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Lecţia 15: Comunicarea digitală
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Obiectivele lecţiei
• Explică diferenţa dintre comunicarea în 

timp real şi cea cu întârziere
• Descrie serviciul de email şi de mesagerie
• Alege cel mai bun instrument de 

comunicare în funcţie de situaţie
• Descrie diversele tehnologii de apelare 

prin telefon
• Gestionează starea şi setările de profil în 

Skype 
• Efectuează conversaţii de grup în Skype

• Descrie modul de efectuare a 
conversaţiilor de grup utilizând Google 
Hangouts

• Descrie beneficiile şi funcţia 
instrumentelor de efectuare a 
conferinţelor online 

• Descrie beneficiile şi funcţia 
instrumentelor de colaborare în mediul de 
afaceri 

• Descrie tehnologiile de învăţare la distanţă
• Descrie redarea în flux continuu de audio, 

video, şi în timp real
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Tehnologii de comunicare digitală

• Includ mijloace de comunicare în timp real şi cele cu întârziere
• Multe tehnologii se suprapun
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Tehnologii de comunicare digitală

• Comunicarea în timp real (Sincronă) şi comunicarea cu 
întârziere (Asincronă) 

• În cadrul comunicării în timp real, informaţia este expediată şi 
recepţionată instant

• Conversarea faţă în faţă este un exemplu de comunicare în timp real, iar schimbul 
de mesaje în timp real este considerat sincron

• În cadrul comunicării cu întârziere, există un anumit interval de timp 
între trimiterea şi recepţionarea informaţiei 

• O scrisoare trimisă prin poştă reprezintă un exemplu de comunicare cu întârziere, 
iar schimbul de informaţii cu întârziere este considerat asincron
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Instrumente de comunicare asincronă

• Poşta electronică (Email)
• Email-ul este considerat un exemplu de comunicare cu întârziere 

deoarece intervalul de întârziere nu afectează capacitatea de a expedia 
sau primi mesaje de email 

• Mesaje text (SMS) 
• Mesageria text este de asemenea considerată o comunicare cu 

întârziere
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Instrumente de comunicare asincronă

• Utilizarea eficientă a serviciului de mesagerie text 
• Poţi oricând expedia un mesaj unui contact, nu poţi să cunoşti dacă el 

sau ea sunt disponibili la momentul când ai trimis mesajul text
• S-ar putea să primeşti imediat răspuns la mesajul tău, dar acest fapt nu 

este sigur
• Ţine minte întotdeauna că, dacă o situaţie poate fi cel mai uşor 

rezolvată printr-o discuţie directă cu cineva, utilizează telefonul sau 
stabileşte o întâlnire faţă în faţă
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Instrumente de comunicare asincronă

• Când trimiţi mesaje text?
• Utilizează serviciul de mesagerie text dacă trebuie să comunici, dar eşti 

într-un loc sau situaţie în care vorbirea cu voce ar fi nedorită sau 
indiscretă

• Evită să expediezi mesaje text în timp ce eşti la volan
• Evită să trimiţi sau să răspunzi la mesaje text dacă eşti într-un cadru 

social
• Evită să trimiţi mesaje text seara târziu
• Nu încerca să trimiţi mesaje text când eşti în avion în timpul rulajului la 

sol, decolării sau aterizării
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Instrumente de comunicare asincronă
• Reguli de etichetă

• Ai în considerare frecvenţa mesajelor tale
• Fii explicit pentru a reduce şansele de a fi înţeles greşit
• Nu scrie toate caracterele cu majusculă 
• Nu expedia mesaje de intimidare sau hărţuire
• Evită să foloseşti abrevieri şi acronime în mesajele de afaceri sau legate de şcoală
• Evită să foloseşti emoticoane în comunicările de afaceri sau legate de şcoală
• Străduieşte-te să răspunzi la mesaje în timp util
• Întotdeauna respectă regulile şi recomandările stabilite în cadrul şcolii sau organizaţiei 

tale
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Tehnologii de comunicare în timp real

• Uneori, comunicarea în timp real, pur şi simplu, nu poate fi 
substituită

• Aceste tehnologii includ:
• Apelurile telefonice /conferinţele telefonice
• Întâlniri online /conferinţe video 
• Serviciul de mesagerie instantă
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Tehnologii de comunicare în timp real

• Apelurile telefonice
• Sunt personale şi intruzive
• Reprezintă o bună alegere când:
• Comunici cu o persoană pe care nu o cunoşti
• Trebuie să transmiţi o idee complicată
• Trebuie să discuţi un subiect sensibil
• Ai nevoie de un răspuns prompt
• Trebuie să aduci imediat un mesaj la cunoştinţa unei persoane
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Tehnologii de comunicare în timp real

• Conferinţele telefonice
• Conferinţa telefonică este un apel care implică cel puţin trei 

participanţi. 
• Multe telefoane de business au butonul Conference 
• Majoritatea aparatelor de telefonie pentru consumatori au un buton 

Flash pe care îl poţi folosi pentru a crea o conferinţă telefonică, dacă un 
asemenea serviciu este inclus în abonamentul tău

• Poţi participa la o conferinţă telefonică utilizând un telefon fix, celular, 
sau un telefon VoIP 
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Tehnologii de comunicare în timp real

• WebEx
• WebEx este un serviciu de găzduire oferit pe bază de abonament, pe 

care îl poţi folosi pentru a efectua întâlniri online
• Întâlnirea online este o întâlnire în care multiplii participanţi pot 

• Vorbi
• Partaja fişiere
• Afişa imagini 

• Participi la o întâlnire online făcând clic pe linkul din invitaţia la întâlnire 
primită prin email 
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Skype – Mai mult decât un simplu IM
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Skype – Mai mult decât un simplu IM

• Ajustarea Statusului tău
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Online Persoanele din lista de contacte pot ajunge la dvs. prin intermediul unui mesaj instantaneu
sau prin intermediul unui apel.

Departe Persoanele din lista de contacte vă pot vedea că sunteți conectat, dar nu neapărat la
computerul dvs. Mesajele instant sunt livrate imediat și contactele dvs. pot încerca să vă
apeleze.

Nu
deranjați

Persoanele din lista de contacte pot vedea că sunteți online, dar nu doriți să fiți deranjați.
Vă pot trimite mesaje instant și vă pot suna, dar nu veți fi alertat cu snet de notificare.

Invizibil Se pare că sunteți offline, dar puteți utiliza Skype ca de obicei. Aceasta este o modalitate
bună de a continua să utilizați Skype fără a "face publicitate" contactelor dvs. că sunteți
disponibil.

Offline Starea dvs. este setată automat la Offline atunci când nu sunteți conectat (ă) la Skype.
Dacă selectați manual această stare, nu puteți trimite mesaje instantanee sau să efectuați
sau să primiți apeluri



Skype – Mai mult decât un simplu IM

• Gestionarea profilului tău de Skype 
• Profilul tău de Skype comunică altor persoane 

informaţii despre tine.
• Anumite aspecte ale profilului tău de Skype sunt 

publice, unele sunt vizibile doar ţie şi contactelor 
tale, iar altele sunt private

• Persoanele din lista ta de Contacte pot vedea 
informaţiile de profil pe care le-ai setat ca publice şi 
pe cele pe care le-ai setat să fie vizibile pentru 
Contacte

© CCI Learning Solutions 15



Skype – Mai mult decât un simplu IM

• Conversaţii de grup
• Orice scrii şi trimiţi într-o conversaţie de grup este recepţionat de către 

fiecare membru al grupului
• Iniţiezi discuţia ca o conversaţie de grup 
• În orice moment, poţi adăuga şi alte persoane la conversaţie 
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Google Hangouts
• Google Hangouts este o platformă de comunicare care permite efectuarea 

de conversaţii dintre doi şi mai mulţi utilizatori
• Poate fi accesată online prin intermediul site-ului web Gmail sau Hangouts, 

prin intermediul programului Hangouts, sau prin intermediul aplicaţiilor de 
mobil pentru Android şi pentru iOS 

• Deschide un browser şi navighează
la https://hangouts.google.com şi 
fă clic pe linkul Sign in sau sign into 
Gmail, fă clic pe butonul 
Google Apps, pe More şi apoi 
pe Hangouts
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Conferinţe online 

• Conferinţele online sunt potrivite pentru schimbul de fişiere 
digitale, expedierea de mesaje instante şi pentru partajarea 
ecranelor

• Tot ceea ce poţi face pe computerul tău sau pe Internet pe cont 
propriu, poţi face împreună cu alţii în cadrul unei conferinţe 
online 
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Conferinţe online

• Conferinţe VoIP 
• Apelurile telefonice VoIP utilizează Internetul pentru a transmite 

pachetele de date voce între telefoanele implicate în apel sau în 
conferinţa telefonică 

• Când foloseşti un computer pentru a efectua şi recepţiona apeluri VoIP, 
inclusiv conferinţe telefonice, computerul este considerat ca telefon 
software sau ca “soft phone”

• Un avantaj major al utilizării computerului ca un soft phone este 
posibilitatea de a transfera fişiere şi de a partaja ecranele în timpul 
apelului
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Conferinţe online

• Conferinţe video
• Conferinţa video este o conferinţă telefonică cu video 
• Conferinţa video:

• Îi face pe angajaţii, care se află în diferite locaţii, să se simtă mai aproape, ca un 
grup

• Poate face ca fiecare să se simtă inclus
• Este ideală pentru demonstrarea procedurilor

• Conferă conversaţiilor calitatea de faţă în faţă
• Poţi efectua cu uşurinţă conferinţe video în Skype, Google Hangouts şi 

în FaceTime
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Instrumente de colaborare

• Instrumentele de colaborare sunt concepute pentru utilizatorii 
din mediul de afaceri

• Aceste instrumente oferă mijloace de comunicare, acces 
centralizat la documente, lucrul în echipă, intranet şi stocare în 
cloud 
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Instrumente de colaborare

• Office 365
• Outlook Web App (OWA)
• SharePoint 
• Office Online 
• OneDrive for Business 
• Skype for Business 
• Suita Office 
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Instrumente de colaborare
• SharePoint
• SharePoint este o platformă de colaborare şi gestiune a documentelor, 

bazată pe browser, furnizată de către Microsoft
• Aceasta oferă o locaţie centrală unde angajaţii pot găsi şi partaja 

documente şi unde pot colabora 
între ei

• Întrucât principala interfaţă de 
utilizator este un browser web,
locaţiile SharePoint sunt denumite 
“site-uri”
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Instrumente de colaborare
• Skype for Business 

• Skype for Business este un centru de comunicare şi 
colaborare

• Poţi vedea cine dintre colegii tăi sunt disponibili 
pentru discuţie, şi poţi lansa o sesiune de discuţii cu 
unul sau mai mulţi colegi

• În panoul de Contacte, poţi iniţia conversaţii cu 
colegii, desfăşura şedinţe online, partaja ecrane şi 
altele
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Instrumente de colaborare

• Tehnologii de învăţare la distanţă
• Prelegerile, lecţiile, evaluările, conversaţiile şi notele sunt gestionate 

prin intermediul platformelor de instruire la distanţă (Learning 
Management Systems - LMS)

• Studenţii “participă” la ore prin logare utilizând un browser web 
• Pentru orele asincrone, instructorii furnizează liste cu materiale, note de 

curs, teste şi lecţii, acestea pot fi accesate  atunci când studentului îi 
este comod

• Orele online sincrone au loc în timp real şi necesită prezenţa 
concomitentă în online atât a studenţilor cât şi a instructorilor

© CCI Learning Solutions 25



Redarea în flux continuu (Streaming)
• Streaming-ul livrează pe dispozitivul tău conţinut într-un flux de date 

constant şi continuu 
• Pentru streaming-ul de fişiere media de pe un site web, un server media 

transmite conţinutul către tine într-o aplicaţie  de client media player 
• Dacă mai multe persoane doresc să redea acelaşi conţinut, serverul media trimite flux 

de date pentru fiecare client
• Streaming-ul live este procesul de difuzare a înregistrărilor audio/video live 

în timp real ca flux video către audienţa care accesează fluxul de date prin 
Internet 

• Un fişier este trimis prin Internet, iar numeroase persoane se pot conecta la fluxul live 
şi îl pot reda în flux continuu pe dispozitivele lor

© CCI Learning Solutions 26



Sumarul lecţiei
• explică diferenţa dintre comunicarea în 

timp real şi cea cu întârziere
• descrie serviciul de email şi de mesagerie
• Alege cel mai bun instrument de 

comunicare în funcţie de situaţie
• descrie diversele tehnologii de apelare 

prin telefon
• Gestionează starea şi setările de profil în 

Skype 
• Efectuează conversaţii de grup în Skype

• descrie modul de efectuare a 
conversaţiilor de grup utilizând Google 
Hangouts

• descrie beneficiile şi funcţia instrumentelor 
de efectuare a conferinţelor online 

• descrie beneficiile şi funcţia instrumentelor 
de colaborare în mediul de afaceri 

• descrie tehnologiile de învăţare la distanţă
• descrie redarea în flux continuu de audio, 

video, şi în timp real
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Întrebări recapitulative
1. Care dintre următoarele tehnologii reprezintă un exemplu de comunicare asincronă?

a. Un apel telefonic VoIP.
b. Un mesaj trimis prin email.
c. Un apel de pe un telefon fix.
d. O conferinţă video.

2. Ce protocol foloseşte serviciul de mesagerie text?
a. Serviciul pentru Mesaje Scurte
b. Transmission Control Protocol
c. Internet Protocol
d. Dynamic Host Configuration Protocol
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Întrebări recapitulative
3. Care dintre următoarele reprezintă un exemplu de netichetă pentru expedierea 

mesajelor text?
a. Expedierea textului la orice oră astfel încât toţi ceilalţi să fie informaţi.
b. Utilizarea emoticoanelor în text pentru a creşte interesul pentru mesaj.
c. Încercarea de a răspunde la mesajele text în timp util.
d. Folosirea majusculelor În mesajul text pentru a exprima emoţii.

4. Care dintre următoarele reprezintă un exemplu de comunicare sincronă?
a. Un apel telefonic.
b. O postare pe blog.
c. Un mesaj text.
d. O postare într-un panel de discuţii.
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Întrebări recapitulative
5. Care dintre următoarele afirmaţii despre apelurile telefonice VoIP este adevărată?

a. Este nevoie de un telefon celular.
b. Este nevoie de un telefon fix.
c. Este nevoie de conexiune la Internet.
d. Se foloseşte reţeaua unui furnizor de servicii celulare.

6. O conferinţă telefonică: 
a. Necesită un anumit receptor telefonic.
b. Se limitează doar la audio.
c. implică trei sau mai multe părţi.
d. Poate fi desfăşurată doar utilizând un telefon fix.
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Întrebări recapitulative
7. Cine oferă serviciul de găzduire WebEx?

a. Cisco c.    Skype
b. Google d.   Chrome

8. Care status din Skype face să apari ca deconectat şi totodată îţi permite să utilizezi Skype în mod 
obişnuit?
a. Deconectat c.    Invizibil
b. Plecat d.    Nu deranjaţi

9. Care dintre următoarele acţiuni poate fi realizată în timpul unei conferinţe telefonice VoIP?
a. Partajarea ecranului cu ceilalţi utilizatori.
b. Expedierea de fişiere către ceilalţi utilizatori.
c. Adăugarea altor participanţi la apelul în desfăşurare.
d. Poţi realiza toate aceste acţiuni în timpul unui apel VoIP 
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Întrebări recapitulative
10. Care dintre următoarele afirmaţii despre conferinţele video este adevărată?

a. Acestea fac angajaţii care lucrează la distanţă să se simtă incluşi în activităţile companiei.
b. Acestea fac angajaţii care lucrează la distanţă să se simtă mai aproape, ca un grup.
c. Sunt un instrument potrivit pentru partajarea prezentărilor de imagini.
d. Toate aceste afirmaţii despre conferinţele video sunt adevărate.

11. Care dintre următoarele instrumente poate fi folosit pentru desfăşurarea conferinţelor 
video?
a. Skype
b. Google Hangouts
c. FaceTime
d. Poţi utiliza toate aceste instrumente pentru a desfăşura conferinţe video.
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Întrebări recapitulative
12. Care dintre următoarele instrumente din Office 365 oferă facilitatea de a gestiona 

conţinut şi de a colabora la elaborarea documentelor?
a. Outlook Web App (OWA) c.   Office Online
b. SharePoint d.   Skype

13. Care dintre următoarele difuzează prin Internet înregistrări audio/video live?
a. Descărcarea c.   Încărcarea
b. Redarea în flux continuu live d.   Comunicaţii asincrone
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