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AI w pracy z dokumentami
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Opis szkolenia

Szkolenie „AI w pracy z dokumentami” uczy praktycznego wykorzystania narzędzi
GenAI do analizy, streszczania i porządkowania raportów, umów oraz procedur, w
oparciu o dokumenty źródłowe.

Uczestnicy poznają zasady prompt engineering, typowe błędy oraz metody weryfikacji
wyników, a także pracę ze skanami i notatkami dzięki OCR. Program ma formę warsztatową i
obejmuje ćwiczenia w róznorodnych narzędziach AI. Efektem jest zestaw gotowych
schematów pracy i zasad bezpiecznego użycia AI, możliwych do natychmiastowego
zastosowania w organizacji.

Korzyści

Uporządkowana umiejętność projektowania promptów, które zapewniają spójne, przewidywalne i
użyteczne wyniki (cel, kontekst, format odpowiedzi, ograniczenia).
Zdolność identyfikowania oraz eliminowania najczęstszych błędów w pracy z AI, co przekłada się
na mniejszą liczbę iteracji, krótszy czas realizacji zadań i wyższą jakość rezultatów.
Opanowanie praktycznego procesu pracy z dokumentami: streszczanie, analiza treści, ekstrakcja
kluczowych informacji (terminy, zobowiązania, ryzyka) oraz konwersja wyników na listy zadań i
decyzji.
Umiejętność doboru i wykorzystania właściwego narzędzia GenAI do danego zadania (ChatGPT,
Perplexity, Copilot, Gemini, Claude), z uwzględnieniem różnic w możliwościach i ograniczeniach.
Kompetencja w zakresie zastosowania OCR do skanów, zdjęć oraz notatek odręcznych,
umożliwiająca szybkie przekształcenie materiałów nieustrukturyzowanych w tekst roboczy i
dane do dalszej analizy.
Skuteczniejsze porządkowanie wiedzy oraz uczenie się z wykorzystaniem AI: tworzenie notatek,
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baz wiedzy, krótkich instrukcji i materiałów wewnętrznych w oparciu o dokumenty źródłowe.
Tworzenie asystentów AI.
Zwiększona świadomość zasad odpowiedzialnego i bezpiecznego korzystania z AI (poufność,
ochrona danych, weryfikacja treści), co ułatwia wdrożenie narzędzi w organizacji w sposób
zgodny z wymaganiami i ogranicza ryzyka operacyjne.

Wymagania

Komputer, dostęp do Internetu, dostęp do bezpłatnych wersji aplikacji:

https://chatgpt.com/
https://www.perplexity.ai/
https://gemini.google.com/app
https://copilot.microsoft.com/
https://claude.ai/new
https://notebooklm.google.com/
https://www.notion.com

Harmonogram szkolenia

1. Projektowanie skutecznych zapytań (Prompt Engineering)

Zasady odpowiedzialnego i bezpiecznego użycia AI
Struktura dobrego promptu.
Najczęstsze błędy i jak ich unikać.
Praca w różnych narzędziach GenAI (ChatGPT, Perplexity, Copilot, Gemini, Claude)
Ćwiczenia praktyczne

2. Praca z dokumentami wspierana przez AI

Anonimizacja danych
Praca na dokumentach źródłowych
OCR czyli praca ze skanami i notatkami odręcznymi
Analiza i streszczenie dokumentów
Porządkowanie wiedzy i uczenie się z AI
Przykłady możliwych użyć w pracy
Ćwiczenia praktyczne

3. Asystenci AI

https://chatgpt.com/
https://www.perplexity.ai/
https://gemini.google.com/app
https://copilot.microsoft.com/
https://claude.ai/new
https://notebooklm.google.com/
https://www.notion.com
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Tworzenie asystentów w różnych narzędziach GenAI
Ćwiczenia praktyczne
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