© Niki Lambropoulos LSBU 2006


ΟΔΗΓΙΕΣ ΓΙΑ ΤΟΥΣ ΚΑΝΟΝΕΣ & ΤΗΝ ΑΠΟΔΕΚΤΗ ΠΟΛΙΤΙΚΗ ΧΡΗΣΗΣ ΤΩΝ ΜΗΝΥΜΑΤΩΝ ΣΤΟ ΔΙΑΔΙΚΤΥΟ

Νίκη Λαμπροπούλου
Υποψήφια Διδάκτωρ
Centre for Interactive Systems Engineering

Faculty of Business, Computing and Information Management

London South Bank University, Λονδίνο, Μεγάλη Βρετανία
(Το κείμενο έχει συνταχθεί με βάση την πολτική του Joint Information Systems Committee: http://www.jisc.ac.uk )

Σήμερα πολλοί οργανισμοί χρησιμοποιούν τα συστήματα διαχείρισης εκμάθησης (από τώρα και στο εξής ΣΔΜ) που συνδυάζουν στις δραστηριότητες εκμάθησης περιοχών και on-line εκμάθηση. Κατά τη χρησιμοποίηση των ΣΔΜ (όπως τα Blackboard, Bodington, Moodle κ.λπ.), οι εκπαιδευόμενοι/χρήστες αναμένονται για να ακολουθήσουν τις οδηγίες χρήσης γνωρίζοντας την αποδεκτή πολιτική χρήσης, τη διαδικασία γραφής μηνυμάτων, του περιεχομένου, ζητήματα για πνευματικά δικαιώματα, για τα αρχεία,την ασφάλεια και την προστασία των δεδομένων, το νόμο για την ελευθερία των πληροφοριών, ψεύτικες πληροφορίες, την ιδιότητα του μέλους καθώς επίσης και τις συνέπειες κατά την παραβίαση της πολιτικής. Τέλος, παρέχονται πληροφορίες για επικοινωνία, βοήθεια και υποστήριξη. Οι πρακτικές οδηγίες συντάχθηκαν για το όφελος των εκπαιδευόμενων/χρηστών και των άλλων μελών της κοινότητας. Όλες αυτές οι οδηγίες δε λειτουργούν για όλες τις καταστάσεις, έτσι οι εκπαιδευόμενοι/χρήστες πρέπει να τις χρησιμοποιήσουν με διακριτικότητα. Τα ΣΔΜ χρησιμοποιούνται προς όφελος της εκπαιδευτικής και ερευνητικής κοινότητας. Είμαστε δεσμευμένοι στην υποστήριξη των εκπαιδευόμενων/χρηστών και την προώθηση της επικοινωνίας, της συνεργασίας και της ελεύθερης ροής και ανταλλαγή των ιδεών.
Παρακαλούμε εξοικειωθείτε με τα ακόλουθα σημεία:
1. Η Αποδεκτή Πολιτική Χρήσης
· Η εγγραφή κάθε μέλους είναι εθελοντική και κανένας εκπαιδευτικός/διαχειριστής ούτε οποιοδήποτε άλλο πρόσωπο μπορεί να προσυπογράψει ή να προσθέσει ένα 
μέλος σε μια σειρά μαθημάτων χωρίς συγκατάθεση του προσώπου.

· Η αποστολή των μηνυμάτων στα φόρουμ συζήτησης είναι γενικά ένα θέμα κοινής αίσθησης και ευγένειας, και οι εκπαιδευόμενοι/χρήστες πρέπει να είναι σε θέση να χρησιμοποιήσουν την αντίληψή τους για να καθοδηγήσουν τη συμπεριφορά τους. 

· Δεν θα προσπαθήσετε να παραπλανήσετε άλλα μέλη με την αλλαγή των τίτλων και των διευθύνσεων σε ένα μήνυμα ηλεκτρονικού ταχυδρομείου. 

· Κανένας θα χρησιμοποιήσει αυτήν την υπηρεσία για να συλλέξει πληροφορίες για άλλους, συμπεριλαμβανομένων των διευθύνσεων ηλεκτρονικού ταχυδρομείου, χωρίς τη συγκατάθεση των προσώπων. 

· Δεν έχετε την άδεια για να στείλετε άχρηστες πληροφορίες (spam) ή μαζικά μηνύματα εμπορικά ή όχι, σε οποιοδήποτε κατάλογο ή φόρουμ του μαθήματος. 

· Όποιος εγγράφεται σε ένα ΣΔΜ πρέπει να ελέγξει προσεκτικά την εγρραφή του/της. Αυτό σημαίνει ότι οι αποστολείς πιθανού μαζικού μηνύματος δεν μπορούν να χρησιμοποιήσουν τα στοιχεία τους.

· Μηνύματα από άτομα που είναι μέλη σε ένα ΣΜΔ απορρίπτονται αυτόματα.

· Το λογισμικό των ΣΔΜ υιοθετεί διάφορα μέσα απόρριψης μαζικού ηλεκτρονικού ταχυδρομείου (spam) που ταχυδρομείται στην εκπαιδευτική κοινότητα.

Λόγω της φύσης του Διαδικτύου, η ασφάλεια των μηνυμάτων δεν μπορεί να εγγυηθεί. Παρά τις καλύτερες προσπάθειές μας, κάποια κατάχρηση μπορεί να εμφανιστεί. Εάν λάβετε μαζικό ηλεκτρονικό ταχυδρομείο παρακαλώ ελάτε σε επαφή με τον εκπαιδευτικό/διαχειριστή σας.

· Διατηρούμε το δικαίωμα να αφαιρέσουμε το δυσάρεστο μήνυμα από τα αρχεία μας αμέσως.
2. Διαδικασία και Περιεχόμενο των Μηνυμάτων

Αποστολή των μηνυμάτων σε άλλους εκπαιδευόμενους/χρήστες είναι θέμα κοινής νοημοσύνης, διακριτικότητας και ευγένειας. Ως εκπαιδευόμενοι/χρήστες πρέπει να είστε σε θέση να χρησιμοποιήσετε την αντίληψη σας να καθοδηγήσει τη συμπεριφορά σας, χωρίς συμμετοχή στην αδικαιολόγητη συμπεριφορά, ή αναστατώνοντας τη γενική ροή της συζήτησης. Οι εκπαιδευόμενοι/χρήστες υπενθυμίζονται ότι τα μηνύματα δεν πρέπει να περιέχουν πληροφορίες που παραβαίνουν οποιοδήποτε νόμο, όπως για παράδειγμα οι νόμοι για τα πνευματικά δικαιώματα ή τη δυσφήμηση.

· Όταν στέλνετε τα μηνύματά σας σε κάποια διεύθυνση, σιγουρευτείτε ότι η διεύθυνση αυτή του ηλεκτρονικού ταχυδρομείου είναι σωστή. 

· Γράψτε τα μηνύματα κατάλληλα για το σκοπό της κοινότητας. 

· Χρησιμοποιήστε μικ΄ρες και κατανοητές προτάσεις, θα αυξήσει τις πιθανότητες για το μήνυμά σας να βρεθεί και να διαβαστεί. 

· Σε αυτή την έρευνα, στο τμήμα της Τηλεδιάσκεψης (θεματική ενότητα 3), χρησιμοποιείστε τις προβλοπόμενες ετικέττες στους τλιτλους των μηνυμάτων για να διευκολύνετε την οργάνωση των μηνυμάτων (Inform – για ειδαγωγή πληροφοριών, Explain – για επεξηγήσεις, Question – για ερωτήσεις, Explore – για υποθέσεις και καινούριες ιδέες πάνω στο θέμα, Evaluate – για αξιολόγηση του θέματος ή Other – για κάτι άλλο).
· Μπορείτε να ακολουθήσετε την ακόλουθη δομή για ένα μήνυμα, αν αισθάνεστε ανασφαλής:
· Μια μικρή εισαγωγή, συνήθως σε συμφωνία με ένα προηγούμενο μήνυμα,

· Συνεχίζετε με επιχειρήματα και απόψεις

· Ένα παράδειγμα θα διευκολύνει την κατανόηση του μηνύματός σας,

· Σημείωση των σημείων που ενδιαφέρουν,

· Περισσότερες προτάσεις πάνω στο θέμα, και 

· Ίσως να χρησιμοποιήσετε μια υπογραφή που σας χαρακτηρίζει στο τέλος.

· Τα μηνύματα πρέπει να είναι ευγενικά, συναφή με το θέμα και να μην αναστατώνουν τη ροή της συζήτησης. 

· Σεβαστείτε την ιδιωτική ζωή του μέλους της κοινότητας, μη χρησιμοπιήσετε τις ιδιωτικές διευθύνσεις ηλεκτρονικού ταχυδρομείου και τα στοιχεία επικοινωνίας των προσώπων. 

· Μην αναφέρετε ένα προηγούμενο μήνυμα στην ολότητά του καθώς αυτό οδηγεί σε τεράστια μηνύματα. Χρησιμοποιείστε τα σημεία που ενδιαφέρουν. 

· Κρατήστε τις προτάσεις σας σύντομες και περιεκτικές.
· Μην αποκαλείτε κάποιον με ονόματα ή να είστε ανοικτά αγενής, κατά τρόπο οφθαλμοφανή και σαρκαστικό. 

· Χρησιμοποιείστε απλό κείμενο ASCII χρήσης (δηλαδή μην χρησιμοποιήστε χαρακτήρες όπως τη λίρα (£) και το δολάριο ($).

· Παραπονεθείτε στους εκπαιδευτικούς/διαχειριστές, όχι σε ολόκληρη την κοινότητα. 

Δεν μπορούμε να αναλάβουμε οποιαδήποτε ευθύνη για το περιεχόμενο των μηνυμάτων που στέλνονται στους καταλόγους συζήτησής μας, καθώς τα μηνύματα που στέλνονται από τους μεμονωμένους εκπαιδευόμενους/χρήστες, και δεν αναθεωρούμε, ούτε αλλάζουμε το περιεχόμενο των μηνυμάτων. Με τη συμμετοχή σας δέχεστε ότι είστε οι ίδιοι υπεύθυνοι για το περιεχόμενο οποιουδήποτε μηνύματος ηλεκτρονικού ταχυδρομείου που στέλνετε.
3. Τα Πνευματικά Δικαιώματα των Μηνυμάτων
Τα πνευματικά δικαιώματα των μηνυμάτων διατηρούνται από τον αποστολέα. Σεβαστείτε τα πνευματικά δικαιώματα των άλλων κατά την αποστολή των μηνυμάτων, αν έχετε αμφιβολίες ελέγξτε το συντάκτη τυ μηνύματος. Όταν στέλνετε ένα μήνυμα, διατηρείτε τα πνευματικά δικαιώματά σας στο μήνυμα. Διατηρείτε επίσης το ηθικό δικαίωμά σας να καθοριστείτε ως συντάκτης/συγγραφέας του μηνύματος, και το ηθικό δικαίωμά σας ενάντια σε κάθε επεξεργασία που μπορεί να σας προσβάλλει. Ο βαθμός στον οποίο το μήνυμά σας είναι προσβάσιμο στο Διαδίκτυο εξαρτάται από το επίπεδο πρόσβασης που έχει τεθεί από τον οργανισμό.

Δίνετε την άδεια στους εκπαιδευτικούς/διαχειριστές να αναπαράγουν, να παραδώσουν, να διανείμουν και να αρχειοθετήσουν το μήνυμά σας ανάλογα με την περίπτωση, και συμφωνείτε ότι άλλοι εκπαιδευόμενοι/χρήστες μπορούν να διαβάσουν, να μεταφορτώσουν (σώσουν) ή να τυπώσουν το μήνυμά σας για προσωπική τους χρήση. 

4. Τα Αρχεία των Μηνυμάτων
Τα μηνύματα που στέλνονται αε ενα ΣΔΜ αρχειοθετούνται αυτόματα, και αυτά τα αρχεία μπορούν έπειτα να ανακτηθούν από οποιοδήποτε μέλος του συγκεκριμένου ΣΔΜ. Αυτά τα αρχεία μπορούν επίσης να δημοσιευθούν στο Διαδίκτυο, και να είναι έτσι διαθέσιμα στο ευρύτερο κοινό. 

Κατά τη χρησιμοποίηση ΣΔΜ, δέχεστε ότι οποιοδήποτε μήνυμα στείλετε τις συζητήσεις μπορεί να αρχειοθετηθεί όπως προαναφέρθηκε, και ότι άλλοι εκπαιδευόμενοι/χρήστες μπορούν να μεταφορτώσουν και να τυπώσουν αυτά τα μηνύματα για προσωπική τους χρήση. Τα αρχεία των μηνυμάτων που στέλνονται σε μια λίστα ή σε διαδικτυακή συζήτηση δεν μπορεί να είναι προσβάσιμα από διαφορετικό ΣΔΜ εκτός αν ο οργανισμός έχει επίσημη άδεια και οι εκπαιδευόμενοι/χρήστες έχουν πληροφορηθεί γι’ αυτό και έχουν δώσει την άδειά τους. 

5. Οι Εκπαιδευόμενοι/Χρήστες και η Προστασία των Δεδομένων 1998 - Data Protection Act 1998

Όταν εγγράφεστε σε αυτήν την σειρά μαθημάτων μας εφοδιάζετε με το όνομά σας και τη διεύθυνση του ηλεκτρονικού ταχυδρομείου, και αυτές οι πληροφορίες μπορούν να ανακτηθούν από οποιοδήποτε μέλος της ίδιας κοινότητας. Όταν φύγετε, το όνομά σας και η διεύθυνση ηλεκτρονικού ταχυδρομείου θα αφαιρεθούν από τη βάση δεδομένων μας. Εντούτοις, οποιοδήποτε μήνυμα που έχετε τοποθετήσει σε έναν κατάλογο θα παραμείνει στα αρχεία.
Δεν θα πωλήσουμε ποτέ τις διευθύνσεις ηλεκτρονικού ταχυδρομείου, ή οποιεσδήποτε άλλες προσωπικές πληροφορίες, σε άλλο οργανισμό. Συμφωνείτε ότι μπορούμε να αποκαλύψουμε οποιεσδήποτε πληροφορίες που φυλάσσονται εάν πιστεύουμε ότι αυτό είναι απαραίτητο για να λειτουργήσουν τα συστήματά μας, για να υπάρξει τυχόν συμμόρφωση με το νόμο ή για να προστατευθούν άλλα μέλη.

6. Νόμος 2000 Περί Ελευθερίας της Πληροφορίας – 

Freedom of Information Act 2000

Ένα ΣΔΜ προσφέρει τα φόρουμ για τη συζήτηση, διευκολύνει τη συλλογική έκφραση απόψεων. Έτσι η αποστολή μηνυμάτων σχετικά με πληροφορίες άλλες για το σκοπό της συζήτησης δεν είναι ένας κατάλληλος τρόπος επικοινωνίας κάτω από FOI (HTTP://www.foi.cclrc.ac.uk) και δεν μπορεί να αναγνωριστούν ως επίσημεες πληροφορίες. εκπαιδευτικούς/διαχειριστές είναι αρμόδιοι για τη διαχείριση των συζητήσεωναλλά το περιεχόμενο και η ιδιοκτησία κάθε μηνύματος παραμένουν στην ευθύνη του αποστολέα.

7. Παραβίαση της Πολιτικής
· Οι εκπαιδευόμενοι/χρήστες μπορούν να μας έρθουν σε επαφή μαζί μας για οποιαδήποτε παραβίαση της χρήσης του ΣΔΜ, και θα λάβουμε μια σειρά από εάν κριθεί απαραίτητο:
· Ελάτε σε επαφή με τον/την αρμόδιο/α για να συζητήσετε το πρόβλημα.
· Ελάτε σε επαφή με τον/την εκπαιδευτικό/διαχειριστή.
· Θα τους αφαιρεθεί η ιδιότητα του μέλους.
· Θα έρθουμε σε επαφή με τον οργανισμό αρμόδιο γι’ αυτούς.
· Θα ορίσουμε περιοριστικά μέτρα για την αποστολή μηνυμάτων για το συγκεκριμένο πρόσωπο.
· Θα αφαιρεθούν τα μηνύματα.

· Θα γίνει δημόσια ανακοίνωση σε όσους επηρεάστηκαν από το γεγονός.

· Οι εκπαιδευτικοί/διαχειριστές έχουν δικαίωμα επίσης για να λάβουν μέτρα ενάντια σε οποιοδήποτε εκπαιδευόμενο/χρήστη που συμμετέχει σε αδικαιολόγητη συμπεριφορά. Απόφαση σχετικά με ποια δράση είναι κατάλληλη θα ληφθεί από την αρμόδια ομάδα για τη σειρά μαθημάτων. Κάθε περίπτωση εξετάζεταιμεμονωμένα. Τα μέτρα που θα ληφθούν για την παραβίαση θα εξαρτηθούν από εάν η παρέμβαση ήταν αθώα, αμελής ή σκόπιμος.

· Εάν υπάρχει οποιαδήποτε καταγγελία για ένα απαράδεκτο μήνυμα, διατηρούμε το δικαίωμα να το αφαιρέσουμε από τα αρχεία μας αμέσως και χωρίς διαβούλευση του δημιουργού αυτού του μηνύματος.

· Διατηρούμε το δικαίωμα να τροποποιήσουμε την πολιτική χρήσης οποιαδήποτε στιγμή χωρίς προειδοποίηση. Εάν η πολιτική τροποποιηθεί, οι εκπαιδευτικοί/διαχειριστές θα ενημερωθούν και θσ διανείμουν τις πληροφορίες αυτές στους εκπαιδευόμενους/χρήστες. 

· Δεν είμαστε υπεύθυνοι για τη συμπεριφορά οποιουδήποτε εκπαιδευόμενου/χρήστη, ή για τη συμπεριφορά οποιουδήποτε συμβαλλόμενου μέρους παρά μόνο για το συγκεκριμένο ΣΔΜ.
8. Επικοινωνία

Εάν έχετε οποιεσδήποτε ερωτήσεις ή σχόλια παρακαλώ επικοινωνείστε μαζί μου (nikilambropoulos@gmail.com ) και θα κάνουμε ό,τι είναι απαραίτητο για να λύσουμε όποια προβλήματα δημιουργήθηκαν.
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(This document follows the Joint Information Systems Committee Policy: http://www.jisc.ac.uk )
Nowadays organisations use Learning Management Systems (from now on LMS) to blend on site learning activities and online learning. When using LMS (such as Blackboard, Bodington, Moodle etc), learners/learners/users are expected to follow the netiquette guidelines; being aware of the acceptable use policy, the process and content messages posted, issues on copyright, archives, security, data protection, freedom of Information Act, false information, membership as well as consequences on violating the policy. Lastly, contact details are provided for communication, help and support. The practical guidelines will most benefit learners/users and other people. Not all these guidelines work for all situations, so learners/users need to use their discretion. LMS are used as a service for the benefit of the education and research community. We are committed to supporting our learners/users and promoting communication, collaboration and the free-flowing exchange of ideas.
Please familiarise yourself with the following points:

1. About the Acceptable Use Policy
· Membership is voluntary and neither the tutor/moderator nor any other person may subscribe or add a person to a course without that person's consent.
· Sending messages to the discussion forums is generally a matter of common sense and courtesy, and learners/users should be able to use their own sense of what is appropriate to guide their behaviour. 
· You will not attempt to mislead others by forging the headers and addresses in an email message. 
· No one shall use this service to bulk harvest, or otherwise collect, information about others, including email addresses, without their consent. 

· You are not allowed to send spam, junk mail, chain letters or other unsolicited bulk email, commercial or otherwise, on any list or forum. 

· Anyone who joins an LMS course must confirm their subscription. This means that the senders of junk mail cannot join a list using a forged address.

· Messages from non-learners/learners/users   are rejected automatically.

· LMS software employs various means of blocking much of the junk email (spam) which is posted to the community.
· Due to the nature of the internet, the security of messages cannot be guaranteed.

· Despite our best efforts, some abuse service might occur. If junk email is sent to a list please contact your moderator. We reserve the right to remove offensive message from our archives immediately

2. Process and Content of Messages Posted

Sending messages to other learners/users is generally a matter of common sense and courtesy. As a Moodle user you should be able to use your own sense of what is appropriate to guide your conduct, without engaging in unreasonable behaviour, or disrupting the general flow of discussion on a list. Learners/users are reminded that messages may not contain information that breaks any law, such as (but not restricted to) those regarding copyright or defamation.

· Send your commands to the right address and make sure your email address is correct. 

· Write relevant messages appropriate to the purpose of the community. 

· Use a meaningful subject line, it will increase the chances of it being read and found. 

· In the videoconferencing week, please use the tagging option from the drop down list to facilitate messages sorting (Inform for submitting information, Explain – to provide explanations upon issues on the subject under discussion, Question – for questioning on the subject, Explore – for exploring hypothesis and new ideas on the subject, Evaluate – for evaluation of the current discussion on the subject or Other). 

· A suggested structure of a message might be following, if you feel insecure on posting: 

· introduction, usually with an agreement with a previous message; 

· arguments and points of view;

· an example to support the previous arguments;

· stress of interesting points; 

· more suggestions; and 

· use a short, well-designed signature.
· Messages should be courteous, appropriate and not disrupt the flow of discussion. 

· Respect people's privacy, don't give out the private contact details of others. 

· Don't quote an entire message when replying this leads to very long messages. 

· Keep your lines short and don't send long messages, waffle is off-putting. 

· Don't call someone names or be overtly rude, blatantly sarcastic or condescending. 

· Only use ASCII (plain) text i.e. don't use signs like pound (£) and dollar ($).

· Complain to the tutor/moderator, not the entire community. 

We cannot assume any responsibility for the content of messages sent to our discussion lists, as the messages are sent by individual learners/users , and we do not review, screen or edit the content. You accept that you are solely responsible for the content of any email message you send.
3. Copyright of Messages Posted
Copyright of messages is retained by the poster. Respect copyright when forwarding messages, if in doubt check with the author. When you send a message, you retain your copyright in that message. You also retain your moral right to be identified as the author of the work, and your moral right against derogatory treatment. The extent to which your message is made available across the internet will depend on the level of access which has been set by the organisation.
You give the moderators permission to reproduce, deliver, distribute and archive your message as appropriate, and you agree that other learners/users may read, save, download or print your message.
4. Message Archives
Messages sent to a list or discussion forum will normally be archived, and these archives can then be retrieved by any member of that same list. These archives may also be made publicly available on the web, and thus be available to anyone. 
When using LMS, you accept that any message you post to a discussions forum or list may be archived in this manner, and that other learners/users of the service may download and print these messages for their own use. Archives or collections of the messages sent to a list and discussion forum may not be made publicly available at another site unless the organisation has granted explicit permission, and the learners/users have been informed.
5. Learners/users under the Data Protection Act 1998
When you subscribe to this course you supply us with your name and email address, and this information can be retrieved by any member of that same community. When you leave the course, your name and email address will be removed from our database. However, any message you have posted to a list will remain in the archives.

Personal information, which may be stored manually and/or electronically, will only be used in connection with the service. We will never sell email addresses, or any other personal information, to another organisation. You agree that we may disclose any information held if we believe that this is necessary to operate our systems, to run the service, to comply with the law, or to protect the service or others.
6. Freedom of Information Act 2000
LMS offers informal forums for discussion and expression of opinions and a posting to a list is not an appropriate means to obtain information under FOI (http://www.foi.cclrc.ac.uk) and may not be recognised. The tutor/moderator is responsible for managing the forums and the lists but the content and ownership of each message remains the responsibility of the poster. 

7. Violation of Οur Policy
· Learners/users may contact us about any breach of our acceptable use policy, and we will take any of the following actions if it is thought appropriate: 

· Contact the person responsible to discuss the problem

· Contact their moderator
· Remove them from list membership

· Contact their hosting site, institution, or service provider

· Restrict email from certain sites or addresses

· Remove inappropriate messages from the archives

· Make a public announcement to those affected 

· Tutors/moderators are also entitled to take action against any learner/user who engages in unreasonable behaviour. The decision on what action is appropriate will be made by the team responsible for the course on a case by case basis. The action taken will often depend on whether the infraction was innocent, inadvertent or intentional.

· If we receive any complaint about a message sent, we reserve the right to remove the allegedly offensive message from our archives immediately and without consulting the originator of this message.
· We reserve the right to amend the acceptable use policy at any time without notice. If the policy is amended then tutors/moderators will be informed and may distribute the information to learners/users. 
· We are not liable for the conduct of any learner/user, or for the conduct of any party other than this course itself. 
8. How to contact Us

If you have any questions or comments please contact me (nikilambropoulos@gmail.com ) and we will do our best to resolve any problems or issues raised.
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