
Posta elettronica e UC Netiquette 

1. Assicurarsi di aver letto accuratamente e compreso il messaggio a cui si risponde.
2. Rispondere solo a chi ci ha scritto, coinvolgendo terzi unicamente se necessario o se

funzionale all’efficienza dell’ufficio.
3. Assicurarsi dei corretti destinatari della comunicazione, onde evitare di coinvolgere

persone non interessate.
4. Specificare sempre, nel campo “oggetto”, l’argomento del proprio messaggio in modo

chiaro, sintetico e inequivocabile.
5. Scrivere in modo chiaro e sintetico.
6. Inserire allegati solo se non disponibili in spazi di condivisione aziendale o reperibili in

rete.
7. Chiedere al destinatario la conferma di lettura unicamente se necessario.
8. Rileggere e controllare il proprio messaggio prima di inviarlo, per:

- evitare errori materiali che possano dare un’impressione di scarsa
accuratezza;

9. smussare asperità o toni che possano risultare irritanti o offensivi (ad es.: scrivere
TUTTO MAIUSCOLO equivale a gridare);

10. essere certi dell’univocità dei contenuti, per non essere fraintesi.

Inoltre, con particolare riferimento ai servizi di UC:

1. Adoperare la messaggistica per comunicazioni brevi;
2. Controllare frequentemente il proprio stato di presenza e adeguarlo alla propria

corrente attività;
3. Controllare lo stato di presenza degli utenti con cui si vuole comunicare ed evitare,

quando non necessario, di attivare una comunicazione sincrona se l’utente è già
impegnato;

4. Silenziare il microfono durante gli interventi altrui;
5. Utilizzare lo strumento alzata di mano - ove presente – per chiedere la parola, in

particolare nelle comunicazioni affollate, onde evitare sovrapposizioni;
6. Adoperare gli strumenti adatti per selezionare uno o più utenti a cui rispondere

privatamente, qualora non fosse necessario coinvolgere altri all’interno di una
discussione di gruppo;

7. Specialmente qualora si effettui una videochiamata in luoghi in cui sono presenti
persone estranee alla conversazione, evitare inquadrature e registrazioni video o
audio che ledano la privacy altrui.




