0Od posledniho desetileti 20. stoleti pouzivame témér vSichni zcela bézné velmi efektivni a pomérné
spolehlivou sluzbu elektronické posty. Vzhledem k novému vyhodnému kontaktu ubyva sluzeb pres fax i
telefon. Docela na vymreni jsou takové dfive nepostradatelné vynalezy jako telefonni budka. Denné nebo
obcas komunikujete s détmi, rodici, s obchodnimi partnery, kolegy a kamardady. PoCatecni praxe si
postupné vynutila sva pravidla, protoze stejné jako pfi poruseni listovniho tajemstvi mohou v elektronické
posté vzniknout nepfijemnosti, mnohdy s tézko predstavitelnymi nasledky.

Etiketa e-mailu je soucasti takzvané netikety (ze slova netiquette) a oznaluje slusné zachazeni s
elektronickou postou. Casto se stava, ze své komunika¢ni partnery znéte jen prostfednictvim pocitace a
vSe ostatni kromé jména a profesniho postaveni - tedy vystupovani, jednani - zastava utajené. Uzivani
vsech dostupnych formalnich zvyklosti se stava pomérné vystiznou odpovédi o vas, podobnou té, ktera

dava informace o sectélém Clovéku. Nebude na Skodu, seznamit se s desaterem netikety, které vzniklo
jako jednoducha priru¢ka dobrych mravl na pocitaci v Americe.

DESATERO NETIKETY:

I. Chovejte se tak, abyste neposkozovali ostatni uzivateli.

Il. Neomezujte ostatni pfi jejich vlastni praci na siti.

11I. Nenahlizejte do souborl ostatnich uZzivateld.

IV. Nevyuzivejte pocitace ke kradezim.

V. Nevyuzivejte sit ke zverejnéni faleSnych Gdajd, faleSného svédectvi.
VI. Nevyuzivejte ani si nekopirujte software, za ktery jste nezaplatili.
VII. Nevyuzivejte zdroje ostatnich uzivatelé bez autorizace.

VIII. Neprisvojujte si duSevni bohatstvi ostatnich.

IX. UvaZujte o spole¢nych disledcich programu, ktery tvorite.

X. Pouzivejte pocitac s Uctou, s respektem a ohledupiné.

NEJPOUZIVANE)Si ZKRATKY Z ANGLICTINY, POUZiVANE V E-MAILOVE
KOMUNIKACI:

- BTW by the way (mimochodem)

- EOD end of the day (konec dne)

- FYI for your information (pro tvou informaci)

- IMHO in my humble/honest opinion (podle mého skromného minéni)

- IMO in my opinion (dle mého nazoru)



- BCNU be seeing you (uvidime se)

- ASAP as soon as possible (co nejdfive)

- OIS oh, | see (aha, uz vim)

- FAQ frequently asked questions (¢asto kladené otazky)
- FW forward (preposlani e-mailu dalSimu adresatovi)

- OBO or best offer (nebo nejlepsi nabidka)

- TIA thanks in advance (predem dékuji)

- WAYTA what are you talking about? (o ¢em to mluvis?)

TIPY PRO VAS:

- Pokud komunikujete v praci e-mailem, pocitejte vzdy s tim, ze dopis, ktery odesilate, by mél mit vSechny

nalezitosti jako kazdy jiny - jen s tim rozdilem, Ze datum pfipoji program sam automaticky. Vas mail by mél
odchazet v vyplnénou rubrikou subject (pfedmét), v ni v kratkosti definujete obsah, kterého se vase posta

tyka.

- Osloveni zalezi na vasem postoji k adresatovi: formalni, pokud jde o obchodni dopis, jméno, pokud jde o
pritele. Do svého podpisu neni spravné uvadét soukromou adresu a telefon.

- Text v policku nemusi byt véta, ale kratka reflexe, definice poslané posty.
- Zpravy by mély byt stru¢né, jasné a srozumitelné, bézna délka je do 20 radkd.

- Uvédomte si, Ze kazda zaslana zprava je vase jazykova vizitka a schopnost srozumitelného logického
vyjadrovani! U kazdého e-mailového sdéleni méjte vzdy na zreteli hledisko obsahové i formalni.

- PocitaCové programy se pro jistotu pisi bez diakritiky, nikdy nevite, k jakému typu pocitace dorazi.

- Po¢itace umoznuji Gpravy textu rlznymi barvami, moznost pouzivani rliznych typy pisma. Vzhledem k
pouzivani rlznych pocitacovych systéml bychom se méli téchto grafickych vytvarnych zmén vyvarovat!

- Pokud chcete zaslat adresatovi néjaky objemné;jsi program (zpravu), mizete jej vlozit do pfilohy (tam uz
jsou bézné hacky a carky, diakritika). Zaroven by na tuto okolnost mél byt adresat upozornény. Takto
oddélenou zpravu mlze kazdy ulozZit a precist v dobé, kterou si sam urci.

- Pri psani pouzivejte obvyklé zvyraznéni a odliseni v textu: hvézdicky kolem slova zvyraznuji dilezité ¢asti
textu. Ale pozor, versalky mimo nadpisy jsou vykfikem, nepouzivejte je! Tituly, na které chcete upozornit,
oznacte podtrzitkem.

- Svou elektronickou postu udrzujte, ve schrance by po smazani mélo byt jen skutecné nutné minimum
zprav. ty, se kterymi chcete jesté pracovat, mlzete presunout (uloZzit) na disk.

NA CO SI DAT POZOR:

- Odpoved na kazdy mail zasilejte nejlépe okamzite, pokud byste se k e-mailové posté nedostali do 48
hodin, pridejte omluvu.



- V pfipadé, ze nemate Cas obsirnéji odpoveédét, zaslete svému partnerovi zpravu, ktera potvrzuje prijem
posty, a informujte také o priblizném terminu odpovédi.

- Pri psani zprav se vyhnéte jakymkoliv sarkasmim, dvojsmysliim ¢i humoru. Takovy zplsob komunikace
je povazovan za nepatri¢ny. Pouziti emotikond, symbol{, které interpretuji vas duseni stav, predem peclivé

zvazte!

- Pri komunikaci za pomoci e-mailové posty by se nemély pouzivat vykfi¢niky. Vse (i hodné dlrazné
vyjadreni) Ize vyjadrit vétou s klidnou tec¢kou na konci.

- Pozor, jednou odeslana zprava se nemdze nikdy vratit zpét. Radéji si zpravu pred odeslanim zkontrolujte,
nezasilejte nerfizené strely...

- Priloha vasi poSty by neméla obsahovat velké soubory (napriklad katalogy, obrazky). O zaslani takového
souboru byste méli adresata napred informovat. Pfenos je nejen drazsi, ale navic zabiraji na disku mnoho

mista.

- Anonymita e-mailové komunikace mize navadét k tykani. Ale pravé mnoho nezndmych pti komunikaci s
prijemcem je dlvodem pro vykani.

- Nikdy neposilejte nezadanou postu (tzv. spamming). Zatim se vyskytuje stejné Casto jako reklamni letaky
ve schrance. Na internetu je ale spamming povazovany za jeden z nejhorsich nesvar( proti pravidliim
slusného chovani na siti. A navic, nevyzadané zasilky nejsou praveé levnou zalezitosti. Neposilejte ani tzv.
retézové dopisy (tedy hromadné e-maily).

- Neoznadujte zpravu za dllezitou, pokud neni okamZita reakce skute¢né urgentni. Kazdy z vas vi o
existenci slusné doby na moznost odpovédi, a tu nikdo na siti zbyte¢né neprodluzuje.

- Nikdy neopravujte gramatické nedostatky v dopise, ktery jste obdrzeli.

- Bez zakédovani neuchovavejte véci dvérné ¢i intimni, bez souhlasu autora dopisu byste neméli nikdy
predavat (FW) zasilku dale. Takové chovani se povazuje za nespravné a nevychované.

NEJPOUZiVANE)Si EMOTIKONY:

:-) Usmév, pouziva se k pobaveni. Znazorfuje také, ze véta je myslena ironicky nebo humorné.
:-( zamraceny obli¢ej (znameni litosti, smutku)

_-) mrknuti na znameni, Ze néco ma byt brano s rezervou

:-e zklamani

:-/ rozpaky

:-D Sok, prekvapeni

:-0 Udiv

:-x budu micet

:_) uzivatel place, ovsem smichy

Zdroj:


http://www.chovani.eu/netiketa/c56

