
Gebruik professionele taal.
Vermijd grappen.
Val anderen niet lastig of pest ze niet.
Vermijd godslastering, opruiende opmerkingen, sarcasme,
onwaarheden of ongepast taalgebruik.

#3 · VOORKOM EEN 'ALLEN BEANTWOORDEN'-ONGELUK#3 · VOORKOM EEN 'ALLEN BEANTWOORDEN'-ONGELUK#3 · VOORKOM EEN 'ALLEN BEANTWOORDEN'-ONGELUK
Vul de regels "Aan" en "CC" alleen in als u klaar bent om uw
e-mail te verzenden.
Controleer nogmaals de ontvangers van uw e-mail
voordat u op verzenden klikt.
Controleer de regels "Aan" en "CC" driemaal als u
antwoordt met vertrouwelijke of bedrijfseigen informatie.
Beveilig bestanden met een wachtwoord met
vertrouwelijke of persoonlijke informatie.
Controleer of u het juiste bestand bijvoegt.

een e-mail met een bedrijfsadvocaat of
daarbuitencounsel wordt beschermd tegen ontdekking
van rechtszaken.
het doorsturen van die e-mail naar derden buiten het
bedrijf of het kopiëren ervan op uw communicatie
verliest het voorrecht.
stuur geen bevoorrechte communicatie door zonder
voorafgaande toestemming van een bedrijfsadvocaat
of externe raadsman.




#4 · WEES VOORZICHTIG MET GEPRIVILEGIEERDE E-MAILS#4 · WEES VOORZICHTIG MET GEPRIVILEGIEERDE E-MAILS#4 · WEES VOORZICHTIG MET GEPRIVILEGIEERDE E-MAILS

#1 · ELKE VORM VAN COMMUNICATIE KAN#1 · ELKE VORM VAN COMMUNICATIE KAN#1 · ELKE VORM VAN COMMUNICATIE KAN
TOEKOMSTIG BEWIJS WORDENTOEKOMSTIG BEWIJS WORDENTOEKOMSTIG BEWIJS WORDEN

#6 · VERMIJD OVERDRIJVING EN HYPE#6 · VERMIJD OVERDRIJVING EN HYPE#6 · VERMIJD OVERDRIJVING EN HYPE

Ga ervan uit dat onbedoelde ontvangers uw e-mails zullen lezen.
Wees extra voorzichtig bij het bijvoegen van documenten met
vertrouwelijke of bedrijfseigen informatie.




DENK NA VOORDAT U OPDENK NA VOORDAT U OPDENK NA VOORDAT U OP
"VERZENDEN" KLIKT"VERZENDEN" KLIKT"VERZENDEN" KLIKT

Inclusief e-mails (plus bijlagen), sms'jes, instant
messages en voicemails.
behandel ze als elke andere formele communicatie.
Bedenk hoe uw woorden kunnen worden
geïnterpreteerd als ze later worden onderzocht.

#2 · GA ERVAN UIT DAT UW CORRESPONDENTIE#2 · GA ERVAN UIT DAT UW CORRESPONDENTIE#2 · GA ERVAN UIT DAT UW CORRESPONDENTIE
NIET PRIVÉ ISNIET PRIVÉ ISNIET PRIVÉ IS

Speculaties, meningen, aannames en gissingen kunnen er
later uitzien als feiten, bijvoorbeeld meningen over hoe een
product presteert.
Blijf bij wat je weet.
Als je het niet zeker weet, zeg het dan.
Wees feitelijk.

#5 · NIET RADEN#5 · NIET RADEN#5 · NIET RADEN

Maak duidelijke en eenvoudige uitspraken.
Vermijd het GEBRUIK van hoofdletters, afkortingen of
emoji's die later verkeerd kunnen worden geïnterpreteerd.

#7 · WEES PROFESSIONEEL#7 · WEES PROFESSIONEEL#7 · WEES PROFESSIONEEL

WIJ ZIJN RPM EN ONS SUCCES HANGT AF VAN HET FEIT DAT IEDER
VAN ONS DE JUISTE ROUTE VOLGT EN ONZE VALUE OF 168®
OMARMT OM DE JUISTE BESLISSINGEN TE NEMEN.
CONTACTEER ONS: COMPLIANCE@RPMINC.COM


