
Jak zlepšit svou každodenní pracovní rutinu s Copilot for 
Microsoft 365? 

Příklad: Projektový manažer 

 
        Ráno: Plánování dne 
Projektová manažerka Jana začíná svůj den kontrolou e-mailů. Copilot automaticky třídí e-
maily podle priority a navrhuje odpovědi na běžné dotazy. Jana tak může rychle reagovat na 
důležité zprávy a naplánovat si den. 
 
        Dopoledne: Příprava prezentace 
Jana potřebuje připravit prezentaci pro nadcházející schůzku s klientem. Copilot jí pomáhá 
shromáždit relevantní data z různých dokumentů a tabulek v Microsoft 365. Navíc navrhuje 
strukturu prezentace a automaticky formátuje snímky, což Janě šetří čas. 
 
        Poledne: Schůzka s týmem 
Během týmové schůzky v Microsoft Teams Copilot zaznamenává klíčové body a úkoly. Po 
schůzce automaticky generuje zápis a rozesílá ho všem účastníkům. Jana tak nemusí trávit 
čas manuálním zapisováním a rozesíláním poznámek. 
 
        Odpoledne: Analýza dat 
Jana potřebuje analyzovat data z posledního projektu. Copilot jí pomáhá vytvořit komplexní 
tabulky v Excelu, navrhuje grafy a vizualizace, které usnadňují interpretaci dat. Jana tak 
může rychleji identifikovat klíčové trendy a připravit zprávu pro vedení. 
 
        Konec dne: Shrnutí a plánování 
Na konci dne Copilot Janě připomíná úkoly, které je třeba dokončit, a navrhuje plán na 
následující den. Jana tak může efektivně uzavřít svůj pracovní den a připravit se na další. 
  



Výhody pro Janu: 

• Úspora času díky automatizaci rutinních úkolů. 
• Lepší organizace práce díky personalizovaným návrhům a připomínkám. 
• Vyšší kvalita práce díky pokročilým funkcím pro analýzu dat a tvorbu dokumentů. 
• Efektivnější spolupráce díky integraci s Microsoft Teams a automatickému 

generování zápisů ze schůzek. 

 

Chcete být jako Jana? Naučte se chytře využívat Copilot for Microsoft 365! 

Akademie Copilot for Microsoft 365 od Digiskills nabízí propracovaný program, který 
navždy změní způsob, jakým pracujete. 14 týdnů, 7 praktických webinářů, desítky hodin 
vzdělávacího obsahu v češtině. 

 

Co vám akademie přinese? 

✅ Naučíte se výzvy, které pomohou Copilota začít používat rychleji. 

✅ Dostanete k dispozici přehledně uspořádané materiály pro samostudium. 

✅ Dokážete Copilota aktivovat a obsluhovat v aplikacích, které denně používáte. 

✅ Naučíte se rozpoznat každodenní situace, ve kterých můžete Copilota použít. 

✅ Dovedete zhodnotit, kdy je zatím lepší práci udělat bez asistence AI. 

✅ Budete schopni s Copilotem komunikovat tak, abyste maximálně vytěžili jeho 
potenciál. 

 

 

https://www.digiskills.cz/
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