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JAK WEASCIWIE PROMPTOWAC Al Gotowi na Al.

W SKROCIE

Streszczenie

Narzedzia oparte na sztucznej inteligencji moga pomagac¢ w pisaniu tekstow, analizowaniu
dokumentow, porzgdkowaniu informacji, tworzeniu prezentacji, przygotowywaniu raportow,
nauce, komunikacji i wykonywaniu wielu codziennych obowigzkow.

Jakosc¢ odpowiedzi Al zalezy jednak w duzej mierze od jakosci polecenia, ktore otrzyma. Takie polecenie nazywane
jest promptem. Nieprecyzyjny prompt zwykle prowadzi do odpowiedzi ogdlnej, niedopasowanej albo wymagajacej
wielu poprawek. Dobrze przygotowany prompt pozwala sztucznej inteligencji lepiej zrozumiec cel, kontekst,
oczekiwany format i ograniczenia zadania. Najwazniejsze jest jasne wyjasnienie:

01 02 03

co Al ma zrobié¢ dlaczego wykonuje to zadanie dla kogo przeznaczony jest rezultat

04 05 06

z jakich informacji powinno

skorzystaé jak powinna wyglada¢ odpowiedz czego nie powinno robié¢

W tym przewodniku znajdziesz przyktady realistycznych zadan przekazanych do
wykonania sztucznej inteligencji: analizowania wielu odpowiedzi, tworzenia zestawien,
przeksztatcania notatek w dokumenty, przygotowywania planéw, porownywania ofert i
opracowywania materiatow dla roznych odbiorcow.
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JAK WEASCIWIE PROMPTOWAC Al Gotowi na Al.
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JAK WEASCIWIE PROMPTOWAC Al Gotowi na Al.

CZESC| - PODSTAWY SKUTECZNEGO PROMPTU

0 1 Czym jest prompt

Prompt to polecenie, pytanie lub zestaw informaciji przekazanych systemowi sztucznej inteligencji. Moze mie¢ forme
jednego zdania, rozbudowanej instrukcji, dokumentu z opisem zadania albo rozmowy sktadajgcej sig z kilku
kolejnych polecen.

Prompt moze zawierac¢ instrukcje, materiat Zzrodtowy, dane, opis sytuacji, oczekiwany format, kryteria oceny,
przykfady i ograniczenia. Nie kazdy element jest potrzebny w kazdym zadaniu. Proste pytanie moze wymagac
krotkiego polecenia, natomiast analiza dokumentow lub przygotowanie raportu wymaga zwykle wigkszej precyzji.

PROSTY PROMPT

Woyjasnij réznice miedzy inflacjg a wzrostem cen pojedynczego produktu, uzywajgc dwoch przyktadow z
codziennego zycia.

PROMPT DO ZtOZONEGO ZADANIA

Na podstawie zatgczonych notatek ze spotkan przygotuj jeden raport projektowy. Wskaz decyzje, zadania,
witascicieli, terminy, ryzyka i kwestie bez wtasciciela. Nie dodawaj informacji, ktérych nie ma w materiatach. Na
poczatku umie$¢ podsumowanie dla dyrektora, a na koncu tabele dziatan.

Nie istnieje jeden uniwersalny szablon promptu. Skutecznos¢ zalezy od tego, czy polecenie pozwala Al zrozumiec¢
zadanie oraz czy wynik mozna tatwo wykorzystac¢. Celem promptowania nie jest napisanie jak najdtuzszej instrukcji,
ale przekazanie Al informaciji, ktére pomoga jej jak najlepiej wykonac powierzone zadanie.

Y
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JAK WEASCIWIE PROMPTOWAC Al Gotowi na Al.

CZESC| - PODSTAWY SKUTECZNEGO PROMPTU

02 Dlaczego jakos¢ promptu ma
znaczenie

Al nie zna automatycznie celu uzytkownika. Gdy polecenie jest ogolne, model musi sam zdecydowag, co jest wazne,
jaki format zastosowac i jakie wnioski wyciggna¢. Odpowiedz moze wygladac¢ poprawnie, ale nie rozwigzywac
wiasciwego problemu.

Przyktad: analiza opinii klientow

Zatézmy, ze pracownik otrzymat arkusz z 186 komentarzami klientow po wdrozeniu nowego systemu rezerwacji.
Samodzielne przeczytanie, pogrupowanie i opisanie wszystkich wypowiedzi moze zaja¢ kilka godzin.

MNIEJ SKUTECZNY PROMPT

Przeanalizuj zatagczone opinie klientéw i napisz, co z nich wynika.

ODPOWIEDZ Al - SYMULACJA

Opinie klientéw sg mieszane. Czes$¢ osob pozytywnie ocenia nowy system, szczegdlnie jego wyglad i mozliwosc
korzystania z telefonu. Pojawiaja sie jednak problemy z logowaniem, dostepnoscia terminow i potwierdzeniami
rezerwacji. Warto poprawi¢ komunikacje oraz uproscic¢ proces rezerwaciji.

Odpowiedz jest krotka i moze by¢ prawdziwa, ale nie pokazuje skali problemow, nie oddziela czestych uwag od
pojedynczych przypadkow i nie pomaga zdecydowac, co nalezy zrobi¢ w pierwszej kolejnosci.

LEPSZY PROMPT

Przeanalizuj zatgczony arkusz z opiniami po wdrozeniu systemu rezerwacji. Pogrupuj komentarze wedtug tematow,
policz liczbe wypowiedzi w kazdej kategorii i oznacz ich wydzwiek. Wskaz pie¢ najczestszych problemoéw, trzy
pozytywne elementy i cytaty reprezentujgce kazda kategorig. Oddziel btedy systemu od probleméw wynikajacych z
braku instrukcji. Na koncu zaproponuj dziatania na 30 dni i oznacz, ktére wymagajg potwierdzenia przez zespot
techniczny.

al
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JAK WEASCIWIE PROMPTOWAC Al Gotowi na Al.

ODPOWIEDZ Al - SYMULACJA

Podsumowanie zarzadcze: W 186 komentarzach dominujg trzy obszary: trudnosci z logowaniem, brak czytelnego
potwierdzenia rezerwacji oraz ograniczona widocznos$¢ wolnych terminow. tacznie dotycza one 61% wszystkich
negatywnych wypowiedzi. Jednoczesnie uzytkownicy wysoko oceniajg mozliwosc rezerwaciji z telefonu i krotszy
czas potrzebny na wybor ustugi.

Liczba komentarzy Wydzwigk Przyktadowa obserwacja

Logowanie i odzyskiwanie gtéwnie negatywny Uzytkownicy nie wiedzg, czy majg
hasta uzy¢ dotychczasowego konta, czy
utworzy¢ nowe.

Potwierdzenia rezerwacji 31 negatywny Brak jednoznacznego komunikatu po
zatwierdzeniu terminu powoduje
ponowne rezerwacje.

Widocznos¢ terminéw 27 negatywny Kalendarz nie wyjasnia, dlaczego
czes$¢ dni jest nieaktywna.

Obstuga na telefonie 25 pozytywny Proces jest krétszy niz w poprzednim
systemie i dobrze dziata na matym
ekranie.

Zmiana lub anulowanie 18 mieszany Funkcja dziata, ale link jest trudny do
znalezienia.

Pozostate tematy 43 mieszany Pojedyncze uwagi dotyczg jezyka,

dostepnosci i szybkosci dziatania.

Pie¢ najczestszych problemow:

® Niejasny sposob logowania po migracji ze starego systemu.

Brak wyraznego ekranu potwierdzenia oraz opdznione wiadomosci e-mail.
Niewystarczajgce wyjasnienie, dlaczego wybrane terminy sg niedostepne.
Trudna do znalezienia opcja zmiany lub anulowania rezerwacji.

Brak krotkiej instrukcji dla oséb korzystajacych z systemu po raz pierwszy.

Rekomendowany plan na 30 dni:

oczeklwany stelt Weryﬂkacja

Dodac jasny komunikat dotyczacy Mniej zgtoszen do pomocy Zespot produktu i obstugi klienta.
logowania i odzyskiwania konta. technicznej.
2 Wyswietla¢ petnoekranowe Mniej podwdjnych rezerwacji. Wymaga potwierdzenia technicznego.

potwierdzenie z numerem rezerwaciji.

3 Dodac¢ wyjasnienia przy nieaktywnych = Mniej pytan o dostgpnosc. Zespot produktu.
terminach.
4 Umiescic link ,Zmien lub anuluj” na Szybsza samoobstuga. Wymaga oceny projektu interfejsu.

ekranie gtéwnym konta.

5] Przygotowac instrukcje w trzech Mniej probleméw wynikajgcych z Obstuga klienta.
krokach i krotkie nagranie. braku informaciji.

W tym przypadku napisanie lepszego promptu zajmuje kilka minut, natomiast reczne przygotowanie podobnej
analizy moze wymagac kilku godzin. Na tym polega praktyczna wartosc¢ dobrze sformutowanego polecenia.
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CZESC| - PODSTAWY SKUTECZNEGO PROMPTU

03 Uniwersalna konstrukcja
dobrego promptu

Wigkszosc¢ skutecznych promptéw mozna zbudowac z szesciu elementéw. Nie trzeba uzywac ich zawsze w tej
samej kolejnosci ani zamienia¢ promptu w formalny formularz.

Rezultat

Co Al ma przygotowac?
Raport, tabela, plan, wiadomos¢, analiza, zestaw ¢wiczen.

ARCHITEKTURA PROMPTU

6 WarStW Kontekst

Po co powstaje wynik?
Materiat ma pomdc dyrektorowi podjg¢ decyzje.

Materiat
Na czym Al ma pracowac?

. Notatki, arkusz, regulamin, transkrypcja, oferty.
Kazda warstwa

ogranicza niepewnos¢ i
prowadzi Al od zamiaru
do uzytecznego
rezultatu.

Format
Jak ma wyglada¢ odpowiedz?
Tabela, pig¢ punktéw, dokument z sekcjami, plan tygodniowy.

Kryteria
Co musi by¢ uwzglednione lub pominigte?
Nie wymyslaj danych, oznacz ryzyka, uzyj prostego jezyka.

UNIWERSALNY WZOR

Na podstawie [materiat] przygotuj [rezultat]. Celem jest [cel]. Odbiorca jest [osoba lub grupa]. Zastosuj [format].
Uwzglednij [kryteria]. Nie [ograniczenia]. Jesli brakuje danych potrzebnych do rzetelnej odpowiedzi, wskaz je
zamiast zgadywac.

W praktyce prompt nie musi by¢ idealny od poczatku. Najwazniejsze jest wskazanie elementéw, ktore rzeczywiscie
zmieniajg odpowiedz. Jesli Al zwraca dobry wynik po krotkim poleceniu, nie ma potrzeby sztucznie go
rozbudowywac.
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JAK WEASCIWIE PROMPTOWAC Al Gotowi na Al.

CZESC Il - KONSTRUKCJA POLECENIA

04 Zasada 1: jasno okresl
rezultat

Polecenie ,przeanalizuj”, ,napisz"” albo ,pomo6z" nie mowi jeszcze, jaki konkretny rezultat ma powstac¢. Al moze
przygotowac opis, listg, streszczenie lub rekomendacje, ale uzytkownik nie ma kontroli nad wyborem.

Przyktad: miesieczny raport skarg i zgtoszen

MNIEJ SKUTECZNY PROMPT

Przeanalizuj raport zgtoszen z ostatniego miesigca i opisz problemy.

ODPOWIEDZ Al - SYMULACJA

W ostatnim miesigcu wystagpity problemy dotyczace terminéw odpowiedzi, dziatania formularza i braku informacji o
statusie sprawy. Czes¢ zgtoszen powtarzata sie. Warto usprawni¢ komunikacje, przeanalizowac btedy techniczne i
lepiej rozdziela¢ zadania miedzy pracownikow.

LEPSZY PROMPT

Na podstawie zatgczonego raportu 312 zgtoszen przygotuj materiat dla kierownika dziatu. Ustal pie¢ najczestszych
typoéw problemoéw, ich udziat procentowy, zmiane wzgledem poprzedniego miesigca i $redni czas rozwigzania.
Wskaz problemy, ktére rosng najszybciej, oraz trzy mozliwe przyczyny widoczne w danych. Na koncu przygotu;j liste
dziatan: szybkie poprawki na 7 dni, dziatania na 30 dni i kwestie wymagajace decyzji kierownika. Nie przedstawiaj
przypuszczen jako faktow.

ODPOWIEDZ Al - SYMULACJA

Podsumowanie: Liczba zgtoszen wzrosta z 268 do 312, czyli 0 16,4%. Wzrost koncentruje sie w dwoch kategoriach:
brak informacji o statusie sprawy oraz btedy formularza internetowego. Sredni czas rozwigzania wszystkich zgtoszen
wydtuzyt sie z 2,6 do 3,4 dnia roboczego.

-]
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Gotowi na Al.

Problem Liczba _ Zmiana m/m Sr. czas rozwigzania

Brak informacji o statusie
Btedy formularza

Przekroczenie terminu
odpowiedzi

Niekompletne dokumenty

Btedne przekierowanie
sprawy

Pozostate

Najwazniejsze obserwacje:

61

S5

49

33

30

26,9%

19,6%

17,6%

15,7%

10,6%

9,6%

+40%

+56%

+12%

-8%

+10%

-14%

3,8 dnia

2,1dnia

5,7 dnia

3,2 dnia

4,6 dnia

2,0 dnia

® Najwiekszy wzrost dotyczy btedow formularza. W 37 z 61 przypadkow uzytkownicy zgtaszali utrate danych po
nacisnieciu przycisku ,Dalej". To wskazuje na mozliwy problem techniczny, ale wymaga potwierdzenia w
dziennikach systemowych.

® Zgtoszenia dotyczace statusu sprawy czesto pojawiaja sie miedzy drugim a czwartym dniem od ztozenia
whiosku. Automatyczna wiadomos¢ po 48 godzinach mogtaby ograniczyc¢ liczbe zapytan.

® Sprawy btednie przekierowane maja dtugi czas rozwigzania, mimo ze nie sg najliczniejszg kategorig. Warto
poprawi¢ zasady przydzielania i formularz wewnetrzny.

Plan dziatan:

Sl _

7 dni

7 dni

30 dni

30 dni

Decyzja

Dodac¢ automatyczng wiadomosc¢ o
statusie po 48 godzinach.

Opublikowaé komunikat o znanym
problemie formularza i alternatywnym
sposobie ztozenia wniosku.

Naprawi¢ utratg danych w formularzu
i przeprowadzi¢ testy na telefonach.

Uproscic reguty przydziatu spraw do
dziatow.

Czy wdrozy¢ staty pulpit z informacja
o statusie spraw?

Obstuga + IT

Komunikacja

Kierownicy zespotéw

Kierownik dziatu

Spadek zapytan o status o co najmniej
20%.

Mniej przerwanych formularzy.

Brak powtarzalnych btedéw w
testach.

Skrécenie czasu spraw btednie
przekierowanych.

Decyzja budzetowa i wtasciciel
projektu.

Dobrze okreslony rezultat zmienia Al z narzedzia do ogdélnego komentowania w narzedzie przygotowujgce materiat

do konkretnej decyzji.
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JAK WEASCIWIE PROMPTOWAC Al Gotowi na Al.

CZESC Il - KONSTRUKCJA POLECENIA

(05 Zasada 2: dodaj kontekst

Kontekst wyjasnia, dlaczego zadanie jest wykonywane i jak rezultat bedzie uzywany. Pozwala Al wybrac wiasciwy
poziom szczegdtowosci, priorytety i ton.

Przyktad: raport o opdZnieniu projektu

MNIEJ SKUTECZNY PROMPT

Na podstawie notatek przygotuj raport o opdznieniu projektu.

ODPOWIEDZ Al - SYMULACJA

Projekt jest opdzniony z powodu probleméw technicznych i braku czesci danych. Zespoét pracuje nad rozwigzaniem.
Zalecane jest zaktualizowanie harmonogramu, poinformowanie interesariuszy i monitorowanie ryzyk.

LEPSZY PROMPT

Na podstawie zatgczonych notatek przygotuj jednostronicowa informacje dla dyrektora, ktory jutro zdecyduje, czy
przesunac premiere o dwa tygodnie. Dyrektor zna cele projektu, ale nie zna szczegotéw technicznych. Wyjasnij
zrodta opdznienia, oddziel problemy rozwigzane od nierozwigzanych, pokaz skutki utrzymania obecnego terminu
oraz skutki przesuniecia. Zakoncz rekomendacja i trzema pytaniami, na ktére dyrektor powinien uzyskac¢ odpowiedz
przed decyzja. Nie tagodz ryzyka i nie uzywaj technicznego zargonu.

ODPOWIEDZ Al - SYMULACJA

Rekomendacja: Przesung¢ premiere o dwa tygodnie i wykorzystac ten czas na zakonczenie testow danych oraz
przygotowanie obstugi klienta. Utrzymanie obecnego terminu jest mozliwe wytacznie przy ograniczeniu zakresu i
zaakceptowaniu podwyzszonego ryzyka btednych wynikéw dla czesci uzytkownikow.
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JAK WEASCIWIE PROMPTOWAC Al Gotowi na Al.

Co spowodowato opdznienie:

® Integracja z zewnegtrznym zrodtem danych zostata dostarczona osiem dni pdzniej niz planowano. Problem z
dostepem zostat rozwigzany, ale opoznit rozpoczecie testow.

® W testach wykryto niezgodnos$¢ sposobu zapisywania dat w dwdch systemach. Poprawka jest przygotowana,
lecz petne testy regres;ji nie zostaty zakoriczone.

® Zespot obstugi klienta nie otrzymat jeszcze instrukcji dotyczacej trzech nowych scenariuszy. Materiat moze by¢
gotowy w ciggu pieciu dni roboczych.

Skutki utrzymania obecnego terminu:

® Koniecznos¢ uruchomienia bez petnego testu okoto 20% scenariuszy zwigzanych z importem danych.
® \Wigksze prawdopodobienstwo zgtoszen w pierwszym tygodniu i brak gotowych odpowiedzi dla obstugi klienta.
® Potrzeba ograniczenia funkcji automatycznej synchronizaciji dla czesci uzytkownikow.

Skutki przesunigcia o dwa tygodnie:

® Mozliwos¢ zakonczenia testéw, przygotowania instrukcji i przeprowadzenia préby z grupg 30 uzytkownikow.

® Koszt zmiany materiatow komunikacyjnych i przesunigcia kampanii.

® Ryzyko niezadowolenia klientow, ktéorym wczesniej przekazano termin. Mozna je ograniczy¢ przez
wczesniejszg i konkretng komunikacje.

Pytania przed decyzja:

® Czy mozna uruchomi¢ produkt w ograniczonym zakresie bez utraty obiecanej wartosci dla klientow?

® Jaki jest rzeczywisty koszt przesuniecia kampanii i zobowigzan handlowych?

® Czy wiasciciel integracji potwierdza termin zakonczenia petnych testow z odpowiednim marginesem
bezpieczenstwa?
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JAK WEASCIWIE PROMPTOWAC Al Gotowi na Al.

CZESC Il - KONSTRUKCJA POLECENIA

()6 Zasada 3: wskaz odbiorce

Odbiorca wptywa na stownictwo, dtugos¢, poziom szczegotowosci i sposéb wyjasniania. Materiat dla eksperta moze
by¢ niezrozumiaty dla nowego pracownika, a materiat dla poczatkujagcego moze by¢ zbyt powierzchowny dla
specjalisty.

Przyktad: nowa polityka przechowywania dokumentow

MNIEJ SKUTECZNY PROMPT

Wyjasnij pracownikom nowa polityke przechowywania dokumentéw.

ODPOWIEDZ Al - SYMULACJA

Nowa polityka okresla okresy przechowywania dokumentéw oraz zasady ich usuwania. Pracownicy powinni
stosowac sie do harmonogramu retencji, przechowywac pliki w zatwierdzonych systemach i usuwac¢ dane po uptywie
wymaganego czasu.

LEPSZY PROMPT

Na podstawie zatgczonej polityki przygotuj przewodnik dla pracownikéw biurowych, ktorzy nie zajmuja sie prawem
ani bezpieczenstwem informacji. Wyjasnij, co musza robi¢ z umowami, dokumentami klientow, wersjami roboczymi i
wiadomosciami e-mail. Uzyj prostego jezyka, przyktadow ,co zrobi¢ w poniedziatek rano"” oraz sekcji pytan i
odpowiedzi. Nie upraszczaj termindéw przechowywania i nie twérz regut, ktérych nie ma w dokumencie. Niejasnosci
oznacz jako wymagajgce potwierdzenia.

ODPOWIEDZ Al - SYMULACJA

Najwazniejsza zmiana: Dokumenty powinny by¢ przechowywane w zatwierdzonym systemie, a nie wytacznie na
pulpicie komputera, w prywatnym folderze chmurowym ani w skrzynce e-mail. Okres przechowywania zalezy od
rodzaju dokumentu.

Co zrobi¢ w praktyce:
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Rodzaj materiatu Gdzie przechowywaé Jak dtugo

Podpisana umowa Repozytorium umow 7 lat od zakoniczenia umowy Usunac¢ zgodnie z procesem
systemowym; nie kasowac recznie
bez potwierdzenia.

Dokumenty klienta uzywane w = Folder sprawy w zatwierdzonym Zgodnie z kategorig sprawy Sprawdzi¢ harmonogram retencji dla

sprawie systemie danej kategorii.

Wersje robocze Folder roboczy zespotu Do zakonczenia pracy lub 90 dni Usunag, jesli nie sg czescia oficjalnej
dokumentacji.

Wiadomosci e-mail bedace Przeniesc¢ do folderu sprawy lub Jak dokument, ktorego dotyczag Nie polega¢ wytacznie na skrzynce

dowodem decyzji systemu dokumentow e-mail.

Przyktad: Otrzymujesz e-mailem ostateczng zgode klienta na zmiang warunkow projektu. Nie pozostawiaj jej
wytgcznie w skrzynce. Zapisz wiadomosc lub jej zatwierdzong kopie w folderze projektu, poniewaz jest czescia
dokumentacji decyzji.

Najczestsze pytania:
Czy moge zachowac kopie na pulpicie? Mozesz uzywac kopii roboczej, jezeli jest to zgodne z zasadami organizaciji,
ale oficjalna wersja musi znalez¢ sig w zatwierdzonym systemie. Kopia na pulpicie nie zastgpuje repozytorium.

Czy mam usuwac¢ dokumenty samodzielnie po uptywie terminu? Polityka wskazuje, ze usuwanie powinno odbywac
sie zgodnie z zatwierdzonym procesem. Jezeli system nie robi tego automatycznie, skontaktuj sie z wiascicielem
dokumentacji zamiast kasowac plik bez potwierdzenia.

Co zrobi¢, gdy nie wiem, do jakiej kategorii nalezy dokument? Oznacz dokument i popro$ wtasciciela procesu o
klasyfikacje. Nie wybieraj najkrotszego okresu na podstawie przypuszczenia.

Wskazanie odbiorcy sprawia, ze Al nie tylko streszcza dokument, lecz przeksztatca go w materiat, ktory odbiorca
moze zastosowac.
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JAK WEASCIWIE PROMPTOWAC Al Gotowi na Al.

CZESC Il - KONSTRUKCJA POLECENIA

07 Zasada 4: okres$l format
odpowiedzi

Format decyduje o tym, czy wynik bedzie tatwy do uzycia. Ten sam materiat mozna przedstawic jako opis, tabele
poréwnawczg, liste dziatan, plan prezentacji, instrukcje albo dokument decyzyjny.

Przyktad: poréwnanie ofert dostawcow

MNIEJ SKUTECZNY PROMPT

Poréwnaj trzy zatgczone oferty dostawcéw i wybierz najlepsza.

ODPOWIEDZ Al - SYMULACJA

Dostawca A ma najnizszg ceng, Dostawca B oferuje najwiecej funkcji, a Dostawca C zapewnia najlepsze wsparcie.
Najlepszy wybor zalezy od priorytetow firmy. Jezeli najwazniejsza jest cena, warto wybrac¢ A, natomiast przy
wiekszym znaczeniu wsparcia lepszy moze byc¢ C.

LEPSZY PROMPT

Porownaj trzy zatagczone oferty systemu do obstugi zgtoszen. Przygotuj tabele obejmujgca koszt trzyletni, czas
wdrozenia, wymagane zasoby wewnetrzne, bezpieczenstwo, integracje, wsparcie, ograniczenia umowne i ryzyko
uzaleznienia od dostawcy. Kazde kryterium ocen w skali 1-5 i krotko uzasadnij. Nastepnie przygotuj rekomendacje dla
firmy zatrudniajgcej 120 osdb, ktéra ma maty zespét IT i musi uruchomi¢ system w ciggu 12 tygodni. Oddziel
informacje z ofert od wtasnych wnioskéw i wskaz brakujgce dane.

ODPOWIEDZ Al - SYMULACJA

Rekomendacja: Dostawca C jest najbardziej zréwnowazonym wyborem dla organizacji z matym zespotem IT i krotkim
terminem wdrozenia. Jego koszt jest wyzszy niz w ofercie A, ale obejmuje migracje danych, konfiguracje integraciji i
wsparcie po uruchomieniu. Dostawca B oferuje najwiecej funkcji, jednak wymaga najwiekszego zaangazowania
wewnetrznego i deklaruje termin 16-20 tygodni.
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Koszt trzyletni 5/5 - najnizszy A jest tanszy, lecz czes¢
ustug wdrozeniowych jest
dodatkowo ptatna.

Termin wdrozenia 3/5 -12-16 tyg. 2/5-16-20 tyg. 5/5 - 8-10 tyg. Tylko C daje wyrazny
margines przed
wymaganym terminem.

Obcigzenie zespotu IT 2/5 2/5 5/5 C przejmuje konfiguracje i
migracjg.
Integracje 3/5 5/5 4/5 B ma najwigcej gotowych

integracji, ale kluczowe
potrzeby spetniajg Bi C.

Bezpieczenstwo 3/5 5/5 4/5 A nie podat szczegdtow
dotyczacych audytow i
czasu reakciji.

Wsparcie 2/5 3/5 5/5 C zapewnia opiekuna
wdrozenia i wsparcie
telefoniczne.

Warunki umowy 4/5 2/5 3/5 B wymaga trzyletniej
umowy bez dogodnego
prawa wypowiedzenia.

Najwazniejsze brakujace informacje przed podpisaniem umowy:

® Doktadny koszt eksportu danych po zakonczeniu wspotpracy w ofertach B i C.

® Potwierdzenie czasu reakcji na awarig krytyczng w ofercie A.

® Zakres odpowiedzialnosci dostawcy C za czyszczenie danych przed migracja.

® Mozliwos¢ przeprowadzenia testu bezpieczenstwa lub uzyskania aktualnego raportu audytowego.

Rekomendowany nastepny krok: zaprosi¢ dostawce C do krotkiej rundy negocjacji dotyczgcej warunkow
zakonczenia umowy i kosztu eksportu danych. Rownolegle poprosi¢ dostawce A o uzupetnienie informacji
bezpieczenstwa. Dzigki temu decyzja nie bedzie oparta wytgcznie na cenie katalogowe;j.

Tabela, skala ocen i rozdzielenie faktéw od wnioskéw sprawiajg, ze odpowiedz mozna od razu wykorzystac
podczas decyzji zakupowe;.
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JAK WEASCIWIE PROMPTOWAC Al Gotowi na Al.

CZESC Il - KONSTRUKCJA POLECENIA

08 Zasada 5: podaj kryteria i

ograniczenia

Kryteria méwig Al, po czym pozna¢ dobry rezultat. Ograniczenia wyznaczajg granice: dtugosc¢, zakres, zrodta, ton,
zakazane zatozenia lub elementy, ktorych nie nalezy dodawac.

Przyktad: notatka decyzyjna o zmianie procesu

MNIEJ SKUTECZNY PROMPT

Napisz propozycje zmiany procesu zatwierdzania wydatkow.

ODPOWIEDZ Al - SYMULACJA

Proponuje uproscic proces zatwierdzania wydatkéw przez zmniejszenie liczby poziomoéw akceptacji i zastosowanie
elektronicznego obiegu dokumentoéw. Zmiana moze skréci¢ czas oczekiwania oraz ograniczyc liczbg btedow.

LEPSZY PROMPT

Na podstawie zatgczonego opisu obecnego procesu przygotuj notatke decyzyjna dla dyrektora finansowego. Celem
jest skrocenie czasu zatwierdzania bez ostabienia kontroli. Porownaj wariant zachowawczy, umiarkowany i
radykalny. Dla kazdego pokaz korzysci, ryzyka, koszt wdrozenia, wptyw na pracownikéw i mierniki sukcesu.
Rekomendacja musi uwzglednia¢, ze organizacja nie moze kupi¢ nowego systemu w tym kwartale. Nie uzywaj
0golnikéw typu ,poprawi¢ komunikacje" bez wskazania konkretnego dziatania.

ODPOWIEDZ Al - SYMULACJA

Decyzja do podjecia: Czy uprosci¢ proces zatwierdzania wydatkow przez zmiang progéw i odpowiedzialnosci,
wykorzystujgc obecne narzedzia?

Rekomendacja: Wdrozy¢ wariant umiarkowany. Pozwala on usunac jeden poziom akceptacji dla wydatkow niskiego
ryzyka, zachowujgc kontrole finansowg dla wigekszych lub nietypowych zakupoéw. Nie wymaga zakupu nowego
systemu i moze zosta¢ uruchomiony w ciggu szesciu tygodni.
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m i Koszt/ wys"ek

Zachowawczy Doprecyzowanie zasad i Niski koszt; tatwe Niewielka poprawa czasu; Niski
terminéw bez zmiany wdrozenie. nadal wiele przekazan.
poziomoéw akceptacji.

Umiarkowany Jedna akceptacja do Krotszy czas; mniej pracy Potrzeba jasnej definicji Sredni
ustalonego progu; kierownikéw; zachowana wyjatkow i okresowej
automatyczne kontrola. kontroli.
przypomnienia; lista
wyjatkéw.
Radykalny Zatwierdzanie dopiero po Najkrétszy proces. Duze ryzyko niezgodnych Sredni, ale wysokie ryzyko
zakupie dla wigkszosci wydatkow i utraty kontroli.
kategorii.

Proponowane zasady wariantu umiarkowanego:

® Wydatki do ustalonego progu i z zatwierdzonej kategorii wymagajg jednej akceptacji przetozonego.

® \Wydatki powyzej progu, nowe umowy, subskrypcje i zakupy spoza listy kategorii nadal wymagaja kontroli
finansowej.

® Kazdy wniosek musi zawierac¢ cel, kategorig, kwote i wtasciciela budzetu; niekompletne wnioski wracajg
automatycznie.

® Po 48 godzinach system wysyta przypomnienie, a po 72 godzinach przekazuje sprawe zastepcy.

® Raz w miesigcu finanse przegladajg probe 10% zatwierdzonych wydatkow niskiego ryzyka.

Mierniki sukcesu po o$miu tygodniach: mediana czasu akceptacji ponizej dwoch dni roboczych; co najmniej 80%
whnioskow kompletnych przy pierwszym ztozeniu; brak wzrostu liczby wydatkéw niezgodnych z polityka; spadek
liczby recznych przypomnien o 50%.

Kryteria i ograniczenia zapobiegajg sytuacji, w ktorej Al proponuje rozwigzanie atrakcyjne na papierze, ale
niemozliwe do wdrozenia w rzeczywistych warunkach.
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JAK WEASCIWIE PROMPTOWAC Al Gotowi na Al.

CZESC Il - PRACA ITERACYJNA

09 Zasada 6: przekaz materialy
zrodtowe

Al moze pracowac na dokumentach, notatkach, tabelach, transkrypcjach i innych materiatach uzytkownika. Gdy
wynik ma odzwierciedla¢ konkretng sytuacje, materiat zrodtowy jest zwykle wazniejszy niz rozbudowany opis
ogodlny.

Przyktad: protokdt i rejestr dziatan ze spotkania

MNIEJ SKUTECZNY PROMPT

Na podstawie transkrypcji przygotuj podsumowanie spotkania.

ODPOWIEDZ Al - SYMULACJA

Podczas spotkania oméwiono harmonogram projektu, problemy z integracjg, przygotowanie szkolenia oraz
komunikacje z klientami. Zespot ustalit, ze nalezy zakonczy¢ testy, przygotowac materiaty i skontaktowac sieg z
dostawca.

LEPSZY PROMPT

Na podstawie zatgczonej transkrypcji przygotuj formalny protokot spotkania. Oddziel: decyzje, informacje, zadania,
ryzyka i pytania bez odpowiedzi. Dla kazdego zadania podaj wtasciciela, termin i zaleznos¢; jesli brakuje ktoregos
elementu, wpisz ,do ustalenia”. Wskaz sprzeczne wypowiedzi oraz miejsca, w ktérych uczestnicy nie podjeli decyzji
mimo pozornego porozumienia. Nie przypisuj decyzji, ktérej nikt wyraznie nie zatwierdzit. Na poczatku dodaj
pieciozdaniowe podsumowanie dla osoby, ktéra nie uczestniczyta w spotkaniu.

ODPOWIEDZ Al - SYMULACJA

Podsumowanie: Zespét potwierdzit, ze obecny termin pilotazu pozostaje bez zmian, ale zalezy od zakonczenia testu
integracji do srody. Ustalono przygotowanie krotkiej instrukcji dla uzytkownikéw pilotazowych oraz kontakt z
dostawcag w sprawie btedu synchronizacji. Nie podjeto decyzji o rozszerzeniu pilotazu z 30 do 60 uzytkownikow.
Termin szkolenia zostat wskazany orientacyjnie, ale nie przypisano wifasciciela organizacji. Najwiekszym ryzykiem
jest brak czasu na ponowny test w przypadku niepowodzenia poprawki.
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Decyzje:

Gotowi na Al.

® Utrzymac termin rozpoczecia pilotazu w poniedziatek, pod warunkiem pomysinego zakonczenia testu integracji

do srody do godz. 15:00.

® Udostepnic¢ uczestnikom pilotazu instrukcje obejmujgca logowanie, zgtaszanie btedéw i sposéb wycofania

Zmian.

® Nie komunikowac jeszcze rozszerzenia pilotazu, poniewaz decyzja nie zostata podjeta.

Zadanie m Termin zaleznosc/ Hwasa

Przeprowadzi¢ petny test Marta
integracji po wdrozeniu
poprawki.

Skontaktowac sie z dostawca Piotr
i uzyskac pisemne

potwierdzenie terminu

poprawki.

Przygotowac instrukcje dla Anna
uczestnikéw pilotazu.

Zorganizowac¢ 30-minutowe Do ustalenia
szkolenie.

Przygotowac liste Kamil
uczestnikéw i plan

komunikacji.

Ryzyka i nierozstrzygniete kwestie:

Sroda, 15:00

Wtorek, 10:00

Czwartek

Pigtek

Czwartek

Wymaga poprawki od dostawcy do
wtorku.

Brak potwierdzonego.

Anna jest na urlopie do pigtku, nalezy
ustali¢ nowe wtasciciela zadania.

Na spotkaniu wskazano termin, ale nie
wtasciciela.

Lista ma obejmowac 30 oséb, dopoki
nie zapadnie inna decyzja.

® Jesli poprawka dostawcy nie bedzie gotowa we wtorek, zespét nie ma uzgodnionego planu awaryjnego.
® Nie ustalono kryteriow, na podstawie ktorych pilotaz mogtby zostac¢ rozszerzony do 60 uzytkownikow.
® Marta zakfadata mozliwo$¢ ponownego testu w czwartek, natomiast Kamil mowit o gotowosci komunikacji juz w

srode. Wymaga to uzgodnienia harmonogramu.

® Nie wskazano osoby odpowiedzialnej za zebranie i sklasyfikowanie zgtoszen z pierwszego tygodnia pilotazu.

Przekazanie materiatu i zakaz uzupetniania brakéw sprawiajg, ze Al moze wykona¢ zmudng prace porzadkowa, ale

nie tworzy pozornych ustalen.
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CZESC Il - PRACA ITERACYJNA

10 Zasada 7: pokaz przyktad
oczekiwanego rezultatu

Przyktad jest szczegolnie przydatny, gdy uzytkownik oczekuje konkretnego sposobu klasyfikacji, stylu lub struktury.
Zamiast dtugo opisywac regute, mozna pokazac jeden lub dwa wzorcowe przypadki.

Przyktad: klasyfikacja zgtoszen pomocy technicznej

MNIEJ SKUTECZNY PROMPT

Pogrupuj zgtoszenia wedtug tematu i priorytetu.

ODPOWIEDZ Al - SYMULACJA

Zgtoszenia mozna podzieli¢ na problemy z logowaniem, ptatnosciami, dziataniem aplikacji i pytania ogdlne. Priorytet
wysoki powinny otrzymac awarie blokujgce korzystanie, a pozostate sredni lub niski.

LEPSZY PROMPT

Sklasyfikuj kazde zgtoszenie do jednej kategorii i nadaj priorytet P1-P4. Zastosuj wzorzec: ,Nie moge zalogowac sie
po zmianie hasta, ale inne osoby pracujg normalnie” - Dostep / P3 / instrukcja odzyskiwania. ,Wszyscy uzytkownicy
widzg pusty ekran po zalogowaniu” - Awaria ustugi / P1/ natychmiastowa eskalacja. Dla kazdego zgtoszenia zwrd¢:
kategorie, priorytet, krotkie uzasadnienie, pierwsza odpowiedz do uzytkownika i nastepny krok zespotu. Nie zaktadaj
awarii catej ustugi na podstawie pojedynczego zgtoszenia.
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ODPOWIEDZ Al -

SYMULACJA

Gotowi na Al.

_ aSsedih i sttt

Ptatnos¢ / P2

2 Dostep / P3

3 Awaria ustugi / P1

4 Funkcja / P4

5 Dane / P2

6 Bezpieczenstwo / P1

Klient zostat obcigzony dwa razy;
problem finansowy wymaga
szybkiego sprawdzenia, ale
ustuga dziata.

Jedna osoba nie otrzymuje kodu
logowania; brak dowodu na
szerszg awarie.

Zgtoszenia od wielu dziatéw i
monitoring wskazujg btad 500.

Uzytkownik pyta, czy mozna
zmienic¢ kolejno$¢ kolumn; brak
blokady pracy.

Po imporcie brakuje czgsci
rekorddéw, co moze wptywac na
raporty.

Uzytkownik widzi dane innej
firmy, co moze oznaczac¢
naruszenie izolacji danych.

Potwierdzi¢ przyjecie sprawy,
poprosi¢ o dateg i identyfikatory
transakcji; sprawdzi¢ bramke
ptatnicza i zablokowac¢ ponowne
pobranie.

Sprawdzi¢ adres i folder spam;
zweryfikowac dziennik wysytki;
przygotowac alternatywng metode
weryfikacji.

Poinformowac o aktywnym
incydencie i aktualizacji za 30 minut;
uruchomi¢ procedurg awaryjng i
eskalowa¢ do dyzurnego.

Przekazac¢ instrukcje ustawien;
oznaczy¢ prosbe o zapamigtywanie
widoku jako sugestie produktu.

Poprosi¢ o plik zrodtowy i
identyfikator importu; wstrzymac
ponowny import; sprawdzi¢ logi i
mozliwo$¢ odtworzenia.

Poprosi¢ o nieudostgpnianie zrzutow
poza bezpiecznym kanatem;
natychmiast ograniczy¢ dostep i
uruchomi¢ procedure incydentu
bezpieczenstwa.

Wzorcowe przyktady pozwolity Al zastosowac organizacyjne znaczenie priorytetow, a nie wtasne, przypadkowe

rozumienie stéw ,pilne” i ,wazne”.
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CZESC Il - PRACA ITERACYJNA

1 1 Zasada 8: dziel duze zadania
na etapy

DUZE ZADANIE - CZTERY ETAPY

01 02 04

diagnoza struktura kontrola

Duze zadanie moze wymagac wielu decyzji. Gdy prosimy o wszystko naraz, Al moze przyja¢ niewtasciwe zatozenia i
rozwinac je w catym materiale. Praca etapami pozwala wczes$niej skorygowac kierunek.

Przyklad: przygotowanie dwugodzinnego szkolenia

Zamiast jednego promptu ,przygotuj cate szkolenie", mozna przeprowadzi¢ cztery krotkie etapy. Kazdy etap daje
uzyteczny rezultat i zmniejsza ryzyko tworzenia niepotrzebnych tresci.

Na podstawie opisu grupy i celu zaproponuj trzy mozliwe wyniki szkolenia. Dla kazdego wskaz, co uczestnik bedzie
potrafit zrobi¢ po zajeciach. Nie tworz jeszcze programu.

Wybieram wynik nr 2. Przygotuj strukture dwugodzinnego szkolenia z przerwg, maksymalnie sze$¢ modutéw. Kazdy
modut ma prowadzi¢ do konkretnego ¢wiczenia.

Rozwin moduty 1-3. Dla kazdego przygotuj instrukcje prowadzacego, przyktad, ¢wiczenie, modelowa odpowiedz i
najczestszy btad uczestnikow.
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ETAP 4 — KONTROLA JAKOSCI

Gotowi na Al.

Sprawdz caty program pod katem przecigzenia informacjami, powtérzen i realnego czasu. Zaproponuj skroty, ale nie
usuwaj ¢wiczen praktycznych.

ODPOWIEDZ Al - SYMULACJA

Cel szkolenia: Po zakonczeniu uczestnik potrafi przygotowac prompt do analizy dokumentu, oceni¢ odpowiedz i
poprawic¢ jg bez rozpoczynania pracy od poczatku.

0-10 min

10-30 min

30-55 min

55-65 min

65-90 min

90-110 min

110-120 min

Wprowadzenie: kiedy Al oszczedza

Czas

Anatomia promptu

Analiza dokumentu

Przerwa

Poprawianie odpowiedzi

Weryfikacja i bezpieczenstwo

Zadanie koncowe

Poréwnujg zadanie proste i
zadanie opfacalne dla Al.

Uzupetniajg brakujgce elementy
w trzech poleceniach.

Pracujg na przyktadowym
regulaminie i przygotowuja tabelg
obowigzkdéw.

Oceniajg wadliwg odpowiedz i
pisza polecenia korygujace.

Oznaczajg fakty, zatozenia i dane
poufne w scenariuszach.

Przygotowujg wtasny prompt do
rzeczywistego zadania.

Rozpoznajg zadania, w ktérych wynik
jest wart napisania promptu.

Potrafig wskazac¢ rezultat, kontekst,
materiat, format i ograniczenia.

Tworzg prompt oparty na zrodle i
zakazie zgadywania.

Potrafig rozwija¢ wynik w kolejnych
krokach.

Potrafig rozpoznac informacje
wymagajace sprawdzenia.

Wychodzg z gotowym poleceniem do
zastosowania w pracy lub nauce.

Przyktadowe ¢wiczenie z modutu , Analiza dokumentu”: Uczestnik otrzymuje dwustronicowy regulamin zapisdw na
szkolenie. Ma przygotowac prompt, ktéry zwréci terminy, obowigzki uczestnika, zasady rezygnacji, optaty i
niejasnosci. Modelowa odpowiedz zawiera tabele oraz wskazanie fragmentow regulaminu. Typowy bfad polega na
pytaniu Al o ,najwazniejsze informacje” bez okreslenia perspektywy osoby zapisujacej sie.
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JAK WEASCIWIE PROMPTOWAC Al Gotowi na Al.

CZESC Il - PRACA ITERACYJNA

1 Zasada 9: pozwdl Al zadawacd
pytania

PYTANIA ZAMIAST ZGADYWANIA

02

pytania Al

Czasami uzytkownik zna cel, ale nie wie, jakie dane sg potrzebne. W takiej sytuacji Al moze najpierw zebrac
informacje, a dopiero pozniej przygotowac rezultat.

Przyklad: plan uruchomienia strony organizacji

PROMPT ROZPOCZYNAJACY

Pomoz mi przygotowac plan uruchomienia nowej strony internetowej organizacji. Zanim utworzysz plan, zadaj mi
maksymalnie osiem pytan, ktore majg najwiekszy wptyw na zakres, terminy i odpowiedzialnos¢. Nie pytaj o kwestie
kosmetyczne, dopodki nie ustalimy celu i ograniczen.

Pierwsza odpowiedz Al — pytania

Jaki jest najwazniejszy cel strony i jakie dziatanie ma wykonac¢ odwiedzajgcy?

Kto jest gtdwnym odbiorcg oraz jakie problemy ma rozwigzac strona?

Czy tresci i identyfikacja wizualna juz istniejg, czy trzeba je przygotowac?

Jakie funkcje sg niezbedne w pierwszej wersji: formularze, zapisy, pfatnosci, konto uzytkownika,
wyszukiwarka?

Jaki jest nieprzekraczalny termin i czy jest zwigzany z konkretnym wydarzeniem?

Kto zatwierdza tres¢, projekt i kwestie techniczne?

Jakie zasoby sg dostgpne: budzet, osoba techniczna, autorzy tresci i czas zespotu?

Jakie wymagania prawne, dostepnosciowe lub dotyczgce danych osobowych musza zostac spetnione?

Po odpowiedzi uzytkownika Al moze przygotowac plan dopasowany do sytuacji. Ponizszy rezultat zaktada strone
informacyjng z formularzem zapiséw, szesciotygodniowy termin, maty zespot i brak dedykowanego programisty.

Druga odpowiedz Al — plan po zebraniu informaciji

Zatozenie: Pierwsza wersja strony ma wyjasnia¢ ofertg organizaciji i zbierac¢ zapisy na bezptatne wydarzenia. Nie
obejmuje kont uzytkownikéw ani ptatnosci. Termin uruchomienia wynosi szes¢ tygodni.
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Tydzien Najwazniejsze zadania m Warunek zakonczenia

Ustalenie struktury, odbiorcéw, Witasciciel projektu + Zatwierdzona mapa strony i lista
gtéwnego wezwania do dziatania i komunikacja stron.
listy wymaganych tresci.

2 Przygotowanie tekstéw roboczych, Autor tresci + osoba Komplet tresci do przegladu.
polityki prywatnosci i formularza odpowiedzialna za dane
Zapisow.

3 Budowa wersji roboczej w wybranym Wykonawca strony Dziatajgcy prototyp.

narzedziu; konfiguracja formularza i
potwierdzen.

4 Przeglad tresci, testy na telefonie, Zespot testowy Lista btedoéw z priorytetami.
dostepnosc i sprawdzenie sciezki
zapisu.

5) Poprawki, przygotowanie analityki i Wykonawca + administracja Wersja gotowa do publikacji.

procedury obstugi zapisow.

6 Test koncowy, publikacja, Witasciciel projektu Strona dziata, zapisy trafiajg do
komunikacja oraz obserwacja wiasciwego procesu.
formularza przez pierwsze 48 godzin.

Trzy decyzje, ktére trzeba podjgé¢ w pierwszym tygodniu: kto ma prawo zatwierdzic tres¢ bez kolejnej rundy
konsultacji; gdzie beda przechowywane dane z formularza; ktore funkcje mozna odtozy¢ do drugiej wersji. Bez tych
decyzji harmonogram bedzie zagrozony.

Prosba o pytania jest szczegdlnie przydatna w planowaniu i przygotowywaniu dokumentow.
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CZESC Il - PRACA ITERACYJNA

Zasada 10: rozwijaj
13 odpowiedz w kolejnych
krokach

ODPOWIEDZ ROSNIE W ITERACJACH

01 02 04

pierwsza wersja korekta rezultat

Pierwsza odpowiedz nie musi by¢ ostateczna. Mozna poprosi¢ Al o krytyczng oceng, zmiang formatu, dodanie
brakujgcych elementow albo dostosowanie materiatu do nowego odbiorcy. Najlepiej poprawiac konkretnie, zamiast
pisac¢ jedynie ,zrob lepiej”.

Przyktad: tygodniowa informacja o projekcie

PIERWSZY PROMPT

Na podstawie notatek przygotuj tygodniowg informacje o projekcie dla interesariuszy. Uwzglednij postep, problemy,
decyzje i plan na kolejny tydzien.

POLECENIE KORYGUJACE 1

Ocen swojg odpowiedz z perspektywy dyrektora. Wskaz, ktére informacje sg zbyt operacyjne, gdzie brakuje wptywu
na termin lub budzet i czego nie da sie zrozumie¢ bez znajomosci projektu.

POLECENIE KORYGUJACE 2

Przepisz raport po tej ocenie. Rozpocznij od statusu czerwony/zétty/zielony i jednego zdania wyjasnienia. Kazdy
problem potgcz z konsekwencja, wiascicielem i terminem rozwigzania. Ogranicz cato$¢ do 450 stow.
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ODPOWIEDZ Al - SYMULACJA

Status: ZOtTY — zakres pozostaje bez zmian, ale termin uruchomienia jest zagrozony z powodu opdznienia integracii
i braku potwierdzonego terminu testu koncowego.

Postep w tym tygodniu: Zakonczono konfiguracje gtéwnych procesow i testy 18 z 24 scenariuszy. Zespot
przygotowat pierwszg wersje instrukcji oraz liste uczestnikéw pilotazu. Dostawca przekazat poprawke integracji w
czwartek, dwa dni pdzniej niz planowano.

Najwazniejsze problemy i wptyw:

® Test integracji nie zostat zakonczony. Jesli nie przejdzie do wtorku, nie pozostanie czas na poprawke i
ponowny test przed planowanym uruchomieniem. Witasciciel: Marta. Termin decyzji: wtorek, 15:00.

® Instrukcja nie obejmuje scenariusza recznego odtworzenia danych. Bez tego obstuga nie bedzie gotowa na
najczestszy btad z testow. Wiasciciel: Anna. Termin: $roda.

® Nie potwierdzono dostepnosci osoby odpowiedzialnej za wsparcie w pierwszym dniu. Brak dyzuru zwigksza
ryzyko dtugiej reakcji na zgtoszenia. Wtasciciel: Kamil. Termin: poniedziatek.

Decyzje: Nie jest potrzebna zmiana zakresu w tym tygodniu. We wtorek po tescie integracji kierownik projektu
zdecyduje, czy utrzymac termin, uruchomic ograniczong wersje czy przesungc¢ start o tydzien.

Plan na kolejny tydzien: zakonczy¢ testy integracji i scenariuszy krytycznych; uzupetic instrukcje; przeprowadzic
probne szkolenie; potwierdzi¢ dyzur wsparcia; przygotowac¢ gotowe komunikaty dla trzech wariantow decyzji
terminowe;.

Kolejne polecenia odnoszg sie do odpowiedzi juz znajdujgcej sie w rozmowie i prowadzg do rezultatu najlepiej
odpowiadajgcego naszym oczekiwaniom.
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CZESC IV - KONTROLA | BEZPIECZENSTWO

14 Jak weryfikowac¢ odpowiedzi

Al

FAKTY ZRODtA
Czy dane i liczby sg zgodne? Czy twierdzenia da sig potwierdzi¢?

SPRAWDZ
ODPOWIEDZ

LOGIKA BRAKI
Czy wniosek wynika z materiatu? Czego Al nie wie lub nie widzi?

Dobrze napisany prompt nie gwarantuje prawdziwej odpowiedzi. Al moze pomyli¢ daty, btednie zinterpretowac
dokument, podac nieistniejgce zrdédto, przedstawi¢ przypuszczenie jako fakt albo poming¢ wazne ograniczenie.

Weryfikacja powinna by¢ proporcjonalna do ryzyka. Inaczej sprawdzamy pomysty na tytut prezentacji, a inaczej
informacje prawne, medyczne, finansowe, techniczne lub dotyczace bezpieczenstwa.

PROMPT DO KONTROLI ODPOWIEDZI

Sprawdz swojg poprzednig odpowiedz. Podziel najwazniejsze stwierdzenia na: wynikajgce z przekazanych
materiatéw, oparte na wiedzy ogdlnej, bedace interpretacjg oraz wymagajgce aktualnego zrédta. Wskaz mozliwe
btedy i brakujace informacje. Nie bronigc poprzedniej odpowiedzi, napisz, co uzytkownik powinien zweryfikowaé
przed podjeciem decyzji.
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ODPOWIEDZ Al - SYMULACJA

Gotowi na Al.

Regulamin pozwala Wynika z dokumentu Wysoki Sprawdzi¢ doktadny punkt i czy
zrezygnowac do 14 dni przed istniejg wyjatki.

rozpoczeciem.

Wiadomos$¢ e-mail wystarczy Interpretacja Niski Dokument nie definiuje formy

jako forma pisemna. pisemnej; wymaga potwierdzenia.
Optata dodatkowa moze by¢ Wymaga aktualnego zrodta i Niski Kraj, rodzaj umowy, aktualne przepisy
niezgodna z prawem. jurysdykcji i konsultacja specjalisty.

Organizator zwykle zwraca Niepoparte zatozenie Bardzo niski Brak podstaw w materiale; usunac¢ z
pienigdze w podobnych odpowiedzi.

sytuacjach.

Praktyczne zasady weryfikaciji:

Otwieraj i czytaj zrodta, zamiast ufa¢ samemu tytutowi lub linkowi podanemu przez Al.
Sprawdzaj, czy zrodto rzeczywiscie potwierdza konkretne stwierdzenie.

W przypadku informacji zmiennych sprawdzaj date publikacji i date, ktorej dotyczy informacja.
Poréwnuj dane liczbowe z materiatem zrodtowym i przeliczaj kluczowe wartosci.

Przy dokumentach pros o wskazanie fragmentu, na ktérym oparto wniosek.

W sprawach wysokiego ryzyka korzystaj z wtasciwego specjalisty lub oficjalnego zrodta.

Polecenie ,czy jestes pewien?" nie jest wystarczajgcag weryfikacjg. Model moze powtorzyc¢ btedng odpowiedz
bardziej stanowczym tonem. Potrzebne sg zrodta, obliczenia albo poréwnanie z materiatem.
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CZESC IV - KONTROLA | BEZPIECZENSTWO

15 Bezpieczenstwo i ochrona
danych

01 02 03 04

DANE SUROWE MINIMALIZACJA ANONIMIZACJA BEZPIECZNY PROMPT
nazwiska - numery - poufne usun to, czego Al nie zastgp dane neutralnymi przekaz tylko niezbgdny
szczegoty potrzebuje oznaczeniami kontekst

Do narzedzi Al nie nalezy bez potrzeby wprowadzac¢ informacji poufnych, danych osobowych, haset, kluczy
dostepu, danych medycznych, informacji finansowych klientéw, niepublicznych planéw organizacji ani dokumentéw
objetych tajemnicg zawodowa.

Przed uzyciem narzedzia w pracy trzeba sprawdzic¢ polityke organizacji, ustawienia prywatnosci oraz zasady
przetwarzania danych. Dostgpnosc¢ funkcji nie oznacza automatycznie, ze wolno uzyc¢ jej do kazdego dokumentu.

Przyklad: anonimizacja przed analiza

RYZYKOWNY PROMPT

Przeanalizuj tabele skarg klientow zawierajgca imiona, adresy, telefony, numery spraw i szczegoéty ptatnosci. Wskaz
osoby najbardziej niezadowolone.

BEZPIECZNIEJSZE POLECENIE

Przeanalizuj zanonimizowang tabele skarg. Kazda osoba jest oznaczona losowym identyfikatorem, a dane
kontaktowe, numery kont, doktadne adresy i inne informacje umozliwiajace identyfikacje zostaty usunigte. Pogrupuj
przyczyny skarg, ocen ich czestotliwos¢ i wskaz problemy procesowe. Nie prébuj odtwarzac¢ tozsamosci oséb.

Przed przekazaniem materiatu warto:

usunac¢ imiona, adresy, numery dokumentow i dane kontaktowe, jezeli nie sg potrzebne do zadania;
zastgpi¢ nazwy osob i firm neutralnymi identyfikatorami;

usungc pola, ktére nie wptywajag na analize;
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sprawdzi¢ metadane dokumentu i komentarze;
nie przekazywac haset, kodéw dostepu ani kluczy API;

ograniczy¢ zakres danych do minimum potrzebnego do uzyskania wyniku.

Anonimizacja nie polega wytgcznie na usunigciu nazwiska. Zestaw informacji takich jak stanowisko, miejscowos¢,
dokfadna data i specyficzne zdarzenie moze nadal umozliwi¢ rozpoznanie osoby.
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CZESCV - ZASTOSOWANIA

16 Przyktady dla studentéw i
0sOb uczacych sie

Al moze wspiera¢ nauke przez wyjasnianie, porzadkowanie, tworzenie ¢wiczen i udzielanie informacji zwrotnej. Nie
powinna jednak zastepowac¢ samodzielnego myslenia ani wykonywac pracy wbrew zasadom uczelni lub szkoty.

16.1. Z notatek do pakietu powtérkowego

PROMPT

Na podstawie zatgczonych notatek z pieciu wyktadoéw przygotuj pakiet powtérkowy do egzaminu. Najpierw
uporzadkuj materiat wedtug tematdw, potem wyjasnij najwazniejsze pojecia prostym jezykiem, pokaz zaleznosci
miedzy nimi i przygotuj 20 pytan o rosngcym poziomie trudnosci. Dodaj odpowiedzi na koncu, ale oddziel je wyraznie,
zebym mogt najpierw rozwigzac pytania samodzielnie. Korzystaj tylko z notatek i oznacz miejsca, w ktérych materiat
jest niepetny.

ODPOWIEDZ Al - SYMULACJA

Mapa materiatu:

® Temat 1: Podstawowe pojecia — definicje, zakres i roznice miedzy trzema gtdwnymi teoriami.

® Temat 2: Mechanizmy — jak poszczegodlne elementy wptywajg na siebie i w jakiej kolejnosci zachodza.

® Temat 3: Zastosowania — przyktady omawiane na wyktadach oraz ich ograniczenia.

® Temat 4: Krytyka — najczestsze zarzuty, warunki, w ktorych teoria nie wyjasnia zjawiska, i alternatywne
podejscia.

® Temat 5: Metody badawcze — sposob zbierania danych, typowe btedy i interpretacja wynikow.

Przyktadowe wyjasnienie: Korelacja pokazuje, ze dwie zmienne zmieniajg sig razem, ale sama nie dowodzi, ze jedna
powoduje druga. Jezeli wraz ze wzrostem temperatury rosnie sprzedaz lodéw i liczba oséb na basenie, nie oznacza
to, ze kupowanie lodow powoduje wizyty na basenie. Oba zjawiska mogg wynikac z trzeciego czynnika —
temperatury.

Pytanie srednie: Wskaz réznice miedzy korelacjg a zwigzkiem przyczynowym i zaproponuj sposoéb sprawdzenia, czy
obserwowana zalezno$¢ moze mie¢ charakter przyczynowy.

Pytanie trudne: W notatkach opisano badanie, w ktérym osoby dobrowolnie wybieraty udziat w programie. Wyjasnij,
dlaczego poréwnanie ich wynikow z osobami nieuczestniczgcymi moze prowadzi¢ do btednego wniosku o
skutecznosci programu.

Braki w materiale: Notatki wspominajg o ,efekcie selekcji”, ale nie zawierajg petnej definicji ani przyktadu. Warto
sprawdzi¢ podrecznik lub materiaty prowadzgcego przed egzaminem.
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16.2. Poréwnanie artykutéw naukowych

PROMPT

Poroéwnaj trzy zatagczone artykuty dotyczgce tego samego zjawiska. Dla kazdego opisz pytanie badawcze, probe,
metode, najwazniejszy wynik, ograniczenia i wnioski autoréw. Nastepnie przygotuj synteze: w czym wyniki sg
zgodne, gdzie sie réznig i czy réoznice moga wynikac¢ z metod. Nie oceniaj jakosci na podstawie samej prestizowosci
czasopisma. Przy kazdym stwierdzeniu wskaz artykut i strong lub sekcje.
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ODPOWIEDZ Al - SYMULACJA

Artykut D A

Eksperyment laboratoryjny, 84 osoby Efekt wystapit w zadaniu Mata i jednorodna préba; warunki
krotkoterminowym. sztuczne.
B Badanie terenowe, 1240 os6b Efekt byt mniejszy, ale Brak losowego przydziatu; mozliwa
utrzymywat sig przez trzy samoselekcja.
miesiace.
C Analiza danych archiwalnych Zaleznos¢ wystapita tylko w Dane nie zawieraty czg$ci zmiennych
jednej z czterech grup. kontrolnych.

Synteza: Wszystkie trzy artykuty wskazujg, ze zjawisko moze istnie¢, ale jego wielkosc¢ zalezy od sytuacji. Artykut A
najlepiej kontroluje warunki, lecz stabiej odzwierciedla rzeczywistosc. Artykut B pokazuje dziatanie w praktyce, ale
nie pozwala catkowicie wykluczy¢, ze uczestnicy réznili sie jeszcze przed badaniem. Artykut C sugeruje, ze efekt nie
jest rowny dla wszystkich grup. Najbezpieczniejszy wniosek brzmi: istniejg dowody na efekt, ale nie ma podstaw, by
traktowac go jako uniwersalny i rownie silny w kazdych warunkach.

16.3. Informacja zwrotna do pracy pisemnej

PROMPT

Przeczytaj mdj szkic eseju. Nie pisz pracy za mnie. Najpierw odtwdrz gtdwna teze i tok argumentacji, aby sprawdzic,
czy sg czytelne. Nastepnie wskaz trzy miejsca, w ktérych argument wymaga dowodu, dwa mozliwe kontrargumenty i
fragmenty zawierajgce powtorzenia lub niejasny jezyk. Zaproponuj plan poprawek w kolejnosci od najwazniejsze;j.
Przyktadowa redakcje pokaz tylko dla jednego akapitu i wyjasnij kazdg zmianeg.

ODPOWIEDZ Al - SYMULACJA

Odczytana teza: Esej argumentuje, ze wprowadzenie rozwigzania X poprawi dostepnos¢ ustug, ale tylko wtedy, gdy
zostanie potagczone ze wsparciem dla osob, ktore nie moga korzystac z kanatu cyfrowego.

Najwazniejsza luka: W drugim akapicie stwierdzasz, ze wigkszos¢ uzytkownikdw wybiera kanat cyfrowy, ale nie
podajesz danych ani zrodta. Poniewaz ten fakt uzasadnia dalszg czes$¢ argumentu, powinien zostac poparty
badaniem, raportem lub ostrozniejszym sformutowaniem.

Mozliwy kontrargument: Utrzymywanie dwoch kanatéw moze zwigkszyc¢ koszty i spowolni¢ zmiang. Warto
odpowiedzie¢, czy wsparcie ma byc state, czy przejsciowe, oraz jak oceni¢ moment ograniczenia tradycyjnej
obstugi.

Plan poprawek: 1) doprecyzuj teze i warunki, 2) dodaj zrodto dla danych o zachowaniu uzytkownikéw, 3) odpowiedz
na argument kosztowy, 4) usun dwa akapity powtarzajgce korzysci, 5) zakoncz konkretnym kryterium sukcesu.
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16.4. Nauka przez rozmowe zamiast gotowej odpowiedzi

PROMPT

Pomoz mi rozwigzac¢ zadanie z rachunku prawdopodobienstwa, ale nie podawaj od razu rozwigzania. Najpierw
popro$ mnie o wskazanie danych i zdarzenia, ktérego prawdopodobienstwa szukam. Potem dawaj pojedyncze
podpowiedzi zalezne od mojej odpowiedzi. Jesli popetnie btad, pokaz, w ktérym kroku rozumowanie sie rozchodzi,
ale pozwdl mi samodzielnie poprawi¢ obliczenia. Petne rozwigzanie przedstaw dopiero na mojg prosbe.

Taki prompt zmienia Al z generatora odpowiedzi w interaktywnego nauczyciela. Jest to szczegolnie uzyteczne, gdy
celem jest zrozumienie metody, a nie jedynie uzyskanie wyniku.
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17 Przyklady dla administracji i
sektora publicznego

W administracji Al moze pomagac porzadkowac duzg liczbe dokumentéw, upraszcza¢ komunikacje i przeksztatcac
przepisy w instrukcje. Rezultat musi by¢ jednak sprawdzony pod katem zgodnosci, kompletnosci i ochrony danych.

17.1. Pismo prostym jezykiem

PROMPT

Na podstawie zatgczonego pisma przygotuj wersje prostym jezykiem dla osoby, ktéra nie zna procedury. Zachowaj
wszystkie daty, obowigzki, podstawy odmowy i mozliwe sposoby odwotania. Zastosuj sekcje: ,Czego dotyczy
pismo”, ,Co musisz zrobi¢"”, ,Do kiedy", ,Jakie dokumenty dotaczyc”, ,Co sie stanie, jesli nie zareagujesz” i ,Gdzie
uzyskac¢ pomoc". Nie zmieniaj skutkéw prawnych. Po uproszczonej wersji dodaj tabele pokazujgca, gdzie kazda
informacja wystepuje w oryginale.

ODPOWIEDZ Al - SYMULACJA

Czego dotyczy pismo: Urzad nie moze jeszcze zakonczy¢ Twojej sprawy, poniewaz brakuje dwéch dokumentow
potwierdzajacych informacje podane we wniosku.

Co musisz zrobi¢: Przeslij kopie dokumentu potwierdzajgcego dochodd za wskazany okres oraz podpisane
oswiadczenie dotyczgce miejsca zamieszkania. Mozesz ztozyc je elektronicznie przez portal albo dostarczy¢ do
kancelarii.

Do kiedy: Dokumenty musza wptyng¢ do urzedu do 18 pazdziernika. Liczy sie data wptywu, a nie data wystania
tradycyjnego listu.

Co sie stanie, jesli nie zareagujesz: Urzad rozpatrzy sprawe na podstawie posiadanych informacji, co moze
skutkowac¢ odmowa. Jezeli nie mozesz dostarczy¢ dokumentow w terminie, skontaktuj sie z prowadzgcym sprawe
przed 18 pazdziernika.

Miejsce . oryginale

Brakujgce dokumenty Akapit 2, punkty a-b
Termin 18 pazdziernika Akapit 3

Sposoby ztozenia Akapit 4

Skutek braku odpowiedzi Akapit 5

Mozliwos$¢ kontaktu Ostatni akapit
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17.2. Analiza odpowiedzi z konsultacji

PROMPT

Przeanalizuj zatgczone 428 odpowiedzi z konsultacji. Pogrupuj stanowiska wedtug tematow i argumentow, nie tylko
wedtug stéw kluczowych. Dla kazdej kategorii podaj liczbe wypowiedzi, dominujgce stanowisko, najczestsze
uzasadnienia, reprezentatywne cytaty i grupy, ktérych dotyczy problem. Oddziel liczbe odpowiedzi od sity
argumentu. Wskaz opinie mniejszosciowe, ktore ujawniajg istotne ryzyko. Nie probuj identyfikowac¢ autoréw i nie
traktuj konsultacji jak reprezentatywnego sondazu.

ODPOWIEDZ Al - SYMULACJA

Najczestszy temat dotyczy dostepnosci ustugi poza godzinami pracy urzedu — pojawia sie w 164 odpowiedziach.
Wigkszosc¢ autorow popiera kanat internetowy, ale 58 osob zwraca uwage, ze catkowite zastgpienie obstugi osobistej
utrudni dostep osobom starszym, osobom z niepetnosprawnosciami i mieszkarncom bez stabilnego internetu.

Wazna opinia mniejszosciowa: 14 odpowiedzi opisuje ryzyko ujawnienia poufnych informacji podczas korzystania z
publicznych komputerow. Liczba jest niewielka, ale argument dotyczy bezpieczenstwa i powinien zosta¢ oceniony
niezaleznie od czestotliwosci.

Ograniczenie: Odpowiedzi zostaty zebrane w otwartym formularzu. Nie mozna na ich podstawie stwierdzic, jaki
odsetek wszystkich mieszkancéw popiera poszczegdlne warianty.

17.3. Procedura na podstawie przepisow i instrukc;ji

PROMPT

Na podstawie zatgczonego regulaminu i instrukcji wewnetrznej przygotuj procedure obstugi wniosku od wptywu do
zamknigcia. Kazdy krok opisz jako dziatanie pracownika, wymagane dane, termin, wynik i punkt kontroli. Wskaz
réznice lub sprzecznosci miedzy dokumentami. Nie rozstrzygaj ich samodzielnie; utwérz liste kwestii do decyzji
wiasciciela procesu. Na koncu przygotuj krétka liste kontrolng do uzycia przy kazdej sprawie.
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ODPOWIEDZ Al - SYMULACJA

Zarejestrowac wptyw i nada¢ numer W dniu wptywu Czy zapisano kanat wptywu i dane
sprawy. kontaktowe?

2 Sprawdzi¢ kompletno$¢ wymaganych 2 dni robocze Czy zastosowano aktualng listg
zatgcznikow. dokumentow?

3 Wysta¢ wezwanie do uzupetienia Niezwtocznie po kontroli Czy pismo zawiera termin i skutek
albo przekazac do oceny. braku odpowiedzi?

4 Przeprowadzi¢ oceng merytoryczng i Zgodnie z terminem sprawy Czy kazda przestanka ma wskazany
udokumentowac podstawe. dowdd?

5] Przygotowac decyzje i sprawdzic jg Przed wysytka Czy termin, pouczenie i dane sg
zgodnie z zasadg czterech oczu. zgodne?

Sprzecznos¢ do rozstrzygniecia: Regulamin wskazuje pie¢ dni na kontrole kompletnosci, a instrukcja wewnetrzna
dwa dni. Nalezy potwierdzi¢, czy instrukcja ustanawia krotszy standard operacyjny, czy jest nieaktualna.
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18 Przyktady dla pracownikow
biurowych i specjalistow

W pracy biurowej najwiekszg oszczednosc czasu przynosza zadania obejmujgce wiele materiatow: raportowanie,
analize danych, przygotowywanie prezentacji, porownywanie dokumentow i przeksztatcanie spotkan w dziatania.

18.1. Raport miesieczny dla kierownictwa

PROMPT

Na podstawie zatgczonych raportéw tygodniowych przygotuj miesieczny raport dla kierownictwa. Potacz
powtarzajace sie informacje, usun szczegdty operacyjne i skup sie na wyniku, terminie, kosztach, ryzykach i
decyzjach. Zastosuj strukturg: podsumowanie, osiggnigcia, odchylenia od planu, ryzyka, plan na kolejny miesigc i
decyzje wymagane od kierownictwa. Kazde odchylenie potacz z przyczyna, skutkiem i dziataniem naprawczym. Nie
wymyslaj brakujgcych wartosci.

ODPOWIEDZ Al - SYMULACJA

Podsumowanie: Zespot zakonczyt 92% planowanego zakresu. Dwa dziatania przesunigto na kolejny miesigc:
integracje raportowania i szkolenie uzytkownikéw. Budzet pozostaje w granicach planu, ale rezerwa czasowa
zmniejszyta sie z trzech do jednego tygodnia. Najwazniejsza decyzja jest wybdor miedzy utrzymaniem terminu z
ograniczonym zakresem a przesunieciem wdrozenia o tydzien.

il WRIvW

Integracja raportowania Po6Zne udostepnienie srodowiska Ryzyko braku petnych raportéw Test kluczowych raportéw do $rody;
opozniona o 8 dni testowego w dniu uruchomienia decyzja o ograniczeniu zakresu w
czwartek.
Szkolenie przesuniete Materiaty zalezg od nieukonczonej Mniej czasu na przygotowanie Dwa krétsze szkolenia oraz nagranie
integracji uzytkownikéw instruktazowe.
Koszt konsultanta wyzszy o Dodatkowa analiza migracji danych Wykorzystano czesc rezerwy Brak dalszych zlecen bez akceptacji
7% budzetowej kierownika.
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18.2. Analiza danych w arkuszu

PROMPT

Przeanalizuj zatgczony arkusz wynikow sprzedazy za 24 miesigce. Sprawdz trendy miesieczne, sezonowosc, roznice
miedzy regionami, produkty o trwatym wzroscie i produkty z jednorazowym skokiem. Wykryj wartos$ci odstajace i
mozliwe btedy danych. Najpierw przedstaw pie¢ wnioskéw dla dyrektora, nastepnie tabele obliczen i liste pytan do
zespotu. Oddziel to, co wynika z danych, od mozliwych przyczyn biznesowych. Nie przypisuj przyczyn bez
dodatkowych dowodow.

ODPOWIEDZ Al - SYMULACJA

® Sprzedaz ogotem wzrosta 0 11% rok do roku, ale 73% wzrostu pochodzi z jednego produktu i dwoch regiondw.

® Produkt B rosnie przez szes$¢ kolejnych miesiecy, co wskazuje na trwaty trend; Produkt D ma pojedynczy skok
w marcu, po ktéorym wraca do wczesniejszego poziomu.

® Region Pothoc ma wyzszy przychdéd, ale nizszg wartos¢ sredniego zamowienia i wigkszg liczbg zwrotow.

® W sierpniu w trzech arkuszach wystepujg identyczne wartosci co do jednej jednostki, co moze wskazywac na
skopiowanie danych lub brak aktualizacji.

o

Sezonowos¢ jest widoczna w czwartym kwartale, ale nie wyjasnia spadku w Regionie Zachod, ktory zaczat sie
dwa miesigce wczesniej.

Pytania do zespotu: Czy w marcu dla Produktu D prowadzono jednorazowg kampanie? Czy dane o zwrotach w
Regionie Potnoc obejmujg te same okresy rozliczeniowe? Czy sierpniowe wartosci zostaty zaimportowane
automatycznie, czy wpisane recznie?

18.3. Prezentacja oparta na raporcie

PROMPT

Na podstawie zatgczonego raportu przygotuj strukture 12-minutowej prezentacji dla zarzadu. Kazdy slajd ma
przekazywac jednag gtéwnag mysl. Dla kazdego podaj tytut bedacy wnioskiem, maksymalnie trzy elementy widoczne
na slajdzie, propozycje wykresu lub grafiki oraz notatki dla prowadzgcego. Nie kopiuj akapitow z raportu. Zakoncz
slajdem z decyzjg, ktérej oczekujemy od zarzadu.
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ODPOWIEDZ Al - SYMULACJA

_ R otatka prowadzacego

Projekt jest na dobrej drodze, ale Status, termin, jedna liczba Wyjasnij, ze zakres jest stabilny, lecz
stracit wigkszosc¢ rezerwy czasowej dotyczaca postepu dwa ryzyka mogg wptynac¢ na termin.

2 Dwa opoznienia odpowiadajag za Prosty wykres czasu; dwa ryzyka Nie omawiaj wszystkich zadan. Skup
wiekszos$¢ zagrozenia sie na integracji i szkoleniu.

3 Utrzymanie terminu wymaga Wariant Ai B Pokaz konsekwencje obu wariantéw,
ograniczenia zakresu raportowania nie tylko preferencje zespotu.

4 Przesunigcie o tydzien zmniejsza Korzysci, koszt, wptyw na Podkres| koszt komunikacyjny, ale
ryzyko operacyjne klientéw réwniez dodatkowy test.

5] Potrzebujemy decyzji do czwartku Pytanie decyzyjne i Popros o wybor wariantu i wtasciciela

rekomendacja komunikacji.
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19 Przyktady dla nauczycieli i

trenerow

Al moze skréci¢ czas przygotowywania zajec¢, réznicowania materiatow i tworzenia informacji zwrotnej. Nauczyciel
pozostaje odpowiedzialny za cele, poprawnosc i dopasowanie do grupy.

19.1. Scenariusz lekcji z r6znymi poziomami trudnosci

PROMPT

Przygotuj 45-minutowa lekcje o rozpoznawaniu wiarygodnych zrédet dla uczniow w wieku 14-15 lat. Klasa jest
zréznicowana: czes$¢ ucznidw szybko czyta dtuzsze teksty, a czes¢ potrzebuje krétkich instrukcji i przyktaddw.
Zaplanuj wspolne wprowadzenie, ¢wiczenie w parach i zadanie koricowe w dwdéch poziomach trudnosci. Dodaj
materiaty do wydrukowania, modelowe odpowiedzi i kryteria oceny. Nie opieraj lekcji na wyktadzie dtuzszym niz
siedem minut.

ODPOWIEDZ Al - SYMULACJA

Cel: Uczen potrafi wskaza¢ autora, date, zrodta dowodow i sygnaty ostrzegawcze w krétkim materiale internetowym
oraz uzasadni¢, dlaczego informacja wymaga dalszego sprawdzenia.

__

0-6 min Wprowadzenie Nauczyciel pokazuje dwa posty z | Slajd z poréwnaniem.
réznymi sygnatami
wiarygodnosci.

6-14 min Modelowanie Klasa wspdlnie przechodzi przez Karta ,Kto? Kiedy? Na czym oparto?
cztery pytania kontrolne. Gdzie potwierdzi¢?".
14-29 min Praca w parach Uczniowie analizujg trzy krotkie Zestaw A z krotkimi tekstami.

materiaty i oznaczajg dowody.

29-39 min Zadanie réznicowane Poziom 1: wybér uzasadnienia; Karty dwoch poziomdéw.
poziom 2: samodzielna ocena i
plan weryfikacji.

39-45 min Podsumowanie Uczniowie zapisujg jedng zasadeg, = Bilet wyjscia.
ktdérag zastosujg w domu.

Modelowa odpowiedz: ,Materiat podaje nazwe instytuciji, ale nie linkuje do raportu. Nie ma daty publikacji, a wykres
nie pokazuje zrodta danych. Nie oznacza to automatycznie, ze informacja jest fatszywa, ale wymaga znalezienia
raportu na stronie instytucji i sprawdzenia, czy wykres nie zostat wyrwany z kontekstu.”
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19.2. Informacja zwrotna wedtug kryteriéw

PROMPT

Na podstawie zatgczonej pracy i rubryki przygotuj informacje zwrotna dla ucznia. Dla kazdego kryterium wskaz
mocna stroneg, konkretny fragment wymagajacy poprawy i jedno nastepne dziatanie. Nie poprawiaj catej pracy i nie
uzywaj ogolnikéw typu ,postaraj sie bardziej". Zakoncz dwoma pytaniami, ktére pomoga uczniowi samodzielnie
poprawic tekst.

ODPOWIEDZ Al - SYMULACJA

Argumentacja — mocna strona: Teza jest widoczna juz we wstepie i pozostaje spojna w wiekszosci tekstu. Do
poprawy: W trzecim akapicie pojawia sie przyktad, ale nie wyjasniasz, w jaki sposob wspiera on teze. Nastepne
dziatanie: Dodaj po przyktadzie dwa zdania tagczace obserwacje z gtdwnym argumentem.

Wykorzystanie zrodet — mocna strona: Cytujesz dwa rozne zrédta i nie opierasz catej pracy na jednym tekscie. Do
poprawy: Cytat w drugim akapicie jest dtugi, ale nie zostat zinterpretowany. Nastepne dziatanie: Skro¢ cytat do
najwazniejszej czesci i wyjasnij wtasnymi stowami, dlaczego jest istotny.

Pytania do samodzielnej poprawy: Gdyby czytelnik nie znat Twojego przyktadu, jakie jedno zdanie pomogtoby mu
zrozumiec jego znaczenie? Ktéry cytat mozesz zastgpi¢ krotszym fragmentem i wtasnym wyjasnieniem?
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20 Przyktady dla menedzerow i

liderow zespotow

Menedzer moze wykorzysta¢ Al do porzadkowania informacji, przygotowywania decyzji i planowania rozmow. Nie
powinien jednak delegowac¢ modelowi oceniania ludzi bez kontekstu ani traktowa¢ wygenerowanej rekomendacji
jako obiektywnego werdyktu.

20.1. Notatka decyzyjna z trzech wariantow

PROMPT

Na podstawie danych o obcigzeniu zespotu, terminach i kosztach przygotuj notatke decyzyjng dotyczgcg sposobu
realizacji nowego projektu. Poréwnaj: wykonanie wewnetrzne, zatrudnienie wykonawcy i model mieszany. Dla
kazdego wariantu pokaz czas, koszt, ryzyko jakosci, wptyw na obecne zobowigzania i wiedze pozostajgcg w firmie.
Zarekomenduj wariant, ale wskaz zatozenia, ktére moga zmieni¢ rekomendacje. Nie zaktadaj, ze najtarisza opcja jest
automatycznie najlepsza.

ODPOWIEDZ Al - SYMULACJA

Rekomendacja: Model mieszany — zewnetrzny wykonawca odpowiada za prace techniczne o jasno zdefiniowanym
zakresie, a zespot wewnetrzny zachowuje projekt procesu, decyzje i odbiér. Pozwala to dotrzymac terminu bez
petnego przesuniecia obecnych zobowigzan i ogranicza ryzyko utraty wiedzy.

m Ll Zespé' REO

Wewnetrzny 14-18 tygodni Wysoki; konieczne Ryzyko terminu, niskie Wysoka
przesunigcie dwoch ryzyko dopasowania
projektow

Wykonawca 8-10 tygodni Niski w realizacji, $redni w Ryzyko dopasowania i Niska
nadzorze zaleznosci od dostawcy

Mieszany 10-12 tygodni Sredni; potrzebny wiasciciel Ryzyko koordynaciji, ale Srednia-wysoka
i odbiory kontrolowany zakres

Zatozenia zmieniajgce rekomendacjg: Jezeli termin moze zosta¢ wydtuzony o co najmniej szesc¢ tygodni, wariant
wewnetrzny staje sie bardziej atrakcyjny. Jezeli nie uda sie wyznaczy¢ wewnetrznego wtasciciela z minimum 30%
czasu, model mieszany moze by¢ pozorny i lepiej wybra¢ petnego wykonawce z bardzo precyzyjng umowa.
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20.2. Przygotowanie trudnej rozmowy

PROMPT

Pomoz mi przygotowac rozmowe z pracownikiem dotyczacg powtarzajacych sie opdznien. Na podstawie opisanych
faktow oddziel obserwacje od interpretacji, zaproponuj strukture rozmowy, pytania pozwalajgce zrozumie¢
przyczyny i sposob ustalenia konkretnego planu poprawy. Unikaj diagnozowania motywacji pracownika. Uwzglednij
mozliwos¢, ze problem wynika z przecigzenia, niejasnych priorytetdw lub braku umiejetnosci. Przygotuj tez krotka
notatke po spotkaniu.

ODPOWIEDZ Al - SYMULACJA

Fakty, ktore mozna przedstawic: Trzy z pieciu ostatnich zadan zostaty zakoriczone po uzgodnionym terminie; w
dwoch przypadkach zespoét dowiedziat sie o ryzyku dopiero w dniu terminu; opdznienia wymagaty przetozenia pracy
dwoch innych osob. Interpretacji typu ,brak zaangazowania” nie da sie potwierdzi¢ na podstawie tych danych.

Otwarcie rozmowy: ,,Chce porozmawia¢ o terminowosci i sposobie informowania o ryzyku. W trzech z pigciu
ostatnich zadan termin zostat przekroczony, a w dwéch przypadkach dowiedzieliSmy sig o tym dopiero w dniu
oddania. Chce zrozumiec, co stoi za tym wzorcem, i ustali¢ sposob, ktéry pomoze Ci realizowac zadania lub
wczesniej sygnalizowac problem.”

® Ktore elementy tych zadan byty trudniejsze lub bardziej czasochtonne, niz zaktadates?

® Czy priorytety byty dla Ciebie jasne, gdy pojawiaty sie nowe prosby?

® W ktorym momencie zwykle wiesz, ze termin jest zagrozony, i co utrudnia zgtoszenie tego wczesniej?
)

Jakiego wsparcia, informacji lub umiejetnosci brakuje, aby planowac prace doktadniej?

Plan poprawy powinien zawiera¢ zachowanie, a nie ocene osoby: aktualizacja statusu dwa razy w tygodniu;
zgtoszenie ryzyka co najmniej dwa dni przed terminem; podziat wiekszych zadan na etapy; przeglad obcigzenia z
przetozonym przez cztery kolejne tygodnie.
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271 Przyktady dla osob
szukajacych pracy

Al moze pomoc dopasowac dokumenty do oferty, przecwiczy¢ rozmowe i uporzgdkowac doswiadczenie. Nie
nalezy jednak dodawac¢ kompetencji ani osiggniec, ktorych kandydat nie posiada.

21.1. Dopasowanie CV do ogloszenia

PROMPT

Poréwnaj moje CV z zatgczonym ogtoszeniem. Utworz tabele: wymaganie, dowod w CV, sita dopasowania i brakujaca
informacja. Nastepnie zaproponuj zmiany kolejnosci i sformutowan, ale nie dodawaj doswiadczen ani narzedzi,
ktérych nie podatem. Wskaz stowa i pojecia z ogtoszenia, ktdre warto naturalnie odzwierciedli¢ w CV. Na koncu
przygotuj poprawiong wersje podsumowania zawodowego i pieciu punktéw doswiadczenia, zachowujgc prawdziwe
fakty i liczby.
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ODPOWIEDZ Al - SYMULACJA

Prowadzenie projektéw Koordynacja wdrozenia z dziatem Wysokie Przenies¢ wyzej i poda¢ skale lub

migdzydziatowych sprzedazy i obstugi liczbe zespotow.

Analiza danych Miesigczne raporty i arkusze Srednie Doprecyzowac rodzaj decyzji
podejmowanych na podstawie
analizy.

Kontakt z klientami Opisany ogolnie Srednie Dodac konkretny przyktad, jesli jest
prawdziwy.

Narzedzie X Brak Brak Nie dodawac¢. Mozna wskaza¢
podobne narzedzie i gotowos¢ do
nauki.

Proponowane podsumowanie: Specjalista ds. operacji z pigcioletnim doswiadczeniem w koordynowaniu projektéw
migdzy dziatami, usprawnianiu procesow i przygotowywaniu analiz wspierajgcych decyzje. Prowadzitem wdrozenia
obejmujgce sprzedaz, obstuge klienta i zespoty techniczne, dbajac o terminy, komunikacje i mierzalne rezultaty.
Szukam roli, w ktérej moge tgczyc¢ organizacje pracy z analizg danych i poprawg doswiadczenia klienta.

21.2. Symulacja rozmowy kwalifikacyjnej

PROMPT

Przeprowadz ze mng symulacje rozmowy na stanowisko opisane w ogtoszeniu. Zadawaj po jednym pytaniu i
dostosowuj kolejne do mojej odpowiedzi. Po kazdej odpowiedzi ocen: konkretnosc, zwigzek z wymaganiami, dowody
i strukture. Nie podawaj gotowej odpowiedzi przed mojg proba. Co cztery pytania przygotuj krotkie podsumowanie
mocnych stron i luk do przeéwiczenia.

W tym zastosowaniu warto prowadzi¢ rozmowe interaktywnie. Wartos¢ Al polega na przygotowaniu wielu
dopasowanych pytan, analizie odpowiedzi i wielokrotnym ¢wiczeniu, a nie na jednorazowym wygenerowaniu tekstu.

21.3. Plan poszukiwania pracy

PROMPT

Na podstawie mojego doswiadczenia, preferencji i dostepnego czasu przygotuj szesciotygodniowy plan
poszukiwania pracy. Podziel dziatania na: wybér rél, poprawe dokumentéw, budowanie kontaktéw, aplikacje,
przygotowanie do rozmow i analize wynikéw. Dla kazdego tygodnia podaj maksymalnie pie¢ zadan, szacowany czas i
miernik. Zaplanuj sposéb sprawdzania, ktére dziatania przynosza odpowiedzi. Nie zaktadaj wysytania duzej liczby
identycznych aplikaciji.
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ODPOWIEDZ Al - SYMULACJA

1 Wybra¢ dwie rodziny rol; przeanalizowac 15 Dwie jasno opisane role i lista 10 najczestszych wymagan.
ogtoszen; zbudowac liste powtarzajgcych sig
wymagan; przygotowac bazowe CV.

2 Dostosowac profil zawodowy; przygotowac trzy Gotowe materiaty i co najmniej dwie rozmowy informacyjne.
historie osiggniec¢; skontaktowac sig z piecioma
osobami z branzy.

3 Ztozy¢ 4-6 dobrze dopasowanych aplikacji; Kazda aplikacja ma wskazane dopasowanie i wersje CV.
prowadzi¢ rejestr; prze¢wiczy¢ pierwszg runde
pytan.

4 Oceni¢ odpowiedzi; zmieni¢ elementy o niskiej Whiosek oparty na danych: gdzie pojawiajg sie odpowiedzi i
skutecznosci; rozszerzyc liste firm. odrzucenia.
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CZESCV - ZASTOSOWANIA

Przyktady dla firm,

27  organizacji i uzytkownikéw
prywatnych

Dobre promptowanie przydaje sie takze poza nauka i typowa praca biurowg. Mozna je wykorzysta¢ w matej firmie,
organizacji spotecznej, tworzeniu tresci, planowaniu zakupow czy organizacji ztozonego zadania domowego.

22.1. Mata firma — plan kampanii lokalnej

PROMPT

Przygotuj szesciotygodniowy plan promocji lokalnej ustugi na podstawie opisu firmy, profilu klientow i
dotychczasowych dziatan. Nie proponuj ptatnych kanatéw bez pokazania celu i sposobu mierzenia. Dla kazdego
tygodnia podaj temat, kanat, konkretny materiat, wezwanie do dziatania i miernik. Zaproponuj trzy warianty budzetu:
bez dodatkowych wydatkéw, ograniczony i rozszerzony. Wskaz zatozenia wymagajace testu oraz dziatania, ktore
mozna wykona¢ ponownie na podstawie jednego materiatu.

ODPOWIEDZ Al - SYMULACJA

Strategia: Zamiast publikowac codziennie rozne tresci, wykorzystac jeden temat tygodnia w kilku formatach: krétki
poradnik, film, odpowiedz na czeste pytanie i wiadomos¢ do dotychczasowych klientéw. Gtéwnym miernikiem nie
bedzie liczba wyswietlen, lecz zapytania i rezerwacje przypisane do konkretnego dziatania.

Najczestszy problem klienta Poradnik, krotki film, odpowiedz Umoéw bezptatng konsultacje; liczba

FAQ formularzy.

2 Jak wyglada proces Zdjecia etapow, film zza kulis, Sprawdz dostgpne terminy; wejscia
checklista na strong rezerwaciji.

3 Obawy i btedne przekonania Seria pytan i odpowiedzi, historia Zadaj pytanie; liczba jakosciowych
klienta zapytan.

4 Poréwnanie opcji Tabela, kalkulator lub przewodnik =~ Wybierz wtasciwy wariant; liczba
wyboru pobran lub rozméw.
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22.2. Organizacja spoleczna — wniosek o grant

PROMPT

Na podstawie regulaminu konkursu, opisu programu i danych organizacji przygotuj mape zgodnosci wniosku. Dla
kazdego kryterium pokaz, jakie informacje juz mamy, czego brakuje, jaki dowdd nalezy dodac i kto powinien go
dostarczyc¢. Nastepnie zaproponuj strukture wniosku i harmonogram pracy do terminu. Nie tworz danych, partnerstw
ani rezultatow, ktorych organizacja nie potwierdzita.
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ODPOWIEDZ Al - SYMULACJA

e _ Nastepny krok

Potrzeba spoteczna Dane z 2025 r. i 74 ankiety Poréwnanie z danymi Analityk sprawdza oficjalne statystyki.
uczestnikdw regionalnymi
Rezultat programu Opis dziatan i liczba planowanych Miernik zmiany, nie tylko liczba Zespot definiuje wynik i sposob
uczestnikow zajec pomiaru.
Partnerstwo List intencyjny szkoty Zakres odpowiedzialnosci Uzupetni¢ list o konkretne
partnera zobowigzania.
Budzet Koszty prowadzacych i materiatow Koszt administracyjny i Finanse przygotowujg petny budzet.

uzasadnienie

22.3. Tworca tresci — seria materialéw z jednego Zrédia

PROMPT

Na podstawie zatgczonego raportu przygotuj pakiet tresci dla odbiorcow bez wiedzy technicznej: jeden artykut
wyjasniajacy, scenariusz filmu 90 sekund, pie¢ kroétkich postow i liste pytan do dyskusji. Kazdy format powinien mie¢
inny cel, a nie by¢ skrétem tego samego tekstu. Oddziel fakty z raportu od interpretacji. Nie uzywaj sensacyjnych
twierdzen, ktérych raport nie potwierdza.

ODPOWIEDZ Al - SYMULACJA

Artykut: koncentruje sie na wyjasnieniu mechanizmu i ograniczen badania. Film: rozpoczyna sie od jednego
praktycznego pytania i pokazuje dwa kontrastowe przyktady. Posty: jeden obala btedne przekonanie, drugi pokazuje
liczbe w kontekscie, trzeci opisuje ograniczenie, czwarty podaje praktyczng zasade, a pigty zacheca do dyskusji.
Pytania nie prosza jedynie o opinig, lecz o odniesienie wniosku do wtasnego doswiadczenia.

22.4. Uzytkownik prywatny — poréwnanie zlozonych ofert

PROMPT

Poréwnaj zatgczone trzy oferty wykonania remontu. Zbuduj zestawienie zakresu, materiatéw, terminow, ptatnosci,
gwarancji, wytgczen i elementdéw niejasnych. Nie wybieraj najtanszej oferty automatycznie. Wskaz réznice, ktore
moga prowadzi¢ do dodatkowych kosztow, oraz przygotu;j liste pytan do kazdego wykonawcy. Na koricu zaproponu;j
sposob oceny ofert po otrzymaniu odpowiedzi.

ODPOWIEDZ Al - SYMULACJA

Najwazniejsza roznica nie dotyczy ceny podstawowej, lecz zakresu. Oferta A nie obejmuje wywozu odpadow ani
naprawy podtoza, Oferta B zawiera oba elementy, a Oferta C opisuje je jako rozliczane wedtug rzeczywistego
zuzycia. Bez doprecyzowania tych pozycji cena A moze wzrosna¢ w trakcie prac.

-
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® Pytanie do A: Jaka jest stawka za wywoz odpadéw i naprawe podtoza oraz kiedy zostanie okreslony ich
zakres?

® Pytanie do B: Czy gwarancja obejmuje zaréwno robocizng, jak i materiaty dostarczone przez wykonawce?

® Pytanie do C: Jaki jest maksymalny limit kosztow materiatow rozliczanych wedtug zuzycia i czy kazda zmiana
wymaga pisemnej zgody?
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CZESC VI - BIBLIOTEKA PROMPTOW

2 3 Rozbudowana biblioteka

szablondw promptow

Szablon to konstrukcja do uzupetnienia wtasnymi informacjami. Nie nalezy kopiowac wszystkich elementéw na
slepo. Warto usung¢ wymagania, ktére nie majg wptywu na zadanie, i dodac¢ dane specyficzne dla sytuacji.

23.1. Analiza dokumentu

SZABLON

Na podstawie [nazwa dokumentu] przygotuj [rodzaj rezultatu] dla [odbiorca]. Skup sie na [obszary]. Dla kazdego
wniosku wskaz fragment dokumentu, na ktérym go opierasz. Oddziel obowigzki, terminy, ryzyka i niejasnosci. Nie
dodawaj informacji spoza dokumentu. Jesli materiat nie pozwala odpowiedzie¢, napisz ,brak informacji”.

23.2. Streszczenie dla osoby decyzyjne;j

SZABLON

Przeksztat¢ [materiat] w krotkg informacje dla [rola]. Rozpocznij od najwazniejszego wniosku i jego wptywu na
[termin/koszt/ryzyko/klienta]. Nastepnie przedstaw trzy najwazniejsze fakty, decyzje do podjecia i rekomendowany
nastepny krok. Pomin szczegoty operacyjne, ktore nie zmieniajg decyzji.

23.3. Poréwnanie kilku opcji

SZABLON

Poréwnaj [opcje] wedtug kryteridw: [lista]. Dla kazdego kryterium podaj informacje zrédtowa, ocene i krétkie
uzasadnienie. Wskaz koszty ukryte, ograniczenia i brakujgce dane. Zarekomenduj wariant dla [sytuacjal, ale pokaz,
jakie zatozenia moga zmieni¢ rekomendacje.
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23.4. Raport z danych

SZABLON

Przeanalizuj [arkusz/dane] w celu [cel]. Sprawdz trendy, réznice, wartosci odstajace, braki i mozliwe btedy. Najpierw
przedstaw [liczba] wnioskow dla [odbiorca], potem tabele obliczen. Oddziel fakty od hipotez i przygotuj liste pytan
potrzebnych do potwierdzenia przyczyn.

23.5. Protokot spotkania

SZABLON

Na podstawie transkrypcji przygotuj protokot. Oddziel decyzje, ustalenia informacyjne, zadania, ryzyka i pytania bez
odpowiedzi. Dla kazdego zadania podaj wtasciciela, termin i zaleznos$¢. Braki oznacz jako ,do ustalenia”. Nie traktuj
propozycji jako decyzji bez wyraznego potwierdzenia.

23.6. Plan projektu

SZABLON

Przygotuj plan projektu [nazwal na podstawie [informacje]. Uwzglednij rezultat, zakres, etapy, wiascicieli, zaleznosci,
terminy, ryzyka i mierniki. Wskaz decyzje wymagane przed rozpoczeciem oraz minimalny zakres pierwszej wers;ji.
Nie zaktadaj zasobdw, ktérych nie podano.

23.7. Notatka decyzyjna

SZABLON

Przygotuj notatke decyzyjng dotyczaca [decyzjal. Opisz sytuacje, kryteria, warianty, korzysci, koszty, ryzyka i skutki
braku decyzji. Zakoncz rekomendacja i listg zatozen wymagajgcych potwierdzenia. Odbiorca jest [rola], ktora ma
podja¢ decyzje do [termin].

23.8. E-mail wymagajacy dziatania

SZABLON

Napisz e-mail do [odbiorca]. Celem jest [dziatanie]. Kontekst: [fakty]. Rozpocznij od najwazniejszej informaciji,
nastepnie wyjasnij powdd i wskaz doktadnie, co odbiorca ma zrobi¢, do kiedy i w jaki sposéb. Uzyj [ton]. Ogranicz
wiadomos¢ do [dtugosc].
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23.9. Odpowiedz na skarge

SZABLON

Przygotuj odpowiedzZ na skarge dotyczaca [sytuacja]. PotwierdzZ otrzymanie, uznaj niedogodnos¢, przedstaw
ustalone fakty, wyjasnij dziatania i poinformuj o nastepnym kroku. Nie przypisuj winy klientowi ani nie obiecuj
rozwigzania, ktérego nie potwierdzono. Uzyj spokojnego, odpowiedzialnego tonu.

23.10. Instrukcja krok po kroku

SZABLON

Na podstawie [regulamin/proces] przygotuj instrukcje dla [odbiorca]. Kazdy krok powinien zawiera¢ dziatanie,
potrzebne dane, termin, oczekiwany wynik i typowy btad. Zastosuj kolejnos¢ chronologiczng. Wskaz wyjatki i
sytuacje wymagajgce eskalacji.

23.11. Upraszczanie jezyka

SZABLON

Przepisz [tekst] prostym jezykiem dla [odbiorca], zachowujgc wszystkie fakty, obowigzki, terminy i wyjatki. Krotkie
zdania, codzienne stownictwo i jasne nagtéwki. Nie zmieniaj znaczenia. Po tekscie wskaz, ktére elementy byty trudne
i jak zostaty uproszczone.

23.12. Informacja zwrotna do tekstu

SZABLON

Ocen [tekst] pod katem [kryteria]. Najpierw odtworz gtdéwng mysl i strukture. Wskaz mocne strony, luki, powtérzenia i
miejsca wymagajgce dowodu. Zaproponuj plan poprawek wedtug priorytetu. Nie przepisuj catosci, chyba ze
poprosze o kolejny etap.

23.13. Nauka i tutor

SZABLON

Naucz mnie [temat]. Mdj poziom to [poziom], a celem jest [rezultat]. Wyjasnij pojecie, pokaz przyktad i typowy btad.
Nastepnie zadaj mi jedno pytanie i poczekaj na odpowiedz. Dostosuj kolejng wskazéwke do mojego rozumowania.
Nie podawaj petnego rozwigzania od razu.
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23.14. Pakiet do egzaminu

SZABLON

Na podstawie [notatki/materiaty] przygotuj pakiet powtérkowy: mapa tematow, kluczowe pojecia, zaleznosci,
przyktady, pytania o rosngcym poziomie i odpowiedzi w oddzielnej sekcji. Korzystaj wytagcznie z materiatow. Oznacz
braki i sprzecznosci.

23.15. Scenariusz szkolenia

SZABLON

Przygotuj [czas] szkolenie dla [grupa] na temat [temat]. Wynik szkolenia: uczestnik potrafi [czynnos$c]. Zaplanuj
moduty, ¢wiczenia, przyktady, instrukcje prowadzacego, modelowe odpowiedzi i sposéb oceny. Ogranicz wyktad i
przeznacz co najmniej [procent] czasu na praktyke.

23.16. Tresci z jednego Zrédta

SZABLON

Na podstawie [raport/wywiad] przygotuj [formaty]. Kazdy format ma stuzy¢ innemu celowi i odbiorcy. Dla kazdego
podaj gtéwna mysl, strukture i wezwanie do dziatania. Oddziel fakty od komentarza. Nie wzmacniaj twierdzen poza
tym, co potwierdza zrodto.

23.17. Burza pomystéw z ocena

SZABLON

Wygeneruj [liczba] pomystéow na [cel], uwzgledniajgc [ograniczenia]. Nastepnie pogrupuj je, ocen wedtug [kryteria] i
wybierz trzy najbardziej obiecujgce. Dla wybranych pomystéw pokaz pierwszy test, koszt lub wysitek oraz sygnat, ze
warto kontynuowac.

23.18. CV a ogloszenie

SZABLON

Poréwnaj moje CV z ogtoszeniem. Dla kazdego wymagania wskaz dowdd w CV, site dopasowania i brak. Zaproponu;j
zmiang kolejnosci i jezyka bez dodawania nieprawdziwych kompetencji. Przygotuj poprawione podsumowanie oraz
punkty doswiadczenia oparte wytgcznie na podanych faktach.
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23.19. Plan dziatan po analizie

SZABLON

Na podstawie [analiza] przygotuj plan dziatan w trzech horyzontach: [np. 7 dni, 30 dni, 90 dni]. Dla kazdego dziatania
podaj wtasciciela, termin, zaleznos$¢, miernik i ryzyko. Oddziel szybkie poprawki od zmian systemowych. Wskaz
decyzje, ktérych nie mozna zastgpic¢ dziataniem operacyjnym.

23.20. Kontrola odpowiedzi Al

SZABLON

Przeprowadz kontrole swojej odpowiedzi. Wskaz fakty, interpretacje, zatozenia, informacje zalezne od aktualnego
stanu i elementy wymagajace zrédta. Sprawdz obliczenia i zgodnos¢ z materiatem. Przygotuj liste rzeczy, ktore
uzytkownik powinien zweryfikowac¢ przed wykorzystaniem wyniku.

23.21. Meta-prompt: pomoc w napisaniu promptu

SZABLON

Chce uzy¢ Al do zadania: [opis]. Pom6z mi zbudowacé prompt. Najpierw wskaz maksymalnie pie¢ brakujgcych
informacji, ktére maja najwiekszy wptyw na wynik. Po moich odpowiedziach przygotuj krétki prompt podstawowy i
wersje rozszerzong do zadania wysokiego ryzyka.

23.22. Analiza ryzyka

SZABLON

Przeanalizuj plan [opis] pod katem ryzyka. Dla kazdego ryzyka podaj prawdopodobienstwo, wptyw, sygnaty
ostrzegawcze, dziatanie zapobiegawcze, plan reakcji i wtasciciela. Oddziel ryzyka wynikajgce z danych od
scenariuszy hipotetycznych. Nie traktuj listy jako petnej bez przegladu eksperta.

23.23. Przygotowanie rozmowy

SZABLON

Poméz przygotowac rozmowe dotyczaca [temat]. Na podstawie faktow oddziel obserwacje od interpretacji.
Zaproponuj cel, otwarcie, pytania, mozliwe reakcje i sposéb ustalenia nastepnych krokéw. Nie diagnozuj intenciji
drugiej osoby i nie tworz faktow.
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23.24. Porownanie umow lub regulaminow

SZABLON

Poréwnaj [dokument A] i [dokument B]. Wskaz réznice w obowigzkach, terminach, optatach, prawach zakoniczenia,
odpowiedzialnosci i wyjatkach. Dla kazdej réznicy podaj fragmenty obu dokumentéw i mozliwy skutek praktyczny.
Nie udzielaj porady prawnej; oznacz kwestie wymagajgce specjalisty.
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CZESC VI - BIBLIOTEKA PROMPTOW

Gotowe prompty do
2 4 P pty

skopiowania

Ponizsze prompty sg kompletnymi przyktadami do typowych zadan. Nalezy podmieni¢ szczegoty, zatgczyc
wiasciwe materiaty i usung¢ wymagania, ktore nie pasujg do sytuacji.

24.1. Zamiana chaotycznych notatek w plan dzialania

GOTOWY PROMPT

Uporzadkuj ponizsze notatki z kilku rozméw w jeden plan dziatania. Najpierw usun powtoérzenia i rozdziel informacje
na: decyzje, zadania, ryzyka, pomysty i pytania. Nastepnie utworz tabele z zadaniem, wtascicielem, terminem,
zaleznoscig i oczekiwanym rezultatem. Jesli wtasciciel lub termin nie zostaty podane, wpisz ,do ustalenia”. Nie
zamieniaj pomystéw w decyzje. Na koncu przygotuj liste pieciu pytan, ktére trzeba rozstrzygna¢ przed rozpoczeciem
pracy.

24.2. Ocena raportu przed wystaniem

GOTOWY PROMPT

Przeczytaj ponizszy raport z perspektywy dyrektora, ktéry ma pie¢ minut na zapoznanie sie z nim. Wskaz, czy
gtowny wniosek jest widoczny, ktore dane sg potrzebne do decyzji, jakie informacje sag zbyt operacyjne i gdzie
wniosek nie wynika z przedstawionych faktéw. Nastepnie zaproponuj nowa strukture raportu oraz przepisz pierwsze
300 stéw. Nie zmieniaj danych i nie ukrywaj ryzyka.

24.3. Analiza przyczyn powtarzajacego sie problemu

GOTOWY PROMPT

Na podstawie zatgczonego rejestru incydentéow przeanalizuj powtarzajgce sie problemy. Pogrupuj je wedtug objawu,
prawdopodobnej przyczyny i procesu, w ktérym powstajg. Wskaz, ktore kategorie sg czeste, a ktére majg wysoki
wptyw mimo matej liczby. Przygotuj trzy hipotezy przyczyn zrodtowych oraz dla kazdej liste danych potrzebnych do
potwierdzenia. Nie przedstawiaj hipotez jako ustalonych faktéw.
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24.4. Przygotowanie wdrozenia nowego pracownika

GOTOWY PROMPT

Na podstawie opisu stanowiska, procedur i listy narzedzi przygotuj czterotygodniowy plan wdrozenia nowego
pracownika. Dla kazdego tygodnia okresl cele, materiaty, spotkania, ¢wiczenia praktyczne, osobe wspierajaca i
kryterium samodzielnosci. Rozdziel informacje niezbedne pierwszego dnia od rzeczy, ktére mozna poznac pdzniej.
Wskaz ryzyka przecigzenia informacjami i zaproponuj sposéb sprawdzania postgpu.

24.5. Uproszczenie skomplikowanej procedury

GOTOWY PROMPT

Przeksztat¢ zatgczong procedure w instrukcje dla osoby wykonujacej zadanie pierwszy raz. Uzyj krokow w kolejnosci
chronologicznej. Przy kazdym podaj: co zrobi¢, gdzie, jakie dane przygotowac, jaki jest termin, jak rozpoznacé
poprawny wynik i co zrobi¢ w przypadku btedu. Zachowaj wszystkie wyjatki i punkty kontroli. Na koncu dodaj
jednostronicowg liste kontrolna.

24.6. Przygotowanie pytan do dostawcy

GOTOWY PROMPT

Przeanalizuj zatgczong oferte dostawcy. Wskaz niejasne zapisy, brakujgce informacje, koszty, ktére moga pojawic sie
poza ceng podstawowa, zaleznosci od naszej organizacji oraz warunki zakoficzenia wspotpracy. Nastepnie przygotu;j
liste pytan do dostawcy, pogrupowang na: cena, wdrozenie, bezpieczenstwo, wsparcie, dane i umowa. Kazde pytanie
powinno wyjasnia¢, dlaczego odpowiedZ ma znaczenie dla decyzji.

24.7. Plan nauki na podstawie terminu

GOTOWY PROMPT

Mam 18 dni do egzaminu i moge uczy¢ sie 60-90 minut dziennie. Na podstawie zatgczonego zakresu i mojej
samooceny przygotuj plan. Najpierw wskaz tematy o najwiekszym znaczeniu i najwigkszej luce. Zaplanuj nauke,
aktywne przypominanie, ¢wiczenia i powtorki. Co trzy dni dodaj test kontrolny i regute zmiany planu zaleznie od
wyniku. Nie rozktadaj czasu rowno, jesli poziom trudnosci jest rozny.
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24.8. Przeksztalcenie badania w zrozumiate wyjasnienie

GOTOWY PROMPT

Wyjasnij zataczone badanie osobie bez przygotowania naukowego. Opisz pytanie, metode, najwazniejszy wynik i
ograniczenia. Wyjasnij réznice miedzy tym, co badanie wykazato, a tym, czego nie mozna z niego wywnioskowac.
Uzyj jednego przyktadu z codziennego zycia, ale nie upraszczaj w sposob zmieniajacy znaczenie. Na koncu
przygotuj trzy pytania, ktore czytelnik powinien zadac¢ przed udostepnieniem informacji o badaniu.

24.9. Redakcja trudnego e-maila

GOTOWY PROMPT

Na podstawie ponizszych faktow przygotuj e-mail do partnera, ktéry nie dotrzymat terminu. Wiadomos$¢ ma by¢
rzeczowa i stanowcza, ale nie agresywna. Wskaz uzgodniony termin, rzeczywisty stan, wptyw opdznienia i
oczekiwane dziatanie z nowym terminem. Popros o potwierdzenie i plan naprawczy. Nie przypisuj intencji ani winy,
ktorych nie mozna udowodni¢. Maksymalnie 180 stow.

24.10. Ocena pomystu na ustuge

GOTOWY PROMPT

Ocen pomyst na ustuge opisany ponizej. Najpierw zidentyfikuj klienta, problem, obecng alternatywe i obiecywana
wartos¢. Nastepnie wskaz najwazniejsze zatozenia, ktére muszg by¢ prawdziwe, oraz zaproponuj tanie testy na dwa
tygodnie. Nie tworz petnego biznesplanu. Skup sie na tym, czego jeszcze nie wiemy i jak zdoby¢ dowody przed
wiekszg inwestycja.

24.11. Przygotowanie informacji dla roznych odbiorcow

GOTOWY PROMPT

Na podstawie jednego opisu zmiany przygotu;j trzy komunikaty: 1) krotkg wiadomos¢ dla wszystkich pracownikéw, 2)
szczego6towa instrukcje dla oséb wykonujacych proces, 3) podsumowanie dla kierownictwa. Zachowaj te same fakty,
ale dopasuj poziom szczegoétowosci, stownictwo i wezwanie do dziatania. Wskaz, jakie informacje celowo znalazty sie
tylko w wybranych wersjach i dlaczego.
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24.12. Kontrola zgodnos$ci odpowiedzi z dokumentem

GOTOWY PROMPT

Poréwnaj ponizszg odpowiedz Al z zatgczonym dokumentem zrodtowym. Utworz tabele wszystkich waznych
twierdzen i oznacz je jako: potwierdzone, czesciowo potwierdzone, niepotwierdzone lub sprzeczne. Dla kazdego
wskaz fragment zrddta. Nastepnie przygotuj poprawiong odpowiedz, usuwajgc twierdzenia bez podstawy. Nie
wykorzystuj wiedzy zewnetrznej, chyba ze wyraznie oznaczysz jg jako dodatkowa.
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CZESC VIl - KONTROLA JAKOSCI
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Oczekiwanie idealnego wyniku za pierwszym razem

Ztozone materiaty czesto wymagaja przegladu. Rozwigzanie: potraktuj pierwsza wersje jak szkic,
wykonaj kontrole i dopiero potem finalizuj.

Zbyt 0golny rezultat

.Przeanalizuj dokument" nie mowi, czy potrzebna jest lista ryzyk, terminy, streszczenie czy
rekomendacja. Rozwigzanie: nazwij rezultat i jego zastosowanie.

Brak materiatu zrédtowego

Al ma podsumowac spotkanie, ktérego tresci nie otrzymata. Rozwigzanie: wklej notatki lub
transkrypcje i okresl, ze model nie powinien uzupetniac¢ brakow.

Zbyt wiele celdw naraz

Jedno polecenie zada raportu, prezentaciji, strategii, e-maila i analizy. Rozwigzanie: podziel zadanie na
etapy i zatwierdz kierunek wczesniej.

Sprzeczne wymagania

Uzytkownik prosi o petne, szczegétowe wyjasnienie w trzech zdaniach. Rozwigzanie: ustal priorytet
miedzy dtugoscia, szczegotowoscig i zakresem.

Brak odbiorcy

Al nie wie, czy pisze dla eksperta, klienta czy osoby poczatkujgcej. Rozwigzanie: wskaz odbiorceg i
oczekiwany poziom wiedzy.

Brak kryteriow

Polecenie ,wybierz najlepszg oferte” nie definiuje, co znaczy ,najlepsza”. Rozwigzanie: podaj koszt,
termin, ryzyko, funkcje i warunki organizacji.
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Niejasne znaczenie pilnosci lub jakosci

Stowa ,pilne”, ,profesjonalne” i ,doktadne” moga by¢ rozumiane réznie. Rozwigzanie: pokaz przyktad
albo mierzalne kryterium.

Przyjmowanie odpowiedzi jako faktu

Ptynny jezyk moze ukrywac btad. Rozwigzanie: sprawdz zrddta, obliczenia i zgodnos¢ z materiatem.

Przekazywanie danych poufnych

Uzytkownik wkleja wigcej danych, niz wymaga zadanie. Rozwigzanie: minimalizuj, anonimizuj i stosuj
zasady organizacji.

Poprawka ,zrob lepiej”

Al nie wie, co byto nie tak. Rozwigzanie: wskaz brakujgcy wniosek, zty ton, dtugos¢, format lub
niepoparte twierdzenie.

= =
= o
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26

promptu

Lista kontrolna dobrego

Gotowi na Al.

Przed wystaniem ztozonego promptu nie trzeba odpowiadac twierdzgco na kazde pytanie. Lista pomaga sprawdzic,

czy brakujgcy element moze istotnie pogorszy¢ rezultat.

-

Optacalnosc¢

Czy wynik wymaga wigcej pracy niz napisanie
promptu? Czy Al porzadkuje, analizuje,
poréwnuje lub tworzy wiele elementéw?

Kontekst
Czy Al zna sytuacje, termin, decyzje lub
problem, ktéry wptywa na priorytety?

Odbiorca
Czy podatem, kto przeczyta wynik i jaki ma
poziom wiedzy?

Kryteria

Czy okreslitem, po czym poznam dobry wynik:
dtugos¢, priorytety, skala, mierniki,
obowigzkowe elementy?

Wiarygodnos$c¢

Czy poprositem o oznaczenie brakow,
interpretacji i informacji wymagajacych
sprawdzenia?

Kontrola
Czy mam sposo6b sprawdzenia najwazniejszych
liczb, cytatow, zrodet i wnioskéw?
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Rezultat
Czy wiadomo, co doktadnie ma powstac i do
czego zostanie uzyte?

Materiat

Czy przekazatem potrzebne dokumenty, dane
lub notatki? Czy okreslitem, z czego wolno
korzystac?

Format
Czy odpowiedz ma by¢ tabelg, raportem,
planem, e-mailem, instrukcjg lub inng forma?

Granice
Czy wskazatem, czego Al nie powinna
zaktada¢, dodawac lub pomijac¢?

Bezpieczenstwo
Czy usunatem dane zbedne, poufne lub
pozwalajgce zidentyfikowac osoby?
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SKROCONA LISTA PIECIU PYTAN

Prompt w 30 sekund

01 Co ma powstac?

02 Na jakim materiale?

05 Co trzeba sprawdzi¢ lub czego nie wolno zgadywac?
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] Podsumowanie

CZTERY RUCHY, KTORE PORZADKUJA WSPO¥PRACE Z Al

01 02 04

wyjasnij zadanie przekaz materiaty sprawdz wynik

Skuteczne promptowanie nie polega na pisaniu dtugich instrukcji, polega na przekazaniu doktadnie tych informacji,
ktore pozwalajg Al wykona¢ wartosciowg prace: przeanalizowac wiele materiatow, uporzgdkowac chaos, porownac
warianty, przygotowac¢ dokument lub stworzy¢ serie dopasowanych rezultatow.

Dobre polecenie odpowiada zwykle na kilka pytan: co ma powstac, dlaczego, na jakim materiale, dla kogo, w jakim
formacie i wedtug jakich kryteriow. Przy zadaniach ztozonych warto pracowac etapami, pokazywac przyktady i
prosi¢ Al o wskazanie brakujgcych informaciji.

Al moze przyspieszy¢ prace, ale nie przejmuje odpowiedzialnosci. Uzytkownik powinien sprawdzic¢ wynik, zrodta,
obliczenia, zgodnos$¢ z dokumentami oraz bezpieczenstwo danych. W sprawach prawnych, medycznych,
finansowych i innych obszarach wysokiego ryzyka odpowiedz Al jest pomoca w analizie, a nie zastepstwem dla
aktualnego zrodta lub specjalisty.
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NAJWAZNIEJSZA ZASADA

Traktuj Al jak sprawnego
wspotpracownika: wyjasnij zadanie,
przekaz materiaty, okresl standard
rezultatu, a nastepnie sprawdz
wykonang prace.

Gotowi na Al.
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