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PROMPT ENGINEERING - CRAFT++

Prompt na odpowiedzi
na maile biznesowe

Gotowy prompt do Al, ktory napisze Ci odpowiedz na
kazdy trudny mail — bez korpomowy, z
alternatywnym tonem i planem na to, co zrobi¢, jesli
odbiorca nie odpowie.

01 Gotowa odpowiedz 02 Alternatywny ton 03 Plan na brak reakciji
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@oskars_ai_ / Prompt: Odpowiedzi na Maile

ZANIM ZACZNIESZ

Dlaczeqgo Al domysinie pisze maile jak korpo-
robot

Bez konkretnego promptu Al siega po bezpieczne, ogdlne sformutowania — ,w nawigzaniu do”,
Luprzejmie informuje” — bo nie wie, kim jestes, czego chcesz i jak brzmisz. Ten prompt wypetnia
te braki za jednym razem.

0

Gotowe do wystania Dwa tony naraz

Nie szkic do poprawek — odpowiedz, ktérg Dostajesz wersje gtéwng i alternatywng —
mozesz skopiowac i wystac. wybierasz, co lepiej pasuje do relacji.

0

Mowi Ci, co wazne Planuje brak odpowiedzi

Wskazuje, co w mailu od drugiej strony jest Od razu mowi, jak zareaguje odbiorcai co zrobi¢,
kluczowe — tatwo to przeoczyc. jesli zamilknie.

ZASADA #1 Im wigcej konkretu wpiszesz w nawiasy — styl, ton, cel, dtugo$é¢ — tym

mniej Al zgaduje. Pusty nawias to zaproszenie do korpomowy.
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Cztery sekcje do wypetnienia, jedna sekcja, ktorej nie zmieniasz. Wypetniasz nawiasy — reszte

r

SEKCJE DO WYPELNIENIA

4

ROZDZIAL 01

obi Al.

2

CO WYPEELNIASZ

KIM JESTEM — imig i czym sie zajmujesz

Styl odpowiedzi — bezposredni / formalny /
przyjazny

Tre$¢ maila, na ktéry odpisujesz (wklejona w
catosci)

Wskazowki: cel, ton, co musi by¢, czego nie
moze by¢, dtugosc

PRZYKLADOWE PROMPTY

STALE INSTRUKCJE

Z czego sie sktada ten prompt

Z czeqgo sie sktada ten prompt

OUTPUT
4 elementy

CO ZOSTAJE BEZ ZMIAN

Rola: ,ekspert od komunikacji biznesowej"”

Lista czterech rzeczy, ktére Al ma napisac (1-
4)

Zakaz korpomowy i ,w nawigzaniu do" — to
pilnuje tonu

Struktura catego promptu — nie przestawiaj
sekcji

> Dlaczego to dziata: prompt rozdziela ,kim jestes” od ,,czego chcesz” — Al nie musi zgadywac Twojego

stylu na podstawie tresci maila, do ktérego odpisujesz.

NA CO UWAZAC

Jesli zostawisz nawias [wpisz] puste albo napiszesz ,dowolnie” — wracasz do punktu wyjscia: Al wypetni go

bezpiecznym, ogolnym sformutowaniem.
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ROZDZIAL 02

Co dostajesz w odpowiedzi Al

Prompt nie daje Ci jednej odpowiedzi — daje komplet do podjecia decyzji, co i jak wystac.

g CZTERY ELEMENTY W KAZDEJ ODPOWIEDZI

1. Gotowa odpowiedz do wystania — mozesz skopiowac 1:1
2. Alternatywna wersja z innym tonem — np. cieplejsza albo bardziej stanowcza
3. Co jest kluczowe w mailu, na ktory odpisujesz — zebys niczego nie przeoczyt/a

4. Jak zareaguje odbiorcai co zrobi¢, jesli nie odpowie — plan B z gory

PRZYKLADOWE PROMPTY

> Dlaczego punkt 4 jest tu wazny: wiekszosc¢ promptow do maili koriczy sie na tresci. Ten dodaje warstwe

strategiczng — przewidywanie reakcji i konkretny next step, jesli druga strona zamilknie.
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SCIAGA

Jak wypetnié nawiasy do ré6znych sytuaciji

Sam szkielet promptu sie nie zmienia — zmienia sie to, co wpisujesz w Cel, Ton i Musi by¢ / Nie
moze byc¢.

SYTUACJA MUSI BYC / NIE MOZE BYC

Trudny klient, reklamacja Stanowczy, spokojny Musi by¢: konkretna propozycja
rozwigzania. Nie moze by¢: przepraszajacy
ton bez konica

Negocjacja warunkow Bezposredni, pewny Musi by¢: jasne stanowisko i termin. Nie

moze by¢: otwarte ,,zobaczymy”

Odmowa wspoétpracy Musi by¢: konkretny powdéd. Nie moze byc:
zostawienie nadziei, jesli decyzja jest
ostateczna

Follow-up po ciszy Musi by¢: pretekst do odpowiedzi. Nie

moze byc¢: ton wyrzutu

STRATEGIA
Jak dostaé¢ odpowiedz, ktorg wyslesz bez poprawek

Wklejaj mail w catosci, nie streszczenie — Al wytapuje z oryginalnej tresci ton i niuanse,
ktore Ty bys streszczajgc pominat/pomineta.

Wklej caty mail Jedno ,musi byé®” na raz Sprawdz wersje

Nawet powitanie i podpis — Zamiast pieciu warunkéw na alternatywna

kontekst relacji czesto jest raz, wskaz jeden Czasem ton nr 2 lepiej pasuje

witasnie tam najwazniejszy do relacji niz ten, o ktéry
prosites
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DO SKOPIOWANIA

Gotowy prompt — do skopiowania

Skopiuj catos¢ ponizej, wklej do Al i wypetnij nawiasy swoimi danymi.

o PEENA TRESC PROMPTU

Jestes ekspertem od komunikacji biznesowe;.
KIM JESTEM: [imig, czym sig zajmuje]

Styl: [bezposredni / formalny / przyjazny]

MAIL DO KTOREGO ODPISUJE: [wklej tresé]
WSKAZOWKI — Cel: [co chce osiggnad]

Ton: [profesjonalny / stanowczy / empatyczny]

Musi by¢: [wpisz] - Nie moze by¢: [wpisz] - Dtugos¢: [krotka / srednia / dtugal

CO NAPISZE Al

> NAPISZ: 1. Gotowg odpowiedZ do wystania. 2. Alternatywnag wersje z innym tonem. 3. Co jest kluczowe w

tym mailu. 4. Jak zareaguje odbiorca i co zrobic, jesli nie odpowie.

NA CO UWAZAC

Zero korpomowy. Zero ,w nawigzaniu do". To dwa zdania, ktére pilnujg, zeby Al nie zjechato w bezpieczny, sztywny
ton — zostaw je w prompcie bez zmian.
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| Prompt: Odpowiedzi na Maile Jak zaczaé

— PLAN NA START

Jak zaczaé — w 3 krokach

Prompt jest gotowy do wklejenia. Oto jak go uzy¢, zeby dosta¢ odpowiedz, ktérg faktycznie
wyslesz.

Skopiuj prompt i wklej mail
Wklej caty prompt do Al, a w miejsce [wklej tres¢] caty mail, na ktory odpisujesz.

Wypetnij nawiasy konkretnie
Im precyzyjniej opiszesz cel, ton i ,musi by¢ / nie moze by¢", tym mniej poprawek na koncu.

Porownaj dwie wersje i wyslij
Wybierz miedzy gtowna i alternatywng odpowiedzig — albo potgcz najlepsze fragmenty obu.

Punkt 4 (jak zareaguje odbiorca i co zrobic, jesli nie odpowie) to nie dodatek
— to plan na wypadek ciszy. Przeczytaj go, zanim wyslesz mail.

NASTEPNY KROK

Naucz sie budowaé takie prompty

sam(a) a7 zt

miesiecznie - @oskars_ai_

JUZ OD

W Klubie Al od Zera ucze krok po kroku, jak pisa¢ prompty, ktére
naprawde dziatajg — nie tylko do maili, ale do catego biznesu.




