alfm akademia

Al w biznesie: Jak zbudowacd
wiasnego asystenta Al, ktory
zna Ciebie i Twojg prace

Chcesz, aby Al pomagata Ci analizowa¢ dokumenty,
przygotowywac rekomendacje i tworzy¢ komunikacje
zgodnie z Twoimi wymaganiami, bez ciggtego powtarzania
kontekstu i poprawiania ogdinych odpowiedzi? Na tym
szkoleniu zbudujesz wtasnego asystenta menedzera w
formie wtyczki, dostosowanego do Twojej roli, zadan i
sposobu pracy.

Otrzymasz gotowy wzorzec, instrukcje przygotowania
materiatéw referencyjnych i zestaw polecen. Okreslisz, jakie
zadania asystent ma wykonywad, na jakich informacjach
powinien sie opierac i kiedy musi poprosi¢ Cie o decyzje.
Przetestujesz go na rzeczywistym zadaniu oraz nauczysz sie
oceniac i poprawiac jego dziatanie.

Skonfigurujesz réwniez personalizacje ChatGPT i
uporzadkujesz materiaty w Projektach. Zobaczysz, jak
delegowad agentowi Al wieksze zadania, od analizy kilku
dokumentdéw po przygotowanie zestawienia i rekomendacji,
zachowujac kontrole nad danymi, wnioskami i kohcowym
rezultatem.

Szkolenie jest przeznaczone dla 0s6b swobodnie
korzystajgcych z ChatGPT. Nie wymaga programowania.

Efekt szkolenia: wychodzisz z wtasnym dziatajagcym
asystentem menedzera, wraz z instrukcjami, materiatami
referencyjnymi i gotowymi poleceniami. Asystent jest
przetestowany na rzeczywistym zadaniu, a Ty potrafisz
dalej go rozwijac i tworzy¢ kolejne narzedzia do
powtarzalnych zadan.
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asystenta Al, ktory zna Ciebie i Twoja prace

Odbiorcy szkolenia

e Menedzerowie i liderzy zespotéw, ktérzy korzystaja juz z ChatGPT i chca uporzadkowad prace z Al
przy analizowaniu informacji, przygotowywaniu rekomendacji i codziennej komunikacji.

e Cztonkowie zarzadow i dyrektorzy, ktérzy chca sprawniej przygotowywac sie do decyzji,
poréwnywad warianty dziatan i ocenia¢ ryzyka na podstawie dokumentéw.

o Eksperci i specjalisci z obszaréw HR, finanséw, sprzedazy, marketingu i strategii, ktérzy
chca stworzy¢ wiasne narzedzia do powtarzalnych zadan, zgodne z wymaganiami ich pracy.

¢ Osoby odpowiedzialne za efektywnos¢ pracy i wdrazanie Al, ktére chca przygotowywad
instrukcje, wzorce i kryteria jakosci mozliwe do wykorzystania w zespole.

¢ Przedsiebiorcy i wtasciciele firm, ktérzy chca ograniczy¢ czas poswiecany na analize dokumentéw,
przygotowanie ofert, raportéw i korespondenciji.

Korzysci

Co wyrodznia to szkolenie

Doswiadczenie biznesowe i praktyka wdrazania Al. Prowadzacy taczy ponad 25 lat doswiadczenia

w biznesie, zarzadzaniu i komunikacji z ponad 390 szkoleniami i projektami wdrozeniowymi z Al. Sam

wykorzystuje Al w prowadzeniu swojej dziatalnosci i tworzy asystentéw do rzeczywistych zadan.

Pokazuje, jak okresla¢ wymagania, oceniad rezultaty i zachowad kontrole nad pracg wykonywang przez

Al

Zastosowania z codziennej pracy menedzera. Pracujesz na zadaniach takich jak poréwnanie ofert,

analiza raportu, przygotowanie rekomendacji, ocena argumentéw czy opracowanie komunikatu dla

zespotu. Kazde zastosowanie tgczy konkretny rezultat z zasadami jego kontroli.

Wiasny asystent na koniec szkolenia. Zaczynasz od wspdlnego wzorca asystenta menedzera.

Dostosowujesz go do swojej roli i sprawdzasz na wtasnym materiale. Otrzymujesz instrukcje i polecenia,

ktére mozesz wykorzystac¢ nastepnego dnia.

Personalizacja i uporzadkowane materiaty. Dopasowujesz ChatGPT do swoich wymagan i

organizujesz dokumenty w Projektach. Ograniczasz ponowne wyjasnianie kontekstu oraz poprawianie

odpowiedzi, ktére pomijaja Twoje zasady.

Delegowanie z kontrola wykonania. Zobaczysz, jak powierzy¢ agentowi Al wieloetapowe zadanie.

Nauczysz sie okresla¢ oczekiwany rezultat, granice samodzielnosci i punkty kontroli. Decyzja o

wykorzystaniu wyniku pozostaje po Twojej stronie.

5 rzeczy, ktérych uczestnicy naucza sie na tym szkoleniu

Co konkretnie uczestnik bedzie potrafit zrobi¢ nastepnego dnia po szkoleniu

* Dopasowac ChatGPT do swojej pracy. Skonfigurowac personalizacje, pamie¢ i zasady wspétpracy,
aby ograniczy¢ powtarzanie informacji o swojej roli, oczekiwaniach i stylu komunikacji.

¢ Przygotowac Projekt dla konkretnego przedsiewziecia. Uporzadkowa¢ dokumenty, ustalenia i
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instrukcje, np. do pracy nad ofertg, raportem lub projektem zespotowym.

e Zbudowa¢ wlasnego asystenta menedzera na podstawie otrzymanego wzorca. Dostosowac
instrukcje i zestaw polecen do analizy dokumentéw, przygotowywania rekomendacji i komunikacji
oraz zapisac je we wtyczce.

¢ Przygotowac zlecenie wieloetapowego zadania dla agenta Al. Okresli¢ cel, materiaty, granice
dziatania i kryteria akceptacji, np. przy poréwnywaniu ofert dostawcéw.

e Sprawdzi¢ dziatanie asystenta i poprawic jego instrukcje. Oceni¢ zgodnos¢ wyniku z
dokumentami i wymaganiami, rozpozna¢ nieuzasadnione wnioski oraz wprowadzi¢ poprawki przed

kolejnym uzyciem.

Program szkolenia

Modut 1: Zbuduj wtasne srodowisko pracy z Al
Al korzysta z kontekstu Twojej pracy, dokumentdéw i wymagan, dzieki czemu ograniczasz powtarzanie
wyjasnien i otrzymujesz lepiej dopasowane odpowiedzi.
e Pamiec i personalizacja: jakie informacje o Twojej roli, zadaniach i oczekiwaniach warto przekazad
ChatGPT.
¢ Projekty jako osobne $rodowiska dla klientéw, raportéw i przedsiewzie¢. Porzadkowanie dokumentéw,
ustalen i instrukcji potrzebnych do kolejnych zadan.
e Twoje standardy pracy: jak okresli¢ preferowany sposéb analizy, format rekomendacji i styl
komunikacji, aby ograniczy¢ powtarzanie tych samych wymagan.
e Ktére materiaty mozna udostepni¢ Al? Dobér dokumentéw i zakresu informacji zgodnie z zasadami
obowigzujgcymi w organizacji.
Modut 2: Twérz witasne narzedzia Al do powtarzalnych zadan
Raz okreslasz sposéb analizy, format rekomendacji i zasady komunikacji, a potem wykorzystujesz je przy
kolejnych zadaniach.
¢ Od dobrego polecenia do wtasnego narzedzia: jak zapisa¢ sprawdzony sposéb wykonywania zadania i
wykorzystywac go przy kolejnych dokumentach.
e Asystent do analizy, rekomendacji i komunikacji: poréwnywanie ofert, wycigganie ustalen z raportéw,
przygotowanie wariantéw dziatah oraz wiadomosci dla zespotu.
¢ Projekt gromadzi materiaty konkretnego przedsiewziecia, a wtyczka zawiera instrukcje wykonywania
zadan. Jak potaczy¢ oba elementy w pracy menedzera.
¢ Granice samodzielnosci asystenta: co moze przygotowad, kiedy powinien poprosi¢ o dodatkowe dane i
ktére decyzje wymagajg Twojego zatwierdzenia.
Modut 3: Deleguj agentowi Al cate zadania
Nauczysz sie zlecac¢ agentowi Al wieloetapowe zadania, aby odcigzyc¢ sie w codziennej pracy i zyskac
wiecej czasu na decyzje oraz zarzgdzanie zespotem.
e Ktdre zadania warto delegowac? Okreslenie celu, materiatéw, granic dziatania i kryteriéw akceptacji

rezultatu.
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e Demonstracja Work: od ustalenia kryteriéw poréwnania ofert dostawcéw, przez analize dokumentéw,
po przygotowanie zestawienia, ryzyk i rekomendacji.

¢ Dostep do potrzebnych informacji: korzystanie z plikdw i podtaczonych aplikacji oraz okreslanie
zakresu danych potrzebnych do zadania.

¢ Kontrola pozostaje po stronie menedzera: zatwierdzenie planu, sprawdzenie danych i zatozen, ocena
uzasadnienia rekomendacji oraz decyzja o wykorzystaniu rezultatu.

Modut 4: Warsztat: zbuduj wtasnego asystenta menedzera

Wyjdziesz z wtasnym asystentem Al, gotowym do wykorzystania w codziennej pracy.

¢ Na podstawie gotowego wzorca zbudujesz asystenta do analizy dokumentéw, przygotowywania
rekomendacji i komunikacji.

¢ Dostosujesz go do swojej roli, zadan i wymagan.

* Przetestujesz go na rzeczywistym zadaniu i wprowadzisz poprawki.

Efekt: dziatajacy asystent w formie wtyczki, dopasowany do Twojej pracy i sprawdzony na wtasnym

materiale.

Podsumowanie i Q&A

¢ Podsumowanie najwazniejszych zasad budowy asystenta i kontroli jego pracy.

e Omoéwienie pytan uczestnikéw oraz dalszego wykorzystania przygotowanych narzedzi.

Oczekiwane przygotowanie uczestnika

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

e swobodnie korzysta¢ z ChatGPT i mie¢ doswiadczenie w pracy z dokumentami, plikami oraz wtasnymi
poleceniami;

¢ posiadac aktywne konto ChatGPT z dostepem do funkcji wykorzystywanych podczas szkolenia, w
szczegdlnosci Projektdw, wtyczek i agenta Work;

e jesli korzysta z konta firmowego, sprawdzi¢ wczesniej ograniczenia administratora dotyczace
przesytania plikdw, tworzenia wtasnych rozwigzan i korzystania z podtaczonych aplikacji;

e wybrac 2-3 powtarzalne zadania ze swojej pracy, np. analize raportéw, poréwnywanie ofert,
przygotowanie rekomendacji lub komunikacje z zespotem. Jedno z nich stanie sie podstawg warsztatu;

¢ przygotowad 1-3 materiaty referencyjne, np. raport, oferte, procedure, wzér rekomendacji lub
przyktad wtasnej komunikacji;

o korzysta¢ wytgcznie z materiatéw dopuszczonych do pracy w danym srodowisku Al, po usunieciu
informacji, ktérych nie wolno tam przekazywa¢;

e korzystac podczas szkolenia z komputera i by¢ zalogowanym do swojego konta.
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Szkolenie obejmuje

¢ 5 godzin szkolenia: demonstracje na zywo i warsztat budowy wtasnego asystenta menedzera.
e Prezentacje ze szkolenia w PDF.

e Wzorzec asystenta menedzera do dostosowania do wtasnej roli i sposobu pracy.

Instrukcje przygotowania materiatéw referencyjnych dla asystenta.

Zestaw gotowych polecen do analizy dokumentéw, przygotowywania rekomendacji i komunikaciji.

m Czas trwania

1 dni /5 godzin

Jezyk

Jezyk:
e Polski



