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Program Projektu: Ctrl+Al — Oswajanie sztucznej inteligencji w
codziennej pracy — 4 x 1 godz sesje on-line

Praktyczny program rozwijajacy umiejetnos¢ wykorzystywania sztucznej inteligencji do
komunikacji, spotkan, tworzenia materiatow oraz organizacji wtasnej pracy.

Szanowni Panstwo,

Sztuczna inteligencja coraz szybciej staje sie narzedziem wspierajgcym codzienng prace. O jej
wartosci nie decyduje jednak samo korzystanie z dostepnych modeli, lecz umiejetnos¢ wtasciwego
formutowania polecen, dostarczania kontekstu, weryfikowania wynikdw oraz $wiadomego
wykorzystywania Al w konkretnych zadaniach zawodowych.

Dlatego program koncentruje sie nie na poznawaniu samej technologii, lecz na praktycznym
wykorzystaniu Al w codziennej pracy uczestnikow — od poczty i spotkan, przez przygotowywanie
prezentacji, az po budowanie wtasnych asystentéw Al.

5 najczesciej wystepujacych wyzwan w adopc;ji Al:

Al wykorzystywana jest gtdwnie do prostych zadan, bez petnego wykorzystania jej mozliwosci.
Polecenia dla Al sg zbyt ogdlne, przez co otrzymywane rezultaty wymagajg duzej korekty.
Pracownicy tracg czas na tworzenie maili, podsumowan spotkan i materiatdéw prezentacyjnych.
Brakuje umiejetnosci skutecznego weryfikowania tresci generowanych przez Al.

Nie ma jasnych zasad bezpiecznego wykorzystywania Al oraz ochrony danych stuzbowych.

B P QDR

Czego najczesciej brakuje uzytkownikom biznesowym?

7 Umiejetnoéci skutecznego formutowania promptéw.

7 Wiedzy, jak dostarcza¢ Al odpowiedni kontekst.

7#  Praktycznych sposobéw wykorzystania Al w codziennych zadaniach.
7 Umiejetnoéci weryfikowania i poprawiania wynikéw Al.

7 Swiadomosci zasad bezpieczeristwa i odpowiedzialnego korzystania z Al..

Dlatego proponujemy program, ktérego celem nie jest poznanie kolejnych narzedzi Al.
Warsztat koncentruje sie na praktycznym wykorzystaniu sztucznej inteligencji do usprawnienia
codziennej pracy, komunikacji, spotkan i przygotowywania materiatéw oraz budowaniu wtasnych,
powtarzalnych sposobdéw pracy z Al.

Dla kogo?
7 Manageréw i Lideréw, 7 0sob regularnie przygotowujacych
7 specjalistow i ekspertow, korespondencje, spotkania i
7# pracownikéw administracyjnych i prezentacje,
biurowych, # pracownikéw, ktérzy chca praktycznie
wykorzystywac Al w swojej codziennej
pracy.
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Rezu Itaty szkolenia: UStUG EDUKACYJINO-SZKOLENIOWYCH

SItA ZESPOLU

Po zakonczeniu programu uczestnicy:

Tworzg skuteczne prompty dopasowane do konkretnych zadan.

Wykorzystujg Al do przygotowywania i modyfikowania komunikacji mailowej.

Automatyzujg przygotowanie podsumowan, decyzji i zadan po spotkaniach.

Wykorzystujg Al do tworzenia i rozwijania prezentacji biznesowych.

Budujg witasnych asystentéw Al oraz Swiadomie weryfikujg i zabezpieczajg ich wykorzystanie..

Metody realizacji:

Program realizowany jest online, w # Symulacje rozméw i sytuacji
formule praktycznych warsztatéw. zawodowych.

Cwiczenia indywidualne. 77 Analiza oraz weryfikacja rezultatéw
Praca na wtasnych zadaniach generowanych przez Al.
uczestnikow. 77 Praca z promptami.

Demonstracje pracy z Al. 7# Zadania wdrozeniowe pomiedzy
Cwiczenia na rzeczywistych sesjami.

materiatach.

Program szkolen online:

Sesja 1. Al w komunikacji mailowe;j

Cel modutu: Rozwijanie umiejetnosci wykorzystywania Al do szybszego i bardziej
precyzyjnego przygotowywania komunikacji mailowej.
Wprowadzenie do asystentow tekstowych.
Skracanie i redagowanie wiadomosci.
Dostosowanie tonu komunikacji do odbiorcy.
Dyktowanie tresci.
Wsparcie Al w tworzeniu materiatow wizualnych.
Modele i narzedzia
o Zasady budowania skutecznego promptu.
o Pracaz kontekstem.
o Outlook i asystent Al.
Cwiczenie:
o ,Mad@jtrudny komunikat”, Uczestnicy pracujg na wtasnych wiadomosciach i sprawdzajg,
jak zmiana polecenia oraz kontekstu wptywa na koricowy rezultat.
Warsztat praktyczny
o Praca na rzeczywistych wiadomosciach oraz testowanie réznych sposobéw
formutowania polecen w celu uzyskania oczekiwanego efektu.
Narzedzie wdrozeniowe: Biblioteka Promptéw do Komunikacji Mailowej

Sesja 2. Al w zarzgdzaniu spotkaniami

Cel modutu: Rozwijanie umiejetnosci wykorzystywania Al do dokumentowania spotkan,
identyfikowania decyzji oraz organizowania dalszych dziatan.
Al w zarzadzaniu spotkaniami.

Konfiguracja asystenta w Teams.

Transkrypcja spotkan.

Identyfikacja decyzji i ustalen.

Przypisywanie zadan.

Tworzenie podsumowan.
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Modele i narzedzia
o Transkrypcja Al.

o Minutes.
o Analiza i weryfikacja tresci generowanych przez Al.
Cwiczenie

o ,Gdzie bylismy, dokad idziemy?”, Uczestnicy wykorzystujg dtugg transkrypcje do
przygotowania najwazniejszych ustalen, decyzji i zadan.
Warsztat praktyczny
o Weryfikacja krzyzowa rezultatow Al i identyfikowanie potencjalnych btedéw lub
,halucynacji” modelu.
Narzedzie wdrozeniowe: Checklista Efektywnego Spotkania z Asystentem Al.
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Sesja 3. Al w tworzeniu prezentacji

Cel modutu: Rozwijanie umiejetnosci wykorzystywania Al do szybkiego tworzenia
uporzadkowanych materiatdw biznesowych i prezentacji.
Al w PowerPoint.
Prompt jako precyzyjny brief.
Strukturyzowanie tresci.
Praca z szablonami.
Generowanie i edycja slajdéw.
Praca z surowymi danymi.
Modele i narzedzia
o Model skutecznego briefu.
o Prompt do materiatéw wizualnych.
o PowerPoint i narzedzia Al.
Cwiczenie
o ,Brief w 3 zdaniach”, Uczestnicy tworzg strukture prezentacji biznesowej na podstawie
krétkiego opisu.
Warsztat praktyczny
o Generowanie slajddw na podstawie rzeczywistych danych, a nastepnie ich krytyczna
ocena, edycja i poprawa.
Narzedzie wdrozeniowe: Wzorzec Briefu / Promptu do Materiatow Wizualnych
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Sesja 4. Budowanie wtasnych asystentéw Al

Cel modutu Rozwijanie umiejetnosci projektowania wtasnych asystentéw Al dopasowanych
do konkretnych zadan i stanowisk pracy.
Dedykowani asystenci i agenci Al.
Projektowanie instrukcji i kontekstu.
Personalizacja sposobu dziatania Al.
Symulacje rozméw projektowych i negocjacyjnych.
Al jako przeciwnik w treningu.
Odpowiedzialnos¢ za rezultaty Al.
Ochrona danych stuzbowych.
Modele i narzedzia

o Instrukcja systemowa.

o Kontekst asystenta.

o Zasady weryfikacji rezultatow.

o Zasady bezpieczenstwa danych.
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Cwiczenie
o ,Rozmowa z trudnym interesariuszem”, Al przyjmuje role wymagajacego rozmowcy, a
uczestnik prowadzi symulacje rozmowy i otrzymuje materiat do analizy.
Warsztat praktyczny
o Uczestnicy projektujg wtasnego asystenta Al wspierajgcego wybrane zadania na ich
stanowisku pracy.
Narzedzie wdrozeniowe: Checklista Security & Verification Ctrl+Al.
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Sesja 5. Plan wdrozenia i budowanie nawyku

Cel modutu: Przetozenie poznanych mozliwosci Al na konkretne, powtarzalne zastosowania
w codziennej pracy.
Wybdr najwazniejszych zastosowan Al.
Budowanie nawyku pracy z Al.
Organizacja wtasnej biblioteki promptow.
Ocena efektéw wykorzystania Al.
Bezpieczne i Swiadome korzystanie z Al.
Cwiczenie
o ,M0oj pierwszy nawyk Al”, Kazdy uczestnik wybiera jedno konkretne zastosowanie Al,
ktore wdrozy w swojej pracy w kolejnym tygodniu.
Warsztat praktyczny
o Uczestnicy budujg wtasng baze sprawdzonych promptéw oraz przygotowujg
indywidualny plan wykorzystania Al w codziennych zadaniach.
Narzedzie wdrozeniowe: Osobista Biblioteka Promptéw + Plan Wdrozenia Al.
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Sprawy Organizacyjne

Miejsce szkolenia: wskazane przez Zleceniodawce

Materiaty dla Uczestnikow: kazdy otrzymuje kpl informacji w postaci skryptu w formie
elektronicznej z mozliwoscig powielania. Dodatkowo wszystkie éwiczenia, matryce,
algorytmy, karty etc sg przekazywane Uczestnikom w ramach odbytego warsztatu.

Zleceniodawca inwestuje w:

Udostepnienie w rzutnik i flipchart sali szkoleniowej
Ewentualny catering dla Uczestnikéw i trenera
Wynagrodzenie firmy Grupa Managerska

Nocleg dla trenera

Grupa Managerska inwestuje w:

Wynagrodzenia dla Trenera

Przeprowadzenie analizy potrzeb Grupy Docelowej i na tej podstawie zbudowanie
doprecyzowanego programu i wsadoéw merytorycznych

Dojazd Trenera na miejsce szkolenia

Zestaw materiatow dla Uczestnikdéw (notesy, dtugopisy, dyplomy imienne )

Ztozenie raportu podsumowujgcego szkolenie

www.grupamanagerska.pl




