Mozliwo$¢ dofinansowania

Wykorzystanie Al i Copilota w pracy 799,50 PLN brutto

biurowej 650,00 PLN  netto
199,88 PLN brutto/h

162,50 PLN netto/h
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AKADEMIA
PRZEDSIEBIORCY
WEC SPOLKA Z
OGRANICZONA

ODPOWIEDZIALNOS @ zdalna w czasie rzeczywistym

CIA ® Ustuga szkoleniowa
WRRWIW 46/5  (© 4n

5ocen 5 20.08.2025 do 20.08.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Inne / Edukacja

Identyfikatory projektow Matopolski Pocigg do kariery, Kierunek - Rozwdj

Szkolenie jest przeznaczone dla pracownikéw biurowych, specjalistow ds.
administracji, ksiegowosci, HR oraz wszystkich oséb zainteresowanych
automatyzacjg codziennych zadan za pomoca narzedzi Al. Uczestnicy
powinni posiada¢ podstawowg umiejetnos¢ obstugi pakietu Microsoft

Grupa docelowa ustugi Office (Word, Excel, PowerPoint) oraz otwartos¢ na nowe technologie.

Ustuga réwniez adresowana dla Uczestnikdw Projektu MP i/lub dla
Uczestnikéw Projektu NSE.

Ustuga adresowana réwniez dla Uczestnikéw Projektu Kierunek-Rozwdj.

Minimalna liczba uczestnikow 3

Maksymalna liczba uczestnikow 15

Data zakonczenia rekrutacji 14-08-2025

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 4

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Standard Ustugi Szkoleniowo-Rozwojowej PIFS SUS 2.0



Cel

Cel edukacyjny

Wykorzystanie Al i Copilota w pracy biurowej- przygotowanie uczestnikow do swiadomego, efektywnego i
odpowiedzialnego wykorzystywania narzedzi opartych na sztucznej inteligencji (Al), takich jak Microsoft Copilot, w
codziennej pracy biurowej. Uczestnicy poznajg zasady bezpiecznego i etycznego korzystania z Al, nauczg sie tworzy¢ i
optymalizowaé dokumenty, arkusze kalkulacyjne oraz wizualizacje danych z wykorzystaniem inteligentnych asystentow,
a takze zdobedag kompetencje w zakresie automatyzacji

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

WIEDZA:

Znajomos$¢ podstaw sztucznej
inteligenciji i jej zastosowania w pracy
biurowej,

Rozumienie zasad bezpieczenstwa i
etyki w korzystaniu z Al,

Wiedza na temat generowania
dokumentéw i streszczen za pomoca
Al,

Znajomos$¢ metod optymalizacji
arkuszy kalkulacyjnych przy uzyciu
Copilota,

Umiejetnos¢ tworzenia wykresow i
wizualizacji danych przy wsparciu Al,
Swiadomos$é mozliwosci automatyzaciji
pracy biurowej za pomoca
inteligentnych asystentéw.

UMIEJETNOSCI:

Tworzenie i edytowanie dokumentéw
biznesowych z wykorzystaniem
Copilota,

Automatyczne streszczanie raportow i
dokumentow,

Wykorzystywanie Al do generowania
tresci marketingowych i biznesowych,
Optymalizacja pracy z arkuszami
kalkulacyjnymi i analiza danych,
Tworzenie przejrzystych wizualizacji i
raportéow na podstawie danych
liczbowych,

Usprawnianie komunikacji i organizaciji
pracy za pomoca narzedzi Al.

Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Efekty uczenia sie w zakresie wiedzy
zostang uznane za osiagniete, jesli
uczestnik testu:

poprawnie rozpoznaje definicje i
podstawowe pojecia zwigzane ze
sztuczng inteligencja i jej
zastosowaniem w pracy biurowej,

wskazuje wlasciwe zastosowania Al w
generowaniu dokumentéw, streszczen,
wizualizacji danych i pracy z arkuszami,

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

identyfikuje zasady bezpieczenstwa,
etyki i automatyzacji w kontekscie pracy
z narzedziami Al.

Weryfikacja: pytania testowe
sprawdzajgce znajomos¢ pojeé,
funkcjonalnosci oraz zasad etycznych i
organizacyjnych korzystania z Al.

Efekty uczenia sie w zakresie
umiejetnosci zostang uznane za
osiggniete, jesli uczestnik testu:

prawidtowo wybiera narzedzia Al do
realizacji konkretnych zadan biurowych
(tworzenie dokumentoéw, analiza
danych, raportowanie),

rozpoznaje sposoby uzycia Al w edyc;ji
tresci, streszczaniu, wizualizacji i
komunikac;ji,

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

zna procedury optymalizac;ji pracy z
arkuszami kalkulacyjnymi przy wsparciu
Copilota.

Weryfikacja: pytania testowe
weryfikujgce umiejetnos¢ rozpoznania
odpowiednich narzedzi i dziatan w
kontekscie scenariuszy biurowych.



Efekty uczenia sie

KOMPETENCJE:

Swiadome i odpowiedzialne korzystanie
z narzedzi Al w pracy biurowe;j,
Otwartos¢ na nowe technologie i ich
adaptacje w codziennych obowiazkach,
Efektywna wspétpraca w zespole z
wykorzystaniem narzedzi wspierajacych
automatyzacje,

Krytyczne podejscie do tresci
generowanych przez Al oraz ich
weryfikacja,

Skuteczna organizacja pracy i
oszczedno$é czasu poprzez
wykorzystanie automatyzac;ji.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Kryteria weryfikacji

Efekty uczenia sie w zakresie
kompetencji spotecznych zostana
uznane za osiagniete, jesli uczestnik
testu:

rozpoznaje dobre praktyki
odpowiedzialnego i Swiadomego
korzystania z Al w pracy biurowej,

potrafi wskazaé wtasciwe postawy
wobec nowych technologii, w tym
krytyczna ocene tresci generowanych
przez Al,

wykazuje rozumienie roli Al w
organizacji pracy i wspotpracy
zespotowe;j.

Weryfikacja: pytania testowe
sprawdzajace rozumienie kontekstu
etycznego, organizacyjnego i
wspotpracy z uzyciem Al.

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?

TAK

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sie kryteria ich weryfikacji?

TAK

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidac;ji?

TAK

Program

1. Wprowadzenie do sztucznej inteligencji w pracy biurowej

e Czym jest sztuczna inteligencja (Al) i jak zmienia codzienng prace.
e Ramy prawne, bezpieczenstwo danych i etyka w korzystaniu z Al.

1. Tworzenie wzoréw umow i dokumentéw



¢ Generowanie szablonéw dokumentow przy uzyciu Copilota.
¢ Personalizacja tresci i dopasowanie do potrzeb odbiorcy.
e Sprawdzanie poprawnosci jezykowej i stylistycznej dokumentow.

1. Opracowywanie dokumentoéw i streszczen materiatéw

¢ Analiza duzych ilo$ci tekstu i tworzenie streszczen.
e Automatyczne podsumowania raportéw, notatek i prezentaciji.
e Porzadkowanie i redagowanie tresci z pomoca Al.

1. Wspieranie pracy z arkuszami kalkulacyjnymi

e Tworzenie i optymalizacja formut w Excelu z pomocga Copilota.
e Automatyzacja obliczen i analiza danych.
¢ Przyktady zastosowan Copilota w codziennej pracy z danymi.

1. Tworzenie wykreséw i wizualizacji danych

e Przeksztatcanie danych liczbowych w przejrzyste wykresy.
* Dobér odpowiednich typéw wizualizacji.
e Praktyczne wskazéwki dotyczace estetyki i czytelnosci prezentacji danych.

1. Wspieranie kreatywnosci i komunikacji

¢ Generowanie pomystéw i tresci za pomocg Copilota (burza moézgdw).
e Tworzenie tekstow: hasta reklamowe, wiadomosci e-mail, posty do social media.
e Wsparcie Al w pisaniu, edytowaniu i inspirowaniu.

1. Generowanie zasobow wizualnych.

¢ Praktyczne zastosowania Copilota w biurze i tworzenie wtasnych asystentéw/agentéw Al
e Praca z Copilotem przy zadaniach powtarzalnych

¢ Przyktady zadan wykonywanych szybciej dzieki asystentom Al.

¢ Codzienna automatyzacja pracy i oszczednos$é czasu.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zaje¢: 8

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina . .
. Prowadzacy o, X ; i Liczba godzin

zajeé zajeé rozpoczecia zakoriczenia

Wprowadzenie Katarzyna

do sztucznej Jaszczak 20-08-2025 08:30 09:00 00:30

inteligencji w Bukowska

pracy biurowej

Tworzenie

- Katarzyna
dokumentoéw i
| | Jaszczak 20-08-2025 09:00 09:20 00:20
wzoréw umow z
Bukowska
Al
Opracowywanie Katarzyna
dokumentoéw i Jaszczak 20-08-2025 09:20 09:40 00:20
streszczen Bukowska

materiatéw



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

" L, . 3 . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakorczenia

Praca z
X Katarzyna
arkuszami
. .. Jaszczak 20-08-2025 09:40 10:10 00:30
kalkulacyjnymi i
. Bukowska
danymi
. Katarzyna
Wizualizacja
d h Jaszczak 20-08-2025 10:10 10:40 00:30
anych z pomoca Bukowska
Al
Katarzyna
Kreatywnos$¢ i Jaszczak 20-08-2025 10:40 11:00 00:20
komunikacja z Al Bukowska
X Katarzyna
Automatyzacja
. . Jaszczak 20-08-2025 11:00 12:00 01:00
pracy i asystenci
Bukowska
Al
Test Katarzyna
koncowy+podsu Jaszczak 20-08-2025 12:00 12:30 00:30
mowanie Bukowska
Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 799,50 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 650,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 199,88 PLN
Koszt osobogodziny netto 162,50 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

Katarzyna Jaszczak Bukowska



P ChatGPT powiedziat:
Absolwentka Politechniki £ 6dzkiej, magister inzynier budownictwa specjalizujgca sie w
konstrukcjach ladowych. Certyfikowany trener Autodesk (Autodesk Certified Instructor — Silver) w
zakresie Autodesk Robot Structural Professional Analysis. Od ponad 14 lat realizuje projekty dla
sektora biznesowego i publicznego w Polsce i za granicg, specjalizujgc sie w analizie i wizualizacji
danych oraz wdrazaniu narzedzi cyfrowych.

Wyktadowczyni akademicka na uczelniach takich jak Spoteczna Akademia Nauk, Uniwersytet WSB
Merito, UTH, gdzie prowadzi zajecia z zakresu nowoczesnych technologii w edukacji, wspomagania
projektowania, systemow informatycznych, HR i planowania finansowego. Od 2019 roku
wspotpracuje z Polskg Akademia Otwartg, szkolgc nauczycieli, treneréw, edukatoréw oraz
pracownikéw biznesu i HR w zakresie Al, zasobdéw cyfrowych i metod ksztatcenia.

Tworzy kursy e-learningowe, materiaty edukacyjne i tresci cyfrowe, dbajac o ich dostepnosé i
inkluzywnosé. Zajmuje sie réwniez automatyzacjg proceséw i usprawnieniem prac projektowych.
Posiada certyfikat Autodesk — Al Digital Competences.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy otrzymaja materiaty szkoleniowe w postaci skryptu pdf.

Warunki uczestnictwa

Szkolenie koncentruje sie na wykorzystaniu sztucznej inteligencji i narzedzia Copilot w pracy biurowej. Uczestnicy dowiedzg sig, jak Al
moze usprawni¢ tworzenie dokumentéw, analize danych, opracowywanie raportéw i komunikacje biznesowa. Oméwione zostang takze
kwestie etyczne i prawne zwigzane z uzywaniem Al w miejscu pracy. Celem kursu jest zwigkszenie efektywnosci pracy poprzez
automatyzacje powtarzalnych zadan i wykorzystanie inteligentnych asystentéw do optymalizacji proceséw biurowych.

Informacje dodatkowe

Szkolenie trwa od godziny 08:30-12:30 (4h).
Zawarto umowe z WUP w Toruniu w ramach Projektu Kierunek-Rozwo;.

Kompetencja zwigzana z cyfrowg transformacja.

Warunki techniczne

1. Platforma komunikacyjna

Szkolenie bedzie prowadzone za posrednictwem platformy Microsoft Teams. Jest to profesjonalne narzedzie do wideokonferencji, wspétpracy i
wymiany plikdw, ktére umozliwia dostep do prezentowanych tresci, uczestnictwo w dyskusjach oraz wspotprace na zywo.

2. Minimalne wymagania sprzetowe
Urzadzenie uczestnika musi spetnia¢ nastepujgce wymagania:

e e« Komputer/laptop:
e Procesor: minimum 1.6 GHz lub wyzszy
e Pamie¢ RAM: minimum 4 GB
e Karta graficzna: zgodna z DirectX 9 lub nowsza



e System operacyjny: Windows 10 lub nowszy / macOS X 10.11 El Capitan lub nowszy
 Tablet/smartfon:

¢ Android: wersja 6.0 lub nowsza

e i0OS: wersja 12.0 lub nowsza

e Kamera internetowa i mikrofon (wbudowane lub zewnetrzne).

3. Minimalne wymagania dotyczace parametréw tacza sieciowego

e ¢ Predkosé¢ pobierania: minimum 1.2 Mbps
¢ Predkosé¢ wysytania: minimum 1.2 Mbps
¢ State i stabilne potaczenie internetowe (preferowane jest potgczenie kablowe lub Wi-Fi o stabilnym sygnale).

4. Niezbedne oprogramowanie

e o Aplikacja Microsoft Teams:
¢ Uzytkownicy komputeréw moga pobrac¢ aplikacje Teams z oficjalnej strony Microsoft lub korzysta¢ z wersji przegladarkowej (najlepiej w
przegladarce Microsoft Edge, Google Chrome lub Safari).
e Uzytkownicy urzadzen mobilnych powinni pobra¢ aplikacje Microsoft Teams z odpowiednich sklepéw (Google Play, App Store).
¢ Przegladarka internetowa: jesli szkolenie odbywa sie przez przegladarke, rekomendowane sa najnowsze wersje przegladarek Microsoft
Edge, Google Chrome, Mozilla Firefox lub Safari.

Kontakt

o Anna Kieszek
ﬁ E-mail anna.kieszek@wecfinanse.pl

Telefon (+48) 608 479 111



