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Piano di Lezione

Titolo della lezione

I'Al
organizzare, scrivere e rispondere in modo piu

Gestione intelligente delle e-mail con

intelligente

Durata

2 ore

Gruppo target

Adulti con competenze digitali di base

Livello della lezione (base/intermedio)

Da base a intermedio

Risultati dell'apprendimento

Al termine della lezione, gli studenti saranno in
grado di:

e Utilizzare strumenti di intelligenza
artificiale (ad es. ChatGPT, Brevo) per
scrivere e migliorare le risposte alle e-mail.

e (Classificare e organizzare le e-mail
utilizzando filtri e suggerimenti intelligenti.

e Riassumere i contenuti lunghi delle e-mail
grazie al supporto dell'intelligenza
artificiale.

e Regolare il tono e lo stile di scrittura delle

e-mail per adattarle ai diversi destinatari.

e Comprendere i limiti e i rischi etici dell'uso

dell'intelligenza artificiale nella

comunicazione personale.

Metodi e strategie di insegnamento

® Think-pair-share (rapid discussion in pairs)

e C(Case study analysis (evaluation of a real-
world scenario)

® Hands-on practice (direct interaction with
Al tools)

® Group debate (discussion on ethical
implications)

Pratica pratica (interazione diretta con gli

strumenti di IA).

Analisi di casi di studio (confronto tra i flussi di
lavoro tradizionali e quelli supportati dall'lA).

Think-pair-share (discussioni rapide a coppie su
frustrazioni e abitudini comuni nelle email).

Dibattito di gruppo (discussione su questioni

etiche, ad esempio ['utilizzo dell'lA per la

comunicazione con i clienti).

Fasi da seguire

Panoramica del contenuto della lezione

1. Introduzione

Gli studenti vengono introdotti al concetto di
utilizzo dell'intelligenza artificiale per gestire le

e-mail in modo efficiente. L'attenzione si

concentra  sull'assistenza  alla  scrittura,




sull'organizzazione della casella di posta e sul
risparmio di tempo utilizzando strumenti come
ChatGPT o Brevo.

. Esempi concreti e dimostrazioni

| casi d'uso comprendono scenari di
comunicazione personale, lavorativa e di
servizio.

. Sintesi degli strumenti disponibili

Panoramica di ChatGPT, Brevo, Grammarly,
Quillbot: i loro punti di forza e il modo in cui
semplificano la gestione delle e-mail per gli
utenti quotidiani.

. Contesto teorico

Spiegazione del funzionamento dell'lA nei
compiti linguistici, nozioni di base sul prompt e
considerazioni etiche (ad esempio, privacy,
trasparenza, dipendenza).

. Attivita pratica basata su casi d'uso e incarichi.

| partecipanti rispondono a situazioni
selezionate di e-mail (reclamo, richiesta, follow-
up) utilizzando strumenti di intelligenza
artificiale e migliorando il tono, la grammatica e
la chiarezza.

. Fornire un feedback e una discussione sui
risultati dell'attivita pratica.

Ogni gruppo condivide una risposta generata; i
compagni e l'istruttore forniscono un feedback
costruttivo su chiarezza, tono e adeguatezza.

. Discutere limiti, rischi e preoccupazioni etiche

Discussione sui rischi come la perdita di
autenticita, l'affidamento all'automazione e i
problemi di privacy quando si utilizzano servizi
di intelligenza artificiale basati sul cloud.

. Sfide e soluzioni previste

| problemi pit comuni (ad esempio,
suggerimenti poco chiari, confusione con gli
strumenti) vengono affrontati utilizzando
esempi di suggerimenti, fogli di istruzioni per gli
strumenti e supporto diretto.




9. Fonti aggiuntive

Gli studenti sono indirizzati a tutorial, strumenti
e risorse per continuare a sviluppare le loro
capacita di supportate
dall'intelligenza artificiale.

comunicazione

STRUTTURA DELLA LEZIONE

1. Introduzione

e Panoramica dell'argomento

® Importanza e rilevanza

e Obiettivi chiave della lezione

(Obiettivi chiaramente definiti che gli studenti
devono raggiungere)

Panoramica dell'argomento: Introduzione alla
scrittura e all'organizzazione di e-mail assistite
dall'intelligenza artificiale utilizzando strumenti

come ChatGPT e Brevo.

Molti adulti devono affrontare il

sovraccarico della posta in arrivo. Gli strumenti di

Rilevanza:

intelligenza artificiale aiutano a gestire i messaggi
in modo piu efficace e a migliorare il tono e la
chiarezza della comunicazione.

Obiettivi:

e scrivere e migliorare le risposte alle e-mail
con l'lA;

e organizzare la posta in arrivo utilizzando
categorie e filtri;

e riassumere lunghe discussioni;

e regolareil tono e la grammatica utilizzando
i suggerimenti;

rischi di

comunicazione generata dall'intelligenza

e comprendere i base della

artificiale.

2. Esempi concreti e dimostrazioni

o Dimostrazione di strumenti di IA in azione
(esempi reali)
e Casi d'uso da diversi settori industriali

Dimostrazione di strumenti di intelligenza

artificiale in azione:

e ChatGPT:
riassumere

comporre risposte educate,

le e-mail, riformulare per
sembrare pil professionali.

e Brevo o Gmail: ordinamento,

etichettatura, risposte automatiche.

Utilizzo di

Quillbot per perfezionare il tono e la

e  Opzionale: Grammarly o

grammatica dei messaggi.
Casi d'uso:

e Un freelance che risponde a una richiesta
di progetto




e Un utente che riassume una lunga catena
di email

e Una persona che scrive una risposta a un
reclamo con l'aiuto dell'intelligenza
artificiale.

3. Sintesi degli strumenti disponibili (se
pertinente)

e Quali strumenti di IA saranno utilizzati?
e Confronto con strumenti alternativi (se
pertinente)

ChatGPT / Gemini

Chatbot Al che aiutano a scrivere le e-mail,
riassumono i contenuti, adattano il tono e
suggeriscono frasi migliori.

Perché? Facilita di stesura, risposte rapide,
regolazione del tono per i diversi destinatari.

Brevo

Piattaforma che supporta la gestione intelligente
della posta in arrivo, la segmentazione dei
contatti e i modelli di messaggio.

Perché? Pratiche funzioni di automazione e
un'interfaccia facile da usare per la
comunicazione quotidiana via e-mail.

Strumenti di supporto opzionali

Deepl (per la traduzione delle e-mail), SaneBox
(per il filtraggio della posta in arrivo), Mailbutler
(per i promemoria, i modelli e il monitoraggio
delle e-mail)

4. Background teorico (se necessario)

e Spiegazione dei concetti chiave dell'lA
rilevanti per I'argomento.

e Discussione sull'etica e sui pregiudizi
dell'lA.

Concetti di base dell'intelligenza artificiale
nell'automazione del marketing:

Gli strumenti di intelligenza artificiale utilizzano
I'elaborazione del linguaggio naturale (NLP) per
analizzare, riassumere e generare risposte alle e-
mail simili a quelle umane (ad esempio, ChatGPT,
Gemini). Strumenti come Grammarly e Quillbot
utilizzano l'apprendimento  automatico per
suggerire miglioramenti e correzioni del tono.

Nozioni di base sul prompt:

La qualita e la pertinenza delle risposte generate
dall'intelligenza  artificiale  dipendono  dalla
chiarezza e dalla specificita con cui l'utente formula
le sue richieste.

Adattamento del tono e dello stile:




L'intelligenza artificiale puo adattare la formalita, la
cordialita o l'assertivita di un'e-mail a seconda del
contesto e del pubblico.

Considerazioni etiche: Attenzione a:

all'lA
correzione di bozze o personalizzazione;

e eccessivo affidamento senza

e utilizzo dell'lA per generare risposte
fuorvianti o impersonali;

e 0 rischi per la privacy dei dati quando si
inseriscono contenuti sensibili in strumenti

di IA basati su cloud.

5. Attivita pratica

e Caso d'uso: (scenario del mondo reale in
cui viene applicato lo strumento di I1A)

e Strumenti di IA utilizzati: (Elenco degli
strumenti utilizzati nell'attivita)

e Compito: (Compiti concreti che gli studenti
devono portare a termine)

Caso d'uso:

In coppia o individualmente, migliorare Ia

comunicazione via e-mail nel mondo reale

utilizzando strumenti di intelligenza artificiale.

Usare l'intelligenza artificiale per scrivere, rivedere
e organizzare le risposte alle e-mail per scopi
professionali. Esercitatevi a perfezionare il tono, la
chiarezza e la struttura efficace dei messaggi.

Strumenti di IA utilizzati:

- ChatGPT / Gemini - redazione di risposte,
riassunto di discussioni, regolazione del
tono.

- Grammarly / Quillbot - miglioramento di
grammatica, struttura, chiarezza e tono

- Brevo (opzionale) - organizzazione delle
email, etichette, modelli, automazioni

e Compito:
1. Selezionare o generare le e-mail di input

o Opzione A - Scegliete tra gli scenari
predefiniti:
* [Reclamo di un cliente per un
ritardo nella consegna]

* [Scusarsi per una riunione saltata]

= [Richiesta di chiarimenti sul

prodotto]

* [Follow-up
presentazione aziendale]

dopo una




O

Option B — Use Al to generate input
emails

*  Prompts per GPT:

“Scrivi un'e-mail di un cliente che
chiede un rimborso a causa di un
ritardo nella consegna.”

“Scrivi un'e-mail di follow-up per
richiedere dei documenti dopo una
riunione.”

“Scrivete una breve e-mail di un
cliente che si lamenta di aver
ricevuto un prodotto sbagliato. Il
tono deve essere educato ma
deludente. Limitarsi a 120 parole.”

“Scrivete un'e-mail da un potenziale
partner commerciale che chiede un
incontro  per discutere delle
opportunita di collaborazion.”

“Scrivete un'e-mail di un cliente che
si aggiorna dopo un incontro per
richiedere ulteriori documenti o un
riassunto”.

* Gli studenti copiano o modificano
leggermente gli input generati
dall'lA e li salvano per utilizzarli
nella fase 2.

2. Redazione di risposte via e-mail utilizzando

O

I'intelligenza artificiale

Suggerimenti - Generazione di risposte:

“Scrivi  una risposta educata e
professionale a  questa  e-mail.
Mantenere un tono empatico e chiaro.”

“Riformulare questa risposta in modo
che sia piti concisa e coinvolgente.”

“Scrivete una risposta educata e
professionale a un cliente che ha ricevuto
un articolo sbagliato. Riconoscete il
problema, scusatevi e suggerite una
soluzione.”

“Rispondere a una richiesta di
collaborazione esprimendo interesse,




proponendo una data di incontro e
ringraziando il mittente.”

“Rispondere a un'e-mail di follow-up
dopo una riunione. Confermate la
ricezione e allegate o fate riferimento ai
documenti richiesti.”

o Suggerimenti - Adattamento del tono:

“Fate sembrare questa e-mail pitt umana
ed empatica.”

“Riformulare questa e-mail con un tono
leggermente pit formale, adatto a un
cliente commerciale.”

“Riscrivere questa e-mail in modo che sia
pit breve e diretta, pur mantenendo il
messaggio educato.”

“Rendere questa e-mail pit formale e
adatta a un pubblico commerciale.”

“Rendere il messaggio pit caldo e
personale.”

o Gli studenti salvano le loro bozze per
perfezionarle nella fase successiva.

3. Affinare le risposte con Grammarly o
Quillbot

o Gli studenti utilizzano uno strumento di
grammatica/scrittura per:

o Accettare o rifiutare suggerimenti
in base al contesto.

o Migliorare la struttura della frase e
il flusso logico.

o Adattare il tono e il linguaggio al
[pubblico] previsto.

o Effettuare almeno 3 modifiche
manuali in base al feedback.

o Suggerimenti - Editing e controllo:

»  “Riassumete la sequente e-mail in
3 punti.”

»  “Verificate la chiarezza e la
struttura di questa e-mail. Se




necessario, suggerite dei
miglioramenti.”

o Suggerimento per la riflessione:

* In che modo il supporto dell'Al ha
migliorato la chiarezza e il tono?

4. Organizzare o etichettare le e-mail in Brevo

o Gli studenti simulano la gestione di base
delle e-mail in Brevo o su carta:

o Applicare un'[etichetta] (ad es.
“Servizio clienti”, “Priorita”).

o Salvare la risposta come [modello].

o Impostare una [regola] per le
risposte automatiche (ad esempio,
fuori ufficio, conferma).

o Questa fase crea abitudini di
organizzazione digitale.

5. Presentare una risposta finale via e-mail

o Ognistudente o gruppo sceglie un'e-mail
da presentare:

= Mostrare l'input o lo scenario
originale.

= Leggere o mostrare la versione
finale della risposta.

® |ndicare quali parti sono state
generate dall'lA e quali modificate.

= Riflettere: Cosa avete imparato sul
tono, sulla chiarezza o sulla
struttura del messaggio?

o Formato: Presentazione orale o breve
riassunto scritto

6. Feedback e discussione

o Revisione del lavoro degli studenti e dei
problemi comuni

e Incoraggiare I'apprendimento tra pari
attraverso la discussione

e Approfondimenti e risoluzione dei
problemi da parte dell'istruttore

Revisione:

Ogni gruppo presenta un'e-mail generata
dall'intelligenza artificiale; la classe esamina la
chiarezza, il tono e la completezza.

Feedback degli altri:

| partecipanti riflettono su quali elementi generati
dall'lA hanno funzionato bene e dove sono state
necessarie modifiche manuali.




Commenti dell'insegnante:

L'insegnante evidenzia gli errori pit comuni,
condivide i suggerimenti per migliorare il prompt e
spiega come perfezionare gli output per Ia

chiarezza e il tono.

7. Discutere limiti, rischi e preoccupazioni etiche

o Le sfide dell'utilizzo degli strumenti di IA
(ad esempio, pregiudizi, privacy dei dati,
uso improprio dell'lA).

o Considerazioni sulla sicurezza e buone
pratiche

Limiti degli strumenti di IA:

e Risposte generiche, fraintendimenti nel
tono.

Rischi:
e Problemi di privacy, eccessiva dipendenza.
Aspetti etici:

e L'IA deve
I'intenzione o I'onesta umana.

assistere, non sostituire

8. Sfide e soluzioni previste

e Possibili ostacoli che gli studenti
potrebbero incontrare (problemi tecnici,
difficolta di comprensione dei concetti,
ecc.)

e Strategie di supporto consigliate
(suggerimenti, risorse aggiuntive, sessioni
di domande e risposte).

Sfida: Scrivere suggerimenti poco chiari.
Soluzione: Foglio di istruzioni ed esempi.

Sfida:
strumento.

scarsa familiarita con l'interfaccia dello

Soluzione: Supporto dell'istruttore e guide visive.
Sfida: Disagio nell'uso dell'lA nella comunicazione.

Soluzione: Feedback di gruppo + spazio sicuro per
provare/testare.

9. Ulteriori fonti e approfondimenti

e Link ad articoli, corsi e documenti di
ricerca pertinenti

e Esperti da seguire e comunita con cui
impegnarsi

Tutorial e articoli:

eGuida ai suggerimenti di IA: Come scrivere
prompt di IA efficaci - Article

e Utilizzo di Brevo — YouTube tutorial

Tecniche di valutazione

Scegliere metodi pertinenti in base agli obiettivi di
apprendimento:

e Partecipazione: Impegno nelle discussioni
e nelle attivita

e Risultati pratici: Completamento di
compiti pratici

e Riflessione: Riepilogo dei principali
risultati ottenuti

e Presentazioni di gruppo: Presentazione
dei risultati e degli apprendimenti chiave

Partecipazione - Impegno in compiti pratici e
discussioni.

Risultati pratici - Completamento di 1-2 risposte a
e-mail generate dall'lA.

Presentazioni di gruppo - Condivisione dei risultati
con i compagni.

Riflessione - Gli studenti riassumono cio che i ha
aiutati di pil e come potrebbero usarlo al lavoro o
nella vita quotidiana.



https://zapier.com/blog/ai-prompt/?utm_source=google&utm_medium=cpc&utm_campaign=gaw-row-nua-evr-search_nb_desktop_blog_prospecting_developing1_developing2-ads&utm_term=&utm_content=1003704&utm_ads_campaign_id=19622168382&utm_ads_adset_id=157760468828&utm_ads_ad_id=659058345728&gad_source=1&gbraid=0AAAAAC6ACE5r11Bf0QjQaO2qCg48uj7-L&gclid=CjwKCAjwwe2_BhBEEiwAM1I7sbGgPIyyVtNaYRXKDz5LyHORLoYrp3PmJ4G_Gyc-giWMtHXUHDAoXhoCzicQAvD_BwE
https://www.youtube.com/@brevo_official

Quiz o fogli di lavoro: Verifica della
comprensione dei concetti chiave




