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Informacje podstawowe

Kategoria

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikéw
Maksymalna liczba uczestnikow
Data zakonczenia rekrutacji

Forma prowadzenia ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

177,14 PLN netto/h
157,33 PLN cena rynkowa @

Finanse i bankowo$¢ / Rachunkowos$¢/ksiegowosé

Szkolenie skierowane jest do pracownikéw biur ksiegowych i
rachunkowych wykonujacych zadania z zakresu ksiegowosci, kadr, ptac
oraz obstugi dokumentéw finansowo-kadrowych. Uczestnikami szkolenia
moga by¢ ksiegowi, mtodsi ksiegowi, samodzielni ksiegowi, specjalisci
ds. kadr i ptac, pracownicy administracyjni wspierajacy procesy ksiegowo-
kadrowe, a takze osoby odpowiedzialne za kontakt z klientami biura w
zakresie przekazywania, weryfikowania i porzadkowania dokumentéw.

Szkolenie przeznaczone jest dla 0séb, ktére chcg usprawni¢ codzienng
prace w biurze ksiggowym poprzez praktyczne wykorzystanie Al i
narzedzi cyfrowych, w szczegdélnosci w zakresie organizacji pracy,
komunikacji z klientami, tworzenia checklist, porzagdkowania informacji
oraz wsparcia pracy z dokumentami ksiegowymi i kadrowymi.

14-08-2026

stacjonarna

Certyfikat systemu zarzgdzania jakoscig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych



Cel

Cel edukacyjny

Celem edukacyjnym szkolenia jest nabycie przez uczestnikéw wiedzy i praktycznych umiejetnosci z zakresu
wykorzystywania Al oraz narzedzi cyfrowych w codziennej pracy ksiegowo-kadrowej w biurze ksiegowym. Uczestnicy
naucza sieg, jak stosowaé narzedzia Al do usprawniania wybranych zadan, takich jak porzadkowanie informacji, tworzenie
podsumowan, przygotowywanie checklist, redagowanie wiadomosci do klientéw, organizacja pracy oraz wsparcie w
analizie tresci dokumentéw ksiegowych i kadrowych.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Uczestnik charakteryzuje podstawowe
mozliwosci i ograniczenia narzedzi Al w
pracy ksiegowo-kadrowe;j.

Uczestnik dobiera narzedzia Al i
narzedzia cyfrowe do wybranych zadan
ksiegowo-kadrowych.

Uczestnik tworzy poprawne i skuteczne
zapytania do narzedzi Al, tzw. prompty.

Uczestnik wykorzystuje Al do
przygotowywania tre$ci pomocniczych
w pracy biura ksiggowego.

Uczestnik wykorzystuje Al do tworzenia
checklist i prostych procedur
wspierajacych prace ksiegowo-
kadrowa.

Kryteria weryfikacji

Uczestnik wskazuje przyktady zadan, w
ktorych Al moze wspiera¢ prace biura
ksiegowego, np. tworzenie
podsumowan, checklist, szablonéw

wiadomosci, porzadkowanie informaciji.

Uczestnik wskazuje rowniez
ograniczenia Al, w tym ryzyko btednych
odpowiedzi i konieczno$¢ weryfikacji
wynikoéw.

Uczestnik potrafi wskazaé, ktére
zadania mogg by¢ usprawnione z
wykorzystaniem Al lub narzedzi
cyfrowych, a ktére wymagaja
samodzielnej oceny merytorycznej
przez pracownika biura ksiegowego.

Uczestnik formutuje zapytanie
zawierajace cel, kontekst, zakres
zadania oraz oczekiwany format
odpowiedzi. Uczestnik potrafi
doprecyzowac zapytanie w przypadku
uzyskania niepetnej lub zbyt ogdlnej
odpowiedzi.

Uczestnik przygotowuje przy uzyciu Al
przyktadowa wiadomos¢ do klienta,
liste brakujacych dokumentéw, krétkie
podsumowanie informacji lub opis
zadania, zachowujac profesjonalny i
zrozumiaty jezyk.

Uczestnik przygotowuje przyktadowa
checkliste, np. do zamkniecia miesiaca,
weryfikacji dokumentéw od klienta,
obstugi dokumentaciji kadrowej lub
kontroli kompletnosci danych.

Metoda walidacji

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych



Efekty uczenia sie

Uczestnik porzadkuje informacje i dane

tekstowe z wykorzystaniem narzedzi Al.

Uczestnik stosuje zasady bezpiecznego
korzystania z Al w pracy z
dokumentami ksiegowymi i kadrowymi.

Uczestnik weryfikuje tresci
wygenerowane przez Al przed ich
wykorzystaniem w pracy zawodowe;j.

Uczestnik organizuje wybrane elementy
pracy biura ksiegowego z
wykorzystaniem prostych narzedzi
cyfrowych.

Uczestnik komunikuje sie w sposéb
odpowiedzialny i profesjonalny,
korzystajac ze wsparcia Al.

Uczestnik wykazuje gotowos$¢ do
odpowiedzialnego wdrazania narzedzi
Al w codziennej pracy.

Cel biznesowy

Kryteria weryfikacji

Uczestnik potrafi przeksztatci¢
nieuporzadkowana tresé, np.
wiadomos¢ od klienta lub notatke
robocza, w uporzadkowana liste zadan,
pytan, brakéw lub informacji do dalszej
weryfikacji.

Uczestnik wskazuje, jakich danych nie
nalezy wprowadza¢ do publicznych
narzedzi Al. Uczestnik potrafi
zastosowacé podstawowa anonimizacje
danych oraz wskazuje ryzyka zwigzane
z przetwarzaniem danych osobowych i
poufnych informac;ji klientow.

Uczestnik potrafi wskazaé elementy
wymagajace sprawdzenia, np.
poprawnos$¢é merytoryczna, aktualno$é
informaciji, zgodno$¢ z dokumentami
Zrédtowymi, ton komunikaciji i brak
danych poufnych.

Uczestnik potrafi zaproponowacé sposéb
wykorzystania narzedzi cyfrowych do
organizacji zadan, obiegu informacji,
przypomnien, kontroli terminow lub
komunikaciji z klientami.

Uczestnik przygotowuje komunikat do
klienta lub pracownika, ktory jest jasny,
uprzejmy, zgodny z celem komunikacji
oraz nie zawiera danych poufnych ani
niezweryfikowanych informacji
merytorycznych.

Uczestnik rozréznia zadania
pomochnicze, ktére moga by¢ wspierane
przez Al, od zadain wymagajacych
wiedzy eksperckiej, odpowiedzialnosci
zawodowej i samodzielnej decyzji
pracownika biura ksiggowego.

Metoda walidacji

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Celem biznesowym szkolenia jest zwiekszenie efektywnosci pracy biura ksiegowego poprzez praktyczne wykorzystanie
Al i narzedzi cyfrowych w codziennych procesach ksiegowo-kadrowych. Szkolenie ma wspiera¢ ograniczenie czasu
poswiecanego na powtarzalne zadania administracyjne, porzagdkowanie informaciji, przygotowywanie komunikacji z
klientami, tworzenie checklist oraz organizacje pracy zespotu.

Realizacja szkolenia pozwoli pracownikom biura ksiegowego sprawniej obstugiwa¢ dokumenty i informacje
przekazywane przez klientéw, szybciej przygotowywac tresci pomocnicze oraz lepiej zarzagdzaé zadaniami i terminami.
Celem biznesowym jest réwniez zwiekszenie jakosci komunikacji z klientami i uporzagdkowanie wybranych proceséw
wewnetrznych bez koniecznos$ci wdrazania skomplikowanych rozwigzan technologicznych.



Szkolenie ma takze na celu ograniczenie ryzyk zwigzanych z nieodpowiednim wykorzystaniem Al, w szczegélnosci w
zakresie ochrony danych osobowych, poufnosci informacji klientdw oraz bezkrytycznego korzystania z tresci
generowanych przez narzedzia Al. Dzieki zdobytym umiejetnosciom uczestnicy bedg mogli Swiadomie i bezpiecznie
wykorzystywaé narzedzia cyfrowe jako wsparcie w codziennej pracy biura ksiegowego.

Efekt ustugi

Efektem ustugi bedzie nabycie przez uczestnikdéw praktycznych umiejetnosci wykorzystywania Al oraz narzedzi cyfrowych w codziennej
pracy ksiegowo-kadrowej w biurze ksiegowym. Uczestnicy beda potrafili stosowac¢ narzedzia Al do usprawniania wybranych zadan, takich
jak tworzenie zapytan, przygotowywanie podsumowan, checklist, szablonéw wiadomosci, porzadkowanie informaciji, organizacja pracy
oraz wsparcie komunikacji z klientami. Uczestnicy poznaja réwniez zasady bezpiecznego korzystania z Al, w tym ochrony danych
osobowych, anonimizacji informacji, zachowania poufnosci danych klientéw oraz koniecznosci weryfikacji tresci generowanych przez
narzedzia Al.

Kryteria weryfikacji osiggnigcia efektu ustugi:

1. Uczestnik wskazuje podstawowe mozliwosci zastosowania Al i narzedzi cyfrowych w pracy ksiegowo-kadrowej, w szczegdlnosci w
zakresie porzadkowania informacji, tworzenia checklist, przygotowywania wiadomosci, podsumowar oraz organizacji pracy.

2. Uczestnik rozpoznaje ograniczenia narzedzi Al, w tym ryzyko btednych lub nieaktualnych odpowiedzi, oraz wskazuje koniecznosc¢
samodzielnej weryfikacji wynikéw przed ich wykorzystaniem w pracy zawodowe;j.

3. Uczestnik formutuje poprawne zapytania do narzedzi Al, uwzgledniajgce cel, kontekst, zakres zadania oraz oczekiwany format
odpowiedzi.

4. Uczestnik przygotowuje z wykorzystaniem Al przyktadowa tres¢ pomocniczg wykorzystywana w pracy biura ksiegowego, np.
wiadomos¢ do klienta, liste brakujgcych dokumentéw, podsumowanie informacji lub opis zadania.

5. Uczestnik tworzy przyktadowa checkliste lub prostg procedure wspierajgca prace ksiegowo-kadrowa, np. checkliste zamkniecia
miesigca, weryfikacji dokumentéw od klienta, obstugi dokumentacji kadrowej lub kontroli kompletnosci danych.

6. Uczestnik porzadkuje nieuporzadkowana tresé, np. wiadomos¢ od klienta, notatke roboczg lub opis sprawy, przeksztatcajac jg w liste
zadan, pytan, brakéw lub informacji wymagajacych dalszej weryfikacji.

7. Uczestnik wskazuje zasady bezpiecznego korzystania z Al w pracy z dokumentami ksiggowymi i kadrowymi, w tym okresla, jakich
danych nie nalezy wprowadza¢ do publicznych narzedzi Al.

8. Uczestnik stosuje podstawowg anonimizacje danych przed wykorzystaniem ich w zapytaniach do narzedzi Al.

9. Uczestnik ocenia przyktadowa odpowiedzZ wygenerowang przez Al pod katem poprawnosci, kompletnosci, bezpieczenistwa danych,
tonu komunikacji oraz koniecznosci dalszej weryfikacji merytoryczne;j.

10. Uczestnik proponuje sposéb wykorzystania prostych narzedzi cyfrowych do organizacji pracy biura ksiegowego, np. w zakresie

kontroli terminéw, przypomnien, obiegu informacji lub zarzagdzania zadaniami.

Weryfikacja efektu ustugi bedzie prowadzona poprzez test wiedzy, ¢wiczenia praktyczne, analize wykonanych zadan, obserwacje pracy
uczestnikow podczas szkolenia oraz rozmowe podsumowujgca z trenerem. Warunkiem potwierdzenia osiggniecia efektu ustugi bedzie
aktywny udziat w éwiczeniach oraz poprawne wykonanie zadan praktycznych wskazanych przez trenera.

Metoda potwierdzenia osiggniecia efektu ustugi

Metoda potwierdzenia osiggniecia efektu ustugi:

Potwierdzenie osiggniecia efektu ustugi nastgpi na podstawie walidacji przeprowadzonej przez trenera w trakcie i na zakoriczenie
szkolenia. Walidacja bedzie obejmowac test wiedzy, ¢wiczenia praktyczne, analize wykonanych zadan oraz rozmowe podsumowujaca z
uczestnikiem.

Uczestnik bedzie zobowigzany do wykonania zadan praktycznych polegajacych m.in. na przygotowaniu poprawnych zapytan do narzedzi
Al, opracowaniu przyktadowej checklisty ksiegowo-kadrowej, przygotowaniu wiadomosci do klienta, uporzagdkowaniu przyktadowych
informacji oraz wskazaniu zasad bezpiecznego korzystania z Al w pracy z dokumentami ksiegowymi i kadrowymi.

Osiagniecie efektu ustugi zostanie potwierdzone, jezeli uczestnik aktywnie wezmie udziat w ¢wiczeniach, wykona zadania praktyczne
zgodnie z instrukcjami trenera oraz wykaze znajomos¢ podstawowych zasad bezpiecznego i odpowiedzialnego korzystania z Al, w
szczegolnosci w zakresie ochrony danych, anonimizacji informac;ji i koniecznosci weryfikacji wynikéw generowanych przez narzedzia Al.

Potwierdzeniem udziatu i osiggniecia efektu ustugi bedzie wydanie uczestnikowi zaswiadczenia/certyfikatu ukoriczenia szkolenia.



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

Tytut ustugi: Praktyczne wykorzystanie Al i narzedzi cyfrowych w pracy ksiegowo-kadrowe;j
taczna liczba godzin: 30 godzin dydaktycznych
Czes¢ teoretyczna: 10 godzin dydaktycznych
Czes¢ praktyczna: 20 godzin dydaktycznych

1. Wprowadzenie do Al i narzedzi cyfrowych w pracy biura ksiegowego — 3 godziny
Zakres tematyczny:

e czym jest sztuczna inteligencja i jak dziata w ujeciu praktycznym,

¢ podstawowe mozliwosci wykorzystania Al w pracy ksiegowo-kadrowej,

e przyktady zadan, ktére mozna usprawnic¢ przy pomocy Al,

e ograniczenia narzedzi Al i koniecznos$¢ weryfikacji odpowiedzi,

e roznica miedzy wsparciem Al a samodzielng oceng merytoryczng pracownika biura ksiegowego.

Forma zaje¢:
miniwyktad, oméwienie przyktadéw, dyskusja.

1. Bezpieczne korzystanie z Al w pracy z dokumentami ksiegowymi i kadrowymi — 4 godziny
Zakres tematyczny:

¢ dane osobowe, dane poufne i informacje wrazliwe w pracy biura ksiegowego,
e czego nie nalezy wpisywaé do publicznych narzedzi Al,

¢ podstawy anonimizacji danych,

e bezpieczne tworzenie zapytan do Al,

¢ ryzyka zwigzane z wykorzystaniem Al w pracy z dokumentami klientéw,

e odpowiedzialnos¢ uzytkownika za tresci wygenerowane przez Al,

¢ dobre praktyki korzystania z Al w biurze ksiegowym.

Forma zaje¢:



miniwyktad, analiza przyktaddw, ¢wiczenia z anonimizacji danych.
1. Tworzenie skutecznych zapytan do narzedzi Al, czyli promptéw — 5 godzin
Zakres tematyczny:

¢ zasady tworzenia skutecznych polecen do Al,

e okreslanie celu, kontekstu, zakresu i formatu odpowiedzi,

e doprecyzowywanie zapytan,

e poprawianie zbyt ogélnych odpowiedzi Al,

¢ tworzenie promptow do zadan ksiegowych, kadrowych i administracyjnych,
¢ budowanie wtasnej bazy promptéw dla biura ksiegowego.

Forma zajec:

pokaz, ¢wiczenia praktyczne, analiza przygotowanych zapytan.
1. Al w komunikacji z klientami biura ksiegowego — 4 godziny

Zakres tematyczny:

e przygotowywanie wiadomosci do klientéw,

¢ redagowanie przypomnien o dokumentach i terminach,

e tworzenie list brakujgcych dokumentoéw,

e upraszczanie trudnych komunikatéw,

¢ dostosowanie tonu komunikacji do odbiorcy,

¢ weryfikacja tresci przed wystaniem,

* unikanie przekazywania niezweryfikowanych informacji podatkowych lub kadrowych.

Forma zaje¢:
¢wiczenia praktyczne, tworzenie przyktadowych wiadomosci, analiza tresci.

1. Porzadkowanie informacji i dokumentéw z wykorzystaniem Al — 4 godziny
Zakres tematyczny:

 przeksztatcanie nieuporzagdkowanych informacji w listy zadan,
e wyodrebnianie pytan, brakéw i spraw do wyjasnienia,

e tworzenie podsumowan z wiadomosci i notatek,

e analiza tresci roboczych pod katem kompletnosci,

e przygotowywanie opiséw spraw i zadan,

e wsparcie Al w organizacji dokumentacji ksiegowej i kadrowe;j.

Forma zajec:

¢wiczenia praktyczne na przyktadach wiadomosci, notatek i opiséw spraw.
1. Checklisty, procedury i standardy pracy w biurze ksiegowym — 4 godziny

Zakres tematyczny:

¢ tworzenie checklist ksiegowych i kadrowych,

e checklista zamkniecia miesigca,

¢ checklista przyjecia dokumentéw od klienta,

¢ checklista weryfikacji kompletnosci danych,

¢ checklista obstugi dokumentacji kadrowe;j,

e tworzenie prostych procedur wewnetrznych przy wsparciu Al,
e standaryzacja powtarzalnych czynnosci w biurze ksiegowym.

Forma zaje¢:
¢wiczenia praktyczne, opracowanie przyktadowych checklist i procedur.
1. Narzedzia cyfrowe wspierajgce organizacje pracy ksiegowo-kadrowej — 3 godziny

Zakres tematyczny:



organizacja zadan i termindw,

cyfrowe listy zadan i przypomnienia,

porzadkowanie obiegu informacji,

praca na dokumentach elektronicznych,

wykorzystanie prostych narzedzi biurowych w codziennej pracy,
dobre praktyki organizacji pracy zespotu ksiegowo-kadrowego.

Forma zaje¢:

pokaz, ¢wiczenia praktyczne, opracowanie przyktadowego schematu organizacji pracy.

1.

Al jako wsparcie w pracy z tresciami ksiegowymi, kadrowymi i administracyjnymi — 3 godziny

Zakres tematyczny:

przygotowywanie prostych opiséw i podsumowan,

opracowywanie roboczych wersji dokumentéw pomocniczych,

tworzenie zestawien informacyjnych,

analiza tresci pod katem jasnosci i kompletnosci,

wsparcie przy opracowywaniu instrukcji dla klientéw,

granice wykorzystania Al w tresciach wymagajacych wiedzy specjalistyczne;j.

Forma zajec:

¢wiczenia praktyczne, analiza wygenerowanych tresci, korekta odpowiedzi Al.

1.

Praktyczne wdrozenie Al w codziennej pracy biura ksiegowego — 2 godziny

Zakres tematyczny:

wybér zadan, ktére mozna usprawnié przy pomocy Al,

opracowanie prostego planu wykorzystania Al w pracy uczestnika,

zasady odpowiedzialnego wdrazania narzedzi cyfrowych,

tworzenie indywidualnego zestawu zastosowan Al w pracy ksiegowo-kadrowe;j,
omowienie najczestszych bteddéw i ryzyk.

Forma zaje¢:

warsztat, praca indywidualna, omoéwienie przyktadéw.

1.

Walidacja efektéw uczenia sie i podsumowanie szkolenia — 1 godzina

Zakres tematyczny:

wykonanie zadania praktycznego,

omédwienie przygotowanych promptéw, checklist lub tresci pomocniczych,
sprawdzenie znajomosci zasad bezpieczenstwa danych,

rozmowa podsumowujaca,

informacja zwrotna dla uczestnikéw.

Forma zaje¢:

test, zadanie praktyczne, rozmowa podsumowujgca.

Podsumowanie godzin:

—_

O VW O N O U b WN =

. Wprowadzenie do Al i narzedzi cyfrowych — 3 godziny
. Bezpieczne korzystanie z Al — 4 godziny

. Tworzenie promptéw — 5 godzin

. Al w komunikaciji z klientami — 4 godziny

. Porzadkowanie informacji i dokumentéw — 4 godziny
. Checklisty, procedury i standardy pracy — 4 godziny

. Narzedzia cyfrowe w organizacji pracy — 3 godziny

. Al jako wsparcie w pracy z tresciami — 3 godziny

. Praktyczne wdrozenie Al w pracy biura — 2 godziny

. Walidacja i podsumowanie - 1 godzina



Razem: 30 godzin

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 25

Przedmiot / Typ

temat aktywnosci

1225
Wpﬂwadzeni
edo Ali
narzedzi Zajecia
cyfrowych w
pracy biura
ksiegowego

- Przerwa

Podstawowe

zastosowania L
Zajecia

Al w pracy

ksiegowo-

kadrowej

4725 |d Przerwa

Bezpieczne

korzystanie z

Al w pracy z L
dokumentami Zajecia
ksiggowymi i
kadrowymi -
czesé 1

Bezpieczne

korzystanie z

Al w pracy z Zajecia
dokumentami
ksiegowymi i
kadrowymi —
czesé 2

7225 | Przerwa

Tworzenie
skutecznych
zapytan do
narzedzi Al -
czesé 1

Zajecia

Prowadzacy

Agata

Ponicka

Agata
Ponicka

Agata
Ponicka

Agata
Ponicka

Agata
Ponicka

Data realizacji
zajeé

17-08-2026

17-08-2026

17-08-2026

17-08-2026

17-08-2026

18-08-2026

18-08-2026

18-08-2026

Godzina
rozpoczecia

08:00

10:00

10:30

12:30

13:00

08:00

10:00

10:30

Godzina
zakonczenia

10:00

10:30

12:30

13:00

15:00

10:00

10:30

12:30

Liczba godzin

02:00

00:30

02:00

00:30

02:00

02:00

00:30

02:00



Przedmiot / Typ

temat aktywnosci

9725 |d Przerwa

Tworzenie
skutecznych
zapytan do
narzedzi Al -

Zajecia

czesc 2

Tworzenie
skutecznych
zapytan do
narzedzi Al -
czes$é 3

Zajecia

12225 M Przerwa

G A

komunikaciji z

klientami Zajecia
biura

ksiegowego -
czesé 1

Przerwa

-

B A

komunikaciji z

klientami L.

. Zajecia
biura

ksiegowego -

czesé 2

Porzadkowani

e informacji i

dokumentéw L.
Zajecia

z

wykorzystanie

m Al - czes¢é

1

Przerwa

@3-

Porzadkowani
e informacji i
dokumentow
z
wykorzystanie

Zajecia

m Al - czes¢
2

Prowadzacy

Agata
Ponicka

Agata
Ponicka

Agata
Ponicka

Agata
Ponicka

Agata
Ponicka

Agata
Ponicka

Data realizacji
zajeé

18-08-2026

18-08-2026

19-08-2026

19-08-2026

19-08-2026

19-08-2026

19-08-2026

20-08-2026

20-08-2026

20-08-2026

Godzina
rozpoczecia

12:30

13:00

08:00

10:00

10:30

12:30

13:00

08:00

10:00

10:30

Godzina
zakonczenia

13:00

15:00

10:00

10:30

12:30

13:00

15:00

10:00

10:30

12:30

Liczba godzin

00:30

02:00

02:00

00:30

02:00

00:30

02:00

02:00

00:30

02:00



Przedmiot / Typ Data realizacji Godzina Godzina . .
L. Prowadzacy . X , i Liczba godzin
temat aktywnosci zajeé rozpoczecia zakorczenia

- Przerwa - 20-08-2026 12:30 13:00 00:30

Checklisty,
procedury i
standardy L Agata
Zajecia i 20-08-2026 13:00 15:00 02:00
pracy w Ponicka
biurze
ksiggowym -
czesé 1

Checklisty,
procedury i
standardy L Agata
Zajecia X 21-08-2026 08:00 10:00 02:00
pracy w Ponicka
biurze
ksiegowym -
czesc 2

22725 |2 Przerwa - 21-08-2026 10:00 10:30 00:30

Narzedzia
cyfrowe
wspierajace

L A
organizacje Zajecia gata 21-08-2026 10:30 12:30 02:00
pracy Ponicka
ksiggowo-
kadrowej oraz
praktyczne
wdrozenie Al
- Przerwa - 21-08-2026 12:30 13:00 00:30
- Walidacja - 21-08-2026 13:00 15:00 02:00

Podsumowanie
Rodzaj godzin Liczba godzin
Suma godzin zegarowych ustugi 35:00

w tym suma godzin zaje¢ 28:00
w tym suma godzin walidaciji 02:00
w tym suma przerw 05:00

Suma godzin dydaktycznych bez przerw 40:00



Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 6 200,00 PLN

Podmiot uprawniony do zwolnienia z VAT na podstawie art. 113 ust. 1 ustawy o VAT ze wzgledu na wartos$¢ sprzedazy

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 6 200,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 177,14 PLN
Koszt osobogodziny netto 177,14 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin
Liczba godzin zegarowych ustugi 35:00
Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

O
M

121

Agata Ponicka

Wyktadowczyni jest osobg aktywnie rozwijajgca sie w obszarze sztucznej inteligenciji i narzedzi
cyfrowych. Jest pasjonatkg nowych technologii, w szczegdélnosci praktycznego wykorzystania Al w
codziennej pracy biurowej, administracyjnej, ksiegowej i kadrowej. Po ukonczeniu szkoty sredniej i
zdaniu egzaminu maturalnego kontynuuje rozwéj kompetencji poprzez samodzielng nauke, udziat w
szkoleniach, testowanie narzedzi Al oraz opracowywanie praktycznych przyktadéw ich
zastosowania.

W swojej pracy koncentruje sie na prostym i zrozumiatym przekazywaniu wiedzy osobom, ktére nie
posiadajg doswiadczenia technicznego. Posiada praktyczne doswiadczenie w korzystaniu z
narzedzi Al do tworzenia tresci, porzgdkowania informacji, przygotowywania checklist, redagowania
wiadomosci, opracowywania prostych procedur oraz wspierania organizacji pracy biurowej. Zna
podstawowe zasady bezpiecznego korzystania z Al, w tym koniecznos$¢ anonimizacji danych,
ochrony informacji poufnych oraz weryfikowania tresci generowanych przez narzedzia sztucznej
inteligencji.

Wyktadowczyni stale poszerza wiedze z zakresu wykorzystania Al w pracy administracyjnej i
ksiegowo-kadrowej, testujgc rozwigzania mozliwe do zastosowania w matych firmach i biurach



rachunkowych. Jej mocng strong jest praktyczne podejscie, komunikatywnos¢ oraz umiejetnosé
ttumaczenia nowych technologii prostym jezykiem, z naciskiem na realne zastosowania w
codziennych zadaniach zawodowych.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Materiaty wykorzystywane podczas ustugi majg charakter praktyczny i roboczy. Obejmujg przyktadowe zadania, scenariusze ¢wiczen,
wzory promptéw, przyktadowe checklisty oraz materiaty pomocnicze przygotowane na potrzeby realizacji ¢wiczen podczas szkolenia.

Materiaty sg udostepniane uczestnikom w trakcie zaje¢ w formie elektronicznej lub prezentowane bezposrednio podczas pracy z
trenerem. Ich celem jest wsparcie wykonywania ¢wiczen praktycznych oraz utrwalenie sposobéw wykorzystania Al i narzedzi cyfrowych w
codziennej pracy ksiegowo-kadrowe;j.

Warunki uczestnictwa

Warunki uczestnictwa:

Uczestnik powinien by¢ pracownikiem biura ksiegowego lub rachunkowego albo wykonywa¢ zadania zwigzane z ksiegowoscia, kadrami,
ptacami, obstugg dokumentéw finansowo-kadrowych lub administracjg biurowa.

Wymagana jest podstawowa umiejetnosc¢ obstugi komputera, korzystania z internetu oraz podstawowych programoéw biurowych. Nie jest
wymagana znajomos$¢ programowania ani wczesniejsze doswiadczenie w korzystaniu z narzedzi Al.

Warunkiem udziatu w szkoleniu jest obecnos¢ na zajeciach, aktywny udziat w éwiczeniach praktycznych oraz korzystanie z komputera lub
laptopa z dostepem do internetu. Uczestnik powinien stosowaé zasady poufnosci i ochrony danych, w szczegdélnosci nie wykorzystywacé
podczas ¢wiczen rzeczywistych danych klientéw bez ich anonimizaciji.

Adres

ul. Kilinskiego 2-6/4
64-920 Pita

woj. wielkopolskie

Szczegoty miejsca realizacji ustugi:

Ustuga bedzie realizowana w siedzibie biura ksiegowego, w miejscu umozliwiajgcym przeprowadzenie zaje¢
teoretycznych oraz ¢wiczen praktycznych. Szkolenie odbedzie sie w pomieszczeniu wyposazonym w stanowiska pracy
komputerowej lub z mozliwoscig pracy na laptopach uczestnikéw. Uczestnicy bedg mieli dostep do internetu,
przegladarki internetowej oraz podstawowych narzedzi cyfrowych wykorzystywanych podczas szkolenia.

W trakcie szkolenia uczestnicy bedg pracowac na przyktadach i scenariuszach zblizonych do codziennej pracy biura
ksiegowego, obejmujgcych m.in. komunikacje z klientami, porzadkowanie informacji, przygotowywanie checklist, analize
tresci wiadomosci, organizacje obiegu dokumentéw oraz wsparcie pracy z dokumentacjg ksiegowa i kadrowa.
Cwiczenia beda realizowane z wykorzystaniem ogélnodostepnych narzedzi Al, narzedzi biurowych oraz programéw i
rozwigzan cyfrowych stosowanych lub mozliwych do zastosowania w pracy biura ksiegowego.

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Wifi



Kontakt

ﬁ E-mail klaudia@a-kwadrat.com.pl

Telefon (+48) 517 763 454

KLAUDIA KACZMAREK



