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1. SCOPUL

Prezentul Regulament contureazi responsabilitdtile intregului personal in mentinerea unor bune
practici de comunicare, in utilizarea metodelor principale si canalelor de comunicare disponibile
personalului, precum si modul in care/cand acestea pot fi utilizate pentru a fi eficiente.

II. DOMENIUL DE APLICARE

Prezentul Regulament se aplica in cadrul Centrului de Excelentd in Administrarea Afacerilor (in
continuare CEAA) in cadrul catedrelor care asigura oferirea serviciilor educationale prin programe
de studii si celorlalte structuri organizatorice din cadrul CEAA.

1. DOCUMENTE DE REFERINTA

e Legea cu privire la protectia datelor cu caracter personal;
e |egea privind transparenta in procesul decizional,

e Legea privind accesul la informatie.

IV. DEFINITII, TERMENI ST ABREVIERI
in prezentul Regulament proceduri sunt utilizate urmatoarele definitii si abrevieri:

Comunicare — proces de transmitere a informatiilor de catre un emitator prin intermediul unui
canal, cuscopul de a produce asupra receptorului anumite efecte.

Proces de comunicare internd — ansamblu de activitati specifice domeniului comunicirii realizate
intreconducerea CEAA, catedre si alte structuri institutionale, intre structurile functionale, in cadrul
structurilor functionale si intre cadrele didactice/elevi si personalul administrativ/auxiliar,

Proces de comunicare externi — include totalitatea mesajelor pe care CEAA le transmite in afari,
precum si cele receptionate din exterior. Comunicarea externd, de asemenea, determind, mentinesi
promoveaza imaginea institutiei.

Mijloc de comunicare — suport tehnic ce sprijind procesul de comunicare. Mijloacele de
comunicare pot fi: scrise pe suport de hdrtie si pe suport magnetic; verbal — transmise prin
comunicare directd, sedinte, lectii, respectiv prin telefon, fax, mijloace audio-video.

Structuri ale CEAA — structuri organizatorice conform Hotérdrilor Consiliului profesional si
Consiliului de Administratie ale CEAA, respectiv: catedrei, consilii, comisii, sectii, servicii.
Manageri — persoane cu responsabilitdti de management din cadrul CEAA (planificare, organizare,
coordonare, control, imagine), respectiv: directori adjuncti, sef de catedra, sef sectie, serviciu,
presedinte de consiliu/comisie/secretar.

Informatii de interes public — orice informatie care se referd sau rezulta din activititile institutiei
publice, indiferent de suportul acesteia.

V. ABREVIERI
Consiliul Profesoral al CEAA — CP CEAA
Consiliul de Administratie al CEAA — CA CEAA
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Comisici de Evaluare Interna si Asigurare a Calitagii - (CEIAC)
Consiliul Calitatii - CC

Centrul Tehnologi Informationale si a Comunicatii - CTIC
Sectia Management Academic — SMgA

Sectia Economico-Financiard - SEF

Serviciul Resurse Umane si Cancelarie — SRUC

Serviciul Administrativ-Gospodaresc — SAG

Biblioteca Stiintificd — BS

VL OBIECTIVE

e Stabilirea si mentinerea unui cadru eficient si transparent de comunicarc intra- si extra-
institutionala

e Informarea obiectivad, coerentd si ampld a angajatilor, partenerilor si publicului extern, inclusiv
asigurarea transparentei in activitate si promovarea imaginii CEAA

e Mediatizarea activitdtilor CEAA

e Dezvoltarea comunicarii deschise pe subiectele ce tin de politicile institutiei, scopurile,
obiectivele si problemele existente

e [nfelegerea univoca a activitatii si rolului CEAA de catre angajali, sustinerea directiilor strategice
de dezvoltare ale institutici, utilizarea informatiilor exacte pentru a eficientiza indeplinirea
atributiilor profesionale

e Cresterea nivelului de 1incredere a personalului si sporirea angajamentului personal al
colaboratorilor

e Furnizarea metodelor eficiente de comunicare in cazul unor situatii exceptionale/incidente grave

VIL. RESPONSABILITATI

Directorul:

a) aprobd resursele necesare realizarii unui sistem informational adecvat pentru prelucrarea si
transmiterea informatiilor interne si de interes public;

b) analizeaza eficienta sistemului de comunicare si urmdreste implementarea masurilor
necesare deimbunatitire a accesului la informatiile de interes public;

¢) promoveaza relatiile CEAA cu partenerii sdi;

d) coordoneaza actiunile de promovare a imaginii CEAA.

Secretariatul:

a) asigura comunicarea hotardrilor inaintate prin semnarea documentelor oficiale catre toate
structurile, catedrele, inclusiv cdtre membrii comunitétii academice;

b) raspunde de gestionarea corectd — elaborarea/ actualizarea si difuzarea documentelor specific
domeniului pe care il coordoneaza.

Directorii adjuncti:

a) raspund de gestionarea corectd a documentelor si difuzarea lor in cadrul Centrului;
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asigurd comunicarea eficienta cu alte universitati, cu organismele nationale si internationale;

c) raspund de actualizarea informatiilor privind legile si alte acte normative aplicabile CEAA si de

difuzarea acestora structurilor vizate/interesate;

d) asigura corespunderea documentelor elaborate cu legislatia in vigoare.

Coordonatorul Sistemului de Management al Calitatii:

a) asigurd accesul membrilor comunitatii academice si altor parti interesate la documentele si

Inregistrarile privind procesele de asigurare si evaluare a calititii din cadrul Centrului;

b) asigurd transmiterea in cadrul CEAA a informatiilor privind cerintele ANACEC, standardelor si

ghidurilor de calitate in invatamantul superior;

¢) coordoneazd difuzarea evenimentelor relevante la rubrica evenimente de pe site-ul Centrului.

Centrul Tehnologii Informationale si Comunicatii:

a) realizeazd dezvoltarea si buna functionare a sistemului informatic al Consortiului Educational-

Stiintific si a CEAA, 1n particular, si de comunicareprin Internet si Intranet;

b) raspunde de gestionarea sit-ului Centrului (www.ceaa.uccm.md) si de diseminarea informatiilor

peacest site, precum si de gestionarea platformelor electronice de instruire;

a) participa la elaborarea newsletter-ului Centrului si postarea acestuia pe site-ul oficial al institutiei

— www,ceaa.uccm.md.

Sefii de catedre, structuri functionale:

a) raspund de actualizarea documentelor elaborate la nivel de c atedrd/structurd si dedifuzarea

acestora structurilor/persoanelor vizate/interesate;

b) raspund de asigurarea accesului la informatiile publice specifice catedrei/structuri;

c) gestioneazd platformele electronice de instruire.

Elevii:

a) contribuie la mentinerea si promovarea imaginii CEAA prin activitatile desfasurate;

b) propun noi metode de imbunatitire a procesului de comunicare dintre administratia Centrului si
elevi si participd activ la mentinerea unui dialog coerent si eficient;

c) verificd in mod regulat canalele primare de comunicare si rdspund in termenele stabilite la
mesajele adresate lor;

d) informeaza directorii adjuncti dacd mesajele sau informatiile solicitate/necesare cursului academic

nuau fost expediate In termenele stabilite;

e) informeaza directorii adjuncti despre orice schimbare in datele lor personale.

Alti comunicatori:

a) respectd principiile si mijloacele de comunicare potrivit misiunii si destinatiei;

b) semnaleazd managerului sau persoanelor abilitate orice deficientd de comunicare si propun actiuni
defmbunatatire a proceselor respective;

¢) nu permit accesul persoanelor neautorizate la mijloacele de comunicare aflate in gestiunea lor;

d) comunica pe cale ierarhica orice situatie de pericol, incident sau accident.

VIII. COMUNICAREA INTERNA
Componenta de comunicare internd include urmatoarele canale:
1) fatd in fata: focus grupuri, sedinte, seminare, mese rotunde, evenimente etc;
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2) electronice: Internet, fax, telefon, video-conferinte, ecrane TV, site-ul www.ceaa.ucem.md.
retele de socializare, platforma ,,Moodle”, serviciul SMS, conturi de e-mail personalizate de tip
institutional etc.;

3) scrise: materiale tiparite, afisajul, ordine, demersuri, dispozitii, instructiuni, etc.

Comunicarea interna presupune:

a) solutionarea problemelor, coordonarea activitatilor, implementarea planurilor de actiuni;

b) dezvoltarea sistemului de control managerial;

¢) dezvoltarea sistemului de management al calitatii;

d) furnizarea de catre management (de sus in jos) a informatiilor necesare angajatilor pentru
buna desfasurare a activitatilor;

e) stabilirea/realizarea actiunilor cu scopul de a motiva, Tncuraja si Imbunatédti performantele
privindcontrolul managerial;

f) sustinerea angajatilor in vederea indeplinirii responsabilitatilor si atingerea obiectivelor privind
controlul managerial;

g) incurajarea feedback-ului in cadrul structurilor CEAA.

in situatii de urgenta, care impun actiuni imediate, orice angajat/student are obligatia de a comunica
pe cale ierarhica aceste situatii si de a intreprinde neintdrziat masurile ce se impun, in limita
asigurdrii sigurantei proprii.

IX. COMUNICAREA EXTERNA

Veriga principald ce asigurd legatura Centrului de excelentd cu mediul extern este Directorul si

persoanele desemnate in acest sens.

Componenta de comunicare externd include urmaitoarele canale:

1) serise: materiale promotionale, publicatii, rapoarte, procese-verbale, hotaréri, comunicate de presa;

2) electronice: site-ul wwuw.ccaa.ucem.md. conturi de e-mail personalizate de tip institutional,
retele desocializare;

3) audio-vizuale: materiale video, radio/TV;

4) personale: conferinte, intruniri, prezentari, lucrdri consacrate, evenimente, discursuri,
interviuri, briefinguri.

Comunicarea externa presupune:

a) informarea publicului larg despre activitatile, initiativele si rezultatele academice ale Universitétii;

b) stabilirea relatiilor de parteneriat si de colaborare cu autorititile publice, cu diverse institufii de
invatimant, ambasade, institutii media, organizatii neguvernamentale, companii private, alte
institutii nationale si internationale prin canalele/mijloacele de comunicare formala stabilite de
CEAA;

¢) organizarea evenimentelor, conferintelor, altor activitati in scopul mediatizirii CEAA;

d) elaborarea si implementarea actiunilor si strategiilor de promovare a ofertelor educationale,
orientate spre candidatii in elevilor, absolventii CEAA;

¢) stabilirea si incurajarea dialogului efectiv si deschis dintre publicul larg si CEAA.
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X. MESAJUL COMUNICARII INTERNE/EXTERNE
in procesul de elaborare a mesajului comunicirii se va tine cont de urmatoarele considerente:
a) mesajul va include termenii/notiunile de specialitate adecvate;

b) frazele vor fi construite corect din punct de vedere stilistic si gramatical, iar ideca exprimati va

fiexpusa laconic, coerent, pe intelesul fiecaruia;
c¢) mesajele vor fi succinte si relevante, actualizate si utilizate consecvent in comunicare;
d) se va evita utilizarea regionalismelor, a cuvintelor si expresiilor nefunctionale sau cu sens ambiguu;

mesajul va fi util publicului si nu va necesita completarea cu alte informatii aditionale;

f) Tnainte de a fi transmise, emise, publicate, mesajele vor fi avizate de directorul adjunct/sefii de
structuri, ulterior de conducerea institutiei, in scopul exprimarii intocmai a pozitiei oficiale a
CEAA.

X1. CANALE DE COMUNICARE

Canale primare:

Fata in fata

in cadrul sedintelor se scriu procese-verbale. Sarcinile si informatiile sunt transmise de conducere
atat prin intermediul Secretariatului, cat si direct sefilor de subdiviziuni, ulterior executorilor.
Documentele oficiale (dispozitii, decizii, rapoarte, date oficiale, note informative) sunt intotdeauna
semnate Si transmise spre executare.

Data si ora sedintelor, intrunirilor, evenimentelor planificate este stabilita cu minim 3 zile Tnainte de
desfasurarea acestora, iar informatiile sunt diseminate tuturor persoanelor implicate in organizarea
si desfasurarea acestora.

E-mail

Serviciul de postd electronicd reprezintd un sistem care asigurd comunicarea intre utilizatori.
Menirea acestuia in cadrul CEAA este de a facilita comunicarea rapida si comodi a elevilor,
cadrelor didactice si personalului administrativ.

Toti elevii, cadrele didactice, personalul auxiliar dispun de cont corporativ, cu extensia
@subdiviziune_institutionalad ceaa.md.

Corespondenta prin e-mail dintre elevi/cadre didactice/personal auxiliar/mediul extern este un
document legal, care se realizeazd din numele CEAA, respectand normele etice de comunicare.
Serviciul de postd electronicd ofera si posibilitatea de creare a unor liste de e-mail pentru o
comunicare rapida in cadrul unui anumit grup sau catedra apartinaind CEAA.

Site

Site-ul CEAA www.ceaa.ucem.md a fost creat in vederea asigurarii accesului liber la informatia
publicatd de Centru. Site-ul poate fi accesat de orice utilizator web si pune la dispozitia acestuia
informatii despre structura, activitatea, noutitile CEAA.

Utilizatorii interni si externi pot prelua, citi sau imprima orice informatie de pe site-ul
proprietate, continute in informatiile preluate de pe portal.

Canale secundareServiciul SMS

Informarea promptd a salariatilor/elevilor prin intermediul mesajelor scurte despre activititile
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desfasurate in cadrul CEAA.
Centrul de Excelentd in Administrarea Afacerilor in procesul elabordrii, sistematizarii si
expedierii mesajelor scurte informative (SMS) pe telefonul mobil prelucreaza datele cu caracter
personal ale personalului si elevilor (nume, prenume, numarul de telefon mobil, adresa de e-mail,
formare profesionald, studii), care fac parte din categoria obisnuitd a datelor cu caracter personal
si care au fost oferite de catre personal/elev in scopul utilizarii serviciului notificdri prin SMS de
citre CEAA. Persoanele au fost informate despre drepturile prevazute de art. 12-18 ale Legii RM
nr.133 din 08.07.2011 ,,Privind protectia datelor cu caracter personal” (dreptul de acces, de
interventie, de opozitie, de a adresa in instanta de judecatd, in contextul prelucrérii efectuate
asupra datelor cu caracter personalce 1i vizeazd).
Afisajul
Centrul de Excelentd in Administrarea Afacerilor asigura libertatea de expresie, a informatiei in
spatiile universitare, in conditiile in care mesajele transmise respectd urmatoarele principii:
a) fac referire la activitatile didactice, de cercetare, administrative, ale elevilor;
b) au numele/antetul emitentului si sunt semnate si datate de catre acesta;
¢) nu afecteazd nici o activitate de invatimaént, cercetare, administrativd si nu afecteazd/tulbura
linistea publica;
d) nu instigi la incilcarea legislatiei in vigoare, precum si a regulamentelor adoptate de catre institutie;
e)nu contin, sub nici o formd, referiri discriminatorii privind: persoanele cu dezabilitati,
minorititile (etnice, religioase, rasiale, sexuale etc.) si nu invita la activitdti cu astfel de continut;
f) nu contine enunturi obscene si nu provoacd reactii de violenta sau atitudini negative: rasiale,
politice,religioase, etnice, sexuale etc.;
g) nu instiga la consumul de droguri, alcool, tigari.
Spatiul CEAA reprezinta ansamblul edificiilor si al terenurilor pus la dispozitia comunitatii
academice pentru:
a) desfasurarea procesului de invatdamant, de cercetare, activitatilor administrative;
b) desfasurarea activitatilor culturale si sportive.
Afisajul in Centrul de Excelentd in Administrarea Afacerilor se poate face numai in spatiile
specialamenajate din cadrul catedrelor/altor subdiviziuni institutionale.
Spatiile pentru afisaj sunt gratuite si pot fi utilizate de catre cadrele didactice, personalul
administrativ, elevi, cercetatori, pentru promovarea activitatilor specifice CEAA.
Ecranele TV
In blocurile de studii ale Consortiului Educational-Stiintific ecranele TV sunt utilizate in scopul de a
comunica studentilor/elevilor/profesorilor cele mai importante noutdti, evenimente, precum si alte
activitati desfasurate in cadrul institutiilor CES.
Materiale printate
in procesul de comunicare interna si externd sunt utilizate pe larg materiale printate, cum ar fi:
rapoarte, brosuri, manuale, reviste de specialitate, panouri informative, note informative, scrisori,
sondaje, chestionare etc., ce respectd cerintele stipulate in documentele normative universitare.
Retelele de socializare
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Conturile create respectd elementele de identitate vizuala si sunt gestionate exclusiv de citre
Centrul Tehnologii Informationale si Comunicatii.

Informatia continuta in aceste pagini este adresata elevilor, profesorilor, absolventilor, candidatilor in
elevi, mass-media si publicului larg.

Comunicarea in cadrul retelelor de socializare este bidirectionald, astfel incét fiecare vizitator poate
sd-si exprime parerea privind informatia emisa de citre CEAA.

XI1. GESTIONAREA INFORMATIEI

in scopul realizarii unei comunicari eficiente, vor fi desemnate persoanele responsabile de a da
declaratii.

in cazul in care persoana a fost sau este implicatd intr-o activitate desfasuratd cu suportul CEAA,
este obligatd sd mentioneze despre aceastd colaborare in informatiile/comunicatele facute publice.
Furnizarea informatiilor care lezeaza drepturile personale este strict interzisd. Informatiile cu
caracter personal pot fi facute publice numai cu acordul si/sau la cererea persoanei vizate.
Furnizarea obligatorie a datelor catre forurile oficiale este o exceptie si se efectueaza cu permisiunea
directorului CEAA.

Angajatii care ajung in posesia unor informatii sau documente confidentiale, indiferent daca acestea
se referd la persoane sau la CEAA, sunt obligati sa asigure confidentialitatea in calitate de posesor,
astfel incat sa nu lezeze interesele institutiei sau ale persoanei vizate.

Informatiile cu caracter public vor fi facute publice pe aviziere si pagina web a CEAA, conform
prevederilor stabilite.

XIIL. DISPOZITII FINALE

Regulamentul institutional de comunicare internd si externd al Centrului de Excelentd in
Administrarea Afacerilor a fost aprobat in sedinta Consiliului profesoral din 12 decembrie 2020.
Regulamentul intra in vigoare incepédnd cu data aprobarii.
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