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Sztuczna inteligencja (Al) w administracji
publicznej — warsztaty praktyczne
Numer ustugi 2026/10/13/30963/3876482

& Ustuga szkoleniowa

[ zdalna w czasie rzeczywistym
{8 Zajecia grupowe

O 21:00h

£ 23.11.2026 do 25.11.2026

Informacje podstawowe

Kategoria

3 000,00 PLN brutto
3 000,00 PLN netto
142,86 PLN brutto/h
142,86 PLN netto/h
175,56 PLN cena rynkowa @

Prawo i administracja / Administracja publiczna

Ustuga skierowana jest do:

e« pracownikéw administracji publicznej (urzedy gmin, miast,

starostwa, jednostki organizacyjne)
e pracownikéw instytucji publicznych

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow

Maksymalna liczba uczestnikow

Data zakonczenia rekrutacji

Forma prowadzenia ustugi

e 0s06b zajmujacych sie obstugg mieszkaricéw, dokumentéw oraz
proceséw administracyjnych

Nie jest wymagane przygotowanie techniczne ani wczesniejsze
doswiadczenie z Al

Oferta dostepna réwniez dla uczestnikow projektéw:

¢ Kierunek — Rozwoj WUP Torun

¢ Ustugi rozwojowe wojewddztwa $laskiego
¢ Matopolski pocigg do kariery — sezon 1

¢ Nowy start w Matopolsce z EURESem1

10

16-11-2026

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 ustugi jest nabycie przez uczestnikéw praktycznych umiejetnosci wykorzystania narzedzi sztucznej inteligencji w
codziennej pracy administracyjnej, w szczegolnosci:

* tworzenia i edycji dokumentéw urzedowych

+ analizy pism i wnioskéw

+ automatyzacji powtarzalnych proceséw

« usprawnienia komunikacji z obywatelami

* przygotowania do wdrozenia Al w jednostce

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidaciji

Wiedza

Uczestnik:

* wyjasnia, czym jest sztuczna * poprawnie definiuje Al i podaje

inteligencja oraz wskazuje jej przyktady jej zastosowania,

zastosowania w administracji, + wskazuje mozliwosci oraz Test teoretyczny z wynikiem
* opisuje mozliwosci i ograniczenia ograniczenia narzedzi Al, generowanym automatycznie
narzedzi Al, * rozpoznaje podstawowe zasady

« charakteryzuje podstawowe regulacje prawne dotyczace wykorzystania Al.

prawne dotyczace Al, w tym RODO i Al

Act.

Umiejetnosci

Uczestnik: . . A
» wykonuje zadanie urzedowe z uzyciem

narzedzia Al,

« tworzy poprawny i precyzyjny prompt,
+ analizuje dokument i przedstawia
najwazniejsze informacije,

« opracowuje schemat prostej

+ wykorzystuje narzedzia Al, takie jak
ChatGPT, Microsoft Copilot i Google

Gemini, w pracy urzedowe;j, Test teoretyczny z wynikiem
* tworzy skuteczne prompty, generowanym automatycznie

+ analizuje dokumenty i wyodrebnia z

nich dane, .

* projektuje proste automatyzacje automatyzacjl.

procesow.

Kompetencje spoteczne

Uczestnik: * stosuje zasady bezpiecznego

+ stosuje Al w spos6b odpowiedzialny i korzystania z Al,

zgodny z przepisami, * rozpoznaje najwazniejsze ryzyka i Test teoretyczny z wynikiem
« identyfikuje ryzyka i zagrozenia proponuje sposoby ich ograniczenia, generowanym automatycznie
zwigzane z wykorzystaniem Al, + wskazuje korzysci z wdrazania Al i

+ wspiera wdrazanie nowych technologii wspiera innych uzytkownikéw.

w organizaciji.



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 zaprojektowane jest dla pracownikéw administracji publicznej i samorzadowej, ktérzy chcg wykorzystywaé narzedzia sztucznej
inteligencji w codziennej pracy. Adresowane jest w szczegdlnosci do oséb zajmujacych sie przygotowywaniem pism, analiza
dokumentéw, obstuga informacji, usprawnianiem proceséw oraz wdrazaniem nowych technologii w organizacji. Program jest odpowiedni
réwniez dla oséb rozpoczynajacych prace z narzedziami Al.

Korzysci z uczestnictwa w szkoleniu:

Uczestnictwo w szkoleniu pozwoli zdobyé praktyczng wiedze na temat wykorzystania sztucznej inteligencji w administracji, usprawnic
wykonywanie codziennych zadan oraz zwiekszy¢ efektywnos¢ pracy z dokumentami i informacjami. Uczestnicy nauczg sie tworzy¢
skuteczne prompty, dobiera¢ odpowiednie narzedzia Al i projektowac proste automatyzacje proceséw. Szkolenie pomoze takze
rozpoznawac ryzyka, stosowac Al zgodnie z przepisami oraz bezpiecznie wspiera¢ wdrazanie nowych technologii w organizacji.

Praktyczne zastosowanie zdobytej wiedzy

Szkolenie ma charakter warsztatowy — uczestnicy pracujg na wtasnych komputerach i na biezgco testujg prezentowane narzedzia. W
trakcie zaje¢ wykorzystywane sg popularne rozwigzania Al wspierajgce tworzenie tresci, analize dokumentdw, wyszukiwanie informac;ji
oraz automatyzacje powtarzalnych zadan. Uczestnicy wykonuja praktyczne ¢wiczenia oparte na przyktadach z pracy urzedowej, dzieki
czemu zdobyte kompetencje moga bezposrednio zastosowaé w codziennych obowigzkach.

Aktywna nauka w formule online:

Szkolenie realizowane jest zdalnie w czasie rzeczywistym, na platformie Zoom. Interaktywna sesja z prowadzgcym, mozliwo$é
wspotdzielenia ekranu oraz éwiczenia grupowe i indywidualne zapewniajg wysoki poziom zaangazowania i komfort nauki z dowolnego
miejsca.

Godziny realizacji szkolenia:

» Szkolenie obejmuje 24 godzin dydaktyczne,
¢ Walidacja wliczona jest w czas trwania zaje¢,
e Przerwy nie sg wliczone w czas trwania zajec.

Metody pracy



Zajecia realizowane sg w formie interaktywnych wyktadéw potgczonych z prezentacjg narzedzi Al na zywo oraz wspoétdzieleniem ekranu.
Uczestnicy aktywnie biorg udziat w pracy indywidualnej i zespotowej, wykonujac ¢wiczenia praktyczne oparte na zadaniach
wystepujacych w pracy urzedowej, takich jak tworzenie pism, analiza dokumentéw, wyszukiwanie informacji, formutowanie promptéw
oraz projektowanie prostych automatyzacji. Waznym elementem szkolenia sg dyskusje, analiza rezultatéw generowanych przez Al oraz
wymiana doswiadczen, co sprzyja utrwaleniu wiedzy i rozwijaniu praktycznych kompetencji w zakresie bezpiecznego i odpowiedzialnego
wykorzystania sztucznej inteligenc;ji.

Dostosowanie kursu do potrzeb oséb ze szczegélnymi wymaganiami

¢ Pomoc techniczna: Uczestnicy, ktorzy napotykaja trudnosci z korzystaniem z platformy szkoleniowej lub dostepem do materiatéw,
moga liczy¢ na wsparcie techniczne.

¢ Interaktywne sesje pytan i odpowiedzi: Organizujemy spotkania Q&A, w trakcie ktérych uczestnicy moga zadawac¢ pytania na zywo —
réwniez za posrednictwem czatu tekstowego, co jest szczegdlnie przydatne dla oséb majacych trudnosci z komunikacjg werbalna.

¢ Szkolenie na platformie ZOOM: Szkolenie odbywa sie na platformie ZOOM, ktéra spetnia miedzynarodowe standardy dostepnosci, w
tym wytyczne WCAG 2.1.

¢ Indywidualne tempo nauki: Program szkolenia uwzglednia elastyczny harmonogram, co pozwala dostosowac¢ tempo pracy do
indywidualnych potrzeb uczestnikow.

Certyfikat ukonczenia:

Certyfikat ukonczenia kursu - Zaswiadczenie wydane na podstawie § 23 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Edukacji i Nauki z dnia 6
pazdziernika 2023 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. poz. 2175).

Weryfikacja efektéw uczenia sie:

Ocena efektéw uczenia sie odbywa sie poprzez test teoretyczny z wynikiem generowanym automatycznie przeprowadzany dwukrotnie — na
poczatku oraz na zakonczenie szkolenia. Umozliwia to zmierzenie postepéw uczestnikdw oraz sprawdzenie stopnia przyswojenia wiedzy i
umiejetnosci.

Program szkolenia:



8 godz. dydaktycznych (4 godz. teoria, 4 godz. praktyka)
Dzien 1: Podstawy Al i praca z narzedziami
modut 1: podstawy Al w praktyce

e czym jest Al, model jezykowy i automatyzacja

¢ jak dziata Al w praktyce (input - output)

¢ ograniczenia Al (halucynacje, btedy, brak aktualnosci)
éwiczenia:

¢ analiza poprawnych i btednych odpowiedzi Al

e ocena wiarygodnosci tresci

narzedzia:

e ChatGPT
¢ Microsoft Copilot

modut 2: narzedzia Al w pracy urzednika

¢ tworzenie pism urzedowych z Al

e upraszczanie jezyka urzedowego

¢ streszczanie dokumentéw

¢ generowanie odpowiedzi dla mieszkancow

éwiczenia:

¢ przygotowanie odpowiedzi na zapytanie mieszkarnca
e uproszczenie pisma urzedowego
¢ redakcja maila urzedowego

narzedzia:

e ChatGPT
¢ Microsoft Copilot
e Google Gemini

modut 3: prompt engineering — warsztaty

¢ budowa skutecznego promptu (rula, kontekst, zadanie, format)
e typy promptow
¢ tgczenie pulecen (prompt chaining)

éwiczenia:

e poprawianie nieefektywnych zapytan
e tworzenie promptéw do codziennej pracy
¢ budowa wiasnej biblioteki promptéw



8 godz. dydaktycznych (4 godz. teoria, 4 godz. praktyka)
Dzien 2: analiza dokumentow i automatyzacja
modut 4: analiza dokumentéw z uzyciem Al

¢ analiza dokumentéw (PDF, DOC)
¢ wycigganie danych z wnioskéw
¢ klasyfikacja dokumentéw

e tworzenie podsumowan

éwiczenia:

¢ analiza wniosku administracyjnego
¢ ekstrakcja danych do tabeli
o klasyfikacja pism

narzedzia:

e ChatGPT
¢ Microsoft Copilot

modut 5: automatyzacja proceséw administracyjnych

¢ identyfikacja proceséw do automatyzacji
e podstawy workflow
e projektowanie proceséw

éwiczenia:

¢ zaprojektowanie procesu obstugi sprawy
e stworzenie schematu automatyzaciji
¢ generowanie odpowiedzi automatycznych

narzedzia:

¢ Microsoft Power Automate
¢ Make
e Zapier



8 godz. dydaktycznych (4 godz. teoria, 3,66 godz. praktyka)

Dzien 3: komunikacja, prawo i wdrozenie
modut 6: komunikacja z obywatelami przy uzyciu Al

¢ standardy komunikacji urzedowej
¢ Al w komunikacji (mail, pisma, chatboty)

éwiczenia:

¢ przygotowanie odpowiedzi dla mieszkancow
¢ symulacja chatbota
e tworzenie FAQ

modut 7: aspekty prawne i bezpieczeristwo

¢ RODO w kontekscie Al
e Al Act
¢ ochrona danych i ryzyka

éwiczenia:

e analiza przypadkéw naruszen
e ocena ryzyka

modut 8: opracowanie planu wdrozenia Al

e etapy wdrozenia Al
¢ identyfikacja proceséw
e zarzadzanie zmiang

éwiczenia:

e stworzenie planu wdrozenia Al
e opracowanie listy proceséw do automatyzaciji
e przygotowanie zasad bezpieczenstwa

Walidacja (0,44 godz.)

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 16

Przedmiot / Typ

Prowadzac
temat aktywnosci acy

PreTest/Pods

tawy Ali Zajecia
pracaz

narzedziami

Pawet
Klempka

- Przerwa -

Data realizacji
zajec

23-11-2026

23-11-2026

Godzina
rozpoczecia

08:30

10:30

Godzina

; i Liczba godzin
zakonczenia

10:30 02:00

11:00 00:30



Przedmiot /
temat

Podstawy Al i
praca z
narzedziami

@D

Podstawy Al i
pracaz
narzedziami

Analiza

dokumentéw i
automatyzacj
a

@D

Analiza

dokumentow i
automatyzac;j
a

@D

Analiza
dokumentow i
automatyzac;j
a

Komunikacja,
prawo i
wdrozenie

@0

Komunikacja,
prawo i
wdrozenie

@D

Komunikacja,
prawo i
wdrozenie

Typ
aktywnosci

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Prowadzacy

Pawet
Klempka

Pawet
Klempka

Pawet
Klempka

Pawet
Klempka

Pawet
Klempka

Pawet
Klempka

Pawet
Klempka

Pawet
Klempka

Data realizacji
zajeé

23-11-2026

23-11-2026

23-11-2026

24-11-2026

24-11-2026

24-11-2026

24-11-2026

24-11-2026

25-11-2026

25-11-2026

25-11-2026

25-11-2026

25-11-2026

Godzina
rozpoczecia

11:00

13:00

13:30

08:30

10:30

11:00

13:00

13:30

08:30

10:30

11:00

13:00

13:30

Godzina
zakonczenia

13:00

13:30

15:30

10:30

11:00

13:00

13:30

15:30

10:30

11:00

13:00

13:30

15:10

Liczba godzin

02:00

00:30

02:00

02:00

00:30

02:00

00:30

02:00

02:00

00:30

02:00

00:30

01:40



Przedmiot / Typ

temat aktywnosci

- Walidacja
Podsumowanie

Rodzaj godzin

Suma godzin zegarowych ustugi

w tym suma godzin zaje¢

w tym suma godzin walidacji

w tym suma przerw

Prowadzacy

Pawet
Klempka

Suma godzin dydaktycznych bez przerw

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto

Data realizacji Godzina
zajeé rozpoczecia
25-11-2026 15:10

Liczba godzin

21:00
17:40
00:20
03:00
24:00
Cena
3000,00 PLN

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

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto

Koszt osobogodziny brutto

Koszt osobogodziny netto

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin

Liczba godzin zegarowych ustugi

3 000,00 PLN

142,86 PLN

142,86 PLN

Liczba godzin

21:00

Godzina
zakonczenia

15:30

Liczba godzin

00:20



Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

o Pawet Klempka
‘ ' Wyksztatcenie:

POLITECHNIKA LUBELSKA STUDIA MAGISTERSKIE WYDZIAt ZARZADZANIA | PODSTAW TECHNIKI
EDUKACJA TECHNICZNO - INFORMATYCZNA SPECJALNOSC NAUCZANIE PRZEDMIOTOW
PODSTAWOWYCH Z INFORMATYKA

POLITECHNIKA LUBELSKA STUDIA PODYPLOMOWE SPECJALNOSC — NAUCZANIE INFORMATYKI |
TECHNOLOGII INFORMACYJNEJ

Doswiadczenie:

PONAD 10 LETNIE DOSWIADCZENIE W REALIZACJI SZKOLEN Z WYKORZYSTANIA
NOWOCZESNYCH TECHNOLOGII INFORMACYJNO-KOMUNIKACYJNYCH, W SIECI BEZ BARIER,
CYBERBEZPIECZENSTWO, INFOHOLIZM, CYBERPRZEMOC | INNE ZAGROZENIA W SIECI,
KOMPETENCJE CYFROWE, KURSY ECDL, E-MARKETING.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

W ramach przygotowania do szkolenia uczestnicy otrzymajg materiaty dydaktyczne w formie elektronicznej. Zostang one przestane w
postaci plikow i dokumentdw (np. PDF, prezentacje, arkusze informacyjne) przed rozpoczeciem szkolenia, aby umozliwi¢ wczesniejsze
zapoznanie sie z tresciami.

Celem udostepnienia materiatéw przed szkoleniem jest:

¢ ufatwienie wstepnego zrozumienia omawianych zagadnien,

e zwiekszenie efektywnosci udziatu w szkoleniu,

e umozliwienie uczestnikom przygotowania ewentualnych pytan lub refleks;ji,

e zapewnienie dostepu do niezbednych materiatéw réwniez po zakofczeniu spotkania.

Materiaty beda wysytane na podane wczesniej adresy e-mail uczestnikéw. Prosimy o upewnienie sig, ze wiadomosci nie trafiaja do
folderu SPAM oraz o zapisanie plikdw na wtasnych urzgdzeniach przed szkoleniem.

Warunki uczestnictwa

warunki organizacyjne:

e o komputer dla kazdego uczestnika
e dostep do internetu
 dostep do narzedzi Al (np. ChatGPT)

Nie jest wymagane przygotowanie techniczne ani wczesniejsze do$wiadczenie z Al.

Obowiazek uczestnictwa w co najmniej 80% zajec. Obecnos$¢ potwierdzana jest na podstawie raportu z logowan z Platformy Zoom

Informacje dodatkowe

Kluczowe elementy organizacyjne oraz etapy uczestnictwa w kursie:

¢ Test wstepny — szkolenie rozpocznie sie od krétkiego testu diagnozujgcego poziom wiedzy uczestnikéw, co umozliwi lepsze
dostosowanie tresci i tempa nauki.



¢ Prezentacje na zywo — trener prowadzi interaktywne sesje online, w trakcie ktérych omawia kluczowe zagadnienia i odpowiada na
pytania uczestnikdw.

e Zadania praktyczne — uczestnicy realizujg ¢wiczenia zwigzane z tematyka szkolenia; kazde zadanie jest oceniane przez
prowadzacego.

e Egzamin koricowy — po zakoriczeniu wszystkich modutéw uczestnicy przystepuja do testu koricowego weryfikujgcego poziom
opanowania materiatu.

Obowigzek uczestnictwa w co najmniej 80% zajeé. Obecnos¢ potwierdzana jest na podstawie raportu z logowarn z Platformy Zoom.

Podstawa zwolnienia z vat: art 43 ust.1 pkt 26a ustawy o VAT

Warunki techniczne

Szkolenie odbedzie sie na platforma zoom.
Warunki techniczne szkolenia na platformie Zoom:

1. Sprzet komputerowy:
e Wymagany komputer z dostepem do internetu wraz z kamerg oraz kamera.

2. Przegladarka internetowa
e Zalecane przegladarki: Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari.

3. Stabilne potgczenie internetowe:

4. Platforma Zoom:
¢ Konieczne pobranie i zainstalowanie najnowszej wersji aplikacji Zoom przed szkoleniem.
¢ Aktywne konto Zoom (mozliwo$¢ utworzenia bezptatnego konta).

5. Dzwiek i stuchawki:
e Zalecane uzycie stuchawek z mikrofonem dla lepszej jakosci dzwieku.
e Sprawdzenie dziatania dzwieku przed rozpoczeciem szkolenia.

6. Przygotowanie przed sesja:
e Testowanie sprzetu i potaczenia przed planowanym szkoleniem.
e Zapewnienie cichego miejsca pracy dla minimalizacji zaktécen.

Zapewnienie powyzszych warunkéw technicznych umozliwi ptynny przebieg szkolenia na platformie Zoom, zminimalizuje zakt6cenia i
zagwarantuje efektywng interakcje miedzy prowadzgcym a uczestnikiem.

Kontakt

ﬁ E-mail szkolenia.lublin@kursor.edu.pl

Telefon (+48) 531 191 181

Anna Mirostaw



