Kaip raSyti elektroninius laiSkus

Regis, ka Cia nauja gali pasakyti apie elektroninius laiskus? Juk per porg desim¢iy mety visi
jgudome juos raSyti. Vilniaus Gedimino technikos universiteto Kiirybiniy industrijy fakulteto
dekané, Siuolaikinés komunikacijos etiketo specialisté dr. Zivilé Sederevitiité-Padiauskiené su
tuo nesutinka. | jos rengiamus seminarus apie elektroniniy laiSky ra§ymga ateina labai daug zmoniy.
Ir, pasak etiketo specialistés, mokytis to ypac tenka skaitmeninés kartos atstovams. ,,Tie, kurie dar
ra$¢ popierinius laiskus, ir elektroninius raso pagal ta paciag struktiirg, bet jauni zmonés juos raso
kaip trumpasias zinutes arba susiraSinéja lyg feisbuke: nenaudoja skyrybos zenkly, lietuvisky
raidziy, kreipiniy, nepasiraso, — sako ji. — Tai kenkia dalykiniams santykiams, jmonés prestizui. Kad
ir koks svarbus bty laisko turinys, formg pastebime pirmiausia. Labai ilgas, painus ar netvarkingas
laiskas rodo nepagarba. Deja, tokie dalykai paprastai nutylimi, mat nemandagu atkreipti démes;j i
kito nemandaguma. Tad nemandagieji gali taip ir nesuprasti, kodél su kokiu nors klientu ar
partneriu nesiklosto santykiai ar kodél neskiriamos aukdtesnés pareigos.“ Z. Sederevigiiité-
Paciauskiené mano, kad kai kuriy profesijy atstovams ar jauniems zmonéms nederéty taikyti iSlygy.
»~Nemandagumas yra nemalonus. Net jei véliau randate kuo tai pateisinti, pirmajj jsptudj jau buinate
susidare®, — sako ji. Tad i ka turétume atkreipti démesj raSydami elektroninj laiska?

Trumpai ir aiSkiai. Kuo aiSkesné ir grieztesné laisko struktiira, tuo lengviau jj perskaityti.
Kiekviename privalo buti kreipinys, tekstas ir paraSas, o S$ios trys dalys — atskirtos tarpais.
,Negalima rasyti j viena eilute ir kreipinio, ir teksto, ir dar pasiragyti, — sako Zivilé. — Teksta taip
pat reikéty skirstyti pastraipomis. Patogu, kai tarp jy — tarpeliai. Vientisas ilgas tekstas veikiausiai
bus perskaitytas ne visas arba tik permestas akimis, tad dalis informacijos liks nepastebéta.*
Geriausia, jei tekstas telpa ] tris pastraipas ir vieng puslapj. Ne taip baisu, jei teksta tenka kiek
stumteléti aukStyn, blogiau, jei eilutés netelpa j puslapj ir tekstg tenka stumdyti j kaire ir deSing.
Etiketo specialiste siiilo drasiai iSmesti nereikalingus, ne itin informatyvius sakinius, neesmines
detales — jei reikés, patikslinti ar papildyti galésite kitame laiske. ,,LaiSkas yra trumpa, glausta
informacija, praneSimas, nereikéty jais aiSkintis santykiy, leistis ] ilgus pasakojimus ir
atpasakojimus®, — sako ji. Kai kurias mintis siuntéjas Kkartais parySkina. Nereikéty tuo
piktnaudziauti, nes paryskintas tekstas skamba jsakmiau. Tinka pabrézti nebent svarbig informacija
— renginio vieta, data, temos pavadinimg ar pan. RySkinti galima pasviruoju, pastorintu Sriftais,
pabraukiant, bet nederéty naudoti keliy biidy 18 karto.

Kad laiSka turétume pradéti nuo pasisveikinimo, negincijama aksioma. Ko gero,
kiekvienam aisku ir tai, kad i pasveikinimg ,,laba diena* nereikéty atsakyti ,,labas*. Kiek sunkiau
mums sekasi su kreipiniais. Ar reikéty kreiptis vardu ir pavarde, o gal uztenka tik vardo? Ar biitina
vardyti visus mokslinius laipsnius ir pareigas? Bendra taisyklé turéty biiti tokia — kuo didesng
pagarba norime parodyti Zmogui, tuo ilgesnis ir oficialesnis turéty biti kreipinys. Vis délto kartais
jis atrodo pernelyg griozdiskai. ,,Jei gauéiau laiska su kreipiniu ,,Laba diena, gerb. doc. dr. Zivile
Sederevicitte-Paciauskiene®, turbiit pagalvoCiau, kad tai — kvietimas j teisma, — juokauja
komunikacijos specialisté. — Pavardé sukuria didesnj atstuma, tad kreiptis ja nereikety, jei laiske
déstai asmeninj praSymg ar iSreiSki nuoSirdzig padéka. Manau, nieko bloga raSyti tik varda, jei
nurodomas adresato akademinis laipsnis, pavyzdziui, ,,gerb. prof. Rimantai*. Kartais galima netgi
be vardo, tik tuomet laipsnj reikéty raSyti didzigja raide — ,,gerb. Profesoriau. O Stai kreipinys
»~docente* ar ,,daktare* nelabai vartojamas. Kreipinys ,,gerb.” paprastai tinka oficialesniame laiSke,
0,,p.”“ — asmeniniame. Trumpinys ,,p.“ mus gelbsti, bet vertéty zinoti — kaip vadinti moterj lemia ne
Seiminé padétis, o amzius ir uzimama padétis. Lietuviai kartais jsivaizduoja, kad nederéty motery
per anksti sendinti, tad vadina panelémis bemaz iki 50 mety... ,,Tai visiskas akibrokstas, — sako
Zivile. — Geriau jau apsirikti j kita puse — tikrai nederéty ,,panele vadinti ministrés ar vyresnés kaip
18-0s mety moters*.

Su meile — direktorius. Elektroniniame laiSke parasas suprantamas kitaip nei atviruke.
Netinka rasyti ,,su meile — V.* arba pasiraSyti vien vardu. Parasg turéty sudaryti vardas, pavarde¢,



pareigos ir jmonés rekvizitai. Tik ilgiau susiraSinéjant ir santykiams Siltéjant, galima pereiti prie
maziau formalaus para$o — vardo ir pavardés, tik vardo, o galiausiai — prie inicialy. Vis délto Z.
Sedereviciaite-Paciauskiené siiilo iki visiSko familiarumo nenusileisti, jei bendraujama su auksto
rango asmenimis. Net jei toks zmogus pasiraso vien vardu, nereikéty atsakyti tuo paciu. Jei
direktorius, pagautas jkvépimo, laisSkg pavaldiniams pasiraSo ,,su meile — direktorius®, neskubékime
atsakyti tokia pat meile. AiSku, nereikéty perlenkti ir j kitg pus¢ — jei jau éméte pasiraSinéti vien
vardu, negrjzkite prie ViSO paraso (su pareigomis ir jmonés rekvizitais), nes susidarys jspudis, kad
pasnekovas jus jzeidé ar perzengé ribas, ir jiis norite atkurti subordinacijg. Dalykinés komunikacijos
specialisté atkreipia démesj ] tai, kad parasas turéty buti individualus. ,,Anks¢iau labai mégti ir
dabar kai kada naudojami bendri parasai, tarkim, ,,personalo skyrius®“, ,,jmonés direkcija“ ,,X
departamentas® ir pan. Tai nemandagu ir nepagarbu, — sako ji. — Be to, nepatogu bendrauti, nes
nezinai, ] kg kreiptis atsakant. Juk nerasysi ,,gerb. Departamente®. PriezasCiy, kad taip pasiraSoma,
gali biiti jvairiy — gal Zmonés nenori prisiimti asmeninés atsakomybés, o gal iSties sunkiai atsieja
save nuo jmonés. Kartg dalyvavau tarptautiniame projekte. Pasteb¢jau, kad kity Saliy dalyviai
prisistato vardu ir pavarde, o lietuviai sako atstovaujamos jmonés pavadinimg. Skambg¢jo labai
intriguojamai: moteris, asmenybé...“ Beje, net jei prisistatéte laiSko pradzioje, tai neatleidzia nuo
pareigos pasirasyti.

Sauktukai, mirksiukai ir lietuviSkos raidés. Zodziai — svarbiausias ir vienintelis
informacijos Saltinis laiske. Jy nepapildo kiino kalba, intonacija, kaip kad bendraujant gyvai, tad
niekada neZinome, kaip adresatas perskaitys gauta teksta. Juk mylimos moters ir grieZtumu
garséjancio virSininko tg pacig fraze ,,Uzeik, prasau, pas mane rytoj po piety* skaitome visiskai
skirtingai. Todé¢l laisSkuose reikeéty vengti to, kas gali skambéti pernelyg kategoriSkai, kaltinamai ar
jzeidziamai. ,,Net jei norite ka nors pabrézti, nereikéty to rasyti didziosiomis raidémis — joOS
vertinamos kaip pakeltas tonas. Nedékite pernelyg daug Sauktuky, klaustuky — tai atrodo kaip
isterija. Valdykite emocijas — isreikStos rastu, jos jgauna didesne jéga ir, deja, iSlieka ilgai®, —
perspéja Zivile. Tai, ka pasakéte, lengviau pamirsti, o laiskas gali bati saugomas kaip dokumentas,
jrodantis, koks nesivaldantis darbuotojas esate, nors galblit tai buvo tik vienas protrikis ir jo
priezastys buvo pagristos. Kompensuoti teigiamy emocijy ir kiino kalbos trikumg daznai bandome
Sypsenélémis ir mirksiukais. Deja, su dalykiniu stiliumi jie nesuderinami. Kaip ir paraSai ,,su
meile®, ,,jusy“, ,,sauléti linkéjimai®, ,,pikuoty $venciy* ar pan. Nereikéty pernelyg nusizeminti ir
1simeilikauti — laiSke saldumas atrodo dvigubai didesnis ir yra nemalonus. Neverta ir atsiprasinéti uz
sutrukdyma. ,,Pozicija ,,Atsiprasau, kad gyvenu“ néra mandagumo sinonimas, kaip kai kurie
atsipraSyti uz jkyruma. Manau, galima apie save priminti tiek karty, kiek reikia. (Aisku, jei
nebandote ka nors prikiSamai reklamuoti.) Juk nesate kaltas, kad zmogus ignoruoja jusy laiska — tai
yra jo, o ne jisy netaktas®. Ilgos kovos dél lietuvisky raidZiy naudojimo elektroniniuose laiskuose
dave rezultaty — Siais laikais Svepluojancius laiSkus gauname nebent i§ artimy nuolat skubanciy
draugy ar svetur gyvenanciy tautieciy. Ir veikiausiai tokius teigiamus pokycius lémé ne kalbininkai,
0 IT specialistai — jie pagaliau jdiegé programas, kurios leidZia lietuviskoms raidéms nevirsti
keistais simboliy raizginiais. Vis dar bijome lietuviskas raides raSyti laiSko temoje ar pridéty
dokumenty pavadinimuose — tokius anks¢iau ne visada pavykdavo atidaryti arba jie automatiskai
keliaudavo 1 Siuksliy déze, bet dabar ir §i klititis jveikta. O S§tai raSybos, skyrybos, korektiiros
perskaityti — ypac, jei raséte skubédami ar apimti emocijy. Visi suprantame, kad korekttiros klaidos
— ne pats baisiausias dalykas, vis délto ,,aciy* gali kainuoti net aukstg posta. Visy rasybos taisykliy,
aiSku, neiSmoksi, bet vertéty atsiminti dazniausias klaidas — tarp zZodziy ,,pagarbiai®, ,,nuosirdziai*
LHlinkéjimai*“ ir vardo bei pavardés kablelis neraSomas. Po kreipinio padéjus kablelj, laiskas
pradedamas mazaja raide. Ir, Zinoma, kreipiniai ,,Jus* ar ,,Tu“ raSomi didziosiomis raidémis.

Svarbios detalés — adresas ir tema. Bina, viska suraséme pagal taisykles, bet pagarbos
nesulaukiame. Mat nenutuokiame, kad be turinio esama ir kity svarbiy detaliy. Viena jy — adresas.
,Budami jauni, prisikuriame visokiy smagiy adresy, tarkim, su pirmu démeniu ,,katyte®, ,,ciauciau®,
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»raganaite® ir pan., o ilgainiui pamir§tame. Deja, kad ir koks solidus biity jiisy gyvenimo aprasymas
ir pagarbus laigkas, skai¢iy junginiu 69 prasidedantis adresas gali pakisti koja jsidarbinant, — sako Z.
Sedereviciaté-Paciauskiené. — ldealus adresas yra sudarytas i§ vardo, pavardés ir jmongés
pavadinimo. Dauguma vadovy reikalauja, kad butent tokio adreso dalykinius laiskus siysty
darbuotojai, nes tai formuoja solidzios jmonés jvaizdj ir didina jos Zinomumg. Dalykinis laiskas,
siystas i§ asmeninio pasto, daznai kelia jtarimy — ar tas Zmogus iSties atstovauja jmonei, o gal ja tik
prisidengia?‘ IS bédos adresg gali sudaryti vien pavardé arba vien vardas, bet tai labiau tinka vidinei
nei iSorinei komunikacijai. O S$tai adresai su vardy trumpiniais ar mazybinémis formomis
dalykiniam susiraS§in¢gjumui neturéty buti naudojami. Jei esi Virginija, nereikéty virsti Virga,
Virgute ar Virgulka — su $iais démenimis adresai labiau tinka bendrauti su draugais. Idealu, jei ir
asmeninio pasto adresg sudaro vardas bei pavardé, bet tokj sukurti ne visuomet pavyksta, nes jis
bina uzimtas. Tuomet ieskokite emocinio ar humoristinio atspalvio neturin¢io derinio su pavarde ir
pirmosiomis vardo raidémis.

Dar viena svarbi detalé — laisko tema. Nemandagu siysti laiska nenurodant temos. Pernelyg
abstrakc¢ios frazés ,,dél susitikimo®, ,,dél kontakty®, , praSymas®, , kvietimas®“ ir pan. trukdo greitai
surasti norimg laiska, tad tema reikéty sukonkretinti, pvz. ,,dél susitikimo jmongje X*“. Anksciau
etiketo specialistai reikalaudavo, kad laisko tema biity ne per ilga, ne ilgesné kaip i§ 5 Zodziy. ,,Siais
laikais, kai zmonés beveik nebeskaito elektroniniy laisky, maziau kalba telefonu, vis dazniau visas
laisko turinys sukiSamas ] temos eilutg, — pastebi komunikacijos specialisté. — Tema ,,Susitikimas
treciadienj 11 val. savivaldybéje* primins apie jvyki, net jei neturésite kada atidaryti laisko. Be to,
dabar specialios programélés leidzia temg iSkart perkelti ;| mobiliajame telefone esantj darbo
kalendoriy, tokiu atveju i§samumas irgi naudingas.*

Prabanga neskubéti. Elektroninius laiskus mielai renkamés dar ir todél, kad, prieSingai nei
1 telefony skambucius, neprivalome atsakyti iSkart. Vis délto tai nereiSkia, kad atsakyma galime
atidelioti savaites. Labai svarbu j laiSka atsakyti kuo greiCiau. Pagal etiketg tai deréty padaryti per
24 valandas, dar geriau — per 12 valandy. ,Kuo ilgiau zmogus delsia atsakyti j laiska, tuo
nepatikimesnis atrodo. Yra tokiy, kurie j jiems nejdomius laiSkus neatsako iSvis — dazniausiai taip
elgiasi zmonés, kurie jauciasi labai svarbiis ir uzsiéme. Deja, toks elgesys dazniau sukelia ne
svarbaus, o neprofesionalaus zmogaus jspiidj, — sako etiketo specialisté. — Jei ] laiSkg neatsakoma
kelias dienas, tai labai kenkia jmonés prestizui. Zmogui iskart kyla jtarimas — gal ta jmon¢ jau
bankrutavo?* Jei laiskas reikalauja iSsamesnio atsakymo, o jis dabar neturite laiko, praneskite:
,Jusy laiska gavau, atsakysiu po poros dieny, kai tik paruoSiu biiting informacija.“ Jei véluojate
atsakyti 1 laiSka, atsipraSykite ir paaiSkinkite delsimo priezastis. Net jei laisSku tik siunciama
informacija ir nepraSoma jokio atsakymo, grazu yra paraSyti: ,,A¢il, Jisy siystg informacija gavau.*
Idealu biity atsakyti ] visus laiSkus, bet jei jy gaunate Simtus, atraSyti biitina bent tiems siuntéjams,
atrodo. Turbiit niekas neatskleidzia tiek jmonés paslapCiy kaip mygtukas ,,persiysti®. Regis, jau
turétume biti gerai pasimoke, bet vis tiek, persiysdami aktualig informacijg, pamirStame pratrinti
ligtolin} susirasin¢jimg. Taip pavaldinys, kuriam persiun¢iama uzduotis, suzino, kad skyriaus
vadovas klientui jj apibudino kaip ,nebrangiai ir greitai visokius darbelius darant] skauta“, o
7emiausio rango darbuotojas issiaidkina, kiek uZ jo atlikta darba atsirické jmoné. Z. Sederevidiite-
Paciauskiené sako, kad, prie§ persiysdami bet kokj laiska, turétuméte atsiklausti to Zzmogaus, su
kuriuo susiraSingjote. ,,Taip pat nederéty tiesiai pavaldiniams persiysti vadovo ar kliento atsiysto
laisko su nurodyta uzduotimi. Jei buvote pasirinktas kaip tarpininkas, tai ir tarpininkaukite, — sako
komunikacijos specialisté. — Performuluokite uzduotj, ja paskirstykite, paraSykite pavaldiniams
asmeniSkai. Ir niekada nepamirskite, kad jmonés serveris yra atvira erdve. Vadovas, jei nori, gali
perskaityti visus juo siun¢iamus laiskus, todél reikeéty labai gerai pagalvoti, kg rasote™.

Laime, kalédiniy standartiniy sveikinimy srautas trumposiomis zinutémis jau apstojo
sruti, bet elektroniniu pastu vis dar gauname tokio visiems ir kartu niekam skirto gério. Nors dalj jo
siunciame ] Siuksliy déze net neskaite, galime pasiguosti bent tuo, kad nezudome medziy. Kita
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vertus, ir su virtualiais sveikinimais nereikéty perlenkti lazdos. Aplinkos gal ir neterSiame, bet
zmoniy laikg atimame. Tad juos reikéty siysti tik tiems zmonéms ar jmonéms, su kuriais
bendraujate nuolat. Pasak etiketo specialistés, nepagarbu siysti sveikinima be asmeninio kreipinio
arba paraSytg keliomis kalbomis. ,,Anksciau laikyta, kad popieriniai atvirukai yra didesnés pagarbos
zenklas, bet dabar dél ekologijos labiau vertinami elektroniniai laiskai. Tas pat ir su kvietimais — jei
iSsiuntéte elektroninj kvietima, nebiitina siysti dar ir popierinio varianto, nebent renginys yra
valstybinés reikSmeés arba svacias ta kvietima turés pateikti. Beje, kvietimg | paprasta renginj
svecias turi gauti maziausiai prie§ 2 savaites, ] oficialy — prie§ ménesj ar net du. VisiSka nepagarba
siysti jj likus dviem dienoms iki renginio — nebent norite, kad Zmogus neateity “, — sako Z.

v —

v —

1. Pasisveikinti ir pasira$yti privalu kiekviena laiska. Sios dalys nuo laidko turinio turi biiti
atskirtos tarpeliais.

2. Jei norite atrodyti patikimas, atsakykite j laiSka per 24 valandas.

3. Dalykiniuose laiSkuose venkite demonstruoti emocijas — nenaudokite Sypsenéliy,
Sauktuky, didziyjy raidziy, neryskinkite teksto.

4. Atkreipkite démesj | savo paSto adresg — ji sudaryti turéty jiisy vardas ir pavarde, o ne
bendriniai, humoristiniai zodeliai.

5. Kvietima | renginj privalu i$siysti ne véliau kaip likus iki renginio 2 savaitéms.



