
Używaj profesjonalnego języka.
Unikaj żartów.
Nie nękaj ani nie zastraszaj innych.
Unikaj wulgaryzmów, podżegających komentarzy,
sarkazmu, nieprawdy lub niewłaściwego języka.

#3 · UNIKAJ WPADKI TYPU „ODPOWIEDZ WSZYSTKIM”#3 · UNIKAJ WPADKI TYPU „ODPOWIEDZ WSZYSTKIM”#3 · UNIKAJ WPADKI TYPU „ODPOWIEDZ WSZYSTKIM”
Wypełnij wiersze „Do” i „CC” tylko wtedy, gdy będziesz
gotowy do wysłania e-maila.
Dokładnie sprawdź odbiorców wiadomości e-mail, zanim
klikniesz Wyślij.
Trzykrotnie sprawdź wiersze „Do” i „CC”, jeśli
odpowiadasz informacjami poufnymi lub zastrzeżonymi.
Zabezpiecz hasłem pliki zawierające poufne lub osobiste
informacje.
Sprawdź, czy załączasz poprawny plik.

wiadomość e-mail z prawnikiem firmy lub radcą
prawnym jest chroniona przed odkryciem w
postępowaniu sądowym.
przekazywanie tej wiadomości e-mail stronom
trzecim spoza firmy lub kopiowanie ich w komunikacji
traci przywilej.
nie przekazuj komunikacji uprzywilejowanej bez
uprzedniej zgody prawnika firmy lub radcy prawnego.

#4 · UWAŻAJ NA UPRZYWILEJOWANE E-MAILE#4 · UWAŻAJ NA UPRZYWILEJOWANE E-MAILE#4 · UWAŻAJ NA UPRZYWILEJOWANE E-MAILE

#1 · KAŻDY RODZAJ KOMUNIKACJI MOŻE STAĆ#1 · KAŻDY RODZAJ KOMUNIKACJI MOŻE STAĆ#1 · KAŻDY RODZAJ KOMUNIKACJI MOŻE STAĆ
SIĘ DOWODEM NA PRZYSZŁOŚĆSIĘ DOWODEM NA PRZYSZŁOŚĆSIĘ DOWODEM NA PRZYSZŁOŚĆ

#6 · UNIKAJ PRZESADY I SZUMU#6 · UNIKAJ PRZESADY I SZUMU#6 · UNIKAJ PRZESADY I SZUMU

Załóż, że niezamierzeni odbiorcy przeczytają Twoje e-maile.
Zachowaj szczególną ostrożność podczas dołączania
dokumentów zawierających informacje poufne lub zastrzeżone.

POMYŚL, ZANIM KLIKNIESZPOMYŚL, ZANIM KLIKNIESZPOMYŚL, ZANIM KLIKNIESZ
„WYŚLIJ”„WYŚLIJ”„WYŚLIJ”

W tym e-maile (plus załączniki), SMS-y, wiadomości
błyskawiczne i głosowe.
traktuj je jak każdą inną formalną komunikację.
Zastanów się, jak twoje słowa mogą zostać
zinterpretowane podczas późniejszej analizy.

#2 · ZAŁÓŻ, ŻE TWOJA KORESPONDENCJA NIE#2 · ZAŁÓŻ, ŻE TWOJA KORESPONDENCJA NIE#2 · ZAŁÓŻ, ŻE TWOJA KORESPONDENCJA NIE
JEST PRYWATNAJEST PRYWATNAJEST PRYWATNA

Spekulacje, opinie, założenia i domysły mogą wyglądać jak
fakty, gdy zostaną zbadane później, na przykład opinie na
temat tego, jak działa produkt.
Trzymaj się tego, co wiesz.
Jeśli nie jesteś pewien, powiedz to.
Bądź rzeczowy.

#5 · NIE ZGADUJ#5 · NIE ZGADUJ#5 · NIE ZGADUJ

Twórz jasne i proste stwierdzenia.
Unikaj używania wielkich liter, skrótów lub emotikonów,
które mogą być później błędnie zinterpretowane.

#7 · BĄDŹ PROFESJONALNY#7 · BĄDŹ PROFESJONALNY#7 · BĄDŹ PROFESJONALNY

JESTEŚMY FIRMĄ RPM, A NASZ SUKCES ZALEŻY OD TEGO, CZY
KAŻDY Z NAS PODĄŻA WŁAŚCIWĄ DROGĄ I PRZYJMUJE WARTOŚĆ
168®, ABY PODEJMOWAĆ WŁAŚCIWE DECYZJE.
SKONTAKTUJ SIĘ Z NAMI: COMPLIANCE@RPMINC.COM


