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\Warsztat

Al dla HR i Administrac)

»

= Fundamenty Al w pracy biurowej i RODO
= Al w Rekrutacji, Onboardingu i Komunikacji

= Dokumenty, Raporty i Rutynowa Administracja

.= Automatyzacja i Przeptywy Pracy w Back Office




PROGRAM

Cel szkolenia:

Gtownym celem szkolenia jest przekazanie uczestnikom praktycznych umiejetnosci
wykorzystania narzedzi Al w codziennych procesach HR i administracyjnych oraz w
automatyzacji powtarzalnych zadan.

Szkolenie dostarcza sprawdzony schemat myslenia, optymalizacje rutynowych zadan biurowych
oraz bezpieczne metody wdrazania narzedzi generatywnych.

Jakg wartosc otrzymuje uczestnik?

» Uporzadkowany warsztat pracy: Uczestnik wie, kiedy zastosowac sztuczng inteligencje,
kiedy prosta automatyzacje, a kiedy standardowy proces.

» OszczednoscE czasu w HR i komunikacji: sprawniejsze tworzenie ogtoszen o prace,
selekcja aplikacji, przygotowywanie materiatow onboardingowych oraz ptynna
komunikacja wewnetrzna.

» Wsparcie w pracy z dokumentacja: Przyspieszenie analizy i syntezy duzych
dokumentow, umow, raportow i danych administracyjnych bez koniecznosci znajomosci
skomplikowanych formut.

» Bezpieczenstwo i RODO: Zrozumienie granic technologii, ochrony danych osobowych i
poufnych informacji firmowych.




DZIEN |

Modut |
Fundamenty Al w pracy biurowej i RODO
» Czym rozni sie praca z Al od tradycyjnego oprogramowania biurowego
» Inzynieria promptowania w praktyce: rola, kontekst, zadanie oraz format wyjsciowy
» Bezpieczenstwo danych: ochrona RODO, roznice miedzy modelami publicznymi a
zamknietymi systemami firmowymi
» Rozpoznawanie halucynagji Al i zasada ograniczonego zaufania

Modut Il
Al w Rekrutacji, Onboardingu i Komunikacji
» Rekrutacja: Tworzenie atrakcyjnych opisow stanowisk, generowanie pytan rekrutacyjnych
oraz kryteriow oceny
» Selekgja i analiza: Podsumowywanie profilu kandydata i porownywanie wymogow ze
zgtoszeniami
» Onboarding: Tworzenie spersonalizowanych planow wdrazania nowych pracownikow,
przewodnikow i list zadan
» Komunikacja: Redagowanie profesjonalnej korespondengji, informacji zwrotnych dla
kandydatow i ogtoszen wewnetrznych

Modut IlI
Dokumenty, Raporty i Rutynowa Administracja
» Praca z dokumentami: Szybkie streszczanie wielostronicowych regulamindw, umow czy
procedur
» Przetwarzanie danych: Ekstrakcja kluczowych informacji z nieustrukturyzowanych tekstow i
pism administracyjnych
» Tworzenie raportow i prezentacji: Przygotowanie szkicow zestawien i syntezy informacji na
potrzeby zarzadu

Modut IV
Automatyzacja i Przeptywy Pracy w Back Office
» \Wprowadzenie do automatyzacji proceséw bez kodowania (np. z wykorzystaniem Make.com
lub asystentow Al)
» Budowanie prostego przeptywu: odebranie zgtoszenia -> klasyfikacja przez Al ->
przygotowanie odpowiedzi -> zatwierdzenie przez pracownika
» Wprowadzenie zasady Human-in-the-loop (cztowiek w petli decyzyjnej) w kluczowych
punktach procesow HR.




