Mozliwos$¢ dofinansowania

Nowoczesny pracownik biurowy - 3 000,00 PLN brutto

ﬁ kompetencje cyfrowe i sztuczna 3 000,00 PLN  netto
inteligencja od podstaw 181,82 PLN brutto/h

w Numer ustugi 2026/09/24/234486/3833842 181,82 PLN netto/h

284,58 PLN cena rynkowa @

EDUSERVICES
SPOLKA Z
OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOS [ Zajecia grupowe
ClA ® 16:30h

Brak ocen dla tego dostawcy B 13.11.2026 do 15.11.2026

& Ustuga szkoleniowa

[ zdalna w czasie rzeczywistym

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Zarzadzanie przedsiebiorstwem

Szkolenie jest skierowane do oséb, ktore chcg rozwingé kompetencije
cyfrowe i nauczy¢ sie wykorzystywaé sztuczng inteligencje w codziennej
pracy biurowej. W szczegdlnosci jest przeznaczone dla pracownikéw
biurowych i administracyjnych, oséb zajmujacych sie obstuga klienta lub
praca w sekretariacie, a takze os6b przygotowujgcych dokumenty,

Grupa docelowa ustugi korespondencje i zestawienia. Z ustugi moga skorzysta¢ réwniez osoby
planujace rozpoczecie pracy biurowej lub powrét do niej, ktére chca
pozna¢ wspotczesne narzedzia pracy. Szkolenie rozpoczyna sie od
podstaw. Nie jest wymagane wczesniejsze doswiadczenie w korzystaniu
z narzedzi sztucznej inteligencji. Do udziatu potrzebna jest podstawowa
umiejetnosc¢ obstugi komputera i korzystania z internetu.

Minimalna liczba uczestnikow 2

Maksymalna liczba uczestnikow 10

Data zakonczenia rekrutacji 06-11-2026

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym

Znak Jakosci Matopolskich Standardéw Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych

Podstawa uzyskania wpisu do BUR .
(MSUES) - wersja 2.0

Cel

Cel edukacyjny



Szkolenie przygotowuje uczestnika do samodzielnego wykonywania codziennych zadan biurowych z wykorzystaniem
narzedzi cyfrowych i sztucznej inteligencji. Po zakofczeniu ustugi uczestnik bedzie potrafit przygotowywac i
opracowywac dokumenty oraz korespondencje, organizowacé informacje i zadania, tworzy¢ polecenia dla narzedzi Al,
weryfikowaé uzyskane odpowiedzi oraz korzystaé z tych narzedzi z poszanowaniem zasad ochrony danych i poufnosci.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Dobiera narzedzia cyfrowe i Al do zadan
biurowych.

Formutuje i udoskonala polecenia dla
narzedzi Al.

Przygotowuje dokumenty i
korespondencje biurowa z
wykorzystaniem Al.

Organizuje informacje i zadania z
wykorzystaniem narzedzi cyfrowych i
Al

Weryfikuje poprawnos¢ i przydatnosé
tresci wygenerowanych przez Al.

Stosuje zasady bezpiecznego i
odpowiedzialnego korzystania z Al w
pracy biurowe;j.

Kryteria weryfikacji

Rozréznia zastosowania narzedzi
cyfrowych i generatywnej Al. Dobiera
narzedzie do przygotowania
korespondencji, podsumowania
dokumentu i planowania zadan.
Wskazuje ograniczenia wykorzystania
Al w tych zadaniach.

Tworzy polecenie zawierajace cel,
kontekst, wymagania i oczekiwana
forme odpowiedzi. Ocenia zgodnos¢
odpowiedzi z poleceniem. Modyfikuje
polecenie w celu poprawy uzyskanego
wyniku.

Opracowuje wiadomos$¢ e-mail na
podstawie opisu sytuacji. Przygotowuje
podsumowanie wskazanego
dokumentu. Dostosowuje tresé¢ i styl do
odbiorcy oraz poprawia btedy w
wygenerowanym materiale.

Porzadkuje przekazane informacje w
tabeli wedtug wskazanych kategorii.
Przygotowuje plan pracy
uwzgledniajacy priorytety i terminy.
Tworzy szablon polecenia do
powtarzalnego zadania biurowego i
sprawdza jego dziatanie na dwéch
przyktadach.

Wskazuje informacje wymagajace
sprawdzenia w otrzymanej odpowiedzi.
Poréwnuje je z materiatem zrédtowym.
Rozpoznaje btedy i niescistosci oraz
koryguje tres¢ przed jej
wykorzystaniem.

Rozpoznaje dane osobowe i informacje
poufne w przyktadowym materiale.
Przygotowuje wersje materiatu do
éwiczenia z Al, usuwajac dane
umozliwiajgce identyfikacje oséb oraz
informacje poufne. Wskazuje sytuacje
wymagajace weryfikacji i decyzji
czlowieka.

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych



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

Szkolenie rozwija umiejetnosci wykorzystania narzedzi cyfrowych i sztucznej inteligencji w codziennych zadaniach biurowych. Program
obejmuje prace z dokumentami i korespondencja, organizacje informaciji i zadan oraz bezpieczne i odpowiedzialne korzystanie z Al.
Zajecia rozpoczynajg sie od podstaw i stopniowo przechodza do praktycznych zastosowan zawodowych.

Modut 1. Kompetencje cyfrowe w nowoczesnej pracy biurowej

¢ Narzedzia cyfrowe wspierajgce przygotowywanie dokumentéw, komunikacje i organizacje pracy.
¢ Porzadkowanie plikéw i folderéw, nazewnictwo dokumentéw oraz zarzadzanie ich wersjami.

e Podstawy pracy z dokumentami w chmurze i ich udostepniania.

¢ Dobdr narzedzi do konkretnych zadan biurowych.

Modut 2. Podstawy korzystania ze sztucznej inteligencji

e Generatywna sztuczna inteligencja — mozliwosci, ograniczenia i zastosowania zawodowe.
e Wprowadzenie do narzedzi ChatGPT, Claude i Microsoft Copilot.

e Zasady komunikacji z narzedziami Al.

e Budowa skutecznego polecenia: cel, kontekst, wymagania i format odpowiedzi.

e Doprecyzowywanie polecen i poprawianie uzyskanych wynikéw.

« Cwiczenia: tworzenie i modyfikowanie polecer do przyktadowych zadan biurowych.

Modut 3. Tworzenie dokumentow i korespondencji z wykorzystaniem Al

¢ Przygotowywanie wiadomosci e-mail, pism i komunikatéw.

¢ Dostosowywanie stylu, tonu i zakresu tresci do odbiorcy.

¢ Redagowanie, skracanie i upraszczanie tekstow.

e Tworzenie notatek, podsumowan i list ustalen na podstawie materiatéw Zrédtowych.
e Korekta jezykowa i ocena kompletnos$ci dokumentu.

o Cwiczenia: przygotowanie korespondencji oraz podsumowania dokumentu.

Modut 4. Organizacja informacji i planowanie pracy

¢ Wyszukiwanie i wyodrebnianie informacji z przekazanych materiatéw.

¢ Porzadkowanie danych w tabelach i zestawieniach.

¢ Przygotowywanie list zadan, ustalanie priorytetow i terminéw.

¢ Wykorzystanie narzedzi cyfrowych i Al do opracowywania planéw pracy.



Cwiczenia: uporzadkowanie informacji oraz przygotowanie planu realizacji zadar biurowych.

Modut 5. Usprawnianie powtarzalnych czynnosci biurowych

Rozpoznawanie zadan, ktére mozna usprawni¢ przy wykorzystaniu Al.

Tworzenie szablonéw korespondencji, dokumentéw i polecen.

Opracowanie schematu pracy: materiat wejsciowy, polecenie, wynik i kontrola jakosci.

Mozliwos$ci i ograniczenia cze$ciowej automatyzacji pracy biurowej.

Cwiczenia: przygotowanie szablonu polecenia i sprawdzenie jego dziatania na dwéch przyktadach.

Modut 6. Weryfikacja tresci generowanych przez Al

Rozpoznawanie bteddw, niescistosci i informacji niepotwierdzonych.
Poréwnywanie odpowiedzi Al z materiatem zrédtowym.
Sprawdzanie zgodnosci wygenerowane;j tresci z celem zadania.
Korygowanie wynikéw przed ich wykorzystaniem w pracy.
Cwiczenia: analiza i poprawa przyktadowej odpowiedzi Al.

Modut 7. Bezpieczne i odpowiedzialne korzystanie z Al

Ochrona danych osobowych i informacji poufnych w pracy biurowe;j.

Rozpoznawanie informacji, ktérych nie nalezy wprowadza¢ do narzedzi Al.

Przygotowywanie materiatéw do pracy z Al poprzez usuwanie danych identyfikujgcych i informacji poufnych.
Zasady bezpiecznego udostepniania dokumentéw i zarzadzania dostepem.

Odpowiedzialnos¢ cztowieka za wykorzystanie wynikéw pracy Al.

Cwiczenia: przygotowanie bezpiecznej wersji materiatu oraz ocena przyktadowych sytuacji zawodowych.

Modut 8. Walidacja efektéw uczenia sie

Test teoretyczny sprawdzajacy dobdr narzedzi oraz znajomos$¢ ich zastosowan i ograniczen.

Samodzielne zadanie praktyczne obejmujace przygotowanie polecenia, opracowanie korespondenciji i dokumentu, uporzadkowanie

informacji oraz zaplanowanie zadan.
Weryfikacja poprawnosci tresci wygenerowanych przez Al i zastosowania zasad ochrony informaciji.
Ocena wedtug kryteriéw weryfikacji okreslonych w Karcie Ustugi.

Metody prowadzenia zajeé

Miniwyktad, pokaz dziatania narzedzi, ¢wiczenia indywidualne, analiza przypadkdw, praca na przyktadowych dokumentach i symulacje
sytuacji zawodowych. Cwiczenia odbywaja sie na materiatach przygotowanych do szkolenia, niezawierajgcych rzeczywistych danych

klientéw ani informacji poufnych.

Warunki organizacyjne

Ustuga realizowana jest zdalnie w czasie rzeczywistym. Uczestnicy wykonujg ¢wiczenia na wtasnych komputerach z dostepem do
internetu. Do udziatu wymagana jest podstawowa umiejetnos¢ obstugi komputera i przegladarki internetowej. Wczesniejsze
doswiadczenie w korzystaniu z Al nie jest wymagane. Organizator przed rozpoczeciem szkolenia przekaze informacje dotyczace narzedzi

i kont potrzebnych do ¢wiczen.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 17



Przedmiot /
temat

Kompetencje
cyfrowe w
pracy
biurowej -
organizacja
plikéw,
dokumentéw i
informac;ji

-

Wprowadzeni
edo
sztucznej
inteligencji —
zastosowania
i ograniczenia
ChatGPT,
Claude i
Microsoft
Copilot

Tworzenie
skutecznych
polecen dla Al
- cel,
kontekst,
wymagania i
format
odpowiedzi;
éwiczenia

@n-

Przygotowyw
anie i
redagowanie
korespondenc
ji biurowej z
wykorzystanie
m Al -
warsztat

D

Typ
aktywnosci

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Prowadzacy

JAN GWOZDZ

JAN GWOZDZ

JAN GWOZDZ

JAN GWOZDZ

Data realizacji
zajeé

13-11-2026

13-11-2026

13-11-2026

14-11-2026

14-11-2026

14-11-2026

14-11-2026

Godzina
rozpoczecia

18:00

19:00

19:15

10:00

11:30

11:45

13:15

Godzina
zakonczenia

19:00

19:15

20:15

11:30

11:45

13:15

13:45

Liczba godzin

01:00

00:15

01:00

01:30

00:15

01:30

00:30



Przedmiot /
temat

Opracowywan
ie
dokumentow,
notatek i
podsumowan
z
wykorzystanie
m Al -
warsztat

-

Porzadkowani
e informaciji,
tworzenie
zestawien i
planowanie
zadan z
wykorzystanie
m narzedzi
cyfrowych

Usprawnianie
powtarzalnyc
h czynnosci -
tworzenie i
testowanie
szablonéw
polecen oraz
dokumentow

Weryfikacja
tresci
generowanyc
h przez Al -
rozpoznawani
e btedow i
praca z
materiatem
Zrédtowym

13217

Typ
aktywnosci

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Prowadzacy

JAN GWOZDZ

JAN GWOZDZ

JAN GWOZDZ

JAN GWOZDZ

Data realizacji
zajeé

14-11-2026

14-11-2026

14-11-2026

14-11-2026

15-11-2026

15-11-2026

Godzina
rozpoczecia

13:45

15:15

15:30

17:00

10:00

11:15

Godzina
zakonczenia

15:15

15:30

17:00

18:00

11:15

11:30

Liczba godzin

01:30

00:15

01:30

01:00

01:15

00:15



Przedmiot / Typ Prowadzacy Data realizacji Godzina Godzina

-~ L, . ) . Liczba godzin
temat aktywnosci zajeé rozpoczecia zakoriczenia

Bezpieczne
korzystanie z
Al - ochrona
danych L e
Zajecia JAN GWOZDZ 15-11-2026 11:30 12:45 01:15
osobowych,

poufnosé i

przygotowani

e materiatéw

do pracy

- Przerwa - 15-11-2026 12:45 13:30 00:45

Kompleksowe

éwiczenia

biurowe -

dokumenty,

korespondenc Zajecia JAN GW0ZDZ 15-11-2026 13:30 15:00 01:30
jai

organizacja

zadan z

wykorzystanie

m Al

[17217 B Walidacja - 15-11-2026 15:00 16:15 01:15

Podsumowanie
Rodzaj godzin Liczba godzin

Suma godzin zegarowych ustugi 16:30
w tym suma godzin zajeé 13:00
w tym suma godzin walidacji 01:15
w tym suma przerw 02:15

Suma godzin dydaktycznych bez przerw 19:00

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 3000,00 PLN



Podmiot uprawniony do zwolnienia z VAT na podstawie art. 113 ust. 1 ustawy o VAT ze wzgledu na wartos$¢ sprzedazy

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 3 000,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 181,82 PLN
Koszt osobogodziny netto 181,82 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin
Liczba godzin zegarowych ustugi 16:30
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

o JAN GWOZDZ

‘ ' Prawnik z wieloletnim doSwiadczeniem w pracy w kancelariach prawnych, specjalizujgcy sie w
prawie cywilnym, gospodarczym i postepowaniu cywilnym. Absolwent prawa na Uniwersytecie
Jagiellonskim, aplikant radcowski Okregowej Izby Radcow Prawnych w Katowicach.

W codziennej praktyce zajmuje sie przygotowywaniem pism i korespondencji, analizg i
porzadkowaniem dokumentacji, monitorowaniem terminéw oraz kontaktem z klientami, sgdami i
organami administracji publicznej. Posiada praktyczng znajomo$¢ organizacji pracy biurowej,
obiegu dokumentéw oraz zasad zachowania poufnosci i ochrony informacji.

Podczas szkolenia tgczy doswiadczenie zawodowe z praktycznymi zastosowaniami narzedzi
cyfrowych i sztucznej inteligencji w pracy biurowej. Pokazuje, jak wykorzystywaé Al do
przygotowywania i opracowywania dokumentow, tworzenia korespondencji oraz porzadkowania
informacji i planowania zadan. Szczegdlng uwage poswieca formutowaniu skutecznych polecen,
weryfikowaniu tresci generowanych przez Al oraz bezpiecznemu korzystaniu z tych narzedzi z
uwzglednieniem ochrony danych i poufnosci informaciji.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Kazdy uczestnik otrzyma materiaty szkoleniowe w formie elektronicznej, obejmujace:

skrypt w formacie PDF podsumowujacy zagadnienia omawiane podczas szkolenia;

zestaw przyktadowych polecen do narzedzi Al, przydatnych w przygotowywaniu korespondenciji, opracowywaniu dokumentéw i
organizacji zadan;

przyktadowe dokumenty i karty ¢wiczen do samodzielnej pracy podczas zajec;

liste kontrolng do weryfikacji tre$ci generowanych przez Al;

zestawienie zasad bezpiecznego korzystania z Al, ochrony danych i zachowania poufnosci informacji.



Materiaty zostang udostepnione droga elektroniczng i beda mogty by¢ wykorzystywane przez uczestnikdw réwniez po zakonczeniu
szkolenia do utrwalania wiedzy oraz wspierania codziennej pracy biurowej. Koszt materiatéw jest wliczony w cene ustugi.

Warunki techniczne

Ustuga bedzie realizowana zdalnie w czasie rzeczywistym za posrednictwem Microsoft Teams, z mozliwoscig komunikacji glosowej i
tekstowej, udostegpniania ekranu oraz wykonywania ¢wiczen praktycznych.

Wymagania techniczne dla uczestnika:

e Komputer stacjonarny lub laptop z procesorem co najmniej dwurdzeniowym, minimum 4 GB pamieci RAM oraz aktualnym systemem
operacyjnym obstugujgcym Microsoft Teams.

e Sprawna kamera, mikrofon oraz gtosniki lub stuchawki.

¢ Stabilne potgczenie internetowe; na potrzeby szkolenia wymagane jest tgcze o przepustowosci co najmniej 4 Mb/s pobierania i
wysytania.

¢ Aktualna aplikacja Microsoft Teams lub aktualna przegladarka Microsoft Edge albo Google Chrome.

¢ Mozliwo$¢ udostepniania ekranu podczas éwiczen i walidacji.

¢ Program umozliwiajgcy odczyt plikéw PDF oraz edytor tekstu i arkusz kalkulacyjny, np. Microsoft Office lub narzedzia dziatajagce w
przegladarce.

¢ Dostep do kont w narzedziach Al wykorzystywanych podczas ¢wiczen. Szczegétowa instrukcja przygotowania kont zostanie
przekazana przed szkoleniem.

Link do spotkania oraz instrukcja dotgczenia zostang przestane uczestnikom drogg elektroniczng przed rozpoczeciem ustugi. Zaleca sie
dotgczenie 10 minut wczesniej w celu sprawdzenia potgczenia, dZzwieku i obrazu. Ze wzgledu na charakter ¢wiczen wymagany jest udziat
na komputerze; sam smartfon nie zapewnia odpowiednich warunkéw do realizacji zadan.

Kontakt

ﬁ E-mail jan.zygmunt.gwozdz@gmail.com

Telefon (+48) 538 041 931

JAN GWOZDZ



