
5 best practices for chat reference 
 

1. Greet with a “hello” and “how can I help?” 

2. Keep messages short and clear 

3. Keep a list of common responses to save time 

4. Avoid jargon and abbreviations. Explain new terms 

5. Check the question was answered 
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 : ( المحادثات المكتوبة) الدردشة لتقديم الخدمات المرجعية من خلالممارسات   5فضل أ

ي السؤال  ثم   ،تحية "مرحبًا"بادر بإلقاء ال .1
 . "المساعدة؟"كيف يمكنن 

ة وواضحة اجعل .2  . الرسائل قصير

 . لوقتل  ا احتفظ بقائمة من الردود الشائعة توفير  .3

ح المصطلحات الجديدة  المتخصصة العبارات استخدام تجنب .4  . والاختصارات. اشر

 . من الإجابة على السؤال  تأكد  .5
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