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У статті представлені рекомендаційні правила - формули для учасників електронних комунікацій в електронних засобах масової інформації. Правила засновані на особистому досвіді автора. Ряд правил описані і відомі з часів зародження глобальної мережі Інтернет. Правила структуровані за видами комунікацій - загальні правила. Матеріали призначені для початківців користувачів мережі Інтернет, школярів, студентів.
Ключові слова: правила, етикет, електронні листи, форум, чат, е-публікації (ЗМІ) 

Публічність тексту змінює його сприйняття
Тексти е-комунікацій публічні і видимі іншим. Це значно, навіть дуже, змінює їх сприйняття одержувачами і читачами. Діалог "обличчям до обличчя", поза комп’ютерів, завжди будується інакше, а помилки можуть бути виправлені відразу, як і вибачення можуть бути відразу ж принесені. Діалог двох, видимий і читається іншими, завжди "інший". Слова сприймаються дуже гостро, оголено. Приклад, випишете: "Нерозумно було б думати, що це так, а не так ... або, що До прав, і помиляється". Цей текст буде зрозумілий так, що того, кому ви пишете, ви назвали "дурнем". Або думка його "дурна", ... Вважайте, що ви назвали публічно вашого партнера по діалогу партнера дурнем! Негайно надійде або може вступити "агресивне заперечення" і т.д. Ці ж слова, один на один, поза Інтернетом, швидше за все не викличуть "агресії". Обережніше - ніяких порівнянь, узагальнень і висновків, які можуть вам здатися "очевидними", а для інших "ні". Для вас -"істинними", для інших "дуже спірними". Ще раз - "прочитайте текст, оцініть можливу реакцію, оберніть текст" на себе ". ... І зробіть висновки.
Чи не оголює себе та інших
Дотримуйся тактовності і стриманості. Не говори про власні проблеми і "болячки". Не говори про проблеми і "болячки" інших. Стримуй себе від чуттєвих оцінок і порівнянь. Чи не посилайся на чутки, розмови в курилках, приватні бесіди та тексти е-листів. Посилання на приватну переписку можливі тільки за письмовим дозволом твоїх партнерів по листуванню. Та й то, не раджу. Обставини (інтереси) змінюються. Змінюємося і ми, і наші партнери.
Поважай і дотримуйся закону
Закони бувають «написані і прийняті відповідними законодавчими органами», а, буває, виконуються «без папірця». До неписаних законів відносять звичаї, традиції, партнерські домовленості. Які бувають порушення? Те, що пов'язано з особистістю - «образу словом». Те, що пов'язано з правами особистості
(майнові та немайнові), тут же авторські. Те, що пов'язано з прийнятими нормами моралі (країна, культура, звичаї) і ведення справ. Деякі е-комунікації (форуми) управляються правилами етикету, прийнятими власниками ресурсу Інтернет. Переконайся, що дотримуєшся закону і правила!
цитуй точно
Цитуй точно і вказуй джерело цитування або зроби позначку, що цитата "приблизна" (по пам'яті). Уникай, по можливості гіперпосилань. У багатьох читачів немає часу ходити по них. Правильніше зробити «витримку, взяти цитату і дати посилання» у повідомленні, листі ..
Уникай загального та двозначного
Остерігайся загальних питань, думку з яким дуже різняться. Уточни і говори про сторони, зрізах, видах, випадках, прикладах. Чи не застосовуй цитат, прислів'їв,жартів і анекдотів, які можуть бути зрозумілі зовсім не так, як вам би хотілося і можуть викликати агресію.
Не квапся відповідати по суті питання
Відповідати на репліку повідомлення необхідно відразу (див формулу "відповідай так швидко як це можливо"). Однак, якщо ви відповідаєте по суті серйозного питання, то необхідний час для осмислення питання, проблеми або вашої відповіді. Буває, що 10-20 хвилин паузи і роздумів стають "вирішальними" для якості відповіді і відповідно результатів дискусії. Для істоти питання більш важливі "ваша професійність", ніж швидкість відповіді.
Відповідай так швидко як це можливо
Відповідати необхідно швидко, або відповідати «попередженням» про затримку основного відповіді.
Відповідай на всі звернення до тебе
На всі звернення необхідно відповідати, навіть на ті, на які відповідати не хочеться. Відповідь може бути коротким, наприклад "Читав, не коментую" (у випадку якщо ви не розташовані до відповіді). Ви можете вказати причину такого короткої відповіді, а можете не вказувати. Це ваше право. Мовчання може бути витлумачено по-різному, в тому числі і "згодою". Якщо не готові до відповіді або немає часу на відповідь, то пишіть "Відповім пізніше".
Обговорюй тільки питання чи проблему!
Обговорюй питання чи проблему, але не особистість. Проблема одна, а особистостей багато і всі вони різні. Проблема може розумітися нами по-різному, варіативно.
Пиши грамотно!
Перед відправкою віднімається текст. Перевір друкарські помилки і помилки. Якщо сумніваєшся в написанні слова, то підбери інше або перевір правопис у словниках (в Інтернеті). Набирай текст в редакторі і після перевірки копіюй у вікно введення тексту інструментарію е-комунікації.
Будь короткий!
Викладай коротко і ясно. Бережи свій і чужий час. Якщо питання вимагає об'ємного тексту, то підготуй матеріал як документ і тримай "напоготові". У разі необхідності, його можна надати і тільки при наявності подібного бажання у співрозмовників. Стислість - твоя сестра.
Ви можете зберігати мовчання
«Ви можете зберігати мовчання. Все, що ви напишете, може бути звернено проти вас ». Ця фраза сильно нагадує кіношний монолог поліцейського з людиною, яку затримують для подальшого розгляду. Цьому в точності слід дотримуватися в е-комунікаціях. Звичайно, вас можуть «не затримали», але подальші репліки і коментарі на ваше повідомлення, репліку або лист можуть доставити вам неприємностей. Мораль - пишіть так, «щоб не було боляче за» написані рядки.
