PoznAl - Firemné vzdelavanie

MODUL 1 - KAPITOLA 1.1

Od poziadaviek manazéra k pracovnému
inzeratu

Prompty pre vliastnu prax

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.

Vyberte prompt podla ucelu. Dopliite poZadované povolené vstupy a skontrolujte vysledok podla uvedenych
kritérii. Neznamy udaj zostava otazkou na doplnenie.

P01: Otazky pred rozhovorom s manazérom
Ugel
Ked mate neuplné poznamky a potrebujete zistit, ¢o rozhodnut pred tvorbou inzeratu.

Vstupy

Povolené poznamky bez osobnych udajov a internych informacii, ktoré nastroj nesmie spracovat.

Zadanie pre Al

Z tychto pripravenych modelovych poznamok vytvor podklad na doplfiujuci rozhovor: [poznamky]. Rozdef
informacie na obsah prace, poziadavky, podmienky a prihlasenie. V tabulke uved: téma | o vieme | o chyba
alebo si odporuje | konkrétna otazka | rola, ktora ma odpovedat. Zachovaj neistotu slov asi, mohol a potvrdim.
Neodhaduj mzdu, benefity, terminy ani pravomoci. Ozna¢ body, ktoré brania dokonceniu verejnej ponuky.
Zatial nepi$ inzerat.

Oc¢akavany vysledok

Otazky a prekazky dokoncenia, nie doplnené odpovede.

Kontrola

Sami overte, ¢i model nezmenil neisty udaj na potvrdeny a ¢i zachytil podstatné témy.

P02: Evidencia schvalenych faktov
Ugel
Po doplneni rozhovoru, pred tvorbou verejného textu.

Vstupy

Poznamky s vyslovne uvedenym stavom potvrdenia a zdrojom.
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Zadanie pre Al

Usporiadaj tieto podklady: [podklady]. Vytvor evidenciu: ID | obsah | potvrdené / otvorené / rozpor | zdroj | kto
ma rozhodnut | verejne pouzitelné? Potvrdenie uznaj len tam, kde ho podklad vyslovne uvadza. Ak zdroj
alebo schvalenie chyba, napi$ ,neuvedené®. Nevymyslaj mena, datumy ani opravnenia. Interné a nejasné
informacie neprepisuj na verejné sluby.

Ocakavany vysledok

Tabufka vhodna na ludské potvrdenie.

Kontrola

Evidencia sama neudeluje schvalenie; status musi mat skuto¢nu oporu v podkladoch.

P03: Rozdelenie poziadaviek podla prace
Ucel
Ked poznate ulohy aj rozsah zaskolenia.

Vstupy

Pracovné ulohy, navrhy poziadaviek a potvrdené moznosti podpory.

Zadanie pre Al

Pre tato rolu [ulohy] a zaSkolenie [podpora] posud navrhy poziadaviek [zoznam]. Vytvor tabulku: poziadavka |
konkrétna pracovna uloha | nevyhnutné / vyhoda / zatial neodévodnené | dovod | otazka na potvrdenie.
Neurcuj hranice rokov praxe, vek ani vzdelanie bez podkladu. Ak poziadavka mdze byt predmetom
osobitnych pravidiel, ozna¢ potrebu posudenia. Kone¢né rozhodnutie ponechaj vlastnikovi roly.

Oc¢akavany vysledok

Odbvodneny navrh kategorizacie a otvorené otazky.

Kontrola

Overte, Ci vyhody zostanu nepovinné aj v skutoénom predvybere a i navrh zodpoveda moznostiam
za8kolenia.

P04: Navrh pracovného inzeratu
Ugel
AZ po potvrdeni obsahu ponuky.

Vstupy

Schvaleny verejne pouzitefny podklad, publikum a Styl.
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Zadanie pre Al

Priprav navrh pracovného inzeratu v slovencine podla tohto schvaleného modelového podkladu: [cely podklad
s ID]. PouZi iba jeho fakty. Struktdra: nazov, struéné predstavenie prace, tlohy, nevyhnutné predpoklady,
vyhody, podmienky, prihlasenie. Ton: [pravidla]. Oddel poziadavky od vyhod. Nepridavaj mzdu, benefity,
poziadavky, kontakty ani terminy. Zachovaj podmienky pri kazdom udaji. Ak chyba podstatna informécia,
oznac ju v oddelenej internej poznamke a nepredstieraj pripravenost’ na publikovanie. Pripoj samostatnu
tabufku hlavnych tvrdeni a ich ID.

Ocakavany vysledok

Verejny navrh oddeleny od kontroly a internych otazok.

Kontrola

Porovnajte cely navrh s podkladom vratane vyznamu, jednotiek, ¢asu a schvalovacich podmienok.

P05: Jazykova uprava podla znacky
Ucel
Po vecnej kontrole, ked chcete upravit ton alebo Citatelnost.

Vstupy

Overeny navrh a konkrétne jazykové pravidla.

Zadanie pre Al

Uprav jazyk tohto overeného navrhu: [text]. Pravidla znacky: [vykanie/tykanie, formalnost, terminy, kratka
Stylova ukazka). Zachovaj pracovné ulohy, poziadavky, mzdu, Cisla a vSetky podmienky. Odstran prazdne
formulacie a vysvetli interny zargén, ak podklad poskytuje vyznam. Nevytvaraj nové sfuby. Vrat upraveny text
a samostatny zoznam zmien. Ak sa poZzadované skratenie neda urobit’ bez straty podstatného obsahu, oznam
konflikt.

Ocakavany vysledok

Citatelnejsi text s rovnakym obsahom.

Kontrola

Znovu overte cely vysledok. Jazykova uprava mbdze neumyselne zmenit vyznam.

P06: Vecna kontrola navrhu
Ugel
Pred schvalovanim a po kazdej obsahovo vyznamnej Uprave.

Vstupy

Presny navrh a platny schvaleny podklad.
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Zadanie pre Al

Porovnaj navrh [text] s podkladom [cely podklad s ID]. Vytvor tabulku: tvrdenie navrhu | presna opora a ID |
doloZené / v rozpore / nepreukazané | potrebna oprava. Skontroluj aj vynechané podmienky, zmenu
zodpovednosti a presun vyhody medzi povinnosti. Zvlast skontroluj mzdu a jednotku, pracovisko, rezim prace
z domu, agendu a kontakt. Nevyhlasuj pravnu bezchybnost ani schvalenie. Vypi$ otazky, ktoré musi vyrieSit
Clovek.

Oc¢akavany vysledok

Kontrolna tabulka a otazky na ludské vyrieSenie.

Kontrola

Kazdy odkaz na ID precitajte. Model méze uviest spravne ID pri nespravnej interpretacii.

P07: Podklad na schvalenie a prenos do kanalov
Ugel
Po dokonéeni kontroly, pred publikovanim.

Vstupy

Finalna verzia, kontrolny zdznam a urené schvalovacie roly.

Zadanie pre Al

Z tychto podkladov [finalny navrh, verzia a kontrola] priprav odovzdanie: o sa ma schvalit' | ktora rola
rozhoduje [uvedené roly] | otvorené prekazky | kanaly na publikovanie | €o skontrolovat v nahlade. Netvrd, ze
schvalenie uz prebehlo, pokial v podklade nie je dolozené. Nepublikuj text a nevytvaraj adresy. Oznac rozdiel
medzi verejnym textom a internymi poznamkami.

Ocakavany vysledok

Zrozumitelny balik pre ur¢enych ludi.

Kontrola

Overte skuto&né pravomoci a vykonanie schvalenia. Navrh odovzdania nie je samotné zverejnenie.
P08: Vyhodnotenie malého testu tvorby inzeratu

Ugel

Ked mate skutoCne zaznamenané Casy a kvalitu porovnatelnych navrhov.

Vstupy

Casy pripravy, generovania, kontroly a oprav; rovnakeé kritéria kvality.
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Zadanie pre Al

Vyhodnot tieto Udaje o malom teste: [udaje]. Spocitaj cely €as oboch postupov vratane kontroly a oprav. Uved
vzorec percentualnej zmeny voli pévodnému Casu. Porovnaj kvalitu podfa [kritéria]. Oddel namerané udaje
od domnienok. Nepripisuj zmenu poctu reakcii samotnému Al textu, ak sa menila aj mzda, kanal alebo iné
podmienky. Uved obmedzenia a jeden navrh dalSieho overenia.

Ocakavany vysledok

Opatrny komentar podlozeny dodanym meranim.

Kontrola

Vypocet zopakujte kalkulackou alebo tabulkou. Overte porovnatelnost tloh a nezamienajte ¢as s kvalitou
naboru.
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