alfm akademia

Menedzer wspierany przez
Al - ChatGPT w analizie,
decyzjach i zarzgdzaniu

Sztuczna inteligencja moze wspiera¢ menedzera nie tylko w
tworzeniu tresci, lecz takze w analizowaniu informacji,
przygotowywaniu decyzji, planowaniu dziatan, prowadzeniu
spotkan i koordynowaniu pracy zespotu. Warunkiem jest
umiejetne delegowanie zadan, zapewnienie wtasciwego
kontekstu oraz swiadoma kontrola jakosci i ryzyka.

Szkolenie pokazuje, jak wykorzysta¢ ChatGPT jako
praktyczne srodowisko pracy menedzera. Uczestnicy
poznajg zaréwno mozliwosci dostepne bezptatnie, jak i
funkcje ptatnych planéw: prace z dokumentami i danymi,
projekty, deep research, potagczone aplikacje oraz
realizowanie bardziej ztozonych zadan. Wybrane ¢wiczenia i
demonstracje zostang poréwnane z Gemini oraz
komercyjng wersjg Claude, aby uczestnicy potrafili dobrac
narzedzie do sytuacji biznesowej.

Program koncentruje sie na realnych zadaniach lidera.
Uczestnicy przygotujg analize decyzyjng, brief badawczy,
komunikacje do réznych grup odbiorcéw oraz standard
delegowania zadanh Al. Dowiedzg sie réwniez, kiedy Al moze
dziata¢ samodzielnie, kiedy potrzebny jest punkt kontrolny i
ktérych decyzji nie nalezy automatyzowac.

o}
Odbiorcy szkolenia

Szkolenie jest przeznaczone dla:

o wiascicieli firm i przedsiebiorcéw,

o cztonkéw kadry zarzadzajacej,

o dyrektoréw, kierownikéw i lideréw zespotdw,
e menedzerdw projektéw i wiascicieli proceséw,
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e specjalistéw przygotowujacych analizy i rekomendacje dla oséb decyzyjnych,

e 0s8b aspirujgcych do rél kierowniczych,

e lideréw odpowiedzialnych za zwiekszanie produktywnosci i rozwéj kompetencji Al w zespotach.
Szkolenie nie wymaga wiedzy technicznej. Podstawowe doswiadczenie w korzystaniu z dowolnego
asystenta Al bedzie pomocne, ale nie jest konieczne.

Korzysci

1. Bedzie delegowacd Al ztozone zadania menedzerskie - jasno okresli rezultat, kontekst
biznesowy, ograniczenia, Zrédfa i kryteria akceptacji.

2. Szybciej przygotuje decyzje - wykorzysta Al do tworzenia wariantéw, oceny konsekwencji,
identyfikacji ryzyk i formutowania rekomendac;ji.

3. Przeprowadzi pogtebiona analize - zaplanuje badanie rynku, konkurencji, klienta lub problemu
biznesowego i zweryfikuje wykorzystane Zrédta.

4. Sprawniej wykorzysta dokumenty i dane - zamieni raporty, arkusze, notatki i materiaty ze
spotkan w konkretne wnioski oraz dziatania.

5. Usprawni komunikacje menedzerska - przygotuje komunikaty, briefy, agendy, podsumowania i
materiaty dopasowane do réznych interesariuszy.

6. Zbuduje powtarzalny warsztat pracy - wykorzysta projekty, instrukcje i uporzadkowany kontekst,
aby nie rozpoczyna¢ kazdego zadania od zera.

7. Swiadomie wykorzysta agentowe sposoby pracy - okreéli granice samodzielnosci Al, punkty
akceptacji oraz dziatania wymagajgce cztowieka.

8. Ograniczy ryzyko btednych decyzji i wycieku danych - zastosuje zasady kontroli jakosci,
ochrony informacji i odpowiedzialnego korzystania z Al.

9. Lepiej przygotuje zespét do pracy z Al - okresli standardy uzycia i pytania kontrolne, ktére
pomagajg oceniac rezultaty pracy cztowieka wspieranego przez Al.

Program szkolenia

1. Nowy warsztat pracy menedzera

¢ Od asystenta odpowiadajgcego na pytania do Al realizujgcej ztozone zadania.

e ChatGPT jako $rodowisko pracy: rozmowy, pliki, projekty, pamieé¢, wyszukiwanie, deep research i
aplikacje.

e Mozliwosci wersji bezptatnych i ptatnych - co faktycznie zmienia sposéb pracy.

e ChatGPT, Gemini i Claude - ktére narzedzie sprawdzi sie w okreslonym typie zadania.

e Zadania, ktdérych nie nalezy delegowac Al bez nadzoru cztowieka.

2. Delegowanie zadah Al zamiast pisania pojedynczych promptéw
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Sze$¢ elementéw delegowania: cel, kontekst, materiaty, ograniczenia, rezultat i kryteria akceptacji.
Jak podzieli¢ ztozony problem na etapy i zaplanowa¢ punkty kontrolne.

Jak zleca¢ Al zadawanie pytan przed rozpoczeciem pracy.

Iteracja, feedback i poprawianie rezultatu bez rozpoczynania od poczatku.

Warsztat: przygotowanie standardu delegowania zadania menedzerskiego.

Deep research i analiza na potrzeby decyzji

Jak zbudowad brief badawczy dotyczacy rynku, konkurencji, klienta lub nowej inicjatywy.
Dobdr Zrédet, zakresu, okresu i kryteriéw poréwnania.

Monitorowanie przebiegu badania i korygowanie jego kierunku.

Odrdéznianie danych Zrédtowych, interpretacji Al i rekomendacji.

Weryfikacja cytowan, dat, sprzecznosci i brakujgcych informacji.

Warsztat: raport dla osoby decyzyjnej zakonczony rekomendacjq i listg ryzyk.

. Decyzje, scenariusze i rozwigzywanie probleméw

Tworzenie wariantow dziatania i porownywanie ich wedtug ustalonych kryteridw.

Analiza zatozen, ograniczen, interesariuszy i mozliwych konsekwencji.

Pre-mortem: wyszukiwanie powodéw, przez ktére plan moze sie nie udac.

Oddzielanie faktéw, hipotez i opinii w materiale decyzyjnym.

Wykorzystanie Al jako partnera do kwestionowania zatozen, a nie automatu podejmujgcego decyzje.
Warsztat: przygotowanie jednostronicowej notatki decyzyjne;.

. Dokumenty, dane, spotkania i komunikacja

Analiza raportéw, ofert, procedur, uméw i materiatéw projektowych.

Praca z arkuszami i zestawieniami: trendy, wyjatki, pytania i propozycje dalszej analizy.
Przygotowanie spotkania: agenda, pytania, ryzyka i oczekiwane decyzje.

Zamiana notatek lub transkrypcji w ustalenia, zadania, wtascicieli i terminy.

Tworzenie komunikacji dla zarzgdu, zespotu, klienta i partnera biznesowego.

Warsztat: przeksztatcenie tych samych informacji w komunikaty dla réznych odbiorcow.

. Projekty, wtasny kontekst i powtarzalne procesy

Organizowanie plikéw, rozmdw i instrukcji wokét statego obszaru odpowiedzialnosci.
Budowanie kontekstu projektu, zespotu, produktu lub klienta.

Tworzenie wtasnego asystenta lub zestawu instrukcji do powtarzalnego zadania.
taczenie Al z firmowg wiedzg i aplikacjami - warto$¢, uprawnienia i ograniczenia.
Kiedy przejs¢ od rozmowy do procesu lub rozwigzania wykorzystywanego przez zespoét.

7. Agenci Al i zarzgdzanie pracg cztowiek-Al

Asystent, automatyzacja i agent - réznice z perspektywy menedzera.

o Jak przekazac Al cel, narzedzia, dane i kryterium ukonczenia.

Punkty kontroli: przed dziataniem, w trakcie realizacji i przed wykorzystaniem wyniku.
Zadania odwracalne i nieodwracalne - kiedy wymagana jest zgoda cztowieka.
Ryzyko nadmiernego zaufania, btednych Zrédet i niekontrolowanych dziatan.

Cwiczenie: zaprojektowanie bezpiecznego przeptywu pracy menedzera z Al.

. Bezpieczenstwo, jakos¢ i standardy pracy zespotu

Klasyfikacja informacji i zasady korzystania z kont prywatnych oraz firmowych.
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¢ Ochrona danych osobowych, informacji poufnych i tajemnicy przedsiebiorstwa.
¢ Minimalny standard weryfikacji materiatéw przygotowanych z Al.

e Odpowiedzialnos¢ menedzera za decyzje, komunikat i rezultat procesu.

e Al literacy oraz praktyczne zasady wdrazania bezpiecznych nawykdéw w zespole.
e Checklista: co sprawdzi¢ przed uzyciem, wystaniem lub publikacjg materiatu.

Oczekiwane przygotowanie uczestnika

Szkolenie nie wymaga specjalistycznej wiedzy technicznej. Uczestnik powinien posiada¢ komputer z
dostepem do internetu oraz aktywne konto ChatGPT. Konto bezptatne umozliwia udziat w podstawowych
¢wiczeniach; czes¢ funkcji demonstrowanych przez trenera moze wymagac planu ptatnego lub konta
firmowego.

Podczas poréwnah z innymi narzedziami trener wykorzystuje odpowiednig wersje Gemini oraz

komercyjng wersje Claude.

Szkolenie obejmuje

. Krétkie wprowadzenia merytoryczne.
. Demonstracje rzeczywistych zadah menedzerskich.
. Cwiczenia praktyczne i prace na studiach przypadkéw.
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4. Szablon delegowania zadania Al.

5. Checkliste oceny jakosci i bezpieczenstwa wyniku.
6

. Sesje pytan i odpowiedzi.
Czas trwania: 1 dzien, 5 godzin, w tym co najmniej 3 godziny ¢wiczeh i demonstracji praktycznych.

Czas trwania

1 dni/ 7 godzin

Jezyk

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



