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Biblioteka poleceń do pracy biurowej 

Szablon roboczy do dostosowania do Twojego procesu. Czytaj online lub pobierz PDF bez 
podawania e-maila. 

Szkic e-maila 

Korzystając wyłącznie z zatwierdzonych faktów poniżej, przygotuj zwięzłą odpowiedź. Braki oznacz jako 
[SPRAWDŹ]. Nie wymyślaj ceny, terminu ani zobowiązania. Fakty: __________ 

Podsumowanie dokumentu 

Podsumuj tekst w podziale na cel, decyzje, działania i otwarte pytania. Przy działaniach podaj sekcję 
źródłową. Jeśli nie wskazano osoby lub daty, napisz to. Tekst: __________ 

Odczyt danych 

Odczytaj wyłącznie jawnie podane pola: numer, data, suma, waluta. Brak oznacz jako null. Nie obliczaj ani 
nie wnioskuj brakujących wartości. Tekst: __________ 

Kontrola przed użyciem 

Porównaj wynik ze źródłem. Sprawdź fakty, dane osobowe, uprawnienia i pominięte wyjątki. Za wynik 
odpowiada osoba weryfikująca. 


