D ST SZKOLENIE ONLINE
Z@ Demokracji Lokalnej 28 naidziernika 2026 r.

im. Jerzego Regulskiego

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

WAZNE INFORMACIJE:

e  Program dedykowany jest bezpiecznemu wdrazaniu narzedzi sztucznej inteligencji (Al) w codziennej pracy dziatéw
finansowo-ksiegowych, kadrowych oraz stanowisk administracyjno-biurowych w JST. Istotno$é tematu wynika z
dynamicznego rozwoju technologii Al i jej rosngcego wptywu na organizacje pracy w sektorze publicznym. W
obliczu rosnacej liczby zadan, zmian prawnych w zakresie ochrony danych czy koniecznosci optymalizacji kosztéw,
zdobycie kompetencji w zakresie Al stanowi atut zawodowy i kluczowe wsparcie dla kadry samorzgdowej. Pozwala
unikng¢ kosztownych btedéw wynikajgcych z niewtfasciwego zastosowania tej technologii. Udziat w zajeciach
kompleksowo zapoznaje uczestnikdw z aktualnymi wyzwaniami oraz praktycznymi mozliwosciami wykorzystania
Al w urzedzie.

e Dlaczego warto wzig¢ udziat w proponowanym szkoleniu?

— Analiza realnych przypadkoéw: od automatyzacji raportowania i tworzenia dokumentacji, po analize danych.
W odrdznieniu od ogdlnych ofert rynkowych, tres¢ proponowanych zaje¢ odpowiada Scisle specyfice
administracji publicznej i ksiegowosci JST, z uwzglednieniem wymogow prawnych oraz etycznych.

— Wieloaspektowe podejscie i bezpieczeristwo stosowania Al: nauka sprawnego obstugiwania nowoczesnych
narzedzi potaczona z opanowaniem metod weryfikacji ikrytycznej oceny generowanych tresci oraz
zapewnienie zgodnosci z przepisami o ochronie danych.

.

CELE | KORZYSCI:

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

e  Zrozumiesz, jak Al moze wspierac generowanie dokumentacji, analize danych, przygotowywanie sprawozdan oraz
organizacje pracy.

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

e  Poznasz zasady prawidtowego korzystania z Al z uwzglednieniem ochrony danych osobowych (RODO), poufnosci
informacji oraz praw autorskich.

e  Uzyskasz odpowiedzi na kluczowe pytania:

— Jakie zadania administracyjne mozna zautomatyzowacd przy uzyciu sztucznej inteligenc;ji?
—  Jak pisa¢ efektywne komendy (prompty) do pracy z Al?

— Jak wykorzysta¢ 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 kadrowe;j:
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.
Polityka korzystania z Al w jednostce.
Przyktady dopuszczalnych zastosowan.
3. Redagowanie polecen (promptéw) w pracy:
e  Tworzenie efektywnych zapytan.
e  Przyktady promptdéw do tworzenia dokumentow.



e  Poprawianie btednych promptéw.
e  Sposoby testowania skutecznosci polecenia.
4. Weryfikacja tekstow 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 programéw w jezyku Python.
e  Redagowanie wewnetrznych komunikatéw.
6. Wykorzystanie Al w pracy biurowej:
e  Tworzenie formut Excel.
Przygotowanie automatycznych raportow.
Przygotowanie prezentacji PowerPoint.
e  Przygotowywanie tekstow.
e  Tworzenie postéw na media spotecznosciowe.
e  Tworzenie diagramoéw.
e  Programowanie w Srodowisku VBA i mermaid — podstawy.
7. Interpretacja przepisdw prawnych przez sztuczng inteligencje m.in.:
e  Kodeks pracy.
e  Ustawa o rachunkowosci.
e  Ustawa o finansach publicznych.
e  Ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.
e  Zastosowanie Al w komunikacji i dokumentacji wewnetrznej.
8. Studia przypadkdéw i ¢wiczenia praktyczne:
e  Streszczanie przepiséw prawa pracy.
e Uzupetnianie danych w formularzach.
e  Generowanie harmonograméw szkolen.
e  Tworzenie ogtoszen i dokumentéw naborowych.
e  Redagowanie tresci.
e  Symulacja rekrutacji z uzyciem Al.

ADRESACI:

Administracja publiczna i samorzgdowa:

e Urzedy miast i gmin: pracownicy wydziatéw finansowych, ksiegowosci, administracyjnych, referatéw obstugi
mieszkancow oraz biur rady.

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

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

Biznes i organizacje pozarzagdowe:

e  Sektor biznesowy: szczegdlnie dziaty HR, ksiegowosci, obstugi klienta, gdzie automatyzacja procesédw znaczaco
zwiekszy efektywnosc¢ pracy.

e Organizacje pozarzgdowe: osoby zajmujgce sie przygotowywaniem wnioskow o dotacje, raportowaniem
projektéw oraz prowadzeniem dokumentacji administracyjnej.

Szczegdtowe stanowiska:

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

PROWADZACA:

Ekonomista, certyfikowany ksiegowy posiadajacy wieloletnie doswiadczenie w zakresie finanséw publicznych, praktyk
specjalizujgcy sie w zagadnieniach rachunkowosci budzetowej. Ukonczyt 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 wspétautor kilkunastu publikacji ksigzkowych
oraz licznych publikacji z obszaru rachunkowosci budzetowej oraz finanséw publicznych.



e INFORMACJE ORGANIZACYJNE
ER = N | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Reguiskiego

Al w pracy dziatu finansowo ksiegowego, pracy administracyjnej i biurowej —
warsztaty praktyczne

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium online.

28 pazdziernika 2026 r. Szkolenie w godzinach 09:00-13:00

Cena: 479 PLN netto/os. Przy zgtoszeniach do 14 pazdziernika 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 online z mozliwoscig zadawania pytan,

materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,

certyfikat ukonczenia szkolenia.

DANE Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego, Centrum Mazowsze;
DO ul. Jelinka 6, 01-646 Warszawa;
KONTAKTU: tel. 732 983 894; szkolenia@frdl.org.pl

O —————————————
DANE UCZESTNIKA ZGLASZANEGO NA SZKOLENIE

(dane do faktury)
Nazwa i adres nabywcy
NIP Nabywcy

Nazwa i adres odbiorcy
NIP Odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAILi 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 Srodkow publicznych (prosze zaznaczy¢ witasciwe) NIE O

Faktura zostanie wystawiona jako faktura ustrukturyzowana w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF).
UWaAZI: cueieiriinintinniiisissne s s se s s sesssssss s sessnsssssss s sas s assassans

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaillOWY: ... e crres e sse e s ses sr s e saesnass e sreesnnsessns ennnnsnnen
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.

Wypetnionga karte zgtoszenia nalezy przesta¢ do 22 pazdziernika 2026 r.

UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostaé¢ 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 niezaleinie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowac przelewem na
podstawie faktury w KSeF.

Podpis osoby upowaznionej



mailto:szkolenia@frdl.org.pl

