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Prehlad moznosti, ako mo6ze umela inteligencia (AI) pocas dovolenkovej sezony pomoct
firme s odovzdavanim agendy, zastupovanim, e-mailmi, poradami, pracou s dokumentmi a
zjednodusovanim rutinnych procesov.

Dovolenkova sezona preveri, do akej miery ma firma svoje procesy skutocne pod kontrolou. Ak su
dolezité informdcie ulozené najméa v e-mailovych vldknach, poznamkach alebo v hlavach konkrétnych
zamestnancov, zastupovanie sa rychlo komplikuje.

Umeld inteligencia moze v takom rezime sluzit ako prakticky nastroj na spracovanie informacii.
Pomoze pripravit sihrn otvorenych tloh, prehlad na odovzdanie tloh, zapis z porady, navrh
odpovede alebo interny checklist.

Takyto navrh vSak zostava len podkladom. Jeho spravnost, doplnenie kontextu a findlne pouzitie musi
skontrolovat zamestnanec, ktory s nim dalej pracuje.

Preco leto preveri firemné procesy?

V beznej prevadzke sa nedostatky v procesoch nemusia prejavit okamzite. Zamestnanci poznaju
kontext, pamataju si dohody, vedia, kde hladat podklady, a priebezne dopliiaji informécie, ktoré
chybaju v spolo¢nych dokumentoch alebo projektovych nastrojoch.

Pocas dovoleniek sa tento sposob prace rychlo oslabi. Cast timu chyba, komunik4cia sa spomaluje,
rozhodnutia sa presuvaji a zastupujuci kolegovia potrebuji rychlo zistit, ktoré tlohy su otvorené,
ktoré terminy st zavazné a v akom stave su klienti alebo interné projekty.

Ak firma nema jasne nastavené odovzdavanie rozpracovanych uloh, aktudlne dokumenty a urcené
zodpovednosti, zastupovanie sa spomaluje a informdcie treba dohladavat v e-mailoch, chatoch,
poznamkach alebo netplnych zapisoch.

Al tento problém za firmu nevyriesi. Moze vSak skratit cas potrebny na orientaciu v podkladoch a
pripravu prvého pouzitelného navrhu.

Ako sa meni vyuzitie Al vo firmach v roku 2026

Este donedavna si mnohé firmy spajali AI najma so samostatnym chatbotom. V roku 2026 sa vSak
umeld inteligencia posuva blizsie ku kazdodennej praci. Objavuje sa v e-mailoch, dokumentoch,
tabulkach, prezentaciach, videohovoroch, internych zdrojoch aj projektovej komunikacii.

Napriklad Google Workspace prepaja Gemini s aplikaciami ako Gmail, Dokumenty, Tabulky,
Prezentacie, Disk, Chat ¢i Meet. Microsoft 365 Copilot funguje v aplikacidch ako Word, Excel,
PowerPoint, Outlook a Teams. NotebookLLM pracuje so zdrojmi, ktoré pouzivatel nahra alebo pripoji.

Cim bliZ$ie je Al k firemnym datam, tym ddleZitejSie st jasné pravidld pouzivania. Firma by mala
vopred urcit, aké iidaje mozu zamestnanci do Al nastrojov zadavat, kto ma k nim pristup a
kto zodpoveda za kontrolu vystupov.



Kde moze Al firme pocas leta pomoct?

Pocas dovolenkovej sezony ma zmysel zacat tlohami, ktoré sa pravidelne opakujud, zaberaju cas a
nevyzaduju zasadné rozhodnutie. V praxi ide najma o e-maily, zapisy zo stretnuti, sumarizaciu
dokumentov, odovzdanie agendy alebo pripravu internych checklistov.

Konkrétnym Al nastrojom, ich vyuzitiu, vyhodam aj limitom sa podrobnejSie venujeme v ¢lanku Al
nastroje pre podnikatelov: ktoré sa oplatia a ako ich vyuzit vo firme.

Zdroj: Vlastné spracovanie
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Poznamka: Tabulka nemd nahradit vyber konkrétneho ndstroja. Ukazuje, Ze pri pouzivani Al sa
oplati vychddzat z konkrétnej situdcie vo firme. Iné rieSenie sa hodi na e-mailovi komunikdciu, iné
na zapisy z pordd a iné na prdcu s internymi dokumentmi.

Odovzdanie prace pred dovolenkou pomocou Al

Odovzdanie agendy patri pocCas leta medzi najCastejsie komplikacie vo firme. Zamestnanec
odchadza na dovolenku a zastupujici kolega potrebuje rychlo zistit, ktoré tlohy zostavaju otvorené,
ktoré terminy su zavazné, kto ¢aka na odpoved a kde nédjde potrebné podklady.

Al nastroj z nich vie usporiadat klucové informacie pre zastupujucich kolegov. Prehlad bude
pouzitelnejsi, ak zadanie obsahuje kontext, ocakavanu struktiru a pokyn, aby Al upozornila na
chybajuce alebo nejasné informacie.



Priklad promptu: jednoduché zadanie vs. master prompt
Bezny prompt moze vyzerat takto:
,Priprav mi odovzdanie prdce pred dovolenkou.”

Takéto zadanie je priliS vSeobecné. Al nevie, komu sa agenda odovzdava, aké tlohy st otvorené, ¢o
je urgentné, kde su rizika a aky vystup ma pripravit.

Pouzitelnejsi je master prompt, teda podrobnejsie zadanie, ktoré obsahuje kontext, ciel, ocakavany
format aj pravidla prace s nejasnostami.

,Odchddzam na dovolenku a potrebujem pripravit prehlad tloh pre kolegu, ktory ma bude
zastupovat. Vychddzaj z nasledujiicich pozndmok.
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Pis strucne, vecne a v bodoch. Ak niektord informdcia chyba alebo nie je jasnd, upozorni na to a
navrhni, ¢o treba doplnit.

Pozndmky:
[sem vlozte zoznam tiloh, projektov, klientov alebo rozpracovanych veci]”

Podrobnejsie zadanie znizuje riziko prilis vSeobecného navrhu. Ak obsahuje kontext, o¢akavanu
Strukturu a pokyn na oznacenie nejasnosti, vysledok sa lahsie kontroluje a zastupujuci kolega sa vie
v ulohach rychlejsie zorientovat.

Do promptu vsak nepatria osobné udaje, citlivé obchodné informéacie ani interné dokumenty, pri
ktorych firma nema nastavené pravidla pouzivania Al. Pri citlivych udajoch by mala pouzivat len
schvaleny nastroj a plan.

Pomoct napisat prompt tak, aby pouzivatel dostal ocakavany vysledok, moze aj ramec T.V.O.R.I.T. - o
¢o ide a praktické tipy prindsame v clanku Ako spravne promptovat: navod na zaddvanie uloh pre Al.

E-maily a komunikacia pocas dovoleniek

E-maily st jedna z najjednoduchsich oblasti, kde méze firma zacat s Al bez rozsiahlej implementéacie.
Pri zastupovani alebo navrate z dovolenky méze nastroj zhrnut dlhSie vlakno, pripravit navrh
odpovede, navrhnut follow-up alebo preformulovat spravu tak, aby bola vecna a zrozumitelna.

Al méze byt uzitocna aj pri automatickych odpovediach pocas nepritomnosti. Namiesto
vSeobecného oznamenia ,Som mimo kancelarie” dokazu pripravit text, ktory jasne uvedie termin
nepritomnosti, kontaktnu osobu pre urgentné pripady a sposob vybavenia beznych poziadaviek po
navrate.



Priklad zadania:

,Priprav stru¢nt automaticku odpoved’ pocas dovolenky. Uved, Ze budem mimo kanceldrie od
[ddtum] do [ddtum], v urgentnych pripadoch ma zastupuje [meno, kontakt] a bezné poziadavky
vybavim po ndvrate. Tén md byt profesiondlny, vecny a priatelsky.”

Pri komunikécii so zdkaznikmi by mal vystup z Al vzdy skontrolovat zamestnanec, ktory za odpoved
zodpoveda. Plati to najma pri cenach, terminoch, reklaméaciach, zmluvach, staznostiach alebo
citlivych obchodnych situaciach.

Ako udrzat prehlad v poradach a follow-upoch

Pocas dovolenkovej sezdny sa koordindacia timu ¢asto komplikuje. Porady prebiehaji v netiplnom
zloZeni, ¢ast tém sa presuva do e-mailov alebo chatov a Gstne dohody sa nemusia dostat do
spolo¢ného zapisu. Firma potom lahko strati prehlad o tom, kto ma ¢o urobit, dokedy a na zaklade
akého rozhodnutia.

Pri stretnutiach mézu pomoct Al rieSenia na prepis a sumarizaciu. Zo zaznamu alebo prepisu
pripravia stru¢ny zapis, prijaté rozhodnutia, ak¢né body, terminy a zodpovedné osoby. V
Google Workspace moze firma vyuzit Gemini v Meet, v prostredi Microsoft 365 Copilot v Teams.
Samostatné nastroje ako Fireflies alebo Otter sa zameriavaju najma na prepisy, zhrnutia a follow-

upy.
Priklad promptu po porade alebo z prepisu stretnutia:

,Z nasledujuceho prepisu porady priprav struc¢ny zdpis. Vystup rozdel na: hlavné body, prijaté
rozhodnutia, ulohy, zodpovedné osoby, terminy a otvorené otdzky. Ak nie je pri tilohe jasny vlastnik
alebo termin, oznac to ako chybajiicu informdciu.”

Pri poradéch treba riesit aj limity. U¢astnici by mali vediet, Ze stretnutie sa nahrava alebo prepisuje.
Firma by mala zvazit aj to, Ci sa na porade nepreberaju osobné udaje, mzdy, obchodné tajomstvo
alebo citlivé zmluvné podmienky.

Praca s dokumentmi a rychla orientacia v podkladoch

Pri praci s dokumentmi zavisi kvalita vysledku najma od toho, ¢i Al pracuje s aktualnymi a dobre
usporiadanymi zdrojmi. Z dlhSieho materidlu dokaze pripravit sihrn, vytiahnut hlavné body,
porovnat verzie, navrhnut otazky alebo vytvorit prvy navrh interného navodu.

Na pracu s konkrétnymi podkladmi sa hodi napriklad NotebookLM, najma pri internych manudloch,
metodikach, Skoleniach alebo projektovych materidloch. Claude a ChatGPT pomahaju pri
sumarizacii a Uprave textov. Gemini a Microsoft 365 Copilot maju vyhodu vo firmach, ktoré uz
pracujui v Google Workspace alebo Microsoft 365.

Priklad promptu na pracu s dokumentom:

,Zhrn tento dokument pre kolegu, ktory sa potrebuje rychlo zorientovat v projekte. Vypis hlavné
body, délezité terminy, otvorené otdzky, rizikd a informdcie, ktoré si vyZaduji kontrolu clovekom.
Vystup priprav v bodoch.”

Ak st podklady neuplné, zastarané alebo neprehladne pomenované, Al moze vytvorit nepresny suhrn
alebo vynechat délezity kontext. Preto je potrebné overit, i nastroj pracuje so spravnou verziou



dokumentu.

Ako zjednodusit firemné procesy pocas leta

Dovolenkova sezona moze byt vhodnym obdobim na reviziu rutinnych procesov. Ak ma firma
menej operativy, méze pomocou Al zmapovat opakujice sa ulohy, pripravit checklisty, vytvorit
Sabldény a identifikovat Cinnosti, ktoré zbyto¢ne predlzuju kazdodenntu pracu.

V praxi sa da Al vyuzit najma pri:

* spisani opakujucich sa ¢innosti,

e vytvoreni interného checklistu,

e priprave Sablén e-mailov,

e zhrnuti ¢astych otdzok zakaznikov,

* vytvoreni jednoduchého mesac¢ného reportu,

» navrhu tuloh, ktoré sa oplati zjednodusit alebo ¢iasto¢ne automatizovat.

Jednoduchy audit: ktoré ulohy zverit Al

Al ma najvacsi prinos pri ulohéch, ktoré sa pravidelne opakuji, maju podobnu Struktiru a
nevyzaduju zasadné rozhodovanie. Pri takychto Cinnostiach sa da rychlejsie overit, ¢i nastroj Setri
cas a prinasa pouzitelny vystup.

Zdroj: Vlastné spracovanie
Vhodnost

Typ ulohy pre Al Preco Priklady
Opakujtca sa Vvsokd Ulohy sa ¢asto opakuji a maju  néavrhy e-mailov,
administrativa y podobnu Struktaru checklisty, prepisy, sihrny

. , . Al vie rychlo zachytit hlavné zapis porady, follow-up,
Zapisy zo stretnuti Vysoka body, tlohy a rozhodnutia zoznam uloh
Sumarizdacia . Pomaha ryghle351ve  Sa interné navody, metodiky,
dokumentov Vysoka zorientovat v dlhsich projektové podklady

podkladoch

Priprava prvych Stredna az Al vie pripravit zaklad, ktory e-mail, ponuka,
navrhov vysoka clovek upravi prezentacia, interny oznam
Zakaznicka . Vie pomoct s nzjwrhom . odpovede na bezné otazky,

s . Stredna odpovede, no ton a obsah musi .
komunikacia vysvetlenia, follow-upy

skontrolovat clovek

Vyzaduju kontext, skisenost a  zlavy, cenové rozhodnutia,

Obchodné rozhodnutia Nizka zodpovednost ¢loveka rokovania

Prévne, finan¢né alebo ., VyZadujui odborné posudenie a zmluvy, mzdy, reklamécie,
. p Nizka : p .
personalne otazky kontrolu interné konflikty

Rizikom je nevhodné zadanie
alebo nespravne spracovanie
dat

Nizka bez
pravidiel

zmluvy, osobné udaje,

Citlivé firemné udaje obchodné tajomstvo

Na co si dat pozor pri pouzivani Al vo firme

Pocas dovolenkovej sezdny méze vzniknut tlak na rychle vybavovanie uloh, ktoré bezne riesia
nepritomni zamestnanci. Al vSak nema nahradzat zodpovednu osobu ani rozhodovat tam, kde je



potrebny odborny alebo obchodny tsudok.
Al by nemala samostatne:

« odosielat odpovede klientom,

rozhodovat o cenach, zlavach alebo reklamaciach,
pracovat s citlivymi tdajmi bez nastavenych pravidiel,
schvalovat pravne, finan¢né alebo personalne otazky,
nahradzat riadne odovzdanie agendy medzi kolegami.

Riziko nevznika tym, Ze Al pripravi navrh. Vznikd, ked ho firma prevezme bez overenia alebo
nastroju zada netplné, neaktualne ¢i citlivé podklady.

Ako zacat bez velkej implementacie

Mala firma nemusi zacinat rozsiahlym Al projektom. Staci vybrat jednu opakujucu sa ¢innost, pri
ktorej sa da rychlo overit Uispora ¢asu aj kvalita vystupu.

Zacat mozno napriklad pri:

e zapisoch zo stretnuti,

odovzdavani rozpracovanych tloh pred dovolenkou,
Sablonach e-mailov,

internych checklistoch,

sumarizacii dokumentov.

Firma si nésledne nastavi zdkladné pravidla pouzivania Al, otestuje vybrany nastroj pocas dvoch az
troch tyzdnov a vyhodnoti, ¢i sa praca zrychlila. Nestaci sledovat iba Gsporu casu. Délezita je aj
pouzitelnost navrhov, pocet potrebnych oprav a rozsah kontroly, ktort musi vykonat zamestnanec.

Ak sa test osvedci, firma moze postupne pridat dalSiu oblast. Ak vysledok nie je dostatocny, je lepSie
upravit zadanie, proces alebo nastroj, nez rozsirovat Al bez jasného prinosu.

Al chybajuci proces nenahradi, ale moze ho zjednodusit

Al pocas leta nenahradi nepritomnych zamestnancov ani proces, ktory firma nema jasne
nastaveny. Vie vSak zrychlit spracovanie informécii, pripravu podkladov a orientaciu v ulohach,
ktoré doCasne prebera zastupujuci kolega.

Najvacsi prinos ma vtedy, ked firma vie, ¢o chce zjednodusit, pracuje s aktudlnymi podkladmi a
ponecha rozhodnutia na zodpovednych osobach. Dovolenkova sezéna tak moze byt vhodnym
momentom nielen na testovanie Al, ale aj na preverenie internych procesov, ktoré potrebuju
presnejsie pravidla.

Zdroje: Google Workspace, Microsoft 365, Google NotebookLM, OpenAl, Anthropic, Fireflies, Otter
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