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Jak zajistit, aby si e-mail, ktery napiSeme, také nékdo precetl a odpovédél na néj?

Kazdy z nas to uz zazil. E-mail se nam plni nepfe¢tenou postou a my jen zbé&Zné olima
prelétneme po adresatech a predmétech . Radu z nich nikdy ani neotevieme. Jak tedy zajistit,
abychom od adresata ziskali odpovéd?

Pojdme si pfedstavit nékolik zakladnich pravidel:
1. Seriézni email odesilatele

Néktefi z nas si zakladali e-mail uz v dobé, kdy jsme
byli teenagery. Tfeba pro potfeby registrace k néjaké
sluzbé. E-mail typu ,kopretinka“ je sice mozné
roztomily, ale na adresata neplsobi vérohodné. Proto
by mél e-mail vychazet z naseho pfijmeni (samo

kifestni jméno opravdu nestaci).
2. Srozumitelny predmét

Tak jako ,podle nosa pozna$ kosa“, i formulace
predmétu napovi, zda vibec stoji za to e-mail otevrit.
Navic Spatné napsany pfedmét zpravy mize odsoudit
nas e-mail k vé&nému zapomenuti ve sloZce

nevyzadana posta Ci spam. Pfredmét proto musi

ve struénosti vystihnout zamér ¢i obsah zpravy.
Pfedmét je vlastné obdobou bodu osnovy, nadpisu i Photo by Taryn Elliott:
titulku. Proto také nemusi nezbytné obsahovat

pfisudek.
3. Osloveni vazné a ,,znevazné“

E-mail, stejné jako v ,dfevnich dobach* dopis, vzdy zacina oslovenim. Zatimco formalni dopis pozaduje
.vazneé“ osloveni (,Vazeny pane“ / ,Vazena pani“, nasleduje pfijmeni, pfipadné pfidavame téz
akademicky titul — pozor, v Cesku si fada lidi na titulu stale zaklada! — &i funkce; osloveni ,Vazeni®
pouzijeme, pokud o adresatovi nevime nic bliz§iho), v pfipadé byt i formalniho e-mailu je norma jiz
rozkolisanéj$i. Nikoho neurazime prostym ,,Dobry den“. Za oslovenim nasleduje ¢arka, muzeme

vynechat fadek a dalSi vétu zaciname malym pismenem.
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4. Kratké télo je vyhodou

Pro obsah e-mailu, pfipadné jeho télo, plati: jasné, struéné, srozumitelné. Romany do e-mailové
komunikace nepatfi. Text by mél jednoznacné vyjadfovat na§ zamér a adresat by mél na ,prvni dobrou*
védét, co se od néj ocekava (klicové informace proto zafazujeme nejdfive). Abychom zajistili maximalni
srozumitelnost, je dobré si pfed odeslanim e-mail pfecist jesté jednou a polozit si otazku: Obsahuje vSe
potfebné k pochopeni naseho zaméru a pozadavku? Je napsan jednozna¢né? Neumoziiuje néktera
z informaci jiny vyklad? Mozna az po druhém &teni pfijdeme tfeba na to, Ze nékterd z vét zni ponékud
»Sroubované®, coz se nam stava ¢asto ve chvili, kdy se snazime napodobit ,vy$si“ styl. Nejsme ale ve
Skole, nejde nam o bohatou slovni zasobu ¢i rozvétvené vétné konstrukce... Jde nam pFedevsim
0 porozumeéni a pfehlednost — i proto mizeme vyuzit napf. odrazky. Vzajemnému pochopeni vSak
zrovna nepomulzeme pouzitim vykfiénikd ¢i emotikon(l. Pokud uz chceme néjakou informaci zdUraznit,

neni vhodné kombinovat rizné formy (napf. tuéné pismo s podtrzenym).
5. Happy end

Stejné jako pfi bézném hovoru nebo v dopise oficialnim i soukromém, i v e-mailu je nezbytné se
rozlougcit. Volime formalné ustalené fraze, napf. ,S pozdravem?®, pfipadné apelativnéjsi ,S pozdravem
a podékovanim za brzkou odpovéd / kladné vyfizeni mé zadosti“ apod. Na samotny zavér pfripojime
podpis, vétSinou — nikoli vyhradné — kfestni jméno a pfijmeni. Na dalS$i fadku mizeme napsat i své
telefonni &islo. Pokud reprezentujeme néjakou organizaci ¢i spolek, mizeme si podpis dopfedu nastavit
v generatoru podpist. Vystacit bychom si méli se ¢tyfmi fadky, na kterych uvedeme jméno a pfijmeni

(pfipadné pracovni pozici), nazev spolku ¢i organizace, telefon a odkaz na web &i socialni sité.
6. Chybovat je lidské, ale...

Zasada jazykové spravnosti plati pro jakykoli oficialni (ale v mnoha pfipadech i pro soukromy) projev,
to jak psany, tak mluveny. Pokud si nejsme svymi dovednosti zrovna jisti, vyuzijme moznosti ,kontrolovat

pravopis®. Jazykova spravnost je spolu s vhodnym obsahem pro divéryhodnost naseho zaméru kli¢ova.
7. Kdy e-mail odeslat?

Podobné jako hraje ¢as zvefejnéni dulezitou roli u pfispévkl na socidlnich sitich, mizeme se setkat
i s nazorem, Ze je vhodné posilat e-maily od utery do étvrtka, a to v 6, 10 a 14 hodin, nebo pak od
20 do 24 hodin. Vzdy je v8ak vhodné pouzit zdravy selsky rozum: je dobré, kdyz adresat pfijde do prace
a nas e-mail najde jako neotevieny v posté mezi prvnimi. Neni ale pfili§ taktické pouzit tuto strategii

v pondéli, kdy ma adresat v e-mailu uz hezkou rfadku konkurentd nashromazdénych pfes vikend.
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8. Nezapomenme pfrilozit

Jestlize ma byt télo e-mailu kratké, co s dopliujicimi informacemi, tabulkami, fotkami...? K tomu nam

slouzi prilohy. A protoze dobra rada je nad zlato, nékolik jich pfipojim:

e pokud nechceme, aby se nam text ,rozsypal“ nebo aby jej bylo mozné bez Uprav kopirovat,
odesilejme soubor ve formatu PDF (nastavenim e-mailu jako soukromého navic dosahneme
toho, ze adresat jej nebude moci vytisknout i pfeposlat),

e ohlidejme si nazev souboru, nespravné nebo nevhodné pojmenovany soubor nejspi$ nebude
mit adresat odvahu oteviit,

e fadme pfilohy v logickém sledu,

e méné je vice: misto zazipovaného alba piného fotek staci vybrat dvé tfi nejvhodnéjsi,

o abychom nezapomnéli soubory pfrilozit, vyplime pole adresata az upIné na zavér.
9. Komu, éemu?

Vybrat nejvhodnéjSiho adresata e-mailu mize byt nakonec klicovéjSi nez jiné polozky. Povinnost
Ufadu dorucit spravnému adresatu jeho zatoulanou postu plati ze zakona pouze u petice. Musime si
proto dobfe rozmyslet, koho se bude nas pozadavek tykat. K tomu nam pomUze projit si webové stranky
spole¢nosti ¢i Ufadu. Odpovéd nalezneme vétSinou v zalozce ,kontakty” nebo ,nas tym“, v pfipadé
Ufadu napf. ,odbory“. Nasledné bychom meéli najit podle naplné prace toho spravného clovéka.
V pfipadé, Ze si nejsme uplné jisti, kdo konkrétné z daného oddéleni se dotéenou problematikou zabyva,
muzeme vyuzit fadek ,kopie®“, kam vloZime napf. e-mail vedouciho tymu &i sekretariatu. V pfipadé, ze
chceme poslat hromadny e-mail, tfeba jako pozvanku na nami pfipravovanou akci, vyuzijeme moznost
,Skryta kopie“. Kazdy z adresatd nabude dojmu, Ze jsme e-mail posilali vyhradné jemu osobné. Pokud
uz jsme s dotyénym néjakou komunikaci vedli a navazujeme na ni, nepiSeme adresatovi novy e-mail,
ale navazujeme na jeho odpovéd. Tkame tak ,vlakno®, které adresatovi zjednodusuje Zivot a nam
zvySuje Sance, Zze e-mail nezapadne (pozor ale pfi ¢teni e-mailt fazenych v dlouhych viaknech na

mobilu, sniZzuje se pfehlednost kdo, komu a co psal).
10. Trpélivost rize prinasi

~otalkovat” adresata a vyZadovat po ném dalSim e-mailem bezodkladnou odpovéd neni slusné. Mohl
byt na dovolené, mohly mu ,hofet terminy®... Dejme mu tyden. Déle &ekat smysl nema, e-mail mohl
,zapadnout® nebo skoncit mezi spamy. Je mozné i e-mail kombinovat s telefonnim hovorem, kde se
na pfedchozi e-mail odkazu (ma slova by vS8ak neméla vyznit jako vycitka, Ze adresat neodpoveédél).
Pokud je zasadni, abychom méli v€as informaci, zda adresét jiZ e-mail otevrel, Ize nastavit ,potvrzeni
o precteni“. Tato prava se vSak tykaji firemniho &i Skolniho e-mailu a o jejich udéleni rozhoduje

administrator.
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