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Al w pracy administracyjnej

Materiat poszkoleniowy — przewodnik, katalog narzedzi Al i budowa
agentow w Copilot

Uniwersytet £.6dzki 2026

Ten materiat podsumowuje szkolenie ,Al w pracy administracyjnej — praktyczne zastosowania” wraz
z modutem ,Agenci w Copilot”. Zawiera najwazniejsze zasady, katalog przydatnych narzedzi Al oraz
instrukcje budowy wtasnego agenta.

1. Materiat dla uczestnikow — najwazniejsze zasady ze szkolenia

£8 Formuta dobrego promptu — Rola — Kontekst — Zadanie — Format — Ograniczenia
* Rola (kim jest Al w tej sytuacji) — Kontekst (sytuacja, tto) — Zadanie (co ma powstac¢) —
Format (jak ma wyglada¢ wynik) — Ograniczenia (dtugosé¢, ton, czego unikac).

22 Dostep do Copilot Chat na koncie uczelnianym — Logowanie kontem
uniwersyteckim

Sciezka techniczna: copilot.microsoft.com — ,Zaloguj sie / Sign in” — logowanie kontem
uniwersyteckim (login@uni.lodz.pl).

F= Praca ze strukturg dluzszych dokumentéw — Najpierw nagtéwki, potem tre$é

* Najpierw popro$ o same nagtéwki (strukture), potem rozwijaj kazdg sekcje osobno,
podajgc konkretne fakty — nie pros o caty gotowy dokument jednym poleceniem.

Harmonogramy i zestawienia — Od razu w formie tabeli

* Popros Copilota o wynik bezposrednio jako tabele (,przedstaw to jako tabele z
kolumnami: ...”) — tatwiej wklei¢ do Worda lub Excela z zachowaniem struktury.

Skala btedéw Al — dlaczego zawsze weryfikujemy
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38%
odpowiedzi Al zawiera min. jeden btad

faktyczny przy pytaniach o konkretne dane
(Stanford HAI 2024).

66%

uzytkownikow nie weryfikuje odpowiedzi Al
przed uzyciem jej w dokumentach
stuzbowych.

1nab

prawnikow w USA uzywajgcych ChatGPT do
pism sgdowych powotat sie na nieistniejgce
wyroki.

8 sek.

tyle zajmuje Al wygenerowanie
przekonujgcej, w 100% wymyslone;j
odpowiedzi.

Trzy ztote zasady bezpieczenstwa

wrazliwych do bezptatnych narzedzi Al.

odpowiedzialny/a za tre$¢.

* Nigdy nie wklejaj danych osobowych, numeréw albuméw, PESEL ani innych danych

» Zawsze weryfikuj fakty, liczby i podstawy prawne wygenerowane przez Al — model moze
,zmysla¢” (halucynowac) z peinym przekonaniem.

* Traktuj Al jako pierwszy szkic, nie ostateczng wersje dokumentu — Ty jestes

Trzy zasady pracy z Al
odpowiedzialnosci.
tekstu jako odbiorca?”

poprawki.

» Zasada wspotautorstwa — Al poprawia i przyspiesza, nie zastepuje Twojej wiedzy i
» Zasada lustra — po kazdym wyniku zapytaj: ,Czy sam/a bytbym zadowolony/a z tego

» Zasada iteracji — pierwsza odpowiedz rzadko jest najlepsza; doprecyzowuj i pros o

2. Nowosé: agenci w Copilot

Modut uzupetniajgcy szkolenie — jak i kiedy budowac wtasnego agenta zamiast kazdorazowej

rozmowy w Copilot Chat.

Czat czy agent?

Czat (Copilot Chat) Agent

Jednorazowa rozmowa — za kazdym
razem zaczynasz od zera.

Zaprojektowany, ,zapamietany” asystent do
konkretnego zadania.

Brak zapamietanych instrukcji ani statych
zrodet wiedzy.

Wiasne instrukcije, zrodta wiedzy i staty
format odpowiedzi.

Buduj agenta, gdy to samo pytanie pojawia sie wielokrotnie, a odpowiedz powinna byc¢ spojna,

powtarzalna i oparta na sprawdzonych zrédtach.
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Pie¢ elementéw dobrego agenta

Cel — jedno jasno okreslone zadanie, np. odpowiadanie na pytania o rekrutacje.

Wiedza — zatwierdzone zrédta: dokumenty, FAQ, regulaminy; nic ,z pamieci” modelu.
Instrukcje — kroki i reguty postepowania, co agent ma robi¢ krok po kroku.

Format — stafa, przewidywalna struktura odpowiedzi, np. zawsze z odnosnikiem do zrédta.
Granice — jasno okre$lone, czego agent nie robi i kiedy odsyta do cztowieka.

a bk wbdh-=

Jak stworzy¢ agenta — krok po kroku

. W Copilot Chat wybierz ,Utwérz agenta” (Create agent).

. Nadaj agentowi nazwe oraz krétki opis jego roli.

. Wpisz instrukcje: cel, ton, kroki postepowania i granice dziatania.
. Dodaj zrédta wiedzy — pliki, dokumenty lub link do SharePoint.

a A ON =

. Zapisz agenta, przetestuj na pytaniach testowych (pozytywne / niejednoznaczne / spoza zakresu)
i popraw w razie potrzeby.

Przykiady zastosowan na UL

* Asystent FAQ dziekanatu — pytania studentéw o terminy, procedury, dokumenty.

* Asystent procedur grantowych — prowadzi krok po kroku przez wniosek, wskazuje zatgczniki i
terminy.

* Asystent onboardingu — odpowiada nowym pracownikom na pytania o pierwsze kroki w pracy.

A Granice agenta

Nie podtgczaj do agenta danych osobowych, PESEL ani innych danych wrazliwych bez
zgody dziatu IT i zgodnosci z RODO. Agent nie podejmuje decyzji prawnych, kadrowych ani
finansowych — zawsze wskazuje, gdzie skontaktowac sie z cztowiekiem. Kazdego agenta

przed udostepnieniem testuje wiasciciel tresci; dostep do zrédet wiedzy ma tylko osoba za
nie odpowiedzialna.

Cztery zasady budowania agentow

1. Zacznij od waskiego celu — jeden agent = jedno zadanie. Szeroki zakres oznacza niska jako$¢
odpowiedzi.

2. Podigcz tylko zatwierdzone zrédta — bez nich agent zgaduje, a zgadywanie w administracji to
ryzyko btedu.

. Zawsze testuj przed udostepnieniem — pytanie pozytywne, niejednoznaczne i spoza zakresu,
dopiero potem ,na zywo”.

4. Wyznacz wtadciciela agenta — kto$ odpowiada za aktualnos$¢ Zzrodet i regularny przeglad
odpowiedzi.
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3. Katalog narzedzi Al dla administracji uczelni

Microsoft Copilot na koncie uczelnianym pozostaje narzedziem podstawowym — pozostate warto
znac jako uzupetnienie do konkretnych zadan.

Microsoft Copilot — narzedzie podstawowe copilot.microsoft.com

Chatbot oparty na modelach OpenAl, zintegrowany z ekosystemem Microsoft 365. Wersja
bezptatna dostepna po zalogowaniu kontem uczelnianym — dane pozostajg w ekosystemie
instytucji. Zastosowanie: e-maile, notatki stuzbowe, streszczenia, harmonogramy, ogtoszenia,
pisma formalne.

ChatGPT — OpenAl chatgpt.com

Popularny chatbot Al do generowania i redagowania tekstu, burzy mézgow i dluzszych
rozmow. Zastosowanie: alternatywa dla Copilota, dopracowywanie stylu pism, ttumaczenia.
Uwaga: to nie jest narzedzie na koncie uczelnianym — nie wklejaj tu danych osobowych ani
wrazliwych.

Google Gemini — Google gemini.google.com

Asystent Al zintegrowany z Gmailem, Dokumentami i Arkuszami Google. Zastosowanie:
praca w ekosystemie Google Workspace, wyszukiwanie zintegrowane z pocztg Gmail.

Perplexity — wyszukiwarka oparta na Al perplexity.ai

Odpowiada w formie krotkiego podsumowania i zawsze podaje linki do zrodet. Zastosowanie:
szybkie sprawdzenie aktualnych informacji z mozliwoscig weryfikacji u zrodta.

NotebookLM — Google notebookim.google.com

Odpowiada na pytania wytgcznie na podstawie wgranych dokumentéw (PDF, Word, linki) —
mniejsze ryzyko halucynacji. Zastosowanie: regulaminy, protokoty, streszczenie audio.

ElevenLabs — synteza mowy elevenlabs.io

Zamienia tekst na naturalnie brzmigcg mowe w wielu jezykach. Zastosowanie: audio
ogtoszen, lektor do filmoéw instruktazowych. Uwaga: bezptatny limit znakéw miesiecznie.

Originality.ai — wykrywanie tresci Al originality.ai

Sprawdza, czy tekst zostat napisany przez cztiowieka czy Al. Zastosowanie: pomocniczo przy
podejrzeniu pracy w catosci wygenerowanej przez Al. Uwaga: wynik to wskazéwka, nie
dowdd rozstrzygajacy.
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Ktére narzedzie wybraé do jakiego zadania?

Zadanie Narzedzie

Codzienne pisma, e-maile, notatki Microsoft Copilot (copilot.microsoft.com)
Powtarzalne pytania / FAQ jednostki Agent w Copilot Chat (rozdziat 2)
Sprawdzenie aktualnej informaciji ze Perplexity (perplexity.ai)

zrodiem

Praca na dtugim, wtasnym NotebookLM (notebooklm.google.com)

dokumencie/regulaminie

Nagranie audio ogtoszenia lub ElevenLabs (elevenlabs.io)
komunikatu

Alternatywa dla Copilota / dodatkowa ChatGPT (chatgpt.com)
opinia

Praca w ekosystemie Google Workspace Google Gemini (gemini.google.com)

Weryfikacja podejrzanego tekstu pod Originality.ai (originality.ai)
katem Al

4. Trzy ztote zasady na koniec

1. Al to pierwszy szkic, nie ostateczna wersja — zawsze czytaj i weryfikuj wynik przed wystaniem.

2. Zero danych wrazliwych w darmowych narzedziach — dane osobowe, PESEL, oceny tylko w
systemach uczelnianych.

3. Dobry prompt = mniej poprawek — Rola — Kontekst — Zadanie — Format — Ograniczenia.

Trenerzy Kompetenciji Cyfrowych | Uniwersytet Lodzki 2026
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