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SZTUCZNA INTELIGENCJA | KOMUNIKACIJA W ADMINISTRACII
PUBLICZNEJ

WAZNE INFORMACIE O SZKOLENIU:
Szkolenie odpowiada na realne potrzeby pracownikéw administracji publicznej, ktorzy coraz czesciej stykajg sie z
narzedziami opartymi na sztucznej inteligencji, ale nie zawsze wiedzg, jak wykorzystaé je w sposdb praktyczny i
bezpieczny w codziennej pracy urzedniczej. Szczegdlny nacisk potozony jest na tworzenie dokumentdéw i
komunikatéw, czyli obszar, ktéry stanowi podstawe funkcjonowania urzedu.
Udziat w szkoleniu pozwoli uczestnikom uporzadkowac wiedze na temat dziatania Al oraz zrozumiec, w jaki sposdb
moze ona wspiera¢ proces tworzenia pism, odpowiedzi do mieszkancéw, komunikatéw informacyjnych i
materiatow urzedowych. W przeciwienstwie do wielu szkolen dostepnych na rynku, szkolenie koncentruje sie nie
na ogdlnych mozliwosciach technologii, lecz na konkretnych zastosowaniach w pracy administracyjnej, z
uwzglednieniem realnych sytuacji i dokumentow.
W trakcie szkolenia uczestnicy:
e poznajg praktyczne sposoby wykorzystania Al w tworzeniu i redagowaniu dokumentéw urzedowych,
e nauczg sie upraszczac jezyk komunikacji i tworzy¢ bardziej zrozumiate tresci dla mieszkaincow,
e zobaczg, jak przyspieszy¢ codzienng prace bez wprowadzania zmian systemowych,
e zyskajg wiekszg pewnosé w korzystaniu z narzedzi takich jak ChatGPT,
e poznajg najczestsze btedy i ograniczenia Al oraz sposoby ich unikania.
Szkolenie wyrdznia sie naciskiem na praktyke, analize konkretnych przyktadéw oraz prace na rzeczywistych typach
dokumentéw wykorzystywanych w administracji publicznej. Uczestnicy nie tylko poznajg narzedzia, ale przede
wszystkim nauczg sie, jak swiadomie i efektywnie z nich korzystac.
I
CELE | KORZYSCI:
Celem szkolenia jest rozwiniecie kompetencji pracownikéw administracji publicznej w zakresie praktycznego i
Swiadomego wykorzystania narzedzi opartych na sztucznej inteligencji w codziennej pracy urzedniczej, ze
szczegblnym uwzglednieniem tworzenia pism, dokumentéw i komunikatow.
Po ukoniczeniu szkolenia uczestnik:
e bedzie rozumiat, czym jest sztuczna inteligencja i jakie ma zastosowanie w pracy administracji,
e bedzie potrafit wykorzystywac narzedzia Al do tworzenia i redagowania pism urzedowych,
e nauczy sie upraszczac i porzadkowac tresci w sposéb bardziej zrozumiaty dla mieszkarncéw,
e zyska umiejetnos¢ formutowania polecen do Al w sposéb precyzyjny i celowy,
e bedzie Swiadomy ograniczen oraz ryzyk zwigzanych z wykorzystaniem Al w pracy urzedowej.
Szkolenie pozwoli uczestnikom uzyska¢ odpowiedzi na kluczowe pytania:
o Jak wykorzystac¢ Al w codziennym tworzeniu dokumentéw urzedowych?

e Jak pisac pisma szybciej, a jednoczesnie zachowaé ich poprawnosc¢ i formalny charakter?
e Jak uproscic¢ jezyk urzedowy, nie tracac jego znaczenia?
e Jak zadawac polecenia do Al, aby uzyskac trafne i uzyteczne odpowiedzi?
e Jakie sg ograniczenia Al i kiedy nie nalezy jej stosowac?
PROGRAM:

1. Wprowadzenie do sztucznej inteligencji w pracy urzedowej
e Podstawowe pojecia zwigzane ze sztuczng inteligencjg i modelami jezykowymi, réznice pomiedzy klasyczna
automatyzacjg a narzedziami generatywnymi, mozliwosci i ograniczenia Al w administracji publicznej,
przyktady zastosowan w pracy urzednika.
2. ChatGPT jako narzedzie wspierajgce tworzenie dokumentow



e Zakres zastosowania Al w pracy biurowej, tworzenie tresci, redagowanie dokumentdéw, skracanie i
porzagdkowanie informacji, wykorzystanie Al w przygotowywaniu odpowiedzi na zapytania mieszkancow
oraz w codziennej komunikacji urzedowe;j.

3. Tworzenie pism urzedowych z wykorzystaniem Al

e Przygotowywanie projektdw pism urzedowych na podstawie polecen, redagowanie odpowiedzi do
mieszkancow i instytucji, tworzenie uzasadnien oraz porzadkowanie tresci dokumentéw, zachowanie
formalnego stylu i zgodnosci z praktykg administracyjna, najczestsze btedy i sposoby ich unikania.

4. Upraszczanie jezyka urzedowego i poprawa czytelnosci komunikacji

e Przeksztatcanie ztozonych i trudnych tre$ci w komunikaty bardziej zrozumiate dla odbiorcy, tworzenie

wersji ,dla mieszkanca”, skracanie dokumentéw bez utraty sensu, poprawa struktury i przejrzystosci pism.
5. Pracaz dokumentami i analizg tresci

e Podsumowywanie dokumentdéw, raportdw i pism, wycigganie najwazniejszych informacji i tworzenie

whnioskow, porzgdkowanie duzych ilosci tekstu, wsparcie Al w pracy analitycznej urzednika.
6. Skuteczne formutowanie polecen do Al (podstawy promptowania)

e Jak zadawac pytania, aby uzyskac trafne odpowiedzi, rola kontekstu, celu i precyzji, poprawianie i rozwijanie

wygenerowanych tresci, najczestsze btedy uzytkownikéw.
7. Bezpieczenstwo danych i odpowiedzialno$¢ w pracy z Al

e Zasady wprowadzania danych do narzedzi Al, ochrona danych osobowych i poufnych informacji,

ograniczenia narzedzi i odpowiedzialno$¢ za generowane tresci.
8. Przeglad przyktadow i zastosowan w pracy administracji

e Analiza przyktadowych zastosowan Al w tworzeniu pism, odpowiedzi i komunikatéw, omdéwienie gotowych

scenariuszy wykorzystania narzedzi Al, wnioski i rekomendacje do wdrozenia w pracy urzedu.

ADRESACI:

Szkolenie skierowane jest przede wszystkim do pracownikdédw administracji publicznej, ktérzy w codziennej pracy
przygotowujg pisma, odpowiedzi, decyzje oraz komunikaty kierowane do mieszkarncéw lub innych instytucji.
Najwiecej skorzystaja:

e pracownicy urzedéw miast i gmin, starostw powiatowych oraz jednostek organizacyjnych administracji

publicznej,

e osoby zatrudnione w wydziatach organizacyjnych, obstugi mieszkaincédw, spraw obywatelskich, podatkdw i

optat lokalnych, gospodarki komunalnej, edukacji oraz promocji,

e pracownicy przygotowujacy pisma urzedowe, notatki stuzbowe, odpowiedzi na wnioski i zapytania,

e kadra kierownicza oraz osoby odpowiedzialne za nadzér nad dokumentacjg i jakoscig komunikacji.
Szkolenie moze by¢ rédwniez wartosciowe dla przedstawicieli organizacji pozarzadowych oraz instytucji
wspotpracujacych z administracjg publiczng, ktére przygotowuja oficjalne dokumenty i komunikaty.

Szkolenie ma charakter praktyczny i jest skierowane zaréwno do osdb poczatkujgcych, ktére nie korzystaty
wczesniej z narzedzi Al, jak i do uczestnikéw majacych pierwsze doswiadczenia, ale chcgcych uporzadkowac wiedze
i nauczyc sie bardziej Swiadomego wykorzystania tych narzedzi w pracy.

PROWADZACA:

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 wspomagajgcych e-
biznes. Specjalistka w zakresie marketingu cyfrowego, budowania wizerunku i zarzadzania kryzysowego, a jej
umiejetnosé budowania autentycznej i angazujgcej komunikacji sprawia, ze firmy, organizacje i studenci chetnie
korzystajg z jej wiedzy i doswiadczenia. taczac pasje do marketingu, technologii i edukacji, nieustannie rozwija
nowe inicjatywy, dzielac sie swojg wiedza, inspirujgc innych i kreujgc innowacyjne rozwigzania w dziedzinie
komunikacji. Aktywnie angazuje sie rowniez w rozwéj mtodych talentdw poprzez dziatalnos¢ w Kole Naukowym Al
Explorers, gdzie inspiruje studentéw do eksplorowania nowych technologii w kontekscie mediéw i biznesu. Swoja
dziatalno$¢ akademicka i zawodowa taczy z aktywnym zaangazowaniem w sektorze organizacji pozarzadowych oraz
edukacji.
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CENA zawiera:

DANE
DO
KONTAKTU:

(dane do faktury)

Nazwa i adres nabywcy

NIP Nabywcy

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

28 sierpnia 2026 r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:00

Cena: 479 PLN netto/os. Przy zgtoszeniach do 21 sierpnia 2026 r. cena wynosi:
449 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze sSrodkéw publicznych.

udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,

certyfikat ukoriczenia szkolenia.

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej

im. Jerzego Regulskiego

Podkarpacki Osrodek Samorzadu Terytorialnego

ul. Kolejowa 1, 35 - 073 Rzeszéw tel. 17 862 69 64 post@frdl.rzeszow.pl

DANE UCZESTNIKA ZGtASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Odbiorcy

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 co TAK O
najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wiasciwe) NIE [

Faktura zostanie wystawiona jako faktura ustrukturyzowana w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF).

UWagi: ceecvveneicnnnncinnnnn.

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MAIlOWY: ...... .o ciiiiveicccneine s sas s sressassnssssssss s snessssns sesssesssessasnnssansssessnssnssnns

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rGwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji
Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.rzeszow.pl oraz zawartej w nim Polityce

prywatnosci i ochrony danych osobowych.

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 Panistwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnosc nalezy uregulowac przelewem na podstawie faktury w

KSeF.

Podpis osoby upowaznionej

Zgloszenia prosimy przesyta¢ do 14 sierpnia 2026 r.




