Mozliwos$¢ dofinansowania

Praktyczne wykorzystanie sztucznej 6 027,00 PLN brutto

r ﬁq inteligencji w pracy administracyjno- 4900,00 PLN  netto
biurowej. Szkolenie. 287,00 PLN  brutto/h
IPAN[ZINISNR VN Numer ustugi 2026/05/01/197804/3529619 233,33 PLN netto/h

183,33 PLN cena rynkowa @

BIZNESMEN.TV
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Bl stacjonarna

*okkkok 48/5 (@ 21:00h
78 ocen B 12.12.2026 do 13.12.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

Szkolenie jest przeznaczone dla 0s6b nietechnicznych, ktére w codziennej
pracy korzystajg z komputera, poczty e-mail i pakietu biurowego, a chca
nauczy¢ sie praktycznego wykorzystania Al i bezpiecznej pracy z nowymi
technologiami:

e Pracownicy biurowi i administracyjni — referenci, specjalisci ds.
Grupa docelowa ustugi administraciji, sekretarki, asystenci

¢ Pracownicy dziatow HR, ksiegowosci, kadr i ptac

e Pracownicy dziatéw sprzedazy, obstugi klienta, marketingu

e Koordynatorzy i liderzy zespotéw

* Kadra zarzadzajaca MSP (wtaéciciele, dyrektorzy, kierownicy)

e Osoby chcace podnies¢ kompetencje cyfrowe

e Pracownicy przechodzacy na model pracy hybrydowej/zdalnej

Minimalna liczba uczestnikow 2
Maksymalna liczba uczestnikow 30

Data zakonczenia rekrutacji 11-12-2026
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 21

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

Szkolenie przygotowuje uczestnikéw do samodzielnego i bezpiecznego wykorzystywania narzedzi sztucznej inteligenciji
w codziennej pracy biurowej, w szczegdlnosci do tworzenia tresci biznesowych, analizy danych, organizacji pracy w

srodowisku cyfrowym oraz stosowania zasad ochrony danych osobowych i cyberbezpieczenstwa zgodnie z

obowigzujgcymi regulacjami (RODO, Al Act), z wykorzystaniem narzedzi takich jak ChatGPT, Copilot, Gemini, Canva Al

oraz pakietow biurowych online.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Charakteryzuje zastosowanie sztucznej
inteligencji w pracy biurowej z

uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa,
ochrony danych oraz regulacji prawnych

Wykorzystuje narzedzia sztucznej
inteligencji do realizacji zadan
biurowych, w tym tworzenia tresci oraz
pracy z dokumentami i danymi

Stosuje zasady bezpieczenstwa
informac;ji oraz ochrony danych
podczas korzystania z narzedzi
cyfrowych i sztucznej inteligencji

Kryteria weryfikacji

definiuje pojecia: sztuczna inteligencja,
model jezykowy, prompt, halucynacja Al

wymienia kluczowe narzedzia Al
wykorzystywane w pracy biurowej

opisuje gtéwne zagrozenia
cybernetyczne

przedstawia podstawowe zasady RODO
w kontekscie pracy z Al i narzedziami
cyfrowymi

wyjasnia zatozenia Al Act

formutuje poprawny prompt

tworzy tres¢ biznesowa (np. mail lub
oferta) z wykorzystaniem narzedzia Al

wykorzystuje narzedzie Al do
opracowania dokumentu lub
zestawienia danych

rozpoznaje zagrozenie (np. phishing,
socjotechnika) na podstawie
przedstawionego przyktadu

wskazuje zasady ochrony danych
wilasciwe dla pracy z narzedziami Al i
chmura

dobiera wiasciwe dziatanie w sytuacji
potencjalnego naruszenia
bezpieczenstwa danych

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

wspotpracuje przy realizacji zadania Obserwacja w warunkach
zespotowego symulowanych
Wspétpracuje z zespotem przy realizacji
zadan z wykorzystaniem narzedzi i i ; .
o . . uwzglednia zasady bezpieczernstwa Obserwacja w warunkach
sztucznej inteligencji, uwzgledniajac . .
. , . danych i etyki symulowanych
zasady bezpieczenistwa i aspekty
etyczne
prezentuje i uzasadnia spos6b Obserwacja w warunkach
wykonania zadania symulowanych

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 walidacji?

TAK

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

TAK

Program

Szkolenie realizowane jest w formie stacjonarnej jako intensywna, dwudniowa ustuga rozwojowa obejmujgca tagcznie 21 godzin
dydaktycznych (2 dni), z zachowaniem wymaganych przerw zgodnie z regulaminem BUR. Zajecia prowadzone sg w formule warsztatowej,
z przewagg ¢wiczen praktycznych realizowanych indywidualnie oraz w grupach, z wykorzystaniem rzeczywistych narzedzi sztucznej
inteligencji oraz srodowisk pracy biurowe;j.

Szkolenie obejmuje zaréwno aspekty technologiczne, jak i organizacyjne oraz prawne wykorzystania sztucznej inteligencji, co umozliwia
uczestnikom kompleksowe przygotowanie do wdrazania rozwigzan Al w srodowisku zawodowym.

Proces ksztatcenia opiera sie na metodzie ,learning by doing”, co oznacza, ze uczestnicy na biezgco wykonujg zadania odzwierciedlajgce
rzeczywiste sytuacje zawodowe, takie jak tworzenie tresci biznesowych, analiza danych, organizacja pracy w chmurze oraz wykorzystanie
narzedzi Al w dokumentach i komunikacji. Kazdy modut teoretyczny wprowadzany jest w sposéb skrécony i bezposrednio powigzany z
czescig praktyczna.

Program szkolenia obejmuje zagadnienia zwigzane z wykorzystaniem narzedzi sztucznej inteligencji w pracy biurowej, w tym: podstawy
dziatania Al, prompt engineering, tworzenie tresci biznesowych, wykorzystanie Al w dokumentach i arkuszach kalkulacyjnych, a takze
zastosowanie narzedzi graficznych i marketingowych. Istotnym elementem programu sa réwniez zagadnienia zwigzane z



bezpieczenstwem informacji, ochrong danych osobowych (RODO), cyberzagrozeniami oraz regulacjami prawnymi dotyczacymi Al (Al
Act).

Szkolenie skierowane jest do oséb nietechnicznych, ktére w codziennej pracy korzystajg z komputera, poczty elektronicznej oraz pakietéw
biurowych, w tym pracownikéw administracyjnych, dziatéw HR, ksiegowosci, sprzedazy, marketingu oraz kadry zarzagdzajacej MSP. Ustuga
nie wymaga specjalistycznej wiedzy technicznej ani doswiadczenia w pracy z narzedziami Al.

Warunki organizacyjne
Szkolenie realizowane jest w sali szkoleniowej wyposazonej w:

¢ laptop z systemem operacyjnym min Windows 11 - kazdy uczestnik na wtasne stanowisko
¢ dostep do Internety,

Walidacja efektdéw uczenia sie realizowana jest z wykorzystaniem dwdch metod: testu teoretycznego oraz obserwacji w warunkach
symulowanych. W ramach walidacji praktycznej uczestnicy wykonujg zadania odzwierciedlajgce rzeczywiste sytuacje zawodowe,
przekazane przez walidatora, co pozwala na ocene stopnia opanowania umiejetnosci oraz kompetencji spotecznych.

Warunkiem ukonczenia szkolenia jest aktywne uczestnictwo w zajeciach oraz pozytywne zaliczenie procesu walidacji efektéw uczenia
sie.

Walidacja prowadzona jest przez osobe posiadajaca odpowiednie kompetencje w zakresie tematyki szkolenia oraz doswiadczenie w
ocenie efektéw uczenia sie.

Program Ramowy:
Dzien 1: Al, prompt engineering, tresci biznesowe, prawo Al, cyberzagrozenia, RODO i incydenty

Modut 1: Czym jest Al - Wprowadzenie: Al, uczenie maszynowe, modele jezykowe. Co Al potrafi, a czego nie. Halucynacje Al. Przeglad
narzedzi (ChatGPT, Copilot, Gemini, Claude).

Modut 2: Prompt engineering - Struktura promptu: rola, kontekst, zadanie, format. Techniki: chain-of-thought, few-shot, iteracja.
WARSZTATY: pisanie promptéw do realnych zadarn uczestnikéw.

Modut 3: Al do tresci biznesowych - Pisanie maili biznesowych z Al. Tworzenie ofert, notatek, protokotéw. Podsumowywanie
dokumentdw, ttumaczenie, korekta. WARSZTATY: kazdy uczestnik tworzy komplet dokumentéw biznesowych z Al.

Modut 4: Aspekty prawne i etyczne Al - Al Act — regulacje UE. Prawa autorskie do tresci Al. Odpowiedzialno$¢ za btedy Al. Etyka
stosowania Al. WARSZTATY: analiza case study — ocena zgodnosci scenariuszy z Al Act.

Modut 5: Cyberzagrozenia i deepfake - Phishing, ransomware, socjotechnika, deepfake. Rozpoznawanie atakéw na przyktadach.
WARSZTATY: analiza fatszywych e-maili i stron — ¢wiczenie grupowe.

Modut 6: RODO w kontekscie Al i reagowanie na incydenty - Kluczowe zasady RODO i prawa oséb. RODO a chmura, Al, marketing
cyfrowy. Czy wolno wrzuca¢ dane do ChatGPT? Procedura reagowania na incydent — rejestr naruszen, zgtaszanie do I0D/UODO. Krétkie
case study: kary UODO w polskich firmach.

Dzien 2: Pakiety biurowe, chmura, Al w dokumentach, Excel z Al, Canva Al, marketing, zielone kompetencje, warsztaty integracyjne,
walidacja

Modut 7: Pakiety biurowe — fundament pracy - Przeglad darmowych pakietéw: Microsoft 365 Online (Word, Excel, PowerPoint), Google
Workspace (Docs, Sheets, Slides, Forms), LibreOffice (Writer, Calc, Impress). Pordwnanie mozliwosci i réznice. Wspétedycja w chmurze,
szablony, eksport.

Modut 8: Praca w chmurze i organizacja plikéw - OneDrive vs Google Drive — kiedy co stosowac. Udostepnianie plikéw, uprawnienia,
wersjonowanie. Google Keep, Google Calendar, Formularze Google — organizacja pracy i zbieranie danych.

Modut 9: Al w dokumentach — darmowe narzedzia - Darmowe funkcje Al: Copilot w Bing/Edge, Microsoft Designer, Gemini w Google
Workspace (generowanie tekstéw w Docs, podsumowania w Gmail, obrazy w Slides), darmowy Copilot w Word Online i Outlook.com,
ChatGPT i Claude jako asystenci. WARSZTATY: kazdy uczestnik tworzy zestaw dokumentéw (mail + oferta + prezentacja) korzystajac z
darmowych narzedzi Al.

Modut 10: Excel / Arkusze Google i Al w analizie danych - Funkcje Excela Online: tabele przestawne, formatowanie warunkowe, wykresy.
Google Sheets: formuly, wykresy, tabele przestawne. Gemini w Arkuszach Google — analiza danych jezykiem naturalnym. Tworzenie
formut z pomoca ChatGPT/Claude. WARSZTATY: analiza zestawu danych w Excel Online i Google Sheets — od surowych danych do
raportu z wykresami.



Modut 11: Canva Al, multimedia i marketing z Al - Canva jako platforma do materiatéw wizualnych i multimedialnych. Generowanie grafik
z Al (Canva Magic Media, DALL-E, Microsoft Designer), edycja zdje¢ z Al (Magic Edit, usuwanie tta), krétkie wideo z Al (Canva Video,
napisy automatyczne). Copywriting i planowanie tresci social media z Al. WARSZTATY: kazdy uczestnik tworzy zestaw materiatéw — post

social media z grafikg Al i krétkie wideo promocyjne.

Modut 12: Zielone kompetencje cyfrowe - GreenComp, ESG, zréwnowazony rozwdj. Cyfryzacja a redukcja $ladu weglowego. Paperless

office. Efektywno$¢ energetyczna IT. Slad weglowy modeli Al. Lista konkretnych zmian do wdrozenia w firmie.

Modut 13: Warsztaty integracyjne — kampania marketingowa z Al - Zadanie zespotowe: zaprojektowanie mini-kampanii marketingowej z
wykorzystaniem narzedzi z catego kursu. Zatozenie: produkt/ustuga firmy uczestnika. Zakres: grafiki (Canva Al), tresci (Al), prezentacja.

Krétka prezentacja projektéw — feedback trenera.

Modut 14: Walidacja - test teoretyczny i obserwacja w warunkach symulowanych - trwa 90 minut

Walidacja - test teoretyczny i obserwacja w warunkach symulowanych

* laczna liczba godzin dydaktycznych: 21 godzin dydaktycznych (45 min)
e liczba godzin teoretycznych: ok. 8 godzin dydaktycznych
e liczba godzin praktycznych: ok. 13 godzin dydaktycznych

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 18

X Data realizaciji Godzina
Przedmiot / temat Prowadzacy . .
zajeé rozpoczecia

Modut 1: L

. Stawomir Siepka 12-12-2026 09:00
Czym jest Al
Modut 2:
Prompt Stawomir Siepka 12-12-2026 09:30
engineering
Przerwa L

Stawomir Siepka 12-12-2026 11:00

kawowa

Modut 3:

Al do tresci Stawomir Siepka 12-12-2026 11:15
biznesowych

Przerwa

: Stawomir Siepka 12-12-2026 13:00
obiadowa
Modut 4:
Aspekty prawne i Stawomir Siepka 12-12-2026 13:45

etyczne Al

Modut 5:

Cyberzagrozenia Stawomir Siepka 12-12-2026 14:55
i deepfake

Godzina
zakonczenia

09:30

11:00

11:15

13:00

13:45

14:55

16:10

Liczba godzin

00:30

01:30

00:15

01:45

00:45

01:10

01:15



Przedmiot / temat

Modut 6:

RODO w
kontekscie Al i
reagowanie na
incydenty

Modut 7:

Pakiety biurowe
— fundament

pracy

Modut 8:

Praca w chmurze
i organizacja
plikow

Modut 9:

Alw
dokumentach —
darmowe
narzedzia

Przerwa

kawowa

Modut 10:

Excel / Arkusze
Google i Alw
analizie danych

Przerwa

obiadowa

238 Modut 11:

Canva Al,
multimedia i
marketing z Al

Modut 12:

Zielone
kompetencje
cyfrowe

Modut 13:

Warsztaty
integracyjne —
kampania
marketingowa z
Al

Prowadzacy

Stawomir Siepka

Stawomir Siepka

Stawomir Siepka

Stawomir Siepka

Stawomir Siepka

Stawomir Siepka

Stawomir Siepka

Stawomir Siepka

Stawomir Siepka

Stawomir Siepka

Data realizacji
zajeé

12-12-2026

13-12-2026

13-12-2026

13-12-2026

13-12-2026

13-12-2026

13-12-2026

13-12-2026

13-12-2026

13-12-2026

Godzina
rozpoczecia

16:10

09:00

09:45

10:15

11:30

11:45

13:00

13:45

14:45

15:00

Godzina
zakonczenia

17:00

09:45

10:15

11:30

11:45

13:00

13:45

14:45

15:00

15:15

Liczba godzin

00:50

00:45

00:30

01:15

00:15

01:15

00:45

01:00

00:15

00:15



. Data realizacji Godzina Godzina . .
Przedmiot / temat Prowadzacy L, X , i Liczba godzin
zajeé rozpoczecia zakonczenia

Walidacja

- test teoretyczny

i obserwacjaw - 13-12-2026 15:15 16:45 01:30
warunkach

symulowanych

Cennik

( Jezeli korzystasz z dofinansowania w wysokosci co najmniej 70% przystuguje Tobie zwolnienie z podatku VAT )

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 6 027,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 4900,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 287,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 233,33 PLN
Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

o Stawomir Siepka

‘ ' Z wyksztatcenia informatyk, absolwent Politechniki Poznanskiej, wyktadowca akademicki i praktyk z
ponad 20-letnim do$swiadczeniem w obszarze administracji sieciami komputerowymi oraz
systemami zarzadzania przedsiebiorstwem. W latach 2016—-2018 prowadzit zajecia z tematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy w Wyzszej Szkole Humanistycznej w Lesznie. W latach 2020—-2025
zwigzany z uczelnig wyzszg Akademig Nauk Stosowanych w Lesznie, gdzie prowadzit zajecia na
kierunkach: informatyka, mechatronika, elektrotechnika, mechanika, budownictwo.

Jest wtascicielem firmy ustugowo-szkoleniowej dziatajgcej w obszarze bezpieczenstwa i higieny
pracy. Pracuje réwniez jako trener kompetencji cyfrowych w ramach innowacyjnych projektow
edukacyjnych. Jako ekspert programu e-Mentor, specjalizuje sie w cyfryzacji placéwek o$wiatowych,
prowadzac szkolenia takie jak ,Cyfrowe przedszkole" czy ,Nauczyciel-Kreator Cyfrowych Zasobow
Edukacyjnych’, ,E-Mentor Wspierajgcy Rozwéj Dziecka o Specjalnych Potrzebach".



Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy otrzymuja materiaty szkoleniowe w formie elektronicznej, obejmujace:

e instrukcje korzystania z narzedzi Al,

e zestawy przyktadowych promptéw,

¢ checklisty wdrozeniowe,

e materiatly pomocnicze do wykorzystania w pracy zawodowe;j.

Informacje dodatkowe

1. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dn. 20.12.2013 r. paragraf 3 ust 1 pkt.14. Zwalnia sie od podatku ustugi ksztatcenia zawodowego
lub przekwalifikowania zawodowego, finansowane w co najmniej 70 % ze srodkédw publicznych oraz Swiadczenie ustug i dostawe
towardw $cisle z tymi ustugami zwigzane.

Informacje o umowach z operatorami:

Zawarto umowe z WUP w Szczecinie w ramach Projektu Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe.

Adres

ul. Spétdzielcza 2E
64-100 Leszno

woj. wielkopolskie

K&K Group

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Wifi

Kontakt

ﬁ E-mail karolczyk kamil@gmail.com

Telefon (+48) 795 520 051

KAMIL KAROLCZYK



