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Al w Automatyzacji Proceséw
Biurowych

To jedyny na rynku program, ktéry w 2 dni prowadzi
uczestnika od podstaw Al do samodzielnego budowania
rozwigzah automatyzujgcych prace biurowg - od analizy
danych i dashboardéw, przez wtasnych asystentéw Al, po
agentdw pracujacych autonomicznie. Zamiast uczy¢
jednego narzedzia lub jednego dziatu, pokazujemy petne
spektrum mozliwosci Al z warsztatami osadzonymi w
realnych procesach biurowych.

Chat Al » AsystentAl » AgentAl »

Workflow
promptowanie Custom GPT / Projects / Gems
VS Code / Antigravity n8n

0
Odbiorcy szkolenia

e Pracownicy dziatéw back-office i operacyjnych: kadry i ptace, ksiegowos¢, finanse, marketing,
sprzedaz, obstuga klienta, administracja.

e Menedzerowie tych dziatéw.

e Osoby nietechniczne, ktére chca realnie zautomatyzowad swojg codzienng prace przy pomocy Al.

Korzysci

UmiejetnosSci promptowania - skuteczne korzystanie z Al w codziennej pracy

Gotowe dashboardy - zbudowane na realnych danych w trakcie warsztatow

Wlasnych asystentow Al - skonfigurowanych i gotowych do uzycia

Doswiadczenie z agentami - rozumienie, jak agent tworzy narzedzia i przetwarza dane

o> W

Osobisty plan automatyzacji - konkretna mapa drogowa dla swojego dzialu
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Program szkolenia

Modut 1: Al jako narzedzie pracy biurowe;j

e Czym naprawde jest Al generatywne i dlaczego zmienia prace biurowga?

* Przeglad ekosystemu: ChatGPT, Claude, Gemini, Copilot - co wybra¢ i do czego?

e Model mentalny: Al jako ,stazysta z encyklopedyczng wiedzg”- co potrafi, czego nie, gdzie sie myli?

e Bezpieczehnstwo danych: co wolno wkleja¢ do Al, a czego nie? (RODO, dane firmowe, dane osobowe)

e Demo na zywo: ten sam prompt w 3 réznych narzedziach- poréwnanie wynikéw

Modut 2: Prompt engineering dla pracownikéw biurowych

¢ 5 zasad skutecznego promptowania (rola, kontekst, format, przyktady, iteracja)

¢ Techniki zaawansowane: chain-of-thought, few-shot, prompt chaining

¢ Praca z dokumentami: analiza uméw, podsumowania raportéw, ekstrakcja danych z tabel

e Warsztat 1 - Kadry i ptace: generowanie opiséw stanowisk, analiza regulamindéw, przygotowanie
odpowiedzi na pytania pracownikéw, tworzenie szablonéw dokumentéw kadrowych

e Warsztat 2- Ksiegowos¢ i finanse: kategoryzacja faktur, generowanie raportéw miesiecznych z
surowych danych, analiza odchylen budzetowych, przygotowanie not wyjasniajgcych

Modut 3: Al w komunikacji, sprzedazy i obstudze klienta

e Tworzenie szablonéw odpowiedzi z personalizacjg Al

¢ Analiza sentymentu korespondencji klientéw

o Al w sprzedazy: kwalifikacja leadéw, personalizacja ofert, follow-up

o Warsztat 3- Marketing: tworzenie tresci kampanii (e-mail, social media, landing page), analiza
konkurencji, generowanie kalendarza contentowego

e Warsztat 4 - Obstuga klienta: budowanie bazy wiedzy FAQ z Al, tworzenie skryptéw rozméw, analiza i
kategoryzacja reklamacji

Modut 4: Analiza danych i dashboardy w czatach Al

e Jak wgrywac i analizowac¢ pliki XLSX i CSV w ChatGPT, Clau i Gemini

¢ Od surowych danych do wnioskéw biznesowych- krok po kroku

e Generowanie wizualizacji: wykresy, tabele przestawne, podsumowania

e Budowanie interaktywnych dashboardéw za pomocg artefaktéw (Claude) i Code Interpreter (ChatGPT)

e Warsztat 5- Dashboard kadrowy: wgranie danych o absencjach/urlopach/rotacji- Al buduje dashboard
z kluczowymi wskaznikami HR (turnover rate, absencja %, struktura zatrudnienia)

e Warsztat 6- Dashboard finansowy: wgranie danych sprzedazowych/kosztowych- Al tworzy dashboard
P&L z trendami, poréwnaniem do budzetu, alertami o odchyleniach

Modut 5: Budowanie wiasnych asystentéw Al

Czym jest asystent Al i dlaczego warto mie¢ wiasnego- zamiast kazdorazowo pisa¢ prompty od zera
Przeglad platform: ChatGPT Projects & Custom GPTs, Claude Projects, Google Gems

Jak zbudowad skutecznego asystenta: instrukcje systemowe, baza wiedzy, ton komunikacji

Dobre praktyki: testowanie, iteracja, zarzadzanie kontekstem

Warsztat 7- Asystent HR: budowa Custom GPT / Claude Project, ktéry zna regulamin firmy, odpowiada

na pytania pracownikéw o urlopy, benefity, procedury i generuje dokumenty kadrowe
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o Warsztat 8 - Asystent sprzedazowy: budowa asystenta znajgcego oferte firmy, profil klientéw, cennik-
pomaga przygotowywac oferty, odpowiadac na obiekcje, pisa¢ follow-upy

e Warsztat 9 - Asystent analityczny: budowa asystenta do cyklicznej analizy danych- comiesiéczny
raport, kontekst i historia, poréwnania i rekomendacje

Modut 6: Agenci Al w srodowiskach IDE - automatyzacja bez programowania

e Czym agenci Al réznig sie od chatbotéw i asystentdw: autonomia, dostep do plikéw, wykonywanie
kodu

e Przeglad narzedzi: VS Code + Copilot/Claude, Google Antigravity, Claude Code

¢ Jak agent pracuje: cel - plan- wykonanie - weryfikacja - na zywym przyktadzie

¢ Kiedy uzy¢ agenta zamiast chatu (i odwrotnie)

e Warsztat 10 - Agent porzadkuje dane: folder z 50 plikami (faktury PDF, raporty XLSX, notatki) - agent
sortuje, ekstrakcje dane, tworzy zestawienie CSV i raport podsumowujacy

e Warsztat 11 - Agent buduje narzedzie: uczestnik opisuje swoje codzienne zadanie - agent tworzy
dziatajgcy skrypt/aplikacje na zywo —» oméwienie dalszego rozwoju

Modut 7: Automatyzacja workflow- pokaz mozliwosci n8n

e Czym jest n8n i jak wpisuje sie w ekosystem automatyzacji (obok agentéw i asystentéw)

o Logika workflow: trigger- przetwarzanie - akcja - jak mysle¢ o automatyzacji proceséw

e Demo 1 - Automatyzacja formularza kontaktowego: wypetnienie formularza na stronie - Al klasyfikuje
zapytanie - przypisanie do odpowiedniego dziatu- wygenerowanie spersonalizowanej odpowiedzi-

zapis do CRM

e Demo 2 - Automatyzacja researchu o klientach: nazwa firmy klienta - Al zbiera dane z internetu
(branza, wielko$¢, ostatnie aktualnosci) - generuje profil klienta - sugeruje talking points na spotkanie

e Demo 3 - Automatyzacja procesu sprzedazowego: nowy lead - automatyczny research - scoring Al
- personalizowana oferta - sekwencja follow-upéw - raport pipeline’u

¢ Kiedy warto wdrozy¢ n8n, a kiedy wystarczy asystent lub agent

¢ Jak zacza¢: darmowe opcje, hosting, pierwsze kroki po szkoleniu

Modut 8: Strategia wdrozenia i plan dziatania

e Framework ROI dla automatyzacji: jak policzy¢, ile czasu i pieniedzy zaoszczedzisz

e Mapa narzedzi: kiedy chat, kiedy asystent, kiedy agent, kiedy n8n

e Typowe pufapki wdrozeniowe i jak ich unika¢

e Bezpieczenstwo i compliance: RODO, polityka Al w firmie, human-in-the-loop

e Warsztat 12 - Osobisty plan automatyzacji: kazdy uczestnik identyfikuje 3 procesy do automatyzacji,
dobiera narzedzie, projektuje rozwigzanie i prezentuje plan grupie

e Zasoby do dalszej nauki, spotecznosci, wsparcie po szkoleniu

Oczekiwane przygotowanie uczestnika

¢ Podstawowa obstuga komputera (przegladarka, e-mail, Excel)
e Brak wymaganh programistycznych

Al w Automatyzacji Proceséw Biurowych
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e Laptop z przegladarka Chrome/Firefox

¢ Konto ChatGPT, konto Claude, konto Google

¢ VS Code lub Google Antigravity (instalacja w trakcie szkolenia)

¢ Opcjonalnie: wtasne dane firmowe (XLSX/CSV) do pracy na warsztatach

Szkolenie obejmuje

Materialy szkoleniowe - promptbook branzowy (50+ promptow), instrukcje budowy asystentow, nagrania

dem n8n, checklista wdrozeniowa

m Czas trwania

2 dni/ 16 godzin

Jezyk

Szkolenie: polski
Materiaty: polski



