
APROBAT
Decizia Consiliului de administrare al

Colegiului de Criminologie, Administrare

REGULAMENT DE COMUNICARE INTERNA fl DE GESTIONARE'A 
|NFORMATIE| LA COLEGTUL DE CRiMtNOLOctE

l. scoPul

1.1, Contureazd responsabilita[ile intregului personal in men$nerea unor bune practici de comunicare

internS, metodelor principale gi canalelor de comunicare disponibile personalului, precum gi modului.in care qi

cdnd acestea pot fi utilizate pentru a fi eficiente.

II. DOMENIUL DE APLICARE 
. 
'

2.1. Prezentul regulament se aplicd in cadrul Colegiului de Criminologie, Administrare gi Drept ,,Valeriu

Bujo/' (in continuare Colegiul de Criminologie) Tn cadrul tuturor structurilor din cadrul institufiei.

. 
ilt. DoGUMENTE DE REFERNTA

a) Legea cu privire la protec[ia datelor cu caracter personal;

b) Legea privind transparen[a in procesul decizional;

c) Legea privind acce*cu! la infonna{ie;

d) Politica de securitate privind protecfia datelor cu caracter personal la prelucrarea acestora in cadrul

sistemelor informa[ionale gestionate de Colegiul de Criminologie, Administrare gi Drept ,,Valeriu Bujo/'.

lv. DEFtNrTil, TERMENT $t ABREV|ERI

4.1. in prezenta procedurd sunt utilizate urmdtoarele definilii:

Comunicare - proces de transmitere a infonna[iilor de cdtre un emi[dtor prin intermediul unui canal, cu

scopul de a produce asupra receptorului anumite efecte.

Proces de comunicare internd- ansamblu de activitili specifice domeniului comunicirii interne realizate

?nti'e eoiiducerea Coiegiului de Criinirioiogie qi siructuri iiistituiionale, iiitre structurile Colegiului in cadrui urii-

td{ilor structurale gi intre cadrele didactice/ elevi gi prsonalul administrativ/ auxiliar.

Miiloc de comunicare - suport tehnic ce sprijind procesul de comunicare. Mijloacele de comunicare pot

fi: scrise pe suport de hdrtie $i pe suport magnetic; verbal - transmise prin comunicare directi, gedin{e, pre
legeri, respectiv prin telefon, fax, mijloace audievideo.

Structuri institulionale - structuri organizatorice conform organigramei qi statelor de personal respmtiv:

secfii, catdre, servicii, consilii, comisii.

Managei - persoane cu responsabiliti[i de management din cadrul Colegiului de Criminologie (plani-

qi Drept ,,Valeriu Bujo/',

irector, Buga Larisa
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ficare, organizare, coordonare, control, imagine), respectiv: director qi directori adjuncfi, gef de secfii, serviciu,

catedrS, pregedinte de consiliu/ comisie, etc.

V. OBIECTME

5.1. Stabilirea gi men[inerea unui cadru eficient gi transparent de comunicare intemd,

5.2. Informarea obiectivd, coerentd gi ampl6 a angaja[ilor, inclusiv asigurarea transparenlei in activitate

gi promovarea imaginii Colegiului de Criminologie.

5.3. Dezvoltarea comunicdrii deschise pe subiectele ce [in de politicile Colegiului de Criminologie,

sccpurils, obiectivele gi problemele existente

5.4. in[elegerea univoci a activitd$i gi rolului Colegiului de Criminologie de cdtre angajag, susgnerea di-

recliilor strategice ale institu[iei, utilizarea informa[iibr exacte pentru a eficientiza indeplinirea atribu[iilor profesi-

onale.

5.5. Cregterea niveluluide incrcdere a personalului gi sporirea angajamentului penonal al colaboratorilor.
'5.6. Furnizarea metodelor eficiente de comunicare in cazul unor situafii excep[ionale/ incidente grave.

vt. RESPONSABTLIATI

6.1. Directorul: : '

a) aprobd resunsele necesare realizdrii unui sistem informa[ional adecvat pentru prelucrarea gi trans-

miterea informaliilor inteme; , . .

b) analizeud eficien[a sistemulul de comunicare gi urmdregte implementarea mdsurilor necesare de

imbundtd[ire a accesului la informa$ile interne.

6.2. Direc'tori! adjuncfi:

a) raspund de gestionarea corectd a documentelor gi difuzarea lor Tn cadrul Colegiului de Criminologie;

b) asigurd corespunderea documentelor cu legislatia in vigoare,

6.3. /nspector al seruiciului personal:

a) asigurd comunicarea hotdrdrilorTnaintate prin semnarea documentelor oficiale citre toate structurile
Colegiului;

b) rdspunde de gestionarea corectd - elabonarea/ actua lizareagi difuzarea documentelor specific de
meniului pe care il coordon eazd;

c) rdspunde de actualizarea informaliilor privind legile gi alte acte normative aplicabile Colegiului de
Criminologie gi informerea structurilor vizate/ interesate, '

6.4. $efri de seQii, seruicii:

a) rispund de actualizarea docurnentelor elaborate la nivel de secfie, catedri gi de difuzarea acestora

structu ri lor/ persoa nelor vizate/ i nteresate;

b) rdspund de asigurarea accesului la informatiib specifice facultd$i/ departamentului,

6,5. Elevii:

a) propun noi metode de imbunatdtire a procesului de comunicare dintre administraga Colegiufui de
Criminologie gi elevi, gi participd activ la mentinerea unui dialog coerent gi eficient;

b) verificd in mod regulat canalele primare de comunicare gi rispund in termenele stabilite la mesajele

adi"esate lor;

c) informeazlgeful Secfiei didactice daci mesajele sau informa[iile solicitate/ necesare programului de
formare profesionald nu au fost expediate in termenele stabilite;

d) informeazd inspectorul serviciului personal despre orice schimbare in datele lor personale.

6.6. Al(t comunicatori:
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a) respectd principiile gi mijloacele de comunicare potrivit misiunii gi destina[iei;

b) semnaleazd managerului sau persoanelor abilitate orice deficien[d de comunicare internd gi

propun ac[iuni de imbundtd[ire a proceselor respective;

c) nu permit accesul persoanelor neautorizate la mijloacele de comunicare aflate Tn gestiunea lor;

d) comunice pe cele ierarhici orice situe{ie de pencol, incident seu accident.

VII. COMUNICAREA INTERNA

7.1. Componenta de comunicare intemd include urmdtoarele canale:

al fa[frin faid: focus grupuri, gedinle, seminare, fiiese rotunde, eveniinefrte, etc.;

bl electrontbe; intemet, fax, telefon, videoconferin[e, TV, sit+ul, re[ele de socializate, platforma Moodle,

serviciul SMS, conturi.de email personalizate de tip institugonal, etc.;

c) scrise; materiale tipdrite, afigajul, ordine, demercuri, dispozi[ii, instrucfiuni.

7.2. Comunicarea intemd presupune:

a) solu[ionarea problemelor, coordonarea activiti[ilor, implementarea planurilor de acliuni;

b) dezvoltarea sistemului de control managerial;

c) dezvoltarea sistemului de management alcalitdgi;

d) fumizarea de cdtre management (de sus in jos) a informaliilor necesare angaja[ilor pedtru buna

desfSgurare e activitatilor;

e) stabilirea/ realizarea acliunilor cu scopul de a motiva, incuraja gi imbunitati performan[ele privind

controlul managerial;

f) susfinerea angajatilor in vederea indeplinirii responsabilitdlilor gi atingerea obiectivelor privind con-

trolul managerial;

g) incurajarea feedback-ului in cadrul structurilor Colegiului de Criminologie,

7.3. in situalii de urgen[i, care impun ac[iuni imediate, orice angajaU elev are obligaga de a comunica pe

cale ierarhici aceste situafii gi de a intreprinde neintdziat mdsurile ce se impun, in limita asiguririi siguran[ei
proprii.

. VIII. MESAJUL COMUNrcARII INTERNE 

I

8.1. in procesul de elaborare a mesajului comunicdrii inteme se va fine cont de urmdtoarele conside-
rente:

'a) mesajul va include termenii/ no{iunile de specialitate adecvate; '
b) fzele vor fi construite corect din punct de vedere stilistic Ai gramatical, iar ideea exprimati va fi

expusd coerent, pe inlelesul fiecdruia;

c) mesajele vor fi succinte gi relevante, actualizate gi utilizate consecvent in comunicare;

d) se va evita utilizarea regionalismelor, ftazeologismelor, a cuvintelor gi expresiilor nefunc(ionale,

idiomatice sau cu sens ambiguu;

e) mesajele vor fi prezentate din penspectiva receptorului, gi nu a emi[dtorului;

f) mesajul va fi util publicului gi nu va necesita completarea cu alte informagi adilionale;
g) inainte de a fi transmise, emise, publicate, mesajele vorfi avizate de directorii adjunc{i, gefii de sec(ii,

seru'iciu, ulterlo!^de conducerea institu{iei, ?n scopul exprirnari! intocmai a pozi$ei oficiate a Cclegiului de C4-

minologie.
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IX. CANALE DE COMUNICARE

9.1. Canale primare: Faldin fala

9.1.1. in cadrul gedinlelorse scriu proceseverbale. Sarcinile gi informaliile sunt transmise de conducere
atAt prin intermediul SeMciul pensonal, c6t gi direct gefilor de subdiviziuni, ulterior exmutorilor.

9.1.2. Documentele oficiale (dispozi{ii, decizii, rapoarte, date oficiale, note informative) sunt intotdeauna
semnate gi transmise spre executare.

9.1.3. Data gi ora gedinlelor, intrunirilor, evenimentelor planificate este stabilitd cu minim 3 (trei) zi6
inainte de desfdgurarea acestora, iar informaliile sunt diseminate tuturor persoanelor implicate in organizarea gi

d esfig u rarea. acesto ra.' 
9.2. E-mail

9.2.1. Serviciul de pogtd electronici reprezinti un sistem care asigurd comunicarea intre utilizatori.
Menirea acestuia ?n cadrul Colegiului de Criminologie este de a facilita comunicarea rapidd gi comodi a ele-
vilor, cadrelor didactice gi personalului administrativ.

' 9.2.2. Toti elevii, cadrele didactice, personalul auxiliar dispun de cont corporativ.

9.2.3. Corespndenla prin e-mail dintre elevi/ cadre didactice/ personal auxiliar este un document legal,

care se realizeez,d din numele Colegiului de Criminologie, respectdnd normele etice de comunicare,
9.3. Srfe ._ -

9.3.1. Site-ul Colegiului de Criminologie cu adresa ww*v.c0legiucriminologie.md a fost creet ?n rederea
asigurdrii accesului liber la informa[ia publicata de Colegiul de Criminologie. Siteul poate fi accesat de orice
utilizator web gi pune la dispozifia acestuia informa[ii despre structura, activitatea, noutilile Colegiului de Cri-
minologie

9.3.2. Utilizatorii interni pot prelua, citi sau imprima orice informa[ie de pe site-ul Colegiului cu respec-
tarea drepturilorde autorsau a adnotdrilor despre drepturile de proprietate, con[inute in informafiip preluate de
pe portal.

9.4. Canale secundare seruiciulsMs
9.4.1. Informarea prompti a salaria[ilo/ elevilor prin intermediul mesajelor scurte despre activita{ile

desfigurate Tn cedrul Colegiului de Criminologie. r

9.4.2. Colegiul de Criminologie in procesul elaboriril, sisternatizdrii gi expedierii mesajelor scurte infor-
mative (SMS) pe telefonul mobil prelucreazd datele cu caracter personal ale personalului gi elevilor (nume,
prenume, numdrul de telefon mobil, adresa de e-mail, formare profesionald, studii), care fac pafte din categoria
obignuiti a datelor cu carmter personal gi care au fost oferite de cdtre pensonal/ elev in scopul ut1izdrii serviciului
notifi'cari prin SMS de cdtre institufie,

9.4.3. Persoanele au fost informate despre drepturile previzute de art. 12-18 ale'Legii RM nr. 133 din
08,07.2011 ,,Privind protec$a datelor cu caracter personal" (dreptul de acces, de intervenfie, de opozi[ie, de a
adresa in instanla de judecatd, in contextul prelucrdrii efectuate asupra datelor cu caracter personal ce ii vi-
zeazdl.

9.5. Afigajul

9.5.1. Colegiul de Criminologie asiguri libertatea de expresie, a informaliei Tn spagib institu(iei, in con-
di(iile in care mesajele transmise respectd urmitoarele principii:

a) fac referire la activitSfile didactice, metodice, administrative, ale institufiei, cadrelor didactice, ele-
vilor;

b) au numele/ antetul emitentului gi sunt semnate gi datate de cdtre acesta;
c) nu afmteazd nici-o activitate de invdlimdnt, cercetare, administrativd 9i nu afecteazd/ tulburd linigtea

publicd;

d) nu instigi la incdlcarea legislaliei in vigoare, precum gi a regulamentelor adoptate de citre institutie;

Pagina 4 din 5



e) nu con[in, sub nici-o formd, referiri discriminatorii privind: persoanele cu dezabilitafi, minoritd$le (et-
nice, religioase, rasiale, sexuale, etc.) gi nu inviti la rctivitd[i cu astfel de con[inut;

f) nu conline enunfuri obscene gi nu provoacd reac$i de violen(5 sau atitudini negative: rasiale, pol16e,
religioase, etnice, sexuale, etc.; ,

g) nu instigi !a consumul de drogur"i, elcool, iigiri,
9.5.2 Spa[iul Colegiului de Criminologie reprezintd ansamblul edificiilor 9i al terenurilor pus la dispozilia

comunit5[ii academice pentru:

a) desfigurarea procesului de invd[dm6nt, activit5[ilor administrative;

b) dest5gurarea activitdlilor culturale gi sportive.

9.5.3. Afigajul in Colegiul de Criminologie se poate face numai in spafiile special amenajate din cadrul
secfiilor qi altor subdiviziuni institufionale.

9.5.4. Spa(iibnoentru afigaj sunt gratuite gi pot fi utilizate de cdtre cadrele didactice, personalul admi-
nistrativ, elevi, pentru promovarea activitifilorspecifice Colegiului de Criminologie.

9.6. #afen'a le printate
'9.6.1. in procesul de comunicare intemi sunt utilizate pe lqrg materiale printate, cum ar fi: rapoarte,

panouri informative, note informative, scrisori, sondaje, chestionare, etc.

9.7. Refelele de socializare

9.7.1. Colggiul de Criminologie de[ine/ men[ine conturi oficiale in urmdtoarele re[ele: Facbbook,
Twitter, Linkedin, Youtube, lnstagram, Google+,

9.7.2. Conturile create respectd elementele de identitate vizuald gi sunt gestionate exclusiv de cdtre
persoana desemnatd,

9.7.3. Informalia con[inuti in aceste pagini este adresati elevilor, profesorilor, absolven[ilor, candidag la
studii, mess-media gi publicului laq,

9'7.4. Comunicarea Tn cadrul 're[elelor de socializare este bidireclionali, astfel incdt fiecare viz1ator
poate si-gi exprime pdrerea privind informa[ia emisi de citre institu{ie,

x. GESTTONAREA INFORMAI|E| 
r

10.1. in scopul realizdrii.unei comunicdri eficiente, vor fi desemnate persoanele responsabile de a da
declara[ii in numele institu[iei. i

10.2. Fumizarea informa[iilor care lezeuddrepturile pensonale este strict intezisi. lnforma[iile cu ca-
racter personal pot fi tdcute publice numai cu acordul gi/ sau la cererea persoanei vizate, ,'10.3. Angajafii care ajung iri posesia unor informa[ii sau tJocumente confideniiale, indiferent daca
acestea se referd la percoane sau la institu(ie, sunt obliga[i si asigure confidenlialitatea in cal1ate de posesor,
astfel incAt sd nu lezeze interesele instituliei sau ale persoanei vizate.

xt. DtsPoztTn FTNALE

11.1. Regulamentul intrd in vigoare incepdnd cu data aprobdrii.

Pagina 5 din 5


