Mozliwos$¢ dofinansowania

Zastosowanie Al w biurze rachunkowym i 932,00 PLN brutto
< w pracy administracyjnej - KURS 532,00 PLN netto
K Numer ustugi 2026/06/19/9069/3636773 76,00 PLN brutto/h
76,00 PLN netto/h
157,33 PLN cena rynkowa @
STOWARZYSZENIE
KSIEGOWYCH W
POLSCE ODDZIAL & Ustuga szkoleniowa

DOLNOSLASKI WE
WROCLAWIU

[l zdalna w czasie rzeczywistym

[ Zajecia grupowe
*kkkk 46/5 (@ 07.00h

467 ocen 3 07.10.2026 do 07.10.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Finanse i bankowos$¢ / Rachunkowo$¢/ksiegowosé

Ustuga adresowana jest do pracownikéw wykonujacych zadania biurowe
i administracyjne w ujeciu interdyscyplinarnym.
Ustuga adresowana réwniez dla Uczestnikéw Projektu Kierunek-Rozwoj.

Grupa docelowa ustugi

Ustuga réwniez adresowana dla Uczestnikéw Projektu "Matopolski pocigg do
kariery - sezon 1" i/lub dla Uczestnikéw Projektu "Nowy start w Matopolsce z

EURESem".
Minimalna liczba uczestnikow 8
Maksymalna liczba uczestnikéw 30
Data zakonczenia rekrutacji 28-09-2026
Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Podstawa uzyskania wpisu do BUR Standard Ustugi Szkoleniowo-Rozwojowej PIFS SUS 2.0

Cel

Cel edukacyjny

Ustuga "Zastosowanie Al w biurze rachunkowym i w pracy administracyjnej - KURS" przygotowuje uczestnikéw do
poszerzenia kompetencji zawodowych z zakresu rekomendowanych i wydajnych technik pracy ze sztuczng inteligencja
w pracy biurowej i administracyjne;j.



Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢ Kryteria weryfikacji Metoda walidacji
1. Definiuje podstawowe pojecia Test teoretyczny z wynikiem
wynikajace z programu ustugi. generowanym automatycznie

Postuguje sie wiedzg i umiejetnosciami

z zakresu technik pracy ze sztuczna 2. Wymienia zrédta prawa dla Test teoretyczny z wynikiem
inteligencja w pracy biurowej i omawianej tematyki. generowanym automatycznie
administracyjnej

3. Interpretuje przepisy prawa Test teoretyczny z wynikiem
dotyczace tematyki ustugi. generowanym automatycznie
1. Wymienia obowigzujace zasady etyki Test teoretyczny z wynikiem
zawodowe;j. generowanym automatycznie
Organizuje prace zgodnie z zasadami
etyki zawodowej.
2. Charakteryzuje obowigzujace zasady Test teoretyczny z wynikiem
etyki zawodowe;j. generowanym automatycznie

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 potwierdzajg, 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 potwierdzajg
zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od walidac;ji?

TAK

Program

1. Ustuga jest realizowana w godzinach dydaktycznych, tj. za godzine ustugi szkoleniowej rozumie sig 45 minut, tagcznie 8 godzin dydaktycznych,
7 godzin zegarowych.

Planowane przerwy w trakcie zajeé: 10:30-10:45, 12:00-12:30, 13:45-14:00. Przerwy sg wliczone w godziny zaje¢ ustugi. Liczba godzin zaje¢
praktycznych: 4 godziny lekcyjne , liczba godzin zajec¢ teoretycznych: 4 godziny lekcyjne, w tym praca kontrolna.



Wyktadowca ma prawo zmieni¢ godziny przerw, jesli wymaga tego proces dydaktyczny (np. rozpoczete ¢wiczenie) lub na zyczenie wigkszosci

uczestnikow kursu (zmeczenie, wieksza trudno$é tresci ksztatcenia).

2. Grupa docelowa ustugi: Ustuga adresowana jest do pracownikéw wykonujgcych zadania biurowe i administracyjne w ujeciu

interdyscyplinarnym.

3. Zakres tematyczny ustugi:

Temat:

Sposoby funkcjonowania algorytméw
sztucznej inteligencji — w jaki sposéb
moga wspomac prace biurowa i
administracyjng

Prompt engineering

Warsztaty praktyczne (przenikajace sie
z modutami wprowadzajgcymi

do poszczegdlnych zagadnier)

Zakres:

Wprowadzenie do Al:

e Czym jest Al

e  Typy narzedzi Al

e  Zastosowanie Al w pracy biurowej i administracyjnej
e  Granice i mozliwosci

e  Przyktady zastosowaniaGenerowanie tresci z Al oraz eksportowanie do
plikow:

e  Tworzenie pism, komunikatéw

e  Przygotowanie streszczen i analiz

e  Odpowiedzi na zapytania klientow

e  Sprawdzanie poprawnosci tresci z Al

e  Eksport danych do plikéwAl w edycji, tworzeniu i analizie dokumentéw
réznych typow (audio, wideo, pdf, docx, obrazy/grafiki, linki i in.) :

e  Generowanie raportéw i analiz
e  Skracanie i upraszczanie tresci
e  Generowanie podsumowan, raportéw oraz audio-podcastéw

e  Analiza dokumentéw (w tym ustawodawstwa, sprawozdan, raportéw, analiz,
regulaminéw, dokumentacji projektowe;j)

e  TtumaczeniaTworzenie materialéow wizualnych:
e  Tworzenie obrazéw, grafik, infografik, wizualizacji danych, prezentacji

e Tworzenie wideo

Zasady promptowania:

e  Tworzenie skutecznych polecen do chatbotéw

Rekomendowane aplikacje Al — mozliwosci i ograniczenia:
e  Chatboty + rozmowa gtosowa i LIVE

e Aplikacje do analizy i wizualizacji danych

e  Ttumaczenia

e Generowanie obrazéw, audio, wideo



Kwestie prawne i zasady bezpieczenstwa pracy z aplikacjami Al:

Kwestie prawne, bezpieczenstwo i etyka e  obowigzujgce przepisy prawne
pracy z Al
e  praktyki zakazane

e  przegladarka, komputer, rozszerzenia

e ustawienia i zabezpieczenia w chatbotach dane wrazliwe i bedace
tajemnica organizacji

4. Warunki organizacyjne kursu:

e proces ksztatcenia na kursie realizowany jest w formie zaje¢ wyktadowo-seminaryjnych z ¢wiczeniami praktycznymi ONLINE, polegajacych
na zdalnym, w czasie rzeczywistym, interaktywnym spotkaniu video z wyktadowcg, do ktérego otrzymujg Panstwo dostep za posrednictwem
programu/aplikacji MS Teams,

¢ uczestnik dysponuje samodzielnym stanowiskiem komputerowym lub urzadzeniem mobilnym, z dostepem do Internetu, kamerg i
mikrofonem, ktére zapewnia we wtasnym zakresie,

e uczestnik przed zajeciami otrzymuje dane do logowania sig (login i hasto) do konta w aplikacji MS Teams, ktore wazne jest przez caty okres
trwania kursu.

5.Posiadamy certyfikat jakosci SUS 2.0.

6.Walidacja: formga zaliczenia kursu jest obecnos$¢ na zajeciach szkoleniowych oraz zaliczenie pracy kontrolnej w postaci testu teoretycznego z
wynikiem generowanym automatycznie.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 8

Przedmiot / Typ Prowadzacy Data realizacji Godzina Godzina

- L, . . . Liczba godzin
temat aktywnosci zajecC rozpoczecia zakonczenia

Zastosowanie
Al w biurze
rachunkowym
i w pracy
administracyj L Joanna
. i Zajecia 07-10-2026 09:00 10:30 01:30
nej. Sposé6b Alberska
realizacji
zajec:
éwiczenia,
rozmowa na
zywo, chat

278 M Przerwa - 07-10-2026 10:30 10:45 00:15



Przedmiot /
temat

Zastosowanie
Al w biurze
rachunkowym
i w pracy
administracyj
nej. Sposéb
realizacji
zajec:
¢wiczenia,
rozmowa na
zywo, chat

@-

Zastosowanie
Al w biurze
rachunkowym
i w pracy
administracy;j
nej. Sposéb
realizacji
zajec:
¢éwiczenia,
rozmowa na
zywo, chat

an-

Zastosowanie
Al w biurze
rachunkowym
i w pracy
administracyj
nej. Sposéb
realizacji
zajec:
¢éwiczenia,
rozmowa na
zywo, chat

(e}

N

(e}
1

Typ

aktywnosci

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Walidacja

Podsumowanie

Rodzaj godzin

Suma godzin zegarowych ustugi

w tym suma godzin zajeé

Prowadzacy

Joanna
Alberska

Joanna
Alberska

Joanna
Alberska

Joanna
Alberska

Data realizacji
zajeé

07-10-2026

07-10-2026

07-10-2026

07-10-2026

07-10-2026

07-10-2026

Godzina
rozpoczecia

10:45

12:00

12:30

13:45

14:00

15:30

Liczba godzin

07:00

05:30

Godzina
zakonczenia

12:00

12:30

13:45

14:00

15:30

16:00

Liczba godzin

01:15

00:30

01:15

00:15

01:30

00:30



Rodzaj godzin Liczba godzin

w tym suma godzin walidaciji 00:30
w tym suma przerw 01:00

Suma godzin dydaktycznych bez przerw 08:00

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 532,00 PLN

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

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 532,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 76,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 76,00 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin
Liczba godzin zegarowych ustugi 07:00
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

o Joanna Alberska

‘ . Trenerka ICT, coroczna prelegentka konferencji edukacyjnych, ktérych celem jest popularyzacja oraz
praktyczne wykorzystanie technologii. Pasjonatka rozwigzan pozwalajgcych osiggnaé jak najlepsze
efekty na ptaszczyznie edukacji, aktywnosci zawodowej i prywatnej. Ekspert merytoryczny
materiatow instruktazowych dla nauczycieli oraz kadry akademickiej, twérca webinarow
dedykowanych edukacji z zakresu zastosowania programéw i aplikacji. Microsoft Innovative
Educator Expert 2023-2024. Ponad 18-letnie doswiadczenie w prowadzeniu szkolen dla edukacji,
administracji publicznej, biznesu oraz uczniéw. Wspétpraca ze szkotami w ramach tutoringu dla
uczniéw — towarzyszenie mtodziezy w zmianie, nauka przez projektowanie doswiadczenia,



pokazanie swiata przez pryzmat mozliwosci. Obszary zainteresowan: Sztuczna inteligencja Al i
aplikacje dla edukaciji, e-learning, Microsoft 365, praca w chmurze. Do$wiadczenie zawodowe
zdobyte nie wczesniej niz 5 lat przed datg wprowadzenia szczegoétowych danych dotyczacych
oferowanej ustugi.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

W czasie zaje¢ wykorzystywane sg autorskie materiaty dydaktyczne w formie prezentacji, konspektéw przygotowane przez wyktadowce,
ktére sg udostepniane w formie elektronicznej.

Wszelkie ogélnodostepne powstajgce w trakcie zaje¢ materiaty oraz linki do materiatow Zzrédtowych sg umieszczane bezposrednio na
platformie internetowe;.

Warunki uczestnictwa

Stuchaczami kursu moga byé osoby posiadajgce co najmniej wyksztatcenie $rednie, uznajgce potrzebe doskonalenia zawodowego oraz
rozumiejace istote i znaczenie przestrzegania norm i zasad etycznych w pracy zawodowe;.

Dodatkowym warunkiem uczestnictwa w ustudze jest zapisanie sig na kurs przez strone wroclaw.skwp.pl oraz podpisanie Oswiadczenia przez
uczestnika zawierajgce jego zobowigzanie wobec Dostawcy ustugi.

Informacje dodatkowe

SPOSOB | FORMA ZALICZENIA: Forma zaliczenia kursu jest obecno$é na zajeciach szkoleniowych oraz zaliczenie pracy kontrolnej. Po
zaliczeniu kursu stuchacz otrzymuje zaswiadczenie o ukoriczeniu kursu wydanego na podstawie § 23 ust. 3 Rozporzadzenia Ministra
Edukacji i Nauki z dnia 6 pazdziernika 2023 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. 2175) oraz
zaswiadczenie o ukonczeniu ustugi rozwojowe;j.

Zawarto regulamin wspétpracy i rozliczania ustug z WUP Krakéw w ramach projektu "Matopolski Pociag do Kariery" oraz "Nowy Start w
Matopolsce z EURESem".Zawarto umowe z WUP w Toruniu w ramach projektu Kierunek — Rozw¢j.

Stowarzyszenie Ksiegowych w Polsce jako instytucja szkoleniowa zwolniona jest z podatku VAT. Podstawa zwolnienia: art.43.ust.1 pkt 26a

Forma zaliczenia kursu dla oséb korzystajacych z dofinansowania jest obecno$é na minimum 80% zajec.

Warunki techniczne

a) kurs realizowany jest w formie zaje¢ ONLINE, polegajgcych na zdalnym, w czasie rzeczywistym, interaktywnym spotkaniu video z
wyktadowca za posrednictwem programu/aplikacji MS Teams.

b) uczestnik dysponuje samodzielnym stanowiskiem komputerowym lub urzagdzeniem mobilnym, z dostepem do Internetu, kamerg i mikrofonem,
ktére zapewnia we wtasnym zakresie.

c) zaleca sie korzystaé z najaktualniejszych wersji przegladarki Chrome, Safari, Firefox, Opera lub Edge. Lacze inernetowe: min download: 10
Mb/s, min upload: 10 Mb/s (APMG Int. zaleca korzystanie z tacza statego).

d) niezbedne jest oprogramowanie umozliwiajgce uczestnikom dostep do prezentowanych tresci i materiatéw (czytnik plikéw pdf oraz doc) (np.
darmowe Acrobat Reader oraz Open Office).

e) uczestnik przed zajeciami otrzymuje dane do logowania sie (login i hasto) do konta w aplikacji MS Teams, ktdre wazne jest przez caly okres
kursu.



Kontakt

ﬁ E-mail szkolenia@jeleniagora.skwp.pl

Telefon (+48) 75 6412 200

Martyna Mularska



