Miedzynarodowy Instytut
l Szkolen Specjalistycznych

Sztuczna inteligencja w codziennej pracy - praktyczne wykorzystanie ChatGPT, Microsoft Copilot
oraz nowoczesnych narzedzi Al do automatyzacji zadan, tworzenia tresci, analizy danych i
zwiekszania efektywnosci pracy. 2-dniowe warsztaty szkoleniowe.

Data rozpoczecia Data zakonczenia ' Miejsce
2026-09-14 2026-09-15 Szkolenie online 1890.00 zt
2026-10-08 2026-10-09 Szkolenie online 1890.00 zt
2026-11-05 2026-11-06 Szkolenie online 1890.00 zt
2026-12-21 2026-12-22 Szkolenie online 1890.00 zt
2027-01-14 2027-01-15 Szkolenie online 1890.00 zt
2027-02-15 2027-02-16 Szkolenie online 1890.00 zt
2027-03-11 2027-03-12 Szkolenie online 1890.00 zt
2027-04-12 2027-04-13 Szkolenie online 1890.00 zt
2027-05-13 2027-05-14 Szkolenie online 1890.00 zt
2027-06-10 2027-06-11 Szkolenie online 1890.00 zt
2027-07-22 2027-07-23 Szkolenie online 1890.00 zt
2027-08-16 2027-08-17 Szkolenie online 1890.00 zt
2027-09-13 2027-09-14 Szkolenie online 1890.00 zt
2027-10-11 2027-10-12 Szkolenie online 1890.00 zt
2027-11-15 2027-11-16 Szkolenie online 1890.00 zt
2027-12-21 2027-12-22 Szkolenie online 1890.00 zt

Grupa docelowa:

1. Pracownicy administracji rzadowej i samorzadowej wykorzystujgcy nowoczesne technologie w realizacji zadan publicznych.

2. Pracownicy urzedéw, jednostek organizacyjnych oraz instytucji publicznych odpowiedzialni za przygotowywanie dokumentacji,
analiz i korespondenciji.

3. Kadra kierownicza i menedzerska organizacji publicznych oraz przedsiebiorstw prywatnych.

4. Specjalisci, analitycy i eksperci przygotowujacy raporty, zestawienia i opracowania.

5. Pracownicy dziatéw administracyjnych, organizacyjnych, prawnych, finansowych i ksiegowych.

6. Pracownicy dziatéw HR, kadr, szkolen oraz rozwoju pracownikdw.

7. Pracownicy biur zarzadéw i sekretariatéw.

8. Specjalisci ds. marketingu, komunikacji, sprzedazy i obstugi klienta.

9. Koordynatorzy projektéw oraz osoby odpowiedzialne za organizacje pracy zespotéw.

10. Pracownicy dziatéw IT wspierajacy wdrazanie narzedzi sztucznej inteligencji.

11. Przedsiebiorcy oraz wtasciciele firm zainteresowani zwiekszeniem efektywnosci pracy z wykorzystaniem Al.

12. Osoby odpowiedzialne za transformacje cyfrowa organizacji.

13. Wszystkie osoby chcace zdoby¢ praktyczne kompetencje w zakresie wykorzystania nowoczesnych narzedzi sztuczne;j
inteligencji niezaleznie od poziomu zaawansowania.
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Cel szkolenia:

1. Przedstawienie praktycznych mozliwosci wykorzystania sztucznej inteligencji w codziennej pracy biurowej, administracyjnej,
analitycznej i menedzerskiej.
2. Nauczenie skutecznego korzystania z ChatGPT, Microsoft Copilot oraz innych nowoczesnych narzedzi Al wspierajacych
realizacje obowigzkéw zawodowych.
3. Rozwiniecie umiejetnosci tworzenia skutecznych polecen (promptdéw), ktdre pozwalaja uzyskiwaé precyzyjne i wartosciowe
odpowiedzi.
4. Zdobycie wiedzy na temat automatyzacji powtarzalnych proceséw i zwiekszania efektywnosci wykonywanych zadan.
5. Poznanie metod wykorzystywania Al do przygotowywania profesjonalnych dokumentéw, pism, raportéw, analiz, prezentacji i
materiatéw informacyjnych.
6. Przedstawienie mozliwosci wykorzystania Microsoft Copilot w srodowisku Microsoft 365 podczas pracy z Wordem, Excelem,
PowerPointem, Outlookiem i Teams.
7. Nabycie umiejetnosci analizowania danych oraz wyciggania wnioskéw z wykorzystaniem narzedzi sztucznej inteligenciji.
8. Poznanie sposobdéw wykorzystania Al do wyszukiwania informacji, opracowywania podsumowan oraz analizowania duzych
zbioréw danych i dokumentéw.
9. Omowienie zasad bezpiecznego korzystania z narzedzi Al z uwzglednieniem ochrony danych, poufnosci informacji oraz
obowigzujacych regulacji prawnych.
10. Rozwiniecie umiejetnosci krytycznej oceny odpowiedzi generowanych przez modele Al oraz identyfikowania btedéw i tzw.
halucynacji.
11. Przedstawienie najlepszych praktyk wdrazania Al w organizacjach sektora publicznego i prywatnego.
12. Wypracowanie praktycznych metod wykorzystania Al do zwiekszenia jakosci pracy, ograniczenia liczby btedéw oraz skrécenia
czasu realizacji zadan.

Korzysci dla uczestnikéw:

- Uczestnicy beda samodzielnie wykorzystywa¢ ChatGPT i Microsoft Copilot do codziennej pracy.

. Zdobeda praktyczne umiejetnosci tworzenia skutecznych promptéw dla réznych rodzajéw zadan.

- Naucza sie automatyzowac czasochtonne i powtarzalne czynnosci wykonywane kazdego dnia.

- Poznaja sposoby przygotowywania profesjonalnych pism, raportéw, analiz, prezentacji oraz materiatéw szkoleniowych z
wykorzystaniem Al.

- Dowiedzg sie, jak wykorzystywac sztuczng inteligencje do analizy danych, tworzenia zestawien i wyciggania praktycznych
whnioskéw.

- Beda potrafili wykorzystywa¢ Al do planowania projektdw, organizacji pracy oraz zarzadzania zadaniami.

- Naucza sie efektywnie korzystac z funkcji Microsoft Copilot w aplikacjach Microsoft 365.

- Poznaja narzedzia Al wspomagajace tworzenie grafik, materiatéw marketingowych oraz tresci multimedialnych.

- Zwiekszg produktywnos$¢ poprzez ograniczenie czasu poswiecanego na rutynowe obowigzki.

- Dowiedzg sie, jak bezpiecznie korzystac z narzedzi Al zgodnie z wymaganiami dotyczacymi ochrony danych i informacji.

- Naucza sie ocenia¢ wiarygodno$¢ odpowiedzi generowanych przez sztuczng inteligencje.

- Otrzymaija liczne przyktady zastosowan Al mozliwe do wdrozenia bezposrednio po zakohczeniu szkolenia.

- Poznaja najnowsze trendy rozwoju sztucznej inteligencji oraz kierunki zmian wptywajacych na funkcjonowanie organizacji.

- Zdobeda gotowe rozwiazania i dobre praktyki mozliwe do zastosowania zaréwno w sektorze publicznym, jak i prywatnym.

Metodologia:

Szkolenie stacjonarne:

Zajecia s prowadzone metodg warsztatowa opartg na aktywizacji uczestnikdw szkolenia poprzez prace w matych grupach,
dyskusje na forum grupy oraz ¢wiczenia, studia przypadkdéw, scenki rodzajowe, prace indywidualng, symulacje i mini- wyktady z

Miedzynarodowy Instytut Szkoleh Specjalistycznych IIST
Sztuczna inteligencja w codziennej pracy - praktyczne wykorzystanie ChatGPT, Microsoft Copilot oraz nowoczesnych narzedzi Al do automatyzacji zadan, tworzenia tresci, analizy
danych i zwigkszania efektywnosci pracy. 2-dniowe warsztaty szkoleniowe.
Strona: 2z 6



omoéwieniem przyktadéw z zycia i prezentacjg multimedialng. Przedmiotem zaje¢ sg realne trudnosci uwzgledniajace specyfike
danej branzy oraz potrzeby i mozliwosci oséb biorgcych udziat w warsztatach. Uczestnicy ucza sie poprzez doswiadczenie ¢wiczg
rézne sytuacje, majg mozliwos¢ konsultacji indywidualnych. Nauka poprzez kreatywnos$¢, elastycznosc i osobiste doswiadczenia
jest najskuteczniejsza forma zdobywania nowych umiejetnosci.

DLACZEGO WARTO UCZESTNICZYC W SZKOLENIU ORGANIZOWANYM PRZEZ IIST?

- kompetentny wyktadowca - praktyk;

- ciekawa forma prowadzenia zaje¢;

- mozliwos¢ skorzystania z indywidualnych konsultacji po szkoleniu;

- udziat w szkoleniach otwartych to duzo wiecej niz poddanie sie procesowi szkoleniowemu - to niepowtarzalna mozliwos¢ wymiany
doswiadczen z ciekawymi, nierzadko inspirujgcymi ludzmi a takze asumpt do nawigzania nowych, owocnych kontaktéw
zawodowych.

Szkolenie online:

» wygodna forma szkolenia - wystarczy dostep do urzadzenia z internetem (komputer, tablet, telefon), stuchawki lub gtosniki i
ulubiony fotel

* szkolenie realizowane jest w nowoczesnej formie w wirtualnym pokoju konferencyjnym i kameralnej grupie uczestnikéw

* bierzesz udziat w petnowartosciowym szkoleniu - Trener prowadzi zajecia "na zywo" - widzisz go i styszysz

* pokaz prezentacji, ankiet i ¢wiczeh widzisz na ekranie swojego komputera w czasie rzeczywistym.

¢ podczas szkolenia Trener aktywizuje uczestnikdéw zadajac pytania, na ktére mozna odpowiedzie¢ w czasie rzeczywistym

* otrzymujesz certyfikat wydany przez jedng z wiodgcych firm szkoleniowych w Polsce

* masz dostep do konsultacji poszkoleniowych w formie e-mail do 4 tygodni po zrealizowanym szkoleniu

* otrzymujesz indywidualng karte rabatowa upowazniajaca do 10% znizki na wszystkie kolejne szkolenia stacjonarne i online
organizowane przez lIST.

Program szkolenia:

| Program szkolenia stanowi prawnie chroniona wtasnos¢ intelektualna, a jego przetwarzanie, rozpowszechnianie
lub korzystanie z niego bez wiedzy i zgody autora jest zabronione. |
Dzien |
1. Mozliwosci wykorzystania sztucznej inteligencji w codziennej pracy oraz przeglad najwazniejszych narzedzi Al dostepnych na
rynku.
2. ChatGPT, Microsoft Copilot i inne rozwigzania Al - podobienstwa, réznice oraz wybér odpowiedniego narzedzia do konkretnych
zastosowan.
3. Tworzenie skutecznych promptéw pozwalajgcych uzyskiwaé precyzyjne, kompletne i wartoSciowe odpowiedzi.
. Najczestsze btedy podczas korzystania z Al oraz sposoby poprawiania jakosci generowanych odpowiedzi.
. Wykorzystanie ChatGPT do przygotowywania pism, korespondencji, odpowiedzi na e-maile, notatek stuzbowych oraz
dokumentéw urzedowych.
. Tworzenie profesjonalnych raportéw, analiz, podsumowan oraz opracowah z wykorzystaniem sztucznej inteligencji.
. Automatyczne opracowywanie regulaminéw, procedur, instrukcji oraz dokumentacji wewnetrzne;j.
. Wykorzystanie Al do redagowania tekstéw, korekty jezykowej oraz dostosowywania stylu komunikacji do odbiorcy.
. Efektywne wyszukiwanie informacji, analiza zrédet oraz przygotowywanie syntetycznych podsumowan.
10. Praktyczne wykorzystanie Microsoft Copilot w programie Word podczas przygotowywania dokumentéw.
11. Tworzenie prezentacji oraz materiatéw szkoleniowych z wykorzystaniem sztucznej inteligencji.
12. Organizacja pracy z wykorzystaniem Al - planowanie zadan, harmonogramoéw oraz priorytetéw.
13. Automatyzacja codziennych czynnosci biurowych oraz eliminowanie powtarzalnych zadan.
14. Cwiczenia praktyczne polegajace na wykorzystaniu ChatGPT i Microsoft Copilot do realizacji typowych obowigzkéw
zawodowych.
15. Analiza najczesciej spotykanych problemdw oraz wypracowanie dobrych praktyk pracy z narzedziami Al.
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Dzien Il
1. Wykorzystanie Microsoft Copilot w programie Excel do analizy danych, tworzenia zestawien oraz interpretacji wynikow.
2. Automatyczne przygotowywanie tabel, raportéw, wykreséw oraz analiz biznesowych z wykorzystaniem Al.
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13.

14.

15.

. Wykorzystanie sztucznej inteligencji podczas pracy z Outlookiem i Teams w celu usprawnienia komunikacji.

. Tworzenie podsumowan spotkan, notatek oraz planéw dziatah przy wykorzystaniu narzedzi Al.

. Wykorzystanie Al do zarzgdzania projektami oraz organizacji pracy zespotéw.

. Generowanie tresci marketingowych, materiatéw informacyjnych oraz komunikatéw dla klientéw i interesariuszy.

. Wykorzystanie Al do tworzenia grafik, ilustracji oraz materiatéw wizualnych wspierajacych komunikacje.

. Analiza dokumentéw, uméw oraz aktéw prawnych z wykorzystaniem narzedzi sztucznej inteligencji.

. Weryfikacja poprawnosci odpowiedzi generowanych przez Al oraz identyfikowanie ryzyka btedéw i halucynacji modeli.
10.
11.
12.

Ochrona danych, bezpieczenstwo informacji oraz zasady odpowiedzialnego korzystania z narzedzi Al.

Wymagania wynikajgce z Al Act oraz wptyw regulacji na wykorzystanie sztucznej inteligencji w organizacjach.

Projektowanie wtasnych scenariuszy automatyzacji proceséw z wykorzystaniem ChatGPT, Microsoft Copilot oraz innych
narzedzi Al.

Przeglad najbardziej przydatnych aplikacji Al wspierajacych produktywnos¢, analize danych, tworzenie tresci oraz zarzadzanie
wiedza.

Warsztaty praktyczne polegajace na rozwigzaniu rzeczywistych problemdéw zawodowych z wykorzystaniem sztuczne;
inteligencji.

Opracowanie indywidualnego planu wdrozenia Al w organizacji oraz podsumowanie najwazniejszych dobrych praktyk.

Informacje organizacyjne:

Szkolenie online:

Na kilka dni przed terminem wydarzenia skontaktujemy sie z Pahstwem aby zapytac¢ o Panstwa oczekiwania, dotychczasowe
doswiadczenia i umiejetnosci, co pozwoli nam na czesciowe dopasowanie programu szkolenia do Panstwa potrzeb.

Harmonogram zajec

- szkolenie trwa 2 dni (tacznie 12h) i mozesz w nim uczestniczy¢ z dowolnego miejsca dotaczajgc do wirtualnego pokoju
konferencyjnego wykorzystujac urzadzenie z dostepem do internetu
- zajecia odbywaja sie w godzinach 9.00-15.00 kazdego dnia wedtug harmonogramu:

Dzien |

G0dz.09:00-09.10 - PRE TEST walidacja ustugi

G0dz.09:10-10.30 - szkolenie (rozmowa na zywo, wspétdzielenie ekranu, ¢wiczenia)
G0dz.10:30-10.50 - przerwa

G0dz.10.50-12.00 - szkolenie (rozmowa na zywo, wspétdzielenie ekranu, ¢wiczenia)
G0dz.12.00-12.20 - przerwa

G0dz.12:20-13.30 - szkolenie (rozmowa na zywo, wspotdzielenie ekranu, ¢wiczenia)
G0dz.13.30-13.50 - przerwa

G0dz.13.50-15.00 - szkolenie (rozmowa na zywo, wspoétdzielenie ekranu, ¢wiczenia)

Dzien Il

G0dz.09:00-10.30 - szkolenie (rozmowa na zywo, wspoétdzielenie ekranu, ¢wiczenia)
G0dz.10:30-10.50 - przerwa

G0dz.10.50-12.00 - szkolenie (rozmowa na zywo, wspoétdzielenie ekranu, ¢wiczenia)
G0dz.12.00-12.20 - przerwa

G0dz.12:20-13.30 - szkolenie (rozmowa na zywo, wspotdzielenie ekranu, ¢wiczenia)
G0dz.13.30-13.50 - przerwa

G0dz.13.50-14.40 - szkolenie (rozmowa na zywo, wspoétdzielenie ekranu, ¢wiczenia)
Godz. 14.40 - 14:50 - POST TEST walidacja ustugi

Godz. 14:50 - 15:00 - podsumowanie i zakonczenie szkolenia

Inwestycja:

Szkolenie on-line

Miedzynarodowy Instytut Szkoleh Specjalistycznych IIST

Sztuczna inteligencja w codziennej pracy - praktyczne wykorzystanie ChatGPT, Microsoft Copilot oraz nowoczesnych narzedzi Al do automatyzacji zadan, tworzenia tresci, analizy

danych i zwigkszania efektywnosci pracy. 2-dniowe warsztaty szkoleniowe.
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1890.00 zt netto (+23% VAT)

Dla jednostek budzetowych finansujacych udziat w szkoleniu w minimum 70% lub w catosci ze Srodkéw publicznych stawka
podatku VAT = zw.

Cena zawiera:

- uczestnictwo w szkoleniu on-line,

- materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,

- renomowany certyfikat potwierdzajgcy ukonczenie szkolenia (w wersji elektronicznej lub papierowej),

- konsultacje poszkoleniowe

- 10% znizki na wszystkie kolejne szkolenia otwarte i on-line organizowane przez Miedzynarodowy Instytut Szkolen
Specjalistycznych IIST.

Aby zgtosi¢ che¢ uczestnictwa w szkoleniu organizowanym przez Miedzynarodowy Instytut Szkoleh Specjalistycznych IIST nalezy
wypetni¢ formularz zgtoszenia, a nastepnie po jego uzupetnieniu odesta¢ faksem (61 666 15 66) lub mailem (biuro@iist.pl) albo
wypetni¢ formularz zgtoszenia online. Na podstawie przestanych informacji skontaktujemy sie z Panstwem, aby potwierdzic¢
Panstwa uczestnictwo w wybranym wydarzeniu oraz przekaza¢ pozostate informacje organizacyjne.

Kontakt:

KONTAKT Z ORGANIZATOREM

Miedzynarodowy Instytut
' Szkolen Specjalistycznych

JesteSmy do Panstwa dyspozycji od poniedziatku do pigtku w godzinach 8.00-16.00.
Miedzynarodowy Instytut Szkolen Specjalistycznych IIST

ul. Wyspianskiego 14/37

60-750 Poznan

tel.(61) 307 01 49

fax. (61) 666 15 66

e-mail biuro@iist.pl

www.iist.pl

Zachecamy do wspétpracy z Miedzynarodowym Instytutem Szkolen Specjalistycznych IIST, poniewaz:

- dazymy do spetnienia wszystkich potrzeb naszych Klientéw w zakresie najwyzszych standardéw szkoleniowych;

- oferujemy niedrogie i autorskie szkolenia, dostarczane przez profesjonalnych treneréw;

- realizujemy szkolenia w kameralnych grupach aby zagwarantowac Panstwu mozliwo$¢ zdobycia cennej i praktycznej wiedzy na
podstawie interesujgcych warsztatéw i ¢wiczen;

- nieustannie ulepszamy sprawdzone metody dydaktyczne podnoszacych jakos¢ oferowanych ustug;

- podczas szkolen wprowadzamy motywujgcg atmosfere gwarantujgca osigganie wysokich wynikéw;

- uczestnikom naszych warsztatéw i seminariéw oferujemy profesjonalne doradztwo oraz bezptatne konsultacje poszkoleniowe.
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http://www.szkoleniaiist.com.pl/formularz-zgloszenia

Miedzynarodowy Instytut Szkolen Specjalistycznych IIST

ul. Wyspianskiego 14/37, 60-750 Poznan
ll tel. 61/3070149 fax. 61/6661566
biuro@iist.pl, NIP 777-315-06-27

www.iist.pl
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