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Lista cu cerintele de comunicare in reteaua interna

Nr. Cerinta
crt.

1. | Toate mesejale se vor trimite in retea pe Yahoo care cuprinde adresele persoanale ale
salariatilor

2. | Fiecare angajat poate initia mesaj in retea

3. | Comunicarea in retea constituie sarcina de serviciu si se verifica de doua ori pe zi mesajele
din retea

4. | Pentru mesajele care sosesc in afara orelor de serviciu, raspunsul se da in ziua urmatoare la
prima ora din programul de lucru.

5. | Orice document trimis Tn retea trebuie sa aiba titlu (exact titlul documentului) ex Programa de
educatie timpurie Decembrie, 2023/Grupa 1 sau 2

6. | Daca un document trimis in retea necesita completari se fac adnotari cu culori diferite

7. | Se argumenteaza raspunsul la mesaj

8. | Mesajele se copiaza zilnic in centralizatorul prin care se face monitorizarea gradului de
receptivitate al salariatilor de catre salariatul care are aceasta sarcind de serviciu.

9. | n centralizatorul comunicare in retea se copiazd mesajul initial

10. | Centralizatorul Comunicare in retea se trimite in fiecare zi de luni la la sfirsitul programului
de lucru al salariatului care |-a elaborat.

11. | in Centralizatorul cu comunicarea fin retea, pentru persoanele care rispund se mentioneazs
daca raspunsul a fost relationat cu continutul celui primit .

12. | Saptamanal se calculeza procentul raspunsurilor primite.In centralizatorul cu comunicarea,
Tabelele cu centralizarea se fac in ordine cronologica, adica de la cele mai recente la cele
anterioare

13.| In ultima zi lucratoare din luna, centralizatorul incepe cu Tabel nominal cu indice de
receptivitate pe luna anterioara si luna in curs.

14. | La sfarsit de saptamana se centralizeaza mesajele din sapamana curenta cu cele saptamanile
anterioare astfel incat sa cunostem la zi gradul de implicare al salariatilor in comunicarea
corecta.

15. | Directorul atentioneaza verbal angajatul care nu raspunde corect si complet la mesaj.Dupa 3
atentionari ramas fara imbunatatirea gradului de incadrare in cerintele de comunicare se
vor lua masuri discipliare, deoarece comunicarea este principalul mijloc de management

16. | Daca apar probleme tehnice, se anunta directorul si se stabileste de comun acord modul de
transmitere .

17.| Procentele obtinute in respectarea cerintelor de comunicare se vor utiliza in evaluarea

anuala a performantelor salariatilor.




