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clA & Ustuga szkoleniowa
Yk ok Kk 46/5 ® 24h

229 ocen 3 10.02.2026 do 19.03.2026

© zdalna w czasie rzeczywistym

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

Matopolski Pocigg do kariery, Kierunek - Rozwdj, Zachodniopomorskie
Identyfikatory projektow P ] a9 y ) P
Bony Szkoleniowe

To szkolenie dedykowane osobom startujgcym zupetnie od zera. Nie
wymagamy zadnej wiedzy o sztucznej inteligencji ani umiejetnosci
kodowania. Naszym celem jest pokazanie, jak kazdy moze wykorzystaé
Al, by pracowac szybciej i Izej.

Sprawdzi sie idealnie dla specjalistéw z dziatéw HR, administracji,
sprzedazy i obstugi klienta, ktérzy chcg zwiekszy¢ produktywnosé,
Grupa docelowa ustugi usprawni¢ komunikacje i zautomatyzowac powtarzalne zadania.

To idealne szkolenie dla 0sdb, ktére chcg wprowadzié¢ Al do swojego
biura, dziatu lub zespotu — w sposéb realny i przydatny od pierwszego
dnia.

Ustuga rozwojowa adresowana rowniez dla Uczestnikow projektu
Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe.

Minimalna liczba uczestnikow 12

Maksymalna liczba uczestnikéw 14

Data zakonczenia rekrutacji 03-02-2026

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym

Liczba godzin ustugi 24



Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

Znak Jakosci TGLS Quality Alliance

Celem szkolenia jest nauczenie uczestnikéw praktycznego wykorzystania narzedzi Al (ChatGPT, Gemini, Perplexity,
NotebookLM, DALL-E, Gamma.app, Make, n8n.io) do poprawy produktywnosci, komunikacji, analizy i kreatywnosci w

pracy biurowe;.

Uczestnicy nauczg sie tworzy¢ skuteczne prompty, analizowadé, generowac prezentacje i tresci, automatyzowac

powtarzalne zadania oraz tworzy¢ wtasnego Gema w Gemini jako asystenta Al.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Charakteryzuje czym jest Al i podstawy
Prompt Engineeringu

Definiuje prace w biurze z Al.

Charakteryzuje czym jest Prompt
Engineering.

Charakteryzuje czym jest research,
raportowanie i analiza danych z Al.

Definiuje czym jest praca z
dokumentami - Notebook LM.

Charakteryzuje zasady tworzenia grafik
i prezentaciji z Al.

Kryteria weryfikacji

Opisuje ekosystem narzedzi: ChatGPT,
Gemini, Perplexity, NotebookLM,
DALL-E, Gamma.app, Make. Opisuje
strukture skutecznego promptu.

Opisuje tworzenie e-maili,
przygotowywanie raportéw, notatek ze
spotkan z wykorzystaniem Al.

Opisuje strukture efektywnego promptu.

Opisuje wykorzystanie Perplexity w
pracy biurowej. Charakteryzuje research
i weryfikacje informacji, tworzenie i
ocene pytan badawczych, analize
trendéw rynkowych. Przedstawia
zasady czyszczenia i formatowania
danych z uzyciem Al.

Opisuje zasady organizacji procesu
zarzadzania dokumentami w firmie.
Przedstawia analize tresci dokumentéw
PDF, Word, Excel, ekstrakcje kluczowych
informacji i przygotowanie
podsumowan dokumentéw.

Opisuje zasady promptowania grafik:
styl, nastréj, kontekst, kompozycja.
Przedstawia jak generowac¢ ilustracje w
DALL-E, NightCafe, Leonardo. Opisuje
zasady tworzenia grafik do social media
(posty, story).

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem

generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Charakteryzuje logike dziatania Make i

. . n8n.io. Opisuje automatyzacje
Definiuje zasady automatyzacji bez . L. ) .
powiadomien i raportéw, taczenie

kodu — Make i n8n. L generowanym automatycznie
narzedzi w jeden system, automatyczne

przetwarzanie e-maili i zatgcznikow.

Test teoretyczny z wynikiem

Charakteryzuje zasady tworzenia Opisuje tworzenie wlasnego asystenta Test teoretyczny z wynikiem
asystenta Al. Al (Gem w Gemini). generowanym automatycznie

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 zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidac;ji?

TAK

Program

Kurs praktyczny, realizowany zdalnie w czasie rzeczywistym w ciggu 24 godzin podanych w karcie ustugi.

Kurs opublikowany w godzinach zegarowych. Ewentualne przerwy w trakcie zaje¢ ustalane bedg indywidualnie migdzy instruktorem a
uczestnikami. Przerwy wliczajg sie do czasu trwania zajeé.

Moduty szkoleniowe

W przypadku kazdej z grup szkoleniowych program bedzie dostosowywany do poziomu zaawansowania grupy, takze w trakcie trwania
szkolenia.

1. Wprowadzenie do Al i podstawy Prompt Engineeringu.

¢ Ekosystem narzedzi: ChatGPT, Gemini, Perplexity, NotebookLM, DALL-E, Gamma.app, Make
e Struktura skutecznego promptu

¢ Wptyw kontekstu na odpowiedz

¢ Halucynacje — jak je rozpoznac¢ i jak ich unikac¢?

e Zasady RODO i etyka w pracy z Al

¢ Pisanie dobrych promptoéw — praktyczne ¢wiczenia

2. Praca w biurze z Al — komunikacja i produktywnos$¢.



e Tworzenie e-maili: standardowe, formalne, negocjacyjne

¢ Przygotowywanie raportéw, statuséw, podsumowarn i brieféw

¢ Notatki ze spotkan i briefy: struktura, streszczenia, action points, follow-up
e Dopasowanie tonu i stylu do odbiorcy

¢ Wykorzystanie ChatGPT i Gemini do planowania i delegowania zadan

e Tworzenie wtasnych szablondéw promptéw do pracy

3. Prompt Engineering w praktyce.

e Struktura efektywnego promptu (cel — kontekst — rola — ograniczenia — format)

e Techniki Few-Shot oraz Chain-of-Thought

e Prompting wieloetapowy (multi-step)

e Testowanie oraz Iteracyjne doskonalenie promptéw i odpowiedzi
¢ Role i persony w promptach

e Zmienne i parametry w promptach

e Budowa biblioteki ,Smart Office Prompts”

4. Research, raportowanie i analiza danych z Al.

¢ Wykorzystanie Perplexity w pracy biurowej

¢ Research i weryfikacja informacji

e Tworzenie i ocena pytan badawczych

 Analiza trendéw rynkowych i konkurencji

e Automatyzacja formut w Sheets/Excel

e Czyszczenie i formatowanie danych z uzyciem Al
e Mini-raport HR lub sprzedazowy

e Integracja wynikéw z arkuszami kalkulacyjnymi

5. Praca z dokumentami — Notebook LM.

¢ Organizacja procesu zarzadzania dokumentami w firmie

¢ Analiza tresci dokumentéw PDF, Word, Excel

e Ekstrakcja kluczowych informacji i przygotowanie podsumowarn dokumentéw
¢ Analiza poréwnawcza wersji dokumentow

¢ Analiza ankiet oraz feedbacku z zespotu

e Generacja rekomendacji i checklist do pracy

e Budowa bazy wiedzy dla swojego zespotu

6. Grafika i prezentacje z Al.

e Zasady promptowania grafik: styl, nastroj, kontekst, kompozycja
¢ Generacja ilustracji w DALL-E, NightCafe, Leonardo

e Tworzenie prezentacji w Gamma.app

¢ Generowanie infografik i schematéw

¢ Zasady tworzenia grafik do social media (posty, story)

¢ Edycja i wariacje obrazow

¢ Przygotowanie wtasnej wizualnej prezentacje wynikéw

7. Automatyzacje bez kodu — Make i n8n.

e Logika dziatania Make i n8n.io

e Automatyzacja powiadomien i raporty

 taczenie narzedzi (Np. Gmail, Sheets, Slack, Teams) w jeden system
e Automatyczne przetwarzanie e-maili i zatgcznikow

e Tworzenie przeptywu pracy z Al

e Chatboty i asystenci w komunikacji wewnetrznej

e Projekt wtasnej automatyzacji w biurze

8. Asystent Al — Twéj wtasny Gem w Gemini.

e Idea Gemoéw w Gemini

* Projektowanie wtasnego asystenta Al (Gem w Gemini)
e Okreslenie roli, stylu i zakresu dziatania asystenta

e Okreslenie zrédta wiedzy i danych

e Testowanie i wdrozenie wtasnego asystenta

* Monitorowanie i tuning asystenta



Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec: 9

Przedmiot / temat
zajec

Wprowadzenie
do Al i podstawy
Prompt
Engineeringu

Pracaw

biurze z Al -
komunikacja i
produktywnosé

Prompt
Engineering w
praktyce

Research,
raportowanie i
analiza danych z
Al

Praca z

dokumentami -
Notebook LM

Grafika i

prezentacje z Al

Automatyzacje
bez kodu — Make
in8n

Walidacja
za pomoca testu
z wynikiem
generowanym
automatycznie

Asystent Al
- Twoj wiasny
Gem w Gemini

Cennik

Cennik

Prowadzacy

Grzegorz Labuda

Grzegorz Labuda

Grzegorz Labuda

Grzegorz Labuda

Grzegorz Labuda

Grzegorz Labuda

Grzegorz Labuda

Grzegorz Labuda

Grzegorz Labuda

Data realizacji
zajec

10-02-2026

12-02-2026

24-02-2026

26-02-2026

03-03-2026

05-03-2026

17-03-2026

17-03-2026

19-03-2026

Godzina
rozpoczecia

17:30

17:30

17:30

17:30

17:30

17:30

17:30

20:00

17:30

Godzina
zakonczenia

20:30

20:30

20:30

20:30

20:30

20:30

20:00

20:30

20:30

Liczba godzin

03:00

03:00

03:00

03:00

03:00

03:00

02:30

00:30

03:00



Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1 490,00 PLN

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1211,38 PLN

Koszt osobogodziny brutto 62,08 PLN

Koszt osobogodziny netto 50,47 PLN
Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

121

O Grzegorz Labuda

‘ ' IT Training Manager i Data Product Owner w infoShare Academy, z wyksztatcenia Menedzer (Szkota
Gtéwna Handlowa w Warszawie). Wdrazat systemy bazodaanowe w muzeach oraz wspotopracowat
z software house'ami w zakresie ich rozwoju. Jego doswiadczenie ma ponad 5 lat. Posiada
wyksztatcenie techniczne w zakresie Data Science, Power Bl oraz DevOps zdobyte w infoShare
Academy, w ktérej pracuje od 2022 r. Od wielu lat uczestniczy w roli trenera na zajeciach
projektowych na kursach Data Science, Python i C# oraz Analityk Danych.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikéw ustugi

Materiaty przekazywane kursantom podczas zaje¢ sg udostepniane w formie linkéw do Zrédet, przed rozpoczeciem zajeé dostaja
materiaty na dedykowanej platformie dydaktycznej. Przed pierwszymi zajeciami uczestnicy otrzymujg materiaty informacyjne jak
przygotowacé srodowisko do pracy podczas kursu.

Trenerzy udostepniajg autorskie materiaty w formie linkéw do zrédet.

Warunki uczestnictwa

CZEGO OCZEKUJEMY OD CIEBIE?

¢ wysokiej motywac;ji

e otwartej glowy

e podstawowej znajomosci jezyka angielskiego
Wymagania techniczne i sprzetowe

Wymagania systemowe: Windows 10/11, macOS 13 lub nowszy.

Optymalna konfiguracja sprzetowa: procesor Intel Core i5/i7 (4-6 rdzeni) lub AMD Ryzen 5/7 (6-8 rdzeni) lub Apple M1/2/3/4, pamie¢: 8-16
GB, dysk SSD 256-512 GB.

Masz dobre i stabilne tagcze internetowe — minimum 3Mb/ s download i 3 Mb/ s upload. Jezeli nie



masz pewnosci, sprawdz szybkos¢ swojego tacza na https:// www.speedtest.pl/.
Posiadasz stuchawki lub mikrofon, ktéry zbiera tylko gtos méwigcego, bez dZzwiekéw z
gtosnikéw i kamerke. Jezeli nie masz stuchawek lub mikrofonu, podczas zajeé skorzystaj
z opcji wyciszenia, jesli w danym momencie nic nie méwisz.

Jesli masz takg mozliwos¢ - przyda Ci sie dodatkowy monitor (moze tez byc telewizor
podtgczony do komputera). Tak bedzie Ci tatwiej pracowac z narzedziami oraz aktywnie

uczestniczy¢ w zajeciach, bez koniecznosci przetgczania widokow.

Informacje dodatkowe

e Warsztaty prowadzone sg przez do$wiadczonego trenera

¢ Niezbedne licencje na oprogramowanie w trakcie kursu

e Wsparcie techniczne

e Zajecia beda realizowane przy uzyciu platformy Zoom, komunikacja bedzie odbywata sie za pomoca Slack

¢ uczestnik otrzyma link umozliwiajacy uczestnictwo podczas zaje¢, ktéry bedzie wazny od godziny rozpoczecia przez caly czas
trwania danych zajeé¢

¢ Po zakonczeniu kursu wystawiamy zaswiadczenie o uczestnictwie w kursie

Zawarto umowe z Wojewddzkim Urzedem Pracy w Szczecinie na $wiadczenie ustug rozwojowych z wykorzystaniem elektronicznych
bonoéw szkoleniowych w ramach projektu Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe.

Warunki techniczne

Wymagania sprzetowe:

e Wymagania systemowe: Windows 10/11, macOS 13 lub nowszy.

¢ Optymalna konfiguracja sprzetowa: procesor Intel Core i5/i7 (4-6 rdzeni) lub AMD Ryzen 5/7 (6-8 rdzeni) lub Apple M1/2/3/4, pamie¢:
8-16 GB, dysk SSD 256-512 GB.

¢ konieczno$¢ posiadania kamerki, mikrofonu, stuchawek i internetu

 opcjonalnie dodatkowy monitor

Kontakt

O

ﬁ E-mail anna.mikulska@infoshareacademy.com
Telefon (+48) 730 822 802

ANNA MIKULSKA



