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Povzetek

Ljudje elektronsko poSto uporabljamo za razlicne namene. Tako kot v normalnem okolju pri
vsakdanjem komuniciranju z ljudmi, je potrebno tudi na internetu upoStevati poleg pravnih zakonov,
ki predpisujejo, kaj je dovoljeno in kaj ne, doloCena pravila obnaSanja in nepisane norme, ¢e Zelimo,
da bo komunikacija z ostalimi uporabniki potekala normalno in na spodobnem nivoju. Zasebnost je
ustavna pravica posameznika in to naj ostane, dokler ne vpliva na delovne rezultate ter doseganje
ciljev. Moralno obvezo do delodajalca in delavcev bi moral imeti vsakdo izmed nas, ¢eprav vemo, da
vedno ni tako. Delodajalci morajo vedeti, kaj po€nejo njihovi zaposleni. Zahtevani cilji naj bodo jasno
postavljeni. Poznati morajo njihove motive za delo, njihove ambicije in usposobljenosti. Tako bodo
dosegli mnogo ve¢ kot z nadzorom in z zapovedmi, kaj smejo in ¢esa ne. Razmisljajo naj o tem, kaj
naj pocnejo, da bodo ljudje uc¢inkoviti in uspesni.
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Abstract

People use e-mail for various reasons. While communicating both in everyday life as well as via
internet certain rules and laws should be followed. These rules and laws determine the established
patterns of behavior and some written rules of what is allowed or not allowed in terms of successful
and appropriate communication. Privacy is a constitutional right of every individual as long as it
doesn’t influence work results and achieving goals. Everyone should have a moral obligation to the
employer and to his colleagues to do his work properly. The employers should know what their
employees are doing. They need to know what their motives for work, ambitions and qualifications
are. The tasks and goals should be clearly defined. This is the way that more can be achieved than by
constant supervision and rules and commands of what the must or mustn’t do. The employers are
supposed to create new methods enabling their employees to be efficient and successful.

Keywords: E-mail, work place, supervision, efficiency, privacy

Uvod

Elektronsko posto uporabljamo Ze vrsto let. Postala je nepogresljivo orodje za poslovno komunikacijo
pri vsakdanjem komuniciranju. Najdejo pa se tudi takSni, ki jo uporabljajo kot orodje za zadovoljitev
"lakote" po informacijah. Brez elektronske poSte si ne moremo veC predstavljati sodobnega
poslovanja.
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Je orodje za komuniciranje znotraj in med organizacijami, pa tudi kot nadomestilo za uporabo
telefaksa, zlasti od takrat, ko lahko dokumente poSiljamo kot pripete elektronski posti. Raziskave
potrjujejo, da je najbolj razSirjena spletna storitev. V Sloveniji jo uporablja tri Cetrtine rednih
uporabnikov interneta.[2]

Elektronska posta

Elektronska poSta uporabnikom omogoca elektronsko poSiljanje, prenos in sprejem obvestil brez
prisotnosti prejemnika porocila v Casu prejema elektronskega obvestila. Za razliko ostalih
komunikacijskih orodij je neosebna, hitra, enostavna, predvsem pa cenejSa kot tradicionalna posta in
primerna za distribucijo obvestila ve¢jemu Stevilu uporabnikov. Ne smemo pa pozabiti, da ima vsaka
dobra stvar tudi svoje slabosti. Ce bomo upostevali priporoéila in se izognili slabostim, bomo lahko $e
dolgo uzivali v prednostih tega na¢ina komuniciranja.[7]

o Prednosti

Zanesljivost delovanja e-poSte je dokaj velika in se lahko primerja z zanesljivostjo obicajne poste.
Zanjo je znacilno, da je: hitra in cenena, naslovnik jo prebira po svoji volji, na sprejeto sporocilo je
mogoce odgovoriti na preprost nacin ali pa ga poslati komu tretjemu, istoasno se lahko razposlje
vecjemu Stevilu naslovnikov; sporocilo je lahko izdelano avtomati¢no kakor tudi odgovor, kateremu se
lahko pripne drugo besedilo, animacija, slika, zvo¢ni zapis ipd.

E-poSta nam prinaSa posredne (finan¢ni prihranek) in neposredne koristi (boljSa informiranost).
Slednje je eden od klju¢nih pogojev uspesSnega poslovanja. Skratka vsem prinasa osebne in delovne
koristi.[4]

e Slabosti

Elektronska posta poleg omenjenih prednosti v sebi skriva tudi Stevilne pasi. Zavedati se moramo, da
je njena slabost nezazelena e-poSta oz odpadna posta (ang. junkmail), se preko nje prenasajo virusi, ni
povsem varna, saj jo na poti lahko prestreZejo tudi drugi, se v nekaterih drZzavah uporablja kot dokazno
gradivo na sodiscih ali pa je razlog za tozbo ter je kot osebna in poslovna poSta zaposlenih v
organizaciji v lasti raCunalniskega sistema oz. delodajalca itd. [8]

V podjetjih se menedZerji zavedajo tako prednosti kot slabosti elektronske poSte in iS¢ejo poti, ki bi
zaposlenim pomagale do vecje ucinkovitosti in uspeSnosti na delovnem mestu. Zavedajo se, da sama
ponudba uporabe e-poste delavcem, Se ne pomeni, da jo bodo znali pravilno in ucinkovito
uporabljati.[4,3]

Pravilnik o uporabi e-poste

Zaposleni ponekod v uspesnih organizacijah ob vstopu na delovno mesto podpisujejo izjavo, da bodo
na primer vsaj dvakrat na dan prebirali elektronsko prispela sporo€ila, ki so jih dolZni brati ter nanje
odgovarjati, saj elektronsko poslovanje sodi v njihovo delovno obveznost.

Nekateri zaposleni so nad uporabo elektronske poste navduseni, medtem ko se je drugi Se vedno
uspesno izogibajo in s tem organizaciji povzrocajo neuspesSno izvajanje nalog. Da pa bi v podjetju
preprecili preveliko zmanjSanje produktivnosti zaposlenih, ki se preve¢ ukvarjajo s poSiljanjem
privatne poste in razpoSiljanjem zabavnih datotek med delovnim ¢asom, je koristno , da se znotraj
podjetja sestavi pravilnik o uporabi e-poSte na delovnem mestu. Ta lahko podjetje obvaruje pred
marsikatero teZavo, ki bi lahko nastala kot posledica nepravilne uporabe e-poste.
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Za podjetje, ki se bo takSnega pravilnika lotilo, je priporocljivo, da v najem opredeli kdaj, kako in na
kakSen nacin morajo zaposleni odgovarjati na sporo€ila strank in partnerjev, kak§ne nevarnosti jim
pretijo zaradi uporabe e-poSte in kako se jim izogniti. Navedejo na tudi vsebine, ki se ne smejo
razpoSiljati ter na kakSen nacin se bodo poSiljale zaupne vsebine in v kolik$ni meri je dovoljena
uporaba e-poSte v osebne namene ipd.[6]

Zaupate svojim delavcem ?

Pravijo, da dober delodajalec delavcem vedno dopusti toliko svobode, zasebnosti in osebnega
dostojanstva na delovnem mestu, da se bo delavec pocutil ¢lovesko. Delodajalci, ki se odloCajo za
veCanje nadzora nad zaposlenimi, izpostavljajo domnevne pozitivne u¢inke nadzora. Obstajajo pa tudi
strokovna mnenja, da so pozitivni ucinki nadzora le kratkotrajne narave in na dolgi rok vodijo k
doseganju slabS$ih rezultatov. Nasprotniki nadzora zaposlenih pa zatrjujejo in dokazujejo, da ve€anje
nadzora izkazuje nezaupanje delodajalca do zaposlenih, iz Cesar sledi, da ¢e delodajalec ne zaupa
delavcu, zakaj bi delavec zaupal delodajalcu. Z veCanjem nadzora naj bi hkrati upadala motivacija
delavcev, saj ne temelji ve¢ na medsebojnem zaupanju in spodbudah, temve¢ zgolj na strahu pred
morebitnimi sankcijami.[6]

Zasebnost

Delodajalci ne bi smeli preverjati elektronske poste delavcev. Navedeno podrocje pri nas ureja Zakon
o varstvu podatkov (ZVOP-1). Navedeno zakonsko dolocilo v praksi pomeni, da lahko delodajalec v
elektronsko posto zaposlenega (e tudi je to sluzbeni naslov) vpogleda samo, ¢e ima za to zakonsko
podlago ali privolitev posameznika, s tem da ga ne bi smel prositi za generalno privolitev, temve¢ v
okviru naela sorazmernosti, obenem pa naj ga seznani o morebitni prepovedi e-poSte za osebne
namene (npr. zaradi nevarnosti nezaZelene poSte — SPAM) in s tem povezanim vpogledom v
elektronsko poSto zaposlenega. Poskrbeti je potrebno za komunikacijo, ki bo varna in zakonsko
neoporecna.[5]

Kako hitro in to¢no slovenska podjetja odgovarjajo na e-posto?

Podjetja vsak dan dobivajo kopico elektronskih sporocil z najrazli¢nejSimi vsebinami. Zato je Se toliko
pomembnejse, da nanjo odgovarjamo aZurno in prijazno in s pravilnimi informacijami. Da bi preverili
azurnost slovenskih podjetij pri odgovarjanju na elektronsko posto, so v podjetju Glavni trg izvedli
raziskavo. Z njo so merili odzivnost slovenskih podjetij ter slog odgovarjanja. Glavne ugotovitve
raziskave so pokazale, da je stopnja odgovorov zelo nizka, da so nacini sporo¢anja informacij zelo
razli¢ni in da je pravilna uporaba nove komunikacijske tehnologije na zelo nizkem nivoju. Pokazali so,
da bo na podrocju odzivnosti preko e-poSte v SLO potrebno Se marsikaj postoriti. SvetlejSo plat
raziskave pa so prikazali podatki, kjer sta bili predstavitev informacij in odzivnost zgledni ter
profesionalni.[1]
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Uporaba e-poste v poslovnem svetu

Primo? Zizek, MBA iz novomeskega podjetja Glavni trg, ki se ukvarja s komunikacijskim
menedZmentom, ne dvomi v velik pomen e-poSte. Pravi, da se bo njena uporaba povecevala
premosorazmerno s povecevanjem uporabnikov. Dejstvo je pa tudi , da sodobni informacijsko
kompetentni poslovneZi vse veC €asa preZivijo za racunalniki in virtualno komunikacijo. Predvideva,
da se bodo storitve vse bolj integrirale, saj so Ze sedaj na voljo tehnologije, ki dopolnjujejo in
nadgrajujejo koncept e-poste (npr. tehnologija RSS; Skype, spletne konference ipd.).[2,9]

Podjetje in zasebna e-posta

Podjetja in zasebna e-posta

@ e-mail zasebne
narave na delu

Graf 1: Podjetja in zasebna e-posta @ e-mail povezan z

delom

V podjetjih je veliko e-poSte zasebne narave. Raziskovalni podjetji Mirapoint in Radicati Group sta
objavili raziskavo. Ta je pokazala, da je 23 odstotkov e-poSte v podjetjih zasebne narave in ni
povezana z delom. Ta pa skupaj z nezaZeleno posto skupaj predstavlja priblizno polovico.[2]

Graf 2: Zasebna posta poslana preko sluZzbenega e-maila

Zasebna posta poslana preko
sluzbenega e-maila

@ pogosto posiljanje zasebne poste preko sluzbenega e-maila
m ob¢asno posiljanje zasebne poste preko sluzbenega e-maila
O redko poSiljanje zasebne poste preko sluzbenega e-maila

o nikoli poSiljanje zasebne poSte preko sluzbenega e-maila

m drugo

8 odstotkov zaposlenih pogosto poSilja zasebno poSto preko sluZbenih e-postnih naslovov, 29
odstotkov usluZbencev to pocne obc¢asno, 25 odstotkov to pocne redko, 28 odstotkov tega sploh ne
pocne, al0 odstotkov je namenjeno preostalim.

72 odstotkov zaposlenih priznava, da preko sluzbene poste poSilja fotografije, kratke videoposnetke,
smesSnice ipd., 12 odstotkov ji celo krSi avtorske pravice ter zaseda prostor na streznikih in porablja
veliko pasovne Sirine.[2]
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Graf 3: SluZbeni in zasebni e-mail
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Zaseben e-poStni naslov ima 92 odstotkov anketiranih in kar 25 odstotkov od teh jih redno posilja
sluZbeno posto na svoj zasebni naslov. 62 odstotkov anketiranih pa sluZbeno posto poSilja z zasebnega

e-postnega naslova, s ¢imer je ogroZena tudi varnost zaupnih podatkov podjetij.[2]

Uporaba e-poste v praksi

Tabela 1: Uporabnost e-poSte v praksi

Spol: moski Zenska
Starost: 0-25 26-45 46- 55 56 in vec
Delovno mesto: uditelj ucitelj prakti¢nega pouka

v sluzbi doma doma in v sluzbi drugje/nikjer
Kje uporabljate e- 8% 24% 62% 2% 4%
posto

takoj v prvi uri do 24 ur nad 24 ur/nikoli
Kako hitro 6% 4% 46% 40% 4%
odgovarjate na
e-posto
Povpreéno koliko 0 1 2 3-5 6-10 11-19 20 in vel
elektronskih sporo¢il
posljete na dan 30% |32% 22% 10% 6% 0% 0%
sprejmete na dan 22% | 10% 10% 40% 6% 10% 2%
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nikoli vcasih pogosto redno

Delovno mesto
Odpiranje osebne e-poste 26% 54% 16% 4%
Odpiranje sluZbene e-poste 26% 40% 20% 14%
Posiljanje osebne e-poste 46% 50% 2% 2%
Posiljanje sluzbene e-poste 30% 48% 12% 10%
Posiljanje sluzbene poSte na|58% 28% 8% 6%
svoj naslov
Posiljanje sluzbene poste z|48% 40% 8% 4%
zasebnega elektronskega
poStnega naslova
Sporazumevanje s sodelavci|28% 56% 10% 6%
preko e-poste
DoZivljanje  stresa  zaradi|68% 28% 2% 2%
ogromne koli¢ine e-poste, ki jo
moram obvladovati
Uporaba e-poste pred poukom |30% 38% 26% 6%
Uporaba e-poste med | 44% 48% 8% 0%
odmorom
Uporaba e-poste med uro 90% 10% 0% 0%
Uporaba e-poste po pouku 50% 36% 10% 4%
Kako se pravilno slovensko |pravilno 8% |nepravilno52% ne vem 40%
imenuje znak @

Naslov mojega anketnega vprasalnika je bil Uporaba elektronske poSte v sodobnem komuniciranju.
Vprasalnik sem dala v reSevanje pedesetim sodelavcem. V njem sem jim zastavila nekaj aktualnih
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vpraSanj v zvezi z elektronsko posto ter jih razvrstila glede na spol, starost in delovno mesto. Pri tem
sem se zavedala, da je delo ucitelja ter s tem moZnost uporabe e-poSte na njegovem delovnem mestu
specifi¢no in bodo tudi rezultati drugacni. Me je pa zanimalo, kdaj, kje, kako pogosto in pravilno
uporabljajo elektronsko posto.

Med anketiranimi je bilo 15 odstotkov moskih in 35 odstotkov Zensk.. Med njimi je bilo 80 odstotkov
uciteljev ter 20 odstotkov uciteljev prakti¢nega pouka. Povprecna starost je 40 let. Kar 62 odstotkov
anketiranih uporablja e-posto tako doma kot v sluzbi, a presenetljivo 4. odstotki nikjer in nikoli. 46
odstotkov na poSto odgovori v ¢asu Stiriindvajsetih ur a le 6 odstotkov takoj. Preko celotne ankete se
pojavljajo 4 odstotki anketiranih, ki e-poSte sploh ne uporabljajo nikoli in nikjer, s tem da so starostno
v srednji skupini. Dnevno ji dobra polovica poslje vsaj eno sporocilo, a le Sest odstotkov jih uspe
poslati tja do Sest sporocil. Povsod pa je vecji odstotek prejetih sporo€il a jih kljub temu ne presega
Stevila dvajset.

V nadaljevanju sem ugotavljala kako je z e-poSto na samem delovnem mestu. Tako osebne kot
sluZbene poste nikoli ne odpira 26 odstotkov anketiranih. Kar 54 odstotkov poste pa je osebne narave
in ni povezana z delom. Le 14 odstotkov jih redno odpira sluzbeno poSto, 28 odstotkov pogosto, 40
odstotkov vcasih ter 26 odstotkov nikoli, kar je lahko zaskrbljujoce. 10 odstotkov jo redno posilja a
velika vecina to poc¢ne le obCasno. 6 odstotkov anketiranih posilja sluZzbeno posto na svoj naslov
redno, 8 odstotkov pogosto, preostali pa skoraj nikoli.48 odstotkov jih nikoli ne poSilja sluZbeno posto
z zasebnega elektronskega poStnega naslova, 40 odstotkov to po¢ne vcasih, 8 odstotkov pogosto in 4
odstotki redno, s ¢imer pa je ogroZena varnost zaupnih podatkov Sole. Zaradi ogromne koli¢ine poste,
ki jo morajo obvladovati, pa jih kar 68 odstotkov doZivlja stres na delovnem mestu. Ker je delo v Soli
druga¢no kot v pisarni za racunalnikom, je povsem pricakovan odstotek glede uporabe e-poSte med
uro, saj je takrat ne uporablja 90 odstotkov anketiranih. Le 10 odstotkov je takSnih, ki to po¢ne v€asih
in predvidevam, da so to ucitelji praktiCnega pouka, katerim narava dela to dopusca. Uporaba e-poste
med odmorom je najvecja, manjSa po pouku in najmanjSa pred poukom.

Zanimalo pa me je poznavanje znaka @ in njegovo pravilno slovensko poimenovanje (pri). Pravilno
jih je odgovorilo 8 odstotkov, nepravilno 52 in 40 odstotkov jih je podalo odgovor ne vem.

1z raziskave je lepo razvidno da naSi delavci pogosteje uporabljajo e-poSto doma, saj jim delo, ki je
vezano na prisotnost v razredu tega ne omogoca med poukom.Tukaj nas torej ne more skrbeti zaradi
nedela v povezavi z uporabo e-poste in z njo povezane delovne neuspeSnosti. Ve¢ bi morali delati na
tem, da bi zaposlene naucili u€inkovite in pravilne uporabe, saj jih ve¢ kot polovica elektronske poSte
sploh nikoli ne uporablja ali pa to po¢ne le v€asih.To bi dosegli z dobro organizacijo, motiviranjem in
ustrezno ter zadostno opremljenostjo z racunalniki.

Vsekakor pa velja ob vsem tem upostevati pet dobrih nasvetov:

- dolocite si najvec tri termine za pregledovanje poste,

- dolocite si Casovno omejitev za odgovarjanje na posto in jo spostujte,
- onemogocite si avtomatsko oznanjanje prejete poste,

- uporabljajte filtre, ki vam samodejno sortirajo posSto v Zelene mape,

- ne odlaSajte z odgovori; poSto na katero nimate ¢asa odgovoriti, posredujte sodelavecem.[1,9]

Zakljucek

Elektronsko posto v poslovnem svetu uporabljamo tako v osebnem komuniciranju kot v odnosih s
poslovnimi partnerji. Poleg tega je tudi mo¢no orodje na podro¢ju trzenja. Elektronska posta je seveda
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povecala produktivnost podjetij, vendar pa prepogosto preverjanje e-poSte ni dobro. Podjetja bodo
morala nauciti delavce upravljanja z elektronsko posto.

V podjetjih se menedZerji zavedajo tako prednosti kot slabosti elektronske poste in iS¢ejo poti, ki bi
zaposlenim pomagale do vecje ucinkovitosti in uspeSnosti na delovnem mestu. Zavedajo se, da sama
ponudba uporabe e-poste delavcem, Se ne pomeni, da jo bodo znali pravilno in u€inkovito uporabljati.
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