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Informacje podstawowe

Kategoria

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow
Maksymalna liczba uczestnikow
Data zakonczenia rekrutacji

Forma prowadzenia ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

& Zajecia grupowe

[l zdalna w czasie rzeczywistym

Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

Szkolenie skierowane jest do pracownikéw, wiascicieli firm, kadry
zarzadzajacej, specjalistéw administracyjnych, handlowych,
marketingowych, obstugi klienta oraz os6b odpowiedzialnych za
organizacje pracy i obieg informacji w firmie. Uczestnikami moga byé
osoby, ktére majg juz podstawowy kontakt z narzedziami Al i chca przejs¢
na poziom $redniozaawansowany, obejmujgcy prace z dokumentami
firmowymi, automatyzacje prostych proceséw oraz tworzenie wtasnych
agentow Al bez programowania.
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07-09-2026

zdalna w czasie rzeczywistym

Certyfikat systemu zarzgdzania jakoscig wg. 1ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Celem szkolenia jest przygotowanie uczestnikéw do praktycznego i bezpiecznego wykorzystywania narzedzi Al w
codziennej pracy firmowej. Po zakonczeniu szkolenia uczestnik bedzie potrafit tworzy¢ skuteczne prompty,



wykorzystywacé Al do analizy dokumentéw i syntezy informacji, korzysta¢ z Copilota jako wsparcia w pracy z wiedza
firmowa oraz zaprojektowad i przetestowac prostego agenta Al opartego na firmowych plikach. Uczestnik pozna réwniez
zasady ograniczania ryzyka btednych odpowiedzi Al, ochrony

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Wiedza:

- Uczestnik zna podstawowe zatozenia
dziatania Microsoft 365 Copilot, jego
gtéwne funkcje oraz ograniczenia w
kontekscie pracy biurowe;j.

learn.

- Uczestnik zna zasady bezpiecznego
korzystania z Copilota (uprawnienia,
zrédta danych, kontekst organizacyjny,
odpowiedzialnos¢ za tres¢).

Umiejetnosci:

- Uczestnik potrafi formutowaé
skuteczne prompty wedtug ramy Cel-
Kontekst-Zrédto—Format i stosowaé je
w Copilot Chat, Word, Outlook, Excel i
PowerPoint.

- Uczestnik potrafi wykorzysta¢ Copilota

do szkicowania, streszczania i
redagowania dokumentéw, syntezy
korespondencji mailowej, tworzenia
prezentacji z dokumentu oraz
wykonywania analiz danych i wykreséw
w Excel pytaniami zamiast formut.

Kompetencje spoteczne:

- Uczestnik jest gotéw odpowiedzialnie
korzysta¢ z narzedzi Al w srodowisku
Microsoft 365, respektujac zasady
bezpieczenstwa informaciji, polityki
organizacji oraz etyczne wykorzystanie
generowanych tresci.

- Uczestnik wykazuje otwarto$¢é na
wspoétprace i dzielenie sie wiedza z
zespotem w zakresie wdrazania
Copilota w procesach zespotowych
(spotkania, dokumenty wspoétdzielone,
projekty).

Kryteria weryfikacji

Weryfikacja efektéw uczenia sie
zostanie przeprowadzona w formie
testu wiedzy obejmujacego 30 pytan
zamknietych i jednokrotnego wyboru.
Warunkiem zaliczenia walidac;ji jest
uzyskanie minimum 60% poprawnych
odpowiedzi.

Weryfikacja efektéw uczenia sie
zostanie przeprowadzona w formie
testu wiedzy obejmujacego 30 pytan
zamknietych i jednokrotnego wyboru.
Warunkiem zaliczenia walidac;ji jest
uzyskanie minimum 60% poprawnych
odpowiedzi.

Weryfikacja efektéw uczenia sie
zostanie przeprowadzona w formie
testu wiedzy obejmujacego 30 pytan
zamknietych i jednokrotnego wyboru.
Warunkiem zaliczenia walidac;ji jest
uzyskanie minimum 60% poprawnych
odpowiedzi.

Metoda walidaciji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji



Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji lub wyraZnie z nim powigzane inne dokumenty
zwigzane ze wsparciem zawierajg opis efektéw 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 walidacji?

TAK

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

TAK

Program

Ramowy program szkolenia

Promptowanie zaawansowane i bezpieczenstwo pracy z Al

1. Omowienie technik zaawansowanego promptowania, tworzenia tancuchéw promptéw oraz pracy z odpowiedziami Al opartymi na
wtasnych dokumentach. Uczestnicy poznajg zasady groundingu, ograniczania halucynacji oraz bezpiecznego korzystania z danych
firmowych, w tym podstawowe zagadnienia ochrony danych, DLP i kontroli dostepu.

Dokumenty i firmowa baza wiedzy w pracy z Copilotem

1. Praktyczne wykorzystanie Copilota do analizy, streszczania i poréwnywania dokumentéw. Uczestnicy uczg sie przeksztatcac jezyk
formalny, prawny lub techniczny na jezyk zrozumiaty dla klienta, przygotowywacé rézne warianty komunikatéw oraz syntetyzowac
informacje z wielu Zrédet.

Wprowadzenie do agentéw Al

1. Wyjasnienie, czym jest agent Al i czym rézni sig od klasycznego asystenta lub Copilota. Oméwienie roli, zakresu dziatania, zrédet
wiedzy, tonu komunikacji oraz ograniczen agentéw Al. Uczestnicy poznajg podstawy tworzenia agenta deklaratywnego w Copilot
Studio bez koniecznosci programowania.

Budowa prostego agenta Al na realnym przypadku firmowym

1. Praktyczne ¢wiczenie polegajgce na stworzeniu prostego agenta opartego na firmowych plikach lub przyktadowej bazie wiedzy.
Uczestnicy uczg sie definiowa¢ zadania agenta, testowac jego odpowiedzi, poprawia¢ instrukcje oraz ogranicza¢ ryzyko btednych lub
nieprecyzyjnych wynikéw.

Testowanie, poprawianie i nadzér cztowieka nad agentem Al

1. Omowienie zasad kontroli jakosci odpowiedzi, weryfikacji zrédet, poprawiania instrukcji oraz stosowania zasady human-in-the-loop.
Uczestnicy poznajg praktyczne sposoby oceny, czy agent dziata zgodnie z celem i nie generuje nieprawdziwych informacji.

Walidacja efektéw uczenia sie

1. Praktyczne sprawdzenie nabytych umiejetnosci poprzez prezentacje prostego wdrozenia agenta Al end-to-end na wybranym
scenariuszu. Uczestnicy przedstawiajg sposéb dziatania agenta, zrédta wiedzy, zastosowane instrukcje oraz sposéb testowania i
poprawiania odpowiedzi.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 7



Przedmiot /
temat

@V

Promptowani
e
zaawansowan
ei
bezpieczenst
wo: grounding
na wiasnych
dokumentach
(do 3 Zrodet),
tarncuchy
promptéw,
ochrona
danych
(Purview,
DLP), szybka
powtodrka
fundamentéw

M2.

Dokumenty i
firmowa baza
wiedzy:
Copilot jako
ttumacz
jezyka
prawniczego
na jezyk
klienta (3
formaty),
research i
synteza wielu
Zrédet, praca
na realnych
dokumentach
firmy

-

M.

Wprowadzeni
e do agentéw
Al: czym jest
agent i czym
rézni sie od
Copilota,
pierwszy
agent
deklaratywny
w Copilot
Studio (rola,
wiedza, ton),
bez
kodowania,
sama
rozmowa

Typ
aktywnosci

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Prowadzacy

DAWID
DAJCZAK

DAWID
DAJCZAK

DAWID
DAJCZAK

Data realizacji
zajeé

09-09-2026

09-09-2026

09-09-2026

09-09-2026

Godzina
rozpoczecia

08:00

10:00

11:30

12:00

Godzina
zakonczenia

10:00

11:30

12:00

13:30

Liczba godzin

02:00

01:30

00:30

01:30



Przedmiot / Typ Data realizacji Godzina Godzina

. Prowadzacy . X B X Liczba godzin
temat aktywnosci zajec rozpoczecia zakonczenia
ma.
Budowa
prostego
agenta na
realnym
przypadku:
agent oparty
o firmowe
- L DAWID
pliki, Zajecia 09-09-2026 13:30 15:00 01:30
. DAJCZAK
testowanie i
poprawianie
tak, by sie nie
gubit i nie
zmyslat,
zasada
nadzoru
cztowieka
627 | Przerwa - 09-09-2026 15:00 15:30 00:30
- Walidacja - 09-09-2026 15:30 16:00 00:30
Podsumowanie
Rodzaj godzin Liczba godzin
Suma godzin zegarowych ustugi 08:00
w tym suma godzin zaje¢ 06:30
w tym suma godzin walidac;ji 00:30
w tym suma przerw 01:00
Suma godzin dydaktycznych bez przerw 09:15
r
Jezeli korzystasz z dofinansowania i ustuga stanowi ustuge ksztatcenia zawodowego lub przekwalifikowania
zawodowego wraz z ustuga lub dostawa towardow $cisle zwigzang z ustugami ksztatcenia zawodowego lub
przekwalifikowania zawodowego to mozesz mie¢ mozliwo$é skorzystania za zwolnienia z podatku VAT na
podstawie art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. c ustawy z dnia 11 marca 2024 r. o podatku od towarow i ustug, jesli ustugaw
catosci jest finansowana ze $rodkow publicznych lub § 3 ust. 1 pkt 14 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od towaréw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnier w
przypadku, gdy ustuga jest finansowana w co najmniej 70% ze srodkéw publicznych.
.

Cennik



Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1 353,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1100,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 169,13 PLN
Koszt osobogodziny netto 137,50 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin
Liczba godzin zegarowych ustugi 08:00
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

DAWID DAJCZAK

Jestem specijalistg od wdrazania Al i automatyzacji w codziennej pracy. Tylko w tamtym roku
przeszkolitem osoby ktére w ponad 70% realnie wdrozyto poznane narzedzia u siebie w pracy. Ucze
na prawdziwych przyktadach i firmowych dokumentach, nie na teorii, i zostawiam uczestnika z
konkretng umiejetnoscia, ktérej potrzebuje od zaraz.

Prowadze szkolenia na trzech poziomach:

Podstawowy: Microsoft 365 Copilot w Word, Excel, Outlook i PowerPoint, skuteczne promptowanie i
bezpieczna praca z danymi.

Sredniozaawansowany: praca na firmowej bazie wiedzy oraz budowa pierwszego agenta Al w
Copilot Studio, bez kodowania, samg rozmowa.

Zaawansowany: projektowanie i wdrazanie agentéw Al end-to-end, automatyzacja w Power
Platform, governance i skalowanie w organizaciji.

Moje szkolenia sg praktyczne i od razu przydatne: uczestnicy budujg rozwigzania, ktére nie
halucynujg, nie gubig sie i sg tatwe w utrzymaniu, a wszystko bez linijki kodu. Za mng 10+ lat w IT i
wdrozeniach w miedzynarodowych $rodowiskach EMEA, na co dzien pracuje na Copilot Studio,
Azure Al i Power Platform. Pokazuje, jak z Al zrobi¢ realne oszczednosci czasu i pieniedzy, a nie
kolejne narzedzie, ktérego nikt nie uzywa

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikéw ustugi



Materiaty PDF lub online z podsumowaniem kluczowych funkcji Copilota w Word, Outlook, Excel, PowerPoint, Teams i Copilot Chat, wraz z
przyktadowymi promptami w formule Cel-Kontekst—Zrédto—Format.

Zestaw ¢wiczen praktycznych (scenariusze biurowe) do wykorzystania podczas szkolenia i po jego zakoriczeniu, z miejscem na wtasne
prompty i notatki.

Checklista bezpieczenstwa pracy z Copilotem w organizacji oraz przyktadowy ,kodeks korzystania z Copilota”.

Dostep do testu koncowego online oraz ewentualnych materiatéw uzupetniajgcych (nagrania krétkich demonstraciji, linki do oficjalnych
zasobdéw Microsoft).

Warunki techniczne

Dostep uczestnikow do srodowiska Microsoft 365 z aktywna licencjg Microsoft 365 Copilot (organizacyjny tenant) oraz podstawowymi
aplikacjami: Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Teams, Copilot Chat.support.

Stanowiska komputerowe z systemem Windows 10/11 lub rownowaznym, z aktualnymi wersjami aplikacji desktopowych lub webowych
Microsoft 365 oraz stabilnym tgczem internetowym.

Mozliwos$é logowania do Copilota przez uczestnikdw (uprawnienia nadane przez administratora IT).

Sprzet szkoleniowy: rzutnik/projektor, ekran, nagtosnienie, dostep do sieci Wi-Fi, konto trenera z petnym dostepem do demonstracyjnego
$rodowiska Copilota.

Dla trybu online: platforma spotkaniowa (np. Microsoft Teams) z mozliwos$cig udostepniania ekranu i nagrywania fragmentéw sesji dla
celéw demonstracyjnych.

Kontakt

KRZYSZTOF LISZKA

E-mail liszka.k@gmail.com
Telefon (+48) 509 308 253




