
 

 
 

Rozeznanie cenowe  

na przeprowadzenie szkolenia Microsoft 365 Copilot w pracy  

– praktyczne wykorzystanie AI w Word, Outlook, Teams i Excel 

 

Zwracam się z prośbą o przygotowanie oferty cenowej na realizację szkolenia pn. „Microsoft 365 

Copilot w pracy – praktyczne wykorzystanie AI w Word, Outlook, Teams i Excel”. Szkolenie planowane 

jest w formie stacjonarnej w siedzibie Stowarzyszenia Łódzki Obszar Metropolitalny w Łodzi, dla 8 

osób, w wymiarze 1 dnia – 6 godzin dydaktycznych.  

 

Program szkolenia obejmować powinien: 

1. Microsoft 365 Copilot i skuteczne prompty – 45 min 

 czym jest Microsoft 365 Copilot i jakie ma zastosowania, 

 możliwości i ograniczenia AI, 

 Copilot a ChatGPT, 

 zasady bezpiecznego korzystania z AI, 

 tworzenie skutecznych poleceń, 

 praca z kontekstem i formatem odpowiedzi, 

 poprawianie i weryfikowanie odpowiedzi Copilota. 

Ćwiczenia na przykładach z pracy urzędu. 

2. Copilot w Word – 90 min 

 tworzenie projektów pism i dokumentów, 

 redagowanie i poprawianie tekstu, 

 zmiana stylu na formalny i urzędowy, 

 skracanie i rozwijanie dokumentów, 

 streszczanie i analiza długich dokumentów, 

 wyciąganie najważniejszych informacji, 

 przygotowywanie odpowiedzi na pisma, 

 tworzenie notatek i informacji dla przełożonych. 

Ćwiczenie: praca z dokumentem od analizy materiału źródłowego do przygotowania projektu pisma. 

3. Copilot w Outlook i Teams – 45 min 

 tworzenie i redagowanie wiadomości e-mail, 

 przygotowywanie odpowiedzi na korespondencję, 

 streszczanie długich wątków, 

 przygotowanie do spotkania, 



 

 
 

 podsumowanie spotkania, 

 najważniejsze ustalenia i zadania, 

 przygotowanie informacji dla osób nieobecnych. 

Ćwiczenie: e-mail → odpowiedź → spotkanie → podsumowanie i lista zadań. 

4. Copilot w Excel – analiza danych i formuły – 105 min 

 przygotowanie danych do pracy z Copilotem, 

 zadawanie pytań dotyczących danych w języku naturalnym, 

 analiza i porównywanie danych, 

 wyszukiwanie trendów, nieprawidłowości i wartości odstających, 

 tworzenie podsumowań i wniosków, 

 tworzenie i wyjaśnianie formuł, 

 poprawianie błędów, 

 praca z datami, procentami i obliczeniami, 

 tworzenie kolumn obliczeniowych. 

Ćwiczenia na przykładowych danych urzędowych. 

5. Tabele, wykresy i raportowanie – 45 min 

 porządkowanie i filtrowanie danych, 

 przygotowanie zestawień, 

 tworzenie i dobór wykresów, 

 prezentacja wyników, 

 interpretacja danych, 

 przygotowanie krótkiego komentarza i wniosków dla przełożonego. 

6. Warsztat końcowy – 30 min 

Praktyczne zadanie łączące poznane możliwości Copilota: 

e-mail → dokument → projekt pisma → analiza danych → podsumowanie → wnioski dla kierownika. 

 

 

Proszę o uwzględnienie w ofercie: 

 ceny za realizację szkolenia dla grupy do 8 osób, 

 informacji, co obejmuje cena (np. materiały szkoleniowe, certyfikaty, koszty dojazdu), 

 proponowanych terminów, w których Państwo mogą zrealizować szkolenie w siedzibie SŁOM 

w Łodzi, 

 informacji o trenerze/trenerach prowadzących szkolenie, 

 ewentualnych dodatkowych warunków realizacji. 



 

 
 

 

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. 

 

 


