Netikett

E-mail (levelezés)

Címzés

Légy óvatos a címzéssel! Vannak címek, amelyek egy csoportot jelentenek, a cím mégis úgy néz ki, mintha egyetlen ember címe lenne. Légy tisztában azzal, hogy kinek írsz!

Másolat (cc:)

Figyelj a cc:-kre a válaszadáskor! Célszerű meggyőződni, hogy a levél, amire válaszolsz, neked volt-e címezve. Lehet, hogy csak másolatot kaptál (cc:, carbon copy:) az eredeti helyett. Ezeket általában tájékoztatásul küldik, és többnyire nem szükséges válaszolni rájuk.
A levél tárgya (subject)

A levél fejlécében mindig töltsük ki a levél tárgya (subject) sort, ami tükrözi a levél tartalmát! Ez a sor legyen tömör és informatív! 

Jó, ha ellenőrzöd a leveleid tárgyát (subjectjét), mielőtt válaszolsz rájuk! Előfordulhat, hogy az, aki korábban segítséget vagy felvilágosítást kért tőled, közben már megszerezte a szükséges információkat, és ezt egy újabb levélben meg is írta, például „Koszonom, mar megtalaltam” tárggyal. Ekkor egyik levélre sem kell válaszolnod.

Névjegy, aláírás (signature fájl)

Könnyítsd meg a címzett dolgát! Sok levelezőprogram levágja a fejlécadatokat, amelyek a válaszcímedet tartalmazzák, ezért érdemes az üzeneted végére néhány sorban leírni, hogy miképpen érhetnek el! Hogy ne kelljen minden egyes alkalommal begépelni, célszerű ezeket az adatokat egy fájlban tárolni, és ennek a tartalmát a levél végéhez illeszteni. Néhány levelezőprogram ezt automatikusan megteszi. Az internetes szóhasználatban ezt sig- vagy signature-fájlnak, magyarul aláírásnak vagy névjegynek, illetve aláírás- vagy névjegyfájlnak nevezik. A sigfájl tehát a névjegykártya szerepét látja el. (Többféle aláírásfájlod is lehet, a többféle helyzetnek (magán, munkahelyi stb.) megfelelően.)

A névjegyed legyen rövid! Ökölszabály: a névjegy 4 sornál ne legyen hosszabb! Sok ember a kapcsolatért percenként fizet, és minél hosszabb az üzeneted, annál többet fizetnek.

Tartalom

Soha ne feledd, hogy a címzett is emberi lény, méghozzá olyan, akinek kultúrája, nyelve, humora egészen más is lehet, mint a tiéd! A dátumformátumok, mértékegységek, idiómák sem mindenütt ugyanazok.

Az, hogy egy adott beszélgetésből ki mennyit ért meg, erősen függ az adott helyzettől. Egy adott e-mailkörnyezetben megtanult normák nem feltétlenül vonatkoznak általában az internetet használó emberekkel zajló kommunikációra: légy óvatos a helyi szlenggel és a helyi rövidítésekkel!

Stílus

Légy tömör anélkül, hogy érthetetlenné válnál! A válaszban csak annyit idézz az eredeti levélből, amennyi a válasz megértéséhez szükséges, és ne többet! Rendkívül rossz szokás – és sávszélesség-pazarlás – az egész levelet idézni a válaszban. Töröld ki a fölösleget!

Használj vegyesen kis- és nagybetűt, akárcsak a közönséges levelekben! A CSUPA NAGYBETŰ OLYAN, MINTHA ORDÍTANÁL!

Az idézőjelek mintájára a szövegek elé és után tett szimbólumokkal kiemelhetünk vagy hangsúlyozhatunk. Kiemelésre használj aláhúzás jeleket (_), hangsúlyozásra csillagot (*)!

Az élőbeszéd mimikája színezheti, de meg is változtathatja a kimondott szavak értelmét. Írásban ezt ún. mosolygókkal (smiley, őszmájliö) jelezhetjük. A mosolygók írásjelekből alkotott arcfigurák, mint például a következők: :-) :-| :-( (ha balra döntöd a fejed, arcokat fogsz látni). Bánj velük takarékosan, és ne gondold, hogy egy mosolygó szerepeltetése rögtön eléri, hogy a címzett egyetértsen veled, vagy elvegye egy bántó megjegyzésed élét!

Soha ne használj trágár vagy illetlen kifejezéseket a leveleidben!

Indulatos levelek (flame)

Ökölszabály: légy konzervatív a küldésben, és légy liberális a fogadásban! Nem szabad indulatos leveleket (flame-eket) küldened, még akkor sem, ha provokálnak! Ugyanakkor, ne legyél meglepve, ha ilyen levelet kapsz, és okosan teszed, ha nem válaszolsz ezekre!

Aludj egyet, mielőtt érzelmektől fűtött választ küldenél egy üzenetre! Ha biztosan erős érzéseid vannak egy tárgyról, akkor helyezd azt FLAME ON/OFF jelek közé: [FLAME ON: Ez a fajta vita nem méltó arra a sávszélességre, ami a továbbításához kell. Teljesen illogikus és érvekkel alá nem támasztott. FLAME OFF].

Automatikus továbbküldés

Ha a levelezőrendszered képes automatikus továbbküldésre, akkor vigyázz, hogy ne lépjen fel a rettegett „továbbító hurok”! Ez úgy jöhet létre, ha sok gépen állítod be az automata továbbítást úgy, hogy egy neked küldött üzenet az egyik géptől a másikig utazik, majd a következőre, és így tovább, egészen addig, amíg visszaérkezik az első címre!

Automatikus programindítás

A levelezőprogram úgy legyen beállítva, hogy a levélben kapott programot ne indítsa el automatikusan! Ezzel elkerülhetjük a vírusfertőzést (pl.: a Word makrovírusainak terjedését).

Lánclevelek

Soha ne küldj lánclevelet, ezek tiltottak az interneten! Ha mégis ilyet küldesz, az valószínűleg a hálózati jogaid csorbításával fog járni. Ha ilyesmit kapnál, akkor értesítsd a helyi rendszergazdát!

Kéretlen levelek

Csak nagyon indokolt esetben küldjél információkérő leveleket olyan embereknek, akinek címét egy levelezési listában vagy egy RFC-ben láttad!

Egy e-mailüzenet szállítási költsége nagyjából egyenlő a feladónál és a címzettnél (vagy szervezeteinél). Ez alapvetően eltér a hagyományos levéltől, a telefontól, a rádiótól és a tévétől. Egy levél elküldése hálózati sávszélességbe, lemezterületbe és processzor- (CPU) időbe is kerül. Ez az alapvető gazdasági oka, amiért nem illik kéretlen hirdetést küldeni e-mailben. (Ez ráadásul sok helyen tilos is.) Ne küldj nagy mennyiségű kéretlen információt (spam) az embereknek!

Forrás: http://www.arany-gyak-debrecen.sulinet.hu/Sulinetikett/netikett/mind.doc
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