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Programul Educatie si Ocupare (PEO) 2021-2027

Prioritate: P9. Consolidarea participarii populatiei in procesul de invatare pe tot parcursul vietii pentru
facilitarea tranzitiilor si a mobilitatii

Obiectiv specific: ESO4.7_Promovarea invatarii pe tot parcursul vietii, in special a oportunitatilor flexibile
de actualizare a competentelor si de recalificare pentru toti, tindnd seama de competentele
antreprenoriale si digitale, printr-o mai buna anticipare a schimbarii si a cerintelor de noi competente
bazate pe nevoile pietei muncii, precum si prin facilitarea tranzitiilor profesionale si promovarea
mobilitatii profesionale

Titlu Apel: Competente digitale pentru piata muncii - Regiuni mai putin dezvoltate

Titlu proiect: TransformDigital

Cod Apel: PEO/375/PEQO_P9/0P4/ESO4.7/PEO_A34

Cod proiect: 336830

Munca Remote si Hibrid: Bune practici si eticheta digitala

Transformarile digitale si dezvoltarea tehnologiei au schimbat semnificativ modul in
care oamenii lucreaza. Tot mai multe organizatii utilizeaza modele de lucru remote
sau hibrid, oferind angajatilor flexibilitate si posibilitatea de a-si desfasura activitatea
atat de la birou, cat si de acasa.

Desi aceste forme de lucru aduc numeroase avantaje, ele presupun si dezvoltarea unor
competente digitale, a unor reguli clare de comunicare si a unei bune organizari
personale. Tn mediul online, profesionalismul si colaborarea eficienta sunt la fel de
importante ca intr-un birou fizic.

Munca remote
Munca remote presupune desfasurarea activitatii de la distanta, utilizand tehnologia
digitala pentru comunicare, colaborare si realizarea sarcinilor profesionale.

Munca hibrid

Munca hibrid reprezinta combinarea activitatii la birou cu activitatea desfasurata de
la distanta. Angajatii alterneaza zilele de lucru remote cu cele petrecute la sediul
companiei.

Aceste modele de lucru sunt utilizate in tot mai multe domenii si necesita:
v competente digitale de baza;
v’ autonomie si organizare;
v' comunicare eficienta;

AEGIS NEXTGEN



Cofinantat de
Uniunea Europeana

v’ utilizarea platformelor online;
v/ adaptabilitate.

Avantajele muncii remote si hibride
Flexibilitate
Angajatii 1si pot organiza mai eficient timpul si activitatile zilnice.

Economie de timp
Reducerea timpului petrecut in trafic poate contribui la cresterea productivitatii si la
un echilibru mai bun intre viata profesionala si cea personala.

Acces la instrumente digitale moderne
Platformele de colaborare online permit lucrul simultan pe documente, organizarea
rapida a intalnirilor si transmiterea eficienta a informatiilor.

Cresterea autonomiei
Angajatii isi dezvolta capacitatea de organizare si gestionare independenta a
activitatilor.

Bune practici pentru munca remote si hibrid
Organizarea spatiului de lucru
Un spatiu ordonat si linistit contribuie la:

e concentrare;

o eficienta;

e reducerea stresului.

Este recomandata utilizarea unui spatiu dedicat activitatilor profesionale, bine
iluminat si organizat.

Planificarea activitatilor

Stabilirea unui program clar de lucru ajuta la:
e respectarea termenelor;
e prioritizarea sarcinilor;
e evitarea suprasolicitarii.

Hi\,
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Utilizarea calendarului digital sau a aplicatiilor de organizare poate imbunatati
semnificativ productivitatea.

Comunicarea constanta

in lipsa interactiunii directe, comunicarea devine esentiala. Este important:
e sa raspundem intr-un timp rezonabil;
e sa folosim un limbaj clar si profesionist;
e sa informam echipa cu privire la progresul activitatilor.

Respectarea securitatii digitale

Munca remote presupune utilizarea responsabila a tehnologiei:
parole sigure;

protejarea documentelor;

evitarea retelelor nesecurizate;

actualizarea aplicatiilor si dispozitivelor.

Ce este eticheta digitala?

Eticheta digitala reprezinta ansamblul regulilor de comportament si comunicare in
mediul online. La fel ca intr-un birou fizic, respectul si profesionalismul trebuie
mentinute si in interactiunile digitale.

Reguli importante de eticheta digitala
Participarea la sedinte online

In timpul intalnirilor online este recomandat:
e sa ne conectam la timp;
e sa verificam microfonul si camera;
e sa evitam intreruperile;
e sa pastram un limbaj profesional.

Utilizarea e-mailului profesional
Mesajele transmise trebuie sa fie:

Hi\,
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e clare;

e concise;

e respectuoase;

e bine structurate.

Este important sa verificam informatiile inainte de trimitere si sa utilizam formule
adecvate de adresare.

Respectarea timpului colegilor
Transmiterea mesajelor in afara programului sau solicitarile urgente nejustificate pot
afecta echilibrul profesional si personal al colegilor.

Colaborarea online

Atunci cand lucram in documente comune:
e trebuie respectate responsabilitatile fiecaruia;
e modificarile trebuie comunicate;
¢ informatiile trebuie organizate clar.

Rolul competentelor digitale
Munca remote si hibrid necesita dezvoltarea competentelor digitale de baza:
o utilizarea platformelor de videoconferinta;
e gestionarea documentelor digitale;
e colaborarea in Cloud;
e comunicarea online;
e organizarea activitatilor digitale.

Aceste competente contribuie la adaptarea mai rapida la noile forme de munca si la
cresterea eficientei profesionale.

Munca remote si hibrid reprezinta o realitate tot mai prezenta in piata muncii
moderne. Succesul acestor modele de lucru depinde nu doar de tehnologie, ci si de
capacitatea angajatilor de a comunica eficient, de a se organiza si de a utiliza
responsabil instrumentele digitale.

Hi\,
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