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1. Kratky Gvod

Klientska komunikace €asto nepfichazi jako hotové zadani. Prijde jako nékolik zprav v chatu, e-mail, hlasova
poznamka, screenshot nebo smés napadd, pozadavkl a nejasnosti.

Tento navod pomaha prevést anonymizovanou komunikaci od klienta na pracovni zadani, seznam nejasnosti,
otazky pro klienta a navrh bezpe€né odpovedi.

Al zde nerozhoduje za vas. Neslibuje cenu, termin ani rozsah prace. SlouZzi jako pracovni asistent, ktery poméahéa
udélat poradek v informacich.

2. Bezpecnostni checklist pred vlozenim komunikace

Pfed vloZzenim komunikace do Al nastroje provedte anonymizaci. Odstrarite nebo nahradte:
e jména klientd;

e e-mailové adresy;

e telefonni Cisla;

e adresy;

e nazvy firem, pokud nejsou nutné;

e interni ceny;

e pristupy a hesla;

* nevefejné dokumenty;

e citlivé osobni udaje;

¢ informace, které klient vyslovné nesdilel jako verejné.
Pouzivejte zastupna oznaceni:

[KLIENT]
[FIRMA]
[PROJEKT]
[ROZPOCET]
[TERMIN]

Pokud pracujete se screenshotem, radéji text prepiste. Al miZe Spatné precist drobné pismo nebo &isla.

Vystup z Al vzdy zkontrolujte ru¢né. Nikdy jej neposilejte klientovi bez Upravy a vlastni kontroly.

3. Hlavni prompt

Zkopirujte cely prompt nize do nového chatu. Potom vlozte anonymizovanou komunikaci od klienta.
Jsi mdj pracovni asistent pro prevod anonymizované komunikace od klienta na jasné projektové
zadani.

Tvym ukolem neni rozhodovat za mé, slibit cenu, termin ani pravni podminky. Pomahdas mi vytridit
informace, rozlisit jisté udaje od predpokladl a pripravit smysluplny dal$i krok.

PRAVIDLA PRACE

- Nejdrive vzdy vytvor vSech sedm Casti pozadovaného vystupu.
- Navrh odpovédi klientovi vytvor az jako posledni, v Casti 7.
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- Pracuj pouze s informacemi, které jsou ve vstupu.

- Nic si nevymySlej. Kazdy predpoklad jasné oznaC jako ,K ovérfeni”.

- Pokud je zadani nejasné, navrhni konkrétni otazky pro klienta.

- Nevytvéarej zavaznou nabidku, smlouvu, cenu ani termin, pokud nejsou vyslovné uvedeny a potvrzeny.
- Nikdy netvrd, Ze je termin, rozsah, cena nebo budouci technické rozSireni reédlné ¢i snadné, pokud
to nebylo potvrzeno.

- Misto toho pouzivej formulace ,provérime”, ,upfesnime”, ,navrhnu varianty” nebo ,z&lezi na
rozsahu a podkladech”.

- Neodesilej nic automaticky. Navrh odpovédi je vzdy jen navrh k mé ruc¢ni kontrole.

- Pokud vstup obsahuje osobni ddaje, jména, telefony, e-maily, adresy, pristupy, citlivé udaje nebo
neverejnd data, nejdfive mé upozorni, Ze je mam odstranit ¢i nahradit z&stupnymi ddaji.

- Pokud je vstup jen screenshot a text nebo ¢isla nejsou dobre ¢itelné, neodhaduj je. 0znaC je jako
necitelné a pozadej o prepis nebo potvrzeni.

AZ VLOZIM KOMUNIKACI, VYTVOR VYSTUP V PRESNE TETO STRUKTURE:
1. STRUCNE SHRNUTI
- maximalné 4 veéty;

- co klient zjevné re$i a jaky vysledek ocCekava.

2. CO VIME JISTE
prehled bodl, které komunikace primo potvrzuje.

3. CO JE K OVERENI
- predpoklady, nejasnosti, rozpory nebo chybéjici informace;
u kazdého bodu napis, proc¢ je dllezity.

4. NAVRH PRACOVNIHO ZADANI

Pouzij podnadpisy:

- Cil

- Rozsah préace

- Pozadované vystupy

- Omezeni nebo preference klienta
- Podklady, které jiz mame

- Podklady, které jeSté chybi

VSe, co neni jisté, ozna€ ,K ovéreni”.

5. OTAZKY PRO KLIENTA
- navrhni nejvySe 5 konkrétnich, jednoduchych a prioritnich otéazek;
- nejdrive se ptej na véci, bez nichz nelze rozhodnout o dalSim kroku.

6. DOPORUCENY DALSI KROK
- napi$ kratky, prakticky postup pro mé;
- rozlis, co mohu udélat hned a na co musim poCkat od klienta.

7. NAVRH ODPOVEDI KLIENTOVI

- napi$ prirozenou, struc¢nou a profesionalni odpovéd v ceSting;
- podékuj, shri porozuméni a poloz jen nejdllezitéjsi otazky;

- neslibuj cenu, termin ani rozsah, pokud nejsou potvrzené.

Na konci vzdy pridej vétu:
,Pred odeslanim zkontrolujte fakta, tén, rozsah a vSechny zavazky v0¢i klientovi.”

4. Ukazkovy vstup

Toto je modelovy anonymizovany vstup. Neobsahuje skutecna klientska data.

Dobry den, naSel jsem na vas kontakt pres kamarada. Potrebovali bychom asi web pro naSe nové
studio, zatim mame jen Instagram a par fotek. Chtéli bychom, aby to plsobilo moderné&, ale ne moc
studené. Manzel rika, ze tam musime mit i cenik, ja si nejsem jista.

MoZzna bychom Casem chtéli i objednavkovy formuléar, ale ted asi ne. Mame otevrit nékdy v rijnu, tak
by bylo dobré mit néco hotového predtim. PoSlu vém potom inspiraci a logo, jen ho jeSté trochu
predélavame.

Rozpocet zatim uplné nevim, z&lezi, co v8echno bude potfeba. MizZete mi napsat, jak by to priblizné
fungovalo?
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5. Zkracena ukazka vystupu

Dobry vystup nemusi byt dlouhy. DllezZité je, aby oddélil fakta od nejasnosti.

1. STRUCNE SHRNUTI

Klient poptava jednoduchy prezentacni web pro nové studio. Ma Instagram, nékolik fotografii a
pripravované logo. Neni jisty rozsah, rozpocCet, pfesny obsah ani to, zda ma& byt soucasti webu cenik
nebo objednavkovy formular.

2. CO VIME JISTE

- Klient chce web pro nové studio.

- Studio ma zatim Instagram a nékolik fotografii.
- Vizuadlné ma web plsobit moderné, ale ne chladné.
- Do budouchna se zvazuje objednavkovy formular.

- Logo jesté neni finalni.

- Rozpocet neni urceny.

3. CO JE K OVERENI

- Typ studia a nabizené sluzby.

- Pozadovany rozsah webu.

- Zda bude na webu cenik.

- Zda se ma formular resSit hned, nebo aZz pozdéji.
- Termin otevreni a readlnad dostupnost podklad(.

OTAZKY PRO KLIENTA

i

0 jaky typ studia se jedna a jaké sluzby nabizite?

Jaké stranky ma web obsahovat?

Chcete na webu uvadét cenik, nebo jen orientacni informace?
M& byt objednavkovy formular soucasti prvni verze?

Kdy budete mit pripravené logo, fotografie a zakladni texty?

abhwNRE

5. BEZPECNY NAVRH ODPOVEDI
Dobry den,

dékuji za zpravu. Podle toho, co piSete, by mohl davat smysl menSi prezentacni web pro nové studio,
ktery predstavi sluzby, atmosféru, fotografie, kontakt a pripadné odkaz na Instagram.

Nez bude mozné navrhnout konkrétni rozsah, cenu nebo termin, potfeboval bych si upresnit nékolik
véci: o jaky typ studia jde, jaké sluzby nabizite, zda chcete uvadét cenik a jestli ma byt
objednavkovy formular soucasti prvni verze, nebo az pozdéji.

Jakmile budu mit tyto informace a zakladni podklady, mohu navrhnout vhodny dal3i postup a varianty
rfeSeni.

Pred odeslanim zkontrolujte fakta, tén, rozsah a vSechny zavazky vic¢i klientovi.

Tento vystup je pouze ukazka formatu. Pfed odeslanim klientovi jej vZdy upravte podle vlastni situace, ténu
komunikace a skutec¢nych mozZnosti.

6. Kontrolni checklist vystupu

Pfed pouzitim vystupu zkontrolujte:

Neobjevila se ve vystupu vymysSlena informace?

Jsou fakta oddélena od predpoklad(i?

Jsou nejasnosti oznacené jako ,K ovéfeni“?

Neobsahuje odpovéd nechtény slib ceny?

Neobsahuje odpovéd nechtény slib terminu?

Neobsahuje odpovéd nechténé potvrzeni rozsahu prace?
Je tén odpovédi pfirozeny pro vas a vaseho klienta?
Jsou otazky kratké, konkrétni a opravdu potfebné?
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e Jejasné, co ma byt dalSi krok?
e Odesilad odpoved cloveék, ne automatizovany systém?

7. Jak s vysledkem dal pracovat

Vystup z Al berte jako pracovni podklad, ne jako finalni zpravu.

Nejprve si pfectéte shrnuti a ovérte, zda odpovida skutecné komunikaci.
PrOJdete cast ,CO V|me Jlst““ a odstraﬁte vée co nenl’ opravdu potvrzené.
Ot4zky pro klienta zkratte tak, aby jich nebylo pfili§ mnoho.
Navrh odpovédi upravte do vlastniho stylu.
Pred odeslanim zkontrolujte cenu, termin, rozsah a formulace, které by mohly plsobit zavazné.
AZ potom odpovéd rucné odeslete klientovi.
Dobry vystup vdm mé uSetfit Cas pfi tfidéni informaci. Nema nahradit vas usudek.

NooswN e

8. Potrebujete s tim pomoci?

Tento navod miZete pouzit sami. Nejvétsi hodnotu ale ziska ve chvili, kdy se pfizplsobi vaSemu skute¢nému
zpUlsobu préace.

Mohu vam pomoci:

e upravit prompt pro vas obor;

e otestovat jej na anonymizovanych pfikladech;

e nastavit bezpecny pracovni postup;

e pfipravit varianty pro e-mail, chat nebo poptavkovy formular;
e zaSkolit vas nebo maly tym;

e projit prvni vysledky a doladit je.

Spoluprace miize probéhnout pfes Zoom nebo osobné.

Cil neni ,automatizovat klientskou komunikaci“. Cil je mit lepSi prfehled, méné chaosu a bezpecné&jsi prvni
odpoved.

Poznamka: Tento material neni pravni, Géetni ani obchodni poradenstvi. Slouzi jako pracovni pomtcka pro bezpec¢ngjsi tiidéni
komunikace a pfipravu dalSiho kroku.
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