Правила этикета при переписке

по электронной почте

Правило первое: безопасность

· Вся входящая почта должна проверяться антивирусной программой;
· Не открывайте вложения, пришедшие с письмами от неизвестных отправителей;
· Никогда не посылайте по электронной почте информацию секретного характера;
· Никогда и никому ни при каких обстоятельствах не сообщайте своих паролей;

· При регистрациях в Интернете постарайтесь нигде не оставлять своих личных данных;

· Соблюдайте осторожность, если вы решили встретиться с человеком, с которым познакомились в Интернете.

Правило второе: оформление письма (у электронного письма есть четыре реквизита: адрес получателя, адрес отправителя, тема и дата)

· Сохраняйте адреса электронной почты;

· Вставляйте электронный адрес в графу «Кому:» непосредственно перед отправлением для исключения путаницы;

· Ваше персональное имя, автоматически вставляемое в графу «От кого:», должно быть информативным;

· Обязательно заполняйте графу «Тема:», содержание которой должно соответствовать тематике письма;

· Обязательно пишите обращение, состоящее из приветственного слова и имени;

· Разбивайте текст письма на логические абзацы;

· Избегайте слишком длинных предложений;

· Можно вносить в текст эмоциональные элементы – смайлики;

· Заключительные фразы (всего доброго, с наилучшими пожеланиями, до свидания и т. п.) весьма желательны;

· Любое письмо должно заканчиваться подписью. Отсутствие имени делает письмо анонимным и наносит обиду получателю.

Правило третье: вежливость

· Пишите грамотно;

· Не пересылайте электронное письмо никуда и никому без разрешения его автора;

· Не забывайте о словах вежливости «пожалуйста» и «спасибо»;

· Не составляйте письма объемом более 50 килобайт;

· Употребляйте только общеизвестные сокращения (аббревиатуры), Аббревиатуры, которые следует узнавать, поскольку они становятся частью общей культуры Интернета:

- WBR – с наилучшими пожеланиями 

- WRT – с уважением к

- BTW – кстати 

- AFAIK – насколько мне известно

- F2F – лицом к лицу, наедине

- TIA – заранее спасибо

- SY – искренне ваш

- CYL - увидимся

- IMHO – по моему скромному мнению.

