
BLOK 5

Zaprojektuj własny use case
Zamień codzienne zadanie w prosty plan wykorzystania Microsoft 365 Copilot.

CEL ĆWICZENIA
Odpowiedz na 4 pytania. Na końcu wybierzesz najlepszy sposób użycia Copilot i ustalisz jeden
konkretny krok na następny tydzień.

1
Co robisz minimum 3 razy w tygodniu?
Np. odpowiadam na e-maile klientów, tworzę raporty, organizuję spotkania, szukam informacji.

2
Gdzie szukasz informacji do tej pracy?
Np. Outlook, Teams, SharePoint, CRM, pliki na dysku, pytam współpracowników.

3
Co kopiujesz między aplikacjami lub wpisujesz ręcznie?
Np. dane z e-maila do Excela, notatki ze spotkania do Worda, te same dane do dwóch systemów.

4
Co robisz według powtarzalnej procedury?
Np. cotygodniowy raport sprzedaży, protokół po spotkaniu, cykliczna aktualizacja statusu.
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Sklasyfikuj swój use case
Wybierz kategorię, która najlepiej pasuje do Twojego zadania. Nie każde zadanie warto
automatyzować - i to też jest dobra decyzja.

CHAT

Copilot Chat
Szukam informacji, streszczam, piszę.

Dobre do jednorazowych zadań i szybkiej pracy z

To pasuje do mojego zadania

M365

M365 Copilot
Łączę e-maile, Teams i dokumenty.

Najlepszy, gdy liczy się kontekst mojej pracy w

To pasuje do mojego zadania

STUDIO

Copilot Studio
Mam powtarzalny proces lub akcję.

Agent może prowadzić procedurę, uruchamiać akcje i

To pasuje do mojego zadania

STOP

Nie warto automatyzować
Zadanie jest zbyt unikalne lub wymaga
osądu.
Jeśli trwa minutę, zdarza się rzadko albo wymaga

To pasuje do mojego zadania

MOJA DECYZJA

Najlepiej pasuje:

Mój plan na następny tydzień
Zapisz jeden mały, konkretny eksperyment. Najlepszy plan to taki, który można wykonać w ciągu 15-30
minut.

Co wypróbuję?
Np. podsumowanie długiego wątku e-mail i przygotowanie odpowiedzi.

W której aplikacji?
Np. Outlook / Teams / Copilot Chat / Copilot Studio.

Kiedy?
Dzień i godzina - wpisz konkretny termin.

Po czym poznam, że to działa?
Np. oszczędzę 20 minut, nie przepiszę danych ręcznie, szybciej znajdę decyzję.

JEDNO ZDANIE NA KONIEC
W przyszłym tygodniu użyję Copilot do:
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