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Zasady psani pracovnich e-mailu




Elektronicka komunikace
uvod

prestoze jsou e-maily mozna chapany jako
méne formalni, opak je pravdou

e-mail musi byt stejné zdvorily jako dopis
musi byt i podobné koncipovan

v nékterych organizacich dnes e-mail drtive
prevazuje nad ,,papirovymi dopisy”



Umite precist e-mailovou adresu?

pavel.novak@volny.cz

Pavel Novak na serveru Volny v Ceské republice

e A co vlastne znamena tento znak?

zavinac je symbolem
anglického ,,at“—u, v, na




Struktura e-mailu

» zahlavi ma rubriky pro adresu odesilatele a
adresata

* pro datum a Cas odeslani
» predmet — vystizné oznaceni obsahu dopisu
— vzdy vyplnit!

» obsah dopisu — zprava plni pouze informativni
funkci

— text ma byt strucny, jasny

— delsi sdéleni |Ize poslat formou prilozeného
souboru

— nezapomente se v textu zminit o tom, ze
posilate prilohu!



Struktura e-mailu
obsah dopisu

jedna e-mailova zprava ma obsahovat jen jednu
informaci
nezapomente na osloveni a na rozlouceni

cestou mezi odesilatelem a prijemcem se zprava
muze dostat k jiné osobé (omylem, chybou...) —
proto neposilame

citlivé nebo duvéerné informace

v pracovnich e-mailech vynechame tzv. smajliky
¢i emotikony



Kopie nebo skryta kopie?

Vite, k cemu slouzi kopie nebo skryta kopie?

e-mail muze byt zaslan na nékolik adres
najednou

pole kopie neni tfeba vyplnovat — zapisuje se
sem adresa cCloveka, kterému chcete dat zpravu
na vedomi (napf. vyrizujete-li zadost, napisete
sem adresu kolegy, ktery Vas zastupuje)

pole skryta kopie se pouziva v pripade, kdyz
nechcete, aby prijemci jednotlivych zprav o
sobé vedel



Otazky

1. Je v obchodnim nebo urednim e-mailu mozné psat
rovnou text bez osloveni Ci pozdravu?

2. PiSeme v uvodu dobry den?
3. Je pripustné psat v e-mailu ¢i sms tzv. smajliky?

4. Odesilame-li dlouhy text, piSeme ho jako vlastni text
e-mailu, nebo zvolite jinou variantu?

5. Do kdy by se mélo za béznych podminek odpovedeét
na e-mail?
6. Jakou funkci ma kopie a skryta kopie?
7. Vyjadrete se o vhodnosti uzivani pracovni
e-mailové adresy:

kacenkaO07 @volny.cz



Zdroj

» KULDOVA, Olga a Emilie FLEISCHMANNOVA. Jak psdt
obchodni dopisy a jiné pisemnosti. 6. upravené. Praha:
Fortuna, 2007. ISBN 978-80-7373-009-3.

» FLEISCHMANNOVA, Emilie, Olga KULDOVA a Rajmund
SEDY. Obchodni korespondence pro stfedni $koly. Praha:
Fortuna, 2008. ISBN 80-7168-919-X.

» obrazky ze sady klipartu -
http://www.pdclipart.org/index.php



