Mozliwos$¢ dofinansowania

Sztuczna inteligencja w pracy — 2 000,00 PLN brutto
ao-rape | PTaktyczne narzedzia Al dla firm i instytucji 2000,00 PLN  netto
SP. 2 0.0 —_ szkolenie 250,00 PLN brutto/h

250,00 PLN netto/h
183,33 PLN cena rynkowa @

Numer ustugi 2026/05/14/205802/3559102

AD-TRADE SPOLKA
Z OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOS
clA B Zajecia grupowe

© 08:00h

£ 26.01.2027 do 26.01.2027

& Ustuga szkoleniowa

[ zdalna w czasie rzeczywistym

Brak ocen dla tego dostawcy

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

Szkolenie skierowane jest do pracownikéw firm sektora MSP, instytucji
publicznych (urzedéw gmin i miast, starostw, jednostek samorzadu
terytorialnego), jednostek pomocy spotecznej (MOPS, OPS, PCPR, DPS),
placéwek ochrony zdrowia (SP ZOZ, przychodnie, szpitale), szkot i
placéwek o$wiatowych oraz organizacji pozarzadowych, ktérzy w
codziennej pracy korzystajg z komputera, poczty elektronicznej i pakietu
biurowego, a chca efektywnie i bezpiecznie wykorzystaé narzedzia
Grupa docelowa ustugi sztucznej inteligencji do automatyzacji zadan, przyspieszenia komunikacji
i zwiekszenia produktywnosci. Uczestnikami moga by¢: pracownicy
administracyjni i biurowi, specjalisci ds. kadr i ptac, pracownicy dziatéw
finansowych i ksiegowych, koordynatorzy projektéw i kierownicy
zespotéw, pracownicy obstugi klienta i sekretariatéw, menedzerowie
nizszego i Sredniego szczebla oraz pracownicy merytoryczni instytuciji
publicznych odpowiedzialni za tworzenie dokumentéw, raportéw i

korespondenc;ji.
Minimalna liczba uczestnikow 4
Maksymalna liczba uczestnikow 12
Data zakonczenia rekrutacji 19-01-2027
Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym

Certyfikat systemu zarzgdzania jako$cig wg. 1ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO

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



Cel

Cel edukacyjny

Przygotowuje uczestnikow do samodzielnego stosowania narzedzi Al (ChatGPT, Claude, Gemini) w zadaniach

zawodowych: tworzeniu dokumentéw i korespondenciji, streszczaniu i ttumaczeniu tekstéw oraz automatyzowaniu

procesow biurowych, z zachowaniem zasad ochrony danych i odpowiedzialnego korzystania z Al.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Uczestnik samodzielnie formutuje
skuteczne zapytania (prompty) do
narzedzi Al (ChatGPT, Copilot, Gemini) i
krytycznie ocenia jakos¢ uzyskanych
odpowiedzi, identyfikujgc btedy,
niescistosci i ograniczenia modeli
jezykowych.

Uczestnik tworzy i redaguje dokumenty
stuzbowe (pisma, raporty, notatki, e-
maile) z wykorzystaniem narzedzi Al,
zachowujac poprawnosé merytoryczna,
jezykowa i formalng wymagan
organizacji.

Uczestnik stosuje narzedzia Al do
skracania, streszczania, ttumaczenia i
przeformutowywania istniejacych
tekstéw zawodowych, dostosowujac
wynik do potrzeb konkretnego odbiorcy
i kanatu komunikaciji.

Uczestnik rozpoznaje i stosuje zasady
bezpiecznego korzystania z narzedzi Al
w srodowisku organizacyjnym, w tym
zasady ochrony danych osobowych
zgodne z RODO oraz procedury
reagowania na halucynacje i btedne
odpowiedzi Al.

Uczestnik integruje wybrane narzedzia
Al (Microsoft Copilot lub Google
Gemini) z codziennie uzywanymi
aplikacjami biurowymi (Word/Docs,
Outlook/Gmail, PowerPoint/Slides) i
samodzielnie realizuje zadanie
zawodowe z ich wykorzystaniem.

Kryteria weryfikacji

Uczestnik formutuje prompt zawierajacy
kontekst, role, zadanie i format
odpowiedzi; iteracyjnie poprawia
prompt gdy wynik nie spetnia
oczekiwan; wskazuje minimum 3
ograniczenia narzedzia Al uzytego
podczas zadania praktycznego.

Na podstawie zadanego briefu
uczestnik generuje pismo lub raport
przy uzyciu Al; weryfikuje i poprawia
wygenerowany tekst pod katem
merytorycznym i jezykowym; wskazuje
elementy wymagajace korekty lub
uzupetnienia przez cztowieka.

Uczestnik przetwarza dostarczony tekst
(min. 300 stéw) za pomoca Al zgodnie z
zadanym celem (streszczenie do 100
stow, ttumaczenie, zmiana tonu
formalnego na nieformalny); ocenia
jakosé wyniku i wprowadza niezbedne
korekty.

W tescie teoretycznym uczestnik
poprawnie odpowiada na minimum 6 z
10 pytan dotyczacych zasad
bezpieczenstwa Al, kategorii danych
chronionych i procedur weryfikacji
odpowiedzi Al; wymienia minimum 3
kategorie danych, ktérych nie wolno
wprowadzaé do publicznych narzedzi
Al.

Uczestnik samodzielnie uruchamia
funkcje Copilot lub Gemini w wybranej
aplikacji biurowej; wykonuje kompletne
zadanie zawodowe (np. napisanie e-
maila z odpowiedzia na skarge lub
przygotowanie notatki ze spotkania) z
uzyciem Al w czasie
nieprzekraczajacym 10 minut.

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



Cel biznesowy

Celem biznesowym szkolenia jest wyposazenie pracownikéw organizacji w praktyczne kompetencje pozwalajgce na
efektywne i bezpieczne wykorzystanie narzedzi sztucznej inteligencji w codziennej pracy zawodowej. W perspektywie do
3 miesiecy od zakonczenia szkolenia uczestnicy bedg samodzielnie stosowa¢ narzedzia Al do tworzenia dokumentéw,
komunikacji i automatyzacji powtarzalnych zadan, co przetozy sie na skrocenie czasu realizacji standardowych zadan
biurowych o minimum 20-30%, redukcje kosztéw tworzenia tresci i komunikacji wewnetrznej, zwiekszenie
konkurencyjnosci organizacji poprzez wdrozenie kultury pracy wspomaganej Al, a takze poprawe jakosci i spojnosci
dokumentéw wychodzacych z organizaciji.

Efekt ustugi

Przygotowuje uczestnikow do samodzielnego stosowania narzedzi Al (ChatGPT, Copilot, Gemini) w zadaniach zawodowych: tworzeniu
dokumentéw i korespondencji, streszczaniu i ttumaczeniu tekstéw oraz automatyzowaniu proceséw biurowych, z zachowaniem zasad
ochrony danych i odpowiedzialnego korzystania z Al.

Metoda potwierdzenia osiggniecia efektu ustugi

Efekty uczenia sie osiggane sg poprzez realizacje szkolenia metodg warsztatowa, w ktérej minimum 65% czasu stanowig ¢wiczenia
praktyczne przy komputerze. Uczestnicy pracujg bezposrednio z narzedziami Al na realnych zadaniach z wtasnego srodowiska pracy.
Stosowane metody dydaktyczne: wyktad interaktywny z prezentacjg multimedialng, demonstracja na zywo przez trenera, ¢wiczenia
indywidualne i w parach, analiza przypadkéw (case study), dyskusja moderowana, indywidualny plan wdrozenia Al opracowany przez
kazdego uczestnika na zakonczenie szkolenia.

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 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 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 jednodniowe, 8 godzin zegarowych (480 minut), realizowane w formie stacjonarnej lub zdalnej w czasie rzeczywistym.
Minimum 65% czasu szkolenia stanowiag ¢wiczenia praktyczne przy komputerze. Kazdy uczestnik pracuje na wtasnym urzadzeniu z
dostepem do internetu. Zajecia prowadzone sg metoda warsztatowa z elementami wyktadu interaktywnego, demonstracji, pracy
indywidualnej i grupowej. Co 2 godziny zaplanowana przerwa 15-minutowa, przerwa obiadowa 30 minut.



MODUL 1 — Wprowadzenie do sztucznej inteligencji w miejscu pracy (75 minut) Czym jest generatywna sztuczna inteligencja i jak
dziatajg duze modele jezykowe (LLM) — wyjasnienie bez zargonu technicznego, zrozumiate dla kazdego pracownika. Przeglad i
poréwnanie dostepnych narzedzi: ChatGPT (OpenAl) — wersja darmowa i Plus, Microsoft Copilot — integracja z Microsoft 365, Google
Gemini — integracja z Google Workspace. Demonstracja na zywo: pierwsze zapytania, analiza i ocena jakosci odpowiedzi. Oméwienie
mozliwosci, ograniczen i typowych bteddéw narzedzi Al (halucynacje, stronniczo$¢, nieaktualnos$¢ danych). Dyskusja: ktére zadania w
pracy uczestnika moga by¢ wspierane przez Al? Metody: wyktad interaktywny z prezentacja, demonstracja na Zywo, dyskusja grupowa,
¢wiczenie indywidualne (pierwsze zapytanie do Al).

MODUL 2 — Sztuka promptingu — jak skutecznie komunikowa¢ sie z Al (90 minut) Anatomia skutecznego promptu: kontekst, rola,
zadanie, format odpowiedzi, ograniczenia i przyktady. Techniki promptowania: zero-shot, few-shot, chain-of-thought, role prompting.
Cwiczenia praktyczne: tworzenie promptéw do e-maili stuzbowych, notatek ze spotkan, raportéw tygodniowych i odpowiedzi na pisma
urzedowe. lteracyjne doskonalenie promptu — jak poprawié¢ wynik gdy Al nie odpowiada zgodnie z oczekiwaniami. Tworzenie biblioteki
wiasnych promptéw gotowych do wielokrotnego uzycia. Metody: warsztat przy komputerze, ¢wiczenia indywiduaine i w parach,
omdwienie wynikow na forum grupy, peer review promptow.

Przerwa kawowa — 15 minut

MODUL 3 — Al w dokumentach, komunikacji i raportowaniu (90 minut) Tworzenie i redakcja dokumentéw stuzbowych z pomoca Al:
pisma urzedowe, protokoty, regulaminy, procedury, oferty, opinie. Skracanie, streszczanie i przeformutowywanie dtugich tekstow.
Ttumaczenie dokumentéw i korespondencji z zachowaniem rejestru jezykowego. Microsoft Copilot w praktyce: tworzenie tresci w Word,
odpowiadanie na e-maile w Outlook, generowanie slajdéw w PowerPoint — ¢wiczenia na realnych zadaniach uczestnikéw. Alternatywa dla
uzytkownikéw Google: Gemini w Dokumentach Google i Gmail. Weryfikacja i korekta wygenerowanych tresci — Al jako asystent, nie jako
autor. Metody: warsztat, praca z wtasnymi dokumentami uczestnika, demonstracja Copilot/Gemini, ¢wiczenia indywidualne.

Przerwa obiadowa — 30 minut

MODUL 4 — Bezpieczenstwo, prywatnos¢ i etyka Al w organizacji (60 minut) Ochrona danych osobowych a narzedzia Al: co mozna, a
czego nie wolno wprowadzac¢ do publicznych chatbotéw Al (dane osobowe, tajemnica przedsigbiorstwa, dane pacjentéw, dane
finansowe). Polityki bezpieczenstwa Al w organizaciji: jak tworzy¢ i wdraza¢ wewnetrzne zasady korzystania z Al przez pracownikow.
Halucynacje Al — zjawisko, przyktady, metody weryfikacji. Odpowiedzialno$¢ za tresci wygenerowane przez Al: aspekty prawne i etyczne.
Przeglad narzedzi korporacyjnych z wbudowang ochrong danych: Microsoft Copilot for M365, Google Workspace for Enterprise. Metody:
wyktad z prezentacja, analiza przypadkow (case study), dyskusja, quiz weryfikacyjny.

Przerwa kawowa — 15 minut

MODUL 5 — Automatyzacja i narzedzia uzupetniajace Al (60 minut) Automatyzacja powtarzalnych zadan biurowych: generowanie
szablonow, kategoryzacja danych, tworzenie odpowiedzi na czesto powtarzajace sie pytania. Narzedzia uzupetniajgce Al w codziennej
pracy: Gamma.app (generowanie prezentacji), Canva Al (materiaty wizualne), Perplexity (research i wyszukiwanie), Notion Al (zarzadzanie
wiedzg). Planowanie osobistego wdrozenia Al: uczestnik tworzy liste 3 zadan, ktére wykona z pomoca Al w pierwszym tygodniu po
szkoleniu. Metody: demonstracja narzedzi, cwiczenia praktyczne, indywidualny plan dziatania.

WALIDACJA EFEKTOW UCZENIA SIE (30 minut) Walidacja prowadzona jest metodg testu teoretycznego z wynikiem generowanym
automatycznie. Test obejmuje 30 pytan jednokrotnego wyboru, w tym pytania oparte na przypadkach — uczestnik ocenia konkretng
sytuacje zawodowag i wskazuje wtasciwe dziatanie — i sprawdza wszystkie pie¢ efektéw uczenia sie zgodnie z przypisanymi im kryteriami
weryfikacji. Test przeprowadzany jest w narzedziu elektronicznym generujgcym wynik automatycznie, bez udziatu osoby oceniajacej, co
zapewnia rozdzielenie procesu ksztatcenia od procesu walidacji. Za organizacje walidacji, weryfikacje warunkéw przystapienia oraz
dokumentowanie wynikéw odpowiada osoba walidujgca wskazana w karcie ustugi, niebedaca trenerem prowadzacym zajecia. Uczestnik,
ktory uzyska minimum 70% punktéw, otrzymuje zaswiadczenie ukoriczenia szkolenia wystawione przez AD-TRADE Sp. z 0.0./
szkolimy24.com, zawierajace opis efektéw uczenia sie, kryteria ich weryfikacji oraz zastosowane metody walidac;ji.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 10
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Podsumowanie

Prowadzacy
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Daniel
Kacprowicz

Daniel
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Daniel
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Rodzaj godzin Liczba godzin

Suma godzin zegarowych ustugi 08:00
w tym suma godzin zajeé 06:15
w tym suma godzin walidacji 00:30
w tym suma przerw 01:15
Suma godzin dydaktycznych bez przerw 09:00
Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2 000,00 PLN

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

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 2 000,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 250,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 250,00 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin
Liczba godzin zegarowych ustugi 08:00
Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

o Daniel Kacprowicz

‘ ' Prezes Zarzadu AD-TRADE Sp. z 0.0., wtasciciel marki szkoleniowej szkolimy24.com. Trener z
udokumentowanym doswiadczeniem ponad 290 godzin przeprowadzonych szkolen z zakresu
kompetencji cyfrowych, obstugi komputera i internetu oraz cyberbezpieczenstwa (potwierdzone



referencjami: ODZ BHP Ekspert, MOPR Wtoctawek, MAXDOM, Klub Senior+). Prowadzi szkolenia z
praktycznego zastosowania narzedzi sztucznej inteligencji dla pracownikéw administraciji
publicznej, jednostek pomocy spotecznej, placéwek o$wiatowych oraz firm sektora MSP — m.in.
szkolenie z cyberbezpieczenstwa, ochrony danych osobowych i narzedzi Al dla 52 pracownikow
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wtoctawku oraz szkolenia z Al i narzedzi wizualnych dla
placéwek oswiatowych. Specjalizacja: wdrazanie narzedzi generatywnej sztucznej inteligencji
(ChatGPT, Microsoft Copilot, Google Gemini) w pracy biurowej i administracyjnej, prompt
engineering, bezpieczenstwo danych w srodowisku Al oraz automatyzacja powtarzalnych zadan
biurowych.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Kazdy uczestnik szkolenia otrzymuje kompletny pakiet materiatéw dydaktycznych przygotowanych przez szkolimy24.com:

Materiaty przekazywane sg w formie cyfrowej (link do pobrania) w dniu szkolenia. Na zyczenie uczestnika mozliwy jest wydruk
podrecznika — do uzgodnienia z organizatorem przed szkoleniem.

Warunki techniczne

Ustuga realizowana zdalnie w czasie rzeczywistym na platformie Zoom — spotkanie z rejestracjg uczestnikdw i funkcjg nagrywania.

Minimalne wymagania sprzetowe: komputer klasy PC lub Mac z procesorem dwurdzeniowym 2 GHz i pamiecig 4 GB RAM, kamera
internetowa, mikrofon oraz gtos$niki lub zestaw stuchawkowy.

Minimalne wymagania dotyczace parametréw tacza sieciowego: tgcze internetowe o przepustowosci minimum 5 Mb/s dla pobierania i 2
Mb/s dla wysytania.

Niezbedne oprogramowanie: przegladarka internetowa w aktualnej wersji (Google Chrome, Microsoft Edge lub Mozilla Firefox) albo
aplikacja Zoom; pakiet biurowy oraz konto w narzedziu Al (ChatGPT, Microsoft Copilot lub Google Gemini) — wystarczajace sg konta w
wersjach bezptatnych.

Okres waznosci linku: link do spotkania jest aktywny przez caty czas trwania ustugi i zostaje przestany uczestnikom pocztg elektroniczna
najpozniej 24 godziny przed rozpoczeciem zajec.

Sposoéb weryfikacji obecnosci: rejestr wejs¢ i wyj$¢ uczestnikdw generowany przez platforme, weryfikacja tozsamosci na podstawie
wigczonej kamery podczas zaje¢ oraz podczas walidacji efektéw uczenia sie.

Przebieg ustugi jest rejestrowany (nagrywany) w celu udokumentowania jej realizacji zgodnie z wymogami obowigzujgcymi dla ustug
zdalnych w Bazie Ustug Rozwojowych.

Kontakt

ﬁ E-mail biuro@szkolimy24.com

Telefon (+48) 508 325 677

Daniel Kacprowicz



