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Predmluva

Vseobecna predstava, co je a jak se vlastné realizuje véda, védecky vyzkum
a védecké badani, byva obvykle velmi poplatnd tomu, co slychdme ve sdé-
lovacich prostredcich nebo pre¢teme v novinach. Pronikaji k nam napt.
zpravy o tom, ze bylo dosazeno védeckého uspéchu ¢i objevu, Ze ten ¢i
onen védec a védecky tym ziskali néjakou cenu. Takové zpravy nas mohou
zaujmout bud tim, Ze je ihned zfejmé, Ze tento objev vytesi ¢i zjednodusi
néjaky problém, s nimz se v Zivoté potykame, nebo naopak tim, Ze naprosto
nerozumime, ,,o¢ jde“a .k ¢emu je to dobré“. Druhym typem zprav jsou ty,
které se tykaji spolecenské podpory védy. Vime, Ze véda ,,néco stoji“, a jsme
svédky permanentnich sport ohledné toho, ,,zda“, ,kym®, ,nakolik“a , kte-
ra“ véda ¢i oblast védeckého badani maji byt podporovany a financovany.
Protoze prevazuji tyto typy zprav, ma tzv. ,laicka verejnost“ zpravidla
o védé predstavu jako o ¢emsi svym zptisobem tajuplném. Jako o sféfe, kde
se 1lidé zabyvaji ¢imsi asi dilleZitym, nicméné mozna jen z¢asti uzite¢nym
a kazdopadné dost ,,odtrzenym® od kazdodenniho Zivota.
Knizka, kterou predkladame Ctenari, neaspiruje na to vyjadfovat se
k témto, v diisledku zavaznym, problémtim. Je spiSe ,hravd“ a nabizi pohled
»dovnitt, do ,,soukromi“ védy. Umoznuje nahlédnout, Ze véda je pro ty
z nas, ktefi se na jejim rozvoji spolupodileji, také ,,zptisobem Zivota“. Zpti-
sobem Zivota, ktery je spoluurcen psanymi i nepsanymi ,,pravidly, z nichz
nékterd mohou v detailech vyznivat komicky, jina jsou zasadni a vyplyvaji
v posledni instanci z té povahy védy, ze usiluje byt poznanim pravdy.
Autorka s nadhledem, laskavym, ¢asto humornym, a predevsim $iroce
ptistupnym zpisobem seznamuje ¢tenafe, jak se s témito psanymi i nepsa-
nymi pravidly - ,etiketou® - vyrovnavat. Je k tomu skvéle disponovana.
Jako mezinarodné uznavana odbornice v oblasti gerontologie, zakladatel-
ka Ceské alzheimerovské spole¢nosti, feditelka Gerontologického centra
a prodékanka pro mezinarodni vztahy Fakulty humanitnich studii Karlovy
Univerzity v Praze ma nemalé zkusenosti nejen s odbornou a Gredni stran-
kou védeckého zivota, ale i s praktickymi a lidskymi problémy, radostmi
a strastmi nas vSech. Sledujme tedy, co délat, abychom ,,neuklouzli nejen
na akademické pudé®.
Doc. PhDr. Ladislav Benyovszky, CSc.
dékan FHS UK v Praze



‘ 1 Uvod

1.1 Proc a jak tato knizka vznikla?

Akademicka obec predstavuje velmi dynamickou komunitu, ktera se roz-
prostird napri¢ zemémi a da se fici, Ze i spoleCenskymi vrstvami. Je tedy
v pravém slova smyslu kosmopolitni. Vytvari si urditd pravidla, kterd se ty-
kaji i vzdjemné komunikace a chovani. Tato pravidla samoziejmé vychazeji
z béznych spolecenskych pravidel, ktera jsou v rozvinutych zemich usté-
lena, ale existuji tu i nékteré specifické aspekty a situace. Ty mohou byt do
urdité miry nesrozumitelné a problematické pro ty, kteti se s nimi dosud
nesetkali nebo nesetkali tak casto, nékdy tedy také pro studenty a sluzebné
mladsi akademické pracovniky.

Prvnim textem a vychodiskem této knizky byl vyukovy materidl pro
studenty katedry fizeni a supervize v socidlnich a zdravotnickych organi-
zacich Fakulty humanitnich studii Univerzity Karlovy v Praze, ktery byl ur-
¢en pro predmét ,,¢teni odbornych textd“. Postupné jsme v prabéhu tohoto
predmétu se studenty zjistovali, Ze ¢teni odbornych textd velmi tizce souvisi
s porozuménim odbornym textiim a tim také s jejich tvorbou, pfipravou,
vlastni védeckou praci, kterou prezentuji. Déle jsme se tedy zabyvali dal$imi
prezentacemi védecké prace a v diskuzich jsme se dotkli i jednotlivych situ-
aci, které v Zivoté (i v akademickém) nastavaji. Obdobnymi situacemi jsme
se také zabyvali jako spi$e zabavnym a mirné odpo¢inkovym tématem pri
nasich setkdnich se spolupracovniky fakultniho védecko-pedagogického
centra CELLO (Centre of Expertise in Longevity and Long-term Care). Ko-
legyné a kolegové zjistili, Ze se snazim zabavné i méné zabavné, v kazdém
ptipadé poucné pripady z akademického zZivota shromazdovat, a tak ochot-
né davali k dispozici své nové zazitky a zkusenosti. Jsem jim za to vdé¢na
stejné jako za pratelskou atmosféru, kterou si s nimi vzdy uzivam. Obdobné
pratelska a vstficnd akademickd atmosféra panuje také v prostredi, ve kte-
rém se prevazné vyskytuji profesné, tedy v oblasti péce o lidi s demenci. Je
to napri¢ prakticky véemi lékarskymi i nelékatskymi obory, jak v ramci
Ceské republiky, tak i mezinarodni spoluprace (napt. ve spolecenstvi ev-
ropskych alzheimerovskych spole¢nosti Alzheimer Europe i mezinarodni
védecké sit¢ INTERDEM, kterd se zabyva psychosocidlnimi intervencemi
u lidi s demenci). VSechny tyto organizace stejné tak jako nékteti kolego-
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vé gerontologové a geriatfi, u nds napt. prim. Juraskova z Hradce Kralové,
poradaji rtiznd odborna a védecka setkani, kterd jsou pfimo pramenem
zkuSenosti a zazitkd, o které bych se v této knize rdda podélila. Posledni
v poradi, ale nikoli duleZitosti, je pravé Fakulta humanitnich studii a jeji
vedeni jak zakladatelské (profesor Sokol a docent Pinc), tak i stavajici (do-
cent Benyovszky a dalsi ¢lenové kolegia a akademického sboru). Ti vSichni
vytvorili prostredi, které je nejen vstficné pro studenty a pedagogy, ale také
stimulujici pro odbornou a védeckou ¢innost, pritom vSak nepostrada hu-
mor a laskavost, cehoz si velice vazim. Postupem ¢asu a prace na prirucce,
kterou jsem povazovala nejprve za zcela zabavny a nezdvazny produkt, se
ukazovalo, Ze by se mohlo jednat moznd o uZite¢nou a na stavajicim trhu
chybéjici praci. Blizci kolegové mé o tom presvédcovali. Co se tyka vlastni
agendy cestovani, zejména zahrani¢nich cest, ukazalo se, Ze bude uzite¢né,
kdyz se obratim pfimo na ty, ktefi se danou problematikou zabyvaji nej-
vice. To je déivodem, pro¢ jsem o tyto zkusenosti pozadala také kolegyné
ze zahrani¢niho oddéleni UK FHS pani Lenku Luke$ovou a sle¢nu Elisku
Rolfovou. Jejich zkusenosti s pfipravou a zpracovanim zahrani¢nich cest
jsou pro mé opravdu neocenitelné. Last but not least, tikaji Anglicané. Na
tomto misté bych chtéla velmi ocenit spolupraci kolegy Marka Skovajsy,
prodékana pro védu, ktery je pro mé ztélesnénim neokdzalé zdvorilosti
a ohleduplnosti v akademickém prostfedi. Prebirala jsem po ném agen-
du zahrani¢niho prodékanovani poté, co ji ispésné nékolik let vykonaval
a byl pozadan, aby se ujal agendy védy a vyzkumu. Ja jsem naopak do to-
hoto prosttedi prichazela sice se zku$enosti z mezindrodnich odbornych
spole¢nosti a s akademickou praxi, nicméné mnoho véci bylo pro mé zcela
novych a nezndmych a v mnoha vécech jsem se nedokazala hned orientovat.
Nejenze mi vzdy pomohl a poradil, ale ¢inil a ¢ini to opravdu s nevSedni
laskavosti a zdvorilosti, neokazale. Nikdy mi nedal pocitit, Ze nékterym
vécem rozumi lépe nez ja a 1épe se v nich orientuje. Mohl to uéinit opravdu
mnohokrat. Jsem rada, ze jsme se shodli, Ze knizka by mohla byt uzite¢na
zejména pro mladsi akademické pracovniky.

1.2 Proc etiketa, nikoli etika?

Pod pojmem etika nebo také prakticka filozofie rozumime tu ¢ast filozofie,
ktera se zabyva otdzkami moralky, souvislostmi dobra a zla, a to z pohledu
lidského jedndni, rozhodovani a hodnoceni. Ambici etiky je odliSeni dobra
a zla, dobrého a zlého. V nasem zivoté jsme si zvykli slovo etika ponékud
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naduzivat, takze jsme ochotni hovofit o etickych problémech i v souvis-
lostech, které s vlastni etikou nemaji ptili spole¢ného. Casto jde spise
o zachovéni ¢i porusenti jistych spolecenskych konvenci, tedy zptisobu,
jak se urcité véci v dané dobé, spole¢nosti ¢i jeji skupiné zpravidla délaji,
¢i nikoli. To v8ak nema s etikou pfili$ spole¢ného a jedna se spise o za-
chovani urcitého mravu, tedy chovéni, které je spole¢ensky nejvhodné;jsi
a nejprijatelnéjsi (1). V praktické tirovni se pak jedna o jisty soubor pravidel
chovani. Autor nasi podle mého nazoru dosud nejmodernéjsi a nejuplnéjsi
publikace o etiketé (2) vak zddraznuje souvislost v tom, ze etiketa urcuje
chovani v konkrétnich situacich. Vede tak k ohleduplnosti, empatii, citli-
vému pristupu k ostatnim, a tim prispivd k naplnéni nékterych etickych
zasad, véetné tcty k druhym lidem. S timto pojetim etikety lze podle mého
nazoru velmi dobfe souhlasit. Pravidla chovani v moderni spole¢nosti by
neméla vést k vytvareni netcelnych rituald, ale k tomu, abychom se citili
1épe jak my, tak ti, se kterymi se setkdvdme, spolupracujeme, které u¢ime
a ktef{ uci nds, se kterymi spole¢né badame a komunikujeme nad odbor-
nymi a védeckymi problémy. Duraz na dobry vztah, vzdjemnou ohledu-
plnost a vstficnost, snahu o to, aby se i ti druzi citili lépe, nedocilime ale
jen tim, Ze si budeme pamatovat pravidla etikety, ale tim, Ze se nad nimi
budeme zamyslet a snaZit se je reflektovat v konkrétnich situacich. Pokud
se k dané situaci Zadné takové pravidlo zrovna nevztahuje, miZzeme si po-
moci zlatym pravidlem etiky (nikoli etikety), které ve velmi zjednodusené
podobé zni: predstav si sama sebe v situaci druhého, chovej se tak, jak by
sis pral, aby se druzi chovali k tobe¢.

Etiketa predstavuje uréity soubor pravidel. Tato knizka v$ak nikoli.
Méla by byt hlavné namétem k zamysleni, predvidani a feSeni nékterych
situaci, které v akademickém Zivoté (a nejen v ném) nastavaji ¢i mohou
nastat. V neposledni fadé se pak snazi zprosttedkovat nékteré zkusenosti
jak moje, tak mych kolegt. Pravidlim jsem se snazila vyhnout umyslné.
Jsou zpracovana v mnoha jinych publikacich, které se tykaji jak etikety, tak
zptisobu psani védeckych publikaci a dalsich témat. Snazila jsem se klast
diiraz spise na vstficnost ve vzajemném chovani a na vzéjemny respekt,
ptijeti druhych. To povazuji za nesmirné diilezité nejen v akademickém
zZivoté, ale také v 1ékarstvi, zejména v praci se star$imi lidmi, kterd je mym
dlouholetym povolanim. Myslim si, Ze pokud k situacim a lidem ptistupu-
jeme s timto postojem, byva to vidét, i kdyZ mizeme momentalné poplést
néktera pravidla etikety. Naopak muZeme byt arogantni, i kdyz pravidla
etikety formalné dodrzujeme, coz nékdy vidame i u téch nejviditelnéjsich
predstavitelt vefejného zivota.
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1.3 Clenéni kapitol

Pfirucku se pokusim ¢lenit podle posloupnosti, ve které se studujici, mla-
dy (rozuméjme sluzebné mlady, aniz by tu zélezelo na biologickém véku)
¢i méné zkuseny védecky pracovnik dostava do viru spolecenského Zivota
a interakci v akademickém svété. Ale ani to nemusi byt absolutni, protoze
zivot a snahy o jeho predvidani jsou vzdy ponékud pesttejsi, nez predpo-
kladdme.

11



‘ 2 Navazani kontaktu, komunikace

Mnoh4 spoluprace je navazovana prostfednictvim pisemné a v soucasné
dobé zejména elektronické komunikace.

2.1 Osloveni

Dovolim si prvni odboceni na téma osloveni, protoze osloveni je vlastné
prvni prostfedek komunikace jak v pisemném, tak v osobnim kontaktu.
Laskavy ¢tendf promine, pokud v tomto ohledu budu ponékud konzerva-
tivni. Akademické prostredi takové nékdy skute¢né je, a mozna i to mu
dodava urcité vaznosti a tctyhodnosti v o¢ich druhych.

Zpusob oslovovani se ponékud li$i u nas, tedy v prostfedi stfedni
Evropy, v evropském a tzv. anglosaském prostfedi (a samoziejmé i jin-
de, ale to by uz bylo mirné nad ramec moznosti této publikace). V aka-
demickém prostredi vSak tyto odliSnosti nejsou az tak ndpadné jako
v tom bézném.

Naptiklad v Anglii, USA ¢i Skandindvii bychom nikdy neoslovovali své
sousedy akademickymi tituly, stejné tak bychom pravdépodobné ne¢inili
ani pfi rznych dalich a jinych neformalnich setkanich, na dovolené, pri
nakupovani, spole¢ném sportu apod. Angli¢tina i skandindvské jazyky
maji navic tu vyhodu, ze se v nich prakticky nepouzivd vykani, takze se
lidé oslovuji bud kfestnimi jmény (pokud se jedna o pratelska setkdni a ne-
formalnéjsi vztahy), nebo podle typu jazyka zpravidla kombinaci osloveni
pane/pani a prijmeni.

V nasi milé sttedni Evropé, v oblasti byvalé cisatské a krdlovské fise,
jsme si zvykli se vzajemné radné titulovat, takze se titulujeme i pfi prile-
zitostech, které jsou ponékud zvlastni, a v situacich, které nemaji s akade-
mickym Zivotem nic spole¢ného. Pani profesorka k ndm chodi nakupovat,
zatimco s panem inzenyrem jezdime na houby, s panem docentem hrajeme
tenis a po renesanci magistrii a bakalar, kterazto osloveni se dfive praktic-
ky nepouzivala, pouzivame hojné i tato. Naproti tomu se u nds akademické
tituly relativné malo pouzivaji v Zurnalistice a v uméni. Jejich nepouziti
v osloveni ze strany novinafa by nas tak nemélo prekvapit.

12



KAPITOLA 2 NAVAZANI KONTAKTU, KOMUNIKACE

V akademickém prostiedi je pouzivani titulti naopak béznéj$i nejen
u nas, ale i ve zminénych anglosaskych a skandinavskych zemich, i kdyz
zde je prece jen ponékud stfidméjsi.

Spravné a zdvorilé osloveni se v§ak nezaklada jen na adekvatnim pouziti
akademického titulu. Naopak. Dilezité je osloveni jako takové, odpovida-
jici dané situaci a danému adresatovi. To neni vzdy zcela jednoduché, jak
si kratce ukazeme. Zejména v elektronické korespondenci se u nds v po-
sledni dobé rozmdha zpusob, kterému fikam ,,dobrydnovani®, tedy psani
e-mailll bez osloveni adresata. Je to lokdlni ¢esky a podle mého nédzoru
neprili§ pékny zvyk, ktery je srovnatelny spise s hromadnymi e-maily pti-
chazejicimi z dalekych kout tretiho svéta, jez chabou angli¢tinou oslovuji
potencidlni adresaty, Ze vyhrali iZasnou ¢astku v prapodivné loterii, vyzy-
vaji, aby poukazali prostfedky na podivné tcely ¢i sdélili ¢isla svych kont
a dal$i davérné udaje. Pro pisatele je mozna jednodussi napsat ,,dobry den®
misto pfemysleni nad fadnym oslovenim, ale na mnohé adresaty neptisobi
obdrzeni takového e-mailu prili§ diivéryhodné. V zaplavé elektronickych
zprav neni snadné se orientovat, jednoduchym voditkem byva pravé oslo-
veni vyjadiujici skute¢nost, zda je opravdu e-mail adresovan moji osobé,
a samozrejmé také vystizny nazev predmétu.

Ptvodné jsem se nechtéla e-mailovymi ,,dobrymi dny* v této kapitole ani
zabyvat a fikala jsem si, Ze to je skute¢né okrajové, nepodstatné a mozna je
opravdu jiz trend se ani neoslovovat. Také jsem si fikala, ze uz jde o staro-
milstvi, kterému nebudu v této kniZzce podléhat. Ale pak jsem se rozhodla
s tim nesmifit, protoze osloveni je prece jen v lidském kontaktu dutilezité
a slouzi k jeho navazani, a to v rozli¢nych Zivotnich situacich. Sledovala jsem
také e-maily svych kolegti ze zahranici, z nichZ s mnohymi si vyménujeme
pracovni, formdlni i neformalni zpravy. Pfevazné jsem v nich nachazela
Dear Colleague, Dear Dr. Holmerova, Dear Iva, Hi Iva, Hello Iva. Obdobné
mi od mych vzdélanych a kultivovanych kolegt z Cech ptichdzely e-mai-
ly s oslovenim. I kdyZ je moZné, Ze se zrychlovanim a zjednodu$ovanim
e-mailové korespondence a vyuzivanim ruznych dalsich forem komunika-
ce bude oslovovani mizet. Nakonec uz i v konzervativni Anglii se e-maily
zadinaji good morning, good afternoon... Vyberme si tedy, co povazujeme
za vhodné. Osobné si ale myslim, ze se zdvofilosti je to jako s oble¢enim:
lepsi je byt trosku vice zdvotily stejné jako trosku overdressed (1épe oble-
Zeny, nez je pro danou ptilezitost nutné). Zdné extrémy, samoziejmé, ale
péce se vzdy vyplati.

Asi tedy neni chybou, pokud adresata nezname, oslovit ,,vazend pani“/
»vazeny pane“, nebo ,vazena pani kolegyné“/,vazeny pane kolego®. Pozor
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vsak u ,kolegovani®, které je v nasich podminkach dosti ¢asté. Nevaruje-
me pred nim zcela, ale mélo by platit, Ze starsi a vazené kolegy a kolegyné
oslovujeme zasadné ,,pani kolegyné®/,,pane kolego“. Osloveni ,,kolego®, ,,ko-
legyné“ ¢i ,,vazeny“ nebo ,,mily“ (¢i jaky dalsi privlastek pouzijeme, tedy
bez pane/pani) pouzivame vici kolegtim své urovné (z pozice akademic-
ké seniority) a kolegiim mlad$im. Nevypada tedy prili§ dobre, kdyz napt.
oslovujeme starsi kolegy jako ,kolegy® ¢i ,,milé kolegy®, i kdyZ to mozna
mnohym muze ptipadat i hezké. ,Mily pane kolego®, ,,mila pani kolegy-
né“ nebo radéji osloveni adekvatni akademické hodnosti ¢i postaveni by
bylo lepsi a zdvotilej$i - ,vaZeny pane profesore, docente, dékane®. A jsme
zase zpét u akademickych tituld, které je zapottebi pouzivat také v ram-
ci uréitych zasad. E-maily jsou v tomto zdludné, nebot v mnohych z nich
mame nadefinovanou hlavicku ¢i razitko zpate¢ni odpovédi, kde jsou ¢asto
uvedeny nase akademické pozice a hodnosti. Mnozi si to ani neuvédomi,
kdyz pisi e-mail, napt. pokud pisatel/ka oslovuje vyznamnou profesorku
wvazena pani H.% zatimco doty¢ny/d md ve svém podpisu uvedeny tituly
Bc. pred jménem a DiS. za jménem. Pritom osloveni ,vaZeny pane® s pri-
jmenim nebo ,vazend pani®s prijmenim by nebylo ni¢im nevhodnym ani
nezdvorilym, kdyby dany pisatel neuvadél u svého jména vSechny tituly,
které ani faktickymi akademickymi tituly nejsou, zatimco vcelku vyznam-
ny akademicky titul adresatky zcela pominul.

Zasady elektronické komunikace v podstaté kopiruji zdsady komuni-
kace osobni. V akademickém prostedi miize byt komunikace alespon na
prvni pohled pratel$téjsi a vice partnerskd, nez je tomu v prostedi byznysu.
Toto zdani ale miize nékdy klamat, a proto i zde bychom spise radili urci-
tou konzervativnost, alespon pti poc¢ate¢nim kontaktu. Dobré je drzet se
zasady ,,podavani ruky®, ktera je skoro univerzalnim principem pro dalsi
spolecenské akce, kam patti osloveni, pfednost na misté, ve dverich, pred-
stavovani apod. - zde odkazuji na literaturu o obecné etiketé. V principu
plati, Ze je rozhodujici starsi, sluzebné starsi, zena, vySe postaveny/a. Tito
lidé zpravidla navrhuji oslovovani kfestnimi jmény ¢i tykani, podavaji ruku,
mladsi jsou jim pfedstavovani. Znamend to tedy, Ze se na osloveni dohod-
neme (budeme si tykat, v anglickém prostredi pak budeme on first names
¢ili oslovovat se kfestnimi jmény). To plati o tykani prakticky bezezbytku.
S ktestnimi jmény to vyplyva ze situace, a to zejména v akademickém pro-
stredi: pokud se schazime jako partneri, kteti budou na workshopu o né¢em
diskutovat a ptipravovat néjaky spole¢ny material, pokud jsme zastupci
nérodnich organizaci v mezindrodnim vyboru (a jsme timto de facto na
stejné urovni, pokud se nejednd o formalni setkdni), byva velmi obvyklé
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oslovovani kfestnimi jmény, které mize (ale nemusi - a to opét podle dané
situace) predchazet tfeba pozadani o souhlas ze strany osoby, jez danému
setkdni predsedd. Nékteré udalosti vsak takto homogenni z hlediska ui¢ast-
nikd nejsou, zejména pokud se jich ucastni pedagogové a studenti, riizni
zastupci pracovist, jejich vedouci, ale i doktorandi. V tom pripadé je lepsi
byt ponékud obezfetny a oslovovat radéji starsi a renomované castniky
titulem a pfijmenim. Je v tom samoziejmeé také urcita hra a roli zde ma rov-
néz sebeocenéni. Je zbyte¢né, ale také se to stava, aby nas zkuseny odbornik
zdvotile oslovoval viemi patfi¢nymi tituly amerického ¢i jakéhokoli jiného
zahrani¢niho kolegu, ktery ho naopak bodfe oslovuje kfestnim jménem.
Vyznamnou roli v této hte zastava sebevédomi, které by ¢lovek jisté mél
mit, ale mélo by byt pfiméfené. Na rozdil od vyse uvedeného ptikladu ma-
1ého sebevédomi nyni uvedu priklad sebevédomi nadbyte¢ného, ¢i mozna
nedostate¢ného taktu, kdy student ¢i vyrazné mladsi kolega oslovuje star-
$tho pedagoga nebo vyznamného starsiho védce kiestnim jménem, aniz by
to byl mistni Gzus a aniz by k tomu byl vyzvan. Jak z uvedeného vyplyva,
tyto situace nebyvaji vzdy jednoduché a jednoznaéné. Velmi zélezi na taktu
a schopnosti pozorovat, znalosti mistni kultury a schopnosti vcitit se i do
role jinych v dané chvili. To ostatné plati o mnoha dals$ich spolecenskych
interakcich. Pamatujme tedy znovu na pravidlo podani ruky...

V elektronické komunikaci si ruce nepoddvame, ale oslovujeme se.
Tedy nepiSeme jen dobry den, good morning. Je to tak asi lepsi, jak jsme
jiz vy$e zdivodnili. Pokud nevime, jak druhé oslovit, podivame se, jak
se podepisuji v e-mailech, které od nich obdrzime. Prvni osloveni byva
zpravidla zcela oficidlni - nezndmému ,,vazend pani“/,vazeny pane®, ,,Dear
Sir“l,,Dear Madam®, ,vazena pani kolegyné“/,vazeny pane kolego®, ,,Dear
Colleague®, nebo ptimo ,vazena pani magistro, doktorko, docentko, pro-
fesorko/vazeny pane magistre, doktore, docente, profesore®. V ¢eskych
podminkach pouzivame tituly bez néasledujiciho pfijmeni. ,Pane profe-
sore Novaku“ pusobi prili§ kostrbaté a diletantsky, zatimco v anglicky
mluvicich zemich béZné oslovujeme ,,Dear Professor Smith®, ponékud
neohrabané ptisobi naopak ,,Dear Professor®, ,Dear Doctor®. Adresat
nam v odpovédi vlastné sdéli, jak si preje byt dale oslovovan (to plati ale
spise u anglicky psanych e-mailt). Pokud tedy za¢iname korespondenci
formalné a v dal$im e-mailu se adresat podepise kfestnim jménem, po-
krac¢ujeme zpravidla v korespondenci takto. Opét ale nabddame k urc¢ité
obezretnosti, zejména v komunikaci mezi mladymi a velmi seniornimi
(z hlediska postaveni) kolegy. Pokud si e-maily vyménujeme opakované
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a velmi rychle, napt. v pribéhu jednoho dne, oslovime zpravidla poprvé
a poté miizeme pokracovat jiz bez osloveni.

Neékterilidé se radi oslovuji i v opakovanych e-mailech, takto si piseme
napt. s kolegyni Stefanii. ,Dear Iva“ - ,Dear Stefanie“. Ona je z Rakous-
ka, ja z Cech, obé to staré zemé cisaiské a kralovské monarchie, je to v nds
a jeden radek navic si rady vénujeme. S Jeanem z Lucemburku, generalnim
sekretatem Alzheimer Europe, se kterym se zname jiz dlouh4, dlouha 1éta,
to mdme naprosto stejné. S mnoha dal$imi se ale oslovime jen v prvnim
kontaktu (vibec ¢i po uréité dobé) a nasledujici korespondenci k danému
tématu jiz vedeme vécné - jako jakési chatovani, aniz bychom se jiz dale
oslovovali.

Dalsim zlozvykem zejména elektronické komunikace (i kdyz kazdy z nas
to za zlozvyk povazovat nemusi) je osloveni ,vaZeni, vazeny, vazena“ — bez
uvedeni osoby, ktera by podle e-mailu vaZzena byt méla. Tak jako ,,dobré
dny*“i toto je zfejmé otazkou osobniho nazoru a vkusu. Moje kolegyné, se
kterou jsme po léta sdilely kancelaf, byla ponékud alergicka pravé na ,va-
zeni®, jak tomu fikala. Asi to neni vyslovenou chybou ¢i prohteskem, ale
pro¢ psat osloveni, ktera se nékomu a priori nelibi? Pro¢ psat tedy vibec?
Kdyz uz se rozhodnu nékomu napsat a vénovat tomu chvili ¢asu a usili,
meélo by sdéleni mit véechny néleZitosti tak, aby si je adresat opravdu precetl,
jasné védél, ze je urcené jemul/ji, a aby se citil osloven (nejen oslovenim -
ale i nim). Pro¢ psat e-maily, které nic nefeknou, nebo spi$e trochu otravi
a popudi, vzdyt to je naprosta zbyte¢nost, pak je opravdu lepsi Settit ¢as
a délat néco jiného, co nas bavi. Treba vstat od pocitace a protahnout si télo.

Vyse uvedené radky jsem chtéla napsat ptivodné velmi stru¢né, protoze
na jednu stranu osloveni i v elektronické korespondenci povazuji za velmi
dilezité a nékdy mé forma doslych e-mail opravdu zlobi, ale psala jsem
je také s uréitymi rozpaky, zda to nejsou jen podiadné drobnosti. Rika-
la jsem si, Ze to muzZe byt jen generaéni zaleZitost. Zfejmé ale oslovovani
a viibec forma e-mailové komunikace nelezi v hlavé jenom mné a neni jen
pouhopouhym projevem staromilstvi.

Elektronickou komunikaci se zabyval ¢lanek jednoho ¢isla popular-
niho ¢asopisu (3). Autorka v ném pise (cituji s jejim laskavym svolenim):
Uz nékolik let mé ze Zidle nadzveddvd jeden pracovni trend. Naprosto cizi
lidé mé v e-mailech oslovuji kfestnim jménem (vida - a je to tu — oslove-
ni - pozn. autorky). Z odborné literatury pro marketing jsem se dozvédéla,
Ze jde o obvykly postup pti navazovdni pracovniho e-mailového kontak-
tu. Vychdzi ze zdpadni kultury, kde se kiestnimi jmény oslovuji lidé bézné
i v pracovni komunikaci. Autofi této p¥irucky ale zapomnéli na diileZitou
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drobnost. Ze i ve volné americké kultute nejdfiv jeden z partnerii druhému
navrhne, aby mu fikal kfestnim jménem (obvykle ten, ktery by podle zazi-
tych pravidel etikety jako prvni poddval ruku...).“ Vidim, Ze nejsem sama,
kdo tento pocit ma.

2.2 Dalsi zasady e-etikety

Autorka vy$e zminéného ¢lanku (3) dodava jesté nékolik rad a pravidel
e-mailovani, dovolim si je také ocitovat (podle pfani autorky uvadim, ze
tvirci jsou Lenka Tréglovd a internet):

»Zklidnéte své vykticniky - jeden na zakonceni véty zvolaci staci, jinak
budete piisobit jako nadmérné emociondlni chaot.

Nechte si od cesty osobni detaily - Ze jste Zddané informace podali pozdéji
z duwvodu kocoviny, vaseho pracovniho partnera nezajimd, a pokud narazite
na vylééeného alkoholika, dost si to polepite.

Dékujte jen jednou - se slusnosti dojdete nejddle, se servilnosti se miiZete
dost brzo zaseknout.

To samé plati pro omluvu.

PouZziti tlacitka, Odpovédét vsem' si vidycky desetkrdt rozmyslete (témét
kazdy pocitacové ¢inny clovék md minimdlné jednu historku, kterd zpiiso-
buje husi kuzi, protozZe obsahuje vétu, a pak jsem to poslal celému podniku).

Nepouzivejte novotvary -, Dd“misto dobry den, diky za, odpovku‘ misto
za odpovéd, diimyslné ksichtiky z interpunkénich znamének, radoby teen-
agerovské zkratky OMG nebo LOL v profesiondlni korespondenci nemaji co
délat. Jinak je jen otdzkou casu, kdy si misto, Dékuji za spoluprdci a tésim
se na nasi zittejsi schuzku' budeme psdt, Zabils, ¢ u zejtra"”

Deset pravidel pracovnich e-maila (prevzato s laskavym svolenim
autorky) (3)

1. Jakkoli se jazykovd pravidla v bézném pracovnim styku rozvoliuji,
v e-mailech se drzte gramatiky jako u maturity. Kazdd chyba vim srazi
u ptijemce povést i body.

2. Dodrzujte neutrdlni tén. Ptilisné jdsdni, invektivy ani kamarddicko-
vdni do obchodni (a dodejme, Ze ani akademické - pozn. autorky) kore-
spondence nepatfi.

3. Vyssi bere. Kdyz vas nadrizeny v e-mailech ptejde na pidtelstéjsi tom,
miizete taky, ale prvni smajlik musi padnout od néj.
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4. Dékuijte jen jednou. Pracovni laskavost neni na urovni darované led-
viny, tudiz neni na misté se p¥ilis rozplyvat vdécnosti.

5. Omluvte se taky jen jednou. Mdte priisvih? Omluvte se, uvedte diivod,
navrhnéte feSeni a konec. Jinak se sami stavite do role chuddka ¢&i smolate.

6. Promyslete si predmét e-mailu. Ptijemce ho uvidi jako prvni, takZe
se drzte profesiondlniho slovniku. Ahoj, Kuk nebo Baf nejsou dobry ndpad.

7. Zjistéte si, jestli jde z vaseho e-mailu stdhnout odesland posta. Vétsinou
na to existuje trik, ktery funguje, pokud si ptijemce zprdvu jiz neotevrel. Po-
radte se s firemnim IT specialistou. Naptiklad Gmail md moznost nainsta-
lovat funkci Undo, kterou miiZete odeslany e-mail do deseti vtetin zastavit.

8. Budte co nejstrucnéjsi. Kdyz otevrete e-mail delsi nez jedna obrazovka,
taky se vam moc nechce si ho ¢ist.

9. Nepouzivejte mail jako SMS, na kterou cekdte okamzZitou odpovéd.
Jestli néco pospichd, pouzijte mobil. Nejproduktivnéjsi lidé se naulili svou
schranku kontrolovat ttikrdt Ctyfikrdt denné, aby je to nerusilo od prdce
vyZadujici sousttedéni.

10. Az budete nastavovat odpovéd v nepfitomnosti, drzte se jen pracov-
nich faktii., Kis kis, pravé se valim na plazi, napiste mi pristi tyden‘ nepobavi
nikoho, kdo od vds prdvé néco potiebuje.”

Akademické vztahy jsou vlastné také vztahy pracovnimi, maji v§ak
jesté nékteré dalsi atributy. DodrZovat zdsady pracovni etikety, v tomto
piipadé e-etikety, neni myslim viibec na $kodu. Vyse uvedené zasady jsou
velmi trefné a dékuji jejich autorce (a internetu), ze umoznila jejich vyuziti
iv této prirucce.

2.3 KISS - dulezité pravidlo
elektronické komunikace

Zasady elektronické komunikace jsou docela aktualnim tématem. Napf.

v uéebnici Academic Vocabulary in Use (4) jsou uvedeny nékteré zaklady

e-etikety a pravidel efektivni online komunikace nasledovné:

= Predtim nez odkliknete ,,odeslat®, si prectéte, co jste napsali.

= Spravné vyplite rubriku ,,pfedmét” - vystizné sviij e-mail nazvéte.

» V hromadné korespondenci se drzte zasady lurk before you leap, tedy
vsimejte si zvyklosti ostatnich, nez se sami pustite do diskuze.

» Drizte se zasady KISS (Keep it Short and Simple).

= Respektujte ostatni diskutujici.
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Elektronickd komunikace pfinasi neuvétitelné moznosti, je rychla, ne-
vtirava, obsaznd. Pokud v$ak dostavame desitky e-mailt denné, muze byt
i docela stresujici, takze si mnozi zvykli v ramci efektivnosti neotevirat
elektronickou postu kazdou chvili nebo nemit ji nepretrzité otevienou, ale
vyhradit si nékolikrat denné chvili ¢asu a odpovidat na ni. Telefonni apli-
kace umozni vyuzit ¢as v dopravnim prostfedku, pti cekani apod., takze
¢lovék nemusi vyfizovanim posty ztracet drahocenné chvile soustfedéni
a neruseného ¢asu, které mize vénovat tviréi praci. Clovék se tak ale tro-
chu stava otrokem elektronické komunikace, ktera ho pronasleduje v kazdé
volné chvili, je to ovSem otdzka time-managementu kazdého z nas.

Na postu, ktera je nam adresovana (nikoli na hromadné e-maily a re-
klamni sdéleni), bychom méli odpovidat bez vétsiho prodleni, pokud mozno
do druhého dne. Proto je dilezité dodrzovat onu vy$e zminénou zasadu
KISS. E-maily del$i nez nékolik radki, nebo snad dokonce pres celou ob-
razovku nds (a nejen nas) odradi jiz na prvni pohled. Dlouhd vysvétlovani,
zdtvodnovani do e-mailu nepatfi. Pofad mame prece jen spoustu jinych
moznosti komunikace, takze pokud chceme sdélit néco slozitého, je urci-
té lepsi osobni nebo telefonicky kontakt, pfi feseni spole¢ného tkolu pak
tfeba i skypova konference apod. Miizeme se domluvit a e-mailem si po-
slat material v priloze.

Zverejnéni e-maila

Kazdému z nas se to asi podaftilo. Vzdy z toho byl mensi ¢i vétsi poprask —
bud jsme odeslali zpravu se soukromym nebo ne prili$ lichotivym obsa-
hem celému adresari tim, ze jsme odkliknuli ,,odeslat vSem®, nebo nékdo
z adresatti pokracoval v korespondenci a zaradil do ni jesté dalsi adresaty,
takzZe se nas e-mail dostal do rukou nékomu, komu bychom jej ani neposlali,
nebo dokonce v zddném pripadé poslat nechtéli. I's tim je tfeba pocitat —
vlastné s faktem, Ze e-mailovéa korespondence je korespondenci v podstaté
verejnou, nebot i velmi soukroma zprava se jednoduse muzZe vefejnou stat.
Doporucuji reagovat jen na e-maily, které jsou ur¢ené nam, a pokud mozno
si nev$imat toho, co ndm urceno nebylo.
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