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1. Laiško tema (antraštė). 
Tarsi laiško pagrindinė mintis, aiški, trumpa, informatyvi, ne ilgesnė kaip  5 žodžiai. Pvz.: „Dėl matematikos projektinio darbo,“,,Tėvų susirinkimo darbotvarkė“. 
2. Laiško pradžia. Pasisveikinimas. 
Laišką pradedame kreipiniu: Gerb. pone, Gerb. ponia, Gerb. D(d)irektoriau, Gerb. M(m)ere ir pan. Kreipinys „gerb.“ paprastai tinka oficialesniame laiške, o „p.“ – asmeniniame. Kreipinius rekomenduojama rašyti įvardžiuotine forma, pvz.: Gerbiamasis Ministre, Gerbiamoji Direktore. Po kreipinio rašomas kablelis (labiau tinka dalykiniam laiškui) arba šauktukas (labiau tinka asmeniniam laiškui). Jeigu buvo parašytas šauktukas, tuomet tekstas rašomas iš naujos eilutės ir pirmasis žodis rašomas didžiąja raide; jeigu buvo parašytas kablelis, tuomet tekstas rašomas iš naujos eilutės, bet pirmasis žodis rašomas mažąja raide. Kreipiniai „Jūs“ ar „Tu“ rašomi didžiosiomis raidėmis.
3. Rašymo priežastis (neprivaloma). 
Šis sakinys gali paskatinti gavėją skaityti jūsų el. laišką, pvz., „Sveiki, [vardas], išvykos metu iškilo problema, kad...“
4.Pradinė frazė/linkėjimai (neprivaloma). Labiau tinka asmeniniame laiške.
Galima pavartoti trumpą ir pozityvią frazę, pvz., „Tikiuosi, kad jums gerai sekasi.“ 
5.Padėkos eilutė (neprivaloma). 
Parašius vardą kartu su padėka, pranešimas skamba šilčiau. Pvz.: „Emilija, labai ačiū, kad susisiekėte su [įmone] ir informavote apie šią problemą. Jūs esate visiškai teisi…”
6.Laiško turinys. 
Tekstas paprastas, aiškus, trumpas, glaustas, sklandus; keli sakiniai (iki 50-70 ž.), neperkrautas nereikšminga informacija.
7. Laiško pabaiga. Parašas. 
Tarp žodžių ,,su pagarba“, „pagarbiai“, „nuoširdžiai,“ „linkėjimai“ ir vardo bei pavardės skyrybos ženklas (nei kablelis, nei brūkšnys)  nerašomas, pvz.:
Pagarbiai Jonas Jonaitis
Su pagarba Agnė Agnaitytė
Nuoširdžiai Emilija
Linkėjimai Arūnė

PASTABOS: 
1. Oficialų darbuotojo elektroninį parašą turėtų sudaryti: vardas, pavardė, pareigos, darbovietė, adresas, telefonas, faksas, interneto svetainės adresas. Taisyklingai trumpinti galima taip: el. paštas, e. paštas, el. p., e. p. (ne e-paštas, e-p, e-mail).
2. Dalykiniuose laiškuose derėtų vengti demonstruoti emocijas – nenaudokite šypsenėlių, šauktukų, didžiųjų raidžių, neryškinkite teksto. Su dalykiniu stiliumi nesuderinami ir parašai „su meile“, „jūsų“, „saulėti linkėjimai“ ar pan. 
3.Etiketo taisyklės reikalauja atsakyti į gautą laišką, pvz., „Ačiū, Jūsų siųstą informaciją gavau.“  Jei laiškas reikalauja išsamesnio atsakymo, o jūs dabar neturite laiko, praneškite: „Jūsų laišką gavau, atsakysiu po poros dienų, kai tik paruošiu būtiną informaciją.“ 
Atmintinė parengta pagal Valstybinės lietuvių kalbos komisijos nutarimus, Konsultacijų banko informaciją, 
Kanceliarinės kalbos patarimus ir https://www.liveagent.lt/sablonai/kaip-pradeti-rasyti-el-laiska/
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Priedas Nr.4  Vertinimo lentelė
	Mokinio vardas, pavardė
	Žurnalistinio tyrimo anketa užpildyta atsakingai
1,2 t.
	Išvados padarytos apgalvotai/
išskirti pliusai ir minusai
1,2 t.
	Aktyvumas, asmeninis indėlis į grupės darbą
1,2 t.
	Elektroninis laiškas parašytas laikantis visų reikalavimų
1,2,3 t.
	Rašybos, gramatikos, skyrybos klaidos
1,2,3 t.
	Surinkti taškai
(iš viso 12 t.)

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


*Mokinių sąrašą geriausia turėti iš anksto atsispausdintą.
*Taškai konvertuojami į pažymį pgl. proc.
Pamokos šaltiniai:
· https://www.delfi.lt/miestai/zalioji-sostine/vilnius-turtingas-ispudingu-medziu-stai-sarasas-kuriuos-tiesiog-butina-pamatyti-savo-akimis-120025545
· https://www.arboristai.lt/lac-registras-the-lithuanian-tree-hunt/118-paprastasis-azuolas-quercus-robur-l/1133-zirmun-azuolas-zhirmunai-oak
· https://www.vilniausparkai.lt/zirmunu-teritorija/
· https://www.delfi.lt/grynas/tv/miskininkai-parode-kaip-tiksliai-apskaiciuoti-medziu-amziu-79970037
· https://alkas.lt/2020/10/14/medziai-saugojamas-gamtos-paveldas/
· https://www.vilniusgo.lt/category/zirmunai/
· https://zpasaulis.lt/tureti-savo-zaliaji-soda/?highlight=%C5%BDirm%C5%ABn%C5%B3%20%C4%85%C5%BEuolas
· https://www.delfi.lt/projektai/judu-vilniuje/kaip-patogiausia-pasiekti-vilniaus-papludimius-pesciomis-dviraciu-ar-viesuoju-transportu-pasidalijo-marsrutais-120033674
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