Простые нормы для пользователей электронного листа рассылки

Несмотря на принадлежность к общим внутрисетевым тематическим группам большинство из нас не встречались лично. Телодвижения, жесты, тон нашего голоса – все это помогает выразить наши мысли и чувства во время личного общения, что фактически отсутствует при общении через электронные листы рассылки. Во избежание любых недоразумений и с целью продемонстрировать уважение к остальным членам группы, пожалуйста, придерживайтесь следующих норм при переписке: 

· Придерживайтесь правил элементарной вежливости (как и в любой другой ситуации). Скажете ли вы это человеку в лицо? В данной форме? 

· Пожалуйста, выражайте свои идеи, мысли и чувства в уважительной для других форме.  

· Составляйте ваши сообщения профессионально. Используйте уважительные приветствия. Проверяйте правописание и грамматику. 
· Все делают ошибки, поэтому не критикуйте простые ошибки других.
· Не отправляйте слишком больших сообщений. Цените время других. А также помните, пожалуйста, что многие работают в Интернете через модем, и скачивать тяжелые файлы получается дорого. 
· Будьте кратки, пишите по существу. Возьмите себе за правило отправлять отдельные сообшения по каждой теме, вместо того, чтобы рассматривать несколько разных тем в одном письме. 
· Пишите тему вашего сообщения в специальном окошке для того, чтобы получатели имели возможность сразу выделить его среди всей остальной корреспонденции.  

· Пишите ваше имя, чтобы другие могли идентифицировать вас. 
· Убедитесь, что все понимают используемый вами профессиональный язык; особенно внимательно относитесь к сокращениям и аббревиатурам.

· Не печатайте письмо только заглавными буквами. Это выглядит как будто вы хотите выкрикнуть что-либо вместо того, чтобы просто сказать это. 

· Не используйте сплошной мелкий шрифт. Это выглядит как невнятное бормотание. 

· Не отправляйте, пожалуйста, разного рода рекламу. Лист рассылки – это не бесплатный рекламный канал, а площадка для профессионального общения.
· Прежде  чем нажать кнопку «Ответить», убедитесь, что вы отвечаете нужным людям. Если вы отвечаете на групповое сообщение, подумайте, нужно ли отвечать всем или только отправителю какого-либо конкретного письма. Чтобы ответить только одному человеку, нужно в адресной строке набрать именно нужный электронный адрес.
· Помните, что ваши сообщения могут быть прочитаны многими. 

· Вы не можете проконтролировать уже посланное вами сообщение, поэтому не отправляйте сообщения, если вы не хотите, чтобы их содержание стало известно каждому подписчику электронного листа рассылки.

· Никогда не пересылайте конфиденциальную информацию, например,  имена пользователей и пароли.

· Не забывайте о вирусах. Убедитесь, что на вашем компьютере установлена антивирусная программа. Регулярно обновляйте ее.  Компьютерные вирусы распространяются через пересылку и просмотр зараженных приложений. 

· Прежде чем открыть приложение, убедитесь в следующем: 

· Вы знаете, от кого пришло сообщение. 

· Вы ожидали данное сообщение.

· Вы знаете, что в приложении. 

