A UTC e-mail
iranyelveinek
Osszetoglalasa
es megtelelo
alkalmazasa



UTC Iranyelvek osszefoglalasa

A United Technologies Corporation olyan e-mail
(elektronikus kommunikacios) iranyelveket fogadott el,
amelyek a kovetkezd fontosabb elemeket tartalmazzak:

e A vallalat e-mail rendszerei csak az iizleti szempontbdl
jogosult személyek szamdara hozzaférhetdk.

o A villalat e-mail rendszerei kizarélag torvényes iizleti
célokra hasznalhatdk, el6re nem lathato és ritkan el6forduld
személyes iizenetek eseti haszndlatdnak kivételével.

e Tilos az alabbi tevékenység:

— az e-mail fajlokhoz vagy eszk6zokhoz valé jogosulatlan
hozzéaférés megprobalasa
— az e-mail rendszerek barmilyen médon torténé megsértése

sz

vagy azokba torténd beavatkozas

— adatok vagy e-mailek jogosulatlan bongészése vagy
azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférés

— minden olyan tevékenység, amely torvénytelen, vagy
a vallalati irdnyelvekkel ellentétes (pl. szerencsejaték,
jogosulatlan ajanlatkérés, barmilyen zaklatds, vagy a
véllalati informdacidk jogtalan kozzététele)

® A villalat megbizott személyzete esetenként és a
felhaszndlé értesitése nélkiil nyomon koveti és ellendrzi az
e-mailek é€s mas adatkommunikacid tartalméat a rendszer
biztonsdganak megdrzése, a mikodSképesség, a jogi
eljarasokra valé felkésziilés és az azokban val6 részvétel
érdekében, valamint az itt leirt irdnyelvek és az iizleti
egységek mas irdnyelveinek betartdsa céljabol.

Megfontolanddk az e-mail hasznalata soran

Az e-mail értékes kommunikacios eszkoz, azonban
hasznalata soran a kovetkezdket kell Fgyelembe venni:

® Az e-mailek konnyen tovibbithatok tovabbi cimzettek
részére.

* A kommunikiciét a cimzett médosithatja, és azt modositott
formdjaban is tovabbithatja.

® Az iizenetek konnyen kiildhetdk téves cimre.

® Az e-mail kommunikacidk folyamatos nyilvantartast
képezhetnek.

e Az iizenetek torlése a postarokbol nem biztositja azok
eltavolitasat.

® A kommunikaciék nyomon kovethetSk és az lizenetek
kulcsszavai, valamint a kiildg vagy a fogad6 neve alapjan
visszakereshetdk.

® Az e-mailek mind a polgari, mind a biintetdiigyi perekben
idézési dokumentumként haszndlhatok fel, és az olyan

feliratok, mint pl. a ,,magéanjellegi”’, nem biztositjadk azok
kiaddsanak megakadalyozasat.

® A jogi eljarasok sordn a szembendll6 fél iigyvédje azzal
érvelhet, hogy valamennyi kommunikaci6 az egész
vallalatot képviseld kijelentésnek mindsiil.

A fenti megfontolasok az e-mailek csatolt
dokumentumaira is vonatkoznak.

Az itt leirt e-mail iranyelvek betartasanak elmulasztasa
esetén az alkalmazottak megfeleld szankciokra
szamithatnak.



Hasznos tanacsok

Az alabbi tanacsok valamennyi kommunikacionkra
alkalmazandok, és kiillonosen fontosak az e-mailek esetén.

o oz

® Haszndljon egyértelmd és egyszer( nyelvezetet.

e A kommunikacidkat elkiildés elGtt olvassa at €és szerkessze
meg.

e Feltételezze, hogy a felettese, a Human Erdforrds Osztily,
és a vallalat jogi osztdlydnak munkatarsai valamennyi
iizenetét elolvassdk. Ha nem akarja, hogy elolvassanak
valamit, ne is rogzitse azt irasban.

e Keriilje az e-maileknél a csipds megjegyzéseket és a
pletykdt, csalddottsdgédt ne e-mailen fejezze ki, és ne
fejezzen ki ellenséges érzéseket.

® Soha ne tovabbitson ,,sikamlds” vicceket, vagy mas olyan
anyagot, amely megbotrankoztat6 lehet.

¢ Ne haszndljon olyan nyelvezetet, amely fenyegetének
tekinthetd.

e Legyen kiilondsen 6vatos a véllalat tulajdonosi

informécidinak e-mailen torténd kiildése sordn. Az ilyen
informécidkat — ha lehetséges — kddolni kell.

¢ Az internet haszndlatakor tételezze fel, hogy az iizenet
adatkivitelnek szamit, és az adatkiviteli értesitési eljaras
vonatkozik ra.

e Ne tovabbitson olyan iizeneteket, amelyek tilterhelik a
rendszert, mint pl. vicceket az internetrdl/vilaghalérdl és/
vagy az elektronikus ,,hélabda leveleket”.

e Az olyan férumokndl, mint pl. az internetes csevegd
csoportok, haszndlja a kovetkezdket: ,,Az lizenetben
talalhat6 kijelentések és vélemények személyesek, és nem
tulajdonithaték munkaltatémnak.”
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