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Cel szkolenia:

Kurs MS-4004 to intensywne szkolenie podzielone na dwie czesci, ktére majg na celu wyposazenie
uczestnikédw w umiejetnosci wykorzystania Copilot w Srodowisku Microsoft 365.

Czesc 1: Rozpoczecie pracy z Copilot dla Microsoft 365 Pierwsza cze$¢ kursu wprowadza
uczestnikéw w Swiat Copilot dla Microsoft 365. Uczestnicy poznajg rézne aplikacje Microsoft 365, w
ktérych moga wykorzysta¢ Copilot, oraz dowiedzg sie, jak tworzy¢ efektywne polecenia i najlepsze
praktyki ich stosowania. Dodatkowo, kurs przedstawia sposoby rozszerzania funkcjonalnosci Copilot za
pomoca wtyczek i konektoréw Graph.

Czesc 2: Wzmochnienie zespotu pracowniczego za pomoca Copilot dla Microsoft 365 Druga
czes¢ kursu stanowi kluczowy element szkolenia, gdzie uczestnicy biorg udziat w serii praktycznych
¢wiczen. Siedem przypadkéw uzycia - dla kadry kierowniczej, dziatéw sprzedazy, marketingu,
finanséw, IT, HR i operacji - pozwala na zastosowanie Copilot w typowych zadaniach biznesowych z
wykorzystaniem aplikacji takich jak Word, PowerPoint czy Outlook.

Wymagania: Aby wzig¢ udziat w ¢wiczeniach praktycznych, kazdy uczestnik musi posiada¢
subskrypcje Microsoft 365 (BYOS), ktéra upowaznia do korzystania z Copilot dla Microsoft 365, oraz
konto Microsoft OneDrive, niezbedne do realizacji zadan zwigzanych z udostepnianiem plikdw.

Korzysci: Uczestnicy kursu zdobedga praktyczne umiejetnosci wykorzystania Copilot do zwiekszenia
produktywnosci i efektywnosci w codziennych zadaniach biznesowych. Szkolenie to jest szczegdinie
wartosciowe dla organizacji dgzacych do cyfrowej transformacji i maksymalizacji potencjatu narzedzi
Microsoft 365.

Prosze pamietac, ze ten opis moze by¢ dostosowany do specyficznych potrzeb organizacji, a dostep
do odpowiednich narzedzi i licencji jest kluczowy dla petnego wykorzystania mozliwosci oferowanych
przez Copilot

Plan szkolenia:

o Wprowadzenie do Copilot dla Microsoft 365
o Opis celu i funkcjonalnosci Copilot dla Microsoft 365.

o Zarys zasad dziatania Copilot dla Microsoft 365.
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o Wymienienie kluczowych komponentéw Copilot dla Microsoft 365.
o Wyrazenie zaangazowania Microsoft w odpowiedzialne praktyki Al.

Poznaj mozliwosci z Copilot dla Microsoft 365

o |dentyfikacja i zastosowanie kluczowych funkcji Copilot dla Microsoft 365 w kazdej
aplikacji Microsoft 365.

o Zrozumienie integracji Copilot dla Microsoft 365 z Business Chat w Teams.

o Wykorzystanie mozliwosci Al Copilot dla Microsoft 365 do transformacji podejscia do
zadan.

Optymalizacja i rozszerzanie Copilot dla Microsoft 365
o Opis najlepszych praktyk uzytkowania Copilot dla Microsoft 365.
o Zrozumienie efektywnego wykorzystywania wtyczek i Microsoft Graph connectors.
Przypadki uzycia dla kadry kierowniczej
o Synteza e-maili i czatéw z ostatniego tygodnia dotyczacych okreSlonego tematu.
o Generowanie listy kluczowych punktéw z czatéw i e-maili z ostatnich 30 dni.

o Tworzenie przemdwienia i prezentacji PowerPoint na podstawie rocznego sprawozdania
finansowego firmy.

Przypadki uzycia dla dziatu sprzedazy
o Tworzenie i aktualizacja raportu z badan rynku.

o Przygotowanie spersonalizowanej prezentacji sprzedazowej na podstawie raportu
trendéw rynkowych.

Przypadki uzycia dla dziatu IT
o Streszczenie informacji z dokumentu specyfikacji produktu i tworzenie planu projektu.

o Modyfikacja raportu z wdrozenia technicznego i przygotowanie e-maila z
podsumowaniem dla klienta.

Przypadki uzycia dla dziatu marketingu

o Analiza trendéw rynkowych, prognozowanie sprzedazy i identyfikacja nowych mozliwosci
sprzedazy.

o Generowanie pomystéw na kampanie marketingowe i analiza trendéw rynkowych.

Przypadki uzycia dla dziatu finanséw

o Przygotowanie e-maila z prosba o spotkanie dotyczace wzrostu sktadek
ubezpieczeniowych.

o Analiza danych finansowych i tworzenie raportu z kampanii marketingowych.
Przypadki uzycia dla dziatu HR

o Tworzenie opisu stanowiska pracy i analiza CV kandydatoéw.

o Przygotowanie zestawu pytan do rozmowy kwalifikacyjnej i komponowanie oferty pracy.
Przypadki uzycia dla dziatu operacyjnego

o Burza mézgéw dotyczaca planu projektu i kategoryzacja pomystow.

o Lokalizacja watku e-mailowego i generowanie odpowiedzi.
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o Wyzwanie przypadkoéw uzycia
o Tworzenie pytan do rozmowy kwalifikacyjnej i poréwnywanie wynikow.

o Wzmocnienie obecnosci firmy w mediach spotecznosciowych i tworzenie dokumentacji
planowania projektu.

Wymagania:
o Kazdy uczestnik musi posiada¢ subskrypcje Microsoft 365 (BYOS), w ktérej jest licencjonowany

do korzystania z Copilot dla Microsoft 365.

o Kazdy uczestnik musi posiadac konto Microsoft OneDrive, poniewaz Copilot wymaga OneDrive
do realizacji zadanh zwigzanych z udostepnianiem plikow.

Poziom trudnosci

Certyfikaty:

Certyfikat ukonczenia autoryzowanego kursu Microsoft.

Prowadzacy:

Microsoft Certified Trainer
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