PoznAl - Firemné vzdelavanie

MODUL 1 - KAPITOLA 1.1

Od poziadaviek manazéra k pracovnému
inzeratu

Vzdelavaci text

Z neuplnych poznamok manazéra pripravite pracovny inzerat. Najprv si ujasnite naplf prace a schvalené
podmienky, potom vytvorite a skontrolujete text ponuky.

Redakéna kontrola: Marek Rodak a Miroslav Schmiedt.

Najprv si preéitajte vyklad a modelovy pripad. Ulohy potom vypracujte v pracovnom zosite; prompty pouZite
podla ich u€elu a pozadovanych vstupov.

Zaciname: aky vysledok ma tato kapitola

Prvou kapitolou modulu Al v personalistike prejdete od rozhovoru s veducim timu k navrhu pracovného
inzeratu. Vysledkom nebude iba dobre znejuci text. Pripravite aj podklad, z ktorého bude zrejmé, preco su v
inzerate jednotlivé pozZiadavky, ¢o eSte potrebuje potvrdenie a kto rozhodol o pracovnych podmienkach.
Takyto podklad vyuZijete aj pri predvybere kandidatov a na pohovore.

Predstavte si beznu situaciu. Manazér potrebuje obsadit’ uctovnicku poziciu. Na kratkom stretnuti povie, ze
hlfada samostatného ¢loveka, dobru angli¢tinu a niekoho, kto ,zvladne tempo“. Spomenie mzdu, moznost
prace z domu a uctovny softvér. Niektoré veci vie presne, iné odhaduje. Ked sa z tychto poznamok okamzite
vytvori inzerat, odhady sa m6zu zmenit na pevné sluby a osobné predstavy na povinné podmienky.

Vasou ulohou bude tento prechod riadit. Najskdr porozumiete praci a oddelite jej skuto&né potreby od prvych
formulacii manazéra. Potom pripravite zrozumitelné zadanie pre Al. Navrh skontrolujete podfa pévodnych
informacii, upravite jazyk a odovzdate ho na schvalenie. Kazdy krok ma vlastny ucel a v texte vysvetlime, ¢o
sa mdze stat, ak ho preskodite.

Kapitola ma dve teoretické Casti a rozsiahly komentovany pripad. V prvej Casti sa venujeme praci,
poziadavkam a rozhodovaniu kandidata. V druhej vysvetlime, ako do tohto postupu zapojit' Al. Komentovany
pripad ukaze pouzitie principov na jednej fiktivnej firme. Aktivity su v samostatnom pracovnom zoSite, aby ste
si ich ¢as nezamienali s Citanim. Predpokladame, Ze viete otvorit’ textovy dokument; programovanie
nepotrebujete.

Vysvetlujuce ram&eky so ziarovkou sa objavuju pri pojmoch alebo miestach, kde sa lahko pomyli vyznam.
Najdete v nich napriklad rozdiel medzi pracovnou ulohou a vlastnostou ¢loveka, medzi odhadom a
schvalenym udajom &i medzi jazykovou Upravou a zmenou pracovnych podmienok. Raméek ma ulahcit
porozumenie konkrétnemu odseku. Nie je to dodato¢né zadanie, ktoré by ste museli spinit.

VsSetky osoby, firmy, sumy a vysledky v komentovanom pripade su syntetické. UCite sa pracovny postup a
sposob kontroly. Text nepreukazuje, ze urcity prompt zaruci lep$i nabor alebo Ze konkrétna firma usSetrila
uvedeny Cas. Pri vlastnom pouziti pracujte v schvalenom prostredi a zapojte ¢loveka, ktory ma pravomoc
potvrdit pracovné podmienky a vhodnost vysledného inzeratu.

Vysvetlenie: Vystupom kapitoly je inzerat spolu s dékazmi o jeho spravnosti: schvaleny podklad, rozdelené
poziadavky a zaznam kontroly. Samotny plynuly text tieto podklady nenahradza.
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1.1 Pracovny inzerat pomaha rozhodnut’ sa obom stranam

Pracovny inzerat ma kandidatovi umoznit, aby si urobil prvy realisticky obraz o praci. Potrebuje rozumiet
tomu, €¢im sa bude zaoberat, o musi vediet pri nastupe, ktoré veci sa méze doucit a za akych podmienok
bude pracovat. Zamestnavatel zaroven potrebuje, aby sa hlasili ludia, ktorych skusenosti a o€akavania su s
touto pracou zlucitelné. Obe strany sa rozhoduju na zaklade obmedzenych informacii.

Ak inzerat obsahuje iba sfub ,zaujimava praca v uspesnej spolocnosti®, kandidat si méze pod Uspechom aj
zaujimavostou predstavit cokolvek. Ak namiesto toho uvadza, Ze ¢lovek bude spracuvat dodavatelské
doklady, kontrolovat saldokonto a pripravovat’ podklady mesacnej uzavierky, dostava uchadzac¢ konkrétnu
informaciu. Méze ju porovnat s tym, ¢o uz robil. Pri dalSom rozhovore sa potom obaja odvolavaju na rovnaké
¢innosti.

RozliSujme tri dokumenty, ktoré sa v praxi €asto miesaju. Interny opis pracovného miesta zachytava ucel roly,
zodpovednosti, vztahy a SirSi rozsah prace. Profil poziadaviek opisuje, aké vedomosti a zrucnosti su na pracu
potrebné. Verejny inzerat z nich vybera podstatné informacie v podobe vhodnej pre ¢loveka mimo firmy.
Nemusi uverejnit vSetky interné detaily, ale nesmie ich pri skracovani prekrutit.

V naSom modeli firma Lipa Services hlada samostatného uctovnika alebo uctovnicku. Interny opis moze
obsahovat podrobné rozdelenie uctovnych okruhov, zastupovanie a schvalovacie limity. Kandidat v ivodnom
inzerate nepotrebuje cely interny predpis. Potrebuje v3ak vediet, €i bude viest celé uctovnictvo sam, alebo
preberie Cast agendy v time. Zaml€anie tohto rozdielu by vyrazne menilo jeho predstavu o naronosti prace.

Inzerat preto pripravujeme z obsahu prace. OPM pri analyze pracovného miesta zdérazriuje vztah medzi
vykonavanymi ulohami a kompetenciami potrebnymi na ich zvladnutie. Tuto myslienku pouzijeme ako
odborné vychodisko: poziadavku odévodnime konkrétnou pracovnou ¢innostou. Americké pravidla naboru
tym neprenaSame do slovenského prava. Pouzivame metodicky princip opisu prace. [1]

Predstavme si, ze manazér Ziada vysokoskolské vzdelanie druhého stupria. Samotna poziadavka este
nevysvetluje, aku pracu ma ¢lovek zvladnut. Pri rozhovore moze vyplynut, ze firma potrebuje Cloveka, ktory
samostatne rozpozna rozdiel v saldokonte a vie ho vyrieSit. Nasledne musi rozhodnut, & poZzadované
vzdelanie skutoCne predstavuje nevyhnutny predpoklad, alebo &i pracu méze zvladnut aj ¢lovek s inou
preukazatelnou pripravou.

Al vie z uzito€ného obsahu vytvorit Citatelny text. Nevie vdak za zamestnavatela rozhodnut, aké pravomoci
bude mat novy pracovnik alebo aku zataz tim unesie pri jeho zaucani. Ak taka informacia nie je dohodnuta,
do navrhu patri otvorena otazka. V tejto faze este nehfadame najputavejsi nadpis. Ujasfiujeme, aka ponuka
vbbec existuje.

Pri &itani dal$ich ¢asti si preto v§imajte dvojicu otazok: Co sa ma v praci vykonavat? Co musi kandidat
vediet, aby to mohol vykonat? Ked na obe otazky odpovieme, ziskame zaklad pre text inzeratu, predvyber aj
pohovor. Ak ich neoddelime, v kazdej faze méze firma posudzovat nieco iné. Pekny inzerat potom este
neznamena zrozumitelnu pracovnu ponuku.

Vysvetlenie: Pracovna uloha je ¢innost: napriklad skontrolovat otvorené polozky. Kompetencia je schopnost,
ktora ju umozni: rozumiet’ saldokontu a vediet dohladat’ pri¢inu rozdielu.
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.2 Rozhovor s manazérom: ako ziskat’ pouzitel'né podklady

Kratky rozhovor s manazérom je zdrojom informacii aj miestom, kde treba overovat vyznam slov. Manazér
prirodzene rozprava zo svojej perspektivy. Vie, €o ho v time trapi, ale nemusi to hned formulovat tak, aby
tomu rozumel kandidat. Ked povie ,potrebujeme konecne poriadneho ucétovnika®“, méze opisovat
nespokojnost’ s procesom, chybajucu kapacitu alebo konkrétnu odborni medzeru. Kazda z tychto situacii
vedie k inému zadaniu.

Zacnite dovodom obsadenia roly. Ide o nahradu odchadzajuceho kolegu, novy objem prace alebo rozsirenie
zodpovednosti? Dévod pomaha porozumiet oCakavaniam. Ak firma iba nahradza ¢loveka, moze existovat’
pouzitelny opis €innosti. Ak rolu vytvara prvykrat, musi sa dohodnut aj to, o zodpovednostou nového
pracovnika nebude. Inak sa do jedného inzeratu lahko spoja potreby viacerych fudi.

Dal$ou otazkou je bezny pracovny tyzdef. PoZiadajte o opis redlnych uloh v poradi, v akom sa vyskytuji. Co
robi ¢lovek rano? Ktoré ulohy riesi kazdy tyzden a ktoré pri uzavierke? S kym komunikuje, aké podklady
dostava a €o odovzdava? Takyto rozhovor prindSa obsah, ktory sa da neskér prelozit’ do Citatelného inzeratu.
VSeobecné charakteristiky mozno doplnit az podla toho, ¢o maju umozriovat.

Pri naSej uctovnickej role manazér najskor povie ,musi vediet vSetko okolo uctovnictva“. Po spresneni vyjde
najavo, ze mzdy spracuva externy partner, danové otazky konzultuje veduca a novy Clovek ma na starosti
dodavatelské doklady, otvorené polozky a Cast mesacnej uzavierky. Toto zUzenie nie je znizenim naro€nosti.
Je to presnejSie pomenovanie hranic prace, ktoré umozni vybrat primerané poziadavky.

Osobitne sa opytajte na prvé tyzdne. Kto &loveka zauéi? Co moéze novy pracovnik dostat na starost hned a
pri Com bude mat podporu? Ak firma vie zaskolit pouzivanie konkrétneho softvéru, nie je automaticky
potrebné vylucit kandidatov, ktori pracovali vinom systéme. Ak na zau€anie nema kapacitu, musi to zohfadnit
pri poziadavkach alebo zmenit plan obsadenia pozicie. Tieto rozhodnutia ma urobit firma pred publikovanim.

Rozhovor ma oddelit’ aj poziadavky od preferencii. Manazér méze uprednostriovat ludi z urc€itého odvetvia,
lebo poznaju slovnik a doklady. To eSte neznamena, Ze €lovek z iného odvetvia pracu nezvladne. Pytajte sa,
¢o presne bude novému pracovnikovi chybat a ako dlho by sa to ucil. Ak je odpoved iba ,takych ludi sme mali
doteraz®, nejde o dostato¢né odévodnenie nevyhnutnej poziadavky.

Pri pracovnych podmienkach zaznamenavajte aj stav schvalenia. Vyrok ,home office by sa mohol dat* patri
medzi otvorené body. Vyrok ,po troch mesiacoch je po dohode s vedicou mozny jeden deri prace z domu
tyzdenne” je ovela presnej$i, ale aj ten musi potvrdit opravnena osoba. Clovek, ktory si vedie poznamky,
nesmie medzi tymito vetami urobit tichy prechod. Kandidat by ho vnimal ako rozdiel v ponuke.

Rozhovor uzatvorte vlastnym suhrnom. Povedzte napriklad: ,Rozumiem tomu tak, Ze novy kolega preberie
tieto tri agendy, softvér ho nau¢ime a mzdu este potvrdi konatel.“ Tym vytvorite moznost opravit
nedorozumenie v€as. Poslite kratky pisomny podklad s otvorenymi otazkami. Suhlas s obsahom nemusi

znamenat suhlas s publikovanim; v dokumente preto urcte aj dalSi krok a osobu, ktora ho vykona.

Pri pouzivani Al mézZete nechat model pripravit otazky pred stretnutim alebo usporiadat’ uz povolené
poznamky po fiom. Samotny rozhovor tym nestraca vyznam. Odpoved na otazku o praci musi pochadzat od
Cloveka, ktory jej rozumie a ma potrebné informacie. Ak Al otazku vynecha, nie je to dbkaz, Ze prislusna téma
nie je dolezita. Zodpovednost' za uplnost pracovného podkladu zostava na naborovom time.

Vysvetlenie: Otazka ,Co tym myslite v konkrétnej praci?“ prevadza hodnotenie na opis situacie. Pomaha pri
slovach samostatny, flexibilny, seniorny aj komunikativny.
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1.3 Od €innosti k vysledkom a zruénostiam

Po rozhovore budete mat viac poznamok, nez sa zmesti do inzeratu. Najskér ich usporiadajte podla logiky
prace. Pri kazdej Cinnosti pomenuvajte, o sa vykonava, aky vysledok ma vzniknut a €o pracovnik potrebuje
vediet. Takto si overite, i poziadavky vyplyvaju z uloh, alebo sa do textu dostali ako zvyk. Na Citatelnosti
zalezi uz pri priprave podkladu, pretoze z neho bude vychadzat viac ludi.

Vezmime si poznamku ,bude riesit' faktury®. Taka formulacia nehovori, ¢i ¢lovek faktury vystavuje, eviduje,
kontroluje alebo schvaluje. Pri spresneni mézeme ziskat’ €innost' ,kontrolovat nalezitosti dodavatelskych
dokladov a pripravit’ ich na zauctovanie®. Vysledkom ma byt spracovany doklad alebo zaznam o chybajucej
informacii. Potrebnou zru¢nostou je orientacia v konkrétnom type dokladov a schopnost identifikovat
nezrovnalost. Takto sa rozsiruje vyznam, nie dizka zoznamu.

Podobne postupujte pri mesacnej uzavierke. Nie je jedno, &i Clovek uzavierku samostatne riadi alebo
pripravuje podklady pre veducu uctovnictva. Ak ma pripravovat podklady, verejny text ma pomenovat' tuto
ulohu. Veta ,zodpovednost za kompletnd mesaénu uzavierku“ by mu pripisala SirSiu zodpovednost. Al moze
pouzit’ profesionalne znejucu formulaciu, ktora je v odbore bezna, ale prave preto ju musite porovnat so
skuto€nym rozsahom roly.

Pri kazdom vysledku sa pytajte na uroveri samostatnosti. Novy pracovnik mdze ulohu vykonat’ s navodom,
pod priebeznou kontrolou alebo samostatne vratane rieSenia odchylok. Tieto urovne nemozno zamiefat. Ak
manazér oCakava samostatné odstrariovanie rozdielov, ale firma ponuka iba za€iato¢nicku podporu, treba
rozpor otvorit. V inzerate ho nevyriesi pridané slovo ,motivovany“. Problém sa tyka obsahu prace a podpory,
ktoru firma dokaze poskytnut.

Zo zru€nosti vytvorte poziadavku, ktoru kandidat dokaze porovnat so svojou skusenostou. ,Vyborna znalost’
Excelu® je nejasna. ,Viete filtrovat’ udaje, pouzivat podmienené sucty a skontrolovat rozdiely medzi dvoma
prehladmi“ je konkrétnejsie. Nemusite uvadzat kazdy nazov funkcie. Staci opisat beznu pracu, pri ktorej sa
nastroj pouziva. Ak neskér pripravite vyberovu ulohu, mala by overovat rovnaku uroven, aku pozaduje
inzerat.

Pri jazykovych poziadavkach spojte oznacenie urovne s ¢innostou. CEFR opisuje uroven B2 okrem iného ako
porozumenie hlavnym myslienkam zlozitého textu a schopnost beznej plynulej interakcie. V pracovhom
inzerate vSak kandidat potrebuje vediet aj to, ¢i bude Citat faktury, pisat partnerovi alebo vysvetlovat finanény
vysledok na hovore. Samotné oznacenie B2 nenahradza opis pouzitia jazyka. [3]

V nasom modeli vedenie po spresneni potvrdi, Ze ¢lovek bude dvakrat mesacne telefonovat’ so zahrani¢nym
partnerom a pripravovat’ kratky komentar k prehladu. Jazyk tak ma konkrétne vyuzitie. Ak by iSlo iba o
obc¢asné Citanie jednoduchého dokladu, mali by sme sa znovu pytat’ na primeranost pozadovanej urovne.
Autor inzeratu nema svojvolne menit jazykovy Standard; ma upozornit na vztah medzi o€akavanou pracou a
poziadavkou.

Tento postup zaroven odhaluje veci, ktoré firma musi pripravit. Ak potrebujeme ¢loveka schopného
posudzovat kvalitu dat, ale neexistuje pristup k podkladom ani €lovek, ktory mu vysvetli postup, nabor sam
problém nevyriesi. Do internych poznamok patri zavislost od zaskolenia alebo nastavenia procesu.
Kandidatovi potom mézeme pravdivo vysvetlit, ako bude podpora vyzerat. Ucelena ponuka vznika z dohody
viacerych fudi, nie z jedného textového generovania.

Vysvetlenie: Kompetenciu opisujeme tak, aby bolo mozné neskér ukazat jej dokaz. ,Som precizny* je
sebahodnotenie. ,Pri kontrole som odhalil nesulad a vysvetlil jeho pri€inu® je opis spravania.
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1.4 Nevyhnutné poziadavky a to, €o sa da naugit’

Oznacenia must-have a nice-to-have vyjadruju rozdiel medzi nevyhnutnym predpokladom a vyhodou. V
slovenskom inzerate mozete pouzit jednoduché nadpisy ,Co potrebujete” a ,Co je vyhodou®. Délezitejsi nez
jazyk nadpisu je spdsob rozhodnutia. Kandidat musi rozumiet, ktoré poziadavky ma splnit’ pri nastupe a pri
ktorych moze uspiet aj bez predchadzajucej skusenosti.

Za nevyhnutny predpoklad povazujte v ramci tejto metodiky schopnost, bez ktorej nemozno vykonavat
klfu€ovu Cast prace pri podpore, ktoru firma realne poskytne. Nejde o univerzalny pravny pojem. Je to
pracovné pravidlo, podla ktorého budeme rozdelovat modelové poziadavky. Konkrétna odborna kvalifikacia
mbZe mat osobitné zakonné pravidla; v takom pripade si ich musi overit’ prislusny odbornik a nemozno ich
nahradit odhadom Al.

Pri kazdej polozZke polozte tri otazky. Ktort ulohu umozfiuje vykonat? Musi ju €lovek zvladnut od zaliatku?
Dokazeme ju v primeranom ¢ase naucit? Odpovede mézu viest k roznym rozhodnutiam. Schopnost
samostatne posudit’ u¢tovny pripad mdze byt v naSom modeli nevyhnutna. Ovladanie konkrétneho rozhrania
softvéru méze byt vyhodou, pretoze veduca ma pripravené zaskolenie. Dovod rozhodnutia zapiSte do
interného podkladu.

Roky praxe pouzivajte uvazlivo. Tri roky mézu byt orientacnou skisenostou manazéra s tym, ako dlho trva
ziskat samostatnost. Samy osebe vSak neukazuju, aké ulohy Clovek vykonaval. Kandidat mohol pat rokov
robit’ Uzky typ evidencie alebo kratSie obdobie riesit SirSiu agendu. Firma musi urcit, o chce zistit. Ak je
podstatna samostatna praca pri uzavierke, pomenujte ju a podla nej pripravte overenie v dalSej faze.

Pri vzdelani sa pytajte na rovnaku vazbu k praci. Niektoré roly maju jasné odborné predpoklady, pri inych
firma pouziva diplom ako nepriamy signal. V naSom vyucbovom pripade nesimulujeme profesiu s osobitnym
zakonnym opravnenim. Rozhodnutie preto mozno viest’ cez potrebné vedomosti a skusenost. Ak by sa
ukazalo, Ze rola vyzaduje regulovanu kvalifikaciu, text aj zadanie by sa museli zmenit podla odborného
posudenia.

CIPD v priru¢ke pre zamestnavatelov odporuca jasné, konkrétne poziadavky formulované cez preukazatelné
spravanie a obmedzenie zoznamu na skutone potrebné predpoklady. Pre nas postup to znamena, ze
Lprirodzeny talent na komunikaciu“ preloZime do pracovnej situacie, napriklad schopnosti vysvetlit chybajuci
doklad kolegovi. Tento princip nie je dovodom odstranit’ odbornu naro¢nost. Pomaha ju vyjadrit presnejSie. [2]

Pozor na zoznam vyhod, ktory v skuto¢nosti obsahuje skryté povinnosti. Ak manazér pri kazdom kandidatovi
bez softvéru automaticky povie nie, pouzivanie softvéru nie je v jeho rozhodovani iba vyhodou. Treba sa vratit
k dohode. Bud firma naozaj umozni zaSkolenie, alebo musi poziadavku oznacit a odévodnit inak. Inzerat,
predvyber a pohovor maju pracovat s rovnakym rozdelenim, inak kandidati dostavaju protichodné informacie.

Dobré rozdelenie zohladfiuje aj subeh poziadaviek. Jedna zruénost méze byt lahko naucitelna, ale desat’
chybaijucich zruénosti naraz moéze prekroCit moznosti zaskolenia. Preto nevytvarajte neobmedzeny zoznam
poloziek s poznamkou ,vSetko vas naucime®. Interny podklad ma pomenovat, ¢o firma skutocne nauci, kto to
urobi a priblizne v akom poradi. Kandidatovi staci pravdiva zrozumitelna informacia, Zze na konkrétny systém
dostane za$kolenie.

Pred odovzdanim podkladu na tvorbu inzeratu urobte kratku kontrolu. V8etky nevyhnutné predpoklady maju
mat pracovny dévod. Kazda vyhoda musi byt skutoéne nepovinna. Polozky, pri ktorych dévod nepoznate,
nechajte otvorené. Al mdze navrhnut kategorizaciu, ale kone€né rozhodnutie musi potvrdit’ ¢lovek, ktory
pozna rolu a moznosti timu. Takto sa uz v priprave predchadza tomu, aby model rozsiril zoznam o typické, ale
nepotrebné podmienky.
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Vysvetlenie: ,Vyhodou“ ma znamenat, Ze absencia danej skisenosti sama osebe kandidata nevyluci. Ak sa vo
vybere sprava ako povinnost, treba opravit dohodu aj verejny text.

1.5 Pracovné podmienky su suc¢ast'ou obsahu, nie ozdoba textu

Miesto prace, pracovny ¢as, mzda, forma spoluprace a moznost prace z domu ovplyviuju, €i sa kandidat
mdze o poziciu vébec uchadzat. Pri tvorbe inzeratu preto patria medzi zakladné podklady. Nemozno ich

ponechat na Stylové doplnenie modelu. Ak sa zmenia, nemeni sa iba formulacia. Meni sa ponuka, podla
ktorej sa Clovek rozhoduje a planuje dalSie kroky.

Pri mieste vykonu prace uvedte to, o je schvalené a dolezité pre bezny rezim. ,Zilina* moze byt uZito&ny
udaj, ale nemusi stacit na pochopenie dochadzania. Ak ide o pravidelnu pritomnost na pracovisku s
obc¢asnou pracou z domu, neoznacujte poziciu ako plne vzdialend. V naSom modeli budeme pouzivat
informaciu o kancelarii v Ziline a moznosti jedného dia prace z domu tyzdenne po troch mesiacoch a po
dohode s veducou.

Pri pracovnom ¢€ase odliSujte rozsah uvazku, rozvrhnutie a pripadnu flexibilitu. PIny dvazok s pevnym
zaciatkom nie je to isté ako volba zaciatku pracovného dna. Slovo ,flexibilny“ méze kandidat chapat’ ako
vyhodu pre seba, manazér ako pripravenost zostat' dihSie pri uzavierke. Pred tvorbou verejného textu tento
rozdiel vyrieSte. Ak dohoda neexistuje, v internom navrhu ponechajte otazku a neuvadzajte neurcity benefit.

Pri mzde sa v slovenskom prostredi opierajte o aktualnu pravnu Upravu. Zakon o sluzbach zamestnanosti v §
62 ods. 2 uklada pri zverejneni ponuky uvadzat sumu zakladnej zlozky mzdy. Tato kapitola neposkytuje uplny
pravny rozbor odmenovania. Pre pracovny postup z nej vyplyva, Ze udaj o mzde nemozno vymysliet ani
nahradit formulaciou ,zaujimavé ohodnotenie“. Pred publikovanim ho musi potvrdit opravnena osoba. [4]

V modelovej firme bude schvalena zakladna mesacna mzda pri pinom tvazku od 1 900 do 2 300 eur brutto
podla preukazanej samostatnosti v uvedenej agende. Toto rozpatie je vyucbovy udaj. Nejde o odporucanie
trhovej mzdy pre danu profesiu. Ak by firma pouzivala odmeny alebo dalSie zlozky, musela by ich spravne
odlisit a vysvetlit. Al nesmie automaticky spocitat’ vSetky mozné vyhody do jednej garantovanej mesacnej
sumy.

Benefity piSte podla podmienok, za ktorych ich mozno skutoCne vyuzit. ,Praca z domu“ méze v praxi
znamenat jeden den, dohodu po zaskoleni alebo iba vynimoc¢ny rezim. ,Vzdelavanie* mbéze mat schvaleny
rozpocet, interné Skolenia alebo zatial len zamer. Kandidat potrebuje rozumiet realnej moznosti. Ak sa
podmienka do kratkeho textu nezmesti, zvolte kratSiu presnu formulaciu namiesto SirSieho slubu.

Pri nastupe odliSujte Zelanie a dohodu. Manazér méze povedat ,najlepSie hned*, ale firma musi pocitat’ s tym,
Ze uchadzac ma existujuci zavazok. Ak je termin pevny, ma to mat pracovny dévod a byt jasne oznamené. V
nasom modeli je nastup dohodou v januari 2027. Model nesmie tito informaciu zmenit na okamzitu
dostupnost’ ani pridat presny den, ktory nikto nepotvrdil.

Pred tvorbou inzeratu preto vytvorte kratky zoznam podmienok a pri kazdej zaznamenajte vlastnika
rozhodnutia. Mzdu potvrdzuje ur€ena osoba, rezim prace veduca spolu s internymi pravidlami, spésob
prihlasenia naborovy tim. Ak sa na jednej polozke nezhodnu, navrh nie je pripraveny na publikovanie. Takato
prekazka nie je jazykovou chybou. Ide o nevyrieSené rozhodnutie zamestnavatela, ktoré potrebuje ludské
vyrieSenie.

Vysvetlenie: Zakladna mzda, mozna odmena a benefit su odliSné informacie. V zadani ich drzte oddelene, aby z
nich Al nevytvorila nepodloZeny suhrnny prisfub.
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1.6 Férovost’ a primeranost’ poziadaviek

Presnost inzeratu sa tyka aj toho, koho text pozyva a koho bez pracovného dévodu odradza. Ak poziadavka
nesuvisi s vykonavanou pracou, treba ju preverit pred zverejnenim. Nie kazdé nevhodné slovo automaticky
preukazuje rovnaky pravny problém. Autor vS8ak ma vediet zachytit formulaciu, pri ktorej je potrebné
vysvetlenie alebo odborné posudenie. Pri pracovnom texte sa tym znizuje aj riziko nedorozumenia s
kandidatmi.

Slovensky zakon o sluzbach zamestnanosti v § 62 ods. 2 upravuje zakaz diskriminacnych obmedzeni v
ponukach zamestnania. V odseku 3 sa venuje aj informaciam, ktoré zamestnavatel pri vybere nesmie
vyzadovat, a rovnosti prilezitosti pri kritériach. V tejto kapitole preto nebudeme prijimat preferencie veku Ci
rodinného stavu ako podklad pre vyber. Pripadné osobitné situacie vyzaduju odborné posudenie podla
platnych pravidiel. [4]

V hrubych poznamkach méze byt veta ,mlady dynamicky ¢lovek bez rodinnych obmedzeni“. Taku vetu
neposielame modelu ako schvaleny pozadovany profil. Najskdr rozoberieme, o manazér naozaj potrebuje.
Ak ide o pracu v presne urenom Case alebo ob¢asnu planovanu sluzobnu cestu, opisujeme tuto pracovnu
podmienku. Nemame dévod odvodzovat jej spinenie z veku alebo rodinnej situacie ¢loveka.

Nahrada problematickej formulacie vdak nesmie zakryt jej pdvodny vyznam. Veta ,hfadame ¢asovo
neobmedzeného Cloveka“ by mohla zachovat rovnaky nevhodny predpoklad pod inymi slovami. Treba zistit
konkrétny rozsah prace. Ktoré dni, ako ¢asto, s akym predstihom a v akom rezime? Az ked je podmienka
skuto€na a primerane posudena, moze sa vhodne opisat. Al nema viest iba kozmetické prepisovanie citlivych
preferencii.

Pri jazyku alebo vzdelani sledujte spojenie s pracovnou uUlohou. Ak ¢lovek potrebuje telefonovat so
zahraniCnym partnerom, ide o iny dévod nez v3eobecné presvedcCenie, ze kazdy dobry kandidat ma ovladat
jazyk. Interny podklad ma obsahovat pracovnu situaciu, v ktorej sa zru¢nost pouZzije. Pre kandidata je potom
formulacia zrozumitelnejSia. Rozhodnutie o poziadavke vSak stale zohladhuje konkrétny pravny a pracovny
kontext.

Primeranost sa da preverit aj pomocou opacného prikladu. Predstavte si kandidatku, ktora pracovala v inom
ugtovnom programe, ale samostatne riesila potrebnti agendu. Co by jej pri praci chybalo? Ak odpoved znie
iba ,nepozna nase menu®, moze byt zaskolenie rozumnym rieSenim. Ak chyba zasadna odborna schopnost,
treba ju pomenovat. Tento spésob premyslania pomaha odlisit pracovnu potrebu od zvyku bez predstierania,
Ze vSetky rozdiely su nepodstatné.

Pri nazve pozicie zvolte zrozumitelné oznacenie, ktoré nevytvara zbyto€nu predstavu o pohlavi osoby. V
nasom modeli pouzijeme Ucétovnik/Uctovnicka. Samotné pouzitie dvojice nazvov e$te nezarucuje férovost
celého naboru. Zvysok textu mdze stale obsahovat neprimerané poziadavky alebo vyber mdze pracovat s
inymi pravidlami. Jazykova kontrola je preto jednou z kontrol, nie potvrdenim celého procesu.

Al mbzete poZiadat’ o oznacenie viet, ktoré potrebuju vysvetlenie alebo odbornu kontrolu. NepoZadujte od nej
jednoduchu peciatku ,pravne v poriadku“. Model nemusi poznat vSetky okolnosti ani aktualne znenie
predpisov. Vysledok berte ako zoznam otazok. Pri kaZdej sa rozhodnite, Ci text upravit podla overeného
pracovného podkladu, alebo vec postupit kompetentnej osobe. Takto sa kontrola stane konkrétnou €innostou
namiesto neurcitého uistenia.

V pracovnom zazname ulozte aj dévod odstranenia alebo zmeny pozZiadavky. Pri dalSej verzii inzeratu sa tak
nevrati iba preto, ze bola su€astou starého vzoru. Ak sa obsah roly neskdr zmeni, mozno poziadavku znovu
posudit podfa novej situacie. DoleZité je, aby zmena vychadzala z prace a potvrdenych pravidiel, nie zo
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samocinného doplnenia textu modelom.

Vysvetlenie: Férovu poziadavku posudzujeme cez obsah prace a konkrétne okolnosti. Prepis vekovej alebo
rodinnej preferencie do uhladenejSieho jazyka jej problém neriesi.

1.7 Ako vytvorit realisticku a putavu ponuku

Putavost pracovného inzeratu vznika aj z uzitocnych konkrétnych informacii. Kandidat, ktory zvazuje zmenu
prace, Casto potrebuje vediet, o bude robit’ inak, aku podporu dostane a ¢o sa od neho oCakava. Verejny text
preto nemusi sutazit v mnozstve privlastkov. Méze zaujat tym, Ze pomoze Cloveku rozpoznat' prileZitost
vhodnu pre jeho skisenosti a pracovné preferencie.

V nasom modeli méze byt hodnotnou informaciou, Ze novy uc¢tovnik nebude sam na celt agendu. Bude
pracovat s veducou a dalSimi kolegami, pouzivanie softvéru ma pripravené zaskolenie a zodpovednost je
vymedzena. Takéto podmienky mdzu oslovit' €loveka, ktory chce samostatnost vo svojej oblasti a zaroven
dostupnu odbornu konzultaciu. Nie je potrebné tvrdit, Zze ide o idealnu pracu pre kazdého.

Odlisujte to, €o firma vie ponuknut, od hodnotenia, ktoré za kandidata urobil autor. ,Pocas prvych Siestich
tyzdiov vas bude sprevadzat uréena kolegyna“ je kontrolovatelny udaj. ,NajlepSie zaskolenie na trhu“ je
porovnavacie tvrdenie, ku ktorému by bolo treba dékazy. Ak ich nemate, zvolte konkrétny opis podpory.
Citatel si sam posudi, aky vyznam prefiho ma.

Podobne pristupujte ku kulture timu. ,,Pri mesacnej uzavierke mame vopred rozdelené ulohy a veduca je
dostupna na konzultaciu“ moze byt uzitocnejSie nez ,sme rodina“. Pravdivy detail v8ak musi vychadzat zo
skuto€nej dohody. Nemdzeme ho doplnit’ iba preto, Ze vyzera déveryhodne. Pri modelovom priklade je
vytvoreny ako vyucbovy udaj; pri redlnom zamestnavatelovi by sa musel overit.

NarocCnejsie stranky prace mozno pomenovat vecne. Ak sa ¢ast mesiaca sustreduje na uzavierku, kandidat
ma vediet, ze terminy su v tomto obdobi délezité. Firma vS§ak nema automaticky slubovat trvaly pokoj ani
normalizovat neobmedzenu dostupnost. Presny opis rytmu prace vytvara priestor na zmyslupliny rozhovor.
Uchadzac¢ sa mdze opytat na konkrétnu organizaciu a zamestnavatel vysvetli, o o€akava.

Vyhody uvadzaijte v kontexte. Jeden den prace z domu po zaskoleni nie je plne vzdialena praca, ale pre
Cloveka zijuceho v okoli m6ze mat prakticky vyznam. Dostupna kolegyria pri preberani systému moze byt
dolezitejSia nez neurcity zoznam drobnych benefitov. Autor ma vybrat' informacie, ktoré umoznia porozumiet
ponuke. Nema predstierat’ univerzalny rebri¢ek motivacii vSetkych kandidatov.

Pri pisani si predstavte konkrétnu otazku Citatela. ,Budem viest aj mzdy?“ ,Musim uz ovladat vas program?“
~Je mzda zaklad alebo suma s odmenami?“ Ak text na tieto otazky odpoveda, prirodzene posobi uzito¢nejSie.
Takyto pristup je blizky zasadam zrozumitefného pisania: premysliet’ ucel a publikum, pomenovat konanie a
uprednostnit’ konkrétne slova. Eurépska komisia ich uvadza medzi principmi jasného textu. [5]

Putavost preto budeme pri kontrole posudzovat cez zrozumitefnost ponuky a jej relevantnost pre
zamySlaného kandidata. Nevyhodnotime ju jednym oznacenim od Al. Text m6ze byt prijemny, ale neuplny;
modze byt presny, ale zle usporiadany. V dalSich ¢astiach sa naudite tieto nedostatky opravovat samostatne.
Najskér zabezpecite pravdivy obsah, potom jeho Citatelnd a primerane pritazlivd podobu.

Vysvetlenie: Patavy detail je taky, ktory kandidatovi pomaha rozhodnut sa. Aby bol déveryhodny, musi byt
potvrdeny rovnako ako mzda, miesto prace alebo rozsah uloh.
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1.1 Co pri tvorbe inzeratu robi jazykovy model

V prvej Casti sme si pripravili obsah pracovnej ponuky. Teraz vysvetlime, ako s nim pracovat v Al nastroji.
Jazykovy model dostava zadanie a dostupné podklady a vytvara textovu odpoved. Vo firme sa mdze pouzivat
cez konverzacné rozhranie alebo ako sucast iného systému. V tejto kapitole budeme pracovat s jednoduchou
konverzaciou, do ktorej vlozite povoleny synteticky podklad a konkrétnu poziadavku.

Modelu nemusite podrobne vysvetfovat kazdy gramaticky krok. Potrebuje vSak vediet, o ma vytvorit, na
zaklade ¢oho a v akych hraniciach. Ak dostane iba nazov pozicie, mdze vytvorit' typicky inzerat pre podobnu
rolu. Typicky text v8ak nemusi zodpovedat' vasej firme. M&ze pridat vodi€sky preukaz, bonusy, pracu v
medzinarodnom prostredi alebo dlhSiu prax. Prave preto mu neposkytujeme iba nazov profesie.

NIST upozorfiuje na riziko presvedgivych chybnych vystupov a na nadmerné spoliehanie sa ¢loveka na
systém. Pri nasej ulohe to znamena, Ze bezchybna slovencina ani profesionalna Struktura nepreukazuju
spravnost’ obsahu. Kontrola musi porovnavat’ konkrétne tvrdenia s podkladmi. Model méze pomdoct chybu
hladat, ale jeho vlastné uistenie nie je nezavislym dbékazom. [6]

Vstup ma dve odlisné Casti: pravidla prace a informacie o pozicii. Pravidlo mdze zniet ,nepridavaj benefity,
ktoré nie su schvalené®. Informacia znie ,po troch mesiacoch je po dohode mozny jeden den prace z domu®. V
zadani ich modzete oddelit nadpismi alebo znackami. Tym ulahcite orientaciu sebe aj modelu. Nejde v3ak o
technicku zaruku, ze nastroj kazdé pravidlo vzdy dodrzi.

Rola, napriklad ,pom&6z mi ako redaktor naborového textu®, ur€uje pozadovanu perspektivu. Nerobi z modelu
zodpovedného personalistu alebo pravnika. Ak ho pozZiadate, aby posudil zakonnost' celého naboru, stale mu
mdzu chybat rozhodujuce okolnosti. VhodnejSie je zadat’ konkrétnu kontrolnu &innost: najst nové tvrdenia,
porovnat mzdu s podkladom alebo oznacit’ nejasné poziadavky. Vysledok potom moZzno overit.

Ani velké mnozstvo informacii automaticky nezaruci lepsSi vysledok. Ked do jednej konverzacie vlozite stary
inzerat, neaktualnu mzdu, nové poznamky a nesuvisiace firemné materialy bez vysvetlenia, vytvorite
konfliktny kontext. Model méze pouzit €ast, ktoru ste uz nechceli uplatnit. Preto pripravime kratky schvaleny
podklad a staré texty oznacime iba ako jazykovu ukazku, ak ich vobec potrebujeme.

Pri upravach sledujte, ktoré informacie sa menia. Ak ste v predchadzajucom kroku poZziadali o skratenie,
model mbze skratit aj dolezitu podmienku. Pri dalSej odpovedi preto nestaci kontrolovat  len upraveny uvod.
Precitajte cely navrh a znovu porovnajte rozhodujuce fakty. Konverzacna plynulost vytvara dojem kontinuity,
ale kazda nova verzia je novy dokument, ktory treba primerane posudit.

Pouzivanie Al v tejto kapitole je spolupraca pri tvorbe dokumentu. Vlastnik roly uruje pracovny obsah a
schvaluje podmienky, autor pripravuje zadanie a kontroluje vystup, model pomaha s usporiadanim a
formulaciou. Ked tieto ulohy odliSite, lahSie spoznate, komu polozit dalSiu otazku. Nejasna mzda patri osobe,
ktora o nej rozhoduje. Nejasna veta patri do redakénej Upravy.

Vysvetlenie: Kontext je informacia dostupna modelu pri danej ulohe. Nie je to automaticky aktualna pravda o
firme. Platnost’ a prednost podkladov musite v zadani urcit.

1.2 Evidencia faktov, otvorenych otazok a rozhodnuti

Pred prvym generovanim si vytvorte jednoduchu evidenciu podkladov. Nemusi ist o zloZity systém. V tabulke
staci udaj, jeho obsah, stav, zdroj a osoba zodpovedna za potvrdenie. Takato evidencia umozni pripravit
zadanie aj neskorsiu kontrolu. Ak sa v texte objavi benefit, viete rychlo zistit, €i bol skuto€ne schvaleny alebo
vznikol az pri formulovani navrhu.
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Odlisujte aspon tri stavy. Potvrdeny udaj mozno pouzit vo verejnom navrhu v schvalenom zneni. Otvorena
otazka potrebuje doplnenie a nema sa premenit’ na sfub. Rozpor znamena, ze dva podklady hovoria nieco iné
a potrebujeme urc€it platnu informaciu. V naSom modeli sa napriklad starsi inzerat zmiefiuje o dvoch drioch
prace z domu, ale aktualna dohoda povoluje jeden. Bez rozhodnutia o prednosti podkladov vznika zbytocné
riziko.

Zdrojom faktu méze byt schvalena sprava manazéra, aktualny opis pracovného miesta alebo interné
rozhodnutie. Do verejného inzeratu nemusite preniest ich interné identifikatory. V pracovnej evidencii je vSak
uzito¢né vediet, odkial informacia pochadza. Ak manazér neskdér spochybni formulaciu, nemusite si spatne
domyslat, o zaznelo. Otvorite prislusnu poznamku alebo potvrdenie a dohodnete opravu.

Rozhodnutie odli$ujte od opisu faktu. Udaj ,mzdy spractva externy partner” opisuje aktualne rozdelenie
prace. Rozhodnutie ,ovladanie nasho programu bude iba vyhodou“ ur€uje pravidlo naboru. Obe informacie
moZzu byt potvrdené, ale ich povaha je ina. Pri zmene agendy sa mbze zmenit aj pravidlo. Uchovavanie
dovodu rozhodnutia pomoze dalSiemu kolegovi porozumiet, pre€o bola poziadavka zaradena prave takto.

Neistotu zapisujte konkrétne. Namiesto ,v3etko eSte overit* oznacte ,konatel potvrdi rozpatie zakladnej mzdy*
alebo ,veduca upresni pocet telefonatov v anglictine”. Takéto polozky mozno priradit a uzatvorit. VS§eobecné
upozornenie sa ahko strati medzi inymi poznamkami. Ak musi byt Gdaj znamy pred publikovanim, pridajte
mu aj status prekazky zverejnenia. Jazykova dokoncéenost textu nesmie tuto prekazku zakryt.

Pri praci s citlivymi informaciami pouzite len obsah, ktory smiete spracovat v danom prostredi. Na tvorbu
inzeratu spravidla nepotrebujete mena uchadzacov, ich hodnotenia ani osobné pribehy predchadzajuceho
zamestnanca. Ak manazér vysvetluje problém cez konkrétneho Cloveka, oddelte pracovnu potrebu od
nepotrebnych osobnych detailov. Modelovy podklad v tejto kapitole uz takéto udaje neobsahuje. Pri realne;j
praci sa priprava musi uskutoc¢nit’ pred nahranim.

V evidencii zaroven oznacte, ktoré Udaje patria iba interne. Informacia o pripravovanej reorganizacii méze
pomdct pochopit rolu, ale nemusi byt schvalena na verejné komunikovanie. Model nema z existencie
informacie vyvodit opravnenie ju publikovat. V zadani preto uvedte ,verejne pouzitelné” a ,len kontext pre
autora“, pripadne interny obsah vobec nevkladajte, ak ho nastroj nepotrebuje.

Pred dalSim krokom si tabulku precitajte bez predstavy buduceho textu. Viete z nej ur€it rozsah prace,
nevyhnutné zruénosti, pracovné podmienky a spdsob prihlasenia? Je pri kazdom tvrdeni jasny stav? Ak nie,
zber podkladov sa eSte neskoncil. Al mézZe otazky usporiadat, ale nepozna odpoved iba preto, Ze pri
podobnych pracovnych inzeratoch byva urcity udaj bezny.

Vysvetlenie: Potvrdené, otvorené a rozporné udaje maju odliSny vyznam. Modelu nedavajte vSetky vety ako
rovnocenné fakty. Stav podkladu je sucastou zadania.

1.3 Zostavenie zadania: ¢o ma model presne vytvorit’

Dobré zadanie umozfiuje modelu pracovat’ s obsahom a vam overit vysledok. Na zaCiatku pomenuijte ciel:
pripravit navrh pracovného inzeratu pre konkrétnu rolu. Potom uréte publikum, pouzitelné podklady, Struktaru,
jazyk a obmedzenia. Dokumentacia Google k navrhu promptov opisuje vyznam konkrétnych pokynov,
kontextu a ukazok. Sablénu viak treba prispdsobit Glohe a vysledok priebezne vyhodnocovat'. [7]

V nasom pripade je cielom verejny text pre kandidata, ktory vie samostatne vykonavat dohodnutu uctovnu
agendu. NeZiadame profil idealneho zamestnanca podla véeobecnych predstav modelu. Ziadame redakéné
spracovanie schvalenych podkladov. Tento rozdiel pomenujte priamo. Pri Sirokom zadani ,vytvor atraktivny
inzerat na uétovnika“ by model mal ovela vagsi priestor dopifiat typické, ale nepotvrdené poZiadavky.
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Publikum nevymedzujte cez vek alebo rodinnu situaciu. Mézete ho opisat cez pracovnu skusenost’ a potrebu
informacii: Clovek, ktory chce vediet, aki agendu preberie, aku podporu dostane a o musi ovladat. Ton méze
byt vecny, Ustretovy a bez zbyto€ného zargonu. Ak firma ma jazykové pravidla, pouzite ich. Samotné
pridavné mena ,profesionalny” a ,fudsky“ vSak poskytuju len obmedzenu predstavu o oCakavanom texte.

Pri Strukture urcte povinné €asti. Napriklad nazov pozicie, kratky uvod, pracovné ulohy, nevyhnutné
predpoklady, vyhody, pracovné podmienky a prihlasenie. Takato Struktura nie je univerzalnou normou pre
vSetky portaly. V naSom cvi€eni vytvara spolocny ramec na porovnanie navrhov. Ked budete text prenasat do
konkrétneho portalu, musite reSpektovat’ aj jeho polia a technické moznosti.

Obmedzenia vyjadrite cez konkrétne spravanie. ,Nepridavaj benefity ani Cisla, ktoré nie su v podklade.” ,Pri
otvorenej informacii poloz otazku namiesto jej doplnenia.“ ,Nevyhlasuj navrh za pravne schvaleny.“ Takéto
pravidla pomahaju nastavit o€akavanie. Ani velmi presny zakaz vSak nevylu€uje chybu. Preto ma zadanie
obsahovat’ aj pozadovany kontrolny vystup a vas postup musi pocitat' s manualnym porovnanim.

Kontrolnym vystupom mdze byt kratky zoznam otvorenych bodov alebo tabulka tvrdeni s odkazmi na
identifikatory podkladov. Kandidat tuto tabufku nepotrebuje, autorovi vSak poméze. Model poziadajte, aby ju
oddelil od verejného textu. Ak by ste cely vysledok kopirovali do portalu bez kontroly, mohli by ste publikovat
interné poznamky alebo znacku ,doplnit*. Oddelenie formatov musi pokracovat’ aj v ludskom pracovnom
postupe.

Priklad Stylu pouzivajte len na jazyk. Ak vlozite starsi inzerat s mzdou alebo benefitmi, jasne napiste, ze jeho
fakty sa nesmu prenasat. ESte lepSie je pripravit kratku neutralnu ukazku bez premenlivych podmienok.
Napriklad dve vety vysvetlujuce podporu pri zaskoleni. Potom méZete povedat, aku vlastnost ukazky ma
model nasledovat: konkrétne slovesa, kratke odseky alebo primerané vykanie.

Rozsah nastavte podla ucelu. Kratky inzerat musi stale obsahovat rozhodujuce informacie. Ak sa vSetko
potrebné do pozadovaného poctu slov nezmesti, je lepSie upravit rozsah nez odstranit podmienku prace z
domu alebo typ mzdy. Model mézete poziadat, aby konflikt oznamil. Autor potom rozhodne, &o zmenit. Dizka
je redak&na poziadavka a nesmie dostat’ prednost pred spravnostou pracovnej ponuky.

Pred odoslanim si prompt precitajte ako kolega, ktory firmu nepozna. Vedel by z neho ur¢it, ¢o je fakt, ¢o
otazka a €o len ukazka? Rozumel by, aky dokument ma vytvorit a pre koho? Ak nie, upravte zadanie este
pred prvym pokusom. Takato kontrola ¢asto odhali rozpor v ludskom podklade, ktory by sa neskér mylne
pripisoval iba schopnostiam Al.

Vysvetlenie: Prompt je pracovné zadanie. Jeho kvalitu posudzujeme podla toho, &i vedie k overitelnému
vystupu z vhodnych podkladov, nie podla dizky alebo mnoZstva odbornych vyrazov.

1.4 Upravy navrhu a praca s verziami

Prvy navrh pouzivame na posudenie, nie ako automaticky koniec prace. Pri €itani si oddelte vecné chyby,
neuplnost, jazyk a format. Tieto problémy potrebuju rozdielne pokyny. Ak chyba schvalena mzda, nejde o
ziadost’ ,urob to pritazlivejSie”. Ak text znie prili§ Uradne, nemusime kvoli tomu menit poziadavky na
kandidata. Jasné pomenovanie chyby pomaha udrzat kontrolu nad zmenami.

V nasom modeli méze prvy navrh spravne opisat u¢tovnu agendu, ale zmenit pracu z domu na dva dni
tyzdenne. Najskér opravime tento fakt podla podkladu. Az potom mdzeme upravovat uvod alebo poradie
odrazok. Ak by sme naraz ziadali skratenie, privetivejsi ton a viac benefitov, ovela tazsie by sa sledovalo,
ktoré udaje model pri Upravach zmenil.
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Pri cielenej oprave uvedte vychodiskovu verziu a zavazny podklad. Napriklad: ,V navrhu A oprav iba reZzim
prace z domu podla bodu FO7; ostatné schvalené podmienky zachovaj.* Model mbze stale zmenit aj nieco
dalSie, ale vy ste vytvorili konkrétne oCakavanie na kontrolu. Po oprave porovnajte celé znenie, najma Cisla,
hranice poziadaviek a podmienky benefitov. Nestaci pozriet iba vetu, ktoru ste menili.

Ak chcete skratit’ text, urlte, ktoré informacie sa musia zachovat. Miesto ,skrat’ o polovicu“ méze byt
vhodnejSie ,odstran opakované vety a ponechaj vietky pracovné podmienky aj rozdiel medzi poZiadavkami a
vyhodami®. Ak sa text neda skratit bez straty délezitej informacie, model ma konflikt pomenovat. Kone¢né
rozhodnutie potom urobi autor podla realneho publikacného priestoru.

Verzie oznacujte tak, aby sa dali najst. Staci Cislo, datum, stav a stru¢ny dévod zmeny. Napriklad verzia 01 je
prvy navrh, verzia 02 obsahuje vecné opravy a verzia 03 schvalenu jazykovu upravu. Nie je potrebné
zavadzat zlozity systém, ale nesmie sa stat, ze manazér schvali jednu verziu a naborovy tim zverejni inu. Pri
kopirovani medzi nastrojmi sa tato chyba da urobit’ velmi lahko.

Zaznamenaijte aj autorstvo rozhodnutia. Poznamka ,Al zmenila mzdu® nevysvetluje, kto chybu zachytil a ktory
udaj je platny. Uzito¢nejSie je uviest ,autor opravil rozpatie podla schvaleného bodu FO6; veduca potvrdila
kontrolu®. Dokument tak ukazuje vlastny pracovny postup. Ak sa neskdr zmeni rozpocet, novy navrh nebude
automaticky povazovany za schvaleny len preto, ze obsahuje staré potvrdenie.

Viac variantov pouzivajte cielene. Mézete porovnat dva uvody s rovnakymi faktmi alebo dlhSiu a kratSiu verziu
pre odlisné kanaly. Ak sa medzi variantmi meni mzda, rozsah prace alebo poziadavky, neporovnavate len
Styl. Najskér musite zjednotit obsah. Pri naborovom texte je lakavé vybrat najprijemnejSie znejuci variant, hoci
jeho pritazlivost' vznikla z nepodlozeného prislubu.

Ked model opakovane meni rovnaky udaj, nepred|zujte nekonecne sériu vSeobecnych upozorneni.
Skontrolujte, €i v podklade nie je rozpor alebo prilis vela starych informacii. Vytvorte Cistu aktualnu verziu a
pouzite mensiu ulohu. Pri poslednej redakcii mézete opravit jednoduchu vetu aj manualne. Ciefom nie je
dosiahnut, aby kazdy znak vzdy vytvorila Al; cielom je spravny dokument pri primeranom usili.

Vysvetlenie: Nova verzia textu potrebuje novu kontrolu. Predchadzajuce schvalenie sa automaticky neprenasa
na zmenenu mzdu, podmienku, poZiadavku ani verejnu formulaciu.

lll.1 Komentovany pripad: ¢o dostanete od manazérky

Tedriu teraz pouzijeme na jednom celom pripade. Najskér si ho iba precitajte. V tejto Casti eSte nemusite nic
vytvarat ani odovzdavat. Ukazujeme vam postup a dévody jednotlivych rozhodnuti, aby ste vedeli neskor
pracovat na vlastnom zadani. Aktivne ulohy zacinaju az v samostatnom pracovnom zoSite a maju vlastny
uvod aj podklady.

Fiktivna firma Lipa Services potrebuje doplnit G&tovny tim v Ziline. Ulohu pripravuje personalistka Eva a
odborny obsah pozna veduca ucétovnictva Jana. Mena sluzia iba na sledovanie roli v pribehu. Firma
nepredstavuje skutoného klienta PoznAl a udaje nie su odporu€anim, ako maju byt nastavené podmienky u
iného zamestnavatela. Pri Citani sledujte najma to, o méze rozhodnut Eva a ¢o musi potvrdit Jana alebo ina
opravnena osoba.

Hrubé poznamky zo stretnutia zneju: ,Potrebujeme seniorného uctovnika, niekoho mladého a dynamického.
Hlavne musi vediet podvojné, byt samostatny a nezlaknut sa uzavierky. Asi tri roky praxe. Anglictina B2,
niekedy telefonat. Excel dobry. Nas program by bol super. Mzdy asi nerobi, to mame externe. Plat niekde od 1
900 do 2 300, potvrdim. Home office by mohol byt. Nastup januar. Napi$ nieCo sympatické, nech sa hlasia
normalni ludia.”

Redakéna Uprava - 29. oktéber 2026 12



PoznAl - Firemné vzdelavanie

Text obsahuje pouzitelné pracovné témy, ale eSte nepredstavuje schvalené zadanie. Nie je jasny rozsah
uzavierky, ucel jazyka, forma mzdy ani podmienky prace z domu. Slova ,seniorny” a ,samostatny* nie su
vysvetlené cez ulohy. Vekova preferencia a neurcité hodnotenie ,normailni fudia“ sa nemaju prijat ako
vyberové kritéria. Niektoré polozky su vyslovne neisté, €o naznacuju slova asi, mohol a potvrdim.

Keby Eva poznamky rovno vlozila do modelu s pokynom vytvorit’ hotovy inzerat, vysledok by mohol vyzerat
aplne. Uplnost by v&ak bola vytvorena dopifianim chybajicich informécii. Autor by potom musel zistovat,
ktoré vety sa opieraju o skutoné rozhodnutie. Nas postup obrati poradie: najskor vytvorime zoznam otézok a
vyrieS§ime podmienky, potom poziadame o navrh. Tym sa nezaruc€uje nulova chybovost, ale kontrola dostava
jasny podklad.

Eva si poznamky rozdeli na témy. Obsah prace zahffia podvojné uctovnictvo a uzavierku. Poziadavky
zahffiaju samostatnost, jazyk, Excel a softvér. Podmienky zahffiaju mzdu, miesto, nastup a pracu z domu.
Jazykové alebo nevhodné formulacie oznaci osobitne. Toto rozdelenie uz pomaha pripravit dalsi rozhovor.
Nie je potrebné vSetky vety prepisat do profesionalneho Stylu, kym ich vyznam zostéava otvoreny.

Na konci tejto fazy Eva nema verejny text. Ma pracovny zoznam veci, ktoré potrebuje zistit. To je primerany
vysledok pripravy. Ak manazérka oCakava okamzity inzerat, Eva vie vysvetlit, ktoré informacie brania jeho
pravdivému dokonc&eniu. Neziada vSeobecné schvalenie Al textu; zZiada rozhodnutie o konkrétnych bodoch
pracovnej ponuky.

Vysvetlenie: Hrubé poznamky su zdroj otazok. Nejasné slova v nich maju zostat’ viditelné, kym sa ich vyznam
nepotvrdi. Uhladenie jazyka nesmie zakryt neistotu.

l1l.2 Doplnujuci rozhovor: €éo sa musi rozhodnut’ pred pisanim

Eva zaCne otazkou na beznu agendu. Jana vysvetli, Ze Clovek bude kontrolovat’ a uctovat dodavatelské
doklady, pracovat s otvorenymi polozkami a pripravovat podklady k mesacnej uzavierke. Nebude sam
zodpovedat za celé uctovnictvo firmy. Mzdy spracuva externy partner. Takto sa podvodna neurcita predstava
seniornej roly meni na konkrétny opis Casti uctovnej prace v existujucom time.

Dalej Eva preveri samostatnost. Jana potrebuje, aby novy &lovek vedel riesit bezné Gétovné pripady a
vysvetlit nezrovnalosti vo svojej agende. Pri neStandardnych odbornych otazkach bude dostupna veduca.
Tento detail umozni napisat’ presnejSiu poziadavku nez ,zodpovednost za vSetky uctovné procesy“. Zaroven
ukazuje, €o sa bude dat overit na pohovore: pracovny postup a spdsob rieSenia modelového pripadu.

Pri softvéri sa ukaze, Ze firma pouziva systém oznaceny v cviCeni ako Systém A. Znalost konkrétneho
programu je vitana, ale veduca zabezpeci Sesttyzdnové zaskolenie do interného postupu a rozhrania. Preto
sa skusenost’ so systémom zaradi medzi vyhody. Zakladné uctovné znalosti sa takto nezaskoluju od nuly; tie
zostavaju potrebné. Tento rozdiel brani tomu, aby sa poznamka o zaskoleni roz§irila na nepravdivé ,vSetko
vas naucime®.

Eva sa vrati k trom rokom praxe. Jana vysvetli, Zze jej ide o samostatnu skusenost’ s uvedenou agendou, nie o
mechanicky pocet rokov. V modelovom rozhodnuti sa teda neustanovi pevna hranica troch rokov. Text sa
sustredi na skusenost’ s podvojnym uctovnictvom a podkladmi uzavierky. Tato dohoda sa zaznamena, aby
predvyber neskor automaticky nevylugoval ludi iba podra dizky zamestnania.

Pri anglic¢tine Jana spresni, Zze dvakrat mesacne prebieha kratky telefonat so zahraniénym partnerom a raz
mesacne Clovek pripravi kratky pisomny komentar k prehfadu. V modelovom podklade zostane poZiadavka
B2 s opisom pouzitia. Pri Exceli ide o filtrovanie udajov, podmienené sucty a porovnanie dvoch prehladov;

makra ani programovanie nie su potrebné. Text tak prestava pouzivat neuritu stupnicu ,dobry“ bez
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vysvetlenia.

Nasledne sa potvrdia pracovné podmienky. Mzda je zakladna mesacna mzda pri plnom Uvazku v rozpati 1
900 az 2 300 eur brutto. Praca sa vykonava v Ziline. Po troch mesiacoch je po dohode s vedicou mozny
jeden den prace z domu tyzdenne. Nastup je dohodou v januari 2027. Ak by niektoré z tychto rozhodnuti este
nebolo potvrdené, zostalo by otvorené a navrh by nebol pripraveny na publikovanie.

Napokon Eva preveri prihlasenie a vyber. Firma pouzije svoj existujuci naborovy formular. V nasom cvieni
nevytvarame jeho adresu. Prvé stretnutie je kratky online rozhovor s naborovym timom, druhé stretnutie s
veducou obsahuje aj kratky modelovy pracovny priklad. Od kandidata sa neziada vytvorit realny uctovny
vystup pre firmu. Podrobné otazky a hodnotenie patria do nasledujucich kapitol.

Rozhovor sa uzatvori stru¢nym potvrdenim celej ponuky. Eva poSle Jane a osobe opravnenej potvrdit
podmienky rovnaky podklad. Délezité je, Ze suhlas sa tyka konkrétneho obsahu, nie neznamej buducej verzie
inzeratu. Pri dalSom pisani sa k tomuto podkladu vratime. Kazda nova podmienka, ktora sa v iom
nenachadza, bude potrebovat vysvetlenie alebo odstranenie.

Vysvetlenie: Doplfujuci rozhovor asto zmeni pdvodny zoznam poziadaviek. Nie je to strata kontroly. Je to
spresnenie toho, o zamestnavatel skuto¢ne potrebuje a vie ponuknut.

lll.3 Schvaleny podklad a jeho vnutorna logika

Po doplneni otazok vytvorime podklad s identifikatormi FO1 az F12. Pismeno F oznacuje v tomto cviceni
potvrdeny fakt alebo rozhodnutie. Identifikatory nemaju byt su€astou verejného inzeratu. Pomozu pri
vysvetfovani, odkial pochadza konkrétna veta, a pri praci s kontrolnym promptom. Rovnaky systém pouZijete
v aktivitach, takze nebudete musiet odhadovat vyznam novych oznaceni.

FO1: Pozicia sa vo verejnom texte oznaci Samostatny Gctovnik/Ucétovnicka. FO2: Ide o pracovny pomer na
plny Uvézok na dobu neurgiti s miestom prace v Ziline. FO3: Nastup je dohodou v januari 2027. Tieto tri
polozky opisuju zakladnu ponuku a umozfiuju kandidatovi zaradit ju do vlastnej situacie. Model nesmie doplnit
skrateny uvazok, zivnost ani presny datum nastupu.

FO04: Pracovné ulohy zahffaju kontrolu a uc¢tovanie dodavatelskych dokladov, pracu s otvorenymi polozkami a
pripravu podkladov mesacnej uzavierky. FO5: Mzdy spracuva externy partner a neStandardné odborné otazky
konzultuje pracovnik s veducou. Spojenie tychto poloziek ur€uje aj hranice roly. Nestaci zachovat iba prvu a
druhu vynechat, ak by tym vznikol dojem samostatnej zodpovednosti za celé uctovnictvo.

FO06: Schvalené rozpatie zakladnej mesacnej mzdy pri plnom uvazku je 1 900 az 2 300 eur brutto podla
preukazanej samostatnosti v uvedenej agende. FO7: Po troch mesiacoch je po dohode s vedicou mozny
jeden den prace z domu tyzdenne. Obe polozky obsahuju podmienky. Pri skracovani sa preto nekontroluju iba
sumy a pocCet dni; treba zachovat aj charakter mzdy, uvazok, ¢as a spésob dohody.

FO8: Pri nastupe je potrebna samostatna skusenost’ s podvojnym ucétovnictvom a uvedenymi podkladmi
uzavierky. Pevny minimalny pocet rokov sa v tomto pripade neurcCuje. F09: Potrebna je angli¢tina na urovni
B2, pouzivana pri dvoch kratkych telefonatoch mesacne a mesaénom pisomnom komentari. F10: Potrebné su
tabulkové zru¢nosti na filtrovanie, podmienené sucty a porovnanie prehfadov. Tieto polozky vytvaraju ramec
buduceho overenia.

F11: Skusenost so Systémom A je vyhodou a firma zabezpeci Sesttyzdriové zaskolenie do pouzivania
systému a internych postupov. Tato veta neznamena Sest tyzdiov Uplného oddelenia od pracovnych uloh ani
Skolenie zakladov celého uctovnictva. Modelovy podklad ni¢ také neuvadza. Verejny text ma vysvetlit
dostupnu podporu bez rozsirenia slubu. Pri kandidatovej otazke na podrobnosti by firma odpovedala podla
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konkrétneho planu.

F12: Kandidat sa prihlasi cez existujuci naborovy formular firmy; konkrétnu adresu doplni naborovy tim pred
publikovanim. Vyber pozostava z kratkeho online rozhovoru a rozhovoru s veducou s modelovym prikladom.
V pracovnej verzii nesmie Al vymysliet’ kontaktny e-mail ani odkaz. Chybajuca skuto€na adresa je pri realnom
pouziti prekazkou zverejnenia, kym sa nedoplni a neotestuje.

Teraz si vSimnite logiku podkladu. Pozicia ma jasnu agendu, poziadavky maju pracovny dévod a vyhoda ma
suvisiacu podporu. Podmienky su oddelené od uloh. Spdsob prihlasenia je uréeny, ale modelova adresa
nepredstiera Zivy kontakt. Obsah je dostato¢ne konkrétny na tvorbu inzeratu a zaroven otvorene ukazuje
posledny technicky krok. Uplnost neznamena doplnit kazdé prazdne pole vymyslenou hodnotou.

Pri skuto€nej praci by ste k polozkam doplnili zdroj, datum a potvrdenie vlastnika. V tomto cvi¢eni su vSetky
pracovné podmienky vymyslené a schvalenie existuje iba v pribehu. Nejde o pravne alebo personalne
rozhodnutie za skuto¢nu firmu. Vyu€bovy model vam umoznuje precvicit rovnaké vztahy bezpecne, bez
nahravania sukromnych udajov a bez toho, aby sa text stal realnou ponukou zamestnania.

Vysvetlenie: Identifikatory faktov vytvaraju spojenie medzi podkladom a vetou v navrhu. Ked model odkazuje na
FO7, stale treba skontrolovat, & skuto€ne zachoval vSetky podmienky FO7.

l1l.4 Od podkladu k osnove a prvému navrhu

V tejto faze uz ma Eva vhodny obsah pre redakénu pracu. M6ze poziadat’ Al najskér o osnovu alebo priamo o
navrh. Pri Uplne novej role je osnova uzito€na, pretoZe ukaze, ¢i model rozumie rozdeleniu informacii. Pri
opakovanej rovnakej Sablone mdze stacit jeden navrh s kontrolnou tabulkou. Vyber zavisi od toho, kde chce
autor overit porozumenie a kolko neistoty eSte v podklade zostava.

Osnova pre nas pripad méze zacat nazvom a dvoma vetami o agende a podpore. Potom nasleduju pracovné
ulohy, poziadavky, vyhody, podmienky a spésob prihlasenia. V Uvode nepotrebujeme celu historiu firmy ani
desat v&eobecnych pridavnych mien. Kandidat ma rychlo zistit, aku pracu text pontka. Podrobnosti dopifiame
tam, kde su pre rozhodnutie relevantné.

Eva do zadania uvedie, ze podklad FO1 az F12 je jedinym zdrojom faktov o ponuke. StarSie texty sa
nepouzivaju. Model ma vytvorit navrh v slovencine, s vykanim a vecnym ustretovym ténom. Nevyhnutné
predpoklady musi oddelit od vyhod. Prihlasenie ma byt ozna¢ené ako interny bod na doplnenie, kym
naborovy tim nedoda skuto¢ny odkaz. Verejny navrh a poznamky pre autora musia byt oddelené.

Preco najprv urCujeme zdroj faktov? Pretoze samotny nazov profesie poskytuje modelu vela vSeobecnych
suvislosti. Méze povazovat za prirodzené doplnit dafové priznania, vysokoskolské vzdelanie alebo znalost
dalSieho systému. Niektoré z tychto veci mozu byt pri inych poziciach vhodné, v naSom schvalenom pripade
v3ak chybaju. Text nesmie vytvorit novu rolu len preto, aby pripominal bezny pracovny inzerat.

Eva zaroven ziada, aby model ku kazdej skupine tvrdeni uviedol prislusné identifikatory. Tento pozadovany
vystup pomaha zamerat kontrolu. Ak sa pri benefite objavi odkaz na F11, autor preveri, Ci skuto€ne opisuje
zaSkolenie. Ak sa model odvola na F11 pri neexistujucom prispevku na vzdelavanie, odkaz je chybny.
Pritomnost identifikatora sa nesmie povazovat za automaticky spravnu citaciu.

Prvy navrh sa bude citat' ako celok. Je z neho zrejmé, €o Clovek preberie? Zodpovedaju poziadavky praci? Su
pracovné podmienky konkrétne? V druhom gitani sa kontroluju jednotlivé fakty. Tieto dve roviny sa dopifiaju.
Text mdze obsahovat spravne sumy, ale vytvorit zavadzajuci dojem o samostatnosti. M6ze tiez jasne
vysvetlit rolu a pritom vynechat podmienku prace z domu.

Redakéna Uprava - 29. oktéber 2026 15



PoznAl - Firemné vzdelavanie

Ak model vrati aj otazky, Eva rozhodne, ¢o s nimi. Otazka o neuvedenom firemnom benefite nie je dévod
benefit doplnit. Model ju mozno povazuje za uzitoCnu, ale firma nemusi taky benefit poskytovat. Otazku
mozno uzatvorit tym, Ze sa Udaj do inzeratu nezahrnie. Doplfiujuca otazka o skutocnom odkaze na
prihlasenie je vSak prakticky podstatna a pred publikovanim potrebuje odpoved.

Ked sa navrh dostane do jazykovej upravy, podklad FO1 az F12 zostava nezmeneny. Ak sa pri Uprave ukaze,
Ze by pozicia potrebovala ini agendu alebo vy8Siu mzdu, treba otvorit nové rozhodnutie. Redaktor nema
pravo menit podmienky, aby text pdsobil lepSie. Prave désledné oddelenie redakcie a rozhodovania umozni
vyuZit' Al rychlo bez straty zodpovednosti za obsah ponuky.

Vysvetlenie: Osnova urcuje poradie informacii. Schvaleny podklad urCuje ich obsah. Zmena poradia mbze byt
redakéna; zmena pracovnej zodpovednosti potrebuje nové rozhodnutie.

lIl.5 Vzorovy inzerat a hranice jeho pouzitia

Nasledujuci text je autorské vzorové rieSenie vytvorené na zaklade naSho modelového podkladu.
Nepredstavuje vystup nameraného testu konkrétneho nastroja. Pri Citani sa sustredte na vazbu medzi
pracovnymi ulohami, poziadavkami a podmienkami. Nie je potrebné zapamatat si presné vety. V pracovnom
zo8ite budete vytvarat vlastnu formulaciu a hodnotit’ ju podla rovnakych kritérii.

Samostatny uétovnik/ustovnicka, Zilina. Do Gétovného timu modelovej firmy Lipa Services hfadame kolegu
alebo kolegynu na spracovanie dodavatelskych dokladov, pracu s otvorenymi polozkami a pripravu podkladov
mesacnej uzavierky. Vo svojej agende budete pracovat samostatne; pri neStandardnych odbornych otazkach
sa mOzete obratit na veducu uctovnictva. Mzdovu agendu zabezpeduje externy partner.

Comu sa budete venovat: budete kontrolovat a Uétovat dodavatelské doklady, preverovat nezrovnalosti v
otvorenych polozkach a pripravovat dohodnuté podklady k mesaénej uzavierke. Pri praci vyuZijete tabulkoveé
prehfady. Su€astou komunikacie su dva kratke telefonaty mesacne so zahrani¢énym partnerom a mesacny
pisomny komentar v anglictine.

Co potrebujete: samostatnu skisenost s podvojnym Gétovnictvom a uvedenou agendou uzavierky, angli¢tinu
na urovni B2 a schopnost pouzivat tabulky na filtrovanie, podmienené sucty a porovnanie prehladov. Pri
rozhovore sa budeme pytat na konkrétne uUlohy, ktoré ste rieSili. Skisenost so Systémom A je vyhodou, nie
podmienkou; do jeho pouzivania a internych postupov mame pripravené Sesttyzdniové zaskolenie.

Pracovné podmienky: pracovny pomer na dobu neur¢itd a piny Gvazok, miesto prace Zilina. Zakladna
mesacna mzda je 1 900 az 2 300 eur brutto podla preukazanej samostatnosti v uvedenej agende. Po troch
mesiacoch je po dohode s veducou mozny jeden den prace z domu tyzdenne. Nastup je dohodou v januari
2027.

Ako bude prebiehat vyber: po prihlaseni cez ndborovy formular nasleduje kratky online rozhovor s naborovym
timom. Druhé stretnutie s veducou obsahuje aj kratky modelovy pracovny priklad. Prihlasenie: interny bod na

doplnenie skutoéného odkazu pred publikovanim. Tento posledny riadok sa v redlnom verejnom texte nahradi
schvalenym a otestovanym odkazom; pracovna znacka sa nezverejiuje.

Vzor sa da upravit do odrazok alebo poli naborového portalu, ale jeho fakticky obsah zostava rovnaky. Dizka
a Struktdra nie su povinnym univerzalnym Standardom. Modelovy inzerat ma predovSetkym ukazat, ako sa
prepoji rozsah prace so zru¢nostami a ako sa zachovaju podmienky vyhod. Ak z neho vytvorite kratSiu verziu,
musite znova overit, €i kandidat nedostava inu predstavu o ponuke.

Pri vlastnej firme by eSte chybalo jej skutocné a schvalené predstavenie, overeny kontaktny postup a
pripadné dalSie informacie vyzadované konkrétnym kontextom a platformou. V naSom cvi€eni ich

Redakéna Uprava - 29. oktéber 2026 16



PoznAl - Firemné vzdelavanie

nevymyslame. Vzorovy text sa preto nepouziva ako pripravena realna ponuka. SlUzi na porovnanie s
podkladom a na nacvik rozhodnuti, ktoré budete robit’ pri svojom dokumente.

Vysvetlenie: Vzorové rieSenie nie je jedina spravna formulacia. Spravnost posudzujeme podfa zachovania
obsahu, zrozumitefnosti a kritérii, nie podfa doslovnej zhody so vzorom.

I1.6 Rozbor chybnych viet: ako sa meni vyznam ponuky

Teraz porovname schvaleny podklad s niekolkymi umyselne chybnymi formulaciami. Stale ide o komentované
&itanie. V pracovnom zosite neskor dostanete vlastny navrh na kontrolu. Ugelom tejto &asti je naudit sa

pomenovat typ chyby. Ak ju iba oznacite slovom ,zlé*, bude sa tazSie vysvetlovat manazérovi aj opravovat
pomocou Al.

Prva veta znie: ,Po skusobnej dobe mézete pracovat dva dni z domu.“ Modelovy podklad uvadza jeden den
po troch mesiacoch a po dohode s veducou. Chyba ma tri asti. Meni sa pocet dni, vynechava sa dohoda a
Casova podmienka sa prepisuje na pravny alebo interny pojem, ktory v podklade nebol potvrdeny. Aj keby tri
mesiace v konkrétnom pracovnom pomere nahodou zodpovedali uritému obdobiu, autor nesmie taku
rovnost' predpokladat.

Druha veta znie: ,Ziskate az 2 300 eur mesacne vratane bonusov.“ V podklade mame rozpatie zakladnej
mesacnej mzdy pri plnom uvazku a ni¢ o bonusoch. Veta mdze vytvorit' inu predstavu o garantovanej zlozke
odmeny. Oprava nespociva iba v zamene Cisla. Treba obnovit charakter sumy, rozpatie a jednotku. Pri
pracovnych podmienkach kontrolujeme aj vyznam slov pred a za Cislom.

Tretia veta hovori: ,Povediete kompletné uctovnictvo a mzdovu agendu.“ V nej sa rozSirila odborna
zodpovednost a pridala sa agenda, ktoru podklad vyslovne prideluje externému partnerovi. Kandidat by
mohol pochopit ponuku ako Uplne inu rolu. Takato chyba moéze zaroveri zmenit’ primeranost’ poziadaviek aj
oCakavani o mzde. Preto sa vecna kontrola nezacina pravopisom; za¢ina porovnanim prace, pravomoci a
hranic.

Stvrta veta uvadza: ,Minimalne pat rokov praxe a vyborna znalost Systému A st podmienkou.“ Do$lo k
vytvoreniu pevnej hranice praxe a k presunu vyhody medzi povinnosti. Oba udaje odporuju modelovému
rozhodnutiu. Autor musi obnovit samostatnu skusenost s konkrétnou agendou a skuto€ni moznost
zaskolenia do systému. Opraveny text sa potom porovna aj s pravidlami predvyberu, aby sa chyba neudrzala
v inom dokumente.

Piata veta znie: ,Sme najstabilnejsi zamestnavatel v regione.“ V podklade neexistuje porovnanie stability
zamestnavatelov. Veta je nepodloZend, aj keby neobsahovala Ziadne Cislo. Model ju mohol vytvorit zo
vSeobecnej predstavy o naborovom Style. Ak firma chce hovorit o svojej historii alebo konkrétnej podpore,
musi dodat overitelny Udaj. Inak sa tvrdenie odstrani bez nahradzania dalSou neoverenou superlativnou
formulaciou.

Pri kontrole rozliSujte rozpor a nepreukazané tvrdenie. Ak podklad hovori jeden der a navrh dva, ide o rozpor.
Ak navrh prida firemnu jedalen, o ktorej nemame informaciu, ide zatial 0 nepreukazanu polozku. Nepotvrdené
neznamena automaticky neexistujuce. Pred pouzitim v8ak potrebujeme rozhodnutie: odstranit udaj alebo
ziskat opravnené potvrdenie. Model nesmie sam uzatvorit neistotu na zaklade pravdepodobnosti.

Po oprave jednej vety skontrolujte suvisiace Casti. Ak zmenite pojem ,kompletné uctovnictvo® v ivode, mbze
zostat' v odrazkach alebo nadpise. Ak odstranite bonus v podmienkach, méze zostat' v kratkom reklamnom
texte. Kontrola preto prechadza cely dokument a jeho varianty. Na konci potrebujete jednu zhodnu ponuku,
nie subor viet opravenych na réznych miestach bez spolo¢nej konzistencie.
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Vysvetlenie: Pri faktickej chybe sa méze zmenit Cislo, podmienka aj rozsah zodpovednosti. Kontrolujte celu
vyznamovu jednotku, nie iba konkrétny vyraz, na ktory vas niekto upozornil.

IV.1 Jazyk a ton zna€ky bez straty presnosti

Ked je obsah spravny, mdzete upravovat' jeho jazyk. V modeli chceme vecny a ustretovy ton s vykanim. To
este neurc€uje jednu spravnu podobu vSetkych viet. Autor ma pri Uprave posudzovat, ¢i kandidat rozumie praci
a Ci forma zodpoveda skuto¢nej komunikacii firmy. Tén sa nema vytvarat na ukor odbornych terminov, ktorym
cielovy Citatel potrebuje rozumiet.

Slovo saldokonto mdze byt pri Uctovnickej pozicii relevantné. VSeobecny marketingovy text ho nemusi
nahradzat neurcitym ,praca s Cislami“. Ak vSak inzerat obsahuje internu skratku timu, ktort poznaju iba
zamestnanci, je vhodné ju vysvetlit alebo odstranit. Rozdiel je medzi odbornym jazykom potrebnym pre
profesiu a internym zZargonom, ktory zbyto¢ne stazuje porozumenie. Jednoduchost ma zachovat presnost.

Pri uprave nominalizacii sledujte, kto kona. Veta ,zabezpe€ovanie realizacie kontroly dokladov* sa moze
zmenit’ na ,budete kontrolovat’ doklady®. Tym sa zlepSi zrozumitelnost bez zmeny prace. Veta ,budete
schvalovat doklady” by v3ak pridala rozhodovaciu pravomoc. Nie kazdé kratSie sloveso je vyznamovo
rovnaké. Pri kazdej jazykovej oprave si preto overte, €i zostal rovnaky vztah medzi €innostou a
zodpovednostou.

Pri oslovovani kandidata si zvolte jednotny rezim. Ak sa firma rozhodne pre vykanie, nestriedajte ho s tykanim
medzi odsekmi. Rovnaku pozornost venujte osobe rozpravania: raz ,firma poskytuje®, inokedy ,dostanete od
nas“ mbze byt zrozumitelné, ale prilis Casté striedanie posobi neprehfadne. Nejde o absolutny zakaz variacie.
Ide o to, aby Citatel nemusel rozmyslat, kto hovori a ku komu.

Pri nadpise uprednostnite nazov, ktory pomenuva rolu. Kreativna prezyvka méze byt zrozumitefna vo firme,
ale mimo nej nehovori, o aku pracu ide. V naSom pripade zostavame pri U€tovnikovi a u¢tovnicke. Ak portal
pouziva vlastné kategorie, treba nazov zosuladit s kategdriou a obsahom. Naborovy tim nema text
zatraktivnit tak, Ze kandidata privedie na inu ponuku, nez ofakaval.

Konkrétnost sa da zachovat aj v kratkom uvode. Dve vety o agende a podpore poskytnu &itatelovi orientaciu.
Dlhy uvod o hodnotach bez spojenia s pracou méze odsunut podstatné udaje. Ak firma chce komunikovat
hodnotu spoluprace, méze ukazat schvaleny pracovny detail: dostupnost’ veducej alebo spdsob zaskolenia.
Takyto detail sa opiera o realitu ponuky. Samotné tvrdenie ,u nas na ludoch zalezi* potrebuje obsah, ktory ho
vysvetli.

Pri kontrole Sablonovitého jazyka hladajte vety, ktoré by sa dali bez zmeny vloZit do takmer kazdého inzeratu.
Niektoré organizacné informacie su prirodzene podobné, ale tvod a opis prace by mali zodpovedat’
konkrétnej role. Namiesto mechanického zakazu urcitych slov sa pytajte, Co veta Citatelovi pridava. Ak
nepridava ni¢, skratte ju. Ak obsahuje délezity udaj v neobratnej forme, upravte ju.

Dobra jazykova redakcia kon&i opatovnym vecnym Citanim. Kandidat musi aj po Uprave dostat’ rovnaké
informacie o praci, mzde, podpore a podmienkach. Vysledna slovencina ma byt prirodzena a odborna, ale
nepotrebuje napodobriovat konkrétny reklamny Styl za kazdu cenu. Déveryhodnost textu vytvara aj zhoda
medzi tym, Co si Clovek precita, Co poCuje na pohovore a ¢o potom najde v praci.

Vysvetlenie: Jazykova Uprava moze menit spésob vyjadrenia. Ak meni pravomoc, povinnost, podmienku alebo
slub, uz ide aj o obsahovu zmenu a potrebuje novu kontrolu.
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IV.2 Citanie oéami kandidata a odhalovanie nejasnosti

Po kontrole faktov si navrh precitajte z perspektivy Cloveka, ktory nepozna vnutorné fungovanie firmy.
Nehodnotte iba to, Ci by vas osobne zaujal. Skuste urit, na ktoré rozhodujuce otazky text odpoveda a kde
nechava Citatela hadat. Tento pohfad je redakéna pomécka. Nie je to nahrada vyskumu konkrétnej cielovej
skupiny ani dékaz, ze vSetci kandidati budu reagovat rovnako.

Prva otazka sa tyka prace: Co budem robit vaésinu ¢asu? Inzerat nemusi uviest kazdy vynimoény pripad, ale
ma opisat’ podstatnu agendu. V nasom modeli je jasné, Ze ide o dodavatelské doklady, otvorené polozky a
podklady uzavierky. Ak by tieto ulohy zmizli v prospech vety ,budete financnou oporou timu*, Citatel by stratil
konkrétnu predstavu. Takyto ivod moze dopifiat obsah, nie ho nahradzat.

Druha otazka je o urovni: Co musim vediet uz pri nastupe? Samostatna skusenost' s uvedenou agendou je
podstatna, konkrétny systém je vyhodou. Citatel sa tak nemusi domnievat, Ze sa ma prihlasit' aZ po
absolvovani Skolenia programu. Ak text su€asne slubuje zaSkolenie a v inej Casti oznacuje program za
nevyhnutny, treba rozpor odstranit. Kandidat nema rieSit vnutornd nezhodu naborového timu.

Tretia otazka je o podpore: Kto mi poméze, ak narazim na problém? V naSom podklade existuje veduca pre
nestandardné odborné otazky a zaskolenie do systému. Tento udaj neznamena, ze vSetku odbornu pracu
preberie niekto iny. Verejna formulacia musi zachovat rovnovahu medzi pozadovanou samostatnostou a
dostupnou podporou. Prave tato rovnovaha méze kandidatovi poméct rozlisit ponuku od inych podobne
nazvanych roli.

Stvrta otazka je prakticka: Viem pracovat na uvedenom mieste a v uvedenom rezime? Ak text spomina iba
hybridna pracu, mnohi Citatelia si mozu predstavit rézny pocet dni. Presna formulacia jedného dna po troch
mesiacoch a po dohode je dlhSia, ale umozriuje realnejSie rozhodnutie. Pri skratenej verzii méze byt detail

uvedeny na cielovej stranke; uvodny text vSak nesmie vytvorit opacny dojem.

Piata otazka sa tyka prihlasenia: Co mam poslat, kam a &o sa bude diat dalej? Jasny spdsob prihlasenia
pomaha dokoncit reakciu. V nasom cviceni je presna adresa zamerne ponechana na doplnenie, pretoze
nechceme vytvarat neexistujuci naborovy kontakt. Pri redlnom publikovani tento bod musi byt vyrieSeny. Aj
dobry inzerat je nepouzitelny, ak sa ¢lovek nevie dostat na spravny formular.

Mézete tiez overit, Ci text reaguje na prirodzené obavy spojené s danou rolou. Pri u¢tovnikovi méze ist o
rozsah zodpovednosti, odbornt podporu alebo rytmus uzavierky. Nemusite vymyslat nové benefity. Casto
staci zretelnejSie vysvetlit uz potvrdeny udaj. Ak podklad na odpoved neexistuje, zapiste otazku pre
manazéra. Tym vznika uzitoCny navrat od redakcie k doplneniu obsahu.

Po takomto &itani si polozte zavere&nu otazku: Co by &itatel mohol opravnene pochopit inak, nez zamysla
firma? Pri praci s Al je tato otazka obzvlast dolezita, pretoze text mdze byt gramaticky hladky aj pri nejasnom
vyznamovom rozsahu. Presnost preto neposudzujeme len cez jednotlivé slova, ale aj cez rozumnu predstavu,
ktoru ponuka vytvara ako celok.

Vysvetlenie: Simulované Citanie o¢ami kandidata odhaluje otazky, nie skutoéné nazory vSetkych uchadzacov.
Ak potrebujete poznat ich skusenost, ziskajte realnu spatnu vazbu.
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IV.3 Prenos na portal, web a socialnu siet’

Schvaleny inzerat méze mat’ viac verejnych podéb. Na pracovnom portali sa rozdeli do poli, na firemnom
webe bude tvorit suvislu stranku a na socialnej sieti mdéze mat kratku uputavku s odkazom. Pri kazdom
prenose sa meni format a niekedy aj rozsah. Obsah ponuky v8ak musi zostat zhodny. Skratena verzia
nesmie vytvorit ini mzdu, mieru prace z domu alebo uroven poziadaviek.

Na portali si najskér pozrite povinné polia a spésob zobrazenia. Ak je zakladna mzda v samostatnom poli,
overte jej vyznam a jednotku podla konkrétneho prostredia. Nekopirujte dori bez premysSlania celé rozpatie s
doplnkovymi udajmi. Vysledok skontrolujte aj v nahlade. Text v editore mbéze vyzerat spravne, ale verejne
zobrazena stranka méze Cast informacie skratit alebo presunut na ne¢akané miesto.

Pri odraZkach sledujte, €i zostal rozdiel medzi poziadavkami a vyhodami. Ak sa obe skupiny po prenose
zobrazia pod jednym nadpisom ,pozadujeme®, skusenost so Systémom A sa méze kandidatovi javit’ ako
povinna. Ide o obsahovy problém spdsobeny rozhranim. RieSenim méze byt jasna formulacia priamo v
odrazke alebo iné usporiadanie textu. Nemozno sa spoliehat, Ze uchadza¢ pozna pdvodnu verziu dokumentu.

Na firemnom webe overte aj suvisiace informacie. Ak stranka timu opisuje iny rezim prace nez inzerat,
kandidat dostava rozpor. Rozdiel méze mat legitimny dovod, napriklad osobitné podmienky konkrétnej roly. V
tom pripade ho treba zrozumitefne vysvetlit. Autor naborového textu nemusi prepisat cely web, ale ma
upozornit spravcu obsahu a rozhodnut, ¢o musi byt vyrieSené pred publikovanim ponuky.

Kratka uputavka na socialnej sieti potrebuje zrozumitelny nazov roly a dévod pokracovat na Upinu ponuku.
Nepotrebuje vypisat vSetky odrazky. Ak v§ak zvyrazni benefit prace z domu, ma zachovat jeho skuto¢ny
rozsah alebo ho formulovat tak, aby nezavadzal. V naSom modeli by oznacenie ,uctovnictvo odkialkolvek®
odporovalo kancelarii v Ziline a dohodnutému reZimu. Zaujimavost titulku neméa prednost pred pravdivostou.

Pri odkaze na prihlasenie otestujte cely bezny postup. Otvara sa spravna ponuka? Je mozné rozlisit aktualnu
poziciu od star8ej? Vie sa uchadzac vratit k podmienkam, kym vyplIni formular? V tomto cviceni
nepotrebujeme zbierat udaje skutocnych ludi. Pri realnom teste pouzite postup schvaleny firmou a
neposielajte do systému fiktivne reakcie, ktoré by zavadzali dalSich pracovnikov alebo kandidatov.

Pri kazdom kanali urcte vlastnika aktualizacie. Ak sa zmeni mzda alebo termin, nestaci opravit hlavny
dokument. Zmena sa musi dostat na vSetky miesta, kde je ponuka aktivha. Pomaha jednoduchy zoznam
publikovanych adries a datum poslednej kontroly. Al méze pripravit text zmien, ale bez prislusného pristupu a
vykonaného ukonu neaktualizuje verejné stranky sama od seba.

Po prenose ulozte poslednu publikovanu podobu alebo iny primerany zaznam podla pravidiel firmy. Pri
daldom rozhovore s kandidatom potom viete zistit, aké znenie mohol vidiet. Tato evidencia ma zmysel aj pri
beznych redakénych zmenach. Umozni vysvetlit rozdiel medzi pracovnou verziou a skuto¢ne zverejnenym
textom bez spoliehania sa na pamat’ alebo na histériu jednej konverzacie s Al.

Vysvetlenie: Pri prenose sa mdze zmenit vyznam aj bez prepisania slov: napriklad presunutim vyhody pod
nadpis poziadaviek. Kontrolujte verejny nahfad, nie iba zdrojovy dokument.

IV.4 Schvalovanie a posledna kontrola pred zverejnenim

Schvalenie potrebuje jasny predmet. Formulacia ,pozrel som to, je to dobré“ mdéze znamenat odbornu
kontrolu uloh, suhlas s tdnom alebo iba rychle precitanie. Pri pracovnom inzerate treba urcit, kto potvrdzuje
rozsah roly, pracovné podmienky, naborovy postup a vysledné znenie. V malej firme mbze viac roli zastavat
jeden Clovek. Podstatné je, aby sa schvalenie dalo priradit ku konkrétnemu dokumentu.
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V nasom modeli Jana overuje u¢tovnu agendu a poziadavky. Opravnena osoba potvrdzuje mzdu a rezim
prace. Eva kontroluje zhodu textu s podkladmi a spbésob prihlasenia. Pri pravnej otazke zapoji zodpovednu
kompetentnu osobu. Toto rozdelenie je navrhom postupu pre vyuébovy pripad, nie univerzalnym predpisom.
V skutoCnej firme sa musi prispdsobit’ pravomociam a platnym internym pravidlam.

Schvalovatelovi poslite presnu verziu a zrozumitelnu pozZiadavku. Napriklad ,prosim potvrdte, Ze ulohy a
uroven samostatnosti vo verzii 03 zodpovedaju dohode”. Otvorené body uvedte osobitne. Ak zostava
nevyrieSeny odkaz alebo mzda, nesmie sa stratit v dlhom e-maile medzi jazykovymi pripomienkami. Clovek
ma vediet, €i rozhoduje o vecnom obsahu, vynimke alebo iba redakénej mozZnosti.

Posledna kontrola sa vykonava na tej podobe, ktora sa skutone zverejni. Prejdite nazov roly, rozsah prace,
nevyhnutné predpoklady, vyhody, mzdu, miesto, rezim a prihlasenie. Hfadajte aj pracovné znacky, interné
komentare a zabudnuté poznamky Al. Vzorové oznacenia ako ,doplnit“ maju vyznam pri tvorbe, ale nemaju
sa dostat’ do realnej ponuky namiesto potrebnej informacie.

Osobitne overte, &i jazykova kontrola neposunula obsah. Ak manazér po vecnom schvaleni Ziada atraktivnejsi
uvod, vznika nova verzia. Netreba znovu schvalovat kazdy nezmeneny znak, ale obsahové zmeny sa musia
primerane preverit. Rozsah opakovanej kontroly zavisi od povahy Upravy. Pri zmene benefitu alebo
zodpovednosti nemozno hovorit iba o kozmetike, aj ked sa meni jedna veta.

Ak sa pri poslednom ¢itani objavi rozpor medzi veducou a osobou schvalujucou podmienky, zverejnenie
prislusnej verzie sa zastavi do vyrieSenia. Autor nema vybrat prijemnejSie znenie podla vlastného uvazenia.
Méze pripravit struéné porovnanie oboch moznosti a vysvetlit, €o potrebuje rozhodnutie. V tejto chvili je
uzito€nejsi jasny zoznam otvorenych bodov nez dalsi uhladeny navrh.

Pri publikovani si zaznamenajte datum, verziu a kanaly. Nemusite vytvarat zbyto€nu administrativu, ale mali
by ste vediet, €o bolo schvalené a kde sa to objavilo. Ak sa neskér zmeni pracovna podmienka, vratite sa k
tomuto zoznamu. Kandidatov, ktorych sa zmena tyka, rieSi naborovy tim podla konkrétneho kontextu a
pravidiel. Al text samotny nevyrieSi nasledky zmenenej ponuky.

Pri hodnoteni viastnej prace nepovaZzujte schvalenie za nahradu porozumenia. Absolvent kapitoly ma vediet
vysvetlit, pre€o je poziadavka nevyhnutna, z ¢oho pochadza mzda a ako sa kontroloval navrh. Prave tento
proces bude sucCastou zaverecnej ulohy. Nestaci odovzdat dokument s oznaenim ,schvalené®, ak neviete
ukazat, aky obsah bol posudeny a ktoré otazky zostali otvorené.

Vysvetlenie: Schvaluje sa konkrétny obsah konkrétnej verzie. Meno osoby v dokumente ani vSeobecné uistenie
modelu nevytvaraju vykonané schvalenie.

IV.5 Ako zistit’, ¢i novy postup pomohol

Pri pouziti Al v nabore mdzete merat viac veci. Niektoré sa tykaju tvorby dokumentu, iné vysledku naboru.
Cas od ziskania podkladov po schvaleny navrh opisuje va$ pracovny postup. Po&et relevantnych reakcii,
priebeh pohovorov alebo obsadenie roly ovplyvriuje aj mzda, trh, kanal a samotna ponuka. Tieto skupiny
ukazovatefov nesplyvaju a nie je vhodné z jedného Cisla vyvodzovat vSeobecny uspech.

Zacnite tym, o viete pri vlastnom postupe spolahlivo zaznamenat. Kolko ¢asu trval rozhovor a priprava
podkladov? Kolko tvorba navrhu, kontrola a Upravy? Kolko vecnych chyb sa objavilo pred schvalenim?
VSetky tieto kroky patria do nakladov prace. Ak model napiSe prvy navrh za minutu, ale autor potom dlhSie
zistuje pbvod jeho tvrdeni, samotna rychlost generovania nevyjadruje usporu.

Vezmime si novy modelovy vypocet. Pévodny postup tvorby a kontroly inzeratu trval 90 minut. Pri skuske s Al
priprava podkladu trvala 25 minuat, zadanie a prvy navrh 10 minut, kontrola 20 minut a opravy 15 minut.
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Celkovy €as je 70 minut. Rozdiel 20 minut tvori priblizne 22 percent pévodnych 90 minut. Tento vysledok je
iba vypoctovy priklad; nie je meranim skuto¢ného naborového timu.

Porovnanie ma zmysel len pri porovnatefnej kvalite a rozsahu. Ak stary postup nezahffial ziadnu kontrolu a
novy ano, méze byt dihsi, ale vytvarat lepSie podklady. V takom pripade sa nema nepravdivo opisovat ako
Cista strata efektivity. Treba uviest, o sa zmenilo a ktory vysledok je ciefom. Rovnako nemozno ¢as novacika
pri prvom pouziti povazovat za trvaly vykon kazdého dalSieho kolegu.

Pri kvalitativnej kontrole pouzite spolo¢né kritéria. Napriklad spravnost pracovnych podmienok, oddelenie
poziadaviek a vyhod, dohladatelnost tvrdeni a zrozumitelnost’ prihlasenia. Kritéria uréte pred hodnotenim,
aby ste ich neprispdsobovali oblubenému navrhu. V pracovnom zosite najdete jednoduchu hodnotiacu
rubriku. Ciselné body st poméckou na spatnu vazbu; kriticka vecna chyba sa nema stratit v dobrom celkovom
priemere.

Po publikovani mozete sledovat reakcie podla definovaného obdobia a kanala. Najskér vSak vysvetlite, ¢o
znamena relevantna reakcia. V nasom pripade by sa mala viazat’ na skuto¢ne nevyhnutné poZziadavky, nie na
softvér zaradeny medzi vyhody. Ak sa v hodnoteni objavi iné pravidlo, problém sa tyka konzistencie naboru.
Samotné zvySenie poctu zivotopisov eSte nehovori, Ze text lepSie oslovuje vhodnych kandidatov.

Pri zmene viacerych veci naraz nevyvodzujte ucinok samotného znenia. Ak firma sucasne zvysi mzdu, prida
kanal a upravi inzerat, vysledok nemozno pripisat iba Al. MOZete opisat, o sa stalo, a pomenovat
obmedzenia porovnania. Pre malé timy je aj takyto poctivy zaznam uzito€ny. Umozni dalSi test navrhnut
rozumnejSie bez predstierania presnej priciny.

Vyhodnotenie uzavrite jednym konkrétnym rozhodnutim. Napriklad zachovat evidenciu faktov, upravit prompt
na kontrolu podmienok alebo zlepsit’ prvy rozhovor s manazérom. Nie kazdy zaver musi znamenat novy
nastroj. Cielom je postup, ktory tim dokaze opakovane pouzit a vysvetlit. Poznanie hranic vlastného merania
je rovnako dblezité ako schopnost vypocitat percento Casovej uspory.

Vysvetlenie: Usporu poéitajte z celého porovnatelného postupu. Po&et reakcii na inzerat ma viac priéin;
nemozno ho automaticky pripisat’ pouzitiu Al.

IV.6 Ako sa inzerat prepaja s predvyberom, pohovorom a
onboardingom

Pracovny inzerat je zaCiatkom naborovej komunikacie. Po jeho zverejneni prichadzaju reakcie a dalsi ludia
musia vediet, ako ich posudzovat. Ak text uvadza jednu rolu a predvyber pouziva iné kritéria, zrozumitefnost’
sa strati. Preto ma k verejnému inzeratu existovat interny podklad s poziadavkami, ich dévodmi a navrhom
spbsobu overenia. Rovnaké informacie budete vyuzivat v dalSich kapitolach modulu.

V kapitole 1.2 pripravite predvyberové otazky. Kazda ma nadvazovat na nieCo potrebné pre pracu. Pri naSom
uctovnickom modeli méze ist o skusenost s otvorenymi polozkami alebo pouzivanie angli¢tiny v pracovne;j
situacii. Otazka nema skusat’ nepodstatnu technicku zaujimavost’ len preto, Ze ju model navrhol. Zakladnym
testom je vysvetlenie: Aku poziadavku touto otdzkou overujeme a preco ju rola potrebuje?

V kapitole 1.3 budete porovnavat CV s kritériami. Ak kandidat neuvadza Systém A, nemozno to automaticky
vyhodnotit ako nesplnenie nevyhnutného predpokladu. Podklad ho zaradil medzi vyhody. Ak CV neuvadza
samostatnu pracu pri uzavierke, treba odlisit nepreukazanu informaciu od potvrdenej absencie zru¢nosti.
Pracovny text ma poméct formulovat dalSiu otazku, nie vyrobit nepodlozeny zaver o ¢loveku.
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V kapitole 1.4 sa kritéria premenia na Strukturu pohovoru. Rozhovor ma overit skuto€nu uroven prace a
zaroven vysvetlit ponuku kandidatovi. Ak sa ukaze, ze poziadavka bola nastavena prili$ Siroko alebo
nezrozumitelne, naborovy tim sa moze vratit' k inzeratu. Zmena vSak musi byt zdévodnena a konzistentna
vocCi dalSim kandidatom. Nie je vhodné menit poziadavky podla dojmu z jedného ¢loveka bez spoloéného
rozhodnutia.

Pri onboardingu v kapitole 1.6 sa vratite k tomu, €o firma slubila naucit. V naSom modeli ide o Systém A a
interné postupy pocas Siestich tyzdriov zaskolenia. Ak taky plan neexistuje, vznika rozdiel medzi ponukou a
pracou. Vystupom naborovej pripravy preto mdze byt aj poznamka pre veducu: kto bude nového kolegu
sprevadzat’ a ktoré podklady treba pripravit. Inzerat tak pomaha odhalit’ zavislost este pred nastupom.

Kapitolou 1.10 prejde kontrola zaujatosti vo viacerych HR vystupoch. V tejto kapitole sme uz zachytili
nevhodnu vekovu a rodinnu preferenciu. Neskér sa pozriete aj na spdsob formulovania otazok, interpretaciu
podkladov a rozhodovacie pravidla. Dolezité je, ze jazykova korekcia jednej ponuky nepreukazuje férovost
celého systému. Ta sa posudzuje cez viac krokov, konkrétne dékazy a moznosti napravy.

Prepojenia najdete aj mimo personalistiky. Pravidla tonu znacky sa rozvijaju v kapitole 7.1. Riadenie
pracovnych postupov nadvazuje na modul Procesy a projekty. Bezpe&nu pripravu udajov a podmienky
nastrojov rozvija modul 9. Tieto odkazy pomahaju rozsirit konkrétnu zru¢nost. Nemaju nutit' Citatela
preskakovat k inej kapitole, aby vobec porozumel zakladnému zadaniu, ktoré ma pred sebou.

Na konci tejto kapitoly preto neodovzdavate len verejny text. Odovzdavate pouzitelné vychodisko pre dalSiu
pracu. Kolega ma vediet, ktoré poziadavky su nevyhnutné, o sa moze naudit a €o bolo schvéalené. Tato
kontinuita znizuje potrebu znovu zistovat rovnaké veci v kazdej faze. Je zaroven dokazom, Ze ste sa naucili
riadit’ tvorbu pracovného dokumentu, nielen poziadat model o formulaciu.

Vysvetlenie: Poziadavka ma zostat rovnakou poziadavkou v inzerate, predvybere aj pohovore. To, ¢o firma
sfubi za8kolit, musi mat nadvaznost' v onboardingu.

IV.7 Hraniéné situacie: ked’ spravny krok znamena vratit’ sa spat’

Nie kazda pracovna poziadavka sa da zmenit na hotovy inzerat v jednom sedeni. Niekedy chyba rozhodnutie
o rozpocte, inokedy sa veduci nezhodnu na rozsahu prace. Schopnost rozpoznat taku situaciu patri k
zvladnutiu kapitoly. Ak autor vyplni medzeru plynulym textom, problém sa presunie ku kandidatom a kolegom.
Ak ju presne pomenuje, firma méze rozhodnut pred publikovanim.

Prva situacia: manazér trva na velmi Sirokej agende, ale pozaduje Cloveka bez skusenosti a firma nema
kapacitu na za8kolenie. Autor nema vyriesit rozpor vetou ,idealne pre ambiciézneho juniora®. Potrebuje
vysvetlit, ktoré ulohy si vyZzaduju samostatnost’ a kto poskytne podporu. RieSenim mbze byt uzSia rola, iné
rozdelenie prace alebo zmena poziadaviek. Vyber patri firme, nie modelu ani samotnému redaktorovi.

Druha situacia: mzda eSte nie je potvrdena, ale tim chce ponuku okamzite zverejnit. V slovenskom kontexte
treba zohladnit povinnost’ uvadzat zakladnu zlozku mzdy. Autor méze pripravit pracovnu verziu a konkrétnu
otazku pre opravnenu osobu. Nema vymysliet sumu podla podobnych inzeratov alebo doplnit ,dohodou® ako
univerzalne rieSenie. Pravnu vhodnost znenia musi posudit firma podla platného kontextu a predpisov. [4]

Tretia situacia: starSi verejny inzerat ponuka iné podmienky. Mbze ist o zastarany text alebo o odliSnu
poziciu. Bez overenia ho nemozno povazovat za aktualny vzor. V evidencii oznacte rozpor a urcte platny
zdroj. Ak starSia ponuka zostava aktivna, treba rozhodnut o jej aktualizacii alebo ukon&eni. Inak kandidati
moézu prichadzat’ s rozli€nymi opravnenymi predstavami o ponuke.
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Stvrta situacia: model nechava otvorené body aj po tom, &o ste ich doplnili. Najskér skontrolujte zadanie a
kontext. Nema zaroven k dispozicii start aj novu odpoved bez vysvetlenia? Nie je niektora veta stale
formulovana podmienecne? Ak je podklad Cisty a chyba sa opakuje, zmensite Ulohu alebo vykonajte
jednoduchu redakciu manualne. Zbytocné opakovanie generovania nie je dokazom systematickej prace.

Piata situacia: schvalovatel chce odstranit kazdu zmienku o narognejSej stranke prace. Mézete vysvetlit, ze
vecny opis uzavierkového rytmu pomaha porozumiet role. Netreba dramatizovat ani pridavat nepotvrdené
podrobnosti. Zaroven nie je vhodné vytvorit dojem podmienok, ktoré firma nevie zabezpecit. Ak sa nezhoda
tyka pravdivosti ponuky, musi sa vyrieSit obsahovo. JemnejSi tén neodstrarnuje rozpor medzi textom a
realitou.

Siesta situacia: Al vygeneruje novy tdaj a manazér ho dodatoéne oznaéi za dobry napad. Napriklad navrhne
novy benefit. V tej chvili stale nejde o potvrdeny fakt. Firma méze navrh zvazit, schvalit jeho rozsah a
zabezpecit podmienky. AZ potom sa prida do ponuky. RozliSovanie navrhu a existujuceho zavazku umoznuje
vyuzit tvorivi pomoc modelu bez nevedomého slubovania.

Pri v8etkych tychto situaciach je uzitonym vystupom struény zaznam: ¢o chyba alebo odporuje podkladu,
preco je to déleZité a kto ma rozhodnut. Nemusite mat’ hotovu odpoved na kazdu odbornu otazku. Musite
vSak vediet rozpoznat, kedy ju nemate. Takyto zaznam je v zavere€nej ulohe hodnoteny ako spravny postup,
ak text bez daného rozhodnutia nemozno zodpovedne dokoncit.

Vysvetlenie: Nedokonéeny navrh s presne oznacenou prekazkou méze byt spravnym pracovnym vysledkom.
Vymyslena hodnota vytvara iba dojem dokond&enia.

V. Od porozumenia k vlastnym aktivitam

Presli ste cestu od obsahu pracovného miesta k zverejneniu ponuky. Kfu€ovym pracovnym navykom je spajat
kazdé dolezité tvrdenie s jeho podkladom a ucelom. Pri poziadavke sa pytate, aku ulohu umoZzhuje vykonat.
Pri podmienke zistujete, kto ju schvalil a v akom rozsahu plati. Pri novom navrhu porovnavate vyznam s
pdvodnou dohodou. Tieto otazky sa budu v dalSich aktivitach vracat’ v konkrétnych situaciach.

Teraz otvorte pracovny zoSit. Aktivita A1 nadviaze na rozhovor s manazérom: z hrubych poznamok pripravite
otazky a rozdelite zname a nezname udaje. Aktivita A2 sa venuje poziadavkam a ich vazbe na pracovné
ulohy. Aktivita A3 prevedie tvorbou inzeratu podla schvaleného podkladu. Aktivita A4 bude kontrolou
umyselne chybného navrhu. Zaverecna aktivita A5 pouzije novy pripad zo zakaznickej podpory, aby sa
ukazalo, Ci viete postup preniest.

Kazda aktivita vam najskor povie, v akej ste role, o mate k dispozicii a €o sa odovzdava. Postup je uvedeny
po krokoch. Pred rieSenim si precitajte aj kritéria, pretoze prave podla nich budete posudzovat vysledok.
Vzoroveé rieSenia su v oddelenej €asti. Nie su jedinym spravnym slovnym znenim. Ukazuju potrebny obsah a
vysvetluju dévody rozhodnuti.

Pri aktivitach pouzivajte len dodané syntetické podklady. Ak chcete pracovat bez Al, mézZete napisat’ navrh
manualne a pouzit rovnaku kontrolu. Tym si stale precviCite analyzu prace a redakéné rozhodovanie. Pri
hodnoteni sa sleduje aj to, &i viete pripravit zadanie pre model, takZe si prompt zapiste aj v pripade, Ze ho
neodoslete. V budicom overenom prostredi ho mozete neskér vyskusat.

Kviz sa nachadza po aktivitach a obsahuje vysvetlenia odpovedi. Jeho ulohou je odhalit, ktoré principy si
treba znovu precitat. Samotny pocet spravnych odpovedi nepreukazuje, Ze viete vytvorit pracovny inzerat.
Tuto schopnost ukazuje zavereCny vystup s podkladom a kontrolnym zaznamom. Ak mate spravny kviz, ale v
navrhu zostala vymyslena mzda, treba sa k praktickej ulohe vratit.
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Samostatné PDF s promptmi slUzi ako pracovna pomdécka. Kazdy prompt uvadza svoj Ucel, potrebné vstupy a
to, ¢o mate skontrolovat. Sablény nepouzivajte mechanicky bez porozumenia. Pred vloZenim vlastného
materialu overte jeho vhodnost pre nastroj a upravte polia tak, aby zodpovedali konkrétnej role. Ak zostane
niektora otazka otvorena, model ju nema uzatvorit za osobu, ktora o nej rozhoduje.

Podcast umozriuje zopakovat’ si problém v rozhovore Evy a Jany. Jeho teoreticka Cast’ vysvetli dévody
postupu a prakticka Cast prejde nejasné poznamky, rozhodnutia a opravu chybného navrhu. MéZete ho
poduvat pred aktivitami ako dal$i vyrieSeny priklad alebo po nich pri reflexii. Cas po&uvania je uvedeny
osobitne a nezapocitava sa do planovaného rozsahu Citania hlavného textu.

Po dokonceni si ulozte vlastny podklad, prompt, inzerat a kontrolu ako jeden balik. Pri kapitole 1.2 ich
vyuZzijete na tvorbu predvyberovych otazok. Takto bude dalSia kapitola vychadzat z vaSej prace a nebudete
zacinat znovu bez suvislosti. Ak ste pri zavere¢nom pripade narazili na nerozhodnutl otazku, ponechajte ju
viditelnu. Schopnost pomenovat' chybajuce rozhodnutie je su€astou odbornej prace, ktoru sa tu udite.

Vysvetlenie: Aktivity zaCinaju az teraz. Hlavny text poskytol principy a komentovany priklad; pracovny zoSit
overi, &i ich dokazete pouzit na vlastnom podklade.

Slovnik: pojmy, ku ktorym sa mézete vratit’

Analyza pracovného miesta: systematické objasnenie Cinnosti, vysledkov, podmienok a potrebnych
schopnosti pre konkrétnu rolu. V nasom cviceni ju robime cez rozhovor, mapu uloh a potvrdenie podkladov.
Nie je to iba vytvorenie nazvu pozicie alebo prevzatie starého inzeratu. Hibka analyzy sa ma prisposobit’ praci
a rozhodnutiam, ktoré potrebujete urobit.

Kompetencia: schopnost pouzit vedomosti a zruénosti pri vykonani prace. V kapitole ju prepajame s
pozorovatelnou situaciou, aby sa dala neskor primerane overit. Kandidat méze byt presvedcivy pri
vSeobecnom sebapopise, ale vyber potrebuje porozumiet jeho skuto€nej skisenosti s ulohami. Preto sa k
rovnakému obsahu vratite pri pohovore.

Must-have a nice-to-have: nevyhnutny predpoklad a vyhoda. Rozdelenie vychadza z uloh a moznosti
za8kolenia. V nasej metodike nestaci iba presunut poloZzku pod iny nadpis. Rozdelenie sa musi zachovat v
spbsobe posudzovania kandidatov. Ak chybajica vyhoda automaticky vyradi ¢loveka, nabor v skutoCnosti
pouziva iné pravidlo nez verejny text.

Prompt: konkrétne zadanie pre Al. Zahffa ciel, kontext, podklady, formu vysledku a obmedzenia podla
potreby danej ulohy. Nie je to pravne schvalenie ani zaruka spravneho vysledku. Pri Sabléne treba nahradit
pracovné polia vhodnymi udajmi a po vygenerovani vykonat vlastnu kontrolu. Prazdne pole nenahradza
rozhodnutie firmy.

Kontext a zdroj faktu: kontext je informacia, ktord nastroj dostane pri tlohe; zdroj faktu je miesto alebo osoba,
o ktoru opierate konkrétnu pracovnu informaciu. M6zu sa prekryvat, ale nie su totozné. Stary inzerat viozeny
do kontextu mdze obsahovat neaktualne podmienky. Preto modelu vysvetlujeme, ktoré podklady su platné.

Halucinacia: bezné oznacenie presvedcivo znejuceho chybného alebo vymysleného obsahu generativnej Al.
V tejto kapitole sa s tymto rizikom pracuje cez kontrolu proti podkladu. Oznacenie chyby neurCuje umysel
nastroja ani Cloveka. Podstatné je zachytit nespravnu informaciu pred pouzitim a upravit postup tak, aby sa
dala odhalit.

Tone of voice: spbsob, akym znacka komunikuje. Pri inzerate méze urcovat vykanie, mieru formalnosti,
podobu nadpisov alebo typické obraty. Tén sa uplatriuje na potvrdeny obsah. Nesmie vytvorit novu pracovnu
podmienku len preto, ze znie prijemnejSie. V dalSom marketingovom module sa rovnaka téma rozvija naprie¢
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formatmi komunikacie.

Kontrolny zaznam: stru¢ny doklad o tom, ¢o ste porovnali, aky problém ste nasli a ako ste ho vyrieSili. Nie je
potrebné opisovat’ kazdu myslienku autora. Potrebujete vSak zachytit rozhodujluce opravy a otvorené otazky.
Zaznam pomaha schvalovatelovi, dalSiemu kolegovi aj vam pri navrate k starSej verzii ponuky.

Vysvetlenie: Slovnik pomaha s porozumenim textu. Vlastnu zru¢nost overite az pouzitim pojmov pri konkrétnom
pracovnom rozhodnuti.
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Citaj viac

Al pre firmy: Ako pripravit pracovny inzerat, ktory oslovi vhodnych uchadzacov
https://www.poznai.sk/ai-navody/firemne/49-ako-pripravit-pracovny-inzerat-ktory-oslovi-vhodnych-uchadzacov
KratSi pracovny navod k tvorbe inzeratu.

Al pre firmy: Ako vytvorit otdzky na pracovny pohovor podla konkrétnej pozicie
https://www.poznai.sk/ai-navody/firemne/50-ako-vytvorit-otazky-na-pracovny-pohovor-podla-konkretnej-pozicie
Nadvaznost' na pripravu pracovného pohovoru.

Pre seba: Ako pomocou Al vylepSit Zivotopis a pripravit sa na pracovny pohovor
https://www.poznai.sk/ai-navody/16-ako-pomocou-ai-vylepsit-zivotopis-a-pripravit-sa-na-pracovny-pohovor
Pohlad kandidata na CV a pripravu na pohovor.

Magazin: Etika Al prakticky: nestaci mat zasady, treba ich dostat’ do rozhodnuti, dat a kazdodennej prace
https://www.poznai.sk/magazin/etika-ai-prakticky
Kontext zodpovednosti, rozhodovania a napravy pri pouzivani Al.
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