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Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Zarzadzanie przedsiebiorstwem

Grupa docelowa ustugi sg osoby doroste wykonujgce lub planujace
wykonywac¢ zadania zwigzane z organizacja pracy, koordynacjg dziatan
oraz realizacja proceséw w srodowisku przedsiebiorstwa. Szkolenie
skierowane jest w szczegdlnosci do pracownikéw biurowych,
administracyjnych, specjalistéw ds. organizacji pracy oraz pracownikéw
dziatéw HR i os6b zaangazowanych w procesy operacyjne i
komunikacyjne w sektorze prywatnym.

Grupa docelowa ustugi Ustuga przeznaczona jest dla oséb pracujgcych z dokumentami,
informacjg oraz zadaniami organizacyjnymi, a takze dla oséb planujacych
rozw0j zawodowy w obszarze funkcjonowania przedsiebiorstwa i
chcacych poznaé mozliwosci wykorzystania sztucznej inteligenciji w
pracy.
Uczestnik powinien posiada¢ podstawowe umiejetnosci obstugi

komputera i internetu. Szkolenie nie wymaga specjalistycznej wiedzy
technicznej ani doswiadczenia w zakresie Al.

Minimalna liczba uczestnikéw 1
Maksymalna liczba uczestnikéw 20

Data zakonczenia rekrutacji 23-06-2026
Forma prowadzenia ustugi zdalna
Liczba godzin ustugi 55

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Certyfikat VCC Akademia Edukacyjna



Cel

Cel edukacyjny

Ustuga przygotowuje uczestnika do rozpoznawania, analizowania i oceny zastosowan narzedzi sztucznej inteligencji w
pracy biurowej, administracyjnej i HR. Wspiera rozwoj kompetencji w zakresie wykorzystania Al w organizacji pracy,
komunikaciji i analizie informacji. Po szkoleniu uczestnik charakteryzuje narzedzia Al, rozréznia ich zastosowania oraz
ocenia ich wykorzystanie w pracy, co weryfikowane jest testem wiedzy online z automatycznym wynikiem.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Charakteryzuje zastosowania
chatbotéw i automatyzacji w obstudze
klienta

Rozréznia wptyw Al na funkcjonowanie
organizac;ji i procesy biznesowe

Identyfikuje narzedzia Al wspierajgce
produktywnos¢ i organizacje pracy

Analizuje wykorzystanie Al jako
asystenta pracy

Charakteryzuje zastosowanie Al w
tworzeniu notatek, e-maili i komunikacji

Rozréznia zastosowania Al w
przetwarzaniu dokumentéw i
ttumaczeniach

Analizuje wykorzystanie Al w analizie
danych i wyciaganiu wnioskéw

Ocenia zastosowanie Al w rekrutacji i
procesach HR

Charakteryzuje zastosowanie Al w
tworzeniu tresci i analizie rynku

Rozréznia zasady bezpieczenstwa i
ochrony danych przy korzystaniu z Al

Charakteryzuje wykorzystanie Al w
podejmowaniu decyzji

Charakteryzuje zrodta wiedzy i
mozliwosci narzedzi Al (np. ChatGPT)

Kryteria weryfikacji

Wskazuje poprawne zastosowania
chatbotéw w srodowisku pracy

Poprawnie identyfikuje przyktady
automatyzacji procesow

Dobiera wtasciwe narzedzia do
opisanych sytuaciji

Rozpoznaje poprawne zastosowania Al
w zadaniach zawodowych

Wskazuje poprawne funkcje Al w
komunikacji zawodowej

Poprawnie wybiera narzedzia do zadan

Poprawnie wskazuje etapy analizy
danych

Rozpoznaje poprawne zastosowania Al
w selekcji kandydatéw

Wskazuje poprawne wykorzystanie Al w
tresciach i analizie

Identyfikuje poprawne dziatania
zwigzane z bezpieczenstwem

Wskazuje poprawne zastosowania Al w
procesach decyzyjnych

Rozpoznaje poprawne funkcje i Zrédta
informacji

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

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

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 potwierdzajacy uzyskanie kompetencji lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty
zwigzane ze wsparciem zawierajg opis efektéow 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

Szkolenie realizowane jest w formie zdalnego e-learningu, umozliwiajgcego uczestnikom samodzielne zapoznawanie sie z materiatami
dydaktycznymi na platformie szkoleniowej w dogodnym czasie, bez koniecznosci udziatu w zajeciach w czasie rzeczywistym.

Szkolenie ma charakter przekrojowy, obejmujacy zastosowania sztucznej inteligencji w zarzadzaniu przedsiebiorstwem, organizacji pracy oraz
realizacji proceséw biznesowych.

Program szkolenia obejmuje moduty wprowadzajace oraz moduty tematyczne odnoszace sie do wykorzystania narzedzi Al w srodowisku pracy.
Moduty wprowadzajg uczestnikdw w tematyke sztucznej inteligencji, jej funkcjonowania oraz dostepnych narzedzi wspierajgcych
produktywno$¢, wyszukiwanie informacji oraz organizacje pracy. Obejmujag réwniez zagadnienia zwigzane z bezpieczeristwem cyfrowym i
ochrong danych. Kolejne moduty koncentrujg sie na zastosowaniach sztucznej inteligencji w organizacji pracy oraz automatyzacji procesow
biznesowych. Uczestnicy zapoznajg sie z mozliwosciami wykorzystania Al w planowaniu zadan, przygotowywaniu notatek, zarzadzaniu
informacja oraz wspieraniu codziennych dziatan operacyjnych w przedsigbiorstwie.

Program obejmuje rowniez zagadnienia zwigzane z komunikacjg zawodowa, w tym tworzeniem korespondenciji elektronicznej, wykorzystaniem
narzedzi Al w komunikacji zdalnej oraz przygotowywaniem dokumentéw wykorzystywanych w dziatalnosci organizaciji.

W ramach szkolenia omawiane sg takze zastosowania sztucznej inteligencji w analizie danych i wspieraniu podejmowania decyzji, w tym
identyfikacji trendéw, opracowywaniu informacji oraz generowaniu wnioskdéw wspierajgcych procesy zarzadcze.

Dodatkowo uczestnicy zapoznajg sie z mozliwosciami wykorzystania Al w dziataniach marketingowych i sprzedazowych, obstudze klienta oraz
wybranych procesach zwigzanych z zarzgdzaniem zasobami ludzkimi, w tym wsparciu proceséw rekrutacyjnych.

Szkolenie obejmuje réwniez elementy zwigzane z rozwojem kompetencji cyfrowych, wykorzystaniem narzedzi Al do wsparcia technicznego oraz
pozyskiwaniem aktualnych informacji dotyczacych rozwoju technologii.

Ustuga uwzglednia zagadnienia zwigzane z bezpieczenstwem cyfrowym, ochrong danych oraz identyfikacjg zagrozen wynikajacych z
wykorzystania sztucznej inteligencji. Szkolenie umozliwia uczestnikom uporzadkowanie wiedzy dotyczacej zastosowan sztucznej inteligencji w
$rodowisku przedsiebiorstwa oraz identyfikacje obszaréw, w ktérych technologia ta moze wspiera¢ organizacje pracy, komunikacje oraz
realizacje proceséw biznesowych.

Ponizej przedstawiamy ramowy program szkolenia
Modut 1: Podstawy wykorzystania Al w pracy

e Narzedzia Al wspierajgce produktywnosé



¢ Wyszukiwanie i selekcja informacji z wykorzystaniem Al
¢ Sztuczna inteligencja jako wsparcie pracy

¢ Automatyzacja komunikacji

¢ Wykorzystanie Al w rozwoju zawodowym

Modut 2: Automatyzacja pracy i organizacja zadan

e Wptyw Al na funkcjonowanie organizacji

¢ Automatyzacja proceséw biznesowych

¢ Tworzenie notatek i podsumowan spotkan
¢ Planowanie zadan i organizacja pracy

Modut 3: Komunikacja zawodowa

e Tworzenie korespondenciji elektronicznej
¢ Wykorzystanie Al w komunikacji zdalnej
e Wsparcie jezykowe i ttumaczeniowe

e Tworzenie dokumentéw i pism

Modut 4: Praca z dokumentami i informacja

¢ Automatyczne przetwarzanie tekstu
e Ttumaczenie tresci
¢ Streszczanie dokumentéw i raportéw

Modut 5: Analiza danych i podejmowanie decyzji

* Analiza danych i informacji

e Wspieranie proceséw decyzyjnych
¢ Analiza rynku i wnioskowanie

e Tworzenie tresci organizacyjnych

Modut 6: Obstuga klienta i procesy HR

e Automatyzacja komunikacji z klientem
e Wsparcie proceséw rekrutacyjnych
e Komunikacja wewnetrzna

Modut 7: Kompetencje cyfrowe i techniczne

* Wsparcie techniczne z Al
¢ Narzedzia Al (ChatGPT)
e Zrédta wiedzy i trendy

Modut 8: Bezpieczenstwo i odpowiedzialne wykorzystanie Al

* Bezpieczenstwo korzystania z Al
e Ochrona danych
¢ |dentyfikacja zagrozen

Modut 9: Al w codziennym funkcjonowaniu zawodowym

¢ Organizacja pracy z Al
¢ Wsparcie dziatar zawodowych
¢ Al w dostepnosc¢ i wsparcie uzytkownikéw

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 172,73 PLN
Koszt osobogodziny netto 172,73 PLN

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnik ma dostep do kursu za posrednictwem dedykowanej platformy e-learningowej 24/7, do ktérej wczesniej otrzyma dane
dostepowe - https://nowoczesna-edukacja.online-skills.com/

Moze realizowa¢ kurs we wtasnym tempie i czasie, wielokrotnie wraca¢ do materiatéw. Materiaty bedg dostgpne do korica trwania ustugi
na BUR. Wszystkie materiaty dostepne od razu po zakupie kursu.

Walidacja efektéw ustugi odbedzie sie z wykorzystaniem testu teoretycznego z wynikiem generowanym automatycznie, pokazuje sie od
razu po ukonczeniu szkolenia i jest widoczny dla uczestnika. Szkolenie koriczy si¢ uzyskaniem zaswiadczenia.

Platforma i szkolenie zostata przystosowana wedtug standardéw WCAG.

Warunki techniczne

Minimalne wymagania do prawidtowego wyswietlenia szkolenia e-learningowego:

¢ dostep do komputera, tabletu lub innego urzadzenia mobilnego z Internetem
¢ dostep do Internetu,

 przegladarka internetowa (ponizsza lub nowsza)

o Firefox 100,

o Chrome 100,

. Microsoft Edge 100,

o i0S Safari 7+.

Kontakt

ﬁ E-mail kontakt@online-skills.com.com

Telefon (+48) 616 661 132

Grzegorz Grzegorczyk



