Microsoft Copilot w praktyce 1 845,00 PLN brutto

Numer ustugi 2025/04/28/153220/2715042 1 500,00 PLN netto
G 230,63 PLN brutto/h

BUZZcenter 187,50 PLN netto/h
BUZZCENTER
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Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Zarzadzanie przedsigbiorstwem

1. Specijalisci i pracownicy biurowi korzystajacy
z pakietu Microsoft 365

¢ Osoby, ktére na co dzien pracujg w programach takich jak Word, Excel,
PowerPoint, Outlook, Teams.

¢ Chca podnies¢ swojg efektywno$¢, automatyzujac codzienne zadania
i korzystajgc z mozliwosci sztucznej inteligencji w tych narzedziach.

2. Menadzerowie i liderzy zespotow

e Kierownicy projektow, liderzy dziatéw, ktérzy zarzadzaja
dokumentacja, analizujg dane, przygotowuja prezentacje i komunikujg
sie z zespotami.

e Szukajg sposobow na usprawnienie procesow raportowania, analizy i

Grupa docelowa ustugi zarzadzania zadaniami przy pomocy Al w Microsoft Copilot.

3. Specjalisci HR, sprzedazy, marketingu,
finansow

e Osoby z dziatéw biznesowych, ktére wykorzystujg Excel, PowerPoint,
Word do przygotowywania analiz, ofert, raportéw czy materiatéw
komunikacyjnych.

e Potrzebuja szybkiego dostepu do podsumowarn, analiz danych,
tworzenia tresci wspieranych przez Copilot.

4. Firmy wdrazajace Microsoft 365 i Al w
organizacji

¢ Organizacje, ktére zainwestowaty w lice
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Cel edukacyjny
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zdalna

Celem edukacyjnym szkolenia jest przygotowanie uczestnikéw do samodzielnego i $wiadomego wykorzystywania
Microsoft Copilot w codziennej pracy, z uwzglednieniem specyfiki ich zadan i sSrodowiska Microsoft 365. Szkolenie ma
na celu nie tylko pokazanie mozliwosci narzedzia, ale przede wszystkim nauczenie praktycznych umiejetnosci, ktére
pozwolg zautomatyzowaé powtarzalne czynnosci, zwiekszy¢ efektywnos$¢ pracy oraz lepiej zarzagdza¢ czasem i

informacjami.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Po zakonczeniu szkolenia uczestnicy
beda w stanie samodzielnie i
Swiadomie wykorzystywa¢ Microsoft
Copilot w codziennej pracy, co przetozy
sie na zwiekszenie efektywnosci,
automatyzacje powtarzalnych zadan
oraz lepsze zarzadzanie informacja i
czasem.

Cel biznesowy
S (Specific) — Konkretny:

Podnies¢ efektywnos$¢ pracy biurowej uczestnikdw poprzez nauczenie ich praktycznego wykorzystania Microsoft Copilot

Kryteria weryfikacji

Samodzielne wykonanie zadan
praktycznych podczas szkolenia
Uczestnik potrafi poprawnie uruchomic i
wykorzystaé Copilot w aplikacjach
Microsoft 365 (Word, Excel, PowerPoint,
Outlook, Teams).

Zadania obejmuja:

Wygenerowanie podsumowania
dokumentu lub maili.

Stworzenie raportu lub analizy danych w
Excelu z pomoca Copilot.

Przygotowanie prezentacji w
PowerPoint przy wsparciu Al.

Kryterium zaliczenia: Uczestnik
zrealizowat co najmniej 80% ¢wiczen
praktycznych, stosujac funkcje Copilot
zgodnie z zatozeniami.

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

w codziennych zadaniach, takich jak tworzenie dokumentéw, analizowanie danych, przygotowywanie prezentac;ji i



zarzadzanie komunikacja.

M (Measurable) — Mierzalny:
Co najmniej 80% uczestnikéw wdrozy przynajmniej 3 nowe funkcjonalnosci Copilot w swojej pracy w ciggu 30 dni od
ukonczenia szkolenia, co zostanie potwierdzone w ankiecie poszkoleniowej lub krotkim follow-upie.

A (Achievable) — Osiggalny:
Szkolenie dostarcza konkretne scenariusze zastosowania Copilot w popularnych programach Microsoft 365 (Word,
Excel, PowerPoint, Outlook, Teams), umozliwiajgc szybkie przyswojenie i wdrozenie wiedzy w codziennych obowigzkach.

R (Relevant) - Istotny:

Uczestnicy szkolenia to osoby korzystajgce z pakietu Microsoft 365, ktére chcg zwiekszyé swojg produktywnos$é oraz
zoptymalizowacé czas pracy dzieki wykorzystaniu sztucznej inteligencji dostepnej w Copilot. Cel wspiera strategiczne
wdrazanie Al w organizacji.

T (Time-bound) — Okreslony w czasie:
Cel zostanie osiggniety w ciggu 30 dni od zakoriczenia szkolenia, z weryfikacjg efektéw wdrozenia podczas follow-upu
lub badania efektywnosci.

Efekt ustugi

Celem szkolenia jest, aby uczestnicy nie tylko poznali teoretyczne mozliwosci Copilot, ale przede wszystkim nauczyli sie korzystac z
niego samodzielnie w codziennych zadaniach. Efekt uczenia zaktada:

1. Zrozumienie funkcji Copilot w ekosystemie Microsoft 365 — uczestnicy wiedzg, gdzie i w jaki sposéb Copilot wspiera ich w pracy.

2. Praktyczne umiejetnosci korzystania z Copilot — uczestnicy potrafig wykorzystaé¢ Copilot do tworzenia dokumentéw, analizowania
danych, przygotowywania prezentacji, prowadzenia korespondencji, organizowania spotkan.

3. Krytyczne podejscie do wynikéw Al — uczestnicy potrafig ocenié¢, poprawi¢ i dopracowac rezultaty uzyskane za pomoca Copilot,
rozumiejac jego ograniczenia.

Weryfikacja efektu uczenia sie: Czy uczestnicy nauczyli sie uzywac
narzedzia?

Weryfikacja na biezgco - praktyczne ¢wiczenia podczas szkolenia

¢ Kazda funkcja Copilot jest weryfikowana praktycznie — po oméwieniu mozliwosci w danym programie uczestnicy wykonujg zadania
na zywo, np.:
e W Excelu: generuja analize danych i interpretujg wyniki.
e W Wordzie: tworzg podsumowanie dokumentu lub piszg list przewodni.
e W PowerPoint: tworzg prezentacje na zadany temat.

¢ Trener na biezagco sprawdza postepy uczestnikow poprzez:
e Krotkie prezentacje rezultatéw uczestnikdw.
e Zadawanie pytan sprawdzajacych zrozumienie zastosowanych funkcji.

Metoda potwierdzenia osiggniecia efektu ustugi

Celem jest zweryfikowanie, czy uczestnicy szkolenia realnie wdrozyli umiejetnosci zdobyte podczas szkolenia i korzystajg z Microsoft
Copilot w swojej codziennej pracy. Metoda potwierdzenia sktada sie z kilku etapow:

1. Weryfikacja biezaca podczas szkolenia (ocena trenera)

o Cwiczenia praktyczne w kazdym module szkolenia, ktére koficza sie kontrolg wykonania zadan przez trenera.
e Trener obserwuje:
e Czy uczestnik samodzielnie korzysta z Copilot, wybierajagc odpowiednie funkcje.
e Czy potrafi dostosowaé wygenerowane przez Al tresci do kontekstu swojej pracy (np. poprawi¢ wygenerowany raport, dopracowac
prezentacje).



¢ Kazde ¢wiczenie ma konkretne kryteria zaliczenia (np. prawidtowe uzycie Copilot w Excelu do analizy danych, wygenerowanie
poprawnej tresci maila w Outlook).

2. Mini-projekt koncowy (potwierdzenie praktycznego zastosowania)

¢ Uczestnicy realizujg indywidualne zadanie projektowe, ktére symuluje ich rzeczywiste obowigzki zawodowe, np.:
e Stworzenie raportu z danymi w Excelu i podsumowania w Wordzie z pomocga Copilot.
¢ Przygotowanie prezentacji w PowerPoint wspieranej Al.

e Trener ocenia projekt na podstawie ustalonych kryteriow:
e Czy wszystkie elementy zostaty wygenerowane i zredagowane z uzyciem Copilot.
e Czy uczestnik poprawnie zintegrowat funkcje Al z wkasng wiedzg i kontekstem pracy.

3. Ankieta poszkoleniowa z elementami samooceny

¢ Po szkoleniu uczestnicy wypetniaja ankiete, w ktérej deklaruja:
¢ Jakie funkcje Copilot zamierzaja wdrozy¢ w swojej codziennej pracy.
* Na ile czuja sie pewni korzystania z Copilot w réznych aplikacjach (ocena skali kompetencji przed i po szkoleniu).

4. Ankieta follow-up po 30 dniach (weryfikacja wdrozenia w praktyce)

* Po uptywie 30 dni od szkolenia, uczestnicy otrzymuja ankiete follow-up, ktéra sprawdza:
e Czy faktycznie wdrozyli Copilot w swojej pracy.
 Jakie funkcje Copilot wykorzystujg najczesciej (np. podsumowania, analiza danych, tworzenie prezentacji).
e Jakie efekty zauwazyli (oszczednos$¢é czasu, poprawa jakosci pracy).

¢ Opcjonalnie: uczestnicy moga zgtosi¢ trudnosci lub pytania, co pozwala na dodatkowe wsparcie.

5. Raport koncowy dla organizacji (opcjonalnie)
¢ Na zyczenie klienta przygotowywany jest zbiorczy raport podsumowujacy efekty szkolenia, zawierajacy:
 Stopien realizacji celéw edukacyjnych (na podstawie testéw, projektéw i ankiet).

 Informacje o poziomie wdrozenia Copilot w praktyce (na podstawie follow-upu).
e Rekomendacje dalszych dziatan rozwojowych (np. dodatkowe konsultacje, webinary follow-up).

Kwalifikacje

Kwalifikacje zarejestrowane w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji

Kwalifikacje Wykonywanie prac biurowych

Kod kwalifikacji w Zintegrowanym Rejestrze

. . 12414
Kwalifikacji

Nazwa/Kategoria Podmiotu prowadzacego

o Sztuczna inteligencja w biznesie
walidacje

Podmiot prowadzacy walidacje jest

A Nie
zarejestrowany w BUR

Nazwa/Kategoria Podmiotu certyfikujagcego ODTITK

Podmiot certyfikujacy jest zarejestrowany w BUR  Nie



Program

MODUL 1. Wprowadzenie do sztucznej inteligencji

¢ Definicje, historia i zastosowania Al

e Kluczowe pojecia

o Zrédta danych — skad Copilot czerpie informacje oraz jak je przetwarza
¢ Ryzyka, ograniczenia sztucznej inteligenciji

¢ Bezpieczenstwo danych

Modut 2. Microsoft Copilot

¢ Dziatanie Microsoft Copilot w pakiecie Office 365

e Funkcjonalnos$¢ narzedzia

e Jak zmieniat sie Copilot

* Wyszukiwanie danych

e Tworzenie polecen — generalne zasady

* Copilot Mobile — korzystanie z Copilot na urzagdzeniach mobilnych

Modut 3. Praca z tekstem

¢ Copilot w edytorze tekstu, Microsoft Word
e Praktyczne zastosowanie w pracy z tekstem
¢ Funkcje Copilot — od tworzenia wersji roboczej po edytowanie tekstu

Modut 4. Praca z danymi i analiza

¢ Wykorzystanie Microsoft Copilot do analizy danych w Excelu

e Praktyczne warsztaty: Tworzenie raportéw i analiz w Excelu

e Zaawansowane funkcje Copilot w zarzadzaniu danymi

¢ Funkcje Copilot — tworzenie wykreséw, dodawanie kolumn oraz wiecej funkcji

Modut 5. Ttumaczenia i komunikacja

¢ Wykorzystanie Microsoft Copilot do ttumaczenia dokumentéw i materiatéw
e Automatyzacja proceséw ttumaczeniowych z pomoca Copilot
* Wykorzystanie Copilot w komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej (maile, raporty, prezentacje)

Modut 6. Copilot 365 w PowerPoint

¢ Integracja z PowerPoint — Copilot w tworzeniu prezentacji
¢ Funkcje Copilot — od podstaw do edytowania prezentacji

Modut 6. Praktyczne zastosowania

¢ Integracja Microsoft Copilot z istniejgcymi systemami w firmie
e Praktyczne przyktady zastosowania Copilot w codziennej pracy
e Sesja pytan i odpowiedzi

Ustuga jest realizowana przy wykorzystaniu licencji e-lea dofinansowanej w ramach projektu ,Nowa perspektywa dla BUR” nr FERS.01.03-
IR09-0019/23.

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1 845,00 PLN



Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1 500,00 PLN

Koszt osobogodziny brutto 230,63 PLN
Koszt osobogodziny netto 187,50 PLN
W tym koszt walidacji brutto 1,23 PLN
W tym koszt walidacji netto 1,00 PLN
W tym koszt certyfikowania brutto 1,23 PLN
W tym koszt certyfikowania netto 1,00 PLN

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Kazdy uczestnik szkolenia otrzyma

¢ Dostep dla uczestnikéw do kursu ,ChatGPT w biznesie”, ktéry przeprowadzi uczestnikéw po mozliwosciach ChatGPT4. Kurs jest na
biezaco aktualizowany

¢ Regularnie aktualizowana lista rekomendowanych narzedzi Al

¢ Inspirujgce szkolenie i praktyczng wiedze

e Materiaty szkoleniowe i materiaty dodatkowe

¢ Nagranie szkolenia (nieograniczony dostep)

e Certyfikat

Warunki techniczne

To szkolenie odbywa sie na platformie ClickMeeting.
Wymagania, ktére muszg zostac¢ spetnione

¢ Procesor dwurdzeniowy 2GHz lub lepszy (zalecany czterordzeniowy);
¢ 2GB pamieci RAM (zalecane 4GB lub wigcej);
¢ System operacyjny taki jak Windows 8 (zalecany Windows 11), Mac OS wersja 10.13 (zalecana najnowsza wersja), Linux, Chrome 0S.

Poniewaz ClickMeeting jest platforma opartg na przegladarce, wymagane jest korzystanie z Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari, Edge
(Chromium), Yandex lub Opera. Pamietaj, aby korzystac z najaktualniejszej oficjalnej wersji wybranej przegladarki.

Kontakt

Radostaw Mechto

E-mail szkolenia@buzzcenter.pl



0 Telefon (+48) 533 980 420



