Al Power Skills pro office uzivatele

Kéd kurzu: AIPWS

Dvoudenni prakticky kurz zaméreny na bézné uzivatele PC, ktefi chtéji zacit efektivné a bezpecné pouzivat nastroje
generativni Al (ChatGPT, Claude, Gemini] a specializované Al aplikace (Relay.app, Gamma, Cursor, Superwhisper,
NotebookLM] ve své kazdodenni préaci.U¢astnici se nauci navrhovat kvalitni prompty pro texty, tabulky a prezentace,
vytvaret vlastni knihovnu promptl a jednoduché workflow s pomoci no-code automatizaénich nastrojd a osvoji si zasady
bezpecného a etického vyuzivani Al ve firemnim prostredi. Kurz je postaven napraktickych cvicenich z redlnych
pracovnich situaci a vede k vytvoreni osobniho . Al Playbooku”, ktery Gcastnici mohou ihned pouzivat v praxi.

Pro koho je kurz urcen
- bézni uZivatelé PC, Google Workspace, (Office 365)
- administrativni pracovnici, analytici, konzultanti, specialisté
- kdokoliv, kdo chce systematicky zefektivnit svou praci pomoci Al

Co Vas naucime
Z béZného uZivatele udeldame samostatného .. Al power usera”, ktery umi Al stabilné pouZivat na

60-80% své kaZdodenni agendy (psani, analyzy, komunikace, organizace prace).

PozZadované vstupni znalosti

Predpoklada se zakladni znalost prace s PC a béznymi office nastroji.

Metady vyuky

Interaktivny workshop, praktické ukazky v redlnom case, samostatné cvicenia.
Studijné materialy

Studijny material spolo¢nosti GOPAS, a.s.

Osnova kurzu
Den 1

Pochopeni moznosti a limitd generativni Al, osvojeni spravného .,Al mindsetu” a zvladnuti
zékladnich i pokrodilejsich technik prompt engineeringu pro texty. Ucastnici si na konkrétnich
scénarich (e-maily, zapisy z meetingl, shrnuti dokumentd, tvorba checklistd) vyzkousi, jak s
pomoci Al vyrazné urychlit svou kazdodenni administrativni a komunikacni agendu. Odpoledni
¢ast je vénovana praci s dokumenty a tabulkami (sumarizace, strukturovani, analyza

jednoduchych dat) a vyuziti Al v tymové komunikaci a na meetingech.
Den 2
Systematizace a pfenos do praxe: Gc¢astnici buduji vlastni knihovnu promptd pro typické ukoly,

uci se skladat jednotlivé Al Glohy do mini- workflow a seznamuji se s moZnostmi no- code
automatizace pomoci nastrojd jako Relay.app. Vyznamna ¢ast druhého dne je vénovana
bezpednému a etickému pouzivani Al (data privacy, ovéFovani faktd, bias) a tvorbé osobniho LAl
Playbooku™ a akéniho planu na prvnich 30 dni po kurzu. Vysledkem je jasny, konkrétni navod, jak

Al dlouhodobé a udrzitelné zaclenit do pracovnich navykd jednotlivel i tymd.
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