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Al w pracy biurowej — praktyczne tworzenie tresci, analiza informacji i automatyzacja
zadan

Numer ustugi 2026/09/02/217375/3785354

l».Logo HR EURO GROUP SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA SPOLKA
KOMANDYTOWA

HR EURO GROUP SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA SPOLKA
KOMANDYTOWA

Brak ocen dla tego dostawcy

2 361,60 PLN

brutto

1 920,00 PLN

netto

147,60 PLN

brutto/h

120,00 PLN

netto/h

279,73 PLN

cena rynkowa

Ushuga szkoleniowa
zdalna w czasie rzeczywistym
Zajecia grupowe

16:00 h

05.10.2026 do 06.10.2026

Informacje podstawowe

Kategoria

Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

Identyfikatory projektow

Nowy start w Malopolsce z EURESEM, Kierunek - Rozwoj, Matopolski Pociag do kariery,
Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe, Regionalny Fundusz Szkoleniowy II

Grupa docelowa ustugi

Ushuga skierowana jest do pracownikéw biurowych, administracyjnych, specjalistow HR, sprzedazy i
marketingu, koordynatoréw, menedzerow, wlascicieli firm oraz innych oséb, ktére chca
wykorzystywac narzedzia sztucznej inteligencji w codziennej pracy. Szkolenie jest przeznaczone
zaréwno dla 0s6b rozpoczynajacych prace z Al, jak i posiadajacych podstawowe doswiadczenie w
korzystaniu z tego rodzaju narzedzi. Uczestnicy powinni posiada¢ podstawowa umiejetno$¢ obstugi
komputera i Internetu. Nie jest wymagana wiedza techniczna ani programistyczna.

Ustuga skierowana jest rowniez do uczestnikow projektu ,,Kierunek — Rozwoj”.

Ushluga rozwojowa adresowana jest rowniez do Uczestnikéw projektu ,,Zachodniopomorskie Bony
Szkoleniowe”.

Ustuga skierowana jest rowniez do uczestnikow projektu ,,Matopolski Pociag do Kariery — sezon 1”
oraz uczestnikow innych projektow realizowanych w ramach Podmiotowych Systeméw Finansowania
ustug rozwojowych.



e Minimalna liczba uczestnikow
2

e Maksymalna liczba uczestnikow
10

e Data zakonczenia rekrutacji
02-10-2026

e Forma prowadzenia ushugi
zdalna w czasie rzeczywistym

e Podstawa uzyskania wpisu do BUR
Certyfikat systemu zarzadzania jakoScig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN ISO 9001:2015) - w zakresie
ustug szkoleniowych

Cel
Cel edukacyjny

Celem edukacyjnym ustugi jest nabycie wiedzy i umiejetnoSci w zakresie wykorzystywania narzedzi Al w
pracy biurowej. Po ukonczeniu szkolenia uczestnik charakteryzuje mozliwosci, ograniczenia i zasady
bezpiecznego korzystania z Al, dobiera sposéb formutowania promptéw, narzedzia do tworzenia tresci i
analizy informacji oraz rozwigzania wspierajace automatyzacje zadan i przygotowywanie prezentacji.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiagniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie, kryteria weryfikacji i metody walidacji.

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji
Test teoretyczny z
Rozroznia zastosowania narzedzi Al wynikiem
Charak ) liwosci odpowiednio do rodzaju zadania biurowego. generowanym
arakteryzuje mozliwosci, automatycznie

ograniczenia i zasady
bezpiecznego wykorzystywania
Al w pracy biurowej.

Identyfikuje ryzyka zwigzane z
wykorzystywaniem Al, w tym dotyczace
poprawnosci informacji, poufnosci danych i praw
autorskich, oraz dobiera sposoby ich

Test teoretyczny z
wynikiem
generowanym

. . automatycznie
ograniczania.
Wskazuje elementy prawidtowo Test teoretyczny z
skonstruowanego promptu, w tym cel, kontekst, wynikiem
) 3 ) dane wejsciowe, oczekiwany format i generowanym
Dobiera sposéb formutowania ograniczenia. automatycznie

skutecznych promptéw do zadan

biurowych. Dobiera prawidlowo sformutowany prompt do Test teoretyczny 2

. . . . wynikiem
celu i rodzaju zadania przedstawionego w
. . i generowanym
opisanej sytuacji. .
automatycznie

Przyporzadkowuje narzedzia i funkcje Al do Test teoretyczny

o . . . wynikiem
. o tworzenia wiadomosci, raportow, podsumowan,
Dobiera “arzfidma i sposoby ) ofert i innych tresci biurowych. generowanym
wykorzystania Al do tworzenia automatycznie
oraz redagowania tresci i Dobiera instrukcje umozliwiajgce zmiane stylu,  Test teoretyczny z
dokumentow. struktury, dlugo$ci i tonu przygotowywanej tre$ci wynikiem
oraz wskazuje sposéb weryfikacji jej generowanym
poprawnosci automatycznie
Dobiera sposoby wykorzystania  Dobiera sposéb wykorzystania Al do Test teoretyczny z
Al do analizy informacji i danych. porzadkowania, poréwnywania, wynikiem

podsumowywania informacji oraz wyciagania generowanym
wnioskow. automatycznie



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Wskazuje zasady przygotowania danych i Test teoretyczny 2

. . . s wynikiem
weryfikowania poprawnos$ci wynikow
- generowanym
uzyskanych przy uzyciu Al .
automatycznie

. . , , Test teoretyczny z
Rozpoznaje zadania, ktore moga zostac yczny

. wynikiem
usprawnione lub zautomatyzowane przy
Dobi i ia Al korzystaniu Al generowanym
oblera rozwigzania wy y . automatycznie

wspierajgce automatyzacje

PO . . o Test teoretyczny z
powtarzalnych zadan biurowych. Dobiera sposdb realizacji procesu z yeeny

. . wynikiem
wykorzystaniem Al oraz wskazuje etapy Y
: . . generowanym
wymagajace kontroli cztowieka. .
automatycznie
Test teoretyczny z
Dobiera strukture prezentacji oraz instrukcje wynikiem
) i ) stuzace do przygotowania jej konspektu i treSci. generowanym
Dobiera sposéb przygotowania automatycznie

prezentacji z wykorzystaniem

. . . . .. Test teoretyczny z
narzedzi Al Wskazuje zasady dostosowania treéci prezentacji yezny

X .7, . . wynikiem
do celu i odbiorcéw oraz weryfikowania Y
. : . generowanym
poprawnosci wykorzystanych informacji. :
automatycznie
Kwalifikacje
Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetencji.

Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji lub wyraznie z nim powigzane inne
dokumenty zwigzane ze wsparciem zawieraja opis efektow 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 walidacji?

TAK

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

TAK

Program

Program ustugi obejmuje tacznie 16 godzin zegarowych, w tym:
— 6 godzin zajec teoretycznych i 7 godzin zaje¢ praktycznych,

— 30 minut walidacji efektow uczenia sie,

— 2 godziny 30 minut przerw.

Przerwy sa wliczone do catkowitego czasu trwania ustugi.



Modul 1. Mozliwosci i zasady wykorzystywania Al w pracy biurowej

Podstawowe pojecia zwigzane ze sztuczna inteligencjq i generatywna Al. Mozliwosci oraz ograniczenia
narzedzi Al. Przyklady zastosowania Al w zadaniach biurowych. Zasady weryfikowania poprawnosci
informacji. Bezpieczenistwo danych, poufno$¢, prawa autorskie i odpowiedzialne korzystanie z narzedzi Al.
Cwiczenie: identyfikacja zastosowan, ograniczen i ryzyk zwiazanych z wykorzystaniem AI w przyktadowych
sytuacjach zawodowych.

Modutl 2. Skuteczne formulowanie promptéw

Budowa prawidtowego promptu: okreslenie celu, kontekstu, roli, danych wejsciowych, oczekiwanego
formatu odpowiedzi i ograniczen. Techniki doprecyzowywania polecen, rozwijania odpowiedzi i
prowadzenia dialogu z narzedziem Al Najczestsze bledy podczas formulowania promptéw. Cwiczenie:
tworzenie, testowanie i udoskonalanie promptéw do wybranych zadan biurowych.

Modul 3. Tworzenie i redagowanie tresci oraz dokumentow z wykorzystaniem Al

Wykorzystanie Al do przygotowywania wiadomosci e-mail, raportow, podsumowan, ofert, opisow i innych
treSci zawodowych. Zmiana stylu, tonu, dlugosci i struktury tekstu. Porzadkowanie oraz redagowanie
dokumentéw. Zasady sprawdzania poprawnosci merytorycznej i jezykowej wygenerowanych tresci.
Cwiczenie: przygotowanie i redakcja przykladowych treéci oraz dokumentéw biurowych.

Modut 4. Analiza informacji i danych przy uzyciu Al

Przygotowanie informacji i danych do analizy. Wykorzystanie Al do porzadkowania, poréwnywania,
klasyfikowania i podsumowywania informacji oraz formulowania wnioskow. Identyfikowanie bltedow i
ograniczen wynikow generowanych przez Al. Zasady kontroli poprawnosci przeprowadzonej analizy.
Cwiczenie: analiza przykladowego zestawu informacji lub danych i opracowanie podsumowania wynikéw.

Modul 5. Automatyzacja powtarzalnych zadan biurowych

Rozpoznawanie zadan mozliwych do usprawnienia lub automatyzacji przy wykorzystaniu Al. Planowanie
kolejnych etapéw procesu, tworzenie powtarzalnych instrukcji i schematéw dziatania. Dobor narzedzi do

rodzaju zadania. Okre$lanie etapéw wymagajacych kontroli i decyzji czlowieka. Cwiczenie: opracowanie
sposobu usprawnienia wybranego procesu biurowego z wykorzystaniem Al.

Modut 6. Przygotowywanie prezentacji z wykorzystaniem narzedzi Al

Planowanie struktury prezentacji odpowiednio do jej celu i grupy odbiorcéw. Wykorzystanie Al do
opracowania konspektu, tresci slajdow, nagtowkow i propozycji elementéw wizualnych. Dostosowanie
jezyka i zakresu informacji do odbiorcow. Zasady weryfikowania poprawnosci i spojnosci prezentacji.
Cwiczenie: przygotowanie koncepcji i treéci prezentacji na wybrany temat.

Podsumowanie najwazniejszych zagadnien i przygotowanie do walidacji.

Walidacja efektow uczenia sie: test teoretyczny z wynikiem generowanym automatycznie, realizowany
online.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 24

Typ Data Godzina  Godzina Liczba

. Prowadzacy realizacji . . . .
rozpoczecia zakonczenia godzin

Przedmiot / temat ,
aktywnosci . .
zajec

1 z 24 Modut 1. Podstawowe pojecia,
mozliwosci i ograniczenia Al w pracy Zajecia
biurowej

Przemystaw 05-10-

Stominski 2026 08:00 08:45 00:45



Typ Data Godzina  Godzina Liczba

Przedmiot / temat . Prowadzacy realizacji

aktywnosci zajeé rozpoczecia zakonczenia godzin
2 7 24 Modut 1. Bezpieczenstwo
danych, prawa autorskie i zasady o Przemystaw 05-10- ) . )
weryfikowania informacji Zajecia Stominski 2026 08:45 09:30 00:45
generowanych przez Al
3724 - Przerwa - 05-10- 5.5y 09:45 00:15
2026 ' ’ '
4 7 24 Modut 1. Cwiczenie — Przemvslaw 05-10-
identyfikacja zastosowan, ograniczen Zajecia Nyske 09:45 10:45 01:00
. . Stominski 2026
i ryzyk zwiazanych z Al
5z 24 Modut 2. Budowa skutecznego Przemystaw 05-10-
promptu i techmk} ) Zajecia Stomifski 2026 10:45 11:45 01:00
doprecyzowywania polecen
6 z 24 Modut 2. Cwiczenie — Przemystaw 05-10-
tworz,en'le promptow do wybranych  Zajecia Stomifski 2026 11:45 12:30 00:45
zadan biurowych
05-10- ) ) )
7224 - Przerwa - 2026 12:30 13:15 00:45
8 z 24 Modut 2. Cwiczenie — Przemvstaw 05-10-
testowanie, doprecyzowywanie i Zajecia nysk 13:15 14:15 01:00
. . Stominski 2026
udoskonalanie promptow
9 z 24 Modul 3. Zasady tworzenia i Przemvstaw 05-10-
redagowania tre$ci oraz dokumentéw Zajecia Nyske 14:15 15:00 00:45
. Stominski 2026
z wykorzystaniem Al
10224 - Przerwa - 0510 45.00 15:15 00:15
wa 2026 : : :
11 z 24 Modut 3. Cwiczenie —
przygotowanie wiadomosci, L Przemystaw 05-10- ) ) )
raportow, podsumowan i innych Zajecia Stominski 2026 15:15 16:00 00:45
tresci biurowych
12 z 24 Modut 3. Zmiana stylu, tonu i Przemystaw 06-10-
struktury t?kstu oraz weryfikowanie Zajecia Stominski 2026 08:00 08:45 00:45
poprawnosci tresci
13 z 24 Modut 3. Cwiczenie — Prremvslaw 06-10-
redagowanie i dostosowywanie Zajecia yste 08:45 09:30 00:45
. . Stominski 2026
dokumentéw do celu oraz odbiorcéw
06-10- ) ) )
14224 - Przerwa - 2026 09:30 09:45 00:15
15 z 24 Modut 4. Zasady
analizowania informacji i danych Zajecia Przemystaw 06-10- . ;- 10:30 00:45
. Stominski 2026
przy uzyciu Al
16 z 24 Modut 4. Cwiczenie — analiza Przemvstaw 06-10-
danych lub informacji i opracowanie Zajecia nyste 10:30 11:30 01:00
. o Stominski 2026
podsumowania wynikow
17 z 24 Modul 5. Rozpoznawanie i Przemvstaw 06-10-
planowanie zadan mozliwych do Zajecia nysk 11:30 12:15 00:45
.. . Stominski 2026
usprawnienia lub automatyzacji
18224 - Przerwa - 06-10- 1515 13:00 00:45

2026



Typ Data Godzina  Godzina Liczba

Przedmiot / temat . Prowadzacy realizacji

aktywnosci zajeé rozpoczecia zakonczenia godzin
19 z 24 Modut 5. Cwiczenie —
opracowanie sposobu usprawnienia . Przemystaw 06-10- . . .
procesu biurowego z wykorzystaniem Zajecia Stominski 2026 13:00 14:00 01:00
Al
20 z 24 Modut 6. Zasady planowania
struktury i tre$ci prezentacji z Zajecia lsjiéle;lg:i?w 33_2%0_ 14:00 14:30 00:30
wykorzystaniem Al
217224 - Przerwa - ey 14:30 14:45 00:15
22 z 24 Modut 6. Cwiczenie — Przemvslaw 06-10-
przygotowanie koncepcji i tresci Zajecia S}OH‘liI}l,Ski 2026 14:45 15:15 00:30
prezentacji na wybrany temat
23 z 24 Podsumowanie Przemvstaw 06-10-
najwazniejszych zagadnien i Zajecia S}omir}llski 2026 15:15 15:30 00:15
przygotowanie do walidacji
., . Przemystaw 06-10- . . .

24724 - Walidacja Stomisski 2026 15:30 16:00 00:30
Podsumowanie

Rodzaj godzin Liczba godzin
Rodzaj godzin Liczba godzin
Suma godzin zegarowych ustugi 16:00
Rodzaj godzin Liczba godzin
w tym suma godzin zajec¢ 13:00
Rodzaj godzin Liczba godzin
w tym suma godzin walidacji 00:30
Rodzaj godzin Liczba godzin
w tym suma przerw 02:30
Rodzaj godzin Liczba godzin

Suma godzin dydaktycznych bez przerw 18:00

Cennik

Jezeli korzystasz z dofinansowania i ustuga stanowi ustuge ksztatcenia zawodowego lub przekwalifikowania
zawodowego wraz z ustuga lub dostawa towarow $cisle zwigzang z ustugami ksztatcenia zawodowego lub
przekwalifikowania zawodowego to mozesz mie¢ mozliwosc¢ 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 towar6ow i ustug, jesli ustuga
w 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 warunkow stosowania tych
zwolnien w przypadku, gdy ustuga jest finansowana w co najmniej 70% ze srodkéw publicznych.

Cennik

¢ Rodzaj ceny
Cena

o Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto
2 361,60 PLN

e Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto
1920,00 PLN



e Koszt osobogodziny brutto
147,60 PLN

e Koszt osobogodziny netto
120,00 PLN

Liczba godzin ushugi

e Rodzaj godzin
Liczba godzin

e Liczba godzin zegarowych ustugi
16:00

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1
1z1

Przemyslaw Slominski

Przemystaw Stominski — trener kompetencji cyfrowych, specjalista ds. analizy danych i doskonalenia
organizacyjnego. Absolwent Politechniki Gdanskiej na kierunku transport, posiadajacy ponad 10-letnie
doswiadczenie operacyjne i biznesowe. W pracy zawodowej zajmuje sie analiza proceséw i danych,
tworzeniem wskaznikow KPI, raportowaniem, wdrazaniem usprawnien oraz organizowaniem szkolen i
warsztatow.

Zrealizowat co najmniej 494 godziny szkolen z zakresu kompetencji cyfrowych, administracji biurowej i
nowoczesnych technologii. Prowadzone przez niego zajecia obejmowaty m.in. wykorzystanie sztucznej
inteligencji, MS Excel, MS Word, Google Workspace, Canva, analize i wizualizacje danych,
cyberbezpieczenstwo oraz organizacje pracy biurowej.

Kompetencje w zakresie Al rozwijal m.in. w programie ,,Umiejetnosci Jutra: AI” organizowanym przez
Google i SGH, obejmujacym generatywna Al, skuteczne promptowanie, tworzenie tresci, analize danych,
automatyzacje pracy oraz wykorzystanie asystentéw i agentow Al w procesach firmowych. Ukonczyt
réwniez szkolenia dotyczace Excela i Al, Power Query oraz Power BI.

Posiada doswiadczenie w prowadzeniu praktycznych zaje¢ dla osob dorostych, opartych na ¢wiczeniach
komputerowych, analizie przypadkdw i przyktadach wykorzystywania narzedzi cyfrowych w codziennej

pracy.
Informacje dodatkowe

Informacje o materialach dla uczestnikéw ushugi

Uczestnik otrzyma w formie elektronicznej materialy szkoleniowe obejmujace najwazniejsze zagadnienia
omawiane podczas zajec¢, przyktady zastosowania narzedzi Al w pracy biurowej, wzory i przyklady
promptow oraz instrukcje do ¢wiczen praktycznych. Materiaty beda przeznaczone do wykorzystania podczas
szkolenia i samodzielnej pracy po jego zakonczeniu.

Warunki uczestnictwa

Warunkiem uczestnictwa w ustudze jest posiadanie podstawowej umiejetnosci obstugi komputera i Internetu
oraz dostepu do urzadzenia umozliwiajacego udzial w szkoleniu online. Nie jest wymagane wczes$niejsze
doswiadczenie w korzystaniu z narzedzi Al ani wiedza techniczna lub programistyczna.



Warunkiem ukonczenia ustugi jest udzial w co najmniej 80% czasu trwania zajec oraz przystapienie do
walidacji efektow uczenia sie. Uzyskanie pozytywnego wyniku testu teoretycznego potwierdza osiagniecie
efektéw uczenia sie okreslonych w Karcie Ustugi.

Osoby korzystajace z dofinansowania powinny zapisac sie na ustuge z wykorzystaniem ID wsparcia oraz
spetnia¢ warunki okre$lone przez wlasciwego Operatora.

Warunki techniczne

Ushuga bedzie realizowana zdalnie w czasie rzeczywistym za posrednictwem platformy Google Meet.

Uczestnik powinien dysponowa¢ komputerem lub laptopem z dostepem do stabilnego }qcza internetowego o
zalecanej predkosci minimum 10 Mb/s, sprawnym mikrofonem i gtosnikami lub stuchawkami. Zalecane jest
posiadanie kamery internetowej.

Niezbedna jest aktualna wersja przegladarki internetowej Google Chrome, Microsoft Edge lub Mozilla
Firefox oraz mozliwo$¢ otwierania materiatdéw w formacie PDF. Uczestnik powinien posiada¢ aktywny adres
e-mail oraz mozliwos$¢ korzystania ze wskazanych podczas szkolenia narzedzi Al w bezptatnych wersjach.

Link do spotkania oraz informacje organizacyjne zostang przekazane uczestnikom przed rozpoczeciem
ustugi. Pomoc techniczna bedzie dostepna przed szkoleniem i w trakcie jego realizacji.

Kontakt

Patrycja Juskiewicz-Jorska
E-mail
szkolenia@eurohr.pl

Telefon
(+48) 792 444 321



