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MODUL 1 · KAPITOLA 1.1

Od požiadaviek manažéra k pracovnému
inzerátu
Vzdelávací text
Z neúplných poznámok manažéra pripravíte pracovný inzerát. Najprv si ujasníte náplň práce a schválené
podmienky, potom vytvoríte a skontrolujete text ponuky.

Redakčná kontrola: Marek Rodák a Miroslav Schmiedt.

Najprv si prečítajte výklad a modelový prípad. Úlohy potom vypracujte v pracovnom zošite; prompty použite
podľa ich účelu a požadovaných vstupov.

Začíname: aký výsledok má táto kapitola
Prvou kapitolou modulu AI v personalistike prejdete od rozhovoru s vedúcim tímu k návrhu pracovného
inzerátu. Výsledkom nebude iba dobre znejúci text. Pripravíte aj podklad, z ktorého bude zrejmé, prečo sú v
inzeráte jednotlivé požiadavky, čo ešte potrebuje potvrdenie a kto rozhodol o pracovných podmienkach.
Takýto podklad využijete aj pri predvýbere kandidátov a na pohovore.

Predstavte si bežnú situáciu. Manažér potrebuje obsadiť účtovnícku pozíciu. Na krátkom stretnutí povie, že
hľadá samostatného človeka, dobrú angličtinu a niekoho, kto „zvládne tempo“. Spomenie mzdu, možnosť
práce z domu a účtovný softvér. Niektoré veci vie presne, iné odhaduje. Keď sa z týchto poznámok okamžite
vytvorí inzerát, odhady sa môžu zmeniť na pevné sľuby a osobné predstavy na povinné podmienky.

Vašou úlohou bude tento prechod riadiť. Najskôr porozumiete práci a oddelíte jej skutočné potreby od prvých
formulácií manažéra. Potom pripravíte zrozumiteľné zadanie pre AI. Návrh skontrolujete podľa pôvodných
informácií, upravíte jazyk a odovzdáte ho na schválenie. Každý krok má vlastný účel a v texte vysvetlíme, čo
sa môže stať, ak ho preskočíte.

Kapitola má dve teoretické časti a rozsiahly komentovaný prípad. V prvej časti sa venujeme práci,
požiadavkám a rozhodovaniu kandidáta. V druhej vysvetlíme, ako do tohto postupu zapojiť AI. Komentovaný
prípad ukáže použitie princípov na jednej fiktívnej firme. Aktivity sú v samostatnom pracovnom zošite, aby ste
si ich čas nezamieňali s čítaním. Predpokladáme, že viete otvoriť textový dokument; programovanie
nepotrebujete.

Vysvetľujúce rámčeky so žiarovkou sa objavujú pri pojmoch alebo miestach, kde sa ľahko pomýli význam.
Nájdete v nich napríklad rozdiel medzi pracovnou úlohou a vlastnosťou človeka, medzi odhadom a
schváleným údajom či medzi jazykovou úpravou a zmenou pracovných podmienok. Rámček má uľahčiť
porozumenie konkrétnemu odseku. Nie je to dodatočné zadanie, ktoré by ste museli splniť.

Všetky osoby, firmy, sumy a výsledky v komentovanom prípade sú syntetické. Učíte sa pracovný postup a
spôsob kontroly. Text nepreukazuje, že určitý prompt zaručí lepší nábor alebo že konkrétna firma ušetrila
uvedený čas. Pri vlastnom použití pracujte v schválenom prostredí a zapojte človeka, ktorý má právomoc
potvrdiť pracovné podmienky a vhodnosť výsledného inzerátu.

Vysvetlenie: Výstupom kapitoly je inzerát spolu s dôkazmi o jeho správnosti: schválený podklad, rozdelené
požiadavky a záznam kontroly. Samotný plynulý text tieto podklady nenahrádza.
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I.1 Pracovný inzerát pomáha rozhodnúť sa obom stranám
Pracovný inzerát má kandidátovi umožniť, aby si urobil prvý realistický obraz o práci. Potrebuje rozumieť
tomu, čím sa bude zaoberať, čo musí vedieť pri nástupe, ktoré veci sa môže doučiť a za akých podmienok
bude pracovať. Zamestnávateľ zároveň potrebuje, aby sa hlásili ľudia, ktorých skúsenosti a očakávania sú s
touto prácou zlučiteľné. Obe strany sa rozhodujú na základe obmedzených informácií.

Ak inzerát obsahuje iba sľub „zaujímavá práca v úspešnej spoločnosti“, kandidát si môže pod úspechom aj
zaujímavosťou predstaviť čokoľvek. Ak namiesto toho uvádza, že človek bude spracúvať dodávateľské
doklady, kontrolovať saldokonto a pripravovať podklady mesačnej uzávierky, dostáva uchádzač konkrétnu
informáciu. Môže ju porovnať s tým, čo už robil. Pri ďalšom rozhovore sa potom obaja odvolávajú na rovnaké
činnosti.

Rozlišujme tri dokumenty, ktoré sa v praxi často miešajú. Interný opis pracovného miesta zachytáva účel roly,
zodpovednosti, vzťahy a širší rozsah práce. Profil požiadaviek opisuje, aké vedomosti a zručnosti sú na prácu
potrebné. Verejný inzerát z nich vyberá podstatné informácie v podobe vhodnej pre človeka mimo firmy.
Nemusí uverejniť všetky interné detaily, ale nesmie ich pri skracovaní prekrútiť.

V našom modeli firma Lipa Services hľadá samostatného účtovníka alebo účtovníčku. Interný opis môže
obsahovať podrobné rozdelenie účtovných okruhov, zastupovanie a schvaľovacie limity. Kandidát v úvodnom
inzeráte nepotrebuje celý interný predpis. Potrebuje však vedieť, či bude viesť celé účtovníctvo sám, alebo
preberie časť agendy v tíme. Zamlčanie tohto rozdielu by výrazne menilo jeho predstavu o náročnosti práce.

Inzerát preto pripravujeme z obsahu práce. OPM pri analýze pracovného miesta zdôrazňuje vzťah medzi
vykonávanými úlohami a kompetenciami potrebnými na ich zvládnutie. Túto myšlienku použijeme ako
odborné východisko: požiadavku odôvodníme konkrétnou pracovnou činnosťou. Americké pravidlá náboru
tým neprenášame do slovenského práva. Používame metodický princíp opisu práce. [1]

Predstavme si, že manažér žiada vysokoškolské vzdelanie druhého stupňa. Samotná požiadavka ešte
nevysvetľuje, akú prácu má človek zvládnuť. Pri rozhovore môže vyplynúť, že firma potrebuje človeka, ktorý
samostatne rozpozná rozdiel v saldokonte a vie ho vyriešiť. Následne musí rozhodnúť, či požadované
vzdelanie skutočne predstavuje nevyhnutný predpoklad, alebo či prácu môže zvládnuť aj človek s inou
preukázateľnou prípravou.

AI vie z užitočného obsahu vytvoriť čitateľný text. Nevie však za zamestnávateľa rozhodnúť, aké právomoci
bude mať nový pracovník alebo akú záťaž tím unesie pri jeho zaúčaní. Ak taká informácia nie je dohodnutá,
do návrhu patrí otvorená otázka. V tejto fáze ešte nehľadáme najpútavejší nadpis. Ujasňujeme, aká ponuka
vôbec existuje.

Pri čítaní ďalších častí si preto všímajte dvojicu otázok: Čo sa má v práci vykonávať? Čo musí kandidát
vedieť, aby to mohol vykonať? Keď na obe otázky odpovieme, získame základ pre text inzerátu, predvýber aj
pohovor. Ak ich neoddelíme, v každej fáze môže firma posudzovať niečo iné. Pekný inzerát potom ešte
neznamená zrozumiteľnú pracovnú ponuku.

Vysvetlenie: Pracovná úloha je činnosť: napríklad skontrolovať otvorené položky. Kompetencia je schopnosť,
ktorá ju umožní: rozumieť saldokontu a vedieť dohľadať príčinu rozdielu.
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I.2 Rozhovor s manažérom: ako získať použiteľné podklady
Krátky rozhovor s manažérom je zdrojom informácií aj miestom, kde treba overovať význam slov. Manažér
prirodzene rozpráva zo svojej perspektívy. Vie, čo ho v tíme trápi, ale nemusí to hneď formulovať tak, aby
tomu rozumel kandidát. Keď povie „potrebujeme konečne poriadneho účtovníka“, môže opisovať
nespokojnosť s procesom, chýbajúcu kapacitu alebo konkrétnu odbornú medzeru. Každá z týchto situácií
vedie k inému zadaniu.

Začnite dôvodom obsadenia roly. Ide o náhradu odchádzajúceho kolegu, nový objem práce alebo rozšírenie
zodpovednosti? Dôvod pomáha porozumieť očakávaniam. Ak firma iba nahrádza človeka, môže existovať
použiteľný opis činností. Ak rolu vytvára prvýkrát, musí sa dohodnúť aj to, čo zodpovednosťou nového
pracovníka nebude. Inak sa do jedného inzerátu ľahko spoja potreby viacerých ľudí.

Ďalšou otázkou je bežný pracovný týždeň. Požiadajte o opis reálnych úloh v poradí, v akom sa vyskytujú. Čo
robí človek ráno? Ktoré úlohy rieši každý týždeň a ktoré pri uzávierke? S kým komunikuje, aké podklady
dostáva a čo odovzdáva? Takýto rozhovor prináša obsah, ktorý sa dá neskôr preložiť do čitateľného inzerátu.
Všeobecné charakteristiky možno doplniť až podľa toho, čo majú umožňovať.

Pri našej účtovníckej role manažér najskôr povie „musí vedieť všetko okolo účtovníctva“. Po spresnení vyjde
najavo, že mzdy spracúva externý partner, daňové otázky konzultuje vedúca a nový človek má na starosti
dodávateľské doklady, otvorené položky a časť mesačnej uzávierky. Toto zúženie nie je znížením náročnosti.
Je to presnejšie pomenovanie hraníc práce, ktoré umožní vybrať primerané požiadavky.

Osobitne sa opýtajte na prvé týždne. Kto človeka zaučí? Čo môže nový pracovník dostať na starosť hneď a
pri čom bude mať podporu? Ak firma vie zaškoliť používanie konkrétneho softvéru, nie je automaticky
potrebné vylúčiť kandidátov, ktorí pracovali v inom systéme. Ak na zaúčanie nemá kapacitu, musí to zohľadniť
pri požiadavkách alebo zmeniť plán obsadenia pozície. Tieto rozhodnutia má urobiť firma pred publikovaním.

Rozhovor má oddeliť aj požiadavky od preferencií. Manažér môže uprednostňovať ľudí z určitého odvetvia,
lebo poznajú slovník a doklady. To ešte neznamená, že človek z iného odvetvia prácu nezvládne. Pýtajte sa,
čo presne bude novému pracovníkovi chýbať a ako dlho by sa to učil. Ak je odpoveď iba „takých ľudí sme mali
doteraz“, nejde o dostatočné odôvodnenie nevyhnutnej požiadavky.

Pri pracovných podmienkach zaznamenávajte aj stav schválenia. Výrok „home office by sa mohol dať“ patrí
medzi otvorené body. Výrok „po troch mesiacoch je po dohode s vedúcou možný jeden deň práce z domu
týždenne“ je oveľa presnejší, ale aj ten musí potvrdiť oprávnená osoba. Človek, ktorý si vedie poznámky,
nesmie medzi týmito vetami urobiť tichý prechod. Kandidát by ho vnímal ako rozdiel v ponuke.

Rozhovor uzatvorte vlastným súhrnom. Povedzte napríklad: „Rozumiem tomu tak, že nový kolega preberie
tieto tri agendy, softvér ho naučíme a mzdu ešte potvrdí konateľ.“ Tým vytvoríte možnosť opraviť
nedorozumenie včas. Pošlite krátky písomný podklad s otvorenými otázkami. Súhlas s obsahom nemusí
znamenať súhlas s publikovaním; v dokumente preto určte aj ďalší krok a osobu, ktorá ho vykoná.

Pri používaní AI môžete nechať model pripraviť otázky pred stretnutím alebo usporiadať už povolené
poznámky po ňom. Samotný rozhovor tým nestráca význam. Odpoveď na otázku o práci musí pochádzať od
človeka, ktorý jej rozumie a má potrebné informácie. Ak AI otázku vynechá, nie je to dôkaz, že príslušná téma
nie je dôležitá. Zodpovednosť za úplnosť pracovného podkladu zostáva na náborovom tíme.

Vysvetlenie: Otázka „Čo tým myslíte v konkrétnej práci?“ prevádza hodnotenie na opis situácie. Pomáha pri
slovách samostatný, flexibilný, seniorný aj komunikatívny.
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I.3 Od činností k výsledkom a zručnostiam
Po rozhovore budete mať viac poznámok, než sa zmestí do inzerátu. Najskôr ich usporiadajte podľa logiky
práce. Pri každej činnosti pomenúvajte, čo sa vykonáva, aký výsledok má vzniknúť a čo pracovník potrebuje
vedieť. Takto si overíte, či požiadavky vyplývajú z úloh, alebo sa do textu dostali ako zvyk. Na čitateľnosti
záleží už pri príprave podkladu, pretože z neho bude vychádzať viac ľudí.

Vezmime si poznámku „bude riešiť faktúry“. Taká formulácia nehovorí, či človek faktúry vystavuje, eviduje,
kontroluje alebo schvaľuje. Pri spresnení môžeme získať činnosť „kontrolovať náležitosti dodávateľských
dokladov a pripraviť ich na zaúčtovanie“. Výsledkom má byť spracovaný doklad alebo záznam o chýbajúcej
informácii. Potrebnou zručnosťou je orientácia v konkrétnom type dokladov a schopnosť identifikovať
nezrovnalosť. Takto sa rozširuje význam, nie dĺžka zoznamu.

Podobne postupujte pri mesačnej uzávierke. Nie je jedno, či človek uzávierku samostatne riadi alebo
pripravuje podklady pre vedúcu účtovníctva. Ak má pripravovať podklady, verejný text má pomenovať túto
úlohu. Veta „zodpovednosť za kompletnú mesačnú uzávierku“ by mu pripísala širšiu zodpovednosť. AI môže
použiť profesionálne znejúcu formuláciu, ktorá je v odbore bežná, ale práve preto ju musíte porovnať so
skutočným rozsahom roly.

Pri každom výsledku sa pýtajte na úroveň samostatnosti. Nový pracovník môže úlohu vykonať s návodom,
pod priebežnou kontrolou alebo samostatne vrátane riešenia odchýlok. Tieto úrovne nemožno zamieňať. Ak
manažér očakáva samostatné odstraňovanie rozdielov, ale firma ponúka iba začiatočnícku podporu, treba
rozpor otvoriť. V inzeráte ho nevyrieši pridané slovo „motivovaný“. Problém sa týka obsahu práce a podpory,
ktorú firma dokáže poskytnúť.

Zo zručnosti vytvorte požiadavku, ktorú kandidát dokáže porovnať so svojou skúsenosťou. „Výborná znalosť
Excelu“ je nejasná. „Viete filtrovať údaje, používať podmienené súčty a skontrolovať rozdiely medzi dvoma
prehľadmi“ je konkrétnejšie. Nemusíte uvádzať každý názov funkcie. Stačí opísať bežnú prácu, pri ktorej sa
nástroj používa. Ak neskôr pripravíte výberovú úlohu, mala by overovať rovnakú úroveň, akú požaduje
inzerát.

Pri jazykových požiadavkách spojte označenie úrovne s činnosťou. CEFR opisuje úroveň B2 okrem iného ako
porozumenie hlavným myšlienkam zložitého textu a schopnosť bežnej plynulej interakcie. V pracovnom
inzeráte však kandidát potrebuje vedieť aj to, či bude čítať faktúry, písať partnerovi alebo vysvetľovať finančný
výsledok na hovore. Samotné označenie B2 nenahrádza opis použitia jazyka. [3]

V našom modeli vedenie po spresnení potvrdí, že človek bude dvakrát mesačne telefonovať so zahraničným
partnerom a pripravovať krátky komentár k prehľadu. Jazyk tak má konkrétne využitie. Ak by išlo iba o
občasné čítanie jednoduchého dokladu, mali by sme sa znovu pýtať na primeranosť požadovanej úrovne.
Autor inzerátu nemá svojvoľne meniť jazykový štandard; má upozorniť na vzťah medzi očakávanou prácou a
požiadavkou.

Tento postup zároveň odhaľuje veci, ktoré firma musí pripraviť. Ak potrebujeme človeka schopného
posudzovať kvalitu dát, ale neexistuje prístup k podkladom ani človek, ktorý mu vysvetlí postup, nábor sám
problém nevyrieši. Do interných poznámok patrí závislosť od zaškolenia alebo nastavenia procesu.
Kandidátovi potom môžeme pravdivo vysvetliť, ako bude podpora vyzerať. Ucelená ponuka vzniká z dohody
viacerých ľudí, nie z jedného textového generovania.

Vysvetlenie: Kompetenciu opisujeme tak, aby bolo možné neskôr ukázať jej dôkaz. „Som precízny“ je
sebahodnotenie. „Pri kontrole som odhalil nesúlad a vysvetlil jeho príčinu“ je opis správania.
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I.4 Nevyhnutné požiadavky a to, čo sa dá naučiť
Označenia must-have a nice-to-have vyjadrujú rozdiel medzi nevyhnutným predpokladom a výhodou. V
slovenskom inzeráte môžete použiť jednoduché nadpisy „Čo potrebujete“ a „Čo je výhodou“. Dôležitejší než
jazyk nadpisu je spôsob rozhodnutia. Kandidát musí rozumieť, ktoré požiadavky má splniť pri nástupe a pri
ktorých môže uspieť aj bez predchádzajúcej skúsenosti.

Za nevyhnutný predpoklad považujte v rámci tejto metodiky schopnosť, bez ktorej nemožno vykonávať
kľúčovú časť práce pri podpore, ktorú firma reálne poskytne. Nejde o univerzálny právny pojem. Je to
pracovné pravidlo, podľa ktorého budeme rozdeľovať modelové požiadavky. Konkrétna odborná kvalifikácia
môže mať osobitné zákonné pravidlá; v takom prípade si ich musí overiť príslušný odborník a nemožno ich
nahradiť odhadom AI.

Pri každej položke položte tri otázky. Ktorú úlohu umožňuje vykonať? Musí ju človek zvládnuť od začiatku?
Dokážeme ju v primeranom čase naučiť? Odpovede môžu viesť k rôznym rozhodnutiam. Schopnosť
samostatne posúdiť účtovný prípad môže byť v našom modeli nevyhnutná. Ovládanie konkrétneho rozhrania
softvéru môže byť výhodou, pretože vedúca má pripravené zaškolenie. Dôvod rozhodnutia zapíšte do
interného podkladu.

Roky praxe používajte uvážlivo. Tri roky môžu byť orientačnou skúsenosťou manažéra s tým, ako dlho trvá
získať samostatnosť. Samy osebe však neukazujú, aké úlohy človek vykonával. Kandidát mohol päť rokov
robiť úzky typ evidencie alebo kratšie obdobie riešiť širšiu agendu. Firma musí určiť, čo chce zistiť. Ak je
podstatná samostatná práca pri uzávierke, pomenujte ju a podľa nej pripravte overenie v ďalšej fáze.

Pri vzdelaní sa pýtajte na rovnakú väzbu k práci. Niektoré roly majú jasné odborné predpoklady, pri iných
firma používa diplom ako nepriamy signál. V našom výučbovom prípade nesimulujeme profesiu s osobitným
zákonným oprávnením. Rozhodnutie preto možno viesť cez potrebné vedomosti a skúsenosť. Ak by sa
ukázalo, že rola vyžaduje regulovanú kvalifikáciu, text aj zadanie by sa museli zmeniť podľa odborného
posúdenia.

CIPD v príručke pre zamestnávateľov odporúča jasné, konkrétne požiadavky formulované cez preukázateľné
správanie a obmedzenie zoznamu na skutočne potrebné predpoklady. Pre náš postup to znamená, že
„prirodzený talent na komunikáciu“ preložíme do pracovnej situácie, napríklad schopnosti vysvetliť chýbajúci
doklad kolegovi. Tento princíp nie je dôvodom odstrániť odbornú náročnosť. Pomáha ju vyjadriť presnejšie. [2]

Pozor na zoznam výhod, ktorý v skutočnosti obsahuje skryté povinnosti. Ak manažér pri každom kandidátovi
bez softvéru automaticky povie nie, používanie softvéru nie je v jeho rozhodovaní iba výhodou. Treba sa vrátiť
k dohode. Buď firma naozaj umožní zaškolenie, alebo musí požiadavku označiť a odôvodniť inak. Inzerát,
predvýber a pohovor majú pracovať s rovnakým rozdelením, inak kandidáti dostávajú protichodné informácie.

Dobré rozdelenie zohľadňuje aj súbeh požiadaviek. Jedna zručnosť môže byť ľahko naučiteľná, ale desať
chýbajúcich zručností naraz môže prekročiť možnosti zaškolenia. Preto nevytvárajte neobmedzený zoznam
položiek s poznámkou „všetko vás naučíme“. Interný podklad má pomenovať, čo firma skutočne naučí, kto to
urobí a približne v akom poradí. Kandidátovi stačí pravdivá zrozumiteľná informácia, že na konkrétny systém
dostane zaškolenie.

Pred odovzdaním podkladu na tvorbu inzerátu urobte krátku kontrolu. Všetky nevyhnutné predpoklady majú
mať pracovný dôvod. Každá výhoda musí byť skutočne nepovinná. Položky, pri ktorých dôvod nepoznáte,
nechajte otvorené. AI môže navrhnúť kategorizáciu, ale konečné rozhodnutie musí potvrdiť človek, ktorý
pozná rolu a možnosti tímu. Takto sa už v príprave predchádza tomu, aby model rozšíril zoznam o typické, ale
nepotrebné podmienky.
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Vysvetlenie: „Výhodou“ má znamenať, že absencia danej skúsenosti sama osebe kandidáta nevylúči. Ak sa vo
výbere správa ako povinnosť, treba opraviť dohodu aj verejný text.

I.5 Pracovné podmienky sú súčasťou obsahu, nie ozdoba textu
Miesto práce, pracovný čas, mzda, forma spolupráce a možnosť práce z domu ovplyvňujú, či sa kandidát
môže o pozíciu vôbec uchádzať. Pri tvorbe inzerátu preto patria medzi základné podklady. Nemožno ich
ponechať na štýlové doplnenie modelu. Ak sa zmenia, nemení sa iba formulácia. Mení sa ponuka, podľa
ktorej sa človek rozhoduje a plánuje ďalšie kroky.

Pri mieste výkonu práce uveďte to, čo je schválené a dôležité pre bežný režim. „Žilina“ môže byť užitočný
údaj, ale nemusí stačiť na pochopenie dochádzania. Ak ide o pravidelnú prítomnosť na pracovisku s
občasnou prácou z domu, neoznačujte pozíciu ako plne vzdialenú. V našom modeli budeme používať
informáciu o kancelárii v Žiline a možnosti jedného dňa práce z domu týždenne po troch mesiacoch a po
dohode s vedúcou.

Pri pracovnom čase odlišujte rozsah úväzku, rozvrhnutie a prípadnú flexibilitu. Plný úväzok s pevným
začiatkom nie je to isté ako voľba začiatku pracovného dňa. Slovo „flexibilný“ môže kandidát chápať ako
výhodu pre seba, manažér ako pripravenosť zostať dlhšie pri uzávierke. Pred tvorbou verejného textu tento
rozdiel vyriešte. Ak dohoda neexistuje, v internom návrhu ponechajte otázku a neuvádzajte neurčitý benefit.

Pri mzde sa v slovenskom prostredí opierajte o aktuálnu právnu úpravu. Zákon o službách zamestnanosti v §
62 ods. 2 ukladá pri zverejnení ponuky uvádzať sumu základnej zložky mzdy. Táto kapitola neposkytuje úplný
právny rozbor odmeňovania. Pre pracovný postup z nej vyplýva, že údaj o mzde nemožno vymyslieť ani
nahradiť formuláciou „zaujímavé ohodnotenie“. Pred publikovaním ho musí potvrdiť oprávnená osoba. [4]

V modelovej firme bude schválená základná mesačná mzda pri plnom úväzku od 1 900 do 2 300 eur brutto
podľa preukázanej samostatnosti v uvedenej agende. Toto rozpätie je výučbový údaj. Nejde o odporúčanie
trhovej mzdy pre danú profesiu. Ak by firma používala odmeny alebo ďalšie zložky, musela by ich správne
odlíšiť a vysvetliť. AI nesmie automaticky spočítať všetky možné výhody do jednej garantovanej mesačnej
sumy.

Benefity píšte podľa podmienok, za ktorých ich možno skutočne využiť. „Práca z domu“ môže v praxi
znamenať jeden deň, dohodu po zaškolení alebo iba výnimočný režim. „Vzdelávanie“ môže mať schválený
rozpočet, interné školenia alebo zatiaľ len zámer. Kandidát potrebuje rozumieť reálnej možnosti. Ak sa
podmienka do krátkeho textu nezmestí, zvoľte kratšiu presnú formuláciu namiesto širšieho sľubu.

Pri nástupe odlišujte želanie a dohodu. Manažér môže povedať „najlepšie hneď“, ale firma musí počítať s tým,
že uchádzač má existujúci záväzok. Ak je termín pevný, má to mať pracovný dôvod a byť jasne oznámené. V
našom modeli je nástup dohodou v januári 2027. Model nesmie túto informáciu zmeniť na okamžitú
dostupnosť ani pridať presný deň, ktorý nikto nepotvrdil.

Pred tvorbou inzerátu preto vytvorte krátky zoznam podmienok a pri každej zaznamenajte vlastníka
rozhodnutia. Mzdu potvrdzuje určená osoba, režim práce vedúca spolu s internými pravidlami, spôsob
prihlásenia náborový tím. Ak sa na jednej položke nezhodnú, návrh nie je pripravený na publikovanie. Takáto
prekážka nie je jazykovou chybou. Ide o nevyriešené rozhodnutie zamestnávateľa, ktoré potrebuje ľudské
vyriešenie.

Vysvetlenie: Základná mzda, možná odmena a benefit sú odlišné informácie. V zadaní ich držte oddelene, aby z
nich AI nevytvorila nepodložený súhrnný prísľub.
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I.6 Férovosť a primeranosť požiadaviek
Presnosť inzerátu sa týka aj toho, koho text pozýva a koho bez pracovného dôvodu odrádza. Ak požiadavka
nesúvisí s vykonávanou prácou, treba ju preveriť pred zverejnením. Nie každé nevhodné slovo automaticky
preukazuje rovnaký právny problém. Autor však má vedieť zachytiť formuláciu, pri ktorej je potrebné
vysvetlenie alebo odborné posúdenie. Pri pracovnom texte sa tým znižuje aj riziko nedorozumenia s
kandidátmi.

Slovenský zákon o službách zamestnanosti v § 62 ods. 2 upravuje zákaz diskriminačných obmedzení v
ponukách zamestnania. V odseku 3 sa venuje aj informáciám, ktoré zamestnávateľ pri výbere nesmie
vyžadovať, a rovnosti príležitostí pri kritériách. V tejto kapitole preto nebudeme prijímať preferencie veku či
rodinného stavu ako podklad pre výber. Prípadné osobitné situácie vyžadujú odborné posúdenie podľa
platných pravidiel. [4]

V hrubých poznámkach môže byť veta „mladý dynamický človek bez rodinných obmedzení“. Takú vetu
neposielame modelu ako schválený požadovaný profil. Najskôr rozoberieme, čo manažér naozaj potrebuje.
Ak ide o prácu v presne určenom čase alebo občasnú plánovanú služobnú cestu, opisujeme túto pracovnú
podmienku. Nemáme dôvod odvodzovať jej splnenie z veku alebo rodinnej situácie človeka.

Náhrada problematickej formulácie však nesmie zakryť jej pôvodný význam. Veta „hľadáme časovo
neobmedzeného človeka“ by mohla zachovať rovnaký nevhodný predpoklad pod inými slovami. Treba zistiť
konkrétny rozsah práce. Ktoré dni, ako často, s akým predstihom a v akom režime? Až keď je podmienka
skutočná a primerane posúdená, môže sa vhodne opísať. AI nemá viesť iba kozmetické prepisovanie citlivých
preferencií.

Pri jazyku alebo vzdelaní sledujte spojenie s pracovnou úlohou. Ak človek potrebuje telefonovať so
zahraničným partnerom, ide o iný dôvod než všeobecné presvedčenie, že každý dobrý kandidát má ovládať
jazyk. Interný podklad má obsahovať pracovnú situáciu, v ktorej sa zručnosť použije. Pre kandidáta je potom
formulácia zrozumiteľnejšia. Rozhodnutie o požiadavke však stále zohľadňuje konkrétny právny a pracovný
kontext.

Primeranosť sa dá preveriť aj pomocou opačného príkladu. Predstavte si kandidátku, ktorá pracovala v inom
účtovnom programe, ale samostatne riešila potrebnú agendu. Čo by jej pri práci chýbalo? Ak odpoveď znie
iba „nepozná naše menu“, môže byť zaškolenie rozumným riešením. Ak chýba zásadná odborná schopnosť,
treba ju pomenovať. Tento spôsob premýšľania pomáha odlíšiť pracovnú potrebu od zvyku bez predstierania,
že všetky rozdiely sú nepodstatné.

Pri názve pozície zvoľte zrozumiteľné označenie, ktoré nevytvára zbytočnú predstavu o pohlaví osoby. V
našom modeli použijeme účtovník/účtovníčka. Samotné použitie dvojice názvov ešte nezaručuje férovosť
celého náboru. Zvyšok textu môže stále obsahovať neprimerané požiadavky alebo výber môže pracovať s
inými pravidlami. Jazyková kontrola je preto jednou z kontrol, nie potvrdením celého procesu.

AI môžete požiadať o označenie viet, ktoré potrebujú vysvetlenie alebo odbornú kontrolu. Nepožadujte od nej
jednoduchú pečiatku „právne v poriadku“. Model nemusí poznať všetky okolnosti ani aktuálne znenie
predpisov. Výsledok berte ako zoznam otázok. Pri každej sa rozhodnite, či text upraviť podľa overeného
pracovného podkladu, alebo vec postúpiť kompetentnej osobe. Takto sa kontrola stane konkrétnou činnosťou
namiesto neurčitého uistenia.

V pracovnom zázname uložte aj dôvod odstránenia alebo zmeny požiadavky. Pri ďalšej verzii inzerátu sa tak
nevráti iba preto, že bola súčasťou starého vzoru. Ak sa obsah roly neskôr zmení, možno požiadavku znovu
posúdiť podľa novej situácie. Dôležité je, aby zmena vychádzala z práce a potvrdených pravidiel, nie zo
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samočinného doplnenia textu modelom.

Vysvetlenie: Férovú požiadavku posudzujeme cez obsah práce a konkrétne okolnosti. Prepis vekovej alebo
rodinnej preferencie do uhladenejšieho jazyka jej problém nerieši.

I.7 Ako vytvoriť realistickú a pútavú ponuku
Pútavosť pracovného inzerátu vzniká aj z užitočných konkrétnych informácií. Kandidát, ktorý zvažuje zmenu
práce, často potrebuje vedieť, čo bude robiť inak, akú podporu dostane a čo sa od neho očakáva. Verejný text
preto nemusí súťažiť v množstve prívlastkov. Môže zaujať tým, že pomôže človeku rozpoznať príležitosť
vhodnú pre jeho skúsenosti a pracovné preferencie.

V našom modeli môže byť hodnotnou informáciou, že nový účtovník nebude sám na celú agendu. Bude
pracovať s vedúcou a ďalšími kolegami, používanie softvéru má pripravené zaškolenie a zodpovednosť je
vymedzená. Takéto podmienky môžu osloviť človeka, ktorý chce samostatnosť vo svojej oblasti a zároveň
dostupnú odbornú konzultáciu. Nie je potrebné tvrdiť, že ide o ideálnu prácu pre každého.

Odlišujte to, čo firma vie ponúknuť, od hodnotenia, ktoré za kandidáta urobil autor. „Počas prvých šiestich
týždňov vás bude sprevádzať určená kolegyňa“ je kontrolovateľný údaj. „Najlepšie zaškolenie na trhu“ je
porovnávacie tvrdenie, ku ktorému by bolo treba dôkazy. Ak ich nemáte, zvoľte konkrétny opis podpory.
Čitateľ si sám posúdi, aký význam preňho má.

Podobne pristupujte ku kultúre tímu. „Pri mesačnej uzávierke máme vopred rozdelené úlohy a vedúca je
dostupná na konzultáciu“ môže byť užitočnejšie než „sme rodina“. Pravdivý detail však musí vychádzať zo
skutočnej dohody. Nemôžeme ho doplniť iba preto, že vyzerá dôveryhodne. Pri modelovom príklade je
vytvorený ako výučbový údaj; pri reálnom zamestnávateľovi by sa musel overiť.

Náročnejšie stránky práce možno pomenovať vecne. Ak sa časť mesiaca sústreďuje na uzávierku, kandidát
má vedieť, že termíny sú v tomto období dôležité. Firma však nemá automaticky sľubovať trvalý pokoj ani
normalizovať neobmedzenú dostupnosť. Presný opis rytmu práce vytvára priestor na zmysluplný rozhovor.
Uchádzač sa môže opýtať na konkrétnu organizáciu a zamestnávateľ vysvetlí, čo očakáva.

Výhody uvádzajte v kontexte. Jeden deň práce z domu po zaškolení nie je plne vzdialená práca, ale pre
človeka žijúceho v okolí môže mať praktický význam. Dostupná kolegyňa pri preberaní systému môže byť
dôležitejšia než neurčitý zoznam drobných benefitov. Autor má vybrať informácie, ktoré umožnia porozumieť
ponuke. Nemá predstierať univerzálny rebríček motivácií všetkých kandidátov.

Pri písaní si predstavte konkrétnu otázku čitateľa. „Budem viesť aj mzdy?“ „Musím už ovládať váš program?“
„Je mzda základ alebo suma s odmenami?“ Ak text na tieto otázky odpovedá, prirodzene pôsobí užitočnejšie.
Takýto prístup je blízky zásadám zrozumiteľného písania: premyslieť účel a publikum, pomenovať konanie a
uprednostniť konkrétne slová. Európska komisia ich uvádza medzi princípmi jasného textu. [5]

Pútavosť preto budeme pri kontrole posudzovať cez zrozumiteľnosť ponuky a jej relevantnosť pre
zamýšľaného kandidáta. Nevyhodnotíme ju jedným označením od AI. Text môže byť príjemný, ale neúplný;
môže byť presný, ale zle usporiadaný. V ďalších častiach sa naučíte tieto nedostatky opravovať samostatne.
Najskôr zabezpečíte pravdivý obsah, potom jeho čitateľnú a primerane príťažlivú podobu.

Vysvetlenie: Pútavý detail je taký, ktorý kandidátovi pomáha rozhodnúť sa. Aby bol dôveryhodný, musí byť
potvrdený rovnako ako mzda, miesto práce alebo rozsah úloh.
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II.1 Čo pri tvorbe inzerátu robí jazykový model
V prvej časti sme si pripravili obsah pracovnej ponuky. Teraz vysvetlíme, ako s ním pracovať v AI nástroji.
Jazykový model dostáva zadanie a dostupné podklady a vytvára textovú odpoveď. Vo firme sa môže používať
cez konverzačné rozhranie alebo ako súčasť iného systému. V tejto kapitole budeme pracovať s jednoduchou
konverzáciou, do ktorej vložíte povolený syntetický podklad a konkrétnu požiadavku.

Modelu nemusíte podrobne vysvetľovať každý gramatický krok. Potrebuje však vedieť, čo má vytvoriť, na
základe čoho a v akých hraniciach. Ak dostane iba názov pozície, môže vytvoriť typický inzerát pre podobnú
rolu. Typický text však nemusí zodpovedať vašej firme. Môže pridať vodičský preukaz, bonusy, prácu v
medzinárodnom prostredí alebo dlhšiu prax. Práve preto mu neposkytujeme iba názov profesie.

NIST upozorňuje na riziko presvedčivých chybných výstupov a na nadmerné spoliehanie sa človeka na
systém. Pri našej úlohe to znamená, že bezchybná slovenčina ani profesionálna štruktúra nepreukazujú
správnosť obsahu. Kontrola musí porovnávať konkrétne tvrdenia s podkladmi. Model môže pomôcť chybu
hľadať, ale jeho vlastné uistenie nie je nezávislým dôkazom. [6]

Vstup má dve odlišné časti: pravidlá práce a informácie o pozícii. Pravidlo môže znieť „nepridávaj benefity,
ktoré nie sú schválené“. Informácia znie „po troch mesiacoch je po dohode možný jeden deň práce z domu“. V
zadaní ich môžete oddeliť nadpismi alebo značkami. Tým uľahčíte orientáciu sebe aj modelu. Nejde však o
technickú záruku, že nástroj každé pravidlo vždy dodrží.

Rola, napríklad „pomôž mi ako redaktor náborového textu“, určuje požadovanú perspektívu. Nerobí z modelu
zodpovedného personalistu alebo právnika. Ak ho požiadate, aby posúdil zákonnosť celého náboru, stále mu
môžu chýbať rozhodujúce okolnosti. Vhodnejšie je zadať konkrétnu kontrolnú činnosť: nájsť nové tvrdenia,
porovnať mzdu s podkladom alebo označiť nejasné požiadavky. Výsledok potom možno overiť.

Ani veľké množstvo informácií automaticky nezaručí lepší výsledok. Keď do jednej konverzácie vložíte starý
inzerát, neaktuálnu mzdu, nové poznámky a nesúvisiace firemné materiály bez vysvetlenia, vytvoríte
konfliktný kontext. Model môže použiť časť, ktorú ste už nechceli uplatniť. Preto pripravíme krátky schválený
podklad a staré texty označíme iba ako jazykovú ukážku, ak ich vôbec potrebujeme.

Pri úpravách sledujte, ktoré informácie sa menia. Ak ste v predchádzajúcom kroku požiadali o skrátenie,
model môže skrátiť aj dôležitú podmienku. Pri ďalšej odpovedi preto nestačí kontrolovať len upravený úvod.
Prečítajte celý návrh a znovu porovnajte rozhodujúce fakty. Konverzačná plynulosť vytvára dojem kontinuity,
ale každá nová verzia je nový dokument, ktorý treba primerane posúdiť.

Používanie AI v tejto kapitole je spolupráca pri tvorbe dokumentu. Vlastník roly určuje pracovný obsah a
schvaľuje podmienky, autor pripravuje zadanie a kontroluje výstup, model pomáha s usporiadaním a
formuláciou. Keď tieto úlohy odlíšite, ľahšie spoznáte, komu položiť ďalšiu otázku. Nejasná mzda patrí osobe,
ktorá o nej rozhoduje. Nejasná veta patrí do redakčnej úpravy.

Vysvetlenie: Kontext je informácia dostupná modelu pri danej úlohe. Nie je to automaticky aktuálna pravda o
firme. Platnosť a prednosť podkladov musíte v zadaní určiť.

II.2 Evidencia faktov, otvorených otázok a rozhodnutí
Pred prvým generovaním si vytvorte jednoduchú evidenciu podkladov. Nemusí ísť o zložitý systém. V tabuľke
stačí údaj, jeho obsah, stav, zdroj a osoba zodpovedná za potvrdenie. Takáto evidencia umožní pripraviť
zadanie aj neskoršiu kontrolu. Ak sa v texte objaví benefit, viete rýchlo zistiť, či bol skutočne schválený alebo
vznikol až pri formulovaní návrhu.
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Odlišujte aspoň tri stavy. Potvrdený údaj možno použiť vo verejnom návrhu v schválenom znení. Otvorená
otázka potrebuje doplnenie a nemá sa premeniť na sľub. Rozpor znamená, že dva podklady hovoria niečo iné
a potrebujeme určiť platnú informáciu. V našom modeli sa napríklad starší inzerát zmieňuje o dvoch dňoch
práce z domu, ale aktuálna dohoda povoľuje jeden. Bez rozhodnutia o prednosti podkladov vzniká zbytočné
riziko.

Zdrojom faktu môže byť schválená správa manažéra, aktuálny opis pracovného miesta alebo interné
rozhodnutie. Do verejného inzerátu nemusíte preniesť ich interné identifikátory. V pracovnej evidencii je však
užitočné vedieť, odkiaľ informácia pochádza. Ak manažér neskôr spochybní formuláciu, nemusíte si spätne
domýšľať, čo zaznelo. Otvoríte príslušnú poznámku alebo potvrdenie a dohodnete opravu.

Rozhodnutie odlišujte od opisu faktu. Údaj „mzdy spracúva externý partner“ opisuje aktuálne rozdelenie
práce. Rozhodnutie „ovládanie nášho programu bude iba výhodou“ určuje pravidlo náboru. Obe informácie
môžu byť potvrdené, ale ich povaha je iná. Pri zmene agendy sa môže zmeniť aj pravidlo. Uchovávanie
dôvodu rozhodnutia pomôže ďalšiemu kolegovi porozumieť, prečo bola požiadavka zaradená práve takto.

Neistotu zapisujte konkrétne. Namiesto „všetko ešte overiť“ označte „konateľ potvrdí rozpätie základnej mzdy“
alebo „vedúca upresní počet telefonátov v angličtine“. Takéto položky možno priradiť a uzatvoriť. Všeobecné
upozornenie sa ľahko stratí medzi inými poznámkami. Ak musí byť údaj známy pred publikovaním, pridajte
mu aj status prekážky zverejnenia. Jazyková dokončenosť textu nesmie túto prekážku zakryť.

Pri práci s citlivými informáciami použite len obsah, ktorý smiete spracovať v danom prostredí. Na tvorbu
inzerátu spravidla nepotrebujete mená uchádzačov, ich hodnotenia ani osobné príbehy predchádzajúceho
zamestnanca. Ak manažér vysvetľuje problém cez konkrétneho človeka, oddeľte pracovnú potrebu od
nepotrebných osobných detailov. Modelový podklad v tejto kapitole už takéto údaje neobsahuje. Pri reálnej
práci sa príprava musí uskutočniť pred nahraním.

V evidencii zároveň označte, ktoré údaje patria iba interne. Informácia o pripravovanej reorganizácii môže
pomôcť pochopiť rolu, ale nemusí byť schválená na verejné komunikovanie. Model nemá z existencie
informácie vyvodiť oprávnenie ju publikovať. V zadaní preto uveďte „verejne použiteľné“ a „len kontext pre
autora“, prípadne interný obsah vôbec nevkladajte, ak ho nástroj nepotrebuje.

Pred ďalším krokom si tabuľku prečítajte bez predstavy budúceho textu. Viete z nej určiť rozsah práce,
nevyhnutné zručnosti, pracovné podmienky a spôsob prihlásenia? Je pri každom tvrdení jasný stav? Ak nie,
zber podkladov sa ešte neskončil. AI môže otázky usporiadať, ale nepozná odpoveď iba preto, že pri
podobných pracovných inzerátoch býva určitý údaj bežný.

Vysvetlenie: Potvrdené, otvorené a rozporné údaje majú odlišný význam. Modelu nedávajte všetky vety ako
rovnocenné fakty. Stav podkladu je súčasťou zadania.

II.3 Zostavenie zadania: čo má model presne vytvoriť
Dobré zadanie umožňuje modelu pracovať s obsahom a vám overiť výsledok. Na začiatku pomenujte cieľ:
pripraviť návrh pracovného inzerátu pre konkrétnu rolu. Potom určte publikum, použiteľné podklady, štruktúru,
jazyk a obmedzenia. Dokumentácia Google k návrhu promptov opisuje význam konkrétnych pokynov,
kontextu a ukážok. Šablónu však treba prispôsobiť úlohe a výsledok priebežne vyhodnocovať. [7]

V našom prípade je cieľom verejný text pre kandidáta, ktorý vie samostatne vykonávať dohodnutú účtovnú
agendu. Nežiadame profil ideálneho zamestnanca podľa všeobecných predstáv modelu. Žiadame redakčné
spracovanie schválených podkladov. Tento rozdiel pomenujte priamo. Pri širokom zadaní „vytvor atraktívny
inzerát na účtovníka“ by model mal oveľa väčší priestor dopĺňať typické, ale nepotvrdené požiadavky.
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Publikum nevymedzujte cez vek alebo rodinnú situáciu. Môžete ho opísať cez pracovnú skúsenosť a potrebu
informácií: človek, ktorý chce vedieť, akú agendu preberie, akú podporu dostane a čo musí ovládať. Tón môže
byť vecný, ústretový a bez zbytočného žargónu. Ak firma má jazykové pravidlá, použite ich. Samotné
prídavné mená „profesionálny“ a „ľudský“ však poskytujú len obmedzenú predstavu o očakávanom texte.

Pri štruktúre určte povinné časti. Napríklad názov pozície, krátky úvod, pracovné úlohy, nevyhnutné
predpoklady, výhody, pracovné podmienky a prihlásenie. Takáto štruktúra nie je univerzálnou normou pre
všetky portály. V našom cvičení vytvára spoločný rámec na porovnanie návrhov. Keď budete text prenášať do
konkrétneho portálu, musíte rešpektovať aj jeho polia a technické možnosti.

Obmedzenia vyjadrite cez konkrétne správanie. „Nepridávaj benefity ani čísla, ktoré nie sú v podklade.“ „Pri
otvorenej informácii polož otázku namiesto jej doplnenia.“ „Nevyhlasuj návrh za právne schválený.“ Takéto
pravidlá pomáhajú nastaviť očakávanie. Ani veľmi presný zákaz však nevylučuje chybu. Preto má zadanie
obsahovať aj požadovaný kontrolný výstup a váš postup musí počítať s manuálnym porovnaním.

Kontrolným výstupom môže byť krátky zoznam otvorených bodov alebo tabuľka tvrdení s odkazmi na
identifikátory podkladov. Kandidát túto tabuľku nepotrebuje, autorovi však pomôže. Model požiadajte, aby ju
oddelil od verejného textu. Ak by ste celý výsledok kopírovali do portálu bez kontroly, mohli by ste publikovať
interné poznámky alebo značku „doplniť“. Oddelenie formátov musí pokračovať aj v ľudskom pracovnom
postupe.

Príklad štýlu používajte len na jazyk. Ak vložíte starší inzerát s mzdou alebo benefitmi, jasne napíšte, že jeho
fakty sa nesmú prenášať. Ešte lepšie je pripraviť krátku neutrálnu ukážku bez premenlivých podmienok.
Napríklad dve vety vysvetľujúce podporu pri zaškolení. Potom môžete povedať, akú vlastnosť ukážky má
model nasledovať: konkrétne slovesá, krátke odseky alebo primerané vykanie.

Rozsah nastavte podľa účelu. Krátky inzerát musí stále obsahovať rozhodujúce informácie. Ak sa všetko
potrebné do požadovaného počtu slov nezmestí, je lepšie upraviť rozsah než odstrániť podmienku práce z
domu alebo typ mzdy. Model môžete požiadať, aby konflikt oznámil. Autor potom rozhodne, čo zmeniť. Dĺžka
je redakčná požiadavka a nesmie dostať prednosť pred správnosťou pracovnej ponuky.

Pred odoslaním si prompt prečítajte ako kolega, ktorý firmu nepozná. Vedel by z neho určiť, čo je fakt, čo
otázka a čo len ukážka? Rozumel by, aký dokument má vytvoriť a pre koho? Ak nie, upravte zadanie ešte
pred prvým pokusom. Takáto kontrola často odhalí rozpor v ľudskom podklade, ktorý by sa neskôr mylne
pripisoval iba schopnostiam AI.

Vysvetlenie: Prompt je pracovné zadanie. Jeho kvalitu posudzujeme podľa toho, či vedie k overiteľnému
výstupu z vhodných podkladov, nie podľa dĺžky alebo množstva odborných výrazov.

II.4 Úpravy návrhu a práca s verziami
Prvý návrh používame na posúdenie, nie ako automatický koniec práce. Pri čítaní si oddeľte vecné chyby,
neúplnosť, jazyk a formát. Tieto problémy potrebujú rozdielne pokyny. Ak chýba schválená mzda, nejde o
žiadosť „urob to príťažlivejšie“. Ak text znie príliš úradne, nemusíme kvôli tomu meniť požiadavky na
kandidáta. Jasné pomenovanie chyby pomáha udržať kontrolu nad zmenami.

V našom modeli môže prvý návrh správne opísať účtovnú agendu, ale zmeniť prácu z domu na dva dni
týždenne. Najskôr opravíme tento fakt podľa podkladu. Až potom môžeme upravovať úvod alebo poradie
odrážok. Ak by sme naraz žiadali skrátenie, prívetivejší tón a viac benefitov, oveľa ťažšie by sa sledovalo,
ktoré údaje model pri úpravách zmenil.
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Pri cielenej oprave uveďte východiskovú verziu a záväzný podklad. Napríklad: „V návrhu A oprav iba režim
práce z domu podľa bodu F07; ostatné schválené podmienky zachovaj.“ Model môže stále zmeniť aj niečo
ďalšie, ale vy ste vytvorili konkrétne očakávanie na kontrolu. Po oprave porovnajte celé znenie, najmä čísla,
hranice požiadaviek a podmienky benefitov. Nestačí pozrieť iba vetu, ktorú ste menili.

Ak chcete skrátiť text, určte, ktoré informácie sa musia zachovať. Miesto „skráť o polovicu“ môže byť
vhodnejšie „odstráň opakované vety a ponechaj všetky pracovné podmienky aj rozdiel medzi požiadavkami a
výhodami“. Ak sa text nedá skrátiť bez straty dôležitej informácie, model má konflikt pomenovať. Konečné
rozhodnutie potom urobí autor podľa reálneho publikačného priestoru.

Verzie označujte tak, aby sa dali nájsť. Stačí číslo, dátum, stav a stručný dôvod zmeny. Napríklad verzia 01 je
prvý návrh, verzia 02 obsahuje vecné opravy a verzia 03 schválenú jazykovú úpravu. Nie je potrebné
zavádzať zložitý systém, ale nesmie sa stať, že manažér schváli jednu verziu a náborový tím zverejní inú. Pri
kopírovaní medzi nástrojmi sa táto chyba dá urobiť veľmi ľahko.

Zaznamenajte aj autorstvo rozhodnutia. Poznámka „AI zmenila mzdu“ nevysvetľuje, kto chybu zachytil a ktorý
údaj je platný. Užitočnejšie je uviesť „autor opravil rozpätie podľa schváleného bodu F06; vedúca potvrdila
kontrolu“. Dokument tak ukazuje vlastný pracovný postup. Ak sa neskôr zmení rozpočet, nový návrh nebude
automaticky považovaný za schválený len preto, že obsahuje staré potvrdenie.

Viac variantov používajte cielene. Môžete porovnať dva úvody s rovnakými faktmi alebo dlhšiu a kratšiu verziu
pre odlišné kanály. Ak sa medzi variantmi mení mzda, rozsah práce alebo požiadavky, neporovnávate len
štýl. Najskôr musíte zjednotiť obsah. Pri náborovom texte je lákavé vybrať najpríjemnejšie znejúci variant, hoci
jeho príťažlivosť vznikla z nepodloženého prísľubu.

Keď model opakovane mení rovnaký údaj, nepredlžujte nekonečne sériu všeobecných upozornení.
Skontrolujte, či v podklade nie je rozpor alebo príliš veľa starých informácií. Vytvorte čistú aktuálnu verziu a
použite menšiu úlohu. Pri poslednej redakcii môžete opraviť jednoduchú vetu aj manuálne. Cieľom nie je
dosiahnuť, aby každý znak vždy vytvorila AI; cieľom je správny dokument pri primeranom úsilí.

Vysvetlenie: Nová verzia textu potrebuje novú kontrolu. Predchádzajúce schválenie sa automaticky neprenáša
na zmenenú mzdu, podmienku, požiadavku ani verejnú formuláciu.

III.1 Komentovaný prípad: čo dostanete od manažérky
Teóriu teraz použijeme na jednom celom prípade. Najskôr si ho iba prečítajte. V tejto časti ešte nemusíte nič
vytvárať ani odovzdávať. Ukazujeme vám postup a dôvody jednotlivých rozhodnutí, aby ste vedeli neskôr
pracovať na vlastnom zadaní. Aktívne úlohy začínajú až v samostatnom pracovnom zošite a majú vlastný
úvod aj podklady.

Fiktívna firma Lipa Services potrebuje doplniť účtovný tím v Žiline. Úlohu pripravuje personalistka Eva a
odborný obsah pozná vedúca účtovníctva Jana. Mená slúžia iba na sledovanie rolí v príbehu. Firma
nepredstavuje skutočného klienta PoznAI a údaje nie sú odporúčaním, ako majú byť nastavené podmienky u
iného zamestnávateľa. Pri čítaní sledujte najmä to, čo môže rozhodnúť Eva a čo musí potvrdiť Jana alebo iná
oprávnená osoba.

Hrubé poznámky zo stretnutia znejú: „Potrebujeme seniorného účtovníka, niekoho mladého a dynamického.
Hlavne musí vedieť podvojné, byť samostatný a nezľaknúť sa uzávierky. Asi tri roky praxe. Angličtina B2,
niekedy telefonát. Excel dobrý. Náš program by bol super. Mzdy asi nerobí, to máme externe. Plat niekde od 1
900 do 2 300, potvrdím. Home office by mohol byť. Nástup január. Napíš niečo sympatické, nech sa hlásia
normálni ľudia.“
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Text obsahuje použiteľné pracovné témy, ale ešte nepredstavuje schválené zadanie. Nie je jasný rozsah
uzávierky, účel jazyka, forma mzdy ani podmienky práce z domu. Slová „seniorný“ a „samostatný“ nie sú
vysvetlené cez úlohy. Veková preferencia a neurčité hodnotenie „normálni ľudia“ sa nemajú prijať ako
výberové kritériá. Niektoré položky sú výslovne neisté, čo naznačujú slová asi, mohol a potvrdím.

Keby Eva poznámky rovno vložila do modelu s pokynom vytvoriť hotový inzerát, výsledok by mohol vyzerať
úplne. Úplnosť by však bola vytvorená dopĺňaním chýbajúcich informácií. Autor by potom musel zisťovať,
ktoré vety sa opierajú o skutočné rozhodnutie. Náš postup obráti poradie: najskôr vytvoríme zoznam otázok a
vyriešime podmienky, potom požiadame o návrh. Tým sa nezaručuje nulová chybovosť, ale kontrola dostáva
jasný podklad.

Eva si poznámky rozdelí na témy. Obsah práce zahŕňa podvojné účtovníctvo a uzávierku. Požiadavky
zahŕňajú samostatnosť, jazyk, Excel a softvér. Podmienky zahŕňajú mzdu, miesto, nástup a prácu z domu.
Jazykové alebo nevhodné formulácie označí osobitne. Toto rozdelenie už pomáha pripraviť ďalší rozhovor.
Nie je potrebné všetky vety prepísať do profesionálneho štýlu, kým ich význam zostáva otvorený.

Na konci tejto fázy Eva nemá verejný text. Má pracovný zoznam vecí, ktoré potrebuje zistiť. To je primeraný
výsledok prípravy. Ak manažérka očakáva okamžitý inzerát, Eva vie vysvetliť, ktoré informácie bránia jeho
pravdivému dokončeniu. Nežiada všeobecné schválenie AI textu; žiada rozhodnutie o konkrétnych bodoch
pracovnej ponuky.

Vysvetlenie: Hrubé poznámky sú zdroj otázok. Nejasné slová v nich majú zostať viditeľné, kým sa ich význam
nepotvrdí. Uhladenie jazyka nesmie zakryť neistotu.

III.2 Doplňujúci rozhovor: čo sa musí rozhodnúť pred písaním
Eva začne otázkou na bežnú agendu. Jana vysvetlí, že človek bude kontrolovať a účtovať dodávateľské
doklady, pracovať s otvorenými položkami a pripravovať podklady k mesačnej uzávierke. Nebude sám
zodpovedať za celé účtovníctvo firmy. Mzdy spracúva externý partner. Takto sa pôvodná neurčitá predstava
seniornej roly mení na konkrétny opis časti účtovnej práce v existujúcom tíme.

Ďalej Eva preverí samostatnosť. Jana potrebuje, aby nový človek vedel riešiť bežné účtovné prípady a
vysvetliť nezrovnalosti vo svojej agende. Pri neštandardných odborných otázkach bude dostupná vedúca.
Tento detail umožní napísať presnejšiu požiadavku než „zodpovednosť za všetky účtovné procesy“. Zároveň
ukazuje, čo sa bude dať overiť na pohovore: pracovný postup a spôsob riešenia modelového prípadu.

Pri softvéri sa ukáže, že firma používa systém označený v cvičení ako Systém A. Znalosť konkrétneho
programu je vítaná, ale vedúca zabezpečí šesťtýždňové zaškolenie do interného postupu a rozhrania. Preto
sa skúsenosť so systémom zaradí medzi výhody. Základné účtovné znalosti sa takto nezaškoľujú od nuly; tie
zostávajú potrebné. Tento rozdiel bráni tomu, aby sa poznámka o zaškolení rozšírila na nepravdivé „všetko
vás naučíme“.

Eva sa vráti k trom rokom praxe. Jana vysvetlí, že jej ide o samostatnú skúsenosť s uvedenou agendou, nie o
mechanický počet rokov. V modelovom rozhodnutí sa teda neustanoví pevná hranica troch rokov. Text sa
sústredí na skúsenosť s podvojným účtovníctvom a podkladmi uzávierky. Táto dohoda sa zaznamená, aby
predvýber neskôr automaticky nevylučoval ľudí iba podľa dĺžky zamestnania.

Pri angličtine Jana spresní, že dvakrát mesačne prebieha krátky telefonát so zahraničným partnerom a raz
mesačne človek pripraví krátky písomný komentár k prehľadu. V modelovom podklade zostane požiadavka
B2 s opisom použitia. Pri Exceli ide o filtrovanie údajov, podmienené súčty a porovnanie dvoch prehľadov;
makrá ani programovanie nie sú potrebné. Text tak prestáva používať neurčitú stupnicu „dobrý“ bez
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vysvetlenia.

Následne sa potvrdia pracovné podmienky. Mzda je základná mesačná mzda pri plnom úväzku v rozpätí 1
900 až 2 300 eur brutto. Práca sa vykonáva v Žiline. Po troch mesiacoch je po dohode s vedúcou možný
jeden deň práce z domu týždenne. Nástup je dohodou v januári 2027. Ak by niektoré z týchto rozhodnutí ešte
nebolo potvrdené, zostalo by otvorené a návrh by nebol pripravený na publikovanie.

Napokon Eva preverí prihlásenie a výber. Firma použije svoj existujúci náborový formulár. V našom cvičení
nevytvárame jeho adresu. Prvé stretnutie je krátky online rozhovor s náborovým tímom, druhé stretnutie s
vedúcou obsahuje aj krátky modelový pracovný príklad. Od kandidáta sa nežiada vytvoriť reálny účtovný
výstup pre firmu. Podrobné otázky a hodnotenie patria do nasledujúcich kapitol.

Rozhovor sa uzatvorí stručným potvrdením celej ponuky. Eva pošle Jane a osobe oprávnenej potvrdiť
podmienky rovnaký podklad. Dôležité je, že súhlas sa týka konkrétneho obsahu, nie neznámej budúcej verzie
inzerátu. Pri ďalšom písaní sa k tomuto podkladu vrátime. Každá nová podmienka, ktorá sa v ňom
nenachádza, bude potrebovať vysvetlenie alebo odstránenie.

Vysvetlenie: Doplňujúci rozhovor často zmení pôvodný zoznam požiadaviek. Nie je to strata kontroly. Je to
spresnenie toho, čo zamestnávateľ skutočne potrebuje a vie ponúknuť.

III.3 Schválený podklad a jeho vnútorná logika
Po doplnení otázok vytvoríme podklad s identifikátormi F01 až F12. Písmeno F označuje v tomto cvičení
potvrdený fakt alebo rozhodnutie. Identifikátory nemajú byť súčasťou verejného inzerátu. Pomôžu pri
vysvetľovaní, odkiaľ pochádza konkrétna veta, a pri práci s kontrolným promptom. Rovnaký systém použijete
v aktivitách, takže nebudete musieť odhadovať význam nových označení.

F01: Pozícia sa vo verejnom texte označí Samostatný účtovník/účtovníčka. F02: Ide o pracovný pomer na
plný úväzok na dobu neurčitú s miestom práce v Žiline. F03: Nástup je dohodou v januári 2027. Tieto tri
položky opisujú základnú ponuku a umožňujú kandidátovi zaradiť ju do vlastnej situácie. Model nesmie doplniť
skrátený úväzok, živnosť ani presný dátum nástupu.

F04: Pracovné úlohy zahŕňajú kontrolu a účtovanie dodávateľských dokladov, prácu s otvorenými položkami a
prípravu podkladov mesačnej uzávierky. F05: Mzdy spracúva externý partner a neštandardné odborné otázky
konzultuje pracovník s vedúcou. Spojenie týchto položiek určuje aj hranice roly. Nestačí zachovať iba prvú a
druhú vynechať, ak by tým vznikol dojem samostatnej zodpovednosti za celé účtovníctvo.

F06: Schválené rozpätie základnej mesačnej mzdy pri plnom úväzku je 1 900 až 2 300 eur brutto podľa
preukázanej samostatnosti v uvedenej agende. F07: Po troch mesiacoch je po dohode s vedúcou možný
jeden deň práce z domu týždenne. Obe položky obsahujú podmienky. Pri skracovaní sa preto nekontrolujú iba
sumy a počet dní; treba zachovať aj charakter mzdy, úväzok, čas a spôsob dohody.

F08: Pri nástupe je potrebná samostatná skúsenosť s podvojným účtovníctvom a uvedenými podkladmi
uzávierky. Pevný minimálny počet rokov sa v tomto prípade neurčuje. F09: Potrebná je angličtina na úrovni
B2, používaná pri dvoch krátkych telefonátoch mesačne a mesačnom písomnom komentári. F10: Potrebné sú
tabuľkové zručnosti na filtrovanie, podmienené súčty a porovnanie prehľadov. Tieto položky vytvárajú rámec
budúceho overenia.

F11: Skúsenosť so Systémom A je výhodou a firma zabezpečí šesťtýždňové zaškolenie do používania
systému a interných postupov. Táto veta neznamená šesť týždňov úplného oddelenia od pracovných úloh ani
školenie základov celého účtovníctva. Modelový podklad nič také neuvádza. Verejný text má vysvetliť
dostupnú podporu bez rozšírenia sľubu. Pri kandidátovej otázke na podrobnosti by firma odpovedala podľa
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konkrétneho plánu.

F12: Kandidát sa prihlási cez existujúci náborový formulár firmy; konkrétnu adresu doplní náborový tím pred
publikovaním. Výber pozostáva z krátkeho online rozhovoru a rozhovoru s vedúcou s modelovým príkladom.
V pracovnej verzii nesmie AI vymyslieť kontaktný e-mail ani odkaz. Chýbajúca skutočná adresa je pri reálnom
použití prekážkou zverejnenia, kým sa nedoplní a neotestuje.

Teraz si všimnite logiku podkladu. Pozícia má jasnú agendu, požiadavky majú pracovný dôvod a výhoda má
súvisiacu podporu. Podmienky sú oddelené od úloh. Spôsob prihlásenia je určený, ale modelová adresa
nepredstiera živý kontakt. Obsah je dostatočne konkrétny na tvorbu inzerátu a zároveň otvorene ukazuje
posledný technický krok. Úplnosť neznamená doplniť každé prázdne pole vymyslenou hodnotou.

Pri skutočnej práci by ste k položkám doplnili zdroj, dátum a potvrdenie vlastníka. V tomto cvičení sú všetky
pracovné podmienky vymyslené a schválenie existuje iba v príbehu. Nejde o právne alebo personálne
rozhodnutie za skutočnú firmu. Výučbový model vám umožňuje precvičiť rovnaké vzťahy bezpečne, bez
nahrávania súkromných údajov a bez toho, aby sa text stal reálnou ponukou zamestnania.

Vysvetlenie: Identifikátory faktov vytvárajú spojenie medzi podkladom a vetou v návrhu. Keď model odkazuje na
F07, stále treba skontrolovať, či skutočne zachoval všetky podmienky F07.

III.4 Od podkladu k osnove a prvému návrhu
V tejto fáze už má Eva vhodný obsah pre redakčnú prácu. Môže požiadať AI najskôr o osnovu alebo priamo o
návrh. Pri úplne novej role je osnova užitočná, pretože ukáže, či model rozumie rozdeleniu informácií. Pri
opakovanej rovnakej šablóne môže stačiť jeden návrh s kontrolnou tabuľkou. Výber závisí od toho, kde chce
autor overiť porozumenie a koľko neistoty ešte v podklade zostáva.

Osnova pre náš prípad môže začať názvom a dvoma vetami o agende a podpore. Potom nasledujú pracovné
úlohy, požiadavky, výhody, podmienky a spôsob prihlásenia. V úvode nepotrebujeme celú históriu firmy ani
desať všeobecných prídavných mien. Kandidát má rýchlo zistiť, akú prácu text ponúka. Podrobnosti dopĺňame
tam, kde sú pre rozhodnutie relevantné.

Eva do zadania uvedie, že podklad F01 až F12 je jediným zdrojom faktov o ponuke. Staršie texty sa
nepoužívajú. Model má vytvoriť návrh v slovenčine, s vykaním a vecným ústretovým tónom. Nevyhnutné
predpoklady musí oddeliť od výhod. Prihlásenie má byť označené ako interný bod na doplnenie, kým
náborový tím nedodá skutočný odkaz. Verejný návrh a poznámky pre autora musia byť oddelené.

Prečo najprv určujeme zdroj faktov? Pretože samotný názov profesie poskytuje modelu veľa všeobecných
súvislostí. Môže považovať za prirodzené doplniť daňové priznania, vysokoškolské vzdelanie alebo znalosť
ďalšieho systému. Niektoré z týchto vecí môžu byť pri iných pozíciách vhodné, v našom schválenom prípade
však chýbajú. Text nesmie vytvoriť novú rolu len preto, aby pripomínal bežný pracovný inzerát.

Eva zároveň žiada, aby model ku každej skupine tvrdení uviedol príslušné identifikátory. Tento požadovaný
výstup pomáha zamerať kontrolu. Ak sa pri benefite objaví odkaz na F11, autor preverí, či skutočne opisuje
zaškolenie. Ak sa model odvolá na F11 pri neexistujúcom príspevku na vzdelávanie, odkaz je chybný.
Prítomnosť identifikátora sa nesmie považovať za automaticky správnu citáciu.

Prvý návrh sa bude čítať ako celok. Je z neho zrejmé, čo človek preberie? Zodpovedajú požiadavky práci? Sú
pracovné podmienky konkrétne? V druhom čítaní sa kontrolujú jednotlivé fakty. Tieto dve roviny sa dopĺňajú.
Text môže obsahovať správne sumy, ale vytvoriť zavádzajúci dojem o samostatnosti. Môže tiež jasne
vysvetliť rolu a pritom vynechať podmienku práce z domu.
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Ak model vráti aj otázky, Eva rozhodne, čo s nimi. Otázka o neuvedenom firemnom benefite nie je dôvod
benefit doplniť. Model ju možno považuje za užitočnú, ale firma nemusí taký benefit poskytovať. Otázku
možno uzatvoriť tým, že sa údaj do inzerátu nezahrnie. Doplňujúca otázka o skutočnom odkaze na
prihlásenie je však prakticky podstatná a pred publikovaním potrebuje odpoveď.

Keď sa návrh dostane do jazykovej úpravy, podklad F01 až F12 zostáva nezmenený. Ak sa pri úprave ukáže,
že by pozícia potrebovala inú agendu alebo vyššiu mzdu, treba otvoriť nové rozhodnutie. Redaktor nemá
právo meniť podmienky, aby text pôsobil lepšie. Práve dôsledné oddelenie redakcie a rozhodovania umožní
využiť AI rýchlo bez straty zodpovednosti za obsah ponuky.

Vysvetlenie: Osnova určuje poradie informácií. Schválený podklad určuje ich obsah. Zmena poradia môže byť
redakčná; zmena pracovnej zodpovednosti potrebuje nové rozhodnutie.

III.5 Vzorový inzerát a hranice jeho použitia
Nasledujúci text je autorské vzorové riešenie vytvorené na základe nášho modelového podkladu.
Nepredstavuje výstup nameraného testu konkrétneho nástroja. Pri čítaní sa sústreďte na väzbu medzi
pracovnými úlohami, požiadavkami a podmienkami. Nie je potrebné zapamätať si presné vety. V pracovnom
zošite budete vytvárať vlastnú formuláciu a hodnotiť ju podľa rovnakých kritérií.

Samostatný účtovník/účtovníčka, Žilina. Do účtovného tímu modelovej firmy Lipa Services hľadáme kolegu
alebo kolegyňu na spracovanie dodávateľských dokladov, prácu s otvorenými položkami a prípravu podkladov
mesačnej uzávierky. Vo svojej agende budete pracovať samostatne; pri neštandardných odborných otázkach
sa môžete obrátiť na vedúcu účtovníctva. Mzdovú agendu zabezpečuje externý partner.

Čomu sa budete venovať: budete kontrolovať a účtovať dodávateľské doklady, preverovať nezrovnalosti v
otvorených položkách a pripravovať dohodnuté podklady k mesačnej uzávierke. Pri práci využijete tabuľkové
prehľady. Súčasťou komunikácie sú dva krátke telefonáty mesačne so zahraničným partnerom a mesačný
písomný komentár v angličtine.

Čo potrebujete: samostatnú skúsenosť s podvojným účtovníctvom a uvedenou agendou uzávierky, angličtinu
na úrovni B2 a schopnosť používať tabuľky na filtrovanie, podmienené súčty a porovnanie prehľadov. Pri
rozhovore sa budeme pýtať na konkrétne úlohy, ktoré ste riešili. Skúsenosť so Systémom A je výhodou, nie
podmienkou; do jeho používania a interných postupov máme pripravené šesťtýždňové zaškolenie.

Pracovné podmienky: pracovný pomer na dobu neurčitú a plný úväzok, miesto práce Žilina. Základná
mesačná mzda je 1 900 až 2 300 eur brutto podľa preukázanej samostatnosti v uvedenej agende. Po troch
mesiacoch je po dohode s vedúcou možný jeden deň práce z domu týždenne. Nástup je dohodou v januári
2027.

Ako bude prebiehať výber: po prihlásení cez náborový formulár nasleduje krátky online rozhovor s náborovým
tímom. Druhé stretnutie s vedúcou obsahuje aj krátky modelový pracovný príklad. Prihlásenie: interný bod na
doplnenie skutočného odkazu pred publikovaním. Tento posledný riadok sa v reálnom verejnom texte nahradí
schváleným a otestovaným odkazom; pracovná značka sa nezverejňuje.

Vzor sa dá upraviť do odrážok alebo polí náborového portálu, ale jeho faktický obsah zostáva rovnaký. Dĺžka
a štruktúra nie sú povinným univerzálnym štandardom. Modelový inzerát má predovšetkým ukázať, ako sa
prepojí rozsah práce so zručnosťami a ako sa zachovajú podmienky výhod. Ak z neho vytvoríte kratšiu verziu,
musíte znova overiť, či kandidát nedostáva inú predstavu o ponuke.

Pri vlastnej firme by ešte chýbalo jej skutočné a schválené predstavenie, overený kontaktný postup a
prípadné ďalšie informácie vyžadované konkrétnym kontextom a platformou. V našom cvičení ich
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nevymýšľame. Vzorový text sa preto nepoužíva ako pripravená reálna ponuka. Slúži na porovnanie s
podkladom a na nácvik rozhodnutí, ktoré budete robiť pri svojom dokumente.

Vysvetlenie: Vzorové riešenie nie je jediná správna formulácia. Správnosť posudzujeme podľa zachovania
obsahu, zrozumiteľnosti a kritérií, nie podľa doslovnej zhody so vzorom.

III.6 Rozbor chybných viet: ako sa mení význam ponuky
Teraz porovnáme schválený podklad s niekoľkými úmyselne chybnými formuláciami. Stále ide o komentované
čítanie. V pracovnom zošite neskôr dostanete vlastný návrh na kontrolu. Účelom tejto časti je naučiť sa
pomenovať typ chyby. Ak ju iba označíte slovom „zlé“, bude sa ťažšie vysvetľovať manažérovi aj opravovať
pomocou AI.

Prvá veta znie: „Po skúšobnej dobe môžete pracovať dva dni z domu.“ Modelový podklad uvádza jeden deň
po troch mesiacoch a po dohode s vedúcou. Chyba má tri časti. Mení sa počet dní, vynecháva sa dohoda a
časová podmienka sa prepisuje na právny alebo interný pojem, ktorý v podklade nebol potvrdený. Aj keby tri
mesiace v konkrétnom pracovnom pomere náhodou zodpovedali určitému obdobiu, autor nesmie takú
rovnosť predpokladať.

Druhá veta znie: „Získate až 2 300 eur mesačne vrátane bonusov.“ V podklade máme rozpätie základnej
mesačnej mzdy pri plnom úväzku a nič o bonusoch. Veta môže vytvoriť inú predstavu o garantovanej zložke
odmeny. Oprava nespočíva iba v zámene čísla. Treba obnoviť charakter sumy, rozpätie a jednotku. Pri
pracovných podmienkach kontrolujeme aj význam slov pred a za číslom.

Tretia veta hovorí: „Povediete kompletné účtovníctvo a mzdovú agendu.“ V nej sa rozšírila odborná
zodpovednosť a pridala sa agenda, ktorú podklad výslovne prideľuje externému partnerovi. Kandidát by
mohol pochopiť ponuku ako úplne inú rolu. Takáto chyba môže zároveň zmeniť primeranosť požiadaviek aj
očakávaní o mzde. Preto sa vecná kontrola nezačína pravopisom; začína porovnaním práce, právomocí a
hraníc.

Štvrtá veta uvádza: „Minimálne päť rokov praxe a výborná znalosť Systému A sú podmienkou.“ Došlo k
vytvoreniu pevnej hranice praxe a k presunu výhody medzi povinnosti. Oba údaje odporujú modelovému
rozhodnutiu. Autor musí obnoviť samostatnú skúsenosť s konkrétnou agendou a skutočnú možnosť
zaškolenia do systému. Opravený text sa potom porovná aj s pravidlami predvýberu, aby sa chyba neudržala
v inom dokumente.

Piata veta znie: „Sme najstabilnejší zamestnávateľ v regióne.“ V podklade neexistuje porovnanie stability
zamestnávateľov. Veta je nepodložená, aj keby neobsahovala žiadne číslo. Model ju mohol vytvoriť zo
všeobecnej predstavy o náborovom štýle. Ak firma chce hovoriť o svojej histórii alebo konkrétnej podpore,
musí dodať overiteľný údaj. Inak sa tvrdenie odstráni bez nahrádzania ďalšou neoverenou superlatívnou
formuláciou.

Pri kontrole rozlišujte rozpor a nepreukázané tvrdenie. Ak podklad hovorí jeden deň a návrh dva, ide o rozpor.
Ak návrh pridá firemnú jedáleň, o ktorej nemáme informáciu, ide zatiaľ o nepreukázanú položku. Nepotvrdené
neznamená automaticky neexistujúce. Pred použitím však potrebujeme rozhodnutie: odstrániť údaj alebo
získať oprávnené potvrdenie. Model nesmie sám uzatvoriť neistotu na základe pravdepodobnosti.

Po oprave jednej vety skontrolujte súvisiace časti. Ak zmeníte pojem „kompletné účtovníctvo“ v úvode, môže
zostať v odrážkach alebo nadpise. Ak odstránite bonus v podmienkach, môže zostať v krátkom reklamnom
texte. Kontrola preto prechádza celý dokument a jeho varianty. Na konci potrebujete jednu zhodnú ponuku,
nie súbor viet opravených na rôznych miestach bez spoločnej konzistencie.
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Vysvetlenie: Pri faktickej chybe sa môže zmeniť číslo, podmienka aj rozsah zodpovednosti. Kontrolujte celú
významovú jednotku, nie iba konkrétny výraz, na ktorý vás niekto upozornil.

IV.1 Jazyk a tón značky bez straty presnosti
Keď je obsah správny, môžete upravovať jeho jazyk. V modeli chceme vecný a ústretový tón s vykaním. To
ešte neurčuje jednu správnu podobu všetkých viet. Autor má pri úprave posudzovať, či kandidát rozumie práci
a či forma zodpovedá skutočnej komunikácii firmy. Tón sa nemá vytvárať na úkor odborných termínov, ktorým
cieľový čitateľ potrebuje rozumieť.

Slovo saldokonto môže byť pri účtovníckej pozícii relevantné. Všeobecný marketingový text ho nemusí
nahrádzať neurčitým „práca s číslami“. Ak však inzerát obsahuje internú skratku tímu, ktorú poznajú iba
zamestnanci, je vhodné ju vysvetliť alebo odstrániť. Rozdiel je medzi odborným jazykom potrebným pre
profesiu a interným žargónom, ktorý zbytočne sťažuje porozumenie. Jednoduchosť má zachovať presnosť.

Pri úprave nominalizácií sledujte, kto koná. Veta „zabezpečovanie realizácie kontroly dokladov“ sa môže
zmeniť na „budete kontrolovať doklady“. Tým sa zlepší zrozumiteľnosť bez zmeny práce. Veta „budete
schvaľovať doklady“ by však pridala rozhodovaciu právomoc. Nie každé kratšie sloveso je významovo
rovnaké. Pri každej jazykovej oprave si preto overte, či zostal rovnaký vzťah medzi činnosťou a
zodpovednosťou.

Pri oslovovaní kandidáta si zvoľte jednotný režim. Ak sa firma rozhodne pre vykanie, nestriedajte ho s tykaním
medzi odsekmi. Rovnakú pozornosť venujte osobe rozprávania: raz „firma poskytuje“, inokedy „dostanete od
nás“ môže byť zrozumiteľné, ale príliš časté striedanie pôsobí neprehľadne. Nejde o absolútny zákaz variácie.
Ide o to, aby čitateľ nemusel rozmýšľať, kto hovorí a ku komu.

Pri nadpise uprednostnite názov, ktorý pomenúva rolu. Kreatívna prezývka môže byť zrozumiteľná vo firme,
ale mimo nej nehovorí, o akú prácu ide. V našom prípade zostávame pri účtovníkovi a účtovníčke. Ak portál
používa vlastné kategórie, treba názov zosúladiť s kategóriou a obsahom. Náborový tím nemá text
zatraktívniť tak, že kandidáta privedie na inú ponuku, než očakával.

Konkrétnosť sa dá zachovať aj v krátkom úvode. Dve vety o agende a podpore poskytnú čitateľovi orientáciu.
Dlhý úvod o hodnotách bez spojenia s prácou môže odsunúť podstatné údaje. Ak firma chce komunikovať
hodnotu spolupráce, môže ukázať schválený pracovný detail: dostupnosť vedúcej alebo spôsob zaškolenia.
Takýto detail sa opiera o realitu ponuky. Samotné tvrdenie „u nás na ľuďoch záleží“ potrebuje obsah, ktorý ho
vysvetlí.

Pri kontrole šablónovitého jazyka hľadajte vety, ktoré by sa dali bez zmeny vložiť do takmer každého inzerátu.
Niektoré organizačné informácie sú prirodzene podobné, ale úvod a opis práce by mali zodpovedať
konkrétnej role. Namiesto mechanického zákazu určitých slov sa pýtajte, čo veta čitateľovi pridáva. Ak
nepridáva nič, skráťte ju. Ak obsahuje dôležitý údaj v neobratnej forme, upravte ju.

Dobrá jazyková redakcia končí opätovným vecným čítaním. Kandidát musí aj po úprave dostať rovnaké
informácie o práci, mzde, podpore a podmienkach. Výsledná slovenčina má byť prirodzená a odborná, ale
nepotrebuje napodobňovať konkrétny reklamný štýl za každú cenu. Dôveryhodnosť textu vytvára aj zhoda
medzi tým, čo si človek prečíta, čo počuje na pohovore a čo potom nájde v práci.

Vysvetlenie: Jazyková úprava môže meniť spôsob vyjadrenia. Ak mení právomoc, povinnosť, podmienku alebo
sľub, už ide aj o obsahovú zmenu a potrebuje novú kontrolu.
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IV.2 Čítanie očami kandidáta a odhaľovanie nejasností
Po kontrole faktov si návrh prečítajte z perspektívy človeka, ktorý nepozná vnútorné fungovanie firmy.
Nehodnoťte iba to, či by vás osobne zaujal. Skúste určiť, na ktoré rozhodujúce otázky text odpovedá a kde
necháva čitateľa hádať. Tento pohľad je redakčná pomôcka. Nie je to náhrada výskumu konkrétnej cieľovej
skupiny ani dôkaz, že všetci kandidáti budú reagovať rovnako.

Prvá otázka sa týka práce: Čo budem robiť väčšinu času? Inzerát nemusí uviesť každý výnimočný prípad, ale
má opísať podstatnú agendu. V našom modeli je jasné, že ide o dodávateľské doklady, otvorené položky a
podklady uzávierky. Ak by tieto úlohy zmizli v prospech vety „budete finančnou oporou tímu“, čitateľ by stratil
konkrétnu predstavu. Takýto úvod môže dopĺňať obsah, nie ho nahrádzať.

Druhá otázka je o úrovni: Čo musím vedieť už pri nástupe? Samostatná skúsenosť s uvedenou agendou je
podstatná, konkrétny systém je výhodou. Čitateľ sa tak nemusí domnievať, že sa má prihlásiť až po
absolvovaní školenia programu. Ak text súčasne sľubuje zaškolenie a v inej časti označuje program za
nevyhnutný, treba rozpor odstrániť. Kandidát nemá riešiť vnútornú nezhodu náborového tímu.

Tretia otázka je o podpore: Kto mi pomôže, ak narazím na problém? V našom podklade existuje vedúca pre
neštandardné odborné otázky a zaškolenie do systému. Tento údaj neznamená, že všetku odbornú prácu
preberie niekto iný. Verejná formulácia musí zachovať rovnováhu medzi požadovanou samostatnosťou a
dostupnou podporou. Práve táto rovnováha môže kandidátovi pomôcť rozlíšiť ponuku od iných podobne
nazvaných rolí.

Štvrtá otázka je praktická: Viem pracovať na uvedenom mieste a v uvedenom režime? Ak text spomína iba
hybridnú prácu, mnohí čitatelia si môžu predstaviť rôzny počet dní. Presná formulácia jedného dňa po troch
mesiacoch a po dohode je dlhšia, ale umožňuje reálnejšie rozhodnutie. Pri skrátenej verzii môže byť detail
uvedený na cieľovej stránke; úvodný text však nesmie vytvoriť opačný dojem.

Piata otázka sa týka prihlásenia: Čo mám poslať, kam a čo sa bude diať ďalej? Jasný spôsob prihlásenia
pomáha dokončiť reakciu. V našom cvičení je presná adresa zámerne ponechaná na doplnenie, pretože
nechceme vytvárať neexistujúci náborový kontakt. Pri reálnom publikovaní tento bod musí byť vyriešený. Aj
dobrý inzerát je nepoužiteľný, ak sa človek nevie dostať na správny formulár.

Môžete tiež overiť, či text reaguje na prirodzené obavy spojené s danou rolou. Pri účtovníkovi môže ísť o
rozsah zodpovednosti, odbornú podporu alebo rytmus uzávierky. Nemusíte vymýšľať nové benefity. Často
stačí zreteľnejšie vysvetliť už potvrdený údaj. Ak podklad na odpoveď neexistuje, zapíšte otázku pre
manažéra. Tým vzniká užitočný návrat od redakcie k doplneniu obsahu.

Po takomto čítaní si položte záverečnú otázku: Čo by čitateľ mohol oprávnene pochopiť inak, než zamýšľa
firma? Pri práci s AI je táto otázka obzvlášť dôležitá, pretože text môže byť gramaticky hladký aj pri nejasnom
významovom rozsahu. Presnosť preto neposudzujeme len cez jednotlivé slová, ale aj cez rozumnú predstavu,
ktorú ponuka vytvára ako celok.

Vysvetlenie: Simulované čítanie očami kandidáta odhaľuje otázky, nie skutočné názory všetkých uchádzačov.
Ak potrebujete poznať ich skúsenosť, získajte reálnu spätnú väzbu.
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IV.3 Prenos na portál, web a sociálnu sieť
Schválený inzerát môže mať viac verejných podôb. Na pracovnom portáli sa rozdelí do polí, na firemnom
webe bude tvoriť súvislú stránku a na sociálnej sieti môže mať krátku upútavku s odkazom. Pri každom
prenose sa mení formát a niekedy aj rozsah. Obsah ponuky však musí zostať zhodný. Skrátená verzia
nesmie vytvoriť inú mzdu, mieru práce z domu alebo úroveň požiadaviek.

Na portáli si najskôr pozrite povinné polia a spôsob zobrazenia. Ak je základná mzda v samostatnom poli,
overte jej význam a jednotku podľa konkrétneho prostredia. Nekopírujte doň bez premýšľania celé rozpätie s
doplnkovými údajmi. Výsledok skontrolujte aj v náhľade. Text v editore môže vyzerať správne, ale verejne
zobrazená stránka môže časť informácie skrátiť alebo presunúť na nečakané miesto.

Pri odrážkach sledujte, či zostal rozdiel medzi požiadavkami a výhodami. Ak sa obe skupiny po prenose
zobrazia pod jedným nadpisom „požadujeme“, skúsenosť so Systémom A sa môže kandidátovi javiť ako
povinná. Ide o obsahový problém spôsobený rozhraním. Riešením môže byť jasná formulácia priamo v
odrážke alebo iné usporiadanie textu. Nemožno sa spoliehať, že uchádzač pozná pôvodnú verziu dokumentu.

Na firemnom webe overte aj súvisiace informácie. Ak stránka tímu opisuje iný režim práce než inzerát,
kandidát dostáva rozpor. Rozdiel môže mať legitímny dôvod, napríklad osobitné podmienky konkrétnej roly. V
tom prípade ho treba zrozumiteľne vysvetliť. Autor náborového textu nemusí prepísať celý web, ale má
upozorniť správcu obsahu a rozhodnúť, čo musí byť vyriešené pred publikovaním ponuky.

Krátka upútavka na sociálnej sieti potrebuje zrozumiteľný názov roly a dôvod pokračovať na úplnú ponuku.
Nepotrebuje vypísať všetky odrážky. Ak však zvýrazní benefit práce z domu, má zachovať jeho skutočný
rozsah alebo ho formulovať tak, aby nezavádzal. V našom modeli by označenie „účtovníctvo odkiaľkoľvek“
odporovalo kancelárii v Žiline a dohodnutému režimu. Zaujímavosť titulku nemá prednosť pred pravdivosťou.

Pri odkaze na prihlásenie otestujte celý bežný postup. Otvára sa správna ponuka? Je možné rozlíšiť aktuálnu
pozíciu od staršej? Vie sa uchádzač vrátiť k podmienkam, kým vyplní formulár? V tomto cvičení
nepotrebujeme zbierať údaje skutočných ľudí. Pri reálnom teste použite postup schválený firmou a
neposielajte do systému fiktívne reakcie, ktoré by zavádzali ďalších pracovníkov alebo kandidátov.

Pri každom kanáli určte vlastníka aktualizácie. Ak sa zmení mzda alebo termín, nestačí opraviť hlavný
dokument. Zmena sa musí dostať na všetky miesta, kde je ponuka aktívna. Pomáha jednoduchý zoznam
publikovaných adries a dátum poslednej kontroly. AI môže pripraviť text zmien, ale bez príslušného prístupu a
vykonaného úkonu neaktualizuje verejné stránky sama od seba.

Po prenose uložte poslednú publikovanú podobu alebo iný primeraný záznam podľa pravidiel firmy. Pri
ďalšom rozhovore s kandidátom potom viete zistiť, aké znenie mohol vidieť. Táto evidencia má zmysel aj pri
bežných redakčných zmenách. Umožní vysvetliť rozdiel medzi pracovnou verziou a skutočne zverejneným
textom bez spoliehania sa na pamäť alebo na históriu jednej konverzácie s AI.

Vysvetlenie: Pri prenose sa môže zmeniť význam aj bez prepísania slov: napríklad presunutím výhody pod
nadpis požiadaviek. Kontrolujte verejný náhľad, nie iba zdrojový dokument.

IV.4 Schvaľovanie a posledná kontrola pred zverejnením
Schválenie potrebuje jasný predmet. Formulácia „pozrel som to, je to dobré“ môže znamenať odbornú
kontrolu úloh, súhlas s tónom alebo iba rýchle prečítanie. Pri pracovnom inzeráte treba určiť, kto potvrdzuje
rozsah roly, pracovné podmienky, náborový postup a výsledné znenie. V malej firme môže viac rolí zastávať
jeden človek. Podstatné je, aby sa schválenie dalo priradiť ku konkrétnemu dokumentu.
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V našom modeli Jana overuje účtovnú agendu a požiadavky. Oprávnená osoba potvrdzuje mzdu a režim
práce. Eva kontroluje zhodu textu s podkladmi a spôsob prihlásenia. Pri právnej otázke zapojí zodpovednú
kompetentnú osobu. Toto rozdelenie je návrhom postupu pre výučbový prípad, nie univerzálnym predpisom.
V skutočnej firme sa musí prispôsobiť právomociam a platným interným pravidlám.

Schvaľovateľovi pošlite presnú verziu a zrozumiteľnú požiadavku. Napríklad „prosím potvrďte, že úlohy a
úroveň samostatnosti vo verzii 03 zodpovedajú dohode“. Otvorené body uveďte osobitne. Ak zostáva
nevyriešený odkaz alebo mzda, nesmie sa stratiť v dlhom e-maile medzi jazykovými pripomienkami. Človek
má vedieť, či rozhoduje o vecnom obsahu, výnimke alebo iba redakčnej možnosti.

Posledná kontrola sa vykonáva na tej podobe, ktorá sa skutočne zverejní. Prejdite názov roly, rozsah práce,
nevyhnutné predpoklady, výhody, mzdu, miesto, režim a prihlásenie. Hľadajte aj pracovné značky, interné
komentáre a zabudnuté poznámky AI. Vzorové označenia ako „doplniť“ majú význam pri tvorbe, ale nemajú
sa dostať do reálnej ponuky namiesto potrebnej informácie.

Osobitne overte, či jazyková kontrola neposunula obsah. Ak manažér po vecnom schválení žiada atraktívnejší
úvod, vzniká nová verzia. Netreba znovu schvaľovať každý nezmenený znak, ale obsahové zmeny sa musia
primerane preveriť. Rozsah opakovanej kontroly závisí od povahy úpravy. Pri zmene benefitu alebo
zodpovednosti nemožno hovoriť iba o kozmetike, aj keď sa mení jedna veta.

Ak sa pri poslednom čítaní objaví rozpor medzi vedúcou a osobou schvaľujúcou podmienky, zverejnenie
príslušnej verzie sa zastaví do vyriešenia. Autor nemá vybrať príjemnejšie znenie podľa vlastného uváženia.
Môže pripraviť stručné porovnanie oboch možností a vysvetliť, čo potrebuje rozhodnutie. V tejto chvíli je
užitočnejší jasný zoznam otvorených bodov než ďalší uhladený návrh.

Pri publikovaní si zaznamenajte dátum, verziu a kanály. Nemusíte vytvárať zbytočnú administratívu, ale mali
by ste vedieť, čo bolo schválené a kde sa to objavilo. Ak sa neskôr zmení pracovná podmienka, vrátite sa k
tomuto zoznamu. Kandidátov, ktorých sa zmena týka, rieši náborový tím podľa konkrétneho kontextu a
pravidiel. AI text samotný nevyrieši následky zmenenej ponuky.

Pri hodnotení vlastnej práce nepovažujte schválenie za náhradu porozumenia. Absolvent kapitoly má vedieť
vysvetliť, prečo je požiadavka nevyhnutná, z čoho pochádza mzda a ako sa kontroloval návrh. Práve tento
proces bude súčasťou záverečnej úlohy. Nestačí odovzdať dokument s označením „schválené“, ak neviete
ukázať, aký obsah bol posúdený a ktoré otázky zostali otvorené.

Vysvetlenie: Schvaľuje sa konkrétny obsah konkrétnej verzie. Meno osoby v dokumente ani všeobecné uistenie
modelu nevytvárajú vykonané schválenie.

IV.5 Ako zistiť, či nový postup pomohol
Pri použití AI v nábore môžete merať viac vecí. Niektoré sa týkajú tvorby dokumentu, iné výsledku náboru.
Čas od získania podkladov po schválený návrh opisuje váš pracovný postup. Počet relevantných reakcií,
priebeh pohovorov alebo obsadenie roly ovplyvňuje aj mzda, trh, kanál a samotná ponuka. Tieto skupiny
ukazovateľov nesplývajú a nie je vhodné z jedného čísla vyvodzovať všeobecný úspech.

Začnite tým, čo viete pri vlastnom postupe spoľahlivo zaznamenať. Koľko času trval rozhovor a príprava
podkladov? Koľko tvorba návrhu, kontrola a úpravy? Koľko vecných chýb sa objavilo pred schválením?
Všetky tieto kroky patria do nákladov práce. Ak model napíše prvý návrh za minútu, ale autor potom dlhšie
zisťuje pôvod jeho tvrdení, samotná rýchlosť generovania nevyjadruje úsporu.

Vezmime si nový modelový výpočet. Pôvodný postup tvorby a kontroly inzerátu trval 90 minút. Pri skúške s AI
príprava podkladu trvala 25 minút, zadanie a prvý návrh 10 minút, kontrola 20 minút a opravy 15 minút.
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Celkový čas je 70 minút. Rozdiel 20 minút tvorí približne 22 percent pôvodných 90 minút. Tento výsledok je
iba výpočtový príklad; nie je meraním skutočného náborového tímu.

Porovnanie má zmysel len pri porovnateľnej kvalite a rozsahu. Ak starý postup nezahŕňal žiadnu kontrolu a
nový áno, môže byť dlhší, ale vytvárať lepšie podklady. V takom prípade sa nemá nepravdivo opisovať ako
čistá strata efektivity. Treba uviesť, čo sa zmenilo a ktorý výsledok je cieľom. Rovnako nemožno čas nováčika
pri prvom použití považovať za trvalý výkon každého ďalšieho kolegu.

Pri kvalitatívnej kontrole použite spoločné kritériá. Napríklad správnosť pracovných podmienok, oddelenie
požiadaviek a výhod, dohľadateľnosť tvrdení a zrozumiteľnosť prihlásenia. Kritériá určte pred hodnotením,
aby ste ich neprispôsobovali obľúbenému návrhu. V pracovnom zošite nájdete jednoduchú hodnotiacu
rubriku. Číselné body sú pomôckou na spätnú väzbu; kritická vecná chyba sa nemá stratiť v dobrom celkovom
priemere.

Po publikovaní môžete sledovať reakcie podľa definovaného obdobia a kanála. Najskôr však vysvetlite, čo
znamená relevantná reakcia. V našom prípade by sa mala viazať na skutočne nevyhnutné požiadavky, nie na
softvér zaradený medzi výhody. Ak sa v hodnotení objaví iné pravidlo, problém sa týka konzistencie náboru.
Samotné zvýšenie počtu životopisov ešte nehovorí, že text lepšie oslovuje vhodných kandidátov.

Pri zmene viacerých vecí naraz nevyvodzujte účinok samotného znenia. Ak firma súčasne zvýši mzdu, pridá
kanál a upraví inzerát, výsledok nemožno pripísať iba AI. Môžete opísať, čo sa stalo, a pomenovať
obmedzenia porovnania. Pre malé tímy je aj takýto poctivý záznam užitočný. Umožní ďalší test navrhnúť
rozumnejšie bez predstierania presnej príčiny.

Vyhodnotenie uzavrite jedným konkrétnym rozhodnutím. Napríklad zachovať evidenciu faktov, upraviť prompt
na kontrolu podmienok alebo zlepšiť prvý rozhovor s manažérom. Nie každý záver musí znamenať nový
nástroj. Cieľom je postup, ktorý tím dokáže opakovane použiť a vysvetliť. Poznanie hraníc vlastného merania
je rovnako dôležité ako schopnosť vypočítať percento časovej úspory.

Vysvetlenie: Úsporu počítajte z celého porovnateľného postupu. Počet reakcií na inzerát má viac príčin;
nemožno ho automaticky pripísať použitiu AI.

IV.6 Ako sa inzerát prepája s predvýberom, pohovorom a
onboardingom
Pracovný inzerát je začiatkom náborovej komunikácie. Po jeho zverejnení prichádzajú reakcie a ďalší ľudia
musia vedieť, ako ich posudzovať. Ak text uvádza jednu rolu a predvýber používa iné kritériá, zrozumiteľnosť
sa stratí. Preto má k verejnému inzerátu existovať interný podklad s požiadavkami, ich dôvodmi a návrhom
spôsobu overenia. Rovnaké informácie budete využívať v ďalších kapitolách modulu.

V kapitole 1.2 pripravíte predvýberové otázky. Každá má nadväzovať na niečo potrebné pre prácu. Pri našom
účtovníckom modeli môže ísť o skúsenosť s otvorenými položkami alebo používanie angličtiny v pracovnej
situácii. Otázka nemá skúšať nepodstatnú technickú zaujímavosť len preto, že ju model navrhol. Základným
testom je vysvetlenie: Akú požiadavku touto otázkou overujeme a prečo ju rola potrebuje?

V kapitole 1.3 budete porovnávať CV s kritériami. Ak kandidát neuvádza Systém A, nemožno to automaticky
vyhodnotiť ako nesplnenie nevyhnutného predpokladu. Podklad ho zaradil medzi výhody. Ak CV neuvádza
samostatnú prácu pri uzávierke, treba odlíšiť nepreukázanú informáciu od potvrdenej absencie zručnosti.
Pracovný text má pomôcť formulovať ďalšiu otázku, nie vyrobiť nepodložený záver o človeku.
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V kapitole 1.4 sa kritériá premenia na štruktúru pohovoru. Rozhovor má overiť skutočnú úroveň práce a
zároveň vysvetliť ponuku kandidátovi. Ak sa ukáže, že požiadavka bola nastavená príliš široko alebo
nezrozumiteľne, náborový tím sa môže vrátiť k inzerátu. Zmena však musí byť zdôvodnená a konzistentná
voči ďalším kandidátom. Nie je vhodné meniť požiadavky podľa dojmu z jedného človeka bez spoločného
rozhodnutia.

Pri onboardingu v kapitole 1.6 sa vrátite k tomu, čo firma sľúbila naučiť. V našom modeli ide o Systém A a
interné postupy počas šiestich týždňov zaškolenia. Ak taký plán neexistuje, vzniká rozdiel medzi ponukou a
prácou. Výstupom náborovej prípravy preto môže byť aj poznámka pre vedúcu: kto bude nového kolegu
sprevádzať a ktoré podklady treba pripraviť. Inzerát tak pomáha odhaliť závislosť ešte pred nástupom.

Kapitolou 1.10 prejde kontrola zaujatosti vo viacerých HR výstupoch. V tejto kapitole sme už zachytili
nevhodnú vekovú a rodinnú preferenciu. Neskôr sa pozriete aj na spôsob formulovania otázok, interpretáciu
podkladov a rozhodovacie pravidlá. Dôležité je, že jazyková korekcia jednej ponuky nepreukazuje férovosť
celého systému. Tá sa posudzuje cez viac krokov, konkrétne dôkazy a možnosti nápravy.

Prepojenia nájdete aj mimo personalistiky. Pravidlá tónu značky sa rozvíjajú v kapitole 7.1. Riadenie
pracovných postupov nadväzuje na modul Procesy a projekty. Bezpečnú prípravu údajov a podmienky
nástrojov rozvíja modul 9. Tieto odkazy pomáhajú rozšíriť konkrétnu zručnosť. Nemajú nútiť čitateľa
preskakovať k inej kapitole, aby vôbec porozumel základnému zadaniu, ktoré má pred sebou.

Na konci tejto kapitoly preto neodovzdávate len verejný text. Odovzdávate použiteľné východisko pre ďalšiu
prácu. Kolega má vedieť, ktoré požiadavky sú nevyhnutné, čo sa môže naučiť a čo bolo schválené. Táto
kontinuita znižuje potrebu znovu zisťovať rovnaké veci v každej fáze. Je zároveň dôkazom, že ste sa naučili
riadiť tvorbu pracovného dokumentu, nielen požiadať model o formuláciu.

Vysvetlenie: Požiadavka má zostať rovnakou požiadavkou v inzeráte, predvýbere aj pohovore. To, čo firma
sľúbi zaškoliť, musí mať nadväznosť v onboardingu.

IV.7 Hraničné situácie: keď správny krok znamená vrátiť sa späť
Nie každá pracovná požiadavka sa dá zmeniť na hotový inzerát v jednom sedení. Niekedy chýba rozhodnutie
o rozpočte, inokedy sa vedúci nezhodnú na rozsahu práce. Schopnosť rozpoznať takú situáciu patrí k
zvládnutiu kapitoly. Ak autor vyplní medzeru plynulým textom, problém sa presunie ku kandidátom a kolegom.
Ak ju presne pomenuje, firma môže rozhodnúť pred publikovaním.

Prvá situácia: manažér trvá na veľmi širokej agende, ale požaduje človeka bez skúseností a firma nemá
kapacitu na zaškolenie. Autor nemá vyriešiť rozpor vetou „ideálne pre ambiciózneho juniora“. Potrebuje
vysvetliť, ktoré úlohy si vyžadujú samostatnosť a kto poskytne podporu. Riešením môže byť užšia rola, iné
rozdelenie práce alebo zmena požiadaviek. Výber patrí firme, nie modelu ani samotnému redaktorovi.

Druhá situácia: mzda ešte nie je potvrdená, ale tím chce ponuku okamžite zverejniť. V slovenskom kontexte
treba zohľadniť povinnosť uvádzať základnú zložku mzdy. Autor môže pripraviť pracovnú verziu a konkrétnu
otázku pre oprávnenú osobu. Nemá vymyslieť sumu podľa podobných inzerátov alebo doplniť „dohodou“ ako
univerzálne riešenie. Právnu vhodnosť znenia musí posúdiť firma podľa platného kontextu a predpisov. [4]

Tretia situácia: starší verejný inzerát ponúka iné podmienky. Môže ísť o zastaraný text alebo o odlišnú
pozíciu. Bez overenia ho nemožno považovať za aktuálny vzor. V evidencii označte rozpor a určte platný
zdroj. Ak staršia ponuka zostáva aktívna, treba rozhodnúť o jej aktualizácii alebo ukončení. Inak kandidáti
môžu prichádzať s rozličnými oprávnenými predstavami o ponuke.
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Štvrtá situácia: model necháva otvorené body aj po tom, čo ste ich doplnili. Najskôr skontrolujte zadanie a
kontext. Nemá zároveň k dispozícii starú aj novú odpoveď bez vysvetlenia? Nie je niektorá veta stále
formulovaná podmienečne? Ak je podklad čistý a chyba sa opakuje, zmenšite úlohu alebo vykonajte
jednoduchú redakciu manuálne. Zbytočné opakovanie generovania nie je dôkazom systematickej práce.

Piata situácia: schvaľovateľ chce odstrániť každú zmienku o náročnejšej stránke práce. Môžete vysvetliť, že
vecný opis uzávierkového rytmu pomáha porozumieť role. Netreba dramatizovať ani pridávať nepotvrdené
podrobnosti. Zároveň nie je vhodné vytvoriť dojem podmienok, ktoré firma nevie zabezpečiť. Ak sa nezhoda
týka pravdivosti ponuky, musí sa vyriešiť obsahovo. Jemnejší tón neodstraňuje rozpor medzi textom a
realitou.

Šiesta situácia: AI vygeneruje nový údaj a manažér ho dodatočne označí za dobrý nápad. Napríklad navrhne
nový benefit. V tej chvíli stále nejde o potvrdený fakt. Firma môže návrh zvážiť, schváliť jeho rozsah a
zabezpečiť podmienky. Až potom sa pridá do ponuky. Rozlišovanie návrhu a existujúceho záväzku umožňuje
využiť tvorivú pomoc modelu bez nevedomého sľubovania.

Pri všetkých týchto situáciách je užitočným výstupom stručný záznam: čo chýba alebo odporuje podkladu,
prečo je to dôležité a kto má rozhodnúť. Nemusíte mať hotovú odpoveď na každú odbornú otázku. Musíte
však vedieť rozpoznať, kedy ju nemáte. Takýto záznam je v záverečnej úlohe hodnotený ako správny postup,
ak text bez daného rozhodnutia nemožno zodpovedne dokončiť.

Vysvetlenie: Nedokončený návrh s presne označenou prekážkou môže byť správnym pracovným výsledkom.
Vymyslená hodnota vytvára iba dojem dokončenia.

V. Od porozumenia k vlastným aktivitám
Prešli ste cestu od obsahu pracovného miesta k zverejneniu ponuky. Kľúčovým pracovným návykom je spájať
každé dôležité tvrdenie s jeho podkladom a účelom. Pri požiadavke sa pýtate, akú úlohu umožňuje vykonať.
Pri podmienke zisťujete, kto ju schválil a v akom rozsahu platí. Pri novom návrhu porovnávate význam s
pôvodnou dohodou. Tieto otázky sa budú v ďalších aktivitách vracať v konkrétnych situáciách.

Teraz otvorte pracovný zošit. Aktivita A1 nadviaže na rozhovor s manažérom: z hrubých poznámok pripravíte
otázky a rozdelíte známe a neznáme údaje. Aktivita A2 sa venuje požiadavkám a ich väzbe na pracovné
úlohy. Aktivita A3 prevedie tvorbou inzerátu podľa schváleného podkladu. Aktivita A4 bude kontrolou
úmyselne chybného návrhu. Záverečná aktivita A5 použije nový prípad zo zákazníckej podpory, aby sa
ukázalo, či viete postup preniesť.

Každá aktivita vám najskôr povie, v akej ste role, čo máte k dispozícii a čo sa odovzdáva. Postup je uvedený
po krokoch. Pred riešením si prečítajte aj kritériá, pretože práve podľa nich budete posudzovať výsledok.
Vzorové riešenia sú v oddelenej časti. Nie sú jediným správnym slovným znením. Ukazujú potrebný obsah a
vysvetľujú dôvody rozhodnutí.

Pri aktivitách používajte len dodané syntetické podklady. Ak chcete pracovať bez AI, môžete napísať návrh
manuálne a použiť rovnakú kontrolu. Tým si stále precvičíte analýzu práce a redakčné rozhodovanie. Pri
hodnotení sa sleduje aj to, či viete pripraviť zadanie pre model, takže si prompt zapíšte aj v prípade, že ho
neodošlete. V budúcom overenom prostredí ho môžete neskôr vyskúšať.

Kvíz sa nachádza po aktivitách a obsahuje vysvetlenia odpovedí. Jeho úlohou je odhaliť, ktoré princípy si
treba znovu prečítať. Samotný počet správnych odpovedí nepreukazuje, že viete vytvoriť pracovný inzerát.
Túto schopnosť ukazuje záverečný výstup s podkladom a kontrolným záznamom. Ak máte správny kvíz, ale v
návrhu zostala vymyslená mzda, treba sa k praktickej úlohe vrátiť.
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Samostatné PDF s promptmi slúži ako pracovná pomôcka. Každý prompt uvádza svoj účel, potrebné vstupy a
to, čo máte skontrolovať. Šablóny nepoužívajte mechanicky bez porozumenia. Pred vložením vlastného
materiálu overte jeho vhodnosť pre nástroj a upravte polia tak, aby zodpovedali konkrétnej role. Ak zostane
niektorá otázka otvorená, model ju nemá uzatvoriť za osobu, ktorá o nej rozhoduje.

Podcast umožňuje zopakovať si problém v rozhovore Evy a Jany. Jeho teoretická časť vysvetlí dôvody
postupu a praktická časť prejde nejasné poznámky, rozhodnutia a opravu chybného návrhu. Môžete ho
počúvať pred aktivitami ako ďalší vyriešený príklad alebo po nich pri reflexii. Čas počúvania je uvedený
osobitne a nezapočítava sa do plánovaného rozsahu čítania hlavného textu.

Po dokončení si uložte vlastný podklad, prompt, inzerát a kontrolu ako jeden balík. Pri kapitole 1.2 ich
využijete na tvorbu predvýberových otázok. Takto bude ďalšia kapitola vychádzať z vašej práce a nebudete
začínať znovu bez súvislostí. Ak ste pri záverečnom prípade narazili na nerozhodnutú otázku, ponechajte ju
viditeľnú. Schopnosť pomenovať chýbajúce rozhodnutie je súčasťou odbornej práce, ktorú sa tu učíte.

Vysvetlenie: Aktivity začínajú až teraz. Hlavný text poskytol princípy a komentovaný príklad; pracovný zošit
overí, či ich dokážete použiť na vlastnom podklade.

Slovník: pojmy, ku ktorým sa môžete vrátiť
Analýza pracovného miesta: systematické objasnenie činností, výsledkov, podmienok a potrebných
schopností pre konkrétnu rolu. V našom cvičení ju robíme cez rozhovor, mapu úloh a potvrdenie podkladov.
Nie je to iba vytvorenie názvu pozície alebo prevzatie starého inzerátu. Hĺbka analýzy sa má prispôsobiť práci
a rozhodnutiam, ktoré potrebujete urobiť.

Kompetencia: schopnosť použiť vedomosti a zručnosti pri vykonaní práce. V kapitole ju prepájame s
pozorovateľnou situáciou, aby sa dala neskôr primerane overiť. Kandidát môže byť presvedčivý pri
všeobecnom sebapopise, ale výber potrebuje porozumieť jeho skutočnej skúsenosti s úlohami. Preto sa k
rovnakému obsahu vrátite pri pohovore.

Must-have a nice-to-have: nevyhnutný predpoklad a výhoda. Rozdelenie vychádza z úloh a možností
zaškolenia. V našej metodike nestačí iba presunúť položku pod iný nadpis. Rozdelenie sa musí zachovať v
spôsobe posudzovania kandidátov. Ak chýbajúca výhoda automaticky vyradí človeka, nábor v skutočnosti
používa iné pravidlo než verejný text.

Prompt: konkrétne zadanie pre AI. Zahŕňa cieľ, kontext, podklady, formu výsledku a obmedzenia podľa
potreby danej úlohy. Nie je to právne schválenie ani záruka správneho výsledku. Pri šablóne treba nahradiť
pracovné polia vhodnými údajmi a po vygenerovaní vykonať vlastnú kontrolu. Prázdne pole nenahrádza
rozhodnutie firmy.

Kontext a zdroj faktu: kontext je informácia, ktorú nástroj dostane pri úlohe; zdroj faktu je miesto alebo osoba,
o ktorú opierate konkrétnu pracovnú informáciu. Môžu sa prekrývať, ale nie sú totožné. Starý inzerát vložený
do kontextu môže obsahovať neaktuálne podmienky. Preto modelu vysvetľujeme, ktoré podklady sú platné.

Halucinácia: bežné označenie presvedčivo znejúceho chybného alebo vymysleného obsahu generatívnej AI.
V tejto kapitole sa s týmto rizikom pracuje cez kontrolu proti podkladu. Označenie chyby neurčuje úmysel
nástroja ani človeka. Podstatné je zachytiť nesprávnu informáciu pred použitím a upraviť postup tak, aby sa
dala odhaliť.

Tone of voice: spôsob, akým značka komunikuje. Pri inzeráte môže určovať vykanie, mieru formálnosti,
podobu nadpisov alebo typické obraty. Tón sa uplatňuje na potvrdený obsah. Nesmie vytvoriť novú pracovnú
podmienku len preto, že znie príjemnejšie. V ďalšom marketingovom module sa rovnaká téma rozvíja naprieč
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formátmi komunikácie.

Kontrolný záznam: stručný doklad o tom, čo ste porovnali, aký problém ste našli a ako ste ho vyriešili. Nie je
potrebné opisovať každú myšlienku autora. Potrebujete však zachytiť rozhodujúce opravy a otvorené otázky.
Záznam pomáha schvaľovateľovi, ďalšiemu kolegovi aj vám pri návrate k staršej verzii ponuky.

Vysvetlenie: Slovník pomáha s porozumením textu. Vlastnú zručnosť overíte až použitím pojmov pri konkrétnom
pracovnom rozhodnutí.
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Čítaj viac
AI pre firmy: Ako pripraviť pracovný inzerát, ktorý osloví vhodných uchádzačov
https://www.poznai.sk/ai-navody/firemne/49-ako-pripravit-pracovny-inzerat-ktory-oslovi-vhodnych-uchadzacov
Kratší pracovný návod k tvorbe inzerátu.

AI pre firmy: Ako vytvoriť otázky na pracovný pohovor podľa konkrétnej pozície
https://www.poznai.sk/ai-navody/firemne/50-ako-vytvorit-otazky-na-pracovny-pohovor-podla-konkretnej-pozicie
Nadväznosť na prípravu pracovného pohovoru.

Pre seba: Ako pomocou AI vylepšiť životopis a pripraviť sa na pracovný pohovor
https://www.poznai.sk/ai-navody/16-ako-pomocou-ai-vylepsit-zivotopis-a-pripravit-sa-na-pracovny-pohovor
Pohľad kandidáta na CV a prípravu na pohovor.

Magazín: Etika AI prakticky: nestačí mať zásady, treba ich dostať do rozhodnutí, dát a každodennej práce
https://www.poznai.sk/magazin/etika-ai-prakticky
Kontext zodpovednosti, rozhodovania a nápravy pri používaní AI.


