ZASADY EFEKTIVNEJ E-MAILOVEJ KOMUNIKACIE

Posielanie e-mailov patri v su¢asnosti medzi najcastejsie formy elektronickej komunikacie, ¢o
plati aj pre akademické prostredie. V nasledujucich riadkoch pontikame niekol'ko uzito¢nych
rad, ako mdze Student tento sposob komunikacie zefektivnit, ¢im ul'ah¢i pracu 'ud’'om, s
ktorymi prichddza na akademickej pode najcCastejSie do kontaktu (vyucujucim a ostatnym
nepedagogickym zamestnancom, najma Studijnym referentkam), a v konecnom dosledku aj
sebe. Treba si totiz uvedomit’, Ze vyucujuci ¢i Studijné referentky maji mnozstvo Studentov,
¢o znamena aj mnozstvo e-mailov, ktoré musi v ramci svojej prace administrovat’.

Vzdy vypliite kolénku Predmet spravy — stru¢ne a zaroven vystizne. To znamena, ze
neuvadzajte vSeobecné slova ako otazka ¢i pripomenutie, ale bud'te konkrétnejsi, napr.
konzultacie 10. 10. 2018.

V uvode vyucujucich oslovujte vo forme Vazeny pan doktor/docent/profesor.

Pod kazdy e-mail sa podpiste, najlepSie celym menom a priezviskom a uvedenim
skratky Studijného programu a roku Studia. Uvedomte si, ze zavereény podpis je
jednak formou pozdravu a vyjadrenim ucty voc¢i vyucujucemu, a jednak ide o d’alsi
spdsob, ako vas moze ucitel’ rychlo identifikovat'.

Zvazte efektivnost’ zvolenej komunikacnej metddy:

a) Zvazte, ¢i je vhodné vasu otazku riesit’ prave formou e-mailu, alebo ¢i by nebolo
lepsie vyuzit’ osobné stretnutie pocas konzultaénych hodin vyucujiceho.

b) E-mail moZete naopak vyuzit' ako predpripravu na konzultacie, napriklad v pripade,
ak potrebujete odporucit’ literatiru na nejaku Specifickli tému (od vyucujuceho
nemozno o¢akavat’, ze bude vediet’ vSetky tidaje naspamairt’).

Necakajte, Ze sa problém (napr. s rozvrhom) vyriesi sam. Bud'te aktivni a na problém
upozornite vyucujiceho, titora, vediiceho katedry, riaditel’a inStitutu ¢i prodekana pre
vzdeldvanie.

Skor nez sa spytate ¢i poSlete e-mail, pouvazujte, ¢i sa informacia nenachédza v
dostupnych zdrojoch (napr. na webovej stranke fakulty, v tejto prirucke, na
Facebooku). Je to jednoduchsia cesta, nez cakat na elektronicki odpoved’.

Uvazujte realisticky. Nemodzete cakat, Ze odpoved dostanete automaticky a vzdy
obratom. Vyucujuci a Studijné referentky maji mnoho povinnosti a mnoho Studentov,
takZe k odpovedi na vas e-mail sa nemusia dostat’ pol hodinu po jej odoslani. Navyse,
existuje aj vikend, sviatky a dovolenky.

Zdroj: Prirucka pre Studentov: Zdikladné informacie o Studiu [online]. Dostupné z:
file:///C:/Documents%20and%20Settings/PC/My%20Documents/Downloads/prirucka-studenti-
20-10-2014.pdf

Vyucujici a vyuCujiuce nebudu reagovat’ na mailové podnety/otazky v pripade, Ze
nebudi vykazovat’ znamky Standardnej mailovej komunikacie a reSpektovat’
uvedené zasady.



