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Ponizszy zakres stanowi baze, ktéra mozemy dopasowac do specyfiki Twojej marki, zespotu i modelu pracy z
klientem.

Modut 1. Wprowadzenie do Al w biznesie i mapa narzedzi

1.1 Czym jest sztuczna inteligencja, Al generatywna i model jezykowy.

1.2 Réznica miedzy wyszukiwarka, chatbotem, asystentem Al, copilotem osadzonym w aplikacjach i agentem wykonujgcym
zadania.

1.3 Przeglad narzedzi i ich najwazniejszych zastosowan biznesowych:
e ChatGPT Business - uniwersalna praca z tekstem, dokumentami, analizami, researchem i firmowymi asystentami

e Microsoft 365 Copilot - praca w Outlooku, Teams, Wordzie, Excelu i PowerPoincie w firmach korzystajacych z
Microsoft 365

e Google Workspace z Gemini - wsparcie pracy w Gmailu, Dokumentach, Arkuszach i Meet w organizacjach
korzystajacych z ekosystemu Google

e Claude for Work - analiza dtugich dokumentoéw, synteza materiatéw, redakcja i praca strategiczna

e Perplexity Enterprise - research rynku i konkurencji z odwotaniem do zrédet

e Canva Al i Adobe Firefly - grafiki, prezentacje, warianty kreacji i materiaty marketingowe
1.4 Kryteria wyboru narzedzia dla firmy:

e zgodnosc¢ z uzywanym ekosystemem pracy i obiegiem dokumentéw

e rodzaj zadan: tekst, analiza, research, dane, spotkania, grafika lub automatyzacja

e ochrona danych, funkcje administracyjne i mozliwos$¢ zarzadzania kontami

e integracje z poczta, plikami, kalendarzem, CRM i narzedziami marketingowymi

e koszt pilotazu, model licencjonowania i przewidywana wartos¢ biznesowa
1.5 Ograniczenia i btedy przy wyborze narzedzi:

e brak jednego narzedzia najlepszego do wszystkich zastosowan

e korzystanie z prywatnych kont jako nieformalnego standardu firmowego

e wdrazanie licencji bez przygotowanych przypadkow uzycia i zasad pracy

o brak weryfikacji wynikéw oraz mierzenia oszczednosci czasu i jakosci
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Modut 2. Promptowanie, czyli jak wydawacé Al dobre polecenia

2.1 Czym jest prompt i dlaczego jakos$¢ polecenia wptywa na uzytecznos¢ odpowiedzi biznesowej.
2.2 Elementy skutecznego promptu:

e rola lub perspektywa, z ktérej ma dziatac Al

e konkretne zadanie i cel biznesowy

e kontekst firmy, marki, produktu lub odbiorcy

e dane wejsciowe i materiaty Zrédtowe

e oczekiwany format, poziom szczegétowosci i ton odpowiedzi

e ograniczenia, kryteria jakosci i elementy wymagajace weryfikacji
2.3 Model prostego promptu biznesowego:

e Wciel siewrole...”

e ,Przygotuj materiat, ktory...”

¢ ,Uwzglednij nastepujacy kontekst i dane...”

e ,Zastosuj ton marki oraz jezyk dopasowany do...”

e ,Wynik przedstaw w formie... i wskaz zatozenia wymagajace sprawdzenia”.
2.4 Iteracja promptow:

e poprawianie i rozwijanie pierwszej odpowiedzi

e doprecyzowanie kryteridw oraz odbiorcy materiatu

e skracanie, upraszczanie lub pogtebianie tresci

e tworzenie wariantow tonu, argumentacji i wezwania do dziatania

e poréwnywanie rezultatéw i wybér wersji spetniajacej cel biznesowy
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Modut 3. Al w marketingu, sprzedazy i komunikacji marki

3.1 Wykorzystanie Al do przygotowywania materiatéw marketingowych i handlowych:

e posty i kalendarze publikacji w mediach spotecznosciowych

e teksty reklam, newsletteréw i stron docelowych

e opisy produktéw i ustug oraz materiaty ofertowe

o briefy kampanii, persony klientéw i propozycje wartosci

e warianty komunikacji dopasowane do kanatu, segmentu i etapu sciezki klienta
3.2 Al jako wsparcie planowania i optymalizacji komunikacji:

e porzadkowanie pomystéw i budowa planu kampanii

e tworzenie réznych wersji nagtéwkéw, argumentow i CTA

e dostosowanie tonu wypowiedzi do marki i grupy docelowej

e przeksztatcanie jednego materiatu w post, mailing, prezentacje i scenariusz wideo

e analiza jakosci komunikatu i wskazywanie elementéw wymagajacych poprawy
3.3 Al w tworzeniu grafik i prezentacji:

e opracowywanie koncepcji wizualnych i opiséw do generatoréw grafiki

e tworzenie struktury prezentacji, tresci slajdéw i notatek dla prezentujacego

e kontrola spojnosci przekazu, identyfikacji marki i praw do wykorzystania materiatu
3.4 Al w komunikacji z klientami i wspotpracy zespotu:

e podsumowanie spotkania z klientem lub zespotem

e lista ustalen, odpowiedzialnosci i kolejnych krokow

e projekt wiadomosci e-mail, oferty lub follow-upu

¢ agenda spotkania i zestaw pytan przygotowujacych do rozmowy

e harmonogram kampanii i roboczy kalendarz tresci
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Modut 4. Al w analizie biznesowej i wsparciu kierownikéw

4.1 Wykorzystanie Al do porzadkowania informacji biznesowych i rynkowych:

e streszczanie raportéw, ofert, badan i dokumentéw wewnetrznych

e wydobywanie kluczowych danych, trendéw i wnioskow

e przygotowanie listy ryzyk, szans i obszarow wymagajacych decyzji

e research konkurencji i rynku z rozdzieleniem faktéw, Zrédet oraz hipotez
4.2 Al w analizie problemu i przygotowaniu decyzji:

e uporzadkowanie sytuacji, celu i ograniczen biznesowych

e wskazanie brakujacych danych i zatoze wymagajacych potwierdzenia

e opracowanie wariantéw dziatania i mozliwych scenariuszy

e poréwnanie korzysci, kosztow, ryzyk oraz konsekwencji poszczegdlnych opcji
4.3 Al w przygotowywaniu materiatéw zarzadczych:

e tabele poréwnawcze narzedzi, dostawcéw, ofert lub kampanii

e checklisty kontrolne i standardy realizacji zadan

e harmonogramy, plany dziatan i podziat odpowiedzialnosci

e komentarze do wynikdéw, KPI oraz zestawien sprzedazowych i marketingowych

e syntetyczne podsumowania dla kierownictwa z wnioskami i rekomendacjami
4.4 Al jako wsparcie codziennej pracy kierownika:

e przygotowanie materiatu przed spotkaniem lub rozmowa decyzyjna

e analiza problemu organizacyjnego i mozliwych przyczyn

e opracowanie wariantéw strategii, priorytetéw i planu wdrozenia

e ocena wynikéw kampanii lub projektu oraz przygotowanie pytan do zespotu
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Modut 5. Bezpieczne i odpowiedzialne wdrazanie Al w firmie

5.1 Najwazniejsze ryzyka przy pracy z Al w biznesie:
e ujawnienie danych klientéw, pracownikéw lub kontrahentéw
e btedne odpowiedzi, halucynacje i nieaktualne informacje
e naruszenie praw autorskich, praw do marki lub wizerunku
e shadow Al, czyli niekontrolowane korzystanie z prywatnych kont i aplikacji
e uzaleznienie od dostawcy, wzrost kosztéw lub brak mierzalnej wartosci z wdrozenia
5.2 Dane, ktorych nie nalezy wprowadzac do niezatwierdzonych narzedzi Al:
e dane osobowe i dane szczegdlnych kategorii
e tajemnice przedsiebiorstwa, niepubliczne wyniki i informacje strategiczne
e listy klientow, warunki handlowe, ceny indywidualne i dane kontraktowe
e nieopublikowane materiaty kampanii, plany produktowe i dane zCRM
e dokumenty wewnetrzne bez zgody wtasciciela informac;ji lub organizacji
5.3 Zasada human in the loop:
o Al przygotowuje analize, wariant lub wersje robocza
e witasciciel procesu sprawdza dane, kontekst i zgodnos¢ z celem
e materiaty o istotnym wptywie biznesowym podlegaja akceptacji wtasciwego kierownika
e cztowiek podejmuje decyzje i odpowiada za wynik korncowy
5.4 Fact-checking i kontrola jakosci:
e sprawdzanie zrédet, dat i aktualnosci informacji
o weryfikacja liczb, nazw, warunkéw oferty i twierdzen marketingowych
e poréwnanie odpowiedzi zdokumentami zrédtowymi i danymi firmowymi
e 0znaczanie niepewnosci, zatozen i elementéw wymagajacych konsultacji
5.5 Dobre praktyki wdrozeniowe w firmie:
e inwentaryzacja obecnych zastosowan i potrzeb kierownikéw oraz marketingu
e wybor zatwierdzonego katalogu narzedzi oraz zasad korzystania z kont firmowych
e pilotaz na kilku konkretnych zadaniach o niskim ryzyku i tatwym pomiarze efektu
e biblioteka promptéw, materiatow marki i przyktadow zaakceptowanych rezultatéw

e pomiar oszczednosci czasu, jakosci, kosztu i adopcji oraz okresowy przeglad decyzji narzedziowych
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