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VILKAVISKIO MUZIKOS MOKYKLOS DARBUOTOJU KOMUNIKAVIMO
ELEKTRONINIU PASTU TAISYKLES

. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilkaviskio muzikos mokyklos (toliau — Mokykla) darbuotojy komunikavimo elektroniniu
pastu taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja pagrindines tarnybinio etiketo nuostatas,
bendraujant elektroniniu pastu, ir nustato reikalavimus elektroninio laisko paraso turiniui ir formai.

2. Taisyklés taikomos:

2.1. Mokyklos darbuotojy tarpusavio bendravimui (toliau — vidinis bendravimas);

2.2. Mokyklos darbuotojy bendravimui su mokinais;

2.3. Mokyklos darbuotojy bendravimui su kitomis jmonémis, jstaigomis, organizacijomis ir

3. Mokyklos darbuotojai, bendraudami elektroniniu pastu su Mokyklos darbuotojais bei kity
organizacijy darbuotojais, taip pat fiziniais asmenimis naudoja elektroninio pasSto adresg su plétiniu
vmm.It.

4. ApraSe vartojamos sgvokos:

Elektroninio pasSto parasas — informacija apie laiska siunciantj Mokyklos darbuotoja.

Informacijos konfidencialumo apsauga — tai uztikrinimas, kad informacija yra pasiekiama
tik jgaliotiems, turintiems tam teis¢ ir poreikj, vartotojams.

1. SKYRIUS
KOMUNIKAVIMO ELEKTRONINIU PASTU PAGRINDINES NUOSTATOS

5. Kiekvienas elektroninis laiSkas gali biiti skirtas keliems adresatams:

5.1. laukelyje ,,Kam* (angl. ,,To*) nurodomi pagrindiniai elektroninio laiSko adresatai
(tiesioginis laiSko priskyrimas), kurie privalo atsakyti j laiSka, iSskyrus atvejus, kai laiSkas yra
informacinio pobiidzio;

5.2. laukelyje ,,Kopija“ (angl. ,,Cc*) nurodomi adresatai, kurie turi susipazinti su informacija,
o atsakyti j laiSka prievolés néra, iSskyrus atvejus, kai laiSko gavéjas turi svariy argumenty;

5.3. laukelis ,,Nematoma kopija“ (angl. ,,Bcc*) naudojamas tais atvejais, kai nenorima
atskleisti visy adresaty grupés, pvz., siun¢iant kvietimg i konferencija. Vidiniam bendravimui
laukelis ,,Nematoma kopija* paprastai nenaudojamas.

6. Visi elektroniniai laiskai turi turéti tema, aiskiai atspindincig elektroninio laisko turin;.
Tema nurodoma laukelyje ,,Tema* (angl. ,,Subject®).

7. Elektroninio laiSko tekstas raSomas elektroninio pasto programy numatytuoju stiliumi,
Sriftu, dydziu bei spalva, tekstas neatitraukiamas nuo parastés. Esant techninéms galimybéms
naudojamas 11 dydzio juodos spalvos Arial Sriftas. Lietuviy kalba elektroninio laisko tekstas
raSomas lietuviskais simboliais, i$skyrus atvejus, kai to padaryti negalima dél techniniy galimybiy.

8. I elektroninius laiskus turi biiti atsakoma per laiSko siuntéjo prasomg terminag, o jeigu
terminas nenurodytas — paprastai per 1 darbo dieng. Nesant galimybés pateikti prasomos
informacijos, elektroninio laiSko siuntéjui privalo biiti nusiystas praneSimas nurodant terming iki
kada bus atsakyta arba nurodant, kad tai néra gavéjo veiklos sritis.



9. Atsakymas j elektroninj laiSkg siun¢iamas naudojant funkcijg ,,Atsakyti* (angl. ,,Reply*)
arba ,,Atsakyti visiems* (angl. ,,Reply all*) tam, kad bty iSsaugotas susiraSinéjimo temos
vientisumas ir uztikrinama greitesné ir patogesné paieska.

10. Pagrindiniai etiketo reikalavimai elektroniniy laisky tekstui:

10.1. tekstas turi buti glaustas, aiskus, be rasybos klaidy ir atitinkantis kalbos stiliaus
reikalavimus;

10.2. nevartoti didziyjy raidziy, iSskyrus vartoseng sakinio pradzioje, tikrinius pavadinimus ir
kitais reglamentuotais atvejais;

10.3. saikingai vartoti zenklus, kurie pabrézia balso tong. Rekomenduojama visisSkai atsisakyti
jvairiy Sypsenéliy;

10.4. saikingai vartoti humoro frazes;

10.5. nevartoti jzeidZianciy ir Zeminanciy fraziy ir apibiidinimy.

11. Visuose elektroniniuose laiskuose siun¢iamuose i$ elektroninio pasto adreso su plétiniu
vmm.lt privalomas Siuo dokumentu patvirtintas elektroninio pasto parasas, iSskyrus atvejus, jeigu
susikurti paraSo negalima dél riboty techninio jrenginio galimybiy.

12. Elektroniniuose laiSkuose siun¢iamuose i$ elektroninio pasto adreso su plétiniu vmm. It
gali biiti naudojamas prierasas apie siunc¢iamos informacijos konfidencialuma.

111. SKYRIUS
ELEKTRONINIO PASTO PARASAS

13. Elektroninio pasto paraso pagrindiné funkcija — informuoti laisko gavéja apie laiska
siun¢iant] Mokyklos darbuotoja.

14. Kiekvienas Mokyklos darbuotojas gali susikurti kelis, pvz., skirtingomis kalbomis ar
skirtingy darbiniy pareigy, elektroninio pasto parasus. Darbuotojas gali susikurti dvikalbj parasa
(lietuviy ir angly kalba). Viename parase nerekomenduojama nurodyti kelias asmens pareigybes.
Parase gali buti nurodytas darbuotojo mokslinis laipsnis (jeigu jj turi).

15. Elektroninis paSto parasas gali biiti ilgasis arba trumpasis. Iniciatyviniame laiSke arba
pirma kartg atsakant j laiska, naudojamas ilgasis parasas, o tesiant susirasinéjimg — trumpasis
parasas.

16. Tlgojo elektroninio pasto paraso pavyzdys lietuviy, angly kalbomis ir dvikalbis (lietuviy ir
angly kalbomis) pateikiamas Taisykliy 1 priede.

17. Trumpojo elektroninio pasto paraso pavyzdys lietuviy ir angly kalbomis pateikiamas
Taisykliy 2 priede.

IV. SKYRIUS
PRIERASAS APIE STUNCIAMOS INFORMACIJOS KONFIDENCIALUMA

18. Prieraso apie siunc¢iamos informacijos konfidencialumg paskirtis — siekis, kad informacija
disponuoty tik tam teis¢ turintys asmenys.

19. Priera$o apie siunc¢iamos informacijos konfidencialuma lietuviy ir angly kalba pateikiami
Taisykliy 3 priede.

V. SKYRIUS
AUTOMATINIS PRANESIMAS APIE DARBUOTOJO NEBUVIMA DARBE

20. Darbuotojui atostogaujant ar esant ilgesnéje nei 1 dienos komandiruotéje, elektroniniame
paSte privalo buti nustatytas automatinis praneSimo lietuviy ir angly kalbomis apie jo nebuvima
darbo vietoje rezimas, biitinai nurodant pavaduojant] asmenj ir jo kontaktus. Jeigu darbuotojas



ilgesnés nei 1 diena komandiruotés metu skaito elektroninj pasta ir vykdo funkcijas pagal
elektroniniuose laiSkuose suformuotus pavedimus, tai automatinis pranes§imas nenustatomas.
21. PraneSimo tekstas lietuviy ir angly kalba pateikiamas Taisykliy 4 priede.

V1. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

22. Sios taisyklés kei¢iamos arba pripazjstamos netekusiomis galios Mokyklos direktoriaus
jsakymu.




Vilkaviskio muzikos mokyklos darbuotojy
bendravimo elektroniniu pastu taisykliy
1 priedas

Pagarbiai
Vardas Pavardé | Pozicija

VilkaviSkio muzikos mokykla
Kestucio g. 13, LT-70190 Vilkaviskis
+370 342 51792

info@vmm.lt

Sincerely
Name Surname | Position

VilkaviSkio muzikos mokykla

Kestucio St. 13, LT-70190 Vilkaviskis, Lithuania
+370 342 51792

info@vmm.lIt


mailto:info@vmm.lt
mailto:info@vmm.lt

Vilkaviskio muzikos mokyklos darbuotojy
bendravimo elektroniniu pastu taisykliy
2 priedas

Pagarbiai
Vardas Pavardé | Pozicija

Sincerely
Name Surname | Position



Vilkaviskio muzikos mokyklos darbuotojy
bendravimo elektroniniu pastu taisykliy
3 priedas

Sioje Zinutéje ir su ja siundiamuose dokumentuose esanti informacija gali bati konfidenciali ir yra skirta tik
nurodytam asmeniui. Jeigu ji pasieke klaidingg adresatg, praSome apie tai informuoti siuntéjg bei
neplatinti Sios informacijos tretiesiems asmenims. Dékojame.

The information contained in this email message and any attached files are intended for the named
recipient and may contain confidential information. If you have received it in error, please notify sender
immediately. Please do not disclose the content to outside parties. Thank you.



Vilkaviskio muzikos mokyklos darbuotojy
bendravimo elektroniniu pastu taisykliy
4 priedas

Sveiki,

Siuo metu esu isvykes (-usi) / atostogauju. | Jasy laiska galésiu atsakyti nuo (dd/mm/yyyy).
Skubiais klausimais prasau kreiptis | (pavaduojancio asmens vardas ir pavarde,

tel. +370 ei. pastas vardas.pavarde @ ktu. It). Acid.

Dear Ali,

I am out of the office untill (dd/mm/yyyy).

For urgent matters, please contact (name and surname, tel +370 XX XX XX XX,
e-mail name.surname@ktu.lt). Thank you.

Pagarbiai Sincerely Parasas
/ Signatare


mailto:name.surname@ktu.lt

