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Souhrn zásad

Spoleãnost United Technologies Corporation pfiijala 

zásady t˘kající se e-mailu (elektronick˘ch komunikací), 

které obsahují následující hlavní prvky:

• Pfiístup k e-mailov˘m systémÛm spoleãnosti bude umoÏnûn 
pouze tûm, ktefií k tomu budou mít prokazatelnou pracovní 
potfiebu.

• E-mailové systémy spoleãnosti se budou pouÏívat pouze 
pro legitimní obchodní potfieby s obãasn˘m vyuÏitím pro 
náhodné a málo ãasté osobní zprávy.

• Následující ãinnosti jsou zakázány:

 –   Jakékoli pokusy o získání nepovoleného pfiístupu k 
e-mailov˘ch souborÛm nebo zafiízením

 –   Jakákoli nepovolená manipulace s e-mailov˘mi systémy 
nebo jejich naru‰ování

 –   Nepovolené prohledávání záznamÛ nebo získávání 
pfiístupu k datÛm nebo k e-mailu

 –   Jakékoli ãinnosti, které jsou nezákonné nebo v protikladu 
k zásadám spoleãnosti (napfi. hraní hazardních her, 
uvefiejÀování nepovolen˘ch nabídek, obtûÏování 
jakéhokoli druhu nebo neoprávnûné sdûlování informací 
spoleãnosti)

• Povûfien˘ personál spoleãnosti bude ãas od ãasu provádût 
bez upozornûní uÏivatelÛ sledování a kontrolu obsahu 
e-mailu a jin˘ch datov˘ch pfienosÛ za úãelem zaji‰tûní 
bezpeãnosti a funkãnosti systému, pfiípravy na právní fiízení 
a úãast na nich a dodrÏování tûchto a jin˘ch provozních 
zásad.

Neplnûní tûchto zásad t˘kajících se e-mailu povede 

k odpovídajícím sankcím proti zamûstnancÛm.

Upozornûní pro pouÏívání e-mailu

E-mail je cenn˘ komunikaãní nástroj; pfii jeho pouÏívání 

je v‰ak tfieba brát v úvahu následující skuteãnosti:

• E-mail je moÏno snadno pfieposlat dal‰ím pfiíjemcÛm.

• Pfiíjemce mÛÏe komunikaci zmûnit a pfieposlat ji ve zmûnûné 
formû.

• Zprávy mohou b˘t snadno odeslány na nezam˘‰lenou 
adresu.

• E-mailové komunikace se mohou stát trval˘m záznamem.

• Vymazání zprávy z po‰tovní schránky nezaruãuje její 
zniãení.

• Komunikaci je moÏno vysledovat a vyhledat podle 
klíãov˘ch slov ve zprávû, stejnû jako podle jména jejího 
pÛvodce nebo pfiíjemce.

• E-mail podléhá povinnosti pfiedkládání dokumentÛ 
v obãanskoprávním i trestním fiízení a oznaãení jako 
„soukromé“ nijak nezabrání vykonávání této povinnosti.

• V soudním procesu mÛÏe právní zástupce opaãné strany 
argumentovat tím, Ïe kaÏdá e-mailová komunikace je 
stanoviskem na‰í celé spoleãnosti.

Tato upozornûní se také t˘kají pfiíloh k e-mailu.



UÏiteãné pokyny

Tyto pokyny se t˘kají v‰ech na‰ich komunikací a jsou 

zvlá‰tû dÛleÏité pro e-mail.

• PouÏívejte jednoznaãn˘ a jednoduch˘ jazyk.

• Pfieãtûte si a upravte své komunikace pfied jejich odesláním.

• Pfiedpokládejte, Ïe vá‰ nadfiízen˘, personál osobního 
oddûlení a personál právního oddûlení spoleãnosti  ãtou 
v‰echny va‰e zprávy. Nepi‰tû to, co nechcete, aby ãetli.

• Vyh˘bejte se sarkasmu a klepÛm a neventilujte svou 
frustraci ani nevyjadfiujte nepfiátelství e-mailem.

• Nikdy neodesílejte neslu‰né vtipy nebo jiné materiály, které 
by mohly nûkoho uráÏet.

• NepouÏívejte jazyk, kter˘ by se mohl brát jako v˘hruÏn˘.

• Buìte nanejv˘‰ obezfietní pfii odesílání chránûn˘ch fi remních 
informací e-mailem, Tento typ informací by se mûl ‰ifrovat 
vÏdy, kdyÏ je to potfiebné.

• Pfii vyuÏívání internetu pfiedpokládejte, Ïe va‰e zpráva 
pfiedstavuje export a podléhá pfiedpisÛm t˘kajícím se 
oznamovací povinnosti ohlednû exportu.

• Neposílejte zprávy, které by mohly zahltit systém, jako 
napfiíklad vtipy z internetu/World Wide Webu a/nebo 
elektronické fietûzové dopisy.

• Bûhem úãasti na fórech jako jsou internetové diskusní 
skupiny [chat groups] pfiipojte ke zprávû následující sdûlení: 
„Stanoviska a názory vyjádfiené v této zprávû jsou osobní a 
nelze je pfiipisovat mému zamûstnavateli.“ 
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