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PRZEWODNIK DLA NIETECHNICZNYCH

Zacznij tutaj:
mapa narzedzi Al

Stedem kategorii narzedzi sztucznej inteligencyi, opisanych po
ludzku. Po lekturze wiesz, co jest do czego i ktorg kategorie

wybrac do swojego zadania.
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ZACZNIJ TUTAJ: MAPA NARZEDZI Al

WPROWADZENIE

Jak czytac ten przewodnik

*  Nie musisz czyta¢ po kolei. Znajdz kategorig, ktéra pasuje do Twojego zadania, i zacznij od niej.

+  Kazda kategoria ma ten sam uktad: co to jest, typowe zadania w firmie, od czego zacza¢, czesty

btad.

* Nazwy narzedzi podajemy przyktadowo. Nie musisz zna¢ wszystkich. Na start wystarczy jedno.

+ To mapa, nie instrukcja obstugi. Pokazuje teren, zebys wiedziat, dokad is€.

MAPA KATEGORII

Narzedzia Al

1 Czat Al

Rozmowa i pisanie w zwyktym jezyku.

3 Al w pakiecie biurowym

Pomoc wprost w Wordzie, Excelu, mailu.

5 Automatyzacje

taczenie aplikacji, praca bez Ciebie.

7 Agenci Al, w tym agenci kodujacy

Wyszukiwanie i research

Odpowiedzi z podanym zrodtem.

Obraz, wideo i glos

Tworzenie mediéw z opisu stowami.

Asystenci spotkan

Transkrypcja i podsumowania rozmow.

Al, ktére wykonuje wielokrokowe zadanie. Temat kolejnego przewodnika.

Mapa narzedzi Al
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KATEGORIA 1

01 cCzatAl

ChatGPT - Claude - Gemini

CO TO JEST

Program, z ktérym rozmawiasz jak z cztowiekiem, piszac w zwyktym jezyku. Zadajesz pytanie albo
prosisz o pomoc i w kilka sekund dostajesz odpowiedz. Najbardziej znane to ChatGPT (OpenAl),

Claude (Anthropic) i Gemini (Google).

TYPOWE ZADANIA W FIRMIE
Napisa¢ pierwsza wersje maila, oferty albo ogtoszenia o prace.
Stresci¢ dtugi dokument do kilku zdan.
Wyjasnic trudny temat prostym jezykiem.

Uporzadkowaé chaotyczne notatki w liste punktow.

OD CZEGO ZACzAC CZESTY BtAD
Wybierz jeden czat i uzywaj go przez Traktowanie odpowiedzi jak pewnika. Model
tydzieh do drobnych zadan pisania. Pisz potrafi napisac rzecz btedng, a robi to
tak, jak powiedziatby$ to koledze. pewnym tonem. Sprawdzaj fakty, liczby i
nazwiska.
Czat Al 03
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KATEGORIA 2

02 Wyszukiwanie 1 research

Perplexity - NotebookLM - tryby research w czatach Al

CO TO JEST

Narzedzia, ktére szukajg w internecie i od razu podajg odpowiedz z linkami do zrédet, zamiast listy
stron do przeklikania. Najbardziej znane to Perplexity. Czaty Al majag dzis takze tryby ,research”, ktére

przeszukuja sie€ i pokazuja, skad wziety dane.

Osobny przypadek to NotebookLM (Google). Wgrywasz do niego wtasne materiaty (notatki, PDF-y,
raporty), a on odpowiada wytgcznie na ich podstawie i pokazuje, z ktérego fragmentu pochodzi dana
odpowiedz. Zrobi tez ich streszczenie, a nawet przeglad w formie audio, ktérego mozesz postuchac.

TYPOWE ZADANIA W FIRMIE
Sprawdzi€, co robi konkurencja, i skad pochodzi informacja.
Zebra¢ podstawowe dane o rynku albo o dostawcy.
Znalez¢ aktualny przepis lub wytyczna z podanym zrodtem.

Przygotowac krotki przeglad tematu przed spotkaniem.

OD CZEGO ZACZzZAC CZESTY BtLAD

Zadaj pytanie, na ktére zwykle szukasz w Ufanie odpowiedzi bez otwarcia zrédet. Link
Google, i popros o zrédta. Otwoérz linki i jest po to, zeby go klikng¢. Bez tego nie
sprawdz, czy mowia to samo. wiesz, czy odpowiedz jest aktualna.

Wyszukiwanie i research 04 / 11
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KATEGORIA 3

O3  AI'wdokumentach i pakiecie biurowym

Microsoft Copilot - Gemini w Google Workspace

CO TO JEST

Al wbudowane w programy, ktérych juz uzywasz do pracy: Word, Excel, Outlook czy Dokumenty
Google. Microsoft nazywa to Copilot, Google udostepnia Gemini w Google Workspace. Pomaga pisac,

streszczac i porzadkowaé bez przetaczania sie do osobnej aplikacji.

TYPOWE ZADANIA W FIRMIE
Stresci¢ diugi watek maili w skrzynce.
Napisa¢ pierwszag wersje dokumentu w Wordzie.
Utozy¢ formute albo podsumowac tabele w Excelu.

Przygotowac szkic prezentacji z gotowych notatek.

OD CZEGO ZACZAC CZESTY BtAD

Sprawdz, czy firma ma juz wykupiony Zatozenie, ze wynik jest gotowy do
dostep (te dodatki sg ptatne i wigcza je wystania. To szkic. Przeczytaj go i popraw,
administrator). Zacznij od streszczania maili zanim ruszy dalej w Twoim imieniu.

i dokumentow.

Al w pakiecie biurowym 05 / 11
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KATEGORIA 4

04  Generowanie obrazéw, wideo i glosu

Midjourney - generatory w czatach - ElevenLabs

CO TO JEST

Narzedzia, ktére tworzg obraz, krotki film albo gtos na podstawie opisu stowami. Midjourney robi
obrazy, generatory obrazéw sa tez wbudowane w czaty Al. ElevenLabs zamienia tekst w gtos, na
przyktad lektora do nagrania.

TYPOWE ZADANIA W FIRMIE
Zrobi¢ grafike do wpisu w mediach spotecznosciowych.
Przygotowac prosta ilustracje do oferty lub prezentacji.
Nagrac lektora do krétkiego materiatu bez studia.

Zobaczy¢ kilka wariantéw pomystu, zanim zamowisz u grafika.

OD CZEGO ZACzAC CZESTY BtAD

Opisz dokfadnie, co chcesz zobaczy¢: co Uzywanie cudzych znakéw firmowych i
jest na obrazie, w jakim stylu, w jakich wizerunku konkretnych osob. Uwazaj na
kolorach. Poprawiaj opis, az wynik bedzie prawa. Sprawdz, czy wynik wolno uzy¢é
blisko. komercyjnie.

Obraz, wideo i gtos 06 / 11
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KATEGORIA 5

05 Automatyzacje miedzy aplikacjami

Zapier - Make - n8n

CO TO JEST

Narzedzia, ktére tacza Twoje aplikacje i przenosza dane miedzy nimi bez Twojego udziatu. Ustawiasz
regute ,gdy zdarzy sie A, zréb B". Najbardziej znane to Zapier, Make i n8n. Nie musisz umiec

programowac, budujesz z gotowych klockéw.

TYPOWE ZADANIA W FIRMIE
Zapisa¢ nowego klienta z formularza od razu w arkuszu.
Wysta¢ powiadomienie na czat zespotu, gdy przyjdzie wazny mail.
Przenies¢ dane z jednej aplikacji do drugiej co noc.

Utworzy¢ zadanie w kalendarzu z nowego zgtoszenia.

OD CZEGO ZACZAC CZESTY BtAD

Wypisz jedna czynnos¢, ktora robisz Automatyzowanie procesu, ktory sam w
recznie codziennie i zawsze tak samo. To sobie jest bataganem. Najpierw uporzadkuj
pierwszy dobry kandydat do automatyzacji. workflow, dopiero potem go zautomatyzuj.

Automatyzacje 07 / 11
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KATEGORIA 6

06 Asystenci spotkan 1 notatek

Transkrypcja - streszczenia - lista ustalen

CO TO JEST

Narzedzia, ktére stuchajg spotkania, spisuja je stowo w stowo i przygotowuja streszczenie oraz liste
ustalen. Dziatajg na rozmowach wideo i na nagraniach. Zdejmuja z Ciebie robienie notatek w trakcie,

wiec mozesz stucha¢ rozmowy.

TYPOWE ZADANIA W FIRMIE
Dostac streszczenie spotkania i liste zadan tuz po rozmowie.
Spisa¢ nagrang rozmowe z klientem.

Odszukag, kto i co obiecat na spotkaniu sprzed tygodni.

Wysta¢ uczestnikom podsumowanie ustalen.

OD CZEGO ZACZAC CZESTY BtAD

Wiacz asystenta na jednym wewnetrznym Nagrywanie ludzi bez ich wiedzy. Uprzedz
spotkaniu i porownaj jego notatki ze uczestnikéw i zapytaj o zgode. To kwestia
swoimi. Zobaczysz, czemu mozna zaufac. zaufania i przepisow.

Asystenci spotkan 08 / 11
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KATEGORIA 7

07 Agenci Al, w tym agenci kodujacy

Claude Code - Cursor - zapowiedZ kolejnego przewodnika

CO TO JEST
Agent to Al, ktére nie tylko odpowiada, ale wykonuje wielokrokowe zadanie za Ciebie: planuje,
korzysta z narzedzi i sprawdza wynik. Osobna grupa to agenci kodujacy, jak Claude Code czy Cursor,
ktorzy pisza i poprawiaja oprogramowanie. To najnowsza i najszybciej zmieniajaca sie kategoria.
TYPOWE ZADANIA W FIRMIE

Zleci¢ zebranie danych z kilku zrédet i utozenie ich w raport.

Poprowadzi¢ dtuzszy proces krok po kroku, pod nadzorem.

Zbudowac prosty program lub strone bez zespotu programistow.

Przetestowac pomyst na narzedzie, zanim zaptacisz za wykonanie.

OD CZEGO ZACZAC CZESTY BtAD

Na razie obserwuj i czytaj. To temat Oddawanie agentowi waznej pracy bez
kolejnego przewodnika, w ktérym kontroli. Im wieksza swoboda, tym uwazniej
pokazemy agentéw na spokojnie i po kolei. sprawdzaj kazdy krok.

Agenci Al 09 / 11
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WYBOR NARZEDZIA

Jak dobra¢ kategorie do zadania

Zacznij od jednego pytania: co konkretnie chcesz zrobic? Ponizej najczestsze sytuacje i

kategoria, od ktorej warto zaczqgc.

Chcesz co$ napisac albo zrozumiec tekst. )
Potrzebujesz sprawdzonej informacji ze zrodtem. >
Pracujesz w Wordzie, Excelu albo mailu. )
Potrzebujesz obrazu, wideo albo gtosu. )
Powtarzasz te sama czynnos$¢ miedzy aplikacjami. )
Masz duzo spotkan i tracisz czas na notatki. )
Chcesz, zeby Al wykonato wielokrokowe zadanie. )

PIEC PRZYKLtADOW Z FIRMY

~Musze odpisac na trudnego maila od klienta.”

»Chce sprawdzic nowy przepis, z podanym Zrodtem.”

»Codziennie przepisuje dane z formularza do arkusza."

»Potrzebuje grafiki na firmowy post.”

»Po kazdym spotkaniu trace godzine na notatki."

Jak dobra¢ kategorie

Czat Al

Wyszukiwanie i research

Al w pakiecie biurowym

Obraz, wideo i gtos

Automatyzacje

Asystenci spotkan

Agenci Al

Czat Al lub pakiet biurowy

Wyszukiwanie i research

Automatyzacje

Obraz, wideo i glos

Asystenci spotkan
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NA KONIEC

Pierwszy tydzien z Al

Jeden maty krok dziennie. Bez pospiechu i bez wywracania firmy do géry nogami.

DZIEN 1 (] Wybierz jeden czat Al i zatoz konto.

DZIEN 2 (] Uzyj go do jednego prawdziwego zadania z pracy, na przyktad maila.
DZIEN 3 (] Zadaj pytanie w narzedziu do researchu i otworz zrodta.

DZIEN 4 (] Wypisz jedna czynno$¢, ktora powtarzasz codziennie.

DZIEN 5 () Wiacz asystenta na jednym spotkaniu i poréwnaj notatki.

DZIEN 6 (] Pokaz wynik komus z zespotu i zapytaj o zdanie.

DZIEN 7 () Zapisz, co zadziatato, a co nie. To Twoj punkt startu.

ZASADA, O KTOREJ WARTO PAMIETAC

Al robi pierwsza wersje. Decyzja i odpowiedzialnos¢ zostaja po Twojej stronie.

Sprawdzaj, zanim wyslesz dale;.

Przygotowali Michat i Krzysztof Scibiorek - materiat bezptatny, do udostepniania - A aibezobaw.pl
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