Mozliwos$¢ dofinansowania

Szkolenie: Al W PRACY BIUROWEJ - 660,00 PLN brutto
NARZEDZIA, PRAKTYKA | PIERWSZE 660,00 PLN  netto

oy oot WDROZENIE

110,00 PLN brutto/h
110,00 PLN netto/h

Numer ustugi 2026/09/08/8058/3795860

Centrum & Ustuga szkoleniowa
Szkoleniowe FRR
Sp. zo.o.
N {2 Zajecia grupowe
45/5
® 06:00h
4949 ocen

Informacje podstawowe

Kategoria

Identyfikatory projektow

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow

Maksymalna liczba uczestnikéw

Data zakonczenia rekrutacji

Forma prowadzenia ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

B9 26.11.2026 do 26.11.2026

[ zdalna w czasie rzeczywistym

279,73 PLN cena rynkowa @

Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

Kierunek - Rozwdj, Matopolski Pociag do kariery, Zachodniopomorskie
Bony Szkoleniowe

15

Pracownicy biurowi, specjalisci administracyjni, menedzerowie,
asystenci oraz wszystkie osoby, ktére chca zwiekszy¢ efektywnosé i
jakos$¢ swojej pracy dzieki Al.

pracownicy i kadra zarzadzajgca MSP,

ustuga jest réwniez adresowana do Uczestnikéw Projektu: "Kierunek —
Rozwdj",

Ustuga réwniez adresowana dla Uczestnikéw Projektu "Matopolski
pociag do kariery - sezon 1" i/lub dla Uczestnikéw Projektu "Nowy start
w Matopolsce z EURESem".

Ustuga rozwojowa adresowana réwniez dla Uczestnikéw projektu
Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe

do udziatu w ustudze wymagana jest podstawowa wiedza
ogolnoekonomiczna uczestnik

25-11-2026

zdalna w czasie rzeczywistym

Znak Jakosci Matopolskich Standardéw Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych
(MSUES) - wersja 2.0



Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest przygotowanie uczestnikéw do efektywnego i bezpiecznego wykorzystywania narzedzi sztucznej
inteligencji (Al) w pracy biurowej. Uczestnicy poznajg mozliwosci i ograniczenia Al, zasady tworzenia skutecznych
promptéw oraz sposoby wykorzystania Al do tworzenia dokumentéw, analizowania informacji, usprawniania komunikac;ji

i automatyzacji wybranych proceséw administracyjno-biurowych

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

charakteryzuje mozliwosci,
zastosowania oraz ograniczenia
narzedzi sztucznej inteligenc;ji
wykorzystywanych w pracy biurowej.

Uczestnik identyfikuje zasady tworzenia
skutecznych promptéw stuzacych do
realizacji zadan biurowych.

Uczestnik opisuje sposoby
wykorzystania Al do tworzenia i
opracowywania tresci
wykorzystywanych w pracy biurowej.

Kryteria weryfikacji

rozréznia podstawowe rodzaje narzedzi
Al stosowanych w pracy biurowej (np.
modele jezykowe, wyszukiwarki Al,
narzedzia do generowania tresci

wskazuje przyktadowe zastosowania Al
w przygotowywaniu dokumentow,
analizie informac;ji i komunikacji;

identyfikuje ograniczenia i ryzyka
zwigzane z wykorzystaniem narzedzi Al;

wskazuje elementy prawidtowo
skonstruowanego promptu;

rozpoznaje réznice pomiedzy poprawnie
i niepoprawnie sformutowanymi
poleceniami dla Al;

dobiera odpowiedni sposéb
formutowania polecen do okreslonego
zadania biurowego;

wskazuje mozliwosci zastosowania Al
przy tworzeniu wiadomosci e-mail,
raportéw, notatek i prezentacji;

rozpoznaje funkcje Al wspierajace
analize i podsumowywanie
dokumentoéw;

identyfikuje narzedzia Al przeznaczone
do przygotowywania materiatow
tekstowych i prezentacyjnych;

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



Efekty uczenia sie

Uczestnik rozréznia zasady
bezpiecznego i odpowiedzialnego
korzystania z narzedzi Al w Srodowisku
pracy.

Uczestnik identyfikuje obszary pracy
biurowej, ktére moga zostaé
usprawnione poprzez wykorzystanie
sztucznej inteligencji.

Kryteria weryfikacji

wskazuje rodzaje danych, ktérych nie
nalezy udostepnia¢ w publicznych
narzedziach Al;

identyfikuje zagrozenia zwigzane z
niezweryfikowanymi odpowiedziami
generowanymi przez Al;

rozpoznaje podstawowe zasady
odpowiedzialnego korzystania ze
sztucznej inteligencji w organizaciji;

wskazuje procesy biurowe podatne na
automatyzacje z wykorzystaniem Al;

. rozpoznaje zadania, w ktérych
zastosowanie Al moze zwigkszy¢
efektywnos$¢ pracy;

okresla korzysci organizacyjne

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

wynikajgce z wdrozenia Al w wybranych

generowanym automatycznie
procesach;

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 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 zapewniajgcych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od walidacji?

TAK



Program

Modut 1. Al w 2026 roku — co potrafi i co z tego masz

+ Mapa narzedzi Al: Chat GPT, Claude, Gemini, Perplexity — czym sie réznia i do czego stuza

+ Generatywna Al, modele jezykowe, automatyzacja, agenci — kluczowe pojecia bez zargonu

+ Co Al moze robi¢ w pracy biurowej juz dzi$ — case studies z polskich firm i urzedéw

« Test startowy: kazdy uczestnik mapuje swoje 3 najbardziej powtarzalne zadania

Metody: wyktad interaktywny, demonstracja na zywo, dyskusja otwarta, quiz startowy|

Modut 2. Inzynieria promptowania — metodyka RACEF

+ Dlaczego ,niedobre prompty” dajg zte wyniki — poréwnanie na zywo

+ Anatomia skutecznego promptu: Rola, Akcja, Kontekst, Efekt, Format — krok po kroku

« Techniki zaawansowane: chain of thought, one-shot prompting, nadawanie roli modelowi

+ Prompty do zadan biurowych: maile, notatki ze spotkan, podsumowania, raporty, prezentacje

- Cwiczenie: uczestnicy piszg prompty do swoich realnych zadar i poréwnujg wyniki na forum

* Biblioteka promptéw — jak zapisywac i porzgdkowaé skuteczne polecenia

Metody: warsztaty w parach, challenge promptéw w grupach, prezentacja i ocena wynikéw

Modut 3. Al w codziennych zadaniach biurowych

 Tworzenie tresci z Al: maile, raporty, notatki, prezentacje — ¢wiczenia na materiatach uczestnikéw

+ Analiza dokumentéw: streszczanie dtugich plikéw, wycigganie kluczowych informacji, poréwnywanie

* Notebook LM jako hermetyczna baza wiedzy: wgrywanie dokumentéw firmowych, generowanie podcastéw i map mysli
+ Al w komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej: odpowiedzi na trudne maile, ttumaczenie, upraszczanie jezyka
+ Al do grafiki i prezentacji: Canva Al, Gamma — od briefu do gotowej prezentacji w 10 minut

« Cwiczenie grupowe: zespoly losujg scenariusz z zycia biurowego i rozwiazujg go Al — mini-pitch wynikéw
Metody: warsztaty indywidualne i grupowe, praca na dokumentach uczestnikéw, demonstracje na zywo
Modut 4. Bezpieczenstwo, etyka i plan wdrozenia

+ Co wrzucac¢ do Al, a czego nie — dane osobowe, tajemnica przedsigbiorstwa, dokumenty poufne

+ Halucynacje i weryfikacja: jak rozpozna¢ btad i jak sprawdzaé kluczowe informacje

+ Al Act i odpowiedzialne korzystanie z Al w miejscu pracy — kluczowe zasady bez zbyt duzej teorii
Metody: case studies z realnych incydentéw, dyskusja moderowana, warsztat indywidualny

Walidacja

Na zakonczenie szkolenia zostanie przeprowadzona walidacja nabytych efektéw uczenia sie (test teoretyczny z wynikiem generowanym
automatycznie) przeprowadzany na platformie TESTPORTAL trwajacy 30 minut. Wyniki testéw generowane sg automatycznie przez
system, od razu po zakonczeniu walidacji

Wymagany poziom obecnosci na zajeciach 80-100% (w zaleznosci od wymagan operatora).



Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 6

Przedmiot / Typ
temat aktywnosci

@A v

2026 roku —
co potrafiico
z tego masz;
Inzynieria
promptowania
— metodyka
RACEF

Zajecia

- Przerwa

8D Aw

codziennych

zadaniach Zajecia

biurowych

- Przerwa

Bezpieczenst

wo, etyka i Zajecia
plan

wdrozenia

- Walidacja

Podsumowanie

Rodzaj godzin

Suma godzin zegarowych ustugi

w tym suma godzin zajeé

w tym suma godzin walidaciji

w tym suma przerw

Prowadzacy

Dawid
Pawlicki

Dawid
Pawlicki

Dawid
Pawlicki

Dawid
Pawlicki

Suma godzin dydaktycznych bez przerw

Data realizacji
zajec

26-11-2026

26-11-2026

26-11-2026

26-11-2026

26-11-2026

26-11-2026

Godzina
rozpoczecia

09:00

10:30

10:45

12:15

13:00

14:30

Liczba godzin

06:00

04:30

00:30

01:00

06:30

Godzina
zakonczenia

10:30

10:45

12:15

13:00

14:30

15:00

Liczba godzin

01:30

00:15

01:30

00:45

01:30

00:30



Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 660,00 PLN

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

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 660,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 110,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 110,00 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin
Liczba godzin zegarowych ustugi 06:00
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

O
)

1z1

Dawid Pawlicki

Ekspert Al z ponad 10-letnim do$wiadczeniem w implementacji technologii w organizacjach réznej
skali. Lacze praktyczna wiedze biznesowa z gtebokim zrozumieniem mozliwosci sztucznej
inteligencji, pomagajac zespotom przektadac¢ technologie na konkretne rezultaty w codziennej pracy.
Doswiadczenie biznesowe i globalna perspektywa: Kierowatem kilkunastoosobowymi dziatami
marketingu i sprzedazy w miedzynarodowych firmach technologicznych, budujac i wprowadzajgc w
zycie strategie cyfrowe od podstaw. Jako Head of Marketing w Divante prowadzitem transformacje
globalnych marek technologicznych, w Sellintegro wdrazatem rozwigzania e-commerce B2B, a jako
Growth Manager w Synergy Codes prowadzitem globalng ekspansje produktéw cyfrowych.
Uczestnik najwiekszych wydarzen technologicznych na $wiecie: GITEX Dubai, Hannover Messe, loT
Solutions World Congress Amsterdam, Web Summit Lisbon. Prelegent konferencji Al CREATE 2024.
Certyfikowany przez Elephant Al PRO w zakresie Al dla manageréw. Do$wiadczenie szkoleniowe:
Przeprowadzitem ponad 200 godzin szkolert komercyjnych, w tym 100+ godzin dedykowanych Al i
kompetencjom cyfrowym. Specjalizuje sie w przektadaniu ztozonych zagadnien technicznych na
jezyk przystepny dla uzytkownikéw biznesowych. Moje szkolenia koncentrujg sie na praktycznym
zastosowaniu narzedzi Al w codziennych procesach: od automatyzacji dokumentéw, przez
efektywng komunikacje z Al, po optymalizacje proceséw i projektéw.



Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestniczy otrzymujg autorskie materiaty szkoleniowe wyktadowcy w tym np.:

e skrypty i autorska prezentacje,

® scenariusze,

¢ pliki dokumentéw przygotowanych w formacie PDF lub/i Excel,
e zadania i ¢wiczenia,

Warunki uczestnictwa

Zgtoszenie poprzez BUR oraz bezposrednio na stronie www.frr.pl w celu zawarcia umowy swiadczenia ustug i wyrazenia zgody na
przetwarzanie danych osobowych.

Informacje dodatkowe

W sytuacjach nagtych/nieprzewidzianych, jak réwniez w przypadku probleméw technicznych prosimy uczestnikéw szkolenia o kontakt z
opiekunem szkolenia.

Oswiadczam, ze firma Centrum Szkoleniowe FRR Sp. z 0.0. (NIP 5213544873) jest wpisana do ewidencji szkét i placéwek niepublicznych
prowadzonej przez m. st. Warszawa pod numerem 1050K i na tej podstawie jest uprawniona do wystawiania faktur ze stawka VAT zw.
(ustuga szkoleniowa zwolniona z VAT zgodnie z art. 43 ust. 1 pkt. 26 lit. a Ustawy o podatku od towaréw i ustug z dn. 11.03.2004 r.).

Zawarto umowe z WUP w Toruniu w ramach Projektu: ,Kierunek — Rozwoj”.
Szkolenie realizowane w podziale: 50% czes¢ teoretyczna i 50% czes¢ praktyczna.

Zawarto umowe z Wojewddzkim Urzedem Pracy w Szczecinie na $wiadczenie ustug rozwojowych z wykorzystaniem elektronicznych
bondéw szkoleniowych w ramach projektu Zachodni

Warunki techniczne

Wymagania techniczne:

¢ szkolenie bedzie realizowane na platformie ClickMeeting (www.clickmeeting.com/pl), ktéra dziata w przegladarce internetowej (nalezy
posiadac aktualng wersjg przegladarki: google chrome/ firefox/ opera/ safari lub Edge),

e komputer/laptop/tablet prawidtowo potgczony ze sprawnymi: gto$nikami, mikrofonem oraz kamera,

* Internet o minimalnej predkosci pobierania 2 Mb/s (weryfikacja: https://www.speedtest.pl/),

e komputer/laptop/tablet z wgranym systemem Windows i aktualng wersjg ww. przegladarki internetowe;j,

¢ komputer/laptop/tablet z zainstalowanym oprogramowaniem MS Office.

Ustuga jest dostepna na wszystkich urzadzeniach (laptop, tablet czy telefon komdrkowy) posiadajgcych staty dostep do Internetu.

W przypadku tego szkolenia nie wystepuje wyrazny, formalny podziat na czes¢ teoretyczna i praktyczng, poniewaz omawiane zagadnienia
s3 na biezaco prezentowane wraz z ich praktycznym zastosowaniem. Kazdy blok tematyczny obejmuje zarowno omdwienie zagadnien,
jak i wykonywanie ¢éwiczen w srodowisku Al.

Uczestnicy otrzymaija link dostepu do szkolenia, na maksymalnie jeden dzien przed rozpoczeciem szkolenia. Otrzymany link bedzie
aktywny do czasu zakorczenia szkolenia.

Ustuga bedzie rejestrowana i nagrywana w celu monitoringu. Nagranie bedzie udostepnione (na ograniczony czas) uczestnikom po
uprzednim wyrazeniu zgody wyktadowcoéw i uczestnikéw w celu utrwalenia efektéw ksztatcenia.

Podstawa do rozliczenia ustugi jest wygenerowanie z systemu raportu, umozliwiajgcego identyfikacje wszystkich uczestnikéw oraz
zastosowanego narzedzia.



Kontakt

ﬁ E-mail magdalena.rynkowska@frr.pl

Telefon (+48) 501 380 880

MAGDALENA RYNKOWSKA



