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ELEKTRONINIS PASTAS

Kad galétume efektyviai dirbti su Zmonémis ir atlikti daug darby drauge, mes turime iSmokti kurti
savitarpio supratimo santykius. Mums tenka bendrauti, susipaZinti, igyti pasitikéjimo ir daug kity
dalyky, kurie padeda atlikti darbus, ivykdyti uzduotis. AS tikiu, jog mes tapome per daug
priklausomi nuo el. laiSky ir dél to miisy bendravimas nukencia.

Elektronini paSta naudokite efektyviau. El. paStas — visur esanti ir maZiausiai sutvarkyta bei
iforminta verslo priemoné. Keletas patarimy, kaip jisy elektroning komunikacija padaryti
efektyvesne.

Jei neZinote atsakingo asmens vardo ir pavardeés, deréty kreiptis ,,Gerb. ponai ir ponios“, Dear
Sirs/Madam. Visuomet geriau, kai Zinote atsakingo asmens varda ir kreipiatés vardu.

Pasirinkite savo auditorija

Pagalvokite apie tai, kas turéty gauti jusy elektroninius laiSkus. Naudokite ,,cc* kopijos funkcijg ir
itraukite tuos, kurie taip pat turéty biiti informuoti, bet neturi imtis veiksmu. Nesiuntinékite
kiekvieno praneSimo tiems asmenims, kurie dirba individualiai prie to paties projekto, nebent tai
tikrai turés jtakos ju tolimesniam darbui.

Nenaudokite didZiyjy raidziy
Daznai tai suprantama, kaip Saukimas, rékimas ir siun¢iamas tekstas gali biiti interpretuojamas, kaip
negatyvaus tono.

Visuomet patikrinkite gramatikyg
Niekas taip negadina jmonés patikimumo kaip klaidos siunc¢iamame laiSke ar ZodZiai su raSybos
klaidomis.

Kontroliuokite savo atsakymus

Jei gavote el. laiSka, kuriame praSoma suteikti informacijg, taiau matote, jog tas pats el. laiSkas
buvo nusiystas kitiems, nenaudokite automatiskai reply all . Parasykite reikiama informacija tik el.
laisko autoriui, o ne visiems.

Atkreipkite démesij | paveiksliukus
Susilaikykite nuo juoky ar kity nereikSmingy el. laiSky siuntinéjimo ir tokios informacijos
skleidimo i§ organizacijos el. pasto déZés/adreso.

Nesiuntinékite informacijos kompiuteriu tinklu (Don’t spam)
Jei jiis reguliariai siunciate el. laiSkus prekiy paskirstytojams, suteikite galimybg gavéjams
atsisakyti ir gerbkite jy praSyma bei pasirinkima.

Zinokite tiksla

Reaguokite 1 el. laiska kaip 1 bet kurj kita dalykinio bendravimo veiksma. Jusy raSymo tonas gali
biti laisvesnis nei formalaus praneSimo ar ataskaitos, taciau jums vis tiek reikia mintyse aiSkiai
nusistatyti el. laiSko raSymo tiksla.



Apibrézkite temg (subject)

Zvelkite | temos antraste, kaip kad redaktoriai Zziliri i antraStes. Ji turéty biiti informatyvi ir
provokuojanti, erzinanti, gundanti, vercianti pagalvoti, patraukti skaitanc¢iojo démesj ir suZadinti
norg perskaityti.

Nenaudokite jmantriy teksty ir Srifty
Ne visi el. laiSky gavéjai turi programines jrangas, kurios galéty atpazinti formatuotus patamsintus,
italic, pabrauktus ir kitokius tekstus. Tai gali atrodyti keistai ar biiti nejskaitoma.

Aiskiai paklauskite, ko jiis norite

Leiskite gavejui Zinoti, ko tikités 1S jo. Neslépkite uzduociy, darby ar informacijos el. laisko tekste.
Aiskiai pasakykite naudodami bullet ar kitas priemones, kad gavéjas galéty greitai nuskenuoti ir
suprasti, ka su juo daryti. Niekam neidomu skaityti ilgus laiSkus su jlsy organizacijos veiklos
apraSymu.

Pasirasykite
Naudokite automatinio paraSo funkcija, kurig turi dauguma el. laiSky programy. [traukite savo
varda, imonés pavadinima, trumpa imonés aprasyma (ne daugiau kaip 5 Zodziai) ir kontakting
informacija.

Parasas

Vardas

Pareigos

Imoné/Organizacija

Siuntimo pastas

Maziausiai du telefono numeriai
Fakso numeris

Internetinis adresas website
Reklaminis sakinys

Atsizvelkite j paSto déZutés apribojimus
Nesiyskite 1KB ar didesniy el. laiSko priedy. Prie§ siysdami didelés apimties tekstus gaukite
sutikima.

Pakelkite telefono ragelj

El. pasStas taupo laika ir yra labai efektyvi bendravimo priemon¢, tacCiau ji negali pakeisti
individualaus pokalbio. Kartais tai geriausias biidas apsunkinti bendravima ir gali buti klaidingai
suprastas. Jei jums reikia asmeninio kontakto su kuo nors, pats geriausias biidas — tiesiog
paskambinti.

SusiraSinéjime el. laiSkais slypintys pavojai

El. laiSkai tapo bendravimo priemone daugumai organizacijy. Tai patogu, greita ir Zmonés gali
perskaityti el. laiSkus (arba ne) jiems patogiu laiku. Mes visi Zinome el. laiSky privalumus. Jie
palengvina bendravima su Zmonémis, kurie sédi visisSkai Salia ar kitoje pasaulio dalyje.

Tik todél, kad el. laiskai patogis ir greiti, NEREISKIA, jog jie yra pats efektyviausias bendravimo
budas. Yra keletas pavoju el. laiSkus naudojant visam verslo bendravimui:

Nesusipratimas, neteisingas supratimas
Negirdint balso ir nematant veido gana sudétinga nustatyti tong, prasme ir iSraiSka. AS galiu jusy
parasSyta praneSima interpretuoti kitaip nei kalbédama telefonu ar tiesiogiai.



Sprendimai gali véluoti

Jei man reikia daug informacijos priimti sprendima, a$ turiu uzduoti klausimus. Todél mes galime
sugaisti labai daug laiko susirasinédami (siuntinédami laiSkus pirmyn ir atgal). Kylancius klausimus
daug greiciau aptarsime telefoninio pokalbio metu.

Neriipestingas vaizdas

Kiek perskaitote el. laiSky su gramatinémis ir kitomis klaidomis? Tai nutinka todé¢l, kad Zmonés
atsakinéja i praneSimus greitai, skubédami (daZnai net nepagalvoje) ir tai daro kartu tvarkydami
kitus reikalus. Zodziai lieka nepatikrinti ir kartais lai$kas net praranda prasme! Jums tenka spélioti,
apie ka kitas asmuo noréjo pakalbéti.

Jusy pranesimas pasimeta

Jei jiis itikinamai neparaSéte temos (subject) eilutés, gali nutikti, kad jusy el. laiSkas bus net
neatidarytas. Jei jis ir bus atidarytas, tac¢iau bus labai ilgas ir iS daugybés pastraipy, dauguma
skaitytojuy jo tiesiog neskaitys.

Tyrimai rodo, kad mums reikia 25 minuciy vél susikoncentruoti po interakcijos biure. IS visy
interakciju pati didZiausia ir dazniausia — el. laiSkai. Pateikiu septynis biidus, kaip padidinti jusu
produktyvuma ir kartu laikytis gery el. laiSky raSymo maniery.

El laiSky svarbuma galite nustatyti pagal temos (subject) eilute. Stenkités, kad ji biity trumpa ir
aktuali. Jei jlsy praneSimas svarbus, temos eilutéje taip ir paraSykite ,,SVARBU* (URGENT).

El. laiSkus tikrinkite tik du tris kartus per dieng ir apribokite, nustatykite laika, kuri
praleidZiate atsakinédami el. laiSkus. Jei laiSkas reikalauja ilgesnio atsakymo, verciau
paskambinkite.

Visuomet jtraukite paraSo pastraipa, kuria sudaro jusy vardas, pavardé, pareigos, organizacija ir
kontaktin¢ informacija. Tai padés jiisy laiSko gavéjui, jei jam iS karto reikéty jums paskambinti.

Stenkités raSyti trumpai, bet ne Siurkséiai ar atZagariai. Glaustumas el. laiSke privalomas.
Taciau kartais galite parasSyti per trumpai ir nemandagiai.

El laiska siyskite tik tiems, kuriems reikalinga informacija. Jei atsakinéjate | el. pasta, atsargiai
naudokite ,, Reply All*“. DaZniausiai yra tik vienas asmuo, kuriam skirtas jiisy atsakymas.

Nejkyreékite. Nesiuntinékite el. laiSko vél ir vel. Jei jums nedelsiant reikia atsakymo,
paskambinkite.

Du kartus pagalvokite prie$ siysdamas juokingus, humoristinius praneSimus ar grandininius laiSkus.
IS pazitiros nekaltas juokingas laiSkas kitam gali pasirodyti iZeidZiantis ar uzgaulus. Tokie laiskai
taip pat uzgriozdina asmens pasto dézute.

Pastovumas

Ar darbe pastoviai perzitrite laiSkus pasSto dézeje? O gal jus leidZiate jiems kauptis aplankuose
(folders)? Ar jie jau sausakimsi ir nauji nebetelpa? Zinoma, jis tikrinate el. laiskus gana daZnai. Jiis
nenorite praleisti svarbiy daty ar praneSimy. Kai kurie Zmonés el. laiSky netikrina kasdien. Kodel?
Argi el. laiSkai ne tokia svarbi bendravimo forma? Jums juos reikéty tikrinti lygiai taip pat kaip ir
kitas bendravimo priemones (korespondencija, balso paSta, trumpasias Zinutes). Netgi tada, jei
nelaikote saves el. laiSky meégéju. | laiSkus reikia atsakyti arba bent patvirtinti, kad informacija
gavote.



Tvarkykités su perkrova

Ar Jums teko kada nors gauti el. laiSka, kuriame vienas po kito biity septyni—aStuoni klausimai? [
tokius laiskus turéty buti sunku atsakyti, nebent jus suderintuméte atsakymus. Geriausia su perkrova
tvarkytis taip:

Pradékite nauja el. laiSko puslapi ar naudokite reply funkcija;

Prisistatykite, padékokite uz klausimus ir paminékite, kad atsakymai pateikiami Zemiau.
Perzvelkite visa gauto el. laiSko teksta ir suraskite kiekvieng klausima.

ISkirpkite, nukopijuokite ir iterpkite (cut, copy and paste) kiekviena klausima naujame el.
laiSke kaip paantraSt¢ jusuy atsakymui (tai padeda, jei paryskinsite, ar kitaip iSskirsite
klausima i$ gauto el. laiSko).

Po kiekvienu klausimu pateikite atsakyma.

6. Pabaikite baigiamaja pastraipa ir parasu.
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Sios svetainés turinys, tekstas ar bet kuri svetainéje esanti informacija negali biiti kopijuojama, platinama, retransliuojama, atgaminama jokia forma,
elektronine ar mechanine, jskaitant kopijavima, jraSyma, saugojima prieinamose informacinése sistemose, perkélima ir naudojima kitose internetinése
prieigose ir svetainése ar kokiu kitu blidu be iSankstinio autorés sutikimo. D¢l leidimo naudotis tekstu ar jo dalimi galite kreiptis: el. p.
aj@alvyda.com. O jei vis tik cituosite, praSom nurodyti Alvydos Jasilionytés autoryste.



