Mozliwos$¢ dofinansowania

Kurs Copilot i skuteczne prompty w
praktyce. Al-asystent w Microsoft 365

Numer ustugi 2026/03/27/212082/3442761

2 829,00 PLN brutto
2 300,00 PLN netto
176,81 PLN brutto/h
143,75 PLN netto/h
137,50 PLN cena rynkowa @

COGNITY SPOLKA Z
OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOS

clA & Ustuga szkoleniowa
dAhKkkk 48/5 (D qgh

2 oceny ) 16.04.2026 do 17.04.2026

© zdalna w czasie rzeczywistym

Informacje podstawowe

Kategoria

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow

Maksymalna liczba uczestnikéw

Data zakonczenia rekrutacji

Forma prowadzenia ustugi

Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

Pracownicy administracyjni i biurowi, specjalisci HR, marketingu i
sprzedazy, menedzerowie, asystenci zarzadu, analitycy, specjalisci IT oraz
wszystkie osoby korzystajgce z pakietu Microsoft 365 w codziennej
pracy.

Szkolenie ,Kurs Copilot i skuteczne prompty w praktyce. Al-asystent w
Microsoft 365" jest dedykowane osobom, ktére chcg efektywnie
wykorzystywaé narzedzia sztucznej inteligencji w Srodowisku pracy,
automatyzowac tworzenie tresci, usprawnia¢ komunikacje oraz
zwiekszac¢ produktywnos¢ dzieki wtasciwemu formutowaniu polecen
(promptdw) i Swiadomemu korzystaniu z mozliwosci Copilota.
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zdalna w czasie rzeczywistym
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Certyfikat systemu zarzadzania jakos$cig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN 1SO
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych



Cel

Cel edukacyjny

Kurs ,Copilot i skuteczne prompty w praktyce. Al-asystent w Microsoft 365" przygotowuje uczestnika do samodzielnego
i odpowiedzialnego wykorzystywania narzedzia Microsoft Copilot oraz innych narzedzi generatywnej Al w codziennej
pracy biurowe;.

Po zakonczeniu szkolenia uczestnik bedzie potrafit tworzyé skuteczne prompty, generowac i redagowac tresci w
aplikacjach Microsoft 365 (Word, Outlook, Excel, PowerPoint), analizowa¢ dane przy wsparciu Al, identyfikowaé¢

ograniczenia modeli generatywnych o

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Uczestnik:

rozumie spos6b dziatania Microsoft
Copilot oraz jego integracje z
ekosystemem Microsoft 365,

zna réznice migdzy Copilotem a innymi
narzedziami generatywnej Al, w tym
ChatGPT,

rozumie podstawowe zasady dziatania
modeli generatywnych oraz ich
ograniczenia,

potrafi tworzy¢ skuteczne i precyzyjne
prompty dostosowane do celu
biznesowego,

potrafi generowaé, redagowac i
optymalizowa¢ tresci w Word, Outlook i
PowerPoint z wykorzystaniem Al,

potrafi wykorzystywaé Al do analizy
danych i wspierania pracy w Excelu,

potrafi rozpoznawac btedy i tzw.
shalucynacje Al” oraz weryfikowaé¢
wygenerowane tresci,

zna zasady bezpieczenstwa, ochrony
danych oraz podstawowe aspekty
prawne i etyczne korzystania z Al,

potrafi wdrazaé¢ dobre praktyki
wykorzystania Al w swoim zespole lub
organizacji.

Kryteria weryfikacji

poprawne wyjasnienie sposobu
dziatania Copilota i modeli
generatywnych Al,

wskazanie réznic pomiedzy Copilotem a
innymi narzedziami Al oraz
adekwatnych zastosowan,

opracowanie skutecznych promptow
dostosowanych do okreslonych zadan
biznesowych,

przygotowanie przyktadowych tresci (e-
mail, podsumowanie, prezentacja,
analiza danych) z wykorzystaniem
Copilota,

identyfikacja potencjalnych btedéw i
ograniczen Al w przygotowanych
materiatach,

wskazanie zasad bezpiecznego i
zgodnego z prawem korzystania z
narzedzi Al w organizaciji.

Metoda walidacji

Wywiad swobodny

Cel biznesowy

Celem biznesowym szkolenia ,Copilot i skuteczne prompty w praktyce. Al-asystent w Microsoft 365" jest zwiekszenie
produktywnosci pracownikdw oraz usprawnienie proceséw tworzenia tresci, komunikaciji i analizy danych poprzez



efektywne wykorzystanie narzedzi sztucznej inteligencji w srodowisku Microsoft 365.

Po zakonczeniu szkolenia oraz w ciggu 3 miesiecy uczestnicy bedg potrafili skréci¢ czas przygotowywania dokumentow,
prezentacji i analiz, poprawic¢ jako$¢ komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej oraz wdraza¢ bezpieczne i odpowiedzialne
praktyki korzystania z Al, co przetozy sie na wzrost efektywnos$ci operacyjnej organizaciji.

Efekt ustugi

Efektem ustugi jest podniesienie kompetencji uczestnikéw w zakresie praktycznego i odpowiedzialnego wykorzystania Microsoft Copilot
oraz innych narzedzi generatywnej Al w pracy zawodowej. Po zakoiczeniu szkolenia uczestnicy potrafig tworzyé skuteczne prompty,
generowac i redagowac tresci, analizowac¢ dane przy wsparciu Al oraz stosowa¢ zasady bezpieczenstwa i zgodnosci prawnej.

Kryteria weryfikacji osiggniecia efektu:

¢ wykonanie przez uczestnikdw zadan praktycznych polegajacych na opracowaniu promptéw oraz wygenerowaniu tresci w aplikacjach
Microsoft 365,

e ocena poprawnosci, trafnosci i uzytecznosci biznesowej przygotowanych materiatéw,

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

e pozytywna ocena realizacji efektu ustugi w ankiecie podsumowujacej szkolenie.

Metoda potwierdzenia osiggniecia efektu ustugi

Potwierdzeniem osiggniecia efektu ustugi jest dokumentacja z realizacji szkolenia obejmujgca przygotowane przez uczestnikéw zestawy
promptéw, wygenerowane tresci (e-maile, prezentacje, analizy) oraz przyktady zastosowarn Al w pracy zawodowej, potwierdzone
obserwacja trenera i oceng ich poprawnosci oraz przydatnosci praktyczne;j.

Dodatkowym potwierdzeniem jest protokét podsumowujacy szkolenie zawierajacy opis osiggnietych efektow, liste nabytych kompetencji
w zakresie wykorzystania Al w Microsoft 365 oraz rekomendacje dotyczace dalszego wdrazania rozwigzan Al w organizacji.

Uzupetnieniem potwierdzenia efektu jest ankieta ewaluacyjna wypetniana przez uczestnikéw po zakoriczeniu 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 walidac;ji?

TAK

Program

Modut 1. Microsoft Copilot — podstawy dziatania



e Czym jest Microsoft Copilot i jakie sg jego gtéwne funkcje
¢ Ro&znice miedzy wersjg bezptatng a wersjg firmowa w ramach Microsoft 365
¢ Integracja z aplikacjami: Word, Excel, Outlook, PowerPoint

Modut 2. Copilot a inne narzedzia Al
e Poréwnanie Copilot i ChatGPT - interfejs, integracja, zastosowania

¢ Copilot Web (Edge) a klasyczny chatbot
¢ Dobdr narzedzia Al do rodzaju zadania

Modut 3. Jak dziataja modele generatywne?
e W jaki sposob Al interpretuje polecenia uzytkownika

o Zrédta danych i mechanizm generowania odpowiedzi
e Roéznica miedzy generowaniem a wyszukiwaniem informacji

Modut 4. Promptowanie — skuteczna komunikacja z Al
¢ Definicja prompta i jego rola

¢ Elementy skutecznego polecenia: cel, kontekst, format, styl
¢ Myslenie zadaniowe i precyzyjne formutowanie polecen

Modut 5. Najczestsze btedy w pracy z Al

¢ Nieprecyzyjne i zbyt ogdlne zapytania

¢ Brak kontekstu i oczekiwanego formatu odpowiedzi

o Swiadomos¢ ograniczen narzedzi Al

Modut 6. Tworzenie tresci w Microsoft 365 z Copilotem
¢ Pisanie i redagowanie e-maili, notatek, podsumowan

e Generowanie prezentacji i propozycji slajdéw
¢ Upraszczanie, rozwijanie i formatowanie tekstu

Modut 7. Al w Excelu - analiza i automatyzacja

¢ Tworzenie i modyfikowanie tabel oraz formut
¢ Interpretacja danych i wycigganie wnioskéw
¢ Wykorzystanie darmowych narzedzi Al do analizy danych

Modut 8. Copilot Web i bezptatne narzedzia Al
e Wyszukiwanie i streszczanie tresci w przegladarce

¢ Transformacja tekstow: skracanie, rozbudowa, ttumaczenie
e Tworzenie tresci marketingowych i kreatywnych

Modut 9. Bezpieczenstwo w pracy z Al
¢ Jakich danych nie nalezy wprowadza¢ do narzedzi Al

e Zjawisko ,halucynacji Al” i sposoby ich identyfikacji
¢ Odpowiedzialnos¢ za tresci generowane przez Al

Modut 10. Aspekty prawne i etyczne
e Prawa autorskie a tresci generowane przez Al

¢ Ryzyko uprzedzen, dyskryminacji i dezinformacji
¢ Regulaminy i zabezpieczenia prawne w organizacji

Modut 11. Wdrozenie Al w organizacji

¢ Gotowe zestawy promptéw do codziennej pracy
¢ Budowanie kultury odpowiedzialnego korzystania z Al



¢ Kolejne kroki w rozwijaniu kompetencji zespotu

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zaje¢: 2

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

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

Kurs Copilot
i skuteczne

prompty w ALEKSANDRA
praktyce. Al- FYDA-SIWEK
asystent w

Microsoft 365

16-04-2026 09:00 16:00 07:00

Kurs Copilot

i skuteczne

prompty w ALEKSANDRA
praktyce. Al- FYDA-SIWEK
asystent w

Microsoft 365

17-04-2026 09:00 16:00 07:00

Cennik

( Jezeli korzystasz z dofinansowania w wysokosci co najmniej 70% przystuguje Tobie zwolnienie z podatku VAT )

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2 829,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 2 300,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 176,81 PLN
Koszt osobogodziny netto 143,75 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

ALEKSANDRA FYDA-SIWEK



Aleksandra Siwek — Head of Learning & Development w Cogpnity, trenerka i konsultantka biznesowo-
O technologiczna.

S Na co dzien zajmuje sie automatyzacjg procesow, optymalizacjg pracy zespotdéw oraz wdrazaniem
rozwigzan opartych o Al i narzedzia Microsoft. W pracy z klientami koncentruje sie przede
wszystkim na realnych potrzebach organizaciji i rozwigzywaniu konkretnych probleméw
biznesowych — tak, aby technologia faktycznie usprawniata codzienng prace.

Absolwentka Matematyki Stosowanej na AGH oraz kierunku Business Intelligence w WSB.
Specjalizuje sie w automatyzacji procesoéw, rozwigzaniach opartych o sztuczng inteligencje oraz
ekosystemie Microsoft (m.in. Microsoft 365, Power Platform, Power BI, Copilot). taczy podejscie
analityczne z praktycznym wdrazaniem narzedzi w organizacjach — od warsztatéw, przez szkolenia,
po konsultacje wdrozeniowe.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

& Standard Cognity dla szkoleri zdalnych

W ramach szkolen online Cognity uczestnicy otrzymujg kompleksowe warunki do komfortowej i efektywnej nauki:

&« Dostep do nagrania szkolenia — mozliwo$¢ powrotu do materiatu po szkoleniu.

[ Komplet plikéw szkoleniowych — prezentacje, ¢wiczenia, przyktady do dalszej pracy.

I Certyfikat ukoriczenia szkolenia — potwierdzenie udziatu w kursie.

< Opieka poszkoleniowa — mozliwos$¢ konsultacji po szkoleniu.

k=1 Doswiadczony trener — praktyk, ktory prowadzi szkolenie w formie warsztatowej i pracuje na realnych przyktadach biznesowych.
<~ Szczegoty szkolenia: Kurs Copilot i skuteczne prompty w praktyce. Al-asystent w Microsoft 365

https://www.cognity.pl/kurs-copilot-i-skuteczne-prompty-w-praktyce-ai-asystent-w-microsoft-365

Warunki techniczne

Szkolenie na platformie Zoom lub Teams.

Kontakt

ﬁ E-mail aleksandra.siwek@cognity.pl

Telefon (+48) 577 136 633

ALEKSANDRA FYDA-SIWEK



