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Al w codziennej pracy - Twoj
praktyczny asystent
produktywnosci

Sztuczna inteligencja przestata by¢ wytgcznie narzedziem
do pisania tekstow. Nowoczesne asystenty Al potrafig
pracowac z dokumentami, arkuszami, obrazami i
informacjami z internetu, pomagac w analizie danych,
przygotowywac raporty oraz realizowac zadania sktadajace
sie z wielu krokéw.

Podczas szkolenia uczestnicy nauczg sie Swiadomie
wykorzystywac popularne narzedzia Al w codziennej pracy.
Zobacza mozliwosci wersji bezptatnych i ptatnych ChatGPT
oraz Gemini, a takze komercyjnej wersji Claude. Dowiedza
sie, jak dobrac narzedzie i sposéb pracy do konkretnego
zadania, jak przekazywad Al wtasciwy kontekst oraz jak
sprawdzac jakos¢ otrzymanych wynikdw.

Szkolenie ma forme praktycznego warsztatu. Uczestnicy
pracuja na przyktadach zblizonych do realnych zadan
zawodowych: wiadomosciach, dokumentach, notatkach ze
spotkan, raportach, danych i materiatach dostepnych w
internecie. Zamiast uczyc¢ sie listy gotowych promptéw,
poznajg powtarzalny sposéb wspotpracy z Al, ktéry beda
mogli zastosowac w réznych narzedziach i sytuacjach.

o)
Odbiorcy szkolenia

Szkolenie jest kierowane do oséb, ktére:

® rozpocCzynaja prace z generatywna sztuczng inteligencja lub chca uporzadkowac posiadane
umiejetnosci,

¢ chca oszczedzad czas podczas pracy z informacjami, dokumentami i tresciami,

¢ przygotowujg wiadomosci, podsumowania, raporty, prezentacje lub analizy,
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e pracujg z duzg liczbg materiatéw i potrzebuja szybciej wyciggac z nich najwazniejsze informacje,
¢ chca poznad réznice miedzy bezptatnymi i ptatnymi wersjami popularnych asystentéw Al,
¢ potrzebuja praktycznych zasad bezpiecznego i odpowiedzialnego korzystania z Al.

Szkolenie nie wymaga wiedzy technicznej ani wczesniejszego doswiadczenia z narzedziami Al.

Korzysci

Po ukonczeniu szkolenia uczestnik:

1.

Dobierze wtasciwe narzedzie do zadania - rozpozna, kiedy wystarczy zwykta rozmowa z Al, a
kiedy lepiej wykorzysta¢ wyszukiwanie internetowe, deep research, prace z plikami, analize danych
lub funkcje dostepne w ptatnych planach.

. Bedzie tworzy¢ skuteczne instrukcje dla Al - nauczy sie okresla¢ cel, kontekst, Zrédta,

oczekiwany format i kryteria jakos$ci wyniku.

Przyspieszy prace z dokumentami i informacjami - wykorzysta Al do streszczania,
poréwnywania, porzadkowania i przeksztatcania materiatéw.

Sprawniej przygotuje tresci zawodowe - stworzy wiadomosci, notatki, raporty, plany i
prezentacje dopasowane do odbiorcy oraz celu.

. Wykorzysta Al do badan i analiz - nauczy sie formutowad zadania badawcze, pracowac ze

Zrédtami i odrézniac fakt od interpretacji modelu.
Zacznie budowac¢ powtarzalne sposoby pracy - uporzadkuje instrukcje, pliki i kontekst w
projektach lub wtasnych przestrzeniach roboczych Al.

. Oceni wiarygodnos¢ odpowiedzi - zastosuje proste kryteria kontroli jakosci, sprawdzania Zrédet i

wykrywania niepewnych informacji.
Bedzie korzystac z Al bezpieczniej - rozpozna dane, ktérych nie nalezy przekazywac do
publicznych narzedzi, oraz zastosuje podstawowe zasady anonimizacji i ochrony informacji.

Program szkolenia

1. Al w codziennej pracy - co potrafig wspétczesne asystenty

e Od chatbotéw do asystentéw pracujacych z tekstem, gtosem, obrazem, plikami i internetem.

e ChatGPT, Gemini i Claude - podobienstwa, réznice oraz dobér narzedzia do zadania.

e Mozliwosci i ograniczenia wersji bezptatnych oraz ptatnych.

o Kiedy uzywac szybkiego czatu, wyszukiwania, deep research, analizy plikéw lub zadania

wieloetapowego.

e Czego Al nadal nie potrafi i za co odpowiada cztowiek.

2. Uniwersalny sposdb przekazywania zadan Al

¢ Dlaczego pojedynczy ,magiczny prompt” nie wystarcza.
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Pie¢ elementéw dobrej instrukcji: rezultat, kontekst, materiaty Zrédtowe, format i kryteria jakosci.
Prowadzenie rozmowy z Al: doprecyzowanie, iteracja, feedback i poprawianie wyniku.
Wykorzystywanie przyktadéw, wzorcéw i ograniczeh zamiast rozbudowanych formut promptowych.
Warsztat: przeksztatcenie nieprecyzyjnego polecenia w skuteczne zadanie.

. Praca z tekstem, dokumentami i codzienng komunikacja

Tworzenie i redagowanie wiadomosci, notatek, instrukcji, raportéw i plandw.

Dopasowanie stylu, tonu i poziomu szczegétowosci do odbiorcy.

Streszczanie i poréwnywanie dokumentéw PDF, prezentacji i materiatéw tekstowych.
Wydobywanie decyzji, zadan, terminéw oraz ryzyk z notatek i transkrypcji spotkan.
Przeksztatcanie jednego materiatu w rézne formaty: e-mail, podsumowanie, agenda, tabela i
prezentacja.

Warsztat: przygotowanie kompletnego materiatu zawodowego na podstawie kilku Zrédet.

4. Wyszukiwanie, deep research i analiza informacji

Zwykte wyszukiwanie a pogtebione badanie prowadzone przez Al.

e Jak okresli¢ cel badania, zakres, horyzont czasowy i preferowane zrddta.

Analizowanie ofert, trendéw, konkurencji i innych zagadnieh wymagajgcych wielu zrédet.
Sprawdzanie cytowan, dat, autoréw i zgodnosci wnioskéw z materiatami Zrédtowymi.
Rozpoznawanie halucynacji, nieaktualnych informacji i nadmiernie pewnych odpowiedzi.
Warsztat: przygotowanie krétkiego raportu badawczego z weryfikowalnymi Zrédtami.

5. Al w pracy z danymi i materiatami wizualnymi

6.

Zadawanie pytah do tabel, arkuszy i zestawien bez programowania.

Wyszukiwanie prawidtowosci, wyjatkéw i mozliwych wyjasnien w danych.

Tworzenie podsumowan, tabel i propozycji wizualizacji.

Analiza obrazéw, zrzutéw ekranu, wykreséw i dokumentéw zeskanowanych.

Komunikacja gtosowa i wykorzystanie Al jako partnera do porzadkowania mysli.

Warsztat: analiza prostego zestawu danych i przygotowanie wnioskéw dla odbiorcy biznesowego.
Od jednorazowej rozmowy do osobistego systemu pracy z Al

Projekty, pamie¢, state instrukcje i wtasne materiaty - jak nie zaczyna¢ za kazdym razem od zera.
Budowanie biblioteki sprawdzonych zadan i szablonéw pracy.

Wprowadzenie do asystentéw realizujgcych zadania wieloetapowe.

Jak okresli¢ zakres samodzielnos$ci Al i moment, w ktérym potrzebna jest akceptacja cztowieka.
Cwiczenie koficowe: zaprojektowanie wtasnego sposobu pracy, ktéry uczestnik zastosuje po szkoleniu.

7. Jakos¢, bezpieczenstwo i odpowiedzialne korzystanie z Al

Dane publiczne, wewnetrzne, poufne i osobowe - co mozna przekaza¢ do narzedzia.
Anonimizacja i minimalizacja zakresu udostepnianych informacji.

Prawa autorskie, poufnos¢ oraz odpowiedzialnos¢ za kohcowy materiat.

Al literacy w praktyce: kompetencje potrzebne do Swiadomego uzywania Al.
Checklista kontroli wyniku przed jego wykorzystaniem lub wystaniem.
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Brak wymagan dotyczacych specjalistycznej wiedzy lub wczesniejszego doswiadczenia z Al.

Uczestnik powinien posiada¢ komputer z dostepem do internetu i aktywne, bezptatne konto w co

najmniej jednym z omawianych narzedzi. Podczas szkolenia prezentowane bedg réwniez funkcje

ptatnych wersji ChatGPT i Gemini oraz komercyjnej wersji Claude. Zakres ¢wiczeh wykonywanych

samodzielnie moze zaleze¢ od rodzaju konta posiadanego przez uczestnika.

Szkolenie obejmuje

1. Prezentacje i demonstracje trenera.

2. Cwiczenia wykonywane samodzielnie przez uczestnikéw.

3. Prace na dokumentach, danych i materiatach internetowych.
4.
5
6

Poréwnanie bezptatnych i ptatnych mozliwosci narzedzi.

. Checklisty i uniwersalne schematy pracy z Al.
. Sesje pytan i odpowiedzi.

Czas trwania: 1 dzien, 7 godzin.

m Czas trwania

1 dni/ 7 godzin

Jezyk

¢ Szkolenie: polski.

e Materiaty i interfejsy wybranych narzedzi mogg by¢ prezentowane w jezyku polskim lub angielskim.



