Netiquette

Il est important de comprendre que les espaces en ligne sont des extensions de nos salles de
classe et que certains comportements sont exigés lorsque vous communiquez avec vos
professeurs et vos collegues dans ces espaces. Pour I'essentiel, I'étiquette en ligne, ou
nétiquette, est similaire a I'étiquette en face a face; nous voulons tous nous assurer que nos
communications numériques sont claires et positives.

Lignes directrices générales

Soyez prudent. Ne partagez pas votre mot de passe. C'estlaseule chose quivous protége de blaguesou
de dommages plus graves. Changez votre mot de passe sivous pensez que quelqu'un d'autre pourraitle
connaitre. Déconnectez-voustoujours lorsquevous avez terminéd'utiliser le systéme. Soyez prudent avec
lesrenseignements personnels (les votres et ceux des autres).

Soyezrespectueux envers vos professeurs et vos pairs. N'affichez que ce que vous diriezlorsd'une
conversation enface a face. Evitez le langage offensant, les blagues déplacées, les insultes ou les menaces.
Soyez prudentavecl'humourou le sarcasme, car le ton peut étre mal interprété dans un courriel oudans
un forum de discussion. Utilisez toujours le titre de vos professeurs (Dr ou Professeur) et,amoinsd'y étre
invité, ne les désignez pas parleur prénom.

Soyez clair et concis. Appliquezles normes d'accessibilité dans vos messages et discussions en utilisant
des polices standards telles qu'Arial ou Calibri avec une taille de 100u 12 points. Evitez les expressions
comme « J'capote! », lesabréviations comme « bcp » au lieu de « beaucoup » et les émoticones. Le
verrouillage des majuscules PEUT ETRE INTERPRETEE COMME UN CRI.

Soyezaimable. Toute critique doit étre constructive; ne corrigez pas des erreurs banales devant toute la
classe. Evitez d'afficher des messages lorsque vous étes fatigué ou en colére. Sauvegardez plutétun
brouillonetréviserle plustard, lorsque vous serez plus calme. Ne partagez pas les courrielsoules
messages qui vous sontenvoyés sans la permission de l'aute ur. Si vous voyez un message qui vous semble
avoir été affiché accidentellement, faites-le savoiral'auteuren privé.

Soyez patient et compréhensif. Demandez des précisions sile sens ou le contexte d'un message n'est pas
clair. Pardonnezles erreurs des autres et reconnaissez sans hésiter les votres. Démontrez que vous
essayez de comprendre des perspectives différentes en reconnaissanteten reformulantles propos des
autres dans vos propres mots.

Lignes directrices pour les courriels

Soyezinformé. Veuillez respecter le fait que nous avons tous de nombreuses responsabilités et qu'il se
peut que nous ayons besoin de temps pourrépondre avos demandes. Vos professeurs s'efforcent de
répondre atous les courriels dans un délai de deux jours ouvrables ou de ux heures pendantles périodes
importantes, comme les dates d'échéance des devoirs ou de latenue des examens. Vous pouvez
également poserdes questions en personne ouen ligne pendantles heures de bureau. D'autres directives
de communicationsontinclusesdansle plande cours.
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Soyez professionnel. Utilisez les voies de communication officielles, comme le courrielde I'Université
d'Ottawaou les forums de discussion appropriés, pourcommuniquer avecvos professeurs et vos pairs.
Utilisez un sujet descriptif etindiquez votre cote de cours. Soyez bref dans la description de vos
préoccupations et posez des questions claires. Signez votre message avecvotre nom etvotre adresse
courriel.

Soyez certain de votre message. Vérifiez votre message avantde I'envoyer. Est-il cohérent? Y a-t-il des
fautes de frappe qui pourraient portera confusion? Votre messagerespecte-t-il lesrégles générales de |a
nétiquette? Réfléchissez avant d'envoyerun courriel a plusieurs personnes et demandez-vous s'il est
nécessaire ou utile qu'elles soientimpliquées? Au lieu d'envoyer un courriel alors que vous étes contrarié
ou encolére, prenez plutét un momentde répitde 24 heures avant|’envoi.

Lignes directrices pour les discussions

Soyez constructif. Faites valoirvotre pointde vue, restez centré surle sujet et n'oubliez pas d'accomplirla
tachetelle qu'elleestindiquée. Prenezlarédaction de vos messages au sérieux en les révisant/modifiant
avant de les envoyer. Citez vos sources, comme vous le feriez pour un article ou une discussionenface a
face.

Soyez actif. Participez et contribuez aux discussions et lisez tous les messages dans un fil de discussion
avant de répondre. Ne répétez pas le message de quelqu'un d'autre sansy ajouter quelque chose de votre
cru. Evitezles réponses courtes et génériques telles que « Je suisd'accord ». Manifestez votre accord en
ajoutant desarguments soutenantvotre position.

Soyezouvert d’esprit. Respectezles opinions des autres, méme si elles different des votres. Remettezen
question lesidées plutét que lapersonne qui les a proposées. Bref, abordez les discussions dans le but
d'accroitre les connaissances de chacun.
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