jak dogadacé sie z Al ?

Prompt to polecenie lub pytanie, ktére wpisujesz do sztucznej inteligenciji,
aby uzyskac¢ konkretng odpowiedz — im jasniej i precyzyjniej je
sformutujesz, tym lepszy efekt otrzymasz.

Daj kontekst
Im wiecej informacji, tym
lepsza odpowiedz.

Nadaj role

Powiedz Al kim ma by¢: ekspertem,
trenerem, recenzentem, nauczycielem.

Okresl format odpowiedzi

Zdefiniuj jak ma wygladac¢
wynik.

Podziel zadanie na etapy

Nie pros o wszystko naraz.

Ustal ograniczenia

Zdefiniuj dtugosé, ton, jezyk,
grupe docelowa.

Uzywaj przyktadow

Al uczy sie z kontekstu —
pokaz wzér

Pierwsza odpowiedz to
dopiero szkic.
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Zadawaj pytania zwrotne
Popros Al, by dopytato, jesli
czegos nie rozumie.

Weryfikuj fakty
Al moze wymysla¢ dane - zawsze
sprawdzaj zrodta.

Buduj swoje ,promptowe
portfolio”

Zapisuj skuteczne prompty —
dziatajg jak Twoje szablony!

Al nie zgadnie, o coC\.

chodzi. Ale $wietnie
odpowie, jesli powiesz

mu to jasno, krok po
kroku.

przyktad

.PODAJ PROSTY PRZEPIS NA OBIAD DLA
JEDNEJ OSOBY, Z WYKORZYSTANIEM
KURCZAKA | RYZU. UWZGLEDNIJ CZAS
PRZYGOTOWANIA | WARTOSC KALORYCZNA.”

Wojewddzki Urzad Pracy
w Katowicach

O Nowe kompetencje cyfrowe w praktyce

o
%0 Praktyczne wykorzystanie sztucznej
oovo inteligenciji

Bezpieczne korzystanie z czatu Al w pracy
urzedniczej (RODO & praktyka)

Al to narzedzie chmurowe, a wiec kazdy wpisany
tekst moze by¢ przetwarzany réwniez poza UE.
Z tego powodu w pracy urzedowej obowigzuje

zasada: ,Zastanow sie, zanim wkleisz”.

Najczestsze uzycie Al

. do tworzenia ogdlnych tresci, np. zaproszen,
maili, streszczen publicznych dokumentow,

generowania grafik,

. analizowanie lub poprawianie anonimowych N\ —

danych,

. generowanie pomystéw, plandw, schematow
czy tresci edukacyjnych.

> Czego nie wolno:

wkleja¢ danych osobowych (imie, nazwisko, PESEL, adres,
e-mail, numer telefonu),

przesytac tresci z dokumentow wewnetrznych, umow, pism,
ofert, analiz finansowych,

publikowa¢ informacji niejownych lub oznaczonych joko
.do uzytku stuzbowego”.

> Jak dziataé bezpiecznie:

Co-funded by
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anonimizuj dane: zastepuj nazwiska i numery symbolami
typu [IMIE], [NR UMOWY],

nie kopiuj bez sprawdzenia: zawsze czytaj, zanim przekleisz
tekst do oficjalnego pisma,

nie loguj sie prywatnym kontem na stuzbowym komputerze,
nie traktuj i nie udostepniaj wynikdéw czata jako
ostatecznych dokumentow,

weryfikuj fakty i zrodta — Al nie jest zrédtem prawa.

Szkolenie realizowane przez Wojewodzki Urzad Pracy w Katowicach
w ramach projektu ,Kierunek - Kompetencje 4.0”,
finansowanego z programu Erasmus+ Mobilno$¢ edukacyjna.



NARZEDZIA Al, KTORE MOZNA WYKORZYSTAC
W PRACY

ASYSTENCI TEKSTOWI | CZATY Al - POMAGAJA PISAC, STRESZCZAC,
> TLUMACZYC, PLANOWAC | ANALIZOWAC TRESCI.

MINI SLOWNICZEK Al )
12 PODSTAWOWYCH POJEC

@ . Al (sztuczna inteligencja) — systemy komputerowe, ktére uczq sie,
rozumiejq jezyk, analizujg dane i tworzqg tresci — troche jak
cztowiek, tylko szybciej.

ChatGPT . CHATGPT (OPENAI) — PISANIE MAILI, STRESZCZANIE, GENEROWANIE
POMYSLOW, ANALIZA TEKSTU.

- MICROSOFT COPILOT — ZINTEGROWANY Z WORDEM, EXCELEM, OUTLOOKIEM;
TWORZY RAPORTY, PODSUMOWANIA, TABELE.

. GOOGLE GEMINI (DAWNIEJ BARD) — PRACA Z DOKUMENTAMI GOOGLE, GMAIL,
WYSZUKIWANIE | ANALIZA INFORMACII.

. CLAUDE (ANTHROPIC) — CZYTA | STRESZCZA DLUGIE DOKUMENTY PDF, DOBRE

¥ Claude . Model jezykowy (LLM) - silnik stojgcy za czatem; przetwarza tekst i
przewiduje, co powinno pas¢ dalej, zeby brzmiato sensownie.

&% Copilot . . . X . X .
P . Prompt engineering — sztuka zadawania pytan w taki sposéb, zeby DO ANALIZY TRESCI URZEDOWYCH. L )
. . . PERPLEXITY Al — WYSZUKIWANIE Z CYTATAMI | ZRODLAMI, SWIETNE DO
Al naprawde Cig zrozumiato. RZETELNEGO RESEARCHU.
Gemini

. Generatywne Al — rodzaj sztucznej inteligencji, ktora potrafi
tworzy¢ nowe tresci: teksty, obrazy, muzyke czy filmy.

TWORZENIE DOKUMENTOW | TRESCI BIUROWYCH - ULATWIAJA PRZYGOTOWANIE
> OPISOW, RAPORTOW, PREZENTACIJI | MATERIALOW PROMOCYJNYCH.

(4 Grok

- NOTION Al - PODSUMOWANIA, PLANOWANIE, NOTATKI, CHECKLISTY.

Fine-tuning — dodatkowe ,douczenie” modelu Al na konkretnych
danych, np. zeby lepiej pisat pisma urzedowe lub analizowat

. CANVA MAGIC STUDIO — GENERUJE TEKSTY, GRAFIKI, PREZENTACJE | ULOTKI.
. TOME.APP — AUTOMATYCZNIE TWORZY PREZENTACJE Z KROTKIEGO OPISU.

Q¥ decpseek raporty. . TASKADE Al — PLANOWANIE PROJEKTOW | PISANIE WSPOLNYCH NOTATEK Z Al-
ASYSTENTEM.
. . o . 3 . WOODBOX.Al - PLATFORMA DO TWORZENIA | ZARZADZANIA TRESCIAMI
V . Hallucynacja Al — sytuacja, gdy Al wymysla informacje, ktore MARKETINGOWYMI
brzmig wiarygodnie, ale sq nieprawdziwe. . MIRO Al — AUTOMATYCZNE MAPY MYSLI | PODSUMOWANIA SPOTKAN.
BIELIK.AI

Chatbot — program do rozmowy w jezyku naturalnym — moze byc NAUKA, TLUMACZENIA, ROZWOJ ZAWODOWY - POMAGAJA SZYBCIEJ

oparty na Al (np. ChatGPT) lub prostych regutach. >  PRZYSWAJAC WIEDZE, TLUMACZYC | PRZYGOTOWYWAC MATERIALY
SZKOLENIOWE.

Asystent Al — chatbot nowej generaciji, ktéry potrafi analizowac¢

pliki, tworzy¢ podsumowania i wspieraé codzienng prace. : gE'EF;LAVYE:(TC"ES,/CTJF*?Z“\‘(?(L:;%RLS-KT;@gACZEN'A QRORENIALEZMKCVEARDZS

. CHATDOC / ASKYOURPDF — ,,ROZMdWA” Z DOKUMENTEM PDF; MOZESZ PYTAC O

Uczenie maszynowe (Machine Learning) — proces, w ktérym JEGO TRESC.

. . e . QUIZLET Al - TWORZENIE QUIZOW | FISZEK Z WLASNYCH MATERIALOW.
komputer uczy Sl.e rozp9znowoc wzorce w dcmych, np. rozrozniac . ELICIT / EXPLAINPAPER — STRESZCZANIE ARTYKULOW NAUKOWYCH | RAPORTOW.
obrazy lub przewidywac trendy.

. MINDSMITH — TWORZENIE KROTKICH KURSOW ONLINE W KILKA MINUT.

. CAPTIONS.Al - AUTOMATYCZNE GENEROWANIE NAPISOW, TRANSKRYPCJA |
TLUMACZENIE DO FILMOW | MATERIALOW WIDEO

. IDEOGRAM.AI - GENEROWANIE OBRAZOW | GRAFIK Z TEKSTU, SPECJALIZUJE SIE W
DOKLADNYM RENDEROWANIU TEKSTU W OBRAZACH.

Prompt template (szablon promptu) — gotowy wzér polecenia,
ktory mozna modyfikowaé zamiast pisa¢ od zera.

. Krytyczne myslenie (Al detox) — etap po rozmowie z Al, gdy
samodzielnie sprawdzasz, czy odpowiedz ma sens i jest >
prawdziwa.

GRAFIKA, WIDEO, GLOS - NARZEDZIA KREATYWNE, KTORE MOGA WZBOGACIC
SZKOLENIA, STRONY LUB MATERIALY PROMOCYJNE.

. DALL-E/ LEONARDO.Al - TWORZENIE ILUSTRACJI | GRAFIK Z OPISU (PROMPTU).

- RUNWAY ML — EDYCJA WIDEO, USUWANIE TtA, NAPISY | EFEKTY.

. PIKA LABS — GENEROWANIE KROTKICH FILMOW | ANIMACJI Z TEKSTU.

- ELEVENLABS — SYNTEZA MOWY, NATURALNE GLOSY PO POLSKU | ANGIELSKU.

. SYNTHESIA / HEYGEN — WIDEO Z AWATARAMI MOWIACYMI W WIELU JEZYKACH
(DO E-LEARNINGU | KOMUNIKACJI).

. PHOTO.AI - EDYCJA | GENEROWANIE PROFESJONALNYCH ZDJEC, RETUSZ,
USUWANIE TLA, TWORZENIE SESJI FOTOGRAFICZNYCH Al

. SEAART.Al - GENEROWANIE SZTUKI CYFROWEJ | ILUSTRACJI W ROZNYCH
STYLACH (ANIME, FOTOREALIZM, MALARSTWO), ANIMACJA ZDJEC.

= synthesia

Wskazowka:

Wybierz 2—-3 narzedzia, ktére naprawde pasujg do Twoich codziennych
zadan — i naucz sie ich dobrze. Lepszy jeden opanowany Copilot niz
dziesie¢ zapomnianych kont.



