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Etiketa stale plati

Ve virtualnim svété plati stejna pravidla slusnosti jako v normalnim zivoté

MARTIN ZEMLICKA

m etiquette (z anglického Network Etiquette, sitova etiketa), soubor pra-
videl sluSného chovani, vytvorenych a uznavanych internetovou komu-
nitou, se dodrzZuje jiz od doby, kdy byl internet akademickou siti pro hrstku
nadSencd. Jejich platnost zlistava i v souCasnosti, kdy se , Sit siti” stala ko-
mercnim médiem a masovou zaleZitosti pro desitky miliond lidi.

VazZené Ctendrky a vézeni Ctendfi, vezméte si prosim nasledujici rady
(kdyZ uz ne vSechny, tak alespon nékteré) k srdci a chovejte se na interne-
tu sludné, tedy tak jak se nejspi§ chovate pfi mezilidskych vztazich v redl-
ném svété. Uvidite, Ze se vyhnete mnoha nedorozuménim, a pfi vasem po-
bytu v zemi zvané internet se vdm bude mnohem Iépe dychat.

Mimochodem: nedodrZovani z&kladnich pravidel slu$nosti se nemusi vy-
platit: v systémech, kde méte zaregistrovanou virtuIni identitu (e-mail, chat,
diskusni féra) mize provozovatel za nevhodné chovéni Gcet docasné ,zmra-
zit", pfi hrubém porusenf pravidel jej bez milosti zrusi. Co se obecné pova-
Zuje za nevhodné? Slovni Gtoky, urdZlivé, sprosté vyjadiovani, zahlcovéani
schranek, spam a poskozovani funkénosti systému.

Obecne zasady elektronické komunikace

Pfedné: pfi psani jakychkoli textd piSte bez pravopisnych chyb a preklepd; ob-
zvI4sté pfi formalni komunikaci s nezndmymi lidmi (firmy, statni instituce). Na
e-mail mizeme okamZité reagovat, ale to neznamend, Ze jej ,,nadatlujeme”
a pak hned odeSleme, aniZ si jej pfecteme. E-mail prosty pravopisnych hru-
bek a stylistickych neobratnosti je vizitkou kulturniho, vzdélaného ¢lovéka.

Pfi elektronické komunikaci €asto zapominame, Ze na druhém
konci ,sedi” élovék, 7iva bytost z masa a kosti! PfedevSim pfi vyméné
textovych zprév (e-mail, chat) se emoce ¢asto derou napovrch a poté v afek-
tu napiSeme néco, co bychom pfi rozhovoru , tvari v tvai” nikdy nefekli. Nej-
lepsi je zachovat chladnou hlavu, a to i tehdy, kdyZ vas nékdo naStve ne-
japnou poznamkou — je mozné, Ze to nemyslel tak, jak jste to pochopili vy.

Pokud vas nékdo slovné napadne, zkuste odpovédét pozdéji, za
hodinu, za dvé. Slova, ktera nefeknete, mrzi méné nez rychla, nerozvaina
odpovéd. SnaZte se o pratelskou odpovéd, je moZné, Ze doslo pouze k nedo-
rozuméni. Odolejte pokuSeni vymyslet co nejurdzlivéj§i nadavku nebo jiny zpd-
sob, jak druhého zesmésnit — jednoduse neodpovidejte a dotyéného ignoruj-
te. Je to sice nékdy obtiZné, ale je to ta nejrozumnéj§i moznost, protoZe v opat-
ném pfipadé zpravidla dochazi k ostré vyméné nic nefikajicich vulgarnich
zprdv, kterymi pouze ztracite ¢as (anglictina pro to mé termin ,flame war”).

KdyZ odeslete e-mail (ale rovnéz SMS zpravu), necekejte, Ze vam

adresat hned odpovi. Pokud potfebujete znat odpovéd co nejdfive, radeé-
ji zatelefonujte. V praxi vétSinou prijemce na elektronickou zpravu reaguje
nejpozdéji do druhého (pracovniho) dne. Paklize vdam nepfijde odezva do tfi
dnd, doporucuji poslat upominku, ve které si samozfejmé nesmite odpovéd
vynucovat, ale sluSné se otazat, zda zpréva k adresatovi vibec dorazila.

Neposilejte ostatnim nevyZadané e-maily €i esemesky. Existujf
sluzby, které umoziuji rozeslat zpravodajské ¢lanky, vtipy, obrazky, anima-
ce a tak dale. Takovéto ,,neosobni” zpravy byste méli svym znamym a pra-
teldm dodavat pouze vyjimecné. Posilat kamaradovi e-mailem kazdy den
bez jeho souhlasu (nebo dokonce pies jeho vyhrady!) pét kreslenych vtipd
nema s ohleduplnosti nic spolecného.

Nemyslete si, Ze jste na internetu ,neviditelni”. | kdyZ posilate
e-maily pod faleSnym jménem nebo prezdivkou, neni problém pro zkuSené-
ho IT specialistu, policii nebo statni informacni sluzby zjistit vasi skutecnou
totoZnost pomoci zaznam, které se ukladaji pfi vaSem pobytu na Siti.

NepouZivejte internet k nelegalnim cinnostem (Sifeni zakdzané
pornografie, podpora extrémistickych skupin, Gtoky na jiné pocitace atd.).
K tomu asi neni co dodat. Internet sice na prvni pohled vypadd jako pro-
stfedi, kde vladne anarchie, ale stale je to svét uvnitf naseho svéta, kde
plati zakony a existuje pravni fad.

Sedm pravidel, jak napsat e-mail podle netikety

1. Adresovani, aneb kolika lidem piSete?

Posilate-li e-mail najednou vice prijemcim, je vétSinou diskrétngjsi uvést
jejich seznam skryty, tedy v policku BCC (Blind Carbon Copy, esky Slepd
kopie). \lyjimkou mize byt situace, kdy chcete, aby o sobé pifjemci vza-
jemné védéli a dalSi pfipadné prispévky rozesilali na vSechny adresy —v tom-
to pripadé vloZte seznam prijemci do policka TO (¢esky Komu) nebo CC
(Carbon Copy, ¢esky Kopie).

2. Predmét zpravy (subject)

Pfedmét zpravy ma za Ukol zaujmout podobné jako titulek v novinach. Kdyz
jej vymyslite dobry, €tendfi si ¢lanek nebo zpravu prectou. V pfipadé vhod-
né zvoleného pfedmétu je navic mnohem jednodussi se zprédvou dodatec-

né manipulovat — tfidit ji do sloZek, vymazat, odpoveédét. Spravné zvoleny
pfedmét zpréavy je struény, vystizny a konkrétnf; nékdy je dobré jej vymys-
let a7 po napsani vlastniho textu zpravy. Uvedu pfiklady:

Spatné: Pozvanka (nebo tiskova konference — adresat na prvni pohled
nevi, o co se jednd)

Spravna varianta: Pozvdnka na tiskovou konferenci — Audi TT 3.2

3. Priorita zpravy, €ili dileZitost

E-mailové zprava mlZe mit pfifazenu tzv. prioritu; vétSinou volite ze tfi Grov-
ni ddleZitosti: nizkd — normalni — vysoka. Mnoho lidi chybné voli pro vétsi-
nu zprav nejvySsi stupen; vysokou prioritu pouZivejte pouze vyjime&né pro
skutecné neodkladné zpravy. To, jakou zvolite prioritu, nema Zadny vliv na

rychlost doruceni zpravy, je to pouze dodateéna informace pro pfijemce, aby
mohl na dileZité zpravy odpovédét prednostng!

4. Zacinejme oslovenim!
Pro elektronické dopisy pratelim &i zndmym poufZijte osloveni typu , Ahoj
Kristyno”, pripadné ,Milé Kristyno”. Pro formalni e-mail zvolte oslovenf ,Va-
Zeny pane (pani)”. PouZit Ize i tvary ,Dobry den” a ,Zdravim”.

Casté chyba: podle pravidel geské mluvnice se osloven sklofiuje. Tak-
Ze nikoli ,VéaZeny pane Novak", ale spravné ,Vazeny pane Novaku".

b. Vlastni text zpravy

Plati pravidlo ,jedno téma = jeden e-mail”. Pro pfijemce je to pohodIng;si
v tom, Ze s nimi m0Ze jednoduSeji manipulovat — odpovédét, tfidit, pfepo-
slat atd. Pokud zvete kolegu z prace na promoci vasi dcery a zaroven se ho
chcete zeptat, jaké sazenice jahod doporucuje pofidit, napiSte dvé zpravy.

Snazte se byt struéni, e-mail mé na rozdil od , dopisu psaného na pa-
pir" néktera pravidla odli$na: piSte pfimo k véci, pfatelsky a srozumitelné.

Vytvarejte odstavce; kaZdou myslenku s klidnym srdcem oddglte, pro-
toZe jinak se z textu stane obtiZné citelnd zmét znakl. Pro vétsi prehled-
nost je dobré vkladat do textu ¢islovani nebo odrazky (k tomu ani nepotre-
bujete grafické symboly, vystacite si s textovymi znaky, hezky vypadaji ku-
prikladu dvé dvojtecky ,::"). Posilate-li delsi text, je lepsi jej vytvofit v tex-
tovém editoru a odeslat jako samostatny soubor.

V e-mailu, a potazmo v jakémkoli elektronickém sdéleni neni vhodné
psat VERZALKAMI, protoZe takto psany text je obecn& chapan jako kfice-
ni. Pokud chcete néjaké slovo zdlraznit a nepouzivate-li formétovani zpra-
vy (tucné pismo, kurziva...), vezméte si na pomoc hvézdicku (*) a podtrZitko
(_). Hvézdicka na zacatku a na konci slova simuluje tu¢né pismo, podrtrZit-
ko kurzivu. Napfiklad: ,Pijdeme dnes vecer na *bowling®?”.

Opatrné s emotikony — napr. :-), :-( atd. Pfi neformalni koresponden-
ci vkladejte emotikony primérené (dva az tfi jsou na jeden e-mail aZaz), v ob-
chodnim styku na né radéji zapomeiite.

PouZivat v e-mailu hacky a €arky? Kardinalni otazka, ktera uZivatele in-
ternetu trdpi uZ od jeho drevnich dob. Pokud posilate texty s nabodenitky,
nemusi se kvili rozdilnému, vzadjemné nekompatibilnimu kédovéni zobrazit
spravné. Text je pak obtiZné itelny, protoZe namisto spravnych znakd s dia-
kritikou se zobrazi ,paznaky”. V sou€asnosti vSak drtiva vétSina uZivateld
.dokaZe" pfijimat i odesilat text s diakritickymi znaménky, tudiZ nemusite
pséat ,bez hacku a carek”. Pozor dejte pfi odesilani ¢esky psanych e-maill
do zahranici, ponévadz ne kazdy ma na pocita€i nainstalovano ,ceské pro-

6. Ani e-mailu nesmi chybét podpis

Na konec zpravy patfi rozloucéeni a podpis; coby rozlouceni mlizete pouzit
.Preji (Vam) krasny den / vecer / vikend”, pfipadné , Méj(te) se hezky"; even-
tualné vice formalni (a docela chladné) .S pozdravem”.
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Na samotny zavér e-mailu se vétSinou pfidava pfedem vytvofeny pod-
pis (anglicky signature), ktery nemusite pokazdé psat —automaticky jej pfi-
poji vas postovni program. Podpist mdzete mit vice; pro kamarady, pro ob-
chodni partnery, pro pfitelkyni atd. atd. Jaké Gdaje by mél obsahovat osob-
ni, a jaké firemni podpis?

U neformélni staci napsat jméno a e-mailovou adresu, pfipadné jesté
néjaky citat. Nezapominejte ovSem, Ze v jednoduchosti je sila, a snazte se
vystfihat nejriiznéjSich vyumélkovanych , textovych” obréazkd, rémeckd a po-
dobné. Telefonické spojeni nebo dokonce adresu vaseho bydlisté z bez-
pectnostnich divodi neuvadejte!

Nejvhodnéjsi délka ,signatury” je 2 aZ 6 radkd; zarovnani zleva. Napf.:

Petr Dub

petr.dub@centrum.cz

.Pouze Zivot, ktery Zijeme pro ostatni, stoji za to”. A. Einstein

Pro oficialni podpis pod e-mailem v zaméstnani plati jina pravidla, kro-
meé jména, prijmeni a elektronické adresy je tfeba uvést pozici v zamést-
nani, jméno firmy a telefonicky a faxovy kontakt. Rozhodné nevadi, kdyZ na
konec napiSete jedno- aZ dvourddkovou textovou reklamu.

RNDr. Jan Stromek, feditel firmy

jan.stromek@zahradnictvi-stromek.cz

www.zahradnictvi-stromek.cz

tel.: +420 254 584 481-7

fax.: +420 254 584 480

.NaSe zahradni stromky nemaji konkurenci!”

1. S prilohami opatrné

Prilohou (attachment) rozumime soubor nebo soubory, které jsou soucasti
e-mailové zpravy. JelikoZ pfilohy mohou zabirat hodné mista, je tfeba dob-
fe zvaZit, zda vibec pfilohu posilat, a kdyZ ano, tak se snaZit zajistit jejich
co nejmensf velikost. Cim v&tsi piiloha, tim déle ji bude p¥fjemce na svij
pocita¢ stahovat, a potaZzmo tim vice penéz zaplati za internetové pfipoje-
ni. Megabajtové priloha stahovana ve $pi¢ce na modemu o primérné rych-
losti mGZe pfijit klidné na dvacet tficet korun. Pokud poté zjistite, Ze se jed-
nalo o nepfili$ vtipny obrazek, patrné z toho nebudete nad$eni. Pro posila-
ni pfiloh tudiZ dodrZujme ndasledujici zasady:

a) U pfiloh nad 200 KB predem adresata upozornéte a rovné; zjis-
téte, zda nema pomalé pripojeni; ujistéte se, Ze mu pfijeti vétsi pfilohy ne-
bude vadit. Teprve poté mu soubory odeslete.

b) Nikdy neposilejte coby pfilohu spustitelné soubory (pfipona
EXE) a dokumenty obsahujici makra. Pro¢? Tento typ souborl mlZe obsa-
hovat pocitacové viry, neni tedy slusné prijemce zbytecné ,strasit” (i kdy-
by soubory nebyly zavirované).

¢) Jednoduchy zpiisob, jak zmensit velikost soubor(, je bezeztratova
komprimace. Spociva v tom, 7e se soubory pomaci specidlniho algoritmu
zkomprimuji (¢asto se uZivé slangové pojmenovani ,zabali”) do jediného sou-
boru s vyrazné mensi velikosti — vyjimkou neni poloviéni délka. Pfedem se
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v8ak informujete, zda pfijemce dokaze zkomprimované soubory ,rozbalit” —
potfebuje k tomu prislusny komprimacni program. Mezi nejpouzivangjsi pro-
gramy patfi WinZip (www.winzip.com) a WinRar (www.rarsoft.com).

d) Pokud moZno nepouZivejte ,exotické” datové formaty; tedy ta-
kové, pro které nemd bézny uZivatel potfebny software k jejich zobrazen.
At se ndm to libi nebo ne, standardem pro textové dokumenty, tabulky a da-

tabéze jsou pfislusné aplikace z kancelafského baliku Microsoft Office
(a programdl, které jsou s nim kompatibilni — Star Office, 602 Pro PC Sui-
te). Textové soubory je obvyklé posilat ve formatu DOC (Microsoft Word),
RTF (Rich Text Format), prosty text (TXT), HTML (HyperText Markup Langu-
age) nebo PDF / RTF (Adobe Acrobat). Pro grafické soubory pouZivejte for-
maty JPEG (JPG), GIF a BMP.

A jak odeslat odpoved na prijatou zpravu

PFijde-li vam elektronickd zprava a vy se rozhodnete na ni odpovédét, je vhod-
né dodrZovat tato pravidla:

a) Jak rychle mate odpovédét? To zéleZi na priorité zprévy; pokud jde
o neodkladnou zaleZitost, pak nejlépe ihned, v ostatnich pfipadech postacu-
je do druhého (pracovniho) dne. Castou chybou je kontrolovani obsahu e-mai-
lové schranky nékolikrét za hodinu; zde je namisté uvédomit si, Ze e-mail ne-
ni telefon, pokud je néco naléhavé, je rychlejsi zatelefonovat. E-mailovou
schranku staci kontrolovat nejvySe trikrat denné, nikdo po vés nemdze chtit,
abyste odepisovali okamZité. Jednou z vyhod e-mailu je moZnost v klidu si
promyslet odpoved, a aZ poté na zpravu reagovat.

b) Nezapominejte, Ze na kaZdy e-mail nemusite odpovidat. Kuprikla-

Kde se o Netiketé dozvite vice?

Dalsi informace o Netiquette najdete v bezplatné pristupné elektronic-

ké knize od Virginie Sheaové, www.albion.com/netiquette (anglic-
ky). Pokud anglictinou nevladnete, doporucuji ¢eské preklady na stran-
kach blog.maly.cz/netiketa.html nebo www.nyx.cz/etika.html.

tvhnova

v 6:55 ve Snidani s Novou

Vite, Ze zemské jadro je tuhé téleso?

Vite, ze pefi slouzi ptakiim

i k udrzovani télesné teploty?

Vite, Ze podzim zacina 23. zafi?

du nenf nutné potvrzovat dosly e-mail, pokud se nejednd o skutecné diileZi-
tou zpravu. V tomto pripadé napiSte odpovéd ve smyslu: , Dékuji, e-mail jsem
obdrZel v poradku, odpovim Vam co nejdrive.”.

c¢) PisSete-li odpovéd, poStovni program vytvori novou zpravu, do které
umisti pfedchozi text. Kazdy radek plivodni zpravy md obvykle na za€atku znak
,>"; tento text neodstrariujte, protoZe jinak by pfijemce nevédél, na co mu
odpovidate. Byva zvykem vymazat fadky, které se odpovédi netykaji.

d) Respektujte soukromi ostatnich lidi. KdyZ vdm nékdo posle osob-
ni, soukromou zpravu, neposilejte ji dal bez souhlasu odesilatele, protoze ji-
nak se chovate jako ¢lovek, kterému se nedé divérovat.

e) Také neméiite obsah preposilaného e-mailu bez svoleni odesi-
latele, protoZe on je autorem textu, ne vy.

f) Nechcete-li vypadat jako naivni zelenac, nikdy neposilejte fetézové
e-maily a hoaxy.

g) Pokud vite, Ze nebudete mit delSi dobu pristup k internetu, je dobré se
odhldsit z elektronickych konferenci a v e-mailové schréance nastavit aute-
matickou odpovéd. Kazdy, kdo vam poSle v této dobé e-mail, obdrzi ihned
upozornéni a nemusi se trapit tim, pro€ jste ani po tfech tydnech neodpoveé-
déli. Zpravu napiSte nejen Cesky, ale i anglicky (na konec pripiste vétu ve

smyslu , toto je automaticka odpoved”). 30631/FEL O

Pocitejte s nami...

Dalsi zajimavosti, o kterych si myslite, Ze je vite nebo nevite,

najdete v produktech LANGMaster SKOLA hrou.

Unikatni kolekce vzdélavacich produktt
LANGMaster SKOLA hrou pro zékladni

a stredni skoly.

LANGMaster SKOLA hrou

Prirodovéda (9-12 let)

Objednavky a informace:

LANGMaster International, s.r.o., Branicka 107, 147 00 Praha 4
tel.: 244 460 807,800 22 1111, fax: 244 463 411, sales@langmaster.cz

www.langmaster.cz

LANGMaster

S BRANA VEDENI

www.branavedeni.cz



