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Colaborarea digitala intre colegi - mai mult decat trimiterea documentelor
pe e-mail

Tehnologia a schimbat nu doar modul in care realizam anumite sarcini, ci si felul in care lucram
impreuna. Documentele nu mai circula exclusiv in format fizic, colegii nu mai trebuie sa se afle
in aceeasi incapere pentru a contribui la aceeasi activitate, iar informatiile pot fi transmise si
actualizate aproape instantaneu.

Cu toate acestea, colaborarea digitala este uneori redusa la o actiune foarte simpla: realizam un
document, il atasam unui e-mail si il trimitem mai departe. Colegul il descarca, il modifica, il
redenumeste si il trimite din nou. Dupa cateva astfel de schimburi apar variante precum ,final”,
Jfinal_nou”, ,final_corectat” sau ,final_final”, iar identificarea documentului actualizat devine o
activitate in sine.

Instrumentele digitale ofera insa posibilitati mult mai largi. Colaborarea digitala presupune
utilizarea tehnologiei pentru a comunica, a lucra asupra unor resurse comune, a organiza
sarcini, a urmari modificarile, a gestiona accesul la informatii si a coordona activitatea unei
echipe.

Ce inseamna, de fapt, colaborarea digitala?

Colaborarea digitala reprezinta utilizarea instrumentelor si serviciilor digitale pentru
desfasurarea unor activitati comune, schimbul de informatii si coordonarea intre doua sau mai
multe persoane.

Aceasta poate presupune:

. lucrul asupra unui document comun;

+ utilizarea unor foldere si spatii de stocare partajate;

*  introducerea de comentarii si observatii intr-un document;
*  organizarea si repartizarea sarcinilor;

. utilizarea calendarelor comune;

* comunicarea prin platforme profesionale;
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participarea la intalniri online;
partajarea unor informatii si resurse;
urmarirea modificarilor si a versiunilor unui document.

Prin urmare, colaborarea digitala nu inseamna doar transmiterea unei informatii de la o
persoana la alta. Inseamna crearea unui spatiu de lucru in care informatiile pot fi accesate,
utilizate si actualizate intr-un mod organizat de persoanele care au nevoie de ele.

E-mailul este util, dar nu trebuie sa devina singurul instrument de colaborare

E-mailul ramane unul dintre cele mai utilizate instrumente profesionale. Este potrivit pentru
transmiterea unor comunicari, documente sau informatii si poate reprezenta o evidenta
importanta a corespondentei.

Problemele apar atunci cand e-mailul este utilizat pentru orice activitate de colaborare, inclusiv
pentru situatiile in care mai multe persoane trebuie sa lucreze succesiv sau simultan asupra
aceluiasi document.

Sa presupunem ca un document trebuie verificat de trei colegi. Prima persoana il modifica si il
transmite celei de-a doua. Intre timp, documentul initial este modificat si de a treia persoana. in
scurt timp exista mai multe variante care contin modificari diferite.

Tn acest caz, dificultatea nu mai este realizarea documentului, ci identificarea modificarilor Si
reunirea lor intr-o singura versiune.

Un instrument de colaborare care permite lucrul asupra aceleiasi resurse poate simplifica
procesul si poate reduce riscul utilizarii unei versiuni depasite.

»Final”, .final2” si ,final_bun” - problema versiunilor multiple

Aproape orice persoana care lucreaza frecvent cu documente digitale s-a intalnit cu fisiere
denumite intr-un mod asemanator:

. Raport_final;
Raport_final2;
Raport_final_corectat;
Raport_final_bun;

c Raport_final_ultima_varianta.

Dincolo de caracterul aparent amuzant al situatiei, existenta mai multor copii ale aceluiasi
document poate genera probleme reale.

Un coleg poate lucra pe o versiune mai veche, anumite modificari pot fi omise, doua persoane
pot interveni simultan asupra unor copii diferite, iar timpul necesar pentru compararea
documentelor poate deveni considerabil.
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Platformele si aplicatiile care permit colaborarea asupra unui document comun pot reduce
aceasta problema. Tn functie de instrumentul utilizat, pot fi disponibile istoricul modificarilor,
identificarea persoanelor care au intervenit asupra documentului sau posibilitatea revenirii la o
versiune anterioara.

Astfel, colaborarea digitala poate contribui nu doar la rapiditatea activitatii, ci si la 0 mai buna
organizare a informatiei.

Un singur document poate fi mai util decat zece atasamente

Intr-un sistem clasic de lucru prin e-mail, fiecare transmitere poate crea o noud copie a
documentului. Tntr-un spatiu digital comun, echipa poate lucra asupra aceleiasi resurse, daca
instrumentele utilizate si regulile organizatiei permit acest lucru.

Un coleg poate introduce informatii, altul poate verifica anumite date, iar o alta persoana poate
adduga observatii. In loc ca fiecare sa pastreze propria varianta, contributiile pot fi reunite in
acelasi spatiu de lucru.

Acest mod de lucru poate facilita si continuitatea activitatii. Daca un coleg nu este disponibil,
informatiile necesare nu trebuie sa ramana exclusiv intr-un calculator personal sau intr-un sir
lung de e-mailuri, ci pot fi accesibile persoanelor autorizate din echipa.

Colaborarea digitala eficienta presupune insa reguli clare privind locul in care sunt salvate
documentele, modul in care sunt denumite si persoanele care pot avea acces la acestea.

Comentariile pot fi mai utile decat modificdrile facute fara explicatii
Instrumentele de colaborare ofera adesea posibilitatea introducerii unor comentarii sau
observatii direct in document.

Aceasta functie este importanta atunci cand o informatie trebuie verificata sau cand
modificarea propusa necesita acordul unei alte persoane.

In loc sa stergem direct un paragraf despre care nu suntem siguri, putem introduce o
observatie: ,Aceasta informatie mai este valabila?” sau , Trebuie actualizata aceasta valoare?”.

Colegul responsabil poate raspunde, iar discutia ramane asociata exact informatiei la care se
refera.

In acest mod, colaborarea devine mai transparent3, iar riscul ca o modificare sa fie facuta fara
ca ceilalti membri ai echipei sa inteleaga motivul acesteia poate fi redus.

Colaborarea digitala nu inseamna ca toata lumea trebuie sa poata modifica totul

Posibilitatea de a partaja rapid documente este unul dintre marile avantaje ale tehnologiei. Tn
acelasi timp, partajarea fara atentie poate crea riscuri.

Nu toate persoanele care trebuie sa consulte un document trebuie sa il poata si modifica.
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in functie de instrumentul utilizat, pot exista niveluri diferite de acces, precum:

vizualizare;
*  comentare;
editare;
administrarea resursei sau a drepturilor de acces.

Tnainte de partajarea unui document este important sa ne intrebdm cine are nevoie de
informatia respectiva si ce trebuie sa poata face cu ea.

Daca o persoana trebuie doar sa consulte un document, accesul pentru vizualizare poate fi
suficient. Acordarea inutila a drepturilor de editare poate conduce la modificari accidentale,
stergerea unor informatii sau aparitia unor confuzii.

Gestionarea drepturilor de acces reprezinta, astfel, 0 componenta a competentei digitale si a
colaborarii responsabile.

Colaborarea digitald inseamna si alegerea canalului potrivit
intr-o singura zi de lucru putem utiliza e-mailul, aplicatii de mesagerie, platforme de
colaborare, spatii de stocare, calendare digitale si aplicatii pentru intalniri online.

Numarul mare de instrumente nu garanteaza automat o colaborare mai buna. Daca aceeasi
informatie este transmisa pe mai multe canale, iar membrii echipei nu stiu unde trebuie sa
caute varianta actualizata, tehnologia poate crea mai multa confuzie decat eficienta.

De aceea, este util ca Intr-o echipa sa existe reguli simple privind utilizarea canalelor digitale.

De exemplu, o comunicare formala poate fi transmisa prin e-mail, o intrebare rapida poate fi
adresata prin canalul de comunicare utilizat de echipa, iar observatiile asupra unui document
pot fi introduse direct in document.

Nu exista o singura regula valabila pentru toate organizatiile. Important este ca membrii unei
echipe sa cunoasca si sa respecte modul de lucru stabilit.

Organizarea spatiului digital este parte a colaborarii
Un folder comun in care exista sute de documente salvate fara nicio logica nu reprezinta
neaparat o forma eficienta de colaborare.

Daca fisierele au denumiri neclare, daca acelasi document este salvat in mai multe locuri sau
daca nimeni nu stie unde se afla informatia actualizata, gasirea unui document poate consuma
mai mult timp decat realizarea lui.

O structura simpla si consecventa poate face diferenta.

Denumirile fisierelor trebuie sa permita identificarea continutului, documentele trebuie
pastrate in locatiile stabilite, iar folderele trebuie organizate astfel incat informatia sa poata fi
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gasita si de altcineva decat persoana care a creat-o.

Un test simplu poate fi urmatorul: daca un coleg autorizat are nevoie de un document atunci
cand persoana care l-a creat nu este disponibila, il poate gasi fara sa fie nevoit sa intrebe unde
a fost salvat?

Daca raspunsul este ,nu”, organizarea digitala poate fi imbunatatita.

intdlnirile online sunt doar o parte a colabordirii

Platformele pentru intalniri online au facut posibila colaborarea intre persoane aflate in locatii
diferite. Putem discuta, prezenta informatii, partaja ecranul si lua decizii fara a ne afla in
aceeasi incapere.

Dar o intalnire online nu este suficienta daca informatiile importante raman doar in memoria
participantilor.

Daca in timpul unei intalniri sunt stabilite sarcini, termene sau responsabilitati, acestea trebuie
pastrate intr-o forma care poate fi consultata ulterior, conform modului de lucru al organizatiei.

Altfel, dupa cateva zile pot aparea intrebari precum: cine trebuia sa realizeze activitatea, care
era termenul sau ce varianta fusese stabilita?

Instrumentele digitale sunt cu adevarat utile atunci cand ajuta echipa nu doar sa discute, ci si sa
pastreze o evidenta clara a informatiilor necesare continuarii activitatii.

Colaborarea digitala presupune responsabilitate fata de activitatea celorlalti
Intr-un spatiu digital comun, o actiune realizata de o persoana ii poate afecta imediat si pe
ceilalti membri ai echipei.

Mutarea unui document intr-un alt folder, stergerea unei resurse, modificarea unei informatii
sau schimbarea drepturilor de acces pot influenta activitatea altor persoane.

Din acest motiv, inainte de a modifica o resursa comuna trebuie sa intelegem consecintele
actiunii.

Un comportament responsabil presupune:

respectarea regulilor stabilite pentru spatiile digitale comune;
*  evitarea stergerii sau mutarii documentelor fara verificare;
c utilizarea comentariilor atunci cand este necesara o clarificare;
* acordarea atenta a drepturilor de acces;
evitarea distribuirii informatiilor catre persoane care nu au nevoie de acestea;
*  verificarea documentului Tnainte de realizarea unor modificari importante;
pastrarea informatiilor in locatiile stabilite de organizatie.
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Aceste comportamente nu necesita cunostinte tehnice avansate. Ele presupun atentie,
organizare si intelegerea faptului ca activitatea digitala individuala face parte dintr-un proces
comun.

Colaborarea digitala poate economisi timp - daca este utilizata corect

Instrumentele digitale pot reduce anumite activitéti repetitive. In loc sa trimitem de fiecare data
0 noua versiune a unui document, putem actualiza resursa comuna. Tn loc sa intrebam fiecare
coleg separat daca a realizat o sarcina, stadiul activitatii poate fi vizibil intr-un instrument
comun, daca organizatia utilizeaza o astfel de solutie.

in acelasi timp, tehnologia nu elimina nevoia de comunicare si organizare.

Un instrument foarte performant nu va rezolva lipsa unor reguli clare. Daca fiecare persoana
salveaza documentele dupa propria logica, utilizeaza alte denumiri si comunica prin alte canale,
instrumentele digitale pot ajunge sa multiplice dezordinea existenta.

De aceea, colaborarea digitala eficienta rezulta din combinarea tehnologiei cu reguli de lucru
intelese si respectate de echipa.

Competenta digitalda inseamna si sa stim sa lucram impreuna
Atunci cand vorbim despre competente digitale, ne gandim frecvent la capacitatea unei
persoane de a utiliza un calculator, o aplicatie sau un anumit program.

In realitate, activitatea profesionald presupune rareori utilizarea tehnologiei complet izolat de
ceilalti.

Documentele sunt transmise, verificate si completate. Informatiile sunt utilizate de mai multe
persoane. Sarcinile depind unele de altele. Comunicarea are loc prin intermediul mai multor
instrumente digitale.

Din acest motiv, competenta digitala include si capacitatea de a utiliza tehnologia pentru
colaborare: sa stim unde trebuie pastrata o informatie, cum o partajam, cui ii acordam acces,
cum urmarim modificarile si cum contribuim la o resursa comuna fara sa generam confuzie.

Un utilizator competent digital nu este doar cel care stie sa creeze si sa trimita un document, ci
si cel care stie sa il integreze intr-un mod de lucru eficient, sigur si responsabil.

Dezvoltarea competentelor digitale prin TransformDigital - ID 336830

in cadrul proiectului TransformDigital - ID 336830, angajatii din grupul tintd beneficiaza de
evaluarea competentelor digitale pentru identificarea nivelului existent si a nevoilor de
dezvoltare. Tn functie de rezultatele evaludrii, participantii sunt orientati catre programul
Competente digitale de baza sau catre programul de formare Operator introducere, validare si
prelucrare date (OIVPD).
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Dezvoltarea competentelor digitale nu urmareste doar utilizarea unor programe sau dispozitive,
ci si formarea unor deprinderi necesare activitatii profesionale actuale: organizarea
informatiilor, colaborarea prin instrumente digitale, comunicarea responsabila, gestionarea
documentelor si utilizarea eficienta si sigura a resurselor disponibile.

Astfel, formarea poate fi adaptata nivelului participantilor si poate contribui la dezvoltarea unei
utilizari mai eficiente, constiente si responsabile a tehnologiei in activitatea profesionala.
#TransformDigital #CompetenteDigitale #ColaborareDigitald #LucruinEchipd #DezvoltareProfesionald

Proiect finantat din Fondul Social European Plus (FSE+) prin Programul Educatie si Ocupare (PEO)
2021-2027, in cadrul apelului ,,Competente digitale pentru piata muncii - Regiuni mai putin

dezvoltate”.
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