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IVADAS

Misy dienomis, kai gyvenimo tempas vis spartéja, ieSkoma biidy, kaip tiek asmenims, tiek
organizacijoms komunikuoti veiksmingiau — greitai perduoti informacija neiskraipant turinio,
suteikiant galimybe pasitikslinti, jsigilinti, uztikrinant griztamajj rysj. Tradiciniai pastu siunc¢iami
laiSkai biity tinkami norint jsigilinti j teksta, taciau jie nuo siuntéjo iki gavéjo keliauja pernelyg
ilgai. Skambutis telefonu sukurty griztamajj rysj, bet ne visada yra galimybé prisiskambinti dél
riboty darbo valandy ar laiko juosty skirtumo. Dél minéty priezasCiy vienas i§ veiksmingiausiy
komunikavimo kanaly (greta bendravimo akis j akj ar socialiniuose tinkluose) yra elektroninis
pastas: elektroniniai laiskai gali biti siunciami bet kuriuo paros metu, laiSko gavimo grei¢io
neriboja geografiné padétis, teksta nesunku iSsaugoti ir, reikalui esant, perskaityti keleta karty,
lengva greitai atsakyti laisSko siuntéjui, t. y. sukurti griztamaji rysj.

Elektroninis laiSkas gali pranesti tieck asmening, tiek dalyking informacijg. Nuo laiSko turinio
ir funkcijy priklauso teksto kiirimas: kiek bus atskleista emocijy, kiek pasirinkta pagalbiniy
elementy (Sypsenéliy ir jaustuky (angl. Smilie, Emoticon), kurie pagyvina laiska, iliustruoja jo
autoriaus nuotaiky, jausmus), kaip iSsamiai iSdéstytas turinys. Atsizvelgiant | turinj, funkcijas,
gaveja ir kitus aspektus, elektroniniai laiSkai yra skirstomi j asmeninius ir dalykinius. Skirtingiems
laisky tipams keliami kiek besiskiriantys reikalavimai (dalykiniams laiSkams — daug grieztesni),
taCiau yra ir bendryjy tiek formalaus jforminimo, tiek etikos, etiketo, kalbinés raiSkos taisykliy,
kuriy privalu laikytis bet kuriuo atveju.

Dalykinius elektroninius laiSkus vienokiu ar kitokiu aspektu yra nagrinéje ir aprase jvairls
tyr¢jai. Aptardama bendravimo kultiira, elektroninio paSto ypatumus charakterizavo
L. S. Nagineviciené (2009). Apie komunikacinio prane$imo (vadinasi, ir dalykinio elektroninio
laisko) rengimg rasé L. Kazokiené ir J. Stravinskiené (2014). Efektyvios dalykinés komunikacijos
principus apibiidino V. StaniSauskiené (2016). Bendravimo internetu ypatybes ir automatiskai
kartojamus elektroninio laiSko elementus nagrinéjo A. Rykliené¢ (2000; 2001). Dalykiniy
Ivaskevi¢iené (2007), R.Uzniené (2011), R. Grigoniené ir A.Zemiené (2014). Studenty
elektroninius laiskus akademiniame diskurse aptaré R. Zukiené¢ (2012) ir S. Damanskiené¢ (2016).
Sioje mokslo studijoje naudojama ir teoring, ir praktiné medziaga, susiejami jvairiis dalykiniy
elektroniniy laisky analizés aspektai, aptariamos klaidos, daromos rasant tokius laiskus.

Mokslo studijos tikslas — iSanalizuoti dalykiniy elektroniniy laisky turiniui ir formai
keliamus reikalavimus; pateikti rekomendacijy, kaip rasyti veiksmingus dalykinius elektroninius
laiskus; remiantis studenty atsiystais dalykiniais elektroniniais laiskais, aptarti dazniausias turinio ir
formos klaidas.

Dalykiniy elektroniniy laiSky raSymo trukumams iliustruoti pasirinkta medziaga — mokslo
studijos autorei 2017—2108 metais atsiysti septyni §imtai dvidesimt penki (725) Siauliy valstybinés
kolegijos studenty laiskai.

Rasant mokslo studija, taikyti Sie metodai: 1) mokslinés literatiiros analizé ir sinteze, 2)
studenty dalykiniy elektroniniy laiSky turinio ir formos analizé.

Mokslo studijg sudaro SeSi skyriai. Pirmame skyriuje analizuojama dalykinio elektroninio
laiSko samprata: pateikiamas tokio laiSko apibrézimas, aptariami dalykinio laisko ir rasto skirtumai,
charakterizuojami dalykiniy laisky tipai.

Antrame skyriuje nustatoma dalykinio elektroninio laiSko vieta komunikacijoje, t.y.
analizuojama, kuriais atvejais pasitelkiama §i informacijos perdavimo priemon¢.
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Tre¢ias mokslo studijos skyrius skirtas dalykinio elektroninio laisko struktirai: aptariama,
kokia informacija ir kokiy taisykliy laikantis turi baiti pateikiama kiekvienoje struktiiringje laisko
dalyje, kaip reikia jforminti dalykinius laiskus, siun¢iamus uzsienio verslo partneriams.

Ketvirtame skyriuje charakterizuojamos veiksmingo dalykinio elektroninio laiSko raSymo
prielaidos. Pirmiausia aptariama, kas yra veiksminga komunikacija apskritai, analizuojami
veiksmingos dalykinés komunikacijos raStu principai ir pateikiama rekomendacijy raSantiems tam
tikry tipy dalykinius elektroninius laiskus.

Penktame skyriuje démesys skiriamas dalykiniy elektroniniy laisky kalbinei raiSkai. Kadangi
dalykinis laiSkas gali biiti priskiriamas administraciniam stiliui, apibiidinamos $io funkcinio stiliaus
ypatybés. Aptariami svarbiausi ir dazniausi probleminiai raSybos ir skyrybos atvejai: didziyjy
raidziy raSymas, asmenvardziy vartojimas, keblumy sukelian¢iy rasybos ir skyrybos zenkly
raSymas. Primenama, kaip taisyklingai nurodyti datg, adresg ir telefono numerj.

Sestame mokslo studijos skyriuje analizuojami studenty atsiysti dalykiniai elektroniniai
laiskai. Laikantis laisSko struktiros nuoseklumo, pateikiama jvairiy struktiiriniy laiSko daliy
pavyzdziy i§ studenty susirasSingjimo su déstytoju, komentuojami struktiiriniy daliy trikumai,
patariama, kaip reikéty iStaisyti klaidas.

Si mokslo studija skiriama studentams, studijuojantiems Dalykinés rasytinés komunikacijos,
Rasymo stiliy ir techniky, Dokumenty valdymo, Specialybés kalbos dalykus, ji gali biiti naudinga
visiems, besidomintiems asmenine ir organizacijos komunikacija, norintiems patobulinti savo
komunikacing kompetencija.
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1. DALYKINIO ELEKTRONINIO LAISKO SAMPRATA

1.1. Dalykinio elektroninio laisko savoka

Pries§ pradedant kalbéti apie dalykinj elektroninj laiska, reikia atskirti du terminus: rastas ir
dalykinis laiskas. Neretai jie vartojami sinonimiskai, pramaisiui, iSpleciant /aisko savoka ir taip
vadinant visg raSytin¢ informacija. Laiskas »pastu siunciamas raSinys ar dokumentas,
individualaus asmens raSinys kitam asmeniui® (Strazdiene, 2009, 68); ,,dokumentas, adresuotas
nurodytiems asmenims arba institucijoms® (LRTB). Organizacijos susiraSinéja rastais, todel
oficialaus jstaigos rasto netinka vadinti laiSku. Dar rastg ir dalykinj laiskg padeda atskirti kreipimosi
zodzio vartojimas arba nevartojimas: kai rasant kreipiamasi j asmenj, toks tekstas vadinamas laisku.
Kai objektyviai, Saltai, be kreipimosi zodziy iSdéstomi reikalai jstaigai, jmonei, kolektyvui ar

pareigiinui, paraSytas siun¢iamas tekstas vadinamas rastu (Kucinskaite, 1990).
R. Grigoniené ir A.Zemiené (2014, 85-86) atliko dalykinio laisko ir oficialiojo rasto

strukttros lyginamaja analize ir pateiké tokius skirtumus (zr. 1 lentele):

1 lentelé

Oficialiojo rasto ir dalykinio laisko skirtumai

Oficialusis rastas

DalyKkinis laiSkas

Prekiy zenklas, sudarytojo pavadinimas, jstaigos
duomenys sudaro siunc¢iamojo dokumento blanka.

Prekiy zenklas, sudarytojo pavadinimas, jstaigos
duomenys sudaro siuné¢iamojo dokumento blankg ir yra
i$spausdinti spalvotu spausdintuvu arba uzsakyti ir
iSspausdinti spaustuvéje

Adresatas

Adresatas

Data ir registracijos numeris

Data ir registracijos numeris

Gauto dokumento nuoroda (atsakymuose)

Gauto dokumento nuoroda (atsakymuose)

Teksto antrasté (DEL KANCELIARINIU PREKIU) yra
privalomas rekvizitas

Teksto antrasté gali biiti arba jos gali nebiiti — tai priklauso
nuo siuntéjo tikslo ir noro.

Kreipinio | asmenj néra

Kreipinys j asmenj. Geriau, jeigu zodelis ,,gerb.“ buty ne
trumpinamas, o parasomas visas — taip parodoma didesné
pagarba.

Tekstas — formalus bei oficialus

Tekstas — malonus, draugiskas, nuoSirdus.

Paraso rekvizitas (pareigos, parasas, vardas, pavardé
déstomi eilute i$ kairés j deSing). Kartais suplakdami rastg
ir laiska virs§ paraso uzraso pagarbiai, taiau taip rasyti
netinka.

ParaSo rekvizitg galima déstyti arba eilute kaip rastuose,
arba kampiniu véliaviniu biidu (i$ virSaus | apacia). Vir$
paraso be jokiy kableliy parasoma:

Su pagarba (tai auks¢iausias mandagumo israiskos
laipsnis)

Pagarbiai

Jus gerbiantis (be jokiy kableliy)

Direktorius

Parasas

Vardenis Pavardenis

Rengé¢jo nuoroda

Rengéjo nuoroda (jeigu rengéjas jau pasirasé paraso
rekvizite, apacioje jis gali nurodyti ir savo kontaktinj
telefona, jei tai yra bitina):

Pagarbiai

Vadybininkas

Parasas

Vardenis Pavardenis

Tel. 333 4444

Saltinis: R. Grigoniené ir A. Zemiené (2014, 85-86)

ISanalizavus autoriy pateikiamus oficialiojo rasto ir dalykinio laiSko struktiiros skirtumus,
matyti, kad kai kurie struktiiros dalykai sutampa visiSkai, pavyzdziui, adresatas, data ir registracijos
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numeris, gauto dokumento nuoroda. Jei dalykinis laiSkas siun¢iamas elektroniniu pastu, kai nereikia
spausdinto blanko, sutampa ir jstaigos duomeny pateikimo forma.

Kiek daugiau skirtumy tarp rasto ir dalykinio laiSko atsiranda pateikiant paraso rekvizitg ir
rengéjo nuoroda: dalykiniame laiSke, laikantis mandagumo taisykliy ir parodant pagarba gavéjui,
rasomi papildomi zodziai (baigiamoji mandagumo formulé) Su pagarba, Pagarbiai, Jus gerbiantis,
taciau kiti duomenys (pareigos, paraSas, vardas, pavarde¢) sutampa. Elektroniniame dalykiniame
laiske paraso ranka néra, ta¢iau galimas elektroninis parasas'. Autorés neisplétojo minties apie tai,
kas sudaro rengéjo nuoroda oficialiajame raste, taciau pagal galiojan¢ias dokumenty rengimo
taisykles® matyti, kad pagrindiné informacija apie rengéja ir oficialiajame raste, ir dalykiniame
laiske taip pat sutampa. Dalykiniame laiSke paraso rekvizitas ir rengéjo nuoroda gali biiti iSdéstyti
ne tik iSilginiu centruotu, bet ir kampiniu véliaviniu buidais.

Diskutuoti galima dé¢l teksto antraStés nurodymo ir paties teksto pozymiy. R. Grigoniené ir
A. Zemiené¢ (2014) teigia, kad dalykiniame laiske teksto antra§té nebitina. Jei siun¢iamas dalykinis
elektroninis laiSkas, antra$té yra jraSoma j eilute Tema. Autorés nurodo, kad dalykinio laisko tekstas
turi biti ,,malonus, draugiSkas, nuoSirdus®, taciau iSvardytos savybeés gali ir neatsispindéti — viskas
priklauso nuo laiSko turinio ir atlieckamos funkcijos (daugiau apie dalykinio elektroninio laisko
struktira, turinj ir funkcijas Zr. mokslo studijos 3 ir 4 skyriuose.)

Kaip teigia minétos autorés, ,,uzsienio firmose dalykiniai laiSkai yra pagrindiné iSorinés
komunikacijos priemoné, tac¢iau Lietuvoje informacija perduoti dalykiniais laiskais yra jprasta tik
tarp verslo jmoniy. Pazymétina, kad susirasinéti su valstybés ir savivaldybiy jmonémis Lietuvoje
privaloma tik oficialiaisiais rastais“ (Grigonien¢, Zemiené, 2014, 84—85).

Pasak D. Strazdienés (2009, 68), dalykiniais lai§kais® vadinami rainiai, ,.kuriuos privatiis
asmenys ar pareiglinai raSo jmoniy ar jstaigy darbuotojams ar vadovams, darbo ar veiklos
kolegoms, pazjstamiems ar $iaip Zinomiems asmenims, su kuriais rasantjjj sieja kokie nors rySiai®.

Elektroninis laiSkas — tai ,,praneSimas, pritaikytas persiysti elektroninémis priemonémis,
turintis nustatytu formatu persiuntimui reikalingg tarnybing informacijg: paskirties adresa,
informacija apie siunt¢ja, teksto kodavimo metodg ir pan. (LRTB). Elektroninis laiskas dazniausiai
atlieka jprasto (popierinio) laiSko funkcijas, todé¢l jprasta viska, kas siunc¢iama elektroniniu pastu
(pvz., zinute, ilga traktata, atsiliepimg ] diskusija, asmeninj laiska, tarnybinj laiska, pazyma,
uzklausg), vadinti elektroniniu laiSku, o kai aiSku i§ konteksto, trumpiau, t.y. laiSku. Oficialiai
vartojama santrumpa — el. laidkas, tatiau pagal zodZiy junginio elektroninis pastas analogija* galima
forma ir e. laiskas.

Apibendrinant isSanalizuotq medziagq, galima teigti, kad dalykinis elektroninis laiskas (zr. 1
prieda) yra pranesimas, privataus asmens ar pareigiino rasomas organizacijos darbuotojams ar
vadovams, darbo ar veiklos kolegoms, atliekantis tam tikrq (pvz., informavimo, priminimo, jtikinimo

! Elektroninis paraSas — ,.elektroniniu biidu pateikti duomenys ir priemonés, jgalinan¢ios nustatyti dokumento autoriaus
tapatybe ir taip atliekancios jprasto paraSo funkcija. Santrumpa el. parasas. Tai gali buti jprasto paraSo atvaizdis,
pateiktas paveikslu, arba skaitmeninis parasas* (LRTB).
* Dokumento rengéjo nuorodoje rasomi dokumenta parengusio asmens vardas (vardo raidé) ir pavardé, kontakting
informacija (telefono, fakso numeriai, elektroninio pasto adresas). Dokumento rengéjo nuoroda iSdéstoma dokumento
pabaigoje, kairéje puséje virs apatinés parastés, pvz.:
(Vardas ir pavardé), tel. (8 5) 123 4567, faks. (8 5) 123 4567, el. p. akademija@kam.lt (Lietuvos vyriausiojo archyvaro
isakymas ,, Dél dokumenty rengimo taisykliy patvirtinimo “ (2011).
3 Dalykiniai laiskai dar vadinami verslo laiskais (Zr. Carey, 2004; BarSauskiené, Janulevicitité-Ivaskeviciené, 2007, 59;
Sheldon, 2008), verslo korespondencija (Grigoniené, Zemiené, 2014, 83).
* Elektroninis pastas pirmiau sitilytas trumpinti tik dviem budais: el. pastas arba el. p., tatiau derinant prie sistemos
(plg.: e. vyriausybé, e. parasas, e. bankas) galimi sutrumpinimai e. pastas arba e. p. Svarbu netrumpinti raSant britk$nelj
(jokiu budu ne e-pastas), nes tai angly kalbai biidinga rasyba (VLKK KB).
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ir pan.) funkcijq, pritaikytas persiysti elektroninémis priemonémis ir turintis nustatytu formatu
persiuntimui reikalingg tarnybing informacijq. Toks laiskas kaip komunikacijos priemoné yra
tinkamas informacijai platinti ir organizacijos viduje, ir iSoréje. Dalykinis elektroninis laiskas yra
rasomas laikantis tam tikry pateikimo formos, kalbinés raiskos (administracinio funkcinio stiliaus),
etikos ir etiketo taisykliy.

1.2. Dalykiniy laiSky tipai

Dalykiniai laiSkai pagal skirtingus pozymius gali biiti grupuojami | jvairius tipus. Skirtingas
dalykiniy laiSky klasifikacijas yra aptarusios A. Rinkevicien¢ (2007), D. Strazdiené (2009) bei
R. Grigonien¢ ir A. Zemiené (2014). D. Strazdiené pateikia jvairesniy dalykiniy laisky klasifikacijy
pagal skirtingus aspektus, o A. Rinkeviciené ir autoriy kolektyvas didesnj démesj skiria dalykiniy
laisky skirstymui pagal turinio aspektg. Toliau Siame poskyryje dalykiniy laisky tipai aptariami
remiantis nurodyty autoriy pateiktais grupavimais.

1. Pagal funkcinj pozymj dalykiniai laiSkai skiriami i dvi grupes:

1.1. LaiSkai, i Kkuriuos reikia atsakyti. DaZniausiai tai yra dalykiniai tekstai, juose
uzduodama klausimy ir laukiama atsakymy. Tai gali buti laiSkai praSymai, pasitlymai, paklausimai,
reikalavimai, pasiteiravimai, padékos, rekomendacijos.

Atsakant  tokius laiskus, reikia iSlaikyti pobtdj to laisko, dél kurio pradétas susirasinéjimas.

1.2. LaiSkai, j kuriuos nereikia atsakyti. Tai gali buti laiSkai persp¢jimai, priminimai,
kvietimai, patvirtinimai, atsisakymai, pranesimai, informaciniai laiskai, garantiniai laiskai.

2. Pagal gavéjy skaiciy skiriami cirkuliariniai ir kolektyviniai laikai’.

2.1. Cirkuliarinj laiSka vienas siunt¢jas (Saltinis) siuncia kelioms pavaldZioms instancijoms
(keliems gavéjams).

2.2. Kolektyvinj laiska parengia keli asmenys, jis siun¢iamas vienu adresu (vienam gavéjui).

3. Dalykinj susiraSinéjima pagal struktiiros pozymius galima skirstyti | reglamentuota
(standartinj) ir nereglamentuota (nestandartinj)®.

4. Dalykinius elektroninius laiSkus galima skirstyti pagal teksto pateikimo formg:

4.1. Tekstas dalijamas j pastraipas tarpais. Rekomenduojama, kad pastraipa bty 56 teksto
eilutés. Tarp pastraipy turi biiti dvigubas intervalas. Kiekviena pastraipa pradedama nuo kairiosios
parastés, neatitraukiant nuo krasto (Zr. 2 prieda).

4.2. Kiekviena pastraipa pradedama atitraukta nauja eilute. Kiekvienos pastraipos pirmoji
eiluté atitraukiama nuo parastés tam tikru atstumu, kuris jvairiose Salyse gali biiti skirtingas (zr. 3
prieda).

5. Dalykiniai laiskai pagal turinio aspekty skaiciy grupuojami j paprastus ir sudétingus
laiskus.

5.1. Paprasty dalykiniy laiSky turinys atspindi kokj nors vieng aspekta, pavyzdziui,
priminima, garantijos uztikrinima, persp€jimg ir pan.

5.2. Sudetingi laiSkai gali 1§ karto aprépti keleta aspekty. Pavyzdziui, tame paciame laiSke
pateikiami ir garantija, ir praSymas, ir priminimas.

> Dalykiniy elektroniniy laisky klasifikacija pagal gavéjy skaiciy dar bity galima papildyti keliomis ragimis: 1) kai
vienas siuntéjas laiSka siunéia vienam gavéjui; 2) kai keliy asmeny (kolektyvinio siuntéjo) parengtas laiSkas siunciamas
keliems gavéjams.

% D. Strazdien¢ (2009) plagiau neaptaré $iy dalykinio susiragingjimo rasiy, todél néra aidku, kokiais atvejais toks
susiraSin¢jimas galéty buiti strukttriSkai nereglamentuotas. Dalykinis elektroninis laiskas priskirtinas reglamentuotam
susiraSingjimui, nes yra raSomas laikantis tam tikry struktiiros standarty.
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6. Teminiu pozZiiriu autorés dalykinius laiSkus grupuoja skirtingai (zr. 2 lentele):

2 lentele
Dalykiniy laisky skirstymas teminiu poziiiriu
Autoriug A. Rinkevi¢iené D. Strazdiené R. Grigoniené ir A. Zemiené
Eil. Nr. (2007, 66) (2009, 69) (2014, 83)
1. Informaciniai laiskai Dalykiné korespondencija’ i’a(i};lf;)is arba neutralios Zinios
2. Klausiamieji laiskai Komerciné korespondencija ,Blogos Zinios* laiskai
3. Atsakomieji laiskai Jtaigiis komerciniai pasitlymai
4, Proginiai laiskai

Saltinis: sudaryta mokslo studijos autorés, remiantis lenteléje pateiktais 3altiniais

A. Rinkevicien¢ (2007, 66), klasifikuodama dalykinius laiskus, akcentuoja laisky atlieckamas
funkcijas, su kuriomis yra susijes ir teksto turinys, t.y. informacijos pateikimg, paklausimg arba
atsakymg i klausimg (zr. 2 ir 3 priedus).

D. Strazdiené¢ (2009, 69), pagal turinj skirdama dvi dalykiniy laisky rusis, atsizvelgia j
organizacijy atliekamy funkcijy klasifikavima: tiekimo, administraciné, gamybin¢ ir kt. funkcijos.
Siuo pozitriu sglyginai idskiriama dalykiné ir komerciné korespondencija. Dalykiniai laiskai
apima susirasinéjima ekonominiais, teisiniais, finansiniais ir kitais organizacijos veiklos klausimais.
Komerciniams laiSkams priskiriamas susiraSin¢jimas tiekimo ir pardavimo klausimais. Pagal
funkcine paskirtj skiriamos trys komercinio susirasin¢jimo laisky rasys: 1) paklausimai ir atsakymai
1 paklausima, 2) pasitilymai ir atsakymai j pasitlyma, 3) reklamacijos (pretenzijos) ir atsakymai ]
reklamacijas. Komercinis laiSkas rengiamas juridinio asmens vardu ir turi juriding galig.

R. Grigoniené ir A. Zemien¢ (2014, 83), skirdamos dalykiniy laisky rasis, labiau orientuojasi j
patj turinj, informacija, kurig laiSkas turi pranesSti gavéjui. Tai gali biiti teigiama, neutrali arba
neigiama Zinia, jtaigus komercinis pasitilymas ar Zinia kokia nors proga.

Lyginant aptariamas klasifikacijas matyti, kad tas pats dalykinis laiSkas gali buti priskirtas
skirtingiems tipams. Pavyzdziui, susirasin¢jimas teisiniais ar finansiniais klausimais gali pranesti ir
gera, ir bloga zinig, o jtaigus komercinis pasiiilymas atpazjstamas ir kaip dalykiné, ir kaip
komerciné korespondencija. Norint i§saugoti nuoseklumg, dalykiniy laisky skirstymo aiSkumg ir
tiksluma, reikety pasirinkti viena, konkreciam atvejui tinkamesng klasifikacija ir jos laikytis.

R. Uzniene (2011) aptaria dalykinius pranesimus. Tai yra ,,objektyvus, sistemingas fakty
pateikimas vienam ar daugiau asmeny tam tikrais verslo veiklos klausimais* (Uzniené, 2011, 80). I8
apibrézimo matyti, kad dalykiniams praneSimams kaip viena i§ tokiy praneSimy formy gali biti
priskiriami ir dalykiniai laiSkai. Autoré teigia, kad pagal atlickamas funkcijas (tai yra panasu j
teminj poziiirj) dalykiniai praneSimai skirstomi j:

e informacinius pranesimus, kuriuose iSdéstomi faktai, apibendrinama medziaga;

e komandiruociy ataskaitas — jose apibendrinami komandiruotés jvykiai, nurodoma, ka
raSantysis atliko komandiruotés metu;

e tiriamuosius praneSimus — praneSimai analizuoja tam tikras temos detales, pateikia ta
analize pagristy iSvady ir rekomendacijy, kaip spresti problema ar kaip iSvengti panasiy situacijy;

" Zodziy junginio dalykiné korespondencija vartojimas pavadinant vieng dalykiniy laisky tipg jnesa tam tikros
painiavos, nes pazeidziamas visumos ir dalies santykis: visi laiskai, kuriuos analizuoja D. Strazdiené (2009), yra
vadinami dalykiniais laiskais, todél neaisku, kodél vienas jy tipas dar kartg pavadintas dalykiniu. Be to, terminas
korespondencija turi platesng reikSme¢ nei zodis laiskas: kalbiné korespondencija — tai ,skaitmeninis kalbinis
praneSimas, jraSomas j atminting¢ ir siunc¢iamas vienam ar daugeliui gavéjy™; viesoji korespondencija — ,bet koks
telekomunikacijy priemonémis perduodamas praneSimas, kurj rySiy jstaiga ar stotis privalo priimti ir perduoti;
korespondencija — ,,susirasinéjimas“ (LRTB).
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e analitinius pranesimus®, kurivose analizuojami, ai$kinami tam tikri faktai, pateikiamos
iSvados, rekomendacijos ar pasitlymai. PraneSima sudaro jZanga, pagrindiné¢ praneSimo dalis,
baigiamoji dalis.

IS pateikty apibréz¢iy matyti, kad dalykinis laiSkas gali buti informacinio ir tiriamojo
pranesimo forma. Komandiruotés ataskaita ir analitinis pranesimas paprastai yra didesnés apimties,
ganétinai iSsamus tekstas, todé¢l laiSko forma nepateikiamas.

R. Uznienés (2011) pateikta klasifikacija palyginus su kity autoriy aptartais dalykiniy laisky
skirstymais, galima teigti, kad informacinis praneSimas sutampa su informaciniy laisky, dalykinés
korespondencijos, ,,geros arba neutralios zinios* laisky ir ,,blogos zinios* laisky grupémis. Tai, kas
vadinama tiriamuoju pranesimu, gali biiti tapatinama su atsakomaisiais laiSkais ar dalykine
korespondencija.

Atsizvelgiant | autoriy pateiktas skirtingas dalykiniy laisky klasifikacijas teminiu pozitriu,
galima apibendrintai laiSkus grupuoti taip:

1) informacinis praneSimas — laiSkas, kuriuo pateikiama tam tikra informacija, nurodomi
faktai, duomenys;

2) paklausimas — laiSkas, kuris raSomas, kai norima gauti tam tikros informacijos ripimu
dalykiniu klausimu, pasitikslinti jau turimus faktus, suzinoti tikslesnes detales;

3) atsakymas — laiSkas, kuriuo atsakoma i gauta pirminj laiska, i pokalbj telefonu, i susitikimo
metu uzduotus klausimus;

4) praSymas — laiskas, kuriuo kreipiamasi j kg norint ka nors gauti, pageidaujant, kad ka
daryty (nedaryty);

5) pretenzija — laiskas, kuriuo pranesamas nepasitenkinimas kokia nors preke ar paslauga,
kvieCiama surasti problemos sprendimo budy;

6) komercinis pasiiilymas — laiSkas, kuriuo raginama susidomeéti kokia nors preke ar paslauga,
ja 1sigyti, dalyvauti naujy gaminiy ar paslaugy pristatymuose;

7) proginis laiskas — laiSkas, kuriuo sveikinama valstybiniy, kalendoriniy S$venciy,
organizacijos ar asmeniniy sukak¢iy progomis, uzjauc¢iama netekties atveju, kvieCiama | proginius
renginius.

Apibendrinant skirtingy autoriy pateiktas dalykiniy laisky klasifikacijas, galima teigti, kad
dalykiniai laiskai, siunciami elektroniniu pastu, taip pat gali biiti skirstomi j minétus tipus pagal
visus jvardytus aspektus. Nesvarbu, ar siunciamas popierinis laisko variantas, ar susirasinéjama
internetinéje erdvéje, dalykinis laiskas vis tiek aptars vieng ar keletq aspekty, pranes teigiamg, o
gal neigiamgq Zinig, bus parasytas laikantis konkrecios teksto pateikimo formos.

¥ R. Uznienés (2011) isskirti tiriamieji pranesimai ir analitiniai praneSimai, matyt, labiausiai skiriasi savo apimtimi:
pirmieji yra trumpesni uZz antruosius. Kiti apraSymy elementai sutampa: yra analizuojama, pateikiamos iSvados ir
rekomendacijos.
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2. DALYKINIO ELEKTRONINIO LAISKO VIETA
KOMUNIKACIJOJE

Komunikacija [lot. communicatio — ,,praneSimas, suteikimas®; i$ lot. communico — ,,darau
bendra, bendrauju®; plg. communis — ,bendras“] — socialin¢ sgveika, kai tarpusavyje kei¢iamasi
(perduodama ir priimama) informaciniais Zenklais (kalba, vaizdais, gestais, mimika, judesiais)
(LRTB). Socialine saveika, pasikeitimas informacija vyksta ir bendraujant dalykiniais elektroniniais
laiskais. Vadinasi, svarbu iSsiaiskinti, kokig vieta komunikacijoje uzima tokie laiskai, koks yra jy
santykis su skirtingomis komunikacijos raisimis.

1. Pagal informaciniy Zenkly tipg komunikacija skirstoma j neverbaline ir verbaling.

1.1. Neverbaliné, arba bezodé, komunikacija — ,keitimasis daiktine, veiksmine informacija
(nuotraukomis, monetomis, gestais, mimika, pantomimika, jausmy iSraiSka, rengimosi stiliumi,
Sukuosena ir t. t.)“ (LRTB). Si komunikacija labai daZnai papildo, patikslina arba paneigia verbaling
komunikacija. BeZzode informacija reikia mokéti Sifruoti, kad biity iSvengiama klaidy. Neverbaliné
komunikacija yra labai svarbi, norint pazinti asmenybe ir tinkamai su ja bendrauti.

1.2. Verbaliné komunikacija — ,,tai keitimosi informacija procesas, kai informacija koduojama
sudétingiausia komunikacijos forma. Verbalinés komunikacijos aktui jvykti reikalingas ne tik
siuntéjas (dar kitaip vadinamas adresantu), gavéjas (arba adresatas), praneSimas (tai, kas
perduodama ir gaunama, t. y. turinys), bet ir bendras kodas (pavyzdziui, abu paSnekovai turi mokéti
ta pacig kalbg), kontekstas (paSnekovai turi suvokti situacijg, turéti bendry ziniy apie praneSama
dalyka), rySio kanalas (oro erdve, kuria sklinda garsai, telefono laidas ar popieriaus lapas). Ar
praneSimas tinkamai pasieké adresata, sprendZiama i§ griZztamojo rysio (gavejo reakcijos) (LRTB;

Kadangi dalykinis elektroninis laiskas yra tam tikra informacija, kuri perteikiama naudojant
kalbiniy Zenkly sistemq, ji galima priskirti prie verbalinés komunikacijos priemoniy. Bendraujant
tokiomis priemonémis, vyksta verbalinés komunikacijos aktas: siuntéjas, parinkes tinkamq kodg,
sukuria pranesimq, kurj is dalies lemia kontekstas, ir, pritaikes rySio kanalg, priemone, perduoda
gavéjui. Tada stebimas grijztamasis rySys: tinkamai ar netinkamai praneSimas pasieké gavéjq,
parodo jo reakcija — imamasi arba nesiimama kokiy nors veiksmy, po komunikacijos veiksmy
lauktas rezultatas pasiekiamas arba ne.

2. Pagal informacijos perdavimo formg verbaliné komunikacija yra sakytiné ir raSytiné.

2.1. Sakytine komunikacija veiksminga tuo, kad vyksta ¢ia ir dabar, vadinasi, operatyviai.
Kadangi egzistuoja griztamasis rysys, siuntéjas gali pasitikrinti, ar gavéjas informacijg priémé tikrai
tokia, kokia buvo iSsiysta. Informacijos gavéjas turi galimybe pasitikslinti nesuprastus dalykus.
Pagrindinis Zodinés komunikacijos trokumas — suveikes ,,sugedusio telefono™ principas, kai
atsiranda galimybé informacijg iSkreipti, ypac jeigu ji perduodama daugeliui zmoniy.

2.2. Rasytinés komunikacijos privalumai — jvairiuose archyvuose iSsaugoma informacija;
galimybeé grizti ir perzitréti turinj, jei kyla neaiSkumy; kiekvieng karta perziiirint medZziaga,
nekei¢iamas, neiSkraipomas turinys. Vadinasi, raSytiné komunikacija yra nekintanti, aiski, patikima.
Taciau §i komunikacijos riiSis turi ir nemazai triikumy. Pagrindinis — sudétingas griZztamasis rysys:
atsakymui gauti reikia daugiau laiko nei bendraujant akis j akj; néra galimybés 1§ karto pasitikslinti
nesuprastg informacija, todél galima netiksli interpretacija. Kartais rasytiné¢ informacija net
nepasiekia gavejo: ji gali buiti pamesta tiek realioje, tiek virtualioje erdvéje. Spausdintai raSytinei
informacijai archyvuoti reikia nemazai vietos, o elektroniné rasytiné informacija gali biiti pazeista

11



DALYKINIAI ELEKTRONINIAI LAISKAI: NORMA IR KLAIDOS

jvairiy virusy. Be to, laikui bégant raSytinés informacijos Saltiniai, pavyzdziui, laiskai, rastai, yra
sunaikinami.

Dalykinis elektroninis laiskas, be jokios abejonés, yra rasytinés komunikacijos pavyzdys. Jis
rasomas ir skaitomas. Komunikuoti elektroniniais laiskais yra patogu, nes laiskas gali biiti issiystas
bet kuriuo paros metu, ganétinai plati siuntimo geografija, tokiy laisky saugojimas nereikalauja
fizinés vietos. Kartais galimas ir greitas griztamasis rysys. Vis délto si rasytinés komunikacijos
priemoné turi trikumy: gali biiti paZeista ar sunaikinta virusy, negali pasiekti visy planetos tasky,
nes reikalingas interneto rysys. Susirasinéti elektroniniais laiskais uztrunka ilgiau, negu perduoti
informacijq bendraujant akis i akj.

3. Pagal informacijos turinj komunikacija skirstoma j asmenine ir dalykine’.

3.1. Asmenine komunikacija geriausiai apibrézia L. Jovaisa (2007). Pasak mokslininko, tai yra
»zmoniy socialinés bities forma, pasireiSkianti zmoniy santykiy uzmezgimu ir palaikymu,
draugyste, partneryste“. Asmeniné¢ komunikacija yra orientuota j Zmoniy tarpusavio santykius,
bendravima.

3.2. Dalykiné komunikacija ,,dazniausiai vyksta organizacijos viduje arba bendraujant su
klientais ir kitomis visuomenés grupémis‘ (StaniSauskiené, 2016, 5). Dalykin¢ komunikacija rastu
dazniausiai yra tinkama ir siuntéjui, ir gavéjui, nes galima apgalvoti kiekvieng norimg suformuluoti
arba suvokti mintj, teksta iSdéstyti logiSkai, nuosekliai, taisyklingai, neskubant, kitaip nei tais
atvejais, kai bendraujama akis j akj arba telefonu.

Taigi, dalykiniai elektroniniai laiSkai siunciami komunikuojant organizacijos viduje arba
iSoréje. Jie patogiis, nes uzrasytq informacijg lengva saugoti, o prireikus galima perziiréti visq
susirasinéjimo  konkreciu klausimu istorijq. Vadinasi, tokie laiskai priskiriami dalykinei
komunikacijai.

4. Dalykiné komunikacija yra budinga jvairiy tipy organizacijoms ir pasireiskia bendraujant
skirtingoms vidinéms auditorijoms: vadovams (administracijai) ir darbuotojams. Pagal bendravimo
taisykliy laikymgsi § komunikacija skirstoma j neformaliaja ir formaliaja'’.

4.1. Neformalioji komunikacija yra ,neapibrézta griezty taisykliy, veikiama psichologinio
artimumo, tarpusavio patrauklumo, su darbu nesusijusiy interesy bendrumo ir vyksta tada, kai
zmonges to nori“ (StaniSauskiene, 2016, 10-11). Be jokios abejonés, neformaliajai komunikacijai
galioja mandagumo, savitarpio pagarbos taisyklés, pasnekovai negali jzeisti vienas kito. Vis délto
bendraujant neformaliai maziau démesio skiriama uzimamoms pareigoms, statusui visuomenéje.
DaZznai neformaliosios komunikacijos pagrindu tampa gandai, kuriuos darbuotojai perduoda vieni
kitiems kaip ,,svarbig, patikima* informacija. G. Kulbeckien¢ ir A. Alejiinaite (2013), rasiusios apie
gandy fenomeng organizacijoje, pabréze, kad pagrindiné gando atsiradimo priezastis — noras gauti
papildomy Ziniy apie riipimg jvyki, reiSkinj, asmenj. Taciau tai, kas perduodama gandais, turi biiti
idomu ir siuntéjui, ir gavejui, nes kitaip gandas nustos sklisti. Paprastai gandai sukuriami tada, kai
organizacijoje pateikiama per mazai oficialios informacijos apie darbuotojams svarbius dalykus,
nerimg keliancias situacijas. Kaip teigia S. P. Robbins (2007), gandai kyla reaguojant j situacijas,
kurios yra svarbios, kai atsiranda neaiSkumy, esant sglygoms, kelian¢ioms susirtipinima.

’ Terminai asmeniné ir dalykiné pavadina skirtinga komunikacija pagal tai, kokio pobiidzio turinys perduodamas
bendraujant. Jei démesys skiriamas vidiniams asmens i§gyvenimams, jausmams, patiréiai atskleisti, vyksta asmeniné
komunikacija. Jeigu aptariami dalykiniai, su darbu, oficialia veikla susij¢ klausimai, nors informacijos siuntéjas yra
vienas asmuo, tokia komunikacija jvardijama kaip dalykiné.

'9 V. Barauskien¢ ir B. Janulevi¢idite-Ivaskeviciené (2007) pateikia kitokj dalykinés komunikacijos skirstyma:
»Dalykiné komunikacija dar skirstoma i formaliq, konfidencialiq, nekonfidencialig®.

12
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Neformalioji komunikacija vyksta ne tik skleidziant gandus. Taikomi ir kiti informacijos
perdavimo kanalai bei priemonés: asmeniniai elektroniniai laiskai, pokalbiai telefonu, bendravimas
socialiniuose tinkluose, pasnekesiai organizacijos aplinkoje ar i§vyky, ekskursijy metu ir pan. Sios
priemonés nekontroliuojamos vadovy, todél jomis perduodamos Zinios daznai yra ne visai tikslios,
paveiktos emocijy, asmeniné informacija persipynusi su darbo reikalais.

4.2. Formalioji komunikacija — ,tai komunikacija, reguliuojama formaliy, organizacijoje
priimty, bendravimo taisykliy: dalykinio kalbos stiliaus, atitinkamy komunikacijos kanaly
parinkimo, subordinacijos ir kt.“ (StaniSauskien¢, 2016, 10). Pagrindinis $ios informacijos tikslas —
pateikti darbuotojams tikslig, neiSkraipyta, aiSkig informacija. Taip komunikuojama gali biiti
susirinkimy, posédziy metu, siunciant jvairius rastus, susirasin¢jant dalykiniais elektroniniais
laiskais. Formalioji komunikacija vyksta ir tada, kai darbuotojai pateikia ataskaitas, pasiiilymus
vadovams, tvarko jvairius dokumentus, susijusius su veikla organizacijoje. Paprastai formaliosios
komunikacijos kanaly struktiira atitinka organizacijoje susiformavusig padaliniy ir pareigybiy
hierarchijg (zr. 1 pav.).

S

Vadovas

——)
——|
Padalinio Padalinio Padalinio
vadovas vadovas vadovas

"

Darbuotojas Darbuotojas

KA

Darbuotojas || Darbuotojas Darbuotojas | | Darbuotojas

1 pav. Formaliosios komunikacijos kanaly struktiiros organizacijoje pavyzdys
Saltinis: sudaryta mokslo studijos autorés

Dalykiniai elektroniniai laiskai yra formaliosios komunikacijos priemoné, pasirenkama tada,
kai reikia perduoti tiksliq informacijq: nurodymus, paaiskinimus, kvietimus ir pan. Siais laiskais
siunciama zinia gavéjq turi pasiekti laiku ir neiskraipyta, pateikta taip aiskiai, kad sukelty kuo
maziau asmeniniy gavéjo interpretacijy.

5. Pagal informacijos perdavimo organizacijoje kryptj komunikacija skirstoma j vertikaliaja
ir horizontaliaja.

5.1. Vertikalioji komunikacija — keitimasis informacija tarp skirtingy hierarchiniy
organizacijos lygiy. Ji gali vykti keliomis kryptimis: is virsaus j apacig arba is apacios j virsy.

5.1.1. I§ virsaus j apacig (vertikaliai Zemyn) nukreipta komunikacija vyksta tada, kai vadovai
perduoda informacija pavaldiniams. Tai gali biiti aukSc¢iausio lygio vadovo komunikacija su
padalinio vadovu arba tiesiogiai darbuotoju, padalinio vadovo komunikacija su darbuotoju (zr. 2
pav.). Tokia komunikacija reikalinga, kai teikiami jsakymai, nutarimai, nurodymai, supazindinama

su padaliniy veiklos vertinimu, organizacijos planais ir pan.
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Vadovas
Padalinio Padalinio Padalinio
vadovas vadovas vadovas
_I_/
A 4
Darbuotojas Darbuotojas Darbuotojas Darbuotojas Darbuotojas Darbuotojas

2 pav. Vertikalioji komunikacija i§ virSaus j apacia
Saltinis: sudaryta mokslo studijos autorés

5.1.2. IS apacios j virsy (vertikaliai aukStyn) komunikacija vyksta darbuotojams teikiant
ataskaitas apie veiklos rezultatus, pasitlymus dél organizacijos veiklos tobulinimo, jvairius
praSymus (pavyzdziui, iSleisti nemokamy atostogy, iSleisti i komandiruot¢ ar praktinés veiklos
stazuote, suteikti galimybe dalyvauti mokslingje konferencijoje) (zr. 3 pav.).

v

Vadovas |

—t—

Padalinio Padalinio Padalinio
> =
vadovas vadovas vadovas
_I_/
Darbuotojas Darbuotojas Darbuotojas Darbuotojas Darbuotojas Darbuotojas

3 pav. Vertikalioji komunikacija i§ apacios i virSy
Saltinis: sudaryta mokslo studijos autorés

Kuo organizacijoje daugiau hierarchiniy lygiy, tuo tiek komunikacija vertikaliai zemyn, tiek
komunikacija vertikaliai aukStyn gali buti smarkiau iSkraipoma, galutinj gavéja pasiekti netiksli ir
neaiski.

5.2. Horizontalioji komunikacija — tarp to paties hierarchinio lygmens darbuotojy vykstantis
pasikeitimas informacija (Zr. 4 pav.). ,,Pagrindiné jos funkcija — koordinuoti jvairiy grupiy darba,
spresti darbines problemas ir jveikti tarp bendradarbiy kylancius konfliktus* (StaniSauskiene, 2016,
15).

Kadangi ir siuntg¢jas, ir gavéjas yra to paties hierarchinio lygmens, paprastai jy patirtis ir
Zinios yra panasios, todél tokiu atveju lengviau ir paprasciau suprasti informacijos turinj.
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Vadovas

_I_/
f—l—

Padalinio .| Padalinio [ Padalinio
vadovas "] wvadovas | vadovas

_I_/

[ | I ] [ |
Darbuotojas H Darbuotojas ]49 Darbuotojas Darbuotojas »[ Darbuotojas H Darbuotojas

4 pav. Horizontalioji komunikacija
Saltinis: sudaryta mokslo studijos autorés

Dalykinis elektroninis laiskas gali biti siunciamas vykstant tiek vertikaliajai, tiek
horizontaliajai komunikacijai. Zinoma, priklausomai nuo komunikacijos krypties, bus skirtingas
tokiy laisky turinys, jie gali atlikti skirtingas funkcijas (pvz., informavimo, prasymo, jsakymo),
taciau dalykiniai elektroniniai laiskai yra ganétinai greita ir patogi informacijos perdavimo
organizacijoje priemoné, kai komunikuojama ir vertikaliai, ir horizontaliai.

6. Priklausomai nuo informacijos perdavimo motyvy ir gavéjo konkretumo, komunikacija gali
biiti tiksliné ir netiksliné. Dalykiné raSytiné komunikacija visada yra tiksliné, nes vyksta norint
igyvendinti labai aiSky tikslg (intencijg): pranesti, informuoti, nurodyti, paaiskinti, jtikinti ir pan.
Tokios komunikacijos metu informacija visada perduodama konkre¢iam gavéjui.

Dalykiniai elektroniniai laiskai priklauso tikslinei komunikacijai, nes visada yra rasomi
aiskiai jvardijamam gavéjui ir su konkreciu vienu ar keliais, dazniausiai susijusiais, tikslais.

7. Pagal siuntéjy ir gavéjy skaiciy skiriami tokie komunikacijos tipai: individuali (asmening),
tarpasmeniné, tarp asmens ir grupés, tarpgrupiné komunikacija.

7.1. Individuali (asmeniné¢) komunikacija vyksta tada, kai zmogus bendrauja pats su savimi:
svarsto jvairius klausimus, raso sau priminimus, kuria dienorastj.

7.2. Tarpasmeniné komunikacija — tarp keliy asmeny keiiantis moksline, gamybine ir kt.
patirtimi, bendraujant vykstanti socialiné sgveika.

7.3. Tarp asmens ir grupés komunikacijos aktas vyksta tada, kai vienas asmuo ir atskira
asmeny grupé keiCiasi siuntéjo ir gavéjo vaidmenimis, kad galéty perduoti ir (arba) priimti
informacijg. Pats aiSkiausias tokios komunikacijos pavyzdys — déstytojo bendravimas su studenty
grupe, mokytojo bendravimas su klase ar vadovo bendravimas su kolektyvu.

7.4. Tarpgrupiné komunikacija — tarp atskiry keliy grupiy, pavyzdziui, organizacijy, vykstanti
»specifiné socialines sgveikos rusis zmoniy pazintingje, darbingje veikloje, igyvendinama visy
pirma kalba (re¢iau kitomis Zenkly sistemomis)“ (LRTB).

Dalykiniai elektroniniai laiskai yra tarpasmeninés komunikacijos pavyzdys, nes konkrety
laiskq paraso vienas konkretus siuntéjas, o jj perskaito adresato langelyje nurodytas konkretus
gavéjas. Net jei informacijq siuncia viena organizacija kitai, vis tiek jg apibendrina ir perduoda, o
kitoje organizacijoje priima vienas asmuo.

Apibendrintas dalykinio elektroninio laiSko santykis su jvairiomis komunikacijos riisimis
pateiktas 5 pav.
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5 pav. Dalykinio elektroninio laiSko santykis su jvairiomis komunikacijos riisimis
Saltinis: sudaryta mokslo studijos autorés

Taigi, apzvelgus dalykinio elektroninio laisko santykj su jvairiomis komunikacijos risimis,
galima teigti, kad §i komunikacijos priemoné yra skirta rastu kalbos Zenklais isreikstai konkreciai
dalykinei informacijai perduoti jvairiomis kryptimis is konkretaus siuntéjo konkreciam gavéjui,
laikantis aiskiai apibrézty formos, kalbinés raiskos, etiketo taisykliy.

Nors dalykinis elektroninis laiskas yra gana populiari komunikacijos priemoné, taciau esama
atvejy, kai informacijai perduoti geriau rinktis kitq kanalg ar priemong. Pavyzdziui, norint perduoti
Zinig, j kurig reikalinga skubi reakcija, t.y. griztamasis rysSys , cia ir dabar*, geriau rinktis
verbalinés komunikacijos sakyting formgq ir bendrauti ,,akis j akj* susirinkime ar telefonu. Esama
situacijy, kai informacija greiciau priimama bendraujant asmenine arba neformaligja
komunikacija, pavyzdziui, isvykos ar renginio metu. Jei reikalinga komunikacija tarp asmens ir
grupés, dalykinis elektroninis laiskas yra tik viena galima priemoné, nes, priklausomai nuo
situacijos ir perduodamos zinios, galima rinktis susirinkimq, organizacijos intranetq ar socialinius
tinklus.

16



DALYKINIAI ELEKTRONINIAI LAISKAI: NORMA IR KLAIDOS

3. DALYKINIO ELEKTRONINIO LAISKO STRUKTURA

3.1. Struktiirinés dalykinio elektroninio laiSko dalys

Elektroninis laiSkas paprastai atlieka jprasto (popierinio) laiSko funkcijas, todél dalykinio
elektroninio laiSko struktiirai keliami panaStis reikalavimai kaip ir jprasto dalykinio laiSko
struktirai. Keletas struktiiros elementy, pavyzdziui, elektroninio laiSko adresas, laiSko tema,
atsiranda dél laiSko siuntimo ypatybiy. Apie kai kuriuos struktiiros elementus jau buvo uzsiminta
dalykinj laiska lyginant su oficialiuoju rastu. Siame skyriuje nuosekliai aptariami visi elektroninio
dalykinio laiSko struktiiros elementai: paaiSkinama, kokia elementas atlieka funkcija, apibiidinami
jam keliami turinio ir raiSkos reikalavimai.

Elektroninio laiSko struktiirg skirtingi autoriai aptaria nevienodai. A. Rykliené¢ (2001) teigia,
kad paprastai skiriamos dvi pagrindinés elektroninio laisko dalys: informaciné ir turinio.
Informacinéje dalyje nurodomas siuntimo (ar gavimo) laikas, siuntéjo (arba gavéjo) vardas ir
(arba) adresas, laiSko antraSt¢. Turinys — laiSko dalis, kuriama ir raSoma siuntéjo. Pasak
mokslininkés, kartais dar skiriama trecioji elektroninio laisko dalis — kity siuntéjy sukurtas tekstas,
t. y. raSant atsakymg panaudojamas gauto laisko tekstas.

Kadangi A. Ryklienei buvo aktualu analizuoti automatiSkai kartojamus elektroninio laisko
elementus — antraste, vardg ir parasa, jos tyrime detaliai neaptarta paprastai didziausia ir svarbiausia
laiSko dalis — tekstas.

R. Grigoniengs ir A. Zemienés (2014) nuomone, verslo laisko tekstas turi aiskia struktiira:

1. Ivadinéje dalyje pranesama laiSko paraSymo priezastis ar tikslas, padékojama uz gauta
laiska ir trumpai nusakoma Zinios esme; atsiprasoma arba isreiSkiamas apgailestavimas ir pan.

2. Pagrindinéje dalyje iSsamiai iSdéstoma dalyko esmé, nurodoma, kokiy veiksmy imtasi
arba kokie veiksmai numatomi artimiausiu metu; paaiSkinama, kg norima suzinoti i§ adresato,
patvirtinamas svarbus faktas ir pan.

3. LaiSko pabaigoje iSreiskiama padéka ar palinkéjimas, praSymas, atsipraSymas, laukiamo
rezultato viltis, numatomi tolesni bendradarbiavimo biuidai.

R. Zukiené¢ (2012) pateikia kick kitokia elektroninio laisko struktiira ir teigia, kad skiriamos
keturios biitinos struktiirinés dalys (Zr. 6 pav.):

El. laisky

struktiira

1. Siuntéjo 2. Laisko 3. Laisko 4 Pabaica
vardas tema tekstas ’ &
Pasisveikinimas Struktiirizuotas Informacija E?;ist;ismai
Kreipinys tekstas apie prieda Kont aJktai

6 pav. Strukturinés elektroniniy laisky dalys
Saltinis: R. Zukiené (2012, 123)
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IS autorés pateiktos elektroniniy laisky struktiiros matyti, kad néra aiskiai apibrézto skirtumo
tarp paskutiniy laisko teksto elementy (paraSo, linkéjimy, kontakty) ir laiSko pabaigos. Aptardama
laiSko pabaiga, mokslininkée kalba apie parasg ir kontaktus.

ISanalizavus kity autoriy, pavyzdziui, G. Sheldon (2008), K. Wéchter (2008), D. Strazdienés
(2009), R. Griginienés ir A. Zemienés (2014), pateikiama elektroniniy laisky struktiira, nustatyta,
kad padéka, linkéjimas, praSymas, juo labiau — paraSas ir kontaktai yra skiriami laiSko pabaigai.
Atsizvelgus | iSanalizuotg teoring medziaga, pateikiama tokia dalykinio elektroninio laiSko strukttra
(Zr. 7 pav.):

El laisky
struktiira
1 J S
.. 2. Laisko 3. Laisko .
1. Pradzia tema tekstas 4. Pabaiga
| | ] ] | |
(Siuntéjo | [Pasisveikinimas : - 2
var dasJ Kreipimosi Struktiiruotas Informacija E?‘dlflf?} Pabaggos
S rel tekstas apie pried inkéjimas mandagumo
EL pasto Zodis ) ple prieca Klausimas formulé
adresas Atsisveikinimas Parasas
Kontaktai
Atsakymas
esant i§vykus
i$ biuro arba
atostogaujant

7 pav. Dalykinio elektroninio laiSko struktiiros elementai
Saltinis: sudaryta mokslo studijos autorés

Remiantis Siuo, t. y. i§samiausiu, elektroniniy laisky struktiiros modeliu, toliau aptariami visi
dalykinio elektroninio laisko elementai.

3.2. Vardas, elektroninio pasto adresas

Kiekvienas gautas (arba iSsiystas) elektroninis laiSkas automatiSkai pateikia pagrinding
informacija: nuo ko (vardas ir elektroninio pasto adresas), kam (vardas ir elektroninio pasto
adresas), data (kada iSsiystas laiSkas), tema (kartais dar vadinama antraste) ir kita techning
informacija. Kadangi pats laiSko siuntéjas susikuria (tai uZtenka padaryti vieng karta) varda ir
elektroninio pasto adresg, kurie toliau kartojami automatiskai, reikia labai gerai apgalvoti, kokia
kalbing raiska vertéty pasirinkti. Dalykinis elektroninis laiskas yra viesa ir oficiali informacija, todél
jam keliami grieztesni kalbinés raiskos, etikos, etiketo reikalavimai.

1. Vardas turéty biiti nurodomas kaip visas, nesutrumpintas asmens vardas ir pavardé arba
bent jau vardo raid¢ ir pavard¢, kad laiSko gavéjas aiSkiai matyty, kas atsiunté Zinig, o atsakydamas
galéty mandagiai kreiptis vardu ir pavarde. Vardui sudaryti netinka jvairios raidZiy kombinacijos,
skaiGiy sekos ir pan. Néra tinkama ir asmenvardziy santrauka ar slapyvardis. Zaisminga forma
galéty tikti susirasinéjant su draugais, taciau visiskai netinka formaliai, dalykinei komunikacijai.

2. Elektroninio pasto adresas irgi turi tam tikras kiirimo taisykles. Pasak R. Smaizio (2009),
,»Siuo metu paplite keli adresy tipai: v.pavardenis@jmoneé.lt, p.vardenis@jmoneé.lt. IS esmés abu jie
tinkami, taciau geresnis yra v.pavardenis@jmoné.lt, nes mazesné tikimybé rasti Zzmogy su ta pacia

18



DALYKINIAI ELEKTRONINIAI LAISKAI: NORMA IR KLAIDOS

pavarde ir ta pacia pirmaja vardo raide nei su tuo paciu vardu ir pirmgja pavardés raide*. Autorius
teigia, kad nurodant visg vardg ir pavarde susidaryty per ilgas, neestetiSkai atrodantis uZzrasas, jj
bty sunku uzrasyti nepadarant klaidy, todél tokids adreso struktiiros pataria vengti. Taip pat reikéty
visiSkai atsisakyti adresy su bereikSmiais pavadinimais ir nepatikimais pasSto serveriais, nes tokie
pasto adresai neteikia reikiamo jvaizdzio ir néra skirti dalykiniam bendravimui. Laisko siuntéjas
save sumenkina, pasirinkdamas katinélio, grazuoliukes, Sypsenyteés, greituoliuko ar kt. vardus. Be
to, gali atsitikti ir taip, kad Sie laiSkai iSvis nebus iSsiysti ir | juos niekas neatsakys, nes jie bus
suprasti kaip galimas Slamstas (angl. Spam).

Vis délto forma vardenis.pavardenis@jmoné.lt gali biti taikoma, jei organizacijoje
(pavyzdziui, aukstojoje mokykloje) elektroniniu pastu naudojasi daug Zzmoniy, todél yra galimybé,
kad keliy asmeny pirmoji vardo raid¢ ir pavardé sutaps.

Kalbant apie elektroninio pasto adresg, dera priminti ir elektroniniy laiSky adresavimo
ypatybes. Beveik kiekviena programa ar elektroninio pasto tarnyba turi tris skirtingus laukelius:
1) Kam (angl. 7o) laukelis skirtas tiesioginiam laisSko gavéjui ar gavéjams, i§ kuriy daznai tikimasi
atsakymo; 2) CC (angl. Carbon Copy) laukelis skirtas papildomiems gavéjams, kurie turéty gauti
siunCiamg informacijg, taCiau néra jpareigoti | ja reaguoti; 3) BCC (angl. Blind Carbon Copy)
laukelis skirtas analogiskai informacijai, taiau neparodant adreso kitiems laisSky gavéjams.

Reikia labai apgalvotai laukelivose nurodyti laiSko gavéjus, kitaip informacija gali buti
perduota netinkamai. Pavyzdziui, informacija iSsiysta keliems vienas su kitu nesusijusiems
zmonéms, visi adresai suraSyti laukelyje Kam. Jeigu kuris nors i§ §iy zmoniy norés pasiteirauti
papildomos informacijos ir vietoj Atsakyti (angl. Reply) spustelés Atsakyti visiems (angl. Reply To
All), jo zinuté nukeliaus visiems laukelyje Kam esantiems asmenims. Taigi, atsizvelgiant j laiSko
turinj ir gavéjus, reikia apdairiai naudotis Kam, CC ir BCC laukeliais (Zr. Smaizys, 2009).

Vertéty prisiminti ir dar vieng — laiSko persiuntimo — funkcijg, kai matomi keli elektroninio
paSto adresai: pirminio siuntéjo ir persiunt¢jo. Vadinasi, netinkamai, netiksliai sudarytas
elektroninio pasto adresas klaidins ne vieng, o daugiau informacijos gavejy. Be to, persiunciant
laisSkg reikéty parasyti, kokiu tikslu tai daroma, kad gavéjas susiorientuoty, kodél su juo
pasidalijama tam tikra informacija. Originalaus laiSko teksto iSkraipyti, sutrumpinti ar pakeisti
negalima.

3.3. LaiSko tema

LaiSko tema (angl. Subject) yra privalomas dalykinio elektroninio laiSko elementas, i§ kurio
sprendziama apie laiSko turinj. Gav¢jas pirmiausia pamato nurodyty laiSko tema (dar kitaip
vadinama antraste) ir susidaro nuomong apie praneSamg informacijg arba laisko funkcija, intencija,
atskiria svarbesnius laiSkus nuo ne tokiy svarbiy. Tai tekstas, reziumuojantis visg laiSka, atspindintis
pagrinding jo mintj. Temos formulavimas — subjektyvus dalykas: kiekvienas laiSko siuntéjas
pasirinks jam priimting pateikti informacijg ir kalbinés raiSkos forma. Vis délto temos formuluoté
»IT turiniu, ir forma turi patraukti, sudominti klausytoja [Siuo atveju — laiSko gavéja], be to, ji turi
biiti aiski, glaustai pranesanti, kas i tiesy bus kalbama [raSoma dalykiniame elektroniniame laiske]*
(KoZeniauskiene, 2001, 96). ,,Jei atsakant j laiskg kei¢iamas laisko turinys, reikia pakeisti ir laiSko
antraste” (Rinkeviciené, 2007, 65).

Kadangi dalykinis elektroninis laiSkas yra dalykinés formaliosios komunikacijos priemone,
jam galioja kai kurios bendros dokumenty rengimo taisyklés. Pavyzdziui, dalykinio elektroninio
laisko tema (kaip ir dokumento ar rasto pavadinimas) gali buti formuluojama vardininko forma arba
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kilmininko linksniu su prielinksniu dé/''. DaZniausiai $itaip suformuluota tema nurodo objekta, apie
kurj bus raSoma laiSke. Kartais kaip tema pateikiamas pagrindinis laiSko teiginys, kuris yra
predikatinés struktiiros ir gali biiti formuluojamas kaip konstatavimas, klausimas, suSukimas ir pan.

A. Ryklien¢ (2001) teigia, kad prielinksnis apie, formuluojant elektroniniy laisky temas, yra
vartojamas taip pat daznai kaip ir prielinksnis dél.

Dar viena labai svarbi taisyklé — negalima palikti neuzpildyto laisko temos langelio. Toks
laiskas neatkreips démesio, todé¢l atsakymo gali tekti laukti ilgai arba visai jo nesulaukti. Tuo labiau
1 81 laukelj netinka rasyti nieko nereiSkiancius simbolius, pavyzdziui, aaa, drmkgtsb ir pan.

. . . . . ] * W ] 12
3.4. Pasisveikinimas, kreipimosi zodis

Elektroniniy laiSky strukttroje i$skiriama tre€ia didelé dalis — laiSko tekstas. Visas tekstas
sudarytas 1§ keliy atskiry elementy: pasisveikinimo ir (arba) kreipimosi Zodzio, struktiiruoto teksto,
informacijos apie prieda, paraso, linkéjimy, kontakty. Toliau Sie struktiiriniai elektroniniy laiSky
elementai aptariami detaliau.

Dalykinis elektroninis laiSkas pradedamas raSyti skirtingai: 1) pasisveikinimu, 2) kreipimosi
zodziu, 3) pasisveikinimu ir kreipimosi Zodziu. Bent viena laiSko pradZios forma yra privaloma.
Pasisveikinimas ir (arba) kreipimosi zodis rasomi laiSko pradzioje atskira pastraipa (Strazdiené,
2009).

1. Dalykinis elektroninis laiSkas pradedamas tik pasisveikinimu dazniausiai tada, kai
nezinomas tikslus gavéjo vardas, pavarde, pareigos arba laiSkas siunciamas keletui gaveéjy i$ karto.

»Sveikinimasis — tai pagarbos ritualas, iSreiSkiamas Zodziais ir veiksmais. Juo pradedama
diena, pokalbis arba uzmezgama pazintis, iSreiSkiamas pasimatymo dziaugsmas. Nemandagu
nepasisveikinti arba neatsakyti j kito asmens sveikinimg* (Nagineviciené, 2009, 202). Dalykiniame
elektroniniame laiSke pasisveikinama paprastai pagal paros meta, kada raSomas laiskas: Labas
rytas, Laba diena, Labas vakaras. Kartais pasirenkama galininko forma: Labg rytq, Labg dieng,
Labg vakarg. Abu pasisveikinimai yra taisyklingi. Neutralioji bendrinés lietuviy kalbos norma yra
pasakymas laba diena (vardininkas). Salutinis normos variantas — galininkas (labg dieng).
Galininkas gali buti laisvai vartojamas publicistinio, meninio stiliaus tekstuose, $nekamojoje
kalboje (Zr.: Kalbos patarimai, 2009, 59-60). Taigi, kaip matyti i§ komentary, raSant dalykinj laiska
geriau rinktis neutraligja normg — vardininka. Beje, pasisveikinimas laba diena yra jgaves
apibendrinamagja reikSme ir nelabai besiejamas su tikruoju paros laiku.

Kartais sveikinamasi ir vienu zodziu labas, sveikas, ir 1§ jo pasidarytomis maloninémis
formomis [labutis, labuté, sveikutis, sveikuté (pastarosios tinka artimesniems santykiams, tai
familiartis pasisveikinimai), taciau tokie pasisveikinimai néra vartotini dalykiniuose laisSkuose, tai —
asmeniniy laiSky mandagumo formulé.

2. Kreipimosi ZodzZiai formuluojami jvairiai, taciau visada turi buti laikomasi mandagumo
taisykliy. ,,Esant distancinei mandagumo raiSkai daiktavardiniy kreipimosi Zodziy pasirinkimas yra
ribotas, nes Cia paprastai nedera vertinamojo pobiidzio jvardijimai. | adresatg oficialiai kreipiamasi
vardu ir pavarde, pareigas ar visuomenine padét] jvardijanciais Zodziais, prie pavardés ar pareigy
pridedant pazyminius ponas ar gerbiamasis* (Cepaitiené, 2007, 85). Kreipiamasi vienu arba keliais
zodziais. | mazai pazjstamus, gerbtinus Zmones reikia kreiptis santlriai, pagarbiai, pavyzdziui,
Gerbiamas Profesoriau, Gerbiamoji Daktare. | visai nepazjstamus zmones tinka kreiptis tiesiog

"' Plg. Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymas ,,Dél dokumenty rengimo taisykliy patvirtinimo“ (2011).

12 Sjoje mokslo studijoje vartojami du terminai: kreipimosi Zodis ir kreipinys. Pirmasis suprantamas kiek platiau ir
apima ne tik daiktavardzio vardininka, bet ir biidvardzio forma ar prieveiksmj. Kreipinys vartojamas labiau
akcentuojant sakinio dalies funkcijas, raiska ar skyrybos dalykus.
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Gerbiamasis,-oji. Tik | labai artimus draugus tinka kreiptis vardu (Zr. Lietuviy kalbos Zinynas,
2004). Dalykiniame elektroniniame laiske tinka kreiptis ir nesutrumpintais vardu bei pavarde,
pridedant sutrumpinimg p. ,,ponas,-ia“. Mandagumo zodzio ponas,-ia santrumpa p. raSoma mazaja
raide ir sakinio ar kreipinio pradzioje. Greta vardo ir pavardés gali biiti nurodytos uzimamos
pareigos, pavyzdziui, Gerbiamas direktoriau V[...] P[...].

Kartais tenka kreiptis j ypatingg padét] visuomengje uzimancius asmenis, todél ir kreipimosi
zodziai vartojami netradiciniai, pavyzdziui, ] karaliy kreipiamasi Jisy Didenybe, | kardinolg —
Eminencija arba Pone Kardinole, | vyskupa, prezidenta, ambasadoriy — FEkscelencija, Jisy
Ekscelencija, ne tokiomis iSkilmingomis progomis — Gerbiamasis Vyskupe, Gerbiamasis
Prezidente, Pone Ambasadoriau, i kitos Salies prezidenta — Pone Prezidente, | nepaprastuosius ir
igaliotuosius pasiuntinius — Jiisy Prakilnybe, akademingje aplinkoje iSkilmingais atvejais j rektoriy
— Magnificencija, Jiusy Magnificencija, kiek paprasCiau — Gerbiamasis Rektoriau (Naginevi¢iené,
2009).

Bendringje lietuviy kalboje kreipinys reiSkiamas Sauksmininku (ne vardininku!). ISimtis —
priedéliu einanéio daiktavardzio ponas vardininkas. Abi formos — ponas pirmininke ir pone
pirmininke — yra laikomos bendrinés kalbos normomis, tac¢iau pirmenybé¢ teikiama mandagumo
priedélio ponas Sauksmininkui, pvz.: Ponas (geriau Pone) pirmininke, rytoj negalésiu ateiti j
posédj. Dékui, ponas (geriau pone) profesoriau, uz patarimq. Ponas (geriau Pone) pirmininke, cia
reikia jiisy paraso.

Kai kreipimosi Zodis vartojamas su pazyminiu, pastarojo paprastai pasirenkama jvardziuotiné
forma, pavyzdziui, Gerbiamasis Pavardeni, Gerbiamoji Vadove. Taip rodoma didesné pagarba nei
vartojant nejvardziuoting forma. Taisyklingi abu pasakymai: ir su paprastaisiais (gerbiamas,-a), ir
su jvardziuotiniais (gerbiamasis,-oji) budvardziais. Oficialiuosiuose stilivose (vadinasi, ir
dalykiniame elektroniniame laisSke) teiktinesné jvardziuotiné forma — gerbiamasis pirmininke.

Palyginti daznai laiSky kreipimosi zodZiuose vartojamas prieveiksmis didziai, pavyzdziui,
Didziai gerbiamas Akademike! DidzZiai gerbiama Auklétoja! Reikia jsidéméti, kad prieveiksmis
didziai negali biti pridedamas prie jvardziuotinés formos gerbiamasis,-oji. Zodziy junginys didziai
gerbiamasis, -oji priestarauja lietuviy bendrinés kalbos normoms, laikytinas klaida. Prieveiksmiai
su jvardziuotiniais buidvardziais ar jvardZiuotiniais dalyviais nevartojami (Lietuviy kalbos Zinynas,
2004).

Dalykinio elektroninio laisko kreipimosi zodis rasSytinas i§ didZiosios raidés. Antrastiniame
laisko kreipinyje, taip pat ir visame laiSko tekste didziosios raidés, Salia kity gramatiniy funkcijy,
dar iSreiskia mandagumg. Pradéti laiSko antrastéje kreipimosi zod] mazgja raide buity nemandagu.
Aisku, ne visi antrastinio kreipinio Zodziai raSomi 1§ didziosios raidés. Jei kreipinyje nurodomi
vardas ir pavardé, greta jy vartojami pareigybés pavadinimas, mokslinis laipsnis ir pan. raSomi
mazaja raide. Jeigu kreipinyje neminimi vardas ir pavardé, pareigybés pavadinimas, mokslinis
laipsnis ir pan. raSomi didZigja raide.

Tradicinis mandagumas reikalauja ir visame laiSke i§ didziosios raidés kreiptis | asmen;] ar
asmenis, ] kurj ar kuriuos jau buvo kreiptasi laiSko antrastéje, nors tas asmuo ar tie asmenys bty
minimi tik jvardzio formomis Jis, Jisy, Jums, Jus (Zr. Lietuviy kalbos zinynas, 2004).

3. Kartais dalykinis elektroninis laiSkas pradedamas ir pasisveikinimu, ir kreipimosi ZodZiu
vienu metu, pavyzdziui: Labas rytas, gerbiamas Profesoriau, Laba diena, gerbiamoji VJ...] PJ...].
Tokiai pasirinktai laiSko pradziai galioja jau aptartos rasybos ir Zodziy formy vartojimo taisykleés.
Isidémétina, kad ir pasisveikinimas, ir kreipimosi zZodis raSomi vienoje eilutéje.

Po pasisveikinimo ir (ar) kreipinio kartais reikalingas kablelis, kartais Sauktukas. Kai po
pasisveikinimo ir (ar) kreipinio raSomas Sauktukas, pirmasis laiSko Zodis pradedamas rasyti didzigja
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raide. Taciau dalykiniuose elektroniniuose laiSkuose po pasisveikinimo ir (ar) kreipinio dazniausiai
raSomas kablelis. Tokiu atveju pirmasis laisko zodis pradedamas mazaja raide, pvz.:

Laba diena, gerbiamieji Kolegos, /" pranesame, kad Dokumenty rengimo apraso darbo
grupés posédis jvyks...

Gerb. inspektoriau, / siunciame dokumentus susipazinti. | pateiktus klausimus prasom atsakyti
iki liepos 1 d.

Néra didelio skirtumo, kuri laisko pradzios forma pasirenkama vartoti, svarbu, kad bty
laikomasi raSybos ir skyrybos bei etiketo normy.

3.5. Strukturuotas tekstas

Dalykinio elektroninio laiSko ,turinys charakterizuoja partnerio padétj, solidumg, ten
dirbanc¢iy Zmoniy profesionalumg. Pirmas jspudis daznai nulemia tolesnius partneriy santykius*
(Uzniené, 2011, 79), todel laisko tekstas turéty biiti labai gerai apgalvotas, mintys sudéliotos
tiksliai, aiskiai, logiskai. Reikia nepamirsti, kad laisko gavéjo nebus greta, todél jis negalés i$ karto
pasitikslinti, pasiaiSkinti sunkiau suprantamy ar dviprasmiSky sakiniy. Be to, rasant dalykinj
elektroninj laiska privalu laikytis etikos ir etiketo reikalavimy.

Dalykinis laiSkas neturéty biti ilgas: geriausia, jeigu atspausdintas jis uzima ne daugiau kaip
viena puslapj. R. Smaizys (2009) rekomenduoja eilutés ilgj apriboti iki 65 simboliy ir baigti Enter
klavisSo paspaudimu (kai kurios programos tai atliecka automatiSkai). Nereikalinga ir ilga laisko
1zanga — ji tik blaskys gavéjo démesj, gaiSins laika, todé¢l verta susikoncentruoti ties pagrindine
mintimi ir j3 glaustai, bet suprantamai iSdéstyti.

L. Kazokien¢ ir J. Stravinskien¢ (2014), apibendrindamos S. Cutlipo ir F. Seitelio
pasteb¢jimus, teigia, kad raSytiniuose praneSimuose informatyvumag apibiidina medziagos déstymo
tvarka. Svarbiausi faktai ir praneSimo esmé turi biiti pateikiami praneSimo pradzioje, iSskyrus
dalykinius elektroninius laiSkus, praneSancius neigiama Zinig, nes daugiausia démesio skiriama
pranesimo pradzioje esanciai informacijai, pradzia lemia tolesng gavéjo reakcija. Nuo prane§imo
pradzios pabaigos link turéty biti pateikiama vis maziau svarbiy fakty. Pati zinia turi buti perteikta
trumpai, neperkrauta papildoma, nereikalinga informacija, pasteb&jimais, pasvarstymais.

Atskiros mintys paprastai pateikiamos naujose pastraipose, kurios viena nuo kitos atskiriamos
tarpais, kad gavéjas galéty jterpti savo atsakymg. Pirmoji pastraipos eiluté gali biiti atitraukta arba
neatitraukta nuo kairiojo kraSto. Teksto lygiavimas gali biiti kairinis (kampinis véliavinis) arba
abipusis (daugiau apie dalykinio elektroninio laiSko jforminimg Zr. mokslo studijos 3.9 poskyri).
Patariama viename laiSke raSyti viena tema, o svarbiausius klausimus ar atsakymus pateikti laisko
pradzioje.

Dalykinis laiSkas nuo asmeninio skiriasi tuo, kad atvirai nereiSkia emocijy, todél
elektroniniame variante reikéty vengti emocijas ir jausmus iliustruojandiy Zenkly — jaustuky'® ir
Sypsenéliy 13 (angl. Smilie, Emoticon). Geriau naudotis teksto pabraukimais, pasvirimais,
parySkinimais. Spausdinant teksta, didZigsias ir mazgsias raides reikia raSyti laikantis bendrinés
lietuviy kalbos taisykliy. Netinka visg teksta spausdinti didziosiomis raidémis, nes elektroniniame
diskurse didZiosios raidés reiskia Siikteléjima ar Saukima.

v —

1 Jaustukas — tai ,,simbolis, reikiantis tam tikrg emocijg ir vaizduojamas raSmeny seka arba paveiksleliu® (LRTB).
15 Sypsenélémis (arba Sypsniukais) vadinami emocijy ir piktogramy deriniai, simbolizuojantys zmogaus veido i$raiska
(Zukiené, 2012, 129).
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padét]. Kai kuriose Salyse, pavyzdziui, Vokietijoje, i§ anksto dékojama tik laiSkuose, kuriuose
prasoma atsiysti reklama.

I gauta dalykinj laiska privalu atsakyti. Tai padaryti reikia per 48 valandas (nedarbo dieny
neskaiciuoti). Dar geriau — suspéti per 24 valandas. | praneSimus su zenklu ,,!* butina atsakyti
nedelsiant. Jei gautas laiSkas reikalauja detalesnio atsakymo, kuriam parengti reikia laiko, siuntéja
biitina jspéti, kad laiSkas gautas, bet atsakyta bus kiek véliau.

Rasant atsakymg i dalykinj elektroninj laiska, biitina atsakyti i visus pateiktus klausimus.
Pasak R.Smaizio (2009), cituojant teksta, reikia iskirpti nereikalingas dalis, tadiau negalima
pakeisti pagrindinés minties, privalu gerbti informacijos, kuri persiunciama, autorius. Atsakymo
tekstas turéty buti vir§ cituojamo teksto, jei mintys, kurios raSomos, yra bendros visam laiskui. Jei
klausimai pateikiami papunkciui, deréty iSkart po jais ir atsakyti, toks atsakymo biidas aiskesnis
gavejui. Jeigu viena ar kita mintis uzgavo laisko gavéjo jausmus, principus, jsitikinimus, reikia
neskubéti rasyti atsakymo — gali buti padaryta didel¢ klaida, kurig véliau bus labai sunku iStaisyti.
Pries atsakant j tokj laiska, reikia leisti emocijoms nusiraminti, mgstyti blaiviai.

RasSant dalykinius elektroninius laisSkus, privalu laikytis kalbos, raSybos, skyrybos,
raStvedybos normy ir taisykliy taip pat, kaip jy laikomasi rengiant oficialius dokumentus. Paliktos
klaidos rodo laisko siuntéjo neiSprusimg, skubéjima, nepagarbg laisSko gavéjui, o tai gadina ne tik
vieno asmens, bet ir visos organizacijos jvaizdj. Prie§ iSsiunciant laiska, biitina perskaityti ji dar
karta, nebijoti taisyti ne tik turinj, bet ir forma: iSkirpti tai, kas nereikalinga, ko per daug,
pakoreguoti stiliy, iStaisyti rasybos ir skyrybos klaidas.

3.6. Informacija apie priedg

Gana daZnai siunciant dalykinj elektroninj laiska yra pridedamas koks nors priedas:
dokumentas, rastas, fotografija ir pan. Apie tokj prieda biitina paminéti paciame laisko tekste
(lydrastyje), kitaip kyla pavojus, kad gavéjas priedo nepastebés arba jvertins ji kaip siunciama
virusa. llgus priedus patartina siysti supakuotus.

Tiek prie elektroninio, tiek prie pastu siunciamo laiSko priedai yra pridedami, o ne
prisegami'® (angl. attach — liet. pridéti, pridéti priedq; angl. attachment — liet. priedas), todél
zodziy prisegti, prisegtukas, priekaba, atacmentas ir kt. dalykinéje kalboje patartina vengti.

3.7. Padéka, linkéjimas, klausimas, atsisveikinimas

Paskutinioji dalykinio elektroninio laiSko teksto pastraipa gali biiti skirta uz ka nors padékoti,
ko nors palinkéti, paklausti ar tiesiog atsisveikinti. Visy $iy intencijy turinys teiktinas laikantis
etikos ir etiketo normy, o kalbiné raiska formuluotina pagal bendrinés lietuviy kalbos taisykles.

Dazniausiai padéka formuluojama paprastai, konstatuojamaisiais sakiniais, pavyzdziui: Acii,
Labai aciii, Dékoju. Kartais padéka iSreiSkiama emocionaliau, todé¢l vartojamas Saukiamasis
sakinys, pavyzdziui, Dékoju! Aciii uz pagalbq!

Dalykinis elektroninis laiskas gali buti baigiamas linkéjimu, pavyzdziui: Geros dienos,
Grazios likusios dienos! Gero savaitgalio!

Kartais paskutin¢je dalykinio elektroninio laiSko teksto pastraipoje gali biiti formuluojami
klausimai, kurie tarsi neleidzia nutriikti uzmegztam rysiui tarp laisko siunt¢jo ir gavéjo, pavyzdziui,
Kada biity galima susitikti? Kur galéciau suzinoti mane dominanciq informacijq?

16 7r. VLKK KB.
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Atsisveikinant nebiitina visada linkéti geros dienos, galima pagalvoti jvairesniy formuliy.
Pavyzdziui, laiSkg galima baigti sakiniu: Lauksiu Jiusy atsakymo, ypac jei tas atsakymas i$ tikryjy
yra svarbus.

3.8. Baigiamoji mandagumo formulé, parasas, kontaktai

Dalykinis elektroninis laiSkas paprastai baigiamas baigiamgja mandagumo formule, parasSu ir
kontaktais.

Po teksto palikus vieng tui¢ig eilute raSomi mandagumo YodZiai: Pagarbiai ar Su pagarba'’
(po ju kablelio raSyti nereikia). Dar galéty buiti Jus gerbiantis,-i, NuoSirdZiai.

Po baigiamosios mandagumo formulés palikus ne maziau kaip vienos eilutés intervalg
raSomas parasas. Elektroninio laiSko paraSai gali buti iSpléstiniai ir neiSpléstiniai. Dalykiniuose
elektroniniuose laiskuose iSpléstinj paraSg sudaro ne tik vardas ir pavardé, bet ir pareigy, jstaigos ar
jmonés pavadinimas. Pasak R. SmaiZio (2009), reikia atsiminti, kad para$as neturéty biti ilgesnis
nei keturios eilutés. NeiSpléstinj parasa gali sudaryti siuntéjo vardas ir pavardé arba tik vardas. Toks
parasas tinka tada, kai laiSko siuntéjas ir gavéjas yra pazjstami asmenys, Zinantys vienas Kito
darbovietg ir pareigas. Tik vardu pasiraSyti tinka asmeninj, bet ne dalykinj laiska.

Po paraSo dar yra pateikiami kontaktai: fiksuoto arba mobiliojo telefono numeriai, jei reikia,
galima nurodyti fakso numerj ir interneto svetainés adresg (dar zr. mokslo studijos 1.1 poskyrj).
Kitaip tariant, nurodomi tie kontaktai, kuriais buity galima susisiekti su laiSko siuntéju.

3.9. Atsakymas esant iSvykus i§ biuro arba atostogaujant

Kartais situacija susiklosto taip, kad néra galimybés pasiekti vartotojo paskyros, pavyzdziui,
iSvykstama i biuro, atostogaujama ar néra prieigos prie interneto. Tada galima nustatyti vadinamajj
atostogy atsakiklj: zmones, siunciantys laiSkus, automatiSkai gauna praneSimg, kad jiems bus
atsakyta ne i§ karto, o tik po kurio laiko. Tokiu atveju labai svarbu tinkamai, t.y. taisyklingai ir
aiSkiai, suformuluoti Zinute, kuri ir taps automatiniu atsakymu. Elektroninio paSto paskyroje
numatyta, kad kuriant automatinj atsakyma reikia nurodyti pirmg ir paskuting (nebiitinai) atostogy
dieng, tema ir patj pranesima. Toks atsakymas tam paciam asmeniui yra siunciamas daugiausia
vieng karta per keturias dienas arba i$ naujo, kai atsakymas yra paredaguotas, o asmuo vel parase
laiska.

3.10. Dalykiniy laiSky, siun¢iamuy uZsienio verslo partneriams,
iforminimas

Apie tai, kaip turéty biti jforminti dalykiniai laiskai, siun¢iami uzsienio verslo partneriams,
yra radiusios D. Strazdien¢ (2009), R. Grigonien¢ ir A. Zemiené (2014). Angly kalba parengty
verslo laisSky pavyzdziy ir jy vertimy i lietuviy kalbg pateikiama J. A. Carey (2004), G. Sheldon
(2008) ir K. Wichter (2008) knygose. Toliau Siame poskyryje dalykiniy laisky, siun¢iamy uzsienio
verslo partneriams, jforminimas aptariamas remiantis nurodyty autoriy pateiktais reikalavimais.

"7 Pasakymai su pagarba ir pagarbiai yra lygiaver&iai normos variantai. Junginys su pagarba tradiciskesnis
(prielinksnio su junginiai gali reiksti veikimo btida), iskilmingesnis, o pagarbiai — trumpesnis, paprastesnis. Pabréztina,
kad lietuviskame tekste po zodziy su pagarba, pagarbiai nereikia jokio skyrybos zenklo. Pateisinamas Cia galéty buti
tik briiksnys, raSomas dél didesnés ekspresijos (zr. VLKK KB).
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Bendraujant su uzsienio verslo partneriais, biitina iSmanyti savo korespondenty dokumenty
dokumento rekvizitams pateikti galioja keli biidai:

1. Blokinis stilius. Tai placiai paplitgs (daugelyje Europos Saliy, JAV) ir dazniausiai taikomas
dalykiniy laisky raSymo stilius. Kiekvienas rekvizitas sudaro atskirg bloka. Visi dokumento blokai
pradedami raSyti nuo kairiosios paraStés (raSoma sveikais zodziais iki deSiniosios dokumento
parastés, nenaudojant zodziy kélimo briikSneliy); tarp teksto eiluciy paliekamas vienas tarpas
(single); blokai (rekvizitai) ir teksto pastraipos vieni nuo kity atskiriami dvigubu (dviejy eiluciy)
intervalu.

2. Standartiniuy bloku stilius. Atskiras rekvizitas sudaro bloka, taciau jy iSdéstymas skiriasi
nuo blokinio stiliaus. Datos, atsisveikinimo formulé ir visas paraso blokas spausdinami nuo rasto
blanko vidurio j deSine. Visi kiti blokai spausdinami nuo kairiosios parasteés.

3. Pusiau blokinis stilius. Rekvizitai sudaro atskirus blokus, tac¢iau data rasoma blanko
viduryje, atsisveikinimo formulé ir paraso blokas raSomi nuo blanko vidurio j deSing, o visos teksto
pastraipos atitraukiamos nuo parastes.

4. Dantyto jraSo stilius skiriasi nuo pusiau blokinio stiliaus tuo, kad adreso, atsisveikinimo
formulé ir paraso rekvizitai raSomi kiekvieng jraso eilut¢ pastumiant j desing per devynis spaudos
zenklus.

5. AMS stilius — tai sutrumpintas blokinis stilius. Tokiu stiliumi parengtame tekste
nespausdinami pradinis kreipimosi zodis, atsisveikinimo formulé ir jmonés pavadinimas paraso
bloke. Jei jmoné turi parasy jforminimo spaudg, paraSo bloko gali i§ viso nebiiti. Paliekama tik
vietos spaudui. Sis stilius plagiai taikomas masiskai siunéiamiems informaciniams rastams
(laisSkams praneSimams).

Anglosaksiskose Salyse dalykiniai ir komerciniai laiSkai spausdinami blankuose, kuriy visos
parastés atitinka colj — 2,54 cm.

Laiskas rasomas tik vienoje lapo puséje, pageidautina jo apimtis — vienas lapas. Jei laiSka
sudaro keli puslapiai, lapo pabaigoje paprastai raSomas zodis Continued (,,tesinys™), o antrojo lapo
virSuje, atskyrus dviejy eiluciy intervalu, raSomi puslapio numeris (tik skaitmuo) / data / laisko
gavéjas (1§ pirmame laisko lape nurodyto adreso).

Dalykiniy laisky blanko antraSte (angl. letterhead) sudaro firmos pavadinimas, adresas,
telefono ir fakso numeriai, elektroninio pasSto adresas. Greta oficialaus pavadinimo gali biti
nurodomas sutrumpintas organizacijos pavadinimas ir (arba) prekiy Zenklas (spausdinama nuo
kairiosios parastés arba centruotai). Jeigu firma néra garsi arba i§ jos pavadinimo neaiskus veiklos
pobiidis, parasomas trumpas veiklos apibiidinimas, pavyzdziui, ,,prekyba nekilnojamuoju turtu*
arba , kelioniy organizavimas®.

Jeigu Lietuvos firma rengia savo organizacijos tarptautinio pavyzdzio blanka, pirmiausia
turi biiti nurodomas organizacijos pavadinimas lietuviy kalba ir tik tada — reikiama uZsienio
kalba. Kiti rekvizitai spausdinami uZsienio kalba'®.

Nuorodos (iniciatyvinio laiSko numeris ir dokumento numeris) gali buti skaitmeninés,
raidinés ar misrios, pavyzdziui, Reference (,,nuoroda®) /02 (dokumento eilés numeris), Your ref.
DK/SV/12 (autoriaus ar kity asmeny inicialai).

Data rasoma skaitmenimis ir zodziais: 18 July 2018 (Anglijoje), July 18, 2018 (Amerikoje).

18 Uzsienio korespondentams siungiamy dokumenty rekvizitai gali biti ra§omi pasirinkta uZsienio kalba, i¥skyrus
dokumento sudarytojo pavadinimo rekvizita* (Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymas ,,Dél dokumenty rengimo
taisykliy patvirtinimo ).
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Gavéjas nurodomas kartu su adresu (angl. inside adress) be skyrybos zenkly. Adresuojant
firmai, kartais nurodomas ir asmens, kuriam dokumentas skiriamas tiesiogiai, vardas ir pavardé. Ji
uzrasoma vir§ ar po gavéjo nuorodos. Prie§ vardg vartojami etiketo Zodeliai: Mr (angl. mister, kai
adresuojama vyriskiui), Mrs (angl. mistress, iStekéjusiai moteriai), Ms (angl. miss, kai nezinoma, ar
moteris iStekéjusi).

Vir§ ar po adresu gali biti spausdinami Zzodziai, kurie tada turi biti ir ant voko:
CONFIDENTIAL (,slapta®), PRIVATE (,,asmeniska*), URGENT (,,skubu®) ir pan.

Pasisveikinimas (izanginis kreipimosi zodis) yra biitinas laisSko rekvizitas. Amerikieciai
daznai po kreipinio raso dvitaskj.

Antrasté raSoma po kreipinio, kad greiciau ir lengviau biity suvokta laisko tema.

Po tekstu turi buti baigiamoji mandagumeo frazé, pavyzdziui, Sincerely (,,pagarbiai®),
Sincerely yours (,,su pagarba‘), Yours truly (,,Jus gerbiantis*), Best regards (,,Jinkéjimai‘) ir kt.

Pavardé ir paraSas (angl. name and signature). Dalykinio laiSko pabaigoje priimta aiSkiai
raSyti asmens varda, pavardg, pareigas. Spausdintas laiSkas yra ir pasiraSomas.

Apie priedus (angl. enclosures) turi biiti pasakyta laisko tekste: siun¢iamus dokumentus ar
medziagg priimta pakomentuoti. Priedo nuoroda Enc arba Encs raSoma po baigiamosios frazes ir
paraso.

Kopiju perdavimo Zyma (angl. Copy arba cc — carbon copy ,kopija“) raSoma, jei laisko
autorius (siuntéjas) pageidauja, kad su dokumento kopija susipazinty kitas asmuo (jstaiga). Si Zyma
raSoma visuose laiSko egzemplioriuose. Jei laisSko autorius (siuntéjas) ziniy apie kopijas nurodyti
nenori, Zyma laiSke neraSoma, taCiau egzemplioriuje, kuris lieka jmonéje, pazymima bcc (angl.
blind carbon copy ,,nematomoji kopija‘ santrumpa).

Nors J. A. Carey (2004), G. Sheldon (2008), K. Wachter (2008), D. Strazdiené¢ (2009),
R. Grigoniené ir A. Zemiené (2014) daugiau démesio skyré spausdintiems dalykiniams laiskams,
taciau daugelis rekomendacijy tinka ir elektroniniu pastu siunciamiems dalykiniams laiSkams.

Taigi, rasant dalykinius elektroninius laiSkus uZsienio partneriams, privalu laikytis
rastvedybos, etikos ir etiketo taisykliy, kurios daugeliu atvejy sutampa su Lietuvoje galiojanciomis
taisyklemis.
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4. VEIKSMINGO DALYKINIO ELEKTRONINIO LAISKO
YPATYBES

4.1. Veiksmingos komunikacijos samprata

Kalbant apie komunikacijos poveiki, daznai vartojami terminai efektyvi komunikacija,
veiksminga komunikacija, komunikacijos efektyvumas arba komunikacijos veiksmingumas. Ivairiis
Saltiniai pateikia tokius savoky efektyvus ir veiksmingas,-umas apibrézimus:

Efektyvus (lot. effectivus — veiksmingas, kuriantis) — veiksmingas, labai paveikus (DLKZe);
veiksmingas, duodantis reikiamus arba geriausius rezultatus (TZZ 2003, 188).

Veiksmingas — labai paveikus, efektyvus (LKZe); gerai veikiantis, paveikus, efektyvus
(DLKZe).

Veiksmingumas — veikmés stiprumo pobudis; tikslingos, nasios, atitinkancios konkrecias
salygas ir galimybes veiklos (pvz., sportinio rengimo, zaidimo, pratyby) ryskus poveikis, reikiamas
rezultatas; paveikumas, efektyvumas (LRTB).

Kadangi visuose cituojamuose Saltiniuose efektyvus aiSkinamas kaip veiksmingas ir
atvirk§¢iai, tai, remdamasi Valstybinés lietuviy kalbos komisijos nuostatomis'’, $ios mokslo
studijos autoré vartoja terminus veiksminga komunikacija, komunikacijos veiksmingumas.

Skirtingi autoriai kiek kitaip apibrézia veiksmingg komunikacijg. Trumpg ir vieng aspekta
»Efektyvi komunikacija — tai dvipusis procesas su grjztamuoju rysSiu“. V. Misevicius (2014, 63)
akcentuoja gavéjo pozicija: ,,Apie tobula komunikacijg galima kalbéti tik tada, kai gavéjo jspudis
atitinka tai, ka noréjo perduoti siunt¢jas“. Abi svarbios salygos — griztamasis rySys ir gavéjo
pozifiris — sujungiamos R. Grigoniené ir A. Zemien¢ (2014, 76-77) teigia, kad , komunikacijos
teorijoje efektyvi komunikacija apibréziama kaip dvipusis procesas, turintis grjztamajj rysj, o viena
i§ pagrindiniy salygy efektyviai komunikacijai uztikrinti yra mokéjimas teisingai pateikti savo
mintis, t. y. ,,uzkoduoti jas atsizvelgiant j adresatg‘.

Taigi, veiksminga komunikacija yra dvipusis procesas, kurio metu siuntéjas tikslingai
pasirinktais kanalais perduoda tinkamai uzkoduotq informacijg gavéjui ir sukelia lauktq pastarojo
reakcijg, t. y. sukuriamas griztamasis rysys.

Komunikacijos veiksmingumas ypac aktualus vykstant dalykinei komunikacijai, nes jos metu
perduodama informacija paprastai turi biiti suprasta tiksliai ir aiSkiai, nesukurti galimybiy
papildomai interpretuoti. Dazniausiai dalykiné¢ komunikacija vyksta tarp organizacijy arba
organizacijos viduje. C. L. Bovee ir J. V. Thill (1997) isskyr¢ SeSis veiksmingos komunikacijos
organizacijoje bruozus:

1. Palankios ir atviros komunikacijos salygos.

2. Etikos normy laikymasis.

3. Tarpkultiirinés komunikacijos skirtumy paisymas.

4. Efektyvus naujausiy technologijy pritaikymas.

5. Darnios komandos suformavimas.

1 Rekomendacijomis siekiama keliy tiksly: skatinti lietuviy kalbos vartotojus kurti savus ZodZius naujiems gyvenimo
reiskiniams jvardyti, kuo placiau ir sparciau skleisti informacijg apie turimus svetimzodziy atitikmenis arba kalbos
vartotojy sukurtus juy pakaitus <..> (Valstybinés lietuviy kalbos komisijos protokolinis nutarimas ,,Dél rekomendacijy
dél svetimzodziy vartojimo teikimo principy “ (2010).
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v —

(2007, 17).

I$vardyti bruozai (jie galéty biti vadinami prielaidomis™) yra biidingi ir sakytinei, ir ragytinei
komunikacijai. Veiksmingai rasytinei komunikacijai ne taip svarbu, kad biity suformuota darni
komanda, bet ypac aktualu kokybé, etikos normy laikymasis ir naujausiy technologijy pritaikymas.

Komunikavimg galima laikyti veiksmingu, rezultatyviu, jeigu pasiekiami Sie pagrindiniai
tikslai (Zr. 8 pav.):

s 2

Gavéjas priima tokj
pranesima, koki
perdavé siuntéjas

Gavéjas duoda
siuntéjui adekvaty
atsakyma

Veiksmingo
komunikavimo tikslai

Siuntéjas ir gavéjas
palaiko gerus
santykius
|\ J

8 pav. Pagrindiniai veiksmingo komunikavimo tikslai
Saltinis: sudaryta mokslo studijos autorés, remiantis K. Peleckiu ir kt. (2016)

ISvardyti tikslai gali biiti keliami ir dalykiniam elektroniniam laiSkui, nes nuo to, ar gavé¢jas
supras laiSka taip pat, kaip ji suprato siuntéjas, priklausys ne tik gavéjo atsakymas, bet ir tolesni
siunt¢jo ir gavejo santykiai.

L. S. Naginevicien¢ (2009) teigia, kad, norint sékmingai komunikuoti, neuztenka biiti vien
geru specialistu, reikia gebéti dirbti su vadovais, pavaldiniais, kolegomis, mokéti tinkamai elgtis.
Komunikacijos procesy suvokimas, taisykliy laikymasis, gebéjimas naudotis sukaupta patirtimi
padeda iSvengti konflikty. Autor¢ iSskiria elgesj, griaunantj komunikacija (zr. 9 pav.), kuris gali biiti
akivaizdus ir rasant elektroninius laiSkus. Pavyzdziui, jei dalykiniame elektroniniame laiSke
uzduotis suformuluota neaiSkiai, nesuprantamai arba pateikta neiSsami informacija, toks laiSkas
neatliks savo funkcijos ir nepasieks keliamy tiksly. Be to, jei dalykiniame elektroniniame laiske bus
akivaizdziai grasinama arba perSami jvairls sitilymai, tokia komunikacija irgi nebus veiksminga,
nesulauks norimo griztamojo rySio. Jei siuntéjas dalykiniame laiSke ironizuos, pateiks savo
kategoriSka nuomone arba netinkamai klaus laisko gavejo, tai toks laiSkas nesukurs malonaus,
draugisko rysio, nepadés uzmegzti ilgalaikio kontakto.

0 Prielaida — ,,iankstiné, parengiamoji salyga“ (LKZe); ,,i§ anksto priimama salyga, pradinis samprotavimo teiginys“
(DLKZe).
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Komunikacijos
nuodémes
Isdidus Sional
globéjiskas S1gnaty Vengimas
elgesys siuntimas
4 )\ 4 N\
Vertinimas Isaklqulmas Netinkamas uzduociy
Guodimas Qr_asm1ma§ _ formulavimas
Etike¢iy klijavimas Sitilymy pirSimas Ne visos
Ironizavimas informacijos sakymas
Netinkamas Demonstratyviis
klausingjimas veiksmai
g J - _/

9 pav. Elgesys, griaunantis komunikacija
Saltinis: sudaryta mokslo studijos autorés, remiantis L. S. Naginevi¢iene (2016)

Apibendrinant veiksmingos komunikacijos sampratq, galima teigti, kad Sis procesas norimy

rezultaty atnes tik tada, kai informacijos siuntéjas atsizvelgs j gavéjo poreikius, galimybes suprasti

ir priimti zZinig. Geri siuntéjo ir gavéjo santykiai tampa veiksmingos komunikacijos rezultatu ir

tolesnés komunikacijos prielaida.

4.2. Veiksmingos dalykinés komunikacijos rastu principai

Norint, kad dalykiniai elektroniniai laiSkai nebiity siunciami veltui ir pasiekty galutinj tiksla,
t.y. informuoty gaveja ir (arba) jtikinty ji veikti, pravartu laikytis veiksmingos dalykinés
komunikacijos rastu principy. ISskiriama jvairiy principy, susijusiy su dalykinés komunikacijos
raStu turiniu ir forma (zr. 3 lentelg).

3 lentelé
Veiksmingos dalykinés komunikacijos rastu (elektroninio laisko) principai
Saltinis| V. BarSauskiené ir R. Grigoniené ir A. Zemiené V. StaniSauskiené
B. Januleviciuté-Ivaskeviciené (2014, 77-83) (2016, 30-32)
Eil. Nr. (2007, 61-66)
L. leShal Ir teisingal perteikia Taktas ir mandagumas Tikslumas
informacija
2. Maric.lagumas, draugiskumas, Pozﬁyvumas, privatumas ir Aiskumas
nuoSirdumas konfidencialumas
3. Riipinimasis firmos reputacija Tikslingumas Tikslingumas
4, . . Aiskumas, glaustumas, .
Aiskumas, i$samumas . Pozityvumas
tikslumas
5. Lakoniskumas, sklandumas Taisyklingumas Kreipimasis j asmenj
6. Taktas
7. Lengvai skaitomas stilius
8. Teksto originalumas
9. Tinkama forma

Saltinis: sudaryta mokslo studijos autorés, remiantis lenteléje pateiktais 3altiniais

Visuose analizuojamuose Saltiniuose akcentuojamos administraciniam stiliui biidingos

kalbos ypatybés: tikslumas, aiSkumas, glaustumas, iSsamumas, logiskumas. Tikslumas pasiekiamas
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vengiant abstrakCiy Zodziy, konkre€iai formuluojant mintis, vartojant situacijg tikslinancius
sinonimus, nepaliekant vietos interpretacijoms. Aiskumas atsiranda tada, kai vengiama profesinio
zargono ir nezinomy zodziy, retai vartojamy trumpiniy, dviprasmybiy, pirmenybé teikiama lietuviy
kalbos, o ne tarptautiniams zodZiams, nesistengiama jmantrauti. Teksto glaustumas yra santykinis
dydis, priklausantis nuo aplinkybiy, turinio: dalykinis elektroninis laiSkas turi biti ne tik trumpas,
bet ir informatyvus. Issamumas reiskia, kad mintis atskleista visa, iki galo, niekas nenutyléta,
iSdéstyti pagrindiniai laiSko turinio aspektai. Logiskumas yra visai dalykinei komunikacijai
privaloma ypatybé, nes darni minties raiSka daro stiliy tikslesnj, aiSkesnj. Biidingiausi loginiai
kalbos triikumai yra Sie:

1) savoky skirstymas ne vienu pagrindu;

2) tapatumo désnio pazeidimas;

3) minc¢iy nenuoseklumas bei minties Suolis;

4) min¢iy priestaringumas;

5) pakankamo pagrindo désnio pazeidimas;

6) priskyrimas pozymio, kurio savoka neturi (Zuperka, 2008).

Su visomis aptartomis administracinio stiliaus ypatybémis yra susijusios ir bendrosios gero
stiliaus prielaidos: lakoniSkumas, sklandumas, taisyklingumas, teksto originalumas. Be jokios
abejonés, dalykinis elektroninis laiskas pirmiausia turi buti taisyklingas ir paraSytas be rasybos,
skyrybos, spausdinimo klaidy. Prie§ siunciant laiska, ji reikia dar kartg atidziai perskaityti. Tada jau
galima galvoti ir apie teksto originalumg, i$skirtinuma, savito stiliaus atskleidimg. LaiSkas yra
sklandus ir lengvai skaitomas, kai teksta sudaro trumpi, ne per daug iSplésti sakiniai, vengiama
Sabloniniy fraziy.

Dalyking komunikacija veiksmingg daro ir etikos bei etiketo taisykliy laikymasis, todél
tyréjos akcentuoja Siuos principus: mandaguma, draugiSkuma, nuoSirduma, takta, pozityvuma,
privatumg ir konfidencialuma, tinkama forma. Mandagumas, draugiskumas, nuosirdumas ir taktas
dalykiniame elektroniniame laiSke atsiskleidzia kreipiantis i konkrety zmogy, o ne Zmoniy
kategorija, renkantis mandagius kreipimosi zodzius, vengiant to, kas gali jZeisti, pabréziant laisko
gaveéjo svarba. Pozityvumas, privatumas ir konfidencialumas pasiekiami tinkamai iSdéstant akcentus
(pavyzdziui, neigiamg Zinig praneSant ne laisSko pradzioje ir ne pacioje pabaigoje, akcentuojant tai,
kas turima, o ne ko stokojama), vengiant neiginiy, vartojant neveikiamosios risies veiksmazodzius,
neskelbiant informacijos, susijusios su klientais ir verslo partneriais. Tinkama dalykinio
elektroninio laiSko forma sukuriama laikantis Salyje patvirtinty rastvedybos reikalavimy.

LaiSko tikslingumas pirmiausia ir suprantamas kaip riipinimasis jmonés, jstaigos,
organizacijos ivaizdziu. Kad ir koks biity dalykinio elektroninio laisko tikslas (pavyzdziui, apie ka
nors informuoti, pranesti teigiamg arba neigiama zinig, pasiilyti, priminti, paraginti ir pan.), laisko
gavéjas pagal jo pateikimo forma, iSvaizda, kalbine raiska spres apie pacig organizacijg. Vadinasi,
dalykinio elektroninio laisko siuntéjui tenka didelé atsakomybé formuojant ir palaikant jmonés,
Jstaigos ar organizacijos jvaizdj.

4.3. Rekomendacijos rasantiems dalykinius elektroninius laiSkus

Pagrindiné rekomendacija raSantiems dalykinius elektroninius laiSkus — visada galvoti apie
laiSko gave¢ja, jo interesus, polinkius, galimybes. LaiSko siuntéjui (autoriui) verta prisiminti, kad ir
jis pats ne visus gaunamus laiskus noriai skaito, todél reikia j tai atsizvelgti raSant laiska kitam
asmeniul.
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Vienas svarbiausiy dalykiniy elektroniniy laisky tiksly — paskatinti gavéja palankiai reaguoti |
pateiktyg informacija. Pirmiausia tai padaryti leidzia bendrieji veiksmingos dalykinés komunikacijos
raStu principai, aptarti mokslo studijos 4.2 poskyryje. Dalykinés komunikacijos tyréjai pateikia ir
konkreciy rekomendacijy, kaip rasyti tam tikro tipo laiska.

Pradymy ir pageidavimuy lai¥kai?'. Toks lai§kas turi bati trumpas, bet iSsamus: aiskiai
iSdéstoma, kokios informacijos ar pagalbos pageidaujama, nurodomos konkrecios detalés. Nedera
prasSyti informacijos, kurig nesunkiai gali susirasti pats laiSko siuntéjas. Laiskas baigiamas
mandagumo formule, rodanc¢ia draugiSka nusiteikimg ir norg testi dalykinius santykius, taciau
netinka dékoti i§ anksto. Geriausia tokj laiSka adresuoti konkre¢iam asmeniui, 0 ne organizacijai,
tiksliai ir taisyklingai nurodyti asmens varda, pavarde, pareigas.

Atsakomieji laiSkai. Organizacijai yra privaloma atsakyti j gautus laiSkus. Paprastai tai turéty
buti padaryta per 48 val., dar geriau — per 24 val. Ir tik tais atvejais, kai atsakymas reikalauja
ilgesnio pasirengimo, galima uztrukti ilgiau kaip dvi paras, pries tai informavus siuntéjg apie gautg
laiska. Jei organizacija yra nekompetentinga ar nepajégi atsakyti, apie tai reikia pranesti laiSko
siuntéjui. Atsakymas turi biti tikslus ir iSsamus. Netinka vien tik formalus atsiraSinéjimas, rodantis,
kad kito asmens problemos visai nertpi.

Pasiiilymy, reklamy laiSky tikslas — sudominti klienta, kad Sis nuspresty jsigyti preke ar
paslaugg arba bent ieSkoty iSsamesnés informacijos apie ja ar pacig organizacija. Tokie laiSkai
pradedami rasSyti klienta padrasinanciu ar jo démesj patraukianciu sakiniu. Toliau gavéjo démesys
iSlaikomas déstant konkrecius faktus, kurie paaiSkina, kodél preké ar paslauga patenkina kliento
poreikius. Galima pateikti papildomy argumenty, kodél sitiloma preké ar paslauga yra biitina.
Laisko pabaigoje reikia trumpai ir tiksliai nurodyti, kokiy veiksmy turi imtis laiSko gavéjas
(pavyzdziui, susitarti dél susitikimo laiko), pateikti kontaktinius duomenis. Veiksmingiausi
pasiiilymai raSomi apeliuojant j logika ir emocijas, todé¢l juose turi buti ir pateikta fakty, ir
parodoma nauda pac¢iam asmeniui, jo poreikiams.

Neigiama Zinig praneSantis laiSkas yra, matyt, pats nemaloniausias dalykinés komunikacijos
momentas. Toks laiSkas turi biiti paraSytas taip, kad gavéjas suprasty, jog tai yra tik laikina
situacija, o kliento palankuma norima iSsaugoti. Neigiamos zinios laiska rekomenduojama pradéti
neutralia mintimi, nesukelianc¢ia gavéjo prieStaros. Tada reikia taktisSkai, mandagiai paaiSkinti
priezastis, nulémusias konkrety sprendimg. Biitina aiskiai formuluoti neigiamg Zinia, jei jmanoma,
pateikti alternatyvy pasitilyma. UZbaigti laiSkg reikeéty pozityviai, gavéjo palankuma skatinanciu
sakiniu. Nereikia atsipraSinéti. Taigi, tokio tipo dalykinio elektroninio laiSko uzduotis — neatstumti
kliento, kuriam organizacija negali padéti. Laisko gavéjui (klientui) turi buti visiskai aiSkios
atsisakymo priezastys. Svarbu, kad nenukentéty organizacijos jvaizdis, tegstysi draugiski dalykiniai
santykiai su klientu.

Apibendrinant veiksmingo dalykinio elektroninio laisko ypatybes, galima teigti, kad jam
sukurti galioja tiek veiksmingos komunikacijos désniai, tiek bendrieji dalykinés komunikacijos rastu
principai. Be abejo, kiekvieno tipo dalykinis elektroninis laiskas turi tik jam biidingy ypatybiy. Vis
délto pagrindiné taisykle — kitam asmeniui siysti tokio turinio ir formos laiskq, kokj norétysi gauti
paciam.

*! Apie tam tikry tipy laiskus dar Zr. V. BarSauskien¢, B.Janulevi¢iaité-Ivaskeviciené (2007), R. Grigoniené,
A. Zemiené (2014).
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5. DALYKINIO ELEKTRONINIO LAISKO KALBINE
RAISKA

5.1. Dalykinio elektroninio laiSko kalbos stilius

Dalykinis elektroninis laiSkas priskiriamas dalykinei formaliajai komunikacijai (placiau Zzr.
mokslo studijos 2 skyriy), todél jam galioja kai kurie administracinio funkcinio stiliaus
reikalavimai.

Funkcinis stilius — tai istoriSkai susiformavusi bendrinés kalbos atmaina, kurios stilistines
ypatybes ir kalbos priemones lemia kalbos vartojimo sritis, turinys ir funkcijos (Zuperka, 2012).
Remiantis Siuo (ir analogiSkais, pvz., Pik¢ilingis, 1971a; 1971b) apibrézimu, tradiciskai yra skiriami
tokie funkciniai stiliai: mokslinis, administracinis, publicistinis, Snekamasis (buitinis), meninis
(Zuperka, 2001; Bitiniené, 2007; Zuperka, 2012).

Administracinis stilius tyréjy vadinamas jvairiai. J. Pik€ilingis vartojo terming oficialusis
dalykinis stilius ir teigé, kad tai yra ,oficialiuose bei kanceliarijy raStuose vartojama kalba“
(Pik¢ilingis, 1971b, 326). Kitas vartojamas terminas — kanceliariné kalba. Tai ,kanceliarijos
(lietuviskai sakant — rastinés) ir Cia rengiamy dokumenty kalba. Ja raSomi valdzios jstaigy
administraciniai ir tarnybiniai dokumentai, jvairiis tvarkomieji ir Siaip reikaly rastai. Kanceliaring
kalba kartais tiesiog ir vadinama reikaly rasty kalba. PanaSia reikSme vartojamas ir junginys
administraciné kalba, bet jis, be kanceliariniy rasty kalbos, apima ir Snekamajg tos srities, 1§ dalies
ir teisés, raSomgja bei Snekamajg kalba“ (KniiikSta, 2007; dar Zr. Strazdiené, 2009). Pagal kalbos
vartojimo srit] (sferg) dokumenty ir rasty stilius dar vadinamas dalykiniu stiliumi. Vis délto
dazniausiai vartojamas terminas yra administracinis stilius, kuris atskiria dvi dalykinés srities
sferas: moksline ir administracing (Zuperka, 2012).

Svarbiausios administracinio stiliaus vartojimo sritys yra jstatymy leidyba ir rastvedyba.
Tipinj turinj sudaro valdiniai ir valstybiniai reikalai. Vyrauja pranesimo funkcija, $alia jos reiskiasi
direktyviné (valdymo): jstatymy laikomasi, nutarimai vykdomi. Pagal pateikiamds informacijos
turin] ir raiSkg administracinis stilius yra skirstomas j postilius, pastarieji (dar smulkiau) — j zanrus
(Zr. 4 lentelg):

4 lentele
Administracinio stiliaus postiliai ir Zanrai

Juridinis postilis Kanceliarinis postilis Diplomatinis postilis
Istatymas Aktas Deklaracija
Isakas Isakymas Komunikatas
Nuostatai Potvarkis Konvencija
Statutas (jstatai) Protokolas Memorandumas

Igaliojimas Nota

Pakvitavimas Sutartis

Pareiskimas

PraSymas
Charakteristika
Gyvenimo aprasymas

Saltinis: sudaryta mokslo studijos autorés, remiantis Zuperka (2012, 85)

Kadangi dalykinis elektroninis laiSkas yra viena i§ raStvedybos priemoniy, jo turinj daznai
sudaro valdiniai ir valstybiniai reikalai, o pagrindiné funkcija yra praneSimo, tai pagal turinio ir
raiSkos pozymius toks laiskas galéty biiti priskiriamas kanceliarinio postilio Zanrams.
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Administracinio stiliaus stilistinés ypatybés — oficialumas, standartiSkumas (Sabloniskumas),
dalykinis tikslumas, glaustumas, logiSkumas, nebudinga — individualumas, emocingumas,
vaizdingumas. Kalbant apie dalykinius elektroninius laiSkus, galima teigti, kad jiems yra svarbu:

1. Logiskumas — kaip ir bet kuriam raSytiniam tekstui, kurj turi suprasti gavéjas, negalintis ¢ia
ir dabar pasitikslinti, perklausti dél nesuvokty dalyky.

2. Tam tikras sabloniskumas: pagal iprasta tvarka sudéliojami informacijos blokai,
strukturiniai laiSko elementai, vartojamos Sabloniskos laiSko pabaigos mandagumo frazes.

3. Dalykinis tikslumas: jau pati dalykinio laiSko paskirtis — informuoti, pranesti, pasiilyti,
ispéti — suponuoja tiksly zinios formulavimg, konkreciy fakty, informacijos atranka.

4. Glaustumas: dazniausiai gavéjas nenori skaityti ilgo dalykinio laisko, kuriame, be
pagrindinés informacijos, pridéta jvairiy pasvarstymy ir pan. (apie dalykinio elektroninio laisko
apimt] dar zr. mokslo studijos 3.5 poskyrj.)

5. Individualumas: administraciniam stiliui nebiidingas, tacCiau rasant laisSka neiSvengiamas
pozymis. Kad ir kaip buty laikomasi nustatyty normy ir Sablony, vis tiek laiSko autorius (siuntéjas)
pats formuluoja mintis, pats pasirenka kalbine raiSka ir bent Siek tiek atsiskleidzia kaip asmenybé.
Jeigu dalykinis laiSkas neturés né trupucio iSskirtinumo, jis pradings tarp kity tokiy paciy laisky ir
nepatrauks gavéjo démesio. Ypac¢ neveiksmingas taps toks laiSkas, kuriame kas nors sitiloma,
reklamuojama, nes informacija nepasieks gavejo ir nepaskatins jo veikti.

6. Emocingumas — dar viena administraciniam stiliui nebiidinga ypatybé, kuri prasiskverbia
raSant tam tikrus dalykinio laiSko elementus: padéka, linkéjima, klausima, atsisveikinima. Kaip
parodé SVK studenty dalykiniy elektroniniy laisky analizé, daznai minéti elementai formuluojami
kaip Saukiamieji sakiniai, baigiami jaustukais ar Sypsenélémis. Emocingumas atsiskleidzia tais
atvejais, kai laiSko siunt¢jas ir gaveéjas yra pazjstami, o jy susiraSinéjimas jgauna pokalbio forma,
korespondencija artéja prie asmeniniy laisky.

7. Vaizdingumas — tokia stilistiné ypatybé, kuri pastebima tik tam tikruose dalykiniuose
laiSkuose, pavyzdziui, reklamuojanciuose preke ar paslauga, praneSanciuose teigiamg zinig. Atrodo,
kad tai reciausiai dalykiniy laiSky tekstuose iSskiriama stilistiné ypatybé.

»Administraciniy teksty kalba pasizymi tradiciSkumu, jai buidingi Sablonai, standartinés,
grieztai nustatytos formos“ (Zuperka, 2012, 85). Tai tinka beveik visiems administracinio stiliaus
(visy trijy postiliy) zanrams. Gal kiek laisviau yra raSomas gyvenimo aprasymas, taciau svarbiausia
informacija apie asmenj vis tiek yra pateikiama pasirinkus bet kurj $ablong: lentel¢ su tinkleliu ar be
tinklelio, iStisinj teksta, nuosekly informacijos i8déstyma ar pirmiausia pateikiant pagrindinius
faktus.

Dalykinis elektroninis laiSkas — ko gero, labiausiai nuo kalbos Sablony nutolgs kanceliarinio
postilio Zzanras. Grieztesni standartai taikomi laiSko pabaigai (parasui ir kontaktams), kiti
struktiiriniai dalykinio laiSko elementai (tema, pasisveikinimas ir (ar) kreipimosi zodis, paskutiné
teksto pastraipa) formuluojami daug laisviau. Strukttiruota laisko dalis (pagrindinis tekstas) raSoma
pagal formos Sablong, bet kalbiné raiSka néra taip grieztai apibrézta kaip dokumenty ar rasty kalba.
I dalykinio elektroninio laisko tekstg vis dazniau prasiverzia ypatybés, biidingos sakytinei kalbai:
spontaniSkumas, neparengtumas, susidaro jspiidis, kad ,,siunfiamas pirminis, nors ir netobulai
sutvarkytas tekstas“ (Ryklien¢, 2000). Zinoma, nesutvarkytas, paradytas su klaidomis tekstas
menkina laiSko verte, neigiamai veikia siuntéjo jvaizdj. Dar viena ypatybé, biidinga sakytinei kalbai
(bet ne administraciniam stiliui), taip pat figiiruoja dalykiniuose elektroniniuose laiSkuose. Tokiuose
tekstuose kuriamas dialogiSkumas, pasireiskiantis klausimais ir atsakymais (zr. Ryklien¢, 2000). Tie
klausimai ir atsakymai yra pateikiami ne tik kaip dalykiné informacija, raSoma pagrindinéje laisko
dalyje, taciau ir kaip tolesnj bendravimg skatinantys strukturiniai laiSko elementai.
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Kadangi dalykinis elektroninis laiSkas yra ne rastas ar dokumentas, jo tekste vartojamos
kalbos priemonés gali buti kiek laisvesnés: maziau dokumentams budingy standartiniy fraziy,
tarptautiniai zodziai kei¢iami lietuviskais, vengiama nezinomy ir dviprasmisky zodziy, mazai
zinomy santrumpy. Nuo rasty ir dokumenty kalbos skiriasi dalykinio laiSko sintaksé: pirmuosiuose
,budingos beasmenés bei padalyviy konstrukcijos, ilgi sakiniai, kartais apimantys visg rastg, tam
tikruose dokumentuose (pvz., anketose) — nominatyviniai, nepilnieji sakiniai“ (Zuperka, 2012, 86).
Laiskuose, atvirksciai, sakiniai formuluojami trumpi, konkretts, aiSkis, kartais (siunciant ,,bloga*
zinig) nevengiama ir asmeniSkumy. Dalykiniuose laiSkuose ne visada laikomasi ir grandininio
sakiniy siejimo (schema A — B. B — C. C — D., kai vieno sakinio rema (pabaiga) tampa kito sakinio
tema), kuris yra buidingiausias administracinio stiliaus tekstams.

Taigi, dalykinis elektroninis laiskas pagal pagrindinius funkcinio stiliaus pozymius (kalbos
vartojimo sritj, turinj, teksto funkcijas, stilistines ypatybes ir kalbos priemones) gali biiti
priskiriamas prie administracinio stiliaus kanceliarinio postilio Zanry. Taciau dalykinis laiskas yra
labiau paribio zanras, nes ji rasant laikomasi (ar bent ne taip grieztai laikomasi) ne visy
administracinio stiliaus normy ir, atvirksciai, dalykiniame laiske atsispindi Siam stiliui nebudingos
ypatybés.

5.2. Dalykinio elektroninio laiSko rasyba ir skyryba

5.2.1. Vyriskosios ir moteriskosios giminés formy vartojimas™

Dalykiniuose elektroniniuose laiSkuose gana daznai reikia jvardyti asmens pareigas, titula,
mokslo laipsnj ir pan. Norint tai padaryti taisyklingai, reikia jsidémeéti, kad:

1. Pareigy, profesijy, teisinio statuso, rangy, tituly, mokslo laipsniy, pedagoginiy mokslo
vardy, kvalifikaciniy laipsniy ir panaSis pavadinimai apibendrintai reiSkiami vyriSkosios
giminés daiktavardziais, pvz.: direktorius, vadybininkas, gydytojas, pilietis, diplomatas,
habilituotas daktaras, docentas, bakalauras; Firmai reikalingas vadybininkas. Laikinai einanti
direktoriaus pareigas Violeta Klimiené. Janina Petrauskiené gydytojo profesijq jgijo Vilniaus
universitete. Jolanta gavo Lietuvos Respublikos piliecio pasq. Habilituoto daktaro disertacijas
apgyné dvi instituto mokslininkés. Docento vardas suteiktas déstytojai Ugnei Jonaitienei.

2. Moterims apibudinti pagal pareigas, profesija, teisinj statusa, ranga, titulg, mokslo laipsnj,
pedagogini mokslo varda, kvalifikacinj laipsnj ir pan. vartojami moteriSkosios giminés
daiktavardziai, pvz.: direktoré Violeta Klimiené; pirmininko pavaduotoja Riita Bieliauskiené,
gvdytoja Janina Petrauskiené, habilituota daktaré Lina Simutiené; docenté Ugné Jonaitiene.

Net ir zinant, kad tam tikras pareigas uzima moteris, taciau tekste nenurodant jos vardo ir
pavardés, turi biiti vartojama vyriskosios giminés daiktavardzio forma, pavyzdziui, ne direktoreés
isakymu, o direktoriaus jsakymu.

5.2.2. Kai kurie didZiyjy raidziy rasymo atvejai*

Rasant dalykinius elektroninius laiSkus, neretai tenka nurodyti jvairiy jstaigy, imoniy,
organizacijy, dokumenty ir kt. pavadinimus, pareigy ir tituly pavadinimus, verslo partnerius

22 7r. Valstybinés lietuviy kalbos komisijos nutarimas ,, Dél pareigy, profesijy, mokslo laipsniy ir panasiy pavadinimy “
(1999).

> Daugiau 7r. Valstybinés lietuviy kalbos komisijos nutarimas ,,Dél lietuviy kalbos rasybos ir skyrybos* (1997),
A. Rinkeviciené (2007), O. L. Gudzineviciaté (2015), R. Vladarskiené (2017).
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sveikinti jvairiy $vendiy proga. Siame mokslo studijos skyrelyje aptariami kai kurie daZniausi
didziyjy raidziy raSymo atvejai.

1. Istaigy ar jmoniy teising forma (statusa) rodantys zodziai j tikrinj pavadinimg nejeina ir,
iskyrus teksto ar uzra$o pradzia, raSomi maZaja raide, pvz.: akciné bendrové Siauliy bankas,
uzdaroji akciné bendrové ,, Busturas .

2. Tiesiogings reikSmes jstaigy, imoniy, organizacijy, dokumenty pavadinimy, susidedanciy
1§ dviejy ar daugiau bendrinés reikSmés zodziy, tik pirmasis Zodis raSomas didZigja raide, pvz.:
Valstybiné darbo inspekcija, Pasaulio lietuviy jaunimo sgjunga, Lietuviy kalbos draugija,
Tarptautinis valiutos fondas, Valstybinés kalbos jstatymas, Zmogaus teisiy deklaracija.

Tiesioginés reik§més pavadinimy visi ZodZiai linksniuojami, pvz.: viesoji jstaiga Siauliy
greitosios medicinos pagalbos stotis — vieSosios jstaigos Siauliy greitosios medicinos pagalbos
stoties.

3. Jeigu jstaiga, jmon¢ ar organizacija turi simbolin} pavadinimg (raSoma kabutése), didzigja
raide raSomas tik Sis pavadinimas. Kai jis sudarytas i§ dviejy ar daugiau zodziy, didzigja raide
raSomas to pavadinimo pirmasis zodis, pvz.: berniuky choras , Dagilélis*, , Zinijos* draugija,
sveikatingumo kompleksas ,, AukStaitija “, ne pelno jmoné ,, Riesutas “.

Teisinés formos nuoroda (ar jos santrumpa) prie§ simbolinj pavadinimg gali buti vartojama
su gimininiais zodziais (spaustuvé, mokykla, bankas ir kt.), kurie raSomi mazaja raide ir
linksnivojami, pvz.: akciné bendrovée spaustuvé , Titnagas™ — akcinés bendrovés spaustuvés
., Titnagas ““. Simboliniai vardai, einantys su gimininiais zodziais, paprastai nelinksniuojami (bent
jau oficialiojoje vartosenoje), pvz., prekybos tinklo ,,Sauluté* prekeés; kai vartojami be gimininiy
zodziy, — linksniuojami, pvz., ,, Saulutés “ prekes, bégu j ,, Saulute “, maciau ,, Saulutéje “ ir pan.

4. Jei jstaigos, jmonés ar organizacijos pavadinimas, susidedantis i§ dviejy ir daugiau
7odziy, prasideda tikriniu vardu: vietovardziu (valstybés, miesto, kaimo, rajono, seniiinijos vardu ir
pan.) ar asmenvardziu, didZigja raide raSomas tik tas tikrinis vardas; Zodis, einantis po jo, kaip ir
toliau einantys bendriniai zodziai, raSomas mazaja raide, pvz.: Lietuvos Respublikos teisingumo
ministerija, Lietuvos moksly akademija, Siauliy dramos teatras, Naujosios Akmenés autobusy
stotis, Siauliy Juliaus Janonio gimnazija, Maironio lietuviy literatiiros muziejus.

5. AukSciausiyjy valstybinés valdZzios institucijy ir tarptautiniy organizacijy pavadinimuy,
svarbiausiy dokumenty pavadinimy visi zodziai raSomi didziosiomis raidémis, pvz.: Lietuvos
Respublikos Seimas, Lietuvos Respublikos Vyriausybé, Lietuvos Respublikos Konstitucinis Teismas,
Europos Sgjunga, Europos Sgjungos Taryba, Europos Komisija, Siaurés Taryba, Lietuvos
Respublikos Konstitucija.

6. Sutrumpinti oficiallis jmoniy, jstaigy ir organizacijy pavadinimai raSomi kaip atitinkami
nesutrumpinti, pvz.: Lietuviy kalbos draugija — Kalbos draugija; Lietuvos Respublikos Seimas —
Seimas; Lietuvos Respublikos Konstitucinis Teismas — Konstitucinis Teismas.

Pavadinimas, sutrumpintas iki ra§j reiSkian¢io zodzio, paprastai raSomas mazaja raide, pvz.:
viesoji jstaiga Siauliy reabilitacijos centras — Siauliy reabilitacijos centras — Reabilitacijos centras
— centras.

Jei pavadinimas trumpinamas iki vieno Zodzio, bet jo sasaja su tikriniu pavadinimu iSlieka,
tas zodis gali biiti raSomas didZigja raide, pvz.: Siauliy valstybiné kolegija — Valstybiné kolegija —
Kolegija.

7. Sudétiniame pavadinime esantis oficialus padalinio pavadinimas pradedamas didzigja
raide, pvz.: Siauliy valstybinés kolegijos Verslo ir technologijy fakulteto Vadybos ir komunikacijos
katedra.
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8. Pareigy pavadinimai ir titulai raSomi mazaja raide. Kai pareigy pavadinimas prasideda
tikriniu daiktavardziu ar jmonés, jstaigos, organizacijos pavadinimu, pirmasis pareigy pavadinimo
zodis rasomas didzigja raide, pvz.: Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministras —
socialinés apsaugos ir darbo ministras — ministras; Siauliy miesto savivaldybés meras —
Savivaldybés meras — meras.

Auksciausiyjy pareigiiny pavadinimy visi zodziai 1§ pagarbos gali biiti pradedami raSyti
didziosiomis raidémis, pvz.: Lietuvos Respublikos Prezidentas — Prezidentas (ir prezidentas),
Lietuvos Respublikos Seimo Pirmininkas — Seimo Pirmininkas (it Seimo pirmininkas), Lietuvos
Respublikos Ministras Pirmininkas — Ministras Pirmininkas (it ministras pirmininkas).

9. Svenéiy ir isskirtinés reikimeés renginiy pavadinimy pirmasis Zodis raSomas didZiaja
raide; zodis, einantis po jo, kaip ir toliau einantys bendriniai ZodZziai, raSomas mazaja raide, pvz.:
Velykos, Kiicios, Kalédos, Joninés, Naujieji metai, Trys karaliai, Visi Sventieji, Motinos diena,
Vasario 16-oji, Vilties ir gedulo diena; Pasaulio lietuviy sporto zZaidynés, Pasaulio Zemaiciy dailés
paroda.

5.2.3. AsmenvardZiy vartojimas

Dvinaris asmens jvardijimas (vardu ir pavarde) Lietuvoje jsitvirtino XVI-XVII a. Lietuviy
bendrinéje kalboje jsigaléjo tvarka asmenis jvardyti dviem nariais: pirma vardas, paskui pavardé.
Tokia vardo ir pavardés pateikimo eilés tvarka galioja ir oficialiuosiuose dokumentuose. Rasant
dalykinj elektroninj laiSka, nesutrumpintos asmenvardziy formos vartojamos paraSo rekvizite.
Mandagiau ir kreipiantis ] laiSko gavéjg vartoti visg vardg, o ne pirmg jo raide.

Jei asmuo turi du vardus, jie raSomi greta vienas kito ir jokiais zenklais neskiriami. Dvi
pavardés laikomos vienos sudétinés pavardés dalimis ir viena su kita jungiamos britksneliu.

»Pagal galiojancius jstatymus Lietuvos Respublikos pilieCio pase nelietuviy tautybés asmeny
vardai ir pavardés gali biiti raSomi dvejopai: pagal tarima, bet nesugramatinti (be lietuvisky galiiniy)
ir pagal tarima, sugramatinti (pridedamos lietuviskos galiinés)“ (Grigoniené, Zemiené, 2014, 102).
Vadinasi, dalykiniame laiske pateikiamame nerisliame tekste (pavyzdziui, paraso rekvizite) turi buti
raSoma oficiali pavardés vardininko forma (jei pase néra galtinés, tai ir reikia raSyti be galiinés),
pavyzdziui, Viktor Ivanov.

RiSliame tekste linksniuojant pavard¢ yra pridedama atitinkama galting, pavyzdziui, Alai
Ivanovai skirtame dokumente, Gerb. Robertai Brugmannai. Nelinksniuojami:

a) vyry ir motery asmenvardziai su kir¢iuota gah‘me,24 pvz.: Debussy (Debiust), Hugo (Hugo),
Jose (Chosé), Curie (Kiuri); Camus (Kamitl), Diderot (Didro), Francois (Fransuad), Margot
(Margo), Varaud (Varo);

b) asmenvardziai, kurie baigiasi balsiy sandiira ar dvibalsiu (adaptuoti jie nekaitomi), pvz.:
Romeo (Romeo), Rau (Rau), Gow (Gou), Peltrow (Peltrou);

¢) motery pavardes, kurios baigiasi priebalsiu (pvz.: Brugmann (Brugman), Gomez (Gomes),
Kovalchuk (Kovalciuk).

Uzsienie€iy vardai ir pavardés riSliame tekste gali biiti raSomi dvejopai: originalo raSyba ir
adaptuojant. Pirmg kartg tekste pateikiant originalig forma, skliaustuose reikéty nurodyti adaptuota
(perraSyta lietuviskomis raidémis) arba atvirksciai — 1§ pradziy pateikti adaptuota, o skliaustuose —
originalig forma, pvz.: Paul Claudel (Polis Klodelis) arba Polis Klodelis (Paul Claudel).

* Grafigkai toks baigmuo gali biiti iSreiktas balse, keliomis balsémis arba balse ir priebalse.
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RisSliame tekste (vadinasi, ir dalykiniame elektroniniame laiSke) ir adaptuotus, ir originalo
raSyba pateikiamus asmenvardzius reikia gramatinti, t.y. pridéti galiines. LietuviSkos linksniy
galiinés prie autentiSky asmenvardziy dedamos trimis biidais, pvz.:

1) po apostrofo (Bill (Bilas) — Bill’as, Bill’o, Bill'ui..., Andrea (Andréja) — Andrea,
Andrea’os, Andrea’ai...),

2) tiesiai prie baigmens (Bill (Bilas) — Billas, Billo, Billui..., Claudel (Klodelis) — Claudelis,
Claudelio, Claudeliui...),

3) kei¢iant baigmen] (Andrea (Andréja) — Andrea, Andreos, Andreai..., Watgsa (Valensa) —
Watesa, Watesos, Watesai...).

Po apostrofo galiinés dedamos siekiant asmenvardzio tikslumo; kai tikslumas néra svarbus ir
siekiant grafinio paprastumo, jos dedamos tiesiai prie baigmens arba jj keiciant.

Risliame tekste ar ZodZiy junginyje gramatinami:

1. Vyriski asmenvardziai, kurie baigiasi tariama priebalse, — prie jy dedamos galiinés -as
(paprastai po kietojo priebalsio), -is (dazniausiai po [/, » ir po minksStojo priebalsio), -(i)us
(dazniausiai po priebalsiy ¢, j), pvz.: Lucas (Lukasas) — Lucas’as, Lucas’o, Lucas ui... arba Lucas —
Lucasas, Lucaso, Lucasui...

2. Vyriski asmenvardziai, kurie baigiasi priebalsiu, bet gale raSoma netariama raid¢, pvz.:
Blake (e netariama — Bleikas) — Blake’as, Blake’o, Blake ui..., Robert (t netariama — Roberas) —
Robert’as, Robert’o, Robert ui...

3. Asmenvardziai, kurie baigiasi balse a (ji prilyginama lietuviskai vardininko galiinei -a),
pvz.: Christina (Kristina) — Christina, Christina’os, Christina’ai... arba Christina — Christina,
Christinos, Christinai..., Joshua (DzZosua) — Joshua, Joshua’os, Joshua'ai... arba Joshua — Joshua,
Joshuos, Joshuai...

Nelotynisko pagrindo rasmenis vartojanciy kalby asmenvardziai perraSomi lietuviskais
raSmenimis (transkribuojami), atsizvelgiant ] jy tarimg ir lietuviy kalboje vyraujancias tradicijas
arba perraSomi paraidziui (transliteruojami).

Daugiau apie asmenvardziy adaptavimg, gramatinimg zr. Valstybinés lietuviy kalbos
komisijos nutarimg ,,Dél lietuviy kalbos rasybos ir skyrybos® (1997), A. Rinkeviciené (2007, 96—
97), Valstybinés lietuviy kalbos komisijos protokolinj nutarima dél rekomendacijos ,,Dél autentisky
asmenvardziy gramatinimo® (2016).

5.2.4. Kai kurie ragybos ir skyrybos zenklai*

Briiksnelis. Briksnelis ,,-“, kitaip nei bruksnys ,,— ar pasvirasis briikSnys ,,/“, yra raSybos
zenklas.

BriikSnelis raSomas:

1. Tarp dviejy savarankisky to paties asmens pavardziy, tarp pavardés ir slapyvardzio, pvz.:
Juozapas Matulaitis-Labukas, Sofija Kymantaité-Ciurlioniené, Vincas Mykolaitis-Putinas.

2. Dvigubame geografinio objekto pavadinime, pvz., Siaurés Reinas-Vestfalija.

3. Dvigubame simboliniame pavadinime, sudarytame i§ dviejy susijungusiy organizacijy
pavadinimy, pvz.: ,, Santara-Sviesa “ (organizacija), ,, Inkaras-Grifas “ (sporto komanda).

4. Tarp dviejy sintaksiskai lygiareik§miy, vienodai tarp saves santykiaujanciy daiktavardziy,
reiSkian¢iy vieno daikto ar reiSkinio pavadinima, pvz.: lopSelis-darzelis, pasitarimas-seminaras,

kavine-skaitykla.

* Daugiau zr. LKRS (1992), A. Rinkevigiené (2007), O. L. Gudzinevi¢iiité (2013; 2016), R. Grigoniené, A. Zemiené
(2014), R. Vladarskiené (2017).
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5. Tarp dviejy sintaksiSkai lygiaverciy biidvardziy (dazniausiai su priesaga -inis), reiSkianciy
vieng kompleksing daikto ypatybe, pvz.: silabiné-toniné eilédara, klausiamieji-santykiniai
jvardziai, socialiné-ekonominé sistema.

6. Jungiant prie arabisky skaitmeny antrajj sudurtinio zodzio démenj, pvz.: 50-metis, 5-dienis,
200-milijoninis, 40-tikstantasis.

7. Prie arabisko skaitmens pridedant kelintinio skaitvardzio galtine, pvz.: 8-asis pulkas, 3-ioji
simfonija, 2001-aisiais, 4-as kanalas, 1-a kategorija.

8. Tarp datg zyminciy skaitmeny grupiy, pvz., 2003-05-07 (ne dokumentuose galima skirti ir
tarpeliais, pvz.: 2003 05 07); tarp numerius Zyminc¢iy skaitmeny ar raidziy grupiy, pvz.: Pylimo g. I-
5,2018-09-10 rastas Nr. 1D-743-(15), LST EN ISO 4618-3.

9. Simboliniuose pavadinimuose, pvz.: sodininky bendrija ,,Kavoliskis-4*, SB ,, Atzalynas-D *
(arba be briksnelio — sodininky bendrija ,, Kavoliskis 4, SB ,,Atzalynas D), Windows-1257.
Gaminiy pavadinimai raSomi taip, kaip jie registruoti, pvz.: , Berzas-4*, , Moskvic-2141°, ,,Sony
CFS-W304“ (plg. automobilis ,, Audi 100*).

10. Zymint i3leista zodZio dalj, pvz.: moksleiviai (-és), vardas (-ai), g-vé, m-kla.

11. Keliant zodzius, pvz.: ke-lia-més, bi-o-lo-gi-ja, a-Sa-ra, Ro-me-o, ast-rus, as-trus, a-strus,
luks-tas, luk-stas, lu-kstas, pus-se-se-ré, per-re-gi-mas.

BriikSnelis neraSomas:

1. Tarp dviejy (ar daugiau) to paties asmens vardy, tarp vardo ar pavardés ir prievardzio pvz.:
Mikalojus Konstantinas Ciurlionis, Ausra Nijolé Gudaitiené, Vytautas Didysis, Radvila Naslaitélis.

2. Tarp sintaksiskai nelygiaver¢iy daiktavardziy, i$ kuriy vienas (paprastai antrasis) paaiskina,
patikslina, papildo kita ir eina jo pried¢liu, pvz.: Salys narés, firmos partnerés, gydytojas
psichiatras, slaugytoja masazuotoja, inzinierius darby vykdytojas.

3. Kai daiktavardziai yra sintaksiSkai lygiaverciai, bet Zymi ne vieno, o dviejy dalyky
pavadinimus, pvz.: kultira ir Svietimas (ne kultira-svietimas), pajamos ir islaidos (ne pajamos-
islaidos), Lietuvos ir Islandijos sutartis (ne Lietuvos-Islandijos).

4. Tarp sintaksiSkai nelygiy buidvardziy, nevienodai susijusiy su daiktavardziu, kurio
pazyminiu jie eina, pvz.: vakariné viduriné mokykla, garinis hidraulinis presas, eteriniai aliejiniai
augalai, sudétiniai sujungiamieji sakiniai.

5. Samplaikiniuose jvardziuose ir prieveiksmiuose, pvz.: kas ne kas, koks ne koks, kur ne kur,
vos ne vos, Siaip ne taip.

6. Junginiui su zodZiu elektroninis, -é trumpinti, pvz.: e. pastas, el. pastas (ne e-pastas),
e. valdzia, el. valdzia (ne e-valdzia), e. verslas, el. verslas (ne e-verslas), e. sveikata (ne e-sveikata).

Tarpas biutinas:

1. Tarp vardo pirmosios raidés ir pavardés, pvz.: D. Grybauskaité, V. Mykolaitis-Putinas.

2. Tarp dviejy sutrumpinimy, pvz.: ¢. t., t. y., a. k., §. m., doc. dr.

3. Tarp dydzio skaitinés vertés ir jo sutrumpinimo ar simbolio, pvz.: 2018 m. rugséjo 9 d.,
30 proc., 30 %, -9 °C.

4. Tarp punkto ar papunkcio paskutinio skaitmens ir pirmojo Zodzio, pvz.: 1. Pavesti..., 1.2.
patvirtinti... ISvardytais atvejais reikalingas jungiamasis tarpas.

Pries skyrybos zenklus, po atidaromojo skliaustelio ir prie§ uzdaromajj skliaustelj, tarp punkto
ir papunkcio skaiciy, tarp deSimtainés trupmenos skaiciy, skiriamy kableliais, tarpai nepaliekami.

Jungiamasis tarpas naudojamas vietoj tarpo, kai ties juo negalima teksto kelti ] kitg eilutg.
Pavyzdziui, jeigu norima, kad lauziant eilutes pirmoji vardo raidé nebiity atskirta nuo pavardés, tarp
ju reikalingas jungiamojo tarpo Zenklas. Jis gali biiti surenkamas kodu A4/t+0160 arba vienu metu
spaudziant tris klaviSus Ctrl+Shift+Space.
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Kabutés. Lietuvisky kabuciy grafiné raiska yra ,,ABC* (apacioje devynetukai, virSuje —
SeSetukai). Tokios pat kabutés vartojamos ¢eky, islandy, slovaky ir vokie¢iy kalbose, taciau kitose
kalbose zenklai kitokie, pavyzdziui, angly kalboje vartojamos tokios kabutés — “ABC”, rusy —
«ABC»y, lenky — ,,ABC”.

Standartingje lietuviskoje kompiuterio klaviatiiroje (standartas LST 1582:2000) lietuviskos
kabutés yra. Jos renkamos spaudZiant kabuciy klaviSus. Kabutes galima surinkti kodais taip:
nuspaudus klavisa 4/t surenkamas atidaromyjy kabuciy (,,) kodas 0132 arba uzdaromyjy (“) — 0147.

Kabutés vartojamos:

1. RasSant citatas, tiesioging kalba, veikéjo kalba, jterpta i kito veikéjo kalba, veikéjo mintis ir
pan. Jy vartojimas reglamentuotas Privalomosiose skyrybos taisyklése (2006).

2. RaSant simbolinius (prekiy, spaudos leidiniy, meno kiiriniy, renginiy, jmoniy, jstaigy,
organizacijy) pavadinimus, pvz.: saldainiai ,, Burtininké “, televizoriai ,, Tauras “, romanas ,, Altoriy
Sesely“, laikrastis ,, Sviaulizg krastas “, festivalis ,, Muzikiné kultiira Siandien*, konferencija ,, Lietuviy
kalba mokykloje *, kino teatras ,, Vingis “, vyry krepsinio komanda ,, Zalgiris “.

3. Risliame tekste rasSant teisés akty antrastes, prasidedancias prielinksniu Dél, pvz.:
nutarimas ,, Dél turto perdavimo savivaldybéms “, kultiiros ministro jsakymas ,, Dél objekty jrasymo
i Kultiiros vertybiy registrq “, potvarkis ,, Dél darbo grupés sudarymo *.

Kabutés nereikalingos rasant:

1. Pravardes, slapyvardzius, pseudonimus, pvz.: Gabrielé Petkevicaité-Bité, Juozas Tumas-
Vaizgantas, Vincas Mykolaitis-Putinas, Elena Puidokaité-Atlanta, Saulius Urbonavicius-Samas.

2. Terminus, kai vartojamos metaforos ar perkeltinés reikSmés pasakymai, pvz.: baltoji
knyga, zalioji knyga, karstoji linija, juodasis sqrasas, Zalioji korta, Seséliné ekonomika.

3. Gamtos objekty vardus, pvz.: Laumés akmuo, Ugnies Zeme.

4. 7odzius ar ju jungilgius su jvedamaisiais zodziais yra vadinamas, vadinamasis,-oji,
tariamasis, -oji, neva, pvz.. Cia yra amerikietiSkas, vadinamasis valdziy balanso, modelis, Kita
vertus, yra vadinamoji baimé; Tariamasis konfliktas tarp laisvés ir jstatymo Siandien vél aktualus,
Galvg visada laikykite pakeltq ir tiesiai, kad tariamoji linija ausies galiukq jungty su peciu; Dabar
dél antro kaltinimo, kad neva Vyriausybé pardavé Lietuvos birzai valiutos.

Vietoj kabuciy tekste zodziai ar jy junginiai gali buiti skiriami kitu $riftu ar didziosiomis
raidémis, pvz.: leidykla SVIESA, parduotuvé MEDUS, groZio salonas MADA, spaustuvé Spindulys.
Nerekomenduojama iSskirti dvigubai: ir kabutémis, ir kitu Sriftu ar didziosiomis raidémis.

VLKK KB nurodoma, kad, susidiirus dvejoms kabutéms, skliaustams, raSomos vienos
kabutés, vieni skliaustai (kaip ir susidirus dviem kableliams, taskams ar kitiems skyrybos
zenklams), pvz.: Pabrango ,,Utenos* Utenos alus. Saltinis gali biiti nurodomas jvairiai (iSnasoje,
skliaustuose (www.vlkk.1t), svarbu, kad skaitytojas gauty reikiamq informacijq.

Sakinio pabaigoje, susidirus sutrumpinimo taskui (pvz., sutrumpinimai kt., t. t, pan.) ir
sakinio pabaigos taskui, taip pat dedamas vienas taskas, pvz.: Delegacija isvyks rugpjiicio 5 d.

Kartais dél aiskumo sudétinguose tekstuose gali biiti dedami dvigubi skliaustai, pvz.:

(0,990 1,18)/0,12 = -1,6),

<...> susidométa tik XX a. (A. Zigailyté, opera ,,Mazvydas* (1987), Zilvinas ir Eglé”,
(2002)).

BriikSnys. BriikSnys ,.— yra skyrybos Zenklas. Jo vartojima reglamentuoja Privalomosios
skyrybos taisyklés (2006) ir Pasirenkamosios skyrybos taisyklés (2006). Briiksnio plotis turéty biiti
lygus raidés N plociui. Briik$nj galima surinkti kodu Alt+0150.

BriikSnys raSomas su tarpais, kai juo skiriamos sakinio dalys, sakiniy démenys, tiesioginé
kalba.
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BriikSnys raSomas be tarpu:

1. Tarp dviejy ar daugiau zodziy ar skaitmeny, Zyminciy daikty ir reiSkiniy vietos, laiko,
kiekio, eilés ribas, pvz.: Traukinys Vilnius—Kaunas isvyks laiku. Lankytojai priimami 12.30-16.30
valandomis. Bibliotekoje lankausi 2—4 kartus per savaite.

2. Nurodant pinigy suma, jeigu centy ar eury néra, pvz.: 25,— Eur’’, 25— EUR, 25— €,

— 58 Eur, - 58 EUR, —,58 €.

3. Kai rasomas neigiamas skaiCius (su minuso zenklu), pvz.: Vidutiné sausio ménesio oro
temperatiura Lietuvoje yra apie —8 °C [po skaitmens tarpas palickamas, tarp laipsnio Zenklo ir
santrumpos C tarpo nereikia].

Pasvirasis briik§nys. Rasmeniu ,,/* Zymimas bruksnys turi keleta lietuvisky pavadinimy:
ikypas(is), jzambus(is), pasviras(is) briksnys. Pastaroji jvardziuotiné forma kaip terminas yra
teiktiniausia.

Pasvirasis briikSnys raSomas su tarpais:

1. Zymint tam tikra alternatyva (atitinka jungtuka arba), pvz.: Tel. / faks. 000 00 00 (jei
sutampa telefono ir fakso numeriai), Jis atsikraté jkyraus pasnekovo / jkyriu pasnekovu / nuo
jkyraus pasnekovo (tarp alternatyviy gramatiniy formy ar konstrukcijy, galin¢iy viena kitg pakeisti),
Sriuba / Soup (tarp pasakymy keliomis kalbomis).

2. Cituojant poezija arba nurodant teksta, paraSytg atskirose eilutése, pvz., PosédZio
pirmininkas / PosédZio sekretorius / Dalyvauja.

Vis délto risliame tekste alternacijai reiksti pirmiausia vartotinos Zodinés raiSkos priemonés —
jungtukai ar, arba, pvz., Jums kavos ar arbatos?; 18 zenkly pirmiausia — skliaustai, pvz.,
Sunkiasvoriy ir (ar) didZiagabariciy transporto priemoniy kontrolé. Tokiais atvejais pasvirasis
briik§nys netinka, taip pat ir norint pateikti abiejy giminiy formas — tam tinka skliaustai, pvz.:
Reikalingi padavéjai (-os) (zr. VLKK KB).

Be tarpy raSomas pasvirasis bruksnys vartojamas:

1. Zymint tam tikras dimensijas, kai reikia nurodyti kokio nors fizinio dydzio santykj su
pasirinktos vienety sistemos pagrindiniais dydziais, pvz., Véjas 6—8 m/s (metry per sekundg).

2. Dokumenty indeksui zyméti, pvz.: rasto Nr. 35/509; Europos Tarybos direktyva
76/308/EEB.

3. Nurodant interneto svetainés adresa, pvz., https://www.svako.lt/It/stojantiesiems/studiju-
programos/socialiniai-mokslai/organizacijos-komunikacija.

Pasvirasis briksnys nevartojamas:

1. Tarp zodziy, susijusiy priklausomybés santykiais, sutrumpinimy, pvz., a. k. (ne a/k;
asmens kodas), a. s. (ne a/s; atsiskaitomoji sgskaita), p. d. (ne p/d; pasto dézute).

2. Nurodant mety ribas, pvz., 2018-2019 m. m. (ne 2018/2019 m. m.).

Apostrofas. Apostrofas (’) — kablelio pavidalo Zenklas, dedamas virSutin¢je eilutés dalyje
(DLKZe, 2017). Panasiai §j zenkla apibaidina ir LKZe (2017): ,,kablelio pavidalo Zenklas, dedamas
vietoj praleistos raidés“. Zenklas programuojant vartojamas tekstui arba atskiram ra$meniui, kurie
traktuojami kaip duomenys, iSskirti. Pavyzdziui, Paskalio kalbos programoje, raSymo sakinyje write
(‘'write') pirmasis zodis write reiSkia raSymo (spausdinimo) komanda, o antrasis, tarp apostrofy, yra
Sios komandos parametras — Zenkly eilutés reikSmé, kurig reikia iSspausdinti. Tipografijoje
apostrofas daznai padailinamas ir virsta vienguby kabuciy Zenklu, dél to kartais nepagristai
vadinamas kabutémis (Dagien¢ ir kt., 2016).

%6 Taisyklingi yra visi trys euro trumpiniy variantai: Eur, EUR, €.
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Apostrofas raSomas:

1. Kai pavadinime nurodoma data, vietoj mety pirmyjy dviejy skaitmeny, pvz., ralis
, Kaunas ’'18“, leidinys , LIFE ’96“. Atkreiptinas démesys, kad po zodzio prie§ apostrofa
paliekamas tarpas (zr. VLKK KB).

2. Pries lietuviskas galiines po autentiSky tikriniy vardy, kurie baigiasi netariama balse ar
priebalse, pvz., Verlaine as (Verlenas). Siais atvejais pries apostrofa tarpas nepaliekamas.

3. Kai raidinés santrumpos linksniuojamos, prie§ lietuviskas galiines, pvz., TASS as, TASS o.
Prie§ apostrofy tarpo palikti nereikia.

5.2.5. Trumpiniai’’

Gana daznai dalykiniuose elektroniniuose laiSkuose (kaip ir kituose tekstuose) yra vartojami
trumpiniai: simboliai, sutrumpinimai ir santrumpos (abreviatiiros).

Simboliai — maty simboliai ir grafiniai Zenklai, pvz.: m — metras, & — valanda, % — procentas.
Daugelis simboliy yra tarptautiniai ir paprastai vartojami specialiuose tekstuose, lentelése, lygtyse,
formulése, todél rasybos ar vartosenos problemy néra. Po maty simboliy taskas nededamas
(iSskyrus sakinio pabaigoje). Skaitant maty simbolius, tariami pilni maty pavadinimai, pvz.: kg —
kilogramas, ha — hektaras, km — kilometras.

Sutrumpinimas — tai ,,santrumpa, sudaryta i§ Zodzio ar vienazodzio termino pirmosios raidés
ir vienos arba daugiau kity to zodzio ar termino raidziy“ (LRTB); ,,daznai vartojamy zodziy (ar
zodziy grupiy) paprasti trumpiniai® (Kazlauskiené, 2008, 71). GrafiSkai Zodziai trumpinami raSant
tik tam tikra Zodzio dalj ir gale jos taska. Taskas nededamas tik po ty grafiniy sutrumpinimy, kurie
baigiasi paskutiniuoju Zodziy skiemeniu (Zr. 3 grupe).

Zodziai grafiskai trumpinami pagal $ias taisykles:

1. Rasomas pirmasis, re¢iau du pirmieji skiemenys ir po jy einancio kito skiemens visos
priebalsés iki balsés, pvz.: al. — aléja, aps., apskr. — apskritis, doc. — docentas, vyresn. — vyresnysis,-
10ji, vyr. — vyriausiasis,-i0ji; vyras.

2. Rasoma viena ar kelios pirmosios (kartais ir ne i§ eilés einancios) zodzio priebalsés arba
zodzio pradzioje esanti bals¢, pvz.: a. — aiksté, a. s. — atsiskaitomoji sgskaita (atsisk. sgsk., atsisk.
saskaita), b. k. — banko kodas, dr. — daktaras (moksly), / e. p. — laikinai einantis,-1 pareigas (pvz.,
1. e. direktoriaus pareigas J. Petraitis).

3. RaSoma pirmoji zodZio raidé ir po briik§nelio paskutinysis skiemuo. Sis trumpinimo biidas
mazai naudojamas. Pvz.: b-ka — biblioteka, b-vé — bendrove, d-ja — draugija, [-kla — leidykla, m-ja —
ministerija, m-kla — mokykla.

Zmoniy vardai grafiskai trumpinami ragant viena didZiaja pirmaja raide (taip pat ir dviraidzius
dz, d7), rediau — pagal kitas trumpinimo taisykles (i§skyrus 3 p.), pvz.: J. Biliiinas, M. K. Ciurlionis;
Dz. Jokstys, Dz. Verdis; Just. Marcinkevicius.

Pastaba. Vardas Stasys trumpinamas S., ne St.; Bronius — B., ne Br.

Sudétiniy vietovardZiy be reikalo trumpinti nederéty, pvz., N. Akmené (geriau Naujoji
Akmené), D. Britanija (geriau DidZioji Britanija).

Pastabos: 1. Tarp dviejy sutrumpinimy ar sutrumpinimo ir po jo einancio Zodzio paliekamas
tarpelis, todél, pavyzdziui, 4.V. (= A. V.), t.y. (= t. y.), J.Petraitis (= J. Petraitis).

2. Teksto pradzioje arba po tasSko sutrumpinimas raSomas didZigja raide, pvz., Dr. J. Petraitis
<...>, Habil. dr. P. Jonaitis <...>, Prof. habil. dr. J. Onaitis.

*7 Plagiau 7r. A. Kazlauskiené (2008, 69—74), R. Vladarskiené (2017).
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LKZe (2017) santrumpa apibrézia kaip sutrumpinta, sutraukty Zodj ar Zodziy jungini,
LRTB — kaip i§ keleto zodziy pirmyjy raidziy sudaromg trumpinj, A.Kazlauskiené santrumpa
vadina sudétiniy pavadinimy sutrauktinius pakaitalus (2008). Reikia jsidémeéti, kad santrumpos
rasSomos didziosiomis raidémis. Nei po kiekvienos atskiros raidés, nei po jy visy taskas nededamas.

Santrumpos (abreviatiiros) paprastai sudaromos 1§ Zodziy pirmyjy raidziy (LDK — Lietuvos
DidZzioji Kunigaikstysté) arba skiemeny (Sodra — Socialinis draudimas).

1. Nelietuviskos (tarptautinés) santrumpos, sudarytos i§ lotyniSky raidziy, lietuviSkuose
tekstuose raSytinos taip, kaip raSomos originalo kalboje, pvz.:. NATO (North Atlantic Treaty
Organization), BBC (British Broadcasting Corporation), UNESCO (United Nations Educational,
Scientific and Cultural Organization), ISO (International Organization for Standardization).

2. Nelotynisko pagrindo rasmenis vartojanéiy kalby santrumpos perrasomos lietuviskais
raSmenimis, pvz.: ITAR-TASS (Rusijos informacijos agentiira), GOST (standarto pavadinimas).

3. Jei kity kalby pavadinimai placiai vartojami iSversti ] lietuviy kalbg, raidinés santrumpos
daromos 18 jy lietuvisko varianto, pvz.: JTO (Jungtiniy Tauty Organizacija), NVS (Nepriklausomy
Valstybiy Sandrauga), ES (Europos Sgjunga).

4. Teising juridiniy asmeny formg rodanciy Zzodziy santrumpos rasomos didZiosiomis
raidémis, pvz.: AB (akciné bendroveé), 1] (individuali jmoné), UAB (uzdaroji akciné bendrové), V]
(valstybes jmoneé), i8skyrus Vs] (viesoji jstaiga).

Pastaba. Dauguma raidiniy santrumpy skaitomos kiekvieng raidg tariant atskirai, taip, kaip ji
vadinasi abécéléje, pvz.: JAV — jot-a-veé, MA — em-a, SOS — es-o-es. Tik kai kurios skaitomos tariant
ty raidziy zymimus garsus, pvz.. NATO, FIAT, SIM, o kartais — tariant nelietuviskus raidziy
pavadinimus, pvz.: UNESCO — junesko, IBM — ai-bi-em.

5.2.6. Datos, laiko ir skai¢iy raSymas

Data gali biiti raSoma arabisky skaitmeny grupémis arba misriuoju biidu. Teisés aktuose data
raSoma miSriuoju budu. Teisés aktais tvirtinamuose dokumentuose, jstaigos rengiamuose
dokumentuose ir kitokiuose rastuose data dazniausiai raSoma arabisky skaitmeny grupémis.

1. Data sutrumpintai visada raSoma skaitmenimis. Dokumenty rengimo taisyklése nurodyta,
kad dokumentuose (tvarkomuosiuose, organizaciniuose, informaciniuose ir kt.) tarp datos metus,
ménes] ir dieng reiSkianciy skaitmeny grupiy raSomi bruks$neliai, pvz., 2019-09-09. Valstybiné
lietuviy kalbos komisija 2001 m. geguzés 3 d. nutaré¢, kad kitose kalbos vartojimo srityse datg rasant

trumpuoju biidu metus, ménesj ir dieng reiskiancios skaitmeny grupés skiriamos briks$neliais arba
tarpeliais, pvz.: 2018-09-01, 2018 09 01.

Pastabos. 1. Kai data raSoma trumpuoju biidu, sutrumpinimai m., mén., d. nerasomi.

2. Jei ménesj ar dieng reiskia vienazenkliai skaitmenys, pries juos rasomas nulis, pvz., 2019-
07-05.

2. Data gali biiti raSoma ilgesniu (miSriuoju) biidu, pvz.: 2018 m. rugséjo 9 d., 2019 m. sausio
men.

Pastabos. 1. Kai data raSoma ilguoju (miSriuoju) biidu, po ménesio pavadinimo nerasoma
meén., pvz., 2019 m. liepos men. 5 d. (= 2019 m. liepos 5 d.).

2. Vienazenkliai dienos skaitmenys raSomi be nulio, pvz., 2019 m. rugséjo 09 d. (= 2019 m.
rugséjo 9 d.).

3. Tarp skaitmeny ir sutrumpinimy m. ir d. paliekami tarpeliai, pvz., 2019m. birzelio 5d.
(= 2019 m. birzelio 5 d.).
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4. Oficialivosiuose stiliuose (informaciniame, administraciniame, moksliniame) ménuo
paprastai nusakomas ne galininku (birzelj, rugséjj), o zodziy junginiu birzelio ménesj, rugséjo
meénesj, pvz.: Istatymas priimtas 2001 m. liepos ménesj. Jie pazadéjo darbus baigti spalio ménesj.

Laikas Zymimas taip: 3 val. 15 min. arba 3.15 val. (arba tik 3.15), pvz.: Pradzia 19.30 val.;
Jéjimas nuo 11.30 iki 18 val. (arba nuo 11.30 iki 18.00); 18.00 — Zinios.

Kartais laikas Zymimas valandas ir minutes atskiriant dvitakiu, pvz.: Zinios — 18:45.

Pastabos. 1. Tarp skaitmeny ir sutrumpinimy val. ir min. paliekami tarpeliai, pvz., 3val.
15min. (= 3 val. 15 min.).

2. Kai nurodomas laikotarpis, vartojamas briukSnys (ne bruksnelis), pvz.: 1996-2005 m.
programa, spalio 6—7 d., 14.00-17.00.

Skaiciai spausdinami stac¢iuoju Sriftu.

Skaitmeny grupés skiriamos tarpais, pvz.: 15 765; 36 548 769; 1 000 000 000.

Kad biity lengviau skaityti, skaiCiai, sudaryti i§ daugelio skaitmeny, gali biiti skirstomi
atitinkamomis grupémis, geriausiai po tris, skai¢iuojant nuo deSimtainio zenklo (kablelio)  kairg ir |
desing; grupes reikia skirti tarpu, neraSyti kablelio, tasko ar kitokio Zenklo, pvz.:
1 237 458 672,238 329.

Kompiuteriu raSomy skai¢iy tarpai daromi vienu metu spaudziant tris klaviSus
Ctrl+Shift+Space arba surenkami kodu A/t+0160. Tada kélimo metu teksto automatinio kélimo
programos neperskels skaiciaus.

5.2.7.Adreso ra§ymas™

Adresas — ant paSto siuntos raSoma informacija, kuri nurodo pasto paslaugos naudotojo
gyvenamaja ar buveinés vieta.

Nurodant pasto siuntos gaveéja, turi bti laikomasi $iy reikalavimy:

1. PaSto siuntos gavéjo vardas ir pavardé arba siuntg gaunancios jstaigos pavadinimas
raSomi naudininko linksniu, pvz.: Vardei Pavardienei, Vardeniui Pavardaiciui, Siauliy valstybinei
kolegijai.

Pareigy pavadinimas rasomas pries§ fizinio asmens vardg (ar vardo raid¢) ir pavarde; pries
pareigy pavadinimg gali biti raSomi pagarbos zodZziai (paprastai sutrumpinti, pvz.: J. E. (Jo
Ekscelencija), J. Em. (Jo Eminencija), gerb. p.); pedagoginiy vardy, mokslo ir kitokiy laipsniy
sutrumpinimai (pvz.: prof., doc., akad., dr., gen., mjr.) raSomi prie§ fizinio asmens varda (ar vardo
raide), pvz.: Gerb. p. Vardei Pavardienei, Prof. Vardeniui Pavardaiciui. Sutrumpinimai pradedami
raSyti didZigja raide. Kad nekilty dviprasmybiy dél uzraso P., kuris gali reiksti ir pirmaja vardo
raide, ir sutrumpinta zodj ponas,-ia, rekomenduojama mandagumo Zzodj raSyti nesutrumpinta,
pavyzdziui: Poniai Vardei Pavardienei, Ponui Vardeniui Pavardaiciui.

Jeigu pasto siunta adresuojama jstaigos padaliniui, pirma raSomas jstaigos pavadinimas
kilmininko linksniu, po to jstaigos padalinio pavadinimas naudininko linksniu, pvz., Siauliy
valstybinés kolegijos / Verslo ir technologijy fakulteto / Vadybos ir komunikacijos katedrai.

Jeigu paSto siunta jstaigos adresu siun¢iama konkrec¢iam darbuotojui, pirma raSomas jstaigos
pavadinimas kilmininko linksniu, po to darbuotojo pareigy pavadinimas, vardas (ar vardo raidé) ir
pavardé — naudininko linksniu, pvz., Siauliy valstybinés kolegijos / Verslo ir technologijy fakulteto /
dekanui Vardeniui Pavardaiciui.

8 Plagiau 7r. Adresy formavimo taisyklés (2004), Rekomendacija dél gatviy pavadinimy sudarymo ir rasymo (2004),
Universaliosios pasto paslaugos teikimo taisyklés (2013).
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Jeigu paSto siunta jstaigos adresu siunciama konkreciam darbuotojui, bet nezinomas jo
pareigy pavadinimas, pirma rasomas darbuotojo vardas (ar vardo raid¢) ir pavardé naudininko
linksniu, kitoje eilutéje — jstaigos pavadinimas vardininko linksniu, pvz., Gerb. p. Vardei
Pavardienei / Siauliy valstybiné kolegija.

2. Adresuojant pasto siuntg, siun¢iamg ] savivaldybés centrg, adresas raSomas taip: gatvés
(aikstés, prospekto ar pan.) pavadinimas, namo ir buto numeriai arba namo numeris, pasto kodas,
miesto pavadinimas, pvz.:

Vardenei Pavardenei Vardenei Pavardenei Gerb. p. Vardui Pavardziui
Geéliy g. 12-3 Geéliy g. 124-3 AB ,,Spauda“
20115 Ukmergé 20115 Ukmerge Laisves pr. 60

05120 Vilnius
Adresuojant pasSto siuntg, siunc¢iamg ne ] savivaldybés centra, adresas raSomas taip: gatvés
(aikstés, prospekto ar pan.) pavadinimas, namo ir buto numeriai arba namo numeris, gyvenamosios
vietovés pavadinimas ir, jeigu pasto paslaugos teikimo vieta yra ne gavéjo gyvenamojoje vietovéje,
gaveja aptarnaujancios universaliosios paSto paslaugos teikimo vietos, iSskyrus vieSai naudoti
skirtas pasto dézutes, pavadinimas, pasto kodas, savivaldybés pavadinimas, pvz.:

Vardeniui Pavardeniui Vardenei Pavardenei Vardenei Pavardenei

Taikos pr. 4 Traky pl. 10 Girsidy k.

Dusetos Senyjy Budy k. Daujény pst.

32305 Zarasy r. sav. Semeliskiy sen. 39200 Pasvalio r. sav.
12345 Elektrény sav.

Adresuojant pasto siuntg, siunciamg iki pareikalavimo arba ] pasto dézute, po gavéjo
pavadinimo raSomi parySkinti Zodziai Iki pareikalavimo arba paSto dézutés numeris,
universaliosios pasto paslaugos teikimo vietos pavadinimas, paSto kodas, miesto (savivaldybés)
pavadinimas, pvz.:

Vardeniui Pavardeniui Vardenei Pavardenei
Iki pareikalavimo P.d 55

Alantos pst. 16-asis pastas

33037 Moléty r. sav. 45006 Kaunas

Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2002 m. gruodzio 23 d. nutarimu Nr. 2092 patvirtintos
Adresy formavimo taisyklés (Zin., 2002, Nr. 127-5753). Taisykliy priede nurodyti tokie adreso
raSymo pavyzdziai: Siauliai, Jono Basanaviciaus g. 10-5; Elektrény sav., Semeliskés, Azuoly g. 15.

Sis adreso raymo biidas yra visiskai taisyklingas, dazniausiai vartojamas ri§liame tekste,
pvz.: Jonas Petraitis gyvena Siauliuose, Vilniaus g. 10-35 arba Kreiptis: Vilnius, Vilties g. 10, 305
kab. Galima pridurti, kad riSliame tekste pagal Pasirenkamosios skyrybos taisykliy 3.1 punkta
aiSkinamosios aplinkybés gali biti iSskiriamos arba ne, todél nebiity skyrybos klaidos rasant taip:
Jonas Petraitis gyvena Siaulivose Vilniaus g. 10-35.

Siuntéjo adresas raSomas ta pacia tvarka kaip ir gavéjo: pirma siuntéjas, paskui jo adresas.
Siuntéjo vardas ir pavardée ar jstaigos pavadinimas rasomas vardininko linksniu, pvz.:

Vardené Pavardené Vardenis Pavardenis Siauliy valstybiné kolegija
Géliy g. 124-3 Girsidy k. Ausros al. 40
20115 Ukmergé Daujény pst. 76241 Siauliai

39200 Pasvalio r. sav.
IS Lietuvos Respublikos i uZsienio valstybe siunciama pasto siunta turi biiti adresuojama
laikantis $iy reikalavimy:
a) gavéjo pavadinimas ir adresas ant pasto siuntos raSomi tiksliai ir jskaitomai lotyniskais
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raSmenimis ir arabiSkais skaitmenimis; valstybés, i kurig siun¢iama pasto siunta, pavadinimas
raSomas didziosiomis spausdintinémis raidémis angly arba pranciizy kalba, pvz.:

Monsieur Pierre Noir

Rue du Midi 26

1009 Pully

SUISSE

b) nurodant siuntéjo adresa, pries pasto koda turi biiti raSomas valstybés kodas LT, jungiamas
su kodo skaitmenimis briksneliu, valstybés pavadinimas raSomas angly arba pranciizy kalba
didZiosiomis spausdintinémis raidémis, pvz.:

Vardenis Pavardenis

Subaciaus g. 120

LT-11345 Vilnius

LITHUANIA

c¢) adresuojant pasto siuntg, siunCiamg iki pareikalavimo, po gavéjo pavadinimo raSomi
paryskinti Zodziai Poste restante, pasto paslaugos teikimo vietos, kurioje bus jteikta pasSto siunta,
pavadinimas, valstybés pavadinimas didZiosiomis spausdintinémis raidémis angly arba pranciizy
kalba, pvz.:

Mademoiselle Louise Bertholet

Poste restante

CH-1211 Genéve 13

SUISSE

Pastabos. 1. Gav¢jo ir siunt€jo pavadinimai ir adresai raSomi tiksliai ir jskaitomai valstybine
kalba.

2. Rasant adreso sudedamasias dalis, gali buti vartojami zodziy trumpiniai: savivaldybé —
sav., rajonas — r., miestas — m., kaimas — k., gatvé — g., prospektas — pr., bulvaras — bul., aléja — al.,
skersgatvis — skg., akligatvis — aklg., skveras — sk., aik$té — a., plentas — pl., kelias — kel., takas —
tak., korpusas — K ir skaiCius, -ai arba K, skaicius,-iai ir didzioji raid¢, pastas — pst., pasto dézuté —
p. d.

3. Tarp namo ir buto numeriy raSomas briksnelis, pvz., Taikos pr. 4-32.

4. Pastato ar pastaty komplekso numeris raSomas skaiCiumi,-iais arba skaitmens,-y ir
didZiosios raidés kombinacija, pvz., Paménkalnio g. 154, Simono Konarskio g. 16-23A.

5. Gatvés pavadinimg sudaro gatvés vardas ir gatvés tipo nuoroda. Gatvés vardas raSomas
didZigja raide; kai jj sudaro du ar daugiau zodZiy — visi savarankiski zodziai raSomi didzigja raide,
pvz.: Lauko g., Méty g., Tiesioji g.; Ausros Varty g., Duonos Kalno g., Gerosios Vilties g., Vydino
Mazoji g. Gatvés tipo nuoroda raSoma mazaja raide, pvz., g., skg., aklg., al.

6. Kai gatvés pavadinimg sudaro zmoniy vardai ir pavardés, pavadinime raSomas visas vardas
ir pavardé, pvz.. Barboros Radvilaités g., Jono Basanaviciaus g., Vinco Mykolaicio-Putino g.
ISimtis — tradiciskai nusistovéjes junginys Dariaus ir Giréno g.

Jei gatvé pavadinta Zmogaus slapyvardziu, vardas $alia jo neraomas, pvz., Zemaités g. TaGiau
jei tradiciSkai yra jprasta vartoti asmens vardg ir slapyvardj, taip raSoma ir gatvés pavadinime, pvz.,
Saloméjos Neries g.

Titulai, laipsniai, pareigos ir pan. pavadinime nenurodomi, pvz.: ne Vysk. Merkelio
Giedraicio, o Merkelio Giedraicio g., ne Knygnesio Bataicio g., 0 Antano Bataicio g. 1Simtis —
gatviy pavadinimai-nuo §ventyjy vardy ra§omi su trumpiniu §v., pvz.: Sv. Ignoto g., Sv. Gertriidos g.

7. Skaitvardiniu (numeriniu) démeniu prireikus numeruojamos to paties vardo gatvés,
priskirtos tai paciai gyvenamajai vietovei, dazniausiai — buvusios ar esamos sodininky bendrijos
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teritorijoje. Papildomasis pozymis — eilés numeris — reiSkiamas arabiSkais skaitmenimis su linksnio
galiine po briiksnelio (be tarpeliy). Trumpinys Nr. gatviy pavadinimuose nevartojamas. Gatvés
numeris nurodomas po pagrindinio vardo, pvz.: Baltijos 1-oji g., Baltijos 2-o0ji g. it t. t., Dukstynélés
1-0ji g., Dukstynélés 2-oji g. ir t. t., Raudondvario takas, Raudondvario 2-asis takas ir t. t.

8. Adresuojant pasto siuntg, siunciamg Lietuvoje, prie§ pasto koda valstybés kodo LT rasyti
nebiitina. Salies pavadinimo santrumpa LT vartojama adresuojant laidkus ir siuntas j uZsienj.

9. Adreso elementai | kitas kalbas paprastai neverc¢iami — perraSomi tiksliai lietuviskai (nebent
be diakritiniy Zenkly, jei néra techniniy galimybiy juos perteikti), taigi nereikia vietoj g. (gatve), pr.
(prospektas) rasyti str., ave. ar pan. VerCiamas tik Salies pavadinimas. Adreso elementus gali biiti
prasminga versti risliame tekste.

. x 2
5.2.8. Telefono numerio ragymas™

Nacionaliniy ir tarptautiniy telefono rySio numeriy raSymo rekomendacijos, patvirtintos
Lietuvos Respublikos rySiy reguliavimo tarnybos direktoriaus, nustato telefono ryS$io numeriy
ra§ymo tvarka. Siame mokslinés studijos skyrelyje pateikiami svarbesni atvejai.

Nacionalin;j telefono rySio numerj sudaro 1, 2 ar 3 skaitmeny paskirties kodas ir atitinkamai 7,
6 ar 5 skaitmeny tinklo galinio tasko numeris.

Lietuvos Respublikos tarptautinj telefono rySio numerj sudaro valstybés kodas ir 8 skaitmeny
nacionalinis telefono rySio numeris.

Zodziai Telefonas, Mobilusis telefonas, Faksas ar jy santrumpos Tel., Mob., Faks. arba
telefono rysio aparato simbolis turi buti nurodyti telefono rySio numerio kairéje.

Skliausteliais ,,()* suskliau¢iami tik nacionalinio kodo skaitmenys, kurie toje pacioje
numeracijos zonoje nerenkami.

Zenklas ,,+ (pliusas) ra§omas tarptautiniame telefono rysio numeryje pries salies koda.

Zenklas ,~“ reiskia, kad reikia laukti stoties toninio parengties signalo®’. I§ abiejy pusiy
zenklas atskiriamas tarpais.

Tarpas naudojamas telefono rySio numerio skaitmenims grupuoti. Skaitmenys grupuojami
taip, kad juos biity lengviau pamatyti, iSgirsti ir jsidémeéti, pvz.: 1234, 12 345, 12 34 56, 123 4567.

RasSant nacionalinj ir tarptautinj telefono rySio numerius, po paskirties kodo skaitmeny pries
tinklo galinio taSko numerio skaitmenis palickamas dvigubas tarpas.

Nacionaliniy ir tarptautiniy telefono rySio numeriy raSymo ir i§déstymo tvarka yra tokia:

1. Jei nurodomas tik nacionalinis telefono rySio numeris, tai:

a) viesyjy fiksuoto telefono rysio paslaugy numeris raSomas taip:

Telefonas arba Tel. (8 5) 123 4567

Telefonas arba Tel. (8 41) 123 456

Telefonas arba Tel. (8§ ~5) 123 4567

Telefonas arba Tel. (8 ~41) 123 456

b) vieSyjy judriojo telefono rysio paslaugy numeris raSomas taip:

Mobilusis telefonas arba Mob. 8 123 45 678

2. Jei nurodomas tik tarptautinis telefono rySio numeris, tai:
a) viesyjy fiksuoto telefono rysio paslaugy numeris raSomas taip:
Telephone arba Tel. + 3705 123 4567

% Plagiau 7r. Nacionaliniy ir tarptautiniy telefono rysio numeriy rasymo taisyklés (2006).
% Kadangi Lietuvoje veikia skaitmeninis telefono rysys, stoties toninio parengties signalo laukimo Zenklas nebéra
aktualus, taciau vis dar esama tokios telefono numerio uzraS§ymo formos.
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b) viesyjy judriojo telefono rysio paslaugy numeris raSomas taip:
Mobile arba Mob. + 370 123 45 678

3. Jei nacionalinis ir tarptautinis telefono rySio numeriai nurodomi kartu, tai jie raSomi taip:
Nacionalinis (8 5) 123 4567
Telefonas arba Tel. (85)

Tarptautinis + 370 5 123 4567
4. Faksimilinio telefono rySio numeris raSomas taip:

a) nacionalinis faksimilinio telefono ry$io numeris raSomas taip:

Faksas arba Faks. (8 5) 123 4567

b) tarptautinis faksimilinio telefono rySio numeris raSomas taip:

Fax + 3705 123 4567

5. VieSyjy judriojo telefono rysio paslaugy numeriai, naudojami faksimiliniam rysiui, raSomi
taip:

a) nacionalinis faksimilinio telefono rySio numeris raSomas taip:

Faksas arba Faks. 8§ 123 45 678

b) tarptautinis faksimilinio telefono rySio numeris raSomas taip:

Fax + 370123 45678

6. Kai kartu yra nurodomi viesSyjy fiksuoto, judriojo telefono rySio paslaugy numeriai ir
faksimilinio telefono ryS$io numeris, uzrasas turi atrodyti taip:

a) nacionaliniy telefono rysSio numeriy uzraso atveju:

Tel. (8 5) 123 4567 Tel. (8 41) 123 456 Tel. (8 ~41) 123 456
Faks. (8 5) 123 4567 Faks. (8 41) 123 456 Faks. (8~ 41) 123 456
Mob. 8 123 45678 Mob. 8 123 45 678 Mob. 8 123 45 678

b) tarptautiniy telefono rySio numeriy uzraSo atveju:

Tel. +3705 123 4567

Fax + 3705 123 4567

Mobile arba Mob. + 370 123 45 678

7. Jei abonentas turi kelis telefono ry$io numerius, nesujungtus automatinés paieskos rinkimo
budu, Siems telefono rySio numeriams atskirti vartojamas pasvirojo briikSnelio simbolis ,,/*, kuris 18
abiejy pusiy atskiriamas tarpais. Telefono rySio numeriai su §iuo simboliu raSomi taip:
Nacionalinis (8 5) 123 4567 /123 4568 / 123 4569
Tarptautinis + 3705 123 4567 /123 4568 /123 4569

8. Norint sutrumpinti uZrasg, galima rasyti visa tik pirmajj telefono rySio numerj, o kity — tik
paskutiniuosius besiskirianCius skaitmenis. Siuo atveju tarpai i§ abiejy simbolio ,/“ pusiy

nepaliekami ir telefono ry$io numeriai uzraSomi taip:
Nacionalinis (8 5) 123 4567/68/69

Telefonas

Tel
elefonas — tautinis + 3705 123 4567/68/69
arba
Nacionalinis (8 5) 123 4567/8/9
Telefonas

Tarptautinis + 3705 123 4567/8/9
9. Informacinis simbolis % reiSkia, kad surinkus telefono rySio numerj atsilieps automatinis
atsakiklis. Telefono rySio numeriai su £, simboliu ragomi taip:

Telefonas (8 5) 123 4567 %
arba

Telefonas ) (85) 1234567
arba
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Telefonas + 370 5 123 4567 %,
arba

Telefonas 0, 13705 1234567
Informacinis simbolis nerenkamas, todél ir nenurodomas telefono rySio aparato mygtukuose.

Sis simbolis taip pat neparodo, kaip rinkti numerj.
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6. STUDENTU DALYKINIU ELEKTRONINIU LAISKU
ANALIZE

6.1. Bendrosios tendencijos

2017-2018 metais mokslo studijos autorei Siauliy valstybinés kolegijos (toliau — SVK)
studentai atsiunté septynis Simtus dvide$imt penkis laiskus. Apie 98 proc. ju buvo issiysti i§ SVK
suteikty (ne paciy asmeny susikurty) pasto dézuciy, turinCiy adresg vardas.pavardé@stud.svako.lt.
Pagal turinio aspekty skai¢iy galima iSskirti paprastus ir sudétingus studenty dalykinius
elektroninius laiSkus. Tai reiskia, kad vieni laiSkai atlieka tik viena funkcija, pavyzdziui, jais
tikslinama(si), klausiama, praSoma, informuojama, o kituose laiSkuose i$skirtinos kelios funkcijos.

ISanalizavus dalykinius elektroninius laiSkus, galima teigti, kad studentai atpazjsta, nurodo
tam tikras struktiirines laiSko dalis, pavyzdziui, varda, elektroninio pasto adresa, teksta, taciau visos
kitos strukturinés dalys kartais nurodomos, kartais — ne. Gauta nemazai studenty laisky, kuriy temos
neinformatyvios arba nenurodytos visai, raSyti pradedama be kreipimosi Zzodzio ir (ar)
pasisveikinimo, laiSkai neturi baigiamosios mandagumo formulés, o parasas ir kontaktai pateikiami
neiSsamis. IS pavyzdziy matyti, kad studentams dar labai triiksta ziniy tiek apie dalykinio laisko
struktiirines dalis, tiek apie administracinio stiliaus funkcines ypatybes ir kalbing raiSka, apie
susirasinéjimo etikg ir etiketg apskritai.

Dar viena laiskuose iSryskéjusi béda — studenty nerastingumas. Dalykiniuose elektroniniuose
laiSkuose, kurie yra viena i§ jvaizdZzio kiirimo ir palaikymo priemoniy, studentai daro kalbos
(pazeidziami taisyklingumo, aiSkumo, tikslumo principai), rasybos (ne vietoje raSomos nosings
raidés, ilgosios ir trumposios balsés), skyrybos (zenklai dedami, kur jy nereikia, ir neraSomi ten, kur
turi biiti), spausdinimo (praleidziamos ar vietomis sukeic¢iamos raidés) klaidy.

Ne visi studentai geba tinkamai iSdéstyti dalykinio elektroninio laiSko dalis: tekstas suraSomas
1 vieng pastraipg, neatskiriant naujy minciy, tarp pastraipy nepaliekama tarpy, vieny pastraipy pirma
eiluté atitraukiama nuo krasto, kity — ne ir pan.

Studenty dalykiniai elektroniniai laiSkai rodo funkciniy stiliy supanaséjimo tendencija.
Administracinio, t.y. grieztai reglamentuoto, funkcinio stiliaus tekstuose atsiranda laisvesniy —
publicistinio ir net §nekamojo — stiliy intarpy. Sitokj supana3éjima tikriausiai lemia laisko, t.y.
komunikacijos priemonés, naudojimo galimybés: elektroniniu laisku studentas gali ne tik vieng
kartg kreiptis ] déstytoja, bet ir testi susirasinéjimg, jeigu nori dar pasitikslinti, pasiaiSkinti jam
ripimus dalykus. Taip elektroninis laiskas tampa raSytiniu akis j akj vykstan¢io dialogo pakaitalu.
Tokiu atveju laisko siuntéjas (studentas), taupydamas laikg ir taikydamas dialogo, t. y. bendravimo
zodziu, pokalbio, taisykles, nemato reikalo kiekvieng karta pasisveikinti, kreiptis, atsisveikinti ar
nurodyti i§samius kontaktus. Snekamasis ar publicistinis stilius sglygoja ir pasirenkamas kalbines
priemones: sakiniy struktira (nominatyvinius®', eliptinius®*, nepilnuosius® sakinius), leksinius
vienetus (net ir nevartotinas svetimybes, semantizmus).

31 Nominatyviniy (lot. nominativus ,vardininkas®) sakiniy centrg sudaro daiktavardzio vardininkas <..>. Jais
perteikiama bendra situacija: nurodomas laikas, vieta, jvykis ir t. t.“ (Sirtautas, Grenda, 1988, 27).

32 Eliptiniuose sakiniuose praleidziami lengvai suprantami Zodziai, kuriuos numanome ir be konteksto* (Sirtautas,
Grenda, 1988, 29).

3 Nepilniesiems sakiniams, kaip neaiskiems, reikia konteksto. Dazniausiai jie vartojami dialoguose, kur esti atsakymai
| klausimus bei papildymai‘ (Sirtautas, Grenda, 1988, 29).

49



DALYKINIAI ELEKTRONINIAI LAISKAI: NORMA IR KLAIDOS

Studentai jvairiy tipy klaidy daro visose struktiirinése dalykinio elektroninio laisko dalyse,
nesvarbu, ar reikalingas rasyti tik vienas sakinys, ar ilgesnis keliy pastraipy tekstas, todél iSsamesné
laiSkuose padaryty klaidy ir palikty trikumy analizé pateikiama aptariant kiekvieng struktiiring
dalykinio elektroninio laiSko dalj.

6.2. Vardas, elektroninio pasto adresas

Siauliy valstybinés kolegijos darbuotojai naudojasi elektroninio pasto adresais, sudarytais
pagal tipa v.pavardenis@jmoné.lt, o oficialis studenty elektroninio pasto adresai yra ilgesni —
vardenis.pavardenis@jmoné.lt tipo, nes atsiranda didesné¢ pirmyjy vardy raidziy ir pavardziy
sutapimo galimybé.

I3analizavus SVK studenty dalykinius elektroninius laiskus, atsiystus i§ padiy asmeny sukurty
(ne SVK suteikty) pasto dézudiy, matyti, kad klaidy padaryta kuriant elektroninio pa$to adresa.
Vardai rafomi nelietuviskais ra$menimis (pvz., solwwweiga@ >*, miglivkx@, lukreciux@),
vartojamos asmenvardziy santraukos (pvz., Egleeglytel 6@) arba netaisyklingai uzraSyti trumpiniai
(pvz., kkn/...]tee@), greta asmenvardzio raSomi skaitmenys (pvz., tomike6(@, deimantel 107@) ir
pan. Kadangi SVK studentai déstytojams laiskus dazniausiai siunéia i§ SVK suteikty elektroninio
pasto dézuciy, tai daugiau klaidy, daromy kuriant elektroninio pasto adresa, aptariama remiantis
R. Zukienés (2012) nustatytais studenty elektroninio adreso jvardijimo tipais (zr. 10 pav.).

R. Zukiené (2012) skiria du adreso jvardijimo tipus: 1) asmenvardZiais ir 2) jvairiais Kitais
junginiais. Asmenvardziy tipas skiriamas dar | dvi grupes: semantiskai neutraliy asmenvardzio
formy® ir deminutyvy®® (maZybiniy maloniniy formy). Jvairius kitus junginius sudaro nenorminiai
Jjunginiai ir normy nepazeidziantys, bet netinkamai sudaryti junginiai.

SemantiSkai neutralioms asmenvardZio formoms priskiriami nesutrumpinti asmenvardziai
(taisyklinga ir tinkamiausia elektroninio pasto adresui forma) (pvz., r.krukovskis@,
v.mankauskaite@), asmenvardziy santraukos (pvz., ginkuteroberta@, dainiusstepanonis@),
asmenvardziy trumpiniai (pvz., agne.vil@, annetta. stat@, ingavet@, irinakach@, etkaciovas@,
Justinanagy@, urtean(@, ukiskyte@) ir prasminiai slapyvardziai (pvz., artistas19@, formalumas@,
griausmas@, gomurys@, meska@, raudonass@, rugpjutel 8@, sviesa@, saulegraza23).

Deminutyvy grupei autor¢ skiria mazybinius asmenvardzius (tiksliau biity — deminutyvinius
asmenvardzius) (pvz., justinele@, doviliuliukas@, gidukas@, sabutukas@), asmenvard] ir skaiciy
(pvz., valdute66(@, arturekl988@, gintute88@, inguteee2000@, marijonas2006@, mirita_0000@,
simona881011@) ir mazybines tarmybes (pvz., agnuce321@, aistytial@, alincik07@, baliuks@),
edituleeee(@, edvinis88@, gintarce@, gudajciukaz@, gintys777@, gedis.g@, irmisl988@,
robis.rj@, ruslas.j@).

Nenorminiams junginiams priklauso zargonas (pvz., aniranka@, daivuliukstis@, duskal3@,
faikutee(@, jamkeee@, jaromkinas@, gediminka@, krystynkar@, svetika890@, svetlianka87@,
snezka@), pravardés (pvz., bozgalvis@, micemanas@, marusja@, ozrikas@, hyperbaba(@,

** Laikantis etikos normy, mokslo studijoje cituojant realius SVK studenty dalykinius elektroninius laiskus, pateikiama
ne visa informacija: nurodoma tik elektroninio pasto adreso pradzia, praleidziama vardo ar pavardés dalis, pagal kuria
biity galima identifikuoti asmenj.

3% Galima diskutuoti dél grupés pavadinimo Semantiskai neutralios asmenvardzio formos, kai §iai grupei priskiriami
asmenvardziy santraukos, asmenvardziy trumpiniai ir prasminiai slapyvardziai. Ypac¢ pastarieji daznai ir yra kuriami
tam, kad biity galima ne tik ,,pasislépti, nebiiti atpazintam, bet ir parySkinant tam tikrus biido bruozus, charakterio
savybes, pasireklamuojant ir pan. Susikurdamas ,,tam tikrg slapyvardj, asmuo tarsi priverstas vaidinti tg vaidmenj, kurj
pasirinktasis Zodis suponuoja“ (Rykliené, 2001, 86).

%% Dél termino deminutyvas vartojimo r. Maciené (2005).
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mazgerenata@) ir nelietuvisky raidziy junginiai (pvz., anzeliux@, arbatzhole(@, aiiwiisl988@,
albiniuxx@, andriukxx@, v.tiuksha@, piktzhaizde@, rozzy20@, m4rcius@, semion4ik@, soluxa@,
vithalia@, writa88@, wassuuppp@).

Normy nepazeidziantys, bet netinkamai sudaryti yra beprasmiai skai¢iy ir raidziy junginiai,
pvz., andarturmachl@, aiskastl@, ddoww@, dedomental@, yarro7@, forestormen@, keitiaa@,
magicall47@, porschenokia@, subdeamon(@, sppinner22(@, sceeruz@, Sujine6@, 2005.07.07s@,
winged@, zgszrmb@.

Studenty el. adreso

jvardijimas
1
| l
Asmenvardziai Ivairs kiti junginiai
[ B l _ I _ ]
Semantiskai Norm
neutrali Mazybiné Nenorminiai nepazei diiar?c s bet
asmenvardziy maloniné forma junginiai D antys, b
forma netinkamai sudaryti
 SE— — —
| | Nesutrumpinti | | Mazybiniai Jareonas Bsilzr%similﬁu
asmenvardziai asmenvardziai g | skalcr
raidziy junginiai
— — —
) ) )
|| Asmenvardziy || Asmenvardis Snﬁ;?b?oﬂ
santraukos ir skaicius "
pravardés
| R R
) CEEE— ——
|| Asmenvardziy || Mazybinés Nelzgli\;mkq
trumpiniai tarmybés raidziy
junginiai
S — —
EE——
|| Prasminiai
slapyvardziai

~——

10 pav. Studenty elektroninio adreso jvardijimo tipai
Saltinis: R. Zukiené (2012, 125)

R. Zukiené (2012) pateikia keleta pasvarstymy dél studenty pasirenkamo elektroninio adreso
jvardijimo: studentai ,,labai mégsta juose [adresuose] pavartoti mazybing-maloning asmenvardziy
forma, kuri, matyt, primena vaikyste ar kokius nors artimus asmeninius rysius®; ,,prie asmenvardzio
formos studentai mégsta pridéti kokius nors jiems patiems reikSmingus skai¢ius®.

Taigi, be studentams reiksmingy Zodziy ar skaitmeny, elektroninio pasto adresuose randama
daug netaisyklingos leksikos, zodziy darybos, rasybos pavyzdziy,
netaisyklingus, familiarius, neestetiskus.

visa tai adresus daro
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6.3. LaisSko tema

SVK studenty nemazos dalies atsiysty dalykiniy laisky temos formuluojamos keliais galimais
taisyklingais buidais:

1. Ivardijant objekta:

1.1. Vardininku, pvz.. Reklama, Pristatymas, Apklausa, Skaidrés, Skolos, Baigiamasis,
Recenzija, Viesasis kalbéjimas.

1.2. Kilmininku su prielinksniu dél, pvz.: Dél paskaity, Dél treciadienio, Dél kursinio darbo,
Dél perlaikymo, Dél BD pristatymo, Dél BD klausimy.

2. Pateikiant pagrindinj laiko teigini, pvz.: Sveskime kartu, Siunciu BD, Jisy nuomoné labai
svarbi.

Vis délto studenty laiskuose iSryskéjo ir keli temos formulavimo klaidy tipai. Pirmiausia,
buvo gauta laiSky, kuriy temos nenurodytos. Vadinasi, sukuriamas neigiamas pirmas jspudis:
neinformatyvu, studentas (laiSko siuntéjas) netaupo déstytojo (laiSko gavejo) laiko, nesilaiko
mandagumo taisykliy.

Kai kuriy laisky temos, atvirk$ciai, buvo suformuluotos labai ilgos, pvz.: UAB "Kelioniy
centras"” isvykstamojo turizmo analizé ir plétros galimybés, CV ir motyvacinis laiskas — UJ...]
MJ...]. Pirmuoju atveju uzraSytas visas vykdomo tyrimo pavadinimas, antruoju — nurodyti ne tik
siunciami dokumentai, bet ir studento vardas bei pavard¢. Be to, akivaizdu, kad laiSky siuntéjai
nemoka taisyklingai rinkti teksto kompiuteriu: pirmame pavyzdyje netinkamos kabutés, antrame —
briik§nys (apie rasybos ir skyrybos Zenkly spausdinimg Zr. mokslo studijos 5.2 poskyrj).

Formuluojant ilgas dalykiniy elektroniniy laiSky temas, kartais ZodZiai pavartoti ne savo
vietose, nesilaikant sintaksés normy, pvz.: Vandens dienai skrajuté (= Skrajuté Vandens dienai),
Aciit Jums labai (= Labai Jums aciii, Labai acit Jums).

Rasta ir tokiy temy formuluociy, kurios nieko nepasako apie laisko turinj, pavyzdziui, [OK15
G/...] E[...] (temos langelyje nurodyta akademiné grupé ir studento vardas bei pavarde), Skubu,
SVARBU! (neaisku, kam skubu ar svarbu: studentui, t. y. laiSko siuntéjui, ar déstytojui, t. y. laisSko
gavéjui), PRIMINIMAS!!! (apie ka studentas galéty priminti déstytojui, raSydamas didziosiomis
raidémis ir dédamas tris Sauktukus?). Sauktukais pabrézta ekspresyvumo raiSka nesuteikia
informacijos ir yra netinkama dalykinio laiSko temai nurodyti.

Kartais SVK studentai dalykiniy elektroniniy laisky temas raso didZiosiomis raidémis, pvz.:
PAGALBOS SAUKSMAS, DVIGUBAS DZIAUGSMAS, REIKALINGA PAGALBA, REIKIA
PAGALBOS, SKUBU, ANKETA. Tokia rasyba néra tinkama, nes didZiosios raidés interneto erdvéje
reiSkia Sauksma, t. y. atspindi emocijg, o tai néra budinga dalykiniams tekstams. Tiesa, kartais, kai
studenty laisSkai déstytojui tampa nebe tokie oficialiis, pereina j labiau asmeninj susirasinéjima,
didziyjy raidziy vartojimas gali biti pateisinamas, nes taip tarsi pabréziamas Zinios turinys ir
svarba.

Esama atvejy, kai studentai lai§ko tema pradeda rasyti maZaja raide, pvz.: plakatas, iokl5"’,
atsiskaitymas, tekstas moliﬁginéms38, deékojame, skaidreés, taip pazeisdami didZiyjy raidziy raSymo
sakinio pradzioje taisykles.

31 JOK15 yra Organizacijos komunikacijos studijy programos istestinés studijy formos vienos akademinés grupés
pavadinimo sutrumpinimas, visada raSomas didziosiomis raidémis.

* Moliiiginés — SVK §ven¢iama rudens $venté, lietuviskasis Helovinas (Helovynas), todél pavadinimas turi biti
raSomas didzigja raide.
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Tikriausiai paveikti susiraSinéjimo Zinutémis mobiliaisiais telefonais ir laisvo,
nereglamentuoto bendravimo socialiniuose tinkluose, SVK studentai pamirita apie diakritiniy
zenkly vartojimag, todél dalykiniy elektroniniy laisky temas raso su klaidomis, pvz.: del (= Dél)
pristatymo, skaidres (= Skaidrés), Baigiamojo skaidres (= skaidrés), Dél anketu (= ankety).
Pastarasis pavyzdys kelia abejoniy ir dé¢l studento turimy gramatikos Ziniy, nes be nosinés paraSyta
daiktavardzio daugiskaitos kilmininko forma.

Analizuojant studenty atsiysty dalykiniy elektroniniy laiSky temas, rasta jvairiy kity kalbos,
raSybos ir skyrybos klaidy, pvz., Produkto konsepcija (= koncepcija; paraSyta ne ta raidé), Elaba (=
eLABa”; netaisyklingai uZra$yta raidiné santrumpa), Plakatas 30d. (= 30 d.; tarp skaitmens ir
raidés nepaliktas tarpas), Papkés (= Segtuvai, aplank(al)ai; pavartota neteiktina svetimybé).

Apibendrinant isanalizuotas dalykiniy elektroniniy laisky temy pateikimo klaidas, matyti, kad
laisky siuntéjai arba visai neraso temy, arba jas formuluoja netinkamai: per ilgas, neinformatyvias,
ekspresyvias, palieka jvairiy kalbos, rasybos ir skyrybos klaidy.

6.4. Pasisveikinimas, kreipimosi Zodis

I$analizavus SVK studenty dalykiniy elektroniniy laidky pradzias, matyti, kad buvo
vartojamos visos trys aptartos laiSko pradzios formos: 1) pasisveikinimas, pavyzdziui, Labas rytas,
Laba diena, Labas vakaras; 2) kreipinys, pavyzdziui, Kuratore, Déstytoja, Gerb. Déstytoja; 3)
pasisveikinimas ir kreipinys, pavyzdziui, Laba diena, déstytoja, Laba diena, Kuratore!. Dazniausiai
po pasisveikinimo ir (ar) kreipinio buvo dedamas kablelis, retais atvejais, kai laisko turinys artédavo
prie asmeninio laiSko, buvo rasomas Sauktukas.

Nustatyta, kad dalis laiSky vis délto pradedama rasyti ir be pasisveikinimo, ir be kreipimosi
zodzio, 18 karto déstant informacija. Tokia laiSko pradzia néra tinkama, nes rodo siuntéjo nepagarba
gaveéjui.

Kita vertus, daznai be pasisveikinimo ir kreipinio raSomi tie laiSkai, kurie tarsi pratesia
susiraSinéjimag, plétoja vienag karta jau iSsakyta mintj. Atrodo, kad taupomas ir laisSko skaitymui
reikalingas laikas, ir laisSko raSymui skirta vieta. SusiraSinéjimas elektroniniais laiSkais jgauna
bendravimo akis j akj, pokalbio ypatybiy. | dalykinj susirasinéjima prasiverzia Snekiskumas. Galbtt
kartais tokia dalykinio laiSko pradzia ir gali biiti pateisinama, tik ne siunciant pirma laiska,
pradedant;j susira$inéjima.

Kita studenty laisky pradziose nustatyty klaidy grupé — didziyjy raidziy nepaisymas. Mazaja
raide raSomi kreipimosi zodziai, kartais — net ir pasisveikinimai, pvz.: Laba diena, déstytoja, Sveiki,
deéstytoja, Labas rytas, kuratore, labas rytas. Ne visada mazyjy raidziy raSymas rodo nepagarba,

Tikriausiai neapdairumu negalima vadinti rasybos ir skyrybos klaidy, palikty dalykiniy
elektroniniy laiSky pradziose, pvz.: Laba vakara (= Laba vakara); Laba diena dar kartq, kuratore (=
kuratore), Sveiki déstytoja dar kartelj (kreipinys skirtinas kableliais i§ abiejy pusiy™®).

Apibendrinant laisky pradzios klaidas, galima teigti, kad dalykiniy elektroniniy laisky
siuntéjams (jie kartu yra ir autoriai) triksta ne tik etiketo, bet ir elementariy kalbos, rasybos,

skyrybos Ziniy.

¥ eLABa yra Lietuvos akademinés elektroninés bibliotekos informacinés sistemos pavadinimo raidiné santrumpa.
eLABa — tai nacionaliné Lietuvos akademiné elektroniné biblioteka, kurioje kaupiami ir vieSai prieigai teikiami mokslo
ir studijy dokumentai ir (ar)ba ju metaduomenys (https://www.elaba.lt/elaba-
portal/pradzia;jsessionid=1COE2F77A8EAA326828 AB29B6EE0C617).

0 7r. Valstybinés lietuviy kalbos komisijos nutarimas ,, Dél privalomosios skyrybos taisykliy “ (2006).
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6.5. Struktiuiruotas tekstas

Nagrinéjant SVK studenty dalykiniy elektroniniy laisky tekstus, pirmiausia j akis krinta
raSybos ir skyrybos klaidos, zodziy raSymo drauge ir skyriumi painiojimas, vengimas vartoti
lietuviskus rasmenis, Snekamajai kalbai buidingas galiiniy nukandimas. Toliau su pataisymais ir
komentarais pateikiamos studenty laisky iStraukos, iliustruojancios ivairiy tipy klaidas.

1. Rasybos Kklaidos: Turiu klausymg (= klausima; dar geriau noriu paklausti); O Seip
(= Siaip), jeigu rimtai — buvau pamirsus (pamirsusi; Snekamosios kalbos jtaka) pabaigt (pabaigti;
Snekamosios kalbos itaka); Atsiprasau, kad trugdau (= trukdau) nuo ankstaus ryto; Kokiu (= kokiy)
renginiu (= renginiy)?; <...> dékojame uz <...> energija (= energija) kuria (= kuria) spinduliuojate
<...>; Gerai, tada pirmadieni (= pirmadien}) parasykite_jei prisiminsite; Laba vakara (= Labas
vakaras; Labg vakarg), buvau Siandien pas praktikos vadove perdaviau visa (= visa) informacija (=
informacija); Tik tiek_kad ne studentai rasytu (= raSyty)_o destytoja (= déstytoja); Dekui (= Dékui);
<...> parasykite (= parasykite)_koks kabinetas; Laba diena, norejau (= nor¢jau) paklausti_koks
mano galutinis pazymis (= pazymys)?

2. Skyrybos klaidos: Noriu paklausti_ar renginyje dalyvauti bitina?; Jei nedalyvauciau_ar
uzskaitytumeéte (= iskaitytumeéte) egzaming_ar biitinai turiu dalyvauti?; <..> linki tikéti tuo_kq
darote <...>; Mieli déstytojai (Déstytojai; mandagumas reiskiamas rasant didzigja raide) dékojame
Jums uz viskg <...>; <...> saké jai reikia pasikalbéti su virsininku ir man pranes rytoj arba poryt,
taip pat saké pakalbés galbiit bus reikalingas jiems koks nors tyrimas.

3. ZodZiy rasybos kartu ir skyrium klaidos: Kolkas (= Kol kas) dél darby nekyla klausimuy;
Pokolkas (= Kol kas) dar nelabai aisku, kq tirti; Rytoj ne ateisiu (= neateisiu), iskvieté j darbg.

4. Kitos klaidos: <...> atsakiau j visus klausimus komisijos (= 1 visus komisijos klausimus;
inversija®!); <..> gal galit perziiréti mano skaidres baigiamojo (gal galite perzidiréti mano
baigiamojo darbo pristatymo skaidres; trumpinami, sukei¢iami vietomis arba praleidziami zodziai
dél snekamosios kalbos jtakos); <...> gavau 8-untukq (= gavau 8-netuka*?); Tai sake (= sake) kad
reikia jam paciam parasyti | gmaila (= elektroninj pasty); <...> negavau is Jisy jokio laisko pacio
(= paties) pirmo (jokio paties pirmo laisko; zodziy tvarka sakinyje), tik s7; sedeéti (= sédéti) nuo 9h
(=9 h) iki savo pristatymo; rasant (= raSydama) kursinj darbg, ,pastrigau” (vartojamos netinkamos
formos kabutés, turi biti ,,...*) ties isvadom (= iSvadomis; dél Snekamojo stiliaus jtakos sutrumpinta
galiiné), santrauka, rekomendacijomis.

Be akivaizdziy raSybos ir skyrybos klaidy, studenty dalykiniuose laiSkuose nepaisoma
tikslumo, aiSkumo, glaustumo désniy, pavyzdziui: prieduose pridedu plakatg (tai visas laisko
tekstas, pradétas rasyti mazaja raide, néra nei kreipimosi Zodzio, nei pasiraSymo. Vadinasi, reikia
labai gerai zinoti konteksta, kad buty aiskus laiSko turinys); Norejau (= Noré€jau) pranesti, kad
Siandien nedalyvausiu paskaituose (= paskaitose), bet noréjau pasakyti, kad ketvirtadieniui (=
ketvirtadien]) dalyvausiu renginyje (sakinys be reikalo iSpléstas, du kartus vartojant analogiska
konstrukcijg noréjau pranesti, noréjau pasakyti); Ar galiu, tik [reikia] sukurti savo tekstq? Ir tada
kokig iliustracijq [naudoti, pridéti]? (sakiniuose praleisti reikSminiai Zodziai).

Isanalizavus SVK studenty dalykinius laiskus, matyti, kad tekstuose paliekama daug jvairaus
tipo kalbos klaidy: nepaisoma rasybos, skyrybos taisykliy, vartojami netaisyklingos darybos

! Inversija (lot. inversio — perstatymas, perkélimas, sukeitimas) — retoriné figiira, kuria pakei¢iama jprastiné Zodziy
tvarka (Rykliené, 2000, 101; Kozeniauskiené, 2001, 318; Zuperka, 2012, 70).
% Pazymiui pavadinti turi biiti vartojami i§ kiekiniy skaitvardziy kilusiy daiktavardziy deminutyvai (Macien¢, 2003,
103).
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Zodziai, neskiriami Zodziy rasymo drauge ir skyrium atvejai, nevartojami lietuviski rasmenys ir t. t.
Sakiniai rasomi netiksliis, ispleciami naujos informacijos nepateikianciais ZodZiais arba
praleidziami reikalingi reikSminiai ZodzZiai. Tai reiskia, kad studentai nekuria kompetentingo
asmens jvaizdzio — dalykiniy elektroniniy laisky gavéjai jaucia neigiamas emocijas tiems
siuntéjams, kurie pranesimuose palieka kalbos ir rastvedybos klaidy.

6.6. Informacija apie prieda

Perzitiréjus SVK studenty atsiystus dalykinius elektroninius laiskus, nustatyta, kad
dazniausiai tikslios informacijos apie prieda laisko tekste nepateikiama. Vienintelé uzuomina —
tekste vartojamas veiksmazodis siunciu, i$ kurio galima numanyti, kad, be laisko teksto, turéty biti
dar ir priedas, pvz.: Siunciu skaidres, Praktinés darbo dalies dar nespéjau pataisyti, todél siunciu
teoring dalj, Siunciu savo tyrimq, Laba diena, siunciu anketq, jei galite, perzZiirékite, Siunciu
pataisyta.

Gana daznai apie pridedamg prieda reikia spéti i§ studento laiSko konteksto, pvz.: Pataisiau
anketas, Laba diena, susitvarkiau visas klaidas, jeigu viskas gerai, jau atliksiu apklausas, Laba
diena, gal jau dabar bent j tq puse pataisiau, Labas rytas, ar tokj variantq galiu platinti?

Atsitinka ir taip, kad studentas laiske kalba apie siunciama medziaga, taciau jokio priedo
neprideda ir nebeatsiuncia kito laisko. Tai rodo studento iSsiblaskyma, nesusikaupimag, o kartais —
gal net ir atsainy poziiirj  studijas.

6.7. Padéka, linkéjimas, klausimas, atsisveikinimas

I3analizavus SVK studenty dalykinius elektroninius laiskus, matyti, kad dazniausiai studentai
reiSkiamg padéka formuluoja paprastai, konstatuojamaisiais sakiniais: Aciii, Labai acii, Acii, kad
praneséte, Supratau, dékui, Aciu uz atsakymq, Dékui is anksto, Aciui i§ anksto Jums, IS anksto
dékoju uz atsakymgq. Kartais padéka issiskiria emocionalumu, todél jos pabaigoje pridedamas
Sauktukas, Sypsenélé ar jaustukas: Dékoju! Aciui uz paskaitas!!! Acii uz pagalbg ©, Gerai, labai
acii ©, Geros dienos ©.

Jei tarp studento ir déstytojo vykstanti komunikacija néra tik visiSkai formali, bet artéja prie
asmeninio, neformalaus bendravimo, tai elektroninio laiSko pabaigoje studentai paraso linkéjimuy.
Tokiy linkéjimy formuluotés daZniausiai yra glaustos, pvz.: Geros dienos, Grazaus vakaro,
Grazaus pirmadienio. Gali biti pasirenkami ir Sauktuku baigiami sakiniai, rodantys stipresn¢
emocija, pvz.: Grazios dienos! Grazios likusios dienos! Gero savaitgalio! Geros vasaros! Geros
dienos, kuratore! Graziy ir jaukiy Jums Velyky! Sékmés!

Kartais paskutingje dalykinio elektroninio laiSko teksto pastraipoje studentai formuluoja
klausimus, kuriais parodomas démesys déstytojui, t.y. laiSko gavejui, pvz.: Kaip sekasi Jums?
Kaip Jius gyvenate? Kas naujo kolegijoje? Taip tarsi mezgamas glaudesnis rySys, pradedamas
pokalbis.

SVK studentai dalykiniuose elektroniniuose laiskuose atsisveikina jvairiai: trumpu
konstatuojamuoju sakiniu, pvz.: Lauksiu atsakymy, Lauksiu Jisy atsakymo, Laukiu Jisy laisko,
arba emocijas reiskianciu sakiniu, pasibaigianciu Sauktuku, jaustuku ar Sypsenéle, pvz.: ki
susitikimo! ©, Laukiu Jusy laiskucio ©, Lauksiu atsakymy ©, Tai iki kity karty ©, Iki rytojaus
©.
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SVK studenty atsiysty dalykiniy elektroniniy laisky analizé parodé, kad gana daznai laisko
pabaigos formuliy néra parasyta, ypac jei laiskai jgauna dialogo, kalbéjimosi rastu forma.

Kartais visas laiSko tekstas paraSomas istisai, neskirstant informacijos pastraipomis, pvz.:
Apsigyniau!!! Gavau 7. A¢ii Jums uz viska.; Laba diena, gerai, aciu © .; Ac¢iu, Jums taip pat.

Didziausios klaidos, daromos paskutinéje laiSko dalyje, sutampa su visame tekste daromomis
klaidomis: studentai nesilaiko rasybos, skyrybos taisykliy, pazeidzia kalbos normas (pavyzdziui,
7odzius paraSo netinkama tvarka):

1. Rasybos klaidos, pvz.: Laukiy (= Laukiu) atsakymo, Ac¢iu (= Aci), ISanksto (= IS anksto)
dékojame uz supratingumq.

2. Skyrybos klaidos, pvz.: Acii, uz priminimg, Dékui, Jums uz atsakymgq, Aciii Jums irgi geros
dienos, Laba diena_acii.

3. Kitos kalbos klaidos, pvz.: A¢ii labai (= Labai acit), Acii Jums labai!!!! (= Labai Jums
acit).

Taigi, rasant net ir vieng trumpg pastraipg, yra padaroma jvairiy kalbos klaidy.

6.8. Baigiamoji mandagumo formulé, parasas, kontaktai

Dalis SVK studenty dalykinius elektroninius laikus baigia, laikydamiesi mandagumo normuy,
kalbos ir rastvedybos taisykliy, pvz.:

Pagarbiai/ Af...] G[...], / Siauliy valstybinés kolegijos studenté / El. pastas [...], tel. [...].

Tokiais atvejais parasoma ir baigiamoji mandagumo formulé, ir iSsamus parasas, pateikiami
reikalingi kontaktai.

Atlikus analize paaiskéjo, kad daZname laiske, atsiystame SVK studenty, pabaigos visai néra,
t. y. elektroninis laiskas baigiamas tekstu. Tai pasakytina ne tik apie susirasinéjimo tesinj, bet ir apie
pirmg atsiysta laiSka. Mandagumo formule, jei ir paraSyta, tai dazniausiai atskirta skyrybos
taisyklémis nepagrjstu kableliu. ParaSas laiSkuose pateikiamas neiSsamus, neinformatyvus, kartais
net klaidinantis, todél labai daznai laisko siuntéjg tenka pasitikslinti pagal elektroninio pasto adresg.
Kadangi SVK yra suteikusi studentams elektroninio pasto adresa, tai daZniausiai kiti kontaktai
(pavyzdziui, mobiliojo telefono numeris, asmeninio elektroninio pasto adresas) net nenurodomi. Jei
studentas pateikia elektroninio pasto adresa, ne visada jj jvardija lietuvisku sutrumpinimu el. pastas,
el. p., e. pastas arba e. p., kartais paraso nevartoting svetimzodj E-mail. Nurodydamas telefono
numer] ir (arba) elektroninio pasSto adresa, laiSko siuntéjas po sutrumpinimy Mob., Tel. ar El. p.
deda dvitaskj®, nors pateikia tik po viena numerj arba adresa.

Toliau pateikiama keletas studenty dalykiniy elektroniniy laiSky pabaigos pavyzdziy:

Pagarbiai, / AD_15 studenté, / G[...] S[...] (po zodziy pagarbiai ir studenté nereikia kableliy;
tarp raidziy AD ir skaitmeny /5 nereikia tarpo);

Pagarbiai, V[...] S[...], AD15 (po zodZio pagarbiai nereikia kablelio);

Pagarbiai, / IOK15 studenté (po zodZio pagarbiai nereikia kablelio; nenurodytas vardas ir
pavardé, pateikta tik akademiné grupé);

Pagarbiai, / Z[...] J[...] (po ZodZio pagarbiai nereikia kablelio; nenurodyta akademiné grupé);

Pagarbiai, / G[...] (po zodzio pagarbiai nereikia kablelio; nenurodyta nei akademiné grupé,
nei siunt¢jo pavardé; paliktas tik vardas, o toks pasiraSymas artéja prie familiaraus bendravimo
tono);

# Dvitaskis yra aiskinamosios reikimés Zenklas, dedamas tarp tokiy sakinio atkarpy, kurios susietos rykaus, bet
ramaus aiskinimo ry$iu. DvitaSkiu nuo prie§ einanciy zodziy skiriamos aiSkinamaja reikSme turincios, paprastai
i$skaic¢iuojamosios sakinio dalys (zr. LKRS (1992); Lietuviy kalbos Zinynas (2004).
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S.K/...] (tarp vardo raidés ir pavardés turi biiti tarpas; néra mandagumo formulés; nenurodyta
akademiné grupé);

OK16 grupé (néra mandagumo formulés; parasas klaidina, nes laisko siunté¢jas raso apie jam
vienam asmeniskai svarbius dalykus, bet pasiraSo visos akademinés grupés vardu).

Apibendrinant pateiktus pavyzdzius, galima teigti, kad labai dazZnai studentai laisko arba
visai nepabaigia, arba pabaigia neissamiai, neinformatyviai, nepaiso skyrybos taisykliy.

Isanalizavus 2017-2108 metais mokslo studijos autorei SVK studenty atsiystus septynis
Simtus dvidesimt penkis dalykinius elektroninius laiskus, isryskéjo keletas tendencijy:

1. Studentams verta pa(si)kartoti lietuviy kalbos rasybos, skyrybos, gramatikos taisykles,
bendrosios kalbos kultiiros reikalavimus, prisiminti etikos ir etiketo normas.

2. Studenty laiskai iliustruoja funkciniy stiliy suartéjimg, grieztos ribos tarp jy nykimg.
Dalykiniais elektroniniais laiskais vis dazZniau ne tik pateikiama informacija, bet ir iliustruojamos
jvairios emocijos, mezgamas dialogas tarp siuntéjo ir gavéjo, kuriamas tiesioginio bendravimo, kai
nepaisoma erdvés ir laiko riby, jspudis. Tarp studento ir déstytojo klostantis ne tik formaliems
santykiams, dalykiniai laiskai gali tapti asmeniSkesni, padéti kurti Siltq bendravimo atmosferq.
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ISVADOS

1. Dalykinis elektroninis laiskas — tai praneSimas, privataus asmens ar pareigiino rasomas
organizacijos darbuotojams ar vadovams, darbo ar veiklos kolegoms, atliekantis tam tikrg (pvz.,
informavimo, priminimo, jtikinimo ir pan.) funkcijg, pritaikytas persiysti elektroninémis
priemonémis ir turintis nustatytu formatu persiuntimui reikalinga tarnybing informacija. Dalykinis
laiSkas néra raStas, nes skiriasi kai kuriais formos dalykais (pavyzdziui, kreipimosi Zodzio
vartojimu, antrastés pateikimu, baigiamosios mandagumo formulés vartojimu), teksto savybémis ir
atlickamomis funkcijomis. Dalykinis elektroninis laiSkas kaip komunikacijos priemoné yra
tinkamas informacijai platinti ir organizacijos viduje, ir iSoréje. Jis raSomas laikantis tam tikry
pateikimo formos, kalbinés raiskos, etikos ir etiketo taisykliy.

2. Dalykiniai elektroniniai laiSkai klasifikuojami pagal jvairius pozymius: pagal atsakymo
reikalingumg (atsakymas reikalingas arba nereikalingas), gavéjy skaiciy (vienas ar keli), struktiiros
pozymius (reglamentuotas ar nereglamentuotas), teksto pateikimo forma (pirmoji pastraipos eiluté
atitraukiama nuo kraSto arba neatitraukiama), turinio aspekty skai€iy (paprastas arba sudétingas).
Skirtingai laiSkai grupuojami pagal tematika (arba atlickamas funkcijas), nes vieni tyrinétojai labiau
pabrézia turinio dalykus (teigiama zinia, neigiama zinia), kiti — laiSko paskirtj, funkcijas
(informaciniai, klausiamieji, atsakomieji, proginiai laiSkai). Vis délto Sie skirstymai yra susije, nes
remiasi laiSko turiniu, o ne formos dalykais.

3. Dalykinis elektroninis laiSkas — tai priemoné, pasitelkiama verbalin¢je (vartojama kalbos
zenkly sistema), raSytinéje (laiSkas spausdinamas kompiuteriu), dalykinéje (sprendziami jvairis
valdiniai reikalai), formaliojoje (reguliuojama jvairiy taisykliy), vertikaliojoje (laiSkas siunc¢iamas
vadovo darbuotojui arba darbuotojo vadovui) ir horizontaliojoje (laiSkas siunciamas to paties
hierarchinio lygmens darbuotojui), tikslingje (laiSkas turi aiSky tikslg), tarpasmeninéje (laiska raso
konkretus siuntéjas, o skaito konkretus gavéjas) komunikacijoje.

4. Dalykinis elektroninis laiSkas turi grieztai apibrézta struktiirg, kurig sudaro keturios
pagrindinés dalys, skirstomos smulkiau: 1) siuntéjo vardas, elektroninio pasto adresas; 2) laisko
tema; 3) laiSko tekstas (pasisveikinimas ir (arba) kreipinys; struktiiruotas tekstas; informacija apie
prieda; padéka, linkéjimas, klausimas, atsisveikinimas); 4) pabaiga (baigiamoji mandagumo
formulé; paraSas; kontaktai; atsakymas esant iSvykus i§ biuro arba atostogaujant). Rasant visas
strukturines dalis, privalu laikytis kalbos, rastvedybos, etikos, etiketo taisykliy ir normy, galiojanciy
Lietuvoje arba uZzsienio Salyse, jei dalykinis elektroninis laiSkas yra siunfiamas uZsienio
partneriams.

5. Veiksminga komunikacija yra dvipusis procesas, kurio metu siuntéjas tikslingai pasirinktais
kanalais perduoda tinkamai uzkoduota informacijg gavéjui ir sukelia lauktg pastarojo reakcija, t.y.
sukuriamas grjztamasis rySys. Pagrindiniai jos tikslai — ne tik perduoti neiSkraipyta siuntéjo
informacijg gavejui, bet ir kurti, palaikyti gerus siunt¢jo ir gavéjo santykius.

6. RaSant dalykinj elektroninj laiSka, pravartu laikytis veiksmingos dalykinés komunikacijos
raStu principy: 1) administraciniam stiliui biidingy kalbos ypatybiy (tikslumo, aiSkumo, glaustumo,
iSsamumo, logiskumo); 2) bendryjy gero stiliaus prielaidy (lakoniSkumo, sklandumo,
taisyklingumo, teksto originalumo); 3) etikos ir etiketo taisykliy (mandagumo, draugiSkumo,
nuoSirdumo ir takto, pozityvumo, privatumo ir konfidencialumo); 4) laisko tikslingumo;
5) riapinimosi asmeniniu ar organizacijos jvaizdziu.

7. Skirtingy tipy dalykiniai elektroniniai laiSkai turi jiems budingy ypatybiy: 1) prasymy ir
pageidavimy laiskuose svarbu tikslumas, konkrecios detalés; 2) atsakomuosiuose laiskuose reikia

58



DALYKINIAI ELEKTRONINIAI LAISKAI: NORMA IR KLAIDOS

atsakyti 1 visus gautame laiSke uzduotus klausimus, labai svarbu yra atsakymo greitis; 3) pasiilymy,
reklamy laiskai turi buti ne tik pagristi argumentais, bet ir apeliuojantys i emocijas; 4) neigiamg
Zinig pranesantys laiskai tokia Zinia nei pradedami, nei pabaigiami.

8. Dalykinio elektroninio laiSko kalbiné raiSka yra grieztai reglamentuota jvairiy bendrinés
lietuviy kalbos rasybos, skyrybos, asmenvardziy vartojimo, adreso, telefono numerio raSymo ir kt.
taisykliy.

9. Visose analizuojamose struktiirinése studenty atsiysty dalykiniy elektroniniy laisky dalyse
rasta klaidy: vienos dalys netinkamai pateikiamos, kity visai nejtraukiama j laiSka. Studentai klysta
ir déstydami mintis (turinio perteikimo trukumai), ir pasirinkdami netinkamg kalbine raiska (formos
— kalbos, rasybos, skyrybos — klaidos). Tekste iSryskéja logikos truikumy, pazeidziamos tikslumo,
aiSkumo ypatybés. Studentai daro raSybos klaidy: neiSmano nosiniy raidziy, didziyjy raidziy, Zodziy
drauge ir skyrium raSymo atvejy. Gausu skyrybos klaidy: kableliai nededami po kreipinio, jais
neis$skiriami Salutiniai sakiniai. Kartais skyrybos zenklai raSomi nepaisant jokiy taisykliy. Laiskuose
esama ir spausdinimo (neatidumo) klaidy: tarpai nepaliekami arba paliekami ten, kur jy nereikia,
painiojami briik$nys ir briksnelis, spausdinamos nelietuviskos formos kabutés, praleidziamos arba
sukei¢iamos vietomis raidés.

10. Rasant dalykinj elektroninj laiska, visada reikia galvoti apie laisko gavéjg — jam siysti tokj
laiSka, kokj noréty gauti ir pats siuntéjas.
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Jurgita Maciené

BUSINESS EMAILS: THE NORM AND MISTAKES
Research study

SUMMARY

With the increasing pace of life, there is a constant search for the ways to both individuals and
organisations to communicate more effectively — transmit undistorted information quickly, allowing
checking, ensuring feedback. Letters sent by mail would be suitable for deepening into the text, but
the travel from a sender to a recipient takes a long time. A phone call would create feedback, but
not always there is a possibility to reach somebody on the phone due to limited working hours or
even the time zone difference. Email becomes one of the most effective communication channels:
email messages can be sent at any time of the day, the speed of receiving of the email is not limited
by a geographical location, it is easy to save the text and read it several times, it is easy to reply to
the sender of the email, i.e. provide the feedback.

An email may convey both personal and business information. Creation of the text depends
on the content and functions of the message: how comprehensively the content will be laid out, how
much emotions will be revealed. Depending on the content, functions, recipient and other aspects,
emails are divided into personal and business emails, the requirements for writing which are quite
different (the requirements for business letters are a much stricter), however, there are also some
general rules of the layout and ethics, etiquette and the linguistic expression, which must be
followed in any case.

The aim of the research study is to analyse the requirements for the content and form of
business emails; to provide recommendations on how to write effective business emails; based on
the students’ formal emails to discuss the basic mistakes made in the content and form.

1. Business email is a message written by a private person or an official to employees or
managers of an organisation, work or business colleagues which carries out a certain function (e.g.,
informs, reminds, persuades, etc.), is adapted to be transferred by electronic means and has official
information necessary for sending in an established format. Business letter is not an official
document, as it differs in some aspects of the form (for example, the use of the salutation, heading,
and the use of closings), properties of the text and functions performed. A business email as a
means of communication is suitable to disseminate information within and outside an organisation.
It is written in accordance with certain rules of the form of presentation, linguistic expression, ethics
and etiquette.

2. Business emails are classified by various features: in accordance with the need for a
response (the response is necessary or unnecessary), the number of recipients (one or more), the
characteristics of the structure (regulated or not), form of presentation of the text (whether the first
line of the paragraph indented or not), a number of aspects of the content (simple or complex).
Different emails are grouped by topics (or functions), as some researchers increasingly emphasize
content matters (positive information, negative information), others emphasize the purpose of the
email, functions (information, inquiry, reply, occasional emails). However, these divisions are
related, since they are based on the content of the message, but not on the form.

3. Business email is a means used in verbal (the system of language signs is used), written (an
email is typed on the computer), business (various official matters are addressed), formal (regulated

by various rules), vertical (message is sent by a manager to an employee of by an employee to a
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manager) and horizontal (email is sent to an employee of the same hierarchical level), targeted (the
email has a clear goal), interpersonal (a message is written by a specific sender, and is read by a
specific recipient) communication.

4. Business email has a strictly-defined structure, which consists of four main parts divided
further: 1) the sender’s name, e-mail address; 2) subject of the email; 3) body of the email (greeting
and (or) salutation; structured text; information about an attachment; thank-you, giving regards, a
question, saying goodbye); 4) closing (polite closing formula; signature; contacts; out of office or
vacation message). When writing any structural part, it is necessary to follow language, record-
keeping, ethics, etiquette rules and norms applied in Lithuania or abroad, if an email is sent to
foreign partners.

5. Effective communication is a two-way process, during which the sender conveys a properly
encoded information to the recipient by purposefully selected channels and causes the expected
reaction of the latter, i.e. the feedback. Its key objectives are not only to pass the undistorted
information from the sender to the recipient, but also to create and maintain good relations between
the sender and the recipient.

6. When writing a business email, the principles of effective written business communication
should be followed: 1) language features specific to the administrative style (accuracy, clarity,
brevity, particularity, logicality); 2) general prerequisites for a good style (conciseness,
articulateness, correctness, originality of the text); 3)rules of ethics and etiquette (courtesy,
friendliness, sincerity and tact, positivity, privacy and confidentiality); 4) the purposefulness of the
message; 5) concern about personal or organization’s image.

7. Different types of business emails have their characteristic features: 1) accuracy and
specific details are important in the emails of request; 2) in the emails of response it is necessary to
provide the information to all the questions asked in the email received; promptness of the response
is essential; 3) offers, advertising emails must be reasoned, but also appealing to emotions;
4) emails conveying negative news are neither started nor finished by this news.

8. Linguistic expression of business emails is strictly regulated by a variety of spelling,
punctuation rules, rules of the use of personal names, writing addresses, telephone numbers and
other rules of the Lithuanian language.

9. Mistakes have been found in all structural parts of students’ emails analysed: some parts
are presented incorrectly; other parts are not included in the email at all. Students also make
mistakes in formulating their thoughts (content rendering drawbacks), and selecting the wrong
linguistic expression (of the form — language mistakes, spelling and punctuation errors). The text
highlights the drawbacks in logic, accuracy and clarity rules are broken. Students make spelling
mistakes: they don’t know nasal letters, capital letters, and cases of writing words together or
separately. There are lots of punctuation mistakes: there are no commas after the salutation;
subordinate clauses are not distinguished by commas, or on the contrary, punctuation marks are
used without following any rules. Printing mistakes are also found in the emails: no spaces are left
or they are left where they should not be, the hyphen and the dash are confused, non-Lithuanian
quotation marks are typed, letters are omitted or switched.

10. When writing a business email, one must always think about the recipient of the message:
to send him the message the sender would like to receive himself.
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1 priedas
(Dalykinio elektroninio laiSko maketas)
Prekiy zenklas
ORGANIZACIJOS PAVADINIMAS
Organizacijos adresas
Telefonas, faksas, el. paSto adresas
Adresatas Data ir registracijos numeris

I [data] Nr.
LAISKO PAVADINIMAS (gali ir nebiiti)
Gerbiamasis [Kreipinys],

pranesu, kad...
Informacija pridedama.

Su pagarba

Vardas ir pavardé
Pareigos
Organizacijos adresas
Telefonas ir faksas
El. paSto adresas

Parenge

Pareigos

Vardas ir pavardé
Telefonas ir faksas
Data
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2 priedas
(Informacinio elektroninio laiSko pavyzdys)

Gerbiamieji!

Kvie¢iame Jus j Siauliy valstybinés kolegijos Verslumo ir lyderystés ugdymo centro
organizuojamus seminarus buhalteriams. Informacija pridedama.

Su pagarba

lv{[...] Gl[...]

Siauliy valstybinés kolegijos

Verslumo ir lyderystés ugdymo centro vedéja
Ausros al. 40

LT-76241 Siauliai

Verslo ir technologijy fakulteto I rimai

Tel. (8 41) 523 764

El. pastas vlic@svako.lt
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3 priedas
(Klausiamojo elektroninio laiSko pavyzdys)

Gerbiamoji Ved¢ja,

praSytume pateikti informacija, kada Siauliy valstybinés kolegijos Verslumo ir lyderystés
ugdymo centras organizuoja seminarus buhalteriams, kokia jy trukmeé ir kaina.

Pagarbiai

Vyriausioji buhalteré
Vardé Pavardiené
UAB ,,Saulés vaikai‘
Tilzes g. 1

LT-12345 Siauliai
Tel. (8 41) 555555
El p. aaa@bbb.It
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