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Skrzynka, ktora segreguje sie sama —
automatyczne rozpoznawanie tresci
wiadomosci, nadawanie etykiet, kierowanie
do wtasciwych oséb i odpowiedzi bez
udziatu cztowieka

Numer ustugi 2026/08/04/199788/3729399

& Ustuga szkoleniowa

[l zdalna w czasie rzeczywistym
& Zajecia grupowe

® 08:00h

£ 06.02.2027 do 06.02.2027

Informacje podstawowe

Kategoria

1 200,00 PLN brutto
975,61 PLN netto
150,00 PLN brutto/h
121,95 PLN netto/h
279,73 PLN cena rynkowa @

Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

Szkolenie jest skierowane do oséb, ktére codziennie tracg czas na
przegladanie i reczne porzadkowanie poczty przychodzacej, zanim
przystagpia do wtasciwej pracy. W szczegdlnosci adresowane jest do:

e pracownikow biur obstugi klienta i dziatow reklamaciji

e pracownikow sekretariatow i asystentéw zarzadu

e specjalistow ds. sprzedazy otrzymujacych zapytania ofertowe
¢ koordynatoréw w firmach logistycznych i spedycyjnych

e pracownikéw dziatéw kadr i administracji

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow

Maksymalna liczba uczestnikow

Data zakonczenia rekrutacji

Forma prowadzenia ustugi

e kierownikow zespotéw zarzadzajgcych skrzynkami wspdlnymi
e 0s6b samozatrudnionych i mikroprzedsiebiorcéw obstugujgcych cata
korespondencje firmowa samodzielnie

Szkolenie jest szczegdlnie przydatne dla oséb obstugujgcych skrzynki
wspolne (adresy typu biuro, kontakt, reklamacje, zamdwienia) i recznie
rozdzielajgcych wiadomosci pomiedzy cztonkéw zespotu. Nie jest
wymagana zadna wiedza techniczna ani programistyczna. Wystarczy
podstawowa umiejetno$¢ obstugi komputera, przegladarki internetowej i
poczty elektroniczne;.
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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 szkolenia jest nabycie przez uczestnika praktycznej umiejetnosci zbudowania i uruchomienia dziatajgcego
przeptywu automatycznego, ktéry rozpoznaje tres¢ wiadomosci przychodzacej, przypisuje jg do wtasciwej kategorii,
nadaje odpowiednie oznaczenie, kieruje do wtasciwego folderu lub osoby, a w wybranych przypadkach wysyta
odpowiedz — bez udziatu cztowieka i niezaleznie od jego obecnosci przy komputerze.

Po ukonczeniu szkolenia uczestnik potrafi samodzielnie okresli¢ kategorie korespondencji

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

W obszarze wiedzy

+ zna budowe przeptywu
automatycznego opartego na
schemacie zdarzenie poczatkowe —
rozpoznanie — dziatanie

* rozumie réznice miedzy reguta poczty
oparta na stowach kluczowych a

rozpoznaniem tresci przez model W obszarze wiedzy, umiejetnosci i
jezykowy oraz zna ograniczenia obu kompetencji spotecznych
rozwigzan Test walidaciji:

* zna pojecie zamknietego zestawu « forma: test konicowy elektroniczny
kategorii i wie, dlaczego jego okreslenie (quiz online) dostepny przez link Test teoretyczny
warunkuje mozliwo$¢é automatycznego * prog zaliczenia: 60% poprawnych
kierowania wiadomosci odpowiedzi (6 z 10)

* rozumie, na czym polega btad + wynik: natychmiastowy, z krétkim
rozpoznania i jakie sg jego komentarzem do kazdej odpowiedzi
konsekwencje w zaleznosci od rodzaju

korespondenciji

* zna zasady ochrony danych
osobowych i tajemnicy korespondenciji
przy przetwarzaniu poczty w ustugach
chmurowych oraz obowiagzki wynikajace
zRODO



Efekty uczenia sie

W obszarze umiejetnosci

« uruchamia dziatajacy przeptyw
automatyczny, ktéry rozpoznaje tres¢
wiadomosci przychodzacej i wykonuje
przypisane dziatanie bez udziatu
cztowieka

+ definiuje zamknigty zestaw kategorii
korespondencji wraz z opisem
rozstrzygajacym przypadki graniczne
+ sprawdza trafnos¢ rozpoznania na
zestawie wiadomosci kontrolnych i
wskazuje kategorie wymagajace
poprawy opisu

+ konfiguruje postepowanie w sytuacji,
gdy wiadomos¢ nie pasuje do zadnej
kategorii

+ ustawia tres¢ odpowiedzi
automatycznej dla wybranej kategorii
wraz z warunkami jej wystania

W obszarze kompetenciji spotecznych

« samodzielnie ocenia, ktére rodzaje
korespondencji moga by¢ obstugiwane
automatycznie, a ktére wymagaja
decyzji cztowieka ze wzgledu na skutki
prawne, finansowe lub relacyjne

* przyjmuje odpowiedzialnos¢ za
wiadomosci przekierowane lub
oznaczone przez uruchomiony przez
siebie przeptyw, w tym za wiadomosci
rozpoznane btednie

* stosuje zasady ochrony danych
osobowych i tajemnicy korespondenc;ji
+ komunikuje wspétpracownikom i
przetozonym zakres oraz ograniczenia
wdrozonego rozwigzania, w
szczegolnosci przy skrzynkach
obstugiwanych zespotowo

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty

Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

W obszarze wiedzy, umiejetnosci i
kompetenc;ji spotecznych

Test walidaciji:

« forma: test koficowy elektroniczny
(quiz online) dostepny przez link

* prog zaliczenia: 60% poprawnych
odpowiedzi (6 z 10)

+ wynik: natychmiastowy, z krétkim

Test teoretyczny

komentarzem do kazdej odpowiedzi

W obszarze wiedzy, umiejetnosci i
kompetenciji spotecznych

Test walidacji:

- forma: test koricowy elektroniczny
(quiz online) dostepny przez link

* prég zaliczenia: 60% poprawnych
odpowiedzi (6 z 10)

» wynik: natychmiastowy, z krétkim

Test teoretyczny

komentarzem do kazdej odpowiedzi

zwigzane ze wsparciem zawierajg opis efektéw 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

1. Dlaczego reguty poczty zawodzg, a Al daje sobie rade (1,5h)

e lle realnie zajmuje reczne porzadkowanie skrzynki — pomiar na wtasnym przyktadzie uczestnika

¢ Granica mozliwosci regut opartych na stowach kluczowych: ten sam temat u dwdéch nadawcéw, zapytanie ofertowe bez stowa ,oferta”,
reklamacja napisana uprzejmie

¢ Rozpoznanie tresci wiadomosci przez model jezykowy — czym rézni sie od dopasowania stowa

e Budowa przeptywu: zdarzenie poczgtkowe — rozpoznanie kategorii —» dziatanie

e Czego przeptyw nie zrobi: wiadomos¢ wieloznaczna, sprawa wymagajaca decyzji, korespondencja o skutkach prawnych

¢ Ochrona danych: tajemnica korespondenc;ji, dane osobowe w tresci wiadomosci, RODO

2. Zamkniety zestaw kategorii — fundament rozpoznania (1,5h)

¢ Dlaczego polecenie ,posegreguj mi poczte” daje wynik nieprzewidywalny

e Okreslenie zamknietego zestawu kategorii dla wtasnego stanowiska

¢ Opis kategorii rozstrzygajacy przypadki graniczne

e Kategoria ,pozostate” jako zabezpieczenie — dlaczego wiadomos¢ nierozpoznana nie moze znikng¢
« Cwiczenie: definiowanie 4-6 kategorii dla wiasnej skrzynki

3. Budowa dziatajacego przeptywu (2h)

¢ Konfiguracja zdarzenia poczatkowego: nowa wiadomos$¢é w skrzynce

¢ Przekazanie tresci do rozpoznania i odebranie kategorii w statej postaci

¢ Dziatania po rozpoznaniu: etykieta, przeniesienie do folderu, przekazanie do wtasciwej osoby, powiadomienie o sprawie pilnej
e Odpowiedz automatyczna — dla ktérych kategorii ma sens, kiedy jej nie wysyta¢

 Cwiczenie: uruchomienie wtasnego przeptywu i sprawdzenie wyniku w skrzynce

4. Trafnos¢ rozpoznania, sytuacje nietypowe i wdrozenie (1,5h)

e Sprawdzenie trafnos$ci na zestawie wiadomosci kontrolnych

e Typowe btedy rozpoznania: reklamacja uprzejma, wiadomos$¢ wielowatkowa, odpowiedz w dtugim watku, korespondencja w jezyku
obcym

e Poprawa opisu kategorii zamiast poprawy przeptywu — gdzie lezy przyczyna btedu

¢ Gradacja ryzyka: ktére kategorie moga dziata¢ w petni automatycznie

e Skrzynki wspdlne: uzgodnienie kategorii i kierowania z zespotem

e Koszt i limity oraz indywidualny plan wdrozenia na 30 dni

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 7



Przedmiot /
temat

@@

Dlaczego
reguty poczty
zawodzg, a Al
daje sobie
rade —
budowa
przeptywu,
tajemnica
korespondenc
ji, RODO —
wspoétdzieleni
e ekranu

(5.7 13

Zamkniety
zestaw
kategorii —
opisy
rozstrzygajac
e, kategoria
zabezpieczajg
ca, ¢wiczenie
na wlasnej
skrzynce —
wspoétdzieleni
e ekranu

@-

e

Budowa
dziatajacego
przeptywu —
etykieta,
kierowanie,
powiadomieni
e, odpowiedz
automatyczna
— praca
warsztatowa

an .

Trafnosé
rozpoznania,
sytuacje
nietypowe,
skrzynki
wspolne i plan
wdrozenia 30
dni — praca
warsztatowa

Typ
aktywnosci

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Prowadzacy

JAKUB
WARTENBER
G

JAKUB
WARTENBER
G

JAKUB
WARTENBER
G

JAKUB
WARTENBER
G

Data realizacji
zajeé

06-02-2027

06-02-2027

06-02-2027

06-02-2027

06-02-2027

06-02-2027

Godzina
rozpoczecia

08:30

10:00

10:30

12:00

12:30

14:30

Godzina
zakonczenia

10:00

10:30

12:00

12:30

14:30

16:00

Liczba godzin

01:30

00:30

01:30

00:30

02:00

01:30



Przedmiot / Typ

P d
temat aktywnosci rowaczacy
727 M Walidacja -
Podsumowanie
Rodzaj godzin

Suma godzin zegarowych ustugi
w tym suma godzin zaje¢
w tym suma godzin walidaciji
w tym suma przerw

Suma godzin dydaktycznych bez przerw

Cennik

Data realizacji Godzina
zajeé rozpoczecia
06-02-2027 16:00

Liczba godzin

08:00

06:30

00:30

01:00

09:15

Godzina
zakonczenia

16:30

Liczba godzin

00:30

-

\.

Jezeli korzystasz z dofinansowania i ustuga stanowi ustuge ksztatcenia zawodowego lub przekwalifikowania
zawodowego wraz z ustuga lub dostawa towarow Scisle 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 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 zwolnieri w
przypadku, gdy ustuga jest finansowana w co najmniej 70% ze srodkéw publicznych.

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto

Koszt osobogodziny brutto

Koszt osobogodziny netto

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin

Cena

1200,00 PLN

975,61 PLN

150,00 PLN

121,95 PLN

Liczba godzin




Liczba godzin zegarowych ustugi 08:00

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

o JAKUB WARTENBERG

‘ ' Customer Lifecycle & Al Automation Manager w Trans.eu Group. Buduje i utrzymuje produkcyjne
przeptywy automatyczne przetwarzajgce korespondencje i dane rzeczywistych klientéw. Wdrozyt
miedzy innymi przeptyw obstugi skrzynki pocztowej, w ktérym kazda przychodzgca wiadomos¢ jest
rozpoznawana przez klasyfikator oparty na modelu jezykowym, otrzymuje kategorie biznesowg, a
nastepnie — zaleznie od rozpoznania — zostaje oznaczona, zarchiwizowana, przekazana dalej albo
wywotuje powiadomienie o sprawie wymagajacej natychmiastowej reakcji. Rozwigzanie zastgpito
sztywne reguty poczty, ktére wymagaty reczne;j
aktualizacji przy kazdym nowym typie nadawcy. Buduje réwniez przeptywy przetwarzania
dokumentéw, ttumaczenia tresci produktowych wdrazanych na kilkanascie jezykéw oraz wymiany
danych miedzy systemami firmowymi. Zawodowo zajmuje sie tym, co dzieje sie z rozwigzaniem po
etapie prezentacji: obstuga sytuacji btednych, kontrolg trafnosci wynikéw i odpowiedzialnoscig za
skutki dziatania uruchomionych przeptywéw. Certyfikaty potwierdzajgce kompetencje: Make
(Foundation, Basics, Intermediate), n8n, Al devs 4 Builders (obejmujacy metody oceny jakosci
wynikdéw modeli), cztery poswiadczenia Anthropic (Claude 101, Claude Code in
Action, Introduction to Agent Skills, Introduction to Subagents), Google Generative Al Leader, Google
LAl in business development", Snowflake.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikéw ustugi

Metody pracy:

Szkolenie ma charakter warsztatowy — uczestnicy pracujg na wtasnych realnych zadaniach roboczych. Wykorzystywane metody:

mini-wyktad z demonstracjg narzedzia na zywo (wspdtdzielenie ekranu)

¢wiczenia indywidualne na rzeczywistych przyktadach zawodowych uczestnika

praca ze scenariuszami przygotowanymi przez prowadzgcego (dla osob bez wtasnych przypadkéw)
budowa wtasnego przeptywu automatycznego krok po kroku, z indywidualnym wsparciem prowadzacego
sprawdzanie poprawnosci dziatania na zestawie materiatow kontrolnych

dyskusja moderowana i wymiana dos$wiadczen

sesja Q&A na koncu kazdego modutu

Proporcja: ok. 30% wyktad i demonstracja, 70% warsztat praktyczny.

Materiaty dla uczestnikow:

Uczestnicy otrzymujg komplet materiatéw w formie elektronicznej: prezentacje podsumowujgca cztery moduty, gotowy wzorzec

przeptywu do skopiowania i dostosowania, katalog zestawéw kategorii dla typowych stanowisk (biuro obstugi klienta, sprzedaz,
sekretariat, spedycja, administracja), wzory opisd



Warunki techniczne

¢ komputer stacjonarny lub laptop (Windows, macOS lub Linux) z dziatajagca kamerg i mikrofonem

e stabilne tacze internetowe o parametrach minimum 10 Mbps download / 5 Mbps upload

e aktualna przegladarka internetowa (Chrome, Edge, Firefox lub Safari w najnowszej wersji)

¢ konto Make.com (darmowe) — zaktadane przed szkoleniem wg przestanej instrukcji; bezptatny poziom obejmuje 1000 operacji
miesiecznie, odnawianych cyklicznie i dostepnych bezterminowo (nie jest to okres probny)

e ZALECANE: wtasny klucz dostepowy do modelu Al (OpenAl, Anthropic lub Google) — rozliczenie wytgcznie wedtug faktycznego
zuzycia (pay-as-you-go), bez abonamentu i bez zobowigzania, szacunkowo kilka ztotych za cate szkolenie; klucz NIE jest warunkiem
udziatu, uczestnicy bez klucza realizujg éwiczenia na module wbudowanym w ramach limitéw poziomu bezptatnego

 konto poczty elektronicznej, do ktérego uczestnik ma petny dostep (Gmail lub Outlook) oraz mozliwo$¢ udzielenia zewnetrznej
aplikacji zgody na jego obstuge — w czesci organizacji zgoda taka wymaga decyzji administratora systeméw informatycznych, co
uczestnik powinien sprawdzi¢ przed szkoleniem

e 10-15 przyktadowych wiadomosci ze swojego obszaru pracy, reprezentujgcych rézne kategorie korespondenciji, pozbawionych danych
osobowych i informacji poufnych albo poddanych anonimizacji (dotyczy réwniez adreséw nadawcéw i tresci zatacznikdw)

Kontakt

KRZYSZTOF LISZKA

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




