
GUIDA PRATICA · 9 MINUTI · DAL BROWSER

Dieci cose che puoi automatizzare
da domani, senza installare

niente
Dieci lavori che rifai ogni settimana e che da domani può prepararti l'AI.
Per ognuno trovi cosa fa lei, cosa resta a te e da dove cominci in dieci

minuti, con il browser che hai già.

P R I M A  D I  C O M I N C I A R E

Tre cose da sapere

Cosa vuol dire «automatizzare», qui

La prima stesura la prepara l'AI in un paio di minuti. Tu la leggi, la correggi e la firmi. Il tempo
che recuperi è quello della pagina bianca e del copia-incolla.

Cosa ti serve

Un browser e un account su ChatGPT, Claude o Gemini. Per provare basta la versione
gratuita. Gli esempi funzionano con tutti e tre: dove leggi «la chat», è quella che preferisci.



I dati dei tuoi clienti

Prima di incollare un documento, togli nomi, codici fiscali e indirizzi, oppure sostituiscili con
«Cliente A». Nelle impostazioni di questi strumenti c'è una voce che decide se le tue
conversazioni vengono usate per migliorare il modello: cercala e spegnila.

L A  G U I D A

Le dieci cose
Sono in ordine sparso: parti da quella che questa settimana rifai più volte.

01 Il preventivo, dagli appunti al documento

COSA FA L 'AI

Prende gli appunti del sopralluogo o della telefonata e un tuo preventivo vecchio come modello. Ti
restituisce il preventivo nuovo con le stesse voci, lo stesso tono e le condizioni già scritte.

COSA RESTA A TE

I prezzi e le quantità. L'AI non conosce i tuoi costi: i numeri li metti e li controlli tu.

COMINCIA IN 10 MINUTI

Apri la chat, carica un preventivo che hai già mandato (senza i dati del cliente) e incolla sotto gli
appunti del lavoro nuovo.

DA COPIARE

Questo è un preventivo che ho già fatto: usalo come modello per struttura, tono e condizioni.
Qui sotto trovi gli appunti di un lavoro nuovo. Preparami il preventivo nello stesso formato.
Dove ti manca un prezzo o una quantità scrivi [DA COMPLETARE] e lascia a me i numeri.
Appunti: …



02 La relazione che riscrivi ogni volta

COSA FA L 'AI

Parte da una relazione che hai già consegnato e dai dati del caso nuovo. Scrive la bozza con la
stessa scaletta e il tuo modo di scrivere. Vale per relazioni tecniche, perizie, report al cliente, fine
lavori.

COSA RESTA A TE

I fatti, i riferimenti e la firma. Ogni norma e ogni numero che compare nella bozza lo verifichi tu:
capita che l'AI citi un articolo che non esiste.

COMINCIA IN 10 MINUTI

Carica una tua relazione vecchia, poi incolla i dati del caso nuovo.

DA COPIARE

Ti carico una relazione che ho scritto io: prendine scaletta e stile. Poi ti do i dati del caso
nuovo. Scrivi la bozza seguendo la stessa scaletta. Usa solo le norme, gli articoli e i numeri
che ti ho dato io: dove ne servirebbe uno in più, scrivi [RIFERIMENTO DA INSERIRE].

03 Le risposte ai clienti

COSA FA L 'AI

Scrive la risposta alla mail o al messaggio del cliente nel tuo tono, partendo da due righe tue su
cosa vuoi dirgli.

COSA RESTA A TE

Decidere cosa rispondere, rileggere e premere Invia.

COMINCIA IN 10 MINUTI

Incolla il messaggio del cliente e sotto scrivi in due righe cosa vuoi rispondere. Dopo una settimana
ti accorgi che le domande sono sempre le stesse dieci: salva le risposte migliori in una nota.

DA COPIARE

Rispondi a questo messaggio di un cliente. Quello che voglio dirgli: [due righe]. Tono cordiale
e diretto, dagli del lei o del tu come fa lui. Massimo otto righe.



04 Il riassunto del documento lungo

COSA FA L 'AI

Legge il PDF di quaranta pagine (capitolato, contratto, bando, verbale) e ti dice in una pagina cosa
c'è scritto: scadenze, obblighi a tuo carico, penali, punti ambigui. Per ognuno ti indica la pagina.

COSA RESTA A TE

Leggere per intero le parti che contano, prima di firmare. Il riassunto ti serve a sapere dove
guardare.

COMINCIA IN 10 MINUTI

Carica il PDF nella chat.

DA COPIARE

Riassumi questo documento in una pagina. Poi elenca: scadenze, obblighi a mio carico,
penali, punti ambigui. Per ogni punto indica la pagina in cui l'hai trovato, così lo verifico.

05 I solleciti di pagamento

COSA FA L 'AI

Scrive la sequenza completa: il primo promemoria gentile, il secondo più fermo, il terzo formale.
Ogni messaggio è pronto, con gli spazi per nome, numero di fattura e importo.

COSA RESTA A TE

Decidere quando mandarli, e a chi è meglio telefonare. Il cliente storico che sta passando un brutto
periodo lo conosci tu.

COMINCIA IN 10 MINUTI

Chiedi i tre messaggi, correggili una volta con le tue parole e salvali come modelli nella posta.

DA COPIARE

Scrivimi tre messaggi di sollecito per una fattura scaduta, da mandare a 7, 20 e 40 giorni
dalla scadenza. Il primo è un promemoria gentile, il secondo è fermo, il terzo è formale e
annuncia i passi successivi. Lascia tra parentesi quadre nome, numero di fattura, importo e
data. Il mio tono con i clienti di solito è [descrivilo].



06 Gli appuntamenti: conferma, promemoria, cosa portare

COSA FA L 'AI

Per ogni tipo di incontro che fai scrive il messaggio di conferma, il promemoria del giorno prima e
l'elenco di quello che il cliente deve portare.

COSA RESTA A TE

L'agenda. Se vuoi che i clienti scelgano l'orario da soli, Google Calendar ha le «pianificazioni degli
appuntamenti»: una pagina con gli orari che hai lasciato liberi, che si attiva dal browser.

COMINCIA IN 10 MINUTI

Parti dall'incontro che fissi più spesso.

DA COPIARE

Fisso spesso questo tipo di incontro: [sopralluogo, prima consulenza, consegna documenti…].
Scrivimi il messaggio di conferma, il promemoria da mandare il giorno prima e l'elenco di
cosa deve portare il cliente. Messaggi brevi, da WhatsApp.

07 L'offerta scritta per quel cliente

COSA FA L 'AI

Parte da quello che ti ha detto il cliente e da come lavori tu, e scrive la proposta di una pagina: il
suo problema con le sue parole, cosa fai, cosa è incluso, il prossimo passo.

COSA RESTA A TE

Quello che prometti. Rileggi ogni impegno scritto: è una cosa che poi dovrai mantenere.

COMINCIA IN 10 MINUTI

Incolla le parole del cliente (la sua mail, o i tuoi appunti della telefonata) e due righe su cosa gli
proponi.

DA COPIARE

Un cliente mi ha chiesto questo: […]. Io gli propongo questo: […]. Scrivi una proposta di una
pagina: il suo problema detto con le sue parole, cosa faccio io, cosa è incluso e cosa resta
fuori, i tempi, il prossimo passo. Scrivi solo gli impegni che ti ho dato io.



08 Il verbale della riunione

COSA FA L 'AI

Trasforma i tuoi appunti, anche dettati a voce appena esci, in un verbale ordinato: decisioni prese,
chi fa cosa, entro quando.

COSA RESTA A TE

Controllare che le decisioni siano quelle vere, e mandarlo ai presenti.

COMINCIA IN 10 MINUTI

Appena finisce la riunione detta gli appunti a ruota libera, col microfono della tastiera del telefono
o con quello della chat.

DA COPIARE

Questi sono i miei appunti dettati dopo una riunione. Fanne un verbale: presenti, decisioni
prese, cose da fare con nome e scadenza, punti rimasti aperti. Se un punto non è chiaro
fammi una domanda, senza interpretare.

09 La ricerca nel tuo archivio

COSA FA L 'AI

Carichi i tuoi documenti (contratti, relazioni, manuali, le norme che usi) in NotebookLM, uno
strumento di Google che funziona dal browser. Poi gli fai domande in italiano e lui risponde
indicando il documento e il punto da cui ha preso la risposta.

COSA RESTA A TE

Scegliere cosa caricare, e aprire la citazione prima di fidarti.

COMINCIA IN 10 MINUTI

Vai su notebooklm.google.com, crea un taccuino per un solo argomento (per esempio «Contratti di
quest'anno») e carica una decina di PDF. Poi fai una domanda che oggi ti costerebbe mezz'ora di
ricerca.

DA COPIARE

In quali di questi contratti ho previsto una penale per ritardo, e di quanto? Indicami il
documento e il punto.



10 Le immagini: bozzetti, render, prima e dopo

COSA FA L 'AI

Da una foto o da uno schizzo genera un'immagine di come potrebbe diventare: una stanza con un
altro pavimento, una facciata di un altro colore, la copertina di una presentazione.

COSA RESTA A TE

Dire al cliente che è un'idea. Proporzioni e misure sono approssimative: l'immagine serve a
scegliere una direzione, il disegno vero lo fai tu.

COMINCIA IN 10 MINUTI

In ChatGPT o in Gemini carica una foto e descrivi il cambiamento.

DA COPIARE

Questa è la foto di [un soggiorno]. Mostrami come sarebbe con [parquet chiaro e pareti
bianche]. Tieni uguali la forma della stanza, le finestre e i mobili.

D A  Q U A L E  P A R T O

Una sola, su un caso vero
Scegli la cosa che questa settimana rifai più volte e provala su un lavoro che hai
davvero sulla scrivania. Quando un prompt ti dà un buon risultato, salvalo in una
nota: la volta dopo lo incolli, cambi i dati e in due minuti hai la bozza. Alla terza volta
che funziona, passa alla seconda cosa.

✅ Se hai già fissato la chiamata con me, portati la cosa che hai scelto: partiamo da lì.



S T R U M E N T I

Quello che ti serve
Si aprono tutti dal browser, con un account gratuito.

GRATIS/PRO ChatGPT ↗

Va bene per tutte le cose di questa guida, immagini comprese. Legge PDF e foto.

GRATIS/PRO Claude ↗

Spesso il migliore sui testi lunghi: relazioni, offerte, documenti da riassumere.

GRATIS/PRO Gemini ↗

Comodo se lavori già con Gmail, Drive e Calendar. Genera e modifica immagini.

GRATIS NotebookLM ↗

Per la ricerca nel tuo archivio: risponde solo sui documenti che gli carichi, e ti mostra da
dove ha preso ogni risposta.

https://chatgpt.com/
https://claude.ai/
https://gemini.google.com/
https://notebooklm.google.com/


I L  P A S S O  D O P O

Vuoi portare l'AI nel tuo lavoro, in

modo semplice?
Richiedi una chiamata gratuita con me. In 20 minuti guardiamo
cosa rifai ogni settimana e da dove conviene cominciare nel tuo

caso.

Richiedi la chiamata gratuita →

raffaelerussoai.com/chiamata-gratuita

G U I D A  D I  R A F F A E L E  R U S S O  A I

@raffaelerusso.ai

Domande? Scrivimi su Instagram.

Le altre guide gratuite: raffaelerussoai.com/risorse

https://raffaelerussoai.com/chiamata-gratuita?da=guida-dieci-cose
https://instagram.com/raffaelerusso.ai
https://raffaelerussoai.com/risorse

