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Scopul 

lecției

Regulile de adresare şi de comportament pe care 
trebuie să le respectaţi în comunicarea digitală.
• formule de adresare, 
• reguli de scriere referitoare la mesajele electronice 

(e-mail). 
• tonul potrivit
Organizarea mesajelor, 
Respectarea celorlalţi
Recunoaşterea unor riscuri de securitate.

Neticheta („eticheta pe net”) 



Neticheta

În comunicarea digitală trebuie respectate reguli de 
netichetă asemănătoare celor din comunicarea față în 
față: 
• salutăm, 
• folosim un limbaj politicos, 
• adaptăm tonul la destinatar, 
• evităm limbajul nepotrivit, 
• nu scriem cu MAJUSCULE (pare că țipăm) și 
• verificăm ortografia (așa cum trebuie să vorbim corect, 

trebuie și să scriem corect).

Neticheta („eticheta pe net”) 



Crearea de mesaje 

profesionale prin 

e-mail



Redactarea 

corectă a 

unui e-mail

• subiect clar (nu este recomandat ca acest câmp special 
definit în structura unui e-mail să fie lăsat gol; 

• formulă de adresare („Bună ziua, domnule
profesor,...”);

• mesaj clar și concis (trebuie să respecte o structură 
normală, cu introducere, conținut și încheiere); 

• formulă de încheiere („Cu respect,...”);
• semnătură (nume și clasă).

Să presupunem că trebuie să trimiteți unui profesor un e-mail cu o temă. 
În acest caz, un e-mail scris corect, elegant, politicos, trebuie să conțină:



Redactarea 

corectă a 

unui e-mail

Tonul folosit trebuie adaptat la destinatar (într-un 
fel ne adresăm unui profesor, în alt fel unui 
coleg):
• Profesor: formal, respectuos, fără emoticoane

exagerate. Exemplu: „Bună ziua, domnule
profesor, atașez tema.” 

• Coleg: mai relaxat, puteți folosi emoticoane, 
dar moderat („Mulțumesc! 🙂”).



Redactarea 

corectă a 

unui e-mail

• Emoticoanele, prescurtările și exprimările familiare se folosesc 
doar atunci când relația și contextul permit. 

• În mesajele oficiale se recomandă un limbaj clar, corect și 
politicos.

• Verificați mesajul înainte de trimitere și folosiți elemente de 
formatare, precum bold sau italic, doar atunci când sunt 
necesare.

• Regulile de netichetă se aplică atât e-mailurilor, cât și mesajelor 
rapide, platformelor colaborative și rețelelor sociale, unde este 
important să adaptați mesajul la destinatar, scop și context, 
folosind un ton potrivit, exprimare clară și evitând scrierea 
numai cu litere mari, care poate fi percepută ca strigăt.



Gestionarea 

mesajelor digitale. 

Exemple de bune 

practici



Pentru a nu pierde informații importante, pentru a regăsi
ușor, oricând, un e-mail, trebuie să vă organizați
mesajele. Pentru aceasta, câteva metode utile sunt:

Metode de 
organizare a 

mesajelor

• Organizarea în foldere (de exemplu, „Școală”, 
„Teme”, „Personal”);

• Arhivarea - pentru mesaje vechi, dar pe care 
doriți să le păstrați;

• Marcarea mesajelor importante (cu un simbol 
sau cu o culoare, în funcție de ce program sau 
platformă folosiți);

• Folosirea filtrelor/automatizărilor: puteți seta 
reguli astfel încât mesajele de la profesori să fie 
marcate sau mutate automat.



Funcții importante pe care le puteți 
folosi:

Metode de 
organizare a 

mesajelor

•Reply (Răspunde) - răspundeți 
expeditorului;
•Reply AII - răspundeți tuturor (folosiți 

„Reply AII” doar atunci când este necesar);
• Forward (Redirecționare) - trimiteți mesajul 

altor persoane (când redirecționați, 
verificați conținutul înainte, ștergeți 
informațiile personale sensibile, adăugați 
comentariu - de exemplu, de ce trimiteți 
mai departe).



Identificarea 

mesajelor 

periculoase



Nu toate mesajele pe care le primiți sunt sigure. 

Unele pot fi încercări de fraudă (phishing) cu diferite
intenții rele: 
• culegerea de date personale, care pot fi utilizate

ulterior în diferite scopuri (de exemplu, fraude
bancare), 

• compromiterea calculatorului personal și, eventual, și
a fișierelor (poate fi urmată de solicitarea de plată a 
unor sume de bani pentru redarea accesului la 
propriile date) etc.

Mesaje 
periculoase



Mesaje 
periculoase

Un mesaj poate fi suspect dacă observăm următoarele indicii
de risc la acesta:

• linkuri suspecte (de exemplu, „click aici urgent!!!”); să fiți atenți la URL-ul real afișat la 
trecerea mouse-ului peste link, care adesea diferă de textul vizibil al linkului; 

• greșeli gramaticale evidente;
• adresa de e-mail de la care vine mesajul este necunoscută sau bizară, numele afișat nu 

se potrivește cu adresa de e-mail (de exemplu, numele afișat este „ANAF”, dar adresa
reală este „suport-clienti@anmf-ro.com” în loc de ...@ anaf.ro, nu aparține unei
companii legitime); 

• cereri de date personale (parole, coduri, conturi etc.);
• solicitare de acțiuni care implică reacție urgentă (sau care creează sentimentul de 

urgență: „în 24 de ore”, „suspendarea contului” sunt tactici menite să vă facă să
acționați fără să gândiți);

• atașamente în formate anormale (fișier cu o pretinsă imagine sau document, dar cu 
extensie de arhivă ZIP, TAR etc.; un fișier cu dublă extensie, de tipul poza. pdf.exe sau
factură.pdf.tar este aproape sigur un virus).



Mesaje 
periculoase

Exemple de mesaje suspecte și cum trebuie să 
reacționați:

1. „Ai câștigat un premiu! Deschide atașamentul și trimite datele din buletin și 
contul bancar pentru a putea să îți virăm banii.” Nu deschideți și nu răspundeți! 
Ștergeți!

2. „Contul tău e blocat - click aici:” - Nu faceți click! Ștergeți!
3. „Vă contactăm în legătură cu factura emisă în data de 05.05.2026 pentru 

serviciile prestate. Până la data de astăzi, nu am înregistrat plata aferentă. Am 
atașat în format ZIP dovada foto a serviciilor finalizate și factura detaliată 
(Factura_10254_poze.zip). Vă rugăm să deschideți fișierul atașat și să procesați 
plata în termen de 24 de ore pentru a evita suspendarea contului.” Nu 
deschideți! Ștergeți!

4. Un alt exemplu de phishing este și cel în care primiți un mesaj de pe propria 
adresă în care sunteți amenințați că hackerul are acces la conturile voastre (e-
mail și social media). Atacatorul va pretinde că va trimite tuturor cunoscuților 
voștri un material compromițător cu voi. Cererea este, de cele mai multe ori, 
aceea de a plăti în monezi virtuale „tăcerea” atacatorului. Nu răspundeți! 
Ștergeți!



Recomandări



Important!
• Neticheta și gestionarea corectă a mesajelor vă 

ajută să comunicați eficient și în siguranță, 
protejându-vă identitatea si relațiile online. 
Adaptați tonul, organizați mesajele și fiți atenți 
la semnele de risc. 

• Analizați cu atenție mesajele de la persoane 
necunoscute înainte de a deschide linkuri sau 
atașamente. Dacă un mesaj pare suspect, chiar 
și de la un expeditor cunoscut, verificați 
autenticitatea acestuia înainte de a acționa.


