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& Ustuga szkoleniowa

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Internet

Szkolenie jest skierowane do pracownikéw biurowych spoza branzy IT,
ktérzy chca skutecznie i bezpiecznie wdrozy¢ narzedzia sztucznej
inteligencji w swojej codziennej pracy. W szczegdlnosci do:

e pracownikéw administracyjnych i biurowych

¢ specjalistéow ds. marketingu, sprzedazy, HR i obstugi klienta

e asystentow zarzadu, koordynatoréw projektow i kierownikow
zespotow

¢ pracownikow dziatéw finansowych, ksiegowosci i controllingu (praca

Grupa docelowa ustugi tekstowo-dokumentowa)

e 0s6b samozatrudnionych i mikroprzedsiebiorcéw prowadzacych prace
umystowg

¢ kazdego pracownika, ktéry codziennie pracuje z mailami,
dokumentami, prezentacjami lub danymi

Nie jest wymagana zadna wiedza techniczna, programistyczna ani
wczesniejsze doswiadczenie z narzedziami Al. Wystarczy podstawowa
umiejetnosc¢ obstugi komputera, przegladarki internetowej oraz pakietu
biurowego (Microsoft Office lub Google Workspace).

Minimalna liczba uczestnikéw 3

Maksymalna liczba uczestnikow 50

Data zakonczenia rekrutacji 07-07-2026

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym

Liczba godzin ustugi 8



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

Podstawa uzyskania wpisu do BUR
y P 9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest nabycie przez uczestnika praktycznych umiejetnosci wykorzystania narzedzi sztucznej inteligenc;ji
(m.in. ChatGPT, Gemini, Claude, NotebookLM, Perplexity, Gamma, Canva) w codziennej pracy biurowej - w sposéb
bezpieczny, zgodny z RODO oraz realnie zwigkszajacy efektywnos¢ pracy.

Po ukonczeniu szkolenia uczestnik potrafi samodzielnie zastosowac¢ poznane techniki promptowania oraz narzedzia Al
w swoim obszarze pracy, a takze przygotowac indywidualny plan wdrozenia Al na najblizsze

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

W obszarze wiedzy

* Zha najwazniejsze narzedzia Al
generatywnego dostepne na rynku w
2026 roku (darmowe i ptatne) oraz ich
obszary zastosowan

* rozumie réznice miedzy gtéwnymi
modelami jezykowymi (ChatGPT/GPT,
Gemini, Claude, Copilot) i potrafi dobra¢
narzedzie do zadania

Parametry testu walidac;ji

- czas trwania: 15 minut (bezposrednio
po zakornczeniu czesci merytorycznej)
- forma: test koricowy elektroniczny
(quiz online) dostepny przez link

- liczba pytan: 10 pytan zamknigetych
jednokrotnego wyboru Test teoretyczny
- zakres: wszystkie 4 moduty szkolenia
(po ok. 2-3 pytania z kazdego)

- prég zaliczenia: 60% poprawnych
odpowiedzi (6 z 10)

- wynik: natychmiastowy, z krétkim
komentarzem do kazdej odpowiedzi

+ zna strukture skutecznego promptu
oraz kluczowe techniki promptowania
* wie, jakie kategorie danych mozna, a
jakich nie wolno przekazywaé
publicznym narzedziom Al

+ zna zasady RODO w kontekscie pracy
z narzedziami Al oraz typowe ryzyka
(halucynacje, wyciek danych,
stronniczo$¢ modelu)



Efekty uczenia sie

W obszarze umiejetnosci

« potrafi skonstruowac skuteczny
prompt wg frameworku Rola + Kontekst
+ Zadanie + Format

« stosuje zaawansowane techniki
promptowania: few-shot, chain-of-
thought, iteracyjne doskonalenie

+ samodzielnie analizuje dokumenty,
maile i pliki tekstowe za pomoca Al

* buduje wtasna firmowa baze wiedzy w
NotebookLM i zadaje jej pytania z
cytowaniem zrédet

+ wykorzystuje Al do tworzenia
prezentacji (Gamma), grafik (Canva) i
podsumowan

* przeprowadza research z
weryfikowalnymi zrédtami (Perplexity,
Gemini Deep Research)

* tworzy i zarzadza wtasna biblioteka
promptéw oraz asystentami (Custom
GPT, Claude Projects, Gemini Gems)

* przygotowuje indywidualny plan
wdrozenia Al w swoim obszarze pracy
na 30 dni

W obszarze kompetenciji spotecznych
« krytycznie ocenia wyniki generowane
przez Al i weryfikuje fakty przed ich
wykorzystaniem

« stosuje w praktyce zasady
bezpieczenstwa informaciji i ochrony
danych osobowych

« dzieli sie z zespotem najlepszymi
praktykami i szablonami pracy z Al

* podejmuje samodzielne decyzje o
doborze narzedzia Al do sytuacji
zawodowej

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 Metoda walidacji

Parametry testu walidac;ji

- czas trwania: 15 minut (bezposrednio
po zakonczeniu cze$ci merytorycznej)
- forma: test koricowy elektroniczny
(quiz online) dostepny przez link

- liczba pytan: 10 pytan zamknietych
jednokrotnego wyboru

- zakres: wszystkie 4 moduty szkolenia
(po ok. 2-3 pytania z kazdego)

- prég zaliczenia: 60% poprawnych
odpowiedzi (6 z 10)

- wynik: natychmiastowy, z krétkim

Test teoretyczny

komentarzem do kazdej odpowiedzi

Parametry testu walidacji

- czas trwania: 15 minut (bezposrednio
po zakornczeniu czesci merytorycznej)
- forma: test koicowy elektroniczny
(quiz online) dostepny przez link

- liczba pytan: 10 pytain zamknietych
jednokrotnego wyboru

- zakres: wszystkie 4 moduty szkolenia
(po ok. 2-3 pytania z kazdego)

- prég zaliczenia: 60% poprawnych
odpowiedzi (6 z 10)

- wynik: natychmiastowy, z krétkim
komentarzem do kazdej odpowiedzi

Test teoretyczny

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

Modut 1. Fundamenty Al i bezpieczeristwo pracy z danymi (110 min)

Modut wprowadzajacy, ktéry buduje wspdlng baze pojeciowa i od razu adresuje najwazniejszg obawe biznesu - bezpieczenstwo danych i
zgodnos¢ z RODO.

e czym jest generatywna Al i jak dziatajg modele jezykowe (bez szczegdtow technicznych)

e przeglad rynku 2026: ChatGPT, Google Gemini, Claude, Microsoft Copilot, Perplexity - co do czego

» wersje darmowe vs ptatne (Plus, Pro, Advanced) - kiedy warto doptacic, kiedy nie

¢ mozliwosci i ograniczenia modeli: halucynacje, brak wiedzy po dacie odciecia, stronniczosc¢

e RODO a korzystanie z publicznych narzedzi Al - co méwi prawo, co robig firmy

¢ klasyfikacja danych: publiczne, wewnetrzne, poufne, wrazliwe - macierz decyzyjna

e czego NIGDY nie wkleja¢: dane osobowe, dane finansowe klientéw, dane medyczne, tajemnica handlowa
e jak bezpiecznie anonimizowa¢ dane przed wklejeniem do Al

¢ checklista ,zanim wkleisz — sprawdz” (8 punktow, do druku)

Modut 2. Promptowanie - praktyczny framework (110 min)

Modut o najwyzszym zwrocie z inwestycji czasowej - nauka konstruowania promptow, ktore realnie dziatajg. Ok. 70% czasu to praktyka na
wiasnych zadaniach uczestnika.

e struktura skutecznego promptu: Rola + Kontekst + Zadanie + Format + Ograniczenia

e poréwnanie: prompt staby vs dobry - 5 przyktadéw z rzeczywistej pracy biurowe;j

¢ few-shot prompting - uczenie Al wtasnego stylu i formatu przez przyktady (2-3 probki)

¢ chain-of-thought - kiedy kaza¢ Al ,mysle¢ na gtos” dla ztozonych zadan

e iteracyjne doskonalenie promptéw - technika ,3 rund” i tag <<POPRAW: ...>>

¢ budowa wtasnej biblioteki promptdéw - gdzie trzymac, jak nazywag, jak wersjonowaé

e Custom GPT (ChatGPT), Claude Projects, Gemini Gems - wtasny asystent bez kodu

¢ 10 gotowych szablonéw promptéw do codziennej pracy biurowej (mail, raport, notatka, analiza, feedback)

Modut 3. Praca z dokumentami i firmowa baza wiedzy (110 min)
Modut, ktéry pokazuje najwieksza transformacje w pracy biurowej - od ,szukam w plikach” do ,pytam i dostaje odpowiedz z cytatem”.

¢ analiza pojedynczych dokumentéw: umowy, raporty, maile, protokoty - 5 typowych zadan

¢ streszczanie dtugich materiatéw (PDF, artykuty, raporty) z zachowaniem kluczowych faktow

¢ NotebookLM (Google, darmowy) - wprowadzenie i filozofia dziatania

¢ budowa firmowej bazy wiedzy w NotebookLM - do 300 zrédet, cytowania do konkretnych fragmentéw

e przyktadowe bazy: onboarding nowego pracownika, procedury SOP, dokumentacja projektu, baza wiedzy klienta
e generowanie podcastu, mind mapy, quizu i materiatéw szkoleniowych z wtasnych Zrédet

e praca z arkuszami i danymi tabelarycznymi - ChatGPT Advanced Data Analysis, Gemini w Sheets

e masowe generowanie maili, odpowiedzi i notatek z zachowaniem tonu komunikac;ji firmy

Modut 4. Research, prezentacje i plan wdrozenia (105 min)
Modut domykajacy - narzedzia o najwiekszym efekcie ,wow” dla uczestnika i operacyjny plan wdrozenia do pracy po szkoleniu.

¢ Perplexity - research z cytowaniami, kiedy uzy¢é zamiast Google

e Gemini Deep Research - petne raporty z wielu zrédet w kilka minut

¢ weryfikacja faktéw i Zrédet - jak sprawdzi¢, czy Al nie ktamie

¢ Gamma - tworzenie prezentacji z promptu lub z dokumentu (darmowy tier)

» Canva Magic Studio - grafiki, posty, materiaty marketingowe bez grafika (darmowy tier)



¢ NotebookLM Audio Overview - zamiana raportu w 10-minutowy podcast
« indywidualny plan wdrozenia 30 dni - kazdy uczestnik wychodzi z wtasnym planem (szablon)
* sesja Q&A i rozmowa o dalszych krokach (szkolenie 2- i 3-dniowe, 100-godzinne)

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 12

Przedmiot / temat

@

Fundamenty Al -
przeglad
narzedzi
generatywnych w
2026 (ChatGPT,
Gemini, Claude,
Copilot,
Perplexity) -
wspoétdzielenie
ekranu

@B

Bezpieczenstwo,
RODO i
klasyfikacja
danych w pracy z
Al -
wspotdzielenie
ekranu

Przerwa

@D

Framework
promptowania:
Rola + Kontekst +
Zadanie + Format
- wspotdzielenie
ekranu

@D

Zaawansowane
techniki
promptowania:
few-shot, chain-
of-thought,
iteracja -
wspoétdzielenie
ekranu

Przerwa

Prowadzacy

PRZEMYStLAW
NOWAK

PRZEMYStLAW
NOWAK

PRZEMYSLAW
NOWAK

PRZEMYSLAW
NOWAK

PRZEMYStLAW
NOWAK

PRZEMYStLAW
NOWAK

Data realizacji
zajeé

08-07-2026

08-07-2026

08-07-2026

08-07-2026

08-07-2026

08-07-2026

Godzina
rozpoczecia

09:00

09:45

10:30

10:45

11:30

12:15

Godzina
zakonczenia

09:45

10:30

10:45

11:30

12:15

12:30

Liczba godzin

00:45

00:45

00:15

00:45

00:45

00:15



Przedmiot / temat

T5. Praca z

dokumentami:
maile, raporty,
streszczenia,
analiza plikéw -
wspotdzielenie
ekranu

@B

NotebookLM -
budowa firmowe;j
bazy wiedzy z
cytowaniami
zrédet -
wspoétdzielenie
ekranu

Przerwa

Co. 12

Researchii
analiza z Al:
Perplexity,
Gemini Deep
Research,
weryfikacja
Zrédet -
wspoétdzielenie
ekranu

GmB e

Prezentacje i
materiaty
wizualne
(Gamma, Canva
Magic Studio) +
indywidualny
plan wdrozenia
30 dni -
wspotdzielenie
ekranu

Walidacja

- egzamin
koncowy, test
online

Cennik

Prowadzacy

PRZEMYSLAW
NOWAK

PRZEMYSLAW
NOWAK

PRZEMYStLAW
NOWAK

PRZEMYSLAW
NOWAK

PRZEMYSLAW
NOWAK

Data realizacji
zajeé

08-07-2026

08-07-2026

08-07-2026

08-07-2026

08-07-2026

08-07-2026

Godzina
rozpoczecia

12:30

13:15

14:00

14:15

15:00

15:45

Godzina
zakonczenia

13:15

14:00

14:15

15:00

15:45

16:00

Liczba godzin

00:45

00:45

00:15

00:45

00:45

00:15

( Jezeli korzystasz z dofinansowania w wysokos$ci co najmniej 70% przystuguje Tobie zwolnienie z podatku VAT




Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 984,00 PLN

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 800,00 PLN

Koszt osobogodziny brutto 123,00 PLN

Koszt osobogodziny netto 100,00 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

PRZEMYStAW NOWAK

Wyksztatcenie VIII PRK (Szkota Doktorska PWr), Kurs Dydaktyczny Szkoty Wyzszej. Uprawnienia
budowlane do projektowania bez ograniczen (37/DSOKK/2023), cztonek DSOIA RP (DS-2268) od
2023 r. Wiceprezes zarzadu Pomeblo sp. z 0.0.

0d 2019 r. prowadzenie zaje¢ akademickich (wyktady, warsztaty, laboratoria, projekty, PL/EN) na
kierunkach informatycznych, architektonicznych i zarzadczych: projektowanie cyfrowe, Testowanie
Web, UX/UI, grafika 3D, przestrzen wirtualna, projektowanie uniwersalne, przedsiebiorczos¢ i
zarzadzanie innowacjami.

Praktyka w IT.: aplikacje webowe i narzedzia projektowe (JS/TS, React, Three.js, Python, Ruby),
konfiguratory 3D, generatywna Al i LLM, prompt engineering, automatyzacja z Al (Claude Code, MCP,
workflow wieloagentowe), wtasne SaaS.

Dorobek: publikacje (Builder, WTE&TE), autorski patent PAT244000, wspotautorstwo PAT242735 i
trzech zgtoszen, kierownik NCN PRELUDIUM, wspétautor OPUS, wykonawca projektu B+R z PARP
(POIR 2014-2020). Wspdtpraca z Fab Foundation Poland i Fab Academy (MIT).

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Metody pracy:
Szkolenie ma charakter warsztatowy - uczestnicy pracujg na wtasnych realnych zadaniach roboczych. Wykorzystywane metody:

* mini-wyktad z demonstracjg narzedzia na zywo (wspétdzielenie ekranu)

e ¢wiczenia indywidualne na rzeczywistych przyktadach zawodowych uczestnika

e praca ze scenariuszami przygotowanymi przez prowadzacego (dla oséb bez wtasnych przypadkow)
* iteracyjne doskonalenie promptéw w parach (peer-review)

¢ dyskusja moderowana i wymiana do$wiadczen

¢ sesja Q&A na koncu kazdego modutu

Proporcja: ok. 30% wyktad i demonstracja, 70% warsztat praktyczny.



Test koncowy:

Zgodnie z wymogami Bazy Ustug Rozwojowych (BUR) walidacja efektow uczenia sig jest przeprowadzana przez osobe inng niz
prowadzacy szkolenie.

Parametry walidacji

¢ czas trwania: 15 minut (bezposrednio po zakoriczeniu czesci merytorycznej)
e forma: test koricowy elektroniczny (quiz online) dostepny przez link

e liczba pytan: 10 pytai zamknietych jednokrotnego wyboru

» zakres: wszystkie 4 moduty szkolenia (po ok. 2-3 pytania z kazdego)

¢ prog zaliczenia: 60% poprawnych odpowiedzi (6 z 10)

e wynik: natychmiastowy, z krétkim komentarzem do kazdej odpowiedzi

Certyfikat:

Uczestnik, ktéry uzyska minimum 60% poprawnych odpowiedzi, otrzymuje imienny certyfikat ukoficzenia szkolenia wraz z
wyszczegdlnionymi efektami uczenia sie (wiedza, umiejetnosci, kompetencje spoteczne). Certyfikat jest dostarczany w formie
elektronicznej w ciggu 7 dni od zakoniczenia szkolenia.

Informacje dodatkowe

Materiaty dla uczestnika
Uczestnik otrzymuje komplet materiatéw szkoleniowych w formie elektronicznej (PDF oraz wspdtdzielony folder Google Drive):

» prezentacja szkoleniowa z wszystkich 4 modutéw (PDF)

* biblioteka 20+ gotowych szablonéw promptéw do codziennej pracy biurowej (mail, raport, notatka ze spotkania, analiza, feedback,

podsumowanie, itp.)
¢ checklista bezpieczenstwa i RODO ,Zanim wkleisz do Al” (1 strona, do druku)
* macierz decyzyjna: ktére narzedzie Al do jakiego zadania (poréwnanie ChatGPT / Gemini / Claude / Perplexity / NotebookLM)
¢ szablon indywidualnego planu wdrozenia Al na 30 / 60 / 90 dni
* wzorcowy NotebookLM z przyktadowa firmowg bazg wiedzy (do skopiowania)
e lista rekomendowanych narzedzi Al - darmowych i ptatnych - z aktualnymi cenami i linkami
¢ nagranie szkolenia z dostepem na 30 dni (do odtworzenia fragmentdw)
e imienny certyfikat ukoriczenia szkolenia po pozytywnym zaliczeniu testu walidacyjnego
» dostep do zamknietej grupy absolwentéw szkoler (wymiana doswiadczen, aktualiza

Warunki techniczne

Szkolenie jest realizowane zdalnie w czasie rzeczywistym (online) za pomoca platformy do wideokonferencji zapewniajgcej
udostepnianie ekranu oraz dwukierunkowa transmisje dzwieku i obrazu (Zoom, Microsoft Teams lub Google Meet).

Wymagania po stronie uczestnika

e komputer stacjonarny lub laptop (Windows, macOS lub Linux) z dziatajgcg kamerg i mikrofonem

e stabilne tacze internetowe o parametrach minimum 10 Mbps download / 5 Mbps upload

 aktualna przegladarka internetowa (Chrome, Edge, Firefox lub Safari w najnowszej wers;ji)

¢ konto Google (darmowe) - wymagane do pracy z Gemini i NotebookLM

¢ konto OpenAl (darmowe) - wymagane do pracy z ChatGPT

 opcjonalnie: konto Anthropic (darmowe) do pracy z Claude

* mozliwos¢ instalacji darmowych wtyczek lub rozszerzen przegladarki, jesli pojawia sie w trakcie ¢wiczen

Platforma, materiaty i komunikacja

¢ link do zaje¢, materialy i instrukcje techniczne przesytane najpdzniej na 2 dni robocze przed szkoleniem
» wszystkie materiaty udostepniane w formie elektronicznej (prezentacja, checklisty, szablony promptdow)
« kontakt techniczny z prowadzacym przed i w trakcie szkolenia (e-mail, czat platformy)



Obecnos¢ i bezpieczenstwo

¢ potwierdzenie obecnosci przez dotgczenie do sesji online oraz wtgczong kamere w godzinach zaje¢

¢ zalecany test potgczenia i mikrofonu na dzien przed szkoleniem

e w trakcie pracy z danymi rzeczywistymi uczestnik zobowigzany jest do anonimizacji danych osobowych i poufnych zgodnie z
zasadami przedstawionymi w Module 1

Wymagana jest podstawowa umiejetnos$¢ obstugi komputera i pracy w aplikacjach online (przegladarka, pakiet biurowy, komunikator). Nie
jest wymagana zadna wiedza techniczna ani programistyczna.

Kontakt

KRZYSZTOF LISZKA

E-mail liszka.k@gmail.com
Telefon (+48) 509 308 253




