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Uvod: Proé by se méli ufednici zajimat o Al?

komunikaci a efektivni sluzby. Do toho vstupuje uméla inteligence (Al) jako novy pomocnik.
Mozna si kladete otazku: ,,Pro¢ bych se mél jako ufednik zabyvat Al? Neni to jen méda pro
IT specialisty?“ Odpovéd’ zni: Al se stava nedilnou soucasti modernich nastroju,
podobné jako pocéitace pfed par desitkami let. Nejde jen o dal$i technickou vychytavku, ale o
zménu pristupu k praci. Jak trefné poznamenal generalni manazer ¢eského Microsoftu
Michal Stachnik, ,uméla inteligence neni jen o zavadéni nové technologie, ale predevsim o
zméné mysleni“ - Uspéch Al ve vefejné sprave stoji na duvére, datech, infrastruktufe a
hlavné na lidech. Jinymi slovy, kli€em jsou proskoleni a otevieni lidé, ktefi se neboji Al
vyuzit ve svUj prospéch.

Al neni hrozba, ale pfilezitost. Dokonce i na trhu prace se zacina ukazovat, Ze digitalni
dovednosti a znalost prace s Al jsou vyhodou - lidé zjistuji, Ze uméla inteligence jim maze
pomoci, nikoliv je nahradit. Ve vefejné spravé to plati dvojnasob: spravné vyuzita Al muze
Ufednikdm ulevit od rutinnich ukold, zrychlit administrativu a umoznit jim vénovat se
smysluplnéjSi praci pro ob&any. Tento e-book vas provede zaklady Al gramotnosti a ukaze
praktické postupy, jak “krotit” Al ve vas prospéch - konkrétné pomoci nastroje Microsoft
Copilot, ktery si pfedstavime blize. VSe hravou formou a srozumitelné, aby i technicky laik
pochopil, o€ jde.

Na nasledujicich strankach najdete motivaéni priklady z praxe (z Ceska i ze svéta),
praktické navody a tipy, jak za€it s Al projektem na Ufadé a jak Skolit kolegy v Al
gramotnosti. Uvidite, Ze i Ufedni prostfedi muze byt inovativni a ze “digitalni kolega” Copilot
dokaze byt neocenitelnym partakem pfi vasi praci. Pojdme spole¢né zjistit, jak na to, krok
za krokem!

1. Co je Al gramotnost a proc¢ je dulezita ve verejné
sprave?

Al gramotnost znamena schopnost rozumét zakladiim fungovani umélé inteligence a umét
ji efektivné a zodpovédné pouzivat. Neznamena to, Ze se z kazdého ufednika ma stat
programator nebo datovy védec. Jde spiSe o to mit pfehled, co Al dokaze, jaké jsou jeji
limity, a umét s ni kriticky pracovat podobné, jako jsme se naucili pracovat s internetem a
pocitaci. Pro€ je to ve verejné sprave dllezité?

e Digitalni transformace verejné spravy: VIadni strategie (napf. Narodni strategie
umélé inteligence 2030) kladou duraz na vyuziti Al ke zvySeni
konkurenceschopnosti a efektivity statu. Aby se tyto cile naplnily, potfebujeme
uredniky, ktefi se v Al orientuji a umi ji aplikovat ve své agendé.

e Lepsi sluzby obéanim: Al mize pomoci zpracovat velké objemy dotazu,
dokumentt ¢i dat mnohem rychleji. Pfedstavte si, ze ob¢an posle dotaz a Al asistent
(Fizeny Clovékem) okamzité pfipravi navrh odpovédi s potfebnymi informacemi.
Uvolni to kapacity urednik(, ktefi se pak mohou vénovat komplexnéjSim pfipadim.
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Cilem Al gramotnosti je, aby urednik védél, kdy a jak takového asistenta vyuzit.

e Efektivita a uspora €asu: Ve vefejném sektoru jsou bézné “byrokratické, rozsahlé
dokumenty”. Utednici travi hodiny psanim zprav, vypliiovanim tabulek nebo
procitanim legislativy. Al nastroje jako Copilot umi tyto ¢innosti vyrazné urychlit -
napfiklad pomohou sepsat navrh dokumentu, vytahnou kli¢ové body z dlouhého
textu nebo automaticky roztfidi polozky v tabulce. Podle zkuSenosti z praxe Ize
nasazenim Al uSetfit 5-10 % pracovniho ¢asu zaméstnancl (coz odpovida zhruba
1-2 hodinam denné). Jinymi slovy, tkoly na ptl dne mohou zabrat jen hodinu -
zbytek ¢asu mizete vénovat dilezitéjSim vécem.

e Boj s rutinnimi ukoly: Rutina zplUsobuje unavu a nékdy frustraci. Al dokaze tu
nejvétsi “dfinu” (napf. opisovani udaju, sestavovani prehledd, hledani informaci v
archivech) udélat za vas. Copilot mize fungovat jako “digitalni stazista”, ktery se
nikdy neunavi - sepiSe zapis ze schlize, navrhne osnovu prezentace, procte za vas
padesat stranek podkladl a udéla z nich shrnuti. Vy pak vysledky jen zkontrolujete a
doplnite odborny pohled. Tim se z rutinnich ukol stava néco, co zvladnete na
kliknuti, a vy se muzete soustiedit na rozhodovani, analyzu a komunikaci s
lidmi.

e Pripravenost na budoucnost: Al se bude dal vyvijet a pronikat do v8ech oblasti.
Urednik, ktery je digitélné a Al gramotny, bude cennym profesionalem. Naopak ten,
kdo by Al zcela ignoroval, by mohl za par let zjistit, Zze mu “ujizdi vlak”. Ostatné, v
nékterych organizacich uz pozoruji, Ze Al nastroje se rychle stavaji standardem,
ktery zaméstnanci o€ekavaji - brzy mohou lidé brat jako samoziejmost mit k
dispozici Al asistenta a budou nespokojeni, pokud jim ho zaméstnavatel nenabidne.
Ve statni sféfe tomu nebude jinak.

<~ Shrnuti: Al gramotnost je dnes stejné dllezita jako umét pracovat s pocitacem nebo
internetem. Ve verejné spravé mize znamenat rychlejsi vyfizeni agendy, méné chyb, lepsi
lidem, aby se mohli soustfedit na to, co stroje nezvladnou - napfiklad empatickou
komunikaci s obCany, strategické rozhodovani nebo expertni posouzeni slozitych pfipada.

2. Predstavujeme Microsoft Copilot: vas Al kolega v
Office

Kdyz mluvime o zapojeni Al do kazdodenni prace Ufednika, Microsoft Copilot je jednim z
integrovany do prostiedi Microsoft 365, tedy do aplikaci, které ufady bézné pouzivaji -
Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Teams a dal$i. Copilot je takovy ,,digitalni kolega“
pfimo ve vasem pogcitaci, kterému muzete zadat rizné ukoly v pfirozeném jazyce, a on je
ve vtefiné vykona.

2.1 Co presné je Microsoft Copilot?
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Zjednodu$ené feCeno, Copilot je Al asistent zabudovany do Microsoft aplikaci. Vyuziva
pokrocilé jazykové modely (stejny princip jako tfeba ChatGPT, pohani ho technologie GPT
od OpenAl) a umi porozumét vasim pokynim formulovanym lidskou re€i. Muzete na
néj mluvit nebo psat ¢esky a on bude rozumét. Microsoft nedavno oznamil, Ze Copilot pro
Microsoft 365 podporuje i Cestinu, takze jej Ize pohodiné pouzivat v nasem jazyce. V praxi to
vypada tak, Ze napfiklad ve Wordu oteviete postranni panel Copilota, napiete ,Shrri tuto
smlouvu do jednoho odstavce” a Copilot obratem vygeneruje shrnuti pfimo jako text ve
Wordu.

Copilot pro Microsoft 365 nabizi nékolik typl funkci:

e Tvorba obsahu: umi generovat texty (dokumenty, e-maily, prezentace) na zakladé
vaSich zadani. Vy mu poskytnete par bodl nebo instrukci a on z nich sepiSe souvisly
text.

e Shrnuti a analyza: dokaze prochazet vase soubory a konverzace (ke kterym mate
pristup) a vytahnout z nich podstatné informace. Nap¥. jednim pfikazem ziskate
shrnuti dlouhého reportu nebo seznam ukol(i z celé e-mailové konverzace.

e Odpovidani na dotazy: Copilot funguje i jako chatbot, kterého se muzete ptat. Na
rozdil od vefejnych chatbotl ale pracuje s vasimi firemnimi/datovymi podklady -
takze se ho muizete zeptat tfeba ,Kdy mame uzavérku rozpoctu a jaké formulare k
tomu potrebuji?“ a on odpovi na zakladé dokumentl na SharePointu ¢i ve vasem
e-mailu, pokud tam tyto informace jsou.

e Automatizace kroku: V nékterych pfipadech dokaze Copilot také pfimo provést akci
- napf. v Outlooku umi na vas pokyn vytvofit navrh odpovédi na e-mail, v Excelu
vytvori graf z tabulky, v Teams za vas sestavi pfehled ukoll ze schuzky atd. To vSe
bez opusténi dané aplikace, pfimo tam, kde pracujete.

Dulezité je, ze Copilot respektuje zabezpeceni a prava, ktera mate ve svém uctu. Vidi a
déla jen to, k Eemu byste se dostali i vy sami. Pracuje v ramci vaseho firemniho cloudu,
takZe nehrozi, Ze by citliva data z vadeho ufadu “utekla” nékam ven - na to Microsoft klade
velky diiraz (model Copilota nebézi na vefejném internetu, ale v ramci sluzby, kde neuklada
vase dotazy ani data pro trénovani cizich modelt). Pro vefejnou spravu, kde je
bezpecCnost dat kriticka, je to zasadni: Copilot poskytuje bezpeéné, podnikové prostredi
pro vyuziti Al asistenta.

Priklad z praxe: Kdyz na prazském letiti zavadéli Microsoft 365 Copilot, jednou z hlavnich
vyhod bylo pravé to, Ze Copilot bézi na sluzbach, kterym uz divérovali, a Ze se tim zajisti
bezpecnost citlivych udaji. Zaméstnanci uz beztak hledali zpUsoby, jak Al pouzit, a vedeni
letisté si uvédomilo, Ze je lepSi poskytnout oficialni, zabezpeéené Feseni, jinak by si lidé
nasli vlastni (a potencialné nebezpecné) cesti¢ky k neoficialnim nastrojum. Diky tomu mohli
Copilota schvalit i firemni bezpe€nostni experti - ,,Copilot je postaven na sluzbach, kterym uz
véfime, takzZe prosadit ho u tymu kyberbezpecnosti bylo mnohem snazsi,” fika CIO letisté.
Tento pfistup Ize uplatnit i ve vefejné spravé: pokud ufednici chtéji vyuzivat Al, je lepSi jim
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nabidnout oficialni nastroj (Copilot) s patficnymi zarukami, nez riskovat, Ze budou nahravat
Ufedni data do neschvalenych aplikaci.

2.2 Copilot v akci: Jak se s nim pracuje?

Pouzivani Copilota je pfekvapivé jednoduché a neni potieba zadné slozité Skoleni v
ovladani - sta¢i umét formulovat, co potfebujete. Copilot je dostupny pfimo v aplikacich
Office 365 (objevi se jako panel nebo chatbot). Nékolik pfikladl, jak by mohla interakce s
Copilotem vypadat:

Ve Wordu: PiSete dopis ob&anovi ohledné vyfizeni Zadosti. Misto zdlouhavého psani
od nuly feknete Copilotovi: ,Napis prosim formalini odpovéd’ Zadateli, Ze jeho Zadost
o pfispévek byla prijata, s instrukcemi k dal§imu postupu a terminy.“ Copilot na
zakladé tohoto zadani vygeneruje navrh dopisu v zdvofilém ufednim stylu, ktery pak
doladite. Nebo ho pozadate: ,Z téhle dlouhé zpravy mi udélej tfiodstavcové shrnuti
pro tiskovou zpravu.“ - a béhem nékolika sekund mate hotovy vytah hlavnich boda.

V Excelu: Mate tabulku s rozpoc¢tovymi €isly za poslednich 5 let. Do burfiky nebo do
chatu Copilota v Excelu napiSete: ,Porovnej vydaje na IT v jednotlivych letech a zjisti,
0 kolik procent rostly nebo klesaly rok od roku. Vysledek ukaz graficky.“ Copilot
provede vypocty a vlozi napfiklad sloupcovy graf s vyznacenymi procentualnimi
zmeénami. Také ho mlzete pozadat o analyzu: ,Najdi v této tabulce tfi nejvétsi
polozky vydajt a uved jejich prumér za posledni 3 roky.” - Copilot projde data a
odpovi.

V Outlooku: Kdyz vam pfijde dlouhy e-mailovy viaken (tfeba deset zprav tam a
zpét), jednim klikem muazete Copilota pozadat: ,,Shrrii mi hlavni body této e-mailové
konverzace.“ Okamzité dostanete pfehled kdo, co a kdy navrhoval - to se hodi napf.
pred poradou, kdyz si chcete rychle pfipomenout historii komunikace. Nebo vam Séf
posle komplexni Ukol - vy na to muzete nechat Copilota rovnou navrhnout koncept
odpovédi: ,Navrhni odpovéd’: podékuj, potvrd’ pfijeti tukolu a uved, Ze na tom
zac¢iname pracovat s timto planem...“ Copilot sestavi zdvofily e-mail s profesionalni
formulaci, staci doladit detaily a odeslat.

V Teams (schtize): Béhem online schiizky v Teams muizete zapnout Copilota, aby
délal zapis. Ten pak obsahuje seznam probiranych témat, kdo co pfislibil, jaké jsou
zaveéry - vSe generované automaticky. Po schizce mizete Copilota poprosit:
»Vypracuj mi akcni poloZky ze schuiizky a pfifad’ je jménim.“ OkamZzité mate seznam
ukold kdo ma co udélat. Copilot v Teams umi i odpovidat na dotazy k probirané
agendé béhem mitinku nebo tfeba vysvétlit v realném ¢ase zkratku ¢i odborny
termin, ktery nékdo zminil (s vyuzitim internich znalosti firmy).

V PowerPointu: Mate Word dokument piny textu a potfebujete z n&j udélat
prezentaci. Copilot dokaze jednim pfikazem ,Vytvor prezentaci z tohoto dokumentu -
5 slida s klicovymi body a jednim grafem”. B€hem par sekund vygeneruje slajdy,
které samoziejmé muzete vizualné doupravit, ale zakladni praci odvede. Na
prazském letisti takto jeden projektovy manazer pfed o€ima kolegl pomoci Copilota
vygeneroval prezentaci z textového dokumentu béhem par vtefin - néco, co by
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manualné trvalo dlouhé desitky minut.

Jak je vidét, prace s Copilotem probiha v prirozeném jazyce. Prosté zadavate ukoly
podobné, jako byste instruovali kolegu nebo asistenta. Ze zacatku mozna nevite, jak se
presné ptat - to je otazka cviku. Al gramotnost zahrnuje i schopnost spravné
»promptovat“ (formulovat vstupy pro Al). Nemusite se ale bat, Copilot Easto pochopi i
vagnéjsi zadani a kdyz ne, mlizete mu dotaz upfesnit. Napfiklad: ,,Copilote, sepis mi tvod
této zpravy.” Kdyz vysledek neni podle pfedstav, doplnite: ,Zkus to méné formainé a zmiri v
uvodu konkrétné projekt XY.” - Copilot upravi vystup. Je to interaktivni proces.

Tip: Pokud si nejste jisti, jak zacit, zkuste Copilota pozadat o napovédu. Napf.: ,Jaké
informace potrebuje$ ke zpracovani vyroc¢ni zpravy o ¢innosti uradu?“- Copilot mize vypsat
osnhovu &i pozadavky, které pak spoleCné naplnite. Tak se postupné naudite, jak s nim
efektivné komunikovat.

Ackoliv Copilot umi uzasné véci, neni vSemocny. Pofad plati, Ze jeho vystupy je potfeba
kontrolovat - Al si mlze ob¢as néco “vymyslet”’ nebo se splést, zejména pokud nema k
dispozici aktualni ¢i pfesna data. Proto Grednik zlistava v roli finalniho rozhodéiho:
Copilot navrhne, pomuze, zrychli, ale vy vysledny dokument ¢i odpovéd autorizujete a
odpovidate za ni. Je to podobné jako s kalkulackou - uleh¢i vypocty, ale zalezi na Clovéku,
jak spravné ji pouzije a zda zkontroluje, Ze nepieklepl zadani.

3. Praktické vyuziti Copilota ve verejné sprave -
scénare a tipy

Ted se podivame na konkrétni scénare vyuziti Microsoft Copilota v prostfedi vefejné
spravy. VSechny pfiklady jsou zaméfeny pfimo na Copilot (hebudeme zminovat jiné Al
nastroje). Uvidite, Ze mozZnosti je opravdu hodné - od administrativy, pfes komunikaci az po
analyzu dat. Pro kazdy scénar pfidame i nékolik tipd, na co si dat pozor a jak z Copilota
“vytriskat” co nejvic.

3.1 Zpracovani dokumentt a agend

Administrativa je srdcem prace ufadl. Copilot mize vyrazné pomoci pfi tvorbé, upravé a
studiu dokumentt:

e Psani urednich dopist a rozhodnuti: Jak uz zaznélo, Copilot vdm na zakladé
zadani vygeneruje navrh textu. Muzete mu tfeba dodat osnovu (body, které ma
dopis obsahovat) a pozadat o rozpracovani do souvislé podoby. Nebo vyuzit jeho
znalosti jazyka - ,,Copilote, napi$ tohle usneseni spisovné, v ufedni feci.” On opravi
styl a formalni nalezitosti. USetfite tim spoustu ¢asu nejen u prvotni verze, ale i pfi
opravach stylistiky.

e Shrnuti zakonu, smérnic: V vefejné spraveé Casto pracujeme s dlouhymi
legislativnimi texty ¢i metodikami. Copilot dokaze rychle proéist dlouhy text a udélat z
néj vycuc. Napf. mu pfikazete: ,Shrri paragrafy 5-15 stavebniho zakona do laického
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fjazyka o rozsahu cca 1 strany.” Dostanete srozumitelny pirehled, kterému porozumi i
neodbornik. Samoziejmé je nutné pak ovéfit, Ze shrnuti nic podstatného
nevynechalo - Al obéas muze zjednodusit az pfilis. Ale jako vychozi podklad pro
vas nebo pro ob¢any je to skvélé.

Kontrola a korektury: Copilot umi rovnéz revidovat texty. MGzete mu dat do
“chatu” cely dopis a napsat: ,Zkontroluj faktické i gramatické chyby.” On text projde,
upozorni na preklepy, pfipadné navrhne opravu dat (pokud ma k dispozici kontext).
Tady opét pozor - faktické udaje si ovérte, Al nékdy “tipuje”. Ale jazykovou korekturu
zvlada velmi dobfe.

Preklady a dvojjazyéné dokumenty: Mate komunikovat s nékym v angli¢tiné?
Copilotovi stadi fict: ,,Preloz tuto odpovéd’ do anglictiny.” nebo ,,Napi§ verzi tohoto
dopisu v angli¢tiné pro nade partnerské mésto.” \lygeneruje pomérné kvalitni pfeklad.
Microsoft Copilot (a souvisejici Bing Chat) maji velice dobré jazykové modely - v
pfipadé ¢estiny dokonce uzivatelé hlasi, Ze ,schopnosti Copilota v &estiné jsou
neuvéfitelné dobré”. To je pro ufedniky v CR vynikajici zprava - Al asistent “mluvi”
plynné ¢esky i anglicky a pomuze preklenout jazykovou bariéru. P¥i oficialnich
prekladech ale radéji text nechte projit i lidskym pfekladatelem, pokud jde o citlivy
dokument - Al obvykle neudéla hrubou chybu, ale nuance uredniho jazyka jsou
oSemetné.

Vypliovani formulara a tabulek: Mize to znit zvlastné, ale Copilot umi pomocti s
formulafi. Napfiklad: mate v Excelu nebo ve formulafovém systému nékolik desitek
zadosti a potfebujete ovéfit, zda jsou vSechny Udaje vyplnéné. Copilotovi Ize zadat:
»,Najdi v této tabulce Zadosti, kde chybi rodné ¢islo Zadatele.” - on tabulku projde a
vypiSe ID fadkd, kde pole rodné €islo je prazdné. Nebo ,Pro v§echny Zadosti spocitej
rozdil mezi poZzadovanou dotaci a pridélenou ¢astkou.” - Copilot pfida novy sloupec s
vypoctem. To v8e pfFirozenou recéi bez slozitého programovani.

Tipy pro praci s dokumenty:

Kdyz davate Copilotovi velky dokument ke shrnuti, radéji mu specifikujte, na co se
ma zaméfit. Tfeba misto ,,Shrii mi tento 100strankovy zakon” zkuste ,,Shrri hlavni
povinnosti obci podle tohoto zakona”. Dostanete relevantnéjsi vysledek.

Pokud generujete dopis €i rozhodnuti, davejte Copilotovi kontext: uvedte, komu je
to urené, jaky je ucel, pfipadné v jakém tonu ma byt (zdvofily, autoritativni,
empaticky). Copilot se podle toho lépe trefi do stylu.

Neposilejte extrémné citlivé ¢i tajné dokumenty do Copilota bez souhlasu
nadfizenych. | kdyZ je prostfedi bezpecné, plati vnitfni smérnice o praci s
utajovanymi ¢i osobnimi udaiji. Pro takové texty mazete Al vyuzit tfeba offline (pokud
by existovala on-premise verze), ale aktualné je lepsi citlivé véci zpracovat bez Al.
Naopak vefejné dostupné &i interni béZné dokumenty jsou pro Al asistenci vhodné.
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e Pocitejte s tim, Ze Copilot se muize plést ve faktech (napf. by mohl zastaraly zakon
vykladat po novu). Vzdy to, co vam pfipravi, projdéte svym odbornym okem. Berte to
jako asistenta, ktery sice rychle nastudoval hromadu materialt, ale nema lidsky
usudek - vy jste ten, kdo ho doda.

3.2 E-maily, komunikace a spoluprace

Komunikace spolkne obrovské mnozstvi €asu ufednika - maily, zapisy ze schuzi, pfedavani
informaci koleglim, ob&antim, vedeni... Copilot je vynikajici sekretar a zpravodaj, ktery
muze komunikaci zefektivnit:

e Prioritizace a sumarizace e-mail: Rano oteviete Outlook a vidite 50 nepfectenych
e-mail(? Copilot vam jednim klikem udéla souhrn nové posty - vypichne, co je
dulezité, od koho jsou zpravy a jaké akce z nich plynou. Napfiklad v San Franciscu
zavedli Copilota pro tisice méstskych zaméstnanct pravé kvali takovym ukoliim, jako
je psani reportd, analyza dat ¢i sumarizace dokumentti. Ve svété, kde jsme info
pretizeni, je takova funkce k nezaplaceni.

e Rychlé odpovédi a navrhy maili: Na mnoho e-maill se da odpovédét podle
Sablony. Copilot se dokaze z pfedchozi komunikace naudit vas styl. Kdyz mu zadate:
,Odpovéz panu Novakovi, Ze jeho Zadost vyridime do 15 dni a podékuj mu za
trpélivost”, vytvofi zdvofily mail, mozna pfida i vhodnou ufedni formulaci. Asistenti ve
firmach diky Copilotu uSetfili az 90 minut denné na agendé jako je pfepisovani
zapisu a emailll - podobné muze Copilot ulehdit Zivot asistentkdm a sekretarkam na
uradech.

e Tvorba zapist z porad: Uz jsme zminili, ze Copilot v Teams umi generovat zapis ze
schlze. Mizete ho nasledné hned pozadat: ,Rozposli tento zapis vSem ucastnikum
schuzky” a on to provede (vytvofi mail s obsahem zapisu a adresaty). Odpada
zdlouhavé sepisovani - kolikrat se stane, ze po poradé nikdo nestihne poslat zapis
a ukoly zapadnou. S Copilotem to bude hned a jednotnym stylem.

e Interni komunikace a znalostni baze: Zkuste vyuzit Copilota jako interniho
poradce. Napfiklad novy kolega se miize v chatu Copilota zeptat: ,Jaké mame
interni smérnice pro home office?“ - pokud jsou tyto smérnice na SharePointu nebo v
Teams, Copilot je najde a poskytne odpovéd (nebo odkaz). To velmi urychli adaptaci
a sdileni znalosti v ramci Uradu. Podle studie Forresteru mize Copilot zkratit dobu
potfebnou k zaskoleni novych lidi a zvysSit jejich produktivitu béhem onboardingu (v
jednom pfikladu az o stovky dni souhrnné usetfeného €asu ve tfetim roce
pouzivani).

e Vicejazyéna komunikace: V komunikaci s cizinci (nebo pfi pfipravé podkladud pro
EU apod.) Copilot pomuze s piekladem a jazykovou korekturou. Napise e-mail
anglicky nebo naopak pfelozi dopis od zahrani¢niho partnera do €estiny, abyste si
byli jisti, Ze nicemu neunikate. Zde jen pozor na specifika jazyka - formalni dopis ve
francouzstiné by asi vyzadoval rodilého mluv&iho pro finalni Upravu, Copilot vam ale
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da kostru, od které se odrazit.
e Sledovani ukoli a upominek: Copilot muze fungovat i jako takovy “hlidac¢”. Napf. v
Outlooku umi z e-maill vycist, Ze jste se k né€emu zavazali (,poSlu vykaz do patku”)
a sam vam to pfipomene. Nebo v Teams z porady zachyti, ze ,Jana ma pfipravit
navrh smlouvy” a nabidne, Ze Jané vytvofi ukol v Planneru. Tyto funkce jsou jesté v

rozvoiji, ale trend je jasny - Al bude stale vice pomahat, abyste na nic nezapomnéli a
aby komunikace plynule navazovala akénimi kroky.

Tipy pro komunikaci:

e Budte opatrni s automatickym odesilanim: Copilot sice mize sam poslat e-mail,
ale lepsi praxi je nejdfiv si navrh precist. Nez kliknete “odeslat’, zkontrolujte, ze tén a
obsah je vhodny. Al se nékdy mlze vyjadfit pfili§ obecné nebo naopak pfilis
pratelsky, dle vaseho vkusu. U citlivych maild vzdy dopliite osobni dotek.

e Naucte Copilota svuj styl: Kdyz opravite jeho navrhovany text, Copilot se
kontextové ugi. Postupné mulze nabidky vylepSovat. Napfiklad budete-li disledné
nahrazovat urcitou frazi vasi oblibenou (misto “S pozdravem” piSete “S uctou”),
Copilot to Easem zaéne délat sam.

e Dodrzujte zasady ochrany informaci: | kdyZ Copilot funguje v zabezpeeném
prostredi, plati, ze nema rozliSovaci schopnost divérnosti informaci. Co mu feknete,
to zpracuje. Kdyz mu tfeba nafidite shrnout e-maily, které obsahuji osobni udaje
obcan, tyto udaje se mohou objevit v souhrnu. Proto interné stanovte, jaké typy
dat je OK pres Copilot zpracovavat a jaké ne. V San Franciscu napfiklad pfi
zavedeni Copilota vydali pro zaméstnance pokyny: udrzovat data v bezpeci, vie
po Al kontrolovat a uvadét, kdyz je vystup vytvoren Al. Podobné kodexy
pouzivani Al by mél mit i kazdy ufad - aby se pfedeslo nedorozuménim nebo
dokonce poruseni néjakého pfedpisu.

e Zapojte obCany opatrné: Mozna vas napadne, zda Copilot mlze rovnou
komunikovat s ob&any (napf. chat na webu ufadu). Tato moznost se rysuje (Microsoft
ma nastroje jako Copilot Studio pro tvorbu vlastnich Al chatbotu), ale v nasem
privodci se soustfedime na Copilota jako pomocnika pro ufedniky, ne jako
autonomniho robota smérem k vefejnosti. V kazdém pfipadé€, pokud by Al
generovala odpovédi obéanlm, musi to byt transparentni a kontrolované ¢lovékem,
aby nedoslo k pfedani mylné informace. Vyuzijte Copilota radéji tak, Ze pfipravi
podklady a vy je pak komunikujete ob€anovi vy - tim zajistite lidsky pfistup i
spravnost.

3.3 Analyza dat a rozhodovaci podklady

Vefejna sprava = spousta dat. A v datech se skryvaji cenné informace pro rozhodovani,
jenze ruéné se v nich hrabe tézko. Copilot dokaze fungovat jako analytik, ktery vam
pomuze z Cisel a textl vytahnout, co potiebujete:
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Analyza tabulek a reporti: Mate Excel s vysledky prizkumu spokojenosti ob¢anu
(desitky tisic Fadkua odpovédi). Copilot dokaze rychle vyhodnotit trendy: ,Zjisti, jaké
Jsou nejCastéjsi stiznosti v komentafich.” - on projde textové odpovédi a tfeba vam
odpovi: “Nejcastéji lidé zminuji stav silnic, pak uklid vefejnych prostranstvi...” (tohle
vyuziva modely zpracovani pfirozeného jazyka). Nebo: ,Vypocitej primérnou
spokojenost po Ctvrtletich a porovnej, jestli stoupa nebo klesa.” - Copilot zanalyzuje
Ciselné sloupce a da verdikt plus tfeba i graf.

Vizualizace dat: V Power Bl (nastroj pro vizualizaci dat od Microsoftu) je Copilot také
integrovan. Mlzete si ho pfedstavit jako datového poradce: misto slozitého klikani v
grafech se ho zeptate ,Ktery odbor ma nejvétsi pfekroceni rozpoctu a o kolik?“a on
pfimo zobrazi graf s pFisluSnymi daty. Nebo v tabulkovém editoru: ,,Prosim vytvor
pivot tabulku s vydaji podle oddéleni a roku.” a Copilot ji sdm sestavi. Tohle oceni
hlavné ti, kdo nejsou experty na Excel - Copilot zvladne i pokrocilé analyzy, na které
byste normalné museli volat datového analytika.

Vyhledavani v dokumentech: Ve verejné spravé bézi spousta dokumentd, archivy,
spisy. Najit v nich potfebnou informaci nékdy zabere hodiny. Copilot (v kombinaci s
vyhledavaci Al) dokaZe odpovidat na dotazy napfi¢ dokumenty: Napfiklad mate
slozku stovek PDF rozhodnuti a potfebujete najit, kolikrat se v nich resi “cerna
stavba”. Normalné byste museli prohledat texty, ale Copilotovi mlzete napsat: ,Zjisti,
kolik rozhodnuti v loriském roce se tykalo ¢ernych staveb, a vypi$ jejich spisové
znacky.” Pokud jsou ty dokumenty strojové Citelné, Copilot to za par sekund zvladne
(pfipadné s pomoci nastroju jako Azure Cognitive Search v pozadi). To otevira dvefe
k rychlejSim resersim, a tedy rychlejSimu rozhodovani.

Predpovédi a simulace: Copilot sam o sobé& neumi délat slozité prediktivni modely
(na to jsou jiné Al nastroje), ale mliize vam pomoci pfipravit podklady pro rozhodnuti.
Napf.: ,Vytvor scénar rozpoctu, kdy se prijmy snizi o 10% - jaké kapitoly vydaji by
bylo nutno kratit?” Copilot vam vytvofi tabulku s navrzenymi Skrty (samoziejmé to
bude hruby nastfel, ale lepSi nez zacinat od nuly). Nebo se ho zeptate: ,Jaké trendy
vyplyvaji z tdaji o demografii obyvatel za poslednich 5 let?” - on mlze odpovédét
textem: “Obec zaznamenava starnuti populace, primérny vék vzrostl z X na 'y, a
Ubytek lidi v produktivnim véku o0 Z%...” atd. Nezapomerite ale, Zze Copilot neni
véstec - pracuje jen s daty, ktera mu date. Predikce poskytuje formou extrapolace
trendU, coz mlze, ale také nemusi vyjit. V rozhodovani proto Al berte jako jeden z
vice vstupu, ne jediny zdroj pravdy.

Tipy pro analyzu:

Pokud mate velmi citliva data (tfeba zdravotni Gidaje, osobni data), zvazte, zda je
poustét pfes Copilota. Technicky by je nemél nikam ukladat, ale v citlivych sférach
mozna legislativa (GDPR aj.) nedovoluje svéfit zpracovani ani cloudu. Microsoft ale
nabizi i Government Community Cloud verze sluzeb, kde Copilot funguje v
souladu s pfisnymi standardy pro statni spravu. V CR zatim vyuzivame standardni
evropskeé cloudy, které jsou ale také vysoce zabezpecené.
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Zkuste tzv. Copilot Studio a Al agenty: Pro pokrocilejsi vyuziti analyzy maze IT
oddéleni i datovi specialisté vyuzit Copilot Studio (souc¢ast Microsoft platformy) k
vytvoreni vlastnich Al “agentd” nad daty ufadu. Napf. na prazském letisti si tymy
vytvareli vlastni chatovaci agenty, ktefi uméli odpovidat na specifické otazky jejich
oddéleni tim, Ze prochazeli pfislusné dokumenty. Jeden tym mél agenta, ktery umél
najit spravny dokument s pfedpisem udrzby letadel na zakladé dotazu, jiny tym
napojil agenta na své interni manualy. Podobné si Ize pfedstavit na ufadé tfeba Al
asistenta pro zakony - zadate dotaz a on projde Sbirku zakon( a najde relevantni

Microsoft Copilot ekosystém je na takové rozsSifeni stavény.

Validujte vystupy zdravym rozumem: Kdyz vam Copilot néco zanalyzuje, podivejte
se i na zdrojova data. Pokud napf. fekne “vydaje rostly o 50 %”, projdéte si data, zda
to tak opravdu je a neni tam specifikum (tfeba mala zakladna zkreslujici procenta). Al
nékdy muze trpét tzv. halucinacemi - sebevédomé tvrdi néco, co neni plné podlozeno
daty. Méjte proto vzdy moznost dohledat, z ¢eho Copilot vychazel (vétSinou vam
ukaze odkaz na zdroje, dokumenty ¢i buriky v tabulce, ze kterych Cerpal).

Chrante osobni udaje: Pfi analyze dat si dejte pozor, aby Copilot neodhaloval napf.
jména obc¢anu ¢&i rodna Cisla, pokud to neni nezbytné. Kdyz se tfeba ptate: ,Kdo ma
nejvy$si nedoplatky na poplatcich za odpad?”, zvazte, zda skute¢né chcete jména
dluznik( vypsat do Al odpovédi (to by mozna uz byla osobni data mimo interni
opravneéni). Muzete radegji formulovat dotaz: ,Kolik obéanli ma nedoplatek nad 1000
K¢ a jaka je prumérnéa vyse?” - to da agregované informace. Zlaté pravidlo: Co
byste nedali na interni nasténku, to nechtéjte po Copilotu ve vystupu.

3.4 Priklady z praxe: Kde uz Copilot pomaha

Abychom nezUstali jen u teorie, pojdme se podivat na skute¢né pfriklady, kde byl Copilot
nasazen a jaké to pfineslo vysledky. Tyto pfibéhy mohou slouzit jako inspirace i pro verejnou
spravu v CR:

Prague Airport (LetiSté Praha): Ackoliv letisté neni Ufad, je to velka vefejna
organizace s 4000+ zaméstnanci a pfisnymi regulatornimi pozadavky. Letisté Praha
patfilo mezi prvni organizace v Cesku, které nasadily Microsoft 365 Copilot. Jejich
cilem bylo snizit repetitivni praci a zvysit produktivitu, aniz by ohrozili bezpe¢nost dat.
S pomoci partnera (SoftwareOne) nejprve zajistili technické podminky a usporadali
pro zaméstnance workshopy a skoleni, aby pfijali ,Al-first* pFistup. Copilota zkusili
zavést napfi¢ riznymi oddélenimi. Vysledek? Zaméstnanci hlasili, Zze usetri
minimalné 2 hodiny tydné, které dfive travili rutinnimi ukoly, a mohou ten ¢as
vénovat hodnotnéjsi praci. Nej¢astéjSi vyuziti bylo: automatické psani zapist v
Teams, navrhy a tridéni e-mailt v Outlooku, vyhledavani v internich
dokumentech a sumarizace komunikace pred poradami. Jeden projektovy
manazer ukazal, ze dokaze diky Copilotu vytvofrit prezentaci béhem vtefin z
pfipraveného textu. IT tym si zase vytvofil pomoci Copilot Studio interniho chatbota,
ktery umél odpovidat na Casté IT dotazy. Copilot také pomohl s analyzou
nestrukturovanych dat - napf. letidté zacalo vyuZzivat Al na zpétnou vazbu od
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cestujicich (kategorizace komentaru z anket) a na zpracovani naskenovanych
dokumentu. Celkové produktivitni zisky byly viditelné hned od po&atku: “Nasi
zaméstnanci hlasili zrychleni prace a usporu az 2 hodin tydné diky Copilotu... pro
organizaci nasi velikosti to samo o sobé ospravedinilo investici,” fika ClO letisté.
Kromé Uspory ¢asu si pochvaluji i vy$si kvalitu vystupu - dokumenty jsou
konzistentngjsi, stylisticky lepSi, a tymy jako pravni ¢i komunikacni oceriuji, ze
vystupy jsou jednotnéjSi. Zasadni je i zména mysSleni: “Drive nasi lidé na Al moc
nemysleli. Ted’ si uz nedovedou predstavit pracovat bez ni,” popisuje jeden z IT
specialistu letisté. Tato pfipadova studie ukazuje, ze pFi spravném zavedeni
(véetné Skoleni a podpory uzivateltl) maze Copilot rychle prinést hmatatelné
vysledky i v prostfedi s vysokymi naroky na bezpecénost.

Mésto San Francisco (USA): V Cervenci 2025 oznamil starosta San Francisca
Daniel Lurie odvazny krok - zpfistupnit Microsoft 365 Copilot zhruba 30 tisiciim
zaméstnancl mésta napfi¢ odbory. San Francisco se tak stalo nejvétsi mistni
samospravou, ktera nasadila generativni Al v takovém méfitku. Cilem je pomoci
zaméstnancuim (v€etné napfiklad socialnich pracovnikd, afednikd na stavebnim
ufadé, zdravotnich sester v méstskych nemocnicich apod.) urychlit administrativu -
Copilot Chat ma byt k dispozici napfi¢ oddélenimi, aby urychlil rutinni praci a
zlepsil sluzby ob&anlimsmaricitiesworld.net. Mésto klade ddraz na Skoleni a etické
zasady: ve spolupraci s neziskovou organizaci InnovateUS spustili pétitydenni
tréninkovy program, kde zaméstnance uci Copilota pouzivat efektivné a zodpovédné.
Interni smérnice zdurazriuji, Ze zaméstnanci maji udrzovat data v bezpedi, vSe po
Al ovéfovat a uvadét, kdy pouzili Al pfi tvorbé vystupu. Pro€ to celé délaji? Starosta
Lurie uvedl, ze San Francisco chce byt lidrem v oblasti Al a Zze Al jim pomUze psat
rychleji zpravy, analyzovat data a sumarizovat dokumenty. Mésto oCekava, Ze se diky
Copilotu zvedne efektivita a zaméstnanci budou moci vyfizovat vice pozadavku
ob¢éanu v kratSim ¢ase. Jde tedy hlavné o Skalovani kapacit: napfiklad zvladnout
vice dotazu na infolince (méstsky chatbot), zpracovat rychleji reporty pro
zastupitelstvo atd. Tento pfiklad je inspirativni i pro nas - ukazuje, Ze i vefejna sprava
muze adoptovat Al ve velkém, pokud se nastavi spravné mantinely. Navic tim, ze
tak velka organizace to udéla, se ostatni mohou poucit z jejich zkuSenosti (co
fungovalo, co ne).

Dalsi inspirace: Microsoft Copilot se testuje i nasazuje i v mnoha dalSich vefejnych
institucich. Napfiklad v nékterych americkych federalnich agenturach dostavaiji
zaméstnanci Copilota s dirazem na to, Ze jde o bezpeénou Al platformu splfujici
vladni standardy (v ramci programu GSA OneGov byly pro federalni Ufady zajistény
licence Copilota s dirazem na bezpecnost dat)insight.com. V Evropé mizeme zminit
tfeba pilotni projekty v Britanii na lokalnich ufadech (napf. diskuse na LinkedIn
uvadeéji, jak Copilot miize pomoci v lokalni samospravé s dokumentaci, fizenim
projektt a komunikacilinkedin.com). Z tuzemské scény je také zajimavé, ze Ceska
sporitelna (byt to neni vefejna instituce) jako jedna z prvnich velkych organizaci v
CR nasadila Microsoft 365 Copilot pro své zaméstnance - ukazuje to, Ze i u nas je o
tyto technologie zajem. No a v neposledni fadé, ¢eska vlada spolu s Microsoftem
spustila Al narodni plan rozvoje dovednosti, kde se pocita se skolenim 350 tisic
lidi v Al zakladech. To zahrnuje i pracovniky vefejné spravy. Zkratka, trend je jasny:


https://www.smartcitiesworld.net/ai-and-machine-learning/san-francisco-brings-ai-tools-to-30000-city-employees#:~:text=cities_Adobe
https://www.insight.com/en_US/content-and-resources/infographics/modernizing-federal-agencies-with-microsoft-365-copilot.html#:~:text=Federal%20agencies%20can%20now%20purchase,through%20the%20GSA%20OneGov%20initiative
https://www.linkedin.com/pulse/what-co-pilot-how-can-used-local-government-robin-denton-giu1e#:~:text=What%20is%20Co%20Pilot%2C%20and,It%20will%20help%20with
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Al (a Copilot zvla&t) se prosazuje rychle a kdo se zapoji v€as, ziska naskok.

4. Jak zacit s Al projektem na uradé (prakticky postup)

Ted se dostavame k jadru véci: Jak konkrétné postupovat, pokud chcete na svém uradé
zavést Al nastroje, zejména Microsoft Copilot? Muze to znit jako velké sousto, zvlast
pokud nejste IT specialista. Nize nabizime prakticky krokovy plan, ktery vam pom(ze
rozjet pilotni Al projekt - od prvotniho napadu az po Uspésné nasazeni v praxi. Pamatujte,
Z2e nemusite hned mifit na celé ministerstvo &i kraj - bohaté staci za€it v malém, otestovat si
pfinosy a postupné rozsifovat.

Krok 1: Identifikujte vhodné prilezitosti (use casy)

Nez se pohrnete do technologii, zamyslete se, kde vas nejvic tlac¢i bota. Které procesy na
vasem ufadé jsou pomalé, pracné, zahlcuiji lidi? Typicky kandidati pro Al feSeni jsou:

e Rutinni administrativa (pfepisovani idaju mezi systémy, vypisovani tabulek,
generovani pravidelnych zprav).

e Komunikace s ob&any, kde odpovidate stale dokola na podobné dotazy.

e Zpracovani velkého mnozstvi dokumentd (analyzy, kontroly, sestavovani piehledt).
e Skoleni a onboarding - opakujici se vysvétlovani téch samych véci novym lidem.

e Data a reporting - pravidelné vykazy, statistiky, kdy ruéni prace zabere hodiny.

e Kreativni tvorba obsahu - napf. PR zpravy, pfispévky na web Gfadu, kdy by se hodil
“néavrh textu” od Al, ktery pak doladite.

Vyberte 1-2 oblasti, u kterych citite velky potencial zlepseni pomoci Al. Nap¥. “zapisy z
jednani rady trvaji vzdy pul dne - to by Copilot mohl zvladnout za par minut” nebo
“obvolavani a mailovani kvuli doplnéni chybéjicich udaji v Zzadostech - co zkusit Al, jestli by
automaticky neoznadila neuplné Zadosti”. Definujte si konkrétni use-case, kterého se
budete drzet jako pilot.

Krok 2: Ziskejte podporu vedeni a spolupraci IT

Zavedeni novinky, jako je Al, potfebuje pozehnani vedeni. Pfipravte si struéné argumenty:
co tim ufad ziska (napf¥. rychlejsi sluzby, usporu ¢asu, moderni image), jaka jsou rizika a jak
je oSetfite (bezpec€nost dat, postupné zavadéni). Muzete pouzit i pfiklady z tohoto e-booku
jako dlikaz, Ze jinde to funguje - tfeba zminit “Letisté Praha uz Copilota pouziva a usetfili 2
hodiny tydné na zaméstnance”, “San Francisco to nasadilo pro 30 tisic lidi” apod., coz
ukazuije, Ze to neni sci-fi. Pokud vedeni uvidi, Ze nejdete do neznama uplné sami (protoze
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jinde jsou piloty, Microsoft v CR s vladou spolupracuje na Al vzdélavani atd.), bude
ochotnéjsi dat zelenou.

Klicové je hned od poc¢atku zapojit oddéleni IT (nebo externi spravce IT). Copilot sém o
sobé potiebuje:

e Ovéfit, ze vase prostiedi Microsoft 365 je pfipravené (Copilot je dostupny od urcité
urovné licenci - M365 E3/ES, a musi byt zapnut a nakonfigurovan administratorem).

e Projit bezpe€nostni nastaveni. Jak radi experti, pfed nasazenim Copilota by se
mély zkontrolovat sdilené knihovny na SharePointu a OneDrivu - Copilot totiz
vidi v8e, k éemu ma uzivatel pfistup. Je dobré projit, jestli nékde nemate tfeba slozku
se starymi daty, ktera omylem vidi kazdy (tzv. “zapomenuta” vefejna sdileni). Ne ze
by Copilot sam néco nékam posilal, ale mohl by napf. v odpovédi vytahnout
informaci z dokumentu, u kterého netusite, Ze ho mate nasdileny. Udélejte si
poradek v pristupech k datiim - to se hodi tak jako tak.

e (Osetfit pfipadné integrace. Pokud planujete, Ze Copilot bude hledat i v néjakych
specifickych systémech, mozna bude potfeba nastavit propojeni (to spiSe ve vétSich
projektech, Copilot standardné pracuje s Microsoft 365 daty).

e |T by mélo byt u nastaveni toho, kdo dostane pristup v pilotni fazi. Doporucujeme
nechat to nejprve pro mensi okruh nads$enct (viz dals$i krok) a ne poustét vSem 200
lidi najednou bez zaskoleni.

Bez podpory IT to technicky nepujde, a naopak bez podpory vedeni to nepujde
organizacné. Takze obé strany vezméte “do party” od za¢atku. Pokud by snad vedeni
vahalo kvdli rizikim, navrhnéte omezeny, kontrolovany pilot - par licenci Copilota na par
meésicq, jen interni pouziti, vyhodnoti se pro a proti. Nizké naklady, vysoky potencialni
pFinos.

Krok 3: Zaénéte v malém (pilotni tym a projekt)

Ted nastava ta zabavna Cast - praktické zkouseni. Vyberte maly tym nebo skupinu
pionyr, ktefi budou Copilota testovat v ramci toho zvoleného use-casu. Idealné lidi napfic
vice odbory (pokud se to tyka vice agend), at’ jsou rtzné pohledy. Praxe napovida zapojit i
»digitalni ambasadory” - tedy kolegy, ktefi uz ted radi zkousi nové technologie a pomohou
ostatnim. Na letisti Praha se osvédcilo vytvofit skupinu nad$encl z riznych oddéleni, ktefi
zkusili Copilot na svych ukolech a pak sdileli zkuSenosti dal.

Co v pilotu délat:

e Otestujte vybrany scénai: Napf. pokud jde o generovani zapisu z porad, vezméte
par realnych porad, nechte Copilota vytvofit zapis, a porovnejte ho s tim, co by
napsal ¢lovék. Diskutujte v tymu, kde byly chyby, co se povedlo, co je potieba se
naucit (napf. mluvit béhem porady jasnéji, aby Al rozpoznala ukoly).
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Zkousejte i dalSi funkce: Lidé stejné budou zvédavi a zaCnou zkoumat “co to umi
jesté”. To je dobfe - at’ si s Copilotem “hraji”. Dejme tomu, ze pravnik zjisti, ze mu to
umi sepsat navrh smlouvy, ekonom objevi, Ze mu to spocita sumy za rok, asistentka
zjisti, ze Al umi pfipomenout ukoly z mailu. Tyto neplanované objevy jsou cenné.

Piste si je.

Sbirejte data o pfinosech: | kdyz je pilot maly, zkuste kvantifikovat, co to dava.
“Jana usSetfila 30 minut na jedné poradé diky zapisu od Al.” “Petr zvladl vyfidit 0 5
e-maill vic za den.” “Zkratili jsme o0 20 % dobu zpracovani tydenniho reportu.”
Takové drobné Uspéchy se budou hodit pfi pfesvéd€ovani o rozSifeni projektu.

Identifikujte izka hrdla nebo problémy: Mozna narazite na véci typu “Al nerozumi
nasi interni hantyrce”, “vystupy jsme museli hodné& opravovat, protoZze chybél kontext
XY”. To jsou dulezité poznatky. Daji se feSit - nékdy je to o doplriujicim Skoleni Al
(napf. nahrat mu nase slovniky, naucit ho nase Sablony), jindy o tpravé procesu
(napf. zménit formu vstupnich dat).

Komunikujte prabézné vysledky: Dejte pribézné védét vedeni i ostatnim koleglim,
co se déje. Tfeba na poradé feknéte: “Testujeme ted Al asistenta, zatim nam pomohl
uSetfit hodinu Casu na spisové agendé, je to zajimavé.” - a klidné ukazte kratkou
ukazku. Tim budujete pozitivni povédomi, at pak pfipadné SirSi nasazeni ma
podporu.

Pilotni faze muze trvat par tydnt az mésicu. Dulezité je nebat se chyb - od toho je to test.
LepSi, kdyz na drobnou nesrovnalost pfijdete v malém tymu, nez kdyby se stala pfi ostrém
provozu pro cely ufad. TakZe podporujte v tymu otevienost: at lidé hlasi, co jim nefunguje,
¢emu nerozumi, a spole¢né na to pfijdete.

Krok 4: Skoleni a osvéta (priibézné)

Se zavadénim Al souvisi vzdélavani uzivateld, o kterém budeme detailngji mluvit v dalsi
kapitole. Uz v pilotu ale zaénéte s mikro-Skolenimi:

Ukazte vSem pilotnim uzivateliim zakladni funkce Copilota (co jste se naudili v
kapitole 2 a 3). Mlzete pouzit oficialni materialy od Microsoftu nebo klidné tento
e-book jako podklad pro prezentaci. Dllezité je, aby vSichni védéli, co mohou ¢ekat a
co ne. Napfiklad zdGraznéte: Copilot zrychli praci, ale neodpusti nutnost kontroly
vystupu. Taky vysvétlete, kde vSude se da najit (Word, Excel, Teams...).

Naucte tym psat dobré prompty. Dejte par prikladd, zahrajte si hru “zkus blbé zadat
a pak to vylepsi”. Napf. jak jsme uvadéli: “napi8 zpravu” vs “napi$ zpravu, ktera
obsahuje body X, je ur€ena pro Y, a tén Z”. Lidé si to mohou zkusit a hned uvidi
rozdil.

Adresujte strachy a myty: Nékdo mlze mit obavu “Al mé pfipravi o praci” nebo “Al
udéla prasvih a ja budu zodpovédny”. Oteviené o tom mluvte. Vysvétlete, Ze cil je
ulevit od rutiny, ne lidi propoustét - naopak, jejich prace bude zajimavéjsi. A Ze
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zodpovédnost je pofad na tymu, Copilot je nastroj. Kdyz tohle lidé pochopi, spi$ ho
pfijmou.

e Dokumentujte postupy: Co se v pilotu naucite (tfeba Ze je dobré pred poradou fict
Copilotu “zaéni zapis”), zapiste to do jednoduchého navodu. Nemusi to byt nic
oficialniho, klidné wiki stranka nebo par slidi “Jak na Copilota u nas na ufadé - tipy &
triky”.

e Podpora od expertt: Pokud mate moznost, zapojte externi Skolitele nebo nékoho z
Microsoftu &i partnerské firmy, kdo uz Copilot zavadél jinde. Mohou udélat kratky
workshop, odpovédét na dotazy. Napf. Microsoft v ramci svého Al Skilling Planu ma i
programy pro vefejnou spravu - miizete toho vyuzit.

Ve vysledku chcete, aby se z pilotni skupinky stali Al evangelisté, ktefi pak pomohou Skolit
zbytek organizace, az pfijde Cas.

Krok 5: Vyhodnoceni a rozhodnuti o rozsireni
Po fazi testovani si sednéte a zhodnot'te vysledky:

e Splnilo to oCekavani? (USeffili jsme X hodin, zrychlili proces Y 0 Z%, zlepSila se
spokojenost tymu, atd.)

e Co to stalo? (Kolik Casu zabralo Skoleni, byly néjaké licenéni naklady - napf. pilot
mohl béZet na zkusebnich licencich, do budoucna by stal $30 uzivatel/mésicv, takze
spocitejte ROI - pokud uSetfi hodiny ¢asu, zaplati se to).

e Jaké jsou prekazky k SirSimu nasazeni? (Potfeba integrace do néjakého systému,
nutnost dofesit bezpecCnost, nebo tfeba prekonat pocatecni odpor nékterych
pracovniku).

e Jakeé lekce jsme se naucili? (Co udélat pfisté jinak pfi Skoleni, jaké use-casy radsi
pro velké nasazeni nepocitat - tfeba jste zjistili, ze néco Al zatim neumi spolehlivé).

Na zakladé toho vypracujte kratkou zpravu nebo prezentaci pro vedeni: doporuceni,
jestli a jak nasadit Copilot pro $irSi okruh. Pokud je pilot uspé&Sny, navrhnéte fazi 2 - napf.
zapojit dalSi odbory, zvysit pocet licenci, udélat oficialni Skoleni pro vSechny. Pokud se
objevily zadrhely, navrhnéte, jak je fesit - tfeba odloZit nasazeni na urcité oddéleni, dokud Al
nebude lépe rozumét jejich agendé.

Casto se stava, Ze pri dobrych vysledcich pilotu je vedeni nadsené a chce to hned
nasadit vSude. Budte mirni optimisté - rozSifujte, ale postupné. Napfiklad dalSi krok mize
byt: z pavodnich 5 lidi na pilotu to dame 50 lidem na kli€ovych pozicich, a pak tfeba vSem
200 za pul roku. V mezidobi se vSichni stihnou proskolit a vytvofi se tfeba i interni komunita,
ktera bude sdilet, jak Copilota vyuzit. Forresterova studie zd{iraziiuje, Ze trénink a
adaptace uzivatell je kriticky faktor uspéchu - organizace by do toho mély investovat
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vice €asu, nez mnohdy planuji. Takze i kdyz to vedeni bude chtit urychlit, trvejte na tom, ze
“nejdfiv musime lidi poradné zaskolit, jinak z toho nevytézime maximum”. K tomu se jesté
dostaneme v dal$i kapitole.

Krok 6: PIné nasazeni a integrace do bézné praxe

Pokud vse jde dobre, dostanete se do faze, kdy Copilot (i dalSi Al nastroje) bude béznou
soucasti prace na uradé. Co to obnasi:

Licence pro vSechny potiebné uzivatele: vedte evidenci, kdo Copilota pouZiva, a
rozsSifujte postupné licenéni pokryti. Mozna ne kazdy ho bude potifebovat - napf.
terénni pracovnik, co nema PC, ho nevyuZije - takze uSetfite tam, kde netieba.

Trvalé vzdélavani: Al schopnosti se pofad vylepSuji. Microsoft pfidava funkce
mésicné, takze co platilo v lednu, mize mit nové moznosti v ¢ervnu. Urcete si A/
specialistu/spravce (tfeba nékoho z IT nebo digitalizaéniho tymu), kdo bude sledovat
novinky a informovat ostatni. Mizete zavést kratké “Al okénko” na poradach, nebo
intranetovou stranku “Tip mésice: Copilot umi nové...”. Tim udrzite komunitu v
obraze.

Podpora a helpdesk: ZpocCatku budou mit uzivatelé dotazy ¢i drobné potize.
Zafridte, aby védéli, kam se obratit - idealné interni chat/skupinu #copilot-pomoc, kde
zkuSenéjsi kolegové poradi, nebo napfimo na IT. Muzete zfidit FAQ na zakladé toho,
co se ptali bé€hem pilotu.

Méreni prinosu: | dal se snazte kvantifikovat, jak Al pomaha. Napf. zkuste do
roCnich hodnoticich zprav zahrnout metriky typu “poc¢et dokumentt vygenerovanych
s pomoci Al” nebo “primérna doba vyfizeni agendy X pfed a po zavedeni Copilota”.
Pokud uvidite rostouci trend efektivity, mate argument pro dalSi investice (tfeba
rozSifeni Al i do dalSich oblasti, nakup specializovaného Al nastroje atd.).

RozsSireni na nové use-casy: Jakmile si Copilot “sedne” v plvodnich oblastech,
muzete zkusit hledat dal$i vyuziti. Napfiklad zjistite, Ze by se hodil Al asistent pro
personalistiku (psani inzeratd, tfidéni CV), nebo pro ekonomické oddéleni (analyzy
vydaju). Vracejte se ke Kroku 1 a prochazejte dalSim cyklem pilotovani pro nové
scénare. Postupné muaze Al prorust do vétSiny agend - samoziejmé tam, kde to dava
smysl.

Kultura neustalého uéeni: Zavedenim Al to nekondi, vlastné spis za¢ina. Podporujte ve
své organizaci kulturu, Ze Al je pFirozena souéast prace a Ze se vSichni navzajem ucime,
jak ji zkrotit. Kdyz nékdo najde chytry trik, at ho ukaze ostatnim. KdyZ se stane chyba, at’ se
probere konstruktivné (napf. “Tady Copilot Spatné pochopil zadani, pfisté to udélame
takhle...”). Pokud se to podafi, stane se Al skute¢nym partnerem urednik(l a ne straSakem.
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5. Jak skolit kolegy v Al gramotnosti a pouzivani
Copilota

Zavést Copilota technicky je jen polovina uspéchu. Druha polovina je pfijeti lidmi. Jak jsme
opakované zminili, Skoleni uZivatelt a budovani Al gramotnosti je kriticky dulezité. Pojdme
se zaméfit na to, jak efektivné proskolit kolegy - a to jak uplné zacate¢niky, tak mirné
pokrocilé, aby z Copilota dostali maximum. Zde je nékolik doporu€eni a osvéd¢enych
postup:

5.1 Vytvoite motivaéni uvod

Pamatujete na Uvod tohoto e-booku, kde jsme motivovali, pro€ se o Al zajimat? Néco
podobného potfebujete udélat i pro své kolegy na uradé. Nez je zacnete ucit ovladat
Copilota, ziskejte si jejich pozornost a nadseni:

e Ukazte konkrétni pfinos pro né: Lidé se nejlépe nauéi to, co jim osobné uleh&i
praci. Takze tfeba pro referenty: “Podivejte, tady je zadost od ob&ana a Copilot mi k
ni rovnou sepsal koncept odpovédi - to by ti uSetfilo pul hodiny, vid?” Pro vedouci:
“Kouknéte, Copilot mi z excelové tabulky vykouzlil graf za 5 sekund - konec
zdlouhavého excelovani.” Kdyz kolegové uvidi praktickou ukazku relevantni jejich
praci, ziskate je daleko snaz, nez teoretickymi feémi.

e Zduraznéte, ze nejde o kontrolu nebo nahradu: Néktefi zaméstnanci se mohou
bat, Ze Al je ma hodnotit nebo snad nahradit. Jasné proto komunikujte: “Copilot neni
tu proto, aby sledoval vasi praci, ale aby vam pomahal. Vystupy pofad schvalujete vy
a vy mate nad tim kontrolu.” Mlzete citovat tfeba vyrok z Forrester studie, Ze Al bude
brzy standardem spokojenosti zaméstnanc( - zaméstnanci si ji budou dokonce
vyZadovat. To znamena, ze je to spi$ benefit pro né, ne hrozba.

e Pouzijte hravy tén a humor: Al mize byt zabava. Tfeba na Skoleni ukazte, jak
Copilot umi napsat vtipnou basni¢ku o vaSem uradé, nebo nechte vygenerovat
aprilovou tiskovou zpravu (a pak upozornéte, ze tohle samoziejmeé do svéta
nepustite ). Kdyz se lidé zasméji a odlehci to, odbourate Cast strachu z
neznameho.

5.2 Prakticka Skoleni formou workshopu

prezentace. Jak na to:

e Malé skupiny: Idealné 5-10 lidi, u poc€itacl. Kazdy at ma moznost si véci zkouSet na
misté.

e Realné ukoly: Nechte u€astniky délat véci, které skute¢né délaji v praci, ale s
podporou Copilota. Napfiklad: “Napiste pomoci Copilota odpovéd na tento skutecny
e-mail od ob¢ana.” Nebo “Mate tady data z loriského rozpoctu, zkuste zjistit pomoci
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Copilota primérné vydaje na IT.” Lektofi (nebo zkuSené&jsi kolegové) obchazeji a
radi.

Sdileni zkuSenosti: Vyzvéte Ucastniky, at se podéli: “Komu se povedlo néco
zajimavého? Ukazete ostatnim?” - nékdo tfeba objevi fajn formulaci promptu, tak at
to ostatni hned vidi.

Struktura workshopu: Za¢néte rychlym shrnutim (co je Copilot, kde se nachazi),
pak 2-3 hlavni ukoly k vyzkouseni (dokument, e-mail, data) a nakonec prostor pro
volné hrani a dotazy. Celkem tfeba 2 hodiny. To staéi, aby si lidi “osahali” zaklady.

Materialy: Pripravte struény tahak - 1-2 strany s pfiklady pfikazl, zasadami (napf.

“ovéruj fakta”, “chranime data - neposilej rodna Cisla do promptu”, atd.), a kontaktem
na podporu. At si to odnesou.

Nahravejte znalosti interné: Pokud Ize, vytvofte zaznam workshopu nebo aspon
sepsany Q&A z dotazu. Bude se hodit pro dalSi kolegy nebo pro osvézeni.

v v o@

Zkuste v lidech probudit soutéZivost a zvidavost. Muzete tfeba vyhlasit mini-soutéz: “Kdo
nejrychleji s pomoci Copilota najde v téchto 5 dokumentech informaci o XY?” - to motivuje k
experimentovani. Nebo “Vymyslete nejkreativnéjsi vyuziti Copilota ve vasi agendé - nejlepsi
napad odménime potleskem/bonboniérou.” Pro¢ ne - i v Gfadé muze byt legrace 2.

5.3 Pokrocilejsi trénink - specializace

Po zakladnim proSkoleni se pravdépodobné vykrystalizuji rizné trovné uzivateli. Nékomu
bude stacit, Ze si necha ob¢as vygenerovat e-mail, jini budou chtit vyuzit maximum (tfeba
datovi analytici nebo pravnici, co budou Al hodné testovat). Pro ty pokrocilej§i mlzete
nabidnout:

Hloubkova skoleni i webinare: Napf. “Copilot pro praci s daty - tipy a triky v
Excelu a Power BI” nebo “Pokrocilé pouziti Copilot Studia - tvorba vlastnich Al
asistentd”. Tyto akce mohou vést bud interni nadSenci, nebo si pozvéte experta
(tfeba z Microsoftu, partnerské firmy). Dulezité je umoznit témto lidem jit vic do
hloubky.

Komunita praktiki: Zalozte tfeba Teams kanal nebo skupinu pro uzivatele
Copilota, kde budou sdilet zkuSenosti priibézné. Muze tam kdokoliv napsat dotaz
(“Nevite, pro¢ mi Copilot nechce nacist tenhle soubor?”) a nékdo zkusenéjsi odpovi.
Tim si budujete peer-to-peer uceni.

Konference a externi zdroje: Pokud rozpocet dovoli, mizete vyslat par lidi na
konference o Al, nechat je absolvovat online kurzy (Microsoft Learn ma k Al a
Copilotu spoustu materialt zdarma). Tito lidé pak mohou nabyté poznatky S§ifit
interné. Investice do vzdélani se vyplati - jak uvadi studie Forresteru, a my to
nemulzeme dost zdUraznit, kvalitni zaskoleni uzivateltl zasadné ovliviiuje
navratnost investice do Copilota. Firmy, které podceni trénink, nedosahnou
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takovych pfinosu, protoze lidi nastroj pIné nevyuziji. Naopak, kdyzZ uZivatelé védi jak
na to, Copilot se rychle zaplati efektivitoumultima.cz.

5.4 Praibézna podpora a aktualizace znalosti

Skolenim to nekonéi. Zavedte mechanismy, aby se Al gramotnost udrzovala a zvy$ovala:

Pravidelné refresh workshopy: Treba kazdého pul roku udélejte refresh Skoleni,
kam se mohou pfihlasit jak novacci (co nastoupili mezitim), tak ti, co si chté&ji upevnit
znalosti. Aktualizujete tam pfiklady podle aktualni verze Copilota, pfipomenete
zasady.

Onboarding novych lidi: Zafadte Al gramotnost do zaskolovaciho planu pro nové
zaméstnance. Nova referentka by se méla v prvnich tydnech nejen naucit spisovou
sluzbu, ale i dostat prlpravu v tom, jak vyuZivat Copilot pfi své praci. Miizete pro né
mit e-learningovy modul nebo mentora, ktery je to naudi “on the job”. To
koresponduje s modernim trendem - v budoucnu bude znalost prace s Al tak
zakladni, jako umét s Wordem ¢&i e-mailem.

Zpétna vazba od uzivatelil: Ptejte se kolegu, jak jsou spokojeni, co by potfebovali
dovédét, kde maji nejistotu. Nékdy drobnost - napf. nékdo nevi, Ze Copilot jde
vypnout v konkrétnim dokumentu, a boji se, ze mu tam “leze” - a staci vysvétlit.
Budujte atmosféru, ze hloupa otazka neexistuje. Tim predejdete tiché frustraci.

Bud'te pfipraveni reagovat na zmény: Al se vyviji a taky pravidla mohou doznat
zmén (napf. nova legislativa o Al?). Sledujte proto i oficialni komunikaci - Microsoft
tfeba zaru€uje urcité véci o neukladani dat, ale kdyby se cokoliv ménilo, informujte
uzivatele. Stejné tak, kdyby se vyskytl néjaky incident (tfeba Al vygenerovala
Spatnou odpovéd obc¢anovi a ten si stéZoval), vyuZijte to jako ponauceni pro skoleni -
neurazet Al, ale ukazat: “OK, tady to selhalo, pfisté to udélame Iépe a tady je jak.”

Zavérem této kapitoly: Skoleni a lidsky faktor jsou zkratka alfou a omegou Usp&sného
vyuziti Copilota. Technologie je pfipravena pomahat, ale lidé ji musi umét zapfahnout. Jak
fekl jeden manazer: “Pokud Copilota lidi nenauc¢ime pouZivat, nevrati se nam investice”. My
dodavame - kdyz je to nau€ime dobfe a jesté je pro to nadchneme, mizeme dosahnout
malych zazraku v efektivité uradu.

Zavér: Pripraven(i) na budoucnost s Al

Dostali jsme se na konec nasi cesty e-bookem. Probrali jsme si pro€ se Al (a Copilota)
nebat a naopak ho vyuzit, co Copilot umi a jak funguje, jaké konkrétni ukoly zvlada v
kancelafi ufednika a jak mize zlepSit vefejné sluzby, jak ho zavést do praxe krok za krokem
a jak naucit kolegy ho pouzivat. Ted je mi¢ na vasi strané hfisté.


https://www.multima.cz/myty-a-fakta-copilot-pro-microsoft-365/#:~:text=Nap%C5%99%C3%ADklad%20Microsoft%20365%20Copilot%20p%C5%99ijde,USD%20za%20m%C4%9Bs%C3%ADc%20a%20u%C5%BEivatele
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Mozna se ptate: Co dal? Kde viastné zacit?

e ZacCnéte u sebe - vyzkousejte si Copilota (pokud k nému mate pfistup). Hrajte si,
zkuste nékteré priklady z této pfirucky. Nejlepsi uceni je praxi.

e Podélte se o nadseni - feknéte svym kolegum, co vam fungovalo. Treba je
inspirujete.

e Navrhnéte maly experiment - tfeba na pfisti poradé nabidnéte: “Mohl bych zkusit
nechat Al udélat zapis, souhlasite?” Kdyz to vyjde, mate krasnou ukazku pro
vSechny.

e Budte trpélivi a otevieni: Ne kazdému to plijde hned, nékdo bude skepticky. To je v
poradku. Nabidnéte pomoc, ukazte realné vysledky. Jakmile uvidi, Ze diky Copilotu
kolega Petr odejde domu v 17:00 misto aby se do noci lopotil s tabulkou, mozna to
zkusi taky.

Na prahu technologické zmeény, kterou Al pfinasi, plati, ze nejvétsi pfinosy ziskaji ti, kteri
dokazou propojit silu stroju s kreativitou a zkusenosti lidi. Ve verejné spravé je
obrovské mnozstvi expertizy, know-how a poslani slouzit vefejnosti. Uméla inteligence k
tomu muize byt skvélym pomocnikem - zrychli rutinu, nabidne analyzy, pohlida detaily - ale
lidsky usudek, empatii a odpovédnost nenahradi. Spole¢né&, ruku v ruce, mizeme
dosahnout toho, Ze Ufady budou pracovat rychleji, chytreji a s tsmévem (protoze ufednici
nebudou tak vystresovani z hromady nudné prace).

Na uplny zavér si dovolime parafrazovat jednoho digitalniho feditele z viadniho sektoru:
“Casem se Al asistenti stanou tak samozrejmymi, Zze zaméstnanci budou nespokojeni,
pokud je nedostanou. My chceme, aby nasi lidé délali praci, ktera dava smysl, a rutinu
pfenechali strojim.” Pfesné o tom Copilot je - part’ak, ktery prevezme nudné ¢asti vasi
prace, abyste vy mohli zazafrit tam, kde je potieba lidsky um.

Jdete do toho? Pfejeme hodné zdaru na va$i cesté k Al gramotnosti a uspéSnému Al
projektu ve vefejné spravé! A nezapomente - i cesta muze byt cil, hlavné kdyz je hrava,
poucna a posouva nas vpred.

+

.
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