Al Power Skills pro office uzivatele

Kéd kurzu: AIPWS

Dvoudenni prakticky kurz zaméreny na bézné uzivatele PC, ktefi chtéji zacit efektivné a bezpecné vyuZivat nastroje
generativni Al (ChatGPT, Claude, Gemini) a dal&i specializované Al aplikace pro pfepis a analyzu schiizek, efektivni praci
s texty a e-maily, analyzu rozsahlych dokumentd, vizualizaci dat a automatizaci opakovanych ukold v kazdodenni
praci.U¢astnici se naudi navrhovat kvalitni prompty, efektivné vytvaret a upravovat texty, prezentace a pracovni
dokumenty, budovat vlastni knihovnu promptl a vytvaret jednoduché workflow pomoci Al nastrojd. Kurz je postaven na
praktickych cvicenich z realnych pracovnich situaci. U¢astnici si béhem kurzu vytvofi vlastni Al Playbook - prakticky
soubor postupl, promptt a workflow pro vyuziti Al v kazdodenni praci.Na kurzu se predpoklada, Ze Gc¢astnici maji viastni
licenci chatGPT Plus , nebo vlastnf licenci Claude Pro, pripadné vlastni licenci Google Al pro (neni nutné vlastnit Google
Workspace).

Pro koho je kurz urcen
- Uzivatelé Al nastrojd (ChatGPT, Claude, Gemini), ktefi chtgji jit do hloubky
- Profesionalové vyuzivajici Al pro psani, analyzu a komunikaci
- Specialisté mimo IT (office, marketing, finance, HR)
- Kazdy, kdo chce systematizovat praci s Al a zvysit kvalitu vystupd

Co Vas naucime
- Efektivné a bezpeéné vyuzivat kombinaci Al nastrojd
- Navrhovat kvalitni prompty a systematicky je pouzivat
- Rychle vytvaret a upravovat e-maily, dokumenty, prezentace a vystupy pomoci Al s dérazem na kvalitu a konzistenci
- Kombinovat vice Al nastroji do jednoduchych workflow pro automatizaci opakovanych ¢innosti
- Vytvorit vlastni Al Playbook (knihovna promptd + postupl + workflow) pro kazdodenni préci

- Aplikovat Al na vétdinu bézné pracovni agendy (komunikace, analyzy, organizace prace)

PoZadované vstupni znalosti
- Vlastni placena
- licence chatGPT Plus
-, nebovlastni placena licence
- Claude Pro
-, nebovlastni licence
- Google Al pro
- [neni nutné vlastnit Google Workspace).

- BéZna prace s pocitacem a kancelafskymi nastroji

Osnova kurzu
Den 1 - Z&klady a praktické vyuZiti Al
Zaklady generativni Al a prace s nastroji
- MoZnosti a limity generativni Al v praxi
- Al mindset: kde Al pFinasi nejvétsi hodnotu
- Prehled nastrojd (ChatGPT, Claude, Gemini, specializované aplikace)
- Rozdily mezi nastroji a jejich vhodné pouziti
- Zaklady promptingu a best practices
Praktické vyuZiti Al v kaZzdodenni préci (blok 1)
- Psani a Gprava e-maild (odpovédi, follow-upy, personalizace)
- Tvorba textl a internich vystupd [shrnuti, navrhy, podklady)
- Tvorba zapist ze schiizek (z pfepisl, poznamek]
- Strukturovani informaci a prace s nejasnym zadanim
Praktické vyuZiti Al v kazdodenni praci (blok 2]
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Al Power Skills pro office uzivatele

- Préace s dokumenty (shrnuti, extrakce, porovnani)

- Analyza rozsahlych textd a hledani klicovych informaci

- Tvorba checklistl, postupt a internich standardd

- Uvod do analyzy dat a jednoduché vizualizace
Den 2 - Systematizace, workflow a implementace
Systematizace prace a tvorba workflow

- Jak si nastavit vlastni systém prace s Al

- Tvorba a organizace knihovny promptd (templates)

- Kombinace vice nastrojd v jednom workflow

- Skladani krokl (napr. prepis > shrnuti > vystup)

- Zrychleni opakujicich se ¢innosti
Pokrocilé vyuZitl a efektivita

- lterace a zlepSovani vystupl (prompt refinement]

- Préce s kontextem a vstupy (dokumenty, data)

- Prenos mezi nastroji (copy/paste workflow, integrace)

- Praktické scénare z redlné agendy Ucastnikd
Bezpecnost, kvalita a implementace do praxe

- Préace s citlivymi daty a bezpecnostni zasady

- Ovérovani vystupl a kontrola kvality

- Rizika (halucinace, bias) a jejich Fizeni

- Kdy Al nepouzivat
Tvorba Al Playbooku a akéni plén

- Vytvoreni vlastni knihovny promptd (8-10 Sablon)

- Definice klicovych use-cases pro vlastni praci

- Navrh konkrétnich workflow

- Akéni plan (co nasadit ihned / co testovat / co rozvijet)
Praxe

- Prakticka cvic¢eni na realnych pracovnich Glohach (e-maily, dokumenty, analyzy)

- Simulace kaZdodenni agendy s vyuzitim Al nastrojd

- Tvorba vlastnich promptd a jejich iterativni zlepSovani

- Navrh jednoduchych workflow pro opakované ¢innosti

- Vytvoreni osobniho Al Playbooku (8-10 konkrétnich postupd)
Zavér

- Rekapitulace kli¢ovych principt a postupl

- Diskuze nad konkrétnimi scénari ucastnikd

- Q&A

- Doporucené nastroje a zdroje pro dalsi rozvoj
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