Mozliwos$¢ dofinansowania

Copilot w akcji: Wycisnij 100% ze sztucznej 1 722,00 PLN brutto
inteligencji Al w swoim biurze 1400,00 PLN netto

Next
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Academy 175,00 PLN netto/h
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EXPERT-SALES
SPOLKA Z
OGRANICZONA & Ustuga szkoleniowa
ODPOWIEDZIALNOS

[l zdalna w czasie rzeczywistym
Cl

A & Zajecia grupowe
*okkkk 49/5 (© 08:00h

22 oceny £ 18.02.2027 do 18.02.2027

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

Grupa docelowg szkolenia sg organizacje opierajgce codzienng prace na
ekosystemie Microsoft 365, ktére chca przetozy¢ inwestycje w licencje Al
na realng efektywnos¢. Po stronie uczestnikdw warsztat skierowany jest
do pracownikéw biurowych szczebla specjalistycznego i menedzerskiego
- liderow zespotdw, project manageréw, dziatow HR, administracji, back-
office oraz sprzedazy B2B. Sg to osoby spedzajgce wiele godzin na
spotkaniach w Teams, pisaniu maili w Outlooku, tworzeniu raportéw w

Grupa docelowa ustugi Wordzie czy analizie danych w Excelu, ktére potrzebuja
natychmiastowego odcigzenia w powtarzalnych zadaniach. Z kolei po
stronie decydentéw biznesowych, czyli odbiorcéw oferty handlowej, grupe
stanowig dyrektorzy HR poszukujacy praktycznych programéw
podnoszenia kompetencji cyfrowych, dyrektorzy IT walczacy z niskim
stopniem wykorzystania zakupionego oprogramowania oraz wtasciciele
firm i dyrektorzy operacyjni, dla ktérych priorytetem jest optymalizacja
kosztéw i szybki zwrot z inwestycji.

Minimalna liczba uczestnikow 2

Maksymalna liczba uczestnikéw 30

Data zakonczenia rekrutacji 17-02-2027

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym

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

Podstawa uzyskania wpisu do BUR
wauzy heile 9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych



Cel

Cel edukacyjny

Copilot w akcji: Wycisnij 100% ze sztucznej inteligencji Al w swoim biurze - kurs przygotowuje do samodzielnego
wykorzystywania narzedzi Al w srodowisku Microsoft 365. Po zakonczeniu szkolenia uczestnik bedzie przygotowany do
tworzenia promptéw biznesowych, automatycznego redagowania e-maili i dokumentéw w Word oraz Outlook, szybkiego
generowania prezentacji PowerPoint, realizowania analizy danych i wykreséw w Excelu oraz automatyzacji zadan i

notatek ze spotkan w aplikacji Teams.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

WIEDZA:

Zna zasady dziatania i architekture
ekosystemu Microsoft 365 Copilot oraz
jego integracje z codziennymi
narzedziami biurowymi.

Rozumie kluczowe aspekty
bezpieczenstwa, ochrony danych
osobowych (RODO) oraz poufnosci
informac;ji firmowych podczas interakciji
z algorytmami Al.

Zna strukture budowania efektywnego
zapytania biznesowego (metoda 4
elementéw: Rola, Kontekst, Zadanie,
Format).

Identyfikuje zaawansowane funkcje i
mozliwos$ci automatyzacji proceséw w
aplikacjach: Outlook, Word, PowerPoint,
Excel oraz Teams.

Kryteria weryfikacji

Walidacja: teoretyczno-praktyczny test
wiedzy i case-study (10 pytan).
Kryterium sukcesu: min. 70%
poprawnych odpowiedzi (21 pytan).

Metoda walidacji

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie

UMIEJETNOSCI:

Potrafi samodzielnie konstruowaé
zaawansowane prompty, ktére
precyzyjnie realizujg ztozone zadania
zawodowe.

Sprawnie zarzadza korespondencja w
programie Outlook, wykorzystujac Al do
btyskawicznego podsumowywania
watkow oraz automatycznego
generowania odpowiedzi w réznym
tonie.

Tworzy, edytuje i analizuje dokumenty
tekstowe w programie Word oraz potrafi
dokona¢ ich automatycznej
transformaciji w gotowe prezentacje
multimedialne w programie PowerPoint.

Wykonuje analize danych, tworzy
formuty i generuje wykresy w programie
Excel za pomoca polecen wydawanych
w jezyku naturalnym.

Efektywnie zarzadza efektami spotkan
w aplikacji Teams, generujac
automatyczne notatki, podsumowania
oraz precyzyjne listy zadan (Action
Items) dla zespotu.

KOMPETENCJE SPOLECZNE:
Przejawia krytyczne i odpowiedzialne
podejscie do weryfikac;ji tresci
generowanych przez sztuczna
inteligencje oraz przestrzegania etyki i
standardéw bezpieczenstwa w firmie.

Jest gotowy do samodzielnego i
ciggtego rozwijania kompetencji
cyfrowych oraz adaptacji do nowych
narzedzi technologicznych w
dynamicznym srodowisku biznesowym.

Dazy do optymalizaciji czasu pracy
wiasnej i zespotu, wykazujac postawe
zorientowang na innowacje i
eliminowanie rutynowych,
powtarzalnych zadan biurowych.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Kryteria weryfikacji

Walidacja: teoretyczno-praktyczny test
wiedzy i case-study (10 pytan).
Kryterium sukcesu: min. 70%
poprawnych odpowiedzi (21 pytan).

Walidacja: teoretyczno-praktyczny test
wiedzy i case-study (10 pytan).
Kryterium sukcesu: min. 70%
poprawnych odpowiedzi (21 pytan).

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty
zZwigzane 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 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 walidac;ji?

TAK

Program

Godzina 1 — Fundamenty Copilota i zasady promptowania. Wprowadzenie do ekosystemu Microsoft 365 Copilot i logowanie do
platformy. Oméwienie kluczowych aspektéw bezpieczenstwa danych firmowych, przepiséw RODO oraz polityki poufnosci. Nauka
autorskiej metody czterech elementéw (Rola, Kontekst, Zadanie, Format) w tworzeniu precyzyjnych promptéw biznesowych. Pierwsze
éwiczenia praktyczne z zakresu formutowania zapytan.

Godzina 2 - Outlook w akgji, czyli automatyzacja korespondencji. Praktyczne warsztaty z obstugi poczty elektronicznej wspieranej przez
Al. Nauka btyskawicznego podsumowywania dtugich i wielowatkowych dyskusji mailowych. Generowanie precyzyjnych odpowiedzi
biznesowych z automatycznym dobieraniem odpowiedniego tonu wypowiedzi. Wykorzystanie funkcji profesjonalnego coachingu do
korekty i recenzowania wtasnych wiadomosci przed wysytka.

Godzina 3 — Word, czyli szybkie tworzenie i analiza dokumentéw. Przezwyciezanie syndromu czystej kartki poprzez generowanie
pierwszych wersji uméw, ofert handlowych i regulaminéw na bazie krétkich wytycznych. Cwiczenia ze streszczania i wyciggania
kluczowych wnioskéw z wielostronicowych plikow PDF oraz DOCX. Przeksztatcanie surowych notatek ze spotkan w ustrukturyzowany,
sformatowany dokument biznesowy.

Godzina 4 — PowerPoint, czyli profesjonalna prezentacja w kilka minut. Warsztat po$wiecony automatyzacji tworzenia materiatéw
wizualnych. Magiczna transformacja, czyli automatyczne generowanie catych prezentacji multimedialnych bezposrednio na podstawie
dokumentu tekstowego Word. Dodawanie, usuwanie i modyfikowanie konkretnych slajdéw za pomocag komend tekstowych.
Optymalizacja i formatowanie rozktadu tresci oraz grafik przez Al.

Godzina 5 — Excel bez formut, czyli analiza danych w jezyku naturalnym. Przygotowanie, czyszczenie i wtasciwe formatowanie tabel
przed rozpoczeciem pracy z Copilotem. Nauka swobodnej rozmowy z arkuszem kalkulacyjnym poprzez zadawanie pytan o dane w jezyku
naturalnym, w tym filtrowanie, sortowanie oraz wycigganie topowych wynikéw sprzedazy. Automatyczne tworzenie nowych kolumn
obliczeniowych na podstawie prostego opisu stownego.

Godzina 6 — Excel zaawansowany i Teams, czyli praca z danymi i spotkania. Automatyczne tworzenie zaawansowanych wykreséw i
wizualizacja danych na podstawie tabel. Przejscie do aplikacji Teams i nauka efektywnego zarzadzania spotkaniami online. Generowanie
automatycznych notatek i podsumowan ze spotkan na zywo. Automatyczne wycigganie listy zadan projektowych dla zespotu oraz
nadrabianie spdznien na spotkaniach przy pomocy promptéw.

Godzina 7 — Przekrojowe scenariusze biznesowe i sesja Q&A. Potgczenie zdobytych umiejetnosci w ptynne procesy pracy. Realizacja
zaawansowanego scenariusza typu od odebrania maila, przez analize danych w Excelu, az po raport w Wordzie i prezentacje.
Wykorzystanie narzedzia M365 Chat jako centralnej wyszukiwarki wiedzy wewnatrz catej organizacji. Sesja pytan i odpowiedzi oraz
utrwalenie materiatu przed testem.

Godzina 8 — Walidacja efektow uczenia sie oraz podsumowanie. Przeprowadzenie oficjalnej procedury weryfikacji osiggnietych efektow.
Instruktaz oraz samodzielne rozwigzanie przez uczestnikdw teoretyczno-praktycznego testu wiedzy sktadajacego sie z 30 pytan
zamknietych i scenariuszowych. Sprawdzenie prac, ogtoszenie wynikéw, ewaluacja szkolenia, zebranie feedbacku oraz wreczenie
certyfikatow potwierdzajgcych nabycie kompetencji.



Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 12
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Typ
aktywnosci

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Prowadzacy

RADOSLAW
FIREK

RADOStAW
FIREK

RADOSLAW
FIREK

RADOSLAW
FIREK

RADOSLAW
FIREK

RADOSLAW
FIREK

Data realizacji
zajec

18-02-2027

18-02-2027

18-02-2027

18-02-2027

18-02-2027

18-02-2027

18-02-2027

18-02-2027

18-02-2027

Godzina
rozpoczecia

08:00

09:00

09:45

10:00

11:00

11:45

12:00

12:45

13:00

Godzina
zakonczenia

09:00

09:45

10:00

11:00

11:45

12:00

12:45

13:00

14:00

Liczba godzin

01:00

00:45

00:15

01:00

00:45

00:15

00:45

00:15

01:00



Przedmiot / Typ Data realizacji Godzina Godzina

L. Prowadzacy . . B X Liczba godzin
temat aktywnosci zajeé rozpoczecia zakorczenia
Przekrojowe
. . RADOSLAW
scenariusze Zajecia FIREK 18-02-2027 14:00 15:15 01:15
biznesowe i
sesja Q&A
- Przerwa - 18-02-2027 15:15 15:30 00:15
- Walidacja - 18-02-2027 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 walidaciji 00:30
w tym suma przerw 01:00
Suma godzin dydaktycznych bez przerw 09:15
Cennik

Jezeli korzystasz z dofinansowania i ustuga stanowi ustuge ksztatcenia zawodowego lub przekwalifikowania
zawodowego wraz z ustuga lub dostawa towardow sScisle zwigzang z ustugami ksztatcenia zawodowego lub
przekwalifikowania zawodowego to mozesz mieé mozliwosé 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 towaréw i ustug, jesli ustuga w
catosci jest finansowana ze srodkéw 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 zwolnief w
przypadku, gdy ustuga jest finansowana w co najmniej 70% ze srodkéw publicznych.

\,

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1722,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1 400,00 PLN

Koszt osobogodziny brutto 215,25 PLN




Koszt osobogodziny netto 175,00 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin

Liczba godzin

Liczba godzin zegarowych ustugi 08:00

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

O
—

1z1

RADOSLAW FIREK

Posiadam solidne, poparte certyfikatami oraz wyksztatceniem akademickim przygotowanie do
wdrazania i optymalizacji rozwigzan z zakresu sztucznej inteligencji w srodowisku biznesowym.
Moje kluczowe kwalifikacje obejmuja:

Wyksztatcenie kierunkowe: Ukonczytem studia podyplomowe na kierunku Sztuczna Inteligencja w
Biznesie, gdzie zdobytem zaawansowang wiedze na temat praktycznego wykorzystania algorytméw
i narzedzi Al w procesach rynkowych.

Certyfikowane kompetencje zawodowe: Posiadam oficjalny, miedzynarodowy certyfikat ICVC (kod
zawodu: 251908) potwierdzajgcy kwalifikacje zawodowe jako Specjalista ds. Sztucznej Inteligenc;ji
(egzamin zdany z wynikiem 87,5% w grudniu 2025 .).

Szkolenia eksperckie: Jestem absolwentem prestizowego, 5-tygodniowego programu Google
L,Umiejetnosci Jutra Al” realizowanego we wspétpracy ze Szkotg Gtéwng Handlowg (SGH). Szkolenie
to koncentrowato sie na strategicznym zastosowaniu sztucznej inteligencji w rozwoju biznesu
(Using Al in Business Development) i zostato zakornczone pozytywnym wynikiem z egzaminu
koricowego (czerwiec 2026 r.).

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

W ramach ustugi szkoleniowej uczestnicy otrzymajg kompleksowy zestaw materiatéw, ktére utatwig natychmiastowe wdrozenie sztucznej
inteligencji w codziennych obowigzkach zawodowych. Gtéwnym elementem pakietu narzgdziowego jest cyfrowy ,Copilot Promptbook”,
czyli praktyczny zbiér gotowych do skopiowania i przetestowanych w biznesie szablonéw promptéw, podzielonych tematycznie wedtug
konkretnych aplikacji systemu Microsoft 365. Do realizacji zadan na zywo uczestnicy otrzymajg dedykowang paczke plikéw

warsztatowych, zawierajgca niesformatowane dokumenty w programie Word oraz przygotowane tabele w arkuszu Excel, co umozliwi

samodzielne ¢wiczenie analizy danych. Dtugofalowa adaptacje narzedzia wspiera¢ bedzie cyfrowa karta pracy ,0sobisty Model
Wdrozeniowy”, pozwalajgca kazdemu pracownikowi na indywidualne rozpisanie swoich zadan i precyzyjne dopasowanie do nich

odpowiednich automatyzacji. W celach edukacyjnych i utrwalajgcych wiedze udostepniona zostanie kompletna prezentacja
poszkoleniowa w formacie PDF oraz ,Quick Reference Guide” — podreczna, jednostronicowa sciggawka na pulpit utatwiajgca szybkie

przypomnienie schematu budowania zapytan. Catos¢ zestawu zamykajg materiaty o charakterze formalnym. Kazdy uczestnik, ktéry



pozytywnie zaliczy test walidacyjny, otrzyma imienny Certyfikat Nabycia Kompetencji, natomiast dla dziatu HR lub kadry zarzadzajacej
przygotowana zostanie Metryczka Wynikow, stanowigca zbiorczy raport z postepdw grupy oraz poziomu przyrostu wiedzy po
zrealizowanym szkoleniu.

Warunki techniczne

Ustuga szkoleniowa bedzie prowadzona w formie zdalnej w czasie rzeczywistym za posrednictwem platformy komunikacyjnej Microsoft
Teams. W celu zapewnienia poprawnego odbioru prezentowanych tresci oraz aktywnego udziatu w warsztatach, urzadzenie uczestnika
(komputer stacjonarny lub laptop) musi spetnia¢ minimalne wymagania sprzetowe, obejmujgce dwurdzeniowy procesor o taktowaniu
min. 2.0 GHz, 8 GB pamieci operacyjnej RAM, sprawng karte dzwiekowag, gtosniki lub stuchawki oraz sprawny mikrofon do komunikacji
gtosowej. Minimalne wymagania dotyczgce parametréw tgcza sieciowego, jakim musi dysponowac uczestnik, to stabilne potgczenie
internetowe o przepustowos$ci minimum 5 Mb/s dla pobierania (download) oraz 5 Mb/s dla wysytania (upload). Niezbedne
oprogramowanie umozliwiajgce uczestnikom dostep do prezentowanych tresci i materiatéw obejmuje zaktualizowana aplikacje
desktopowa Microsoft Teams (lub dostep przez wspierang przegladarke internetows, taka jak Google Chrome lub Microsoft Edge),
bezptatny program do otwierania dokumentéw PDF oraz aktywny pakiet Microsoft 365 wraz z przypisang do konta licencjg Microsoft
Copilot, co jest kluczowe do samodzielnego wykonywania zadan w czasie rzeczywistym.

Kontakt

KRZYSZTOF LISZKA

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




