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Numer ustugi 2026/08/04/23681/3728161

& Ustuga szkoleniowa

[f zdalna

® 55:00h

59 10.08.2026 do 25.08.2026

Informacje podstawowe

Kategoria

Grupa docelowa ustugi

Biznes / Zarzadzanie przedsigbiorstwem

Grupa docelowa ustugi sa osoby doroste wykonujgce lub planujace
wykonywac¢ zadania zwigzane z organizacja pracy, koordynacjg dziatan
oraz realizacjg procesow w srodowisku przedsiebiorstwa. Szkolenie
skierowane jest w szczegdlnosci do pracownikéw biurowych,
administracyjnych, specjalistéw ds. organizacji pracy oraz pracownikéw
dziatow HR i os6b zaangazowanych w procesy operacyjne i
komunikacyjne w sektorze prywatnym.

Ustuga przeznaczona jest dla os6b pracujacych z dokumentami,
informacjg oraz zadaniami organizacyjnymi, a takze dla oséb planujacych
rozwoj zawodowy w obszarze funkcjonowania przedsiebiorstwa i
chcacych poznaé mozliwosci wykorzystania sztucznej inteligencji w
pracy.

Uczestnik powinien posiada¢ podstawowe umiejetnosci obstugi

komputera i internetu. Szkolenie nie wymaga specjalistycznej wiedzy
technicznej ani do$wiadczenia w zakresie Al.

Minimalna liczba uczestnikow 1

Maksymalna liczba uczestnikow 50

Data zakonczenia rekrutacji

Forma prowadzenia ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

10-08-2026

zdalna

Certyfikat VCC Akademia Edukacyjna



Cel

Cel edukacyjny

Ustuga przygotowuje uczestnika do rozpoznawania, analizowania i oceny zastosowan narzedzi sztucznej inteligencji w
pracy biurowej, administracyjnej i HR. Wspiera rozwoj kompetencji w zakresie wykorzystania Al w organizacji pracy,
komunikaciji i analizie informacji. Po szkoleniu uczestnik charakteryzuje narzedzia Al, rozréznia ich zastosowania oraz
ocenia ich wykorzystanie w pracy, co weryfikowane jest testem wiedzy online z automatycznym wynikiem.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Charakteryzuje zastosowania
chatbotéw i automatyzacji w obstudze
klienta

Rozréznia wptyw Al na funkcjonowanie
organizac;ji i procesy biznesowe

Identyfikuje narzedzia Al wspierajgce
produktywnos¢ i organizacje pracy

Analizuje wykorzystanie Al jako
asystenta pracy

Charakteryzuje zastosowanie Al w
tworzeniu notatek, e-maili i komunikacji

Rozréznia zastosowania Al w
przetwarzaniu dokumentéw i
ttumaczeniach

Analizuje wykorzystanie Al w analizie
danych i wyciaganiu wnioskéw

Ocenia zastosowanie Al w rekrutacji i
procesach HR

Charakteryzuje zastosowanie Al w
tworzeniu tresci i analizie rynku

Rozréznia zasady bezpieczenstwa i
ochrony danych przy korzystaniu z Al

Charakteryzuje wykorzystanie Al w
podejmowaniu decyzji

Charakteryzuje zrodta wiedzy i
mozliwosci narzedzi Al (np. ChatGPT)

Kryteria weryfikacji

Wskazuje poprawne zastosowania
chatbotéw w srodowisku pracy

Poprawnie identyfikuje przyktady
automatyzacji procesow

Dobiera wtasciwe narzedzia do
opisanych sytuaciji

Rozpoznaje poprawne zastosowania Al
w zadaniach zawodowych

Wskazuje poprawne funkcje Al w
komunikacji zawodowej

Poprawnie wybiera narzedzia do zadan

Poprawnie wskazuje etapy analizy
danych

Rozpoznaje poprawne zastosowania Al
w selekcji kandydatéw

Wskazuje poprawne wykorzystanie Al w
tresciach i analizie

Identyfikuje poprawne dziatania
zwigzane z bezpieczenstwem

Wskazuje poprawne zastosowania Al w
procesach decyzyjnych

Rozpoznaje poprawne funkcje i Zrédta
informacji

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



Efekty uczenia sie

Rozrdéznia narzedzia i techniki Al
stosowane w tworzeniu tresci
marketingowych oraz opiséw
produktéw.

Charakteryzuje proces planowania
kampanii reklamowych oraz analizy

rynku przy uzyciu sztucznej inteligenciji.

Kryteria weryfikacji

Poprawnie identyfikuje zasady
generowania tekstow sprzedazowych i
social media z wykorzystaniem
promptow.

Wskazuje wtasciwe funkcje Al
wspierajgce opracowywanie strategii
marketingowych i analize konkurencji.

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Rozpoznaje poprawne etapy
generowania testéw oraz scenariuszy
szkoleniowych przez sztuczna
inteligencje.

Identyfikuje mozliwosci zastosowania
Al w przygotowywaniu cyfrowych
materiatéw edukacyjnych.

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Kwalifikacje

Kompetencje
Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.
Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji lub wyraZnie z nim powigzane inne dokumenty
zwigzane ze wsparciem zawierajg opis efektéw uczenia sig?

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 walidacji?

TAK

Pytanie 3. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzaja
zastosowanie rozwigzan zapewniajgcych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od walidacji?

TAK

Program

Szkolenie realizowane jest w formie zdalnego e-learningu, umozliwiajgcego uczestnikom samodzielne zapoznawanie sie z materiatami
dydaktycznymi na platformie szkoleniowej w dogodnym czasie, bez koniecznosci udziatu w zajeciach w czasie rzeczywistym.

Szkolenie ma charakter przekrojowy, obejmujacy zastosowania sztucznej inteligencji w zarzadzaniu przedsiebiorstwem, organizacji pracy oraz
realizacji proceséw biznesowych.

Program szkolenia obejmuje moduty wprowadzajgce oraz moduty tematyczne odnoszace sie do wykorzystania narzedzi Al w srodowisku pracy.
Moduty wprowadzajg uczestnikéw w tematyke sztucznej inteligenciji, jej funkcjonowania oraz dostepnych narzedzi wspierajacych
produktywnos¢, wyszukiwanie informacji oraz organizacje pracy. Obejmujg réwniez zagadnienia zwigzane z bezpieczeristwem cyfrowym i



ochrong danych. Kolejne moduty koncentruja sie na zastosowaniach sztucznej inteligencji w organizacji pracy oraz automatyzacji procesow
biznesowych. Uczestnicy zapoznajg sie z mozliwosciami wykorzystania Al w planowaniu zadan, przygotowywaniu notatek, zarzadzaniu
informacja oraz wspieraniu codziennych dziatar operacyjnych w przedsiebiorstwie.

Program obejmuje réwniez zagadnienia zwigzane z komunikacja zawodowa, w tym tworzeniem korespondenciji elektronicznej, wykorzystaniem
narzedzi Al w komunikacji zdalnej oraz przygotowywaniem dokumentéw wykorzystywanych w dziatalnosci organizaciji.

W ramach szkolenia omawiane sg takze zastosowania sztucznej inteligencji w analizie danych i wspieraniu podejmowania decyzji, w tym
identyfikacji trendéw, opracowywaniu informacji oraz generowaniu wnioskdéw wspierajgcych procesy zarzadcze.

Dodatkowo uczestnicy zapoznaja sie z mozliwosciami wykorzystania Al w dziataniach marketingowych i sprzedazowych, obstudze klienta oraz
wybranych procesach zwigzanych z zarzgdzaniem zasobami ludzkimi, w tym wsparciu proceséw rekrutacyjnych.

Szkolenie obejmuje réwniez elementy zwigzane z rozwojem kompetencji cyfrowych, wykorzystaniem narzedzi Al do wsparcia technicznego oraz
pozyskiwaniem aktualnych informacji dotyczacych rozwoju technologii.

Ustuga uwzglednia zagadnienia zwigzane z bezpieczenstwem cyfrowym, ochrong danych oraz identyfikacjg zagrozen wynikajacych z
wykorzystania sztucznej inteligencji. Szkolenie umozliwia uczestnikom uporzadkowanie wiedzy dotyczacej zastosowan sztucznej inteligencji w
$rodowisku przedsiebiorstwa oraz identyfikacje obszaréw, w ktérych technologia ta moze wspiera¢ organizacje pracy, komunikacje oraz
realizacje proceséw biznesowych.

Ponizej przedstawiamy ramowy program szkolenia
Modut 1: Podstawy wykorzystania Al w pracy

¢ Narzedzia Al zwigkszajgce produktywnos¢ w codziennych obowigzkach

e Zaawansowane wyszukiwanie tresci i informacji dzieki sztucznej inteligencji
¢ Wykorzystanie sztucznej inteligencji w roli osobistego asystenta biurowego
e Wykrywanie i eliminowanie niechcianych wiadomosci e-mail za pomocg Al

* Przygotowanie do rozmowy kwalifikacyjnej przy uzyciu Al

e Wykorzystanie Al w rozwoju zawodowym

Modut 2: Automatyzacja pracy i organizacja zadan

e Wptyw Al na funkcjonowanie organizacji

¢ Poprawa i optymalizacja automatyzacji proceséw biznesowych dzieki sztucznej inteligenciji

e Tworzenie ustrukturyzowanych notatek ze spotkan za pomoca sztucznej inteligenciji

¢ Planowanie codziennych zadan i nowoczesna organizacja czasu pracy ze sztuczng inteligencjg

Modut 3: Komunikacja zawodowa

¢ Pisanie profesjonalnej korespondencji e-mail z pomoca sztucznej inteligencji

* Wykorzystanie Al w komunikacji zdalnej

¢ Wykorzystanie sztucznej inteligencji w efektywnej nauce jezykéw obcych

e Tworzenie dokumentéw i pism (np. podan i wnioskéw do instytucji urzedowych) za pomoca sztucznej inteligencji

Modut 4: Praca z dokumentami i informacja

e Automatyczne rozpoznawanie i digitalizacja tekstu dzigki Al
e Ttumaczenie tresci na dowolny jezyk przy uzyciu sztucznej inteligencji
e Streszczanie dokumentow i raportéw

Modut 5: Analiza danych i podejmowanie decyzji

¢ Analiza zbioréw danych i wycigganie z nich konstruktywnych wnioskéw za pomoca Al
¢ Wspomaganie proceséw decyzyjnych w przedsiebiorstwie dzieki pomocy sztucznej inteligencji

Modut 6: Tworzenie tresci i komunikacji marketingowo-sprzedazowej z wykorzystaniem Al

e Wykorzystanie sztucznej inteligencji w generowaniu nowych pomystéw biznesowych i analizie rynku
e Tworzenie tresci oraz artykutéw na portale spotecznosciowe i blogi z pomoca sztucznej inteligenciji
e Tworzenie materiatéw edukacyjnych, scenariuszy zajeé i testéw dzieki sztucznej inteligenc;ji

e Tworzenie zoptymalizowanych opiséw produktéw do sklepéw internetowych z pomoca Al

* Projektowanie i wdrazanie kampanii reklamowych z pomoca sztucznej inteligencji

Modut 7: Obstuga klienta i procesy HR



¢ Automatyzacja obstugi klienta przez wdrazanie chatbotéw za pomoca sztucznej inteligencji
¢ Wykorzystanie sztucznej inteligencji w rekrutacji pracownikéw, selekcji kandydatéw, analizie CV oraz tworzeniu ogtoszen

Modut 8: Kompetencje cyfrowe i techniczne

¢ Udzielanie wsparcia technicznego i automatyczne rozwigzywanie probleméw przez Al
* Przeglad mozliwosci i praktycznych zastosowan narzedzia ChatGPT w pracy i zyciu codziennym
¢ Praktyczne sposoby pozyskiwania aktualnych informacji ze Swiata Al

Modut 9: Bezpieczenstwo i odpowiedzialne wykorzystanie Al

¢ Analiza cyberbezpieczenstwa w sieci podczas korzystania z narzedzi Al
¢ Dbanie o prywatnosc¢ i skuteczng ochrone danych uzytkownika korzystajacego z Al
¢ Przeglad metod atakéw sieciowych i sposobdw, w jakie hakerzy wykorzystujg Al

Modut 10: Al w codziennym funkcjonowaniu zawodowym

* Wykorzystanie sztucznej inteligencji w analizie i optymalizacji budzetu
e Sztuczna inteligencja jako narzedzie wsparcia i zwigkszania dostepnosci cyfrowej dla oséb z niepetnosprawnos$ciami

Walidacja:

Ustuga przygotowuje uczestnika do rozpoznawania, analizowania i oceny zastosowan narzedzi sztucznej inteligencji w pracy biurowej,
administracyjnej i HR. Wspiera rozwéj kompetencji w zakresie wykorzystania Al w organizacji pracy, komunikaciji i analizie informaciji

Po samodzielnym zapoznaniu sie z materiatami wszystkich modutéw dydaktycznych na dedykowanej platformie e-learningowej

(https://nowoczesna-edukacja.online-skills.com/), uczestnik przechodzi do obligatoryjnego procesu walidacji.

Walidacja efektéw uczenia sie realizowana jest w formie testu teoretycznego z wynikiem generowanym automatycznie (test wiedzy online
odblokowuje sie automatycznie na platformie). Warunkiem zaliczenia walidacji i potwierdzenia nabycia kompetenciji jest uzyskanie
minimum 80% poprawnych odpowiedzi. Wynik testu generowany jest natychmiast po jego zakonczeniu i staje sie od razu widoczny dla
uczestnika. Pozytywne ukorczenie testu skutkuje wydaniem zaswiadczenia potwierdzajgcego osiggniecie efektdw uczenia sie.

Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 9 500,00 PLN

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

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 9 500,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 172,73 PLN
Koszt osobogodziny netto 172,73 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin

Liczba godzin zegarowych ustugi 55:00



Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikéw ustugi

W ramach ustugi uczestnik otrzymuje petny zestaw asynchronicznych materiatéw dydaktycznych i narzedzi weryfikacyjnych:

¢ |nteraktywne moduty e-learningowe: 9 przekrojowych modutéw tematycznych tgczacych tresci teoretyczne, multimedia oraz analizy
praktyczne (Case Studies) z zakresu zastosowania sztucznej inteligencji w biznesie.

» Narzedzia ewaluacji formujacej: Dostep do pre-testu (testu wstepnego) diagnozujgcego poziom wyjsciowy oraz quizéw i testow
czastkowych badajacych biezace postepy w nauce.

¢ Narzedzia walidacji koricowej: Dedykowany, automatyczny test teoretyczny weryfikujacy osiggniecie efektéw uczenia sie

Forma, warunki i czas dostepu:

e Dostep 24/7: Uczestnik realizuje szkolenie w cato$ci we wtasnym tempie i w dowolnym czasie za posrednictwem dedykowanej
platformy: https://nowoczesna-edukacja.online-skills.com/

¢ Dystrybucja danych dostepowych: Indywidualny login i hasto sg generowane oraz przesytane automatycznie na adres e-mail
uczestnika niezwtocznie po dokonaniu zapisu na ustuge.

Informacje dodatkowe

Uczestnicy realizujgcy szkolenie w ramach projektéw dofinansowanych (PSF/EFS+) sg zobowigzani do osiggnigcia minimum 80%
frekwencji, ktéra w przypadku e-learningu asynchronicznego mierzona jest jako efektywny czas spedzony na pracy z materiatem.

VAT

W przypadku uczestnikéw, ktérych udziat w szkoleniu jest dofinansowany w co najmniej 70% ze $rodkdw publicznych (w tym w ramach
projektéw PSF / EFS+), ustuga jako proces ksztatcenia zawodowego jest zwolniona z podatku VAT na podstawie § 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 zwolnien.

Warunki techniczne

Minimalne wymagania sprzetowe i systemowe:

e Komputer / laptop: 2-rdzeniowy procesor, 4 GB RAM, ekran o rozdzielczo$ci minimum 1366x768.

¢ Tablet / smartfon (Android): system Android w wersji 8.0 lub nowszej, minimum 2 GB RAM.

e Tablet / smartfon (i0S/iPad0S): system i0S/iPadOS w wersji 13 lub nowszej.

e Wymagany system operacyjny: Windows 7 lub wyzszy, Linux, Android 8.0+, i0S/iPadOS 13+, macOS 12 (Monterey) lub nowszy.

Wymagane oprogramowanie i ustawienia przegladarki:

Dostep do szkolenia realizowany jest w catosci z poziomu przegladarki internetowej i nie wymaga instalacji dodatkowych aplikaciji.
Wymagana jest aktualna wersja (Ilub minimum wersja 100) jednej z przegladarek: Google Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft Edge lub
Apple Safari (od wersji 13+). Przegladarka musi mie¢ wtgczona obstuge JavaScript oraz plikdw cookies, a takze wytaczong blokade
wyskakujgcych okienek (pop-up) dla domeny platformy.

Parametry tacza sieciowego:

¢ Przepustowo$¢ minimalna: ok. 250 kb/s na uzytkownika.
e Przepustowos$¢ rekomendowana: 1 Mb/s lub wiecej (niezbedna do ptynnego i stabilnego odtwarzania materiatéw multimedialnych
oraz wideo).

Standardy techniczne:
Czes¢ e-learningowa (kurs dydaktyczny) jest w petni zgodna z miedzynarodowym standardem SCORM 1.2.

Procedura testowa (pre-test oraz post-test) realizowana jest w oparciu o autorski, bezpieczny mechanizm egzaminacyjny zintegrowany z
platforma za pomoca dedykowanego API. System ten zapewnia petny obiektywizm i wiarygodnos¢ walidacji poprzez:



¢ Dynamiczne losowanie pytan oraz losowe mieszanie kolejnosci odpowiedzi dla kazdego uczestnika (zabezpieczenie przed
nieuczciwymi praktykami).

¢ Restrykcje czasowe — sztywne limity czasowe na rozwigzanie testu.

¢ Petne logowanie zdarzen (Audit Log) — system rejestruje kazda akcje uzytkownika w czasie rzeczywistym i automatycznie generuje
raporty wynikowe bez mozliwosci zewnetrznej ingerencji w strukture danych.

Kontakt

ﬁ E-mail kontakt@online-skills.com

Telefon (+48) 616 661 132

Grzegorz Grzegorczyk



