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Copilot w zarzadzaniu organizacja. Decyzje,
zespoty i efektywnosc¢ dziatania

https://bloomvise.pl/consulting/training/copilot-w-zarzadzaniu-organizacja-decyzje-zespoly-i-efektywnosc-dz
ialania

Ponizszy zakres stanowi baze, ktéra mozemy dopasowac do specyfiki Twojej marki, zespotu i modelu pracy z
klientem.

Modut 1. Copilot jako narzedzie zarzadzania organizacjg

1.1 Czym jest Microsoft 365 Copilot i jaka jest jego rola w pracy kierowniczej

1.2 Copilot Chat a Copilot w aplikacjach Microsoft 365

1.3 Zadania, w ktérych Al wspiera menedzera, oraz zadania, ktorych nie nalezy przekazywac Al
1.4 Copilot jako asystent, analityk, redaktor, moderator i organizator pracy

1.5 Odpowiedzialnos$¢ cztowieka za decyzje podejmowane na podstawie wynikéw Al

1.6 Cwiczenie: identyfikacja pieciu powtarzalnych zadan menedzerskich, ktére moga zosta¢ usprawnione przy uzyciu
Copilot

Modut 2. Skuteczna komunikacja z Copilot

2.1 Budowa skutecznego promptu: cel, kontekst, dane, rola, ograniczenia i format wyniku

2.2 Formutowanie kryteriow jakosci i warunkéw brzegowych

2.3 Prompty jednorazowe, iteracyjne i wieloetapowe

2.4 Uzupetnianie brakujacego kontekstu i doprecyzowywanie odpowiedzi

2.5 Wymuszanie analizy wariantéw, ryzyk i zatozen

2.6 Najczestsze btedy: zbyt ogdlne polecenia, brak danych i bezkrytyczne przyjmowanie wyniku

2.7 Cwiczenie: przebudowanie ogélnego polecenia ,przygotuj plan dziatania” na kompletny prompt menedzerski
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Modut 3. Copilot w analizie problemow i podejmowaniu decyzji

3.1 Strukturyzowanie problemoéw organizacyjnych za pomoca Copilot
3.2 Oddzielanie faktow, opinii, zatozen i brakujacych informacji

3.3 Tworzenie wariantéw decyzyjnych

3.4 Ustalanie kryteriow oceny wariantow

3.5 Analiza korzysci, kosztéw, ryzyk i konsekwencji

3.6 Budowanie macierzy decyzyjnych

3.7 Przygotowanie rekomendacji wraz z uzasadnieniem

3.8 Identyfikowanie pytan, ktore nalezy zadac przed podjeciem decyzji

3.9 Warsztat: analiza przypadku dotyczacego wyboru wariantu reorganizacji procesu lub podziatu odpowiedzialnosci w
zespole

Modut 4. Analiza informacji zarzadczej

4.1 Skracanie i porzadkowanie rozbudowanych dokumentéw

4.2 Przygotowanie streszczenia zarzadczego typu executive summary

4.3 |dentyfikowanie najwazniejszych wnioskow, ryzyk i kwestii wymagajacych decyzji
4.4 Poréwnywanie dokumentoéw, stanowisk i wariantéw dziatania

4.5 Tworzenie listy rozbieznosci i punktéw wymagajacych wyjasnienia

4.6 Przeksztatcanie danych operacyjnych w informacje uzyteczna dla kierownictwa
4.7 Przygotowywanie pytan kontrolnych do raportu

4.8 Oddzielanie informacji istotnych od nadmiarowych

4.9 Cwiczenie: przygotowanie jednostronicowej informacji dla kierownictwa na podstawie rozbudowanego materiatu
zrédtowego

Modut 5. Copilot w analizie danych i wynikow organizacji

5.1 Formutowanie pytan analitycznych dotyczacych realizacji celow
5.2 Wykorzystanie Copilot w Excelu do analizy tabel i zestawien

5.3 Identyfikowanie trendéw, odchylen i wartosci nietypowych

5.4 Poréwnywanie planu z wykonaniem

5.5 Tworzenie komentarza zarzadczego do wynikéw

5.6 Wyszukiwanie potencjalnych przyczyn odchylen

5.7 Przygotowywanie propozycji dalszych dziatan

5.8 Odroznianie korelacji od zwigzku przyczynowo-skutkowego

5.9 Warsztat: analiza syntetycznego raportu obejmujacego cele, wykonanie, terminy i status realizacji zadan
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Modut 6. Copilot w przygotowaniu spotkan i narad

6.1 Okreslenie celu i oczekiwanego rezultatu spotkania

6.2 Przygotowanie agendy dostosowanej do uczestnikéw i czasu
6.3 Opracowanie materiatéw przed spotkaniem

6.4 Tworzenie pytan decyzyjnych i kontrolnych

6.5 Wykorzystanie Copilot w Teams do podsumowywania dyskusji
6.6 ldentyfikacja decyzji, zadan, wtascicieli i terminéw

6.7 Przygotowanie protokotu oraz komunikatu po spotkaniu

6.8 Monitorowanie wykonania ustalen

6.9 Ograniczanie liczby nieefektywnych spotkan

6.10 Warsztat: przygotowanie kompletnego pakietu spotkania zarzadczego: cel, agenda, pytania, decyzje, podsumowanie i
lista dziatan

Modut 7. Kontrola jakosci odpowiedzi Copilot

7.1 Zjawisko generowania informacji btednych lub niepetnych

7.2 Sprawdzanie zgodnosci odpowiedzi z materiatem zrédtowym

7.3 Weryfikacja danych, liczb, terminéw i podstaw prawnych

7.4 Rozpoznawanie odpowiedzi zbyt ogélnych lub pozornie przekonujacych
7.5 Stosowanie zasady ,Al przygotowuje - cztowiek zatwierdza”

7.6 Tworzenie krotkiej checklisty weryfikacyjnej

7.7 Cwiczenie: ocena odpowiedzi Copilot zawierajacej celowo wprowadzone btedy, nieuzasadnione zatozenia i braki
informacyjne

Modut 8. Zarzadzanie zadaniami i priorytetami

8.1 Przeksztatcanie celdw strategicznych w zadania operacyjne

8.2 Podziat duzego przedsiewziecia na etapy i rezultaty

8.3 Ustalanie priorytetow na podstawie pilnosci, znaczenia, ryzyka i zasobéw
8.4 Tworzenie list zadan, termindéw i odpowiedzialnosci

8.5 Przygotowanie planu tygodnia kierownika i zespotu

8.6 Identyfikowanie konfliktéw termindw i przecigzenia praca

8.7 Cwiczenie: przygotowanie tygodniowego planu pracy zespotu na podstawie listy celéw, termindw i ograniczen
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Modut 9. Delegowanie i rozliczanie zadan

9.1 Precyzyjne okreslanie celu delegowanego zadania

9.2 Opisywanie oczekiwanego rezultatu, terminu i kryteriéw akceptacji

9.3 Dobor zakresu samodzielnosci pracownika

9.4 Przygotowanie instrukcji i materiatéw wspierajacych wykonanie zadania
9.5 Tworzenie punktow kontrolnych i zasad raportowania

9.6 Monitorowanie realizacji bez nadmiernej kontroli

9.7 Przygotowywanie komunikatéw korygujacych

9.8 Podsumowanie rezultatéow i wnioskow po wykonaniu zadania

9.9 Warsztat: przygotowanie karty delegowania zadania wraz z kryteriami sukcesu, harmonogramem i punktami
kontrolnymi

Modut 10. Komunikacja menedzerska z wykorzystaniem Copilot

10.1 Przygotowywanie komunikatéw do catej organizacji

10.2 Dopasowywanie tonu i poziomu szczegétowosci do odbiorcy

10.3 Redagowanie informacji o zmianach, nowych procedurach i decyzjach

10.4 Tworzenie wiadomosci dotyczacych opdznien, btedéw i dziatan naprawczych
10.5 Upraszczanie jezyka formalnego i technicznego

10.6 Przygotowanie odpowiedzi na przewidywane pytania pracownikéw

10.7 Opracowanie sekcji pytan i odpowiedzi

10.8 Kontrola spéjnosci przekazu kierowanego réznymi kanatami

10.9 Cwiczenie: przygotowanie trzech wersji komunikatu o zmianie organizacyjnej: dla zarzadu, kierownikéw i
pracownikéw
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Modut 11. Copilot w zarzadzaniu zespotem

11.1 Przygotowywanie plandw spotkan indywidualnych i zespotowych
11.2 Opracowywanie pytan wspierajacych diagnoze problemu

11.3 Identyfikowanie barier organizacyjnych i komunikacyjnych

11.4 Przygotowanie planu rozwoju kompetencji pracownika

11.5 Tworzenie opisow celéw i rezultatéw zgodnie z metodg SMART
11.6 Projektowanie informacji zwrotnej opartej na faktach

11.7 Przygotowanie rozmowy dotyczacej niewykonania zadania

11.8 Analiza obcigzenia pracg i podziatu obowigzkéw

11.9 Zachowanie poufnosci danych pracowniczych

11.10 Warsztat: opracowanie scenariusza rozmowy rozwojowej lub korygujacej na podstawie opisu sytuacji

Modut 12. Efektywnos¢ proceséw i organizacji pracy

12.1 Opisywanie obecnego przebiegu procesu

12.2 Identyfikowanie czynnosci powtarzalnych, zbednych i podatnych na btedy
12.3 Wskazywanie waskich gardet i niejasnego podziatu odpowiedzialnosci

12.4 Projektowanie uproszczonego przebiegu procesu

12.5 Tworzenie procedur, checklist i instrukcji

12.6 Opracowanie macierzy odpowiedzialnosci RACI

12.7 Okreslanie miernikéw czasu, jakosci i efektywnosci

12.8 Wskazywanie czynnosci mozliwych do automatyzacji

12.9 Ocena wptywu proponowanej zmiany na pracownikéw i odbiorcéw procesu

12.10 Warsztat: przeprojektowanie wybranego procesu organizacyjnego z wykorzystaniem Copilot
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Modut 13. Raportowanie, monitorowanie celow i prezentowanie wynikéw

13.1 Tworzenie struktury raportu zarzadczego

13.2 Dobér informacji do poziomu decyzyjnego odbiorcy

13.3 Przygotowanie komentarza do realizacji celéw i wskaznikow

13.4 Opisywanie odchylen i ich potencjalnych przyczyn

13.5 Wskazywanie ryzyk oraz dziatarn naprawczych

13.6 Przygotowanie podsumowania typu: wynik - przyczyna - skutek - rekomendacja
13.7 Tworzenie prezentacji wynikéw w PowerPoint

13.8 Przygotowywanie notatek dla osoby prezentujacej

13.9 Opracowanie odpowiedzi na potencjalne pytania zarzadu

13.10 Warsztat: przygotowanie krotkiego raportu zarzadczego i piecioslajdowej prezentacji wynikéw

Modut 14. Bezpieczne i odpowiedzialne korzystanie z Copilot

14.1 Rodzaje informacji przetwarzanych w organizacji

14.2 Dane publiczne, wewnetrzne, poufne i szczegdlnie chronione

14.3 Zasada minimalizacji danych w poleceniach

14.4 Anonimizacja i pseudonimizacja przyktadéw

14.5 Znaczenie uprawnien dostepu do dokumentow

14.6 Ryzyko nadmiernego udostepniania plikow i informacji

14.7 Ochrona danych osobowych, tajemnicy przedsiebiorstwa i informacji kadrowych
14.8 Zakres odpowiedzialnosci uzytkownika, przetozonego i administratora

14.9 Tworzenie katalogu zastosowan dozwolonych i niedozwolonych

14.10 Zasady dokumentowania uzycia Al w istotnych procesach

14.11 Cwiczenie: klasyfikacja przyktadowych zastosowar Copilot jako dozwolone, warunkowo dozwolone lub
niedozwolone
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Modut 15. Plan wdrozenia Copilot w organizacji

15.1 Wybor procesu pilotazowego

15.2 Okreslenie problemu, ktéry ma zostac rozwigzany

15.3 Ustalenie grupy uzytkownikéw i zakresu odpowiedzialnosci

15.4 Okreslenie oczekiwanych korzysci i miernikéw sukcesu

15.5 Przygotowanie biblioteki promptéw i przyktadéw zastosowan
15.6 Ustalenie zasad bezpieczenstwa oraz weryfikacji wynikéw

15.7 Zaplanowanie wsparcia uzytkownikéw i wymiany dobrych praktyk
15.8 Ocena rezultatéw pilotazu i decyzja o dalszym wdrozeniu

15.9 Warsztat koricowy: opracowanie karty wdrozeniowej Copilot dla jednego procesu lub zespotu
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