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JAK DOKUMENT POUŽÍVAT
Brief a průvodce v jednom
Dokument je rozdělený na dvě části. První obsahuje čistou šablonu, kterou můžete rovnou vyplnit a odeslat grafikovi. Ve druhé najdete vysvětlení jednotlivých bodů, příklady odpovědí a upozornění na časté nejasnosti.
	ČÁST 1: Brief k vyplnění
Použijte ji pro konkrétní projekt. Vyplňte relevantní položky, nepotřebné vymažte a nejasnosti pojmenujte otevřeně.
	ČÁST 2: Průvodce
Podívejte se sem, když si nejste jistí, co do některého z polí napsat nebo proč danou informaci grafik potřebuje.


Tři zásady pro začátek
Vyplňte to, co víte. Pokud si nejste jistí, napište to místo náhodně zvoleného řešení.
Dobrý brief nemusí být dlouhý. Má vysvětlit cíl, souvislosti a praktickou stránku projektu.
Uchovávejte zadání a schválené změny na jednom místě, aby obě strany pracovaly se stejnými informacemi.
	TIP: Přizpůsobte si brief na míru
Vyškrtejte nepotřebné otázky a doplňte údaje, které zadáváte opakovaně. Pro bannery, tiskoviny, prezentace apod. si můžete vytvořit samostatné verze a uložit je do aplikace, ve které plánujete práci.




ČÁST 1
Brief k vyplnění
Klikněte do polí a doplňte informace k projektu.
Základní údaje
	Název projektu nebo úkolu
	Doplňte název

	Datum zadání
	Doplňte datum

	Kontaktní osoba
	Jméno, e-mail, telefon

	Schvalovatel
	Kdo rozhoduje o finální podobě

	Způsob komunikace
	E-mail, sdílený dokument, projektová aplikace…



1. Výstup a cíl
Popište, co má vzniknout a co má výsledek splnit.
	Co má vzniknout?
Doplňte odpověď.


	Jaký je přibližný rozsah?
Doplňte odpověď.


	Jaký je hlavní cíl?
Doplňte odpověď.


	Co má člověk po zhlédnutí udělat nebo pochopit?
Doplňte odpověď.






2. Obsah a podklady
Sepište povinný obsah a přiložte vše, z čeho má grafik vycházet.
	Jaké texty a údaje musí výstup obsahovat?
Doplňte odpověď.


	Jaké fotografie, ilustrace, logo nebo další soubory jsou k dispozici?
Doplňte odpověď.


	Jsou podklady finální, nebo se budou ještě měnit?
Doplňte odpověď.


	Co zatím chybí, kdo to dodá a kdy?
Doplňte odpověď.


	Jsou potřeba jazykové mutace, QR kódy, povinné formulace nebo loga partnerů?
Doplňte odpověď.






3. Cílová skupina
Popište, komu je výstup určený a co má této skupině předat.
	Kdo výstup uvidí?
Doplňte odpověď.


	Co už tito lidé o tématu nebo značce vědí?
Doplňte odpověď.


	Co mají po zhlédnutí pochopit, cítit nebo udělat?
Doplňte odpověď.




4. Vizuální směr
Doplňte podklady a reference, které pomohou návrh sladit se značkou a vašimi očekáváními.
	Na jaký vizuální styl má návrh navazovat?
Doplňte odpověď.


	Kde najde grafik manuál, logo, písma a starší materiály?
Doplňte odpověď.


	Jaké reference přikládáte a co konkrétně se vám na nich líbí?
Doplňte odpověď.


	Čemu se chcete vyhnout?
Doplňte odpověď.






5. Způsob použití
Uveďte všechna známá použití, varianty a technické požadavky.
	Kde a jak se bude grafika používat?
Doplňte odpověď.


	Jaké rozměry, poměry stran nebo formáty jsou potřeba?
Doplňte odpověď.


	Má vzniknout více variant, velikostí nebo jazykových verzí?
Doplňte odpověď.


	Jaká data má grafik odevzdat? (např. PDF, JPG, PPTX, Canva, otevřená data)
Doplňte odpověď.


	Jsou k dispozici technické požadavky tiskárny, platformy nebo dodavatele?
Doplňte odpověď.






6. Termín a schvalování
Nastavte termíny a rozhodování tak, aby bylo jasné, kdo a kdy na projektu navazuje.
	Kdy potřebujete první návrh?
Doplňte odpověď.


	Kdy dodáte připomínky a chybějící podklady?
Doplňte odpověď.


	Kdy musí být hotová finální data?
Doplňte odpověď.


	Kdo návrh schvaluje a kdo shromažďuje připomínky?
Doplňte odpověď.


	Jaký je rozpočet nebo předpokládaný rozsah práce?
Doplňte odpověď.




Další poznámky
	Doplňte další souvislosti, omezení nebo otázky.




Kontrola před odesláním
Než brief pošlete, zkontrolujte, zda obsahuje informace, podle kterých lze projekt zahájit a naplánovat.
☐  Je jasné, co má vzniknout a jaký je cíl?
☐  Je uvedeno, pro koho se výstup tvoří?
☐  Jsou přiložené všechny dostupné podklady a odkazy?
☐  Je popsané místo použití, požadované formáty a varianty?
☐  Je zřejmé, kdo návrh schvaluje a kdo předává zpětnou vazbu?
☐  Jsou uvedené termíny a chybějící informace?
☐  Jsou nejasnosti otevřeně pojmenované, místo aby byly nahrazeny domněnkami?

	Brief je připravený
Uložte ho na jedno vybrané místo společně s podklady. Pokud řešíte zadání po telefonu, na online meetingu nebo osobní schůzce, nezapomeňte důležitá rozhodnutí do briefu doplnit písemně.




ČÁST 2
Průvodce vyplněním
Následující část vysvětluje, proč jednotlivé informace v briefu potřebujete a jak mohou konkrétní odpovědi vypadat. Příklady berte jako inspiraci, ne jako text ke kopírování.
1. Výstup a cíl
Co uvést
Typ výstupu a přibližný rozsah.
Hlavní úkol, který má grafika splnit.
Požadovanou reakci zákazníka nebo uživatele.
Proč je to důležité
Stejný formát může sloužit různým účelům. Leták může informovat, prodávat, navigovat nebo zvát na akci. Cíl ovlivní hierarchii informací, množství textu a celkové řešení.
	Příklad
Potřebujeme oboustranný leták A5, který představí novou službu a přivede zájemce na web.



	Pozor
Formulace typu „potřebujeme pěkný leták“ popisuje očekávaný dojem, ale neříká, co má materiál udělat.





2. Obsah a podklady
Co uvést
Texty, ceny, kontakty a další povinné údaje.
Fotografie, ilustrace, logo, QR kódy a loga partnerů.
Stav podkladů: finální, rozpracované nebo teprve připravované.
Jazykové mutace a odpovědnost za jejich dodání.
Proč je to důležité
Množství a kvalita podkladů ovlivňují rozsah práce a rozvržení návrhu. Když se obsah výrazně změní až po schválení rozvržení, může být potřeba některé části kompletně přepracovat.
	Příklad
Text je finální, fotografie dodáme do pátku a v návrhu musí být QR kód, adresa a logo společnosti.



	Pozor
Odkazy na soubory pojmenujte srozumitelně a napište, které podklady ještě chybí. Grafik pak nemusí hádat, zda pracuje s poslední verzí.





3. Cílová skupina
Co uvést
Komu je výstup určený.
Co už cílová skupina o tématu ví.
Jakou informaci má pochopit a co má udělat dál.
Proč je to důležité
Cílová skupina ovlivňuje jazyk, míru vysvětlování, velikost písma a způsob práce s informacemi. Materiál pro odborníky může pracovat s oborovou terminologií, cizojazyčnými pojmy a zkratkami, zatímco text pro širokou veřejnost potřebuje srozumitelnější jazyk a více vysvětlení.
	Příklad
Prezentace je určená novým obchodním partnerům, kterým chceme podrobněji představit naše služby.



	Pozor
Odpověď „pro všechny“ grafikovi příliš nepomůže. Zkuste popsat alespoň hlavního čtenáře nebo situaci, ve které se s materiálem setká.



4. Vizuální směr
Co uvést
Firemní manuál, logo, písma a starší materiály.
Reference a konkrétní důvod, proč jste je vybrali.
Prvky, které chcete zachovat nebo kterým se vyhnout.
Proč je to důležité
Reference pomáhají sladit očekávání, avšak každý si z nich může odnést něco jiného. Proto je důležité napsat, zda vás zaujaly barvy, rozvržení, práce s obrázky, atmosféra nebo jednoduchost.
	Příklad
Líbí se nám jednoduché rozvržení a práce s fotkami. Nechceme tmavé pozadí ani dekorativní písmo.



	Pozor
Ukázky nemají sloužit k přesnému kopírování. Mají pomoci pojmenovat směr a ověřit, zda se hodí ke značce a cíli projektu.





5. Způsob použití
Co uvést
Všechna známá místa a situace použití.
Rozměry, poměry stran, varianty a jazykové verze.
Požadované výstupní soubory a možnost další editace.
Technické požadavky tiskárny, platformy nebo dodavatele.
Proč je to důležité
Způsob použití ovlivňuje čitelnost, formát, barevný režim a podobu odevzdaných dat. Pokud se další využití objeví až po odevzdání návrhů, může být potřeba vizuál přizpůsobit nebo vytvořit novou variantu.
	Příklad
Pozvánka se bude posílat e-mailem, sdílet na LinkedIn a tisknout ve formátu A5. Potřebujeme také čtvercovou variantu pro umístění na webu.



	Pozor
Uveďte všechna známá použití hned na začátku. Například převod z formátu A4 na úzký DL nemusí být jen o změně rozměru, ale i úpravě textů, fotek a celkové kompozice návrhu.



6. Termín a schvalování
Co uvést
Termín prvního návrhu, připomínek a finálních dat.
Osobu, která projekt schvaluje.
Člověka, který shromáždí připomínky za ostatní.
Rozpočet nebo očekávaný rozsah práce, pokud je relevantní.
Proč je to důležité
Termín finálního odevzdání nestačí, pokud mu předchází několik kol schvalování, dodání textů nebo tisk. Jasné milníky pomáhají naplánovat práci a odhalit, zda je časový rámec reálný.
	Příklad
První návrh potřebujeme do 20. září, finální data do 28. září. Korektury a schvalování řeší Helena.



	Pozor
Pokud se k návrhu vyjadřuje více lidí, určete jednu osobu, která jejich připomínky sjednotí. Grafik tak nebude řešit protichůdné pokyny z několika míst.


Co napsat, když si nejste jistí?
Nemusíte znát ideální formát, přesný počet stran ani technické řešení. Popište potřebu a otevřeně uveďte, s čím potřebujete poradit. Úkolem grafika je pak zjistit podrobnosti, vysvětlit možnosti a doporučit další postup.
Napsat do briefu můžete například:
„Nevím, který formát bude nejvhodnější. Potřebuji, aby se dal materiál posílat e-mailem a vytisknout.“
„Mám několik ukázek, ale nejsem si jistý, zda se hodí k naší značce.“
„Tiskárna po mně chce technické údaje, kterým nerozumím. Potřebuji pomoct s jejich ověřením.“
„Zatím nevíme, kolik stran bude materiál mít. Potřebujeme poradit, jak informace rozdělit, aby ho bylo možné vytisknout jako brožuru.“
	TIP 1: Nemáte čas brief vypisovat?
Odpovědi k jednotlivým bodům si nadiktujte a nechte je pomocí AI uspořádat podle připravené šablony. Před odesláním text zkontrolujte, doplňte konkrétní údaje a ověřte, že nástroj nic důležitého nevynechal ani nedomyslel.



	TIP 2: Přizpůsobte si brief na míru
Vyškrtejte otázky, které při své spolupráci nepotřebujete, a doplňte opakující se údaje. Pro běžné typy úkolů si vytvořte samostatné šablony a uložte je do aplikace, ve které plánujete práci.


Brief je jen začátek spolupráce
Po prvním návrhu na brief navazuje zpětná vazba. Vraťte se při ní k cíli projektu a vysvětlete, co má návrh lépe splnit. Čím déle spolu zadavatel a grafik pracují, tím stručnější mohou zadání být. Dobře nastavený začátek spolupráce ji časem zefektivní a urychlí.
