
Use linguagem profissional.
Evite piadas.
Não assedie ou intimide os outros.
Evite palavrões, comentários incendiários, sarcasmo,
inverdades ou linguagem imprópria.

#3 · EVITE UM ACIDENTE DE “RESPONDER A TODOS”#3 · EVITE UM ACIDENTE DE “RESPONDER A TODOS”#3 · EVITE UM ACIDENTE DE “RESPONDER A TODOS”
Preencha as linhas “Para” e “CC” somente quando estiver
pronto para enviar seu e-mail.
Verifique os destinatários do seu e-mail antes de clicar em
enviar.
Verifique três vezes as linhas "Para" e "CC" se estiver
respondendo com informações confidenciais ou proprietárias.
Senha proteger arquivos com informações confidenciais ou
pessoais.
Verifique se você está anexando o arquivo correto.

um e-mail com um advogado da empresa ou um advogado
externo está protegido contra a descoberta de litígios.
encaminhar esse e-mail para terceiros fora da empresa
ou copiá-los em suas comunicações perde o privilégio.
não encaminhe comunicações privilegiadas sem a
aprovação prévia de um advogado da empresa ou de um
advogado externo.




#4 · CUIDADO COM EMAILS PRIVILEGIADOS#4 · CUIDADO COM EMAILS PRIVILEGIADOS#4 · CUIDADO COM EMAILS PRIVILEGIADOS

#1 · QUALQUER TIPO DE COMUNICAÇÃO PODE SE#1 · QUALQUER TIPO DE COMUNICAÇÃO PODE SE#1 · QUALQUER TIPO DE COMUNICAÇÃO PODE SE
TORNAR EVIDÊNCIA FUTURATORNAR EVIDÊNCIA FUTURATORNAR EVIDÊNCIA FUTURA

#6 · EVITE EXAGEROS E EXAGEROS#6 · EVITE EXAGEROS E EXAGEROS#6 · EVITE EXAGEROS E EXAGEROS

Suponha que destinatários não intencionais lerão seus e-mails.
Seja extremamente cuidadoso ao anexar documentos com
informações confidenciais ou proprietárias.




PENSE ANTES DE CLICAR EMPENSE ANTES DE CLICAR EMPENSE ANTES DE CLICAR EM
“ENVIAR”“ENVIAR”“ENVIAR”

Incluindo e-mails (mais anexos), textos, mensagens
instantâneas e correios de voz.
tratá-los como qualquer outra comunicação formal.
Considere como suas palavras podem ser interpretadas
quando examinadas mais tarde.

#2 · ASSUMA QUE SUA CORRESPONDÊNCIA NÃO#2 · ASSUMA QUE SUA CORRESPONDÊNCIA NÃO#2 · ASSUMA QUE SUA CORRESPONDÊNCIA NÃO
É PRIVADAÉ PRIVADAÉ PRIVADA

Especulações, opiniões, suposições e suposições podem
parecer fatos quando examinados posteriormente, por
exemplo, opiniões sobre o desempenho de um produto.
Atenha-se ao que você sabe.
Se você não tem certeza, diga.
Seja factual.

#5 · NÃO ADIVINHE#5 · NÃO ADIVINHE#5 · NÃO ADIVINHE

Faça declarações claras e simples.
Evite usar letras maiúsculas, abreviações ou emojis que
possam ser mal interpretados posteriormente.

#7 · SEJA PROFISSIONAL#7 · SEJA PROFISSIONAL#7 · SEJA PROFISSIONAL

SOMOS RPM E NOSSO SUCESSO DEPENDE DE CADA UM DE NÓS SEGUIR
O CAMINHO CERTO E ABRAÇAR NOSSO VALOR DE 168® PARA TOMAR
AS DECISÕES CERTAS.
ENTRE EM CONTATO CONOSCO:

COMPLIANCE@RPMINC.COM


