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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
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Cod Apel: PEO/375/PEO_P9/0P4/ESO4.7/PEO_A34

Cod proiect: 336830

Oboseala digitala la locul de munca - cum folosim tehnologia eficient fara
sa devenim dependenti de notificari si multitasking

Tehnologia ne ajuta sa lucram mai repede, sa comunicam cu colegii, sa accesam informatii si sa
gestionam simultan numeroase activitati. E-mailul, platformele de colaborare, aplicatiile de
mesagerie, calendarele digitale si diferitele programe profesionale au devenit instrumente
obisnuite in activitatea de zi cu zi.

in acelasi timp, fiecare instrument poate solicita atentia utilizatorului. Un e-mail nou, o
notificare, un mesaj primit pe o platforma, o invitatie la o intalnire sau o actualizare intr-o
aplicatie ne pot intrerupe activitatea chiar si atunci cand informatia respectiva nu necesita un
raspuns imediat.

Problema nu este existenta tehnologiei si nici utilizarea frecventa a acesteia. Dificultatea apare
atunci cand instrumentele digitale ajung sa ne fragmenteze permanent atentia, iar trecerea
continua de la o sarcina la alta devine modul obisnuit de lucru.

Folosirea eficienta a tehnologiei presupune, prin urmare, nu doar sa stim sa utilizam
instrumentele digitale, ci si sa stim cand, cum si pentru ce le folosim.

Ce inseamna oboseala digitala?

Oboseala digitala poate fi asociata cu solicitarea resimtita in urma utilizarii intense sau
prelungite a dispozitivelor, aplicatiilor si canalelor digitale. Tn activitatea profesionald, aceasta
poate fi favorizata de timpul indelungat petrecut in fata ecranelor, numarul mare de informatii,
intreruperile frecvente si necesitatea de a urmari mai multe canale de comunicare.

O zi de lucru poate insemna trecerea succesiva intre documente, e-mailuri, aplicatii, intalniri
online, mesaje si platforme interne. Fiecare activitate poate fi simpla in sine, insa succesiunea
rapida a acestora poate solicita permanent atentia.

Oboseala digitala nu trebuie confundata cu lipsa competentelor digitale. Chiar si o persoana
care utilizeaza foarte bine tehnologia poate ajunge sa lucreze intr-un mod fragmentat daca
instrumentele nu sunt organizate corespunzator.
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De aceea, eficienta digitala nu inseamna sa fim conectati la toate aplicatiile in fiecare secunda,
ci sa folosim tehnologia astfel incat aceasta sa sprijine activitatea.

Notificarile sunt utile atunci cand ne semnaleaza ceea ce conteaza
Notificarile au un rol practic: ne informeaza ca s-a intamplat ceva care ar putea necesita atentia
noastra.

Problema apare atunci cand aproape orice activitate digitala genereaza o alerta.

Putem primi notificari pentru: e-mailuri; mesaje individuale; conversatii de grup; comentarii
intr-un document; modificari ale unor fisiere; invitatii sau actualizari de calendar; activitati
desfasurate pe platforme; actualizari ale aplicatiilor; diferite informari automate.

Daca fiecare notificare determina intreruperea activitatii curente, atentia este mutata
permanent de la o sarcina la alta.

Nu toate notificarile au insa aceeasi importanta. Un mesaj care necesita o interventie imediata
este diferit de o informare automata care poate fi consultata peste o ora.

Competenta digitala presupune si capacitatea de a face aceasta diferenta.

Faptul ca am primit un mesaj nu inseamna intotdeauna ca trebuie sa raspundem in aceeasi
secunda

Instrumentele digitale au redus foarte mult timpul necesar transmiterii informatiilor. Un mesaj
ajunge aproape instantaneu la destinatar.

Aceasta rapiditate poate crea insa asteptarea unui raspuns la fel de rapid.

In anumite activitati profesionale exista, desigur, situatii care necesitd reactie imediata. Tn
multe alte cazuri, raspunsul poate fi oferit dupa finalizarea activitatii in curs.

Daca verificam permanent e-mailul si mesajele de teama sa nu ratam ceva, instrumentele de
comunicare pot ajunge sa controleze ritmul de lucru.

O abordare mai eficienta presupune diferentierea intre ceea ce este urgent, ceea ce este
important, dar poate astepta, si ceea ce reprezinta doar o informare.

Regulile organizatiei si specificul activitatii trebuie, evident, respectate. Scopul nu este
ignorarea comunicarii profesionale, ci evitarea intreruperilor inutile.

Multitaskingul digital - senzatia ca facem mai multe lucruri in acelasi timp

Un document este deschis pe ecran. In acelasi timp apare un e-mail. il citim. Tn e-mail existd o
informatie care trebuie verificata intr-o alta aplicatie. Deschidem aplicatia. intre timp primim un
mesaj de la un coleg si raspundem. Dupa cateva minute revenim la documentul initial si trebuie
sa ne amintim unde ramaseseram.

Aceasta este una dintre formele frecvente ale multitaskingului digital.
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Tn multe situatii, nu realizam efectiv mai multe sarcini complexe simultan, ci trecem foarte
repede de la una la alta.

Fiecare schimbare presupune insa reorientarea atentiei: trebuie sa intelegem din nou contextul,
sa identificam unde am ramas si sa continuam activitatea.

Cu cat intreruperile sunt mai numeroase, cu atat poate deveni mai dificil sa mentinem
concentrarea asupra unei sarcini care necesita atentie.

Mai multe ferestre deschise nu inseamna automat mai multa productivitate

Un ecran pe care sunt deschise zece aplicatii si zeci de file ale browserului poate crea impresia
unei activitati intense.

Dar accesul simultan la foarte multe informatii poate face mai dificila identificarea celor
necesare.

Uneori pastram deschise pagini ,ca sa nu uitam de ele”, documente ,pentru mai tarziu” si
aplicatii pe care nu le utilizam in acel moment. Rezultatul poate fi un spatiu digital aglomerat
care ne solicita atentia chiar daca nu interactionam efectiv cu toate elementele.

O organizare simpla poate ajuta:

* 1Inchiderea documentelor care nu mai sunt necesare;

©  pastrarea deschisa a aplicatiilor relevante pentru activitatea curenta;
+  salvarea informatiilor necesare ulterior intr-un loc usor de regasit;

* utilizarea unei structuri clare pentru foldere si documente;

©  evitarea deschiderii repetate a acelorasi resurse.

Ordinea digitala nu este doar o problema estetica. Ea poate contribui la un mod de lucru mai
clar si mai usor de gestionat.

Nu toate notificdrile trebuie sa aiba sunet, fereastra si semnal vizual
Majoritatea aplicatiilor permit, intr-o anumita masura, configurarea notificarilor.

in functie de instrumentul utilizat si de regulile organizatiei, putem decide ce tipuri de alerte
sunt cu adevarat necesare.

De exemplu, poate fi util sa pastram notificarile pentru mesajele care necesita atentie rapida,
dar sa reducem alertele pentru actualizarile care pot fi consultate atunci cand deschidem
aplicatia.

Scopul nu este dezactivarea tuturor notificarilor.

O alerta importanta pe care nu o vedem poate crea probleme la fel de usor precum un numar
excesiv de notificari.
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Este necesar un echilibru: sa primim informatia atunci cand ne este utila, fara ca fiecare
activitate din fiecare aplicatie sa ne intrerupa munca.

E-mailul nu trebuie verificat dupa fiecare minut de lucru
Pentru multe persoane, casuta de e-mail ramane permanent deschisa. Aparitia unui mesaj nou
determina aproape automat verificarea acestuia.

Aceasta reactie poate deveni un obicei.

Daca activitatea profesionala permite, mesajele care nu sunt urgente pot fi verificate la
intervale rezonabile sau Tn anumite momente ale zilei, Tn loc ca fiecare mesaj sa intrerupa
imediat activitatea.

Evident, exista posturi in care monitorizarea permanenta a unui canal de comunicare este
necesard. In aceste cazuri, modul de organizare trebuie adaptat responsabilitatilor
profesionale.

Ideea nu este existenta unei reguli universale, ci folosirea constienta a instrumentului.

Trebuie sa ne intrebam: verific acum e-mailul pentru ca activitatea mea o cere sau pentru ca
m-am obisnuit sa verific permanent daca a aparut ceva nou?

Pauzele nu inseamna neaparat trecerea de la un ecran la altul

Dupa o perioada de lucru la calculator, este tentant sa consideram ca facem o pauza daca
deschidem telefonul si verificam retelele sociale, mesajele sau alte aplicatii.

Din perspectiva activitatii digitale, continuam insa sa privim un ecran si sa procesam informatii.
Atunci cand este posibil, o pauza reala poate Tnsemna indepartarea pentru scurt timp de ecran,
schimbarea pozitiei, miscare sau orientarea atentiei catre alt tip de activitate.

Pauzele trebuie, bineinteles, integrate in programul de lucru si adaptate specificului activitatii.

Important este sa intelegem ca alternarea intre calculator si telefon nu reprezinta intotdeauna
o desprindere de mediul digital.

Intdlnirile online pot deveni si ele o sursd de suprasolicitare
Intalnirile online sunt extrem de utile atunci cand colegii lucreaza din locatii diferite sau cand
este necesara o coordonare rapida.

Dar nu orice informatie necesita o intalnire.

O succesiune de intalniri online poate lasa foarte putin timp pentru activitatile care necesita
concentrare individuald. Tn plus, daca in timpul intalnirii participantii raspund simultan la
e-mailuri si mesaje, atentia este impartita intre mai multe activitati.

Tnainte de organizarea unei intalniri poate fi util sa ne intrebam:
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*  este necesara o discutie in timp real?

informatia poate fi transmisa mai clar intr-un mesaj sau document?
*  sunt necesare toate persoanele invitate?
*  exista un obiectiv clar al intalnirii?

+ deciziile si sarcinile stabilite vor fi consemnate?

Instrumentele digitale trebuie sa simplifice colaborarea, nu sa transforme fiecare informatie
intr-o noua intalnire.

Tehnologia eficienta inseamna si automatizarea activitatilor repetitive

Reducerea oboselii digitale nu presupune doar limitarea notificarilor. Putem utiliza tehnologia
si pentru a reduce activitatile repetitive.

in functie de programele utilizate, anumite functii pot simplifica munca: sabloane pentru
documente, formule si functii in foile de calcul, filtre pentru organizarea informatiilor, reguli
pentru gestionarea mesajelor sau functii automate oferite de aplicatii.

Daca realizam manual aceeasi operatiune de zeci de ori, merita sa verificam daca instrumentul
utilizat ofera o functie care poate simplifica procesul.

Competenta digitala nu inseamna doar sa reusim sa realizam o sarcina, ci si sa identificam
modalitati mai eficiente de a o realiza.

Cateva obiceiuri pentru un mod de lucru digital mai echilibrat

Nu exista o formula identica pentru toate locurile de munca. Tipul activitatii, responsabilitatile
si regulile organizatiei sunt diferite.

Totusi, cateva practici pot contribui la utilizarea mai organizata a tehnologiei:

prioritizeaza notificarile cu adevarat importante;
evita verificarea automata a fiecarei alerte imediat ce apare;
concentreaza-te, atunci cand activitatea permite, asupra unei sarcini principale;
inchide aplicatiile si documentele care nu sunt necesare in acel moment;
*  organizeaza fisierele astfel incat sa poata fi gasite rapid;
foloseste instrumentul potrivit pentru activitatea potrivita;
evita multiplicarea inutila a canalelor de comunicare;
stabileste prioritati inainte de a incepe mai multe activitati simultan;
+  utilizeaza functiile digitale care pot simplifica activitatile repetitive;

* respecta pauzele si regulile de organizare a activitatii aplicabile locului de munca.

Aceste masuri nu urmaresc reducerea utilizarii tehnologiei cu orice pret. Scopul este utilizarea
ei mai constienta.
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A fi permanent conectat nu este acelasi lucru cu a fi eficient

Prezenta permanenta in toate aplicatiile poate crea impresia ca suntem disponibili si
productivi.

Dar productivitatea nu se masoara prin numarul de notificari la care reactionam sau prin viteza
cu care trecem de la o aplicatie la alta.

Unele sarcini necesita timp, concentrare si continuitate. Redactarea unui document, verificarea
unor date, analiza unor informatii sau rezolvarea unei probleme pot fi mai eficiente atunci cand
atentia nu este intrerupta permanent.

Tehnologia trebuie sa ne ajute sa realizam activitatea, nu sa devina ea insasi activitatea.

De aceea, una dintre competentele importante ale utilizatorului digital este capacitatea de a
decide ce merita atentia sa si in ce moment.

Competentele digitale includ si gestionarea propriului mod de lucru

A sti sa utilizezi un program este important. La fel de important este sa stii cum sa integrezi acel
program intr-un mod de lucru eficient.

Competenta digitala presupune capacitatea de a selecta instrumentele potrivite, de a organiza
informatiile, de a gestiona comunicarea, de a reduce intreruperile inutile si de a adapta
tehnologia la activitatea desfasurata.

Un utilizator competent digital nu trebuie sa raspunda fiecarei notificari in secunda in care
aceasta apare si nici sa tina permanent deschise toate aplicatiile disponibile.

El trebuie sa poata utiliza tehnologia cu un scop clar.

Intr-un mediu profesional tot mai digitalizat, a sti cand sa folosim tehnologia este aproape la fel
de important ca a sti cum sa o folosim.

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 functiilor unor programe si
dispozitive, ci si formarea capacitatii de a utiliza tehnologia intr-un mod organizat si adaptat
activitatii  profesionale. Gestionarea informatiilor, comunicarea digitala, organizarea
documentelor, selectarea instrumentelor potrivite si folosirea eficienta a aplicatiilor contribuie
la un mod de lucru mai clar si mai responsabil.
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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 #ObosealaDigitala #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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