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Plan vyuky

Nazev

Chytra sprava e-maild s umélou inteligenci:

chytrejsi organizace, psani a odpovidani

Doba trvan

2 hodiny

Cilova skupina

Dospéli se zakladnimi digitalnimi dovednostmi

Uroveri lekce

Zakladni az stredni

uceni

Na konci lekce budou Zaci schopni:

® Pouzivejte nastroje umélé inteligence (napf.
ChatGPT, Brevo) k psani a vylepSovani e-
mailovych odpovédi.

e Kategorizujte a organizujte e-maily pomoci
inteligentnich filtrd a navrhda.

e Shrnuti dlouhého obsahu e-mailu pomoci
podpory umélé inteligence.

e PfizpUsobte ton a styl psani v e-mailové
komunikaci rdznym skupinam uzivatel.

® Porozumét omezenim a etickym rizikiim

pouzivani umélé inteligence v osobni

komunikaci.

Vyukové metody a strategie

Think-pair-share (rychla diskuse ve dvojicich)

Analyza pfipadové studie (vyhodnoceni
realného scénare)

Praktické cviceni (pfima interakce s nastroji
Al)

Skupinova debata (diskuse o etickych
dlsledcich)

Praktické cviceni (pfimd interakce s ndstroji Al).

Analyza ptipadovych studii (porovndni tradicnich a
umélou inteligenci podporovanych e-mailovych
pracovnich postup().

Think-pair-share (rychlé diskuse ve dvojicich o
béznych e-mailovych frustracich a ndvycich).
Skupinova debata (diskuse o etickych otdzkdch,
napf. vyuZiti umélé inteligence pro komunikaci se
zdkazniky).




Kroky, které je tfeba dodrzet

Prehled obsahu lekce

Struktura lekce:
1. Uvod

Zaci se seznami s konceptem vyuZiti umélé
inteligence k efektivhimu zpracovani e-mailQ.
Zaméfi se na pomoc pfi psani, organizaci
dorucené posty a Usporu ¢asu pomoci nastroju,
jako je ChatGPT nebo Brevo.

2. Konkrétni pfiklady a ukazky

Pfipady poutziti zahrnuji osobni, pracovni a
servisni komunikacéni scénare.

3. Shrnuti dostupnych nastrojli

Prehled aplikaci ChatGPT, Brevo, Grammarly a
Quillbot - jejich silné stranky a zpUsob, jakym
zjednodusuji spravu e-mailll pro béiné
uZivatele.

4. Teoretické pozadi

Vysvétleni fungovani umélé inteligence v
jazykovych ulohach, zédklady napovédy a etické
aspekty (napf. soukromi, transparentnost,
zavislost).

5. Praktickd cinnost zaloZena na pfipadech
pouziti a ukolech

Ucastnici reaguji na vybrané e-mailové situace
(stiznost, Zadost, naslednd opatteni) pomoci
nastrojl umélé inteligence a zlepsuji svij ton,
gramatiku a srozumitelnost.

6. Poskytnuti zpétné vazby a diskuse o vysledcich
praktické cinnosti.

Kazda skupina sdili jednu vytvofenou odpovéd;
kolegové a instruktor poskytuji konstruktivni
zpétnou vazbu ohledné srozumitelnosti, tédnu a
vhodnosti.

7. Diskuse o omezenich, rizicich a etickych
otazkach

Diskuse o rizicich, jako je ztrata autenticity,
zavislost na automatizaci a obavy o soukromi pfi
pouzivani cloudovych sluzeb umélé inteligence.

8. Ocekavané vyzvy a feseni




BéZné problémy (napf. nejasné vyzvy, zmateni
nastroju) jsou reseny pomoci prikladd vyzev,
tahakd nastroji a pfimé podpory.

9. Dalsi zdroje
Studenti jsou odkdzani na vyukové programy,
nastroje a zdroje, aby mohli ddle rozvijet své

komunikaéni dovednosti s podporou umélé
inteligence.

ROZDELENI{ LEKCIi

1. Uvod

e Pfehled tématu

e Dulezitost a vyznam

o Klicové cile
(Jasné definované cile, kterych by Zaci méli
dosahnout

Pfehled témat: Uvod do psani a organizace e-mailQ
s pomoci umélé inteligence pomoci nastrojl jako
ChatGPT a Brevo.

Vyznam: Mnoho dospélych se potyka s pretizenim
dorucené posty. Ndstroje umélé inteligence
pomahaji efektivnéji spravovat zpravy a zlepsuji ton
a srozumitelnost komunikace.

Cile:

o psat a vylepSovat e-mailové odpovédi pomoci
umélé inteligence;

o uspordadat doruc¢enou postu pomoci kategorii
a filtrQ;

o shrnout dlouha vldkna;
o upravit tén a gramatiku pomoci navrh(;

o porozumét zakladnim rizikim komunikace
generované umélou inteligenci.

2. Konkrétni priklady a ukazky

e Ukazka nastrojii umélé inteligence v akci
(pfiklady z realného svéta)

e Pripady pouziti z rGznych

Ukazka nastrojii umélé inteligence v akci:

o ChatGPT: sestavovani zdvofilych odpovédi,
shrnuti e-maill, preformulovani, aby znély
profesionalnéji.

o Brevo nebo Gmail: tfidéni, oznacovani,
automatické odpovédi.

o Volitelné: Pouziti Grammarly nebo Quillbot k
vyladéni tonu a gramatiky zpravy.

Pripady pouziti:




o Pracovnik na volné noze, ktery odpovida na
poptavku po projektu

o Uzivatel shrnujici dlouhy e-mailovy fetézec

o Osoba pisici odpovéd na stiznost s pomoci Al.

3. Shrnuti dostupnych nastrojt (pokud je to
relevantni)

e Jaké nastroje umélé inteligence budou
pouzity?

e Srovnani s alternativnimi nastroji (je-li to
relevantni)

ChatGPT / Gemini

Chatboti s umélou inteligenci, ktefi pomahaji psat
e-maily, shrnuji obsah, upravuji tén a navrhuji
lepsi formulace.

Pro¢? Snadné vypracovani, rychlé odpovédi,
prizpGsobeni ténu pro rizné publikum.

Brevo

Platforma, ktera podporuje inteligentni spravu
dorucené posty, segmentaci kontaktl a Sablony
Zprav.

Pro¢? Praktické automatizacni funkce a
uZivatelsky privétivé rozhrani pro kazdodenni e-
mailovou komunikaci.

Volitelné podpiirné nastroje

DeepL (pro preklad e-maill), SaneBox (pro
filtrovani dorufené posty), Mailbutler (pro
upominky, Sablony a sledovani e-mail().

4. Teoretické zazemi (je-li tfeba)

e Vysvétleni klicovych konceptt Ul
relevantnich pro dané téma.

e Diskuse o etice a predpojatosti umélé
inteligence

Zakladni  koncepty umélé inteligence v
automatizaci marketingu:

Nastroje umélé inteligence vyuZivaji zpracovani
prirozeného jazyka (NLP) k analyze, shrnuti a
generovani odpovédi na e-maily podobné
lidskym (napt. ChatGPT, Gemini). Nastroje jako
Grammarly a Quillbot vyuZivaji strojové uceni k
navrhovani zlepseni a oprav ténu.

Zaklady promptingu:

Kvalita a relevance e-mailovych odpovédi
generovanych umeélou inteligenci zavisi na tom,
jak jasné a konkrétné uZivatel formuluje své
podnéty.

PFizplisobeni ténu a stylu:




Uméla inteligence dokaze upravit formalnost,
pratelskost nebo asertivitu e-mailu v zavislosti na
kontextu a publiku.

Etické aspekty: Uvédomte si:

o pfilisSné spoléhani se na umélou inteligenci bez
korektur a personalizace;

o pouZivani umélé inteligence ke generovani
zavadéjicich nebo neosobnich odpovédi;

o rizika pro ochranu osobnich Gdaji pti zadavani
citlivécho obsahu do cloudovych nastrojl
umélé inteligence.

5. Prakticka ¢innost

e Pripad pouziti: (scéndr redlného svéta, kde se
nastroj Al pouziva)

e Pouzité nastroje Al: (Seznam nastrojU
pouzitych v této aktivité)

e Zadani: (konkrétni ukoly, které maji Zaci
splnit)

PFipad pouziti:

Ve dvojicich nebo samostatné zlepSete e-
mailovou komunikaci v redlném svété pomoci
nastroji umélé inteligence.

PouZivejte umélou inteligenci k psani, revizi a

usporadani e-mailovych odpovédi pro

profesionalni Ucely. Procvitte si zjemnéni tonu,
srozumitelnost a efektivni strukturu zpravy.

Pouzité nastroje Al:

- ChatGPT / Gemini - pfiprava odpovédi,
shrnuti vldken, Uprava ténu

- Grammarly / Quillbot - zlepSeni gramatiky,
struktury, srozumitelnosti, ténu

- Brevo (volitelné) - organizace e-maild, Stitky,
Sablony, automatizace

e Zadani:
1. Vybér nebo generovani vstupnich e-maill

o Moinost A - Vybér z preddefinovanych
scénar:

» [StiZznost zakaznika na opoidéné
dodani]

* [Omluva za zmeskanou schlzku]
» [Zadost o vysvétleni produktu]

* [Nasledna opatieni po obchodni
prezentaci]




O

MozZnost B - Pouziti umélé inteligence
ke generovani vstupnich e-mailQ

*  Vyzvy pro GPT:

"Napiste e-mail od zdkaznika, ktery
Zadd o vrdceni penéz z divodu
opoZdéného doddni."

"Po schiizce napiste kontrolni e-mail
s Zadosti o dokumenty."

"Napiste  krdtky  e-mail  od
zdkaznika, ktery si stéZuje, Ze
obdrZel spatny vyrobek. Ton by mél
byt zdvofily, ale zklamany. Omezte
se na 120 slov."

"Napiste e-mail od potencidlniho
obchodniho partnera, ktery vds
poZddd o schizku na adrese, abyste
prodiskutovali moZnosti
spoluprace.”

"Napiste e-mail od klienta, ktery
ndsleduje po schizce a poZaduje
dalsi dokumenty nebo shrnuti.

» Zaci zkopiruji nebo mirné upravi
vstupni Udaje vytvorené umélou
inteligenci a uloZi je pro pouziti v
kroku 2.

2. Navrh e-mailovych odpovédi pomoci umélé

inteligence

O

Podnétné navrhy - generovani
odpovédi:

"Napiste zdvorilou a profesiondini
odpovéd' na tento e-mail. Zachovejte
empaticky a jasny tén."

"Preformulujte tuto odpovéd’ tak, aby

vevs

"Napiste zdvorilou a profesiondini
odpoved zdkaznikovi, ktery obdrzZel
spatnou polozku. Uznejte problém,
omluvte se a navrhnéte reseni."




"Na Zddost o spoluprdci odpovézte tak,
Ze vyjddrite zdjem, navrhnete termin
schizky a podékujete odesilateli."

"Odpovézte na ndsledny e-mail po
schiizce. Potvrdte prijeti a priloZte
poZadované dokumenty nebo na né
odkaZte."

Navrhy - Uprava ténu:

"Udélejte tento e-mail lidstéjsi a

vvvvvv

"Preformulujte tento e-mail trochu
formdlinéjsim ténem vhodnym pro
obchodniho klienta."

"Prepiste tento e-mail tak, aby byl kratsi
a pfiméjsi a zdroveri  zachoval
zdvorilost."

"Udélejte tento e-mail formdlnéjsi a
vhodnéjsi pro obchodni publikum."

vy

"Udélejte zprdvu vrelejsi a osobnéjsi."

Zaci si své navrhy ulo?i k dopracovéni v
dalsim kroku.

3. Zpfesnéni odpovédi pomoci aplikace

Grammarly nebo Quillbot

O

Zaci  pouzivaji  gramaticky/spisovny
nastroj k:

Pfijimejte nebo odmitejte ndvrhy na
zakladé kontextu.

ZlepSete strukturu vét a logicky tok.

PfizpGsobte ton a jazyk zamyslenému
[publiku].

Provedte alespori 3 ruéni Upravy na
zakladé zpétné vazby.
Podnétné navrhy - Uprava a kontrola:

» "Shriite ndsledujici e-mail ve 3
bodech."

»  "Zkontrolujte tento e-mail z
hlediska prehlednosti a struktury.
V pripadé potieby navrhnéte
zlepseni."




o Tip k zamysleni:

= Jak podpora Al zlepsila
srozumitelnost a ton?

4. Organizace nebo oznacovani e-maill v
aplikaci Brevo

o Zaci simuluji zakladni spravu e-maili v
aplikaci Brevo nebo na papire:

o PouZijte [Stitek] (napf. "Zakaznicky
servis", "Priorita").

o Ulozte odpovéd jako [Sablonu].

o Nastaveni [pravidla] pro automatické
odpovédi (napf. mimo kanceldr,
potvrzeni).

o Tento krok vytvafi navyky digitdlni
organizace.

5. PredlozZte posledni e-mailovou odpovéd

o Kazdy zak nebo skupina si vybere jeden
e-mail, ktery bude prezentovat:

= Zobrazit plvodni zadani nebo
Scénar.

* Prectéte nebo zobrazte konecnou
verzi odpovédi.

» Uvedte, které casti byly vytvoreny
umélou inteligenci a  které
upraveny.

» QOdrazit se: Co jste se dozvédéli o
ténu, srozumitelnosti nebo
strukture sdéleni?

o Formdt: Ustni prezentace nebo krdtké
pisemné shrnuti




6. Zpétna vazba a diskuse

e Prehled praci studentt a béznych problému

e Podpora vzajemného uceni prostiednictvim
diskuse

e Poznatky instruktort a feSeni problému

Recenze:

Kazda skupina predstavi jeden e-mail vytvoreny
umélou inteligenci; tfida posoudi srozumitelnost,
tén a uplnost.

Zpétna vazba od ostatnich:

U&astnici se zamysli nad tim, které prvky
vytvorené umélou inteligenci fungovaly dobre a
kde bylo tfeba provést rucni Upravy.

Komentar instruktora:

Ucitel upozornuje na béiné chyby, sdili tipy pro
lepsi zadavani podnétll a vysvétluje, jak zlepsit
srozumitelnost a tén vystupd.

7. Diskuse o omezenich, rizicich a etickych
otazkach

e Problémy spojené s pouzivanim nastrojt
umeélé inteligence (napf. zaujatost, ochrana

osobnich Gdaji, zneuziti umélé inteligence).

o Bezpecnostni aspekty a osvédcené postupy

Omezeni nastroji umélé inteligence:
o Obecné odpovédi, nedorozuméni v ténu.
Rizika:

o Problémy s ochranou soukromi, nadmérné
spoléhani.

Etické aspekty:

o Uméla inteligence by méla pomahat, nikoli
nahrazovat lidsky zamér nebo poctivost.

8. Ocekavané problémy a jejich feseni

o Moiné prekazky, se kterymi se mohou Zaci
setkat (technické problémy, potize s
pochopenim pojmt atd.).

e Doporucené podpurné strategie (tipy, dalsi
zdroje, otazky a odpovédi)

Vyzva: Psani nejasnych podnéta.

Reseni: Redeni: Tahdk a priklady.

Vyzva: Neznalost rozhrani nastroje.

Reseni: Podpora instruktora + vizualni privodce.

Vyzva: Nepohodli pfi pouzivani umélé inteligence v
komunikaci.

Reseni: Zpétna vazba ve skupiné + bezpecny
prostor pro vyzkouseni/testovani.




9. Dalsi zdroje a dalsi vzdélavani

Odkazy na relevantni ¢lanky, kurzy a
vyzkumné prace

Odbornici, které je tfeba sledovat, a
komunity, s nimiz je tfeba spolupracovat

Vyukové programy a clanky:

e Priivodce vyzvou Al: Jak psat efektivni vyzvy k
umélé inteligenci - Cldnek

e PouzZivdni aplikace Brevo - vyukovy program
YouTube

Techniky hodnoceni

Zvolte vhodné metody na zakladé cil(i vyuky:

Ucast: Zapojeni do diskusi a ¢innosti

Prakticky vystup: Dokonceni praktickych
ukolli

Reflexe: Shrnuti klicovych poznatkd

Skupinové prezentace: Prezentace zjisténi a
klicovych poznatkd

Kvizy nebo pracovni listy: Ovéreni pochopeni
klicovych pojm

Ucast - zapojeni do praktickych tkolt a diskusi.
Prakticky vystup - dokonceni 1-2 e-mailovych
odpovédi generovanych umélou inteligenci.

Skupinové prezentace - sdileni vysledku s kolegy.

Reflexe - Zaci shrnou, co jim nejvice pomohlo a jak
by to mohli vyuzit v praci nebo v kazdodennim
Zivoté.



https://zapier.com/blog/ai-prompt/?utm_source=google&utm_medium=cpc&utm_campaign=gaw-row-nua-evr-search_nb_desktop_blog_prospecting_developing1_developing2-ads&utm_term=&utm_content=1003704&utm_ads_campaign_id=19622168382&utm_ads_adset_id=157760468828&utm_ads_ad_id=659058345728&gad_source=1&gbraid=0AAAAAC6ACE5r11Bf0QjQaO2qCg48uj7-L&gclid=CjwKCAjwwe2_BhBEEiwAM1I7sbGgPIyyVtNaYRXKDz5LyHORLoYrp3PmJ4G_Gyc-giWMtHXUHDAoXhoCzicQAvD_BwE
https://www.youtube.com/@brevo_official
https://www.youtube.com/@brevo_official

