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Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

Ustuga skierowana jest do pracownikéw i manageréw, ktérzy chca
praktycznie wykorzystywac¢ sztuczng inteligencje (Al) w codziennej pracy
biurowej, operacyjnej i biznesowej.

Adresatami sg w szczegdlnosci osoby z obszarow: logistyka, operacje,
administracja, obstuga klienta, sprzedaz, HR, zakupy, finanse, e-
commerce, analiza danych oraz zarzgdzanie zespotami i procesami.

Szkolenie jest przeznaczone dla os6b wykonujgcych zadania zwigzane z
komunikacja biznesowa, przygotowywaniem maili i podsumowan, analizag

Grupa docelowa ustugi danych, tworzeniem raportéw, pracg z dokumentami, porzgdkowaniem
informacji oraz rozwigzywaniem problemoéw operacyjnych.

Uczestnicy nie muszg mieé wczesniejszego doswiadczenia z Al.
Wymagana jest podstawowa znajomos$¢ obstugi komputera, przegladarki
internetowej i narzedzi biurowych.

Poziom wejscia: poczatkujgcy AO-AT.

Ustuga nie jest przeznaczona dla programistéw i specjalistéw IT
oczekujacych zaawansowanej wiedzy technicznej.

Minimalna liczba uczestnikow 4
Maksymalna liczba uczestnikéw 10
Data zakonczenia rekrutacji 09-10-2026

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym



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

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

Cel

Cel edukacyjny

Celem edukacyjnym ustugi jest przygotowanie uczestnikdéw do samodzielnego, praktycznego i bezpiecznego
wykorzystywania narzedzi sztucznej inteligencji (Al) w codziennej pracy biurowej, operacyjnej i biznesowe;j.

Po ukonczeniu szkolenia uczestnik bedzie potrafit wykorzystywac Al do przygotowywania komunikatéw biznesowych,
porzadkowania informacji, pracy z dokumentami, streszczania tresci, analizy prostych danych, formutowania wnioskéw
oraz rozwigzywania podstawowych problemoéw operacyjnych.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidaciji

Uczestnik:

- wskazuje przyktadowe zastosowania
Al w codziennej pracy,

- rozpoznaje podstawowe ograniczenia
Al, w tym ryzyko btednych lub
niepetnych odpowiedzi,

- wskazuje, jakich danych nie nalezy
wprowadzaé do narzedzi Al bez
anonimizacji,

- rozumie, ze cztowiek odpowiada za
sprawdzenie i koncowe wykorzystanie
wyniku Al.

Wiedza: Uczestnik zna podstawowe
mozliwosci, ograniczenia i zasady
bezpiecznego wykorzystania sztucznej
inteligencji (Al) w codziennej pracy
biurowej, operacyjnej i biznesowe;.

Test teoretyczny
Efekt uczenia sie zostanie
zweryfikowany za pomoca testu
teoretycznego przeprowadzonego po
zakonczeniu szkolenia. Test bedzie
obejmowat pytania zamkniete
jednokrotnego lub wielokrotnego
wyboru oraz pytania sytuacyjne
dotyczace bezpiecznego i praktycznego
wykorzystania Al. Warunkiem uzyskania
pozytywnego wyniku jest zdobycie co
najmniej 70% punktéw mozliwych do
uzyskania.

Kryteria weryfikacji



Efekty uczenia sie

Umiejetnosci: Uczestnik potrafi
przygotowac prosty prompt i
wykorzysta¢ narzedzie Al do wykonania
podstawowego zadania zawodowego,
np. przygotowania komunikatu,
podsumowania, prostych wnioskéw lub
rekomendaciji.

Kompetencje spoteczne: Uczestnik jest
gotéw korzystac z narzedzi Al w sposéb
odpowiedzialny, bezpieczny i zgodny z
zasada kontroli cztowieka nad
koricowym wynikiem pracy.

Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Uczestnik:
- tworzy prompt zawierajacy cel,
kontekst, zadanie i oczekiwany format
odpowiedzi,
- dobiera sposéb uzycia Al do
przyktadowego zadania biznesowego,
- wykorzystuje Al do przygotowania
komunikatu, podsumowania lub
prostych wnioskow,
- rozpoznaje, czy wynik Al jest zgodny z
celem zadania,
- wskazuje, jak mozna poprawi¢ prompt
lub wynik wygenerowany przez Al.

Test teoretyczny
Efekt uczenia sie zostanie
zweryfikowany za pomoca testu
teoretycznego przeprowadzonego po
zakonczeniu szkolenia. Test bedzie
obejmowat pytania zamkniete
jednokrotnego lub wielokrotnego
wyboru oraz pytania sytuacyjne
dotyczace tworzenia promptéw i
wykorzystania Al w zadaniach
biurowych, operacyjnych i biznesowych.
Warunkiem uzyskania pozytywnego
wyniku jest zdobycie co najmniej 70%
punktéw mozliwych do uzyskania.

Uczestnik:

- wskazuje potrzebe weryfikacji tresci
wygenerowanych przez Al przed ich
uzyciem,

- rozpoznaje sytuacje wymagajace
ostroznosci, np. dane osobowe, dane
poufne, informacje wrazliwe lub
tajemnica przedsigbiorstwa,

- wskazuje podstawowe sposoby
anonimizacji danych,

- rozumie, ze Al wspiera prace
cztowieka, ale nie zastepuje jego
odpowiedzialnosci za decyzje i
komunikacje. Test teoretyczny
Efekt uczenia sie zostanie

zweryfikowany za pomoca testu

teoretycznego przeprowadzonego po

zakonczeniu szkolenia. Test bedzie

obejmowat pytania zamkniete

jednokrotnego lub wielokrotnego

wyboru oraz pytania sytuacyjne

dotyczace odpowiedzialnego,

bezpiecznego i etycznego korzystania z

Al. Warunkiem uzyskania pozytywnego

wyniku jest zdobycie co najmniej 70%

punktéw mozliwych do uzyskania.



Cel biznesowy

Celem biznesowym ustugi jest zwiekszenie efektywnosci codziennej pracy biurowej i operacyjnej uczestnikéw poprzez
wdrozenie praktycznego wykorzystania narzedzi sztucznej inteligencji (Al) w zadaniach zwigzanych z komunikacja,
analizg danych, pracg z dokumentami, raportowaniem i rozwigzywaniem problemdéw biznesowych.

Po zakonczeniu szkolenia uczestnicy bedg potrafili stosowac¢ Al do przygotowywania profesjonalnych odpowiedzi
mailowych, porzgdkowania informacji, streszczania dokumentéw, wyciggania wnioskéw z danych oraz tworzenia
prostych schematéw pracy z Al.

Zaktadanym rezultatem biznesowym jest skrocenie czasu realizacji wybranych powtarzalnych zadan o minimum 20% w
okresie do 4 tygodni po zakonczeniu szkolenia, przy jednoczesnym zachowaniu kontroli cztowieka nad jakoscig,
poprawnoscig i bezpieczenstwem generowanych tresci.

Cel zostanie osiggniety poprzez prace na praktycznych przyktadach, ¢wiczeniach symulujgcych realne zadania
zawodowe oraz opracowanie przez uczestnikéw prostych zastosowan Al mozliwych do wykorzystania w codziennej

pracy.
Efekt ustugi

Efektem ustugi jest nabycie przez uczestnika podstawowej umiejetnosci praktycznego i bezpiecznego wykorzystania narzedzi sztucznej
inteligencji (Al) w codziennej pracy biurowej, operacyjnej i biznesowe;j.

Po zakonczeniu szkolenia uczestnik potrafi:

- wskaza¢ przyktadowe zastosowania Al w swojej pracy,

- przygotowac prosty prompt zawierajacy cel, kontekst, zadanie i format odpowiedzi,

- wykorzysta¢ Al do przygotowania komunikatu, podsumowania lub prostych wnioskéw,
- oceni¢, czy wynik Al wymaga sprawdzenia lub poprawy,

- wskaza¢ dane, ktérych nie nalezy wprowadza¢ do narzedzi Al bez anonimizaciji.

Efekt ustugi zostanie uznany za osiagniety, jezeli uczestnik uzyska minimum 70% punktéw z krétkiego testu walidacyjnego obejmujgcego
pytania praktyczne i sytuacyjne dotyczace pracy z Al.

Metoda potwierdzenia osiggniecia efektu ustugi

Potwierdzenie osiggniecia efektu ustugi nastgpi poprzez krétki test walidacyjny realizowany na zakonczenie szkolenia.

Test bedzie zawierat pytania zamkniete i/lub krétkie pytania sytuacyjne dotyczace praktycznego wykorzystania Al w codziennej pracy, w
szczegolnosci:

- budowy prostego promptu,

- wyboru wtasciwego sposobu uzycia Al w zadaniu biznesowym,
- oceny jakosci odpowiedzi wygenerowanej przez Al,

- zasad bezpieczenstwa danych i anonimizacji,

- odpowiedzialnosci cztowieka za koricowy wynik pracy z Al.

Walidacja bedzie realizowana rownoczesnie dla wszystkich uczestnikdw, w formie papierowej lub online. Warunkiem zaliczenia jest
uzyskanie minimum 70% poprawnych odpowiedzi.

Walidacja zostanie przeprowadzona z zachowaniem rozdzielenia procesu szkolenia i procesu walidaciji.



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 efektéow 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 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

Program ustugi

Szkolenie realizowane jest w formule warsztatowej, z naciskiem na praktyczne wykorzystanie narzedzi sztucznej inteligencji (Al) w
codziennej pracy biurowej, operacyjnej i biznesowej. Uczestnicy pracujg na przyktadach symulujgcych realne zadania zawodowe:
wiadomosciach mailowych, notatkach, dokumentach, raportach, prostych danych oraz opisach probleméw operacyjnych.

M1. Start pracy z Al - fundamenty, bezpieczenstwo i zasady pracy

- czym jest Al i model jezykowy (LLM) w praktyce zawodowej,

- mity i fakty dotyczace Al,

- gdzie Al daje warto$¢ w pracy biurowej i operacyjne;j,

- ograniczenia Al i odpowiedzialno$¢ cztowieka za wynik,

- zasady bezpiecznej pracy: anonimizacja, dane poufne, dane osobowe, informacje wrazliwe,
- model pracy: cel - kontekst — zadanie — format — weryfikacja.

Efekt: uczestnik rozumie podstawowe mozliwo$ci i ograniczenia Al oraz zna zasady bezpiecznego korzystania z narzedzi Al.
M2. Skuteczne promptowanie w zadaniach biznesowych

- budowa prostego promptu,

- okreslanie celu, kontekstu, zadania i oczekiwanego formatu odpowiedzi,

- réznica miedzy stabym a dobrym promptem,

- poprawianie i doprecyzowywanie polecen,

- praktyczne éwiczenia na przyktadach z pracy biurowej i operacyjnej.

Efekt: uczestnik potrafi stworzy¢ prompt umozliwiajgcy uzyskanie uzytecznego wyniku.

M3. Al w komunikaciji biznesowej



- Kompetencja praktyczna 1: profesjonalna odpowiedzZ na trudng wiadomos$¢ z pomoca Al,

- Kompetencja praktyczna 2: zamiana brudnopisu w gotowy komunikat biznesowy,

- Kompetencja praktyczna 3: wycigganie faktéw, decyzji i zadan z dtugiej korespondenciji,

- dostosowanie tonu, dtugosci i formatu komunikatu do odbiorcy,

- kontrola jakosci odpowiedzi wygenerowanej przez Al.

Efekt: uczestnik potrafi wykorzystaé Al do usprawnienia komunikacji biznesowej.

M4. Al w pracy z dokumentami, notatkami i raportami

- Kompetencja praktyczna 4: tworzenie podsumowania spotkania na podstawie chaotycznych notatek,
- Kompetencja praktyczna 5: streszczanie dokumentéw i raportéow do decyzji biznesowe;j,

- wycigganie najwazniejszych informacji, ryzyk, decyzji i dalszych krokéw,

- praca na przyktadowych materiatach tekstowych,

- weryfikacja poprawnosci i kompletnos$ci podsumowania.

Efekt: uczestnik potrafi porzadkowac informacje i przygotowywac uzyteczne podsumowania z pomoca Al.
MS5. Al w analizie danych i formutowaniu rekomendac;ji

- Kompetencja praktyczna 6: analiza prostych danych i formutowanie rekomendacji,

- zadawanie pytan do danych,

- identyfikacja trendéw, problemoéw i odchylen,

- formutowanie wnioskéw i rekomendacji biznesowych,

- ograniczenia Al w analizie danych i konieczno$¢ weryfikacji wyniku.

Efekt: uczestnik potrafi wykorzysta¢ Al do wsparcia analizy danych i przygotowania rekomendacji.
Me6. Al w rozwigzywaniu probleméw operacyjnych i budowie prostego workflow

- Kompetencja praktyczna 7: rozwigzanie problemu operacyjnego i stworzenie planu dziatania,

- opis problemu, kontekstu i ograniczen,

- generowanie mozliwych rozwigzan,

- wybor najlepszego podejscia,

- projektowanie prostego workflow wykorzystania Al w codziennym zadaniu.

Efekt: uczestnik potrafi zaprojektowac¢ prosty sposéb wykorzystania Al w wybranym zadaniu zawodowym.
M7. Walidacja efektéw uczenia sie

- krétki test walidacyjny,

- pytania praktyczne i sytuacyjne dotyczace wykorzystania Al,

- sprawdzenie znajomosci podstaw promptowania,

- sprawdzenie zasad bezpieczenstwa i anonimizacji danych,

- potwierdzenie nabycia podstawowych kompetenciji.

Efekt: potwierdzenie, ze uczestnik rozumie, jak praktycznie i bezpiecznie wykorzystywaé Al w codziennych zadaniach zawodowych.



Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 10
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@V

Start pracy z
Al: podstawy,
mity/fakty,
zastosowania,
bezpieczenst
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anonimizacja
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11:00
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10:00

11:00
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01:00
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Przedmiot / Typ Data realizacji Godzina Godzina . .
L. Prowadzacy . X , i Liczba godzin
temat aktywnosci zajeé rozpoczecia zakoriczenia

Ma4. Al
w

dokumentach,
notatkach i
raportach:
podsumowani L DAWID
. Zajecia 16-10-2026 13:15 14:15 01:00
e spotkania, NOWAK
streszczenie
raportu,
ryzyka,
decyzje i
dalsze kroki

@D V5. Al

w analizie
danych:
pytania do

prostych DAWID
danych, Zajecia 16-10-2026 14:15 15:30 01:15

trendy, NOWAK
odchylenia,

whnioski i

rekomendacje

biznesowe

- Przerwa - 16-10-2026 15:30 15:45 00:15

@ ve.

Problem
operacyjny i
workflow:
opis
problemu, L DAWID
R X Zajecia 16-10-2026 15:45 16:30 00:45
rozwigzania, NOWAK
plan dziatania
i prosty
schemat
uzycia Al w

pracy

- Walidacja - 16-10-2026 16:30 17:00 00:30

Podsumowanie
Rodzaj godzin Liczba godzin

Suma godzin zegarowych ustugi 08:00
w tym suma godzin zajeé 06:30

w tym suma godzin walidacji 00:30



Rodzaj godzin Liczba godzin

w tym suma przerw 01:00
Suma godzin dydaktycznych bez przerw 09:15
Cennik
( Y

Jezeli korzystasz z dofinansowania i ustuga stanowi ustuge ksztatcenia zawodowego lub przekwalifikowania
zawodowego wraz z ustuga lub dostawa towaréw $cisle zwigzang 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 $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 zwolniei w
przypadku, gdy ustuga jest finansowana w co najmniej 70% ze srodkéw publicznych.

. J
Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1100,00 PLN

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 894,31 PLN

Koszt osobogodziny brutto 137,50 PLN

Koszt osobogodziny netto 111,79 PLN

Liczba godzin ustugi

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

Liczba prowadzacych: 1

121

DAWID NOWAK

Posiadam ponad 13 lat doswiadczenia w zarzadzaniu logistyka, tanncuchem dostaw oraz operacjami
magazynowymi w srodowisku e-commerce i FMCG, w tym 9 lat na stanowiskach managerskich.




Petnitem funkcje kierownicze i dyrektorskie, odpowiadajgc za zespoty liczace do 500 oséb oraz za
zarzadzanie centrami dystrybucyjnymi w Polsce i Wielkiej Brytanii.

Specjalizuje sie w projektowaniu i optymalizacji proceséw biznesowych, wdrazaniu systemow ERP i
WMS, zarzadzaniu kosztami OPEX i CAPEX oraz prowadzeniu projektéw transformacyjnych i
automatyzacyjnych. Posiadam praktyczne doswiadczenie w zarzadzaniu zmiang, budowie zespotéw
projektowych oraz wspétpracy z kadrg zarzgdzajaca i zespotami operacyjnymi.

Prowadze szkolenia i warsztaty z wykorzystania sztucznej inteligencji (Al) i modeli jezykowych
(LLM) w biznesie, ze szczegdlnym uwzglednieniem podejmowania decyzji managerskich,
optymalizacji proceséw, analizy danych oraz zwiekszania efektywnosci pracy zespotéw. Szkolenia
oparte sg na realnych case studies, pracy warsztatowej i praktycznym zastosowaniu narzedzi Al w
codziennej pracy organizacji. tgcze podejscie strategiczne z praktycznym, ,hands-on” stylem pracy,
nastawionym na mierzalne efekty biznesowe.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy otrzymajg materiaty szkoleniowe w formie elektronicznej, obejmujgce najwazniejsze zasady praktycznego wykorzystania
narzedzi Al w codziennej pracy biurowej, operacyjnej i biznesowe;.

Materiaty bedg zawieraty:

- krotkie podsumowanie zasad pracy z Al,

- przyktadowe prompty do zadan biznesowych,

- checkliste bezpiecznego korzystania z Al,

- zasady anonimizacji danych,

- przyktady zastosowan Al w komunikacji, pracy z dokumentami, analizie danych i rozwigzywaniu probleméw,
- krotkie instrukcje do ¢wiczen realizowanych podczas szkolenia.

Materiaty majg charakter praktyczny i stuzg utrwaleniu umiejetnosci zdobytych podczas szkolenia oraz wykorzystaniu ich po zakonczeniu
ustugi.

Warunki techniczne

Ustuga realizowana jest zdalnie w czasie rzeczywistym z wykorzystaniem platformy do spotkan online, np. Microsoft Teams, Google Meet
lub Zoom.

Uczestnik powinien posiadac:

- komputer lub laptop z dostepem do internetu,

- sprawng przegladarke internetowa,

- dostep do poczty elektroniczne;j,

- mozliwos¢ korzystania z mikrofonu i kamery,

- podstawowg umiejetnos$¢ obstugi komputera i narzedzi biurowych,

- dostep do wybranego narzedzia Al, np. ChatGPT, Copilot, Gemini, Claude lub innego narzedzia wskazanego przez organizatora.



Minimalne wymagania techniczne:

- stabilne potgczenie internetowe,

- aktualna przegladarka internetowa,

- mozliwos$¢ otwierania plikdéw PDF, dokumentéw tekstowych i arkuszy kalkulacyjnych,
- mozliwos¢ pracy na udostepnionych materiatach szkoleniowych.

Podczas szkolenia uczestnicy beda pracowaé na danych przyktadowych lub zanonimizowanych. Nie jest wymagane instalowanie
specjalistycznego oprogramowania.

Kontakt

DAWID NOWAK

E-mail ndawid13579@gmail.com
Telefon (+48) 790 567 988




