
 

 
 

Rozeznanie cenowe  

na przeprowadzenie szkolenia „AI w pracy przy projektach unijnych  

– praktyczne zastosowanie AI w Word, Excel, Outlook i Teams” 

 

Zwracam się z prośbą o przygotowanie oferty cenowej na realizację szkolenia pn. „AI w pracy przy 

projektach unijnych – praktyczne zastosowanie AI w Word, Excel, Outlook i Teams”. Szkolenie 

planowane jest w formie online, dla grupy liczącej około 30–35 osób, w wymiarze 1 dnia – 6 godzin 

dydaktycznych.  

 

Program szkolenia obejmować powinien: 

1. AI w pracy przy projektach unijnych – 30 min 

 możliwości wykorzystania AI i Microsoft 365 Copilot w pracy urzędnika, 

 przykłady zastosowań przy dokumentacji, analizie danych i komunikacji, 

 Copilot a ChatGPT, 

 ograniczenia AI i konieczność weryfikacji wyników, 

 podstawowe zasady bezpiecznego korzystania z AI. 

2. Skuteczne prompty – 30 min 

 zasady tworzenia skutecznych poleceń, 

 analiza i streszczanie dokumentów, 

 wyszukiwanie wymagań i obowiązków, 

 tworzenie checklist i harmonogramów, 

 porównywanie dokumentów, 

 przygotowywanie pytań i odpowiedzi do beneficjentów. 

3. Word + Copilot – dokumentacja projektowa – 45 min 

 analiza i streszczanie dokumentów, 

 wyciąganie wymagań i brakujących informacji, 

 przygotowywanie projektów pism, 

 redagowanie odpowiedzi, 

 tworzenie checklist i notatek dla przełożonych. 

4. Excel + Copilot – analiza danych projektowych – 120 min 

 analiza danych dotyczących projektów, 

 identyfikowanie opóźnień i projektów zagrożonych, 

 analiza poziomu wydatkowania, 

 tworzenie i wyjaśnianie formuł, 



 

 
 

 przygotowywanie zestawień i wykresów, 

 tworzenie podsumowań i wskazywanie projektów wymagających uwagi. 

5. Outlook + Copilot – komunikacja z beneficjentami – 40 min 

 streszczanie korespondencji, 

 wyciąganie zadań i terminów, 

 przygotowywanie odpowiedzi, 

 zmiana tonu i stylu wiadomości, 

 podsumowanie korespondencji dotyczącej projektu. 

6. Teams + Copilot – spotkania projektowe – 25 min 

 podsumowanie spotkania, 

 najważniejsze ustalenia, 

 zadania, osoby odpowiedzialne i terminy, 

 przygotowanie notatki projektowej i informacji dla przełożonego. 

7. Bezpieczeństwo informacji i weryfikacja AI – 30 min 

 dane osobowe, finansowe i poufne, 

 zasady bezpiecznego korzystania z AI, 

 ryzyko błędnych informacji, 

 weryfikacja treści generowanych przez AI, 

 odpowiedzialność pracownika za końcowy rezultat. 

8. Demonstracja końcowa – „od dokumentu do raportu” – 40 min 

Kompleksowy pokaz procesu pracy z projektem: 

dokumentacja → analiza danych → korespondencja z beneficjentem → informacja dla 

przełożonego. 

 

Metoda dydaktyczna 

Szkolenie prowadzone w formie demonstracji na ekranie. Prowadzący wykonuje wszystkie przykłady 

krok po kroku na przygotowanych materiałach. Uczestnicy obserwują, analizują prezentowane 

rozwiązania i biorą udział w dyskusji oraz krótkich zadaniach angażujących.  

 

Proszę o uwzględnienie w ofercie: 

 ceny za realizację szkolenia dla grupy 30–35 osób, 

 informacji, co obejmuje cena (np. materiały szkoleniowe, dostęp do platformy szkoleniowej, 

certyfikaty), 

 proponowanych terminów, w których mogą Państwo zrealizować szkolenie, 



 

 
 

 informacji o platformie, za pośrednictwem której szkolenie może zostać przeprowadzone, 

 informacji o trenerze/trenerach prowadzących szkolenie, 

 ewentualnych dodatkowych warunków lub wymagań technicznych dotyczących udziału 

uczestników. 

 

Zamawiający prosi o podanie ceny brutto i netto za całość przedmiotu zamówienia. W ramach 

procedury rozeznania rynku oraz w celu oszacowania wartości zamówienia, zapraszamy do 

przesłania wstępnej kalkulacji cenowej w terminie do 14 września 2026 r. na adres 

biuro@lom.lodz.pl. W przypadku pytań proszę o kontakt telefoniczny pod nr 42 233 54 90. 

 

 


