Bonton pisanja mailova

 0) Osnovno osnovnog

Kao sto znate, na BEST_active se ne mogu slati attachmenti. Ako imate potrebu za tim, koristite Yahoo!Groupse. 

BEST_active sve HTML mailove pretvara u plain text, dakle pisite plain text e-mailove iliti "one bez bojica i slikica" (podesavanje ove opcije za Outlook je pod Format menijem). Razlog ovome je sto su plain text mailovi i do 70% manji, sto nije zanemarivo obzirom na vece kolicine mailova. 

1 email = 1 topic...zlatno pravilo, ne budite lijeni i pridrzavajte ga se. 

Mailovi na BEST_active su mailovi namjenjeni svim aktivnim clanovima BESTa. Zbog toga je podeseno da je i odgovor na takve mailove po defaultu odgovor na BEST_active listu. Ako zelite nekome odgovoriti privatnom porukom, ne zaboravite promijeniti TO: polje !! 

1) Potpisivanje
Ima nas jako puno na listi, dosta nas ima ista imena, dosta je novih clanova koje drugi clanovi nisu jos upoznali. Molim vas da se potpisujete imenom i prezimenom ili bar podesite u vasim mail klijentima da poruke koje saljete budu poslane sa vasim imenom i prezimenom, a onda se unutar poruke mozete potpisati kako god vam se da ili neda. Nadam se da shvacate da je ovo dosta bitno pa je i zato na vrhu svih ovih pravila, tj. preporuka.

2) Subject poruke i cuvene [ ] zagrade
Svaka e-mail poruka mora sadrzavati subject, koji u nekoliko rijeci opisuje sam sadrzaj e-maila. Ako odgovarate na poruku i pisete o istoj temi, ne mijenjate subject maila (tj. odgovorite pritiskom na reply gumb) jer ce na taj nacin kasnije biti lakse i jednostavnije u vasim e-mail klijentima sortirati i pronaci sve poruke koje se ticu odredjene teme. Ako pisete mail sa skroz novom temom, NE stiscite reply na zadnji mail na listi jer vam je tak lakse :)

Bilo bi dobro kad bi u subject uveli tagove oblika [topic][podtopic]. Npr. saljem mail o kulturnoj razmjeni na active i zanima me koliko ima zgodnih plavusa u Luleei. Moj subject ce dakle izgledati ovako: [CE][Lulea] plavuse. Marinov mi odgovara na to i njegov subject je oblika: RE:[CE][Lulea]plavuse. Odmah zatim Marinov salje mail o datumu dolaska zgodnih plavusa i njegov subject ima oblik: [CE][Lulea]datumi dolaska. Nedugo potom Chap radi popis ljudi za odstrel jer nisu napisali clanke za godisnjak. Njegov subject ima oblik: [godisnjak]odstrel. Nadam se da je ovo dosta primjera. 

Naravno ne treba s ovim pretjerivati, npr. Borojevic trazi i dalje svoje buce i salje mail sa subjectom: [razno][skijanje][oprema][izgubljena][buce]tko je ukro,sunce vam zarko! 

Isto tako, stvar gubi smisao ako se za isti topic u [ ] zagradama stavlja nekoliko razlicitih varijanti imena topica. Npr Marinov jedan dan pise mail sa subjectom: [CE-Lulea]pubcrawl, drugi dan pise: [CE][Lulea]opet sam pao s tramvaja, a treci dan: [CE, Svedjanke]pozdrav s hitne...
Eto toliko o tome, vjerujte stvar je vrlo korisna ako se provede u djelo!!!

3) Sistem zvijezdica

U subjectu e-maila po potrebi uvedite zvjezdice i to po principu:

*        vazno

**       vrlo vazno

***      vrlo vrlo vazno i hitno

4) Mail tocno odredjenom clanu liste

Ako je nesto jaako hitno i salje se na listu, a odnosi se pretezno na jednog pojedinca, obavezno napisite njegovo ime u subject. Npr. Juri na aerodromu Pleso umjesto 5 iz aviona izleti 15 plavusa iz Lulee koje on mora na jednu noc smjestiti doma jer su uranile. On sav razbjesnjen i izvan sebe od ljutnje salje mail sa subjectom: **Marinov-Lulea emergency** . No koristite ovo samo ako mislite da privatni mail nekome MORA vidjet cijela grupa, inace privatni e-mail OBAVEZNO na privatnu adresu, nemojte da 100 ljudi cita privatne poruke ili neku internu zafrkanciju...

5) Dostupnost

Ako znate da necete neko vrijeme sigurno imati pristup e-mailu, niti cete biti dostupni za BEST work, objavite to na mailing listu da se zna da se na vas ne racuna. Najcesce se to opet radi sa subjectom koji izgleda ovako: [dostupnost] nikakva 24.12. - 02.01 blagdani. Ili ovako: [dostupnost] slaba od 1.3. - 15.3. u grckoj sam. 

Eto, ovo je isto izuzetno korisno i nek vam ne bude tesko to napisati, pogotovo ako se radi o periodima duzim od 7 dana.

6) Replying na email

Sto je duzi mail, vise mjesta ce zauzeti u vasem inboxu. Dakle, kada direktno odgovarate na e-mail, ostavite samo one dijelove tog maila na koje replyate, ne cijeli email. Tako ce i osobi kojoj replyate biti jasnije o cemu vi to pisete. To se najcesce radi tzv. "kvotanjem" iliti citiranjem. Npr Marinov napisao mail od 100 redova o planu za CE s Luleom, a mene samo zanima dio u kojem se prica o social programu. Zato citiram samo taj dio maila na nacin da ga oznacim sa znakom ">" , a ispod pisem svoj komentar. Dakle to bi izgledalo ovako:

-----

> Oni planiraju gore skoro nikakav social program, samo grudanje i 

> radjenje snjeska. (ovo pise Marinov)

Ne moze! Ja inzistiram da trazimo jedan sauna party. Molim te to sredi. (dakle to je moj odgovor)

-----

7) Kratice

Neke kratice koje mozete i ne morate koristi, ali su vrlo ceste u e-dopisivanju pa slijedi popis da se snadjete

BTW

ASAP

IMHO

IIRC

AFAIK

WTF

IDD

ISO

By The Way

As Soon As Possible

In My Humble Opinion

If I Remember Correctly

As Far As I Know

What The Fuck

Indeed

Instead of

8) Kultura komuniciranja (kopirajt Chap)

Promoviramo kako su komunikacijske vjestine u BESTu na visokoj razini. Smatram da je to uistinu tako te vas molim da se sjetite toga dok pisete mailove na listu.

