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PREPARATUM.PL /IT

Bqdz przygotowany na cyfrowq przysztos¢ — ona juz sie zaczyna.

Wprowadzenie

Kazdy prompt w tym zestawie testowatem osobiscie — uzywam ich w mojej codziennej pracy.
Kazdy ma trzy elementy:

Szablon — wklejasz, podmieniasz [w nawiasach kwadratowych], wysytasz.
Przyklad uzycia — konkretna sytuacja, w ktorej si¢ sprawdza.

Granica — kiedy ten prompt nie zadziata i co zrobi¢ zamiast.

Nie chodzi o teori¢. Chodzi o to, zeby$ za 15 minut po przeczytaniu tego PDF-a mogt uzy¢

przynajmniej jednego z tych promptéw w realnym zadaniu, ktore masz dzis$ do zrobienia.

Prompt 1: Profesjonalna odpowiedz na maila

Szahlan

Jestem [stanowisko] w [branza]. Otrzymaltem maila o tresci:
"[wklej tres¢ mailal"

Napisz mi profesjonalna odpowiedZz w jezyku polskim, w tonie
[formalnym/uprzejmym/stanowczym] . Cel mojej odpowiedzi: [co chce osiagnacd].
Dtugos$é: [krbétka / Srednia / peilnal. Nie uzywaj zwrotdw typu "mam nadzieje, ze
ten mail zastaje Pana w dobrej formie".

Przyklad uzycia

Klient pisze niejasnego maila z reklamacja — uzywasz tego promptu, zeby uzyskac¢ trzy warianty

odpowiedzi do wyboru.

Granica

Dla maila z konfliktem osobistym (np. spér ze wspolpracownikiem) Al da odpowiedz zbyt
formalng. Wtedy napisz pierwszy szkic sam, uzyj Al tylko do dopracowania.



Prompt 2: Podsumowanie spotkania w pie¢ minut

Szahlan

Mam notatki ze spotkania:
"[wklej notatki, transkrypcje z Zoom/Teams lub zrzut z dyktafonu]"

Napisz podsumowanie w formacie:

1. Trzy zdania streszczenia tematu spotkania

2. Lista decyzji podjetych (punktorami)

3. Lista zadan do wykonania — kto, co, do kiedy (jes$li bylo ustalone)
4. Otwarte kwestie wymagajace dalsze]j dyskusji

Pomin small talk. Pisz konkretnie, w jezyku polskim.

Przyklad uzycia

Po godzinnym spotkaniu Zoom z pigcioma osobami wrzucasz transkrypcje, dostajesz strukturalne
podsumowanie do wyslania uczestnikom.

Granica

Jesli notatki sg bardzo skape (jedno zdanie), Al dopowie sobie kontekst — sprawdz wynik. Im
wiecej szczegotow wkleisz, tym lepszy wynik.

Prompt 3: Research z konkretnym zakresem

Szahlan
Pombéz mi zrobié¢ research na temat: [konkretny temat].
Potrzebuje:
- 5 kluczowych faktéw lub liczb (z roku 2024 lub nowszych jesli to mozliwe)
- 3 gildéwne argumenty za

- 3 gidéwne argumenty przeciw / ograniczenia
- 2-3 wiarygodne zrdédia do dalszego sprawdzenia

Zaznacz jasno, Jjes$li czegos$ nie jestes$ pewny lub jesli twoje dane moga bycé
nieaktualne. Nie zmys$laj liczb.

Przyklad uzycia

Szef prosi o jednostronicowy briefing na temat "trendy w pracy hybrydowej 2025" — wrzucasz
prompt, dostajesz struktur¢ gotowa do dopracowania.

Granica

Al ma cut-off date wiedzy. Dla bardzo $wiezych danych (ostatnie 6 miesigcy) i tak musisz
zweryfikowa¢ w Google. Uzywaj Al do struktury, nie do aktualnych liczb.
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Prompt 4: Thumaczenie z zachowaniem tonu

Szahlan
Przetiumacz ponizszy tekst z [jezyk Zrddiowy] na [jezyk docelowy].

Tekst:
"[wkle]j tekst]"

Wymagania:

- Zachowaj ton oryginalny (formalny/swobodny/techniczny)

- Dopasuj idiomy do kultury jezyka docelowego (nie titumacz dositownie)

- Zachowaj formatowanie (akapity, listy)

- Po tiumaczeniu wskaz 2-3 miejsca, gdzie miates$ dylemat tiumaczeniowy i
dlaczego wybrates$ te a nie inna wersje

Przyklad uzycia

Tlumaczysz oferte handlowa z polskiego na angielski dla klienta z UK — chcesz mie¢ pewnos¢, ze

"Z powazaniem" trafi w "Kind regards" a nie sztywne "Yours faithfully".

Granica

Dla tekstow prawnych, medycznych lub bardzo technicznych — uzywaj Al jako pierwszego draftu,
ale weryfikacja przez specjaliste obowigzkowa. Al potrafi pomyli¢ si¢ w precyzji terminologiczne;.

Prompt 5: Korekta i redakcja wlasnego tekstu

Szahlan

Oto mbéj tekst:
"[wklej tekst]"

Zrbéb trzy rzeczy:

1. Poprawki ortograficzne i interpunkcyjne (wskaz konkretnie, co poprawites)
2. Sugestie stylistyczne — gdzie tekst brzmi sztucznie, gdzie powtarzasz
stowa, gdzie zdanie jest za diugie

3. Wersja poprawiona w catosci

Nie zmieniaj sensu moje] argumentacji. Nie dodawa]j tresci. Nie uzywaj fraz
typu "warto podkreslic¢", "w dzisiejszym Swiecie", "kluczowe znaczenie ma".

Przyklad uzycia

Piszesz oferte handlowa lub propozycje projektu — sprawdzasz przed wystaniem, czy si¢ dobrze
czyta.

Granica

Al ma tendencj¢ do "ulepszania" stylem, ktory sam brzmi jak Al. Dlatego ten prompt zawiera zakaz

typowych zwrotow-wytrychow. Mimo wszystko — ostatnia korekta to twoje oczy.
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Prompt 6: Burza mozgow z ograniczeniami

Szahlan
Poméz mi w burzy mézgdw na temat: [konkretny problem do rozwiazania].
Kontekst: [opisz w 2-3 zdaniach sytuacje, branze, ograniczenial]

Wygeneruj 10 pomysidw. Wymagania:
- Pierwsze 3 — bezpieczne, sprawdzone podejscia

- Srodkowe 4 — pomysty o érednim ryzyku / nowoczesne podejscia
- Ostatnie 3 — szalone, nietypowe pomysty (nawet jes$li wydaja sie
niepraktyczne)

Przy kazdym pomys$le podaj jedno zdanie wyjasnienia i jedno potencjalne ryzyko
lub wade.

Przyklad uzycia

Szukasz nowych pomystéw na promocj¢ sklepu internetowego — chcesz dosta¢ zaréwno klasyczne
metody, jak i kreatywne wyj$cia poza schemat.

Granica

Al nie zna twoich konkretnych klientéw ani lokalnego rynku. Te 10 pomystéw to inspiracja —

wybdr i realna ocena nalezg do ciebie.

Prompt 7: Formula Excela lub Google Sheets do
konkretnego zadania

Szahlan

W [Excel/Google Sheets] potrzebuje formuty, ktdra zrobi:
[opisz dokladnie, co ma sie stac]

Struktura moich danych:

- Kolumna A: [opis]

- Kolumna B: [opis]

- Kolumna C: [opis]

(podaj tyle, ile potrzeba)

Daj mi:

1. Gotowa formute

2. Doktadne wyjasnienie co robi kazdy element

3. Przyktad dziatania na 2-3 fikcyjnych wierszach

4. Alternatywe, jesli istnieje prostsza lub krdétsza wersja

Przyklad uzycia

Masz liste zamowien i potrzebujesz formuly, ktora zliczy zamowienia per klient w ostatnich 30

dniach — opisujesz strukture, dostajesz gotowa formute z wyjasnieniem.

Granica
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Funkcje regionalne (przecinek dziesigtny vs kropka, srednik vs przecinek w argumentach formuty)
réznig si¢ miedzy polskim a angielskim Excelem. Podaj w prompcie wersje jezykowa, ktorej
UzZywasz.

Prompt 8: Konspekt prezentacji w 15 minut

Szahlan
Mam zrobié¢ prezentacje na temat: [temat]
Kontekst:
- Audytorium: [kto bedzie siuchat — poziom wiedzy, oczekiwanial]
- Czas: [ile minut]
- Cel: [co chce, zeby stuchacze zrobili po prezentacji]

Zr6b mi konspekt slajd po slajdzie:

- Tytut slajdu

- 3-5 punktdé4w do omdéwienia na slajdzie

- Sugestia wizualna (wykres, zdjecie, schemat, tabela)

- Co powiedzieé¢ na koniec, zeby przejsé do nastepnego slajdu

Pierwszy slajd — silne otwarcie (nie "Dzien dobry, dzisiaj opowiem o...").
Ostatni slajd — konkretne wezwanie do dziatania.

Przyklad uzycia

Masz przedstawi¢ wyniki kwartalne zespolowi — wrzucasz prompt, dostajesz strukture 10 slajdow
do dopracowania.

Granica

Al nie zna twoich danych ani twojej firmy. Konspekt to szkielet. Wszystkie konkretne dane, liczby,
anegdoty — twoje.

Prompt 9: Analiza dlugiego dokumentu

Szahlan

Zataczam dokument (tekst ponizej / w pliku):
"[wklej tekst lub zatacz plik, je$li narzedzie to obsituguje]"

Poméz mi go zrozumiec:

1. Streszczenie w 5 zdaniach (najwazniejsze tezy)

2. Lista 5-7 najwazniejszych punktéw, faktoéw, liczb

3. Co autor sugeruje lub rekomenduje

4. Czego nie ma w tym dokumencie a wydaje sie istotne (pytania, na ktoére
dokument nie odpowiada)

5. 3 pytania, ktére moge zada¢ o ten dokument w dyskusji lub na spotkaniu

Przyklad uzycia
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Dostajesz 40-stronicowy raport branzowy do przeczytania na jutro — uzywasz tego promptu, zeby

w 10 minut zorientowac si¢ w tresci przed szczegoétowym czytaniem.

Granica
Al nie zastgpi czytania dokumentu, jesli musisz go faktycznie zna¢ (np. umowa, ktdra podpisujesz).

Streszczenie pomaga w nawigacji, nie w pelnym zrozumieniu.

Prompt 10: Dopasowanie CV lub oferty do konkretnego
ogloszenia

Szahlan

Oto moje CV / opis mojej oferty:

"[wklej cate CV lub opis oferty/usitug]"

A oto ogitoszenie lub zapytanie ofertowe, na ktdédre chce odpowiedziec:
"[wkle]j ogioszenie]"

Zrbb trzy rzeczy:

1. Wskaz 5 punktdédw w moim CV / ofercie, ktdére najbardziej pasuja do tego
ogtoszenia (z konkretnymi cytatami z obu tekstoéw)

2. Wskaz 2-3 punkty, ktére warto przeformutowaé, zeby silniej trafilty w
wymagania ogtoszenia

3. Zaproponuj kroéotki list motywacyjny lub cover note (5-7 zdan) dopasowany do
tego ogtoszenia

Nie zmys$laj kompetencji, ktdérych nie mam w CV. Pracuj tylko z tym, co
napisatem.
Przyklad uzycia
Aplikujesz na nowe stanowisko i chcesz dopasowa¢ CV do specyfiki ogloszenia bez pisania go od

nowa.

Granica

Al moze zasugerowaé przeformulowania, ktore brzmig lepiej dla ATS (Applicant Tracking
System), ale moga wyda¢ si¢ "wygenerowane" dla cztowieka. Zawsze przeczytaj wynik glosno

przed wystaniem.
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3 bledy, ktore najczesciej popelniaja poczatkujacy
uzytkownicy Al

Blad 1: Zbyt ogoélny prompt. ,,Napisz mi maila" — dostajesz generyczng odpowiedz. Im wigcej
szczegotow (kontekst, ton, cel, dtugos¢, czego unika¢) — tym lepszy wynik. Dlatego wszystkie
prompty w tym PDF-ie sa dtugie.

Blad 2: Brak weryfikacji dat i liczb. Al potrafi ,,halucynowaé" — wygenerowaé przekonujaco
brzmiacy, ale nieprawdziwy fakt. Reguta: kazda liczba, data lub cytat z Al — weryfikujesz w innym

zrodle, zanim uzyjesz w pracy.

Blad 3: Wklejanie poufnych danych. Nie wklejaj do ChatGPT, Claude'a ani Geminiego: danych
klientow (RODOQO!), numerow kart, hasel, wewngtrznych dokumentow objetych tajemnica
przedsigbiorstwa. Jesli musisz pracowac z poufnymi danymi — uzywaj wersji enterprise (z umowag
o ochronie danych) lub modelu lokalnego.

Co dalej

Te 10 promptow to zestaw startowy. Co tydzien w newsletterze dostajesz jeden konkretny prompt +
omoéwienie sytuacji, w ktorej si¢ sprawdza. Bez teorii — same praktyczne rzeczy, ktore wdrozysz w

10 minut.

Stawomir Sniegula
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