Mozliwos$¢ dofinansowania

Sztuczna inteligencja (Al) w pracy biurowej
ﬁ i administracji — szybsze pisma, maile,

raporty
Numer ustugi 2026/03/11/181501/3396303

GROWI SPOLKA Z
OGRANICZONA

ODPOWIEDZIALNOS
clA [ stacjonarna

© Ppiekary Slaskie

& Ustuga szkoleniowa

Brak ocen dla tego dostawcy ® 50:00 h
£ 01.07.2026 do 03.02.2027

Informacje podstawowe

9 500,00 PLN brutto
9 500,00 PLN netto
190,00 PLN brutto/h
190,00 PLN netto/h
332,00 PLN cena rynkowa @

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Administracja IT i systemy komputerowe

Pracownicy biurowi chcacy poszerzy¢ umiejetnosci korzystania z

Grupa docelowa ustugi S "
sztucznej inteligencji

Minimalna liczba uczestnikow 4
Maksymalna liczba uczestnikéw 10

Data zakonczenia rekrutacji 30-06-2026
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 50

Certyfikat systemu zarzgdzania jako$cig wg. 1ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Celem szkolenia jest nabycie przez uczestnikéw praktycznej wiedzy i umiejetnosci w zakresie wykorzystania sztucznej
inteligencji (Al) w pracy biurowej i administracyjnej, w szczegélnosci do szybszego i sprawniejszego przygotowywania
pism, maili, raportéw oraz innych dokumentéw. Uczestnicy poznajg sposoby stosowania nowoczesnych narzedzi
wspierajgcych codzienne obowigzki administracyjne, organizacje informacji, redagowanie tresci oraz usprawnianie

proceséw pracy. Szkolenie ma na celu zwiekszenie



Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidaciji

Rozpoznanie mozliwosci wykorzystania

sztucznej inteligencji w pracy biurowej i

administracyjnej, w szczegélnosci w Aktywne uczestnictwo w szkoleniu Debata swobodna
przygotowywaniu pism, maili, raportéw i

innych dokumentéw,

Kwalifikacje

Kompetencje
Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.
Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty
Zwigzane ze wsparciem zawierajg opis efektéw uczenia sie?

TAK

Pytanie 2. Czy dokument lub wyraZnie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzaja, ze
walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie kryteria ich weryfikacji i zgodnie z
zaplanowanymi metodami walidac;ji?

TAK

Pytanie 3. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzaja
zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od walidac;ji?

TAK

Program

Czes¢ teoretyczna
1. Wprowadzenie do wykorzystania Al w pracy biurowej i administracyjnej

Omodwienie roli sztucznej inteligencji w nowoczesnym srodowisku pracy biurowej. Przedstawienie mozliwosci zastosowania Al w
codziennych zadaniach administracyjnych, komunikacyjnych i organizacyjnych.

2. Al jako wsparcie w tworzeniu pism, maili i dokumentéw

Zasady wykorzystania Al do redagowania korespondencji, przygotowywania pism urzedowych, odpowiedzi mailowych, notatek
stuzbowych oraz innych dokumentéw biurowych. Omdwienie korzysci zwigzanych z oszczednos$ciag czasu i poprawg jakosci tresci.

3. Wykorzystanie Al w przygotowywaniu raportéw, zestawien i podsumowan

Mozliwo$ci zastosowania Al do porzadkowania informacji, tworzenia podsumowan, opracowywania raportéw oraz wspierania analizy
danych i materiatéw tekstowych.

4. Organizacja pracy biurowej z wykorzystaniem nowoczesnych narzedzi



Zastosowanie Al w planowaniu zadan, porzgdkowaniu informacji, przygotowywaniu materiatéw roboczych oraz usprawnianiu przeptywu
informacji w biurze i administraciji.

5. Bezpieczne i odpowiedzialne korzystanie z Al w pracy

Zasady poprawnego formutowania polecen, weryfikowania tresci generowanych przez Al, zachowania poufnosci danych oraz
$wiadomego korzystania z nowoczesnych narzedzi w $rodowisku zawodowym.

Czes¢ praktyczna
1. Tworzenie pism i korespondencji z wykorzystaniem Al

Cwiczenia praktyczne obejmujace przygotowywanie pism, odpowiedzi mailowych, komunikatéw wewnetrznych, notatek oraz innych
dokumentéw wykorzystywanych w pracy biurowe;j.

2. Redagowanie tresci w sposéb szybszy i bardziej uporzadkowany

Praktyczne wykorzystanie Al do poprawiania stylu, skracania, rozwijania, porzgdkowania i dostosowywania tresci do odbiorcy oraz celu
komunikacji.

3. Przygotowywanie raportéw, podsumowan i zestawien

Cwiczenia z wykorzystania Al do tworzenia przejrzystych raportéw, podsumowan spotkan, zestawien informacji oraz syntetycznego
opracowywania wiekszej ilo$ci materiatu.

4. Porzadkowanie informaciji i usprawnianie codziennych obowigzkéw administracyjnych

Praktyczne zastosowanie Al do organizowania zadan, porzadkowania danych, tworzenia list dziatan, planéw pracy, szablonéw i
materiatéw pomocniczych wykorzystywanych w biurze.

5. Tworzenie wtasnych schematéw i standardéw pracy z Al

Opracowanie przyktadowych rozwigzan mozliwych do wdrozenia w codziennej pracy, w tym prostych schematéw postepowania przy
tworzeniu maili, pism, raportéw i dokumentéw administracyjnych.

6. Weryfikacja i poprawa tresci przygotowanych z pomocg Al

Cwiczenia uczace sprawdzania poprawnosci, kompletnosci i przydatno$ci materiatéw tworzonych z wykorzystaniem Al oraz
dostosowywania ich do wymagan zawodowych.

7. Podsumowanie i wdrozenie rozwigzan do codziennej pracy

Omodwienie wypracowanych materiatéw, wskazanie praktycznych zastosowan oraz przygotowanie rozwigzan mozliwych do wykorzystania
po zakonczeniu szkolenia.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 0

Data realizacji Godzina Godzina

Przedmiot / temat Prowadzacy . . . .
zajec rozpoczecia zakonczenia

Liczba godzin

Brak wynikéw.

Cennik

Cennik



Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 9 500,00 PLN

Podmiot uprawniony do zwolnienia z VAT na podstawie art. 43 ust. 1 ustawy o VAT

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 9 500,00 PLN

Koszt osobogodziny brutto 190,00 PLN

Koszt osobogodziny netto 190,00 PLN
Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Michat Susfat

‘ ' Przedsiebiorca, trener IT i specjalista ds. sztucznej inteligencji w
biznesie z ponad 15-letnim doswiadczeniem szkoleniowym. taczy
wiedze z marketingu cyfrowego, sprzedazy i informatyki z
praktycznymi narzedziami Al do automatyzacji proceséw i
zwiekszania produktywnosci. Na szkoleniach pokazuje gotowe
scenariusze wdrozen, ktére uczestnicy mogg od razu zastosowac w swojej firmie.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy otrzymujg po szkoleniu materiaty szkoleniowe oraz imienny certyfikat.

Adres

Piekary Slaskie
Piekary Slagskie
woj. $laskie

Kontakt

KRZYSZTOF DLUGOSZEWSKI

E-mail akademiagrowi@gmail.com
Telefon (+48) 509 744 936






