Mozliwos$¢ dofinansowania

ﬁ Kurs Copilot — efektywnos¢ z Al w 2 985,00 PLN brutto

Microsoft 365 (Word, Excel, Outlook i 298500 PLN netto

Teams) 186,56 PLN  brutto/h
w Numer ustugi 2026/02/11/212082/3325128 186,56 PLN  netto/h

137,50 PLN cena rynkowa @

COGNITY SPOtKA Z
OGRANICZONA

ODPOWIEDZIALNOS
CIA ® 16h

9 23.02.2026 do 24.02.2026

© zdalna w czasie rzeczywistym

& Ustuga szkoleniowa

Brak ocen dla tego dostawcy

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

Pracownicy biurowi, specjalisci, menedzerowie, analitycy, PM-owie —
wszyscy, ktorzy pracuja w ekosystemie Microsoft 365 i chcg realnie
skrocic¢ czas pracy.

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow 1

Maksymalna liczba uczestnikéw

Data zakonczenia rekrutacji

Forma prowadzenia ustugi

Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

10

20-02-2026

zdalna w czasie rzeczywistym

16

Certyfikat systemu zarzadzania jakos$cig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN 1SO
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Cel

Cel edukacyjny

Kurs Copilot — efektywno$¢ z Al w Microsoft 365 przygotowuje uczestnika do samodzielnego i efektywnego
wykorzystania narzedzia Copilot w codziennej pracy biurowej. Po zakoriczeniu szkolenia uczestnik bedzie potrafit
tworzy¢, analizowac¢ i redagowa¢ dokumenty w Word i Excel, zarzadza¢ komunikacjg w Outlook oraz podsumowywac i
organizowac spotkania w Teams z wykorzystaniem Al, z zachowaniem zasad bezpieczenstwa danych.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Uczestnik:

poprawne wyjasnienie roli Copilota w
poszczegdlnych aplikacjach Microsoft
365,

zna mozliwosci i ograniczenia narzedzia
Copilot w srodowisku Microsoft 365,

rozumie zasady dziatania Copilota w
kontekscie danych organizacyjnych
(Word, Excel, Outlook, Teams),

poprawne wskazanie ograniczen
narzedzia oraz zasad bezpiecznego
korzystania z Al,

Wywiad swobodny

zna podstawowe zasad
P y rozroznienie sytuacji, w ktérych Copilot

bezpieczenstwa, prywatnosci i . . L )
moze lub nie powinien by¢ stosowany.

odpowiedzialnego wykorzystania Al w
pracy biurowe;j.

Cel biznesowy

Celem biznesowym ustugi szkoleniowej ,Copilot — efektywnos¢ z Al w Microsoft 365" jest zwiekszenie efektywnosci
pracy uczestnikdw poprzez wdrozenie praktycznego wykorzystania narzedzia Copilot w aplikacjach Microsoft 365 (Word,
Excel, Outlook, Teams). Po zakonczeniu szkolenia oraz w okresie do 3 miesiecy od jego realizacji uczestnicy beda
wykorzystywac Copilota do przygotowywania dokumentéw, analiz danych, obstugi korespondencji oraz
podsumowywania spotkan, co pozwoli na skrécenie czasu realizacji wybranych zadan biurowych srednio o minimum
20% w poréwnaniu do stanu sprzed szkolenia. Cel zostanie osiggniety poprzez nabycie przez uczestnikdw umiejetnosci
samodzielnego i $wiadomego korzystania z Copilota, potwierdzonych realizacjg zadan praktycznych oraz oceng stopnia
wykorzystania narzedzia w codziennej pracy po zakonczeniu szkolenia.

Efekt ustugi

Efekt ustugi:

Efektem ustugi jest zwiekszenie efektywnosci pracy uczestnikow w srodowisku Microsoft 365 poprzez praktyczne wdrozenie
wykorzystania narzedzia Copilot w codziennych zadaniach biurowych. Po zakoriczeniu szkolenia uczestnicy potrafig samodzielnie
wykorzystywaé Copilota do tworzenia i redagowania dokumentéw, analizy danych, obstugi korespondencji oraz podsumowywania
spotkan, co przektada sie na skrécenie czasu realizacji wybranych proceséw pracy oraz poprawe jakosci przygotowywanych materiatéw.

Kryteria weryfikacji osiaggniecia efektu:

¢ wykonanie przez uczestnikdw zadan praktycznych z wykorzystaniem Copilota w aplikacjach Word, Excel, Outlook lub Teams,
e poprawnos$¢ merytoryczna i funkcjonalna przygotowanych dokumentéw, analiz lub podsumowan,

¢ potwierdzenie przez trenera osiggniecia zatozonych efektéw na podstawie obserwacji pracy uczestnikéw,

e pozytywna ocena realizacji efektu ustugi w ankiecie podsumowujgcej szkolenie.

Metoda potwierdzenia osiggniecia efektu ustugi

Potwierdzeniem osiggniecia efektu ustugi jest dokumentacja z realizacji szkolenia obejmujgca wykonane przez uczestnikdw zadania
praktyczne z wykorzystaniem narzedzia Copilot w srodowisku Microsoft 365, potwierdzone obserwacja trenera oraz oceng poprawnosci
wykonania zadan. Dodatkowo potwierdzeniem jest protokdt podsumowujacy szkolenie zawierajgcy opis osiggnietych efektdéw, liste
nabytych kompetencji oraz rekomendacje dotyczace dalszego wykorzystania narzedzia Copilot w codziennej pracy organizaciji.
Uzupetnieniem potwierdzenia efektu jest ankieta ewaluacyjna wypetniana przez uczestnikdw po zakonczeniu szkolenia.

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 walidacji?

TAK

Program

Modut 1. Copilot w Microsoft 365 — jak to dziata naprawde

e Czym Copilot jest, a czym nie jest

* Na jakich danych pracuje Copilot (OneDrive, SharePoint, Outlook, Teams)
¢ Uprawnienia, bezpieczenstwo, prywatnos¢ — co widzi Al, a czego nie

e Ro&znice: Copilot vs ChatGPT w przegladarce

¢ Najczestsze mity i btedy uzytkownikéw

Modut 2. Sztuka promptowania w Copilocie

e Jak zadawac polecenia, zeby dosta¢ uzyteczng odpowiedz
¢ Kontekst, rola, format, iteracja

e Promptowanie ,na raz” vs dialog z Copilotem

¢ Gotowe schematy promptow do pracy biurowej

Modut 3. Copilot w Word — dokumenty 3x szybciej

* Tworzenie dokumentu od zera (raport, oferta, regulamin)
e Streszczenia dtugich plikéw i uméw

e Przeredagowanie tekstu: ton, styl, skréty, wersje jezykowe
¢ Wycigganie wnioskéw i list dziatan z dokumentéw

e Praca na wiasnych plikach uczestnikow

Modut 4. Copilot w Excel — analiza bez formut

e Zadawanie pytan do danych ,ludzkim jezykiem”

e Tworzenie podsumowan, trendéw i wnioskéw

e Automatyczne propozycje kolumn, obliczen i wykreséw

e Analiza sprzedazy / kosztéw / KPI

e Ograniczenia Copilota w Excelu — kiedy nadal potrzebna jest wiedza analityczna

Cwiczenia: praca na realnym arkuszu (sprzedaz / budzet).

Modut 5. Copilot w Outlook — koniec z mailowym chaosem

e Podsumowania dtugich watkéw mailowych
¢ Pisanie odpowiedzi ,w moim stylu”
e Wycigganie z maili zadan i decyzji



¢ Priorytetyzacja skrzynki
e Copilot a kalendarz i spotkania

Modut 6. Copilot w Teams — spotkania bez straty czasu

¢ Podsumowania spotkan (na zywo i po fakcie)

e Lista ustalen, zadan i odpowiedzialnosci

 Pytania do nagranego spotkania (,co ustaliliSmy w sprawie X?”)
e Copilot w czatach i kanatach

¢ QOgraniczenia przy nagraniach i transkrypcjach

Modut 7. Scenariusze end-to-end

e Od maila - dokument — analiza - spotkanie

e Copilot jako ,asystent projektowy”

¢ Przyktadowy dzien pracy z Copilotem

e Co warto zautomatyzowad, a czego nie oddawaé Al

Modut 8. Dobre praktyki i wdrozenie w organizacji

e Jak uczy¢ zesp6t korzystania z Copilota

e Standardy promptéw w firmie

e Najczestsze ryzyka ($lepa wiara w Al, brak weryfikacji)
e Checklisty ,Copilot-ready”

& Kurs Copilot w Microsoft 365 — szkolenie online | Cognity Sp. z o.0.

Cognity Sp. z 0.0. ,To Know How!”

9 siedziba Cognity: ul. Morawskiego 5, 30-102 Krakéw, szkolenia w catej Europie
R Telefon: 577 136 633

& E-mail: biuro@cognity.pl

o Wizytéwka Google — Szkolenia Copilot Cognity: < https://maps.app.goo.gl/cTSgGQW4dVcG7SUd6

@ Kurs Copilot w Microsoft 365 — szkolenie online dla firm z catej
Europy

Cognity Sp. z 0.0. prowadzi kurs Copilot w Microsoft 365 w formule online dla firm i zespotéw z catej Europy. Szkolenie obejmuje
praktyczne wykorzystanie Microsoft Copilot w Word, Excel, Outlook i Teams, wspierajgc automatyzacje pracy, tworzenie tresci oraz
analize danych z uzyciem Al.

<~ Szczegoty szkolenia Kurs Copilot — efektywnos¢ z Al w Microsoft 365: https://www.cognity.pl/kurs-copilot-w-microsoft-365

& Baza wiedzy — Copilot, Al i Microsoft 365 (blog Cognity)

Na blogu Cognity publikujemy praktyczne artykuty o:
& Microsoft Copilot w pracy biurowej,

Il Excel i Power B,

) Teams i Outlook, Power Apps, Power Automate
% narzedziach Microsoft 365,

4/ bezpieczenstwie i Al w firmach.

< Blog Cognity: https://www.cognity.pl/blog



- Dlaczego kurs Copilot w Microsoft 365 w Cognity?

szkolenie online dostepne dla firm z catej Polski,

mozliwo$¢ realizacji szkolenia stacjonarnego w Krakowie lub w siedzibie klienta,
program dopasowany do realnych proceséw zespotdw,

praktyczne scenariusze wykorzystania Copilot w codziennej pracy,

doswiadczenie w szkoleniach z Microsoft 365, Al i narzedzi biurowych.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajec¢: 0

Przedmiot / temat Data realizaciji Godzina Godzina i .
L Prowadzacy L . | . Liczba godzin
zajec zajec rozpoczecia zakonczenia

Brak wynikéw.

Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2 985,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 2 985,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 186,56 PLN
Koszt osobogodziny netto 186,56 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 0

Brak wynikow.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi



9 W standardzie Cognity uczestnicy otrzymuja:

& dostep do nagrania szkolenia,

[ komplet materiatéw i plikéw szkoleniowych,

I certyfikat ukoriczenia szkolenia,

< opieke poszkoleniowa (mozliwos¢ konsultacji po szkoleniu).

<~ Szczegoty szkolenia Kurs Copilot — efektywnosé¢ z Al w Microsoft 365:

https://www.cognity.pl/kurs-copilot-w-microsoft-365

Warunki techniczne

Szkolenie na platformie Zoom lub Teams.

Kontakt

m E-mail siwek.aleksandra@gmail.com

Telefon (+48) 577 136 633

Aleksandra Fyda-Siwek



