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Czego dotyczy szkolenie?

Wykorzystanie sztucznej inteligencji w codziennych zadaniach biurowych
moze znaczaco zwiekszy¢ produktywnosé, zautomatyzowad rutynowe
procesy oraz poprawi¢ organizacje pracy. Nasze szkolenie ma na celu
zapewnienie uczestnikom catosciowego rozumienia, jak Al moze wspierac
roznorodne aspekty pracy biurowej.

Uczestnicy dowiedza sie, jak zastosowac narzedzia Al do zarzgdzania
dokumentacjg, automatyzacji harmonogramoéw oraz optymalizaciji
komunikacji wewnetrznej. Dzieki temu bedg mogli skupic sie na bardzigj
strategicznych zadaniach, poprawiajgc efektywnosc i jakos¢ swojej pracy.

Stawny “Prompt enginerring” ()
Co to wtasciwie jest? =

Na poczatku chcemy w kilku zdaniach wyjasni¢ czym jest tzw. “prompt
engineering”, bo cho¢ nazwa moze brzmiec tajemniczo i skomplikowanie,
to jest to kluczowy element wtasciwie przeprowadzonego szkolenia z uzycia
narzedzi sztucznej inteligencii.

To pojecie mozna przettumaczyc jako “inzynieria podpowiedzi”, czyli proces
tworzenia i optymalizowania zapytan (mozna powiedziec, ze jest to “pisanie
komend?”) skierowanych do sztucznej inteligencji, aby uzyskac od niej jak
najbardziej precyzyjne i uzyteczne odpowiedzi. Polega to na starannym
formutowaniu pytan, instrukcji lub scenariuszy, tak aby Al lepiej zrozumiat,
czego od niego oczekujemy i mogt dostarczy¢ doktadniejsze lub bardziej

kreatywne wyniki.

Jest to kluczowy element pracy z nowoczesnymi systemami Al, poniewaz
odpowiednie sformutowanie zapytania czesto decyduje o jakosci uzyskane;j
odpowiedzi. Bo nie chodzi o to, zeby dostac¢ tadnie napisang, ale
bezwarto$ciowg odpowiedz.
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Forma szkolenia / uzywane na szkoleniu metody

Pisanie “komend" dla Al (prompt engineering)

Jest to kluczowa umiejetnosc, ktorg zdobedziecie na szkoleniu. Dowiecie
sie jak/ co pisac, aby otrzymac od Al wlasciwe odpowiedzi, czyli takie, ktore
sa trafne, precyzyjne i odpowiednio szczegotowe.

:O  Interaktywne wyktady

Tradycyjna metoda polegajaca na prezentacjach prowadzonych
przez instruktora z aktywnym udziatem uczestnikow poprzez pytania
i dyskusje. Pozwala na przekazanie duzej ilosci informacji w krotkim
czasie, a interaktywnosc¢ utrzymuje zaangazowanie uczestnikow.

Warsztaty praktyczne

Cwiczenia w matych grupach, ktére pozwalajg uczestnikom praktycznie
zastosowac zdobytg wiedze. Umozliwiajg natychmiastowe wykorzystanie
teorii w praktyce, co zwieksza zrozumienie i retencje wiedzy.

-0 Studia przypadkow

Cwiczenia w matych grupach, ktére pozwalaja uczestnikom
praktycznie zastosowac zdobytg wiedze. Umozliwiajg
natychmiastowe wykorzystanie teorii w praktyce.

Sesje Q&A

Regularne sesje pytan i odpowiedzi, ktore umozliwiajg uczestnikom
wyjasnianie watpliwosci i pogtebianie wiedzy. Umozliwiajg indywidualne
dostosowanie tempa nauki i gtebsze zrozumienie materiatu.

O Konkretne obszary w pracy biurowe,...
...ktore w ten sposob mozemy wspolnie usprawnic, znajdziesz na
nastepnej stronie.

...
....
lllllll.llll..
Ny
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Obszary, ktére usprawnicie dzieki Al C@;

Na tym szkoleniu pokazemy Wam jak prace biurowa, ktorg obecnie
wykonujecie, realizowac szybciej, precyzyjniej, efektywniej dzieki wykorzystaniu
Al. Oto przyktadowe obszary:

01

02

03

04

05

06

WYSZUKIWANIE WIARYGODNYCH INFORMACII

Wyszukuj potrzebnych informacji z Internetu (ze wskazaniem zrodta).

Przeszukuj wtasne zasoby (pliki), analizuj i podsumuj je.

REDAGOWANIE WIADOMOSCI | KOMUNIKATOW

Tworz wiadomosci email dopasowane do osobowosci odbiorcy.
Generuj szybkie odpowiedzi. Komunikuj sie w sposob zrozumiaty.

OCZYSZCZANIE DANYCH

Oczyszczaj dane w plikach Excela ze zbednych/ btednych elementow,
porzadkuj je. Porzadkuj dokumenty tekstowe.

RAPORTY | SYNTEZA TRESCI

Tworz raporty ze swoich danych. Tworz synteze réznych tresci— np.

analizuj wiele dokumentow i stworz ich podsumowanie w jednym pliku.

TWORZENIE, EDYCJA, ANALIZA DOKUMENTOW

Sprawdzaj umowy, porownuj wersje dokumentow, wyszukuj
schematow w dokumentach, sprawdz btedy logiczne tresci.

GENEROWANIE TRESCI

Redaguj materiaty szkoleniowe, tworz instrukcje, ttumacz na inne
jezyki, przeksztatcaj dostepne teksty do innej formy.
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6 modutow szkolenia z Al w Biurze

Na dalszych stronach znajdziesz szczegotowy zakres modutow szkolenia

ooooooooo

MODUL 1.
Wprowadzenie do Al, czyli pisanie
promptow

MODUL 2.
Tworzenie, analizowanie i edycja
informacji

MODUL 3.
Praca z dokumentami

MODUL 4.
Komunikacja z innymi osobami

MODUL 5.
Praca z danymi i z Excelem

MODUL 6.
Zaawansowane techniki prompt
engineering
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Modut 1.
Wprowadzenie do Al, czyli pisanie
promptow

------ Definicje i podstawowe pojecia

Wyjasnienie, czym jest sztuczna inteligencja (Al) i modele
jezykowe, jak ChatGPT.

..... Tworzenie podstawowych promptéw

Jak napisac skuteczny prompt, aby uzyskac pozgdane
odpowiedzi od ChatGPT.

----- @ Co to jest prompt engineering?

Wyjasnienie pojecia prompt engineering | jego
znaczenia w pracy z modelami jezykowymi.

----- D(g Struktura promptow
Analiza struktury promptu, aby zwiekszy¢ jego
skutecznosc.
----- Y|X|  Zasady tworzenia promptow

Kluczowe zasady, ktorych nalezy przestrzegac
podczas pisania promptow.

----- X Typowe btedy w prompt engineering

Najczestsze btedy popetniane przy tworzeniu
promptow i jak ich unikac.

..... m Etyczne aspekty Al

Omowienie kwestii etycznych zwigzanych z
wykorzystaniem Al - prywatnosc | przejrzystosc.
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Modut 2.
Tworzenie, analizowanie i
edycja informacji

Q Wyszukiwanie informacji i ich zrodet

Wyszukiwanie konkretnych informacji w Internecie,

wraz z podaniem ich zrédta i oceng jego
wiarygodnosci.

Tworzenie tabel z tekstu

Zmiana tekstowego opisu, sprawozdanie, itp. na
bardziej zorganizowang lub czytelng forme, ktorg
moze byc tabela, lista punktowa czy mapa mysli.

Streszczanie dtugich dokumentow

ChatGPT moze pomadc stresci¢ najwazniejsze
informacje w podanej liczbe zdan/ punktow. Mozesz
wykorzystac kluczowe zagadnienia. Mozesz skrocic
oryginalny tekst wedtug swoich wytycznych.

Tworzenie instrukcji, opisow, wskazan

ChatGPT moze napisac instrukcje, poradniki, opisy na
podstawie wtasnej wiedzy, wiedzy z internetu lub
przestanych przez Ciebie plikow firmowych.

Ttumaczenie tekstow

Mozesz przettumaczyc teksty z (i na) dowolnego jezyka, w
bardzo dobrej jakosci, nie martwigc sie o uzycie
prawidtowej stylistyki i kontekstu ttumaczonego tekstu.

Parafrazowanie fragmentow tekstow

Mozna uzyc¢ Al do przeredagowania fragmentu
dokumentu tak aby zachowac sens, ale zmienic¢ jego
forme.



Modut 3.
Praca z dokumentami

...... Tworzenie i edycja dokumentéw/ umoéw

Wynikajgce z wymagan Waszych oraz kontrahentow/
wspotpracownikow. Dostosowanie struktury i tresci do tych
wymagan. Automatyczne wypetnianie dokumentu.

------ Dokumenty jasne i czytelne

Al moze wskazac miejsca w dokumencie, ktore mogg
by¢ niespdjne lub nigjasne, | zasugerowac zmiany.

...... Analiza dokumentu

Wskaz zagadnienia, ktore sg dla Ciebie kluczowe
(np. informacje o karach umownych), aby Al
wyszukato | strescito je dla Ciebie.

...... I:Ij/ Czy dokumenty sg zgodne z wymaganiami

Wklej informacje o wymaganiach dotyczgcych
Twoich dokumentow, a Al sprawdzi, czy sg one w
nich spetnione.

...... E%I Porownanie dokumentow

Jesli nie uzywano narzedzi sledzenia zmian w
kolejnych wersjach dokumentu, to mozesz
zatadowac je do Al i poprosi¢ o wskazanie roznic.

...... I Przepisanie dokumentu papierowego

Na podstawie zdjecia dokumentu, mozesz
otrzymac jego wersje elektroniczng (edytowalng).

...... Poprawianie typografii dokumentu

Czyli automatyczna poprawa czestych btedow
w sposobie pisania dokumentow tekstowych.
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Modut 4.
Komunikacja z innymi
osobami

...... @ Zmiana stylu pisanego tekstu

Zmien swojg wiadomosc/ komunikat, na taki, ktory
tatwiej bedzie zrozumie¢ osobom z innego dziatu,
srodowiska, branzy.

------ @ Podziat informacji do réznych odbiorcow

Podziel notatki, sprawozdanie, prezentacje na
osobne wiadomosci (dokumenty), kierowane do
roznych oséb (dziatéw, kontrahentow).

g] Komunikacja techniczna

Nie jestes “techniczny/a", a potrzebna jest
techniczna wiedza? Tworz techniczne wiadomosci
dla swoich kontrahentow, wspotpracownikow.

% Tworzenie wiadomosci email

Z pomocag Al tworz szybko wiadomosci email o
wtasciwej tresci, uwzgledniajgc kontekst rozmowy,
typ rozmowcy i styl jezyka.

Tworz scenariusze rozmow

Jesli Twoja praca opiera sie na czestej wymianie
wiadomosci z innymi, tworz gotowe scenariusze, ktore
pozwolg szybko redagowac wtasciwe tresci.

Wyjasnij uzyte w wiadomosci skroty
Chodzi w szczegolnosci o rozne skroty branzowe, ktore

nie sg dla Ciebie jasne i ktore utrudniajg zrozumienie
Twojego rozmowcy.

Komunikuj sie w sposéb czytelny

Jesli Twoja "dziatka" wymaga uzywania skomplikowanych
dla innych sformutowan, uzyj Al, aby "przettumaczyt" je na
tres¢ zrozumiatg dla wszystkich.
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Modut 5.
Praca zdanymiiz Excelem

------ :|  Tworz podsumowania danych

Jesli musisz przeanalizowac nowy (obcy) plik z danymi (np.
Excela), to Al "wyciggnie" dla Ciebie z niego najwazniejsze
informacje i przedstawi w skroconej, opisowej formie.

------ Tworz raport z surowych danych

Chat GPT moze stworzy¢ raport lub posegregowac dane w
formie tabeli na podstawie surowych danych wklejonych lub
wystanych w formie pliku Excela lub csv.

...... °% Oczyszczanie danych

Jesli dane w Twoim pliku majg nieregularng forme lub
btedne formatowanie, a Ty nie jestes ekspertem od Excela
(ani Excelowych makr), mozesz za pomocg Chat GPT
szybko te dane "naprawic”, aby byty gotowe do uzycia.

------ E@ Poréwnywanie dwdch tabel

Poréwnaj dwie podobne tabele, np. dotyczace dwoch
roznych okresow. Otrzymasz w sposob opisowy
najwazniejsze informacje na temat roznic |
podobienstw miedzy nimi.

------ <> Tworzenie makr w Excelu i nie tylko

Jesli jestes zaawansowanym uzytkownikiem MS
Office i chcesz tworzy¢ makra automatyzujgce Twojg
prace, to Al doskonale Cie w tym wesprze i napisze te
makra "za Ciebie".

------ o Opracowywanie scenariuszy ,co jesl"

Moze to by¢ pomocne w analizie biznesowej, np.
do wyszukiwania potencjalnych skutkow zmian
nie widocznych na pierwszy rzut oka.
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Modut 6.
Zaawansowane techniki
prompt engineering

Personalizacja promptow

Jak dostosowac prompty do indywidualnych
potrzeb I kontekstu uzytkownika.

Kontekst w prompt engineering

Znaczenie kontekstu w formutowaniu promptow i jak
go wykorzystac.

Dynamiczne generowanie tresci

Techniki pozwalajgce na dynamiczne tworzenie tresci
w odpowiedzi na zmieniajgce sie potrzeby.

Zaawansowane techniki optymalizacji

Techniki optymalizacji promptow dla uzyskania bardzie
precyzyjnych odpowiedzi.

Przyktady skomplikowanych promptow

Studia przypadkoéw wykorzystania zaawansowanych
promptow w réznych scenariuszach.
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Sylwetka trenera "'/?

rekomendowanego do Panstwa szkolenia

Krzysztof Stugocki

Trener Al w biznesie
Lat wdrazania rozwigzan IT

Doswiadczony trener i konsultant z ponad 20-letnim doswiadczeniem, specjalizuje sie w
zaawansowanych technologiach informatycznych oraz prawnych. Jego szczegdlng domena w
ostatnim czasie jest prowadzenie szkolen zwigzanych z wykorzystywaniem modeli jezykowych
(LLM) generatywnej sztucznej inteligencji (Al). Dzieki swojej wszechstronnej wiedzy i pasji do
nauczania Krzysztof stat sie specjalistg w tej dziedzinie z zasobem unikatowej wiedzy z bagazem
coraz bardziej pozgdanych obecnie umiejetnosci.

Krotko o Krzysztofie:

Doswiadczenie:

Certyfikowany Trener Biznesu (Wyzsza Szkota Bankowa, Wroctaw) oraz absolwent studiow
podyplomowych z ochrony danych osobowych (Uniwersytet  6dzki), zastosowan arkusza
kalkulacyjnego MS Excel w controllingu na poziomie zaawansowanym (Uniwersytecie
Ekonomicznym we Wroctawiu) i Data Scientist — Big Data (Akademia WSB w Dgbrowie Gorniczej).
Krzysztof ma bogate doswiadczenie w zarzgdzaniu projektami informatycznymi i wdrozeniowymi,
szczegolnie w kontekscie Al, gdzie precyzyjne zarzadzanie jest kluczem do sukcesu.

Krzysztof ma bogate doswiadczenie zawodowe obejmujace prace jako trener, wyktadowca,
konsultant, informatyk, programista, analityk danych, grafik komputerowy oraz specjalista ochrony
danych osobowych.

Sposdb komunikacji:

Krzysztof ma wyjatkowe umiejetnosci komunikacyjne, ktore umozliwiajg mu skuteczne
prowadzenie szkolen, konsultacji, wdrozen, negocjacji i mediacji. Potrafi angazowac Uczestnikow
—w szczegolnosci Uczestnikow szkolen, ttumaczgc czesto dos¢ ztozone zagadnienia zwigzane z Al
W sposOb przystepny i zrozumiaty. Jego poczucie humoru (naznaczone takze przyjemng dla ucha
lekka ironig i sarkazmem) sprawia, ze kazde szkolenie staje sie nie tylko pouczajace, ale |

przyjemne, czyli nigdy nie jest przeciggte i nudne.
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Sylwetka trenera %%

Rozwoj kompetencji miekkich:

Specjalizuje sie rowniez w rozwijaniu kompetencji miekkich, takich jak komunikacja w biznesie
(takze komunikacja perswazyjna), negocjacje, autoprezentacja, i zarzgdzanie sobg w czasie.
Stosuje metody warsztatowe, ktére umozliwiajg praktyczne doskonalenie tych umiejetnosci, co
jest kluczowe w efektywnym wykorzystywaniu Al, czyli w komunikacji z modelami jezykowymi Al
opartymi o sztuke korzystania z NLP.

Projektowanie szkolen Al:

Krzysztof Stugocki stale podnosi swoje kwalifikacje poprzez uczestnictwo w kursach, szkoleniach i
konferencjach. Ukonczyt liczne kursy online z zakresu analizy danych, zarzgdzania projektami,
ochrony danych osobowych oraz nowych technologii. Jego nieustanne dazenie do
samodoskonalenia sprawia, ze jest zawsze na biezgco z najnowszymi trendami i metodami w
swojej dziedzinie. Dzieki temu projektuje i prowadzi nowoczesne szkolenia zawodowe, skupiajace
sie czesto na zaawansowanych zastosowaniach Al. Jego podejscie oparte na realnych
przypadkach oraz praktyczne ¢wiczenia sprawiaja, ze uczestnicy zdobywajg nie tylko wiedze
teoretyczng, ale i praktyczne umiejetnosci. Przyktady takich szkolen:

Uczestnicy zdobedg wiedze na temat sposobow, w jakie Al
moze usprawnic¢ proces pozyskiwania i zarzgdzania klientami,
personalizacji ofert, oraz optymalizacji dziatan sprzedazowych.

Al w Sprzedazy

W ramach szkolenia uczestnicy poznajg konkretne metody
wykorzystania Al do automatyzaciji rutynowych zadan, co
przyspiesza czas wykonania codziennych obowigzkow.

Al w Pracy Biurowej

Optymalizacja kampanii reklamowych, personalizacji
komunikacji z klientami oraz automatyzacji procesow
marketingowych.

Al w Marketingu

Wykorzystywanie zaawansowanych narzedzi Al w procesie
rekrutacyjnym, analizy danych oraz automatyzacji zadan
administracyjnych, umozliwiajgc efektywniejsze zarzgdzanie

zasobami ludzkimi.

Alw HR i Zarzadzaniu

Skupia sie na strategicznym wykorzystaniu Al w sektorze
prawnym, w szczegolnosci na zastosowaniu modeli
jezykowych w celu usprawnienia pracy prawnej, analizie
danych oraz w procesie orzecznictwa.

Al w Prawie i Orzecznictwie
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