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Mozliwo$¢ dofinansowania

Szkolenie - Microsoft Copilot w praktyce biurowej - jak zwiekszy¢ produktywnos¢ i
automatyzowac codzienne zadania. Usluga zdalna w czasie rzeczywistym

Numer ustugi 2026/09/11/8353/3804337
BDO SOLUTIONS Sp. z o.0.
1. 8.8.8 $*¢
4315

1 666 ocen
848,70 PLN
brutto
690,00 PLN
netto
141,45 PLN
brutto/h
115,00 PLN
netto/h
157,33 PLN
cena rynkowa
Ushluga szkoleniowa
zdalna w czasie rzeczywistym
Zajecia grupowe
06:00 h
14.10.2026 do 14.10.2026

Informacje podstawowe

o Kategoria
Finanse i bankowos¢ / Rachunkowos¢/ksiegowosc
e Grupa docelowa ustugi

Dla kogo jest to szkolenie?

o Dla oséb, ktére chca pozna¢ mozliwo$ci Microsoft Copilot i zacza¢ wykorzystywac sztuczng
inteligencje w swojej codziennej pracy
o Dla oséb wykonujacych prace biurowa, ktdre chca zwiekszy¢ swoja efektywnosc,
zautomatyzowac swoja prace i przyspieszy¢ wykonywanie wielu zadan
o Dla os6b, ktore chca w przystepny sposéb dowiedziec sie, jak chroni¢ dane wrazliwe oraz
bezpiecznie i legalnie korzysta¢ z narzedzi Al w praktyce
o Dla wszystkich, ktérym zalezy na zachowywaniu konkurencyjnosci i byciu na biezaco z
trendami na rynku pracy.
e Minimalna liczba uczestnikow
6
e Maksymalna liczba uczestnikow
15
e Data zakonczenia rekrutacji
13-10-2026
e Forma prowadzenia ustugi
zdalna w czasie rzeczywistym
e Podstawa uzyskania wpisu do BUR
Standard Ushugi Szkoleniowo-Rozwojowej PIFS SUS 2.0



Cel

Cel edukacyjny

Szkolenie online ,,Efektywne wykorzystanie Microsoft Copilot w pracy biurowej” pokaze, jak skutecznie
integrowac Copilota z aplikacjami pakietu Microsoft 365, w tym Office i Teams. Uczestnicy dowiedzg sie,
jak bezpiecznie i Swiadomie korzystac ze sztucznej inteligencji przy tworzeniu dokumentéw i prezentacji,
analizie danych, podsumowywaniu korespondencji e-mail oraz wsparciu pracy zespotowej i spotkan.
Szkolenie obejmuje rowniez zagadnienia zwigzane z bezpieczenistwem danych oraz aspektami prawny

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiagniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie, kryteria weryfikacji i metody walidacji.

Efekty uczenia sie

Uczestnik wykorzystuje Microsoft Copilot w
aplikacjach Microsoft 365 do usprawniania
codziennych zadan zwigzanych z komunikacja,
tworzeniem dokumentow, analizq danych i
przygotowaniem prezentacji.

Uczestnik formutuje skuteczne polecenia
(prompty) pozwalajace na uzyskiwanie
precyzyjnych i uzytecznych wynikéw pracy z
Microsoft Copilot.

Uczestnik samodzielnie rozwiazuje zadania
zawodowe z wykorzystaniem Microsoft Copilot,
dobierajac odpowiednie funkcje i dobre praktyki

pracy.

Kwalifikacje
Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetencji.

Kryteria weryfikacji
« identyfikuje mozliwosci i
obszary zastosowania Microsoft
Copilot w srodowisku Microsoft
365;
* tworzy lub modyfikuje
wiadomosci e-mail, dokumenty,
analizy lub prezentacje przy
uzyciu Copilota;
* stosuje zasady bezpiecznego
korzystania z narzedzi opartych
na sztucznej inteligencji.

* konstruuje polecenia
zawierajgce cel, kontekst i
oczekiwany rezultat;

» modyfikuje prompty w celu
poprawy jakosci generowanych
odpowiedzi;

» identyfikuje najczestsze bledy w

formutowaniu polecen i stosuje
metody ich eliminowania.

» wykorzystuje Copilota do
opracowania rozwigzania
rzeczywistego problemu
zawodowego;

* generuje podsumowania,

whioski, notatki lub plany dziatan

na podstawie dostarczonych
danych i materiatow;

* ocenia jako$¢ uzyskanych
rezultatow oraz wskazuje
mozliwosci zwiekszenia
efektywnosci pracy przy uzyciu
Copilota.

Metoda walidacji

Test teoretyczny z
wynikiem
generowanym
automatycznie

Test teoretyczny z
wynikiem
generowanym
automatycznie

Test teoretyczny z
wynikiem
generowanym
automatycznie



Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji lub wyraznie z nim powigzane inne
dokumenty zwigzane ze wsparciem zawierajg opis efektow uczenia sie?

TAK

Pytanie 2. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem
potwierdzajq, 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
potwierdzajq zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie procesow ksztalcenia i szkolenia od
walidacji?

TAK

Program

Program:

1. Microsoft Copilot w Srodowisku Microsoft 365:
e Czym jest Microsoft Copilot i jakie zadania wspiera?
e Dostepne funkcje i obszary zastosowan.
e Bezpieczenstwo danych i dobre praktyki korzystania z Al.

2. Skuteczne formulowanie polecen (promptéw):

Zasady tworzenia efektywnych polecen.

Jak uzyskiwac precyzyjne odpowiedzi.
Najczestsze btedy i sposoby ich eliminowania.
o Cwiczenia praktyczne.

3. Copilot w codziennej komunikacji:
Outlook:
e Tworzenie i redagowanie wiadomosci.
e Podsumowywanie dlugich watkéw mailowych.
e Przygotowywanie odpowiedzi i planowanie dziatan.

Teams:

e Podsumowania spotkan.
e Tworzenie notatek i list zadan.
e Wspieranie wspotpracy zespotowe;j.

4. Tworzenie i opracowywanie dokumentéw w Word:

Generowanie tresci na podstawie polecen.

Redakcja, skracanie i rozwijanie tekstow.

e Tworzenie podsumowan i raportow.

Korekta jezykowa i dostosowanie stylu dokumentow.

5. Analiza danych z wykorzystaniem Copilot w Excel:

e Wspomaganie analizy danych.
e Tworzenie formut i wyjasnianie ich dziatania.
e Wyszukiwanie trendow i zaleznosci.



e Generowanie podsumowan i wnioskéw.
6. Przygotowywanie prezentacji w PowerPoint:
e Tworzenie prezentacji przy wsparciu Copilota.
e Generowanie slajdow na podstawie dokumentéw i notatek.
e Usprawnienie struktury i treSci prezentacji.

7. Warsztaty praktyczne:

e Rozwigzywanie rzeczywistych probleméw uczestnikéw.
e Tworzenie wlasnych scenariuszy wykorzystania Copilota.
e Przeglad najlepszych praktyk zwiekszajacych produktywnosc.

8. Podsumowanie szkolenia:

e Najwazniejsze wnioski i rekomendacje.
¢ Sesja pytan i odpowiedzi.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 6

Data . . .
Przedmiot / temat Typ . . Prowadzacy realizacji Godzma. Gm’izma. LICZ]?a
aktywnosci zajeé rozpoczecia zakonczenia godzin
1 z 6 Microsoft Copilot w praktyce
biurowej - jak zwiekszy¢ L Kacper 14-10- ) ) )
produktywnosc¢ i automatyzowac Zajecia Zamojski 2026 09:00 10:30 01:30
codzienne zadania
14-10- ) ) i
2726- Przerwa - 2026 10:30 11:00 00:30
3 z 6 Microsoft Copilot w praktyce
biurowej - jak zwiekszyc¢ . Kacper 14-10- . . .
produktywno$¢ i automatyzowac Zajecia Zamojski 2026 11:00 12:30 01:30
codzienne zadania
14-10- ) . )
476 - Przerwa - 2026 12:30 13:00 00:30
5 z 6 Microsoft Copilot w praktyce
biurowej - jak zwiekszy¢ L Kacper 14-10- ) ) )
produktywnos¢ i automatyzowac Zajecia Zamojski 2026 13:00 14:30 01:30
codzienne zadania
.. Andrzej 14-10- . . .
626 - Walidacja Zieba 2026 14:30 15:00 00:30
Podsumowanie
Rodzaj godzin Liczba godzin
Rodzaj godzin Liczba godzin
Suma godzin zegarowych ustugi 06:00
Rodzaj godzin Liczba godzin
w tym suma godzin zajec 04:30
Rodzaj godzin Liczba godzin
w tym suma godzin walidacji 00:30

Rodzaj godzin Liczba godzin



Rodzaj godzin Liczba godzin
w tym suma przerw 01:00

Rodzaj godzin Liczba godzin
Suma godzin dydaktycznych bez przerw 06:30

Cennik

Jezeli korzystasz z dofinansowania i ustuga stanowi ustuge ksztatcenia zawodowego lub przekwalifikowania
zawodowego wraz z ushugg lub dostawa towardw Scisle zwiagzang z ustugami ksztalcenia zawodowego lub
przekwalifikowania zawodowego to mozesz mie¢ mozliwo$¢ 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 srodkow publicznych lub § 3 ust. 1 pkt 14 rozporzadzenia Ministra Finanséw z
dnia 20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od towardw i ustug oraz warunkéw stosowania tych
zwolnien w przypadku, gdy ustuga jest finansowana w co najmniej 70% ze srodkéw publicznych.

Cennik

e Rodzaj ceny
Cena

e Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto
848,70 PLN

e Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto
690,00 PLN

e Koszt osobogodziny brutto
141,45 PLN

e Koszt osobogodziny netto
115,00 PLN

Liczba godzin uslugi

e Rodzaj godzin
Liczba godzin

e Liczba godzin zegarowych ustugi
06:00

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 2
1z2

Kacper Zamojski

Od szeSciu lat zajmuje sie biznesowymi zastosowaniami sztucznej inteligencji. Dzieki swojemu
wyksztatceniu i doswiadczeniu zawodowemu poznat sztuczng inteligencje od strony prawnej, technicznej,
biznesowej i marketingowej. Jest autorem dwoch ebookéw: ,,Alsystent” (o tym jak dzieki narzedziom Al
zmieni€ sztuczng inteligencje w swojego wirtualnego asystenta) oraz ,,ChatGPT Ninja” (o prompt
engineeringu i efektywnym korzystaniu z ChatGPT), a takze artykutéw naukowych na temat prawa nowych
technologii. Jest wyktadowca na Akademii Leona KoZminskiego oraz w Instytucie Marki Online i
Komunikacji, gdzie regularnie realizuje wyklady w ramach certyfikowanych szkolen z zakresu sztucznej
inteligencji w biznesie, prawie i marketingu. Prowadzi szkolenia i warsztaty dla firm, w ktérych wzielo udziat
juz ponad 1000 osaéb.

2722

Andrzej Zieba



Specjalista ds. organizacji szkolen z ponad 20 -letnim stazem. Odpowiada za logistyke wydarzen,
przygotowanie materiatow szkoleniowych. Posiada umiejetnosci zarzadzania projektami, obstugi systemow
CRM oraz organizacji pracy biurowej. Skutecznie dba o sprawny przebieg szkolen, zapewniajac wysoka
jakos$¢ obstugi i satysfakcje klientéw. W zakresie walidacji szkolen z ponad 10-letnim do$wiadczeniem w
przeprowadzaniu analiz i badan dotyczacych efektywnosci szkolen, zbierania i analiz danych z ankiet, testow
wiedzy oraz wskaznikow wydajnosci. Umiejetnosci: « Znajomo$¢ metod walidacji szkolen i narzedzi oceny
efektywnosci * Doskonata znajomo$¢ narzedzi e-learningowych i platform szkoleniowych ¢« Umiejetnos¢
analizy danych i przygotowywania raportow ewaluacyjnych.

Informacje dodatkowe
Informacje o materialach dla uczestnikéw ushugi

e Autorskie materiaty wykltadowcy w formie pdf - Prezentacja multimedialna w wersji elektronicznej
o Certyfikat szkolenia

Warunki uczestnictwa

e Szkolenie odbywa sie w czasie rzeczywistym, online.

e W celu dokonania zgtoszenia nalezy wypehic¢ formularz zgloszeniowy na stronie
www.ustugirozwojowe.parp.gov.pl (warunkiem koniecznym jest wpisanie id WSPARCIA - nr
uzyskany od OPERATORA)

e Na okoto 3 — 5 dni przed terminem rozpoczecia szkolenia, wysylamy do Panstwa indywidualny kod
dostepu i link do zajec

e Mailowo przesytamy Panstwu rowniez materiaty szkoleniowe

e Logujecie sie Panstwo zgodnie z wskazanymi dniami i godzinami szkoleni na podane w mailu dane

Informacje dodatkowe

Cena obejmuje: uczestnictwo w zajeciach, materiaty szkoleniowe w formacie pdf oraz certyfikat BDO

 Istnieje mozliwos¢ zwolnienia Podatku VAT ustugi szkolenia nabytej od BDO Solutions Sp. z 0.0. w
przypadku:

e Dla optacajacych szkolenie w co najmniej 70% ze Srodkoéw publicznych szkolenia zwolnione sg z VAT-
u.

e Uczestnikéw, ktorych dot. zwolnienie z VAT prosimy o przestanie podpisanego oswiadczenia
dostepnego na stronie szkolenia-bdo.pl oraz certyfikat BDO

Warunki techniczne

e Do udziatu w szkoleniu online potrzebny jest jedynie komputer lub inne urzadzenie mobilne z
wbudowang kamerg i mikrofonem oraz destepem do Internetu.

e Zajecia prowadzone sg w trybie niestacjonarnym (zdalnym) za pomocq platformy ZOOM , lub
Clickmeeting

e minimalne wymagania sprzetowe - laptop/komputer PC, MAC z najnowsza wersja przegladarek
internetowych (Chrome, Edge, Firefox), podstawowa kamera internetowa i mikrofon, dostep do sieci
internet

e minimalne wymagania dotyczace parametréw tacza sieciowego - Minimalna przepustowosc¢ lacza
internetowego odbiorcy to 10 mb/s.

¢ niezbedne oprogramowanie umozliwiajace Uczestnikom - nie potrzebujecie Panstwo zadnych
dodatkowych programéw,

e okres waznosci linku umozliwiajacego uczestnictwo w spotkaniu on-line - w czasie rzeczywistym.

e sposob walidacji ustugi - (test / quiz konicowy poprzez platforme Clickmeeting)

Kontakt



Agnieszka Marciniak

E-mail
agnieszka.marciniak@bdo.pl
Telefon

(+48) 123 786 951



