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Praktyczne prompty AI dla biznesu
10 gotowych szablonów do codziennej pracy
Komunikacja i maile
1. Skrócenie przydługiego maila
„Jesteś asystentem ds. komunikacji biznesowej. Skróć poniższy mail do maksymalnie 6 zdań, zachowując wszystkie ustalenia, terminy i kwoty. Ton: uprzejmy, rzeczowy. Na końcu dodaj jedno zdanie z wyraźnym wezwaniem do działania. [wklej treść]”
Dlaczego działa: limit zdań wymusza selekcję, a wymóg zachowania ustaleń i kwot chroni przed zgubieniem konkretów.
2. Trudna odpowiedź — odmowa bez palenia mostów
„Pomóż mi odpowiedzieć odmownie na poniższą prośbę kontrahenta. Wymagania: doceniam relację, jasno odmawiam bez furtek, proponuję alternatywę [opisz jaką], maksymalnie 5 zdań, bez przepraszania więcej niż raz. [wklej prośbę]”
3. Mail po spotkaniu — z notatek w punkty
„Z poniższych chaotycznych notatek ze spotkania zrób mail podsumowujący: 1) ustalenia, 2) zadania z osobami i terminami w formacie kto–co–kiedy, 3) kwestie otwarte na kolejne spotkanie. Pomiń dygresje. [wklej notatki]”
Analiza i dokumenty
4. Streszczenie długiego dokumentu pod konkretną decyzję
„Przeczytaj poniższy dokument. Streszczenie ma służyć decyzji: [opisz jakiej, np. czy przedłużamy umowę z dostawcą]. Podaj: 3 najważniejsze fakty dla tej decyzji, 2 ryzyka, 1 rzecz, której w dokumencie brakuje. Nie streszczaj wszystkiego po kolei. [wklej]”
Dlaczego działa: streszczenie „pod decyzję” jest dziesięć razy bardziej użyteczne niż streszczenie „w ogóle”. Punkt o tym, czego brakuje, regularnie wyłapuje luki, które człowiek przeoczył.
5. Porównanie dwóch ofert
„Porównaj dwie poniższe oferty w tabeli: cena, zakres, terminy, warunki płatności, kary umowne, różnice w drobnym druku. W ostatnim wierszu wskaż, o co dopytać każdego z oferentów przed decyzją. [wklej oferty]”
6. Sprawdzenie własnego tekstu przed wysyłką
„Jesteś wymagającym, ale życzliwym redaktorem. Sprawdź poniższy tekst pod kątem: błędów językowych, zdań do skrócenia, fragmentów niejasnych dla kogoś spoza tematu, tonu (czy nie brzmi rozkazująco/pasywno-agresywnie). Wypisz poprawki listą, nie przepisuj całości. [wklej]”
Praca koncepcyjna
7. Burza mózgów z adwokatem diabła
„Planuję [opisz pomysł/decyzję]. Najpierw podaj 5 mocnych stron tego planu. Potem wciel się w krytycznego członka zarządu i podaj 5 najtrudniejszych pytań, które mi zada. Na koniec wskaż, na które z tych pytań mój plan dziś nie ma odpowiedzi.”
8. Przygotowanie do trudnej rozmowy
„Czeka mnie rozmowa z [rola, np. niezadowolonym klientem] o [temat]. Moje cele: [wypisz]. Jego prawdopodobne stanowisko: [opisz]. Zaproponuj strukturę rozmowy, 3 argumenty na moje główne tezy i odpowiedzi na 3 najtrudniejsze zarzuty, jakie mogą paść.”
Organizacja pracy
9. Plan dnia z priorytetami
„Oto moja lista zadań na dziś z terminami: [wklej]. Mam dostępne ok. [X] godzin pracy głębokiej i [Y] na sprawy bieżące. Ułóż plan dnia: co najpierw i dlaczego, co delegować lub przełożyć, gdzie jestem przeciążony. Bądź bezlitosny dla zadań, które nie muszą być dziś.”
10. Instrukcja z głowy na papier
„Opiszę Ci ustnie, jak wykonuję pewien proces. Przekształć to w przejrzystą instrukcję krok po kroku dla nowego pracownika: ponumerowane kroki, potrzebne dostępy/narzędzia na początku, najczęstsze błędy na końcu. Dopytaj, jeśli któryś krok jest niejasny. [opisz proces]”
Dlaczego działa: „dopytaj, jeśli niejasne” zamienia model z maszynki do pisania w partnera — zada pytania, które ujawnią kroki pomijane jako oczywiste.
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