Al Power Skills pre office uzivatelov

Kdd kurzu: AIPWS

Dvojdnovy prakticky kurz zamerany na beznych pouzivatelov PC, ktori chcl zacat efektivne a bezpecne vyuzivat nastroje
generativnej Al (ChatGPT, Claude, Gemini) a dalie Specializované Al aplikacie na prepis a analyzu stretnuti, efektivnu
pracu s textami a e-mailmi, analyzu rozsiahlych dokumentov, vizualizaciu dat a automatizaciu opakovanych uloh v
kazdodennej praci.U¢astnici sa naucia navrhovat kvalitné prompty, efektivne vytvarat a upravovat texty, prezentacie a
pracovné dokumenty, budovat vlastnd kniznicu promptov a vytvarat jednoduché workflow pomocou Al nastrojov.Kurz je
postaveny na praktickych cvi¢eniach z realnych pracovnych situacii. U¢astnici si pocas kurzu vytvoria vlastny Al Playbook
- prakticky stbor postupov, promptov a workflow pre vyuzitie Al v kazdodennej praci.Na kurze sa predpoklada, ze
Ucastnici maju vlastnt licenciu ChatGPT Plus, vlastnt licenciu Claude Pro, pripadne vlastnu licenciu Google Al Pro
(vlastnictvo Google Workspace nie je nutné).

Praha 2 11 800 K& 0
Brno 2 11 800 K& 0
Bratislava 2 500 € 0

VSetky ceny st uvedené bez DPH.

Terminy kurzu

‘0~ 25.08.2026 2 10 030 K¢ Prezencny CZ/SK GOPAS Praha
22.09.2026 2 11800 K¢ Online CZ/SK Online
22.09.2026 2 500 € Online CZ/SK Online
21.10.2026 2 11 800 K¢ Prezencny CZ/SK GOPAS Praha
24.11.2026 2 11800 K¢ Online CZ/SK Online
24.11.2026 2 500 € Online CZ/SK Online
09.12.2026 2 11800 K¢ Prezencny CZ/SK GOPAS Praha

VSetky ceny st uvedené bez DPH.

Pre koho je kurz urceny
- Pouzivatelia Al nastrojov (ChatGPT, Claude, Gemini), ktori chc ist do h[bky
- Profesionali vyuzivajuci Al na pisanie, analyzu a komunikéaciu
- Specialisti mimo IT (office, marketing, financie, HR)
- Kazdy, kto chce systematizovat pracu s Al a zvysit kvalitu vystupov
Co Vas naucime
- Efektivne a bezpecne vyuzivat kombinaciu Al nastrojov
- Navrhovat kvalitné prompty a systematicky ich pouzivat
- Rychlo vytvarat a upravovat e-maily, dokumenty, prezentacie a vystupy pomocou Al s dérazom na kvalitu a
konzistentnost
- Kombinovat viacero Al nastrojov do jednoduchych workflow na automatizaciu opakovanych ¢innosti
- Vytvorit vlastny Al Playbook (kniZnica promptov + postupy + workflow) pre kazdodennu pracu
- Aplikovat Al na vacsinu beZnej pracovnej agendy (komunikécia, analyzy, organizacia prace)

PozZadované vstupné znalosti
- Vlastna platena licencia
- ChatGPT Plus
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- Claude Pro

- alebo

- Google Al Pro

- [vlastnictvo Google Workspace nie je nutné)

- BezZnd praca s pocitacom a kancelarskymi nastrojmi

Osnova kurzu
Den 1 - Zaklady a praktické vyuzitie Al
Zaklady generativnej Al a praca s nastrojmi
- MoZnosti a limity generativnej Al v praxi
- Al mindset: kde Al prindsa najvacsiu hodnotu
- Prehlad nastrojov (ChatGPT, Claude, Gemini, $pecializované aplikacie)
- Rozdiely medzi néstrojmi a ich vhodné pouzitie
- Zéaklady promptingu a best practices
Praktické vyuZitie Al v kaZzdodennej praci (blok 1)
- Pisanie a Uprava e-mailov (odpovede, follow-upy, personalizacia)
- Tvorba textov a internych vystupov (zhrnutia, ndvrhy, podklady)
- Tvorba zapisov zo stretnuti (z prepisov, poznamok]
- StruktGrovanie informacif a praca s nejasnym zadanim
Praktické vyuZitie Al v kazdodennej praci (blok 2)
- Préca s dokumentmi (zhrnutie, extrakcia, porovnanie)
- Analyza rozsiahlych textov a hladanie klicovych informacif
- Tvorba checklistov, postupov a internych standardov
- Uvod do analyzy dat a jednoduché vizualizacie
Defl 2 - Systematizacia, workflow a implementacia
Systematizacia prace a tvorba workflow
- Ako si nastavit vlastny systém prace s Al
- Tvorba a organizacia kniZnice promptov (templates]
- Kombinécia viacerych nastrojov v jednom workflow
- Skladanie krokov (napr. prepis » zhrnutie > vystup)
- Zrychlenie opakujlcich sa ¢innosti
Pokrocilé vyuZitie a efektivita
- lteréacia a zlepdovanie vystupov [prompt refinement)
- Préca s kontextom a vstupmi (dokumenty, data)
- Prenos medzi nastrojmi (copy/paste workflow, integracie)
- Praktické scenare z redlnej agendy Ucastnikov
Bezpecnost, kvalita a implementacia do praxe
- Préca s citlivymi datami a bezpeCnostné zasady
- Overovanie vystupov a kontrola kvality
- Rizika (halucinécie, bias) a ich riadenie
- Kedy Al nepouzivat
Tvorba Al Playbooku a akZny plan
- Vytvorenie vlastnej kniznice promptov (8-10 $abléon)
- Definicia kli¢ovych use-cases pre vlastnu pracu
- Navrh konkrétnych workflow
- Akény plan (o nasadit ihned'/ ¢o testovat / ¢o rozvijat]
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Prax

- Praktické cvi¢enia na redlnych pracovnych Glohach (e-maily, dokumenty, analyzy)

- Simulécia kazdodennej agendy s vyuzitim Al nastrojov

- Tvorba vlastnych promptov a ich iterativne zlepsovanie

- Navrh jednoduchych workflow pre opakované ¢innosti

- Vytvorenie osobného Al Playbooku (8-10 konkrétnych postupov)
Zaver

- Rekapitulacia klucovych principov a postupov

- Diskusia nad konkrétnymi scenarmi ucastnikov

- Q&A

- Odportcané nastroje a zdroje pre dalsi rozvoj
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