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Al w pracy biurowej — fundamenty (8h): 1 353,00 PLN brutto
przeglad narzedzi, promptowanie i 1100,00 PLN netto
bezpieczenstwo danych 169,13 PLN brutto/h

137,50 PLN netto/h
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Numer ustugi 2026/06/25/199788/3649408

& Ustuga szkoleniowa

[l zdalna w czasie rzeczywistym
& Zajecia grupowe

® 08:00h

£ 16.09.2026 do 16.09.2026

Informacje podstawowe

Kategoria

Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

Ustuga szkoleniowa jest skierowana do oséb wykonujgcych prace
biurowa, administracyjng, organizacyjng lub analityczna, ktére chca
praktycznie i bezpiecznie wykorzystywaé narzedzia sztucznej inteligenciji
w codziennych zadaniach zawodowych.

W szczegdlnosci szkolenie adresowane jest do pracownikéw
administracyjnych i biurowych, specjalistow ds. marketingu, sprzedazy,
HR, obstugi klienta, finanséw, ksiegowosci i controllingu, a takze do

Grupa docelowa ustugi asystentéw zarzadu, koordynatoréw projektéw, kierownikéw zespotdw,

0s6b samozatrudnionych oraz mikroprzedsiebiorcéw wykonujacych prace
umystowa.

Uczestnikami szkolenia moga by¢ osoby, ktdre na co dzien pracuja z
mailami, dokumentami, prezentacjami, raportami, danymi lub
informacjami firmowymi i chcag zwiekszy¢ efektywnos¢ swojej pracy przy
uzyciu narzedzi Al, takich jak ChatGPT, Gemini, Claude, NotebookLM,
Perplexity, Gamma czy Canva.

Minimalna liczba uczestnikow 3

Maksymalna liczba uczestnikow 25

Data zakonczenia rekrutacji 11-09-2026

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Certyfikat systemu zarzgdzania jako$cig wg. 1ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych



Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest nabycie przez uczestnika praktycznych umiejetnosci wykorzystania narzedzi sztucznej inteligenc;ji
(m.in. ChatGPT, Gemini, Claude, NotebookLM, Perplexity, Gamma, Canva) w codziennej pracy biurowej — w sposéb
bezpieczny, zgodny z RODO oraz realnie zwiekszajgcy efektywnos¢ pracy. Po ukonczeniu szkolenia uczestnik potrafi
samodzielnie zastosowa¢ poznane techniki promptowania oraz narzedzia Al w swoim obszarze pracy, a takze
przygotowac indywidualny plan wdrozenia Al na najblizsze

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

- zna najwazniejsze narzedzia Al
generatywnego dostepne na rynku w
2026 roku (darmowe i ptatne) oraz ich
obszary zastosowan

- rozumie réznice miedzy gtéwnymi
modelami jezykowymi (ChatGPT/GPT,
Gemini, Claude, Copilot) i potrafi dobra¢
narzedzie do zadania

- zna strukture skutecznego promptu
oraz kluczowe techniki promptowania
- wie, jakie kategorie danych mozna, a
jakich nie wolno przekazywaé
publicznym narzedziom Al

- zna zasady RODO w kontekscie pracy
z narzedziami Al oraz typowe ryzyka
(halucynacje, wyciek danych,
stronniczo$¢ modelu)

- konstruuje skuteczny prompt wg
frameworku Rola + Kontekst + Zadanie
+ Format

- stosuje techniki promptowania: few-
shot, chain-of-thought, iteracyjne
doskonalenie

- analizuje dokumenty, maile i pliki
tekstowe za pomoca Al

- buduje prosta baze wiedzy w
NotebookLM i zadaje jej pytania z
cytowaniem zrédet

- wykorzystuje Al do tworzenia
prezentacji (Gamma) i grafik (Canva)
oraz prowadzi research z
weryfikowalnymi zrédtami (Perplexity,
Gemini)

- przygotowuje indywidualny plan
wdrozenia Al na 30 dni

Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Test koinicowy elektroniczny (quiz
online): 10 pytan zamknietych
jednokrotnego wyboru, zakres —
wszystkie 4 moduty, prég zaliczenia
60% (6 z 10), wynik

Test teoretyczny

Test koricowy elektroniczny (quiz
online): 10 pytan zamknietych
jednokrotnego wyboru, zakres —
wszystkie 4 moduty, prég zaliczenia
60% (6 z 10), wynik

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

- krytycznie ocenia wyniki generowane
przez Al i weryfikuje fakty przed ich

wykorzystaniem Test koricowy elektroniczny (quiz

- stosuje w praktyce zasady online): 10 pytan zamknietych

bezpieczenstwa informaciji i ochrony jednokrotnego wyboru, zakres — Test teoretyczny
danych osobowych wszystkie 4 moduty, prég zaliczenia

- podejmuje samodzielne decyzje o 60% (6 z 10), wynik

doborze narzedzia Al do sytuacji

zawodowej

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 wyrazZnie 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

Program

Ustuga jest realizowana w godzinach zegarowych; przerwa obiadowa (60 min) nie jest wliczana do czasu zaje¢. Laczny czas zaje¢ wraz z
walidacjg wynosi 8h zegarowych. Ok. 70% czasu to praktyka na wtasnych zadaniach uczestnika.

Modut 1. Fundamenty Al i bezpieczenstwo pracy z danymi

e czym jest generatywna Al i jak dziatajg modele jezykowe (bez szczegotow technicznych)

e przeglad rynku 2026: ChatGPT, Gemini, Claude, Copilot, Perplexity — co do czego; wersje darmowe vs ptatne; konta firmowe/enterprise
a ochrona danych

e mozliwosci i ograniczenia modeli: halucynacje, data odciecia, stronniczo$é

e RODO a publiczne narzedzia Al; klasyfikacja danych (publiczne / wewnetrzne / poufne / wrazliwe) — macierz decyzyjna

e czego nigdy nie wkleja¢; anonimizacja danych; checklista ,zanim wkleisz — sprawdz”

Modut 2. Promptowanie — praktyczny framework



¢ struktura skutecznego promptu: Rola + Kontekst + Zadanie + Format + Ograniczenia

e prompt staby vs dobry; few-shot, chain-of-thought, iteracyjne doskonalenie

¢ budowa wtasnej biblioteki promptéw; Custom GPT / Claude Projects / Gemini Gems (wprowadzenie)

Modut 3. Praca z dokumentami i firmowa baza wiedzy

 analiza dokumentéw (umowy, raporty, maile, protokoty); streszczanie dtugich materiatéow
* NotebookLM — wprowadzenie i budowa prostej bazy wiedzy z cytowaniami zrédet

Modut 4. Research, prezentacje i plan wdrozenia

e Perplexity i Gemini — research z cytowaniami; weryfikacja faktow
e Gamma i Canva — prezentacje i grafiki z promptu lub dokumentu (tier darmowy)
¢ indywidualny plan wdrozenia Al na 30 dni

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 7

Przedmiot / Typ
temat aktywnosci

2 LB

Fundamenty
Ali
bezpieczenst
Wo pracy z

Zajecia

danymi

M2.

Promptowani

e— Zajecia
praktyczny

framework

377 M Przerwa

M.

Pracaz

dokumentami Zajecia
i firmowa

baza wiedzy

M4.

Research,

prezentacje i Zajecia
plan

wdrozenia

- Przerwa

- Walidacja

Podsumowanie

Prowadzacy

PRZEMYStA
W NOWAK

PRZEMYStA
W NOWAK

PRZEMYStA
W NOWAK

PRZEMYStA
W NOWAK

Data realizacji
zajeé

16-09-2026

16-09-2026

16-09-2026

16-09-2026

16-09-2026

16-09-2026

16-09-2026

Godzina
rozpoczecia

08:30

10:30

12:00

12:30

14:00

15:30

16:00

Godzina
zakonczenia

10:30

12:00

12:30

14:00

15:30

16:00

16:30

Liczba godzin

02:00

01:30

00:30

01:30

01:30

00:30

00:30



Rodzaj godzin Liczba godzin

Suma godzin zegarowych ustugi 08:00
w tym suma godzin zajeé 06:30
w tym suma godzin walidacji 00:30
w tym suma przerw 01:00
Suma godzin dydaktycznych bez przerw 09:15
Cennik
r

Jezeli korzystasz z dofinansowania i ustuga stanowi ustuge ksztatcenia zawodowego lub przekwalifikowania
zawodowego wraz z ustugg lub dostawa towarow scisle zwigzana z ustugami ksztatcenia zawodowego lub
przekwalifikowania zawodowego to mozesz mie¢ mozliwosé 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 towarow i ustug, jesli ustugaw
catosci jest finansowana ze srodkéw 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 zwolniei w
przypadku, gdy ustuga jest finansowana w co najmniej 70% ze srodkéw publicznych.

.

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1353,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1100,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 169,13 PLN
Koszt osobogodziny netto 137,50 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin

Liczba godzin zegarowych ustugi 08:00



Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

PRZEMYStAW NOWAK

Wyksztatcenie VIII PRK (Szkota Doktorska PWr), Kurs Dydaktyczny Szkoty Wyzszej. Uprawnienia
budowlane do projektowania bez ograniczen (37/DSOKK/2023), cztonek DSOIA RP (DS-2268) od
2023 r. Wiceprezes zarzagdu Pomeblo sp. z 0.0.

0d 2019 r. prowadzenie zaje¢ akademickich (wyktady, warsztaty, laboratoria, projekty, PL/EN) na
kierunkach informatycznych, architektonicznych i zarzadczych: projektowanie cyfrowe, Testowanie
Web, UX/UI, grafika 3D, przestrzen wirtualna, projektowanie uniwersalne, przedsiebiorczos¢ i
zarzadzanie innowacjami.

Praktyka w IT.: aplikacje webowe i narzedzia projektowe (JS/TS, React, Three.js, Python, Ruby),
konfiguratory 3D, generatywna Al i LLM, prompt engineering, automatyzacja z Al (Claude Code, MCP,
workflow wieloagentowe), wtasne SaaS.

Dorobek: publikacje (Builder, WTE&TE), autorski patent PAT244000, wspotautorstwo PAT242735 i
trzech zgtoszen, kierownik NCN PRELUDIUM, wspétautor OPUS, wykonawca projektu B+R z PARP
(POIR 2014~-2020). Wspdtpraca z Fab Foundation Poland i Fab Academy (MIT).

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy szkolenia otrzymajg komplet materiatéw dydaktycznych w formie elektronicznej, wspierajacych zaréwno udziat w zajeciach,
jak i pézniejsze samodzielne wykorzystanie zdobytej wiedzy w pracy zawodowe;.

Materiaty obejmuja prezentacje szkoleniowg podsumowujaca tresci realizowane w ramach czterech modutéw, biblioteke ponad 20
gotowych szablonéw promptéw do zastosowania w pracy biurowej, checkliste bezpieczeristwa i RODO ,Zanim wkleisz do Al”, a takze
macierz decyzyjng utatwiajgcg dobdr wiasciwego narzedzia Al do konkretnego zadania.

Dodatkowo uczestnicy otrzymajg szablon indywidualnego planu wdrozenia Al na 30, 60 i 90 dni oraz liste rekomendowanych narzedzi
sztucznej inteligencji, obejmujaca rozwigzania darmowe i ptatne. Po pozytywnym zaliczeniu walidacji uczestnik otrzyma imienny
certyfikat ukonczenia szkolenia.

Warunki techniczne

Szkolenie realizowane jest w formule zdalnej w czasie rzeczywistym, z wykorzystaniem platformy komunikacyjnej takiej jak Zoom,
Microsoft Teams lub Google Meet. Uczestnik powinien posiada¢ komputer stacjonarny lub laptop z systemem Windows, macOS albo
Linux, wyposazony w sprawng kamere, mikrofon oraz gtosniki lub stuchawki.

Do udziatu w szkoleniu wymagane jest stabilne potgczenie z Internetem o minimalnej przepustowosci 10 Mbps pobierania i 5 Mbps
wysytania, a takze aktualna wersja przegladarki internetowej, np. Google Chrome, Microsoft Edge, Mozilla Firefox lub Safari.

Uczestnik powinien posiada¢ podstawowa umiejetnos¢ obstugi komputera, przegladarki internetowej oraz pakietu biurowego, np.
Microsoft 365 lub Google Workspace. Na potrzeby ¢wiczen praktycznych wymagane jest konto Google umozliwiajgce korzystanie z
narzedzi Gemini i NotebookLM oraz konto OpenAl do pracy z ChatGPT. Opcjonalnie uczestnik moze posiada¢ konto Anthropic do
korzystania z Claude.

Link do szkolenia oraz materiaty organizacyjne zostang przekazane uczestnikom najpdzniej 2 dni robocze przed rozpoczeciem zajeé.
Potwierdzenie obecnosci nastepuje poprzez dotaczenie do sesji online oraz aktywny udziat w szkoleniu, w tym korzystanie z kamery
zgodnie z zasadami organizacyjnymi.



Podczas pracy z rzeczywistymi przyktadami i dokumentami uczestnik zobowigzany jest do anonimizacji danych osobowych, poufnych i
wrazliwych. Wszelkie dziatania z wykorzystaniem narzedzi Al powinny byé prowadzone zgodnie z zasadami bezpieczenstwa informacji
oraz ochrony danych omawianymi podczas szkolenia.

Kontakt

KRZYSZTOF LISZKA

E-mail liszka.k@gmail.com
Telefon (+48) 509 308 253




