Codul de eticǎ al utilizatorului de mesaje electronice 

în cadrul unei organizaţii
Folosirea cǎsuţei de mesaje electronice este un mod de comunicare în cadrul unei organizaţii care urmǎreşte informarea tuturor angajaţilor cu privire la subiectele de interes general şi care faciliteazǎ interacţiunea între aceştia.

Adresele de e-mail folosite în interiorul unei organizatii sunt sub forma „prenume.nume@organizatie.ro”. In cazul unei structuri organizatorice şi a unei organigrame foarte complexe se pot utiliza şi adrese de poştǎ electronicǎ sub forma „prenume.nume@departament.organizatie.ro”
Folosirea adresei de poştǎ electronicǎ oficialǎ aferentǎ locului de muncǎ impune respectarea unor reguli clar definite a cǎror încǎlcare conduce la sancţionarea în scris şi chiar la întreruperea contractului de muncǎ.

Regulile ce trebuie respectate vor fi menţionate în cele ce urmeazǎ:
· mesajele sǎ înceapǎ cu una din formulele Dragǎ, Stimate, funcţie de poziţia în companie a celui cǎruia ne adresǎm şi de vârsta acestuia;
· în cazul adresǎrii cǎtre persoane din afara companiei, aceasta trebuie sǎ fie cât se poate de protocolarǎ conţinând formule de genul „Stimatǎ doamnǎ”, „Stimate domnule director”, „Stimaţi colaboratori”, nu cu „Bunǎ ziua” eventual direct cu textul din corpul mesajului trimis;

· câmpul „Subiect” trebuie completat în mod obligatoriu, sintetizând în câteva cuvinte conţinutul mesajului;

· în cazul în care vi s-au furnizat date, informaţii de orice naturǎ începeţi mesajul cu mulţumiri pentru informaţiile solicitate şi apoi continuaţi cu textul corespunzǎtor corpului mesajului;
· încercaţi sǎ faceţi legǎtura în începutul mesajului cu o situaţie clarǎ petrecutǎ între dumneavoastrǎ şi cel cu care corespondaţi dacǎ acesta este din afara organizaţiei şi îl contactaţi în urma unei convorbiri anterioare cu acesta folosind formula „Ca urmare a …”;
· mulţumiţi interlocutorului, dacǎ în mesaj solicitaţi ceva de la acesta folosind următorul tip de adresare "Vǎ mulţumesc şi aştept cu nerăbdare  răspunsul dumneavoastră";
· în încheierea mesajului, adresaţi interlocutorului invitaţia  de a vǎ contacta, dacǎ doreşte sǎ obţinǎ mai multe detalii: "Vǎ stăm la dispoziţie pentru orice clarificări sau informaţii suplimentare...", "Vǎ rugǎm sǎ nu ezitaţi sǎ ne contactaţi pentru clarificări sau informaţii suplimentare...";

· mesajele trebuie încheiate cu o formulǎ de genul O zi bunǎ, Numai bine eventual Cu stimǎ în funcţie de poziţia ocupatǎ în cadrul organizaţiei şi de vârsta celui cu care corespondaţi;

· treceţi alături de nume şi funcţia dumneavoastră în cadrul organizaţiei;
· trecerea la rubrica „carbon copy - CC” a tuturor persoanelor interesate de mesajul trimis cat şi a celor asupra cărora s-a făcut referire în cadrul mesajului trimis şi care sunt implicate direct în subiectul abordat.
