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Аннотация
ChatGPT умеет писать тексты, анализировать документы

и таблицы, помогать с кодом, искать информацию, создавать
изображения и автоматизировать рутинные задачи. Но результат
зависит от того, насколько правильно вы умеете им пользоваться.

Эта книга — практическое руководство по ChatGPT
в 65 главах. Вы научитесь составлять точные промпты,
работать с текстами, Excel и Google Sheets, презентациями,
файлами, поиском, изображениями, памятью, проектами и
персонализацией. Отдельно разобраны интерфейс ChatGPT,
современные модели и режимы их выбора.

Финальные главы посвящены Codex — агенту для работы с
программными проектами, который может читать и изменять
файлы, запускать команды и тесты, искать ошибки и помогать с
разработкой.

Минимум лишней теории, максимум готовых команд,
шаблонов, алгоритмов и практических примеров для работы,
бизнеса, творчества и повседневных задач.
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Илья Мельников
Энциклопедия ChatGPT

для работы и жизни
 

ВВЕДЕНИЕ: МАНИФЕСТ СОЮЗА
ЧЕЛОВЕКА И КРЕМНИЯ

 
Перед вами — не сборник заумных академических лек-

ций и не рекламный буклет калифорнийских корпораций.
Это боевой учебник и путеводитель по новой цифровой

реальности, написанный для тех, кто хочет работать втрое
быстрее, зарабатывать больше и освободить свое драгоцен-
ное время для настоящей жизни, творчества и семьи.

В книге используются три принципа подачи материала:
Живые бытовые детали и конкретные примеры вместо аб-

стракций;
Понятное объяснение сложных технологий без лишнего

жаргона;
Лаконичный язык, лёгкая ирония и честное обозначение

ограничений.
На протяжении 65 глав вы освоите полный арсенал прак-

тической работы с ChatGPT: от фундаментальной арифме-



 
 
 

тики промптов и очистки текстов от канцелярита до написа-
ния программного кода, анализа сложных таблиц, автомати-
зации продаж и построения персональных ассистентов.

Будущее уже наступило. Садитесь поудобнее, открывайте
диалоговое окно и добро пожаловать в высшую лигу продук-
тивности!



 
 
 

 
ГЛАВА 1. ЯВЛЕНИЕ

СОБЕСЕДНИКА: КАК УСТРОЕН
CHATGPT БЕЗ ЗАУМНЫХ

ТЕРМИНОВ, ПОЧЕМУ ОН НЕ
ДУМАЕТ, НО ОТВЕЧАЕТ, И

КАК ПЕРЕСТАТЬ ЖДАТЬ ОТ
НЕГО ВОССТАНИЯ МАШИН

 
 

1. Москва цифровая:
От Хитровки до Сити

 
Промозглым ноябрьским вечером в стеклянной башне де-

лового центра легко увидеть новую городскую сцену: сотни
маркетологов, копирайтеров и аналитиков вжались в мерца-
ющие экраны ноутбуков и с благоговейным ужасом смотрят
на мигающий курсор в окне ChatGPT.

— Гляди, Семеныч, — шепчет старший контент-лид
младшему стажеру, словно передавая заговорщическую за-
писку на Хитровском рынке, — он думает. Он сейчас нам
всю стратегию за квартал перепишет, а нас к чертовой мате-



 
 
 

ри на мороз выставит.
И в этот момент рождается великий миф XXI века. Миф

о том, что в калифорнийских дата-центрах зародился крем-
ниевый разум, тайный электронный Мефистофель, который
мечтает отобрать у человечества сначала зарплату, потом
свободу, а под конец — заставить всех чистить серверные
стойки зубной щеткой.

Снимем этот страх сразу. Будущее наступило не в виде
хромированного робота с красным глазом, а в виде вежли-
вого цифрового инструмента, который умеет пересказывать
сложные тексты, помогать с расчётами и превращать сырые
мысли в рабочие документы.



 
 
 

 
2. Что внутри сундука:

Механика Т9 на стероидах
 

Чтобы понять ChatGPT, не нужно защищать доктор-
скую диссертацию по квантовой физике в МГУ. Достаточ-
но вспомнить обычный Т9 в старом кнопочном телефоне
Siemens C65, только увеличенный до масштабов вселенной.

Представьте себе огромную библиотеку — от древнееги-
петских папирусов до постов в Telegram-каналах про крип-
товалюту и рецептов тушеной капусты. Представьте, что в
этой библиотеке сидит невероятно быстрый, вежливый, но
абсолютно слепой и глухой библиотекарь. У него нет созна-
ния, нет души, нет даже плохого настроения в понедельник
утром. Но он прочитал триллионы текстов и запомнил
главное: какое слово с какой вероятностью идет за ка-
ким.

КАК НА САМОМ ДЕЛЕ РАБОТАЕТ ТРАНСФОР-
МЕР (NEXT-TOKEN PREDICTION)

Входная фраза: «Казнить нельзя...»
Вероятностное распределение следующего токена:
«помиловать» > Вероятность: 89.4% (Классический исто-

рический контекст)
«выбросить» > Вероятность: 6.1% (Кулинарный или бы-

товой контекст)
«рассчитать» > Вероятность: 4.5% (Бухгалтерский кон-



 
 
 

текст)
Модель не «знает» жалости или закона. Она математиче-

ски взвешивает веса нейронов.
Когда вы пишете в чат: «Напиши поздравление теще с

юбилеем», нейросеть не вспоминает свою тещу (у нее нет
родственников, слава богу), не испытывает нежности или ли-
цемерия. Она просто достает из памяти статистический шаб-
лон того, как человечество за последние сто лет поздравляло
уважаемых женщин зрелого возраста: про здоровье, про сад,
про внуков и долгие лета.



 
 
 

 
3. Почему он ошибается:
Природа галлюцинаций

 
Самая смешная и одновременно трагическая черта

ChatGPT — его абсолютная, непоколебимая уверенность во
всем, что он говорит. Он врет не со зла. Он врет из вежли-
вости.

Представьте прибор, который материализует мысли. Если
исходная мысль точна, он выдаёт полезный результат; если
она путаная, получается правдоподобная, но неверная вещь.
ChatGPT ведёт себя похоже: когда точного факта не хвата-
ет, модель может сгенерировать убедительно звучащую дату,
номер документа или цитату, которых на самом деле нет.

Это явление в науке называется галлюцинацией
(Hallucination). В жизни это называется просто: «врет как
очевидец».

ЗОЛОТОЕ ПРАВИЛО БОРЬБЫ С ГАЛЛЮЦИНА-
ЦИЯМИ

1. НИКОГДА не спрашивайте у ChatGPT факты без тре-
бования указать источник.

2. ВСЕГДА подавайте фактуру САМИ: «Используя
ТОЛЬКО текст ниже, ответь на вопрос...»

3. Если данных в тексте нет, строго прикажите: «Ответь
"В данных нет информации"».



 
 
 

 
4. Практический практикум:

Первый диалог без розовых очков
 

Давайте прямо сейчас выбьем из нейросети дурь и заста-
вим ее работать как положено.

 
Неправильный запрос (как

пишет 95% новичков):
 

> «Привет! Напиши мне что-нибудь интересное про исто-
рию Москвы, чтобы было красиво и захватывающе!»

Результат: Вы получите пять абзацев приторной баналь-
щины про «город контрастов, златоглавые купола и дина-
мично развивающийся мегаполис». Скука смертная, зубы
сводит.

 
Боевой профессиональный промпт:

 
Ты — профессиональный историк-москвовед и репортаж-

ный автор, который пишет живо, конкретно и с вниманием
к бытовым деталям.

Твоя задача — рассказать один малоизвестный бытовой
эпизод из жизни Сухаревского рынка конца XIX века.

Требования к стилю и формату:



 
 
 

1. Исключи общие фразы, клише («город контрастов»,
«сердце России») и витиеватые вступления.

2. Используй живые исторические детали: названия каба-
ков, цены в копейках, запахи пирогов, говор торговцев и во-
ровские словечки того времени.

3. Объем: ровно 3 емких абзаца.
4. Начни сразу с действия, без приветствий и предисло-

вий.
Почувствуйте разницу! Модель мгновенно переключает

веса внимания, отсекает миллиарды мусорных токенов и вы-
дает текст, пахнущий дегтем, жареным луком и мокрым сне-
гом на Сухаревке.



 
 
 

 
5. Резюме главы и карточка навыка

 
ChatGPT — это не оракул и не конкурент человеку. Это

интеллектуальный экскаватор . Вы можете копать тран-
шею лопатой три недели, сбивая руки в кровь, а можете сесть
за рычаги экскаватора и вырыть ее за двадцать минут. Но ку-
да копать — решает только человек за рулем.



 
 
 

 
6. Зарисовки нравов: Как

стажер Костя спорил с машиной
 

В одном рекламном агентстве на Малой Бронной стажер
Костя решил проверить ChatGPT на прочность.

— А ну-ка, — сказал Костя, сдвинув на затылок модную
шапочку, — скажи мне, о чем думал кучер на Трубной пло-
щади в крещенский сочельник 1898 года?

Чат не растерялся и через три секунды выдал монолог ям-
щика Михея, который жаловался на дороговизну овса, гене-
ральскую спесь и дырявый тулуп.

Костя побелел:
— Он что, мысли умерших людей читает?!
— Нет, — ответил ему старый верстальщик Семеныч. —

Он просто обучался на огромном массиве текстов и склады-
вает наиболее вероятные продолжения. Ты лучше попроси
его отчёт за вчера свести, пока шеф не пришёл.

В этом весь секрет: нейросеть не обладает душой, но она
обладает памятью всего человечества. И если вы умеете за-
давать вопросы, она станет вашим лучшим помощником.



 
 
 

 
7. Практический справочник

команд первой необходимости
 

Задача пользователя — Команда для мгновенной на-
стройки тона

Убрать всю воду — «Отвечай строго по пунктам, без
вводных фраз и вежливости».

Получить только факты  — «Используй только прове-
ренные данные. При сомнении пиши 'Нет данных'».

Снизить сложность — «Объясни эту концепцию так,
будто мне 10 лет, на простых аналогиях».

Сделать стиль живым — «Пиши с легкой иронией, ко-
роткими предложениями, без канцелярита».



 
 
 

 
ГЛАВА 2. АРИФМЕТИКА
ПРОМПТА: ФОРМУЛА

ТОЧНОГО ЗАПРОСА (РОЛЬ
— КОНТЕКСТ — ЗАДАЧА —

ФОРМАТ — ОГРАНИЧЕНИЯ)
 
 

1. Законы жанра: Почему хаос в
голове рождает кашу на экране

 
Главная ошибка новичка — разговаривать с ChatGPT так,

будто он обязан угадывать недосказанные намерения. Ма-
шина отвечает только на тот контекст, который вы действи-
тельно передали.

Большинство пользователей общаются с ChatGPT так,
будто это ясновидящая баба Ванга из соседнего подъезда.
Они бросают в окно ввода обрывки мыслей: «сделай план
продаж», «напиши текст для сайта», «как заработать де-
нег» — а потом искренне возмущаются, получив в ответ во-
дянистую лекцию для первокурсников заочного отделения.

Запомните первое правило цифровой гигиены: Каков
вопрос — таков и ответ (Garbage In — Garbage Out).



 
 
 

Нейросеть — зеркало вашей собственной ясности мысли.



 
 
 

 
2. Фундаментальная формула
RC-TFO (Роль — Контекст —

Задача — Формат — Ограничения)
 

Чтобы получать от нейросети результаты уровня ведущих
мировых экспертов, забудьте про хаотичные вопросы. Ис-
пользуйте универсальную армейскую формулу точного за-
проса RC-TFO:

УНИВЕРСАЛЬНЫЙ АЛГОРИТМ СОСТАВЛЕНИЯ
ПРОМПТА (ФОРМУЛА RC-TFO)

1. ROLE (Роль) — Кем является нейросеть (Главбух,
Senior Python Dev, Редактор)

2. CONTEXT (Контекст) — Вводные данные, ситуация,
аудитория, исходные файлы и факты

3. TASK (Задача) — Что конкретно нужно сделать (глагол
в повелительном наклонении)

4. FORMAT (Формат) — В каком виде сдать работу (Таб-
лица Markdown, JSON, Список, Email)

5. CONSTRAINTS (Запреты) — Чего делать КАТЕГОРИ-
ЧЕСКИ нельзя (Стоп-слова, лимиты символов)

1. ROLE (РОЛЬ): «Ты — старший аудитор Big-4…»
2. CONTEXT (КОНТЕКСТ): «Компания продаёт трубы в

B2B…»
3. TASK (ЗАДАЧА): «Рассчитай юнит-экономику сдел-



 
 
 

ки…»
4. FORMAT (ФОРМАТ): «Выведи результат в виде таб-

лицы…»
5. CONSTRAINTS (ОГРАНИЧЕНИЯ): «Без воды, без об-

щих фраз, строго цифры».



 
 
 

 
3. Разбор на живом примере:

Превращение макулатуры в золото
 
 

Ситуация из жизни:
 

Вам нужно составить коммерческое предложение дирек-
тору завода железобетонных изделий на поставку промыш-
ленного оборудования.

 
Как пишет дилетант:

 
> «Напиши КП на продажу компрессоров директору за-

вода ЖБИ».
Результат: Безликое полотно на 4 страницы со словами

«Мы динамично развивающаяся компания с многолетним
опытом и индивидуальным подходом к каждому клиенту».
Директор завода выбросит такое КП в корзину через три се-
кунды.

 
Как пишет мастер (Формула RC-TFO):

 
[ROLE]
Ты — коммерческий директор с 15-летним стажем в тя-

желом машиностроении и жестких B2B-продажах.



 
 
 

[CONTEXT]
Мы поставляем промышленные винтовые компрессоры

Atlas Copco. Клиент — генеральный директор подмосков-
ного завода ЖБИ (человек советской закалки, ценит надеж-
ность, экономию электроэнергии и отсутствие простоев бе-
тоносмесительного цеха). Текущие поршневые компрессоры
клиента ломаются каждые 2 месяца, вызывая простой цеха
(убыток 350 000 руб/день).

[TASK]
Напиши краткое, пробивающее холодное коммерческое

письмо. Сделай акцент на снижении энергопотребления на
28% и гарантии замены запчастей за 4 часа.

[FORMAT]
Структура письма:
1. Заголовок (бьющий в боль простоев).
2. Суть предложения в 3 буллетах с цифрами.
3. Расчет окупаемости за 7 месяцев.
4. Призыв к действию: 15-минутный аудит энергопотреб-

ления цеха в этот четверг.
[CONSTRAINTS]
- Максимальный объем: до 1 200 знаков с пробелами.
- КАТЕГОРИЧЕСКИ запрещены слова-паразиты: «инди-

видуальный подход», «лидеры рынка», «в современном ми-
ре», «надеемся на взаимовыгодное сотрудничество».

- Тон: уважительный, сухой, деловой, без заискивания.



 
 
 

 
4. Типичные ошибки и как их лечить

 
1. Ошибка «Многозадачность в одном промпте»:  Не

просите чат одновременно провести исследование, написать
код, перевести его на немецкий и нарисовать схему. Разби-
вайте задачу на цепочку шагов (Chaining).

2. Ошибка «Отсутствие критериев приемки»:  Если
вам нужен текст ровно на 500 слов или таблица из 4 колонок
— скажите об этом прямо.

3. Ошибка «Слепая вера в формулировки»:  Если чат
выдал не то, не пишите «ты дурак». Уточните ограничение:
«Убери второй пункт, пересчитай маржу с учетом НДС
20% и выведи только итог».



 
 
 

 
5. Диалог у кулера: Почему

«сделай красиво» не работает
 

— Жора, — спросил я коллегу, — почему у тебя чат вы-
дает такую тоску?

Жора посмотрел на меня с тоской узника Петропавлов-
ской крепости:

— Я написал ему: «Напиши пост про любовь». А он мне
накатал про «высокое чувство, связывающее сердца в гармо-
ничный союз». Это же не любовь, это протокол партсобра-
ния!

— А ты что хотел?
— Я хотел, чтобы пронзительно было. Чтобы как у Ремар-

ка: кальвадос, туман и женщина в плаще.
— Так ты ему про кальвадос и напиши, Жора. Нейросеть

ведь в парижских кабаках не пила, она твоих страданий по
глазам не прочитает.

Вот вам и вся формула: если в промпте нет контекста, де-
талей и запаха кальвадоса — вы получите протокол партсо-
брания.



 
 
 

 
6. Полный конструктор

профессионального промпта
 

[КОНСТРУКТОР ТОЧНОГО ЗАПРОСА]
1. КТО ТЫ: Роль, профессиональный опыт, авторитет.
2. ГДЕ МЫ: Контекст ситуации, кто адресат, какая

предыстория.
3. ЧТО СДЕЛАТЬ: Конкретное действие, выраженное

глаголом.
4. КАК ОФОРМИТЬ: Таблица, список, программный код,

тезисы.
5. ЧЕГО ИЗБЕГАТЬ: Список запрещенных слов, ограни-

чение по объему.



 
 
 

 
ГЛАВА 3. БОРЬБА
С КРЕМНИЕВОЙ

ВЕЖЛИВОСТЬЮ: КАК
ВЫБИТЬ ИЗ НЕЙРОСЕТИ

КАНЦЕЛЯРИТ, ВИТИЕВАТЫЕ
ВСТУПЛЕНИЯ И ЗАСТАВИТЬ

ЕЁ ГОВОРИТЬ ПО ДЕЛУ
 
 

1. Анатомия нейросетевого елея
 

Каждый, кто открывал ChatGPT, знает это тошнотворное
чувство: вы задаете конкретный вопрос, а в ответ получаете:

«Конечно! Это великолепный и очень важный вопрос. В
современном быстро меняющемся мире искусственный ин-
теллект играет огромную роль... Давайте подробно рас-
смотрим данный аспект...»

И дальше три экрана словесного холодца, сквозь который
нужно продираться с мачете.

Откуда берется эта кремниевая патока? Все дело в эта-
пе обучения RLHF (Reinforcement Learning from Human
Feedback). Калифорнийские инженеры так усердно учили



 
 
 

модель быть вежливой, безопасной и предупредительной,
что случайно вырастили идеального чиновника из министер-
ства просвещения образца 1978 года.

Избыточная вежливость полезна в переписке, но в рабо-
чем ответе она быстро превращается в шум. Поэтому хо-
роший запрос должен отдельно задавать уровень краткости,
тон и запрет на вводные фразы.



 
 
 

 
2. Список запрещенных слов:
Черная метка для ChatGPT

 
Чтобы очистить язык нейросети, нужно составить жест-

кий стоп-лист и скармливать его в каждом системном
промпте.

ЧЕРНЫЙ СПИСОК НЕЙРОСЕТЕВЫХ ШТАМ-
ПОВ (ВЫРЕЗАТЬ КАЛЕНЫМ ЖЕЛЕЗОМ!)

1. «В современном быстро меняющемся мире...» (In
today's fast-paced world...)

2. «Важно отметить / Нельзя не упомянуть...»
3. «Является ключевым фактором / краеугольным кам-

нем...»
4. «Давайте погрузимся в... (Let's dive into...)»
5. «Широкий спектр возможностей / богатый инструмен-

тарий...»
6. «В заключение хочется сказать / Подводя итоги...»
7. «Не секрет, что... / Общеизвестно, что...»



 
 
 

 
3. Боевой скрипт дезинфекции

текста (The No-Fluff Filter)
 

Добавляйте этот блок в начало любого серьезного рабоче-
го запроса:

ИНСТРУКЦИЯ ПО СТИЛЮ И ФОРМАТУ (NO-FLUFF
PROTOCOL):

1. Отвечай сразу по существу, без вводных фраз («Конеч-
но!», «С удовольствием помогу»).

2. Запрещены любые мета-рассуждения о важности темы.
3. Запрещен канцелярит, страдательный залог и расплыв-

чатые обобщения.
4. Используй сильные глаголы совершенного вида, кон-

кретные факты и измеримые цифры.
5. Если информации недостаточно — задай 2 конкретных

уточняющих вопроса вместо выдумывания ответа.



 
 
 

 
4. Практикум: Сравнение

«До» и «После»
 
 

Задача: Объяснить сотрудникам
введение штрафов за

опоздание на планерку.
 
 

Ответ ChatGPT по
умолчанию (Елей и вода):

 

> «Уважаемые коллеги! В нашей динамично развиваю-
щейся компании командная работа и взаимное уважение яв-
ляются неотъемлемой частью корпоративной культуры. Вре-
мя — наш самый ценный ресурс в сегодняшнем турбулент-
ном мире бизнеса. В связи с этим мы хотели бы мягко на-
помнить вам о важности пунктуальности на наших утренних
синхронизациях...»

 
Ответ с No-Fluff фильтром:

 

> «Коллеги, с понедельника вводим жесткое правило по
утренним планеркам:



 
 
 

> 1. Старт ровно в 09:00. В 09:01 дверь переговорной за-
крывается.

> 2. Опоздание без предупреждения за 30 минут — де-
журство по подготовке недельного отчета.

> 3. Цель: сократить планерку с 45 до 15 минут и не тра-
тить впустую время 12 человек».



 
 
 

 
5. Словарь ясного языка:

Выметаем мусор из текстов
 

Современный корпоративный язык иногда звучит так,
будто его составляли специально, чтобы спрятать простую
мысль за тремя слоями канцелярита.

— «Мы имплементировали синергетический подход для
максимизации клиентского экспириенса», — читает дирек-
тор отчет.

— Скажите по-русски, — перебивает директор. — По-
ставку сделали или опять объясняете процесс вместо резуль-
тата?

Вот 5 правил, которые выбивают дурь из нейросети:
1. Замените «осуществляет деятельность» на «работает».
2. Замените «в целях реализации» на «чтобы».
3. Замените «является целесообразным» на «нужно».
4. Вырежьте все слова «данный», «вышеуказанный»,

«немаловажный».
5. Заставьте модель писать глаголами действия: «сдела-

ли», «купили», «починили».



 
 
 

 
ГЛАВА 4. УПРАВЛЕНИЕ

ПАМЯТЬЮ И КОНТЕКСТОМ:
ПОЧЕМУ ЧАТ «ЗАБЫВАЕТ»

СКАЗАННОЕ ЧЕРЕЗ
ДЕСЯТЬ СТРАНИЦ И КАК
ДЕРЖАТЬ ЕГО В ФОКУСЕ

 
 

1. Дырявое ведро: Как
устроено контекстное окно

 
Один из самых частых криков души на форумах: «Мы

с ним два часа обсуждали сюжет книги, а на двадцатой
странице он забыл имя главного героя и назвал его Василием
вместо Эдуарда!».

Люди приписывают нейросети человеческую забывчи-
вость или рассеянность. На самом деле причина чисто тех-
ническая: размер контекстного окна (Context Window).

Представьте себе ведро объемом 10 литров. Вы льете ту-
да воду (слова диалога). Пока воды мало, все в порядке. Но
как только объем превышает 10 литров, старая вода выли-
вается через край. ChatGPT не «забывает» — он физически



 
 
 

перестает видеть начало вашего разговора, потому что оно
вытеснено свежими сообщениями!

ДИНАМИКА КОНТЕКСТНОГО ОКНА (SLIDING
WINDOW)

[Сообщение 1: Системные правила] > ВЫПАЛО ИЗ ПА-
МЯТИ (ПЕРЕПОЛНЕНИЕ!)

[Сообщение 2: Вводные данные] > ВЫПАЛО ИЗ ПАМЯ-
ТИ

...
[Сообщение 45: Текущий вопрос] > НАХОДИТСЯ В АК-

ТИВНОМ КОНТЕКСТЕ
[Сообщение 46: Ответ модели] > НАХОДИТСЯ В АК-

ТИВНОМ КОНТЕКСТЕ



 
 
 

 
2. Стратегия чекпоинтов и

суммаризации (State Management)
 

Чтобы вести сложный многодневный проект в одном чате
и не терять фокус, используйте метод контрольных точек
(Checkpoints):

Каждые 5–7 итераций давайте чату специальную команду:
ПРОМПТ ДЛЯ ФИКСАЦИИ ЧЕКПОИНТА:
«Сделай краткое резюме всего, что мы утвердили и реши-

ли на данный момент:
1. Зафиксированные факты и договоренности.
2. Текущие открытые вопросы.
3. Следующий планируемый шаг.
Оформи это в виде компактного системного состояния

(State Document) объемом до 200 слов».
После этого вы можете открыть новый чистый чат, вста-

вить это резюме в первое сообщение и продолжить работу с
кристально чистой памятью и нулевым расходом контекста!



 
 
 

 
3. Разделение чатов

по ролям и проектам
 

Никогда не ведите в одном диалоге обсуждение налоговой
декларации, рецепта борща и написания кода на JavaScript.

Один проект — одна ветка чата;
Давайте веткам понятные названия: [DEV] Telegram Bot

Backend, [MARKETING] Запуск курса Q3;
Своевременно архивируйте отработанные чаты.



 
 
 

 
4. Как «забывчивая машинка»

научилась держать сюжет
 

Представьте мыслящую пишущую машинку, которая че-
рез каждые три страницы забывает, что произошло раньше.
Проблема решается не магией, а короткой контрольной за-
писью в конце каждого фрагмента.

Например, после каждого блока она фиксирует три стро-
ки: кто главный участник, что уже произошло и какой сле-
дующий шаг.

«1. Главный факт зафиксирован. 2. Текущая задача опре-
делена. 3. Следующий шаг указан».

Так контекст перестаёт расползаться, а длинная работа
остаётся последовательной.

Используйте этот же метод в работе с ChatGPT:
Фиксируйте промежуточный итог;
Не держите в одном чате задачи из разных областей жиз-

ни;
Перезапускайте контекст при начале нового крупного эта-

па.



 
 
 

 
ГЛАВА 5. ПОЛЬЗОВАТЕЛЬСКИЕ

ИНСТРУКЦИИ (CUSTOM
INSTRUCTIONS): КАК

НАВСЕГДА ПРОПИСАТЬ
ХАРАКТЕР, ПРАВИЛА И
ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЙ

ПРОФИЛЬ ВАШЕГО
АССИСТЕНТА

 
 

1. Вечная память: Зачем
настраивать Custom Instructions

 
Ввод одного и того же системного промпта в нача-

ле каждого нового диалога утомляет быстрее, чем за-
полнение таможенной декларации на границе. Разработ-
чики OpenAI предусмотрели специальный инструмент —
Пользовательские инструкции (Custom Instructions /
Personalization).

Это фундаментальные директивы, которые невидимо под-
мешиваются в системный контекст абсолютно каждого ва-



 
 
 

шего диалога.
Окно настроек делится на два поля:
1. Поле 1: Что ChatGPT должен знать о вас для более

точных ответов?
2. Поле 2: Как вы хотите, чтобы ChatGPT отвечал?



 
 
 

 
2. Золотой шаблон заполнения

Custom Instructions
для профессионала

 
 

Поле 1 (Обо мне):
 

- Профессия: Руководитель проектов / Предприниматель.
- Локация и рынок: Россия, СНГ, B2B-сегмент.
- Стек технологий: Python, PostgreSQL, Google Sheets,

Telegram API.
- Мой уровень: Senior / Эксперт. Не нужно объяснять ба-

зовые термины и концепции.
- Предпочитаю факты, расчеты, готовый исполняемый код

и четкие алгоритмы.
 

Поле 2 (Правила ответов):
 

1. Тон: Профессиональный, лаконичный, конструктив-
ный. Никакой лести и воды.

2. Всегда начинай сразу с ответа или решения, без ввод-
ных приветствий.

3. Если генерируешь код — пиши production-ready реше-
ние с комментариями и обработкой ошибок.



 
 
 

4. Если пишешь текст — используй инфостиль (сильные
глаголы, цифры, без канцелярита).

5. При наличии сомнений или неполных данных — задай
1-2 уточняющих вопроса.

Один раз заполнив эти два поля, вы навсегда избавитесь
от 90% шаблонного нейросетевого мусора во всех будущих
диалогах!



 
 
 

 
3. Практические примеры Custom
Instructions для разных профессий

 
 

Для разработчика (Python / DevOps):
 

- Роль: Senior Fullstack Engineer.
- Требования: Только чистый код стандарта PEP8, типи-

зация mypy, обработка исключений.
- Без лишних объяснений синтаксиса.

 
Для маркетолога и копирайтера:

 
- Тон: Убедительный, емкий, стиль Главреда.
- Формат: Короткие абзацы, цепляющие заголовки, опора

на цифры и боли ЦА.
- Запрещены клише и штампы.

 
Для руководителя и предпринимателя:

 
- Формат: Сводки в формате Executive Summary (Пробле-

ма - Решение - Риски - Ресурсы).
- Тон: Лаконичный, сухой, язык управленческих реше-

ний.



 
 
 

 
ГЛАВА 6. РЕДАКТОРСКИЙ

ЦЕХ: КАК ПРЕВРАТИТЬ
НЕЙРОСЕТЬ В БЕСПОЩАДНОГО

КОРРЕКТОРА И
СТИЛИСТИЧЕСКОГО

РЕДАКТОРА
 
 

1. За кулисами редакции: От
газетных гранок до нейросетей

 
В старой дореволюционной типографии Сытина на Пят-

ницкой стоял густой запах типографской краски, кислого
клея и дешевого табака. Корректор в нарукавниках и с крас-
ным карандашом в руке был фигурой грозной и беспощад-
ной. Пропустишь одну букву «ять» в царском манифесте —
и вся бригада наборщиков останется без жалованья.

В современных редакциях красные карандаши сменились
текстовыми редакторами, но беда осталась прежней: глаз за-
мыливается на третьем абзаце, логические дыры маскиру-
ются красивыми эпитетами, а канцелярит въедается в ткань
текста, как машинное масло в брезент.



 
 
 

ChatGPT может стать вашим персональным «главредом
с похмелья» — безжалостным, придирчивым и видящим
фальшь за версту. Но только если вы дадите ему правильную
команду.



 
 
 

 
2. Три уровня редактуры:

Корректура, Стилистика и Логика
 

Никогда не просите чат просто «улучшить текст». Улуч-
шение — понятие субъективное. Разделяйте работу на три
этапа:

3 УРОВНЯ НЕЙРОСЕТЕВОЙ ВЫЧИТКИ ТЕКСТА
1. Proofreading (Корректура) — Исправление орфогра-

фии, пунктуации и опечаток
2. Style Polish (Стилистика) — Удаление штампов, пассив-

ного залога и тавтологий
3. Structural Logic (Логика) — Проверка связности аргу-

ментов и устранение противоречий



 
 
 

 
3. Боевой промпт:

Беспощадный Главред
 

Ты — главный редактор ведущего делового издания с 20-
летним стажем. Пиши жёстко, ясно и конкретно: короткие
фразы, сильные глаголы, минимум канцелярита и пустых
украшений.

Твоя задача — отредактировать предложенный ниже
текст.

Алгоритм работы:
1. Выдели в отдельный список все орфографические,

пунктуационные и фактические ошибки.
2. Найди и удали: канцеляризмы, плеоназмы, страдатель-

ный залог, вводную воду и пустые прилагательные.
3. Проверь логику: каждый абзац должен содержать одну

главную мысль и логически вытекать из предыдущего.
4. Выдай финальную отполированную версию текста.
5. Напиши 3 кратких замечания автору: что было сделано

плохо и как писать лучше.
Текст для редактуры:
[ВСТАВЬТЕ ВАШ ТЕКСТ]



 
 
 

 
ГЛАВА 7. ПИСЬМА В

ПРИСУТСТВЕННЫЕ МЕСТА:
ДЕЛОВАЯ ПЕРЕПИСКА,
ПРЕТЕНЗИИ, ОТВЕТЫ

НЕДОВОЛЬНЫМ КЛИЕНТАМ
И ДИПЛОМАТИЧНЫЕ ОТКАЗЫ

 
 

1. Искусство делового
словесного фехтования

 
Переписка в бизнесе — это не обмен любезностями. Это

бесконечная позиционная борьба, где каждое слово может
стоить компании контракта, судебного иска или миллион-
ных убытков.

Когда разъяренный заказчик пишет в полночь капслоком:
«ВЫ СОРВАЛИ ВСЕ СРОКИ, ВЕРНИТЕ ДЕНЬГИ ИЛИ МЫ
ИДЕМ В СУД!», первая реакция человека — либо начать
испуганно оправдываться, либо ответить в стиле портового
грузчика. И то, и другое ведет к катастрофе.

ChatGPT — идеальный громоотвод. У него нет нервной
системы, он не обижается на оскорбления и умеет перево-



 
 
 

дить кипящую ярость в ледяные, юридически выверенные и
дипломатичные формулировки.



 
 
 

 
2. Матрица сложных деловых
ситуаций и шаблоны ответов

 
СЛОЖНЫЕ ДЕЛОВЫЕ СЦЕНАРИИ И ТАКТИКА

CHATGPT
1. Ответ на необоснованную претензию — Вежливая фик-

сация фактов по договору и актам
2. Дипломатичный отказ от скидки — Защита ценности

без потери контакта с клиентом
3. Досудебная претензия контрагенту — Строгий юриди-

ческий тон со ссылками на ГК РФ
4. Задержка поставки по вине подрядчика — Смещение

фокуса на решение и компенсацию



 
 
 

 
3. Боевой промпт: Перевод

эмоций в ледяной конструктивизм
 

Ты — опытный корпоративный юрист и мастер деловых
переговоров.

Клиент прислал эмоциональное и агрессивное сообще-
ние:

"[ВСТАВИТЬ СООБЩЕНИЕ КЛИЕНТА]"
Фактическая ситуация с нашей стороны:
- Срок сдвинулся на 3 дня из-за задержки исходных дан-

ных от самого клиента (зафиксировано в переписке 14 ок-
тября).

- Мы готовы передать готовую работу в этот четверг.
- Скидку предоставить не можем, но готовы бесплатно до-

бавить расширенную гарантию на 1 месяц.
Задача:
Напиши ответное деловое письмо:
1. Спокойное, доброжелательное, без ответной агрессии и

без заискивания.
2. Вежливо напомни о пункте договора по предоставле-

нию исходных данных с точной датой.
3. Озвучь твердый срок сдачи (четверг) и предложи бонус

(гарантию).
4. Переведи диалог в конструктивное русло.



 
 
 

 
ГЛАВА 8. РЕМЕСЛО

КОПИРАЙТЕРА: ПОСТЫ
ДЛЯ СОЦСЕТЕЙ, СТАТЬИ,

РАССЫЛКИ И ПРОДАЮЩИЕ
ТЕКСТЫ БЕЗ БАНАЛЬНОСТЕЙ

 
 

1. Почему нейросетевой
копирайтинг пахнет пластмассой

 
90% текстов, которые сегодня публикуются в Telegram-

каналах и корпоративных блогах под видом «авторского кон-
тента», написаны по одной и той же унылой схеме:

1. Назойливый кликбейтный заголовок с эмодзи ракеты ;
2. Вступительный абзац про то, как «мир стремительно

меняется»;
3. Три банальных совета из Википедии;
4. Призыв «Ставьте лайки и пишите в комментариях, а

что думаете вы?».
Читатель мгновенно считывает этот синтетический сур-

рогат и закрывает вкладку. Чтобы заставить ChatGPT писать
живые, цепляющие и продающие тексты, нужно заставить



 
 
 

его играть по правилам классической драматургии и репор-
тажной журналистики.



 
 
 

 
2. Формула сторителлинга: Герой,

Боль, Конфликт и Решение
 

1. ХУК (ЗАХВАТ ВНИМАНИЯ) — необычный факт, па-
радокс или личный провал.

2. РАЗВИТИЕ КОНФЛИКТА — как привычные методы
не сработали и стало хуже.

3. ИНСАЙТ И РЕШЕНИЕ — твёрдая фактура, алгоритм,
цифры и выводы.

4. ОРГАНИЧЕСКИЙ CTA — призыв к конкретному дей-
ствию без давления.



 
 
 

 
3. Боевой промпт: Вирусный

пост для Telegram-канала
 

Ты — опытный автор Telegram-канала с аудиторией 100
000 предпринимателей. Твой стиль: ироничный, ёмкий, с
живыми бытовыми деталями и конкретной фактурой.

Тема поста: [ВСТАВИТЬ ТЕМУ, НАПРИМЕР: Почему 9
из 10 стартапов закрываются из-за кассовых разрывов].

Требования:
1. Заголовок: без дешевого кликбейта, интригующий и ко-

роткий (до 7 слов).
2. Завязка: начни с конкретной короткой сцены или жиз-

ненного диалога.
3. Основная часть: 3 твердых правила с цифрами и при-

мерами из реального бизнеса.
4. Никаких эмодзи через слово (максимум 2–3 по смыс-

лу).
5. Объем: 1 500 – 1 800 знаков с пробелами.



 
 
 

 
ГЛАВА 9. ПЕРЕВОДЧИК С

ИНОСТРАННОГО И ОБРАТНО:
ХУДОЖЕСТВЕННЫЙ,

ТЕХНИЧЕСКИЙ И
РАЗГОВОРНЫЙ ПЕРЕВОД

С СОХРАНЕНИЕМ
ИДИОМ И ИНТОНАЦИЙ

 
 

1. Смерть подстрочника: Почему
Google Translate остался в прошлом

 
Старые системы машинного перевода переводили слова.

ChatGPT переводит смыслы и культурный контекст.
Когда американец говорит: «It’s not my cup of tea», плохой

переводчик пишет: «Это не моя чашка чая». ChatGPT пони-
мает, что в устах московского инженера это должно звучать
как: «Душа к этому не лежит»  или «Не мой коленкор».



 
 
 

 
2. Уровни перевода и

адаптация под аудиторию
 

РЕЖИМЫ НЕЙРОСЕТЕВОГО ПЕРЕВОДА В
CHATGPT

1. Технический (Strict Technical) — Точное сохранение
терминов, ГОСТов и документации

2. Деловая локализация (Business) — Адаптация под кор-
поративную этику целевой страны

3. Художественный (Literary) — Передача авторского рит-
ма, метафор и иронии

4. Разговорный сленг (Slang/Idioms) — Живая речь ули-
цы, соцсетей и мессенджеров



 
 
 

 
3. Боевой промпт: Локализация
сложного технического текста

 
Ты — профессиональный технический переводчик и ре-

дактор в сфере IT и облачной инфраструктуры.
Переведи следующий текст с английского на русский

язык.
Требования к переводу:
1. Используй устоявшуюся русскоязычную терминологию

(например: 'thread-safe' -> 'потокобезопасный', 'rate limiting'
-> 'ограничение частоты запросов').

2. Сохраняй названия переменных, библиотек и фрагмен-
ты кода на английском без изменений.

3. Текст должен читаться легко и естественно для русско-
го Senior-разработчика, без ощущения кальки с английского
синтаксиса.

Исходный текст:
[ВСТАВЬТЕ АНГЛИЙСКИЙ ТЕКСТ]



 
 
 

 
ГЛАВА 10. СУММАРИЗАЦИЯ И
ВЫЖИМКА: КАК СКОРМИТЬ

ЧАТУ 100-СТРАНИЧНЫЙ ОТЧЕТ
ИЛИ ЧАСОВУЮ РАСШИФРОВКУ

И ЗА МИНУТУ ПОЛУЧИТЬ
СУТЬ НА ОДНОМ ЛИСТЕ

 
 

1. Борьба с информационной лавиной
 

Каждый день на современного специалиста обрушивают-
ся мегабайты словесной руды: стенограммы совещаний на
два часа, многостраничные отчеты консалтинговых агентств,
законы, инструкции и расшифровки вебинаров. Читать все
это подряд — верный путь к нервному истощению.

Суммаризация (выжимка смыслов) — одна из сильней-
ших способностей ChatGPT. Но если просто сказать «сокра-
ти текст», вы получите бессвязный набор общих фраз.



 
 
 

 
2. Метод 3-уровневого

рентгена документа
 

АРХИТЕКТУРА ИДЕАЛЬНОГО EXECUTIVE
SUMMARY

1. TL;DR (Главная суть в 1 предложении) — В чем главная
новость или решение

2. Ключевые цифры и факты (5 буллетов) — Метрики, да-
ты, бюджеты, ответственные лица

3. Карта рисков и спорных моментов — Где проект может
провалиться

4. Action Items (Матрица действий) — Кто, что и до какого
числа обязан сделать



 
 
 

 
3. Боевой промпт: Рентген
стенограммы совещания

 
Ты — операционный директор с феноменальной способ-

ностью выделять суть из хаоса.
Ниже представлена расшифровка 1.5-часового совеща-

ния рабочей группы:
[ВСТАВЬТЕ РАСШИФРОВКУ]
Сделай жесткую, структурированную выжимку:
1. ГЛАВНОЕ РЕШЕНИЕ: 1-2 предложения, к чему в ито-

ге пришли.
2. МАТРИЦА ЗАДАЧ (ACTION ITEMS): оформи в виде

таблицы со столбцами:
- Задача
- Ответственный сотрудник
- Срок исполнения (дедлайн)
- Критерий готовности
3. СПОРЫ И РИСКИ: какие разногласия возникли и ка-

кие угрозы не были закрыты.
4. Отсеки всю воду, взаимные приветствия, шутки и от-

ступления от темы.



 
 
 

 
ГЛАВА 11. ТАБЛИЦЫ, ФОРМУЛЫ
И НЕМОЙ ВОСТОРГ: CHATGPT

КАК МАСТЕР EXCEL И GOOGLE
SHEETS (VLOOKUP, МАКРОСЫ,

СЛОЖНЫЕ ФОРМУЛЫ И
РАЗБОР КАШИ В ДАННЫХ)

 
 

1. Офисная каторга: В
плену у зеленых ячеек

 
Каждый бухгалтер и финансовый менеджер знает это чув-

ство леденящего ужаса, когда перед глазами открывается вы-
грузка из CRM на сорок тысяч строк, где даты записаны че-
рез косую черту, имена клиентов склеены с номерами теле-
фонов, а половина сумм содержит пробелы и буквы «руб.».

Раньше на очистку такой таблицы уходили литры рас-
творимого кофе, три пачки сигарет и весь уикенд. Сегодня
ChatGPT решает эту задачу быстрее, чем закипает чайник.



 
 
 

 
2. Написание монструозных

формул человеческим языком
 

Вам больше не нужно помнить наизусть синтаксис
ИНДЕКС(ПОИСКПОЗ()), ВПР(), СУММЕСЛИМН() или
XLOOKUP. Достаточно описать логику на русском языке:

ПРОМПТ ДЛЯ ГЕНЕРАЦИИ СЛОЖНОЙ ФОРМУЛЫ:
«Мне нужна формула для Google Таблиц.
Задача:
1. Посмотреть значение артикула в столбце A на листе 'За-

казы'.
2. Найти этот артикул в столбце B на листе 'Прайс-лист'.
3. Если статус в столбце D на листе 'Заказы' равен 'Опла-

чен', вернуть цену из столбца F листа 'Прайс-лист', умножен-
ную на количество из столбца C листа 'Заказы'.

4. Если статус 'Отменен' — вернуть 0.
5. Если артикул не найден — вернуть текст 'Проверить

артикул' вместо ошибки #Н/Д.
Напиши готовую формулу и объясни, как она работает».



 
 
 

 
3. Генерация VBA-макросов и
Google Apps Script в один клик

 
ПРОМПТ ДЛЯ СКРИПТА GOOGLE APPS SCRIPT:
«Напиши скрипт для Google Таблиц, который:
1. Проверяет столбец 'Дата дедлайна' (столбец E).
2. Если до дедлайна осталось менее 24 часов и статус в

столбце F не равен 'Готово':
- красит строку в бледно-красный цвет;
- отправляет уведомление в Telegram-чат по вебхуку с тек-

стом задачи и именем исполнителя.
Добавь подробные комментарии к коду».



 
 
 

 
ГЛАВА 12. ПРЕЗЕНТАЦИИ

И ДОКЛАДЫ:
СТРУКТУРИРОВАНИЕ

ЛОГИКИ СЛАЙДОВ,
НАПИСАНИЕ ТЕЗИСОВ

ВЫСТУПЛЕНИЯ И ТАЙМИНГ
 
 

1. Смерть от PowerPoint: Как
спасти зрителей от скуки

 
Большинство корпоративных презентаций напоминают

похоронную процессию: выступающий уныло бубнит текст
с перегруженных слайдов мелким шрифтом, пока совет ди-
ректоров тайком листает ленты новостей под столом.

Секрет великой презентации — не в анимации и краси-
вых шрифтах. Секрет — в железной сценарной логике
(Storyline).



 
 
 

 
2. Архитектура презентации

по принципу пирамиды Минто
 

Слайд 1. СИТУАЦИЯ — рыночный контекст, статус-кво,
где мы находимся сейчас.

Слайд 2. ПРОБЛЕМА — острая боль, скрытый кризис,
цена бездействия.

Слайд 3. РЕШЕНИЕ — стратегия и конкретное предло-
жение.

Слайд 4. ДОКАЗАТЕЛЬСТВА — цифры, кейсы, расчёт
окупаемости и ROI.

Слайд 5. ПРИЗЫВ — план действий на 90 дней и необхо-
димые ресурсы.



 
 
 

 
3. Боевой промпт: Генератор

структуры презентации на 10 слайдов
 

Ты — ведущий консультант McKinsey по созданию пре-
зентаций для топ-менеджмента.

Тема доклада: [ВСТАВИТЬ ТЕМУ, НАПРИМЕР: Внед-
рение ИИ-ассистентов в отдел клиентской поддержки].

Время выступления: ровно 10 минут.
Разработай подробную раскадровку презентации на 8-10

слайдов:
Для каждого слайда укажи:
1. Заголовок-тезис (action title, отражающий главный вы-

вод слайда, а не просто тему).
2. Визуальный фокус: какая диаграмма, схема или цифра

должна быть в центре.



 
 
 

 
Конец ознакомительного

фрагмента.
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