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Email stat si¢ jedna z podstawowych form komunikacji zarowno w zyciu osobistym, jak 1 zawodowym.
Jednakze uzywanie poczty elektronicznej moze sprawia¢ pewne trudnosci, co moze skutkowa¢ w btedach
mogacych zaszkodzi¢ Tobie lub Twojej organizacji. Moze si¢ zdarzy¢, ze sami staniemy si¢ swoim
najwigkszym wrogiem niewlasciwie uzywajac poczty email. Jakie sa najczgstsze btedy popelniane przy
uzyciu poczty elektronicznej i jak mozna ich uniknaé w codziennym uzytkowaniu - o tym w dalczej
czgsci.

Autouzupelnianie

Tworzac wiadomos¢ do znajomego czy wspotpracownika czgsto zaczyna si¢ od podania jego adresu
email. Przyktadowo, jesli chciates napisa¢ do Jana Kowalskiego musiatby$ pamigtaé, ze jego adres to
jkowalski@example.com. Byloby trudno pamigta¢ wszystkie adresy, szczegdlnie jesli odbiorca ma
skomplikowany adres albo jesli Twoja ksiazka adresowa zawiera setki osob. Piszac z autouzupetnianiem
program pocztowy automatycznie znajduje odpowiedni adres email w czasie, gdy wpisywane sa kolejne
litery imienia lub nazwiska. Dzigki temu nie musisz pamigta¢ petnych adreséw, wystarczy jedynie
nazwisko odbiorcy. Ambaras z autouzupetnianiem moze pojawic€ si¢, kiedy mamy do czynienia z bardzo
podobnymi nazwami. Moze si¢ wydawac, ze wiadomos¢ zostanie wystana do Jana Kowalskiego
(Twojego wspotpracownika), tymczasem przy uzyciu autouzupetniania omytkowo zostanie wybrany
pierwszy rekord pojawiajacy si¢ po wpisaniu ,.Jan" 1 wiadomos¢ trafi do Jana Jasifiskiego (nauczyciela
Twojego syna). W rezultacie moze si¢ zdarzyc, ze wyslesz tajne informacje swojej firmy do oséb
nieautoryzowanych.

Aby sig¢ ochroni€ przed takim btedem, zawsze dokladnie sprawdzaj imi¢ i adres zanim nacisniesz
,»WySslij". Dodatkowo mozna doda¢ nazwe organizacji do nazwy wyswietlanej w ksiazce adresowe;.

DW /UDW (CC/BCC)

Wazna cecha wiadomosci email jest to, ze odbiorcy wpisani w pole ,,Do:" nie musza by¢ jedynymi, do
ktorych zostanie ona wystana. Programy do obstugi poczty posiadaja jeszcze dwie dodatkowe opcje:
L-DW:" 1, UDW:" lub z angielskiego: ,,Cc:" 1,,Bcc:". ,DW" to skrét od ,,do wiadomosci" (angielskie ,,Cc"
— ,,carbon copy", czyli kalka).

Dodanie osoby do DW lub Cc znaczy, ze email nie jest skierowany bezposrednio do niej, jednak nadawcy
zalezy na tym, aby ta osoba pozostata poinformowana o jego tresci. Na przyktad, wysytajac email do
wspoOlpracownika mozna przesta¢ go réwniez do wiadomosci szefa aby byt on na biezaco. UDW znaczy
,ukryte do wiadomosci" (w wersji angielskiej Bee, czyli ,,blind carbon copy"). Dziata podobnie jak
,DW", jednak odbiorcy listu wpisani w pola ,,Do:" 1,,DW:" nie zobacza, ze wiadomos¢ zostata wystana
do os6b z p6l UDW/Bcc.

Pola DW 1 UDW moga sprawi¢ klopot. Jesli otrzymany email posiadat dodane osoby do wiadomosci,
trzeba Swiadomie zdecydowac czy chcesz odpisac tylko do nadawcy czy rowniez do wszystkich, ktérzy
byli zamieszczeni w polach do wiadomosci. Jesli Twoja odpowiedz ma delikatny charakter, mozliwe ze
wolatbys odpowiedziec¢ tylko nadawcy. W takiej sytuacji upewnij sig, ze nie uzywasz opcji ,,Odpowiedz
wszystkim". ,,Odpowiedz wszystkim" wysyta odpowiedz do kazdego z pdl ,,do wiadomosci", co w
zaleznosci od tresci niekiedy moze wpedzi¢ Cig w ktopoty. Uzywajac UDW mozesz dotaczy¢ do
wiadomosci kogos prywatnie ukryciu przed reszta adresatow, na przyktad swojego szefa. Jednak jesli on
odpowie uzywajac opcji ,,Odpowiedz wszystkim", wszyscy odbiorcy beda wiedzieé, ze byt on dodany w
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ukrytym polu do wiadomosci z oryginalnego maila 1 tyle pozostanie z Twojego sekretu.
Listy wysylkowe

Listy wysytkowe to zbiory adresOw email reprezentowane przez jeden wspdlny adres, czasem nazywany
tez lista mailingowa lub aliasem grupowym. Adres listy wysytkowej ma posta¢ zwyktego adresu email,
np. grupa@example.com. Wiadomos$¢ wysytana na taki adres dociera do wszystkich w danej grupie,
czesto do setek lub tysigecy osob. Badz ostrozny co wysytasz na list¢ wysytkowa, bo wiele oséb moze
otrzymac t¢ wiadomos¢. Z pewnoscia nie chciatbys przypadkiem wysta¢ wiadomosci do tysigcy oséb.
Przysporzy¢ ktopotow moze rodwniez autouzupetnianie, ktore wybierze adres listy wysylkowej. Twoja
intencja moze by¢ napisanie do pojedynczej osoby, jak na przyktad wspotpracownika Adama, ale
autouzupelnianie zasugeruje wyslanie tego na liste¢ wysytkowa dla administratoréw w Twojej firmie.

Emocje

Nigdy nie wysylaj wiadomosci kiedy jestes naladowany emocjonalnie. Jesli jestes wzburzony, taki email
moze Ci w przysztosci zaszkodzi¢, a nawet kosztowac Ci¢ przyjazn lub pracg. Zamiast tego daj sobie
chwilg 1 w spokoju ut6z swoje mysli. Wstan 1 odejdZ od komputera. Jesli jednak koniecznie musisz
roztadowac swoja frustracje, innym wyjsciem jest otwarcie Twojego klienta pocztowego 1 upewnienie
sig, ze pola Do/DW/UDW s3a puste. Wtedy nie hamuyj si¢ 1 napisz doktadnie to co chciatbys powiedziec.
Nastepnie wstan, odejdz od komputera, zréb sobie herbatg. Kiedy wrocisz, skasuj email 1 zacznij od
poczatku. Jak ktos kiedyS madrze powiedzial ,,Zrob szkic dzisiaj, wyslij jutro."

Prywatnos$é

Pamigtaj, ze email ma niewiele zabezpieczen prywatnosci. Tak jak pocztowka wystana zwykta poczta,
email moze zosta¢ przeczytany przez kazdego kto ma do niego dostep. Ponadto, zupelnie inaczej niz w
przypadku rozmowy telefonicznej lub prywatnej konwersacji, z chwilg wystania wiadomosci
elektronicznej tracisz nad nig kontrolg. Twéj email moze by¢ z tatwoscia przestany dalej do innych oséb,
opublikowany na forach internetowych 1 moze sta¢ si¢ dostgpny przez Internet na zawsze. Jesli
komunikujesz si¢ w bardzo delikatnej 1 prywatnej sprawie, email moze si¢ okazaé nie najlepszym
wyjsciem.
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