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Microsoft 365 Copilot w praktyce - 2 324,70 PLN brutto
automatyzacja zadan i zwiekszenie 1890,00 PLN netto
produktywnosci z Al. Warsztaty 193,73 PLN brutto/h
szkoleniowe dla administracji publicznej 157,50 PLN netto/h

oraz sektora prywatnego. 279,73 PLN cena rynkowa @

Numer ustugi 2026/08/06/8282/3733697

& Ustuga szkoleniowa

[l zdalna w czasie rzeczywistym
& Zajecia grupowe

® 12:00h

B 06.12.2027 do 07.12.2027

Informacje podstawowe

Kategoria

Grupa docelowa ustugi

Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

Szkolenie jest skierowane do pracownikéw administracji publicznej oraz
sektora prywatnego, ktérzy wykorzystuja lub planuja wykorzystywac¢
srodowisko Microsoft 365 w codziennej pracy. Adresatami szkolenia s3
w szczegolnosci:

e pracownicy urzedéw administracji rzadowej i samorzadowe;j.

e pracownicy ministerstw, urzedéw centralnych oraz jednostek
administracji zespolonej i niezespolone;j.

e pracownicy jednostek organizacyjnych samorzadu terytorialnego.

e pracownicy jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw
budzetowych.

e pracownicy uczelni, szkét, placéwek oswiatowych oraz jednostek
naukowych.

e pracownicy podmiotéw leczniczych i jednostek ochrony zdrowia.

e pracownicy instytucji kultury oraz organizacji realizujgcych zadania
publiczne.

e pracownicy spétek komunalnych i przedsiebiorstw uzytecznosci
publiczne;j.

e kadra kierownicza oraz menedzerowie odpowiedzialni za organizacje
pracy.

 specjalisci administracyjni, biurowi i organizacyjni.

e pracownicy dziatéw HR, finanséw, zakupdw, sprzedazy, marketingu

Minimalna liczba uczestnikow 2

Maksymalna liczba uczestnikow 15

Data zakonczenia rekrutacji 05-12-2027



Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym

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 przekazanie uczestnikom praktycznej wiedzy i rozwinigcie umiejetnosci efektywnego wykorzystania
Microsoft 365 Copilot do automatyzacji codziennych zadan, usprawnienia proceséw biznesowych oraz zwiekszenia
produktywnosci pracy indywidualnej i zespotowej. Po zakoriczeniu szkolenia uczestnicy bedg potrafili:

zrozumie¢ zasady dziatania generatywnej sztucznej inteligencji oraz mozliwosci Microsoft 365 Copilot w srodowisku
Microsoft 365.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢ Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

- - Wywiad swobodny
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 potwierdzajg, 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

Prosimy o traktowanie liczby zapiséw widocznych w BUR wytacznie orientacyjnie. Rejestracje poprzez BUR sg tylko czescig zapiséw na

szkolenie, poniewaz prowadzimy réwniez nabdr komercyjny, ktérego liczba uczestnikéw nie jest widoczna w systemie BUR. Zachecamy
do rezerwaciji miejsca - grupy szkoleniowe sg tworzone réwniez na podstawie zapiséw spoza BUR.

Dzien |
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. Oméwienie mozliwosci Microsoft 365 Copilot oraz jego miejsca w ekosystemie Microsoft 365.

. Zasady dziatania generatywnej sztucznej inteligencji oraz wykorzystania duzych modeli jezykowych w codziennej pracy.
. Wymagania techniczne, licencyjne oraz przygotowanie srodowiska do pracy z Microsoft 365 Copilot.

. Bezpieczenstwo danych, ochrona informacji oraz odpowiedzialne korzystanie z funkcji sztucznej inteligenciji.

. Zasady tworzenia skutecznych promptéw oraz techniki uzyskiwania precyzyjnych odpowiedzi.

. Wykorzystanie Microsoft 365 Copilot do tworzenia, redagowania oraz poprawiania dokumentéw w Microsoft Word.

. Automatyczne przygotowywanie pism, raportéw, regulaminéw, procedur oraz dokumentacji z wykorzystaniem Al.

. Streszczanie dokumentéw, wyszukiwanie informacji oraz analiza tresci z uzyciem Microsoft 365 Copilot.

. Wykorzystanie Microsoft 365 Copilot w Microsoft Outlook do obstugi poczty elektronicznej.

Tworzenie odpowiedzi na wiadomosci, podsumowan korespondencji oraz planowanie dziatan.
Zarzadzanie kalendarzem, spotkaniami i zadaniami przy wsparciu Microsoft 365 Copilot.
Wykorzystanie Microsoft 365 Copilot podczas pracy w Microsoft Teams.

Tworzenie podsumowan spotkan, notatek oraz list dziatan po zakoriczeniu spotkan.

Wyszukiwanie informacji oraz wykorzystanie wiedzy organizacyjnej z uzyciem Microsoft 365 Copilot.
Najczesciej popetniane btedy podczas korzystania z Al oraz sposoby ich eliminowania.

Praktyczne ¢wiczenia z wykorzystaniem Microsoft Word, Outlook i Teams.

Podsumowanie pierwszego dnia szkolenia oraz omdwienie najwazniejszych wnioskow.
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. Powtérzenie najwazniejszych zagadnien oraz oméwienie doswiadczen uczestnikow.

. Wykorzystanie Microsoft 365 Copilot do analizy danych w Microsoft Excel.

. Tworzenie formut, zestawien, tabel oraz analiz z wykorzystaniem sztucznej inteligencji.

. Interpretacja danych oraz generowanie wnioskdw i rekomendacji na podstawie analiz.

. Automatyczne przygotowywanie wykreséw oraz prezentacja wynikéw analiz.

. Tworzenie prezentacji w Microsoft PowerPoint z wykorzystaniem Microsoft 365 Copilot.

. Generowanie slajdéw, notatek prelegenta oraz materiatéw prezentacyjnych.

. Edycja, rozwijanie oraz dostosowywanie prezentacji do potrzeb odbiorcéw.

. Wykorzystanie Microsoft 365 Copilot do planowania projektéw oraz organizacji pracy zespotowe;j.

. Automatyzacja codziennych czynno$ci wykonywanych w srodowisku Microsoft 365.

. Praktyczne scenariusze zastosowania Microsoft 365 Copilot w administracji publicznej.

. Praktyczne scenariusze zastosowania Microsoft 365 Copilot w przedsigebiorstwach i organizacjach prywatnych.
. Weryfikacja tre$ci generowanych przez Al oraz ocena ich jakosci i wiarygodnosci.

. Dobre praktyki wdrazania Microsoft 365 Copilot w organizaciji.

. Ograniczenia Microsoft 365 Copilot oraz sposoby efektywnego wykorzystania jego mozliwosci.

. Kompleksowe ¢wiczenia praktyczne obejmujgce wspétprace pomiedzy aplikacjami Microsoft 365.

. Podsumowanie szkolenia, oméwienie dobrych praktyk oraz rekomendacje dotyczace dalszego rozwoju kompetencji w zakresie

wykorzystania Microsoft 365 Copilot.

Organizator zastrzega sobie prawo do zmiany harmonogramu realizacji ustugi. Ostateczne informacje zostang przekazane uczestnikom
najpozniej na 7 dni przed rozpoczeciem szkolenia. Zmiana harmonogramu nie wptywa na catkowity wymiar godzin szkolenia.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 5



Przedmiot /
temat

Microsoft 365
Copilot w
praktyce

Microsoft 365
Copilot w
praktyce

@

-

Typ
aktywnosci

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Walidacja

Podsumowanie

Rodzaj godzin

Prowadzacy

Trener
Semper

Trener
Semper

Data realizacji
zajeé

06-12-2027

06-12-2027

07-12-2027

07-12-2027

07-12-2027

Godzina
rozpoczecia

09:00

14:00

09:00

13:00

14:00

Liczba godzin

Suma godzin zegarowych ustugi
w tym suma godzin zajeé
w tym suma godzin walidacji
w tym suma przerw

Suma godzin dydaktycznych bez przerw

Cennik

12:00

09:00

01:00

02:00

13:15

Godzina
zakonczenia

14:00

15:00

13:00

14:00

15:00

Liczba godzin

05:00

01:00

04:00

01:00

01:00

r

.

Jezeli korzystasz z dofinansowania i ustuga stanowi ustuge ksztatcenia zawodowego lub przekwalifikowania
zawodowego wraz z ustuga lub dostawa towaréw $cisle zwigzana z ustugami ksztatcenia zawodowego lub
przekwalifikowania zawodowego to mozesz mieé mozliwos¢ 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 ustugaw
catosci jest finansowana ze $rodkéw 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 zwolnie w
przypadku, gdy ustuga jest finansowana w co najmniej 70% ze srodkéw publicznych.

Cennik

Rodzaj ceny

Cena




Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2 324,70 PLN

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1 890,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 193,73 PLN
Koszt osobogodziny netto 157,50 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin

Liczba godzin zegarowych ustugi 12:00

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Trener Semper
‘ ' Trener SEMPER

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

¢ otrzymujesz certyfikat wydany przez jedng z wiodacych firm szkoleniowych w Polsce
e materiaty szkoleniowe w wers;ji elektronicznej
¢ masz dostep do konsultacji poszkoleniowych w formie e-mail do 4 tygodni po zrealizowanym szkoleniu

Warunki uczestnictwa

ZGLOSZENIE NA USLUGE
Rezerwacji miejsca szkoleniowego mozna dokona¢ za posrednictwem BUR.

Dla uczestnikéw finansujacych udziat w szkoleniu w minimum 70% lub w catosci ze srodkéw publicznych nastepuje zwolnienie z
obowiazku optaty podatku VAT. Zwolnienie przyznane jest zgodnie z trescig rozporzadzenia ministra finanséw art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. ¢
ustawy z dnia 11.03.2004 r.

Informacje dodatkowe

Wygodna forma szkolenia - wystarczy dostep do urzgdzenia z Internetem (komputer, tablet, telefon), stuchawki lub gtosniki i ulubiony fotel

e o szkolenie realizowane jest w nowoczesnej formie w wirtualnym pokoju konferencyjnym i kameralnej grupie uczestnikéw



¢ bierzesz udziat w petnowarto$ciowym szkoleniu - Trener prowadzi zajecia "na zywo" - widzisz go i styszysz

¢ pokaz prezentaciji, ankiet i ¢wiczen widzisz na ekranie swojego komputera w czasie rzeczywistym.

e podczas szkolenia Trener aktywizuje uczestnikéw zadajac pytania, na ktére mozna odpowiedzie¢ w czasie rzeczywistym
e otrzymujesz certyfikat wydany przez jedng z wiodagcych firm szkoleniowych w Polsce

¢ masz dostep do konsultacji poszkoleniowych w formie e-mail do 4 tygodni po zrealizowanym szkoleniu

Warunki techniczne

Platforma /rodzaj komunikatora, za posrednictwem ktérego prowadzona bedzie ustuga - Platforma Zoom (https://zoom-video.pl/)
Wymagania sprzetowe:

Minimalne wymagania sprzetowe, jakie musi spetnia¢ komputer Uczestnika lub inne urzadzenie do zdalnej komunikacji - komputer, laptop
lub inne urzadzenie z dostepem do internetu

Minimalne wymagania dotyczgce parametréw tgcza sieciowego, jakim musi dysponowac¢ Uczestnik - minimalna predkosc¢ tacza: 512
KB/sek

Niezbedne oprogramowanie umozliwiajgce Uczestnikom dostep do prezentowanych tresci i materiatow - komputer, laptop lub inne
urzadzenie z dostepem do internetu. Nie ma potrzeby instalowania specjalnego oprogramowania.

Okres waznosci linku umozliwiajgcego uczestnictwo w spotkaniu on-line - od momentu rozpoczecia szkolenia do momentu zakonczenia
szkolenia

Potrzebna jest zainstalowana najbardziej aktualna oficjalna wersja jednej z przegladarek: Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari, Edge lub
Opera. Procesor dwurdzeniowy 2GHz lub lepszy (zalecany czterordzeniowy); 2GB pamieci RAM (zalecane 4GB lub wigcej); System
operacyjny taki jak Windows 8 (zalecany Windows 10), Mac OS wersja 10.13 (zalecana najnowsza wersja), Linux, Chrome 0S. tgcze
internetowe o minimalnej przepustowosci do zapewnienia transmisji dzwieku 512Kb/s, zalecane min. 2 Mb/s oraz min. 1 Mb/s do
zapewnienia transmisji facznie dzwigku i wizji, zalecane min. 2,5 Mb/s.

Kontakt

O Angelika Poznanska

ﬁ E-mail a.poznanska@szkolenia-semper.pl

Telefon (+48) 570 590 060



