SZKOLIMY SCIAGA DO WYDRUKU - MATERIAL BEZPLATNY

éciqga: bezpieczne prompty do pracy biurowej i
urzedowej

Do wydruku i powieszenia przy monitorze.
Kazdy prompt nizej jest gotowy do skopiowania. Fragmenty w [nawiasach] uzupetniasz wtasnymi danymi —

ale nigdy danymi, ktére pozwalajg rozpoznac konkretna osobe. Zamiast nazwiska wpisuj osoba X,

wnioskodawca, klient. OdpowiedzZ bedzie taka sama, ryzyko znika.

Anatomia dobrego promptu

Dobry prompt ma pie¢ czesci. Brak ktorejkolwiek wida¢ w wyniku od razu.

Czesé Co wpisujesz Co sie psuje bez tego

Rola kim ma by¢ model ton nietrafiony w odbiorce

Kontekst tto sytuacii odpowiedz ogdlna, nie o twojej sprawie
Zadanie co ma zrobi¢, punkt po punkcie model zgaduje, czego chcesz

Format dtugosé, uktad, styl dostajesz esej zamiast pisma

Ton jak ma to brzmie¢ formalne brzmi sucho, luzne — nieprofesjonalnie

1. Wyttumacz mi to pismo prostym jezykiem

™ Wyttumacz mi tre$¢ tego pisma prostym jezykiem, tak jakby$ ttumaczyt osobie bez wyksztatcenia
prawniczego.

Tre$¢ pisma: [wklej pismo z WYKROPKOWANYMI danymi osobowymi]

Odpowiedz w trzech czesciach: 1) Co to pismo oznacza — w 2 zdaniach 2) Co konkretnie musze zrobi¢ 3)
Do kiedy i co grozi za zwtoke ™

Czesty btad: porzucenie odpowiedzi i pisanie nowego promptu od zera. Tracisz caty kontekst. Lepiej
poprawiac to, co juz jest: ,skré¢ punkt 1", ,,wyjasnij stowo [X]".



2. Odpowiedz na skarge albo reklamacje

™ Jestes ekspertem od komunikaciji z klientem w [administracji publicznej / firmie ustugowej] z wieloletnim
doswiadczeniem.

Kontekst: wptyneta skarga na [opis sprawy, bez danych osobowych]. Termin zostat przekroczony o [ile] dni.
Przyczyna: [przyczynal.

Napisz oficjalng odpowiedz, ktéra: 1) przeprasza, 2) wyjasnia przyczyne, 3) podaje nowy termin, 4) proponuje
konkretne rozwigzanie.

Format: pismo formalne, 3-4 akapity, maksymalnie 250 stéw, z nagtéwkiem i miejscem na podpis. Ton:
profesjonalny, empatyczny, bez tonu obronnego. ™

3. Streszczenie diugiego dokumentu

™ Stresc¢ ponizszy dokument. Zachowaj nastepujgca strukture:

1) GLOWNY CEL dokumentu — 1 zdanie 2) NAJWAZNIEJSZE ZMIANY — maksymalnie 5 punktéw 3) CO
TO OZNACZA DLA [moje stanowisko / moj dziat] 4) TERMINY, o ktérych musze pamieta¢ 5) CZEGO W TYM
DOKUMENCIE NIE MA, a powinno byé

Dokument: [wklej dokument JAWNY — publiczny regulamin, wytyczne, ustawe] ™

Sprawdz punkt 5. To jest test uczciwosci modelu: czy naprawde wskazat luki, czy je zmyslit, zeby wypetnié¢
rubryke.

4. Przygotowanie do trudnej rozmowy

™ Jestes doswiadczonym mediatorem. Przygotuj mnie do rozmowy z [rola drugiej strony, bez nazwiskal).
Sytuacja: [opis, bez danych osobowych] Mdj cel: [co chce osiggnaé] Czego sie obawiam: [obawa]

Daj mi: 1) trzy zdania na otwarcie rozmowy 2) trzy najczestsze zarzuty, jakie ustysze, i odpowiedz na kazdy 3)
jedno zdanie, ktérym koncze rozmowe bez rozstrzygniecia, jesli nie dojdziemy do porozumienia ™

5. Popros model o poprawienie twojego promptu

™ Oto méj prompt: [wklej wtasny prompt]

Jak poprawitbys$ go, zeby dat lepszy wynik? Wskaz konkretnie, czego w nim brakuje, i napisz wersje
poprawiong. =

To najbardziej niedoceniana technika. Dziata jak recenzja przed oddaniem pracy.



Trzy nawyki, ktdre zmieniaja wynik bardziej niz wybdér narzedzia

1. Podaj przyktad. Zamiast opisywac format stowami, wklej jeden gotowy przyktad i napisz ,,doktadnie w
tym formacie". To skraca poprawki o potowe.

2. Rozmawiaj, nie zaczynaj od nowa. Pierwsza odpowiedz jest wersjg robocza. Druga i trzecia sg dobre.

3. Sprawdzaj fakty. Model potrafi podac nieistniejacy przepis albo wyrok z petnym przekonaniem.
Krytyczne myslenie plus Al daje wynik, ktéremu mozna zaufa¢. Samo Al — nie.

Scigga opracowana przez Daniela Kacprowicza na podstawie warsztatéw prowadzonych od trzech lat w
firmach i instytucjach publicznych. szkolimy24.com - biuro@szkolimy24.com

Potrzebujesz z tym pomocy?

Prowadze szkolenia dla instytucji publicznych z bezpieczenstwa pracy, cyberbezpieczenstwa i praktycznego
wykorzystania sztucznej inteligenciji. Jezeli chcesz oméwié wyniki albo szkolenie dla swojego zespotu —
napisz przez formularz na stronie.

szkolimy24.com/procedura



https://szkolimy24.com/procedura

