Warsztatﬁ 9: Personalizacja AI w praktyce
Samouczek domowy krok po kroku

Aktualizacja: 30 czerwca 2026

Po co jest ten plik?

Ten samouczek jest dla osoby, ktéra wraca do domu i chce samodzielnie ustawic
ChatGPT, Gemini albo inne AI bez prowadzgcego obok.

Nie musisz zna¢ technicznych poj%é. Przejdz po kolei przez kroki. JeSli nazwa
przycisku w twojej aplikacji wyglgda inaczej, szukaj podobnego miejsca:

ustawienia, personalizacja, pamiecC, instrukcje, projekt, Gem albo wtasny GPT.

Najkrotsza Sciezka: 25 minut

1. Wybierz jedno zadanie. '
Nie ustawiaj AI "do wszystkie%o". Wybierz jednqg rzecz, np. pisma, maile,
nauke jezyka, plan tygodnia albo streszczanie tekstoéw.

2. Nazwij jedng bezpieczng preferencgg.
Po czym poznajesz dobry efekt? Jaki format odpowiedzi ci pomaga?
Co AI ma zostawi¢ do twojej decyzji?

3. Skopiuj gotowg instrukcje z tego pliku.
Dopasuj tylko 3 miejsca: zadanie, styl, format odpowiedzi.

4. Dodaj 2-4 bezpieczne rzeczy do pamieci.
Tylko preferencje. Bez haset, danych zdrowotnych, numeréw dokumentow
1 prywatnych historii innych oséb.

5. Zrob test przed/po. o . o .
Zadaj AT te samq proSbe przed ustawieniem 1 po ustawieniu. Pordwnaj, czy
odpowiedz jest krotsza, jasniejsza 1 bezpieczniejsza.

6. Zapisz zasade sprzqtania.

Raz na miesigc sprawdz pamie¢ 1 usuh rzeczy, ktére sg nieaktualne lub zbyt
prywatne.

Krok 1: wybierz jedno zadanie

Zaznacz jedno:

Chce pisac¢ krotsze, lepsze maile.

Chce pisac proste pisma.

Chce streszcza¢ dtugie teksty.

Chce uczy¢ sie jezyka.

Chce planowa¢ tydzien.

Chce porzgdkowac¢ notatki.

Chce przygotowywaé ogtoszenia.

Chce miec¢ pomocnika do komputera i telefonu.

Moje zadanie:




Krok 2: zréb test przed ustawieniami

Otwoérz ChatGPT, Gemini albo inne AI 1 wpisz prostg prosbe bez dodatkowych
ustawien.

Przyktad:

"Napisz mail z prosbg o zmiane terminu spotkania".

Skopiuj albo zapisz, co odpowiedziato AI. Potem wrécisz do tego poréwnania.
Ocen odpowiedz od 1 do 5:

Czy byta zrozumiata? 1 2 3 4 5

Czy byta krétka? 1 2 3 45

Czy miata dobry ton? 1 2 3 45
Czy AI nie wymys$lito faktow? 1 2 3 4 5

Krok 3: ustaw statg instrukcje

Stata instrukcja mowi AI, jak ma pracowal. To jest jak spokojna umowa:
"odpowiadaj mi w taki sposob".

Skopiuj ten szablon i dopasuj miejsca w nawiasach.
Szablon ogblny:

Jeste$ moim pomocnikiem do [WPISZ ZADANIE].
Odpowiadaj po polsku, prosto, spokojnie i1 bez zargonu.

Méa preferowany styl:
- krotko,

- jasno,

ez tonu sprzedazowego,

bez straszenia,

z praktycznym nastepnym krokiem.

Format odpowiedzi:

1. Najpierw daj kroétkg odpowiedz.

2. Potem dodaj szczegé{{, jesli sqg potrzebne.

3. Na kohcu dodaj checkliste "sprawdz przed uzyciem".

Zasady bezpieczehstwa:

- Nie wymy$laj faktébw, cen, terminbéw, przepisébw ani danych osobowych.

Jesli brakuje informacji, zadaj maksymalnie 3 pytania.

Oddziel to, co pewne, od tego, co trzeba sprawdzic.

W sprawach zdrowotnych, prawnych i finansowych pFZ{pomnij, ze potrzebne jest
sprawdzenie u wtasciwego specjalisty albo w oficjalnym Zzrodle.

Przyktad instrukcji: pomocnik do pism

Jeste$S moim pomocnikiem do pisania prostych pism 1 maili.
Odpowiadaj po polsku, prosto, spokojnie 1 uprzejmie.

Gdy prosze o pismo: . ' '
1. Najpierw zadaj maksymalnie 3 pytania, je$li brakuje danych.



2. Potem daj wersje krotkg.
3. Potem daj wersje bardziej formalng.
4. Na kohcu dodaj checkliste rzeczy do sprawdzenia przed wystaniem.

Nie wymyslaj przepiséw, terminéw, kwot, nazw instytucji ani danych osobowych.

Nie strasz. Nie obiecuj wyniku sprawy. Pisz tak, zeby osoba starsza mogta to
tatwo przeczytac.

Przyktad instrukcji: nauka jezyka

Jeste$ moim spokojnym pomocnikiem do nauki jezyka. o .
Ttumacz prosto, po polsku, bez zawstydzania 1 bez dtugiej teorii.

Gdy popetniam btqd:
%. aopraw‘;dggig.‘ J dani
. Wyjasnij btgd jednym prostym zdaniem.
3. Da% 3 podobne prz ﬁ{ady.
4. Zaproponuj jedno krotkie cwiczenie.

Nie dawaj naraz za duzo materiatu. Pytaj, czy chce is¢ dalej.

Przyktad instrukcji: streszczanie tekstéw

Jeste$ moim pomocnikiem do streszczania tekstoéw.
Najpierw podaj streszczenie w 5 punktach.

Potem wypisz:

- najwazniejsze fakty,

- rzeczy niejasne,

- pytania, ktére warto zada¢ autorowi,

- decyzje albo dziatania, ktére wynikajg z tekstu.

Nie dodawaj informacji spoza tekstu, chyba ze wyraznie poprosze.
JeSli czego$ nie ma w tekScie, napisz: "tego nie widze w materiale".

Przyktad instrukcji: plan tygodnia

Jeste$S moim pomocnikiem do planowania tygodnia.
Pomagaj uktadac¢ realistyczny plan, bez przetadowania.

Najpierw zapytaj o:

1. najwazniejsze obowiqgzki,
2. state terminy,

3. czas na odpoczynek.

Potem przygotuj plan w tabeli:
dzien, zadanie, czas, uwagi.

Na kohcu dodaj liste 3 rzeczy, ktére moge zrobi¢ jako pierwsze.
Nie zaktadaj, ze mam caty dzieh wolny.

Krok 4: ustaw pamiec

Pamie¢ to miejsce na bezpieczne preferencje. Nie wpisuj tam sekretéw.



Dobre przyktady do pamieci:

"Wole krotkie odpowiedzi po polsku".
"Gdy prosze o tekst, najpierw da{ wersje prostq". o
"Czesto przygotowuje materiaty dla seniordéw, wiec unikaj zargonu".

je
"Gdg brakuje danyc%, zadawaj maksymalnie 3 pytania".
"Lubie checkliste na koncu".

Zty pomyst do pamieci:

hasto,

numer dokumentu,

PESEL,

dane zdrowotne,

prywatne historie innych osoéb,

aktualny cenntik,

regulamin, ktéry moze sie zmienic,

dane klienta, pacjenta, ucznia albo sgsiada.

Gotowy tekst:

"Mozesz zapamietal, ze wole kréotkie odpowiedzi po polsku, prosty Eezyk

bez zargonu i checkliste na koncu. Gdy brakuje danych, zadawaj maksymalnie
3 pytania zamiast zgadywa¢. Nie zapamietuj dangch osobowych, zdrowotnych,
finansowych ani prywatnych historii innych oséb".

Krok 5: ChatGPT krok po kroku

Uwaga:
Nazwy i miejsca ustawieh mogg sie zmienial. Szukaj podobnych sekcji:
Ustawienia, Personalizacja, Pamieé, Instrukcje, Projects/Projekty, GPTs.

1. Otwérz ChatGPT.

2. Wejdz w ustawienia konta.

3. Poszukaj sekcji personalizacji albo pamieci.

4. Sprawdz, czy pamiel jest wtgczona.

5. Przejrzyj, co Al juz pamieta.

6. Usuh rzeczy zbyt prywatne, stare albo niepotrzebne.

7. Dodaj tylko bezpieczne preferencje.

8. W miejscu na instrukcje wklej krotkg instrukcje z tego samouczka.

9. JeSli masz projekty, zatdz projekt dla jednego zadania, np. "Pisma i maile".

10. Je$li masz mozliwosS¢ tworzenia GPT, zrob wtasnego GPT-a tylko do jednego
powtarzalnego zadania.

Co sprawdzi¢ po ustawieniu:
- Czy AI pamieta styl odpowiedzi?
- Czy pyta o braku%qce dane?

- Czy nie wymySla faktow? . o .
- Czy odpowiedz jest krotsza 1 tatwiejsza do uzycia?

Krok 6: Gemini krok po kroku

Uwaga:
Nazwy i dostepnos$¢ funkcji zalezg od konta i wersji aplikacji. Szukaj podobnych
miejsc: zapisane informacje, personalizacja, Gems, ustawienia, dokumenty.

1. Otwérz Gemini.



. Poszukaj ustawien personalizacji albo zapisanych informacji.

Dodaj tylko bezpieczne preferencge stylu.

. Je§l1i masz funkcje Gems, utworz Gem do jednego zadania.

. Wklej instrukcje z tego samouczka.

Je$l1i odpowiedz ma bazowa¢ na dokumencie, wskaz dokument lub dodaj materiat
jako Zzrédto.

. Nie wktadaj aktualnych regulaminéw, cen i terminéw do pamieci.

Zrob test przed/po.

Przyktad Gem:

oo OYUIPRhWN

Nazwa: ‘
Asystent do prostych pism

Instrukcja:

Pomagaj pisa¢ krotkie, spokojne pisma po polsku.

Zawsze zaczynaj od 3 pytan, jesSli brakuje danych.

Nie wymySlaj przepisow, terminéw, kwot ani nazw instytucji.
Podawaj wersje krotkg 1 bardziej formalng.

Na kohncu dodaj checkliste: co trzeba sprawdzi¢ przed wystaniem.

Materia%K:
Tylko fikcyjne przyktady dobrych pism albo publiczne wzory.

Krok 7: je$li uzywasz Claude, Copilot, Perplexity albo NotebookLM

Claude:
Uzyj projektu do jednej sprawy. Dodaj krotkg instrukcje i dokumenty referencyjne

Dobre do dtugich tekstéw, redakcji i spokojnego wyjasniania.

Microsoft Copilot: ‘ . ' . _
Najbardziej przydatny, gdy pracujesz w Microsoft 365. Uwazaj na konto, licencje,
organizacje 1 uprawnienia. W pracy nie ustawiaj niczego wbrew zasadom firmy.

Perplexity: _ _ o
Traktuj jak narzedzie do researchu. Pros o zrodta, ale zawsze otwieraj 1
sprawdzaj linki. Cytat nie jest automatycznie dowodem.

NotebookLM: . ' ' ‘
Dobre do pracy z konkretnymi Zzrédtami. Dodaj dokumenty do jednej sprawy 1 pytaj
tylko o te materiaty.

Krok 8: test przed/po

Wpisz te samg prosbe, ktérg testowates/testowatas$ na poczgtku.
Przyktad:
"Napisz mail z prosbg o zmiane terminu spotkania".
Poréwnaj:

Czy odpowiedz jest krotsza?

Czy jest bardziej po mojemu?

Czy Al zadato pytania, Edy czego$ brakowato?

a

Czy AI nie wymyslito faktow?
Czy odpowiedz zawiera checkliste?



[ 1 Czy wiem, co musze sprawdzi¢ przed wystaniem?
Jesli odpowiedz jest gorsza:

Skro¢ instrukcje.

. Usun sprzeczne zdania.

. Usun z pamieci rzeczy, ktoére przeszkadzajg.

. Dopisz jedno konkretne zdanie, np. "nie pisz za dtugo".
. Zrob test jeszcze raz.

UpPWNE

Krok 9: sprzgtanie raz w miesigcu

Raz na miesiqc:

Przejrzyj pamiec.

Usuh prywatne albo nieaktualne rzeczy.
Sprawdz, czy instrukcja nie jest za dtuga.
Usuh sprzeczne zasady.

Sprawdz, czy dokumenty sg aktualne.

Zrob jeden test przed/po.

Moja data przeglgdu:

Gotowe prompty do kopiowania

1. Popro$ AI o pomoc w ustawieniu instrukcji:

"Chce ustawi¢ ci statg instrukcje. Pomagam sobie AI gtéwnie do: [WPISZ].
Lubie styl: [WPISZ]. Nie chce, zeby$ robit/robita: [WPISZ].

Zada] mi maksymalnie 5 prostych pytah, a potem ut6z krétkg instrukcje do
wklejenia w ustawienia".

2. Popros$ AI o bezpieczng pamiec:

"Na podstawie tej rozmowy zaproponuj maksymalnie 5 rzeczy, ktére mozna
bezpiecznie zapamietac %ako moie preferencje. Nie proponuj danych osobowych,
zdrowotnych, finansowych, haset, numerédw dokumentédw ani informacji o innych
osobach".

3. Popro$ AI o test instrukcji:

"Sprawdz mojg instrukcje. Czy jest krétka, jasna i niesprzeczna? Wskaz 3 rzeczy,
ktére warto uproscic¢. Nie dopisuj nowych zasad, je$li nie sq potrzebne".

4. Popro$ AI o rozroéznienie: pamie¢ czy plik?

"Mam informacje: [WPISZ INFORMACJE]. Powiedz, czy to powinno trafic¢ do pamieci,

do instrukcji, do pliku/projektu, tylko do tej rozmowy, czy w ogble nie powinno
by¢ wpisywane do AI. Wyjasnij jednym zdaniem".

5. Popro$ AI o wersje dla seniora:



"Przerdb te instrukcje tak, zeby byta zrozumiata dla osoby poczqgtkujqgcej.
Uzyj prostych stéw. Nie uzywaj zargonu. Zachowaj sens".

Najczestsze problemy

Problem:
AI odpowiada za dtugo.

Co zrobic: ‘ o ‘
Dodaj do instrukcji: "Najpierw daj odpowiedz w 5 punktach. Szczegéty tylko,
jeSli o nie poprosze".

Problem:
AI udaje, ze zna fakty.

Co zrobic: . . . .
Dodaj: "Nie wymys$laj faktow. Jesli nie masz zroédta, napisz, ze trzeba sprawdzic"

Problem:

ATl zapamietato co$ za prywatnego.

CO.ZrlOb-i-C,: . . . . . . . .

Wejdz w Eamlgé 1 usun te 1nformac1e. Potem dopisz zasade: "Nie zapamietuj danych
osobowych ani prywatnych historii”.

Problem:

ATl miesza style.

Co zrobic: . . . . . . .
Skr6o¢ instrukcje. Wybierz jeden styl, np. "prosto 1 spokojnie", zamiast pieciu
réznych stylow naraz.

Problem: ‘ .
Nie widze funkcji pamieci albo Gems.

Co zrobic:

To moze zalezeC od konta, planu, regionu albo aktualnej wersji aplikacji. Uzyj
tego, co masz: zwyktej instrukcji w rozmowie, projektu, pliku albo osobnej
notatki z gotowym promptem.

Zasada koncowa

Nie musisz ustawi¢ wszystkiego naraz.

Najlepszy Eierwszy krok: . ‘
jedna krotka instrukcja + dwie bezpieczne rzeczy do pamieci + jeden test.

Zrodta i aktualnosé

Funkcje zmieniajq sie szybko. Ten samouczek ma date aktualizacji. Przed kolejng
edycjg warto sprawdzi¢ aktualne strony pomocy.



OpenAl Help: ChatGPT Memory FAQ
https://help.openai.com/en/articles/8590148-memory-faq

OpenAI Help: Projects in ChatGPT '
https://help.openai.com/en/articles/10169521-projects-in-chatgpt

OpenAI Help: Creating a GPT
https://help.openai.com/en/articles/8554397-creating-a-gpt

Google Gemini Help
https://support.google.com/gemini/

Anthropic Claude Help
https://support.anthropic.com/

Microsoft Copilot documentation .
https://learn.microsoft.com/en-us/copilot/



