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Claude w firmie.
Konfiguracja

| Srodowiska w
jeden wieczor

Po tej konfiguracji Claude zna Ciebie i Twoja firme, czyta poczte, kalendarz
I pliki firmowe, pracuje w przeglgdarce i w CRM. Zacznij od wstepu: kilka
odpowiedzi o sobie wystarczy, zeby Claude zebrat reszte kontekstu sam.
Potem wybierz, na czym dziata Twoja firma, a strona pokaze tylko Twoje
kroki.

@ WERSJA PDF

Ta wersja PDF zawiera wszystkie Sciezki. Kroki tylko dla jednej z nich majg oznaczenie: Google,
Microsoft lub Team, Enterprise. Wersja online z wyborem Sciezki: kod QR z prezentacji.

Wstep: przedstaw sie Claude

Claude pracuje tak dobrze, jak dobrze zna Ciebie i Twojg firme. Zanim podtaczysz poczte, daj mu
kontekst: kim jestes, czym zajmuje sie firma i co chcesz usprawnic¢. Wypetnij pola ponizej. Strona ztozy z
nich gotowe polecenie, po ktérym Claude sam zbierze reszte informaciji z rejestréw i z sieci.

TWOJE POLECENIE DLA CLAUDE

Buduje swoéj pierwszy projekt w Claude. Zanim zaczniemy prace, zbierz kontekst o mnie
i mojej firmie.

0 mnie i firmie:

- Imie i nazwisko: [imie i nazwisko]
- Stanowisko: [stanowisko]

- Firma: [nazwa firmy]

- NIP: [NIP]

- Strona internetowa: [adres strony]
- Profil LinkedIn: [adres profilu]
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- Czym zajmuje sie firma: [opis dziatalnosci]
- Wielkos¢ firmy: [liczba osdéb, przychdd]
- Co chce usprawnié¢ w pierwszej kolejnosci: [obszar]

Zadanie:

1. Sprawdz firme po NIP w publicznych rejestrach (KRS lub CEIDG, wykaz podatnikoéw
VAT) : peina nazwa, forma prawna, data rejestracji, zarzad lub wtasciciel, PKD, adres.
2. Przeczytaj strone internetowag firmy: oferta, branze i klienci, rynki, sposob
komunikacji.

3. Przeczytaj moj profil LinkedIn. Jes$li nie masz do niego dostepu, popro$ mnie o
wklejenie sekcji ,Informacje” i ,Dos$wiadczenie”.

4. Wyszukaj w sieci najnowsze informacje o firmie: artykuly, realizacje, nagrody,
ogtoszenia o prace.

5. Przy kazdym fakcie podaj Zzrdédio. Czego nie da sie ustalié, oznacz jako brak

danych. Nie zgaduj.

Wynik:

A. Dokument ,Kontekst: [imie i nazwisko] , [nazwa firmy] " z sekcjami: Ja i moja
rola, Firma w faktach, Oferta i klienci, Rynek i konkurencja, Moje priorytety.

B. Propozycja instrukcji dla tego projektu (do 200 sioéw): kim jestem, jak masz do
mnie pisaé, na czym sie skupiac.

C. Najwyzej 5 pytan do mnie, ktoére najbardziej uzupeinia ten kontekst.

Gdzie to wkleié

W1

Po zalozeniu konta (krok 3) otworz w Claude Projects i utworz nowy projekt, np. ,Moja
firma”. Projekt to state miejsce na kontekst: jego pliki i instrukcje dziataja w kazdej rozmowie w
tym projekcie.

W2

Rozpocznij rozmowe w projekcie i wklej polecenie. Sprawdz, czy wyszukiwanie w sieci jest
wiaczone.

W3
Odpowiedz na pytania Claude. Gotowy dokument kontekstu dodaj do plikéw projektu, a
proponowane instrukcje wklej w instrukcje projektu. Od tej chwili kazda rozmowa w projekcie

zaczyna sie z wiedza o Tobie i firmie.

@ INFO

LinkedIn czesto blokuje automatyczny odczyt profili. Jesli Claude nie otworzy Twojego
profilu, poprosi o wklejenie sekcji ,Informacje” i ,Doswiadczenie”. Polecenie to
przewiduje.
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Czego potrzebujesz

Claude taczy sie z Twoimi narzedziami przez konektory. Kazdy konektor loguje sie Twoim kontem i widzi
tylko to, do czego Ty masz dostep.

ELEMENT GOOGLE WORKSPACE MICROSOFT 365

Konto Claude Plan ptatny. Dla siebie: Pro lub Max. Dla zespotu: Team lub Enterprise.

Poczta i kalendarz Gmail, Google Calendar Outlook, kalendarz Outlook

Pliki Google Drive (Docs, OneDrive, SharePoint (Word, Excel,
Sheets, Slides, PDF, pliki PowerPoint, PDF)
Office)

Komunikator Poza zakresem tego Teams: odczyt czatow i kanatow, w ktérych
podrecznika jestes

Konto uzytkownika Konto Google Twojej firmy Konto stuzbowe Microsoft Entra. Konta

prywatne @outlook.com, @hotmail.com,
@live.com nie dzialajg

Rola admina Tylko gdy Workspace Zawsze: jednorazowa zgoda Global
blokuje aplikacje Administratora Entra
zewnetrzne

Komputer macOS lub Windows z aplikacjg Claude Desktop oraz przegladarka Google
Chrome

Tab. 1. Wymagania. Nazwy menu podajemy po angielsku, tak jak w aplikaciji.

@ SsTOP ® MICROSOFT

Exchange na witasnym serwerze. Jesli Wasza poczta stoi na Exchange on-premises

(serwer w firmie, nie w chmurze Microsoft 365), dodatek Claude for Outlook jej nie

obstuzy, a konektor wymaga konta Entra. Zacznij od rozmowy z IT o migracji skrzynek
do Exchange Online.

Konto Claude i aplikacja na komputer

S1A

WejdzZ na claude.ai i zatéz konto na firmowy adres e-mail.
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S1B

Wybierz plan. Pro na start, Max przy codziennej pracy z agentami, Team gdy wdrazasz w
zespole. Aktualne ceny: claude.com/pricing.

SicC
Pobierz aplikacje na komputer: claude.com/download (macOS, Windows). Zalogu;j sie. Aplikacja

jest potrzebna do pracy na plikach z dysku i do sterowania przegladarka.

S1D

Opcjonalnie zainstaluj aplikacje na telefon (iOS, Android). Konektory podigczone na komputerze
dziatajg tez w telefonie.

Organizacja w Claude

EXA22 -

@ TEAM, ENTERPRISE

Robi to wiasciciel organizacji (rola Owner) raz dla catej firmy. Dopiero potem pracownicy podtaczajg
swoje konta.

S2A

OtwoOrz Organization settings > Connectors , na dole kliknij Browse connectors .

S2B GOOGLE

Dodaj Gmail, Google Calendar i Google Drive: Add to your team .

I:' S2C @ MICROSOFT

Dodaj Microsoft 365: Add to your team . Zdecyduj, czy wlgczasz narzedzia zapisu (wysytka
maili, zmiany w kalendarzu, pliki, Teams). Bez tego Claude tylko czyta.

S2D

Zostaw domysine zatwierdzanie: wysytka, udostepnianie, przenoszenie i usuwanie wymagajg
potwierdzenia pracownika.

@ INFO

Wigczenie konektora w organizacji nie daje nikomu dostepu do danych. Kazdy
pracownik loguje sie osobno swoim kontem i widzi tylko swoje zasoby.
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Google Workspace: Gmail, Kalendarz, Drive

GOOGLE

G1

W Claude otw6rz Customize > Connectors .

G2
Przy Gmail, Google Calendar i Google Drive kliknij Connect . Zaloguj sie kontem Google

firmy i zatwierdz uprawnienia.

G3
W rozmowie kliknij + , najedZz na Connectors iwlgcz konektory potrzebne w tym zadaniu.

UWAGA ® TEAM, ENTERPRISE

Komunikat ,,Access blocked”. Administrator Google Workspace oznacza Claude jako
zaufang aplikacje: Admin console > Security > Access and data control > API
controls > Manage third-party app access , dodaj aplikacje OAuth ,Claude”, ustaw
Trusted. Po okoto 15 minutach potgcz ponownie.

UWAGA O PRO, MAX

Komunikat ,,Access blocked”? Twoja firma blokuje aplikacje zewnetrzne. Popro$
administratora Google Workspace o oznaczenie aplikacji ,Claude” jako zaufanej (Admin
console, API controls).

Co Claude moze po podtaczeniu

UStUGA (AQY: ROBI

Gmail Szuka i czyta maile, widzi szkice. Szkice, etykiety, wysytka i odpowiedzi.
Nie czyta tresci zatacznikow Wysytka domysinie po Twojej akceptacji

Google Calendar Twoje i udostepnione kalendarze, Tworzy, zmienia i usuwa spotkania,
wolne terminy uczestnikéw odpowiada na zaproszenia

Google Drive Docs, Sheets, Slides, PDF, Zapisuje pliki i foldery. Udostepnianie,
obrazy, pliki Office przenoszenie i kosz po Twojej akceptacji

Tab. 2. Mozliwo$ci konektorow Google.
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Microsoft 365: Outlook, OneDrive, SharePoint, Teams

® MICROSOFT

MO @ TEAM, ENTERPRISE

Global Administrator Microsoft Entra udziela jednorazowej zgody dla Claude w Waszej
organizacji. Bez tego pracownicy zobaczg prosbe o zgode admina.

M1

W Claude otwOrz Customize > Connectors , znajdz Microsoft 365 i kliknij Connect .

M2
Zaloguj sie kontem stuzbowym Microsoft 365.

M3
W rozmowie kliknij + > Connectors iwlgcz Microsoft 365 dla tego zadania.

UWAGA J PRO, MAX

Pierwsze logowanie konczy sie prosba o zgode admina? W kazdej organizacji
Microsoft Global Administrator musi raz zatwierdzi¢ Claude. Przekaz to swojemu IT.

Co Claude moze po podtaczeniu

ROBI (GDY ADMIN WEACZY

USLUGA CZYTA (ZAWSZE) ZAPIS)

Outlook: poczta Szuka watkéw po dacie, nadawcy, Szkice, wysytka, porzadkowanie,
temacie. Przeszukuje gtdbwng skrzynke z reguly, autoodpowiedzi. Bez
archiwum, bez Online Archive zalgcznikow

Outlook: kalendarz Spotkania i uczestnicy Tworzy, zmienia i usuwa

spotkania

OnebDrive, Word, Excel, PowerPoint, PDF, tekst. Tworzy i aktualizuje pliki

SharePoint OneNote nie jest obstugiwany

Teams Czaty i kanaly, w ktorych jeste$ Wysyta wiadomosci, zawsze po

Twoim potwierdzeniu

Tab. 3. Mozliwos$ci konektora Microsoft 365. Nie da sie go ograniczy¢ do wybranych
witryn SharePoint.
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Claude w Outlooku, Excelu, Wordzie

0 OPCJONALNIE ® MICROSOFT

Osobne dodatki do aplikacji Office. Claude pracuje wtedy w panelu bocznym Outlooka, Excela, Worda

lub PowerPointa. Dostepne na planach ptatnych, Outlook w wersji beta.

[]

01
W Microsoft AppSource wyszukaj Claude for Outlook i kliknij Get it now . Excel, Word i
PowerPoint instalujesz tak samo.

02

Otworz dowolny mail w Outlooku, kliknij przycisk Claude na wstazce i zaloguj sie kontem
Claude.

03 @ TEAM, ENTERPRISE
Wdrozenie dla firmy: admin w Microsoft 365 Admin Center > Settings > Integrated apps
wdraza dodatek i udziela jednorazowej zgody Microsoft Graph.

O POD KONTROLA

Dodatek nie wysyta maili sam. Szkic trafia do okna odpowiedzi w Outlooku, a ,Wyslij”

klikasz Ty. Wymaga Exchange Online. Nie dziata z Outlookiem 2016 i 2019 w licencji
wieczystej ani z Outlookiem na telefonie.

Claude w przegladarce Chrome

Rozszerzenie pozwala Claude klika¢, wypetniaé formularze i czyta¢ strony w Twoim imieniu. Przydaje sie
do systemdéw, ktore nie majg konektora: portali dostawcow, paneli administracyjnych, starszych CRM-6w.

c1
W Google Chrome otw6rz Chrome Web Store, znajdz Claude in Chrome i kliknij Add to
Chrome . Dziata tylko w Chrome, nie w innych przegladarkach i nie na telefonie.

C2

Zaloguj sie kontem Claude, przypnij rozszerzenie (ikona puzzla, pinezka przy ,Claude”) i nadaj
uprawnienia.

c3
W aplikacji desktop: Settings > Connectors > Claude in Chrome > Configure , wigcz. W
kazdej rozmowie konektor jest domysinie wytgczony, wigczasz go, gdy potrzebujesz.

EXA22 + PODRECZNIK AI NR 1 . 33-102026_PODRECZNIK_AI_01 7 / 10



UWAGA

Przed pierwszym uzyciem przeczytaj poradnik ,Use Claude in Chrome safely”.
Rozszerzenie dostaje szerokie uprawnienia do przegladarki.

CRM i pozostate narzedzia

[]

R1
Otworz Customize » Connectors ikliknijj + obok ,Connectors”. Otworzy sie katalog.

R2
Wyszukaj swéj CRM i inne systemy (w exa22 podtaczyliSmy m.in. Pipedrive, Notion, Slack,
Miro). Kliknij Connect i zaloguj sie.

R3
Systemu nie ma w katalogu? Wiasny konektor ( Add > Custom > Web ) wskazuje na serwer
MCP Twojego systemu. To zadanie dla IT lub dostawcy oprogramowania.

Test w 15 minut

Wklej trzy polecenia w nowej rozmowie z wtgczonymi konektorami. Jesli wszystkie zadziatajg, sSrodowisko

jest gotowe.

POLECENIE 1 / 3

Przejrzyj] mojg skrzynke z ostatnich 7 dni. Wypisz watki, ktore czekajg na mojag
decyzje. Przy kazdym jedno zdanie: czego dotyczy i do kiedy trzeba odpowiedziec.

POLECENIE 2 / 3

Przygotuj mnie do jutrzejszych spotkan: z kim, w jakiej sprawie i jaka byta ostatnia
korespondencja z tymi osobami.

POLECENIE 3 / 3

Znajdz w moich plikach najnowsza wersje oferty dla [nazwa Kklienta] i zestaw w
tabeli warunki handlowe: cena, termin, ptatno$¢, gwarancja.
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https://support.claude.com/en/articles/12902428-use-claude-in-chrome-safely

Bezpieczenstwo: 5 zasad

1

Na start zatwierdzaj recznie.

Domysliny tryb pyta przed kazdym dziataniem. Wysyike, udostepnianie i
usuwanie zatwierdzasz zawsze Ty.

Mail od obcego to dane, nie polecenie.

Tres¢ maila lub strony moze zawierac ukryte instrukcje dla Al (prompt
injection). Czytaj kazdy szkic przed wystaniem, zwtaszcza do oséb spoza
firmy.

Najmniejsze uprawnienia.

Podtgczaj tylko konektory i foldery potrzebne w danym zadaniu. Reszte
wytaczaj w rozmowie.

Dane firmy na planie firmowym.

Dane klientéw i pracownikéw przetwarzaj na planie Team lub Enterprise.
Sprawdz ustawienia prywatnos$ci konta i uzgodnij zasady z inspektorem
ochrony danych.

Za wynik odpowiada cztowiek.

Wszystko, co wychodzi z firmy, czyta cztowiek. Art. 4 Al Act od 2 lutego
2025 r. zobowiagzuje firmy korzystajgce z Al do zadbania o kompetencje Al
swoich ludzi.

Co dalej

To czes¢ pierwsza: srodowisko. W kolejnych pokaze, jak zbudowaé z Claude baze wiedzy o firmie,

agenta do ofert i zadania, ktére wykonujg sie same wedtug harmonogramu.

Chcesz porozmawia¢ o wdrozeniu w swojej firmie? Napisz albo uméw 30 minut.
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Podrecznik 33-102026_PODRECZNIK_AI_01

Stan na 15.10.2026. Interfejs, plany i nazwy menu Claude zmieniaja sie czesto. Zrodia:

Connect to Microsoft 365

Use Google Workspace connectors
Use connectors

Use Claude for Outlook

Get started with Claude in Chrome
Get started with Claude Cowork
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https://support.claude.com/en/articles/15183774-connect-to-microsoft-365
https://support.claude.com/en/articles/10166901-use-google-workspace-connectors
https://support.claude.com/en/articles/11176164-use-connectors-to-extend-claude-s-capabilities
https://claude.com/docs/office-agents/outlook
https://support.claude.com/en/articles/12012173-get-started-with-claude-in-chrome
https://support.claude.com/en/articles/13345190-get-started-with-claude-cowork
https://cal.com/konrad-stefanski-pxchhp/30min

