
Utilisez un langage professionnel.
Évitez les blagues.
Ne pas harceler ou intimider les autres.
Évitez les grossièretés, les commentaires incendiaires, les
sarcasmes, les contrevérités ou les propos inappropriés.

#3 · ÉVITER UN INCIDENT DE TYPE « RÉPONDRE À TOUS »#3 · ÉVITER UN INCIDENT DE TYPE « RÉPONDRE À TOUS »#3 · ÉVITER UN INCIDENT DE TYPE « RÉPONDRE À TOUS »
Remplissez les lignes « À » et « CC » uniquement lorsque vous
êtes prêt à envoyer votre e-mail.
Vérifiez les destinataires de votre e-mail avant de cliquer
sur envoyer.
Vérifiez trois fois les lignes « À » et « CC » si vous répondez
avec des informations confidentielles ou exclusives.
Protégez par mot de passe les fichiers contenant des
informations confidentielles ou personnelles.
Vérifiez que vous joignez le bon fichier.

un e-mail avec un avocat de l'entreprise ou un avocat
externe est protégé contre la découverte d'un litige.
transmettre cet e-mail à des tiers en dehors de
l'entreprise ou les copier sur vos communications perd le
privilège.
ne transmettez pas de communications privilégiées sans
l'approbation préalable d'un avocat de l'entreprise ou
d'un avocat externe.




#4 · ATTENTION AUX E-MAILS PRIVILÉGIÉS#4 · ATTENTION AUX E-MAILS PRIVILÉGIÉS#4 · ATTENTION AUX E-MAILS PRIVILÉGIÉS

#1 · TOUT TYPE DE COMMUNICATION PEUT#1 · TOUT TYPE DE COMMUNICATION PEUT#1 · TOUT TYPE DE COMMUNICATION PEUT
DEVENIR UNE PREUVE FUTUREDEVENIR UNE PREUVE FUTUREDEVENIR UNE PREUVE FUTURE

#6 · ÉVITEZ L'EXAGÉRATION ET LE BATTAGE MÉDIATIQUE#6 · ÉVITEZ L'EXAGÉRATION ET LE BATTAGE MÉDIATIQUE#6 · ÉVITEZ L'EXAGÉRATION ET LE BATTAGE MÉDIATIQUE

Supposons que des destinataires indésirables liront vos e-mails.
Soyez très prudent lorsque vous joignez des documents contenant
des informations confidentielles ou exclusives.




RÉFLÉCHISSEZ AVANT DERÉFLÉCHISSEZ AVANT DERÉFLÉCHISSEZ AVANT DE
CLIQUER SUR « ENVOYER »CLIQUER SUR « ENVOYER »CLIQUER SUR « ENVOYER »

Y compris les e-mails (plus les pièces jointes), les SMS, les
messages instantanés et les messages vocaux.
traitez-les comme toute autre communication formelle.
Réfléchissez à la façon dont vos mots peuvent être
interprétés lorsqu'ils sont examinés plus tard.

#2 · SUPPOSEZ QUE VOTRE CORRESPONDANCE#2 · SUPPOSEZ QUE VOTRE CORRESPONDANCE#2 · SUPPOSEZ QUE VOTRE CORRESPONDANCE
N'EST PAS PRIVÉEN'EST PAS PRIVÉEN'EST PAS PRIVÉE

Les spéculations, les opinions, les hypothèses et les suppositions
peuvent ressembler à des faits lorsqu'elles sont examinées plus
tard, par exemple des opinions sur les performances d'un produit.
Tenez-vous en à ce que vous savez.
Si vous n'êtes pas sûr, dites-le.
Soyez factuel.

#5 · NE DEVINEZ PAS#5 · NE DEVINEZ PAS#5 · NE DEVINEZ PAS

Faites des déclarations claires et simples.
Évitez d'UTILISER toutes les majuscules, abréviations ou
émojis qui pourraient être mal interprétés par la suite.

#7 · SOYEZ PROFESSIONNEL#7 · SOYEZ PROFESSIONNEL#7 · SOYEZ PROFESSIONNEL

NOUS SOMMES RPM ET NOTRE SUCCÈS DÉPEND DE CHACUN DE
NOUS SUIVANT LA BONNE VOIE ET ADOPTANT NOTRE VALEUR DE
168® POUR PRENDRE LES BONNES DÉCISIONS.
CONTACTEZ-NOUS : CONFORMITÉ@RPMINC.COM


