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ETIKA E-MALOVÉ KOMUNIKACE  

Technika se stala samozřejmou souč{stí našeho života. V některých směrech n{m ho ulehčuje, ale 

může se st{t, že si díky ní můžeme přivodit i nepříjemnosti. Snadnost použív{ní a pohodlí e-mailu 

sv{dí jeho uživatele k mnoha nešvarům, kterých by se při jiném způsobu komunikace rozhodně 

nedopouštěli. 

Slovo netiketa označuje etiketu, kterou bychom měli dodržovat v internetové komunikaci. Tak jako 

v každodenním životě dodržujeme pravidla společenského chov{ní při jedn{ních v zaměstn{ní, ve 

škole a v soukromí, tak i v internetové komunikaci je tato pravidla třeba zachov{vat. Jejich 

dodržov{ní se vyplatí, obzvl{ště při mailov{ní s úřady a s obchodními partnery. 

Na Internetu jsme to, píšeme. Pokud v{s příjemce e-mailu nezn{, uděl{ o v{s obr{zek čistě na 

z{kladě vašich textů. Vyplatí se věnovat jim patřičnou pozornost, a to po obsahové i form{lní 

str{nce. 

 

PRAVIDLA 

- odpovědět je slušnost, při vícedenním pobytu mimo kancel{ř, kdy nem{me přístup ke 

svému e-mailu, bychom měli nastavit automatickou odpověď o této skutečnosti; 

- jedna e-mailov{ zpr{va by měla obsahovat jen jednu informaci; 

- zpr{va by měla být stručn{, bez výlevů našich myšlenek a pocitů; 

- věnujeme čas formulaci svých myšlenek; 

- nešetřit na form{lních pravidlech zdvořilosti (oslovení, poděkov{ní, omluva); 

- každ{ zpr{va by měla být zakončena podpisem odesílatele, případně jeho funkcí (tento 

podpis může být nastaven v příslušné funkci programu), není vhodné se spoléhat na to, že 

příjemce si může přečíst údaj z adresy odesílatele; 

- vždy by měl být vyplněn „Předmět“ zpr{vy – stručn{ a výstižn{ formulace obsahu zpr{vy 

ovlivní rozhodnutí příjemce, zda si zpr{vu přečte ihned nebo odloží její přečtení na 

pozdější dobu, případně vymaže jako spam (platí zvl{ště pro nevyplněný předmět); 

- do elektronické komunikace nepatří citlivé nebo důvěrné informace (nikdy nevíme, jestli 

příjemce omylem naši zpr{vu nepřepošle omylem někomu dalšímu, nebo jestli se k jeho 

počítači nedostane nějak{ další osoba); 

- nikoho nepotěší zpr{va pln{ překlepů a hrubek, tyto chyby navíc mohou zkreslit 

i význam zpr{vy; 

- doporučuje se používat jednotné písmo a styl; 

- zpr{va není dokument, vše se ned{ vyj{dřit stručnou zpr{vou s jednoduchou úpravou. 

Nesnažíme se do zpr{vy dokument nakopírovat, ale předem připravený dokument ke 

zpr{vě připojíme.  
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