Mozliwos$¢ dofinansowania

Wykorzystanie sztucznej inteligencji jako 2 100,00 PLN bruto
p wsparcia w pracy biurowej 200,00 PLN netto
ﬁ’ edu Numer ustugi 2025/10/02/164038/3052251 210,00 PLN brutto/h

210,00 PLN netto/h
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Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Marketing

Szkolenie skierowane jest do pracownikéw biurowych réznych dziatow
(administracja, HR, finanse, marketing, sprzedaz), ktérzy wykonuja
zadania zwigzane z tworzeniem dokumentéw, komunikacjg wewnetrzng i
zewnetrzng, przygotowywaniem raportoéw i prezentacji oraz organizacja
pracy zespotowej. Uczestnicy powinni posiada¢ podstawowe
umiejetnosci obstugi komputera i pakietu biurowego, jednak nie jest

Grupa docelowa ustugi wymagana wczesniejsza znajomos¢ narzedzi Al. Grupa docelowa
obejmuje osoby z minimum 6-miesiecznym doswiadczeniem
zawodowym na stanowisku biurowym, zainteresowane zwiekszeniem
efektywnosci swojej pracy poprzez wykorzystanie nowoczesnych
narzedzi sztucznej inteligencji. Szkolenie jest odpowiednie zaréwno dla
specjalistéw, jak i koordynatoréw, ktérzy chcg swiadomie i bezpiecznie
wdraza¢ Al do codziennych obowigzkdw.

Minimalna liczba uczestnikow 5
Maksymalna liczba uczestnikow 20

Data zakonczenia rekrutacji 13-01-2026
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 10

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



Cel

Cel edukacyjny

Uczestnik wykorzysta narzedzia sztucznej inteligencji do usprawnienia pracy biurowej — stworzy i zredaguje tresci (e-
maile, raporty, dokumenty), wygeneruje podsumowania, prezentacje i wykresy, zastosuje Al do automatyzacji zadan oraz

zadba o bezpieczenstwo danych i etyczne wykorzystanie technologii.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Charakteryzuje podstawowe pojecia
zwigzane ze sztuczng inteligencja, w
tym definicje, rodzaje oraz obszary
zastosowania Al.

Wymienia zasady etycznego i

bezpiecznego korzystania z narzedzi Al

w kontekscie pracy biurowej.

Tworzy z wykorzystaniem narzedzi Al
tresci takie jak e-maile, raporty,
dokumenty oraz podsumowania
spotkan.

Dobiera odpowiednie narzedzia Al do
automatyzacji zadan biurowych.

Wykazuje gotowos¢ do swiadomego i
odpowiedzialnego korzystania z
narzedzi Al w zespole, z
uwzglednieniem aspektéw etycznych i
komunikacyjnych.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Kryteria weryfikacji

Poprawnie definiuje i odréznia
podstawowe typy Al oraz wskazuje ich
zastosowanie w pracy biurowe;j.

Wskazuje konkretne zagrozenia i

sposoby ochrony danych w pracy z
narzedziami Al oraz opisuje zasady
bezstronnosci i odpowiedzialnosci.

Samodzielnie generuje przyktadowy
dokument i dokonuje jego korekty,
stosujac narzedzia Al.

Przedstawia przyktadowy scenariusz
wykorzystania konkretnego narzedzia
Al w celu usprawnienia procesu (np.
tworzenia notatek, szablonéw,
dashboardéw).

W trakcie dyskusji identyfikuje sytuacje
wymagajace ostroznosci i proponuje
rozwigzania minimalizujace ryzyko
btednego lub nieetycznego uzycia Al.

Metoda walidaciji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

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 weryfikac;ji?



TAK

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

TAK

Program

Tytut: Wykorzystanie sztucznej inteligencji jako wsparcia w pracy biurowej
Forma swiadczenia ustugi: stacjonarna

Czas trwania ustugi: 10 godzin dydaktycznych

Godziny realizacji: 9:00 do 16:30

Teoria: 5 godzin dydaktycznych

Praktyka: 3 godzin dydaktycznych

Przerwy: 2 godziny dydaktyczne wliczone w czas szkolenia

Cele szkolenia:

Uczestnik wykorzysta narzedzia sztucznej inteligencji do usprawnienia pracy biurowej — stworzy i zredaguje tresci (e-maile, raporty,
dokumenty), wygeneruje podsumowania, prezentacje i wykresy, zastosuje Al do automatyzacji zadar oraz zadba o bezpieczenstwo
danych i etyczne wykorzystanie technologii.

Grupa docelowa:

Szkolenie skierowane jest do pracownikdw biurowych réznych dziatéw (administracja, HR, finanse, marketing, sprzedaz), ktérzy wykonuja
zadania zwigzane z tworzeniem dokumentéw, komunikacjg wewnetrzng i zewnetrzng, przygotowywaniem raportéw i prezentacji oraz
organizacja pracy zespotowej. Uczestnicy powinni posiada¢ podstawowe umiejetnosci obstugi komputera i pakietu biurowego, jednak nie
jest wymagana wczesniejsza znajomos$¢ narzedzi Al. Grupa docelowa obejmuje osoby z minimum 6-miesiecznym do$wiadczeniem
zawodowym na stanowisku biurowym, zainteresowane zwigkszeniem efektywnosci swojej pracy poprzez wykorzystanie nowoczesnych
narzedzi sztucznej inteligencji. Szkolenie jest odpowiednie zaréwno dla specjalistéw, jak i koordynatoréw, ktérzy chca swiadomie i
bezpiecznie wdrazac¢ Al do codziennych obowigzkow.

Liczba oséb: max 20 uczestnikéw
Terener i walidator:
W ramach realizacji ustugi zachowany jest wyrazny podziat rél trenera i walidatora, zgodnie z wymaganiami systemu BUR.

Trener odpowiada za przygotowanie i przeprowadzenie procesu edukacyjnego, w tym za wsparcie uczestnikow w osigganiu zatozonych efektéw
uczenia sig oraz za zebranie wymaganych dowoddw i deklaracji uczestnikéw.

Walidator nie uczestniczy w procesie szkoleniowym i nie wptywa na sposéb przygotowania dokumentacji. Jego zadaniem jest niezalezna ocena
efektdw uczenia sie osiggnietych przez uczestnikéw, na podstawie przekazanych materiatéw. Ocena ta odbywa sie zgodnie z przyjetymi
standardami walidacji, przy zachowaniu petnej neutralnosci i obiektywizmu.

Zakres tematyczny szkolenia:

1. Wprowadzenie do sztucznej inteligencji
¢ Definicje i podstawowe pojecia zwigzane z Al
e Rodzaje Al i ich zastosowania
e Krotka historia rozwoju sztucznej inteligenc;ji
e Popularne mity i fakty na temat Al

2. Podstawy komunikaciji z Al
e Zasady skutecznego pisania promptow
e Jak rozmawia¢ z Al, aby uzyska¢ trafne odpowiedzi
e Czy promptowanie jest niezbedne?



¢ Przeglad popularnych asystentéw Al: ChatGPT, Gemini, Copilot, Claude
3. Zastosowanie Al w pracy biurowej — komunikacja i dokumenty

e Tworzenie e-maili, raportéw i dokumentow z wykorzystaniem Al

¢ Korekta, redakcja i dostosowanie stylu tekstéw

e Tlumaczenia i adaptacja jezykowa

¢ Automatyzacja szablonéw i odpowiedzi

4. Zastosowanie Al w zarzadzaniu projektami i wspoétpracy
e Generowanie podsumowan spotkan i notatek
e Uproszczenie komunikacji z klientami i dostawcami
¢ Organizacja pracy zespotowej z pomocg Al

5. Tworzenie materiatéw wizualnych i analitycznych z Al
e Generowanie wykresow, wizualizacji danych i raportéw
e Tworzenie prezentacji i dashboardéw z uzyciem Al

6. Etyka i bezpieczenistwo w pracy z Al
e Bezstronnos$¢ i odpowiedzialno$¢ w stosowaniu Al
e Ochrona danych osobowych i informacji poufnych
» Swiadome i bezpieczne wdrazanie Al w organizacji

7. Planowanie wiasnego zastosowania Al
¢ Analiza obszaréw pracy mozliwych do automatyzaciji
e Tworzenie indywidualnego planu wdrozenia Al do codziennych zadan
e Wybdr odpowiednich narzedzi i metod

8. Walidacja ustugi
Metody szkoleniowe:

e Wyktady teoretyczne.

¢ Prezentacja multimedialna

 Cwiczenia praktyczne

¢ Konsultacje indywidualne i grupowe

¢ Dyskusje grupowe: Rozwigzywanie probleméw i analiza przypadkoéw.

Weryfikacja efektéw uczenia sie:

e Test wiedzy (pre- i post-test)
e Feedback od prowadzacego
¢ Test walidacyjny

¢ Ankieta ewaluacyjna

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 12



Przedmiot / temat

zajec

Wprowadzenie
do szkolenia
Powitanie
uczestnikow,
przedstawienie

programu i celéw

szkolenia.
Krétkie
zapoznanie z
tematyka Al.

Wprowadzenie
do sztucznej
inteligencji
Definicje i
podstawowe

pojecia zwigzane

z Al, rodzaje Al i
ich
zastosowania,
krotka historia
rozwoju Al,
popularne mity i
fakty na temat
sztucznej
inteligencji.

Przerwa

Podstawy

komunikaciji z Al
Zasady
skutecznego
pisania
promptéw, jak
formutowaé
pytania do Al,
aby uzyskaé
trafne
odpowiedzi, czy
promptowanie
jest niezbedne.

Przeglad
popularnych
asystentow Al
Omowienie i
poréwnanie
mozliwosci
narzedzi takich
jak ChatGPT,
Gemini, Copilot,
Claude. Kroétkie
demonstracje.

Prowadzacy

Antoni Dmowski

Antoni Dmowski

Antoni Dmowski

Antoni Dmowski

Antoni Dmowski

Data realizacji
zajeé

14-01-2026

14-01-2026

14-01-2026

14-01-2026

14-01-2026

Godzina
rozpoczecia

09:00

09:15

10:15

10:25

11:25

Godzina
zakonczenia

09:15

10:15

10:25

11:25

12:10

Liczba godzin

00:15

01:00

00:10

01:00

00:45



Przedmiot / temat
zajet

Przerwa

obiadowa

Zastosowanie Al
w pracy biurowej
- komunikacja i
dokumenty
Tworzenie e-
maili, raportéw i
dokumentow,
korekta i
redakcja tekstow,
tlumaczenia,
adaptacja
jezykowa,
automatyzacja
odpowiedzi i
szablonow.

Zastosowanie Al
w zarzadzaniu
projektami i
wspotpracy
Generowanie
notatek i
podsumowan
spotkan,
uproszczenie
komunikacji z
klientami i
dostawcami,
organizacja pracy
zespotowej z
pomoca Al.

Przerwa

Tworzenie

materiatow
wizualnych i
analitycznych z
Al Generowanie
wykresow,
wizualizacji
danych, raportéw,
tworzenie
prezentac;ji i
dashboardéw z
uzyciem narzedzi
Al.

Prowadzacy

Antoni Dmowski

Antoni Dmowski

Antoni Dmowski

Antoni Dmowski

Antoni Dmowski

Data realizacji
zajeé

14-01-2026

14-01-2026

14-01-2026

14-01-2026

14-01-2026

Godzina
rozpoczecia

12:10

12:40

13:40

14:25

14:35

Godzina
zakonczenia

12:40

13:40

14:25

14:35

15:20

Liczba godzin

00:30

01:00

00:45

00:10

00:45



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

" L, . } . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakoriczenia

Etyka i

bezpieczenstwo
w pracy z Al
Bezstronnos¢ i
odpowiedzialno$
¢ w stosowaniu
Al, ochrona

Antoni Dmowski 14-01-2026 15:20 16:00 00:40
danych

osobowychii
informac;ji
poufnych,
bezpieczne
wdrazanie Al w
organizaciji.

Walidacja

" 14-01-2026 16:00 16:30 00:30
ustugi

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2100,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 2100,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 210,00 PLN

Koszt osobogodziny netto 210,00 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

o Antoni Dmowski

‘ ' Doswiadczony menedzer produktu i wyktadowca, specjalizujgcy sie w Al i zarzadzaniu produktami
cyfrowymi. Zatozyciel Product Managers Society, serii spotkan promujgcych rozwoj zawodowy
menedzeréw produktu. Jako Senior Product Manager na co dzien odpowiada za ulepszanie
doswiadczen klientéw w branzy nieruchomosci na europejskich rynkach, tagczac praktyke biznesowa
z technologia. Posiada do$wiadczenie w tworzeniu i optymalizacji strategii marketingowych i
sprzedazowych. Entuzjasta technologii Al, tgczacy praktyczng wiedze o ich wykorzystaniu ze swoim
doswiadczeniem z branzy IT.



Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Kazdy uczestnik szkolenia otrzymuje kompletny skrypt szkoleniowy zawierajacy najwazniejsze informacje i materiaty omawiane podczas
zajec.

Warunki uczestnictwa

Niezbednym warunkiem uczestnictwa w szkoleniach i doradztwie, ktére dofinansowane sg z funduszy europejskich jest zatozenie konta
indywidualnego, a pozniej firmowego w Bazie Ustug Rozwojowych. Nastepnie zapis na wybrane szkolenie za posrednictwem Bazy Ustug
Rozwojowych, spetnienie warunkéw przedstawionych przez danego Operatora, ktéry dysponuje funduszami. Ztozenie dokumentéw o
dofinansowanie do ustugi rozwojowej u Operatora Ustugi, zgodnie z wymogami jakie okreslit.

Ponadto niezbednym warunkiem do nabycia kompetenciji jest petnoletnosc¢, wyksztatcenie co najmniej Srednie, wypetnienie testu wiedzy
lub odbycie rozmowy kwalifikacyjnej przed i po szkoleniu.

Informacje dodatkowe

Planujemy dwie 10 minutowe przerwy pomiedzy modutami oraz jedng 30 minutowa obiadowa. Ustuga jest zwolniona z podatku VAT w
przypadku, kiedy przedsiebiorstwo zwolnione jest z podatku VAT lub dofinansowanie wynosi co najmniej 70%.W innej sytuacji do ceny
netto doliczany jest podatek VAT w wysokosci 23%.Podstawa: §3 ust. 1 pkt. 14 rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 20.12.2013r. w
sprawie zwolnien od podatku od towardw i ustug oraz szczegétowych warunkéw stosowania tych zwolnien (Dz.U. z 2018 ., poz. 701).

Warunkiem zaliczenia jest napisanie pre i post testéw oraz testu walidacyjnego.
Uczestnictwo w min. 80% zaje¢ liczone na podstawie listy obecnosci w kazdym dniu szkolenia.

Uczestnicy sg $wiadomi, ze ustuga realizowana z dofinansowaniem moze podlega¢ monitoringowi ze strony Operatora lub PARP i
wyrazajg zgode na jego przeprowadzenie.

Uczestnik otrzyma zaswiadczenie ze szkolenia.

Adres

ul. 1 Maja 191
25-900 Kielce

woj. Swietokrzyskie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Klimatyzacja
o Wifi

Kontakt

ﬁ E-mail kontakt@edumeo.pl

Telefon (+48) 577 203 338

Lucyna Kuchta



