Pravidla pouzivani e-mailové komunikace CSV, z. s.

Obecna pravidla

e Do pole,Predmét” piSeme kratké heslo, kterym se snazime vystihnout kategorizaci,
obsah a dlleZitost e-mailu (napf. Pokyny k pouZivani e-mailu — finalni verze — pro
info).

e Text zpravy se snazime psat co nejstrucnéji, jednoduchym a spisovnym jazykem.

e Jasné napiSeme, co chceme sdélit nebo co od obeslanych Zzadame a do kdy.

e Pro prehlednost oddélujeme odstavce radkem.

e SnaZime se minimalizovat pocet obeslanych osob.

e Dobfe vazime mnoiZstvi, format a velikost pfilozenych soubor(i-kapacita schranek
prijemcl neni vidy nekonecnad, internetové pfipojeni je rizné a ne kazdy ma
potifebné programové vybaveni nebo pocitacové zkusenosti!

e Prilohy vkladame ve formatu, o némz predpokladame, Ze je adresat bezproblémové
otevre. Velikost prilohy pred odeslanim zkontrolujte, aby byla maximalné
v jednotkach MB (nékteré postovni servery jsou omezeny tifeba 10 MB ptilohy).

Adresovani zprav

e Do pole,Komu“ davame pouze adresaty, od nichZ o¢ekdvdme odpovéd, pro néz je
zprava primarné urcena nebo ktefi maji na zakladé zpravy provést néjakou akci.

e Do pole,Kopie“ davame adresaty, pro jejichz praci je zprava dllezitd, od nichz ale
neocekdvame odpovéd nebo pfimou akci, jen soucinnost.

e Do pole, Skrytd kopie” ddvdme adresaty, které chceme informovat bez védomi
obeslanych osob.

Odpovidani na zpravy

e Pokud je poZzadovana odpovéd, ale neni ¢asové specifikovana, odpovidame do 2
pracovnich dnd na maily s dlleZitosti ,Vysoka“, do 5 pracovnich dnd na maily
s dilezitosti ,Normalni“ a do 10 pracovnich dnl na maily s dulezZitosti , Nizka“.

e Nestihneme-li odpovédét v pozadovaném terminu (napf. kol neni dokoncen),
napiSeme kratkou vysvétlujici zpravu s odhadem nového terminu a pozadame o
odklad.

e Nastavime automatickou odpovéd na pfichozi poStu na obdobi, kdy nebudeme mit
moznost prihlasit se ke svému e-mailu.



e Pamatujme na rozdil mezi tlacitky (ikonami) ,,Odpoveédét” a ,Odpovédét vSem®”.
Spam

e Svoji e-mailovou adresu ani adresy ostatnich nedavame nedlvéryhodnym osobam di
institucim.

e E-mail s doménou vcelarstvi.cz nepouzivame pro registraci na internetovych
strankdach, které nemaji nic spolecného s oborem a nezneuzivame jej pro osobni
komunikaci.

Podpis pod e-mailem

e Elektronickou komunikaci se prezentujeme, dbejme tedy na jeji spravnost. Podpis by
mél vypadat nasledovné:

Jméno Pfijmeni
funkce

Z0 nazev, z. s.

Ulice ¢islo/¢islo

PSC MESTO

tel.: 000 000 000

e-mail: xxxxxxxx@vcelarstvi.cz

Zavérem

e Dodrzovani téchto standard( uleh¢i ¢as vSsem zicastnénym (odesilatel-adresat).

e Pouzivejme e-mail tak, by nezatéZoval ostatni a aby nas vhodné reprezentoval.

e Cim jasné&ji popsany problém (Ukol, dotaz, chyba, ...) a adresovani konkrétnim
osobam, tim jistéjsi zaruka uspéchu pfi feseni.
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