Mozliwos$¢ dofinansowania

Szkolenie: Al w codziennej pracy — 1 505,00 PLN brutto
dokumenty, analiza i zarzadzanie 1 505,00 PLN  netto

SENSE informacja

107,50 PLN brutto/h
107,50 PLN netto/h

Numer ustugi 2026/07/31/141117/3722841

SENSE HUMAN

CAPITALSPOLKAZ @ Poznan
OGRANICZONA ® Ustuga szkoleniowa
ODPOWIEDZIALNOS ] stacjonarna

CIA

& Zajecia grupowe
Kok Kk Kk 47/5 (D 14:00h

1117 ocen £ 28.09.2026 do 29.09.2026

Informacje podstawowe

Kategoria

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikéw
Maksymalna liczba uczestnikow
Data zakornczenia rekrutacji
Forma prowadzenia ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

183,33 PLN cena rynkowa @

Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

Szkolenie skierowane jest do 0os6b rozpoczynajacych prace z narzedziami
Al lub korzystajgcych z nich w podstawowym zakresie. Adresowane jest
do oséb, ktérych obowigzki obejmujg przede wszystkim prace z
dokumentami, korespondencja oraz zadaniami organizacyjno-
zarzadczymi. Szkolenie nie obejmuje zagadnien zwigzanych z
automatyzacjg proceséw w srodowisku CAD.

16

24-09-2026

stacjonarna

Standard Ustugi Szkoleniowo-Rozwojowej PIFS SUS 2.0

Celem szkolenia jest nabycie praktycznych kompetencji w zakresie wykorzystania narzedzi sztucznej inteligencji do
tworzenia i redagowania dokumentdw, analizy informacji oraz usprawniania i organizacji pracy. Po zakorczeniu
szkolenia uczestnicy beda potrafili samodzielnie tworzy¢ i wykorzystywaé skuteczne prompty, przygotowywaé wtasne
szablony polecen oraz konfigurowaé spersonalizowany projekt Al dostosowany do wykonywanych obowigzkéw

zawodowych.



Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Uczestnik wyjasnia zasady
bezpiecznego wykorzystania narzedzi
sztucznej inteligencji w pracy z danymi i
dokumentami firmowymi.

Uczestnik dobiera narzedzie sztucznej
inteligencji odpowiednie do rodzaju
wykonywanego zadania biurowego.

Uczestnik tworzy skuteczne prompty
umozliwiajgce uzyskanie oczekiwanego
rezultatu z wykorzystaniem narzedzi Al.

Uczestnik konfiguruje i wykorzystuje
projekt Al wspierajacy realizacje
powtarzalnych zadan zawodowych.

Uczestnik wykorzystuje narzedzia
sztucznej inteligencji do analizy i
opracowywania dokumentéw.

Kryteria weryfikacji

omawia podstawowe zasady ochrony
danych podczas korzystania z Al;

identyfikuje dane, ktére moga i nie
moga by¢é wprowadzane do narzedzi Al;

wskazuje dobre praktyki bezpiecznego
korzystania z Al w srodowisku pracy

wskazuje potrzeby wynikajace z
charakteru zadania

wybiera narzedzie Al odpowiednie do
tworzenia dokumentow, analizy tresci
lub organizacji pracy

uzasadnia wybor narzedzia

formutuje poprawny prompt zgodny z
celem zadania

modyfikuje prompt w celu poprawy
jakosci uzyskanego wyniku

ocenia poprawnos¢ i uzytecznosé
wygenerowanej odpowiedzi

tworzy projekt Al dostosowany do
wybranego procesu pracy

konfiguruje podstawowe ustawienia
projektu

wykorzystuje projekt do realizacji
powtarzalnego zadania

analizuje tres¢ dokumentu z
wykorzystaniem Al

przygotowuje poprawne streszczenie
dokumentu

weryfikuje poprawnos¢ i przydatnosé
wygenerowanych tresci

Metoda walidacji

Analiza dowodéw i deklaraciji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Analiza dowodéw i deklaraciji

Analiza dowodéw i deklaraciji

Analiza dowodéw i deklaraciji

Analiza dowodoéw i deklaraciji

Analiza dowodéw i deklaraciji

Analiza dowodéw i deklaraciji

Analiza dowodoéw i deklaraciji

Analiza dowodéw i deklaraciji

Analiza dowodéw i deklaraciji

Analiza dowodoéw i deklaraciji



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

TAK

Program

DzieA 1:
1. Wprowadzenie do szkolenia

e przedstawienie celéw szkolenia i programu,
e omowienie oczekiwan uczestnikéw oraz identyfikacja poziomu dos$wiadczenia w zakresie wykorzystania narzedzi Al,
¢ zasady organizacji pracy podczas szkolenia.

2. Bezpieczne wykorzystanie narzedzi sztucznej inteligenciji

e zasady ochrony danych podczas korzystania z narzedzi Al,

« klasyfikacja danych (publiczne, firmowe, poufne),

e retencja danych w narzedziach Al,

e réznice pomiedzy wersjami bezptatnymi i ptatnymi narzedzi Al,

* identyfikacja najczestszych zagrozen i btedéw oraz sposoby ich ograniczania,
 dobre praktyki wdrazania zasad korzystania z Al w organizacji.

3. Przeglad narzedzi sztucznej inteligencji wspierajacych prace biurowa

¢ charakterystyka narzedzi: ChatGPT, Claude, Gemini, Copilot oraz NotebookLM,
¢ mozliwosci i ograniczenia poszczegdlnych rozwigzan,

e dobodr narzedzia Al do rodzaju wykonywanego zadania,

e kryteria wyboru narzedzi bezptatnych i komercyjnych.

4. Organizacja pracy z wykorzystaniem projektow Al

¢ wykorzystanie funkcji Projektéw w narzedziach Al,

* budowanie kontekstu pracy i zarzadzanie informacjami,

e projekty indywidualne i wspoétdzielone,

e zastosowanie projektéw Al w realizacji powtarzalnych zadan.

5. Tworzenie skutecznych promptow

¢ elementy poprawnie skonstruowanego promptu,
e okreslanie celu, kontekstu i oczekiwanego formatu odpowiedzi,



¢ formutowanie ograniczen i kryteriow jakosci,
e optymalizacja promptéw w celu uzyskania lepszych rezultatow,
¢ tworzenie szablonéw promptéw do wielokrotnego wykorzystania.

6. Wykorzystanie Al do tworzenia dokumentow i korespondencji

e redagowanie pism i wiadomosci,
e przygotowywanie odpowiedzi na uwagi i zapytania,
¢ ujednolicanie stylu dokumentow,
¢ doskonalenie jakosci tekstow z wykorzystaniem Al,
e ¢wiczenia praktyczne na przyktadach uczestnikow.

7. Podsumowanie dnia szkoleniowego

e omodwienie najwazniejszych zagadnien,
e dyskusja i odpowiedzi na pytania uczestnikdw.

Dzien 2:
1. Powtérzenie i utrwalenie wiedzy z dnia pierwszego

e omowienie najwazniejszych zagadnien,
¢ odpowiedzi na pytania uczestnikow.

2. Analiza dokumentéw z wykorzystaniem NotebookLM

e import dokumentéw do srodowiska NotebookLM,

e analiza dokumentéw oraz wyszukiwanie informacji,

e zadawanie pytan do zgromadzonych materiatéw,

e poréwnanie mozliwosci NotebookLM i ChatGPT podczas pracy z obszerng dokumentacja.

3. Wykorzystanie Al do analizy i opracowywania dokumentéw

¢ analiza dokumentéw urzedowych, umow i korespondencji,

e przygotowywanie streszczen i podsumowan,

e identyfikacja kluczowych informaciji,

¢ tworzenie checklist oraz zestawien na podstawie dokumentéw,
e ¢wiczenia praktyczne.

4. Wykorzystanie Al w srodowisku Microsoft 365

e zastosowanie Al podczas pracy w programie Excel,

e generowanie formut na podstawie opisu zadania,

e wykorzystanie Al podczas pracy z dokumentami Word,
e automatyzacja wybranych czynnosci edycyjnych,

¢ mozliwosci wykorzystania Microsoft Copilot.

5. Tworzenie szablonéw promptéw wspierajacych realizacje zadan zawodowych

e opracowanie szablondw dla najczgsciej wykonywanych zadan,
e przygotowanie promptéw do tworzenia dokumentdw, analiz i zestawien,
¢ dostosowanie szablonéw do potrzeb organizacji.

6. Konfiguracja witasnego projektu Al

e przygotowanie projektu Al dostosowanego do zakresu obowigzkéw zawodowych,
e organizacja materiatéw i instrukcji wykorzystywanych przez Al,
e praktyczny test projektu Al do realizacji zadan zawodowych.

7. Podsumowanie szkolenia i plan wdrozenia zdobytych kompetenc;ji

e omédwienie mozliwosci wykorzystania Al w codziennej pracy,
e opracowanie indywidualnego planu wdrozenia wybranych rozwigzan,
e podsumowanie efektéw szkolenia i sesja pytan.

8. Walidacja ustugi



Forma prowadzenia zajec¢: szkolenie o charakterze warsztatowym, prowadzone metodami interaktywnymi i aktywizujgcymi, tj. praca z case
study, éwiczenia grupowe, scenki, prezentacja, dyskusja moderowana. Ustuga odbywa sie w formie stacjonarne;j.

Wyposazenie sali szkoleniowej i warunki organizacyjne: sala wyposazona jest w stoty i krzesta z mozliwos$cia ich przestawiania na czas zadan
grupowych lub indywidualnych. Wyposazona jest w rzutnik (potrzebny na czas prezentacji) oraz przestrzen do prezentowania zadan przez
uczestnikoéw przed grupa.

Szkolenie jest realizowane w godzinach zegarowych. Przerwy i czas walidacji sg wliczone w czas ustugi rozwojowej

Szkolenie sktada sie z 8 godzin 30 min zajeé praktycznych oraz 3 godzin zajec¢ teoretycznych, 2 godziny przerw oraz 30 min walidacji.
Szczegotowy plan zaje¢ znajduje sie w harmonogramie.

Program szkolenia jest dostosowany do okreslonej w karcie grupy docelowej, celu ustugi i czasu jej trwania.

Warunkiem uzyskania certyfikatu jest uczestnictwo w co najmniej 80% zaje¢ oraz przystapienie do procesu walidacji w postaci: analizy dowodéw
i deklaracji oraz testu teoretycznego sktadajgcego sie z pytan zamknigtych jednokrotnego lub wielokrotnego wyboru z wynikiem generowanym
automatycznie. Do wypetnienia testu potrzebne jest urzadzenie z dostepem do internetu (np. telefon, laptop).

Przyjete metody walidacji w petni pozwalajg na sprawdzenie uzyskania przez uczestnika oczekiwanych kompetencji w obszarze wiedza,
umiejetnosci i kompetencje spoteczne.

Proces walidacji polega na ocenie materiatéw zgromadzonych przez uczestnika, w szczegélnosci éwiczen wykonanych w trakcie szkolenia, ktére
potwierdzajg zastosowanie wiedzy w praktyce. Dowody sg zbierane na biezgco podczas realizacji modutéw, aby odzwierciedlaty faktyczne
umiejetnosci uczestnika. Ocena odbywa sie w oparciu o kryteria jakos$ci i zgodnos¢ z efektami uczenia sig, np. poprawnos$¢ wykonania ¢wiczen i
kompletnos¢.

Proces walidacji polegajacy na przeprowadzeniu testu teoretycznego pozwala zweryfikowac poziom wiedzy nabytej podczas szkolenia. Test jest
realizowany w formie zdalnej (uczestnicy moga wykonac test na telefonie) na zakonczenie szkolenia.

Ustugodawca o$wiadcza, ze proces walidacji jest zgodny z wytycznymi BUR.

Osiagniecie efektéw uczenia sie zostanie zweryfikowane w wymienionych formach walidacji i potwierdzone przez osobe wskazang do walidacji
W niniejszej karcie.

Ustuga nie wynika z obowigzku przeprowadzenia szkoler na zajimowanym stanowisku pracy wynikajacych z odrebnych przepiséw prawa (np.
wstepne i okresowe szkolenia z zakresu BHP, szkolenia okresowe potwierdzajace kwalifikacje na zajmowanym stanowisku pracy); nie dotyczy
umiejetnosci lub kompetencji podstawowych tj. (z ang. basic skills: literacy, numeracy, ICT skills); nie jest tozsama z ustuga, ktdra zostata
wczesniej sfinansowana w ramach dofinansowania z innych Zrédet.

Ustugodawca zapewnia realizacje ustugi rozwojowej uwzgledniajgc potrzeby oséb z niepetnosprawnosciami (w tym réwniez dla oséb ze
szczegdlnymi potrzebami) zgodnie ze Standardami dostepnosci dla polityki spéjnosci 2021-2027.

Ustuga rozwojowa bedzie realizowana zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa w tym przepisami prawa o VAT.

Karta ustugi przygotowana zostata zgodnie z obowigzujgcym Regulaminem BUR m.in. w zakresie powierzenia ustug.

Cena ustugi nie odbiega od cen rynkowych oraz cena jest adekwatna do jej zakresu.

W przypadku uczestnictwa w ustudze osoby z niepetnosprawnoscig, ustuga zostanie dostosowana do jej indywidualnych potrzeb.

Ustuga nie obejmuje kosztéw niezwigzanych bezposrednio z ustuga rozwojowg, w szczegdlnosci kosztéw srodkéw trwatych przekazywanych
przedsiebiorcom lub ich pracownikom.

Ustuga nie jest $wiadczona przez podmiot petnigcy funkcje Beneficjenta lub partnera w ktérymkolwiek Regionalnym Programie lub FERS.

Ustuga moze podlega¢ zwolnieniu z podatku VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. ¢ ustawy o podatku od towardw i ustug oraz § 3 ust. 1 pkt
14 rozporzadzenia Ministra Finanséw.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 21



Przedmiot / Typ Prowadzacy Data realizacji Godzina Godzina

- ., . , . Liczba godzin
temat aktywnosci zajeé rozpoczecia zakorczenia

Michat

Wprowadzeni Zajecia i L. 28-09-2026 08:00 08:15 00:15
. Gierasimiuk
e do szkolenia

Bezpieczne
wykorzystanie L Michat
. Zajecia X L. 28-09-2026 08:15 09:30 01:15
narzedzi Gierasimiuk
sztucznej

inteligencji

Przeglad
dzi
narzedzi Michat

sztucznej Zajecia . . 28-09-2026 09:30 10:15 00:45
L " Gierasimiuk
inteligenciji

wspierajacych
prace biurowa

47221 & Przerwa - 28-09-2026 10:15 10:30 00:15

Organizacja

pracy z L Michat
. Zajecia 28-09-2026 10:30 11:15 00:45
wykorzystanie

Gierasimiuk
m projektéw
Al

Tworzenie Michat

Zajecia . . 28-09-2026 11:15 12:30 01:15
skutecznych Gierasimiuk
promptow

7221 B Przerwa - 28-09-2026 12:30 13:00 00:30

Wykorzystani

Al
eAldo . Michat
tworzenia Zajecia 28-09-2026 13:00 14:30 01:30

L Gierasimiuk
dokumentoéw i

korespondenc

9221 |d Przerwa - 28-09-2026 14:30 14:45 00:15

Podsumowani .
. L Michat
e dnia Zajecia i L 28-09-2026 14:45 15:00 00:15
. Gierasimiuk
szkolenioweg
o



Przedmiot /
temat

Powtérzenie i
utrwalenie
wiedzy z dnia
pierwszego

Analiza
dokumentow
z
wykorzystanie
m
NotebookLM

=
(iiz21

14z 21
Wykorzystani
e Aldo
analizy i
opracowywani
a
dokumentéw

Wykorzystani
e Alw
Srodowisku
Microsoft 365

am-

Tworzenie
szablonéw
promptéw
wspierajacych
realizacje
zadan
zawodowych

Konfiguracja
wlasnego

projektu Al

-

Typ
aktywnosci

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Prowadzacy

Michat
Gierasimiuk

Michat
Gierasimiuk

Michat
Gierasimiuk

Michat
Gierasimiuk

Michat
Gierasimiuk

Michat
Gierasimiuk

Data realizacji
zajeé

29-09-2026

29-09-2026

29-09-2026

29-09-2026

29-09-2026

29-09-2026

29-09-2026

29-09-2026

29-09-2026

Godzina
rozpoczecia

08:00

08:15

09:15

09:30

10:30

11:30

12:00

13:00

14:00

Godzina
zakonczenia

08:15

09:15

09:30

10:30

11:30

12:00

13:00

14:00

14:15

Liczba godzin

00:15

01:00

00:15

01:00

01:00

00:30

01:00

01:00

00:15



Przedmiot / Typ
temat aktywnosci

Podsumowani

e szkolenia i

plan Zajecia
wdrozenia

zdobytych

kompetenciji

21221 & Walidacja

Podsumowanie

Rodzaj godzin

Suma godzin zegarowych ustugi

w tym suma godzin zajeé

w tym suma godzin walidacji

w tym suma przerw

Prowadzacy

Michat
Gierasimiuk

Suma godzin dydaktycznych bez przerw

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto

Data realizacji Godzina
zajeé rozpoczecia
29-09-2026 14:15
29-09-2026 14:30

Liczba godzin

14:00

11:30

00:30

02:00

16:00

Cena

1 505,00 PLN

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

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto

Koszt osobogodziny brutto

Koszt osobogodziny netto

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin

1 505,00 PLN

107,50 PLN

107,50 PLN

Liczba godzin

Godzina

, i Liczba godzin
zakonczenia

14:30 00:15

15:00 00:30



Liczba godzin zegarowych ustugi 14:00

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

o Michat Gierasimiuk

‘ ' Autoryzowany trener firmy Autodesk z ponad 6-letnim do$wiadczeniem w prowadzeniu szkolen z
zakresu oprogramowania CAD i projektowania. Posiada wyksztatcenie wyzsze w obszarze
budownictwa oraz gospodarki przestrzennej. W swojej karierze przeszkolit ponad 4 000 oséb na
terenie catego kraju, prowadzgc szkolenia m.in. z zakresu AutoCAD wraz z dodatkami branzowymi,
Fusion 360 oraz Robot Structural Analysis.

Doswiadczenie zawodowe zdobywat jako kreslarz, modeler, projektant oraz koordynator zespotu
projektantéw, dzieki czemu tgczy wiedze teoretyczng z praktycznym doswiadczeniem w realizacji
projektéw. Podczas szkolen wykorzystuje rzeczywiste przyktady i problemy projektowe, prezentujgc
praktyczne rozwigzania mozliwe do zastosowania w codziennej pracy.

Posiada certyfikat AutoCAD Certified Professional oraz Fusion 360 Certified User. Ukonczyt
specjalistyczne szkolenia z zakresu AutoCAD i Fusion 360, w tym AutoCAD Essentials, AutoCAD
Advanced oraz Fusion 360.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Kazdy uczestnik otrzyma na szkoleniu: materiaty szkoleniowe: prezentacje, ¢wiczenia w formie online oraz zaswiadczenie o ukoriczeniu
szkolenia.

1. Kazdy uczestnik z dostepem do internetu i mozliwoscig logowania do narzedzi Al.
2. Rekomendowane konta ptatne (ChatGPT Plus lub Claude Pro) aktywne przed szkoleniem.

Warunki uczestnictwa

1. Uczestnictwo w co najmniej 80% zaje¢ ustugi rozwojowej, potwierdzone przez uczestnika wtasnorecznym podpisem ztozonym na
udostepnionej przez organizatora szkolenia liscie obecnosci.

2. Udziat w walidacji oraz potwierdzenie na etapie walidacji nabycia przewidzianych dla ustugi efektéw uczenia sie poprzez pozytywne
zaliczenie testu oraz przystagpienie do analizy dowoddéw i deklaraciji.

3. Fakt uczestnictwa w kazdym dniu ustugi rozwojowej musi zosta¢ potwierdzony przez uczestnika wtasnorecznym podpisem ztozonym na
udostepnionej przez organizatora liScie obecnosci.

4. Przynaleznos$¢ do grupy docelowej ustugi.

Informacje dodatkowe

1. Po zakonczeniu ustugi uczestnik otrzyma zaswiadczenie o ukorczeniu ustugi.

2. Ustuga nie jest Swiadczona przez podmiot, z ktérym pracodawca lub delegowany pracownik korzystajgcy ze wsparcia sg powigzani
kapitatowo lub osobowo.

3. Ustuga nie jest Swiadczona przez podmiot petnigcy funkcje Beneficjenta lub partnera w danym projekcie oraz przez podmiot powigzany z
Beneficjentem lub partnerem kapitatowo lub osobowo.

4. Ustugodawca nie jest podmiotem jednoczesnie korzystajgcym z ustug rozwojowych o zblizonej tematyce.



5. Ustuga nie obejmuje kosztéw niezwigzanych bezposrednio z ustuga rozwojowa, w szczegodlnosci kosztéow srodkédw trwatych przekazywanych
przedsiebiorcom lub ich pracownikom.

6. Ustuga nie jest Swiadczona przez podmiot petnigcy funkcje Beneficjenta lub partnera w ktérymkolwiek Regionalnym Programie lub FERS.

7. Ustuga moze podlega¢ zwolnieniu z podatku VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. ¢ ustawy o podatku od towaréw i ustug oraz § 3 ust. 1
pkt 14 rozporzadzenia Ministra Finansoéw.

Adres

ul. Gluchowska 1
60-101 Poznan
woj. wielkopolskie

ZMIANA MIEJSCA SZKOLENIA - nowy adres: ul. Klinkierowa 7 lok. 5, 60-104 Poznan

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Wii

Kontakt

ﬁ E-mail p.chwilkowska@senseconsulting.pl

Telefon (+48) 576 923 925

PATRYCJA CHWILKOWSKA



