PoznAl - Firemné vzdelavanie

MODUL 1 - KAPITOLA 1.1

Od poziadaviek manazéra k pracovnému
inzeratu

Pracovny zosit

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.

Ulohy nadvézuju na vysvetlenie a modelovy pripad v tejto kapitole. Najprv si preéitajte zadanie, potom
pracujte podla krokov a skontrolujte uvedeny vystup. Ak uloha odkazuje na vas predchadzajuci vysledok,
pouzite jeho vlastnu skontrolovanu verziu. Modelové rieSenie otvorte az po vlastnom pokuse.

Podklady k uloham

Pouzivajte udaje tejto kapitoly. Oznacenia zaznamov vam umoznia spatne overit vliastné rieSenie. Ak ma
uloha v zadani novy variant alebo vlastny podklad, pre danu ulohu plati prave tento oznaceny vstup.

lll.1 Komentovany pripad: ¢o dostanete od manazérky

Teoriu teraz pouzijeme na jednom celom pripade. Najskor si ho iba precitajte. V tejto Casti eSte nemusite nic
vytvarat’ ani odovzdavat. Ukazujeme vam postup a dévody jednotlivych rozhodnuti, aby ste vedeli neskér
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 uctovnictva 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 mdze 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 nezfaknut sa uzavierky. Asi tri roky praxe. Angli¢tina 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.”

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 naznaduju slova asi, mohol a potvrdim.

Keby Eva poznamky rovno vlozila do modelu s pokynom vytvorit’ hotovy inzerat, vysledok by mohol vyzerat
aplne. Uplnost by véak bola vytvorena dopifanim chybajlcich informécii. Autor by potom musel zistovat,
ktoré vety sa opieraju o skutoné rozhodnutie. Nas postup obrati poradie: najskér vytvorime zoznam otazok a
vyrieS§ime podmienky, potom poziadame o navrh. Tym sa nezarucuje nulova chybovost, ale kontrola dostava
jasny podklad.

Redakéna Uprava - 29. oktéber 2026 1



PoznAl - Firemné vzdelavanie

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.
Jazykoveé alebo nevhodné formulacie oznaci osobitne. Toto rozdelenie uz pomaha pripravit’ dal$i rozhovor.
Nie je potrebné vSetky vety prepisat do profesionalneho $tylu, kym ich vyznam zostava 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; Ziada rozhodnutie o konkrétnych bodoch
pracovnej ponuky.

Dalie samostatné podklady st uvedené priamo pri jednotlivych tlohach. Uplny komentovany pripad najdete
vo vzdelavacom texte kapitoly.
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A1: Pripravte doplnujaci rozhovor

15 minut - orientacny Cas

O c¢o ide a €o si precvicite

Ste personalista alebo personalistka. Manazér vam odovzdal neupiné poznamky a chce pracovny inzerat. V

tejto aktivite eSte inzerat nepiSete. Najskoér urcite, €o viete a o musi manazér alebo ina opravnena osoba
potvrdit. Cielom ulohy je pripravit doplfiujuci rozhovor.

Pred zacatim

Pripravte si textovy dokument alebo jednoduchu tabulku, do ktorej zapiSete vysledok a jeho kontrolu.

Zadanie a podklady

Poznamky P1: ,Hfaddme samostatného Gétovnika do Ziliny. Musi vediet podvojné a zvladat uzavierku. Asi tri
roky praxe. Angli¢tina B2, obCas telefonat. Excel dobry. Na§ program sa nauci. Plat asi 1 900 az 2 300,
potvrdim. Home office by sa mohol dat. Nastup januar.“ VSetky Udaje su syntetické.

Postup krok za krokom

1. Otvorte prazdnu tabulku so stipcami téma, zname informacie, otvorena otazka a kto ma odpovedat.

2. Rozdelte poznamky na pracovné ulohy, poziadavky, podmienky a prihlasenie. Zachovajte neistotu slov asi
a mohol.

3. Napiste aspori Sest konkrétnych otazok. Kazda ma viest k pracovnému udaju, nie k vSeobecnému
hodnoteniu.

4. Oznacte aspon dve otazky, bez ktorych odpovede nemozno ponuku pripravit' na publikovanie.

5. Ak pouzijete prompt P01, porovnajte jeho otazky s vlastnym zoznamom a doplrite vynechané témy.

Co odovzdate

Tabulka a Sest az desat otazok s oznaenymi prekazkami publikovania.

Ako si vysledok skontrolujete

* Neodhadujete mzdu ani rezim prace z domu.
* Pytate sa na rozsah uzavierky a jazykovu situaciu.
* PocCet rokov nie je bez overenia premeneny na pevnu povinnost.

* Pri otdazkach je zrejmé, kto ma rozhodnut.

Ak pouzijete Al, zadajte jej iba povolené podklady. Jej navrh porovnajte so zadanim a vlastnu kontrolu zapiste k vysledku. Samotné
vygenerovanie textu nie je vykonanim ani schvalenim realneho firemného tkonu.
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A2: Rozdel'te poziadavky podla prace

20 minut - orientacny Cas

O c¢o ide a €o si precvicite

PokraCujete ako autor podkladu. Mate uz potvrdené pracovné situacie, ale manazér pridal zoznam Zelani.
VaSou ulohou je odévodnit rozdelenie poziadaviek. Nehodnotite ziadneho skuto€ného kandidata. Ciefom
ulohy je rozdelit poziadavky podla prace.

Pred zac¢atim

Pripravte si textovy dokument alebo jednoduchu tabulku, do ktorej zapiSete vysledok a jeho kontrolu.

Zadanie a podklady

Podklad P2: Clovek ma samostatne spractvat podvojné Gétovnictvo v uréenej agende, pripravovat podklady
uzavierky, dvakrat mesacne telefonovat' v angli¢tine a porovnavat tabulkové prehlady. Firma vie zaskolit
Systém A. Zoznam navrhov: samostatna odborna skusenost, anglictina B2, filtrovanie a podmienené sucty,
znalost Systému A, minimalne pat rokov praxe, programovanie makier. O poslednych dvoch poziadavkach
nie je dalSia informacia.

Postup krok za krokom

—_

. Vytvorte tabulku: poZiadavka, pracovna uloha, kategodria, dovod a otazka na doplnenie.

N

. Pri kazdej polozke zvolte nevyhnutné, vyhoda alebo zatial neodévodnené.

w

. Pri rokoch praxe a makrach vysvetlite, preCo ich nemézete bez dalSich udajov vyhlasit za povinné.

4. Napiste dve verejné sekcie: Co potrebujete a Co je vyhodou.

[$)

. Pouzitie promptu P03 je volitefné. Kategorizaciu musi odovodnit’ vas vlastny zaznam.

Co odovzdate

Kategorizacia Siestich poziadaviek a dve kratke sekcie inzeratu.

Ako si vysledok skontrolujete

* Systém A zostava vyhodou.

* Nevymyslate pracovnu potrebu makier ani pevnej praxe.

* Jazyk a tabulkové zru€nosti su spojené s uvedenou situaciou.
* Verejny text neobsahuje zatial neodévodnené povinnosti.

Ak pouzijete Al, zadajte jej iba povolené podklady. Jej navrh porovnajte so zadanim a vlastnu kontrolu zapiste k vysledku. Samotné
vygenerovanie textu nie je vykonanim ani schvalenim realneho firemného tkonu.
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A3: Vytvorte inzerat zo schvaleného podkladu

30 minut - orientacny Cas

O c¢o ide a €o si precvicite

Teraz si prvykrat vytvorite vlastny inzerat. Preberate rolu Evy z komentovaného pripadu. Rozhodnutia o

ponuke uz boli v modelovom pribehu potvrdené; vy ich mate redakéne spracovat a skontrolovat. Ciefom
ulohy je vytvorit inzerat zo schvaleného podkladu.

Pred zacatim

Pripravte si textovy dokument alebo jednoduchu tabulku, do ktorej zapiSete vysledok a jeho kontrolu.

Zadanie a podklady

Pouzite cely podklad FO1-F12 uvedeny na nasledujucich stranach pracovného zoSita. Nepouzivajte iné
inzeraty ako zdroj faktov. Firma je fiktivna a odkaz na prihlasenie zostava internym bodom na doplnenie.

Postup krok za krokom

1. Precitajte cely FO1-F12. Vytvorte si kratku osnovu s oddelenymi poziadavkami, vyhodami a podmienkami.

2. Pripravte vlastny prompt alebo upravte P04. Urcte zdroj faktov, ton, Strukturu a pravidlo pre chybajuce
udaje.

3. Vytvorte navrh priblizne 300-500 slov. Bez Al mbzete text napisat manualne; prompt aj tak odovzdajte ako
zadanie.

4. Pomocou P06 alebo manualnej kontroly priradte kazdému délezitému tvrdeniu prislusny fakt.

5. Opravte nepodlozené udaje. Pracovny bod s odkazom ponechaijte v internej poznamke a oznacte, ze text
eSte nemozno publikovat.

6. V kratkom kontrolnom zazname vysvetlite aspon tri vykonané kontroly.

Co odovzdate

Prompt, navrh inzeratu, kontrolny zaznam a otvoreny bod pred publikovanim.

Ako si vysledok skontrolujete

» Pracovné ulohy sa nerozsirili o mzdy alebo kompletné uctovnictvo.
» Zakladna mzda, Uvazok a rezim prace z domu su presné.

» Systém A nie je povinnostou.

« Ziadne nové benefity, kontakty alebo terminy nevznikli odhadom.

» Text ma pouzitelnu Struktaru a jednotny tén.

Ak pouZijete Al, zadajte jej iba povolené podklady. Jej navrh porovnajte so zadanim a vlastnu kontrolu zapiste k vysledku. Samotné
vygenerovanie textu nie je vykonanim ani schvalenim realneho firemného tkonu.
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A4: Opravte navrh, ktory znie lepSie, nez zodpoveda podkladu

20 minut - orientacny Cas

O c¢o ide a €o si precvicite

Ste kontrolor alebo kontrolérka pred publikovanim. Kolega priniesol nasledujuci navrh. Najskér ho samostatne

porovnajte s FO1-F12. Neopravujte iba Styl; hfadajte zmenenu ponuku. Ciefom ulohy je opravit navrh, ktory
znie lepSie, nez zodpoveda podkladu.

Pred zacatim

Pripravte si textovy dokument alebo jednoduchu tabulku, do ktorej zapiSete vysledok a jeho kontrolu.

Zadanie a podklady

Chybny navrh P4: ,Mlady uctovnik do dynamického timu. Budete viest celé uctovnictvo vratane miezd.
Potrebujete minimalne pat rokov praxe, pokrocilé makra a Systém A. Ponikame mzdu 2 300 eur vratane
bonusov, dva dni home office od nastupu a neobmedzené vzdelavanie. Zaslite CV na
kariera@lipa-priklad.invalid. Nastup 1. januara 2027.“ Adresa je zamerne nefunkény vyucbovy udaj,
neposielajte na fiu ziadne spravy.

Postup krok za krokom

1. Rozdelte text na tvrdenia a porovnajte ich s FO1-F12.

2. N4jdite aspori osem problémov. Pri kazdom rozliSte rozpor, nepodloZené tvrdenie alebo potrebu
osobitného posudenia.

3. Napiste primeranu opravu a priradte fakt, z ktorého vychadza.
4. Vytvorte kratku spravu kolegovi: €o musi zmenit a pre€o text zatial nemozno zverejnit.

5. Model mdzete pouzit cez P06 az po vlastnej prvej kontrole. Porovnajte, €i naSiel vietky vase problémy.

Co odovzdate

Kontrolna tabulka s aspori 6smimi polozkami a sprava kolegovi.

Ako si vysledok skontrolujete

 Zachytite zmenenu mzdu a pracu z domu.

» Odhalite mzdy, makra, pevnu prax a povinny systém.

* Nefunkény vymysleny kontakt a presny nastup neprevezmete.

* Vekovu formulaciu nepremenite iba na int podobnu preferenciu.

Ak pouzijete Al, zadajte jej iba povolené podklady. Jej navrh porovnajte so zadanim a vlastnu kontrolu zapiste k vysledku. Samotné
vygenerovanie textu nie je vykonanim ani schvalenim realneho firemného tkonu.
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A5: Zaverecny pripad: Specialista zakaznickej podpory

45 minut - orientaCny Cas

O c¢o ide a €o si precvicite

Prenesiete postup na novu profesiu. Uz sa nemoézete spoliehat na znenie Uctovnickeho vzoru. Mate
potvrdené Udaje aj otvoreny bod a potrebujete rozhodnut, €o mozno dokoncit a ¢o eSte vyzaduje potvrdenie.
V tejto ulohe spracujete tému ,Zaverecny pripad: Specialista zakaznickej podpory“ podla nasledujucich
krokov.

Pred zac¢atim

Pripravte si textovy dokument alebo jednoduchu tabulku, do ktorej zapiSete vysledok a jeho kontrolu.

Zadanie a podklady

Podklad P5: Fiktivna firma hlada Specialistu/Specialistku podpory pre slovenskych zakaznikov v Trencine.
Pracovny pomer na dobu neurcitd, plny uvazok. Praca v kancelarii, pondelok az piatok 8:00-16:30 s
prestavkou podla dohodnutého reZimu. Ulohy: odpovede podla schvalenej databazy, triedenie tiketov,
odovzdanie technickych pripadov. Potrebna je zrozumitelna pisomna slovencina, praca s webovym rozhranim
a schopnost reagovat vecne na staznost. Angli¢tina sa nepouziva. Systém tiketov firma nauci pocas dvoch
tyzdnov zaSkolenia. Zakladna mesacna mzda pri plnom uvazku je 1 350-1 550 eur brutto. Nastup dohodou.
Prihlasenie cez existujuci formular; adresu doda naborovy tim. Manazér dodava: ,Mozno neskor jeden der z
domu, este to nemame schvalené.”

Postup krok za krokom

1. Vytvorte evidenciu faktov a otvorenych bodov. Zvlast oznacte nepotvrdenu pracu z domu.

2. Odvodte poziadavky od uloh. Neprenasajte angli¢tinu, uctovnictvo ani roky praxe z predchadzajiceho
prikladu.

3. Pripravte zadanie a navrh inzeratu s jasnym popisom kancelarskeho rezimu.
4. Skontrolujte faktickd spravnost a zrozumitefnost. Nepridavajte termin, adresu alebo benefit.
5. Odovzdaijte otazky na doplnenie a pomenujte, o musi firma urobit pred publikovanim.

6. Vyhodnotte vystup rubrikou a napiste, o ste oprauvili.

Co odovzdate

Evidencia, prompt, inzerat, kontrola, otvorené body a sebahodnotenie.

Ako si vysledok skontrolujete

» Poziadavky zodpovedaju podpore; systém je naucitelny.
* Nepotvrdena praca z domu sa neobjavuje ako benefit.

» Mzda, miesto, uvazok a rezim su zachované.

* Prihlasenie potrebuje skutoény odkaz.

* VVystup dokaze pokraCovat dalSi kolega podla rovnakych udajov.
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Ak pouZijete Al, zadajte jej iba povolené podklady. Jej navrh porovnajte so zadanim a vlastnu kontrolu zapiste k vysledku. Samotné
vygenerovanie textu nie je vykonanim ani schvalenim realneho firemného tkonu.
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Vysvetlenia modelovych rieSeni

Tuto Cast pouzite po vlastnom pokuse. Porovnajte vecny vyznam, postup a kontrolu; vlastny vysledok nemusi
byt slovne totozny s prikladom.

A1: Pripravte doplnujuci rozhovor

Priklady otazok: Ktoré podklady uzavierky &lovek pripravuje a za o sam zodpoveda? Co ma vediet pri
nastupe a €o zaSkolime? Ako konkrétne pouziva anglictinu? Ktoré tabulkové ulohy robi? Aka je schvalena
zakladna mzda, jednotka a uvazok? Aky je presny rezim prace z domu? AKy je rok a rozsah dohody o
nastupe? Ako sa kandidat prihlasi? Mzda a finalne pracovné podmienky musia byt pred publikovanim
potvrdené. Otazky mézu byt formulované inak, ak ziskavaju rovnaké rozhodujuce udaje.

A2: Rozdel'te poziadavky podla prace

Nevyhnutné podfa P2: samostatna skusenost s uvedenou agendou, angli¢tina B2 a konkrétne tabulkové
zru€nosti. Vyhoda: Systém A, pretoze firma ma zaskolenie. Zatial neodévodnené: pat rokov praxe a makra;
treba sa opytat, aku ulohu alebo potrebnu Urover maju vyjadrovat. Neznamena to, Ze nikdy nemozu byt
relevantné. Z dostupného podkladu vSak ich nevyhnutnost nevyplyva.

A3: Vytvorte inzerat zo schvaleného podkladu

Opornym rieSenim je komentovany inzerat v hlavhom texte, Cast 11l.5. Neporovnavajte doslovné vety.
Skontrolujte FO1-F12 a rubriku na konci zoSita. Korektny vysledok m6ze mat inu Strukturu aj formulacie. Musi
zachovat rozsah prace, oddelit poziadavky od vyhod a otvorene oznadit chybajuci skutony odkaz. Interna
poznamka sa nesmie vydat za zivy verejny kontakt.

A4: Opravte navrh, ktory znie lepsSie, nez zodpoveda podkladu

Problémy: vekové oznacenie; kompletné uctovnictvo; mzdy; pat rokov; makra; povinny Systém A; zmena
charakteru mzdy a bonusy; dva dni z domu; dostupnost od nastupu; neobmedzené vzdelavanie; vymysleny
kontakt; pevny den nastupu. Pri kazdom sa vracajte k podkladu alebo otazke na opravnenu osobu. Staci
najmenej osem spravne vysvetlenych problémov, ale kritické zmeny mzdy, agendy a podmienok musia byt
opravené vsetky.

A5: Zaverec€ny pripad: Specialista zakaznickej podpory

Vhodny navrh opisuje odpovede podla znalostnej databazy, triedenie a eskalaciu tiketov. Poziadavky
zahffaju pisomnu slovencinu, webové rozhranie a pracovnu reakciu na staznost. Ticketovaci systém nie je
nevyhnutnym predpokladom pri nastupe. Praca z domu zostava internou otvorenou otazkou, nie verejnym
prislubom. Formular potrebuje doplnenu a otestovanu adresu. Kone€né znenie méze byt rézne; rubrika
preveri vecny obsah a kontrolu.
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