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Souhrn zasad

Spolecnost United Technologies Corporation prijala
zasady tykajici se e-mailu (elektronickych komunikaci),
které obsahuji nasledujici hlavni prvky:

® Pristup k e-mailovym systémim spolecnosti bude umoznén
pouze tém, ktefi k tomu budou mit prokazatelnou pracovni
potiebu.

® E-mailové systémy spoleCnosti se budou pouZzivat pouze
pro legitimni obchodni potieby s obasnym vyuzitim pro
ndhodné a malo Casté osobni zpravy.

® Nisledujici ¢innosti jsou zakdzany:

— Jakékoli pokusy o ziskdni nepovoleného pfistupu k
e-mailovych souboriim nebo zafizenim

— Jakékoli nepovolend manipulace s e-mailovymi systémy
nebo jejich narusovani

— Nepovolené prohledavani zdznamd nebo ziskavani
pfistupu k datim nebo k e-mailu

— Jakékoli Cinnosti, které jsou nezdkonné nebo v protikladu
k zasadam spolec¢nosti (napf. hrani hazardnich her,
uvefejiiovani nepovolenych nabidek, obtéZovani
jakéhokoli druhu nebo neopravnéné sdélovani informaci
spolecnosti)

® Povéfeny persondl spole¢nosti bude ¢as od ¢asu provadét
bez upozornéni uzivatel sledovani a kontrolu obsahu
e-mailu a jinych datovych pfenost za Gcelem zajisténi
bezpecnosti a funkcnosti systému, piipravy na pravni fizeni
a tcast na nich a dodrZovani té€chto a jinych provoznich

zéasad.

Neplnéni téchto zasad tykajicich se e-mailu povede
k odpovidajicim sankcim proti zaméstnancam.

Upozornéni pro pouzivani e-mailu

E-mail je cenny komunikacni nastroj; pri jeho pouzivani
je vsak tireba brat v ivahu nasledujici skutecnosti:

e E-mail je mozno snadno pfeposlat dalSim piijemcim.

e Pfijemce muze komunikaci zménit a pieposlat ji ve zménéné

formé.

e Zpravy mohou byt snadno odesldny na nezamyslenou
adresu.

® E-mailové komunikace se mohou stat trvalym zdznamem.

® Vymazani zpravy z poStovni schranky nezarucuje jeji
zniceni.

e Komunikaci je mozno vysledovat a vyhledat podle
klicovych slov ve zpravé, stejné jako podle jména jejiho
pivodce nebo prijemce.

e E-mail podléha povinnosti predkladani dokumentt

v obéanskoprdvnim i trestnim fizeni a oznaceni jako
,.soukromé* nijak nezabrani vykondvani této povinnosti.

e V soudnim procesu muze pravni zastupce opacné strany
argumentovat tim, Ze kazda e-mailovd komunikace je
stanoviskem nasi celé spolecnosti.

Tato upozornéni se také tykaji priloh k e-mailu.



Uzite¢né pokyny

Tyto pokyny se tykaji vSech nasich komunikaci a jsou
zvlasté dulezité pro e-mail.

® PouZivejte jednoznacny a jednoduchy jazyk.

PSP

e Prectéte si a upravte své komunikace pted jejich odeslanim.

e Predpoklddejte, Ze vas nadfizeny, persondl osobniho
oddéleni a persondl pravniho oddéleni spolecnosti ¢tou
vSechny vaSe zpravy. Nepisté to, co nechcete, aby Cetli.

e Vyhybejte se sarkasmu a kleptim a neventilujte svou
frustraci ani nevyjadfujte nepratelstvi e-mailem.

® Nikdy neodesilejte neslusné vtipy nebo jiné materidly, které
by mohly nékoho uraZzet.

e Nepouzivejte jazyk, ktery by se mohl brat jako vyhruzny.

® Bud'te nanejvys obezfetni pii odesilani chranénych fremnich
informaci e-mailem, Tento typ informaci by se m¢l Sifrovat
vzdy, kdyZ je to potiebné.

® Pfi vyuZzivani internetu predpokladejte, Ze vase zprava
predstavuje export a podléha predpisum tykajicim se
oznamovaci povinnosti ohledné exportu.

® Neposilejte zpravy, které by mohly zahltit systém, jako
napiiklad vtipy z internetu/World Wide Webu a/nebo
elektronické fetézové dopisy.

e Béhem tcasti na férech jako jsou internetové diskusni
skupiny [chat groups] pfipojte ke zprave ndsledujici sdéleni:
,»Stanoviska a ndzory vyjadiené v této zpraveé jsou osobni a
nelze je pripisovat mému zameéstnavateli.*
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