Elektroninio laiSko parase paprastai nurodoma §i informacija: siuntéjo vardas ir pavarde¢, pareigos,
telefono (fakso) numeris, el. pasto adresas. Neretai paraso pabaigoje pridedamas atstovaujamos
jstaigos, jmonés interneto svetainés adresas ir (ar) logotipas.

Kadangi paprastai pasiruoSiame paraSo Sablong, svarbu viskg paraSyti teisingai ir iSvengti nuolat
pasikartojanciy klaidy.

Dazniausiai parase pasitaikancios klaidos:

Neteisingai paraSytos pareigos. Ypa¢ daznai $i klaida pasitaiko, kai pareigose yra du
sintaksiskai lygiaverCiai zodziai, pvz. sekretoré-referenté, specialisté-administratoré ir pan.
Cia svarbu prisiminti taisykle, kad tokios pareigos teisingai rasomos su briik$neliu be tarpy.

Nesugrupuotas telefono numeris. Nacionaliniy ir tarptautiniy telefono rySio numeriy
rekomendacijose patariama telefono rySio numerio skaitmenis sugrupuoti taip, kad juos biity
galima lengviau jsidéméti, iSgirsti ir pamatyti. Telefono rySio numerio skaitmenys gali bti
grupuojami taip 1234, 12 345, 12 34 56, 123 4567.

Nereikalingi dvitaskiai. Neretai parase atsiranda visiSkai nereikalingi dvitaskiai, kurie
dedami po el. paSto adreso, telefono numerio. Jeigu néra vardijimo, dvitaskio taip pat
nereikia.

Netikslus jstaigos pavadinimas. ParaSuose reikty rasyti oficialy atstovaujamos jstaigos
pavadinima, kurj visada galima patikrinti Registry centro puslapyje.

Kablelis po ZodZio Pagarbiai (Su pagarba, Linkéjimai ir pan.). Siuo atveju geriausiai tinka
bruksnys, nes daugeliu atvejy galima suprasti praleistus zodZius, bet praleidimas gali buti ir
nezymimas zenklais, tad be Zenklo taip pat nebus klaidinga.



