© Kurz: Al v praxi: Al jako asistent, ktery pracuje pro Vds (a za Vds)

3= Cile, hlavni pnnosy, obsah a hlavni
predstavene Al nastroje jednotlivych lekci

1. Uvod: Al jako Vas
osobni digitalni
asistent

Cil lekce: Sezndmit se s
principem Al asistenta, pochopit
jeho roli v kazdodenni préci

a moznosti vyuZiti.

Hlavni pfinosy: Pochopeni
ptinosu Al asistenta v bézném
pracovnim dni, odstranéni obav
z jeho pouzivini, orientace

v praktickych moznostech,
motivace k dal$imu rozvoji
dovednosti.

Hlavni obsah: Co znamend
Al asistent, ptehled néstroji,
ptiklady redlného vyuziti,
zakladn{ scéndfe produktivity,
ukdzky pfinosu v dennf praxi.

Hlavni Al nistroje: ChatGPT,
Gemini, Copilot, Perplexity.

4. Al pro efektivni
e-mailovou
komunikaci

Cil lekce: Naudit se vyuzivat
Al pro rychlé psani, shrnuti

a automatizaci e-mailt1 v pracovni
komunikaci.

Hlavni pfinosy: Zvyseni
rychlosti a profesionality e-maild,
schopnost ptizptisobit styl a tén
komunikace, Uspora ¢asu pfi
odpovidini a sprévé posty, lepsi
organizace korespondence.

Hlavni obsah: Automatické
ndvrhy odpovédi, shrnuti
dlouhych vldken, prepis a preklad
e-mailt, analyza ténu a formulace
profesiondlnich texta v Outlooku
a Gmailu.

Hlavni Al nistroje: Copilot,
Gemini, ChatGPT, Grammarly.

2. Rychly start:
Jak nastavit
nastroje
Cil lekce: Naudit se sprévné
nastavit hlavni AI ndstroje pro

rychlé spusténi a pfizpaisobeni
osobnimu pouziti.

Hlavni prinosy: Ziskdn{ jistoty
pfi instalaci a nastavent,
sezndmeni s rozhranim AI
ndstroju, pochopent jejich
moznost{ a zdkladnich nastaveni
pro bezpeéné pouzivini v praxi.

Hlavni obsah: Nastaven{ tétt
ChatGPT, Gemini a Copilot,
uvod do integraci v Google
Workspace a Microsoft 365,
tipy pro efektivni ptihldSeni

a ochranu dat.

Hlavni Al nistroje: ChatGPT,

Gemini, Copilot.

5. Strukturovani
dlouhych texti

Cil lekce: Naucit Al prehledné
strukturovat dlouhé texty

a vytvdfet jasné Citelné vystupy
z neprehlednych materidld.

Hlavni prinosy: Ziskin{
schopnosti proménit
neusporddany text v piehledny
dokument, pochopeni principt
logické struktury a souvislosti,
zrychleni tvorby textu i zdpist

z porad.

Hlavni obsah: Rozd¢len{ textu
do sekci a odstavei, tvorba
nadpist a struénych souhrni,
uprava prechodt mezi ¢dstmi,
vytvofeni strucné verze pro
prezentaci.

Hlavni Al nistroje: ChatGPT,
Gemini, Copilot, Claude.

3= Cile, hlavni pfinosy, obsah a hlavni pfedstavené Al néstroje ve vSech 20 lekcich kurzu

3. Al pro poradek
v ukolech

Cil lekce: Naucit se pouZivat

AT k organizaci tkolu, uréovani
priorit a vytvafeni efektivnich
to-do seznam?i.

Hlavni prinosy: Schopnost fidit
tkoly pomoci Al, ziskdn{ jasného
ptehledu o prioritich,
automatické tfidéni a plinovdni
v Case, zefektivnéni osobniho
workflow bez chaosu.

Hlavni obsah: Jak Al pomédhd

v organizaci to-do listd1, tvorba
dennich pldni, rozdéleni podle
naléhavosti, nastaven{
ptipomenuti a sledovini pokroku
v Case.

Hlavni Al nistroje: ChatGPT,
Copilot, Notion Al, Todoist AL
Hemingway, LanguageTool.

6. Al jako
spoluautor textu

Cil lekce: Naudit se vyuzivat
Al jako kreativniho partnera
pti psan{ textd, ¢ldnkd a popist
v riznych formdtech.

Hlavni prinosy: Rozvoj
schopnosti spolupracovat s Al
pti tvorbé obsahu, vyuziti
raznych styld a ténd, generovdn{
origindlnich ndpadu, dprava
textu podle cilového publika

a ucelu.

Hlavni obsah: Spoluprice
¢loveék—Al generovini koncepti,
ladéni stylu a ténu, ptepis obsahu
do variant, optimalizace vystupt
pro rtizné komunikaéni kandly.
Hlavni Al nistroje: ChatGPT,

Gemini, Copilot, Grammarly,
Claude.
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7. Shrnuti dlouhych
dokumentu

Cil lekce: Naudit se vyuzivat
Al pro efektivni zkrdcen{

a shrnutf dlouhych texta,
dokumentt a zdpist.

Hlavni pfinosy: Schopnost
rychle ziskat prehled z dlouhych
materidli, vytvifet struéné

a presné shrnuti, usetfit cas

pti ¢tent, zvysit schopnost
analyzovat kli¢ové informace.

Hlavni obsah: Ptevod rozsihlych
texttl do struéného prehledu,
tvorba shrnutf podle délky, vybér
kli¢covych myslenek a ¢isel, vyuziti
Al pro automatické anotace
dokumentti.

Hlavni Al nistroje: ChatGPT,
Copilot, Perplexity, Gemini.

10. Al
pro brainstorming
a napady

Cil lekce: Naucit se vyuzivat
Al jako kreativniho partnera
pti generovini ndpadd, strategii
a novych fesen.

Hlavni prinosy: Zvyseni
kreativity pfi précis Al,
schopnost ziskdvat rizné thly
pohledu, rychlé vytviteni
koncepti, propojeni ndpadi do
struktury a akénich krokd v praxi.

Hlavni obsah: Tvorba
kreativnich brieft, generovin{
ndpadi pomoci roli Al,
rozpracovaini myslenek

do strategii, filtrovini ndvrhii
a ptiprava findlniho vybéru.

Hlavni Al nistroje: ChatGPT,
Gemini, Copilot, Ideanote Al,
Notion Al

8. Al pro time
management
a pracovni navyky
Cil lekce: Naucit se vyuzivat Al
pro pldnovdni ¢asu, fizen{ priorit
a tvorbu pracovnich ndvyku.

Hlavni prinosy: Zvyseni
produktivity diky inteligentnimu
pldnovént, lepsi organizace

dne, eliminace prokrastinace,
vytvoren{ udrzitelnych ndvyka

a prehledného systému price.

Hlavni obsah: Tvorba dennich
a tydennich plin pomoci Al,
sledovdni ¢asu, ndvrhy
optimdlnich bloki, podpora
zaméfen{ a rovnoviha mezi
vykonem a regeneraci.

Hlavni Al nistroje: ChatGPT,
Copilot, Motion Al Notion AL

11. Al jako podpora
rozhodovani

Cil lekce: Naucit se vyuZivat

Al pro srovndvini moznosti,
analyzu dat a podporu kvalitniho
rozhodovini v praxi.

Hlavni prinosy: Schopnost
zapojit Al do rozhodovacich
procesu, tvorba argumentt pro
rizné varianty, ziskdni nadhledu
diky objektivni analyze, lepsi

rozhodnuti na zdklad¢ dat.

Hlavni obsah: Tvorba prehledu
pro srovnani moznosti,
generovani pro a proti, scéndfové
analyzy, doplnéni chybéjicich
informaci, ptiprava podklada
pro rozhodnuti.

Hlavni Al nistroje: ChatGPT,
Gemini, Copilot, Perplexity,
Notion AL
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9. Prepis
aorganizace
poznamek
Cil lekce: Osvojit si praci s Al
pfi pfepisu, ¢isténi a organizaci
poznidmek z porad, hovort
a nahrévek.

Hlavni prinosy: Ziskéni
schopnosti proménit neupravené
zépisy v prehledné a pouZitelné
poznidmky, rychl4 orientace

v obsahu, eliminace ztracenych
informaci, efektivni archivace.

Hlavni obsah: Pfepis hlasu
do textu, uprava struktury
poznidmek, kategorizace témat,
generovan{ shrnutf a akénich
bodu, ptiprava podklada

pro tym.

Hlavni Al nistroje: Otter.ai,
Fireflies.ai, Copilot, ChatGPT,
Notion Al

12. Al pro
projektové ukoly
Cil lekce: Naucit se vyuzivat Al
pti fizen{ projektd, plinovdni,
sledovan{ kol a vyhodnocovin{
vysledki.

Hlavni pfinosy: Ziskdni
dovednosti zapojit Al do fizeni
projektu, automatizace ukold,
tvorba harmonogramd, piehled o
stavu projektd, lepsi komunikace
v tymu a efektivni reporting.

Hlavni obsah: Generovini
projektovych plind, rozdélent
odpovédnosti, kontrola termin,
sledovdni KPI a ptiprava
souhrnnych ptehledit pomoci Al
ndstroj.

Hlavni Al nistroje: ChatGPT,
Copilot, Notion Al, Asana Al,
ClickUp AL
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13. Al-fizené
schizky a porady

Cil lekce: Naudit se vyuzivat Al
pro piipravu, vedeni a shrnuti
schtizek véetné automatického
generovan{ vystupd.

Hlavni ptinosy: Uspora ¢asu pfi
poradich, jasnd struktura jedndni,
automaticky pfepis a zdpis dkold,
moznost okamzitého sdilen{
vystupl s tymem, lepsi piehled

o vysledcich.

Hlavni obsah: Automatizace
ptipravy agendy, piepis zdznam,
shrouti kli¢ovych bodu, tvorba
follow-up e-mailt a prehleda,
napojeni na kalenddr a tkolové

aplikace.

Hlavni Al ndstroje: Fireflies.ai,
Otter.ai, Copilot, Gemini, Zoom
AI Companion.

16. Osobni
produktivita s Al
nastroji
Cil lekce: Naucit se efektivné
vyuzivat Al néstroje ke zvyseni

osobn{ produktivity a lepsimu
zvldddni pracovnich dkolu.

Hlavni pfinosy: Schopnost
optimalizovat vlastni pracovn{
den, zrychlit rutinn{ ¢innosti,
propojit rtzné aplikace a vytvorit
osobnf systém efektivity

s podporou umélé inteligence.

Hlavni obsah: Analyza dennich
¢innosti, doporudeni Al asistenta,
tvorba rutinnich procest, méfen{
efektivity, ndvrhy pro lepsi
soustiedéni a spravu Casu.

Hlavni Al ndstroje: PChatGPT,
Copilot, Notion Al, Motion AL

14. Generovani
checklist
a postupu
Cil lekce: Naudit Al vytvaret
praktické checklisty a pracovn{

postupy pro razné typy projektﬁ
a kazdodenni dkoly.

Hlavni pfinosy: Schopnost
standardizovat préci, vytviret
ptehledné kontrolni seznamy,
zjednodusit delegovani, zlepsit
kvalitu vysledku, podpotit
systemati¢nost a tymovou
efektivitu.

Hlavni obsah: Generovini
pracovnich checklisti, tvorba
postupt krok za krokem, vyuziti
$ablon, pfizpusobeni formitu
konkrétnimu typu ¢innosti nebo
profesi.

Hlavni Al nistroje: ChatGPT,
Copilot, Notion Al, Gemini.

17. Integrace Al
do béznych aplikaci
Cil lekce: Naucit se propojit Al

asistenty s nejcastéji pouzivanymi
pracovnimi ndstroji a aplikacemi.

Hlavni prinosy: Ziskin{
schopnosti integrovat Al

do Google Workspace a Microsoft
365, plynule pracovat mezi
platformami, zvysit efektivitu
tymové spolupréce

a automatizovat kli¢ové procesy.
Hlavni obsah: Piehled integraci
Copilot a Gemini, napojeni Al
na e-maily, kalenddr, tabulky,
dokumenty, praktické ukdzky
propojenti a nastaveni datové
bezpeénosti.

Hlavni AI néstroje: Gemini,
Copilot, Zapier, Make,
ChatGPT.
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15. Al pro sledovani
cilil aKPI

Cil lekce: Naucit se pouzivat Al
k definovini cilta, méfeni vykonu
a sledovéni kli¢ovych ukazatela
uspéchu.

Hlavni prinosy: Zlepseni
ptehledu o vykonnosti, schopnost
vytvdfet metriky a sledovat
pokrok, efektivni vyhodnoceni
dat, motivace k dosahovani
méfitelnych vysledki a osobnimu
rustu.

Hlavni obsah: Tvorba SMART
cilt, ndvrh a vizualizace KPI,
generovan{ ptehledi, porovnini
vysledkt v Case, nastaveni
automatickych upozornéni

na odchylky.

Hlavni Al nistroje: ChatGPT,
Copilot, Gemini, Power BI
Copilot, Notion Al

18. Al pro
automatizaci
rutinnich ¢innosti

Cil lekce: Naucit se vyuzivat

Al pro automatizaci opakujicich
se tkoltr a vytvifeni chytrych
pracovnich procest.

Hlavni ptinosy: Uspora ¢asu
diky automatizaci administrativy,
tvorba propojenych workflow,
preneseni rutiny na Al snizen{
chybovosti a moznost soustiedit
se na strategické ¢innosti.
Hlavni obsah: Automatizace
e-maild, zdpist, reporta

a pldnovini, integrace ndstroji
pomoci Al tvorba spoustécu
uddlosti a testovdni efektivity
automatickych procest.

Hlavni Al nistroje: ChatGPT,
Copilot, Zapier, Make, Notion
Al
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19. Etické
abezpecné
pouzivani Al v praci

Cil lekce: Pochopit zdsady
bezpeéného a etického pouzivini
Al néstrojt pti préci s daty,
obsahem a komunikaci.

Hlavni prinosy: Zvyseni
povédomi o rizicich a ochrané
dat, schopnost bezpe¢né sdilet
informace, pochopeni pravnich
souvislosti, vytvireni
zodpovédného piistupu k
vyuzivini Al v praxi.

Hlavni obsah: Etické zdsady
alimity Al bezpe¢nost dat,
ochrana soukromf, zodpovédné
zachdzeni s vystupy, ptiklady

z praxe, pravni rimec GDPR

a Al Act.

Hlavni Al nistroje: ChatGPT,

Copilot, Gemini, Perplexity.
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© Kurz: Al v praxi: Al jako asistent, ktery pracuje pro Vds (a za Vds)

20. VVas vilastni
Al asistent
- akéni plan

Cil lekce: Vytvotit osobni plin
vyuzivin{ Al asistenta a nastavit
dlouhodobou strategii pro jeho

efektivni zapojeni do préce.
Hlavni prinosy: Vybudovini
osobniho systému préce s Al,
schopnost vyuzivat asistenta

pro ruzné téely, propojeni vsech
ziskanych dovednosti, udrzeni
kontinuity rozvoje a zvy$ovin{
efektivity.

Hlavni obsah: Sestaveni
osobniho pldnu Al vyuziti, volba
ndstrojt, uréent cilti a metrik,
tvorba akénich krokd, evaluace
a nastaveni dlouhodobé
udrzitelnosti.

Hlavni Al nistroje: ChatGPT,
Gemini, Copilot, Notion Al
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© Alv praxi: Al jako
asistent, ktery pracuje
pro Vas (a za Vas)

Uméld inteligence uz neni jen buzzword. Stavé se
praktickym néstrojem, ktery dokdze Seffit éas a
usnadnit kazdodenni prdci.

Tento kurz vés naudi, jak proménit Al v osobniho
asistenta, ktery zvladd zépisy z meetingd, reporting, e-
maily i pldnovani. V 20 lekcich ziskéte konkrétni
prompty, $ablony a tipy na néstroje jako Gemini,
Copilot, Zapier ¢i Notion Al. Vse ihned pouZitelné v
praxi — bez zbyteéné teorie, s jasnym cilem: usetfit
hodiny tydné a zvysit kvalitu vasi prace.

Na konci kurzu si vytvofite 30denni akéni plan, diky
kterému Al pfirozené zapojite do svého pracovniho dne.
Al se tak stane vasim spolehlivym kolegou — vidy

Ve 4 Ve ’ ’r v ’ . v V4
ripravenym podporit vas, vas tym i vase cile.
’

® A nezapomeiite, Al nenahradi élovéka,
ale lidé, ktefi budou vyuzivat umélou inteligenci,
nahradi ty, kteri Al vyuzivat nebudou.
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