

Типы электронных сообщений
Функционирование «Биржи инновационных решений» осуществляется через рассылку семи типов электронных сообщений. Использование того или иного типа зависит от конкретных целей. Сообщения направляются членам сообщества, адреса которых находятся в списке рассылки, и содержат ключевое слово в названии темы. Таким образом получатели четко понимают, какие действия требуются от них в дальнейшем.

1. ЗАПРОС: указывает, что один из членов сообщества просит помощи в поиске решения или какой-либо информации. 

2. ДИСКУССИЯ: открытая электронная дискуссия по конкретной теме в структурированном формате. Сообщение с таким заголовком (1) формулирует тему для дискуссии, (2) знакомит с приглашенным модератором (-ами), если таковой имеется, и (3) предоставляет подробную информацию о методах ведения дискуссии. 
3. ДЛЯ КОММЕНТАРИЕВ: подразумевает проведение электронных консультаций. Может использоваться одним из членов сообщества для получения экспертной оценки или консультаций по проекту программного документа, проектному предложению и т.п. Для этого от других членов сообщества (или посетителей сайта) в течение определенного периода времени ожидаются комментарии или оценки.       
4. КОНСОЛИДИРОВАННЫЙ ОТВЕТ: предоставляет краткий синтез и анализ полученных комментариев и приводит список экспертов, принявших участие в обсуждении, а также их ответы. Помимо этого в таком сообщении содержатся данные о дополнительных источниках информации по обсуждаемой теме и список контактов. Консолидированные ответы имеют стандартизованную структуру и формат, что обеспечивает их быструю классификацию и легкий поиск в информационном хранилище. Консолидированный ответ служит итогом всех запросов, электронных консультаций и обсуждений.

· КОНСОЛИДИРОВАННЫЙ ОТВЕТ (уточненный): уточненный консолидированный ответ направляется членам сообщества через некоторое время после рассылки первоначального консолидированного ответа и включает в себя новые отклики на запрос. Добавленные ответы помечаются ярлыком «Новая информация» в указываемом списке экспертов.  
5. ПРОМЕЖУТОЧНЫЙ ОБЗОР ДИСКУССИИ/КОММЕНТАРИЕВ: краткое изложение основных пунктов электронной дискуссии или консультации, подготовленное «Ресурсной группой» самостоятельно или в сотрудничестве с приглашенным модератором. Рассылается незадолго до завершения обсуждения. Промежуточные обзоры составляются в свободной форме. Они могут быть оформлены в виде списка основных пунктов или представлять собой краткий анализ промежуточных результатов дискуссии. Такие сообщения не являются обязательными. Их количество зависит от формата и длительности дискуссии/консультации. 
6. ВЫВОДЫ ДИСКУССИИ/КОММЕНТАРИЕВ: такое сообщение подготавливается приглашенным модератором. Оно включает в себя основные выводы по результатам обсуждения и обзор дальнейших действий. Обычно выводы подготавливаются после рассылки «Обзора дискуссии». Такое сообщение составляется в свободной форме, но должно содержать оценку полезности полученных ответов и описание возможностей их дальнейшего использования. 
7. ДЛЯ ИНФОРМАЦИИ: объявления, новости и информационные сообщения, рассылаемые «Ресурсной группой» и другими членами сообщества. Такие сообщения направляются по мере необходимости и не должны становиться регулярными. Намного предпочтительнее размещать их на сайте сообщества в соответствующем разделе. 
НА: ЗАПРОС/и т.п.: ответ на любое из перечисленных выше сообщений. Отправляется с соответствующим ключевым словом в названии темы. «На» добавляется автоматически. 
СТРУКТУРИРОВАНИЕ ТЕМЫ ЭЛЕКТРОННЫХ СООБЩЕНИЙ
Каждый тип сообщения должен иметь четко структурированное название темы. Модератор в процессе просмотра сообщений должен следить за соблюдением правил составления названия темы.

Запрос: ЗАПРОС: [Тема запроса] – [Тип Запроса]. Ответить до: [дата в формате дд/мм/гггг]
· Тема Запроса: формулируется в 3-6 словах. Например, «Возможности несельскохозяйственной занятости».
· Тип Запроса: выбрать из списка: 
· Опыт (поиск похожих случаев). Подразумевает описание случаев.

· Примеры (поиск информации о применении творческих подходов или об использовании других типов интеллектуальной собственности). Подразумевает описание моделей.  
· Рекомендации (поиск контактных лиц для дальнейших консультаций). Подразумевает получение контактной информации. 
· Совет (поиск мнений членов сообщества для последующих действий). Подразумевает получение конкретных предложений.
Если запрос подразумевает получение нескольких типов информации, то следует указывать каждый из них. Например, «Опыт, Примеры» 
В случае запроса «Опыт, Примеры и/или Рекомендации» не следует включать в тему еще и тип «Совет».  
· Ответить до: модератор назначает срок действия запроса – 5, 10 или 15 рабочих дней.
· Если срок действия запроса не превышает 5-ти рабочих дней, то дата должна следовать сразу после слова «запрос» (Запрос: Срочно - Ответить до:…)
· Если ответы ожидаются после рассылки консолидированного ответа, то «Ответить до: [дата]» следует заменить на «Дополнительный ответ».
Электронная дискуссия: ДИСКУССИЯ: [Тема дискуссии], [Срок]

· Тема дискуссии: формулируется в 3-6 словах. Например, «Стратегии несельскохозяйственной занятости».
· Срок: даты начала и завершения обсуждения (обычно не более 15 рабочих дней).
В случае электронных дискуссий с множественными сессиями, название темы каждой из них должно состоять из следующих частей: ДИСКУССИЯ: [Тема дискуссии], [Часть Х: Тема сессии], [Срок сессии]
Для Комментариев: ДЛЯ КОММЕНТАРИЕВ: [Тема документа]. Ответить до: [дата в формате дд/мм/гггг]
· Тема документа: формулируется в 3-6 словах. Например, «Проект положения о несельскохозяйственной занятости».
Консолидированный ответ: название темы формулируется в таком же формате, что и в случае «Запроса», «Дискуссии» или «Для Комментариев». Например: 
· КОНСОЛИДИРОВАННЫЙ ОТВЕТ: [Тема запроса] – [Тип запроса]

· КОНСОЛИДИРОВАННЫЙ ОТВЕТ: ДИСКУССИЯ [Тема дискуссии] 

· КОНСОЛИДИРОВАННЫЙ ОТВЕТ: ДЛЯ КОММЕНТАРИЕВ [Тема консультации]  

Не следует включать в название темы раздел «Ответить до».

Промежуточный обзор дискуссии, Выводы дискуссии, Промежуточный обзор комментариев, Выводы из комментариев: содержат те же разделы, что и «Электронная дискуссия».
Для Информации: ДЛЯ ИНФОРМАЦИИ: [Тема]
· Тема: не имеет определенного формата, однако должна быть лаконичной. Например, «Семинар по несельскохозяйственной занятости», Джайпур, 10-12 апреля 2008 г. 
Источник: Content Guides, Version 5: KMP Project Official Standards. New Delhi, India: Solution Exchange India, October 2008 (Официальные стандарты проекта KMP. Информационный справочник, 5-е издание. Дели, Индия: Биржа инновационных решений в Индии, октябрь 2008 г.)
