MATERIAL ZDARMA

Ktery jeden ukol vam tento tyden
usetri cas?
Vyberte jednu ze 7 béZnych kancelarskych situaci. Nejdfiv ji vyzkouSejte na malém vzorku; nastroj a SirSi zavedeni

feSte az potom.

ZA 10 MINUT UDELATE TOTO
VYBERTE JEDEN UKOL. PRIPRAVTE 3 STARSI BEZPECNE PRIKLADY.

Zitra porovnejte ruéni ¢as s navrhem Al a jeho kontrolou. Nic neposilejte ani neméiite bez ¢lovéka.

ZACNETE JEDNOU Z TECHTO SITUACI

KDYZ DNES VYBERTE

Po poradé mizi ukoly a terminy Zapis z porady

Tym piSe pofad podobné odpovedi Opakovany zékaznicky dotaz
Zmeéna se musi rychle a srozumitelné predat Interni oznameni

Nékdo ruc¢né prepisuje stejné informace Budouci automatizace (az po pilotu)

MALY DUKAZ MiSTO DOJMU

Po trech pouzitich staci zapsat: ru¢ni ¢as, ¢as Al + kontroly a zda byla nutna zasadni oprava. Teprve potom
rozhodnete, zda pokracovat.

KRATKA POJISTKA
Zacnéte jen u prace s jasnym vstupem a rychlou kontrolou. Citliva data, spor, zavazek nebo automatické odeslani sem nepatti.
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VYBERTE JEDNU KARTU, NE DALSi PROJEKT

Vhodny ukol je maly, opakovany a vratny.

Nasledujici filtr pouzijte az na situaci, kterou jste si vybrali na prvni strané.

OTAZKA ANO NE

Opakuje se prace alespon jednou tydné? Ma smysl ji testovat. Nejdfiv sbirejte opakujici se situace.
Existuje jasny vstup nebo zdroj pravdy? Al mGze pfipravit navrh. Nejprve narovnejte podklad.

Lze vystup zkontrolovat do nékolika minut? Pilot je bezpe€ngjsi. Nepoustét do prvniho pilotu.

Je chyba vratna a bez automatického Lze zacit s malym testem. Neni to prvni pilot.

dopadu?

PRVNi KROK TENTO TYDEN

Zakrouzkujte jeden ukol, pfipravte 3 starSi anonymizované nebo bezpeéné pripravené priklady a dejte si do
kalendaie 20 minut na test. Pilot nema nic sam odesilat ani rozhodovat bez ¢lovéka.
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1-3 | Ukoly, které zrychli kazdodenni provoz

Zacnéte tam, kde dnes lidé prepisuji, strukturuji nebo opakované formuluji stejnou véc.

1. UKOL

Zapis z porady do jasnych ukolu

* Pro koho: operations, HR, tymovi vedouci

¢ Jakou praci usnadni: Pfevést poznamky z porady do pfehledu rozhodnuti, ukol(i a otevienych bod.

* Prvni krok tento tyden: Vezméte tfi starsi zapisy nebo poznamky a nechte Al pfipravit navrh stejné struktury.

* Co musi ovéfit Clovék: Rozhodnuti, vlastniky, terminy, zavazky a vSe oznacené [OVERIT].
* Kdy to nepouzit: Kdyz je zdroj neuplny, fesi konflikt mezi lidmi nebo nikdo nepfebira odpovédnost za finalni rozeslani.

* Jak poznate pokraCovat / upravit / zastavit: Pokracovat: kontrola je kratSi nez ruéni prepis. Upravit: opakuje se stejna nejasnost.
Zastavit: Al vytvafi neovérené zavazky.

* Kam jit dal v knihovné: 01-zapis-z-porady-s-ai-kontrolni-postup.pdf + 02-sablona-zadani-pro-ai-zapis-z-porady.md
2. UKOL

Odpovéd’ na opakovany zakaznicky dotaz

* Pro koho: obchod, podpora, backoffice

* Jakou praci usnadni: Pfipravit konzistentni prvni navrh odpovédi na dotazy, které se ve firmé vraceji.

* Prvni krok tento tyden: Seberte pét nejcastéjSich dotazli a ke kazdému urcete zdroj pravdy, ktery ma odpovéd pouzit.
* Co musi ovéfit Clovek: Fakta, termin, pfislib, vyjimku a ton vuci zakaznikovi.

* Kdy to nepouzit: Kdyz jde o reklamaci, individualni spor, slevu, sankci nebo situaci bez pevného zdroje.

* Jak poznate pokraCovat / upravit / zastavit: Pokracovat: méné ru¢niho prepisovani a stejny standard odpovédi. Upravit: chybi
vstupni pravidla. Zastavit: navrhy vytvafi nepodlozZené sliby.

* Kam jit dal v knihovné: 02-opakovany-zakaznicky-email-7denni-pilot.pdf + 05-karta-pilotu-opakovany-zakaznicky-email.md
3. UKOL

Interni oznameni zmény procesu nebo terminu
* Pro koho: operations, logistika, administrativa

e Jakou praci usnadni: Pfevést provozni zménu do stru¢ného interniho oznameni, které lidé hned pochopi.

* Prvni krok tento tyden: Vezméte jednu realnou schvalenou zménu a urcete, koho se tyka, odkdy plati a co ma kdo udélat.
e Co musi ovéfit Clovék: Zdroj zmény, datum ucinnosti, dotéené role a konkrétni dalSi krok pro tym.

* Kdy to nepouzit: Kdyz zména jesté neni schvalena, zdroj se rozchazi nebo jde o krizové hlaseni.

 Jak poznate pokraCovat / upravit / zastavit: PokraCovat: lidé se méné doptavaji a kontrola je rychla. Upravit: zmény nejsou dost
strukturované. Zastavit: vystup zkresluje dopad zmény.

* Kam jit dal v knihovné: 03-interni-oznameni-zmeny-expedice-7denni-pilot.pdf + 07-karta-pilotu-interni-zmena-expedice.md
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4-5 | Ukoly pro praci s podklady a variantami

Tyto ukoly funguji dobfe tam, kde ¢lovék potfebuje rychleji se zorientovat nebo srovnat moznosti, ale stale musi
rozhodnout sam.

4. UKOL
Shrnuti delSiho interniho podkladu

* Pro koho: management, HR, koordinatofi

e Jakou praci usnadni: Vytahnout z del$iho dokumentu nebo sady zdroju to, co je podstatné pro jednu otazku.

* Prvni krok tento tyden: Vyberte jeden schvaleny podklad a napiste jednu konkrétni otazku, na kterou ma vzniknout odpovéd.
* Co musi ovéfit Slovék: Ze se nic dllezitého neztratilo, nic si Al nedomyslela a odpovéd opravdu vychazi ze zdroje.

* Kdy to nepouzit: Kdyz zdroj neni finalni, je pravné citlivy nebo od Al ¢ekate vlastni rozhodnuti bez opory.

* Jak poznate pokraCovat / upravit / zastavit: Pokracovat: rychlejsi orientace a dohledatelny zdroj. Upravit: otazka je pfili§ Siroka.
Zastavit: odpovédi nejsou ovéfitelné.

* Kam jit dal v knihovné: NotebookLM privodce nebo research briefing podle typu zdroje

5. UKOL

Porovnani dvou variant textu, postupu nebo doporuéeni

* Pro koho: vedeni, HR, sales, operations

* Jakou praci usnadni: Vidét rozdily mezi dvéma moznostmi bez ru€niho rozepisovani kazdého bodu.

* Prvni krok tento tyden: Vlozte dvé verze a dopfedu ur€ete kritéria: pfesnost, riziko, rychlost, srozumitelnost nebo dopad.
* Co musi ovéfit Clovék: Zda kritéria odpovidaji skute€nému rozhodnuti firmy a zda srovnani nepfidalo domnénky.

* Kdy to nepouzit: Kdyz nejsou definovana kritéria nebo kdyz ocekavate, ze Al vybere za vas finalni strategii.

* Jak poznate pokracovat / upravit / zastavit: Pokraovat: srovnani urychli diskusi. Upravit: kritéria jsou slaba. Zastavit: obé
varianty vyzaduji odborné posouzeni mimo pilot.

* Kam jit dal v knihovné: Claude mapa rozporu nebo research briefing pro jedno rozhodnuti
CLARYNTO HRANICE

Tyto ukoly jsou vhodné proto, ze zrychluji orientaci a navrh. Ne proto, ze by Al sama rozuméla firemni odpovédnosti.
Jakmile jde o zavazek, personalni dopad nebo nejasny zdroj, vraci se rozhodnuti ¢lovéku.
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6—7 | Ukoly pro prvni navrh a prvni automatizaci
Tady se nejcastéji plete navrh s finalnim rozhodnutim. Proto musi byt hranice jesté viditelngjsi.

6. UKOL
Prevod poznamek do osnovy nebo prvniho navrhu

* Pro koho: vedouci, HR, sales, marketing, interni koordinatofi

¢ Jakou praci usnadni: Dostat z neuspofadanych poznamek prvni pouZzitelnou strukturu pro dal$i praci ¢lovéka.

* Prvni krok tento tyden: Vezméte jeden balik poznamek a napiste cilovou formu: osnova, briefing, pfehled bodl nebo prvni draft.
* Co musi ovéfit ¢lovék: Logiku, pofadi, chybéjici fakta, ton a to, zda text nepusobi jist&ji, nez je podklad.

¢ Kdy to nepouzit: Kdyz chcete finalni odborny text bez revize nebo kdyZ zdroj sdm neni dost pfesny.

* Jak poznate pokracovat / upravit / zastavit: Pokracovat: lovék opravuje strukturu, ne zachranu fakt. Upravit: chybi mantinely.
Zastavit: navrh vypada pfesvédcivé, ale nestoji na zdroji.

e Kam jit dal v knihovné: ChatGPT nebo Gemini pilot podle ekosystému a opravnéni

7. UKOL
Vyberte proces pro budouci automatizaci

* Pro koho: operations, backoffice, finance support, koordinatofi procesl
* Jakou praci usnadni: Pripravit kandidata na automatizaci az poté, co ru¢ni Al pilot funguje pod lidskou kontrolou.

* Prvni krok tento tyden: AZ po ovéfeni ru¢niho pilotu popiste jeden pfechod ve tvaru: kdyZ nastane X, pfiprav navrh Y nebo
presun informaci Z.

* Co musi ovéfit Clovek: Vstup, vystup, vlastnika, chybu, ruéni fallback a to, zda proces funguje i bez automatizace.
* Kdy to nepouzit: Kdyz proces jesté neni narovnany ru¢né nebo kdyz prvni verze ma sama délat externi dopad bez kontroly.

* Jak poznate pokracovat / upravit / zastavit: PokraCovat pozdéji: ruéni pilot funguje a proces je stabilni. Upravit: nejprve
zjednodusit proces. Zastavit: bez vlastnika, baseline a chyby neni co poustét.

* Kam jit dal v knihovné: Vybér procesu pro automatizaci + Make/Zapier/n8n rozhodovaci privodce
BEZPECNOSTNI MINIMUM

* Do prvniho testu pouzivejte starSi nebo bezpecné pfipravené podklady.

* Al pripravuje navrh. Clovék schvaluje, odesila a rozhoduije.

* VVysledek nesmi bez kontroly ménit ostry zaznam, slibovat termin ani vytvaret personalni nebo pravni zaveér.
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Vyberte prave jeden prvni pilot

Nejsilngjsi kandidat neni ten nejhezCi. Je to ten, ktery se opakuje, ma jasny vstup a jeho kontrola je levna.

UKOL OPAKUJE SE JASNY VSTUP KONTROLA RIZIKO VYSLEDEK
Zapis z porady oano one oano one oano one nizké / stredni o zadit o pozdéji
Zakaznicky dotaz oano one oano one oano one stfedni o zacit o pozdéji
Interni oznameni gano one oano one oano one nizké / stredni o zaCit o pozdéji
zmény

Shrnuti podkladu oano one oano one oano one stfedni o zacit o pozdéji
Porovnani variant oano one oano one oano one stfedni o zaCit o pozdéji
Osnova / prvni navrh oano one oano one oano one nizké / stredni o zaCit o pozdéji
Budouci automatizace = o ano o ne gano one oano one stfedni / vySsi o az po pilotu

PRAVIDLO VYBERU

Vyberte ukol, ktery ma tfi odpovédi ANO a nejnizsi riziko. Kdyz se nemtizete rozhodnout mezi dvéma moznostmi,
vezméte tu s krats$i kontrolou a jasnéjSim zdrojem pravdy. Druha muze pfijit az po prvnim funkénim pilotu.

NAVAZUJICi MATERIALY
* Al ve firmé bez chaosu — kdyz chcete srovnat prvni principy a 14denni test.
* Pravidla bezpe&ného pouzivani Al — kdyz si nejste jisti daty, opravnénimi nebo mantinely.

* Konkrétni workflow piloty a nastrojové balicky — az kdyz uz vite, jakou praci chcete zjednodusit.
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Mapa vybeéeru: od prace k prvnimu pilotu

Sedm moznosti neni sedm novych projektl. Vyberte jednu, ktera projde rychlym filtrem, a oteviete az potom jeji
detailni postup v knihovné.

CLARYNTO | VYBER PRVNIHO PILOTU

Ktery jeden ukol vam
tento tyden usSetfi ¢as?

Zacnéte praci. Kompas vas dovede k jednomu testu nebo k poctivému STOP.

Napiste jednu opakovanou praci, ktera dnes bere cas.

RYCHLY FILTR

Ma jasny vstup? Lze vystup zkontrolovat do nékolika minut? Je chyba vratna?
Ne = nejdfiv narovnejte proces nebo podklad. Ano = vyberte situaci nize.

!

CO SE MUSI STAT?

Po poradé V odpovédich

Poznamky — Ukoly a terminy Stejny dotaz — prvni navrh
Vyberte: Zapis z porady Vyberte: Zakaznicky e-mail

Pfi zméné V podkladech

Schvalena zména — jasné oznameni Dlouhy zdroj — jedna odpovéd
Vyberte: Intemi oznameni Vyberte: Shrnuti nebo porovnani

V poznamkach V prepisu prace

Chaos — prvni pouzitelna struktura Stejny prechod — kandidat
Vyberte: Osnova / prvni navrh Vyberte: AZ po rucnim pilotu

AKCE DNES

Vyberte jednu kartu. Pfipravte 3 starsi bezpeéné priklady.
Urcete clovéka pro kontrolu. Al pfipravuje navrh; ¢lovék rozhoduje o pouziti

Po 3 pouzitich: ¢as ruéné vs. Al + kontrola.

Pojistka: cifliva data, spor, zavazek ani automatické odesilani sem nepatii

CO OTEVRIT PO VYBERU
* Zapis, zakaznicky dotaz nebo interni zména — detailni workflow v ¢asti Al pro kazdodenni praci.
* Shrnuti podkladu, porovnani nebo prvni navrh — NotebookLM, Claude, ChatGPT ¢&i Gemini podle zdroje a pracovniho prostfedi.

* Automatizace — az po fungujicim ru¢nim pilotu oteviete Vybér procesu pro automatizaci.
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Zaznam po trech pouzitich

Bez tohoto zaznamu je pilot jen dojem. Vyplite jej pro jeden vybrany ukol a potom rozhodnéte.

PRIPAD RUCNI CAS Al + KONTROLA ZASADNi OPRAVA? POZNAMKA
1 _ min _ min oano one
2 _ min _ min oano one
3 min min oano one

ROZHODNUTI PO TRECH POUZITICH

* Pokracovat: kontrola je kratSi nez ruéni zpracovani, vystupy stoji na zdroji a nevznika zasadni oprava.

* Upravit: opakuje se stejna nejistota; zpfesnéte vstup, zdroj pravdy nebo format vystupu.

* Zastavit: ve 2 ze 3 pfipadl je nutna zasadni oprava, nelze drZet bezpecné prostfedi nebo vystup vytvafi neovéfeny zavazek.

BEZPECNOSTNi HRANICE

Obsahuje-li podklad osobni udaje, zakaznicky spor, smluvni &i finan¢ni detail nebo neverejny zavazek, nevkladejte ho do
neschvaleného Al prostiedi. Pouzijte synteticky vzorek, schvalené prostfedi nebo pilot zastavte.

CHCETE RYCHLY DRUHY NAZOR?

Poslete jeden konkrétni proces na jan@clarynto.cz. Reknu vam, zda je vhodny pro prvni Al pilot.

Napsat: jan@clarynto.cz
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