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Pierwszy dzien z ChatGPT w biurze

TO$ W twoim zespole prawdopodobnie juz uzywa ChatGPT do pisania
maili, streszczania dokumentéw albo szukania btedéw w arkuszu.
Pytanie nie brzmi wiec, czy warto zaczag, tylko jak zrobic to tak, zeby
narzedzie faktycznie oszczedzalo czas, a nie generowato kolejng runde
poprawek. Ten rozdzial pokazuje, od czego zalezy jako$¢ odpowiedzi, jak
korzystaé z pamieci i projektow w ChatGPT oraz jakich bledéw unikajg
osoby, ktdre po miesigcu wciaz z niego korzystaja, zamiast wrocic¢ do

starych przyzwyczajen.

Rozmowa, nie wyrocznia

Najwieksza roznica miedzy osobami, ktore zyskuja na ChatGPT godziny
tygodniowo, a tymi, ktore po dwdch probach uznaja go za bezuzyteczny,
lezy w jednym nawyku. Pierwsza grupa traktuje czat jak rozmowe z kims,
kto nie zna kontekstu twojej firmy i musi go dosta¢ w pierwszym zdaniu.
Druga grupa wpisuje jedno zdanie, dostaje ogdlnikowa odpowiedz i sie

poddaje.



Pierwszy dzien z ChatGPT w biurze

® Typowy scenariusz: dwa podejscia do tego samego zadania

Wyobraz sobie asystentke zarzadu, ktéra ma przygotowac podsumowanie
kwartalnych wynikow dla dyrektora sprzedazy. Pierwsze podejscie to
polecenie ,napisz podsumowanie wynikow kwartatu”. Model nie zna
branzy, liczb ani odbiorcy, wiec zwraca uniwersalny szkielet bez tresci.
Drugie podejscie zawiera dane z arkusza, informacje, ze odbiorca jest
dyrektor sprzedazy przyzwyczajony do kroétkich formatéw, oraz prosbe
o pie¢ punktow z liczbami i jedna rekomendacja na koniec. Wynik nadaje

sie do wystania po jednej korekcie, nie po pieciu.

Réznica nie lezy w dlugosci polecenia, tylko w tym, co w nim jest. Model
nie domysla sie celu, odbiorcy ani formatu, dopdki mu ich nie podasz. Im
mniej zgadywania zostawisz maszynie, tym mniej rund poprawek czeka

ciebie.

Dotyczy to rowniez prostych zadan, ktore wydaja si¢ nie wymagaé wy-
jasnien. Polecenie ,zredaguj ten akapit” zostawia modelowi decyzje, co
wlasciwie ma si¢ zmieni¢: dtugos¢, ton, poziom formalnosci czy moze ko-
lejnoé¢ argumentéw. Dodanie jednego zdania z konkretnym kierunkiem,
na przyktad ,skro¢ o potowe i usun zargon techniczny”, zamienia loterie

w przewidywalny wynik.

Kontekst

Wszystkie informacje, ktore model dostaje przed wykonaniem polece-
nia, czyli poprzednie wiadomosci w rozmowie, wgrane pliki, instrukcje
projektu i samo polecenie. Bez kontekstu model odpowiada najbardziej

uniwersalnie, jak potrafi, co w pracy biurowej rzadko wystarcza.



[teracja zamiast zaczynania od nowa

Iteracja zamiast zaczynania od nowa

Osoby poczatkujace czesto traktuja nieudang odpowiedz jako powdd,
zeby zamkna¢ okno i zaczaé nowy czat z innym zdaniem. To blad, bo
ChatGPT pamieta catg dotychczasowa rozmowe i potrafi poprawic¢ wiasny

wynik znacznie szybciej, niz wyjasnisz zadanie od zera komus nowemu.

@ Popraw, nie zaczynaj od nowa

Gdy odpowiedz jest blisko, ale co$§ w niej nie pasuje, napisz konkretnie,
co zmieni¢: ,skr6¢ do polowy”, ,usun trzeci akapit, zbyt formalny ton”,
~dodaj liczby z tabeli, ktérej nie uwzglednites”. Model widzi poprzednia
wersje i modyfikuje ja zamiast pisa¢ od zera, co zwykle daje lepszy wynik

niz nowe polecenie w pustym oknie.

Polecenie Odpowiedz Konkretna ) Ostat-
Druga wersja ) ,
z kontekstem modelu poprawka nie szlify

Ten cykl dziala najlepiej, kiedy poprawki sa precyzyjne. ,Popraw to” zmu-
sza model do zgadywania po raz drugi, a ,zmien ton na mniej formalny
i skr6¢ wstep” daje mu doktadnie to, czego potrzebuje. Warto tez pamie-
ta¢, ze kazda kolejna tura w tej samej rozmowie korzysta z poprzednich
ustalen, wiec jesli w trzecim zdaniu ustalili$cie juz dtugos¢ i odbiorce, nie

trzeba ich powtarzac.



Pierwszy dzien z ChatGPT w biurze

B Kontekst raz podany dziata przez catq rozmowe

Informacje wpisane na poczatku rozmowy, czyli branza, odbiorca, ton,
cel dokumentu, obowigzuja we wszystkich kolejnych poleceniach w tym
samym czacie. Zamiast powtarzac¢ je za kazdym razem, buduj na tym, co

model juz wie.

Trzy poziomy pamieci: instrukcje, pamieé, pro-

jekty

ChatGPT oferuje trzy osobne mechanizmy, ktore tatwo pomyli¢, a ktore
stuza do zupelnie réznych rzeczy. Rozréznienie miedzy nimi decyduje
o tym, czy narzedzie po miesigcu pracy zna twoj styl, czy wciaz traktuje

cie jak nowego uzytkownika.

Niestandardowe instrukcje to staly zestaw zasad, ktore ustawiasz raz
w ustawieniach konta i ktore obowiazuja w kazdej nowej rozmowie, na
przyktad ,odpowiadaj po polsku, zwigzle, bez emotikonow”. Pamiec¢ to
zbior faktow, ktére model zapamietuje samodzielnie z twoich rozméw, na
przyklad ze pracujesz w dziale marketingu i raportujesz co miesiac. Pro-
jekty grupuja powigzane rozmowy wokoét wspolnych materiatow: plikow,
instrukeji specyficznych dla danego zadania i pamieci ograniczonej tylko

do tego projektu.

Praktyczna zasada podziatu jest prosta. Zasady odpowiedzi, ktére maja
obowigzywac zawsze, trafiaja do instrukeji niestandardowych. Zmienia-
jace sie fakty o tobie zostaw pamieci, bo i tak zapamieta je sama. Materiaty

zrodlowe i reguly konkretnego zadania, na przyklad szablon raportu dla



Trzy poziomy pamieci: instrukcje, pamiec, projekty

Tablica 1.1: Trzy mechanizmy kontekstu w ChatGPT

Mechanizm Do czego stuzy  Zasieg

Instrukcje niestandardowe  State zasady Kazda rozmowa
odpowiedzi
(jezyk, ton,
format)

Pamie¢ Fakty Cate konto
zapamietane
z dotychczaso-
wych czatow

Projekty Pliki i zasady Tylko dany projekt
jednego zadania
lub klienta

jednego klienta albo ton komunikacji jednej marki, umie$¢ w osobnym

projekcie, zeby nie mieszaly si¢ z reszta rozmow.

@ Jeden projekt na jeden powtarzalny obowigzek

Jesli co tydzien robisz to samo, na przyklad raport sprzedazowy albo new-
sletter wewnetrzny, zaldz osobny projekt z wgranym szablonem i krétka
instrukecja stylu. Kolejne rozmowy w tym projekcie zaczynaja sie juz z pel-
nym kontekstem zadania, wiec nie ttumaczysz go za kazdym razem od

nowa.

Liczba plikéw, ktére mozna wgraé do jednego projektu, zalezy od planu

konta i rosnie razem z nim, od kilku w planach darmowych po kilka-



Pierwszy dzien z ChatGPT w biurze

dziesiat w planach firmowych. W praktyce oznacza to, Zze w projekcie
dla dziatu, nie tylko dla jednej osoby, miesci sie komplet materiatéw po-
trzebnych do pracy: szablony, poprzednie wersje dokumentéw, stownik
terminéw branzowych, wytyczne dotyczace tonu marki. Im wiecej ta-
kiego materialu model widzi na starcie, tym mniej musisz mu tlumaczy¢
w kazdej pojedynczej rozmowie, a to wlasnie ta r6znica odr6znia projekt

zalozony raz porzadnie od zbioru przypadkowych czatow.

Gdzie w biurze przyda si¢ najszybciej

Zanim przejdziesz do konkretnych zastosowan w dalszych rozdziatach,
warto wiedzie¢, gdzie oszczednos¢ czasu jest najbardziej odczuwalna od
pierwszego dnia. Firmy, ktore wdrazaly nowsze wersje modeli GPT-5
do codziennej pracy, raportowaty u typowych pracownikéw biurowych
oszczednosci rzedu kilkudziesieciu minut dziennie, gldéwnie na pisaniu
i redakeji tekstow oraz porzadkowaniu danych. U oséb, ktore korzystaja

z narzedzia intensywnie i §wiadomie, te oszczednos$ci rosng znacznie

40-60 min

dziennie oszczednoSci czasu U fypowego pracownika biurowego

bardziej.

korzystajgcego z ChatGPT w codziennych zadaniach, wedtug
raportéw firm wdrazajgcych nowsze modele GPT-5

Te liczby nie biorg sie z magii, tylko z tego, ze ChatGPT najlepiej sprawdza
sie w zadaniach, ktore sa powtarzalne, ale wymagaja dopasowania do

konkretnej sytuacji: nie ma dwoch identycznych maili do klienta, ale



Czego unika¢ na start

struktura dobrego maila powtarza si¢ dziesiatki razy w miesigcu. To samo
dotyczy streszczen, pierwszych wersji dokumentoéw czy porzadkowania
surowych danych z arkusza. Kolejne rozdziaty tej ksigzki prowadza przez
kazdy z tych obszaréw po kolei, od pisania i redakcji, przez prace z danymi,

po organizacje spotkan i bezpieczne korzystanie z automatyzacji.

Czego unika¢ na start

Najczestszy blad nowych uzytkownikéw w biurze to zbyt ogélne pole-
cenia, po ktoérych nastepuje rozczarowanie ogélng odpowiedzig. Drugi,
powazniejszy btad, to Slepe zaufanie do liczb i faktow, ktore model podaje

bez wyraznego wskazania zrodta.

A Model potrafi brzmieé pewnie i myli¢ sie jednoczesnie

ChatGPT formutuje odpowiedzi ptynnie nawet wtedy, gdy nie ma pewnosci
co do faktu czy liczby. Kazda konkretng warto$¢, ktora chcesz wystaé dalej,
na przyklad dane finansowe, terminy prawne czy nazwy wiasne, sprawdz
w zrodle, zanim trafi do dokumentu z twoim podpisem.

Trzeci blad to traktowanie kazdej rozmowy jako osobnego, izolowanego
zdarzenia, mimo ze w tej samej sesji mozna wracac¢ do wczeéniejszych
ustalen, prosi¢ o warianty i budowa¢ dokument etapami. Osoby, ktére
szybko przechodza do sprawnego korzystania z narzedzia, zwykle maja
jedna wspolng ceche: pisza do modelu tak, jak instruowatyby nowego
stazyste, czyli podaja cel, kontekst i oczekiwany format, zamiast liczy¢ na

domysélenie sie reszty.



Pierwszy dziert z ChatGPT w biurze

Czwarty blad, mniej oczywisty, to porzucanie narzedzia po jednej stabej
odpowiedzi w zadaniu, ktore faktycznie wymagato kilku préb. Pisanie
tekstu dopasowanego do konkretnej marki albo analiza nietypowego
arkusza rzadko wychodzi idealnie za pierwszym razem, nawet gdy zlecasz
je koledze z zespotu. Réznica polega na tym, ze poprawianie odpowiedzi
modelu trwa sekundy, a nie kolejny dzier roboczy, wiec oplaca sie daé
mu drugg i trzecig szanse, zanim uznasz zadanie za niewykonalne bez

ludzkiej pomocy.

E—

Rysunek 1.1: Wspoélpraca cztowieka z narzedziem Al wymaga cierpliwosci
iiteracyjnego podejscia — podobnie jak praca z nowym czlonkiem zespotu.

Checklist: Pierwsze kroki z ChatGPT w biurze

O Ustaw niestandardowe instrukcje z jezykiem, tonem i preferowana

diugoscia odpowiedzi



Czego unika¢ na start

(O Zal6z jeden projekt dla najczesciej powtarzanego zadania i wgraj do
niego szablon

O Przy pierwszym poleceniu w nowym temacie podaj cel, odbiorce i ocze-

kiwany format

O Poprawki formutuj konkretnie zamiast pisa¢ ,popraw to” lub zaczynaé

nowa roZzmowe

O Kazda liczbe i fakt, ktéry trafi do dokumentu firmowego, zweryfikuj
przed wysylka

O Buduj dluzsze dokumenty etapami w jednej rozmowie zamiast jednym

poleceniem



Pisanie i redagowanie tekstéw biurowych

1EKSZ0SC korespondencji biurowej ma powtarzalna strukture, mimo
W ze kazda wiadomos$¢ dotyczy innej sprawy. E-mail do klienta,
raport dla zarzadu i notatka wewnetrzna roznia sie trescia, ale nie r6znig
si¢ tym, ze muszg trafi¢ do konkretnego odbiorcy w konkretnym tonie
i konkretnej dtugosci. Ten rozdziat pokazuje, jak formulowac polecenia
do zadan pisarskich, tak zeby pierwsza wersja nadawala si¢ do wystania

po jednej korekcie, a nie po pieciu.

Anatomia dobrego polecenia do tekstu

Zanim poprosisz o cokolwiek napisanego, warto mie¢ pod reka cztery
elementy: cel wiadomosci, odbiorce, ton i dlugosé. Brak chocby jednego
z nich zmusza model do zgadywania, a zgadywanie rzadko trafia w gust

konkretnej osoby czytajace;.

Cel, odbiorca, ton, format

Cztery elementy, ktore warto poda¢ w poleceniu do dowolnego tekstu
biurowego. Cel odpowiada na pytanie, po co ten tekst powstaje. Odbiorca
okresla, kto go przeczyta i ile wie o temacie. Ton méwi, jak formalnie
brzmie¢. Format decyduje o dlugosci i strukturze, na przyktad akapity,

punkty czy tabela.



E-maile, ktdre nie wymagajq przepisywania

Kolejnos¢, w jakiej podajesz te elementy, nie ma znaczenia, liczy sie to,
zeby zaden z nich nie zostal pominiety milczeniem. Polecenie ,napisz do
Kowalskiego z prosba o przesuniecie terminu, ton uprzejmy, ale stanowczy,
maksymalnie szes¢ zdan” zawiera wszystkie cztery elementy i zwykle

daje gotowy tekst za pierwszym razem.

Format zastuguje na osobng uwage, bo bywa pomijany najczesciej. Ten
sam temat moze wymagac cigglego akapitu w mailu, wypunktowanej listy
w notatce wewnetrznej albo krétkiej tabeli w raporcie poréwnujacym
kilka opcji. Jesli nie podasz formatu, model wybiera domyslnie ciagly
tekst, co dla wielu zastosowan biurowych, na przyklad zestawienia ofert

czy planu dziatan, jest gorszym wyborem niz lista czy tabela.

E-maile, ktore nie wymagaja przepisywania

Najczestsze zastosowanie ChatGPT w skrzynce mailowej to nie pisanie od
zera, tylko formulowanie trudnych wiadomosci: odmowy, przypomnienia
o zaleglej ptatnosci, informacji o opdznieniu. W takich sytuacjach ton
decyduje o wszystkim, a znalezienie wlasciwego bywa czasochtonne, gdy

robi sie to samodzielnie pod presja czasu.

® Typowy przebieg: odpowiedz na reklamacje klienta

Kierownik obstugi klienta dostaje mail z reklamacjg napisany w ostrym
tonie. Zamiast odpowiadac¢ od razu pod wplywem emocji, wkleja tresé¢
reklamacji do ChatGPT z poleceniem: przygotuj odpowiedZ rzeczowa,
empatyczna, bez przepraszania nadmiarowego, z konkretna propozycja

rozwigzania w drugim akapicie. Pierwsza wersja trafia niemal bez zmian,




Pisanie i redagowanie tekstow biurowych

bo model nie ma emocjonalnego zaangazowania, ktore utrudniatoby za-

chowanie spokojnego tonu.

Druga czesta sytuacja to zmiana rejestru gotowego tekstu. Wiadomosé
napisana szybko i po kolezensku do zespolu czasem musi trafi¢ tez do
klienta zewnetrznego w bardziej formalnej wersji. Zamiast pisa¢ jg dwa
razy, wystarczy wklei¢ oryginal z poleceniem ,przepisz to samo w tonie

formalnym, bez zmiany tre$ci merytoryczne;j”.

@ Podaj przyktad zamiast opisywaé ton stowami

Jesli masz wcze$niejszy mail, ktory brzmiat doktadnie tak, jak chcesz, wklej
go jako wzor: ,napisz w podobnym tonie co ponizszy przykiad”. Model od-
twarza rejestr i dlugos¢ znacznie trafniej niz na podstawie przymiotnikéw

w rodzaju ,profesjonalnie” czy ,przyjaznie”, ktore kazdy rozumie inacze;.




Od dtugiego dokumentu do pieciu punktow

Tablica 2.1: Streszczenie dopasowane do celu, nie do dokumentu

Cel streszczenia Co dodac¢ do
polecenia
Podjecie decyzji przez zarzad Liczba punktow,

konkretne liczby, jedna
rekomendacja na koncu

Przekazanie informacji zespotowi Ton mniej formalny,
wypunktowanie zadan
do wykonania

Archiwizacja dla przysztych pracownikoéw  Pelniejsze streszczenie
z kontekstem, bez
skracania

Od dlugiego dokumentu do pieciu punktow

Streszczanie to zadanie, w ktorym réznica miedzy dobrym a ztym polece-
niem jest szczegdlnie widoczna. Polecenie ,stre$¢ ten dokument” zwraca
ogoblny opis, ktory trzeba i tak przeczyta¢ w calosci, zeby zrozumie¢, co
jest wazne. Polecenie z liczbg punktéw, odbiorca i celem streszczenia

zwraca co$, co mozna wyslac¢ dalej bez zmian.

Warto tez pamietaé, ze ChatGPT streszcza tylko to, co faktycznie dostat.
Jesli dokument jest bardzo dlugi i przekracza to, co model moze prze-
tworzy¢ w jednej wiadomosci, lepiej podzieli¢ go na czesci i streszczac

etapami, proszac na koncu o polaczenie czastkowych streszczen w jedno.



Pisanie i redagowanie tekstow biurowych

Al Streszczenie bez celu jest bezuzyteczne

Zanim poprosisz o streszczenie, odpowiedz sobie, co odbiorca z nim zrobi:
podejmie decyzje, przekaze dalej czy zarchiwizuje. Ta jedna informacja
zmienia dlugos$¢, ton i zawartoS$¢ streszczenia bardziej niz jakiekolwiek

inne wskazowki.

Redakcja cudzego tekstu

Skracanie, upraszczanie i poprawianie stylu to zadania, w ktérych ChatGPT
bywa szybszy niz samodzielna redakcja, zwlaszcza gdy tekst napisata inna
osoba i trzeba zachowac jej sens, zmieniajac tylko forme. Kluczowa za-
sada brzmi: zawsze pro$ o zachowanie tresci merytorycznej przy zmianie
formy, inaczej model czasem dopisuje wlasne sformulowania zamiast

trzymac sie faktow z oryginatu.

A Redakcja nie oznacza dopisywania nowych fakiéw

Poproszony o ,ulepszenie” tekstu model czasem dodaje szczegoty, ktorych
nie bylo w oryginale, zeby brzmiec¢ bardziej przekonujaco. Zawsze dodawaj
do polecenia ,bez dodawania nowych informacji, tylko forma” i poréwnaj

wynik z pierwotnym tekstem przed wystaniem dalej.

Przydatna technika to proszenie o kilka wariantow jednoczesénie: krotszy,
dluzszy, bardziej formalny. Zamiast trzech osobnych rund poprawek
dostajesz od razu trzy wersje do wyboru, co czesto konczy prace nad

tekstem w jednym poleceniu zamiast w pieciu.

W planach firmowych ChatGPT bywa dostepny bezposrednio jako panel

wewnatrz Worda, nie tylko w osobnym oknie przegladarki. Zaznaczasz



Dtuzsze dokumenty budowane etapami

fragment dokumentu, wpisujesz polecenie w panelu obok, a wynik trafia
od razu do tekstu bez kopiowania miedzy aplikacjami. Dla krotkich
redakecji, na przyktad poprawienia jednego akapitu w trakcie pisania, to
szybsze niz przelaczanie si¢ miedzy dwoma oknami, chociaz do dtuzszych
zadan, wymagajacych kilku rund poprawek, wielu uzytkownikéw nadal

woli osobne okno czatu, w ktérym tatwiej widzie¢ calg histori¢ zmian.

Osobna kategoria redakcji to dopasowywanie tekstu do stylu konkretnej
marki lub konkretnej osoby. Jesli firma ma przewodnik stylu albo dziat
ma ustalony sposéb pisania, warto wgrac kilka przyktadowych, dobrze
napisanych tekstow do projektu i poprosi¢ o redakcje ,w tym samym
stylu co zataczone przyklady”. Model rozpoznaje wzorce w dlugosci zdan,
doborze stownictwa i strukturze akapitéw znacznie skuteczniej, niz gdyby

probowac opisac ten styl stownie.

Dhuzsze dokumenty budowane etapami

Raport na kilka stron, prezentacja dla zarzadu albo dokumentacja projektu
rzadko powstaja z jednego polecenia, nawet jesli teoretycznie model
potrafitby je wygenerowac za jednym razem. Praktyczniejsze podejscie
to budowanie dokumentu etapami: najpierw struktura, potem kolejne

sekcje, na koncu spdjnosc catosci.

® Typowy przebieg: raport miesieczny dla zespotu

Specjalista ds. marketingu przygotowuje comiesieczny raport z wynikoéw
kampanii. Zamiast prosi¢ o caly raport naraz, zaczyna od polecenia ,zapro-

ponuj strukture raportu miesiecznego z wynikami kampanii, pie¢ sekcji,
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dla zespotu, ktéry zna kontekst kampanii”. Po akceptacji struktury wkleja
dane z arkusza i prosi o rozwiniecie kazdej sekcji osobno, a na koricu
o jeden przejsciowy akapit taczacy sekcje w spojng catos¢. Caly proces

zajmuje kilkana$cie minut zamiast godziny pisania od zera.

Ta metoda ma dodatkowa zalete: tatwiej kontrolowaé¢ dtugosé i poziom
szczegOltowosci kazdej czesci z osobna, niz poprawiaé caly gotowy doku-
ment naraz. Jesli ktoras sekcja wyjdzie zbyt ogélna, poprawiasz tylko ja,

zamiast generowac caly raport od nowa.

@ Popro$ najpierw o strukture, potem o tresé

Zanim zlecisz napisanie catego dokumentu, popro$ o samg strukture
w punktach: tytuly sekcji i jedno zdanie opisu kazdej z nich. Zaakceptowa-
nie lub poprawienie struktury zajmuje chwile, a oszczedza przepisywanie

catego dokumentu, gdy okaze si¢, ze brakuje w nim waznej sekcji.

Zmiana rejestru i ttumaczenie tonu miedzy odbior-

cami

Ten sam komunikat czesto musi trafi¢ do kilku réznych grup odbiorcow
w réznych wersjach: pelna, techniczna wersja dla zespotu, uproszczona
dla klienta, formalna dla zarzadu. Pisanie trzech osobnych wersji od zera
zajmuje trzy razy wiecej czasu niz napisanie jednej i poproszenie o dwa

warianty.
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A Jeden dobry tekst Zrodtowy wystarcza na kilka wersji

Zamiast pisa¢ osobno dla kazdego odbiorcy, napisz jedna solidng wersje
z pelng tre$cig merytoryczna, a nastepnie popro$ o warianty: krotszy bez
zargonu dla klienta, bardziej formalny dla zarzadu. Zmiana formy trwa

znacznie krocej niz pisanie od podstaw.

Warto przy tym pilnowac, zeby przy kazdej kolejnej wersji model nie tracit
kluczowych faktéw z oryginatu. Dobra praktyka to poprosi¢ na koncu
o krotkie poréwnanie: czy wersja uproszczona zachowata wszystkie liczby
iterminy z wersji petnej. Ta jedna dodatkowa prosba zajmuje kilka sekund,

a wylapuje pominiecia, zanim tekst trafi do klienta.

Outlook i szkice maili z poziomu skrzynki

Od 2026 roku cze$¢ organizacji korzysta z integracji ChatGPT bezposred-
nio w Outlooku, gdzie po wiaczeniu przez administratora model potrafi
przygotowac szkic odpowiedzi na maila na podstawie krotkiego polece-
nia. Wazne ograniczenie: funkcja tworzy tylko szkic w skrzynce, decyzje
o wysylce zawsze podejmuje czlowiek, a dostep do takich funkcji zapisu

bywa domy$lnie wylaczony i wymaga zgody dziatu IT.

Polecenie Szkic wyge- Przeglqd Ewentualina Reczna
w Outlooku nerowany tresci poprawka wysytka

Nawet gdy ta integracja jest dostepna w twojej firmie, zasada z poprzed-

niego rozdzialu pozostaje ta sama: kazdy szkic wymaga przeczytania
przed wysylka, szczegdlnie gdy dotyczy cen, termindéw albo zobowigzan

wobec klienta.
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Warto tez ustali¢ z zespotem wspoélny sposob oznaczania, ktore maile
moga by¢ tworzone z pomoca szkicow, a ktdre lepiej pisa¢ samodzielnie od
poczatku do konca. Korespondencja z waznym klientem albo wiadomos¢
dotyczaca sporu prawnego to sytuacje, w ktorych nawet dobry szkic
wymaga wiecej niz jednego szybkiego rzutu oka, bo cena btedu jest tu
wyzsza niz przy zwyklej wiadomosci organizacyjnej. Rozsadny podziat
pracy polega na tym, zeby narzedzie przejmowalo rutyne, a czlowiek

zachowywal pelng kontrole tam, gdzie stawka jest wysoka.

Rysunek 2.1: Pracownik samodzielnie weryfikuje i zatwierdza wygenerowany
szkic wiadomosci przed wystaniem, zachowujac pelng odpowiedzialno$¢ za tresé
korespondenciji.
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Checklist: Pisanie i redagowanie z ChatGPT

O Podaj cel, odbiorce, ton i dlugos¢ w kazdym poleceniu do tekstu

O Do trudnych maili (reklamacje, odmowy) popro$ o rzeczowy ton bez
emocji

O Wklej przykladowy tekst jako wzoér tonu zamiast opisywaé go przy-
miotnikami

(O Przy streszczeniach okresl, co odbiorca zrobi z tym tekstem

O Popro$ o kilka wariantéw dtugoéci naraz zamiast kolejnych osobnych
polecen

O Kazdy szkic z Outlooka lub inny gotowy tekst przeczytaj przed wysytka
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rKkUsz kalkulacyjny to miejsce, w ktorym ChatGPT zaczyna robié¢
A co$ wiecej niz pisac teksty: czyta plik, uruchamia kod, liczy, rysuje
wykresy i wskazuje anomalie, ktorych nie widaé na pierwszy rzut oka. Ta
funkcja nazywa sie Advanced Data Analysis i dla wielu 0s6b biurowych
jest najbardziej praktyczna czescia calego narzedzia, bo skraca godziny

recznego przeklikiwania sie przez formuly do kilku minut rozmowy.

Rysunek 3.1: Analiza danych w arkuszu kalkulacyjnym, ktéra dawniej zajmo-
wala godziny, dzi$ sprowadza si¢ do krotkiej rozmowy z modelem Al



Czym jest Advanced Data Analysis

Czym jest Advanced Data Analysis

Po wgraniu pliku .xlsx, .csv lub podobnego, model nie zgaduje zawartosci
arkusza, tylko faktycznie go czyta i pisze kod w Pythonie, ktory wykonuje
sie w tle. Efektem moze by¢ tabela, wykres, pojedyncza liczba albo lista
wykrytych probleméw w danych. Réznica wzgledem zwyktej rozmowy
jest istotna: odpowiedzi na pytania o liczby pochodza z rzeczywistego

przeliczenia danych z pliku, a nie z domystu modelu.

Advanced Data Analysis

Funkcja ChatGPT, w ktorej model pisze i uruchamia kod obliczeniowy
na wgranym pliku, zamiast odpowiada¢ na podstawie samego tekstu
polecenia. Dzieki temu liczby w odpowiedzi pochodzg z faktycznego

przeliczenia danych, a nie z szacunku modelu.

@ Zacznij od pytania o jako$é danych

Zanim poprosisz o analize, zapytaj: ,sprawdz, czy w tym arkuszu sa braki
danych, duplikaty albo wartosci odstajace”. Ten jeden krok wylapuje
problemy, ktore pdzniej znieksztalcityby kazda kolejng liczbe, a zajmuje

jedno polecenie na starcie.

Warto od razu odrézni¢ dwa tryby pracy z arkuszem. Pierwszy to szyb-
kie pytanie o pojedyncza liczbe, na przyklad sume sprzedazy w danym
miesigcu, gdzie odpowiedzZ pojawia sie w kilka sekund. Drugi to praca
wieloetapowa, w ktorej najpierw czyscisz dane, potem liczysz statystyki,
a na koncu prosisz o wykres, przy czym kazdy etap opiera sie na wyniku

poprzedniego. W tym drugim trybie warto pracowac w jednej, ciaglej
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rozmowie, bo model pamieta wczes$niejsze ustalenia, na przyklad ktére
kolumny juz zostaty oczyszczone, i nie trzeba ich opisywaé¢ ponownie

przy kazdym kolejnym pytaniu.

Czyszczenie danych krok po kroku

Surowe dane z systemow firmowych rzadko nadajg si¢ do analizy bez
wcze$niejszego uporzadkowania. Duplikaty klientéw wpisanych dwa
razy z rozng pisownia, puste komorki tam, gdzie powinna by¢ liczba, daty
zapisane w kilku formatach naraz, to codziennos$¢ kazdego dziatu, ktéry

eksportuje dane z CRM albo systemu ksiegowego.

® Typowy przebieg: porzgdkowanie listy klientéw przed kampanig mailowg

Specjalistka ds. marketingu dostaje eksport bazy klientéw z systemu CRM,
w ktorym czes¢ adresow e-mail sie powtarza, a czes¢ rekordéw ma puste
pola z nazwg firmy. Wgrywa plik do ChatGPT z poleceniem: znajdz i usun
duplikaty na podstawie adresu e-mail, uzupelnij brakujace nazwy firm tam,
gdzie da sie je wywnioskowac z domeny e-mail, a reszte oznacz do recznej
weryfikacji, zwroé plik gotowy do importu. Cala operacja, ktora recznie
zajetaby popotudnie, konczy sie w kilka minut, z jasng listg rekordow

wymagajacych jeszcze ludzkiego spojrzenia.

A Automatyczne uzupetnianie danych to nie to samo co ich znajomosé

Gdy prosisz o uzupelnienie brakujacych wartosci, model moze zapropo-
nowa¢ warto$¢ najbardziej prawdopodobng statystycznie, a nie faktyczna.

Przy danych, ktore trafia do dalszych decyzji biznesowych, zawsze pro$




Statystyki, segmentacja i wykresy

o wyrazne oznaczenie, ktore komorki zostaly uzupeinione automatycznie,

zamiast pozwoli¢ im zniknaé w gotowym pliku bez $ladu.

Podobne podejscie sprawdza sie przy datach zapisanych w kilku formatach
naraz, co zdarza sie czesto, gdy dane pochodza z kilku systeméw aczonych
w jeden eksport. Zamiast recznie ujednolica¢ kazda kolumne osobno,
wystarczy jedno polecenie: ,ujednoli¢ wszystkie daty w tym arkuszu
do formatu rok-miesigc-dzien i wskazac wiersze, ktorych nie udato sie
rozpozna¢”. Ta ostatnia cze$¢, czyli wskazanie wierszy problematycznych,
ma znaczenie wieksze, niz mogtoby sie wydawaé, poniewaz pozwala
unikna¢ sytuacji, w ktorej btedna data zostaje po cichu zamieniona na

inng, niepoprawng warto$¢.

Statystyki, segmentacja i wykresy

Poza czyszczeniem danych, najczestsze zadanie to szybkie zrozumienie,
co wlasciwie moéwi arkusz: Srednie, mediany, rozklady, podziat klientow
na grupy wedtug wybranego kryterium. Zamiast budowac przestawna

tabele recznie, wystarczy opisac, czego szukasz.

Segmentacja bywa szczegdlnie uzyteczna, gdy trzeba szybko odpowie-
dzie¢ na pytanie w rodzaju ,ktorzy klienci generuja najwieksza czesé
przychodu”. Model potrafi nie tylko policzy¢ taki podzial, ale tez opi-
sa¢ go w zdaniach zrozumiatych dla osoby, ktéra nie patrzy na surowe
liczby, co przydaje sie, gdy wynik trafia bezposrednio do raportu dla

przelozonego.
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Tablica 3.1: Typowe zadania danych i odpowiadajace im polecenia

Zadanie Przykladowe polecenie

Podsumowanie liczbowe  Policz $rednig, mediane i odchylenie
standardowe dla kolumny przychod

Segmentacja klientow Podziel klientéw na trzy grupy wedlug
wartosci zakupow i opisz kazda grupe

Wykrywanie anomalii Znajdz wiersze, w ktoérych wartos$¢
odbiega znaczaco od reszty kolumny

Wizualizacja trendu Narysuj wykres sprzedazy miesi¢cznej
z zaznaczonym trendem

Przy powtarzalnych analizach, na przyktad comiesi¢cznym raporcie sprze-
dazowym opartym na tym samym ukladzie kolumn, warto raz opisaé
doktadny sposéb liczenia w projekcie dedykowanym temu zadaniu, tak
jak w pierwszym rozdziale. Kolejne miesigce sprowadzaja sie wtedy
do wgrania nowego pliku i jednego zdania ,policz jak zwykle”, zamiast

opisywania metodologii na nowo za kazdym razem.

R# Popros o interpretacie liczb

Sama tabela z wynikami rzadko wystarcza w raporcie. Dodaj do polecenia
,0pisz, co te liczby oznaczaja w praktyce” albo ,wskaz jeden wniosek, na
ktory warto zwrdci¢ uwage”, zeby dosta¢ gotowy do wklejenia akapit

zamiast surowych danych.
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Wizualizacja danych to obszar, w ktorym warto by¢ konkretnym co do
typu wykresu, zamiast zostawia¢ wybor modelowi. Trend sprzedazy
w czasie najlepiej pokazuje wykres liniowy, poréwnanie kilku kategorii
wykres stupkowy, a udziat poszczegolnych segmentéow w calosci wykres
kolowy, cho¢ ten ostatni sprawdza sie dobrze tylko przy niewielkiej liczbie
kategorii. Jesli w poleceniu nie wskazesz typu wykresu, model wybierze
taki, ktory wydaje mu sie najbardziej pasujacy, co czasem trafia, a czasem
prowadzi do wykresu trudnego do odczytania na pierwszy rzut oka, na

przykiad kotowego z kilkunastoma cienkimi wycinkami.

@ Popros o krétkie podpisy zamiast surowego wykresu

Wykres bez opisanych osi i tytulu wymaga dodatkowego wyjasnienia
w rozmowie z odbiorca. Dodaj do polecenia ,opisz osie, dodaj tytul i jedno
zdanie interpretacji pod wykresem”, zeby dostac co$ gotowego do wklejenia

bezposrednio do prezentacji lub raportu.
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Rysunek 3.2: Laczenie danych z dwoch osobnych Zrodet pozwala uzyskaé
odpowiedzi, ktore wezesniej wymagaly zaawansowanych formut arkuszowych.

Laczenie kilku arkuszy naraz

Prawdziwa sita Advanced Data Analysis ujawnia sie przy pytaniach, ktére
wymagaja polaczenia dwoch osobnych zrddet danych, na przyktad listy
klientéw z jednego pliku i historii zakupoéw z drugiego. Reczne laczenie
takich tabel w Excelu wymaga znajomo$ci funkcji WYSZUKAJ.PIONOWO
albo tabel przestawnych, a w ChatGPT wystarczy wgra¢ oba pliki i zadaé

pytanie wprost.

Dwa pliki tiEzeiel Potgczenie Pytanie Odpowiedz
kolumna )
wgrane ) danych tgczone z liczbg
znaleziona
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Przykladowe pytanie laczone brzmi ,jaka jest laczna wartos¢ zakupow
klientow z planem Gold z pierwszego pliku”, a model samodzielnie odnaj-
duje wspolng kolumne, na przyktad identyfikator klienta, i przeprowadza
obliczenie na polaczonych danych. To zadanie, ktére w tradycyjnym ar-
kuszu wymaga kilku krokéw posrednich, tutaj sprowadza sie do jednego

zdania.

Trzy pliki naraz to juz rzadszy, ale realny przypadek, na przyktad dane
sprzedazowe, dane o kosztach marketingowych i dane o obstudze klienta
dla tego samego okresu. Model radzi sobie z takim lgczeniem, o ile w kaz-
dym pliku istnieje wspdlna kolumna pozwalajaca powiazaé wiersze, na
przyktad data albo identyfikator klienta. Gdy wspolnej kolumny brakuje
albo nazywa si¢ inaczej w kazdym pliku, warto to od razu zaznaczy¢ w po-
leceniu, na przyklad ,w pierwszym pliku kolumna nazywa sie ID_Kklienta,
w drugim po prostu ID”, zamiast liczy¢ na to, ze model sam odgadnie to

dopasowanie.

A Sprawdz wynik tgczenia na kilku znanych przyktadach

Przed uzyciem wyniku polaczenia dwoch arkuszy w dalszej pracy, popros
o pokazanie kilku pojedynczych wierszy z potaczonych danych i poréw-
naj je recznie z oryginatem dla klienta, ktorego dobrze znasz. To szybki
sposob na wychwycenie btednego dopasowania kolumn, zanim btad trafi
do finalnego raportu.
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Formuly Excela na zadanie

Poza praca bezposrednio na danych, ChatGPT sprawdza sie tez jako zro-
dio gotowych formut Excela, zwlaszcza tych, ktore trzeba ztozy¢ z kilku
funkcji naraz. Zamiast szukaé¢ w internecie, jak polaczyé JEZELI z WY-
SZUKAJ.PIONOWO, wystarczy opisa¢, co formuta ma robic.

@ Opisz wynik, nie samq funkcje

Zamiast pyta¢ ,jak dziata funkcja INDEKS”, opisz cel: ,chce formule, ktora
zwrdci nazwe produktu o najwyzszej sprzedazy w danym miesigcu”. Model
dobiera odpowiednie funkcje samodzielnie, a przy okazji ttumaczy, jak
dziala gotowa formula, co ulatwia jej pdzniejsza modyfikacje bez ponow-

nego pytania.

Ta sama funkcja dziala w druga strone: wklejona formuta, ktorej nikt
w zespole nie potrafi rozszyfrowaé, bo zostata napisana przez kogos, kto
dawno odszedt z firmy, moze zosta¢ wyjasniona krok po kroku, co jest

szczegollnie przydatne przy przejmowaniu arkuszy po poprzednikach.

A8 Popros o formute i o jej wyjasnienie w jednym poleceniu

Gotowa formula bez wyjasnienia to czarna skrzynka, ktorg trudno pdzniej
samodzielnie zmodyfikowac. Dodanie ,,i wyjasnij krotko, co robi kazda
cze$¢ formuly” kosztuje jedno zdanie w poleceniu, a oszczedza kolejne

pytanie, gdy za miesiac trzeba bedzie co$ w niej poprawic.

Osobna kategoria to formuly warunkowe laczace dane z kilku arkuszy
w tym samym pliku, na przyklad zestawienie premii pracownikéw na

podstawie wynikow sprzedazy zapisanych na osobnej zakladce. Opisanie



Dodatek ChatGPT bezposrednio w Excelu

takiego zadania stowami, na przykltad ,policz premie jako pie¢ procent
wartosci sprzedazy z zakladki Wyniki, ale tylko dla pracownikéw z za-
kiadki Aktywni”, zwykle daje gotowa formule szybciej, niz budowanie jej

recznie metoda prob i btedow.

Dodatek ChatGPT bezposrednio w Excelu

W planach firmowych dostepny bywa dodatek dodajacy panel ChatGPT
wewnatrz Excela, dzieki czemu nie trzeba przelaczaé sie miedzy apli-
kacjami. Zaznaczasz zakres komorek, wpisujesz polecenie w panelu,
a wynik, na przyktad nowa kolumna z obliczeniami albo wykres, pojawia

sie bezposrednio w arkuszu.

Réznica miedzy praca w panelu wewnatrz Excela a osobnym oknem czatu
z wgranym plikiem sprowadza si¢ glownie do skali zadania. Panel spraw-
dza si¢ przy krotkich, punktowych poleceniach na widocznym fragmencie
arkusza, na przyklad dodaniu jednej formutly albo szybkim podsumowaniu
zaznaczonego zakresu. Osobne okno czatu lepiej znosi zadania wieloeta-
powe, w ktorych wracasz do wczesniejszych ustalen, prosisz o kolejne
wykresy z tych samych danych albo eksportujesz czesciowe wyniki do
dalszej pracy. Wybdr miedzy nimi warto podejmowac w zaleznosci od
tego, ile krokéw ma zadanie, a nie z przyzwyczajenia do jednej z dwdch

opcji.

A Duze zbiory danych wymagajg dodatkowej weryfikaciji

Przy bardzo duzych arkuszach, liczonych w dziesiatkach tysiecy wierszy,

model moze pracowac na prébce danych zamiast na calosci, co wplywa
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na doktadnos¢ wyniku. Przy kluczowych liczbach finansowych zawsze
popro$ o potwierdzenie, na ilu wierszach faktycznie zostalo wykonane

obliczenie, zanim uznasz wynik za ostateczny.

Checklist: Praca z danymi w ChatGPT

(O Zacznij od sprawdzenia jakosci danych: duplikaty, braki, warto$ci
odstajace

O Przy uzupehianiu brakéw pro$ o wyraZne oznaczenie zmienionych
komoérek

O Do raportéw pro$ o krétka interpretacje obok samych liczb
O Przy pytaniach laczacych dwa zrédta danych wgraj oba pliki naraz
O Formuly opisuj przez pozadany wynik, nie przez nazwe funkcji

O Przy duzych zbiorach danych zweryfikuj, na ilu wierszach liczone byto

obliczenie




Spotkania, notatki i organizacja pracy

ODZINA spotkania rzadko konczy sie na samym spotkaniu. Po nim
G trzeba spisa¢ ustalenia, wysta¢ podsumowanie nieobecnym, dopi-
sa¢ zadania do listy i czasem przygotowac kolejny dokument na podstawie
tego, co zostalo powiedziane. Ten rozdziat pokazuje, jak skroci¢ te druga
cze$¢ dnia, czyli prace administracyjna wokot spotkan, oraz jak wykorzy-
sta¢ ChatGPT do biezacej organizacji wlasnych obowigzkéw, nie tylko do

pisania i liczenia.

Nagrywanie i podsumowanie spotkania

Tryb nagrywania w ChatGPT pozwala zarejestrowa¢ dzwiek spotkania,
burzy mézgéw albo rozmowy telefonicznej, a nastepnie automatycznie
przygotowaé transkrypcje i podsumowanie. Wynik zapisuje si¢ jako
osobny dokument w historii rozméw, ktory mozna dalej przeksztatcac,
na przyklad w plan dziatan, mail podsumowujacy albo liste zadan z przy-

pisanymi osobami.

Dla osoby, ktéra weze$niej notowala recznie w trakcie rozmowy, najwiek-
sza zmiana polega na tym, ze mozna w pelni uczestniczy¢ w dyskus;ji,
zamiast dzieli¢ uwage miedzy stuchanie a pisanie. Notatki robione na
biezaco zwykle lapia tylko czesc¢ ustalen, bo trudno jednocze$nie méwic,

stucha¢ i pisa¢ z ta samg uwaznoscia. Nagranie eliminuje ten kompromis,
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przenoszac prace nad dokumentacja na czas po spotkaniu, gdy nikt juz

nie czeka na twoja odpowiedz.

Podsumowanie ze spotkania

Skrocona wersja transkrypcji, zawierajaca kluczowe ustalenia, decyzje
i zadania do wykonania, wygenerowana automatycznie z nagrania. Rozni
sie od pelnej transkrypcji tym, ze pomija dygresje i powtdrzenia, zosta-

wiajac tylko tresc istotna dla dalszej pracy.

® Typowy przebieg: cotygodniowe spotkanie zespotu projektowego

Kierownik projektu nagrywa cotygodniowe spotkanie statusowe zamiast
recznie notowac w trakcie rozmowy. Po spotkaniu prosi o podsumowanie
w trzech czeSciach: co zostalo zrobione od ostatniego spotkania, jakie
decyzje zapadly, jakie zadania i dla kogo wynikajg z rozmowy. Gotowe
podsumowanie trafia w niezmienionej formie na kanat zespotu, a osoby
nieobecne czytaja je zamiast prosi¢ kogos o ustne streszczenie nastepnego

dnia.

A Nagrywanie wymaga zgody wszystkich uczestnikéw

Zanim wlaczysz nagrywanie spotkania, upewnij sie, ze kazda obecna osoba
o tym wie i si¢ zgadza, zwlaszcza gdy w rozmowie biorg udziat osoby spoza
firmy. W wielu organizacjach dotyczy to réwniez wewnetrznej polityki
dotyczacej przechowywania nagran i danych osobowych poruszanych

w trakcie rozmowy.




Od podsumowania do konkretnego dokumentu

Od podsumowania do konkretnego dokumentu

Surowe podsumowanie spotkania rzadko jest tym, co ostatecznie trzeba
wyslaé. Menedzer potrzebuje krotkiego statusu dla przelozonego, ze-
spot potrzebuje listy zadan z terminami, a klient zewnetrzny potrzebuje
formalnego podsumowania ustalen bez wewnetrznych szczegoétow or-
ganizacyjnych. Jedno podsumowanie w rozmowie z ChatGPT mozna
przeksztalci¢ w kazda z tych form osobnym poleceniem, bez ponownego

przechodzenia przez cale nagranie.

Nagranie Transkrvocia Podsu-
spotkania i mowanie

@ Popro$ od razu o format gotowy do wystania

. Mail do
Lista zadan
zespotu

Zamiast prosi¢ o ogblne podsumowanie, a potem je przerabiaé, od razu
okresl format docelowy: ,przygotuj mail do zespotu z tym podsumowa-
niem, z listag zadan na koncu, kazde zadanie z osoba odpowiedzialng”.
Oszczedzasz jedng runde poprawek, bo model od razu wie, do czego tekst

ma stuzy¢.

Integracja z Teams i wyszukiwanie decyzji

W planach Enterprise ChatGPT bywa potaczony bezposrednio z Microsoft
Teams, co pozwala odwotywacé sie do transkrypcji zaplanowanych spo-
tkan bez recznego kopiowania tresci, o ile uzytkownik ma odpowiednie

uprawnienia dostepu do tych materiatow. Praktyczne zastosowanie tej in-
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tegracji wykracza poza samo podsumowywanie pojedynczego spotkania:
pozwala tez przeszukiwaé wczesniejsze rozmowy zespotu w poszukiwa-
niu konkretnej decyzji, na przyktad ,kiedy zespot ustalit budzet na ten
projekt i kto o tym decydowat”.

AB Historia decyzji zespotu staje sie przeszukiwalna

Zamiast przewija¢ wiadomosci na czacie albo pyta¢ kolegéw, czy ktos
pamieta ustalenia sprzed miesiaca, integracja z transkrypcjami spotkan
pozwala zada¢ pytanie wprost i dosta¢ odpowiedz wskazujaca, na ktéorym

spotkaniu i w jakim kontekscie decyzja zapadla.

Ta funkcja ma jednak wyrazna granice: obejmuje tylko spotkania, ktore
faktycznie zostaly nagrane i przetranskrybowane z zachowaniem odpo-
wiednich uprawnien dostepu. Spotkania sprzed wdrozenia tej integracji
albo takie, w ktérych nagrywanie bylo wylaczone, pozostajg poza jej
zasiegiem, wiec warto traktowac ja jako uzupelnienie dotychczasowych

notatek, nie ich catkowite zastapienie od pierwszego dnia.

Praktyczna konsekwencja tej granicy jest taka, ze warto ustali¢ w zespole
jeden konsekwentny nawyk, na przykltad nagrywanie kazdego spotkania
statusowego, ale nie sesji burzy mézgdw, w ktérych swobodna rozmowa
bywa wazniejsza niz jej dostowny zapis. Bez takiego ustalenia czesc¢
spotkan zostaje udokumentowana bardzo doktadnie, a cze$¢ nie zostaje
udokumentowana wecale, co utrudnia p6zniej korzystanie z wyszukiwania
decyzji, bo nigdy nie wiadomo z gory, czy dana rozmowa w ogole jest

dostepna do przeszukania.



Szablony powtarzalnych zadan

Szablony powtarzalnych zadan

Duza cze$¢ pracy organizacyjnej w biurze polega na tych samych czyn-
noéciach wykonywanych w regularnym rytmie: cotygodniowy raport
statusowy, miesieczne podsumowanie budzetu, kwartalna ocena dostaw-
cOw. Zamiast opisywaé strukture takiego dokumentu za kazdym razem

od nowa, warto zapisac ja raz w projekcie i traktowac jako szablon.

Tablica 4.1: Powtarzalne zadania organizacyjne jako szablony w projektach

Rytm Co warto zapisaé¢ w projekcie

Cotygodniowy status Struktura raportu, lista odbiorcéw,
dlugosé¢, ton

Miesieczne podsumowanie ~ Wzdr z poprzedniego miesigca, zrodta
danych, format wykreséw

Kwartalny przeglad Kryteria oceny, poprzednie wyniki do
poréwnania

Po zapisaniu takiego szablonu kolejne cykle sprowadzaja sie do wgra-
nia nowych danych i krétkiego polecenia ,przygotuj te edycje wedtug
ustalonego wzoru”. Roznica w czasie pracy miedzy pierwszym a pigtym
cyklem bywa ogromna, poniewaz za kazdym razem znika koniecznosé¢

opisywania od nowa tego, co juz zostato ustalone wczesniej.

Warto tez co jaki$ czas wraca¢ do samego szablonu i sprawdzac, czy nadal
odpowiada rzeczywistym potrzebom odbiorcow. Struktura raportu, ktora
sprawdzala sie pot roku temu, moze wymaga¢ dodania nowej sekcji albo

skrocenia innej, gdy zmieni si¢ sklad zespotu albo priorytety firmy. Projekt
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z szablonem nie jest ustawieniem raz na zawsze, tylko dokumentem

roboczym, ktéry warto od czasu do czasu zaktualizowac razem z resztg

procesu.

Praca z dlugimi dokumentami projektowymi

Poza samymi spotkaniami, w biurze regularnie pojawiaja si¢ dlugie do-
kumenty do przetworzenia: agendy, protokoly, specyfikacje projektowe,
dokumentacja przetargowa. ChatGPT radzi sobie z takimi dokumentami
podobnie jak ze streszczeniami z drugiego rozdziatu, z jedna dodatkowa
mozliwoscia: mozna poprosi¢ o wyciggniecie konkretnych elementéw, na
przyklad wszystkich terminéw, wszystkich oséb odpowiedzialnych albo

wszystkich otwartych pytan wymagajacych decyzji.

o Wyciggaj konkretne elementy zamiast czytaé caty dokument ponownie

Zamiast czyta¢ ponownie dlugi protokoét w poszukiwaniu jednej informacji,
popro$ model o wyciagniecie konkretnej kategorii: ,wypisz wszystkie
terminy wspomniane w tym dokumencie razem z kontekstem, w jakim

sie pojawily”. To znacznie szybsze niz reczne przeszukiwanie kilkunastu
stron.

Ta technika przydaje sie szczegdlnie przy przejmowaniu projektu po innej
osobie, gdy trzeba szybko zorientowac sie w miesigcach dokumentacji bez
czytania kazdego dokumentu od poczatku do konica. Zamiast tego wystar-
czy zadac serie konkretnych pytan i budowaé obraz sytuacji stopniowo,

tak jak przy analizie danych z poprzedniego rozdziatu.



Porzgdkowanie wtasnej listy zadan

A Buduj obraz sytuaciji pytaniami, nie jednym poleceniem

Zamiast prosi¢ o pelne streszczenie od razu, zacznij od pytan ogélnych,
a potem doprecyzowuj: kto jest zaangazowany, jakie sg otwarte kwestie,
co zostato juz ustalone. Kazde kolejne pytanie korzysta z odpowiedzi na
poprzednie, wiec obraz sytuacji buduje sie szybciej niz przy jednym, bardzo
dlugim poleceniu na start.

Porzadkowanie wlasnej listy zadan

Poza pracg wokot spotkan, ChatGPT sprawdza sie tez jako pierwszy krok
w porzadkowaniu wlasnego dnia, kiedy lista zadan ro$nie szybciej, niz
udaje sie ja realizowac. Wklejenie chaotycznej listy notatek z tygodnia
i poproszenie o pogrupowanie ich wedtug pilnosci albo projektu zajmuje
chwile, a czesto ujawnia, ze cze$¢ zapisanych spraw juz stracita aktualnosc¢

albo dubluje sie z innymi.

® Typowy przebieg: porzgdkowanie listy zadan po urlopie

Kierownik dzialu wraca z urlopu do skrzynki z kilkudziesiecioma nie-
przeczytanymi mailami i notatnika pelnego napredce zapisanych spraw.
Zamiast przechodzi¢ przez wszystko po kolei, wkleja tres¢ notatnika do
ChatGPT z poleceniem: pogrupuj to wedlug pilnosci na dzi$, w tym tygo-
dniu i moze poczekaé, a przy kazdym punkcie zaproponuj jedno konkretne
pierwsze dzialanie. W dziesie¢ minut dostaje uporzadkowany plan dnia,

zamiast spedzaé godzing na samodzielnym sortowaniu mysli.

Ta sama technika dziala przy planowaniu wiekszego projektu od zera.

Opisanie celu projektu i poproszenie o rozbicie go na etapy z przyblizonym
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Rysunek 4.1: Powr6t do pracy po urlopie — moment porzadkowania zaleglych
spraw i ustalania priorytetow na nowo.

czasem trwania kazdego z nich daje punkt startowy do dalszej pracy,
nawet jesli finalny harmonogram i tak wymaga korekty przez osobe

znajaca realia zespotu i dostepne zasoby.

@ Traktuj propozycje planu jako szkic do poprawy, nie gotowy harmonogram

Model nie zna rzeczywistej dostepnosci ludzi w zespole ani nieprzewidzia-
nych opoéznien, ktore zdarzaja si¢ w kazdym projekcie. Wygenerowany
harmonogram warto od razu skonfrontowac¢ z kalendarzem zespotu i po-
prosi¢ o korekte tam, gdzie terminy sie nie zgadzaja, zamiast wysyta¢ go
dalej bez sprawdzenia.




Kiedy notatka odreczna wcigz wygrywa

Kiedy notatka odreczna wciaz wygrywa

Mimo wszystkich udogodnien, sg sytuacje, w ktorych szybka odreczna

notatka albo krotka wiadomos¢ do siebie samego zostaje szybsza niz uru-

chamianie ChatGPT i formulowanie polecenia. Kroétkie, jednorazowe

przypomnienie w trakcie spotkania, na przyktad ,zadzwoni¢ do dostawcy

jutro rano”, nie zyskuje na przej$ciu przez caly proces nagrywania i pod-

sumowania.

A Nie kazde zadanie wymaga narzedzia

Automatyzacja ma sens tam, gdzie oszczedza realny czas przy zadaniach
powtarzalnych lub zlozonych. Przy pojedynczym, prostym przypomnieniu
koszt sformulowania polecenia bywa wyzszy niz koszt zwyktlej notatki,
wiec warto zachowac zdrowy rozsadek co do tego, gdzie narzedzie faktycz-

nie pomaga.

Checklist: Spotkania i organizacja pracy

O Przed nagrywaniem spotkania uzyskaj zgode wszystkich uczestnikow

O Od razu okresl format docelowy podsumowania, zamiast prosié
0 ogdlny opis

(O Sprawdz, czy integracja z Teams obejmuje dane spotkanie, zanim na
niej polegasz

(O Zapisz strukture powtarzalnych raportéw jako szablon w osobnym

projekcie

O Przy dtugich dokumentach pro$ o wyciagniecie konkretnych elemen-
tow, nie calego streszczenia
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(O Traktuj automatyczne podsumowania jako uzupehienie, nie zamiennik

wlasnych notatek



Automatyzacjaq, integracje
i bezpieczenstwo danych firmowych

OPRZEDNIE rozdzialy pokazywaly ChatGPT jako narzedzie, z ktorym
P rozmawiasz w jednym oknie, wgrywasz plik i czekasz na odpowiedz.
W 2026 roku ta granica zaczyna sie zaciera¢: model potrafi dziala¢ w tle,
taczy¢ sie z innymi aplikacjami firmowymi i wykonywac¢ zadania wielo-
etapowe bez potrzeby pilnowania kazdego kroku. Ten ostatni rozdziat
pokazuje, co to realnie zmienia dla pracownika biurowego, gdzie lezg gra-
nice zaufania do takich funkcji oraz jak bezpiecznie wprowadzi¢ ChatGPT

do codziennej pracy zespotu, nie tylko wlasnej.

ChatGPT Work: agent, ktory wykonuje zadania

samodzielnie

W lipcu 2026 roku OpenAl wprowadzito do aplikacji desktopowej tryb
Work, obok dotychczasowego trybu rozmowy. Zamiast odpowiada¢ na
pojedyncze pytania, agent w tym trybie potrafi samodzielnie wykonaé
zadanie wieloetapowe: przygotowac zestaw dokumentéw, przeanalizowaé
dane z kilku Zrédet albo zbudowacé prosta aplikacje webowa, a uzytkownik
w trakcie pracy odpowiada na jego pytania i zatwierdza kluczowe decyzje,

zamiast pilnowa¢ kazdego pojedynczego kroku.
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Tryb agentowy

Sposdb pracy z modelem, w ktorym zamiast odpowiadac na jedno pole-
cenie naraz, model samodzielnie planuje i wykonuje kilka krokéw pro-
wadzacych do celu, raportujac postepy i pytajac o decyzje tam, gdzie

potrzebuje wskazowki cztowieka.

Najbardziej charakterystyczna funkcja tego trybu jest Computer Use,
czyli zdolnoé¢ modelu do przejmowania kontroli nad kursorem myszy
i wykonywania operacji bezposrednio w innych aplikacjach, gdy standar-
dowe integracje nie wystarczaja. W praktyce oznacza to, ze agent potrafi
klikna¢ w konkretny przycisk w systemie firmowym, wypelni¢ formularz
albo przejs¢ przez kilka ekranow aplikacji, ktorej nie ma jako gotowego

wtyczki.

A Computer Use to funkcija dla zadar o niskiej stawce btedu

Przejecie kursora przez model oznacza, ze kazdy jego blad wykonuje sie
naprawde, tak jak klikniecie przez czlowieka. Zanim zlecisz agentowi
zadanie z dostepem do systemow zawierajacych dane finansowe albo oso-
bowe, sprawdz, czy firma dopuszcza taka funkcje i czy istnieje mechanizm
cofniecia blednej akcji, zanim ta funkcja stanie si¢ codziennym narzedziem,

a nie eksperymentem.




Integracje, na ktérych faktycznie opiera sie produktywnosc

Integracje, na ktorych faktycznie opiera si¢ pro-

duktywnos¢

Sam agent bez potaczenia z narzedziami, ktorych uzywasz na co dzien,
bylby ograniczony do zadarn w obrebie samego czatu. Kluczowym ele-
mentem trybu Work jest state polaczenie z aplikacjami firmowymi: Slack,
Microsoft Teams, Google Drive, SharePoint, poczta, kalendarze i systemy
CRM. Dzieki temu agent potrafi na przyklad sprawdzi¢ kalendarz przed
zaproponowaniem terminu spotkania, znalez¢ potrzebny plik na dysku
firmowym bez proszenia o reczne wgranie go do rozmowy albo zaktuali-

zowacé status sprawy bezposrednio w systemie CRM.

Tablica 5.1: Poziomy automatyzacji pracy biurowej z ChatGPT

Poziom Nadzoér Przyklad

Rozmowa Pelny, kazda Napisanie maila
odpowiedz czytana

Analiza pliku Pelny, wynik Czyszczenie arkusza
weryfikowany

Agent wieloetapowy  CzeSciowy, kluczowe Przygotowanie
decyzje raportu z kilku
zrodet

Z integracjami wiaze si¢ tez praca asynchroniczna: zadanie zlecone agen-
towi na telefonie moze by¢ kontynuowane zdalnie, a uzytkownik wraca
do niego pdzniej, zeby sprawdzi¢ postep albo odpowiedzie¢ na pytanie,

ktore pojawito sie w trakcie realizacji. Dla wielu 0s6b biurowych oznacza
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to mozliwos¢ zlecenia czasochlonnego zadania rano i odebrania gotowego
wyniku po powrocie z serii spotkan, zamiast siedzenia przed ekranem

i czekania na zakonczenie procesu.

Rysunek 5.1: Praca asynchroniczna z agentem Al pozwala pracownikowi zleci¢
zadanie rano i odebra¢ gotowy wynik po powrocie z serii spotkan.

Praktyczne znaczenie tych integracji roénie wraz z liczbg systemow, z kto6-
rych faktycznie korzysta twdj zespol. Firma, ktora trzyma wiekszosc¢
dokumentacji na jednym dysku firmowym i komunikuje sie gléwnie
przez jeden komunikator, zyskuje wigcej na spéjnej integracji, niz firma
rozproszona po kilkunastu narzedziach, z ktorych cze$¢ nigdy nie doczeka
si¢ gotowego polaczenia. Zanim zaczniesz planowac szersze wdrozenie
w zespole, warto sprawdzié, ktore z uzywanych na co dzien systeméow
faktycznie obstuguje twoéj plan ChatGPT, zamiast zaklada¢, ze wszystko

polaczy sie automatycznie.



Gdzie konczy sie zaufanie do automatyzaciji

A8 Agent dziata w tle, ale decyzje wcigz nalezq do cztowieka

Praca asynchroniczna nie oznacza pelnej autonomii. Dobrze skonfigu-
rowany agent zatrzymuje sie przy kluczowych rozstrzygnieciach i pyta
o zgode, zamiast podejmowac decyzje o duzej wadze samodzielnie. Jesli
agent nigdy nie pyta o potwierdzenie w zadaniu, ktore na to zastuguje,
warto sprawdzi¢ ustawienia poziomu nadzoru, zanim zaufanie do niego

wzro$nie ponad to, na co zastuguje.

Gdzie konczy sie zaufanie do automatyzacji

Nie kazde zadanie nadaje sie do oddania agentowi, nawet jesli technicznie
jest w stanie je wykonaé. Praktyczna granica przebiega miedzy zada-
niami, w ktorych blad jest latwy do zauwazenia i naprawienia, a takimi,
w ktorych biad trafia bezposrednio do klienta, systemu finansowego albo

dokumentu prawnego, zanim ktokolwiek zdazy go sprawdzic.

Pomocne pytanie przy ocenie nowego zadania brzmi: kto i kiedy zauwazy
blad, jesli agent go popelni. Jesli odpowiedZ brzmi ,ja, zanim ktokolwiek
inny to zobaczy”, zadanie jest bezpiecznym kandydatem do automatyzacji.
Jesli odpowiedz brzmi ,klient, kiedy dostanie btedna fakture”, zadanie wy-
maga dodatkowego etapu weryfikacji przez czlowieka, zanim wynik trafi
dalej, niezaleznie od tego, jak sprawnie agent radzit sobie z podobnymi

zadaniami wczes$niej.
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® Typowy przebieg: gdzie zespdt wyznaczyt granice automatyzaciji

Dzial obstugi klienta w $redniej firmie pozwolit agentowi samodzielnie
porzadkowac i kategoryzowac zgloszenia przychodzace na skrzynke, ale
zablokowal mu mozliwo$¢ samodzielnego wysylania odpowiedzi do klien-
tow bez zatwierdzenia przez czlowieka. Efektem byl krotszy czas reakcji na
proste zgloszenia, przy zachowaniu peinej kontroli nad tym, co faktycznie
trafia do klienta. Zespot regularnie przeglada te granice i przesuwa ja stop-
niowo, w miare jak rosnie zaufanie do jakosci pracy agenta w konkretnych

typach zgloszen.

@ Zacznij od zadarn odwracalnych

Przy pierwszym wdrazaniu automatyzacji w zespole wybierz zadania, kto6-
rych skutki tatwo cofna¢: porzadkowanie plikéw, wstepna kategoryzacja,
przygotowanie szkicow do przegladu. Dopiero gdy jako$¢ pracy agenta
okaze sie¢ powtarzalnie dobra, rozszerzaj zakres na zadania o wyzszej stawce

bledu.

Bezpieczenstwo danych firmowych

Funkcje zapisu i automatycznego dzialania w cudzych systemach, opi-
sane wczesniej w tym rozdziale, bywaja domyslnie wylaczone wlasnie
ze wzgledow bezpieczenstwa. Administrator firmy musi §wiadomie je
wlaczy¢ i zatwierdzi¢ zakres dostepu, jaki agent otrzymuje do poczty,
kalendarzy czy dokumentow. Dla zwyklego pracownika oznacza to, ze
dostepnosc¢ poszczegodlnych funkeji rozni sie¢ miedzy firmami i nie kazda
z opisanych w tej ksigzce mozliwosci bedzie widoczna w twoim koncie

od razu.
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A Dane osobowe i tajemnice handlowe wymagajq szczegdlnej ostroznosci

Zanim wkleisz do rozmowy dane osobowe klientow, informacje finansowe
albo szczegoly niepublikowanej strategii firmy, sprawdz wewnetrzng po-
lityke dotyczaca korzystania z narzedzi Al. Czes$¢ organizacji ogranicza
rodzaj danych, ktoére wolno przetwarza¢ poza wewnetrznymi systemami,

niezaleznie od tego, jak wygodne byloby wklejenie ich wprost do czatu.

Warto tez pamietac, ze plany firmowe réznia si¢ od kont indywidualnych
sposobem przetwarzania danych, co zwykle jest jednym z powodoéw, dla
ktorych firmy w ogole decyduja si¢ na platne plany zespotowe zamiast po-
zostawiania pracownikow przy kontach prywatnych. Rozmowa z dziatem
IT o tym, jakie konto i jakie ustawienia obowigzuja w twojej organiza-
cji, to krok, ktoéry warto wykonac przed, nie po, wklejeniu pierwszego

wrazliwego dokumentu.

Dobra praktyka na poziomie zespotu to krotka, spisana lista tego, co
wolno, a czego nie wolno wkleja¢ do ChatGPT, dostepna dla kazdego
nowego pracownika od pierwszego dnia. Nie musi by¢ dtugim regulami-
nem, wystarczy kilka jasnych zdan: jakie kategorie danych sg dozwolone,
jakiego konta nalezy uzywac do zadan stuzbowych, do kogo zglosic¢ wat-
pliwos¢, gdy zadanie wydaje sie graniczne. Taka lista zapobiega sytuacji,
w ktorej kazda osoba w zespole samodzielnie zgaduje, gdzie przebiega

granica, a granice te roznig sie w zaleznosci od tego, kogo akurat zapytasz.
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Pojedyncza osoba korzystajaca sprawnie z ChatGPT oszczedza swoj wla-
sny czas. Zesp6l, w ktérym te same techniki, szablony i granice zaufania
sg ustalone wspdlnie, oszczedza znacznie wiecej, bo nie kazdy uczy sie

tego samego metoda proéb i bledéw osobno.

Jedna Szablon Krétka
) ) Wspdine Regularny
osoba zapisany prezentacja
. . ) zasady przeglad
testuje w projekcie zespotowi

Najprostszy sposob na start to wybranie jednego, dobrze dzialajacego

przypadku, na przyktad szablonu cotygodniowego raportu z czwartego
rozdziatu, i pokazanie go zespolowi jako gotowego wzorca do skopiowania,
zamiast ttumaczenia wszystkich mozliwosci narzedzia naraz. Ludzie ucza
sie szybciej na jednym konkretnym przykladzie, ktéry od razu mozna
zastosowac we wlasnej pracy, niz na ogélnej prezentacji funkcji, z ktérych

wiekszo$¢ nie dotyczy ich codziennych obowigzkéw.

Cala ta ksigzka, od pierwszego rozdziatu o kontekscie i pamieci, przez
pisanie i redakcje, prace z danymi, organizacje spotkan, az po automaty-
zacje i bezpieczenstwo, prowadzi do jednego wniosku: ChatGPT w pracy
biurowej dziala najlepiej nie jako magiczne narzedzie, ktore robi wszystko
za ciebie, ale jako wspotpracownik, ktory potrzebuje jasnych instrukeji,
weryfikacji wynikéw i stopniowo budowanego zaufania. Firmy i osoby,
ktore traktuja go w ten sposob, zyskuja realne godziny w tygodniu. Te,

ktore oczekujg cudéw bez wysitku wlozonego w dobre polecenia, zwy-
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kle po miesigcu wracaja do starych przyzwyczajen i uznaja narzedzie za

przereklamowane.

A# Jedna rzecz do zrobienia w tym tygodniu

Wybierz jedno powtarzalne zadanie ze swojej pracy, najlepiej takie, ktore
robisz co tydzien lub co miesiac, i zbuduj dla niego jeden dobrze opisany
projekt w ChatGPT z konkretnym szablonem. To jedno dziatanie, po-
wtarzane konsekwentnie, przynosi wiecej realnej oszczednosci czasu niz

przeczytanie kolejnych dziesieciu artykulow o nowych funkcjach modelu.

Checklist: Automatyzacija i bezpieczenstwo danych

O Sprawdz, ktére funkcje trybu Work i Computer Use s wlaczone w two-
jej firmie
O Zaczynaj automatyzacje od zadan, ktorych skutki tatwo cofnaé

(O Ustal z zespotem, jakie decyzje agent moze podejmowac sam, a jakie
wymagaja zatwierdzenia

(O Zapoznaj sie z wewnetrzng polityka dotyczaca danych osobowych
i poufnych przed ich wklejeniem

O Skonsultuj z dziatem IT, jakie konto i ustawienia obowiazuja w organi-
zacji

O Wybierz jeden powtarzalny obowiazek i zbuduj dla niego szablon w pro-

jekcie jeszcze w tym tygodniu
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