DALYKINIU ELEKTRONINIU LAISKU RASYMAS

Bendraudami elektroniniu pastu kuriame savo, kaip darbuotojo, ir jstaigos jvaizdj, todél
mokeéti tinkamai raSyti elektroninius laiSkus (toliau — laiskas) tiek pat svarbu, kiek ir oficialius
raStus. O klaidos tekste iSduoda rastingumo, kompetencijos, etiketo ir bendravimo kulttiros stoka.

Pagrindinés laiSky rasSymo taisyklés

Adresatas
Patartina kiekvienam adresatui raSyti atskirai arba adresatus surasyti laukelyje ,,Nematoma
kopija“), kad nebiity pazeista teisé | asmening informacija.

Taip pat patogu atskirai suraSyti adresatus, kurie turi atsakyti i laiska ar imtis veiksmy (eiluté
»Kam®), ir kuriems reikia tik susipazinti su laisku (eiluté ,,Kopija“).

LaiSko tema (antrasté)

Privaloma nurodyti laiSko temg (antraste), kad gavéjas i§ anksto Zinoty informacija apie
laiSko turinj.

Antrasté padeda grupuoti korespondencija, lengviau surasti laiska. Labai svarbu, kad ji buty
informatyvi ir aiski, todél patariama rasyti trumpais sakiniais. Puiku, jeigu i§ antrastés aiskus laisko
turinys ar net atsakymo terminas, pavyzdziui: ,,Pirmadienio seminaras*®, ,,Darbuotojy susitikimas
antradienj arba , Ketvir¢io ataskaita“, , Klausimas“.

Negalima palikti tus¢io laukelio — toks laiSkas nesusilauks démesio ir j ji nebus greito
atsakymo. Nedera j §j laukelj rasyti neinformatyviy, netiksliy zodziy, pavyzdziui: ,,Skubu”,
LSvarbu®, |, Laukiu“ ir pan. Jei atsakant j laiskg kei¢iamas laiSko turinys, reikéty pakeisti ir laisko
antraste.

LaiSko tekstas

Butina pasisveikinti.

LaiSkas paprastai pradedamas pasisveikinimu ir kreipiniu arba tik pasisveikinimu. Neutralls
sveikinimaisi yra ,,Labas rytas*“, ,,Laba diena“, ,,Sveiki* (kreipiantis j vieng asmenj daugiskaita
Sveiki“_netinka). Tik labai artimiems zmonéms galime raSyti: ,,Labas®, ,,Sveikas*“, taiau
kiekvienas mégsta, kai kreipiamasi ne anonimiskai, bet vardu ir (ar) pavarde.

Sveikinantis kreipinys gali biiti raSomas mazaja raide, pvz.: ,,Laba diena, gerbiamoji vedéja “,
,,Labas rytas, mieli kolegos®, ta¢iau stilistiniais sumetimais, kreipiantis mandagiai, su pagarba j kita
zmogy, kreipinys gali biiti raSomas didzZiaja.

Kreipinius rekomenduojama rasyti jvardziuotine forma, pvz.: ,,Gerbiamasis Ministre“,
,,Gerbiamasis Direktoriau “ ir pan. Po kreipinio raSomas kablelis (labiau tinka dalykiniam laiskui)
arba Sauktukas (labiau tinka asmeniniam laiSkui). Jeigu buvo paraSytas kablelis, tuomet tekstas
rasomas i§ naujos eilutés, bet pirmasis zodis pradedamas mazaja raide.

Jeigu buvo paraSytas Sauktukas, tuomet tekstas raSomas i§ naujos eilutés ir pirmasis Zodis
pradedamas didziaja raide.

Rasant nepazjstamam asmeniui, mandagu prisistatyti ir paaiskinti, kodél raSoma, i$ kur gautas
pasto adresas, deréty paklausti, ar vis dar dirba toje srityje. Galima pasitlyti savo pagalbg, grazu i$
anksto padekoti. Padékoti reikéty ir gavus atsakyma, net ir neigiama.

LaiSko tekstas turi buti struktiiruotas, pastraipos, kiekvienoje i§ kuriy perteikiama
atskira mintis, atskiriamos tuscia eilute. Laiskas turi pristatyti iSsamiai iSdéstytas mintis ir
norimus rezultatus. Nerasykite vienos eilutés ilgio laiSky, kurie nepaaiskina nieko, bet ir
neperkraukite neesminémis detalémis, nereikSminga informacija ar pastebéjimais.

Dalykiniuose laiskuose reikéty vengti Sypsenéliy ir jaustuky, kurie nors ir pagyvina laiska,
taciau nesuteikia didelés reiksSmés. Geriau akcentuojama vieta pabraukti, paryskinti, pabrézti
naudojant kitokj Sriftg, pasvirusias raides ir pan.




Rasant reikéty buti dalykiSkam ir santliriam — jusy laiSkas néra asmeninis, todél gali buti
persiystas.

Kiekvienas laiSkas turéty buti raSomas pagal rastvedybos reikalavimus. Paliekamos
atitinkamos para$tés, raSoma taisyklinga lietuviy kalba (lictuviSkomis raidémis, ,,neSvepluojama‘),
su visais skyrybos Zenklais. Jokiu biidu nerasykite viso laisko didZiosiomis raidémis.

Pirmoji pastraipa turéty bati paveiki, kad skaitytojas laiska perskaityty iki galo. Joje turéty
biiti paminétas pagrindinis tikslas, dél ko kreipiamasi ir ko siekiama.

Antrojoje pastraipoje nereikéty daugiazodziauti ir kuo aiskiau, iSsamiau pasakyti, ko norima
i§ laiSko gavéjo. Geriausia bty visg esme nupasakoti 4—7 sakiniais.

LaiSko pabaiga

Atsisveikinant galima palinkéti geros dienos arba paraSyti, kad laukiate atsakymo, bet tai néra
bitina. Laiska mandagu uzbaigti pabaigos formule: ,,Su pagarba “ arba ,,Pagarbiai . Sie ZodZiai
raSomi i§ naujos eilutés didzigja raide. Po jy jokie skyrybos Zenklai neraSomi.

Ilgesné informacija, nuotraukos ir pan. turi biti prieduose, tai butina paminéti laiSke, pvz.:
»oiunciu veiklos ataskaitq “, ,,Pridedu Jiisy prasomq informacijq “.

Jei laiSkas svarbus, bet negalite greitai atsakyti, reikia siuntéja jspéti, kad laiSkas tikrai gautas,
bet bus atsakyta véliau.

Rekomenduojama j laiska atsakyti per 24 valandas (poilsio dienos nejskai¢iuojamos).

LaiSka privalu pasiraSyti. Oficialy darbuotojo elektroninio pasto parasa sudaro: vardas,
pavard¢, pareigos, darbovieté, adresas, telefonas, faksas, interneto svetainés adresas.

Patariama parasytg laisSka perskaityti pries jj iSsiunciant. Klaidos gali biti jvertintos kaip
nerastingumas, neiSprusimas, skub¢jimas ir nepagarba — tai kenkia jstaigos prestizui.
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