ЯК НЕ ЗАГУБИТИСЯ У МЕРЕЖІ
Культура електронного листування

З кожним роком у наше життя входить усе більше новітніх технологій, які значно полегшують діяльність, дають нові можливості тим, хто має потребу активно працювати з інформацією. Серед них — всесвітня мережа Інтернет з її численними послугами, зокрема електронною поштою, або е-mail (від англ. electronic mail — електронна пошта).

Електронне листування набуло широкого поширення, оскільки має ряд переваг над звичайною поштою: швидкість передачі даних (практично миттєва, незалежно від країни, в якій знаходиться адресат); низька вартість, що особливо важливо за активного листування з адресатами різних країн.

Електронна пошта однаково вигідна як для ділового, так і для приватного листування. Проте користувачам слід знати про характерні особливості е-mail. Серед основних виділимо:

•
вибір адреси та «імені» (в е- mail користувач сам вибирає власну електронну адресу й «ім'я», від вдалого вибору яких залежить зручність листування з цим користувачем);

•
наявність в електронному листі елементів, відсутніх у звичайному, зокрема теми, повідомлення про доставку;

•
можливість «зараження» власного комп'ютера вірусами і «завалу» скриньки «спамом»;

•
відсутність матеріалів про електронне листування у підручниках та довідниках з ділового мовлення.

Справді, на сьогодні культура традиційного листування добре описана у фаховій літературі, а відповідної інформації щодо електронного листування практично немає.

У людей, котрі часто використовують е- mail, стихійно склалися певні норми та своєрідна культура електронного листування, зумовлені здебільшого функціональною зручністю. Користуючись такими неформальними нормами, спробуємо ознайомити читача з базовими елементами культури електронної пошти.

Оскільки в мережі Інтернет основною мовою є англійська, багато термінів та основних понять потребують пояснення. Отже, основні поняття, пов'язані з електронним листуванням:

Сервер (server) — комп'ютер, підключений до мережі Інтернет, на якому знаходиться ваша поштова служба. Може обслуговувати як єдину фірму, так і велику кількість користувачів. Доступ до вашої інформації на сервері ви можете отримати з будь-якого комп'ютера, підключеного до Інтернету.

Поштова служба — мережева послуга, що надається серверами різних компаній і полягає у відкритті електронної скриньки, надсиланні та отриманні листів. Найпопулярніші поштові служби: ua.fm, torba.соm, list.ru, bigmir.net.

Електронна скринька — аналог звичайної поштової скриньки, середовище, в якому ви можете читати власні листи, створювати та надсилати нові.

Адреса — аналог звичайної поштової адреси. Складається з домена і логіна (імені), відокремлених знаком @ («комерційне аt», сленгом комп'ютерників — «собака»). Домен — назва поштової служби, логін вибираєте ви. Наприклад: ivan@bigmir.net, де ivan — логін, bigmir.net — домен. При вході у поштову скриньку користувач вводить свій логін і пароль, вибраний під час реєстрації.

Реєстрація — заповнення форми на поштовій службі для отримання скриньки. Включає ім'я, прізвище, пароль та його підтвердження, е-mail для зв'язку з вами, дані для відновлення пароля на випадок, якщо ви його забудете.

Тема — заголовок листа, винесений «назовні» (адресат читає його, ще не відкривши листа).

Спам — лист рекламного характеру, запиту на який не було. Розсилка таких листів заборонена етикетом Мережі.

Лист-відповідь — специфічна форма надсилання листа, коли адреса респондента вводиться не вручну, а автоматично — сервером. Часто для зручності використовується не тільки при надсиланні відповіді, а й взагалі для відправлення інформації респонденту, від якого вже отримували листи.

Отже, користування електронною поштою починається з реєстрації. Потрібно бути особливо уважним, вибираючи сервер.

Якщо ви використовуєте е-mail для ділового спілкування і ваша компанія має власний інтернет-сайт, слід мати на сайті поштову службу спеціально для вашої фірми (наприклад, назва сайту www.firma.соm, а адреси мають вигляд іvan@firmа.соm). В іншому випадку вам доведеться вибирати з-поміж великої кількості існуючих поштових служб. Вибираючи сервер, слід користуватися такими критеріями:

•
вартість послуг (більшість поштових служб є безкоштовними, проте платні забезпечують кращий сервіс);

•
наявність додаткових можливостей (наприклад, служба nuvse.соm зберігає не ТІЛЬКИ вхідні, а й вихідні листи, уаndeх.ru добре відфільтровує «спам»);

•
наявність повної розкладки символів (більшість російських серверів не підтримують українських літер і в листах усі вони замінюються знаками питання);

•
надійність сервера (стабільність доступу, адже трапляється, що користувач кілька днів не має доступу до сервера, а отже, і до власної скриньки).
Вибравши сервер, потрібно так само уважно дібрати логін. У діловому листуванні найкращим буде ім'я типу реtrenkо чи ivan_petrenko. Відкриваючи скриньку для особистого спілкування, кореспонденти часто використовують оригінальні логіни на кшталт felicita, mars, dima. Вважаємо таку практику нормальною, проте вдало вибраний логін має бути не надто заплутаним і не викликати різночитань англійської мови, адже особистий е-mail здебільшого передається усно. Тому слід пам'ятати про можливість помилки при переданні власне слов'янських літер к, ж, ч, щ (англійські відповідно с або к, j або zh, ch, shch), використанні символу «_» для розділення слів (пробіл в адресах не допускається), передачі пом'якшених.

Зміст електронного листа має ряд характерних особливостей, про які варто пам'ятати під час складання та розсилки е-mail'ів. Згадувана тема має відображати зміст листа, щоб адресат міг зрозуміти, про що йдеться, та відрізнити лист від «спаму». Якщо її не введено, а лист надсилається як відповідь, то автоматично ставиться тема «Rе: Попередня тема», тобто «у відповідь на попередню тему». Це припустимо, коли дається відповідь на лист-запит, проте коли надсилається нова інформація, краще ввести відповідну тему.

Більшість поштових служб при надсиланні листа-відповіді залишає текст листа, на який надсилається відповідь, у вікні введення тексту. На практиці утвердилась форма відповіді, коли текст надісланого запиту залишається, а перед ним дається коротка відповідь. Вважаємо це зручним, але при звичайному обміні інформацією, особливо особистою, доцільніше, на нашу думку, сти​рати попередній, надсилаючи тільки влас​ний текст.
Поштові служби не зберігають формату​вання (шрифт, абзаци тощо), тому для структурування тексту листа радимо вико​ристовувати розриви та пропуски рядка.
Дуже зручним є пересилання додатків електронною поштою, так званий аттачмент, коли до листа можна прикріпити до трьох файлів будь-якого змісту (в т.ч. і у форматі текстових чи графічних редакторів, тобто тексти з форматуванням, таблиці, фо​то, малюнки). Але потрібно остерігатися пе​ревантаження скриньки вашого респонден​та, що може спричинити йому значні не​зручності (розмір скриньки на безкош​товній поштовій службі, як правило, 10 ме​габайт).
Якщо ви надсилаєте листа іноземним респондентам, чий сервер не розпізнає ки​рилиці, потрібно друкувати текст так зва​ним транслітом, тобто символами латиниці (наприклад: Dobrogo dn’a, раnе Vісtоr...). Можна порадити йому відкрити українську поштову скриньку спеціально для зручності листування з вами.
На особливу увагу заслуговує незатребувана реклама — «спам». Власники скриньок часто реєструються на різноманітних сайтах для отримання новин, а їхні адреси за допо​могою спеціальних програм стають відоми​ми компаніям, що розсилають таку рекламу. І на ці адреси щодня надходить величезна кількість абсолютно непотрібної інформації. Тому радимо для отримання новин відкри​ти окрему скриньку, а адресу головної дава​ти тільки діловим партнерам. Якщо ж ви самі розсилаєте рекламу чи оголошення, надсилайте її тим, хто не тільки зацікавле​ний в отриманні, а й попросив вас про це. В іншому випадку ваші листи буде прирівняно до спаму, що заборонено етике​том Інтернету, й може зашкодити вашій діловій репутації.
Якщо вашу скриньку регулярно запов​нює спам, не відповідайте. Якщо даєте відповідь, вас буде занесено у списки актив​них користувачів і кількість реклами різко збільшиться. Краще змініть адресу скринь​ки чи поштову службу.
Надзвичайно важливе питання — безпе​ка електронного листування. Останнім ча​сом надзвичайно поширеними стали мере​жеві віруси, що маскуються під листи, серед яких — славнозвісний I love you та інші. То​му потрібно дотримуватись елементарних правил безпеки: знищувати, не відкриваю​чи, листи від незнайомих користувачів з яв​но підозрілими темами, як от: «Привіт», «І love you» тощо, з темою «Rе: хххх», коли ли​ста з такою темою ви не надсилали, а також вибирати сервер, який тестує на віруси всі надходження.
Зручною послугою електронної пошти є повідомлення про доставку (delivery report). Воно надходить вам із сервера респондента після того, як ваш лист буде отримано і поміщено у відповідну поштову скриньку. Повідомлення про доставку є свідченням того, що лист дійшов без перешкод. Це ду​же корисно, оскільки частими є випадки, коли лист «не доходить», загубившись у ме​режі. Delivery report — аналог повідомлення про вручення у звичайному листуванні. Як і там, таким листом варто пересилати най​важливішу інформацію, а також ту, отри​мання якої повинно бути підтвердженим (лист-претензія, рекламація тощо).
Сподіваємося, ця стаття буде корисною для всіх, хто починає відкривати для се​бе мережу Інтернет та електронну пошту, допоможе швидко їх опанувати й активно використовувати у власній діяльності.
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