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Introducao

Bem-vindo ao mMundo da Netigueta, onde a cortesia e o
respeito se encontram no ciberespaco. Com o advento
da comunicacdo online, a maneira como interagimaos
digitalmente, se tornou uma parte vital de nossa vida
cotidiana.

Prepare-se para aprimorar suas habilidades no campo
da etiqueta digital e tornar suas interacoes online Mmais
gratificantes e produtivas. Vamos comecar esta
jornada rumo a construcdo de um ambiente digital.
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Capitulo 1

Netiqueta: conceitos
preliminares

Netigueta € um conjunto de normas necessarias para o
serem usadas No Nosso cotidiano na internet e |
assegurar uma maior seguranca no meio digital. El ":||

Tem o objetivo de conduzir as relacoes
humanas de um jeito respelitoso para que o
ambiente virtual continue sendo um lugar
agraddavel para encontrar pessoas, trocar ideias
ou Mmandar mensagens.

(IFRGS, 2020). @
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(BISCALCHIN; ALMEIDA, 2011, p. 198; apud SILVA, 2023, p. 4).
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Netiqueta: conceitos
preliminares

A netiqueta surgiu com

OSIto de ‘ %‘
O proposito de fazer a
& &

iINternet um local mais

organizado, com N

comportamentos mais Basicamente,
aceitdaveis.

sQO regras para
manter uma boa convivéncia na
(SILVA, 2023). iNternet.

(LEMOS, [s.d.].



Netiqueta: conceitos
preliminares

wha B
E‘/Dicos para serem seguidas!



Netiqueta: conceitos
preliminares

Aplique o0s mesmaos
padroes online que
voceé faria em publico

) ) :
~ Seja respeitoso com
@
‘Rﬁ\ﬂ\ outras culturas

Modere 0 UsO de seu
telefone celular e midia
social

Desligue seu celular
em reunioes e durante
COMPromMIssos sociails

(ESCOLA BRASILEIRA DE ETIQUETAS, 2022). @



Netiqueta: conceitos
preliminares

Atitudes que devem

ser evitadas:
L]




Uso de letras maiusculas:
Z~ representa gritos/braveza.
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Textos longos: sao
cansativos e dificultam a
compreensaqao.
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Netiqueta: conceitos
preliminares

Esquecer pontuacgao: a
pessoa que estd lendo pode
Nao entender a mensagem.

Dosar girias e emoijis:

quando bem empregados,
sQ0 bem vindos. Tenha bom

sensol

(LEMOS, [s.d.].



Seja objetivo e evite
desviar do assunto.

O

Ndo deixe no vacuo:
responda todas as pessodas
com atencao e respeito.

Netiqueta: conceitos
preliminares

JA

Evite uso de lingua

_ estrangeira.

@_» OC)

Tl

Cuidado com as cores:
textos muito coloridos,
podem ser um problema.

(LEMOS, [s.d)]).



Netiqueta: conceitos
preliminares

Cuidado com as criticas:
criticas construtivas sdo bem-
vindas! Faca-as sempre que
possivel Nno privado para evitar

constrangimentos -

0
O

(LEMOS, [s.d.]).




Capitulo 2

Postura no ambito da
netiqueta

Manter uma postura
respeitosa e adequada
para com todos nas redes
SOcCidis

Com o avanco da tecnologia nos
dias atuais, em todos os
ambitos, faz-se necessario:

Lembre-se:

NOO mande mensagens com erros
de ortografia, de pontuacdao e dafins.
IsSsO pode aborrecer guem recebe
sua mensagem e pode até ser visto
com uma falta de zelo e atencao

Se voceé é dagueles gue querem se
destacar e ter uma postura
notdvel no dadmbito da netiqueta,
NAs redes socidis vem Cconoscol,
Vamos Ihe dar mais algumas dicas

r
para o sucesso @ ) @




ORIENTACOES PARA NETIQUETA EM EMAILS CORPORATIVOS-EMPRESARIAIS

ldentifique-se ao iniciar
a escrita

Aborde o assunto com
clareza e objetividade

X

Ndo utilize apelidos, girias
e palavras de baixo calao
em suas mensagens

Evite ser humoristag, isso em
ambiente de trabalho pode
ser interpretado de vdarias
formas e, eventualmente,
pode causar magoas.

Respeite a culturaq,
religido ou crencas do
outro

X

Ndo utilize o ponto de
exclamacdo em excesso
e NAQ0 escreva as

palavras em CAIXA ALTA,

pois isso € entendido
como uma intensidade
NOo que se diz

Dé um retorno a todos
emails recebidos,
INclusive agueles

enviados por engano,

paAra que a pessoda
POSSa enviar ao
destinatdrio correto.

Revise toda a
sua mensagem,
antes de enviar

para evitar
intercorréncias

Cologue o email do destinatdrio
SOMENTE quando finalizar a
revisao e certifique-se de que
colocou o email correto para
evitar transtornos.

Ndo utilize o email corporativo
para assuntos pessoaqis

NQo e esqueca de ser cordial
e se despedir
respeitosamente ao fim da
mensagem.

(UFBAEMMOVIMENTO, 2020) 13)



AS reunioes on-line possibilitam a
troca de ideias e informacgoes entre
diversas pessods, estando cada uma

em uma localizacao  diferente.

Tambéem nelas, € possivel tratar dos
Mais diversos temas, otimizando o
tempo e economizando com O
deslocamento dos participantes,
alem de facilitar o trabalho remoto e
aumentar a produtividade.

REUNIOES CORPORATIVAS (ON-LINE)

Planejar projetos

Resolver problemas

omar decisoes
iIMmportantes

Fazer treinamentos
de equipes

Apresentacao
de produtos

Coletiva de imprensa
€ coNngressos

(WECOLAB, 2023) (14)
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Veja abaixo as principais vantagens de uma reuniao on-line: ‘C%J

E

O tempo € otimizado por A reunido pode ser
conta da equipe nao composta por
precisar se deslocar ate o PEessodads presentes
ponto de encontro em qualquer lugar do
presencial; Mundo;

HA Mmais
objetividade
NAs reunioes:

Melhora da
produtividade da
equipe na jornada
de trabalho por
Nnao ficarem no
transito.

X Os custos sao reduzidos
Os gestores tem d por ndo haver gastos com
possibilidade de realizar ferramentas,
varias reunioes deslocamentos, aluguel de
nuM Mesmo diq; espagos para reunir a
equipe;

(WECOLAB, 2023) (15)



Para garantir
que sua reunidao
on-line seja
eficiente,
planeje-a e
organize-a
previamente
conforme os
pontos a seguir:

Defina o tema e os
pontos importantes
a serem tratados
Na reunido

Escolha datas e hordrios
convenientes.

Garanta um ambiente
adequado com boa
iluminacao, sem barulhos
externos ou outras
COISAs que possam
distrair.

Teste a plataforma onde

serd transmitida a reunido.

certifique-se de que a
conexqo seja boag, que o
mMicrofone
e a cmera estejam
funcionando.

Vista-se
adequadamente

Seja pontual. Prepare-se
com antecedéncia.

Mantenha o foco durante
a reunido para gue ela
seja curta e objetiva.

Faca a ata da reuniao
para que tudo figue
documentado.

(WECOLAB, 2023)



Capitulo 3

E-mails e plataformas digitais
no escopo da netiqueta

Como utilizar a netigueta para se escrever um
e-mail? Segue a linha:

Leia e releia o e-mail varias vezes para ter ‘ ‘
. ) . ]
garantia gue esta conseguindo passar a 7

@?
mensagem necessdaria. Caso ache que ﬁ g@j/éﬁ
NAo, se possivel, telefone.

ey
\ Fogue em alguns elementos especificos:




AO receber um e-mail

responda-o ou avise o
recebimento

Check a veracidade

Garanta a autenticidade
da informacao

Seja breve

INnclua s 0 nhecessario
para entendimento

AO reenviar

Ndo mude as palavras
se estiver reenviando

E-mails e plataformas digitais
no escopo da netiqueta

Preste atencgdo ao
enderecar

Saiba para quem esta
enviando

| o

OO0 © 00




E-mails e plataformas digitais
no escopo da netiqueta

Cébpias (Cc) Campo “assunto”’

Observe se todas as Campo chave. Sintetize
PEessods necessitam destacando a
receber as copias. importdncia do assunto

AnNexos ‘Correntes” Assinatura

Evite anexos, envie
apenas quando
imprescindivel.

Nunca envie “correntes” Cologue sempre ao fim
via correio eletronico. do e-mail.

(FONSECA; ULBANERE; [s.d])



1° passo
Tenha um endereco
adequado

AO criar um endereco
de e-maill, utilize seu

primeiro e ultimo nome,

acrescente numeros
para diferenciar dos
existentes.

Como escrever um e-mail formal:

2° passo 3° passo

Seja objetivo no campo Crie a mensagem

‘assunto”

E necessdrio identificar
Faca:

O e-Mmail corretamente e _
1. Introducao

evitar que caia Nna caixa
2. Mensagem

de spam. Seja
3.Encerramento

especifico.

E-mails e plataformas digitais
no escopo da netiqueta

Y

(DIAS; [sd]) @0



E-mails e plataformas digitais
no escopo da netiqueta

3° passo
1. Introducgdo 2. Mensagem 3. Encerramento
Para encerrar a mensagem, procure usar
Seja amistoso. o Evite usar abreviagoes. uma das opcodes listadas abaixo:
Cologue o nome . Nao utilize emoticons. . Atenciosamente
da pessoa a que . Seja conciso, diga o que . Grato / Grata
esteja precisa em poucas palavras. . Cordialmente
enderecando. Ex:  Divida o texto em poucos . Aguardo seu feedback
"Prezada Maria da paragrafos e dé espago entre . Grato pela atencdo
Silva”“ eles. . Fico a disposicao para maiores

esclarecimentos

No final, assine com o0 seu nome completo e informe algum telefone de contato
(DIAS; [sd]) (29)



E-mails e plataformas digitais
no escopo da netiqueta

Exemplo de um email formal solicitando confirmacéo

unto: Confirmacéao de candidatura para Assistente de Tesouraria - Joao da Silva

Na semana passada enviei a minha candidatura para a vaga de Assistente de Tesouraria, publicada no site oficial da empresa.
Gostaria de confirmar o recebimento da minha candidatura.
Aguardo seu feedback.

Joao da Silva

Celular: 99999-1234

(DIAS; [s.d]) @2



Capitulo 4

A Comunicacao Nao-Violenta
no contexto da netiqueta

J

A Comunicacao Nao-Violenta € o comunicar-se
pacificamente, respeitando o proximo e
desenvolvendo conflangca, mantendo, assim, 0
ambiente agradavel.

(GROSSI; et al, 2020).




J A Comunicacao Nao-Violenta
no contexto da netiqueta

Observar sem julgamentos e

criticas.
Existem quatro ldentificar quais sentimentos
componentes que aparecem aos fatos observados.

devem estar presentes
na Comunicacao Nao-
Violenta:

Reconhecer o que esta faltando
para gerar esse sentimento.

Realizar o pedido claramente para
o S a pessoa escolhida.

(ROSENBERG, 2006 apud GROSSI; et al, 2020).



J A Comunicacao Nao-Violenta
no contexto da netiqueta

Frase de exemplo com oS
guatros componentes: \

Quando vocé determinou o cumprimento imediato daquela tarefa [observacao], eu

me senti desconfortavel e desorientado [meus se

compreender a razao da urgencia [minha necessidade].

ntimentos|, pois preciso

Em uma préxima vez, vocé

poderia me contextualizar da importancia de sua determinacao? [meu pedido].

(PODER JUDICIARIO DE SANTA CATARINA [s.d]).



A Comunicacao Nao-Violenta
no contexto da netiqueta

Os guatro componentes precisam estar presentes &&B
em qualquer situacao de comunicacao que ocorra as &
relacoes humanas.

(GROSSI; et al, 2020).

& no ambiente virtual! Ou
seja, faz parte da
hetiqueta.

ISso significa que
também esta presente... —



Consideracoes finais

Os meios de comunicacdo virtuais estdo cada vez mais
presentes em nossas vidas, principalmente em relacdo as
dreas social e empresarial. Entdo, para que esses
iNnstrumentos sejam utilizados ao nosso favor, € necessario
gque tenhamos sempre uma postura adequada e boa conduta
em nossos relacionamentos tambéem digitais. A netiqueta
vem Nos auxiliar para que possamos ter éxito neste campo e,
assim, garantir que nossas reunides, Nossos trdmites e
negdcios corporativos, tenham resultados satisfatorios.

Por isso, lembre-se: seja gentil e trate bem a todos com quem
se relacionar. Seja atencioso, tolerante, amigdvel. Todo ser
humano é digno de ser tratado com respeito e empatia.
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