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01
Pierwszy dzień z ChatGPT w biurze

Ktoś w twoim zespole prawdopodobnie już używa ChatGPT do pisania
maili, streszczania dokumentów albo szukania błędów w arkuszu.

Pytanie nie brzmi więc, czy warto zacząć, tylko jak zrobić to tak, żeby
narzędzie faktycznie oszczędzało czas, a nie generowało kolejną rundę
poprawek. Ten rozdział pokazuje, od czego zależy jakość odpowiedzi, jak
korzystać z pamięci i projektów w ChatGPT oraz jakich błędów unikają
osoby, które po miesiącu wciąż z niego korzystają, zamiast wrócić do
starych przyzwyczajeń.

Rozmowa, nie wyrocznia

Największa różnica między osobami, które zyskują na ChatGPT godziny
tygodniowo, a tymi, które po dwóch próbach uznają go za bezużyteczny,
leży w jednym nawyku. Pierwsza grupa traktuje czat jak rozmowę z kimś,
kto nie zna kontekstu twojej firmy i musi go dostać w pierwszym zdaniu.
Druga grupa wpisuje jedno zdanie, dostaje ogólnikową odpowiedź i się
poddaje.
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Pierwszy dzień z ChatGPT w biurze

COMMENT Typowy scenariusz: dwa podejścia do tego samego zadania

Wyobraź sobie asystentkę zarządu, która ma przygotować podsumowanie
kwartalnych wyników dla dyrektora sprzedaży. Pierwsze podejście to
polecenie „napisz podsumowanie wyników kwartału”. Model nie zna
branży, liczb ani odbiorcy, więc zwraca uniwersalny szkielet bez treści.
Drugie podejście zawiera dane z arkusza, informację, że odbiorcą jest
dyrektor sprzedaży przyzwyczajony do krótkich formatów, oraz prośbę
o pięć punktów z liczbami i jedną rekomendacją na koniec. Wynik nadaje
się do wysłania po jednej korekcie, nie po pięciu.

Różnica nie leży w długości polecenia, tylko w tym, co w nim jest. Model
nie domyśla się celu, odbiorcy ani formatu, dopóki mu ich nie podasz. Im
mniej zgadywania zostawisz maszynie, tym mniej rund poprawek czeka
ciebie.

Dotyczy to również prostych zadań, które wydają się nie wymagać wy-
jaśnień. Polecenie „zredaguj ten akapit” zostawia modelowi decyzję, co
właściwie ma się zmienić: długość, ton, poziom formalności czy może ko-
lejność argumentów. Dodanie jednego zdania z konkretnym kierunkiem,
na przykład „skróć o połowę i usuń żargon techniczny”, zamienia loterię
w przewidywalny wynik.

Kontekst
Wszystkie informacje, które model dostaje przed wykonaniem polece-
nia, czyli poprzednie wiadomości w rozmowie, wgrane pliki, instrukcje
projektu i samo polecenie. Bez kontekstu model odpowiada najbardziej
uniwersalnie, jak potrafi, co w pracy biurowej rzadko wystarcza.
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Iteracja zamiast zaczynania od nowa

Iteracja zamiast zaczynania od nowa

Osoby początkujące często traktują nieudaną odpowiedź jako powód,
żeby zamknąć okno i zacząć nowy czat z innym zdaniem. To błąd, bo
ChatGPT pamięta całą dotychczasową rozmowę i potrafi poprawić własny
wynik znacznie szybciej, niż wyjaśnisz zadanie od zera komuś nowemu.

LIGHTBULB Popraw, nie zaczynaj od nowa

Gdy odpowiedź jest blisko, ale coś w niej nie pasuje, napisz konkretnie,
co zmienić: „skróć do połowy”, „usuń trzeci akapit, zbyt formalny ton”,
„dodaj liczby z tabeli, której nie uwzględniłeś”. Model widzi poprzednią
wersję i modyfikuje ją zamiast pisać od zera, co zwykle daje lepszy wynik
niż nowe polecenie w pustym oknie.

Polecenie
z kontekstem

Odpowiedź
modelu

Konkretna
poprawka

Druga wersja Ostat-
nie szlify

Ten cykl działa najlepiej, kiedy poprawki są precyzyjne. „Popraw to” zmu-
sza model do zgadywania po raz drugi, a „zmień ton na mniej formalny
i skróć wstęp” daje mu dokładnie to, czego potrzebuje. Warto też pamię-
tać, że każda kolejna tura w tej samej rozmowie korzysta z poprzednich
ustaleń, więc jeśli w trzecim zdaniu ustaliliście już długość i odbiorcę, nie
trzeba ich powtarzać.
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Pierwszy dzień z ChatGPT w biurze

BOOK-OPEN Kontekst raz podany działa przez całą rozmowę

Informacje wpisane na początku rozmowy, czyli branża, odbiorca, ton,
cel dokumentu, obowiązują we wszystkich kolejnych poleceniach w tym
samym czacie. Zamiast powtarzać je za każdym razem, buduj na tym, co
model już wie.

Trzy poziomy pamięci: instrukcje, pamięć, pro-
jekty

ChatGPT oferuje trzy osobne mechanizmy, które łatwo pomylić, a które
służą do zupełnie różnych rzeczy. Rozróżnienie między nimi decyduje
o tym, czy narzędzie po miesiącu pracy zna twój styl, czy wciąż traktuje
cię jak nowego użytkownika.

Niestandardowe instrukcje to stały zestaw zasad, które ustawiasz raz
w ustawieniach konta i które obowiązują w każdej nowej rozmowie, na
przykład „odpowiadaj po polsku, zwięźle, bez emotikonów”. Pamięć to
zbiór faktów, które model zapamiętuje samodzielnie z twoich rozmów, na
przykład że pracujesz w dziale marketingu i raportujesz co miesiąc. Pro-
jekty grupują powiązane rozmowy wokół wspólnych materiałów: plików,
instrukcji specyficznych dla danego zadania i pamięci ograniczonej tylko
do tego projektu.

Praktyczna zasada podziału jest prosta. Zasady odpowiedzi, które mają
obowiązywać zawsze, trafiają do instrukcji niestandardowych. Zmienia-
jące się fakty o tobie zostaw pamięci, bo i tak zapamięta je sama. Materiały
źródłowe i reguły konkretnego zadania, na przykład szablon raportu dla
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Trzy poziomy pamięci: instrukcje, pamięć, projekty

Tablica 1.1: Trzy mechanizmy kontekstu w ChatGPT

Mechanizm Do czego służy Zasięg

Instrukcje niestandardowe Stałe zasady
odpowiedzi
(język, ton,
format)

Każda rozmowa

Pamięć Fakty
zapamiętane
z dotychczaso-
wych czatów

Całe konto

Projekty Pliki i zasady
jednego zadania
lub klienta

Tylko dany projekt

jednego klienta albo ton komunikacji jednej marki, umieść w osobnym
projekcie, żeby nie mieszały się z resztą rozmów.

LIGHTBULB Jeden projekt na jeden powtarzalny obowiązek

Jeśli co tydzień robisz to samo, na przykład raport sprzedażowy albo new-
sletter wewnętrzny, załóż osobny projekt z wgranym szablonem i krótką
instrukcją stylu. Kolejne rozmowy w tym projekcie zaczynają się już z peł-
nym kontekstem zadania, więc nie tłumaczysz go za każdym razem od
nowa.

Liczba plików, które można wgrać do jednego projektu, zależy od planu
konta i rośnie razem z nim, od kilku w planach darmowych po kilka-
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Pierwszy dzień z ChatGPT w biurze

dziesiąt w planach firmowych. W praktyce oznacza to, że w projekcie
dla działu, nie tylko dla jednej osoby, mieści się komplet materiałów po-
trzebnych do pracy: szablony, poprzednie wersje dokumentów, słownik
terminów branżowych, wytyczne dotyczące tonu marki. Im więcej ta-
kiego materiału model widzi na starcie, tym mniej musisz mu tłumaczyć
w każdej pojedynczej rozmowie, a to właśnie ta różnica odróżnia projekt
założony raz porządnie od zbioru przypadkowych czatów.

Gdzie w biurze przyda się najszybciej

Zanim przejdziesz do konkretnych zastosowań w dalszych rozdziałach,
warto wiedzieć, gdzie oszczędność czasu jest najbardziej odczuwalna od
pierwszego dnia. Firmy, które wdrażały nowsze wersje modeli GPT-5
do codziennej pracy, raportowały u typowych pracowników biurowych
oszczędności rzędu kilkudziesięciu minut dziennie, głównie na pisaniu
i redakcji tekstów oraz porządkowaniu danych. U osób, które korzystają
z narzędzia intensywnie i świadomie, te oszczędności rosną znacznie
bardziej.

40–60 min
dziennie oszczędności czasu u typowego pracownika biurowego
korzystającego z ChatGPT w codziennych zadaniach, według

raportów firm wdrażających nowsze modele GPT-5

Te liczby nie biorą się z magii, tylko z tego, że ChatGPT najlepiej sprawdza
się w zadaniach, które są powtarzalne, ale wymagają dopasowania do
konkretnej sytuacji: nie ma dwóch identycznych maili do klienta, ale
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Czego unikać na start

struktura dobrego maila powtarza się dziesiątki razy w miesiącu. To samo
dotyczy streszczeń, pierwszych wersji dokumentów czy porządkowania
surowych danych z arkusza. Kolejne rozdziały tej książki prowadzą przez
każdy z tych obszarów po kolei, od pisania i redakcji, przez pracę z danymi,
po organizację spotkań i bezpieczne korzystanie z automatyzacji.

Czego unikać na start

Najczęstszy błąd nowych użytkowników w biurze to zbyt ogólne pole-
cenia, po których następuje rozczarowanie ogólną odpowiedzią. Drugi,
poważniejszy błąd, to ślepe zaufanie do liczb i faktów, które model podaje
bez wyraźnego wskazania źródła.

Exclamation-Triangle Model potrafi brzmieć pewnie i mylić się jednocześnie

ChatGPT formułuje odpowiedzi płynnie nawet wtedy, gdy nie ma pewności
co do faktu czy liczby. Każdą konkretną wartość, którą chcesz wysłać dalej,
na przykład dane finansowe, terminy prawne czy nazwy własne, sprawdź
w źródle, zanim trafi do dokumentu z twoim podpisem.

Trzeci błąd to traktowanie każdej rozmowy jako osobnego, izolowanego
zdarzenia, mimo że w tej samej sesji można wracać do wcześniejszych
ustaleń, prosić o warianty i budować dokument etapami. Osoby, które
szybko przechodzą do sprawnego korzystania z narzędzia, zwykle mają
jedną wspólną cechę: piszą do modelu tak, jak instruowałyby nowego
stażystę, czyli podają cel, kontekst i oczekiwany format, zamiast liczyć na
domyślenie się reszty.
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Pierwszy dzień z ChatGPT w biurze

Czwarty błąd, mniej oczywisty, to porzucanie narzędzia po jednej słabej
odpowiedzi w zadaniu, które faktycznie wymagało kilku prób. Pisanie
tekstu dopasowanego do konkretnej marki albo analiza nietypowego
arkusza rzadko wychodzi idealnie za pierwszym razem, nawet gdy zlecasz
je koledze z zespołu. Różnica polega na tym, że poprawianie odpowiedzi
modelu trwa sekundy, a nie kolejny dzień roboczy, więc opłaca się dać
mu drugą i trzecią szansę, zanim uznasz zadanie za niewykonalne bez
ludzkiej pomocy.

Rysunek 1.1: Współpraca człowieka z narzędziem AI wymaga cierpliwości
i iteracyjnego podejścia – podobnie jak praca z nowym członkiem zespołu.

Check-Square Checklist: Pierwsze kroki z ChatGPT w biurze

SQUARE Ustaw niestandardowe instrukcje z językiem, tonem i preferowaną
długością odpowiedzi
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Czego unikać na start

SQUARE Załóż jeden projekt dla najczęściej powtarzanego zadania i wgraj do
niego szablon

SQUARE Przy pierwszym poleceniu w nowym temacie podaj cel, odbiorcę i ocze-
kiwany format

SQUARE Poprawki formułuj konkretnie zamiast pisać „popraw to” lub zaczynać
nową rozmowę

SQUARE Każdą liczbę i fakt, który trafi do dokumentu firmowego, zweryfikuj
przed wysyłką

SQUARE Buduj dłuższe dokumenty etapami w jednej rozmowie zamiast jednym
poleceniem
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02
Pisanie i redagowanie tekstów biurowych

Większość korespondencji biurowejma powtarzalną strukturę, mimo
że każda wiadomość dotyczy innej sprawy. E-mail do klienta,

raport dla zarządu i notatka wewnętrzna różnią się treścią, ale nie różnią
się tym, że muszą trafić do konkretnego odbiorcy w konkretnym tonie
i konkretnej długości. Ten rozdział pokazuje, jak formułować polecenia
do zadań pisarskich, tak żeby pierwsza wersja nadawała się do wysłania
po jednej korekcie, a nie po pięciu.

Anatomia dobrego polecenia do tekstu

Zanim poprosisz o cokolwiek napisanego, warto mieć pod ręką cztery
elementy: cel wiadomości, odbiorcę, ton i długość. Brak choćby jednego
z nich zmusza model do zgadywania, a zgadywanie rzadko trafia w gust
konkretnej osoby czytającej.

Cel, odbiorca, ton, format
Cztery elementy, które warto podać w poleceniu do dowolnego tekstu
biurowego. Cel odpowiada na pytanie, po co ten tekst powstaje. Odbiorca
określa, kto go przeczyta i ile wie o temacie. Ton mówi, jak formalnie
brzmieć. Format decyduje o długości i strukturze, na przykład akapity,
punkty czy tabela.
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E-maile, które nie wymagają przepisywania

Kolejność, w jakiej podajesz te elementy, nie ma znaczenia, liczy się to,
żeby żaden z nich nie został pominięty milczeniem. Polecenie „napisz do
Kowalskiego z prośbą o przesunięcie terminu, ton uprzejmy, ale stanowczy,
maksymalnie sześć zdań” zawiera wszystkie cztery elementy i zwykle
daje gotowy tekst za pierwszym razem.

Format zasługuje na osobną uwagę, bo bywa pomijany najczęściej. Ten
sam temat może wymagać ciągłego akapitu wmailu, wypunktowanej listy
w notatce wewnętrznej albo krótkiej tabeli w raporcie porównującym
kilka opcji. Jeśli nie podasz formatu, model wybiera domyślnie ciągły
tekst, co dla wielu zastosowań biurowych, na przykład zestawienia ofert
czy planu działań, jest gorszym wyborem niż lista czy tabela.

E-maile, które nie wymagają przepisywania

Najczęstsze zastosowanie ChatGPT w skrzynce mailowej to nie pisanie od
zera, tylko formułowanie trudnych wiadomości: odmowy, przypomnienia
o zaległej płatności, informacji o opóźnieniu. W takich sytuacjach ton
decyduje o wszystkim, a znalezienie właściwego bywa czasochłonne, gdy
robi się to samodzielnie pod presją czasu.

COMMENT Typowy przebieg: odpowiedź na reklamację klienta

Kierownik obsługi klienta dostaje mail z reklamacją napisany w ostrym
tonie. Zamiast odpowiadać od razu pod wpływem emocji, wkleja treść
reklamacji do ChatGPT z poleceniem: przygotuj odpowiedź rzeczową,
empatyczną, bez przepraszania nadmiarowego, z konkretną propozycją
rozwiązania w drugim akapicie. Pierwsza wersja trafia niemal bez zmian,
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Pisanie i redagowanie tekstów biurowych

bo model nie ma emocjonalnego zaangażowania, które utrudniałoby za-
chowanie spokojnego tonu.

Druga częsta sytuacja to zmiana rejestru gotowego tekstu. Wiadomość
napisana szybko i po koleżeńsku do zespołu czasem musi trafić też do
klienta zewnętrznego w bardziej formalnej wersji. Zamiast pisać ją dwa
razy, wystarczy wkleić oryginał z poleceniem „przepisz to samo w tonie
formalnym, bez zmiany treści merytorycznej”.

LIGHTBULB Podaj przykład zamiast opisywać ton słowami

Jeśli masz wcześniejszy mail, który brzmiał dokładnie tak, jak chcesz, wklej
go jako wzór: „napisz w podobnym tonie co poniższy przykład”. Model od-
twarza rejestr i długość znacznie trafniej niż na podstawie przymiotników
w rodzaju „profesjonalnie” czy „przyjaźnie”, które każdy rozumie inaczej.
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Od długiego dokumentu do pięciu punktów

Tablica 2.1: Streszczenie dopasowane do celu, nie do dokumentu

Cel streszczenia Co dodać do
polecenia

Podjęcie decyzji przez zarząd Liczba punktów,
konkretne liczby, jedna
rekomendacja na końcu

Przekazanie informacji zespołowi Ton mniej formalny,
wypunktowanie zadań
do wykonania

Archiwizacja dla przyszłych pracowników Pełniejsze streszczenie
z kontekstem, bez
skracania

Od długiego dokumentu do pięciu punktów

Streszczanie to zadanie, w którym różnica między dobrym a złym polece-
niem jest szczególnie widoczna. Polecenie „streść ten dokument” zwraca
ogólny opis, który trzeba i tak przeczytać w całości, żeby zrozumieć, co
jest ważne. Polecenie z liczbą punktów, odbiorcą i celem streszczenia
zwraca coś, co można wysłać dalej bez zmian.

Warto też pamiętać, że ChatGPT streszcza tylko to, co faktycznie dostał.
Jeśli dokument jest bardzo długi i przekracza to, co model może prze-
tworzyć w jednej wiadomości, lepiej podzielić go na części i streszczać
etapami, prosząc na końcu o połączenie cząstkowych streszczeń w jedno.
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Pisanie i redagowanie tekstów biurowych

BOOK-OPEN Streszczenie bez celu jest bezużyteczne

Zanim poprosisz o streszczenie, odpowiedz sobie, co odbiorca z nim zrobi:
podejmie decyzję, przekaże dalej czy zarchiwizuje. Ta jedna informacja
zmienia długość, ton i zawartość streszczenia bardziej niż jakiekolwiek
inne wskazówki.

Redakcja cudzego tekstu

Skracanie, upraszczanie i poprawianie stylu to zadania, w którychChatGPT
bywa szybszy niż samodzielna redakcja, zwłaszcza gdy tekst napisała inna
osoba i trzeba zachować jej sens, zmieniając tylko formę. Kluczowa za-
sada brzmi: zawsze proś o zachowanie treści merytorycznej przy zmianie
formy, inaczej model czasem dopisuje własne sformułowania zamiast
trzymać się faktów z oryginału.

Exclamation-Triangle Redakcja nie oznacza dopisywania nowych faktów

Poproszony o „ulepszenie” tekstu model czasem dodaje szczegóły, których
nie było w oryginale, żeby brzmieć bardziej przekonująco. Zawsze dodawaj
do polecenia „bez dodawania nowych informacji, tylko forma” i porównaj
wynik z pierwotnym tekstem przed wysłaniem dalej.

Przydatna technika to proszenie o kilka wariantów jednocześnie: krótszy,
dłuższy, bardziej formalny. Zamiast trzech osobnych rund poprawek
dostajesz od razu trzy wersje do wyboru, co często kończy pracę nad
tekstem w jednym poleceniu zamiast w pięciu.

W planach firmowych ChatGPT bywa dostępny bezpośrednio jako panel
wewnątrz Worda, nie tylko w osobnym oknie przeglądarki. Zaznaczasz
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Dłuższe dokumenty budowane etapami

fragment dokumentu, wpisujesz polecenie w panelu obok, a wynik trafia
od razu do tekstu bez kopiowania między aplikacjami. Dla krótkich
redakcji, na przykład poprawienia jednego akapitu w trakcie pisania, to
szybsze niż przełączanie się między dwoma oknami, chociaż do dłuższych
zadań, wymagających kilku rund poprawek, wielu użytkowników nadal
woli osobne okno czatu, w którym łatwiej widzieć całą historię zmian.

Osobna kategoria redakcji to dopasowywanie tekstu do stylu konkretnej
marki lub konkretnej osoby. Jeśli firma ma przewodnik stylu albo dział
ma ustalony sposób pisania, warto wgrać kilka przykładowych, dobrze
napisanych tekstów do projektu i poprosić o redakcję „w tym samym
stylu co załączone przykłady”. Model rozpoznaje wzorce w długości zdań,
doborze słownictwa i strukturze akapitów znacznie skuteczniej, niż gdyby
próbować opisać ten styl słownie.

Dłuższe dokumenty budowane etapami

Raport na kilka stron, prezentacja dla zarządu albo dokumentacja projektu
rzadko powstają z jednego polecenia, nawet jeśli teoretycznie model
potrafiłby je wygenerować za jednym razem. Praktyczniejsze podejście
to budowanie dokumentu etapami: najpierw struktura, potem kolejne
sekcje, na końcu spójność całości.

COMMENT Typowy przebieg: raport miesięczny dla zespołu

Specjalista ds. marketingu przygotowuje comiesięczny raport z wyników
kampanii. Zamiast prosić o cały raport naraz, zaczyna od polecenia „zapro-
ponuj strukturę raportu miesięcznego z wynikami kampanii, pięć sekcji,
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Pisanie i redagowanie tekstów biurowych

dla zespołu, który zna kontekst kampanii”. Po akceptacji struktury wkleja
dane z arkusza i prosi o rozwinięcie każdej sekcji osobno, a na końcu
o jeden przejściowy akapit łączący sekcje w spójną całość. Cały proces
zajmuje kilkanaście minut zamiast godziny pisania od zera.

Ta metoda ma dodatkową zaletę: łatwiej kontrolować długość i poziom
szczegółowości każdej części z osobna, niż poprawiać cały gotowy doku-
ment naraz. Jeśli któraś sekcja wyjdzie zbyt ogólna, poprawiasz tylko ją,
zamiast generować cały raport od nowa.

LIGHTBULB Poproś najpierw o strukturę, potem o treść

Zanim zlecisz napisanie całego dokumentu, poproś o samą strukturę
w punktach: tytuły sekcji i jedno zdanie opisu każdej z nich. Zaakceptowa-
nie lub poprawienie struktury zajmuje chwilę, a oszczędza przepisywanie
całego dokumentu, gdy okaże się, że brakuje w nim ważnej sekcji.

Zmiana rejestru i tłumaczenie tonu między odbior-
cami

Ten sam komunikat często musi trafić do kilku różnych grup odbiorców
w różnych wersjach: pełna, techniczna wersja dla zespołu, uproszczona
dla klienta, formalna dla zarządu. Pisanie trzech osobnych wersji od zera
zajmuje trzy razy więcej czasu niż napisanie jednej i poproszenie o dwa
warianty.
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Outlook i szkice maili z poziomu skrzynki

BOOK-OPEN Jeden dobry tekst źródłowy wystarcza na kilka wersji

Zamiast pisać osobno dla każdego odbiorcy, napisz jedną solidną wersję
z pełną treścią merytoryczną, a następnie poproś o warianty: krótszy bez
żargonu dla klienta, bardziej formalny dla zarządu. Zmiana formy trwa
znacznie krócej niż pisanie od podstaw.

Warto przy tym pilnować, żeby przy każdej kolejnej wersji model nie tracił
kluczowych faktów z oryginału. Dobra praktyka to poprosić na końcu
o krótkie porównanie: czy wersja uproszczona zachowała wszystkie liczby
i terminy zwersji pełnej. Ta jedna dodatkowa prośba zajmuje kilka sekund,
a wyłapuje pominięcia, zanim tekst trafi do klienta.

Outlook i szkice maili z poziomu skrzynki

Od 2026 roku część organizacji korzysta z integracji ChatGPT bezpośred-
nio w Outlooku, gdzie po włączeniu przez administratora model potrafi
przygotować szkic odpowiedzi na maila na podstawie krótkiego polece-
nia. Ważne ograniczenie: funkcja tworzy tylko szkic w skrzynce, decyzję
o wysyłce zawsze podejmuje człowiek, a dostęp do takich funkcji zapisu
bywa domyślnie wyłączony i wymaga zgody działu IT.

Polecenie
w Outlooku

Szkic wyge-
nerowany

Przegląd
treści

Ewentualna
poprawka

Ręczna
wysyłka

Nawet gdy ta integracja jest dostępna w twojej firmie, zasada z poprzed-
niego rozdziału pozostaje ta sama: każdy szkic wymaga przeczytania
przed wysyłką, szczególnie gdy dotyczy cen, terminów albo zobowiązań
wobec klienta.
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Pisanie i redagowanie tekstów biurowych

Warto też ustalić z zespołem wspólny sposób oznaczania, które maile
mogą być tworzone z pomocą szkiców, a które lepiej pisać samodzielnie od
początku do końca. Korespondencja z ważnym klientem albo wiadomość
dotycząca sporu prawnego to sytuacje, w których nawet dobry szkic
wymaga więcej niż jednego szybkiego rzutu oka, bo cena błędu jest tu
wyższa niż przy zwykłej wiadomości organizacyjnej. Rozsądny podział
pracy polega na tym, żeby narzędzie przejmowało rutynę, a człowiek
zachowywał pełną kontrolę tam, gdzie stawka jest wysoka.

Rysunek 2.1: Pracownik samodzielnie weryfikuje i zatwierdza wygenerowany
szkic wiadomości przed wysłaniem, zachowując pełną odpowiedzialność za treść
korespondencji.
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Outlook i szkice maili z poziomu skrzynki

Check-Square Checklist: Pisanie i redagowanie z ChatGPT

SQUARE Podaj cel, odbiorcę, ton i długość w każdym poleceniu do tekstu

SQUARE Do trudnych maili (reklamacje, odmowy) poproś o rzeczowy ton bez
emocji

SQUARE Wklej przykładowy tekst jako wzór tonu zamiast opisywać go przy-
miotnikami

SQUARE Przy streszczeniach określ, co odbiorca zrobi z tym tekstem

SQUARE Poproś o kilka wariantów długości naraz zamiast kolejnych osobnych
poleceń

SQUARE Każdy szkic z Outlooka lub inny gotowy tekst przeczytaj przed wysyłką
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03
Dane i arkusze kalkulacyjne

Arkusz kalkulacyjny to miejsce, w którym ChatGPT zaczyna robić
coś więcej niż pisać teksty: czyta plik, uruchamia kod, liczy, rysuje

wykresy i wskazuje anomalie, których nie widać na pierwszy rzut oka. Ta
funkcja nazywa się Advanced Data Analysis i dla wielu osób biurowych
jest najbardziej praktyczną częścią całego narzędzia, bo skraca godziny
ręcznego przeklikiwania się przez formuły do kilku minut rozmowy.

Rysunek 3.1: Analiza danych w arkuszu kalkulacyjnym, która dawniej zajmo-
wała godziny, dziś sprowadza się do krótkiej rozmowy z modelem AI.

22



Czym jest Advanced Data Analysis

Czym jest Advanced Data Analysis

Po wgraniu pliku .xlsx, .csv lub podobnego, model nie zgaduje zawartości
arkusza, tylko faktycznie go czyta i pisze kod w Pythonie, który wykonuje
się w tle. Efektem może być tabela, wykres, pojedyncza liczba albo lista
wykrytych problemów w danych. Różnica względem zwykłej rozmowy
jest istotna: odpowiedzi na pytania o liczby pochodzą z rzeczywistego
przeliczenia danych z pliku, a nie z domysłu modelu.

Advanced Data Analysis
Funkcja ChatGPT, w której model pisze i uruchamia kod obliczeniowy
na wgranym pliku, zamiast odpowiadać na podstawie samego tekstu
polecenia. Dzięki temu liczby w odpowiedzi pochodzą z faktycznego
przeliczenia danych, a nie z szacunku modelu.

LIGHTBULB Zacznij od pytania o jakość danych

Zanim poprosisz o analizę, zapytaj: „sprawdź, czy w tym arkuszu są braki
danych, duplikaty albo wartości odstające”. Ten jeden krok wyłapuje
problemy, które później zniekształciłyby każdą kolejną liczbę, a zajmuje
jedno polecenie na starcie.

Warto od razu odróżnić dwa tryby pracy z arkuszem. Pierwszy to szyb-
kie pytanie o pojedynczą liczbę, na przykład sumę sprzedaży w danym
miesiącu, gdzie odpowiedź pojawia się w kilka sekund. Drugi to praca
wieloetapowa, w której najpierw czyścisz dane, potem liczysz statystyki,
a na końcu prosisz o wykres, przy czym każdy etap opiera się na wyniku
poprzedniego. W tym drugim trybie warto pracować w jednej, ciągłej
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Dane i arkusze kalkulacyjne

rozmowie, bo model pamięta wcześniejsze ustalenia, na przykład które
kolumny już zostały oczyszczone, i nie trzeba ich opisywać ponownie
przy każdym kolejnym pytaniu.

Czyszczenie danych krok po kroku

Surowe dane z systemów firmowych rzadko nadają się do analizy bez
wcześniejszego uporządkowania. Duplikaty klientów wpisanych dwa
razy z różną pisownią, puste komórki tam, gdzie powinna być liczba, daty
zapisane w kilku formatach naraz, to codzienność każdego działu, który
eksportuje dane z CRM albo systemu księgowego.

COMMENT Typowy przebieg: porządkowanie listy klientów przed kampanią mailową

Specjalistka ds. marketingu dostaje eksport bazy klientów z systemu CRM,
w którym część adresów e-mail się powtarza, a część rekordów ma puste
pola z nazwą firmy. Wgrywa plik do ChatGPT z poleceniem: znajdź i usuń
duplikaty na podstawie adresu e-mail, uzupełnij brakujące nazwy firm tam,
gdzie da się je wywnioskować z domeny e-mail, a resztę oznacz do ręcznej
weryfikacji, zwróć plik gotowy do importu. Cała operacja, która ręcznie
zajęłaby popołudnie, kończy się w kilka minut, z jasną listą rekordów
wymagających jeszcze ludzkiego spojrzenia.

Exclamation-Triangle Automatyczne uzupełnianie danych to nie to samo co ich znajomość

Gdy prosisz o uzupełnienie brakujących wartości, model może zapropo-
nować wartość najbardziej prawdopodobną statystycznie, a nie faktyczną.
Przy danych, które trafią do dalszych decyzji biznesowych, zawsze proś
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Statystyki, segmentacja i wykresy

o wyraźne oznaczenie, które komórki zostały uzupełnione automatycznie,
zamiast pozwolić im zniknąć w gotowym pliku bez śladu.

Podobne podejście sprawdza się przy datach zapisanychw kilku formatach
naraz, co zdarza się często, gdy dane pochodzą z kilku systemów łączonych
w jeden eksport. Zamiast ręcznie ujednolicać każdą kolumnę osobno,
wystarczy jedno polecenie: „ujednolić wszystkie daty w tym arkuszu
do formatu rok-miesiąc-dzień i wskazać wiersze, których nie udało się
rozpoznać”. Ta ostatnia część, czyli wskazanie wierszy problematycznych,
ma znaczenie większe, niż mogłoby się wydawać, ponieważ pozwala
uniknąć sytuacji, w której błędna data zostaje po cichu zamieniona na
inną, niepoprawną wartość.

Statystyki, segmentacja i wykresy

Poza czyszczeniem danych, najczęstsze zadanie to szybkie zrozumienie,
co właściwie mówi arkusz: średnie, mediany, rozkłady, podział klientów
na grupy według wybranego kryterium. Zamiast budować przestawną
tabelę ręcznie, wystarczy opisać, czego szukasz.

Segmentacja bywa szczególnie użyteczna, gdy trzeba szybko odpowie-
dzieć na pytanie w rodzaju „którzy klienci generują największą część
przychodu”. Model potrafi nie tylko policzyć taki podział, ale też opi-
sać go w zdaniach zrozumiałych dla osoby, która nie patrzy na surowe
liczby, co przydaje się, gdy wynik trafia bezpośrednio do raportu dla
przełożonego.
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Dane i arkusze kalkulacyjne

Tablica 3.1: Typowe zadania danych i odpowiadające im polecenia

Zadanie Przykładowe polecenie

Podsumowanie liczbowe Policz średnią, medianę i odchylenie
standardowe dla kolumny przychód

Segmentacja klientów Podziel klientów na trzy grupy według
wartości zakupów i opisz każdą grupę

Wykrywanie anomalii Znajdź wiersze, w których wartość
odbiega znacząco od reszty kolumny

Wizualizacja trendu Narysuj wykres sprzedaży miesięcznej
z zaznaczonym trendem

Przy powtarzalnych analizach, na przykład comiesięcznym raporcie sprze-
dażowym opartym na tym samym układzie kolumn, warto raz opisać
dokładny sposób liczenia w projekcie dedykowanym temu zadaniu, tak
jak w pierwszym rozdziale. Kolejne miesiące sprowadzają się wtedy
do wgrania nowego pliku i jednego zdania „policz jak zwykle”, zamiast
opisywania metodologii na nowo za każdym razem.

BOOK-OPEN Poproś o interpretację liczb

Sama tabela z wynikami rzadko wystarcza w raporcie. Dodaj do polecenia
„opisz, co te liczby oznaczają w praktyce” albo „wskaż jeden wniosek, na
który warto zwrócić uwagę”, żeby dostać gotowy do wklejenia akapit
zamiast surowych danych.
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Łączenie kilku arkuszy naraz

Wizualizacja danych to obszar, w którym warto być konkretnym co do
typu wykresu, zamiast zostawiać wybór modelowi. Trend sprzedaży
w czasie najlepiej pokazuje wykres liniowy, porównanie kilku kategorii
wykres słupkowy, a udział poszczególnych segmentów w całości wykres
kołowy, choć ten ostatni sprawdza się dobrze tylko przy niewielkiej liczbie
kategorii. Jeśli w poleceniu nie wskażesz typu wykresu, model wybierze
taki, który wydaje mu się najbardziej pasujący, co czasem trafia, a czasem
prowadzi do wykresu trudnego do odczytania na pierwszy rzut oka, na
przykład kołowego z kilkunastoma cienkimi wycinkami.

LIGHTBULB Poproś o krótkie podpisy zamiast surowego wykresu

Wykres bez opisanych osi i tytułu wymaga dodatkowego wyjaśnienia
w rozmowie z odbiorcą. Dodaj do polecenia „opisz osie, dodaj tytuł i jedno
zdanie interpretacji podwykresem”, żeby dostać coś gotowego dowklejenia
bezpośrednio do prezentacji lub raportu.
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Dane i arkusze kalkulacyjne

Rysunek 3.2: Łączenie danych z dwóch osobnych źródeł pozwala uzyskać
odpowiedzi, które wcześniej wymagały zaawansowanych formuł arkuszowych.

Łączenie kilku arkuszy naraz

Prawdziwa siła Advanced Data Analysis ujawnia się przy pytaniach, które
wymagają połączenia dwóch osobnych źródeł danych, na przykład listy
klientów z jednego pliku i historii zakupów z drugiego. Ręczne łączenie
takich tabel w Excelu wymaga znajomości funkcjiWYSZUKAJ.PIONOWO
albo tabel przestawnych, a w ChatGPT wystarczy wgrać oba pliki i zadać
pytanie wprost.

Dwa pliki
wgrane

Wspólna
kolumna
znaleziona

Połączenie
danych

Pytanie
łączone

Odpowiedź
z liczbą
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Łączenie kilku arkuszy naraz

Przykładowe pytanie łączone brzmi „jaka jest łączna wartość zakupów
klientów z planem Gold z pierwszego pliku”, a model samodzielnie odnaj-
duje wspólną kolumnę, na przykład identyfikator klienta, i przeprowadza
obliczenie na połączonych danych. To zadanie, które w tradycyjnym ar-
kuszu wymaga kilku kroków pośrednich, tutaj sprowadza się do jednego
zdania.

Trzy pliki naraz to już rzadszy, ale realny przypadek, na przykład dane
sprzedażowe, dane o kosztach marketingowych i dane o obsłudze klienta
dla tego samego okresu. Model radzi sobie z takim łączeniem, o ile w każ-
dym pliku istnieje wspólna kolumna pozwalająca powiązać wiersze, na
przykład data albo identyfikator klienta. Gdy wspólnej kolumny brakuje
albo nazywa się inaczej w każdym pliku, warto to od razu zaznaczyć w po-
leceniu, na przykład „w pierwszym pliku kolumna nazywa się ID_klienta,
w drugim po prostu ID”, zamiast liczyć na to, że model sam odgadnie to
dopasowanie.

Exclamation-Triangle Sprawdź wynik łączenia na kilku znanych przykładach

Przed użyciem wyniku połączenia dwóch arkuszy w dalszej pracy, poproś
o pokazanie kilku pojedynczych wierszy z połączonych danych i porów-
naj je ręcznie z oryginałem dla klienta, którego dobrze znasz. To szybki
sposób na wychwycenie błędnego dopasowania kolumn, zanim błąd trafi
do finalnego raportu.
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Formuły Excela na żądanie

Poza pracą bezpośrednio na danych, ChatGPT sprawdza się też jako źró-
dło gotowych formuł Excela, zwłaszcza tych, które trzeba złożyć z kilku
funkcji naraz. Zamiast szukać w internecie, jak połączyć JEŻELI z WY-
SZUKAJ.PIONOWO, wystarczy opisać, co formuła ma robić.

LIGHTBULB Opisz wynik, nie samą funkcję

Zamiast pytać „jak działa funkcja INDEKS”, opisz cel: „chcę formułę, która
zwróci nazwę produktu o najwyższej sprzedaży w danymmiesiącu”. Model
dobiera odpowiednie funkcje samodzielnie, a przy okazji tłumaczy, jak
działa gotowa formuła, co ułatwia jej późniejszą modyfikację bez ponow-
nego pytania.

Ta sama funkcja działa w drugą stronę: wklejona formuła, której nikt
w zespole nie potrafi rozszyfrować, bo została napisana przez kogoś, kto
dawno odszedł z firmy, może zostać wyjaśniona krok po kroku, co jest
szczególnie przydatne przy przejmowaniu arkuszy po poprzednikach.

BOOK-OPEN Poproś o formułę i o jej wyjaśnienie w jednym poleceniu

Gotowa formuła bez wyjaśnienia to czarna skrzynka, którą trudno później
samodzielnie zmodyfikować. Dodanie „i wyjaśnij krótko, co robi każda
część formuły” kosztuje jedno zdanie w poleceniu, a oszczędza kolejne
pytanie, gdy za miesiąc trzeba będzie coś w niej poprawić.

Osobna kategoria to formuły warunkowe łączące dane z kilku arkuszy
w tym samym pliku, na przykład zestawienie premii pracowników na
podstawie wyników sprzedaży zapisanych na osobnej zakładce. Opisanie
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Dodatek ChatGPT bezpośrednio w Excelu

takiego zadania słowami, na przykład „policz premię jako pięć procent
wartości sprzedaży z zakładki Wyniki, ale tylko dla pracowników z za-
kładki Aktywni”, zwykle daje gotową formułę szybciej, niż budowanie jej
ręcznie metodą prób i błędów.

Dodatek ChatGPT bezpośrednio w Excelu

W planach firmowych dostępny bywa dodatek dodający panel ChatGPT
wewnątrz Excela, dzięki czemu nie trzeba przełączać się między apli-
kacjami. Zaznaczasz zakres komórek, wpisujesz polecenie w panelu,
a wynik, na przykład nowa kolumna z obliczeniami albo wykres, pojawia
się bezpośrednio w arkuszu.

Różnica między pracą w panelu wewnątrz Excela a osobnym oknem czatu
z wgranym plikiem sprowadza się głównie do skali zadania. Panel spraw-
dza się przy krótkich, punktowych poleceniach na widocznym fragmencie
arkusza, na przykład dodaniu jednej formuły albo szybkim podsumowaniu
zaznaczonego zakresu. Osobne okno czatu lepiej znosi zadania wieloeta-
powe, w których wracasz do wcześniejszych ustaleń, prosisz o kolejne
wykresy z tych samych danych albo eksportujesz częściowe wyniki do
dalszej pracy. Wybór między nimi warto podejmować w zależności od
tego, ile kroków ma zadanie, a nie z przyzwyczajenia do jednej z dwóch
opcji.

Exclamation-Triangle Duże zbiory danych wymagają dodatkowej weryfikacji

Przy bardzo dużych arkuszach, liczonych w dziesiątkach tysięcy wierszy,
model może pracować na próbce danych zamiast na całości, co wpływa
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na dokładność wyniku. Przy kluczowych liczbach finansowych zawsze
poproś o potwierdzenie, na ilu wierszach faktycznie zostało wykonane
obliczenie, zanim uznasz wynik za ostateczny.

Check-Square Checklist: Praca z danymi w ChatGPT

SQUARE Zacznij od sprawdzenia jakości danych: duplikaty, braki, wartości
odstające

SQUARE Przy uzupełnianiu braków proś o wyraźne oznaczenie zmienionych
komórek

SQUARE Do raportów proś o krótką interpretację obok samych liczb

SQUARE Przy pytaniach łączących dwa źródła danych wgraj oba pliki naraz

SQUARE Formuły opisuj przez pożądany wynik, nie przez nazwę funkcji

SQUARE Przy dużych zbiorach danych zweryfikuj, na ilu wierszach liczone było
obliczenie
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Godzina spotkania rzadko kończy się na samym spotkaniu. Po nim
trzeba spisać ustalenia, wysłać podsumowanie nieobecnym, dopi-

sać zadania do listy i czasem przygotować kolejny dokument na podstawie
tego, co zostało powiedziane. Ten rozdział pokazuje, jak skrócić tę drugą
część dnia, czyli pracę administracyjną wokół spotkań, oraz jak wykorzy-
stać ChatGPT do bieżącej organizacji własnych obowiązków, nie tylko do
pisania i liczenia.

Nagrywanie i podsumowanie spotkania

Tryb nagrywania w ChatGPT pozwala zarejestrować dźwięk spotkania,
burzy mózgów albo rozmowy telefonicznej, a następnie automatycznie
przygotować transkrypcję i podsumowanie. Wynik zapisuje się jako
osobny dokument w historii rozmów, który można dalej przekształcać,
na przykład w plan działań, mail podsumowujący albo listę zadań z przy-
pisanymi osobami.

Dla osoby, która wcześniej notowała ręcznie w trakcie rozmowy, najwięk-
sza zmiana polega na tym, że można w pełni uczestniczyć w dyskusji,
zamiast dzielić uwagę między słuchanie a pisanie. Notatki robione na
bieżąco zwykle łapią tylko część ustaleń, bo trudno jednocześnie mówić,
słuchać i pisać z tą samą uważnością. Nagranie eliminuje ten kompromis,
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przenosząc pracę nad dokumentacją na czas po spotkaniu, gdy nikt już
nie czeka na twoją odpowiedź.

Podsumowanie ze spotkania
Skrócona wersja transkrypcji, zawierająca kluczowe ustalenia, decyzje
i zadania do wykonania, wygenerowana automatycznie z nagrania. Różni
się od pełnej transkrypcji tym, że pomija dygresje i powtórzenia, zosta-
wiając tylko treść istotną dla dalszej pracy.

COMMENT Typowy przebieg: cotygodniowe spotkanie zespołu projektowego

Kierownik projektu nagrywa cotygodniowe spotkanie statusowe zamiast
ręcznie notować w trakcie rozmowy. Po spotkaniu prosi o podsumowanie
w trzech częściach: co zostało zrobione od ostatniego spotkania, jakie
decyzje zapadły, jakie zadania i dla kogo wynikają z rozmowy. Gotowe
podsumowanie trafia w niezmienionej formie na kanał zespołu, a osoby
nieobecne czytają je zamiast prosić kogoś o ustne streszczenie następnego
dnia.

Exclamation-Triangle Nagrywanie wymaga zgody wszystkich uczestników

Zanim włączysz nagrywanie spotkania, upewnij się, że każda obecna osoba
o tym wie i się zgadza, zwłaszcza gdy w rozmowie biorą udział osoby spoza
firmy. W wielu organizacjach dotyczy to również wewnętrznej polityki
dotyczącej przechowywania nagrań i danych osobowych poruszanych
w trakcie rozmowy.
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Od podsumowania do konkretnego dokumentu

Surowe podsumowanie spotkania rzadko jest tym, co ostatecznie trzeba
wysłać. Menedżer potrzebuje krótkiego statusu dla przełożonego, ze-
spół potrzebuje listy zadań z terminami, a klient zewnętrzny potrzebuje
formalnego podsumowania ustaleń bez wewnętrznych szczegółów or-
ganizacyjnych. Jedno podsumowanie w rozmowie z ChatGPT można
przekształcić w każdą z tych form osobnym poleceniem, bez ponownego
przechodzenia przez całe nagranie.

Nagranie
spotkania

Transkrypcja Podsu-
mowanie Lista zadań

Mail do
zespołu

LIGHTBULB Poproś od razu o format gotowy do wysłania

Zamiast prosić o ogólne podsumowanie, a potem je przerabiać, od razu
określ format docelowy: „przygotuj mail do zespołu z tym podsumowa-
niem, z listą zadań na końcu, każde zadanie z osobą odpowiedzialną”.
Oszczędzasz jedną rundę poprawek, bo model od razu wie, do czego tekst
ma służyć.

Integracja z Teams i wyszukiwanie decyzji

Wplanach Enterprise ChatGPT bywa połączony bezpośrednio z Microsoft
Teams, co pozwala odwoływać się do transkrypcji zaplanowanych spo-
tkań bez ręcznego kopiowania treści, o ile użytkownik ma odpowiednie
uprawnienia dostępu do tych materiałów. Praktyczne zastosowanie tej in-
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tegracji wykracza poza samo podsumowywanie pojedynczego spotkania:
pozwala też przeszukiwać wcześniejsze rozmowy zespołu w poszukiwa-
niu konkretnej decyzji, na przykład „kiedy zespół ustalił budżet na ten
projekt i kto o tym decydował”.

BOOK-OPEN Historia decyzji zespołu staje się przeszukiwalna

Zamiast przewijać wiadomości na czacie albo pytać kolegów, czy ktoś
pamięta ustalenia sprzed miesiąca, integracja z transkrypcjami spotkań
pozwala zadać pytanie wprost i dostać odpowiedź wskazującą, na którym
spotkaniu i w jakim kontekście decyzja zapadła.

Ta funkcja ma jednak wyraźną granicę: obejmuje tylko spotkania, które
faktycznie zostały nagrane i przetranskrybowane z zachowaniem odpo-
wiednich uprawnień dostępu. Spotkania sprzed wdrożenia tej integracji
albo takie, w których nagrywanie było wyłączone, pozostają poza jej
zasięgiem, więc warto traktować ją jako uzupełnienie dotychczasowych
notatek, nie ich całkowite zastąpienie od pierwszego dnia.

Praktyczna konsekwencja tej granicy jest taka, że warto ustalić w zespole
jeden konsekwentny nawyk, na przykład nagrywanie każdego spotkania
statusowego, ale nie sesji burzy mózgów, w których swobodna rozmowa
bywa ważniejsza niż jej dosłowny zapis. Bez takiego ustalenia część
spotkań zostaje udokumentowana bardzo dokładnie, a część nie zostaje
udokumentowana wcale, co utrudnia później korzystanie z wyszukiwania
decyzji, bo nigdy nie wiadomo z góry, czy dana rozmowa w ogóle jest
dostępna do przeszukania.
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Szablony powtarzalnych zadań

Duża część pracy organizacyjnej w biurze polega na tych samych czyn-
nościach wykonywanych w regularnym rytmie: cotygodniowy raport
statusowy, miesięczne podsumowanie budżetu, kwartalna ocena dostaw-
ców. Zamiast opisywać strukturę takiego dokumentu za każdym razem
od nowa, warto zapisać ją raz w projekcie i traktować jako szablon.

Tablica 4.1: Powtarzalne zadania organizacyjne jako szablony w projektach

Rytm Co warto zapisać w projekcie

Cotygodniowy status Struktura raportu, lista odbiorców,
długość, ton

Miesięczne podsumowanie Wzór z poprzedniego miesiąca, źródła
danych, format wykresów

Kwartalny przegląd Kryteria oceny, poprzednie wyniki do
porównania

Po zapisaniu takiego szablonu kolejne cykle sprowadzają się do wgra-
nia nowych danych i krótkiego polecenia „przygotuj tę edycję według
ustalonego wzoru”. Różnica w czasie pracy między pierwszym a piątym
cyklem bywa ogromna, ponieważ za każdym razem znika konieczność
opisywania od nowa tego, co już zostało ustalone wcześniej.

Warto też co jakiś czas wracać do samego szablonu i sprawdzać, czy nadal
odpowiada rzeczywistym potrzebom odbiorców. Struktura raportu, która
sprawdzała się pół roku temu, może wymagać dodania nowej sekcji albo
skrócenia innej, gdy zmieni się skład zespołu albo priorytety firmy. Projekt
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z szablonem nie jest ustawieniem raz na zawsze, tylko dokumentem
roboczym, który warto od czasu do czasu zaktualizować razem z resztą
procesu.

Praca z długimi dokumentami projektowymi

Poza samymi spotkaniami, w biurze regularnie pojawiają się długie do-
kumenty do przetworzenia: agendy, protokoły, specyfikacje projektowe,
dokumentacja przetargowa. ChatGPT radzi sobie z takimi dokumentami
podobnie jak ze streszczeniami z drugiego rozdziału, z jedną dodatkową
możliwością: można poprosić o wyciągnięcie konkretnych elementów, na
przykład wszystkich terminów, wszystkich osób odpowiedzialnych albo
wszystkich otwartych pytań wymagających decyzji.

LIGHTBULB Wyciągaj konkretne elementy zamiast czytać cały dokument ponownie

Zamiast czytać ponownie długi protokół w poszukiwaniu jednej informacji,
poproś model o wyciągnięcie konkretnej kategorii: „wypisz wszystkie
terminy wspomniane w tym dokumencie razem z kontekstem, w jakim
się pojawiły”. To znacznie szybsze niż ręczne przeszukiwanie kilkunastu
stron.

Ta technika przydaje się szczególnie przy przejmowaniu projektu po innej
osobie, gdy trzeba szybko zorientować się w miesiącach dokumentacji bez
czytania każdego dokumentu od początku do końca. Zamiast tego wystar-
czy zadać serię konkretnych pytań i budować obraz sytuacji stopniowo,
tak jak przy analizie danych z poprzedniego rozdziału.
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BOOK-OPEN Buduj obraz sytuacji pytaniami, nie jednym poleceniem

Zamiast prosić o pełne streszczenie od razu, zacznij od pytań ogólnych,
a potem doprecyzowuj: kto jest zaangażowany, jakie są otwarte kwestie,
co zostało już ustalone. Każde kolejne pytanie korzysta z odpowiedzi na
poprzednie, więc obraz sytuacji buduje się szybciej niż przy jednym, bardzo
długim poleceniu na start.

Porządkowanie własnej listy zadań

Poza pracą wokół spotkań, ChatGPT sprawdza się też jako pierwszy krok
w porządkowaniu własnego dnia, kiedy lista zadań rośnie szybciej, niż
udaje się ją realizować. Wklejenie chaotycznej listy notatek z tygodnia
i poproszenie o pogrupowanie ich według pilności albo projektu zajmuje
chwilę, a często ujawnia, że część zapisanych spraw już straciła aktualność
albo dubluje się z innymi.

COMMENT Typowy przebieg: porządkowanie listy zadań po urlopie

Kierownik działu wraca z urlopu do skrzynki z kilkudziesięcioma nie-
przeczytanymi mailami i notatnika pełnego naprędce zapisanych spraw.
Zamiast przechodzić przez wszystko po kolei, wkleja treść notatnika do
ChatGPT z poleceniem: pogrupuj to według pilności na dziś, w tym tygo-
dniu i może poczekać, a przy każdym punkcie zaproponuj jedno konkretne
pierwsze działanie. W dziesięć minut dostaje uporządkowany plan dnia,
zamiast spędzać godzinę na samodzielnym sortowaniu myśli.

Ta sama technika działa przy planowaniu większego projektu od zera.
Opisanie celu projektu i poproszenie o rozbicie go na etapy z przybliżonym

39



Spotkania, notatki i organizacja pracy

Rysunek 4.1: Powrót do pracy po urlopie — moment porządkowania zaległych
spraw i ustalania priorytetów na nowo.

czasem trwania każdego z nich daje punkt startowy do dalszej pracy,
nawet jeśli finalny harmonogram i tak wymaga korekty przez osobę
znającą realia zespołu i dostępne zasoby.

LIGHTBULB Traktuj propozycję planu jako szkic do poprawy, nie gotowy harmonogram

Model nie zna rzeczywistej dostępności ludzi w zespole ani nieprzewidzia-
nych opóźnień, które zdarzają się w każdym projekcie. Wygenerowany
harmonogram warto od razu skonfrontować z kalendarzem zespołu i po-
prosić o korektę tam, gdzie terminy się nie zgadzają, zamiast wysyłać go
dalej bez sprawdzenia.
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Kiedy notatka odręczna wciąż wygrywa

Mimo wszystkich udogodnień, są sytuacje, w których szybka odręczna
notatka albo krótka wiadomość do siebie samego zostaje szybsza niż uru-
chamianie ChatGPT i formułowanie polecenia. Krótkie, jednorazowe
przypomnienie w trakcie spotkania, na przykład „zadzwonić do dostawcy
jutro rano”, nie zyskuje na przejściu przez cały proces nagrywania i pod-
sumowania.

Exclamation-Triangle Nie każde zadanie wymaga narzędzia

Automatyzacja ma sens tam, gdzie oszczędza realny czas przy zadaniach
powtarzalnych lub złożonych. Przy pojedynczym, prostym przypomnieniu
koszt sformułowania polecenia bywa wyższy niż koszt zwykłej notatki,
więc warto zachować zdrowy rozsądek co do tego, gdzie narzędzie faktycz-
nie pomaga.

Check-Square Checklist: Spotkania i organizacja pracy

SQUARE Przed nagrywaniem spotkania uzyskaj zgodę wszystkich uczestników

SQUARE Od razu określ format docelowy podsumowania, zamiast prosić
o ogólny opis

SQUARE Sprawdź, czy integracja z Teams obejmuje dane spotkanie, zanim na
niej polegasz

SQUARE Zapisz strukturę powtarzalnych raportów jako szablon w osobnym
projekcie

SQUARE Przy długich dokumentach proś o wyciągnięcie konkretnych elemen-
tów, nie całego streszczenia
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SQUARE Traktuj automatyczne podsumowania jako uzupełnienie, nie zamiennik
własnych notatek
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05
Automatyzacja, integracje
i bezpieczeństwo danych firmowych

Poprzednie rozdziały pokazywały ChatGPT jako narzędzie, z którym
rozmawiasz w jednym oknie, wgrywasz plik i czekasz na odpowiedź.

W 2026 roku ta granica zaczyna się zacierać: model potrafi działać w tle,
łączyć się z innymi aplikacjami firmowymi i wykonywać zadania wielo-
etapowe bez potrzeby pilnowania każdego kroku. Ten ostatni rozdział
pokazuje, co to realnie zmienia dla pracownika biurowego, gdzie leżą gra-
nice zaufania do takich funkcji oraz jak bezpiecznie wprowadzić ChatGPT
do codziennej pracy zespołu, nie tylko własnej.

ChatGPT Work: agent, który wykonuje zadania
samodzielnie

W lipcu 2026 roku OpenAI wprowadziło do aplikacji desktopowej tryb
Work, obok dotychczasowego trybu rozmowy. Zamiast odpowiadać na
pojedyncze pytania, agent w tym trybie potrafi samodzielnie wykonać
zadanie wieloetapowe: przygotować zestaw dokumentów, przeanalizować
dane z kilku źródeł albo zbudować prostą aplikację webową, a użytkownik
w trakcie pracy odpowiada na jego pytania i zatwierdza kluczowe decyzje,
zamiast pilnować każdego pojedynczego kroku.
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Tryb agentowy
Sposób pracy z modelem, w którym zamiast odpowiadać na jedno pole-
cenie naraz, model samodzielnie planuje i wykonuje kilka kroków pro-
wadzących do celu, raportując postępy i pytając o decyzje tam, gdzie
potrzebuje wskazówki człowieka.

Najbardziej charakterystyczną funkcją tego trybu jest Computer Use,
czyli zdolność modelu do przejmowania kontroli nad kursorem myszy
i wykonywania operacji bezpośrednio w innych aplikacjach, gdy standar-
dowe integracje nie wystarczają. W praktyce oznacza to, że agent potrafi
kliknąć w konkretny przycisk w systemie firmowym, wypełnić formularz
albo przejść przez kilka ekranów aplikacji, której nie ma jako gotowego
wtyczki.

Exclamation-Triangle Computer Use to funkcja dla zadań o niskiej stawce błędu

Przejęcie kursora przez model oznacza, że każdy jego błąd wykonuje się
naprawdę, tak jak kliknięcie przez człowieka. Zanim zlecisz agentowi
zadanie z dostępem do systemów zawierających dane finansowe albo oso-
bowe, sprawdź, czy firma dopuszcza taką funkcję i czy istnieje mechanizm
cofnięcia błędnej akcji, zanim ta funkcja stanie się codziennym narzędziem,
a nie eksperymentem.
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Integracje, na których faktycznie opiera się pro-
duktywność

Sam agent bez połączenia z narzędziami, których używasz na co dzień,
byłby ograniczony do zadań w obrębie samego czatu. Kluczowym ele-
mentem trybu Work jest stałe połączenie z aplikacjami firmowymi: Slack,
Microsoft Teams, Google Drive, SharePoint, poczta, kalendarze i systemy
CRM. Dzięki temu agent potrafi na przykład sprawdzić kalendarz przed
zaproponowaniem terminu spotkania, znaleźć potrzebny plik na dysku
firmowym bez proszenia o ręczne wgranie go do rozmowy albo zaktuali-
zować status sprawy bezpośrednio w systemie CRM.

Tablica 5.1: Poziomy automatyzacji pracy biurowej z ChatGPT

Poziom Nadzór Przykład

Rozmowa Pełny, każda
odpowiedź czytana

Napisanie maila

Analiza pliku Pełny, wynik
weryfikowany

Czyszczenie arkusza

Agent wieloetapowy Częściowy, kluczowe
decyzje

Przygotowanie
raportu z kilku
źródeł

Z integracjami wiąże się też praca asynchroniczna: zadanie zlecone agen-
towi na telefonie może być kontynuowane zdalnie, a użytkownik wraca
do niego później, żeby sprawdzić postęp albo odpowiedzieć na pytanie,
które pojawiło się w trakcie realizacji. Dla wielu osób biurowych oznacza
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to możliwość zlecenia czasochłonnego zadania rano i odebrania gotowego
wyniku po powrocie z serii spotkań, zamiast siedzenia przed ekranem
i czekania na zakończenie procesu.

Rysunek 5.1: Praca asynchroniczna z agentem AI pozwala pracownikowi zlecić
zadanie rano i odebrać gotowy wynik po powrocie z serii spotkań.

Praktyczne znaczenie tych integracji rośnie wraz z liczbą systemów, z któ-
rych faktycznie korzysta twój zespół. Firma, która trzyma większość
dokumentacji na jednym dysku firmowym i komunikuje się głównie
przez jeden komunikator, zyskuje więcej na spójnej integracji, niż firma
rozproszona po kilkunastu narzędziach, z których część nigdy nie doczeka
się gotowego połączenia. Zanim zaczniesz planować szersze wdrożenie
w zespole, warto sprawdzić, które z używanych na co dzień systemów
faktycznie obsługuje twój plan ChatGPT, zamiast zakładać, że wszystko
połączy się automatycznie.
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Gdzie kończy się zaufanie do automatyzacji

BOOK-OPEN Agent działa w tle, ale decyzje wciąż należą do człowieka

Praca asynchroniczna nie oznacza pełnej autonomii. Dobrze skonfigu-
rowany agent zatrzymuje się przy kluczowych rozstrzygnięciach i pyta
o zgodę, zamiast podejmować decyzje o dużej wadze samodzielnie. Jeśli
agent nigdy nie pyta o potwierdzenie w zadaniu, które na to zasługuje,
warto sprawdzić ustawienia poziomu nadzoru, zanim zaufanie do niego
wzrośnie ponad to, na co zasługuje.

Gdzie kończy się zaufanie do automatyzacji

Nie każde zadanie nadaje się do oddania agentowi, nawet jeśli technicznie
jest w stanie je wykonać. Praktyczna granica przebiega między zada-
niami, w których błąd jest łatwy do zauważenia i naprawienia, a takimi,
w których błąd trafia bezpośrednio do klienta, systemu finansowego albo
dokumentu prawnego, zanim ktokolwiek zdąży go sprawdzić.

Pomocne pytanie przy ocenie nowego zadania brzmi: kto i kiedy zauważy
błąd, jeśli agent go popełni. Jeśli odpowiedź brzmi „ja, zanim ktokolwiek
inny to zobaczy”, zadanie jest bezpiecznym kandydatem do automatyzacji.
Jeśli odpowiedź brzmi „klient, kiedy dostanie błędną fakturę”, zadanie wy-
maga dodatkowego etapu weryfikacji przez człowieka, zanim wynik trafi
dalej, niezależnie od tego, jak sprawnie agent radził sobie z podobnymi
zadaniami wcześniej.
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COMMENT Typowy przebieg: gdzie zespół wyznaczył granicę automatyzacji

Dział obsługi klienta w średniej firmie pozwolił agentowi samodzielnie
porządkować i kategoryzować zgłoszenia przychodzące na skrzynkę, ale
zablokował mu możliwość samodzielnego wysyłania odpowiedzi do klien-
tów bez zatwierdzenia przez człowieka. Efektem był krótszy czas reakcji na
proste zgłoszenia, przy zachowaniu pełnej kontroli nad tym, co faktycznie
trafia do klienta. Zespół regularnie przegląda tę granicę i przesuwa ją stop-
niowo, w miarę jak rośnie zaufanie do jakości pracy agenta w konkretnych
typach zgłoszeń.

LIGHTBULB Zacznij od zadań odwracalnych

Przy pierwszym wdrażaniu automatyzacji w zespole wybierz zadania, któ-
rych skutki łatwo cofnąć: porządkowanie plików, wstępna kategoryzacja,
przygotowanie szkiców do przeglądu. Dopiero gdy jakość pracy agenta
okaże się powtarzalnie dobra, rozszerzaj zakres na zadania owyższej stawce
błędu.

Bezpieczeństwo danych firmowych

Funkcje zapisu i automatycznego działania w cudzych systemach, opi-
sane wcześniej w tym rozdziale, bywają domyślnie wyłączone właśnie
ze względów bezpieczeństwa. Administrator firmy musi świadomie je
włączyć i zatwierdzić zakres dostępu, jaki agent otrzymuje do poczty,
kalendarzy czy dokumentów. Dla zwykłego pracownika oznacza to, że
dostępność poszczególnych funkcji różni się między firmami i nie każda
z opisanych w tej książce możliwości będzie widoczna w twoim koncie
od razu.
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Exclamation-Triangle Dane osobowe i tajemnice handlowe wymagają szczególnej ostrożności

Zanim wkleisz do rozmowy dane osobowe klientów, informacje finansowe
albo szczegóły niepublikowanej strategii firmy, sprawdź wewnętrzną po-
litykę dotyczącą korzystania z narzędzi AI. Część organizacji ogranicza
rodzaj danych, które wolno przetwarzać poza wewnętrznymi systemami,
niezależnie od tego, jak wygodne byłoby wklejenie ich wprost do czatu.

Warto też pamiętać, że plany firmowe różnią się od kont indywidualnych
sposobem przetwarzania danych, co zwykle jest jednym z powodów, dla
których firmy w ogóle decydują się na płatne plany zespołowe zamiast po-
zostawiania pracowników przy kontach prywatnych. Rozmowa z działem
IT o tym, jakie konto i jakie ustawienia obowiązują w twojej organiza-
cji, to krok, który warto wykonać przed, nie po, wklejeniu pierwszego
wrażliwego dokumentu.

Dobra praktyka na poziomie zespołu to krótka, spisana lista tego, co
wolno, a czego nie wolno wklejać do ChatGPT, dostępna dla każdego
nowego pracownika od pierwszego dnia. Nie musi być długim regulami-
nem, wystarczy kilka jasnych zdań: jakie kategorie danych są dozwolone,
jakiego konta należy używać do zadań służbowych, do kogo zgłosić wąt-
pliwość, gdy zadanie wydaje się graniczne. Taka lista zapobiega sytuacji,
w której każda osoba w zespole samodzielnie zgaduje, gdzie przebiega
granica, a granice te różnią się w zależności od tego, kogo akurat zapytasz.
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Jak wprowadzić ten nawyk w zespole

Pojedyncza osoba korzystająca sprawnie z ChatGPT oszczędza swój wła-
sny czas. Zespół, w którym te same techniki, szablony i granice zaufania
są ustalone wspólnie, oszczędza znacznie więcej, bo nie każdy uczy się
tego samego metodą prób i błędów osobno.

Jedna
osoba
testuje

Szablon
zapisany

w projekcie

Krótka
prezentacja
zespołowi

Wspólne
zasady

Regularny
przegląd

Najprostszy sposób na start to wybranie jednego, dobrze działającego
przypadku, na przykład szablonu cotygodniowego raportu z czwartego
rozdziału, i pokazanie go zespołowi jako gotowegowzorca do skopiowania,
zamiast tłumaczenia wszystkich możliwości narzędzia naraz. Ludzie uczą
się szybciej na jednym konkretnym przykładzie, który od razu można
zastosować we własnej pracy, niż na ogólnej prezentacji funkcji, z których
większość nie dotyczy ich codziennych obowiązków.

Cała ta książka, od pierwszego rozdziału o kontekście i pamięci, przez
pisanie i redakcję, pracę z danymi, organizację spotkań, aż po automaty-
zację i bezpieczeństwo, prowadzi do jednego wniosku: ChatGPT w pracy
biurowej działa najlepiej nie jako magiczne narzędzie, które robi wszystko
za ciebie, ale jako współpracownik, który potrzebuje jasnych instrukcji,
weryfikacji wyników i stopniowo budowanego zaufania. Firmy i osoby,
które traktują go w ten sposób, zyskują realne godziny w tygodniu. Te,
które oczekują cudów bez wysiłku włożonego w dobre polecenia, zwy-
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kle po miesiącu wracają do starych przyzwyczajeń i uznają narzędzie za
przereklamowane.

BOOK-OPEN Jedna rzecz do zrobienia w tym tygodniu

Wybierz jedno powtarzalne zadanie ze swojej pracy, najlepiej takie, które
robisz co tydzień lub co miesiąc, i zbuduj dla niego jeden dobrze opisany
projekt w ChatGPT z konkretnym szablonem. To jedno działanie, po-
wtarzane konsekwentnie, przynosi więcej realnej oszczędności czasu niż
przeczytanie kolejnych dziesięciu artykułów o nowych funkcjach modelu.

Check-Square Checklist: Automatyzacja i bezpieczeństwo danych

SQUARE Sprawdź, które funkcje trybuWork i Computer Use są włączone w two-
jej firmie

SQUARE Zaczynaj automatyzację od zadań, których skutki łatwo cofnąć

SQUARE Ustal z zespołem, jakie decyzje agent może podejmować sam, a jakie
wymagają zatwierdzenia

SQUARE Zapoznaj się z wewnętrzną polityką dotyczącą danych osobowych
i poufnych przed ich wklejeniem

SQUARE Skonsultuj z działem IT, jakie konto i ustawienia obowiązują w organi-
zacji

SQUARE Wybierz jeden powtarzalny obowiązek i zbuduj dla niego szablonw pro-
jekcie jeszcze w tym tygodniu
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