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SLASKIE FORUM PRACOWNIKOW KADR
SZTUCZNA INTELIGENCIJA W ADMINISTRACIJI PUBLICZNE) -
ZASTOSOWANIA W KADRACH. OPTYMALIZACJA PROCESOW.
ASERTYWNA KOMUNIKACIJA W PRACY URZEDNIKA - PEWNOS'C, SZACUNEK
| PROFESJONALIZM W RELACJACH ZAWODOWYCH.
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Szanowni Panstwo,

Serdecznie zapraszamy na spotkanie wyjazdowe zorganizowane dla Slgskiego Forum Pracownikéw Kadr, ktére
odbedzie sie w Ustroniu. Wydarzenie obejmuje szkolenia oraz obrady Forum.
Dzien 1 - Szkolenie + obrady Forum
W pierwszym dniu spotkania poruszymy tematyke sztucznej inteligencji, jej wptywu na zarzgdzanie zasobami
ludzkimi oraz potencjalnych zastosowan w pracy administracyjnej i kadrowe;.
Po zakonczeniu szkolenia serdecznie zapraszamy cztonkéw na obrady Forum, podczas ktorych:

¢ podsumujemy dotychczasowag dziatalnos¢ Forum,

e podejmiemy dyskusje nad kierunkami jego dalszego rozwoiju,

e oraz dokonamy wyboru nowego Zarzadu.
Dzien 2 — Warsztaty z asertywnej komunikacji
Drugiego dnia skupimy sie na tematyce asertywnej komunikacji — kluczowej kompetencji w srodowisku
zawodowym. Poruszymy zagadnienia takie jak:

e wyrazanie wtasnego zdania,

e umiejetno$¢ moéwienia ,nie”,

e przyjmowanie krytyki i pochwat,

e wyznaczanie granic w relacjach zawodowych — wszystko przy zachowaniu kultury osobistej, szacunku

i profesjonalizmu.

Uczestnicy poznajg praktyczne techniki asertywnosci dostosowane do realiéw pracy administracyjnej, naucza
sie radzi¢ sobie z trudnymi sytuacjami komunikacyjnymi oraz budowaé dobre relacje z przetozonymi,
wspotpracownikami, podwtadnymi i interesantami.
Szkolenia bedg miaty charakter warsztatowy — poza mini-wyktadami przewidziano:

e dyskusje na forum,

e prace w matych grupach,

e oraz ¢wiczenia indywidualne.

Przystgpienie do Forum daje Panstwu mozliwo$s¢ udziatu w szkoleniach prowadzonych przez
doswiadczonych praktykow; interaktywnych, ciekawych, i przydatnych. Nasze szkolenia dajg wiedze
i umiejetnosci, ktdrg mogg Panstwo wykorzysta¢ w miejscu pracy. Aby sta¢ sie cztonkiem Forum nalezy
wypetnié¢ deklaracje cztonkowska (do pobrania na stronie www.okst.pl w zaktadce ,FORA”) i przestaé jg na adres
koordynatora.
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CELE | KORZYSCI UDZIALU W SZOLENIU:
Uczestnik w trakcie trwania szkolenia:
Dzien |
Cel:
e Zbudowanie Swiadomosci roli Al w jednostkach sektora publicznego, ze szczegélnym uwzglednieniem zadan
kadrowych.



Przekazanie uczestnikom podstaw umiejetnosci konstruowania poprawnych i skutecznych polecen do Al
(tzw. ,, promptow i meta-promptow”).

e Pokazanie rzeczywistych zastosowan Al w pracy kadrowej w urzedach.

e Uswiadomienie ograniczen, zagrozen i wymogow prawnych przy wdrazaniu Al w sektorze publicznym.

Po szkoleniu uczestnik bedzie:

e Potrafit wskazac, ktére procesy kadrowe moga byé wspierane przez Al.

e Potrafit stworzy¢ bezpieczny i skuteczny prompt.

e Znat dobre praktyki stosowania Al w administracji.

e Rozumiec ryzyka i obowigzki prawne wynikajace z korzystania z Al w kadrach.

Dzien Il

Po szkoleniu uczestnik:
1. Bedzie wiedziat:

Czym jest asertywnos$é i jak odrézniaé jg od ulegtosci i agresji?

Jakie sg kluczowe zasady asertywnej komunikacji w pracy urzednika?
Jakie sg najczestsze putapki i mity dotyczace asertywnosci w kontaktach zawodowych?

2. Bedzie potrafit:

Odmawiac w sposéb uprzejmy i stanowczy, bez naruszania relacji.

Wyrazac swoje zdanie i potrzeby w sposdb jasny i niekonfliktowy.

Reagowad na krytyke i pochwaty z profesjonalizmem i spokojem.

Budowa¢ relacje oparte na szacunku z przetozonymi, podwitadnymi, wspodtpracownikami
i klientami/interesantami.

3. Korzysci dla uczestnikow:

Umiejetnos¢ stanowczego, lecz uprzejmego wyrazania opinii.
Pewnos$¢ w podejmowaniu decyzji i reagowaniu na trudne sytuacje.
Lepsza organizacja pracy poprzez jasne komunikaty i okreslanie granic.
Redukcja stresu zwigzanego z konfliktami i nieporozumieniami.
Wzmocnienie autorytetu zawodowego i skutecznosci w komunikacji.

PROGRAM:

Dzien |

1. Modut: Wprowadzenie — Al w administracji i kadrach:

Czym jest sztuczna inteligencja? (Al, LLM, Prompt, Meta-prompt, Framework, ChatGPT i inne modele
konwersacyjne — mozliwosci i zastosowania).

Przyktady zastosowania Al w instytucjach publicznych (Polska, UE).

Procesy kadrowe w urzedach mozliwe do optymalizacji dzieki Al.

Mini-¢wiczenie: ,,Co w kadrach mozna zautomatyzowaé?”

Forma pracy: Prezentacja z dyskusjg moderowang.
2. Modut: Jak rozmawia¢ z Al — podstawy bezpiecznego ‘promptowania’:

Czym jest prompt? Przyktady dobre vs. Zte.

Struktura ILCS (Intencja — Logika — Spdjnos¢ — Systematycznosc).
Ryzyka nieprawidtowej komunikacji z Al.

Cwiczenie: ,Zbuduj swdj pierwszy katalog promptéw kadrowych”.

Forma pracy: Mini-wykfad + warsztat indywidualny.
3. Modut: Praktyczne zastosowania Al w zadaniach kadrowych:

Automatyzacja ogtoszen o prace i wstepna selekcja CV.

Generowanie checklist onboardingowych i komunikatéw wewnetrznych.
Przygotowanie dokumentdéw, podsumowan spotkan, analiz.

Symulacja: ,, Al jako asystent referenta kadrowego”.

Forma pracy: Praca zespotowa na symulowanych zadaniach.
4. Modut: Ryzyka, etyka i bezpieczenstwo Al w kadrach administracji:

Ochrona danych osobowych (RODO).
Al Act i inne regulacje — co oznaczajg dla urzednikow.



Przyktady nieprawidtowego zastosowania Al.
Quiz: ,Bezpieczne czy ryzykowne?”

Forma pracy: Studium przypadku, quiz interaktywny.
Dzien Il
Fundamenty asertywnosci:

Definicja asertywnosci i jej znaczenie w pracy urzednika.

Prawdy i mity o asertywnosci w relacjach zawodowych.

3 kluczowe zasady asertywnosci w komunikacji urzedowe;.

Typy zachowan: asertywne, agresywne, ulegte — rozpoznawanie i unikanie btedéw w kontaktach
stuzbowych.

Autodiagnoza wtasnej mapy asertywnosci.

Techniki asertywnej komunikacji w pracy:

Asertywna odmowa z zachowaniem profesjonalnych i uprzejmych relacji.

Sposoby wyrazania wtasnego zdania bez wywotywania konfliktéw.

Oddzielanie faktdw od interpretacji — jak unikaé nieporozumien i btedéw komunikacyjnych?
Strategie odpowiadania na krytyke ze strony przetozonych, wspdétpracownikéw i interesantow.
Jak witasciwie przyjmowac pochwaty i komplementy, budujgc wtasny autorytet i kulture pracy.

Asertywnosc¢ w relacjach zawodowych:

Komunikacja asertywna z przetozonym — jak formutowac stanowiska i wyraza¢ potrzeby.

Relacja z podwtadnym — jak wspierac zesp6t i jasno wyznaczac granice.

Wspdtpraca z innymi urzednikami — dbanie o wzajemny szacunek i konstruktywng atmosfere w zespole.
Kontakt z klientem instytucji — jak utrzymac profesjonalizm, uprzejmos¢ i stanowczo$¢ w obstudze
interesanta.

ADRESACI: Cztonkowie Slaskiego Forum Pracownikéw Kadr, pracownicy dziatéw kadr oraz HR.
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im. Jerzego Regulskiego

Slaskie Forum Pracownikéw Kadr.
Sztuczna inteligencja w administracji publicznej — zastosowania w kadrach. Optymalizacja
proceséw. Asertywna komunikacja w pracy urzednika — pewnos¢, szacunek i profesjonalizm
w relacjach zawodowych.

ul. Zdrojowa 3, 43-450 Ustron

Szkolenie bedziemy realizowali w SPA & WELLNESS HOTEL DIAMENT USTRON ***
13 - 14 pazdziernika Szkolenie w godzinach: | dnia 10:30 - 17:00;
E 2025 r 17.00 - 18.00 obrady cztonkéw, wybér zarzagdu forum

Il dnia 9:00 — 14:00

Cena: cztonkowie Forum Kadr - 450 zt , pozostate osoby 1150 PLN netto/os. Udziat w

szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania szkolenia ze srodkéw publicznych.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,

pobyt w pokoju dwuosobowym, pokdj jednoosobowy doptata 150 zt

petne wyzywienie ($niadanie, 2 obiady, przerwy kawowe w kazdym dniu, kolacja
uroczysta),

certyfikat ukonczenia szkolenia.

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego
Osrodek Ksztatcenia Samorzadu Terytorialnego im. Waleriana Panki
DANE DO ul. Moniuszki 7, Katowice
KONTAKTU: ul. J. Pitsudskiego 43, Wroctaw
tel. 32 206 98 43, 32 206 80 39, t. kom. 606894320
szkolenia@okst.pl; renata.bak@okst.pl

DANE UCZESTNIKA ZGtASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika,
stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

2. Imie i nazwisko uczestnika,
stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w TAKO NIEO
catosci lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wiasciwe)
Czlonek FORUM PRACOWNIKOW KADR TAKO NIEO

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rdwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji Rozwoju
Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.okst.pl oraz zawartej w nim Polityce prywatnosci i ochrony
danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.okst.pl do 15 wrzesnia 2025 r.
UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnosé zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zosta¢ potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem jest réwnoznaczny z
obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowac przelewem na podstawie
wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowainionej
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