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Plán výuky 

Název  
Chytrá správa e-mailů s umělou inteligencí: 

chytřejší organizace, psaní a odpovídání 

Doba trván 
2 hodiny 

Cílová skupina 
Dospělí se základními digitálními dovednostmi 

Úroveň lekce 
Základní až střední 

 učení  
Na konci lekce budou žáci schopni: 

● Používejte nástroje umělé inteligence (např. 

ChatGPT, Brevo) k psaní a vylepšování e-

mailových odpovědí. 

● Kategorizujte a organizujte e-maily pomocí 

inteligentních filtrů a návrhů. 

● Shrnutí dlouhého obsahu e-mailu pomocí 

podpory umělé inteligence. 

● Přizpůsobte tón a styl psaní v e-mailové 

komunikaci různým skupinám uživatelů. 

● Porozumět omezením a etickým rizikům 

používání umělé inteligence v osobní 

komunikaci. 

Výukové metody a strategie 

● Think-pair-share (rychlá diskuse ve dvojicích) 

● Analýza případové studie (vyhodnocení 

reálného scénáře) 

● Praktické cvičení (přímá interakce s nástroji 

AI) 

● Skupinová debata (diskuse o etických 

důsledcích) 

Praktické cvičení (přímá interakce s nástroji AI). 

Analýza případových studií (porovnání tradičních a 

umělou inteligencí podporovaných e-mailových 

pracovních postupů). 

Think-pair-share (rychlé diskuse ve dvojicích o 

běžných e-mailových frustracích a návycích). 

Skupinová debata (diskuse o etických otázkách, 

např. využití umělé inteligence pro komunikaci se 

zákazníky). 

  



Kroky, které je třeba dodržet 

Přehled obsahu lekce 

Struktura lekce: 

1. Úvod 

Žáci se seznámí s konceptem využití umělé 

inteligence k efektivnímu zpracování e-mailů. 

Zaměří se na pomoc při psaní, organizaci 

doručené pošty a úsporu času pomocí nástrojů, 

jako je ChatGPT nebo Brevo. 

2. Konkrétní příklady a ukázky 

Případy použití zahrnují osobní, pracovní a 

servisní komunikační scénáře. 

3. Shrnutí dostupných nástrojů 

Přehled aplikací ChatGPT, Brevo, Grammarly a 

Quillbot - jejich silné stránky a způsob, jakým 

zjednodušují správu e-mailů pro běžné 

uživatele. 

4. Teoretické pozadí 

Vysvětlení fungování umělé inteligence v 

jazykových úlohách, základy nápovědy a etické 

aspekty (např. soukromí, transparentnost, 

závislost). 

5. Praktická činnost založená na případech 

použití a úkolech 

Účastníci reagují na vybrané e-mailové situace 

(stížnost, žádost, následná opatření) pomocí 

nástrojů umělé inteligence a zlepšují svůj tón, 

gramatiku a srozumitelnost. 

6. Poskytnutí zpětné vazby a diskuse o výsledcích 

praktické činnosti. 

Každá skupina sdílí jednu vytvořenou odpověď; 

kolegové a instruktor poskytují konstruktivní 

zpětnou vazbu ohledně srozumitelnosti, tónu a 

vhodnosti. 

7. Diskuse o omezeních, rizicích a etických 

otázkách 

Diskuse o rizicích, jako je ztráta autenticity, 

závislost na automatizaci a obavy o soukromí při 

používání cloudových služeb umělé inteligence. 

 

8. Očekávané výzvy a řešení 



Běžné problémy (např. nejasné výzvy, zmatení 

nástrojů) jsou řešeny pomocí příkladů výzev, 

taháků nástrojů a přímé podpory. 

9. Další zdroje 

Studenti jsou odkázáni na výukové programy, 

nástroje a zdroje, aby mohli dále rozvíjet své 

komunikační dovednosti s podporou umělé 

inteligence. 

ROZDĚLENÍ LEKCÍ 

1. Úvod 

● Přehled tématu 

● Důležitost a význam 

● Klíčové cíle  

(Jasně definované cíle, kterých by žáci měli 

dosáhnout 

Přehled témat: Úvod do psaní a organizace e-mailů 

s pomocí umělé inteligence pomocí nástrojů jako 

ChatGPT a Brevo. 

Význam: Mnoho dospělých se potýká s přetížením 

doručené pošty. Nástroje umělé inteligence 

pomáhají efektivněji spravovat zprávy a zlepšují tón 

a srozumitelnost komunikace. 

Cíle: 

o psát a vylepšovat e-mailové odpovědi pomocí 

umělé inteligence; 

o uspořádat doručenou poštu pomocí kategorií 

a filtrů; 

o shrnout dlouhá vlákna; 

o upravit tón a gramatiku pomocí návrhů; 

o porozumět základním rizikům komunikace 

generované umělou inteligencí. 

2. Konkrétní příklady a ukázky 

● Ukázka nástrojů umělé inteligence v akci 

(příklady z reálného světa) 

● Případy použití z různých  

                

Ukázka nástrojů umělé inteligence v akci: 

o ChatGPT: sestavování zdvořilých odpovědí, 

shrnutí e-mailů, přeformulování, aby zněly 

profesionálněji. 

o Brevo nebo Gmail: třídění, označování, 

automatické odpovědi. 

o Volitelně: Použití Grammarly nebo Quillbot k 

vyladění tónu a gramatiky zprávy. 

 

 

Případy použití: 



o Pracovník na volné noze, který odpovídá na 

poptávku po projektu 

o Uživatel shrnující dlouhý e-mailový řetězec 

o Osoba píšící odpověď na stížnost s pomocí AI. 

3. Shrnutí dostupných nástrojů (pokud je to 

relevantní) 

● Jaké nástroje umělé inteligence budou 

použity? 

● Srovnání s alternativními nástroji (je-li to 

relevantní) 

           

ChatGPT / Gemini  

Chatboti s umělou inteligencí, kteří pomáhají psát 

e-maily, shrnují obsah, upravují tón a navrhují 

lepší formulace. 

Proč? Snadné vypracování, rychlé odpovědi, 

přizpůsobení tónu pro různé publikum. 

Brevo 

Platforma, která podporuje inteligentní správu 

doručené pošty, segmentaci kontaktů a šablony 

zpráv. 

Proč? Praktické automatizační funkce a 

uživatelsky přívětivé rozhraní pro každodenní e-

mailovou komunikaci. 

Volitelné podpůrné nástroje 

DeepL (pro překlad e-mailů), SaneBox (pro 

filtrování doručené pošty), Mailbutler (pro 

upomínky, šablony a sledování e-mailů). 

4. Teoretické zázemí (je-li třeba) 

● Vysvětlení klíčových konceptů UI 

relevantních pro dané téma. 

● Diskuse o etice a předpojatosti umělé 

inteligence 

                

Základní koncepty umělé inteligence v 

automatizaci marketingu: 

Nástroje umělé inteligence využívají zpracování 

přirozeného jazyka (NLP) k analýze, shrnutí a 

generování odpovědí na e-maily podobné 

lidským (např. ChatGPT, Gemini). Nástroje jako 

Grammarly a Quillbot využívají strojové učení k 

navrhování zlepšení a oprav tónu. 

Základy promptingu: 

Kvalita a relevance e-mailových odpovědí 

generovaných umělou inteligencí závisí na tom, 

jak jasně a konkrétně uživatel formuluje své 

podněty. 

 

 

Přizpůsobení tónu a stylu: 



Umělá inteligence dokáže upravit formálnost, 

přátelskost nebo asertivitu e-mailu v závislosti na 

kontextu a publiku. 

Etické aspekty: Uvědomte si: 

o přílišné spoléhání se na umělou inteligenci bez 

korektur a personalizace; 

o používání umělé inteligence ke generování 

zavádějících nebo neosobních odpovědí; 

o rizika pro ochranu osobních údajů při zadávání 

citlivého obsahu do cloudových nástrojů 

umělé inteligence. 

5. Praktická činnost 

● Případ použití: (scénář reálného světa, kde se 

nástroj AI používá) 

● Použité nástroje AI: (Seznam nástrojů 

použitých v této aktivitě) 

● Zadání: (konkrétní úkoly, které mají žáci 

splnit) 

Případ použití: 

Ve dvojicích nebo samostatně zlepšete e-

mailovou komunikaci v reálném světě pomocí 

nástrojů umělé inteligence. 

Používejte umělou inteligenci k psaní, revizi a 

uspořádání e-mailových odpovědí pro 

profesionální účely. Procvičte si zjemnění tónu, 

srozumitelnost a efektivní strukturu zprávy. 

Použité nástroje AI: 

- ChatGPT / Gemini - příprava odpovědí, 

shrnutí vláken, úprava tónu 

- Grammarly / Quillbot - zlepšení gramatiky, 

struktury, srozumitelnosti, tónu 

- Brevo (volitelné) - organizace e-mailů, štítky, 

šablony, automatizace 

● Zadání: 

1. Výběr nebo generování vstupních e-mailů 

o Možnost A - Výběr z předdefinovaných 

scénářů: 

▪ [Stížnost zákazníka na opožděné 

dodání] 

▪ [Omluva za zmeškanou schůzku] 

▪ [Žádost o vysvětlení produktu] 

▪ [Následná opatření po obchodní 

prezentaci] 



o Možnost B - Použití umělé inteligence 

ke generování vstupních e-mailů 

▪ Výzvy pro GPT: 

"Napište e-mail od zákazníka, který 

žádá o vrácení peněz z důvodu 

opožděného dodání." 

"Po schůzce napište kontrolní e-mail 

s žádostí o dokumenty." 

"Napište krátký e-mail od 

zákazníka, který si stěžuje, že 

obdržel špatný výrobek. Tón by měl 

být zdvořilý, ale zklamaný. Omezte 

se na 120 slov." 

"Napište e-mail od potenciálního 

obchodního partnera, který vás 

požádá o schůzku na adrese , abyste 

prodiskutovali možnosti 

spolupráce." 

"Napište e-mail od klienta, který 

následuje po schůzce a požaduje 

další dokumenty nebo shrnutí. 

▪ Žáci zkopírují nebo mírně upraví 

vstupní údaje vytvořené umělou 

inteligencí a uloží je pro použití v 

kroku 2. 

2. Návrh e-mailových odpovědí pomocí umělé 

inteligence 

o Podnětné návrhy - generování 

odpovědí: 

"Napište zdvořilou a profesionální 

odpověď na tento e-mail. Zachovejte 

empatický a jasný tón." 

"Přeformulujte tuto odpověď tak, aby 

byla stručnější a poutavější." 

"Napište zdvořilou a profesionální 

odpověď zákazníkovi, který obdržel 

špatnou položku. Uznejte problém, 

omluvte se a navrhněte řešení." 



"Na žádost o spolupráci odpovězte tak, 

že vyjádříte zájem, navrhnete termín 

schůzky a poděkujete odesílateli." 

"Odpovězte na následný e-mail po 

schůzce. Potvrďte přijetí a přiložte 

požadované dokumenty nebo na ně 

odkažte." 

o Návrhy - Úprava tónu: 

"Udělejte tento e-mail lidštější a 

empatičtější." 

"Přeformulujte tento e-mail trochu 

formálnějším tónem vhodným pro 

obchodního klienta." 

"Přepište tento e-mail tak, aby byl kratší 

a přímější a zároveň zachoval 

zdvořilost." 

"Udělejte tento e-mail formálnější a 

vhodnější pro obchodní publikum." 

"Udělejte zprávu vřelejší a osobnější." 

o Žáci si své návrhy uloží k dopracování v 

dalším kroku. 

3. Zpřesnění odpovědí pomocí aplikace 

Grammarly nebo Quillbot 

o Žáci používají gramatický/spisovný 

nástroj k: 

o Přijímejte nebo odmítejte návrhy na 

základě kontextu. 

o Zlepšete strukturu vět a logický tok. 

o Přizpůsobte tón a jazyk zamýšlenému 

[publiku]. 

o Proveďte alespoň 3 ruční úpravy na 

základě zpětné vazby. 

o Podnětné návrhy - Úprava a kontrola: 

▪ "Shrňte následující e-mail ve 3 

bodech." 

▪ "Zkontrolujte tento e-mail z 

hlediska přehlednosti a struktury. 

V případě potřeby navrhněte 

zlepšení." 



o Tip k zamyšlení: 

▪ Jak podpora AI zlepšila 

srozumitelnost a tón? 

4. Organizace nebo označování e-mailů v 

aplikaci Brevo 

o Žáci simulují základní správu e-mailů v 

aplikaci Brevo nebo na papíře: 

o Použijte [štítek] (např. "Zákaznický 

servis", "Priorita"). 

o Uložte odpověď jako [šablonu]. 

o Nastavení [pravidla] pro automatické 

odpovědi (např. mimo kancelář, 

potvrzení). 

o Tento krok vytváří návyky digitální 

organizace. 

5. Předložte poslední e-mailovou odpověď 

o Každý žák nebo skupina si vybere jeden 

e-mail, který bude prezentovat: 

▪ Zobrazit původní zadání nebo 

scénář. 

▪ Přečtěte nebo zobrazte konečnou 

verzi odpovědi. 

▪ Uveďte, které části byly vytvořeny 

umělou inteligencí a které 

upraveny. 

▪ Odrazit se: Co jste se dozvěděli o 

tónu, srozumitelnosti nebo 

struktuře sdělení? 

o Formát: Ústní prezentace nebo krátké 

písemné shrnutí 

  



6. Zpětná vazba a diskuse 

● Přehled prací studentů a běžných problémů 

● Podpora vzájemného učení prostřednictvím 

diskuse 

● Poznatky instruktorů a řešení problémů 

      

Recenze: 

Každá skupina představí jeden e-mail vytvořený 

umělou inteligencí; třída posoudí srozumitelnost, 

tón a úplnost. 

Zpětná vazba od ostatních: 

Účastníci se zamyslí nad tím, které prvky 

vytvořené umělou inteligencí fungovaly dobře a 

kde bylo třeba provést ruční úpravy. 

Komentář instruktora: 

Učitel upozorňuje na běžné chyby, sdílí tipy pro 

lepší zadávání podnětů a vysvětluje, jak zlepšit 

srozumitelnost a tón výstupů. 

7. Diskuse o omezeních, rizicích a etických 

otázkách 

● Problémy spojené s používáním nástrojů 

umělé inteligence (např. zaujatost, ochrana 

osobních údajů, zneužití umělé inteligence). 

● Bezpečnostní aspekty a osvědčené postupy 

Omezení nástrojů umělé inteligence: 

o Obecné odpovědi, nedorozumění v tónu. 

Rizika: 

o Problémy s ochranou soukromí, nadměrné 

spoléhání. 

 

Etické aspekty: 

o Umělá inteligence by měla pomáhat, nikoli 

nahrazovat lidský záměr nebo poctivost. 

8. Očekávané problémy a jejich řešení 

● Možné překážky, se kterými se mohou žáci 

setkat (technické problémy, potíže s 

pochopením pojmů atd.). 

● Doporučené podpůrné strategie (tipy, další 

zdroje, otázky a odpovědi) 

Výzva: Psaní nejasných podnětů. 

Řešení: Řešení: Tahák a příklady. 

Výzva: Neznalost rozhraní nástroje. 

Řešení: Podpora instruktora + vizuální průvodce. 

Výzva: Nepohodlí při používání umělé inteligence v 

komunikaci. 

Řešení: Zpětná vazba ve skupině + bezpečný 

prostor pro vyzkoušení/testování. 

  



9. Další zdroje a další vzdělávání 

● Odkazy na relevantní články, kurzy a 

výzkumné práce 

● Odborníci, které je třeba sledovat, a 

komunity, s nimiž je třeba spolupracovat 

Výukové programy a články: 

● Průvodce výzvou AI: Jak psát efektivní výzvy k 

umělé inteligenci - Článek 

● Používání aplikace Brevo - výukový program 

YouTube 

Techniky hodnocení 

Zvolte vhodné metody na základě cílů výuky: 

● Účast: Zapojení do diskusí a činností 

● Praktický výstup: Dokončení praktických 

úkolů 

● Reflexe: Shrnutí klíčových poznatků 

● Skupinové prezentace: Prezentace zjištění a 

klíčových poznatků 

● Kvízy nebo pracovní listy: Ověření pochopení 

klíčových pojmů      

Účast - zapojení do praktických úkolů a diskusí. 

Praktický výstup - dokončení 1-2 e-mailových 

odpovědí generovaných umělou inteligencí. 

Skupinové prezentace - sdílení výsledků s kolegy. 

Reflexe - Žáci shrnou, co jim nejvíce pomohlo a jak 

by to mohli využít v práci nebo v každodenním 

životě. 

 

 

 

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

