DALYKINIU ELEKTRONINIU LAISKU RASYMO REKOMENDACIJOS
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1. Siunt¢jo vardas el.
pasto adrese

El. pasto adrese turéty biiti nurodomas visas el. laisko (toliau — laiskas) gavéjo vardas ir pavardé arba vardo raidé ir pavardé, kad
laiSko gavéjas aiSkiai matyty, kas atsiunté Zinia, o atsakydamas galéty mandagiai kreiptis vardu ir pavarde.

El. pasto adresai vardenis.pavardenis@siauliai.lt, v.pavardenis@siauliai.lt yra tinkamesni nei p.vardenis@siauliai.lt,
vardenis.p@siauliai.lt, nes mazesné tikimybé, kad sutaps asmens vardo raidé ir pavardé, nei vardas ir pavardés raidé.

2. Laisko tema (antrasté)

Temos pavadinimo laukelyje turéty biiti paaiskinta, apie ka laiske bus raSoma. Temos formuluoté turi buti aiski, glausta, sudaryta i§ 6—8
zodziy. Tikslinga vartoti raktazodzius, pvz.: Dél automobiliy statymo Pakalnés g. 6A4; Kvieciame uzpildyti 2024 mety tarnybinés veiklos
vertinimo formg, kurie padés véliau lengviau rasti laiska. Pirmasis temos pavadinimo Zodis pradedamas rasyti didziaja raide. Lietuvoje
siun¢iamo laiSko tema turéty biti raSoma lietuviskos abécélés raidémis, vartojamos nosinés balsés ir raidés su diakritiniais zenklais.

Tema gali buti formuluojama:

1) vardininko forma, pvz., Kvietimas j kalbos renginj;

2) kilmininko linksniu su prielinksniu dél, pvz., Dél reklamos projekto;

3) galininko linksniu su prielinksniu apie, pvz., Apie konkurso darby vertinimq.

3. Laisko tekstas

3.1. laiSko teksto
struktiira

Tekstas turéty biiti dalijamas j pastraipas. Pastraipg turéty sudaryti ne daugiau kaip 5-6 teksto eilutés. Pastraipos viena nuo kitos gali biiti
atskiriamos taip:

1) paliekant vienos eilutés intervalg ir kiekvieng pastraipa pradedant nuo kairiosios parastés, neatitraukiant nuo krasto;

2) kiekvienos pastraipos pirmajg eilute atitraukiant nuo parastes tam tikru atstumu.

3.2. pasisveikinimas
arba kreipinys

Laiskas pradedamas atskira pastraipa raSomu pasisveikinimu arba Kkreipiniu, arba pasisveikinimu ir kreipiniu kartu.

3.2.1. pasisveikinimas

Laiskas pradedamas tik pasisveikinimu dazniausiai tada, kai nezinomas tikslus gavéjo vardas, pavardé, pareigos arba laiskas siun¢iamas
keletui gavéjy i$ karto, pvz.: Labas rytas; Laba diena; Labas vakaras.

Pasisveikinimas Laba diena yra jgaves apibendrinamaja reik§me ir tinka bet kuriuo paros metu.

Su artimesniais Zmonémis galima sveikintis ir vienu zodziu: Labas, Sveikas, Sveika, Sveiki.

3.2.2. kreipimosi Zodziai

I laiSko gavéja oficialiai kreipiamasi vardu ir pavarde, pareigas ar visuomening padétj jvardijanciais zodZiais, prie pavardés ar pareigy
pridedant pazyminius Gerbiamasis (-oji), Gerbiamas (-a) ar jo santrumpa Gerb.
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Kreipinyje pareigy, mokslo laipsnio, pedagoginio vardo ir pan. pavadinimai raSomi i§ didziosios raidés, pvz.: Gerbiamasis Mere;
Gerbiamoji Direktore; Gerbiamas Direktoriaus pavaduotojau; Gerbiama Vedéja; Gerb. Profesore.

Laisko gavéjo pareigos, mokslo laipsnis, pedagoginis vardas ir pan. pavadinimai raSomi i§ mazosios raidés, jei kreipinyje nurodomas
vardas ir pavardé, pvz.: Gerbiamasis direktoriau Vardeni Pavardeni; Gerbiama vedéja Vardene Pavardeniene; Gerbiamasis prof. dr.
Vardeni Pavardaiti.

Pries varda ir pavarde arba tik pries§ varda galima raSyti mandagumo zodj ponas (-ia), pvz.: Pone Vardeni Pavardaiti; Ponia Vardene
Pavardeniene; Ponia Vardene.

Gali buti vartojamas zodzio ponas (-ia) santrumpa p., bet ji rekomenduojama raSyti mazaja raide ir sakinio ar kreipinio pradzioje, pvz.:
p. Vardeni Pavardaiti; p. Vardene Pavardeniene; p. Vardene.

I visai nepazjstamus zmones tinka kreiptis tiesiog Gerbiamasis (-oji).
Kuo didesne pagarba norima parodyti laisko gavéjui, tuo ilgesnis ir oficialesnis turéty biiti kreipinys, taciau svarbu islaikyti saika.

Kreipiantis pavarde sukuriamas didesnis atstumas su adresatu, tad kreiptis ja nereikéty, jei laiSke déstomas asmeninis praSymas arba
iSreiSkiama padéka. Tokiu atveju po pagarbos zodzio galima rasyti tik adresato vardg arba tik pareigas, arba tik pedagoginj varda, mokslo
laipsnj, pvz.: Gerb. Vardene; Gerb. Direktoriau; Gerb. Profesoriau; Gerb. doc. Vardeni.

3.2.3. pasisveikinimas ir
kreipimasis kartu

Tarp pasisveikinimo ir kreipinio reikalingas kablelis, pvz.: Labas rytas, gerbiamas Vedéjau; Laba diena, gerbiamoji Vardenija
Pavardeniene; Labas vakaras, gerb. déstytoja Vardene.

Kreiptis j bendradarbius, kolegas, gerai pazjstamus zmones ne tik asmeniniais, bet ir darbo klausimais galima laisviau, pvz.: Labas rytas,
gerbiamas Vedéjau; Laba diena, gerbiamoji Vardenija Pavardeniene; Labas vakaras, gerb. déstytoja Vardene.

Po pasisveikinimo ir (ar) kreipinio gali biiti dedamas:
1) kablelis;

2) taskas;

3) Sauktukas.

Jei po pasisveikinimo ir (ar) kreipinio dedamas kablelis, pirmasis teksto Zodis pradedamas rasyti mazaja raide, pvz.:

Laba diena, gerb. Vardene,

ar turétuméte pastaby dél Sio reklamos projekto?

Jei po pasisveikinimo ir (ar) kreipinio dedamas taskas arba Sauktukas, pirmasis teksto zodis pradedamas rasyti didZigja raide, pvz.:
Laba diena, Vardene.

Acii, kad atsiuntéte pakoreguotas programas.




El laiSko struktiira

Taisyklés ir pavyzdZziai

Sveiki!

Informacija tiems, kurie deklarave gyv. vietq ne Siauliy mieste ir turite poreikj nuolat statyti automobilj Pakalnés g. 64 aiksteléje.

3.3. tekstas

Laiska reikéty rasyti viena tema, o svarbiausius klausimus ar atsakymus pateikti laisko pradzioje. Tik neigiama zinia praneSama pabaigoje.

Tekstas turi buti tikslus, aiskus, logiskas. Pagrinding mintj reikia iSdéstyti glaustai ir suprantamai. Dalykiniame laiske netinka reiksti
emocijas, todél reikeéty vengti Sauktuky, klaustuky, jaustuky ir jausmazenkliy (,,Sypsenéliy*). Svarbiausius teksto zodzius galima pabraukti,
pajuodinti ar raSyti kursyvu, bet nederéty naudoti keliy biidy viename laiske. Netinka visg teksta rasyti didziosiomis raidémis, nes
elektroninéje erdvéje didziosios raidés tolygios Saukiamiesiems sakiniams. Be to, didziosiomis raidémis parasyta tekstg sunkiau skaityti.

Norint susirasinéti grei¢iau ir paprasciau, patogu naudoti Jei... 7ai... sakiniy konstrukcijas. Pvz., vietoj dviejy laisky: Ar renginiy planas
bus skelbiamas viesai? ir Prasyciau atsiysti, kad galéciau suredaguoti, galima rasyti viena: Ar renginiy planas bus skelbiamas viesai?
Jeigu taip, prasau atsiysti, kad galéciau suredaguoti.

Rasant atsakyma ir cituojant teksta, reikia iSkirpti nereikalingas dalis, ta¢iau negalima pakeisti pagrindinés minties. Atsakymo tekstas
turéty buti virs cituojamo teksto. Jei atsakoma j kelis pateiktus klausimus, geriau atsakyti i karto po jais.

Laiske jvardis Jiis 18 ir visos jo formos rasomos didziaja raide: Jiisy, Jums, Jus.

Laisko kalbiné raiska yra grieztai reglamentuota jvairiy bendrinés lietuviy kalbos rasybos, skyrybos, asmenvardziy vartojimo, adreso,
telefono numerio raSymo ir kt. taisykliy. Nesutvarkytas, paraSytas su klaidomis tekstas menkina laisko verte, neigiamai veikia ne tik
siuntéjo, bet ir visos jstaigos jvaizdj.

Pries iSsiunciant laiska, biitina perskaityti jj dar karta, jei reikia, pataisyti turinj, strukttira, kalbos klaidas, stiliaus trikumus.

Jei laiSkas sukelé neigiamy emocijy, nereikéty skubéti i ji atsakyti, kol emocijos nurims ir bus galima mastyti blaiviai.

3.4. informacija apie
prieda

Siunciant laiska daznai pridedamas priedas. Apie tai biitina paminéti paciame laisko tekste. Ilgus priedus patartina siysti supakuotus.
Priedai yra pridedami, o ne prisegami, todél zodziai prisegti, prisegtukas, atacmentas ir kt. oficialiojoje kalboje neturéty biti vartojami.

Reikia atkreipti démesj j siun¢iamy priedy pavadinimus. Jei jie per ilgi, neinformatyvis, netiksliis, netaisyklingi, juos reikia pakeisti. Tokiu
biidu laisko gavéjui bus lengviau rasti reikalingg informacija.

3.5. padéka, linkéjimas,
klausimas,
atsisveikinimas

Paskutinioji dalykinio elektroninio laiSko teksto pastraipa gali biiti skirta uz ka nors padékoti, ko nors palinkéti, paklausti ar tiesiog
atsisveikinti, pvz.: Geros dienos; Grazios likusios dienos; Ramaus vakaro; Gero savaitgalio; Sekmingos veiklos; Gero poilsio.

Nebitina visada atsisveikinti palinkéjimu. Galima parasyti Lauksiu Jiisy atsakymo arba paklausti: Kada buty galima susitikti? Kur
galéciau suzinoti daugiau informacijos?

4. Pabaiga
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4.1. pabaigos
mandagumo formulé

Po teksto palikus vienos eilutés intervalg raSomi mandagumo ZodZiai:
Pagarbiai (trumpesnis, paprastesnis);

Su pagarba (oficialesnis, iSkilmingesnis);

Jus gerbiantis (-i);

NuosirdzZiai.

Po $iy zodziy nededama jokio skyrybos Zenklo. Pateisinamas tik bruksnys, raSomas dél didesnés ekspresijos.

4.2. parasas

Po baigiamosios mandagumo formulés palikus vienos eilutés intervala raSomas parasas.

Laiske parasas gali buti iSpléstinis: vardas ir pavardé, pareigy, jstaigos ar jmonés pavadinimas. Toks paraSas neturéty biti ilgesnis nei
keturios eilutés.

Po pareigy pavadinimu (kartais — po kontaktine informacija) gali buti nurodytas jstaigos adresas. Universaliosios pasto paslaugos teikimo
taisyklés reglamentuoja tokig adresy raSymo tvarka: gatvés pavadinimas, namo ir buto numeriai (tarp jy raSomas briik$nelis) arba namo
numeris, gyvenamosios vietovés pavadinimas, pasto kodas ir savivaldybés pavadinimas, pvz.:

Nurodant gatvés pavadinima, sudarytg i§ asmenvardzio, tarp asmens vardo raidés ir pavardés reikia palikti tarpa. Tarpas paliekamas ir tarp
santrumpy g., a., al., pr, tak., skg. ir pastato numerio. Gatvés pavadinime $alies kodas gali biiti LT raSomas pries pasto kodg ir jungiamas
briiksneliu, po kodo kablelis neraSomas.

Nurodant nesutrumpintg pareigy pavadinima, pirmiausia kilmininko linksniu raSomas jstaigos ar padalinio pavadinimas, o kitoje eilutéje i§
mazosios raidés nurodomos pareigos. Po vardo ir pavardés pries pareigy pavadinimg kablelj galima rasyti arba jo nerasyti, nes,
informacija skaidant eilutémis, jy gale skyrybos Zenkly rasyti nebitina, pvz.:

Vardené Pavardené
Siauliy miesto savivaldybés administracijos
Veiklos valdymo skyriaus vedéja

Vardené Pavardené,

Siauliy miesto savivaldybés administracijos
Bendryjy reikaly skyriaus

Informaciniy technologijy poskyrio

vyr. specialisté

Vardenis Pavardenis
Siauliy miesto savivaldybés
viesyjy rysiy koordinatorius
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Vasario 16-osios g. 62, 76925 Siauliai

Vardené Pavardené

Siauliy miesto savivaldybés viesosios bibliotekos
vyr. bibliotekininkeé projektinei veiklai

K. Korsako g. 10, LT-78359 Siauliai

Vardenis Pavardenis

UAB ,, Siauliy gatviy apsvietimas “
direktorius

Stadiono g. 2, Siauliai, 76331

Jei po vardo ir pavardés kablelio néra, sutrumpintas pareigy pavadinimas gali buti pradedamas rasyti didZigja raide, pvz.:

Vardenis Pavardenis
Projekty koordinatorius

NeiSpléstinj parasa sudaro vardas ir pavard¢ arba tik vardas, pvz.: Vardenis Pavardenis, Vardenis P., Vardenis.
Vien vardu pasirasyti tinka tik asmeninj laiska.

Ilgiau susirasingjant su tuo paciu asmeniu ir susiklos¢ius draugiskiems rySiams, galima pereiti prie maziau formalaus paraso — vardo ir
pavardés arba tik vardo ar inicialy. Taciau, jei susirasinéjama su auks$to rango asmeniu, net jei jis pasiraSo vien vardu, nereikéty atsakyti
tuo paciu. Taip pat netinka vieng kartg pasirasyti oficialiai (su pareigomis ir jstaigos rekvizitais), o kitg karta tik vardu ir pavarde ar tik
vardu.

4.3. kontaktai

Po paraso pateikiami laisko siuntéjo kontaktai: fiksuoto ir (arba) mobiliojo telefono numeris, el. pasto adresas, pvz.:

Tel. (041) 12 34 56
El p. vardenis.pavardenis@siauliai.lt

Tel. (0 41) 12 34 56
Mob. +370 123 45 678
El p. vardenis.pavardenis@siauliai.lt

Po paraso pateikiamos kontaktinés informacijos gali biiti nurodomas ir jstaigos adresas, interneto svetainés adresas pvz.:
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Vardenija Pavardeniené,

dizainereé

Mob. +370 123 45 678

Tilzés g. 1, Siauliai

www.aaa.bbb.lt

Telefono numeriai raSomi pagal Nacionaliniy ir tarptautiniy rySio numeriy raS§ymo rekomendacijas. Nuo 2025 m. kovo 1 d. numeriy
priekyje esantj 8 pakeicia 0. Nacionaliniai rySio numeriai raSomi taip:

Tel. (0 5) 123 4567 — fiksuotojo rySio numeris;
Mob. 0123 45 678 —mobiliojo rySio numeris.

Tarptautiniai ry$io numeriai raSomi taip:
Tel. +370 5 123 4567 — fiksuotojo ry$io numeris;
Mob. +370 12 34 567 — mobiliojo rySio numeris.

Skaitmenis rekomenduojama grupuoti tarpais, pvz.: 1234, 12 34 56, 123 4567.

Du tarpai paliekami tarp paskirties kodo (jeigu jis raSomas skliaustuose — tarp uzdaromyjy skliausty) ir viesojo elektroniniy rysiy tinklo
galinio tasko numerio, pvz.:

Tel (05) 1234567, +3705 123 4567

Zenklas + (pliusas) rasomas pries 3alies koda be tarpo.

Zodziy junginys elektroninis pastas trumpinamas taip: el. pastas, e. pastas, el. p., e. p. (ne e-pastas, e-p., e-mail).
Pries vieng telefono ir el. pasto adresa dvitaskis neraSomas, pvz.:

Tel. (041) 12 34 56
Mob. +370 123 45 678
El p. vardenis.pavardenis@siauliai.lt

Pries kelis telefono numerius, el. pasto ar interneto adresus dvitaskis reikalingas.
Interneto svetainés adresas gali biti raSomas taip:

https://www.siauliai.lt/It/list/view/kalbos-patarimai
Www.smsvb. [t
Interneto svetainé https.//www.facebook.com/SiauliuMiestoSavivaldybe
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5. Atsakymai ] laiskus

Pries atsakant i laiska, reikéty perskaityti visus pries tai gautus laiSkus. Gavus laiSka, kuriame pateikiama praSyta informacija, biitina

siuntéjui padéekoti.

Atsakyti j dalykinius laiskus reikia per 24 valandas (ne darbo dieny neskai¢iuoti). Jei greitai pateikti praSoma informacija néra galimybés,
reikia laiSku perspéti, kad atsakymas bus iSsiystas véliau.

Atsakant | kity laiskus, patartina iSsaugoti gauto pranesimo teksta, o savo atsakyma raSyti vir§ gauto teksto.

Laiska visada reikéty siysti tokj, kokj noréty gauti ir pats siunté¢jas.

6. Laisky struktiiros

pavyzdziai Laba diena. Gerb. direktoriau Vardeni Pavardeni, Laba diena, gerbiami Kolegos.
Prasom Jiisy perziireéti ir pakoreguoti du pranesu, kad ... Kitais metais Lietuviy kalbos dienos bus
dokumentus (zr. laisko priedq). desimtosios, jubiliejinés, todél ...
15 anksto dékojame, lauksime. Informacija pridedama. Turbiit pastebéjote, kad ...
Grazios dienos. iy
Su pagarba Lietuviy kalbos dieny pradzig Zyminti
Pagarbiai spaudos konferencija ...
Vardend P Joné Vardenijus Pavardenaitis pa / /
(draene Favardene ) o B UAB ,, XXX “direktorius Prasome informuoti ...
Siauliy miesto savivaldybés administracijos Tilzés g. 1, LT-12345 Siauliai
Svietimo .Sk)./ri.aus Tel. (041) 123456 Linkiu...
vyr. specialisté Mob. +370 123 45 678
Tel (041) 123456 EL p. vardenis.pavardenis@siauliai.lt Vardené Pavardeniené
El. p. vardené.pavardené@siauliai.lt VLKK rySiy su visuomene atstové
EL p. vardene.pavardene@vlkk.lt
Mob. +370 123 45 678
Gedimino pr. 60, 01110 Vilnius
www.vikk. [t
Saltiniai:

1. Julija Banien¢. Kalbos taisyklingumas ir etiketas: ka apie mus sako elektroniniy laisSky raSymas ir tarpusavio bendravimas?
(https://ve.lt/gyvenimas/kultura/kalbos-taisyklingumas-ir-etiketas-ka-apie-mus-sako-elektroniniu-laisku-rasymas-ir)




2. Justinas Braslauskas. Elektroniniy laisky raSymo etiketo subtilybés (https://www.delfi.lt/m360/naujausi-straipsniai/elektroniniu-laisku-rasymo-etiketo-
subtilybes-86603457)
3. Lietuviy kalbos iStekliy informaciné sistema ,,E. kalba* (https://ekalba.lt/)

v —

https://www.vlkk.It/media/public/Lietuviu_kalbos rasyba.pdf)

5. Lietuviy kalbos skyryba. Taisyklés, komentarai, patarimai (parengé A. Drukteinis, 2020; https://vlkk.lt/media/public/file/Leidiniai/Liet_k skyryba.pdf)

6. Jurgita Maciené. Dalykiniai elektroniniai laiskai: norma ir klaidos
(file:///C:/Users/a.rinkeviciene/Downloads/J. Macien%C4%97 Dalykiniai%?20elektroniniai%?201ai%C5%A 1kai.pdf)

7. Nacionaliniy ir tarptautiniy rySio numeriy raSymo rekomendacijos (https://www.rrt.1t/wp-content/uploads/2024/03/Rekomendacijos-numeriu-rasymui-
2024 03_07.pdf)

8. Asta Rykliené. Lietuviy kalba internete: automatiskai kartojami elektroninio laisko elementai (http://mokslozurnalai.lmaleidykla.lt/publ/0235-
716X/2001/2/Lit-76.pdf)

9. Ricardas Smaizys. Etiketas ragant elektroninius laiskus (http://www.smaizys.lt/ informacines-technologijos/etiketas-rasant-elektroninius-laiskus/)

10. Universaliosios pasto paslaugos teikimo taisyklés (https://e-seimas.lrs.lt/portal/legal Act/I1t/TAD/TAIS.448086/asr)

11. Valstybinés lietuviy kalbos komisijos Konsultacijy bankas (https://www.vlkk.1t/konsultacijos/)
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