Excellence

2.3 FELADATLAP - FORMATUM ES KIMENETI ELVARASOK

(2. modul, 2.3 vided letolthetd anyaga)

1. feladat
Egészitsd ki a promptokat a megadott szavak/kifejezések segitségével. Vigyazz, tobb
szo/kifejezés van mindegyik prompt szébankjaban, mint ahanyra sziikséged van!

1. prompt
Készits rovid e-mail 0sszefoglalét egy heti csapatmegbeszélésrél. Aze-mail ___ (1) szamara
készll, célja, hogy gyorsan felfoghaté legyen, mirél szliletett dontés és mik a (2).
Formatum: (3), mindegyik legfeljebb egy mondat. Ne legyen benne részletes ____ (4) vagy
hattérinformacio. Fogalmazz ugy, mintegy ____ (5).
Szébank

bels6 kollégak magyarazat

harom bekezdés ot bulletpoint

kovetkez6 lépések projektmenedzser

kritikus ugyfélelégedettség
2. prompt
irjudvarias _____ (1) e-mailt egy 4llaspalyazénak. A palyazoét ezen a kérdn nem valasztottuk ki,
ugyanakkor fontos a korrekt, emberi hangnem és a pozitiv_____ (2). Formatum: (3),
megszolitassal és elkdszonéssel. Terjedelem: legfeliebb __ (4). ____ (5) szemlélettel
fogalmazz.
Szébank

150 sz6 lezaras

barati négy bulletpoint

hivatalos e-mail valasztas

HR-szakért6i visszajelzé

3. prompt
Allits 6ssze egy rovid feladatlistata___ (1) hétre. Alistaegy _ (2) projektcsapat szdmaéra
készul, célja, hogy egy csapatmegbeszélés végén mindenki tudja, mi a sajat teendéje és mi a
__ (8). Formatum:_____ (4) lista, feladatonként rovid leirassal. Legyen maximum _____ (5)
feladat.
Szébank

e-mail prioritas

hat részletes elemzés

kovetkez6 szamozott

meghosszabbitott Uugynokségi
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2. feladat

Egészitsd ki az alabbi promptokat formatummal, kimeneti elvarassal és megszoritassal!
Fontos: a feladat, a szerep és a kontextus nem médosithaté! Erdemes a kiegészitett
promptokat kiprobalni a ChatGPT-ben.

1. prompt

,Irj rovid téjékoztatét egy Uj belsé szabalyozds bevezetésérél. A téjékoztatd irodai kérnyezetben
dolgozd kollégaknak szol, akiknek az uj szabalyozas a napi munkavégzését érinti. Belsé
kommunikaciés munkatarsi szemlélettel fogalmazz.”

Egészitsd ki a fenti alappromptot ugy, hogy a kimenet gyorsan atolvashato legyen, félreertésre
ne adjon okot, és tovabbi szerkesztés nélkul elklildheté legyen!

Formatum:

Onellenérzé kérdések

[0 A megadott formatum segit a gyors értelmezésben?

O Egyértelmd, mit kell hangsulyozni a széveghen?

0 A megszoritdsok csokkentik a folosleges részleteket?

[0 Az eredmény azonnal hasznalhatd lenne a gyakorlatban?

2. prompt

,Irj révid 6sszefoglalét egy beérkezett ligyfélvisszajelzésrél. Az 6sszefoglalé bels6 hasznélatra
késziil, és egy csapaton beliili tdjékoztatas alapjaul szolgél. Ugyfélkapcsolati munkatérsként
fogalmazz.”

Egészitsd ki a fenti alappromptot Ugy, hogy az 6sszefoglald egy belsd meeting anyagaba is
beilleszthetd legyen, gyorsan kiolvashato legyen beléle a probléma lenyege, és az azonnali

lepeseket is egyértelmiivé tegye.

Formatum:
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Onellenérzé kérdések

O A formatum segiti a gyors attekintést?

O Vilagos, mi az Ggyfél {6 problémaja?

[ Latszanak a kovetkez6 lépések?

O Avalasz hasznalhaté lenne egy meeting soran?

3. prompt

»E8y kOzepes méretli vallalat folyamatfejlesztési szakértGje vagy. Készits rovid irasos
osszefoglalot egy folyamatfejlesztési javaslatrdl. Az sszefoglald egy dontés-elbkészité
megbeszéléshez késziil.”

Egészitsd ki az alappromptot Ugy, hogy az anyag felsévezettk szamara is jol értelmezhetd
legyen, kiemelje a dontés szempontjabdél fontos elemeket, és ne terhelje tul az olvasdkat
részletekkel.

Formatum:

Onellenérzé kérdések

O A kimenet tamogatja a gyors dontéshozatalt?
O Elkdlontlnek a f6 érvek és javaslatok?

O Nincsenek felesleges szakmai részletek?

O Avalasz 6nmagaban is érthet6?



