Mozliwo$¢ dofinansowania

Al w organizac;ji krok po kroku: bezpieczne 6 300,00 PLN bruto
zastosowania w biurze, marketingu, 6 300,00 PLN  netto
projektach i logistyce — automatyzacja 180,00 PLN brutto/h
pracy, zarzadzanie ryzykiem, energig 180,00 PLN netto/h
MENTORICA zespotu i wspétpraca miedzypokoleniowa
MENTORICA.ORG Numer ustugi 2026/01/19/191732/3267621

SPOLKA Z
OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOS

clA & Ustuga szkoleniowa
*hKkKkk 50/5 (@ 35h

26 ocen 9 11.03.2026 do 13.03.2026

© Zzwolen / stacjonarna

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Zarzadzanie przedsigbiorstwem

Szkolenie kierowane jest do osob, ktdre chca praktycznie wykorzystaé Al
do usprawnienia pracy, podniesienia jakosci decyzji i bezpiecznego
wdrozenia rozwigzan w firmie. Adresatami sg w szczegélnosci:
wiasciciele JDG, mikro-, matych i $rednich przedsiebiorstw; kadra
zarzadzajgca; kierownicy dziatow i liderzy zespotdw; specjalisci oraz
pracownicy operacyjni z obszaréw: biuro/administracja/finanse/HR
(dokumenty, korespondencja, raporty), marketing i sprzedaz (tresci,
Grupa docelowa ustugi kampanie, obstuga klienta), zarzadzanie projektami/PMO (planowanie,
ryzyka, komunikacja, statusy) oraz logistyka/zakupy/operacje (procesy,
planowanie, dokumentacja, usprawnienia). Zapraszamy takze osoby
odpowiedzialne za IT, bezpieczenstwo informacji, compliance, RODO/IOD
i jako$é, ktore potrzebujg zasad ochrony danych i intereséw firmy przy
pracy z Al. Szkolenie jest przeznaczone dla zespotow
réznopokoleniowych (wymiana doswiadczen, mentoring/reverse
mentoring) i uwzglednia zarzadzanie energia oraz efektywnoscia pracy.

Minimalna liczba uczestnikow 5
Maksymalna liczba uczestnikéw 20

Data zakonczenia rekrutacji 10-03-2026
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna

Liczba godzin ustugi 35



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

Celem szkolenia jest przygotowanie uczestnika do samodzielnego i bezpiecznego wykorzystania narzedzi sztucznej
inteligencji w biurze, marketingu, projektach oraz logistyce/operacjach. Cel uznaje sie za osiggniety, gdy uczestnik:
uzyska min. 70% w tescie, wykona 4 zadania praktyczne (po 1 na obszar), opracuje plan wdrozenia Al (min. 3
zastosowania, 3 KPI, 5 ryzyk i zasady ochrony danych).

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Wyjasnia podstawowe pojecia Al
(modele generatywne, ograniczenia,
ryzyka btedéw) i analizuje, gdzie Al daje
warto$é w firmie.

Opisuje zasady bezpiecznego i
etycznego uzycia Al (dane wrazliwe,
deepfake/dezinformacja,
odpowiedzialnos¢).

Stosuje techniki promptingu i iteracji
(brief - prompt — weryfikacja —
poprawa) do tworzenia tresci i
materiatéw biurowych.

Wykorzystuje Al w marketingu:
przygotowuje persony, propozycje
wartosci, szkic kampanii i kalendarz
tresci oraz warianty kreacji.

Wykorzystuje Al w projektach: tworzy
strukture WBS, ryzyka, harmonogram,
komunikacje zespotowg i status raport.

Wykorzystuje Al w
logistyce/operacjach: mapuje proces i
identyfikuje miejsca
automatyzacji/usprawnien (planowanie,
dokumenty, obstuga klienta, raporty).

Opracowuje plan wdrozenia Al w swoim
dziale/firmie (cele, dane, ryzyka, role,
KPI, szybkie wygrane).

Kryteria weryfikacji

Min.. 70% w tescie wiedzy (pytania
jednokrotnego wyboru + krétkie
odpowiedzi).

Poprawne wskazanie min. 5 zasad
»Czego nie wprowadzaé do Al” + min. 3
ryzyk i sposobdw ich ograniczenia.

Wykonanie 2 zadan: (a)
mail/procedura/notatka, (b)
streszczenie + lista dziatan; zgodno$¢ z
checklistg jakosci (cel, ton, fakty,
format).

Mini-pakiet marketingowy: 1 persona +
1 oferta + 5 postéw + 2 warianty CTA
(spetnia kryteria spdjnosci i zgodnosci z
briefem).

Gotowy zestaw: WBS + rejestr ryzyk
(min. 6) + status tygodniowy (1 strona).

Wskazanie min. 3 zastosowan dla
wtasnego obszaru + 1 usprawnienie
procesu (mapa “as-is/to-be”).

“Al Canvas” (1-2 strony) + backlog 10
zadan wdrozeniowych + 3 KPI.

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Wywiad swobodny

Wywiad swobodny

Wywiad swobodny

Wywiad swobodny

Wywiad swobodny

Wywiad swobodny

Wywiad swobodny



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Wspotpracuje w zespole

réznopokoleniowym: dobiera styl przygotowanie i oméwienie 1 planu
komunikac;ji i planuje wymiane wiedzy “wymiany kompetencji” w parze/triadzie Wywiad swobodny
(mentoring/reverse mentoring), w tym + zasady wspétpracy.

uczenie “na stanowisku”.

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 walidacji?

TAK

Program

Program szkolenia

Nazwa: A/ w organizacji krok po kroku: bezpieczne zastosowania w biurze, marketingu, projektach i logistyce — automatyzacja pracy,
zarzadzanie ryzykiem, energia zespotu i wspofpraca miedzypokoleniowa

Czas trwania: 35 godzin dydaktycznych (ok. 27 godzin zegarowych)
Czesc¢ teoretyczna: 16 godzin dydaktycznych

Czes¢ praktyczna: 16 godzin dydaktycznych

Walidacja i podsumowanie: 3 godziny dydaktyczne

Forma: stacjonarna

Przerwy: w potowie dnia - 30 minut — wliczone do czasu szkolenia

Grupa docelowa: pracownicy biurowi, logistycy, kierowcy, specjalisci administracyjni oraz inne osoby wykonujgce zadania operacyjne,
ktére chca zdoby¢ podstawowe kompetencje cyfrowe w obszarze sztucznej inteligencji i bezpiecznie stosowac jg w pracy.

Walidacja efektow uczenia sie: wywiad swobodny + test wiedzy (oraz ocena zadan praktycznych wykonanych na szkoleniu)



Moduty szkolenia

Modut 1. Podstawy sztucznej inteligencji w pracy (6 godz. — 4T/2P)

* Pojecie sztucznej inteligenciji, uczenie maszynowe, modele jezykowe — do czego stuzg i jakie majg ograniczenia
¢ Przyktady zastosowan Al w firmach: administracja, sprzedaz, obstuga klienta, logistyka, projekty

e Jak ,rozmawiad” z Al: zasady dobrego polecenia (cel, kontekst, format, ograniczenia)

e Ryzyko bteddéw i weryfikacja odpowiedzi (sprawdzanie faktow, zrédet, spdjnosci)

« Cwiczenia: tworzenie prostych polecen do: maila, notatki, streszczenia, listy zadan

Modut 2. Al w biurze i administracji: szybkie usprawnienia (7 godz. — 3T/4P)

e Automatyzacja zadan biurowych: korespondencja, protokoty, podsumowania spotkan, raporty, procedury
e Praca na dokumentach: porzagdkowanie informacji, ekstrakcja danych, tworzenie szablonéw i checklist

e Ttumaczenia i komunikacja z klientem/partnerem (wersje jezykowe, ton i styl)

e Standard jakosci: ,jak nie wprowadza¢ btedéw do dokumentéw”

« Cwiczenia: pakiet biurowy uczestnika (mail + notatka + procedura + podsumowanie + plan dziatar)

Modut 3. Al w marketingu i sprzedazy: tresci, oferta, obstuga klienta (7 godz. — 3T/4P)

e Persona i potrzeby klienta, propozycja wartosci, jezyk korzysci (bez sztucznych obietnic)

e Pomysty i struktury tresci: posty, newsletter, opis produktu/ustugi, FAQ, scenariusze rozméw

¢ Plan kampanii i kalendarz tresci (krotkie formy, wersje A/B, spdjno$¢ z marka)

¢ Al w obstudze klienta: odpowiedzi, klasyfikacja zapytan, standardy komunikacji

 Cwiczenia: mini-zestaw marketingowy (persona + oferta + 5 treéci + 2 CTA + odpowiedzi do FAQ)

Modut 4. Al w projektach: planowanie, ryzyka, komunikacja i raportowanie (7 godz. -
3T/4P)

Al jako wsparcie kierownika projektu: cele, zakres, interesariusze, harmonogram, zadania

¢ Rejestr ryzyk i dziatania zapobiegawcze (proste i praktyczne)

e Statusy i komunikacja: krotkie raporty, podsumowania, ustalenia, plan tygodnia

e Wspdtpraca w zespole réznopokoleniowym: jasne zasady, dzielenie sie wiedza, dobre praktyki ,uczenia sie od siebie”
» Cwiczenia: WBS + rejestr ryzyk + raport statusowy + plan komunikacji zespotu

Modut 5. Al w logistyce i operacjach: procesy, planowanie, optymalizacja (5 godz. -
2T/3P)

e Wsparcie Al w logistyce/operacjach: planowanie, dokumenty, reklamacje, raporty, analiza powtarzalnych probleméw
e Mapowanie procesu ,jak jest” i ,jak ma by¢”: gdzie Al realnie oszczedza czas i btedy

Przyktady uzycia dla kierowcow i logistyki: instrukcje, listy kontrolne, komunikaty, podsumowania zlecen

« Cwiczenia: mapa procesu + 3 zastosowania Al dla wtasnej pracy + propozycja usprawnienia

Modut 6. Bezpieczenstwo, etyka i ochrona intereséw firmy w pracy z Al (3 godz. — 1T/2P)

e Ochrona danych osobowych i firmowych: co mozna, czego nie wolno wprowadzaé do narzedzi Al
e Zasady odpowiedzialnosci: weryfikacja, autoryzacja tresci, poufno$¢, prawa do materiatow

¢ Dezinformacja i deepfake: rozpoznawanie i reagowanie w firmie

« Cwiczenia: checklista bezpieczeristwa + scenariusze ,co robi¢, gdy..” + zasady dla zespotu

Walidacja i zakonczenie (3 godz. — wliczone w 35 godz.)

e Test wiedzy (min. 20 pytan)

¢ Wywiad swobodny: omdwienie zastosowan i zasad bezpieczefnstwa w kontekscie pracy uczestnika

* Mini-projekt: ,Mdj plan wdrozenia Al” (1-2 strony: 3 zastosowania, 3 wskazniki, 5 ryzyk i zabezpieczenia, zasady pracy zespotu + 2
nawyki zarzgdzania energia)

¢ Podsumowanie, Q&A, omdwienie dalszych krokéw wdrozenia, wreczenie zaswiadczen/certyfikatow



Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 11

Przedmiot / temat
zajec

@EZED DZIEN 1 -

Fundamenty Al +
start Al w biurze
+ prompting i
energia/Blok A:
M1 + start M2

Przerwa

EE5E) DZIEN 1 -

Fundamenty Al +
start Al w biurze
+ prompting i
energia/Blok B:
M2 - Al w biurze
(warsztat na
szablonach)

@E3E) DZIEN 1 -

Fundamenty Al +
start Al w biurze
+ prompting i
energia/Blok C:
Prompting +
energia

DZIEN 2 -

Al w marketingu
+ Al w projektach
+
bezpieczenstwo/
Blok A: M3 -
Marketing i
sprzedaz
(warsztat)

Przerwa

DZIEN 2 -

Al w marketingu
+ Al w projektach
+
bezpieczenstwo/
Blok B: M4 -
Projekty (case +
narzedzia)

Prowadzacy

Trener
wspotpracujacy

Trener
wspotpracujacy

Trener
wspotpracujacy

Trener
wspotpracujacy

Trener
wspotpracujacy

Trener
wspotpracujacy

Trener
wspotpracujacy

Data realizacji
zajeé

11-03-2026

11-03-2026

11-03-2026

11-03-2026

12-03-2026

12-03-2026

12-03-2026

Godzina
rozpoczecia

08:30

12:15

12:45

17:15

08:30

12:15

12:45

Godzina
zakonczenia

12:15

12:45

17:15

18:00

12:15

12:45

17:15

Liczba godzin

03:45

00:30

04:30

00:45

03:45

00:30

04:30



Przedmiot / temat
zajec

DZIEN 2 -

Al w marketingu
+ Al w projektach
+
bezpieczenstwo/
Blok C: M6 —
Bezpieczenstwo
(checklisty, mini-
kodeks)

DZIEN 3 -

Logistyka/operac
je + wdrozenie +
energia zespotu
+ walidacja/Blok
A: M5 -
Logistyka/operac
je

Przerwa

DZIEN 3 -

Logistyka/operac
je + wdrozenie +
energia zespotu
+ walidacja/Blok
B: wdrozenie +
energia +
walidacja

Cennik

Cennik

Prowadzacy

Trener
wspotpracujacy

Trener
wspotpracujacy

Trener
wspotpracujacy

Data realizacji
zajeé

12-03-2026

13-03-2026

13-03-2026

13-03-2026

Godzina
rozpoczecia

17:15

08:30

12:15

12:45

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto

Koszt osobogodziny brutto

Koszt osobogodziny netto

Cena

6 300,00 PLN

6 300,00 PLN

180,00 PLN

180,00 PLN

Godzina
zakonczenia

18:00

12:15

12:45

17:15

Liczba godzin

00:45

03:45

00:30

04:30



Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1
O Trener wspotpracujacy

‘ ' Trener 1 — specjalista Al w procesach biurowych i automatyzacji
Trener wspétpracujacy z Mentorica, praktyk wdrazania narzedzi sztucznej inteligencji w
organizacjach. Posiada doswiadczenie w usprawnianiu pracy biurowej i administracyjnej z
wykorzystaniem Al (tworzenie i standaryzacja dokumentdw, korespondencja, notatki, raporty,
porzadkowanie informaciji, checklisty jakosci). Prowadzi szkolenia warsztatowe ,krok po kroku”,
uczy formutowania polecen, weryfikacji wynikéw oraz bezpiecznych zasad pracy z Al. W szkoleniu
odpowiada za fundamenty Al, zastosowania w biurze oraz metody zwiekszania efektywnosci i
jakosci pracy.

Imienna sylwetka trenera zostanie wskazane i opublikowane w terminie p6zniejszym.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnik otrzymuje materiaty szkoleniowe w formie elektronicznej: skrypt/kompendium, zestaw szablonéw i checklist (promptowanie,
jakos¢, bezpieczenstwo danych), karty ¢wiczen dla obszaréw biuro/marketing/projekty/logistyka, przyktadowe procedury i instrukcje do
adaptacji oraz wzér ,Planu wdrozenia Al” z KPI i rejestrem ryzyk do wykorzystania po szkoleniu.

Warunki uczestnictwa

Warunki wstepne

e podstawowa umiejetno$¢ obstugi komputera i Internetuy,
¢ mile widziane: podstawowa znajomos$¢ proceséw w swoim dziale (biuro/marketing/projekty/logistyka),
¢ brak koniecznosci posiadania wiedzy programistyczne;.

Informacje dodatkowe

W przypadku uczestnictwa w ustudze osoby z niepetnosprawnoscig dostawca ustugi zapewni realizacje ustugi rozwojowej uwzgledniajac
potrzeby os6b z niepetnosprawnosciami (w tym réwniez dla oséb ze szczegdlnymi potrzebami) zgodnie ze Standardami dostepnosci dla
polityki spéjnosci 2021-2027

Adres

Zwolen 14
26-700 Zwolen

woj. mazowieckie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
¢ Klimatyzacja
o Wifi



e Laboratorium komputerowe

Kontakt

MALGORZATA ZAREMBA

E-mail goszkal4@gmail.com
Telefon (+48) 507 335262

MENTORICA



