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E-mail

E-mail nahradil klasicku koreSpondenciu, no pre tento typ komunikacie platia vSetky
poziadavky, ktoré sa vyzaduju od tlacenej podoby koreSpondencie. Za samozrejmost’ sa
pokladd najmé reSpektovanie a dodrziavanie pravopisnych a gramatickych pravidiel a
logické usporiadanie myslienok, ¢o sa premieta do preciznej vystavby vety. Pre zasady

slusnosti a zdvorilosti sa pouziva nazov netiketa. Zostavenie e-mailu

E-maily sa pi§u normalnym pismom a platia v nich pravidla pravopisu,
emotikony a akronymy (BTW, pls a i.) sa pouZivaji len v sukromnych e-mailoch,
nepouzivat’ vulgarizmy a prostriedky, ktoré vyvolavaja konflikt,

e-mail nie je chat ani facebook,

vzdy vyplnit’ predmet spravy,

v V VYV VvV VvV V

odpoved ma byt’ vecna, strucna, j@8na, odseky sa vyzigcuji najmenej po kazdych

10 riadkoch,

> uvedomit’ si, ze VECKE TLA 1lizuj€ zvySovanie intenzity hlasu
v grafickej podobe, —

> komunikécia m4 byt stru¢nd (v prl’pade; ;1k taka nie je, treba ju uviest’ stru¢nym

ospravedlnenim sa, napr. Prepacte, je to dlhsie...),

€-mailova sprava by nemala byt’ dlhsia ako 20 riadkov,

v anglosaskej komunikacii sa oslovuje v e'maile krstnymi menami,

ak si sprava vyzaduje formatovanie, treba ju poslat’ ako list alebo ako prilohu,

spravy sukromného a intimneho charakteru do e-mailu nepatria,

v V VYV VvV 'V

na koniec € -mailu je vhodné prip ojit’ automaticky podpis alebo e -vizitku, ktora
obsahuje meno a priezvisko, postavenie v zamestnani, adresa pracoviska, ¢islo

telefonu, e-mailova, prip. webova adresa.
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Netiketa - elektronicka posta

V e-mailovej komunikdcii platia isté zasady sluSného spravania, ktoré je potrebné

dodrziavat’. Nazov pre tieto pravidla vznikol malou slovnou hrackou z anglickych slov net

(siet) a etiquette (etiketa).

Netiketa si v§ima nielen formalnu stranku e-mailu, ale aj koordinaciu obsahu s formou.

>

>

>

Plati, Ze:

pravidelne kontrolujeme obsah svoje postovej schranky,

v tom, o tvrdime o inych, bud’'me profesionalni a opatrni,

svoj login (prihlasovacie meno) a heslo neposkytujeme nikomu d’alSiemu,

na e-mail odpoveddme na takom stupni formalnosti, na akej bol napisany prijaty
email,

je zdvorilé oslovit’ adresata a pripojit’ tvodné a zavere¢né pozdravné frazy,

na e-mail treba odpovedat’ primerane rychlo, najskor po hodine, najneskor do 24,
neskor uZ treba pripojit’ ospravedlnenie,

ak niet Casu na kvalitni odpoved’, je vhodné poslat’ informaciu o prijati e-mailu s
odkazom, ze odpoved’ pride Coskoro,

pri odpovedi sa odporuca odcitovat’ len podstatnt ¢ast’ pdvodného textu, pretoze ak
citujeme cely e-mail, vzbudzujeme dojem, Ze sme si cely text neprecitali alebo ze
nie sme schopni vybrat’ z neho to podstatné,

na prilohu treba vzdy upozornit’ v texte e-mailu,




