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O mnie

mgr inz. Adrianna Piszcz

Katedra Systemow Inteligentnych i Teleinformatyki, Wydziat

Informatyki

Z wyksztatcenia informatyk i pedagog

Doswiadczenie projektowe w roli programisty

Posiadam inzynieryjne podejscie do Al oparte na znajomosci
algorytmow

W dydaktyce od 2018r. — praca z dzieémi i mtodziezg
Doswiadczenie akademickie: nauczyciel akademicki od 2020r.,
znajomos¢ procedur i specyfiki pracy na uczelni

Certyfikowany felinoterapeuta - dbam o bezstresowg, przyjazng i

praktyczng atmosfere nauki




Szkolenie sktada sie z 3 czesci:

Modut I: Fundamenty Al w administracji —

komunikacja z modelem i procedury bezpieczenstwa

Modut ll: Przetwarzanie wiedzy i tworzenie
dokumentacji — praca na plikach oraz interaktywne

edytory Al

Modut lll: Wtasny asystent Al i automatyzacja
procesow — personalizacja narzedzi oraz praca z

nagraniami i syntezg tresci

o

/
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Moduf |

Fundamenty Al w administracji — komunikacja z modelem i

procedury bezpieczenstwa



Agenda (Modut |):

Podstawy Al: czym jest, jak dziata i czym jest prompt?

Mity, leki i bezpieczeristwo danych (RODO, prywatnos¢, anonimowosg).

Przetaczniki i ustawienia w praktyce.

Jak rozpoznac halucynacje i szybko weryfikowac odpowiedzi?

Czy promptowanie sie optaca? Rachunek zyskow i strat czasowych.

Wybor narzedzia i pierwsza praca w czacie.



Podstawy Al

OGOLNA SZTUCZNA INTELIGENCJA
(OGOLNA Al)

- - »

GENERATYWNA Al

2.3




Czym jest sztuczna inteligencja (Al)?

Sztuczna Inteligencja (Al) — szerokie pojecie oznaczajgce zdolnos¢é maszyn do

wykonywania zadan wymagajgcych ludzkiego myslenia.

To NIE JEST: To JEST:

Swiadomy komputer z filmdw sci-fi. Niezwykle zaawansowany program

statystyczny, ktory rozpoznaje wzorce w

ogromnych ilosciach danych.



Czym jest generatywne Al (GenAl)?

Tradycyjne Al Generatywne Al

» Klasyfikuje i analizuje e TWORZY nowe tresci

* Np. filtruje spam w poczcie e-mail, * Generuje od zera nowe teksty, tabele,
wykrywa podejrzane transakcje kartg podsumowania, maile, obrazy i kod na
bankowa. podstawie wzorcow.

Zastosowanie w biurze i administrac;ji:

Redagowanie pism urzedowych, streszczanie wielostronicowych dokumentow,

wycigganie wnioskow i tworzenie checklist proceduralnych.



Czym sg duze modele jezykowe (LLM)?

LLM (Large Language Model) - model Al wyszkolony na miliardach tekstow z catego Swiata.
Jego zadaniem jest przewidywanie kolejnego najbardziej prawdopodobnego stowa w

kontekscie zadanego pytania.

Prosta Analogia:
Pomyslcie o LLM jak o niezwykle zaawansowanym autouzupetnianiu w smartfonie. Gdy
wpisujesz ,,Dzien”, telefon podpowiada , dobry”. LLM robi to samo, ale na poziomie catych

akapitow, zachowujac styl urzedowy lub akademicki.



Czym jest PROMPT?

PROMPT = Instrukcja, polecenie lub pytanie wpisywane w okno czatu Al.

e Zty prompt (zbyt ogdlny): ,Napisz pismo do studenta.”
* Dobry prompt (precyzyjny): ,Napisz oficjalny projekt pisma do studenta
informujqcy o braku optaty za legitymacje. Uzyj formalnego, ale zyczliwego

tonu. Podaj termin 7 dni.”



Dlaczego to, co wpisujesz (prompting), ma

kluczowe znaczenie?

Zasada GIGO: Garbage In, Garbage Out Przyktad: [ROLA] Jestes doswiadczonym pracownikiem

Byle co wpiszesz => byle co dostaniesz. Dziatu Kadr na uczelni wyzszej. [ZADANIE] Napisz projekt
odpowiedzi na wniosek pracownika o dofinansowanie z

Al nie domysla sie intencji, potrzebuje . ,
Y < P J Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (ZFSS).

kontekstu. . . . L
[KONTEKST] Pracownik ztozyt wniosek po terminie i nie
dotqczyt oswiadczenia o dochodach za zeszty rok. Ton

1. ROLA - Kim ma byc¢ Al? pisma powinien byc¢ Zyczliwy, ale stanowczy, wskazujgc

2. ZADANIE - Co ma zrobié? mozliwos¢ ponownego ztozenia wniosku w kolejnym
naborze za 3 miesigce. [FORMAT] Przygotuj oficjaln

3. KONTEKST - Jakie sg zasady? , , ace- | , I Praygotu ofic] , y
projekt pisma (maks. 3 akapity) oraz wykaz brakujgcych

4. FORMAT - Tabela czy lista? dokumentéw w formie krétkiej listy punktowey.



Zawsze dopasuj styl instrukcji do stopnia

skomplikowania sprawy.

Rod zaj e 1. Prompt wykonawczy (prosty)

prom thW 2. Prompt rolowy (rola + kontekst)

3. Prompt wzorcowy (na przyktadzie)

I
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4. Prompt krok po kroku (sekwencyjny)




Prompt wykonawczy

* Kiedy stosowac: Do natychmiastowych, jednorazowych zadan
edytorskich.

* Jak dziata: Krotka i bezposrednia dyspozycja bez podawania
gtebokiego tta.

* Przykiad: ,,Popraw btedy interpunkcyjne w ponizszym tekscie i skroc

go o0 20%.”



Prompt rolowy

* Kiedy stosowac: Do pism formalnych, decyzji i korespondencji
urzedowe,;.

e Jak dziata: Narzucamy modelowi tozsamosc¢, odbiorce oraz wymagany
ton wypowiedzi.

* Przykiad: , Jestes doswiadczonym pracownikiem Kadr. Napisz
odpowiedz na wniosek pracownika o dofinansowanie, dbajgc o

formalny, ale zyczliwy ton.”



Prompt wzorcowy

* Kiedy stosowac: Gdy zalezy nam na zachowaniu doktadnego formatu
lub sztywnego szablonu uczelni.

* Jak dziata: Podajemy modelowi wzoér (przyktad), a nastepnie prosimy
0 wygenerowanie nowego tekstu wedtug tego samego schematu.

* Przyktad: ,Oto wzor akceptowalnej decyzji odmownej na naszej
uczelni: [Przyktadowy tekst]. Na jego podstawie przygotuj analogiczne

pismo dla Sprawy B.”



Prompt krok-po-kroku

 Kiedy stosowac: Do ztozonych, wielowatkowych spraw (analiza
sprawozdan, trudne przypadki studenckie).

* Jak dziata: Dzielimy jedno duze zadanie na etapy, proszgc Al o analize
przed wyciggnieciem wnioskow.

* Przyktad: ,Najpierw wypisz w punktach 3 kluczowe zarzuty z pisma.
Nastepnie sprawdz ich zgodnosc z requlaminem, a na koncu

zaproponuj projekt odpowiedzi.”



Dygresja: , Al nie zastapi cztowieka...”

»Al nie zabierze Ci pracy. Ale cztowiek, ktory korzysta z Al, zastgpi cztowieka, ktory z

niego nie korzysta.”

* W administracji uczelni: eliminujemy rutyne i powtarzalnosc.

e Zysk: czas na sprawy trudne, wymagajgce empatii, decyzji i kontaktu z cztowiekiem.



Czy potrzebuje 50 kont?

Internet zalata fala '100 narzedzi Al, ktore musisz znac'. To nieprawda.

Wystarczy wybrac 1-2 gtdwne systemy i dobrze sie z nimi zaprzyjaznic.

Analogia do kont w social mediach:
lle macie kont w serwisach (FB, Instagram, LinkedIn, TikTok)? Z ilu realnie

korzystacie kazdego dnia? Zazwyczaj z 1 lub 2.



Dlaczego warto wybrac i opanowac 1-2 narzedzia?

e Zrozumienie stylu - model z czasem uczy sie Twoich preferencji, stownictwa i sposobu
formutowania mysli w ramach watku.

* Spojnosc wynikow - stata praca na jednym narzedziu daje powtarzalne, przewidywalne i
stabilne efekty.

 Wygoda i spokoj - zamiast skakac po zaktadkach, budujesz jedno silne sSrodowisko

robocze.

Gdy zmieniamy ciggle narzedzia, za kazdym razem zaczynamy nauke od nowa. Zostarnnmy

przy sprawdzonych liderach np. Google Gemini / NotebookLM, Chat GPT czy Claude.



Efekt skali w codziennej pracy

e Dzien 1: Pisanie promptu trwa tyle samo co reczne napisanie pisma.

* Dzien 30: Masz gotowe szablony, czat zna Twoj kontekst, pismo powstaje w
30 sekund.

Nie zniechecaijcie sie, jesli pierwsze podejscie zajmie chwile diuzej. To

inwestycja, ktora zwraca sie z nawigzka.



Przetamywanie oporu psychologicznego

Lek przed nieznanym: Kazda zmiana budzi opor, tak samo byto przy

wdrozeniu poczty e-mail czy systemow USOS.

Brak umiejetnosci technicznych? Nie musisz umie¢ kodowac.
Rozmawiasz z Al zwyktym, codziennym jezykiem polskim, tak jakbys

miat wtasnego asystenta/pomocnika w pracy.



Czy ktos

widzi moje

pytania?

Irracjonalny lek: ,Nie bede pytac o takie proste rzeczy, bo

jeszcze ktos to przeczyta i wykorzysta przeciwko mnie”

Rzeczywistosc¢: Twoj czat jest prywatny. Przetozeni czy
znajomi nie majg podgladu do Twojej historii pytan. Nikt

nie dostaje raportu z tego, o co pytacie Al.

Dlaczego zatem tyle sie mowi o bezpiecznym

wykorzystywaniu Al?



Co wysytamy? Tekst, zdjecia, pliki, dokumenty, kod, dane
wklejone do rozmowy.

Gdzie trafiaja? Do infrastruktury dostawcy modelu Al (np.

serwerow OpenAl), gdzie dane s3g przetwarzane przez

Jak napraWdQ system Al.

Po co?
przetwarzane . . .
e zeby model zrozumiat nasze zapytanie i wygenerowat
Sa da ne? odpowiedz,
e zeby obstuzy¢ funkcje takie jak analiza zdjec i '
dokumentow,

 zaleznie od ustugi i ustawien dane mogg by¢ rowniez /

przechowywane i wykorzystywane do ulepszania ydeli.




Co to oznacza w praktyce?

Tresc, ktorg wpisuje lub przesytam, opuszcza moje urzadzenie i jest
przetwarzana przez zewnetrzng ustuge Al

NIE oznacza to, ze: ktos z firmy Al siedzi i czyta, co Ewa wpisata do ChatGPT

Pytajcie Al o rzeczy podstawowe bez obaw.
Ale zanim wkleicie dokument, zdjecie lub dane zastandowcie sie, czy mozecie

je przekazac zewnetrznej ustudze.



RODOQO: zasada anonimizacji

NIGDY NIE WPROWADZAJ WRAZLIWYCH DANYCH OSOBOWYCH!

To, ze dane przetwarza automat, nie oznacza, ze przestajg by¢ danymi osobowymi.
RODO reguluje przetwarzanie danych, a nie tylko ich ,,czytanie przez cztowieka”.
Nie ma znaczenia, czy:

e przeczyta je cztowiek,

e przeanalizuje je algorytm,

* model wykorzysta je tylko do wygenerowania odpowiedzi.



Anonimizacja w praktyce

Al potrzebuje problemu i kontekstu, a nie imienia i numeru PESEL konkretnego

cztowieka.

* ZLE PODEIJSCIE: , Jan Kowalski, PESEL 84021200112, zamieszkaty w Bydgoszczy
przy ul. Dtugiej...”
« DOBRE PODEJSCIE: , Student X, zamieszkaty w Miejscowosci Y, wnidst o umorzenie

opfaty...”

Jezeli sq to pliki pdf lub zdjecia zamaz dane np. poprzez Narzedzie Wycinanie



Co wolno, a czego nie wolno wrzucac do Al?

ZIELONA STREFA (mozna wrzucac bez obaw):

* Regulaminy publiczne, uchwaty Senatu, instrukcje kancelaryjne, wytyczne PKA,
ogolnodostepne wzory pism.

ZOLTA STREFA (wymaga anonimizacji):

* Projekty pism z danymi osobowymi, maile od interesantow, robocze notatki z zebrania.

CZERWONA STREFA (BEZWZGLEDNY ZAKAZ):

e Tajemnice panstwowe, dane medyczne/wrazliwe, nieujawnione dane finansowe uczelni.



Co to znaczy, ze model uczy sie na naszych

danych?

* Wiaczone uczenie (ON): Dostawca (np. OpenAl/Google) moze wykorzysta¢ Twoj tekst do
trenowania kolejnych wersji modelu dla wszystkich uzytkownikow.
» Wytaczone uczenie (OFF): Twoj tekst jest przetwarzany tylko po to, by da¢ Ci odpowiedz i NIE

trafia do bazy wiedzy modelu.

W wiekszosci narzedzi w ustawieniach mozemy decydowac o tym, czy model uczy sie na naszych
danych. Gdy wytgczymy ten jeden przetacznik, nasze dane pozostajg zamkniete tylko dla nas. W

narzedziach typu NotebookLM bezpieczenstwo jest wbudowane fabrycznie.



Ustawienia —warto do nich zajrzec

LLM moze uczy€ sie naszych preferencji i korzystac z wczesniejszych rozmow, dzieki czemu z

czasem lepiej rozumie kontekst i moze udziela¢ bardziej dopasowanych odpowiedzi.

Pamiec = bardziej personalne odpowiedzi

Jesli funkcja pamieci jest wigczona, model moze zapamietywac m.in.:
* nasze preferencje i sposob pracy,
* informacje, ktore czesto sie powtarzajg,

* kontekst realizowanych zadan i projektow.



Co Al 0 nas pamieta?

W ustawieniach mozemy sprawdzi¢ zapisane informacje i zarzgdzac pamiecia.
Mozemy tez zrobi¢ to bezposrednio w rozmowie, np.:

,C0 0 mnie pamietasz?”

albo:

,Zapamietaj, ze wole odpowiedzi w formie tabeli.”

,2Usun z pamieci informacje o X.”

Im lepiej Al zna potrzebny kontekst, tym mniej musimy za kazdym razem ttumaczy¢ od

poczatku.



Czym s3 halucynacje modelu Al?

Halucynacja = Zmyslona informacja z petnym przekonaniem
Sytuacja, w ktorej Al wymysla nieistniejacy artykut ustawy, paragraf

regulaminu lub nazwisko.

Dlaczego tak sie dzieje?
Model dgzy do ptynnosci wypowiedzi i generuje stowa na podstawie

prawdopodobienstwa, a nie bezposredniej bazy faktow.



Jak zidentyfikowac zmyslone tresci?

* Brak podania konkretnej podstawy prawnej (np. ogdlne ,,zgodnie z
przepisami...”).

e Zbyt wymijajgce lub uogodlnione formutowanie zasad.

* Podawanie numerdéw artykutow bez cytowania ich rzeczywistego brzmienia.

Jesli widzicie stowa ,,zgodnie z ogdlnymi procedurami”, zapala nam sie z6tta
lampka. Prosimy wtedy model o podanie konkretnego zrodta. Zawsze dopytujemy

0 szczegoty.



Strategia sprawnej weryfikacji bez marnowania
CZasSU
Zasada 80/20: Al wykonuje 80% pracy wykonawczej (pisanie,

formatowanie), a Ty robisz 20% pracy eksperckiej (sprawdzenie |

akceptacja).

Zapytanie o zrodto: Wpisz: ,,Na podstawie ktorego punktu dokumentu

tak twierdzisz?”



Optymalizacja czasu pracy

Al ma Was odcigzac, a nie stawac sie kolejnym obowigzkiem. Jesli cos

robicie z zamknietymi oczami w pot minuty, zrobcie to bez Al.

NIE WARTO WtACZAC Al: Do zadan, ktdre robisz automatycznie w 15
sekund (np. odpisanie krotko 'Otrzymatem, dziekuje’)

WARTO WtACZAC Al: Do pism skomplikowanych, analizy wielostronicowych

dokumentow, pism odmownych i syntezy ustalen.



Dvlemat: ,Promptowanie zajeto 20 minut, a praca

reczna 10 minut...”

Czy stracenie czasu na utozenie promptu ma sens?

TAK, W WIELU SYTUACJACH MA SENS!
* Uczysz sie precyzyjnego formutowania wymagan.
* Nauczytes swoj czat konkretnego kontekstu pracy.

* Nastepnym razem wykonasz to samo zadanie w 15 sekund!

To tak jak z przygotowaniem szablonu w Excelu. Pierwsze utozenie formut trwa

pot dnia, ale potem klikacie jeden przycisk przez caty rok.



Inwestycja w wiedze | kontekst chatu

Edukacja cyfrowego asystenta
Kazda trudna dyskusja z Al to inwestycja.

Zyskujesz wtasng biblioteke sprawdzonych promptow i budujesz

unikalny warsztat pracy.



” \
KROK 1 \

* Wybierz 1 powtarzalne, nudne zadanie w tym tygodniu.

Od oporu do KROK 2

* Wykonaj je wspolnie z Al

nawyku

KROK 3

e Zapisz udany prompt w notatniku.




Wprowadzenie do pracy w czacie

/wykty czat to Wasz pierwszy i najwazniejszy asystent

* Najprostszy interfejs: Praca z Al sprowadza sie tu do wpisywania wiadomosci w
oknie rozmowy, doktadnie tak, jak w komunikatorach (WhatsApp, Messenger).

* Brak trudnych konfiguracji: Nie musisz by¢ programistg ani wgrywac
zaawansowanych plikow, by zyska¢ pomoc w pracy.

* Cel: Przeksztatcenie codziennego pisania maili i pism w szybkg rozmowe z

cyfrowym pomocnikiem.



Wybor swojego ulubionego narzedzia

Podobnie jak z kontami na portalach spotecznosciowych, korzystamy gtdwnie z tego, co
najbardziej nam odpowiada.
Nie goimy na site za trendami, nie zmieniajmy narzedzia co chwile, nie korzystajmy ze

wszystkich na raz.

Rekomendowane wyselekcjonowane srodowiska czatowe do codziennej pracy:
* Adres do serwisu Claude

 Adres do serwisu ChatGPT

 Adres do serwisu Gemini



https://www.chatday.ai/chat?model=claude&utm_source=google&utm_medium=cpc&utm_campaign=24064240496&utm_term=cloude.&utm_content=818193775573&utm_adgroup=205424116504&utm_network=g&utm_device=c&utm_devicemodel=&utm_matchtype=e&utm_loc_physical_ms=9067428&cq_plac=&cq_net=g&cq_pos=&cq_med=&cq_plt=gp&gad_source=1&gad_campaignid=24064240496&gclid=CjwKCAjw1vXTBhB-EiwAEKr_k-ppui5QJ0McogqKEvfokTgM-WvPBnZydDkVJ9akEgzAaVSr9WsUWxoCc-sQAvD_BwE
https://chatgpt.com/
https://gemini.google.com/

Porownanie narzedzi

Cecha / Narzedzie

Claude (Anthropic)

ChatGPT (OpenAl)

Google Gemini

Gtéowna zaleta

Wzorcowa polszczyzna

Analiza danych i

Integracja, szybkosc i

urzedowa sprawozdawczosc lekka grafika
Pism formalnych, decyzji, | Ankiet, tabel, roboczych Szybkich ilustracji, grafik i
Idealne do... o o _
wnioskow wyliczen analizy
. ] Powolne, szybko zuzywa _ _ _
Generowanie Grafik Brak / Stabe Btyskawiczne i wydajne

limity

Styl wypowiedzi

Elegancki, dyplomatyczny

Elastyczny, bezposredni

Konkretny,
uporzgdkowany

Dostepnos¢

Wysoka w oknie czatu

Limity na zaawansowane
funkcje

Bardzo szeroki darmowy
dostep




Limity wersji darmowych a ptatne subskrypcje

Nie wydawajcie ani ztotowki na start. Przez pierwsze miesigce pracy darmowe
wersje w zupetnosci wystarczg, a ewentualny zakup subskrypcji warto rozwazyc
dopiero, gdy jestesmy pewni, w ktorym srodowisku chcemy pracowac i kiedy

realnie darmowe limity przestajg nam wystarczac.

Kiedy pojawia sie limit? Przy bardzo czestym wysytaniu pytan w krotkim czasie,

analizowaniu bardzo dtugich tresci, grafik, czy generowaniu plikow i ilustraciji.



Obrazy i grafiki w prostym czacie

Grafiki w czacie to mity dodatek.

Jesli potrzebujesz tadnej ilustracji do ogtoszenia o konferencji, czy
syntezy informacji w formie graficznej do maila/na strone czat zrobi jg

dla Ciebie w kilka chwil.



Jak to dziata?

Opisujesz stowami obrazek na podstawie
informacji wtasnych (np. ,,Przygotuj grafike na
strone uczelni oraz do maila dla pracownikow
informujgcq o seminarium naukowym, ktore
odbedzie sie 10 pazdziernika o 11:00 w Auli
Copernicanum UKW; seminarium pt. "Czy Al
zawfadnie swiatem" wygtosi mgr inz. Jan
Kowalski; wykorzystaj logo oraz kolorystyke

zgodngq ze strong UKW?”).

50N UNIWERSYTET

KAZIMIERZA WIELKIEGO

Czy Al zawtadnie swiatem? /

MY L AN DATA: 10 PAZDZIERNIKA
. (© 6oDZINA: 11:00

9 MIEJSCE: Aula Copernicanum, UKW

PRELEGENT:

Odkryj perspektywy i wyzwania zwigzane
mgr inz. Jan Kowalski HIE- e i q

Z rozwojem Sztucznej Inteligenciji.

WSTEP WOLNY. ZAPRASZAMY WSZYSTKICH ZAINTERESOWANYCH PRACOWNIKOW | STUDENTOW.



Prompty w praktyce

Nie spodziewaj sie idealnej odpowiedzi za pierwszym razem.

Daj jak najszerszy kontekst na start, ale jesli czegos zapomnisz, nie boj sie doprecyzowac

kolejnych rzeczy i poprosi¢ o poprawki!

Od chaotycznych zapiskow do oficjalnego pisma - rolg Al jest przeksztatcenie Twojego
skrotu myslowego w poprawng, elegancka polszczyzne, a wiec nie boj sie pisa¢ szybko,

niesktadnie i bez struktury (literowki czy btedy rowniez nie sg dla Al zadng przeszkod3).



Szybka korekta i zmiana tonu wypowiedzi

Zmiana tonu: Instrukcje typu ,Zmien to pismo na bardziej stanowcze” lub ,, Przeredaguj

wiadomosc, aby byta bardziej dyplomatyczna”.

V4

Skracanie dtugich pism: ,Zredukuj ten tekst o potowe, zachowujqc najwazniejsze fakty.

Zmiana wybranych fragmentow: , W ostatnim akapicie dodaj informacje o terminie
ztozenia wniosku do 31 lipca, a z reszty akapitu usun zbedne zwroty grzecznosciowe.”

Wytapywanie btedéw: Czat natychmiast wychwytuje literéwki, btedy interpunkcyjne i

stylistyczne.



Budowanie pamieci w oknie czatu

Nie otwieraj nowego czatu do tej samej sprawy! Mozesz go rowniez ,przypigc”, aby tatwiej byto go

znalez¢ w przysztosci.

* Ciggtosc kontekstu: Prowadz rozmowe na dany temat w jednym watku, czat pamieta to, co
pisates wyzej.

* Ucz go swoich preferencji: Mozesz mu napisac: ,Pisz krocej” albo ,,Zawsze uzywaj zwrotu
Szanowni Panstwo”.

* Kiedy tworzy¢ nowy watek? Tylko wtedy, gdy przechodzisz do catkowicie nowego,
niezwigzanego z poprzednim tematu.

Traktujcie jeden watek czatu jak jedno spotkanie. Im dtuzej rozmawiacie o jednym projekcie, tym
lepiej czat rozumie, o co Wam chodazi.



Moduft |l

Przetwarzanie wiedzy i tworzenie dokumentacji — praca na

plikach oraz interaktywne edytory Al



Agenda (Moduft Il):

Praca z plikami i synteza kluczowych informacji z duzych dokumentéw

Budowanie wtasnych bezpiecznych baz wiedzy w oparciu o dostarczone materiaty

Praca w interaktywnym edytorze Al — tworzenie tekstow, projektow i materiatow na zywo

Edycja sekcjonowana, precyzyjne poprawki i dopasowywanie stylu wypowiedzi

Tworzenie i formatowanie zorganizowanych struktur danych oraz tabel

Korekta jezykowa, weryfikacja spojnosci i eksport gotowej dokumentacji



Wgrywanie plikow — budowanie szerokiego
kontekstu [1/2]

Co mozesz wgrac¢ do okna czatu?

* Wszystkie formaty: Dokumenty tekstowe, prezentacje, arkusze, skany
PDF, a nawet zdjecia pism.

* Multi-upload: Mozesz dotgczyc kilka plikow jednoczesnie, aby Al
stworzyto synteze z roznych zrodet.

» Szybkie zasilenie wiedzg: Zamiast pisa¢ dtugi prompt, wrzucasz

dokument i dajesz krétka instrukcje.



Wgrywanie plikow — budowanie szerokiego
kontekstu [2/2]

Dlaczego warto wgrywac wtasne pliki?

* Aktualnos¢ wiedzy: Przeszukiwanie sieci przez Al moze wyciggnac
archiwalne, nieaktualne pliki ze strony uczelni.

e Gwarancja prawdy: Wgrywajgc wtasny, obowigzujacy plik (np.
Regulamin Pracy UKW), masz 100% kontroli nad zrodtem.

* Brak szumu: Al analizuje doktadnie te wersje dokumentu, na ktorej

pracujesz.



Odpytywanie dokumentow

Sytuacja: Pracownik lub kierownik pyta o szczegétowe zasady rozliczania godzin ponadwymiarowych

lub wyjazddéw stuzbowych.

Zamiast samodzielnie przeszukiwac kilkadziesiagt stron aktu prawnego, wrzucasz plik do czatu i

wymuszasz odpowiedz wytgcznie z tresci pliku.

Przyktadowy prompt: "Wczytaj zatgczony plik 'Requlamin_Pracy UKW.pdf'. Odpowiedz na pytanie:
Jakie sq warunki i limity rozliczania godzin ponadwymiarowych dla pracownikow z grupy asystentow
dydaktycznych? WAZNE: Korzystaj WYtACZNIE z danych zawartych w zatgczonym pliku. Jesli w

dokumencie nie ma tej informacji, napisz wprost, ze brak jej w zrodle.”



Metoda Zero Halucynacji przy pracy z plikami

e Zasada scistego zakotwiczenia (Strict Grounding): Wymuszenie na
czacie, by traktowat wgrywany PDF jak jedyne zrodto prawdy na
swiecie.

* Klauzule zabezpieczajgce w prompcie:

« Jesli w pliku nie ma odpowiedzi, napisz wprost: BRAK W ZRODLE.”
» ,Do kazdej podanej informacji podaj numer strony lub paragraf z pliku.”

» ,Nie uzupetniaj odpowiedzi swojq wiedzq ogolnq z Internetu.”



3-poziomowe streszczenie

/ jednego obszernego pliku mozemy wygenerowac 3 rézne komunikaty za jednym
razem.
e Poziom 1: E-mail do pracownikdow (Najbardziej szczegotowy)

* Instrukcja operacyjna: konkretne wytyczne krok po kroku, zakres odpowiedzialnosci i terminy.
* Poziom 2: Strona WWW / Ogtoszenie (Srednia diugosc)

* Oficjalny komunikat: zwiezty podglad najwazniejszych zmian dla studentdéw i otoczenia

uczelni.

* Poziom 3: Social Media / Newsletter (Maksymalny skrot)

* Najwazniejsze fakty w pigutce: lekki jezyk, wypunktowania i tylko kluczowe daty.



Praca z trudnymi plikami: skany, skomplikowane
PDF-y i tabele

e Jakosc¢ skanu (OCR): Jak Al radzi sobie ze skanowanymi pismami i
pieczatkami (wskazowka: zawsze pros o weryfikacje czytelnosci
tekstu).

* Wielostronicowe tabele w PDF: Co robi¢, gdy tabela ,, rozrywa sie” na
przetomie stron w pliku zrédtowym.

* Formatowanie wstepne: Dlaczego czasem warto zatgczyC plik w

formacie DOCX/XLSX zamiast stabej jakosci skanu PDF.



Porownywanie dokumentow (Wersja A vs Wersja B)

e Zastosowanie: Nowa vs stara wersja regulaminu, poréwnanie dwoch
ofert w przetargu, analiza poprawek w projekcie uchwaty.
* Wz6r prompta porédwnawczego:

» ,Wczytaj Plik 1 (stary) i Plik 2 (nowy). Przygotuj tabele roznic ze wskazaniem:

Co zmieniono? Co usunieto? Co dodano nowego?”
e Zysk: Oszczednosc czasu na czytaniu kilkudziesieciu stron

zastosowanych zmian w nowelizacjach zarzagdzen Rektora.



Budowanie bazy wiedzy w NotebookLM

NotebookLM to darmowe narzedzie Google dedykowane pracy z dokumentami.

Dziata w oparciu o tzw. grounding — odpowiada wytacznie na podstawie wgranych

materiatow.

Jesli informacji nie ma w Twoich plikach asystent nie zmysli jej, lecz uczciwie o tym

poinformuje.

Adres do narzedzia NotebookLM



https://notebook.google.com/

/astosowania w administracji lub dydaktyce

* Baza regulaminéw: Regulamin studiow, procedury dyplomowania,
ZFSS w jednym miejscu.

e Organizacja wydarzen: Wgrywasz program konferencji, maile i
ustalenia, a potem pytasz o dowolny szczegot.

* Dydaktyka i prywata: Porzagdkowanie wtasnych materiatéw, notatek,

sylabusow czy projektow.



Od dokumentu do
wizualizacji w 1 klikniecie

NotebookLM to nie tylko czat — to
wbudowane studio automatycznie
przeksztatcajgce wgrane regulaminy,
uchwaty i analizy w gotowe formy
graficzne, strukturalne i dydaktyczne.
Bez recznego przepisywania i rysowania

schematow.

Jit
i

Podsumowanie...

of@
Mapa mysli

O

Prezentacja

&
Raporty

Infografika

B

Podsumowanie...

=@
Fiszki

&
Tabela danych




Co mozesz automatycznie wygenerowac z

zatgczonych plikow?

Mapy mysli & Infografiki — wizualizacja ztozonych procedur (np. Sciezka odwotawcza studenta lub
krok po kroku procedura wnioskowania o ZFSS).

Tabele danych — automatyczny wycigg kluczowych liczb, terminéw i warunkéw z chaotycznego
tekstu do przejrzystej struktury tabelaryczne,;.

Prezentacje & Raporty — gotowy szkielet slajdow lub formalne podsumowanie wykonawcze
(Executive Summary) gotowe do przedstawienia przetozonym.

Podsumowania (Audio / Wideo / Tekst) — generowanie krétkich syntez materiatu (np. w formie
gtosowego podcastu), idealnych do szybkiego zapoznania sie z nowym zarzadzeniem.

Testy & Fiszki — gotowe materiaty weryfikujgce wiedze z regulaminu (przydatne przy wdrazaniu

nowych pracownikow lub przygotowywaniu materiatéw dla studentow).



Wygenerowane podsumowanie wideo

L )

Regulamin studiow UKW




Wygenerowane

podsumowanie audio

ODStUCH



worzenie wtasnego notatnika wiedzy

* Krok 1: Otwierasz NotebookLM i tworzysz notatnik,
np. [Obstuga Toku_Studiow_2026].

* Krok 2: Wgrywasz komplety plikow: Regulamin Studiow, Zarzadzenia
Rektora, Instrukcje USOS.

* Krok 3: Odpytujesz baze jezykiem naturalnym, a narzedzie podaje
odpowiedzi z odnosnikami (cytatami) do konkretnych stron i

paragrafow.



* Nazewnictwo plikdow ma znaczenie: Stosuj

jasne nazwy (np.

2026 _Uchwala_Rektora ZFSS.pdf zamiast

H IglEeNd scan1234.pdf).
Z’rc’)d ef W e Zarzadzanie wersjami: Usuwaj przedawnione
pliki z notatnika, gdy wchodzi nowe zarzadzenie.
NotebookLM
* Limit zrédet: Do 50 dokumentéw w jednym '
notatniku /
P 4




Szybka weryfikacja przy nietypowych lub trudnych
orzypadkach

Problem: Student ztozyt wniosek o wznowienie studidw i uznanie efektow uczenia sie po 4 latach

przerwy. Czy przepisy na to zezwalajg?

Pytanie do NotebookLM: "Przeanalizuj wgrany Regulamin Studiéw pod kagtem wznowienia studiow
po przerwie dtuzszej niz 3 lata.

1. Czy jest to dopuszczalne i na czyj wniosek?

2. Jakie sg wymagane formalnosci i terminy?

3. Wskaz doktadny numer paragrafu oraz zacytuj kluczowe zdanie z aktu prawnego.,

Ponadto mozesz od razu utworzy¢ wiadomosc¢, ktora bedzie odpowiedzig dla studenta.



Praca z cytatami i weryfikacja odnosnikow w
NotebookLM

* Klikalne przypisy: Kazde zdanie odpowiedzi NotebookLM posiada
cyfre odnosnika.

* Weryfikacja 1-kliknieciem: Klikniecie przenosi bezposrednio do
doktadnego akapitu w Twoim pliku po prawej stronie.

» Sciezka dowodowa: Mozliwo$¢ skopiowania odpowiedzi wraz z

doktadnym cytatem prawnym bezposrednio do uzasadnienia decyzji.



Gdzie jeszcze przydaje sie NotebookLM?

Onboarding pracownika - Nowa osoba w sekretariacie zadaje pytania bezposrednio
do zasilonego notatnika bez koniecznosci pytania doswiadczonych oséb o kazdy
szczegot.

Praca dydaktyczna - Wgrywasz 10 publikacji naukowych lub sylabusow i prosisz o
przygotowanie porownania lub pytan egzaminacyjnych dla studentow.
Zastosowania prywatne - Organizacja podrozy, analiza umoéw kredytowych/najmu,
porzadkowanie dokumentéw domowych lub materiatow ze studiow

podyplomowych.



Tworzenie wewnetrznych przewodnikow i bazy
FAQ dla biura

* Generowanie FAQ jednym promptem: ,Na podstawie wgranych 8
regulaminow stworz liste 15 najczestszych pytan i odpowiedzi dla
nowego studenta/pracownika”.

* Podziat na role: Wygenerowanie osobnego zestawu instrukcji dla
studenta, wyktadowcy i sekretariatu.

e Standaryzacja odpowiedzi: Cate biuro odpowiada na pytania w ten

sam, poprawny sposob.



NotebooklLM vs standardowy czat Al

Jak unikng¢ "strzelania z armaty do motyla"? Wybieraj narzedzie adekwatne do skali problemu.

Kryterium

Standardowy Czat (ChatGPT/Gemini
/Claude)

NotebookLM (Baza Wiedzy)

Gtéwna rola

Szybkie pisanie, redagowanie, burza
mozgow, krotkie pytania.

Analityka wielu dokumentéw, budowanie
statej bazy przepisow.

Zrédto wiedzy

Cata wiedza modelu + 1-2 podpiete
pliki w biezgcej rozmowie.

Wytacznie Twoje wgrane pliki (100%
grounding, brak halucynacji).

Forma odpowiedzi

Generowanie gotowych tekstow, maili,
opinii i pomystow.

Precyzyjne odpowiedzi wraz z cytatami i
klikalnymi odnosnikami do stron.

Kiedy uzyc? (Przyktad)

"Skroc tego maila”, "Napisz zyczenia dla
emerytowanego profesora", "Popraw
styl".

"Przeanalizuj 5 regulaminéw UKW i znajdz
procedure wznowienia studiow".

Ocena efektywnosci

Szybki "motyl": Gotowy wynik w 5
sekund bez tworzenia projektow.

Mocna "armata": Warta uzycia, gdy
dokumentéw jest duzo i liczy sie 0% btedu.




Wprowadzenie
do srodowiska
Canvas

Gemini Canvas to interaktywna przestrzen robocza,
ktora pozwala wspolnie z Al tworzy¢, edytowac i
rozwija¢ dokumenty, kod oraz interaktywne
projekty, zamiast prowadzi¢ prace wytgcznie w
formie kolejnych wiadomosci na czacie. Mozna m.in.
zaznaczac fragmenty i zlecac ich zmiane, iteracyjnie
poprawiac catosé, tworzy¢ prototypy aplikacji i stron
WWW, a takze generowac quizy, infografiki czy inne

materiaty.



Jak to wyglada?

Szkielet sprawozdaniaz.. & | Nagiowek1 ~-| B I

Utwoérz dokument, w ktorym przygotujesz

szkielet sprawozdania z Rady Kierunku

Socjoinformatyka; dokument musi zawierac SPRAWOZ DANIE Z POSI EDZENIA RADY KIERUNKU
date spotkania, skiad rady, liste obecnosci,

agende spotkania, przebieg rady oraz liste SOCJ OI NF O RMATYKA
© Przeslij pliki PR ~ Numer protokotu / sprawozdania: RK-SOCJO/[NR]/[ROK]
& Dodaj z Dysku Akademicki rok rok: [20XX/20XX]
= Wigcej opcji przeeylania > Tworze dla Ciebie szablon sprawozdania z posiedzenia

Rady Kierunku Socjoinformatyka, zawierajgcy wszystkie |. PODSTAWOWE INFORMACJE O SPOTKANIU

wymagane sekcje oraz przejrzysty uktad gotowy do * Data spotkania: [DD.MM.RRRR r.]
Utworz film uzupetnienia.

Utworz obraz

* Godzina rozpoczecia: [HH:MM] | Godzina zakoriczenia: [HH:MM]
Utworz muzyke * Miejsce / Tryb obrad: [np. Sala nr XXX / Tryb zdalny MS Teams / Tryb hybrydowy]
j, pi 5 Szkielet sprawozdania z Rady Kierunku

Canvas v @

prezentacje Socjoinformatyka L] Przewodniczqcy(—a) Rady: [TytLH, |miQ i Nazwisko]

Deep Research ku Socjoinformatyka; dokument 13sie, 20:00 * Protokolant / Sprawozdawca: [Tytut, Imie i Nazwisko]
Tryb nauki a, sktad rady, listg obecnosci,
) 4 rady oraz liste zatgcznikéw

Sprobuj jeszcze raz bez narzedzia Canvas Il. SKEAD RADY KIERUNKU I LISTA OBECNOSC|

Przygotowa'ny S?I‘(lelet jestw petni edytowal-ny. Mozes'z 1. Petny skiad Rady Kierunku Socjoinformatyka
dostosowac tres¢ w panelu po prawej stronie - doda¢

konkretne nazwiska, daty czy tematy poruszane podczas * Przewodniczgcy / Kierownik Kierunku: [Imie i Nazwisko]

Pod czas W p i Sywa n i a p rom pta Waszego posiedzenia. Jesli chcesz dopisa¢ dodatkowe * Przedstawiciele nauczycieli akademickich:

punkty agendy lub stworzy¢ gotowy wzor uchwaty, daj 1. [Tytut, Imie i Nazwisko]

iznact 2. [Tytut, Imig i Nazwisko]
zaznacz narzedzie Canvas & @0 - 3. (TytuhImig i Nazwisko]

Przedstawiciele otoczenia spoteczno-gospodarczego:

X @ Canvas Flash ~

1. [Imie i Nazwisko, Firma/Instytucja]
2. [Imie i Nazwisko, Firma/instytucjal
Przedstawiciele studentéw / Samorzgdu Studenckiego:
1. [Imieg i Nazwisko, Rok/Stopien studiow]
2. [Imig i Nazwisko, Rok/Stopien studiéw]
Napiszmy lub stwérzmy cos razem . L. . X
2. Lista obecnosci na posiedzeniu
—|— Canvas Flash ~ . ) .
* Obecni cztonkowie Rada Kierunku:

Gemini to Al moze popehniaé biedy, takze co do ludz. a [T lmiai Masuielnl - Drsaumdninsams
Twoja prywatnos¢ i Gemini




Czat Al vs. Gemini Canvas

Cecha Standardowy Czat Al Canvas (Workspace = przestrzen robocza)
Kolejne wiadomosci przewijane w _ _
Tryb pracy 46t Interaktywny edytor po prawej stronie okna
0
Modyfikacje Generowanie catego tekstu od nowa Edycja tylko wybranego akapitu / zdania

Formatowanie

Czeste rozjezdzanie ukfadu i tabel

Trwate zachowanie struktur i nagtowkow

Eksport

Kopiuj / wklej z ryzykiem utraty stylu

Eksport 1-kliknieciem do Google Docs /
Word




Podziat ekranu w srodowisku Canvas

* Lewa strefa: Okno dyskusji — tu wpisujesz polecenia, podajesz wytyczne,
wklejasz dane.
 Prawa strefa: Zywy dokument, przestrzen tekstowa. Widzisz na biezaco

powstajgce pismo, tabele, raport, kod, prezentacje.

Praca jak w edytorze: Mozesz wnies¢ poprawke recznie edytujac tekst po

prawej stronie, lub poprosic Al o korekte konkretnego fragmentu.



Pierwszy prompt w Canvas: Od czego zaczac

budowanie dokumentu?

* Nie kaz pisa¢ wszystkiego od razu: Zacznij od prosby o sam szkielet /
spis tresci.

* Uzywaj zmiennych w klamrach: Nakaz Al wstawianie znacznikéw np.
[DATA_POSIEDZENIA], [NAZWISKO _STUDENTA], [KWOTA].

* Instrukcja strukturalna: ,Stwodrz szablon uchwaty zawierajgcy
nagfowek, podstawe prawnq, paragrafy merytoryczne i miejsce na

podpis”.



Kiedy warto korzystac z Canvasa®?

* Pisma formalne wymagajace wielu poprawek

Np.: Odpowiedzi na wnioski, decyzje administracyjne, oficjalne pisma do
ministerstwa lub partnerow zewnetrznych.

* Ztozone tabele i zestawienia

Np.: Siatki godzin, zestawienia wnioskow, wykazy sal czy budzety wydziatowe
wymagajgce precyzji.

* Dtugie raporty

Sprawozdania z dziatalnosci, opisy do ewaluacji PKA, protokoty i projekty uchwat.



* Edytuj punktowo (nie przegenerowuj) - Jesli nie
podoba Ci sie jeden akapit, zaznacz go myszka. Nie
kaz Al tworzy¢ catego dokumentu od nowa,
oszczedzisz czas i styl.

/asady

* Buduj dokument krok po kroku - Zaczynaj od
szkieletu i nagtowkow. Nastepnie nakazuj Al

p ra Cy W stopniowe wypetnianie poszczegdlnych sekgji

konkretnymi danymi.

Ca nva S | e * Zapisuj kopie robocze - Zadbaj o wtasne,

niezalezne wersjonowanie pliku, jesli bedziesz
chciat wrécic do starszej wersji projektu



Petla iteracyjna: Reczna edycja + Komendy Al

* Hybrydowy tryb pracy:
e Al tworzy szkic tekstu w prawym panelu.
* Ty dopisujesz recznie poprawki bezposrednio w tekscie.

e Zaznaczasz kursorom fragment i prosisz Al o wyszlifowanie stylu.

* Bezpieczenstwo wtasnych dopiskow: Al nie nadpisze tego, co

wpisates recznie, jesli pracujesz na selekciji.



Edycja zaznaczenia (Inline prompts)

Jak dziata edycja selektywna w praktyce?

Zaznaczasz kursorem myszy konkretny fragment tekstu w dokumencie
po prawej stronie. Pojawia sie mate okienko promptu, w ktorym
wpisujemy proponowane zmiany np.: ,,Zamiast wypunktowania
przedstaw ten tekst w formie rozbudowanego akapitu”.

IV. PRZEBIEG POSIEDZENIA

Punkt 1: Otwarcie posiedzenia i zatwierdzenie agendy

* Relacja/ Opis: Przewodniczacy(-a) otworzyt(-a) posiedzenie, przywitat(-a) zgromadzonych i przedstawit(-a)
proponowany porzgdek obrad.

» Dyskusja: [Krétki opis ewentualnych uwag lub zgtoszonych nowych punktéw do agendy].
* Ustalenia / Glosowanie: Agenda zostata przyjeta jednogtosnie / wigkszoscig gtosow.
* Gtosowanie: Za: [X] | Przeciw: [X] | Wstrzymato sie: [X]

. ¥ stwformierozbudowanego akapitu
Punkt 2: Analiza o cjoinformatyka




/aawansowane przyktady Inline Prompts

Przyktady polecen dla zaznaczonego akapitu:
y ,Przeksztatc ten akapit na jezyk bardziej oficjalny/prawniczy.”

R ,Skrdc ten fragment do 2 zdari, zachowujgc powotanie na paragraf.”

e\
A

,Zmien forme biernqg na aktywnq (np. 'podjeto decyzje' =2 'Rada podjetfa decyzje').”



Przyciski szybkich akcji w Canvas

* Zmien diugos¢
Uzyj, gdy pismo lub odpowiedz wyszty zbyt rozwlekte lub zbyt krotkie,
mozesz zmienia¢ dtugos¢ w 5 stopniowej skali.

e Zmien ton

Przetaczaj styl miedzy swobodnym (notatka wewnetrzna), a formalnym
(pismo do ministerstwa czy mail do studenta).

e Zasugeruj zmiany

Btyskawiczna korekta literowek, bocznych przecinkow i spojnosci

gramatycznej przed ostatecznym drukiem.



/miana tonu wypowiedzi w praktyce

* Brudnopis w Canvas: ,,Kowalski prosi o zwrot kaucji za akademik, ale

zniszczyt meble i nie oddat klucza w terminie. Kierownik odmowit.”

* Szybka akcja: Ton urzedowy: ,W odpowiedzi na wniosek Pana [...] z
dnia [...], Kierownik Akademika — dziatajgc na podstawie § 14

Regulaminu — podejmuje decyzje o odmowie zwrotu kaucji...”



Praca na tabelach w Canvasie

* Brak zjawiska rozjezdzania sie kolumn podczas dopisywania nowych
danych.

» Szybkie polecenia dodawania kolumn (np. "Dodaj kolumne z
uwagami').

* Mozliwosc¢ natychmiastowego eksportu tabeli do arkusza lub

dokumentu.



Przeksztatcanie nieustrukturyzowanego tekstu w

czystag tabele

* Problem: Dtugi e-mail lub protokoét peten nazwisk, dat, sal i

przydzielonych zadan.

* Polecenie w Canvas: ,Przeanalizuj powyzszy opis i stworz na jego
podstawie tabele o kolumnach: [Osoba odpowiedzialna | Zadanie |
Termin | Uwagi]”.

* Operacje na tabeli: Dodawanie nowych kolumn poleceniem w czacie

bez psucia formatowania.



Agregacja danych do sprawozdania

Analiza wynikéw i zestawien

* Wklejasz surowe dane np. zestawienie liczby ztozonych wnioskow,
wyniki ankiet czy wykaz wyjazdow.

» Canvas przetwarza surowy tekst/tabele w zwiezte podsumowanie z

wyroznieniem trendow i najwazniejszych wnioskow.



Przyrostowe budowanie raportu

Krok 1: Struktura
Wygenerowanie spisu tresci i nagtowkow rocznego sprawozdania jednostki lub opisu do
PKA.

Krok 2: Wypetnianie
Sukcesywne dopisywanie informacji do kolejnych rozdziatéw na podstawie dostarczanych
plikow.

Krok 3: Wnioski
Generowanie podsumowania, syntezy i planow rozwoju na kolejny okres sprawozdawczy.



Metoda
modutowa
przy pisaniu
obszernych
sprawozdan

Generowanie sprawozdania rocznego w 4 krokach:
Etap 1: Generowanie spisu tresci i nagtowkow.

Etap 2: Wypetnianie Rozdziatu | (Dziatalnos¢

dydaktyczna) na bazie Pliku A.

Etap 3: Wypetnianie Rozdziatu Il (Osiggniecia) na
bazie Pliku B.

Etap 4: Synteza i wnioski na koniec.



Ostateczna korekta kancelaryjna i stylistyka w
Canvas

Ostatni szlif przed eksportem: Prompt korygujacy dla gotowego

tekstu.

Wzor prompta korekcyjnego:

» ,Przeczytaj caty dokument w Canvas. Wyeliminuj powtorzenia stow, popraw
ewentualne interpunkcje, ujednolic formuty grzecznosciowe i upewnij sie, ze

styl jest w 100% zgodny z polszczyznqg kancelaryjng.”



Checklista weryfikacyjna przed podpisem i
eksportem

Zasada "Ekspert w petli" (Human in the Loop) — Al generuje, ale odpowiedzialnos¢ za podpis ponosi

pracownik.

Co sprawdzamy?

Fakty i dane — czy informacje, liczby, daty, nazwiska i zrodta sg prawidtowe?

Brak halucynacji — czy Al nie wymyslito faktow, przepisow, zrodet lub cytatow?

Kontekst i sens — czy tresc jest logiczna i adekwatna do konkretnej sytuacji?

Kompletnos¢ — czy nie brakuje istotnych informacji, zatagcznikow lub elementéw dokumentu?
Poprawnosc¢ jezykowa — czy tekst jest zrozumiaty, naturalny i wolny od btedow?

Formatowanie — czy uktad, tabele, nagtéwki, numeracja i elementy graficzne sg poprawne?
Dostepnos$¢ — czy materiat spetnia wymagania dostepnosci, np. WCAG, jesli ma by¢ publikowany
cyfrowo?



Eksport do Google Docs lub pobieranie

Eksport do Google Docs
Jednym kliknieciem w prawym gornym rogu okna Canvas przesytasz plik

bezposrednio do chmury uczelnianej.

Pobieranie jako DOCX / XLS / PPTX / PDF
Zachowujesz petne formatowanie tabel, nagtowkow i listy do dalszego

obiegu.



Moduf [l

Wtasny asystent Al i automatyzacja procesdw — personalizacja

narzedzi oraz praca z nagraniami i syntezg tresci



Agenda (Moduf Ill):

Wtasny asystent Al a zwykty czat i korzysci z jego stworzenia

Personalizacja asystenta pod katem wiedzy, stylu i preferencji

Przyktady zastosowan od obstugi korespondencji po prywatne wsparcie

Praca z mowa i nagraniami audio w codziennej praktyce

tgczenie roznych narzedzi w jeden prosty cigg pracy

Podsumowanie szkolenia, dobre nawyki i bezpieczny rozwadj pracy z Al



/wykty czat vs dedykowany asystent

Ogolny czat Al (Pamiec profilowa)

Wiedza ogdlna o Tobie: Pamieta kim jestes, czym
sie zajmujesz i Twoje ogodlne preferencje.
Mieszanie watkow: Odpowiada na wszystko w
jednym miejscu — trudniej zachowad sztywny,
powtarzalny szablon dla konkretnego zadania.
Ryzyko zmian stylu: Styl i uktad odpowiedzi moga
sie wahac¢ w zaleznosci od historii danej rozmowy.

Dedykowany asystent (Gemy / GPTs / Projects)

* lzolacja i spojnos¢: Dedykowane srodowisko pod

jeden konkretny proces (np. Sprawozdanie z Rady
Kierunku).

Sztywny szablon i rola: Pamieta specyficzny uktad
pism, zakazy i instrukcje bez mieszania ich z
codziennymi pytaniami.

Narzedzia na rynku: Gemy (Gemini), Custom
GPTs (ChatGPT), Projects / Custom

Instructions (Claude).



Dlaczego

warto
poswiecic 5
minut na
bota?

Brak Powtarzania

* Nie musisz za kazdym razem wpisywac tego samego dtugiego
kontekstu, wytycznych ani zasad formatowania.

Stuprocentowa Spdjnosé

* Kazdy wygenerowany dokument spetnia doktadnie te same
kryteria stylistyczne i strukturalne.

Btyskawiczny Start

* Otwierasz gotowego bota, wklejasz surowe dane i od razu
dostajesz oczekiwany rezultat.



Kiedy tworzy¢ asystenta, a kiedy wystarczy czat?

Zwykty czat:

* Jednorazowe pytania i szybkie
szukanie pomystow.

e Szybkie przettumaczenie krotkiego
maila na inny jezyk.

e Zadania, ktore wykonujesz rzadziej

Niz raz w miesigcul.

Dedykowany asystent:

* Cykliczne procedury (protokoty,
opisy PKA, sprawozdania).

* Pisma wymagajgce bezwzglednego
pilnowania wytycznych i szablonu.

 Stale powracajgce zadania

administracyjne i dydaktyczne.



Wspotdzielenie asystenta w zespole i sekretariacie

* Jeden bot - standard dla catego biura: Generowanie linku do wybranego
Gema / Custom GPT i udostepnienie go wspotpracownikom.

* Spojnosc korespondencji wydziatu: Wszyscy pracownicy dziatu
odpowiadajg na wnioski w identycznym, zatwierdzonym tonie i
standardzie.

e Oszczednos¢ czasu zespotu: Doswiadczona osoba tworzy instrukcje bota

raz, a reszta zespotu korzysta z gotowego narzedzia.



Tworzenie nowego asystenta na przyktadzie
Google Gemini (Gem)

* Po lewej stronie wybierz Gemy, a
nastepnie + Nowy Gem

* W nowym oknie uzupetnij nazwe,
krotki opis, instrukcje oraz dodaj
Za fa czn I k I Aby zobaczyé podglad Gema, nadaj mu naz

* Narzedzia domysline moga byc¢

przydatne jesli asystent ma stuzy¢

Narzgdzie domysine (7)) Brak narzedzia domysinego v

domysinie do generowania grafik, wein ©

Dodaj pliki, do ktérych Gem bedzie sig odwotywac

prezentacji itp. o




N
Rolai cel \

* Precyzyjnie okresl kim jest bot (np. "Jestes

Tr Zy f| ‘ a ry redaktorem sprawozdan z posiedzen Rady Kierunku").
Zasady i preferencje

d O b FEJ * Narzuc styl wypowiedzi, ograniczenia dtugosci oraz

liste zakazanych stéw czy zwrotow.

i N St U kCJ | Wiedza w tle

* Podepnij domysine pliki (szablony, regulaminy), na

ktorych asystent ma opiera¢ swoje odpowiedzi.




/aawansowana struktura instrukcji: Uzycie
orzyktadowych odpowiedzi (Few-Shot Prompting)

* Nauka na przyktadzie: Wklejenie do instrukcji bota sekcji [PRZYKLAD
WEJSCIA] i [OCZEKIWANY WYNIK].

* Precyzja formatu: Asystent widzi idealny wzor pism i nie ma
watpliwosci, jak sformatowac odpowiedz.

* Przejrzystos¢ nagtowkow: Uzywanie sekcji znacznikow (# ROLA, #

ZASADY, # WYISCIE) w okienku instrukcji Gema.



Ustawilanie

wtasnych
zakazow |

nakazow

Przyktadowa sekcja wytycznych w instrukcji bota:

Nigdy nie stosuj ozdobnych wstepow (np. "Oto

wygenerowane sprawozdanie...").

Piszgc wiadomosci, unikaj mysinikdow oraz zbednych

wypunktowan — stosuj ciggty tekst akapitowy.

Unikaj stéw marketingowych: "wspadtczesny”,

"kluczowy", "pigutka", "dynamiczny".

Zachowaj zwiezto$¢: odpowiedz nie moze

przekraczac¢ 3 zwieztych akapitow.



Podpinanie bazy wiedzy do bota

Co mozna wgrac¢ do pamieci bota?
* Wzorcowe szablony pism: Domysiny uktad nagtowkow i paragraféw.
e Stowniki pojec: Specyficzne nazewnictwo jednostek uczelnianych.

* Czesto uzywane akty: Regulamin studidw, siatki godzin, procedury.

Efekt dla Uzytkownika:
Wrzucasz tylko surowe notatki, a bot sam siega do wgranych plikow i dopasowuje tres¢ do

obowigzujacego szablonu. Bez potrzeby ponownego wgrywania zatgcznikow.



Przyktad 1: Asystent korespondencji

Konfiguracja:

* Rola: Asystent redagowania maili.

* Instrukcja: "Zamieniaj surowe
wypunktowania w gotowe,
uprzejme e-maile. Zawsze dbaj o
odpowiednie zwroty

grzecznosciowe i zwiezfosc."

Sposdb uzycia:

WEIJSCIE: "odmowa przesuniecia
egzaminu, brak L4, termin mingt 3
dni temu, zaoferuj konsultacje w

srody"

WYISCIE: Gotowa, elegancka

wiadomosc w 3 sekundy.



Przyktad 2: Asystent korekty

Specjalistyczny bot do poprawiania dokumentéw

Dedykowany asystent nastawiony wytgcznie na sztywng korekte jezykow3q i
edytorska.

* Nie zmienia merytoryki: Zachowuje 100% sensu Twoich zdan.

* Usuwa btedy: Btyskawicznie wytapuje literowki, powtorzenia i przecinki.
* Ujednolica styl: Dostosowuje potoczny opis do formalnego stylu

akademickiego.



Przyktad 3: Prywatny balkonowy doradca

roslinny

Wagrane instrukcje i kontekst:

* Roslinnos¢: Jakie uprawy aktualnie rosng na
balkonie.

* Pojemniki: llos¢, uktad, nastonecznienie.

* Posiadane srodki: Odzywki, nawozy,
automatyczny system nawadniania.

Pytasz po prostu w nowym czacie asystenta o biezgce
sprawy np.:

"Upat 35 stopni, jaki przeptyw wody ustawic i czy
zastosowac jakis oprysk lub nawozenie doglebowe?”

Lub wstawiasz zdjecie i pytasz o potencjalne
szkodniki, ktére spowodowaty zmieniony wyglad lisci

Nie musisz pisac juz o jakie rosliny chodzi, jakie
srodki masz pod reka, czy jakie warunki panujg na
balkonie.



Przyktad 4: Dydaktyczny asystent ds. sylabusow |
opisOw przedmiotow

* Kontekst wgrany do bota: * Dziatanie: Wklejasz roboczy opis
Wytyczne PKA, matryca efektow przedmiotu, a bot sprawdza, czy
uczenia sie uczelni, siatka efekty uczenia sie s3
godzinowa. sformutowane w poprawnej

konwencji i czy przypisano
* Rola: Weryfikator spojnosci wtasciwe punkty ECTS.
opisOw przedmiotow i
sylabusow.



Dlaczego

dedykowany

asystent
0szczedza
godziny?

Zna Twoj Swiat

 Pamieta Twoje preferencje, strukture pism lub
parametry Twoich projektow.

Bez Tracenia Czasu

* Nie piszesz dtugich wstepow — od razu

przechodzisz do zadania wtasciwego.
Jedno Klikniecie
* Masz go pod rekg w menu bocznym jako state

narzedzie pracy.

o

/

I



V4
Szybkos¢ wypowiedzi: \
P raca 7 . MéV\{imy srednio 3-razy szyl?ciej niz-piszemy na
klawiaturze (ok. 130-150 stéw na minute vs 40
stow na klawiaturze).

dzwiekiem

Za m |a St Ewolucja rozpoznawania mowy:
* Nowoczesne modele doskonale radzg sobie z
p I San |a jezykiem polskim, pauzami, odmiang przez

przypadki oraz zargonem akademickim.




Dyktowanie mysli na zywo (Tryb Voice)

Mozesz dyktowac do aplikacji chaotyczne mysli, robi¢ pauzy i samemu sie

poprawiac:

PRZYKLAD DYKTOWANIA: "Napisz maila do Anny... nie, czekaj, do dr Nowak w

sprawie protokotu. Powiedz ze dostaniemy go w pigtek, ale niech przyspieszy bo

pani Dziekan czeka..."

MODEL GENERUIJE: Czystg, uporzadkowang i oficjalng wiadomosc¢ e-mail.



Tryb Voice, czyli rozmowa z

czatem na zywo

DEMONSTRACIA



Wgrywanie plikdow audio do narzedzi

Nagranie z telefonu

* Wgrywasz plik MP3 lub M4A z dyktafonu bezposrednio do czatu lub bazy wiedzy.

Transkrypcja mowy

* Automatyczna zamiana nagranego nagrania glosowego na petny tekst w kilka
chwil.

Synteza ustalenia

* Al wycigga z nagrania kluczowe watki i decyzje bez potrzeby ponownego

odstuchiwania.



Etyka, RODO i zasady formalne nagrywania
spotkan uczelnianych

/\ Bezpieczenstwo nagran:

* Informowanie uczestnikdw o nagrywaniu spotkania/narady.

e Zakaz wgrywania nagran zawierajgcych wrazliwe dane osobowe (PESEL, dane

medyczne) do chmur publicznych.

n . . . oo . . . . .
1) Anonimizacja transkrypcji: Usuwanie imion i nazwisk z

generowanego tekstu przed jego dalszym przetwarzaniem.



NotebookLM jako przetwornia audio

Zero optat i bezpieczenstwo
 Darmowe narzedzie Google, ktore akceptuje pliki dzwiekowe jako

petnoprawne zrodto wiedzy.

Gwarancja braku pomytek
* Odpowiedzi i streszczenia powstajg wytacznie na podstawie nagrania.

Mozesz dopytywac: "Co dokfadnie powiedziano o budzecie?"



Od nagrania ze spotkania do listy zadan

PROMPT DO PLIKU AUDIO:

"Przeanalizuj zatgczone nagranie ze spotkania roboczego i przygotuj
tabele zawierajaca:

1. Kto jest odpowiedzialny za dane zadanie?

2. Jaki jest doktadny zakres zadania?

3. Jaki termin ustalono w trakcie rozmowy?"



Praca z trudnym dzwiekiem: szumy, wielu

rozmowCoOw i zargon
Problem: Staby mikrofon, rozmowcy wchodzacy sobie w stowo, hatas w

tle, pojecia akademickie/skroty.

Prompt wspomagajacy rozkodowanie dzwieku:
* ,Rozpoznaj gtownych rozmowcow jako Osoba A i Osoba B. Ignoruj szumy i
przejezyczenia. Jesli pojecie brzmi jak skrot akademicki (np. PKA, USOS, ECTS),

dopasuj go do kontekstu szkolnictwa wyzszego.”



Co oznacza "tancuch pracy"?

Brak jednej super-aplikac;ji
 Zadne narzedzie na rynku nie robi wszystkiego idealnie. Sukces polega

na przekazywaniu pateczki.

Dopasowanie do etapu
* Uzywasz wtasciwego narzedzia doktadnie tam, gdzie jest najsilniejsze

(np. dzwiek -> analiza -> redagowanie).



Poszukiwanie dedykowanych narzedzi

e Jezeli potrzebujemy narzedzia wyspecjalizowanego do konkretnego

zadania mozemy skorzystac ze strony There’s An Al For That, ktora

poleca narzedzia do danego celu

taaft.com/any-keyword

@ Symphony - Business growth starts here

A team of Al agents working for you. | Try for Free —

®+ K O\

Generate images + Create Al Tools


https://theresanaiforthat.com/

/-\

Przyktad 1: Od nagrania do oficjalnego pisma

Krok 1: Mowa

* Dyktujesz krotkg notatke gtosowg w telefonie podczas

'ta CZE n | e powrotu ze spotkania.

Krok 2: Asystent stylu

ﬂ a rZ e d Z | * Wklejasz tekst do Asystenta stylu, ktéry porzadkuje nagranie
w urzedowy szkic.

Krok 3: Canvas

* Przenosisz tekst do edytora Canvas na ostateczny szlif i
eksport do pliku DOCX.




Przyktad 2: Od regulaminu do bezpiecznej odpowiedzi

Krok 1: Zapytanie

* Wptywa skomplikowany lub nietypowy wniosek od pracownika/studenta.
Krok 2: NotebookLM

* Sprawdzasz wymogi w bazie wiedzy i wyciggasz doktadny paragraf prawny.
Krok 3: Asystent mailowy

* Generujesz gotoway, uprzejmag odpowiedz z wklejong podstawg prawng.



worzenie wtasnej Mapy Procesu Al

Mapowanie 3 rutynowych zadan biurowych:

* Poranna korespondencja: Podyktowanie mysli (gtos) = Asystent
mailowy = Gotowy mail.

e Sprawdzanie wnioskow: Wniosek studenta = NotebookLM
(Regulamin) = Projekt decyz;ji.

e Obstuga posiedzenia: Nagranie audio => Transkrypcja => Edytor

Canvas (Uchwata).



/miana roli

Standardowy tryb pracy:
* Pisanie wszystkiego od zera, reczne przeglgdanie regulamindw i ciggte

formowanie zdan (trwa godzinami).

Nowoczesny tryb z Al:
* Jestes zarzadcg i redaktorem. Narzedzia tworzg pierwszy szkic w pare

sekund, Ty go tylko weryfikujesz i zatwierdzasz.



AI tO ko I EJ ne * Sztuczna inteligencja nie zastpi

cztowieka: Zastepuje jedynie powtarzalne,

n a rzed Z i e nudne zadania edytorskie.

* Czlowiek bierze
odpowiedzialnos¢: Ostateczny podpis i

decyzja zawsze nalezg do Ciebie.

* Ekspert w petli (Human in the Loop): Al

sugeruje, cztowiek weryfikuje.



/1ote zasady higieny pracy z Al

Anonimizacja

e Usuwaj PESEL-e, imiona i nazwiska przed wklejeniem tresci do chmury
publiczne;j.

Weryfikacja

e Zawsze sprawdzaj wygenerowane daty, liczby i przytoczone paragrafy
prawne.

Dobdr narzedzia

* Uzywaj wiasciwego narzedzia do skali problemu.



TwoOj zestaw

narzedzi

Czat Ogdliny (ChatGPT / Gemini / Claude) Szybkie
pytania, pisanie pierwszych wersji maili i burza
mozgow.

NotebookLM Bezbtedna analiza wielkich

dokumentow i budowanie wiasnych baz wiedzy.

Gemini Canvas Praca na zywym dokumencie i

edycja sekcjonowana bez przegenerowywania.
Dedykowani asystenci (Gemy) Automatyzacja
powtarzalnych procesow z pamiecig Twojego stylu

i wytycznych.



Strategia matych krokow

Nie probuj zmienia¢ i automatyzowac wszystkiego na raz!

* Wybierz JEDNO powtarzalne zadanie z tego tygodnia (np. streszczenie
pliku lub odpisanie na maila).

* Przetestuj na nim wybrane narzedzie.

e Zobacz, ile minut zaoszczedzites i dopiero wtedy przejdz do kolejnego

obszaru!



wOj plan dziatania na pierwsze 30 dni

* Tydzien 1: Wykorzystaj zwykty czat do szybkiej korekty i pisania 3 maili.

e Tydzien 2: Stworz swoj pierwszy notatnik w NotebookLM z 2-3
regulaminami biura.

* Tydzien 3: Zbuduj jednego dedykowanego Gema do cyklicznego zadania.

* Tydzien 4: Wyprébuj dyktowanie gtosowe i wygenerowanie notatki ze

spotkania.



Szybki audyt

RODO?

* Czy w tresci nie ma niepotrzebnych danych osobowych lub wrazliwych?
Przeczytane?

e Czy przeczytatem caty wygenerowany tekst przed kliknieciem "Wyslij"?
Naturalne?

* Czy ton wypowiedzi brzmi odpowiednio do odbiorcy i sytuacji?



Jak odnalez¢ sie w Swiecie ciggtych zmian?

Aplikacje sie zmieniaja
* Co miesigc wychodzg nowe programy i aktualizacje interfejsow. Nie

musisz Sledzi¢ kazdego z nich!

Fundamenty zostajg te same:
* Umiejetnosc precyzyjnego podawania roli, kontekstu i pracy na

zrodtach dziata identycznie w kazdym nowym narzedziu.



le czasu mozemy zyskac?

* Analiza 50 stron PDF Dawniej: 2 godziny Z Al: 3 minuty
 Pisanie pisma / Maila Dawniej: 20 minut Z Al: 2 minuty

* Synteza z nagrania Dawniej: 45 minut Z Al: 5 minut



Praktyka czyni mistrza

Praca z Al to umiejetnosc, ktora dziata jak
jazda na rowerze lub pisanie na klawiaturze.

Pierwsze prompty mogg wymagac poprawki,

/akonczenie

ale z kazdym dniem idzie to szybciej.

Im czesciej prébujesz uzy¢ Al do matych
zadan, tym szybciej automatyzujesz swojg

codzienng prace.
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