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LAB PERCEPC]I

MAPA PORADNIKA

Spis tresci

Al pracuje w procesie, nie obok firmy
Wybierz pierwszy proces

01 / Zapytania klientéw

02 / Przygotowanie ofert

03 / Porzadkowanie dokumentéw
04 / Analiza prostych danych
05 / Research przed decyzjg
06 / Content marketing

07 / Organizacja pracy

08 / Raportowanie

09 / Baza wiedzy firmy

10 / Proste automatyzacje
Projekt: studio video Kadr
Krok 1: przeczytaj zapytanie
Krok 2: zbuduj karte sprawy
Krok 3: ustal zakres i policz
Krok 4: przygotuj szkic oferty
Krok 5: bramka zatwierdzenia
Krok 6: przygotuj follow-up
Krok 7: log, btedy i duplikaty
Pilotaz w tydzieh pracy

Co dalej / materiaty do lektury

Kliknij tytut, aby przejs¢ do rozdziatu. Klikniecie nazwy poradnika w stopce wraca do spisu.
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LAB PERCEPC]I Al W DZIAtANIU / 05

START / CEL PORADNIKA

Al pracuje w procesie, nie obok firmy

Mata firma nie potrzebuje dziesigtek narzedzi. Potrzebuje kilku powtarzalnych
czynnosci, ktére przebiegaja sprawniej, pozostaja zrozumiate i majg wtasciciela.

Ten poradnik pokazuje dziesie¢ zastosowan Al oraz jeden kompletny projekt: od zapytania
klienta do oferty przygotowanej do zatwierdzenia. Nie zaktada wtasnego dziatu IT. Mozesz
zacza¢ od recznego kopiowania danych do zatwierdzonego narzedzia, a dopiero pézniej
potgczy¢ kroki. Automatyzacja nie jest warunkiem uzyskania wartosci.

Trzy role w dobrze utozonej pracy

» Cztowiek ustala cel, wybiera dopuszczalne dane, rozstrzyga wyjatki i zatwierdza decyzje.

e Al przeksztatca materiat: wycigga informacje, porzadkuje tekst, proponuje warianty
i przygotowuje szkice.

» Zwykte oprogramowanie wykonuje dziatania wymagajgce doktadnosci: liczy kwoty,
zapisuje rekordy, sprawdza identyfikatory i pilnuje statusdw.

Rozdzielenie tych rél ma praktyczne znaczenie. Model moze przekonujgco uzupetnic
brakujgcg date, pomyli¢ nazwe klienta albo stworzy¢ warunek, ktérego nie ma w cenniku.
Arkusz moze poprawnie policzy¢ btednie wpisang liczbe godzin. Dlatego sprawdzamy
zaréwno dane wejsciowe, jak i gotowy rezultat. Dobra forma dokumentu nie jest dowodem
jego poprawnosci.

Co bedzie potrzebne

Wybierz jeden rzeczywisty proces, jego wtasciciela, kilka zanonimizowanych przyktadéw

i miejsce odktadania wynikéw. Ustal réwniez, ktére materiaty wolno przekaza¢ do wybranego
narzedzia zgodnie z zasadami firmy. Na poczatku wystarczy dokument, arkusz i folder. Nie
podtagczaj od razu catej skrzynki pocztowej ani wszystkich plikéw.

Przy kazdym zastosowaniu znajdziesz problem, rozwigzanie, kroki, prompt, kontrole wyniku
i ograniczenia. Prompty zawierajg pole [DANE], ktére zastepujesz wtasnym materiatem.
Najpierw pracuj na kopiach i danych ¢wiczeniowych. Poréwnuj rezultat z tym, co zrobitaby
osoba znajaca firme. Sukces oznacza uzyteczny, zweryfikowany wynik — nie sam fakt, ze Al
co$ wygenerowata.
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LAB PERCEPC]I Al W DZIAtANIU / 05

START / MAPA DECYZ]JI

Wybierz pierwszy proces

Najlepszy poczatek to czesta, ograniczona czynnosc¢ z czytelnym wynikiem. Wybér
narzedzia nastepuje po wyborze zadania.

0Od czynnosci do pilotazu

01 Powtarzalna czynnos¢

¢ Zapisz, co uruchamia prace i jak czesto sie pojawia.
02 Dane i wynik

¢ Okresl dostepny materiat oraz oczekiwany format.
03 Kontrola cztowieka

¢ Wskaz osobe i punkty sprawdzenia.

o 04 Maty pilotaz

Przetworz kilka kopii spraw i zapisz btedy.

Przejrzyj ostatni tydzien pracy. Szukaj czynnosci takich jak porzadkowanie zapytania,
przygotowanie szkicu odpowiedzi czy zestawienie statuséw projektéw. Kazda powinna miec
wyrazny poczatek i koniec. ,,Al do sprzedazy” jest zbyt szerokie. ,,Z wiadomosci przygotuj
karte zapytania i liste brakujgcych danych” da sie wykona¢ oraz ocenic.

Nadaj kandydatom trzy proste oceny: czestotliwos¢, dostepnosc¢ dobrych danych i tatwos¢
wykrycia btedu. Nie zamieniaj ocen w pozornie precyzyjng prognoze oszczednosci. Wyzszy
priorytet ma zadanie, ktérego wynik mozesz szybko poréwna¢ z materiatem Zrédtowym.
Decyzje dotyczace pieniedzy, zobowigzan i relacji z klientem zostaw do zatwierdzenia.

* Zapisz punkt startowy: ile trwa przygotowanie wyniku i ile poprawek zwykle wymaga.

* Wybierz kilka typowych spraw oraz przynajmniej jedng niepetna lub nietypowa.

 Ustal warunek zatrzymania: na przyktad wymyslone dane, btedna kwota Iub ujawnienie
informacji innego klienta.

Cwiczenie: dokoncz zdanie ,Gdy otrzymuje __, przygotowuje ___ na podstawie
a poprawnos¢ sprawdza __". Jesli nie mozesz go uzupetnié, zawez zadanie. Po pierwszym
pilotazu zdecydujesz, czy rozwijac¢ proces, poprawi¢ dane, czy pozostac przy pracy recznej.
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LAB PERCEPC]I Al W DZIAtANIU / 05

PROCES / OBStUGA ZAPYTAN

01 / Zapytania klientow

Z dhugiego maila lub formularza przygotuj uporzadkowana karte sprawy. Al pomaga
zobaczy¢ potrzeby klienta, ale nie potwierdza samodzielnie terminéw ani dostepnosci.

PROBLEM

Zapytania przychodzg réznymi kanatami. Klient opisuje cel miedzy szczegétami organizacyjnymi,
pomija budzet albo taczy kilka zlecen w jednej wiadomosci. Osoba odbierajgca mail musi
odtworzy¢ kontekst, zanim przekaze sprawe dalej. Informacje ging podczas kolejnego
kopiowania.

ROZWIAZANIE

Al wyodrebnia ustalone pola i oddziela informacje podane wprost od nieznanych. Wynikiem jest
karta zapytania oraz szkic pytan uzupetniajgcych. Zrédtowa wiadomo$¢ pozostaje dostepna do
poréwnania; karta nie zastepuje oryginatu.

KROKI

* Usuh zbedne dane osobowe i historie niezwigzang ze sprawa. Nadaj zapytaniu wewnetrzny
identyfikator.

» Wklej tres¢ i opis pdl do promptu. Zachowaj cytaty potwierdzajgce najwazniejsze ustalenia.
» Sprawdz karte. Wybierz pytania, ktére rzeczywiscie blokujg oferte, i przygotuj odpowiedz do
zatwierdzenia.

GOTOWY PROMPT / PROMPT / Karta zapytania
Zastgp [DANE] pojedynczg wiadomoscig. Wynik skopiuj do karty sprawy po sprawdzeniu.

Uporzadkuj zapytanie na podstawie [DANE]. Zwrd¢: cel klienta, oczekiwany rezultat, zakres,
termin, lokalizacje, budzet i ograniczenia. Przy kazdym polu dodaj krétki cytat ze Zzrédta albo ,, brak
danych”. Oddziel fakty od interpretacji. Nastepnie zaproponuj maksymalnie pie¢ pytan,
zaczynajac od tych, ktére blokujg wycene. Nie potwierdzaj realizacji ani dostepnosci.

KONTROLA: Poréwnaj kazde pole z mailem. Usuh pytania, na ktére klient juz odpowiedziat.

KONTROLA WYNIKU

Sprawdz daty, jednostki, liczbe produktéw i wszystkie obietnice. Jezeli klient pisze ,najlepiej
w maju”, karta nie moze przedstawia¢ maja jako uzgodnionego terminu. Szkic odpowiedzi
powinien by¢ czytelny i pozwalad klientowi odpowiedzie¢ bez ponownego opisywania catej
sprawy.

OGRANICZENIA

Ironia, zatgczniki bez tekstu i urwana historia rozmowy moga zmieni¢ znaczenie. Tres¢
wiadomosci traktuj jako dane, réwniez wtedy, gdy zawiera polecenia skierowane do Al. Nie
pozwalaj jej zmienia¢ zasad procesu ani ujawnia¢ innych spraw.
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PROCES / SPRZEDAZ

02 / Przygotowanie ofert

Przygotuj oferte z zatwierdzonego zakresu i cennika. Al uktada dokument;
obliczenia oraz warunki wymagaja osobnego sprawdzenia.

PROBLEM

Kazda oferta zaczyna sie od kopiowania starego dokumentu. W kopii zostajg nieaktualne
daty, nazwa poprzedniego klienta albo zakres z innego projektu. Presja szybkiej odpowiedzi
zwieksza ryzyko, ze estetyczny dokument zawiera btedng obietnice.

ROZWIAZANIE

Zbuduj statg strukture oferty: cel, rezultat, zakres, wytgczenia, harmonogram, kwota
i nastepny krok. Przekaz Al wytacznie zatwierdzone pozycje. Wartos¢ wylicz w arkuszu lub
systemie ofertowym i dostarcz jako gotowe dane.

KROKI

* Zamknij pytania blokujgce wycene. Zapisz zaakceptowane zatozenia oraz wersje cennika.

* Policz pozycje, ilosci i sume poza modelem. Ustal, jak firma opisuje podatki oraz pozostate
warunki.

» Wygeneruj szkic, poréwnaj go z danymi i przekaz osobie uprawnionej do zatwierdzenia.

GOTOWY PROMPT / PROMPT / Szkic oferty

W [DANE] wklej zatwierdzony zakres, wyliczone kwoty i obowigzujgce warunki. Nie uzywaj
nieaktualnej oferty jako jedynego zrédta.

Przygotuj szkic oferty na podstawie [DANE]. Zachowaj wszystkie kwoty i nazwy pozycji
dokfadnie. Sekcje: cel, dostarczane materiaty, zakres, poza zakresem, harmonogram, cena,
warunki, nastepny krok. Nie dodawaj ustug, rabatéw ani gwarancji. Brakujgce informacje
oznacz [DO UZUPELNIENIA]. Zakoncz lista elementéw wymagajgcych zatwierdzenia.

KONTROLA: Poréwnaj zakres i kazdg pozycje cenowq z zatwierdzonym arkuszem.

KONTROLA WYNIKU

Zweryfikuj klienta, numer oferty, sume, walute, terminy i liczbe rund poprawek. Wytaczenia
muszg odpowiadad zakresowi: jezeli oferta obejmuje montaz, powinna jasno okresla¢, czy
obejmuje takze napisy i wersje jezykowe. Sprawdz, czy dokument nie sugeruje rezerwacji
terminu przed decyzja firmy.

OGRANICZENIA

Al nie zna realnej dostepnosci zespotu ani kosztéw, ktérych nie podasz. Nietypowe zlecenie
moze wymagac rozmowy, ogledzin lub dodatkowej kalkulacji. Wysytke wykonuje cztowiek po
zatwierdzeniu. Automatycznie wygenerowany szkic nie jest zgoda na zobowigzanie firmy.
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PROCES / DOKUMENTY

03 / Porzadkowanie dokumentow

Al moze nazwac, opisac i stresci¢ dokumenty. Zaczynaj od jednej kategorii, na przyktad
protokotéw ze spotkan albo opisow projektow.

PROBLEM

Pliki maja przypadkowe nazwy, kilka wersji i rézne uktady. Zeby znalez¢ ustalenie, trzeba
otwiera¢ kolejne dokumenty. Samo przeniesienie wszystkiego do wspdlnego folderu nie
rozwigzuje problemu, jesli nie wiadomo, ktéry plik obowigzuje.

ROZWIAZANIE

Ustal zestaw metadanych: rodzaj dokumentu, projekt, data, wtasciciel, status i krétkie
streszczenie. Al proponuje opis na podstawie tresci. Nazwy oraz etykiety wynikajg ze stownika
firmy. Zachowaj oryginalny plik, a proponowane zmiany zapisz osobno.

KROKI
e Wybierz pie¢ podobnych plikéw i zdefiniuj dopuszczalne etykiety oraz wzér nazwy.

e Udostepnij tekst potrzebny do klasyfikacji. Jezeli uzywasz rozpoznawania skanu, obejrzyj
wynik odczytu.

* Poréwnaj propozycje z dokumentami. Dopiero po akceptacji zmien nazwy lub uzupetnij
rejestr.

GOTOWY PROMPT / PROMPT / Opis dokumentu

W [DANE] umies¢ tres¢ jednego dokumentu oraz firmowy stownik etykiet. Wynik ma trafi¢ do rejestru,
zanim zmienisz plik.

Na podstawie [DANE] zaproponuj nazwe pliku oraz metadane: typ, projekt, data dokumentu,
witasciciel, status, streszczenie do 60 stéw. Uzywaj wytgcznie podanych etykiet. Nie utozsamiaj
daty wspomnianego spotkania z datg dokumentu. Nieznane pola oznacz ,nie ustalono”. Dodaj
fragmenty uzasadniajgce przypisane wartosci.

KONTROLA: Sprawdz status i date w oryginale; upewnij sie, ze proponowana nazwa nie koliduje
z istniejaca.

KONTROLA WYNIKU

Najwazniejszy jest status: roboczy, zatwierdzony, archiwalny. Nie wywnioskuj zatwierdzenia
z profesjonalnego wygladu. SprawdZ zgodnos¢ streszczenia z trescig i obecnos¢ odsytacza do
zrédta. Dla dokumentéw o podobnych nazwach utrzymuj identyfikator i historie wersji.

OGRANICZENIA

Skany, tabele i odreczne notatki moga by¢ odczytane btednie. Nie stosuj automatycznego
kasowania duplikatéw na podstawie podobnego tekstu. Dwa dokumenty moga rézni¢ sie jednym
istothnym warunkiem. Materiaty zawierajgce poufne informacje wymagajg odpowiednio
ograniczonego dostepu i zatwierdzonego sposobu przetwarzania.
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PROCES / ARKUSZE

04 / Analiza prostych danych

Uzyj Al do formutowania pytan i wyjasniania wynikéw. Same wartosci powinny
pochodzi¢ z powtarzalnych obliczen w arkuszu lub innym narzedziu.

PROBLEM

Firma ma dane o zapytaniach, projektach i przychodach, ale trudno zobaczy¢ powtarzajgce
sie zaleznosci. Kolumny bywaja nieopisane, waluty pomieszane, a brak wartosci mylony
z zerem. W takim materiale tatwo znalez¢ pozorny trend.

ROZWIAZANIE

Najpierw przygotuj stownik kolumn i oczy$¢ matg prébke. Al moze zaproponowac kontrole
jakosci, pytania analityczne oraz opis gotowych zestawien. Rozdziel obserwacje, mozliwe
wyjasnienie i decyzje. Korelacja nie uzasadnia automatycznie zmiany ceny czy oferty.

KROKI

 Ustal okres, jednostki, definicje statuséw i sposéb traktowania brakujgcych wartosci.
» Sprawdz duplikaty, zakresy i sumy. Oblicz potrzebne wskazniki w arkuszu.

e Przekaz Al tabele wynikéw oraz definicje. Zweryfikuj opis, wracajgc do liczb.

GOTOWY PROMPT / PROMPT / Wnioski z zestawienia
W [DANE] wklej zagregowane wyniki, okres oraz definicje wskaznikéw. Usuh zbedne dane klientéw.

Przeanalizuj [DANE]. Podaj trzy obserwacje z konkretnymi wartosciami oraz okresami. Dla
kazdej oddziel mozliwe wyjasnienie od tego, co wynika z danych. Wskaz braki, ktére
ograniczajg wniosek. Zaproponuj dwie decyzje do rozwazenia i sposdb ich sprawdzenia. Nie
dopisuj danych, przyczyn ani prognoz.

KONTROLA: SprawdzZ przywotane liczby i podstawe poréwnan. Kazda obserwacja powinna mieé
odpowiednik w tabeli.

KONTROLA WYNIKU

Poréwnuj podobne okresy i te same definicje. Piec¢ zleceh w jednym tygodniu oraz dziesie¢
w miesigcu to rézne podstawy. Sprawdz, czy wzrost wartosci nie wynika wytacznie z jednej
duzej sprawy. Nie pozwdl, aby model przedstawit przypuszczenie jako ustalong przyczyne.

OGRANICZENIA

Mata liczba przypadkdéw ogranicza wiarygodnosc¢ uogdlnien. Nie kazdy brak danych mozna
bezpiecznie uzupetnié. Jesli wiersze opisujg rézne ustugi lub rézne waluty, najpierw
uporzadkuj zestawienie. Dziatania oparte na wynikach pozostajg decyzjg osoby, ktéra zna
kontekst firmy.
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PROCES / POSZUKIWANIE INFORMAC]I

05 / Research przed decyzjg

Al pomaga stworzy¢ plan poszukiwan i poréwnac znalezione materiaty. Kazdy istotny
fakt powinien prowadzi¢ do Zrodta, ktére mozesz otworzy¢.

PROBLEM

Przed zakupem narzedzia, spotkaniem lub wejSciem w nowy temat zbierasz wiele zaktadek.
Zestawienie szybko sie starzeje. Opisy marketingowe mieszaja funkcje dostepne dzisiaj
z obietnicami, a ptynna odpowiedZ modelu moze ukrywa¢ brak podstaw.

ROZWIAZANIE

Zdefiniuj pytanie decyzyjne i kryteria. Zbierz aktualne Zrédta, najlepiej dokumentacje dostawcy
albo materiaty instytucji odpowiedzialnej za dany temat. Al porzadkuje otrzymane tresci,
wskazuje sprzecznosci oraz braki. Ceny, warunki i dostepnos¢ sprawdz na dzien decyzji.

KROKI

e Zapisz, jaka decyzje research ma umozliwic¢ i ktére trzy kryteria sg najwazniejsze.

e Zbierz zrodta z datg dostepu. Przy faktach zmiennych sprawdz aktualny materiat.

* Przekaz tresci do poréwnania i otwérz kazde zrédto wspierajgce koncowy wniosek.

GOTOWY PROMPT / PROMPT / Porownanie zrodet

W [DANE] wklej pytanie, kryteria i tresci Zzrédet z adresami. Sam adres nie gwarantuje, ze model przeczyta
strone.

Przygotuj notatke decyzyjna na podstawie [DANE]. Dla kazdego kryterium podaj ustalenie, Zrédto
i niepewnos¢. Rozdziel fakty od deklaracji marketingowych. Wskaz sprzeczne informacje oraz
pytania do dostawcy. Gdy nie ma podstaw, napisz , brak potwierdzenia”. Nie twérz adreséw ani
cytatéw.

KONTROLA: Otwérz zrédta. Sprawdz, czy fakty odpowiadajg tresci, zakresowi produktu i dacie materiatu.

KONTROLA WYNIKU

Nie oceniaj jakosci po liczbie linkéw. Jeden trafny dokument jest bardziej uzyteczny niz kilka
stron powtarzajgcych ten sam opis. Zanotuj, co wymaga kontaktu z dostawcg lub praktycznej
proéby. Ustal réwniez, kiedy research powinien zosta¢ odswiezony.

OGRANICZENIA

Dostep do aktualnego internetu zalezy od uzywanego narzedzia. Model bez odpowiednich Zrédet
moze odtwarzad nieaktualng wiedze. W sprawach wymagajacych specjalistycznej oceny
potraktuj notatke jako materiat przygotowawczy, a nie rozstrzygniecie. Nie przedstawiaj
niepotwierdzonego poréwnania jako obiektywnego rankingu.
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PROCES / KOMUNIKACJA

06 / Content marketing

Z jednego zatwierdzonego materiatu przygotuj kilka szkicéw tresci. Zachowaj fakty,
sens i spos6b mowienia firmy.

PROBLEM

Firma chce regularnie publikowad, ale wtasciciel za kazdym razem zaczyna od pustej strony.
Tresci powstajg pospiesznie, brzmig podobnie do materiatéw konkurencji albo obiecuja rezultat,
ktérego firma nie moze udokumentowac.

ROZWIAZANIE

Wykorzystaj wtasny materiat: odpowiedZ na czeste pytanie, opis realizacji lub notatke eksperta.
Ustal odbiorce, jeden cel oraz dopuszczalne fakty. Al przygotowuje warianty i skréty. Wybér oraz
publikacja nalezg do cztowieka, ktéry odpowiada za komunikacje.

KROKI
* Wybierz temat wynikajacy z rzeczywistych pytan klientéw. Usuh informacje, ktérych nie
wolno publikowad.

* Dodaj prébke tonu firmy oraz wymagany format. Okresl, jakie wezwanie do dziatania jest
odpowiednie.

» Sprawdz fakty, prawa do materiatéw i zgodnos¢ tresci z ofertg. ZatwierdZ gotowa wersje.

GOTOWY PROMPT / PROMPT / Jedna tres¢, trzy formaty
W [DANE] wklej materiat Zrédtowy, odbiorce, cel i krétka prébke tonu. Wynik potraktuj jako szkice.

Na podstawie [DANE] przygotuj: post do 120 stéw, opis do newslettera do 100 stéw i trzy tytuty.
Zachowaj fakty. Pisz konkretnie, bez pustych obietnic i niepotwierdzonych wynikéw. Nie twérz
opinii klientéw, liczb ani przyktadéw realizacji. Watpliwe fragmenty oznacz [SPRAWDZ].
Zaproponuj jedno spokojne wezwanie do dziatania.

KONTROLA: Poréwnaj twierdzenia ze Zrédtem. Usuh powtdrzenia i zdania, ktérych firma nie powiedziataby
wtasnym gtosem.

KONTROLA WYNIKU

Sprawdz nazwy, terminy, linki i zgodnos$¢ z aktualng ofertg. Opis realizacji nie moze ujawniac
klienta bez podstaw do publikacji. Jezeli szkic zawiera obietnice oszczednosci albo jakosci,
zapytaj, jakie dane jg uzasadniajg. Gdy takich danych nie ma, przeredaguj fragment.

OGRANICZENIA

Wiecej tekstéw nie oznacza skuteczniejszego marketingu. Jakos¢ oceniaj przez zrozumiatosé

i reakcje wtasciwych odbiorcéw. Al moze odtwarzac utarte sformutowania; potrzebuje
konkretnego materiatu i redakcji. Automatyczne publikowanie zwieksza koszt btedéw, dlatego
w pilotazu utrzymuj reczng akceptacje.
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PROCES / ZADANIA | SPOTKANIA

07 / Organizacja pracy

Z notatki przygotuj propozycje zadan i pytan do wyjasnienia. Al porzadkuje ustalenia;
nie przydziela ludziom zobowiazan bez potwierdzenia.

PROBLEM

Po spotkaniu kazdy pamieta inng wersje ustalen. W notatce sg pomysty, decyzje i luZzne sugestie,
ale nie wiadomo, co naprawde nalezy zrobic. Lista zadan staje sie dtuga, a wtasciciele i terminy
pozostajg domysini.

ROZWIAZANIE

Oddziel decyzje od zadanh i tematéw otwartych. Al przygotowuje robocza liste z fragmentami
potwierdzajgcymi ustalenia. Brak wtasciciela lub terminu jest jawny. Osoba prowadzgaca
spotkanie potwierdza liste, zanim trafi ona do zespotowego systemu pracy.

KROKI

» Zbierz notatke lub transkrypcje w zakresie potrzebnym do ustalen. Zachowaj oznaczenia
rozmdéwcoéw, jesli pomagaja.

* Zle¢ rozdzielenie decyzji, zadan i pytan. Nie kaz modelowi wymysla¢ brakujacych terminéw.
* Potwierdz liste z odpowiednimi osobami. Dopiero potem zapisz zadania i powiadomienia.

GOTOWY PROMPT / PROMPT / Ustalenia po spotkaniu
W [DANE] umies¢ notatke oraz date spotkania. Wynik wykorzystaj do potwierdzenia ustalen.

Uporzadkuj [DANE] w sekcje: decyzje, proponowane zadania, kwestie otwarte. Przy zadaniu podaj
czynnos¢, oczekiwany rezultat, wtasciciela i termin wytacznie wtedy, gdy zostaty wskazane. Braki
oznacz ,do ustalenia”. Dodaj fragment Zrédta. Oznacz sugestie jako sugestie, nie jako
zaakceptowane zadania.

KONTROLA: Poréwnaj liste z notatka. Potwierdz wtascicieli, terminy i zaleznosci przed wpisaniem do
systemu.

KONTROLA WYNIKU

Zadanie powinno opisywac rezultat, ktéry da sie rozpoznac jako gotowy. ,Zajac sie ofertg” jest
niejasne; ,przygotowac szkic z trzema pozycjami do akceptacji” daje punkt koncowy. Sprawdz,
czy osoba wskazana w rozmowie rzeczywiscie przyjeta zadanie, czy tylko zostata wspomniana.

OGRANICZENIA

Transkrypcja moze btednie przypisa¢ wypowiedz i pomingé negacje. Bez kontekstu model nie
oceni obcigzenia zespotu. Jesli nagrywasz spotkania, stosuj zasady firmy dotyczace uczestnikéw
i danych. W pilotazu unikaj automatycznego tworzenia zadan, dopdki jakos¢ ekstrakcji nie jest
powtarzalna.
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PROCES / INFORMACJA ZARZADCZA

08 / Raportowanie

Z kilku sprawdzonych zestawien przygotuj krotki raport z pytaniami do decyzji.
Czytelny opis nie moze przykrywac¢ brakéw w danych.

PROBLEM

Cotygodniowy raport wymaga zbierania statuséw z maili, arkuszy i komunikatora. Duzo
czasu zajmuje samo przepisywanie. Powstaje dtuga lista aktywnosci, ktéra nie pokazuje
ryzyk, opdznieh ani spraw wymagajacych decyzji.

ROZWIAZANIE

Ustal staty zakres raportu: okres, projekty, wyniki, odchylenia, ryzyka i decyzje. Al
przygotowuje narracje z zatwierdzonych danych. Liczby majg wspdlne definicje, a kazda
wazna informacja odsyta do miejsca, w ktérym mozna jg sprawdzic.

KROKI

* Wybierz odbiorce i pytania, na ktére raport ma odpowiedzie¢. Ogranicz liczbe
wskaznikow.

* Zbierz statusy na ten sam moment. Oznacz dane niepetne oraz niepotwierdzone.
» Wygeneruj raport, poréwnaj go z zestawieniem i zatwierdz przed udostepnieniem.

GOTOWY PROMPT / PROMPT / Raport tygodniowy
W [DANE] wklej zatwierdzone zestawienie, okres i odbiorce. Wynik ma by¢ krétszy niz materiat
wejsciowy.

Przygotuj raport z [DANE] w pieciu czesciach: stan ogdlny, najwazniejsze wyniki, odchylenia od
planu, ryzyka, decyzje potrzebne w kolejnym tygodniu. Przy faktach wskaz projekt lub rekord
zrédtowy. Zachowaj liczby i statusy. Nie przypisuj winy i nie uzupetniaj brakéw. Oddziel dane
niepotwierdzone.

KONTROLA: Sprawdz okres, sumy, Zrédta ryzyk i to, czy pytania decyzyjne wynikaja z materiatu.

KONTROLA WYNIKU

Sprawdz takze pominiecia. Model moze skupi¢ sie na duzym projekcie i zgubi¢ mniejszg, ale
pilna sprawe. Raport powinien informowa¢, co wymaga dziatania oraz od kogo. Zadbaj o state
znaczenie koloréw i statuséw, jezeli uzywasz ich w firmie.

OGRANICZENIA

Raport nie naprawi nieaktualnych Zzrédet. Gdy informacje z kilku miejsc sg sprzeczne, skieruj
je do wtasciciela danych. Nie pozwalaj Al automatycznie ocenia¢ pracownikéw na podstawie
fragmentarycznych statuséw. Odbiorcom udostepniaj wytgcznie zakres informacji potrzebny
do ich pracy.
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PROCES / ODPOWIEDZI ZE ZRODEL

09 / Baza wiedzy firmy

Przygotuj odpowiedzi na powtarzajace sie pytania z zatwierdzonych dokumentow.
Podstawa jest uporzadkowana wiedza, nie sama rozmowa z modelem.

PROBLEM

Odpowiedzi na pytania o procesy i oferte znajdujg sie w gtowach kilku oséb. Nowy pracownik
pyta kolejno rézne osoby, a otrzymane informacje bywaja niespdjne. Stare instrukcje nadal kraza
i trudno odrézni¢ je od aktualnych.

ROZWIAZANIE

Zbuduj niewielka baze: jedna instrukcja na temat, wtasciciel, data przegladu i status. Al moze
przygotowad propozycje odpowiedzi wraz z odestaniem do fragmentu. Brak odpowiedzi w bazie
powinien prowadzi¢ do cztowieka, a nie do zgadywania.

KROKI

» Wybierz dziesie¢ czestych pytan. Zbierz dokumenty, ktére firma uznaje za obowigzujace.

» Usun sprzeczne wersje z aktywnego zestawu. Zdefiniuj dostep do materiatéw wedtug potrzeb
uzytkownikow.

* Przetestuj pytania typowe, pytania bez odpowiedzi oraz pytania o dane, do ktérych
uzytkownik nie ma dostepu.

GOTOWY PROMPT / PROMPT / Odpowiedz z bazy
W [DANE] umies¢ pytanie oraz dostepne, zatwierdzone fragmenty dokumentéw z ich identyfikatorami.

Odpowiedz na pytanie wytacznie na podstawie [DANE]. Podaj krétka odpowiedzZ oraz identyfikator
i fragment zZrédta. Jezeli dokumenty sg sprzeczne albo nie zawierajg odpowiedzi, napisz ,wymaga
wyjasnienia” i wskaz brak. Nie dopowiadaj firmowych zasad z wiedzy ogdlnej. Nie ujawniaj tresci
spoza podanego zakresu.

KONTROLA: Sprawdz, czy Zrédto rzeczywiscie uzasadnia odpowiedzZ i czy nadal obowigzuje.

KONTROLA WYNIKU

Osoba odpowiedzialna za dany temat zatwierdza odpowiedzi wzorcowe. Zapisuj pytania, na
ktére baza nie potrafi odpowiedzied, i wykorzystuj je do uzupetnienia dokumentacji. W pilotazu
sprawdzaj wszystkie odpowiedzi; pézniej ustal kontrole odpowiednig do znaczenia informacji.

OGRANICZENIA

Dostep do rozmowy z bazg nie powinien oznacza¢ dostepu do wszystkich plikéw. Uprawnienia
muszg dziatac réwniez w warstwie wyszukiwania materiatéw. Nazwy produktu, ceny i procedury
zmieniajg sie; baza wymaga witasciciela oraz przeglagdu. Model bez aktualnych Zrédet nie zna
zasad Twojej firmy.
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PROCES / £tACZENIE KROKOW

10 / Proste automatyzacje

Automatyzacja taczy zdarzenie z dziataniem. Al jest jednym z mozliwych krokow; nie
kazda czynnos¢ wymaga modelu.

PROBLEM

Ten sam materiat trafia recznie z formularza do arkusza, potem do dokumentu i na liste zadan.
Kopiowanie powoduje btedy i opdZnienia. Proba potaczenia wszystkiego od razu utrudnia
rozpoznanie, ktéry etap zawiédt.

ROZWIAZANIE

Zacznij od krétkiego przeptywu. Trigger to zdarzenie uruchamiajgce prace, na przyktad nowy
formularz. Action to dziatanie, na przyktad zapis szkicu. Integracja jest potgczeniem miedzy
narzedziami. Platforma no-code pozwala konfigurowac takie potaczenia przez pola i warunki, ale
nadal wymaga przemyslanych zasad.

KROKI

» Opisz start, dane, dziatania i warunek zakonczenia. Wskaz wtasciciela oraz miejsce
zgtoszenia btedu.

e Potgcz minimalny zestaw narzedzi. Przyznaj tylko uprawnienia potrzebne do tego przeptywu.

* Wykonaj dry run: prébny przebieg na kopiach, bez wysytania wiadomosci i innych dziatah
zewnetrznych.

GOTOWY PROMPT / PROMPT / Projekt przeptywu

W [DANE] opisz obecne czynnosci, narzedzia i zasady firmy. Wynik to projekt do sprawdzenia, nie gotowa
integracja.

Zaproponuj prosty przeptyw dla [DANE]. Podaj trigger, dane wejsciowe, kolejne actions, warunki,
kontrole cztowieka i obstuge btedéw. Wskaz, ktére dziatania wymagaja Al, a ktére zwyktych regut.
Dodaj sposéb rozpoznania ponownego przetworzenia tej samej sprawy. Nie zaktadaj dostepnosci
integracji; oznacz jg do sprawdzenia.

KONTROLA: Zweryfikuj uprawnienia i dostepnos¢ potgczen w uzywanych narzedziach. Przejdz caty
przeptyw na kopii sprawy.

KONTROLA WYNIKU

Sprawd?z takze ponowne uruchomienie. Idempotencja oznacza tu, ze druga préba z tym samym
identyfikatorem nie tworzy drugiej oferty ani kolejnego zadania. Log, czyli rejestr przebiegu,
powinien pokaza¢ etap, status i btgd bez kopiowania catej poufnej tresci.

OGRANICZENIA

Potgczenia mogg sie roztgczy¢, a struktura pdl zmienié. Koszty zalezg od uzywanych narzedzi
i liczby operacji; sprawdz je przed wdrozeniem. Zostaw mozliwos¢ zatrzymania procesu oraz
recznego wykonania pracy.
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CWICZENIE / DANE WEJSCIOWE

Projekt: studio video Kadr

Przejdz kompletna Sciezke zapytania o film. Wszystkie nazwy, wiadomosci, stawki
i warunki w tym projekcie sa fikcyjnymi danymi ¢wiczeniowymi.

Studio Kadr realizuje krétkie filmy dla lokalnych firm. Dwie osoby zajmuja sie produkcja,

a wiasciciel zatwierdza zakres oraz oferty. Obecnie zapytania trafiaja do skrzynki, ustalenia
do arkusza, a oferta do dokumentu. Projekt nie wymaga od razu podtgczania tych narzedzi:
caty przebieg mozesz odtworzy¢ recznie na kopiach.

Pozycja ¢wiczeniowa Jednostka Kwota bez VAT
Przygotowanie produkcji 1 projekt 600 zt
Realizacja zdje¢ do 4 godzin 1 blok 1800 zt

Montaz filmu gtéwnego do 90 1 film 1200 z

sekund

Adaptacja pionowa z materiatu 1 wersja 300 zt

gtéwnego

Napisy w jezyku polskim 1 film gtéwny 200 zt

Cennik stuzy wytacznie do nauki. Nie jest rekomendacjg stawek. Wszystkie obliczenia
wykonujemy na kwotach bez VAT; ¢wiczenie nie okresla stawki podatku ani kocowej kwoty
do zaptaty. Rzeczywista oferta musi stosowac zatwierdzone zasady rozliczen firmy.

Zatozenia do projektu

* W cenie montazu ¢wiczeniowego jest jedna zbiorcza runda poprawek, przekazana przez
jedng osobe po stronie klienta.

» Realizacja dotyczy jednej lokalizacji. Dodatkowy dzien, kolejne miejsce i dodatkowe
wersje wymagajg osobnego ustalenia.

» Koszt dojazdu, zakup licencji i ustugi oséb zewnetrznych nie sg w tym ¢wiczeniu
wycenione ani automatycznie wtgczone.

Whtasciciel nie zezwala na automatyczne wysytanie ofert. Rezultatem procesu ma by¢ szkic
z kompletem danych oraz listg kontroli. Potwierdzenie dostepnosci terminu nastepuje
recznie. Przy kazdym przebiegu uzyj identyfikatora KADR-001 i zachowaj numer wersiji.
Pozwoli to odrézni¢ nowa tres¢ od ponownego uruchomienia tego samego zapytania.

Przygotuj pusta karte sprawy, arkusz kalkulacji i dokument oferty. Nadaj im wspélny
identyfikator. Rozdziel dane klienta od materiatu treningowego: do pierwszej préby nie
potrzebujesz nazwiska, telefonu ani prawdziwego adresu e-mail.
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PROJEKT / WIADOMOSC | BRAKI

Krok 1: przeczytaj zapytanie

Zanim przygotujesz cene, ustal, co klient zamawia. Model ma zauwazy¢ brak
danych, zamiast uzupemhia¢ go prawdopodobnym scenariuszem.

Fikcyjny mail klienta

,Dzien dobry, prowadzimy kawiarnie Poranek. Potrzebujemy krétkiego filmu pokazujacego
lokal i zespét, do publikacji na stronie oraz w mediach spotecznosciowych. Myslimy o jednym
filmie do péttorej minuty i dwdch krétkich wersjach pionowych. ChcielibySmy nagra¢
wszystko przed koncem miesigca. Czy mozecie przygotowac oferte? Zalezy nam na
naturalnym stylu i napisach. Pozdrawiam, zesp6t Poranka.”

Co wiadomo

Klient wskazat rodzaj firmy, ogdlny cel, film gtéwny i dwie wersje pionowe. Wspomniat

0 napisach i preferowanym stylu. ,Przed kohcem miesigca” nie okresla konkretnego dnia ani
nawet miesigca, jezeli wiadomos¢ jest wyrwana z kontekstu. Nie zamieniaj tego zwrotu

w doktadng date.

Co blokuje doprecyzowanie zakresu

* Jaka jest lokalizacja i czy cato$¢ mozna nagra¢ w jednym miejscu?

¢ |le czasu przewidziano na zdjecia i kiedy lokal jest dostepny?

* Czy napisy dotyczg tylko filmu gtéwnego oraz jaki jest ich jezyk?

e Czy wersje pionowe sg adaptacjami tego samego materiatu, czy osobnymi filmami?
* Jaki jest termin oddania materiatéw i kto zatwierdza projekt?

Budzet moze pomdc dobra¢ wariant, ale nie zastepuje opisu zakresu. Nie wysytaj od razu
kilkunastu pytan. Wybierz te, ktérych odpowiedzi rzeczywiscie zmieniajg cene albo
mozliwos¢ realizacji. Jesli klient nie potrafi odpowiedzie¢, zaproponuj krétkg rozmowe i zapisz
wynik.

Cwiczenie: zastosuj prompt z procesu ,Zapytania klientdw”. Przy kazdym polu sprawdz cytat.
W karcie zapisz ,brak danych” przy doktadnej dacie, budzecie i dtugosci wersji pionowych.
Na koncu przygotuj krétkg odpowiedz do zatwierdzenia przez cztowieka. Na tym etapie nie
obiecuj realizacji, nie rezerwuj terminu i nie podawaj ostatecznej ceny.
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PROJEKT / EKSTRAKCJA | WERSJE

Krok 2: zbuduj karte sprawy

Ekstrakcja oznacza wyciagniecie okreslonych informacji z tekstu. Wynik staje sie
uzyteczny, gdy mozna go porownac ze zrédlem.

Od wiadomosci do gotowych danych

01 Wiadomosé klienta

¢ Zachowaj oryginat i identyfikator sprawy.
02 Karta z brakami
¢ Wyciagnij pola, cytaty i pytania.
03 Odpowiedzi klienta
¢ Uzupetnij zakres, bez domysinych wartosci.
o 04 Kontrola cztowieka

ZatwierdZ dane przekazywane do kalkulacji.

Na potrzeby kolejnej czesci przyjmujemy fikcyjne odpowiedzi: jedna lokalizacja, maksymalnie
cztery godziny zdje¢, film gtéwny do 90 sekund, dwie adaptacje pionowe po maksymalnie 20
sekund i polskie napisy tylko w filmie gtéwnym. Klient przekazuje logo i zaakceptowany opis
kawiarni. Termin zdje¢ oraz oddania pozostaja do potwierdzenia.

Karta ma pola: identyfikator, wersja, Zrédto, cel, materiaty, ilosci, ograniczenia, termin

i status. Wersja 1 pochodzi z pierwszego maila. Wersja 2 uwzglednia odpowiedzi klienta.
Zachowaj obie; nie nadpisuj historii w sposéb, ktéry ukrywa zmiane zakresu. Notuj date
aktualizacji i osobe, ktéra zatwierdzita dane.

* Liczba wersji pionowych: 2. Nie zamieniaj jej na liczbe filméw gtéwnych.

* Napisy: jezyk polski, tylko film gtéwny. Nie rozszerzaj ustugi na wszystkie materiaty.

e Terminy: niepotwierdzone. Proces moze przygotowac szkic, ale nie obiecywac dostawy.
Cwiczenie kontrolne: zmieh w kopii odpowiedzi liczbe wersji pionowych z dwdch na trzy.
Sprawdz, czy nowa karta pokazuje zmiane i otrzymuje kolejng wersje. Jesli przeptyw

zachowuje starg ilo$¢, zatrzymaj kalkulacje. Zmiana danych wejSciowych musi by¢ widoczna
przed wycena.
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PROJEKT / ZAKRES ORAZ ARYTMETYKA

Krok 3: ustal zakres 1 policz

Cena wynika z zatwierdzonych pozycji i ilosci. W éwiczeniu liczymy kwoty bez VAT, bez
rozstrzygania podatkow.

Pozycja Obliczenie Wartosc¢ bez VAT
Przygotowanie produkcji 1 x 600 zt 600 zt
Zdjecia do 4 godzin 1 x 1800 zt 1 800 zt
Montaz filmu gtéwnego 1 x 1200zt 1200 zt
Dwie adaptacje pionowe 2 x 300 zt 600 zt
Polskie napisy do filmu 1 x 200 zt 200 zt
gtéwnego
Suma 600 + 1 800 + 1 200 + 600 + 4 400 zt
200

Wopisz ilosci oraz stawki w osobne komérki. Wartosci pozycji i sume oblicz formutami. Niezaleznie
dodaj pie¢ pozycji i potwierdz wynik 4 400 zt. Dla trzech adaptacji suma ¢wiczeniowa wyniostaby
4 700 zt. Nie pozwdl, aby Al zmieniata stawke albo ilos¢ dla lepszego dopasowania do budzetu.

Zakres do przeniesienia do oferty

Oferta obejmuje przygotowanie, jeden blok zdje¢ w jednej lokalizacji, montaz jednego filmu
gtéwnego, dwie adaptacje pionowe i polskie napisy w filmie gtdéwnym. Jedna zbiorcza runda
poprawek dotyczy uzgodnionego zakresu. Dodatkowy materiat albo zmiana koncepcji wymagaja
ustalenia wptywu na termin i cene.

Wytaczenia i warunki otwarte

Poza zakresem pozostajg kolejne lokalizacje, dodatkowy czas zdjeé, inne wersje jezykowe,
osobne realizacje pionowe oraz niewycenione koszty dojazdu, licencji i 0s6b zewnetrznych. Nie
zaktadaj, ze wszystkie te pozycje sg potrzebne. Ustal, czy ktéras dotyczy tej sprawy; wtedy
przygotuj osobng kalkulacje.

Terminy pozostaja niepotwierdzone. Rzeczywiste warunki ptatnosci, waznos¢ oferty i zasady
rozliczenia podatku nalezy wzig¢ z zatwierdzonego wzorca firmy. W przyktadzie oznacz je jako
wymagajgce uzupetnienia. Nie przenos przypadkowych warunkéw z dokumentu innego klienta.

Cwiczenie: sprébuj podstawi¢ btedna iloé¢ albo pustg stawke. Arkusz powinien pokazaé, ze
kalkulacja wymaga kontroli. Dopiero zatwierdzong wersje wyniku przekazuj do generatora
szkicu.
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PROJEKT / DOKUMENT DLA KLIENTA

Krok 4: przygotuj szkic oferty

Gotowe dane pozwalaja Al napisac spéjny dokument. Szkic powinien wyraznie
pokazywac, co jest uzgodnione, a co wymaga decyzji.

GOTOWY PROMPT / PROMPT / Oferta KADR-001

W [DANE] wklej karte w wersji 2, pozycje kalkulacji oraz zakres i wytgczenia. Wynik zapisz jako szkic,
nie wysytaj.

Przygotuj szkic oferty KADR-001 dla kawiarni Poranek z [DANE]. Sekcje: cel, rezultaty, zakres,
wytaczenia, terminy, cena, warunki i nastepny krok. Zachowaj sume 4 400 zt bez VAT oraz
wszystkie iloSci. Nie okreslaj podatku ani kwoty kohcowej. Terminy, warunki ptatnosci

i waznos¢ oznacz [DO ZATWIERDZENIA]. Nie dodawaj licencji, rabatéw, gwarancji ani
rezerwacji. Zakoncz listg kontroli dla wtasciciela.

KONTROLA: SprawdzZ kazda kwote, ilos¢ i obietnice. Szkic musi odpowiadad zatwierdzonej karcie.

Fragment oczekiwanego rezultatu

~Przygotujemy film prezentujacy kawiarnie Poranek oraz zesp6t. Rezultatem bedzie jeden
film gtéwny do 90 sekund, dwie adaptacje pionowe do 20 sekund kazda oraz polskie napisy
w filmie gtéwnym. Zakres obejmuje przygotowanie produkcji, jeden blok zdje¢ do czterech
godzin w jednej lokalizacji i jedng zbiorczag runde poprawek. Cena ¢wiczeniowa: 4 400 zt bez
VAT. Termin zdje¢ i oddania materiatéw: [DO ZATWIERDZENIA].”

Ten fragment nie jest kompletng oferta. Dokument potrzebuje wytgczen i pozostatych
warunkéw zatwierdzonych w firmie. W wersji roboczej zachowaj pola wymagajgce
uzupetnienia. W finalnej wersji nie pozostawiaj znacznikéw ani komentarzy wewnetrznych
widocznych dla klienta.

Dwie oddzielne kontrole

* Kontrola rzeczowa: czy dokument odpowiada karcie i kalkulacji, czy nie rozszerza zakresu
oraz czy wskazuje niepotwierdzone terminy?

* Kontrola redakcyjna: czy klient rozumie rezultat, wytgczenia i nastepny krok, bez
koniecznosci interpretowania firmowego zargonu?

Nie uzywaj profesjonalnej oprawy jako substytutu akceptacji. Oznacz dokument ,,SZKIC — DO
ZATWIERDZENIA” w miejscu widocznym dla pracownikéw. Ustal numer wersji, aby osoba
akceptujgca i osoba wysytajgca pracowaty na tej samej tresci. Jesli wtasciciel zmieni zakres,
wréc¢ do kalkulacji.
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PROJEKT / DECYZJA CZLOWIEKA

Krok 5: bramka zatwierdzenia

Bramka to miejsce, w ktérym proces czeka na swiadoma decyzje. Samo otwarcie
dokumentu albo brak uwag nie oznaczaja zgody.

Oferta przechodzi przez decyzje

01 Szkic gotowy

¢ Dokument, karta i kalkulacja majg wersje.
02 Kontrola wtasciciela

¢ Sprawdzenie kwoty, zakresu i terminéw.
03 Poprawka lub akceptacja

¢ Zapis konkretnej decyzji dla wersiji.

o 04 Wysytka reczna

Cztowiek wysyta zatwierdzony dokument.

Whtasciciel sprawdza klienta, pozycje, sume, wytaczenia, dostepnosc¢ zespotu oraz warunki.
Uzupetnia terminy i zasady rozliczenia ze wzorca firmy. Jezeli wymaga zmian, szkic wraca do
przygotowania. Zmiana kwoty lub zakresu powoduje nowg kontrole, nawet jesli wczesniejszy
dokument zostat zaakceptowany.

 Status , do zatwierdzenia” oznacza oczekiwanie. Nie uruchamia wysytki.

e Status ,zatwierdzono” zawiera osobe, date i numer wersji dokumentu.

* Status ,, do poprawy” zawiera konkretny powéd i wtasciciela nastepnego kroku.
e Status ,wystano” zapisuje cztowiek po faktycznej wysytce.

Kontrola powinna poréwnywac trzy rzeczy: zrédto zapytania, kalkulacje i dokument. Sama
lektura oferty nie ujawni pominietego wymagania klienta. Przydatna jest krétka lista, ale
podpis pod listg nie zastepuje wykonania sprawdzenia.

Cwiczenie: dodaj do szkicu zdanie ,termin na pewno gwarantowany” albo zmieA sume na 4
100 zt. Osoba kontrolujgca powinna wykry¢ btad i skierowaé sprawe do poprawy. To test
scenariusza, ktéry nalezy wykona¢; ten poradnik nie opisuje dziatajgcej, przetestowanej
integracji.
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PROJEKT / DALSZY KONTAKT

Krok 6: przygotuj follow-up

Follow-up to ponowne, spokojne nawiazanie kontaktu. Proces moze przygotowac
zadanie i szkic wiadomosci; cztowiek ocenia sytuacje oraz wysyta.

Kiedy powstaje zadanie

Dopiero po zapisaniu statusu ,,wystano” ustal planowany moment sprawdzenia sprawy.
W ¢wiczeniu wiasciciel wybiera trzy dni robocze jako termin wewnetrznego przegladu. To
przyktadowa reguta organizacyjna, nie rekomendacja dla kazdej relacji z klientem. Jezeli
klient podat inny termin decyzji, uwzglednij jego ustalenie.

Przed przygotowaniem szkicu sprawdz, czy przyszta odpowiedz, zmienit sie zakres albo
sprawa zostata zamknieta. Po odpowiedzi klienta zadanie przypomnienia powinno zostac
wstrzymane lub zaktualizowane. Brak synchronizacji ze skrzynkga nie pozwala uzna¢, ze klient
milczy; wymaga recznej kontroli.

GOTOWY PROMPT / PROMPT / Szkic ponownego kontaktu

W [DANE] podaj zatwierdzong oferte, date rzeczywistej wysytki i sprawdzony status rozmowy. Nie
uruchamiaj automatycznej wysyiki.

Przygotuj krétki szkic follow-up na podstawie [DANE]. Przypomnij temat oferty i zapytaj, czy
klient potrzebuje wyjasnienia zakresu. Nie stosuj presji, nie wymyslaj ograniczonej dostepnosci
i nie przyznawaj rabatu. Jesli status wskazuje odpowiedz lub zamkniecie, zamiast wiadomosci
napisz ,wymaga przegladu”.

KONTROLA: Sprawdz historie rozmowy, adresata i aktualnos¢ oferty. Cztowiek wybiera moment oraz
wysyta.

Kontrola relacji

Szkic nie powinien przedstawia¢ niezaakceptowanego terminu jako rezerwacji. Nie sugeruj,
ze klient zignorowat wiadomos¢: moze jej nie otrzymac albo potrzebowad czasu. Wybierz
jedno pytanie i prosty nastepny krok, na przyktad propozycje krétkiej rozmowy.

Cwiczenie: ustaw w kopii status ,.klient poprosit o zmiane”. Sprawdz, czy proces zatrzymuje
przypomnienie i kieruje sprawe do ponownego ustalenia zakresu. Nastepnie wpisz
»zamknieta”. Ta sama sprawa nie powinna tworzy¢ kolejnego zadania kontaktu.
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PROJEKT / NIEZAWODNOSC

Krok 7: log, btedy i duplikaty

Przeptyw jest gotowy do rozwijania, gdy wiesz, co zrobil, co sie zatrzymato i jak
bezpiecznie wroci¢ do sprawy.

Minimalny log

Zapisuj identyfikator sprawy, wersje wejscia, etap, czas rozpoczecia, status, identyfikator
rezultatu i krotki kod btedu. Nie kopiuj do logu petnej wiadomosci, tresci oferty ani danych
kontaktowych, jesli nie sg potrzebne do diagnozy. Osoba obstugujgca proces powinna
wiedzie¢, gdzie znalez¢ oryginat, bez rozrzucania go po wielu miejscach.

Co zrobic po btedzie

* Brak wymaganych danych: zatrzymaj kalkulacje i utwérz zadanie uzupetnienia. Nie wpisuj
zera zamiast brakujgcej wartosci.

* Brak potaczenia z narzedziem: zachowaj sprawe i zgtos etap, ktéry nie zostat wykonany.
Nie pokazuj statusu , gotowe”.

* Niepoprawna struktura odpowiedzi Al: skieruj wynik do przegladu, zamiast przekazywac
przypadkowy tekst do kolejnego kroku.

* Zmiana cennika albo zakresu: oznacz poprzednig kalkulacje jako wymagajaca aktualizacji.

Idempotencja bez zargonu

Gdy ta sama wiadomos¢ zostaje odczytana drugi raz, firma nie potrzebuje drugiej oferty. Uzyj
stabilnego identyfikatora sprawy i klucza ztozonego z wersji oraz etapu. Przed utworzeniem
wyniku sprawdz, czy dla tego klucza juz istnieje rezultat. Jezeli tak, wrdé¢ do niego. Nowa
wersja danych moze uzasadnia¢ nowy szkic, ale musi by¢ jawna.

Nie opieraj wykrywania duplikatéw wytgcznie na temacie maila. Dwie rézne wiadomosci
mogg miec¢ ten sam tytut. Przy rGwnoczesnych uruchomieniach samo sprawdzenie ,,czy
istnieje” moze nie wystarczy¢; sprawdz, czy wybrane narzedzie pozwala wymusi¢ unikalnos¢
klucza lub kolejke wykonania.

Cwiczenie: uruchom prébe dwa razy, nastepnie przerwij ja po kalkulacji i ponéw. Oczekiwany
rezultat to jedna sprawa, jedna kalkulacja dla wers;ji i czytelny log. Jesli powstajg duplikaty,
nie rozszerzaj automatyzacji.
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WDROZENIE / CHECKLISTA | POMIAR

Pilotaz w tydzien pracy

Zanim podlaczysz codzienna prace firmy, wykonaj ograniczony pilotaz. Liczba dni
jest rama organizacyjna, a nie obietnica wdrozenia.

Dzien 1-2: przygotowanie

e Wybierz wtasciciela procesu i osobe zatwierdzajgcg wyniki. Zapisz zakres, dane oraz
dziatania dozwolone w probie.

» Zmierz kilka recznych przebiegéw. Zanotuj czas aktywnej pracy, poprawki i btedy.

* Przygotuj kilka typowych przyktadéw oraz sprawe niepetng, zmiane zakresu i duplikat.

Dzien 3-4: dry run i poprawki

Pracuj na kopiach. Wytacz wysyitke i inne dziatania zewnetrzne. Zapisuj wejscie, wersje
promptu, rezultat oraz ocene cztowieka. Mierz caty proces, tacznie z kontrolg i poprawkami.
Skrécenie samego generowania dokumentu moze zostac zniwelowane przez dtuga
weryfikacje.

» Czy wszystkie kwoty i ilosci odpowiadaja kalkulacji?

e Czy braki pozostajg jawne, a nie uzupetnione domystem?

e Czy powtdrny przebieg nie tworzy drugiego rezultatu?

e Czy btad zatrzymuje nastepne kroki i trafia do wtasciciela?

* Czy log pozwala ustali¢ status bez ujawniania zbednych danych?

Dzien 5: decyzja o nastepnym kroku

Poréwnaj wyniki z recznym punktem odniesienia. SprawdzZ czas catkowity, odsetek spraw
wymagajacych poprawek, rodzaje btedéw i uzytecznos¢ dokumentu. Nie wyliczaj zwrotu

z inwestycji bez informacji o kosztach narzedzi, pracy wdrozeniowej, utrzymaniu oraz skali
zadan. Mata prébka daje wskazdéwki, nie dowdd trwatej poprawy.

Mozliwe decyzje to: pozostanie przy pracy recznej z promptem, poprawienie danych lub
potaczenie jednego sprawdzonego kroku. Nie musisz automatyzowac catego procesu, zeby
korzystac z Al. Jesli wynik wymaga zbyt wielu poprawek, zawez zakres albo usuh model

z czynnosci, ktérg lepiej wykona zwykta reguta.

Na koniec zapisz krétka instrukcje: kto uruchamia, kto sprawdza, kiedy zatrzymujemy i jak
wracamy do pracy recznej. Wskaz termin kolejnego przegladu oraz osobe odpowiedzialng za
zmiany w cenniku, promptach i integracjach.
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FINAL / OD PILOTAZU DO PRAKTYKI

Co dalej / materiaty do lektury

Wybierz jeden proces, nadaj mu wlasciciela i przygotuj pierwsza prébe na kopiach.
Nastepny krok powinien wynikac¢ z wynikéw, nie z liczby dostepnych integracji.

Z tego poradnika mozesz zabrac trzy praktyczne zasady. Po pierwsze, oddziel dane podane
wprost od brakéw oraz interpretacji. Po drugie, sprawdzaj wynik w zrodle i uzywaj zwyktych
obliczenh do liczb. Po trzecie, zachowuj decyzje cztowieka w miejscach, ktére tworza
zobowigzania firmy. Te zasady dziatajg zaréwno przy recznym promptowaniu, jak

i w przeptywie kilku narzedzi.

Cwiczenie koncowe: wypetnij zdanie ,W najblizszym pilotazu uporzadkujemy _ , na
podstawie _ , a wynik oceni ___". Dodaj warunek zatrzymania i sposéb powrotu do pracy
recznej. Nastepnie przejdz jeden przyktad z osobg, ktéra zna rzeczywisty proces. Jezeli nie
zgadzacie sie co do oczekiwanego wyniku, doprecyzujcie zasady przed konfiguracja.

Ponizsze oficjalne materiaty sg wskazaniem do dalszej lektury. Nie opisujg narzedzi
skonfigurowanych ani przetestowanych w tym poradniku. Nie deklarujemy daty dostepu ani
biezacej dostepnosci funkcji. Przed wyborem rozwigzania sprawdz aktualng dokumentacje,
warunki, uprawnienia oraz koszty. Projekt studia Kadr pozostaje fikcyjnym ¢wiczeniem,
ktérego cennik nie stuzy do wyceny rzeczywistych ustug.

Bibliografia / oficjalne materiaty

OpenAl — Prompt engineering
https://platform.openai.com/docs/guides/prompt-engineering
OpenAl — Structured Outputs
https://platform.openai.com/docs/guides/structured-outputs
OpenAl — Evaluation best practices
https://platform.openai.com/docs/guides/evaluation-best-practices
Microsoft Learn — Get started with Power Automate
https://learn.microsoft.com/en-us/power-automate/getting-started
NIST — Al Risk Management Framework
https://www.nist.gov/itl/ai-risk-management-framework

Dokumentacja promptéw pomaga doprecyzowac instrukcje, a materiaty o strukturze
wynikoéw i ewaluacji pomagaja projektowac kontrole. Dokumentacja Power Automate
pokazuje pojecia przeptywu i tagczenia narzedzi. Ramy NIST mogg pomdc uporzadkowacd
odpowiedzialnos¢ i ryzyka. Czytaj je pod katem konkretnego procesu, ktéry wybrates,

i zapisuj decyzje w firmowej instrukcji.
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