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TURINYS

Kas šiame rinkinyje

A Laiškai ir žinutės
mandagiam, aiškiam ir efektyviam susirašinėjimui

10 užkla
usų

B Dokumentai ir oficialūs tekstai
suprasti, struktūruoti ir parašyti oficialų tekstą

8 užkla
usos

C CV, darbas ir karjera
CV patobulinimui, pokalbiams ir karjerai

8 užkla
usos

D Verslas ir klientai
tekstams, pasiūlymams ir klientų komunikacijai

8 užkla
usos

E Planavimas ir kasdienybė
planams, sprendimams ir kasdienėms užduotims

8 užkla
usos

F Teksto taisymas ir kūryba
tobulinti tekstus ir kurti naujus

8 užkla
usos

✓ Praktinis patarimas po kiekvienos kategorijos

⚠ Atsakingo naudojimo skyrius

★ Greito naudojimo atmintinė su 7 taisyklėmis

→ 5 sakinių AI užklausos formulė su pavyzdžiu



Įžanga

Kaip naudotis šiuo rinkiniu

AI užklausa (angliškai dažnai vadinama promptu) – tai aiškiai suformuluotas prašymas
dirbtiniam intelektui. Ne burtažodis, o tiesiog nurodymas: ką padaryti, kokiu tonu, kam
tekstas skirtas, kokio ilgio ir kokio formato atsakymo tikimasi. Kuo aiškiau pasakote, ko
norite, tuo tikslesnis bus atsakymas.

Šiame rinkinyje – 50 paruoštų AI užklausų šešiose kategorijose. Kiekvieną galima
nukopijuoti ir įklijuoti į ChatGPT, Claude, Gemini ar kitą AI įrankį. Nereikia mokėti
programuoti.

Ką reiškia [laužtiniai skliaustai]?
Kiekvienoje užklausoje rasite vietas, pažymėtas [laužtiniais skliaustais], pvz. [vardas],
[tema], [situacija]. Jas pakeiskite savo informacija. Kuo daugiau konteksto pateiksite,
tuo geresnis bus atsakymas.

1 Raskite sau aktualią kategoriją
Laiškai, dokumentai, karjera, verslas, planavimas arba teksto taisymas.

2 Nukopijuokite užklausą
Paimkite visą tekstą – su nurodymais ir [skliaustais].

3 Pakeiskite [skliaustus]
Įrašykite savo vardą, situaciją, temą ar kitą reikiamą informaciją.

4 Įklijuokite į AI
Atidarykite ChatGPT, Claude ar Gemini ir paleiskite.

5 Perskaitykite ir pakoreguokite
AI padeda, bet galutinis tekstas turi skambėti kaip jūs.

⚠ Svarbiausia taisyklė: AI atsakymą visada perskaitykite ir pakoreguokite prieš naudodami.
Ypač jei kalbama apie teisinius, medicininius ar finansinius klausimus – visada pasitarkite su
specialistu.
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A Laiškai ir žinutės
Mandagiam, aiškiam ir efektyviam susirašinėjimui

10 užkl
ausos

#01 Mandagus atsakymas nepatenkintam klientui
Kam skirta: Verslui ir laisviesiems specialistams – kai reikia profesionaliai atsakyti į skundą ar
nepasitenkinimą. AI UŽKLAUSA — nukopijuokite:

„Parašyk mandagų el. laiško atsakymą klientui, kuris skundžiasi dėl [problema,
pvz. pavėluotas pristatymas]. Tonas – ramus ir supratingas, bet ne perteisinantis.
Pabaigoje pasiūlyk konkretų sprendimą. Lietuviškai, iki 150 žodžių.“ � Kaip pritaikyti: Pakeiskite [problema] tikru situacijos aprašymu. Sprendimą nurodykite patys – AI

negali žinoti, ką galite pasiūlyti.

#02 Priminimas dėl pavėluoto mokėjimo Kam skirta: Kai klientas ilgai nepateikė mokėjimo arba neatsakė į svarbų laišką. AI UŽKLAUSA — nukopijuokite:

„Parašyk mandagų, bet aiškų el. laišką [vardas arba „klientui“], kuris jau [X dienų]
nepateikė [mokėjimo / atsakymo]. Tonas – profesionalus, ne grėsmingas. Nurodyk,
ko laukiama ir iki kada. Lietuviškai, iki 80 žodžių.“ � Kaip pritaikyti: Trumpumas – stiprybė. Pakeiskite [vardas], [X dienų] ir [mokėjimo / atsakymo]

pagal situaciją.

#03 Atsisakymo laiškas be nemalonumų
Kam skirta: Kai reikia atsisakyti pasiūlymo, prašymo ar bendradarbiavimo, nepaliekant blogos
nuotaikos. AI UŽKLAUSA — nukopijuokite:

„Parašyk mandagų el. laišką, kuriame atsisakau [pasiūlymo / bendradarbiavimo].
Tonas – dėkingas ir pagarbus, be ilgų aiškinimų. Palik duris atviroms ateičiai.
Lietuviškai, iki 100 žodžių.“ � Kaip pritaikyti: Pakeiskite [pasiūlymo / bendradarbiavimo] konkrečiu nurodymu. Ilgas

atsisakymas skamba kaip pateisinimasis.

#04 Pirmasis laiškas potencialiam klientui Kam skirta: Kai norite susisiekti su nauju klientu ar partneriu pirmą kartą – šiltai ir be spaudimo. AI UŽKLAUSA — nukopijuokite:

„Parašyk trumpą, draugišką el. laišką potencialiam klientui [įmonė arba sritis].
Siūlau [paslauga arba produktas]. Tonas – profesionalus, bet ne per formalus.
Nespausk ir neįkyrėk. Baigk konkrečiu klausimu arba pasiūlymu susitikti.
Lietuviškai.“ � Kaip pritaikyti: Pakeiskite [įmonė arba sritis] ir [paslauga arba produktas]. „Nespausk ir neįkyrėk“

– svarbus nurodymas, be jo AI dažnai rašo agresyvius pardavimo tekstus.

#05 Oficialus skundas institucijai Kam skirta: Kai reikia kreiptis į valstybinę įstaigą, draudimo bendrovę ar kitą formalų adresatą. AI UŽKLAUSA — nukopijuokite:

„Parašyk oficialų skundą [institucijai] dėl [situacija]. Faktai: [trumpai išdėstyk].
Tonas – rimtas, faktinis, be emocijų. Nurodyk, ko prašoma ir iki kada tikimasi
atsakymo. Lietuviškai, oficialiu stiliumi.“ � Kaip pritaikyti: Faktus ir datas pateikite patys – AI gali jas sugalvoti. Visada patikrinkite tekstą

prieš siunčiant.

#06 Per ilgo laiško sutrumpinimas Kam skirta: Kai parašėte laišką, bet jis išėjo per ilgas, chaotiškas arba sunkiai skaitomas. AI UŽKLAUSA — nukopijuokite:

„Sutrumpink šį laišką, kad būtų iki [150 / 100 / 80] žodžių. Išlaikyk pagrindinę
žinutę ir svarbius faktus. Stilius turi išlikti toks pat. Originalus tekstas: [įklijuokite
laišką].“ � Kaip pritaikyti: Pasirinkite norimą žodžių skaičių. Jei laiškas turi kelis klausimus – geriau

sutrumpinti kiekvieną atskirai.

#07 Atsakymas į nemalonų arba agresyvų laišką Kam skirta: Kai gautas laiškas yra grubus, kaltinantis arba tiesiog labai nepatogus atsakyti. AI UŽKLAUSA — nukopijuokite:

„Parašyk profesionalų atsakymą į šį laišką: [įklijuokite gautą laišką]. Tonas –
ramus, dalykiškas, be emocijų. Neatsiprašinėk pertekliniai, bet parodyk, kad
situacija suvokta. Lietuviškai.“ � Kaip pritaikyti: AI gali nuimti emocijas iš atsakymo. Naudinga, kai pats esi susijaudinęs. Rašykite

tada, kai jau nusiraminate.
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#08 Derybinis laiškas dėl sąlygų Kam skirta: Kai reikia derėtis dėl kainos, termino ar kitų sąlygų – mandagiai, bet tvirtai. AI UŽKLAUSA — nukopijuokite:

„Parašyk mandagų, bet tvirtą laišką [tiekėjui / klientui / partneriui], kuriame
prašau [pakeisti kainą / pratęsti terminą / patikslinti sąlygas]. Argumentas:
[trumpai]. Tonas – diplomatiškas, bet konkretus. Pasiūlyk tolimesnius žingsnius.
Lietuviškai.“

� Kaip pritaikyti: Nurodykite konkretų savo pasiūlymą – AI negali žinoti, ko tiksliai norite.

#09 Kvietimas susitikimui arba renginiui Kam skirta: Kai reikia pakviesti klientą, partnerį ar kolegą į susitikimą, pristatymą ar renginį. AI UŽKLAUSA — nukopijuokite:

„Parašyk draugišką kvietimą [vardas arba grupė] į [susitikimas arba renginys].
Data: [data ir laikas]. Vieta: [vieta arba nuoroda]. Tikslas: [trumpai]. Tonas:
[profesionalus / šiltas]. Paprašyk patvirtinimo. Lietuviškai.“

� Kaip pritaikyti: Kuo aiškiau nurodysite tikslą – tuo labiau žmogus ateis pasiruošęs.

#10 Padėkos laiškas po susitikimo Kam skirta: Kai norite padėkoti po sėkmingo susitikimo, pristatymo ar bendradarbiavimo. AI UŽKLAUSA — nukopijuokite:

„Parašyk nuoširdų padėkos laišką [vardas arba įmonė] už [kas nutiko arba kas
buvo padaryta]. Paminėk konkretų dalyką, kurį vertinau. Tonas – šiltas, bet
profesionalus. Iki 80 žodžių. Lietuviškai.“ � Kaip pritaikyti: Konkretus paminėjimas daro padėką tikra. Nurodykite, ką konkrečiai vertinate – ne

tik „buvo gerai“.

� Patarimas: Laiškai veikia geriau, kai → Prieš rašydami nurodote tikslą: informuoti, atsiprašyti, prašyti, atsisakyti. → Nurodote gavėjo pareigas arba kontekstą – tonas iš karto pasikeičia. → Gautas juodraštis ne galutinis – perskaitykite, ar skamba kaip jūs. → Vengti: „parašyk laišką apie mano verslą" – per miglota, o rezultatas bus šabloniškas.
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B Dokumentai ir oficialūs tekstai
Kai reikia suprasti, struktūruoti arba parašyti oficialų tekstą

8 užkl
ausos

#11 Ilgo teksto santrauka Kam skirta: Kai reikia greitai suprasti sutartį, ataskaitą, el. laišką ar kitą ilgą dokumentą. AI UŽKLAUSA — nukopijuokite:

„Perskaityk šį tekstą ir pateik santrauką: kokie pagrindiniai punktai, kokie
svarbiausi faktai ir ką reikia žinoti prieš priimant sprendimą. Atsakyk sąrašu.
Tekstas: [įklijuokite tekstą]. Lietuviškai.“

� Kaip pritaikyti: Pakeiskite [įklijuokite tekstą] norimo suprasti dokumento turiniu.

#12 Sutarties punkto paaiškinimas paprastai
Kam skirta: Kai sutartyje yra neaiškiai suformuluotas punktas ir norite suprasti, ką jis praktiškai
reiškia. AI UŽKLAUSA — nukopijuokite:

„Pataisyk šį sutarties punktą paprastesne kalba: [įklijuokite punktą]. Kokie mano
įsipareigojimai? Kokios rizikos? Nekalbėk apie tai, ar pasirašyti – tik padėk
suprasti, kas parašyta. Lietuviškai.“

� Kaip pritaikyti: AI nėra advokatas. Svarbias sutartis visada peržiūrėkite su teisininku.

#13 Rizikų ir neaiškių vietų išskyrimas
Kam skirta: Kai norite žinoti, ar dokumente yra ką nors, dėl ko reikėtų būti atsargiems prieš
pasirašant. AI UŽKLAUSA — nukopijuokite:

„Perskaityk šį tekstą ir nurodyk: kur gali slypėti rizika, kokie punktai yra neaiškūs
arba dviprasmiški ir ko reikėtų papildomai patikslinti. Tekstas: [įklijuokite].
Lietuviškai, sąrašu.“ � Kaip pritaikyti: Šis atsakymas – tik pirminis žingsnis. AI gali praleisti svarbias rizikas, ypač teisines

ar technines.

#14 Klausimų sąrašas pagal dokumentą
Kam skirta: Prieš pasirašant sutartį ar pradedant projektą – norite žinoti, ko dar reikia
paklausti. AI UŽKLAUSA — nukopijuokite:

„Perskaityk šį tekstą ir sudaryk sąrašą klausimų, kuriuos turėčiau užduoti prieš
sutikdamas su šiomis sąlygomis. Tekstas: [įklijuokite]. Lietuviškai, sąrašu.“ � Kaip pritaikyti: Gerai suformuluoti klausimai taupo laiką susitikimuose ir padeda gauti tikslesnius

atsakymus.

#15 Teksto perrašymas aiškesne kalba Kam skirta: Kai dokumentas parašytas per sudėtingai – biurokratiškai, techniškai ar neaiškiai. AI UŽKLAUSA — nukopijuokite:

„Perrašyk šį tekstą paprastesne kalba, kad suprastų žmogus be specialių žinių šioje
srityje. Išlaikyk visą svarbią informaciją, bet nevartok sudėtingų terminų be
paaiškinimo. Tekstas: [įklijuokite]. Lietuviškai.“ � Kaip pritaikyti: Naudinga, kai reikia paaiškinti sutarties punktus klientui arba pateikti informaciją

paprastesnei auditorijai.

#16 Prašymas arba pareiškimas institucijai Kam skirta: Kai reikia parašyti oficialų prašymą, pareiškimą ar kreipimąsi į valstybinę įstaigą. AI UŽKLAUSA — nukopijuokite:

„Parašyk oficialų [prašymą / pareiškimą] į [institucija] dėl [situacija arba
prašymas]. Faktai: [trumpai]. Tonas – oficialus, faktinis, be emocijų. Struktūra:
kreipimasis, esmė, prašymas, pabaiga. Lietuviškai.“ � Kaip pritaikyti: Faktus ir datas pateikite patys. AI suformuoja tinkamą struktūrą ir toną – ne

sugalvoja faktus.

#17 Susirinkimo protokolas Kam skirta: Po susirinkimo – kai reikia greitai parašyti protokolą arba trumpą suvestinę. AI UŽKLAUSA — nukopijuokite:

„Iš šių susirinkimo užrašų sudaryk protokolą: kas nuspręsta, kas ką turi padaryti ir
iki kada. Formatas: įvadas, sprendimų sąrašas, atsakomybių lentelė. Lietuviškai.
Užrašai: [įklijuokite].“

� Kaip pritaikyti: Kuo tiksliau užrašysite susirinkimo eigą, tuo tikslesnis bus protokolas.

#18 Atsakymas į institucijos laišką Kam skirta: Kai gaunate oficialų laišką iš institucijos ir reikia parašyti tvarkingą atsakymą. AI UŽKLAUSA — nukopijuokite:

„Padėk parašyti oficialų atsakymą į šį laišką: [įklijuokite laišką]. Noriu [paaiškinti /
nesutikti / pateikti informaciją]. Tonas – oficialus, faktinis. Lietuviškai.“ � Kaip pritaikyti: Pakeiskite [paaiškinti / nesutikti / pateikti informaciją] pagal tai, ko norite. Faktinę

informaciją pateikite patys.
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� Patarimas: Dokumentams tinka → Teikti tekstą dalimis – ilgus dokumentus AI geriau apdoroja porcijomis. → Nurodyti, ko ieškote: rizikos, neaiškios vietos, svarbiausi punktai. → Oficialius tekstus patikrinti su specialistu – AI suformuluoja, bet nesprendžia. → Vengti: „paaiškink visą sutartį" – geriau kelkite konkrečius punktus po vieną.
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C CV, darbas ir karjera
Nuo CV patobulinimo iki pasiruošimo darbo pokalbiui

8 užkl
ausos

#19 CV aprašymo patobulinimas Kam skirta: Kai nori, kad CV skyrelis apie save arba darbo patirtis skambėtų profesionaliau. AI UŽKLAUSA — nukopijuokite:

„Pataisyk šį CV aprašymą, kad skambėtų profesionaliau ir aiškiau. Esu [pozicija
arba sritis] su [X metų] patirtimi, ieškau darbo [įmonės tipas arba sritis]. Tonas –
kompetentingas, bet ne pretenzingas. Dabartinis tekstas: [įklijuokite aprašymą].
Lietuviškai.“ � Kaip pritaikyti: Pateikite visus keturis laukus: [pozicija], [X metų], [įmonės tipas], [dabartinis

aprašymas]. AI nežino jūsų faktinės patirties.

#20 CV pritaikymas konkrečiam darbo skelbimui Kam skirta: Kai CV yra, bet nori jį pritaikyti konkrečiai pozicijai. AI UŽKLAUSA — nukopijuokite:

„Perrašyk šio CV aprašymą taip, kad atitiktų šį darbo skelbimą. CV tekstas:
[įklijuokite]. Darbo skelbimas: [įklijuokite]. Pabrėžk aktualią patirtį, naudok
skelbimo raktažodžius. Tonas – profesionalus, bet natūralus. Lietuviškai.“ � Kaip pritaikyti: Pritaikytas CV reikšmingai didina pokalbių tikimybę. Verta skirti 5–10 min.

kiekvienam skelbimui.

#21 Motyvacinio laiško juodraštis Kam skirta: Kai reikia parašyti motyvacinį laišką, bet nežinai nuo ko pradėti. AI UŽKLAUSA — nukopijuokite:

„Parašyk motyvacinį laišką pozicijai [pozicija] įmonėje [įmonė arba sritis]. Mano
patirtis: [trumpai – 2–3 sakiniai]. Kodėl noriu ten dirbti: [priežastys]. Tonas –
nuoširdus, bet profesionalus. Iki 300 žodžių. Lietuviškai.“

� Kaip pritaikyti: Priežastis parašykite savo žodžiais – AI tik suformuoja geresni tekstą iš jūsų minčių.

#22 Pasiruošimas darbo pokalbiui Kam skirta: Kai artėja darbo pokalbis ir nori žinoti, kokių klausimų tikėtis. AI UŽKLAUSA — nukopijuokite:

„Padėk pasiruošti darbo pokalbiui į [pozicija] įmonėje [įmonė arba sritis]. Pateik 8
klausimų, kuriuos darbdavys gali užduoti, ir pasiūlyk atsakymų kryptis. Taip pat
pateik 3 klausimus, kuriuos turėčiau užduoti aš. Lietuviškai.“ � Kaip pritaikyti: Atsakymus naudokite kaip orientyrą. Pokalbis turi skambėti natūraliai, ne kaip

skaitymas.

#23 Darbo skelbimo analizė Kam skirta: Kai matai darbo skelbimą ir nori suprasti, ko darbdavys iš tikrųjų ieško. AI UŽKLAUSA — nukopijuokite:

„Išanalizuok šį darbo skelbimą: [įklijuokite skelbimą]. Atsakyk: 1. Kokių įgūdžių
labiausiai ieško? 2. Ko skelbimas neįvardija tiesiogiai, bet tikriausiai reikalauja? 3.
Kaip turėčiau pristatyti save tinkamai? Lietuviškai, sąrašu.“ � Kaip pritaikyti: Ypač naudinga IT, rinkodaros ir finansų srityse, kur skelbimai būna perpildyti

terminais.

#24 LinkedIn aprašymo kūrimas Kam skirta: Kai reikia parašyti apie save LinkedIn profilyje – taip, kad skambėtų žmogiškai. AI UŽKLAUSA — nukopijuokite:

„Parašyk LinkedIn aprašymą apie mane. Esu [pozicija arba sritis]. Stipriosios
pusės: [2–3 dalykai]. Tonas – profesionalus, bet žmogiškas, ne kaip CV. Iki 200
žodžių. Lietuviškai.“ � Kaip pritaikyti: LinkedIn aprašymas turi skambėti kaip žmogus, ne kaip dokumentas. „Žmogiškas

tonas“ – svarbus nurodymas.

#25 Profesijos keitimo argumentai Kam skirta: Kai keičiate sritį ir norite paaiškinti, kodėl jūsų patirtis vertinga naujoje vietoje. AI UŽKLAUSA — nukopijuokite:

„Noriu pereiti iš [dabartinė sritis] į [nauja sritis]. Mano patirtis: [aprašykite].
Padėk suformuluoti, kaip mano įgūdžiai vertingi naujoje srityje. Pateik 3
pagrindinius argumentus ir motyvacinio laiško pirmą pastraipą. Lietuviškai.“ � Kaip pritaikyti: Pereinamieji gebėjimai – komunikacija, planavimas, analitinis mąstymas – galioja

daugelyje sričių.
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#26 Laiškas darbdaviui po pokalbio
Kam skirta: Kai pokalbis įvyko ir norite parašyti mandagų padėkos arba susidomėjimą rodantį
laišką. AI UŽKLAUSA — nukopijuokite:

„Parašyk laišką darbdaviui po darbo pokalbio [data]. Norėčiau [padėkoti / parodyti
susidomėjimą / sužinoti rezultatus]. Tonas – mandagus ir profesionalus, be per
didelio entuziastingumo. Iki 100 žodžių. Lietuviškai.“ � Kaip pritaikyti: Laiškas po pokalbio – retas žingsnis, kuris dažnai palieka gerą įspūdį. Siųskite per

24 valandas.

� Patarimas: Karjerai ir darbui → CV ir motyvacinius laiškus visada perrašykite savo žodžiais po AI juodraščio. → AI negali žinoti jūsų tikros patirties – pateikite kuo daugiau detalių. → Skirtingoms pozicijoms – skirtingi CV variantai. Universalus veikia prasčiau. → Vengti: „parašyk CV". Geriau: „patobulinkime šį tekstą pagal šį skelbimą".
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D Verslas ir klientai
Tekstams, pasiūlymams, aprašymams ir klientų komunikacijai

8 užkl
ausos

#27 Paslaugos ar produkto aprašymas
Kam skirta: Kai reikia aprašyti savo paslaugą svetainei, socialiniams tinklams arba
lankstinukui. AI UŽKLAUSA — nukopijuokite:

„Parašyk trumpą, įtikinamą [paslaugos arba produkto pavadinimas] aprašymą.
Tikslinė auditorija: [kas tai yra jūsų klientai]. Tonas: [profesionalus / draugiškas /
ekspertiškas]. Ilgis: 3–4 sakiniai. Akcentuok naudą klientui, ne tik techninius
dalykus. Lietuviškai.“ � Kaip pritaikyti: Pakeiskite [paslaugos pavadinimas], [klientai] ir [tonas]. Akcentuokite, ką klientas

gauna – ne ką jūs darote.

#28 Facebook arba LinkedIn įrašas Kam skirta: Kai reikia paskelbti apie paslaugą, naujieną arba tiesiog išlaikyti aktyvumą. AI UŽKLAUSA — nukopijuokite:

„Parašyk [Facebook arba LinkedIn] įrašą apie [tema arba paslauga]. Tikslas:
[informuoti / pakviesti / parduoti]. Tonas: [šiltas / profesionalus / šmaikštus]. Ilgis:
iki [500 / 700] simbolių. Nepradėk žodžiu „Šiandien“. Lietuviškai.“ � Kaip pritaikyti: „Nepradėk Šiandien“ – svarbus nurodymas. Tas žodis visada skamba kaip robotas.

Pradėkite klausimu arba teiginiu.

#29 Komercinis pasiūlymas klientui Kam skirta: Kai reikia parengti komercinį pasiūlymą, bet nežinote, kaip jį struktūrizuoti. AI UŽKLAUSA — nukopijuokite:

„Parašyk komercinį pasiūlymą klientui [klientas arba sritis] dėl [paslauga arba
projektas]. Įtrauk: pristatymą, paslaugos aprašymą, apytikslę kainodarą, terminus
ir kitus žingsnius. Tonas – profesionalus ir aiškus. Lietuviškai.“ � Kaip pritaikyti: Kainodarą žinate tik jūs. AI paruošia struktūrą – pildykite turinį. Prieš siunčiant

visada perrašykite savo žodžiais.

#30 Dažniausiai užduodami klausimai (DUK) Kam skirta: Kai norite parengti DUK sekciją svetainei arba socialiniams tinklams. AI UŽKLAUSA — nukopijuokite:

„Sugeneruok 8 dažniausiai užduodamų klausimų ir atsakymų sąrašą apie [paslauga
arba produktas]. Klausimai turi būti tokie, kokių realiai klausia klientai. Atsakymai
– trumpi ir aiškūs. Lietuviškai.“ � Kaip pritaikyti: Gautus klausimus peržiūrėkite – kai kurie gali neatitikti jūsų realios situacijos ar

politikos.

#31 Kainos pagrindimas klientui Kam skirta: Kai klientas klausia, kodėl tiek kainuoja, ir reikia aiškiai, bet neagresyviai paaiškinti. AI UŽKLAUSA — nukopijuokite:

„Parašyk trumpą, profesionalų atsakymą klientui, kuris klausia, kodėl [paslauga
arba produktas] kainuoja [kaina]. Akcentuok vertę ir tai, ką klientas gauna. Tonas –
ramus ir pasitikintis. Iki 120 žodžių. Lietuviškai.“ � Kaip pritaikyti: Pakeiskite [paslauga arba produktas] ir [kaina]. Pasakykite, ką klientas sutaupo

arba gauna – ne tik ką jūs darote.

#32 Darbo skelbimas Kam skirta: Kai reikia parengti darbo skelbimą, kuris pritrauktų tinkamus kandidatus. AI UŽKLAUSA — nukopijuokite:

„Parašyk darbo skelbimą pozicijai [pozicija]. Įmonė: [trumpai]. Pagrindinės
pareigos: [2–3 dalykai]. Reikalavimai: [2–3 dalykai]. Tonas – profesionalus, bet
draugiškas. Išryškin, kodėl verta pas mus dirbti. Lietuviškai.“ � Kaip pritaikyti: Skelbimas, kuris paaiškina, kodėl verta pas jus dirbti, pritraukia geresnės kokybės

kandidatų.

#33 Naujienlaiškio tema ir struktūra Kam skirta: Kai reikia sukurti idėją ir struktūrą el. pašto naujienlaiškiui. AI UŽKLAUSA — nukopijuokite:

„Pasiūlyk 5 naujienlaiškio temų idėjų [verslo sritis arba auditorija]. Kiekvienai
temai nurodyk: antraštę, ką parašyti įžangoje ir kokį veiksmą skatinti pabaigoje.
Lietuviškai.“ � Kaip pritaikyti: Gera naujienlaiškio antraštė lemia, ar žmogus apskritai atidaro. Rinkitės tą, kuri

geriausiai atitinka jūsų auditoriją.
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#34 Atsakymas į neigiamą atsiliepimą Kam skirta: Kai klientas parašė neigiamą atsiliepimą internete ir reikia profesionaliai atsakyti. AI UŽKLAUSA — nukopijuokite:

„Parašyk profesionalų atsakymą į šį neigiamą atsiliepimą: [įklijuokite atsiliepimą].
Tonas – ramus, supratingas ir konstruktyvus. Nesiginčyk. Pasiūlyk sprendimą arba
pakviesk susisiekti tiesiogiai. Iki 100 žodžių. Lietuviškai.“

� Kaip pritaikyti: Viešas atsakymas skirtas ne tik tam klientui, bet ir visiems kitiems, kurie skaito.

� Patarimas: Verslo tekstams → Visada nurodykite tikslinę auditoriją – tekstas skirtingam žmogui skamba kitaip. → Paslaugos aprašyme: rašykite apie naudą klientui, ne apie tai, ką jūs darote. → Socialiniuose tinkluose: paverskite AI juodraštį – pridėkite savo balsą ir asmeninę detalę. → Vengti: AI parašytą verslo tekstą siųsti be redagavimo – klientai pajunta šabloninį stilių.
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E Planavimas ir kasdienybė
Nuo savaitės plano iki kelionės ir sprendimų

8 užkl
ausos

#35 Savaitės darbų planas
Kam skirta: Kai turi daug užduočių ir sunku apsispręsti, nuo ko pradėti arba kaip susidėlioti
dieną. AI UŽKLAUSA — nukopijuokite:

„Padėk suplanuoti darbo savaitę. Turiu šias užduotis: [sąrašas]. Prioritetai: [kas
svarbiausia]. Norėčiau, kad liktų laiko [poilsiui / šeimai / sportui]. Sudaryk
realistišką savaitės grafiką su laiko blokais. Lietuviškai.“ � Kaip pritaikyti: AI planuoja pagal tai, ką pasakysite. Jei nepasakysite apie susirinkimą 14:00 – jo

planas nežinos.

#36 Projekto žingsnių planas Kam skirta: Kai pradedi naują projektą ir nori aiškaus veiksmų plano, o ne tik bendrų idėjų. AI UŽKLAUSA — nukopijuokite:

„Sudaryk žingsnis po žingsnio veiksmų planą šiam projektui: [aprašykite projektą
arba tikslą]. Laikotarpis: [pvz. 2 savaitės arba 1 mėnuo]. Nurodyk konkrečius
veiksmus, ne bendras rekomendacijas. Lietuviškai.“

� Kaip pritaikyti: Kuo tiksliau aprašysite projektą, tuo praktiškesnis bus planas.

#37 Kelionės planas Kam skirta: Kai planuoji kelionę ir nori turėti struktūruotą dienotvarkę pagal savo poreikius. AI UŽKLAUSA — nukopijuokite:

„Sudaryk [X dienų] kelionės planą į [šalis arba miestas]. Biudžetas: [apytiksliai per
dieną]. Keliausime [dviese / šeima su vaikais / vieni]. Domina [gamta / kultūra /
miestai / maistas]. Judėsime [automobiliu / viešuoju transportu]. Pateik dienų planą
su rekomenduojamais sustojimais. Lietuviškai.“ � Kaip pritaikyti: Kelionės planas – atspirties taškas, ne griežta tvarka. Palikite lankstumą

netikėtumams.

#38 Sprendimo pliusai ir minusai Kam skirta: Kai reikia priimti svarbų sprendimą ir norite struktūruotai apgalvoti abu variantus. AI UŽKLAUSA — nukopijuokite:

„Padėk apsispręsti dėl [sprendimas]. Situacija: [trumpai]. Ko noriu pasiekti:
[tikslas]. Pateik pliusų ir minusų analizę, identifikuok galimas rizikas ir pasiūlyk, į
ką atkreipti daugiausia dėmesio. Lietuviškai.“ � Kaip pritaikyti: AI nepasakys, ką daryti – bet padės pamatyti, ko galbūt nepastebėjote. Galutinis

sprendimas – visada jūsų.

#39 Mokymosi planas Kam skirta: Kai nori išmokti ką nors naujo, bet nežinai nuo ko pradėti ir kaip pasiskirstyti laiką. AI UŽKLAUSA — nukopijuokite:

„Sudaryk [X savaičių] mokymosi planą temai [tema]. Turiu dieniškai [X minučių /
valandų]. Tikslas: [ką noriu sugebėti arba pasiekti]. Pateik savaičių planą su
konkrečiomis temomis ir užduotimis. Lietuviškai.“ � Kaip pritaikyti: Trumpi, reguliarūs mokymosi seansai (20–30 min. per dieną) veikia geriau nei

ilgos, retos sesijos.

#40 Pirkinių sąrašas ir savaitės meniu
Kam skirta: Kai reikia suplanuoti savaitės maistą ir sudaryti pirkinių sąrašą pagal tam tikrus
kriterijus. AI UŽKLAUSA — nukopijuokite:

„Sudaryk savaitės meniu ir pirkinių sąrašą šiai šeimai: [šeimos sudėtis ir amžiai].
Biudžetas: [apytiksliai per savaitę]. Apribojimai: [alergijos / nemėgstami produktai
/ mitybos principai]. Pateik meniu 7 dienoms ir pirkinių sąrašą. Lietuviškai.“ � Kaip pritaikyti: Palikite 1–2 dienas „laisvo pasirinkimo“ – tvarkaraštis efektyvesnis su šiek tiek

lankstumo.

#41 Tikslų suskaidymas į mažus žingsnius Kam skirta: Kai turi didelį tikslą, bet jis atrodo per sunkus arba neaišku, nuo ko pradėti. AI UŽKLAUSA — nukopijuokite:

„Turiu šį tikslą: [tikslas]. Laikotarpis: [kiek laiko]. Suskaidyk jį į mažus, konkrečius
žingsnius, kuriuos galėčiau atlikti kiekvieną dieną ar savaitę. Pradėk nuo
lengviausių. Lietuviškai.“ � Kaip pritaikyti: Pirmasis žingsnis turi trukti ne daugiau nei 5–10 minučių – tai sumažina

atidėliojimą.
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#42 Asmeninė finansų peržiūra Kam skirta: Kai nori geriau suprasti savo išlaidas arba suplanuoti mėnesio biudžetą. AI UŽKLAUSA — nukopijuokite:

„Padėk sudaryti paprastą mėnesio biudžeto struktūrą. Pajamos: [apytiksliai].
Pagrindinės išlaidų kategorijos: [sąrašas]. Noriu sutaupyti apie [suma] per mėnesį.
Pasiūlyk, kaip paskirstyti biudžetą ir kur galima sutaupyti. Lietuviškai.“ � Kaip pritaikyti: Svarbu: AI negali teikti finansinių konsultacijų. Svarbius sprendimus aptarkite su

finansų specialistu.

� Patarimas: Planavimas geriau veikia, kai → Nurodote laiko resursus ir apribojimus – AI nesvajoja, o planuoja pagal realybę. → Planai nėra grandinės – AI sudaro struktūrą, jūs pritaikote pagal savo dieną. → Finansiniuose klausimuose AI padeda struktūruoti – ne konsultuoja profesionaliai.
→ Vengti: „sudaryk man geriausią planą“ – geriau: „sudaryk planą šioms konkrečioms
aplinkybėms“.
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F
Teksto taisymas ir kūryba
Kai tekstas jau yra, bet reikia pagerinti, arba kai reikia pradėti
nuo nulio

8 užkl
ausos

#43 Teksto pataisymas profesionaliems skambėjimui
Kam skirta: Kai parašėte tekstą, bet jaučiate, kad jis per neformalus arba neskamba kaip
norėtumėte. AI UŽKLAUSA — nukopijuokite:

„Pataisyk šį tekstą, kad skambėtų profesionaliau ir aiškiau, bet išliktų natūralus –
ne kaip robotas. Gramatikos klaidas taip pat pataisyk. Tekstas: [įklijuokite].
Lietuviškai.“ � Kaip pritaikyti: „Ne kaip robotas“ – svarbus nurodymas. Be jo AI kartais pakeičia gyvą tekstą į

sausą korporatyvinį stilių.

#44 Teksto supaprastinimas Kam skirta: Kai tekstas per techniškas, per biurokratiškas arba tiesiog sunkiai suprantamas. AI UŽKLAUSA — nukopijuokite:

„Perrašyk šį tekstą taip, kad suprastų žmogus be jokių specialių žinių šioje srityje.
Naudok paprastus žodžius. Jei reikia – vartok pavyzdžius. Tekstas: [įklijuokite].
Lietuviškai.“ � Kaip pritaikyti: Naudinga, kai reikia paaiškinti sudėtingą temą klientui, draugui ar plačiajai

auditorijai.

#45 Tono pakeitimas į šiltesnį Kam skirta: Kai tekstas yra teisingas, bet skamba per šaltai, oficialiai arba distanciškai. AI UŽKLAUSA — nukopijuokite:

„Pataisyk šio teksto toną, kad skambėtų šilčiau ir draugiškiau, bet vis dar
profesionaliai. Nekeisk turinio ir faktų – tik toną bei stilių. Tekstas: [įklijuokite].
Lietuviškai.“

� Kaip pritaikyti: Ypač naudingas klientų komunikacijai, naujienlaiškiams ir socialinių tinklų turiniui.

#46 Teksto sutrumpinimas per pusę Kam skirta: Kai tekstas per ilgas ir reikia sutrumpinti, išlaikant esminę žinutę. AI UŽKLAUSA — nukopijuokite:

„Sutrumpink šį tekstą per pusę, išlaikydamas visus svarbiausius faktus ir
pagrindinę žinutę. Stiliaus nekeisk. Tekstas: [įklijuokite].“ � Kaip pritaikyti: „Per pusę“ – tikslus kiekybinis nurodymas. „Sutrumpink šiek tiek“ – neaiški

instrukcija, kuri duoda blogus rezultatus.

#47 Idėjų generavimas konkrečiai temai Kam skirta: Kai reikia naujų idėjų – pavadinimų, temų, verslo pasiūlymų, turinio idėjų. AI UŽKLAUSA — nukopijuokite:

„Pasiūlyk [5 arba 10] idėjų [tema arba užduotis, pvz. įrašų temos mano kepyklai,
verslo idėjos fotografui, akcijų pavadinimų mano parduotuvei]. Kiekviena idėja –
konkreti ir įgyvendinama. Lietuviškai.“ � Kaip pritaikyti: Ne visos idėjos bus puikios – tai normalu. Tikslas – turėti iš ko rinktis, o ne gauti

vieną tobulą atsakymą.

#48 AI teksto pavertimas žmogiškesniu
Kam skirta: Kai tekstas buvo parašytas AI ir skamba per šabloniškai – norite, kad atrodytų
natūraliau. AI UŽKLAUSA — nukopijuokite:

„Perrašyk šį tekstą taip, kad skambėtų kaip parašytas realaus žmogaus, ne kaip
automatinis tekstas. Išlaikyk visą informaciją, bet naudok natūralesnius sakinius ir
mažiau formalią struktūrą. Tekstas: [įklijuokite]. Lietuviškai.“ � Kaip pritaikyti: Po šio žingsnio dar kartą perrašykite kai kurias frazes savo žodžiais – jūsų balsas

yra nepakeičiamas.

#49 Apie save arba Apie mane tekstas Kam skirta: Kai reikia parašyti trumpą pristatymą apie save svetainei ar socialiniams tinklams. AI UŽKLAUSA — nukopijuokite:

„Parašyk trumpą, įsimintiną pristatymą apie mane svetainei [arba socialiniams
tinklams]. Esu [pozicija arba profesija]. Stipriosios pusės: [2–3 dalykai]. Tonas:
[draugiškas / profesionalus / šmaikštus]. Iki [150] žodžių. Lietuviškai.“ � Kaip pritaikyti: Gerai parašytas „Apie mane“ tekstas – vienas svarbiausių svetainės elementų.

Skirkite jam laiko.
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#50 Facebook įrašas su įsitraukimu
Kam skirta: Kai nori parašyti įdomų socialinių tinklų įrašą, kuris skatintų reakcijas ir
komentarus. AI UŽKLAUSA — nukopijuokite:

„Parašyk originalų Facebook įrašą tema [tema]. Norėčiau, kad žmonės reaguotų
arba komentuotų. Galima naudoti klausimą, netikėtą faktą arba diskusijos pradžią.
Tonas: [šiltas / šmaikštus / informatyvus]. Iki 500 simbolių. Nepradėk žodžiu
„Šiandien“. Lietuviškai.“ � Kaip pritaikyti: Įrašai su klausimu arba nebaigta mintimi sulaukia daugiau komentarų. Išbandykite

skirtingus formatus.

� Patarimas: Teksto taisymui → Visada pateikite originalą – AI negali pataisyti to, ko nemato. → Nurodykite, kas nepatinka: per ilga, per šalta, per formalu, per žargoniška. → Pakoreguotas tekstas nėra galutinis – perskaitykite ir pridėkite savo natūralų balsą.
→ Vengti: „pataisyk“ be paaiškinimo. Geriau: „pataisyk, kad skambėtų profesionaliau, bet
natūraliai“.
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Atsakingas naudojimas

Ką svarbu žinoti prieš pradedant

⚠ Privatumas
Nerašykite į AI sistemas savo asmens kodų, slaptažodžių, banko duomenų ar kitos
jautrios asmeninės informacijos. AI pokalbiai nėra privati erdvė.

⚠ Konfidencialūs dokumentai
Jei dirbate su konfidencialiais verslo dokumentais – patikrinkite savo įmonės politiką dėl
AI naudojimo. Kai kurios organizacijos tai draudžia.

⚠ Teisiniai, medicininiai ir finansiniai tekstai
AI gali padėti suprasti ir struktūruoti informaciją – bet negali pakeisti teisininko,
gydytojo ar finansų specialisto. Svarbius sprendimus priimkite pasikonsultavę su
specialistu.

⚠ Faktų tikrinimas
AI gali klysti ir klysta. Datas, skaičius, teisinius reikalavimus ir kitą svarbią informaciją
visada patikrinkite nepriklausomame šaltinyje.

⚠ Autoriaus atsakomybė
Kai naudojate AI tekstą kaip savo – esate atsakingi už jo turinį. Visada perskaitykite ir
pakoreguokite prieš publikuodami ar siųsdami.
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Greito naudojimo atmintinė

7 taisyklės geram AI užklausai

1
Būkite konkretūs
Vietoj „parašyk laišką“ – „parašyk mandagų atsisakymo laišką partneriui dėl
bendro projekto“. Kuo daugiau detalių, tuo tikslesnis atsakymas.

2
Nurodykite toną
Oficialus, draugiškas, šiltas, griežtas, šmaikštus – AI reaguoja į toną. Jei
nenurodysite, gausite standartinį.

3
Apibrėžkite ilgį
Pasakykite: iki 100 žodžių, iki 700 simbolių, 3–4 sakiniai. Be šio nurodymo AI
rašys tiek, kiek mano reikalinga.

4
Nurodykite auditoriją
Kam tekstas skirtas: klientui, darbdaviui, kolegai, institucijai? Tai keičia
leksiką ir stilių.

5
Pateikite kontekstą
Kuo daugiau pasakosite apie situaciją, tuo tikslesnis bus atsakymas. AI nežino
jūsų aplinkybių, kol nepasakysite.

6
Jei nepatiko – pasakykite
Parašykite: „sutrumpink“, „sušildink toną“, „padaryk konkrečiau“, „perrašyk
oficialiau“. AI kalbėsis su jumis.

7
Visada patikrinkite
AI juodraštis – tik pradžia. Perskaitykite, pakoreguokite, pridėkite savo balsą.
Galutinis tekstas turi skambėti kaip jūs.

5 sakinių formulė
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Kas aš esu → Esu [pozicija / situacija].
Ko man reikia → Reikia [ką padaryti].
Kontekstas → Situacija tokia: [trumpai].
Tonas → Tonas turi būti [draugiškas / oficialus / šiltas].
Formatas → Atsakymą pateik [kaip laišką / sąrašu / trumpai / punktais].

Pavyzdys: „Esu smulkaus verslo savininkė. Reikia parašyti Facebook įrašą apie naują
kolekciją. Situacija tokia: pradedu pardavinėti rankų darbo papuošalus iš Lietuvos. Tonas
turi būti šiltas ir tikras, be per daug reklamavimo. Atsakymą pateik kaip paruoštą įrašą iki
500 simbolių.“

DIGIDAS.LT Nori daugiau?
Digidas.lt ruošia papildomus rinkinius: verslo šablonų paketą, kelionių
planavimo gidą, mokymosi su AI gidą ir trumpąjį kursą „AI nuo nulio“. Sek
naujienas adresu digidas.lt. digidas.lt AI ir skaitmeniniai įrankiai paprastai, praktiškai ir lietuviškai.


