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MODUL I: Fundamenty Al w administracji — komunikacja z modelem
i procedury bezpieczenstwa

[00:00:02] Wprowadzenie i kwestie formalne

Dzien dobry. Witam serdecznie na szkoleniu Al dla administracji — poziom
podstawowy. Ja nazywam sie Adrianna Piszcz i bede dla Panstwa przewodnikiem w
tych pierwszych krokach w pracy z Al. Z kwestii formalnych: materiat szkoleniowy jest
dostepny dla Panstwa na licencji Creative Commons 4.0. Oznacza to, ze mozna
swobodnie wykorzystywac i modyfikowa¢ materiat pod warunkiem zachowania
informacji o autorstwie.

Nasze szkolenie realizowane jest w ramach projektu ,Administrowanie UKW w 4K” i
jest czescig modutu cyfrowego. Projekt ten realizowany jest w ramach programu
Fundusze Europejskie dla Rozwoju Spotecznego na lata 2021-2027,
wspoftfinansowanego ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus oraz
budzetu panstwa.

[00:00:56] O autorze szkolenia

Na sam poczatek chciatabym pare stdw o sobie, autorze szkolenia. Pracuje na
Wydziale Informatyki w Katedrze Systemow Inteligentnych i Teleinformatyki. Z
wyksztatcenia jestem informatykiem. Opréocz tego mam ukonczone studia
podyplomowe uprawniajgce mnie do pracy z dzie¢mi i mtodziezg. To wiasnie tak
rozpoczeta sie moja przygoda z dydaktykg w roku 2018, a 2 lata p6zniej rozpoczetam
prace na uczelni.

Tutaj dla Panstwa chce potgczyc¢ takie dwa filary mojego doswiadczenia: filar
praktyczny — jestem inzynierem, jestem praktykiem wdrozeniowcem, mam
doswiadczenie w pracy z kodem i z algorytmami Al; i oczywiscie filar akademicki,
czyli znajomosc¢ specyfiki pracy na uczelni, pewnych procedur, z ktérymi mam do
czynienia. Oprocz tego jestem tez certyfikowanym felinoterapeutg — jest to tak
naprawde moja pasja. Duzg wage przyktadam do bezstresowej, przyjaznej atmosfery
na zajeciach i szkoleniach, i takim jednym z elementéw jest wtasnie metodyka pracy
edukacyjnej z udziatem kota.

[00:02:12] Struktura szkolenia

Nasze szkolenie bedzie sie sktadato z 3 czesci. Kazda czes¢ zajmie okoto 60 minut.
Pierwszy modut to fundamenty Al w administracji, czyli komunikacja z modelem i
procedury bezpieczenstwa. Modut drugi to przetwarzanie wiedzy i tworzenie
dokumentacji, a wiec praca z wkasnymi plikami i z interaktywnymi edytorami Al.
Modut trzeci to wiasny asystent Al z automatyzacjg procesow, personalizacja
narzedzi i praca z nagraniami oraz syntezg tresci.

[00:02:51] Zakres pierwszego modutu
Zacznijmy od tego pierwszego modutu. Tutaj chciatabym Panstwu przyblizy¢, co
konkretnie kryje sie w tych podstawach sztucznej inteligencji, w komunikacji z
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modelem i w procedurach bezpieczenstwa. Bedziemy méwi¢ sobie o tym, czym w
ogole jest ta sztuczna inteligencja, jak ona dziata, czym jest prompt. Troszke bede
chciata Panstwu odczarowac pewne obawy w zwigzku z uzywaniem sztucznej
inteligencji, a wiec powiemy o tych mitach, lekach i przede wszystkim bezpiecznym
uzytkowaniu sztucznej inteligencji — jak to wyglgda z kwestiami RODO, o prywatnosci
i anonimowosci.

Powiemy sobie o ustawieniach w narzedziach sztucznej inteligencji, pewnych
przetgcznikach, ktore bedg tutaj dla nas istotne. Bedziemy mowili o technikach
rozpoznawania halucynac;ji i weryfikowaniu odpowiedzi. W koncu — czy
promptowanie w ogéle sie optaca? Rachunek zyskéw i strat czasowych. No i wybor
narzedzia oraz pierwsza praca na czacie, czyli troszke praktyki.

[00:04:09] Podstawowe pojecia: Al, Generatywne Al, LLM
Na sam poczatek chciatabym przedstawi¢ kilka definicji, czyli tak naprawde podstawg
Al jest zrozumienie pojec, ktore bedg sie tutaj przewijaty nie tylko na moim szkoleniu,
ale po prostu, jezeli Panstwo zaczng miec stycznosc tutaj ze sztuczng inteligencja, to
te pojecia caty czas tam gdzies bedg sie przewijac. No i tutaj pierwszym gtéwnym
pojeciem jest po prostu sztuczna inteligencja badz Al od Artificial Intelligence. Mamy
takie pojecie jak generatywna Al. Dosyc¢ czesto bedg sie Panstwo spotykali z
okresleniem LLM, czyli duze modele jezykowe. Nie bez powodu na grafice jest to
przedstawione w formie takiego leja, poniewaz te pojecia sie bardzo mocno
przeplataja.
[12:30] Na slajdzie przedstawiono grafike w ksztatcie leja ilustrujgcg zaleznos¢
pojeciowq: od najszerszego pojecia Sztucznej Inteligencji (Al), przez Generatywng Al
(GenAl), az po Duze Modele Jezykowe (LLM).
Wiec czym jest ta sztuczna inteligencja? Jest to szerokie pojecie, ale ogdlnie
oznacza zdolnos¢ maszyn do wykonywania zadan wymagajgcych ludzkiego
myslenia. Nie nalezy myslec, ze jest to jaki$ catkowicie Swiadomy, odrebny byt. Jest
to po prostu zaawansowany program, ktory jest w stanie rozpoznawac¢ wzorce w
bardzo duzych ilosciach danych.
Czym jest zatem to generatywne Al? Mozecie sie spotkac rowniez z takim angielskim
odpowiednikiem GenAl. Tradycyjna sztuczna inteligencja po prostu klasyfikuje i
analizuje — na przykfad jest w stanie nam odfiltrowaé spam w poczcie mailowej czy
wykry¢ podejrzane transakcje kartg. Natomiast GenAl od samej nazwy cos generuje,
a wiec tworzy nam zupetnie nowe tresci. Generuje nowe teksty, moze generowac
obrazy, podsumowania, catkowicie nowe tresci na podstawie okreslonych wzorcéw i
wymagan. Tutaj zastosowanie mysle, ze jest oczywiste: mozemy dzigki temu
szybciej zredagowac pewne pisma, streszczac duze pliki, duze dokumenty, wyciggac
tatwo wnioski czy po prostu wyszukiwaé pewne informacje duzo prosciej niz poprzez
lupke w PDFie.
Czym sg w takim razie te LLM-y, czyli duze modele jezykowe (Large Language
Models)? Jest to model wyszkolony na miliardach tekstow z catego swiata, na
danych dostepnych w Internecie i jego zadaniem jest przewidywanie kolejnego
najbardziej
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prawdopodobnego stowa w kontekscie zadanego pytania. Nalezy na to patrzec¢ jak
na takie bardzo zaawansowane autouzupetnianie w telefonie — kiedy wpisujemy jakis
poczatek zdania, to telefon nam podpowiada, co moze by¢ nastepne. Dziata na
podobnej zasadzie, ale po prostu na poziomie catych akapitow, catych konkretnych
wiadomosci, zachowujgc styl taki, jaki zadamy w prompcie, jaki zostat ustalony na
wejsciu.

[00:07:34] Czym jest prompt i zasada GIGO?

Uzytam stowa prompt, a wiec czym jest ten caty prompt? Prompt to jest instrukcja, to
co wpisujemy w okienko czatu. Bardzo czesto na poczatek wpisujemy prompty zbyt
ogolne, ktore nie przedstawiajg doktadnie tego, co chcemy, no i wtedy odpowiedzi
réwniez sg ogolne, mogg zawierac po prostu btedy. Wiec bedziemy mowili sobie za
chwileczke o konkretnych krokach, ktére musimy podjgé, zeby ten prompt byt jak
najlepszy, zeby dat nam jak najlepszg odpowiedz. Bardzo ogolnikowo méwimy o tym,
ze ten prompt ma by¢ precyzyjny, a wiec musimy okreslic¢, jakg role ma przyjac
model, jaki styl, jakie majg by¢ dane przekazane w tym piSmie, o co wiasciwie w
ogole chodzi.

Czemu to jest az tak wazne? Ten prompting, czyli to co wpisujemy, kieruje sie bardzo
prostg zasada: jezeli wpisujemy byle co, to byle co dostaniemy. Jest to zasada
Garbage In, Garbage Out. Al nie jest w stanie domysili¢ sie doktadnie, czego od
niego oczekujemy. Jezeli nie przedstawimy wszystkich informaciji, petnego kontekstu,
no to on bedzie musiat zgadywac, bedzie musiat dopisa¢ informacje, ktérych mu nie
przekazaliSmy, a to bardzo czesto bedzie sie wigzato z nieprawidtowymi
odpowiedziami, nie tym, co faktycznie oczekujemy.

[00:09:19] Cztery elementy skutecznego prompta

S3g 4 podstawowe elementy, ktére powinnismy zawrze¢ zawsze, gdy formutujemy
pytanie do sztucznej inteligencji. Pierwszy element to rola — kim ma by¢ Al i kim my
jestesmy w danym zadaniu. Drugi punkt: zadanie — co ma robi¢, nad czym w tej
chwili pracujemy. Trzeci punkt: kontekst — jakie sg zasady i tto. Czwarty punkt: format
— czy to ma byc¢ tekst, tabela, lista, obrazek; jesli tekst to jak dtugi i w jakim stylu, czy
ma mie¢ wypunktowania czy mysliniki. Wszystkie informacje, ktore sg dla nas istotne,
nalezy zawrzec.

[12:30] Na slajdzie przedstawiono przyktadowg strukture prompta zawigzanego z
pracg w dziale kadr uczelni wyzszej:

e Rola: Jeste$ doswiadczonym pracownikiem dziatu kadr na uczelni wyzszej.

e Zadanie: Napisz projekt odpowiedzi na wniosek pracownika o dofinansowanie
z ZFSS.

o Kontekst: Pracownik ztozyt wniosek po terminie i nie dotgczyt oswiadczenia o
dochodach za zeszty rok. Ton pisma powinien by¢ zyczliwy, ale stanowczy,
wskazujgc mozliwos¢ ponownego ztozenia wniosku w kolejnym naborze za 3
miesigce.
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o Format: Oficjalny projekt pisma, maksymalnie 3 akapity plus wykaz
brakujgcych dokumentéow w formie listy punktowe;j.

[00:10:57] Cztery rodzaje promptow

Mamy 4 rodzaje promptow i tak naprawde to, jaki rodzaj prompta i styl instrukcji
bedziemy chcieli wykorzysta¢, zalezy od skomplikowania sprawy. Pierwszy rodzaj,
najprostszy, to jest prompt wykonawczy. Drugi rodzaj to prompt rolowy, nastepnie
prompt wzorcowy i prompt krok po kroku (czyli sekwencyjny).

Ten najprostszy, najkrotszy prompt wykonawczy to jest prompt zastosowania przy
krotkich, jednorazowych zadaniach. Tutaj mamy cos natychmiast wykonac. Ma to by¢
krotka, bezposrednia instrukcja, bez koniecznosci budowania catego kontekstu, tta i
znajomosci wszystkich szczegotéw fabuty naszego zadania. Na przykiad: ,,Popraw
btedy interpunkcyjne w ponizszym tekScie i skro¢ go o 20%”.

Prompt rolowy jest bardzo czesto wykorzystywany do pism formalnych, decyzji czy
korespondenciji urzedowej. Tutaj narzucamy juz konkretng tozsamosc¢, mamy
opisang swojg sylwetke, odbiorce oraz wymagany ton wypowiedzi. Przyktad: ,Jeste$
doswiadczonym pracownikiem kadr. Napisz odpowiedz na wniosek pracownika o
dofinansowanie, dbajgc o formalny, ale Zyczliwy ton”. W wielu sytuacjach takie
prompty rolowe sg bardzo rozbudowane i mogg zajg¢ nawet strone A4.

Prompt wzorcowy — szczerze mowigc, dosy¢ czesto uzywam tego rodzaju prompta,
jezeli zalezy nam na zachowaniu doktadnie takiego formatu, ktérego juz gdzie$
uzywalismy. Jezeli chcemy zautomatyzowac cos, co do tej pory robiliSmy recznie, to
my juz mamy wypracowany jaki$ swoj schemat i ciezko nam przetamac si¢ i
powiedzie¢: ,dobra, ja tego nie bede robi¢, oddam to Al”, bo mamy poczucie, ze
robimy to dobrze. Wiec jesli dobrze przekazemy to sztucznej inteligencji, ona wykona
to w bardzo podobny sposéb. Podajemy modelowi wzdér — poprzednie pismo lub
maila — a nastepnie prosimy o wygenerowanie nowego tekstu wedtug tego samego
schematu. Przyktad: ,Oto wzoér akceptowalnej decyzji odmownej na naszej uczelni.
Na jego podstawie przygotuj analogiczne pismo dla sprawy B”.

Ostatni rodzaj to prompt krok po kroku. Tutaj méwimy o bardzo ztozonych
problemach, o trudnych przypadkach, kiedy wigczamy swoje myslenie i cykl
przyczynowo-skutkowy. Opowiadamy, w jaki sposéb my bysmy to zrobili i
proponujemy, aby Al zrobita to w taki sam sposéb. Dzielimy duze zadanie na etapy i
opisujemy kazdy etap. Bardzo czesto taki prompt krok po kroku warto podzieli¢
nawet na kilka roznych wiadomosci w czacie. Jak miatam bardzo ztozony problem, to
wstawienie nawet bardzo diugiego opisu w jednej wiadomosci nie dawato
oczekiwanej odpowiedzi. Ale kiedy wstawitam najpierw pierwszy krok, a potem
napisatam: ,zobacz, masz juz to co potrzebujesz do kroku drugiego, zrob krok drugi”
— i w nastepnej wiadomosci: ,.zréb krok trzeci” — to odpowiedz finalnie byta bardzo
satysfakcjonujgca. Warto wiec prowadzi¢ rozmowe i nadzorowac poszczegodlne etapy

pracy.

[00:16:09] Rola Al w pracy administracyjnej

Autor: Adrianna Piszcz
Licencja: Creative Commons Uznanie autorstwa 4.0 Miedzynarodowe (CC BY 4.0)
https://creativecommons.org/licenses/by/4.0/deed.pl



https://creativecommons.org/licenses/by/4.0/deed.pl

Bardzo wazna kwestia: nie nalezy sie bac utraty pracy przez Al i czystg
automatyzacje. Nalezy sie bac ludzi, ktorzy ksztatca sie z pracy z Al, bo oni bedg w
stanie te prace wykonywac szybciej i efektywniej. W administracji uczelni méwimy o
tym, zeby wyeliminowac przede wszystkim zadania powtarzalne, rutynowe,
wypracowac sobie schemat pracy asystentow i agentow, ktorzy bedg robi¢ pewne
rzeczy za nas albo wspomagac naszg prace. Dzieki temu oszczedzimy troche czasu
i mamy wiecej przestrzeni na te obszary, gdzie naprawde wymagany jest cztowiek —
empatia i podejmowanie decyzji.

To jest bardzo wazny element w tym szkoleniu: chciatam Panstwu uswiadomic, ze
nie ma koniecznosci gonic¢ za kazdym nowym narzedziem Al, ktére powstaje, ani
dopasowywac narzedzia idealnie do danego problemu. Najwazniejsze jest, zeby w
ogole zaczgt. Nikt nie bedzie od Panstwa wymagat zaktadania 50 kont na r6znych
platformach. Wystarczy wybrac¢ jedno lub ewentualnie dwa narzedzia, ktére sie
Panstwu spodobajg i dobrze z nimi zaznajomic.

Przedstawiam Panstwu analogie do kont w social mediach: ile majg Panstwo kont
(np. Facebook, Instagram), a z ilu realnie korzystajg Panstwo na co dzien?
Najczesciej ta liczba jest ograniczona do 1-2 kont. Dlaczego wybor jednego
narzedzia jest tak wazny? Daje to mozliwos¢ zrozumienia naszego stylu — model
uczy sie caly czas naszych preferenciji, stownictwa i sposobu formutowania mysili.
Mamy dzieki temu duzg spojnos¢ wynikow, przewidywalnos¢, stabilizujemy efekty
pracy, obnizamy frustracje i mamy spokdj. Jak zbudujemy porzadnie jedno silne
srodowisko robocze, to nie bedziemy mieli potrzeby szukac czegos innego.

[00:19:47] Praktyka i przetamywanie oporow

Jak to wyglgda w codziennej pracy? Poczgtki mogg by¢ frustrujgce, bo moze sie
okazac, ze pisanie wiasciwej instrukcji zajmie wiecej czasu niz reczne wykonanie
zadania. Natomiast jesli ta praca pozniej sie powtarza, to w kolejnych dniach mamy
wypracowany konkretny szablon i to samo zadanie wykonamy juz w kilkanascie czy
kilkadziesigt sekund. Duzym problemem sg nasze przyzwyczajenia i opor.
Poczatkowo mieliSmy opor przed mailem czy systemami USOS, a w tej chwili mamy
opory przed narzedziem, ktére czesciowo ma przejgé naszg prace. Jest to catkowicie
naturalna obawa. Al wymaga coraz mniej umiejetnosci technicznych, bo rozmawia
sie z nig jak ze zwyktym cztowiekiem na czacie ze znajomym. Przypomina to
zatrudnienie asystenta, ktérego chcemy przyuczy¢ i odcigzy¢ siebie.

[00:21:44] Prywatnos¢ i bezpieczenstwo danych (RODO)

Co sie dzieje z rzeczami, ktére wpisujemy do czatu? Czy kto$ widzi moje pytania?
Trzeba mie¢ swiadomosc, ze czat jest prywatny — Zaden przetozony czy znajomy nie
zobaczy, co wpisujemy, nikt nie dostaje z tego raportu. Jednak informacje z naszego
komputera przestane sg do infrastruktury dostawcy modelu na serwer, gdzie sg
przetwarzane przez superkomputery. Po co na serwerze? Bo to ztozony model
dajgcy o wiele wieksze mozliwosci niz modele lokalne na matym laptopie.
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W wiekszosci modeli domysinie wigczona jest opcja wykorzystywania
wprowadzanych danych do trenowania i ulepszania modeli. W pracy administracyjnej
zalecam wytgczenie tej opcji suwakiem w ustawieniach. Nie chodzi o to, ze ktos z
firmy Al czyta nasze pytania, ale o zabezpieczenie prawne — przekazujgc dane
wrazliwe, wizerunek czy prace tworczg musimy zastanowic sie, czy mozemy
przekazac je ustudze zewnetrznej.

Najwazniejszy aspekt prawny RODO to anonimizacja — zastaniamy lub wycinamy
dane wrazliwe. RODO reguluje samo przetwarzanie danych przez system, a nie
czytanie ich przez cztowieka. Wszystkie imiona, nazwiska, PESEL i adresy
zamieniamy na przyktadowe dane, np. ,Student X” albo ,Jan Kowalski”. Gdy
pracujemy na PDFie lub zdjeciu, gdzie nie da sie wycigc¢ tekstu, robimy zrzut ekranu
przez Narzedzie Wycinanie w Windowsie i zamazujemy dane mazakiem.

[12:30] Na slajdzie przedstawiono podziat danych na strefy bezpieczenstwa:

o Zielona strefa (spokojnie wrzucamy): To co publiczne w Internecie —
uchwaty, regulaminy, instrukcje, wytyczne PKA, ogdlnodostepne wzory pism,
tresci ze strony internetowe;j.

« Zbtta strefa (najpierw zanonimizowacé): Projekty pism z konkretnymi danymi
osobowymi, maile od interesantéw z podpisami, robocze notatki z zebran z
danymi wrazliwymi.

o Czerwona strefa (absolutnie nie): Dane medyczne, nieujawnione dane
finansowe, tajemnice panstwowe i stuzbowe.

Jesli uczenie jest wigczone, nasz tekst jest wykorzystywany do trenowania kolejnych
wersji modelu. Jesli wytgczymy uczenie, tekst bedzie przetwarzany tylko do
udzielenia odpowiedzi i skasowany zaraz po jej wystaniu.

[00:29:11] Pamiec profilowa i zarzgdzanie nig
Ustawienia to miejsce, gdzie warto zajrze¢ na samym poczgtku. Najwazniejszym
elementem jest wigczenie pamieci — chcemy, zeby pewne informacje na nasz temat
zostaty zapamietane pomiedzy czatami. Dzieki temu model szybciej rozumie
kontekst i udziela odpowiedzi dopasowanych do naszego stylu. Czat zapamieta
najczesciej powtarzajgce sie informacje o nas, nasze zainteresowania, preferencje
oraz kontekst projektow. W czesci czatdéw mozemy przeglgdaé zapisane informacje
w ustawieniach lub zapyta¢ w nowym czacie: ,,Co o mnie pamigtasz?” i polecic
usuniecie zbednych faktéw.
[12:30] Na slajdzie przedstawiono przyktadowe podsumowanie pamieci profilowej
autorki z ustawien ChatGPT, podzielone na sekcje: Przeglad, Praca i dydaktyka,
Technologie i projekty oraz Hobby i styl spedzania czasu (zawierajgce m.in.
informacje o pracy na UKW, tematach badan BCI/EEG/VR oraz o kocie Narkanie
rasy Neva Masquerade).
Gdzie te informacje majg znaczenie? Przygotowujgc kolejny webinar czy wydarzenie
popularyzujgce nauke, nie musze od nowa opisywac czym sie zajmuje i gdzie
pracuje, bo to wszystko jest zapamietane. W zyciu prywatnym nie musze tez
ttumaczy¢ za kazdym razem, ze moj kot jest trenowany i spedza ze mng czas na
zewnatrz.
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[00:36:34] Halucynacje Al i weryfikacja odpowiedzi

Czym sg halucynacje modelu Al? Halucynacja to zmyslona informacja przekazana z
petnym przekonaniem. Al jest w stanie wymysli¢ caty artykut, nieistniejgcy paragraf
czy nazwisko. Dzieje sie tak, poniewaz model dgzy do ptynnosci wypowiedzi i
generuje stowa na podstawie prawdopodobienstwa, a nie bazy faktow.

Punkty wzmozonej czujnosci (red flags): zbyt duze uogdinienia, odpowiedzi
wymijajgce, podawanie numerow artykutow bez ich cytowania oraz brak konkretne;j
podstawy prawnej (sformutowania typu ,zgodnie z przepisami”). Nalezy wtedy
poprosi¢ model o podanie konkretnego zrodta i samodzielnie to zweryfikowac.
Optymalizacji czasu stuzy zasada 80/20. Okoto 80% pracy wykonawczej (szkic,
formatowanie, usuniecie btedéw) wykonuje Al, a pozostate 20% to praca eksperta —
nasza weryfikacja i akceptacja tresci. Nigdy nie uzywamy tresci wygenerowanych
bez ich przeczytania. Warto dopytywac: ,Na podstawie ktérego punktu dokumentu
tak twierdzisz?” — model czesto wtedy koryguje odpowiedz i przeprasza za btad.

[00:40:24] Kiedy warto korzystac¢ z Al, a kiedy nie?

Al ma odcigzac, a nie stawac sie kolejnym obowigzkiem. Jesli czynnosci sg dla nas
bezproblemowe i robimy je bardzo szybko, nie wigczamy Al. Przy krétkich mailach
wewnetrznych ze wspoétpracownikami warto zachowacé ludzkg forme. Natomiast przy
skomplikowanych pismach, odmowach wymagajgcych asertywnosci i formalnego
pouktadania mysli, warto wykorzysta¢ Al. Nawet jesli samo promptowanie zajmie na
poczatku duzo czasu, jest to optacalna inwestycja w nauke formutowania wymagan i
edukacje czatu. Podobnie jak w Excelu — raz poswiecony czas na zbudowanie tabeli i
formut procentuje przez caty rok.

[00:45:59] Zadanie praktyczne dla uczestnikow

Mam dla Panstwa zadanie na przetamanie pierwszej bariery: pomysicie o jednym
powtarzalnym zadaniu rutynowym wykonywanym w kazdym tygodniu. Sprobujcie
wykonac je wspolnie ze sztuczng inteligencjg. Jezeli uda sie osiggng¢ zadowalajgcy
rezultat, zapiszcie prompt w notatniku i powtorzcie zadanie w kolejnym tygodniu,
sprawdzajgc oszczednos$¢ czasu.

[00:47:04] Wybor narzedzia: ChatGPT, Google Gemini, Claude

Czat jest gtdwnym i najwazniejszym asystentem o niskim progu wejscia. Obstuga
odbywa sie w przeglgdarce i wymaga jedynie zatozenia konta. Do pracy
administracyjnej polecam 3 narzedzia: ChatGPT, Google Gemini oraz Claude.
[12:30] Na slajdzie przedstawiono tabele porownawczg trzech modeli:

e Claude: Gtéwna zaleta to wzorcowa polszczyzna urzedowa, elegancki i
dyplomatyczny styl wypowiedzi. Idealny do pism formalnych, decyzji i
wnioskéw.

« ChatGPT: Giéwna zaleta to analiza danych i sprawozdawczosé, elastyczny i
bezposredni styl. Swietny do ankiet, quizéw, tabel i wyliczen. Dostepnosé w

wersji
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darmowej bywa ograniczona szybszym zuzywaniem tokenow w funkcjach
zaawansowanych.

« Google Gemini: Gtdwna zaleta to integracja z chmurg i dokumentami Google,
szybkos$¢ generowania grafik oraz konkretny, wypunktowany styl. Szeroki
darmowy dostep bez ostrych podziatéw na funkcje Pro.

Warto przetestowac kazde z tych narzedzi samodzielnie i wybrac jedno, z ktérym
pracujemy najbardziej komfortowo.

[00:55:47] Limity i subskrypcje

Na start nie warto kupowac subskrypcji — przez pierwsze miesigce warto skupic sie
na nauce w wersji darmowej. Zakup ptatnego pakietu powinien wynikac¢ z tego, ze
narzedzie realnie usprawnia naszg prace, a darmowe limity przestajg wystarczac.
Monit o zuzyciu tokendw pojawia sie najczesciej przy zadawaniu wielu pytan w
jednym oknie konwersacji w krotkim czasie, analizowaniu bardzo dtugich tresci,
analizie grafik oraz generowaniu obrazow.

[00:57:40] Praca z grafikg i generowanie plakatu

Generowanie grafik w czacie stanowi przydatny dodatek wizualny (np. ilustracja do
ogtoszenia o konferenciji czy synteza informacji do maila). Przykiad zastosowanego
przeze mnie prompta:

»,Przygotuj grafike na strone uczelni oraz do maila dla pracownikéw informujgcg o
seminarium naukowym, ktore odbedzie sie 10 pazdziernika o 11:00 w auli
Copernicanum UKW. Seminarium pod tytutem: »Czy Al zawfadnie Swiatem?«
wygtosi mgr inz. Jan Kowalski. Wykorzystaj logo oraz kolorystyke zgodng ze strong
UKW.”

[12:30] Na slajdzie przedstawiono wygenerowany plakat ze szkicem budynku
Copernicanum w tle i poprawnie zamieszczonymi danymi tekstowymi. Autorka
wskazuje na bfad w logotypie — model wstawit stary herb zamiast nowego logo UKW.
Wskazuje, ze dla bezpieczenstwa lepiej dotgczac plik z wtasciwym logo jako
zafgcznik.

[01:00:31] Iteracyjna poprawa tekstow i zmiana tonu
Niemal niemozliwym jest napisanie od razu idealnego prompta. Celem jest
przerzucenie chaotycznych mysli do czatu, a rolg Al jest przeksztatcenie ich w
eleganckg polszczyzne. W promptowaniu nie trzeba martwic sie o btedy
ortograficzne czy interpunkcyjne.
Najczestsze polecenia modyfikujgce wygenerowany tekst:
e Zmiana tonu: ,Zmien to pismo na bardziej stanowcze”, ,Przeredaguj
wiadomos¢, aby byta bardziej dyplomatyczna / tagodna”.
e Manipulowanie dtugoscia: ,Zredukuj tekst o potowe, zachowujgc
najwazniejsze fakty” lub ,Podaj wiecej szczegotow / dopytaj mnie o brakujgce
dane”.
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o Korekta edytorska: wytapywanie btedow i narzucanie zakazow edytorskich
(np. ,Nie uzywaj dtugich mysinikow, wielkich liter w Srodku zdania ani
dwukropkow?”).

[01:05:04] Organizacja czatow i ciggto$¢ kontekstu

Bardzo istotne jest prowadzenie tej samej sprawy w tym samym watku konwersaciji.
Czaty mozna przypinac u gory oraz zmienia¢ ich nazwy. Dzieki temu po tygodniu czy
miesigcach wracamy do tego samego czatu (np. sprawozdan z Rady Kierunku),
zachowujgc ciggtos¢ kontekstu. Nowg rozmowe zaczynamy tylko wtedy, gdy
przechodzimy do catkowicie nowego zadania lub gdy stary czat ulegt przetadowaniu.

MODUL II: Przetwarzanie wiedzy i tworzenie dokumentacji — praca z
wiasnymi plikami i interaktywnym edytorem Al

[01:08:31] Wprowadzenie do drugiego modutu

W ramach drugiego modutu poruszymy zagadnienia pracy z wiasnymi plikami,
syntezy informacji, budowania bezpiecznej bazy wiedzy, obstugi interaktywnego
edytora Al (Canvas), selekcjonowanej edyciji, pracy na tabelach oraz ostatecznej
korekty i eksportu dokumentacji.

[01:09:56] Praca z zatgcznikami (zasilanie wiedzg)

Zamiast budowac bardzo dtugi prompt, warto dorzucic pliki zrodtowe: regulaminy,
notatki wielostronicowe, PDF-y, a nawet skany czy zdjecia pism. Al bez problemu
dokona syntezy z wielu zrédet naraz. Wgrywanie wiasnych plikéw zapewnia
aktualnos¢ wiedzy i 100% kontroli nad zrodtem, eliminujgc ryzyko pobrania przez
model nieaktualnych rozporzadzen z Internetu.

[01:12:51] Przestuchiwanie dokumentéw i zasada Grounding (Zero Halucynac;ji)
Zamiast samodzielnie przeszukiwac kilkadziesigt stron dokumentu, wgrywamy go do
czatu i wymuszamy odpowiedz wytgcznie na bazie tresci z pliku. Stosujemy wtedy
metode Scistego zakotwiczenia (Grounding).

Przyktadowe klauzule do prompta:

o ,Wezytaj zatgczony plik Regulamin pracy UKW. Odpowiedz na pytanie, jakie
sg warunki i limity rozliczania godzin ponadwymiarowych dla asystentow
dydaktycznych. Wazne: korzystaj wytgcznie z danych zawartych w
zatgczonym pliku. Jesli w dokumencie nie ma tej informacji, napisz wprost:
brak w zrodle.”

e ,Do kazdej podanej informacji podaj numer strony lub paragraf z pliku. Nie
uzupetniaj odpowiedzi swojg wiedzg ogolng z Internetu.”

[01:14:56] Trzypoziomowe streszczenie z jednego zrodta
Jednym promptem w jednym momencie mozemy przygotowac 3 r6zne komunikaty
na bazie jednego zrodta wiedzy:
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1. Poziom 1 (Mail do pracownikéw): Najbardziej szczegdtowy i rozbudowany
komunikat z wytycznymi krok po kroku i terminami.

2. Poziom 2 (Komunikat na strone www): Zwiezly, oficjalny skrot
najwazniejszych zmian.

3. Poziom 3 (Notatka na social media): Maksymalny skrot w pigutce, lekki
jezyk, punktatory, kluczowe daty i emoji.

[01:16:39] Trudne pliki i porownywanie dokumentow

Przy skanach i zdjeciach dokumentow Al wykorzystuje technologie OCR. W
pierwszym etapie warto poprosi¢ o weryfikacje czytelnosci tekstu (np. zapyta¢ co
zawarte jest na skanie i sprawdzi¢ poprawnos¢). Przy wielostronicowych tabelach w
PDFie nalezy uwazac, czy model nie pogubit nazw kolumn. W miare mozliwosci
lepiej zatgczac pliki w formacie DOCX lub XLSX.

Al doskonale sprawdza sie przy poréwnywaniu dokumentéw (np. dwoch wersji
uchwaty czy ofert przetargowych). Przyktad prompta: ,Wczytaj plik pierwszy (stary) i
plik drugi (nowy). Przygotuj tabele roznic ze wskazaniem co zmieniono, co usunieto i
co dodano nowego.”

[01:20:18] NotebookLM — darmowa baza wiedzy od Google

NotebookLM (notebookim.google.com) to darmowe narzedzie od Google
dedykowane do pracy z zatgcznikami (do 50 dokumentéw w jednym notatniku).
R&zni sie od standardowego czatu tym, ze dziata w srodowisku zamknietym
(grounding) — odpowiada wyfgcznie na podstawie wgranych materiatow, a w
przypadku braku danych wprost informuje o braku w zrodle.

Zastosowania w administracji i dydaktyce: budowanie baz regulamindéw, obstuga
wydarzen (programy, ustalenia), porzgdkowanie wtasnych materiatow
dydaktycznych. W interfejsie narzedzia po wgraniu zrédet mozna jednym kliknieciem
generowac¢ mapy mysli, infografiki, tabele, prezentacje, fiszki oraz podsumowania w
formacie audio lub wideo.

[12:30] Prezentacja wygenerowanego automatycznie przez NotebookLM
podsumowania wideo oraz audycji audio (podcastu) na podstawie wgranego
Regulaminu Studiow UKW oraz instrukcji logowania do USOS Web.

[01:31:47] Higiena zrodet i cytowania w NotebookLM

Przy wgrywaniu plikow do NotebookLM nalezy dbac o precyzyjne nazewnictwo z
datg i wersjg oraz na biezgco usuwac nieaktualne dokumenty. Kazde stwierdzenie
wygenerowane przez NotebookLM posiada numerowany odnosnik. Klikniecie
przypisu przenosi nas bezposrednio do doktadnego fragmentu i strony w naszym
pliku zrédtowym, co umozliwia natychmiastowg weryfikacje cytatu prawnego.
Narzedzie idealnie nadaje sie do tworzenia wewnetrznych baz FAQ dla sekretariatéw
i 0szczedza czas przy wdrazaniu nowych pracownikéw.

[01:38:34] Poréwnanie: Standardowy czat vs NotebookLM
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o Standardowy czat (ChatGPT, Gemini, Claude): Przeznaczony do szybkiego
pisania, redagowania, burzy mézgdw i krétkich pytan. Bazuje na wiedzy
0golnej modelu plus pojedynczych zatgcznikach.

e NotebookLM: Przeznaczony do analizy wielu dokumentéw (do 50 plikow) i
budowania statych baz przepisow. Bazuje wytgcznie na wgranych zrodtach
(100% grounding), zapewniajgc klikalne odnosniki do fragmentéw
dokumentow. (Standardowy czat to motyl na szybkie pytania, a NotebookLM
to armata na skomplikowane analizy prawne).

[01:41:22] Interaktywny edytor Al (Gemini Canvas)

Gemini Canvas to interaktywna przestrzen robocza z podzielonym ekranem: po lewej
stronie znajduje sie okno dyskusji z czatem, a po prawej zywy dokument (tekst, kod,
prezentacja, tabela, quiz). Podobne rozwigzania to Canvas w ChatGPT oraz Artifacts
w Claude.

Uruchamiamy go przyciskiem plusa przy oknie prompta. Przyktadowy prompt:
,Utworz dokument, w ktérym przygotujesz szkielet sprawozdania z rady kierunku
Socjoinformatyka. Dokument musi zawierac date spotkania, skfad rady, liste
obecnosci, agende, przebieg oraz liste zatgcznikow.”

[01:45:05] Zalety pracy w $srodowisku Canvas

e Dokument znajduje sie stale w prawym panelu (brak koniecznosci
przeszukiwania dtugiego czatu).

« Edycja selekcjonowana: zaznaczamy myszkag konkretny akapit i prosimy o
zmiane tylko tego fragmentu — reszta tekstu pozostaje nienaruszona.

e Wersjonowanie: mozliwos¢ tatwego cofania zmian do poprzednich wersji.

e Zachowanie formatowania i eksport: bezposredni zapis do Google Docs,
Worda (DOCX), Excela (XLSX) lub PDF.

[01:48:32] Zasady tworzenia dokumentéw w Canvas

1. Od ogétu do szczegotu: Tworzymy najpierw szkielet i spis tresci, a dopiero
potem uzupetniamy poszczegdlne sekcje.

2. Stosowanie znacznikéw (placeholders): Umieszczamy w klamrach
oznaczenia takie jak [Data posiedzenia] czy [Nazwisko studenta], aby
uzupetni¢ dane poufne lokalnie poza edytorem Al.

3. Petla iteracyjna (tryb hybrydowy): Al tworzy szkic -> cztowiek nanosi reczne
poprawki w dokumencie -> zaznaczamy fragment i prosimy Al o wyszlifowanie
stylu lub korekte bteddw.

4. Zapisywanie kopii roboczych: Po osiggnieciu waznego etapu warto pobrac
plik lokalnie na komputer jako zabezpieczenie przed przypadkowym
nadpisaniem.

[01:55:32] Edycja selekcjonowana i przyciski szybkich akciji

Zaznaczenie kursorem myszy fragmentu tekstu w prawym panelu otwiera okienko
prompta
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inline (z ikong otdwka i gwiazdki), pozwalajgc wyda¢ komende odnoszgca sie tylko
do zaznaczenia (np. ,,Przeksztat¢ akapit na jezyk bardziej oficjalny”, ,Zmien strone
bierng na aktywng”).
Dodatkowo dostepne sg 3 przyciski szybkich akcji:
1. Zmien dfugosc: 5-stopniowa skala skracania lub wydtuzania tekstu.
2. Zmien ton: 5-stopniowa skala dostosowania stylu (od swobodnego do
formalnego).
3. Zasugeruj zmiany: Btyskawiczna poprawa literéwek, interpunkcji i spojnosci
gramatycznej.

[01:59:34] Praca na tabelach i modutowe sprawozdania

Canvas zapobiega rozjezdzaniu sie kolumn i umozliwia fatwe dodawanie nowych
kolumn poleceniem w czacie. Pozwala przeksztatcac¢ nieustrukturyzowany tekst
(maile, protokoty) w czyste tabele oraz agregowac dane do sprawozdan.

Metoda modutowa tworzenia sprawozdan rocznych obejmuje 4 kroki: 1.
Generowanie spisu tresci; 2. Wypetnienie Rozdziatu 1 na podstawie Pliku A; 3.
Wypetnienie Rozdziatu 2 na podstawie Pliku B; 4. Synteza, wnioski i ostateczny
prompt korygujacy styl i formy grzecznosciowe.

[02:03:35] Checklista weryfikacyjna przed eksportem (Human-in-the-Loop)
Zgodnie z zasadg Human-in-the-Loop za dokument podpisany wtasnym nazwiskiem
zawsze odpowiada cztowiek. Przed eksportem nalezy zweryfikowac:

Fakty i dane (czy liczby, daty i nazwiska sg prawdziwe).

Brak halucynaciji (czy przytoczone paragrafy i zrédfa istniejg).

Kontekst i sens (czy tres¢ jest spojna i logiczna).

Kompletno$c¢ (czy nie brakuje sekcji lub zatgcznikdw).

Poprawnosc¢ jezykowa.

Formatowanie i uktad graficzny.

Dostepnosc¢ cyfrowg wedtug standardu WCAG (jezeli dokument bedzie
publikowany cyfrowo).

NOoO RN =

MODUL lll: Wiasny asystent Al z automatyzacja proceséw,
personalizacja narzedzi i praca z nagraniami

[02:06:06] Wprowadzenie i porownanie: Ogoélny czat vs Dedykowany asystent

W trzecim module omoéwimy tworzenie witasnych asystentow Al (Gems w Gemini,
GPTs w ChatGPT, Projects w Claude), personalizacje instrukcji, prace z mowg i
nagraniami audio, fgczenie narzedzi w tancuchy pracy (workflow) oraz
podsumowanie dobrych nawykow.

Ogodlny czat posiada wiedze ogding i pamieé profilowa, ale przy mieszaniu watkéw
trudno utrzymac w nim sztywny szablon edytorski dla konkretnego zadania.
Dedykowany asystent (Gem / GPT / Project) to wyizolowane srodowisko stworzone
pod jeden konkretny proces (np. tworzenie sprawozdan z Rady Kierunku). Posiada
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na state zdefiniowana role, instrukcje, zakazy oraz pliki wzorcowe. Konfiguracja
takiego bota zajmuje okoto 5 minut.

[02:11:12] Kiedy warto stworzy¢ asystenta i wspotdzielenie w zespole

Asystenta warto utworzy¢ przy cyklicznych procedurach (sprawozdania, protokoty,
opisy PKA, odpowiedzi na wnioski), eliminujgc potrzebe ciggtego wpisywania dtugich
wytycznych. Gotowego asystenta mozna udostepni¢ zespotowi lub sekretariatowi za
pomocg linku, co zapewnia jednolity standard korespondencji i oszczednos¢ czasu
dla catego biura.

[02:13:13] Proces konfiguracji Gema w Google Gemini

W panelu bocznym wybieramy opcje ,Gemy” -> Nowy gem”. Wypetniamy pola:
Nazwa, Opis, Instrukcje (gtéwny prompt), Zatgczniki (wzorcowe pliki i regulaminy)
oraz opcjonalnie Narzedzie domysine (np. edytor Canvas lub generowanie grafik).

[02:14:38] Budowanie zaawansowanej instrukcji (Few-shot prompting i sekcje)

e Precyzyjne okreslenie roli i celu (np. ,Jestes redaktorem sprawozdan z
posiedzen rady kierunku”).

o Stosowanie sekcji z nagtéwkami z hasztagami (#Rola, #Zasady, #Wyjscie) w
oknie instrukciji.

o Woykorzystanie Few-shot prompting: wklejenie w instrukcji kilku przyktadowych
par wejscie-wyjscie (wzorcowych pism), co wymusza idealny format
odpowiedzi.

o Okreslenie zakazow i nakazow: np. ,Nigdy nie stosuj ozdobnych wstepow (np.
'Oto wygenerowane sprawozdanie')”, ,Unikaj mysinikow i zbednych
wypunktowan”, ,Unikaj stow marketingowych (kluczowe, pigutka,
dynamiczne)”.

[02:21:44] Cztery przyktady zastosowania dedykowanych asystentow

1. Asystent do korespondenciji e-mail: Przeksztatca surowe wypunktowania w
eleganckie maile z dbatoscig o zwroty grzecznosciowe.

2. Asystent do Scistej korekty: Skonfigurowany wytgcznie na usuwanie btedéw
i interpunkcji, z kategorycznym zakazem modyfikacji tresci merytoryczne;j.

3. Prywatny asystent balkonowy (przyktad autorki): Posiada w bazy wiedzy
spis roslin, pojemnikow i nawozow; pozwala zadawac szybkie pytania gtosowe
ze zdjeciem liscia bez opisywania warunkow od nowa.

4. Asystent dydaktyczny ds. sylabusow: Posiada wgrane wytyczne PKA i
matryce efektéw uczenia sie, weryfikujgc spéjnosé punktéw ECTS i opisow
przedmiotow.

[02:25:10] Praca z mowg i tryb gtosowy (Voice Mode)

Méwimy Srednio 3 razy szybciej niz piszemy na klawiaturze (130-150 stéw/minute vs

40 stéw/minute). Nowoczesne modele swietnie radzg sobie z jezykiem polskim i
odmiang. W
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trybie Voice mozemy podyktowac chaotyczne mysli, a model wygeneruje z tego
uporzgdkowang notatke lub oficjalnego maila (np. ,Napisz maila do Anny... a nie,
czekaj, do dr Nowak w sprawie protokotu, powiedz, ze dostaniemy go w pigtek, ale
niech przyspieszy, bo pani dziekan czeka”).

[02:27:39] Petny zapis rozmowy na zywo w trybie glosowym z ChatGPT
(Ponizej przedstawiono petng, dostowng transkrypcje konwersacji gtosowej
przeprowadzonej w czasie rzeczywistym podczas szkolenia):

Adrianna Piszcz: Czat GPT, jestesSmy teraz na zywo na szkoleniu Al dla
administracji. Stres¢ w dwoch zdaniach, o czym sie tutaj wiasciwie teraz uczymy.
ChatGPT: Jasne! Uczycie sie dzis$, jak praktycznie wykorzystywa¢ Al w codziennych
zadaniach administracyjnych — przede wszystkim w pisaniu i porzgdkowaniu tekstow,
tworzeniu i ulepszaniu promptoéw oraz rozumieniu ograniczen tych narzedzi. | co
wazne, uczymy sie tez podejscia odpowiedzialnego, czyli weryfikowania wynikow i
dbania o dane, zeby Al wspierato prace zamiast jg komplikowac.

Adrianna Piszcz: Tak, zgadza sie. A gdybys miat powiedzie¢, jaka jest jedna,
najwazniejsza rzecz, ktérg osoba pracujgca w administracji powinna wynies¢ z tego
szkolenia?

ChatGPT: Zeby traktowaé Al jako mocnego asystenta, a nie nieomylny autorytet.
Czyli uzywac, ale zawsze weryfikowac, wiedziec, kiedy nie ufac slepo, dba¢ o dane i
mie¢ nawyk zadawania precyzyjnych pytan. To naprawde zmienia efekty.

Adrianna Piszcz: Oki, to podaj mi 3 konkretne przyktady zadan w administraciji, przy
ktérych Al moze realnie oszczedzaé czas — by¢ pomocnikiem, a nie wrogiem.
ChatGPT: Po pierwsze: redagowanie i poprawianie pism oraz e-maili. Al przygotuje
szkic odpowiedzi, skréci zbyt dtugg wiadomos¢ albo zrobi bardziej formalny ton. Po
drugie: streszczanie dokumentow. Dtugi regulamin czy raport — Al wytuska kluczowe
punkty i szybciej zorientujesz sie w tresci. Po trzecie: tworzenie prostych materiatéw
roboczych — planu spotkania, checklisty, tabelki z zadaniami. | wazne: Al tu nie
zabiera pracy, tylko odcigza od rutyny, a decyzje i odpowiedzialnos¢ dalej sg po
stronie cztowieka.

Adrianna Piszcz: Ok, a ktére z tych przyktadéw uwazasz, ze da najwiekszg
oszczednos¢ czasu i dlaczego tak uwazasz?

ChatGPT: Najwiekszg oszczednos¢ zwykle daje redagowanie i poprawianie tekstow,
bo to pojawia sie niemal codziennie w wielu dziatach. Al moze robié pierwszy szkic
albo edytowac, a cztowiek sprawdza fakty i finalng wersje. To sie najbardziej skaluje.
Adrianna Piszcz: Super, to moze przesledzmy sobie taki konkretny przyktad:
dostatam dtugiego i chaotycznego maila od pracownika. Jak mégtbys mi pomoc
przygotowac¢ odpowiedz tak, zeby byta rzeczowa, uprzejma, krotka, ale jednoczesnie
ludzka?

ChatGPT: Zamiast od razu sama pisac, mozesz wkleic tres$¢, a ja wytuskam
kluczowe kwestie i przygotuje krotki, uprzejmy szkic odpowiedzi. Jesli bedzie zbyt
formalny albo za bardzo skrétowy, dopasujemy ton, zeby pasowat do stylu
komunikacji w Twojej instytucji. Ty decydujesz, co ostatecznie wychodzi na zewnatrz.
Adrianna Piszcz: Hej, a co powinien zrobi¢ cztowiek zanim kliknie ,wyslij*?
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ChatGPT: Powinien przeczyta¢ wszystko wkasnymi oczami i sprawdzi¢ 3 rzeczy: czy
fakty i liczby sie zgadzaja, czy ton jest odpowiedni i czy nie ma danych wrazliwych. |
dopiero potem wystac. Al pomaga z brudnopisem, ale odpowiedzialno$¢ za finalng
wersje zawsze zostaje po stronie cztowieka.
Adrianna Piszcz: Zgadza sie, masz racje, to bardzo wazne — Human-in-the-Loop. A
powiedz mi, czy musimy umiec w jaki$ specyficzny sposodb pisa¢ prompty, zeby
dobrze pracowac z Al?
ChatGPT: Nie musicie mie¢ zadnych czarow z promptami. Czesto wystarczy proste
polecenie, a potem doprecyzowanie krok po kroku: ,Skré¢ to do 3 zdan”, ,,Zréb
bardziej przyjacielski ton”. Im jasno méwisz czego chcesz, tym lepiegj. A jesli podasz
kontekst — na przyktad, ze to do komunikacji wewnetrznej — odpowiedz zwykle bedzie
trafniejsza. To bardziej rozmowa niz zaklecia, wiec spokojnie pytaj i doprecyzowuj.
Adrianna Piszcz: Ok, to pokaz na przyktadzie réznice miedzy takim ogdlnym
poleceniem, ktore sobie naturalnie wpiszemy, a takim dobrze przygotowanym,
stronicowym promptem.
ChatGPT: Pewnie! | tutaj wiele oséb sie zaskakuje, bo r6znica nie musi by¢ az tak
duza. Proste: ,Napisz odpowiedz na tego maila” juz dziata. Ale dopracowane
polecenie doda szczegdty: trzymaj ton uprzejmy i profesjonalny, okoto 150 stow,
odpowiedz na wszystkie pytania, a jesli czegos nie wiesz, zaznacz to zamiast
zmyslagé. | to zwykle juz daje swietny efekt. Ale nie musisz od razu pisac
stronicowych punktéw. W praktyce zacznij prosto, potem doprecyzuj. To wtasnie
najwiekszy plus pracy z Al: mozesz prowadzi¢ dialog zamiast probowac od razu
utozy¢ idealne polecenie na start.
Adrianna Piszcz: No bo wtasciwie to nie da sie chyba tak od razu by¢ idealnym,
prawda, w tym promptowaniu?
ChatGPT: Doktadnie! Nikt nie zaczyna idealnie. Traktuj to jak nauke rozmowy: jedno
proste polecenie, potem poprawka, potem jeszcze jedna — z czasem robi sie to
naturalne.
Adrianna Piszcz: No dobrze, no to, skoro jest ogolnie pomocna, to czego
zdecydowanie nie powinnismy powierzac bezrefleksyjnie Al?
ChatGPT: Nie powierzaj bezrefleksyjnie danych osobowych, informacji poufnych,
tresci wrazliwych prawnie ani niczego, co wymaga zgodnosci z przepisami bez
sprawdzenia zasad instytucji. | nie zostawiaj Al samej z interpretacjg. W takich
sprawach liczy sie cztowiek, przepisy i polityka organizacji duzo bardziej niz sama
wygoda.
Adrianna Piszcz: Czyli jesli wygenerujesz mi odpowiedz, ktéra brzmi bardzo
profesjonalnie, to nie musi znaczy¢, ze ona jest prawdziwa?
ChatGPT: Doktadnie! Profesjonalne brzmienie nie gwarantuje prawdy. Model potrafi
mowi¢ bardzo przekonujgco, a jednak sie myli¢. Dlatego weryfikacja jest
obowigzkowa, zwiaszcza przy waznych sprawach. Najlepiej traktowac Al jako
pierwszy szkic, nie wyrocznie.
Adrianna Piszcz: No dobra, to wtedy co z danymi, ktére mam w pracy? Czy moge
wszystko wkleja¢ do czatu, nawet rzeczy, ktére majg dane osobowe czy informacje
poufne?
Autor: Adrianna Piszcz 16
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ChatGPT: To zalezy od narzedzia i polityki organizacji. Najbezpieczniej nie wkleja¢
danych osobowych ani poufnych do publicznych narzedzi Al, chyba ze macie
wyrazne zasady i zgode na takie uzycie. Jesli trzeba poprosi¢ Al o pomoc, rozwazcie
anonimizacje danych albo uzycie narzedzi firmowych z odpowiednimi
zabezpieczeniami. Najlepiej najpierw sprawdzi¢ zasady waszej instytucji, a dopiero
potem decydowac co wolno wklei¢. To pozwoli wam korzystac z tych narzedzi
madrze i bezpiecznie.

Adrianna Piszcz: Ja mysle, ze ta anonimizacja to taki must-have w pracy, nie nalezy
tego traktowac jako cos opcjonalnego.

ChatGPT: Zgadzam sie. Anonimizacja to dobra praktyka, nawet jesli polityka
instytucji dopuszcza uzycie konkretnych narzedzi. Im mniej wrazliwych danych
wklejacie i udostepniacie, tym mniejsze ryzyko i wiecej spokoju.

Adrianna Piszcz: No dobrze, no to ostatni temat. Jak przesledzisz catg agende
naszego szkolenia, to jaki temat twoim zdaniem moze by¢ najtrudniejszy dla
poczatkujgcego uzytkownika Al?

ChatGPT: Mysle, Zze dla wiekszo$ci poczagtkujgcych najtrudniejsze nie jest samo Al,
tylko promptowanie, czyli nauczenie sie rozmawiac. Wszyscy myslg, ze muszg od
razu pisac idealne polecenia, a potem sie frustruja.

Adrianna Piszcz: No dobrze, to jakbys miat wyttumaczy¢ takiej osobie, ktora dopiero
zaczyna, w jaki sposdb ma w takim razie tworzy¢ te swoje pierwsze prompty?
ChatGPT: Powiedziatbym: nie traktuj promptéw jak programowania, mysl| o nich jak o
rozmowie z kompetentnym wspotpracownikiem. Wystarczg 4 proste elementy: co
chcesz osiggnag, jaki jest kontekst, jaki efekt i czego oczekujesz od odpowiedzi. Nie
prébuj od razu napisac perfekcyjnego prompta. Jesli pierwsza odpowiedz nie pasuje
— doprecyzuj, skroc, dodaj konkretow, napisz prosciej albo zmien ton na bardziej
formalny. Tak wyglgda codzienna praca z Al krok po kroku przez dopasowywanie
odpowiedzi.

Adrianna Piszcz: Dobrze, to na zakonczenie chciatabym, zebys dat ztotg rade
dotyczgcg korzystania z Al w pracy w administracji dla naszych uczestnikow
szkolenia.

ChatGPT: Niech Al bedzie waszym partnerem i skrotem. Pytajcie, doprecyzowuijcie,
sprawdzajcie i nie bojcie sie powiedzie¢: ,nie, to nie to”. Najlepsze efekty przychodzg
W rozmowie, nie w pierwszym podejsciu.

Adrianna Piszcz: Super, dziekujemy bardzo za rozmowe.

ChatGPT: Cata przyjemnos¢ po mojej stronie, powodzenia na szkoleniu!

[02:39:01] Praca z plikami audio i RODO

Gotowe nagrania z dyktafonu w telefonie (MP3, MP4) mozna wgrywac jako zrédto do

czatu, asystenta lub NotebookLM i wykona¢ automatyczng transkrypcje mowy na

tekst lub wyciggngc¢ tabele zadan, terminéw i oséb odpowiedzialnych.

Obowigzujg tu bardzo wazne zasady formalne i RODO: zawsze informujemy

uczestnikdw o nagrywaniu i uzyskujemy ich zgode. Obowigzuje zakaz wgrywania

nagran zawierajgcych wrazliwe dane osobowe (PESEL-e, dane medyczne) — takie
fragmenty

Autor: Adrianna Piszcz

Licencja: Creative Commons Uznanie autorstwa 4.0 Miedzynarodowe (CC BY 4.0)
https://creativecommons.org/licenses/by/4.0/deed.pl

17



https://creativecommons.org/licenses/by/4.0/deed.pl

nalezy wycigc¢ z pliku audio przed wgraniem do chmury. Przy trudnym lub
zaszumionym dzwieku stosujemy prompt korygujacy: ,Rozpoznaj gtownych
rozmowcow jako Osoba A i Osoba B. Ignoruj szumy i przejezyczenia. Jesli pojecie
brzmi jak skrot akademicki, dopasuj go do kontekstu szkolnictwa wyzszego.”

[02:43:17] Lancuchy pracy (Al Workflow) i przyktady map procesow
Bywajg przypadki, gdy nie uzywamy jednej aplikacji do wykonania catego zadania.
Musimy umiec¢ podzieli¢ prace na mniejsze zadania i przekazywac je do
dedykowanych narzedzi (pomocna wyszukiwarka narzedzi: There's An Al For That —
aiforthat.com [DO WERYFIKACJI: ,theresanaiforthat.com”)).
Przyktady fancuchow procesow:
e Od nagrania do pisma: dyktowanie notatki na telefonie -> przekazanie tekstu
do Asystenta Stylu -> przeniesienie do edytora Canvas na ostateczny eksport.
e Od Regulaminu do decyzji: weryfikacja skomplikowanego wniosku studenta w
NotebookLM z odniesieniem do paragrafu -> przekazanie ustalen do
Asystenta Mailowego w celu wygenerowania odpowiedzi.
e Poranna korespondencja: dyktowanie mysli na gtos przy kawie -> Asystent
Mailowy -> gotowa wiadomos¢ w kilka sekund.

[02:47:07] Zmiana roli pracownika i podsumowanie dobrych nawykéw
Standardowy typ pracy to pisanie od zera i reczne przeglgdanie regulaminow.
Zmieniony tryb pracy z Al czyni z pracownika zarzgdce i redaktora (editor-in-chief):
narzedzia tworzg pierwszy szkic, a cztowiek weryfikuje, poprawia i podejmuje decyzje
(zasada Human-in-the-Loop).
Ztote zasady higieny pracy z Al:
1. Anonimizacja: bezwzgledne usuwanie PESELI, imion i nazwisk.
2. Weryfikacja: zawsze sprawdzamy daty, liczby i przytoczone paragrafy.
3. Dobér narzedzia: dopasowanie narzedzia do skali problemu (Czat /
NotebookLM / Canvas / Gemy).
4. Strategia matych krokéw: stopniowa automatyzacja (Tydzien 1: Zwykly czat
do korekty; Tydzien 2: NotebookLM; Tydzien 3: Dedykowany Gem; Tydzien 4:
Praca z gtosem).

[02:53:10] Realna oszczednos$¢ czasu i zakonczenie

Realny zysk czasowy: analiza 50-stronicowego PDF-a ulega skroceniu z 2 godzin do
kilku minut; pisanie pisma lub maila z 20 minut do 2 minut; synteza nagrania ze
spotkania z kilkudziesieciu minut do 5 minut. Praca z Al przypomina jazde na
rowerze — wymaga praktyki, ale z kazdym dniem staje sie bardziej intuicyjna.
[02:54:31] Powtdrzenie informacji projektowych i licencyjnych. Prowadzgca Adrianna
Piszcz dziekuje za uwage i zyczy owocnych testow i pracy ze sztuczng inteligencja.

[02:55:35] Petny tekst piosenki kohcowej (wygenerowanej w Suno Al)
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Licencja: Creative Commons Uznanie autorstwa 4.0 Miedzynarodowe (CC BY 4.0)
https://creativecommons.org/licenses/by/4.0/deed.pl

18



https://creativecommons.org/licenses/by/4.0/deed.pl

(Na zakonczenie szkolenia odtworzono utwdr muzyczno-stowny wygenerowany

przez autorke w narzedziu Suno Al):

Zalogowani przed ekranem, kazdy w swoim biurze siedzi
Wokot maile, sprawozdania, sterta spraw i trudnych odpowiedzi
Wchodzimy w ten webinar z gtowg petng pytan i obaw

Czy ten caty swiat Al to dla nas odpowiednia droga?

Ale piszemy pierwsze prompty, w oknie czatu rosnie szkic

I nagle wiemy, ze z asystentem nie trzeba sie bac nic!

Krok po kroku, z kazdym slajdem Canvas, Gemy, audio w tle
Odnajdziemy w tym spokdj
Praca w biurze Izejsza staje sie!

[Refren]

Uczylismy sie razem (razem, razem)
To byt piekny, madry czas!

Z Al krok po kroku

Zmienia sie nasz biurowy Swiat!
Mate kroki w strone zmian

Zyskasz czas i prostszy plan!

Kto$ pokazat inne spojrzenie, kto$ dopisat spojny wzor
Szybka synteza, czyste dane — zniknat z biurka stary mur
Byto w tym tyle uwaznoS$ci i uczelnianej ludzkiej troski
Jakby powszedni dzien w administracji stat sie prostszy

Krok po kroku, z kazdym slajdem Canvas, Gemy, audio w tle
Odnajdziemy w tym spokdj
Praca w biurze Izejsza staje sie!

[Refren] ...

To nie Al zmienia Swiat, lecz cztowiek z nowg wiedzg
Gdy odwagi ma troche wiecej i pomysty w nim siedzg
Dzis wiemy wiecej, zyskujemy czas na to, co wazne jest
Otwarta gtowa i mgdre prompty — to nasz wspdlny gest!

[Refren] ...

Dzigkuje Wam za ten czas
Za mate kroki i odwage w nas
Powodzenia w pracy z Al
Niech ten dobry powiew trwa!
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