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SYLABUS VZDELAVACIHO PROGRAMU - 2026

Al v praxi
pro firmy a administrativu

50hodinovy prakticky kurz pro zaméstnance firem a uradq.
Bez programovani. Na vasich vlastnich dokumentech a procesech.

50 hodin - 10 Skolicich dnii po 5 hodinach - 10 moduld
Prezenéné u vas ve firmé nebo v nasi uéebné v Usti nad Labem
Moznost financovani z dotacniho programu podnikového vzdélavani




Poradenské
EKA ey Al v praxi pro firmy a administrativu - 50 h

o1 O programu

Kurz uc€i bézné zaméstnance pouzivat umeélou inteligenci k praci, kterou realné délaji — psani a
odpovidani na e-maily, zpracovani dokumentd, tvorbu podklad(, zapisy z porad, kontrolu dat.
Neuci programovat a nepfedpoklada zadné technické znalosti.

Od jednodennich $koleni se liSi tim, Ze 50 hodin dava prostor dojit od prvnich promptd az k funkénimu
asistentovi a zavedenym pravidl@im. Uastnik neodchazi s poznamkami, ale s nastrojem, ktery pouziva od
nasledujiciho dne.

Cilova skupina Zaméstnanci firem a Ufadl bez programatorskych znalosti — administrativa, HR,
ucetni, asistentky, obchod, provoz, vedouci tyma.

Rozsah 50 hodin vyuky, 10 $kolicich dnli po 5 hodindch — jeden den odpovida jednomu
modulu.

Forma Prezencné u klienta nebo v u¢ebné PECKA, moznost kombinace s online bloky.

Velikost skupiny Nejvyse 15 osob (limit dota¢niho programu), idealné napfi¢ oddélenimi.

Vstupni pozadavky B&Zna prace s po&itatem (Word, Outlook, prohlize¢). Zadné programovani.

Pomér teorie a praxe 30/ 70 — kazdy blok konci cvi¢enim na vlastnich datech ucastnika.

Vystup Osvédceni o absolvovani, vliastni Al asistent na miru pozici, osobni katalog

promptd, navrh firemni smérnice.

Proc pravé ted

Evropsky Al Act uklada organizacim, které umélou inteligenci nasazuji, pfijimat opatfeni na podporu Al
gramotnosti u zaméstnanc, ktefi s ni pracuji. Systematické skoleni je jednim z doloZitelnych opatieni,
kterymi Ize tuto povinnost naplnit. Pfedevsim ale fesi prakticky problém, ktery ma dnes vétsina firem:
zaméstnanci Al uz pouzivaji, ale bez pravidel a bez znalosti rizik.

Co si ucastnik odnese

¢ Funkcéniho Al asistenta postaveného na miru své pracovni pozici, ktery mu Setfi €as od dalSiho dne.

« Katalog nejméné 10 odladénych promptti pro opakované tkoly ve své agendé.

e Schopnost posoudit rizika — co smi a nesmi do Al vlozit, jak poznat podvrzeny dokument, co vzdy ovéfit.
* Vycislenou usporu ¢asu na konkrétnim procesu, dolozitelnou vedeni.

e Navrh firemnich pravidel pro pouzivani Al, vytvoreny spole¢né s kolegy.
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02 PFehled moduli

M1 Jak Al funguje a bezpecnostni minimum 5
M2 Zadavani prace Al: prompting v praxi 5
M3 Dokumenty, smlouvy a faktury 5
M4 Al kancelar: Copilot, Office, Teams a porady 5
M5 Obchod: zakaznici, nabidky a konkurence 5
M6 Marketing, obsah a boj s Al slopem 5
M7 Vlastni skilly, agenti a interni mentor 5
M8 Automatizace a autonomni provoz 5
M9 Bezpecnost, Al Act a firemni pravidla 5
M10 Zaverecny projekt a obhajoba 5

Celkem 50

Doporuceny harmonogram

Deset $kolicich dnd po péti hodinach, jeden den = jeden modul. Pétihodinovy blok se da zvladnout béhem
jedné smény, takze provoz firmy zlstava zachovany a Ucastnik se stihne vratit k praci. Typicky jeden den v
tydnu po dobu deseti tydnd — mezi bloky tak zbyva ¢as naucené vyzkouset v b&zné praci a na dal$im
setkani resit, co nefungovalo.

1. den 5h M1 Jak Al funguje a bezpecnostni minimum
2.den 5h M2 Zadavani prace Al: prompting v praxi

3.den 5h M3 Dokumenty, smlouvy a faktury

4. den 5h M4 Al kancelar: Copilot, Office, Teams a porady
5.den 5h M5 Obchod: zakaznici, nabidky a konkurence
6. den 5h M6 Marketing, obsah a boj s Al slopem

7.den 5h M7 Vlastni skilly, agenti a interni mentor

8. den 5h M8 Automatizace a autonomni provoz

9. den 5h M9 Bezpecnost, Al Act a firemni pravidla

10. den 5h M10 Zavérecny projekt a obhajoba
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Teoretickeé bloky absolvuje skupina spolecnég, prakticka cviceni jsou rozdélena podle pracovnich roli —
administrativa, HR, ucetni, obchod, vedouci. Kazdy tak pracuje na ukolech ze své vlastni agendy, ale
sdileni napadl napfi¢ oddélenimi zlstava zachovano. Praveé to byva pro ucastniky nejvétsi pridana
hodnota.
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o3 Detailni rozpis moduli

M1 Jak Al funguje a bezpecnostni minimum 5h

Cil: Ugastnik rozumi tomu, pro¢ Al odpovida tak, jak odpovida, a vi, co do ni smi vloZit dfiv, nez
poprvé sahne na firemni data.

Obsah
e« Co Al neumi a co vam nevezme: kde ma tvrdé limity a pro¢ odpovédnost zUstava na ¢lovéku
e Proc Al halucinuje a pro¢ vam dava za pravdu, i kdyz se mylite
*  Kontextové okno, znalostni horizont a pro¢ hezky vystup # spravny vystup
e Prehled nastroji: ChatGPT, Claude, Microsoft Copilot, Gemini. Co z toho uz mate zaplacené
e Codo Al v zadném pripadé nepatfi: osobni udaje, mzdy, hesla, neverejné smlouvy

Vystup modulu: U&astnik umi pojmenovat tfi typické zplisoby, jak Al selhava, a od druhého dne pracuje s
firemnimi dokumenty bezpecnée.

M2 Zadavani prace Al: prompting v praxi 5h

Cil: Ugastnik napi$e zadani, které da pouzitelny vystup napoprvé, ne po dvaceti minutach
preformulovavani. Na tomhle modulu stoji vSechny dalsi.
Obsah

* Anatomie zadani: role, kontext, ukol, format, omezeni

e Ukazka misto popisu: vlozit vzorovy dokument, ktery ma Al napodobit

»  Kdy zapnout rezim uvazovani a kdy staci rychla odpovéd

e lterace: jak vystup opravovat misto psani promptu od zacatku

e Osobni katalog promptd: kazda pozice si zaklada viastni a sdili ho tymu

e Praxe podle roli: administrativa, HR, ucetni, obchod, provoz, vedouci

Vystup modulu: Kazdy ucastnik odchazi s katalogem odladénych promptd pro svou pozici.

M3 Dokumenty, smlouvy a faktury 5h

Cil: Ugastnik umi nechat Al pracovat s vlastnimi dokumenty firmy, ne s obecnymi znalostmi z
internetu. Tady se rusi pfepisovani.

Obsah
« Nahravani a Cteni: PDF, Word, Excel, skeny i fotografie z mobilu

«  Vytézeni faktur, objednavek a dodacich listl rovnou do tabulky a k zauctovani
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e  Predpfiprava smlouvy z vasi vzorové: co Al slozi a co musi zkontrolovat ¢lovék
e Porovnani dvou verzi dokumentu a hledani rizikovych ustanoveni
e Shrnuti dlouhé smlouvy nebo vyhlasky s doloZzenim, odkud to Al vzala

e Kde Al pfi éteni dokumentd selhava: tabulky ve skenech, ruéné psany text, razitka

Vystup modulu: Vytézovac faktur nastaveny na vaSe doklady a asistent nad jednim firemnim dokumentem.

M4 Al kancelar: Copilot, Office, Teams a porady 5h

Cil: Ugastnik pouziva Al pfimo v nastrojich, ve kterych pracuje denné&, bez pfepinani do
prohlizeCe. Za€iname tim, co uz firma plati.

Obsah
e Audit licenci: co z Microsoft 365 a Copilota uz mate zaplacené a nevyuzivate
*  Word: koncept dokumentu, pfepis do jiného tonu, kontrola srozumitelnosti
e Excel: vysvétleni ciziho vzorce, navrh vzorce ze slovniho popisu, hledani anomalii
e Outlook: shrnuti dlouhého vlakna, navrh odpovédi ve vasem tonu, vytazeni tkold a termin(
e Teams: prepis a zapis z porady s ukoly, odpovédnostmi a terminy, v€etné pravidel nahravani

e Firma bez vnitfnich e-maill: pfesun komunikace do kanalQ, kde v ni Al umi hledat

Vystup modulu: Zapisovatel z porad napojeny na vas kalendar a méreny odhad uspory na bézném dni.

M5 Obchod: zakaznici, habidky a konkurence 5h

Cil: Obchodnik prestane psat nabidky vecer po praci a prestane rozesilat jednu Sablonu na dvé
sté adres.

Obsah
e Popis idealniho zakaznika a vyhledavani firem, které mu odpovidaji, ve vefejnych zdrojich
e Projeti webu konkrétni firmy a osloveni, které se drzi toho, co ta firma Fesi
e Priprava na schlizku: co o protistrané védét a jaké otazky si pfipravit
« Nabidka ze zapisu ze schlzky a ceniku: struktura, rozsah, podminky
e Chatbot s dotaznikem na webu, ktery poptavku dotahne do stavu k nacenéni

«  Sledovani konkurence: zmény cen, sluzeb a inzerat v tydennim shrnuti

Vystup modulu: Pfipravce nabidek na vasich Sablonach a hlida¢ konkurence s tydennim vystupem.

Mé Marketing, obsah a boj s Al slopem 5h

Cil: Firma si udéla kampan, letak i video sama a nikdo na vystupu nepozna, ze u toho byla Al.
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Obsah
«  Kampan z jednoho zadani: varianty text0, cileni a vizualy pro socidlni sité i tisk
o Letak, plakat a prispévek ve firemnich barvach, pfipravené k tisku
¢ Video z telefonu: stfih, titulky a prepis bez Stabu a bez stfihace
o  Cim se Al text prozradi: rytmus vét, prazdné fraze, trojice odrazek, falesné nadseni
e Naucit Al vas rukopis: vzorové texty misto popisu ténu

« Kdy Al nepouzit viibec: reference, kondolence, omluva zakaznikovi

Vystup modulu: Hotova kampan nebo letak pro vlastni firmu a osobni checklist, ¢im se Al text prozradi.

M7 Vlastni skilly, agenti a interni mentor 5h

Cil: Kazdy ucastnik si postavi a odladi vilastni skilly a asistenta, kterého po kurzu redlné pouziva.
Bez programovani.

Obsah
e Coje skill a co agent, a proc€ ani jedno neni totéz co prompt
e Sepsani pracovniho postupu jako instrukce pro Al: nejcennéjsi dovednost kurzu
e  Stavba krok za krokem: ucel - instrukce - vzorové vystupy - podklady - test
e Platformy bez kodu: Custom GPT, Claude Projects, agenti v Copilotu, Gemini Gems
e Interni mentor firmy: odpovida z vasich smérnic a ukaze, ze kterého dokumentu

e Al mentor pro konkrétni pozici a sdileni skillu v tymu v€etné toho, kdo ho spravuje

Vystup modulu: Viastni skilly a funkéni Al mentor na miru pracovni pozici. Odnasi si je z kurzu a pouziva dal.

M8 Automatizace a autonomni provoz 5h

Cil: Ugastnik spusti skuteénou automatizaci v testovacim prostfedi, uvidi ji béZet a pak navrhne
vlastni pro svou agendu.

Obsah
e Jak najit ukol, ktery stoji za automatizaci (frekvence x ¢as x chybovost)
e Zadani cile misto postupu: co agentovi feknete a co si dohleda sam
e Zakladni vzory workflow: fetézeni, rozcestnik, soubéh, kontrolni priichod
o Zivé spusténi: e-mail - roztfidéni - navrh odpovédi - schvaleni - zapis do tabulky
e Al naplose: asistent s pfistupem ke slozkdm a program(m na vasem pocitadi
e Predvybér uchazecl pred pohovorem a pro¢ o ¢lovéku vzdycky rozhoduje ¢lovék
* Hlida¢ dotaCnich vyzev: agent, ktery sleduje tituly a ozve se dfiv, nez je po terminu

» No-code nastroje: Power Automate, Zapier, Make. Co zvladnete sami a kdy volat IT

Vystup modulu: Pisemny navrh automatizace jednoho procesu v€etné odhadu uspory v hodinach za rok.
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M9 Bezpecnost, Al Act a firemni pravidla 5h

Cil: Ugastnik pouziva Al tak, aby nezp(isobil unik dat ani $kodu chybnym vystupem, a firma
odchazi s navrhem vlastnich pravidel.

Obsah
e Stinové IT: pro€ plosny zakaz Al nefunguje a co délat misto néj
e Pseudonymizace pred vioZzenim do Al a pro¢ to neni anonymizace
e Podvodné pokyny skryté v dokumentech a e-mailech: ukdzka na zivém pfikladu
«  Phishing, faleSné faktury a klonovany hlas jednatele: ovérovaci postupy
e EU Al Act srozumitelné: rizikové kategorie a co z toho se tyka bézné firmy
e Al gramotnost podle €l. 4, GDPR, automatizované rozhodovani a kdy je nutna DPIA

o KdyzZ se to stalo: koho informovat, v jaké Ih{té a pro¢ incident nezametat

Vystup modulu: Navrh firemni smérnice pro pouzivani Al na jednu stranu A4, pfipraveny vedeni.

M10 Zavérecny projekt a obhajoba 5h

Cil: Ug&astnik prokaze, e latku umi pouzit na vlastni praci, a dolozi méfitelny pfinos.

Obsah
e Vybér jednoho redlného ukolu z vlastni agendy k automatizaci nebo zrychleni
e Zpracovani projektu s pribé&znou podporou lektora
o Kratka prezentace pred skupinou: co jsem Fesil, kolik to usetfi, kde jsem narazil
e Spole¢ny soupis nasazeni: co tym prevezme plo$né a co k tomu potfebuje

* Vyhodnoceni, pfedani osvédceni a plan zavedeni ve firmé

Vystup modulu: Obhajeny projekt s vycCislenou Usporou Casu a osveédceni o absolvovani.
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o4 Metodika a organizace

Jak kurz probiha
*  Pomér teorie a praxe 30/ 70. Teorie slouzi jen k tomu, aby cvi€eni davalo smysl. Kazdy blok konci praci na
vlastnich datech ucastnika.

«  Vlastni ukoly, ne modelové piiklady. U&astnici si na prvni den nesou typické dokumenty a Ukoly ze své
agendy. Cvi¢ime na nich, ne na vymyslenych zadanich.

e Pribézna prace mezi bloky. Mezi $kolicimi dny ucastnici pouzivaji nau¢ené v bézné praci a na dal$im
bloku fesi, co nefungovalo.

«  Skupina napfi¢ oddélenimi. Ugetni se dozvi, co dé&la obchod, a haopak. Sdileni use-case je jedna z
hlavnich hodnot kurzu.

Co potrebujeme od klienta

*  Vlastni notebook kazdého Ucastnika s pfistupem k firemnim nastrojim.

e Licence Al nastroje domluvena pfed zahajenim — idedlné firemni verze Microsoft Copilotu, ChatGPT nebo
Claude. S vybérem pomUzeme.

e Mistnost s projektorem a stabilnim pfipojenim k internetu.

e Souhlas s praci na redlnych dokumentech, pfipadné vymezeni, které dokumenty pouzit nelze.

Studijni materialy
e Pracovni sesit pro kazdého ucastnika.
e Katalog ovérenych promptd rozdéleny podle pracovnich roli.
e Checklisty: bezpecna prace s Al, ovéfovani vystupu, vybér ukolu k automatizaci.
e Vzorova firemni smérnice pro pouzivani Al.

o Pristup k materidl@im i po skonceni kurzu.

Poznamka k modulu M8

Legislativni modul pfipravujeme ve spolupraci s pravnikem a jeho obsah ovéfujeme pred kazdym béhem
kurzu. Uprava Al Actu se v roce 2026 stale vyviji — bali¢ek Digital Omnibus zmé&nil mimo jiné zné&ni
povinnosti k Al gramotnosti a posunul nékteré Ihlty. Modul poskytuje praktickou orientaci a podklad pro
interni pravidla, nenahrazuje pravni poradenstvi.
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o5 Financovani a dalsi postup

Program je postaveny na miru dotaénimu projektu Vzdélavani pro firmy, ktery Ufad prace CR
spustil z Operacniho programu Zaméstnanost plus na obdobi 2026-2028. Rozsah 50 hodin i
velikost skupiny odpovidaji podminkam tohoto projektu — nejde o nahodné Cislo, ale o
minimalni rozsah jednoho vzdélavaciho béhu, ktery program vyzaduje.

Dotacni program Vzd&lavani pro firmy — Ufad prace CR, Operaéni program Zaméstnanost plus,
obdobi 2026-2028.

Zadosti Podavaji se online od 1. 7. 2026, nejpozdé&ji do 31. 8. 2028. Skoleni mohou zadit od
24.8.2026.

Rozsah programu Nejméné 50 hodin na jeden vzdélavaci béh — tento kurz ma presné 50 hodin.

Velikost skupiny Nejvyse 15 ucastnik( v jednom béhu.

Sazby podpory AZ 260,73 K& na osobohodinu vzdélavani a az 217,46 K& na osobohodinu nahrady

mzdy, celkem az 478,19 K¢ na zaméstnance a hodinu.

Dochazka Ugastnik musi absolvovat nejméné 80 % vyuky, tedy 40 z 50 hodin.

Forma Prezenéné, distanéné nebo kombinované — na celém tuzemi CR v&etné Prahy.

Kdo zada Zaméstnavatel. PECKA vystupuje jako dodavatel vzdélavani a s pfipravou zadosti
pomahame.

Pfi pIném vyuziti sazeb €ini podpora na vzdélavani 195 548 K& (15 x 50 x 260,73 K¢) a prispévek na
nahradu mzdy 163 095 K¢ (15 x 50 x 217,46 K¢&) — celkem 358 643 K¢E. Vedle proskoleného tymu tak
firma ziskava i prispévek na mzdy zaméstnanc( za dobu, kterou stravi na §koleni misto v provozu.

Uvedené ¢astky jsou orientacni stropy podle podminek programu platnych k l1étu 2026. Konkrétni
kalkulaci vam zpracujeme na miru — potiebujeme k tomu pocet zaméstnancd, jejich vékovou strukturu a
informaci, v jaké fazi je vase zadost.

Jak postupovat dal
* Nezavazna konzultace — projdeme, jaké ukoly ve vasi firmé Al realné zrychli, a upravime obsah moduld
podle vasich procesu.
« Kalkulace financovani — spocitame, kolik vas program bude stat po zapocteni dotace.
«  Terminy a harmonogram — nastavime rozvrzeni $kolicich dnd tak, aby nenarusilo provoz.

«  Realizace — $kolime u vas ve firmé nebo v nasi uéebné v Usti nad Labem.
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Kontakt

PECKA - Rooseveltova 1804/2, 400 01 Usti nad Labem
pecka.ai - kancelar@pecka.ai

Obsah programu i harmonogram pfizplsobime vasim procesim. Ozvéte se a domluvime si nezavaznou
schlizku.
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