Mozliwos$¢ dofinansowania

¢ Wykorzystanie internetowych narzedzi Al 2 139,28 PLN brutto
“ do dokumentowania pracy, tworzenia 27139,28 PLN netto
. instrukcji stanowiskowych i cyfrowego 26741 PLN brutto/h
- " i i i i 267,41 PLN netto/h
BMP zarzgdzania wiedzg przedsigebiorstwa : netto
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odpowiedzialnoscig [l zdalna w czasie rzeczywistym
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® 08:00h

£ 31.07.2026 do 31.07.2026

5244 oceny

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Internet

Grupe docelowg stanowig osoby zainteresowane wykorzystaniem
nowoczesnych narzedzi internetowych i sztucznej inteligencji do
usprawniania proceséw pracy, dokumentowania dziatan oraz zarzadzania
wiedzg w organizacji. Szkolenie skierowane jest do os6b
odpowiedzialnych za organizacje pracy, tworzenie procedur, gromadzenie

Grupa docelowa ustugi i porzadkowanie informacji oraz rozwéj proceséw w przedsiebiorstwach i
instytucjach. Ustuga bedzie szczegdlnie przydatna dla uczestnikow
zainteresowanych cyfryzacja organizacji, tworzeniem instrukcji
stanowiskowych, budowaniem baz wiedzy oraz wdrazaniem rozwigzan
wspierajgcych efektywne zarzadzanie informacja i ograniczanie strat
organizacyjnych.

Minimalna liczba uczestnikow 2

Maksymalna liczba uczestnikow 30

Data zakonczenia rekrutacji 30-07-2026

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym

Certyfikat systemu zarzgdzania jakoscig wg. 1ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO

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

Cel

Cel edukacyjny



Ustuga przygotowuje uczestnikow do praktycznego wykorzystania internetowych narzedzi sztucznej inteligencji w
dokumentowaniu proceséw pracy, tworzeniu instrukcji stanowiskowych oraz organizowaniu wiedzy w przedsiebiorstwie.
Uczestnicy poznajg sposoby wykorzystania Al do tworzenia dokumentac;ji, opracowywania procedur i usprawniania
przeptywu informacji. Szkolenie rozwija umiejetnosci wspierajgce cyfryzacje organizacji, zwiekszanie efektywnosci pracy
oraz skuteczne zarzadzanie wiedza.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Rozréznia internetowe narzedzia Al
wykorzystywane do dokumentowania
procesoéw pracy

Charakteryzuje zasady tworzenia
instrukcji stanowiskowych z
wykorzystaniem Al

Identyfikuje metody organizowania

wiedzy przedsiebiorstwa w srodowisku

cyfrowym

Rozpoznaje mozliwosci wykorzystania

narzedzi internetowych do usprawniania

przeptywu informacji w organizaciji

Wskazuje i dobiera rozwigzania
internetowe wspierajgce ograniczanie

strat organizacyjnych i srodowiskowych

poprzez redukcje papierowego obiegu
dokumentéw, usprawnienie przeptywu
informac;ji oraz ograniczenie zuzycia
zasobow

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetenc;ji

Kryteria weryfikacji

- wskazuje funkcje narzedzi Al
wspierajgcych dokumentowanie pracy

- dobiera narzedzie Al do okreslonego
zadania zwigzanego z dokumentacja

- wskazuje elementy poprawnej
instrukcji stanowiskowej

- rozpoznaje mozliwos$ci wykorzystania
Al podczas opracowywania instrukciji

- wskazuje sposoby porzadkowania
informacji i dokumentéw

- rozroznia rozwigzania wspierajace
gromadzenie i udostepnianie wiedzy

- wskazuje korzysci wynikajace z
cyfryzacji proceséw informacyjnych

- identyfikuje rozwigzania wspierajace
wspoétprace i wymiane wiedzy

- identyfikuje obszary dziatalnosci, w
ktorych mozliwe jest ograniczenie
zuzycia zasobéw

- rozpoznaje narzedzia wspierajace
redukcje papierowej dokumentacji i
usprawnienie proceséw

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



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

Modut obejmuje etap dokumentowania proceséw, tworzenia instrukcji oraz zarzadzania wiedzg organizacyjna.
Internetowe narzedzia Al wspierajace dokumentowanie pracy (miniwyktad, demonstracja online, ¢wiczenia praktyczne)

¢ Al jako wsparcie dokumentowania proceséw przedsiebiorstwa.

¢ Przeglad narzedzi internetowych: ChatGPT, Microsoft Copilot, Gemini, Claude, NotebookLM.
e Zasady tworzenia skutecznych polecen (promptéw).

¢ Automatyczne tworzenie opis6w procesow i procedur.

e Warsztat: dokumentowanie rzeczywistego procesu firmowego.

Tworzenie instrukcji stanowiskowych z wykorzystaniem Al (prezentacja, analiza przyktadéw, éwiczenia praktyczne)

¢ Elementy poprawnej instrukcji stanowiskowe;j.

¢ Al w opracowywaniu instrukcji dla stanowisk: biurowych, produkcyjnych, technicznych, ustugowych.
¢ Tworzenie checklist operacyjnych.

¢ Generowanie instrukcji krok po kroku.

e Warsztat: przygotowanie instrukcji dla wybranego stanowiska.

Cyfrowe zarzadzanie wiedza przedsiebiorstwa (wyktad, demonstracja narzedzi, éwiczenia projektowe)

e Czym jest wiedza organizacyjna.

e Budowa cyfrowej bazy wiedzy.

¢ Organizacja dokumentacji w chmurze.

¢ Wykorzystanie Al do: wyszukiwania informacji, streszczania dokumentéw, tworzenia procedur, utrwalania wiedzy pracownikéw.
e Warsztat: projekt struktury firmowej bazy wiedzy.

Al i Internet w rozwoju zielonych kompetencji przedsiebiorstwa (studium przypadku, dyskusja moderowana, ¢wiczenia praktyczne)

¢ Cyfryzacja jako element ograniczania strat.

¢ Redukcja papierowego obiegu dokumentow.

¢ Ograniczanie btedéw organizacyjnych dzieki Al.

¢ Automatyzacja przeptywu informaciji.

¢ Wykorzystanie narzedzi Al do monitorowania i usprawniania proceséw.
e Warsztat: identyfikacja obszaréw oszczednosci w przedsiebiorstwie.

Warsztat podsumowujacy (warsztat praktyczny, prezentacja rezultatow)

e Opracowanie kompletnego przyktadu:opisu procesu, instrukcji stanowiskowej, elementéw bazy wiedzy.
* Omodwienie najczestszych btedéw i dobrych praktyk.

Walidacja ustugi szkoleniowe;j

¢ walidacja efektéw uczenia sie zostanie przeprowadzona po zakoriczeniu czesci szkoleniowej przez osobe nieuczestniczaca w procesie
szkoleniowym.



Warunkiem ukonczenia ustugi jest:

e udziat w minimum 80% czasu szkolenia,
e przystgpienie do procesu walidacji,
¢ wykonanie éwiczen praktycznych wymaganych podczas szkolenia.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 9

Przedmiot / Typ Prowadzacy Data realizacji Godzina Godzina

- ., . , . Liczba godzin
temat aktywnosci zaje¢ rozpoczecia zakonczenia

Internetowe
narzedzia Al
wspierajace
dokumentowa
. L Mateusz
nie pracy Zajecia 31-07-2026 08:00 10:00 02:00
- Truchan
(miniwyktad,
demonstracja
online,
éwiczenia
praktyczne)

- Przerwa - 31-07-2026 10:00 10:15 00:15

Tworzenie

instrukcji

stanowiskowy

chz

wykorzystanie o Mateusz
Zajecia 31-07-2026 10:15 11:15 01:00

m Al Truchan

(prezentacja,

analiza

przyktadéw,

éwiczenia

praktyczne)

- Przerwa - 31-07-2026 11:15 11:30 00:15

Cyfrowe

zarzadzanie
wiedza
przedsiebiorst
L Mateusz
wa (wyktad, Zajecia 31-07-2026 11:30 12:30 01:00
. Truchan
demonstracja
narzedzi,
éwiczenia
projektowe)



Przedmiot / Typ

temat aktywnosci

@~

Internet w
rozwoju
zielonych
kompetenciji
przedsiebiorst
wa (studium
przypadku,
dyskusja
moderowana,

Zajecia

éwiczenia
praktyczne)

- Przerwa

Warsztat

podsumowuja
cy (warsztat

Zaieci
praktyczny, Aecia
prezentacja
rezultatow)

- Walidacja

Podsumowanie

Rodzaj godzin

Suma godzin zegarowych ustugi

w tym suma godzin zajeé

w tym suma godzin walidacji

w tym suma przerw

Prowadzacy

Mateusz
Truchan

Mateusz
Truchan

Suma godzin dydaktycznych bez przerw

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto

Data realizacji
zajeé

31-07-2026

31-07-2026

31-07-2026

31-07-2026

Godzina
rozpoczecia

12:30

13:30

14:00

15:45

Liczba godzin

08:00

06:45

00:15

01:00

09:15

Cena

2139,28 PLN

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

Godzina
zakonczenia

13:30

14:00

15:45

16:00

Liczba godzin

01:00

00:30

01:45

00:15



Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 2 139,28 PLN
Koszt osobogodziny brutto 267,41 PLN

Koszt osobogodziny netto 267,41 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin

Liczba godzin zegarowych ustugi 08:00

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

o Mateusz Truchan

‘ ' Trener, specjalista IT oraz ekspert w zakresie cyfryzacji proceséw organizacyjnych z 6-letnim
doswiadczeniem zawodowym i wieloletnig praktykag szkoleniowg. Specjalizuje sie w optymalizacji
systemow informatycznych, cyberbezpieczenstwie oraz wdrazaniu nowoczesnych rozwigzan
chmurowych i cyfrowych, ktére wspierajg efektywnos¢ oraz transformacje ekologiczna
przedsiebiorstw. W swojej dziatalnosci szkoleniowej unikalnie tgczy zaawansowane kompetencje
technologiczne z edukacja prosrodowiskowa. Pokazuje, jak racjonalne wykorzystanie technologii -
w tym narzedzi opartych na sztucznej inteligencji (Al) — oraz chmur danych i elektronicznego obiegu
dokumentdw realnie wspiera ochrone $rodowiska, redukcje odpadéw (paperless) oraz oszczednos$é
energii. Jako trener z powodzeniem przektada skomplikowane zagadnienia technologiczne na
praktyczne narzedzia biznesowe. W konteks$cie komunikacji i PR uczy, jak strategicznie i
odpowiedzialnie implementowac algorytmy Al oraz nowoczesne ekosystemy cyfrowe, by nie tylko
automatyzowaé procesy informacyjne, ale przede wszystkim budowac autentyczny, zielony
wizerunek organizacji w erze transformacji ekoklimatyczne;j.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

W ramach ustugi uczestnicy otrzymajg komplet materiatéw szkoleniowych w formie elektronicznej, umozliwiajgcych utrwalenie wiedzy
oraz wykorzystanie zdobytych umiejetnosci w praktyce zawodowej. Pakiet materiatéw obejmuije:

« prezentacje szkoleniowg zawierajaca najwazniejsze zagadnienia omawiane podczas zaje¢,

+ materiaty merytoryczne dotyczace wykorzystania internetowych narzedzi Al w dokumentowaniu proceséw pracy i zarzadzaniu wiedza,
+ zestaw przyktadowych promptéw wspierajgcych tworzenie dokumentac;ji, instrukcji stanowiskowych i procedur,

+ wzory instrukcji stanowiskowych mozliwe do adaptacji w réznych organizacjach,

« szablony dokumentacji proceséw i procedur przedsiebiorstwa,



« checklisty utatwiajgce standaryzacje dziatan i organizacje pracy,
« zestaw rekomendowanych narzedzi Al oraz rozwigzan internetowych wspierajgcych cyfryzacje przedsiebiorstwa,
- materiaty dodatkowe dotyczgce wykorzystania Al w usprawnianiu przeptywu informaciji i organizacji wiedzy.

Materiaty zostang udostepnione uczestnikom po zakonczeniu szkolenia w formie elektronicznej, umozliwiajgcej ich dalsze wykorzystanie
w codziennej pracy.

Warunki uczestnictwa

Uczestnikiem szkolenia moze zosta¢ osoba zainteresowana rozwijaniem kompetencji w zakresie wykorzystania internetowych narzedzi
sztucznej inteligencji do dokumentowania proceséw pracy, tworzenia instrukcji stanowiskowych oraz zarzadzania wiedzg w organizacji.

0d uczestnikéw nie jest wymagana specjalistyczna wiedza informatyczna ani wczesniejsze doswiadczenie w pracy z narzedziami Al.
Wskazana jest podstawowa umiejetnos¢ obstugi komputera oraz korzystania z Internetu.

Warunkiem udziatu w szkoleniu realizowanym w formie zdalnej jest posiadanie:

e komputera lub laptopa z dostepem do Internetu,

¢ aktualnej przegladarki internetowej,

e urzadzenia umozliwiajgcego udziat w zajeciach online (kamera i mikrofon rekomendowane),
¢ aktywnego adresu e-mail.

Uczestnik zobowigzany jest do aktywnego udziatu w zajeciach oraz przystgpienia do procesu walidacji efektéw uczenia sie realizowanego
w formie testu teoretycznego

Warunki techniczne

Szkolenie realizowane bedzie w formule online w czasie rzeczywistym z wykorzystaniem platformy do wideokonferencji Microsoft Teams lub
Zoom umozliwiajacej kontakt audio i wideo pomiedzy trenerem a uczestnikami oraz udostepnianie materiatéw szkoleniowych.

Minimalne wymagania sprzetowe
Uczestnik powinien posiadac:

e komputer stacjonarny, laptop lub tablet,

e sprawny gtosnik lub stuchawki,

¢ mikrofon umozliwiajagcy komunikacje gtosowa,

e kamere internetowg umozliwiajgca udziat w zajeciach online,

e aktualng przegladarke internetowa (Google Chrome, Microsoft Edge, Mozilla Firefox lub Safari).

Minimalne wymagania dotyczace tacza internetowego

¢ stabilne potgczenie z internetem,
* minimalna predkos¢ potgczenia: 5 Mb/s pobierania i 2 Mb/s wysytania danych,
¢ rekomendowane korzystanie z przewodowego potaczenia internetowego lub stabilnej sieci Wi-Fi.

Niezbedne oprogramowanie

¢ dostep do aplikacji Microsoft Teams lub Zoom albo mozliwos¢ korzystania z platformy przez przegladarke internetowa,
e program umozliwiajacy odczyt plikéw PDF,
¢ dostep do poczty elektronicznej umozliwiajgcy odbidr materiatéw szkoleniowych oraz linkdw dostepowych.

Kody dostepowe do ustugi

Link umozliwiajacy udziat w szkoleniu online wraz z instrukcjg logowania zostanie przekazany uczestnikom drogg mailowa przed rozpoczeciem
ustugi. Link dostepowy do szkolenia bedzie réwniez udostepniony Administratorowi BUR oraz Administratorowi Regionalnemu na potrzeby
monitoringu i audytu ustugi zgodnie z obowigzujgcymi wytycznymi Bazy Ustug Rozwojowych.



Kontakt

ﬁ E-mail b.lancucki@bmp.edu.pl

Telefon (+48) 694 482 125

Barttomiej tancucki



