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im. Jerzego Regulskiego

Al W PRACY DZIAtU FINANSOWO KSIEGOWEGO, PRACY

ADMINISTRACYJNEJ | BIUROWEJ — WARSZTATY PRAKTYCZNE

WAZNE INFORMACIE:

Co wyrdznia to szkolenie to jego praktyczny i nowoczesny charakter, skoncentrowany na
wykorzystaniu sztucznej inteligencji, w szczegdlnosci ChatGPT-4, w pracy dziatu finansowo-
ksiegowego i pracy administracyjnej oraz biurowej. Istotnos¢ tematu wynika z dynamicznego
rozwoju technologii Al oraz jej rosngcego wptywu na organizacje pracy w sektorze administracyjnym,
ksiegowym i biurowym.

Dlaczego warto wzigé udziat?

—  Szkolenie daje uczestnikom unikalng mozliwos¢ zdobycia praktycznych umiejetnosci w pracy z
Al, co zwieksza ich efektywnos$¢ i oszczedza czas. Przyktadowe zagadnienia, takie jak
automatyzacja raportowania, przygotowywanie dokumentacji czy analiza danych, sg szczegdlnie
przydatne w codziennej pracy. W odrdznieniu od innych szkolen na rynku, to wydarzenie skupia
sie na praktycznym wykorzystaniu Al w administracji, uwzgledniajgc specyfike pracy biurowe;j i
ksiegowej, a takze kwestie prawne i etyczne zwigzane z korzystaniem z tej technologii.

—  Szkolenie wyrdznia sie kompleksowym podejsciem — uczestnicy nie tylko nauczg sie korzystania
z narzedzi, ale takze zrozumiejg, jak weryfikowaé generowane tresci, zapewni¢ zgodnos¢ z
przepisami o ochronie danych i unika¢ potencjalnych btedéw wynikajacych z pracy z Al.

—  Gtéwnag motywacja do udziatu powinna by¢ konieczno$é adaptacji do zmian technologicznych
oraz potrzeba efektywnosci w pracy. W obliczu wyzwan, takich jak rosnaca liczba zadan
administracyjnych, zmiany prawne dotyczace ochrony danych czy koniecznos¢ optymalizacji
kosztéw, umiejetno$é korzystania z Al moze sta¢ sie kluczowym atutem zawodowym.
Dodatkowo, szkolenie umozliwia unikniecie btedéw wynikajacych z niewtasciwego
zastosowania Al oraz zapoznaje uczestnikdw z aktualnymi wyzwaniami w tym obszarze..

CELE | KORZYSCI:

Zdobedziesz wiedze na temat mozliwosci sztucznej inteligencji, w tym ChatGPT-4, w automatyzacji
procesow ksiegowych oraz biurowych.

Zrozumiesz, jak Al moze wspieraé¢ generowanie dokumentacji, analize danych, przygotowywanie
raportdw oraz organizacje pracy.

Nabedziesz praktyczne umiejetnosci w zakresie korzystania z narzedzi Al, takich jak
przygotowywanie automatycznych raportdw czy redagowanie tresci na potrzeby komunikacji
wewnetrznej i zewnetrznej.

Dowiesz sie, jak prawidtowo korzysta¢ z Al, uwzgledniajgc kwestie bezpieczenstwa danych,
poufnosci oraz praw autorskich.

Uzyskasz odpowiedzi na pytania takie jak:

— Jakie zadania administracyjne mozna zautomatyzowaé przy uzyciu sztucznej inteligencji?

— Jak pisac efektywne komendy (prompty) do pracy z Al?

— Jak wykorzystaé Al do przygotowywania raportéw i analiz danych?

— Jakie sg wyzwania zwigzane z korzystaniem z Al w pracy biurowej?



— Jakie sg zasady licencjonowania i pola eksploatacji materiatéw wygenerowanych przez Al?

PROGRAM:
1. Wprowadzenie do sztucznej inteligencji w pracy administracyjnej, finansowo-ksiegowej i kadrowej:
e Wprowadzenie do Al.
e Potencjat Al w automatyzacji procesow.
e Przeglad narzedzi Al wykorzystywanych w pracy administracyjnej, finansowo-ksiegowej i
kadrowej.
e Podstawy korzystania z modeli jezykowych w pracy administracyjnej, finansowo-ksiegowej i
kadrowej.
2. Mozliwosci i ograniczenia Al:
e Bezpieczenstwo danych osobowych i RODO.
e Ryzyko halucynacji i btednych odpowiedzi.
e Polityka korzystania z Al w jednostce.
e Przyktady dopuszczalnych zastosowan.
3. Redagowanie polecen (promptéw) w pracy:
e Tworzenie efektywnych zapytan.
Przyktady promptdéw do tworzenia dokumentéw.
e Poprawianie btednych promptdw.
Sposoby testowania skutecznosci polecenia.
4. Weryfikacja tekstéw generowanych przez Al:
e Sprawdzanie plagiatu.
e Rozpoznawanie tekstu stworzonego przez Al.
e Narzedzia do wykrywania sztucznie wygenerowanych tresci.
e Ocena jakosci i rzetelnosci tresci.
5. Zastosowania modeli LLM w praktyce administracyjnej:
e Generowanie ogtoszen o naborze.
e Tworzenie opiséw stanowisk pracy.
e Redagowanie pism urzedowych.
e Opracowanie zapytan ofertowych.
e Tworzenie prostych programow w jezyku Python.
e Redagowanie wewnetrznych komunikatow.
6. Wykorzystanie Al w pracy biurowej:
e Tworzenie formut Excel.
e Przygotowanie automatycznych raportéw.
e Przygotowanie prezentacji PowerPoint.
e Przygotowywanie tekstow.
e Tworzenie postéw na media spotecznosciowe.
e Tworzenie diagramoéw.
e Programowanie w $rodowisku VBA i mermaid — podstawy.
7. Interpretacja przepiséw prawnych przez sztuczng inteligencje m.in.:
e Kodeks pracy.
e Ustawa o rachunkowosci.
Ustawa o finansach publicznych.
e Ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.
e Zastosowanie Al w komunikacji i dokumentacji wewnetrznej.
8. Studia przypadkdéw i éwiczenia praktyczne:
e Streszczanie przepiséw prawa pracy.



e Uzupetnianie danych w formularzach.

e Generowanie harmonogramow szkolen.

e Tworzenie ogtoszen i dokumentéw naborowych.
e Redagowanie tresci.

e Symulacja rekrutacji z uzyciem Al.

ADRESACI:

Administracja publiczna i samorzgdowa:

e Urzedy miastigmin: pracownicy wydziatéw finansowych, ksiegowosci, administracyjnych, referatéow
obstugi mieszkancéw oraz biur rady.

e Starostwa powiatowe: referaty zajmujace sie finansami, edukacjg, zarzgdzaniem drogami czy
infrastruktura.

e Jednostki organizacyjne samorzaddéw: szkoty, przedszkola, osrodki pomocy spotecznej i inne
jednostki budzetowe obstugujace raporty, analizy i dokumentacje.

Biznes i organizacje pozarzagdowe:

e Sektor biznesowy: szczegdlnie dziaty HR, ksiegowosci, obstugi klienta, gdzie automatyzacja proceséw
znaczgco zwiekszy efektywnosé pracy.

e Organizacje pozarzadowe: osoby zajmujace sie przygotowywaniem wnioskdow o dotacje,
raportowaniem projektéw oraz prowadzeniem dokumentacji administracyjne;.

Szczegobtowe stanowiska:

e Ksiegowi, specjalisci ds. administracji, pracownicy biur obstugi klienta, sekretariaty, asystenci
zarzadu, a takze osoby odpowiedzialne za redagowanie dokumentdw i komunikacje wewnetrzng
oraz zewnetrzng.

PROWADZACA:

Ekonomista, certyfikowany ksiegowy posiadajacy wieloletnie doswiadczenie w zakresie finansow
publicznych, praktyk specjalizujgcy sie w zagadnieniach rachunkowosci budzetowej. Ukoriczyt studia
podyplomowe z zakresu polskich i miedzynarodowych standardéw rachunkowosci oraz audytu
wewnetrznego w jsfp. Szkoleniowiec, wyktadowca na studiach podyplomowych z zakresu finanséw i
rachunkowosci JST, autor i wspdtautor kilkunastu publikacji ksigzkowych oraz licznych publikacji z
obszaru rachunkowosci budzetowej oraz finansow publicznych.



P i R INFORMACJE ORGANIZACYJNE
EREESE =N | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Reguiskiego

Al W PRACY DZIAtU FINANSOWO KSIEGOWEGO, PRACY ADMINISTRACYJNEJ |
BIUROWEJ — WARSZTATY PRAKTYCZNE

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.
15 kwietnia 2026 r. Szkolenie w godzinach 09:00-13:00
Cena: 479 PLN netto/os. Przy zgtoszeniach do 1 kwietnia 2026 r. cena wynosi:
@ 429 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania

szkolenia ze srodkéw publicznych.
CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukonczenia szkolenia.
Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego,

DANE Centrum Mazowsze;
DO ul. Jelinka 6, 01-646 Warszawa;
KONTAKTU: tel. 732 983 894;

szkolenia@frdl.org.pl

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. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub TAK O
co najmniej 70% ze $rodkow publicznych (prosze zaznaczy¢ witasciwe) NIE O

Prosze o przestanie faktury Na adres MailOWY: ...ttt e e e cteseesassaesseeensessssasssss e ses st sassassae s s essans anssesnsenssannen

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MailloOWY: ... ettt ee e secssas s sasseees sessassnessses snsssnesss sessnssans
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.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.frdl.mazowsze.pl
do 10 kwietnia 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.



mailto:szkolenia@frdl.org.pl
http://www.frdl.mazowsze.pl/

Podpis osoby upowainionej




