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„Nie byłem fanem AI. Byłem sceptyczny.
Dziś mam 18 agentów w produkcji i 30% mojej pracy wykonuje się bez mojego udziału.
Ten przewodnik to skrót z 6 miesięcy prób, błędów i konfigurowania."
— Rafał Knap

O autorze

Jestem Senior Product Managerem z 20+ latami w IT, Marketingu i Product Management.
Zbudowałem dwa startupy (LibraLogic SaaS, 24/7Digital Agency), pracowałem w branżach
regulowanych (EASA, GDPR, ISO 27001) i wdrażałem produkty AI produkcyjnie — nie jako POC,
ale jako działające systemy.

Od 2024 roku buduję własny Command Center AI: personalny system 18 wyspecjalizowanych
agentów, które wspierają moje codzienne decyzje, writing, rekrutację, finanse i planowanie.

Czego NIE jestem: guru od kursów online. Nie sprzedaję "sekretów produktywności". Piszę o tym
co sam robię — codziennie, na własnych danych.



Dla kogo jest ten przewodnik

Napisałem go dla osób takich jak Ty: CEO, COO, CMO, Head of Product lub freelance C-level,
który:

•  słyszał o AI, może nawet używa ChatGPT do emaili

•  czuje, że powinien robić z tym więcej — ale nie wie od czego zacząć

•  nie ma czasu na 12-tygodniowy kurs online

•  chce rozwiązań które działają w poniedziałek rano, nie w teorii

Jeśli zarządzasz ludźmi, podejmujesz decyzje i odpowiadasz za wyniki — ten przewodnik jest dla
Ciebie.

Zanim zaczniesz: jedno ważne zastrzeżenie

AI nie zastąpi Twojego myślenia. Nie podejmie za Ciebie decyzji strategicznych. Nie będzie
wiedział, że Twój kluczowy klient jest w złym humorze i trzeba zmienić ton rozmowy.

AI zrobi za Ciebie to, co zajmuje Ci czas, a nie angażuje Twojego mózgu.

Syntezowanie raportów. Pisanie pierwszych wersji dokumentów. Analizowanie danych.
Przypominanie o follow-upach. Strukturyzowanie spotkań.

Te rzeczy zjesz Twój tydzień po 30 minut naraz. Suma to 8-12 godzin tygodniowo dla typowego C-
level managera.

To jest właśnie czas, który możesz odzyskać.

Część I: 5 procesów do oddania AI jako
pierwsze

Proces #1: Przetwarzanie emaili i wiadomości

Ile czasu to zajmuje? Przeciętny C-level spędza 2-3 godziny dziennie na emailach. Z tego 60-70%
to czytanie, syntezowanie i pisanie pierwszych wersji odpowiedzi.

Co AI robi za Ciebie:
- Czyta wątek emailowy i w 3 zdaniach podaje: kontekst, o co prosi nadawca, co jest od Ciebie



potrzebne
- Pisze draft odpowiedzi w Twoim stylu (jeśli nauczysz go jak piszesz)
- Kategoryzuje: co wymaga Twojej decyzji, co można delegować, co można zignorować
- Drafty emailów wychodzących: zamiast pisać od zera — poprawiasz szkic w 3 minuty

Gotowy prompt do użycia:

Jesteś moim asystentem emailowym. Przeczytaj poniższy wątek emailowy.
Odpowiedz w trzech punktach:
1. O co chodzi (max 2 zdania)
2. Czego ode mnie potrzebują (max 1 zdanie)
3. Draft mojej odpowiedzi (max 5 zdań, bezpośredni ton, po polsku)

Wątek:
[WKLEJ EMAIL]

Efekt: 90 minut dziennie → 20-30 minut. Zwrot w pierwszym tygodniu.

Proces #2: Przygotowanie do spotkań

Ile czasu to zajmuje? Zazwyczaj 20-45 minut na jedno ważne spotkanie. Dla 3-4 spotkań
tygodniowo to 1,5-3 godziny.

Co AI robi za Ciebie:
- Na podstawie briefu/agendy tworzy listę pytań które warto zadać
- Podsumowuje wszystko co wiesz o osobie lub firmie (z materiałów które mu dasz)
- Generuje strukturę rozmowy z celami per etap
- Po spotkaniu: przetwarza Twoje notatki głosowe → action items, decyzje, follow-upy

Gotowy prompt do użycia:

Za [X] godzin mam spotkanie z [imię, rola, firma].
Cel spotkania: [co chcę osiągnąć].
Kontekst: [1-2 zdania kim jest ta osoba / co wiem o sytuacji].

Przygotuj mi:
1. 5 pytań które warto zadać
2. 3 potencjalne obiekcje i jak na nie odpowiedzieć
3. Idealne zakończenie spotkania (co chcę usłyszeć/uzgodnić)

Efekt: Wchodzisz na spotkanie przygotowany jak po 45 minutach pracy — a spędziłeś 5.

Proces #3: Synteza raportów i danych



Ile czasu to zajmuje? Czytanie raportów, dashboardów, prezentacji od zespołu. Dla typowego C-
level: 1-2 godziny tygodniowo.

Co AI robi za Ciebie:
- Wklejasz raport → dostajesz 5 kluczowych obserwacji i 2 rekomendacje działań
- Porównuje dwa dokumenty i wyciąga różnice / sprzeczności
- Tłumaczy dane finansowe lub techniczne na język decyzji biznesowych
- Generuje executive summary z długiego dokumentu (brief dla zarządu, inwestora, klienta)

Gotowy prompt do użycia:

Przeczytaj poniższy raport/dokument.
Napisz executive summary w formacie:

## Kluczowe fakty (3-5 punktów)
## Czerwone flagi (co wymaga uwagi)
## Rekomendowane decyzje (max 3)
## Pytania które warto zadać autorowi

[WKLEJ RAPORT]

Efekt: Przerabiasz 20-stronicowy raport w 3 minuty. Zostajesz z tym co ważne.

Proces #4: Pisanie dokumentów i komunikacji

Ile czasu to zajmuje? Dla większości menedżerów: 3-5 godzin tygodniowo. Maile do klientów,
briefe dla zespołu, prezentacje dla zarządu, opisy projektów.

Co AI robi za Ciebie:
- Pisze pierwszą wersję każdego dokumentu na podstawie Twoich punktów
- Dostosowuje ton do odbiorcy (klient, zarząd, inwestor, zespół)
- Skraca lub rozbudowuje tekst na żądanie
- Tłumaczy PL ↔ EN z zachowaniem formalności i kontekstu branżowego
- Poprawia i wzmacnia Twoje drafty bez zmiany Twojego głosu

Gotowy prompt do użycia:

Napisz [typ dokumentu: email / brief / prezentacja / opis projektu].
Odbiorca: [kto to przeczyta — klient, zarząd, zespół].
Ton: [formalny / partnerski / asertywny].
Kluczowe punkty do uwzględnienia:
- [punkt 1]
- [punkt 2]
- [punkt 3]
Maksymalna długość: [X słów / X zdań / X slajdów].



Efekt: Zamiast pisać od zera — redagujesz. Skraca pracę o 60-80%.

Proces #5: Tracking decyzji i follow-upów

Ile czasu to zajmuje? Szukanie "co ustaliliśmy w tamtym mailu z marca", przypominanie sobie co
kto miał zrobić. Rozproszone, trudne do zmierzenia — ale realne.

Co AI robi za Ciebie:
- Po każdym spotkaniu: z Twoich notatek głosowych wyciąga listę: KTO / CO / DO KIEDY
- Prowadzi log decyzji (co postanowiono, kiedy, dlaczego)
- Przypomina o zaległych follow-upach gdy wklejasz mu swój plan tygodnia
- Syntetyzuje "co się działo w tym projekcie przez ostatni miesiąc" z Twoich notatek

Gotowy prompt do użycia:

Przeczytaj poniższe notatki ze spotkania.
Wyciągnij wszystkie action items w formacie:
| Kto | Co | Do kiedy | Priorytet (W/S/N) |
Potem napisz jednozdaniowe podsumowanie: jaki był główny cel spotkania i czy został
osiągnięty.

[NOTATKI ZE SPOTKANIA]

Efekt: Zero "gubionych" ustaleń. Zero "a co my tam ustalili" po tygodniu.

Część II: Jak zacząć — 3 kroki w pierwszym
tygodniu

Krok 1: Wybierz JEDEN proces (dzień 1-2)

Nie zaczynaj od wszystkiego naraz. Wybierz jeden proces z tej listy — ten który najbardziej boli Cię
w tym momencie — i zacznij tylko od niego.

Rekomendacja dla większości menedżerów: zacznij od emaili (Proces #1). Efekt widoczny w
pierwszych godzinach.

Jak wybrać:
- Największy ból? → Zacznij od niego
- Największa powtarzalność? → Tu AI da największy zwrot



- Największa niechęć do robienia? → Idealne do delegowania AI

Krok 2: Naucz AI jak myślisz (dzień 3-4)

AI nie zna Twojego kontekstu. Nie wie kim jest Twój klient, jak piszesz, jakie decyzje podejmujesz.
Musisz mu to powiedzieć — raz, z góry.

Stwórz prosty "profil kontekstowy" — wklej go na początku każdej rozmowy z AI:

KIM JESTEM:
Imię: [Twoje imię]
Rola: [Twoja rola i firma]
Branża: [czym się zajmuje firma]

JAK PISZĘ:
Ton: [bezpośredni / formalny / przyjacielski]
Styl: [krótkie zdania / punkty / narracja]
Czego unikam: [żargonu / anglicyzmów / długich wstępów]

MOJE PRIORYTETY W TYM TYGODNIU:
1. [priorytet 1]
2. [priorytet 2]

Ten prompt to Twój "briefing" dla AI. Im lepszy — tym lepsze wyniki.

Krok 3: Oceń i dostosuj (dzień 5-7)

Po tygodniu testowania zadaj sobie 3 pytania:

1. Ile czasu zaoszczędziłem? Nawet orientacyjnie (30 minut dziennie to 2,5h tygodniowo).

2. Co działało najlepiej? Powtarzaj to. Buduj z tego nawyk.

3. Co było frustrujące? Albo zły prompt — albo zły proces do AI-zacji. Obydwa da się naprawić.

Część III: Czego się spodziewać w czasie

Realistyczny harmonogram

AI nie działa magicznie od pierwszego dnia. Wymaga konfiguracji, testowania i budowania
kontekstu.

Okres Co się dzieje Twój wkład czasu



Tydzień
1-2

Testowanie, pierwsze prompty, uczenie się co działa 20-30 min/dzień

Tydzień
3-4

Pierwsze rutyny, regularne używanie 1-2 procesów 10-15 min/dzień

Miesiąc 2-3 System się ustala, AI zna Twój kontekst 5-10 min/dzień setup

Miesiąc 4-6 Prawdziwa autonomia — AI działa w tle, Ty
decydujesz

Efekt: 2-4h wolnego
tygodniowo

Mój wynik po 6 miesiącach: ~30% operacji wykonuje się bez mojego bezpośredniego udziału. Ale
to po 6 miesiącach systematycznej pracy, nie po tygodniu.

Jedno ostrzeżenie

AI będzie robić błędy. Szczególnie na początku. To normalne i nie znaczy że narzędzie jest złe —
znaczy że jeszcze nie ma wystarczającego kontekstu o Tobie.

Zasada: Nigdy nie wysyłaj niczego co napisał AI bez przeczytania. Nie ze strachu — z
odpowiedzialności. To Twój głos, nie AI-a.

Następny krok

Jeśli ten przewodnik był dla Ciebie użyteczny — mamy dwie opcje:

Opcja A: Idź sam
Wszystkie prompty z tego przewodnika wystarczą żeby zacząć. Masz wszystko co potrzebne.
Powodzenia.

Opcja B: Zrób to razem ze mną
Jeśli wolisz żeby ktoś usiadł z Tobą i skonfigurował system pod Twoje konkretne procesy — mam
dla Ciebie pakiet konsultacji 1:1.

Zaczynam od bezpłatnej rozmowy 30 minut. Zero zobowiązań. Mówię wprost co mogę dla Ciebie
zrobić — i czy w ogóle ma to sens w Twojej sytuacji.

→ synergyidea.pl/ai-consulting.html
→ Lub napisz: rafalknap@gmail.com
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