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ETIKA E-MALOVE KOMUNIKACE E

Technika se stala samozfejmou soucasti naseho zivota. V nékterych smérech nam ho ulehcuje, ale
muZe se stat, Ze si diky ni mizeme pfivodit i nepfijemnosti. Snadnost pouzivani a pohodli e-mailu
svadi jeho uZivatele k mnoha neSvartim, kterych by se pfi jiném zptisobu komunikace rozhodné
nedopoustéli.

Slovo netiketa oznacuje etiketu, kterou bychom méli dodrzovat v internetové komunikaci. Tak jako
v kazdodennim Zivoté dodrzujeme pravidla spolecenského chovani pfi jedndnich v zaméstnani, ve
Skole a v soukromi, tak i v internetové komunikaci je tato pravidla tfeba zachovavat. Jejich
dodrzovani se vyplati, obzvlasté pfi mailovani s ifady a s obchodnimi partnery.

Na Internetu jsme to, piSeme. Pokud vas pfijemce e-mailu neznd, udéla o vas obrazek ¢isté na
zakladé vaSich textt. Vyplati se vénovat jim patficnou pozornost, a to po obsahové i formalni
strance.

PRAVIDLA

- odpovédét je slusnost, pfi vicedennim pobytu mimo kanceldf, kdy nemame pfistup ke
svému e-mailu, bychom méli nastavit automatickou odpovéd o této skutecnosti;

- jedna e-mailova zprava by méla obsahovat jen jednu informaci;

- zprava by méla byt strucna, bez vylevti nasich myslenek a pocitt;

- vénujeme cas formulaci svych myslenek;

- neSetfit na formalnich pravidlech zdvofilosti (osloveni, podékovani, omluva);

- kazdd zprava by méla byt zakoncena podpisem odesilatele, piipadné jeho funkci (tento
podpis muzZe byt nastaven v pfislusné funkci programu), neni vhodné se spoléhat na to, Ze
pfijemce si muZe precist idaj z adresy odesilatele;

- vzdy by mél byt vyplnén ,Pfedmét” zpravy — strucna a vystizna formulace obsahu zpravy
ovlivni rozhodnuti pfijemce, zda si zpravu precte ihned nebo odloZi jeji pfecteni na
pozdé&jsi dobu, pfipadné vymaze jako spam (plati zvlasté pro nevyplnény pfedmét);

- do elektronické komunikace nepatfi citlivé nebo diavérné informace (nikdy nevime, jestli

pfijemce omylem nasi zpravu nepfeposle omylem nékomu dalsimu, nebo jestli se k jeho
pocitaci nedostane néjaka dalsi osoba);

- nikoho nepotési zprava plnd prekleptt a hrubek, tyto chyby navic mohou zkreslit
i vyznam zpravy;

- doporucuje se pouzivat jednotné pismo a styl;

- zprava neni dokument, vSe se neda vyjadfit stru¢nou zpravou sjednoduchou tpravou.

Nesnazime se do zpravy dokument nakopirovat, ale pfedem pfipraveny dokument ke
zpravé pripojime.
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