altm akademia

Al w administracji publiczne;

Administracja publiczna wchodzi w epoke automatyzacji, a
ChatGPT moze by¢ Twoim najlepszym wspétpracownikiem,
a nawet zespotem wspotpracownikdéw, jesli wiesz, jak z nim
rozmawiac.

To szkolenie, realizowane juz w 26 edycjach dla
administracji publicznej, pokazuje m. in., jak dzieki
sztucznej inteligencji (Al):

« pisac szybciej, lepiej i bez bteddw,

» tworzy¢ dokumenty urzedowe i komunikaty w kilka
minut,

 analizowac przepisy, streszczac raporty i skutecznie
zarzadzac projektami.

Ale to nie katalog promptow i trikdw. Wdrazamy Al
Management System: autorskg metodyke pracy, w ktérej Al
zna kontekst Twojego urzedu, ton komunikacji i grupe
docelowa. Efekt: Al nie zaczyna od zera. Zna Twéj urzad i
Twoj styl. To Twdj nowy asystent.

Dowiesz sie, jak pracowac z Al w zgodzie z zasadami
bezpieczenstwa i jak tworzy¢ profesjonalne polecenia,
dzieki ktédrym uzyskasz materiaty o wysokiej jakosci
stylistycznej i merytorycznej. Zobaczysz na zywo, na
konkretnych przyktadach, jak ChatGPT moze pomoc
zaoszczedzi¢ Ci 1-3 godziny dziennie.

Po tym szkoleniu bedziesz wiedziat/wiedziata doktadnie, co i
jak zrobi¢, by pracowac szybciej, pisac lepiej i madrze

delegowad zadania sztucznej inteligencji. Wystarczy
darmowe konto ChatGPT i laptop.

o}
Odbiorcy szkolenia

1. Pracownicy administracji rzadowej i samorzadowej - urzedy wojewddzkie, starostwa, magistraty,
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urzedy gmin.

2. Sekretarze, kierownicy wydziatéw i specjalisci - odpowiedzialni za dokumentacje, korespondencje,

analize przepiséw.

3. Zespoty komunikacji spotecznej, BIP i promoc;ji - tworzace tresci dla mieszkahcéw i medidw.
4. Zespoty projektowe i osoby zarzgdzajace funduszami UE - tworzace raporty, harmonogramy, plany

dziatan.

5. Osoby odpowiedzialne za cyfryzacje, automatyzacje i rozwéj kompetencji w administracji publicznej.

Korzysci

To nie ,,opowiesc o Al” - to skuteczne narzedzie do zmiany sposobu pracy i myslenia w administracji

publicznej.

¢ Al Management System zamiast katalogu promptéw. Uczestnicy nie uczg sie trikéw. Buduja
system pracy, w ktérym Al zna kontekst urzedu, procedury i ton komunikacji. Kazde pismo spdjne,
kazda odpowiedz zgodna z procedura.

¢ Ekspert z wieloletnim doswiadczeniem. Trener Krzysztof Urbanowicz, byty dyrektor polsko-
francuskiej szkoty dziennikarstwa, od 25 lat prowadzi szkolenia w Polsce i za granicg. Na swoim koncie
ma ponad 3300 szkolen, w tym ponad 350 z Al. Jego doswiadczenie w pracy z korporacjami,
uczelniami i instytucjami publicznymi pozwala mu precyzyjnie dostosowywac tresci do unikalnych
wyzwah kazdej organizacji.

¢ Praktyczne narzedzia do natychmiastowego wdrozenia. Uczestnicy otrzymajg gotowe wzory
promptdéw i scenariuszy pracy z ChatGPT, ktére pozwolg na szybkie wykorzystanie Al w codziennej
pracy.

¢ Wysokie oceny i rekomendacje uczestnikdw. Szkolenia Krzysztofa Urbanowicza sg wysoko
oceniane przez uczestnikdw, ktdrzy podkreslaja ich profesjonalizm, aspekt praktyczny i dostosowanie
do realiéw organizacji.

¢ 26 edycji tego szkolenia zrealizowanych do grudnia 2025 r.. Szkolenie jest regularnie
aktualizowane zwazywszy na to, jak szybko zmienia sie Al. Uczestniczyty w nim osoby z ponad
kilkudziesieciu instytucji publicznych, od ministerstw do samorzaddéw.

¢ Niski prég wejscia. Wystarczy darmowe konto ChatGPT i laptop. Nie trzeba by¢ ekspertem od
technologii.

Program szkolenia

Modut 1: Al Management System, czyli jak zamieni¢ ChatGPT z gadzetu w system pracy
urzednika
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Umiejetnosc pisania promptéw to juz za mato. W 2026 wygrywa ten, kto ma system.
e Sztuczna inteligencja i ChatGPT w pigulce: co potrafi, czego nie potrafi i dlaczego sam prompt to za
mato.
¢ Al Management System vs. Prompt Engineering: dlaczego system daje powtarzalne efekty, a
pojedyncze polecenia dajg losowe wyniki.
e Personalizacja: jak sprawic¢, zeby Al znato procedury Twojego urzedu, wzory pism, podstawy prawne i
ton komunikacji.
¢ Dialogue Engineering: jak prowadzi¢ rozmowe z Al krok po kroku.
e 6 zaawansowanych technik, funkcji i narzedzi, dzieki ktérym Al moze dziata¢ jak Twéj partner.
e Bezpieczenstwo i prywatnos¢: jak chroni¢ dane, anonimizowac informacje i pracowa¢ zgodnie z RODO.
Modut 2: 10 kluczowych technik i funkcji, ktére pozwola Ci optymalnie wykorzysta¢ Al
Jesli chcesz, by ChatGPT pracowat w Twoim stylu i na Twoich materiatach, musisz go tego nauczy¢
* 99% odpowiedzi ChatGPT jest funkcja jakosci promptéw i struktury iteracji.
o Jak wyszkoli¢ ChatGPT, by myslat i pracowat dla Ciebie?
¢ Jak okresli¢ kontekst w prompcie startowym, by ChatGPT od razu zrozumiat o co chodzi.
¢ Ta technika pozwoli unikna¢ ogélnikowych odpowiedzi, ktére wymagaja kolejnych rund poprawek.
e Ustaw jednym poleceniem styl, ton i format tekstu doktadnie tak, jak wymaga czasopismo.
e Czy popetniasz te btedy? Sprawdz, jak je wyeliminowadc.
e Poréwnanie ChatGPT, Gemini, Claude. Nie kazdy model Al nadaje sie do kazdego zadania. Dowiedz
sie, ktérego uzywad i kiedy.
e Framework RZKW: zamien chaotyczne prompty w powtarzalny, profesjonalny proces.
Modut 3: Al w automatyzacji pism i decyzji administracyjnych
Duza czes$¢ czasu pracy urzednika to produkcja dokumentdw. Al skraca ten czas o 60-70%, jesli
pracujesz systemowo.
¢ Dzieki Al mozesz zaoszczedzi¢ od 1 do 3 godzin dziennie, automatyzujac powtarzalne zadania i
redukujgc czas poswiecony na administracje.
e Kanwa w ChatGPT: pisz trzy razy szybciej z inteligentnym edytorem. Wszyscy profesjonalisci tak robig.
e Tworzenie projektéw decyzji, odpowiedzi na wnioski, zawiadomien - ChatGPT z szablonem i danymi
wprowadza logike i oszczedza czas.
e Generowanie pism urzedowych w prostym jezyku - zgodnie z zasadami prostego komunikowania.
o Korekta jezykowa i stylistyczna pism - Al usuwa urzedowy Zargon i poprawia zrozumiatosc.
e Korespondencja: ChatGPT pomoze Ci napisa¢ e-mail 3x szybciej w kazdym stylu, tonie i jezyku.
Modut 4: Al w analizie przepiséw i tworzeniu raportow
Al nie zastapi prawnika. Ale skrdci analize 10 stron ustawy do 10 punktdw i przygotuje raport w kilka
minut.
Streszczanie ustaw i rozporzgdzen - Al skraca 10 stron do 10 punktdw.

Weryfikacja zgodnosci dziatan z przepisami - wsparcie Al w analizie regulacji.

e Tworzenie raportéw z realizacji programoéw (np. fundusze UE, sprawozdania JST).
Analiza danych z ankiet lub konsultacji spotecznych - Al podsumowuje i grupuje odpowiedzi.
e Generowanie rekomendacji i wnioskéw kohcowych - z dokumentéw Zrédtowych.

Ttumaczenie dokumentéw prawniczych lub urzedowych na prosty jezyk (dla obywatela lub radnych).
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Modut 5: Al w zarzadzaniu projektami i zespotem urzedniczym
Jak Al moze poméc w planowaniu, monitoringu i raportowaniu zadan urzedu?
e Tworzenie harmonograméw zadan na podstawie wytycznych - Al pomoze Ci ustali¢ priorytety i
terminy.
¢ Planowanie i $ledzenie projektdw (np. cyfryzacja, modernizacja, inwestycje JST).
e Tworzenie matryc odpowiedzialnosci RACI i plandw dziatah - kazdy wie, za co odpowiada.
e Monitorowanie postepdw i generowanie podsumowan spotkan - Al jako notujacy sekretarz.
e Pomoc w redakcji wystgpien dla burmistrza, dyrektora, naczelnika - z danymi, puentg i stylem.
e Wsparcie w podejmowaniu decyzji: jak Al analizuje warianty, identyfikuje ryzyka i przygotowuje
rekomendacje, ktére przyspieszajg proces decyzyjny.
Modut 6: 20 narzedzi Al dla pracownikéw administracji publicznej
Nie musisz ich wszystkich znac od podszewki. Ale musisz wiedzieé, ktére wybrac i do czego.
e Przeglad 20 narzedzi Al, ktére zmieniajg sposdb pisania, analizy przepiséw, tworzenia raportéw i
codziennej pracy w urzedzie.
e Ktdre narzedzia zastepujg godziny pracy przy streszczaniu dokumentéw i analizie regulacji?
o Wyszukuj szybciej w internecie: ile razy dziennie googlujesz co$ w pracy? To narzedzie moze to
zmienic.
e Co wybrac¢ do korekty jezykowej pism, a co do analizy danych z ankiet i sprawozdan?
e Bezpfatne vs ptatne: gdzie warto zainwestowad, a gdzie wersja darmowa wystarczy.
¢ Narzedzia Al do generowania ilustracji i wideo: tworzenie materiatéw informacyjnych, grafik na strone
urzedu i krétkich komunikatéw dla mieszkahcéw.
Modut 7: Praktyczne ¢wiczenia z wykorzystaniem ChatGPT
¢ Praca na konkretnych przyktadach: Rozwigzywanie zadan krok po kroku.
e Zobacz, jak to robig inni, jakie btedy popetniajg i dowiedz sie jak tego uniknac.
¢ Otrzymasz indywidualny feedback i dowiesz sie, jak usprawnic¢ swoje techniki wspotpracy z Al.
Podsumowanie i Q&A

Oczekiwane przygotowanie uczestnika

Szkolenie nie wymaga wiedzy technicznej ani umiejetnosci programowania. Uczestnik powinien jednak:

e Umie¢ korzysta¢ z ChatGPT, Gemini lub innych duzych modeli jezykowych na poziomie co
najmniej podstawowym (np. do wyszukiwania informacji, pisania tekstéw, podsumowan), a najlepiej
na poziomie Srednio-zaawansowanym.

¢ Mied dostep do laptopa. Tablety lub smartfony spowolnig Cie na tym etapie - nie pozwalaja na
efektywne projektowanie architektury i Dialogue Engineering.

¢ By¢ zalogowanym do ChatGPT przed rozpoczeciem warsztatu: Nie marnujemy czasu na
konfiguracje kont, pytania o to, gdzie klikna¢ i odzyskiwanie haset.

10 rzeczy, ktérych nauczysz sie na tym szkoleniu:
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10.

. Al Management System: jak zbudowad system pracy z Al, ktéry zna Twéj urzad, procedury i ton

komunikacji, zamiast za kazdym razem zaczyna¢ od zera.

10 kluczowych technik pracy z ChatGPT: jak pisac polecenia, ktére daja precyzyjne rezultaty za
pierwszym razem, i jak wyeliminowac najczestsze btedy.

Automatyzacja dokumentéw urzedowych: jak Al generuje projekty decyzji, zawiadomien,
wnioskow i odpowiedzi w minuty zamiast godzin.

Prosty jezyk w urzedzie: jak Al ttumaczy "urzedniczy" na ludzki, zgodnie z zasadami prostego
komunikowania.

Analiza przepisow i raportow: jak Al streszcza ustawy, wskazuje réznice i buduje notatki prawne,

ktére zweryfikujesz szybciej niz kiedykolwiek.

. Zarzadzanie projektami z Al: jak tworzy¢ harmonogramy, podziaty zadan i odpowiedzialnosci,

podsumowania spotkan i plany dziatan.

Wsparcie w podejmowaniu decyzji: jak Al analizuje warianty, identyfikuje ryzyka i przygotowuje
rekomendacje dla kierownictwa.

20 narzedzi Al dla administracji: ktére wybra¢, do czego, i gdzie wersja darmowa wystarczy.
Bezpieczna praca z Al: jak korzysta¢ z ChatGPT bez ryzyka naruszenia RODO i zgodnie z zasadami
pracy w administracji.

Oszczednos¢ 1-3 godzin dziennie: jak z pomoca Al skréci¢ codzienne zadania dzieki prostym

workflow, szablonom i checklistom gotowym do uzycia od poniedziatku.

Czas trwania

1 dni/ 5 godzin

Jezyk

Jezyk

e Polski



