Konsul&cija par e-pasta é&ti, LNB, 2013

Neahemama rasdienu bibliotekru ikdienas sasvdda ir internets un e-pasts, kas tiek
izmantots komunikcijai ar lastajiem, kokgiem, sadaribas partneriem. Lai veicitu korektu
biblioteku nozares profesiaiu sazipu interned, Latvijas Nacioalas bibliotkas Bibliotku
attisibas institita Bibliot éku konsultativais centrsir sagatavojikonsultaciju par e-pasta etketi.
Konsul&cijas nerkis ir popularizt e-pasta etieti bibliotekaru vida, sekngt ciegppilnu un tolerantu
elektronisko saraksti, veidhizpratni par korektu komunikiju e-vide, sniegt konkétus padomus
atbilstoSu iemau atfstiSanai. Konsuficija nodegs ikvienam, kurs &as pilnveidot savas prasmes
e-pasta izmantoSamn iepazties ar e-pasta uzvazhs norram.

E-pasta etkete ka tikla etiketes sagstvdala

Ikdienas saskarsinparasti iegrojam uzvetbas kultiru. Vai etkete ir ar virtualaja telpa?
Uzvedbas kultiras spedilisti ir vienispiatis — elektroniska sazha ieverojami pilrigi tie paSi
noteikumi, jo arta ir saskarsme.

Tikla etikete — uzvedbas normu virtualais ekvivalents

Tapat la tieSaji saskarsi® af saskarsmei interretir uzvedbas noteikumi. Lai sekétu
tieSsaistes saskarsmes Kult izveidotaikla etkete — visprpienemtas normas, kas nosaka ligj@at
uzvedbu, izmantojot interneta pakalpojumus. (1; 15) Asigl tikla etkete tiek saukta par
.netiquette”. Termins radies 20. gadsimta 80. gstkuma un ir saliktenis no ardiem ,network”
(tikls, tmekilis, internets) un ,etiquette” (kéte). (3; 12)

Etiketi var saprast vienkSoti — k& uzvedbas noteikumus, kagigmacas no galvas. Tau
plagka izpratre etikete nav atdama no ciheka visgargjas, iek€jas kultiras. Etketes iegroSana
palidz tikt pimemtiem noteikt sabiediba un iegdit aplartéjo cienu. Protams, dtietes noteikumi nav
oficials un ar zmogu apstipriats likumkajums. Etkete ir noteiktas sabiethas labpitiga,
nerakstta vienoSafs par uzvetbu konkgta situacija. (4) Ir paSsaprotams, ka, ierodoties eilst,
cita kultara, jaievero §s valsts, kuliras uzvetbas noteikumi. Ar virtuala pasaule ir #&a cita
kultira, tikai taj ir loti viegli aizmirst, ka arSeit komunikcija notiek starp dziem cilvekiem,
nevis datoriem. (19) Tiesa gan, nav apstigigmeviens dokuments, Kubitu nofditas stingras
regulas, kas oblii butu jaievero elektroniska sarakst. Toner tapat k& realaja dzve, af
virtualaja vidé pastiv elemendras piekiijibas normas, kasigvero. Visvienkarsakais princips ir
virtualo darbosSanos skiédtanalogi ar r&lo dzvi. (21)

Tikla etketes noteikumi attiecas uz ams darlibas jonam internei: saraksti e-past saziraSanos
videokonferengs, €rzéSanas kailu izmantoSanu, piedd@anos forumos,astkops, diskusiju
grupas u. c. (21) Katram no Siem d#hs veidiem uzvabas noteikumi var atsrties.
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Dazi tikla etiketes pamatprincipi

Galvenaisikla etiketes noteikums ir ci — gan pret citiem, gan sevia Ka interne& pausi
informacija ir publiska, nopietni aripgjas par savu virilo télu. Rapigi pardomajiet, kadu
informaciju ievietojat, k& prezengjat sevi un savu biblieku. Cik vien iespjams, izmantojiet
privatuma uzstdijumus, t&u atcerieties — interngnav ne prigtuma, ne anoninites! Katra jisu
zina fikla var tikt atrasta un izlas. Lai sevi un savu bibligku redZtu no malas, ik pa laikam ir
verts samekdt sevi ,Google” oogle yourse)fun aplikot savu digilo pedas nospiedumudigital
footprint). (14)

Uzvedbas zelta likums skan: nedari otram to, ko nedabdara tev. Nesakiet un nedariet
interneti neko &du, ko nevaitu pateikt vai izdat, atrodoties ar So ciéku aci pret aci. Turlak
realiaté jums blakus esoSie ciiki pelna pilngi tadu paSu cigu — nav pi@emts rakst e-pastu vai
zinojumu socilaja tikla, ja tobid ar jums kds sarugjas. (19)

Par neidzigu uzvedbas stilu tiek uzsk#h ftikla piesirpoSana ar nevajatgu informaciju.
Citu laiks unikla resursijtaupa gluziapat ka sagjie. (19)

Svaiga tkla etketes sagivdda ir autortiefou un priituma iegroSana. Ja tiek izmantoti citu f&d
timela resursi, viengr dodama atsauce.

Tapat nav pieldjigi bez alaujas la# citu e-pastus, dokumentus u. tml. Pat tadpgsnieks ir
jums uztigjis savu paroli.

Daudzo aizliegumu vidtikla etiket ir atrodams arpamudiajums: ,Dalieties ziaSaras!”. Ja
jums ir ziriams kas nod&gs un rtigs, ja varat atbiket uz kadu svafgu jautjumu, dariet to!
Timeklis dod iesgju dalities inforndcija, un tas ir jizmanto. (19)

E-pasta etketes rokasgimata

E-pastkaste Sobtd ir gandfz ikvienam. & tiek izmantota gan darba, gan pefga@m
vajadabam, un daudzi savu ikdienu bezstnemaz nevar ieddties. Pirmaj mirkli &iet, ka e-
past varctu rikoties bivak nelka tradicioralaja korespondertc un par formaldtem lieki
nesaspringt. Ta ta nu gluzi nav — lai atstu labu iespaidu, dfete pievero af elektroniskaj
sarakst. Uz e-&stukm attiecas piltgi tie pasSi noteikumi, kas rakstogstules uz papa. (2)
Vieglums unatrums, ar Edu e-pasta si&tna var nodot aias, ir maifjis raksibas un komuniicijas
stilu, Apec nereti kustam pavirSi un nei@vojam etketi. (6; 10). Tau ne@rdomata un vieglpatigi
uzrakstta e-\estule var rad probkEmas lietiajas attiedbas un pat izraig talejoSas sekas. (20)

Pirmais iespaids — e-pasta adrese

E-pasta adresei vajagtm bit gana nopietnai. Parasti tas ifrds, \ards un uzdards vai
bibliotckas nosaukums. (22) Ja @& e-pasta adrese ir nenopietna, @igam, ,susums”, nehitu
visai gudri ar 8du adresi 8tit darba pieteikumu adam uznémumam. Diezin vai #&la gadjuma
potenciilais darba deyjs jus uztvers nopietni. (8)

AtbilstoSi e-pasta dfetei nav pieemts uztugt vienu adresi darba un persgajai sarakstei.
Bezmaksas e-pasta sistas, pieraram, , Tvnet.lv’, ,Apollo.lv”, ,Gmail.com”, lauj izveidot tik e-
pastu, cik nepiecieSams — katru savai vajaaiz

Preazs stules nosaukums

Nekada gadjuma nedikst atsit tukSu \estules nosaukuma — priekSmeta j@nas Subject —
lauku.
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Turklat priekSmetamaput jegpilnam, &pec tas noidams [Ec iesgjas pretzi. Tas padzs
véstules saemgjam iz\Elcties prioriates, K af organizt e-pastu. Kodags priekSmets pailz
izprast \estules narki, tas ir ka atsegvards. Rc priekSmeta sgmgjs spriez par &stules saturu. Ja
priekSmets neis pre@zi nomdits, cilvekam, kurS ikdiea sapjem loti daudz estuu, bas gt
izvertet, par ko ir estjums. (15) \Estules bez priekSmeta vai ar nekaturpriekSmetu adrats var
nepamart, nepie¥rst im uzmaifbu vai pat notuwit par surogtpastu gpan). (10)

Vestules priekSmets nalist kit ai parak garS. Apkopojiet ziojuma saturu dazosardos.
Jaizvairas no nekonlatiem virsrakstiem. PriekSmetam kottpljaatspoglo jusu \estules saturs un
jaatbilst €mai, par ko ir 8tjjums. (2)

Korekts gkums un nobeigums

Vestule psak ar sasveiciiSsanos un uzrunu ualjeidz ar atvadanos un parakstu. (2; 10; 21) \

SasveiciasSaras ir \estules ievads. Parasti tas iads sasveici#Saras vards, kam seko
adregta \ards un/vai uzgrds. \estules uzruna apstiprina, kanaiir ditita tieSi adregtam. (20)
Atkariba no situicijas, personasavdu un uzdrdu var at nemiret, bet \Estuli skt ar vardiem
~oveicinati!” vai ,Sveiki!”. Uzmanigi jalieto vardi ,Labrit!” un ,Labdien!”, jo nav ziams, kua
diennakts laik vestules saemgjs sitijjumu izlass. (8)

Etiketes spealisti neiesaka &stuli skt uzreiz ar pamatinforatiju, vismaz viens teikums
veltaims draudimgiem ievadardiem, piendram, ,izlagju jasu rekimas matealu laikrakst
.pDiena”, ,paldies par atstito informaciju, tatu man ir raduSies dazi jaumi”. (20) Véstules
uzruna un ievads sagatavoitasi, pieers un koncent uzmarbu.

Ar1 véstules nobeigumam [@3js ir jasagatavo. T var kit pateigba, atvatbaras, nowElgjums.
Vestules nobeigumdrosi var lietot labaalgjumus, piendram, ,Jauku dienu!”, ,Veiksmi daah’.
Sadas féizes \estuli atdivina, tau pamad izmantojamas tikai saraksar pazstamiem cilgkiem.
(16) Vestules nobeigums nada, ka zha ir pabeigta. (20) Biezi sastopan&stules nobeigums ir
LAr cienu”. Etiketes spealisti gan iesaka laik raksit vienkarSi ,Ciena”. (8)

Paraksts k vestules pdgja, noskdzo& dda ir struktugta atseviki un nodaita no f@rgja
teksta. Parakstnoradams gititaja vards, uzvrds, iesides un amata nosaukumaruna numurs, e-
pasta un itnela vietnes adrese. Telefona numuruadar @lab, lai \estules saemgjs vafktu
nekawjoties iedit papildinfornaciju. Korekti ir vestules parakstuzmdit an e-pasta adresi. Ta
janem \era, ka paraksts netkst it parak gars, spealisti iesaka to veidot ne galeu par 4 rindjam
(14; 18) Daudas e-pasta sismas parakstu Qignatur@ var izveidot un ®stulei pievienot
autonatiski.

Vispareja@ noskaza

Lai gan e-pasts lieliski nagj kermepa valodu, balss int@eciju un emocijas, ot
nerdomatu Vestuli, nereti var rastiesagpratumi vai pat konflikti. &pec pirms \estules rakgsanas
viennmer jaizvélas s tonis — neforms draugam, kagim vai oficials priekSniekam, mak
paZstamai personai, klientam. (9)¢$tules stilu glams piekgot katram individali un veidot to
personisku. Pat liefi e-sitijumu var uzrakst ta, ka adresam liksies — @stule raksta tikai un
vierigi vinam. Sida pieeja sekmatraku atbildes s@em3anu un poZitu attiedbu attstibu.

Kodollgums un lakonisms

Batiski ir raksit lakoniski, konketi un saprotami, jo laSana datorekna ir santra
apgitinosa. (5) Lai are-pasta ziojumu garums nav ierobezots, e-pasts galvamok paredzts
atrai saznai. Daudzi ik dienas sam vaiBkus simtus e-ziojumu, &pec garas wstules apgdttina.
(23) Jo estule gadka, jo liekka iesgja, ka saémejs to neizlass. Un otadi — jo isaka \estule, jo
lielaka iesgja, ka & tiks izlasta lidz galam. (20)
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Vienota e-¢stules garuma standarta nav. Dazi sphesti iesaka estules tekstu idlut viers,
augsikais divos datoreknos (15), citi & maksimilo teksta apjomu min ~ 50axdus, un, ja
paredzams, kaggtule ks gagka, rekomené to veidot la piesaistni Attachment (9; 20) Pavisam
gariem izkfistiem un skaidrojumiem piegrotaka ir saruna pa telefonu vaiakiene.

Pareizraksiba un valodas kulira

Rakstot e-@stules, iegrojamas gramatikas normas, pareizrddestin valodas kuita. (8) \

PavirSi sagatavots e-pastagums rada neprofesialu iespaidu. &ipat valodas kidu ¢| var
rasties daadi parpratumi, piendram, nepareizi saliktas pietamzes un citaslkdas var traugt teksta
uztveri un pat piltha mairit ta noazmi. Ja nav prliecibas par seam gramatikas zigsaram, lielisks
paligs teksta kogieSara ir pareizrakgbas arbaudes programmas.

Nav vajadzbas arsplét ar pieturzmju lietoSanu uzmahbas piesais$anai: piligi pietiek ar
vienu jaufjuma vai izsaukumaimi. Tas pats attiecas uz daudzpunktes izmantoSalaivieSu
gramatila daudzpunkti apgme ar 3 punktiem (...).

Teksta strukiira

IpasSi svaiga ir e-\Estules struktra. (5) StruktugSanai izmantojanisi paragifi, kas atdaimi
ar tuk&m rindam — iedaljums paragifos atvieglo saemejam pareizi uztvert inforaciju. (20)
Tradiciorili tiek uzskaits, ka katrs jauns parads atspogio jaunu domu, ta e-\estuk to var
neie\erot. Lidzko rindkog ir 5—6 teikumi, ieteicamsakt jaunu, kautdma &l turpinas. (9) Atkapes
un parska@mi uzskaites punkti padara viagllasamu af apjoma zia gamku vestuli.

LietiSkas \estules ieteicams rakstar melniem burtiem uz balta fona, atturoties etdgdiem
rotajumiem. (2)

Nav ieteicams izmantot saggiuis, nakslinieciskus, giti salag@mus burtveidolus, spilgtasdgas,
raibus fonus utt. Tas var apginat teksta izlasmibu programmu nesadbas @].

Kriss Pirillo (Chris Pirillo) datorus satlzina ar pirkstu nospiedumiem — nav divu ¥igun
datoru, katram ir sava programiia, kas noun¢ an dazdas iespjas. Ja ir €léSargs, lai saemgjs
vestuli izlasa, navajzmanto retas un specifiskas programmas. (17)

Vestules pamattekstam nevajag pievienot tabulas, ratiagas, kartes un cita veida
zZimgjumus, attlus un grafikus, jo &stules saeémgjs visdiizak So infornaciju nevags apskat vai
pat tiks bldéta vina e-pasta sid@tna. Lalak So inforn&ciju adredtam nog@dat piesaistnes veid

Tapat wlams vie@ vestuk rumat par vienu jaujumu vai €mu un dot tam atbilstoSu
priekSmetu jeb nosaukumu. Jan@s ir vaigkas, katrai velima sava &stule. Tas atvieglos gan
atbildes gtiSanu, gana&stuu kartoSanu un grgganu. (15)

Lielo burtu lietoSana

Lielos burtus ieteicams izmantot nosaukumos vaevadisu vardu izcelSam, vestules
pamatteksts rak@ns ar mazajiem burtiem. Teksts, kas raksar LIELAJIEM BURTIEM,
internes noZme KLIEGSANU. (5) Daudzi #dus ar lielajiem burtiem rakisiis tekstus uzskata par
uzbrikoSiem un agragiem.

Sasingjumi un emocijZmes
Saphtigi izmantojamas abreviats, s@sinajumi un emocijzmes. Bez atSijuma lietojamas
tikai visparzinamas un kontekstsaprotamas abreviaas, piendram, LNB (Latvijas Nacio#la

biblioteka), LU (Latvijas Universiite). Ja tekgtizmanto kdu mazk zinamu abreviairu, tad §,
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pirmo reizi pieminot, ievietojama iekaw pec pilna nosaukuma. Lai izvatos no parpratumiem,
tekst ieteicams atSifit visas abreviairas.

Oficialaja korespondericieteicams izmantot tikai viggaZstamus s@inajumus: u. c. (un
citi), utt. (un @ talak), sk. (skat), S. g. (¥ gada), Ipp. (lappuse). Oamu \estuks nengdz lietot
ikdiena 1szinas un persoigaj e-sarakstierastos neofi@glos sasinajumus un apangjumus.

Jokojot un izidot emocijas, gbit Joti piesardmiem. Ar e-pastu emocijas piba parsatit
nevar, fipec adrests var jis nesaprast. Var (un réim afi vajag) lietot emocijunes e€moticon}
tacu af tas \elams lietot ar rdru un &, lai nevagtu parprast. Emocijgmes piekir tekstam
emocionlas nianses un spilgtina togta ja \estule ir nopietna un kontaktpersona alapazstama,
labak tas nelietot. (2) Lietigajai \estulei pbat pec iesgjas neitilakai, & nedikst paust liekas
emocijas. (6)

Dazi emocijzmju pienri:

) vai :-) smaids, lainga, prietga seja
:(vai -( diima, nelairiga, k&diga, skumja seja
;) vai ;-) piemiegta acs
| vai :-| vienaldiba, divdoniba
‘0 vai :-0 @rsteigums, ieinteréiba
X vai :-X klugSana
‘p vai :-p izkazta nele (parasti jokojoties)
:Dvai :-D plats smaids, smiekli
/ vai -\ apmulsums, apjukums, Saubas
‘evai:-e vilSaas
@ vai -@ kliedziens
8) vai 8-) brilles

ParlasiSana

Pirms sitiSanas e-3stule nipigi japarlasa unjparbauda. (5; 21)

Jaatceras, ka astuli lags cilveks ar citu uztveri un uzskatiemgpec nowerSams viss, kas
varetu trau@t skaidrai domas izpratnei. Slikti struk&tat un gramatiski kidaina &stule saemgjam
liek domat, ka dititajs vinu neciena, jo ir veljis maz laika aias raksSanai. (20)

IpaSi uzmatgi pirms \estules nostisanas fprbaudima saémgja e-pasta adrese. Viena
kladaina rakstune var to piegdat citam adredam. Ja ziojumu gitat vairakiem adrestiem,
parbaudiet visas adreses, lai nevajgdneizgititu atbildi kikdam, kam tas nav vajaggs.

Ja tiek stita \estule ar piesaistniAitachmenyt, vienner japarliecinas, ka piesaistneggtulei
patiedm pievienota.

Pirms katras piojuma sitiSanas apdo#jiet. E-pasta ziojumu raksit un gitit ir viegli, dazreiz
pat @rak viegli. Parliecinieties, vai aojums ir @Erdomats. Izvairieties no rakgtanas, kad esat
dusmgs.

Pec zinojuma nostiSanas to vairs nevar atsaukt.

Piegides un izlaBanas apstiprigjumi

Nav ieteicams prats piegaides un izlasanas apstiprijumu (Delivery receiptun Read
receip), jo tas apdttina saemgju. (5) S funkcija saéméjam var kit blokéta vai ar to var
neatbalgt programmaitra. Ja patiegn nepiecieSams zity vai \e€stule ir saemta, piezvaniet.
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Etiskums

Nevajadztu izmantot e-pastu personiskas, konfideélasi vai inimas informacijas
apsprieSanai. & savas titibas e-@stule pieidzinama atkéitai pastkartei. (5) Turkt katrs adress
apzirati vai bez iepriek§a nolika var p@rsitit zipojumu citiem adregiem. Delikatam zipam
izmantojami citi sazias idzeKi.

E-past nav pidaujami rupji joki, rasistiskas un naciistiskas piemmes, pat jaas donatas
ka joks. Ta ka e-pasts glaljas server, ta administratori var izlasvisas taj esods \estules. danem
vera, ka dazas orgariizijas un iestdes nereti kontréldarbinieku e-pastu.

Viss, kas tiek stits no iesides, respekti, darba e-pasta, tiekists no visas organizijas, ir
institicijas komunilicijas sastvdda un var palaut riskam gan institiju, gan &s darbiniekus.

Esiet uzmargi izteikumos par ciim persoam un instificjam. Nerakstiet nekoatlu, ko
neliktu uz pastkartes ar savu adresi un parakstuagiu tieSi pateikt adr@sam vai negribtu
dzirdet vakara zwas. Vairums e-ziojumu tiek piegdati pareizajiem adrésiem, ta&u e-pasta
programmaira dazreiz var Kdities. Tas noung, ka ikviens no mums var gamt citai personai
adrestu vestuli.

Nav piepemami &tit e-pastu cilgkam, ar kuru ir konflikts. Stdi un nesaskgas risirimas
parrunu céa, e-pasts&iem gadiumiem nav pierdrotakais sazias idzeklis.

Svaigi ir informaciju pirms sitiSanas @rbaudt. Nedikst izplait meligu un nepatiesu
informaciju. (21)

Taliteja atbilde

Laikus atbildiet uz sgemtajiem zpojumiem. \Estuu ignokSana ir nepiekjiga. (13; 14) lgemums
ir joki, kédes &stules un liekpasts — uz tiem nav agk pieakuma reggt. (2) Parasti edstule tiek
sutita, lai [Ec iesgjasatrak sapemtu atbildi, Ipéc velams uz vidm vestukm atbildet 24 stundu
laika, vislakik taja pa% diera. (2) Ja @stule ir saregita un nav iespams sniegtitliteju atbildi,
noditama zna, ka \&stule ir saemta un atbilde tiks sagatavota, péeam, 3 dienu laik

Vislabak, protams, ir atbilek nekawjoties, ciidi ikdienas stei@ un aizemtba tas var
aizmirsties. Ja raksijs \elas saemt operavu atbildi, \estuk tas deliliti noradams. \elams
noradit konketu laiku, piengram, idz rakamas dienas beign.

Ja dodaties ilgstafpromhitng, pientram, atvéinajuma vai komandjuma, un esat n@mis datoru
Sap laika neizmantot, varat sagatava@stijumu, no kuraidz kuram datumam nabiet pieejams.

Tadgjadi cilveks, kas las jums atstijis e-vestuli, smems autoritisku atbildi ar So ziojumu,
un vipam hkis skaidrs, kpec nereggjat uz vipa \estuli. Vairums e-pasta programnjauj veidot
Sadus autoratiskus zpojumus. Otrs variants —¢pak tomeér aizditit atvainoSads \estuli,
paskaidrojot, kpec neatbil@jat laikus un neieradies, piendram, uz kdu pagkumu, uz kuru tikt
aicimats. (8)

Korekta atbilde

Liela Klada ir atbildi @kt ka jaunu \&stuli (New message (23) Korekta atbilde vienén
ieklauj smem@s \estules orginalu. (5) Lai to izdadtu, jaizvelas atbildes funkcijaReply. Sada
veida tiek saglabts estules konteksts un atbildesp8aejam nav fitéré laiks nostitas estules
mekkSanai, lai konstatu, par ko tadsti ir atbilde. Ja sgem& véstule ir gara, bet atbiédtikai paris
teikumi, nav nepiecieSamatd atpaké visu \estuli. Sida gadjuma izdzesiet visu, kas neattiecas uz
jasu atbildi, atgtjot tikai tos fragmentus, kas paskaidisy atbildes saturu.
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AtbilstoSi e-pasta dtetei atbilde uz ja@gjumu sniedzama nevissstules skuma vai beigs,
bet pie jautjuma. Sevigi svafigi tas ir tad, jagatbild uz vaigkiem jaujumiem. Lai nerastos
parpratumi, atbilde skaidri né@frama no iepriek§a sitijuma. Pirms katras afiiis rindas, kas tiek
cittta no iepriek§as \estules, pieemts likt simbolu ,>", ja to jau nav izdgwsi e-pasta
programma.

Pieneram,

> Vai biblioteka ir bezvadu internets?

Ja, bibliotekas lastajiem ir iesggja izmantot bezmaksas pieeju bezvadu internetam.
Par piekuvi tiklam un pardaim ladzam interegies pie bibliotkas darbiniekiem.

> Vai var izdrulgt tekstu no interneta un cik tas maks

Ja, A4 lapas cena ir Ls 0,07.

Ja ir \eleSaras, atbildi var artreknirat (Bold), rakstt shprakst (Italic) vai iekfasot cif krasa.

Janem \era, ka atbildes funkcija izmantojama tikai rakstotr gautijumiem, kas skarti
pierakuSap sitijuma. Izmantot atbildes funkciju citu tematu apsprieBawai jaunas &stules
sutiSanai, ir nepiekjigi. (2)

Jauzmaras, izmantojot iesfju ,Atbildét visiem” (Reply to al). Tas daims tikai tad, ja
patiedm ir nepiecieSama \estuli nogitit visiem adresdtiem. Neuzmaigi lietojot So iespju, var
radit daudz lieku e-pastu.

SiatiSana vaigkiem adregtiem

E-pastam ir priekSraba, ka vienu &ijjumu var nostit uzreiz vaigkiem adrestiem. Parasti
visas adreses raksta teddreata (To) lauka, tatu ir e-pasta sistmas, kas tajlauj ieraksit tikai
vienu adresi. &la gadjuma pargjas adreses rakshas redzams kopijas Carbon copy Cc) vai
neredzaras kopijas Blind carbon copyBcc lauka. Visas To un Cc lauka ieraksitas adreses ir
redzamas visiem samgjiem, savuldrt Bcc lauks dod iespu noditit zinojumu vaigkiem
adregtiem &, ka vini neredz préjo adredtu adresesTo lauka aizpildSana parasti ir obliga, un
vairuma e-pasta sistnu bez lauka aizpil@anas ¥stuli nogitit nevar. Pat ja si&na pidauj To
lauku atsit tuksSu, lalak to nedait, jo, pirmkart, tas ir bezpersoniski, otik, bistami, jo \&stule
izskafsies [gc surogtpasta.

Par Cc un Bcc lauka izmantoSanuikia etketes speélistiem nav vienota vieddl. DaZi
specilisti uzskata, ka pareik ir izmantotBcc lauku, jo, ierakstot visas adreseslauka, ir skaidri
redzams, kaastule sitita daudziem. (5; 8) Turid, atkljot visas adreses visiem adigsm, tiek
parkapts konfidencialdates princips — bez mujas publiskotas sveSas e-pasta adreses. AtbilstoS
tikla etketei izpaust e-pasta adreses bezptsnieku piekriSanas ir nepamami. (22) fpec Sie
specilisti iesaka izmantoBcc lauku, kas dod iesju ,paskpt” adreses, atgjpt redzamu vien savu
un saémeja adresiCc lauka izmantoSana gaujama vien tad, ja visi adésir lietas kurd par to,
ka \estuli saem ar citi.

Si viedoKa oponenti savuakt apgalvo, kaBcc lauka lietoSana ir tiska, jo $da veida
adreses tiek apzih sleptas, un iesaka So iegp izmantot @gc iesgjas retk. (23) Dazi spealisti
uzskata, ka navaaizraujas arar Cc lauka lietoSanu, joatla veida tiek nevajadigi palielinats
sitijumu daudzums.SesEja izmantojama vien tad, ja tas palimjoti nepiecieSams. (8)

Ja \&stule sitama tikai daziem cilekiem, lakak ir to sitit katram atsevid. (7) \
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Lielapjoma piesaistnes

Piesaisiu (Attachment pievienoSana dod iegp noditit gaikus tekstus, attus vai citus
dokumentus. T&au pasiv ierobezojums, cik apjofgu piesaistni dkst gitit. lezvanpieejas ggdma
ieteikts sitit pielikumus, kas negjpsniedz vienu megabaitu. Platjoslas ggamam noteikts piecu
megabaitu limits. (23) Sju uznemt sitijumu nosaka aradregta e-pastkasies izners. Lielapjoma
piesaistnes var salabjsaiemeja e-pasta sisinu, Gpec pirms stiSanas ieteicams noskaidrot, cik
lielu e-\vestuli pre€ja puse ir spjiga saemt. Piesaislu apjoma samazi8anai izmantojamas datu
kompresijas programmas. Liela apjoma dokumentisanai e-pasts nav pi€mtakais dzeklis,
labak izmantot citas iesgpas, piendram, programmu ,Skype”.

Nav pidaujama tukSasegtules gtiSana ar piesaistni. (10) Lai gan ir redzams,dsiNei pievienotg
piesaistne, piek|iba prasa bilst vismaz dazus paskaidrojosndus. Tas piedrsis sacmeja
uzmanbu un gararms, ka & netiek notugta par surogtpastu.

Prioritates lietoSana

Tikla etketes spealisti iesaka uzmaities ar augstas priofies apmrmgjumiem, jo saémejam
Sads apmmejums var gist agredvs. (5) Tapat [Ec iesggjas resik priekSmeta lauk (Subject minami
vardi ,svafigi” un ,steidzami”. To dara tikai tad, jagstule patiedm ir loti svaiga. Sidos
gadjumos eksperti rekomeadzmantot telefonu. E-pasts nav dais steidzamu lietu dtoSanai,
tam vaigk piederas telefons. Ja gribaliteju atbildi, zvaniet. (23)

E-liekpasts

Neditiet zinojumus, kas nesatur relu svafgu vai nodeigu informiaciju. Nevajadztu
reproduét kedes \estules ¢hain letter$, jo tas &érde timela resursus un aizvainoggagjus. (15)
Laimes sajumi, veiksmes &tti un daidus labumus soloSiagjumi parsvag ir nepatiesi, apec
izdzeSami tlit péc to smaemsSanas. (5) dpsutot Sidas \estules, var rad sliktu iespaidu vai pat
sabojit attieabas. Pirmsa&lu \estuli sitit talak, ieteicams padoat, vai pasi [atu patkami arsteigti
ko tadu saemt.

Neparsitiet un neatbildiet uz suratpastu jeb rastukm (span). DaZs valsis par e-liekpastgunk
e-mail) sitiSanu paredita administrava atbildba. (1)

Neatbildiet uzkengatu flame satjjumiem un nepiedaliekengatu karosflame waj. Ja
sapemat niknu un aizvainojoSuitjumu, vislalakais veids ir dienu nogaitl pirms kerties pie
atbildeSanas. (14)

ParsiitiSana

Vestuli parsitot (Forward), atsgjama tikai & informacija, kas adrestam nepiecieSama. Daudzi
aizmirst So vien&rso piekéjibu un apgitina sacémgju ar liekam iepriek$jo sutitaju detdam.

Bez tam informcija parsatama tikai tad, ja skaidri zams, ka adredam & nepiecieSama. E-
pasta priekSrabas sablzinajuma ar tradicionlo pastu ir ragusas arak daudz lieku e-pastu, kas ne
tikai velti terg laiku, bet ar piesirno e-vidi.

Vienmer parbaudiet informciju, pirms to @rsiatat kadam citam. Jums adms vestuu
parsitiSana, imemot atsevigus ga@umus, princi@ nav korekta pat tad, ja nesatur #eks
LNtIMus jaujumus”. Lidzigi ka jus neskrienat tradiciafaja past sajemtu \&stuli demonstt
kaiminiem. (2) Neprsitiet citiem no kda saemtu \estuli, iepriekS nesgemot sititaja piekriSanu.
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Netrukst cilveku, kas savu ikdienu &dz atsvaidziat, parsitot internei atrastus jokus,
anekdotes, ironiskas vai piedagas prezeatijas. Ja jums ir&ls ieradums, apsveriet i&mas
sekas. Izstot tamidzigus matetilus, nekad nevarat Zt) kurp to céS veds falak. Nereti joku
sayemgji tos parsata @lak, neizdzSot iepriek8jo sapemeju un gititaju vardus. (2)

Izplatita neEriba, @rsiatot vestules, ir piesaiatl pazaudSana. Lai to noarstu, @rsatot kadu
dokumentu, vienmr lietojiet parsutiSanas Eorward) funkciju un p@rliecinieties par piesaistnes
esanibu.

E-pasta lartoSana

Regubira e-pastaitoSana ir neaemama e-pasta kétes sagi/dda un e-pastkagesipasnieka
atbildiba. (18) Kati e-pasta sistna ir mapju Folders sisema, kadauj \estules krtot un grugt
pec \eleSaris un nepieciesSaias. (11)

E-vestuu izdrukaSana ir lieka resursuereSana, labk sakartojiet savu e-pastkast un
izdzesiet no &s visu, kas jums vairs nav vajagz. (23) Tas nepiecieSams ne tikaitibas labad,
daudzie vairs nevajatijie e-pasti tikai aigem vietu un, ja to saksies parak daudz, ierobezat
pastkastes apjome&ldjas varat nesgemt kadu svargu ditfjumu. Atstjiet tikai tas \estules, kas
jums patiedm var kadreiz node#t vai ir ka citadi svafgas. Ja pastkaste ir pilna un dle ddu
zinojumu jis toner velaties sagladit, visas estules var prveidot par dattm un uzglabt jebkui
argja datu negja. Kedes &stules un suragpasts izdzSams ilit, neatliekot to uz &laku laiku. A
e-liekpasts aigem vietu, turkdt tas var sat@t datonirusus.

Reguliras vrusparbaudes

Noteikti uzsidama un reguri atjaunirama antiirusu programma, kas garastdro$bu un
nelaus saemt un §tit vestules ar datofvusiem.

E-pasta etkete — profesionalifites un lojalitates raditajs

Kapéc gan e-pasta &tte ir nepiecieSama? Tas ir profesioatds apliecigjums. (5) Korekta un
pieklajiga e-pasta izmantoSana rada peaiprofesioala €lu. Pareizi noforrétas un labi
struktugtas \estules ir efeldvakas unatrak sasniedz &amo rezulitu.

Korekti nofornetu vestuli neviens neuzskat par surogipastu. HEpat e-pasta dfetes
parzinataji spej labak nowertét citu vestules un izvaities no wrusiem.

Katrai iestidei bitu svargi izveidot rakstisku e-pasta politiku, iekijot inforndciju par to, ko dikst

un nedtkst dart uzmémuma, iestdes vai organixijas e-pasta si@na. Pamatojoties uz So politiku,

izstradajams elektronisks sarakstes reglaments, kas vigrgan atsevigs dokuments, gan ief&as
kartibas noteikumu sastdda. (5)

AtbilstoSi tikla etketei darba e-pasts izmantojams tikai darba vapadre Lietisas e-\Estules
veido uzaémuma kultiru un persoigo darbinieka &u. (20) Gan organizija, gan indivds ir
vienlidz atbildgi par kvalitatvu elektronisko korespondenci.

Sagatavojusi Bibli@ku konsultaiva centra

galvern bibliotekare Mara Ekabsone

Talr. 67969132
E-pastsmara.jekabsone@Inb.lv
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