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REGULI GENERALE Sl PRINCIPII DE COMUNICARE INSTITUTIONALA PRIN INTERMEDIUL
CANALELOR VIRTUALE

Ca orice forma de comunicare, si comunicarea prin intermediul canalelor virtuale trebuie sa comporte
reguli. Unele dintre acestea tin de particularitatile comunicarii electronice iar altele de profesionalismul si,
de ce nu, de bunul simt al utilizatorului. Tn ambele cazuri, respectarea acestor reguli va face comunicarea
eficienta si placuta.

Modul in care comunicdm prin intermediul canalelor virtuale spune multe despre noi!

Email-ul (posta electronica)

> Completati intotdeauna subiectul email-ului (Subiect). Sintetizati in cateva cuvinte ce veti
transmite in email-ul respectiv si completati-le cu grija Tn campul corespunzator. Este important ca
subiectul sa fie cat mai scurt si concis, posibil si scris corect din punct de vedere ortografic si
gramatical. Subiectul unui email este esential; de cele mai multe ori deschiderea si citirea mesajului
de catre destinatar(i) depinde de acest element.

> Folositi formule de salut si de incheiere. Sunt reguli de politete simple, care nu trebuie omise nici
in comunicarea prin email. Acestea pot parea la prima vedere simple formalitati, Tnsa, absenta lor
denota lipsa de profesionalism.

> Acordati atentie sporita continutului unui email. Verificati de doud ori Tnainte de a trimite un
email. Mesajul trebuie sa fie redactat corect, folosind intotdeauna caracterele diacritice din limba
in care a fost redactat textul si sa nu contina greseli gramaticale, ortografice sau de punctuatie.
Pentru usurinta folositi corectoarele automate din aplicatiile specifice. Chiar daca posta electronica
este rapida, un email ar trebui sa fie la fel de atent redactat ca fnvechita scrisoare. Este recomandat
ca Tnainte de a trimite un email (cu un continut mai lung) sa il salvati ca ciorna si il recititi mai tarziu.
Cand 1l veti reciti, va veti da seama mai bine daca ati folosit tonul potrivit si daca ceea ce ati scris
reprezinta exact ceea ce ati vrut sa transmiteti.

> Fiti atenti la cum arata intreg email-ul, nu doar la continutul acestuia. Folositi acelasi tip de
caractere (ca formd, marime, culoare) de la inceputul mesajului pand la final. Tngrosati, subliniati
sau marcati (cu o alta culoare) doar cuvinte/expresii cheie sau importante, de retinut. Optati pentru
culori inchise, usor de citit. Aliniati paragrafele si spatiindu-le corespunzator (mai ales daca este
vorba despre un mesaj lung). O spatiere adecvata va usura citirea textului.

» Nu scrieti mesaje cu MAJUSCULE si nu abuzati de semnele de exclamatie! E CA SI CUM ATI TIPA LA
DESTINATAR!!! Tn plus, un mesaj scris numai cu majuscule este mai putin lizibil. Nu va pozitionati
nici la polul opus, scriind totul cu litere mici: e incorect din punct de vedere gramatical.

> Evitati pe cat posibil abrevierile si emoticon-urile pentru cd nu toata lumea este familiarizata cu
semnificatia lor. Chiar daca e important sa fiti cat mai concisi intr-un email, la fel de important este
sa fiti clari, astfel incat mesajul pe care il transmiteti sa fie inteles exact asa cum I-ati gandit.

> Verificati-va setarile la clientul de email (fie ca este local, fie ca este pe web) astfel incat la cAmpul
"expeditor" sa va apara numele in clar, si nu adresa de email sau, si mai grav, un spatiu gol.
Imaginati-va ca primiti un mesaj de la mitzie9@yahoo.com. Cum ati trata acel mesaj? Pentru un
email profesionist, setati-va o semnatura care sa apara automat la finalul fiecarui mesaj pe care fl
expediati. Pentru o comunicare eficientd, semndtura ar trebui sd contina cel putin numele si
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institutia la care lucrati. Si mai profesionist ar fi sa oferiti si alte date de contact: un numar de
telefon la care puteti fi contactat si adresa sediului institutiei.

Nu folositi adresele de email de serviciu ale colegilor pentru a le transmite email-uri in lant
(forward la un mesaj care la randul lui este un alt forward). Veti da dovada de lipsa de
profesionalism. Fara a mai pune la socoteala faptul ca tot acest lant de mesaje contine adresele
prietenilor-prietenilor vostri.

Aveti mare atentie la atasamentele trimise prin email. Nu atasati fisiere foarte mari, decat daca
destinatarul stie ca le va primi sau le-a solicitat. Este indicat ca fisierele pe care le atasati sa fie
denumite cat mai corect, cu legatura cu continutul si sa faceti referire la ele in corpul email-ului. De
asemenea, aveti grija ce tip de fisier atasati, deoarece este posibil ca cel caruia fi este trimis sa nu
aiba instalat programul necesar vizualizarii.

La transmiterea unui mesaj catre mai multi destinatari utilizati campul Cdtre sau To pentru
destinatarul/destinatarii principal/principali si cdmpul Cc pentru ceilalti.

La transmiterea unui mesaj catre foarte multi destinatari (bulk mail) utilizati intotdeauna campul
Bcc (Blind Carbon copy). in felul acesta evitati spamming-ul.

Mesageria instant (WhatsApp)

Aplicatiile de mesagerie instant au devenit indispensabile in comunicarea institutionala datorita:

v

RN

rapiditatii,

posibilitatii de comunicare in grup,

faptului ca pot fi utilizate pe dispozitivele mobile, ceea ce ne mentine “conectati” permanent,
folosirii notificarilor (audio si video) instant.

Toate aceste avantaje pot deveni foarte usor dezavantaje daca nu tinem cont de cateva reguli elementare

de utilizare:

>

Mesajele transmise prin intermediul mesageriei instant trebuie sa fie scurte si concise. Nu trebuie
sa uitdm ca acestea se transmit aproape in exclusivitate pe telefoanele mobile (spatiul fiind limitat
de ecranele mici si caractere de dimensiuni mici). De cele mai multe ori sunteti in miscare si sunteti
ocupati cu alta activitate in momentul primirii unui mesaj. Acesta este principalul motiv pentru care
este utilizata o astfel de forma de comunicare. Pentru mesaje lungi, cu continut bogat, sunt
recomandate celelalte forme de comunicare, cum ar fi email-ul.

> Transmiteti o idee (formulata intr-o propozitie sau o fraza) intr-un singur mesaj. Nu Tmpartiti
propozitia/fraza in mai multe mesaje. Aparent, considerati cd mesajul ajunge mai repede (pe
bucati) la destinatar(i). Este fals. Va petrece mai mult timp cu telefonul in mana asteptand fiecare
mesaj, nu va sti cand ati incheiat ideea iar la final, Tn mintea destinatarului mesajul trebuie
reasamblat ceea ce induce angoasa si stres. Incercati experimentul pe mesajul de mai jos:
Salut, .
As dori 53 ne vedem .
maine .
pe la ora 13.00 .
Salut,
la restaurantul nostru &0 As dori 53 ne vedem maine, pe la ora 13.00 la restaurantul nostru
pentru a-ti propune o afacere. 7
pentru a-ti propune o afacere.
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» Chiar daca este mesagerie instant, utilizata la comunicarea rapida, “din mers”, respectati, pe cat
posibil, regulile gramaticale elementare. Mesajul trebuie sa fie redactat corect, folosind
intotdeauna caracterele diacritice din limba Tn care a fost redactat textul si sa nu contina greseli
gramaticale, ortografice sau de punctuatie. Domeniul in care activam ne impune aceasta regula!

> Pe cat posibil, nu creati si nu comunicati pe grupuri cu foarte multi utilizatori. Comunicarea pe
grupuri mari este ineficienta daca, de reguld, mesajele transmise necesita raspunsuri. Folositi
grupurile mari doar pentru transmiterea de mesaje unidirectionale, de la expeditor la destinatari,
mesaje care nu necesitd raspuns. De cele mai multe ori, datorita numarului mare de raspunsuri se
pierde mesajul. Daca totusi utilizati astfel de grupuri si primiti mesaje care necesita raspuns, evitati
raspunsurile formale, fara continut, doar pentru a atrage atentia, de forma: Am primit, Am preluat,

» ~».Q_ -
Multumesc, ==, =, "% etc.
> Nu utilizati grupul pentru transmiterea de mesaje unui singur utilizator, chiar daca va aflati intr-o
conversatie de grup. Folositi optiunea de a raspunde in privat. Daca mesajul respectiv se adreseaza
unui singur destinatar este evident ca nu ii intereseaza pe ceilalti participanti la conversatie, si mai

mult, poate deranjeaza.

> Evitati sa utilizati grupurile (mai ales pe cele create in interes de serviciu) pentru a posta mesaje,
poze sau filmulete prin care transmiteti ganduri, simtiri, sentimente, urari nejustificate etc.
Pentru o astfel de comunicare exista retelele de socializare.

» De multe ori, intr-o conversatie in grup, pot aparea subiecte diferite, lansate de mai multi
utilizatori. Intr-o astfel de situatie, atunci cand raspundeti, folositi optiunea “Rdspundeti”, citand
mesajul la care faceti referire. Astfel, ii va fi foarte usor expeditorului sa inteleaga la care mesaj ati
raspuns.

> Nu redirectionati mesaje care contin informatii sensibile, neverificate catre alti utilizatori sau
grupuri de utilizatori, cu atat mai mult cu cat utilizati grupuri create pentru comunicarea in interes
de serviciu iar mesajul contine informatii din domeniul de activitate.

> Respectati si pe cat posibil, impuneti orice regula care vi se pare de bun simt, si care transforma
conversatiile prin mesageria instant intr-un mod placut si eficient de comunicare.

Comunicarea prin intermediul aplicatiilor audio-video

Fara indoiala, marea provocare a acestei perioade o constituie comunicarea cu ajutorul aplicatiilor de
videoconferinta: Skype, Zoom, Google Meet etc.

Avand in vedere ca este mult asemanatoare intalnirilor fata in fata suntem tentati sa consideram ca acest
mod de comunicare nu ar trebui sa ridice probleme in ceea ce priveste regulile de comunicare. lata Tnsa ca
practica ne demonstreaza ca o astfel de intalnire poate fi haotica si neproductiva si daca nu avem in vedere
cateva principii.

Sunt definite doua categorii de participanti: gazda si invitatii. Gazda este cea care initiaza, seteaza si
transmite invitatilor parametrii conferintei: data si ora, link-ul pentru accesare, eventuale parole sau coduri
PIN pentru conectare.

> Gazda, in calitate de initiator si moderator al conferintei, are urmatoarele obligatii si
responsabilitati:

o Sa prezinte lista completa a invitatilor.
o Sa prezinte, pe scurt scopul si tema sau ordinea de zi a intalnirii.

o Sa cearad acceptul invitatilor pentru a inregistra intalnirea.
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O

Daca intalnirea a fost inregistrata, sa transmita la finalul conferintei, tuturor participantilor,
inregistrarea sau link-ul catre Tnregistrarea intalnirii.

Sa accepte sau sa refuze intrarea in conferinta a unor eventuali noi invitati.

Sa conduca discutiile Tn asa fel Tncat, avand in vedere intarzierile datorate transmisiei, sa nu
existe suprapuneri.

Sa elimine din intalnire participantii care nu respecta regulile sau care perturba bunul mers
al sesiunii.

Sa paraseasca ultimul videoconferinta asigurandu-se ca toti invitatii au inchis sesiunea.

> Invitatii, in calitate de participanti la conferinta, au urmatoarele indatoriri:

O

in concluzie:

Sa se asigure, Tnainte de intrarea in intalnire, ca mijloacele tehnice utilizate sunt
functionale: camera video este pornitd si imaginea este corespunzatoare (incadrarea n
ecran, vizibilitatea), microfonul si difuzoarele (castile audio) sunt functionale, conexiunea la
internet este functionala. Aplicatiile de videoconferinta uzuale permit efectuarea acestor
teste Tnainte de intrarea in conferinta.

Sa configureze, in clientul de conferintd, numele si prenumele astfel incat sa poata fi
identificat de catre ceilalti participanti.

Sa intre Tn conferinta cu microfonul oprit urmand sa 1l deschida doar in momentul in care
intervine in discutie.

Sa mentina in timpul conferintei microfonul oprit urmand sa il deschida doar in momentul
in care intervine 1n discutie.

Sa nu intrerupa discursul niciunui participant la conferintd, asteptand sa intervina doar la
momentul oportun.

Sa inchida atat microfonul cat si camera video la parasirea temporara a intalnirii, urmand ca
la intoarcere sa redeschidd camera video si sa pastreze microfonul oprit pana la proxima
interventie.

La final, cand gazda anunta incheierea intalnirii, sa inchida sesiunea.

Sa nu transmitd Tnregistrarea sau link-ul catre inregistrarea conferintei altor persoane fara
acceptul explicit al celorlalti participanti.

Ignorénd aceste reguli, comunicarea prin mijloacele virtuale isi pierde eficienta, devine stresantd si
neproductivd. Ganditi-vd de céte ori ati avut intentia de a bloca un utilizator sau de a pdrdsi un grup sau o
conferintd datoritd lipsei de profesionalism manifestatd in modul de comunicare a unor invitati!

Comportamentul in comunicarea prin mijloace virtuale poate reprezenta “cartea noastrd de vizitd”. Sa il
tratam ca atare!
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