UZrasytas zodis: laiskai, padékos ir el. laiSkai

N

% endravimas ,senamadiskais” popieriniais laiSkais niekada neturéty ieiti i mados. Ta-
¢iau Siandien galima bendrauti tokia daugybe elektroniniy budy, jog jums reikés jdéti ypac
daug pastangy, kad jkalbétuméte vaika rasyti tuSinuku popieriuje. Spausdintas arba ranka
rasytas laiSkas daro tokj poveikj, kokio niekada nebus galima pasiekti elektroniniu pastu -
tokius laiskus vertina mociuté, atkreipia démesj bendruomeneés lyderis, o bi¢iulis iSsaugo
ir gali nuolat perskaityti. Be to, tuomet, kai jasy vaikas pradés naudotis elektroniniu pastu
arba ,,Facebook”, laisky rasymo jgudziai tikriausiai pagerins ir jo zinuc¢iy kokybe.

BIRZELIO 25 D.

Irasai klasés albume

Jus tikriausiai Zinote, kad klasés albumas atsirado ta pacia akimirka, kai jasu vaikas
izengé i klase. Albumas taps dar ypatingesnis, jeigu jame bus visy bendraklasiy Zinutes,
pradedant vos paZjstamais ir baigiant geriausiais draugais - galbuit jasy dukra ilgas valan-
das zitires i besidypsanciy veidy nuotraukas ir jvairia raysena parasytus palinkéjimus. Stai
keletas patarimy, kaip parasyti tai, ka kiti galés skaityti net praéjus daugeliui mety:

* Rasyk ka nors gero ir tinkamo.

* Rasyk parastése arba tus¢iuose puslapiuose, o ne ant nuotraukos.

* Nerasyk nederamy arba pernelyg asmenisky zinuciy.

* Neistepk ir nesuglamzyk kito vaiko albumo.

* Neuzimk per daug vietos.

* Grazink albumag, kai tik padarysi jrasa.

BIRZELIO 26 D.
Laisky popierius ir atvirukai
Padeékos Zinutés labai svarbios, bet jasy vaikui bus sunku parasyti tokia zinute, jei na-
mie reikés ieSkoti popieriaus arba prasyti jusy eiti ir nupirkti. Padarykite $ig uzduoti pa-
trauklesne ir numatykite specialia vieta visiems rastinés reikmenims, kuriy reikia norint
parasyti laiska.
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Yra daug graziy ruosiniy, kuriy galima jsigyti, taciau jie gali baiti brangts. Kita vertus,
ranka piestas atvirukas ne maziau zavus, be to, vaikui jdomu ji kurti.

Taip pat galite apsilankyti rankdarbiy krautuveléje, kurioje tikriausiai rasite sulenkia-
muy visy jsivaizduojamy spalvy atviruky kartu su tinkamais vokais. Jasy atzalai gali labai
patikti juos dekoruoti. Antspauduy jvairovei néra riby, o keli skirtingi antspaudai ir skir-
tingy spalvy rasalo pagalvélés taip patinka vaikams, kad uZzduotis parasyti laiska tampa
beveik ,neskausminga”.

Skatinkite siny ar dukrg savo kolekcija papildyti keliais atvirukais, kurie atspindéty
kelionéje aplankytas jdomias vietas. Dinozaurais puostas popierius i$§ gamtos istorijos mu-
ziejaus arba Zvaigzdétos nakties atvirukai, nupirkti meno galerijoje, tiesiog prasosi buti pa-
naudoti.

Puiku, jei turite stal¢iy, kuriame galite laikyti atvirukus. Kartkartémis jj tikrinkite, kad
isitikintumete, jog nieko netrtiksta. Siai uzduociai turekite graziy rasikliy ir pasto zenkly.
Jeigu stal¢iai pilni, ant stalo graziai atrodo ir rastinés reikmeny krepsys.

clﬂ.iduotis

Pasibaigus mokslo metams praleiskite popiete drauge su vaiku rasydami padékas jo
mylimiems mokytojams.

BIRZELIO 27 D.

Kada dera rasyti padéekos zinute

Kada jasy vaikas turéty siysti padékos Zinute? Jei abejojate, geriau tai padarykite anks-
¢iau, o ne véliau, pageidautina per savaite. Kartais rasyti padéka privaloma, o ne tik man-
dagu. Padékite savo vaikui iSsiysti padéka Siais atvejais:

* IS ko nors sulaukus dovanos. Labai svarbu, kad laiskas buty parasytas nedelsiant, jei
dovana atéjo pastu. Parasyti laiska baitina, kai dovanos siuntéjo nebuvo $alia atida-
rant dézute, taigi nebuvo galima padékoti asmenigkai. Seimos jvairiai vertina rasy-
tines padékas savo nariams, taciau isitikinkite, kad jusy vaikas nereikalingai nejzeis
mociutés pamirSes parasyti padéka, nors $i Zino, kad jis gavo dovang. Padékas taip
pat reikia siysti, jeigu lankytojai atnesé dovany vaikui sergant.

* Kai vaikas pas kq nors nakvojo. Padékos reikia tuomet, jeigu apsistojama ne pas gimi-
naicius ar artimus draugus. Pavyzdziui, padéka reikia rasyti, jei jasy vaikas dalyvau-
ja mokiniy mainy programoje ir gyvena Seimoje kitoje Salyje arba jeigu vasara leido
vasarnamyje, kurio savininkai yra draugo seneliai.

* Kai kas nors jo garbei surengia vakarélj. Jeigu vaikas yra garbeés svecias (pavyzdZiui, bi-
¢iulis gali surengti pasveikinimo tapus kaimynu vakareélj), jis po renginio turi siysti
padéka. Paskambinti kita dieng ir padékoti yra grazu, bet reikia ir parasyti padékos
Zinute.
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* Kai vaikas gauna is ko nors labai malonig dovang. Jei teta pasiuvo kostiuma mokyklos
vaidinimui, déde pasiéme jj j iSkyla su pusbroliais ar kaimynas iSvykus pasere kate,
uZ juy pastangas turéety buti padékota rastu.

BIRZELIO 28 D.

Kokia turéty buti padékos zinute?

Padekos zinutes siysti labai paprasta. Jkiskite jas i voka, priklijuokite pasto zenklg ir
iSsiyskite. Sunkiau yra parasyti. Jei pernelyg atideéliosite, tikriausiai taip ir neparasysite.

Padékoti Zodziu gerai, kol vaikas nemoka parasyti savo vardo, tac¢iau iSmokes turety
padeékoti ir rastu, net jei padéka paraso tétis ar mama, o jis savo varda iSvedZzioja didelémis,
nevienodomis spausdintinémis raidémis. Skatinkite atzalg padéka rasyti su dziaugsmu ir
bandyti ZodZiais perteikti Siek tiek savo asmenybés. Padékos Zinute sudaro trys dalys: pa-
déka davéjui ir dovanos pavadinimas, kas nors apie dovang ir galiausiai grazi pabaiga bei
parasas.

cU,Zduotis

Gaukite plakato dydZio lentele ir Zymekliy, ir tegul jasy vaikas sukuria milziniska pa-
dékos laiska. Galima jj papuosti ir pieSiniais.

BIRZELIO 29 D.

Laiskus rasykite rupestingai

Viskas, ka galima pasakyti apie laiska, yra jo siuntéjo atspindys. Popierius, ant kurio
jis parasytas, turi buti Svarus ir tvarkingas, tekstas aiSkus ir glaustas, ZodZiai parasyti taisy-
klingai ir be klaidy. Niekada nepakenks perziareti laiska pries imetant i pasto dézute.

Tvarkingas laiskas sudaro gera jsptudj apie siuntéja. Nors draugui bus malonu gauti bet
kokj laiska, net parasyta ant lapo, iSplésto i§ uzrasy knygelés, ypac dziugina, kai atplésus
voka randamas ant gero popieriaus graziai parasytas tekstas. Kai kurie Zmoneés kiekvieng
gauta laiska iSsaugo tik tam, kad paminéty tai siuntéjui po keleriy mety. Kiti gautus laiskus
parodo kitiems norédami pasidalinti naujienomis. Rasyti arba spausdinti gal ir néra pats
greiciausias bendravimo budas, kai po ranka elektroninis pastas, taciau tai lieka labai asme-
nine bendravimo priemone, kuri daznai dziugina gavéja.

BIRZELIO 30 D.
Laiskas izymiam asmeniui
Jusy vaikas gali noreti parasyti prezidentui, popieZziui, kino Zvaigzdei ar garsiam spor-

tininkui arba rasytojui. Paskatinkite parasyti, bet nesiuskite kartu knygos ar kito daikto, ant
kurio norétuméte gauti autografa. Uzsiéme Zmonés neprivalo grazinti jiems atsiysty daikty.
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Tinkamai nurodykite adresg, parinkite tinkamg kreipinj ir pan. Tai padés uztikrinti,
kad laiskas pateks ten, kur reikia, ir kad jis bus perskaitytas. Jei jmanoma, paskambinkite
izymaus asmens sekretoriui, pavyzdZiui, jei nesate tikri, kaip taisyklingai rasyti jo varda ar
asmuo yra moksly daktaras. UZzmeskite aki i etiketo vadovga, kuriame laisky raSymo proto-
kolui skirtas iSsamus skyrius, ir jsitikinkite, kad kreipiatés tinkamai.

Laiskas turi buti malonus ir dalykiskas. Negalima pulti aptarinéti kiekvienos i galva
$ovusios temos. Zymiausi Zmones turi padéjéjy, kurie skaito laiskus, pateikia ataskaita apie
ju temas ir padeda atsakyti. Garsus zmogus tikriausiai pamatys jisy vaiko laiska tik tada,
kai ateis laikas pasirasyti atsakyma.

Laiske butinai nurodykite atgalinj adresa. Nedaug vaiky turi savo firminj blanka, o vo-
kas gali buiti sunaikintas. Atgalinis adresas padeés uztikrinti, kad jasy atzala gaus atsakyma.
Adresas turi buti pateiktas laiSko pradZioje, o po jo reikéty nurodyti data.

Nepamirskite prie voko priklijuoti tinkama pasto Zenkla.

cuazduotis

Leiskite pasirinkti vaikui patinkantj politikg, aktoriy ar knygy autoriy ir padékite pa-
rasyti laiskq Siam asmeniui. Jis turi rasyti tik viena tema ir, jei jmanoma, laiska i§spausdinti.
Taip Zymiam asmeniui bus lengviau ji perskaityti ir i ji atsakyti.

LIEPOS 1 D.

Uzuojautos laiskas

UZrasytus uzuojautos zodzius galima perskaityti dar karta - tai didelé paguoda tam,
kuris prarado mylima Zmogu. Jei vaiko draugas praranda brolj ar seserj, téva ar mama,
senelj ar senele arba kita labai artimg Zmoguy, galite padeéti jam parasyti kelis paguodos Zo-
dzius. Jeigu rasote savo Seimos vardu, prie$ iSsiysdami uzuojautos laiska leiskite vaikui ji
perskaityti. Padékite:

* pasirinkti paprasta balta arba pilka popieriy;

* uzrasyti paguodos ZodZzius;

* iSreiksti uzuojauta;

* parasyti keleta gery zodZiy apie velionj;

* pateikti gery prisiminimy apie asmenj;

* pasitlyti konkrecia pagalba.

Vaikas neturéty:
* pirkti atviruko su jau uZrasyta uZzuojauta ir tik pasirasyti;
* uzuojautos laisko iSspausdinti;

* iSreiksti uzuojautq telefonu (nebent yra labai artimas draugas).
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LIEPOS 2 D.

Elektroninis laiskas

Prie§ susizavedamas mintimi pasinerti j el. pasto pasaulj, vaikas turety zinoti, kad
elektroninio pasto adresas - tai atsakomybe. Jis taip pat turite bati jsitikine, kad jis tam pa-
siruoses. Vaikas ne tik patirs jaudulj savo pasto déZzutéje pamates nauja, neskaityta pranesi-
ma, bet ir tureés rasti laiko atsakyti i laiska, o tai gali baiti nuobodu. Pasto dézute reikalauja
nemazai kruopstumo ir priezitiros. Jei norite, kad el. pastas jums ir kitiems bty naudingas,
negalite tiesiog nuspresti, kad kelias savaites nekreipsite démesio i savo paskyra.

Be to, el. paste yra keleri spastai, apie kuriuos jis (ir jasy vaikas) turétuméte zinoti.
Panasiai, kaip siunciant zinute tiesioginiy pokalbiy svetainéje ar paskelbiant , Facebook”,
kompiuterio ekrano ,barjeras” gali paskatinti jasy vaika parasyti ka nors, ko niekada nesa-
kyty asmeniskai, o parasyto ir iSsiysto el. laisko nebegalima istrinti. Be to, el. pastu neleng-
va perteikti emocijas, taigi sarkazmas ir kai kurie kiti juokeliai arba komentarai gali buti
klaidingai suprasti. Taip pat praeina tam tikras laikas tarp i$siuntimo ir gavimo, ir siuntéjui
tenka spélioti, gal jo el. laiSkas nepasieké adresato. O gal jis paraseé ka nors ne taip?

Be to, tam tikrais atvejais, pavyzdZiui, iSreiSkiant padéka arba nutraukiant santykius,
pokalbis akis i akj arba ranka rasytas laiskas tinka labiau negu el. pasto zinuté.

Svarbu, kad jasy vaikas iSsiugdytu gerus jprocius, kai tik gauna savo pirmajj el. pasto
adresa. Pagalvokite apie tai, ruosdami ji darbo rinkos pasauliui, kuriame nepriekaistingas
elektroninio pasto etiketas bus labai svarbus.

LIEPOS 3 D.

Elektroninj laiSkq jreminanti temos eilutée

El laiskas labiau negu paprasta teksto zinuté primena oficialy laiska. Kiekvienas pra-
nesimas turi tureti tam tikrag struktiirg ir nebati padrikas. Jasy el. laiskas turi susidaryti i$
keturiy svarbiy daliy: temos eilutés, pasisveikinimo, Zinutés teksto ir tinkamo paraso.

Pradékite nuo informatyvios ir glaustos temos eilutés. Keletas konkreciy ZodZiy ar fraze
apie pranesimo turinj suteiks skaitytojui informacijos, kas yra laiske, ir padés jam nustatyti
prioritetus. Taigi temos eiluté turi bati informatyvi, o ne bendro pobtadzio. ,Daikty sarasas
Seimos atostogoms” yra daug geriau negu neapibréztas ,, Labas” (tai skirta pasisveikinimui).

Neverskite adresato spélioti apie el. laisko turinj, palikdami temos eilute tuscia. Kai
kurie Zmonés gauna aibes elektroniniy laisky, ir temos eiluté gali nulemti, ar jie skaitys
jusy laiska. Taciau nepersistenkite pernelyg pabréZzdami savo temos eilute ir taip tikéda-
miesi pritraukti skaitytojo démesj. Tokios frazés kaip ,Nelaimé! Tuoj pat perskaitykite!”
yra perdétos ir nereikalingos. (Jei tikrai jvyko nelaimé, jiis neturétumeéte pranesti apie tai
elektroniniu pastu.) Tiesiog bukite tiests ir informatyvis, ir jei kiti manys, kad temos eiluté
i$ tiesy reiSkia neatidélioting problema, jie greitai reaguos. Galite parasyti kg nors panasaus
i: ,Svarbu: per futbolo treniruote rastas mobilusis telefonas “, arba apibudinti kokia konkre-
¢ig situacijq.
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LIEPOS 4 D.

Pasisveikinimas

Nors el. laiskas turety buti raSomas turint omenyje aisky tiksla, jis taip pat yra ir po-
kalbis. Jasy vaikas norés rasyti $iltai ir jdomiai, nesvarbu, ar Zinuté skirta mokytojui, ar
mociutei.

Nereikia stacia galva nerti i tai, ka turite pasakyti. Pasveikinkite savo skaitytoja, kad
jis pasijusty jaukiai. Rasant vyresnio amZiaus giminai¢iams, mokytojams, paZjstamiems ir
(kada nors) su darbu susijusiems asmenims, reikéty sveikintis oficialiau ,Gerb. pone / po-
nia” arba ,Sveiki, pone / ponia” - taip parodysite pagarba. Seimos nariams ir artimiems
draugams tinka ir paprastesnis pasisveikinimas: ,Labas, teta Katerina!” arba: ,Sveikas, Be-
nai”. Mastykite apie savo skaitytoja ir deramai kreipkités i jj ar jq atsizZvelgdami j tai, ka apie
adresata zinote. Sveikindamiesi visada kreipkités vardu (kartais ir pavarde).

Galite pridéti jvadinj klausima arba komentarg, jeigu norite, kad laiskas skambety
draugiskiau, priminty pokalbj. Net jei raSote elektroninj laiSka mokytojui dél uzduoties ar
galimam darbdaviui dél darbo skelbimo, nereikia leisti skaitytojui pajusti, kad laiskas su-
sijes tik su reikalais. Paprastas klausimas , Kaip jis laikotés?” arba teiginys , Tikiuosi, kad
gyveni gerai ir mégaujiesi vasaros atostogomis” buity labai malonis.

Nepamirskite aiskiai prisistatyti. Jasy elektroninio pasto adresas taip pat turéty buti
gana aiSkus, kad skaitytojas Zinoty, kas esate, dar prie$ atidarydamas pranesimga. Bet jeigu
jus kreipiatés j asmenj, su kuriuo nesate bendrave, arba siunciate el. laiska pirma karta, ne-
delsdami prisistatykite ir nurodykite savo varda bei pavarde. Paaiskinkite, kas jis esate, i$
kur Zinote apie adresata ir kodél i ji kreipiates: ,Sveiki, ponia Cerniene. A$ esu Emilija Sau-
lyté, su jasy dukra susipazinau $okiy uzsiémimuose. Rasau norédama suzinoti, ar galétu-
méte padeéti tokiu klausimu...” Nemanykite, kad kiti savaime zino, kas esate ir kodél rasote
el. laiska, - ir neverskite adresato laukti, kol parasysite savo varda el. laisko pabaigoje.

LIEPOS 5 D.

Pagrindinis pranesimas

Prie$ pradédamas klaviattra rinkti pagrindinj elektroninio laisko teksta, vaikas turéty
aiskiai susidélioti mintis. Paskatinkite mastyti apie laiska taip, kaip apie mokyklos rasinj:
su jvadu, déstymu ir pabaiga bei aiskiais ry$iais tarp daliy. Ilgi el. laiskai, kuriuose malama
tas pats arba Sokinéjama nuo vienos temos prie kitos, ne tik erzina - jie taip pat neislaikys
skaitytojo démesio, ir tikriausiai negausite norimo atsakymo.

Jei turite klausimy, i kuriuos jasy skaitytojas turéty atsakyti, arba norite, kad jis imtysi
veiksmy, tai paaiskinkite konkrec¢iai. Klausimus uzduokite tiesiai ir mandagiai, juk nenori-
te suklaidinti savo skaitytojo arba sudaryti jspudzio, kad reikalaujate atsakymy. Negalima
uzpilti skaitytojo tokia daugybe klausimy, kad jam imty suktis galva, - tuomet jis tikriau-
siai perkels jasy laiska i skyriy ,atsakyti veliau”. Galite netgi sunumeruoti klausimus ar
pateikti juos kaip sarasa su Zenkleliais. Jeigu el. laiske reikia aptarti daug temy, nustatykite
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ju pirmenybe ir pirmiausia pateikite svarbiausias. Jei turite per daug minciy ir negalite ju
aprépti vienu metu, rasykite atskirus elektroninius laiskus ir siyskite juos tokiu daznumu,
kad skaitytojas turéty pakankamai laiko atsakyti.

Mintis pagal prasme suskirstykite i pastraipas ir padeékite skaitytojui geriau suprasti,
palikdami tarpa tarp ju. Svie¢iantys kompiuteriy ekranai gali varginti akis, todel neblogin-
kite situacijos, surasydami sakinius vieng po kito nuo pradzios iki pabaigos. Skaitytojas bus
dékingas, kad tausojate jo akis, ir grei¢iausiai norés skirti daugiau laiko jasy pranesimui.

Batinai suteikite skaitytojui pakankamai laiko atsakyti. El. laiSkas, kuriame reikalauja-
ma veiksmy per ateinancias deSimt minuciy, arba, kita vertus, kuriuo nereikalaujama nieko
imtis ateinanc¢ius deSimt ménesiy, nieko gero neduos.

Geriausi el. laiSkai yra konkretts, juose turéty buti praneSama apie vieng dalyka arba
vienu metu prasoma vieno konkretaus veiksmo.

LIEPOS 6 D.

Atsisveikinimas

Geras el. laiskas baigiamas atitinkamai atsisveikinant. Nereikia tiesiog padéti tasko po
paskutinio sakinio ar nutraukti raSyma ir paspausti ,Siysti”. Tinkamai atsisveikinkite su
savo skaitytoju, tada parasykite savo varda (ir pavarde, jei gerai nepazjstate asmens).

Panasiai kaip ir pasisveikinimas, atsisveikinimas turi bati oficialus arba neoficialus,
atsizvelgiant j tai, kiek paZjstate adresaty. ,Pagarbiai”, ,Geriausi linkéjimai” ir pan. yra
oficialtis atsisveikinimai, o ,Iki pasimatymo®, , Pasirapink savimi” ir ,Sékmeés” - kur kas
paprastesni. Atsisveikinimas ,Su meile” arba ,Tavo” turéty buti skirti Seimos nariams ir
tiems ypatingiems keliems artimiems biciuliams, kurie yra verti tokiy $ilty jausmuy ir artimo
santykio.

Apie savo atsisveikinima galvokite kaip apie vysnig ant pyragaicio - tai turéty bati malo-
ni ir jsimintina pabaiga. Pernelyg provokuojamos pastabos gali bati palaikytos nenuosirdZzio-
mis, o staigi pabaiga nuskambeti Saltai. Raskite aukso vidurj, atitinkantj jasy el. laisko tona.

LIEPOS 7 D.

Priedai

El pasto priedai gali buti griozdiski, pavyzdZiui, sulétinti kito asmens elektroninio pas-
to sistemg, ilgai siystis, uztersti gavéjo kompiuterio darbalaukj ir uzimti daug standZiojo
disko vietos ar net perduoti virusus. Be to, ne kiekvienas pridedamas failas atrodo taip pat
kitame kompiuteryje. Sriftai gali bati pakeisti, o jasy skaitytojas gali neturéti programines
irangos, kurios reikia failui perziareti. Taigi priedai turi bati siun¢iami tik tada, kai batinai
reikia.

Jeijasy priedas yra tam tikras tekstinis dokumentas arba PDF formato failas, apsvarsty-
kite, gal reikiama informacija paprasciausiai galima jterpti i el. laiska ir taip sutaupyti laiko
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atsisiysti bei kompiuterio atminties. Jei jums reikia i$siysti prieda ir failas yra ypac didelis,
pasinaudokite kompiuterio programa jam suglaudinti - to reikia, kad serveris nepermesty
laisko atgal jums arba kad jtasu skaitytojui reikéty maziau laiko jam atidaryti.

Jei siunciate nuotraukas, turite buti jsitikine, kad gavéjas tikrai nori jas pamatyti. Gal
geriau jrasyti nuotraukas j diska arba iSspausdinti? Jei siunciate nuotraukas (ar bet kokius
priedus) keliais elektroniniais laiskais, pirmajame jspékite adresata, kad siysite X elektroni-
niy laisky ir prie kiekvieno pridésite Y nuotrauky arba dokumenty. Taip adresatui nereikés
spelioti, ar ko nors nepraleido. Jei jums reikia siysti daugiau nei pustuzinj el. laisky, kad
perduotumeéte visus priedus, apsvarstykite, gal yra geresnis biidas pateikti informacija. Juk
nenorite uzkimsti kazkieno gaunamuy laisky skyriaus.

Gave el. laiska su priedais bukite atsargtis atidarydami dokumentus, kuriy nelaukéte,
gautus i$ Zmoniy, kuriy nepaZjstate, ar kurie jums persiysti. Apsisaugokite kompiuteryje
idiegdami apsaugos nuo virusy programine jranga.

LIEPOS 8 D.

Pries persiysdami elektroninj laiSkq atsiklauskite

Niekada nereikéty manyti, kad galite persiysti asmeninj elektroninj laiskg kitam asme-
niui neatsiklause siuntéjo. Kas jums gali atrodyti ne itin svarbu arba neasmeniska, i$ tikryju
bus svarbu arba asmeniska kitam Zmogui. Jei asmuo siysdamas el. laiska nepridéjo kity
adresaty (funkcija , cc”), el. laiSkas skirtas tik jums.

Jei paklauséte siuntéjo ir Sis nepriestaravo, kad persiystumeéte jo pranesimg, tada pa-
renkite el. laiSka kitam skaitytojui. ISvalykite pranesimo virsy, kad jame nebtuty nereikalin-
gos informacijos ir tarpy bei komentary, kurie nesusije su basimu gavéju. Visada jrasykite
asmeninj pasisveikinimga ir Zinute, paaiskinancia, kodeél jis persiunciate el. laiska. Nemany-
kite, kad kitas asmuo Zinos, kodél jis atsiuntéte §j laiska, arba kaip jo turinys su juo susijes.
Be jokio paaiskinimo persiysti el. laiskai gali erzinti ir trikdyti, taip pat pasirodyti Salti ar
pernelyg dalykiski.

Kita vertus, nors jis visada turétuméte atsiklausti kity prie$ persiysdami ju el. laiska,
neturite manyti, kad kiti jasy atzvilgiu elgsis taip pat mandagiai. Jei siunciate labai asmenis-
ka ar konfidencialy prane$ima, pirmiausia paklauskite saves, ar dera siysti ji elektroniniu
pastu (gal geriau tikty pokalbis akis j akj). Jei visgi nuspresite siysti tokj el. laiska, aiskiai
nurodykite, kad jo turinys yra asmeninis ir nenorite, kad jis bty perduotas kitiems.

LIEPOS 9 D.

Nesiyskite nebiitiny pranesimuy

El pasto deZzuté daugeliui Zzmoniy yra svarbiausia korespondencijos dézuteé. | ja jie gau-
na didZigja dalj Seimos ir draugy pranesimy, net informacija i$ savo banko ar gydytojo. Dél
to Zzmonés dabar labiau saugo gaunamuy el. laisky aplanka, nenorédami, kad ji uzplasty
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nepageidaujami laiskai. Jie gali buiti atsargiis uzsisakydami el. naujienlaiskius arba uZzsipre-
numeruodami reklaminius pasitalymus.

Prie$ kam nors siunc¢iant arba persiunciant elektroninj laiska, jasy atzala pirmiausia tu-
réty paklausti saves, ar tam asmeniui Sis laiskas bus naudingas? Ar jame esanti informacija
jdomi, smagi ar svarbi adresatui? Vaikas neturéty siysti pernelyg ilgy elektroniniy laisky
kam nors, kas gali nenoréti ju gauti. Geras budas jvertinti, kokie el. laiskai patinka atitin-
kamiems adresatams, yra perzitaréti, kokius pranesimus jie siuncia jums - ar tai padriki ir
kasdieniai pranesimai, ar trumpi ir dalykiski?

Net ir tuo atveju, kai yra pakankamai laiko ir vietos skaityti elektroninj pasta, jasy vai-
kas turi jvertinti, kuriems draugams tai patiks ir kurie el. pastu bendraus minimaliai.

Padeékite kitiems islaikyti savo el. pasto déZutes tvarkingas ir nepersiyskite daugybes
elektroniniy laisky, taip pat niekada nepersiyskite el. pasto siuksliy. El. pasto Siuksliy galite
iSvengti neatidarydami el. laisko, kurio negalima identifikuoti arba kurio temos eiluté netik-
ra, ir praneSdami apie gautas Siuksles savo elektroninio pasto paslaugy teikéjui. Niekada
neatsakykite j el. pasto Siuksles, net neprasykite pasalinti i$ siuntéjy saraso. Tokiu badu tik
patvirtinsite Siukslintojui, kad jasu paskyra aktyvi, ir taip atsiras daugiau slamstlaiskiy.

LIEPOS 10 D.

Laiku atsakykite

Kad el. pastas buity veiksmingas ir teikty gery ispudZiy jusy vaikui ir kitiems, reikéty
tam tikro démesingumo. Jasy atzala turety stengtis atsakyti  kiekviena gauta asmeninj el.
laiska (tai yra j visus el. laiskus, kurie néra slamstlaiskiai, j kuriuos tikrai nereikia atsakyti,
arba grupei Zmoniy siunciami bendri laiskai).

Jei jusy vaikas jprates tikrinti elektroninj pasta tik karta per savaite, turéty perspéti
siuntéjus, kad jie nelaukty prie kompiuterio. Siuntéjai neturéty spelioti, ar vaikas gavo ju
pranesimus, o gal jie pasimeté kibernetinéje erdvéje. (Jeigu stinus ar dukra negali jsipareigo-
ti patikrinti savo elektroninio pasto ir atsakyti bent tokiu periodiskumu, tikriausiai jam dar
nereikia turéti elektroninio pasto.) Jei jisy Seima atostogauja ar atzala vyksta j ilga kelione
ir zino, kad netikrins elektroninio pasto, turéty jjungti automatinj atsakyma, kad kitus per-
speéty, jog jis iSvykes ir kada grjs.

Dar vienas iSmintingas patarimas: gerai sutvarkyta, tvarkinga el. pasto dézuté pades
laiku atsakyti j elektroninius laiskus. Vaikas turéty istrinti visus laiskus, i kuriuos nereikia
atsakyti. Jis gali sukurti katalogus elektroniniams laiskams, j kuriuos norés atsakyti veéliau,
arba iSsaugoti juos faile, arba pazymeéti tuos, prie kuriy norés sugrijzti. Jeigu vaikas perskai-
tes mato, kad pranesimas svarbus, bet neturi laiko tinkamai atsakyti, gali iSsiysti trumpag
pranesima siuntéjui ir patvirtinti, kad gavo elektroninj laiska ir greitai atsakys.

Toks démesingumas padés, kai vaikas pradés studijuoti aukstojoje mokykloje ir elekt-
roninis pastas taps svarbiausia priemone bendrauti su déstytojais ir kitais studentais, ir kai
jis pradés dirbti pirmajame darbe, kuriame, be abejo, reikés mokéti elgtis su elektroniniu
pastu.
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LIEPOS 11 D.

Rasyba visuomet svarbi

Tiek ranka rasytai pastabai, tiek namy darbams, tiek el. laiskui taikomos tos pacios ra-

$ybos taisyklés ir pagarba ragytiniam ZodZiui. Stai keletas gairiy, kuriomis galite pasidalinti

su savo vaiku, kad padétuméte parasykite tokj elektroninj laiska, kurj kiti mielai skaityty.

Nevartokite santrumpy, kuriy galite rasti tekstiniuose pranesimuose ar tiesioginiy
pokalbiy Zinutése, ir nevartokite zargono.

Neragykite vien didZiosiomis raidémis. TOKS TEKSTAS ATRODO, LYG SAUKTU-
METE!

Saikingai vartokite Sauktukus. Jie veiksmingi tik atskiriant vienos minties tong nuo
likusio pranesimo teksto. Jeigu rasote juos visa laika, zmoneés nezino, kada jis tikrai
suzavéti! O kada jus tiesiog nekreipiate démesio j skyryba! Ir niekada nereikia rasyti
daugiau nei vieno 8auktuko!!! Sie paskutiniai trys sakiniai atskleidzia, kodel neture-
tumete persistengti. Tai gali erzinti skaitytoja.

Sypsenas, mirksnius ir kitus emocijas i$reiskiancius paveikslélius taip pat reikety
vartoti saikingai. Nors gali bati gerai pridéti vieng kit Sypsenéle el. laisko draugui
pabaigoje, prastas tonas yra naudoti Sypsenéles, kai ateina laikas siysti profesionaly
el. laiska. Geriau jsisavinkite subtilybes nuo pat pradziy.

Stenkiteés rasyti kuo taisyklingiau ir be klaidy. Kai kuriuos Zzmones erzina rasybos
klaidos arba jie gali nesuprasti jisy pranesimo. Tai taip pat gera praktika iSmokti
rasyti gerai. (Jei jusy atZala raSydamas daro daug klaidy, parodykite jam raSybos
tikrinimo funkcija.)

Savo mintis iSdéstykite aiskiai. Ilgi el. laiskai, kuriuose malama vis tas pats ir Soki-
néjama nuo vienos temos prie kitos, ne tik erzina - jie taip pat neislaikys skaitytojo
démesio.

Dar karta patikrinkite savo elektroninius laiskus. Prie$ paspausdami ,Siysti” batinai
perskaitykite el. laiska dar karta, kad patikrintuméte rasyba ir skyryba.

LIEPOS 12 D.

Valdykite emocijas

El laisko niekada nereikety rasyti supykus ar nusivylus. Paspaude ,Siysti” nebegalési-

te laisko atSaukti ir grei¢iausiai dél to pasigailésite, jei ne i$ karto, tai veliau. ISsiysto laisko

iStrinti nebegalima - jis jau uz$ifruotas internete ir nukeliavo j gavéjo pasto dézute - gavéjas

galeés jj archyvuoti ar persiysti, kaip tik nores.

Jei gaunate el. laiska, kurstantj emocinga atsakyma, pries atsakydami Siek tiek palauki-

te, kad nusiramintumete: uzdarykite el. laiska, iSeikite pasivaikscioti, uzkaskite, paziarekite

tilmg, padarykite bet kg, kas grazinty jums pusiausvyra.

Kai grisite prie el. laisko, suteikite siuntéjui abejonés pranasuma ir turékite omenyje,

kad el. laiska lengvai galima neteisingai suprasti. Mintys, kurios jums pasirodé siurkscios
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arba Saltos, gali buiti skubéjimo arba iSblaskymo pasekme. Bukite malonts siuntéjui ir ven-
kite skuboty iSvady. Jei nesate tikri, kaip reikéty suprasti komentara, visada yra gerai iSsi-
aiskinti su siuntéju. Galite parasyti: , Atsiprasau, bet as ne visai suprantu, ka noréjai pasa-
kyti raS8ydamas -------------- . Ar gali paaiskinti?“ Negaiskite per ilgai ir iSsiaiSkinkite. Raskite
pusiausvyra tarp staigios reakcijos ir per ilgo nemaloniy emocijy poveikio.

Pries siysdami el. laiSka pamastykite apie savo ketinimus ir galimas pasekmes. Ar jasy
el. laiskas eskaluos ar padés iSspresti situacija? Ar verta kurstyti nesantaika, jeigu su tuo
asmeniu ateinanciais metais turésite matytis kiekvieng savaite. Nesusipratima el. pastu kuo
grei¢iau iSspreskite asmeniskai pasikalbédami - tai geriausias biidas sudaryti taika.

LIEPOS 13 D.

Kaip naudoti funkcijq ,,cc” (kopija)

Noredami padéti suprasti, kaip veikia el. pasto funkcijos ,,cc” (kopija) ir ,bcc” (paslépta
kopija), kai vaikas kuria pranesimg, galite pradéti nuo S8aknuy ir papasakoti, ka reiskia Sios
raides: cc - , kopija per kalkinj popieriu” (carbon copy) ir bec - ,nematomoji kopija per kal-
kinj popieriu” (blind carbon copy). (Atkreipkite démesj, kad nors jasy atzala i$ pradziy gali
nenaudoti $iy funkcijy, Zinojimas, kada dera jas naudoti ir kam jos skirtos, pravers studijuo-
jant arba jZengus j darbo pasaulij.) Taigi kol nebuvo teksty apdorojimo programy, naudotas
kalkinis popierius, jterptas tarp dviejy ar daugiau raSomojo popieriaus lapy - taip ranka ar
masinéle raSomas tekstas buvo nukopijuojamas. Papras¢iau tariant, tai senamadiska kopi-
javimo sistema.

Siais laikais, kalbant apie el. pasta, funkcija ,cc” reiskia tiesiog galimybe i gavejy sarasa
itraukti daugiau asmeny ar jy grupe. (Santrumpa ,cc” galite sau i8sifruoti kaip ,mandagu-
mo kopija” (courtesy copy), nes kalkinis popierius yra labai jau atgyvenes dalykas.) Jei gavote
laiska kaip vienas i$ adresaty (,,cc”), aptariama informacija tam tikru badu susijusi su jums,
net jei nesate pirminis gavéjas (kurio adresas yra lauke ,Kam™).

Jei rengiatés siysti laiska vienam ar keliems i ,,cc” lauka itrauktiems adresatams, turite
aiskiai zinoti, kas turés imtis su praneSimu susijusiy veiksmy. Asmenj, kuriam skirtas el.
laiskas, jrasykite lauke ,Kam” ir tada i ,cc” itraukite kitus, kuriems taip pat reikia zinoti
pranesimo turinj. Tai padeés kiekvienam suprasti ju vaidmenj pokalbyje. Nemanykite, kad
kiti savaime zinos, kaip reaguoti - geriau pasakykite tai.

Jei el. laiske kam nors kitam jas nurodytas lauke ,cc”, tikimasi, kad jums bus aisku,
kodél jus itraukeé, ir atsizvelgiant j aplinkybes jums gali neprireikti atsakyti. Jei el. laisko
turinys rodo, kad reikia tam tikru baudu reaguoti, apsvarstykite, kas turéty skaityti jasy at-
sakyma, - jei ne visi adresatai, nenaudokite funkcijos ,, Atsakyti visiems”; tiesiog atsakykite
reikiamiems asmenims.

Naudokite funkcija ,,cc” taupiai ir rapestingai. Prie$ jtraukdami trecigja Salj j el. pastu
vykstantj pokalbj, paklauskite saves: , Ar 8is asmuo tikrai turi dalyvauti $iame pokalbyje?”,
,Ar jo jtraukimas bus naudingas visiems kitiems?” Be reikalo jtraukti Zmonés ne tik sutrik-
domi, bet ir galima paZeisti pagrindiniy pokalbyje dalyvaujanciy asmenuy privatuma.
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LIEPOS 14 D.

Kaip naudoti funkcijq ,bcc” (paslépta kopija)

Funkcija , bcc” reiskia ,nematomaja kopija” ir yra dar vienas badas i vieng el. laiska
itraukti keleta Zmoniy. | , bcc” lauka jtrauktam adresatui iSsiunciate el. laisko kopija, bet
visy kity gavejy el. pasto adresai lieka paslepti. Si funkcija padeda iglaikyti privatuma - nes
ne kiekvienas nori, kad jo el. pasto adresas bty platinamas nepaZzjstamiems Zmonéms - ir
el. laiSkas nepraras grazaus vaizdo, nes virSuje nebus iSvardyta daug gavéju.

Jei siunciate el. laiska naudodami , bcc” funkcija, elkités skaidriai ir venkite painiavos,
neslépdami nuo skaitytojy, kad tai grupinis el. laiSkas. Galite pradeti laiska Zodziais , Labas
visiems” arba , Sveiki, draugai”. Pakartosime, kad bendraujant svarbiausia aiSkumas.

Niekada nenaudokite , bcc” funkcijos, norédami slapta jtraukti trecigja sali j asmeniska
arba intymy pokalbj su kuo nors kitu. Paprastai tokie asmenys gali suzinoti, kad jasy ben-
dravimas su jais nebuvo konfidencialus, taigi prarasite jy pasitikéjima.

cU,Zduotis

Norédami padeti vaikui suprasti, kaip veikia el. pasto funkcijos , cc” ir , bec”, kaip pa-
vyzdi atidarykite tuscia el. laisko Sablong, parodykite, kur yra kiekvienas laukas, ir tegul jis
pasimoko j atitinkamus laukus jvesti Seimos nariy adresus. Tada siuyskite atZalai du atskirus
el. laiskus - viename jtraukite ji i ,cc”, o kitame - i ,,bcc” lauka. Vaikas turéty pasitikrinti el.
pasta, perzitreti abu prane$imus ir papasakoti, kuo jie skiriasi.

LIEPOS 15 D.

Kaip naudoti funkcijq ,,Atsakyti visiems*

Suprati skirtuma tarp el. laisky funkcijy , Atsakyti” ir , Atsakyti visiems” yra tas pats,
kaip zinoti skirtuma tarp raudonos ir zalios $viesos vairuojant - jei sumaisysite, jums gali
kilti problemy.

Siy funkcijy esmé paprasta: paspaudus , Atsakyti”, atsakyma gaus tik siuntéjas, o funk-
cija ,Atsakyti visiems” siuncia pranesima visiems asmenims, jtrauktiems j el. laiskais vyks-
tantj pokalbi: ir siuntéjui, ir tiems, kurie nurodyti lauke ,cc”.

Taigi su funkcija , Atsakyti visiems” reikia elgtis taip pat atsargiai, kaip ir su kopijos
funkcija (,,cc”). Negalima jos naudoti per daug arba piktnaudziauti. Jei siunciate pranesima
visiems adresatams, turite buti jsitikine, kad tai i$ tiesy svarbu jiems visiems. Nenaudo-
kite , Atsakyti visiems” funkcijos kaip platformos, jeigu norite keistis pastabomis, taisyti
siuntéja arba su juo gincytis, kad atrodytumete gerai pries kitus gaveéjus arba kad el. pastu
sukurstytumete karsta dialoga. Visi tokie veiksmai gali lemti vis audringesnius atsakymus,
iskaudinti ir nepateikti jokio sprendimo - ir visa tai vyksta uz kompiuteriy ekrany, kai kiek-
vienam reikia zodis po zodzio tikrinti pasto dézute.
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Jeigu kyla abejoniy, ar naudoti $ig funkcija, atsakykite tik siuntéjui. Funkcijos ,, Atsakyti
visiems” nejunkite kaip numatytosios. Jeigu jiusy atsakymas tinka tik keliems gavéjams,
tada tik jiems ir siyskite. Neuztvindykite kity el. pasto déZuciy nereikalingais pranesimais.

LIEPOS 16 D.

Jeigu pakeitéte savo el. pasto adresq

Jeigu kuriant savo ,Facebook” profilj arba pasirenkant atvaizda mobiliojo telefono fo-
ne Siokia tokia saviraiSka yra tinkama, vaiko el. pasto adresas turéty buti paprastas - gana
asmeniskas, bet ne per daug nudailintas.

Jusuy atzala tureéty pasirinkti el. pasto adresa, atitinkantj du kriterijus: kad kiti turéty
galimybe susieti ji su vaiku ir kad vaikas noréty ji turéti daugelj mety. Tai reiskia, kad el.
pasto adrese nereikéty nurodyti amziaus ar laikiny pomeégiy, pavyzdZiui, gimimo mety,
meégstamos sporto Sakos ar gyvino. [vairios vardo (arba inicialy) ir pavardés kombinacijos
yra geras buidas sudaryti el. pasto adresa.

Vaikai linke daznai atnaujinti savo ,, Facebook” profilio nuotraukas ar momentiniy pra-
nesimy ID, taciau keisti el. pasto adreso nereikéty, nes taip pranesimai bus prarasti, o drau-
gai ir Seimos nariai sutriks ir nesupras, kuris el. pasto adresas naudojamas. Jei jisy vaikas
pakeité savo el. pasto adresa, padékite nustatyti persiuntimgq i§ senosios paskyros i naujaja
(dauguma el. pasto serveriy tai leis), kad peréjimas buty sklandus.

Gera mintis yra tureti tik vieng aktyvia el. pasto paskyra vienu metu - tai padeés iSvengti
painiavos kitiems sprendZziant, kurj adresa naudoti, ir padés susitvarkyti su savo el. pastu.
(Sis reikalavimas nebetinka, kai vaikas gauna darbinj el. pasto adresa - tada jam reikia ats-
kiry darbo ir asmeninio elektroninio pasto srauty.)

LIEPOS 17 D.

Ar geriau dékoti elektroniniu, ar paprastu laiSku?

Vaikas daZniausiai mano, kad siysti el. laiska yra tas pats, kaip ir rasyti rasikliu popie-
riuje, tad jis gali noréti elektroniniu btudu siysti ir padékas. Nors tai gali bati geriau negu
apskritai nepadékoti, padékai iSreiksti tinkamesné ranka rasyta Zinute.

Padékos turéty perduoti Siek tiek siuntéjo asmenybeés, kuri slypi ne tik pasirinktuose
zodziuose, bet ir popieriuje ar rasysenoje. Daznai padékos laiskai yra iSsaugomi ir vis per-
skaitomi i$ naujo. Jie gali baiti pakabinti Seimos skelbimy lentoje arba prisegti prie Saldytuvo
dureliy. Ar galima tai padaryti su el. laiSku? Greic¢iausiai ne.

Kai kurie dalykai niekada neiSeina i§ mados. Priminkite vaikui, kad asmeniné ranka
radyta zinuté yra vienas is ju.
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