Pripadova studia: Efektivna firemna komunikacia a sprava digitalnej
posty

1. Situacia a kontext

V dynamickom firemnom prostredi je klu€ové nielen rychlo reagovat na poziadavky, ale
aj precizne ovladat technické nastroje poStového klienta. Tato Studia simuluje realne
scenare, s ktorymi sa zamestnanec stretdva: potreba rychlej a profesionalnej odpovede,
naprava chyb v odoslanej poSte a systematické triedenie uloh.

2. Pokyny na usporiadanie posty pomocou ,,Rychlych krokov*

Pre zefektivnenie kazdodennej operativy si v Outlooku nastavte automatizovany ,,Rychly
krok“ pre prioritné spravy:

Kategoria: DNES (Urgentné spravy)

o Akcia: Premiestnit spravu do prie€inka ,,Urgentné”.

e Stav: Oznadcit spravu ako neprecitanu.

o Kategorizacia: Priradit farebnu kategériu ,,Urob*“.

e Priznak: Pridat priznak s terminom spracovania ,Dnes*.
3. Uloha: Odvolanie odoslaného e-mailu

V ramci tréningu technickych zru¢nosti a rieSenia krizovych situacii zrealizujte
nasledujuci scenar:

e Scenar: Odoslite skolitelovi e-mail, do ktorého ste zdmerne ,,zabudli“ vlozit
doélezitu informaciu alebo prilohu.

e Akcia: Ihned po zisteni chyby vyuZite funkciu Outlooku ,,Odvolat tato spravu*
(Recall This Message).

o Ciel: Uspesne stiahnut spravu z doruenej posty adresata skor, ne? si ju preéita,
a nasledne odoslat korigovanu verziu.

4. Ciele vzdelavania
Ugastnik $kolenia sa prostrednictvom tejto $tidie naudi:

o Vyuzivat umeld inteligenciu na generovanie pohotovych a profesionalnych
odpovedi.

e Technicky zvladat kritické situacie pri chybne odoslanej poste.
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o Nastavit si automatizované procesy pre prehladné vybavenie posty.
5. Konkrétne ulohy pre uc¢astnika

1. Praca s Al: Po obdrzani minimalne troch e-mailov od Skolitela vytvorite vhodné
prompty (zadania pre Al) so zretelom na firemnu etiketu a odoSlete vygenerované
odpovede.

2. Technicka uloha: Realizujte vySSie opisané odvolanie e-mailu v prostredi MS
Outlook.

3. Konfiguracia systému: Nastavte ,,Rychle kroky“ podla Specifikacie v bode 2.

4. Dokumentacia: Snimky obrazovky (screenshoty) vaSich nastaveni a potvrdenie o
UspesSnom odvolani spravy vlozte do Word dokumentu, ktory nasledne nahrajte
do uréeného prie€inka v MS Teams.
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