Uméla inteligence pro
kazdého: Naucte se vyuZivat
Alvpraciiv Zivoté

Dvoudenni kurz zaméreny na praktické vyuziti ChatGPT v kancelarskem
prostredi



https://gamma.app/?utm_source=made-with-gamma

Obsah kurzu

Den I: Zaklady a béZneé ukoly Den 2: Pokrodilé techniky
« Uvod do Al a ChatGPT e Prace s tabulkami a daty

Zakladni prace s ChatGPT Interni smérnice a manualy

Skoleni a podpora zaméstnanct

E-maily a obchodni komunikace

Prace s dokumenty a texty

Automatizace a integrace

Shrnuti a diskuse

Planovani a organizace



L,JVOd do Al a ChatGPT

Prvni blok kurzu (8:00-9:30) vas seznami s:

e Coje ChatGPT a jak funguje

Priklady vyuziti v kancelarském prostredi

Omezeni a zasady prace s Al

Bezpecnost dat a GDPR § | ———

nont eenly wifn aenlible and nesd.

Dostupné verze nastroje




Zakladni prace s ChatGPT

Spravné promptovani

Naucite se, jak efektivné formulovat dotazy pro nejlepsi vysledky

Prakticke ukazky

Prepis textu, shrnuti dokumentu, oprava pravopisu a gramatiky

Interaktivni cvic¢eni

Vyzkousite si Gpravu e-maill a dalSich textl v realném case




E-maily a obchodni komunikace

Blok 10:45-12:00

Formalni vs. neformalni styl komunikace

Preklad e-mailt do rliznych jazyku

Prevod poznamek do oficialni podoby

Presiles Cmmnveden Bdon

e Commcimatin Tvorba Sablon pro opakovanou komunikaci
Professional Email Templates

Cviceni: Vytvoreni e-maill pro rlizné situace
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Prace s dokumenty a texty

1 2
Generovani textl Shrnutidlouhych texti
Pozvanky, zapisy ze schlizi, oznameni a dalsi firemni Efektivni zkraceni rozsahlych dokumentt a zapisut z porad
dokumenty
3 4
Korektura a zlepSeni stylu Praktické cvic¢eni

VylepSeni jazykové Urovné a Citelnosti vasSich textl Prepis rucné psaneho textu do profesionalni uredni formy



Planovani a organizace

Planovani schtizek a akci

Vytvoreni prehledného itinerare a harmonogramu pomoci Al

Organizace ukolu

Pfehledny seznam ukolu nebo projektl s prioritizaci

ChatGPT jako osobni asistent

Praktické cviCeni vyuziti Al pro kazdodenni organizaci prace




Prace s tabulkami a daty

Den 2: 8:00-10:00

e Pfevod tabulkovych Gdaju do souhrnnych zprav
e Generovani popisll z dat pro management
o Interpretace ¢iselnych udajl pomoci Al

e CviCeni: Shrnuti mésicniho prehledu z excelové tabulky
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Pokrodilé vyuziti ChatGPT

Skoleni zaméstnanct

= Tvorba osnov, testovych otazek a
materiall pro onboarding
Interni smérnice

Vytvareni navrhu internich dokumentt

|

a jazykova revize materiall

Automatizace

Propojeni s nastroji jako Outlook,
o) Teams a uvod do no-code

automatizace



Shrnuti a dalsi kroky

Zaver kurzu

Otazky a odpovedi

Predani doplrikovych material(

Doporucené zdroje pro dalSi rozvoj
Certifikat o absolvovani kurzu

Stante se expertem na vyuziti umelé inteligence ve své kazdodenni
praci!




