Mozliwos$¢ dofinansowania

Kurs Microsoft 365 Copilot w codziennej 2 078,70 PLN brutto
pracy biurowej 1690,00 PLN netto

C T » O S T Numerustugi 2026/09/09/7782/3798584 12992 PLN brutto/h
105,63 PLN netto/h

183,33 PLN cena rynkowa @

Expose 3p. 2 0.0. © warszawa

Kk KKKk 47/5 & Ustuga szkoleniowa

207 ocen mieszana (stacjonarna potgczona z ustugg zdalng w czasie
rzeczywistym)
23] Zajecia grupowe
® 16:00h
5 26.10.2026 do 27.10.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

Kierunek - Rozwoj, Matopolski Pociag do kariery, Zachodniopomorskie
Identyfikatory projektow Bony Szkoleniowe, Nowy start w Matopolsce z EURESEM, Regionalny
Fundusz Szkoleniowy Il

Szkolenie jest przeznaczone dla pracownikéw biurowych, specjalistow i
menedzerdw korzystajgcych z aplikacji Microsoft 365, ktérzy maja dostep

Grupa docelowa ustugi do Copilota lub przygotowuja sie do jego wdrozenia. Nie wymaga wiedzy
programistycznej, lecz zaktada podstawowa znajomos¢ Worda, Excela,
PowerPointa, Outlooka i Teams.

Minimalna liczba uczestnikow 5
Maksymalna liczba uczestnikow 15

mieszana (stacjonarna potgczona z ustugg zdalng w czasie

Forma prowadzenia ustugi .
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

Po szkoleniu uczestnik bedzie potrafit wykorzystywa¢ Microsoft 365 Copilot do przygotowywania dokumentow i
wiadomosci, analizy danych, tworzenia prezentacji oraz pracy ze spotkaniami. Bedzie takze umiat wyszukiwac i



podsumowywa¢ informacje z zasobéw organizacji, formutowaé skuteczne polecenia oraz korzysta¢ z narzedzia z
uwzglednieniem bezpieczenstwa i kontroli jakosci.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢ Kryteria weryfikacji Metoda walidacji
Uczestnik charakteryzuje mozliwosci Rozréznia zastosowania Copilota w

Microsoft 365 Copilot w aplikacjach Wordzie, Excelu, PowerPoint, Outlooku i Test teoretyczny
biurowych. Teams.

Uczestnik dobiera skuteczne prompty Wskazuje elementy polecenia

do tworzenia, podsumowywania i odpowiednie do opisanego zadania Test teoretyczny
przeksztatcania tresci. biurowego.

Uczestnik rozréznia sposoby Wskazuje wtasciwa aplikacje oraz

wykorzystania Copilota do analizy funkcje Copilota dla okreslonego Test teoretyczny
danych, komunikac;ji i organizacji pracy. scenariusza.

Uczestnik identyfikuje zasady Wskazuje ograniczenia dostepu,

bezpiecznej pracy z danymi organizacji i prywatnosci oraz sposoby weryfikacji Test teoretyczny
tresciami generowanymi przez Al. odpowiedzi Copilota.

Kwalifikacje

Kompetencje
Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.
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 walidacji?

TAK

Program

Szkolenie odbywa sie w formie mieszanej: stacjonarnej potaczonej z ustugg zdalng w czasie rzeczywistym.



Walidacja poprzez test teoretyczny zostanie przeprowadzona w pierwszych 20 minutach oraz ostatnich 20 minutach szkolenia.
Czas trwania wedtug programu szkolenia: 2 dni (16 godzin).
Metody interaktywne i aktywizujgce:

1. metoda warsztatowa i samodzielna praca uczestnikoéw;
2. ¢wiczenia praktyczne;

3. demonstracja trenera i odtwarzanie krok po kroku;

4. dyskusja moderowana oraz biezgca informacja zwrotna.

Program szkolenia — zakres tematyczny:
1. Wprowadzenie do Microsoft 365 Copilot

1. czym jest Microsoft 365 Copilot i jak dziata

2. Copilot Chat a Microsoft 365 Copilot

3. mozliwosci i ograniczenia sztucznej inteligencji
4. bezpieczenstwo i prywatnos¢ danych

5. dobre praktyki pracy z Al

6. tworzenie skutecznych promptow

2. Tworzenie dokumentéw i tresci — Copilot w Word i Outlook

1. tworzenie dokumentéw od podstaw

2. redagowanie i poprawianie tekstow

3. streszczanie dokumentéw

4. przygotowywanie ofert, raportéw i notatek

5. tworzenie profesjonalnych wiadomosci e-mail
6. dostosowywanie stylu i tonu komunikacji

3. Analiza danych i raportowanie — Copilot w Excel

1. analiza danych przy uzyciu jezyka naturalnego
2. wyszukiwanie trendow i zaleznosci

3. tworzenie zestawien, raportow i wykresow

4. interpretacja wynikow

5. przygotowywanie podsumowan i rekomendacji

4. Tworzenie prezentacji — Copilot w PowerPoint

1. tworzenie prezentacji na podstawie dokumentow
2. generowanie slajdow i tresci

3. przygotowywanie agendy i podsumowan

4. poprawa czytelnosci i atrakcyjnosci prezentaciji

5. Spotkania i wspotpraca — Copilot w Teams i Outlook

1. przygotowywanie spotkan

2. tworzenie agendy

3. podsumowywanie spotkan

4. identyfikowanie zadan i ustalen

5. tworzenie wiadomosci follow-up

6. organizacja komunikacji zespotowej

6. Praca z wiedza organizacji — Copilot Chat, OneDrive i SharePoint

1. wyszukiwanie informacji w zasobach Microsoft 365

2. praca z dokumentami firmowymi

3. poréwnywanie informacji z wielu Zrédet

4. przygotowywanie odpowiedzi na podstawie dokumentacji
5. wykorzystanie Copilot Chat w codziennej pracy

7. Najlepsze praktyki pracy z Microsoft 365 Copilot

1. gotowe scenariusze wykorzystania Copilota
2. biblioteka sprawdzonych promptéw



3. najczestsze btedy uzytkownikow

4. dobre praktyki zwiekszajgce produktywnosé

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 16
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Typ
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Walidacja

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa
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Przerwa
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Pawet
Wysocki

Pawet
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Wysocki
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Wysocki

Data
realizacji
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Przedmiot / Typ

. Prowadzac
temat aktywnosci acy

- Przerwa -

s

Spotkania i
wspétpraca L Pawet

. Zajecia .
- Copilot Wysocki
w Teams i

Outlook

- Przerwa -

o 13

Praca z
wiedza
organizacji L Pawet

. Zajecia .
- Copilot Wysocki
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- Przerwa -
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Najlepsze

praktyki L Pawet
Zajecia .
pracy z Wysocki

Microsoft
365 Copilot

- Walidacja -

Podsumowanie

Rodzaj godzin

Suma godzin zegarowych ustugi

w tym suma godzin zajeé

w tym suma godzin walidac;ji

w tym suma przerw

Suma godzin dydaktycznych bez przerw

Data
realizacji
zajeé

27-10-2026

27-10-2026

27-10-2026

27-10-2026

27-10-2026

27-10-2026

27-10-2026

Godzina
rozpoczecia

10:30

10:45

12:15

12:45

14:15

14:30

15:40

Liczba godzin

16:00

13:20
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02:00
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Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak



Cennik

Jezeli korzystasz z dofinansowania i ustuga stanowi ustuge ksztatcenia zawodowego lub przekwalifikowania
zawodowego wraz z ustuga lub dostawg towarow Scisle zwigzang 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 2004 r. o podatku od towaréw i ustug, jesli ustugaw
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 zwolniefi w
przypadku, gdy ustuga jest finansowana w co najmniej 70% ze srodkéw publicznych.

\

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2 078,70 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1690,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 129,92 PLN
Koszt osobogodziny netto 105,63 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin

Liczba godzin zegarowych ustugi 16:00

Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Pawetl Wysocki
‘ ' Certyfikowany Trener Microsoft

Trener i konsultant specjalizujgcy sie w Microsoft Excel oraz praktycznym wykorzystaniu narzedzi
sztucznej inteligencji w pracy. Prowadzi szkolenia z programu Excel na poziomie podstawowym,
$rednio zaawansowanym i zaawansowanym, a takze szkolenia dotyczgce zastosowania Al w
codziennych zadaniach zawodowych.

Z Expose zwigzany od 2023 roku. Wczesniejsze doswiadczenie szkoleniowe zdobywat m.in. jako
edukator w Centrum Nauki Kopernik oraz trener z zakresu nowych technologii, programowania w
Pythonie, elektroniki i analizy danych doswiadczalnych. Dzieki potgczeniu doswiadczenia
technicznego i dydaktycznego koncentruje sie na praktycznym przekazywaniu wiedzy i pracy na
przyktadach mozliwych do wykorzystania przez uczestnikow w ich codziennych obowigzkach.



Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

1. Zapewniamy autorskie materiaty szkoleniowe w PDF, obejmujace cze$¢ teoretyczng i praktyczna.
2. Uczestnicy otrzymuja pliki elektroniczne do ¢wiczen podczas szkolenia.
3. Po szkoleniu uczestnik otrzyma zaswiadczenie ukoriczenia szkolenia.

Warunki uczestnictwa

1. podstawowa obstuga aplikacji Microsoft 365;
2. komputer z dostepem do Internetu oraz aktywne konto i licencja wymagana do korzystania z Microsoft Copilot;
3. minimalny poziom frekwencji: 80%.

Przy szkoleniach stacjonarnych stanowisko komputerowe z niezbednym oprogramowaniem zapewnia Expose.

Warunki techniczne

Adres

ul. Skierniewicka 10A
01-230 Warszawa

woj. mazowieckie
Budynek Adgar Renaissance Tower

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi

e Klimatyzacja
o Wi

e Laboratorium komputerowe

Kontakt

O Ewelina Marka
ﬁ E-mail ewelina.manka@expose.pl

Telefon (+48) 570 405 585



