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A vadllalkozasok folyamatosan keresik azokat a lehetéségeket, melyekkel
gyorsabban és hatékonyabban menedzselhetik folyamataikat. A 21. szazadban
ehhez a legtobb fegyvert a digitdlis eszkézok biztositjdk. Rdaddsul az Eurdpai
Bizottsdg felmérése szerint a munkakdérdk tobb mint 90%-a esetén szlikség lesz

digitdlis kompetencidkra.

Mindezek tiikrében az e-book célja, hogy segitse a vdllalkozoi

kompetencidk fejlesztését. A program tematikaja ugy kertiilt 6sszealli

0sszhangban legyen az Eurdpai Bizottsdg dltal meghatarozott igCorrl
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Digitalis svajci bicskak, azaz a problémak megoldasi lehetbségei

A digitalis vilag az elmult években szamos Uj eszkdzt és megoldast biztositott a vallalatoknak
hatékonysaguk noveléséhez. Viszont azzal, hogy szinte minden kolléga kezében ott van egy
okostelefon, hogy egyre tobbeknek van vallalati laptopja, és a munkdnk egyre nagyobb

hanyada kerl at a digitdlis térbe, driasi volumenben kell 4j készségeket elsajatitanunk.

Gondoljunk csak bele, hogy a munkank soran képesnek kell lenniink kicsomagolni egy .zip fdjlt,
kezdeményezni egy videds megbeszélést vagy megoldast taldlni arra, hogy miként tudunk egy

tobb szaz megabdjtos fajlt tovabbitani.

&olyan‘tosan fejleszteniink kell tehat
digitalis kompetenciainkat.

Az online k6z6sség tamogatasa

Az internettel a kezdetek 6ta 6sszekapcsolddik az a filozéfia, hogy a rajta keresztil elérheté
tudds mindenkié. A pszicholdgia az elmult évtizedekben kezdte komolyabban tanulmanyozni
az embereknek azt a jellemzéjét, hogy akkor is segitenek egymasnak, egy adott kozdsségnek,
ha ezért nem jar nekik kozvetlen jutalom. Ennek egyik ékes példaja a Wikipédia. Azok, akik
bévitik, fejlesztik, nem kapnak ezért fizetést, mégis megteszik az emberiség fejlédéséért. Az
online vildgban szdmos olyan platform van, melyek segitenek bizonyos kérdésekben. Nézziik

meg most milyen lehetdségeink vannak.

Online férumok
Ma mar a legtobb témaban taldlunk olyan online férumot, melynek keretében egy adott téma
irdnt érdekl6d6k megosztjdk egymassal a tapasztalataikat az interneten. Legyen szé adézasi,

munkajogi vagy akar helyesirdsi kérdésekrél, talalhatunk olyan online férumokat, melyek
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segitenek egy adott kérdésben tajékozddni. Ne felejtsiik el ugyanakkor, hogy ezen informacios
forrasok hitelessége, megbizhatdsaga nem 100%-os, ezért mindig érdemes tobb forrasbdl is

tdjékozodnunk.

K6z6sségi média tuddsmegosztod szerepe

Az elmult években észrevétlenil valt a tuddsszerzés és a tuddsmegosztas globalis szerepljévé
a YouTube és a hozza hasonld videdmegosztd, kozosségi média portalok. Ha példaul egy Uj
CRM rendszerr6l, vagy egy vallalati prezentdciés technikdkrol szeretnénk tdjékozddni,
konnyen taldlunk szinte minden témdban tdjékoztatd, demo- és oktatovideodkat.
Természetesen el6nyt jelent, ha tudunk angolul, hiszen a legtobb tartalom még igy érhet6 el,

de ugrasszerlien nG évrél évre a magyar nyelvil videdk szama is.

Sugdk, mint digitalis mankok

Ahogy egyre tobb idét toltink munkdank soran a digitalis vildgban, ugy hasznalunk egyre tobb
szoftvert, alkalmazast a munkank hatékonysagdnak novelésére. Az elmult években az olyan
irodai szoftverek funkcioi, mint a Microsoft Word, Excel vagy PowerPoint jelentés mértékben
béviltek. Az egyes fémenl pontok alatt olyan mennyiségben ériink el eszkdzoket,
megolddsokat, melyekkel az atlagos felhasznalé sok esetben nincs is tisztaban. Erdemes tehat
ezen eszkozok Sugd funkcidit, az altaluk felkindlt oktatévidedkat atnézni, hiszen kénnyen
lehet, hogy altalunk nem kedvelt munkafolyamatokat mar gyorsabban is el tudunk végezni a
segitséglikkel. Valdszinlileg kevés ember szamdra okoz 6romet, ha szoftverek megujuld

funkcidit bongészheti, ugyanakkor ez a tipusu tanulds, dnfejlesztés egyre jobban jelen lesz a

vallalati munkakulturakban.
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Digitalis problémak tipusai
A vdllalkozdsok altal hasznalt digitalis eszk6zokhoz kapcsolédd problémakat alapvetSen két

nagy csoportba tudjuk sorolni.

Egyrészt vannak fizikai behatasokkal, sériilésekkel jaré problémak. Fontos tehat tisztaban
lenniink azzal, hogy ha a laptopunkat, okostelefonunkat leejtjlik, ledntjik, akkor nem csak az
eszkdz sériilhet, hanem a rajta lévé adatok is elveszthetnek. Eppen ezért fontos Iépéseket

tennink, védGeszkozoket (pl. tokokat, féliakat) hasznalnunk a védelmiik érdekében.

A masik nagyobb probléma koér, amikor az eszkdzeink szoftveres miikédése kapcsan
tapasztalunk fennakadasokat. Ebben az esetben ma mar tényleg viszonylag sok Iépést tudunk
mi is megtenni, hiszen a szoftverek alkotdi szamos helyzetre prébalnak felugré ablakok,

Uzenetek, sugdk keretében a segitségiinkre lenni.

Bar minden vallalkozds maga szabja meg, hogy a kollégaknak milyen feladataik vannak az IT
eszkozok kapcesan, de példaul az operacids rendszerek, a virus adatbazisok, az irodai szoftverek
(pl. MS Office) frissitését ma mar a legtobb munkavallaléd maga is meg tudja tenni, ha |épésrél-

|épésre végig vezetik.
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Digitalis eszkdz6k feladatok parhuzamos menedzselésére

Gyakran el6fordul, hogy a kollégdknak a munkajuk sordn nem csak egy, hanem két-harom,
vagy akar tobb feladatot, miniprojektet is kell egyszerre, parhuzamosan menedzselnilk.
Ilyenkor egy darabig még fejben tudjak tartani a feladatokat, de van egy pont, amikor
elveszitjik az irdnyitdst. Henry L. Gantt-nak 1910 és 1915 kozott az Egyesiilt Allamok
Haditengerészetének hajogyartdsi programjat kellett hatékonyabba tennie. Ekkor dolgozta ki
a tobb, parhuzamos feladatot kezel6 mddszerét, melyet ma mar Gantt diagramként ismeriink
(Wikipedia). Ez az eszkoz tulajdonképpen egy litemterv, amely id6savokban abrazolja, éppen
hol tartanak a munkdnkhoz kapcsolédé részfeladataink. A vizszintes tengelye az idé vonala,
fliggblegesen pedig az adott projekt egymasra éplil6 munkafolyamatai helyezkednek el. A
Gantt diagram segitségével konnyen atlathatdéak a tervezett tevékenységek az adott

id6hatarokon belil, valamint az egymasra éplilé részfeladatok sem csusznak Ossze.

A Microsoft a honlapjan elérhetdvé tett egy Gantt-diagram Excel sablont, mely ezen a linken

letolthetd és testreszabhatd.

Projekttervezo
jektt
vidlasra b kiemelendd iddsrakel a jobb oldalon. Adiogrem icimogyerdrata kévetkesd, Kiemelt idSszak: 1 Terv id&tartams [ Tényleges kezdés . % kb2
TEVEKENYSEG TERV KEZDETE |Dﬁ1:::nm T‘:L:L:::“ |::3T:|:f:rs1 KESZOLTSEGH STINT OGS ZARON
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0%
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s


https://templates.office.com/hu-hu/gantt-projekttervező-tm02887601
https://templates.office.com/hu-hu/gantt-projekttervező-tm02887601
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Platformok centralizacidja

Mivel egyre tobb vallalati feladatot végziink a laptopunkon, okostelefonunkon keresztiil, ezért
az elmult években megfigyelhet6 volt, hogy komplex vallalati munkafolyamatokat kezel6
platformok jelentek meg. llyenek pl. a Microsoft ToDo, vagy a Slack. Ezeken a platformokon a
vezet6knek lehet6sége van feladatokat kiosztani, azokhoz felel§soket hataridéket és akar

dokumentumokat rendelni.

Megfigyelheté volt, hogy azokban a vallalkozasokban, ahol ilyen platformokat kezdtek
hasznalni, ott csokkent az email forgalom, mert a kollégak ezen alkalmazasok chat feliileteit

kezdik hasznalni.

A kommunikacio, a problémdak megvitatasa, az online videds értekezletek és a vallalati
tuddastarak tehat egyre tobb vallalkozasnal keriilnek at ilyen platformokra. Rdadasul ezeket a
felileteket a kollégak az okostelefonjukrdl is elérik, 6ssze van kotve a naptarjukkal, tehat

konnyebben tudjak a feladataikat menedzselni.

Digitalis detoxikacio

Lathatjuk, hogy a digitalis eszkdzok egyre tobb vallalati feladat kapcsan nyujtanak szamunkra
segitséget. Fontos azonban megemliteniink egy Uj, aggaszto trendet is ennek kapcsan. Azzal,
hogy az eszkdzeink mindig a kezlink tGgyében vannak, és folyamatosan latjuk az e-maileket,

valaszolunk munkaid6é utan is a chat Uzenetekre, észrevétlenlil csokken a szabadidénk,

melyben fel tudunk toltédni.

Eppen ezért a vdllalkozdsok vezetéinek ma mdr arra is
érdemes figyelniiik, hogy a kollégdk ne ,, égjenek ki” csak azért,

mert a hatékonysag novelés miatt nehezebben hluzzak meg a hatdrvonalat a munka és
maganélet kozott. Kezeljik hat a digitalis eszkozoket és az altaluk nyujtott megoldasokat

mértékkel.
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Hogyan tudjuk a kollégak digitalis kompetenciajat névelni?

A felmérések szerint évrél évre egyre tobb id6t toltlink az online térben. Ezt a folyamatot
tdmogatja, hogy a digitdlis eszkdzeink is oriadsi fejlédésen mentek keresztiil, és egyre tobb
funkcidt vesznek at példaul a bankkartyanktdl, a fényképezdgépjeinktél vagy a klasszikus
értelemben vett zenelejatszéinktdl. Rdadasul ma mar egyre nagyobb ardnyban online
olvasunk hireket, kdonyveket, néziink filmeket és 2020-ban az oktatds is egyre inkdbb az

digitalis vilagba tev4dott at.

Az Eurdpai Bizottsag felmérése szerint a jov6 munkakoreinek 90%-ban szlikséglink lesz
valamilyen digitalis kompetencidara (Eurdpai Bizottsag, 2017). Ez pedig azt jelenti, hogy

folyamatosan tanulnunk, fejlédniink kell.

“Ha a pénz jelenti szamodra a fiiggetlenséget, soha nem éred el.
Az egyetlen igazi biztonsdagot, amit egy ember elérhet az életben a
felhalmozott tudas, tapasztalat és képesség jelenti.”

Henry Ford
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Problémamegoldasi képességiink szintjei
Az Eurdpai Bizottsag altal meghatdrozott jartassagi szintek onnan kozelitik meg a digitalis
kompetencidkat, hogy miként tudjuk egyaltaldan felismerni a problémakat, illetve miként

tudjuk megoldani 6ket.
Nézziink most az aldbbiakban néhany példat:

Alapszint: Ami el tud romolni, az el is romlik. Sajnos ez az alapigazsag a digitalis vildgban is
jellemzd. Egyrészt elromolhat maga az eszkoz, amivel a digitdlis megolddsokat haszndljuk.
Berepedhet a mobiltelefonunk kijelzGje, lefagyhat a laptopunk, és tdmaddas érheti a

honlapunkat.

De bosszant6 lehet az is, ha nem tudunk egy megbeszélésre valakinek meghivét kildeni, mert

nem talaljuk az ehhez kapcsolddd meniipontot, funkciot.

Alapszinten képesek vagyunk felismerni, hogy az adott problémat a hardver vagy szoftver

okozza, és meg tudjuk fogalmazni a problémankat.

Kozépszint: Képesek vagyunk felismerni és megoldani a digitalis eszk6zok hasznalata soran
felmeril6 problémakat. Példaul amikor egy partneriink jelzi, hogy e-mailt kiildott nekiink, de
mi nem kaptuk meg, akkor tudjuk, hogy érdemes szétnézniink a levelez6rendszeriink "Spam"
mappajaban is. Ha itt megtalaljuk a levelet, és azt a beérkezett levelek mappaba huzzuk, akkor
legkdzelebb mar nem fogja a rendszer ismét spam-ként értelmezni azokat a leveleket, amik

errél a cimrél érkeznek.

FelsGszint: Ezen a szinten mar nemcsak felismerjiik és megoldjuk a problémakat, hanem ezek
alapjan képesek vagyunk sajat digitalis kompetencidink fejlesztését is megtervezni. A
vallalkozasok vezet6inek pedig ma madr az is egy fontos feladata, hogy a csapatuk tagjainak

hidnyossagait és fejlesztési ltemezését is meghatarozzak.

A digitdlis vildag pedig jelentésen kitagitotta a tanuldsi lehet6ségeket. Olyan oktatasi
platformokon (MOOC-ok) tudunk akdr ingyenesen is videds képzéseken részt venni, mint a

Udemy, a Coursera, vagy az edEx. Ezeket a kovetkez6kben részletesen is bemutatjuk.
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A tudas digitalis forrasai
Az is igaz, hogy az egyre gyorsabban valtozd digitdlis vildgban mar sok esetben nem
konyvekbdl, hanem digitalis forrasokbdl szerezziik meg azt a tudast, mellyel sajat digitalis

kompetencidinkat fejleszthetjik. Nézziink most erre néhany példat!

MOOC-ok

Az Ugynevezett Massive Open Online Course-ok (MOOC-ok) 2012 éta van jelen meghatarozé
maodon az online térben. Az eredeti koncepcidjuk az volt, hogy neves egyetemek kurzusait
kindljak ingyen az interneten keresztiil, az adott téma irant érdekl6d6k szamara. 2020-ban mar
tobb, mint 100 milli6 ember tanult vilagszerte ezeken az online oktatdsi portalokon keresztdil.
A tananyagok szamos olyan témakorben elérhet6k, melyek segitségil szolgalnak a digitalis
kompetencidink fejlesztése soran, legyen szo szovegszerkesztésrdl, egy programozéi nyelv
elsajatitasardl, vagy a mesterséges intelligencia Gzleti haszndlatardl. Az aldbbiakban
megosztjuk néhany nagy MOOC szolgaltatd elérhetlségét:

Coursera

A vilag egyik legnagyobb MOOC-ja, melyen szamos neves egyetem kurzusait érhetjik el:

edX

A Harvard és az MIT altal alapitott MOOC keretében szintén szamos izgalmas témakorben

érunk el online kurzusokat.
FuturelLearn

Az egyik legnagyobb eurépai MOOC a FutureLearn, melyet az Egyesiilt Kirdlysagban alapitottak

és évrél évre egyre tobb felhaszndldja van.

Udemy

A 2009-ben alapitott amerikai MOOC tdbbszazezer online kurzust kinal mind profiknak, mind

diakoknak egyarant.
Skillshare

A szintén amerikai MOOC nagyfoku népszeriiségnek 6rvend a hatalmas tudastara és a kedvez6

havidijas modelljének kdszénheten.


https://www.coursera.org/
https://www.edx.org/
https://www.futurelearn.com/
https://www.udemy.com/
https://www.skillshare.com/
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Kihivasok az online tanulas kapcsan

A statisztikak szerint még ma is az online kurzusokra jelentkezé tiz emberbdl, alig egy f6 végzi
el a kurzust, amire beiratkozott (Reich & Ruipérez-Valiente, 2019). Ennek az az egyik f6 oka,
hogy amig az iskolarendszerben vagy egy vallalati tréning esetén masok biztositjak szdmunkra
a tanulds kereteit (hol, mikor, milyen feltételekkel tanulunk), addig az online tanulds esetében
nekiink kell mindezt &nalldéan biztositani. Eppen ezért kénnyen elvérziink a napi teendék, vis

maior helyzetek kozepette, és az online tanulasra szant id6 valahogy a sor végére kerdil.

Ezen ugy tudunk segiteni, ha az online tanulasnak
rendszeresen ismétlodo kereteket szabunk,

pl. minden pénteken reggel forditunk egy-két érat egy adott kurzus megtekintésére, lehetdleg

ugyanabban a kornyezetben.
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A tanulasi hatékonysagat novel§ technikak

Azt mar lathattuk, hogy varhatéan a kovetkez6 években sem allhatunk le sajat magunk
fejlesztésével. Nézzink meg a kovetkez6kben néhany olyan technikat, melyekkel

hatékonyabba tudjuk tenni a tanulasi folyamatainkat:

A tudds anyja a digitalis korban is ugyanaz: A tanulas egyik fontos Iépése a memorizalds. Bar
dolgokat ismételgetni senki sem szeret, a tanuldssal foglalkozé szakemberek szerint a
kiilonb6z6 memorizaldé moddszerek még mindig hatékony eszkozt jelentenek az tudas
elsajatitasdban. Ha van ra lehetGségiink, akkor akdar készithetiink sajat hang- vagy
videdanyagot is, amit aztdn munkdba menet, vagy f6zés kdzben hallgathatunk. igy mar a

tananyag Osszedllitdsa soran is fejleszthetjiik sajat digitalis kompetencidinkat.

Rend a lelke mindennek: Barhol is allunk neki a tanuldasnak, mindig torekedjink az
allanddsagra, a megszokott helyeken torténd olvasasra. Ha ugyanolyan koridlmények
fogadnak benniinket minden alkalommal, kénnyebben belerdzédunk a tanulasi rutinunkba.
Nagyon sok mulik a megfelel6 koriilmények megteremtésén is. Minél kevesebb inger ér
benniinket, annal jobban tudunk koncentralni. Természetesen egyénenként nagyon eltéréek

lehetnek a tanulasi szokasaink, de a legtobb embernek segit a nyugodt tanulasi kornyezet.

Vizudlis tanulasi technikdk hasznalata: Erdemes a megtanulandd anyagrél tudastérképet
(mind-map) késziteni, melynek keretében egy dabran felrajzoljuk a fejezeteket és azok
alpontjait! igy egyrészt megkénnyitjik a tanulds folyamatat, masrészt a képekre sokszor

jobban emléksziink, mint egy adott szovegrészre.
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