KAIP RASYTI ELEKTRONINIUS LAISKUS

Viena is pagrindiniy dalykinio bendravimo priemoniy - elektroninis pastas.

Elektroniniai laiSkai gali bdti asmeniniai ir dalykiniai. Asmeniniy
elektroniniy laisky turinys priklauso ir nuo bendrosios siuntéjo kultliros, ir nuo
siuntéjo bei gavéjo bendravimo lygio.

Dalykiniams laiSkams keliami grieztesni reikalavimai.

Elektroninéje erdveje etiketas turi savo niuansuy. Cia zmogus, su kuriuo
bendraujame, nemato musy mimikos, kino kalbos, negirdi musy tono. Todél
toks bendravimas tampa dar sudétingesnis ir tinkamam jvaizdziui sudaryti
reikalingos daug didesnés pastangos.

Bendraudami elektroniniu pastu ne tik siekiame jgyvendinti jvairius darbo
uzdavinius, bet ir kuriame savo kaip darbuotojo bei jstaigos, jmonés jvaizdi.
Todél mokéti tinkamai rasyti elektroninius laiSkus tiek pat svarbu, kiek ir
oficialius dokumentus. Rasydami elektroninius laiSkus, turétume laikytis jprasty
elgesio taisykliy, kalbos etiketo reikalavimy ir nepamirsti lietuviy kalbai
blddingy dalykinio bendravimo normy. Klaidos parodo rasanciojo neisprusima,
skubéjimg ir nepagarbg. Geros manieros rasant elektroninj laiSkg tokios pat
svarbios kaip ir kalbant telefonu.

Siunciamo elektroninio laisko eilutéje Tema (Subjekt) reikia nurodyti savo
laiSko antraste, kad gavéjas, dar neperskaites laiSko, zinoty informacijg apie
laiSko turinj. Antrasté turi biti informatyvi, atspindéti laiSko temag ir atskleisti
pagrindine mintj, pvz.: Skyriaus darbuotojy pasitarimas arba Dél sprendimo.
Jei atsakant | laiSkg keiciamas laisko turinys, reikéty pakeisti ir laiSko antraste.

Elektroninj laiSkg paprastai pradedame pasisveikinimu ir kreipiniu arba
tik pasisveikinimu.

Kai rasydami elektroninj laiSkg tiksliai nezinome adresato vardo, pavardés,
pareigy, kai laiSkas skirtas keletui gavéjy, kartais tik pasisveikiname, pvz.:
Labas rytas, Laba diena. Tik labai artimiems Zmonéms galime rasyti: Labas,
Sveikas (kreipiantis | vieng asmenj daugiskaita Sveiki netinka). Taciau
kiekvienas mégstame, kai | mus kreipiamasi ne anonimiskai, bet vardu ir (ar)
pavarde. Kreipimosi Zodziai gali bati labai jvairls. [ mazai pazjstamus,
gerbtinus Zmones reikia kreiptis santdriai, pagarbiai: Gerbiamasis Profesoriau,
Gerbiamoji Daktare. 1 visai nepazijstamus zmones tinka kreiptis tiesiog
Gerbiamasis (-oji). Tik | labai artimus draugus kreipiamés vardu.

Tradicinis mandagumas reikalauja ir laiSko kreipinyje, ir visame tekste isS
didziosios raidés rasyti asmenj ar asmenis, nors tas asmuo ar tie asmenys bity
minimi tik jvardzio forma (Jds, Jasy).
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Po pasisveikinimo ar kreipinio vieni deda kablelj, kiti Sauktuka. Kai po
pasisveikinimo ar kreipinio raSome Sauktuka, pirmajj laiSko zodj turime pradéti
didzigja raide. Taciau elektroniniuose laiSkuose po pasisveikinimo ir kreipinio
dazniausiai rasomas kablelis. Tokiu atveju pirmasis laiSko Zodis pradedamas
mazaja raide, pvz.:

Laba diena, gerbiamieji Kolegos,
pranesame, kad Dokumenty rengimo apraso darbo grupés posédis jvyks...

Elektroniniu pastu rasomi paklausimai, atsakymai ar siuncCiama
informacija. Bet kokiu atveju laiSko tekstas turi biti paprastas, aiskus,
trumpas, tikslus.

Paklausima reikia rasyti glaustai, apsiriboti keliais sakiniais, neperkrauti
teksto nereikSminga informacija, pastebéjimais. Nustatyta, kad ilgesni laiSkai
paliekami skaityti vélesniam laikui, o juk atsakymo dazniausiai reikia tuoj pat.
Geriausiai viename laiSke rasSyti viena tema. Patogu susirasinéti greiCiau ir
paprasCiau naudojant sakiniy konstrukcijas Jei..., tai.. . Pavyzdziui, vietoj
dviejy zinudiy: Ar gavai Tado zinute? ir Persiysk dokumentus vedéjui, galima
parasyti viena: Ar gavai Tado Zinute? Jeigu taip, nusiysk pridétus dokumentus
vedeéjui.

Rasyti laiSkg darbuotojui ar kolegai yra viena, taciau prasyti pagalbos ar
klausti patarimo nepazjstamojo - visai kas kita. RaSydami nepazjstamam
asmeniui, pirmiausia prisistatome ir paaiskiname, kodél raSome, pateikiame su
savo prasymu susijusios informacijos (tik nereikia rasyti viso savo gyvenimo
aprasymo). Deréty pranesti, iS kur gavome to asmens kontaktinius duomenis,
pasidométi, ar jis vis dar dirba toje srityje. Paskui iSdéstome prasymg, kad
asmeniui, | kurj kreipiamés, baty aiSkus laisko tikslas. Mainais uz prasomg
informacijg galime pasillyti savo Zinias ir pagalbg - taip bus didesné tikimybg,
kad asmuo sutiks bendradarbiauti ir padéti.

IS anksto padékokime uz informacijg ar pagalbg, kurios prasome, bet
bidkime pasirenge isgirsti ir neigiamg atsakg. Net ir nesulauke lauktosios
informacijos, padékokime uz sugaistg laikg - juk asmuo, kuriam raséme,
turéjo skirti savo laiko laisSkui perskaityti ir | ji atsakyti.

Atsakant | kity laiSkus, patartina iSsaugoti gauto praneSimo tekstg, o
savo atsakymag rasyti virS gauto teksto. Jei klausimai pateikiami papunkdiui,
galime iskart po jais ir atsakyti, nes toks atsakymo bidas aiSkesnis gavéjui.

Jeigu viena ar kita mintis uzgavo misy jausmus ar jsitikinimus,
neskubékime atrasyti - galime padaryti didele klaidq, kurios véliau
nepajégsime istaisyti. Leiskime emocijoms nurimti, mastykime blaiviai. IZeidus
laiSko tonas rodo neprofesionalumg ir netaktiSkuma.

Atsakyti | dalykinj laiSkg reikéty per parg (ne darbo dieny neskaiciuoti), |
laiSkus su zenklu ,!™ bitina atsakyti nedelsiant. Neverta atidélioti tokio
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atsakymo, kuriam ruosti reikia laiko. Geriau trumpai informuoti, kad laiskas
gautas ir nagrinéjamas, o atsakyta bus esant galimybei.

Rasydami informacinj pranesima, laikykimés visy pirmiau minéty taisykliy
ir patarimy, sukurkime lakoniskq ir konkrety tekstg.

Atsisveikinant nebltina visada linkéti geros dienos, reikia bdati
iSradingam. Pavyzdziui, laiSkg galima baigti sakiniu: Lauksiu Jisy atsakymo.

Po teksto palikus vieng tuscig eilute raSomi mandagumo zodziai: Pagarbiai
ar Su pagarba (po jy kablelio rasyti nereikia).

Pasirasant asmeninius laisSkus, uztenka vardo ir pavardés arba tik vardo.
[staigos ar jmonés darbuotojo parasg sudaro vardas ir pavardé, pareigos,
istaigos ar jmonés pavadinimas, darbo arba mobiliojo telefono numeriai, jei
reikia, galima nurodyti fakso numerj ir interneto svetainés adresa.

Elektroniniame laiSke viena pastraipa nuo kitos turéty bdti atskiriama
tusCia eilute. Vienoje pastraipoje nereikéty rasyti daugiau kaip 5-7 eiludiu.
Sunkiau yra skaityti tas laiSko eilutes, kurios ilgesnés negu 70 zenkly. Svarby
teksta geriau surasyti teksto redaktoriumi ir nukopijuoti | elektroninj laiSkg
arba siysti kaip prieda.

Dalykiniam elektroniniam laiSkui Sypsenélés ir kiti simboliai netinka, nors
ir suteikia tekstui emocionalumo, gyvumo. Norint tam tikrg teksto vietg
pabreézti, ja galima pabraukti, paryskinti, rasyti pasvirusiu Sriftu ar didziosiomis
raidémis - jos internete reiskia Stkteléjimg ar Saukima.

Elektroniniuose laiSkuose reikia vengti kalbos klaidy, nes su klaidomis
parasytas tekstas atrodo nepatikimas. Apklausos rodo, kad gramatines klaidas
zmoneés laiko ne tik kalbos neiSmanymu, bet ir profesinés kompetencijos stoka.

Reikia vengti elektroninio Sveplavimo, nes nelietuviSkomis raidémis
parasytg tekstg sunkiau perskaityti. Be to, manoma, kad ydingam jprociui
pasiduoda Zmonés, prastai mokantys gramatikq. Atlikus tyrimus pastebéta,
kad netaisyklinga rasyba yra tiesiogiai proporcinga kity rasybos taisykliy
nesilaikymui, t. y. Sveplai rasantis zmogus dazniausiai nesilaiko jokiy rasybos
taisykliy: nevartoja skyrybos Zzenkly, praleidzia raides, nepaiso didziyjy ir
mazyjy raidziy rasybos normuy, painiai ir neaiskiai déto mintis.

Taigi, prieSs spausdami ISsiysti (angl. Send) mygtuka, bitinai
perskaitykime laiska dar karta, iSmeskime tai, kas nebutina, ir
iStaisykime klaidas - ju tikrai rasime!

Ilgesné informacija, nuotraukos, piesiniai ir pan. turéty bdati
siunc¢iami kaip elektroniniy laisky priedai. Siunciant priedus, reikia laiSke apie
tai informuoti.
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Tiek prie elektroninio, tiek prie pastu siuncdiamo laiSko priedus
pridedame, o ne prisegame. Taigi pasakymu prisegti, prisegtukas ir kt.
dalykinéje kalboje reikéty vengti.

Informaciniy technologijy specialistai jspéja nesiysti brukaly (angl. spam),
nes tai gali pakenkti jstaigos, jmonés jvaizdziui ir kelti pavojy siuntéjo pasto
serveriui patekti | vadinamuosius juoduosius sgrasus.

Akivaizdu, kad taisyklingai parasyti elektroniniai laiSkai gerina asmeninj
darbuotojo ir visos jstaigos, jmonés jvaizdj, padeda iSvengti bendravimo
nesusipratimy.

Laikykimés minéty taisykliy = ir bendravimas elektroniniu pastu taps
paprastesnis, greitesnis ir solidesnis.
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