Mozliwos$¢ dofinansowania

Rewolucja biurowa Al. Sztuczna 1 440,00 PLN brutto
inteligencja w pracy biurowej i biznesie. 1440,00 PLN netto
KURS NA A]  Szkolenie. 80,00 PLN brutto/h

80,00 PLN netto/h

mgmmey\aénm Numer ustugi 2026/08/10/219169/3738612
vA 279,73 PLN cena rynkowa @
IDEA KAMILA & Ustuga szkoleniowa
PIEKARNIAK
[ zdalna w czasie rzeczywistym
ok ok ok Kk 5075 {2 Zajecia grupowe
14 ocen O© 18:00h

9 23.11.2026 do 25.11.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

Pracownicy biurowi i administracyjni, pracownicy dziatéw HR, obstugi
klienta, sprzedazy i marketingu, wtasciciele i pracownicy MSP oraz inne
osoby, ktére chca nauczyé sie praktycznej obstugi narzedzi sztucznej

Grupa docelowa ustugi inteligencii i wykorzystywaé je w pracy z dokumentami, danymi i
korespondencja.

Osoby planujgce podjecie pracy na stanowiskach biurowych.

Minimalna liczba uczestnikéw 2

Maksymalna liczba uczestnikow 5

Data zakonczenia rekrutacji 18-11-2026

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym

Certyfikat systemu zarzadzania 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

Szkolenie przygotowuje uczestnika do samodzielnego, praktycznego i bezpiecznego korzystania z narzedzi sztucznej
inteligencji w pracy biurowej. Po szkoleniu uczestnik:

-tworzy i optymalizuje prompty,

-wykorzystuje modele Al do pracy z dokumentami, danymi i korespondencja,

-generuje tresci i materiaty graficzne,



-buduje proste automatyzacje z uzyciem narzedzi no-code i agentéw Al,
-dobiera narzedzia Al do konkretnych zadan,
-weryfikuje wyniki generowane przez Al i stosuje zasady ochrony danych

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Uczestnik rozréznia podstawowe
rodzaje narzedzi i modeli sztucznej
inteligencji oraz wskazuje ich
zastosowanie w pracy biurowe;j.

Uczestnik zna zasady bezpiecznego
korzystania z narzedzi Al, w tym zasady
ochrony danych i weryfikacji
poprawnosci wynikéw generowanych
przez modele Al.

Uczestnik tworzy i modyfikuje prompty
umozliwiajace uzyskanie oczekiwanych
rezultatéw z wykorzystaniem modeli
generatywnych.

Kryteria weryfikacji

rozréznia pojecia: sztuczna inteligencja,
uczenie maszynowe, model
generatywny (LLM)

wskazuje mozliwosci i ograniczenia
modeli generatywnych

przyporzadkowuje modele i narzedzia
Al (ChatGPT, Claude, Gemini i inne) do
typowych zastosowan w pracy biurowej

wskazuje rodzaje danych, ktérych nie
nalezy wprowadza¢ do publicznych
modeli Al

wskazuje podstawowe wymogi
przepiséw (RODO, Al Act) dotyczace
korzystania z narzedzi Al

rozpoznaje przejawy halucynacji i biasu
w odpowiedziach modeli Al

wskazuje metody weryfikacji
poprawnosci wynikéw generowanych
przez Al

wskazuje elementy poprawnie
zbudowanego promptu (rola, kontekst,
zadanie, format odpowiedzi)

dobiera technike promptowania (chain-
of-thought, few-shot) do opisanego
zadania

wybiera modyfikacje promptu, ktéra
poprawi wynik w opisanym przypadku

Metoda walidaciji

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

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



Efekty uczenia sie

Uczestnik wykorzystuje narzedzia Al do
analizy i przetwarzania dokumentéw,
tworzenia podsumowan, raportéw i
prezentaciji.

Uczestnik wykorzystuje narzedzia Al do
obstugi korespondenciji i zapytan
klientéw, w tym konfiguruje asystentéw
Al i analizuje wydzwigk wiadomosci.

Uczestnik wykorzystuje Al do analizy
danych w arkuszach kalkulacyjnych
oraz generowania zestawien i
wizualizacji.

Kryteria weryfikacji

dobiera polecenie do podsumowania
dtugiego dokumentu, umowy lub
raportu

wskazuje kroki wygenerowania notatki
ze spotkania z nagrania lub transkrypcji

dobiera narzedzie i polecenie do
przygotowania prezentacji, raportu lub
analizy z surowych danyc

wskazuje sposéb ttumaczenia i
adaptac;ji jezykowej dokumentu z
uzyciem Al

dobiera spos6b automatyzacji
odpowiedzi na wiadomosci e-mail z
uzyciem Al

wskazuje elementy konfiguracji
chatbota lub wirtualnego asystenta
(instrukcje, baza wiedzy, zakres
odpowiedzi)

dobiera polecenie do analizy
sentymentu i klasyfikacji opinii klientéw

dobiera polecenie do analizy danych w
Excel/Google Sheets

wskazuje typ wizualizacji odpowiedni
dla podanego zestawu danych

wybiera poprawny wniosek z
przyktadowej analizy danych
wygenerowanej przez Al

okresla kroki przygotowania
automatycznego raportu lub
dashboardu

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

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



Efekty uczenia sie

Uczestnik tworzy podstawowe
automatyzacje z wykorzystaniem Al i
narzedzi no-code oraz dobiera
narzedzia do okreslonego procesu.

Uczestnik wykorzystuje narzedzia Al do
generowania i modyfikowania tresci
zgodnie z okreslonymi parametrami.

Uczestnik identyfikuje ryzyka zwigzane
z wykorzystaniem Al, weryfikuje
wygenerowane wyniki oraz stosuje
zasady ochrony danych podczas pracy z
modelami Al

Kryteria weryfikacji

uktada w kolejnosci etapy przejscia od
recznej pracy do zautomatyzowanego
przeptywu (workflow)

wskazuje elementy przeptywu
automatyzacji (wyzwalacz, akcje,
warunki)

dobiera sposéb integracji modelu Al z
istniejagcym narzedziem

rozréznia automatyzacje i agenta Al
oraz dobiera agenta Al do opisanego
zadania

dobiera parametry polecenia (dtugos¢,
styl, format, odbiorca) do wymagan
opisanego tekstu

wskazuje sposéb optymalizaciji
wygenerowanego tekstu

dobiera narzedzie Al do tworzenia
grafiki lub materiatéw multimedialnych

dobiera polecenie do wygenerowania
tresci marketingowej (post, opis
produktu, newsletter) zgodnie z
zadanymi parametrami

wskazuje btedy merytoryczne i
halucynacje w przyktadowej odpowiedzi
modelu Al

wskazuje sposéb anonimizacji danych
przed przekazaniem ich do modelu Al

wskazuje ustawienia i praktyki
zapobiegajgce wyciekowi danych
firmowych do publicznych modeli

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

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

rozpoznaje w opisie stanowiska pracy

o Las . , Test teoretyczny z wynikiem
czynnosci, ktére mozna wesprzeé lub

. generowanym automatycznie
zautomatyzowac z uzyciem Al

Uczestnik identyfikuje zadania w pracy . .
przyporzadkowuje narzedzia Al do

biurowej, ktére mozna wesprze¢ lub h |
L. zadan z obszaru dokumentéw, danych, .
zautomatyzowac z uzyciem Al, oraz generowanym automatycznie

korespondencji, tresci i automatyzaciji
dobiera do nich odpowiednie narzedzia. P ! yzad

Test teoretyczny z wynikiem

wskazuje ograniczenia narzedzia, ktére -
L - . Test teoretyczny z wynikiem
wykluczajg jego uzycie w opisanym

przypadku generowanym automatycznie

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 potwierdzajg, 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

1. Szkolenie obejmuje 20 godzin dydaktycznych (w tym 6 godzin - teoretycznych i 14 godzin praktycznych). Kazda godzina dydaktyczna
szkolenia to 45 minut.

2. Czas trwania ustugi - 18 godzin zegarowych - w czas ten wliczone sa przerwy i walidacja.

3. Walidacja odbywa sie poprzez test online z wynikiem generowanym automatycznie. Test zawiera 33 pytania jednokrotnego wyboru, a jego
zakres obejmuje wszystkie kryteria weryfikacji przypisane do efektéw uczenia sie okreslonych w Karcie Ustugi. Prég zaliczenia to co najmniej
70% poprawnych odpowiedzi.

4. Dostawca Ustugi korzysta ze zwolnienia z VAT na podstawie art. 113 ust. 1 ustawy o VAT ze wzgledu na wartos¢ sprzedazy.

5. Z oferty moga korzysta¢ wszyscy zainteresowani, niezaleznie od formy zgtoszenia: osoby prywatne oraz kierowane za posrednictwem
urzedoéw, przedsigbiorstw, instytucji i dowolnych operatoréw. Mozliwo$¢é udziatu obejmuje réwniez osoby objete programami regionalnymi.

6. W trakcie szkolenia stosowane sg metody interaktywne i aktywizujgce: praca na narzedziach Al wraz z uczestnikami, ¢wiczenia praktyczne,
dyskusja moderowana, analiza przypadkéw, pytania kontrolne sprawdzajgce zrozumienie.

7. Frekwencja uczestnikow potwierdzana jest na podstawie raportu obecnosci/logowan generowanego przez platforme Zoom.

8. Link umozliwiajacy udziat w szkoleniu bedzie aktywny przez caty okres realizacji ustugi, wigcznie z przerwami.



- Ustuga rozwojowa nie obejmuje wzajemnego swiadczenia ustug w projekcie o zblizonej tematyce przez Dostawcow ustug, ktorzy delegujg na
ustugi siebie oraz swoich pracownikow i korzystajg z dofinansowania, a nastepnie swiadczg ustugi w zakresie tej samej tematyki dla
Przedsiebiorcy, ktdry wczesniej wystepowat w roli Dostawcy tych ustug.

- Cena ustugi nie obejmuje kosztow niezwigzanych bezposrednio z usfuga rozwojows, w szczegdlnosci kosztow srodkow trwatych
przekazywanych Przedsiebiorcom lub Pracownikom przedsiebiorcy, kosztow dojazdu i zakwaterowania.

- Ustuga rozwojowa nie jest swiadczona przez podmiot bedacy jednoczesnie podmiotem korzystajacym z ustug rozwojowych o zblizonej
tematyce w ramach danego projektu.

- Ustuga rozwojowa nie jest swiadczona przez podmiot petnigcy funkcje Operatora fub Partnera Operatora w danym projekcie PSF jub w
ktorymkolwiek Regionainym Programie Jub FERS albo przez podmiot powiazany z Operatorem lub Partnerem kapitatowo lub osobowo.

Modut 1. Wprowadzenie do Al w biurze

e Czym jest sztuczna inteligencja, uczenie maszynowe i modele generatywne (LLM)

¢ Przeglad aktualnych mozliwosci Al

¢ Rewolucja ChatGPT, Claude, Gemini i innych modeli — co zmienito sie w 2023-2026
¢ Przyktady zastosowan

Modut 2. Prompt engineering — sztuka skutecznej komunikacji z Al

e Struktura skutecznego promptu
e Techniki: chain-of-thought, few-shot prompting
¢ Jak unika¢ halucynacji i weryfikowa¢ wyniki

Modut 3. Al w produktywnosci osobistej i pracy z dokumentami

¢ Podsumowywanie dtugich dokumentéw, umoéw i raportow
¢ Generowanie notatek ze spotkan

e Tworzenie prezentacji, raportéw i analiz z surowych danych
e Tiumaczenia i adaptacja jezykowa dokumentéw

Modut 4. Narzedzia Al w obstudze korespondenciji i zapytan klientow

e Automatyzacja korespondencji e-mail i wiadomosci
e Chatboty i wirtualni asystenci
¢ Analiza sentymentu i feedbacku klientéw za pomoca Al

Modut 5. Al w analizie danych i raportowaniu

¢ Analiza danych w Excel/Google Sheets z Al
¢ Wizualizacja danych i generowanie insightéw
¢ Automatyczne raportowanie i dashboardy

Modut 6. Al w automatyzacji proceséw i narzedziach no-code

e Wprowadzenie do automatyzacji

¢ Integracja Al z istniejgcymi narzedziami

e Workflow: od recznej pracy do automatyzaciji
e Agent Al

Modut 7. Narzedzia Al do tworzenia tresci

e Generowanie i optymalizacja tresci

e Tworzenie grafiki i multimediow

¢ Tworzenie tresci marketingowych (posty, opisy produktéw, newslettery) z uzyciem generatordw tekstu i grafiki wedtug zadanych
parametrow

Modut 8. Bezpieczenstwo, etyka i prawo w Al

e Ochrona danych osobowych i wrazliwych informacji w Al

¢ Regulacje prawne

¢ Halucynacje, bias i odpowiedzialne uzycie Al

e Jak nie pozwoli¢ na wyciek danych firmowych do publicznych modeli

Modut 9. Identyfikacja zadan i dobér narzedzi Al



¢ |dentyfikacja czynnosci w pracy biurowej, ktére mozna wesprze¢ lub zautomatyzowac z uzyciem Al
e Dobdr narzedzi Al do konkretnych zadan
¢ Porownanie mozliwosci i ograniczen narzedzi przy wyborze rozwigzania

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 16

Przedmiot /
temat

Wprowadzeni
edo Alw
biurze(wyktad
, rozmowa na
zZywo,
éwiczenia,
wspotdzieleni
e ekranu).

em-

Prompt
engineering —
sztuka
skutecznej
komunikaciji z
Al (wyktad,
rozmowa na
Zywo,
éwiczenia,
wspotdzieleni
e ekranu).

-

@A v

produktywnos
ci osobistej i
pracy z
dokumentami
(wyktad,
rozmowa na
Zywo,
¢wiczenia,
wspotdzieleni
e ekranu).

Typ
aktywnosci

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Prowadzacy

KAMILA
PIEKARNIAK

KAMILA
PIEKARNIAK

KAMILA
PIEKARNIAK

Data realizacji
zajeé

23-11-2026

23-11-2026

23-11-2026

23-11-2026

23-11-2026

Godzina
rozpoczecia

08:45

10:15

10:45

12:15

12:45

Godzina
zakonczenia

10:15

10:45

12:15

12:45

15:00

Liczba godzin

01:30

00:30

01:30

00:30

02:15



Przedmiot / Typ
temat aktywnosci

Narzedzia Al
w obstudze
korespondenc
ji i zapytan
klientéw
(wyktad,
rozmowa na

Zajecia

Zywo,
¢wiczenia,
wspoétdzieleni
e ekranu).

- Przerwa

Alw

analizie

danychii

raportowaniu

(wyktad, L.
Zajecia

rozmowa na

Zywo,

¢éwiczenia,

wspotdzieleni

e ekranu).

- Przerwa

D A v

automatyzacji
procesow i
narzedziach
no-code
(wyktad,
rozmowa na
Zywo,

Zajecia

¢éwiczenia,
wspotdzieleni
e ekranu).

Narzedzia Al
do tworzenia
tresci
(wyktad,
rozmowa na
Zywo,

Zajecia

éwiczenia,
wspotdzieleni
e ekranu).

Przerwa

@

Prowadzacy

KAMILA
PIEKARNIAK

KAMILA
PIEKARNIAK

KAMILA
PIEKARNIAK

KAMILA
PIEKARNIAK

Data realizacji
zajeé

24-11-2026

24-11-2026

24-11-2026

24-11-2026

24-11-2026

25-11-2026

25-11-2026

Godzina
rozpoczecia

08:45

10:15

10:45

12:15

12:45

08:45

10:15

Godzina
zakonczenia

10:15

10:45

12:15

12:45

15:00

10:15

10:45

Liczba godzin

01:30

00:30

01:30

00:30

02:15

01:30

00:30



Przedmiot / Typ
temat aktywnosci

Bezpieczenst
wo, etyka i
prawo w Al
wyktad, L
iozymowa na Zajecia
Zywo,
éwiczenia,
wspotdzieleni
e ekranu).

- Przerwa

Identyfikacja
zadan i dobor
narzedzi Al
(wyktad,
rozmowa na
Zywo,

Zajecia

éwiczenia,
wspotdzieleni
e ekranu).

- Walidacja

Podsumowanie

Rodzaj godzin

Suma godzin zegarowych ustugi

w tym suma godzin zajeé

w tym suma godzin walidaciji

w tym suma przerw

Prowadzacy

KAMILA
PIEKARNIAK

KAMILA
PIEKARNIAK

KAMILA
PIEKARNIAK

Suma godzin dydaktycznych bez przerw

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto

Data realizacji
zajeé

25-11-2026

25-11-2026

25-11-2026

25-11-2026

Godzina
rozpoczecia

10:45

12:15

12:45

13:55

Liczba godzin

18:00

14:40

00:20

03:00

20:00

Cena

1440,00 PLN

Godzina
zakonczenia

12:15

12:45

13:55

14:15

Liczba godzin

01:30

00:30

01:10

00:20



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 1440,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 80,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 80,00 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin

Liczba godzin

Liczba godzin zegarowych ustugi 18:00

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

O
M

1z1

KAMILA PIEKARNIAK

Absolwentka Politechniki Lubelskiej, trenerka specjalizujgca sie w nowoczesnych technologiach,
projektowaniu wnetrz i edukacji cyfrowej. Od ponad pieciu lat prowadzi szkolenia miedzy innymi z
obstugi pakietu Microsoft Office (Word, Excel, Access), Canvy, cyberbezpieczenstwa, e-marketingu,
projektowania wnetrz. Ma na koncie ponad 4000 godzin szkoleniowych, w tym kursy
przygotowujace do egzaminéw ECDL, ECCC i ICVC.

Realizuje rowniez szkolenia zawodowe (pracownik biurowy, sprzedawca, specjalista ds. obstugi
klienta), rozwijajac zarébwno umiejetnosci techniczne, jak i interpersonalne. Pracuje z réznorodnymi
grupami — od przedsiebiorcow i pracownikéw, po osoby bezrobotne, senioréw i osoby z
niepetnosprawnoscia.

W ostatnim czasie skupia sie na wykorzystaniu sztucznej inteligencji w pracy i edukacji — prowadzi
szkolenia z praktycznego uzycia Al oraz automatyzacji zadan. Ukonczyta szkolenia z zakresu Al
sygnowane przez IBM.

Poza dziatalnoscig edukacyjng prowadzi studio projektowania wnetrz Stylowy Kat oraz tworzy
aranzacje domow i mieszkan prywatnych. Prowadzgca posiada doswiadczenie zawodowe nabyte
nie wczesniej niz 5 lat przed rozpoczgciem szkolenia.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Skrypt szkoleniowy oraz prezentacja w formie pliku elektronicznego (pdf)

Warunki uczestnictwa

Podstawowa umiejetnosé¢ obstugi komputera i systemu Windows.



Informacje dodatkowe

Szkolenie realizowane jest w formie zdalnej w czasie rzeczywistym za posrednictwem platformy Zoom. Link z zaproszeniem zostanie przestany
na e-mail uczestnika najpézniej na 24 godziny przed planowanym rozpoczeciem zajeé. Kazdy uczestnik musi logowac¢ sie do platformy z
witasnego konta. Nie dopuszcza sie uczestnictwa w ustudze za pomocg jednego konta i jednego urzadzenia przez wiecej niz jednego uczestnika.

Walidacja przeprowadzana jest w formie testu on-line, a jego wynik generowany jest automatycznie.

Po pozytywnym zaliczeniu procesu walidaciji, uczestnik otrzyma imienny certyfikat poswiadczajacy ukoiczenie szkolenia, ktéry zostanie
przestany na adres e-mail w formie pliku PDF.

Warunkiem ukonczenia szkolenia i uzyskania certyfikatu jest obecno$¢ na minimum 80% czasu szkolenia.

Zapewniamy wsparcie techniczne przed i w trakcie szkolenia.

Warunki techniczne

Komputer stacjonarny lub laptop z procesorem min. dwurdzeniowym (np. Intel Core i3 lub odpowiednik) oraz min. 4 GB pamieci RAM. Zaleca sig
unikanie tabletow i smartfonow.

Stabilne potgczenie o przepustowosci min. 10 Mbps (pobieranie) i min. 2 Mbps (wysytanie). Zalecane potaczenie kablowe lub stabilne Wi-Fi.
Najnowsza, zaktualizowana wersja przegladarki Google Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft Edge lub Safari.

Sprawna kamera internetowa (wbudowana lub zewnetrzna) oraz mikrofon i gtosniki/stuchawki (umozliwiajace swobodng komunikacje
dwustronng).

Zatozone darmowe konto na platformie Zoom.

Kontakt

ﬁ E-mail info@kursnaai.pl

Telefon (+48) 609 304 491
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