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n
echipa

* In lumea digitald, activitatile se realizeaza in echipa.
Trebuie sa stiti cum sa creati, sa organizati si sa partajati

Cum colaboram eficient si in siguranta in mediul digital

resurse digitale intr-un mod eficient si sigur.

Colaborarea online:
va ajuta sa comunicati mai rapid,
sa impartiti sarcinile,
sa terminati mai rapid un proiect
sa contribuiti fiecare cu idei si materiale utile.
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* Distribuirea unor fisiere sau informatii prin
Internet, astfel incat mai multe persoane sa le

Ce Tnseamna poatd accesa si utiliza.

* Resursele digitale pot fi:

Pa rtaja rea documente,

Resurselor? prezentsri,

Imagini,
videoclipuri,
formulare,
fisiere audio etc.

e Puteti lucra simultan pe acelasi fisier fara sa fie
nevoie sa trimiteti fisiere prin e-mail de fiecare
data cand faceti o modificare.
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O buna organizare va ajuta sa gasiti rapid
informatiile si sa evitati pierderea datelor.

Resursele digitale, trebuie sa aiba un
Organiza rea nume clar si sugestiv pentru ceea ce

contin.

Organizati materialele pe proiecte, iar
In cadrul unui proiect sa le organizati
In foldere separate, dupa tipul lor:
documente, imagini etc.

fisierelor




Arhivarea

resurselor

Dupa finalizarea unui proiect, fisierele
importante trebuie pastrate intr-un loc
sigur.

Arhivarea presupune stocarea
documentelor pentru utilizari viitoare.
Este de preferat sa arhivati un proiect
odata terminat intr-o forma comprimata
(de exemplu, in format .ZIP), in acest fel,
economisindu-se spatiu de stocare.




Desemnati roluri cu responsabilitati clare membrilor unui
proiect (coordonator, editor, validator) ca sa nu apara
confuzie. In acest fel, va sti fiecare mai bine ce are de facut.

Cand partajati un document, trebuie sa va ganditi si sa
decideti cui oferiti drept de a vedea si/sau modifica
acel document (poate fi public, pentru oricine, sau
doar pentru colegii de proiect).

Materialele pot fi partajate pentru:
 vizualizare,

¢ comentare

 editare.

Folositi setari de acces potrivite. Este important sa
acordati drepturile potrivite fiecarui membru al
echipei de proiect, pentru a proteja informatiile si
pentru a evita modificarile accidentale.




Respectarea

regulilor de
securitate

Reguli ce trebuie respectate!

Nu trebuie sa distribuiti parole sau date
personale.

Folositi parole sigure,

Nu transmiteti parolele voastre nici colegilor de
proiect (fiecare 1si va crea propriul cont cu nume
de utilizator si parola pentru accesul la platforma)
Utilizati doar platforme consacrate, de incredere.
De asemenea, este important sa respectati
drepturile de autor ale materialelor preluate si sa
mentionati sursa imaginilor sau informatiilor
folosite.




Feedback constructiv = obsveratii utile
pentru a imbunatati munca in echipa

Exemple de feedback constructiv:
Feedbackul P u - |
,Prezentarea este clara, dar poti adauga mai

COnStrUCtiV 'I\n multe imagini.”
colaborarea JTitlul este bine ales, insa textul ar putea fi mai
scurt.”
,Informatiile sunt corecte si bine organizate.”
* Trebuie sa evitati comentariile jignitoare
sau criticile fara explicatii.
Comunicarea respectuoasa contribuie la o
colaborare frumoasa si eficienta.

digitala




- Crearea un spatiu colaborativ
folosind aplicatii precum Padlet
Puteti lucra de la distanta, fiecare de pe
dispozitivul lui, ca si cum ati fi impreuna in fata

CEIGCERTT

Spati U unei table interactiv pe care puteti sa lucrati

. toti, avand si resursele Internetului la
COIa bO ratIV dispozitie.
. Puteti incarca documente, adauga imagini si
online utetl incarca documente, adauga Imagini ;
videoclipuri, scrie idei, organiza sarcinile
echipei, comenta materialele colegilor.




o Pentru a avea o colaborare eficienta trebuie
rearea unul

stabilire cateva reguli clare:

Spati U Respectati opiniile colegilor.
’ Nu stergeti materialele altor membri fara sa

COIa bO ratlv discutati cu ei si fara acordul lor.

. Folositi un limbaj politicos.
on I INE Publicati doar informatii relevante pentru

proiect.
Verificati corectitudinea informatiilor
Inainte de publicarea proiectului.




Instrumente
pentru
lucrul In

comun

Google Forms (Formulare)

1. Intrati pe forms.google.com si alegeti un formular gol sau un sablon

2.
3.

Scrieti titlul formularului (1) si, daca este nevoie, o scurta descriere
Adaugati intrebarile si alegeti tipul de raspuns. Cateva exemple:
a. Raspuns scurt - pentru raspunsuri scurte: nume, clasa, e-mail sau cateva
cuvinte.
b. Paragraf - pentru raspunsuri mai lungi: opinii, explicatii, justificari sau
sugestii.
c. Raspunsuri multiple - permite alegerea unui singur raspuns din mai multe
variante.
d. Casete de selectare - permit alegerea mai multor raspunsuri.
e. Scara liniara - permite alegerea unui numar pe o scara, de exemplu 1-5 sau
1-10, pentru evaluari si feedback
f.  Grila cu mai multe variante - permite alegerea unui raspuns pentru fiecare
rand al grilei.
Marcati intrebarile obligatorii, daca doriti (3)
Personalizati aspectul formularului: tema, culori, imagine de antet (4).
Verificati formularul folosind optiunea de previzualizare (5).
Publicati formularul (6). Trimiteti formularul prin link, e-mail.
Urmariti raspunsurile in fila Raspunsuri (7)
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Intrebari  Raspunsuri e Setari

ei Formular - CALATORIEINTIMP [ ¥

Formular - CALATORIE IN TIMP

Va rugam sa raspundeti la intrebarea de mai jos:

Dac4 ai putea célatori in timp, in ce [J Casete de selectare -
perioada ai vrea sa mergi? Q
Tr
Epoca Dinozaurilor X 0
Antichitate (Egiptul Antic / Roma) X )
Evul Mediu (Cavaleri si castele) X =
in viitor (peste 500 de ani) X

Adauga o optiune sau adauga .Altele”

|D m Obligatoriu . :




Padlet este un instrument care va permite sa creati

I n Stru me nte un ,perete digital” unde puteti adauga: texte,

entru imagini, videoclipuri, fisiere PDF, linkuri, inregistrari
p audio, desene.

lucrul 1n
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Reguli de
Neticheta In

lucrul 1n

comun

Respecta munca altora: Nu sterge sau
modifica sectiunile colegilor fara acordul
lor.

Foloseste comentariile: Lasa feedback
politicos si constructiv direct in aplicatie.
Sincronizare: Anunta echipa cand lucrezi
la 0 sectiune importanta pentru a evita
suprapunerile.

Responsabilitate: Respecta termenele
limita stabilite pe platformele de proiect.




- Cum colaboram in siguranta?

Partajare cu link public vs. privat: Evita optiunea

eCu rltatea S ,oricine are linkul poate edita” pentru documente

o o sensibile.
riscuri Ie Revocarea accesului: Opreste partajarea imediat

pa rtajé ri i ce proiectul s-a incheiat sau o persoana paraseste

[ 4

echipa.

Conturi securizate: Protejeaza-ti contul cloud cu o
parola puternica si autentificare in doi pasi (2FA).
Atentie la datele personale: Nu partaja liste cu
parole, CNP-uri sau date bancare pe link-uri
publice.




