Mozliwos$¢ dofinansowania

Szkolenie Al w Biurze - zastosowanie 2 490,00 PLN brutto
<< excellent ~ sztucznej inteligencji w pracy biurowej 2 490,00 PLN  netto

, Numer ustugi 2026/03/24/55614/3431575 155,63 PLN brutto/h
27 intellect 155,63 PLN netto/h

183,33 PLN cena rynkowa @

Excellent Maciej

& Ustuga szkoleniowa
Wienke

[ zdalna w czasie rzeczywistym
® 16:00h
5 22.07.2026 do 23.07.2026

Brak ocen dla tego dostawcy

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

Ustuga jest przeznaczona dla pracownikéw wykonujacych zadania
administracyjne, organizacyjne i analityczne w srodowisku biurowym, a
takze dla managerow i kierownikéw koordynujacych prace zespotéw oraz
obieg informacji w organizacji. Szkolenie bedzie szczegdlnie przydatne
osobom, ktdre przygotowujg dokumenty, opracowuja tresci, redaguja
Grupa docelowa ustugi wiadorhos'c.i, analizujg dane, korz.ysta.jq z arkuszy ka.IkuIacyjnych oraz .
odpowiadajg za sprawng komunikacje wewnetrzng i zewnetrzng. Z ustugi
skorzystajg zaréwno osoby rozpoczynajagce prace z narzedziami Al, jak i
uczestnicy chcacy uporzadkowaé oraz rozwingé umiejetnos$é
praktycznego wykorzystywania sztucznej inteligencji w codziennych
obowigzkach zawodowych. Program ma charakter uniwersalny i moze
by¢ dostosowany do potrzeb firmy oraz specyfiki stanowisk uczestnikéw.

Minimalna liczba uczestnikéw 5

Maksymalna liczba uczestnikéw 15

Data zakonczenia rekrutacji 15-07-2026

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 16

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Znak Jakosci TGLS Quality Alliance

Cel

Cel edukacyjny



Celem ustugi jest rozwoj wiedzy i umiejetnosci uczestnikow w zakresie praktycznego wykorzystywania narzedzi
sztucznej inteligencji w pracy biurowej, w szczegdlnosci do tworzenia skutecznych promptéw, opracowywania i analizy
tresci, pracy z dokumentami, usprawniania komunikacji oraz porzgdkowania i interpretacji danych. Uczestnik poznaje
zasady bezpiecznego i Swiadomego stosowania Al, a nastepnie wykorzystuje je do realizacji zadan zawodowych w
sposoéb bardziej uporzadkowany, efektywny.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢ Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Uczestnik po ukonczeniu szkolenia
potrafi redagowaé z pomoca Al
wiadomosci, komunikaty i tresci
dopasowane do réznych odbiorcéw,
celu komunikacji oraz stylu jezykowego.
Uczestnik po ukoriczeniu szkolenia
analizuje dane z wykorzystaniem Al,

poprawne wyjasnienie podstawowych
pojec¢ dotyczacych Al, modeli
jezykowych i prompt engineering;

przygotowuje ich podsumowania, : .
samodzielne przygotowanie promptu

raporty oraz poréwnania, a takze
wspiera porzadkowanie danych w
arkuszach kalkulacyjnych.
Uczestnik po ukoriczeniu szkolenia
rozumie etyczne i organizacyjne
aspekty wykorzystania Al, w tym
kwestie prywatnosci, przejrzystosci i
odpowiedzialnego uzywania narzedzi.
Uczestnik po ukoriczeniu szkolenia
wykorzystuje Al do usprawniania
codziennej organizaciji pracy,
automatyzacji wybranych czynnosci
oraz przygotowania materiatow
roboczych wspierajacych realizacje
zadan zawodowych.

zgodnego z okreslonym celem zadania;

wykonanie éwiczenia polegajacego na

streszczeniu, parafrazie, ttumaczeniu Test teoretyczny z wynikiem
lub uporzadkowaniu tresci z uzyciem Al; generowanym automatycznie
opracowanie dokumentu lub fragmentu

dokumentu z wykorzystaniem narzedzia

Al, zgodnie z podanymi wymaganiami;

rozwigzanie zadania polegajacego na

przygotowaniu wiadomosci lub

komunikatu dla wskazanego odbiorcy;

Cel biznesowy

Celem biznesowym ustugi jest podniesienie efektywnos$ci pracy biurowej poprzez wdrozenie kompetenciji
umozliwiajgcych swiadome wykorzystywanie narzedzi Al w realizacji codziennych obowigzkéw zawodowych. Zdobyte
umiejetnosci moga przetozyé sie na skrécenie czasu przygotowywania dokumentéw, wiadomosci i analiz, ograniczenie
liczby btedéw redakcyjnych i organizacyjnych, usprawnienie obiegu informaciji oraz lepsze wykorzystanie danych w
procesach decyzyjnych. W efekcie organizacja moze zwiekszy¢ produktywnos$é pracownikéw, poprawic jakos¢
komunikacji i dokumentacji, a takze odcigzy¢ personel od czesci powtarzalnych czynnosci, pozostawiajgc wiecej
zasobow na zadania wymagajace oceny, planowania i koordynaciji.

Efekt ustugi

Po zakonczeniu ustugi uczestnik potrafi samodzielnie wykorzystywac¢ narzedzia Al do realizacji zadan biurowych zwigzanych z
tworzeniem i analiza tresci, redagowaniem komunikacji, pracg z dokumentami oraz wstgpnym opracowywaniem danych. Stosuje poznane
metody w codziennej pracy w sposéb bardziej uporzadkowany i efektywny, dobiera wtasciwe polecenia do celu zadania, weryfikuje
otrzymane wyniki oraz wykorzystuje Al jako narzedzie wspierajace jako$¢, terminowo$¢ i organizacje proceséw realizowanych w
$rodowisku zawodowym.

KRYTERIA WERYFIKACJI EFEKTU UStUGI

¢ samodzielne wykonanie zadania biurowego z wykorzystaniem Al, zgodnie z okreslonym celem i zakresem;
e przygotowanie poprawnego promptu oraz uzyskanie rezultatu adekwatnego do potrzeb zadania;
e opracowanie dokumentu, wiadomosci, podsumowania lub analizy danych przy uzyciu poznanych metod;



¢ uzasadnienie sposobu wykorzystania Al oraz weryfikacja poprawnosci otrzymanego wyniku.

Metoda potwierdzenia osiggniecia efektu ustugi

Potwierdzenie osiggniecia efektu ustugi nastepuje na podstawie obserwacji pracy uczestnika podczas warsztatéw praktycznych oraz
oceny wykonanych zadan odnoszacych sie do rzeczywistych lub symulowanych sytuacji zawodowych. Weryfikacja moze obejmowaé
wykonanie zadania praktycznego, analize studium przypadku, przygotowanie promptu i dokumentu roboczego, redakcje wiadomosci lub
opracowanie krétkiej analizy danych. Uzupetniajgco mozliwe jest wykorzystanie pytan sprawdzajgcych wiedze oraz oméwienia rezultatow
pracy uczestnika. Taki spos6b oceny jest spojny z warsztatowa forma szkolenia, obejmujaca interaktywne wyktady, éwiczenia praktyczne,
studia przypadkow i sesje pytan i odpowiedzi.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy 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

Modut 1: Wprowadzenie do sztucznej inteligencji w pracy biurowej

Omodwienie podstawowych poje¢ zwigzanych ze sztuczng inteligencjg i modelami jezykowymi. Rdznice pomiedzy narzedziami Al oraz ich
zastosowanie w srodowisku biurowym. Identyfikacja obszaréw pracy, w ktérych Al moze wspieraé realizacje zadan.

Modut 2: Podstawy prompt engineering

Zasady formutowania polecen dla narzedzi Al. Budowa skutecznego promptu: cel, kontekst, struktura i oczekiwany rezultat. Najczestsze
btedy oraz sposoby ich eliminowania.

Modut 3: Zaawansowane techniki tworzenia promptéw

Rozwijanie promptéw poprzez doprecyzowanie kontekstu, stosowanie rél, ograniczen i przyktadéw. lteracyjne doskonalenie wynikow.
Dostosowanie polecen do réznych typéw zadan biurowych.

Modut 4: Tworzenie i edycja tresci z wykorzystaniem Al

Generowanie tekstéw uzytkowych (np. notatki, podsumowania, opisy). Parafrazowanie, streszczanie i upraszczanie tresci. Dostosowanie
stylu i tonu komunikacji do odbiorcy.

Modut 5: Wyszukiwanie i porzadkowanie informacji

Wykorzystanie Al do analizy i syntezy informacji z r6znych zrodet. Tworzenie uporzagdkowanych zestawien, list oraz wnioskéw.



Modut 6: Praca z dokumentami

Tworzenie, edycja i analiza dokumentéw z wykorzystaniem Al. Identyfikacja kluczowych informacji, poréwnywanie tresci oraz ocena ich
spojnosci i poprawnosci.

DZIEN 2
Modut 7: Komunikacja biurowa wspierana przez Al

Tworzenie wiadomosci e-mail, komunikatéw i odpowiedzi dopasowanych do odbiorcy. Redagowanie tresci formalnych i pétformalnych.
Usprawnianie komunikacji wewnetrznej i zewnetrzne;j.

Modut 8: Analiza danych z wykorzystaniem Al

Wykorzystanie Al do interpretacji danych, tworzenia podsumowarn oraz raportéw. Formutowanie wnioskéw na podstawie danych
tekstowych i liczbowych.

Modut 9: Al w pracy z arkuszami kalkulacyjnymi

Wsparcie w tworzeniu formut, analizie danych oraz porzadkowaniu informacji w arkuszach. Automatyzacja wybranych czynnosci i
usprawnianie pracy z danymi.

Modut 10: Automatyzacja zadarn biurowych

Identyfikacja powtarzalnych czynnosci mozliwych do usprawnienia przy uzyciu Al. Tworzenie schematéw dziatan i wykorzystanie Al do
przyspieszenia realizacji zadan.

Modut 11: Etyka i bezpieczeristwo wykorzystania Al

Zasady odpowiedzialnego korzystania z narzedzi Al. Ochrona danych, prywatno$¢ oraz ograniczenia technologii. Swiadome i bezpieczne
stosowanie Al w organizacji.

Modut 12: Zastosowanie Al w praktyce — warsztaty

Rozwigzywanie zadan opartych na rzeczywistych sytuacjach zawodowych. Praca na przyktadach uczestnikdw. Utrwalanie umiejetnosci
poprzez éwiczenia praktyczne i oméwienie rezultatow.

Modut 13: Podsumowanie i wnioski

Utrwalenie kluczowych zagadnien. Identyfikacja mozliwosci wdrozenia Al w codziennej pracy uczestnikéw. Omoéwienie dalszych
kierunkéw rozwoju kompetenciji.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 2

. Data realizacji Godzina Godzina . .
Przedmiot / temat Prowadzacy . . , . Liczba godzin
zajeé rozpoczecia zakoriczenia

7) Moduty od
y 22-07-2026 09:00 16:00 07:00
1do6

Moduty od

13° aye 23-07-2026 09:00 16:00 07:00

Cennik

Cennik



Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2 490,00 PLN

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

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 2 490,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 155,63 PLN
Koszt osobogodziny netto 155,63 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 0

Brak wynikow.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy otrzymujg materiaty szkoleniowe odpowiadajgce zakresowi ustugi, w szczegdlnosci prezentacje lub materiaty elektroniczne
obejmujace zagadnienia dotyczgce prompt engineering, tworzenia i analizy tresci, pracy z dokumentami, komunikacji oraz pracy z danymi.
W ramach szkolenia moga otrzymac takze zestawy ¢wiczen praktycznych, przyktadowe prompty, przyktadowe pliki robocze, studia
przypadkow oraz instrukcje krok po kroku utatwiajgce pdzniejsze zastosowanie poznanych metod w pracy zawodowej. Zakres materiatow
moze by¢ dopasowany do potrzeb organizaciji i uzgodnionego programu szkolenia.

Warunki uczestnictwa

0d uczestnikdéw oczekuje sie podstawowej umiejetnosci obstugi komputera oraz korzystania z narzedzi biurowych i internetu. Przydatne
bedzie doswiadczenie w wykonywaniu zadan administracyjnych, komunikacyjnych lub analitycznych, jednak szkolenie moze by¢
realizowane takze dla os6b rozpoczynajacych prace z narzedziami Al. Nie sg wymagane zaawansowane kompetencje techniczne ani
programistyczne.

Warunki techniczne

W przypadku realizacji ustugi w formule zdalnej uczestnik powinien dysponowaé¢ komputerem lub laptopem z aktualng przegladarka
internetowa, dostepem do stabilnego tacza internetowego, aktywnym adresem e-mail oraz mozliwoscia korzystania z plikow
szkoleniowych i narzedzi wykorzystywanych podczas zaje¢. Zalecany jest takze dostep do podstawowego oprogramowania biurowego
oraz kont lub narzedzi wskazanych przez organizatora, niezbgednych do wykonywania ¢wiczen praktycznych zwigzanych z tworzeniem
tresci, praca z dokumentami i analizg danych. W przypadku szkolenia stacjonarnego wymagany jest sprzet umozliwiajacy realizacje
éwiczen, zgodnie z zakresem programu.



Kontakt

ﬁ E-mail maciej.wienke@excellent.edu.pl

Telefon (+48) 534 232 148

Maciej Wienke



