🎁 برگه تقلب هوش مصنوعی: ۱۰ دستور جادویی برای کارمندان دانشگاه
مدیریت هوشمندانه زمان و مکاتبات با دستیار دیجیتال
📌 راهنمای سریع:
متن‌های داخل [کروشه] را با اطلاعات واقعی خود پر کنید، سپس کل متن را در چت‌بات هوش مصنوعی (مثل Copilot، Gemini یا ChatGPT) کپی کنید.
📝 بخش ۱: مکاتبات و correspondence اداری
۱. نگارش نامه رسمی و استاندارد
«به عنوان یک کارمند اداری باسابقه در دانشگاه، یک نامه رسمی به [نام گیرنده، مثلاً: معاونت محترم آموزشی] بنویس با موضوع [موضوع نامه، مثلاً: درخواست تجهیز آزمایشگاه]. در این نامه باید به [نکته کلیدی ۱، مثلاً: فرسودگی دستگاه‌ها] و [نکته کلیدی ۲، مثلاً: افزایش تعداد دانشجویان] اشاره شود. لحن نامه کاملاً محترمانه، مختصر و مطابق با استانداردهای مکاتبات اداری ایران باشد.»
۲. پاسخ دیپلماتیک و محترمانه به درخواست‌های غیرممکن
«من باید درخواست [نوع درخواست، مثلاً: تغییر نمره پس از پایان مهلت قانونی] را رد کنم. یک پاسخ محترمانه، همدلانه و حرفه‌ای بنویس که در آن دلیل رد درخواست را به [دلیل اصلی، مثلاً: محدودیت‌های سامانه و آیین‌نامه آموزشی] مرتبط کند و در عین حال، راهکار جایگزین [راهکار جایگزین، مثلاً: مراجعه به کمیسیون موارد خاص] را با لحنی امیدبخش پیشنهاد دهد.»
۳. ویرایش و رسمی‌سازی متون پیش‌نویس
«متن زیر را از نظر نگارشی، املایی و استفاده از نیم‌فاصله‌ها ویرایش کن. همچنین لحن آن را از حالت محاوره‌ای یا نامرتب، به یک لحن اداری، رسمی و حرفه‌ای تغییر بده، بدون اینکه مفهوم اصلی و اطلاعات کلیدی تغییر کند. متن: [متن پیش‌نویس خود را اینجا قرار دهید]»
📊 بخش ۲: مدیریت جلسات و داده‌ها
۴. تبدیل یادداشت‌های پراکنده به صورت‌جلسه رسمی
«متن زیر یادداشت‌های پراکنده یک جلسه است. آن را به یک صورت‌جلسه رسمی و ساختاریافته تبدیل کن. خروجی باید شامل: ۱. موضوع جلسه ۲. خلاصه تصمیمات گرفته‌شده ۳. یک جدول شامل «ردیف»، «اقدامک (وظیفه)»، «مسئول اجرا» و «مهلت انجام» باشد. متن یادداشت‌ها: [متن یادداشت‌های خود را اینجا قرار دهید]»
۵. استخراج فرمول اکسل با زبان ساده
«من یک فایل اکسل دارم. در ستون A [توضیح داده، مثلاً: تاریخ به صورت شمسی ۱۴۰۳/۰۵/۱۲] و در ستون B [توضیح داده، مثلاً: مبلغ ریالی] نوشته شده است. یک فرمول اکسل به من بده که در ستون C [کاری که می‌خواهید، مثلاً: فقط سال را استخراج کند] و در ستون D [کاری که می‌خواهید، مثلاً: مبلغ را به تومان تبدیل کند]. فرمول را همراه با توضیح نحوه کپی کردن آن بنویس.»
۶. خلاصه‌سازی آیین‌نامه‌ها و بخشنامه‌های طولانی
«متن زیر بخشی از یک آیین‌نامه/بخشنامه است. آن را مطالعه کن و ۵ نکته کلیدی و اجرایی که یک کارمند دانشگاه باید بداند را به صورت لیست نقطه‌ای (Bullet points) و با زبانی ساده، روان و بدون اصطلاحات پیچیده حقوقی استخراج کن. متن: [متن بخشنامه را اینجا کپی کنید]»
🎓 بخش ۳: ارتباط با دانشجویان و رویدادها
۷. ساخت الگوی پاسخ به سوالات تکراری دانشجویان (FAQ)
«دانشجویان مدام در مورد [موضوع، مثلاً: نحوه انتخاب واحد ترم تابستان یا فرآیند فارغ‌التحصیلی] سوال می‌پرسند. یک پاسخ جامع، مودبانه و راهنما بنویس که تمام مراحل را به ترتیب شماره‌گذاری کرده، نکات مهم را برجسته (Bold) کند و در پایان، مرجع مربوطه (مثلاً سایت گلستان یا شماره تماس دفتر) را برای مطالعه بیشتر معرفی نماید.»
۸. طوفان فکری برای برگزاری رویدادهای دانشگاهی
«به عنوان یک متخصص برگزاری رویدادهای فرهنگی/اداری، ۵ ایده خلاقانه، کم‌هزینه و کاملاً اجرایی برای برگزاری [نام رویداد، مثلاً: هفته تقدیر از کارمندان یا همایش ملی] پیشنهاد بده. برای هر ایده، یک عنوان جذاب و یک خط توضیح درباره نحوه اجرا و مزیت آن بنویس.»
🌐 بخش ۴: ترجمه و توسعه فردی
۹. ترجمه حرفه‌ای ایمیل‌های آکادمیک/اداری
«متن فارسی زیر را به انگلیسی رسمی و آکادمیک (Formal Academic English) ترجمه کن. لحن ترجمه باید مناسب برای ارسال ایمیل به یک استاد، دانشگاه یا نهاد خارجی باشد و از اصطلاحات محاوره‌ای پرهیز شود. متن: [متن فارسی خود را اینجا قرار دهید]»
۱۰. شکستن پروژه‌های بزرگ به وظایف کوچک (Task Breakdown)
«من مسئول برگزاری/اجرای [نام پروژه یا وظیفه، مثلاً: بازنگری فرآیند بایگانی اسناد] هستم. این پروژه را به یک برنامه زمان‌بندی شامل ۶ مرحله اصلی و منطقی تقسیم کن. برای هر مرحله، عنوان، شرح مختصر وظایف و یک تخمین از زمان مورد نیاز را مشخص کن.»
⚠️ ۳ قانون طلایی امنیت و کیفیت:
سانسور هوشمند: هرگز نام کامل، کد ملی، شماره تماس یا اطلاعات مالی دانشجویان و اسناد محرمانه را در هوش مصنوعی وارد نکنید. (به جای نام، از «دانشجوی الف» استفاده کنید).
بازبینی انسانی: هوش مصنوعی گاهی با اعتمادبه‌نفس بالا اشتباه می‌کند (توهم). همیشه اسامی خاص، تاریخ‌ها و ارجاعات به مواد قانونی را قبل از ارسال نهایی، شخصاً چک کنید.
تکرار و اصلاح: اگر خروجی اول عالی نبود، ناامید نشوید! به هوش مصنوعی بگویید: «خوب است، اما لطفاً کمی کوتاه‌تر کن» یا «لحن آن را رسمی‌تر کن».
