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Podsumowanie

United Technologies Corporation przyjela zasady
korzystania z poczty elektronicznej (e-mail) zawierajace
nastepujace podstawowe elementy:

e Dostepu do systemow e-mail firmy udziela si¢ tylko osobom
majacym uzasadniona zawodowa potrzebg korzystania z
nich.

e Systemy firmowe e-mail moga by¢ wykorzystywane jedynie
dla uzasadnionych celéw zawodowych oraz od czasu do
czasu do wymiany komunikatoéw osobistych.

e Zakazane sg nastgpujace sposoby postepowania:

— Wszelkie préby uzyskania dostepu do plikéw urzadzen
poczty elektronicznej bez upowaznienia

— Zakldcanie dziatania systemow

— Przegladanie lub uzyskiwanie dostepu do danych lub
poczty elektronicznej bez upowaznienia

— Wszelkie poczynania niezgodne z prawem lub z zasadami
firmy (na przyklad gry hazardowe, nagabywanie, ngkanie
oraz bezprawne ujawnianie informacji firmowych)

e Upowazniony personel firmy bedzie od czasu do czasu
i bez powiadamiania uzytkownikéw monitorowat i
obserwowat tre$¢ komunikatéw e-mailowych oraz
innych przekazywanych danych w celu zapewnienia
bezpieczenstwa i niezawodnego dziatania systemoéw,
przygotowania i udziatu w postgpowaniach sadowych oraz
przestrzegania tych i innych zasad jednostki operacyjne;j.

Nieprzestrzeganie niniejszych zasad korzystania z
e-mailu pociagnie za soba odpowiednie sankcje wobec
pracownikow.

Czynniki wplywajace na korzystanie z e-mailu

E-mail jest cennym narzedziem komunikacji, totez nalezy
uwzglednié nastepujace punkty:

e Komunikaty e-mail mozna tatwo przekazywaé dodatkowym
odbiorcom.

e Komunikaty moga by¢ zmieniane przez odbiorcéw i
przekazywane w zmodyfikowanej postaci.

® Fatwo jest wysta¢ komunikat pod niewtasciwy adres.

e Komunikaty e-mailowe moga si¢ sta¢ trwata czescia
dokumentacji.

e Usunigcie komunikatu ze skrzynki pocztowej nie
gwarantuje jego skasowania.

e Komunikaty mozna wyszukiwaé na podstawie kluczowych
stow, jak tez na podstawie nazwy nadawcy lub odbiorcy.

* Wtadze sadowe moga wezwac do przedstawienia
komunikatéw e-mailowych zaréwno w postgpowaniu
cywilnym jak i karnym, za$§ oznakowanie komunikatu jako
,,prywatnego” nie zapobiega koniecznosci jego okazania.

® W postgpowaniu spornym adwokat przeciwnej strony moze
dowodzié, ze komunikat e-mailowy jest oSwiadczeniem
reprezentujacym cate nasze przedsigbiorstwo.

Te wszystkie punkty odnosza sie rowniez do plikow
zalaczanych do komunikatéw e-mailu.



Pomocne wytyczne

Niniejsze wytyczne odnosza si¢ do wszelkich komunikatow,
a zwlaszcza sa wazne dla poczty elektronicznej.

e Nalezy stosowac jednoznaczny i prosty jezyk.
® Przed wystaniem przeczytaj i zredaguj swéj komunikat.

e Zaktadaj, ze twéj zwierzchnik, personel Dzialu kadr oraz
Dziatu prawnego czytaja wszystkie twoje komunikaty.
Jezeli wolisz, zeby czego$ nie przeczytali, nie pisz tego.

e Unikaj sarkazmu i plotek i nie dawaj wyrazu frustracji ani
wrogim uczuciom za posrednictwem e-mailu.

® Nigdy nie przesylaj nieprzyzwoitych dowcipéw ani innych
obrazliwych materiatow.

e Nie uzywaj sformutowan, ktére moga by¢ uznane za grozby.

e Zachowaj szczeg6lng uwage wysytajac poczta elektroniczna
zastrzezone informacje firmowe. Tego rodzaju informacje
powinny by¢ odpowiednio zaszyfrowane.

e Korzystajac z Internetu zaktadaj, ze wysytane komunikaty
stanowig przedmiot eksportu i podlegaja procedurom
dotyczacym powiadamiania o eksporcie.

¢ Nie przekazuj dalej komunikatéw, ktére moga zablokowaé
system, np. dowcipéw z Internetu ani elektronicznych listow
faficuchowych.

® Biorac udziat w forach i czatowych grupach internetowych
stosuj nastepujace sformutowanie: ,,Stwierdzenia i poglady
zawarte w tym komunikacie sa osobiste i nie mozna ich
przypisywaé mojemu pracodawcy’.
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