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Ýëåêòðîííàÿ ïî÷òà (email) � ïîâñåäíåâíûé èíñòðóìåíò ïðîãðàììèñòà

ÏÎÄÃÎÒÎÂÊÀ ÑÏÅÖÈÀËÈÑÒÎÂ

ÝËÅÊÒÐÎÍÍÀß ÏÎ×ÒÀ (EMAIL) �

ÏÎÂÑÅÄÍÅÂÍÛÉ ÈÍÑÒÐÓÌÅÍÒ ÏÐÎÃÐÀÌÌÈÑÒÀ

Ñàôîíîâ Âëàäèìèð Îëåãîâè÷

 ÂÂÅÄÅÍÈÅ

Còàòüÿ ïðîäîëæàåò ñåðèþ ìîèõ ñòàòåé
îá îðãàíèçàöèè ïðîôåññèîíàëüíîé äåÿ-
òåëüíîñòè ïðîãðàììèñòîâ è, êàê è ïðåäû-
äóùèå òðè [1�3], ïðåäíàçíà÷åíà â ïåðâóþ
î÷åðåäü äëÿ ìîëîäåæè.

Öåëü äàííîé ñòàòüè � îáúÿñíèòü ìîëî-
äûì ïðîãðàììèñòàì âàæíîñòü è ïðèíöè-
ïû èñïîëüçîâàíèÿ ýëåêòðîííîé ïî÷òû �
íà ìîé âçãëÿä, îäíîãî èç îñíîâíûõ èíñò-
ðóìåíòîâ äåÿòåëüíîñòè ïðîãðàììèñòà è
îðãàíèçàöèè ðàáîòû ïðî-
ãðàììèñòîâ.

Ìàòåðèàë ñòàòüè îñ-
íîâàí íà ìîåì 15-ëåò-
íåì îïûòå èñïîëüçîâà-
íèÿ ýëåêòðîííîé ïî÷òû
äëÿ ïðîôåññèîíàëüíîãî
îáùåíèÿ.

1. ÏÐÅÈÌÓÙÅÑÒÂÀ È ÏÐÈÍÖÈÏÛ
ÈÑÏÎËÜÇÎÂÀÍÈß

ÝËÅÊÒÐÎÍÍÎÉ ÏÎ×ÒÛ

Ýëåêòðîííàÿ ïî÷òà (email) � èíñòðó-
ìåíò ïðîôåññèîíàëüíîé äåÿòåëüíîñòè ïðî-
ãðàììèñòà, íå ìåíåå âàæíûé, ÷åì ÿçûêè
ïðîãðàììèðîâàíèÿ, èíòåãðèðîâàííûå ñðå-
äû è èíñòðóìåíòû îðãàíèçàöèè è ïëàíè-
ðîâàíèÿ ïðîöåññà ðàçðàáîòêè ïðîãðàìì.

Â ýòîì ÿ óáåäèëñÿ åùå â 1992 ã., êîã-
äà ñòàë ðóêîâîäèòåëåì ãðóïïû ïðîãðàì-
ìèñòîâ ìàò-ìåõà ÑÏáÃÓ, êîòîðàÿ íà÷àëà
ðàáîòû ñ ôèðìîé Sun Microsystems. Òîã-
äà âïåðâûå ïîëó÷èë ýëåêòðîííûé àäðåñ è

íå ðàññòàþñü ñ ýëåêòðîííîé ïî÷òîé â òå-
÷åíèå áîëåå ÷åì 15 ëåò.

Âïåðâûå ýëåêòðîííàÿ ïî÷òà íà÷àëà
èñïîëüçîâàòüñÿ â ìèðå åùå â 1970-õ ãî-
äàõ, êîãäà ïîÿâèëèñü êîðïîðàòèâíûå, ðå-
ãèîíàëüíûå, à çàòåì è ãëîáàëüíûå ñåòè.

Â íàøåé ñòðàíå ýëåêòðîííàÿ ïî÷òà ñòàëà
øèðîêî èñïîëüçîâàòüñÿ â êîíöå 1980-õ �
íà÷àëå 1990-õ ãîäîâ, êîãäà áûëè îðãàíè-
çîâàíû ïåðâûå ñîâìåñòíûå ìåæäóíàðîä-
íûå ïðîåêòû â îáëàñòè ðàçðàáîòêè è ñî-
ïðîâîæäåíèÿ ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ,

ïðè âûïîëíåíèè êîòîðûõ
îòå÷åñòâåííûå ñïåöèàëè-
ñòû, ðàáîòàþùèå íà çàðó-
áåæíûå ôèðìû, íå ïîêè-
äàÿ ñâîèõ ðàáî÷èõ ìåñò â
ðîññèéñêèõ îðãàíèçàöè-
ÿõ, ñ ñàìîãî íà÷àëà èñ-
ïûòûâàëè ïîòðåáíîñòü â
ïîâñåäíåâíîì ïðîôåññè-

îíàëüíîì îáùåíèè ñ çàðóáåæíûìè ìåíåä-
æåðàìè è äðóãèìè êîëëåãàìè.

Íûíå ìíîãèå ìîëîäûå ïðîãðàììèñòû
ïðåäïî÷èòàþò äðóãèå ñïîñîáû ïðîôåññè-
îíàëüíîãî îáùåíèÿ, íàïðèìåð:

 � chat � äèàëîã online íà ýêðàíå êîì-
ïüþòåðà èëè ìîáèëüíîãî óñòðîéñòâà, ïðè
êîòîðîì îáà ñîáåñåäíèêà îäíîâðåìåííî
íàõîäÿòñÿ â Ñåòè;

 � ICQ � íàèáîëåå ðàñïðîñòðàíåííàÿ
áîëåå 20 ëåò ðàçíîâèäíîñòü chat;

 � skype � òåëåôîííûå ïåðåãîâîðû ÷å-
ðåç Èíòåðíåò ñ èñïîëüçîâàíèåì ïðîòî-
êîëîâ ïåðåäà÷è àóäèîôàéëîâ «ïîâåðõ»
TCP/IP.
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Âñå ýòè ñïîñîáû îïåðàòèâíîãî îáùå-
íèÿ ÷åðåç Ñåòü äåéñòâèòåëüíî óäîáíû, òàê
êàê ïîçâîëÿþò áûñòðî ñâÿçàòüñÿ äðóã ñ äðó-
ãîì è îáñóäèòü íåîáõîäèìûå âîïðîñû.

Ñïåöèàëèñòû ñòàðøèõ ïîêîëåíèé, îñî-
áåííî â Ðîññèè, äî ñèõ ïîð ïðåäïî÷èòà-
þò, ïî êðàéíåé ìåðå, äëÿ êîíòàêòîâ â ïðå-
äåëàõ îäíîãî ãîðîäà, èñïîëüçîâàòü îáû÷-
íûé òåëåôîí.

Â ÷åì æå ïðåèìóùåñòâà email ïåðåä
äðóãèìè ñïîñîáàìè êîììóíèêàöèè?

1. Ýêîíîìè÷íîñòü
Email � íàèáîëåå äåøåâûé ñïîñîá îá-

ùåíèÿ ÷åðåç Èíòåðíåò. ×òîáû ïîñëàòü
ýëåêòðîííîå ïèñüìî (îáû÷íî ðàçìåðîì
íåñêîëüêî êèëîáàéò, åñëè ê íåìó íåò ïðè-
ëîæåíèé) ïî ïðîòîêîëó SMTP (Simple Mail
Transfer Protocol) ÷åðåç email-êëèåíò (íà-
ïðèìåð, Microsoft Outlook) � ïðîãðàìì-
íûé èíñòðóìåíò äëÿ ïîäãîòîâêè, îòïðàâ-
êè, ïîëó÷åíèÿ è ÷òåíèÿ ýëåêòðîííîé ïî-
÷òû, óñòàíîâëåííûé íà Âàøåì êîìïüþòå-
ðå, è ñêà÷àòü ñ èñïîëüçóåìîãî Âàìè email-
ñåðâåðà, îáû÷íî � ïî ïðîòîêîëó POP3
(Post Office Protocol), âõîäÿùèå ýëåêòðîí-
íûå ïèñüìà, òðåáóåòñÿ ñîåäèíåíèå ñ Èí-
òåðíåòîì â òå÷åíèå íåñêîëüêèõ ìèíóò èëè
äàæå ñåêóíä, â çàâèñèìîñòè îò îáúåìà
ïî÷òû.

Ýòî îçíà÷àåò, ÷òî äàæå åñëè Âàø êîì-
ïüþòåð íå ïîäêëþ÷åí ê Èíòåðíåòó ïîñòî-
ÿííî, à Âû èñïîëüçóåòå dial-up � ïîäêëþ-
÷åíèå ê Èíòåðíåòó ÷åðåç òåëåôîííóþ ëè-
íèþ èëè ìîäåì, êîòîðûì è ÿ ñàì ïîñòîÿí-
íî ïîëüçóþñü, ðàáîòàÿ äîìà, � ïîëüçîâà-
íèå ýëåêòðîííîé ïî÷òîé îáîéäåòñÿ Âàì
î÷åíü äåøåâî, â îòëè÷èå îò chat èëè, òåì
áîëåå, îò skype, � ïîñëåäíèé òðåáóåò ïî-
ñòîÿííîãî ñîåäèíåíèÿ ñ Èíòåðíåòîì â òå-
÷åíèå äåñÿòêîâ ìèíóò èëè ÷àñîâ, è ïðè
ýòîì ïåðåñûëêè ÷åðåç TCP/IP ôàéëîâ áîëü-
øîãî îáúåìà � èíòåíñèâíîãî òðàôèêà, òî
åñòü Âàøå ñîåäèíåíèå ñ Èíòåðíåòîì äîë-
æíî áûòü âûñîêîñêîðîñòíûì.

2. Âîçìîæíîñòü îòïðàâêè è ïîëó÷åíèÿ
ýëåêòðîííîé ïî÷òû â ëþáîå óäîáíîå äëÿ
êàæäîãî êîððåñïîíäåíòà âðåìÿ

Ïðè èñïîëüçîâàíèè ñåðâèñîâ òèïà chat
èëè skype îáà ñîáåñåäíèêà «ïðèâÿçàíû»

äðóã ê äðóãó, ê ñâîèì êîìïüþòåðàì, æåñò-
êî ñâÿçàíû ñ íàçíà÷àåìûì è ñîãëàñóåìûì
çàðàíåå âðåìåíåì ñåàíñà ñâÿçè èëè çâîí-
êà. Ýòî íå âñåãäà óäîáíî.

Íàïðèìåð, â òèïè÷íîé ñèòóàöèè, êîã-
äà óäàëåííûé çàêàç÷èê íàñòàèâàåò íà ïå-
ðèîäè÷åñêèõ skype-êîíôåðåíöèÿõ, ïðèõî-
äèòñÿ, åñëè çàêàç÷èê ðàñïîëîæåí â ÑØÀ,
èñêàòü êîìïðîìèññíîå âðåìÿ ñâÿçè. Äëÿ
àìåðèêàíöåâ îíî îáû÷íî îêàçûâàåòñÿ äî-
ñòàòî÷íî ðàííèì � 8�10 ÷àñîâ óòðà (ÿ çà
ñâîþ æèçíü íàñëóøàëñÿ äëèòåëüíûõ çåâ-
êîâ ïî òåëåôîíó òàêèõ íàñòîé÷èâûõ çà-
êàç÷èêîâ), à äëÿ ðîññèéñêèõ ïðîãðàììèñ-
òîâ � äîñòàòî÷íî ïîçäíèì (èíîãäà òåëåôîí-
íûå êîíôåðåíöèè çàòÿãèâàþòñÿ äî 12 ÷à-
ñîâ íî÷è).

Ïðè èñïîëüçîâàíèè email è Âû, è Âàø
êîððåñïîíäåíò ïîëíîñòüþ ñâîáîäíû â ðå-
øåíèè î òîì, êîãäà êàæäûé èç âàñ áóäåò
ñ ïîìîùüþ ïî÷òîâîãî êëèåíòà ïîëó÷àòü
ñâîè âõîäÿùèå ïèñüìà, ïðîñìàòðèâàòü èõ,
ãîòîâèòü îòâåòû è ñâîè èñõîäÿùèå ïèñü-
ìà è îòñûëàòü èõ. Êàæäûé äåëàåò ýòî òîã-
äà, êîãäà åìó óäîáíî.

Òèïè÷íàÿ ñèòóàöèÿ: Âû íà÷èíàåòå ðà-
áîòàòü óòðîì è ïîëó÷àåòå ïî÷òó çà ïðåäû-
äóùèé áèçíåñ-äåíü èç ÑØÀ, îòâå÷àåòå íà
íåå, è àíàëîãè÷íûì æå îáðàçîì ïîñòóïà-
åò Âàø çàêàç÷èê. Äîïóñòèìîå âðåìÿ çà-
äåðæêè îòâåòà, òàêèì îáðàçîì, � äî ñó-
òîê; ýòî ïîëíîñòüþ ïîíèìàþò îáå ñòîðî-
íû � è çàêàç÷èê, è èñïîëíèòåëü, ÷òî èñ-
êëþ÷àåò êàêèå-ëèáî íåäîðàçóìåíèÿ è êîí-
ôëèêòû.

Äàæå åñëè Âû îáùàåòåñü ïî email òîëü-
êî ñ ðîññèéñêèìè êîëëåãàìè, òî Âàì óäîá-
íî ïðî÷èòàòü ïî÷òó è îòâåòèòü íà íåå âå÷å-
ðîì, ïðèäÿ äîìîé è íåìíîãî îòäîõíóâ, ëèáî
íà ñëåäóþùèé äåíü óòðîì. Ýòî âïîëíå äî-
ïóñòèìî ñ òî÷êè çðåíèÿ ñòèëÿ äåëîâîãî
îáùåíèÿ è ïðèáëèæåíî ê ïîâñåäíåâíîé
ðåàëüíîñòè.

3. Email � ðàáî÷àÿ äîêóìåíòàöèÿ ïî
ïðîåêòó

Êàæäîå ñîîáùåíèå, îòïðàâëåííîå èëè
ïðèíÿòîå ïî ýëåêòðîííîé ïî÷òå, � ýòî òåê-
ñòîâûé äîêóìåíò, êîòîðûé ìîæåò áûòü
ñîõðàíåí â àðõèâå ðàáî÷åé äîêóìåíòàöèè
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ÏÎÄÃÎÒÎÂÊÀ ÑÏÅÖÈÀËÈÑÒÎÂ

ïðîåêòà è èñïîëüçîâàí âïîñëåäñòâèè ëèáî
Âàìè, ëèáî Âàøèìè êîëëåãàìè � äëÿ èí-
ôîðìàöèè, óòî÷íåíèÿ ïëàíîâ, îáó÷åíèÿ
íîâûõ ñîòðóäíèêîâ è ò. ä.

Â ýòîì � ñîâåðøåííî íåîöåíèìàÿ ðîëü
ýëåêòðîííîé ïî÷òû, â îòëè÷èå îò áîëüøèí-
ñòâà äðóãèõ ñïîñîáîâ êîììóíèêàöèè (chat,
skype è ò. ä.), îñíîâàííûõ íà îáùåíèè
online, è, òåì áîëåå, � îò ëè÷íîé áåñåäû
èëè îáû÷íîãî òåëåôîííîãî ðàçãîâîðà.

Äåòàëè ñîäåðæàíèÿ ðàçãîâîðà, ê ñî-
æàëåíèþ, ÷àñòî çàáûâàþòñÿ, òåì áîëåå,
åñëè ñòîðîíû íå âïîëíå ñàìîîðãàíèçîâà-
íû è íå âåäóò äëÿ ñåáÿ çàïèñåé êðàòêîãî
ñîäåðæàíèÿ äåëîâûõ ðàçãîâîðîâ, âîïðå-
êè òîìó, ÷òî ðåêîìåíäóåòñÿ äåëàòü.

Ýëåêòðîííàÿ ïî÷òà æå îñòàåòñÿ íà Âà-
øåì êîìïüþòåðå «íàâñåãäà», êàê ðàáî÷àÿ
äîêóìåíòàöèÿ.

4. Email � óäîáíûé è ýêîíîìè÷íûé èí-
ñòðóìåíò äëÿ ïåðåäà÷è êàê òåêñòîâîé, òàê
è ìóëüòèìåäèéíîé èíôîðìàöèè

Â êà÷åñòâå ïðèëîæåíèé (attachments) ê
ñîîáùåíèÿì ýëåêòðîííîé ïî÷òû ìîãóò áûòü
ïåðåäàíû òåêñòîâûå äîêóìåíòû, íàïðèìåð,
â ôîðìàòàõ PDF, DOC (Microsoft Word),
plain text (ïðîñòîé òåêñò), � êíèãè, ñòà-
òüè, äîêóìåíòàöèÿ, èñõîäíûå òåêñòû ïðî-
ãðàìì è äð., � à òàêæå ëþáàÿ ìóëüòèìå-
äèéíàÿ èíôîðìàöèÿ, íàïðèìåð ôîòîãðà-
ôèè, âèäåî- è àóäèîôàéëû è äð. Ïðè ýòîì
äëÿ ñîêðàùåíèÿ îáúåìà ðåêîìåíäóåòñÿ
àðõèâèðîâàòü ïðèëîæåíèÿ â êàêîì-ëèáî
øèðîêî ðàñïðîñòðàíåííîì ôîðìàòå, íà-
ïðèìåð RAR èëè ZIP.

Âîçìîæíîñòè ìîáèëüíûõ óñòðîéñòâ äëÿ
ïåðåäà÷è è îáðàáîòêè ìóëüòèìåäèéíîé
èíôîðìàöèè äî ñèõ ïîð äîñòàòî÷íî îãðà-
íè÷åíû � äàæå åñëè óäàñòñÿ ïåðåñëàòü
î÷åíü áîëüøîé PDF-ôàéë, íàïðèìåð ðó-
êîïèñü êíèãè, òî åãî áóäåò íå âïîëíå óäîá-
íî ÷èòàòü íà íåáîëüøîì ýêðàíå êîììóíè-
êàòîðà èëè ìîáèëüíîãî òåëåôîíà è, òåì
áîëåå, ðåäàêòèðîâàòü, ââîäÿ íà òèïè÷íîé
êëàâèàòóðå ìîáèëüíîãî òåëåôîíà êàæäûé
ñèìâîë ñ ïîìîùüþ íå îäíîãî, à íåñêîëü-
êèõ (èíîãäà � äî 5�6) íàæàòèé êëàâèø.

Èñïîëüçîâàíèå FTP (File Transfer
Protocol) � êëàññè÷åñêîãî Èíòåðíåò-ïðî-
òîêîëà äëÿ ïåðåäà÷è ôàéëîâ � ðàçóìååò-

ñÿ, óäîáíî, íî ëèøü òîãäà, êîãäà Âû ñàìè
âûáèðàåòå èç óäàëåííîãî êàòàëîãà è ñ÷è-
òûâàåòå èç Ñåòè íóæíûå Âàì ôàéëû.

Ïðåèìóùåñòâî email: ýëåêòðîííîå ïèñü-
ìî íåñåò â ñåáå è ñàì äîêóìåíò (â âèäå
ïðèëîæåíèÿ), è íåîáõîäèìûå ïîÿñíåíèÿ ê
íåìó (ïðåäñòàâëåííûå â îñíîâíîì òåêñòå
ïèñüìà).

2. ÒÈÏÈ×ÍÛÅ ÎØÈÁÊÈ
ÏÐÈ ÈÑÏÎËÜÇÎÂÀÍÈÈ ÝËÅÊÒÐÎÍÍÎÉ

ÏÎ×ÒÛ È ÊÀÊ ÈÕ ÈÇÁÅÆÀÒÜ

2.1 ÎÒÑÓÒÑÒÂÈÅ ÎÒÂÅÒÎÂ
ÈËÈ ÇÀÒßÆÊÀ Ñ ÎÒÂÅÒÀÌÈ ÍÀ EMAIL

Ýòà ïðîáëåìà � ïðîñòî áè÷ íîðìàëü-
íîãî äåëîâîãî è ïðîôåññèîíàëüíîãî îá-
ùåíèÿ.

Ê ñîæàëåíèþ, ðîññèéñêèì ñïåöèàëèñ-
òàì âñåìó ýòîìó íåîáõîäèìî åùå ó÷èòüñÿ
è ó÷èòüñÿ.

Ýòî âîïðîñ, êîòîðûé çàòðàãèâàåò íå
òîëüêî ïðîôåññèîíàëèçì, íî è ïðîáëåìû
ýòèêè, ýëåìåíòàðíîé êóëüòóðû, âîñïèòàí-
íîñòè, ïîðÿäî÷íîñòè.

Ìîëîäûì ïðîãðàììèñòàì íàñòîÿòåëü-
íî ðåêîìåíäóþ çàïîìíèòü ñëåäóþùåå:

• • • • • Email ñóùåñòâóåò äëÿ òîãî, ÷òî-
áû íà íåãî îòâå÷àòü, à íå äëÿ òîãî,
÷òîáû çàòÿãèâàòü ñâîè îòâåòû, äîâîäÿ
ýòèì áóêâàëüíî äî áåëîãî êàëåíèÿ ñâîåãî
çàêàç÷èêà èëè íàó÷íîãî ðóêîâîäèòåëÿ.

Âû äîëæíû áûòü êàæäûé äåíü íà ñâÿ-
çè åmail, ãäå áû Âû íè áûëè. Ýòî � ãëàâ-
íûé ïðèíöèï ïðàâèëüíîãî èñïîëüçîâàíèÿ
email, âñå îñòàëüíûå îøèáêè ïîïðàâèìû.
Åñëè Âû íå îòâå÷àåòå ïî email, åãî èñ-
ïîëüçîâàíèå íå èìååò íèêàêîãî ñìûñëà.

Íå îòâå÷àÿ íà email, Âû äåìîíñòðè-
ðóåòå îòñóòñòâèå ýëåìåíòàðíîé êóëü-
òóðû, ñàìîîðãàíèçîâàííîñòè, æåëàíèÿ
ó÷èòüñÿ, ñîâåðøåíñòâîâàòüñÿ, îáùàòü-
ñÿ, ïîëó÷àòü íåîáõîäèìóþ èíôîðìàöèþ,
ïðèîáðåòàòü è ïîääåðæèâàòü íåîáõîäè-
ìûå Âàì ïðîôåññèîíàëüíûå êîíòàêòû.

Íå îòâå÷àÿ íà email, Âû äåìîíñòðè-
ðóåòå íåóâàæåíèå ê ñîáåñåäíèêó, ÷òî
óæå ñàìî ïî ñåáå íåäîïóñòèìî. Êîëëå-
ãè, êîòîðûì Âû äîëãîå âðåìÿ íå îò-
âå÷àåòå, ïîñëå ýòîãî ñ Âàìè ïðîñòî íå
áóäóò ñîòðóäíè÷àòü.
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• Email � èíñòðóìåíò, òðåáóþùèé âçà-
èìíîé îòâåòñòâåííîñòè îáåèõ ñòîðîí çà
ñâîåâðåìåííîñòü, èíôîðìàòèâíîñòü, êîð-
ðåêòíîñòü, ïîëíîòó è êà÷åñòâî îòâåòà.

• Íåäîïóñòèìî çàòÿãèâàòü ñâîé îòâåò
ïî email ëþáîìó Âàøåìó êîððåñïîíäåíòó
íà äâà èëè áîëüøåå ÷èñëî äíåé, òåì áîëåå �
çàêàç÷èêó èëè íàó÷íîìó ðóêîâîäèòåëþ.

Íîðìàëüíûé ñðîê îòâåòà ïî email � â
òîò æå äåíü, ëèáî, â êðàéíåì ñëó÷àå, íà
ñëåäóþùèé äåíü. Ïîìíèòå: çàòÿæêà ñ îò-
âåòîì ïî email Âàøåìó óâàæàåìîìó êîð-
ðåñïîíäåíòó ðàâíîñèëüíà òîìó, ÷òî Âû âî
âðåìÿ î÷åíü âàæíîé äëÿ Âàñ äåëîâîé áåñå-
äû âäðóã óõîäèòå è èñ÷åçàåòå èç ïîëÿ çðå-
íèÿ ñîáåñåäíèêà íà íåñêîëüêî äíåé, � ÷òî,
åñòåñòâåííî, ïðèâîäèò ê ïîëíîé ïîòåðå
âàæíûõ äëÿ Âàñ êîíòàêòîâ.

• Åñëè Âû çàòÿãèâàåòå îòâåòû íà âîï-
ðîñû óäàëåííîìó çàêàç÷èêó áîëåå ÷åì íà
ñóòêè, ýòî ãðîçèò ïðåêðàùåíèåì ïðîåê-
òà, øòðàôíûìè ñàíêöèÿìè, ïîòåðåé ðà-
áîòû è, ÷òî ãîðàçäî ñòðàøíåå, íåîáðàòè-
ìîé ïîòåðåé äîâåðèÿ ê Âàì ñî ñòîðîíû
çàêàç÷èêà.

• Íåäîïóñòèìî â ïðîöåññå âûïîëíåíèÿ
êîììåð÷åñêîãî èëè àñïèðàíòñêîãî ïðîåê-
òà è äåëîâîé ïåðåïèñêè ïî íåìó ñ ðóêîâî-
äèòåëåì ïðîåêòà âäðóã «èñ÷åçàòü» è íå
îòâå÷àòü íà ïèñüìà â òå÷åíèå íåñêîëüêèõ
äíåé, íåäåëè, íåñêîëüêèõ íåäåëü.

Òàêîå ïîâåäåíèå � ×Ï, êîòîðîãî Âàì
íå ïðîñòÿò, Âàñ áóäóò ñ÷èòàòü áåçîò-
âåòñòâåííûì è íåäèñöèïëèíèðîâàííûì.

Âû ìîæåòå áûòü íåìåäëåííî óâîëåíû
èç ïðîåêòà.

Âû ìîæåòå áûòü îò÷èñëåíû èç àñïè-
ðàíòóðû çà ïîòåðþ ñâÿçè ñ íàó÷íûì ðóêî-
âîäèòåëåì.

Ïîìíèòå îá ýòîì è âåäèòå ñåáÿ ïðà-
âèëüíî.

• Íåäîïóñòèìî ññûëàòüñÿ íà ÿêîáû
«îòñóòñòâèå Èíòåðíåòà» â ñëó÷àå Âà-
øåãî íåîáõîäèìîãî äëÿ Âàñ, äàæå êðàò-
êîâðåìåííîãî (1�2 íåäåëè) îòúåçäà ê ðîä-
ñòâåííèêàì, â äðóãîé ãîðîä, â äðóãóþ ñòðà-
íó, â äåðåâíþ è ò. ä., � è íà ýòîì îñíîâà-
íèè íå îòâå÷àòü íà ïèñüìà.

Ïîìíèòå: Âàøà ïåðåïèñêà ïî ïðîåêòó
è îïåðàòèâíûå îòâåòû ïî email � Âàø äîëã.

Åñëè íåò Âàøèõ îòâåòîâ, çíà÷èò, íåò
è Âàøåé ðàáîòû ïî ïðîåêòó.

Âûõîä â Èíòåðíåò ñåé÷àñ åñòü âåçäå,
íàïðèìåð, â ëþáîì ðîññèéñêîì ïî÷òîâîì
îòäåëåíèè èëè Èíòåðíåò-êàôå.

Ïðè îòúåçäå â ñåëüñêóþ ìåñòíîñòü Âû
ñàìè äîëæíû îáåñïå÷èòü äëÿ ñåáÿ âîçìîæ-
íîñòü ñâÿçè: íàïðèìåð, èìåòü ñ ñîáîé ïîð-
òàòèâíûé êîìïüþòåð è ìîáèëüíûé òåëå-
ôîí, ïîääåðæèâàþùèé ïðîòîêîë GPRS
(General Packets Radio Service), è çàðàíåå,
äî îòúåçäà, íàñòðîèòü è ïðîâåðèòü â ðà-
áîòå ñâîé «ìîáèëüíûé Èíòåðíåò».

Ýòî � Âàø äîëã ïåðåä çàêàç÷èêàìè è
ðóêîâîäèòåëÿìè è, â êîíöå êîíöîâ, äåëî íå
òîëüêî Âàøåãî ïðîôåññèîíàëèçìà, íî è
Âàøåé ñîâåñòè.

• Åñëè Âû íå â ñîñòîÿíèè îòâåòèòü íà
ïèñüìî ñðàçó æå � Âàì òðåáóåòñÿ äëÿ ýòî-
ãî ïîäóìàòü, ñîáðàòü èíôîðìàöèþ, ïîñî-
âåòîâàòüñÿ è ò.ä., òî âïîëíå äîïóñòèìî
ëèáî ñðàçó æå îòïðàâèòü óâåäîìëåíèå î ïðî-
÷òåíèè (return receipt), åñëè åãî çàòðåáî-
âàë îòïðàâèòåëü, ëèáî, åñëè ýòî íå òàê, �
êðàòêèé îòâåò î òîì, ÷òî ïèñüìî ïîëó-
÷åíî. Ïðè ýòîì ñîäåðæàòåëüíûé îòâåò Âû
ìîæåòå, â ðàçóìíûõ ïðåäåëàõ, îòïðàâèòü
òîãäà, êîãäà Âàì ýòî áóäåò óäîáíî, è íå
âûãëÿäåòü ïðè ýòîì íåîáÿçàòåëüíûì è íå-
îðãàíèçîâàííûì.

2.2 ÍÅÊÎÐÐÅÊÒÍÎÑÒÜ È ÍÅÀÄÅÊÂÀÒÍÎÑÒÜ
ÑÒÈËß È ÑÎÄÅÐÆÀÍÈß EMAIL,

ÎÒÑÓÒÑÒÂÈÅ ÎÁÐÀÙÅÍÈß È ÏÎÄÏÈÑÈ

Ìîëîäûå ëþäè ÷àñòî èñïîëüçóþò â
ýëåêòðîííûõ ñîîáùåíèÿõ æàðãîí, øóòêè,
íåòðàäèöèîííûå ñîêðàùåíèÿ, ïðîçâèùà
âìåñòî èìåí è ôàìèëèé è ò. ä. Ñëåäóåò çà-
ïîìíèòü, ÷òî ïîäîáíûå «âîëüíîñòè» äî-
ïóñòèìû òîëüêî â íåîôèöèàëüíîé, ÷àñò-
íîé, äðóæåñêîé ïåðåïèñêå. Ïðè ïåðåïèñ-
êå ïî ïðîåêòó, ñ êîëëåãàìè, ñ ðóêîâîäè-
òåëåì è ò. ä. âñå ýòî çíà÷èòåëüíî çàòðóäíÿ-
åò îáùåíèå ñ Âàìè Âàøèõ î÷åíü çàíÿòûõ
äåëîì êîëëåã.

Íàïðèìåð, îäèí îðèãèíàë èç ìîåé óíè-
âåðñèòåòñêîé ãðóïïû Sun ïîäïèñûâàë ñâîè
ïèñüìà... «black angel» («÷åðíûé àíãåë»),
÷òî îäíàæäû ïðèâåëî ê âîçìóùåííîìó
çâîíêó ìíå ñî ñòîðîíû ðóêîâîäñòâà ïðî-
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Ýëåêòðîííàÿ ïî÷òà (email) � ïîâñåäíåâíûé èíñòðóìåíò ïðîãðàììèñòà

ÏÎÄÃÎÒÎÂÊÀ ÑÏÅÖÈÀËÈÑÒÎÂ

åêòàìè, ïîñëå ÷åãî, ðàçóìååòñÿ, ÿ äîõîä-
÷èâî è ðàç è íàâñåãäà îáúÿñíèë ýòîìó ñî-
òðóäíèêó, ÷òî ïîäïèñûâàòüñÿ íåîáõîäèìî
ñâîèì ñîáñòâåííûì èìåíåì.

Âàøå ïèñüìî äîëæíî íåñòè â ñåáå
êîíêðåòíóþ èíôîðìàöèþ â ïðîñòîé è
ïîíÿòíîé ôîðìå.

Îíî äîëæíî áûòü âåæëèâûì è êîððåê-
òíûì.

Ïèñüìî äîëæíî ñîäåðæàòü îáðàùåíèå
(íàïðèìåð: «Óâàæàåìûé Èâàí Èâàíîâè÷»,
à íå ïðîñòî «Çäðàâñòâóéòå»), êðàòêèé è
ïîíÿòíûé òåêñò ïèñüìà � êàê ïðàâèëî,
ïðîñüáó, âîïðîñ, ðåçóëüòàòû ðàáîòû, � è
ïîäïèñü, èç êîòîðîé äîëæíî áûòü ïî-
íÿòíî, êòî Âû òàêîé è îòêóäà, íàïðè-
ìåð: «Ïåòð Ñèäîðîâ, ñòóäåíò 444 ãðóï-
ïû, ìàò-ìåõ».

Ê ñîæàëåíèþ, ïîä÷àñ äàæå ïîäïèñàòü-
ñÿ ñòóäåíòû çàáûâàþò, à email-àäðåñ ïðè
ýòîì ìîæåò ïðåäñòàâëÿòü ñîáîé íå ñîêðà-
ùåíèå îò èìåíè è ôàìèëèè, à êàêîå-ëèáî
ïðîçâèùå.

Ïðè îáùåíèè ïî email ñ àíãëîÿçû÷-
íûìè êîëëåãàìè ìîëîäåæü ÷àñòî çëîóïîò-
ðåáëÿåò ïðèâåòñòâèÿìè òèïà «Hi» («Ïðè-
âåò»). Ïîæàëóéñòà, îáðàùàéòåñü òàê ê
Âàøåìó äðóãó.

Íî íè â êîåì ñëó÷àå, íàïðèìåð, íå
îáðàùàéòåñü «Hi» ê ìåíåäæåðó ïðîåê-
òà, äàæå åñëè îí ñàì îáðàùàåòñÿ ê Âàì
èìåííî òàê.

Ñ òî÷êè çðåíèÿ ðîññèéñêîé ýòèêè ýòî
ïðîñòî íåïðèëè÷íî.

Ïðèìåð äîïóñòèìîãî âàðèàíòà îáðà-
ùåíèÿ: «Dear Bob».

Òàêîå îáðàùåíèå ê ìåíåäæåðó ïî èìå-
íè Áîá îòíþäü íå âûðàæàåò Âàøåé íå-
æíîé ëþáâè ê íåìó.

Â àíãëîÿçû÷íîé òðàäèöèè ýòî � ïðî-
ñòî âåæëèâàÿ, íèñêîëüêî íå ýìîöèîíàëü-
íàÿ, ôîðìà îáðàùåíèÿ. Åñëè îáðàùàåòåñü
ê íåñêîëüêèì êîëëåãàì, òî äîïóñòèìà ñëå-
äóþùàÿ ôîðìà: «Dear colleagues» (÷òî
ìîæíî âïîëíå àäåêâàòíî ïåðåâåñòè íà ðóñ-
ñêèé ÿçûê êàê «Óâàæàåìûå êîëëåãè»).

Email áåç îáðàùåíèÿ è áåç ïîäïèñè
âûãëÿäèò íåêîððåêòíî è íåâåæëèâî.

Ê ñîæàëåíèþ, èíîãäà, õîòÿ è î÷åíü
ðåäêî, ïðèõîäèòñÿ ñòàëêèâàòüñÿ ñ îòêðî-

âåííîé ãðóáîñòüþ ïî email � êîãäà, íà-
ïðèìåð, ñòóäåíò-âûïóñêíèê, ðàçäîñàäîâàí-
íûé ñâîåé ñîâåðøåííî ñïðàâåäëèâî ïî-
ñòàâëåííîé, íî íåäîñòàòî÷íî âûñîêîé
îöåíêîé çà äèïëîìíóþ ðàáîòó, ðàññûëàåò
ãðóáûå âûçûâàþùèå ïèñüìà óâàæàåìûì
ïðåïîäàâàòåëÿì êàôåäðû (!)

Ïîìíèòå, ÷òî ïîäîáíîå ïîâåäåíèå ïðî-
òèâîðå÷èò íå òîëüêî íåîôèöèàëüíîìó «êî-
äåêñó ÷åñòè Èíòåðíåòà», â êîòîðîì åñòü
ôðàçà: «No rude, no spam» («íèêàêîé ãðó-
áîñòè, íèêàêîãî ìóñîðà»), íî è ýëåìåí-
òàðíîé ïîðÿäî÷íîñòè.

2.3 ÎÒÑÓÒÑÒÂÈÅ ÒÅÌÛ (SUBJECT) ÏÈÑÜÌÀ,
ÏÈÑÜÌÎ ÏÎ ÍÅÑÊÎËÜÊÈÌ ÒÅÌÀÌ ÑÐÀÇÓ

Ðàñïðîñòðàíåííàÿ îøèáêà ìîëîäûõ
àâòîðîâ email � ïðè íàïèñàíèè ïèñüìà
êàêîìó-ëèáî àäðåñàòó èçëîæèòü â ýòîì
ïèñüìå âñå, ÷òî îíè õîòÿò ñêàçàòü ýòîìó
÷åëîâåêó ïî âñåì âîïðîñàì ñðàçó.

Äëÿ äåëîâîé ïåðåïèñêè ïîäîáíûé
ñòèëü íå ðåêîìåíäóåòñÿ, òàê êàê ïî÷òè
íàâåðíÿêà êàêàÿ-ëèáî ÷àñòü Âàøåãî ïèñü-
ìà ïðîñòî íå áóäåò ïðî÷èòàíà èëè ïðà-
âèëüíî âîñïðèíÿòà ïîëó÷àòåëåì.

×òîáû ýòîãî èçáåæàòü, ñëåäóéòå ðåêî-
ìåíäàöèè, ïðèâåäåííîé íèæå.

Êàæäîå ïèñüìî êàæäîìó àäðåñàòó (àä-
ðåñàòàì) äîëæíî áûòü íàïèñàíî íà îï-
ðåäåëåííóþ òåìó (subject) è äîëæíî áûòü,
òàêèì îáðàçîì, äîñòàòî÷íî êðàòêèì,
ïðîñòûì è ïîíÿòíûì.

Òåìà ïèñüìà óêàçûâàåòñÿ â çàãîëîâ-
êå (subject). Íàïðèìåð: «Subject: Ýêçàìåí
ïî Java». Ñîäåðæàíèå ïèñüìà äîëæíî ñî-
îòâåòñòâîâàòü óêàçàííîé òåìå.

Òàêèì îáðàçîì, Âàø àäðåñàò ñìîæåò
ïîëó÷èòü ïðåäñòàâëåíèå, î ÷åì âàøå
ïèñüìî, äàæå íå ïðî÷èòàâ åãî, à ëèøü
ïðîñìîòðåâ åãî çàãîëîâîê â email-êëèåí-
òå ñðàçó ïîñëå ïîëó÷åíèÿ âñåõ âõîäÿùèõ
ïèñåì.

 Êðîìå òîãî, subject óäîáåí òåì, ÷òî
îí àâòîìàòè÷åñêè ïîâòîðÿåòñÿ âî âñåé
ïîñëåäóþùåé ïåðåïèñêå íà äàííóþ òåìó
ïðè íàæàòèè êíîïêè «Reply» (Îòâåò),
íàïðèìåð: «Re: Ýêçàìåí ïî Java».

Åñëè æå ïèñüìî èìååò ïóñòîé
Subject, òî îòâåò íà íåãî èìååò ñîâåð-
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øåííî áåññìûñëåííûé è íå èíôîðìàòèâ-
íûé çàãîëîâîê «Re:», èç êîòîðîãî ñîâåð-
øåííî íåïîíÿòíî, ê êàêîé äèñêóññèè ïî
email îí îòíîñèòñÿ.

2.4 ÏÈÑÜÌÎ ÍÅÎÁÕÎÄÈÌÎ ÊÎÏÈÐÎÂÀÒÜ
ÂÑÅÌ ÇÀÈÍÒÅÐÅÑÎÂÀÍÍÛÌ ÀÄÐÅÑÀÒÀÌ

Ëþáîå äåëîâîå ýëåêòðîííîå ïèñüìî,
êàê ïðàâèëî, äîëæíî áûòü ïîñëàíî íå îä-
íîìó, à âñåì çàèíòåðåñîâàííûì àäðåñà-
òàì.

Íàïðèìåð, òåõíè÷åñêàÿ ïåðåïèñêà ïî
ïðîãðàììíîìó ïðîåêòó àäðåñóåòñÿ (÷åðåç
ïîëå «To») íåïîñðåäñòâåííî îòâåòñòâåí-
íîìó çà äàííóþ ÷àñòü çàäà÷è èíæåíåðó, à
êîïèðóåòñÿ (÷åðåç ïîëå «Cc») âñåì îñòàëü-
íûì èíæåíåðàì, âõîäÿùèì â ãðóïïó, à
òàêæå ìåíåäæåðó ïðîåêòà.

Òàêîé ïðèíöèï ïîçâîëÿåò äåðæàòü â
êóðñå ïðîåêòà âñåõ èìåþùèõ ê íåìó îò-
íîøåíèå êîëëåã.

Îäíàêî ÷àñòî ìîëîäûå ïðîãðàììèñòû,
îòâå÷àÿ íà ïîäîáíûå ïèñüìà, íàïðàâëÿþò
èõ òîëüêî ñàìîìó èíæåíåðó, íî çàáûâàþò
ñêîïèðîâàòü îñòàëüíûì èíæåíåðàì ãðóï-
ïû è ìåíåäæåðó.

×òîáû íå äåëàòü òàêîé îøèáêè, ðåêî-
ìåíäóåòñÿ ïðè îòâåòå íàæèìàòü â ïî÷òî-
âîì êëèåíòå íå êíîïêó Reply, à êíîïêó
Reply to All (îòâåòèòü âñåì).

2.5. ÈÑÏÎËÜÇÎÂÀÍÈÅ ÍÅÑÒÀÍÄÀÐÒÍÛÕ
ÊÎÄÈÐÎÂÎÊ, ÏÎ×ÒÎÂÛÕ ÊËÈÅÍÒÎÂ,

ÀÐÕÈÂÀÒÎÐÎÂ È Ò. Ä.

Áîëüøèíñòâî êîððåñïîíäåíòîâ, èñ-
ïîëüçóþùèõ email, ïîëüçóþòñÿ øèðîêî
èçâåñòíûì ïî÷òîâûì êëèåíòîì Microsoft
Outlook, ðàáîòàþùèì íà êîìïüþòåðå ñ ÎÑ
Windows. Åãî ñ ïîëíûì îñíîâàíèåì ìîæ-
íî ñ÷èòàòü ñòàíäàðòíûì äëÿ ýëåêòðîííîé
ïî÷òû.

Åñòü è ñòîðîííèêè äðóãèõ ïî÷òîâûõ
êëèåíòîâ è îïåðàöèîííûõ ñèñòåì. Íàïðè-
ìåð, â ñèñòåìå Solaris åñòü î÷åíü óäîáíûå
ïî÷òîâûå êëèåíòû � mailtool è dtmail.
Ïåðâûì èç íèõ ÿ ñ óäîâîëüñòâèåì ïîëüçî-
âàëñÿ 10 ëåò.

Ñëåäóåò ïîìíèòü, îäíàêî, ÷òî ïîëüçî-
âàòüñÿ íåñòàíäàðòíûìè ïî÷òîâûìè êëèåí-

òàìè è íåñòàíäàðòíûìè àðõèâàòîðàìè (îò-
ëè÷íûìè îò WinRAR èëè WinZIP) íåîá-
õîäèìî ñ îñòîðîæíîñòüþ. Èíà÷å Âàøå
ïèñüìî, åãî çàãîëîâîê èëè ïðèëîæåíèå ê
íåìó ìîãóò îêàçàòüñÿ íå÷èòàåìûìè.

Âîò ïåðå÷åíü îñíîâíûõ îøèáîê ïî-
äîáíîãî ðîäà è ðåêîìåíäàöèé ïî èõ óñò-
ðàíåíèþ:

• Èñïîëüçîâàíèå êîäèðîâîê, îòëè÷íûõ
îò ïðèíÿòîé â Windows (CP 1251). Îíî
ìîæåò ïðèâåñòè, â ïåðâóþ î÷åðåäü ê òîìó,
÷òî çàãîëîâîê Âàøåãî ïèñüìà îêàæåòñÿ
íå÷èòàåìûì íà Windows-ìàøèíå.

Äëÿ òîãî, ÷òîáû ýòîãî èçáåæàòü, ðåêî-
ìåíäóþ çàãîëîâîê (subject) ïèñàòü âñåãäà
ïî-àíãëèéñêè.

Ïðè ýòîì ëàòèíñêèå áóêâû çàãîëîâêà
áóäóò îäèíàêîâî ïðàâèëüíî âîñïðèíèìàòü-
ñÿ â ëþáîì ïî÷òîâîì êëèåíòå.

Ãîðàçäî ðåæå ñàì òåêñò ïèñüìà îêà-
çûâàåòñÿ íå÷èòàåìûì äëÿ ïîëó÷àòåëÿ.

Â ýòîì ñëó÷àå íåîáõîäèìî èçìåíèòü
íàñòðîéêè â ñâîåì ïî÷òîâîì êëèåíòå,
ëèáî, åñëè ýòî íå ïîìîãàåò, ñîäåðæàòåëü-
íûé òåêñò ïèñüìà îòïðàâèòü â âèäå
ïðèëîæåíèÿ, íàïðèìåð, â âèäå ôàéëà MS
Word.

Òðåòèé âàðèàíò � ïèñàòü ïî-àíãëèé-
ñêè.

• • • • • Èñïîëüçîâàíèå íåñòàíäàðòíûõ àð-
õèâàòîðîâ è ôîðìàòîâ ïðèëîæåíèé.
Èíîãäà, âèäèìî, ÷òîáû ïîêàçàòü ñâîè çíà-
íèÿ, ñòóäåíòû è àñïèðàíòû ïîëüçóþòñÿ êà-
êèìè-ëèáî íåñòàíäàðòíûìè àðõèâàòîðàìè
äëÿ ïðèëîæåíèé, óïàêîâûâàþùèìè èõ â
ôîðìàòû, êîòîðûå «íå ïîíèìàåò» WinRAR
èëè WinZIP, ëèáî íåñòàíäàðòíûìè ôîð-
ìàòàìè ôàéëîâ, ïåðåñûëàåìûìè â ïðèëî-
æåíèÿõ, � íàïðèìåð, ôàéëîâ äîêóìåíòîâ
è ïðåçåíòàöèé â ôîðìàòàõ, ïîääåðæèâàå-
ìûõ òîëüêî StarOffice (OpenOffice).

Ïîìíèòå, ÷òî, ïîñòóïàÿ ïîäîáíûì îá-
ðàçîì, Âû ñîçäàåòå ñâîèì êîððåñïîíäåí-
òàì ñîâåðøåííî íåíóæíûå ïðîáëåìû.

Ðåêîìåíäàöèÿ ïðîñòà: ïîæàëóéñòà, èñ-
ïîëüçóéòå äëÿ äîêóìåíòîâ ôîðìàòû,
ïðèíÿòûå â MS Office, ëèáî Adobe PDF,
ëèáî plain text, à â êà÷åñòâå àðõèâàòî-
ðîâ � îáùåïðèíÿòûå, íàïðèìåð, WinZIP,
WinRAR, tar, gzip.
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Ýëåêòðîííàÿ ïî÷òà (email) � ïîâñåäíåâíûé èíñòðóìåíò ïðîãðàììèñòà

ÏÎÄÃÎÒÎÂÊÀ ÑÏÅÖÈÀËÈÑÒÎÂ

 3. ÈÑÏÎËÜÇÎÂÀÍÈÅ
ÝËÅÊÒÐÎÍÍÎÉ ÏÎ×ÒÛ �

ÏÐÈÍÖÈÏÛ È ÐÅÊÎÌÅÍÄÀÖÈÈ

3.1 ÎÑÍÎÂÍÛÅ ÔÓÍÊÖÈÈ EMAIL

Ïðîàíàëèçèðóåì âåñüìà ðàçíîñòîðîí-
íèå ôóíêöèè ýëåêòðîííîé ïî÷òû ïðè óï-
ðàâëåíèè ïðîãðàììíûìè ïðîåêòàìè è äðó-
ãîé äåëîâîé ïåðåïèñêå ïðè ñîòðóäíè÷å-
ñòâå â îáëàñòè ÈÒ.

3.1.1. Òåõíè÷åñêèå îáñóæäåíèÿ (tech-
nical discussions)

Âñå ïðîåêòíûå ðåøåíèÿ è ïîâñåäíåâ-
íûé õîä âûïîëíåíèÿ ïðîãðàììíîãî ïðî-
åêòà � êîììåð÷åñêîãî èëè èññëåäîâàòåëü-
ñêîãî, îò ñàìûõ ðàííèõ ýòàïîâ äî ñîïðî-
âîæäåíèÿ è ýêñïëóàòàöèè ðàçðàáàòûâàåìîé
ïðîãðàììíîé ñèñòåìû, � ðåêîìåíäóåòñÿ
îáñóæäàòü ïî email.

Êàê îòìå÷àëîñü â ï. 2.4, ïèñüìà ïðè
ýòîì äîëæíû àäðåñîâàòüñÿ (To) êîíêðåò-
íîìó èíæåíåðó, ëèáî ìåíåäæåðó ïðîåêòà,
à êîïèðîâàòüñÿ (Cc) � âñåì èíæåíåðàì,
ó÷àñòâóþùèì â íåì.

Îáû÷íî âñå email-àäðåñà êîìàíäû ïðî-
åêòà îáúåäèíÿþòñÿ â îäèí ãðóïïîâîé ïî-
÷òîâûé àäðåñ � email alias, ïî êîòîðîìó è
êîïèðóåòñÿ êàæäîå ïèñüìî.

Òàêèì îáðàçîì, Âû äåðæèòå âñþ êî-
ìàíäó ïðîåêòà ïîñòîÿííî â êóðñå ñîáû-
òèé è íàêàïëèâàåòå ïèñüìà êàê ðàáî÷óþ
äîêóìåíòàöèþ.

Ðåêîìåíäóåòñÿ «ñêëàäûâàòü» ïèñüìà ïî
ïðîåêòó â îòäåëüíûé mailbox.

Ïîâåðüòå, â ïîñëåäñòâèè âû ìíîãî ðàç
îöåíèòå ïîëåçíîñòü ýòîé ðàáî÷åé ïåðå-
ïèñêè.

Äàæå åñëè âñÿ êîìàíäà ïðîåêòà ðàáî-
òàåò â îäíîì îôèñå (â îäíîé êîìíàòå),
âñå ðàâíî îáñóæäàòü ïðîåêò ðåêîìåíäó-
åòñÿ ïî email (õîòÿ, ðàçóìååòñÿ, ðåãóëÿð-
íûå óñòíûå îáñóæäåíèÿ � ðàç â íåäåëþ
èëè äâå íåäåëè, à ïðè íåîáõîäèìîñòè è
÷àùå � òàêæå ïîëåçíû).

3.1.2. Óâåäîìëåíèÿ î ñîáûòèÿõ (event
notifications)

Ïðè óïðàâëåíèè ïðîãðàììíûìè ïðî-
åêòàìè ïèñüìà òàêîãî ðîäà � ýòî óâåäîì-
ëåíèÿ î ñîáðàíèÿõ ïî ïðîåêòó (project

meetings), îáùèõ ñîáðàíèÿõ ôèðìû (all-
hands meetings) è ò. ä. Â àêàäåìè÷åñêîé
ïðàêòèêå ýòî òàêæå èíôîðìàöèÿ î êîí-
ôåðåíöèÿõ, ñåìèíàðàõ, ó÷åáíûõ çàíÿòè-
ÿõ, ïðèåìå ýêçàìåíîâ, âñåâîçìîæíûå êîì-
ïüþòåðíûå íîâîñòè, ïîëó÷àåìûå ïî ïîä-
ïèñêå (íàïðèìåð, ðåêîìåíäóþ, êàê âåñü-
ìà ïîëåçíóþ, ðîññèéñêóþ êîìïüþòåðíóþ
ðàññûëêó íîâîñòåé ñ ñàéòà www.cnews.ru).

3.1.3. Íîòèôèêàöèè îá îøèáêàõ (bug
reports)

Ïðè âûñòàâëåíèè (submission) îøèáîê
ïîëüçîâàòåëÿìè ïðîãðàììíîãî ïðîäóêòà
èëè ðåãèîíàëüíûìè ïðåäñòàâèòåëÿìè ôèðì
(customer technical escalations � CTE
engineers), óâåäîìëåíèÿ î íîâûõ îøèáêàõ,
èíôîðìàöèÿ î êîòîðûõ çàíîñèòñÿ â áàçó
äàííûõ îøèáîê (bug tracking database), àâ-
òîìàòè÷åñêè ðàññûëàþòñÿ ïî email îòâåò-
ñòâåííûì ìåíåäæåðàì (responsible
managers) ñîîòâåòñòâóþùèõ ïðîäóêòîâ,
êîòîðûå ïîðó÷àþò èñïðàâëåíèÿ îøèáîê
îòâåòñòâåííûì èíæåíåðàì (responsible
engineers).

Âåñü ïîñëåäóþùèé õîä îáðàáîòêè
îøèáêè � îò åå íàçíà÷åíèÿ äëÿ èñïðàâëå-
íèÿ êîíêðåòíîìó èíæåíåðó äî èññëåäîâà-
íèÿ, èñïðàâëåíèÿ, òåñòèðîâàíèÿ èñïðàâ-
ëåíèÿ è èíòåãðàöèè åãî â ðàáî÷åå ïðî-
ñòðàíñòâî èñõîäíûõ êîäîâ � îòðàæàåòñÿ
â âèäå email-íîòèôèêàöèé, ðàññûëàåìûõ
ïî ñïèñêó çàèíòåðåñîâàííûõ ëèö (interest
list), èìåþùåìóñÿ â ñîîòâåòñòâóþùåé çà-
ïèñè áàçû äàííûõ îøèáîê.

Òàêîâ ïðîöåññ íîòèôèêàöèè îá îøèá-
êàõ â êîììåð÷åñêèõ ôèðìàõ. Äëÿ èññëå-
äîâàòåëüñêèõ ïðîåêòîâ ýòîò ïðîöåññ ìî-
æåò áûòü ìåíåå ôîðìàëèçîâàí, îäíàêî
ðåêîìåíäóåòñÿ ïðèäåðæèâàòüñÿ àíàëîãè÷-
íîé ñõåìû, èñïîëüçóÿ open source � ñèñ-
òåìû äëÿ îòñëåæèâàíèÿ îøèáîê, íàïðè-
ìåð, BugZilla, IssueZilla.

3.1.4. Íîòèôèêàöèè îá èçìåíåíèÿõ â
êîäå ïðîäóêòà

Ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ âåðñèÿìè èñõîä-
íûõ êîäîâ ïðîãðàììíûõ ïðîåêòîâ (CVS,
SCCS/TeamWare è äð.) ïîçâîëÿþò ïîëüçî-
âàòåëÿì ïîäïèñàòüñÿ íà ïîëó÷åíèå ïî email
íîòèôèêàöèé î ëþáîì èçìåíåíèè èñõîä-
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íûõ êîäîâ ïðîåêòà èëè ãðóïïû ïðîåêòîâ.
Òàêîé âèä èñïîëüçîâàíèÿ email âåñüìà
âàæåí äëÿ îòñëåæèâàíèÿ âñåõ èçìåíåíèé
â êîäå, ÷òî îñîáåííî ñóùåñòâåííî, åñëè
ïðîåêò î÷åíü âåëèê è ðàçðàáàòûâàåòñÿ
áîëüøîé ðàñïðåäåëåííîé êîìàíäîé ïðî-
ãðàììèñòîâ (íàïðèìåð, NetBeans).

3.1.5. Ðàññûëêà ðàáî÷åé äîêóìåíòàöèè
Email øèðîêî èñïîëüçóåòñÿ äëÿ ðàñ-

ñûëêè èíæåíåðàì ïðîåêòà ðàáî÷åé äîêó-
ìåíòàöèè. Âïðî÷åì, â íàñòîÿùåå âðåìÿ äëÿ
ýòèõ öåëåé ÷àùå èñïîëüçóþòñÿ Èíòåðíåò-
èëè Èíòðàíåò-ïîðòàëû.

3.1.6. Ïåðåñûëêà èçìåíåíèé èëè èç-
ìåíåííûõ âåðñèé ïðîäóêòà ïðè óäàëåí-
íîé ðàáîòå

Â íàøåé ïðàêòèêå óäàëåííîé ðàáîòû
ñ Sun Microsystems â ÑÏáÃÓ (1992�2002
ãã.) èñïîëüçîâàëñÿ êîðïîðàòèâíûé èíñò-
ðóìåíò, ñîçäàííûé íà îñíîâå èñïîëüçîâà-
íèÿ email äëÿ ïåðåñûëêè è èíòåãðàöèè ëþ-
áûõ èçìåíåíèé, ñäåëàííûõ â ðàáî÷èõ ïðî-
ñòðàíñòâàõ èñõîäíûõ êîäîâ, â ðàáî÷èå
ïðîñòðàíñòâà èñõîäíûõ êîäîâ óäàëåííî-
ãî çàêàç÷èêà. Â ïîñëåäíåå âðåìÿ äëÿ ïî-
äîáíûõ öåëåé, ãëàâíûì îáðàçîì, èñïîëü-
çóþòñÿ ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ âåðñèÿìè, íà-
ïðèìåð CVS.

3.2 ÐÅÊÎÌÅÍÄÀÖÈÈ
ÏÎ ÈÑÏÎËÜÇÎÂÀÍÈÞ EMAIL

3.2.1 Íþàíñû èñïîëüçîâàíèÿ Microsoft
Outlook

Êàê àêòèâíûé ïîëüçîâàòåëü Microsoft
Outlook â òå÷åíèå áîëåå ÷åì ïÿòè ëåò ïî-
äåëþñü ñâîèì îïûòîì.

MS Outlook ïîçâîëÿåò íå òîëüêî ïðè-
íèìàòü è îòïðàâëÿòü ïî÷òó, íî è ïëàíèðî-
âàòü ðàáîòó ãðóïïû ïðîãðàììèñòîâ, õðà-
íèòü è ïîïîëíÿòü ñïèñîê êîíòàêòîâ è ò.ä.

Ïðè èñïîëüçîâàíèè MS Outlook ñëå-
äóåò áûòü îñîáåííî îñòîðîæíûìè, òàê êàê
èìåííî ïðîòèâ ýòîãî ïðîäóêòà íàïðàâëå-
íî åäâà ëè íå áîëüøèíñòâî ñåòåâûõ àòàê.

Íåîáõîäèìî èíñòàëëèðîâàòü âñå îá-
íîâëåíèÿ áåçîïàñíîñòè, âûïóñêàåìûå êîð-
ïîðàöèåé Microsoft è äîñòóïíûå íà åå ñàéòå.

Òèïè÷íà ñèòóàöèÿ, êîãäà Âû ïîëüçóå-
òåñü äëÿ ïðèåìà è ïåðåñûëêè ïî÷òû MS

Outlook íå îäíîé, à íà íåñêîëüêèìè ìà-
øèíàìè, íàïðèìåð, äîìà è íà ðàáîòå. Âîç-
íèêàåò ïðîáëåìà ïåðåíîñà ïî÷òû.

Â òàêîé ñèòóàöèè íè â êîåì ñëó÷àå íå
ñëåäóåò êîïèðîâàòü ïî÷òó èç îäíîãî ïî-
÷òîâîãî ôàéëà MS Outlook â äðóãîé. Íå
ñëåäóåò òàêæå ïûòàòüñÿ ñîõðàíÿÿòü ñîäåð-
æèìîå ïèñåì â òåêñòîâîì âèäå è ò. ä.

Íàèáîëåå óäîáíûé ñïîñîá ðåçåðâíî-
ãî êîïèðîâàíèÿ è ïåðåíîñà ïî÷òû � èìåòü
íà ôëýø-ïàìÿòè êîïèþ ïî÷òîâîãî ôàéëà
MS Outlook äëÿ êàæäîé ìàøèíû, ðåãóëÿðíî
îáíîâëÿòü ýòè êîïèè è ïåðåíîñèòü èõ ñ
ìàøèíû íà ìàøèíó.

Ïðè íåîáõîäèìîñòè MS Outlook ïîçâî-
ëÿåò â îäíîì ñâîåì âûçîâå ðàáîòàòü íå ñ
îäíèì, à ñ íåñêîëüêèìè ïî÷òîâûìè ôàéëà-
ìè (êàê ïðàâèëî, ÷åðåç îïöèþ File/Open/
Outlook Data File).

Òàêèì îáðàçîì, ðàáîòàÿ ñ ïî÷òîé íà
êàêîé-ëèáî ìàøèíå, Âû ìîæåòå ïîñòàâèòü
«ôëýøêó» ñ ïî÷òîâûì ôàéëîì ñ äðóãîé
ìàøèíû è îáåñïå÷èòü ê íåìó äîñòóï äëÿ
÷òåíèÿ èíòåðåñóþùèõ Âàñ ïèñåì.

Ïî÷òîâûé ôàéë MS Outlook èìååò ðàñ-
øèðåíèå .pst è îáû÷íî õðàíèòñÿ â ïîääè-
ðåêòîðèè:

c:\Documents and Settings\username\Local
Settings\Application Data\Microsoft\Outlook
ãäå username � Âàøå èìÿ ïîëüçîâàòåëÿ.

MS Outlook ïîçâîëÿåò ïîñûëàòü ïî÷òó
â ôîðìàòàõ HTML è Rich Text. Äëÿ ïîä-
ãîòîâêè è ïðîñìîòðà ïèñåì â êà÷åñòâå
ðåäàêòîðà ðåêîìåíäóåòñÿ èñïîëüçîâàòü MS
Word (ýòî ìîæíî óêàçàòü â îïöèÿõ MS
Outlook).

Íå ðåêîìåíäóåòñÿ ïîëüçîâàòüñÿ MS
Outlook Express � áåñïëàòíûì ïî÷òîâûì
êëèåíòîì, âõîäÿùèì â ñîñòàâ Windows.
Îí ñîçäàåò èëëþçèþ ïîëíîôóíêöèîíàëü-
íîñòè, ñðàâíèìîé ñ Outlook, îäíàêî, â
îòëè÷èå îò ïîñëåäíåãî, íå îáåñïå÷èâàåò
ïîëíîöåííóþ ðàáîòó ñ ïðèëîæåíèÿìè.
Íàïðèìåð, åñëè Âàø ïàðòíåð ïîñëàë Âàì
÷åðåç MS Outlook ïèñüìî â ôîðìàòå Rich
Text ñ ïðèëîæåíèåì, òî â ñâîåì MS Outlook
Express Âû ýòî ïðèëîæåíèå íå óâèäèòå (!).

Èñïîëüçóéòå â MS Outlook äëÿ âûäåëå-
íèÿ ðàçëè÷íûõ ôðàãìåíòîâ ïî÷òû (íàïðè-
ìåð, äëÿ îòëè÷èÿ íàïèñàííûõ Âàìè ôðàã-
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ìåíòîâ ïèñüìà îò âêëþ÷åííûõ â íåãî ôðàã-
ìåíòîâ ïèñüìà Âàøåãî ïàðòíåðà) ðàçëè÷-
íûå øðèôòû è öâåòà.

3.2.2. Áîðüáà ñî ñïàìîì
Êàê èçâåñòíî, êàæäîìó èç íàñ ïðèõî-

äèò ïî ïî÷òå ìíîãî áåñïîëåçíûõ è äàæå
îïàñíûõ ïèñåì � ñïàìà (spam). Â «ëó÷-
øåì» ñëó÷àå ýòî ðåêëàìíûå îáúÿâëåíèÿ,
â õóäøåì � ïîïûòêè «âçëîìà» Âàøåé êîí-
ôèäåíöèàëüíîé èíôîðìàöèè.

Ñàìàÿ ïåðâàÿ, íàèáîëåå èçâåñòíàÿ ðå-
êîìåíäàöèÿ � íè â êîåì ñëó÷àå íå îòêðû-
âàéòå äâîéíûì ùåë÷êîì ïðèëîæåíèÿ â
ïèñüìàõ îò íåçíàêîìûõ àäðåñàòîâ. Îíè
ìîãóò ñîäåðæàòü âðåäîíîñíûå ïðîãðàììû.

Ìåíåå î÷åâèäíà äðóãàÿ ðåêîìåíäàöèÿ.
Íåêîòîðûå ïèñüìà âðàæäåáíû è èìåþò
öåëüþ ïîõèòèòü Âàøè êîíôèäåíöèàëüíûå
äàííûå, íàïðèìåð, Âàøå ïîëíîå èìÿ è
íîìåð ñ÷åòà â Âàøåì áàíêå. Îáû÷íî ïî-
äîáíûå ïèñüìà ìàñêèðóþòñÿ ïîä öâåòà
ñàéòà èñïîëüçóåìîãî Âàìè áàíêà (íàïðè-
ìåð, Raiffaisen Bank) è ñîäåðæàò â òåêñòå
ïèñüìà âíåøíå «ïðàâäîïîäîáíûå» Web-
ññûëêè, ñîäåðæàùèå, äëÿ ïóùåãî ïðàâäî-
ïîäîáèÿ, íàçâàíèå áàíêà èëè åãî ÷àñòü.

Êàê ïðàâèëî, ñîäåðæèìîå òàêîãî ïèñü-
ìà ïðèìåðíî ñëåäóþùåå: «Âàø áàíêîâñ-
êèé ñ÷åò â îïàñíîñòè,åãî ïûòàþòñÿ âçëî-
ìàòü. Äëÿ ïðåäîòâðàùåíèÿ ýòîé ñèòóà-
öèè ùåëêíèòå ýòó ññûëêó».

Ïîæàëóéñòà, íå ïîääàâàéòåñü ïàíèêå!
Ïåðåä Âàìè � òèïè÷íûé phishing (ïîïûò-
êà óêðàñòü Âàøè ñåêðåòíûå äàííûå) è
pharming (ïîïûòêà ïåðåíàïðàâèòü Âàñ íà
âðàæäåáíûé ñàéò, ñ ïîìîùüþ êîòîðîãî è
îñóùåñòâëÿåòñÿ phishing). Âî âñåì ìèðå
óæå äàâíî áîðþòñÿ ñ ïîäîáíûìè âðåäî-
íîñíûìè ïèñüìàìè, îäíàêî îêîí÷àòåëüíîå
ñëîâî � çà Âàìè, Âàøèì ñïîêîéñòâèåì,
âíèìàíèåì è çäðàâûì ñìûñëîì.

Ñäåëàéòå ñëåäóþùåå. Íå ùåëêàÿ ìûø-
êîé íà ññûëêå, çàäàííîé â ïèñüìå, ïîäâåäè-
òå ê íåé êóðñîð ìûøè. Ïðè ýòîì ïî÷òî-
âûé êëèåíò ïîêàæåò Âàì URL-àäðåñ, ñî-
îòâåòñòâóþùèé äàííîé ññûëêå (äðóãîé
âàðèàíò: â êîíòåêñòíîì ìåíþ âûáåðèòå
îïöèþ òèïà «Show hyperlink»).

Óáåäèòåñü â òîì, ÷òî ýòî ÍÅ URL-
àäðåñ ñàéòà Âàøåãî áàíêà.

Â íåì ïðîñòî ïðèñóòñòâóåò íàçâàíèå
áàíêà, ñ öåëüþ Âàñ îáìàíóòü, à ñàìî äî-
ìåííîå èìÿ URL óêàçûâàåò êóäà-íèáóäü
ñîâñåì â äðóãóþ ñòðàíó, íàïðèìåð, â Áàí-
ãëàäåø.

Ïîñëå ýòîãî ïðîñòî óäàëèòå ïèñüìî è
çàáóäüòå î íåì, íî â ñëåäóþùèé ðàç áóäü-
òå ñòîëü æå âíèìàòåëüíû.

Ëåòîì 2007 ãîäà íà íàñ îáðóøèëàñü
ïî email áóêâàëüíî ëàâèíà ñïàìà � ðåê-
ëàìíûõ îáúÿâëåíèé, ïîääåëûâàþùèõñÿ ïîä
email delivery failure notifications � óâå-
äîìëåíèÿ î íåóäà÷íîé äîñòàâêå ïî÷òû.
Ïðè ýòîì çëîóìûøëåííèêè ïîñòîÿííî
ìåíÿëè àäðåñà, ñ êîòîðûõ îòïðàâëÿëàñü
ýòà ïî÷òà.

ß áîðîëñÿ ñ ýòèì ñïàìîì (â äåíü ÷èñ-
ëî òàêèõ ïèñåì äîõîäèëî äî 50�100) î÷åíü
ïðîñòûì ñïîñîáîì, êîòîðûé ðåêîìåíäóþ
è Âàì: íà ìîåé ïîëüçîâàòåëüñêîé Web-
ñòðàíèöå, ñâÿçàííîé ñ ïî÷òîâûì ñåðâåðîì
mail.ru, âêëþ÷àë âñå íåæåëàòåëüíûå email-
àäðåñà, ñ êîòîðûõ ðàññûëàëñÿ ñïàì, â ÷åð-
íûé ñïèñîê.

Äëÿ îòïðàâèòåëåé ñïàìà ýòî îçíà÷àëî
ñëåäóþùåå: âñå èõ ïèñüìà âîçâðàùàëèñü èì
îáðàòíî, à â ìîé mailbox íå ïîïàäàëè.Åñëè
â ñëåäóþùèé ðàç ïîÿâëÿëèñü ïîäîáíûå
ïèñüìà, íî ñ äðóãèõ àäðåñîâ, ÿ è ýòè íîâûå
àäðåñà òîæå ïîìåùàë â ÷åðíûé ñïèñîê, â
êîòîðîì, òàêèì îáðàçîì, ñêîïèëîñü áîëåå
100 (!) àäðåñîâ çëîóìûøëåííèêîâ.

Â êîíöå êîíöîâ, êàê ÿ ïîíÿë, ïîáåäà
îêàçàëàñü çà ìíîé, ïîñêîëüêó ïîäîáíûå
ïèñüìà ïðåêðàòèëèñü.

Îáðàòèòå âíèìàíèå: ïðè èñïîëüçîâàíèè
÷åðíîãî ñïèñêà íåîáõîäèìî íå ïðèíèìàòü
ïèñüìà â ïî÷òîâîì êëèåíòå, à âûçâàòü
Web-áðàóçåð, ñ ïîìîùüþ êîòîðîãî çàéòè
íà ñîîòâåòñòâóþùóþ ñòðàíèöó mail.ru è
íà íåé îòôèëüòðîâàòü è âêëþ÷èòü â ÷åð-
íûé ñïèñîê íåæåëàòåëüíûå ïèñüìà, áåç èõ
ïîëó÷åíèÿ íà ñâîþ ëîêàëüíóþ ìàøèíó.

Ïîæàëóéñòà, èìåéòå â âèäó, ÷òî, ê ñî-
æàëåíèþ, òå ìåðû áîðüáû ñî ñïàìîì, êî-
òîðûå ðåàëèçîâàíû â ðàñïðîñòðàíåííûõ
ïî÷òîâûõ êëèåíòàõ, ÷àñòî îêàçûâàþò îá-
ðàòíûé ýôôåêò: îòôèëüòðîâûâàþò è ïî-
ìåùàþò â ïàïêó Junk email («ìóñîð») íóæ-
íûå ïèñüìà, à ñïàì � îñòàâëÿþò â inbox.
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Ó ìåíÿ íà ìàøèíå äîâîëüíî ÷àñòî
Outlook ïîìåùàåò â Junk email... ïèñüìà
îò ìîåãî çàêàç÷èêà.

Ñïîñîá áîðüáû ñ ýòèì ïðîñòîé � ïðî-
ñìàòðèâàéòå ïàïêó Junk email, à íå òîëü-
êî ïàïêó inbox.

3.2.3. Ïðèíöèï ïóñòîãî inbox. Ðàñêëàä-
êà ïî÷òû ïî ÿùèêàì

Íà ñâîåì áîëüøîì îïûòå ÿ ïðèøåë ê
íåñêîëüêèì âàæíûì ïðèíöèïàì îáðàáîò-
êè âõîäÿùåé ïî÷òû, êîòîðûìè è ïîäåëþñü
ñ ÷èòàòåëÿìè.

Äåðæèòå inbox ïóñòûì. Ïàïêà Inbox
(Âõîäÿùèå) â MS Outlook ñîäåðæèò âñå
âõîäÿùèå ïèñüìà. Îíè ñîñòîÿò èç òîëüêî
÷òî ïîëó÷åííûõ è ïðèøåäøèõ ðàíåå.
Âîçüìèòå ñåáå çà òâåðäîå ïðàâèëî: êàæ-
äûé äåíü îáðàáàòûâàéòå inbox è ðàñêëà-
äûâàéòå ïî÷òó ïî ÿùèêàì (êàæäûé ÿùèê
ñîîòâåòñòâóåò êîíêðåòíîìó àäðåñàòó,
òåìå, ïðîåêòó è ò. ä. è èìååò ìíåìîíè-
÷åñêîå èìÿ).

Èíà÷å ÷åðåç íåñêîëüêî äíåé èëè, åùå
õóæå, ìåñÿöåâ â Âàøåì inbox íàêîïèòñÿ
òàêîå êîëè÷åñòâî ïèñåì, ÷òî Âû íå áóäå-
òå â ñîñòîÿíèè ñ íèìè ðàáîòàòü èç-çà îã-
ðîìíîãî îáúåìà inbox.

Â òàêèõ ñëó÷àÿõ íåêîòîðûå çíàêîìûå
àìåðèêàíñêèå ìåíåäæåðû ïå÷àëüíî ñîîá-
ùàþò: «I am totally behind of my email» (ÿ
õðîíè÷åñêè íå óñïåâàþ ÷èòàòü ìîþ ïî÷òó).

Âîçìîæíûå ïîñëåäñòâèÿ ïå÷àëüíû:
Âàøå ïèñüìî, ïîñëàííîå ìåíåäæåðó íå-
äåëè äâå íàçàä, ïåðåä åãî îòïóñêîì èëè
ïîåçäêîé, ðèñêóåò îñòàòüñÿ íåïðî÷èòàí-
íûì, ïîýòîìó åäèíñòâåííûé âûõîä � ïå-
ðåñëàòü âàæíîå ïèñüìî ñíîâà, òîãäà îíî
îêàæåòñÿ ó àäðåñàòà íà âèäó â åãî inbox.

Îáúÿñíÿþ ïîäðîáíî ýòó ñèòóàöèþ äëÿ
òîãî, ÷òîáû Âû íèêîãäà íå äîïóñêàëè ïî-
äîáíîãî ñîñòîÿíèÿ inbox è âñåãäà äåðæàëè
åãî ïóñòûì, ÷òî, ïîâåðüòå, íå ìåíåå âàæ-
íî, ÷åì «äåðæàòü ïîðîõ ñóõèì».

Ðàñêëàäêà ïèñåì ïî ÿùèêàì. Ðåêî-
ìåíäóþ ïðè áîëüøîì ÷èñëå ÿùèêîâ (àä-
ðåñàòîâ, òåì, ïðîåêòîâ) ãðóïïèðîâàòü èõ
ïî íàçâàíèÿì ôèðì, à âíóòðè êàæäîé ôèð-
ìû � ïî àëôàâèòó. Òîãäà, íàïðèìåð, â
Âàøåé ïàïêå Personal Folders â MS

Outlook ìîãóò ðÿäîì îêàçàòüñÿ ñëåäóþùèå
ïàïêè:

Microsoft, Bill Gates
Microsoft, Craig Mundie
Microsoft, Steve Ballmer,

åñëè ïðåäïîëîæèòü, ÷òî Âû íàõîäèòåñü â
àêòèâíîé ïåðåïèñêå ñ âûñøèìè ìåíåäæå-
ðàìè Microsoft.

Íè â êîåì ñëó÷àå íå ïðèìåíÿéòå
íèêàêèõ «àâòîìàòîâ» � ïðîãðàììíûõ èí-
ñòðóìåíòîâ äëÿ àâòîìàòè÷åñêîé ðàñ-
êëàäêè ïî÷òû (íàïðèìåð, procmail â
UNIX). Ëþáîé òàêîé «àâòîìàò» ðàíî èëè
ïîçäíî «ñëîìàåòñÿ» (íàïðèìåð, èç-çà íå-
õâàòêè ïàìÿòè èëè ïåðåçàïóñêà ñèñòåìû)
è, êàê ðàçëàäèâøèéñÿ ðîáîò â ôàíòàñòè-
÷åñêîì ôèëüìå, áóäåò (â ïåðåíîñíîì ñìûñ-
ëå) íåêñòàòè òî îáëèâàòü Âàñ èç áóòûë-
êè ñ âîäîé, òî âûòèðàòü Âàì ëèöî ñàë-
ôåòêîé.

Âñåãäà ðàñêëàäûâàéòå ïî÷òó ïî ÿùè-
êàì ñàìè.

Íè â êîåì ñëó÷àå íå çàäàâàéòå ðå-
æèì «forward» � àâòîìàòè÷åñêóþ ïåðå-
ñûëêó âñåõ âõîäÿùèõ ïèñåì ïî êàêîìó-
ëèáî äðóãîìó àäðåñó (íàïðèìåð, ñ ðàáî÷å-
ãî íà äîìàøíèé). Ýòîò «àâòîìàò», ïî-
âåðüòå, òîæå ðàíî èëè ïîçäíî ñëîìàåòñÿ,
ïðè÷åì âî âðåìÿ Âàøåãî îòïóñêà, è ïîñëå
âûõîäà íà ðàáîòó Âàñ ñðàçó æå áóäåò
æäàòü «õîëîäíûé äóø» îò íà÷àëüíèêà è
ñèñòåìíîãî àäìèíèñòðàòîðà.

3.2.4. Äðóæåñêèå íàïîìèíàíèÿ
(friendly reminders)

Íåñìîòðÿ íà òî, ÷òî ÿ ðåêîìåíäóþ Âàì
âñåãäà áûñòðî îòâå÷àòü íà ïèñüìà è ñàì
âñåãäà ïîñòóïàþ òàê æå, íàøè ïàðòíåðû,
â òîì ÷èñëå è çàðóáåæíûå, îòâå÷àþò äàëå-
êî íå âñåãäà äîñòàòî÷íî áûñòðî.

Äëÿ áîðüáû ñ çàòÿæêàìè îòâåòîâ èñ-
ïîëüçóéòå ïðèíöèï äðóæåñêîãî íàïîìè-
íàíèÿ:

Íàáåðèòåñü òåðïåíèÿ. Íàïîìèíàé-
òå î ñåáå (ïåðåñûëàéòå åùå ðàç íåîòâå-
÷åííîå ïèñüìî) õîòÿ áû ðàç â íåäåëþ.
Åñëè íà äåñÿòü äðóæåñêèõ íàïîìèíàíèé
íå îòâåòèëè � íå âîëíóéòåñü è ïîøëè-
òå îäèííàäöàòîå. Ïîâåðüòå, ðàíî èëè
ïîçäíî ýòî ïîìîæåò.
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Äóìàþ, êîììåíòàðèè çäåñü èçëèøíè.
Íî ñàìîå âàæíîå, ÷òî ýòî ðàáîòàåò.

3.2.5. Êðèïòîâàííàÿ (øèôðîâàííàÿ)
ïî÷òà

Íåêîòîðûå çàêàç÷èêè òðåáóþò êðèï-
òîâàíèÿ âñåé ýëåêòðîííîé ïî÷òû ïðè ïå-
ðåïèñêå ñ íèìè. Ñ ýòèì, ðàçóìååòñÿ, íè-
÷åãî íå ïîäåëàåøü, � òàêîâû òðåáîâàíèÿ
ê ïåðåñûëêå ëþáîé êîíôèäåíöèàëüíîé
èíôîðìàöèè. Êàê ïðàâèëî, êðèïòîâàíèå
ïî÷òû â êàêîì-ëèáî äîìåíå ðåàëèçóåòñÿ
îòïðàâêîé âñåõ ïèñåì íà ñïåöèàëüíûé
àäðåñ � íàïðèìåð, crypt.mycompany.com,
êîòîðûé è îáåñïå÷èâàåò êðèïòîâàíèå/äåê-
ðèïòîâàíèå ïèñåì. Çàêàç÷èêè îòíîñÿòñÿ
ê ýòîìó âåñüìà ñåðüåçíî.

Îäíàêî, ðàçóìååòñÿ, äëÿ èñïîëíèòåëÿ
ýòî íå âïîëíå óäîáíî: ýòî «ïðèâÿçûâàåò»
åãî ê îôèñíîìó êîìïüþòåðó è îôèñíîé

ëîêàëüíîé ñåòè, â ðàìêàõ êîòîðîé è ðåà-
ëèçîâàíî êðèïòîâàíèå. Åñëè Âû îñìåëè-
òåñü ïîëó÷åííîå îò çàêàç÷èêà ïèñüìî ïå-
ðåñëàòü, íàïðèìåð, ïî ñâîåìó äîìàøíåìó
email-àäðåñó, Âàñ ìîæåò îæèäàòü... «ðàç-
áîð ïîëåòîâ», íåìåäëåííîå óâîëüíåíèå
âèíîâíèêà ñ ðàáîòû èëè âîîáùå ïðåêðà-
ùåíèå âñåõ ïðîåêòîâ.

Ïîýòîìó, ðàçóìååòñÿ, åñëè ýòî âîçìîæ-
íî, èñïîëüçîâàíèÿ êðèïòîâàííîé ïî÷òû
ëó÷øå âñåãî èçáåãàòü.

Íà ìîé âçãëÿä, ïåðåïèñêà íà ðóññêîì
ÿçûêå � òîæå õîðîøèé ñïîñîá êðèïòîâà-
íèÿ ïî÷òû, òàê êàê òàêèå ïèñüìà ëèáî íå-
÷èòàåìû, ëèáî ñîâåðøåííî íåïîíÿòíû äëÿ
àíãëîÿçû÷íûõ çàêàç÷èêîâ èëè õàêåðîâ.

Âàøè îòêëèêè íà ñòàòüþ ïðèñûëàéòå,
ïîæàëóéñòà, ïî ýëåêòðîííîé ïî÷òå:
v_o_safonov@mail.ru.
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