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KURS: SPECJALISTA DS. Al - SZTUCZNA INTELIGENCIA
W ADMINISTRACII. EDYCIA I

[E} cELE1KORZYSCI >

e Rozwiniesz kompetencje w zakresie skutecznego
korzystania z narzedzi opartych na sztucznej
inteligencji, ze szczegdlnym uwzglednieniem
umiejetnosci tworzenia przemyslanych
i funkcjonalnych promptéw (polecen) dla modeli
jezykowych i chatbotow.

e Poznasz praktyczny
engineering.

e Zrozumiesz, jak efektywnie zarzadza¢ sztuczna
inteligencja w pracy urzedowej — tak, aby
wspierata ona realne potrzeby instytucji.

Po szkoleniu bedziesz:

rozumieé, jak dziata sztuczna inteligencja i do

czego mozna jg  bezpiecznie  wykorzystac

w administracji,

tworzy¢ skuteczne polecenia (tzw. prompty),

ktére pomogg Ci uzyska¢ doktadne i uzyteczne

odpowiedzi od Al,

odrdéznia¢ automatyzacje biurowg, (makra,

szablony) od inteligentnych narzedzi wspierajgcych

analize danych i pisanie tekstéw,

tworzy¢ witasne mini-asystenty i

wspierajgce prace urzedu,

korzysta¢ z Excela i Copilota do automatycznego

tworzenia raportow i zestawien,

rozumie¢ podstawowe zasady zgodnosci z RODO

i nadchodzacym Al Act.

Swiat tzw. prompt

chatboty

Kurs zakonczymy testem podsumowujacym.

HARMONOGRAM KURSU:

WAZNE INFORMACIJE O KURSIE:

Kurs wyrdznia sie na tle innych dostepnych na rynku:
- Praktycznym podejsciem do tworzenia promptow
w kontekscie pracy urzedowej.

- Omoéwieniem realnych przypadkéw uzycia Al w
administracji publiczne;j.

- Oddzieleniem automatyzacji od rzeczywistego
dziatania modeli jezykowych.

- Prezentacjg gotowych wzordw, technik i platform
wspierajgcych dziatania instytucji publicznych.
Kurs pokaze Ci, jak realnie wykorzystywac sztuczna
inteligencje w pracy urzednika — bez programowania
i technicznego zargonu.

Dowiesz sie, jak Al moze wspierac Cie w:

- pisaniu decyzji i pism urzedowych,

- przygotowywaniu raportéw i analiz,

- tworzeniu informacji publicznych,

- odpowiadaniu na wnioski i zapytania mieszkancow,
- przygotowywaniu komunikatdw i materiatéw
informacyjnych.

Zamiast , bawié sie” generatorami tresci, nauczysz
sie Swiadomie i bezpiecznie korzystac z Al, by
usprawni¢ codzienng prace urzedu.

Nie potrzebujesz wiedzy technicznej — wszystko
wyjasniamy prostym jezykiem i na praktycznych
przyktadach z administracji. Proponowany program
kursu zostat zaprojektowany tak, aby dostarczy¢
pracownikom urzedéw praktycznej wiedzy i
umiejetnosci w zakresie narzedzi Al do codziennej

pracy.

I DZIEN: Sztuka tworzenia promptéw w administracji publicznej
Il DZIEN: Tworzenie botéw i Custom GPT dla administracji publicznej — od RulF do wdrozenia (ChatGPT

Builder).

Il DZIEN: Automatyzacja raportéw w Excelu i VBA z wykorzystaniem Al dla administracji publiczne;j.
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@ PROGRAM SZKOLENIA >

DZIEN | - 8 czerwca 2026 r.
Sztuka tworzenia promptow w administracji publiczne;j
Sztuczna inteligencja w btyskawicznym tempie zmienia sposob pracy administracji publicznej — nie tylko
w kontekscie automatyzacji, ale takze generowania tekstow, analiz, dokumentow, a nawet obstugi
mieszkaricow przez chatboty. Kluczem do skutecznego wykorzystania Al staje sie umiejetnos¢ tworzenia
wtasciwych promptow — czyli polecen, ktdre determinujq jakosc i trafnosc otrzymywanych odpowiedzi.
Podczas tego dnia dowiesz sie:

e (Czym jest sztuczna inteligencja i jak realnie pomaga w pracy urzedu?

e Jakie sq najczestsze obawy i mity dotyczqce Al?

e Jak pisac dobre polecenia (prompty), by Al odpowiadata precyzyjnie i zrozumiale.

e Przyktady zastosowania w urzedach: generowanie tekstow, streszczen, decyzji, analiz.

e Jak tworzy¢ izarzqdzac wtasnymi promptami w zespole.

e Jak wykorzystac Al do codziennych zadan urzedowych - ¢wiczenia praktyczne.

Program:
1. Wprowadzenie do sztucznej inteligencji:
e Omowienie podstaw dziatania Al i roznic pomiedzy sztuczng inteligencjg a klasyczng automatyzacja.
e Mity oraz obawy przed korzystaniem z Al.
e Agenci vs. Asystenci.
2. Prompt engineering:
e (Czym sg prompty?
e Dlaczego ich jakos¢ wptywa na jako$¢ odpowiedzi generowanych przez Al.
3. Kluczowe elementy skutecznego promptu:
e Kontekstirole.
e Precyzjai styl wypowiedzi.
e Dtugosc i jakos¢ odpowiedzi.
4. Platformy i narzedzia oparte na Al wspierajgce prace urzednika:
e Przeglad wybranych narzedzi (np. ChatGPT, Gemini, Copilot, Perplexity) oraz oméwienie mozliwosci ich
zastosowania w praktyce.
e Mozliwosci ich zastosowania w praktyce:
- Generowanie dokumentdw.
- Streszczenia.
- Przeksztatcanie pism.
- Tworzenie opiséw i analiz.
Tworzenie wiasnych promptéw — praktyczne wskazéwki i dobre praktyki (chat gpt i copilot).
Tworzenie grafik za pomoca Al (gemini/nano banana).
Zarzadzanie promptami w organizacji.
Optymalizacja promptow i analiza odpowiedzi Al.
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DZIEN Il - 25 czerwca 2026 r.
Tworzenie asystentow i chatbotow dla administracji publicznej
Instytucje publiczne coraz czesciej potrzebujq asystentéow/botéw Al do obstugi mieszkaricow, automatyzacji
odpowiedzi i wsparcia procesow. Wyzwanie: jak przejs¢ od pomystu do wdrozenia w sposdb przewidywalny,
mierzalny i zgodny z RODO/AI Act.

Podczas tego dnia dowiesz sie:

e Jak zaprojektowacé prostego bota odpowiadajgcego mieszkaricom (np. FAQ, BIP, komunikatow

kryzysowych)?
e Jak krok po kroku stworzy¢ wtasnego asystenta w ChatGPT Builderze?



e Jak bezpiecznie korzystac z Al zgodnie z przepisami (RODO, Al Act)?
e Jak przygotowac specyfikacje wdrozenia Al w urzedzie (np. do przetargu lub oferty)?
e Cwiczenia: projekt asystenta Al dla wtasnej jednostki.

Program:
1. Modele konwersacyjne w praktyce JST/NGO:
e przeglad (GPT/Claude/Gemini/Copilot),
e bot vs asystent vs agent;
e poziomy autonomii.
2. Prompting i meta-prompting:
e |LCS, typowe btedy,
e wzorce sterowania odpowiedzig.
3. RulF — rola i funkcje bota:
e persona,
e zakres kompetenciji,
e limity; dokumentacja do przetargu/oferty.
4. Scenariusze uzycia i KPI:
e obstuga zapytan mieszkancow,
e wsparcie publikacji (BIP),
e generowanie pism/FAQ;
e mierniki jakosci.
5. Testy i optymalizacja: Prompt Evaluator
e checklisty jakosci;
e poprawa stabilnosci/bezstronnosci.

DZIEN IIl - 26 czerwca 2026 r.
Automatyzacja raportow i zestawien z pomocq Excela i Al
W wielu jednostkach samorzqgdu terytorialnego i administracji publicznej procesy raportowania i analizy
danych nadal opierajq sie na manualnej pracy w Excelu, co jest czasochtonne, podatne na bfedy i trudne
do audytowania. Jednoczesnie rosnqg wymagania dotyczqce efektywnosci, jakosci danych oraz zgodnosci
z regulacjami Al Act.
Podczas zajec uczestnicy nauczq sie, jak zautomatyzowac procesy raportowe z wykorzystaniem
zaawansowanych funkcji Excela, makr VBA i narzedzi Al (ChatGPT, Microsoft Copilot). Dzieki temu mozna
skrocic czas przygotowania raportow nawet o 40%, zredukowac btedy w kodzie oraz danych, oraz zapewnic
petng zgodnosc z przepisami.
Podczas tego dnia dowiesz sie:
e Jak potgczyc¢ Excela ze sztuczng inteligencjq, by szybciej przygotowywac raporty i analizy ?
e Jak tworzy¢ automatyczne zestawienia i wykresy bez powtarzania tych samych czynnosci?
e Proste makra i formuty, ktore kazdy urzednik moze zastosowac
o Jak wykorzystac¢ Microsoft Copilot i ChatGPT do analiz danych i streszczen?
e Jak zapewni¢ poprawnosc danych i zgodnos¢ z wymogami?

Program:
1. Wprowadzenie strategiczne
e rola Excela, VBA i Al w transformacji proceséw raportowych;
o przyktady wdrozen w JST.
2. Zaawansowany Excel i Power Query
e dynamiczne funkcje,
e tabele przestawne,
Power Pivot/Query,
e integracja danych z wielu Zrédet.
3. Automatyzacja w Power Query



e projektowanie przeptywow ETL,
e harmonogramy odswiezania,
e kontrola jakosci danych.
4. VBA - rozwigzania systemowe
e budowa narzedzi automatyzujgcych raportowanie;
e integracja z Outlook, Word, ERP.
5.Test podsumowujacy zajecia.

@, ADRESACI >

Kurs przeznaczony jest dla pracownikéw administracji publicznej — w szczegdlnosci urzedéw
samorzgdowych, instytucji rzadowych i jednostek podlegtych — oraz przedstawicieli organizacji
pozarzagdowych i instytucji edukacyjnych, w tym oséb z wydziatéw promocji, informacji, cyfryzacji,
edukacji i komunikacji spotecznej, a takze kadry przygotowujacej pisma, raporty i analizy oraz wdrazajacej
nowoczesne technologie, ktéra chce wykorzystywac narzedzia Al do usprawnienia codziennej pracy.
Szkolenie moze by¢ rowniez wartosciowe dla przedstawicieli organizacji pozarzagdowych i instytucji
edukacyjnych. Nie jest kierowane do osdb zajmujacych sie wytacznie programowaniem lub analiza
techniczna danych.

[E} ProwaADZACY >

Wyktadowca: Dr nauk spotecznych, wyktadowca na Wydziale Dziennikarstwa Uniwersytetu
Warszawskiego (Katedra Komunikacji Spotecznej i Public Relations). Magister marketingu (WSZiM) oraz
specjalistka ds. public relations (ISNS UW i IFiS PAN). Prowadzi kursy i szkolenia dla firm i organizacji non-
profit, a takze kursy na Uniwersytecie Otwartym UW. Publishing Director w London Wall Publishing,
sekretarz Car of the Year Polska, cztonkini Sektorowej Rady ds. Kompetencji Sektora Komunikacji
Marketingowej, Polskiego Stowarzyszenia Public Relations, Polskiego Towarzystwa Komunikacji
Spotecznej oraz Polskiego Naukowego Towarzystwa Marketingu. Posiada doswiadczenie prowadzeniu
kampanii komunikacyjnych i marketingowych, e-commerce oraz dziataniach wspomagajacych e-biznes.
Specjalistka w zakresie marketingu cyfrowego, budowania wizerunku i zarzadzania kryzysowego, a jej
umiejetnos¢ budowania autentycznej i angazujgcej komunikacji sprawia, ze uczestnicy szkolen chetnie
korzystajg z jej wiedzy i doswiadczenia. taczac pasje do marketingu, technologii i edukacji, nieustannie
rozwija nowe inicjatywy, dzielgc sie swojg wiedzg, inspirujgc innych i kreujgc innowacyjne rozwigzania
w dziedzinie komunikacji. Swojg dziatalno$¢ akademicka i zawodowa taczy z aktywnym zaangazowaniem
w sektorze organizacji pozarzadowych oraz edukacji. (Modut I)

Wyktadowca: Doswiadczony trener i konsultant z ponad 20-letnim doswiadczeniem. Ekspert w dziedzinie
wykorzystania nowych technologii w administracji publicznej. Specjalista w kilku dziedzinach praktycznych
zastosowan prawa i technik cyfrowych np: zaawansowany Excel (+VBA, +SQL, +Python, +R), ,Remont”
Ochrony Danych Osobowych (RODO/GDPR), Sztuczna Inteligencja (SlI), dostep do informacji publicznej,
techniki i technologie przeprowadzania szkolen online, grafika komputerowa. W ocenach i opiniach
dziatalnosci szkoleniowej Uczestnicy podkreslajg umiejetnosci jasnego i prostego przedstawiania nawet
mocno skomplikowanych i ztozonych tematdéw i zagadnien, profesjonalizm i gtebokie zrozumienie tematu
oraz swobode i tatwos¢ w przekazywaniu kluczowych tresci. Prowadzit wysoko oceniane zajecia dla
sekretarzy, skarbnikéw, audytordw i kontroleréw wewnetrznych, kadrowcow czy pracownikéw oswiaty
samorzgdowej zaréwno w formule otwartej jak i zamknietej (Modut Il i 1)



T INFORMACJE ORGANIZACYJNE
K ER =l CE | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Reguiskiego

Kurs: specjalista ds. Al - sztuczna inteligencja w administracji.
Edycja lll

Kurs bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

8, 25, 26 czerwca 2026 r. Kurs kazdego dnia w godzinach 10:00-15:00

Cena: 1499 PLN netto/os. Przy zgtoszeniu do 25 maja 2026 cena wynosi 1299 PLN
netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania szkolenia
ze Srodkow publicznych.

CENA udziat w profesjonalnym kursie online z mozliwoscig zadawania pytan,

materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,

certyfikat ukonczenia szkolenia.

Dane do Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego, Centrum Mazowsze;
kontaktu: ul. Jelinka 6, 01-646 Warszawa;

tel. 533 721 103;

szkolenia@frdl.org.pl
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zawiera:

e ——
DANE UCZESTNIKA ZGLASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

2. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikéow jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w TAK O
catosci lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe) NIE O

Prosze o przestanie faktury Na adres MailloOWY: ... .ccccciiienneccecceccrnesees e seeseestesaesaessecssess assasssssssssessesstesas srsssesss e sassass sesssesessansses

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaIlOWY: .......cccceviiiiiiiineinecnecnecsninsess e sessessnssnsssssssesssssassasanssssssnesasssssns ses sssssassnssnssassnss
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest réwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji Rozwoju
Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.mazowsze.pl oraz zawartej w nim Polityce prywatnosci
i ochrony danych osobowych.

Wypetniona karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.frdl.mazowsze.pl

do 1 czerwca 2026 r.
UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zosta¢ potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem jest réwnoznaczny
z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowaé przelewem na podstawie
wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznione;j
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