Mozliwos$¢ dofinansowania

Wykorzystanie ChatGPT w biurze - 700,00 PLN brutto

NTG.pl Sp. z 0.0.

wprowadzenie

N I E Numer ustugi 2026/04/02/5395/3461694

& Ustuga szkoleniowa

700,00 PLN netto

100,00 PLN brutto/h

100,00 PLN netto/h

183,33 PLN cena rynkowa @

Kok Kok Yo 4475 [ zdalna w czasie rzeczywistym

5643 oceny ® 07:00h

5 13.05.2026 do 13.05.2026

Informacje podstawowe

Kategoria

Identyfikatory projektow

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow

Maksymalna liczba uczestnikow

Data zakornczenia rekrutacji

Forma prowadzenia ustugi

Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

Kierunek - Rozwdj, Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe, Nowy start w
Matopolsce z EURESEM, Matopolski Pociag do kariery

Szkolenie skierowane do oséb poczatkujacych, ktére chcg usprawnic
swojg codzienng prace przy uzyciu sztucznej inteligencji.

Ustuga adresowana rowniez do uczestnikow projektéw: Kierunek Rozwdj,
Matopolski Pociag do Kariery, Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe oraz
innych programéw dofinansowanych.

12

08-05-2026

zdalna w czasie rzeczywistym

Certyfikat systemu zarzgdzania jakos$cig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN 1SO
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych



Cel

Cel edukacyjny

Ustuga przygotowuje uczestnikow do automatyzacji codziennych zadan biurowych, tworzenia tresci: e-mail raportéw
oraz integracji ChatGPT z narzedziami biurowym co zwiekszy ich produktywnos¢ i usprawni prace w réznych dziatach

firmy.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Uczestnik definiuje interfejs programu:
karty, wstazke, pole nazwy, pasek
formuty, obszar roboczy, oznaczenia
kolumn i wierszy oraz elementy dolnej
ramki okna.

Uczestnik okresla zasady zarzadzania
komérkami, wierszami, kolumnami, a
takze zapis i organizacje arkuszy i
skoroszytu.

Uczestnik okresla zasady tworzenia
formut oraz korzysta nia z operatoréw
matematycznych i logicznych.

Uczestnik okresla budowe funkcji
SUMA, SREDNIA, MIN, MAX, JEZELI
oraz funkcje daty, czasu i tekstowych.

Uczestnik okresla zasady wstawiania
dodatkowych elementy oraz wykresy.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji lub wyraZnie z nim powigzane inne dokumenty

Kryteria weryfikacji

Uczestnik charakteryzuje dostepne
funkcje aplikacji.

Uczestnik zna mozliwos$ci ustawien
wierszy, kolumny wedtug potrzeb.

Uczestnik wie jak korzysta¢ z
dostepnych formut wedtug poznanych
zasad.

Uczestnik okresla mozliwosci tworzenia
formut oraz korzystanie z kreatora
funkciji.

Uczestnik zna opcje dodawania do pliku
pola tekstowe, ksztatty oraz wykresy,

zwigzane ze wsparciem zawierajg opis efektow uczenia sig?

TAK

Pytanie 2. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzajg, ze
walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie kryteria ich weryfikaciji i zgodnie z

zaplanowanymi metodami walidac;ji?

TAK

Metoda walidaciji

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



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

TAK

Program

Szkolenie realizowane w godzinach dydaktycznych.

Szkolenie prowadzone jest w sposéb uporzadkowany i praktyczny - sktada sie z trzech etapow:

e o Wprowadzenie teoretyczne
o Cwiczenia wspdlne z trenerem — wykonujemy zadania krok po kroku, uczac sie na konkretnych przyktadach.
e Zadania do samodzielnego wykonania — utrwalenie wiedzy.

<> Opieka poszkoleniowa
Po zakoriczeniu szkolenia zapewniamy petna opieke poszkoleniowa:

e o kontakt z trenerem
e wsparcie techniczne i merytoryczne po szkoleniu
¢ dodatkowe materiaty i wskazowki, ktére pomoga wracaé do kluczowych zagadnien.

Program szkolenia:
Modut 1: Wprowadzenie do ChatGPT:

e o Czym jest ChatGPT? Jak dziata?
¢ Rodzaje modeli jezykowych i ich mozliwosci
e Kluczowe zasady korzystania z Al w biurze

Modut 2: Tworzenie efektywnych zapytan (promptow):

e o Cotojest promptijak go budowac?
e Techniki optymalizacji zapytan
e Sztuczki i triki dla bardziej precyzyjnych odpowiedzi

Modut 3: Automatyzacja codziennych zadan biurowych:

e o Generowanie e-maili, raportéw i podsumowan
e Tworzenie tresci marketingowych i ofert
e Optymalizacja pracy w Excelu z ChatGPT

Modut 4: ChatGPT w réznych dziatach firmy:

e e« HR - tworzenie opiséw stanowisk, analiza CV
e Ksiegowos¢ — generowanie podsumowan finansowych
e Sprzedaz i marketing — tworzenie tresci promocyjnych
* Obstuga klienta — automatyzacja odpowiedzi

Modut 5: Integracja ChatGPT i Copilota z narzedziami biurowymi:

e o Potgczenie z Microsoft 365
¢ Wykorzystanie Al w Excelu, Wordzie i PowerPoint
e Tworzenie skryptéw automatyzujacych

Modut 6: Scenariusze biznesowe i sesja Q&A:

e o Scenariusze biznesowe - jak wykorzysta¢ Al w Twojej firmie?
e Pytania i odpowiedzi

Test teoretyczny z wynikiem generowanym automatycznie



Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 1

Data realizacji Godzina Godzina

Przedmiot / temat Prowadzacy L . ; .
zajec rozpoczecia zakonczenia

Liczba godzin

Wykorzystanie
ChatGPT w
biurze

Agata Jedlinska 13-05-2026 09:00 15:00 06:00

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 700,00 PLN

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

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 700,00 PLN

Koszt osobogodziny brutto 100,00 PLN

Koszt osobogodziny netto 100,00 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Agata Jedlinska

‘ ' Trenerka specjalizujgca sie w sztucznej inteligencji, nowych technologiach, cyfrowym
bezpieczenstwie oraz aplikacji MS Excel. Prowadzi szkolenia dla nauczycieli i firm, pomagajac
uczestnikom w skutecznym wykorzystywaniu nowoczesnych narzedzi w codziennej pracy.

Posiada ponad 5 lat doswiadczenia w realizacji szkolen oraz wyksztatcenie pedagogiczne.
Ukonczyta studia pedagogiczne na Uniwersytecie Warszawskim, co pozwala jej dostosowa¢ metody
dydaktyczne do r6znych grup odbiorcéw.

Prowadzi szkolenia z Excela na kazdym poziomie zaawansowania, a takze kursy z zakresu Copilota,
ChatGPT i automatyzacji proceséw biurowych. Dzieki praktycznemu podejsciu i interaktywnej formie

zaje¢ uczestnicy zdobywaja realne umiejetnosci, ktére od razu moga wdrozy¢ w swojej pracy.

Szkolenia prowadzi zaréwno stacjonarnie, jak i online, dostosowujac program do potrzeb kursantéw.



Jej kursy cieszg sie wysokimi ocenami, a uczestnicy doceniajg jej klarowne ttumaczenie nawet
zaawansowanych zagadnien oraz angazujgce metody dydaktyczne.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Autorskie materiaty szkoleniowe w wersji elektroniczne;j.

Informacje dodatkowe

Uczestnik powinien uzyskaé¢ frekwencje w min. 80% zajec, ktéra zostanie potwierdzona na podstawie danych z logowania w wygenerowanym
raporcie z systemu.

Po ukoriczeniu szkolenia uczestnik otrzymuje certyfikat potwierdzajacy zdobyte umiejetnosci.
Podczas szkolen istnieje mozliwo$é przeprowadzenia kontroli/audytu ustugi przez osoby do tego upowaznione przez PARP.
Jak skorzystaé z ustug dofinansowanych?

* Krok 1: Zatozenie konta indywidualnego/instytucjonalnego w Bazie Ustug Rozwojowych.
e Krok 2: Ztozenie wniosku do Operatora, ktéry rozdziela srodki w Twoim wojewddztwie.

¢ Krok 3: Uzyskanie dofinasowania.

e Krok 4: Zapisanie na szkolenie poprzez platforme BUR.

Warunki techniczne

Zalecamy korzystanie z dodatkowego monitora, aby méc swobodnie wykonywaé éwiczenia wraz z trenerem.

Szkolenie bedzie realizowane za posrednictwem aplikacji Microsoft Teams (nie jest wymagana instalacja aplikacji). Link do spotkania
mozna otworzyé za pomoca przegladarki i jest aktywny podczas trwania ustugi.

Do poprawnego udziatu w ustudze uczestnik powinien posiada¢ komputer z kamerg, mikrofonem, dostepem do Internetu; szybkoscia
pobierania i przesytania 500 kb/s; aktualng wersje przegladarki Microsoft Edge, Internet Explorer, Safari lub Chrome. Zalecamy posiadanie
systemu operacyjnego Windows 10 oraz min. 2 GB RAM pamieci.

Kontakt

ﬁ E-mail ntg@ntg.edu.pl

Telefon (+48) 609 009 742

NTG.pl Sp. z o0.0.



