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Z klientské poptavky na dalsi krok

Prakticky Al navod pro freelancery, malé tymy a poskytovatele sluzeb

Verze 1.0 - BotCentralHub / Tarts RGL - Cervenec 2026

Co vam tento navod da: Z anonymizované poptavky vytvorite prehled, chybéjici informace, kvalifikacni otazky a
bezpecny dalsi krok. Al zde nerozhoduje o prijeti zakazky ani nic neslibuje za vas.

1. Kratky uvod

Klientska poptavka malokdy pfichazi jako hotové zadani. Casto obsahuje predstavu, pFani, orientaéni termin, nékdy
i rozpocet — ale chybi ji idaje potfebné pro rozhodnuti o dalsim kroku.

Tento navod pomaha prevést anonymizovanou poptavku na pracovni prehled: co klient skute¢né uvadi, co chybi,
na co se zeptat a zda je vhodnéjsi kratky hovor, doplnujici otazky nebo interni posouzeni.

Al je zde pouze asistent pro tfidéni informaci. Neurcuje, zda projekt prijmout, neslibuje cenu ani termin a
nenahrazuje vase obchodni rozhodnuti.

2. Bezpecnostni checklist pred vlioZzenim poptavky
Pred vloZenim komunikaci anonymizujte. Odstrante nebo nahradte:

* jména, e-mailové adresy, telefonni Cisla a adresy;
® nazvy firem, pokud pro pochopeni zadani nejsou nutné;
* interni ceniky, neverejné rozpocty a obchodni podminky;
e smlouvy, pfistupy, hesla a neverejné dokumenty;
e osobni Gdaje klient(, zakaznik(i nebo zaméstnancu.
Pouzivejte zastupné Gdaje:

[KLIENT]

[FIRMA]

[PROJEKT]

[ROZPOCET]
[TERMIN]

DuleZité: Vystup Al neni nabidka, smlouva ani souhlas s realizaci. Pfed odeslanim jej vidy ru¢né zkontrolujte a
upravte.

3. Hlavni prompt

Zkopirujte cely prompt do nového Al chatu. Potom vloZte anonymizovany text poptavky.

Jsi mtj pracovni asistent pro prvotni zpracovani anonymizované klientské poptavky.

Tvym tkolem neni rozhodnout, zda zakdzku pfijmout, slibit cenu, potvrdit termin ani urcit findlni rozsah. Pomah4s mi
vytfidit informace, oznacit nejasnosti, pfipravit kvalifikacni otdzky a navrhnout bezpe¢ny dalsi krok.

PRAVIDLA PRACE
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- Pracuj pouze s informacemi, které jsou ve vstupu.

- Nic si nevymysle;j.

- Kazdy predpoklad oznac jako ,K ovéreni“.

- Nepotvrzuj cenu, termin, proveditelnost ani prijeti zakdzky.
- Pokud je rozsah nejasny, navrhni kvalifika¢ni otdzky.

- Pokud chybi dtlezity udaj, napis, proc je potieba jej doplnit.
- Navrh odpovédi je pouze pracovni nadvrh k ru¢ni kontrole.

- Odpoveéd nikdy nepovazuj za automaticky odeslatelnou.

AZ VLOZIM ANONYMIZOVANOU POPTAVKU, VYTVOR VYSTUP V TETO STRUKTURE:

1. STRUCNE SHRNUTI POPTAVKY
- co klient pravdépodobné potiebuje;
- maximalné 4 véty.

2. CO VIME JISTE
- pouze informace vyslovné uvedené ve vstupu.

3. CO CHYBI NEBO JE K OVERENT
- nejasnosti, rozpory a chybéjici udaje;
- u kazdého bodu napis, pro¢ je dulezity.

4, KVALIFIKACNI OTAZKY
- nejvyse 5 prioritnich otazek;

- zamér se na rozsah, termin, rozpocet, podklady, rozhodovaci proces a technické nebo provozni souvislosti.

5. DOPORUCENY DALSI KROK
- navrhni, zda je vhodnéjsi kratky avodni hovor, dopliiujici otdzky nebo interni posouzeni;
- nepi§, Ze projekt prijimédme nebo Ze je realizace potvrzena.

6. NAVRH BEZPECNE ODPOVEDI
- napi$ kratky navrh odpovédi klientovi;

- neslibuj cenu, termin, rozsah ani proveditelnost.
Na konci vzdy pridej vétu:
»Pred odeslanim zkontrolujte cenu, termin, rozsah, proveditelnost a v§echny zavazky vtci klientovi.«

4. Ukazkovy vstup

Modelovy priklad nize je anonymizovany. Neobsahuje skute¢na klientska data.

Dobry den,

potifebujeme pro nasi firmu jednodussi klientsky portdl, kde by zdkaznici vidéli stav svych objedndvek. Zatim to feSime e-

mailem a v tabulkéch, za¢ind v tom byt zmatek.

Idedlné bychom chtéli prvni verzi jesté letos. Rozpocet mame zatim jen orientacni. Nevim, jestli bude nutné napojeni na nas
soucasny systém, nebo zda by stacilo néco jednodussiho. Piistup by asi méli mit zdkaznici i nasi kolegové, ale pfesny pocet

uzivatel® zatim nemam.

MuzZete napsat, jak by takova spolupréce fungovala a co byste od nas pottebovali?

5. Zkracena ukazka vystupu

Dobry vystup nemusi byt dlouhy. Musi ale oddélit potvrzena fakta od nejasnosti a nesmi za vas potvrzovat zavazky.

1. STRUCNE SHRNUTI POPTAVKY

Klient zvaZuje klientsky portal pro sledovani objedndvek. Chce omezit praci s e-maily a tabulkami, ale rozsah prvni verze,
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napojeni na stavajici systém i pocet uzivateld zatim nejsou jasné.

2. CO VIME JISTE

- Cilem je, aby zdkaznici vidéli stav objednavek.

- Klient dnes pracuje hlavné s e-mailem a tabulkami.
- Prvni verzi by chtél mit jesté letos.

- Rozpocet je pouze orientacni.

3. CO JE K OVERENI

- PocCet a typy uZivateld — ovlivni opravnéni, pfihlaseni i rozsah reseni.

- Napojeni na soucasny systém — neni jasné, zda existuje dostupné rozhrani a jaka data maji proudit.
- Pfesny rozsah prvni verze — bez néj nelze pripravit konkrétni postup, cenu ani termin.

4. KVALIFIKACNT OTAZKY

1. Jaké informace mé zdkaznik po prihlaSeni presné vidét?

2. Kolik zdkaznikd a internich kolegli ma portal pouzivat?

3. Jak dnes evidujete objednavky a odkud by se data do portalu méla dostavat?
4. Mate k soucasnému systému popis rozhrani nebo kontakt na jeho spravce?
5. Kdo bude o rozsahu a prioritach prvni verze rozhodovat?

5. DOPORUCENY DALS{ KROK
Nejprve poslat strucné doplnujici otazky nebo navrhnout kratky uvodni hovor. Zatim nepotvrzovat cenu, termin,
proveditelnost ani prijeti zakazky.

6. NAVRH BEZPECNE ODPOVEDI
Dobry den,

dékuji za poptavku. Rozumim tomu tak, Ze hledate pirehlednéjsi zptisob, jak zdkaznik@m zpiistupnit stav jejich objednavek, a
soucasné omezit praci s e-maily a tabulkami.

NeZ navrhneme konkrétni rozsah a dalsi postup, potfeboval bych uptesnit nékolik véci: jaké informace maji zdkaznici v
portalu vidét, kolik uzivateld jej bude pouzivat a jak dnes pracujete s objednavkami. Pokud vam to vyhovuje, miiZzeme zacit
kratkym uvodnim hovorem nebo vam tyto otazky poslu e-mailem.

Pred odeslanim zkontrolujte cenu, termin, rozsah, proveditelnost a vSechny zdvazky vici klientovi.

Poznamka: Ukazka ukazuje format pracovniho vystupu, ne hotovou nabidku ani odborné posouzeni konkrétniho
projektu.

6. Kontrolni checklist vystupu

e Neobijevila se ve vystupu vymyslena informace?

®  Jsou potvrzen fakta oddélend od predpokladt a oznaceni ,K ovéreni“?

* Neobsahuje odpovéd nechtény slib ceny, terminu, rozsahu nebo proveditelnosti?
e Netvrdi Al, Ze projekt prijimate nebo Ze je vhodny pro vasi firmu?

e Jsou kvalifika¢ni otazky kratké, konkrétni a opravdu potfebné?

e Je zvoleny dalsi krok realisticky: otazky, Gvodni hovor, nebo interni posouzeni?

e  Zustava finalni obchodni rozhodnuti, Gprava a odeslani odpovédi na ¢lovéku?

7. Jak s vysledkem dal pracovat

Prectéte si shrnuti a ovérte, Ze odpovida skutecné poptavce.
Vyradte vse, co nebylo klientem vyslovné potvrzeno.
Z ,Co je k ovéreni“ vyberte jen nejasnosti dulezité pro dalsi krok.

Hw e

Otazky zkratte; klientovi neposilejte zbytecny dotaznik.

BotCentralHub -



BOTCENTRALHUB / PRAKTICKY NAVOD

5. Vyberte odpovidajici dalsi krok a navrh odpovédi upravte do vlastniho tonu.

6. Pred odeslanim zkontrolujte zavazné formulace a pak odpovéd odeslete rucné.

Cilem neni automatizovat obchodni komunikaci. Cilem je rychleji se zorientovat, nenechat si uniknout dalezité
otazky a bezpecnéji udélat prvni krok.

8. Potrebujete s tim pomoci?

Tento navod muzZete pouzit samostatné. Nejvétsi hodnotu ale ziska ve chvili, kdy se pFizplsobi vasim sluzbam,
tomu, jak vybirate zakazky, a vlastnimu téonu komunikace.

Mohu vam pomoci:

e upravit prompt pro vas obor a typické poptavky;

e nastavit bezpe¢nou anonymizaci a pracovni postup;

e otestovat prompt na modelovych anonymizovanych prikladech;
®  pripravit varianty pro e-mail, chat nebo poptavkovy formular;
zaskolit vas nebo maly tym a doladit prvni vysledky.

Spoluprace mize probéhnout pres Zoom nebo osobné.
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