5 tipu, jak na spravny e-mail

5 tip1, jak na spravny e-mail

Projdéte si nasich pét tipli a v komunikaci s pedagogy neudélate chybu.

1. Pfedmét e-mailu

Vymyslet, co napsat do pfedmétu e-mailu, neni vzdycky snadné. Jak vmacknout do tfi slov vSechno? V zadném pripadé
tento bod nepreskakujte. Pfedmét e-mailu poskytne adresatovi predstavu o tom, co po ném chcete, a zajisti, ze se e-
mailem bude zabyvat. Diky pfedmétu si e-mail budete ve své schrance sami moci pozdéji snadno vyhledat.

Zkuste byt strucni a jasné popiste obsah e-mailu. Pokud se omlouvate z povinné hodiny, stac¢i napsat ,,Omluva z hodiny
17.12.%, pokud si nevite rady se seminarkou, napiste ,Prosba o konzultaci®.

2. Spravné osloveni

E-mail zahajte oslovenim. Zac¢inat e-mail pozdravem neni v oficialni komunikaci povazovano za vhodné. Obvyklé je
osloveni Vazeny pane / Vazena pani a nasleduje osloveni akademickym titulem nebo funkci. Spravné osloveni v e-
mailu by tedy mélo vypadat takto:

Vazeny pane doktore,



nebo

Vazena pani dékanko,

za oslovenim piSeme ¢arku, na dalSim fadku za¢iname malym pismenem. Pokud akademika oslovite titulem nebo
funkci, neudavejte jiz jeho jméno, dalsi tituly nebo zkratky jeho titulu. Osloveni Vazeny pane docente Vomacko, PhD.
je nespravné.

3. Predstavte se

Vas$ vyulujici ma pravdépodobné nékolik desitek, mozna i stovek studentd a vyucuje nékolik kurz(. Po spravném
osloveni se tedy predstavte a uvedte, jaky kurz navstévujete. Akademik tak bude védét, kam vas zaradit a jakého
predmétu se bude e-mail tykat.

4. K véci, ale slusné

Nyni miZzete pfejit k hlavni zpravé vaseho e-mailu a napsat akademikovi, co po ném chcete. Nezapomerite na slusné
vychovani, chcete-li néjakou laskavost, poproste. | kdyz je s pedagogem na pfednasce zabava, smaijliky z konverzace
vynechte. Ty jsou vyhrazeny komunikaci s prateli a blizkymi lidmi. Pokuste se jit pfimo k véci a rovnou pedagogovi
napsat, co byste potfebovali. Pokud si chcete domluvit konzultaci, uvedte, ¢eho by se méla tykat.

Kdyz k e-mailu pfidavate pfilohu, upozornéte na ni v téle e-mailu.

5. Podékovani a rozlouceni

Na zavér e-mailu podékujte, rozlucte se a podepiste se celym jménem. Na zavér mizete uvést svuj e-mail a telefonni
¢islo, coz vyuCujicimu usnadni dal$i komunikaci s vami. Nezapomernite si po sobé e-mail jesté jednou precist a opravit
preklepy.

6. Cekejte

VyucCujici vam nejspi$ neodpovi hned. Na odpoveéd pockejte nékolik dni nebo tyden, teprve poté se pfipomente. Ne
kazdy pedagog ma ¢as ihned odpovédét nebo si na vas udélat ¢as.

Jak by mél e-mail vypadat?

Pfedmét: Konzultace k seminarni praci

Vézeny pane docente,

jmenuji se Rizena Sipkové a navstévuji Vas kurz Uvod do filmové teorie |.

Rada bych Vas pozadala o konzultaci k seminarni praci, kterou jste nam zadal na minulé hodiné. Potfebovala bych od
Vas poradit s vybérem tématu prace, zajimala by mé Ceska filmova tvorba v 50. letech.

Mohla bych se za Vami zastavit pfisti pondéli béhem Vasich konzultacnich hodin?

Dékuji a zdravim

RGzena Sipkova

At to pise!



