Mozliwo$¢ dofinansowania

Al Copilot Microsoft 365 — kurs 5 781,00 PLN brutto
praktycznego wykorzystania sztucznej 4700,00 PLN netto
inteligencji i rozwdj zielonych kompetenc;ji 361,31 PLN brutto/h
w pracy biurowej 293,75 PLN netto/h

Numer ustugi 2025/08/23/166563/2956808

AWOKADO DANUTA

GOLEC © Tychy / stacjonarna

Yk K Kk 49/5 ® Ustuga szkoleniowa
® 16h

26 ocen

£ 15.11.2025 do 16.11.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

Szkolenie skierowane jest do oséb:

¢ wykonujgcych prace biurowa z wykorzystaniem aplikacji pakietu
Microsoft 365 (Word, Excel, Outlook, Teams, PowerPoint, OneNote),

e ktdre chcag zwiekszy¢ swojg efektywnos$é dzieki wykorzystaniu
sztucznej inteligencji i narzedzia Microsoft Copilot,

Grupa docelowa ustugi ¢ zainteresowanych praktycznym poznaniem mozliwos$ci automatyzacji
codziennych zadan, tworzenia tresci, analizy danych i usprawnienia
komunikacji w zespole,

e ktore chca rozwijaé zielone umiejetnosci i kompetencje ekologiczne, w
celu dostosowania swoich umiejetnosci do zmian na rynku pracy
wynikajacych z transformacji ekologicznej regionu oraz nowej

technologii.
Minimalna liczba uczestnikéw 2
Maksymalna liczba uczestnikow 6
Data zakonczenia rekrutacji 07-11-2025
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 16

Certyfikat systemu zarzadzania jakoscig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN ISO

Podstawa uzyskania wpisu do BUR . ]
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych



Cel

Cel edukacyjny

Szkolenie przygotowuje uczestnikdw do podniesienia kompetencji cyfrowych i zielonych poprzez praktyczne
wykorzystanie Microsoft Copilot w pakiecie Microsoft 365. Uczestnicy nauczg sie automatyzowac¢ zadania, oszczedzac
czas i zasoby, tworzy¢ tresci w sposéb swiadomy i proekologiczny oraz efektywnie funkcjonowaé w nowoczesnym,
cyfrowym srodowisku pracy.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢ Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

- rozréznia funkcje Copilota w
aplikacjach MS365,

Uczestnik charakteryzuje zasad
yzdl y - definiuje kluczowe pojecia zwigzane z

dziatania Copilota i Al oraz opisuje
podstawowe zasady bezpieczernstwa i
zrébwnowazonego korzystania z
narzedzi.

Al, Test teoretyczny z wynikiem
- identyfikuje 3 dobre praktyki generowanym automatycznie
bezpieczenstwa i etyki,

- ocenia znaczenie zielonych

kompetenc;ji w pracy cyfrowej.

- stosuje Copilota do tworzenia

zwieztych dokumentéw i maili,

- za pomocg Copilota analizuje tresci
Uczestnik redaguje i edytuje tresci w pod katem przejrzystosci i dtugosci, Test teoretyczny z wynikiem
duchu zréwnowazonego rozwoju. - redukuje nadmiar stron i zbednych generowanym automatycznie

elementow,

- ocenia wptyw ograniczenia

nadprodukcji tresci na sSrodowisko.

- generuje zestawienia i wykresy
ograniczajgce powielanie pracy,

- interpretuje wyniki analizy w
Uczestnik stosuje funkcje Copilota do prefije wy y

analizy danych i raportéw w sposéb
wspierajacy oszczednos$¢é zasobow.

kontekscie efektywnosci, Test teoretyczny z wynikiem
- poréwnuje rézne formy raportéw pod generowanym automatycznie
katem czytelnosci i zuzycia zasobow,

- uzasadnia wybor narzedzi

wspierajgcych zréwnowazone decyzje.

- tworzy podsumowania rozméw
ograniczajace potrzebe dodatkowych

spotkan,
. . . - zamienia tre$ci spotkan na zadania i
Uczestnik wykorzystuje Copilota do . . -
L. . . dziatania, Test teoretyczny z wynikiem
usprawniania komunikacji zespotowej w . i .
- organizuje notatki w OneNote generowanym automatycznie

duchu ekologicznej wspétpracy. eliminujac duplikacje tresci

- ocenia wptyw redukgc;ji spotkan i
dokumentéw na slad sSrodowiskowy
zespotu.



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

- generuje slajdy ograniczajace liczbe
zbednych tresci,
- upraszcza strukture prezentacji pod

. . . katem czytelnosci,
Uczestnik przygotowuje prezentacje . . .
- rozpoznaje elementy nadmiarowe i

zgodnie z zasada ,mniej znaczy wiecej". . generowanym automatycznie
usuwa je,

- ocenia wptyw krétszych prezentacji na
efektywnos¢ spotkan i redukcje czasu

pracy.

Test teoretyczny z wynikiem

- planuje przeptyw informacji
ograniczajacy powielanie plikow,
- organizuje dokumenty w sposo6b

o k redukujacy nadmiar zatgcznikow, -
aplikacjach Microsoft 365, tworzac Test teoretyczny z wynikiem

. - stosuje Copilota do automatyzac;ji
workflow sprzyjajacy gospodarce . Lo
. : proceséw eliminujgcych zbedne
obiegu zamknietego (GOZ).

dziatania,
- ocenia efektywnos¢ i ekologicznosé
przygotowanego scenariusza.

Uczestnik integruje dziatania w wielu

generowanym automatycznie

- wskazuje przyktady praktyk zgodnych
z zasadg ,pracuj madrzej, nie cigzej”,
- analizuje dziatania pod katem

. L zgodnosci z GOZ, -
Uczestnik analizuje wptyw wtasnych ) . . Test teoretyczny z wynikiem
- poréwnuje tradycyjne i cyfrowe

dziatan cyfrowych na srodowisko pracy. enerowanym automatycznie
y y pracy podejscie do zadan pod katem $ladu g y y

Srodowiskowego,
- uzasadnia konieczno$¢ redukcji
zbednych proceséw cyfrowych.

- wskazuje 2 korzysci dla organizaciji
wynikajace z wdrozenia Copilota w
zgodzie z zasadami zréwnowazonego
rozwoju.

Uczestnik wdraza Copilota i zielone o Test teoretyczny z wynikiem
. . . - analizuje wptyw zastosowanego .
kompetencje w codziennej pracy. . . L. generowanym automatycznie
rozwigzania na efektywnos¢ i
Ssrodowisko,

- formutuje rekomendacje wspierajace
zréwnowazony rozwdj organizacji.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetenciji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?

TAK



Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?

TAK

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidac;ji?

TAK

Program

Adresaci szkolenia

Szkolenie skierowane jest do oséb:

e« wykonujgcych prace biurowa z wykorzystaniem aplikacji pakietu Microsoft 365 (Word, Excel, Outlook, Teams, PowerPoint,
OneNote),
¢ ktdre chcyg zwiekszy¢ swojg efektywnos¢ dzieki wykorzystaniu sztucznej inteligencji i narzedzia Microsoft Copilot,
¢ zainteresowanych praktycznym poznaniem mozliwosci automatyzacji codziennych zadan, tworzenia tresci, analizy danych i
usprawnienia komunikacji w zespole,
e ktore chcg rozwijac zielone umiejetnosci i kompetencje ekologiczne, w celu dostosowania swoich umiejetnosci do zmian na rynku
pracy wynikajacych z transformacji ekologicznej regionu oraz nowej technologii.

Warunki organizacyjne

e o Liczba uczestnikéw: od 2 do 6 oséb, bez podziatu na podgrupy.

¢ Stanowiska komputerowe: kazdy uczestnik pracuje na samodzielnym stanowisku komputerowym z dostepem do pakietu
Microsoft 365 i z aktywna ustuga Copilot.

¢ Wyposazenie sali:

e rzutnik multimedialny, ekran i tablica suchoscieralna,

e dostep do Internetu,

¢ Tryb zajeé: warsztaty z éwiczeniami indywidualnymi i grupowymi.

e Materialy: prezentacja, ¢wiczenia praktyczne.

¢ Metoda walidacji: Test teoretyczny z wynikiem generowanym automatycznie

¢ Test przygotowany z wykorzystaniem narzadzia Google Forms.

e Sposéb przeprowadzenia testu:
¢ Rozpoczecie walidacji - Uczestnik otrzymuje link do testu na adres mailowy podany w bazie BUR.
e Wypetnia test i po zakonczeniu naciska przycisk wyslij.
¢ Odpowiedzi sg sprawdzane automatycznie na podstawie wzorca ustawionego w formularzu testu i zapisywane do pliku.
¢ Aby zaliczy¢ test uczestnik musi udzieli¢ 70% prawidtowych odpowiedzi.
¢ Wyniki monitorowane sg na biezgco.
* Po zakoniczeniu testu walidator informuje uczestnikéw o wynikach i sporzadza stosowny protokét.

Godziny realizacji szkolenia

e Szkolenie obejmuje 16 godzin lekcyjnych, co odpowiada 12 godzinom zegarowym w podziale:
¢ teoria 4 godziny lekcyjne
e praktyka 11 godzin lekcyjnych
¢ walidacja 1 godzina lekcyjna

e Kazda godzina lekcyjna trwa 45 minut.
e Przerwy nie sg wliczane w czas trwania szkolenia.
¢ Dodatkowo w kazdym dniu szkolenia przewidziane sg 3 przerwy: 2* 15 min oraz 1*30 min.

Ramowy program szkolenia
MODUL 1. Wprowadzenie do Copilota, sztucznej inteligenc;ji i zielonych kompetencji w Microsoft 365

e Czym jest Copilot i jak dziata w aplikacjach Word, Excel, Outlook, Teams, PowerPoint, OneNote.



¢ Wprowadzenie do dziatania sztucznej inteligencji (Al) w Srodowisku biurowym.
e Zasady bezpieczenstwa, ochrony danych, etycznego i sSrodowiskowo odpowiedzialnego korzystania z Al.
¢ Jak formutowaé skuteczne polecenia (prompty), aby ogranicza¢ zbedne dziatania i podnosi¢ efektywnos$¢ pracy.

MODUL 2. Copilot w Word i Outlook — praca z tresciag i komunikacja w duchu zréwnowazonego rozwoju

¢ Generowanie i edycja dokumentéw — raporty, pisma, oferty w formie zwigztej i ekologicznej (mniej zbednych stron, prostszy przekaz).

e Streszczanie, przeksztatcanie stylu i redagowanie tekstéw w sposéb ograniczajgcy nadprodukcije tresci.

» Tworzenie profesjonalnych wiadomosci e-mail — krétszych, bardziej przejrzystych i tatwiejszych do odbioru.

¢ Podsumowania korespondencji i delegowanie zadan z tresci wiadomosci — eliminowanie zbednych spotkan i redukcja ,szumu
informacyjnego”.

MODUL 3. Copilot w Excelu - analiza danych i raportowanie w zgodzie z zielonymi kompetencjami

e Tworzenie wykreséw, zestawien i podsumowan z uzyciem jezyka naturalnego — redukcja btedéw i powielania pracy.

e Generowanie formut bez znajomosci sktadni — prostsze i mniej czasochtonne podejscie do danych.

e Praktyczne przypadki: analiza sprzedazy, budzetu, KPI w kontekscie efektywnosci i oszczednosci zasobdw.

e |dentyfikacja trendéw i anomalii wspierajgca Swiadome decyzje biznesowe i odpowiedzialne gospodarowanie danymi.

MODUL 4. Praca zespotowa z Copilotem — Teams i OneNote jako narzedzia ekologicznej wspétpracy

¢ Automatyczne tworzenie notatek i streszczen ze spotkan — mniej powtarzalnych protokotéw i redukcja czasu pracy.

e Zamiana rozmow zespotowych na zadania i dziatania — eliminacja zbednych spotkan, lepsze zarzadzanie czasem i energig zespotu.
Wspotdzielenie wiedzy i porzgdkowanie notatek z pomocg Copilota — ograniczenie duplikacji tresci i chaosu informacyjnego.

e Zastosowanie Copilota w pracy hybrydowej i zdalnej — efektywne, elastyczne i bardziej przyjazne srodowisku modele pracy.

MODUL 5. Copilot w PowerPoint — tworzenie prezentacji w sposéb zréwnowazony

e Tworzenie prezentacji na podstawie tresci z Worda lub danych z Excela - ograniczenie powielania pracy i plikéw.

e Generowanie slajdéw z tekstem, punktami i grafikg w duchu ,mniej znaczy wiecej” — proste i przejrzyste komunikaty.

Styl, struktura i wizualna edycja slajdéw — profesjonalne, ale oszczedne w formie rozwigzania.

¢ Przeksztatcanie roboczych prezentacji w finalne materiaty bez nadmiernej liczby slajdéw i zbednych elementéw graficznych.

MODUL 6. Scenariusze pracy z Copilotem - zintegrowane workflow w ekologicznym srodowisku cyfrowym

e Tworzenie spojnych materiatéw (np. dokument + mail + prezentacja) bez powielania danych.
¢ Przeptyw informacji miedzy Word, Excel, Outlook, PowerPoint i Teams w celu redukcji niepotrzebnych plikéw i zatgcznikow.
e Automatyzacja powtarzalnych proceséw — minimalizacja zbednych dziatan i zwiekszenie efektywnosci zespotu.

MODUL 7. Projekt praktyczny — wdrozenie Copilota i zielonych kompetencji w codziennej pracy

e Zadanie: przygotowanie wtasnego projektu z wykorzystaniem Copilota, uwzgledniajgcego oszczednos$¢ czasu i redukcje
niepotrzebnych dziatan.

¢ Prezentacja rezultatow i omdwienie zastosowanych promptéw wspierajgcych efektywnosc¢ i zrbwnowazony rozwdj.

¢ Indywidualna refleksja - jak wykorzystam Copilota w swojej roli, aby pracowa¢ madrzej, efektywniej i bardziej przyjaznie dla
Srodowiska.

Zielone umiejetnosci i kompetencje w kursie

1. Swiadome korzystanie z narzedzi cyfrowych w duchu GOZ (Gospodarka o Obiegu Zamknietym)

¢ Ograniczanie nadprodukcji tresci i dokumentdw (krotsze raporty, zwigzte maile, mniej slajdéw).

e Eliminowanie duplikacji danych i powielania plikow.

¢ Redukowanie liczby niepotrzebnych spotkan i protokotéw dzieki streszczeniom i automatycznym podsumowaniom.
e Tworzenie spéjnych materiatow w wielu aplikacjach bez powielania pracy i zatgcznikdw.

2. Efektywne zarzgdzanie zasobami cyfrowymi i czasem

¢ Automatyzacja powtarzalnych proceséw (np. raporty, zestawienia, prezentacje) — oszczednos$¢ energii, czasu i danych.
e Zmniejszanie ,szumu informacyjnego” poprzez streszczanie i filtrowanie komunikacji.
» Odpowiedzialne gospodarowanie danymi i ich $wiadome porzadkowanie (mniej niepotrzebnych baz, plikéw, wiadomosci).

3. Kompetencje proekologiczne i etyczne

» Swiadome, etyczne i odpowiedzialne korzystanie z Al w pracy biurowej.
¢ Uwzglednianie ochrony danych i bezpieczenstwa cyfrowego jako elementu zrbwnowazonego rozwoju.
» Zastosowanie zasady ,mniej znaczy wigcej” w tworzeniu tresci i komunikacji.



¢ Rozwijanie postawy proaktywnej wspierajacej zrownowazony rozwdj organizacji.
4. Umiejetnosci miekkie wspierajgce transformacje ekologiczng

» Budowanie ekologicznych nawykéw pracy biurowej (krétsze wiadomosci, ograniczenie zbednych plikow).

e Wspdtpraca zespotowa w oparciu o cyfrowe workflow — mniej powielania zadan i bardziej efektywne wykorzystanie energii i czasu
zespotu.

¢ Refleksja nad wptywem swojej pracy cyfrowej na srodowisko i poszukiwanie usprawnien.

TEMATYKA SZKOLENIA JEST ZGODNA Z PROGRAMEM REGIONALNYM TECHNOLOGII NA LATA 2019 -2030 W OBSZARZE
TECHNOLOGIE TELEKOMUNIKACYJNE | INFORMACYJNE, OBSZAR 4.1 TECHNOLOGIE TELEKOMUNIKACYJNE F8: SZTUCZNA
INTELIGENCJA | UCZENIE MASZYNOWE

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zaje¢: 14

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

L. L, . } . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakoriczenia

Modut 1:

Czym jest
Microsoft Copilot
i jak dziata?

Justyna Golec 15-11-2025 09:00 11:00 02:00

Przerwa

Justyna Golec 15-11-2025 11:00 11:15 00:15
kawowa

Modut 2:

Copilot w Word i Justyna Golec 15-11-2025 11:15 12:45 01:30
Outlook

Przerwa
obiadowa Justyna Golec 15-11-2025 12:45 13:15 00:30

Modut 3:

Copilot w Excelu
X Justyna Golec 15-11-2025 13:15 14:45 01:30
- analiza danych

bez formut

Przerwa
Justyna Golec 15-11-2025 14:45 15:00 00:15
kawowa

Modut 4:

Praca zespotowa
z Copilotem w
Teams i OneNote

Justyna Golec 15-11-2025 15:00 16:00 01:00

Modut 5:

Tworzenie

prezentacji z Justyna Golec 16-11-2025 09:00 10:30 01:30
pomoca Copilota

- PowerPoint



Przedmiot / temat

L, Prowadzacy
zajeé

przerwa

Justyna Golec
kawowa y

Modut 6:

Scenariusze
pracy z
Copilotem -
workflow
wieloaplikacyjne

Justyna Golec

Przerwa

obiadowa Justyna Golec

Modut 7:

Projekt

praktyczny i Justyna Golec
prezentacja

rezultatow

Przerwa

Justyna Golec
kawowa

Podsumowanie
szkolenia, -
egzamin

wewnetrzny

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto
Koszt osobogodziny brutto

Koszt osobogodziny netto

Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

Data realizacji Godzina
zajeé rozpoczecia
16-11-2025 10:30
16-11-2025 10:45
16-11-2025 12:15
16-11-2025 12:45
16-11-2025 14:45
16-11-2025 15:00

Cena

5781,00 PLN

4700,00 PLN

361,31 PLN

293,75 PLN

Godzina
zakonczenia

10:45

12:15

12:45

14:45

15:00

16:00

Liczba godzin

00:15

01:30

00:30

02:00

00:15

01:00



1z1

o Justyna Golec

‘ . Ekspertka z ponad o$mioletnim doswiadczeniem w miedzynarodowym srodowisku korporacyjnym,
zdobytym m.in. w strukturach Procter & Gamble — jednej z najbardziej rozpoznawalnych organizac;ji
rozwijajacych lideréw biznesu. Od 8 lat do nadal specjalizuje sie w tgczeniu technologii z codzienng
efektywnoscig, w tym w praktycznym wdrazaniu zielonych kompetencji, pokazujac, jak
wykorzystywaé narzedzia Microsoft 365 i Copilota do automatyzacji zadan, tworzenia tresci,
usprawniania proceséw i minimalizowania zbednych dziata w pracy biurowej.

Na co dzien pracuje z interdyscyplinarnymi zespotami w regionie Europy Srodkowej i Zachodniej,
petniac role liderki strategii i innowacji w obszarze zarzgdzania marka, przy jednoczesnym
uwzglednianiu zasad zréwnowazonego rozwoju i efektywnego gospodarowania zasobami
cyfrowymi.

Posiada certyfikat Microsoft 365 Excel Expert oraz miedzynarodowe kwalifikacje w zakresie
marketingu, rachunkowosci zarzadczej i zarzadzania strategicznego (CIMA, CM1).

W pracy trenerskiej stawia na konkretne zastosowania technologii w biurze — buduje scenariusze w
oparciu o realne potrzeby uczestnikéw, sSrodowisko pracy oraz zasady odpowiedzialnego i
ekologicznego korzystania z Al. W przystepny sposéb ttumaczy, jak wykorzystaé sztuczna
inteligencje w komunikacji, analizie danych, organizacji wiedzy i tworzeniu profesjonalnych
materiatéw, przy jednoczesnym ograniczaniu zbednych proceséw i minimalizacji wptywu na
$rodowisko.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy otrzymujg w wers;ji elektronicznej autorskie materiaty ¢wiczeniowe opracowane specjalnie na potrzeby kursu.
Kursanciotrzymujg réwniez materiaty piSmiennicze (notes i dtugopis)

Informacje dodatkowe

Istnieje mozliwos¢ zwolnienia ustugi z podatku VAT na podstawie § 3 ust. 1 pkt. 14 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20.12.2013r.
wsprawie zwolnien od podatku od towaréw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnien (DZ.U.2013, poz. 1722 z pézn. zm.), w
przypadku, gdyPrzedsiebiorca/uczestnik otrzyma dofinansowanie na poziomie co najmniej 70% ze $rodkéw publicznych. Warunkiem
zwolnienia jestdostarczenie do firmy szkoleniowej stosownego o$wiadczenia na co najmniej 1 dzien roboczy przed szkoleniem. W innej
sytuacji nalezy doliczyépodatek VAT w wysokosci 23%.

W przypadku niewystarczajacej liczy zgtoszen (min. 2 uczestnikéw) zastrzegamy sobie prawo do nieruchomienia szkolenia. Uczestnicy w
takiej sytuacji zostang poinformowani o najblizszym mozliwym terminie szkolenia.

Adres

ul. Towarowa 23
43-100 Tychy

woj. $laskie
Centrum Biznesowe ATRION
Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi

e Klimatyzacja
o Wi



e Laboratorium komputerowe

Kontakt

ﬁ E-mail wioletta.cimr@awokado.com.pl

Telefon (+48) 501 481 084

Wioletta Cimr



