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  مقدمه 

اي از هوش صورت عملي و حرفهبتوانند بهدوره دوم با هدف توانمندسازي كاركنان، كارشناسان و مديران طراحي شده است تا  

، اتوماسيون فرآيندها،  AI در اين مرحله، تمركز بر كاربردهاي واقعي  .وكار خود استفاده كنندمصنوعي در محيط كار و كسب

 .گيري استها و بهبود تصميمتحليل داده

وكارها  ها و كسبناپذير از عملكرد سازمانديگر يك ابزار تحقيقاتي يا تجريبي نيست؛ بلكه بخشي جدايي AIدر دنياي امروز،  

هاي پيچيده را تحليل  بر را خودكار كنند، حجم زيادي از دادهتوانند وظايف تكراري و زمانهاي هوشمند ميشده است. سيستم

وكارهاي كوچك و متوسط  اين موضوع براي كسب .كندتر ميتر و دقيقگيري را سريعكنند و پيشنهادهايي ارائه دهند كه تصميم

تواند تأثير ملموسي بر  وري بالا دارند و هر تصميم سريع و دقيق مياي دارد، چرا كه منابع محدود و نياز به بهرهاهميت ويژه

 .عملكرد و سودآوري داشته باشد

 :هدف اصلي اين كتابچه اين است كه خواننده پس از مطالعه آن بتواند

 وري كاركنان را افزايش دهدوظايف اداري، محتوايي و تحليلي را اتوماسيون كند و بهره. 

 از AI هاي سازماني و استخراج اطلاعات كليدي بهره ببردبراي تحليل داده. 

 هاي هوشمندانه تقويت كندتصميمات مديريتي را با استفاده از تحليل. 

 ابزارهاي AI  سازي نمايداي انتخاب، تركيب و در فرآيندهاي سازماني پيادهرا به شكل حرفه. 

كند تا خواننده  هاي اجرايي دارد و آماده ميهاي واقعي و توسعه مهارتاي بر كاربرد عملي، ارائه مثالاين كتابچه تمركز ويژه

تر و نحوه  ها را آغاز كند. در مرحله بعد، با مفاهيم پيشرفتهدر سازمان AI هايبتواند گام بعدي يعني طراحي و اجراي پروژه 

 .هاي واقعي آشنا خواهيد شدسازي هوشمندانه پروژهبراي پياده AI Agents استفاده از



 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  فصل اول

 ها SME و محيط كار هوش مصنوعي در عملي كاربردهاي 
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  مقدمه   ١-١

تنها يك مفهوم   AI وكارها تبديل شده است. فناوريها و كسبدر دنياي امروز، هوش مصنوعي به يك ابزار ضروري براي سازمان

تر ها را هوشمندانهگيريها را بهينه كند، تصميمتواند فرآيندهاي روزمره سازماننظري يا پژوهشي نيست؛ بلكه به طور عملي مي

كه منابع محدود    )ها(SME وكارهاي كوچك و متوسطكند و سرعت انجام كارها را به طور قابل توجهي افزايش دهد. در كسب 

ها با صرف زمان و هزينه كمتر، نتايج  تواند تفاوت بزرگي ايجاد كند و باعث شود سازمانگيري از هوش مصنوعي ميهستند، بهره

 .تري به دست آورندبهتر و دقيق

از بهبود بهرهها ميسازمانهوش مصنوعي در   اتوماسيون كارهاي  تواند در سطوح مختلفي نقش داشته باشد:  وري كاركنان و 

گيري مديريتي. هدف اين فصل آشنايي عملي و كاربردي با اين امكانات است  ها و پشتيباني تصميماداري گرفته تا تحليل داده

هاي بعدي،  در محيط كار را شناسايي كنند و آماده باشند تا در فصل AI هاي واقعي استفاده ازكنندگان بتوانند فرصتتا شركت

  .اي ياد بگيرندهاي سازماني را حرفهابزارها، مهندسي پرامپت پيشرفته و مديريت داده

 وري كاركنانافزايش بهره  ١-٢

از مهم افزايش بهرهيكي  انجام  ترين كاربردهاي هوش مصنوعي،  از كاركنان وقت زيادي را صرف  وري كاركنان است. بسياري 

هاي  تواند اين وظايف را خودكار كند و به كاركنان اجازه دهد روي فعاليتمي AI .كنندآوري اطلاعات ميكارهاي تكراري و جمع 

 .خلاقانه و ارزشمندتر تمركز كنند

ها  باتدر يك شركت خدمات مشتري، كاركنان معمولاً بايد به هزاران ايميل و درخواست پاسخ دهند. استفاده از چت :مثال عملي

شود بخش قابل توجهي از اين كارها خودكار انجام شود و تنها موارد پيچيده و  باعث مي AI هاي پاسخگو مبتني برو سيستم

تر اختصاص دهند  توانند وقت خود را به حل مسائل مهمغيرمعمول به كاركنان ارجاع داده شود. نتيجه اين است كه كاركنان مي

 .و كيفيت خدمات به طور قابل توجهي افزايش يابد

از كارها كه ارزش بالاتر و تكرار بيشتري دارند، بيشترين   ٪٢٠كند؛ يعني حدود  هوش مصنوعي از اصل پارتو نيز استفاده مي

 .شودجويي ميزمان كاركنان صرفه ٪٨٠تا   ٧٠با خودكارسازي اين بخش، حدود  AI تأثير را دارند، و

 :هاي زير را طي كردتوان گاموري به شكل عملي، ميبراي بهبود بهره

 .هاي پركار و تكراري تيم را ليست كنيدطي دو هفته، تمام فعاليت :شناسايي كارهاي تكراري .١

 .ها چقدر استگيرند و ارزش آن مشخص كنيد كدام كارها بيشترين زمان يا هزينه را مي :بندي وظايفاولويت .٢

 .ها افزايش يابدسپرد تا كيفيت كار و سرعت انجام آن AI توان بهمشخص كنيد كدام كارها را مي :AI تعريف نقش .٣
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هاي  تواند انرژي خود را روي فعاليتكند و تيم ميوري كاركنان به شكل چشمگيري افزايش پيدا ميبا اجراي اين مراحل، بهره

 .تر متمركز كندهاي مهمگيريارزشمندتر و تصميم

 اتوماسيون كارهاي اداري، محتوايي و تحليلي  ١-٣

كننده را نيز دارد. اين وظايف  وري كاركنان، توانايي خودكارسازي وظايف تكراري و خسته هوش مصنوعي علاوه بر افزايش بهره

توان اين كارها را سريع، دقيق و با كيفيت  مي  AI استفاده ازشوند و با  ها ميشامل كارهاي اداري، توليد محتوا و تحليل داده

  .انجام داد

براي اينكه هر كار تكراري را به يك فرآيند خودكار تبديل كنيد، درك چهار بخش كليدي هر اتوماسيون ضروري است. كليد  

 .ها، قوانين تبديل، معيارهاي كنترل و قالب خروجي نهفته استموفقيت در تعريف دقيق ورودي

 :اند ازاين چهار بخش عبارت

 (Inputs) هاورودي .١

ها شامل  هاي مشتري، وروديدر پاسخ به ايميل  :مثال   .براي شروع فرآيند نياز دارد AI اي كهها يا اطلاعات اوليهداده

 .متن ايميل، اولويت (فوري يا عادي) و اطلاعات مشتري است

 (Processing Rules) قوانين تبديل .٢

 .ها را پردازش كند و به خروجي مناسب برسدچگونه ورودي AI كندها و قوانين كه مشخص ميدستورالعمل مجموعه  

بندي شود، سپس اطلاعات كليدي استخراج و به بخش پشتيباني  اگر ايميل شامل شكايت است، ابتدا دسته :مثال

 .ارجاع داده شود

 (Quality Checks) معيارهاي كنترل .٣

كنترل و  ميقواعد  تضمين  كه  خروجيهايي  باشندكنند  سازمان  استاندارد  مطابق  و  كامل  دقيق،   .ها 

 .اي داشته باشد و مطابق سياست شركت باشدمتن پاسخ ايميل قبل از ارسال بررسي شود تا لحن حرفه :مثال

 (Outputs) هاخروجي .٤

مي كه  فرآيند  نهايي  شودنتيجه  ارائه  ديگر  سند  نوع  هر  يا  نمودار  ايميل،  گزارش،  صورت  به   .تواند 

 .و توليد گزارش هفتگي از عملكرد پاسخگويي CRM ارسال پاسخ آماده به مشتري، ثبت اطلاعات در سيستم :مثال
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توان هر كار تكراري را به يك فرآيند اتوماسيون قابل كنترل و قابل اعتماد تبديل كرد.  سازي اين چهار بخش، ميبا درك و پياده

جويي شود، بلكه كيفيت و دقت انجام وظايف نيز به شكل قابل  شود نه تنها زمان و انرژي كاركنان صرفهمياين روش باعث  

 .توجهي افزايش يابد

 

 گيري مديريتي پشتيباني تصميم  ١-٤

يك ابزار تحليل  AIهاي مديريتي حساس ايفا كند، اما لازم است بدانيم كه  گيري تواند نقش مهمي در تصميمهوش مصنوعي مي

شوند، تحليل دستي اين اطلاعات هم  رو ميها روبهوقتي مديران با حجم بالايي از داده .گيري انسانياست، نه جايگزين تصميم

سرعت پردازش كرده و اطلاعات كاربردي و قابل فهم براي  ها را بهتواند اين دادهمي AI .بر است و هم احتمال خطا بالاستزمان

 .تري بگيرندتر و مطمئنها بتوانند تصميمات دقيقمديران آماده كند تا آن

 :توان مي AI فرض كنيد يك مدير بازاريابي قصد دارد كمپين تبليغاتي جديدي طراحي كند. با كمك :مثال

 ها را شناسايي نمودروند خريد مشتريان را تحليل كرد و الگوهاي رفتاري آن. 

 تا احتمال موفقيت كمپين افزايش يابدسازي شده ارائه داد پيشنهادهاي خريد شخصي. 

 هاي مختلف مشتريان خواهد داشتبيني كرد كدام نوع محتوا (متن، تصوير يا ويديو) بيشترين تاثير را روي گروهپيش. 

ها  شود، در حالي كه تصميم نهايي و ارزيابيتر و با ريسك كمتر اتخاذ ميتر، سريعنتيجه اين است كه تصميمات مديريتي دقيق

مي انجام  انسان  توسط  جايگزين   AI .گيردهميشه  نه  است،  عملي  بينش  ارائه  و  داده  تحليل  براي  قدرتمندي  ابزار  تنها 

 .گيريتصميم

  

  



   

٦ 
 

  

  هاهاي واقعي از سازمانمثال   ١-٥

افزايش كارآمدي  در جهان و ايران از هوش مصنوعي براي بهبود عملكرد و   (هاSME) وكارهاي كوچك و متوسطبسياري از كسب 

از استفاده مي استفاده هدفمند و سيستماتيك  اين است كه  نكته كليدي  اطمينان باعث مي AI كنند.  شود كيفيت و قابليت 

 .ها به شكل چشمگيري افزايش يابدخروجي

استاندارد   الگوي  براي حل مسائل با هوش مصنوعي وجود دارد كه ميمرحله   ٥يك  تواند در تمام سناريوهاي كاري قابل  اي 

 :استفاده باشد

 تعريف مسئله  .١

خواهد  يك فروشگاه آنلاين مي :مثال  .حل كنيد AI خواهيد باابتدا بايد به وضوح مشخص كنيد چه مشكلي را مي

 .بيني دقيقي از موجودي كالا داشته باشد تا هزينه انبارداري كاهش يابدپيش

 (Prompt Design) طراحي پرامپت .٢

  .شود تا خروجي مرتبط و كاربردي توليد شودداده مي AI مسئله، پرسش يا دستور دقيق به سيستمپس از تعريف  

 .بيني تقاضاي فصلي باشدهاي گذشته و پيشهاي فروش ماهتواند شامل دادهبراي فروشگاه آنلاين، پرامپت مي :مثال

 دريافت خروجي اوليه .٣

بيني  فهرستي از محصولات با پيش:  مثال .كنددهد و يك خروجي اوليه ارائه ميها را انجام ميتحليل داده AI سيستم

 .كندتعداد مورد نياز هر كالا براي ماه آينده توليد مي

 كنترل كيفيت .٤

شوندخروجي اصلاح  و  شناسايي  خطاها  تا  شوند  ارزيابي  و  بررسي  بايد  مي :مثال   .ها  بررسي  فروش  كه  مدير  كند 

 .شودفروش مطابقت دارد و در صورت نياز، اصلاحات لازم اعمال ميها با روند واقعي  بينيپيش

 خروجي نهايي .٥

فروشگاه   :مثال  .شودها و اجراي اقدامات عملي ميگيريپس از كنترل كيفيت، خروجي نهايي آماده استفاده در تصميم

 .كندهوشمندانه مديريت ميكند و منابع خود را به شكل بيني بهينه ميهاي خود را بر اساس پيشآنلاين سفارش

 :هاي ديگر كاربردينمونه

  مرحله،  ٥شركت مشاوره مالي: با پيروي از اينAI هاي تحليلي دقيق هاي بازار را تحليل كرده و گزارشتواند دادهمي

 .به مشتريان ارائه دهد
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 شبكه استارتاپ براي  ويديو  و  گرافيك  طراحي  متن،  توليد  محتوا:  سريعهاي  روش  اين  با  را  اجتماعي  و  هاي  تر 

 .دهندصرفه انجام ميبهمقرون 

 با طراحي پرامپت مناسب، چتشركت ارائه ميهاي خودكار و شخصيها پاسخباتهاي خدماتي:  كنند و  سازي شده 

 .يابدفشار كاري كاركنان كاهش مي

ها هم  كند كه خروجياست و تضمين مي AI اي ازاي يك مسير استاندارد و قابل تكرار براي استفاده حرفهمرحله   ٥اين الگوي  

.دقيق، هم كاربردي و هم قابل اعتماد باشند



 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  فصل دوم

  انتخاب و استفاده از ابزارهاي هوش مصنوعي
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  مقدمه   ٢-١

ها، توانايي انتخاب ابزار مناسب و استفاده  سازمانهاي كاري و  در محيط  AI اي ازها براي استفاده حرفهترين مهارتيكي از مهم

هوشمندانه از آن است. امروزه ابزارهاي هوش مصنوعي متنوعي در دسترس هستند و هر كدام براي كاربردهاي خاصي طراحي  

كند، بلكه ممكن  وري افزايش پيدا نمياند. اگر ابزار درست انتخاب نشود يا به شكل نامناسبي به كار گرفته شود، نه تنها بهرهشده

 .هاي سازماني ايجاد شوداست خطاها و سردرگمي

توان چند ابزار هاي آن چيست، و چگونه ميهايي دارد، محدوديتدر اين فصل قصد داريم بررسي كنيم كه هر ابزار چه توانايي

را در كنار هم تركيب كرد تا فرآيندهاي كاري سازمان به شكل هوشمندانه، سريع و دقيق انجام شود. شناخت اين مفاهيم به  

هاي مبتني بر داده بگيرند، فرآيندهاي تكراري را خودكار كنند و در عين حال، كيفيت  كند تا تصميمكاركنان و مديران كمك مي

 .را كنترل نمايند AI هايو اعتبار خروجي

 و كاربردشان  AI شدهابزارهاي شناخته  ٢-٢

ها و كاربردهاي هر ابزار به شما شوند. شناخت تفاوتشده به طور گسترده استفاده ميشناخته در محيط كاري امروز، چند ابزار  

 .كند تصميم بگيريد كه براي چه هدفي از كدام ابزار استفاده كنيدكمك مي

 ChatGPT 

  تمركز اصلي: پردازش زبان طبيعي و توليد متن

پيش متني،  محتواي  توليد  ايميل،  كاربرد:  خلاقانهنويس  محتواي  ايجاد  و  مشتريان  سوالات  به  پاسخ   .گزارش، 

سازي شده براي هر دسته هاي تبليغاتي شخصيبراي توليد سريع متن ايميل GPT تواند ازمثال: يك تيم فروش مي

 .از مشتريان استفاده كند

 Gemini 

 بينيتمركز اصلي: تحليل داده و پيش

  محور گيري دادهبيني، تصميمهاي پيشكاربرد: تحليل روندها، مدل

بيني كند و موجودي انبار  ، تقاضاي بازار براي محصولات خود را پيشGemini تواند بامثال: يك شركت توليدي مي

 .را بهينه كند

 Copilot (GitHub Copilot) 

  نويسي و توليد كد تمركز اصلي: برنامه

  افزارها و كاهش خطاي انساني در توسعه نرمكاربرد: توليد خودكار كد، تكميل خودكار برنامه
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افزار را اضافه كرده و زمان توسعه هاي جديد نرمتواند به سرعت ويژگيمي  Copilot مثال: تيم توسعه يك استارتاپ با

 .را كاهش دهد

 DeepSeek 

 تمركز اصلي: جستجو و استخراج اطلاعات 

  ها ها و اسناد سازماني، استخراج اطلاعات كليدي از حجم عظيم دادهكاربرد: مديريت داده

هاي مختلف را از چندين فايل و پايگاه  ، اطلاعات مربوط به پروژهDeepSeek تواند بامثال: يك شركت مشاوره مي

 .آوري كندداده استخراج كرده و در يك داشبورد تحليلي جمع 

از AI هيچ ابزار  :نكته با توجه به هدف و  ،  AI به تنهايي كامل نيست. مهارت واقعي در استفاده  انتخاب ابزار درست  توانايي 

  .ها در فرآيندهاي كاري استتركيب آن 

 هاي ابزارهامزايا و محدوديت   ٢-٣

 :هاي خاص خود را دارد كه بايد پيش از استفاده در نظر گرفته شوندهر ابزار هوش مصنوعي مزايا و محدوديت

 :مزايا

  تكراري افزايش سرعت و دقت در انجام كارهاي 

 كاهش خطاي انساني در پردازش اطلاعات و توليد محتوا 

 ها بر اساس نياز سازمان سازي خروجيامكان شخصي 

  جويي در زمان و منابعصرفه 

 :هامحدوديت

 نياز به دانش اوليه و مهارت استفاده درست 

 افزار مناسب هاي محاسباتي و نياز به سختمحدوديت 

 احتمال توليد اطلاعات نادرست (Hallucination) كه نيازمند بازبيني انساني است 

 نقص نيستند و بايد ارزيابي شوند ها هميشه كامل و بيخروجي 

هاي مشتريان ناقص يا اشتباه باشند،  براي توليد ايميل سريع و خلاقانه كاربردي است، اما اگر داده GPT مثال عملي: استفاده از

 .باشد. در نتيجه، بازبيني و اصلاح خروجي توسط انسان ضروري استخروجي نيز ممكن است خطا داشته 
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 انتخاب ابزار مناسب براي نيازهاي مختلف  ٢-٤

براي استفاده مؤثر از هوش مصنوعي در سازمان، ابتدا بايد نياز پروژه يا وظيفه را مشخص كنيد و سپس ابزار متناسب با آن 

مختلف ابزارهاي  باعث صرفهويژگي AI انتخاب شود.  درست  انتخاب  بنابراين  دارند،  متفاوتي  كاربردهاي  و  زمان، ها  در  جويي 

 .شودافزايش كيفيت خروجي و كاهش خطا مي

 :نمونه ابزارها بر اساس نياز

 توليد محتوا و ارتباط با مشتري: GPT   هاي اجتماعي يا  و ابزارهاي مشابه براي نوشتن متن، ايميل، كپشن شبكه

 .اندها مناسبباتچت 

 بينيتحليل داده و پيش: Gemini   محور گيري دادههاي حجيم و تصميمو ساير ابزارهاي تحليلي براي پردازش داده

 .كاربرد دارند

 افزار و كدنويسيتوسعه نرم:Copilot  تر توليد كنندتر و دقيقكند كد سريعنويسان كمك ميبه برنامه. 

   اطلاعات از اسناد سازمانيجستجو و استخراج: DeepSeek   ها را تحليل كرده  تواند حجم بالاي اسناد و دادهمي

 .و نكات كليدي را استخراج كند

اي بسيار مفيد است. اين معيارها بر اساس تجربيات واقعي  مرحله  ٥ليست عملي  اما براي انتخاب بهينه ابزار، استفاده از يك چك

 :دهندهاي كليدي را پوشش ميها طراحي شده و تمام جنبهسازمان

 (Data Sensitivity) حساسيت داده .١

ابر ممكن است نيازمند سطح  بررسي كنيد كه داده هاي شما چقدر حساس يا محرمانه هستند. ابزارهاي مبتني بر 

  .امنيتي بالاتري باشند

داده :مثال از  اگر  است،  مالي  يا  اطلاعات شخصي  مشتري شامل  و  هاي  رمزنگاري قوي  كه  استفاده كنيد  ابزارهايي 

 .هاي حفظ حريم خصوصي دارندسياست

 (Integration Requirements) نياز به يكپارچگي .٢

  .ها و فرآيندهاي موجود سازمان متصل شودابزار انتخابي بايد بتواند به سيستم

ها را داشته سازمان شما كار كند، ابزار بايد امكان اتصال به اين سيستم ERP يا CRM با AI خواهيداگر مي :مثال

 .باشد
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 (Output Type & Quality) نوع و كيفيت خروجي .٣

مي ارائه  خروجي  نوع  چه  ابزار  كه  كنيد  داردبررسي  مطابقت  شما  نيازهاي  با  آن  كيفيت  آيا  و   .دهد 

باشد؛ براي تحليل داده، خروجي بايد  براي توليد محتوا، خروجي بايد خوانا، دقيق و با سبك سازمان هماهنگ   :مثال

 .قابل تفسير و قابل اتكا باشد

 (Cost & Team Access) هزينه و دسترسي تيمي .٤

  .صرفه است و امكان دسترسي همزمان تيمي وجود داردبهبررسي كنيد ابزار از نظر مالي مقرون

بات كار كنند، اطمينان حاصل كنيد كه لايسنس و اشتراك  خواهند با يك چتاگر چند نفر از بخش بازاريابي مي :مثال

 .به صورت تيمي فراهم باشد

 (Compliance Requirements) الزامات انطباق .٥

، قوانين داخلي يا استانداردهاي  GDPR مانند  اطمينان حاصل كنيد كه ابزار انتخابي با قوانين و مقررات حوزه كاري شما

  .همخواني دارد صنعتي

هاي مالي يا بهداشتي، ابزار بايد استانداردهاي قانوني و امنيت داده را رعايت كند تا ريسك حقوقي و در شركت  :مثال

 .امنيتي كاهش يابد

استفاده از اين   .اي نياز داريد و چه كسي مسئول بررسي و تاييد آن استپيش از انتخاب ابزار، مشخص كنيد چه خروجي  :نكته

 .شكل آگاهانه و هدفمند انجام شود و احتمال خطا و ناكارآمدي كاهش يابدبه  AI شود انتخاب ابزارليست باعث ميچك 

 (Multi-tool Workflow) تركيب چند ابزار براي يك جريان كاري كامل  ٢-٥

شود كه چند ابزار را به صورت هماهنگ در يك جريان كاري تركيب كنيم. هر ابزار قدرت واقعي هوش مصنوعي زماني آشكار مي

 .آوردتر و كارآمدتري به همراه ميها، نتايج دقيقدر كار خاص خود بهترين عملكرد را دارد و استفاده هوشمندانه از تركيب آن

 :خواهيد يك گزارش تحليلي و ايميل تبليغاتي براي مشتريان آماده كنيدفرض كنيد مي :مثال

 .(DeepSeek) شوديكپارچه ميآوري و اطلاعات مشتريان از منابع مختلف جمع :هااستخراج داده .١

 .(Gemini) شودبيني ميها بررسي شده و روند رفتار مشتريان پيشداده :بينيتحليل و پيش .٢

 .(GPT) شودها توليد ميهاي تبليغاتي بر اساس تحليلمتن گزارش و ايميل :توليد محتوا .٣

شوند تا دقيق، قابل استفاده و آماده ارسال  ها بازبيني و اصلاح ميتمامي محتوا و تحليل :كنترل و اصلاح خروجي .٤

 .باشند
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باعث مي روش  كيفيت خروجياين  يابد،  كارها كاهش  انجام  زمان  بهرهشود  و  پيدا كند  افزايش  به شكل چشمگيري  وري  ها 

 .كاركنان و سازمان به طور ملموس ارتقا يابد

افزايي ايجاد  كنيد و ابزارها را به شكلي تركيب كنيد كه همهر جريان كاري را بر اساس اهداف مشخص سازمان طراحي   :نكته

 .تر و قابل اعتمادتر اجرا شوندتر، دقيقسريع AI هايشود پروژهشود؛ اين رويكرد باعث مي

 اي هاي حرفه نكات كاربردي و توصيه  ٢-٦

 قبل از شروع كار با هر ابزار، هدف و نياز دقيق خود را مشخص كنيد. 

 تر باشدهاي ورودي تميز و ساختاريافته باشند تا خروجي دقيقداده. 

 تواند قدرتتركيب ابزارها مي AI را چندين برابر كند؛ اما هماهنگي و كنترل انساني هميشه ضروري است. 

 شود تيم شما مستقل و كارآمد شودآموزش و مستندسازي نحوه استفاده از ابزارها باعث مي. 
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  فصل سوم 

 در سازمان ChatGPT اي ازاستفاده حرفه
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 مقدمه ٣-١

ChatGPT اي از آن فراتر از نوشتن هاي كاري است، اما استفاده حرفهترين ابزارهاي هوش مصنوعي در محيطيكي از مهم  امروز

وري كاركنان، تسهيل همكاري تيمي، بهبود كيفيت محتوا  تواند به افزايش بهرهها، اين ابزار ميچند پاسخ ساده است. در سازمان

 .ها كمك كندو تحليل داده

  :توانندها مي، تيمChatGPT اي ازاستفاده حرفهبا 

 هاي تحليلي توليد كنندها و گزارش هاي متني، ايميل نويسبه سرعت پيش. 

 هاي پيچيده تسهيل كنندسازي دادهگيري مديريتي را با خلاصهتصميم. 

 فرآيندهاي تكراري اداري و محتوايي را خودكار كنند. 

ها  هاي كاري سازماني، مديريت داده، محيطChatGPT هاي پيشرفتهمحقق شوند، لازم است با ويژگياما براي اينكه اين اهداف  

 .آشنا شويم AI هاي همكاري تيمي باو حريم خصوصي، و روش

  :گيريم چگونهمرحله ياد ميبهدر اين فصل، ما به شكل كاربردي و مرحله

 هايمحيط Workspace و Team Space را مديريت كنيم. 

 تنظيمات پيشرفته ChatGPT ها به كار ببريمها و تيمرا براي پروژه. 

 ها را به شكل استاندارد بررسي و اصلاح كنيمهاي سازماني را امن نگه داريم و خروجيداده. 

 با استفاده از ChatGPT  هاي كاري سازماني را طراحي كنيم كه همكار انساني وجريان AI   به طور هماهنگ با هم كار

 .كنند

 Team Space وChatGPT  :  Workspace محيط كاري ٢-٣ 

ChatGPT شوددر محيط سازماني به دو بخش اصلي تقسيم مي: 

Workspace تواند  مثال: يك كارشناس بازاريابي مي  .هاي شخصي هر كاربرها و دادهمحيطي براي مديريت پروژه  :شخصي

 .خود نگه دارد، مرور كند و اصلاح نمايد Workspace هاي محتوا را درايدههاي ايميل، تحليل بازار و نويستمام پيش

Team Space تواند  تيم فروش يك شركت مي  : مثال  .هاي مشتركمحيطي براي همكاري چند نفره روي پروژه:  يا فضاي تيمي

به سوالات مشتريان استفاده كند. به اين ترتيب، هر پاسخ يكسان،   ChatGPT هايبراي استانداردسازي پاسخ Team Space از

  .هاي شركت خواهد بوددقيق و مطابق با سياست
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شود اطلاعات سازماني امن بماند و همكاري تيمي به شكل مؤثري انجام  باعث مي Team Space و Workspace تقسيم :نكته

 .شود

 تنظيمات پيشرفته   ٣-٣

 :تنظيمات پيشرفته را بشناسيم، لازم است ChatGPT اي ازگيري حرفه براي بهره

 هازمينه پروژهمديريت زمينه و پيش (Context Management) :ها دقيق  شود خروجيتعريف زمينه باعث مي

معرفي   ChatGPT توان محصول، مخاطب هدف و سبك برند را بهمثال: در يك پروژه بازاريابي، مي  .و مرتبط باشند

 .متناسب با نياز باشدكرد تا متن توليد شده دقيقاً 

 كردمي  :پارامترهاي خروجي تعيين  را  نوشتار  سبك  و  جزئيات  سطح  پاسخ،  طول  گزارش   .توان  تهيه  در  مثال: 

 .ها بايد مختصر، تحليلي و قابل ارائه به مديران باشندمديريتي، پاسخ

 و    :ها و امنيت اطلاعاتمديريت داده مثال:    .رمزگذاري وارد شونداطلاعات حساس بايد با محدوديت دسترسي 

 .ها به آن دسترسي ندارندهاي مشتريان بانكي فقط براي تيم فروش قابل استفاده است و ساير بخشداده

 بنديسازي و نسخهذخيره:  Workspace و Team Space  هاي مختلف محتوا و مرور تاريخچه امكان ذخيره نسخه

 .كنندتغييرات را فراهم مي

  داده و حريم خصوصي مديريت  ٣-٤

اي حريم خصوصي و امنيت داده الزامي است. عدم توجه به قبل از هرگونه استفاده سازماني از هوش مصنوعي، رعايت اصول پايه

تواند منجر به نشت اطلاعات حساس، مشكلات قانوني و از دست رفتن اعتماد مشتريان شود. براي استفاده امن و  اين موارد مي

 :توانيد از چهار قانون كليدي زير پيروي كنيد، ميAI اي ازحرفه 

 عدم افشاي اطلاعات محرمانه  .١

اختيار مدل در  نبايد  مشتريان  يا  قرار گيرداطلاعات حساس سازمان  غيرمجاز  افراد  يا  از :مثال  .ها  استفاده   هنگام 

ChatGPT  وارد نكنيدبراي توليد محتوا، شماره كارت اعتباري يا اطلاعات پزشكي مشتري را. 

 ها سازي دادهناشناس .٢

  .كننده استفاده شوند، به صورت ناشناس و بدون اطلاعات شناساييAI هاي شخصي بايد پيش از پردازش توسطداده

هاي خريد يا رفتار آنلاين را براي تحليل رفتار مشتريان، نام و شماره تماس افراد را حذف كرده و فقط داده :مثال

  .استفاده كنيد



   

١٧ 
 

  

 ثبت و مستندسازي .٣

نحوه استفاده آن را استفاده مي AI اي كه برايهر داده بتوان منبع، هدف و  شود بايد ثبت و مستندسازي شود تا 

هاي مشتري به سيستم، مشخص كنيد چه كسي فايل را آپلود كرده، چه  قبل از وارد كردن فايل :مثال  .پيگيري كرد

 .اطلاعاتي در آن وجود دارد و هدف از پردازش چيست

 بندي اطلاعاتسطح  .٤

  :بندي كنيدها را به سه سطح دستهداده

 كند (مثلاً اخبار يا اطلاعات عمومي شركت)اطلاعاتي كه انتشار آن هيچ مشكلي ايجاد نمي :عمومي. 

 قابل دسترسي است (مثلاً گزارش عملكرد داخلي) سازماناطلاعاتي كه تنها براي كاركنان  :داخلي. 

 هاي مالي يا اطلاعات  اطلاعات حساس كه دسترسي به آن محدود و محافظت شده است (مثلاً داده :محرمانه

 .شخصي مشتريان)

مشتريان محرمانه  هاي بانكي  توان به عنوان داده داخلي در نظر گرفت، اما اطلاعات حسابگزارشي از فروش ماهانه را مي :مثال

  .وارد شوند AI شوند و نبايد در سيستمتلقي مي

هاي  دهد، چرا كه دادهرا هم افزايش مي AI كند، بلكه كيفيت خروجيرعايت اين اصول نه تنها امنيت و اعتماد را حفظ مي :نكته

 .شوندتر ميگيري و تحليل دقيقصحيح، ساختارمند و امن باعث تصميم

 AI همكاري تيمي با ٣-٥

ChatGPT  ها ايفا كند، اما نياز به قوانين و چارچوب داردتواند نقش يك همكار ديجيتال را در تيممي : 

 مشخص كنيد چه كاري توسط انسان و چه كاري توسط :هاتعيين وظايف و نقش AI انجام شود. 

 استانداردهاي واحد براي توليد و بازبيني محتوا استفاده  ها و  تمام اعضاي تيم بايد از قالب :هااستانداردسازي خروجي

 .كنند

 ها بايد مرور، اصلاح و بهبود يابند تا كيفيت در طول زمان افزايش يابد خروجي  :بازخورد و بهبود مستمر. 

  كند. هاي استخدام استفاده ميها و گزارشهاي داخلي، اطلاعيهنويس ايميلبراي پيش ChatGPT يك شركت از HR تيم :مثال

 .هاي سازمان مطابقت داشته باشندكنند تا با سياستها را بررسي و اصلاح ميسپس اعضاي تيم متن

 هاي واقعي سازمانيدر پروژه  ChatGPT استفاده از ٣-٦

ChatGPT  هاي پيچيده سازماني كمك كندتواند در كارهاي روزمره و پروژهمي : 
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i. توليد محتوا و ايميل:   

 .هاي اجتماعي يا ايميل مشتريان را به سرعت توليد كندتواند متن تبليغاتي براي شبكهبازاريابي ميمثال: تيم 

 .ها را بررسي و اصلاح كنيد تا سبك برند و پيام سازمان حفظ شودنكته: خروجي

ii. دهيها و گزارشتحليل داده: 

ها را خلاصه كند،  تواند دادهمي ChatGPT  .ها براي ارائه به مديرانسازي دادهمثال: تحليل فروش ماهانه و خلاصه 

 .نكات كليدي را استخراج كند و گزارش آماده ارائه توليد كند

iii. گيريپشتيباني تصميم: 

هاي  هاي مرخصي، عملكرد كاركنان و توصيه را براي تحليل درخواست ChatGPT تواندمثال: تيم منابع انساني مي

 .آموزشي استفاده كند

iv. اتوماسيون كارهاي تكراري: 

 .هاي استاندارددهي به سوالات متداول مشتريان يا كارهاي ساده اداري مانند پر كردن فرممثال: پاسخ

 اي نكات كاربردي براي استفاده حرفه ٣-٧

  هايهميشه خروجي ChatGPT را بررسي و اصلاح كنيد، حتي اگر تنظيمات پيشرفته اعمال شده باشند. 

 سازي غيرمجاز جلوگيري كنيدهاي حساس را مديريت كنيد و از ذخيرهداده. 

 ها را آموزش دهيد تا بهترين استفاده را ازتيم Workspace و Team Space داشته باشند. 

 با تركيب ChatGPT و ساير ابزارهاي AIتوان جريان كاري سازمان را به شكل كامل و هوشمند طراحي كرد، مي. 



 

  

  

  

  

  

  

  فصل چهارم 

 (Advanced Prompting) پيشرفته امپتمهندسي پر
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 مقدمه ٤-١

هاي هوش مصنوعي  يعني توانايي طراحي و ساخت دستوراتي دقيق و مؤثر براي مدل (Prompt Engineering) مهندسي پرامپت

توانند به مي  AI يا ساير ابزارهاي ChatGPTتا بهترين خروجي ممكن را به دست آوريم. اگر پرامپت به درستي طراحي شود،  

 .جاي يك پاسخ ساده، تحليل دقيق، پيشنهاد هوشمند و محتواي آماده براي استفاده واقعي ارائه دهند 

  :شوددر محيط سازماني، استفاده پيشرفته از پرامپت باعث مي

  ،وقت كاركنان صرف توليد محتوا يا تحليل داده نشود 

 خطاهاي AI  ،كاهش يابد 

 خواني داشته باشند، ها با اهداف و استانداردهاي سازمان همخروجي 

 تر انجام شودتر و دقيقگيري سريع تصميم. 

فصل   اين  حرفهدر  پرامپت  استاندارد  ساختار  تكنيكبا  پرامپتRole-based و Multi-step هاياي،  و  براي ،  تخصصي  هاي 

سازي هاي سازماني را با پرامپت بهينهگيريم چگونه اسناد و گزارششويم. همچنين ياد ميو توليد آشنا مي   HRمديريت، فروش،  

  .كنيم

 اي اصول ساخت پرامپت حرفه ٤-٢

 :عنصر كليدي استفاده كرد ٦توان از براي اينكه يك پرامپت خروجي دقيق، قابل تكرار و با كيفيت بالا توليد كند، مي

 .ها بر اساس چه ديدگاهي توليد شودكند مدل بايد چه نقشي ايفا كند و پاسخمشخص مي:  (Role)نقش   .١

 «.طراحي كنم AI كني كمپينتو يك مشاور بازاريابي هستي و به من كمك مي :مثال

 .اي كه انتظار داريدبيانگر كاري است كه بايد انجام شود و نتيجه:  (Goal)هدف   .٢

 . را نشان دهد SMEs اي بنويس كه اهميت هوش مصنوعي در بازاريابيكلمه  ٥٠يك متن  :مثال

داده:  (Context)زمينه   .٣ يا  زمينهاطلاعات  ميهاي  كمك  مدل  به  كه  دقيقاي  پاسخ  و  كند  بدهدمرتبط تر   .تر 

 . هاي گذشته را در نظر بگير و تحليل كنهاي فروش ماهداده :مثال

 .هايي كه بايد رعايت شوندها يا قالبقوانين، محدوديت :(constraints)ها  محدوديت .٤

 . متن بايد كوتاه، رسمي و شامل نكات كاربردي باشد :مثال

 

 

 



   

٢١ 
 

 

 .دهي و استفاده راحتقالب خروجي مورد انتظار براي سازمانفرمت و  :  (Output Requirement)قابليت خروجي   .٥

 . بيني ماه آينده ارائه بدهخروجي را به صورت يك جدول با سه ستون: نام محصول، تعداد فروش و پيش :مثال

مينمونه :  (Examples)ها  مثال .٦ مدل  كه  آن هايي  اساس  بر  كندتواند  درك  را  خروجي  نوع  و  سبك   .ها 

 . تر توليد شده و سبك آن را دنبال كنيك نمونه ايميل كوتاه تبليغاتي كه پيش :مثال

 هاي پيشرفته پرامپت تكنيك  ٤-٣

 :هاي واقعي سازماني، چند تكنيك پيشرفته پرامپت كاربرد زيادي دارندبراي پروژه

١. Multi-step Prompting 

  .تر شودكنيم تا پاسخ دقيقدستور را به چند مرحله تقسيم مي

 .سازي نكات كليديها، سپس ارائه توصيه، بعد خلاصهابتدا تحليل دادهمثال: 

٢. Chain-of-Thought 

 .كنيم تا گام به گام فكر كند و سپس نتيجه نهايي ارائه دهدمدل را تشويق مي

 .مثال: قبل از پاسخ، مراحل تحليل داده را توضيح بده و سپس نتيجه را ارائه كن

٣. Role-based Prompting 

  .شود تا پاسخ تخصصي ارائه كندمشخص به مدل اختصاص داده مينقش 

 . مثال: تو مدير فروش هستي، راهكار افزايش فروش ماهانه را پيشنهاد بده 

  هاي سازماني هاي تخصصي براي بخشپرامپت  ٤-٤

سازمان در  وقتي  مصنوعي  شود، ميهوش  استفاده  به صورت هدفمند  عملكرد  ها  بخش  هر  در  دهد،  تواند  بهبود  را  كاركنان 

هاي طراحي شده براي تر و قابل اتكا كند. براي اين منظور، پرامپتتر كند و فرآيندهاي كاري را سريعها را دقيقگيري تصميم

هاي كاربردي پرامپت هر بخش سازماني بايد متناسب با نياز و هدف آن بخش باشند. در ادامه، چهار بخش اصلي سازمان و مثال

  : براي هر كدام ارائه شده است

 ريزي مديريت و برنامه 

AI بيني روندها كمك كند. با تعريف پرامپت دقيق، مدل  ها، تحليل ريسك و پيشتواند به مديران در تهيه گزارش مي

اي صفحه سهيك گزارش مديريتي :  مثال .آوري، تحليل و نتايج را به شكل قابل فهم ارائه كندها را جمعتواند دادهمي

تهيه كن كه شامل تحليل فروش ماه گذشته، شناسايي نقاط قوت و ضعف و پيشنهاد اقدامات بهبود براي مديران 

 . باشد
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  :نتيجه مورد انتظار 

  اي از روند فروش خلاصه 

 اينمودارها يا جداول مقايسه 

  هاي عملي براي بهبود عملكردتوصيه 

  فروش و بازاريابي 

ها را توليد كند. با پرامپت مناسب،  هاي هدفمند و تحليل كمپينتواند متن تبليغاتي، ايميلمي AIدر اين بخش،  

 .شودمحتوا دقيق، جذاب و هماهنگ با هدف بازاريابي ارائه مي

با سبك دوستانه و شامل دعوت به   SME به مشتريان X اي براي معرفي محصولكلمه ١٠٠تا  ٨٠يك ايميل : مثال

 . بنويسخريد آنلاين 

 :نتيجه مورد انتظار 

 متن واضح و مختصر 

 كننده لحن دوستانه و ترغيب 

 CTA  (دعوت به اقدام) روشن و مشخص 

 منابع انساني (HR) 

AI تواند فرآيندهايمي HR  را ساده و كارآمد كند، از جمله طراحي پرسشنامه، تحليل بازخورد كاركنان و نوشتن

ها را  هاي داخلي ايجاد كن و پاسخسوالي براي سنجش رضايت كاركنان از آموزش ١٠يك پرسشنامه : مثال .هااعلان

 . به صورت جدول آماده ارائه بده 

 :نتيجه مورد انتظار

 آموزشي هاي مرتبط با تجربهپرسش 

  ها براي تحليل آسانبندي پاسخدسته 

 ها امكان استخراج نكات كليدي براي بهبود برنامه 

   سازمانيتوليد محتوا و اسناد: 

AI ها افزايش يابدها را خلاصه، بازنويسي و ساختاربندي كند تا خوانايي و كاربرد آنتواند اسناد و گزارشمي. 
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استخراج كرده و در قالب جدول سه   : مثال را  را خلاصه كن، نكات كليدي  ستونه شامل  گزارش فروش ماه گذشته 

 . ارائه بده محصول، ميزان فروش و تغيير نسبت به ماه قبل 

 :نتيجه مورد انتظار 

  يافتهاي روشن و سازمانخلاصه 

 ايجداول قابل فهم و مقايسه 

 گيريامكان استفاده مستقيم در جلسات و تصميم 

 سازي اسناد سازماني بازنويسي و بهينه  ٤-٥

اي است. اين فرآيند به  استاندارد و حرفهيكي از كاربردهاي فوري و با تأثير هوش مصنوعي، تبديل اسناد خام و نامنظم به اسناد  

اي در تمام ارتباطات داخلي و خارجي داشته باشد و كيفيت اسناد  كند تا هويت بصري، لحن و قالب يكپارچهسازمان كمك مي

 .به شكل قابل توجهي افزايش يابد

 :تواند اين كارها را انجام دهداي مييك پرامپت حرفه

o   سازماني بازنويسي متن با لحن (Rewriting with Organizational Tone) 

AI كندمتن را به شكل واضح، منسجم و هماهنگ با لحن رسمي يا دوستانه سازمان بازنويسي مي.  

ارائه براي مديران تبديل  نويس يا نيمهگزارشي كه به صورت دست :مثال ساختاريافته است، به متن رسمي و آماده 

 .شودمي

o سازي اصلاحاتيكسان (Standardizing Corrections) 

  .شود كه سبك و قالب همه اسناد مشابه باشداي اعمال ميتغييرات و اصلاحات در متن به گونه

 .شوندهاي تيم فروش از نظر فونت، ساختار جملات و اصطلاحات كليدي هماهنگ ميها و گزارشهمه ايميل :مثال

o هاي ثابتتبديل به قالب (Template Standardization) 

ها ساده  شوند تا استفاده از آن دهي تبديل ميهاي گزارشليست يا فرمهاي استاندارد مانند جدول، چكاسناد به قالب

  .و سريع باشد

قالب سهگزارش :مثال به  ماهانه فروش  منتقل  هاي  قبل  ماه  به  نسبت  تغيير  و  فروش  تعداد  ستونه شامل محصول، 

 .شوندمي
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o   ليست اجراييچكساخت (Creating Actionable Checklists) 

  .شوندليست آماده پيگيري ارائه مينكات كليدي و اقدامات مورد نياز از متن استخراج شده و به شكل چك

شود تا تيم بتواند  بندي ميگزارشي از كمپين آنلاين به صورت خودكار شامل نكات مهم، مسئول اقدامات و زمان :مثال

 .ها را اجرا كندسرعت آنبه 

هاي پراكنده و متن طولاني است. با استفاده  يك تيم بازاريابي گزارشي از تحليل كمپين آنلاين دارد كه شامل داده  :مثال واقعي

 :تواندمي ChatGPTاز يك پرامپت پيشرفته، 

  ،متن گزارش را بازنويسي و انسجام بدهد 

 هاي مهم را استخراج كند،نكات كليدي و داده 

 اي و جداول پيشنهاد دهد، نمودارهاي مقايسه 

 ها را توليد كندو در نهايت، متن و قالب آماده ارائه به مديران و تيم. 

 .شودهايي با كيفيت بالا و استاندارد ميجويي در زمان، كاهش خطاهاي انساني و ارائه خروجي اين فرآيند باعث صرفه

 اينكات عملي و حرفه  ٤-٦

 ها را بررسي و اصلاح كنيد تا خطاهاي احتمالي كاهش يابدخروجي :بازبيني مداوم. 

 ها را بهينه كنيدبا آزمون و خطا، پرامپت  :تكرار و بهبود. 

 ها در كنار ديگر ابزارهاياز پرامپت  :تركيب ابزارها AI اي استفاده كنيدبراي جريان كاري حرفه. 

 ها مجدد استفاده كندبندي كنيد تا تيم بتواند از آنهاي موفق را ذخيره و نسخه پرامپت :مستندسازي. 



 

  

  

  

  

  

  

  فصل پنجم 

 هاي سازمانيها و دادهكار با فايل
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 مقدمه ٥-١

ها و  شركتها و اسناد سازماني است.  وكار، مديريت و تحليل دادهترين كاربردهاي هوش مصنوعي در محيط كسبيكي از مهم

از گزارش سازمان اطلاعات مواجه هستند؛  از  روز با حجم عظيمي  ايميلها هر  پروژه،  اسناد  تا  ها و  هاي مالي و فروش گرفته 

 .بر و پرخطا استها بسيار زمانهاي مشتريان. بدون ابزارهاي مناسب، پردازش و استخراج اطلاعات مفيد از اين دادهداده

ها را تحليل كنند،  ها و دادهو ابزارهاي مشابه، توانايي دارند متن ChatGPT هاي زبان طبيعي مانند هوش مصنوعي، به ويژه مدل

سازي براي خلاصه  AI گيريم چگونه ازدر اين فصل ياد مي .ها را به شكل كاربردي ارائه دهندنكات كليدي را استخراج كنند و آن

ها بتوانند تصميمات ها استفاده كنيم، طوري كه تيمبندي اسناد و تحليل اوليه دادهها، استخراج اطلاعات كليدي، طبقهگزارش 

 .تري بگيرندتر و دقيقسريع 

 هاگزارش  سازيخلاصه  ٥-٢

 :تواندمي AI .ها به معني كاهش حجم متن بدون از دست دادن نكات مهم استسازي گزارش خلاصه 

 نكات كليدي را استخراج كند،هاي طولاني را بررسي كند و متن 

  اي كوتاه و قابل ارائه براي مديران آماده كند، خلاصه 

 هاي غيرضروري يا تكراري را حذف كندبخش. 

توان  ، ميChatGPT صفحه طول دارد. با استفاده از  ٢٠ها را دارد. اين گزارش  يك تيم بازاريابي گزارش ماهانه كمپين :مثال

 .را براي ارائه به مديريت آماده كرد جدول يا ليست نكات اصليگزارش را در كمتر از يك دقيقه خلاصه كرد و 

سازي، مشخص كنيد كه هدف خلاصه چيست: آيا براي ارائه به مدير است، يا براي هنگام طراحي پرامپت براي خلاصه :نكته

 .تر شودتر و كاربرديشود خروجي دقيقتحليل داخلي تيم؟ اين تعيين هدف باعث مي

 استخراج اطلاعات كليدي  ٥-٣

AI ها را شناسايي و استخراج كنداطلاعات مهم از اسناد و دادهتواند مي: 

 ها، مقادير مالي، نام مشتريان و پروژهها، اعداد و شناسايي تاريخ 

 هاي كليدي عملكرديافتن روندهاي مهم و شاخص (KPI) ، 

  دهي يا تحليل بيشترآماده كردن داده براي گزارش. 

اند را استخراج كند. ميليون تومان بوده  ٥٠هايي كه بيش از  خواهد از بين صدها فاكتور فروش، فقط آنيك تيم مالي مي :مثال

 .ارائه دهد ليست آماده براي بررسيتواند اين فاكتورها را شناسايي و پرامپت مناسب مي
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 .تعيين كنيد AI پردازش كنيد و قالب استانداردي براي ورود اطلاعات بهها را پيشبراي دقت بيشتر، داده :نكته

 بندي اسناد طبقه  ٥-٤

 :است اساس موضوع، بخش يا نوع محتوا ها و اطلاعات بر  بندي فايلگروهبندي اسناد به معني طبقه 

 هاي پروژه را جدا كنيد، ها يا گزارش اسناد مالي، قراردادها، ايميل 

 توان دستورالعمل و جريان كاري جداگانه تعريف كرد، براي هر گروه مي 

 شودامكان جستجو و دسترسي سريع فراهم مي. 

كننده  اساس موضوع پروژه، بخش ارسالها را بر  توان ايميل ، ميAI يك سازمان صدها ايميل و سند پروژه دارد. با استفاده از :مثال

 .تر و كارآمدتر شودبندي كرد تا دسترسي به اطلاعات سريعگروه و اهميت

 .بندي را مشخص كنيد (مثلاً پروژه، تاريخ، بخش، اهميت) تا خروجي دقيق و منظم باشدپيش از استفاده، معيارهاي طبقه  :نكته

 هاتحليل اوليه داده  ٥-٥

گيري  هاي اوليه و قابل استفاده براي تصميمسرعت پردازش كرده و بينشهاي خام سازماني را بهتواند دادههوش مصنوعي مي

وكار به  كند بدون صرف زمان زياد براي تحليل دستي، ديد روشني از وضعيت كسبها كمك ميفراهم كند. اين قابليت به تيم

 .دست آورند

 :شامل موارد زير است AI كاربردهاي اصلي تحليل اوليه با

 شناسايي روندها و الگوها (Trend & Pattern Detection) 

AI ها را شناسايي كند؛ مانند رشد يا افت فروش، رفتارهاي تكرارشونده مشتريان يا نقاط  تواند تغييرات مهم در دادهمي

 .غيرعادي در عملكرد

   جداول خلاصهارائه نمودارها و (Visual Summaries) 

ها براي  اي، جداول مديريتي و داشبوردهاي ساده تبديل شوند تا درك آن توانند به نمودارهاي مقايسههاي خام ميداده

 .تر شودمديران و كارشناسان سريع

 سازي داده براي تحليل پيشرفتهآماده (Data Preparation) 

AI بيني  هاي پيشتر يا مدلهاي عميقسازي و ساختاربندي كند تا براي تحليلبندي، مرتبها را دستهتواند دادهمي

 .آماده شوند
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وارد كردن دادهفرض كنيد تيم فروش مي  :مثال با  هاي  خواهد بداند كدام منطقه جغرافيايي بيشترين فروش را داشته است. 

 :توانفروش به ابزار هوش مصنوعي، در چند دقيقه مي

  ،نمودار مقايسه فروش مناطق را مشاهده كرد 

 ،فهرست محصولات پرفروش هر منطقه را استخراج كرد 

 هاي رشد را شناسايي نمودو نقاط ضعف يا فرصت. 

داده  :نكته مهم تحليل،  از  قبل  پاكسازيهميشه  را  فرمت آن (Data Cleaning) ها  و  تا خطاهاي  كرده  كنيد  يكسان  را  ها 

صورت و محاسبات حساس به  با تأييد و بررسي انساني همراه باشدبايد   AI احتمالي كاهش يابد. همچنين نتايج تحليلي

 .دستي يا با ابزارهاي معتبر كنترل شوند



 

  

  

  

  

  

  

  فصل ششم

  AI كنترل كيفيت و مديريت خطاي
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 مقدمه  ٦-١

ها و توليد محتوا، هيچ سيستمي كامل نيست و خطاهاي احتمالي وجود دادهبا وجود قدرت بالاي هوش مصنوعي در پردازش  

 .ها استهاي كاربردي در سازمانترين مهارتو كاهش خطاهاي ناشي از مدل، از مهم AI هايمديريت كيفيت خروجي .دارند

گيري اشتباه، ارائه اطلاعات نادرست به مشتري يا  تواند منجر به تصميممي AI در محيط كاري، استفاده از خروجي نادرست

ها ارائه شود، لازم است فرآيند كنترل كيفيت و اعتبارسنجي ها به مديران يا تيماتلاف منابع شود. بنابراين، قبل از اينكه خروجي 

 .به صورت دقيق اجرا شود AI ها و اسناد توليد شده توسطداده

 .ها را براي استفاده سازماني قابل اعتماد كنيدكند كه چگونه خطاها را شناسايي، تصحيح و خروجياين فصل به شما كمك مي

 هاي نادرست شناسايي خروجي  ٦-٢

 :ممكن است به دلايل مختلف اشتباه كند AI .است تشخيص خطاها و اطلاعات نادرستاولين قدم در كنترل كيفيت، 

  ،داده ورودي ناقص يا نامنظم باشد 

 اي كه آموزش نديده، پاسخ دهد، مدل در زمينه 

 هاي الگوريتمي باعث برداشت اشتباه شودمحدوديت. 

با داده واقعي تفاوت دارد.   AI فرض كنيد يك مدل :مثال گزارش فروش ماهانه توليد كرده، اما تعداد مشتريان يا درآمد كل 

 .شناسايي اين عدم تطابق قبل از ارائه گزارش ضروري است

 .تا خطاهاي واضح مشخص شود هاي معتبر مقايسه كنيدواقعي يا نمونهرا با داده   AI خروجيهميشه  :نكته

 Hallucination مديريت ٦-٣

هايي  خروجي  AI است. در اين حالت، مدل Hallucinationاي به نام  هاي مهم در كار با هوش مصنوعي، پديدهيكي از چالش

رسند، اما در واقع بخشي از اطلاعات نادرست، ناقص يا كاملاً  ميكند كه در ظاهر دقيق، منطقي و قابل اعتماد به نظر  توليد مي

 .ساختگي است

كنند،  ها بر اساس الگوهاي آماري متن توليد ميشود، زيرا اين مدلهاي زباني و مولد بيشتر ديده ميويژه در مدلاين مسئله به

 اي ازهاي هالوسينيشن براي استفاده ايمن و حرفهنه بر اساس درك واقعي از حقيقت. به همين دليل، درك انواع خطا و نشانه

AI ضروري است. 

 :دهد كه مدلزماني رخ مي Hallucinationبه بيان ساده، 

 كندعدد يا آمار غيرواقعي توليد مي 
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 سازدمنبع يا ارجاع ساختگي مي 

 كند اطلاعات را با اطمينان بالا اما نادرست بيان مي 

  زند داده واقعي «حدس» ميجزئيات را بدون پشتوانه 

 Hallucination راهكارها براي كاهش ٦-٣-١

مجموعه  رعايت  هالوسينيشن،  بروز خطاهاي  احتمال  مهمبراي كاهش  است.  پيشگيرانه ضروري  اقدامات  از  راهكارها  اي  ترين 

 :اند ازعبارت

 محدود كردن دامنه پاسخ (Scope Control) 

  .شودمحدودتر باشد، احتمال توليد اطلاعات ساختگي كمتر ميتر و هرچه پرامپت دقيق

  ماه گذشته، تحليل روند را در قالب جدول   ٦به جاي «تحليل بازار را بنويس»، بگوييد «بر اساس داده فروش   :مثال

 ». ارائه كن

 ارائه داده واقعي به مدل (Grounding with Real Data) 

قرار دهيد تا پاسخ بر پايه اطلاعات واقعي شكل   AI ها و متن مرجع معتبر را در اختيارپيش از توليد خروجي، داده

 .بگيرد

 درخواست منبع و شواهد براي ادعاها: 

 .دهدهاي حدسي را كاهش مياز مدل بخواهيد براي هر ادعاي مهم، منبع يا شواهد ارائه دهد. اين كار احتمال پاسخ

  ». براي هر آمار، منبع معتبر ذكر كن:« نمونه پرامپ

 محدود كردن AI شدهبه ورودي ارائه: 

  .شده پاسخ دهدهاي دادهاگر دقت بالا مهم است، صراحتاً از مدل بخواهيد فقط بر اساس داده

 ».فقط بر اساس فايل پيوست تحليل كن و از اطلاعات بيروني استفاده نكن : «نمونه پرامپت

 اعتبارسنجي با منبع دوم يا جستجوي وب: 

 .اطلاعات حساس يا عددي را هميشه با يك منبع مستقل يا جستجوي جداگانه بررسي كنيد

 بازبيني انساني (Human Verification): 

  .هاي مالي، حقوقي يا استراتژيكويژه در تصميمهاي مهم بايد توسط كارشناس بررسي شوند، بهخروجي
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 )علائم هشدار( Hallucination هاي قرمزنشانه  ٦- ٣-٢

 :تواند زنگ خطر باشدهاي زير مي، مشاهده نشانهAI در هنگام كار با

 قطعيت بسيار بالا بدون ذكر منبع 

 ايد اي به مدل ندادهجزئيات زياد درباره موضوعي كه داده 

 مشخص منبع  بدون  »…دهدارجاعات مبهم مانند «مطالعات نشان مي 

 رسند اما قابل رديابي نيستنداعداد بيش از حد دقيق و گرد به نظر مي 

  .آزمايي شوداگر هر يك از اين موارد ديده شد، خروجي بايد حتماً بررسي و راستي

  .گيري سازماني نكنيدرا بدون بررسي نهايي انساني وارد تصميم AI هيچ خروجي توليدشده توسط: نكته عملي (بسيار مهم)

 .قدرتمند كمكي است، نه مرجع قطعي حقيقتهوش مصنوعي يك ابزار 

 ارزيابي Rubric طراحي ٦-٤

Rubric هاي هوش مصنوعي را كند كيفيت خروجيها كمك مي(روبريك) يك چارچوب امتيازدهي استاندارد است كه به تيم  

  .صورت منظم، قابل مقايسه و تكرارپذير ارزيابي كنندبه

 استفاده از  .كند يك خروجي چقدر خوب استمعيارها + مقياس امتياز» كه مشخص ميبه زبان ساده، روبريك يعني «جدول  

Rubric ها با يك زبان مشترك درباره كيفيت  ها قابل كنترل بماند و تيماي نباشد، كيفيت خروجيها سليقه شود ارزيابيباعث مي

 .صحبت كنند

  .شودامتيازدهي مي عالي)(  ٥ضعيف) تا  ( ١استاندارد، هر معيار معمولاً از  Rubric در يك

 AI معيارهاي پيشنهادي ارزيابي خروجي ٦-٤-١

   صحت(Accuracy) 

 .شدهميزان درست بودن اطلاعات، اعداد و ادعاهاي ارائه

  آيا عدد يا واقعيت ساختگي وجود دارد؟ خوان است؟ها با منبع واقعي همآيا داده چه چيزي را بررسي كنيم؟

  .گزارش فروش عددي ارائه داده، بايد با فايل فروش واقعي تطبيق داده شوددر  AI اگر :مثال

 كامل بودن  (Completeness) 

 .ميزان پوشش كامل درخواست كاربر توسط خروجي
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 آيا چيزي جا افتاده است؟ شده پاسخ داده شده؟هاي خواسته آيا همه بخش چه چيزي را بررسي كنيم؟

  .گيردنمي كامل امتياز →وجود ندارد  CTA موضوع ايميل» بوده ولي + CTA + اگر درخواست «ايميل :مثال

 قابل اقدام بودن  (Actionability) 

 يزان كاربردي بودن خروجي براي اقدام عمليم. 

 آيا پيشنهادها مشخص و عملي هستند؟ آيا خروجي فقط توصيفي است يا قابل اجرا؟ چه چيزي را بررسي كنيم؟

  → روز آينده»    ٧ارسال كمپين ايميلي به مشتريان غيرفعال طي  . اما «ضعيف  →بهبود فروش مهم است»  :«مثال

  .يقو

 وضوح و قالب (Clarity) 

 .اي بودن متن يا خروجيميزان خوانايي، نظم و حرفه

آيا لحن   دارد؟آيا ساختار مناسب (تيتر، بولت، جدول)   آيا متن روان و قابل فهم است؟ چه چيزي را بررسي كنيم؟

 با هدف سازمان هماهنگ است؟ 

  بالا  امتياز  →شده و خوانا بنديگزارش بخش اما   پايين  امتياز →بندي و ساختار گزارش بدون پاراگراف  :مثال

 :كند، روبريك زير را استفاده ميAI هاي توليدشده توسطيك تيم بازاريابي براي ارزيابي ايميل:  نمونه استفاده واقعي

 Accuracy : بررسي صحت اطلاعات محصول 

 Completeness : ،وجود موضوع، متنCTA 

 Actionability :ميزان ترغيب به كليك 

 Clarity : روان بودن و لحن برند 

 .شوندهايي كه حداقل امتياز كل مشخصي را كسب كنند، ارسال ميگيرد و فقط ايميلدر هر معيار امتياز مي  ٥تا    ١هر ايميل از  

اي بازبيني كنيد و متناسب با نوع پروژه، معيارهاي  صورت دورهبهتر است آن را به .يك ابزار زنده است، نه ثابت Rubric:  نكته  

  .اي باقي بمانددر سطح حرفه AI هايجديد اضافه نماييد تا كيفيت خروجي

 اعتبارسنجي نتايج   ٦-٥

 :شوداعتبارسنجي انجام ميپس از توليد خروجي و ارزيابي اوليه، مرحله 

  ،مقايسه اعداد و اطلاعات با منابع اصلي 

  ،بررسي متن از نظر اشتباهات مفهومي يا نگارشي 

 



   

٣٤ 
 

 

 سازي شدهآزمايش خروجي در سناريوهاي واقعي يا شبيه. 

هاي واقعي ماه گذشته و  گيري، نتايج با دادهكند. قبل از تصميمبيني روند فروش استفاده ميبراي پيش AI تيم فروش از :مثال

 .شود تا اطمينان حاصل شود مدل دقيق عمل كرده استهاي سنتي مقايسه ميبينيپيش

 .اعتبارسنجي هميشه بايد بخشي از فرآيند كاري باشد، نه يك مرحله اختياري :نكته



 

  

  

  

  

  

  

  فصل هفتم 

 هاسازي پرامپتمستندسازي و سيستم
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 مقدمه ٧-١

ها، دستوراتي ها است. پرامپتها، مديريت و مستندسازي پرامپتدر سازمان AI اي در استفاده ازهاي حرفهترين مهارتيكي از مهم

ها بدون ساختار و مستندسازي شوند تا خروجي مورد نظر توليد شود. در يك سازمان، اگر پرامپتداده مي AI هستند كه به مدل

 .استفاده شوند، نتيجه نهايي ناپايدار و غيرقابل اعتماد خواهد بود

 :هاشود تيمها باعث ميمستندسازي پرامپت

 ،از اشتباهات رايج جلوگيري كنند 

 بازدهي كار با AI  ،را بالا ببرند 

 يافته ذخيره و دوباره استفاده كنند، هاي موفق را به صورت سازمانپرامپت 

 همكاري تيمي با AI  قابل مديريت كنندرا سيستماتيك و. 

ها را  ها طراحي كنيم و آنسازماني بسازيم، قالب استاندارد براي پرامپت Prompt Libraryگيريم چگونه  در اين فصل، ياد مي

 .ها به اشتراك بگذاريمبين تيم

 سازماني Prompt Library طراحي ٧-٢

هاي مختلف توانند بارها و در پروژهها ميهاي كاربردي و استاندارد است كه تيم اي از پرامپت مجموعه  Prompt Libraryيك  

 .بيني باشدثابت و قابل پيش AI شود خروجياستفاده كنند. اين كار باعث مي

 :مزايا

 جويي در زمان، كاري و صرفهجلوگيري از دوباره 

 ها، ها و خروجياستانداردسازي پاسخ 

  هاي آمادهپرامپتامكان آموزش اعضاي جديد با استفاده از. 

ها دارد. وقتي يك عضو  هاي اجتماعي و خلاصه گزارشتيم بازاريابي يك مجموعه پرامپت براي توليد ايميل، پست شبكه  :مثال

  .ها مطابق استاندارد تيم باشداستفاده كند و خروجي Prompt Library شود، كافي است ازجديد وارد تيم مي

 هاپرامپت قالب استاندارد    ٣-٧

 :داشته باشند قالب مشخص و استاندارديها كاربردي و قابل استفاده باشند، بايد  براي اينكه پرامپت 

 مشخص كنيد پرامپت چه كاري بايد انجام دهد،  :هدف 

 ها و اطلاعات لازم براي مدل، داده :هاورودي 
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 نوع محتوا، قالب و سبك،  :خروجي مورد انتظار 

 ها، فرمت جدول، تعداد كلمات ومحدوديت :نكات خاص ... 

 :پرامپت استاندارد براي توليد گزارش فروش :مثال

 گذشته  ماه فروش سازيخلاصه: هدف 

 ماهانه  فروش هاي داده جدول: ورودي

 ها توصيه   و فروش كمترين فروش، بيشترين شامل  كليدي،  نكات با ايجمله ٦-٥ خلاصه: خروجي

  عامل  مدير به ارائه مناسب  رسمي، زبان: خاص نكات

 هاگذاري داخلي پرامپت اشتراك  ٤-٧

 .وري سازمان حفظ شوديكپارچگي و بهرهها به اشتراك گذاشته شود تا ها بين تيمها، بايد آنپس از طراحي پرامپت

 هاروش: 

 افزار مديريت دانش، ذخيره در يك سيستم مركزي يا نرم 

  كاربردبندي بر اساس  دسته)HR (  فروش، توليد محتوا، تحليل داده ، ، 

 ها توسط اعضاي تيمامكان جستجو و كپي سريع پرامپت. 

هاي داخلي را در يك فولدر مشترك دارد و همه  سازي گزارشهاي مصاحبه، ارزيابي عملكرد و آمادهپرامپت HR تيم :  مثال

 .توانند از آن استفاده كنند اعضا مي

 هابندي پرامپت نسخه ٧-٥

جديدترين     ها هميشه به  شود تيمبندي باعث مينسخه  .ها ممكن است نياز به بهبود يا تغيير داشته باشندبا گذشت زمان، پرامپت

 :ها دسترسي داشته باشندو بهترين نسخه پرامپت

 ،تغييرات ثبت و توضيح داده شود 

  شوند، هاي قديمي براي مراجعات بعدي حفظ نسخه 

 هاي قبلي در صورت نياز فراهم باشدامكان بازگشت به نسخه. 

شود، اما  يك پرامپت براي توليد ايميل تبليغاتي بعد از بررسي بازخورد مشتريان بهبود يافته و نسخه جديد جايگزين مي :مثال

.نسخه قديمي براي تحليل و مقايسه همچنان محفوظ است



 

  

  

  

  

  

  

  فصل هشتم 

 AI قواعد تيمي استفاده از
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 مقدمه ٨-١

داشتن قوانين   .هاي استاندارد نيستها فقط محدود به داشتن ابزارهاي پيشرفته يا پرامپتاستفاده از هوش مصنوعي در سازمان

 .است AI ترين اصول براي استفاده امن، اخلاقي و اثربخش ازهاي تيمي، يكي از مهمو چارچوب 

ها  اي را در تيم ها و اخلاق حرفهبندي اطلاعات، بايدها و نبايدها، سياست اشتراك خروجي كند تا سطحاين فصل به شما كمك مي

هاي احتمالي  در سازمان ابزاري قابل اعتماد و امن باشد و از خطاها يا سوءاستفاده AI شودپياده كنيد. رعايت اين قواعد باعث مي

 .جلوگيري شود

 بندي اطلاعات سطح  ٨-٢

براي مديريت درستتواند شامل دادهاطلاعات سازمان مي بندي اطلاعات  سطح ، لازم است  AI هاي حساس يا محرمانه باشد. 

 :انجام شود

 اطلاعاتي كه براي همه اعضا و حتي خارج سازمان قابل استفاده است :عمومي. 

 مشخص سازمان استهاي  اطلاعاتي كه فقط براي اعضاي تيم يا بخش :داخلي. 

 هاي استراتژيك كه دسترسي به آن محدود استهاي حساس مالي، مشتريان يا پروژهداده :محرمانه. 

هاي عمومي مانند تعداد فروش ماهانه براي همه كند، دادهبراي توليد گزارش مشتريان استفاده مي AI وقتي تيم فروش از :مثال

 .ماندقابل مشاهده است، اما اطلاعات قراردادها و جزئيات مالي تنها براي مديران بخش محفوظ مي

 .ها در كدام سطح قرار دارند و چه كسي حق دسترسي به آن را دارد، بررسي كنيد كه دادهAI قبل از استفاده از هر مدل :نكته

 ) Do Not( و نبايدها )Do( بايدها ٨-٣

 :داشته باشند قوانين روشن و عملياتيها بايد  ، تيمAI اي و امن ازبراي استفاده حرفه 

 :بايدها

  ها را بررسي و اعتبارسنجي كنيد، هميشه خروجي 

 هاي دقيق و معتبر استفاده كنيد، از داده 

 ها را طبق استاندارد سازمان طراحي كنيد،پرامپت 

 در صورت نياز، چند ابزار را تركيب كنيد تا خروجي بهينه شود. 

 :نبايدها

 داده محرمانه را بدون محدوديت وارد AI ،نكنيد 
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 ها اعتماد كوركورانه نكنيد، به خروجي 

 از AI  هاي قانوني يا حساس بدون بررسي انسان استفاده نكنيد، گيريبراي تصميم 

 ها و نتايج را بدون مستندسازي و ثبت نگه نداريدپرامپت. 

بگيرد.  AI كند، نبايد تصميم نهايي را صرفاً بر اساس خروجيپيشنهاد برنامه آموزشي استفاده ميبراي   AI از HR اگر تيم :مثال

 .هاي سازمان ضروري استبررسي انساني و تطابق با سياست

 سياست اشتراك خروجي   ٤-٨

 :به اشتراك گذاشته شوندشده و قابل پيگيري به شكل كنترلبايد  AI هايها، خروجيدر سازمان

 گذاري دارند، تعيين افرادي كه حق اشتراك 

 هاي امن براي اشتراك (سيستم داخلي، ايميل، فضاي اشتراك تيمي)،مشخص كردن كانال 

 ثبت تاريخ و نسخه خروجي براي پيگيري و بازبيني. 

فضاي  :مثال از  تبليغاتي،  كمپين  گزارش  گذاشتن  اشتراك  به  براي  بازاريابي  اعضا  استفاده مي Team Space تيم  همه  كند. 

 .تواند نسخه نهايي را ارسال كندتوانند گزارش را ببينند، اما فقط مدير پروژه ميمي

 پذيري اخلاق و مسئوليت  ٥-٨

در    پذيرياخلاق و مسئوليتتواند عواقب جدي داشته باشد. رعايت  هوش مصنوعي ابزار قدرتمندي است و استفاده نادرست مي

 :همه مراحل ضروري است

 شفاف بودن در استفاده از AI ، 

 ،جلوگيري از انتشار اطلاعات نادرست 

  ،احترام به حريم خصوصي و قوانين مالكيت داده 

 هاها و ريسكرساني به تيم درباره محدوديتاطلاع. 

اي كنندهكند، تيم بايد مطمئن شود اطلاعات درست و قابل استناد است و هيچ ادعاي گمراهمتن تبليغاتي توليد مي AI اگر :مثال

 .شودمطرح نمي

 

 

 

 

 


