Mozliwos$¢ dofinansowania

"Microsoft Copilot w Srodowisku 2 400,00 PLN brutto
biznesowym - optymalizacja proceséw z 2400,00 PLN  netto

@ wykorzystaniem Sztucznej Inteligenc;ji" 100,00 PLN brutto/h

Numer ustugi 2026/01/28/30963/3289914 100,00 PLN netto/h
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ODPOWIEDZIALNOS & Ustuga szkoleniowa

clA [ zdalna w czasie rzeczywistym

Kok Kok ok 45/5 () 2400 h
698 ocen 5 26.05.2026 do 28.05.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

Szkolenie skierowane jest do oséb:

e pracujacych biurowo i korzystajacych z Microsoft 365

¢ petnigcych funkcje menedzerskie lub kierujgcych zespotami

e zatrudnionych w dziatach administracji, HR, marketingu i sprzedazy

¢ analizujgcych dane i przygotowujacych raporty

e pracujacych w zespotach projektowych

e odpowiedzialnych za cyfryzacje i wdrazanie nowych technologii w
organizacji

Grupa docelowa ustugi

Oferta dostepna réwniez dla uczestnikow projektéw:

¢ Kierunek — Rozwoj WUP Torun

¢ Ustugi rozwojowe wojewddztwa $lgskiego
¢ Matopolski pocigg do kariery — sezon 1

¢ Nowy start w Matopolsce z EURESem1

Minimalna liczba uczestnikéw 2
Maksymalna liczba uczestnikow 20
Data zakonczenia rekrutacji 19-05-2026

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym



Liczba godzin ustugi 24

Certyfikat systemu zarzadzania jakos$cig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN 1SO

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

Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest nabycie praktycznych umiejetnosci wykorzystania Microsoft Copilot w pracy z aplikacjami
Microsoft 365. Uczestnicy nauczg sie, jak za pomoca Al automatyzowac¢ codzienne zadania, tworzy¢ dokumenty, analizy
i prezentacje, a takze usprawnia¢ komunikacje i wspétprace zespotowag, z zachowaniem zasad bezpieczenstwa i ochrony
danych.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Wyjasnia, czym jest Microsoft Copilot i
jak dziata w srodowisku Microsoft 365.

Charakteryzuje podstawy dziatania
sztucznej inteligencji w kontekscie
aplikaciji biurowych.

Rozréznia funkcje Copilota w
poszczegdlnych aplikacjach Microsoft
365.

Opisuje zasady bezpieczenstwa i
prywatnosci danych przy korzystaniu z
Al.

Tworzy tresci i edytuje dokumenty z
uzyciem Copilota w Wordzie.

Wykorzystuje Copilota w Excelu do
analizy danych i tworzenia zestawien.

Tworzy prezentacje z uzyciem Copilota
w PowerPoint.

Automatyzuje komunikacje w Outlooku i
organizacje pracy w Teams.

Formutuje trafne polecenia (prompting),
aby uzyskac¢ pozadane rezultaty.

Kryteria weryfikacji

Definiuje funkcje Copilota i jego
zastosowanie w aplikacjach pakietu
Microsoft 365

Opisuje sposob dziatania Al i role
danych w generowaniu odpowiedzi

Wskazuje funkcje dostepne w Wordzie,
Excelu, Outlooku, Teams i PowerPoint

Identyfikuje zagrozenia i opisuje
sposoby bezpiecznego korzystania z
Copilota

Generuje wersje robocze, streszczenia,
pisma i raporty

Generuje formuty, przeksztatca dane,
tworzy wykresy

Buduje strukture slajdéw, uzupetnia
tres¢, wstawia elementy graficzne

Redaguje wiadomosci, planuje
spotkania, tworzy notatki i zadania

Stosuje skuteczne zapytania i
optymalizuje odpowiedzi Copilota

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Analiza dowodéw i deklaraciji

Analiza dowodéw i deklaraciji

Analiza dowodéw i deklaraciji

Analiza dowodéw i deklaraciji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

| . .
Wykazuje gotowos¢ do wdrazania Al w den_tyﬁkl.”e obszary zastosowania
Copilota i proponuje konkretne

codziennej pracy. i . generowanym automatycznie
rozwigzania

Test teoretyczny z wynikiem

Dziata zgodnie z zasadami etycznego Uwzglednia bezpieczenstwo danych, Test teoretyczny z wynikiem
wykorzystania sztucznej inteligencji. prywatnos$¢ i przejrzystos¢ komunikacji generowanym automatycznie

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty
zZwigzane ze wsparciem zawierajg opis efektéow uczenia sie?

TAK

Pytanie 2. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzaja, ze
walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie kryteria ich weryfikacji i zgodnie z
zaplanowanymi metodami walidac;ji?

TAK

Pytanie 3. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzaja
zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od walidacji?

TAK

Program

Kompetencje rozwijane podczas szkolenia:

Zaznajomienie uczestnikow z technologia Microsoft Copilot — przedstawienie zasad dziatania narzedzia, jego miejsca w ekosystemie
Microsoft 365 oraz podstaw dziatania sztucznej inteligencji w kontekscie biznesowym.

Nauka efektywnego korzystania z Copilota w codziennej pracy biurowej — zapoznanie uczestnikdw z praktycznymi zastosowaniami
Copilota w aplikacjach Word, Excel, PowerPoint, Outlook i Teams, zaréwno na komputerze, jak i urzgdzeniach mobilnych.

Rozwijanie umiejetnosci tworzenia skutecznych polecen (promptéw) — pokazanie, jak formutowac¢ zapytania i instrukcje, aby
uzyskiwacé trafne, uzyteczne odpowiedzi i rezultaty od Copilota.

Automatyzacja proceséw i zwigkszenie efektywnosci pracy — nauka wykorzystania Copilota do przyspieszania zadan takich jak
tworzenie dokumentéw, raportéw, analiz danych, prezentacji i wiadomosci e-mail.

Podnoszenie kompetenciji cyfrowych zwigzanych z Al w srodowisku Microsoft 365 — rozwéj umiejetnosci Swiadomego i
bezpiecznego korzystania ze sztucznej inteligencji w pracy z dokumentami, komunikacjg i wspétpraca zespotowa.

Zastosowanie Copilota w analizie danych i raportowaniu — pokazanie, jak Copilot moze wspiera¢ procesy decyzyjne poprzez
generowanie analiz, tworzenie zestawien i wizualizacji danych.

Wzmacnianie wspétpracy i komunikacji zespotowej — nauka korzystania z Copilota w Microsoft Teams do organizacji spotkan,
tworzenia notatek, podsumowan i automatyzacji zadan w pracy zespotowej.

Zwiekszenie Swiadomosci zagadnien bezpieczenstwa i prywatnosci danych — przekazanie zasad odpowiedzialnego korzystania z Al
w kontekscie ochrony informacji i zgodnosci z regulacjami.



Aktywna nauka w formule online:

Szkolenie realizowane jest zdalnie w czasie rzeczywistym, na platformie Zoom. Interaktywna sesja z prowadzacym, mozliwo$é
wspotdzielenia ekranu oraz éwiczenia grupowe i indywidualne zapewniajg wysoki poziom zaangazowania i komfort nauki z dowolnego
miejsca.

Godziny realizacji szkolenia:

¢ Szkolenie obejmuje 24 godzin edukacyjnych tj. 18 godzin zegarowych
e Kazda godzina szkolenia obejmuje 45 minut.
e Przerwy nie sg wliczone w czas trwania ustugi.

Metody pracy

Zajecia w ramach kursu realizowane sg w formie interaktywnych wyktadéw z elementami prezentacji na zywo oraz wspétdzielenia ekranu.
Uczestnicy biorg aktywny udziat zaréwno w pracy indywidualnej, jak i zespotowej, wykonujac ¢wiczenia praktyczne oparte na
rzeczywistych przypadkach projektowych. Istotnym elementem procesu dydaktycznego jest uczestnictwo w dyskusjach oraz samodzielna
analiza materiatéw, co umozliwia skuteczne przyswojenie wiedzy i rozwdj praktycznych umiejetnosci.

Dostosowanie kursu do potrzeb os6b ze szczegélnymi wymaganiami

¢ Pomoc techniczna: Uczestnicy, ktérzy napotykajg trudnosci z korzystaniem z platformy szkoleniowej lub dostepem do materiatéw,
moga liczy¢ na wsparcie techniczne.

¢ Interaktywne sesje pytan i odpowiedzi: Organizujemy spotkania Q&A, w trakcie ktérych uczestnicy moga zadawac pytania na zywo —
réwniez za posrednictwem czatu tekstowego, co jest szczegdlnie przydatne dla oséb majacych trudnosci z komunikacjg werbalna.

¢ Szkolenie na platformie ZOOM: Szkolenie odbywa sie na platformie ZOOM, ktéra spetnia miedzynarodowe standardy dostepnosci, w
tym wytyczne WCAG 2.1.

¢ Indywidualne tempo nauki: Program szkolenia uwzglednia elastyczny harmonogram, co pozwala dostosowa¢ tempo pracy do
indywidualnych potrzeb uczestnikéw.

Certyfikat ukonczenia:

Certyfikat ukoniczenia kursu - Zaswiadczenie wydane na podstawie § 23 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Edukacji i Nauki z dnia 6
pazdziernika 2023 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. poz. 2175).

Weryfikacja efektéw uczenia sie:

Ocena efektéw uczenia sie odbywa sie poprzez test teoretyczny z wynikiem generowanym automatycznie przeprowadzany dwukrotnie — na
poczatku oraz na zakonczenie szkolenia. Umozliwia to zmierzenie postgpéw uczestnikdw oraz sprawdzenie stopnia przyswojenia wiedzy i
umiejetnosci. Taka forma weryfikacji potwierdza gotowo$¢ do praktycznego wykorzystania zdobytych kompetencji. Podczas szkolenia
uczestnicy réwniez przygotowujg indywidualny projekt, stanowigcy praktyczne podsumowanie zdobytej wiedzy i umiejetnosci. Projekt ten, w
formie pliku lub zestawu dokumentéw, jest przesytany do walidatora po zakornczeniu szkolenia. Na jego podstawie oceniane jest, w jakim stopniu
uczestnik osiggnat zaktadane efekty uczenia sie.

Wptyw ustugi na rozwdj zielonych kompetenc;ji

Ustuga rozwojowa przyczynia sie do rozwoju zielonych kompetencji poprzez wykorzystanie narzedzi cyfrowych i sztucznej inteligencji do
optymalizacji proceséw biurowych i analitycznych. Zastosowanie Microsoft Copilot umozliwia automatyzacje tworzenia dokumentéw,
analiz i raportéw, co prowadzi do ograniczenia zuzycia papieru, energii oraz czasu pracy.

Uczestnicy nabywajg kompetencje w zakresie cyfrowego zarzadzania informacja, redukcji powielania dokumentéw oraz racjonalnego
wykorzystania zasobdw informacyjnych, co wpisuje sie w zasady zrbwnowazonego rozwoju i zasobooszczednosci.

Ramowy program szkolenia:
MODUL 1. Wprowadzenie do Microsoft Copilot

e Czym jest Copilot i jak dziata w Microsoft 365
¢ Podstawy dziatania Al i ewolucja narzedzia
e Bezpieczenstwo, prywatnos¢ i wykorzystanie danych

MODUL 2. Funkcje i obstuga Copilota w ré6znych aplikacjach

e Omodwienie gtéwnych funkcjonalnosci Copilota w Outlook, Teams, Word, Excel, PowerPoint
¢ Podstawy tworzenia skutecznych polecen (prompting)

e Sposoby wyszukiwania i przetwarzania danych przez Copilota

¢ Copilot Mobile - jak korzysta¢ z Copilot na telefonach i tabletach



e Praktyczne zasady: jak ,rozmawiac¢” z Copilotem, aby uzyskac¢ najlepsze wyniki
MODUL 3. Praca z tekstem w Microsoft Word

e Generowanie tredci i redagowanie dokumentéow

¢ Edytowanie tekstu, tworzenie wersji roboczych, streszczen i podsumowan
e Zastosowanie w pismach, raportach, ofertach

e Automatyzacja powtarzalnych zadan redakcyjnych

MODUL 4. Analiza danych i praca z arkuszami w Excelu

e Generowanie formut, obliczen i analiz przy pomocy Copilot

e Tworzenie wykreséw, dodawanie kolumn, przeksztatcanie danych

¢ Praktyczne przyktady: raporty sprzedazowe, analizy budzetowe, zestawienia KPI
e Zaawansowane funkcje analityczne dostepne dzieki Copilotowi

MODUL 5. Ttumaczenia i komunikacja z wykorzystaniem Al

e Automatyczne ttumaczenie dokumentéw i e-maili
¢ Usprawnianie procesow ttumaczeniowych — skracanie, parafraza, uproszczenie jezyka
e Wsparcie Copilota w komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej

MODUL 6. Tworzenie prezentacji i automatyzacja komunikaciji
Copilot w PowerPoint — prezentacje bez wysitku

e Budowanie struktury prezentacji w oparciu o dane z Word i Excel

e Dodawanie i modyfikowanie slajdéw na podstawie sugestii Al

e Automatyczne uzupetnianie tresci, tytutéw, punktéw i grafik

e Wspdtpraca z innymi aplikacjami Microsoft 365 przy tworzeniu prezentac;ji

Copilot w Outlook - skuteczna organizacja i automatyzacja

e Tworzenie i redagowanie wiadomosci e-mail z pomocga Copilot
e Automatyczne porzadkowanie skrzynki i tworzenie podsumowan watkéw
¢ Planowanie spotkan, zarzadzanie kalendarzem i przypomnieniami

MODUL 8. Copilot w Teams
Microsoft Teams — automatyzacja pracy zespotowej

e Tworzenie notatek ze spotkan i streszczen rozméw

¢ Generowanie zadan i planéw dziatan na podstawie spotkan
¢ Utatwienie komunikacji w zespotach rozproszonych

¢ Wydobywanie najwazniejszych informacji z konwersaciji

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 0

Data realizacji Godzina

Przedmiot / temat Prowadzacy . .
zajec rozpoczecia

Brak wynikéw.

Cennik

Cennik

Godzina
zakonczenia

Liczba godzin



Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2 400,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 2 400,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 100,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 100,00 PLN

Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

121

O Pawet Czapiewski

‘ ' Doswiadczony Bl Developer i trener Power Bl z ponad 5-letnim doswiadczeniem. Certyfikowany
Microsoft Power Bl Data Analyst Associate. Pomdgt juz ponad 1500 uczestnikom skutecznie
rozwija¢ umiejetnosci analizy danych i automatyzacji proceséw biznesowych.

W codziennej pracy aktywnie wykorzystuje narzedzia Al, w tym Microsoft Copilot, pokazujac, jak
praktycznie tgczy¢ Power Bl i sztuczng inteligencje, aby pracowacé szybciej i madrzej na danych.

Jego misja jest ,odczarowanie” Power Bl i nauczenie realnych kompetencji, ktére mozna od razu
wykorzysta¢ w pracy.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

W ramach przygotowania do szkolenia uczestnicy otrzymajq materiaty dydaktyczne w formie elektronicznej. Zostang one przestane w
postaci plikéw i dokumentdw (np. PDF, prezentacje, arkusze informacyjne) przed rozpoczeciem szkolenia, aby umozliwi¢ wczesniejsze
zapoznanie sie z tresciami.

Celem udostepnienia materiatéw przed szkoleniem jest:

¢ ufatwienie wstepnego zrozumienia omawianych zagadnien,

e zwiekszenie efektywnosci udziatu w szkoleniu,

e umozliwienie uczestnikom przygotowania ewentualnych pytan lub refleks;ji,

e zapewnienie dostepu do niezbednych materiatéw réwniez po zakofczeniu spotkania.

Materialy beda wysytane na podane wczesniej adresy e-mail uczestnikéw. Prosimy o upewnienie sie, ze wiadomosci nie trafiajg do
folderu SPAM oraz o zapisanie plikéw na wtasnych urzadzeniach przed szkoleniem.

Warunki uczestnictwa

Szkolenie przeznaczone jest dla uczestnikdéw posiadajgcych wazna licencje Microsoft Copilot lub dostep do ustugi Copilot w ramach
organizacji. Uczestnicy bez aktywnej licencji lub uprawnien do korzystania z Copilota moga mie¢ ograniczong mozliwos$¢ realizacji
¢wiczen praktycznych.

Informacje dodatkowe



Ze wzgledu na charakter szkolenia i ¢wiczenia praktyczne oparte na rzeczywistym srodowisku Copilot, uczestnicy powinni posiadac:

¢ aktywna licencje Microsoft Copilot lub odpowiedni dostep w ramach konta firmowego,
e urzadzenie z dostepem do internetu oraz przegladarke wspierajaca Copilot,
¢ konto Microsoft 365 powigzane z licencja Copilot.

Informacje dodatkowe

Kluczowe elementy organizacyjne oraz etapy uczestnictwa w kursie:

¢ Dostep do platformy e-learningowej — kazdy uczestnik otrzyma indywidualny dostep do zasobéw szkoleniowych dostepnych online.

¢ Test wstepny — szkolenie rozpocznie sie od krétkiego testu diagnozujgcego poziom wiedzy uczestnikéw, co umozliwi lepsze
dostosowanie tresci i tempa nauki.

¢ Prezentacje na zywo — trener prowadzi interaktywne sesje online, w trakcie ktérych omawia kluczowe zagadnienia i odpowiada na
pytania uczestnikow.

e Zadania praktyczne — uczestnicy realizujg ¢wiczenia zwigzane z tematyka szkolenia; kazde zadanie jest oceniane przez
prowadzacego.

e Egzamin koricowy — po zakonczeniu wszystkich modutéw uczestnicy przystepuja do testu koricowego weryfikujgcego poziom
opanowania materiatu.

Oferta dostepna réwniez dla uczestnikow projektow:

¢ Kierunek — Rozwoj WUP Torun

¢ Ustugi rozwojowe wojewddztwa $laskiego
¢ Matopolski pocigg do kariery — sezon 1

¢ Nowy start w Matopolsce z EURESem1

Warunki techniczne

Szkolenie odbedzie sie na platforma zoom.
Warunki techniczne szkolenia na platformie Zoom:

1. Sprzet komputerowy:
e Wymagany komputer z dostepem do internetu wraz z kamerg oraz kamera.

2. Przegladarka internetowa
e Zalecane przegladarki: Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari.

3. Stabilne potaczenie internetowe:

4. Platforma Zoom:
¢ Konieczne pobranie i zainstalowanie najnowszej wersji aplikacji Zoom przed szkoleniem.
e Aktywne konto Zoom (mozliwos$¢ utworzenia bezptatnego konta).

5. Dzwiek i stuchawki:
e Zalecane uzycie stuchawek z mikrofonem dla lepszej jakosci dzwieku.
e Sprawdzenie dziatania dzwieku przed rozpoczeciem szkolenia.

6. Przygotowanie przed sesja:
e Testowanie sprzetu i potgczenia przed planowanym szkoleniem.
e Zapewnienie cichego miejsca pracy dla minimalizacji zaktécen.

Zapewnienie powyzszych warunkéw technicznych umozliwi ptynny przebieg szkolenia na platformie Zoom, zminimalizuje zakt6cenia i
zagwarantuje efektywng interakcje miedzy prowadzgcym a uczestnikiem.

Kontakt

Anna Mirostaw



o E-mail szkolenia.lublin@kursor.edu.pl

‘ \ Telefon (+48) 531191 181



