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Najwazniejsze zasady Netykiety, czyli etykiety w Internecie

ZASADY NETYKIETY W POCZCIE ELEKTRONICZNE)J

1. Najpierw pomysl, potem wysytaj
Pamietaj - wystanego maila nie mozna juz zawrdcié. Zatem zanim cokolwiek wyslesz w sSwiat - pomysl.
Jesli to co chcesz wystac jest czescig jakiegos sporu - pomysl dwa razy a potem pomysl jeszcze raz. Jesli to
spor toczony publicznie — zastandw sie jeszcze raz! Przeczytaj tekst starannie pod katem sensu,
jednoznacznosci wypowiedzi oraz btedéw ortograficznych, interpunkcyjnych itp.

1a. Nie wysytaj informacji poufnych
Nigdy nie wiesz, do kogo trafi kiedys twdj mail. Nie méwigc o wcale nierzadkich przypadkach gdy wyslesz
przez omytke maila do kogos innego niz chciates. Dlatego nigdy nie pisz czegokolwiek czego ujawnienie
mogtoby by byé dla ciebie, a ZWLASZCZA DLA OSOBY TRZECIEJ ktopotliwe. Nigdy nie obgaduj kogos
trzeciego (to dobra zasada w ogdle w zyciu), nie zdradzaj czyichs tajemnic. Takze nie podawaj numerodw kart
kredytowych ani haset.

1b. Zasada trzech iteracji czyli "przejdz na tryb telefoniczny lub osobisty jesli maile zawodz3"
Jesli atmosfera maili sie "zageszcza", stosowane sg coraz mocniejsze argumenty, to najpdzniej przy trzecim
mailu zrezygnuj z odpowiadania, ale zadzwon lub spotkaj sie z tg osobg. Dojdziesz wtedy do porozumienia,
a droga mailowa zaprowadzi was do pogtebienia kionfliktu.

2. NIE KRZYCZ
Unikaj pisania catego tekstu wielkimi literami, gdyz jest to powszechnie rozumiane jak uzycie podniesionego
gtosu. Po prostu NIE WRZESZCZ na innych. Chyba, ze to jest naprawde uzasadnione.

2a. Delikatnie dobieraj stowa i sformutowania
Osoba emocjonalnie zaangazowana inaczej interpretuje stowa jakie piszesz, niz tobie sie wydaje, ze
powinna. Tym bardziej trzeba dbaé, by uzywane okreslenia byty jasne, jednoznaczne i dla drugiej strony
przyjemne.

3. Nadawaj "temat" wiadomosciom
Wysytajgc wiadomosé, pamietaj aby nadad jej sensowny temat. Pole "Temat" (ang. Subject) nie jest
nikomu-niepotrzebnym-okienkiem-tylko-przeszkadzajgcym-szybko-napisa¢-maila, ale jest waznym
wyroznikiem maila, zwtaszcza dla kogos, kto otrzymuje ich dziesiatki czy setki.
Podany temat powinien dotyczy¢ wiasciwej tresci wiadomosci.
Temat ,,0d Mariana” lub ,Pytanie” nie spetnia takich wymogoéw.
Jesli w trakcie dtuzszej korespondenc;ji jej temat sie zmienit, w pewnym momencie warto to pole uaktualnié.

4. Nie licz, ze twoj odbiorca domysli sie o co i o kogo chodzi
Odpowiadajac na maila zawsze cytuj tres¢ do ktérej sie odnosisz. Nie licz, ze odbiorca pamieta jaki
poprzednio mail pisat do ciebie albo ty jemu. Przypomnij tresc o jaka chodzi.
Dotyczy to w szczegdlnosci twojej tozsamosci. Jesli masz adres mailowy w rodzaju koj007zglossie@fp.pl to
nie licz, ze adresat skojarzy, ze pisze do niego Jan Kowalski. Dlatego stosuj czytelne nazwy konta np. "Jan
Kowalski CdR" (w kazdym programie pocztowym mozna z kontem - czyli adresem email - powigzaé jego
czytelng, petng nazwe). Skonfiguruj zatem prawidtowo swéj program pocztowy.
Albo podpisuj sie w tresci maila imieniem i nazwiskiem. Nie licz tez, ze podpisanie sie "Tomek" bedzie
jednoznacznie wskazywato na Ciebie. Odbiorca moze mie¢ w pamieci wielu Tomkow :)

5. Utatwiaj zycie innym
Odpowiadajgc na maila masz dwie opcje umieszczania swojej odpowiedzi:
. wszystko na poczatku (na gérze) maila; jest to standard w komunikacji mailowej; wprawdzie jest to
odwrotny porzadek niz w zwyktej korespondencji (ostatni tekst jest na gorze, a nie na koncu), ale za to
twoja odpowiedz jest od razu widoczna przez odbiorce. Jesli umiescisz odpowiedz na koncu albo gdzies w
$rodku maila, to odbiorca moze tego nie zauwazy¢, i pomysli, ze wystates/as mu mail pomytkowo, bez
zadnej odpowiedzi
. albo pisz zaraz pod komentowanym fragmentem, a nie kilkadziesigt wierszy wyzej/nizej. Przydaje
sie to gdy tekst na jaki odpowiadasz jest dtugi, a chcesz sie odnies¢ do kilku jego fragmentdw. Oznaczaj
swoje wstawki wyraznie odstepem oraz swoim unikalnym prefiksem np. WK1>
Zaznacz koniecznie na wstepie maila, ze w dalszej tresci sg jakies dopiski od ciebie, bo inaczej odbiorca
bedzie zdezorientowany i podobnie jak w poprzednim przypadku pomysli, ze w tym mailu nic nowego nie
ma.
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Staraj sie pomija¢ niepotrzebne fragmenty z poprzednich wypowiedzi, skracaj maila, wstawiajac oznaczenie
(...). Ale nie tak, by nie byto wiadomo o co chodzi. Nie zaktadaj, ze kazdy bedzie pamietat, co pisates w
poprzednim mailu.

6. Nie spamuj
Nie rozsytaj zadnych reklam badz innych informacji do odbiorcéw, ktérzy wczesniej nie wyrazili zgody na
taka korespondencje. Takie masowe wysytanie listow czesto przynosi efekt odwrotny od zamierzonego, a
do tego jest sprzeczne z aktualnie obowigzujagcym prawem.
6a. Weryfikuj listy adresatow
Czyli wysytaj maile tylko tym osobom, ktérych te maile rzeczywiscie dotycza. Usuwaj z listy niepotrzebne
adresy.

6b. Szanuj czyjas prywatnos¢
Nie rozszerzaj listy adresatow. Zwtaszcza jesli kto$ w trakcie wymiany zdan zawezit liste adresatéw i napisat
tylko do Ciebie. Odpisz mu osobiscie, a gdybys chciat rozszerzy¢ liste, zapytaj czy mozesz.

7. Nie wysytlaj tancuszkow
Nie rozsytaj zadnych tancuszkéw, a jezeli, to tylko takie, ktore sprawdzite$/as osobiscie, ze sg autentyczne.
Opinia twojej kolezanki od ktérej dostates maila moze by¢ tu niewystarczajgca. Dobra wiadomos¢:
wystarczy przekopiowaé do Googli fragment podejrzanego tekstu (Ctrl-C, Ctrl-V) i najczesciej od razu
dostaniesz odpowiedz, ze to taficuszek krgzacy po sieci od miesiecy albo... juz od lat.

7a. Jesli juz wystates tancuszek...
Nie obrazaj sie, jesli dostaniesz od kogos uwage, albo tzw. rézge. Wyslij krotkie przeprosiny, oraz skontaktu;j
sie z osobami, ktdre przystaty ci taicuszek, zeby i one postaty wstecznie przeprosiny.
Przy wszelkiej korespondencji do wiekszej liczby oséb uzywaj UDW.

8. Uzywaj pola BCC/UDW/Dodaj ukrytg kopie
Gdy rozsytasz wiadomosci do grupy odbiorcow, staraj sie korzystac z pola ,,BCC” (lub po polsku UDW =
,Ukryte do Wiadomosci” czy tez "Dodaj ukrytg kopie"), gdyz z reguty nikt sobie nie zyczy by jego adres e-
mail zostat ujawniony pozostatym twoim adresatom.
Warto tez wiedzie¢, ze jawne podawanie adresow jest gtéwng "pozywka" dla programow spamujacych. To
dlatego dostajesz mndstwo niechcianych maili, ze kto$ komus jawnie przestat twdj adres, ktory zostat
przechwycony przez ztosliwy automat spamujacy.

9. Ostroznie z zatgcznikami
Jesli chcesz zataczyé do maila jakis plik, upewnij sie ze odbiorca sie go spodziewa oraz ze rozmiar takiego zatgcznika
nie jest zbyt duzy. Jesli to mozliwe i celowe, kompresuj zatgczniki. Zdjecia wysytaj jako miniatury, nigdy w petnym
rozmiarze, chyba, ze ktos ciebie wyraznie poprosi. Albo wrzucaj zdjecia na serwisy "zdjeciowe" np. Picasa
(http://picasa.google.com) i podawaj tylko link do twoich zasobéw tam umieszczonych.

10. Pisz jasno i przejrzyscie. Nie naduzywaj skrétow.
Nie kazdy jest réwnie inteligentny jak ty, i niekoniecznie musi zrozumie¢ twojg bystrg mysl. Niezbyt godny
polecenia przyktad:
Pr nie pisz d.m. takich m.

11. Nie kalecz jezyka
Staraj sie nie robi¢ btedéw ortograficznych czy gramatycznych. Uzywaj narzedzi sprawdzajgcych pisownie,
jesli tylko sg dostepne. Przejrzyj mail przed wysytka - moze zauwazysz cos$, czego bys sie troche wstydzit
gdyby poszto w Swiat...

12. Obstuguj wszystkie swoje konta pocztowe
Wspodtczesnie mozna zaktadac konta mailowe bez ograniczen i bezptatnie. Skutkuje to tym, ze wiele oséb
zaktada konta i o tym zapomina, albo zmienia je z jakiego$ powodu, i przestaje je obstugiwad.
Konta nieaktywne nalezy zlikwidowac, a nie tylko przesta¢ uzywaé, gdyz konta istniejgce nie odpowiadajg
btedem, wiec nadawca nie moze sie zorientowaé, ze adres jest nieaktualny. Mozna tez uzywaé wszystkich
aktywnych kont (tzn. przynajmniej $ciggac z nich przychodzace maile).
Kazdy znany mi klient pocztowy pozwala obstugiwac¢ wiele kont naraz i nie stanowi to zadnego utrudnienia.



