DALYKINIU ELEKTRONINIU LAISKU ETIKETAS

1. Adresatas.

Patartina kiekvienam adresatui raSyti atskirai arba adresatus suraSyti laukelyje Bcc (angl.
Blind Carbon Copy, liet. ,,Nematoma kopija“), kad nebiity pazeista teisé { asmening informacija.

Taip pat patogu atskirai surasyti adresatus, kurie turi atsakyti i laiSka ar imtis veiksmy (eiluté
»Kam®, angl. ,, To®) ir kuriems reikia tik susipazinti su laisku (eiluté Cc, angl. Carbon Copy, liet.
,»Kopija®).

2. Antraste, arba tema (angl. Subject).

Informatyvi, glausta ir aiski. Puiku, jeigu i$ antraStés aiSkus laiSko turinys ar net atsakymo
terminas. Pvz.: ,,Penktadienio seminaras®, ,,Klausimas®, ,,Ketvir¢io ataskaita®, ,,Susitikimas
treCiadieni®. Patartina vengti pavadinimy su prielinksniu ,,Dél*. Palikti tusCia antrastés laukelj
nemandagu.

3. Tekstas.

Patogus skaityti, kai jo dalys (3.1-3.4) atskirtos bent viena eilute, o pirmoji pastraipos eiluté
atitraukta nuo kairiojo krasto.

3.1. Pasisveikinimas.

Ipraséiausia sveikintis ,,Laba diena“. Galima pridéti kreipinj su ,,Gerb.* ar be jo.

3.2. Esmé.

Glaustai ir aiskiai. Ilgesné informacija, nuotraukos ir pan. turi buti prieduose (laiSke butina
tai paminéti). Jei siunciamas tik priedas, tai reikia paminéti, pvz.: ,,Siunc¢iame / Siunciu ataskaita™.

Rasant nepazistamam asmeniui, mandagu prisistatyti ir paaiskinti, kodel raSote, i§ kur
gavote pasto adresa, paklausti, ar vis dar dirba toje srityje. Mainais galima pasitlyti savo pagalba.
Galima i§ anksto padékoti. Padékoti reikty ir gavus atsakyma, net ir neigiama.

3.3. Atsisveikinimas.

Atsisveikinant galima palinkéti geros dienos arba parasyti, kad laukiate atsakymo, bet tai
néra bitina.

3.4. Paragas.

ParaSo sudétingumas priklauso nuo laisko ar autoriaus tikslo. Pirmoje eilutéje paprastai
raSoma ,,Pagarbiai* ar ,,Su pagarba“. Kitose — vardas, pavarde¢, pareigos, {staigos pavadinimas,
darbo arba / ir asmeninis telefonas, galima nurodyti ir kitus duomenis.

4. Teksto tipai.

4.1. Paklausimas.

Geriausia, kai klausiama vienu klausimus, nes tada daug lengviau atsakyti.

4.2. Atsakymas.

Atsakyma patartina rasyti vir§ gauto praneSimo. Jeigu klausimai suraSyti punktais,
atsakymus patogu surasyti prie klausimuy.

4.3. Informacija.

Trumpa ir konkreti. LaiSko pabaigoje galima atsipraSyti, jeigu abejojama, ar informacija
adresatui bus naudinga arba nesikartoja.

Svarbu:

1. Vengti kalbos klaidy. Laiskas su klaidomis nepatikimas.

2. Vengti didziyjy raidziy. Didziosios raidés gali reiksti pakelta tona.

3. Neras$yti izeidziy laisSky. Tokie laiskai rodo netaktiSkuma.

4. Nesiysti brukaly (angl. spam). Jie kenkia jvaizdZiui ir gali kelti pavoju serveriui.

5. Atsakyti per para. Jei laiSkui parengti reikia daugiau laiko, pranesti apie tai nedelsiant.

6. Buiti mandagiam (kreiptis oficialiai Jiis, atrasyti kolektyvo vardu, pvz.: ,,Pranesame®) ir
maloniam (,,NuosirdZiai apgailestaujame®, ,,Maloniai praneSame*).

Svarbiausia — GREIT ir AISKIAL

Parengta pagal interneto Saltinius ir straipsni ,, Gimtojoje kalboje



