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NOVA FORMA, ALE STALE JE TO
KOMUNIKACE

formy elektronické komunikace
zasady pro efektivnost
etiketa

efektivni sprava elektronické komunikace
bezpecnost

socialni média
videokonference



1. FORMY ELEKTRONICKE KOMUNIKACE

E-mail
Textové zpravy (SMS
Instant messaging (IM)
- WhatsApp, Facebook Messenger
Videokonference
- virtualni setkani jsou uskutecnovana pomoci
aplikaci jako Zoom, Microsoft Teams nebo
Skype
Socialni média
- platformy Facebook, Twitter, Instagram a
LinkedIn



1. FORMY ELEKTRONICKE KOMUNIKACE

Online fora a diskuzni skupiny
Blogy a mikroblogy

Podcasty

Virtualni realita (VR)

Webové konference a webinare



2. ZASADY EFEKTIVNOSTI ELEKTRONICKE
KOMUNIKACE

Diiraz na jasnou strukturu a logiku pri psani
elektronickych zprav

Vyhybani se nejasnostem a dvojsmyslnostem

ZdtUrazneéni vyznamu, prehlednost a
jednoduchost

Rychlé a vcasné reagovani na zpravy

Respektovani komunikacnich termint a
ocekavani ostatnich

Podpora aktivniho naslouchani a empatie pri
elektronické komunikaci

Gramatika



3. ETIKETA V ELEKTRONICKE KOMUNIKACI

Duraz na diveérnost a respektovani soukromi pri
komunikaci

Ochrana osobnich udajua a citlivych informaci
Dulezitost uvadéni zdroji a spravného pouzivani
citaci

Ochrana dusevniho vlastnictvi a dodrzovani
autorskych prav

Dodrzovani firemnich smérnic a pravidel pri
elektronické komunikaci

Vytvareni profesionalniho a respektujiciho
prostredi



NA CO SI DAT POZOR

Respektujte soukromi

Neposilejte nevyzadané e-maily, textové zpravy nebo
pozvanky na socialnich médiich.

Respektujte soukromi a osobni hranice ostatnich.

Odpovézte vcas

Snazte se odpovidat na zpravy co nejdrive. Pamatujte, ze
elektronicka komunikace je casto spojena s rychlosti, takze
promptni odpoved je cenéna.

Udrzujte profesionalni ton

V pracovnim prostredi a ve formalnich situacich udrzujte
profesionalni téon komunikace.

Pouzivejte formalni osloveni.
Vyhnéte se vulgarnim, urazlivym nebo agresivnim vyraztm.



NA CO SI DAT POZOR

Dodrzujte gramatiku a pravopis
Snazte se psat srozumitelne a bez chyb.

Proveérte si1 pravopis a gramatiku pred odeslanim
Zpravy.

Zvazte pouziti formalniho jazyka

V zavislosti na kontextu a vztahu s adresatem
zvazte, zda je vhodné pouzit formalni nebo
neformalni jazyk.

Ve firemnim prostredi je vhodné pouzivat
formalni ton.



NA CO SI DAT POZOR

Odpovidejte na zpravy v souladu s jejich
dulezitosti

Pokud obdrzite naléhavou zpravu, snazte se na ni co
nejdrive odpovedeét. U béznych dotazli s1 muzete
ponechat delsi casovy ramec pro odpoved.

Citujte a uvadéjte zdroje

Respektovani autorskych prav je dulezité 1 v
elektronické komunikaci.

Odpovidejte na zpétnou vazbu s respektem

Pokud dostanete negativni zpétnou vazbu, reagujte
na ni s respektem a profesionalitou.

Nenechte se unést emocemi a snazte se najit
konstruktivni reseni.



NA CO SI DAT POZOR

Odpovidejte vSem ucastnikim

Pokud je to vhodné, odpovézte vsem tcastnikim skupinového
e-mailu nebo diskuse. Umozni to transparentnost a zabranuje
vzniku zmatku a komunikacnich suma.

Zvazte pouziti vyjadireni emocénich reakci

V ramci elektronické komunikace muzete vyuzivat emoji nebo
emotikony k vyjadreni emoci, napriklad ismeévu nebo
vdecnosti. Budte vsak opatrm a pouzivejte je uvazlivé a v
souladu s kontextem.

Odesilejte soubory v primérenych formatech

Pokud posilate soubory jako prilohy, zvazte jejich format a
velikost.

Zasilejte je v primeérenych formatech a minimalizujte jejich
velikost, aby se snizilo zatizeni dorucovaciho systému a
urychlila se komunikace.



NA CO SI DAT POZOR

Berte v ivahu ¢asové pasmo

Pokud komunikujete se zahranicnimi partnery
nebo kolegy v jinych c¢asovych pasmech, méjte na
pameti casovy rozdil a respektujte jej pri
odpovidani na zpravy. Snazte se minimalizovat
zbytecné ruseni v nevhodnych casech.

Udrzujte primeérenou délku zprav
Snazte se o strucnost a jasnost ve své
komunikaci. Neposilejte prilis dlouhé e-maily
nebo textové zpravy, které mohou byt obtizné
citelné a vyvolavat nedostatek pozornosti.



NA CO SI DAT POZOR

Pouzivejte vhodnou formatovani a strukturu

Upravte své e-maily nebo dokumenty tak, aby byly
prehledné a strukturované.

Pouzivejte nadpisy, odrazky a odstavce pro usnadnéni
cteni.

Pouzivejte téma a signaturu

Pridejte do e-mailu vhodné téma, které vystihuje
obsah zpravy.

Pouzivejte primérenou signaturu, ktera obsahuje vase
kontaktni tidaje a dalsi relevantni informace.

Zkontrolujte pravidla a smérnice organizace
Respektujte interni postupy.



NA CO SI DAT POZOR

Omluvte se za opozdénou reakci

Pokud se omylem zpozdite s odpovédi, omluvte se
za opozdeni a predejdéte pripadnym
nedorozumenim nebo frustraci.



DEKUJI ZA POZORNOST.

o Hlavné s ismeévem!




