JAK NA INTERNET

Mailova etiketa

Podobné jako v osobni ¢i telefonické komunikaci, tak 1 v té e-mailové je tfeba dodrzovat jista
pravidla a zasady sluSného chovani. Na toto pomérné nové téma nebyla zatim sepsdno mnoho knih,
existuji vak nepsana a vieobecné uznavana pravidla. Uroveii chovani pii psani e-mailovych zprav
se odviji od etikety obecné.

Nez se pustite do psani e-mailu, je tfeba si uvédomit, komu a co chcete sdé€lit, z jaké pozice jednate
a jaky vztah mate k adresatovi zpravy. E-mail kamaradovi se bude nést v mnohem odleh¢enéjSim
tonu nez formalni zprava nadfizenému. Navic, piSete-li zprdvu z pracovniho e-mailu, nesmite
zapominat, Ze je majetkem firmy. Osobni a divérné informace bychom méli psat ze své soukromé
e-mailové adresy, ne z pracovni.

E-mail by mél obsahovat stejné nalezitosti jako ,,papirovy” dopis, tedy pocatecni osloveni —
pozdrav (pozor si piitom davejte na spravné sklonovani piijmeni muza — napft. ,,pane Novaku®, ne
»pane Novak®). E-mail zakoncete zav€renym pozdravem a v piipadé oficidlnich e-maild
nezapomeiite pfipojit své kontaktni informace.

V porovnani s papirovym dopisem skytd e-mail mnohé vyhody, napt. uchovavani odeslanych
e-mailli nebo moznost vyhledavéani. Pro snazsi vyhledani urc¢itého e-mailu mezi stovkami vasich
zprav vam pomize, kdyz budete spravné vyplnovat kolonku ,,pfedmét/subject™ e-mailu. Pfedmét
ma slouzit jako kratké, vystizné shrnuti obsahu zpravy.

K e-mailu je mozné pfipojit i tzv. piilohy — textové dokumenty, ale i obrazky a videa. VéEtsi soubory
nejdiive zkomprimujte, ne kazdy e-mailovy klient totiz dokaze ptfijmout stejné mnozstvi dat jako
ten vas. Opravdu velké soubory — videa, vétsi mnozstvi fotografii — ulozte do nékterého z online
ulozist’, jako je napf. Uschovna.cz, Speedfile nebo Dropbox. Adresitovi pak poslete e-mailem
pouze odkaz, ze kterého si soubory snadno stahne.

Pfed odeslanim e-mailu dikladné zkontrolujte text zpravy i e-mailovou adresu piijemce.
Nespoléhejte na automatickou kontrolu pravopisu — slovnik nemusi obsahovat vSechna vami
pouzita slova, pteklep miize opravit na jiné slovo, podobné tomu, které jste méli na mysli.

Krom¢ e-maili od vam znamych osob se miize ve vasi e-mailové schrance objevit i dopis od
nezndmého odesilatele. Podobné¢ e-maily vétSinou obsahuji reklamni zprdvy a byvaji
automatizované rozesilany na obrovské mnozstvi adres. Takovéto nevyzaddané e-maily oznacujeme
jako spam a kromé toho, Ze Vam zbytecn¢ berou cas jejich ¢tenim, mohou obsahovat i pocitacové
viry. Proto je radgji viibec neotevirejte.
Mezi dalsi zasady pro psani e-mailu patii:
* jednoduché formatovani (ne kazdy e-mailovy klient ho spravné zobrazi)
e uvazlivé pouzivani psani pouze velkymi pismeny (mohou plisobit agresivng)
*  Funkci Odpovédét vsem/Reply All pouzivejte pouze pokud je to nezbytné nutné
* Pozor na emoce, zvlasté na sarkasmus a ironii. Pisemny projev bohuzel nemtizete doplnit
mimikou, gestem — adresat si pak va$ e-mail mlize vysvétlit tplné opaéné, nez jste chtéli.
Znate-li se s ptijemcem zpravy trochu 1épe, mizete pro vyraz emoci pouzit tzv. emotikony,
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»smajliky*, ale Setfete s nimi, v oficialni korespondenci jsou povazZovany za projev
neprofesionality.

* A samoziejmé nepiste v citovém rozruSeni. Odeslanou zpravu jiz nemuzete vzit zpét!
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