4 intellect

Al w Biurze

Szczegotowy program szkolenia

Cel szkolenia

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

Uczestnicy dowiedzg sie, jak zastosowac narzedzia Al do zarzadzania
dokumentacjg, automatyzacji harmonograméw oraz optymalizacji komunikacji
wewnetrznej. Dzieki temu bedg mogli skupic sie na bardziej strategicznych
zadaniach, poprawiajgc efektywnosc¢ i jakoS¢ swojej pracy.

Forma szkolenia / metody uzywane na szkoleniu

e 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 sg trafne,
precyzyjne i odpowiednio szczegétowe.

e [nteraktywne wyktady
e \Warsztaty praktyczne
e Studia przypadkow

e Sesje QRA
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Propozycja programu szkolenia

Ponizej znajduje sie propowany przez nas zakres szkolenia. Prosze pamietac, ze
zostanie on elastycznie dopasowany do Panstwa potrzeb.

Modut 1.
Wprowadzenie do Al, czyli pisanie promptéw

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

Tworzenie podstawowych promptow
Jak napisac skuteczny prompt, aby uzyskac¢ pozadane odpowiedzi od ChatGPT.

Co to jest prompt engineering?

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

Struktura promptow
Analiza struktury promptu, aby zwiekszy¢ jego skutecznosc.

Zasady tworzenia promptow
Kluczowe zasady, ktorych nalezy przestrzegac podczas pisania promptow.

Typowe btedy w prompt engineering

Najczestsze btedy popetniane przy tworzeniu promptow i jak ich unikac.

Etyczne aspekty Al

Omowienie kwestii etycznych zwigzanych z wykorzystaniem Al - prywatnosg¢ i
przejrzystosc.

Modut 2.
Tworzenie, analizowanie i edycja informacji

Wyszukiwanie informacjiiich zrodet

Wyszukiwanie konkretnych informacji w Internecie, wraz z podaniem ich zrodta i
oceng jego wiarygodnosci.
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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 pomac 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 prawidtowe;j stylistyki i kontekstu ttumaczonego tekstu.

Parafrazowanie fragmentow tekstéow

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

Modut 3.
Praca z dokumentami

Tworzenie i edycja dokumentow/ umow

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 byc¢ niespojne lub niejasne, i
zasugerowac zmiany.

Analiza dokumentu

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

Czy dokumenty sg zgodne z wymaganiami

Wklej informacje o wymaganiach dotyczgcych Twoich dokumentdw, a Al sprawdzi,
Cczy sg one w nich spetnione.
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Poréwnanie dokumentéw

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

Przepisanie dokumentu papierowego

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

Poprawianie typografii dokumentu

Czyli automatyczna poprawa czestych btedéw w sposobie pisania dokumentow
tekstowych.

Modut 4.
Komunikacja z innymi osobami

Zmiana stylu pisanego tekstu

Zmien swojg wiadomoscé/ komunikat, na taki, ktory tatwiej bedzie zrozumiec
osobom z innego dziatu, Srodowiska, branzy.

Podziat informac;ji do réznych odbiorcow

Podziel notatki, sprawozdanie, prezentacje na osobne wiadomosci (dokumenty),
kierowane do réznych os6b (dziatow, kontrahentow).

Komunikacja techniczna

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

Tworzenie wiadomosci email

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

Twdrz scenariusze rozmow

Jesli Twoja praca opiera sie na czestej wymianie wiadomosci z innymi, tworz gotowe

scenariusze, ktére pozwolg szybko redagowac wtasciwe tresci.

Wyjasnij uzyte w wiadomosci skroty

Chodzi w szczegolnosci o rézne skroty branzowe, ktore nie sg dla Ciebie jasne i ktére

utrudniajg zrozumienie Twojego rozmaowcy.

Komunikuj sie w sposdb czytelny

Jesli Twoja “dziatka” wymaga uzywania skomplikowanych dla innych sformutowan,

uzyj Al, aby “przettumaczyt” je na tresc¢ zrozumiatg dla wszystkich.
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Modut 5.
Praca z danymiiz Excelem

Tworz podsumowania danych

Jesli musisz przeanalizowac nowy (obcy) plik zdanymi (np. Excela), to Al “wyciagnie’
dla Ciebie z niego najwazniejsze informacje i przedstawi w skroconej, opisowej
formie.

i

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

Jeslidane w Twoim pliku maja 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.

Poréwnywanie dwoch tabel

Porownaj dwie podobne tabele, np. dotyczgce dwoch roznych okresow. Otrzymasz
w Sposob opisowy najwazniejsze informacje na temat roznic i podobienstw miedzy
nimi.

Tworzenie makr w Excelu i nie tylko

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

Opracowywanie scenariuszy ,,co jesli”

Moze to by¢ pomocne w analizie biznesowej, np. do wyszukiwania potencjalnych
skutkéw zmian nie widocznych na pierwszy rzut oka.

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.

Ujawnianie tresci tego dokumentu stronom trzecim bez zgody Intellect jest zabronione 5z7



Dynamiczne generowanie tresci

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

Zaawansowane techniki optymalizacji
Techniki optymalizacji promptow dla uzyskania bardziej precyzyjnych odpowiedzi.

Przyktady skomplikowanych promptéw

Studia przypadkoéw wykorzystania zaawansowanych promptow w réznych
scenariuszach.
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Korzysci, ktore osiggniecie dzieki szkoleniu!

Oto realne korzysci, ktore mozecie 0siggnac¢ dzieki uczestnictwu w tym
szkoleniu z Al, dopasowanym do Waszych potrzeb.

5. Wyszukiwanie wiarygodnych informacji

Wyszukuj potrzebnych informacji z Internetu (ze wskazaniem zrodta).
Przeszukuj wtasne zasoby (pliki), analizuj i podsumuij je.

57 Redagowanie wiadomoscii komunikatéow

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

57 Oczyszczanie danych

Oczyszczaj dane w plikach Excela ze zbednych/ btednych elementow,

porzadkuj je. Porzadkuj dokumenty tekstowe.

<7 Raportyisynteza tresci

Tworz raporty ze swoich danych. Tworz synteze roznych 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.

< 7 Generowanie tresci

Redaguj materiaty szkoleniowe, tworz instrukcje, ttumacz na inne jezyki,
przeksztatcaj dostepne teksty do innej formy.
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