Mozliwos$¢ dofinansowania

Automatyzacja pracy biurowej z
wykorzystaniem sztucznej inteligenciji (Al)
Wekior Wiedzy W% w praktyce - kurs online

Gerunek Twolego rozwoju

Numer ustugi 2026/06/05/43371/3609422

Wektor Wiedzy Sp.z g Ustuga szkoleniowa

0.0.
[ zdalna w czasie rzeczywistym

kK e 4575 {2 Zajecia grupowe

3813 ocen ® 12:00h

9 01.10.2026 do 08.10.2026

Informacje podstawowe

1 586,70 PLN brutto
1290,00 PLN netto
132,23 PLN brutto/h
107,50 PLN netto/h
183,33 PLN cena rynkowa @

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

Na spotkanie zapraszamy w szczegoélnosci:

e o pracownikdéw administracji i biur,
e manageréw i lideréw zespotéw,

Grupa docelowa ustugi e specjalistéw HR, finanséw, marketingu i komunikacji,
e osoby odpowiedzialne za raportowanie, dokumentacje i

prezentacje,

e wszystkich, ktérzy chcag zwiekszyé swojg efektywnos$é dzieki Al,
bez wiedzy technicznej i programistycznej.

Minimalna liczba uczestnikow 10

Maksymalna liczba uczestnikéw 15

Data zakonczenia rekrutacji 30-09-2026

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym

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

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Szkolenie przygotowuje do kompleksowego zarzadzania procesami ksiegowymi w systemie wFirma poprzez wtasciwg
konfiguracje systemu, uporzagdkowanie proceséw i efektywne zarzagdzanie zespotem oraz informacja.



Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Konstruuje profesjonalne prompty do
komunikacji z narzedziami Al z
uwzglednieniem struktury, kontekstu i
iteracji wynikoéw.

Tworzy dokumenty biznesowe,
prezentacje i materialy graficzne z
wykorzystaniem narzedzi Al (ChatGPT,
Gemini, Claude, DALL-E, Gamma App).

Produkuje materiaty wizualne i audio
(video, animacje, nagrania gtosowe)
wspierajgce komunikacje biznesowa i
szkoleniowa.

Projektuje i wdraza automatyzacje
biurowe w oparciu o platformy
Zapier/Make.com z zachowaniem
zasad bezpieczenstwa danych.

Analizuje procesy pracy i mapuje
scenariusze automatyzacji wedtug
schematu trigger — akcja — rezultat.

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

Wymienia co najmniej 3 elementy
struktury profesjonalnego promptu

Wskazuje réznice miedzy prostym a
zaawansowanym promptem

Identyfikuje narzedzia Al odpowiednie
do tworzenia dokumentéw, prezentac;ji i
grafik

Rozréznia funkcje narzedzi ChatGPT,
Gemini, Claude i DALL-E

Wymienia co najmniej 3 narzedzia do
tworzenia materiatéw wizualnych i
audio

Wskazuje zastosowania video i audio w
komunikacji biznesowej

Okresla podstawowe pojecia
automatyzaciji (triggery, akcje, warunki,
zmienne)

Wymienia zasady bezpieczenstwa
danych i RODO w automatyzacjach

Mapuje proces pracy wedtug schematu
trigger — akcja — rezultat

Identyfikuje procesy biurowe mozliwe
do automatyzaciji

zwigzane ze wsparciem zawierajg opis efektéw uczenia sig?

TAK

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



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 walidacji?

TAK

Program

Temat 1 - Fundamenty Al w pracy biurowej.

1. Podstawy generatywnej Al.

¢ Wymiana doswiadczen uczestnikow z pracg z Al.

¢ Kluczowe pojecia zwigzane z pracg Al (prompt, token, halucynacja, kontekst).
e Jak dziata¢ w obliczu fatszywych tresci tworzonych przez Al.

e Poréwnanie kluczowych narzedzi Al i miejsce Gemini w ekosystemie Google.
¢ Prywatnos¢ i bezpieczenstwo danych w narzedziach Al.

1. Inzynieria promptow.

e Anatomia skutecznego prompt.

e Techniki najlepszych promptéw na start — pytania do Al, generowanie wariantéw, korekta odpowiedzi.
¢ Budowanie promptéw dla typowych scenariuszy biurowych.

¢ Praca z btedng odpowiedzig Al — rozpoznawanie halucynacji i korekta prompta.

¢ Modele szybkie a modele z zaawansowanym rozumowaniem - kiedy uzy¢ ktérego.

1. Gemini w codziennej pracy biurowe;j.

¢ Redagowanie maili, pism i notatek w réznych tonacjach.

e Edycja istniejgcych tekstéw — skracanie, upraszczanie jezyka, zmiana tonu.
¢ Kanwy (Canvas) - interaktywna praca nad dtuzszym dokumentem.

¢ Pogtebione wyszukiwanie i weryfikacja informacji z dostepem do internetu.
¢ Planowanie i organizacja pracy — agendy, harmonogramy, checklisty.

1. Praca z plikami i danymi.

e Analiza dokumentéw — umowy, pisma, regulaminy, procedury.

¢ Wycigganie kluczowych informacji z dtugich dokumentow.

¢ Analiza danych i raportéw z plikow Excel.

¢ Praca z prezentacjami i materiatami zrédtowymi.

¢ Granice zaufania do wynikéw Al i obowigzek weryfikacji ze zrédtem.

Temat 2 — Automatyzacje biurowe.
1. Gemy —asystenci Al.

e Czym sg Gemy i czym rdéznig sie od zwyktej rozmowy z Al.

¢ Projektowanie asystenta dopasowanego do konkretnego zadania biurowego.

¢ Konfiguracja bazy wiedzy asystenta — dokumenty i zasoby dziatu.

¢ Przyktady asystentéw: redagowanie pism, obstuga zapytan, przygotowanie podsumowan.
¢ Aktualizowanie i udoskonalanie asystenta na podstawie codziennej pracy.

1. Zarzadzanie wiedzg z NotebookLM.

e Czym jest NotebookLM i kiedy sprawdza sie lepiej niz zwykta rozmowa z Al.

e Budowa bazy wiedzy z procedur, regulaminéw i raportéw.

e Zadawanie pytan do zestawu dokumentéw i wyszukiwanie odpowiedzi ze wskazaniem zrédta.
e Streszczanie obszernych materiatéw na potrzeby notatek i podsumowan.



¢ Praca z wieloma dokumentami jednoczesnie.
1. Scenariusze biurowe od poczatku do korica.

¢ Wieloetapowe zadania oparte na realnej pracy uczestnikdw.

¢ Przejscie petnego procesu: od materiatu zrédtowego, przez analize, po gotowy dokument.
e tgaczenie poznanych technik — prompty, praca z plikami, asystenci.

e Samodzielna praca na wtasnych przyktadach z konsultacjg prowadzacego.

e Omowienie rezultatow i dobrych praktyk.

1. Bezpieczenstwo, dobre praktyki i nastepne kroki.

e Co mozna przekazywac do publicznej Al, a czego nie.

¢ Dane osobowe, RODO i obowigzki w pracy biurowe;j.

¢ Anonimizacja tresci przed wprowadzeniem do narzedzia Al.

¢ Ustawienia prywatnosci konta Google i kontrola nad historig aktywnosci.
¢ Podsumowanie, polecane aplikacje i sesja pytan.

5.Test walidacyjny

Link to testu online zostanie wystany po zakonczonych zajeciach. Test przygotowata osoba prowadzgca walidacje niniejszego kursu. Test
zawiera pytania do ktérych nalezy wybraé jedng odpowiedz sposréd trzech propozycji. Wynik testu jest automatycznie wyliczany w pliku
google.

Po uzyskaniu wyniku pozytywnego, Uczestnik otrzyma zaswiadczenie o ukofczeniu kursu.
Kazdy temat jest realizowany jest w trybie 2 godzin zajeé teoretycznych i 4 godziny zaje¢ praktycznych.
Na spotkanie zapraszamy w szczegélnosci:

e o pracownikdédw administracji i biur,
e managerow i lideréw zespotéw,
¢ specjalistow HR, finanséw, marketingu i komunikacji,
¢ osoby odpowiedzialne za raportowanie, dokumentacje i prezentacje,
e wszystkich, ktérzy chcg zwiekszyé swojg efektywnos$¢ dzieki Al, bez wiedzy technicznej i programistyczne;j.

Kurs przeprowadzany bedzie w formie online, bez podziatu na grupy. Uczestnicy majg mozliwos¢ korzystania zaréwno z kamerki jak i
mikrofonu. Takg che¢ moga zgtaszaé na biezaco poprzez klikniecie ikonki ,dtor”. Pytania mozna réwniez zadawa¢ za pomoca czatu.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 11

Przedmiot / Typ Data realizacji Godzina Godzina . .
L. Prowadzacy o X B X Liczba godzin
temat aktywnosci zajeé rozpoczecia zakoriczenia
Fundamenty . Franciszek
Zajecia . 01-10-2026 09:00 10:30 01:30
Al w pracy Kotpanowicz
biurowej
- Przerwa - 01-10-2026 10:30 11:00 00:30

Fundamenty L Franciszek

Zajecia . 01-10-2026 11:00 12:30 01:30
Al w pracy Kotpanowicz
biurowej

- Przerwa - 01-10-2026 12:30 13:00 00:30



Przedmiot / Typ Data realizacji Godzina Godzina . .
L. Prowadzacy . X , i Liczba godzin
temat aktywnosci zajeé rozpoczecia zakonczenia
Fundamenty . Franciszek
Zajecia . 01-10-2026 13:00 15:00 02:00
Al w pracy Kotpanowicz
biurowej
. L Franciszek
Automatyzacj Zajecia . 08-10-2026 09:00 10:30 01:30
. Kotpanowicz
e Biurowe
7211 Przerwa - 08-10-2026 10:30 11:00 00:30
Franciszek
Automatyzacj  Zajecia ranciszex 08-10-2026 11:00 12:30 01:30
. Kotpanowicz
e Biurowe
- Przerwa - 08-10-2026 12:30 13:00 00:30
. L Franciszek
Automatyzacj Zajecia . 08-10-2026 13:00 14:30 01:30
. Kotpanowicz
e Biurowe
- Walidacja - 08-10-2026 14:30 15:00 00:30
Podsumowanie
Rodzaj godzin Liczba godzin
Suma godzin zegarowych ustugi 12:00
w tym suma godzin zaje¢ 09:30
w tym suma godzin walidaciji 00:30
w tym suma przerw 02:00
Suma godzin dydaktycznych bez przerw 13:15

Cennik

Jezeli korzystasz z dofinansowania i ustuga stanowi ustuge ksztatcenia zawodowego lub przekwalifikowania
zawodowego wraz z ustuga lub dostawa towarow Scisle zwigzang z ustugami ksztatcenia zawodowego lub
przekwalifikowania zawodowego to mozesz mie¢ mozliwos¢ skorzystania za zwolnienia z podatku VAT na
podstawie art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. c ustawy z dnia 11 marca 2024 r. o podatku od towaréw i ustug, jesli ustuga w
catosci jest finansowana ze $rodkéw publicznych lub § 3 ust. 1 pkt 14 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od towaréw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnien w
przypadku, gdy ustuga jest finansowana w co najmniej 70% ze srodkéw publicznych.




Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1 586,70 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1 290,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 132,23 PLN
Koszt osobogodziny netto 107,50 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin
Liczba godzin zegarowych ustugi 12:00
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

O
M

121

Franciszek Kotpanowicz

Przedsiebiorca i certyfikowany trener Al. Publikowat miedzy innymi w Rzeczpospolitej (artykut o
NotebookLM jako cyfrowym mozgu firmy, listopad 2025). Dzielit sie wiedzg na publicznych
wystgpieniach: na szkoleniu ,Menedzer w erze Al” organizowanym przez Rzeczpospolitg, na
konferencji UKEN oraz konferencji PASE. Ukonczyt filozofie na Uniwersytecie Jagiellonskim i przez
lata pracowat w kontroli jakosci w IT. To potgczenie analitycznego myslenia, filozoficznego nawyku
stawiania precyzyjnych pytan i technicznego rozumienia systemow pozwala mu ttumaczy¢ dziatanie
Al na jezyk codziennej pracy. Certyfikowany trener (Szkota Treneréw, Wszechnica UJ). Prowadzit
szkolenia dla urzeddw, instytucji kultury, firm logistycznych i produkcyjnych, a takze przygotowat
wewnetrzne materiaty szkoleniowe Al dla ogdlnopolskiej sieci Early Stage.

Na szkoleniach zwraca uwage przede wszystkim na uczestnikdw i ich realne potrzeby. Pracuje na
konkretnych zadaniach z pracy uczestnikow, a nie na abstrakcyjnych przyktadach. Uczestnicy
wychodzg ze szkolenia

z umiejetnoscig natychmiastowego zastosowania Al we wtasnej pracy, a nie z teoretyczng wiedzg o
narzedziach, ktérych nigdy nie uzyja.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnik ustugi otrzyma komplet materiatéw szkoleniowych w formie PDF, przygotowany przez prowadzacych:



- skrypt

- dostep do nagrania szkolenia na okres 21 dni.

Informacje dodatkowe

Cena bez VAT dla optacajagcych szkolenie, w co najmniej 70% ze srodkdw publicznych.

Zwolnienie z art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. C ustawy o VAT lub paragraf 3 ust. 1 pkt. 14 Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie zwolnien
VAT oraz warunkéw stosowania tych zwolnien.

Zapraszamy do odwiedzenia naszej strony internetowe;j: https://wektorwiedzy.pl/

Warunki techniczne

Szkolenia na ClickMeeting nie wymagaja instalowania zadnego programu, sg transmitowane przez przegladarke. Bardzo wazne jest, zeby
byta ona zaktualizowana do najnowszej wers;ji (jesli nie bedzie aktualna, podczas testu nie pojawi sie zielony “v”). W razie potrzeby
istnieje tez mozliwo$¢ pobrania aplikacji mobilnej i uczestniczenia w szkoleniu poprzez smartfon lub tablet.

Wymagania techniczne: procesor 2-rdzeniowy 2 GHz; 2 GB pamieci RAM; system operacyjny Windows 8 lub nowszy, MAC OS wersja
10.13; przegladarka internetowa Google Chrome, Mozilla Firefox lub Safari; state tgcze internetowe o predkosci 1,5 Mbps.

Najbezpieczniejszg opcjg jest potgczenie internetowe za pomocg kabla sieciowego. Gdy nie ma takiej mozliwosci i pozostaje korzystanie
z WiFi, warto na czas szkolenia umiesci¢ komputer jak najblizej routera i zadbac, aby inni uzytkownicy tej samej sieci WiFi ograniczyli w
tym czasie aktywnosci mocno obcigzajgce sie¢ (np. ogladanie filméw, rozmowy wideo lub pobieranie duzych plikéw). Jesli jest taka
mozliwo$¢ zachecamy do przetestowania potgczenia w domu oraz miejscu pracy i uczestniczenia w szkoleniu z tego miejsca, w ktérym
bedzie lepszy Internet.

Jak dotgczy¢ do spotkania: https://youtu.be/ZFWhNh2KHro, https://knowledge.clickmeeting.com/pl/infographic/jak-dolaczyc-do-
wydarzenia-instrukcja-dla-uczestnika/

Wymagania techniczne/organizacyjne:

» odpowiednie narzedzie z gto$nikami (laptop, komputer stacjonarny z gto$nikami lub stuchawkami),
e zachecamy do korzystania z mikrofonu oraz kamery na zajeciach (w ten sposdb tatwiej skomunikowac sie z wyktadowca w razie
pytan).

Link umozliwiajgcy uczestnictwo w kursie wazny jest od dnia poprzedzajacego rozpoczecie kursu do zakonczenia zajec.

Podstawa do rozliczenia ustugi, jest wygenerowanie z systemu raportu, umozliwiajgcego identyfikacje wszystkich uczestnikéw oraz
zastosowanego narzedzia.

Kontakt

m E-mail s.pociask@wektorwiedzy.pl

Telefon (+48) 573 503 912

SYLWIA POCIASK



