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Al kurikulum pro male a stredni podniky (SME)

Prakticky pravodce Al gramotnosti a vzdélavanim zaméstnanc( v oblasti
umélé inteligence s durazem na praktické pouzivani Microsoft Copilot
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1. Uvod: Proé potiebujeme Al gramotnost?

Vitejte v dobé, kdy uméla inteligence (Al) prfestava byt vysadou vyvojaru a
stava se béznou soucasti kancelarské prace. Al gramotnost oznacuje
schopnost porozumét a efektivné pouzivat nastroje umélé inteligence - kriticky
je hodnotit, chapat jejich moznosti i omezeni a vyuZzit je zodpovédnym
zpusobem.

Pro bézného zaméstnance to znamena napfiklad umét pracovat s chytrymi
asistenty v posté, textovych editorech Ci tabulkach a nebyt jen pasivnim
uZivatelem, ktery slepé spoléha na vystupy pocitace.

Firmy, které Al vzdélavani ignoruiji, riskuji nejen pokles produktivity, ale i
pravni Ci reputacni problémy; naopak organizace podporujici Al gramotnost
ziskavaji konkurencni vyhodu a sebevédomejsi zaméstnance.

Proc je Al gramotnost dllezita pravé pro vas?

Moderni kancelarské aplikace jiz Al vyuzivaji ,pod kapotou“ - od filtrt
nevyzadané posty prfes automatické naseptavani textu az po chytré planovace
kalendarl. Bez zakladni orientace v Al hrozi, Ze zaméstnanci budou takové
nastroje pouzivat neefektivné nebo Ze neodhali, kdyZ se stroj myli. Napfiklad
e-mailovy filtr zalozeny na Al mize omylem pfesunout dulezitou zpravu do
spamu, a pokud mu uzivatel bezvyhradné véfi, nikdy si ji nevSimne. Al
gramotnost u€i zameéstnance nebyt pouhymi pasivnimi konzumenty
technologie, ale aktivné pfemyslet nad tim, jak a proc€ jim Al néco navrhuje.
JednoduSe feCeno - stejné jako se v minulosti stala samozfejmosti poCitacova
gramotnost, dnes se novou nutnosti stava gramotnost v oblasti umélé
inteligence.

Al v bézném zivoté a praci: Al asistenti si uz nasli cestu i do nasich mobill a
domacnosti. Microsoft nedavno analyzoval 37,5 milionu anonymizovanych
konverzaci s Copilotem za rok 2025 a zjistil, ze lidé jej vyuzivali nejen pro
pracovni ukoly, ale i pro rady ohledné zdravi, vztaht €i osobniho rozvoje. Al
nastroje se stavaji celodennimi spole¢niky - pomahaji nam fesit pracovni
ukoly u stolu a po pracovni dobé funguji tfeba jako radci ve vécech osobniho
Zivota. To vSe posiluje potfebu rozumét Al: kdyz uz je takovym pomocnikem v
praci i mimo ni, musime védét, jak ji rozumné zapojit do svych €innosti a
zustat pfitom v roli hlavniho ,pilota“, ktery ma kontrolu.
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2. Seznamte se s Microsoft 365 Copilotem

Microsoft 365 Copilot je chytry Al asistent integrovany do aplikaci sady
Microsoft 365, ktery umi reagovat na vase pokyny v pfirozeném jazyce.
Muzete si ho pfedstavit jako ,kolegu®, ktery sedi vedle vas u pocitace a
kreativnéjSi Casti prace. Copilot neni samostatny program - najdete ho pfimo
ve Wordu, Excelu, Outlooku, Teams a dalSich aplikacich, které denné
pouzivate. StaCi mu fict (nebo napsat), co potfebujete, a on se pokusi spinit
vas pozadavek. Dulezité je, Ze nenahrazuje vase rozhodovani, ale dopliuje
vas - proto ,,Copilot* (kopilot), nikoli ,autopilot®. Vly Fidite, Copilot asistuje.

Co presné Copilot umi? SpiSe nez technické detaily si ukazme pfiklady z
bézné kancelare:

e Pomoc s dokumenty: Kazdy zna ,syndrom prazdné stranky®, kdy
zirame na prazdny dokument a nevime, jak zacit. Copilot tento problém
odboura - staci naznacit, co chceme napsat a jaké informace ma text
obsahovat, a Copilot navrhne osnovu ¢i rovnou prvni koncept textu.
Napriklad mizete zadat: ,Napis§ tvodni odstavec zpravy o prodejnich
vysledcich za posledni Ctvrtleti.“ Copilot nacte relevantni data a vytvori
navrh odstavce, od kterého se muzete odpichnout. Podobné ve Wordu
zvladne navrhnout vylepSeni formatovani nebo zkratit dlouhy text. V
PowerPointu zase dovede z poznamek nebo dokumentu automaticky
vytvofit prezentaci - vlozi osnovu snimkd, prevede text do odrazek a
podle potifeby doplni obrazky. Odpada tak umorné zacinani prezentace
na zelené louce.

e Chytiejsi e-mail a komunikace: Copilot umi procCist dlouhé viakno
e-mailt a vypichnout z n&j to podstatné. Napfiklad kdyz vas $éf na
posledni chvili pfipiSe do rozsahlé e-mailové konverzace, nemusite pul
hodiny procitat desitky zprav - Copilot jednim kliknutim vliakno shrne a
nahoru do e-mailu vlozi pfehled hlavnich bodl. USetfite tak drahocenny
Cas a mate jistotu, ze vam nic dulezitého neunikne. Pfedstavte si také
situaci, kdy se vratite po tydenni dovolené: misto pracného probirani se
stovkami e-mailll prosté nechate Copilot v Outlooku, aby vam uklidil
pretékajici schranku - béhem par minut projde nové zpravy, seftfidi je
podle dllezitosti a vygeneruje vam souhrn, abyste se mohli rychle vratit
k produktivni praci. Podobné v Teams umi Copilot shrnout probihajici
schlizku pro opozdilce nebo pro toho, kdo odbéhl - staéi zadat ,Shrri
dosavadni pribéh schizky” a okamzité vidite, co se probiralo, aniz
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byste rusili ostatni dotazy. Copilot vam také pomuZze sestavit narocny
e-mail - napfiklad kdyZ potfebujete diplomaticky reagovat na stiznost
zakaznika nebo vysvétlit slozity technicky detail jednoduse. Vy
naznacite, o€ jde, a Copilot navrhne koncept odpovédi odpovidajici
zvolenému ténu (formalnéjSimu Ci pratelskému). Samoziejmé finalni
upravy a odeslani jsou na vas, ale mit po ruce navrh vyrazné urychli
praci.

Schiizky, ukoly a planovani: V dnesnim hybridnim svété travime
spoustu ¢asu na poradach - Copilot v Teams z nich déla efektivné;jsi
zalezitost. Jednak automaticky porizuje zapis - vypiSe kliCova témata,
pfijata rozhodnuti a ukoly s pfifazenim, takze uz se nestane, ze by
pulka tymu netusila, co ma po meetingu délat. Navic si diky Copilotu
muzete dovolit davat vétsi pozor a nemit nos zabofeny v notysku,
protoze vite, Ze on pilné zaznamenava, co se fika. Copilot také umi
usnadnit samotnou organizaci schuzek - zkuste mu v Teams zadat:
»,INajdi vhodny termin pro schizku vSech ¢lent projektu X na pristi tyden
a naplanuj ji.“ Asistent prohleda kalendare vSech pozvanych, najde
prinik volnych termint a automaticky zafidi pozvanku. Usetfi vam tim
nekonecné maily typu ,ja nemudzu v utery“ a hledani, kdy maiji vSichni
Cas. V budoucnu se o¢ekava, ze Copilot zvladne i dalSi osobni
produktivitu - rano vam tfeba prehledné vypise denni plan: shrne, co
dulezitého se udalo v€era (hlavni e-maily, zpravy, dokumenty) a
pfipomene, co vas Ceka dnes. Je to jako mit vlastni asistentku, ktera
vas rano uvita vétou: ,Dobré rano, tady je souhrn véerejska a dnesni
program.”

Analyza dat a reporting: | pokud nejste datovi analytici, v Excelu ¢asto
potiebujete rychle pochopit, co se v tabulkach déje. Copilot dokaze
béhem chvilky zanalyzovat data - najde trendy, provede slozité
vypocty nebo vygeneruje souhrnnou zpravu, ktera by vam ru¢né trvala
hodiny. MlUzZete se ho zeptat tfeba: ,Jak se v poslednim kvartalu vyvijely
prodeje jednotlivych kategorii? Vygeneruj k tomu struény report.“ Copilot
projde tabulku a sepiSe vam odstavec s hlavnimi zjisténimi (napf.
,Kategorie A rostla o 15 %, zatimco kategorie B poklesla...”). Navic umi
data i vizualizovat - jednim pfikazem nechate Copilot vytvofit graf Ci
kontingenéni tabulku z vaSich dat, aniz byste sami slozité hledali
vhodné funkce. Zaméstnanci tfeba ve finanénim oddéleni tak mohou
velmi rychle generovat pohledné grafy a pfehledy, které hned vyuzZziji v
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reportech pro vedeni.
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Copilot pro M365 je zkratka ,nejmocnéjsi produktivni nastroj na planeté” -
pomaha vam béhem par sekund udélat praci, ktera by jinak zabrala dlouhé
hodiny. Klicové ale je naucit se jej spravné pouZivat, o tom budou nasledujici
kapitoly.

(Graficky prvek: schéma Microsoft 365 s ikonami aplikaci Word, Excel,
Outlook, Teams propojenymi Sipkami k ikoné robota Copilota uprostred -
znazornéni, Ze Copilot je napojen do v8ech téchto znamych nastroj.)

3. Copilot v praxi: Kazdodenni ¢innosti krok za krokem

Ted se podivame detailngji, jak mohou bézni zaméstnanci Copilota vyuzit
v konkrétnich situacich. Pfipravili jsme praktické kapitoly podle typickych
¢innosti - komunikace, tvorba dokumentu, sprava ukoll a analyza dat. Kazda
kapitola obsahuje mini-pfiklady z praxe a kratké ,vyzkouSejte si” ukoly, diky
nimz si Copilota osahate. Muzete jimi klidné provést cely tym v ramci interniho
Skoleni nebo je vyuzit samostatné k seberozvoji. Jdeme na to!

3.1 Komunikace a spoluprace (Outlook, Teams)

Elektronicka komunikace je nervovym systémem vétSiny firem - denné
prochazime e-maily, chatujeme na Teams, u€astnime se on-line schlizek.
Copilot dokaze v této oblasti vyrazné ulehcit Zivot. Zde jsou pfiklady, jak jej
zapojit do komunikace:

e Rychlé orientovani se v e-mailové dzungli: Mate v Outlooku
preplnénou schranku a ztracite prehled? Nechte Copilot, at’ vam
pomuze s uklidem. Otevrete si dlouhé viakno e-mailt a kliknéte na
tlacitko ,,Shrnout” (Copilot je v integrovaném panelu). BEéhem vtefiny se
nahofe objevi souhrn, o ¢em si kolegové psali. Uvidite hlavni body
diskuse a mlzete reagovat, aniz byste procitali kazdou zpravu zvlast.
Viyzkousejte si to: Najdéte v posté delSi e-mailovou konverzaci, kterou
jste dosud necetli, a zkuste ji nechat Copilotem shrnout. Podivejte se,
zda vam jeho vytah dava smysl a kliknutim na odkazy v souhrnu se
prokliknéte na pivodni e-maily, pokud potifebujete detail. Timto
zpusobem usetfite ¢as (Microsoft odhaduje usporu klidné 30 minut u
kazdého takového vlakna) a mate jistotu, ze nic dllezitého
nepiehlédnete.
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e Chytré odpovidani a tdn komunikace: Copilot vam pomuze nejen
Cist, ale i psat e-maily. Pokud tapete, jak formulovat odpovéd (tfeba
citlivou zpravu zakaznikovi nebo komplexni vysvétleni kolegovi), staCi v
Outlooku zvolit moznost ,,Navrhnout odpovéd™. Copilot analyzuje
kontext pfedchozi komunikace a navrhne koncept odpovédi. Mizete mu
i specifikovat, v jakém duchu ma odpovéd byt - napfiklad ,Odpovéz
zdvofile, ale pevné, Ze potfebujeme dodrzet smluvni podminky.“
Asistent pfipravi navrh a vy uz jej jen doupravite a poSlete. Tip: U
naroCnych e-mailt zkuste Copilota vyuzit jako napovédu pro ton:
Nechte si navrhnout zdvofilou verzi odpovédi, i kdyz ji nakonec napiSete
vlastnimi slovy. Uvidite obraty a slovni spojeni, ktera vam mozna
nepfisla na mysl a diky nimz bude e-mail znit profesionalnéiji.

e Shrnuti on-line schiizky: V Teams pfi vétSi poradé obc¢as nékdo
dorazi pozdé nebo nestiha vnimat vSechny detaily. Copilot umi
rekapitulovat pribéh schizky bud celou (pokud jste tfeba byli na
dovolené a dohanite zaznam), nebo jen tu &ast, kterou jste nestihli od
zacCatku. Staci v okné schizky zadat do Copilota pozadavek, napfiklad:
~Shrii mi, co se zatim na schiizce projednalo.“ Okamzité dostanete
prehled diskutovanych témat a rozhodnuti. KdyZz se vratite z dovolené,
misto hodin sledovani zaznamu muazete béhem par minut prodcist
textové souhrny nékolika meetingl. Tato funkce je k nezaplaceni i
béhem schuzky - Copilot muze pribézné generovat poznamky a akéni
polozky. Pokud tfeba nestihate délat zapis, zadejte mu: ,Vytvor mi
pribézné poznamky z této schuzky a seznam ukolu.“ Na konci pak
staci kliknout na ,,Generovat shrnuti schiizky” a mate hotovy podklad,
ktery mUzete tfeba jednim klikem pfetvofit do e-mailu pro u€astniky.
Ukol pro vés: Pri pristi poradé v Teams vyzkou$eijte Copilota - bud pro
rekapitulaci dosavadniho pribéhu (pokud se pfipojite pozdéji), anebo
po skoncéeni schlizky pro vygenerovani zavére¢ného souhrnu.
Zkontrolujte, jak pfesny a uziteCny zapis Al vytvorila, a doplite pfipadné
vlastnimi poznatky.

3.2 Tvorba dokumentu a prezentaci (Word, PowerPoint)

Tvorba dokumentu je kazdodenni chléb kancelarskych profesi - od psani
zprav a zapisU z porad pfes pripravu prezentaci az po sestavovani nabidek
pro klienty. Copilot dokaze fungovat jako kreativni part’ak, ktery vam pomuze
prekonat autorsky blok i urychlit formatovani.
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e Prvni navrh textu ve Wordu: Jak uz jsme zminili, Copilot exceluje v
odstranéni strachu z prazdné stranky. Pokud tfeba potfebujete sepsat
zpravu, ¢lanek nebo e-mail a nevite, jak zacit, kliknéte ve Wordu na
Copilota a napiste, o ¢em dokument ma byt. Napfiklad: ,Napi§ tvod
odstavce vysveétlujici, proc€ je pro firmu dulezité interni Skoleni o Al.“
Copilot na zakladé svych znalosti a vasich podkladd navrhne odstavec
textu. Ten mozna nebude finalni (a urcité ho budete chtit upravit stylem
do vlastnich slov), ale da vam odrazovy mustek - najednou je na
strance obsah, se kterym muzete pracovat. Copilot mize do textu
zahrnout i data z jinych vaSich dokumentt (pokud mu to povolite a
upfesnite, co hledat). Tim vdm pomuze napfiklad u vyro€nich zprav
nebo reportl, kdy posbira kliCové udaje z firemnich tabulek a
prezentaci a zakomponuje je do dokumentu. VyzkouSejte si: Oteviete
Word a zkuste napsat jednoduchy pfikaz Copilotovi, napfiklad ,, Vytvor
osnovu dokumentu o vyhodach pouzivani Al v na$i firmé*. Béhem
vtefiny byste méli vidét navrzenou strukturu (body osnovy), kterou
muzete dale rozvijet.

e VylepsSovani a upravy textu: Copilot umi i opacny proces - podivat se
na vas jiz napsany text a navrhnout upravy. Mazete mu dat pokyn:
~Zkontroluj text a navrhni zjednoduseni nebo zkraceni, aby byl
srozumitelnéjsi.” Asistent projde vas dokument a vyznaci ¢asti, které by
Sly zestru€nit nebo zjednodusit. Nebo ho zkuste pozadat: ,,Preved tento
text do odrazek.”“ Z dlouhého odstavce vam udéla prehledny seznam.
Tyto funkce ocenite, kdyz potfebujete doladit styl - Copilot mize text
chyby, sjednotit format €islovani nadpist atd. V podstaté zastane praci
asistenta-editora: vy se soustfedite na obsah a on na formu.

e Tvorba prezentace jednim klikem: Mate od kolegy podklady v Wordu
a potfebujete z nich udélat prezentaci pro klienta? Copilot v
PowerPointu to zvladne za par okamzikl. Stac¢i zadat: ,Vytvor
prezentaci z tohoto dokumentu* (Copilot pochopi, Ze ma vzit otevieny
Word soubor) nebo ,Priprav 10 snimku o vysledcich Q3 2025 na
zakladé dat v teto tabulce.” Asistent projde text nebo Excel tabulku a
vygeneruje prezentaci - navrhne rozloZeni snimku, pfevede text do
bodu a vytahne Cisla do jednoduchych grafu. Uzivatelé uvadéji, ze je to
skvélé proti tvirci paralyze: Copilot vas zbavi trapeni nad prvni verzi
slajdu, kterou byste jinak dlouho ladili. Samoziejmé vyslednou
prezentaci pak doladite dle svého (Copilot nemusi perfektné trefit



Ceska asociace
umélé inteligence

grafickou podobu), ale hrubou praci odvede. Zkuste toto: Vyberte si
néjaky delsi Word dokument (napf. starsi report) a v PowerPointu v
Copilotu zadejte, at' z néj udéla prezentaci. Projdéte si vysledek - které
snimky vytvofil, jak rozdélil obsah do bodl. Mozna budete mile
prekvapeni, jak pouZitelny zaklad to je.

3.3 Sprava ukolu a ¢as (Teams, To Do, Planner)

Efektivni vyuziti Casu a Fizeni ukolu je dalSi oblasti, kde Al asistent zazafi.
Copilot vam pomuze dostat chaos pod kontrolu - od planovani schizek
pFes pfehled ukolu po zapisy z porad.

e Automatické planovani schiizek: Kdyz potfebujete svolat vétsi
meeting, obvykle nastane komplikované hledani terminu. Copilot v
Teams tuto starost pfevezme: staci zadat pokyn typu ,,Naplanuj poradu
projektového tymu (5 lidi) na pfFisti tyden v délce 1 hodina“. Asistent
prohleda kalendare v8ech €lend, najde volny &as, ktery vyhovuje viem,
a v Teams rovnou vytvori udalost s pozvankami. Vam pak jen pfijde
potvrzeni. Tim se uSetfi spousta e-maill a kazdy pozvany ma v
kalendafi termin, ktery maze. Zkuste si: Pokud ma vas tym sdilené
kalendarfe v Outlooku/Teams, zkuste pfes Copilot zadat naplanovani
testovaci schizky s kolegy. Zkontrolujte, zda nasel spravny slot. (Pozor,
Copilot pochopitelné nevi o udalostech mimo vas digitalni kalendar,
takze stale plati lidsky dohled - ale vétSinou trefi idealni termin.)

e Pripomenuti a sledovani tkolt: Copilot mize fungovat jako vas
osobni sekretar pro ukoly. Napfiklad v aplikaci To Do (ukolovnik) mu
muzete napsat: ,Uklid’ moje ukoly - pfipomenr mi, které jsou po terminu
a navrhni, co zitra udélat jako prioritni.“ On projde seznam, oznaci ukoly
po deadline a vypiSe vam tfi priority na dalSi den. Nebo v
OneNotu/Teams chatu: ,Vypis mi vSechny ukoly, které mi vyplynuly z
dnesnich schuzek.“ - Copilot projde poznamky a konverzace daného
dne a vytahne vse formulované jako ukol (napf. ,Posli prezentaci
klientovi“ Ci ,Pfiprav navrh rozpoctu®). Tyto funkce vyuzijete ke konci
dne pro rekapitulaci. Pfiklad z praxe: Jeden manazer si pochvaloval, ze
mu Copilot veCer sam sestavil seznam ukold z celého dne, na nic
nezapomnél a manazer mohl s klidem odchazet z prace, protoze vidél,
co je hotovo a co jej €eka zitra.

e Zapisy z porad a delegovani: Klasicky problém - na poradé se rozdaji
ukoly, ale pak se na né zapomene. Copilot dokaze po skonéeni
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schiizky v Teams automaticky rozeslat zapis s ukoly vSem
ucastnikim. Kdyz poradu vedete, nemusite otrocky sepisovat minutes -
staci v Copilotu kliknout ,, Vygenerovat poznamky ze schizky a pfiprav
e-mail se shrnutim®. Asistent vytvofi e-mail, kde bude seznam ukoll s
uvedenim, kdo ma co na starosti. Vy email jen rychle projdete (zda
spravné pochopil vdechny ukoly) a poslete tymu. To vyrazné zvysuje
dotazeni ukold, protoze kazdy ma €erné na bilém, co ma udélat. Copilot
navic Setri ¢as vedoucim - ti nemusi po kazdé poradé sedét hodinu
nad zapisem, ale mohou se vénovat rovnou plnéni ukolu.

3.4 Analyza dat a reporty (Excel, Bl nastroje)

Prace s Ciselnymi daty uz nemusi byt jen pro analytiky. S Copilotem v Excelu
zvladne zakladni analyzy a reporty kazdy zaméstnanec, ktery ma pfistup k
datim - a to bez zdlouhavého studovani vzorecku a pfikazu. Copilot se stane
vaSim datovym poradcem, ktery umi Cisla ,pfelozit® do lidského jazyka.

e Hledani trendtli a odchylek: Kdyz dostanete rozsahlou tabulku (napf.
prodeje stovek polozek za posledni rok), muzete Copilota pozadat:
»,INajdi mi v téchto datech hlavni trendy a odchylky.“ Asistent okamzité
projde data a odpovi napfiklad: ,Prodeje stabilné rostly v prabéhu roku
s prumérnym mezimési¢nim narustem 5 %, vyjimkou byl ¢erven, kdy
doSlo k poklesu o 10 % oproti kvétnu.“ Také muze dodat: ,Kategorie
elektroniky vykazuje rostouci trend, zatimco u obleceni vidime
stagnaci.” Tyto postiehy byste jinak lovili z grafi nebo funkce
SVYHLEDAT, Copilot je ma naservirované béhem par sekund. Zkuste
prakticky: Otevfete si v Excelu tabulku s néjakymi iselnymi daty
(alespon 30 fadku a nékolik sloupcu, at ma Al co analyzovat). Aktivujte
Copilota a napiste dotaz podobny vySe. Projdéte odpovéd a zkontrolujte
ve zdrojovych datech, zda dava smysl. Uvidite, Ze Copilot identifikoval
hlavni trendy spravné.

e Generovani automatickych grafa: Prezentace dat formou grafu je
diky Copilotu hracka. Oznacte oblast bunék a zadejte: ,Vytvor graf
zobrazujici vyvoj trzeb po mésicich pro kazdou produktovou kategorii.“
Copilot v Excelu vlozi odpovidajici graf (napf. skupinovy sloupcovy
nebo ¢arovy) a rovnou ho popiSe. Graf muzete dal upravit, ale zaklad je
hotovy. Dokonce Ize Copilotovi fict, aby graf ,naformatoval
profesionalné” - zvoli barvy a styl sjednoceny s vasi firemni Sablonou.
Tip: Pokud si nejste jisti, jaky typ grafu je pro vase data vhodny, zkuste
se Copilota zeptat: ,Jaky graf by nejlépe zobrazil tuto datovou sadu?* -
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poradi vam (napf. ,Pro zobrazeni podilu ¢asti na celku by byl vhodny
kolacovy grat.”).

e Vysvétleni slozitych tabulek: Mate komplexni Excel se spoustou listu
a vzorcl a nevyznate se v ném? Copilot mize fungovat jako pruvodce:
,Vysvetli mi, co tato tabulka pocita a jaké jsou hlavni vstupy.“ Asistent
analyzuje vzorce a da vam lidsky Citelny popis: , Tento list vypocitava
meésicni splatky uvéru podle vstupt (vyse uvéru, urok, doba splaceni) a
na dalSim listu je souhrn v8ech uvérd.” To ocenite pfi pfedavani agendy
nebo kdyZz nékdo odejde a zanecha po sobé& komplikované soubory.

e Kontrola a ¢isténi dat: Al asistent umi identifikovat i mozné chyby
nebo nesrovnalosti. Povérte ho: ,Najdi v této tabulce podezrielé hodnoty
nebo outliery.” Copilot projde data a upozorni tfeba: ,Ve sloupci Cena je
hodnota 99999, coz se vyrazné lisi od ostatnich (pravdépodobné
pfeklep).“ nebo ,Chybi & % dat v sloupci Datum - nékteré zaznamy
nemayji datum.” Tato kontrola kvality dat muzZe zabranit Spatnym
zavérum postavenym na Spatnych datech.

Mini-ukoly k procvi¢eni (Analyza dat):

1. Oteviete soubor Excel (nebo Google Sheet) s daty o prodejich nebo
jinymi €isly. Zkuste Copilota pozadat, at’ z nich sepiSe kratkou shrnujici
zpravu pro nadfizeného (napf. ,Shrri prodejni vysledky za posledni
mésic do 5 vét.”). Zkontrolujte, zda vybral relevantni informace.

2. Zadejte Copilotovi, at' vytvofi graf z dat v tabulce. Porovnejte jeho graf s
tim, co byste vytvofili ruéné - je pfehledny? Nezapomnél na popisky 0s?

3. Mate-li k dispozici datovou tabulku s textovymi poloZzkami (napf.
seznam zakazniku, adresare apod.), zkuste: ,Vygeneruj z toho prehled
(pivot) nejcastejSich hodnot v daném sloupci.” Copilot by mél vytvorit
kontingenéni tabulku nebo souhrn frekvenci.
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4. Varovani a tipy: na co si dat pozor pfi praci s Al

Al nastroje jako Copilot jsou vykonné, ale nejsou neomylné. Aby se z
dobrého sluhy nestal zly pan, pamatujte na nasledujici doporu€eni a varovani:

4.1 Pozor na halucinace Al

,2Halucinace® v kontextu Al neznamenaji vidiny, ale situaci, kdy model
sebevédomé vygeneruje nepravdivou nebo smyslenou informaci. Copilot
(stejné jako treba ChatGPT) vytvari odpovédi na zakladé vzoru v datech, na
kterych byl natrénovan, a nékdy muze znit pfesvedcivé, ale nemit pravdu.
Technicky fe€eno jde o ,neukotveny obsah” - model pozménil vstupni data
nebo si ,domyslel“ néco, co v nich neni.. Pfiklad: Pozadate Copilota, aby
shrnul néjaky dokument, a on kvuli mezefe v datech doplni vlastni (faleSny)
udaj, aniz by upozornil, Ze si neni jisty. Jak se branit halucinacim?

e Nikdy nepfebirejte vystupy Al slepé. Copilot vam ma uSetfit praci, ale
nejen tim, Ze néco udéla za vas - pomaha vam zrychlit, vy jste stale
editor a kontrolor. Vzdy si prectéte, co Copilot navrhl, a ovérte fakta.
Zejména Cisla, nazvy, citace ¢i odkazy prekontrolujte v zdrojich. Copilot
napfiklad u e-mailovych souhrni automaticky uvadi odkazy na mista,
odkud informaci vzal. Kliknéte si na né a podivejte se, jestli to
interpretoval spravné. U tabulek zkontrolujte par hodnot, jestli sedi.
Prosté dlvéruj, ale provéruj - berte Copilotovy navrhy jako navrhy od
kolegy, kterého si chcete radéji preptat, jestli to pochopil dobfe.

e Dejte Copilotovi kontext. Casto Al ,halucinuje®, kdyZ nema dost
informaci. Napfiklad pokud byste asistentovi polozili velmi obecnou
otazku k vaSemu internimu projektu, o kterém ale nema Zadna data,
mize si zadit vymyslet. ReSenim je kontext - poskytnéte Copilotovi
podklady, na zakladé kterych ma odpovidat (tfeba dokument, Cisla,
poznamky ze schlizky). Tim ho ukotvite v realité a omezite riziko, ze
odbocCi mimo. Microsoft své modely pro Copilot také specialné ,uzemnil*
- napojil je na interni vyhledavani a firemni data, aby odpovédi
obsahovaly realné podklady a citace. Presto plati: kdyz se Al ptate na
néco specifického, ujistéte se, Ze ma k dispozici spravné informace.

e Rozpoznejte, kdy Copilot vaha. Nékdy lIze ,halucinaci“ poznat - pokud
Copilot odpovida vagné, prilis obecné nebo vyhybavé, mozna si neni
jisty. Dejte si pozor, kdyz zaCne uvadét oCividné nespravna fakta (napf.
Spatna data, smySlené nazvy) - to je signal zastavit se a radéji danou
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véc dohledat jinak. V ramci Al gramotnosti je dobré znat typické slabiny
Al model: mohou napfiklad generovat zastaralé informace (pokud
nejsou aktualizované), mohou byt zaujaté (pokud tréninkova data byla
jednostrannd) a urcité neumi odhadnout budoucnost (kdyz se zeptate
na predikci, dostanete jen spekulaci).

4.2 Etika, bezpeénost a firemni pravidla
Dal3i oblasti, kde je opatrnost na misté, je bezpe€né pouzivani Al ve firmé:

e Citliva data: Copilot a podobné nastroje funguji nejlépe, kdyz maji
pFistup k vas$im dokumentim a firemnim datlim - jen tak vam mohou
poradit s konkrétnim obsahem. Ale pozor: nezadavejte Al citlivé
udaje, které nema vidét nepovolana osoba. | kdyzZ jsou moderni Al
systémy designované tak, aby firemni data neprozrazovaly nikam ven,
lidska chyba nebo chyba systému se muze stat. Napfiklad nikdy
nevkladejte do promptu hesla, rodna Cisla, divérné finanéni vysledky
apod. Firmy by mély jasné stanovit, jaky typ dat se smi do Al nastroju
zadavat.

e Autorska prava a Al obsah: Pokud Copilot generuje texty i obrazky,
méjte na paméti, ze vysledek muze byt kompilatem existujicich dél z
tréninkovych dat. PouZiti Al obrazkd nebo textu pro vefejné ucely mize
nést rizika poruseni autorskych prav, pokud by vystup pfilis
napodoboval chranény obsah. Pro interni ucely je to obvykle v poradku,
ale pfi publikaci (napf. marketingové materialy) budte obezfetni a
pfipadné to konzultujte s pravnim oddélenim.

e Predsudky v Al: Al modely mohou nést bias (skryté prfedsudky) z
tréninkovych dat. Copilot by se napfiklad mohl nechténé vyjadfovat
stereotypné o nékterych skupinach lidi, pokud by k tomu vzory v datech
smérovaly. Proto pfi vyuziti Al vystupl ve vét§im méfitku (tFeba
generovani textd pro HR ucely, hodnoceni uchazecu apod.) budte velmi
opatrni a vzdy zachoveijte lidsky dohled, abyste nepfenaseli pfipadnou
zaujatost algoritmu do rozhodovani firmy. U textu, které Al vytvofi, si
vSimejte, jestli jsou neutralni a inkluzivni.
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4.3 Tipy, jak Copilota efektivné vyuzivat

Aby vam Al asistent dobfe rozumél a dodaval uziteCné vysledky, vyplati se
osvojit si nékolik zasad efektivniho ,promptovani“ (zadavani pozadavku):

e Bud'te konkrétni a jasni: Formulujte své pokyny tak, aby bylo zfejmé,
¢eho chcete dosahnout. Misto vagniho ,Néco mi napis” radéji ,Navrhni
uvodni odstavec k téematu XY*. PfesnéjSi zadani = kvalitnéjSi odpovéd.
Zahrnite cil (co ma vystup udélat), pfipadné formu vystupu (prezentace,
seznam bodu, e-mail...) a dalezité body, které maji byt zahrnuty.
Napf.: ,Sepis hlavni 3 duvody, pro¢ zavadime Al, formou odrazek.”

vvvvvv

od kterého se ma odpichnout. Mlze to byt otevifeny dokument, tabulka
dat, nebo alespori popis situace. Cim vice relevantnich informaci mu
date, tim lepSi (a pfesnéjsi) odpovéd dostanete. Napf.: ,Zde jsou
prodeje za Q1 a Q2 (tabulka) - sepi$, jak si vedeme a jestli plnime
plan.” Asistent diky tabulce doda konkrétni Cisla misto obecnych frazi.

e Upresnéte tén a styl: Kdyz oCekavate vystup v urcitém stylu, klidné to
Copilotovi feknéte. Ma to byt formalni dopis, nebo kamaradsky e-mail?
Ma to byt kratké, nebo detailni? Chcete spiSe konzervativni tén, nebo
kreativni? Definujte parametry - napfiklad: ,Napi$ to jednodus$e, jako
pro novacka.“ nebo ,Vystup max 100 slov, ve formé tiskové zpravy.“
Copilot se tomu pfizpUsobi. Také mu muUzete fict, pro jaké publikum je
text uren, aby zvolil odpovidajici uroven detailt (jinak bude formulovat
e-mail Fediteli a jinak poznamky pro sebe).

e Kontrolujte a iterujte: Dialog s Copilotem muze byt postupny. Nebojte
se na prvni vystup navazat: ,Doplrn k tomu jeSté bod o nakladech.”,
LZkrat' to na polovinu a pouZij jednoduss$i jazyk.“ Al nastroj si pamatuje
kontext pfedchozi konverzace, takze muzete vysledek vylepSovat v
nékolika krocich. Tim spiSe dostanete to, co potifebujete. A
pfipominame - vzdy vysledny text nebo akci zkontrolujte, nez ji
pouzijete (Copilot je pomocnik, ne neomylny autor).

o Ukladejte si osvédcéené postupy: Pokud pfijdete na to, Ze urcita
formulace dotazu dava skvélé vysledky, poznameneijte si ji (tfeba do
firemniho sdileného dokumentu ,UZite¢né prompty pro Copilot®). Pfisté
ji muzete znovu pouzit nebo mirné upravit pro jiny ucel. Tim se vase
schopnost promptovat bude zlepSovat. Nékteré firmy zavadéji interni
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knihovny promptt pro rizné scénare - to mize byt souc€ast vasi Al
gramotnosti.

e Neostychejte se experimentovat: Copilot se nerozhnéva, kdyz mu
zadate i zdanlivé hloupy dotaz. Klidné si s nim hrajte a zkouS$ejte, co
dovede. ZkuSeni uzivatelé radi: ,Nemusite byt technicky zdatni, staci
postupné Zzjistit, jak vam mtze pomoci - prosté to zkousejte”. Cim vice
ukold mu svéfite, tim Iépe odhadnete, na co je Sikovny a kde ma
naopak slabiny. Navic - Copilot vas nehodnoti, nic si o vas nemysili. Je
to bezpecny prostor na zkouSeni napadu.

5. Doporuceni pro firmy: Jak uspésné zavést Al Skoleni

Tato kapitola je uréena vedoucim, manazeriim a HR specialistim v SME.
Poradime vam, jak nastavit interni Skoleni a prostredi, aby se Al nastroje
(jako Copilot) pfirozené staly soucasti prace zaméstnancu a aby z nich firma
ziskala co nejvétsi prinos. Jde o kombinaci spravné osvéty, praktického
tréninku a dlouhodobé podpory. Zde jsou nase doporuceni:

5.1 Zakladni Skoleni: zaénéte od jednoduchého a relevantniho

Nesnazte se nacpat zaméstnancum veskeré teoretické znalosti o Al béhem
jednoho dlouhého seminare - pfili§ technickych detaild muze lidi vydésit nebo
nudit. Misto toho zaénéte u toho, co je pro né uzite€né v kazdodenni praci.
Pfipravte kratké avodni Skoleni (napf. 2 hodiny), které pokryje:

e Co je Copilot a kde ho najdou (prakticka ukazka v Office aplikacich).

e Jednoduché scénare pouZziti - napf. shrnuti e-mailu, navrh odpovédi,
sepsani poznamek z porady (viz kapitola 3). Vyberte scénare, které
odpovidaji ¢innostem daného tymu - u€etnim ukazte Excel a Outlook
pFiklady, obchodnikim spiSe PowerPoint prezentace atd.
(Personalizace zvySuje zajem.)

e Interaktivni zapojeni: Nechte u€astniky, at’ si pod dohledem vyzkouSeji
zadat Copilotovi vlastni dotaz. Idealné pouzijte skuteCna data Ci
dokumenty firmy (nic citlivého, ale aby to pro né bylo dlivérné znamé
prostfedi). Kdyz lidé vidi vysledky na své vlastni agendé, Iépe pochopi
hodnotu nastroje.
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e Zakladni pravidla a tipy: VVlysvétlete hned na uvod i rizika - proc je
potfeba kontrolovat vystupy, co je to halucinace (laicky), jak chranit
citliva data (viz kapitola 4). Ukazte jim tfeba schvalné pfiklad, kdy
Copilot néco ,vymysli“, a spole€né odhalte, Ze se spletl. Lidé si to I1épe
zapamatuiji.

Skoleni vedte srozumitelné a hravé. MZete zaradit kratky kviz po kazdé
Casti (napf. zeptat se: ,Méli byste dat Copilotovi pfistup k celé vasi sloZce
dokumentd? Pro¢ ano/ne?” - a nechat lidi odpovédét). Nebo udélat malou
pozornost a odboura obavy. Dullezité je, aby Skoleni lidi naladilo pozitivné -
méli by odchazet s pocitem: ,Copilot mi mizZze pomoct a neni sloZité ho
pouZivat.“

(Inspirace: Microsoft ve svém IT tymu testoval hodinovy intenzivni trénink
scénarft a ty naucit postupné. Proto i vy radéji zvolte par klicovych témat a
tem se vénujte do hloubky, nez vseobecny prehled stovky funkci.)

5.2 Pokracovani: prubézné uéeni malymi kracky

Po uvodnim Skoleni by Al podpora neméla utichnout. Vytvorte prostredi, kde
se zaméstnanci mohou v Al dovednostech dale rozvijet, idealné
nenasilnou, prabéznou formou:

e Jmenujte interni ,,Al Sampiony*“: Vyberte v kazdém tymu 1-2
nadSence, ktefi maji o technologie zajem a jsou ochotni pomahat
kolegum. Nemusi to byt IT specialisté - dllezita je zvédavost a ochota
externisty) a vyhrad'te jim €as, tfeba 1 hodinu tydné&, na zkous$eni
novych Al funkci a nastroju. Tito Sampioni pak funguiji jako privodci:
kdyz ma nékdo z tymu dotaz nebo napad, jak Copilota vyuzit, mize se
obratit na n&. Sampion také sleduje novinky (Copilot se bude neustale
zlepSovat) a predava je dal. Pfiklad: V jedné malé firmé ve Skotsku se
stal Al Sampionem administrativni manazer, ktery objevil moznosti
nastroje Claude. Zacal si zapisovat nejlepSi pfiklady promptu a kazdy
mésic usporadal 20min ,prompt klub®, kde s kolegy sdilel nové tipy.
Takové nadSence chcete mit - podporujte je (ocenénim, drobnymi
benefity) a dejte jim prostor ,zazehnout jiskru® v ostatnich.

e Rozdélte uéeni podle roli: Usporadejte pro jednotlivé tymy i oddéleni
mini-kurzy Sité na miru jejich agendé. Napfiklad pro obchodni
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oddéleni kratky workshop ,,Copilot pro prodejce” - zaméfeni na psani
nabidek, komunikaci se zakazniky; pro HR zase ,Copilot pro
personalistiku“ - zaméreno na psani popisll pozic, sumarizaci zivotopisu
apod. Kazdy takovy mini-kurz mize trvat jen hodinu a mit formu ukazka
+ praktické zkouseni. Tim docilite, Ze lidé uvidi pfimy pFfinos pro svou
praci a nezahlcite je vécmi, které nepotiebuji. Motto: ,Ucte jen to, co je
pro dany tym relevantni.*

e Malé davky, pravidelné: Zavadéni Al do firmy je proces, ne
jednorazova akce. Zkuste zavést pravidelné minutky s Al - napfiklad
jednou za 2 tydny e-mail vSem zaméstnancim s jednim jednoduchym
tipem nebo pfikladem, jak pouzit Copilot. Nebo kratké 15min mikrolekce
na poradach: kazdy tyden necht jeden tym ukaze ostatnim, jak napf.
vyuzili Copilot v novém scénafi. Sdileni uspéchd buduje celofiremni
kulturu uéeni se. Pomaha to také odbourat strach - kdyz lidé vidi, Ze i
kolega ve vedlejSim oddéleni to zkusil a nezplsobilo to Zadny prasvih,
doda jim to odvahu.

e Train-the-trainer pfistup: Pokud mate mnoho zaméstnancu, neskolte
vSechny najednou centralné - efektivnéjsi je vyskolit nejprve par
kliCovych osob (napf. zminéné Al Sampiony nebo vedouci tymu) a ti pak
predaji znalosti svym skupinam. Lidé se Casto lépe uci od kolegy,
kterému davéruji, nez od externiho experta. Navic Skoleni v menSich
skupinach umoznuje konkrétné&jSi zaméreni (viz role-based mini-kurzy
vySe). Tento ,cascade” model zajistuje, Ze se know-how S$ifi postupné a
kazdy tym si to pfizpusobi svym potfebam.

5.3 Vytvorieni podpurného prostredi pro rozvoj Al dovednosti

Aby se Al gramotnost ve firmé rozvijela, je potfeba nastavit kulturu a
prostredi, které to umozni:

e Podpora vedeni: Kdyz management aktivné stoji za iniciativou Al ve
firmé&, zaméstnanci to berou vaznéji. Idealné by vedeni mélo
komunikovat, pro€ Al zavadite, Ceho tim chcete dosahnout a ze si vazi
snahy zaméstnancu se ucit nové véci. Muzete tfeba v internim
zpravodaiji citovat feditele: ,Chceme nasim lidem ulehdit rutinni praci,
aby mohli vic zarit ve vécech, kde jsou nenahraditelni - Copilot je
nastroj, ktery jim v tom pomadze.”“Kdyz lidé vidi, Ze “to pfichazi shora“a
neni to jen vystrelek IT oddéleni, budou oteviengjSi se zapojit.
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e Dostupné zdroje a materialy: Vytvoite jednoduchou znalostni bazi k
Copilotu (a dalSim Al nastrojam) - tfeba stranku na intranetu nebo
slozku na SharePointu. Dejte tam ke stazeni tento e-book =/, dale
odkazy na navody Microsoftu, videoukazky, ¢asto kladené otazky.
Muzete tam udrzovat i FAQ, které se ve firmé vyskytnou (napf. ,Mize
Copilot pfistupovat k mym souborim?“, ,Co délat, kdyz Copilot
neodpovida?“, apod.). Kdyz maji lidé kam sahnout pro informaci, snaze
prekonaji pocatecni nejistotu.

e Prostor pro experimenty: Inovace se rodi, kdyz lidé maji ¢as si hrat.
Zavedte napfiklad, Zze kazdy zaméstnanec muze vénovat 15 minut
tydné z pracovni doby na zkouseni Al nastroji (to je skute€né minimalni
investice). Nebo vyhlaste ,Al hodinku® jednou mési¢né, kdy se sejde
tym a sdili, co kdo objevil nového. Dulezité je netrestat (formalné ani
neformalné) za neuspésné pokusy - nékdo tfeba zkusi nechat Copilot
vypracovat report a nepovede se to; misto odsouzeni ,fo byla ztrata
casu“ocenime, ze to zkusil, a pou€ime se, proc to nevyslo. Tolerujte
mensi chyby a oslavujte snahu ucit se. KdyZz zaméstnanci uciti
ddveéru, budou ochotnéjSi posouvat hranice a pfijdou i s inovaci, ktera
firmé uSetfi velké prostfedky.

e Peer learning a sdileni: Podporujte, aby si kolegové navzajem
sdélovali své triky a poznatky. Napfiklad mUzete zfidit kanal na Teams
vénovany Al, kam lidé budou psat dotazy a tipy. Nebo pofadat kratké
lightning talky - pétiminutové vstupy béhem all-hands meetingu, kde
nékdo ukaze ,Al vychytavku tydne®. Tim se know-how S$ifi organicky a
dostane se i k tém, kdo by se sami aktivné nepidili.

Svétové ekonomické forum ve svém Al playbooku pro malé firmy zduraznuje
tfi pilife uspésné adopce Al: Povédomi, Akce a Uznani. Aplikovano na
firemni Uroven to znamena:

e Povédomi: Budujte znalosti a divéru - Skoleni, ukazky, pilotni projekty
(demonstrovat praktické vyhody, at lidé vidi, Ze Al funguje a neni to jen

hype).

o Akce: Dejte lidem nastroje a moznost s nimi pracovat - zajistéte
potifebné licence (Copilot neni zdarma, je tfeba mit spravny plan), IT
podporu, integraci do systému. Pracujte s jejich feedbackem a postupné
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rozSifujte nasazeni tam, kde to dava smysl.

e Uznani: Oslavujte uspéchy - kdyz nékdo diky Al zlepSi proces nebo
uSetfi ¢as, zviditelnéte to. Mlzete tfeba zavést ocenéni ,,Al Sampion
meésice“, kde vyzdvihnete zaméstnance Ci tym, ktery pfikladné vyuzil
Copilota ¢i pfiSel s novou vychytavkou. Tim inspirujete ostatni a dodate
jim sebedlveéru, Ze i oni to zvladnou.

5.4 Méreni prinosu a zpétna vazba

Nakonec nezapomerite vyhodnocovat, jaky dopad zavedeni Al nastroju a
Skoleni ma. Co sledovat?

e Uspora éasu: Zkuste od tymu ziskat odhady, kolik asu jim Copilot
uSetfil na urcitych ukolech. Napfiklad ve Scottish Water pilotnim
provozu spocitali, ze v nejlepSim tydnu uSetfili kolem 200 hodin prace
napfi¢ uzivateli Copilota. Podobné Cislo (byt tfeba mensi v absolutnich
hodnotach) mizete ziskat i ve vasi firmé - stali se zaméstnancu zeptat,
at’ od oka feknou ,Copilot mi tento tyden usetfil cca X hodin, protoze
udélal Y*. Tyto odhady sice nejsou exaktni, ale daji trend.

e Zvyseni produktivity: Kromé Casu se da divat i na vystupy. PiSi
zaméstnanci vice zprav? Vyfizuji vice e-maild? Zvladnou obslouZit vice
zakaznickych pozadavkul za stejny ¢as? Pokud mate KPI na tyto véci,
sledujte, zda po zaskoleni s Copilotem dojde ke zlepS$eni.

e Kvalita prace: Nékteré pfinosy jsou hife méfitelné, ale velmi dllezité -
napfiklad kvalita dokumentl muze stoupnout (diky Copilotovi jsou
konzistentné&jsi, bez pravopisnych chyb, Iépe strukturované). Sledovat
kvalitu Ize pfes interni audity dokumentl pfed/po, nebo aspori pres
anketu: ,Prijde vam, Ze vystupy pfipravené s Copilotem jsou
kvalitnéjsi?“ Pokud vétSina odpovi ano, je to uspéch.

e Zapojeni a spokojenost zaméstnancl: Zjistéte, jak zaméstnanci
vnimaji praci s Al. Mlzete udélat kratkou anonymni anketu po 3
mésicich: , Citite, Ze vam Copilot pomaha v praci? Co vam nejvice
usnadnil? Mate néjaké obavy?“ Pozitivni ohlasy jsou znamkou, zZe Al
pfijeti se dafi. Pokud jsou obavy nebo kritika, je to pro vas signal, kde
pridat podporu Ci Skoleni navic.



Ceska asociace
umélé inteligence

e Adopce nastroje: IT oddéleni by mélo sledovat, kolik lidi a jak ¢asto

Copilota pouziva. Napfiklad z telemetrie Microsoft 365 (pokud je
dostupnd) pujde vidét, kolik dotazt Copilot zodpovédél, pfipadné kolik
uzivatell ho vyzkous$elo. Kdyz zjistite, Ze po 2 mésicich ho aktivné
pouziva jen 20 % tymu, je tfeba zjistit pro€ (neumi to? nepotrebuji? boji
se?) a zakrocit - tfeba udélat dodate¢né workshopy nebo individualni
podporu.

Pribéhy a case studies: Tvrda data jsou super, ale nezapomerite
sbirat i konkrétni pfibéhy. Tfeba: ,Jana z marketingu diky Copilotovi
vytvorila newsletter za polovicni ¢as a s dvojitym poctem otevieni oproti
bézné.”“ Nebo ,,Nas tym podpory s Copilotem stiha vyreSit o 30 % vice
tikett denné.” Tyto pfiklady komunikujte interné i externé (pokud
muzete) - ukazuji hodnotu Al lidskou Feci. Muzete je také pouzit pro
upfesnéni strategie: kdyz uvidite, Ze Copilot nejvic pomaha v néjakém
oddéleni, zamérte tam dalSi investice.

Kontinualni zlepSovani: Na zakladé méfeni a zpétné vazby upravujte svuj Al
tréninkovy program. Pokud néktera ¢ast Skoleni neméla efekt (napf. vSichni
zapomnéli, jak na Excel, ale miluji Copilota v Outlooku), mozna je potfeba
vice Casu vénovat Excelu nebo poskytnout nasledné materialy. Al gramotnost
je nova oblast - i vy se jako organizace ucite, jak ji uCit. Nebojte se proto
iterovat: zeptejte se lidi, co by chtéli pristé védét, a podle toho pfipravte dalSi

lekce.

(Checklist pro vedeni:)

Mame stanovené cile, co od Al zavedeni oekavame (uspora €asu,
zlepSeni kvality, ...)

Vybrali jsme a vyskolili interni Al Sampiony v kazdém tymu

Kazdy tym vyzkouSel alespon jeden prakticky scénar pouziti Copilota na
sveé agende

Zaméstnanci maji pfistup k materialim a podpofe pro dalsi u€eni

Vedeme evidenci uspéchu a pfinosu (metriky, pfipadové studie) a
sdilime je s celou firmou
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6. Nastroje a pomiicky pro rozvoj Al dovednosti ve
firmeé

V posledni kapitole pfinasime praktické doplriky, které muzete rovnou vyuzit
ve vasem Al vzdélavacim programu. Patfi sem pfipraveny checklist pro
zameéstnance, navrh mini-kurzu, ukazkové scénare k procviceni a napad na
usporadani ,Al dne“ ve firmé. Tyto materialy muzZete libovolné upravit pro
potfeby své organizace.

6.1 Checklist pro zaméstnance: Copilot v kancelari - mam vse pod
kontrolou?

Tento jednoduchy checklist slouzi kazdému zaméstnanci jako sebe-kontrola,
zda spravné a bezpecné pouziva Copilot a dalsi Al nastroje pfi své praci:

e Ovéruji vystupy Al: Kdykoli Copilot néco navrhne nebo sepiSe,
precCetl(a) jsem si to a zkontroloval(a) fakta, Cisla &i citace, nez to pouZiji
dal. Vim, ze zodpovédnost za finalni vystup nesu ja, ne stroj.

e Formuluji jasné dotazy: Kdyz zadavam pokyn, snazim se byt
konkrétni (co chci) a pfipadné pfidat kontext (z jakych dat nebo pro jaké
publikum). Diky tomu dostavam relevantnéjSi odpovédi.

e Dodrzuji bezpeénost dat: Do Al nastroji nezadavam citlivé ¢i osobni
udaje (hesla, rodna Cisla, neanonymizované zakaznické udaje apod.).
Kdykoli si nejsem jisty/a, zda je néjaky udaj v pofadku sdilet, radéji to
nedélam nebo konzultuji s IT.

e Nepouzivam Copilot pro zakazané ukoly: Jsem si védom(a), Ze
firemni politika zakazuje urcité pouZiti Al (napf. generovani zavaznych
pravnich dokumentl bez revize pravnikem, automatické rozesilani Al
textd klientdm bez kontroly, apod.) a dodrzuiji to.

e Vyuzivam Al pravidelné pro rast efektivity: Snazim se pribézné
premyslet, u jakého opakujiciho se ukolu by mi Copilot mohl pomoci.
ZkousSim nové funkce a kdyZ narazim na néco uziteCného, sdilim to s
kolegy (napf. na firemnim chatu o Al).

e Mam zdravy usudek a ptam se, kdyz néco nevim: Pokud si nejsem
jist(y) ohledné pouziti Copilota nebo vystupu, ktery dal, konzultuji to s
nadfizenym, Al Sampionem nebo IT podporou.
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6.2 Navrh minikurzu ,,Al pro kazdy den*

Zde je osnova interaktivniho mini-kurzu, ktery mizete interné poradat (délka
cca 3 hodiny, Ize rozdélit do dvou bloku). Cilem je zaméstnancim prakticky
ukazat, jak vyuzit Copilot a Al v jejich kazdodenni agendé, a nechat je to
rovnou vyzkouset.

Nazev kurzu: Al v kazdodenni praci - Copilot jako vas partak

Cilova skupina: Kancelafsti pracovnici (napfi¢ oddélenimi), zakladni uroven
znalosti o Al (zaCateCnici az mirné pokrocili).

Format: Workshop s notebooky (idealné kazdy ucastnik ma zafizeni s M365
Copilotem, nebo dvojice sdili). Lektor (interni Al Sampion nebo IT trenér) +
asistenti pro pomoc.

Osnova:

1. Uvod (20 min): Piedstaveni cilt kurzu (,Naudite se 5 konkrétnich véci,
které zitra vyuZijete.”). Kratké pfipomenuti co je Copilot (slajd s definici)
a proc€ ho firma nasazuje (benefity). Uvedeni do pratelské atmosféry -
zduraznit, Ze nejde o test, ale o objevovani. Muzete dat zahfivaci
otazku: ,Kdo uz zkusil néco s Copilotem? Podélite se?“ - dvé minuty
nechat dobrovolniky fict zkuSenost.

2. Live demo (30 min): Lektor promita na platno Zivou ukazku prace s
Copilotem. Projde 2-3 scénare z kapitoly 3: napf. shrnuti e-mailu, navrh
odpovédi, vytvoreni prezentace z dokumentu. Ukazuje postup,
komentuje nahlas, co déla (napt. ,Ted kliknu sem na Copilota... vidite,
navrhl mi strukturu dokumentu... trochu to poupravim...”). Doporuceni:
vychazet z realnych firemnich dat (samoziejmé vhodné
anonymizovanych €i obecné formulovanych) - at’ lidé vidi, Ze to funguje
v jejich kontextu. Po demo scénafi vzdy prostor na 1-2 dotazy.

3. Praktické cviéeni (60 min): U&astnici dostanou zadani, které maji ve
dvojicich zkusit vyfesit s Copilotem. Napf.: ,Predstavte si, Ze jste dostali
e-mailem 5 strankovy dokument od klienta. Jak byste pomoci Copilota
rychle zjistili, co jsou hlavni body? Vyzkousejte.” nebo ,Mate data o
prodejich, potfebujete z nich rychle ziskat graf a hlavni zjisténi - pouzijte
Copilot v Excelu.” Lektor a asistenti obchazeji, pomahaiji, radi. Cviceni
muZze byt formou stanovist: napf. v mistnosti jsou 4 stanovisté (E-mail,
Word, Teams, Excel) a dvojice si projdou postupné kazdé s kratSim
ukolem. Dulezité je, aby si vSichni osahali psani promptd.
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4. Sdileni a reflexe (20 min): Skupinova diskuse - co se komu povedio,
jaké to bylo? Zeptat se: ,,Objevil nékdo néco pfekvapivého?“
Vyzdvihnout uspéchy (napf. , Tady Hanka naS$la super zptsob, jak
nechat Copilot spocitat sumu za v8echny seSity v Excelu najednou!®).
Také probrat, jestli nékde vznikla chyba nebo nepochopeni - a vysvétlit
pro€. Lektor zrekapituluje kliCové naucené véci (slajd ,Dnes jsme se
naucili...”).

5. Zavér + dalsi kroky (10 min): Podékovani u€astnikim, motivace k
dalSimu zkous$eni. Upozornit na podpurné zdroje (intranet, Al Sampioni
k dispozici). MUzete vyhlasit malou soutéz: ,Do pfistiho mésice zkuste
kazdy najit jednu véc, kde vam Copilot pomohl, a poSlete mi ji - nejlepsi
napad odménime poukazkou.“ Tim je povzbudite k dalSi praci s
nastrojem. Rozdejte tistény cheat-sheet nebo pfipomerite dostupny
checklist (viz 6.1) pro kazdého.

Poznamka: Tento minikurz Ize modularné upravit - pokud ma nékdo uz
zaklady, mUZzete pfeskocit uvod a jit rovnou na prakticka cvi€eni. Nebo
naopak, pokud jsou vSichni Uuplni novacci, vénujte vice Casu demu. Klicove je
udrzet atmosféru objevovani a hravosti, at' se z toho nestane sucha
pfednaska. Studie ukazuji, ze ,praktické a relevantni $koleni” vyrazné zvySuje
Sanci uspésné adopce Al.

(Interaktivni prvek: po skonéeni kurzu Ize ucastnikum rozeslat kratky dotaznik
spokojenosti s kurzem, idealné s par otazkami jako ,,Co nového jste se
naucil?®, ,Na co byste chtél zamérit pristé?” - ziskate tak cennou zpétnou
vazbu.)

6.3 Ukazkové scénare vyuziti Copilota (pro samostudium ¢i interni
newsletter)

Nékdy nejlépe inspirujete ostatni tim, Ze jim pfedlozite konkrétni pfibéh. Zde
nabizime dva ilustracni scénare ,ze Zivota firmy*, které miazete komunikovat
napfiklad v internim newsletteru nebo na workshopu - ukazuiji, jak Copilot
pomuze v rliznych rolich:

Scénar 1: Alice - projektova asistentka v akcich s Copilotem

Alice pracuje jako asistentka projektového manazera ve stfedné velké
marketingové agenture. Jeji den je plny komunikace a organizace. Podivejme
se, jak vyuZila Copilota:



Ceska asociace
umélé inteligence

e Rano (8:30): Alice otevira Outlook a vidi 50 novych e-mailu. Nékteré
jsou dlouha vilakna s klientem. Klikne na ,,Shrnout viakno“ u nejdelsi
konverzace - Copilot ji nahofe zobrazi 5 hlavnich bodu (poZadavky
klienta, posledni domluvené kroky). Alice tak béhem 2 minut vi, o€ jde,
a mUze rovnou reagovat, misto aby Cetla 30 zprav.

e Dopoledne (10:00): Probiha tymova porada v Teams ohledné nového
projektu. Alice ma za ukol zapsat ukoly. Tentokrat ale nemusi psat ruéné
- zapne Copilota, ktery generuje prabézné poznamky. Po skon&eni
porady pozada Copilota: ,,Posli vSem shrnuti schizky s ukoly.” - ten
sestavi e-mail s odrazkami ukoll a adresaty. Alice ho jen proleti (vSe
sedi, Copilot se trefil) a klikne Odeslat. BEhem 5 minut vSichni z
meetingu maji zapis v mailu, zatimco dfive by to Alice hodinu
sepisovala.

e Poledne (12:00): Alice pfipravuje navrh agendy na workshop pro
klienta. Ma k dispozici podklady od kolegy v OneNotu. Misto
prepisovani si otevie Word, aktivuje Copilot a zada: ,VytvoF osnovu
workshopu o digitalnim marketingu pro klienta X na zakladé téchto
poznamek.“ Copilot obratem vypiSe strukturu (Uvod, 3 bloky Skoleni,
zavér) a pod kazdym bodem par detailu. Alice s uzasem zjistuje, ze 90
% prace je hotovo - osnovu jen mirné upravi podle preferenci $éfa a
odesila ke schvaleni.

e Odpoledne (15:00): Séf potfebuje rychle prezentaci pro nového klienta,
za 2 hodiny ma byt hotova. Alice ma k dispozici star§i dokumenty o
klientovi a datové podklady. Otevie PowerPoint a pozada Copilota:
»VytvoF 10slajdovou prezentaci pro prvotni schiuzku s klientem Y - pouZij
informace z dokumentu KlientY _brief.docx a tabulky ProdejeY.xIsx.
Zdlrazni naSe hlavni sluzby a pridej graf rustu trhu.” Copilot béhem
chvilky sestavi prezentaci: slajdy o agenturé, o klientovi, navrhovana
feSeni, graf s trznimi trendy. Alice doladi grafiku a pfida logo klienta. Za
hodinu a pUl ma hotovo, $éf je pfekvapen, Ze to stihla tak rychle. Alice
jen s usmévem konstatuje, Ze ,,v tom méla trochu prsty Al*.

e Podvecer (17:00): Alice pfed odchodem domu rekapituluje den. Otevie
Copilot v Outlooku a zada: ,,Shrri mi vdechny nové ukoly, které pro mé
dnes vyplynuly z e-mailti a schizek.” Copilot projde jeji denni
komunikaci a vypiSe seznam 5 ukoll (napf. ,Zarezervovat mistnost na
workshop 5. 5. ,Pripravit rozpocet pro projekt Z“ apod.). Alice si je
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od$krta nebo naplanuje na zitra. Odchazi domu s Cistou hlavou, protoze
na nic nezapomneéla - Copilot ji pomohl vSe zachytit.

Tento scénar ukazuje, jak Copilot mize pomoci s organizaci ¢asu, komunikaci
i tvorbou vystupt béhem jednoho pracovniho dne. Alice diky nému odhadla,
Ze usetrila asi 2 hodiny ¢asu (rychlé ¢teni mailt, automaticky zapis z porady,
generovani osnovy a prezentace) a mohla je vénovat napfiklad dukladnéjsimu
promySleni obsahoveé strategie pro klienta - praci, kterou za ni stroj neudéla,
ale ona na ni méla vice prostoru. %’

Scénar 2: Firma Beta s.r.o. - Al transformace malé uétarny

Firma Beta s.r.0., maly vyrobni podnik (60 zaméstnancd), se rozhodla zapojit
Copilot primarné na ekonomickém oddéleni. Uétarna o 4 lidech zpo&atku
vahala - fikali si ,co nam tak Al mdze pomoci, naSe prace je specificka®. Po 3
mésicich pouzivani jsou vSak nadseni:

e Zrychlené reporty: Kazdy mésic pfipravovali u¢etni ru¢né vykaz pro
vedeni. S Copilotem si z Excel exportu uc¢etnich dat nechaji
vygenerovat pfehled kliCovych ukazatell a trendl. Napfiklad Jana,
hlavni u€etni, uvadi: ,Drfiv mi trvalo pul dne udélat mésicni zpravu, ted’
mi Copilot za par minut vypichne vysledky a ja je jen zkontroluji a
doplnim komentar.“ Firma odhaduje, Ze reportingova prace se zkratila o
30 % casu.

o Lepsi zakaznicka komunikace: Ugtarna ¢asto odpovida dodavateldim
na dotazy k fakturdm. Nyni Martin, u€etni, pouziva Copilot v Outlooku k
navrhu odpoveédi na opakujici se dotazy (napf. ,Prosim o vysvétleni
polozek faktury*). Copilot ma k dispozici Sablonu odpovédi a konkrétni
data z informacniho systému, takZze navrhne e-mail s vysvétlenim
rychle. Martin to upravi a posila - fika, ze mu to Setfi mentalni energii,
protoZze nemusi stale dokola vymyslet formulace, jen je doladuje.

e Trénink a rozvoj: Ze zaCatku méli v Beta s.r.0. obavy, jestli uCetni
Copilot pfijmou. Firma proto uréila jednoho Al ambasadora - mladsi
kolegyni Petru, kterou technologie bavi. Ta s podporou vedeni zavedla
mési¢ni minisetkani ,,Al v uétarné“. Pii obédé na 20 minut pfedvedia,
co nového zkusila (naposledy tfeba jak Copilotem rychle roztfidit platby
podle variabilniho symbolu) a ostatni se pridali, sdileli napady. Toto
neformalni u€eni odbouralo ostych a nyni uz vSichni tyfi ucetni aktivné
hledaiji, kde jesté by mohli Copilot zapfahnout.
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e Eliminace chyb: Diky Copilotu také objevili par drobnych
nesrovnalosti. KdyZz ho nechali zkontrolovat loriské u€etni zaznamy,
upozornil je na par faktur s nezvyklymi Castkami (které pak opravili).
Samoziejmé to neni plnohodnotna kontrola auditorem, ale jako dalSi
par o¢i to pomohlo.

Shrnuti pfinosti Beta s.r.o.: Uétarna se diky Al zbavila &asti rutinni zatéze a
muze se vice soustfedit na analytickou a kontrolni praci. Vedeni firmy to
hodnoti kladné - podle jejich internich dat Copilot a dalsi Al uSetrily oddéleni
cca 10 ¢lovekohodin mesi¢né, snizily chybovost a zlepsily komunikaci s
dodavateli. Ted firma planuje rozsifit Al $koleni i na dalsi oddéleni. ['4

(Poznamka: Podobné scénafe muizZete sbirat pfimo ve vasi firmé a sdilet v
newsletteru nebo na poradach vedeni, aby vSichni vidéli konkrétni dopady.
Realné pribéhy maji velkou vahu pro ziskani buy-inu od zaméstnancu i
stakeholdert.)

6.4 Napad na ,,Al den“ ve firmé

Pro vétSi zapojeni a nadSeni zaméstnancl mizete zorganizovat specialni akci
- Al Day (Den s umélou inteligenci) ve vasi firmé. Jde o celodenni (nebo
alespon polodenni) udalost vénovanou vyhradné objevovani a oslavé Al v
pracovnim prostfedi. Jak by takovy den mohl vypadat?

Al den - programovy nacrt:

e Ranni keynote (9:00 - 9:30): Zahajeni dne feditelem nebo CIO, ktery
kratce promluvi o vizi firmy v oblasti Al. ZdUrazni podporu vedeni,
pochvali dosavadni pokroky (zmini napf. uspéchy jako v pfedchozich
scénafich) a vytyCi cile (napf. ,,Chceme, aby Al do roka uSetfila
kazdému zaméstnanci hodinu rutinni prace tydné®). Hostem muze byt i
externi feCnik - expert na Al, ktery v 15 minutach laicky a motivacné
nastini, kam Al sméfuje a pro€ je dobré se toho nebat.

e Praktické workshopy (10:00 - 12:00): Paralelné bézi kratké
workshopy (30-45 min kazdy) zaméfené na konkrétni nastroje Ci
dovednosti. Zaméstnanci si mohou vybrat, na co pujdou. Napf.:

o ,Copilot v praxi: tipy a triky” - vedeny internim Al Sampionem,
interaktivni ukazky pokrocilejSich promptu, prostor pro dotazy.
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o LAl a time-management” - jak vyuzit Al pro planovani a organizaci
(zapisy z porad, ukolovniky).

o ,Generativni Al pro kreativce® - jak vygenerovat navrhy slogand,
textl, obrazkl (uziteCné pro marketingovy tym).

o ,Datova Al* - pro analytiky a finance, jak pouzit Copilot & PowerBI
s Al na rychlé analyzy.

o ,Etika a bezpecnost Al“- diskusni seminaf nad konkrétnimi
dilematy (napf. case study co se stalo jiné firmé, kdyz zverejnila
nezkontrolovany Al obsah).

e Obéd + Al Expo (12:00 - 13:30): Neformalni ¢ast - v kantyné ¢i lobby
muze byt ,Al Expo“, kde jsou stanky ¢i demo stanovisté. Napr. ukazka
raznych Al nastroju (ChatGPT, Bing Al, MidJourney) - zaméstnanci si je
mohou vyzkouSet; stanky dodavatell (pokud vyuZzivate externi Al
software); posterova sekce s prezentacemi internich projekta (tfeba graf
s témi uSetfenymi hodinami, pfibéhy lidi z oddéleni). BEhem obéda se
losuje tombola pro ucastniky - drobné ceny jako ,chytry hrnek®, tricko s
motivem robota atd., coz pfilaka lidi k ucasti.

e Odpoledni hackathon (13:30 - 15:30): Dobrovolné tymy (tfeba 3-5 lidi,
klidné mezioborové) se zapoji do mini-hackathonu. Zadani: ,Vymyslete
a predvedte pouZiti Al, které by mohlo zlepsit praci ve firmé.” Tymy maji
2 hodiny na to, aby si néco pfipravily - mlze to byt prototyp (napf.
ukazka promptu, co zrychli néjaky ukol) nebo jen koncept napadu. Na
konci kazda skupina 3 minuty odprezentuje. Priklad: jeden tym ukaze,
jak by Slo s Copilotem automatizovat generovani tydennich reportl pro
klienty; druhy tym navrhne interni chatbota pro zodpovidani dotazud
zaméstnancu na HR politiku atd. Porota (napf. management + Al
expert) vybere nejlepsi napad, ktery firma skute¢né zavede, a odméni
tym (napf. poukazky, vecere...).

e Zavér a vyhlaseni (16:00): Shrnuti dne, vyhlaSeni vitéz( hackathonu,
podékovani vSem. Zdlraznéni, co dal - napf. ,KazZdy z vas dnes néco
nového zkusil. Nechceme, aby to zlstalo jen dneSkem - od zitra
zkousejte dal a dejte nam védét, s ¢im potfebujete pomoct.*”
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Pfinosy Al dne: Takova akce vytvofi pozitivni Sum kolem Al ve firmé. Lidé
demonstruje, ze to bere vazné. Z hackathonu mohou vzejit skvélé napady,
které by management nenapadly, protoZze zaméstnanci ,na zemi“ védi nejlépe,
kde je bota tlaci - a ted premysileli, jak by Al mohla pomoci. Také identifikujete
talenty - ti, kdo se aktivné zapoji, mohou byt vasi budouci Al ambasadofi.
Samoziejmé, chce to urcitou investici Casu a penéz, ale pro SME velikosti to
nemusi byt megalomanské. Sta¢i mistnosti, par notebookl, mozna pizza ke
konci hackathonu. Dulezité je nadSeni a zapojeni. Pokud se Al den vydafi,
muzete z néj udélat kazdorocCni tradici nebo aspon jednorazovy odrazovy
mustek pro firmu vstfic Al transformaci.

Zavérem: Al nastroje jako Microsoft 365 Copilot pfedstavuji pro malé a
stfedni firmy obrovskou pfilezitost, jak zvySit efektivitu a nechat zaméstnance
vénovat se hodnotné&jSi praci. Tento e-book vas provedl od zakladniho
vysvétleni Al gramotnosti, pfes konkrétni navody vyuziti Copilota v
kazdodenni praxi, az po metodiky, jak Al Skoleni zavést a rozvijet ve firmé.
Véfime, Ze informace a doporuceni zde obsazené vam pomohou nastartovat
Ci posilit vasi cestu k ,Al probuzené® firmé. Pamatujte, Zze technologie je tak
dobra, jak dobre ji lidé uméji pouzivat. Investujte do svych lidi, podporujte
kulturu u€eni se novym vécem a uvidite, Ze Al se stane pfirozenou soucasti
vasi firemni DNA. Hodné $tésti na této cesté k budoucnosti prace! 4’
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