Kodeks poprawnego

zachowania biznesu
w Internecie

,Nie ma regut ponad te,

ktore sam tworzysz.

W sieci kazdy jest tym, co robi.

A to, co robisz zalezy tylko od ciebie”

Gerard Van der Leun, Thomas Mandel
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1.

Poczta elektroniczna

1.1. Przy pierwszym kontakcie z adresatem nalezy stosowac oficjalne zwroty,
takie jak: ,Szanowny Panie’, ,Szanowna Pani’, ,Dzien dobry Pani".

1.2. Nalezy pisac zawsze pod cytowanym fragmentem odpowiadajac na
maila.

1.3. Spam nie jest mile widziany. Nie nalezy wysytac reklam lub informagji
odbiorcom, ktorzy wczesniej nie wyrazili zgody na taka korespondencje.

1.4. Nie nalezy cytowac wiadomosci w catosci, a uzyC wytacznie pozadanego
fragmentu (chyba, ze uzycie catosci jest niezbedne). Cytowac nalezy tylko

te fragmenty, do ktorych sie odnosimy i odpowiadac na nie cytujac stowa
przedmowcy, pod kazdym akapitem osobno.

1.5. Na maile nalezy odpowiadac do 48 godzin po jego otrzymaniu.
W przypadku, kiedy oznaczony jest priorytetem nalezy na niego
odpowiedzie¢ natychmiast.



1.

Poczta elektroniczna

1.6. \X/ temacie nalezy ujac w skrocie tres¢ maila. Nie nalezy w temacie
umieszczac tresci maila.

1.7. Sygnatura w mailu nie powinna przekraczac 4 linii tekstu, nie wiecej niz 80
znakow w kazdej z nich. Nalezy pamietac rowniez o umieszczeniu delimitera
na poczatku podpisu.

1.8. Nalezy korzystac z pol BCC (UDW) w przypadku rozsytania maila do
grupy odbiorcow. Nie kazdy moze sobie zyczyc ujawnienia swojego adresu
e-mail.

1.9. Zatgczniki nie powinny byc¢ zbyt duze i odpowiednio skompresowane.,

1.10. Nie nalezy pisac catego maila uzywajac wielkich liter.

1.11. Nalezy przestrzegac zasad poprawnej pisowni, unikajac btedow
ortograficznych lub gramatycznych.



2.

Strona internetowa
I media spoiecznoéciowe ﬁrmy

2.1. Strona internetowa oraz media spotecznosciowe powinny byc wizytowka
firmy.

2.2. Nie nalezy stosowac wulgaryzmow, tresci, ktore obrazaja inne
narodowosci, rasy oraz religie, a takze stosowac innych wypowiedzi, ktore
naruszajg prawo za ich tres¢c mozna poniesc odpowiedzialnosc karng lub
cywilna.

2. 3. Strona internetowa powinna byc przejrzysta | zawierac dane
teleadresowe spotki oraz opis profilu jej dziatalnosci.

2.4. Kazda strona powinna zawierac polityke prywatnosci oraz regulamin.

2.5. Dobra praktyka jest umieszczenie tzw. FAQ, aby klienci mogli znalezc
odpowiedzi na wszelkie mozliwe pytania.



2.

Strona internetowa i media spo’{ecznoﬁciowe ﬁrmy

2.6. Powinno sie publikowac tresci zgodne z polityka firmy.

2.7. Nalezy zadbac o bezpieczenstwo danych osobowych swoich klientow
| kontrahentow.

2.8. Nalezy zwracac uwage na formutowane przez siebie zdania na social
media przedsiebiorstwa, bo moga sie one okazac btedne, a nawet szkodliwe
dla dziatalnosci firmy:.

2.9. Nie nalezy kopiowac czyjejs witasnosci: tekstow czy fotografii, a jesli
chcemy je wykorzystac, nalezy podac zrodto, z ktorego pochodza.



3.

Konkurencja

3.1. Zakazane jest stosowanie praktyk ograniczajgcych konkurencje -
wszelkich zachowan, ktorych celem lub skutkiem ma byc¢ eliminacja lub
ograniczenie konkurengji.

3.2. Nalezy stosowac sie do zasad przyjetych w Ustawie o zwalczaniu
hieuczciwej konkurenciji.



4.

Zachowania wobec klientow
I kontrahentow

4.1. Zakazane jest tamanie zasad poufnosci wobec swoich kontrahentow
oraz klientow.

4.2. Zabrania sie uzywac wszelkich formy tzw. nieuczciwej konkurencii.

4.3. Nie mozna bez zezwolenia wykorzystywac znak towarowego innego
przedsiebiorstwa celem osiggniecia korzysci.



