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Anotace

Tématem bakalarské prace je e-mailova korespondence se zaméienim na jeji vznik
a vyvoj, druhy a stylistickou charakteristiku. Cilem prace je porovnani e-mailu a dopisu,
jejich forem, zasad psani a dodrZovani pravopisnych norem. Na zaklad¢ vybranych

kritérii prace vymezuje shodné a rozdilné prvky obou typi korespondence.

Prakticka ¢ast se vénuje vyzkumné otazce znalosti norem pro psani e-mailu
v Ceské spolecnosti spolu s otazkou, zda je tento typ korespondence, v dnesni dobé

prevladajici, posunem Kk lepsimu.

Kli¢ova slova: E-mailova korespondence, Stylistické chyby v e-mailu, dopis, specifika

e-mailu



Annotation

The topic of this bachelor thesis is e-mail correspondence focusing on its
establishment and development, kinds and stylistic characteristics. The goal of the thesis
is to compare e-mails with letters, their forms, principles of writing, complying with the
standards. Based on the chosen criteria, the thesis defines identical and different elements
of both types of correspondence.

Practical part is pursued research question of knowledge of standards for writing
e-mails in Czech society with the question whether this type of the correspondence, very

common nowadays, is change for the better.

Key words: E-mail correspondence, stylistic mistakes in e-mails, letter, e-mail specifics
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UvOD

E-mailovda korespondence je typem elektronické komunikace, kterd je
zprosttedkovana pocitatem. Nezbytnou podminkou k posilani e-mailli je pfipojeni na
internet, které nam ale umoznuje vyménovat si zpravy mnohem efektivnéji. V soucasnosti
se pfipojeni k internetu stava samoziejmosti, coz posouva i hranice komunikace. Zasluhu
na tom ma také prudky vyvoj elektroniky, ktera nam pfipojeni zprostiedkovava. E-mail
je pak mozné posilat kdykoliv, t¢éméf odkudkoliv a hlavné bezplatné, coz ma za nasledek
postupné vymizeni dopisu.

Bakalarska prace se zabyva aktualni problematikou e-mailové korespondence.
Vyzkumna cast je zaloZena na kvantitativni metodé formou dotazniku a na analyze
shromazdéné e-mailové korespondence. Cilem vyzkumu nebylo ovéfeni hypotéz, ale
spiSe potvrzeni predpokladii a zmapovani situace, nebot” e-mailova korespondence je
vétSinou soucasti publikaci, které se zabyvaji pfedevs§im dopisem a neni v nich vénovano
mnoho pozornosti samotnému e-mailu.

Teoreticka Cast nejprve vymezuje pojem e-mailové korespondence z pohledu
jazykové roviny a VvV kontextu elektronick¢é komunikace. Na zakladé pouzivani
informacnich technologii je stru¢né nastinén proces, na jehoz principu posilani e-maili
funguje. Vznik a vyvoj e-mailu je tedy na rozvoji informacnich technologii, které jsou
zprostiedkovatelem vymény zprav, zavisly. Z toho vyplyva, Ze na rozdil od dopisu klade
na své uzivatele vétsi naroky, jako je: pouzivani PC, textovych editort a internetu. Vnasi
do komunikace rychlost, smazava vzdalenosti ¢asové i mistni a dava nam pocit
komunikace tvari v tvar. Tyto aspekty dohromady utvareji aktudlni podobu jazykové
kultury, méni jazykové normy a zavadi specificky styl aktualniho typu korespondence.
Zaroven je v praci vénovana pozornost i ostatnim nastrojim e-mailu nékdy v negativnim
smyslu slova, mezi které patii pfedev§im spam a $ifeni virt v tomto typu korespondence.
Stylisticka rovina e-mailu je vzhledem Kk jeho kratkodobému uzivani oproti dopisu téméf
nepopsana. V mnoha publikacich je pak k problematice pfistupovano, jako bychom psali
dopis, jen ho odeslali elektronickou nikoliv klasickou posStou. Byt mnohé stylistické
prostiedky prebird e-mail od dopisu, ma na druhé stran€ i odliSné prvky, které jsou v praci
pomerné podrobné popsany. Zavér teoretické casti se vénuje komunikatim psanym
a mluvenym. Na zéklad¢ vymezenych pojmi je patrné, Ze se e-mail od dopisu liSi praveé
tim, Ze dopis je typem psaného komunikatu, zatimco e-mail stoji na pomezi obou typt,
nebot’ pfes jeho psanost obsahuje rysy ustniho dialogu. Pro komparaci je zatazena

kapitola tykajici se dopisi.



Prace je vystavéna na ziskanych poznatcich z citovanych zdroji. Tim, ze se jedna
o pomérné nové téma, je e-mailova korespondence z naseho pohledu zatim nepftilis
probadanou oblasti, coz se ukazuje hlavné¢ u omezeného mnozstvi védeckych publikaci
zabyvajicich se timto druhem komunikace. Teoreticka ¢ast vznikla syntézou nékolika
zdroju, jednak z oblasti informacnich technologii, ale pfevazné z oblasti ¢eského jazyka
v pisemnostech. K vymezeni e-mailu ve stylistické roviné slouzily periodické ¢lanky
odborného Casopisu Nase fe¢, kde byl téz uvetejnén vyzkum Zdenky Hladké a kol. ktery
slouzil jako podklad pro druhy oddil vyzkumné ¢asti.

Cilem prace je ptiblizit pojem e-mail a pomoci jeho specifik poukazat na to, ze

neni elektronickym dopisem.



|. TEORETICKA CAST

1 Pojem e-mail
1.1 E-mail v jazykové roviné

E-mail vzniklo ze zkraceni slova Electronic Mail (elektronicka posta) a vyslovnost
je nasledujici [imejl]. V ¢estin€ Ize pouzivat i pojem mail, nikoliv vsak slovo email, které
oznacuje natérovou hmotu. Bez spojovniku se setkame s vyrazem email pouze v anglicky

psanych textech (Uhlitova, 1994).

1.2 E-mail jako druh elektronické komunikace

Pfi pocatecnim pouzivani elektronicka komunikace ptisobi pon€kud odosobnélym
dojmem. Pokud se zamétime pouze na e-mailovou korespondenci, oproti té€ pisemné, ndm
muze ptipadat cizi napf. to, Ze zpravidla uZivaime vSichni stejného pisma, které za nas
vytvoiipocitac. Tim se na jedné stran¢ smazava osobni styl kazdého z nas, na druh¢ strané
dochazi k ptehlednéjsi podobé zpravy a k odstranéni problémii s necitelnosti. Pti
komunikaci, hlavné¢ s blizkymi, prostfednictvim dopisu mnohdy chceme ukazat
originalitu a dat najevo, Ze ndm na adresatovi zalezi 1 volbou dopisniho papiru
a viibec celou upravou. Takové prvky jako zména barvy a stylu pisma, kresby, ¢i barevné
pozadi zpravy naopak u e-mailu ptisobi rusive, nebo jich ani nelze pouzit.
emotikont. Ty nam umoziuji pfiblizeni k osobnimu kontaktu, kdy je pouzivame pro
vyjadieni emoci a slouzi tak k lepSimu pochopeni sdéleni. Napt. zpravu ,.Za tyden?
To urcité :-)“ - chapeme jako ,,Za tyden? Ano, to urcité¢ zvladnu.*, zpravu ve znéni ,,.Za
tyden? To urcité :-(“- chapeme jako ,,Za tyden? To je nemozné zvladnout.* a tfeti vyznam
ma pomoci emotikon zprava ,,Za tyden? To urcité :-/* -chdpeme jako ,.Za tyden? To tedy
nevim, jestli tak tézkou véc zvladnu.* (Rybka a Maly, 2002)

Co se tyce elektronické komunikace, mizeme ji délit podle toho, kolik osob se ji
ucastni a podle jejiho sméru.

Rybka a Maly (2002, s. 13) uvadéji toto déleni elektronické komunikace:

1) Jednosmérna komunikace — od jednoho sdélujiciho neuréenému (neomezenému) poctu
oslovovanych, podobné napftiklad televiznimu nebo rozhlasovému vysilani.

2) Individualni komunikace — obousmérna komunikace mezi jednotlivymi ucastniky,
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podobna telefonickému rozhovoru, anebo klasické postovni korespondenci.
3) Hromadna komunikace — vzajemna komunikace mezi vétSim poctem ucastniki,

podobna skupinové debaté.

E-mail se tedy fadi k individualni / obousmérné komunikaci, kdy dochazi
k vyméné informaci mezi adresdtem a konkrétnim ptijemcem ¢i konkrétnimi pfijemci.
Zatimco u elektronické posty mizeme byt tzv. off-line a sdéleni je doruceno az
v momenté, kdy se pfipojime k internetu, existuji vedle toho 1 systémy, které vyzaduji tzv.
on-line pfipojeni, kdy jsou zpravy doruCeny jen v piipadé nasi pfitomnosti. Takové
systétmy nazyvame jako Instant messaging, v cestin€é spiSe jako IM klienty.
K nejpouzivangjsim patii ICQ a Skype, které uz umoziuji nejen textové rozhrani, ale
I internetovou telefonii, dnes nahrazenou spise uz videofonii (Rybka a Maly, 2002).

Od ostatnich druhi elektronické komunikace e-mail odliSuje hlavné to, Zze skrze
néj jsou primarné posilany takové informace, které nejsou urceny Siroké vefejnosti. Toho
do jisté miry vyuzivaji reklamy, které zakladaji na vyvolani dojmu, ze ak¢éni nabidka je
urCena vyhradné pro vas, nikoliv ze se jednd o hromadnou komunikaci, ¢emuz je
piizpisoben i jejich obsah. Neni to ale jen spam, nybrz i viry, které si nezkuSeny uzivatel

otevienim divérné vypadajici zpravy mize nechténé stdhnout do PC.

1.3 Charakteristika e-mailu

Elektronicka posta, zkracené e-mail, je druh elektronické komunikace, ktera je
zprostiedkovana pocitaCem. V tomto piipad¢ se komunikace opird o médium optické,
psané (Cmejrkova, 1997).

Pocitacem zprostfedkovand komunikace ndm umozniuje zanechat vzkaz kazdému,
kdo je pfipojen k siti, a to pomoci poStovni schranky na adresatoveé poStovnim serveru
(Cmejrkova, 1997).

E-mail tedy zahrnuje odeslani, doruceni i pfijem zprav. UmoZiiuje nam dorucit
zpravu jak jednomu konkrétnimu adresatovi, tak i vice adresatiim najednou (na rozdil od
dopisu, kdy sice miizeme poslat stejny text n€kolikrat a nékolika adresatum, je ale vzdy
vyZadovano nové odeslani, kazdé osob¢ individudlng).

Stoji na pomezi linearni (bezprostfedni — napt. telefonicka komunikace)
a nelinedrni (nepfimé — napt. zdznamnik) vymény informaci (Kopta, 2000).

Rysy, které odlisuji e-mail od klasické korespondence jsou predevsim interakénost
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a kontaktnost. Prvni pojem — interakénost — se projevuje tim zpisobem, Ze ocekavame
odezvu od adresata, byt neni pritomen. Pfedmétem e-maill je totiz ¢asto navazani, zddost
a provéteni kontaktu nebo reakce na jina média (napt. nedaii se nam navazat kontakt pres
jind média — telefon, dopis atd.). Pfihodnym pro e-mail je rychlejsi odezva, nebot’ delsi
doba ¢ekani na odpoveéd’ ndm dava pocit podobny tomu, kdyz jde o komunikaci stni.
Pokud se ndm nedafi navazat kontakt, vede to ¢asto k tomu, ze adresatovi posleme dalsi
zpravy, kde se snazime zjistit, co se s nim d&je (Cmejrkova, 1997).

A druhy pojem — kontaktnost — je ziejmy ve strukturach e-mailovych sdé¢leni.
| kdyZ si 1ze vyménovat informace témet odkudkoliv a vzdalenost ucastnikt komunikace

je mnohdy velka, v e-mailech mame Gasto pocit interakce tvaii v tvai (Cmejrkova, 1997).

1.4 Jak e-mail pracuje

Posilani e-mailti vyZaduje propojeni pocitacli pomoci pocitacové sité (internet),
kde se nachazi jeden ustiedni pocita¢ — server, ktery zprosttedkovava vyménu zprav. Cela
cesta e-mailové zpravy vypada nasledovné: Odesilatel napiSe zpravu do pocitacového
programu na posilani e-mailt a vyplni elektronickou adresu. Zprava dorazi na server
(tstiedi), ze kterého putuje na router (smerovac, propojujici dvé sit€ a umoziujici prenos
mezi nimi), takovych routert je po svété nepocitatelné¢ a zprava putuje z jednoho na
druhy, dokud nedorazi na ten spravny. Z posledniho routeru je e-mail odeslan na server
a nasledn¢ do pocitace adresata, kde ji Ize oteviit bud’ za pomoci webového prohlizece,
nebo za pomoci e-mailového klienta (Wallace a Wingat, 2000).

Pro lepsi nazornost slouzi schéma e-mailové korespondence v ptilohové casti —

viz Obrazek 21.

1.5 Co k e-mailu potifebujeme

K posilani e-maili potfebujeme nejprve zatfizeni, které nam umozni se pfipojit
k internetu. Dfive tuto funkci plnil pouze pocitac, zatimco dnes je takovych zatizeni uz
nepfeberné mnozstvi. Pak existuje dvoji moznost, jak lze pfes vybrané zatfizeni navazat
e-mailovou komunikaci. Jejich soucasti je funkce poStovni schranky, ale také textovy
editor k vytvareni korespondence. Jednak jsou to pocitacové programy, které je potieba
nainstalovat, pokud nejsou soucésti systému. Ty nazyvdme poStovnimi klienty
a je u nich pfiznacné, Ze postu ukladaji na lokalni disk, k nejzndmé;jSim patii Microsoft

Outlook (Wallace a Wingat, 2000).
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Dale 1ze vyuzit i poStovni program, jenz je soucasti webovych stranek. K tomu,
abychom se na web dostali, potfebujeme ale jesté tzv. prohlize¢, coz je program v PC
(napt. Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome), ptes ktery spustime webové
e-mailové sluzby. Poskytovatelé¢ webmailu jsou napt. Hotmail, Gmail, Yahoo, Seznam.cz,
Centrum.cz. Korespondence je ukladana na serverech poskytovateli, coz skyta znacné
nevyhody. Nase posta mize byt pod kontrolou, pfi zapomenuti piihlasovacich udaju se
K ni nejspis§ uz nikdy nedostaneme a také je tu hrozba odcizeni naseho uctu na webmailu.
Vyhodu ptedstavuje moznost dostat se ke své posté na jakémkoliv misté, z jakéhokoliv
zafizeni s ptistupem na internet (Wallace a Wingat, 2000).

Po zvoleni moznosti, skrze kterou budeme e-maily posilat, pfistupujeme
k zaloZeni uctu. V ptisluSném programu je pak potieba vyplnit formulat, kde si zvolime
e-mailovou adresu a heslo k e-mailové schrance. Tyto udaje je nutné si zapamatovat pro

dalsi ptihlaseni.

1.6 E-mailova adresa

Stejné jako je tomu u dopisu, tak i u e-mailu musime pred odeslanim védét adresu
toho, komu ma byt zprava doruc¢ena. E-mailova adresa ma sice odlisny charakter, ale ucel
plni stejny. Oznacuje misto, v tomto piipadé PC nebo konkrétni misto na serveru, kde se
zpravy ukladaji do ,,schranky* a adresat si je zde miize vyzvednout. Slozeni e-mailové
adresy je jednodussi a méné obsahlé, tedy i snaze zapamatovatelné. Tvofi ji dvé Casti:
uzivatelské jméno a jméno domény, kdy mezi tyto Casti umistujeme symbol @ (u nas
pouzivany pod nazvem zavinac, v anglictiné pak znamena ,,at* - u, pii, na). Volba adresy
je z velké casti ponechana na vybéru uzivatele, podminkou je, Ze se nesmi adresy
shodovat, coz je mnohdy problém hlavné u uzivatelského jména. Tam je doporuceno
kombinovat jména, zkratky ¢i ptezdivky s ¢€isly. Nazev domény, tedy oznaceni serveru,
je vétsinou dany poskytovatelem sluzeb. Uvedu piiklad na své e-mailové adrese, ktery
zni: tynkan22@seznam.cz. UZivatelské jméno je slozeninou jména Tynka, zaatecniho
pismene z pifijmeni a oblibeného Ccisla, to proto, Ze adresa ve tvaru:
kristyna.nemeckova@seznam.cz jiz byla vybrana jinym uZzivatelem e-mailu. Jméno
domény oznacuje mého poskytovatele webmailu v tomto piipadé Seznam.cz (Wallace
a Wingat, 2000).

Co se ty¢e moznosti pouziti znakd v e-mailové adrese, miizeme rozliSovat velka

a mald pismena, pouzivat poml¢ky a pod¢arky, ale nikdy nepouZzivame ¢arky, mezery, ani
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zavorky. Na to ale vétSinou upozorni pfi zakladani e-mailové adresy sam program, pres
ktery e-maily posilame. Stejné jako to, Ze totoznou adresu pouzil uz jiny uzivatel pied
nami (Wallace a Wingat, 2000).

Jak uz zminujeme vySe, e-mailova adresa je krat$i nez ta pro pisemnou
komunikaci, obsahuje méné daju, ale jeji zapamatovani ztézuje fakt, ze uzivatelské
jméno se nékdy az ptili§ vzdalené podobd jménu adresata. Je to zpisobené tim, Ze se Casto
jména shoduji a neni mozné je odlisit idajem o bydlisti, nebot’ Jan Novak miize pouzivat
stejnou doménu jako jeho jmenovec, tudiz by poSta nemohla byt dorucena spravné. Lidé
v dbsledku toho pak voli nesrozumitelnd uzivatelskd jména, jez tvoii krkolomné
kombinace pismen a ¢isel. Problém ndm cini zjiStovani adresy hlavné pi1 osobnim
kontaktu, kdy ¢asto musime adresata poprosit, zda by ji nevyhlaskoval nebo rad¢ji sam

nenapsal na papir.
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2 E-mail v ¢ase

Prvni e-mail v historii poslal Ray Tomlinson v roce 1971. Tehdy byl zaméstnan
u spolecnosti Bolt Beranek (BBN), ktera pracovala pro americké ministerstvo obrany —
provozovatele ARPANETU, coz byl jakysi predchiidce internetu. Odeslani zpravy
z jednoho pocitace na druhy umoznil Tomlinsntiv vynalez programu na ukladani zprav.
Mezi jméno uzivatele a jméno pocitace vlozil znak @ a prvni e-mail odeslal na druhy
pocita¢ v ramci jedné mistnosti. Obsahoval nesmyslné seskupeni znakd, které vynalezce
thned po odeslani zapomnél. Protoze ARPANET slouzil pouze pro potieby armady,
zpravy se nijak hojné nevyuzivaly, coz branilo rozsifovani nové moznosti komunikace.
Bezesporu na to mély vliv i jesté malo rozsifené pocitace (Kejdus, 2012).

V roce 1976 na britské vojenské zdkladné poslala elektronickou zpravu kralovna
Alzbéta I1., avsak jeji obsah je utajovan (Kejdus, 2012).

O dva roky déle byla poprvé jako soucast e-mailu odeslana reklama. Tato novinka
tehdy u lidi vzbuzovala z4jem a jisté ne tak negativni postoj jako dnes, 1 kdyz uz v roce
1998 se takové nevyzddané posté zaCalo fikat spam. Pokud se lidé proti takovym
e-maillim nebrani, spam tvoii vétsinu jejich ptichozi posty (Kejdus, 2012).

Piekvapivé je, ze posilani zprav mezi pocita¢i prostiednictvim sité se jako e-mail

uchytilo az od roku 1982 (Kejdus, 2012).

15



3 Forma e-mailu — sestaveni zpravy

Obrazek 1 — Nova zprava

/< Nové zprava—Seznam Er x \ s o S
wis; S =
oY \ N &
\

€ C' | @ https;//email.seznam.cz/#compose

‘@‘A'“' B ynkan22@seznam cz | Odhlasit se | & Nastaveni | Lidé cz ' Seznam cz
cauihca
Nové zprava —— @

Dorué 3
R preamet. | @

Odeslané

| Kopie

= Prosty text

Archiv

Spam T @

Rozepsané — et
Y Prilozit soubory;, | BY I | U | Tr b | | =

Kos
% Oznatené

[ Cervena  woars]

2 Kontakty

Zahodit UlozZit a zavfit esl Zpravu

Potvrdit precteni %

Zdroj: repro email.seznam’.‘-;_cz"—.__

e ————— [ Komu_ Zde Vyplnime e-mallovou
adresu piijemce

®: Predmét: kratky
a vystizny popis e-mailu

®: Pole pro psani textu: zde
napiSeme vlastni zpravu

“®! Pfiloit soubor: po kliknuti na poli¢ko prilozit
soubor se zobrazi tabulka, kde vybereme napft.
fotografii, kterou chceme poslat spolu se zpravou

Prvnim krokem k vytvofeni e-mailu je spusténi poStovniho klienta (program
v PC, nebo webmailu (program soucasti internetového prohlizece). Poté klikneme na
policko Novd zprava, kdy se pfed nami otevie tabulka podobnd, té na obrazku vyse

(obrazek je konkrétné z webmailu na prohlize¢i Seznam.cz).
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3.1 Adresa prijemce

Do kolonky Komu vyplnime e-mailovou adresu piijemce, tedy uzivatelské jméno,
pak znak @ ! a jméno domény. Stejné jako u dopisu, je i e-mailova adresa povinny udaj,
aby viibec mohlo dojit k doruceni. Rozdilem je ale vice moZnosti, které nam e-mail
u adresy poskytuje.

Pokud chceme poslat stejnou zpravu nékolika lidem, zpravidla do kolonky Adresa
napiSeme nékolik e-mailovych adres za sebou. Ale e-mail umoziuje i funkce Kopie
a Skryta kopie. Prvni zminénou funkci pouZzijeme v piipadg€, Ze zpravu posilame hlavnimu
adresatovi, ale o t€¢ samé véci chceme informovat 1 dalsi adresaty. Napiiklad v situaci, kdy
profesor odesle e-mail s podklady k prednaskdm jedinému studentovi, jako hlavnimu
adresatovi, ktery ho o podklady zadal, ale pomoci skryté adresy posle totozny e-mail
i zbyvajicim studentim. Hlavni adresat pak v zahlavi vidi, Ze stejny e-mail profesor
odeslal i na adresy jeho spoluzakti, nemusi sam tedy uz materidl rozesilat. Kolonka Skryta
kopie je naopak urcena pro kopie, o kterych nemaji ostatni adresati védet. V pouzivani
téchto funkci musime vSak dbat na to, zda hlavni adresat povazuje nasi korespondenci za
duvérnou. Nebot jeho zjisténi, Ze mezi ndAmi vyménéné informace jsme poslali i dalsim

adresattim, by bylo pfinejmensim nemilé (Taylor, 2010).

3.2 Predmét

Jedna se v podstaté o téma e-mailu, o piesny a vystizny popis obsahu zpravy.
Slouzi k tomu, aby piijemce v seznamu posty véd¢l, o co se jedna, a mohl se diky riznym
predmétim v korespondenci 1épe orientovat. Poutavy predmét ma také zarucit precteni
e-mailu, toho vyuzivaji hlavné reklamy. Potadi, které u vyplnovani ¢asti e-mailu volime,
je pouze systematické. Adresu sice vyplilujeme jako prvni, ale vyplnéni pfedmétu je
vhodnéjsi az poté, co napiSeme teélo e-mailu. Je pro nds poté snazsi vymyslet vystizné
znéni predmétu.

Taylor (2002, s. 55-56) k vhodnému sestaveni predmétu doporucuje pét P:

e Piesny — Vyhnéte se zcela obecnym zdhlavim zpravy typu ,.Dotaz* nebo
LHnformace®. [...]

e Patfitny — Ujistéte se, ze predmét vasi zpravy je dostate¢né vymluvny.

1 @ - zavina¢ napiSeme pomoci klaves Alt + 64 nebo pravy Alt + v
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a smysluplny. Kdyz naptiklad na adresu pocitacové technické podpory své firmy
poslete zpravu s predmétem ,,Potiebuji pomoc®, je to asi totéz jako kdybyste
predmét vynechali Gplné.

e Pifiméfeny — Piredmét vaSi zpravy by mél byt strucny a k véci. Mél by
charakterizovat, o ¢em nasledujici text pojednava, nemél by vSak byt stru¢nym
vytahem zpravy. Dulezité také je, aby zustal profesiondlni a slouzil svému ucelu.

e Pripadny — Peclive si predmét rozvazte a zkuste piesné vystihnout obsah zpravy,
aby si jeji pfijemce mohl zcela jasné predstavit, o cem piSete.

e Promysleny — Pfedstavte si situaci ¢lovéka, na kterého ve schrance ¢eka vice nez
padesat e-mail. KdyzZ svou zprévu opatfite struénym a jasnym predmétem, ktery

bude charakterizovat jeji obsah, pomiizete tim adresatovi a zaroven i sobg.

U ptedmétu bychom méli také dbat na pouziti nového pfedmétu pii odpovédi na
star§i konverzaci. To hlavné v ptipad€ pouzivame-li tlac¢itko Odpoveédét.
Podle znéni predmétu si vybirame, které e-maily precteme, v jakém sledu a jak

rychle na n€ odpovime. Anebo naopak, které oznac¢ime za spam.

3.3 Télo e-mailu

Pravidla pro formalni upravu obchodnich dopist zasilanych e-mailem stanovuje
norma. Konkrétné se jedna o CSN 01 6910 Uprava pisemnosti zpracovanych textovymi
editory, ktera byla uvedena v platnost v roce 2007 (Neugebauer, 2009).

,Ceska technickd norma CSN 01 6910 Uprava pisemnosti zpracovanych textovymi
editory piesla v roce 2013 pod spravu Ustavu pro jazyk ¢esky AV CR (UJC), ktery se stal
jejim jedinym oficidlnim zpracovatelem.* (SlejSkova, 2013, s. 59)
e-mailu takto:
e pouziva se bézné pismo (Arial, Calibri nebo Times New Roman) velikosti 10-12
bodi
e délka zpravy ma odpovidat smyslu zpravy, neni vhodné psat dlouhé e-maily
s nadbyteCnymi informacemi, 1 tady plati zasada jasnosti, strucnosti
a srozumitelnosti
e text se Cleni logicky do odstavcli oddélenych prazdnym fadkem

e u odpovédi je dobré ponechat i pivodni zpravu, pripadné jeji dostate¢nou cast,
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aby ptijemce pochopil, na co e-mail reaguje

e do pracovnich e-maili nepatii citové zabarvend slova, ironie, sarkasmus,
emotikony

e je nutna kontrola pravopisu, nelze spoléhat na kontrolu pravopisu pocitacem

e pokud je soucasti zpravy priloha, mélo by se na ni upozornit v textu

e ke kazdému e-mailu je vhodné pripojit podpis, ktery ma obsahovat i ndzev
organizace a kontaktni idaje, uzite¢né je vytvofit si Sablonu podpis (ptipadné vice
podpisti)

o fyzicka osoba by méla pouzivat pii komunikace s Gifady a institucemi tzv. oficialni
soukromou e-mailovou adresu, ktera obsahuje skute¢né jméno osoby, nikoliv

napft. prezdivku.

3.3.1 Osloveni

Vlastni text e-mailu / vlastni sdéleni, zacind stejné jako u jinych druhil
korespondence oslovenim s velkym pocate¢nim pismenem, ukonceno je ¢arkou a za nim
vkladame meziodstavcovou mezeru o velikosti 12 bodd.

Dle vySe zminéné normy neni vhodné pouzivat osloveni Dobry den, a to
piedevsim v ufedni korespondenci. V soukromé korespondenci je toto méné¢ formalni
osloveni dovoleno (Slejskova, 2013).

Bez smyslu se jevi pouzivani osloveni typu Dobré rdano ¢i Dobry vecer apod.,
nebot’ nevime, v jakou denni dobu si adresat e-mail bude Cist.

Osloveni pomaha k tomu, aby si byl adresat jist, ze je e-mail urc¢en jemu. Pokud
oslovujeme n¢koho jiného a jednd se o Kopii, adresat je diky tomu obezndmen
s adresatem pieposilané konverzace, tedy o tom, s kym jsme komunikovali v e-mailu,
ktery adresatovi preposilame (Taylor, 2010).

Zpiisob osloveni prozrazuje, jaky vztah mdme s pfijemcem zpravy, jaké je jeho
postaveni ¢i dllezitost a jak ¢asto s nim komunikujeme. Pokud je osloveni v mnozném
¢isle, nebo pokud oslovujeme vice osob, vypovida to o vice nez jednom adresatovi. Kazdy
z nas ma pak uz zazité osobni ¢i firemni druhy osloveni (Taylor, 2010).

Pomtickou pro pouzivani osloveni miiZze byt nasledujici:

e pfiiosobnim setkani adresata pozdravime kiestnim jménem napt. Ahoj, Jano, pak

I v e-mailu pouzijeme napt. Mila Jano,

e pokud bychom vSak pouzili formaln€jsi osloveni v osobnim kontaktu,
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postupujeme v e-mailu taktéz, tedy napt. Vazena pani Novdakovd,
e rozhodujicim faktorem je n¢kdy i odpovéd’ adresata — v piipadé, Ze nas v e-mailu
oslovi kfestnim jménem a podepise se bez titulu ¢i bez funkce, miizeme ho i my

napfisté oslovit pouze kiestnim jménem

,Pokud je adresatem fyzicka osoba, pak se oslovuje funkci, pokud nema funkci,
oslovuje se titulem (kromé bakalafrii a diplomovanych specialistll), a pokud nema titul,
oslovuje se piijmenim. Dulezité je diisledné pouzivat 5. pad, a to i u jmen muzského

rodu.” (Drabova, Levova, Filinova, 2014, s. 17)

,Nekdy nevime, kdo bude korespondenci vytizovat, potom oslovujeme obecné
napt. Vazeni dodavatelé / klienti / obchodni partneri ¢i Vazené pani, vazeni panoveé.*

(Drabova, Levova, Filinova, 2014, s. 17)

3.3.2 Vlastni sdéleni

Ve sdéleni, které nasleduje po osloveni, dbame na dodrzovani jak gramatickych,
tak i pravopisnych pravidel, véetné psani hacka a ¢arek. Vyjimku tvofi takové e-maily,
které odesilame zahranicnim adresattim, kdy je na misté psat bez diakritiky (Neugebauer,
2009).

Pismo v e-mailu je mnohem vice jednotné nez v dopisu. Nepftili§ vhodné je psani
kurzivou, kterd je uvadéna jako Spatné Citelna. Nevhodné je kombinovani nékolika
formatli pisma napf. tucné pismo, kurziva a podtrZzeni. Text napsany cely velkymi
pismeny vyzni jako silny diiraz, podle netikety dokonce jako kiik (Neugebauer, 2009).

Obrazky, grafy ¢i tabulky, nevkladame do textu sdéleni, nybrz je posilame jako
ptilohu. Stejnym zplsobem postupujeme pii textu, jehoz rozsah piesahuje 20 tadki.
A na to, Ze takovou piilohu posildme, bychom m¢li adresata v textu vzdy upozornit
(Neugebauer, 2009).

I ve vlastnim textu se drzime dan¢ho postupu pii psani, coz napomaha k lepSimu
sestaveni a nasledné i porozuméni.

Prvnim bodem je v ptipad¢ potieby odkaz na ptedchozi korespondenci (Slejskova,
2013).

Pokud se zprava pfedchozi korespondence netykd, nebo pokud piSeme adresatovi
poprvé, prejJdeme k druhému bodu, kdy strucné uvedeme dilezité informace, proc

adresata kontaktujeme, co od ného potiebujeme a ocekavame (Slejskova, 2013).
20



Druhym krokem je popis véci, kterou struéné uvadime v predmeétu. Je-li nasim
divodem k psani e-mailu zddost, méli bychom hned v prvni vété popisu véci uvést, ze
o néco zadame. Stejné tak uvadime, ze napiiklad jen informujeme, néco zasilame,
potiebujeme jeho vyjadieni atd. K tomu nam vétSinou postaci jedina véta ¢i kratsi souveti
(Slejskova, 2013).

Nésledn¢ v kroku tfetim se snazime uz o néco podrobnéj$i popis tématu ¢i
problému, kdy text ¢lenime na odstavce, nékdy je pro piehlednost vhodné i pouziti
odrazek. Tato cast by méla byt nejdelsi z celého e-mailu. Soustfedime se na jeji logické
Clenéni a vystaveéni textu (Slejskova, 2013).

Ctvrty krok slouzi k moznému shrnuti déileZitych bodi z vyse napsaného textu
(tfeti krok), abychom zajistili, Ze adresat z naSeho e-mailu dobte pochopil, o co nam jde,
co od n¢ho potiebujeme, ¢i o ¢em jsme jej informovali. ZvIast€é u rozsahlejSich
a komplikovangjsich sdéleni je tento krok namisté (Slejskova, 2013).

Patym a né€kdy opomijenym krokem je podckovani. Na jeho zafazeni do textu
dbame predevsim pfi ufedni korespondenci, nicméné tento projev slusnosti by nemél
chybét ani v korespondenci soukromé. Ale dékujeme, jen pokud je to v souladu
s kontextem. Kdyz je obsahem e-mailu pouhé informovani, nebo posilani n¢jakych ptiloh,
tak by dékovani za to, ze si piecetl zpravu, nebo se podival na ptilohy, asi vyznélo vtiraveé
az tronicky ¢i vyumélkované (Slejskova, 2013).

Pokud se tedy pod€kovani do zavéru zpravy nehodi, je lepsi pouzivat obraty jako:
Tesim se na Vasi brzkou odpoved'., Zavolejte mi, prosim, pokud budete mit dalsi otazky.

nebo Prosim obratte se na meé, pokud budete mit néjaké dotazy. (Taylor, 2010)

3.3.3 Zavér — rozlouceni

Na konci téla e-mailu se stejné jako na jeho zacatku vzdy musi objevit pozdrav,
tady jej nazyvadme rozloucenim. PiSe se na samostatny fadek a v ptipad¢ zdvotilostnich
frazi bez interpunk¢éniho znaménka. OvSem neformalni rozlouceni napt. Dekuji Vam za
rychlé vyrizeni a preji hezky den. piseme do jednoho fadku a s interpunkci, protoze jej
chapeme jako celek (souvéti). K nejbéznéjs$im a pouzivanym jak pro formalni, tak i pro
neformalni korespondenci patii rozlouceni typu S pozdravem (Slejskova, 2013).

Na tplném konci nesmi chybét podpis odesilatele. Nebot’ z e-mailové adresy je
nékdy tézké, ¢i nemozné zjistit, kdo nam piSe. Jednou z funkci poStovniho klienta je

1 automatické vkladani podpisu (Slejskova, 2013).
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Obrazek 2 — Osnova e-mailu

Komu: josef.novak@seznam.cz Kopie

Pfedmét: | Zadost o navrh skoleni

|“
I
I“
If

i
(2]
®

& PrilcZit soubory B I U |Tr T | ] =% Prosty text

WVaZzeny pane Movaku, @ @

jsem rad, Ze jsme spolu dnes dopoledne mohli miuvit o dvoudennim Skoleni, které bychom méli zorganizovat pro nase zaméstnanc e
2adam \Vas o zaslani ndvrhu na dkoleni, vietné jeho podrobného rezpisu, Zivotopis( vasich Skolitell a ceny

Tohoto seminafe by se mélo zUE astnit 15 pracovnikid, zaméstnanych u nas od Sesti mésicd do péti let. Chtéli bychom, aby Skoleni zahrnovalo
nasledujic i body:

« porozuméni podstatam spord

« vytvareni a udrZovani urtité arowné zakaznickych sluZeb
« naplicvani zékaznickych of ekavani

» zvlgdani narof nych situaci
« posilovani vztahd se zékazniky

« psani efektivnich e-maild zékaznikdm
Prosim o zaslani navrhu na £koleni nejpozdéji do 15.9.2014.

Té&im se vadi odpoveéd.

S pozdravem

Jan Cerny
feditel odboru doskolovani zaméstnanc u
otfeby pro kancelaf, s.r.o

Manesova &
356 01 Praha 4

E-mail: jan.cerny@seznam.cz
3

Potwrdit pfecteni Zahodit UloZit & zawiit

Zdroj: repro email.seznam.cz

1 — osloveni

2 — odkaz na piedeslou komunikaci

3 — sdéleni, pro¢ piSeme — o néco zde zddame, proto se slovo zadost objevuje 1 v pfedmétu
4 — dikladnéjsi popis problému

5 — shrnuti a uptesnéni

6 — zaveér, mozno pouzit i podékovani

7 — pozdrav — rozlouceni

8 — podpis

3.4 Prilohy

Jedné se o soubory, které jsou odeslany spolu s e-mailem. Mlzeme tak posilat
obrazky, grafy, tabulky, hudbu, video, textové soubory a mnoho dal§iho. V programech
na posilani e-maill je moZnost pfipojeni priloh skryta pod ikonou kancelatské sponky.
Skala souborti, které miizeme ke zpravé prikladat je velmi Siroka.

K omezenim dochazi u velikosti téchto piikladanych soubori, nebot’ mizeme
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vybrat pouze takovy soubor, jehoz velikost nepiesahuje 9MB (v piipadé postovniho
klienta Seznam.cz (Seznam - Napovéda)

Pomoci pfiloh lze vyfesit i posilani dopist, které nepiSeme pies e-mailové
programy, ale pfimo v textovych editorech. Ty totiz poskytuji vice funkei a lepsi graficky
vzhled, jako napt. zdhlavi a zapati, sloupce, rozloZeni stranky, formatovani atd.
(Neugebauer, 2009).

Co se ty¢e formatu ptikladanych soubord, je nékdy problém s tim, ze adresat
nepouziva stejny program jako my, tudiZ nelze na jeho PC nckteré soubory zobrazit.
Je tedy na odesilateli, aby poslal takové typy souborti, které jsou bézné vyuZzivany.
U textovych ptiloh je to format *.rtf, *.txt a tolerovan je 1 *.doc, obrazky pak posilame
s piiponou *.jpg ¢i *.pdf (Neugebauer, 2009).

Na skutecnost, ze soucasti e-mailu posilame ptilohu, upozoriiujeme vzdy v textu
a samoziejm¢ nezapomene po dopsani sdéleni soubor piilozit. To byvad castym
problémem. Vyvarovat se takové chyby a usSetfit si praci posildnim dodate¢nych e-maild,
muzeme tim, ze soubor nahrajeme do e-mailu, jesté¢ nez zaCneme s psanim, nebo ho

piilozZime v momenté, kdy se o ném v textu zminime (Taylor, 2010)
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4 Usporadani poSty

Na rozdil od dopisu, poskytuje e-mail lepsi moznosti organizace diky programu,
ptes ktery korespondenci posilame. Piedev§im pro ty, ktetfi dostavaji denné mnoZzstvi
e-maild, je tfidéni posty nutnosti, a pfispiva k vétsi efektivit¢ komunikace. U dopisu
snadnéji dojde k jeho ztrateé, nebo nas jeho hledani zdrzuje od rychlé odpovédi. I dopisy
je mozné tridit, ale pti vétsim mnozstvi je to prostorove narocné a casem dochazi ke ztraté
prehledu o tom, které dopisy jsme uz Cetli a na které jsme uz odpovedéli.

K t¢elnému uspotradani e-mailové schranky slouzi slozky, pticemz ne€kolik jich je
vytvofeno v postovnim programu piedem. Jejich nazvy se v zavislosti na pouzivaném
programu lisi, ale nejcastéji se jedna o: Dorucené, Odeslané, Rozepsané, Archiv, Spam
a Kos.

Taylor (2010) uvadi, ze je vSak nezbytné nutné, abychom si vytvoftili i dal$i slozky,
do kterych jednou tydné vytfidime postu ze slozky Dorucené. A i kdyz je kapacita nasi
e-mailové schranky v dne$ni dobé neomezena, meli bychom se zbavit e-maill, které
nepotiebujeme, a prubézné je presouvat do kose, stejn¢€ jako to d€lame s nepotiebnymi
reklamnimi letaky v klasické schrance. Slozky nam usnadiiuji praci s hledanim
konkrétnich e-mailt a davaji ndm moznost si plynule projit celou konverzaci slozenou
z n¢kolika zprav (tzv. vlakno).

Ttidéni do sloZzek za nas vykonaji e-mailové filtry, u kterych lze nastavit, podle
jakych pravidel maji ptichozi postu ukladat do riznych slozek (podle adres, urcitych slov
ve zpraveé nebo v predmétu). Mohou zpravy z urcitych adres, které pokladame za spam,
rovnou mazat, anebo zasilat predem nastavené odpovédi. Toho vyuzivaji hlavné
internetové obchody, kdy ndam jejich e-mailovy program odesle potvrzovaci zpravu
o prijeti nasi objednavky (Taylor, 2010).

Pokud si odpovéd na doruceny e-mail zad4 ¢as, nemizeme na néj odpovédet hned,
protoze musime k dané véci jesté néco zjistit, nebo k tomu mame jiny divod, je sluSnosti
dat o tomto zdrZeni adresatovi védét, abychom piedesli zbyte¢nym obavam z jeho strany
napf., ze nam jeho e-mail vitbec nepftisel (Taylor, 2010).

Castym dusledkem nasi dlouhodobéjsi nepiitomnosti na internetu je nadmérné
mnozstvi posty, kterd se za tu dobu nashromazdi. Pfedchdzejme tedy t€émto problémim
rovnou za pomoci aktivace automatické odpovedi. Kdy se sama na piichozi e-mail odesle
odpovéd’, kterou nastavime. Nejcastéji automaticka opovéd’ obsahuje dtivod a dobu nasi

nepfitomnosti (Taylor, 2010).
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5 Pravidla e-mailu
Pravidla pro komunikaci prostfednictvim internetu zahrnuje netiketa.
Taylor (2009, s. 139) charakterizuje netiketu jako: sadu pravidel piijatelného chovani
v elektronickém styku, ktera se vyvijela postupnou zkusenosti.
Desatero netikety (chovani.eu):
1) Chovejte se tak, abyste neposkozovali ostatni uzivatele.
2) Neomezujte ostatni pii jejich vlastni praci na siti.
3) Nenahlizejte do soubort ostatnich uzivateld.
4) Nevyuzivejte pocitace ke kradezim.
5) Nevyuzivejte sit’ ke zvefejnéni falesnych udaja, falesného svédectvi.
6) Nevyuzivejte ani nekopirujte software, za ktery jste nezaplatili.
7) Nevyuzivejte zdroje ostatnich uzivatelti bez autorizace.
8) Nepftisvojujte si dusevni bohatstvi ostatnich.
9) Uvazujte o spolecenskych dasledcich programu, ktery tvofite.

10) Pouzivejte pocita¢ s tctou, s respektem a ohleduplné.

V dalsich odstavcich je podan ptehled o zékladnich pravidlech, ktera z netikety
vyplyvaji.

Na e-mail pokud mozno odpovidame do 48 hodin. Zvlasté pokud skrze e-maily
feSime néjaky problém, nebo jde o situaci, kdy je vyzadovana nase co nejrychlejsi
odpoveéd’, je vhodné postu pravidelné a priméiené kontrolovat (Neugebauer, 2009).

Dévame si pozor i na to, co jako e-mail posilame. Nelze zasilat daveérné
a utajované informace, v piipad¢ ze osobni vzkaz chceme poslat vice adresatim, musime
mit souhlas autora sdéleni.

Pokud zpravu pteposilame, je povoleno z ni citovat jen urcité ¢asti, a to pouze pii
dodrzeni plivodniho vyznamu zpravy.

Na soubory, které jsou zasilany jako ptilohy, se vztahuji autorskd prava, coz by
mélo znemoznit dals$i Sifeni. Vyvarujeme se pfedevSim hrubych a osocujicich zprav
(Neugebauer, 2009).

Pozornost vénujeme i tomu, jak naSe zprava vyzni. Pisemnd komunikace totiz
postradé neverbalni signaly komunikace tstni (pohled, gesta, intonace hlasu atd.) a o to
vice musime s opatrnosti volit pouzité vyrazy. V potaz bereme nase postaveni, postaveni

adresata, vzajemny vztah a obsah zpravy (Taylor, 2010).
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Vyhnout bychom se méli sarkasmim, dvojsmyslim, vtipim a Zertim. To si
miizeme dovolit pouze pfi Ustni komunikaci, kde je to podle hlasu sndz rozeznatelné
(Wallace, Wingat, 2000).

Emotikony neboli smajliky pouzivame jen v dopisech osobnich, neoficialnich
(Slejskova, 2013).

Zejména u ditlezitych zprav po sob¢ cely e-mail znovu kontrolujeme, nespoléhdme
prilis na kontrolu pravopisu, kterou zajistuji e-mailové programy (Wallace, Wingat,
2000).

Co se ty¢e zvyraznéni textu, nemusi byt pouzity format, jako kurziva nebo tu¢né
pismo, zobrazen vzdy spravné (Wallace, Wingat, 2000).

E-mail neni nikdy zcela soukromy, takze je diilezité posilat jen to, co se se neobrati
proti nam. Existuji ptipady, kdy byl e-mail s pomluvou pfedmétem soudniho sporu.
Nejcastéji v zaméstnani dochazi ke kontrolam veskeré korespondence poslané z firemni
sité, coz by nés pii neopatrnosti mohlo stat i misto (Taylor, 2010).

Rychl¢é odpovidani na e-maily nas n¢kdy svadi k ukvapenému sdé€leni, kterého
pozdéji litujeme. V tomto ohledu se jevi lepsi posilani informaci dopisem, protoze nez
takovy dopis odesleme, mame dostatek Casu na to, abychom zvazili, zda je nase vyjadieni
spravné (Wallace, Wingat, 2000).

Vzdy se snazime o stru¢nou a jasnou zpravu, kterd je logicky strukturovana, mame
tak vEtsi Sanci na to, Ze si ji adresat precte a odpovi na ni. Dlouhé a nesrozumitelné zpravy
budou okamzité¢ smazany (Taylor, 2010).

Dévame prednost ¢innému rodu pied trpnym, navodime tak mnohem osobné&;jsi
dojem (Taylor, 2010).

E-mailova korespondence se vyznacuje urcitou anonymnosti, kterd nam dovoluje
napsat i to, co bychom adresatovi nikdy z o¢i do o¢i netfekli. Netyka se to jen hrubych
a urdzejicich e-maild, ale 1 ponékud krkolomnych slovnich obratd. Pfi psani zpravy si
zkuste predstavit, Ze ur€itou formulaci fikate piijemci tvari v tvar (Taylor, 2010).

Ceho bychom se ale méli vyvarovat, je vytvafeni zdlouhavych souvéti. E-mail tim,
7e stoji na pomezi pisemné a ustni komunikace, k témto chybam nékdy pfimo vybizi.
V ustnim projevu si takové vétné konstrukce mizeme dovolit, ale v e-mailu pouzivame

vzdy ¢lenéni na kratsi véty (SlejSkova, 2013).
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5.1 Kdy nepouzivat e-malil

V dnesni moderni dob¢ stale Castéji volime elektronickou komunikaci, zvlasté pak

e-mailovou. Je to rychlé, bezplatné a nenamahavé feseni, jak nékomu néco sdélit. Ovsem

jsou situace a véci, které je vhodnéjsi fesit prostiednictvim jinych médii nebo jesté Iépe

pfi osobnim setkéani. Taylor (2010) ve své knize poukazuje na tyto piipady:

Kdyz pottebujeme piedat ditvérné informace

o zde je nebezpeci, Ze adresat neni jediny, kdo bude zpravu Cist

o lepsim fesenim je poslat dopis, nebo listek v obalce s napisem ,,daveérné®,
ale i tieba fax, kdyz jsme si jisti, Ze si ho vyzvedne jen uréity adresat

Kdyz se jedna o dlouhou a komplikovanou zpravu

o v ptipadé, Ze je nevyhnutelné zaslani velkého mnozstvi informaci, pomizeme
adresatovi lépe se zorientovat v textu tim, ze ho smysluplné rozc¢lenime,
drzime se osnovy pro psani e-mailil (hned v ivodu popiSeme, co se od adresata
74d4), nebo zvyraznime nejdilezitéjsi ¢asti

Kdyz je tieba vyfesit nebo vyjasnit hodné zaleZitosti

o namisto zdlouhavé korespondence a viceCetného pieposilani zprav je zde
efektivnéjsi telefonni rozhovor

Kdyz nase zprava neni zrovna patiicna

o jsou zalezitosti, které se jednoduse nehodi pro posilani e-mailem (pomluvy;,
drby, poméry v praci, milostné vzkazy...), nejsme-li si jisti, zda se jedna
o vhodné sdéleni, zkusme si pfedstavit, Ze by se k nasi korespondenci dostal
n¢kdo tieti a rozeslal by ji dal

o dbat na vhodnost zprav se vyplaci hlavné na pracovisti, kde korespondence
podléha kontroldm informacniho oddéleni a zpravy jsou dohledatelné i po
smazani z PC

Kdyz jsme roz¢ileni

o 0bcas se nachazime v situaci, kdy je potieba fesit nepiijemné véci, ale e-mail
pro to rozhodné neni vhodnym néstrojem, radéji doty¢nému zatelefonujeme
nebo se s nim osobné setkame

Kdyz se zprava tyka citlivého nebo osobniho tématu

o e-mail postrada nekolik dalezitych moznosti pochopit, jak to, co sdé€lujeme,

skutecné myslime a ani emotikony tady nenahradi osobni kontakt
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6 Problémy s e-mailem
Stejné jako u dopisu, ani u e-mailu si nemizeme byt jisti, ze bude bez problémil
dorucen adresatovi. U dopisu patii mezi diivody nedoru¢eni napi. Spatna ¢i chyb¢jici
adresa, chybéjici postovni znamka, ba dokonce jeho Uplna ztrata. To u e-mailu se
problémy poji hlavné s prostfedim, ve kterém je posilan, tedy s internetem. Nasledujici
vycet zahrnuje nejcastéj$i chyby at’ uz na stran¢ odesilatele, poskytovatele sluzeb, ¢i
prijemce (Taylor, 2010).
1) Problém s pfipojenim k siti
Tady byva na ving Spatné vyplnéné uzivatelské jméno ¢i heslo, které pak neumozni
piipojeni k serveru poskytovatele e-mailového rozhrani. Dlivodem miize byt 1 nepiipojeni
k internetu — modem, kabely ¢i jiné zafizeni. To by nam mél pomoci vyfeSit nas
poskytovatel sluzeb na zdkaznickée lince.
2) Posta se vraci zpét
Kratce po odeslani nam ptijde e-mail vétSinou od programu ,,mailer-daemon‘ se
sdélenim o nedorucitelnosti zpravy. Ovétime, zda jsme vyplnili spravnou e-mailovou
adresu piijemce. Nebo ho kontaktujeme prosttednictvim jiného zafizeni a informujeme
se o tom, zda neni pfepIlnéna jeho e-mailova schranka.
3) Predéasné odeslani e-mailu a potieba ho nedorudit
Nekdy se stava, ze klikneme na tlacitko odeslat diive, nez by bylo vhodné
a bohuzel uz je pozdé, kdyz zjistime, ze jsme néco zapomnéli napsat, ¢i opravit. Takovou
chybu uz nelze vzit zpét a e-mail bude zahy dorucen. V tomto piipadé je vhodné psat
zpravy tzv. offline, tedy bez piipojeni k internetu a poslat je aZz po zkontrolovani
a nasledném ptipojeni k siti.
4) E-mail s varovanim pted viry
Internetem koluji poplasné e-maily riizného druhu, ale vétSinou se jedna
o nejapny zert. Miizeme zistat klidni, pouhym otevienim zpravy si zadny vir do svého
PC nezaneseme, to hrozi jen v pfipad¢, ze je k e-mailu ptiloZen néjaky soubor, ktery do
svého PC otevienim stdhneme.
5) E-mail typu ,,Vyhral/a jste velké penize!*
Opét se jedna o hoax?, ktery nikdy neposildme dal a neotvirame Z4adné odkazy ani
soubory, které zprava obsahuje. Pokud bychom to udélali, mohlo by dojit k ziskani nasich

piihlaSovacich udaji k G¢tu a ndsledné jeho zcizeni. (Taylor, 2010).

2 Anglické slovo hoax [:houks:] v pfekladu znamena: faleSna zprava, mystifikace, novinai'ska kachna,
podvod, poplasné zprava, vymysl, Zert, kanadsky zertik.
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7 Bezpecnost v e-mailové korespondenci

Nebezpeci, které e-mail piinasi, tkvi v pouzivani internetu. Najdou se totiz
1 uzivatelé pouzivajici e-mail jako ndstroj k Sifeni spamti, hoaxti a virt. Existuji ale
moznosti, jak se takovym nastraham a ohrozenim branit. At' uz spravnym rozpoznanim

Skodlivého e-mailu nebo pouzivanim antivirového programu.

7.1 Spam

Spam® je v podstaté reklamni letak &i nevyzadana posta v elektronické podobg.
Jen neni na prvni pohled ziejmé, ze se skute¢né jedna o spam a nikoliv o dilezity e-mail.
Pokud v klasické postovni schrance narazime na komercni postu, rozezname ji okamzité.
A v piipad€ dopisu pak ani nemusime obalku otevirat. U e-mailu nds na reklamni obsah
zpravidla upozorni znéni pfedmétu, ale bohuzel rozesilatelé spamli se nékdy zamérné
snazi adresata zmast, tudiZ musime takovy e-mail otevftit a teprve po precteni n€kolika
radki zjistujeme, ze se v daveérné znéjicim textu skryva reklama, ¢i fiktivni nabidka. Nez
timto zpisobem zkontrolujeme veskerou ptichozi poStu, uplyne spousta Casu, ktery
bychom mohli vyuzit mnohem Iépe. Je tedy namisté ucinit preventivni opatieni napft.
nedavat nikomu svou e-mailovou adresu, pokud to neni nezbytné nutné, a pii nakupovani
na internetu kontrolovat, zda se nezavazujeme k souhlasu s poskytovanim nasi e-mailové
adresy dal$im osobam a také zda nesouhlasime se zasilanim reklam. Jako obrana proti
takovému druhu e-mailu slouzi spamové filtry. Pomoci mize i pouzivani nékolika
e-mailovych adres, kdy pii nakupovani ¢i registraci na internetu uvedeme takovou adresu,
na kterou nam nechodi soukroma posta (Taylor, 2010).

Urcitym druhem spamu je i zasilani nadmérného mnozstvi korespondence na
jednu e-mailovou adresu, které ji vyfadi z provozu, nebo e-maily s fiktivni vyhrou, ¢i
fetézové zpravy Ccasto s emocionalnim obsahem. Na podobné e-maily nikdy
neodpovidame, protoze tim mizeme jednak potvrdit, Ze je tato e-mailova adresa funkéni,

nebo se tim samy stavame ,,spamery* (Taylor, 2010).

3 ,,.SPAM je znacka americkych konzerv s lanémitem, které se vyrabéji dodnes. Dnes$ni vyznam slova
spam je spojovan se slavnym skecem ze seridlu Monty Pythoniiv 1étajici cirkus, jenz se odehrava
v restauraci, kde je zmifiovana (a ne pfili§ oblibend) masova pochoutka soucasti kazdého jidla. I kdyz
si zékaznice stéZuje, Ze ,,spam* (v Seském znéni serialu jde o prejt) nechce, servirka ji dava jasné najevo,
ze sice muze dostat jakékoli jidlo z menu — vzdy vSak bude obsahovat SPAM!“ (Taylor, 2010)
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7.2 Hoax

Hoax neboli fama ¢i poplasna zprava vypada sice neskodné, ale je to skutecna
hrozba e-mailové korespondence.

Rybka a Maly (2002) uvadéji tyto spole¢né znaky hoaxu:

1) Popisuji ohrozeni a jeho katastroficky dopad

Virus mé obvykle ,,nesmirné destruktivni €¢inky* (ni¢i harddisk, zékladni desku

a pocitac), ve skutecnosti je jen malo virt, které dokazi napft. i pfemazat pamét’ CMOS.
2) Odkaz na zdroje

Pisatel hoaxu se obvykle zastituje velkymi firmami, které podle néj ,,varuji pred
timto virem*, jedna se napiiklad o Microsoft, IBM, America OnLine a podobné. Zadna
z téchto firem ale nikdy pted viry podobnym zptisobem nevarovala.

3) Vyzyva k dalsimu rozesilani

Tento bod obsahuji vSechny hoaxy prakticky bez vyjimky.

NezkuSeny uzivatel e-mailu ¢asto podlehne prosbam, nebo vyhruzkam a hoax
odesle co nejvétSimu mnozstvi adresatd. Tim zahlcuje jejich schranky, server a poskytuje
adresy vSech ptijemcti, které jsou pozd¢ji zneuzity k zasilani spamu.

V soucasné dob€ je nam k dispozici velké mnozstvi internetovych stranek, na

nichz se miizeme o této problematice dozveédét vice (napt. http://www.hoax.cz).

7.3 Viry

Jedna se o kod, ktery po nahrani do paméti PC dokéze sam sebe kopirovat do
nasledn¢ spusténych programi. Nevédomky tak miizeme virus stdhnout spolu
s e-mailovou pfilohou, proto nikdy, ani pokud zndme odesilatele, neopomene soubor pred
stazenim zkontrolovat antivirovym programem (Rybka, Maly, 2002).

Rybka a Maly (2002) hovoii o typech e-maila s ptilohami, jejichz ptipony znaci,
ze se jedna o vir. K nebezpe¢nym pfiponam se fadi: *.exe, *.com, *.pif, *.bat, *.js, *.vbs
a to i v kombinaci s ptiponami, které bézné pouzivame (napi. xsl.exe., jpg.exe. atd.).

Zvlastni skupinu vird tvoii tzv. makroviry. Ty se vyskytuji nejcastéji
v kancelatskych programech, jako je napt. MS Office a zastupuji vice jak polovinu
rozesilanych virt. Jsou psané v makrojazycich, coz je typ vytvafeni programu (Taylor,

2010).
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Jiz vySe zminovanad sada kancelafskych programt (MS Office) umoziuje
s otevienim souboru spustit i makroviry, jez jsou jeho soucasti. Tak se prostfednictvim
textového souboru, nebo tabulky otevie i makrovir, ktery se nasledn¢ odesle vSem
v adresafi Outlooku. Problémem je zatizeni e-mailového serveru, nasledné i jeho uplné

vyfazeni z provozu (Rybka, Maly, 2002).
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8 Automaticky versus elektronicky podpis

Automaticky podpis je funkce e-mailového programu, ktera automaticky vklada
predem nastavenou podobu podpisu do téla zpravy. Mél by zahrnovat jméno, popiipadé
funkci, nazev firmy a kontaktni udaje. Dulezité je uvést telefonni ¢islo, pro ptipad, ze by
S nami ptijemce zpravy potieboval komunikovat ustné (Taylor, 2010).

Naproti tomu elektronickym podpisem jsou podle zakona ¢. 227/2000 Sb. ,,udaje
v elektronické podobé, které jsou pripojené k datové zpraveé nebo jsou s ni logicky spojené
a které slouZzi jako metoda k jednoznacnému ovéteni identity podepsané osoby ve vztahu
k datové zprave.*

Takovyto druh podpisu tedy zarucuje jistotu identity odesilatele zpravy, ale 1 to Ze
ke zpravé nikdo jiny nic nepfidal nebo z ni nic nesmazal. Odesilatel ptipojenim svého
elektronického podpisu nemlize nasledné popfit, ze je autorem obsahu zpravy, nebot’ ma
ve svém vlastnictvi program na jeho vytvareni, nikdo jiny k nému nema pfistup, a tudiz
je nenapodobitelny a pokazdé¢ jiny (Rybka, Maly, 2002).

Jedna se o datovy soubor, ktery pfidavame k textovym soubortim, obrazkitm,
databazim, grafim, programim atd. Tvoii ho dvé neodd¢litelné Casti, a sice data pro
vytvaieni (soukromy kli¢), ulozena na pevném disku PC nebo na CD atd. a data pro
ovéfeni (vefejny klic).

Elektronicky podpis je vystavén na principu certifikatu, ktery mize podle zakona
¢. 227/2000 Sb. vydavat kvalifikovany poskytovatel certifikacnich sluzeb, tedy fyzicka
osoba, pravnicka osoba nebo organizacni slozka statu.

Tento druh zabezpeceni volime naptiklad v komunikaci s ufady, kdy namisto
tiSténych formulait vyplnime formulaf elektronicky, ktery je k dispozici na webu
prislusného uradu, a pro potvrzeni identity ho elektronicky podepiSeme.

Stale Castéji dnes vyuZivame internetové bankovnictvi, kde si mnozi z nas pouziti
elektronického podpisu mozna ani neuvédomuji, ale ke kazdému bankovnimu Uctu je
pfitazen certifikat, ktery umoziuje vlastnikovi manipulovat s uctem bez osobniho
navstiveni banky. Bohuzel to s sebou pfinasi 1 rizika a je tieba certifikdt chranit pied
zcizenim (Rybka, Maly, 2002).

Téz pti komunikaci mezi zaméstnancem a zameéstnavatelem skrze e-mail je nékdy
vyzadovan elektronicky podpis. Zvlasté pokud jsou zasilany dokumenty souvisejici
s pracovnépravnim vztahem (Neugebauer, 2009).

Pro vyuziti elektronického podpisu pii komunikaci prostiednictvim e-maild, je tieba

program s certifikdtem nejprve nainstalovat do PC, ¢i pfimo do korespondenéniho
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programu. Adresat pak obdrzi zpravu véetné elektronického podpisu. Postupujeme tedy
nasledovné. NapiSeme e-mail, poté ho pomoci programu s certifikatem ,,podepiSeme
soukromym kli¢em a odesleme. Ptijemce, ktery obdrzi tuto zpravu, pak pomoci vetejného
kli¢e ovéri, zda jsme zpravu poslali skutecné my a nedoslo k jejim zménam. | v piipad¢,
7e na$ e-mailovy program nedokaze certifikat ovéfit, umozni nam zpravu piecist (Taylor,

2010).
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9 Vliv techniky na sloh textu

Kralik (1997) poukazuje na to, Ze v soucasné dob¢ je tvorba psanych sdéleni
vyrazn¢€ usmérnovana rychlym rozsitenim pocitact.. Podivame-li se do historie, najdeme
dikazy o tom, ze technika zapisu bezesporu ovliviiuje podobu textu. Do doby nez se zacal
pouzivat papir, byla sdéleni znacné stroha a peclivé se zvazovalo kazdé zaznamenané
slovo. Teprve na prelomu 18. a 19. stoleti se z psani stal vefejné dostupny prostiedek
zaznamu teci, sdéleni a zprav. Problémem vsak byla relativni pomalost ru¢niho psani,
kterou vytesilo na konci 19. stoleti vynalezeni psaciho stroje, jehoz rozsifeni se projevilo
az po prvni svétove valce.

Nejvyraznéj$i zmény zaznamendvame s objevenim pocitaci. Jejich vyjimecnost
tkvi v rozsahu novych moznosti, které postihuji zplisob vzniku, stavbu 1 formu psanych
textil. Pohodli a variabilitu pfinasi vytvareni textu pomoci textovych editor, kterych je
na trhu nepfeberné mnozstvi. Praci usnadnuje pouzivani klavesnice, 1 kdyz tou disponoval
Jiz psaci stroj, je oproti nému na PC klavesnici snazsi nasledna korekce, vymazavani,
nebo naopak vkladani ¢i pfesouvani ¢asti textu, aniz by byla narusena graficka podoba.
Textoveé editory v sob€ navic zahrnuji funkci vyhledavani stejnych slov, ¢i jen jejich
shodnych ¢asti, coz nam umoznuje rychlejsi stylistickou kontrolu a pfipadné nahrazeni
shodnych vyrazii. Primarni zménou je rychlost vytvaieni textu, které dosahuje 1 méné
zkuSeny uzivatel PC, nebot’ mu v psani nebrani obavy z pteklepli. Zatimco na psacim
stroji jsou opravy na prvni pohled zietelné a narusuji vzhled textu, pii psani na PC
muzeme nevyhovujici znaky odstranit bez zndmky zasahu. To ndm dovoluje upravovat
jen ty ¢asti textu, se kterymi nejsme spokojeni, aniz bychom museli Skrtat nebo text cely
piepisovat (Kralik, 1997).

»Synchronizace mezi tokem mysSlenek a zépisem se tim vyrazné sblizuje, neni
zbytecné preruSovand a miize napomoci vzniku obsahové celistvéjSich usekt. Vysledek
pak pfirozen¢ ma 1 nové slohové rysy: ziskdva na spontdnnosti a srozumitelnosti a vice
se ptiblizuje mluvené feéi. (Kralik, 1997)

Uskali, ktera s sebou ale psani skrze textové editory pfinasi, jsou téz znacna.
Na internetu se dnes objevuje velké mnozstvi ,,vzorovych® textli od jinych uzivatelt
a nam se tedy nabizi takovy text jednoduse zkopirovat. Na jednu stranu mize byt dilo
jiného autora inspiraci, na druhou stranu se postupem ¢asu nauc¢ime nekriticky piijimat
a kopirovat to, co za nds vytvofili jini, a nesnaZime se sami rozvijet nase stylistické
dovednosti. Editory sice disponuji funkcemi jako je kontrola pravopisu, av§ak myslenky,

které chceme sdélit, jejich ndvaznost a plynulost textu za nas jesté¢ PC opravit neumi.
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10 Stylistické chyby v e-mailu
Slejskova (2013) poukazuje na problematiku stylistiky predev§im v tufedni
korespondenci, ale stejné chyby se vyskytuji i v korespondenci soukromé. Snazime se
totiz na Ctenafe zapusobit, jenze ne vzdy nas§ domnéle nejlepsi a nejkultivovanéjsi projev
vyvola v adresatovi stejny dojem. Mnohdy je nase snaha o stylisticky bohaty text na ukor

porozumeéni sdéleni.

10.1 Vyznamové vyprazdnéna a vypliikkova slova a vyrazy

Oblibenost téchto slov je patrna v ufedni a profesni komunikaci z divodu
presvédceni, ze diky nim sdéleni ziskava na dilezitosti, na oficialit¢ a pomaha skryt
nejistotu pi1 utvareni. Opak je bohuzel pravdou. Pokud slovesu ptedchézi ptili§ jmennych
konstrukci, které nejsou v ¢estiné bézné, dochazi k tomu, Ze se Ctenat musi namahat, aby
v tak hutném textu dokdzal viibec zachytit jeho vyznam. Ten v ¢estin€ nese totiz sloveso
s vedlejSimi vétami, nikoliv vyplitkova slova v podobé podstatnych a pfidavnych jmen
(Slejskova, 2013).

Nasledujici ukdzka srovnava text s vypliilkovymi slovy a vyrazy. Druhy uryvek je

sestaven tak, abychom se tomuto zptsobu psani vyhnuli a vyjadiili se ptimo.

,Vazena pani Kratka,

v reakci na Vas dopis obsahujici podnéty ke zlepSeni prace projektového tymu
jsme uskutecnili schiizku se vSemi aktéry a navrhli zmény, které uvadime nize.*
(Slejskova, 2013, s. 111)

,Vazena pani Kratka,

obdrzeli jsme Vas dopis, v némz uvadite podnéty ke zlepSeni prace projektového

tymu. Uskutecnili jsme proto schiizku se vSemi aktéry a navrhli nasledujici zmény.*

(Slejskova, 2013, s. 111)
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10.2 Pouzivani zvratnych zajmen

Jednd se zde o nespravné pouzivani privlastinovaciho zidjmena Vas namisto
zajmena zvratného svij.

Slejskova (2013) uvadi jednoduché pravidlo: Jestlize se predmét, k némuz se poji
zajmeno, vztahuje k podmétu, pak musime pouzit zvratnou variantu zajmena (sviij) misto
zajmena privlastiovaciho (muj, vas atd.). Tedy: Vy ulozite — penize jsou také vase, proto

se predmét vztahuje k podmétu a musime fici svoje penize (UloZte k nam svoje penize).

10.3 Zneuzivani trpného rodu sloves

Autofi ne€kterych textll uzivaji trpného rodu sloves zda se zamérng, aby za n¢j
skryli svou zodpovédnost (nejcastéji jsou to sdéleni o né€jakém rozhodnuti). Jindy si ani
takového zaméru nemusime byt védomi a pouzivame trpného rodu spiSe ze zvyku.
Jestlize se nékterych stylistickych chyb dopoustime pfedev§im proto, ze piSeme tak, jak
mluvime, tady je naopak namisté trpny rod radé€ji vynechat a pouzit ponckud osobné;jsi

formu sdéleni (Slejskova, 2013).

10.4 Opakovani slov

Zde se nabizeji dvé moznosti, jak takovym chybam zabranit.
1) zména konstrukce celého souvéti
pt. ,,Proces je fizen metodikou, kterd vychazi z pozadavki vyzvy, kterda byla
vyhlasena v loniském roce.* (Slejskova, 2013, s. 125)
2) nahrazeni synonymy
pt. ,,Proces je fizen metodikou, ktera vychazi z pozadavkld vyzvy, jez byla

vyhlaSena v loniském roce.* (SlejSkova, 2013, s. 125)

10.5 Chybny slovosled

Problematickym pii vystavbé véty nebo souvéti byva slovosled. Chybnym
fazenim slov mlZe zpisobit nejistotu u piijemce sdéleni, Ze obsahu porozumél spravné,
nebo ctenar takové sdéleni pochopi zcela jinak, nez bylo nasim zdmérem. Spravnym
slovosledem se zabyva pojem aktualni ¢lenéni vypovédi, tedy fazeni slov podle jejich

dillezitosti a informacni hodnoty. V korespondenci ufedni bychom se méli drzet
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slovosledu neutralniho. V takovém piipad¢ zacina véta zndmymi informacemi, naopak na
konec umistime nové informace, na které chceme dat daraz (Slejskova, 2013).

Z prvniho sdéleni, kde neni zcela jasné, co ndm chtél autor fici, vychazi druhé, ve
kterém je pouzito neutralniho slovosledu.

»Soucasn¢ je nutné s ohledem na situaci na trhu prace plynule realizovat pottebné
projekty pribézné po celé obdobi, tj. i v letech 2013-2015. (Slejskova, 2013, s. 114)

,»S ohledem na situaci na trhu prace je nutné pottebné projekty plynule realizovat

pribézné po celé obdobi, tj. i v letech 2013-2015.* (Slejskova, 2013, s. 114)

10.6 Chybny vétosled

E-mail stoji na pomezi komunikace psané a mluven¢, ¢im se vysvétluje 1 Spatné
fazeni vét. Casto totiz piSeme informace v takovém sledu, jak ndm vyvstanou na mysli.
V nasledujici ukazce je chybné uzito vedlejsi véty v pocatku sdéleni a nadmérné rozvitého

souvéti, které je vhodné rozdélit na vice samostatnych ¢asti.

,Aby nedochazelo k odlivu pracovnikl do jinych sluzeb, bylo navrzeno vytvoftit
projekt, ze kterého by bylo mozno podpofit mzdy na chranéna pracovni mista, coz

piichazi v ivahu v rdmci obdobi 2014-2015.* (Slejskova, 2013, s. 115)

Uprava sdéleni:
,» Navrhli jsme vytvofit projekt, z n¢hoz by byly podpofeny mzdy na chranéna
pracovni mista, aby nedochazelo k odlivu pracovnikli do jinych sluzeb. Realizace tohoto

projektu ptichazi v ivahu v obdobi 2014-2014.* (Slejskova, 2013, s. 115)

10.7 Ostatni stylistické chyby

Naésledujicich chyb se dopoustime piedevsim kvili nedostatku ¢asu, emocnimu
rozpolozeni a v ptipadé, ze po sob¢ text nekontrolujeme. Mezi takové piipady patfi:
e anakolut
o vySinuti z vétné vazby
pt. ,,Piischvalovani projektt, jakmile doslo k zdlouhavému procesu hodnoceni dle

pozadovanych kritérii, objevily se problémy.* (SlejSkova, 2013, s. 116)
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Spravné znéni:
,Jakmile doslo k zdlouhavému procesu hodnoceni podle pozadovanych kritérii,
objevily se problémy. (Slejskova, 2013, s. 116)
e zeugma, kontaminace
o chybné vazby slov
pf. zminit se o nécem Casto zaménujeme za vazbu zminit néco, za ucelem uspory
mista vznikaji podobné vazby jako: ,, Pfepracované ptilohy zaslete v tisténé podobé

(original a tfech kopiich).* (Slejskova, 2013, s. 118)
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11 Email z pohledu komunikatu

11.1 Forma komunikatu

RozliSujeme dvé roviny komunikatu, a to komunikaty mluvené¢ a komunikaty
psané. U komunikatli mluvenych jsou patrné rysy jako nepfipravenost a bezprostiedni
spjatost s konkrétni situaci. Mame zde nékolik moZnosti, jak na adresata zapusobit, jak
s nim navazat kontakt, ktery je v tomto piipad¢ pifimy a nezprostiedkovany. Dulezitym
aspektem pii mluvené komunikaci jsou bezesporu paralingvalni (tempo, sila hlasu
a intonace) a extralingvalni (mimika a gestikulace) prostiedky. Pomahaji vyjadfit emoce
a vztah k adresatovi (Cechova et al. 1997).

Zatimco u psanych komunikatt takové prostiedky zvukové a mimojazykové
musime nahradit prostfedky grafickymi: typ a barva pisma, zvyraznéni ¢asti textu a jeho
¢lenéni (Cechova et al. 1997).

Vybér vyrazovych prostfedkll je pevné spjat s funkénim stylem, nicméné daji se
vymezit 1 na pouZivané v psané komunikaci a na pouzivané v komunikaci mluvene.
Sdéleni v psané formé& si zachovavaji jistou davku intelektualnosti, kniznosti
a neutralnosti. Vice u nich dbame na dodrZzovani norem a kodifikace. Vyjimku tvofi
soukroma sdéleni (Cechova et al. 1997).

K jazykovému rozvolnéni dochdzi u sd€leni mluvenych, kdy prevazuji nad
kniznimi prostiedky hovorové, a to jak lexikalni, tak gramatické. Setkdme se zde
s elipsou, ¢astym uzivanim zdjmen ukazovacich a se vsuvkami. Vnikaji sem vyrazy
z jinych jazykovych ttvart, nez je spisovny jazyk, predevsim z obecné Cestiny a dialekta,

ba i vyrazy nespisovné (Cechova et al. 1997).

11.2 Komplexy komunikatu — styl e-mailového dialogu

Komunikat vstupuje do fady vztahti a navazuje na jiné texty. Zpravidla rozliSujeme
jako komplexy komunikatii projevy jednoduché (jeden autor), anebo komplexni (kde
tvoii celek promluvy mluvéich riiznych), kde je zdkladnim typem dialog (Cechova et al.
1997).

Cmejrkova (1997) uvadi, Ze e-mail vychazi z predpokladu perspektivniho dialogu.
Ttebaze druhy partner neni aktualné ptfitomen jako v dialogu ustnim, je predpokladan
a jeho odezva se o&ekava. Zadost o kontakt a komentai ke zptisobu kontaktu e-mailem
nebo jiny médiem je typickym ndmétem e-mailovych zprav.

Dale Cmejrkova (1997) poukazuje na kvazisoudasnost dialogického styku.
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Ta vyvolavé k zivotu formu komunikace, kterd je mezistupné mezi ustni konverzaci
a komunikaci psanou. Ugastnici jsou fyzicky oddéleni, nevidi, nesly$i a nevnimaji se
navzajem, ale jak sami uvad¢ji, zacinaji-li psat elektronickou zpravu, ptipadaji si jako
v situaci, kdy berou do ruky telefon.

U telefonického dialogu je navic zachovana hlasova informace (Cmejrkova,
1997).

E-mail vyzaduje rychlejsi odpovéd’ nez jina média a dialogicky rytmus se podoba
spiSe komunikaci Ustni nez pisemné. Na ptibliZzeni k ustni komunikaci poukazuje 1 pocit
blizkého kontaktu a sdileni situace. Podminkou ustniho dialogu je ovSem plné sdileni
situace UCastniky vypovédi, coz e-mail spliiuje pouze Casteéné. Na rozdil od dopisu
umoziuje zdanlivou ¢asovou i prostorovou blizkost, avs§ak gesta, mimika a pohyby
zustavaji skryty (Cmejrkova, 1997).

Dalsim aspektem, ktery e-mail posouva na rovinu Gstni komunikace, je linearnost
psani. Mame-li pfed sebou Cisty list papiru, na ktery se chystame napsat dopis, nejprve
peclivé rozmyslime, co napiSeme, v piipadé chyb a nevzhlednosti vétSinou dopis znovu
pfepiSeme. Zatimco pii psani e-mailu zapisujeme tok naSich mysSlenek, bez velkého
rozvazovani a s védomim, Ze cely text po jeho dokon¢eni miizeme zkontrolovat a opravit
bez viditelnych zasahi. Casto se ale stava, e stejné rychle jako jsme sdéleni vytvofili, ho
bez nasledné kontroly odesleme. Re¢ ma tu nevyhodu, Ze nemiizeme zpétné kontrolovat,
co jsme fekli. Text e-mailu vidime pied sebou na obrazovce a i po jeho odeslani je pro
nas snazsi si chyb vSimnout, popiipadé zaslat dalsi e-mail adresatovi, ve kterém jsou
chyby zpétné opraveny. Setkame se i s e-mailem, v jehoZ zacatku nas autor na své chyby
upozornuje a zada nés o jejich toleranci. Praveé Cetnost vyskytu e-maill, ve kterych zpétné
opravujeme chyby a vysvétlujeme jejich divody (napi. psali jsme ve spéchu), je rys
podobny ustnimu dialogu, kdy dojde k pfefeknuti a my komentujeme az zpétné, proc
k takovému jevu doglo (Cmejrkova, 1997).

Individudlni zaleZitosti pfi vytvafeni sdéleni pomoci PC je ekonomie psani, ktera
spociva pfedevsim v pouzivani spisovné morfologie (v feci bézné pouzivana varianta bejt
je zde nahrazena variantou kratsi byt) a neuzivani diakritiky. Hojné€ se objevuji anglicismy
a profesionalismy (Cmejrkova, 1997).

Dochazi zde k jistému vynahrazovani prvkl, které jsou typické pro ustni
komunikaci po strance neverbalnich projevii. Mezi nejcast&jsi grafické vyjadieni
intonace, nalady, gest a Cinnosti patii: tucnost, kapitalizace, kurziva, interpunkce

a emotikony (Cmejrkova, 1997).
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Podle Cmejrkové (1997) e-mail obé podoby komunikace kombinuje, a proto je
Jim zprostfedkovany diskurz charakterizovan konfiguraci znakl ptiznaénych pro ten

i onen typ feci.
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12 Dopis
12.1 Druhy a typy dopist

Druh dopisu volime podle toho, jaké sdéleni nese a komu ho adresujeme. Tyto
aspekty souhrnné oznacujeme jako ton dopisu. Jeho podobu ovliviiuje motivace, ktera se
déli na motivaci vécnou (informace, fakticka sdéleni, zadosti atd.) a vztahovou
(blahoptani, kondolence, omluvy, podékovani atd.) Podle tonu nasledné rozliSujeme:

e neformalni, neoficidlni soukromé dopisy
o subjektivni zabarveni, implicitnost, styl mluvenych projevl, urcité prvky
nespisovného vyjadfovani a tematickd neuspotraddanost
e formalni, oficidlni dopisy
© zna¢né neosobni a explicitni vyjadfovani, spisovny jazyk a tematicka

uspofadanost — promyS$lena kompozice (Kraus, Hoffmanova, 2005)

Kraus a Hoffmanova (2005) vedle déleni podle formalnosti a oficidlnosti
pouzivaji jeste toto ¢lenéni:
e pisemnosti obchodni, podnikové, uiedni, pracovni apod.
© zavazny vécny obsah, faktické idaje a presna data, Casto pravné zdvazné
formulace, promyslena, casto standardizovana tematickd kompozice
a organizace, explicitni vyjadifeni, spisovnost a povétSinou chybéjici
subjektivita
©  vymeénuji si je rizné pravni subjekty
© fadime sem i dopisy ob¢antim od organizaci (sdé¢leni, oznameni, odpovédi na
zadosti a stiznosti atd.)
e pisemnosti organizacim od obcanu (pfihlaSky, zadosti, objednavky, reklamace
atd.)
© veécné zaméfeni, oficidlni ton, nizsi stupen formalnosti, osobnéjsi ton dopisu —
subjektivita pisatele a zachovani urcité korektnosti
e soukromé dopisy psané nezndmym nebo mén€ zndmym jednotliveiim
o prfevaha vécné orientace, subjektivita zaloZena na spoleCnych znalostech
a zdjmech
e o0sobni dopisy vedoucich pracovnikil za ucelem spolecenského styku
© blahoptani, kondolence, pod¢kovani, omluvy, ozndmeni a pozvani tykajici se
oslav, vernisazi atd., doporuceni, jmenovani do urcité funkce aj.
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© spojeni oficidlnosti s vysokym stupném osobniho zaujeti a citového zabarveni
e soukromé dopisy, pohlednice a vzkazy, které piSeme piibuznym a pratelim
o zcela neformalni, ¢asto ptehnané subjektivni, nesouvislost, zkratkovitost

a prevaha nespisovnosti
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13 Jak piSeme dopisy — forma dopisu

13.1 Adresa odesilatele a prijemce

Psani adres kodifikuje mezindrodni norma CSN ISO 111 80 Postovni adresovini
z roku 1996. Adresu pfijemce piSeme na levou cast obalky a u oficidlni, formalni
korespondence i do vlastni ¢asti dopisu (tzv. vnitini adresa), téz vlevo jako prvni udaj na
strance. V osobnim dopise piSeme vnitini adresu opét vlevo, ovSem do dolni tietiny
stranky pod text (Kraus, Hoffmanova, 2005).

Adresu odesilatele umistujeme na stejnou stranu obélky jako adresu pfijemce, ale
tentokrat do levého horniho rohu. Vné dopisu uvadime adresu odesilatele do levého
horniho rohu pied adresu instituce, nebo neznamého adresata (Kraus, Hoffmanova,
2005).

Adresu chapeme jako jeden vétny celek bez interpunkce na koncich fadkua a se
zacatecnim velkym pismenem, kdy na dalSich fadcich pokracujeme v psani malym
pismenem, aZ na vyjimky (vlastni jména, inicidlové zkratky atd.). Na dopisy odesilané do
ciziny, se pisi vSechna pismena velkd u tdaji mista a zemé (Kraus, Hoffmanova, 2005).

Dopisni adresa obsahuje:

e jméno (pfed nim ptipadné titul), ¢i nezkraceny nazev organizace
e obracime-li se na urCitou osobu z organizace, uvedeme 1 jeji piijmeni
e piesné oznaleni ulice, ¢islo domu, adresni posta, PSC, piipadné &islo Gtvrti

(Kraus, Hoffmanova, 2005).

13.2 Osloveni

Je-li dopis neformalni, uréeny ¢lentim rodiny, pratelim, dobrym zndmym a v textu
ptijemci vykdme, uzivdme osloveni Mily (mild) ve spojeni s kiestnim jménem adresata
(pt. Mila Evo,). V uvahu zde piipada i osloveni typu Ahoj, Evo, (Kraus, Hoffmanova,
2005).

U oficidlnéjSiho typu dopisit je vhodné pouZzivat osloveni v podob& VizZeny
(vazena) pane (pani) + piijmeni, titul, funkce, nebo pozice v zaméstnani (pt. Vazeny pane
rediteli,) a vyhybame se kombinacim jako napt. Vazeny pane profesore Novdku.

Pon€kud problematické je mnalezeni takového osloveni, které pouZijeme
v obchodni korespondenci s kolektivnim adresdtem. Zde je namisté nésledujici spojeni:
Vazenti pratelé, Vazeni partneri, Vazeni klienti atd. (Kraus, Hoffmanova, 2005).

Oslovovani univerzitnich, cirkevnich a statnich Ciniteldi ¢i Slechtickych titulh ma
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sva pevna pravidla zakotvena v etiketé (Kraus, Hoffmanova, 2005).
,Rektor a prorektor se oslovuji titulem Magnificence, napi. Vase Magnificence
(pane) rektore; dékani a prodékani titulem spectabilis (mnoz. ¢islo spectabiles), promotor

titulem honorabilis.* (Kraus, Hoffmanova, 2005, s. 18-19)

13.3 Uvod dopisu

V ptipad¢, ze navazujeme na predchozi korespondenci (telefonat, osobni setkani),
je pravé uvod dopisu mistem, kde bychom m¢li tuto skute¢nost adresatovi ptipomenout.
Pokud je vSak dopis prvnim pokusem o vytvoieni kontaktu s pfijemcem sdé€leni, je nasi
nepsanou povinnosti se v ivodu predstavit, prezentovat sebe sama, nasi firmu, organizaci
atd. a uvést stru¢ny diivod, pro¢ doty¢ného kontaktujeme. Pfedstaveni vynechame pfti

reklamaci a urgenci (Kraus, Hoffmanova, 2005).

13.4 Vlastni obsah dopisu

vvvvvv

sd€leni, ¢lenime text pro vétsi prehlednost do odstavct.

13.5 Zavér dopisu

Obchodni korespondence vyuziva zavéru k doporuceni, jak ma adresat v kontaktu
s odesilatelem pokracovat, ptipadné jak dale postupovat a vyzyva ho k odpovédi na
obdrzeny dopis. Obsahem zavéru v ostatni korespondenci jsou spise ustalené¢ formulace

(Kraus, Hoffmanova, 2005).

13.6 Pozdrav

Volba zavéreéného pozdravu se odviji, stejné jako je tomu u osloveni, od typu
dopisu. Louc¢ime-li se v dopise 0sobnim, setkdme se nejcastéji s uzitim spojeni Se
srdecnym (pratelskym, uprimnym) pozdravem. Ve formalni korespondenci se ptiklanime
k ponékud neutralnéjsimu S pozdravem. Neékdy se nabizi formulace s virou v dalsi kontakt
(Na spolupraci se tési...), formulace ohledné piani a predev§im v soukromych dopisech
nachazime snahu o simulaci bezprosttedniho kontaktu (Liba Té...), casty je zde

1 z&jmenny vyraz Tviij (Vas)... (Kraus, Hoffmanova, 2005).
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13.7 Podpis

Podpis v dopise je vzdy vlastnorucni, i v piipadé dopisit psanych na psacim stroji
nebo PC. Pod n¢j pak, hlavné u obchodnich a tfednich sdéleni, doplnime ztetelny piepis

jména, ptijmeni a funkce (Kraus, Hoffmanova, 2005).

13.8 Mozné dopliiujici informace na konci dopisu

Stejné jako e-mail 1 dopis ndm umoziuje zasilani ptiloh. V dopisu se ale musime
omezit pouze na textovou podobu ptilohy nebo na fotografie, a to v rozsahu a mnozstvi,
které se vejde do dopisni obalky.

MiiZzeme se dostat 1 do situace, kdy si az po napsani celého dopisu vzpomeneme,
ze jsme zapomnéli jest¢ néco adresatovi sdélit. Poslouzi nam dodatek oznacovany

zkratkou P.S. (post scriptum), jejz piseme vlevo pod podpis (Kraus, Hoffmanova, 2005).
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1. VYZKUMNA CAST

14  Dotaznikové Setieni
Vyzkum byl provadén kvantitativni metodou elektronického dotazniku, az na
vyjimku 2. stupné ZS, kde mél tisténou podobu. V obou piipadech byla zajisténa
anonymita respondenttl. Dotaznik jsme vytvotili za pomoci Google Forms*, coz nam
pomohlo se ziskanim potifebného poctu respondenttl, protoze jsme mohli sdilet jeho odkaz
na socidlni siti Facebook. Jesté pied uverejnénim na internetu ptedchazel vlastnimu
vyzkumu piedvyzkum na vzorku respondenttl, pii kterém jsme si ovétili sSrozumitelnost
otazek a doslo také k nekolika malo Gpravam. Skupinu respondentt, skladajici se z zakt
ZS jsme ziskali na Zakladni $kole v Trhovych Svinech. Z diivodu &asové tisné
vyucujicich, jsme dotazniky spolu s instrukcemi o vyplnéni piedali tfidni uéitelce, ktera
je rozdala svym zakam. ProtoZe se vyplhovani dotazniku nemohli vénovat pii hoding,
dohodli jsme se, Ze si dotazniky budou moct vzit domt, aby jejich odpovédi nebyly
zkreslené omezenym Casem. To s sebou sice pfindselo riziko mensi ndvratnosti, které se
ale nepotvrdilo, a druhy den jsme dostali zpét vyplnéné vSechny dotazniky.
Co se tyce vystavby dotazniku, sklada se ze vstupni ¢asti — hlavicky (informace
o autorovi, zajiSténi anonymity a ucel shromazd’ovani odpovédi) a z druhé Casti — 17
vlastnich otazek. Zpocatku se jednd o otazky leh¢i, abychom respondenta neodradili
(otazky €. 1 az 3), poté pristupujeme k otazkam duveérnéjSiho charakteru, ale stale jesté
faktografickym (otazky €. 4 az 9) a zaver tvoti osobni otazky zjist'ujici postoj respondentti
(otazky €. 10 az 17). Vyskytuji se otazky uzavieného, polootevieného a Skalovaciho typu,
piicemz v polovin€ z nich je mozné zvolit vice odpovédi (u kazdé otazky zvlast’ jsou
instrukce ke spravnému vyplnéni). Otazky tykajici se podobné problematiky, zjistujici
podobnou skutecnost, jsou fazeny za sebou, coz umoziiuje respondentovi lépe se
orientovat a dostat se hloub¢ji do problému.
Vyzkumny soubor ptedstavuje 100 respondentti, z toho 44 respondentit muzského
pohlavi a 56 respondentti Zenského pohlavi (viz Obrazek 3) ve véku od 12 do 50 a vys,
pticemz nejpocetnéjsi skupinu tvoii lidé mezi 19. a 29. rokem (viz Obrazek 4) se

stiedoSkolskym dosazenym stupném vzdélani (viz Obrazek 5).

4  Google Forms neboli Google Formulafe je internetovy nastroj od spolecnosti Google, ptes ktery je
mozné vytvorit elektronicky dotaznik, a zarovenl se k dotazniku automaticky vytvoii soubor s
nashromazdénymi odpovéd'mi respondenti
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Obrazek 3 — Pohlavi

44%

56%

Zdroj: viastni vyzkum

Obrazek 4 — Veék

1%
11% 15%

7%

66%

Zdroj: viastni vyzkum

Obrazek 5 — DosaZeny stupen vzdélani

10% 11%
8%

5%

66%

Zdroj: viastni vyzkum
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m stfedoskolské (SOS i SOU s maturitou)
W wsokoSkolskeé
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Graf 4 uvadi, jak Casto respondenti pisi e-mail. Variantu psani e-mailu jednou za tyden
zvolilo 44 % dotazovanych, pticemz dal$i nejcastéjsi odpoveédi bylo psani e-mailu denné
(15 %) a n¢kolikrat za den (13 %) Rocné e-mail pisi pouze tii respondenti. Pomérné
vysokého zastoupeni dosdhla moznost, kdy respondent e-mail uz né¢kdy psal, ale v

soucasnosti ho nepouziva — 11 % respondentd.

Obrazek 6 — Jak Casto piSete e-mail?

13% 11%

3%
L 40

M nékolikrat za den
M denné
10% tydné

M vice nez jednou za mésic

W mésicné
roéné

MW uz jsem ho nékdy psal/a, ale
v sou€asnosti ho nepouzivam

15%

44%

Zdroj: viastni vyzkum

Graf 5 vyhodnocuje, jak ¢asto respondenti piSi dopis. Ukazuje se, Ze psani dopisu
je v dnesni dobé nahrazeno novymi technologiemi, nebot’ 45 % respondentit dopis sice
v minulosti psalo, ale v soucasné dobé& ho nepouzivaji. A nasli se i respondenti, ktefi nikdy
dopis nepsali (4 %). Vice nez jednou roéné piSe dopis 22 % dotazovanych a moznost
psani dopisu jednou ro¢né je zastoupena také 22 %. Pouze jeden respondent pise dopis

jednou za tyden, ale ¢etnéjsi psani neoznacil zadny z respondentt.

Obrazek 7 — Jak Casto piSete dopis?
4% 2% 1% 4% N
/ M nékolikrat za den
M denné
tydné
M vice neZ jednou za mésic
45% H mésicné
vice nez jednou rocné
M ro¢né

uz jsem ho nékdy psal/a, ale v
soucasnosti ho nepouzivam

B nepiSu dopisy

22%

Zdroj: viastni vyzkum
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Graf 6 zobrazuje, v jakém v€ku zacali respondenti posilat e-mail. Ze
shromazdénych vysledki vyplyva, Ze rozhodujici pro zacatek pouzivani e-mailu je
obdobi 2. stupné ZS — 51 % respondenttl. Druhd nejéetnjsi odpovéd, kterou oznacilo

25 % respondentu, je obdobi od 16 do 18 let.

Obrazek 8 — Od kterého veéku posilate e-mail?

6%
18%

25%
W od 1. stupné
M od 2. stupné
16-18 let
M ostatni
51%

Zdroj: viastni vyzkum

Graf 7 znazoriuje, v jakém veéku zacali respondenti posilat dopis. Na rozdil od
e-mailu zaéina 80 % respondenti posilat dopis uz od 1. stupné ZS. Ale 4 % dotazovanych

uvedla, ze dopis nikdy neposilali.

Obrazek 9 — Od kterého veéku posilate dopis?

4% 1% 1%
—
14%

B od 1. stupné ZS

B od 2. stupné ZS
16-18 let

M ostatni

H nepiSu dopisy

80%

Zdroj: viastni vyzkum
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Graf 8 ukazuje, ktery druh komunikace je prostiednictvim e-mailu realizovan.
Vysledky odpovidaji potiebam nejhojnéji zastoupené skupiny respondentt (studenti VS),
nebot’ 65 % z nich vyuziva e-mail ke komunikaci se $kolou. Druhou nej¢astéji oznaéenou
moznosti s 57 % je obchodni komunikace, poukazujici na velmi rozsifené¢ nakupovani
pies internet. Graf dale ukazuje, Ze neni druh komunikace, ktery by se v e-mailech

neobjevoval a jednotlivé moznosti jsou podobné procentualné zastoupeny.

Obrazek 10 — Pii které prilezitosti posilate e-mail?

obchodni komunikace [ INEGGEGEEEEEEEEEEEEEEEEEEE 5700
komunikace vzaméstnani [INEGIGEGEGEGEGEGEGEEEEEEEEEEE 5300
komunikace se $kolou NG 65%
komunikace s ufady |GG /300
komunikace s blizkymi [ NG 520
komunikace s rodinou NG £0%

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70%

Zdroj: vlastni vyzkum

Graf 9 piedstavuje stejné druhy komunikace, ale tentokrat ve spojeni s dopisem.
Kdy 53 % respondenti komunikuje prostfednictvim dopisu s rodinou, coz je vyssi
zastoupeni neZ u e-mailu, ale ostatni druhy komunikace jsou mnohem castéji realizovany
prostiednictvim e-mailu. Nejvetsi rozdil piedstavuje komunikace v zaméstnani, kterou

u dopisu uvadi 1 % respondentd a u e-mailu 53 % respondentt.

Obrazek 11 — Pti které ptilezitosti posilate dopis?

ostatni 1%
nikdy neposilam dopis Il 4%
obchodni komunikace I 7%
komunikace vzaméstnani I 1%
komunikace se $kolou I 8%
komunikace s Grady NN 30%
komunikace s blizkymi I /3%
komunikace s rodinou I 53%
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Zdroj: viastni vyzkum
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Graf 10 zobrazuje, jak lidé vnimaji rozdily mezi e-mailem a dopisem. Potvrdilo se
o¢ekavani, ze lidé rozdil pfili§ nevnimaji, nebot’ 34 % respondentti povazuje e-mail za
elektronicky dopis. I kdyz 23 % respondentii si uvédomuje jiné formy psani a 22 %
respondentll zaznamenalo, Ze v e-mailu jsou prvky z neformalni komunikace. Dopisu,
kvtli jeho osobngjsimu charakteru, dava prednost 6 % z dotazovanych. Zajimavé je, ze

3% respondentti vidi hlavni rozdil v délce obou utvart.

Obrazek 12 — Vidite rozdily mezi e-mailem a dopisem?

ostatni I 6%
e-mail je krat$i nez dopis Il 3%
e-mail-rychlé odeslani z pohodli domova Il 5%
dopis je osobnéjsi M 6%
ne, email je elektronicky dopis I 34%
ano, u e-mailu je v&tsi podobnost k Ustnimu dialogu I 2 1%
ano, je zde snaha o simulaci neverbalni komunikace I 2?2%
ano, u e-mailu jsou vice tolerovany chyby I 16%
ano, u e-mailu jsou jiné normy psani NG 3%

0% 10% 20% 30% 40%

Zdroj: viastni vyzkum

Graf 11vyhodnouje, pro¢ radi pouzivame e-mail. S podilem 86 % respondentii se
jako hlavni pozitivum umistila moznost rychlého odeslani a nasledného doruceni, dale
moznost posilani pfiloh (76 %) a bezplatné odesilani (75 %). Pouze 21 % dotazovanych

si uvédomuje prednosti pouzivani nastroje na kontrolu chyb.

Obrazek 13 — Pro¢ radi pouzivate e-mail?
ostatni I 3%

vSechny zpraw jsou ulozeny na jednom misté [N 56%
moznost posilani prilon NG 7%

moznost preposilani zprav [N 57%
bezplatné odesilani NN 75%0

rychlé odeslani a nasledné doru¢eni [INNNIEEEEGEGEGEGEGEGEGEGEGEGEN 56
moznost nastroje na kontrolu chyb [ 21%
0% 20% 40% 60% 80% 100%

Zdroj: viastni vyzkum
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Graf 12 popisuje negativa e-mailu. Nejcetnéjsim diivodem, pro¢ neradi pouzivame
e-mail, jsou se 70 % nevyzadané e-maily nebo spam, druhé nejCastéj$i negativum
zastupuji e-maily obsahujici viry (34 %), nasleduje pak prekazka tykajici se nutného
ptipojeni na internet (30 %), kdyz chceme e-mail odeslat, a ne vzdy se e-mail hodi k

feseni citlivé situace (30 %).

Obrazek 14 — Pro¢ neradi pouzivate e-mail?

ostatni 3%
newzadané e-maily nebo spam I 70%
riziko neddveéryhodnosti I 22%
nehodi se pfi wiizovani ozehawych témat a citliych situaci I 30%
ruSeni od prace na PC - upozorfiovani na nové pfichozi zprawy W 4%
nebezpecéné e-maily obsahujici viry I 34%
nutné pripojeni k internetu I 30%
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Zdroj: viastni vyzkum

Graf 13 vyobrazuje, jaka je znalost norem pro psani e-mailu. Zde se vydéluji dva
postoje na zaklad¢é generacniho rozliSeni. Jednu skupinu reprezentuji v 30 % dotazovani,
ktefi se s e-mailem setkavali uz od ZS. Normy psani se nauéili jiz pii primarnim, potazmo
pfi sekundarnim vzdélavani. Ale druhou skupinu (27 %) tvoii z nejvEtsi €asti respondenti,
pouzivajici e-mail az v pozdéjsim véku, mimo vzdélavaci systém, proto nerozlisuji psani

dopisu a e-mailu, i kdyz vi, Ze rozdily zde jsou (20 %).

Obrazek 15 — Znate normy pro psani e-mailu?

ano, normy jsme se naudili na VS B 2%
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Zdroj: viastni vyzkum

53



Graf 14 predstavuje postoj respondentli k urovni psani e-mailti. Jako dostacujici
povazuje Uroven 44 % respondentt, jako nizkou s potiebou ji zlepSit pak 22 % a 10 %
oznacilo moznost, ze je uroven nizk4, ale nevadi jim to. Dobra Groven e-maill je jen podle

9 %, coz znaci, ze se respondenti priklanéji spise ke Spatné urovni.

Obrazek 16 — Jaka je podle Vas tiroven psani e-mailti?

3% 49
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M spiSe ano
45% spise ne

M ne

48%

Zdroj: viastni vyzkum

Graf 15 uvadi nazor dotazovanych na to, kdy bychom si méli osvojit normy psani
e-mailu a jakou formou. Za nejvhodnéjsi variantu respondenti pokladaji osvojeni norem
psani e-mailu pti informatice na ZS (70 %) a vyhovujici by bylo i zafazeni do vyuky slohu
na ZS (52 %). K moznostem pozd&jsiho ziskani dovednosti v psani e-mailti se piiklani uz
podstatné¢ méné respondentii. Vyzkum tedy poukazuje na to, jak je diilezité si tyto normy
osvojit co nejdiive, ale ti, ktefi takovou moznost neméli, by uvitali zavedeni Skoleni

v zaméstnani (15 %).

Obrazek 17 — Kdy bychom si méli osvojit normy psani e-mailu?

ostatni | 1%
prostfednictvim $koleni vzaméstnani [ 15%
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Zdroj: viastni vyzkum
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Graf 16 ukazuje na predpokladané stanovisko, Ze e-mailovd korespondence
nahradila z velké ¢asti dopis. Takové minéni méa 93 % respondentii (48 % - ano, 45 %

- spiSe ano).

Obrazek 18 — Nahradil e-mail dopis?
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M ano

M spiSe ano
45% spiSe ne
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48%

Zdroj: viastni vyzkum

Graf 17 je vyhodnocenim otazky, zda je e-mailova korespondence ve srovnani
s dopisem zménou k lepSimu. Zde hodnoti e-mailovou korespondenci jako jednozna¢né
kladnou zménu pouze 21 % respondentli a 61 % povazuje tuto zménu za spiSe kladnou,
ale uvédomuje si i jeji zapornou stranku. Negativné pak posun od dopisu k e-mailu vnima
18 % dotazovanych. Odpovéedi na otazku, pro¢ e-mail hodnotime jako kladnou zménu, je
zejména jeho rychlejsi odeslani a doruceni, moZnost posilani pfiloh a bezplatné posilani.
Na druhé strané s sebou pfinasi i nevyhody oproti dopisu, spojené s pouzivanim internetu

— spam, viry a riziko spojené s nebezpecim zcizeni nasi divérné korespondence.

Obrazek 19 — Je e-mail oproti dopisu zménou k lepSimu?
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Zdroj: viastni vyzkum
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15 Analyza konkrétnich e-maili

Naésledujici ¢ast bakalarské prace je vystavéna na praktické analyze shromazdéné
e-mailové korespondence. Jako inspirace poslouzil vyzkum Zdenky Hladké a kol., ktera
v roce 2005 vydala publikaci Cestina v soucasné soukromé korespondenci. Dopisy,
e-maily, SMS. Tato prace je vystupem z nashromazdénych korespondencnich texti
v ramci Korpusu soukromé korespondence (KSK-dopisy), z né¢hoz bylo pouzito 150
rucné psanych dopisti, cca 700 e-mailt a cca 500 sms. Vzorky z KSK jim umoznily
hloubkovy vyzkum ohledné miry dodrZzovani pravopisnych pravidel v soucasné
korespondenci mladych lidi. Cilovou skupinou byli lidé do 30 let, jejichz korespondence
vznikla po roce 2000 (Hladka, 2006).

DodrZzovani pravopisnych norem vypovida nejen o trovni pisatele, nybrz o celé
spole¢nosti. Upada trovenn textu jako takového, zaméime se vSak nyni pouze na
korespondenci. Na jeji modifikaci se podili hodnoty prostiedi, v némzZ vznika. Je kladen
diraz na rychlost a nezavaznost, coz vede k tomu, ze pokud mame stvofit e-mail co
nejrychleji, jsme schopni psat natolik pravopisné spravn€, nakolik mame zvnitinéna
pravidla. E-mail o sobé navic utvaii predstavu pfedev§im rychlého sdéleni, u kterého se
chyby toleruji vice nez v dopisech (Hladka, 2006).

Hladka (2006) déli chyby na neintenciondlni, dané autorovou neznalosti, dale
polointencionalni, vyplyvajici z pfistupu autora ke korespondenci (neptiklada spravnému
pravopisu velky vyznam) a chyby intencionalni, s cilem ozivit text a pobavit adresata.

Rozhodli jsme se analyzovat nami nashromazdénou e-mailovou korespondenci
z pohledu pravopisnych norem a poukazat na zvlaStnosti, které s sebou piindsi styl
e-mailového dialogu.

V porovnani s vyzkumem Zdeiiky Hladké a kol. jsme zaznamenali shodu u téchto
jevu: pravopis — piedevs§im velka pismena, diakritika, pteklepy, graficka simulace
nékterych paralingvalnich a extralingvalnich prostfedkii mluvené komunikace, fetézeni
grafémi a interpunkcénich znamének, zafazovani emotikont, znasobeni shodnych znakd.

Navic se v nashroméazdéné komunikaci objevuje: Spatné ¢lenéni do odstavci, které
¢ini text nepfehlednym, absence pismen a chybné délka samohlasek v disledku rychlého
psani na klavesnici, chybna interpunkce, chybné psani ptejatych slov, vyzva ke
komunikaci skrze jiné médium, absence osloveni a rozlouceni, nebo jeho nevhodné
pouziti, chybné oznaceni piimé feci, poukdzani na nedostatek casu, nadbytecné ¢lenéni

do jednoduchych vét, chybna hranice slov v pismu a Spatné sklofiovani.
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E-mail €. 1

Muj email a odpoveéd’ pani studijni referentky, mame to ¢erné na bilém. Tudiz, ja si pana
murada odepisuji.
(chybné psani piejatych slov, chybi osloveni a rozlouceni, interpunkce, chybi velké

pismeno v piijmeni)

E-mail é. 2

Ahojky, diky moc. To viibec nechvata. Kdyz to bude za mésic nic se nestane.
(nerespektuje za oslovenim vynechani odstavce, chybi ¢arka, nadbytecné €lenéni do

jednoduchych vét, chybi rozlouceni)

E-mail ¢é. 3

Ahoj holky, nasi fen¢ (vicak) se narodili v nedé€li sténata (10 ks). Nema nékdo zajem
o Sténatko (fenky) k odbéru tak koncem biezna. Pteji hezky den papa Pavla

(nerespektuje za oslovenim vynechdni odstavce, chybny pravopis, véta vystavena jako
tazaci, ale pokraCuje vétou oznamovaci, nerespektovani Clenéni do odstavcli, zvoleno

nevhodné rozlouceni, které ve spojeni se jménem simuluje koktani)

E-mail ¢. 4

Zatim teda posilam jen fotky. Zitra poSlu i zbytek, pac se jesté musim nad sebou zamyslet
:D Doufam, Ze se nezlobis. Pfi nejhor§im si ¢ti tuhle zpravu potad dokola. Tak zitra ;)

(pro e-mail typické sd€leni typu: dnes nemam ¢as, o tvém e-mailu vim, ale napiSu az zitra,
vyraz z obecné CeStiny, emotikony dokreslujici vyznéni sd¢leni, interpunkce, prvky

simulace ustni komunikace)

E-mail ¢é. 5

Ahoj Tynko,
mas to v piiloze - jedno jdou okruhy na Papouska a druhy na Bauera, mas to nadepsany.
Ten seznam cCetby je na oba dva a neni tam napsdno, kde kon¢i, ale je to chronologicky,

takZe se to n€jak d4 odhadnout :)

Piijemné ¢teni, snad to s tebou nesekne (tak jako se mnou)...
(pteklep pfi rychlém psani na klavesnici — zdména sousednich pismen, emotikony, prvky

simulace Ustni komunikace, chybéjici rozlouceni)
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E-mail €. 6

Diky, moooc!!! Jsi zlata!!l!

(chybi osloveni a rozlouceni, znasobena interpunkce)

E-mail ¢. 7

Dobry den,

v pondeli, 10.12. se nekona z duvodu ucastina konferenci mimo CB vyuka Mgr. Noty.
Nahrazeno bude po domluve se studenty.

zdravim, Eva Michalova

(chybi diakritika, chybna hranice slov v pismu, nerespektovani velkych pismen

a odstavcti)

E-mail ¢. 8

Dobry den,

omlouvam se, az ted’ jsem si viimla, Ze jste to zminila v dolni &asti textu. Cas je$té neni
presné stanoven, ale setkani by bylo mezi 8-9 hodinach. V¢as bych Vam dala jesté védét,
ted’ uz musim jit, ale do zittka budu reagovat na Vas e-mail podrobnéji.

(Spatné sklonovani, za fadovymi ¢islovkami chybi tecka, pro e-mail typické sdéleni typu:

dnes nemam ¢as, o tvém e-mailu vim, ale napiSu az zitra, chybéjici rozlouceni)

E-mail ¢. 9
Dobry den, tak mi pri pristi ibjednavce viozte do poznamky text dodat 1 letku 1200 viz
mail 26.2

Preji pekny vecer.

(chybéjici diakritika, pieklep pfi rychlém psani na klavesnici — zdména sousednich
pismen, chybi pfima fe¢, za posledni ¢islici v datumu chybi tecka, nerespektovani
odstavci, nevhodné rozlouceni — nevime, kdy si adresat e-mail ptecte, tudiz neni pfili§

vhodné mu piat pékny vecer)
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E-mail €. 10

Mili studenti

Moc se omlouvam, ale nemohu se ze zdravotnich divodu dnes dostavit. Vyuku tedy
rusim a materialy Vam poskytnu jinym zptsobem. Také se omlouvam, ze to davam védét
az takhle na posledni chvili. Piivodné jsem totiz myslel, ze bych dorazil, pokud by se mi
udélalo lépe.

(za oslovenim chybi ¢arka a po ném zaciné psat velkym pismenem)

E-mail ¢. 11

dobry den.

pokud byste se chtel na objektiv podivat, stavte se ve skole. jen dejte dopredu vedet, abych
ho s sebou pripadne vzal.

s pozdravem

milan culek

(chybéjici diakritika, ignorovani velkych pismen, interpunkce)

E-mail ¢. 12

dobry den.

zatim jsou zajemci. pokud by odpadli, budu jen rad. kdyztak mi napiste svuj mobil,
zavolal bych. pokud byste byl vazny zajemce, jsem ochotny vam ho i podrzet. ale jen
vaznx zajemnce.

s pozdravem

milan culek

(chybéjici diakritika, ignorovani velkych pismen, pteklep pifirychlém psani na klavesnici

— zaména sousednich pismen)

E-mail €. 13

nemé¢l jsem piipojeni, jsem doma zbytek si povime, az se uvidime. ahoj, Milan
(navazani kontaktu osobné, e-mail se kvili nemoznému piipojeni k internetu jevi jako
Spatné médium k feseni n&jaké véci, chybéjici tecka a osloveni, nerespektuje odstavce

a velka pismena)
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E-mail ¢. 14

Ahoj Petfe.

ISO pouzivej radéji co nejmensi jak jen jde. Napi. ja mam u Panasonicku nej.ISO 100
a na makru je to na pozadi stejné¢ dost vidét a tak se to potom musi pracné¢ doladit
v editoru = Ty pfilozeny fotky jsou (co se tyka ostrosti) dost bida ' Ale kdyz jsem
vidél tu dnesni rzi, tak uz asi vim ¢im to bude. Pokud jsi tu rizi fotil ze stativu a ¢asovou
(nebo draténou) spousti, tak stoji za prd ta predsadka = Ony jsou totiz tyhle laciny
piedsadky délany jen z oby¢. spojnych ¢ocek &' Aby to bylo alesponi trochu k néemu
tak potfebujes tzv. apochromat tj. soustava dvou slepenych ¢ocek dohromady a jediné
misto kde se daji pomérné lacino sehnat jsou ty velké koncové ¢ocky z dalekohledu (ty
z vétnamskych trznic ale byvaji vétSinou z plastlt). Chce to radéji néjaky kvalitnéjsi rusky
dalekohled. VySroubovat z néj tu velkou ¢ocku a vsadit do krouzku od néjakého starého
filtru (samoziejmé s odpovidajicim zavitem na tvij fot'ak). Nejdiiv to chce ale pro jistotu
udélat v domacich podminkach par zkuSebnich fotek (Cocku staci ptichytit prozatim
izolepou piimo k objektivu =) Jak jsem fekl nejdiiv si potadné procti ty stranky Zdénka
Kodyse https://sites.google.com/site/zkodys/uvod Jsou tam navody na jak na tu ¢ocku,
tak na rizné druhy difuzért (Skoda za n¢ vyhazovat penize) a jiné vychytavky. Ja nejvic
pouzivam dif. ktery funguje stejné jako jeho dif. ¢. 1 https://sites.google.com/.../plochy-

difuzor

A piidam i n€kolik zajimavych odkazl =
http://pavelkarmelita.blog.cz/0902/jak-na-makro-bez-makroblesku
http://www.ephoto.sk/fotoskola/clanky/makrofotografia/
http://www.diyphotography.net/create-an-automated-macro-rails-for-image-stacking
http://www.ephoto.sk/fotoskola/clanky/makrofotografia/extremne-makro-extremne-
ostre/#cid-35382

A viele doporucuji 1 fadné prostudovani téchto diskuzi:
http://forum.fotografovani.cz/read.php?42,1053783,1066823#msg-1066823
http://forum.fotografovani.cz/read.php?42,2663814,2665415#msg-2665415
http://forum.fotografovani.cz/read.php?42,5037373

Myslim, Ze pro zacatek mas studium tak na dva mésice =
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Tak se zatim méj a naschle po tabote

(chybna interpunkce, pouziva zna¢né obecné ¢estiny, emotikony, zhustény text, hodilo by
se viceCetné pouzivani odstavci, pravopisné chyby, chybné psana ptejata slova)

E-mail ¢ 15

Dobry den, velice by nas zajimalo, kde jste informaci o prominuti zkousky cetla. Jestli
muzete, zaslete ndm odkaz, prosim. V nasich vyhlasenych podminkach urcité takova

ulev neni. urcité budete muset motivacni pohovor absolvovat.

S pozdravem
(neclenéni do odstavcil, chybéjici pismeno, chybi velké pismeno na zacatku véty)
E-mail ¢. 16

Dobry den, troch jste nas vylekala, ale opravdu - jak sama vidite, na Vas program se

vyjimka nevztahuje. jednoznaéné je vytvoiena pro absolventy filozofickych fakult.

S pozdravem

(neClenéni do odstavcl, chybéjici pismeno, chybna délka samohlasek, chybi velké
pismeno na zacatku véty)

E-mail ¢. 17

Ahoj holky, =

v priloze Vam posilam dnesni literaturu. At Vam jde uceni od ruky. M¢jte se krasn¢.
Papa‘:
(emotikony, chybné ¢lenéni do odstavci — zde zaniklo v disledku jiného softwaru, ale

Vv puvodnim textu nebylo rozlouéeni na samostatném fadku)

E-mail €. 18

Hezké nedélni rano =

A bude jesté hezéi, az si prectete vysledek... 10 bodi =

Mgjte se...

(emotikony, nevhodné osloveni — nemiizeme védét, ze si adresat e-mail precte jesté rano,
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chybi ¢arka za oslovenim a pokracuje dale velkym pismenem)

E-mail €. 19

Vazene studentky, vazeni studenti, vzhledem k tomu, ze zitra dopoledne ucim studenty
dalkoveho studia, presouvam vyuku MDSB na 12.00 do ucebny J209. Spojim dohromady
dve pribuzna temata z predmetu MDSB a ZVMB a vyuka obou techto predmetu probehne
spolecne od 12.00.

(chybi diakritika, nec¢lenéni do odstavcii)

E-mail €. 20

Ahoj Tynecko, =

v ptiloze Ti posilam vyplnény dotaznik. Snad Ti to pomiZe pti tvofeni BP.
Mg se krasné a zitra ahoj ve Skole. =

(emotikony)

E-mail é. 21

ahoj Pavli,

hura, kone¢né Tviij mail nasel cestu az do mého pc.

Tak tedy posilam vypracované otazky (ale ne mnou) na etapy. aby to komunikaéni kanaly
zvladly napor informaci.

(chybi velké zacatecni pismeno, chybné psani piejatych slov, misto teCky na konci véty

pied spojkou aby méla byt vzhledem k pouziti malého pismene ¢arka)

E-mail ¢. 22

Mil¢ studentky, mili studenti, po dalSich potizich se mi uz snad podatilo umoznit Vam
regulerni zapis do kurzi. Slo o povoleni, abyste se mohli zapisovat sami jako studenti.
To znamena: do kurzu se zapisujete stejnymi piihlasovacimi tdaji jako do fakultni poSty,
kli¢ k prvnimu zapisu je jiz zndmé: psycho (jak vystizné). Nepiihlasujete se jako hosté
(ani by to nem¢lo jit).

(neclenéni do odstaveli, chybna délka samohlasky, chyba v diakritice, simulace Ustni

komunikace)
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E-mail ¢ 23

Bylo to jeste rychlejsi pac jsem tam tak 3 min ceksl no do 10 min me zvladla

(chybgjici osloveni a rozlouc¢eni, diakritika, interpunkce — chybéjici ¢arka, mezi slovem
cekal a no by bylo vhodné udélat tecku a zacit novou vétu, obecna Cestina, preklep pfi

rychlém psani na klavesnici — zdména sousednich pismen)
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Tabulka 1 — Analyza jev( v e-mailech
1] 2] 3] 4] 5

Diakritika

Clenéni do odstavci -

Chybéjici pismeno

Chybna délka samohlasek

Velka pismena

Emotikony

Interpunkce

Obecna cestina

Pravopis

Chybné psani prejatych slov

Vyzva ke komunikaci skrze jiné médium

Chybi osloveni

Chybi rozlouceni

Nevhodné osloveni

Nevhodné rozlouéeni

Zaména pismen na klavesnici

Znasobeni shodnych znakd

Chybi pFima fe¢

Chybi tecka za Eislici
Poukdazani na nedostatek ¢asu

Nadbytecné ¢lenéni do jednoduchych vét

Chybna hranice slov v pismu

Simulace Ustni komunikace
Spatné skloriovani

Zdroj: viastni vyzkum

Obrazek 20 — Nejvice frekventované chyby

20
15
12
11 10
2 10
@©
£
(4]
)
L 5 4
o)
o
0
Interpunkce Clenéni do odstavci Velka pismena Zaména pismen na

klavesnici

Nejfrekventovanéjsi chyby

Zdroj: vlastni vyzkum
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16 Diskuze

Hlavnim cilem této prace bylo popsat e-mail jako druh korespondence, ktera
nahradila dopis. Dil¢i cil se zaméfuje na specifika e-mailu, pomoci nichz vysvétlujeme,
ze e-mail neni elektronickym dopisem.

Vyzkum byl provadén kvantitativni metodou technikou anonymniho dotazniku,
ktery byl rozsifen pomoci internetu skrze socidlni sit’ Facebook, kde doslo ke zvetejnéni
odkazu na online dotaznik vytvofeny v programu Google Forms. Pro vyzkumny vzorek
zakl druhého stupné jsem zvolila dotaznik v tisténé formé proto, abych predesla riziku
nediivéryhodnosti a zaci neméli obavu z pripadného nakazeni PC viry po otevieni
dotazniku. U ostatnich respondentti jsem tomuto riziku nemusela vénovat tolik
pozornosti, protoze s vétSinou se osobné znam a respondenti védéli, Ze se jedna
o bezpec¢ny odkaz nikoliv 0 spam.

Vyzkumny soubor zahrnoval 100 respondent, a to 56 % zZen a 44 % muzl
(Obrazek 3), coz odpovida genderovému zastoupeni v ¢eské spole¢nosti. Jejich vék byl
od 12 let a posledni v€kova skupina 50 let a vys, byla zamérné formulovdna ponc¢kud
obecnéji, aby starS$i respondenti nebyli nuceni piesné¢ sdélovat sviij vék (Obrazek4).
Co se tyce dosazeného stupné vzdélani, 10 % respondentti oznacilo, Ze jsou v souc¢asnosti
zaky Z8, 8 % absolvovalo zakladni vzd&lani, 5 % vyuceni, 66 % stfedoskolské vzdélani
a 11 % vystudovalo VS (viz Obrazek 5).

Ctvrta otdzka umoznila ziskat data o frekvenci psani e-mailu a jeji vysledky
V porovnani s nasledujici otazkou — frekvence psani dopisu potvrzuji stanovisko, ze
e-mail v dne$ni dob¢ posilame castéji nez dopis (viz Obrazek 6 a 7). U paté otazky se
neoCekavané vyskytla odpovéd’, kterou respondenti sami dopisovali (nebyla mezi
nabizenymi moZnostmi), totiz ze 4 % z nich dopis nikdy neposilali (viz Obrazek 7).

Sesta a sedma otdzka byly opét vystaveny tak, aby mohly byt konfrontovany.
Vysledky jsou nasledujici: s posilanim e-mailu zacala vétSina respondentil na 2. stupni
78 — 51 %, nebo dokonce az mezi 16-18 lety — 25 %, zatimco s dopisem pievazna vétsina
uz na 1. stupni ZS — 80 %, moznost 2. stupné tady oznagilo pouze 14 % respondenti.
Pfi¢inou je nutna pocitacova gramotnost pii posilani e-maild, kdezto dopis miizeme zadit
posilat zahy poté, co se naucime Cist a psat. Soudoby ramcovy vzdélavaci program sice
uvadi dopis i e-mail jako ugivo 1. stupn&, dopis tedy v ramci u¢iva Ceského jazyka
a literatury (Komunikaéni a slohové vychova), e-mail je pak soucasti uciva Informac¢nich

a komunikac¢nich technologii (Vyhleddvani informaci a komunikace), ale ve zkoumaném
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vzorku prevazuji stale jesté ti, ktefi se s e-mailem dostali do kontaktu az na druhém stupni.
Zaméiime-li se na respondenty, ktefi jsou v soutasné dobé zaky ZS, tak 8 z 10 oznagilo
moznost 1. stupné. To odrazi dnes$ni situaci, kdy se snizuje vek déti a jejich kontakt s PC,
potazmo s elektronickou komunikaci, a je tieba, aby se tato zména projevila i ve vyuce.

Diky otazkam osm a devét jsme zjistili, za jakym ucelem posilaji respondenti
e-mail a za jakym dopis. U e-mailu byly vSechny moznosti zastoupeny velmi podobnym
poctem respondentli, nejméné¢ je e-mail pouzivan pii komunikaci s ufady — 43 %.
Nemtuizeme ale s ptesnosti fici, zda komunikace s Gfady byva obecné méné Casta nez
ostatni druhy, nebo zda je ve spolecnosti v tomto piipadé¢ stale jesté zazity dopis, jako
preferovang;si zplisob. Vyzkum totiz poukézal na to, Ze dopis volime nejcastéji v pripadé
komunikace s rodinou - 53 % a s blizkymi — 48 %, ale tieti nejCastéjsi odpoveédi byla
pravé zminovana uiedni korespondence — 30 %. Ostatni druhy komunikace realizované
skrze dopis byly voleny pouze v malém mnozstvi.

Desata otazka prinesla odpoveéd k problematice rozdilt dopisu a e-mailu. | zde se
potvrdilo oéekavani, nebot’ 34 % dotazovanych povazuje e-mail za elektronicky dopis.
Divod tohoto presvédceni podle nds prameni z toho, ze se s e-mailem setkali az mimo
vzdélavaci systém a e-mail vyuzivaji jako bezplatnou formu dopisu, mnohdy i se stejnymi
stylistickymi prvky. A i kdyZ po ¢ase dostanou jejich zpravy charakter na pomezi tGstni
a pisemné komunikace, tedy charakter e-mailu nikoliv dopisu, rozdil si neuvédomuji.

Dalsi zkoumanou oblasti v otazkach jedenact a dvanact byla pozitiva a negativa
e-mailové korespondence. Tedy faktory, které maji za nasledek Castéjsi posilani e-mailt
nez dopist, ale zaroven faktory, které vysvétluji, pro¢ nebyl dopis zcela nahrazen, a proc¢
se Vv nékterych situacich radéji rozhodneme pro kontakt prostiednictvim klasické
korespondence, ba dokonce pro dopis psany rukou. Nejsilnéjsi pozitiva jsou: rychlost —
86 %, posilani ptiloh — 76 %, bezplatnost — 75 % a z negativ byly nejcastéji oznaceny
tyto moZnosti: nevyzadana posta /spam — 70 %, nebezpeci virth — 34 %, nutné pripojeni
k internetu - 30 % a nehodici se typ komunikace v ur¢itych situacich — 30 %. Prostiedi
internetu, které ndm nabizi zna¢né vyhody, s sebou nese zaroven i vSechna zmiflovana
negativa.

Ukolem otézek tiinact aZ patnact bylo zjistit, jaka je situace ohledné norem psani
e-mailu. Tfinacta otazka analyzovala, zda pouzivaji normy psani pro e-mail, a kde se je
nauéili. Zde 30 % respondentii odpovédélo, Ze normy znaji a nauéili se jim na ZS, 27 %
respondentll pouZziva pro psani e-mailu normy dopisu jen misto klasické adresy zadaji

adresu e-mailovou a 20 % respondent sice normy pro psani e-mailu zaregistrovalo, ale
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sami je nepouzivaji. Uroven psani e-maill (otazka Gtrnact) je podle 44 % respondentt
dostacujici, 32 % ji hodnotilo jako nizkou a 22 % z nich bylo pro potiebu zlepSeni (viz
Obrazek 16). Jak ukazuji vysledky patnacté otazky, je uceni se normam e-mailu vhodné
zafazeno jako soudast vyuky informatiky na ZS. Tuto moZnost oznadilo 70 %
respondenttl, dale je 52 % respondentl pro variantu, aby se Zaci s normami psani e-mailu
seznamili v ramci Geského jazyka na ZS a pouze 19 % respondentt by osvojeni si norem
odsunulo az na pozdéjsi vzdélavani. O kurzy v zaméstnani by mélo zajem 15 %
respondentd.

Otazka Sestnact reflektuje minéni respondenti ohledné¢ toho, zda nahradila
e-mailova korespondence dopis. Zde jsou vysledky zcela jednoznaéné, nebot’ v souctu je
93 % respondentl toho ndzoru, ze e-mail nahradil dopis. Odpovéd’ ano uvedlo 48 %
respondentl a odpovéd’ spiSe ano byla zaznamenana u 45 % respondentti.

Na sedmndactou otazku, zda je podle respondentli e-mail oproti dopisu zménou
k lepsimu, jsme ziskali nasledujici odezvu: ano, e-mail je oproti dopisu zménou k lepSimu
— 21 %, spise ano — 61 %, spiSe ne — 13 % a ne — 5 %. Tady se ukazuje, Ze si jsou
respondenti védomi i negativni stranky e-mailu, a jako jednozna¢né lepsi zménu e-mail

vniméa méné respondenti.
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ZAVER

Cilem predkladané bakalaiské prace bylo pfiblizit problematiku e-mailové
korespondence, a jak je zminéno v Givodu, poukazat na to, Ze e-mail neni elektronickym
dopisem.

M¢li bychom si uvédomit, Zze e-mail v jistych ohledech z dopisu vychazi, ale ma
své odlisnosti. Za elektronicky dopis lze povazovat takovy ptipad, kdy v textovém editoru
na PC napiSeme dopis, ale poSleme ho jako pfilohu na e-mailovou adresu piijemce.
Do e-mailu na rozdil od dopisu nepiSeme misto ani datum a ¢as odeslani, nékdy dokonce
ani informace o odesilateli, pokud pouzivame funkci automatického podpisu. Udaje
o datu odeslani a Case se k e-mailu sami pfipoji skrze e-mailovy program. Dalsi odliSnosti
je pouzivani diakritiky. Muze se totiz stat, Ze se nékteré Ceské znaky adresatovi nezobrazi
spravné, a pokud si nejsme jisti, rad¢ji zpravu napiSeme bez diakritiky. Stejné je tomu
u pouzivani tabulatort pfi odsazeni (v textu nékdy vymizi), kdy radéji volime oddélovani
odstavcl volnymi fadky, a pti formatovani textu (kurziva). Ke zdiiraznéni miZzeme pouZit
velka pismena, ale bereme na védomi, Ze takova ¢ast sdéleni mnohdy vyzni jako kiik.
V elektronicky vytvaieném textu se obecné vyhybame déleni slov, které je jinak v ru¢né
psaném dopise zcela bézné, ale zde by mohlo v dusledku jiného softwaru dojit
k necitelnosti a nemusime pieci brat v potaz isporu mista na dopisnim papite. S e-mailem
je dale neodmyslitelné spojeno pouzivani emotikond, které sice déld e-mail tim, ¢im je
a emotikony zastupuji prvky ustniho dialogu, ale bohuzel n¢kdy Cini text nepiehlednym
a problém nastava, kdyZz si nejsme jisti, co ma uziti tohoto grafického symbolu piesné
vyjadiovat. To, Ze ndm e-mail dava pocit tstniho dialogu, vede k potiebé rychlejsi odezvy,
nez je tomu u dopisu. Nepsanym pravidlem je odpoveéd’ do 48 hodin, pokud tak uc¢inime
déle, miizeme se setkat s rozhoiCenim ze strany adresata, mnohdy nas mezitim uz stihl
nékolikrat kontaktovat dalSimi e-maily, kde bud’ vyjadiuje obavu, zda jsme v potadku,
nebo nas nabada k rychlé odpoveédi. Na dopis jsme zvykli ¢ekat mnohem delsi dobu
a adresata zpravidla znovu nekontaktujeme, pouze s vétsi trpélivosti cekdme, az ndm
z vlastni viile odepiSe. Rychlost, s jakou se snazime si sdéleni vyménovat, je zodpovédna
za to, Ze i ptes nastroj opravy chyb se v e-mailech objevuji pravopisné nedostatky v hojné
mife. Jde nam o to zpravu co nejrychleji odeslat, aniZ bychom ji po sobé znovu cetli
a opravovali. I zkuSeni pisatelé s vysokou urovni psani se n€kdy dopousti chyb
Z nepozornosti, které jsou zpisobeny zaménou pismen pii rychlém psani na klavesnici.
Casto jsou e-mailem posilana jen kratka sdéleni, ktera s dopisem nemaji nic spole¢ného,

postradaji veskeré zasady psani dopisu a pifiblizuji se spiSe telegramiim nebo sms zpravam
68



S tim rozdilem, ze rozsah sd€leni neni limitovan omezenym poctem znakd. I ptes veskeré
vyhody, které nam e-mailova korespondence pfinesla, se v nckterych situacich
rozhodneme radg€ji pro dopis. Je otazkou, zda se né¢kdy v budoucnosti dostaneme do
situace, ze nasledujici generace uz dopis viibec pouzivat nebudou, ale dle naseho nazoru
se tak nestane. Byt v§e nasvédcuje tomu, Ze za nékolik let uz budeme zcela zavisli na
textu vytvareném v elektronické podobé, vypadad to, Ze ru¢né psany dopis bude mit
v komunikaci stale své pevné misto. Jednak si uvédomujeme rizika e-mailu spojena
S neanonymnim prostfedim internetu, jednak se rucné psany dopis mize Stat nastrojem

odliSeni, v ponékud odosobnélém modernim svété.
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Pfiloha 1 Schéma e-mailové komunikace

SPRAVA POSTY
POMOCI WEBOVEHO PROHLIZECE post

vre

pfijemce/odesilatele

P¥i odeslani zpravy
ji vas server odesle
na server prijemce.

PFi pfijimani server
odesilatele odesle
zpravu na vas
postovni server.
Zde zprava ¢eka na
precténi (zobrazeni
ve webovém
prohlizeci).

Cestou prochazeji e-maily pres
nékolik dalsich serverd
v internetové siti.

Vas postovni server.
Zde mate svou
e-mailovou schranku.

d oy ’ 2
) Obousmérna komunikace mezi

postovnim serverem a vasim

webovym prohlize¢em. Tato
m komunikace muze byt
zabezpecendin

vidite e-maily ulozené pfimo
na postovnim serveru (kde
zlistavaji a nestahujete je do
vaseho pocitace) a mizete

s nimi pracovat (vytvaret,
mazat, odpovidat, preposilat,
ukladat, filtrovat). Vzheld
prostiedi je u kazdého
poskytovatele e-mailové
schranky jiné, ale zakladni
funénosti jsou v principu
totozné.

N

Zobrazeni posty pomoci
webového prohlizece
(Internet Explorer, Mozilla
Firefox, Opera)

ve vasem pocitaci

ni server

SPRAVA POSTY
POMOCI KLIENTA

Postovni server
prijemce/odesilatele

SMTP server
odesle zpravu na

server prijemce. . ¥ g 0
Odesilatel odesle e-mail na vasi

e-mailovou adresu, tedy na server,
ze kterého si stahujete postu.

Server Server
odchozi prichozi
posty posty
SMTP POP3/IMAP

Zabezpecené/nez
odesilani e-mailli pfes server
odchozi posty SMTP.

bezpeéent Zabezpecené/nezabezpecené
stahovani e-mailli ze serveru

prichozi posty POP3/IMAP.

internetové pripojenil

pomoci kterého mizete
e-maily pfijimat (stahovat je

fyzicky ze serveru do svého
pocitace), vytvaret, ode
preposilat, upravovat, tridit,
filtrovat, ukladat.

Zobrazeni posty pomoci
e-mailového klienta (Outlook,
Thunderbird, Lotus, The Bat!)
ve vasem pocitaci.

.pdf

urazydeti.cz/kit/postery/d03

[hwww.,

http:

(0]

Zd



Piiloha 2 Dotaznik str. 1

Upravit formular

E-mailova korespondence

Dobry den,

Jjsem studentkou 3. roéniku Pedagogicke fakulty v Ceskych Budgjovicich,
oboru €J-5V a pro svou bakalaiskou praci na téma Problematika e-mailové
korespondence jsem vypracovala tento dotaznik. Chtéla bych Was pozadat
o vyplnéni nasledujicich 17 otazelk Dotaznik je anonymni a slous pouze pro
studijni ugely - informace z Vami vyplnéného dotazniku zpracuji ve své
bakalatske praci. Predem dékuji za vyplnéni.

1. Pohlavi
7 Zena

) miuz

2 Vak
1215
O 1618
) 1026
) 27-49
i) 50 awvys

3. DosaZeny stupen vzdalani

i) jsem Zdkem, Edkyni Z5

) zékladni

) wyuGeni

i0) stfedodkolsks (SOS i SOU & maturitou)
i vysockoskolske

4. Jak Easto piSete e-miail
71 nékolikrét za den

i) denné

i tydné

) vice néz jednou za mésic
(") mésicné

[} vice nez jednou rocne

(") rogné

Zdroj:https://docs.google.com/forms/d/14USOhrZc7YsWGuIMS6-
7PvIONnVz0gHCcBtiAgHIi TWxVk/viewformistart=openform



Pfiloha 3 Dotaznik str. 2

[_) uZ jeemn ho nékdy psal/a, ale v soutasnosti ho nepouZivam

5. Jak tasto pifete dopis?
i) nékolikrat za den

) denné

) tydné

71 vice neZ jednou za mésic
) mésitné

(") vice neZ jednou rocné

i) rotné

(") uZ jeem ho nékdy psal/a, ale v soutasnosti ho nepouZivam

6. Od které doby posildte e-mail?
i) od 1. stupné 7§

i) od 2. stupné 75

[ 16-18 let

(] Jiné:l

7. 0d které doby posilate dopis?
i) od 1. stupné Z5

i) od 2. stupné 7§

) 16-18 let

[ Jiné:l

8. Pri které prilezitosti posilate e-mail?
povoleno vice moznosti

[ kemunikaee s redinou
[[] kemunikace s blizkymi
] komunikace s irady

] komunikace se Skolou

[J komunikace v zaméstnani

] obchodni komunikace

9. PTi které prilezZitosti posilate dopis?
povoleno vice moZnosti

[ kemunikace s rodinou

] komunikace s blizkymi

[[] komunikace s dfady

[ komunikace se Skolou

[ komunikace v zamé&stmani

[ obchodni kemunikace
[ Jiné: |

Zdroj:https://docs.google.com/forms/d/14USOhrZc7YsWGuIMS6-
7PvIONnVz0gHCcBtiAgHIi TWxVk/viewformistart=openform



Pfiloha 4 Dotaznik str. 3

10. Vidite rozdily mezi e-mailem a dopisem?
pokud zvolite ano, je povoleno vice moZnosti

[[] ano, u e-mailu jsou jiné normy psani
[] ano, u e-mailu jsou vice tolerovany chyby

[_] ano. je zde snaha o simulaci neverbélni komunikace (emotikony, zndscbovani samohldsek,

wykriénikl, otaznika)
[] ano. na rozdil od dopisu je u e-mailu v&tsi podobnost k dstnimu dialogu
[ ne, email je elektronicky dopis

] Jine':l

11. Proé radi pouzivate e-mail?
povoleno vice moznosti

[ moznost néstroje na kontrolu chyb

[_] rychlé odesléni a néslednd doruteni

[ bezplatné odesilani

[ moZnost preposiléni zprav

[ moZnost posilani priloh

[[] wSechny zprévy jsou uloZeny na jednom misté

(] Jiné:l |

12. Pro¢ neradi pouZivate e-mail?
povoleno vice moZnosti

[J nutné pripojeni k internetu

] nebezpetné e-maily obsahujici viry

[[] rudeni od préce na PC - upozomoveni na nove prichozi zpravy

[J nehodf se pfi vyfizovdni oZehavich témat a citlivich situaci

[[] riziko nediivéryhodnosti (nebezpedi kontrol hlawné v zaméstndni)
[[] nevyzadané e-maily nebo spam

) Jiné: |

13. Znéte normy psani pro psani e-mailu?
pekud zvolite ano, je poveleno vice moEnosti

[ ano, e-mail nds uéili psdt na Z5

] ano, normy jsem vyhledalfa na internetu

[ ano, util/a jsem se je podle tistémych plirutek

[J samj/a je nepouzivam, ale vim, Ze axistuji

[ ne, nikde mé to nenauil a nem&am o to sém/a zdjem

[] ne, e-mail pidu jako dopis, jen misto kasicks adresy vyplnim adresu e-mailovou

(] Jiné:l

14. Jakd je podle Vas droved psani e-maila?
") mizka, bylo by potfeba ji zlepsit

) nizka, ale nevadi mito

Zdroj:https://docs.google.com/forms/d/14USOhrZc7YsWGuIMS6-
7PvIONnVz0gHCcBtiAgHIi TWxVk/viewformistart=openform



Pfiloha 5 Dotaznik str. 4

(") dostatujici
) dobrd, neni potfeba ji zlepSovat

(") nevim, jaka je droved e-maild

15. Kdy bychom si méli osvojit normy psani e-mailu?
povoleno vice moznosti

[ na 75 jake soubdst wuky slohu

] na 2§ jeke soutdst vjuky informatiky
[ pfi pozdéjsim vzdaldvani

[C] prostiednictvim placemych kurzi

[ prostrednictvim skoleni v zaméstnani

o Jiné:l

16. Mahradila podle Vés e-mailova korespondence dopis?
1- ano, 2- spife ano, 3- spise ne, 4- ne

1 2 3 4

ano o) 100 ) ne

17. Je podle Vas e-mailova korespondence oproti dopisu zménou k lepSimu?
1-ano, 2- spige ano, 3- spise ne, 4- ne

1 2 3 4

ano ) ) ) ) ne

Nikdy pres Formulare Google neposilefe hesla.

PouFivi technologi Obsah neni wytvofen ani schwdlen Googlem.
Mahlasit znewFiti - Smiuvni podminky sheby - Dalsi smilmi podminky

Zdroj:https://docs.google.com/forms/d/14USOhrZc7YsWGuIMS6-
7PvIONnVz0gHCcBtiAgHIi TWxVk/viewformistart=openform



