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Статья посвящена сетевому этикету, правила применения которого 

рассмотрены на примере электронных писем. Дана характеристика состав-

ляющим электронного письма. Перечислены его отличия от традиционного 

письма. Выделены достоинства и недостатки электронной переписки. Пред-

ставлены рекомендации по оформлению и написанию электронного письма. 

Ключевые слова: сетевой этикет, электронное письмо, электронная 

почта, оформление письма, части письма. 

В последнее время все большее распространение получает  сетевой 

этикет или сетикет, как его называют сокращенно. Это название происходит 

от англ. Netiquette и включает совокупность правил поведения– и обхожде-

ния, принятых при использовании компьютерных сетей (определение  

Ч. Мартина) [1]. Они являются своего рода руководством для установления и 

поддержки гармоничных взаимоотношений между общающимися с помо-

щью электронной почты. 

Как правило, электронное письмо состоит из приветствия, основной 

части, заключительной фразы и подписи. Заглавие в нём не указывается, т.к. 

при отправке такого письма предусмотрено указание электронного адреса в 

определённом месте (рисунок 1). Электронное письмо обычно короче тради-

ционного. Электронная почта позволяет экономить время отправляющего и 

получающего письмо (не нужно идти на почту), значительно увеличивается 

скорость доставки письма. 

Пользуясь программой электронной почты, пишущий или читающий 

письмо встречается с такими ее компонентами, как строка заголовка, строка 

меню, панель стандартных кнопок, строки ввода реквизитов, панель инстру-

ментов форматирования, область ввода сообщения. Они необходимы для 

корректировки и оформления содержания письма, отображения корректной 

информации о получателе письма и его основном содержании. 
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В соответствии с правилами сетикета ответить на полученное письмо 

рекомендуется как можно быстрее, но не позднее, чем через 1-2 дня после 

его получения. 

Электронная переписка имеет ряд достоинств: 

– простота использования; 

– достаточная надежность; 

– быстрота доставки писем. 

 

Рисунок 1 – Создание электронного письма 

Но имеются и определенные недостатки: 

- задержка доставки сообщений; 

- наличие спама (массовых рекламных и вирусных рассылок); 

- ограничения на размер одного письма. 

Сетикет предлагает рекомендации по написанию и оформлению элек-

тронного письма. 

1. Формулируйте содержание письма по возможности кратко и чётко, 

т.к. воспринимать информацию с монитора сложнее, чем с листа. (Англо-

язычные коммуниканты называют это правило KISS – Keep it short and 

simple). Дайте возможность вашему адресату ответить также коротко. Напри-

мер, вместо того, чтобы написать "Let me know what you think about it" лучше 

сформулировать вопрос следующим образом: "Is 9 am or 10 am best for you?". 

2. Поле "Тема" должно быть заполнено так, чтобы отражать основную 

идею письма. Многие люди принимают решение о прочтении или удалении 

полученного письма исходя из информации, указанной здесь. Тема должна 

быть сформулирована в трёх-четырёх словах. 

3. Приветствие, характерное для традиционных писем, сохраняется и в 

электронных. 

4. В первых словах желательно сформулировать, в связи с чем вы пи-

шите письмо: отвечаете на полученное письмо, назначаете встречу и т.д.  

5. Длина каждой строки не должна превышать 65 знаков, иначе текст 

письма может исказиться в процессе чтения письма на другом компьютере. 

6. Письмо должно быть структурировано. Оно должно содержать 

вступление, основную часть, заключительную фразу и подпись, как в тради-

ционном письме. Для набора текста могут быть использованы шрифты раз-

личных гарнитур и размеров, разные способы расположения текста, цветово-
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го выделения, предусмотрена возможность дополнения текстового материа-

ла рисунками. 

7. Тщательно проверьте письмо. То, что электронная почта – быстрый 

способ связи, не означает, что отправляемые письма должны быть небрежно 

оформлены или напечатаны с ошибками. Между словами обязательно долж-

ны быть пробелы. Каждое новое предложение следует начинать с прописной 

буквы, по возможности разделить текст на абзацы, использовать необходи-

мые знаки препинания. Обращайте внимание на точность и понятность фраз, 

логичность построения текста [2, С. 112 – 113]. 

Как показал опрос студентов СибГИУ, далеко не все правила сетевого 

этикета соблюдаются ими. Чаще всего их игнорируют по причине экономии 

времени, чтобы потратить на набор электронного письма как можно меньше 

минут. К таким правилам относятся не заполнение поля «Тема», отсутствие 

абзацев, заключительной фразы. 

На основе изложенного выше, можно сделать вывод о том, что правила 

сетевого этикета направлены на упорядоченное использование электронной 

переписки, поддержание вежливых отношений. Они позволяют более четко 

излагать пересылаемую или запрашиваемую информацию. Их не так много и 

желательно их соблюдать при оформлении электронных писем. 
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