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koskevat
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asianmukainen
kaytto



Tiivistelméa

United Technologies Corporation on omaksunut siih-
kopostia (siihkoistii viestintiiii) koskevat sdéinnot, joiden
paikohdat ovat seuraavat:

¢ Yhtion sihkopostijarjestelmid saavat kiyttdéd vain
henkil6t, joilla on sithen tarvetta tyon puitteissa.

¢ Yhtion sihkopostijarjestelmid tulee kiyttdaéd ainoastaan
varsinaisiin tyotarkoituksiin ja vain satunnaisesti ja
harvoin henkilokohtaisiin viesteihin.

e Seuraavat toimet on kielletty:

— yritykset pééstd luvatta késiksi séhkopostitiedostoihin
tai -palveluihin

—sdahkopostijiarjestelmén vahingoittaminen tai hdirinta
milldén tavalla

— tietojen tai viestien luvaton selailu tai kdytto

— kaikki laiton tai yhtion sddntojen vastainen toiminta
(esim. uhkapeli, luvaton rahankeruu, kaikenlainen
hiirinti ja laiton yhtion tietojen paljastus).

e Valtuutetut yhtion tyontekijét tarkastavat aika
ajoin sdhkopostin ja muun tiedonsiirron sisdllon
varmistaakseen jarjestelmén turvallisuuden
ja toiminnan. Niin voidaan tehdd myos

valmistauduttaessa oikeudenkidyntiin ja varmistettaessa,

ettd nditd ja muita liiketoimintayksikon sddntoja
noudatetaan.

Sihkopostia koskevien siiintojen rikkomisesta on
seurauksena asianmukaisia rangaistuksia.

Sihkopostin kiytto

Sihkoposti on tirkei viestintiiviiline, mutta sen kiiytossi
on huomioitava seuraavat seikat:

¢ Viestit voidaan helposti ldhettdi edelleen uusille
vastaanottajille.

¢ Vastaanottaja voi muuttaa viestin sisiltod ja ldhettda
sen edelleen uudessa muodossa.

¢ Viestin osoittaminen vidrélle henkil6lle tapahtuu
helposti.

® Viesteistd saattaa tulla pysyvii asiakirjoja.

¢ Viestin poistaminen postilaatikosta ei takaa sen
lopullista hdvidmista.

¢ Viestit voidaan jdljittidd ja lukea kdyttamalla viestin
sisdltimii avainsanoja tai ldhettdjdn tai vastaanottajan
nimed.

e Sdhkopostiviestit kuuluvat haasteeseen liittyviin
asiakirjoihin seki siviili- ettd rikosoikeudellisissa
oikeusjutuissa, eiké niiden merkitseminen yksityiseksi
estd niiden luovutusta.

¢ Oikeusjutuissa vastapuolen asianajaja voi viittd4,
ettéd jokaisen sdhkopostiviestin sisdltdmét esitykset
edustavat koko yhtiomme kantaa.

Niami niikokohdat pitevit myos sihkopostiliitteisiin.



Hyodyllisié ohjeita

Niitii ohjeita tulee soveltaa kaikessa viestinniissi, ja ne
ovat erityisen tirkeiti sidhkopostia kiiytettiessi.

o Kiytd yksiselitteisti ja selkedd kielta.
¢ Lue ja tarkista viestisi ennen niiden ldhettdmisté.

* Oleta, ettd esimiechesi, henkildstoosasto ja yhtion
lakimiehet lukevat kaikki viestisi. Alé kirjoita mitiddn,
mité et haluaisi heidin lukevan.

e Viltd juoruja ja sarkastisia huomautuksia dldki pura
turhautumistasi tai ilmaise vihamielisyyttd sahkopostin
kautta.

e Ali ldhetd sopimattomia vitseji tai muuta materiaalia,
joka voidaan tulkita loukkaavaksi.

o Ald kiyti kieltd, jota voitaisiin pitidé uhkailevana.

e Ole ddrimmdisen varovainen ldhettiessési yhtiota
koskevia luottamuksellisia tietoja séhkopostitse.
Sellaiset tiedot tulee 1dhettdd suojattuna aina kun se on
tarkoituksenmukaista.

¢ Internetid kiyttdessisi oleta, ettd viesti on vientitavaraa
ja siten vientid koskevien ilmoituskdytintojen alainen.

e Ali lidheti edelleen Internet-vitseji, sdhkoisid
ketjukirjeitd tai muita viestejé, jotka voivat tukkia
jarjestelmén.

¢ Internetin keskusteluryhmiin osallistuessasi kéyta
seuraavaa lausuntoa: "Tédmén viestin sisdltdmét viitteet
ja mielipiteet ovat henkilokohtaisia, eikd niilld ole
mitddn tekemistd tyonantajani kanssa.”
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