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m TRABAJANDO CON EL EmMAIL

Normas de BVSD Sobre € Estiloy @ Uso Oficial del Email

Cuatro cProtocolos cNuevos a Seguir

# Dirijasu email solamente ala persona especificaal
gue desea responder. Use lalinea de Cc: paratodos los
demés

}S%

# No se espera que resonda a un email en el que ha
sido copiado (Cc: ) to que harecibido solo para su
informacion (FY1)

# Por favor absténgase de enviar
mensajes |largos; en su lugar incluyalos
textos largos como documento adjunto

(attachment)

# Por favor no afiada comentarios personales
innecesarios sobre padres, estudiantes 0 empleados en

ninglnemail del distrito

atin.eab de cReffexencia mas €laras

Paratodas las lineas de referencia de sus mensajes de e-mail:

#* Usesiempre un encabezado claroy descriptivo en lalinea de
referencia. Estopermite alos demés conocer rapidamente el
contenido del mensaje.

#” Incluya estos encabezados enlalinea de referencia cuando sea
apropiado:
ASAPu Time Sensitive - use esto paraindicar su necesidad de recibir

una respuesta répida o para indicar la existencia de un plazo para
responder

AR Action Requested- use esto paraindicar that an action or decision
is being requested

FYI- use esto paraindicar que lainformacidn que envia es opcional o que
supropasito simplemente es el deinformar, quizés enviado a esa persona
coma referencia o para suarchivo

PF o Please File- use esto para indicar la necesidad de archivar el
mensaje perono necesariamente que sealeido

Ejemplos: SubjectASAP-Nueva Subsidia Disponible
Subject:FYI- os célculos solicitados estén adjuntos

cR_eglaA para usarx el TO: opibttibuqién

>4 Determine los destinatarios de su mensaje =
con cuidado y presicion cuando envie un email

D4 BEviteenviar un email adistribution lists (listas de
distribucion) que incluyan mas personas de las que usted
teniaintencion deincluir

< Eviteusar el Reply to All (responder atodos) y reduzcaen
lo posible lalista de destinatarios tanto en lalineade " To:"

comoenlade"Cc:".

Por favor siga estas normas de BVSD de estilo
y uso en todas sus comunicaciones por email.

dftacer gflensgjes oflas fegibles
U Escriban un email simple yconciso.
Limitese a tema de referencia de su mensaje o
separe los distintos temas a tratar con una marca

U0 Resumasu mensgjed principioen  ¢¢ C

)
vez deal final %

—_-~)

opealoedicla
U Utilicesiempre el cuadro defirmaal final de cada
email paraidentificar sunombre, titulo, centro de
trabajo, nimero deteléfono y lamarcadel Distrito

Escolar del Valle de Boulder

O Si estd usando una cuenta de email en nombre
de su supervisor, use e modo de DELEGACION o
asegurese de indicar que esta enviando €l mensagje en
nombre de esa persona.

No Glvide
O El email no es necesariamente un medio
confidencial. Las comunicaciones electronicas de
los empleadosdel distrito pueden ser constituidas
como “informacion publica” y por lo tanto pueden
estar sujetas ainspeccioén publicabajo C.R.S. 24-72-
203 delaLey de Informacion Abierta de Colorado.

U Respete |la privacidad. Using student names
and information in email is not aviolation of FERPA
if itisto district staff who have a specific and
legitimate need to know such information. Do not
send student information to those who do not have a
legitimate need to know (FERPA, 20 U.S.C. §
1232q)

O No use nunca el email cuandola
situacion pueda ser tensa y emocional. En su lugar,
levante el teléfono y llame a la persona o relinase
con ella cara a cara

O No envie nunca cartas de cadena, posibles
engafios, gréaficos demasiado grandes o
documentos adjuntos gigantes a otros empleados

O Parapoder prevenir los virus, evite abrir
cualquier email sospechoso




