Mozliwos$¢ dofinansowania

Automatyzacja pracy biurowej z 1 586,70 PLN brutto
wykorzystaniem sztucznej inteligencji (Al) 1290,00 PLN netto
Wekior Wiedzy W% w praktyce - kurs online 11334 PLN brutto/h

Numer ustugi 2026/01/23/43371/3278543
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Informacje podstawowe

Kategoria

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikéw
Maksymalna liczba uczestnikéw
Data zakornczenia rekrutacji
Forma prowadzenia ustugi

Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

92,14 PLN netto/h

[l zdalna w czasie rzeczywistym

Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

Na spotkanie zapraszamy w szczegoélnosci:
e o pracownikdédw administracji i biur,

e managerow i lideréw zespotéw,

¢ specjalistow HR, finanséw, marketingu i komunikacji,

¢ osoby odpowiedzialne za raportowanie, dokumentacje i
prezentacje,

e wszystkich, ktorzy chcg zwiekszy¢ swojg efektywnosé dzieki Al,
bez wiedzy technicznej i programistyczne;j.
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zdalna w czasie rzeczywistym
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Certyfikat systemu zarzgdzania jako$cig wg. 1ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych



Szkolenie przygotowuje do kompleksowego zarzgdzania procesami ksiegowymi w systemie wFirma poprzez wtasciwg

konfiguracje systemu, uporzadkowanie proceséw i efektywne zarzgdzanie zespotem oraz informacja.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Charakteryzuje zasady konstruowania
profesjonalnych promptéw do
komunikacji z narzedziami Al, z
uwzglednieniem struktury, kontekstu i
iteracji wynikow.

Rozrdznia narzedzia Al (ChatGPT,
Gemini, Claude, DALL-E, Gamma App)
wykorzystywane do tworzenia

dokumentéw biznesowych, prezentacji i

materiatéw graficznych.

Wskazuje narzedzia Al stuzace do
tworzenia materiatéow wizualnych i
audio (video, animacje, nagrania
glosowe) wspierajacych komunikacje
biznesowa i szkoleniowa.

Opisuje zasady projektowania
automatyzacji biurowych w oparciu o
platformy Zapier/Make.com, z

uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa

danych.

Rozpoznaje sposoby mapowania
proceséw pracy i identyfikuje
scenariusze automatyzacji wedtug
schematu trigger - akcja — rezultat.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetenciji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty

Kryteria weryfikacji

Wymienia co najmniej 3 elementy
struktury profesjonalnego promptu

Wskazuje réznice miedzy prostym a
zaawansowanym promptem

Identyfikuje narzedzia Al odpowiednie
do tworzenia dokumentéw, prezentac;ji i
grafik

Rozréznia funkcje narzedzi ChatGPT,
Gemini, Claude i DALL-E

Wymienia co najmniej 3 narzedzia do
tworzenia materiatéw wizualnych i
audio

Wskazuje zastosowania video i audio w
komunikacji biznesowej

Okresla podstawowe pojecia
automatyzaciji (triggery, akcje, warunki,
zmienne)

Wymienia zasady bezpieczenstwa
danych i RODO w automatyzacjach

Mapuje proces pracy wedtug schematu
trigger — akcja — rezultat

Identyfikuje procesy biurowe mozliwe
do automatyzaciji

zwigzane ze wsparciem zawierajg opis efektéw uczenia sig?

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

Analiza dowodéw i deklaraciji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



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 potwierdzaja
zastosowanie rozwigzan zapewniajgcych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od walidacji?

TAK

Program

Temat 1 - Fundamenty Al w pracy biurowej.

1. Wprowadzenie do Al w administracji.

+ Czym jest Al i jak dziata w praktyce?

« Mity i fakty o sztucznej inteligencji.

« Bezpieczenstwo danych i etyka Al w pracy.

* Przeglad narzedzi Al dla réznych dziatow.

* Przestrogi i zasady odpowiedzialnego korzystania z Al.

« Konfiguracja kont w kluczowych narzedziach (ChatGPT, Gemini, Perplexity Al).
+ Pierwsze kroki z ChatGPT i dostep do internetu.

* Generowanie obrazw w DALL-E.

Cwiczenie: Wyszukiwanie i weryfikacja informacji w Perplexity Al.
Cwiczenie: Tworzenie pierwszej prostej grafiki w DALL-E.

2. Profesjonalne prompty - komunikacja z Al.

« Struktura profesjonalnego promptu (Rola — Kontekst — Dziatanie).

+ Réznice miedzy prostym a zaawansowanym promptem.

+ Temperatura modelu i kiedy jg zmieniac.

« Iteracja - jak dopracowywac wyniki.

+ Techniki rozbudowywania promptéw.

+ Narzedzie Prompt Cowboy - automatyzacja promptéw.

+ Claude Custom Styles - praca w stylu ekspertow.

Cwiczenie: Napisanie 5 promptéw dla typowych zadai w Twoim dziale.
Cwiczenie: Rozbudowa prostego promptu do wersji profesjonalne;j.
Case study: Poréwnanie wynikéw prostych vs. profesjonalnych promptéw.
3. Dokumenty, raporty i komunikacja biznesowa.

+ Al jako asystent pisania.



« Strukturyzowanie dtugich dokumentow.

+ Automatyczne streszczanie i analiza.

* Ttumaczenie dokumentéw na rézne jezyki.

+ Gemini - tworzenie raportéw z danych.

+ Claude - analiza dokumentéw i wycigganie wnioskdw.

+ WhisperFlow - dyktowanie zamiast pisania.

+ Pisanie maili, pism i dokumentéw z Al.

+ Korekta i poprawa btedéw w tekstach.

Cwiczenie: Przeksztatcenie notatek ze spotkania w raport zarzadczy.
Cwiczenie: Analiza umowy/zaméwienia i wyciggniecie kluczowych punktéw.
Cwiczenie: Streszczenie diugiego dokumentu i ttumaczenie na jezyk obcy.
4. Prezentacje, ktére sprzedajg pomysty.

+ Psychologia prezentacji wspierana Al.

« Storytelling w prezentacjach biznesowych.

+ Wizualizacja danych i koncepc;ji.

* Gamma App - tworzenie prezentacji z promptu.

* Genspark - prezentacje z automatycznym research.

+ Export do PowerPoint i finalna obrébka.

+ Wykorzystanie Al do researchu informacji pod projekty.

5. Grafika dla niegrafikéw.

+ Podstawy kompozyciji i kolorystyki.

* Psychologia koloréw w komunikacji biznesowej.

« Formaty graficzne (social media, druk, prezentacje).

+ Gemini Imagen 3 - generowanie grafik z tekstem.

+ Ideogram - poprawnos¢ ortograficzna w grafikach.

* DALL-E - tworzenie unikalnych wizualizacji.

+ Techniki iteracji graficznej.

* Redesign istniejgcej grafiki firmy.

Cwiczenie: Plakat informacyjny dla pracownikéw.

Cwiczenie: Grafika na LinkedIn o sukcesie projektu.

Cwiczenie: Generowanie kolorowanek i materiatéw wizualnych.
Temat 2 - Automatyzacje Biurowe.

1. Komunikacja wizualna - video i animacje.

* Moc video w komunikacji biznesowe;.

+ Kiedy uzywac video zamiast tekstu.

+ Podstawy storytellingu wizualnego.



+ Google Labs Flow (Veo) - tworzenie video z promptow.
« Pixverse - animowanie statycznych grafik.

+ HeyGen/Vidnoz - tworzenie avataréw prezenterdw.

+ Generowanie historyjek wizualnych z ilustracjami.

2. Audio i wprowadzenie do automatyzacji.

+ Znaczenie audio w materiatach szkoleniowych.

+ Voice branding w firmie.

+ Podcast jako narzedzie komunikacji wewnetrzne;j.

+ ElevenLabs - klonowanie gtosu i text-to-speech.

* Notebook LM - tworzenie podcastéw z dokumentéw.
Cwiczenie: Nagranie komunikatu gtosowego dla zespotu.
* Filozofia automatyzacji: trigger — akcja — rezultat.

* Przeglad platform:

— Zapier - user-friendly, najpopularniejsza.

- Make.com - zaawansowane scenariusze wizualne.
- n8n - darmowa alternatywa open-source.

+ Podstawowe pojecia:

- triggery,

- akcje,

— warunki,

— zmienne.

+ Bezpieczenstwo i RODO w automatyzacjach.

+ Zaktadanie kont w Zapier/Make.com.

« Pierwsze potaczenia (Gmail, Google Sheets, Slack).

+ Prosta automatyzacja "Hello World".

3. Praktyczne automatyzacje dla managera - Czes$¢ 1.
+ Generowanie umow z arkusza do PDF.

+ Dzienny raport maili Slacku.

+ Agent gtosowy dodajacy wydarzenia do kalendarza.
4. Praktyczne automatyzacje dla managera - Czes¢ 2.
+ Bot odpowiadajacy na pytania z bazy wiedzy firmy.

+ Alert o terminach projektéw.

+ Automatyczna klasyfikacja zgtoszen klientéw.

5. Praktyczne automatyzacje dla managera - Czes¢ 3.
+ Weekly raport z agregacjg danych z wielu zrédet.

6. Zajecia praktyczne i integracja rozwigzan.



* Praktyczne implementacje.

+ Budowanie wtasnej wybranej automatyzacji.

+ Wybor procesu z wtasnej pracy do automatyzacji.
+ Mapowanie: trigger — akcje — rezultat.

+ Identyfikacja narzedzi i konfiguracja.

+ Rozpoczecie implementacji z pomoca trenera.
7.Test walidacyjny

Link to testu online zostanie wystany po zakonczonych zajeciach. Test przygotowata osoba prowadzaca walidacje niniejszego kursu. Test
zawiera pytania do ktérych nalezy wybraé jedng odpowiedz sposréd trzech propozycji. Wynik testu jest automatycznie wyliczany w pliku
google.

Po uzyskaniu wyniku pozytywnego, Uczestnik otrzyma za$wiadczenie o ukoficzeniu kursu.

Ustuga jest realizowana w godzinach dydaktycznych 45 minut. Kazdego dnia zaplanowano przerwy: 10:30-10:45, a pdZniej 12:30-13:00.
Przerwy nie wliczajg sie w liczbe godzin ustugi (7 x 45 minut dydaktycznych + 45 minut przerwy).

Kazdy temat jest realizowany jest w trybie 2 godzin zaje¢ teoretycznych i 5 godziny zajeé praktycznych.

Na spotkanie zapraszamy w szczegoélnosci:

e o pracownikéw administraciji i biur,
e manageréw i lideréw zespotdéw,
¢ specjalistéw HR, finanséw, marketingu i komunikaciji,
¢ osoby odpowiedzialne za raportowanie, dokumentacje i prezentacje,
e wszystkich, ktérzy chca zwiekszy¢ swojg efektywnosé dzigki Al, bez wiedzy technicznej i programistyczne;j.

Kurs przeprowadzany bedzie w formie online, bez podziatu na grupy. Uczestnicy majg mozliwosc¢ korzystania zaréwno z kamerki jak i
mikrofonu. Takg che¢ moga zgtasza¢ na biezgco poprzez klikniecie ikonki ,dtor”. Pytania mozna réwniez zadawac za pomocg czatu.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 11

Data realizaciji Godzina Godzina

Przedmiot / temat Prowadzacy Liczba godzin

zajec rozpoczecia zakonczenia

Fundamenty Al w Michat Susfat 04-09-2026 09:00 10:30 01:30
pracy biurowe;j.

Przerwa Michat Susfat 04-09-2026 10:30 10:45 00:15
Fundamenty Al w Michat Susfat 04-09-2026 10:45 12:30 01:45

pracy biurowej.

Przerwa Michat Susfat 04-09-2026 12:30 13:00 00:30

Fundamenty Al w Michat Susfat 04-09-2026 13:00 15:00 02:00
pracy biurowe;j.



. Data realizacji Godzina Godzina . .
Przedmiot / temat Prowadzacy L X , i Liczba godzin
zajeé rozpoczecia zakonczenia

Automatyzacje Michat Susfat 11-09-2026 09:00 10:30 01:30
Biurowe.

Przerwa Michat Susfat 11-09-2026 10:30 10:45 00:15

Automatyzacje Michat Susfat 11-09-2026 10:45 12:30 01:45
Biurowe.

Przerwa Michat Susfat 11-09-2026 12:30 13:00 00:30

Automatyzacje Michat Susfat 11-09-2026 13:00 14:30 01:30
Biurowe.

Test 11-09-2026 14:30

° ] 15:00 00:30
walidacyjny

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1 586,70 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1290,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 113,34 PLN

Koszt osobogodziny netto 92,14 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

o Michat Susfat

‘ ' Przedsiebiorca i trener IT z ponad 15-letnim doswiadczeniem w szkoleniach biznesowych i
edukacyjnych, specjalizuje sie w sztucznej inteligencji w biznesie.
Wyktadowca akademicki na kierunku Al Product Manager w uczelni Merito.pl Absolwent edukaciji
techniczno-informatycznej na Uniwersytecie Rzeszowskim i autor ksigzek ,Moodle. Cwiczenia



praktyczne” oraz ,Jak automatyzowac i organizowac procesy biznesowe”, tgczy wiedze z
marketingu cyfrowego, sprzedazy, informatyki i Al. Pomaga firmom automatyzowac procesy,
zwiekszaé produktywnos$¢ i wdrazac narzedzia Al dla oszczednosci czasu oraz wzrostu zyskow.
Swoje kompetencje rozwijat dodatkowo poza uczelniami, uczac sie od ekspertéw m.in. w obszarach
marketingu cyfrowego i sprzedazy wielokanatowej, automatyzacji proceséw biznesowych i Al,
zarzadzania danymi i wizualizacji informacji oraz cyberbezpieczenstwa i ochrony danych. Prowadzi
obecnie m.in. szkolenia z Al dla menedzerow. Trener posiada doswiadczenie w zakresie planowanej
ustugi zdobyte w ostatnich 5 latach. W ciggu ostatnich 5 lat nadal zdobywat doswiadczenie
szkoleniowe i merytoryczne. Na biezgco aktualizuje swojg wiedze i szkoli innych.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnik ustugi otrzyma komplet materiatéw szkoleniowych w formie PDF, przygotowany przez prowadzacych:
- skrypt

- dostep do nagrania szkolenia na okres 21 dni.

Informacje dodatkowe

Cena bez VAT dla optacajgcych szkolenie, w co najmniej 70% ze srodkéw publicznych.

Zwolnienie z art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. C ustawy o VAT lub paragraf 3 ust. 1 pkt. 14 Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie zwolnien
VAT oraz warunkéw stosowania tych zwolnien.

Zapraszamy do odwiedzenia naszej strony internetowej: https://wektorwiedzy.pl/

Efektem ustugi jest uzyskanie kompetencji cyfrowych.

Warunki techniczne

Szkolenia na ClickMeeting nie wymagaja instalowania zadnego programu, sg transmitowane przez przegladarke. Bardzo wazne jest, zeby
byta ona zaktualizowana do najnowszej wers;ji (jesli nie bedzie aktualna, podczas testu nie pojawi sie zielony “v”). W razie potrzeby
istnieje tez mozliwos$¢ pobrania aplikacji mobilnej i uczestniczenia w szkoleniu poprzez smartfon lub tablet.

Wymagania techniczne: procesor 2-rdzeniowy 2 GHz; 2 GB pamieci RAM; system operacyjny Windows 8 lub nowszy, MAC OS wersja
10.13; przegladarka internetowa Google Chrome, Mozilla Firefox lub Safari; state tagcze internetowe o predkosci 1,5 Mbps.

Najbezpieczniejszg opcja jest potaczenie internetowe za pomoca kabla sieciowego. Gdy nie ma takiej mozliwosci i pozostaje korzystanie
z WiFi, warto na czas szkolenia umiesci¢ komputer jak najblizej routera i zadbag¢, aby inni uzytkownicy tej samej sieci WiFi ograniczyli w
tym czasie aktywnos$ci mocno obcigzajgce sie¢ (np. ogladanie filméw, rozmowy wideo lub pobieranie duzych plikdw). Jesli jest taka
mozliwo$¢ zachecamy do przetestowania potgczenia w domu oraz miejscu pracy i uczestniczenia w szkoleniu z tego miejsca, w ktérym
bedzie lepszy Internet.

Jak dotaczy¢ do spotkania: https://youtu.be/ZFWhNh2KHro, https://knowledge.clickmeeting.com/pl/infographic/jak-dolaczyc-do-
wydarzenia-instrukcja-dla-uczestnika/

Wymagania techniczne/organizacyjne:

¢ odpowiednie narzedzie z gto$nikami (laptop, komputer stacjonarny z gto$nikami lub stuchawkami),
e zachecamy do korzystania z mikrofonu oraz kamery na zajeciach (w ten sposéb tatwiej skomunikowac¢ sie z wyktadowca w razie

pytan).

Link umozliwiajgcy uczestnictwo w kursie wazny jest od dnia poprzedzajgcego rozpoczecie kursu do zakonczenia zajeé.



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

Kontakt

ﬁ E-mail a.wilk@wektorwiedzy.pl

Telefon (+48) 17 2831 004

Anna Wilk



