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Infroducere In colaborarea online

*Inserati un videoclip infroductiv de prezentare a modulului
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Prezentare generald a colaborarii online

1.1 Ce este colaborarea online?

Colaborare: Termenul de colaborare poate fi definit in 9 cuvinte simple:

A-Z§ Doud sau mai multe persoane care lucreaza impreund pentru obiective
=7 comune. Colaborarea este o parte fundamentald a oricarui mediu de
lucru si implicd 3 elemente principale: o echipd, un proces si un sCop
(ThoughtFarmer, 2018). In esentd, este vorba de a lucra impreund cu parteneri si
clientii cat mai usor, cat mai simplu si cat mai eficient posibil. Cand vine vorba de
afaceri, capacitatea de a comunica cu succes este cel mai mare avantqj
competitiv pe care 1l poti avea.

umopeaig

%
»
o
v
T
1
3
[

Sursa:https://www.pexels.com/photo/marketing-man-people-woman-6476260/

Colaborare online: In zlele noastre, in care tehnologia a inflorit si @
devenit o parte intfegrantd a vietii tuturor, majoritatea intreprinderilor si
antreprenorilor au tfrecut la colaborarea online. Colaborarea online
poate fi definitd ca procesul de conectare digitald a utilizatorilor, astfel incat
acestia s& poatd comunica si lucra impreund intr-un spatiu online (eztalks.com,
nd). Acesta implicd instrumente si platforme pe care utilizatorii le pot folosi pentru
a comunica prin audio, video sau text in orice moment, chiar daca nu se afla fizic
in acelasi spatiu.

A-Z

—
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1.2. Tipuri de colaborare online

Colaborare online sincrona

Colaborarea online sincrond are loc atunci cdnd oamenii lucreazd impreund
online in fimp real, in timp ce se afla fie in aceeasi camerq, fie in locatii diferite
(eztalks.com, nd). De exemplu, instrumentele si software-ul de colaborare online,
cum ar fi Google Docs, pot fi folosite pentru a permite doud sau mai multe
persoane sa editeze si sa scrie documente in acelasi timp, chiar daca acestea se
afld in parti opuse ale lumii. Tn alte cazuri, colegii pot folosi o platformd de
videoconferinta (de ex. Zoom) si pot face brainstorming idei prin table interactive
(de ex. Miro). Instrumentele de comunicare in echipd (de exemplu, Slack) permit
utilizatorilor sa tfrimitd mesaje instantanee
altfora in mod privat sau catre diferite
grupuri de oameni simultan. In acest fel ei
pot primi instantaneu feedback sau
raspunsuri la anumite intrebadri fara a fi
nevoiti s comunice prin e-mail.

Colaborare online asincrona

Colaborarea online asincrond are loc
aftunci c@nd oamenii lucreazd impreund
la acelasi proiect in momente diferite,
indiferent dacd se afld in aceeaqsi | surséhttps//www.pexels.com/search/working%20remotely/
camerd  sau  in locuri  diferite

(eztalks.com, nd). Cea mai cunoscutd formda de instrumente de colaborare
online asincrond este e-mailul. Calendarele digitale (de exemplu Google
Calendar) sunt, de asemeneaq, considerate instrumente pentru colaborarea
online asincrond, deoarece au caracteristici pentru gestionarea si programarea
intalnirilor, termenelor limitd si a altor sarcini. In plus, instrumentele de stocare
online (de exemplu, Google Drive) permit colaborarea asincrond, deoarece o
persoand poate lucra la ceva in timpul sau si il poate incarca in instrumentul de
stocare cand a terminat, astfel incat o altd persoand poate continua ulterior.
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1.3 Importanta colaborarii online pentru afaceri

Acum cda am stabilit sensul si diferenta dintre colaborarea online sincrond si
asincronq, este timpul sa obtineti o perspectiva asupra importantei acesteia si sa
intelegeti modurile in care poate fi beneficd pentru afacerea dvs.

In ultimul deceniu si mai ales dupd pandemia de Covid-19, tot mai multi oameni
aleg sa lucreze de la distantd. Activitatile de afaceri ale antreprenorului nu se mai
limiteaza la un singur birou sau cladire. Colaborarea online a devenit baza
succesului antreprenorial (Gaurav Tiwari, 2021). Motivul pentru aceasta este ca
aduce diversebeneficii de afaceri in multe industrii diferite.

Sa aruncdm o privire mai atenta asupra principalelor avantaje ale colabordrii
online:

Eficienta in timp si costuri:

Prin utilizarea unui software de colaborare online

(de exemplu, Google Docs), membrii echipei pot

lucra la acelasi document in fimp real si pot oferi

feedback direct asupra documentului, fard a fi o o
nevoie s schimbe numeroase e-mailuri.
Majoritatea instrumentelor si software-ului de
colaborare online oferd versiuni gratuite sau
licentiere flexibild cu plata pe madsurd ce
mergeti, asigurdndu-va ca platiti doar pentru
numarul exact de utilizatori de care aveti | Surséhttps://pixabay.com/images/id-3718557/
nevoie. Mai mult, prin colaborarea de la

distantd, companiile pot economisi echipamente, energie electrica si spatiu
(Kahootz, 2021). Este mai convenabil sa organizati intainiri online prin intermediul
insfrumentelor de videoconferintd, mai ales dacd oamenii locuiesc in locati
diferite. Cercetarile arata ca intalnirile virtuale au mai multe sanse sd inceapd la
timp si ca participantii sunt mai concentrati si nu pierd timpul, asa cum tind sa o
facd in timpul int@lnirilor cu fata 2 (Arreola si Daems, 2021).
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Productivitate:

Colaborarea online oferd oamenilor
instrumentele de care au nevoie pentru a
' L lucra cu altii din orice locatie, inclusiv de

( 4 acasa si in timp ce cadlatoresc. Le permite
M\l oamenilor sa fie productivi atunci cand le
! convine cel mai bine (Kahootz, 2021). In plus,

wil instrumentele de colaborare online
automatizeaza sarcinile care fac procesele

de lucru mai simple si economisesc timp. In

Surs&:https://pixabay.com/images/id-3078544/ acest fel, ai mai mult 1'|mp de alocat
activitatilor mai importante si ajungi sa realizezi

mai multe in fimpul zilei.
Securitate:

Dacd alegeti sa va pdstrati toate documentele si
informatiile personale infr-o platforma de colaborare
online, atunci nu trebuie sa va faceti griji daca sunt sigure
si securizate. Majoritatea acestor platforme includ firewall-
uri, autentificare in doi pasi, criptari, protectii

prin parold pentru a va proteja datele (KAhootz, | surss:https://pixabay.com/images/id-3078544/
2021). Cu toate acestea, a fi in sigurantd este
intotdeauna o idee bund. Obisnuieste-te sG pdadstrezi o copie de rezerva a
documentelor pe dispozitiv sau pe un hard disk extern pentru a elimina orice risc
de pierdere a datelor.

?
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Comunicare:

@ o?

Sursd:https://pixabay.com/images/id-5187243/

- Erasmus+

Prin colaborarea online, afacerea ta poate
deveni mai conectatd ca niciodatd. Mai ales
dacad locuiesti intr-o zond rurald departe de
oras, iti vei putea extinde reteaua si afacerea
fard a fi nevoie sa pardsesti casa. Chiar daca
nu este cazul, instrumentele de colaborare
online pot ajuta la imbundtatirea abilitatilor de
comunicare ale echipei dvs., deoarece reduc
riscul de a pierde actualizari sau ntdlniri
importante si se asigurd ca totul este organizat si

pe drumul cel bun.

Public:

Folosind instrumentele online potrivite, va puteti
adresa publicului/clientilor mult mai rapid si mai
ieftin. In loc s&-i contactati prin  apeluri
telefonice, intdlniri fatd in fatd si sondaje pe
hartie, puteti pur si simplu s&-i contactati prin e-
mail sau retele sociale, sa organizati o intalnire
virtuald sau s& creati un sondaj online prin
Formulare Google.

1.4 Limitari de colaborare online:

Sursd:https://pixabay.com/images/id-563967/

Este indubitabil ca colaborarea online poate aduce multe beneficii unei afaceri,
cu toate acesteq, existd cdateva limitari ale colabordrii online care meritd

mentionate:

Lipsa interactiunii fata in fata:

Desi instrumentele de colaborare online oferd comunicare in timp real intre
oameni, le lipsesc totusi beneficiile interactiunii fatd in fatd. Comunicarea exclusiv
prin intfernet poate provoca unor persoane sentimente de deconectare. O

9
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simpld discutie in bucatdria biroului sau 0 micd discutie pe care o schimbati cu
un client creeaza un sentiment de conexiune care poate fi greu de stabilit online
(Kissflow, 2021).

Sursa:https://pixabay.com/images/id-5658852/

Defectiunea retelei si defectiunea echipamentului:

Este important sa retineti caG conexiunea la internet si dispozitivele tehnologice au
si unele limitari. Va puteti astepta la o defectiune a retelei sau la o conexiune
proastd la internet, mai ales dacad locuiti in zone rurale, departe de orasele mairi.
De asemeneaq, trebuie sa fiti pregadtit in cazul in care laptopul sau orice alt
dispozitiv la care lucrati se defecteazd. Acesta este motivul pentru care este
esential s& va salvati munca in mod constant in timp ce lucrati online.

Sursd:https://pixabay.com/images/id-525700/

10
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1.6 Diferite tipuri de instrumente/software de colaborare online

Existd multe instrumente dintre care antreprenorii pot alege pentru a-i ajuta in
colaborare. Multi ar putea crede ca astfel de instrumente sunt mai mult sau mai
putin aceleasi, cu toate acestea, exista diferite categorii de instrumente de
colaborare care se potrivesc diferitelor nevoi si oferd experiente diferite pentru
utilizator.

Tablouri albe:

Cu tablele albe colaborative, utilizatorii pot comunica pe rénd si pot comunica
prin text, grafica si desene. Tabele interactive au siradiere digitale. Tablourile albe
sunt un instrument excelent pentru captarea ideilor, co-crearea, maparea mintii
si brainstorming.

Instrumente sugerate:Miro&Padlet

[J Sesiuni gratuite de instruire despre cum s utilizati
Miro:https://academy.miro.com/

I——' Notiuni intfroductive cu Miro
[> Tutorial Padlet - Ghid de inceput

11
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Sursa:https://pixabay.com/images/id-4876666/

Instrumente de partajare a fisierelor:

Instrumentele de partajare a fisierelor va permit sa schimbati diferite tipuri de
fisiere - cum ar fi documente text, PDF-uri, fotografii, videoclipuri etc. Toate
documentele sunt salvate intr-un spatiu de stocare partajat pentru a evita
umplerea e-mailului cu fisiere grele.

Sursd:https://pixabay.com/images/id-303891/

Instrument sugerat:Google Drive

| [> ' Cum se utilizeazd Google Drive - Ghid pentru incepadtori

12
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Instrumente de calendar online:

Calendarele  online le  permit
utilizatorilor sa organizeze
int@lIniri/intalIniri, s& programeze si sa
editeze evenimente si sa sincronizeze
modificarile intre diverse sisteme fara
a fi nevoie sa invite si sa informeze alte
persoane separat. Unele calendare
va permit chiar s va imbunadtatiti
evenimentele cu atasamente, link-uri
si mementouri automate.

Instrument sugerat: Google Calendar

[J Vez p. 28-34 pentru mai multe
informatii si Indrumari despre
Google Calendar.

Instrumente de mesagerie instantanee:

Instrumentele de mesagerie instantanee va permit sa schimbati
mesaje text si fisiere online In timp real
dispozitivului dvs. Majoritatea instrumentelor de mesagerie instant
si comunicare permit schimbul de fotogrdfii si videoclipuri si chiar
au o functie de cdutare care va permite s cautati mesaje
specifice care au fost schimbate in trecut.

Instrument sugerat:Slack

| |> . Cum se foloseste Slack

Sursa:Pexeli

intermediul

- Erasmus+
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Instrumente de videoconferinta:

Instrumentele de videoconferintd permit
comunicarea live prin video. In loc sa
organizeze o intalnire fata in fata, utilizatorii din
diferite locatii se pot intalni online si pot
experimenta ,sentimentul” de a se vedea asa
cum s-ar face daca ar fi fatda in fatd.

Instrument sugerat:Zoom

Microsoftechipe ,Webex

|—D—' Cum sa utilizati Zoom - Sursé:https://pixabay.com/images/id-5395416/
videoconferinte gratuite si intalniri
virtuale:
—
[ =1

" Incepeti cu Microsoft Teams

14
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Instrumente de colaborare online pentru femei

antreprenoare
2. Instrumente de colaborare online;: Gmail

2.1 Definitie si statistici Gmail

l> Ceasacest videopentru a va face o idee despre cum functioneazd
Gmail:

T ustrated

THE'STORY OF A GMAIL

How Does Gmail Work?

Gmiail: un serviciu de e-mail gratuit dezvoltat de Google. Pentru a accesa
Gmail, frebuie sa va conectati la contul dvs. Google. Un cont de e-mail
Google este un cont care se termind cu @gmail.com, de
exemplu:bridgegingthegapeuproject@gmail.com

15
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Statistici Gmail (Petrov, 2021):

[] Gmail este cea mai populard platforma de e-mail, cu peste 1,8
miliarde de utilizatori in intreaga lume.

[] Gmail detine o cotd de 53% din piata de e- ®
mail din SUA (2020). o

[J Gmail este disponibil in 72 de limbi. ®

[1 61% dintre tinerii de 18-29 de ani folosesc
Gmail.

[1 92% dintre startup-urile din SUA folosesc Gmail.

2.2 Motive pentru a alege Gmail pentru afacerea dvs.:!

[ ] Este accesibil:

Pentru inceput, Gmail standard este complet gratuit. Daca doriti s&

addugati functii de afaceri suplimentare, cum ar fi mai mult spatiu de

stocare in cloud, prin Google Suite, puteti face acest lucru cu doar 5
euro pe luna.

[] Este de incredere:

Atata timp cdat ai o conexiune la internet, poti fi sigur ca vei avea
acces la contul tau Gmail. Deoarece face parte din familia Google,
oferd o disponibilitate de 99,978% si aproape niciun timp de
nefunctionare programat. Cu alte cuvinte, este extrem de rar ca
Google sa se defecteze sau sa aibd probleme de accesibilitate.

C

Toate pictogramele acestei sectiuni au fost preluate de la:https://www.flaticon.com/

16


https://www.flaticon.com/

Bridgin

ap - Erasmus+

the

A

[] Depozitare si securitate:

Gmail standard oferd pand la 7 GB per utilizator, asa cd depdsirea
[==2) limitei de stocare nu ar trebui sa fie o problema. Daca acest lucru nu

este suficient pentru dvs., Gmail pentru afaceri v-a acoperit, deoarece
oferd 25 G de spatiu de stocare per utilizator. In plus, toate datele dvs. vor fi
copiate de rezerva pe serverele Google. Aceasta inseamnd ca va veti accesa
datele printr-o conexiune criptatd securizatd, prin urmare nimeni nu le va putea
accesa.

[J Domeniu personalizat:

Gmail va permite sa va personalizati numele domeniului. De exemplu,

dacd numele companiei dvs. este Emphasys, atunci puteti crea o

adresa Gmail care s arate

astfeliinformation@bridgegingthegap.com. Acest lucru pare mai
profesionist si va face o impresie mai bund clientilor dumneavoastra. Un alt plus
este ca Gmail va permite sa va pdstrati numele de domeniu dacd decideti sa
pAardsiti si s& va mutati la un alt furnizor de e-mail. in plus, Gmail va permite s&
creati o semndturd pentfru e-mailurile dvs. Acest lucru economiseste timp la
scrierea e-mailurilor. Aflati aici cum s& va creati semnatura Gmail.

[] Chat instant si videoconferinta

Dacad alegeti sa utilizati Gmail pentru afaceri, atunci va puteti bucura
si de avantajele chat-ului de mesagerie instantanee si ale functiei de
videoconferintd pentru a intfra instantaneu in contact cu colegii sau
clientii.

[J] Cavutare si organizare usoard

Gmail ofera utilizatorilor un motor de cdutare care scaneazd rapid toate e-
mailurile tale si gdseste informatile pe care le cauti. In plus, va permite s&
addugati si alte conturi de e-mail pe care le aveti (de exemplu Hotmail), astfel

17
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« \ incdat sa va puteti gestiona toate e-mailurile dintr-un singur cont. De
7)) asemeneq, este posibild filtrarea si etichetarea conversatiilor prin e-
mail.

=

= Resurse aditionale;

e 18 motive pentru care fiecare companie ar trebui sa foloseasca
Gmail:https://theundercoverrecruiter.com/18-reasons-use-gmail/

e Avantagjele utilizarii google mail pentru e-mailul de
afaceri:http://junctureit.com.au/the-advantages-of-using-google-mail-
for-your-business-email/

2.3 Gmail; termeni utili

Sa aruncdm o privire la termenii cei mai de bazad si cei mai folositi legati
= de Gmail:

Nume de utilizator:Ganditi-va la numele de utilizator ca la identificarea unicd a
contului dvs. pe un anumit server. Este imposibil ca doud conturi sa aibd acelasi
nume de utilizator.

18
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Numele domenivlui:Domeniul este partea unei adrese de e-mail care vine dupd
simbolul @. De exemplu, , @gmail.com, @yahoo.com, @outlook.com,
@hotmail.com eftc.

DOMENI

NUME DE

Bridgingtheruralgap@gmail.com

Atasament:Orice tip de fisier tfrimis impreund cu un mesaj de e-mail. Atasamentele
pot include orice, de la fotografii si documente la fisiere arhivate, foldere, mp3-
uri si multe altele.

Spam:E-mailul spam este un e-mail nedorit si poate include link-uri rau
intentionate. Adesea, e-mailurile spam sunt trimise n scopuri comerciale, cum ar
fi reclame, buletine informative etc.

Campuri pentru adresa de e-mail:

New Message - X

1
Cc

2

3 |Bcc

4 | Subject

La:aiciintroduceti destinatarul principal. Pune aici adresa de e-mail dacd mesajul
este destinat exclusiv actiunii si atentiei acestui destinatar. Aceastd linie este
vizibild pentru toti ceilalti destinatari (Cc si Bcc) in mod implicit.

19
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CC.:este prescurtarea pentru Carbon Copy. Aici ar trebui sa inserati destinatari
suplimentari in plus fatd de cei inserati in c@Gmpul ,,Catre”. Destinatarii principali
vor putea vedea destinatarii addugatiin CC.

BCC:este prescurtarea pentru Blind Carbon Copy. Destinatarii addugati aici nu
vor fi vizibili pentru destinatari in cGmpurile ,,Catre” si ,,CC". Retineti ca ar frebui
sa fiti atenti la utilizarea copiilor oarbe, deoarece trimiterea mai multor copii ale
aceluiasi mesaj poate duce la primirea mesajului in dosarul Spam.

Subiect:Ganditi-va la aceastd sectiune ca la un titlu/descriere micd pentru e-
mailul dvs. Incercati s& scrieti subiecte concise si informative pentru e-mailurile
dvs. care sa-i motiveze pe destinatari sa-1 deschidad.

20



Bridoi
ri N
e GAp -Erasmus+
&‘

A

2.4 Cum sa creati un cont Gmail

Pentru a finaliza restul acestui modul va trebui s vizionezi videoclipuri pe
YouTube. Urmatoarea sectiune este un ghid pas cu pas despre cum sa alegeti
subtitrari pe YouTube.

w Cum s& inserati subtitrariin videoclipurile de pe YouTube:
Pasul 1:Faceti clic pe butonul de setari din partea dreapta jos a videoclipului

Pasul 2:Faceti clic pe optiunea Subtitrari

RSP v I B

Google

How 1o create & Gmail Account | 2019 | Mac & Pe

How 1o create a Gmad Account | 2019 | Mac & Pc

21
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Pasul 3:Alegeti imba engleza (generatd automat)

Pasul 4:Daca doriti 0 alta limbad, faceti din nou clic pe Subtitrari

A WER o e —— m

Google

vECE 8 o O o

Heord 82 corts o Smiml Accoant | 2009 ) M & Pc

STEP 4:

create a gmail account so right now in
any web browser under

i
U CL - o =
i §o crewie 8 Grrad Socoad | T8 | Mac & P

"R T T T T T
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Pasul 5:Faceti clic pe Traducere automata.

Pasul 6:Alegeti si faceti clic pe limba dorita.

Google

STEP S

{ Basmgce

P s e
ow

| e et gt

create a gmail account so right now in R —
any web browser under T
| e U s LL B - B i = B9
How 10 create » Gimad Accoaad | 2019 Mac & P

S 1. ot D Rt X e v vt

Google

create a gmail account so right now in
any web browser under
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=
Activitate: 20 min
| |> . Ceasacest videosi urmati pasii pentru a crea un cont Gmail:
SAU utilizatiacestresursa
=

2.5 Cum sa va schimbati tema Gmail:

Activitate 10 min

| [> ' Ceasacest videosi urmati pasii pentru a va schimba tema Gmail

Sau folosesteacestresursa
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2.6 Dosare Gmail:

= M Gmalil

I— Compose
1 [Q inbox B 1. Dosarul Inboxeste folderul principal in care
sunt stocate e-mailurile pe care le primiti.
Y Starred
@ Snoozed 2. Dosarul Trimis:stocheazd e-mailuri care au
2 >  Sent fost frimise cu succes destinatarilor.
3 B Onfts 3. Dosarul Ciorna:stocheazd e-mailurile pe care
~  Less le-ati compus, dar nu le-ati trimis Thca niciunui
» Important destinatari.
@ Chats 4. Dosarul Spam:contine e-mailuri spam pe
%y Scheduled care le primiti de la adrese de e-mail nedorite
All Mail sau suspecte.
Fi . . < S
O Spam |l 5. Dosarul Bin:stocheazd e-mailurile pe care le-
5 W Bin ati sters fimp de 30 de zile.
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2.7 Cum sa compuneti, sa raspundeti si sa redirectionati e-
mailuri

Activitate: 30 min

| [> ' Ceasacest videoapoi urmati pasii pentru a compune si a trimite un e-
mail. Tnainte de a-ti trimite un e-mail, asigura-te ca ai configurat

semndtura asa cum se aratd in videoclip.

Sursa:https://pixabay.com/images/id-2794680/

Activitate: 15 min

Ceasacest videoapoi urmati pasii despre cum sa raspundeti la un e-
mail de pe laptop. Apoi urmati aceeasi procedurd si raspundeti la un
e-mail folosind telefonul.

Activitate: 15 min

[> Ceasacest videoapoi urmati pasii despre cum sa redirectionati un e-
mail pe laptop. Apoi urmati aceeasi procedurd si trimiteti un e-mail

cu telefonul dvs.

26


https://www.youtube.com/watch?v=2eH0JbEE-6k
https://www.youtube.com/watch?v=3DOvJVfZwMA
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2.8 Functii suplimentare si sfaturi pentru Gmail

Cum se utilizeaza functia Anulare trimitere:

Ce se intdmpld dacad trimiteti un e-mail care contine informatii confidentiale
catre clientul gresit¢ Sau daca vitati sa includeti informatii importante sau faceti
greseli gramaticale sau de ortografie care va pot afecta reputatia afacerii?
Gmail este aici pentru a salva zivua, deoarece oferd o functie Anulare trimitere
care va permite sa anulati trimiterea unui e-mail in 30 de secunde dupd ce faceti
clic pe butonul de trimitere.

Activitate: 15 min

| |> . Ceasacest videopentru a afla cum sa utilizati functia de anulare a
trimiterii pe Gmail. Apoi, compuneti un e-mail si urmati pasii pentru a-l
trimite si anula trimiterea.

Sau folosesteacestresursa.

Cum sa programati un e-mail:

De asemenea, Gmail va permite sa programati e-mailuri
si sQ le trimiteti la orice ord si data doriti. Un avantaqj
suplimentar al acestei functii este cd, dupda ce
programati un e-mail, puteti sa va intoarceti, sa il editati si
sa 1l reprogramati pentru o alta ora.

Sursd:https://pixabay.com/images/id-2389150/



https://www.youtube.com/watch?v=8Ti2fTbESKc
https://support.google.com/mail/answer/2819488?hl=en&co=GENIE.Platform%3DDesktop
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Activitate: 15 min

I> Ceasacest videopentru a afla cum sa programati un e-mail pe
Gmail. Apoi urmati pasii si programati cateva e-mailuri pentru viitor.

Sau folosesteacestresursa.

Cum sa creati raspunsuri automate pentru vacanta:

Cu Gmail, este usor sirapid sa pregatiti un e-mail de raspuns automat pentru atunci céand
nu sunteti la birou pentru a va informa colegii/clientii.

latd cbteva exemple pe care le puteti folosi pentru e-mailul de raspuns
] automat:

[ Multumesc pentru e-mail. Din pacate, in prezent nu sunt la birou, fard acces la e-
mail. Voiraspunde la e-mailul dvs. cand revin pe (infroduceti dataq).

L] V@ multumim pentru e-mail (numele companiei dvs.). Va vom raspunde in
(numair) zile lucratoare.

Daca veti lipsi pentru o perioadd lungd de timp, putetiinclude si unul dintre e-mailurile
colegului dvs. in raspunsul automat:

I Multumesc pentru e-mail. Din pacate, in prezent nu sunt la birou, fard acces la e-
mail. Voi raspunde la e-mailul dvs. cand revin pe (infroduceti data). Dacd
problema este urgentd, va rugam sa contactati colegul meu (nume) la (adresd
de e-mail).

Activitate: 20 min

| I> ' Ceasacest videosi urmati pasii pentru a crea un raspuns automat de
vacantd pe Gmail

Sau folosesteacestresursa.
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https://www.youtube.com/watch?v=xfxien5tIhY
https://support.google.com/a/users/answer/9395629?hl=en
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Sursa:https://pixabay.com/images/id-97621/
Dupd ce stapdniti toate functiile de baza
ale Gmail, puteti arunca o privireaceastd resursdsi aflad cum sa folosesti mai multe
setdri avansate Gmail pentru afacerea ta.
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3 Instrumente de colaborare online: Google Calendar
3.1 Prezentare generala a Google Calendar

Ce este Google Calendar?

Google Calendar este un instrument de gestionare a timpului si de
programare dezvoltat de Google. Va permite sa programati intainiri, s&
& va organizati sarcinile zilnice si sa setati mementouri (Martins Ferreira,
2020). Este unul dintre cele mai simple si mai simple calendare digitale de acolo
si este ideal pentru anfreprenorii care au mai multe lucruri de facut in fiecare zi si
au nevoie de mementouri constante.

Caracteristici/avantaje Google Calendar:
Poti:

v Setati mementouri pentru evenimente, intalniri sau intainiri

Partajati-va calendarul altora

Accesati calendarul Google pe orice dispozitiv, Android sau iOS

Rasfoiti calendare de interes care includ sarbdtori legale regionale din

diferite tari, sarbatori religioase etc. si sincronizati-le cu propriul dvs.

calendar.

Programati intalniri virtuale cu alti membri ai personalului sau clienti

v TIncorporati calendarul Google in site-ul dvs. web, astfel incat clientii sau
partenerii de afaceri sa va poatd contacta de la distantd prin linkuri video.

‘NN

<
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3.2 Conectati-va la Google Calendar

Sursd:Flaticon

- Erasmus+

Pasul 1:Deschideti browserul Google Chrome si faceti clic pe butonul Google

Apps din partea dreaptad sus.
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Pasul 2:Faceti clic pe butonul Google Calendar.

Gomgle
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Pasul 3:Dacd nu v-ati conectat deja la contul dvs. Google, va trebui sa faceti
acest lucru.

Pasul 4:0datd ce ati infrodus Gmail si parola, veti avea acces la calendarul dvs.

Google.
Google
STEP3 | Choose an account
Di 2learn Signed out
di2learn.info@gmail,com
@ Use another account
2 Remove an account
STEP 4
= B calendar Ty ¢ 3 [February 2023 QO @ wn- @@
oo . -]
o
........ N
j
L .
' [
i
.
m:—
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Activitate: 5 min

- Erasmus+

][0

Urmati instructiunile de mai sus si conectati-va la Google Calendar.

3.3 Cum sa rasfoiti si sa sincronizati calendarele de interes

Google Calendar va permite sa va sincronizati calendarul cu alte calendare
care includ sarbatori nationale din diferite tari, sarbatori religioase, evenimente

sportive si chiar faze ale lunii.

13 [14 |15 |16 |17
20 21 @ €. .
| N S

97 |78 29@ 30 31

11

18

25

Sursa:https://www.canva.com/media/MAEBcuNBTIM

Activitate: 15 min

12

19

26

1]]0

|> Ceasacest videoapoi rasfoiti diferitele calendare de interes si
sincronizati-va calendarul cu cele care va intereseaza.
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3.4 Cum sa creati un eveniment in Google Calendar

Sursa:https://www.canva.com/media/MAEGHeqDE8I

Activitate: 30 min

n Ceasacest videosau folosireaceastd resursdsi urmati pasii pentru a
crea primul eveniment pe Google Calendar. lata detaliile
evenimentului:

- Data: 23 mai

- Intalnirea personalului despre vacantele de vara

- 10:00-12:00

- Online prin zoom: infroduceti un link pentru intalnire in descriere

Acum addugati un alt eveniment. Detalii:

- Data: 10-13 aprilie

- Sesiuni de formare a competentelor digitale

- 9:30-14:15

- Locatie: Centrul Emphasys, Nicosia Cipru

- Descriere: Eveniment de formare a competentelor digitale pentru a
imbunatati abilitatile digitale, antreprenoriale si de creativitate, pentru a
imbunatati abilitatile personale si profesionale si a deveni cetateni activi.
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3.5 Cum sa invitati alte persoane la evenimentul din calendar

Activitate 15 min

Ceasacest videosau folosireaceastd resursdsi urmati pasii pentru a
invita una sau mai multe dintre persoanele dvs. de contact la
evenimentul dvs. de formare pentru competente digitale.

Sursa:https://pixabay.com/images/id-5293458/

Tine minte: Pentru a edita un eveniment existent, faceti clic pe el si apoi

pe butonul Editati eveniment.
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Daca doriti s stergeti un eveniment din calendarul Google, trebuie pur
si simplu sa faceti clic dreapta pe el si apoi sa faceti clic pe STERGERE.

3.6 Cum sa va partajati calendarul cu altii

| e
Sursa:Pexeli

Activitate: 30 min

Ceasacest videosau folosireaceasta resursdpentru a afla despre
n modurile in care va puteti partaja calendarul altora. Urmeazd pasii si
partajeaza-ti calendarul in cele 3 moduri diferite care sunt
prezentate: 1. Cu anumite persoane, 2. Cu o echipad, 3. Public.

‘ Pentru trucuri mai avansate cu privire la Gmail si Google Calendar,

consultati
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4. Netiquette pentru o colaborare online eficientd

4.1 Ce este netichetae

Neticheta:Termenul de nefichetd derivd din cuvintele ,retea” si
E wetichetd”. Se refera la regulile nerostite necesare pentru comunicarea
= i colaborarea eficientd online. La fel ca eticheta traditionald, neticheta
include reguli de conduitd pentru interactiunile sociale pentru a mentine un
mediu online placut, confortabil si eficient, fard conflicte intre utilizatori
(Encyclopedia Britannica, nd).

De ce este atat de important pentru afacerea ta?

De ce este importanta neticheta pentru afacerea ta? Dacad te géndesti la asta,
neticheta este la fel de cruciald ca si eticheta de bazd. Dacd cea mai mare
parte a muncii tale se face online, atunci poate fi chiar mai important decdat
eticheta de bazd. Trebuie s va
amintiti cd orice frimiteti sau postati
online reprezintd amprenta dvs.
digitald. Gandeste-te la amprenta ta
digitald cala oinregistrare a activitati
tale online, care include toate datele
pe care le-ai distribuit, locurile in care
ai fost si foate urmele pe care le-ai
lasat in urma (Protectie, 2021). O
postare prost scrisd pe retelele sociale NET!QUETTE

ale companiei dvs. sau un e-mail

gresit  calculat  frimis  unei  padrti

interesate sau unui client important ar putea distruge reputatia companiei dvs.
(Brennan, 2021).

Este esential sG devenim constienti de modul in care comportamentul nostru
online ne poate afecta pe noisi pe alti. Comunicarea nonverbald reprezintd 80%
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din modul in care este interpretatd comunicarea. Deoarece expresile fetei si
limbajul corpului sunt foarte limitate sau inexistente online, comentarile si
declaratiile pe care le facem pot fi usor interpretate gresit (Consador, 2019).
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4.2 Sfaturi pentru neticheta

v Pastratiinfotdeauna un ton prietenos si respectuos in mesajele scrise.
Retineti ca tonul dvs. poate fi usor inteles gresit. Asumati-va intotdeauna
bune intentii si puneti intrebadri pentru claritate.

v NU UTILIZATI NICIODATA MAJUSCULE CA ASTA, deoarece in limbajul scris
online, acest lucru poate fi privit ca un strigat.

v Intimp ce colaborezi online, incearca sa fii chiar mai politicos decéat ai fiin
persoand. Este destul de usor sa se dezvolte neintelegeri online, deoarece
nu poti folosi tonul vocii (audio) sau expresia faciala (video).

v Fii precaut cand folosesti umorul sau sarcasmul. Luati in considerare
sensibilitatea interculturala.

v Asigurati-va ca padstrati confidentialitatea oricaror discutii sau schimburi
online.

v Recititi textul scris inainte de a posta sau trimite e-mail si verificati greselile
gramaticale si de ortografie.

v Asteptati 24 de ore inainte de a raspunde la un mesaj sau o postare
provocatoare. Tncercati s& oferiti persoanei care a scris-o beneficiul
indoielii si sa raspundeti cat mai pozitiv posibil.

v Cand participati la o intalnire online, asigurati-va ca va aflati infr-un loc
linistit, fara distrageri sau zgomot. De asemeneaq, asigurati-va ca ati oprit
sunetul atunci cand nu vorbiti pentru a reduce zgomotul de fundal.

v Asigurati-va ca ridicati mana virtuald atunci cadnd doriti sa vorbiti si folositi
chatul dacd aveti infrebari sau doriti sa oferiti feedback.

v Participati la intalnirile online cu 5 minute mai devreme pentru a va asigura
ca aveti acces si rezolvati orice probleme tehnice.

v Fii atent la modul in care folosesti emoji-urile. Cititi acest articol pentru mai
multe indrumari:Ghidul de etichetd in afaceri pentru emoji

Tine _minte:Ai grija la ceea ce spui sau scrii, deoarece poate fi

fransmis cu usurinta altora.
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Concluzie

Prin acest modul am dobdndit o intelegere clard a colabordrii online, a celor
doud ftipuri principale (sincrond si asincrond, avantajele acesteia pentru
antreprenori si proprietarii de afaceri precum si limitarile pe care le poate impune.

In plus, acest modul a prezentat si diferitele categorii de instrumente de
colaborare online de care femeile antreprenoare pot profita pentru a face
brainstorming, a partagja fisiere, a organiza sarcini si @ comunica virtual. Modulul
sugereazad instrumente specifice si ofera ghiduri pas cu pas si videoclipuri pentru
implementare.

Dupd ce a acoperit utilizarea instrumentelor/software-ului de colaborare online,
ultimul subiect al modulului se concentreazd pe importanta netichetei si include
sfaturi despre cum sd comunicati si s colaborati eficient online.

Pe scurt, in era digitald de astdzi, colaborarea online este extrem de importanta
si beneficd in special pentru antreprenorii si micile afaceri care doresc sa-si
extindd companiile. Asigurati-va ca profitati de ghidurile si sfaturile din acest
modul si folositi instrumentele de colaborare online potrivite pentru afacerea dvs.
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Test

1. Colaborarea online sincrond are loc atunci cdnd oamenii lucreazd
impreund la acelasi proiect in momente diferite, indiferent daca se afldin
aceeasi camera sau in locuri diferite
a. Adevarat
b. Fals

2. Care dintre urmatoarele sunt tipuri de instrumente de colaborare online?

Calendare digitale

Insfrumente de videoconferintd

table albe

Instrumente de mesagerie instantanee

. Toate cele de mai sus

3. Miro este un instrument care va permite sa faceti brainstorming digital cu
note lipicioase.

a. Adevarat
b. Fals

4. Care dintre urmdatoarele este un instrument de colaborare pentru
mesagerie instantanee?
a. Zoom
b. Slack
c. Miro
d. Google drive

5. Cadmpul BCC pe Gmail este prescurtarea pentru Blind Carbon Copy. Aici
ar trebui sa inserati destinatari suplimentariin plus fatd de cei inserati in
campul ,,Catre”. Destinatarii principali vor putea vedea destinatarii
addugatiin CC.

a. Adevarat
b. Fals

6. Dosarul Bin din Gmail stocheazd e-mailuri pe care le-ati compus, dar nu
le-ati trimis inca niciunui destinatari.
a. Adevarat
b. Fals

7. Functia Anulare trimitere din Gmail va permite sa anulati tfrimiterea unui e-
mail in interior

® a0 00
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a. 30 de secunde dupd ce faceti clic pe butonul de trimitere
b. 60 de secunde dupad ce faceti clic pe butonul de frimitere
c. 1 ora dupd ce faceti clic pe butonul de frimitere
8. Ce potiface pe Google Calendar?
a. Setati mementouri pentru evenimente, intalniri sau intainiri
b. Partajati-va calendarul altora
c. Rasfoiti calendare de interes care includ sarbatori legale regionale din
diferite tari, sarbatori religioase etc. si sincronizati-le cu propriul dvs.
calendar.
d. Programati intainiri virtuale cu alti memibri ai personalului sau clienti
e. Toate cele de mai sus
9. Netiquette deriva din cuvintele ,retea” si ,etichetd” si se refera la regulile
nerostite necesare pentru comunicarea si colaborarea eficientd online.
a. Adevarat
b. Fals
10.Este acceptabild comunicarea online utilizdnd litere majuscule ca ASTA.
a. Adevarat
b. Fals
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