| ZASADY SROZUMITELNE KOMUNIKACE

Obcan potrebuje odpovéd rychle — ale hlavné takovou, ktera je spravna, srozumitelna a obhajitelna.
Odpovéd' napsana ,urednim jazykem" nebo vygenerovana Al bez kontroly divéru nevybuduje.

1. PiSte pro ¢tenare, ne pro spis

Pouzivejte kratké véty (max. 20-25 slov).

Vyhnéte se zkratkdm bez vysvétleni (OVM, ISDS, DS...).

Misto trpného rodu volte aktivni: ,Zaslete formular" misto ,Formular musi byt zaslan".
Jeden odstavec = jedna myslenka.

2. Struktura odpovédi
Kazda odpovéd ma tfi Casti:
1.Potvrzeni prijeti a shrnuti, ceho se dotaz tyka.
2.Vécna odpovéd nebo konkrétni kroky.
3.Nabidka dalsiho kroku nebo kontakt, pokud pfipad pokracuje.

3. Kdy a jak pouzit Al na formulaci
Al pouzivejte na formu, ne na rozhodnuti:

¢ Prepiste interni draft do srozumitelného jazyka.

o Zkratte prilis dlouhy text bez ztraty vécnosti.

¢ Navrhnéte alternativni formulaci pro hrani¢ni nebo citlivou situaci.
Al nikdy nenechejte rozhodnout za vas — vysledny text vzdy ovérte.

4.T6n podle situace

Situace Doporuceny ton Cemu se vyhnout
.. . . . Odborny zargon, pasivni

Standardni info dotaz Vécny, pratelsky, stru¢ny
konstrukce

Stiznost Klidny, respektujici, bez slibl Defeinzwnl formulace, omluvy bez
faktd

Hvr’anlcm / individualni Neutralni, nabizi dalsi krok Kategoricka tvrzeni, ,musite..."

pripad

Technicky problém Prakticky, krok za krokem Prehnané technické vyrazy
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Odpovéd' napsana ,urednim jazykem" nebo vygenerovana Al bez kontroly divéru nevybuduje.

5. Ceho se vyvarovat vzdy
¢ Rozhodnuti nebo zavazny vyklad v informativni odpovédi.
o Citlivé udaje (rodné ¢islo, zdravotni informace) v Al vstupu.
¢ ,Hladka" formulace bez ovéreného obsahu — Iépe kratsi odpovéd nez chybna.
e Odpovéd, ktera presouva zodpovédnost: ,To si musite zjistit sami."

Rychla sebekontrola pred odeslanim
¢ Rozumi odpovédi ¢lovék bez pravniho nebo technického vzdélani?
e Jejasny dalSi krok pro ob¢ana?
¢ Neobsahuje odpovéd zavazny vyklad nebo rozhodnuti?
e Prosla odpovéd kontrolou — i kdyz ji navrhl Al?
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