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= SZKOLENIE Al DLA FIRM

Al W pracy biwurowej

ChatGPT lub Claude w codziennych zadaniach

Wykorzystaj Al do pracy z tekstem, dokumentami,
informacja i danymi — od redagowania i ttumaczenia

I . d DLA ZESPOLOW ADMINISTRACYJNYCH | OPERACYJNYCH
po raporty, zestawienia, Excel i prezentacje.

Szkolenie pokazuje, jak ChatGPT lub Claude moga wspiera¢ zadania wykonywane kazdego dnia w pracy biurowej: pisanie
i poprawianie tekstéw, analize dokumentow, prace z arkuszami, research oraz przygotowywanie raportow i prezentacji. Pracujemy na
typowych zadaniach biurowych — nie na przypadkowych demonstracjach funkcji Al.

=— DLA KOGO

Dla kogo? Format
Dla zespotow, ktére na co dzien:

Forma online / stacjonarnie
@ pracuja z korespondencja i dokumentami,

Czas 6 godzin
@ przygotowuja analizy, zestawienia i raporty,
@ korzystajg z arkuszy i danych, Grupa do 12 oséb
@ porzadkuja informacje i przygotowujg podsumowania, Poziom podstawowy /
@ tworzg materiaty i prezentacje dla innych osob lub dziatdw. éredniozaawansowany
Dla pracownikéw administracyjnych, specjalistow, koordynatoréw, asystentéw oraz Narzedzie ChatGPT lub Claude

zespotow pracujgcych z dokumentami, informacja i danymi

Bez wymagan wstepnych: krétki fundament
dotyczacy bezpiecznej i skutecznej pracy z Al
omawiamy na poczatku szkolenia.

= EFEKTY

Po szkoleniu uczestnik potrafi

Sprawniej pracowac z tekstem Analizowac dokumenty

Redaguje, skraca, przeksztatca i ttumaczy tresci z pomoca Al. Wycigga kluczowe informacje, poréwnuje wersje i tworzy
podsumowania oraz checklisty.

Pracowac z danymi i Excelem Tworzyc raporty i podsumowania
Wykorzystuje Al do analizy danych, formut, zestawien i wyciggania Przeksztatca dane i informacje w czytelne raporty oraz executive
wnioskow. summary.

Przygotowywac prezentacje Prowadzic lepszy research

Buduje strukture i tres¢ slajdow na podstawie dokumentoéw, danych Zbiera, porzadkuje i analizuje informacje, rozrézniajac fakty od

i wnioskow. interpretacji Al.
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== PROGRAM

Program szkolenia

01 Al jako asystent codziennej pracy
biurowej

Mozliwosci i ograniczenia Al « bezpieczenstwo danych »
przekazywanie kontekstu ¢ okreslanie oczekiwanego rezultatu «
weryfikowanie odpowiedzi.

03 Praca z dokumentami

PDF i Word « streszczenia « wymagania i terminy « porownywanie
wersji » checklisty « tworzenie dokumentow, szablonéw, instrukcji
i procedur.

05 Research i analiza informaciji

Zbieranie informacji « poréwnywanie zrédet « fakty vs interpretacje
« tabele porownawcze - briefy « synteza wielu materiatéw.

PROGRAM | WARUNKI

02 Teksty, redagowanie i ttlumaczenia

Tworzenie pierwszej wersji « poprawa stylu i jezyka ¢ skracanie
i rozwijanie tresci « dopasowanie tonu do odbiorcy « korekta ¢
ttumaczenie i lokalizacja.

04 Excel, dane, zestawienia i raporty

Analiza arkuszy ¢ pomoc przy formutach ¢ porzgdkowanie danych «
tabele i zestawienia ¢ trendy i anomalie « wnioski dla managera.

06 Prezentacje, raporty i podsumowania

Od danych i dokumentéw do struktury prezentacji  storyline « plan
slajdéw « executive summary ¢ podsumowania dla managera lub
zarzadu « wnioski zamiast kopiowania danych.

Zakres przyktadow i ¢wiczen dopasowuje do rodzaju dokumentéw, danych i zadan, z ktérymi zespot pracuje na co dzien.

FORMA PRACY

Jak pracujemy?

1 2 3

Krotka teoria Przyktad Cwiczenie

— ZAKRES

Firma otrzymuje

6 godzin praktycznego szkolenia,
rozmowe przygotowawcza,

przyktady dopasowane do pracy zespotuy,
materiaty szkoleniowe,

przyktadowe prompty do pracy biurowej,

schematy pracy z tekstem, dokumentami, danymi
i prezentacjami,

30 dni wsparcia mailowego po szkoleniu.

O 000000

Uczestnicy pracujg na typowych zadaniach biurowych: mailach, dokumentach, arkuszach,
raportach, researchu i prezentacjach. Celem nie jest poznanie jak najwiekszej liczby funkcji Al, ale

nauczenie sie dobiera¢ sposdb pracy do konkretnego zadania.

4 5

Omowienie i korekta Zastosowanie u siebie

=— CENA

Od 5 500 Z‘l netto

/ grupa

Dla grupy do 12 osdb, 6 godzin szkolenia. Ostateczna cena zalezy
od liczby uczestnikow, formy szkolenia, lokalizacji oraz zakresu
dopasowania programu.

— PROWADZACA

Magdalena Walczak

Trenerka Al i zatozycielka Akademii Future Skills. Ponad 20 lat
doswiadczenia biznesowego, w tym ponad 8 lat w sprzedazy
miedzynarodowej B2B. Codzienna praca z dokumentami,
korespondencjg, zestawieniami i raportami byta przez lata czescig mojej
pracy. Ukonczytam studia podyplomowe ,Sztuczna inteligencja

w biznesie” w Collegium Da Vinci, a obecnie rozwijam kompetencje na
studiach podyplomowych ,Analityk biznesu”.

Porozmawiajmy o szkoleniu dla

E-MAIL TELEFON
+48 570 332 626

Twojego zespoiu

kontakt@akademiafutureskills.pl
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