Инструкция по цифровому этикету 

1. Общие принципы общения
· Уважайте время и границы коллег:
Не отправляйте сообщения в нерабочее время (после 18:00, в выходные) без крайней необходимости. Если вопрос срочный, предупредите об этом и извинитесь за беспокойство.
· Приветствуйте и благодарите:
Начинайте сообщение с приветствия («Здравствуйте», «Добрый день») и обращения по имени. Завершайте диалог фразами вроде «Спасибо за помощь!» или «Хорошего дня!».
· Соблюдайте грамотность:
Проверяйте текст на ошибки и опечатки. Избегайте сленга и англицизмов в деловой переписке.
2. Правила переписки
· Будьте лаконичны и структурируйте текст:
Излагайте суть вопроса в одном сообщении, разделяя абзацами. Не дробите мысль на несколько коротких сообщений — это отвлекает.
Пример:
Неправильно: «Привет. Есть минутка? Нужно обсудить отчет».
Правильно: «Добрый день, Иван! Прошу уточнить сроки сдачи отчета по проекту Х. Материалы прикрепил к письму».
· Избегайте манипуляций:
Не используйте фразы вроде «Это займет 5 минут» или «Ты же справишься». Вместо этого четко сформулируйте задачу и сроки.
· Не игнорируйте сообщения:
Если не можете ответить сразу, сообщите: «Отвечу после 15:00».
3. Голосовые сообщения и видеозвонки
· Согласовывайте формат:
Отправляйте голосовые сообщения только с разрешения собеседника. Для рабочих вопросов предпочтительнее текст.
· Соблюдайте длительность:
Голосовое сообщение не должно превышать 1–2 минут. Если вопрос сложный, используйте видеозвонок, предварительно договорившись о времени.
· Правила видеоконференций:
· Проверяйте звук и камеру заранее.
· Используйте нейтральный фон.
· Выключайте микрофон, когда не говорите.
4. Работа с файлами и вложениями
· Подписывайте файлы понятно:
Название должно отражать содержание и дату (например: «Отчет_маркетинг_апрель2025.docx»).
· Не перегружайте вложениями:
Отправляйте тяжелые файлы через облачные сервисы со ссылкой. В письме укажите, что требуется от получателя.
5. Групповые чаты и корпоративная переписка
· Не флудите:
Обсуждайте в общих чатах только рабочие темы. Личные вопросы решайте в приватных сообщениях.
· Используйте теги:
Упоминайте @имя, если вопрос адресован конкретному человеку. Это ускорит ответ.
· Избегайте CAPS LOCK и избытка эмодзи:
Сообщения, написанные заглавными буквами, воспринимаются как агрессия. Эмодзи уместны только в неформальных чатах.
6. Исправление ошибок
· Если отправили не туда:
Удалите сообщение и извинитесь: «Прошу прощения, сообщение отправлено по ошибке».
· Заметили ошибку у коллеги:
Укажите на нее в личном чате, а не публично.
7. Этика видеозвонков и онлайн-встреч
· Подготовьтесь:
Заранее отправьте повестку и материалы. Проверьте технику.
· Уважайте время участников:
Не задерживайте начало и придерживайтесь регламента. Если встреча затягивается, предложите перенести обсуждение.

Итог: Цифровой этикет строится на уважении, грамотности и эффективности. Перед отправкой любого сообщения задайте себе: «Не отнимаю ли я чье-то время?» и «Понятно ли я формулирую мысль?»

