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FONDUL SOCIAL EUROPEAN PLUS (FSE+)

Programul Educatie si Ocupare (PEO) 2021-2027

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

Obiectiv'speciﬁc: ES04.7_Promovarea invatdrii pe tot parcursul vietii, in special a oportunitdtilor flexibile de actualizare a
competentelor si de recalificare pentru toti, tindnd seama de competentele antreprenoriale si digitale, printr-o mai bund
anticipare a schimbdrii 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/PEO_P9/0P4/ESO4.7/PEO_A34

Cod proiect: 336830

Cum inveti mai usor un instrument digital nou la locul de munca - pasi
simpli pentru angajatii care se tem de schimbare

Introducerea unui instrument digital nou la locul de munca nu este intampinata Tntotdeauna cu
entuziasm. Pentru un angajat care utilizeaza de mult timp aceeasi aplicatie sau aceeasi metoda
de lucru, schimbarea poate veni cu intrebari firesti: ,Daca nu ma descurc?”, ,Daca gresesc?”, ,De
ce trebuie sa schimbam ceva ce functiona?” sau ,,0 sa imi ia foarte mult timp sa invat?”.

Teama de schimbare nu inseamna neaparat lipsa de competenta. De multe ori, dificultatea
apare pentru ca instrumentul este necunoscut, iar persoana nu stie de unde sa inceapa.

Vestea buna este ca nu trebuie sa invatam toate functiile unei aplicatii inainte sa o putem folosi.
De cele mai multe ori, este suficient sa pornim de la operatiunile necesare activitatii noastre si
sa dezvoltam treptat competentele.

Incepe cu intrebarea ,La ce Tmi foloseste?”

Tnainte de a incerca sa intelegem toate meniurile si functiile unui instrument nou, este util sa
aflam ce problema trebuie acesta sa rezolve.

Poate inlocui un proces realizat pana acum manual. Poate permite mai multor colegi sa lucreze
asupra acelorasi informatii. Poate reduce timpul necesar unei activitati sau poate organiza mai
bine documentele.

Atunci cand intelegem scopul instrumentului, functiile sale devin mai usor de asociat cu
activitatea concreta.

in loc sa vedem o aplicatie cu zeci de butoane necunoscute, putem incepe sd o privim ca pe un

instrument prin care trebuie sa realizam cateva operatiuni clare.

Nu incerca sa inveti totul din prima zi

Una dintre cele mai frecvente greseli este incercarea de a intelege toate functiile unui program
inainte de a incepe sa il folosim.

Majoritatea aplicatiilor profesionale ofera mult mai multe functii decat utilizeaza in mod curent
0 singura persoana.
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Un inceput mai simplu poate fi identificarea a trei sau patru activitati esentiale:

cum ma autentific;
*unde gasesc informatia de care am nevoie;
cum introduc sau modific informatii;
cum salvez sau transmit rezultatul;
cum revin asupra unei operatiuni, daca este posibil.

Dupa ce aceste actiuni devin familiare, pot fi adaugate treptat alte functii.

Invatarea n etape reduce senzatia cd trebuie sa memoram foarte multe informatii intr-un timp
scurt.

Porneste de la ceea ce stii deja

Un instrument nou nu inseamna intotdeauna un mod complet nou de lucru.

Daca ai utilizat deja un program de redactare, vei recunoaste probabil functii similare intr-o alta
aplicatie: salvare, copiere, cautare, inserare sau formatare.

Daca ai lucrat cu fisiere si foldere, principiile de organizare pot fi utilizate si intr-un spatiu de
stocare online.

Este util sa cautam aceste asemanari.

in loc sa pornim de la ideea ,nu stiu nimic despre programul acesta”, putem identifica ceea ce
stim deja si poate fi transferat catre noul instrument.

Competentele digitale se construiesc unele peste altele.

Exerseaza pe sarcini concrete
Citirea unui manual sau urmarirea unei demonstratii poate fi utila, dar utilizarea practica ajuta

la consolidarea informatiei.

Daca trebuie sa invatam un instrument pentru gestionarea documentelor, putem exersa
incarcarea, identificarea si organizarea unor fisiere. Daca este vorba despre o aplicatie pentru
prelucrarea datelor, putem incepe cu operatiunile pe care urmeaza sa le utilizam efectiv.

Atunci cand este posibil, exersarea ar trebui realizata Tntr-un mediu sigur, pe documente sau
informatii care nu pot afecta activitatea reala.

Este mai usor sa invatam o functie atunci cand stim exact pentru ce o vom utiliza.
Noteaza pasii care iti creeaza dificultati
in primele zile de utilizare, anumite operatiuni vor fi uitate.

In loc sa cerem de fiecare datd ajutor pentru aceeasi activitate, putem pastra cateva instructiuni
scurte.
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De exemplu:

Pentru incarcarea documentului: deschid sectiunea corespunzatoare - selectez optiunea de
incarcare - aleg fisierul - verific documentul - confirm operatiunea.

Nu este nevoie sa realizam un manual intreg.

Cateva notite pentru operatiunile utilizate frecvent pot reduce dependenta de ajutor si pot
accelera procesul de invatare. Dupa o perioada, pasii respectivi vor deveni familiari si notitele
nu vor mai fi necesare.

Greseala face parte din invatare, dar trebuie sa stim unde putem experimenta

Teama de a apasa ,butonul gresit” este frecventa atunci cand utilizam o aplicatie necunoscuta.

Prudenta este importanta, mai ales in cazul sistemelor care gestioneaza informatii profesionale.
Dar teama excesiva poate impiedica invatarea.

Este important sa facem diferenta intre o functie pe care o putem testa fara consecinte si o
operatiune care poate modifica sau sterge informatii importante.

Putem exersa pe un document de test, intr-un mediu de instruire sau intr-o zona in care avem
permisiunea sa experimentam.

In schimb, daca nu stim ce efect are o functie asupra datelor reale, este mai bine sa verificim
inainte.

Scopul nu este sa evitam orice greseala, ci sa invatam intr-un mod controlat si responsabil.

Cere ajutor astfel incat data viitoare sa te descurci singur
Sprijinul colegilor sau al persoanelor care cunosc instrumentul poate accelera foarte mult
procesul de invatare.

Conteaza insa modul in care cerem ajutor.

Daca spunem ,fa-mi si mie asta”, problema imediata va fi rezolvata, dar este posibil sa avem
aceeasi dificultate si data viitoare.

O varianta mai utila este: ,imi arati cum se face, ca si pot realiza singur operatiunea data
viitoare?”
Putem nota pasii, putem repeta operatiunea imediat sau putem cere explicatii pentru partea pe

care nu am inteles-o.

Ajutorul primit devine astfel o oportunitate de dezvoltare a unei competente.

Foloseste surse de incredere atunci cand cauti solutii

Este foarte probabil ca, la un moment dat, sa intalnim o functie pe care nu stim sa o folosim.

Cautarea online poate fi utila, dar sursele trebuie selectate cu atentie.
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Documentatia oficiala, materialele de instruire oferite de organizatie si resursele producatorului
aplicatiei sunt puncte de plecare potrivite.

Trebuie sa fim mai precauti atunci cand un tutorial ne solicita sa instalam programe
suplimentare, sa dezactivam functii de securitate sau sa modificam setari pe care nu le
intelegem.

Faptul ca o solutie apare pe internet nu inseamna automat ca este potrivita pentru dispozitivul

sau mediul profesional in care lucram.

Nu compara viteza ta de invdtare cu cea a colegilor

Oamenii nu invata in acelasi ritm.

Un coleg poate descoperi foarte repede functiile unei aplicatii pentru ca a utilizat anterior un
instrument asemanator. Altul poate avea nevoie sa repete de mai multe ori aceeasi operatiune.

Aceasta diferenta nu inseamna ca unul dintre ei nu poate dobandi competenta necesara.
Mai util este sa comparam ceea ce putem face astazi cu ceea ce puteam face la inceput.
Daca ieri aveam nevoie de ajutor pentru fiecare operatiune, iar astazi realizam singuri

majoritatea pasilor, exista deja progres.

Transforma operatiunile noi in rutina

O functie devine mai usor de utilizat prin repetare.

Prima data trebuie sa ne gandim la fiecare pas. Dupa cateva utilizari, succesiunea ncepe sa
devind familiara. Tn timp, operatiunea poate ajunge la fel de obisnuita precum utilizarea
instrumentului pe care il inlocuieste.

De aceea, dupa ce invatam o functie noua, este util sa o utilizam n activitatea reala atunci cand
este necesara.

Pauzele foarte lungi intre momentul instruirii si momentul aplicarii pot face ca o parte dintre
informatii sa fie uitate.

Invatarea digitala este mai eficienta atunci cand cunostintele pot fi puse in practica.

Schimbarea unui instrument nu anuleaza experienta profesionala

Un angajat poate avea zece sau douazeci de ani de experienta si totusi sa intampine dificultati
la prima utilizare a unei aplicatii noi.

Aceasta nu inseamna ca experienta sa si-a pierdut valoarea.
Programul este doar instrumentul prin care anumite activitati sunt realizate.

Persoana cunoaste in continuare procesele, documentele, situatiile profesionale si rezultatele
pe care trebuie sa le obtina. Trebuie doar sa invete cum sunt acestea gestionate prin noul
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instrument.

Experienta profesionala poate chiar facilita invatarea, deoarece utilizatorul intelege deja ce
trebuie sa obtina, chiar daca inca nu cunoaste toate functiile prin care ajunge la rezultat.

Increderea digitald se construieste prin pasi mici

Teama de tehnologie nu dispare pentru ca cineva spune ,este simplu”.
Pentru persoana care nu cunoaste instrumentul, la inceput poate sa nu fie deloc simplu.

increderea apare pe masura ce utilizatorul reuseste si realizeze singur operatiuni: prima
autentificare, primul document incarcat corect, prima problema simpla rezolvata fara ajutor.

Fiecare reusita devine o baza pentru urmatoarea competenta.

Obiectivul nu este sa cunoastem toate functiile unui instrument digital, ci sa putem utiliza in
siguranta si cu suficienta autonomie functiile necesare activitatii noastre si sa avem capacitatea
de ainvata altele atunci cand devin necesare.

Dezvoltarea competentelor digitale prin TransformDigital - ID 336830

in cadrul proiectului TransformDigital - ID 336830, angajatii din grupul tintad 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).

Formarea adaptata nivelului participantilor poate contribui nu doar la dobandirea unor
competente concrete, ci si la dezvoltarea increderii in utilizarea tehnologiei si a capacitatii de
adaptare la instrumente noi.

Astfel, participantii isi pot consolida treptat competentele necesare activitatii profesionale si
pot dezvolta o utilizare mai autonoma, eficienta si responsabila a tehnologiei.

#TransformDigital #CompetenteDigitale #AdaptareDigitald #invatareContinué
#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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