Mozliwo$¢ dofinansowania

Al W BIURZE - PRAKTYCZNE 4 870,00 PLN brutto

ZASTOSOWANIA W CODZIENNEJ PRACY - 4.870,00 PLN netto
&y -umaNzA  SZKOLENIE ON-LINE W CZASIE 180,37 PLN brutto/h

RZECZYWISTYM 180,37 PLN netto/h

Numer ustugi 2025/11/25/128771/3169624

Humanza Mirostaw
Jarmakowicz

Fok ok Kok 4975
233 oceny

© zdalna w czasie rzeczywistym

& Ustuga szkoleniowa

® 27h
5 08.01.2026 do 07.02.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

Szkolenie z wykorzystania Al w pracy biurowej jest skierowane do oséb,
ktére na co dzien pracujg z dokumentami, danymi i komunikacja
biznesowa. Bedzie ono szczegdlnie przydatne dla pracownikow
administracyjnych, specjalistow HR, dziatéw marketingu i sprzedazy,
analitykdw oraz oséb odpowiedzialnych za tworzenie tresci i obstuge
harmonogramoéw. Uczestnicy poznajg zaréwno podstawowe, jak i
zaawansowane zastosowania narzedzi Al, co pozwoli im usprawnié
codzienng prace, zwigkszy¢ efektywnos$é oraz lepiej wykorzystywaé
nowoczesne technologie w organizacji.

Grupa docelowa ustugi

¢ Specjalisci HR, marketingu i sprzedazy wykorzystujacy tresci i
komunikacje w pracy.

¢ Osoby pracujgce z dokumentami, danymi i harmonogramami (np.
asystenci, analitycy, koordynatorzy projektow).

e Menedzerowie i liderzy zespotéw zainteresowani praktycznym
wdrozeniem Al w organizacji.

e Pracownicy, ktérzy nie majg jeszcze duzego doswiadczenia z Al, ale
chca pozna¢ jego podstawy i mozliwosci.

e Uczestnicy poszukujacy praktycznych przyktadéw Al

Minimalna liczba uczestnikow 3

Maksymalna liczba uczestnikéw 12

Data zakornczenia rekrutacji 10-01-2026

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym

Liczba godzin ustugi 27



Certyfikat systemu zarzgdzania jakos$cig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN 1SO

Podstawa uzyskania wpisu do BUR . .
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Cel

Cel edukacyjny

Rozwiniecie praktycznych kompetencji w zakresie wykorzystania sztucznej inteligencji w pracy biurowej. Uczestnicy
naucza sie stosowac¢ nowoczesne narzedzia Al do automatyzacji zadan, usprawnienia proceséw administracyjnych,
tworzenia i analizy tresci, zarzadzania dokumentami oraz komunikacji biznesowej. Program obejmuje zaréwno
podstawowe, jak i bardziej zaawansowane aspekty pracy z Al, w tym analize danych, zarzagdzanie harmonogramami czy
wykorzystanie agentéw Al w codziennych obowigzkach.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji
Wyjasni¢ podstawowe pojecia Al i Poprawne zdefiniowanie poje¢; podanie
Y . .p. p. e - .p 3 pole , P Debata swobodna
wskazac jej zastosowania w biurze min. 2 przyktadéw zastosowan
Tworzyé¢, edytowac i analizowaé tresci z Przygotowanie tekstu zgodnego z . .
. . o Obserwacja w warunkach rzeczywistych
pomoca Al poleceniem; analiza stylu/tresci
Generowag, organizowac i modyfikowaé Utworzenie dokumentu i planu zgodnie p taci
. rezentacja
dokumenty oraz harmonogramy z wytycznymi )
Redagowac¢ profesjonalne wiadomosci Stworzenie maila/wiadomosci o .
: - L Prezentacja
biznesowe z pomoca Al wtasciwym tonie i strukturze
Analizowa¢ i wizualizowaé dane w Poprawne uzycie funkcji i .
. k Prezentacja
Excelu przy wsparciu Al wygenerowanie wykresu
Formutowa¢ skuteczne polecenia Opracowanie promptu prowadzacego .
. . . Prezentacja
(prompt engineering) do oczekiwanego efektu
Wskazaé¢ darmowe narzedzia Al, Prawidtowe wskazanie narzedzi;
korzysta¢ z agenta Al i stosowaé wykonanie zadania z agentem Al; Wywiad swobodny
zasady cyberbezpieczenstwa podanie min. 3 zasad bezpieczenstwa

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

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 zapewniajgcych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidacji?

TAK

Program

Modut 1. Wprowadzenie do Al w pracy biurowej

e Podstawowe pojecia i zasady dziatania sztucznej inteligenc;ji.

¢ Przeglad najwazniejszych narzedzi Al wspierajacych prace biurowa.

e Praktyczne przyktady zastosowania Al w administracji, HR, marketingu i analizie danych.
e Wprowadzenie do automatyzacji proceséw biurowych.

e Dyskusja i sesja Q&A.

¢ Walidacja wiedzy uczestnikow.

Modut 2. Tworzenie i analiza tresci z pomoca Al

¢ Generowanie i redagowanie tekstdw (raporty, notatki, e-maile, posty, opisy).
e Analiza i korekta tresci przy uzyciu narzedzi Al.

¢ Dopasowanie stylu i tonu komunikacji do kontekstu biznesowego.

e Tworzenie promptéw dla efektywnego generowania tresci.

e Praktyczne ¢wiczenia z wykorzystania popularnych narzedzi Al.

¢ Sesja Q&A i walidacja umiejetnosci.

Modut 3. Praca z dokumentami i harmonogramami

e Automatyzacja tworzenia i edycji dokumentow.

¢ Organizacja plikéw i danych z wykorzystaniem narzedzi Al.

e Zarzadzanie kalendarzem i harmonogramami z pomocg inteligentnych asystentow.
e Tworzenie szablondw i planéw pracy.

 Cwiczenia praktyczne, Q&A i walidacja.

Modut 4. Al w komunikacji biznesowej

e Wykorzystanie Al w redagowaniu wiadomosci, e-maili i komunikatow.
» Tworzenie profesjonalnych odpowiedzi i streszczen konwersaciji.

e Al w obstudze klienta — chatboty i automatyczne odpowiedzi.

¢ Doskonalenie stylu i tonu komunikacji z pomoca narzedzi Al.

e Sesja Q&A i walidacja praktyczna.

Modut 5. Al i dane - praca z Excelem

e Wprowadzenie do analizy danych wspieranej przez Al.

e Automatyzacja obliczen i raportowania.

e Tworzenie i interpretacja wykreséw oraz zestawien.

e Generowanie analiz i rekomendacji z uzyciem asystentow Al.
o Cwiczenia praktyczne, Q&A i walidacja umiejetnosci.

Modut 6. Zaawansowany Prompt Engineering

e Zasady tworzenia skutecznych polecen dla narzedzi Al.
e Struktura i logika promptow.

¢ Techniki testowania i optymalizacji zapytan.
 Cwiczenia praktyczne na przyktadach zawodowych.



¢ Sesja Q&A i walidacja.

Modut 7. Twéj Osobisty Agent Al

e Budowa i konfiguracja wtasnego asystenta Al do codziennych zadan.
¢ Integracja narzedzi i automatyzacja proceséw w biurze.

e Przyktady praktycznych zastosowan agenta Al w réznych branzach.

Modut 8. Najnowsze trendy w Al

¢ Aktualne kierunki rozwoju sztucznej inteligenc;ji.
¢ Przeglad nowosci w narzedziach i technologiach.

e Jak przygotowac sie na przyszte zmiany w pracy biurowe;j.

Modut 9. BHP w sieci — podstawy cyberbezpieczenstwa

e Bezpieczne korzystanie z narzedzi Al i danych online.

e Zasady ochrony informacji i prywatnosci w srodowisku cyfrowym.
e Dobre praktyki w zakresie cyberhigieny.

 Cwiczenia praktyczne i koricowa walidacja wiedzy.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec¢: 28

Przedmiot / temat
zajeé

Modut 1.

Wprowadzenie
do Al w pracy
biurowej

przerwa

Wprowadzenie
do Al w pracy

biurowej c.d

Modut 2.

Tworzenie i
analiza tresci z
pomoca Al

przerwa

F¥L) Tworzenie i
analiza tresci z
pomoca Al c.d

przerwa

Cwiczenia

praktyczne. Q&A

Prowadzacy

Pawet Pieloch

Pawet Pieloch

Pawet Pieloch

Pawet Pieloch

Pawet Pieloch

Pawet Pieloch

Pawet Pieloch

Pawet Pieloch

Data realizacji
zajeé

11-01-2026

11-01-2026

11-01-2026

17-01-2026

17-01-2026

17-01-2026

17-01-2026

17-01-2026

Godzina
rozpoczecia

09:00

10:30

10:50

09:00

10:30

10:50

12:30

12:50

Godzina
zakonczenia

10:30

10:50

12:20

10:30

10:50

12:30

12:50

14:40

Liczba godzin

01:30

00:20

01:30

01:30

00:20

01:40

00:20

01:50



Przedmiot / temat
zajec

Modut 3.

Praca z
dokumentami i
harmonogramam
i

przerwa

Praca z

dokumentami i
harmonogramam
icd

Modut 4.

Al w komunikacji
biznesowej

przerwa

@D A

komunikacji
biznesowej c.d

Modut 5.

Al i dane. Praca z
excelem

przerwa

Cwiczenia

praktyczne. Q&A

przerwa

22 oA

Modut 6.

Zaawansowany
prompt
engineering

przerwa

Zaawansowany
prompt
engineering c.d

Prowadzacy

Pawet Pieloch

Pawet Pieloch

Pawet Pieloch

Pawet Pieloch

Pawet Pieloch

Pawet Pieloch

Pawet Pieloch

Pawet Pieloch

Pawet Pieloch

Pawet Pieloch

Pawet Pieloch

Pawet Pieloch

Pawet Pieloch

Pawet Pieloch

Data realizacji
zajeé

20-01-2026

20-01-2026

20-01-2026

22-01-2026

22-01-2026

22-01-2026

31-01-2026

31-01-2026

31-01-2026

31-01-2026

31-01-2026

03-02-2026

03-02-2026

03-02-2026

Godzina
rozpoczecia

16:00

17:30

17:45

16:00

17:30

17:45

09:00

11:00

11:30

13:00

13:20

16:00

17:30

17:45

Godzina
zakonczenia

17:30

17:45

19:15

17:30

17:45

19:15

11:10

11:30

13:00

13:20

14:50

17:30

17:45

19:15

Liczba godzin

01:30

00:15

01:30

01:30

00:15

01:30

02:10

00:30

01:30

00:20

01:30

01:30

00:15

01:30



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

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

Modut 7.

Twoj osobisty Pawet Pieloch 07-02-2026 09:00 11:00 02:00
agent Al

przerwa Pawet Pieloch 07-02-2026 11:00 11:30 00:30

Najnowsze Pawet Pieloch 07-02-2026 11:30 13:00 01:30
trendy w Al

przerwa Pawet Pieloch 07-02-2026 13:00 13:20 00:20

A BHP w
sieci. Podstawy

. , Pawet Pieloch 07-02-2026 13:20 14:20 01:00
cyberbezpieczen
stwa
Walidacja - 07-02-2026 14:20 14:50 00:30
Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 4 870,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 4 870,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 180,37 PLN
Koszt osobogodziny netto 180,37 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

0 Pawet Pieloch

‘ ' Pawet Pieloch — Al Automation & Cybersecurity Specialist

0d 2023 roku specijalizuje sie w praktycznym wykorzystaniu sztucznej inteligencji w biznesie oraz
automatyzacji procesow z wykorzystaniem nowoczesnych technologii. Poczatkowo byta to pasja i



obszar samodzielnych eksperymentéw, ktdra z czasem przerodzita sie w gtéwny kierunek mojej
dziatalnosci zawodowej. Na co dzien testuje, wdrazam i integruje narzedzia Al w srodowiskach
biurowych i biznesowych, tworzac m.in. inteligentne chatboty, voiceboty, systemy obstugi klienta,
integracje e-commerce oraz rozwigzania low-code/no-code.

Wspotpracuje z firmami z ré6znych branz, pomagajgc im w cyfrowej transformacji i budowie
systemow automatyzujgcych komunikacje, analize danych oraz obstuge proceséw wewnetrznych.
W pracy szkoleniowej koncentruje sie na praktycznych umiejetnosciach — pokazuije, jak realnie
wykorzysta¢ sztuczng inteligencje do zwiekszenia efektywnosci, optymalizacji zadan i poprawy
jakosci pracy biurowej. tacze wiedze techniczng z doswiadczeniem wdrozeniowym, ktadgc duzy
nacisk na bezpieczenstwo cyfrowe i $wiadome korzystanie z narzedzi Al w organizac;ji.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy szkolenia otrzymujg komplet praktycznych materiatéw wspierajacych nauke i wdrozenie poznanych rozwigzan w codziennej
pracy:

1. Prezentacje i notatki z kazdego modutu — w formacie PDF, zawierajgce kluczowe tresci, definicje, przyktady oraz linki do omawianych
narzedzi.

2. Zestaw ¢éwiczen praktycznych i zadan do samodzielnego wykonania — pozwalajgcy utrwali¢ wiedze i przetestowac narzedzia Al w
rzeczywistych scenariuszach biurowych.

3. Lista rekomendowanych narzedzi i aplikacji Al (w tym darmowych) — wraz z opisem zastosowan, linkami i instrukcjami wdrozenia.

4. Mini poradnik ,Prompt Engineering w praktyce” - zbiér skutecznych formut i przyktadéw polecen do pracy z Al (ChatGPT, Copilot,
Gemini itp.).

5. Arkusz szablonowy Excel + przyktadowe dane - do modutu o analizie danych z wykorzystaniem sztucznej inteligencji.

6. Materiaty z zakresu cyberbezpieczeristwa i BHP cyfrowego — zestaw dobrych praktyk, checklist i wskazéwek dotyczacych
bezpiecznego korzystania z narzedzi Al w pracy.

7. Certyfikat ukoriczenia szkolenia — potwierdzajacy zdobycie praktycznych kompetencji w zakresie wykorzystania sztucznej inteligenciji
w pracy biurowe;j.

Warunki uczestnictwa

Wymagane umiejetnosci i doswiadczenie uczestnikow szkolenia ,Al w pracy biurowej”

1. Podstawowa obstuga komputera i Internetu — swobodne korzystanie z aplikacji biurowych (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny, poczta
e-mail).

2. Znajomos¢ pracy z dokumentami i harmonogramami — umiejetnosé tworzenia, edytowania i organizowania dokumentéw, plikow oraz
kalendarzy.

. Podstawowe dos$wiadczenie w komunikacji biznesowej — redagowanie wiadomosci e-mail, notatek czy prostych raportéw.

. Praca z danymi (np. w Excelu) — znajomos$¢ podstawowych funkcji i umiejetnos$¢ analizy prostych zestawien liczbowych.

. Otwartos$¢ na nowe technologie — gotowos$¢ do nauki i testowania narzedzi Al w codziennej pracy.

. Umiejetnos$¢ zadawania pytan i formutowania polecert — pomocna w kontekscie pracy z Al i modutu dotyczacego prompt
engineeringu.

[© )36, B NNV

Warunki techniczne

Szkolenie realizowane jest w formie zdalnej, w czasie rzeczywistym, z wykorzystaniem platformy wideokonferencyjnej (np. Zoom, Google
Meet lub Microsoft Teams).

Uczestnik powinien dysponowac:

e komputerem lub laptopem z dostepem do Internetu o stabilnym tgczu (min. 10 Mb/s),
e kamerg internetowg i mikrofonem umozliwiajgcymi aktywny udziat w zajeciach,
* aktualng przegladarka internetowa (Google Chrome, Microsoft Edge, Firefox lub Safari),



¢ dostepem do konta e-mail w celu otrzymania materiatow szkoleniowych i linku do spotkania.

Zajecia prowadzone sg w formie interaktywnej, z wykorzystaniem udostepniania ekranu, czatu oraz sesji pytan i odpowiedzi (Q&A).
Uczestnicy majg mozliwos¢ pracy warsztatowej z trenerem, wykonywania ¢wiczen w czasie rzeczywistym oraz korzystania z narzedzi
online udostepnionych podczas zaje¢.

Kontakt

O Mateusz Jarmakowicz

ﬁ E-mail mateusz.jarmakowicz@gmail.com

Telefon (+48) 515 271 985



