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Igy keriiljiik el aleggyakoribb e-mail kuldési hibakat!

Az e -mail tovabbra is az egyik elsédleges kommunikacids csatorna, mind személyes, mind szakmai életlinkben.
Mégis, gyakran kart okozunk magunknak az e -mailek hasznalata soran. ime a leggyakoribb hibdk, amelyeket
az e -mailekkel kapcsolatban elkdvetiink, és hogy mit tegylink azért, hogy elkeriiljik 6ket.

Automatikus kitoltés

Az automatikus kitéltés ma mar a legtobb e-mail kliens funkcidi kozétt megtaldlhaté. Amikor beirjuk annak a
személynek a nevét, akinek a levelet el szeretnénk kildeni, az e -mail szoftver automatikusan kivalasztja a
cimzett e -mail cimét. A funkcidnak hala nem kell megjegyezniink az dsszes partneriink e -mail cimét, elég ha
a neviket tudjuk. Probléma akkor jelentkezhet, ha a cimjegyzékiinkben olyan emberek taldlhatdak, akik
hasonlé nevet viselnek, mivel ebben az esetben az automatikus kitdltés nagyon kénnyen a rossz cimzettet
valaszthatja ki. ElS6fordulhat példaul, hogy egy bizalmas munkahelyi e-mailt szeretnénk kildeni
munkatarsunknak, ,Janet Robertsnek”, azonban az automatikus kitéltés gyermekiink kosarlabdaedzéjének,
,Janice Rodriguez”-nek az e-mail cimét valasztja ki. Ennek eredményeképp egy bizalmas munkahelyi e -mailt
kiildiink olyasvalakinek, akit alig ismeriink. Mindezek miatt fontos, hogy a bizalmas e -mailek kiildése eldtt
mindig ellendrizziik, hogy az Gizenet kinek cimeztik! Egy masik lehet&ség, hogy a cimzett e-mail cimét csak az
Gzenet megfogalmazasa utdn adjuk meg, ezzel biztositva, hogy a megfelel6 emberhez jusson el az lizenetiink.

Valasz mindenkinek

Az e -mail Iétrehozasakor a ,,Cimzett” mezdn kivil egy ,Masolatot kap” opcid is taldlhatd: : A ,Mdasolatot kap”
funkcié jelentése: ,indigdmasolat”, és lehetévé teszi az elsGdleges cimzetteken kiviil tovabbi cimzettek
megadasat az e -mailben, akiknek altaldban csak tajékoztatds céljabdl szanjuk az Gizenetet. Ha valakitél e -mailt
kapunk, és a masolatban tobb cimzett is szerepel, el kell déntenilink, hogy hogyan szeretnénk valaszolni:
kizardlag a feladdnak, vagy a ,,Valasz mindenkinek” opcié valasztasaval mindazoknak, akik szerepeltek az e-mail
cimzettjei kozott. Ha a vadlasz személyes hangvételli, esetleg érzékenyebb adatokat tartalmaz, akkor
valdszinlileg csak a feladdnak szeretnénk valaszolni. Azonban legylink évatosak, ugyanis nagyon konny(
véletlendl a ,Valasz mindenkinek” gombra kattintani, ami azt jelenti, hogy lzenetiinket az e-mail eredeti
cimzettjei kozll mindenki megkapja! Ismételten tehat: bizalmas e-mail kiildése el6tt mindig ellenérizziik, hogy
a megfelel§ cimzetti kor kapja-e meg a levelet!

Indulatok

Soha ne kildjiink e-mailt érzelmileg felindult dllapotban, ugyanis ez még visszalthet a jov6ben — baratsdgokba,
vagy akar a munkankba is kerilhet! Inkdbb varjunk par percet, és nyugodt allapotban rendezzik a
gondolatainkat! Ha ugy érezziik, hogy mindenképpen ki kell adnunk magunkbdl frusztraciénkat, nyissunk meg
egy Uj e-mailt, (persze bizonyosodjunk meg arrél, hogy nincs e-mail cim vagy név kivalasztva a cimzett
szekcidban), és irjuk le pontosan, amit gondolunk! Ezutan tartsunk egy kis pihenét, példaul sétaljunk egy kicsit,
vagy f6zziink magunknak egy kavét!
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Amikor pedig visszatériink, toéroljik az Uzenetet, és kezdjik eldlr6l!l Az is segithet, ha megkérjik egy
munkatarsunkat vagy egy baratunkat, hogy kildés el6tt olvassa el, véleményezze a levélet. Ami még ennél is
jobb lehet, az az, ha mar kell6képpen nyugodtnak érezziik magunkat, akkor vegyiik fel a telefont, és egyszer(ien
csak beszéljlink az illetével, vagy egyeztessiink egy személyes taldlkozdt, hogy négyszemkozt rendezhessik a
nézeteltérést. Nem mindig egyszer(i megitélni valaki szandékat csupan egy e-mail alapjan, a mondandonk
sokszor sokkal jobban hangzik telefonon vagy személyesen. Ne feledjik: ha egyszer elkiildtiik a levelet, az
orokké megmarad.

Maganszféra

Végezetiil, az e-mailek gyenge adatvédelemmel rendelkeznek. E-mailjeinket barki elolvashatja, aki hozzajuk fér,
hasonléan a postai levélben kiildott képeslapokhoz. Az e-mailek kénnyen tovabbithatéak masoknak,
kozzétehetbk nyilvdnos forumokon, megszerezhetdek birdi végzés altal, vagy a levelezdszerver feltdrésével.
Ha valami igazdn bizalmas dolgot szeretnénk megosztani valakivel, akkor inkabb keressik fel telefonon! Ha
munkahelyi szamitdégépet hasznaljuk e-mailek kildésére, ne feledjik, hogy a munkaaddnak jogaban All
ellendrizni — és esetleg el is olvasni — a munkahelyi e -mailjeinket!

Csatolmanyok

Amennyiben dokumentumokat csatoltunk az izenethez, kiildés el6tt mindig ellendrizziik, hogy a megfelel§
fajlok megfeleld verzioit csatoltuk-e!

Y74 III

A szerzoro

Steffanie AK Schilling egy igazi ,kiberbiztonsagi rocksztar”, aki a tarsadalomtudomanyok feldl
érkezett. Az ,Innovator and Difference Maker in Cyber” elismerésben részesiilt, a
,ShareTheMiclnCyber” beiktatott tagja, és jelenleg az Infragard - Northern -Ohio valaha volt
legfiatalabb alelndke. Népszerl el6ado, akit legtobbszor sokszinlséggel, egyenldséggel,
befogaddssal, igazsdgszolgdltatdssal, valamint biztonsagi oktatdssal és tudatossaggal
kapcsolatos témakban kérnek fel. (https://www.linkedin.com/in/steffanieschilling/).

Forrasok

OUCH! A Sans Security Awareness részleg altal kozzétett és a alapjan terjesztett hirlevél. A hirlevél szabadon terjeszthet6
vagy tudatositoé programokban felhasznalhaté mindaddig, amig az nem kerul médositasra. Szerkesztette: Walter Scrivens, Phil Hoffman, Alan Wagoner, Les Ridout,
Princess Young.
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