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Izvairieties no visbiezak sastopamajam e-pasta kltiidam

E-pasts joprojam ir viens no galvenajiem sazinas veidiem gan personigaja, gan profesionalaja dzivé. Tomér
diezgan bieZi, izmantojot e-pastu, més pasi sev varam k|Gt par lielakajiem ienaidniekiem. Seit ir visbieZak
sastopamas k|ldas, ko cilvéki pielauj, izmantojot e-pastu, un ka no tam izvairities.

Automatiska aizpildiSana

Automatiska aizpildisana ir ierasta funkcija lielakajai dalai e-pasta klientu. Rakstot tas personas vardu,
kurai vélaties nosGtit e-pastu, jisu e-pasta programmatlira automatiski atlasa jums vajadzigo e-pasta
adresi. Tadéjadi jums nav jaatceras visu kontaktpersonu e-pasta adreses, tikai vinu vardi. Probléma rodas
tad, kad jas pazistat cilvékus, kuriem ir Iidzigi vardi, un automatiska aizpildiSana var |oti viegli atlasit
nepareizu e-pasta adresi. Pieméram, jis planojat nosttit konfidencialu e-pasta zinojumu savai kolégei
“Annai Karklinai”, bet ta vieta automatiska aizpildiSana izvélas jlsu bérna basketbola treneres “Annas
Kalninas” e-pasta adresi. Un jus nositat konfidencialu darba e-pastu kadam, ko tik tikko pazistat. Vienmer
vélreiz parbaudiet vardu un e-pasta adresi jebkura konfidenciala e-pasta zinojuma pirms noklikskinat uz
pogas Sutit. Vél viena iespéja ir pievienot adresata e-pasta adresi péc tam, kad esat uzrakstijis zinojumu,
parliecinoties, ka esat izvelgjies pareizo personu.

Atbildét visiem

Sagatavojot e-pastu, jums ir ne tikai “Kam” lauks, bet art “CC:” iesp€ja. “CC:” nozimé “Papildsanémejs”
(Carbon Copy), kas lauj pievienot papildu personas jlsu e-pastam un informét tas. Ja kads cits jums nosdita
tadu e-pastu un pie e-pasta zinojuma ir pievienojis papildsanémeéjus, jums jaizlemj, ka atbildét: tikai
sutitajam vai visiem, kas iekJauti e-pasta, izmantojot funkciju "Atbildét visiem". Ja jlsu atbilde ietver
konfidencialu informaciju, jus, visticamak, vélésieties atbildét tikai sttttajam. Tomeér esiet piesardzigs, jo
ir loti viegli kladaini noklikskinat uz “Atbildét visiem”, kas nozimé, ka jis nosUtitu atbildi visiem e-pasta
zinojuma iekJautajiem adresatiem. Tatad — atbildot uz konfidencialu e-pasta zinojumu, vienmeér vélreiz
parbaudiet, kam sitat atbildes zinojumu, pirms noklikskinat uz Satit.

Emocijas

Nekad nesitiet e-pastu, ja esat emocionali satraukti — tas var jums kaitét nakotné, iespéjams, pat maksas
draudzibu vai darbu. Ta vieta veltiet bridi sev un mierigi sakartojiet domas. Ja jums ir nepiecieSams
atbrivoties no negativam emocijam, atveriet jaunu e-pastu (parliecinieties, vai sadala KAM nav varda vai
e-pasta adreses) un ierakstiet tiesi to un tiesi ta, ko un ka vélaties pateikt. Péc tam piecelieties un aizejiet
prom no datora — vai nu pagatavojiet sev kafijas tasi vai dodieties pastaiga.
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Kad atgriezisities, izdzésiet zinojumu un saciet no jauna. lesp&jams, jums palidzés tas, ka draugs vai kolégis
pirms atbildes nosQtisanas objektivi parskatis jasu atbildes melnrakstu. Vai vél labaks risinajums — kad esat
nomierinajies, varblt piezvaniet un vienkarsi aprunajieties ar $o personu vai, ja iespéjams, izrunajiet aci
pret aci. Cilvékiem var bat griti izprast jisu nodomu, ja vini izlasa tikai e-pasta rakstito, tapéc jlsu
zinojums var labak izklaustties pa talruni vai, ja tas izteikts personigi. Atcerieties, tiklidz esat nosatijusi e-
pasta zinojumu, tas pastavés muzigi.

Privatums

Visbeidzot, e-pastam ir maza privatuma aizsardziba. Jasu e-pastu var izlasit ikviens, kur$s tam pieklast,
[idzigi ka ar pastkarti, kas nosGtita pa pastu. JGsu e-pastu var viegli parsitit citiem, ievietot publiskos
forumos, izmantot, balstoties uz tiesas rikojumu, vai izplatit péc servera uzlausanas. Ja jums ir vélme
pateikt kadam ko privatu — piezvaniet vinam. Ja e-pasta sGtiSanai izmantojat savu darba datoru,
atcerieties, ka darba devéjam, parraugot darba resursu izmantoSanu, var bat tiesibas uzraudzit un,
iespéjams, pat lasit jlsu e-pastu.

Pielikumi
Ja zinojumam pievienojat dokumentus, pirms nosatiSanas vélreiz parbaudiet, vai esat pievienojis pareizo
datnu pareizas versijas.

Viesredaktors

Stefanija AK Silinga (Steffanie AK Schilling) ir kiberdro$ibas zvaigzne — vinas saknes mekl&jamas
socialajas zinatnés. Godinata par “novatori un batisku izmainu ievieséju kiberdrosiba", vina ir
viena no kustibas “ShareTheMicInCyber” aizsacéjam un Sobrid darbojas ka visu laiku jaunaka
“Infragard” viceprezidente Zieme|u Ohaio. Vina ir |oti pieprasita lektore par dazadibu, vienlidzibu,
ieklausanu, taisnigumu, ka ari par droSibas izpratni un ar to saistitu izglitoSanu.
(https://www.linkedin.com/in/steffanieschilling/).
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