Mozliwos$¢ dofinansowania

Al dla urzednika — jak usprawnic¢ prace i
nie narazi¢ sie na btedy
Numer ustugi 2026/02/17/5097/3340333

Polskie
Towarzystwo
Ekonomiczne
Oddziat w Gdansku

© zdalna w czasie rzeczywistym

& Ustuga szkoleniowa

* K kkk 50/5 (D) qgh
1 ocena £ 12.05.2026 do 13.05.2026

Informacje podstawowe

1 850,00 PLN brutto
1 504,07 PLN netto
115,63 PLN brutto/h
94,00 PLN netto/h
137,50 PLN cena rynkowa @

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

e Pracownicy administracji rzadowej i samorzgdowe;j.

Grupa docelowa ustugi

e Sekretariaty, biura obstugi mieszkancow.

¢ Kadra kierownicza, specjali$ci, pracownicy merytoryczni.

Minimalna liczba uczestnikow 7

Maksymalna liczba uczestnikow 10

Data zakonczenia rekrutacji 08-05-2026

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 16

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

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Celem szkolenia jest przygotowanie pracownikéw administracji publicznej do praktycznego wykorzystania narzedzi
sztucznej inteligencji w codziennej pracy biurowej oraz w obstudze obywatela. Uczestnicy dowiedzg sie, jak Al moze
wspoméc pisanie dokumentdéw, organizacije pracy, analize danych i komunikacje wewnetrzng, a takze jak zapewnié
bezpieczenstwo danych osobowych w kontekscie korzystania z nowoczesnych technologii.



Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Dobiera narzedzia Al do realizacji zadan
administracyjnych

Tworzy i redaguje dokumenty urzedowe
przy wsparciu narzedzi Al

Automatyzuje powtarzalne czynnosci
administracyjne z wykorzystaniem Al

Stosuje zasady bezpiecznego
przetwarzania danych osobowych w
kontekscie korzystania z A

Opracowuje plan wdrozenia narzedzi Al
W swoim miejscu pracy

Kryteria weryfikacji

Wymienia co najmniej trzy narzedzia Al
wykorzystywane w administracji
publiczne;j.

Opisuje funkcjonalnosci i zastosowania
konkretnych narzedzi.

Dobiera odpowiednie narzedzie Al do
konkretnego zadania
administracyjnego.

Korzysta z narzedzi Al przy tworzeniu
dokumentéw tekstowych.

Redaguje otrzymany tekst zgodnie z
zasadami jezyka urzedowego i
przyjetymi standardami formalnymi.

Wskazuje, jak formutowa¢ skuteczne
zapytania do Al, aby uzyska¢
oczekiwany efekt.

Pokazuje, jak przy pomocy Al
zautomatyzowacé powtarzalne
czynnos$ci administracyjne.

Tworzy prosty scenariusz
automatyzacji.

Identyfikuje procesy administracyjne
mozliwe do usprawnienia dzieki Al.

Wymienia podstawowe zasady RODO w
kontekscie korzystania z narzedzi Al.

Identyfikuje ryzyka zwigzane z
nieprawidtowym przetwarzaniem
danych przez narzedzia Al.

Wskazuje dobre praktyki i zalecenia
dotyczace ochrony danych przy
korzystaniu z Al w administracji.

Tworzy prosty plan wdrozenia narzedzia
Al w wybranym obszarze urzedu.

Proponuje metody oceny skutecznosci
wdrozenia.

Uwzglednia potrzeby uzytkownikoéw,
mozliwosci techniczne.

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



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

Grupa docelowa

Szkolenie skierowane jest do pracownikéw administracji publicznej oraz instytucji samorzadowych, ktérzy wykonujg zadania biurowe,
redagujg dokumenty urzedowe lub obstuguja sprawy obywateli i chcg usprawnié¢ swojg codzienng prace z wykorzystaniem nowoczesnych
narzedzi sztucznej inteligenc;ji.

Uczestnikami szkolenia moga by¢ osoby na stanowiskach referentéw, inspektoréw, specjalistéw, pracownikéw biur obstugi klienta oraz
sekretariatow, ktére majg podstawowe umiejetnosci obstugi komputera, ale nie posiadajg doswiadczenia w stosowaniu narzedzi Al w
$rodowisku administracyjnym.

Forma realizacji
Szkolenie realizowane jest w formie zdalnej w czasie rzeczywistym, na platformie MS Teams.

Grupa liczy od 7 do 10 oséb. Kazdy uczestnik pracuje indywidualnie z wykorzystaniem wtasnego komputera, majac dostep do udostepnianych na
ekranie narzedzi oraz materiatow.

Organizacja zajeé¢
Zajecia realizowane sg w trybie godzin zegarowych. Kazdego dnia przewidziane sa 4 przerwy po 15 minut — wliczone w czas ustugi.
Metody pracy:

Zajecia odbywaja sie online w czasie rzeczywistym i prowadzone sg z wykorzystaniem rozmowy na zywo z trenerem, wspotdzielenia ekranu,
czatu oraz biezacych interakcji z uczestnikami. Szkolenie ma charakter praktyczny — kazdy uczestnik pracuje indywidualnie na wtasnym
stanowisku komputerowym, wykonujac zadania z wykorzystaniem narzedzi Al. Program obejmuje demonstracje narzedzi, analize przyktadow,
¢wiczenia praktyczne oraz miniwarsztaty umozliwiajgce zastosowanie zdobytej wiedzy w praktyce.

Walidacja efektéw uczenia sie

Walidacja efektéw uczenia sie jest wliczona w czas trwania szkolenia i przeprowadzana w formie testu online na zakonczenie szkolenia.
Warunek rozdzielnosci funkcji zostaje zachowany.

Program:
Dzien 1:

1. Wprowadzenie do Al w kontek$cie pracy administracyjnej
2. Przeglad narzedzi Al narzedzia tekstowe,graficzne i organizacyjne



3. Praktyczne zastosowania: tworzenie pism, notatek, opisow z pomoca Al
4. Usprawnienie komunikacji wewnetrznej i z obywatelami (jezyk urzedowy vs Al)
5. Warsztat

Dzien 2:

1. Analiza danych i informacji — wykorzystanie Al do raportowania i podsumowan
2. Automatyzacja zadan administracyjnych — terminarze, formularze, planowan
3. Bezpieczenstwo danych w pracy z Al — obowiazki, dobre praktyki, RODO

4. Ryzyka, btedy i ograniczenia — czego unika¢?

5. Warsztat

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajeé: 0

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

" ., . i . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakoriczenia

Brak wynikéw.

Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1 850,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1 504,07 PLN
Koszt osobogodziny brutto 115,63 PLN
Koszt osobogodziny netto 94,00 PLN

Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

1z1
o Imie i nazwisko

‘ ' Certyfikowana trenerka biznesu, doswiadczona managerka marketingu i PR, ekspertka wizerunkowa,
wyktadowca akademicki, a takze mentorka z ponad 25-letnim doswiadczeniem w zarzadzaniu
ustugami, sprzedazy, marketingu i public relations.

Jako ekspertka w dziedzinie budowania marek oraz zarzgdzania ich wizerunkiem, wspotpracuje
najczesciej z zarzadami firm i instytucji, jak réwniez z zespotami komunikacji, marketingu, PR,



sprzedazy i HR.

Specjalizuje sie w tworzeniu marketingu marek i firm z sektora MSP (w tym firm rodzinnych i
startupow) oraz w personal brandingu. Jej wiedza i praktyczne doswiadczenie przyczynity sie do
rozwoju wielu znaczacych projektow — od ksztattowania produktow i ustug, poprzez strategie
marketingowe i komunikacyjne, az po efektywne wdrozenia dziatari marketingowych i PR dla
znanych marek obecnych dzi$ na polskim rynku.

Entuzjastka nowych technologii i ich zastosowania w szeroko pojetym obszarze budowania marek,
w szczegolnosci zas rozwigzan opartych na sztucznej inteligencji. Prowadzi szkolenia i warsztaty,
podczas ktdrych uczy, jak efektywnie wykorzystywa¢ Al w pracy codziennej i osigga¢ wymierne
rezultaty.

Osoba prowadzaca ustuge. Spetnia warunek: doswiadczenie zawodowe w zakresie powierzonych
zadan zdobyte nie wczesniej niz 5 lat przed datg publikacji ustugi w BUR.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy otrzymaja materiaty szkoleniowe w formie prezentacji w wersji elektronicznej.

Warunki uczestnictwa

Podstawowa wiedza: Oczekiwana jest podstawowa umiejetno$¢ obstugi komputera i nawigacji w Internecie.

Sprzet: Uczestnicy musza posiada¢ dostep do komputera lub laptopa z dostepem do Internetu, ktéry pozwoli na aktywne uczestnictwo w
zajeciach online.

Informacje dodatkowe

Szkolenie realizowane w formie ustugi zdalnej w czasie rzeczywistym za posrednictwem platformy MS Teams - uczestnicy szkolenia otrzymajg
link do spotkania przed rozpoczeciem zajec.

W przypadku finansowania w co najmniej 70% ze srodkédw publicznych przystuguje zwolnienie z podatku VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 29¢
ustawy o podatku od towaréw i ustug.

Uczestnicy majg obowigzek uczestniczenia w minimum 80% zajec, aby osiggna¢ zatozone efekty uczenia sie.

Z przyczyn niezaleznych od Wykonawcy (np. pogodowych lub losowych) harmonogram szkolenia moze zosta¢ nieznacznie zmieniony. W takim
przypadku Wykonawca niezwtocznie poinformuje o zaistniatej zmianie Operatora oraz Uczestnikéw.

W przypadku zaistnienia zdarzen losowych, niezaleznych od Dostawcy Ustug, mozliwa jest zmiana osoby prowadzacej. Osoba zastepujaca
bedzie spetnia¢ wymagania okreslone w Regulaminie BUR (odpowiednie doswiadczenie zawodowe i kwalifikacje zdobyte nie wczesniegj niz 5 lat
przed publikacjg ustugi). Zmiana zostanie wp

Warunki techniczne

Szkolenie realizowane w formie ustugi zdalnej w czasie rzeczywistym za posrednictwem platformy MS Teams - uczestnicy szkolenia otrzymaja
link do spotkania przed rozpoczeciem zajec.

e tacze: minimum 20Mb
e Oprogramowanie: Microsoft Windows 10 lub 11,
¢ Przegladarka: Google Chrome (aktualna wersja)



Kontakt

ﬁ E-mail e.wysiecka@gdansk.pte.pl

Telefon (+48) 606 443 484

Ewelina Wysiecka



