Mozliwos$¢ dofinansowania

Praktyczne wykorzystanie Al w codziennej
pracy biurowej
Numer ustugi 2026/10/01/5179/3851219

Profesjonalne Szkolenia
Informatyczne

Profesjonalne
Szkolenia & Ustuga szkoleniowa
Informatyczne Sp. z
0.0.

[l zdalna w czasie rzeczywistym

& Zajecia indywidualne
d ok kkok 45/5  (© 14:00h

135 ocen 5 06.11.2026 do 09.11.2026

Informacje podstawowe

2 952,00 PLN brutto
2 400,00 PLN netto
210,86 PLN brutto/h
171,43 PLN netto/h
183,33 PLN cena rynkowa @

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

Szkolenie skierowane do oséb chcacych zwiekszy¢ efektywnosé pracy

dzieki nowoczesnym narzedziom pakietu Microsoft Office, Excel, Power

Query, Power Bl oraz rozwigzaniom opartym na sztucznej inteligenciji.
Adresowane jest do pracownikéw administracji, biur, kadr, ksiegowosci,

sprzedazy, logistyki, HR i innych oséb pracujacych z danymi, raportami

oraz dokumentacja. To takze propozycja dla przedsiebiorcéw,
menedzerow i specjalistow, ktdrzy chca usprawni¢ codzienne zadania,

zautomatyzowac¢ powtarzalne procesy, szybciej analizowaé dane i
podejmowac trafniejsze decyzje biznesowe. Szkolenie sprawdzi sie

zar6éwno u 0sob rozpoczynajacych prace z narzedziami analitycznymi, jak

Grupa docelowa ustugi

i u tych, ktére chcg rozwing¢ swoje kompetencje cyfrowe i poznaé

najnowsze rozwigzania wykorzystywane w nowoczesnym srodowisku

pracy.

Ustuga adresowana réwniez dla Uczestnikéw Projektu "Kierunek —

Rozwdj".

Ustuga réwniez adresowana dla Uczestnikdw Projektu MP i/lub dla

Uczestnikéw Projektu NSE.

Ustuga dostepna w formie zdalne

Minimalna liczba uczestnikow 1
Maksymalna liczba uczestnikow 1
Data zakornczenia rekrutacji 30-10-2026

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym



Podstawa uzyskania wpisu do BUR Standard Ustugi Szkoleniowo-Rozwojowej PIFS SUS 2.0

Cel

Cel edukacyjny

Nabycie przez uczestnikéw praktycznych umiejetnosci wykorzystywania narzedzi sztucznej inteligencji (Al) w codziennej
pracy biurowej, w tym planowaniu i organizacji pracy, tworzeniu skutecznych promptéw, opracowywaniu dokumentéw,
analizie danych, przygotowywaniu raportéw i prezentacji oraz usprawnianiu komunikacji elektronicznej. Uczestnicy
nauczg sie bezpiecznie i efektywnie wykorzystywac¢ Al do automatyzacji zadan oraz zwiekszania swojej produktywnosci.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Uczestnik/czka

charakteryzuje mozliwosci i
ograniczenia narzedzi sztucznej
inteligencji wykorzystywanych w pracy
biurowej;

wyjasnia zasady tworzenia skutecznych
promptéw oraz ich wptyw na jakos¢
generowanych rezultatéw.

Identyfikuje zastosowania Al w pracy z
dokumentami, danymi, raportami i
komunikacja;

rozpoznaje zagrozenia zwigzane z
poufnoscia danych i bezpieczeristwem
informacji podczas korzystania z Al

Uczestnik/czka

korzysta z narzedzia Al do realizacji
typowych zadan biurowych;

tworzy i modyfikuje prompty w celu
uzyskania pozadanego rezultatu;
wykorzystuje Al do opracowywania
dokumentéw Word, pracy z plikami PDF
oraz przygotowywania korespondenc;ji;
analizuje dane, tworzy formuty Excela,
raporty, prezentacje i materiaty
wspierajgce podejmowanie decyzji.

Uczestnik/czka

ocenia wiarygodnos¢ i poprawnosé
tresci generowanych przez Al przed ich
wykorzystaniem; odpowiedzialnie i
bezpiecznie korzysta z narzedzi Al z
uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa
danych; organizuje wtasna prace z
wykorzystaniem Al w sposéb
zwigkszajacy efektywnos¢ dziatan;
wykorzystuje poznane rozwigzania Al
do usprawniania realizowanych zadan
zawodowych.

Kryteria weryfikacji

Uczestnik/czka omawia podstawowe
funkcje i zastosowania narzedzi Al,
wskazuje zasady tworzenia poprawnych
promptow,

wymienia obszary wykorzystania Al w
pracy biurowe;j,

identyfikuje ryzyka zwigzane z ochrong
danych i wiarygodnoscig wynikéw Al.

Uczestnik/czka dobiera odpowiednie
narzedzie Al do wskazanego zadania,
przygotowuje i optymalizuje prompty
dla réznych celéw,

wykorzystuje Al do tworzenia lub
modyfikowania dokumentéw i
korespondenciji,

generuje analizy danych, raporty,
wykresy lub prezentacje z
wykorzystaniem Al.

Uczestnik/czka weryfikuje poprawno$é
odpowiedzi generowanych przez Al,
stosuje zasady ochrony danych i
poufnosci informac;ji,

wskazuje obszary wlasnej pracy
mozliwe do usprawnienia z
wykorzystaniem Al,

proponuje zastosowanie poznanych
technik i narzedzi Al w swoich
zadaniach zawodowych.

Metoda walidaciji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Obserwacja w warunkach
symulowanych



Kwalifikacje i kompetencje

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 przygotowuje do wspomagania pracy biurowej i administracyjnej narzedziami oraz metodami sztucznej inteligenciji.
Prowadzi do nabycia kompetencji zwigzanych z cyfrowa transformacja.

W harmonogramie wskazano ogélny czas trwania szkolenia i walidacji efektéw uczenia sie wraz z przerwami w wymiarze godziny
zegarowe;j.

Szkolenie realizowane w systemie zdalnym w czasie rzeczywistym tj. rozmowa na zywo z trenerem, z wykorzystaniem wyktadu,
prezentacji i ¢wiczen praktycznych. Warunkiem niezbednym do osiggniecia celu szkolenia jest samodzielne wykonanie wszystkich
¢wiczen zadanych przez trenera.

Ramowy program ustugi (tematyka):

e Al w administracji publicznej i pracy biurowej — mozliwosci i ograniczenia
e Jak rozmawia¢ z Al — skuteczne prompty

e Al +Word - tworzenie i redagowanie dokumentéw
e Al + Outlook — e-maile i korespondencja

e Al + PDF i dokumenty — analiza informacji

e Al + Teams - spotkania, notatki i zadania

¢ Mini-projekt — od dokumentu do gotowego rezultatu
e Al + Excel - formuty i praca z tabelami

e Al + Excel — analiza danych i wykresy

¢ Al + PowerPoint — tworzenie prezentacji

¢ Al + organizacja pracy

¢ Bezpieczenstwo Al i odpowiedzialne wykorzystanie
 Cwiczenie koficowe — wtasny problem zawodowy

Walidacja efektéw uczenia sie (test online oraz ¢wiczenia praktyczne).
Ustuga dostepna w formie zdalnej i stacjonarnej w Kielcach. Realizacja ustugi w innej lokalizacji do uzgodniona z Klientem.

Mozliwos$¢ organizacji ustugi w innym terminie - do uzgodnienia z Klientem - przed zapisem na ustuge prosimy o kontakt telefoniczny w
celu potwierdzenia terminu ustugi. Podany termin moze ulec zmianie.



Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 11
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Rodzaj godzin Liczba godzin

Suma godzin zegarowych ustugi 14:00
w tym suma godzin zajeé 11:45
w tym suma godzin walidacji 00:15
w tym suma przerw 02:00
Suma godzin dydaktycznych bez przerw 16:00
Cennik
r
Jezeli korzystasz z dofinansowania i ustuga stanowi ustuge ksztatcenia zawodowego lub przekwalifikowania
zawodowego wraz z ustuga lub dostawg towaréw $cisle zwigzana 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 2004 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 zwolnie w
przypadku, gdy ustuga jest finansowana w co najmniej 70% ze srodkéw publicznych.
.
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2 952,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 2 400,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 210,86 PLN
Koszt osobogodziny netto 171,43 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin

Liczba godzin zegarowych ustugi 14:00



Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

o Michat Szkaradowski

‘ ' Magister Inzynier Telekomunikacji, MCP, wieloletni trener IT z zakresu aplikacji biznesowych,
Internetu, aplikacji edukacyjnych oraz nowoczesnych metod nauczania; ukoriczone szkolenia w
okresie 2019-2025, m.in.: kurs "Andragogika"; "BurzaM6zgéw — nowy wygenerowany swiat",
szkolenie metodyczne dla treneréw regionalnych "Lekcja:Enter”, "Trener oséb dorostych”; w okresie 5
lat ponad 2 tys. godzin
przeprowadzonych szkolen na réznych poziomach zaawansowania z zakresu MS Office, w tym MS
Excel, TIK i aktywnych metod nauczania.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

autorskie materiaty szkoleniowe w formie elektronicznej (pdf)

Warunki uczestnictwa

Umiejetnosci wstepne uczestnika:

e sprawna obstuga komputera,

e min. $redniozaawansowana obstuga pakietu typu Office (przede wszystkim w zakresie tworzenia dokumentéw i pracy z danymi
liczbowymi)

¢ znajomosé koncepcji zarzadzania plikami i korzystanie z gtdéwnych elementéw systemu operacyjnego i funkc;ji pulpitu.

Osoby zainteresowane zachecamy do kontaktu z P.S.I. Kielce przed zapisem w celu potwierdzenia poziomu umiejetnosci wstepnych
Zgtoszenie udziatu przed terminem zakonczenia rekrutacji: telefonicznie:512503751 lub mailowo: info@psi.kielce.pl

Warunkiem udziatu w szkoleniu w P.S.1. Kielce jest zapoznanie sig i akceptacja regulaminu uczestnictwa, klauzuli informacyjnej i wzoru
umowy szkoleniowej P.S.I. Kielce - dostepne na stronie www.psi.kielce.pl (umowa szkoleniowa podpisywana z Klientem instytucjonalnym
kierujgcym pracownikéw lub z uczestnikiem indywidualnym).

Uczestnicy, ktorzy otrzymali dofinansowanie na szkolenia zapisujg sie w BUR po otrzymaniu ID wsparcia.

Informacje dodatkowe

Prosimy o potwierdzenie terminu szkolenia przed zapisem pod nr tel: 512503751. W przypadku braku minimalnej liczby uczestnikéw,
szkolenie nie odbedzie sie w podanym terminie. Szkolenie moze zosta¢ przeprowadzone w trybie stacjonarnym (zmiana ceny ustugi). W
harmonogramie wskazano ogélny czas trwania szkolenia i walidacji efektéw uczenia sie wraz z przerwami w wymiarze godziny
zegarowe;j.

W ramach ustugi zapewniamy:

e materiaty szkoleniowe

e doswiadczonego trenera

e walidacje

e zaswiadczenie o ukonczeniu ustugi.

*szkolenia o charakterze zawodowym finansowane w min. 70% ze srodkéw publicznych podlegaja zwolnieniu z VAT na podstawie §3
ust.1 pkt 14 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dn. 20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnien ....



Warunki techniczne

Szkolenie realizowane jest w formule on-line w czasie rzeczywistym, w ktérym mozesz wzig¢ udziat z kazdego miejsca na $wiecie.
Szkolenie odbedzie sie za posrednictwem platformy Microsoft Teams (lub ZOOM, w zaleznosci od mozliwosci i preferencji uczestnikow).
Uczestnik, ktéry potwierdzi swoéj udziat w szkoleniu, przed szkoleniem zostanie poinformowany o platformie na ktérej zostanie
zrealizowane szkolenie oraz otrzyma przed rozpoczeciem szkolenia, droga mailowa, link do spotkania wraz z hastami dostepu.

Wymagania sprzetowe:

- komputer z dostepem do Internetu(min. 10 Mb/s, zalecana 100 Mb/s)

- wbudowane lub peryferyjne urzadzenia do obstugi audio

- stuchawki/gtos$niki oraz mikrofon

- zainstalowana przegladarka internetowa ( umozliwiajgca obstuge MS Teams)

- obydwie aplikacje mozna zainstalowa¢ na komputerze lub korzysta¢ za posrednictwem przegladarki internetowej.

Dodatkowo: zainstalowana aplikacja MS PowerBI

Kontakt

ﬁ E-mail wiesias@psi.kielce.pl

Telefon (+48) 512 503 751

Wiestawa Stajura



