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Greselile digitale din rutina
- cand experienta ne face mai rapizi, dar nu neaparat mai atenti -

Experienta ne ajuta sa lucram mai repede. Dupa ce folosim zilnic aceleasi programe si realizam
aceleasi operatiuni, nu mai trebuie sa ne gandim la fiecare pas. Deschidem aplicatia, selectam
documentul, atasam fisierul, completam informatiile si apasam butoanele aproape automat.

Aceasta rutina este utila. Fara ea, fiecare activitate simpla ar necesita acelasi nivel de
concentrare ca in prima zi in care am utilizat un instrument.

Dar automatismul are si o parte mai putin vizibila: tocmai pentru ca stim foarte bine ce avem de
facut, uneori nu mai verificam cu aceeasi atentie ce facem efectiv.

Un destinatar selectat gresit, un document atasat in locul altuia, o versiune veche transmisa sau
un click dat prea repede pot aparea inclusiv in activitatea persoanelor cu experienta.
Competenta digitala nu elimina complet greselile. Ne poate ajuta insa sa construim obiceiuri
prin care le prevenim sau le identificam Tnainte sa produca efecte.

Experienta creeaza viteza, iar viteza poate crea automatisme

Atunci cand realizam aceeasi operatiune de sute de ori, creierul incepe sa o trateze ca pe o
rutina.

Nu mai citim fiecare mesaj afisat de aplicatie. Recunoastem aproximativ pozitia unui buton si il

apasam. Completam automat anumite campuri si presupunem ca informatia este aceeasi ca
data trecuta.

In majoritatea situatiilor, acest mecanism ne ajuta s economisim timp.
Problema apare atunci cand exista o diferenta mica fata de situatia obisnuita si nu o observam.

Poate ca documentul are un nume aproape identic cu cel corect. Poate ca aplicatia a selectat
automat un alt destinatar. Poate ca un mesaj de confirmare ne avertizeaza asupra unei actiuni
ireversibile, dar il inchidem fara sa il citim.

Uneori, greselile digitale nu apar pentru ca nu stim ce trebuie sa facem, ci tocmai pentru ca
suntem atat de obisnuiti cu operatiunea incat nu o mai verificam.
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Autocompletarea ne ajuta, dar poate alege in locul nostru
Multe aplicatii incearca sa reduca timpul necesar introducerii informatiilor.

E-mailul propune automat destinatari, browserul completeaza anumite campuri, programele
pastreaza informatii utilizate anterior, iar aplicatiile sugereaza documente sau locatii recente.

Aceste functii sunt utile, dar recomandarea facuta de program nu trebuie confundata cu o
verificare.

De exemplu, atunci cand incepem sa introducem numele unui destinatar, aplicatia poate
propune mai multe persoane cu nume asemanatoare. Daca selectam automat prima varianta,
mesajul poate ajunge la persoana gresita.

Acelasi lucru se poate intampla cu documentele recente sau cu informatiile completate
automat.

Regula este simpla: aplicatia poate propune, dar utilizatorul trebuie sa verifice.

Atasamentul corect merita cateva secunde de verificare
Trimiterea unui document prin e-mail este una dintre cele mai obisnuite operatiuni digitale.
Tocmai de aceea, este si una dintre activitatile in care rutina poate genera erori. Putem atasa:
*  oversiune mai veche;
. un document cu denumire asemanatoare;
*unfisier de lucru in locul variantei finale;
* un document destinat unei alte persoane;
un fisier care contine informatii suplimentare ce nu trebuiau transmise.

Tnainte de trimitere, cateva secunde pot fi suficiente pentru verificarea numelui fisierului si,
atunci cand este necesar, a continutului acestuia.

Obiceiul de a verifica atasamentul inainte de apasarea butonului ,Trimite” este o masura
simpla, dar poate preveni situatii dificil de corectat ulterior.

»Da”, ,0K”, ,Accept” - butoanele pe care ajungem sa le apasam fara sa mai citim

Aplicatiile afiseaza frecvent mesaje de confirmare.

La inceput le citim. Dupa ce vedem acelasi tip de fereastra de mai multe ori, putem incepe sa
apasam automat butonul de confirmare.

Dar nu toate mesajele sunt identice.

Unele pot informa ca documentul va fi inlocuit, ca anumite date vor fi sterse, ca accesul va fi
acordat unei alte persoane sau ca urmeaza sa fie realizata o actiune importanta.

Mesajele de confirmare exista tocmai pentru a oferi utilizatorului posibilitatea unei ultime
verificari.
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De aceea, atunci cand operatiunea priveste documente importante, date, permisiuni sau
stergeri, este util sa citim mesajul inainte de confirmare, chiar daca fereastra pare familiara.

Copierea si lipirea pot transfera si greseli
Functiile ,copy” si ,paste” sunt atat de obisnuite incat aproape nu le mai percepem ca pe niste

operatiuni care necesita verificare.

Totusi, putem copia informatia gresita, putem omite o parte din text sau putem pastra in
clipboard o informatie utilizata anterior.

in cazul documentelor si al datelor profesionale, rezultatul trebuie verificat dupa lipire.

Acest lucru este cu atat mai important atunci cand copiem valori, adrese, coduri, date
calendaristice sau alte informatii in care o singura diferenta poate modifica sensul.

Viteza cu care putem transfera informatia nu garanteaza si corectitudinea acesteia.

Versiunea gresita poate arata aproape identic cu cea corecta

O alta sursa frecventa de erori este existenta mai multor versiuni ale aceluiasi’document.

Daca avem fisiere denumite ,final”, ,final2”, ,final_corectat” si ,final_nou”, experienta nu ne
ajuta foarte mult sa identificam instantaneu documentul corect.

Denumirea clara a fisierelor, utilizarea spatiilor comune si gestionarea organizata a versiunilor
pot reduce acest risc.

Tnainte de transmiterea sau modificarea unui document important, este util sa verificam daca
lucram Tntr-adevar asupra variantei actuale.

Uneori, cateva minute de munca pot fi pierdute nu din cauza unei probleme tehnice, ci pentru
ca modificarile au fost realizate intr-o versiune care nu mai era utilizata.

Oboseala creste riscul greselilor de rutina

Automatismele devin si mai importante atunci cand lucram obositi, suntem intrerupti frecvent
sau incercam sa realizam mai multe activitati simultan.

Un mesaj apare in timp ce completam un document. Raspundem rapid, revenim la activitatea
initiala si nu mai observam ca am omis un camp. Sau trimitem un e-mail in timp ce discutam cu
un coleg si nu verificam atasamentul.

Nu toate erorile pot fi eliminate, dar sarcinile care implica informatii importante merita un
moment suplimentar de atentie.

Cu cat actiunea este mai dificil de corectat ulterior, cu atat verificarea inainte de confirmare
devine mai importanta.
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Experienta digitala trebuie completata de obiceiuri de verificare
Un utilizator experimentat nu este cel care lucreaza fara sa greseasca niciodata.

Este persoana care intelege unde pot aparea greselile si isi creeaza mecanisme simple pentru a
le reduce.

In functie de activitate, acestea pot insemna:
verificarea destinatarului Tnainte de trimiterea unui mesaj;
deschiderea atasamentului inainte de expediere;

*  verificarea versiunii documentului;

*  recitirea informatiilor importante introduse intr-un formular;

*  citirea mesajelor de confirmare inainte de acceptare;

*  verificarea drepturilor acordate atunci cand partajam un document;

oprirea pentru cateva secunde Tnaintea unei actiuni care nu poate fi anulata usor.
Aceste verificari nu trebuie sa transforme fiecare operatiune intr-un proces complicat. Ele

trebuie concentrate in special asupra actiunilor in care o eroare poate avea consecinte.

Uneori este mai important sa incetinesti decat sa corectezi

Tehnologia ne incurajeaza sa lucram rapid. Putem transmite un document in cateva secunde,
putem modifica sute de valori si putem distribui informatii catre mai multe persoane printr-un
singur click.

Aceasta viteza este unul dintre avantajele mediului digital.
Dar viteza amplifica si efectele unei greseli.

Un document tiparit gresit poate ramane pe birou. Un document digital trimis gresit poate
ajunge instantaneu la o alta persoana.

De aceea, eficienta nu inseamna sa realizam fiecare actiune cat mai repede posibil.

In anumite momente, eficienta inseamna sa folosim cateva secunde pentru verificare, tocmai
pentru a nu pierde ulterior mult mai mult timp incercand sa corectam eroarea.

Greselile trebuie folosite si ca oportunitati de imbunatatire

Atunci cand apare o eroare, este util sa nu ne limitam la corectarea situatiei.

Putem analiza si motivul pentru care aceasta s-a produs.

Fisierele au denumiri prea asemanatoare? Aplicatia genereaza prea multe notificari? Informatia
este introdusa de mai multe ori? Nu exista o regula clara privind versiunile documentelor?

Uneori, o greseala individuala poate indica si un proces care poate fi organizat mai bine.
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Daca aceeasi eroare apare repetat, solutia nu ar trebui sa fie doar ,trebuie sa fim mai atenti”, ci
si identificarea unei metode prin care riscul poate fi redus.

Competenta digitald inseamna si atentie, nu doar viteza
Pe masura ce acumulam experienta, multe operatiuni devin mai rapide si mai usoare. Acesta
este un avantaj important al dezvoltarii competentelor digitale.

Dar experienta nu ne face imuni la erori.

Uneori, tocmai familiaritatea cu instrumentul ne determina sa presupunem ca stim ce urmeaza
si-sa nu mai verificam suficient.

De aceea, competenta digitala presupune atat capacitatea de a utiliza eficient instrumentele,
cat si dezvoltarea unor comportamente responsabile: verificarea informatiei, gestionarea atenta
a documentelor si constientizarea actiunilor care pot avea consecinte.

Experienta ne ajuta sa lucram mai repede. Atentia ne ajuta sa nu transformam aceasta viteza
intr-o greseala.

Dezvoltarea competentelor digitale prin TransformDigital - ID 336830

in cadrul proiectului TransformDigital - ID 336830, angajatii din grupul tinta beneficiaza de
evaluarea competentelor digitale pentru identificarea nivelului existent si a nevoilor de
dezvoltare. Tn functie de rezultatele evaluarii, participantii sunt orientati catre programul
Competente digitale de baza sau catre programul de formare Operator introducere, validare si
prelucrare date (OIVPD).

Dezvoltarea competentelor digitale presupune nu doar invatarea unor operatiuni, ci si formarea
unor comportamente care contribuie la utilizarea atenta si responsabila a tehnologiei.
Verificarea informatiilor, gestionarea corecta a documentelor si constientizarea riscurilor
asociate actiunilor realizate din rutina pot reduce aparitia unor erori in activitatea profesionala.

Astfel, formarea poate contribui la o utilizare mai eficienta, constienta si responsabila a
tehnologiei, indiferent de nivelul de experienta digitala al participantilor.

#TransformDigital #CompetenteDigitale #ResponsabilitateDigitala #SigurantaDigitala
#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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