
Цифровой этикет в деловом 

общении 

Овчинникова Светлана Анатольевна  

доцент кафедры стоматологии ИПО 
 

ФГБОУ ВО КрасГМУ имени профессора В.Ф. Войно-
Ясенецкого 

2023 год 

 



• Какие правила деловой переписки 
сегодня существуют?  

• Как вести переписку, чтобы было 
удобно всем участникам 
общения? 

• Допустимо ли использовать 
мессенджеры в деловом 
общении? 

• Как общаться с коллегами и 
партнерами в социальных сетях? 
И нужно ли это делать? 

• Как анализировать цифровые 
следы, которые мы оставляем в 
интернете? 

• Как управлять своей цифровой 
репутацией? 



В современном информационном 

обществе этикет существует в двух 

пространственных измерениях: 

реальное виртуальное 



• Понятие «этикет» 

имеет французское 

происхождение, в 

переводе «etiguette» 

означает манеру 

поведения.  

 



Самый простой способ освоить цифровой 

этикет -все время задавать себе вопросы:  

 

Не доставляю ли я кому-либо неудобство?  

Не подвергаю ли я кого-нибудь опасности?  

Не отнимаю ли я чье-то время, внимание (и трафик!) ? 



Проект «НеоЭтикет: новая грамотность в 

цифровом веке» Элькин А., Пащенко М. 

• «… что в команде «человек — машина» 

именно за человеком остается активная 

позиция, поэтому человек должен 

научиться дружить с технологиями, 

чтобы достойно встретить будущее, а 

Неоэтикет это способ интегрироваться 

в будущее» 



КАК ОБЩАТЬСЯ В ЧАТАХ 

И МЕССЕНДЖЕРАХ 

 



• Разделять 

внутрирабочие чаты 

по проекту 

и переписке 

с коллегами, друзьями 

• Использовать чат 

по назначению 

• Представиться в чате 

• Писать весь текст 

одним сообщением 



Не отправлять голосовые 



Как быстро нужно отвечать 

в чатах на рабочие вопросы? 

 

хорошо 

отлично 





Когда в переписке можно будет 

ставить смайлики и эмодзи?  

 



КАК ВЕСТИ ПЕРЕПИСКУ В 

ПОЧТЕ 



Отвечать на письмо в течение 

24 часов 



Как называть документы 

и файлы? 

• Своими именами, чтобы было понятно 

их содержание.  

• Например, «Иванов ИИ_стоматология 

терапевтическая_Заболевания 

СОПР_01.02.2023 г.».  

 



Как правильно отправлять 

документы и файлы? 

 



Как быть с грамматическими 

ошибками? 



Нужно ли писать слишком 

официально?  

• В деловом общении стиль переписки зависит 
от должности человека и стадии, на которой 
находится общение.  

• При первом контакте лучше соблюдать 
формальности, а по мере общения двигаться 
дальше в дружелюбном формате, но всё равно 
оставаться в рамках рабочих приличий.  

• Не обращаться на «ты», если об этом 
не договорились заранее. Самый нейтральный 
и уважительный вариант — по имени, 
но на «вы».  



Не злоупотреблять повторением 

имени 

• При личной 

переписке 

достаточно 

обратиться при 

приветствии 

• В групповых чатах - 

тегать конкретного 

человека или сразу 

нескольких 

участников чата 



«Не капслочь на меня!» 

Хорошо: 

• ВНИМАНИЕ! Всем 

ординаторам отправить 

отчет по практике до 

завтра 

Плохо: 

• ВСЕМ ОРДИНАТОРАМ 

ОТПРАВИТЬ ОТЧЕТ ПО 

ПРАКТИКЕ ДО ЗАВТРА 



Резюме по правилам деловой 

переписки: 

Приветствовать в начале письма 

Ставить подпись в конце письма 

Не допускать орфографические и пунктуационные ошибки 

Не отправлять рабочие письма в нерабочее время 

Не прикреплять тяжелые файлы 

Не путать кнопки «Ответить» и «Ответить всем» 

Не присылать рабочие документы в мессенджерах 

Обязательно в письмах указывать тему сообщения 



Ольга Лукинова — MA in Cultural 

Management, руководитель отдела 

маркетинга и информационной политики 

МВШСЭН (Шанинки), преподаватель 

Института общественных наук 

РАНХиГС, автор и создатель Telegram-

канала «Цифровой этикет» 



Обращение 



Приветствие 



Постановка задачи 



Постановка дедлайна 



Напоминание 



Пояснение 



Ответы и обратная связь 



Благодарность 



Завершение переписки 



Стиль общения 



ПРАВИЛА ОБЩЕНИЯ 

ПО ВИДЕОСВЯЗИ 

 



Опрос по выявлению проблемных моментов в 

условиях дистанционного цифрового обучения 
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«Черные квадратики» или невозможность увидеть собеседника, 
что затрудняет процесс коммуникации, провоцирует 

психологическую нестабильность и дискомфорт 

«Странный выбор аватарок» у отдельных студентов 

Нестабильная интернет связь, отсутствие звука или 
замедленное произношение 

Шум на заднем плане во время конференции, присутствие 
посторонних, нахождение студентов на рабочих или в 

общественных местах 

Поток присланных студенческих работ с названием 
обезличенных файлов «курсовая», «практика» и т.д., что весьма 

затрудняет процесс систематизации документооборота 



Студенты и этические правила 

коммуникации в цифровом пространстве: 

Включают звук и видео лишь в том случае, 

если настаивает преподаватель 
40% 

Подключаются в конференции, но потом на 

ней не присутствуют.  
15% 

Присутствовать в онлайнформате можно, 

находясь не только дома, но и в любом другом 

месте (в больнице, на рабочем месте, в 

торговом центре), так как главный аргумент «я 

же слушаю…» 

30% 



Опрос «Цифровой этикет в 

деловом общении» 



Подготовка к разговору 

по видеосвязи 

• Проверить технические 
настройки 
и протестировать связь 

• Зарядить ноутбук 
и телефон 

• Зарегистрироваться на 
видеоконференцию по 
ФИО 

• Организовать 
пространство 

 



В процессе видеоконференции 

• Выключайте микрофон, 
если не собираетесь 
говорить 

• При включенной 
камере - выбирайте 
одежду, которая 
соответствовала бы и 
формату встречи, и 
месту, в котором она 
проходит 

• Не бойтесь отказаться 
от видео: при 
выключенной камере 
не делайте ничего 
такого, что не стали бы 
делать при включенной 



ЦИФРОВАЯ РЕПУТАЦИЯ И 

ЦИФРОВОЙ СЛЕД 



Аватарки… 



https://forms.gle/mv71DrQz8DLBSoQX8  

https://forms.gle/mv71DrQz8DLBSoQX8


«Этикет – это быт, и это каждый день» 



e-mail:stomipo@gmail.com 

e-mail: narikova@inbox.ru   

mailto:stomipo@gmail.com
mailto:narikova@inbox.ru

