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Nazov projektu Etické hodnoty a kritické myslenie
Vv Skolskej komunite
Téma Etika online komunikécie

Online komunikacia sa stala beznou stcastou nasho kazdodenného zivota. Zucastiiujeme sa
webinarov, online pohovorov alebo prispievame do réznych diskusii. Pri online nakupovani
mame moznost’ vyuzit pomoc chat boxov, sme vyzyvani, aby sme hodnotili nakupy alebo
komunikujeme so zakaznickym oddelenim, napriklad pri reklamacii ¢i vymene tovaru.
Spolocenska etiketa, ktora sa uplatiiuje v komunikacii v realnom svete, musi platit’ aj v online
prostredi. Pravidla slusného spravania, reSpekt, tolerancia a tcta, sa vyzaduju od vsetkych,

ktori vyuzivaji rozne formy online komunikacie.

Online rozhovory

Pri online rozhovore sa stretavame aj s inymi okolnost'ami ako pri realnom stretnuti. Naco je

potrebné dat’ si pozor?

Je vhodné dbat’ na vyber pozadia. Na internete je mnozstvo vtipnych videi, kedy domaci
milacikovia (psiky, macicky, papagaje a pod.) vstupujua do rozhovorov pocas online stretnutia.
V niektorych pripadoch iba nevinne, ukazu sa pred kamerou, inokedy sa pripominaju
intenzivnejsie (hlasnym brechanim a pod.) Rovnako rusivé moze byt pozadie, ked kamera
zachytava napriklad to, ¢o prave robia ostatni ¢lenovia naSej domacnosti. Takéto pozadia
nielenze odputavaju pozornost’. Pri pracovnom pohovore ¢&i stretnuti to moze sved¢it’ 0 nase;j

nepripravenosti a neticte voci strane, s ktorou komunikujeme.

Pozornost’ treba venovat’ aj naSmu obleceniu ¢i celkovej uprave zoviajsku.

Velky rozdiel medzi rozhovormi tvarou v tvar a online rozhovorom je predovsetkym v tom,

ako komunikujeme. Pri online telefonatoch by sme mali uréite rozpravat’ pomalSie, najma ak



mame tendenciu rozpravat’ rychlo. Toto nam klient alebo kolega moze pri osobnom kontakte

prepacit’. Pozor si dajme aj na dopad neverbalneho komunikovania prostrednictvom giest. (1)

Odbornici na etiketu odporticaju pripravit’ sa na online rozhovor vopred. Napomocné moze byt’

napisat’ si otazky, ktoré sa chceme opytat’, alebo naformulovat’ dopredu svoje stanovisko a pod.

Velmi dolezité je nezabudat na to, Ze rozhovor vedie ten, kto ho zorganizoval. Ak ide
0 viacerych zucastnenych, napriklad sa jedna o pracovny pohovor alebo webinar, stale by mal
byt pritomny lektor alebo personalista, ktory vystupuje aj ako moderator (vedie rozhovor,

vysvetl'uje pravidla, udel'uje slovo, udeluje alebo ma pravo zobrat’ hlas pritomnym)

Predtym, ako sa rozhodneme zdiel'at’ prispevok, overme si, Ze mame pravo prispevok zdiel'at,
skopirovat’ odkaz alebo zverejnit’ obsah pred tym, ako to urobime. Nezabudnime na autorské
prava, prava duSevného vlastnictva, pravo na ochranu osobnosti a vhodné oznacenie citacii.

Vyvarujme sa tiez zapajania sa do diskusii pod falo$nymi G¢tami. (2)

Elektronicka poSta

Komunikacia prostrednictvom elektronickej poSty je efektivna forma komunikécie. Je mene;j

formalna ako rozhovor tvarou v tvar, no ma svoje prisne Specifika.

Na e-mail odpoveddme najneskdor do 48 hodin. Pokial’ je to neskor, respektive, ak

zac¢iname komunikovat’ s niekym po dlhSej dobe, v kratkosti sa mu pripomenime. (3)

Text v poli¢ku ,,predmet* by nemal byt dlhy. Je vhodné, aby sme ¢o najstruénejsie vyjadrili

predmet posielanej spravy, mézeme prijemcovi spravy ulahcit’ triedenie posty.

Pisanie zac¢iname oslovenim. To zavisi od ndsho vztahu k adresatovi. Pri komunikacii
S potencionalnym zamestnavatel'om, lektorom, pri obchodnej komunikacii je vhodné formalne

oslovenie.

Snazime sa o stru¢né, jasné¢ azrozumite'né pisanie spravy. Pred odoslanim je dobré

skontrolovat’ pravopis.



Pozor na pouzivanie velkych pismen. Vel'ké pismena sa hodia iba na zvyraznenie dolezitych

bodov alebo myslienok.

Nas podpis v emaile by mal obsahovat’ ¢o najviac informacii (meno, telefon, e-mail, odkaz na
web a pod).

1. Vypracoval (meno, priezvisko) | Mgr. Eva Santa
2. Datum 26.12.2023
3. Podpis
4. Schvalil (meno, priezvisko) RNDr. Jana Vargova — riaditel’ka Skoly
5. Datum 15.01.2024
6. Podpis
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