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3. AI pro pořádek  
v úkolech

Cíl lekce: Naučit se používat  
AI k organizaci úkolů, určování
priorit a vytváření efektivních  
to-do seznamů.
Hlavní přínosy: Schopnost řídit
úkoly pomocí AI, získání jasného
přehledu o prioritách,
automatické třídění a plánování 
v čase, zefektivnění osobního
work�ow bez chaosu.
Hlavní obsah: Jak AI pomáhá 
v organizaci to-do listů, tvorba
denních plánů, rozdělení podle
naléhavosti, nastavení
připomenutí a sledování pokroku
v čase.
Hlavní AI nástroje: ChatGPT,
Copilot, Notion AI, Todoist AI.
Hemingway, LanguageTool.

6. AI jako
spoluautor textů

Cíl lekce: Naučit se využívat  
AI jako kreativního partnera  
při psaní textů, článků a popisů 
v různých formátech.
Hlavní přínosy: Rozvoj
schopnosti spolupracovat s AI 
při tvorbě obsahu, využití
různých stylů a tónů, generování
originálních nápadů, úprava
textu podle cílového publika 
a účelu.
Hlavní obsah: Spolupráce
člověk–AI, generování konceptů,
ladění stylu a tónu, přepis obsahu
do variant, optimalizace výstupů
pro různé komunikační kanály.
Hlavní AI nástroje: ChatGPT,
Gemini, Copilot, Grammarly,
Claude.

4. AI pro efektivní  
e-mailovou
komunikaci

Cíl lekce: Naučit se využívat 
AI pro rychlé psaní, shrnutí 
a automatizaci e-mailů v pracovní
komunikaci.
Hlavní přínosy: Zvýšení
rychlosti a profesionality e-mailů,
schopnost přizpůsobit styl a tón
komunikace, úspora času při
odpovídání a správě pošty, lepší
organizace korespondence.
Hlavní obsah: Automatické
návrhy odpovědí, shrnutí
dlouhých vláken, přepis a překlad
e-mailů, analýza tónu a formulace
profesionálních textů v Outlooku
a Gmailu.
Hlavní AI nástroje: Copilot,
Gemini, ChatGPT, Grammarly.

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

5. Strukturování

dlouhých textů

Cíl lekce: Naučit AI přehledně

strukturovat dlouhé texty 
a vytvářet jasně čitelné výstupy 
z nepřehledných materiálů.
Hlavní přínosy: Získání
schopnosti proměnit
neuspořádaný text v přehledný
dokument, pochopení principů
logické struktury a souvislostí,
zrychlení tvorby textů i zápisů 
z porad.
Hlavní obsah: Rozdělení textu
do sekcí a odstavců, tvorba
nadpisů a stručných souhrnů,
úprava přechodů mezi částmi,
vytvoření stručné verze pro
prezentaci.
Hlavní AI nástroje: ChatGPT,
Gemini, Copilot, Claude.

1. Úvod: AI jako Váš
osobní digitální

asistent
Cíl lekce: Seznámit se s
principem AI asistenta, pochopit
jeho roli v každodenní práci 
a možnosti využití.
Hlavní přínosy: Pochopení
přínosu AI asistenta v běžném
pracovním dni, odstranění obav 
z jeho používání, orientace 
v praktických možnostech,
motivace k dalšímu rozvoji
dovedností.
Hlavní obsah: Co znamená 
AI asistent, přehled nástrojů,
příklady reálného využití,
základní scénáře produktivity,
ukázky přínosu v denní praxi.
Hlavní AI nástroje: ChatGPT,
Gemini, Copilot, Perplexity.

2. Rychlý start: 
Jak nastavit

nástroje

Cíl lekce: Naučit se správně

nastavit hlavní AI nástroje pro
rychlé spuštění a přizpůsobení
osobnímu použití.
Hlavní přínosy: Získání jistoty
při instalaci a nastavení,
seznámení s rozhraním AI
nástrojů, pochopení jejich
možností a základních nastavení
pro bezpečné používání v praxi.
Hlavní obsah: Nastavení účtů
ChatGPT, Gemini a Copilot,
úvod do integrací v Google
Workspace a Microsoft 365, 
tipy pro efektivní přihlášení
 a ochranu dat.
Hlavní AI nástroje: ChatGPT,
Gemini, Copilot.
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9. Přepis 
a organizace

poznámek
Cíl lekce: Osvojit si práci s AI 
při přepisu, čištění a organizaci
poznámek z porad, hovorů 
a nahrávek.
Hlavní přínosy: Získání
schopnosti proměnit neupravené
zápisy v přehledné a použitelné
poznámky, rychlá orientace 
v obsahu, eliminace ztracených
informací, efektivní archivace.
Hlavní obsah: Přepis hlasu 
do textu, úprava struktury
poznámek, kategorizace témat,
generování shrnutí a akčních
bodů, příprava podkladů 
pro tým.
Hlavní AI nástroje: Otter.ai,
Fire�ies.ai, Copilot, ChatGPT,
Notion AI.

12. AI pro
projektové úkoly

Cíl lekce: Naučit se využívat AI
při řízení projektů, plánování,
sledování úkolů a vyhodnocování
výsledků.
Hlavní přínosy: Získání
dovednosti zapojit AI do řízení
projektů, automatizace úkolů,
tvorba harmonogramů, přehled o
stavu projektů, lepší komunikace
v týmu a efektivní reporting.
Hlavní obsah: Generování
projektových plánů, rozdělení
odpovědností, kontrola termínů,
sledování KPI a příprava
souhrnných přehledů pomocí AI
nástrojů.
Hlavní AI nástroje: ChatGPT,
Copilot, Notion AI, Asana AI,
ClickUp AI.

10. AI 
pro brainstorming 

a nápady

Cíl lekce: Naučit se využívat 
AI jako kreativního partnera 
při generování nápadů, strategií 
a nových řešení.
Hlavní přínosy: Zvýšení
kreativity při práci s AI,
schopnost získávat různé úhly
pohledu, rychlé vytváření
konceptů, propojení nápadů do
struktury a akčních kroků v praxi.
Hlavní obsah: Tvorba
kreativních briefů, generování
nápadů pomocí rolí AI,
rozpracování myšlenek 
do strategií, �ltrování návrhů 
a příprava �nálního výběru.
Hlavní AI nástroje: ChatGPT,
Gemini, Copilot, Ideanote AI,
Notion AI.

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

11. AI jako podpora

rozhodování

Cíl lekce: Naučit se využívat 
AI pro srovnávání možností,
analýzu dat a podporu kvalitního
rozhodování v praxi.
Hlavní přínosy: Schopnost
zapojit AI do rozhodovacích
procesů, tvorba argumentů pro
různé varianty, získání nadhledu
díky objektivní analýze, lepší
rozhodnutí na základě dat.
Hlavní obsah: Tvorba přehledů
pro srovnání možností,
generování pro a proti, scénářové
analýzy, doplnění chybějících
informací, příprava podkladů 
pro rozhodnutí.
Hlavní AI nástroje: ChatGPT,
Gemini, Copilot, Perplexity,
Notion AI.

7. Shrnutí dlouhých

dokumentů

Cíl lekce: Naučit se využívat  
AI pro efektivní zkrácení  
a shrnutí dlouhých textů,
dokumentů a zápisů.
Hlavní přínosy: Schopnost
rychle získat přehled z dlouhých
materiálů, vytvářet stručné 
a přesné shrnutí, ušetřit čas 
při čtení, zvýšit schopnost
analyzovat klíčové informace.
Hlavní obsah: Převod rozsáhlých
textů do stručného přehledu,
tvorba shrnutí podle délky, výběr
klíčových myšlenek a čísel, využití
AI pro automatické anotace
dokumentů.
Hlavní AI nástroje: ChatGPT,
Copilot, Perplexity, Gemini.

8. AI pro time
management  

a pracovní návyky

Cíl lekce: Naučit se využívat AI
pro plánování času, řízení priorit
a tvorbu pracovních návyků.
Hlavní přínosy: Zvýšení
produktivity díky inteligentnímu
plánování, lepší organizace
dne, eliminace prokrastinace,
vytvoření udržitelných návyků 
a přehledného systému práce.
Hlavní obsah: Tvorba denních 
a týdenních plánů pomocí AI,
sledování času, návrhy
optimálních bloků, podpora
zaměření a rovnováha mezi
výkonem a regenerací.
Hlavní AI nástroje: ChatGPT,
Copilot, Motion AI, Notion AI.
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15. AI pro sledování
cílů a KPI

Cíl lekce: Naučit se používat AI 
k de�nování cílů, měření výkonu
a sledování klíčových ukazatelů
úspěchu.
Hlavní přínosy: Zlepšení
přehledu o výkonnosti, schopnost
vytvářet metriky a sledovat
pokrok, efektivní vyhodnocení
dat, motivace k dosahování
měřitelných výsledků a osobnímu
růstu.
Hlavní obsah: Tvorba SMART
cílů, návrh a vizualizace KPI,
generování přehledů, porovnání
výsledků v čase, nastavení
automatických upozornění 
na odchylky.
Hlavní AI nástroje: ChatGPT,
Copilot, Gemini, Power BI
Copilot, Notion AI.

18. AI pro
automatizaci

rutinních činností
Cíl lekce: Naučit se využívat 
AI pro automatizaci opakujících 
se úkolů a vytváření chytrých
pracovních procesů.
Hlavní přínosy: Úspora času
díky automatizaci administrativy,
tvorba propojených work�ow,
přenesení rutiny na AI, snížení
chybovosti a možnost soustředit
se na strategické činnosti.
Hlavní obsah: Automatizace
 e-mailů, zápisů, reportů 
a plánování, integrace nástrojů
pomocí AI, tvorba spouštěčů
událostí a testování efektivity
automatických procesů.
Hlavní AI nástroje: ChatGPT,
Copilot, Zapier, Make, Notion
AI.

16. Osobní
produktivita  s AI

nástroji

Cíl lekce: Naučit se efektivně

využívat AI nástroje ke zvýšení
osobní produktivity a lepšímu
zvládání pracovních úkolů.
Hlavní přínosy: Schopnost
optimalizovat vlastní pracovní
den, zrychlit rutinní činnosti,
propojit různé aplikace a vytvořit
osobní systém efektivity 
s podporou umělé inteligence.
Hlavní obsah: Analýza denních
činností, doporučení AI asistenta,
tvorba rutinních procesů, měření
efektivity, návrhy pro lepší
soustředění a správu času.
Hlavní AI nástroje: PChatGPT,
Copilot, Notion AI, Motion AI.

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

17. Integrace AI  

do běžných aplikací

Cíl lekce: Naučit se propojit AI
asistenty s nejčastěji používanými
pracovními nástroji a aplikacemi.
Hlavní přínosy: Získání
schopnosti integrovat AI 
do Google Workspace a Microsoft
365, plynule pracovat mezi
platformami, zvýšit efektivitu
týmové spolupráce 
a automatizovat klíčové procesy.
Hlavní obsah: Přehled integrací
Copilot a Gemini, napojení AI 
na e-maily, kalendář, tabulky,
dokumenty, praktické ukázky
propojení a nastavení datové
bezpečnosti.
Hlavní AI nástroje: Gemini,
Copilot, Zapier, Make,
ChatGPT.

13. AI-řízené
schůzky a porady

Cíl lekce: Naučit se využívat AI
pro přípravu, vedení a shrnutí
schůzek včetně automatického
generování výstupů.
Hlavní přínosy: Úspora času při
poradách, jasná struktura jednání,
automatický přepis a zápis úkolů,
možnost okamžitého sdílení
výstupů s týmem, lepší přehled 
o výsledcích.
Hlavní obsah: Automatizace
přípravy agendy, přepis záznamů,
shrnutí klíčových bodů, tvorba
follow-up e-mailů a přehledů,
napojení na kalendář a úkolové
aplikace.
Hlavní AI nástroje: Fire�ies.ai,
Otter.ai, Copilot, Gemini, Zoom
AI Companion.

14. Generování
checklistů  
a postupů

Cíl lekce: Naučit AI vytvářet
praktické checklisty a pracovní
postupy pro různé typy projektů
a každodenní úkoly.
Hlavní přínosy: Schopnost
standardizovat práci, vytvářet
přehledné kontrolní seznamy,
zjednodušit delegování, zlepšit
kvalitu výsledků, podpořit
systematičnost a týmovou
efektivitu.
Hlavní obsah: Generování
pracovních checklistů, tvorba
postupů krok za krokem, využití
šablon, přizpůsobení formátu
konkrétnímu typu činnosti nebo
profesi.
Hlavní AI nástroje: ChatGPT,
Copilot, Notion AI, Gemini.
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19. Etické  
a bezpečné

používání AI v práci

Cíl lekce: Pochopit zásady
bezpečného a etického používání
AI nástrojů při práci s daty,
obsahem a komunikací.

Hlavní přínosy: Zvýšení
povědomí o rizicích a ochraně

dat, schopnost bezpečně sdílet
informace, pochopení právních
souvislostí, vytváření
zodpovědného přístupu k
využívání AI v praxi.

Hlavní obsah: Etické zásady 
a limity AI, bezpečnost dat,
ochrana soukromí, zodpovědné
zacházení s výstupy, příklady 
z praxe, právní rámec GDPR 
a AI Act.

Hlavní AI nástroje: ChatGPT,
Copilot, Gemini, Perplexity.

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

20. Váš vlastní  
AI asistent  
– akční plán

Cíl lekce: Vytvořit osobní plán
využívání AI asistenta a nastavit
dlouhodobou strategii pro jeho
efektivní zapojení do práce.

Hlavní přínosy: Vybudování
osobního systému práce s AI,
schopnost využívat asistenta 
pro různé účely, propojení všech
získaných dovedností, udržení
kontinuity rozvoje a zvyšování
efektivity.

Hlavní obsah: Sestavení
osobního plánu AI využití, volba
nástrojů, určení cílů a metrik,
tvorba akčních kroků, evaluace 
a nastavení dlouhodobé
udržitelnosti.

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

Umělá inteligence už není jen buzzword. Stává se

praktickým nástrojem, který dokáže šetřit čas a

usnadnit každodenní práci. 

Tento kurz vás naučí, jak proměnit AI v osobního

asistenta, který zvládá zápisy z meetingů, reporting, e-

maily i plánování. V 20 lekcích získáte konkrétní

prompty, šablony a tipy na nástroje jako Gemini,

Copilot, Zapier či Notion AI. Vše ihned použitelné v

praxi – bez zbytečné teorie, s jasným cílem: ušetřit

hodiny týdně a zvýšit kvalitu vaší práce.

 Na konci kurzu si vytvoříte 30denní akční plán, díky

kterému AI přirozeně zapojíte do svého pracovního dne.

AI se tak stane vaším spolehlivým kolegou – vždy

připraveným podpořit vás, váš tým i vaše cíle.

AI nenahradí člověka, 

ale lidé, kteří budou využívat umělou inteligenci,

nahradí ty, kteří AI využívat nebudou.

°A nezapomeňte, 

/ AI v praxi: AI jako

asistent, který pracuje 

pro Vás (a za Vás)
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