti & IA Verticali (3 ore)
· Sintesi e costruzione di presentazioni interne
· Strutturazione chiara dei contenuti chiave
· IA come supporto al confronto e alla valutazione di alternative e progetti
· IA verticali per l’ufficio:
· Atlas browser
· sistemi di supporto alla preparazione e sintesi riunioni
· strumenti di ricerca assistita su documenti e web
· assistenti digitali per standardizzare contenuti e procedure

Materiali forniti
· Mini-guida operativa per uso consapevole in contesto aziendale

