
Usa un lenguaje profesional.
Evite las bromas.
No acoses ni intimides a los demás.
Evite las blasfemias, los comentarios incendiarios, el
sarcasmo, las falsedades o el lenguaje inapropiado.

#3 · EVITE UN PERCANCE DE "RESPONDER A TODOS"#3 · EVITE UN PERCANCE DE "RESPONDER A TODOS"#3 · EVITE UN PERCANCE DE "RESPONDER A TODOS"
Complete las líneas "Para" y "CC" solo cuando esté listo para enviar
su correo electrónico.
Verifique dos veces los destinatarios de su correo electrónico
antes de hacer clic en enviar. 
Verifique tres veces las líneas "Para" y "CC" si está respondiendo
con información confidencial o de propiedad exclusiva.
Proteja con contraseña los archivos con información confidencial
o personal.
Verifique que esté adjuntando el archivo correcto.

un correo electrónico con un abogado de la empresa o
un abogado externo está protegido contra el
descubrimiento de litigios.
reenviar ese correo electrónico a terceros fuera del
negocio o copiarlos en sus comunicaciones pierde el
privilegio.
no reenvíe comunicaciones confidenciales sin la
aprobación previa de un abogado de la empresa o un
abogado externo.




#4 · CUIDADO CON LOS CORREOS PRIVILEGIADOS#4 · CUIDADO CON LOS CORREOS PRIVILEGIADOS#4 · CUIDADO CON LOS CORREOS PRIVILEGIADOS

#1 · CUALQUIER TIPO DE COMUNICACIÓN PUEDE#1 · CUALQUIER TIPO DE COMUNICACIÓN PUEDE#1 · CUALQUIER TIPO DE COMUNICACIÓN PUEDE
CONVERTIRSE EN EVIDENCIA FUTURACONVERTIRSE EN EVIDENCIA FUTURACONVERTIRSE EN EVIDENCIA FUTURA

#6 · EVITA LA EXAGERACIÓN Y EL HYPE#6 · EVITA LA EXAGERACIÓN Y EL HYPE#6 · EVITA LA EXAGERACIÓN Y EL HYPE

Suponga que los destinatarios no deseados leerán sus correos
electrónicos.
Tenga mucho cuidado al adjuntar documentos con información
confidencial o de propiedad exclusiva.




PIENSE ANTES DE HACER CLICPIENSE ANTES DE HACER CLICPIENSE ANTES DE HACER CLIC
EN "ENVIAR"EN "ENVIAR"EN "ENVIAR"

Incluyendo correos electrónicos (más archivos adjuntos),
textos, mensajes instantáneos y correos de voz.
trátelos como cualquier otra comunicación formal.
Considere cómo pueden interpretarse sus palabras cuando
las examine más adelante.

#2 · ASUME QUE TU CORRESPONDENCIA NO ES#2 · ASUME QUE TU CORRESPONDENCIA NO ES#2 · ASUME QUE TU CORRESPONDENCIA NO ES
PRIVADAPRIVADAPRIVADA

Las especulaciones, opiniones, suposiciones y conjeturas
pueden parecer hechos cuando se examinan más adelante,
por ejemplo, opiniones sobre el rendimiento de un producto.
Cíñete a lo que sabes.
Si no estás seguro, dilo.
Sea fáctico.

#5 · NO ADIVINES#5 · NO ADIVINES#5 · NO ADIVINES

Hacer declaraciones claras y sencillas.
Evite UTILIZAR mayúsculas, abreviaturas o emojis que
luego podrían malinterpretarse.

#7 · SÉ PROFESIONAL#7 · SÉ PROFESIONAL#7 · SÉ PROFESIONAL

SOMOS RPM Y NUESTRO ÉXITO DEPENDE DE QUE CADA UNO DE
NOSOTROS SIGA LA RUTA CORRECTA Y ADOPTE NUESTRO VALOR DE
168® PARA TOMAR LAS DECISIONES CORRECTAS.
CONTÁCTENOS: COMPLIANCE@RPMINC.COM


