20 POLECEN Al
DLA KUPCA

Gotowe polecenia, ktére zamieniajg model jezykowy
w asystenta zakupdw: od rozpoznania dostawcy,
przez koszt docelowy, po materiat na spotkanie decyzyjne.
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Jak korzystac¢ z tego zestawu

Kazde z dwudziestu polecen jest gotowe do wklejenia w ChatGPT, Claude, Copilot albo inne
narzedzie, ktérego uzywasz w pracy. Nawiasy kwadratowe [ ] s3 podswietlone - to migjsca, ktore
wypetniasz wikasnymi danymi: kategorig, wolumenem, kwotg, nazwa dostawcy.

Kontekst przed poleceniem

Model nie zna Twojej ceny bazowej, wolumendw, historii dostawcy ani ograniczen systemowych.
Dopisz pie¢ zdan kontekstu albo uzyj polecenia numer 2.

Pracuj w turach

Pierwsza odpowiedz to materiat do poprawy, nie wynik. Dopisuj: ,to za mato konkretne”, ,dodaj
kolumne brakéw danych”, ,,napisz to w 150 stowach”.

Dane firmowe zostajg w firmie

Ceny dostawcow, warunki umow pod NDA, dane osobowe i poswiadczenia nie trafiaja do
publicznych narzedzi. Anonimizuj dokument (polecenie 9).

Kazda liczbe sprawdzasz sam

Liczby, zrodta i cytaty traktuj jako hipotezy do weryfikacji. Za rekomendacje odpowiadasz Ty, nie
model.

V' Wskazéwka: wybierz z zestawu pieé polecen pokrywajacych Twéj typowy tydzien i trzymaj je w
jednym miejscu razem z zespotem.

Co jest w srodku

A. polecenia 1-4 Warsztat: zlecenie dla asystenta, kontekst, pola z umowy, praca w turach.
B. polecenia 5-12 Cykl zakupowy: wymagania, oferty, cena, dostawca, spotkanie, negocjacje.
C. polecenia 13-20 Pienigdze i ludzie: dane, zarzad, ptatnosci, umowa, proces, przekazanie.
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I A. Warsztat polecenia (1-4)

@ Zlecenie dla asystenta - pie¢ elementéow

Cel: gdy zaczynasz nowe zadanie i nie wiesz, jak sformutowac polecenie.

,Jestes kupcem kategorii indirect w firmie produkcyjnej. Kontekst: [kategoria,
wolumen roczny, obecna cena, wymagania twarde, historia dostawcy]. Zadanie: [jedno
konkretne zadanie, np. pordwnaj trzy oferty w tabeli]. Format: tabela z kolumnami
[wymien kolumny], maksymalnie [liczba] stéw. Kryteria: [co jest twarde, co
odrzucamy]. Nie wybieraj dostawcy za mnie - przygotuj materiat do mojej decyzji.”

v/ Co dostaniesz: odpowiedz w formacie, ktérego potrzebujesz: tabela, lista pytan,
notatka. Nie akapit do przepisywania.

A Na co uwazaé: bez kontekstu model dopowie zatozenia po swojemu i zabrzmi przy
tym bardzo pewnie.

@ Teczka kontekstu

Cel: przed kazdym poleceniem w danej kategorii, zeby model nie zgadywat.

Wklej przed poleceniem pieé¢ zdan: 1) wolumen i czestotliwo$é zakupu, 2) obecna
cena lub koszt bazowy, 3) wymagania twarde i ograniczenia systemowe, 4) historia
dostawcy (opdéznienia, reklamacje, zmiany cen), 5) kto podejmuje decyzje i w jakim
formacie jej potrzebuje. Na koncu: ,Jesli brakuje Ci danych do odpowiedzi, wypisz,
czego brakuje - nie zgaduj.”

V' Co dostaniesz: powtarzalny wynik: ten sam wzorzec, inna kategoria, wymieniasz
tylko piec¢ zdan.

A Na co uwazaé: dane bazowe bierz z systemu, nie z pamieci - inaczej powielisz wiasny
btad w odpowiedzi modelu.
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@ Wyciagganie pél z umowy do tabeli

Cel: gdy przegladasz umowe i potrzebujesz pdl, nie streszczenia.

JWyciggnij do tabeli: strony umowy, czas trwania, okres wypowiedzenia, kary
umowne, mechanizm waloryzacji, limit odpowiedzialnos$ci, prawo wtasciwe i sad.
Jesli danej informacji nie ma w teks$cie - wpisz »brak«, nie zgaduj. Na koncu
wypisz sprzecznos$ci miedzy klauzulami i miejsca, w ktdérych umowa odsyta do
zatacznika.”

v/ Co dostaniesz: tabele poréwnywalng miedzy umowami oraz liste sprzecznosci i
odestanr do wyjasnienia.

A Na co uwazaé: to materiat do analizy, nie opinia prawna. Umowe pod NDA najpierw
anonimizuj (polecenie 9).

@ Polecenie-wywiad: najpierw pytania

Cel: gdy nie umiesz opisac sprawy albo boisz sie pominac¢ wazny kontekst.

,Zanim cokolwiek zaproponujesz, zadaj mi maksymalnie siedem pytan, ktére pozwola
Ci zrozumie¢ mojg kategorie, ograniczenia i cel negocjacji. Nie proponuj
rozwigzan, dopodki nie odpowiem na wszystkie.”

v/ Co dostaniesz: zestaw danych wejéciowych, o ktérych sam bys nie pomyslat.

A Na co uwazaé: nie przyjmuj pierwszej odpowiedzi - dopisuj poprawki i pytaj dalej.
Dwie tury bija jedno idealne polecenie.
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I B. Cykl zakupowy (5-12)

Zapotrzebowanie partnera wewnetrznego na
wymagania

Cel: partner wewnetrzny przystat maila z trzema zdaniami, a Ty przygotowujesz
zapytanie ofertowe.

,Ponizej mail od partnera wewnetrznego. Zamien go na liste wymagan: funkcja lub
parametr, prég liczbowy, sposob weryfikacji, priorytet (twarde / mile widziane).
Nie wymy$laj parametréw technicznych, ktérych nie ma w mailu - tam, gdzie brakuje
danych, wypisz pytanie, ktdére musze zadaé partnerowi wewnetrznemu przed
ogtoszeniem postepowania.”

v/ Co dostaniesz: liste wymagan z kolumna sposobu weryfikacji i pytania do partnera
wewnetrznego.

A Na co uwazaé: model lubi dopisywac parametry, ktérych nikt nie zamawiat.
Wymaganie bez sposobu sprawdzenia wroci na odbiorze.

@ Trudny mail do dostawcy - trzy warianty tonu

Cel: opdznienie, prosba o podwyzke, brak reakcji na reklamacje.

,Jestes kupcem. Napisz mail do dostawcy w sprawie [opdZnienie trzech tygodni /
prosba o podwyzke 12%]. Ton: rzeczowy, partnerski, bez sarkazmu i bez straszenia
rozwigzaniem umowy - nie jestes$my jeszcze na tym etapie. Struktura: fakty, wpiyw
na méj plan, czego oczekuje i do kiedy, co robimy, jesli sie nie uda. Maksymalnie
150 sit6éw. Daj trzy warianty: partnerski, stanowczy, formalny.”

v/ Co dostaniesz: trzy wersje tego samego maila: wybierasz ton i dopisujesz dwa zdania
od siebie.

A Na co uwazaé: przeczytaj na gtos przed wystaniem. Twoje imie stoi pod ta
wiadomoscia, nie modelu.
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@ Koszt docelowy (should-cost): rozbicie ceny

Cel: zanim powiesz ,za drogo” i przed rozmowa o cenie.

+Rozbij te cene jednostkowg na: materiaty, robocizna, narzut i zysk, logistyka,
pakowanie, amortyzacja narzedzi. Przy kazdym elemencie podaj pytanie, ktdérym to
sprawdze u dostawcy. Wyraznie oddziel swoje zalozenia od faktdéw, ktdérych nie
znasz. Nie zgaduj wartos$ci procentowych.”

v/ Co dostaniesz: pytania do dostawcy, po jednym na kazda czeé¢ ceny - gotowe na
spotkanie.

A Na co uwazaé: model nie zna cen Twojego dostawcy. Wartos¢ jest w pytaniach, niew
liczbach, ktére wygeneruje.

Rozpoznanie dostawcy - tabela i zZrédta

Cel: przed kwalifikacja dostawcy i przed pierwszym spotkaniem.

,Zbierz informacje o [nazwa dostawcy] i przedstaw w tabeli o kolumnach: nazwa
prawna, siedziba, przyblizona liczba pracownikéw, lata na rynku, certyfikaty,
gtéwni odbiorcy, sygnaty ryzyka. Dla kazdej informacji podaj Zrédio (nazwa + data
publikacji). Je$li czego$ nie znajdziesz, wpisz »nie znalaziem« - nie uzupeiniaj
wiedzg ogd6lng. Nie podawaj danych osobowych.”

v/ Co dostaniesz: poréwnywalna tabele dla kilku dostawcoéw i trop, gdzie szukaé dalej.

| A Na co uwazaé: zrédta i daty sprawdzasz sam - model potrafi zmysli¢ rowniez zrédto.

@ Anonimizacja dokumentu z listg podmian

Cel: gdy chcesz pracowa¢ na umowie albo ofercie w narzedziu Al.

,Zastagp wszystkie dane mozliwe do zidentyfikowania oznaczeniami w nawiasach
kwadratowych: nazwy firm, osoby, adresy, numery, kwoty. Nastepnie wypisz liste
wszystkich podmian - zebym még: je odwzorowaé¢ w odpowiedzi.”

v/ Co dostaniesz: dokument bez danych identyfikujacych plus liste podmian do
odwzorowania odpowiedzi.

A Na co uwazaé: haset | poswiadczen nie wklejasz nigdy. Sprawdz, w ktoérym narzedziu
wolno Ci pracowac na danych firmowych.
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@ Macierz zgodnosci oferty z wymaganiami

Cel: zanim poréwnasz ceny ofert.

,Ponizej lista naszych wymagan i oferta dostawcy. Zbuduj tabele: wymaganie |
odpowiedZ dostawcy | status (zgodne / czes$ciowo / niezgodne / brak odpowiedzi) |
cytat z oferty, na ktérym opierasz ocene. Nie oceniaj, czy czesciowa zgodnos$é¢ jest
wystarczajgca - to moja decyzja. Na koncu wypisz wszystkie wymagania twarde, na
ktére dostawca nie odpowiedziaz.”

v/ Co dostaniesz: tabele ze statusem kazdego wymagania i cytatem z oferty, plus braki
do dopytania.

A Na co uwazaé: status to propozycja oceny. Wage kryterium i decyzje zostaw sobie
oraz biznesowi.

° Podsumowanie po spotkaniu z dostawca

Cel: w pierwszym kwadransie po spotkaniu, zanim szczegodty znikna.

,Ponizej moje chaotyczne notatki ze spotkania z dostawca. Wyciaggnij: uzgodnienia,
otwarte punkty, kto co ma zrobi¢ i do kiedy, oraz zdania, ktdére wygladaja jak
zobowigzanie z mojej strony. Zaznacz miejsca, gdzie moje notatki sa
niejednoznaczne i musze dopytac.”

v/ Co dostaniesz: ustalenia, zadania z terminami i zdania, ktére dla dostawcy brzmig jak
obietnica.

A Na co uwazaé: wyslij podsumowanie dostawcy do potwierdzenia - inaczej za tydzien
bedziecie mieli dwie wersje ustalen.

@ Partner treningowy w negocjacjach i mapa ustepstw

Cel: przed negocjacjami, zeby przegrac je raz w ¢wiczeniu, a nie w pokoju.

,Wciel sie w dostawce, ktéry negocjuje ze mnag podwyzke [X]% i chce jag obronic.
Zaatakuj moje argumenty: wskaz, gdzie moje dane s3g stabe, gdzie nie mam realnej
alternatywy i jakie pytania zadasz, zebym sie wycofatz. Na koncu wypisz pieé

ustepstw, ktoéore kosztujg mnie najmniej, a dla Ciebie maja najwiekszag wartosc¢.”

v/ Co dostaniesz: kontrargumenty drugiej strony i pie¢ ustepstw, ktére nie kosztuja Cie
ceny.

A Na co uwazaé: to éwiczenie argumentdw, nie prognoza. Model nie zna realnej
sytuacji dostawecy.
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I C. Pieniadze i ludzie (13-20)

@ Klasyfikacja kategorii na danych

Cel: przy strategii kategorii, zeby nie dosta¢ uniwersalnego dokumentu.

,Ponizej dane o kategorii: wolumeny, lista dostawcéw z udziatami, zmiany cen w
dwéch latach, wymagania biznesu, ograniczenia systemowe. Zbuduj klasyfikacje
dostawcéw wedtug wptywu na wynik i ryzyka dostaw. Kazdy wymiar uzasadnij konkretna
dang z tabeli. Nie uzywaj informacji spoza danych. Na koncu wypisz, ktdrych
dostawcéw nie dato sie sklasyfikowac¢ i jakich danych brakuje.”

v/ Co dostaniesz: klasyfikacje z uzasadnieniem danymi oraz liste brakujacych informaciji
na najblizszy kwartat.

A Na co uwazaé: bez Twoich danych wyjdzie dokument, ktéry pasuje do kazdej firmy i
nie uzasadnia zadnej decyzji.

@ Atak na witasne zatozenia przed zarzagdem

Cel: przed spotkaniem decyzyjnym i przed kazdym raportem z liczbami.

,Jestes$ sceptycznym dyrektorem finansowym. Ponizej moje podsumowanie oszczednosci
projektu. Zaatakuj je: wskaz zatozenia, ktére moga nie zadziataé, policz
scenariusz, w ktérym realizacja wynosi 70% planu, i podaj trzy pytania, ktére
zadasz mi podczas spotkania decyzyjnego. 0ddziel oszczednos$ci trwaie - usuniete z
budzetu - od uniknietych kosztéw.”

v/ Co dostaniesz: wskazane stabe zatozenia, scenariusz 70% realizacji i trzy pytania z sali

A Na co uwazaé: kwalifikacje oszczednosci (trwate czy unikniete) podejmujesz Ty. To
nie decyzja modelu.
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e Prég optacalnosci warunkéw ptatnosci

Cel: gdy dostawca proponuje dituzsze terminy pfatnosci albo podnosi cene za nie.

,Mam oferte na [kwota] rocznie przy ptatnosci 30 dni. Policz, ile warta jest dla
nas zmiana na 45, 60 i 90 dni przy naszym koszcie kapitatu [X]% rocznie. Podaj
prog optacalnosci: o ile maksymalnie moze wzrosngé¢ cena, zeby zmiana nadal sie
optacata. Wyraznie oznacz, ze to kalkulacja na moich zatozeniach, nie prognoza.”

v/ Co dostaniesz: prég optacalnoséci: jedno zdanie, ktére zmienia cata rozmowe o
warunkach ptatnosci.

A Na co uwazaé: koszt kapitatu bierz z firmy, nie od modelu - inaczej cata kalkulacja stoi
na wymyslonej liczbie.

@ Scenariusze klauzuli waloryzacyjnej

Cel: przed podpisaniem umowy z klauzula indeksacyjna i przy przegladzie istniejacej.

,Mam klauzule waloryzacyjnag oparta na [wskaznik/indeks]. Policz wptyw na wartos$é
umowy przy wzroscie wskaznika o 3%, 8% i 15% w skali roku, przy wolumenie [X] i
obecnej cenie [Y]. Nastepnie sprawdz luki: co dzieje sie, gdy wskaznik spada, czy
klauzula jest symetryczna, od jakiego poziomu sie uruchamia, jak czesto jest
przeliczana i co sie dzieje przy zmianie zakresu. Wypisz trzy pytania do
dostawcy.”

v/ Co dostaniesz: wptyw klauzuli na warto$¢ umowy i liste luk: symetria, progi,
czestotliwos¢ przeliczen.

A Na co uwazaé: treéé klauzuli wklej doktadnie. Przy skrotach model dopyta po
swojemu i wynik przestanie pasowac¢ do umowy.
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a Plan wdrozenia umowy w dziale

Cel: gdy dziat zamawia poza umowa ramowa.

,Ponizej opis sytuacji: dziat [X] zamawia u dostawcy spoza umowy ramowej mimo
obowigzujgcej umowy z [Y] na te kategorie. Na podstawie tego opisu przygotuj plan
wdrozenia: kto musi sie zgodzié, co blokuje zmiane (nawyk, brak pozycji w
katalogu, obawa o jakos$é, termin), jak kazdg blokade rozbroi¢, jaka informacje
raportowa¢ do zarzadu. Nie proponuj sankcji jako pierwszego kroku.”

v/ Co dostaniesz: plan wdrozenia z blokadami i sposobami ich rozbrojenia, bez sankcji
na pierwszym miejscu.

A Na co uwazaé: wdrozenie prowadzisz Ty, twarza w twarz z konkretna osoba. Plan to
tylko szkielet tej rozmowy.

@ Zapisanie procedury z Twojej glowy

Cel: gdy wiedza o procesie jest tylko w Twojej gtowie.

,Zadawaj mi po jednym pytaniu o to, jak prowadze zakupy w kategorii [X] - tak,
zebym mégt odpowiedziec¢ krétko. Po dziesieciu pytaniach zapisz to jako procedure
krok po kroku: co sie dzieje, kto decyduje, jaki dokument powstaje, ile to trwa,
jakie sa wyjatki. Zaznacz kroki, ktdére istniejag tylko w mojej praktyce i nie maja
zadnego dokumentu.”

v/ Co dostaniesz: procedure krok po kroku i liste krokéw, ktére istnieja tylko w Twojej
praktyce.

A Na co uwazaé: pytania musza padac pojedynczo. Lista dziesieciu pytan naraz daje
dziesiec ogodlnikow.

20 polecen Al dla kupca - wersja 1.0 str.9



s POLECENIA Al W ZAKUPACH

@ Pakiet przekazania kategorii

Cel: przed urlopem, dtuzsza nieobecnoscia albo zmiang zakresu obowigzkow.

,Zbuduj pakiet przekazania dla kategorii [X] na podstawie tego, co Ci podam.
Struktura: kluczowi dostawcy i status uméw (koniec, wypowiedzenie, automatyczne
odnowienie), otwarte sprawy z datami, ryzyka z terminami, decyzje oczekujgce na
mnie, kontakty i zakres odpowiedzialnosci, miejsca, gdzie sg pliki i dokumenty.
Nie wklejaj zadnych poswiadczen ani haset. Na koncu wypisz, co stanie sie
problemem w ciggu czternastu dni bez mojej decyzji.”

v/ Co dostaniesz: pakiet przekazania z datami umow i lista decyzji, ktére czekaja na
Ciebie.

A Na co uwazaé: hasta i poswiadczenia zostaja poza rozmowa. Wskazuj miejsce, nie
tresc.

@ Biblioteka polecen zespotu

Cel: gdy chcesz, zeby zespdt pracowat powtarzalnie, a nie doraznie.

Uzgodnij w zespole piec¢ polecen pokrywajgcych typowy tydzien: pordéwnanie ofert,
wyciagniecie pdél z umowy, zamiana potrzeb na wymagania, rozpoznanie dostawcy,
trudny mail. Kazde zapisz w jednym miejscu, do ktérego zespdét faktycznie zaglada
(intranet, wspdlny dysk), z polami: cel, tres¢ polecenia, wersja, osoba
odpowiedzialna, na czym przetestowane, zasada danych.

v/ Co dostaniesz: pie¢ polecen na typowy tydzier i karte opisu kazdego z nich.

A Na co uwazaé: zapisane i nieuzywane biblioteki nie zmieniaja niczego. Ustal osobe
odpowiedzialng i numer wersji.
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Zanim wkleisz polecenie - lista
kontrolna

Czy podatem kontekst: kategorie, wolumen, cene bazowa, wymagania twarde?
Czy w poleceniu jest jedno zadanie, a nie trzy naraz?

Czy okreslitem format odpowiedzi (tabela, kolumny, limit stéw)?

Czy napisatem, czego model ma nie robi¢, na przyktad nie wybiera¢ za mnie?

Czy dopuscitem odpowiedz ,brak danych” zamiast zgadywania?

Czy dane w dokumencie sg zanonimizowane, a narzedzie firmowo dopuszczone?
Czy wiem, ktoére liczby i zréodta musze zweryfikowac¢ samodzielnie?

Czy zapisatem polecenie w miejscu, do ktdrego wrdci zespdt?

Notatki

v/ Ten zestaw pochodzi z serii ,Prompty Al w zakupach” - dwudziestu tekstéw o tym, jak kupcy
uzywaja modeli jezykowych w codziennej pracy. Masz wiasne polecenie, ktore warto dopisac?
Napisz w komentarzu pod tekstem - zbieram je do kolejnej wersji.
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