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1. Uvod do elektronické komunikace

1.1. Coje to komunikace?

Komunikace je proces prenosu informaci a myslenek mezi jednotlivci nebo skupinami
prostiednictvim riznych metod a médii. To zahrnuje verbalni, neverbalni, psanou a elektronickou
komunikaci. V $irs§im kontextu je komunikace zpUsob, jakym jedinci vytvareji a sdileji svdj vyznam
s ostatnimi.

1.2. Kdevznikdainformace?

Na strané pfijemce...

Y 2

CA
NG

1.3. Historie a vyznam.

Komunikace je zakladnim lidskym fenoménem a je klicova pro vétsinu aspektd naseho
kazdodenniho Zivota, véetné& vzdélavani, prace, rodiny a spolecenskych vztahl. Vyvoj
technologie v poslednich desetiletich dramaticky rozsifil nase schopnosti komunikovat na dalku
avrealném Case, coz mélo hluboky dopad na spolecnost jako celek.

1.4. Prechod od tradicni postovni komunikace k digitalnimu
prostredi.

Aneb od prenosu informaci ustné, kourovymi signaly pfes postovni holuby, listovni zasilky az po
telegraf ¢i dalnopis. Pfechod od tradi¢nich metod komunikace k digitalnimu prostredi
pfedstavuje fascinujici cestu lidského vynalézavosti a potfeby sdilet informace.
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Historie komunikace saha do doby, kdy nasi predkové predavali zpravy ustné nebo pomoci
primitivnich vizualnich metod, jako byly koufové signaly. Postupem ¢asu se objevily inovativni
metody, jako posStovni holubi, ktefi dokazali prenaset zpravy na velké vzdalenosti. AvSak
skute¢nym prilomem bylo zavedeni postovnich sluzeb, které umoznily pfenos pisemnych zprav
mezi jednotlivci a komunitami.

V primyslové revoluci pfinesl telegraf a pozdéji dalnopis radikalni zménu v rychlosti a dosahu
komunikace, pficemz vzdalené oblasti byly nyni spojeny v realném ¢ase. Tyto tradi¢ni metody
polozily zadklad pro dnesni digitalni éru, kdy jsme sveédky exploze technologii, které nam umoznuiji
sdilet myslenky a informace na globalni drovni béhem vtefin.

1.6.  Rlst internetu ajeho vliv na komunikaci - od prvnich e-mail( az
po moderni komunikacni platformy.

Vznik emailu

Email je uzce spojen s poCatkem samotného internetu, tehdy jesté ARPANETu. Jesté pred jeho
vznikem existovaly elektronické zpravy pro komunikaci s centralnim pocitacem, nicméné

historie elektronické posty se zacala odvijet az o péar let pozdéji.

Spolec¢nost Bolt Beranek (BBN) pracovala v roce 1971 pro americké ministerstvo obrany, které
tehdy ARPANET provozovalo ajeden zjejich zaméstancu se zabyval prenosem soubor( zjednoho
pocitace na druhy. Jmenoval se Ray Tomlinson a problém vyfesil tak, Zze s pfenosem jednoduse
propojil svlj prvni vynalez - program pro ukladani zprav. Mezi jméno uZivatele a jméno poditace
jednoduse pfidal znak zavinace a bylo. Soucasti zpravy tehdy musela byt Uplna cesta, pres které
pocitaCe se ma zprava smérovat. VSechny sité totiz nebyly navzajem propojeny.

Prvni email: neznamy

UpIné prvni zpravu poslal sam sobé z jednoho pocitaée na druhy v ramci jediné mistnosti. Co bylo
jeho obsahem se dnesjiz nevi, protoze to Ray okamzité po odeslani pustil z hlavy. Tenkrat to pro
néj nebyl ani pomysiny maly krok a za velky skok pro lidstvo to nepovazoval jiz vibec.

Protoze ARPANET byl armadni projekt, nebylo moc co komu psat, a tak se email pfilis
nerozsifoval. Trochu mu pomohlo mu az rozSifeni a zapojeni univerzit. V roce 1976 poslala
elektronickou zpravu take kralovna Alzbéta Il. Stalo se tak na jedné britské vojenské zakladné a
obsah zpravy je opét neznamy. Mohlo jit o vojenskeé tajemstvi, pfikaz nemackat Cervené tlacitko,

nebo také o zcelanéco jiného. Kralovna dodnes mlci.

Spam, spam, spam

O dva roky pozdéji byl na tehdy znamé pocitace zaslan email obsahujici reklamu. Tehdy si jej
mozna uzivatelé precetli se zajmem jako novinku a nalada Cist nevyzadanou reklamu na
monitorech jim vydrzela az do roku 1998, kdy se teprve zacalo pro nevyzadanou poStu pouzivat
slovo spam. Dnes tvofi spam naprostou vétSinu veSkeré zaslané poSty a nastésti byva zachycen
jiz jesté pred tim, nez se dostane do vasi schranky. Nevyzadané zpravy, na které kazdé rano
nadavate pfi otevreni svoji schranky, tak tvofi naprosté minimum skute¢ného spamu.
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Mluvime tu o emailu, ale slovo email bylo pouzito teprve az v roce 1982. Jak se elektronickym
zpravam fikalo do té doby, neni zfejmé, ale pravdépodobné nijak. Tato okrajova technologie
tenkrat zajimala asi jen par inzenyr( a kralovnu.

Usmivejte se, prosim
Ve stejném roce 1982 byl ,vynalezen” prvni pocitacovy smajlik (plvodni smajlik, tedy kulata
usmeévava Zluta hlavicka je vSak jesté starsi).

=

Prekvapivé ho nevymyslel Forrest Gump otiskem své upocené bézecke tvare na tricko, ale Scott
Fahlman, pocitacovy inZzenyr z univerzity Carnegie Mellon v Pittsburghu. Stru¢na elektronicka
komunikace neumoznovala jednoduse vyjadfit emoce a sarkasmus, a tak navrhnul pouzivat
symboly :-)a :~(. Stalo se tak 19. zari 1982 a od té doby pouzivd emotikony, neboli smajliky, kromé
firemni komunikace témer kazdy.

Problémy s hackocarkami

Tehdy se Setfilo na kazdém bitu a tak se ASCII znaky ve zpravé kddovaly jen 7bitové, coz nam
pozdgji zplsobilo znamé problémy. Do sedmi bitd bylo mozné zakodovat pouze 128 znaki a tak
na diakritiku misto nezbylo. Nejprve se to nijak nefeSilo a psalo se bez diakritiky. Poté se
pouzivaly dvé metody zaloZzené na kddovani chybéjicich znakl z plvodnich sedmi bitd, coz ale
musely podporovat obé strany. Ale stacil jediny starSi server na prenosove cesté, ktery kodovani
Spatné pochopil, a diakritika byla ta tam. Hlavné starSi generace tak dnes diakritiku obcas ze
zvyku stéle nepouziva.

Email byl dale rozsifen o standard MIME, diky kterému uz nemusi jit jen o prosty text, ale zpravu
Ize poslat jako HTML stranku. Diky MIME také m(zete vkladat pfilohu.

Léta devadesata: uz se nas to tyka

Nejvétsiho rozmachu dosahnul email az s prerodem ARPANETu v internet a po zavedeni
doménoveho systému. Globalni sit se poCatkem devadesatych let dostala i k ndm. Pamatujete
prvni freemaily od IOL, Volny, Post.cz.

V roce 1997 koupil Microsoft za 400 milionG dolard Hotmail a vydal prvni Outlook. Google
zareagoval az o deset let pozdéjiatojen diky iniciativé nékolika svych zaméstnanct, ktefivyvinuli
Gmail jako vedlejsi projekt. Dnes je kvdli socialnim sitim emailova komunikace na ustupu. Mladi
lidé maji Casto email jen jako prihlaSovaci udaj do Facebooku &i Instagramu.
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E-mailova etiketa

At uz jde o osobni postu, nebo o firemni, stoji za to dodrzovat néktera nepsana pravidla. Vy si
mozna myslite, ze udélate ostatnim radost, kdyz jim poslete 20MB video stahnuté z Youtube jako
pfilohuanezapomenete vSechny pfijemce uvést do kopie, aby kazdy vidél adresy vSech ostatnich
aztextu bylo poznat, ze jde o podesaté preposlany email.

Bez emailu se neobejdete, na mnoha sluzbach dnes nahrazuje uzivatelské jméno

Takto se to opravdu nedéla. Velikost pfilohy byva u mnoha postovnich serverl omezena,
neni vhodné prekraCovat 5 MB, a pokud je to snadno stahnutelny obsah, dejte radéji do
zpravy odkaz.

Jestlize néco posilate vice lidem a neni dilezité, aby se navzajem vidéli, dejte vSechny
pfijemce do slepé kopie. Od toho se jmenuje slepa, protoze pfijemce neuvidi seznam lidi,
kterym jste email poslali. Divili byste se, kolik firem vibec neumi slepou kopii spravné
pouzivat.

Nezapomente aninato, jak vas email vypad4, tedy jakou ma adresu. Email je vase unikatni
jméno oddélené zavinacem, poté nasleduje jméno serveru a narodni doména. Jakmile
Clovék trochu vyroste, uvedomi si, Zze jeho email ve tvaru slunickobroucinek@libimseti.cz
neni to pravé, &im by se chtél prezentovat a zatouzi po normalni adrese. Casem
vybrousena je kombinace jméno.pfijmeni@server.cz, ovSem takova adresa je Casto
zabrana. V tom momenté nezoufejde a kupte si viastni doménu. Email je tu 40 let a mGze
se jmenovat stejné, jako vy.

Casova osa e-mailu

Ray Tomlinson poslal prvni email z pocitace na pocitac.
Nepfikladal tomu dilezitost a okamzité zapomnél, co bylo
jeho obsahem. Taky se to jesté nejmenovalo email.

Kralovna Alzbéta ll. poslala email. Délala to po celou dobu
své vlady, ale samozfejmé je nepsala sama. Diktovala je
sluzebnictvu.

Prvni nevyzadany email s reklamou odeslan, ovSem asi to
nikou nevadilo. Slovo spam se do slovniki dostalo az 0 20
let pozdéji.
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Teprve po jedenactiletech se tato forma elektronickeé
komunikace zacala nazyvat e-mail. Neni znamo, jak tomu
fikali do té doby. Ve stejném roce byl také poprvé pouzit
prvni smajlik :).

V serialu Simpsonovi odhalil Homer sv{j email:
chunkyloverb6@aol.com. Kolik za tuto skrytou reklamu
zaplatila spole¢nost AOL neniznamo.

Jako vedlej$i produkt nékolika zaméstnancd Google
vznika Gmail. Dlouho byl na pozvanky a nalepky beta se
zbavil az nedavno.

Asociace AP Stylebook zavedlazménu v oznaceni slova e- /
mail. Vypustila spojovnik a nyni uz se piSe jen kratce: g
email. | /

/

1.6.  Typy elektronické komunikace.

E-maily

Hlavni prostfedek komunikace ve vétsiné firem.

Chaty

rychla komunikace v realném case, napfr. Slack, Teams.

Mnoho firem kombinuje e-mail s témito alternativnimi nastroji, protoZe oba zplsoby komunikace
maji své vyhody. Zatimco e-mail je Casto preferovan pro formalnéjsi komunikaci, komunikacni

Videohovory

Zoom, Microsoft Teams, Google Meet - idealni pro setkani na dalku nebo pracovni pohovory.
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1.7.

1.8.

ProC je elektronicka komunikace dnes nezbytna pro vétsinu
odvetvi?

Rychlost a efektivita: Elektronickd komunikace umoznuje témér okamzité doruceni
zprav bez ohledu na vzdalenost. To vede k rychlejsim rozhodovani, reakcim a provadeéni
zmén. Predpoklada to ovsem zvladnuti dané technologie (psani véemi deseti, znalost
aplikace, ...)

Dostupnost: S nastroji jako jsou smartphony a notebooky mizeme komunikovat
odkudkoliv a kdykoliv, coz podporuje flexibilitu prace a rychly pfistup k informacim.
Nizké naklady: Oproti tradicnim formam komunikace, jako jsou dopisy nebo fyzicka
setkani, m(ze byt elektronicka komunikace nakladové efektivni, zejména pfi komunikaci
na dlouhé vzdalenosti.

Zjednoduseni spoluprace: Aplikace a nastroje uréené pro tymovou spolupraci umoznuji
sdileni dokumentd, spole¢nou praci na projektech a brainstorming v realném case.
Globalni dosah: Elektronickd komunikace zjednodusuje interakci mezi lidmi z rdznych
koutl svéta, ¢imz podporuje globalizaci obchodu a vyzkumu.

Uchovani zaznamu: Elektronicka komunikace poskytuje moznost snadného uchovani a
archivace komunikace, coz mize byt uzite¢né pro referenci, dokumentaci nebo soulad s
pravnimi predpisy.

Multimédia a flexibilita: Elektronicka komunikace umozniuje snadné zaclenéni obrazk(,
videi a dal$ich multimédii do komunikace, coZz mize pomoci lépe vyjadrit myslenky nebo
prezentovat informace. Aneb jeden obrazek za 1000 slov.

Personalizace: E-maily a dalSi formy elektronické komunikace mohou byt snadno
prizplsobeny specifickym cilovym skupinam, coz umoznuje efektivngj$i marketingové
kampané.

Bezpecénost a soukromi: | kdyz elektronickda komunikace pfinasi vyzvy v oblasti
bezpecénosti, moderni nastroje a protokoly nabizeji Sifrovani a ochranu dat, coz muze
poskytovat vysokou urover ochrany osobnich a obchodnich informaci.

Environmentalni pfinosy: Omezenim potfeby fyzickych dokumentl a setkani mdze
elektronicka komunikace snizit ekologickou stopu spole¢nosti, napfiklad snizenim
potreby tisku nebo cestovani.

Nevyhody elektronické komunikace.

Bezpeénostni rizika: Elektronickd komunikace mlze byt nachylna k hackerdm, virim,
malware a phishingovym utoklm. Pokud nejsou rfadné zabezpeceny, citlivé informace
mohou byt kompromitovany.

Pretizeni informacemi: S rlstem elektronické komunikace mnozi jednotlivci Celi
"pfetizeni e-mailem" nebo obdrzeni pfili§ mnoha informaci, coz mlze byt stresujicia mize
snizovat produktivitu.

Nesrozumitelnost nebo chyby v komunikaci: Bez fyzické pritomnosti mize byt tézkeé
odhadnout ton a kontext zpravy, coz mize vést k nedorozumeénim.

Zavislost na technologiich: Spole¢nosti a jednotlivci se mohou stat zavislymi na
technologii, coz mGze zpUsobit problémy v pfipadé vypadkd nebo poruch a mize mit
negativni dopad na jejich dusevni zdravi.
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Socialni izolace: Prilisna zavislost na elektronické komunikaci mlze snizit osobni
interakci a vytvaret pocit izolace mezi jednotlivci.

Naklady na technologii: | kdyz elektronickd komunikace mize byt v nékterych ohledech
nakladové efektivni, poatecnia provozni naklady na technologicka zafizeni a softwarove
licencie mohou byt vyznamné.

Ztrata osobniho kontaktu: Elektronicka komunikace mdze byt vnimana jako méné
osobni neZ face-to-face interakce, coz mlze ovlivnit vztahy a divéru. Ztrata emoci ve
sdéleni.

Problémy s work-life balance: S prenosnymi zafizenimi a neustalym pfistupem k
elektronické komunikaci mize byt tézké oddélit pracovni zivot od osobniho, coz mize
vest k vyhoreni.

Ztrata divérnosti: Je snadnéjsinespravné poslat informace nebo je sdilet s nezadoucimi
osobami, coz mlze vést k Uniku citlivych dat.
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2. Vyznam elektronické komunikace (nejen) ve firemnim
prostredi

Elektronickd komunikace, at uz prostfednictvim e-mailQ, chatovacich aplikaci, video hovor(
nebo socialnich médii, pfedstavuje patef mnoha souc¢asnych podnikd a organizaci. Jeji vyznam
je patrny ve v§ech aspektech moderni spole¢nosti a kultury, a to jak v profesnim, tak v osobnim
Zivoté.

2.1.  Rychlost

V dnesdni dobé je schopnost rychle komunikovat a reagovat jednim z kli¢ovych faktord uspéchu.
Ve svétg, kde je informace vyhodou, umoznuje elektronicka komunikace témeér okamzite Sifenia
ziskavaniinformaci.

e Cas = penize: Ve firemnim prostfedi znamena rychlejsi komunikace &asto efektivngjsi
rozhodovani, rychlej$i obchodni transakce a zkracené ¢ekaci doby. Kdyz miZzete rychle
komunikovat s kolegy, zakazniky nebo dodavateli, mlzete byt vzdy o krok napred.

e Komunikace v realném ¢éase: Aplikace pro okamzité zpravy a video hovory umoziuji
tymdm komunikovat v redlném Case, coz zjednodus$uje spolupraci, brainstorming a
rychlé feSeni problém.

e Offline noviny = v€erejsi zpravy: V digitalnim véku jsou tradiéni média ¢asto krok za
aktualnimi udalostmi. Elektronickd komunikace ndam umoziuje zdstat informovani v
realném Case.

e Vyhody a nevyhody byt neustale “na pFijmu”: Zatimco stala konektivita ma své vyhody v
podobé neustélého pristupu k informacim a schopnosti komunikovat kdekoli a kdykoli,
mé také své nevyhody. Byt neustale “na pfijmu” mize zpUsobit pretizeni informacemi,
stres a vyhoreni.

e Digitalnidetox: Vreakcina tyto vyzvy se mnoho lidi obraci k "digitalnimu detoxu" - obdobi,
kdy se védomé vyhybaji elektronickym zafizenim a online interakci, aby se regenerovalia
znovu nasli rovnovahu. To miZe zahrnovat véci jako omezeni kontroly e-maild mimo
pracovni dobu, traveni vikend( bez socialnich médii nebo dokonce tydenni dovolené bez
jakékoli elektronické komunikace.

Elektronicka komunikace nam prinesla mnoho vyhod v podobé rychlosti, efektivity a pFistupu k
informacim. Nicméné je také dllezité byt si védom jejich potencialnich nevyhod a aktivné hledat
zpUsoby, jak najit rovhovahu v nasem stéle vice propojeném svété.

2.2. Efektivita

V' soucasném rychlém obchodnim prostfedi hraje elektronicka komunikace klicovou roli v
zvy$ovani efektivity firem a jednotlived. Jeji vyznam je patrny nejen v profesnim, ale i v osobnim
Zivoté mnoha lidi.
e Minimalizuje potiebu fyzickych setkani: V minulosti bylo nutné poradat pravidelna
setkani ¢i konference, aby se véechny strany setkaly tvafi v tvar a projednaly dllezité

1/20



otazky. Diky elektronické komunikaci, zejména videokonferencim, mohou tymy z riznych
¢asti svéta komunikovat a spolupracovat na projektech bez nutnosti cestovani.

o Setfi éas a naklady: Elektronickd komunikace vyrazné snizuje naklady na cestovani,
ubytovani a dal$i souvisejici vydaje spojené s fyzickymi schlizkami. Navic $etfi Cas, ktery
by jinak byl vénovan pfesunu na misto setkani. Tim umozriuje firmam a jednotlivelm
vénovat vice ¢asu a zdrojG jinym dilezitym aktivitam.

e Pravidlo 5 hopu: Jedno z neformalnich pravidel elektronické komunikace fika, ze pokud
se komunikace pres e-mail ¢i chat stane pfili$ dlouhou a komplikovanou (napf. pokud
probé&hne vice nez 5 vymeén zprav tam a zpét bez dosazeni konsenzu), mdize byt
efektivnéjsi a produktivnéjsi sejit se osobné nebo alespor uspofadat videohovor. Toto
pravidlo zdUraziuje skutecnost, Ze i pres vSechny vyhody elektronické komunikace
existuji situace, kdy osobni interakce nebo hovor mdze byt vhodnéjsim resenim.

Zavérem, elektronickd komunikace pfinasi mnoho vyhod ve formé efektivity, rychlosti
a nakladové uc¢innosti. Nicmeéné je dllezité rozpoznat, kdy je lep$i pfejit z virtualniho prostiedi do
realného svéta, aby se dosahlo optimalnich vysledka.

2.3. Globalnidosah

Diky rychlému technologickému pokroku se svét stal mensim mistem, coz umoznilo podnikim
expandovat na globalni urovni. Elektronickd komunikace hraje klicovou roli v tomto globalnim
propojeni, protoze umoznuje témeér okamzité spojeni mezi jednotlivci a organizacemi napfic
kontinenty.

e Moznost komunikovat s partnery, kolegy nebo klienty po celém svété v realném case:
Bez ohledu na vzdalenost miZe nyni firma v Evropé snadno komunikovat s dodavatelem
v Asii, zaméstnancem na pracovni cesté v Africe nebo zakaznikem v Severni Americe.
Toto bylo pred nékolika desetiletimi témér nemyslitelné. Dnes mizeme diky elektronicke
komunikaci dosdhnout okamzitého spojeni, coz umoznuje rychlé rozhodovani, okamzitou
zpétnou vazbu a hlubsi mezikulturni vztahy.

e Komplikace diky ¢asovému posunu: PrestozZe elektronickd komunikace nabizi mnoho
vyhod, pfinasitaké nékteré vyzvy. Jednou z nejvétsich komplikaci pfi globalni komunikaci
je Casovy posun. Pokud napfiklad evropska firma chce uspofadat videohovor s partnerem
v Australii, musi brat v uvahu rozdil v ¢ase. Casovy posun miize zplsobovat zpozdéni v
komunikaci a mdze vyzadovat planovani mimo standardni pracovni hodiny, coZz mdze
znamenat praci v nekonvencnich hodinach pro nékteré zaméstnance.

Zavérem, elektronicka komunikace umoznila firmam dosahnout skute¢ného globalniho dosahu
a propojit se s trhy, partnery a klienty po celém svété. Ale jako s kazdou technologii i zde existuji
vyzvy, které je tfeba feSit, aby byla komunikace co nejefektivnéjSi. Zodpovédneé a uvazlive
planovani mize pomoci minimalizovat potize spojené s ¢asovymi posuny a jinymi globalnimi
komplikacemi.
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3. Etiketa elektronické komunikace

3.1.  Jak psat profesionalni e-mail

Strucnost a jasnost

e Jasny predmét: Predmét e-mailu by mél byt informativni a stru¢ny. Informuje pfijemce
0 obsahu e-mailu jesté prfedtim, nez ho otevre, coz mu pomaha urcit prioritu zpravy.

e Bytkvéci: Videalnim pfipadé by e-mail mél byt dostate¢né stru¢ny, aby se ve$el najednu
obrazovku. Predejte zbytecné informace a soustfedte se na hlavni bod.

Vhodny tén a vyvarovani se "kfiklaveho" textu

e Profesionalni a zdvorily tén: Udrzujte konzistentni, profesionalni a zdvofily ton, bez
ohledu na to, s kym komunikujete.

e Vyvarujte se velkym pismeniim: Psani viemi velkymi pismeny je v elektronické
komunikaci vnimano jako kfik. Je dllezité respektovat etiketu a nevyvolavat nepratelské
reakce.

e Zbyteéné vykfiéniky: Omezenim pouZivani vykficnikl se e-mail stava profesionalngjsim
améneé emotivnim.

Odpovédét véas

e Reaktivita: Pokud e-mail vyzaduje odpovéd, méli byste se snazit reagovat v co nejkratSim
mozném case. To ukazuje Uctu k Casu a potfebam odesilatele.

e Oznaéeni "pfeéteno": Pokud nemate ¢as na okamzitou odpovéd, mize byt dobré dat
odesilateli védét, Ze jste e-mail vidéli, napfiklad kratkym potvrzenim.

Rozpoznani, kdy je lepsi zavolat nebo domluvit osobni schlizku

e Nékteré situace a diskuse mohou vyzadovat osobni interakci misto nékolika e-maild.
Pokud komunikace zacne byt komplikovana, je Casto efektivnéjsi a produktivnéjsi vzit
telefon a vyresit problém hovorem nebo usporadat osobni schiizku.

Neposilat “bezpfedmétné” e-maily

e Prestoze mlze byt lakavé rychle odeslat e-mail bez predmétu, mdze to byt pro pfijemce
matouci. Bez predmétu miZe e-mail vypadat jako spam nebo muze byt prehlédnut.

E-mailova etiketa je nezbytna pro efektivni elektronickou komunikaci. Dodrzovani téchto

pravidel zajiStuje, ze vase zpravy budou pfijaty pozitivné a ze vase komunikace bude efektivni a
profesionalni.
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3.2. Spravné chovani pfivideohovorech
Priprava

e Kvalita zvuku a obrazu: Pred zacatkem videohovoru byste méli ovérit kvalitu svého
mikrofonu, reproduktor( a kamery. Méli byste se ujistit, Ze jste slySetelni a viditelni bez
zjevnych problém( s technikou.

e Vhodné prostredi: Vyberte si misto s dobrym osvétlenim, idealné pfirozenym, které
osvétluje vas obli¢ej ze prfedni nebo boc¢ni strany. Prostor by mél byt klidny, bez rusivych
prvkl v pozadi. Pokud mozno, zvolte neutralni pozadi.

e Internetové pfipojeni: Ujistéte se, Ze mate stabilni a rychlé internetové pripojeni. Je
doporuceno byt pfipojen kabelové misto pfes Wi-Fi pro stabilngjsi spojeni.

Obleceni

e Profesionalni vzhled: | kdyZ pracujete z domova a jste pohodingjsi, je ddleZité na
videohovory vypadat profesionalné. Vyvarujte se volnoCasovému obleceni a zvolte néco,
co byste normalné nosili do prace.

e Vyvarujte se rusivym vzorim: Nékteré vzory mohou zplsobit optické iluze na kamerach.
Jednoduché a neutralni barvy ¢asto vypadaji nejlépe.

Soustredéni

e Budte duchem pfitomni: | kdyz miZe byt lakavé délat vice véci najednou, je dllezité byt
pIné pritomni a zapojeni do videohovoru. To ukazuje respekt k ostatnim Gcastniklm.

e Minimalizujte rozptyleni: Vypnéte upozornéni na svém pocitaci, telefonu a dalSich
zafizenich. Pokud nejste pravé mluvéim, mdze byt uziteéné zapnout funkci "ztlumeni” pro
minimalizaci hluku z vaseho prostfedi.

e Primy kontakt s kamerou: Kdyz mluvite, divejte se do kamery namisto na obrazovku. Tim

vytvarite pocit ocniho kontaktu s ostatnimi ucastniky.

Doba digitalizace a prace na dalku udélala videohovory nezbytnou soucasti moderniho
pracovniho Zivota. Dodrzovani téchto nejlepsich postupd zajistuje, Ze vase videohovory budou co
nejefektivnéjsi a profesionalni.
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4. Aktualni trendy v elektronické komunikaci

4.1.  PokrocCilé nastroje pro tymovou spolupraci

Pokrocilé nastroje pro tymovou spolupraci se staly zakladem moderniho pracovniho prostredi,
zejména pro tymy, které pracuji na dalku nebo jsou rozmistény na rliznych mistech. Tyto
nastroje nabizeji fadu funkci, které usnadnuji organizaci, komunikaci, planovani a sledovani
projektl. Podivejme se blize na ¢tyfi populdrni nastroje:

1. Trello

e Charakteristika: Trello je vizudlni nastroj pro spravu projektl zaloZzeny na metodice
kanban. Uzivatelé mohou vytvaret karty pro jednotlivé ukoly a pfesouvat je mezi
sloupci, které reprezentuji riizné faze procesu.

e Priklad pouziti: Tym vyvojard méze mit sloupce jako "K diskuzi", "V praci”, "Testovani"
a "Dokonéeno”, coz jim umozni snadno sledovat pokrok jednotlivych tkolu.

2. Asana

e Charakteristika: Asana je flexibilni nastroj pro spravu projektd, ktery umoznuje tymaim
sledovat ukoly, mile, zodpovédné osoby a terminy. Mize byt zobrazena ve formé
seznamu, kanban desky, kalendare nebo Ganttoveho diagramu.

e Priklad pouziti: Marketingovy tym mdze vytvofit projekt pro nadchdzejici kampan, kde
kazdy Clen tymu ma pfifazené ukoly s terminy, a vSechny ukoly Ize zobrazit v
kalendafri, aby bylo zfejmé, kdy je co planovano.

3. Basecamp

e Charakteristika: Basecamp je vSe v jednom feSeni pro tymovou spolupréci, nabizejici
ndstroje pro diskuzni féra, spravu tkold, sdileni soubor(, kalendarni udalosti a
automatické check-ins.

e Priklad pouziti: Agentura pro web design mUze vytvofit projekt pro kazdého klienta v
Basecampu, kde mohou sdilet navrhy, sbirat zpétnou vazbu, planovat schlzky a
sledovat ukoly.

4. Miro

e Charakteristika: Miro je online kolaborativni bila tabule, kterd umoznuje tymim
vizualizovat své myslenky, vytvaret myslenkové mapy, prototypy, postupy a mnoho
dalsiho.

e Priklad pouziti: Skupina produktovych manazerd mize pouzit Miro k brainstormingu
o novych funkcich produktu, kde kazdy ¢len miize pridavat, upravovat a komentovat
napady v realném case.
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5.dira

e Charakteristika: Jira je robustni nastroj od spole¢nosti Atlassian, ktery je Siroce
vyuzivan pro sledovani chyb a spravu projektd, zejména v agilnim vyvoji software.

e Priklad pouziti: Vyvojovy tym mdze v Jira sledovat postup projektu, reportovat a resit
chyby, a definovat sprinty a epiky pro organizovany vyvoj produktu.

Tyto nastroje predstavuji jen zlomek dostupnych feseni na trhu, ale vSechny maji spolecny cil:
usnadnit tymovou spolupraci a zvysit produktivitu. Jejich flexibilita a rliznorodost funkci
umoznuje firmam vsech velikosti a odvétvi optimalizovat své pracovni postupy a dosahnout
lepsich vysledkd.

4.2. Integrované platformy pro komunikaci

(kombinace chatu, videa a sdileni dokumentd)

Integrované platformy pro komunikaci se staly stéZejnim nastrojem pro moderni firmy, protoze
nabizeji kombinované funkce pro chat, video a sdileni dokumentd. Tyto platformy zvysuji
efektivitu tymové spoluprace, protoze integruji rizné komunikacni kanaly a nastroje do jednoho
fesSeni. Pfedstavme si nékolik pfednich platforem:

1. Slack

o C(Charakteristika: Slack je komunikacni platforma, kterd nabizi organizované chatové
kanaly, soukromé zpravy, videohovory a moznost integrace s mnoha jinymi nastroji a
aplikacemi.

e Priklad pouziti: Vyvojovy tym mizZe mit samostatny chatovy kanal pro kazdy projekt, kde
diskutuji o aktualizacich, sdileji kody a integruji upozornéni z nastrojl pro sledovani chyb
nebo verzovani kodu.

2. Google Workspace (s dirazem na Meet)

e Charakteristika: Google Workspace integruje fadu produktt jako Gmail, Kalendar, Disk,
Dokumenty a Meet. Meet je platforma pro videohovory, ktera umoznuje konferencni
hovory, prezentace a spolupraci v realném case.

e Priklad pouziti: HR oddéleni mlZze organizovat virtualni pohovory pfes Google Meet a
zaroven sdilet a spolupracovat na dokumentech s otazkami a hodnocenim kandidat( v
realném Case.

3. Microsoft 365 (s dirazem na Teams)

e Charakteristika: Microsoft 365 je soubor produktl vcetné Outlook, Word, Excel,
PowerPoint a Teams. Teams je centralni komunikacni platforma, ktera kombinuje chat,
videohovory, sdileni soubor( a integraci s ostatnimi produkty Microsoft 365.

e Priklad pouziti: Prodejni tym muZe vytvofit tym v aplikaci Teams pro konkrétniho klienta,
kde mlze komunikovat, sdilet prezentace, planovat schlizky a kolaborativné pracovat na
smlouvach v aplikaci Word.
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Integrované platformy pro komunikaci nabizeji vyhody v podobé centralizace komunikace a
snadného pfistupu k dllezitym informacim a nastrojdm. Umoznuji tymGm snadno a efektivné
spolupracovat bez ohledu na jejich geografické umisténi.

4.3. Virtual Reality a Augmented Reality v komunikaci

Virtual Reality (VR) a Augmented Reality (AR) predstavuji dva inovativni zplsoby, jakymi
technologie méni zplsob, jakym komunikujeme, interagujeme a sdilime informace. Oba tyto
koncepty rozsifuji naSe moznosti percepci a interakci s digitalnim svétem, pficemz kazdy z nich
prinasi unikatni vlastnostia vyhody.

1. Virtual Reality (VR)

Virtual Reality vytvaripIné imerzivnidigitalni prostfedi, do kteréhojsou uzivatelé "pfeneseni”. Diky
specialnim VR brylim a ¢asto i dal$im dopliikiim, jako jsou senzory pohybu nebo rukavice, mohou
uzivatelé prozkoumavat a interagovat s timto prostfedim.

Priklady VR v komunikaci:

e Zasedaci mistnosti ve VR: Firmy jako Spatial umoznuji tym{m setkat se ve virtualnich
zasedacich mistnostech, kde mohou sdilet prezentace, navrhy a dalSi materialy jako by
byli ve stejné mistnosti.

e Socialni VR platformy: Aplikace jako VRChat nebo AltspaceVR umozriuji uzivateldm
vytvaret avatary a interagovat s ostatnimi v virtualnim prostoru.

e Vzdélavaci simulace: VR mize byt pouZito k vytvoreni realistickych vzdélavacich
scénard, napfiklad pro lIékafsky trénink nebo simulaci letu.

2. Augmented Reality (AR)

Na rozdil od VR, AR nevytvafi GpIné novy svét, ale "roz$ifuje" realny svét o digitalni prvky. AR mize
byt pristupna pomoci smartphone, tabletu nebo specialnich bryli, jako jsou napf. Microsoft
HoloLens.

Priklady AR v komunikaci:
e AR vizitky: Klasické vizitky mohou byt oZiveny AR, kdy po nasmeérovani smartphonu na
vizitku mQze uzivatel vidét interaktivni obsah, jako je video nebo 3D model.
e Interaktivni prezentace a seminafe: Prednasejici mohou ozivit své prezentace
prostfednictvim AR, kde ucastnici mohou vidét 3D modely nebo animace.
e Kolaborativni nastroje: AR aplikace mohou umoznit tymdm, aby v realném Case
pracovaly na 3D navrzich a modelech ve fyzickém prostoru.

Jak VR, tak AR nabizeji obrovsky potencial v oblasti komunikace, at uz jde o podnikani, vzdélavani,

zabavu nebo socialni interakci. Jejich schopnost preklenout fyzické bariéry a poskytnout
intenzivni a interaktivni zazitky méni zplsob, jakym vnimame digitalni komunikaci.
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4.4,

Vyuzitiumeéle inteligence v elektronické komunikaci

Aplikace umélé inteligence ve firemni komunikaci

Zpracovani pfijatych e-maild a navrh odpovédi: Pokrogilé systémy umélé inteligence
mohou dokonce proditat obsah e-maild, identifikovat klicové body a automaticky
navrhovat odpovédi ¢i akéni body - nastroj Superflows.ai. Prikladem mze byt nastroj,
ktery z e-maill s pozadavky na schlzky automaticky vytvari kalendarové udalosti.
Chatboty pro rychlou zakaznickou podporu: Mnoho firem vyuziva chatboty k
okamzitému zodpovézeni dotaz(i zakaznikl, aniz by musely vénovat ¢as lidskym
operatorim. Prikladem je chatbot firmy IBM, Watson, ktery pomaha fesit technické
problémy zaméstnancd.

Automaticka klasifikace a archivace e-maili: Uméla inteligence mize vyrazné usnadnit
organizaci e-mailové komunikace tim, Ze rozpozna vzory a automaticky zarazuje e-maily
do relevantnich kategorii. Microsoft Outlook napfiklad rozdéluje e-maily do slozek jako
"Prioritni" a "Ostatni" na zakladé analyzy chovani uzivatele.

Personalizace obsahu v e-mailovych kampanich: Na zakladé datové analyzy a umélé
inteligence mdze firma lépe prizpdsobit svlj marketingovy obsah potfebam a
preferencim zdkaznika. Napfiklad platforma Mailchimp vyuziva Al k optimalizaci e-
mailovych kampani podle toho, jaky obsah nejlépe rezonuje s cilovou skupinou.

Bezpecnostni aspekty umélé inteligence v komunikaci

Detekce phishingovych e-maili: Uméla inteligence pomaha identifikovat a blokovat
podezielé e-maily, které mohou obsahovat phishingoveé utoky. Systémy jako ten v Gmailu
analyzuji miliony e-maild denné a uCi se rozpoznavat charakteristické znaky
phishingovych pokusd.

Ochrana citlivych informaci: Pokrocilé algoritmy mohou skenovat obsah sdileny mezi
zamestnanci a identifikovat potencialné citlivé informace, jako jsou kreditni karty Ci
osobni Gdaje, a varovat uzivatele pfed jejich sdilenim. Prikladem miZe byt funkce Data
Loss Prevention v Microsoft 365, ktera monitoruje komunikaci v Teams a Outlooku.

Uméla inteligence v elektronické komunikaci nabizi mnoho vyhod, zejména ve firemnim
prostfedi, kde efektivita a bezpecnost hraji klicovou roli.
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5. Bezpecénost a ochrana osobnich udaju

V dnesnidobé digitalni technologie je ochrana elektronické identity a citlivych informaci zasadni.
Se zvysujicim se poctem kybernetickych Gtokl je dllezité mit povédomi o tom, jak chranit své
osobnia pracovni udaje.

b.1.  Chranéni elektronické identity a citlivych informaci
e Zabezpeceni zafizeni: Ujistéte se, Ze vaSe pocitace, smartphony a tablety maji aktualni

antivirovy software ajsou pravidelné aktualizovany.

e Bezpecéné internetové pfipojeni: Vzdy se pfipojujte k internetu prostfednictvim
zabezpeceného, heslem chranéného Wi-Fi. Vyhnéte se otevfenym sitim, napf. v
kavarnach nebo letistich, pokud to neni nezbytné nutné.

Priklad: Pokud se musite pfipojit k vefejné Wi-Fi, pouZzijte VPN (virtualni privatni sit), ktera vase
data Sifruje.

5.2. Vyznam silnych hesel a dvoufaktoroveé autentizace

e Silna hesla: Hesla by méla byt slozita, obsahovat kombinaci velkych a malych pismen,
Cisel a specialnich znakl. Vyhnéte se pouzivani snadno uhodnutelnych hesel, jako jsou
"password123" nebo "admin”.

Priklad: Misto "bluecar" pouzijte "Blu3C@r!78".

e Dvoufaktorova autentizace (2FA): 2FA vyZaduje dva rizné typy identifikace pro pfistup
k uctu. Typicky to zahrnuje néco, co vite (heslo) a néco, co mate (textova zprava nebo
aplikace na telefonu S kodem).

Priklad: Pfi prihlaseni k e-mailovému Gc¢tu mazete dostat SMS s kodem, ktery musite
zadat spolu s heslem.

5.3. Jakrozpoznat phishingoveé utoky ajiné hrozby

e Védomi o phishingu: Phishingové e-maily ¢asto vypadaji jako legitimni, ale obsahuiji
faleSné odkazy, které vas pfesméruji na podvodné strdnky nebo vas Zadaji o citlive
informace.

Priklad: E-mail od "vasi banky", ktery vas zada o zadani pfihlaSovacich udajd na fale$né
weboveé strance, je typickym pfikladem phishingového utoku.

e Ovérovani neznamych zprav: Pokud dostanete e-mail nebo zpravu, ktera vas zada o
citlivé informace nebo vas néjak naléhaveé tlaci k akci, vzdy to dvakrat zkontrolujte.
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Priklad: Pokud dostanete e-mail od "PayPal" o podezrelé aktivité, pfihlaste se do svého
uctu pfimo z webové stranky PayPal, nikoli z odkazu v e-mailu.

Ochrana vasi elektronické identity a citlivych informaci vyZzaduje kontinualni opatrnost a
poveédomi o nejnovéjSich hrozbach. Vzdélavani se v téchto oblastech a aplikace osvédcenych
postupd mohou vyrazné snizit riziko kompromitace.

6. Diskuze azavér

Oteviena diskuze o zku$enostech studentd s elektronickou komunikaci.
Shrnuti hlavnich bod( a doporuceni pro efektivni a bezpe¢nou elektronickou komunikaci.

Predstaveni dal$ich zdrojd a literatury pro hlubsi studium tématu.

Financovano Evropskou unii. Nazory vyjadfené jsou nazory autora a neodrazi nutné oficidlni
stanovisko Evropské unie ¢i Evroské vykonné agentury pro vzdélavani a kulturu
(EACEA). Evropska unie ani EACEA za vyjadfené nadzory nenese odpovédnost.
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