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CYFROWY SEKRETARIAT

S| w administracji szkolnej — automatyzacja biurokracji, ochrona
danych i automatyzacja proceséw w polskiej szkole

Szkolenie online prowadzi dr hab. KRZYSZTOF SAJA — ekspert w zakresie
wykorzystania Sl w edukacji

Praca administracji szkolnej obejmuje wiele powtarzalnych zadarn — od obstugi korespondenciji,
przez zarzadzanie dokumentacja, po przygotowywanie zestawien i raportéow. To szkolenie
pokazuje, jak sztuczna inteligencja moze zautomatyzowac codzienng prace biurowa w szkole,
jednoczesnie zachowujgc zgodnos$é z RODO i polityka ochrony danych.

Uczestnicy opuszczg szkolenie z gotowymi szablonami, scenariuszami automatyzacji i wiedzg,
ktére narzedzia Sl sg bezpieczne do przetwarzania danych osobowych w szkole, a ktérych lepiej
unikaé.

Kompetencje zdobyte na szkoleniu umozliwiaja:

o Efektywng prace z dokumentami i prawem oswiatowym — szybkie wycigganie esencji z
dtugich pism z Kuratorium, Ministerstwa czy zaktualizowanych ustaw (np. Karty
nauczyciela), poréwnywanie wersji, sledzenie zmian prawnych.

e Automatyzacje korespondencji i proceséw biurowych — tworzenie szablondéw
odpowiedzi, automatyzacja powtarzalnych czynnosci (integracje narzedzi), generowanie
protokotow i komunikatdw w tonie instytucjonalnym.

e Zapewnienie bezpieczeAstwa danych i zgodno$¢ z RODO — dobér narzedzi Sl
bezpiecznych dla danych osobowych w szkole. Swiadome decydowanie miedzy
modelami chmurowymi a lokalnymi.

e \Wsparcie w arkuszach, danych i raportowaniu — wykorzystanie SI do pomocy przy
formutach w Excelu, porzadkowania list uczniéw, przygotowywania zestawien i

raportow.

e Pisanie wnioskéw projektowych z SI — wykorzystanie modeli jezykowych do
przygotowywania wnioskéw (Erasmus+, fundusze UE, granty lokalne) i dokumentac;ji
projektowe;.
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TEMATYKA:

1. Wprowadzenie do sztucznej inteligencji — podstawy dla administracji szkolnej
e (Czym jest sztuczna inteligencja i jak dziatajg modele jezykowe — przystepne
wprowadzenie bez wiedzy technicznej.

e Praktyczne narzedzia Sl dostepne dla pracownikéw administracji (ChatGPT, Microsoft
Copilot, Google Gemini) — rejestracja, podstawowe operacje, ograniczenia.

e Pierwsze kroki z SI: jak zadawaé pytania, aby otrzymywac uzyteczne odpowiedzi —
dobre praktyki formutowania polecen.

e Przyktady zastosowan SI w pracy biurowej — od pomystu do gotowego tekstu w kilka
minut.

2. Sl w pracy z dokumentami i prawem oswiatowym

e Szybkie wycigganie esencji z dtugich pism z Kuratorium, Ministerstwa czy
zaktualizowanych ustaw (np. Karta nauczyciela, Prawo oswiatowe).

e Podsumowywanie i porédwnywanie wersji dokumentéw prawnych — co sie zmienito
miedzy wersjami.

e Generowanie projektéw odpowiedzi na pisma urzedowe w odpowiednim tonie i
formacie.

e Praktyczne ¢wiczenie: analiza realnego pisma z Kuratorium i przygotowanie projektu
odpowiedzi.

3. Automatyzacja korespondenc;ji i proceséw biurowych

e Tworzenie szablondw oficjalnych odpowiedzi na powtarzajace sie zapytania rodzicéw,
pism urzedowych czy protokotow.

e Automatyzacja proceséw biurowych: jak potaczy¢ Sl z poczty, kalendarzem i systemami
szkolnymi, aby zautomatyzowaé powtarzalne czynnosci.

e Automatyzacja protokotéw i zebran: generowanie notatek ze spotkan, listy zadan do
wykonania, powiadomienia przypominajgce.

e Integracja z polskimi systemami szkolnymi (Librus, Vulcan, e-dziennik) — mozliwosci i
ograniczenia automatyzacji.

4. Dane, arkusze, raporty, wnioski projektowe i bezpieczeristwo z Sl

e Wykorzystanie S| do pomocy przy formutach w Excelu — od prostych zestawien po
zaawansowane tabele przestawne.

e Porzgdkowanie list ucznidw, przygotowywanie zestawien, analiza danych (frekwencja,
wyniki, trendy).

e Pisanie wnioskdw projektowych z SI: jak wykorzysta¢c modele jezykowe do
przygotowywania wnioskéw o dofinansowanie (Erasmus+, fundusze UE, granty lokalne),
raportow okresowych i dokumentacji projektowe;j.
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e RODO a narzedzia SI: ktére dane mozna przetwarza¢ w narzedziach chmurowych, a
ktérych nie nalezy tam wprowadzad.

e Lokalne modele SI (np. Ollama): korzystanie z SI bez wysyfania danych do chmury —
rozwigzanie dla danych wrazliwych (dane uczniéw, dokumenty kadrowe).

e Polityka SI w szkole: elementy regulaminu, zasady dla pracownikéw, lista
zatwierdzonych narzedzi.

INFORMACIJE ORGANIZACYJNE

Adresaci: Pracownicy sekretariatu, kadr, ksiegowosci, intendenci, wicedyrektorzy ds.
administracyjnych, dyrektorzy szkét

Forma: Online

Czas trwania: 3 godziny dydaktyczne (3 x 45 min)
Termin: 24 listopada 2026 r., godz. 12:00 — 14:15

Cena: 199 zf brutto/osobe

1890 zt brutto za udziat w szkoleniu Rady Pedagogicznej - grupa do 10 oséb

2490 zt brutto za udziat w szkoleniu Rady Pedagogicznej - grupa do 30 oséb,

Doptaty:
e powyzej 30 do 40 oséb — 50 zt/osobe,
e powyzej 40 do 50 osdb — 40 zt/osobe,
e powyzej 50 osdb — 35 zt/osobe
(cena obejmuje: szkolenie, materiaty szkoleniowe, zaswiadczenie o udziale w szkoleniu)

Osoba prowadzaca: dr hab. Krzysztof Saja, prof. US — profesor Uniwersytetu Szczecinskiego,
pracownik Instytutu Filozofii i Kognitywistyki. Od lat prowadzi zajecia z projektowania aplikacji,
UX/Ul i Design Thinking na Uniwersytecie Szczecifiskim. Architekt oprogramowania z
kilkunastoletnim doswiadczeniem w prowadzeniu projektéw biznesowych i badawczych (m.in.
Horizon Europe, European Commission). Cztonek Rektorskiej Komisji ds. Stosowania Narzedzi
SI. Autor publikacji z zakresu etyki technologii.

Zapisy indywidualne: >TUTAJ<
Zapisy grupowe/Rad Pedagogicznych: >STUTAJ<

Wiecej szkolen: https://www.empiria.edu.pl/kalendarium
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