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Abstrakt. Esej sa zaoberd vyhodami a nevyhodami e-mailovej
komunikdcie v timovej prdci. Po vymenovani niektorych podstatnyjch
vyhod na zdklade vyskumov sa snaZi upozornit Citatela na to, Ze
vicsina pozitiv tohto komunikacného kandla nie je samozrejmostou. Ich
uplatnenie podmieni niekolkymi zisteniami, ktoré sa tykajii najmdi
sposobu pouZitia a profesiondlneho pristupu k tejto forme komunikdcie.
Hladd chyby, uvazuje o moznych rieSeniach a takto sa snazi zvysovat
efektivitu komunikdcie v time.
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Uvod

Komunikovat s okolim sa ué¢ime uz od malicka. Naucili sme sa ako hovorit so starSimi
alebo nadriadenymi, ako zvladat komunikaciu vo réznych dusevnych stavoch, ako
vyjadrit svoj nazor obsiahle, alebo ked' treba, tak velmi strucne. Interagovat s okolim nas
udili nasi rodicia, je to zdkladom nasho vyvoja a bytia. Nemame vSak tak skvelych ucitelov
na kazdy typ komunikacie ako na slovnt komunikaciu.

Je zname, ze potom ako sa elektronicka komunikacia stala bezne dostupnou, zmenil
sa sposob komunikacie aj v sikromnej aj vo verejnej sfére. Este skorej ako sa elektronicka
komunikacia dostala do stikromnej sféry, sa zacala pouzivat vo firmach, organizaciach
a timoch. Dévodom bolo niekolko podstatnych vyhod, ktoré prindsala tito nova forma
komunikécie a na ktoré poukazuje aj prva cast tejto eseje. Tieto vyhody prinasali so sebou
aj niekol'ko zmien, ktoré sa tykali najma komunikacie v timoch a firmach, esej poukazuje aj
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na niektoré nepriame dosledky zavedenia elektronickej komunikacie, pricom sa zameria
vyslovene na elektronické spravy.

Otazne je, i sa tato nova forma komunikécie nasadila zodpovedne. Ci bola venovana
dostatoénd pozornost negativnym dosledkom aci lIudia vedia pouzivat tato formu
interakcie na dostatocnej irovni. Esej uvaZuje najma nad suvislostou medzi zodpovednym
a profesionalnym pouzitim e-komunikacie a jej efektivite.

Vyhody e-mailovej komunikacie

Vramci tvodu eseje popisujem niektoré prvotné vyhody rozsirenia e-komunikacie.
Uvazujem najmd o vyhodach v timovej komunikdcii, ktoré sa samozrejme prejavuja aj pri
inych typoch pouzitia.

Uz aj Studia autorov Amy Kerr a Jim Hiltz z osemdesiatych rokov poukazuje na to, Ze
prichodom elektronickych sprav sa nimi nahradila podstatna cast starS§ich komunika¢nych
kanalov [5]. Pochopitelné to bolo v pripade listov a faxov, e-maily totiz boli rychlejsie
lacnejsie, mali mensie materidlové naklady. Nebolo nutné hladat doévody pre nahradu, e-
maily totiz zachovali rovnaky charakter komunikacie. Na druhej strane, e-mail
a telefonicka komunikdcia uz rovnaky charakter nemaju. Faktom je, Ze e-maily nahradili aj
podstatnt cast telefonatov, aj ked tie boli v porovnani se-mailami menej formalne
a synchronne. Mojim nazorom je, ze tento jav bol posobeny rychlostou elektronickych
sprav, ktora dala este vacsiu hodnotu vyhodam vyplyvajacich z pisomnej formy
komunikécie.

Studie zaoberajice sa vplyvom e-mailov na pracu a komunikaciu hovoria
jednoznacne, Ze e-maily pomenili Struktiru vztahov v timoch a na pracovnych miestach.
Zvysili efektivitu komunikacie a u¢innost prace [5].

Pozitivny vplyv e-mailov sa potvrdil aj pocas vyskumu pomocou Huberovych
hypotéz [6] ato prave v procese rozhodovania v timoch. Ako jeden z doévodov bolo
uvedené, ze timy komunikujice e-mailami maji viac mimostrannych (menej
zainteresovanych) tcastnikov v tomto procese. Dalsim odovodnenim oznaéili to, Ze
pomocou e-mailovej komunikdcie, v procese navrhovania jedinecnych rieSeni, pride viac
navrhov, ako pocas ,face to face” komunikacie. Osobne s prvym dovodom plne sthlasit
nemoézem. Prave elektronicka komunikacia je taka, pri ktorej vymena informacii je jasne
adresovana a nezainteresovani ludia sa nemajti ako nadhodne dostat do rozhovorov. Co sa
tyka druhého oddévodnenia, aj zosobnych sktsenosti mozem potvrdif, Ze vdaka
asynchréonnemu charakteru e-mailov Tudia maju viddsie pohodlie v rozmyslani
anavrhovani. Vdaka prave tomuto sa produkuje viac napadov atak s vicsou
pravdepodobnostou vznikne lepsi navrh.

Dalsou charakteristickou vlastnostou e-mailov, v porovnani s telefontmi alebo
rozhovormi, je vysSia formalita. Ked sa spoliehame na vysledky vyskumov z tejto oblasti,
mozeme povedat, Ze vysSia formalita vedie ku kvalitnejSiemu rozhodovaniu v time [6].
Z tychto tvrdeni dedukujem, Zze ked pouzivanie elektronickych sprav vedie k viac
formalnej komunikacie, tak aj tymto nepriamo zvysuje efektivitu rozhodovania.

Su vsak vsetky tieto vyhody samozrejmostou? Staci jednoducho pouzivat e-mailova
komunikaciu, ako ndhradu synchréonnych a neformalnych komunikacnych kanalov?
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Hl'adanie dovodov vzniku zniZenej efektivity a moZné rieSenia

Osobne si myslim, Ze vyhody elektronickej komunikacie nie st samozrejmostou.
Pouzivanie tohto komunikacného kandla samo o sebe nezarucuje bezpodmienecné
uplatnenie vsetkych spominanych vplyvov na komunikaciu.

Zaobchadzanie sa so spravami

Vsimol som si jav, ktory prebieha v pripadoch, ked' sa nejaky novy fenomén dostava do
prevadzky. Hovorim o akejsi nevSimani nevyhod, ktoré novinka popri svojich vyhodach
prinasa taktiez so sebou. Prejavuje sa to najméd v pripadoch, ked st ludia dostatocne
ocareni novinkou z ddévodu prekvapenia, ¢i dobrého marketingu.

Myslim si, Ze podobny jav sa prejavil aj prichodom e-mailovej komunikacie. Nova
technoldgia zo zaciatku priniesla tak vela vyhod, Ze nevyhoddm sp6sobenym nespravnym
pouzivanim sa odbornici nevenovali dostatocne. Zo zaciatku sa to bralo ako fenomén.
Vyskum sa venoval najmé porovnavaniu so starsimi komunika¢nymi kanalmi. Poukazat
na nespravne pouzivanie ajeho vplyv sa da prave porovnanim jednotlivych stylov
pouzivania e-mailov a vobec nebrat do ivahy pouZivanie inych komunikaénych kanalov.
Po istej dobe sa odhalilo, ako velmi sa 1iSi pouZivanie e-mailov u jednotlivych osob.
Klientske e-mailové programy ponutkaju mnoho funkcii ako archivécia, filtrovanie,
triedenie alebo oznacenie sprav menovkami. Vzhladom na to, kto ako vyuziva tieto
moZnosti vidime, kolko spdsobov pouZivania mbze existovat. Dalej mdzeme jednoducho
demonstrovat aj to, Ze e-mailovd komunikacia nie je takd jednoduchd, ako sa to zda na
prvy pohlad. Tyka sa to hlavne profesiondlneho vyuzivania, kde prave vymenované
nastroje davaju podstatni hodnotu komunikac¢ného kanala.

Spravna — nespravna komunikacia

Zdrojom chyby, ktora sa pri vyvoji softvéru Casto objavuje, moze byt, ze pri striedani sa
interagovania s pocitatom aludmi sa zabida na zmenu Stylu komunikacie [4]. Tymto
javom som sa stretol najmé v uz zabehnutych timoch, kde sa uz ¢lenovia dobre poznali,
alebo pri komunikovani s podradenymi. Je mnoho situacii, ked od prikazového riadku sa
odtrhneme prave kvoli rychlemu napisaniu jedného e-mailu, nasa sprava by sa ale nemala
podobat na prikazy, aké piseme do termindlu. Dalsia vec, ktord nam poméha lahsie
padnaf do tohto omylu je, Ze medzi clenmi timu sa obycajne pisu formalne spravy.
Formalne aké si formalne aj prikazy zadavané pocitacu. Predsa by sa nemalo zabudnut na
zdvorilost areSpekt. Nedodrziavanie slusnosti je prave jedna z veci, ktora moze
znehodnotit efektivitu formalnej komunikacie oproti neformalnej, robi zbytocné napatie
v time a celkovo zlti atmosféru.

Silnym komunika¢nym nastrojom v time je ajskupinova e-mailova adresa. Na
zdklade mojich sktisenosti, namiesto toho aby takato adresa urychlila adresovanie sprav,
robi adresovanie nespravnym. Zanedbava sa pouzivanie sukromnych adries, ktoré by
z celkovej komunikacie nemali byt vyradené. Nie vSetky spravy by mali byt adresované
vietkym c¢lenom. Komunikdciu medzi dvomi ¢lenmi predsa nemusi vidiet cely tim.
Clenovia sa takto zbyto¢ne zahlcuju sprévami astrdca sa prehladnost rozhovorov.
Nadbyto¢né mnozstvo informacii vedie taktiez ku zniZeniu efektivity — menej je niekedy
viac.
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Absolutnym zakladom spravnej e-mailovej komunikacie je spravne zadavanie
predmetu. Pravdepodobne nie som ale sam, kto niekedy nad riadkom , Predmet” stravi
viac ¢asu, ako napisanim samotnej spravy. Jednym z ¢astych dévodov podla mna je, Ze sa
snazime vSetky informdcie, ktoré potrebujeme v danom momente zdielat, napisat do
jednej spravy. ,Kazda e-mailova komunikacia by sa mala tykat presne jednej témy a ta
téma by mala byt pouzita ako predmet sprav” [4]. V tomto pripade vidime jednoduchy
protiklad na frazu: , menej je niekedy viac”. Nemali by sme sa bat pisat viac sprav, lebo
rozliéné témy by sa mali dostaf do rozli¢nych sprav.

Niektoré stadie hovoria o tom, Ze odhalitf negativne efekty pouzivania by mohlo
monitorovanie pouZzivania [2]. Osobne si myslim, Ze tato metéda mohla fungovat niekedy
v minulosti. Na dnesné pomery je skoro nemozné, aby ddkladné monitorovanie nezasiahlo
do stikromia tcastnikov. Tzv. monitorovanie ale m6zu vykonavat samotni ticastnici danej
komunikécie. M6zu sa takto ohodnotit, kritizovat a postupne zvySovat kvalitu zdielania
informacii. V takomto pripade je dolezité komunikaciu o kvalite komunikdcie dostatocne
oddelit od samotnej témy komunikacie.

Kontrolovat by sme sa mali aj sami. Ako jednoduchy zaklad kontroly uvediem
priklad na planovanie komunikacie v time odpovedanim niekolko otazok [7]

e Kto ktoré informacie potrebuje?

¢ Kedy ich potrebuje?

o Coje zdrojom tych informécii?

e Akym spdsobom sa ma dostat ta informacia k adresatovi?

Zaver

Uéinnost e-mailovej komunikécie ma obrovsk vahu. Tato Géinnost sa podiela na celkovej
uspesnosti komunikdacie v distribuovanych timoch, vo firmach a organizaciach, kde sa
podstata projektu komunikuje formalne a pisomne. Potvrdilo sa to dokonca aj v pripade
lokdlnych timov, kde podla vyskumov sa jadro projektovej komunikdcie prebiehalo
takisto formalne a pisomne.

Aby efektivita komunikacie bola ¢o najvyssia, treba si zobrat do tivahy niekolko
myslienok, na ktoré sa tato esej snazi upozornit. Treba si uvedomit, Ze e-mailova schranka
je zdrojom pridanej hodnoty, ale aj pridanej roboty. Aby nam td hodnotu pridédvala, treba
k nej pristupovat podla porekadla: ,Bez prace nie su kolace”. Okrem prace s e-mailovou
schrankou treba byt vSimavy aj pri samotnej komunikacii. Kazdy by sa mal naucit
postupne vnimat stivislosti medzi sp6sobom komunikacie a jej efektivitou.

Ked vychadzame z extrémov, s istotou mozeme povedat, Ze e-mailovd komunikacia
nemusi byt vobec prospesna timovej prace. Podla mdjho nazoru sice véac¢Sina Iudi dokaze
ustrazit kvalitu komunikacie, na pristupe je vSak vzdy co vylepsSovat.

Celkova myslienka eseje je, Ze iba vhodné a profesionalne vyuzivanie elektronickych
sprav dovoli uplatnenie ich vyhod. V snahe zvySovania t¢innosti e-mailovej komunikacie
ale nezabudajme ani na to, Ze nie vSetky formalne komunikacie musia byt zdielané e-
mailami.
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Annotation

E-mail writing. Do we do it right?

The goal of this essay is to consider the proper way of using e-mail communication. After describing
some clear advantages of this communication way author tries to put the advantages under some
conditions. According to research and personal opinion essay tries to show that the well-known
advantages are not automatic and can be discarded by wrong usage. This work thinks about the
main reasons of e-mails’ decreased efficiency, makes a conclusion and gives us some problem solving
hints.
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