Mozliwo$¢ dofinansowania

Copilot dla uzytkownikéw Microsoft365 — 4 551,00 PLN brutto
Pracuj madrzej, nie ciezej — praktyczne 3700,00 PLN netto
wykorzystanie Al w pracy biurowej od 284,44 PLN brutto/h
podstaw. 231,25 PLN netto/h

Numer ustugi 2025/08/12/166563/2935621

AWOKADO DANUTA

GOLEC © Tychy / stacjonarna

Yk K Kk 49/5 ® Ustuga szkoleniowa
® 16h

20 ocen

£ 06.12.2025 do 07.12.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

Szkolenie skierowane jest do oséb:

e« wykonujacych prace biurowa z wykorzystaniem aplikacji pakietu
Microsoft 365 (Word, Excel, Outlook, Teams, PowerPoint,
Grupa docelowa ustugi OneNote), ktére chcg zwiekszy¢ swojg efektywnosc¢ dzieki
wykorzystaniu sztucznej inteligenciji i narzedzia Microsoft Copilot,
¢ zainteresowanych praktycznym poznaniem mozliwosci
automatyzacji codziennych zadan, tworzenia tresci, analizy danych
i usprawnienia komunikacji w zespole,

Minimalna liczba uczestnikow 3
Maksymalna liczba uczestnikow 6

Data zakonczenia rekrutacji 28-11-2025
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 16

Certyfikat systemu zarzgdzania jakoscig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN ISO

Podstawa uzyskania wpisu do BUR
y P 9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Cel

Cel edukacyjny



Celem szkolenia jest podniesienie kompetencji cyfrowych pracownikéw biurowych poprzez praktyczne opanowanie
narzedzia Microsoft Copilot — inteligentnego asystenta opartego na Al, zintegrowanego z aplikacjami pakietu Microsoft
365 - co przektada sie bezposrednio na zwiekszenie efektywnosci pracy, oszczednosc¢ czasu i podniesienie jakosci
tworzonych materiatéw.

Dzieki udziatowi w szkoleniu uczestnicy bedg lepiej przygotowani do pracy w nowoczesnym srodowisku biurowym

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Uczestnik zna funkcje i mozliwosci
narzedzia Microsoft Copilot w ramach
pakietu Microsoft365.

Rozumie sposoéb dziatania Copilota w
kontekscie poszczegdlnych aplikaciji:
Word, Excel, Outlook, Teams,
PowerPoint i OneNote.

Zna dobre praktyki formutowania
efektywnych polecen tekstowych
(promptow).

Rozumie zasady bezpiecznego i
etycznego wykorzystania Al w pracy
biurowe;j.

Formutuje skuteczne polecenia dla
Copilota dostosowane do kontekstu
(np. w Wordzie, Excelu).
Automatyzuje codzienne zadania w
pracy biurowej za pomoca Copilota.
Tworzy, edytuje, podsumowuije i
prezentuje tresci z pomoca Al.
Wykorzystuje funkcje Copilota do
organizacji pracy zespotowej i
komunikacji (Outlook, Teams,
OneNote).

Wspétpracuje z innymi z
wykorzystaniem nowoczesnych
narzedzi Al.

Wykazuje gotowos¢ do
eksperymentowania i uczenia sie
nowych technologii w miejscu pracy.
Dziata etycznie i odpowiedzialnie,
korzystajagc z Al zgodnie z zasadami
ochrony danych i przejrzystosci.
Swiadomie analizuje efektywno$é
swojej pracy z wykorzystaniem Al.

Kryteria weryfikacji Metoda walidaciji

Wskazuje zastosowanie Copilota w
kazdej z aplikacji Microsoft365.

Test teoretyczny z wynikiem
Identyfikuje poprawne zastosowania yezny z Wy

enerowanym automatycznie
funkc;ji Copilota i rozpoznaje dobre oraz g y y

zte praktyki promptowania.

Obserwacja w warunkach rzeczywistych
Wykonuje zadania praktyczne

polegajace na uzyciu Copilota w

réznych aplikacjach (np. tworzenie

prezentacji z dokumentu Word,

generowanie formut w Excelu).

Wykonuje mini-projekt taczacy dane z Test teoretyczny z wynikiem
kilku aplikacji Microsoft365. generowanym automatycznie

Obserwacja w warunkach rzeczywistych
Analizuje swoja prace i dzieli si¢
doswiadczeniem w podsumowaniu
szkolenia.
Samodzielnie wskazuje potencjalne
zastosowania Copilota w swoim

érodowisku pracy. Test teoretyczny z wynikiem

generowanym automatycznie

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.



Warunki uznania kompetencji
Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?

TAK

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?

TAK

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidac;ji?

TAK

Program

Godziny realizacji szkolenia

e Szkolenie obejmuje 16 godzin lekcyjnych, co odpowiada 12 godzinom zegarowym w podziale:
e teoria 4 godziny lekcyjne
e praktyka 11 godzin lekcyjnych
¢ walidacja 1 godzina lekcyjna

e Kazda godzina lekcyjna trwa 45 minut.
e Przerwy nie sg wliczane w czas trwania szkolenia.
¢ Dodatkowo w kazdym dniu szkolenia przewidziane sa 3 przerwy: 2* 15 min oraz 1*30 min.

DZIEN 1 - Wprowadzenie do Copilota i zastosowanie w codziennej pracy biurowej
Rozpoczecie szkolenia

+ Omowienie celéw, programu i zasad pracy

+ Zapoznanie uczestnikdw i wymiana oczekiwan

+ Wprowadzenie do sztucznej inteligencji w sSrodowisku Microsoft365
Modut 1: Czym jest Microsoft Copilot i jak dziata?

+ Rola Copilota w aplikacjach M365 — przeglad funkcji i zastosowan

+ Al w praktyce — bezpieczenstwo, dane, etyka, odpowiedzialnos$¢

« Jak formutowa¢ skuteczne polecenia (prompting)?

Modut 2: Copilot w Word i Outlook

+ Tworzenie i edytowanie tresci — dokumenty, raporty, streszczenia

+ Generowanie e-maili, odpowiedzi, podsumowan korespondenc;ji

* Wydobywanie zadan z wiadomosci e-mail i delegowanie dziatan
Modut 3: Copilot w Excelu — analiza danych bez formut

+ Opisywanie i przetwarzanie danych z uzyciem jezyka naturalnego

» Tworzenie wykreséw, zestawien, formut, filtréw

* Praktyczne przyktady: raporty, wskazniki, analizy

Modut 4: Praca zespotowa z Copilotem w Teams i OneNote



+ Tworzenie podsumowan spotkan, zadan, notatek

+ Wydobywanie kluczowych informacji z rozméw zespotowych

+ Organizacja wiedzy i wspétdzielenie notatek z pomoca Al

DZIEN 2 - Automatyzacja, prezentacje i wdrozenie Copilota w pracy

Modut 5: Tworzenie prezentacji z pomoca Copilota — PowerPoint

+ Generowanie slajdéw na podstawie dokumentu Word / danych z Excela

« Styl, struktura, grafiki, uktad i automatyczne uzupetnianie tresci

+ Edytowanie i rozbudowa gotowych prezentac;ji

Modut 6: Scenariusze pracy z Copilotem — workflow wieloaplikacyjne

* Przeptyw informacji miedzy aplikacjami

« Tworzenie zintegrowanych materiatéw — np. mail + zatgcznik + prezentacja
+ Wdrazanie Copilota w procesy codzienne: zarzadzanie projektem, sprzedaz, HR
Modut 7: Projekt praktyczny i prezentacja rezultatéow

+ Zadanie indywidualne lub grupowe: przygotowanie mini-projektu z uzyciem Copilota
+ Prezentacja rozwigzan, omoéwienie promptéw, feedback od trenera
Podsumowanie i walidacja

* Wnioski koncowe — co uczestnik zabiera ze sobg

« Strategia wdrozenia Copilota w swojej pracy lub zespole

+ Omoéwienie mozliwych zastosowan na wtasnym stanowisku

+ Otwarta sesja pytan i odpowiedzi

+ Walidacja

TEMATYKA SZKOLENIA JEST ZGODNA Z PROGRAMEM REGIONALNYM TECHNOLOGII NA LATA 2019 -2030 W OBSZARZE

TECHNOLOGIE TELEKOMUNIKACYJNE | INFORMACYJNE, OBSZAR 4.1 TECHNOLOGIE TELEKOMUNIKACYJNE F8: SZTUCZNA
INTELIGENCJA | UCZENIE MASZYNOWE

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajeé: 16

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

L. ., . ) . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakonczenia

Rozpoczecie

szkolenia i Justyna Golec 06-12-2025 09:00 09:30 00:30
wprowadzenie do

Al

Modut 1:

Wprowadzenie Justyna Golec 06-12-2025 09:30 11:00 01:30
do Copilota



Przedmiot / temat
zajec

Przerwa

kawowa

Modut2.

Copilot w Word i
Outlook — praca
z trescig i
komunikacja

Lunch

Modut 3.

Copilot w Excelu
- analiza danych
i automatyzacja
raportow

Przerwa

kawowa

Modut 4.

Praca zespotowa
z Copilotem -
Teams i OneNote

Modut 5.

Copilot w
PowerPoint -
tworzenie
prezentacji bez
wysitku

Przerwa

kawowa

Modut 6:

Scenariusze
pracy z
Copilotem -
workflow
wieloaplikacyjne

D Lunch

Modut 7:

Projekt
praktyczny i
prezentacja
rezultatow

Przerwa

kawowa

Prowadzacy

Justyna Golec

Justyna Golec

Justyna Golec

Justyna Golec

Justyna Golec

Justyna Golec

Justyna Golec

Justyna Golec

Justyna Golec

Justyna Golec

Justyna Golec

Justyna Golec

Data realizacji
zajeé

06-12-2025

06-12-2025

06-12-2025

06-12-2025

06-12-2025

06-12-2025

07-12-2025

07-12-2025

07-12-2025

07-12-2025

07-12-2025

07-12-2025

Godzina
rozpoczecia

11:00

11:15

12:45

13:15

14:45

15:00

09:00

10:30

10:45

12:15

12:45

1415

Godzina
zakonczenia

11:15

12:45

13:15

14:45

15:00

16:00

10:30

10:45

12:15

12:45

14:15

14:30

Liczba godzin

00:15

01:30

00:30

01:30

00:15

01:00

01:30

00:15

01:30

00:30

01:30

00:15



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina . .
. Prowadzacy o, X ; . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakorczenia
Podsumowanie Justyna Golec 07-12-2025 14:30 15:00 00:30
szkolenia
23D Walidacja - 07-12-2025 15:00 16:00 01:00
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 4 551,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 3700,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 284,44 PLN
Koszt osobogodziny netto 231,25 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

O
)

1z1

Justyna Golec

Justyna Golec — Ekspertka z ponad o$smioletnim doswiadczeniem w miedzynarodowym srodowisku
korporacyjnym, zdobytym m.in. w strukturach Procter & Gamble - jednej z najbardziej
rozpoznawalnych organizacji rozwijajacych lideréw biznesu. Od 5 lat do nadal specjalizuje sie w
taczeniu technologii z codzienng efektywnoscig — pokazujac, jak wykorzystywaé narzedzia
Microsoft365 i Copilota do automatyzacji zadan, tworzenia tresci i wspierania pracy zespotowe;j.
Na co dzien pracuje z interdyscyplinarnymi zespotami w regionie Europy Srodkowej i Zachodnie;j,
petnigc role liderki strategii i innowacji w obszarze zarzagdzania marka. Posiada certyfikat
Microsoft365 Excel Expert, a takze miedzynarodowe kwalifikacje w zakresie marketingu,
rachunkowosci zarzadczej i zarzadzania strategicznego (CIMA, CM1).

W pracy trenerskiej stawia na konkretne zastosowania technologii w biurze — buduje scenariusze w
oparciu o realne potrzeby uczestnikéw i Srodowiska pracy. W przystepny sposoéb ttumaczy, jak
wykorzysta¢ Al w komunikacji, analizie danych, organizacji wiedzy i tworzeniu profesjonalnych
materiatow.



Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy otrzymujg w formie elektronicznej autorskie materiaty ¢wiczeniowe opracowane specjalnie na potrzeby kursu.

Warunki uczestnictwa

Uczestnik szkolenia powinien posiadac¢:

¢ Podstawowa znajomos¢ obstugi komputera, klawiatury, obstugi plikow.
¢ Podstawowg znajomos¢ aplikacji Microsoft365: Word, Excel, Outlook, Teams, PowerPoint, OneNote

Informacje dodatkowe

Istnieje mozliwos¢ zwolnienia ustugi z podatku VAT na podstawie § 3 ust. 1 pkt. 14 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20.12.2013r.
w sprawie zwolnien od podatku od towardw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnien (DZ.U.2013, poz. 1722 z p6zn. zm.), w
przypadku, gdy Przedsiebiorca/uczestnik otrzyma dofinansowanie na poziomie co najmniej 70% ze srodkéw publicznych. Warunkiem
zwolnienia jest dostarczenie do firmy szkoleniowej stosownego oswiadczenia na co najmniej 1 dzier roboczy przed szkoleniem. W innej
sytuacji nalezy doliczy¢ podatek VAT w wysokosci 23%.

W przypadku niewystarczajgcej liczy zgtoszen (min. 3 uczestnikdw) zastrzegamy sobie prawo do nieruchomienia szkolenia. Uczestnicy w
takiej sytuacji zostang poinformowani o najblizszym mozliwym terminie szkolenia.

Adres

ul. Towarowa 23
43-100 Tychy

woj. Slaskie

Centrum Biznesowe ATRION.
Posiada nowoczesne wyposazenie i duzy parking.

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
e Klimatyzacja
o Widfi

e Laboratorium komputerowe

Kontakt

ﬁ E-mail wioletta.cimr@awokado.com.pl

Telefon (+48) 501 481 084

Wioletta Cimr



