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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.
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Пам'ятай про основи
Необхідно пам'ятати і застосовувати правила та основи е-комунікацій взагалі, які представлені вище в окремому розділі Абетки е-комунікацій.
Лист приватне, ділове, офіційне
Необхідно розрізняти приватне, ділове та офіційний лист. Лексика і структура цих листів розрізняється. Як текстова, так і емоційна складова. Приватний лист також може бути різним. Хто одержувач - родич, друг, товариш по роботі, партнер по проекту або просто приватна особа, але не знайоме вам. Останнє можна зрівнятиз діловим, яке може бути направлено і групі осіб. Лист, направляється на адресу організації - фірми, міністерства, казенного закладу та ін. - Завжди офіційне і може бути документом, що пред'являються у відповідних інстанціях і судах, як вирішальний аргумент. Приватні та ділові листи, також, можуть носити "офіційний"статус.
У чому істота листи?
Звичайно, всякий текст має набір смислів, контекстів. Як говорять учені - "потікконтекстів". Важливо, щоб лист був однозначно сприйнято одержувачем. Іншими словами, одержувач повинен зрозуміти саме той контекст, сенс, які вкладаєте саме ви. Лист повинен мати мінімум можливих інтерпретацій одержувачем. Письменник повинен уважно перечитати лист перед відправкою для "зниження багатозначності" сприйняття. Це особливо важливо для ділових і офіційних листів, коректування неправильного сприйняття яких буває неможлива надалі. А ви, в свою, чергу можете завдати собі шкоди (фізичний, економічний і ін.) І тільки через "багатозначного тексту". Недарма, існують "закони, кодекси та їх коментарі" (для зниження багатозначності текстів законів). Нам, і класику, не відомо "як наше слово відгукнеться".
Якщо лист міжнародне?
Враховуйте відмінність культур і звичаї. Що можна або допустимо сказати, написати, представити в листі у вас, то може бути не прийнято в культурному шарі або в країні одержувача листа. Тільки суть, тільки коротко, тільки по справі. Елементи листа «Здрастуйте», «До побачення» або «Побажання удачі» - обов'язкові. Хто Ви і Звідки повинно бути ясно з листа. Перший раз пишіть - викладіть як Ви "вийшли" на адресата, вкажіть джерело (і) інформації про адресата. Це буде ще одним плюсом Вам.
Атрибути листи дуже важливі
Атрибути листи заповнюйте чітко і однозначно - «Тема» (завжди обов'язково) та ін. Не зловживайте "Важливістю" (Пріоритетом) вашого листа, тільки дійсно важливі листи позначайте як "важливі" та пріоритетні. Чіткість вказівки теми листа впливає на швидкість відповіді на нього, та й сам факт відповіді. Сьогодні на листи "не зрозуміло від кого і що" ніхто не відповідає і їх не читають, навіть якщо вони "прорвалися" крізь фільтрацію спаму у адресата і до цього, на поштовій службі провайдера поштових сервісів. Безліч поштових програм (агентів) по-різному обробляють текст листа, фон та інші елементи "гіпертексту". Враховуйте це і по можливості працюйте тільки в "текстовому" поданні листа. Гіпертекст можливий тільки при узгодженні з адресатом. Це дуже важливо для міжнародних листів. Чим простіше, тим краще. Зміст і ще раз зміст, ось "суть і мету" листи.
Використовуємо абревіатури і акроніми
Використання акронімів і абревіатур має бути узгоджене кореспондентами. По можливості не використовуйте їх. При необхідності - вводите і розшифруйте негайно. Одного разу запровадивши у використання, застосовуйте скрізь і не змінюйте контексту. Повторюся, краще не використовуйте. Давним давно це було необхідністю (скорочувати і абревіатур) - це в часи повільних модемів і рідкісних сеансів зв'язку, і для скорочення обсягів повідомлень. Нині більшість обмежень вже відсутні.
Смайли - це не завжди посмішки
Обережніше зі смайликами. Адресату може бути до сміху, не до посмішок у момент прочитання Вашого листа. Навпаки, те що здається Вам сумним, викликає посмішку читача. Смайли можуть змінить сприйняття тексту в невідому вам сторону. Тільки для дуже "знайомого" вам адресата і в особистому листуванні смайли можуть бути використані. І те, дуже уважно. Види смайлів нескінченні, не стандартизовані і потихеньку виходять з ужитку. Скоро зовсім зникнуть з появою аудіо-відео сервісів в поштових службах.
Про права особистості
Не порушуйте прав особистості (рівноправність статей, релігійні переконання, етичні норми, політичні переконання, расові та культурні відмінності). Не порушуйте законів країни відправника і одержувача.
секретність
Не використовуйте звичайну пошту для пересилки "секретних" документів чи документів для внутрішньо корпоративного користування. Ви можете нашкодити і собі і адресату. Листи можуть бути перлюстрована, перехоплені, переадресовані "використані проти Вас". Для пересилання секретів використовуйте доступні або прийняті способи шифрації. Зрозуміло, що адресат повинен мати можливість виконати зворотну процедуру дешифрування.
Додатки до листа
Необхідно розуміти, що додатки до листа "народжуються" програмами батьками - редакторами і т.д. Можливо, що подібної програми для перегляду і немає у вашого одержувача. Використовуйте тільки ті формати документів додатків, які є у вашого адресата (з'ясуйте це). Не використовуйте "екзотичні шрифти" і "суперформатоване" ("сприйняття індивідуально"). Чи не вбудовуйте паролі і захист доданого документа не домовившись "заздалегідь" з адресатом.
Розміри листа мають кордон
Все, звичайно, залежить від "виду" листи - діловий, приватне, офіційне. У більшості випадків - коротко, ясно, однозначно плюс додаток (при необхідності). Деякі поштові сервіси обмежують як розмір листа, так і обсяги поштових скриньок. Слід з'ясувати це в одержувача, якщо планується "об'ємність" переписки. Типи додатків до листа, також можуть бути, обмежені (музичні файли MP3 та ін.), Тобто заборонені поштовими сервісами для пересилки. Розбивайте великий документ на частини і шліть кілька листів. Якщо архівуєте додаток, то з'ясуйте наявність "коштів" розпакування архіву у адресата.
Ваш лист зберігається довго
У більшості з'ясовних випадків час зберігання листів "в машині" одержувача має тривалість зберігання - від години до "дуже довго". Потенційно - до нескінченності. Все залежить від "важливості" листи, ступінь якої встановлює "одержувач" і вона може бути невідома відправнику. Треба взяти за правило, що "лист зберігається вічно". Це накладає зобов'язання на текст і істота письма. Іншими словами - "нам не відомо як наш лист відгукнеться" в майбутньому. Якщо "те, що написано пером, не вирубати сокирою", то лист можна "видалити" одним кліком. Треба писати так, "щоб не було нестерпно боляче" за авторство і через багато років. Я роблю аудит і сортування листів раз на рік, відразу після нового року. Видаляється приблизно 80% листів.
Пам'ятай про швидкості і часу
Листи ходять то швидко, то повільно. Мені довелося отримувати листи з дводобовою затримкою проти часу відправки.
