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Al w pracy biurowej — ChatGPT, tworzenie
tresci i automatyzacja pracy Przyktady
wykorzystania sztucznej inteligencji w
codziennej pracy biurowej. Szkolenie
zakonczone certyfikatem Al CONTENT
STRATEGIST! Mozliwosé dofinansowania!

Numer ustugi 2026/03/10/46414/3393867

© zdalna w czasie rzeczywistym
& Ustuga szkoleniowa

© 30h

£ 27.03.2026 do 14.04.2026

Informacje podstawowe

Kategoria

Identyfikatory projektow

Grupa docelowa ustugi

2 700,00 PLN
2700,00 PLN

90,00 PLN

90,00 PLN

137,50 PLN

Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

Kierunek - Rozwdj

Szkolenie przeznaczone jest dla osob:

brutto
netto
brutto/h
netto/h

cena rynkowa @

Matopolski Pocigg do kariery, Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe,

e 0s6b planujacych rozwéj zawodowy lub zdobycie nowych

kompetenciji cyfrowych,

e 0s6b chcacych nauczy¢ sie korzystaé z narzedzi takich jak ChatGPT i

generatory tresci Al,

e pracujgcych na stanowiskach administracyjnych i biurowych, ktére
chca usprawni¢ codzienng prace dzieki narzedziom Al,
e uczniéw i studentéw chcacych poznaé praktyczne zastosowania

sztucznej inteligencji w pracy i nauce.

e pracownikéw marketingu, sprzedazy oraz obstugi klienta, ktorzy
tworza tresci, prezentacje lub materiaty informacyjne,
e 0s6b przygotowujgcych raporty, analizy, zestawienia i prezentacje,

e przedsiebiorcéw i oséb prowadzacych wlasng dziatalnosé

gospodarczg, ktére chcg automatyzowac cze$¢ zadan w swojej pracy.

Ustuga réwniez adresowana dla Uczestnikéw Projektéw: Matopolski

Pociag do Kariery, Kierunek Rozwdj, Zachodniopomorskie Bony

Szkoleniowe.
Minimalna liczba uczestnikow 1
Maksymalna liczba uczestnikéw 3

Data zakonczenia rekrutacji 26-03-2026



Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 30

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Certyfikat VCC Akademia Edukacyjna

Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest rozwiniecie praktycznych umiejetnosci wykorzystania narzedzi sztucznej inteligencji w pracy
biurowej i codziennych zadaniach zawodowych. Uczestnicy poznajg mozliwosci narzedzi generatywnej sztucznej
inteligencji (m.in. ChatGPT) oraz naucza sie tworzy¢, analizowac i modyfikowac tresci tekstowe z wykorzystaniem Al.
Szkolenie pozwoli uczestnikom usprawnié przygotowywanie dokumentéw, wiadomosci e-mail, raportéw, analiz oraz
materiatéw informacyjnych w pracy zawodowe;j.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Tworzy tresci tekstowe, raporty i
podsumowania przy wsparciu narzedzi
Al, dbajac o ich poprawnos¢ i
przejrzystosc.

Uczestnik zaznacza prawidtowe
elementy poprawnie przygotowanego Test teoretyczny
raportu lub tresci

Uczestnik rozpoznaje mozliwosci
zastosowania narzedzi generatywnej
sztucznej inteligencji w pracy biurowej
oraz wskazuje prawidlowe sposoby ich
wykorzystania w tworzeniu i edycji
tresci tekstowych.

Wykorzystuje narzedzia generatywnej
sztucznej inteligencji do
przygotowywania i edycji tresci
tekstowych oraz wspierania realizacji
zadan w pracy biurowe;j.

Test teoretyczny

Ocenia wiarygodno$¢ i jakos¢ wynikéw
Y9 ! y Uczestnik wybiera poprawne metody

generowanych przez Al, stosujac . L. L Test teoretyczny
. . . sprawdzania rzetelnosci danych i Zrédet
myslenie krytyczne i analityczne.

Rozwigzuje problemy biznesowe i
analityczne z wykorzystaniem narzedzi
Al, wykazujac sie kreatywnosciag i
innowacyjnoscia

Uczestnik zaznacza najbardziej
adekwatne rozwigzanie problemu Test teoretyczny
sposrod kilku mozliwosci

Wykorzystuje narzedzia cyfrowe
wspierajgce przygotowywanie i
prezentacje tresci oraz usprawniajace
komunikacje w $rodowisku pracy.

Uczestnik wybiera prawidtowe
narzedzia lub techniki wspierajace Test teoretyczny
komunikacje i prace zespotowa



Kwalifikacje

Inne kwalifikacje

Uznane kwalifikacje

Pytanie 4. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kwalifikacji jest rozpoznawalny i uznawalny w danej
branzy/sektorze (czy certyfikat otrzymat pozytywne rekomendacje od co najmniej 5 pracodawcéw danej branzy/
sektorow lub zwigzku branzowego, zrzeszajgcego pracodawcéw danej branzy/sektoréw)?

TAK

Informacje

Podstawa prawna dla Podmiotéw / kategorii
Podmiotow

Nazwa Podmiotu prowadzacego walidacje

Nazwa Podmiotu certyfikujagcego

Program

uprawnione do realizacji proceséw walidacji i certyfikowania na mocy
innych przepisow prawa

ICvVC

ICVC

Ustuga zostanie zrealizowana w trybie zdalnym w czasie rzeczywistym. W wymiarze 40 godzin dydaktycznych (45min). Uczestnicy
przystepujacy do szkolenia powinni posiada¢ podstawowa wiedze z zakresu obstugi komputera(przegladarki internetowej, poczty email)

w tym takze arkusza kalkulacyjnego Excel.

Ponizsza tabela przedstawia program ustugi wraz z podziatem na bloki czasowe wyrazone w godzinach zegarowych.

Ramowy program ustugi przedstawia czas realizacji szkolenia w godzinach dydaktycznych. Lacznie 32 godz. Zawiera podziat na zajecia

teoretyczne i praktyczne a takze dtugos¢ ich trwania

Zakres tematyczny Rodzaj zaje¢

Wprowadzenie do sztucznej
inteligencji — podstawowe pojecia,
trendy, zastosowania

Krotka historia Al i jej

) . . Zajecia teoretyczne
zastosowania w pracy biurowej

Przeglad najwazniejszych narzedzi _ = |
Zajecia teoretyczne
Al dostgpnych na rynku

Jak dziata uczenie maszynowe w
tle ChatGPT i MidJourney — proste Zajecia teoretyczne
analogie

Liczba godzin

1 godzina

1 godzina

1 godzina



Perplexity jako wsparcie w
wyszukiwaniu i interpretacji Zajecia praktyczne
danych

ChatGPT i Gemini — generowanie
tresci, raportéw, podsumowarn oraz
wsparcie w codziennych zadaniach

Analiza dokumentow i
przygotowanie streszczenia w Zajecia praktyczne
Gemini.

Perplexity i Gork — wyszukiwanie i
analiza informaciji, fact-checking

Poréwnanie zrédet i wyszukiwanie
wiarygodnych informacji w Zajecia praktyczne
Perplexity

Analiza i porzadkowanie wynikéw z _ =
L . Zajecia praktyczne
Gork w kontekscie projektu.

Wykorzystanie narzedzi sztucznej
inteligencji do opracowywania
tresci i materiatéw informacyjnych
wykorzystywanych w pracy
biurowe;j.

Opracowywanie tresci do raportéw
i materiatéw informacyjnych z o

. : Zajecia praktyczne
wykorzystaniem narzedzi

sztucznej inteligencji.

Projektowanie prostych infografik

w Chat GPT. Zajecia praktyczne

Wykorzystanie narzedzi sztucznej
inteligencji do opracowywania
tresci do prezentac;ji oraz
materiatéw informacyjnych.

Generowanie gtosu lektorskiego w
ElevenLabs do materiatu Zajecia praktyczne
szkoleniowego

Przygotowanie krotkiej prezentaciji
projektu z wykorzystaniem
narzedzi Al wspierajacych
tworzenie tresci.

Zajecia praktyczne

2 godziny

2 godziny

2 godziny

2 godziny

2 godziny

2 godziny

2 godziny

2 godziny



Projekt koncowy — zastosowanie
wybranych narzedzi Al w
praktycznym zadaniu (analiza +
tresci + wizualizacja)

Przygotowanie raportu z analizy
danych wsparty ChatGPT i
Perplexity

Zajecia praktyczne

Uczestnicy przygotowujg
prezentacje koncowa,
wykorzystujgc narzedzia sztucznej
inteligencji do opracowania tresci,
struktury prezentacji oraz

Zajecia praktyczne

materiatéw informacyjnych.

Cele szkolenia:

¢ Przygotowanie uczestnikow do efektywnego wykorzystywania Narzedzi Al w codziennej pracy z danymi.

3 godziny

3 godziny

e Zrozumienie proceséw analizy danych oraz ich zastosowania w podejmowaniu decyzji biznesowych.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajeé: 13

Przedmiot / temat
. Prowadzacy L
zajec Zajec

Krétka

historia Al,
wprowadzenie do
szkolenia,

Przeglad Marcin Mortka 27-03-2026

najwazniejszych
narzedzi Al
dostepnych na
rynku.

Tlumaczenie i
streszczanie

tekstow z Marcin Mortka 28-03-2026

jezykéw obcych
(ChatGPT,
Gemini, DeepL)

Data realizacji

Godzina Godzina
rozpoczecia zakonczenia
18:00 20:00

09:00 11:00

Liczba godzin

02:00

02:00



Przedmiot / temat

zajet

Praca z

duzymi
dokumentami
PDF i Word —
przetwarzanie i
ekstrakcja
danych
(ChatGPT,
Perplexity)

Poréwnanie
zrédet i
wyszukiwanie
wiarygodnych
informac;ji.
Analiza i
porzadkowanie
wynikéw z Gork
w kontekscie
projektu (Al do
analiz trendow,
insightow)

Tworzenie
grafik

promocyjnych i
ilustracji do
raportéw,
projektowanie
prostych
infografik i
materiatéw
wizualnych
(Leonardo, Mid
Jurney)

Generowanie
gtosu
lektorskiego w
ElevenLabs do
materiatu
szkoleniowego /
e-learningowego

Wielojezyczne
odpowiedzi i
komunikaty z

ChatGPT i Gemini

- tworzenie

wersji PL / ENG /

inne

Prowadzacy

Marcin Mortka

Marcin Mortka

Marcin Mortka

Marcin Mortka

Marcin Mortka

Data realizacji
zajeé

30-03-2026

31-03-2026

01-04-2026

02-04-2026

07-04-2026

Godzina
rozpoczecia

18:00

18:00

18:30

18:00

17:30

Godzina
zakonczenia

19:30

20:00

20:30

20:00

19:30

Liczba godzin

01:30

02:00

02:00

02:00

02:00



Przedmiot / temat
zajec

Perplexity

jako wsparcie w
wyszukiwaniu i
interpretaciji
danych (z
naciskiem na
zrédta naukowe i
biznesowe)

Tworzenie

CV, listéw
motywacyjnych i
e-maili z uzyciem
Al (ChatGPT +
Copilot)

Generowanie
tresci do mediéw
spotecznos$ciowy
ch i prezentacji -
obraz, tekst,
gtos.
Przygotowanie
krétkiego wideo-
avataru jako
prezentaciji
osobistej lub
projektu

Analiza

dokumentow i
przygotowanie
streszczenia w
Gemini (np.
podsumowanie
PDF, raportu
branzowego)

12213 JNELS
rozpoznaé
btedne lub
zmanipulowane
danew
odpowiedziach
Al (chatboty,
deepfakes)

Egzamin

ICVC Al
CONTENT
STRATEGIST

Prowadzacy

Marcin Mortka

Marcin Mortka

Marcin Mortka

Marcin Mortka

Marcin Mortka

Data realizacji
zajeé

08-04-2026

09-04-2026

10-04-2026

13-04-2026

14-04-2026

14-04-2026

Godzina
rozpoczecia

17:30

18:00

18:00

18:00

18:00

19:10

Godzina
zakonczenia

19:30

20:00

19:30

20:00

19:00

19:40

Liczba godzin

02:00

02:00

01:30

02:00

01:00

00:30



Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2 700,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 2 700,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 90,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 90,00 PLN
W tym koszt walidacji brutto 0,00 PLN
W tym koszt walidacji netto 0,00 PLN
W tym koszt certyfikowania brutto 200,00 PLN
W tym koszt certyfikowania netto 200,00 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

0 Marcin Mortka

‘ ' Jest szkoleniowcem wyksztatceniem ekonomiczno-informatyczno-matematycznym, specjalizujacy
sie w projektowaniu i wdrazaniu rozwigzan opartych o sztuczng inteligencje. Zawodowo zajmuje sie
m.in. orkiestracjg systeméw multi-agentowych, prompt engineeringiem oraz architekturg aplikacji
wykorzystujacych modele jezykowe (LLM). Od 2023 roku prowadzi szkolenia z zakresu
wykorzystania Al w pracy zawodowej, ze szczegélnym naciskiem na tworzenie skutecznych
promptéw oraz budowanie praktycznych workflowéw dostosowanych do réznych stanowisk
(marketing, social media, administracja, programowanie, zarzagdzanie projektami). Podczas zaje¢
pokazuje realne zastosowania generatywnej Al: od tworzenia tresci, przez generowanie i obrébke
grafiki i wideo, po automatyzacje proceséw i budowe prostych aplikacji wspierajgcych prace
uczestnikow.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

W ramach szkolenia uczestnik otrzymuje materiaty edukacyjne w formie plikoéw do pobrania. Ktére beda stuzy¢ do wykonywania éwiczen
podczas zajec¢ oraz sprawdzenia nabytej wiedzy po kazdym module. Czas trwania ustugi jest to 22,5 godziny dydaktycznej (45 min).



Po zakoriczonym szkoleniu uczestnik otrzyma komplet materiatéw oraz zaswiadczenie potwierdzajgce ukonczenie szkolenia i zdobycie
kompetencji. Zaswiadczenie zostanie wystane do uczestnika w wersji PDF oraz oryginaty w wersji papierowe;j.

Szkolenie jest rowniez kierowane do uczestnikéw programu Zawodowa Reaktywacja. Czyli dla mieszkaricéw gmin Obszaru
Transformacji wojewddztwa tédzkiego.

Szkolenie kierowane takze do uczestnikéw programu Matopolski Pociag do Kariery

Szkolenie pozwala nabyé cyfrowe kompetencje.

Warunki uczestnictwa

Warunkiem uczestnictwa jest podstawowa umiejetnosc¢ korzystania z obstugi komputera - przegladarki internetowej, konta email, edytora
tekstu.

Zajecia bedg odbywaty sie w formie zdalnej. Linki z zaproszeniem do wideokonferencji wysytane beda na adresy e-mail uczestnikéw
najpozniej dzien przed zaplanowanymi zajeciami.

Informacje dodatkowe

Zajecia z dnia 17.12 nie odbyly sie i nie wliczajg sie do czasu trwania ustugi. Btednie zaimportowane podczas wygrywania
harmonogramu. Brak mozliwos$ci usuniecia.

Uczestnik powinien by¢ obecny na co najmniej 80% zajeciach. W przypadku nieobecnos¢, uczestnik powinien zgtosic¢ ten fakt do
prowadzgcego w wiadomosci email lub sms.

Dostawca ustugi zaakceptowat Regulamin WUP w Krakowie dla instytucji szkoleniowych.
Ustuga dostepna takze dla uczestnikow programu z Zawodowa Reaktywacja

Zwolnione z VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. c ustawy o VAT oraz § 3 ust. 1 pkt 14 rozporzadzenia MF

Warunki techniczne

W celu ptynnego przebiegu szkolenia zalecamy uczestnikom posiadanie zainstalowanego systemu operacyjnego Windows.
Przegladarke internetowa. Komputer powinien by¢ takze wyposazony w kamere oraz gtosniki lub stuchawki.

Szkolenie zostanie przeprowadzone za pomoca platformy ZOOM.
Zoom — wymagania sprzetowe

¢ Minimalne: Procesor: Jednordzeniowy 1Ghz lub wyzszy, Pamig¢ RAM: 2Gb.
e Zalecane: Procesor: Dwurdzeniowy 2Ghz lub szybszy (Intel i3/i5/i7 lub odpowiednik AMD), RAM: 4 Gb

Zoom — obstugiwane systemy operacyjne

e macOS X z systemem macOS 10.9 lub nowszym
e Windows 10*
¢ Uwaga: Urzadzenia z systemem Windows 10 musza by¢ wyposazone w system Windows 10 Home, Pro lub Enterprise. Tryb S nie
jest obstugiwany.

e Windows 8 lub 8.1
e Windows 7

Zoom — wymagania systemowe

¢ Potaczenie internetowe — szerokopasmowe przewodowe lub bezprzewodowe (3G lub 4G/LTE)
e Gtosniki i mikrofon — wbudowane, podtgczane przez USB lub bezprzewodowe Bluetooth
e Kamera internetowa lub kamera internetowa HD — wbudowana, podtaczana przez USB

Zoom — wymagania techniczne dotyczgce potaczenia sieciowego



 Dla wysokiej jakosci wideo: 600 kb/s (przesytanie/pobieranie)
¢ Tylko dla udostepniania ekranu (bez miniaturki wideo): 50-75kbps
¢ Udostepnianie ekranu z miniaturkg wideo: 50-150kbps

Uczestnik powinien posiada¢ zainstalowany program MS Excel co najmniej w wersji 2010.

Linki z zaproszeniami do logowania zostang przestane uczestnikowi na adres e-mail dwa dni przed rozpoczeciem szkolenia.

Kontakt

ﬁ E-mail info@zyskajkompetencje.pl

Telefon (+48) 515148 362

Lukasz Przybyta



