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3. Efektivní práce 
s prompty

Cíl lekce: Naučit se psát kvalitní
prompty, které zásadně zvyšují
kvalitu a použitelnost výstupů 
z AI.
Hlavní přínosy: Získáte
schopnost zadávat AI jasné,
strukturované a cílené úkoly,
vyhnete se typickým chybám 
a výrazně zkrátíte čas potřebný 
na úpravy výstupů.
Hlavní obsah: Lekce se věnuje
principům dobrého promptu,
práci s kontextem, rolí AI, tónem
a formátem výstupu, iteraci
zadání, bezpečnosti a tvorbě

vlastní knihovny promptů.
Hlavní AI nástroje: ChatGPT,
Gemini, Microsoft Copilot,
Jasper, Notion AI.

6. Tvorba
dokumentů a zpráv

s podporou AI

Cíl lekce: Naučit se vytvářet
profesionální dokumenty rychleji
a systematičtěji s pomocí AI.
Hlavní přínosy: Získáte
work�ow pro psaní dokumentů
od osnovy po �nální verzi,
naučíte se pracovat s delšími texty
a psát ve více jazycích.
Hlavní obsah: Lekce pokrývá
psaní zpráv, návrhů, reportů 
a dalších dokumentů, práci podle
zadání, ladění stylu 
a rozhodování, kdy AI použít 
a kdy ne.
Hlavní AI nástroje: ChatGPT,
Claude, Microsoft Copilot,
Gemini, DeepL Write.

4. Generování

nápadů a osnov
pomocí AI

Cíl lekce: Naučit se využívat AI
jako partnera pro brainstorming,
strukturování myšlenek a tvorbu
osnov textů.
Hlavní přínosy: Získáte nové
nápady rychleji, naučíte 
se vytvářet přehledné osnovy 
a kombinovat návrhy AI se svými
zkušenostmi a kreativitou.
Hlavní obsah: Lekce ukazuje
práci s AI při generování nápadů,
tvorbě osnov pro články,
prezentace či dokumenty,
hodnocení návrhů a jejich
praktické využití v různých
profesích.
Hlavní AI nástroje: ChatGPT,
Gemini, Jasper, Copy.ai, Notion
AI.

Ë Cíle, hlavní přínosy, obsah a hlavní
představené AI nástroje jednotlivých lekcí

5. AI jako asistent

pro e-maily a

běžnou komunikaci

Cíl lekce: Zefektivnit každodenní
e-mailovou a pracovní
komunikaci pomocí AI.
Hlavní přínosy: Zkrátíte čas
strávený psaním e-mailů, zlepšíte
srozumitelnost a tón komunikace a
naučíte se AI využívat pro shrnutí
dlouhých konverzací.

Hlavní obsah: Lekce se zaměřuje na
tvorbu, úpravy a zkracování e-mailů,
přizpůsobení tónu adresátovi,
překlady, shrnutí vláken a
automatizaci odpovědí.

Hlavní AI nástroje: Microsoft
Copilot (Outlook), ChatGPT,
Gemini, DeepL Write.

1. Úvod do AI  
pro psaní a úpravu

textů
Cíl lekce: Seznámíte se se základy
fungování umělé inteligence při
psaní a úpravě textů a pochopíte,
jak ji prakticky využít v
každodenní práci bez technických
znalostí.
Hlavní přínosy: Získáte základní
orientaci v oblasti generativní AI,
pochopíte její možnosti i limity,
odbouráte obavy z používání AI 
a vyzkoušíte si první praktické
využití při psaní textů.
Hlavní obsah: Dozvíte se, co je
generativní AI, jak fungují
jazykové modely, kde vám AI
skutečně šetří čas (e-maily,
shrnutí, návrhy textů) a jak s AI
začít krok za krokem včetně

prvního praktického úkolu.
Hlavní AI nástroje: ChatGPT,
Gemini, Microsoft Copilot,
DeepL Write.

2. Orientace v AI
nástrojích pro práci

s textem

Cíl lekce: Zorientovat se v
ekosystému AI nástrojů a naučit
se vybírat správný nástroj podle
konkrétního úkolu, nikoli podle
popularity.
Hlavní přínosy: Získáte přehled
o typech AI nástrojů, pochopíte
jejich rozdíly, silné a slabé stránky
a dokážete si sestavit vlastní sadu
nástrojů pro každodenní práci.
Hlavní obsah: Lekce představuje
chatbota pro tvorbu textu,
nástroje pro korektury, rešerše 
a překlady, včetně praktických
scénářů použití a doporučení,
kdy který nástroj zvolit.
Hlavní AI nástroje: ChatGPT,
Gemini, Microsoft Copilot,
DeepL Write, Grammarly,
LanguageTool, Claude,
Perplexity.
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9. Kontrola kvality,
limity a etika  
při psaní s AI

Cíl lekce: Naučit se pracovat s AI
odpovědně, kvalitně a bezpečně.
Hlavní přínosy: Získáte rámec
pro kontrolu kvality výstupů,
naučíte se ověřovat fakta,
nastavovat etické hranice a chránit
citlivá data.
Hlavní obsah: Lekce se věnuje
kvalitě textů, limitům AI, etice,
bezpečnosti, práci s fakty,
kontrolním checklistům 
a praktickým mini-playbookům.
Hlavní AI nástroje: ChatGPT,
Claude, Perplexity, Microsoft
Copilot.

12. Nástroje  
pro přepis a rychlé

shrnutí

Cíl lekce: Naučit se využívat  AI
zapisovatele a přepisovací
nástroje pro okamžité shrnutí
schůzek.
Hlavní přínosy: Schopnost
generovat akční zápisy během
minut, eliminace ztracených
informací, zvýšení efektivity
týmu.
Hlavní obsah: Přepis v reálném
čase, shrnutí MoM, follow-up 
e-maily, praktické prompty 
pro různé formáty výstupů.
Hlavní AI nástroje: Otter.ai,
Fire�ies.ai, Microsoft Copilot.

10. Zavedení AI  do
každodenní praxe 

a budoucnost psaní

Cíl lekce: Pomoci Vám
dlouhodobě a smysluplně začlenit
AI do každodenní práce.
Hlavní přínosy: Vybudujete 
si rutinu práce s AI, naučíte 
se identi�kovat úkoly vhodné 
pro delegování a získáte přehled 
o budoucím vývoji AI v psaní.
Hlavní obsah: Lekce se zaměřuje
na pracovní work�ow, úsporu
času, týmové využití AI, trendy
integrace AI do běžných nástrojů
a další rozvoj AI gramotnosti.
Hlavní AI nástroje: ChatGPT,
Gemini, Microsoft Copilot,
integrované AI nástroje v O�ce 
a Google Workspace.

Ë Cíle, hlavní přínosy, obsah a hlavní
představené AI nástroje jednotlivých lekcí

11. Proč AI 

u porad a schůzek

Cíl lekce: Ukázat, proč samotné
meetingy bez AI vedou k časovým
ztrátám a jak AI dokáže přinést
okamžitou hodnotu.
Hlavní přínosy: Pochopení,
proč AI mění způsob práce,
přehled o nejčastějších
problémech meetingů, první
inspirace pro využití AI v praxi.
Hlavní obsah: Přehled dnešních
problémů (chaos, zapomenuté
úkoly, zdlouhavé zápisy), 
AI zapisovatelé, přepis jako základ
– nikoli cíl.
Hlavní AI nástroje: Otter.ai,
Fire�ies.ai, Microsoft Copilot,
Zoom AI Companion.

7. Úpravy  
a korektura textu  

s AI

Cíl lekce: Zlepšit kvalitu
hotových textů pomocí AI
korektur a stylistických úprav.
Hlavní přínosy: Naučíte se
odhalovat chyby, zlepšovat styl,
zkracovat nebo rozšiřovat texty 
a přizpůsobovat jazyk cílové
skupině.
Hlavní obsah: Lekce se zaměřuje
na gramatické korektury,
stylistické úpravy, parafrázování,
work�ow revizí a bezpečnost 
při práci s texty.
Hlavní AI nástroje: DeepL
Write, Grammarly,
LanguageTool, ChatGPT.

8. AI v praxi
různých profesí –

případové scénáře
Cíl lekce: Ukázat praktické
využití AI v různých profesích  
a pracovních rolích.
Hlavní přínosy: Získáte
konkrétní scénáře použití AI
podle typu práce a inspiraci, 
jak AI implementovat 
do vlastního pracovního dne
nebo týmu.
Hlavní obsah: Lekce představuje
případové scénáře z oblasti řízení
lidí, komunikace, provozu, dat,
�nancí i specializovaných profesí
včetně praktických cvičení.
Hlavní AI nástroje: ChatGPT,
Copilot, Gemini, Claude,
Perplexity.
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15. 24h work�ow:
Přepis → MoM → 

mail → osnova slidů
Cíl lekce: Osvojit si techniku, jak
do 24 hodin od meetingu vytvořit
kompletní balíček výstupů.
Hlavní přínosy: Okamžitý
dopad na efektivitu týmu, žádný
úkol se neztratí, vedení dostane
jasné shrnutí, profesionální
výstupy do 24 hodin.
Hlavní obsah: Přepis → MoM
→ follow-up e-mail → shrnutí
pro vedení → osnova prezentace,
checklisty, případové studie,
rozšířené work�ow.

Hlavní AI nástroje: Fire�ies.ai,

Otter.ai, Copilot, Gemini,

ChatGPT, PowerPoint Copilot.

18. Automatizace
pro osobní

efektivitu

Cíl lekce: Ukázat, jak si vytvořit
osobního AI „asistenta“, který
Vám pomůže zautomatizovat
rutinní a opakující se úkoly.
Hlavní přínosy: Ušetření hodin
práce týdně, větší fokus na klíčové
činnosti, snížení kognitivní
zátěže.
Hlavní obsah: Automatizace 
e-mailů, zápisů, reportů,
integrace do kalendáře 
a úkolových aplikací, případové
studie.
Hlavní AI nástroje: Zapier,
Make, Notion AI, Microsoft
Copilot, ChatGPT.

16. Tvorba
prezentací 

s AI: Struktura,
storytelling a data

Cíl lekce: Využít AI pro rychlou
tvorbu prezentací s jasnou
strukturou, příběhem 
a přesvědčivými údaji a daty.
Hlavní přínosy: Prezentace
srozumitelné, zapamatovatelné, 
s jasnou CTA, časová úspora 
až 80 %.
Hlavní obsah: Struktura
prezentace, storytelling,
vizualizace dat, work�ow 
60 minut, tipy & triky, případové
studie.
Hlavní AI nástroje: PowerPoint
Copilot, Google Slides Gemini,
Tome.app, Gamma.app, Canva,
Beautiful.ai.

Ë Cíle, hlavní přínosy, obsah a hlavní
představené AI nástroje jednotlivých lekcí

17. Formáty,

vizualizace   

a poznámky řečníka

Cíl lekce: Naučit se vybrat
správný formát, efektivně

vizualizovat data a připravit
poznámky řečníka s AI.
Hlavní přínosy: Jasný výběr
formátu podle publika,
zapamatovatelné vizualizace,
jistota při vystoupení díky
poznámkám.
Hlavní obsah: Pět hlavních
formátů prezentací, vizualizace
dat jako příběh, poznámky
řečníka, storytelling jako červená
nit, mini-workshopy.
Hlavní AI nástroje: Excel
Copilot, PowerPoint Copilot,
Canva, Gamma, Tome,
ChatGPT.

13. Od přepisu  
k akci: Formáty,

šablony a prompty

Cíl lekce: Ukázat, jak z dlouhého
přepisu vytvořit akční
dokumenty.
Hlavní přínosy: Schopnost
přetvořit neužitečný text na jasné
výstupy (MoM, shrnutí 
pro vedení, follow-up e-maily,
prezentace), úspora hodin práce
týdně.
Hlavní obsah: Čtyři klíčové
formáty výstupů, šablony 
pro konzistenci, psaní správných
promptů, praktické ukázky 
a případové studie.
Hlavní AI nástroje: ChatGPT,
Copilot, Gemini, Tome, Canva.

14. AI pro tvorbu
efektivních
prezentací

Cíl lekce: Naučit se využívat AI
pro rychlou tvorbu efektivních 
a profesionálních prezentací.
Hlavní přínosy: Úspora času 
(z 8–12 h na 2 h), profesionální
design, jasná struktura 
a storytelling, různé verze 
pro různé publikum.
Hlavní obsah: Work�ow 90–
120 minut, osnova → obsah →
vizuály, typické chyby a jak se jim
vyhnout, případové studie 
z praxe.
Hlavní AI nástroje: PowerPoint
Copilot, Google Slides + Gemini,
Tome.app, Beautiful.ai, Canva,
Gamma.app.

https://www.15minuteskills.ai/


/ AI v praxi: Profesionální texty, prezentace a zápisy za 15 minut - Ušetřete čas, zvyšte kvalitu, inspirujte své publikum

Strana 4

Ë Cíle, hlavní přínosy, obsah a hlavní představené AI nástroje ve všech 20 lekcích kurzu                                                                                                       www.15minuteskills.ai

19. Váš Prompt  
& Template Hub
(�rma/role-�rst

knihovna)

Cíl lekce: Vybudovat osobní,
týmový a �remní Prompt Hub
jako nový druh know-how.

Hlavní přínosy: Konzistence
výstupů, úspora času, role-�rst
přístup, profesionální výsledky, .

Hlavní obsah: Prompt vs.
šablona, osobní/týmový/�remní
Hub, role-�rst prompty, mini-
workshopy, případové studie.

Hlavní AI nástroje: ChatGPT,
Copilot, Notion AI,
PromptHub.

Ë Cíle, hlavní přínosy, obsah a hlavní
představené AI nástroje jednotlivých lekcí

20. Kvalita,
metriky, právo  

& etika

Cíl lekce: Naučit se garantovat
kvalitu AI výstupů, měřit dopad,
respektovat právo a etiku.

Hlavní přínosy: Vybudování
důvěry v AI výstupy, schopnost
doložit ROI, bezpečné a
udržitelné používání AI.

Hlavní obsah: Quality Gate 
a De�nition of Done, metriky,
GDPR/CCPA/AI Act, etické
principy, 30denní plán.

Hlavní AI nástroje: ChatGPT,
Copilot, Perplexity, Notion AI,
Gemini.
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� Vaše cesta k úspěchu začíná již dnes!

Kurz "/ AI v praxi: Profesionální texty, prezentace 

a zápisy za 15 minut - Ušetřete čas, zvyšte kvalitu,

inspirujte své publikum" je praktický kurz 

a průvodce, který vás provede možnostmi pro využití

umělé inteligence  ve vašem osobním 

i profesním životě. 

Každá lekce se zaměřuje na klíčové nástroje 

a techniky, které vám pomohou zefektivnit práci, zvýšit

kreativitu a adaptabilitu na měnící se svět. 

S různými formáty obsahu se tento kurz stává

přínosným až nezbytným pro každého, 

kdo chce úspěšně integrovat AI do své práce.

AI nenahradí člověka, 

ale lidé, kteří budou využívat umělou inteligenci,

nahradí ty, kteří AI využívat nebudou.

°A nezapomeňte, 

/ AI v praxi: Profesionální

texty, prezentace a zápisy

za 15 minut
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