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STRATEGIA DE COMUNICARE INSTITUTIONALA
A COLEGIULUI ECONOMIC ,,JON GHICA” BRAILA

Comunicarea reprezintd elementul indispensabil pentru functionarea oricarei
colectivititi umane. Originea comunicarii se afld in necesitatea de a relationa oamenii, de a-i face
sa coopereze si sd-si coordoneze actiunile in vederea atingerii unor scopuri comune. Comunicarea,
in sensul cel mai larg al cuvantului, poate fi definitd ca procesul prin care se transmit informatii,

idei, opinii de la un individ la altul sau de la un grup la altul.

in cadrul unitatii de invatamant, procesul de comunicare asigura transmiterea eficace
a datelor, informatiilor si deciziilor necesare desfasurarii proceselor unitatii, prevenirii poludrii si
accidentelor, cunoasterii aspectelor de mediu ale pericolelor de SSM si interventiei in caz de
incident sau accident. Prin deciziile emise de director, Regulamentul intern si fisele de post, este
delegata autoritatea de reprezentare, sunt stabilite responsabilititile pentru comunicarea interna si
externd cu institutiile statului si alte parti interesate. Conducerea unititii stabileste metode si cai
de comunicare care sa asigure transmiterea eficace a datelor, informatiilor si deciziilor necesare
desfasurdrii proceselor unitatii, inclusiv indeplinirii obiectivelor de control. Sistemul de
comunicare trebuie sa fie flexibil si rapid, atdt in interiorul unitatii de invatamant, cét si intre
aceasta si mediul extern si sa serveasca scopurilor utilizatorilor. Comunicarea cu pértile externe
trebuie sd se realizeze prin canale de comunicare stabilite si aprobate, cu respectarea limitelor de

responsabilitate si a delegarilor de autoritate, stabilite de director.


ghica 11
Dreptunghi


[4

Hewgunqury 18 ezipqixay jod ‘garodwip ‘nes edidun 1023 a19saidul 1§ apie[al ap drjouny
uy euoisioisip jod o ‘glewioj enealas uy ijewaojur elie[noao viojq jod ajewIOJUl 9[22 B [NSUIS
Ul ‘DJUDIDLIDIUL 1102UN 1§ 2IUIISIX20D JUNS I[BULIOJUI 1§ S[BULIO] SIBDIUNWIOD 3P 3]3[aiay
‘1o1s urind 1ew
JUNS 2TBOIUNWIOD 9P 2I[NS2I ‘O[BULIO) 9130 JBISP S[91R JUNS 91ISO[0] S[[BURD [3jellun op (nu nes)
2)eda] aunwod ssarmul ‘enednue ; sneduwrs aanosje 111U ad ajezeq ‘aIBOIUNIOD 9P S[BULIOJL
a)aial a1nIsU0D 95 [ndwil N "BIIBIIANDE ND BIDAIP BINJES?| O N nu 21ed [IRWIOJUl BQUHYDS B

nnuad ‘1juedionied 21U a[RWIOJUT LIPDIUNLIOD 3)BIIIUI JUNS E[BULIOJ BAIBDIUNWOD ND [3[BIR]

B[BULIOJUI BAIBIIUNLIO )

" BSIY2sap BN, IS $2UI}-10Y,, 9[91TWINU -BSE JUNS J0[IBLIB[BS
JO(11oR]SIIBS UL B QIBZI|BUBD 9P 2JU231 121Uy3 |, Io{ijeiie{es 10[111sa8ns 1$ JojLiaundoad e areyoajos ap
2ULIO] ‘TUIpniTiEe nes aruido ap 2IBUONSIYD 9P JBZIWITY J)eP 2[eS JO[LIZI0P BaILUSWEepUny 8] 1S0[0]
a1eod B2100NpUOD BIISIOE BFuR| 34 aleuoiiduny 1§ 21eZIueFI0 9p d]PULIOU ULIH 2)RIUAUID| T ‘BLIEDS
ap Lgp ‘@ueodel ‘nidiAIeS ap djou 1J Jod 23sofo] oppunIo, Turdo ‘weSugld ‘L9109 Joun BaIDIIUD
1nes [1L19o1puod o aep IS [1JenIs ap 3112109 e] sundsel un 1j ayeod gluapuadse BaIRIIUNWIO,)
"BUIBDS OP 11gp “JeleSue 21e0ol) 91380 10SLIDS
‘unjonnsut 1S AULIOU N djeNURW NBS 1INS0IQ “dJBUWLIOIUL 9P 2IB[NOID ‘NZIp 1] 10d jupweieAu]
op SJB)IUn O 2P 21ISO[0} 21210U0D dpPULO ] ‘nieunoul ‘lunonnsul ‘uiizodsip ‘nHzZiosp 2P 1AW
|8 Nes 012 2)ep ‘Hien)is ap HJIAISD [NSUIS U} 00| BAAR 2eod RIUSPUIISIP BAIEDIUNLIO))
‘(9esaspe juns o) Iofplesaw erjeulsop 1S (QULLUILS] ‘1IZBOO) [Mudwow ‘(aresalpe
ap 9pa[nuro} *aredynuapl ap mied jmnuijuos ‘injnfesaw g aIeinONNS 3p [NpPoOW ‘BSOS / B[BIO)
euLIoy ‘(9s1Ios JOfolBSOUN NZRO UL — BZEOUWIDS 1§ BZBOJONUOD oUld 1 JIWD ould) eajeyljIquesuodsal
‘(mmwsueny as arjruuoqul ap (3 29) mnuijued putad anoijdxa 1§ anondwn nBar ap suas
0 9p BIEUIDANT 2]$9 9JBI0 NBS 951108 JJBULIOJ 1IBIIUNWOD ealena(] "durosiad 1§ suawnredwos
QIJUIP 2JBUOPIO0D 1§ 2IBUOPIOYNS 9P JO[IIBjal BINJBU IS JOJIBHAIIOE B BJRUuOidun) Baleziuedio

BIu1zosdos aJe0 JusWNOop ‘RIS UBSI0 ulid 951198a1d JUNS AIBDIUNWOD IP J[BLIIOJ J[3[]aY

BIBULIO] E2IEDNRIO )

oI fIod san FITCFEE (P95 POD
T DOTENIDNEED 7 dpv 19asy Ob+ YYD
70018 POO°YT U NEEICHUOE I 1S 7
VIVEL VOO NOI® DHIRONODE 'HIIHTI0D

1F1LvONAT TNYILSINIW




COLEGIUL ECONOMIC ,,JON GHICA” BRAILA
Str. Dimitrie Bolintineanu nr. 16, cod 810022
Tolffax- + 40240613457, corhicadvabon com

Cod fiscal 4343214, www ceig ro

£ {ggf'ff

MINISTERUL EDUCATIEL

b

s

comunicarea formald. Structura retelelor de comunicare informale este aleatorie, orizontald si
verticald, contactele personale scurtcircuiteaza reteaua formald, functionarea lor se bazeazi pe
comunicare nepermanentd, bi- si multi- directionald. Formele mai frecvente de comunicare

informala din cadrul unitétii sunt zvonurile, semnele secrete de avertizare, materialele satirice

scrise.

Comunicarea scrisil i comunicarea oraii

Comunicérile scrise sunt folosite in unitate in cazul mesajelor care trebuie sa dureze in
timp, ori de céte ori trebuie prevenita uitarea sau fixata responsabilitatea intr-o manier lipsiti de
echivoc. Comunicarile scrise pot constitui elemente ale unor inregistrari contabile, pot fi
documente care vor fi pastrate un anumit timp in fonduri arhivistice, pot fi folosite ca probe n
justitie. Cu cét unitatea de Invitdmant este mai mare, cu atat ponderea documentelor scrise in
ansamblul comunicarii creste.

Intr-o astfel de unitate, comunicirile scrise pot fi standardizate (toate formularele care
sistematizeazd informatii despre diferite aspecte ale activiti{ii) sau ocazionale. Traseul
comunicdrilor scrise poate fi clar fixat, mai ales in cazul comunicarilor standardizate, existiand
persoane si chiar compartimente specializate care le intocmesc, le dirijeaza circuitul lor sau care

le aprobd, dar existd si comuniciri scrise ocazionale, care au un traseu mai putin riguros.

Roluri in comunicare

Rolurile in comunicare sunt manifestari comportamentale ale indivizilor in procesul de
comunicare. Asa cum am aritat anterior, persoanele centrale sunt mai active in retea, mai
satisficute si detin, prin Tnsasi pozitia lor, o putere potentiald rezultatd din monopolizarea
informatiei. Ele o pot transpune in fapt reglementind circulagia informatiei intre membrii si
intrarea informatiei noi in retea. Acest rol activ Tn comunicare se manifestd si in influentarea

rezultatului cooperérii (performanta in muncé) si in luarea deciziilor.
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unitate, de naturi tchnicd, tehnologicd si de organizare a activititii (cchipamente, spatiu si orar de
muncd, tehnologii, management, sisteme de stimulare etc.), comunicarea interpersonal si la nivel
de unitate este consideratdi ca un factor important. Cercetirile au aritat ci feed-back-ul
(cunoagterea rezultatelor imediate si finale ale activitatn propru) are o influentd pozitivd indiferent
de swisa de la cate provine (uuitale, sell, colegl, sarcing In sine). Comunicarea rezultatelor are un
rol informational si totodatd motivagional: centreazi atentia pe aspectele relevante ale sarcinii,
orienteazd spre comportamente dezirabile si adecvate performantei; excesul de feed-back poate
deteriora performanta, in timp ce deficitul poate duce la un comportament aleator si ineficient.

Pentru a evita deteriorarea performantei la nivelul unititii de invatamant prin integrarea
lentd a noilor angajati s-au conceput programe speciale de familiarizare rapidi prin furnizarea
informatiilor esentiale despre norme, reglementiri, canale de comunicare, etc.
Satisfactia in muncd este influentatd si ea de comunicare, asa cum am aritat in paragrafele
precedente: cei care au acces la mai multd informatie sunt mai multumiti, desi au performante mai
slabe, deficitul de informatie si distorsiunea creeazi insatisfactie, mai ales atunci cand este vorba
de informatie utild pentru munci. Excluderea de la comunicare creeazi nu numai insatisfactie ci
si nesigurant si tensiune emotional.

Eficienta activititii la nivel grupal

Eficienta activitdtii la nivel grupal depinde de natura retelei (formald / informald) si de
structura ei (restrictivi / flexibila).

Refelele formale sunt destinate circuitului informatiilor necesare bunei desfisuriri a
activitatii si, din acest motiv sunt si restrictive: participaniii au acces numai la acele informatii care
le sunt indispensabile activitatii proprii si colaboririlor implicate. Refele restrictive, prin faptul ca
au circuite informationale si reguli de comunicare bine definite, au avantajul ¢ permit o executie
rapidd (principala ratiune a unitdfii de comanda) si nu lasd loc pentru deliberiri, interpretari
individuale. Dezavantajul lor este legat de faptul ci nu permit decat in micd masurd realizarea
functiei expresive a comunicarii, au tendin{a de a genera stiri de insatisfactie, tensiuni, opozitie,
filtrdri si blocaje.

Functionalitatea retelelor nerestrictive, fie ele formale sau informale este afectatd de

lentoarea difuzirii mesajelor, de dependenta transmiterii, de caracteristicile individuale ale
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- telefon fix;
- telefon mobil (convorbire si SMS);
- fax;
- e-mall {e-mailul oficial al unitatit),
- aviziere;
- tabld cancelarie.
2. Interinstitutionale:
- telefon fix, mobil, SMS;
- e-mail;
- portal ME: www.edu.ro;
- corespondentd postald si curierat clasic;
- deplasare transmitere documente oficiale prin persoane delegate din unitate;
- sedintele de instruire (primarie, prefectura, Consiliul Local, Consiliul Judetean, Casa Corpului
Didactic, CIRAE).
Simptome patologice de evitat:
- refuzul directorului de a comunica clar obiectivul de atins;
- teama directorului ¢i subalternul s# cunoasci obiectivele superioare;

- refuzul directorului;

- de a comunica subalternilor informatiile necesare pentru a-si indeplini munca.

Comunicarea manageriali

Directorul, ca persoani care gestioneaza resursele unititii de invitimant fsi asuma functii
specifice: planificare, organizare, coordonare si control. Exercitarea fiecireia din aceste functii
presupune comunicarea cu ceilalfi membrii ai unitatii si cu persoane, grupuri sociale si institutii
exterioare. Bunul mers al unitétii depinde de modul in care directorul gestioneazi o a patra resursi,
de naturd subtild - informatia. S-a spus: informatie = putere. De fapt circulagia informatiei -
comunicarea - este cea care leagd intre cle celelalte resurse. in si prin activitatea sa, directorul

stabileste structurile si imprimd stilul de comunicare, Tsi consolideazi puterea. Formula de mai sus

ar putea fi exprimati: comunicare = putere.
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- sd tindd In final spre prezentarea unor propuneri practice.
Managementul de la cel mai Tnalt nivel asigurd comunicarea, atit in interiorul unitatii, cit

st cu partile interesate, stabilind c#i si mijloace adecvate pentru asigurarea unei comunicari

eficiente.

Atributiile si responsabilitatile stabilite prin fiscle de post $1 procedur, privind
implementarea si mentinerea sistemului de control managerial, sunt comunicate tuturor celor
interesati, la toate nivelurile unitatii.

Informatiile sunt furnizate In mod adecvat si sunt verificabile.

Sub diverse forme sau in diferite ocazii, fiecare membru al unititii este implicat in procesul

de comunicare.
Tipuri de comunicare, dupi:
Modul de comunicare:
- pe suport de hértie (adrese, decizii, note interne, panouri de afisare, buletine informative);
- verbale (directe, sedinte operative);
- pe suport electronic (retea locala sau internet, pagina web);
- telefonic (telefonie internd, externd si mobila)
- fax;
- radio (statii radio emisie/receptie fixe sau mobile);
- teleconferinte $i videoconferinte.
Scopul comunicérii:
- comunicare curenti;
- comunicare operativé (sedinte operative);
- comunicare in situatii de urgenta.
Directia de comunicare:
- pe orizontald;
- pe verticali.
Nivelul comunicirii:

- individuali;
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MINISTERUL EDUCATIE!

declarat obiectivele strategice gi ccle operationale pentru ca acestea si fic cunoscute de tot

personalul.
Mijloacele si canalele de informare interne sunt:
- scrise — matertale §i tematici de instruire, materiale informative, adrese, decizii, note de control,
rapoarte de audit, rapoarte de actiuni corective si preventive, inregistrari, referate, buletine de
analize etc.;
- verbale —informatii transmise in cadrul sedintelor de lucru, a Intalnirilor periodice sau ocazionale,
discutii, prezentéri in fata grupului in cadrul programelor de instruire, la operativele funare;
- vizuale — prin panouri de afisaj, aviziere, prezentéri pe reteaua intranet si internet.
Procesul de comunicare interna se realizeazi printr-un schimb bidirectional si in ambele
sensuri a informatiilor, astfel:
- pe verticald intre nivelurile ierarhice conform structurii unititii (comunicarea de sus in jos si de
jos in sus});
- pe orizontald intre compartimentele unitatii.

Comunicarea externa

Comunicarea cu organismele abilitate:
- responsabilii desemnati pun la dispozitia institutiilor care efectueazi inspectii si controale datele
solicitate, cu respectarea legislatiei in domeniu, si la cerere, asigurii accesul reprezentantilor

acestora in cadrul unitétii cu respectarea normelor de securitate si siinfitate in munca;

- in urma inspectiilor se intocmesc procese verbale, semnate de conducerea institutiei si
reprezentantii institutiilor care au efectuat inspectia / controlul, procesele verbale fiind transmise

la fiecare compartiment inspectat / controlat;
- in urma inspectiilor / controalelor se stabilesc corectii, actiuni corective si preventive cu termene
si responsabilititi.

Comunicarea cu presa locald, centrali, mijloacele audio-video, publicul se face prin:
- realizarea de articole, acordarea de interviuri, realizarea de campanii de informare;
- organizarea sau participarea la intalniri sau conferinte de presi;

- organizarea sau participarea la simpozioane;

11
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MINISTERUL EDUCATIEL

e in faza de instruire, informare, consultéri etc.;

e In faza de culegere a informatiilor, feed-back.

- Cai si mijloace de comunicare folosite in faza de informare a cetéiteanului/partenerului cu privire
serviciile asigurate in cadrul unitatii:

e prezentarea de pliante, cataloage, afisare la avizier elc.;

e conlerinie;

e informatii disponibile in permanenta pe internet,

- Ca s1 myloace de comunicare folosite Tn faza de instruire, informare, consultiri etc.:
( e consultéri cu partenerii la sediul unittii;

e cursuri, simpozioane, mese rotunde, conferinte etc.;

e asigurarea de informatii prin secretariatul unitatii.

- Ca si mijloace de comunicare folosite in faza de culegere a informatiilor feed-back:

s posibilitatea completirii on-line a sugestiilor, reclamatitlor, sesizérilor etc.

- Alegerea modului de comunicare adecvat:

e comunicarea reprezintd mai mult decdt a vorbi si a asculta, inseamna a intelege;
comunicarea inseammna a-i ajuta pe cei din jurul nostru s& ne Inteleagé si a fi siguri cé, la
randul nostru, 1i infelegem pe acestia.

- Ascultarea beneficiarilor / partenerilor — este o parte important a procesului de comunicare,

céreia i se acorda o importan{d deosebita prin:

;/ ﬂ\\

e ascultare activd — “auzim cu urechile, dar ascultim cu mintea™:
e intelegerea mesajului transmis de beneficiar — ce exprima cuvintele, limbajul non-verbal
(gesturi, expresia fetei si a ochilor), tonul si intonatia folosite;
e verificarea intelegerii corecte — fle prin fintreb#ri, fie prin repetarea cuvintelor
interlocutorului;
e oferirea de feed-back - pentru asigurarea interlocutorului de intelegerea mesajului.
- Transmiterea informatiilor cétre parteneri — este o parte importanti a procesului de comunicare,

careia I se acordd o importantd deosebitd prin:

13
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