OBSAH

UvoD
OTESTUJTE SE

1. ZIJEME VE VEKU E-MAILU

Vliv elektronické komunikace na firmy

Disledky elekironické komunikace

Pro¢ méme e-mail tak radie

Mobilni elekironické piistroje

E-mail zvy3uje efektivitu

Diakritika v e-mailu

Skupinové debaty na internetu

Neijlepsi tipy a triky, jak z e-mailu vyt&Zit maximum

. POZNAVAME NASTRAHY A MOZNOSTI E-MAILU

Sedm smrtelnych hfichd pfi préci s e-mailem

Co se mize na e-mailech pokazite

Pro¢ nemame radi e-maily?

Deset nejéastéjsich konkrétnich stiznosti na e-maily
Kdy e-mail nepouzivat

Dobre se rozmyslete, nez stisknete tlaéitko ,Odeslat”
Proméfite ndstrahy v moZnosti

Nejlepsi tipy a triky, jak plné vyuZit moZnosti e-mailu

. ORGANIZUJEME SVOU E-MAILOVOU SCHRANKU

Sedm smrtelnych hfichd pfi zvladani e-mailu
Vyvojovy diagram situace ,Mate novy e-mail”
Piijimani e-maild

Préce s e-maily

Automatické odpovédi

Pouzivani slozek

Pouzivani e-mailovych filtrd

Vyhody, které pfindsi organizovanost

Neijlepsi tipy a triky, jak e-mail zvladat efektivné

O N AN

11

13
{i”

17

18
18
20
24
28
31
32
35

37

38
39
40
40
44
45
46
47
49



4. SESTAVUJEME DOBRE VYPADAJICI E-MAILOVE ZPRAVY 51

Sedm smrtelnych hiicht pfi pripravé zprav 52
Kopie a skrytd kopie 53
Predmét zpravy by mél byt mit viech pét P 54
Osloveni 58
Ukonéeni zpravy 62
Podpis 63
Zavéregné zamysleni nad oslovenim a rozlouéenim 65
Pravni prohléseni a dolozky o utajovanosti informaci 65
Prilohy 67
Neijlepsi tipy a triky, jak tvofit dobré e-mailové zpravy 69
5. PISEME BEZVADNE OBCHODNI E-MAILY 71
Sedm smrtelnych hficht v obchodnich dopisech 72
Tradi&ni versus moderni obchodni dopisy 73
Co se mize na pisemné komunikaci pokazit? ™
Tii zésady moderni obchodni komunikace 77
Vyhody dodrzovani ffi z&sad moderni komunikace 80
Sest pravidel, jak dobfe psat 81
Sestavujte srozumitelné zpravy 89
Vite, jak spravné zachdzet s odpovédmi na e-mail2 90
Nejlepsi tipy a friky, jak psat skvélé obchodni e-maily 93
6. PLANUJEME A STRUKTURUJEME ZPRAVY 95
Sedm smrtelnych hiicht pfi planovani a &lenéni zprav Q6
Sedm stupfid k Ospéchu v planovéni zprav 96
Ctyfbodovy plan k logickému rozvrzeni zpravy 100
Ctytbodovy plan v praxi 104
Pouzivéni seznami a odrézek 106

Neijlepsi tipy a triky, jak dobfe rozvrhnout zprévu 109



7. BUDUJEME A ROZVIJIME DOBRE VZTAHY 111

Sedm smrtelnych hficht v elektronické komunikaci 113
Vyuzivani e-mailu k budovani vztahi ke
Vytvafeni upfimnych vztaho 114
Tipy na vybudovani dobrych vztaht 117
Af &tendf pociti vas Gsmév 119
Pro¢ bych se mél starat o to, co si mysli ostatnie 120
Budte zdvorili, ale zarovef struéni 122
E-mail miZe mit vliv na vasi kariéru 124
Neijlepsi tipy a triky k budovéni a rozvijeni dobrych vztahi 125
8. TRIBIME SVOU NETIKETU 127
Sedm smrtelnych hiichd v e-mailové netiketé 129
Vylepsete své kyber-gramatické dovednosti 129
Zdokonalte svou interpunkci 130
Procvicujte si pozitivni pfistup 133
Pouzivani &inného a trpného rodu 134
Elektronické emoce 136
Zkratky 138
Netiketa = shrnuti 139
Posledni slovo o netiketé 141

Neijlepsi tipy a triky, jak vylepsovat svou netiketu 143



9. VYZNAVAME NESKODNY E-MAIL 145

Sedm smrtelnych hfichd pfi zachdzeni se spamy 146
Kdo je tame Pritel, & nepritel2 146
Podvodné, nebo doufajici spamy? 149
Filtry proti spamm 15)
Takzvani ,plamenni bojovnici” a ,trolové” 151
E-mailové bombardovani 153
Retézové e-maily 153
Hoaxy 154
Smirovani 156
Obtézovani 156
Anekdoty a kreslené vtipy 167
Nejlepsi tipy a triky, jak pouzivat e-mail bez rizika 157,
10. SNAZIME SI V E-MAILU CHRANIT SOUKROMI 159
Sedm smrtelnych hfichd pfi ochrané soukromi v e-mailu 160
Je m0j e-mail opravdu jen mij2 160
Pro¢ se v e-mailu nedd na bezpeénost a soukromi spoléhat? 162
Pristup pod kontrolou 162
Sifrovani 163
Elektronicky podpis 165
Digitalni certifikat 166
Dal3i moznosti, jak chranit své zpravy 167
Pocitacové viry 167

Neijlep3i tipy a triky, jak chrénit v e-mailu své soukromi 173



