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Competentele digitale si autonomia profesionala - de ce este important sa
poti rezolva singur sarcinile digitale uzuale

Tehnologia face parte din activitatea profesionala de zi cu zi, indiferent daca vorbim despre
redactarea unui document, transmiterea unui e-mail, completarea unui formular, organizarea
unor fisiere sau utilizarea unei platforme interne. Pentru multe dintre aceste activitati nu este
nevoie de cunostinte tehnice avansate, dar este necesar un nivel suficient de competente
digitale pentru ca sarcinile uzuale sa poata fi realizate fara sprijin permanent.

Autonomia profesionala nu inseamna ca un angajat trebuie sa stie sa rezolve orice problema
tehnica. Exista situatii care necesita interventia unui specialist sau respectarea unor proceduri
specifice. Inseamnd nsd capacitatea de a gestiona independent operatiunile digitale obisnuite
asociate propriului loc de munca.

Cu cat o persoana stapaneste mai bine aceste operatiuni, cu atat poate lucra mai eficient, poate
reactiona mai usor la situatiile obisnuite si poate solicita ajutor doar atunci cand acesta este cu
adevarat necesar.

Ce inseamna autonomia digitala la locul de munca?

Autonomia digitala poate fi inteleasa ca abilitatea unei persoane de a utiliza instrumentele
necesare activitatii sale fara a depinde permanent de sprijinul altor persoane.

Aceasta poate presupune activitati simple, dar foarte frecvente:

*  crearea si salvarea unui document;

+ identificarea unui fisier;

. organizarea documentelor in foldere;

*  transmiterea unui e-mail si atasarea corecta a unui fisier;

+ descarcarea si incarcarea documentelor;

* completarea unor formulare digitale;

+  utilizarea functiilor de baza ale aplicatiilor necesare postului;
*  participarea la o intalnire online;
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gestionarea parolelor si autentificarii;
realizarea unor verificari simple atunci cand apare o problema.

Privite separat, aceste operatiuni pot parea minore. Impreund, ele influenteaza insa modul in
care o persoana isi poate desfasura activitatea zilnica.

»Poti sa-mi arati inca o data?” este normal - dependenta permanenta nu ajuta

Atunci cand invatam un instrument nou, este firesc sa cerem ajutor.

Problema apare atunci cand aceeasi operatiune simpla necesita de fiecare data interventia unui
coleg. Daca pentru transformarea unui document, atasarea unui fisier, accesarea unei platforme

sau gasirea unei functii este nevoie permanent de sprijin, activitatea devine dependenta de
disponibilitatea altor persoane.

Solutia nu este evitarea intrebarilor.

Dimpotriva, atunci cand solicitam ajutor, este util sa incercam sa intelegem cum se realizeaza
operatiunea, nu doar sa cerem altcuiva sa o execute in locul nostru.

Diferenta este importanta: in primul caz, sprijinul primit dezvolta o competenta; in al doilea,
rezolva doar problema din acel moment.

Sarcinile digitale mici pot consuma mult timp atunci cand nu sunt stapanite
Sa presupunem ca un angajat trebuie sa trimita un document in format PDF, dar nu stie cum sa
il transforme din formatul in care a fost creat.

Operatiunea poate dura foarte putin atunci cand functia este cunoscuta. Daca insa persoana
trebuie sa caute un coleg disponibil, sa 1i transmita documentul si sa astepte transformarea
acestuia, o sarcina de cateva minute poate dura mult mai mult.

Acelasi lucru se poate intampla atunci cand trebuie gasit un document, sortate anumite
informatii, utilizata o functie simpla intr-un tabel sau accesat un spatiu comun.

Competentele digitale de baza pot avea, astfel, un efect direct asupra eficientei activitatii
profesionale.

Autonomia incepe si cu disponibilitatea de a incerca
Uneori, dificultatea nu este lipsa totala a cunostintelor, ci teama ca orice actiune gresita poate

,strica ceva”.

Prudenta este importanta, mai ales atunci cand lucram cu documente, date sau sisteme
profesionale. Dar exista numeroase situatii in care putem verifica in siguranta o functie, putem
consulta instructiunile sau putem incerca o operatiune intr-un document de test.

Un comportament autonom poate urma cativa pasi simpli:

‘(_)) TRANSFORM ‘f\l
DIGITAL

AEGCIS NEXTGCGEN



"l Cofinantat de
NN Uniunea Europeana

Ce trebuie sa realizez? Ce stiu deja? Exista o functie pe care o pot utiliza? Pot consulta o sursa
de incredere? Pot incerca in siguranta?

Daca raspunsul nu poate fi gasit sau exista riscul afectarii unor date ori sisteme, atunci
solicitarea de sprijin este alegerea corecta.

Autonomia nu inseamna interventie fara limite, ci capacitatea de a diferentia intre ceea ce
putem rezolva singuri si ceea ce trebuie transmis mai departe.

A sti sa cauti informatia face parte din autonomie
Nu este necesar sa memoram fiecare comanda si fiecare functie a unui program.
Este mult mai util sa stim cum sa gasim informatia atunci cand avem nevoie de ea.

Documentatia aplicatiilor, materialele de instruire, procedurile interne sau alte resurse de
incredere pot oferi raspunsuri pentru numeroase operatiuni uzuale.

In loc sa asteptam imediat interventia unui coleg, putem verifica daca solutia este disponibila si
daca o putem aplica in siguranta.

Aceasta capacitate devine cu atat mai importanta cu cat tehnologia se schimba. Un angajat care
stie doar o succesiune memorata de pasi poate intampina dificultati atunci cand interfata
programului este modificata. O persoana care intelege operatiunea si stie sa caute functia
necesara se poate adapta mai usor.

Organizarea informatiei contribuie direct la autonomia profesionala

O parte importanta a dificultatilor digitale nu este provocata de tehnologie, ci de lipsa
organizarii.

Un document exista, dar nu mai stim unde l-am salvat. Avem mai multe versiuni, dar nu stim
care este cea actualizata. Am descarcat un fisier, dar nu il mai gasim.

Capacitatea de a organiza informatia reduce astfel de situatii.

Denumirea clara a documentelor, utilizarea folderelor potrivite, respectarea structurii stabilite
la nivelul organizatiei si pastrarea resurselor in locatiile corecte contribuie la independenta
utilizatorului.

Autonomia digitala nu inseamna doar sa stim sa folosim un program, ci si sa putem gestiona
informatiile cu care lucram.

Autonomia digitala nu inseamna ocolirea regulilor

Exista si o limita importanta. Faptul ca o persoana se descurca bine cu tehnologia nu inseamna
ca trebuie sa intervina asupra oricarui sistem. Instalarea unor programe, modificarea setarilor
de securitate, acordarea unor drepturi de acces sau interventia asupra unor echipamente pot
necesita autorizare.
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Un angajat autonom digital trebuie sa cunoasca si aceste limite.

Uneori, cea mai competenta decizie este sa spunem: ,Aceasta operatiune depaseste nivelul meu
de acces si trebuie sa solicit sprijin.”

Independenta profesionala si respectarea procedurilor nu se exclud.

Competentele digitale pot creste increderea in realizarea sarcinilor
Atunci cand o persoana intampina frecvent dificultati in utilizarea tehnologiei, chiar si o sarcina
simpla poate deveni o sursa de nesiguranta.

Pe masura ce operatiunile uzuale sunt intelese si exersate, aceasta nesiguranta poate scadea.

Persoana stie cum sa creeze documentul, unde sa il salveze, cum sa il transmita si ce verificari
poate face daca apare o problema. Nu mai porneste fiecare activitate digitala cu ideea ca va
avea nevoie de cineva care sa o ajute.

Acest lucru poate contribui nu doar la eficienta, ci si la disponibilitatea de a invata instrumente
noi.

O experienta pozitiva de invatare poate transforma reactia ,nu ma pricep la tehnologie” in una
mult mai utila: ,nu stiu inca aceasta operatiune, dar pot invata cum se face.”

Autonomia nu se construieste intr-o singura zi
Competentele digitale se dezvolta prin invatare si utilizare repetata.

O operatiune care pare dificila la inceput poate deveni rutina dupa ce este realizata de mai
multe ori. Ulterior, pe baza ei pot fi dezvoltate alte competente.

De exemplu, dupa ce o persoana invata sa organizeze corect documentele, poate trece mai usor
la utilizarea unui spatiu comun. Dupa ce stapaneste functiile de baza ale unui tabel, poate
invata operatiuni suplimentare de prelucrare a datelor.

Dezvoltarea treptata este importanta deoarece ofera utilizatorului o baza pe care poate
construi.

Scopul nu este ca angajatul sa devina specialist IT, ci sa atinga un nivel de competenta adecvat
activitatii pe care o desfasoara.
Un angajat autonom stie si cand trebuie sa ceara ajutor

Exista o diferenta importanta intre dependenta de ajutor pentru orice operatiune si solicitarea
sprijinului intr-o situatie care il necesita.

Un utilizator autonom Tncearca sa inteleaga problema si realizeaza verificarile simple pe care le
poate face in siguranta.

Dar atunci cand situatia implica securitatea datelor, drepturi de acces, functionarea sistemelor,
instalarea unor programe sau alte operatiuni pentru care nu are competenta ori autorizare,
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solicita sprijin.
Aceasta delimitare reprezinta ea insasi o competenta.

Autonomia profesionala nu inseamna ,,ma descurc singur cu orice”, ci ,,pot gestiona singur ceea
ce tine de activitatea mea si stiu cand este necesara interventia altcuiva”.

Competentele digitale sustin autonomia profesionala

Pe masura ce activitatile de la locul de munca devin tot mai digitalizate, autonomia profesionala
este din ce in ce mai legata de capacitatea de a utiliza tehnologia.

Un angajat care poate gestiona independent sarcinile digitale uzuale isi poate organiza mai bine
activitatea, poate reactiona mai repede in situatiile obisnuite si poate utiliza sprijinul colegilor
sau al specialistilor pentru problemele care il necesita cu adevarat.

Dezvoltarea competentelor digitale nu urmareste doar acumularea unor cunostinte despre
programe si dispozitive.

Urmareste si dezvoltarea capacitatii de a lucra mai independent, mai organizat si mai sigur
intr-un mediu profesional in care tehnologia face parte din activitatea de zi cu zi.

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).

Dezvoltarea competentelor digitale poate contribui la cresterea autonomiei profesionale prin
consolidarea capacitatii participantilor de a utiliza instrumentele digitale, de a gestiona
informatiile si documentele si de a realiza independent operatiunile necesare activitatii lor
curente.

Astfel, formarea poate fi adaptata nivelului participantilor si poate contribui la o utilizare mai
eficienta, constienta si responsabila a tehnologiei in activitatea profesionala.

#TransformDigital #CompetenteDigitale #AutonomieProfesionala #EficientaDigitala
#tDezvoltareProfesionala

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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