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PROGRAM SZKOLENIA

„Dokumentacja cyfrowa w administracji z wykorzystaniem AI (16 godzin)”

w ramach MODUŁU III Wdrożeniowcy e-usług

w projekcie „Tysiąc sto jeden kompetencji cyfrowych”

I. Krótki opis szkolenia:
Szkolenie przygotowuje do tworzenia, porządkowania i współtworzenia dokumentacji w środowisku cyfrowym z wykorzystaniem narzędzi sztucznej inteligencji. Uczestnicy uczą się przygotowywać dokumenty zgodne z wymaganiami formalnymi oraz organizować ich obieg i współpracę nad treścią. Zajęcia mają charakter warsztatowy: uczestnicy pracują na dokumentach, stosując style, budując strukturę, tworząc spisy treści, formularze i elementy automatyzujące pracę, a także poznają zasady redagowania przejrzystych i spójnych dokumentów oraz pracy zespołowej ze śledzeniem zmian i współdzieleniem plików. Ważnym elementem jest wykorzystanie AI w pracy z dokumentami: tworzenie i porządkowanie treści, przygotowywanie podsumowań i wzorów dokumentów, upraszczanie języka oraz analiza dokumentów źródłowych i wytycznych, z zachowaniem zasad ochrony informacji, poufności i weryfikacji generowanych treści. Uczestnicy budują także własnego asystenta AI wspierającego pracę z dokumentacją jednostki, opartego na wytycznych i wzorach dokumentów, oraz przygotowują z pomocą AI prezentację na podstawie gotowej dokumentacji.

II. Forma szkolenia: 
stacjonarna

III. Liczba godzin szkolenia:
16

IV. Harmonogram szkolenia:

Dzień 1: Dokument od podstaw – bezpieczna praca z AI, struktura i formularze
08:15–09:45 – Dokumentacja cyfrowa w administracji i AI – rodzaje dokumentów, wymagania formalne, ograniczenia AI oraz bezpieczne i odpowiedzialne korzystanie z danych: ochrona informacji, anonimizacja, poufność i weryfikacja treści
09:45–10:00 – przerwa kawowa I
10:00–11:30 – Warsztat: skuteczna praca z asystentem AI – budowa poleceń, praca iteracyjna, rozumowanie krok po kroku, pytania sokratejskie i refleksyjne; tworzenie i porządkowanie treści
11:30–11:45 – przerwa kawowa II
11:45–13:15 – Warsztat: struktura dokumentu, style i spisy treści – hierarchia nagłówków, numeracja, odwołania, zasady redagowania spójnych dokumentów, szablon zgodny z wymaganiami formalnymi i szkielet dokumentu przygotowany z AI
13:15–14:00 – przerwa obiadowa
14:00–15:30 – Warsztat: formularze i elementy automatyzujące pracę – pola formularza, ochrona dokumentu, bloki tekstu wielokrotnego użytku, korespondencja seryjna i projekt formularza przygotowany z pomocą AI

Dzień 2: Treść, wytyczne, asystent AI i obieg dokumentów
08:15–09:45 – Warsztat: przejrzyste i spójne dokumenty z AI – upraszczanie języka, podsumowania, wzory dokumentów i weryfikacja wyników
09:45–10:00 – przerwa kawowa I
10:00–11:30 – Warsztat: analiza dokumentów źródłowych i wytycznych z AI – wyszukiwanie informacji, porównanie dokumentów, sprawdzanie zgodności z wytycznymi i weryfikacja na podstawie źródeł; opracowania przygotowane na bazie źródeł
11:30–11:45 – przerwa kawowa II
11:45–13:15 – Warsztat: asystent AI do dokumentacji jednostki – baza wiedzy z wytycznych i wzorów, instrukcja asystenta, testowanie i udostępnianie
13:15–14:00 – przerwa obiadowa
14:00–15:30 – Obieg dokumentów i praca zespołowa – współdzielenie plików, uprawnienia, wersjonowanie, śledzenie zmian i komentarze, zatwierdzanie treści, AI w przeglądzie zmian; prezentacja przygotowana z AI na podstawie dokumentacji

V. Efekty uczenia się:
Po szkoleniu uczestnik:
1. wskazuje wymagania formalne dla dokumentów w swojej jednostce i przekłada je na strukturę oraz szablon dokumentu;
2. buduje dokument w edytorze tekstu z wykorzystaniem stylów, hierarchii nagłówków, numeracji i automatycznego spisu treści;
3. tworzy formularze i elementy automatyzujące pracę z dokumentem;
4. formułuje skuteczne polecenia do narzędzi AI, także z użyciem technik zaawansowanych (rozumowanie krok po kroku, pytania sokratejskie i refleksyjne), i wykorzystuje je do tworzenia, porządkowania i podsumowywania treści;
5. upraszcza język oraz przygotowuje wzory dokumentów z pomocą AI, zachowując spójność i wymagania formalne;
6. analizuje dokumenty źródłowe i wytyczne z wykorzystaniem AI oraz sprawdza zgodność dokumentu z wytycznymi;
7. organizuje obieg dokumentów i współpracę nad treścią – wersjonuje, współdzieli pliki i śledzi zmiany – oraz przygotowuje z pomocą AI prezentację na podstawie gotowej dokumentacji;
8. korzysta z AI bezpiecznie i odpowiedzialnie, chroniąc informacje i dane osobowe oraz weryfikując generowane treści;
9. buduje, testuje i udostępnia asystenta AI wspierającego pracę z dokumentacją swojej jednostki.
VI. Zaliczenie szkolenia:
Na podstawie materiałów wypracowanych przez uczestników podczas zajęć w ramach szkolenia.

VII. Dokument potwierdzający ukończenie szkolenia:
Certyfikat ukończenia szkolenia.

VIII. Przed szkoleniem:
Odbycie i ukończenie cyklu 3 webinariów, każdy w wymiarze 60 minut, zgodnie z informacją przekazaną przez pracowników Biura Projektu w wiadomości e- mail potwierdzającej przyjęcie do Projektu.
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