PIENSE ANTES DE HAGER GIL

EN "ENVIAR"

#1- CUALQUIER TIPO DE COMUNICACION PUEDE
CONVERTIRSE EN EVIDENGIA FUTURA

» INCLUYENDO CORREOS ELECTRONICOS (MAS ARCHIVOS ADJUNTOS),
TEXTOS, MENSAJES INSTANTANEOS Y CORREOS DE VOZ.

« TRATELOS COMO CUALQUIER OTRA COMUNICACION FORMAL.

« CONSIDERE COMO PUEDEN INTERPRETARSE SUS PALABRAS CUANDO v
LAS EXAMINE MAS ADELANTE.

#2 - ASUME QUE TU CORRESPONDENGIR NO ES
PRIVADA

« SUPONGA QUE LOS DESTINATARIOS NO DESEADOS LEERAN SUS CORREOS
Lk k L LI ELECTRONICOS.

« TENGA MUCHO CUIDADO AL ADJUNTAR DOCUMENTOS CON INFORMACION
CONFIDENCIAL 0 DE PROPIEDAD EXCLUSIVA.

#3 - EVITE UN PERCANGE DE "RESPONDER A TODOS"

o COMPLETE LAS LINEAS "PARA" Y "CC" SOLO CUANDO ESTE LISTO PARA ENVIAR
SU CORREO ELECTRONICO.
« VERIFIQUE DOS VECES LOS DESTINATARIOS DE SU CORREQ ELECTRONICO
ANTES DE HACER CLIC EN ENVIAR. , J
« VERIFIQUE TRES VECES LAS LINEAS "PARA" Y "CC" SI ESTA RESPONDIENDO o
CON INFORMACION CONFIDENCIAL O DE PROPIEDAD EXCLUSIVA.
« PROTEJA CON CONTRASENA LOS ARCHIVOS CON INFORMACION CONFIDENCIAL
0 PERSONAL.
« VERIFIQUE QUE ESTE ADJUNTANDO EL ARCHIVO CORRECTO.
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# - GUIDADO CON LOS GORREQS PRIVILEGIRDOS

« UN CORREQ ELECTRONICO CON UN ABOGADO DE LA EMPRESA 0
UN ABOGADO EXTERNO ESTA PROTEGIDO CONTRA EL
DESCUBRIMIENTO DE LITIGIOS.

« REENVIAR ESE CORREQ ELECTRONICO A TERCEROS FUERA DEL
NEGOCIO 0 COPIARLOS EN SUS COMUNICACIONES PIERDE EL
PRIVILEGIO.

« NO REENVIE COMUNICACIONES CONFIDENGIALES SIN LA
APROBACION PREVIA DE UN ABOGADO DE LA EMPRESA 0 UN
ABOGADO EXTERNO.

#9 - NO RDIVINES

o LAS ESPECULACIONES, OPINIONES, SUPGSICIONES Y CONJETURAS ] 0
PUEDEN PAREGER HECHOS CUANDO SE EXAMINAN MAS ADELANTE,
POR EJEMPLO, OPINIONES SOBRE EL RENDIMIENTO DE UN PRODUCTO.
« CINETE A LO QUE SABES.
« SINO ESTAS SEGURO, DILO. = H
« SEAFACTICO.

#6 - EVITA LA EXAGERACION Y EL HYPE

« HACER DECLARACIONES CLARAS Y SENCILLAS.
« EVITE UTILIZAR MAYUSCULAS, ABREVIATURAS 0 EM0JIS QUE
LUEGO PODRIAN MALINTERPRETARSE.

#17 - SE PROFESIONAL

USA UN LENGUAJE PROFESIONAL. ‘
EVITE LAS BROMAS.

NO ACOSES NI INTIMIDES A LOS DEMAS.

EVITE LAS BLASFEMIAS, LOS COMENTARIOS INGENDIARIOS, EL
SARCASMO, LAS FALSEDADES 0 EL LENGUAJE INAPROPIADO.

o SOMOS RPM Y NUESTRO EXITO DEPENDE DE QUE CADA UNO DE
~\ NOSOTROS SIGA LR RUTA CORRECTA Y ADOPTE NUESTRO VALOR DE I I l
Toiemmé 168® PARA TOMAR LAS DECISIONES CORRECTAS.




