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1 Modulis - KARJEROS VALDYMO JGUDZIAI (KV))

e Kas yra karjeros valdymo jgudziai (KV])?

o Reflektyvis ir proaktyvis elementai: jgudziai,
gabumai ir nuostatos

e Asmeniniy KV/| sistemy kdrimas

2 Modulis - DARBO RINKOS SUVOKIMAS

e Darbo rinkos aktualijos

e Darbo paieska, neviesinami darbai ir dalykiné
tinklaveika

o EUROPASS/gyvenimo aprasymas, motyvacinis
laiskas ir darbo pokalbis

e Psichotechniniai testai ir grupes dinamika

e Savarankiskas darbas kaip alternatyva

Bendradarbystes erdves

3 Modulis - ASMENINIAI IR SOCIALINIAI JGUDZIAI

Savivoka
Savikontrole
Savianalizé
Socialinis valdymas

4 Modulis - ORGANIZACINIAI JGUDZIAI

Komandinis formavimas

Problemy sprendimas ir sprendimy prieémimas
Motyvacija darbo vietoje

Laiko valdymas

Nuotolinis darbas

Literatdros sarasas
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Darbo paieska ir karjeros valdymas taps pagrindiniais

K O J U S ateities iSStkiais daugumai bet kokio amziaus zmoniy.

v Sios mokomosios medZiagos kdréjai jsitikine, kad
| S M O K S lT E? Siuolaikinés karjeros paslaugos ir visos institucijos,
uzsiimancios profesiniu orientavimu, savo vartotojams
turety pateikti ne tik individualiai pritaikyta informacija
ir asmenines konsultacijas, bet ir tokj mokymosi
jrankiy, paslaugy bei istekliy rinkinj,  kuriuo
naudodamasis kiekvienas galéty tiesti ir valdyti savo
profesinj kelig visa gyvenima.

Musy pagrindiniai tikslai:

e Suaugusiyjy karjeros tarpasmeniniy, intraasmeniniy
ir valdymo jgtdziy ugdymas;

e |déjy mainy, pasitikéjimo savimi, savosios ir kity
savasties paieskos, saves vertinimo metody diegimo
skatinimas;

e Skatinimas visa gyvenima mokytis karjeros valdymo
igudziy;

e Salygy, leidzianc¢iy visiems pilieCiams naudotis
profesinio orientavimo paslaugomis, sudarymas.

Kompetencijos:

ISéjes antrajj mokomajj modulj (I02), dalyvis gebés:

e Suprasti, kas yra karjeros valdymo jgtdziai ir kodeél
svarbu reflektuoti savo dabartine veiklg;

e ISsiaiskinti savo pomégius, gabumus, vertybes ir pan.
(paprastai naudodamasis testais ir profesionaly
pagalba);

e ISsiaiskinti galimybes, kaip patobulinti savo
mokymosi tikslus ir darbo paieskos jgudzius;

e |Ssikelti labiausiai tinkama profesinj tiksla, kuris dera
su asmeninémis savybemis ir darbo rinkos poreikiais;

e Suprasti, kaip veikia darbo rinka: kaip susirasti darbag;
kaip jvertinti, kur link ir kodél keiCiasi pramoneés sakos ir
atskiri darbai; kokiy jgudziy kiekvienam asmeniskai
reikia norint tobuléti.
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Pazitrekite jvadinj vaizdo jrasa j CREW 2 modulio mokymo kursg apie
karjeros valdymo jgtdzius.
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Profesinio orientavimo mokymas ir Sios srities
iSmanymas — esminis indélis | asmeninj
tobuléjima, butinas karjerai tinkamai valdyti. Tik
taip jmanoma patenkinti asmeninius poreikius ir
pritaikyti turimus jgudzius.

Profesinis orientavimas naudingas ieskant ir
pasirenkant tinkama darba, kursus ir kitas
tobuléjimo  galimybes. Kryptingas karjeros
valdymas ypac reikalingas tiems, kurie nori
pasitvirtinti  jgtdzius, jgytus ne formaliojo
mokymosi kontekste.

Modulio pabaigoje:

e Geriau Zinosite veiksnius, turinlius jtakos jusy
karjeros valdymui,

e Pazinsite savo jgudzius, gabumus ir nuostatas,
e Suzinosite, kaip konstruoti savo KV/.

Turinys:

e Kas yra karjeros valdymo jgtdziai?
eAtspindintys ir iniciatyvus komponentai:
jgUdziai, gabumai ir nuostatos

e KV| sistemy kurimas
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KAS YRA
KARJEROS
VALDYMO
IGUDZIAI (KV])?

Karjeros kompetencijos — tai saves supratimo ir
saviugdos kompetencijos, butinos kokybiSkam
gyvenimui, mokymuisi ir darbui, taip pat gebéjimui
jveikti jvairius iSstkius permainy ir pereinamyjy
laikotarpiy metu. Karjeros valdymo jgtdziai (KV])
uztikrina, kad Zmogus visa savo gyvenima gebeés
valdyti isilavinimo, mokymosi ir profesinius
pasirinkimus.

KV|] apima:
¢ Gebéjima planuoti savo karjera, kelti tikslus ir
uzdavinius,
o Karjeros strategijos kurima,
e Veiksmy planag, kaip visa tai pasiekti, jskaitant

jgldziy, reikalingy sékmei pasirinktame
karjeros kelyje, igijima,

e Gebéjimag jsivertinti, kaip sekasi siekti
uzsibrézty tiksly.

2004 ir 2008 m. Europos Sajungos Tarybos
priimtose rezoliucijose pabréziama bUtinybé
suteikti pilieCiams jgudziy, kaip valdyti savo
iSsilavinima, profesine karjerg ir kaip elgtis
pereinamaisiais laikotarpiais Svietimo, mokymo ir
darbo srityse. Visi Sie jgudziai kartu paémus
vadinami karjeros valdymo jgudziais (KVJ; angl.
Career Management Skills, CMS).
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KV| reiskia daugybe kompetencijy, nusakanciy struktlrg, kurios laikydamiesi pavieniai
asmenys ir jy grupés renka, analizuoja, apibendrina ir tvarko asmenine, Svietimo bei profesine
informacija, taip pat kokiy jgudziy jiems reikia priimant ir jgyvendinant sprendimus bei
iSliekant pereinamaisiais laikotarpiais (European Lifelong Guidance Policy Network, ELGPN).

(1).
Pasizitrékite jzanga j KV] Siame vaizdo jrase:
https://youtu.be/39B8QIPghWs

KV/| krimo jgudziai gali padéti:

e prieiti prie visy jmanomy karjeros valdymo produkty bei paslaugy ir veiksmingai jais
naudotis ten ir tada, kada jums reikia;

e iSsiaiskinti galimybes, kaip patobulinti savo mokymosi tikslus ir jsidarbinimo jgudzius;

e suprasti, kaip veikia darbo rinka: kaip susirasti darbg; jvertinti, kaip ir kodél keiiasi jvairts
sektoriai ir konkrecios darbo vietos juose; kokiy jgldziy reikia, norint patobuléti;

e iSsiaiskinti, kaip kopti karjeros laiptais darbo vietoje;

e priimti geresnius karjeros sprendimus; planuoti j priekj ir taip valdyti pokycius bei
neuztikrintuma; uztikrintai priimti sau naudingus sprendimus.

(1) http://www.elgpn.eu/


https://youtu.be/39B8QlPghWs
http://www.elgpn.eu/
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Kokiy kompetencijy reikia norint efektyviai valdyti savo karjerg visa gyvenima?
Kaip galima Siy kompetencijy iSmokti?

Ka reikia zinoti, norint sékmingai siekti karjeros?

KV| diegimui paskatinti jvairiose Salyse buvo sukurtos kelios skirtingos sistemos
(Hooley ir kt., 2013).

Buvo nemazai bandymuy sudaryti konkrediy karjeros valdymo jgidZiy saraga. Skotijos
karjeros valdymo jgtdziy sistema (1) — konkretus to pavyzdys, apimantis keturias
kompetencijy sritis:

Horizontai -
kompetencijos

Saltinis: autorinis karinys.
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Kokio lygio profesionalu norite buti?

Stiprybés — kompetencijos, leidziancios

asmenims jgyti pranasumy ir juos toliau

stiprinti bei siekti naudingy mokymosi ir
darbo galimybiy

Asmeninés kompetencijos, leidziancios
iSsiugdyti saves suvokima visuomengje

Horizontai — kompetencijos, leidziancios Tinklai — kompetencijos, leidziancios
asmenims vizualizuoti, planuoti ir siekti asmenims pléetoti santykius ir
iSsikelty profesiniy siekiy visa gyvenima palaikymo tinklus

KV/| sistema, skirta apjungti su Europos mokymosi visa gyvenima pagrindiniy kompetencijy
orientacine sistema, European Reference Framework of Key Competences for Lifelong
Learning, (Sultana, 2011):

Europos mokymosi visa gyvenima pagrindiniy Nuorodos j karjeros valdymo jgldzius
kompetencijy orientacinés sistemos sritys

1. Bendravimas gimtaja kalba * Geba ieskoti, rinkti, apdoroti rasytine informacija
® (Geba atskirti svarbius duomenis nuo nesvarbiy

> Bendravimas uZsienio kalba Geba dirbti jvairiomis aplinkybémis

3. Matematika (sic!), mokslas, technologinis * Geba ValdY't" b'Ud??fa . _
radtingumas e Ugdo gebejln.ﬁa- kr|t|§k§| rnasty’u o
® (Geba naudotis jrankiais ir duomenimis iSvadoms
prieiti

* Geba naudotis interneto duomenimis ir
paslaugomis

® Geba naudotis informacinémis ir rysio
technologijomis (IRT) kritinio mastymo,
kdrybiskumo, laisvalaikio ir profesiniy naujoviy
labui
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Europos mokymosi visa gyvenima pagrindiniy Nuorodos j karjeros valdymo jgtdzius
kompetencijy orientacinés sistemos sritys
5. Mokymasis mokytis ® (eba veiksmingai valdyti savo mokymasi ir

profesine karjera
L . * (Geba efektyviai bendrauti su institucijomis

6. Tarpasmeninés ir pilietinés kompetencijos

® (Geba atskirti darba ir asmeninj gyvenima

7.Verslumas e Projekty rengimo ir jgyvendinimo jgudZiai

* Geba jvardinti stiprigsias ir silpnasias puses
® Geba jvertinti ir prisiimti rizika, kai to reikia

¢ Geba suvokti ekonomines kultdrinés veiklos
galimybes
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REFLEKTYVUS IR PROAKTYVUS
KOMPONENTAI: JGUDZIAL,
GABUMAI IR NUOSTATOS

Pirmiau iSvardytos savokos, nors ir skirtingos, yra susijusios su:

a) Ziniomis — informacijos jsisavinimo per mokymasi, patirtj ar savimone rezultatu. Zinios yra fakty, principy,
teorijy ir praktikos, susijusiy su studijy ar darbo sritimi, rinkinys.

b) Jgldziais — gebéjimais vykdyti ar atlikti tam tikrg uzduot;.

c) Kompetencija — profesinése situacijose ar studijy metu jrodomais gebéjimais panaudoti / konsoliduoti
asmenines, socialines ar metodines zinias, jgldzius ir kompetencijas profesinio ar asmeninio tobuléjimo

tikslams pasiekti.

4

Labai svarbu, kad suaugusieji ugdytysi platesnius jgtdzius ir profesinius gebéjimus, padedandius lengviau
keisti darbg ar karjeros planus. Batina sukurti stipry ir veiksminga metoda, leidziantj suaugusiesiems jgyty
minks$tyjy jgudziy, padedandiy jsidarbinti, kurj sudaro:

a) Zinios — schemos ir vaizdiniai tam tikra tema,

b) Gebéjimai ir jgldziai — pasisekimas tam tikroje srityje, praktiné patirtis,

c) PoZilris — nusiteikimas veikti tam tikru badu,

d) Situacija —iSoriniy dirgikliy rinkinys,

e) Realizacija — gebéjimas mobilizuoti iSteklius i$ anksto Zzinomu ir savitg sistema turinciu btdu,

f) Efektyvumas — gebéjimas pasiekti norimy tiksly tinkamomis priemonémis.

11
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Kokie yra mano jgudziai ir stipriosios puses?

Karjeros valdymo jgtdziy planas — tai sistema, kuria galima naudoti ugdantis poZitirj j gyvenima,
mokymasi ir darba.

Sis planas grindZiamas tarptautine praktika, sukurta Jungtingje Karalystéje.

Pagrindiniai plano mokymosi tikslai yra Sie:

® Saves supratimas ir tobuléjimas
1. AS Zinau, kas a$ esu ir kokiose srityse man sekasi,
2. Ag uztikrintai ir efektyviai bendrauju su kitais,
3. AS visg gyvenima keiciuosi, tobuléju ir prisitaikau.

e Gebéjimas dometis gyvenimu, mokymusi ir darbu
1. AS mokausi visg gyvenima,
2. Randu ir naudojuosi informacija bei kity pagalba,
3. Suprantu, kaip visuomenines, politinés ir ekonominés
permainos susijusios su mano gyvenimu, mokymusi ir
darbu,
4. Suprantu, kaip laikui bégant keiciasi gyvenimiskieji,
mokymosi ir profesiniai vaidmenys.

* Savo karjeros karimas ir valdymas
1. AS priimu veiksmingus sprendimus, susijusius su mano
gyvenimu, mokymusi ir darbu,
2. Nuolatos ieskau, kuriu ir dirbu,
3. I8laikau sau tinkama pusiausvyrg tarp asmeninio
gyvenimo, mokymosi ir darbo,
4. Planuoju, tobulinu ir valdau savo mokymasi, asmeninj ir
profesinj gyvenima.

(3) https://repository.excellencegateway.org.uk/Blueprint_brief_guide_Final.pdf
12
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PRATIMAS

https://app.career-skills.eu/index.php/en/assessment-tool
https://richardstep.com/richardstep-strengths-weaknesses-aptitude-test/

https://richardstep.com/richardstep-strengths-weaknesses-aptitude-test/free-aptitude-test-
find-your-strengths-weaknesses-online-version/
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Asmeninis efektyvumas

Jei stengiatés siekti asmeninio efektyvumo, norite i$ saves iSspausti viska, kas jmanoma. Asmeninis
efektyvumas didéja tuo labiau, kuo daugiau informacijos apie save jgyjate. Kas man atrodo svarbu,
kodél man tai taip svarbu? Ar visi mano jsitikinimai yra vienodai naudingi, ar kai kurie i$ jy neleidzia man
pasirodyti geriau?

Siekti tikslo reikia mokéti, nes galima tai daryti létai ir
neefektyviai, aplaidZiai ir tiesiog tusciai gaistant laika.
Reikéty kelti sau klausima, kaip kuo geriau iSnaudoti turima
laikg ir visus kitus asmeninius iSteklius. Savo tiksly bdtina
siekti efektyviai — taip pat, kaip ir investuojant, stengtis dél
geriausios jmanomos gauti grgzos. Be to, asmeniniu
efektyvumu pasizymintys Zzmonés néra tiesiog Siaip sau
laimeés kadikiai, visada gaunantys tai, ko nori.

Taigi, kaip to pasiekti? Asmeninio tobuléjimo jgudziai — tai
savybés ir gebéjimai, padedantys augti tiek kaip
asmenybei, tiek kaip profesionalui. Kitaip tariant, tai
igtdziai, maitinantys saves ugdymasi.

Kuo geriau Sie jgUdziai suvokiami ir Slifuojami, tuo geriau
galima iSnaudoti savo potenciala. Tai dar vadinama
saviugda arba asmeniniu augimu. Nesvarbu, ar norite buti
sékmingas pardavimy vadybininkas, ar geras sportininkas,
bati efektyviam reiskia gebéjima veikti veiksmingai ir
kvalifikuotai. Be to, asmeninius jgldzius prasminga
tobulinti ir tam, kad jie praversty kasdienybéje, pavyzdziui:

® Siekiant asmeniniy ir profesiniy tiksly,

¢ Kylant karjeros laiptais,

¢ Tobulinant savo stiprigsias puses ir talentus,
¢ Kuriant geriausia savo paties versija,

* Randant savirealizacija ir pasitenkinima.

14
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Asmeninio tobuléjimo jgudziai gali bdti jau turimi bruozai ar savybés. Jy taip pat galima jgyti mokantis ir
lavinantis. Priklausomai nuo siekiamy tiksly, kiekvienam muasy atrodo vertingi vis kitokie asmeninio
tobuléjimo jgudziai, taciau yra keletas tokiy, kuriuos, siekdami asmeninio augimo, paprastai praktikuoja
visi Zmones.
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Kaip isSryskinti asmeninio tobuléjimo jgudzius?

1.Pabrézkite asmeninio tobuléjimo jgudZius savo gyvenimo aprasyme.

| savo gyvenimo aprasyma jtraukite skyrelj ,JglUdzZiai“ ir jame aprasykite tiek turimus vadinamuosius
kietuosius, tiek minkstuosius jgtdzius. Be abejo, jtraukite tik tuos, kuriy reikia konkreciam darbui. Jei turite
daug skirtingy jgtdziy, gyvenimo aprasymo jgudziy skiltyje juos suskirstykite kategorijomis.

Pavyzdys:

Atitinkami jgudziai

Laiko valdymas: vienu metu lygiagreciai vykdziau $esis projektus ir visy jy terminai 100 % sutapo su
planuotaisiais.

Organizuotumas: suklriau patogiai naudojama internetine didelés klienty grupés duomeny baze,
pritaikydamas spalvotus aplankus, dokumentus bei priskirdamas tam tikras zymas.

Gebéjimas prisitaikyti: tam, kad galéciau prisiimti papildomy atsakomybiy, atitinkamai pakoregavau savo
darbo kravj, pavyzdziui, patobulinau uzduodiy planavima ir laiko stebéjima.

2. Pabrézkite asmeninio tobuléjimo jgidzius motyvaciniame laiske.

Pasirinkite keleta asmeninio tobuléjimo jgldziy, kurie, jusy manymu, skamba solidZiai ir labiausiai tinka
konkreciam darbui. Motyvacinio laisko tekste trumpai aprasykite, kaip kiekviena i$ jy panaudotuméte
dirbdami tg darba, arba pateikite pavyzdj, kaip $is jgtdis jums padéjo praeityje.

Pavyzdys: kadangi sugebu veiksmingai spresti problemas, padéjau klientams greitai iSspresti su
programavimu susijusius keblumus. Klientai nurodé, kad man padedant, 92 % atvejy jiems pavyko
sekmingai susidoroti su kilusiais sunkumais.

3. PabrézZkite asmeninio tobuléjimo jgldzius darbo pokalbio metu.

Atsakydami j darbo pokalbio metu uzduodamus klausimus, pvz., ,Kokios yra jlsy stipriosios ir silpnosios
pusés” arba ,Kokie yra jusy tikslai?”, iSvardykite savo stipriausius asmeninio tobuléjimo jgudZius.
Paminékite svarbiausius turimus jgtdzius, kuriuos planuojate tobulinti ateityje, ir nurodykite sritis, kuriose
jauciate dar galintis patobuléti. Taip pat galite pateikti asmeninio tobuléjimo jgldziy pavyzdziy.

Pavyzdys: Darbe stojus jtemptam laikotarpiui, mano tarpasmeninio bendravimo jgudziai ir gebéjimas
megzti santykius su zmonémis padéjo musy skyriui labiau susivienyti ir tapti darnesne bei produktyvesne
komanda.

Saviugda yra visa gyvenima trunkantis procesas, kurio metu tobuléjimui nesimato galo. Vis délto labiausiai
susitelkite j tuos jgtdZius, kurie geriausiai padeda siekti jasy tiksly.
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PRATIMAS

Atlikdami §j pratima, |sivertinsite savo stiprybes,
silpnybes, grésmes ir galimybes (SSGG) — tai padés
nusistatyti, kur link kreipti savo karjera:

e Stiprybés apima jlsy jgudzius, patirtj, talentus,
kvalifikacijg ir asmenines savybes,

e Silpnybés yra bet kokie Siy savybiy aspektai, kuriy,
jusy manymu, jums truksta ir kurie neigiamai
atsiliepia darbui,

e Galimybés yra palankios aplinkybés, pavyzdZiui,
karjeros galimybeés, numatomi nauji projektai, laikas,
vieta, mokymosi ir tobuléjimo galimybes,

e Grésmés yra ribojantios arba  Zlugdancios

aplinkybés.
Geriausias budas jsivertinti savo SSGG - pladiai
apzvelgti asmenine situacija ir sgziningai atsakyti j tokius
klausimus:

1. Kas mane domina?
2. Kur link as noriu judéti?
3. Ko turiu iSmokti, kad galéciau judéti ta kryptimi?

17
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Kaip patobulinti saviugdos jgudzius?

Saviugdos jgldzius galima tobulinti lankant pamokas, mokantis is
aplinkiniy, ugdantis naujus talentus ar tobulinant jau turimus.
Tobulindami saviugdos jgudzius, vadovaukités Siomis gairémis:

e .Suzinokite ka nors naujo. ISmokite naujy gebéjimy ar dalyky,
darykite tai savarankiskai arba uZsirasydami | mokymus:
pavyzdziui, pradékite lankyti uZsienio kalbos, naujos

programavimo kalbos arba kirybinio rasymo kursus,

* .|veikite savo baimes. Baimeé gali neigiamai paveikti asmeninj
augima ir pazanga. Pavyzdziui, jei bijote kalbéti viesai, jsigykite
individualia pamoka arba prisijunkite prie viesojo kalbéjimo
jgudzius tobulinandiy Zzmoniy grupés,

e Megzkite pazinciy tinklus. Bendraudami su jvairiais Zmonémis,
galite pasisemti naujy idéjy ir suprasti, kaip bendrauti ir dirbti su o
jvairiy tipy asmenybeémis,

e .Skaitykite. Skaitymas gausina zinias, gerina zodyng ir suteikia
jvairios informacijos. Be to, skaitant kyla jkvepimas ir lavéja
kritinio mastymo jgudziai,

e .Paprasykite atsiliepimo. Tegu Seimos narys, draugas, kolega ar

vadovas atvirai jvertina jusy dabartinj projekta ar pasiekimus,

e .Stebekite kitus. Zilrekite, kaip elgiasi jus galintys jkvepti zmonés
ir mokykités is jy, O

¢ .Susiraskite mentoriy. Su juo galésite pasitarti visada, kai prireiks
patarimo, kaip lavinti saviugdos jgudzius,

e -Rasykite dienorastj. Kasdienis ar kassavaitinis dienorascio
raSymas padéti susivokti ir apmastyti naujienas, priimtus
sprendimus ir jvykusius pokalbius,

e -Medituokite. Daugelis Zmoniy medituoja siekdami minciy
aiskumo, geresnio saves ir aplinkos suvokimo, taip pat siekdami

sumazinti stresa ir nerima.

Ar galétumeéte pasinaudoti bet kuria is Siy taktiky?
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Gyvenimo ir karjeros valdymas

Suderinti  profesinj ir asmeninj gyvenima gali bdti
sudétinga, tacdiau labai svarbu. Galima teigti, kad darbo ir
asmeninio gyvenimo pusiausvyra yra tokia blUsena, kai
zmogus teikia vienoda pirmenybe tiek savo karjeros, tiek
asmeninio gyvenimo poreikiams. Deja, tai ne visada
pavyksta. Siandien darbas verZiasi | daZno asmeninj
gyvenima, ir iSlaikyti tarp jy pusiausvyra — nelengva
misija. Kyla klausimas: ,Kas man svarbiausia dabar ir
ateityje: darbo ir asmeninio gyvenimo pusiausvyra ar
karjera?”
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Tai subtilus reikalas. Pirmiausia buatina suprasti, kas jus
dziugina ir atrodo uzvis svarbiausia. Po to reikia
apsibrézti, kokiame savo karjeros ir gyvenimo taske
esate ir kokiame norite bGti. Svarbiausia saziningai
jsivertinti ir suprasti, ko norite i$ karjeros, nes kai viskas
klostosi tinkamai, darbas nebeatrodo sunkus ir
varginantis uzsiémimas. Tadiau jei niekada apie tai
nesusimastote, paprastai laukia trys galimos iSeitys: arba
jauciatés darbe nelaimingas, arba viska metate, arba jus
atleidzia.

Tiesa sakant, j daugelj Siy itin asmenisky klausimy néra
vieno teisingo atsakymo. Tadiau jums asmeniskai
teisingas atsakymas yra tas, kuris aiskiai jvardina jasy
tikslus ir apibuadina jusy situacija.

Taigi, siekdami karjeros pokyciy, skirkite Siek tiek laiko
darbo ir asmeninio gyvenimo pusiausvyrai bei karjerai
jsivertinti, o gautomis iSvadomis pasinaudokite kaip
atspirties tasku geriausiam sprendimui priimti. Tas
sprendimas galiausiai nulems visa likusj jisy gyvenima.
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21 patarimas, kaip pasiekti ir palaikyti sveika darbo ir asmeninio
gyvenimo pusiausvyra

1. Atsizvelkite j savo stiprigsias puses

Nesistenkite visur bUti vienintelis ir nepakeiciamas. Sutelkite démesj j savo stiprigsias puses, o ko
negalite patys, patikekite atlikti kitiems. Jei skaitmenines paskyros ar grafinis dizainas néra jusy
arkliukas, uzuot gaises laika, nusisamdykite tai geriau uz jus iSmanantj zmogy.

2. Nustatykite tikslus ir prioritetus (ir jy laikykités)
Galite pasidaryti darby sarasa i$ 25 uzduodiy, tadiau jis bus mazai veiksmingas, jeigu nesuskirstysite
uzduodiy j keturias Stai tokias kategorijas:

3. Zinokite savo bioritmus
Ar esate vyturys?

Jei jJums geriausiai dirbasi ryte, skirkite $j laikg sunkioms, didelio susikaupimo reikalaujancioms
uzduotims. Nepalikite sunkiy uzduociy vakarui, ir atvirksciai.

4. Planuokite asmeninj laika

Kai kyla asmeniniy problemuy, kartu su jomis kyla ir pagunda pasinerti j darbus. Nedarykite to. Laikas
savo asmeniniam gyvenimui — laikas pabUti su savimi, su $eima, laikas, skirtas sveikatinimui — yra
nejkainojamas. Jokiam verslui jusy nereikés, jei visa tai prarasite.

5.Nusistatykite darbo valandas ir jy laikykités
Nustatykite darbo valandas ir kaip jmanydami stenkités jy laikytis. PrieSingu atveju, jei to dar
nejsisamoninote, kasdien dirbsite iki vidurnakcio.

6.Raskite laiko savo finansams

Nesvarbu, ar dirbate sau, ar ssmdomame darbe, jausti finansinj uztikrintuma batina. Tam ypac pravercia
speciali apskaitos programiné jranga, fiksuojanti pajamy ir iSlaidy srautus. Naudokite ja nuo pat pirmos
dienos, nes apyvartiniy lésy trikumas yra vienas didziausiy i$Sukiy, su kuriais susiduria tiek fiziniai
asmenys, tiek jmonés.
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7 Valdykite savo laika ilguoju laikotarpiu

Susikurkite veikly tvarkaragtj. Siuo poZidriu gali bGti naudingos
specialios kompiuterinés programos. Jeigu tokiy nenorite,
prisitaikykite ,Excel” skai¢iuokle ar ,Word" lentele. Datas
susiradykite virsuje, o uzduotis — Sone.

8.Suskirstykite kiekvieng uzduotj j smulkesnes dalis
Jtraukite jsipareigojimus Seimai, pvz.: atostogas, gimtadienio
vakarélius ir pan., kad nepamirstuméte, jog tomis dienomis
negalésite dirbti.

9. Priverskite darbo vieta dirbti sau

Darbas sau paprastai reikalauja daug valandy, o laiko atsipusti lieka
mazai. Investuokite j jranga, kuri jums padéty, pradedant patogia
kéde, ergonomiska klaviatira ir baigiant nesiojamojo kompiuterio
padéklu. Ergonomiska darbo vieta verta kiekvieno investuoto cento.

10. Pasinaudokite technologijomis

Uzuot vaziave j susitikima, naudokite ,Skype* ar konferenciniu
rySiu, pvz., ,GoToMeeting"“. Susitikimui pasibaigus, nepamirskite jy
iSjungti.

11. Tegu manksta tampa privaloma, o ne pasirenkama

Nesunku atsisakyti sporto salés, vakarinio pabegiojimo ar jogos
uzsiémimo, nes klientas nori, kad tas ar anas darbas bity buves
padarytas vakar. Uzuot pataikaves Siems reikalavimams, laikykités
principo, kad manksta lygiai taip pat svarbu, kaip ir klientai ar
uzdirbami pinigai. Sveikas klnas uztikrina budry prota, o tai reiskia,
kad uzduotis pavyks atlikti geriau ir per trumpesn;j laika.

12. Skirkite laiko laikui

Investuokite j laiko stebéjimo jrankius. Yra daugybé jrankiy, kuriais
naudojantis galima stebéti viska — nuo susitikimy daznumo ir
trukmes iki potencialiy klienty elgsenos sekimo ir pavertimo
uzsakymais (konversijos). Laiko sekimo programiné jranga leidZia
greitai suprasti, kiek laiko uztrunka konkreti uzduotis. Taip galima
tiksliai jvertinti, kiek uztruks atlikti viena ar kitg darbo uzduotj.

13. Pazinkite Zmones ir puoselékite rysius

Skirkite pakankamai démesio pazindiy ratui plésti ir susikurkite tam
skirtg struktlruota potencialiai naudingy pazinciy pavertimo is tiesy
naudingomis (konversijos) sistema, kad galétumete stebéti, kiek
laiko ir iSlaidy jums atsieina pazindiy tinklo augimas. Pasistenkite
kuo anksciau nusistatyti vertinimo kriterijus ir iSmokti pamokas.

Yy
)

O
CREW

Y,
Empowerment for Work

21



Co-funded by the
Erasmus+ Programme
of the European Union

14. Darykite, kas jums patinka

Skirkite laiko veiklai, kuri jums patinka (iSskyrus darbg), — tiek laiko, kiek ji
to nusipelno. Tai suteiks energijos, atgaivins siela ir leis puoseléti
kUrybines mintis, kurios tokios butinos kiekvienam savo srities
profesionalui, o ypa¢ — nuosavo verslo savininkui.

15. Bukite realistiskas

Kiekvienos darbo dienos pabaigoje atlikite nedidele savianalize.
Paklauskite saves, kas Siandien pavyko, kas — ne, kas nepasiseke ir kaip
galima tai iSspresti. Atminkite, kad tUkstanciai tokiy pat zmoniy kaip jus
kasdien mokosi ty paciy pamoky. Nepamirskite pasinaudoti aplinkiniais
vertingais istekliais — savo kolegomis.

16. Atsiribokite

Dirbti sau gali bati vieniSa, todél suplanuokite telefono skambudius ar
kavos laika su bendraminciais, kad galétuméte aptarti kylancias idéjas ir
pasiulyti vienas kitam pagalba.

17. Susiraskite verslo trener]
Raskite 1é8y verslo treneriui. Taip anksciau ar véliau suzinosite, kaip
atsikratyti blogy jprodiy ir i$siugdyti gerus.

18. Pazinkite klientus gatvéje tiesiogine to Zodzio prasme

Su klientais ar partneriais nebultina susitikti biure. Verliau susitikite
kazkur kitur, pavyzdziui, kavingje ar restorane netoliese. Taip
sutaupysite laiko ir energijos, jau nekalbant apie kelionéms isleistus
pinigus.

19.Apvaldykite prota

Kai uzpllsta baimé, abejonés savimi ar nerimas, imkités ko nors savo
psichikos sveikatos labui, pavyzdziui, pamedituokite ar paskaitykite
verslo knyga. Arba praleiskite laikg su Zmogumi, kuris pakelia dvasig ir
palaiko.

20.Darykite pertraukas

Nepamirskite per dieng skirti laiko pertraukoms. Kai kurios uzduotys yra
lengvesnés, todél nuo jy atlikus laiko, realistiSkai jsivertinkite, ar spésite
kokybiskai pailséti, ar ne. Gali buti, kad reikalai taip vys vienas kitg, jog
kiekvieng dieng neiseis tiesiog ramiai pasédeéti ir pasimégauti buvimu.
Tadiau i$ paskutiniyjy stenkités rasti laiko piety pertraukai. Be to, kas 15
minuciy atsistokite ir pasirgzykite. Tai nuskaidrins protg, padés geriau
susikaupti ir padidins nasuma.

21. Pasiimkite atostogy

Skirkite laiko atostogoms ir rezervuokite jas bent kas ketvirtj. Nesvarbu,
ar atostogos tebus vienos dienos viesnagé pas mama, ar dviejy savaiciy
poilsis egzotiskoje saloje, svarbu skirti laiko fiziniam ir psichiniam
atsinaujinimui.

O
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Sudarykite veiksmy aprasa tikslui pasiekti

Pagalvokite apie tris galimus veiksmus, kuriuos reikia padaryti tam, kad patobulintuméte savo KV|.
Pasirinkite viena is veiksmy ir uzpildykite toliau pateikiama tiksly nustatymo planuokl;.

Veiksmy planuoklis

Veiksmas Veiksmo Reikalingi Grupinis ar | Veiksmo Laukiami
pobiadis istekliai individualus data veiksmo
rezultatai

Mano pasirinktas veiksmas ir tikslas:
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ASMENINIY KV] SISTEMY
KURIMAS

Asmeninei karjeros valdymo kelionei turi jtakos formalios ir neformalios mokymosi patirtys, gauti
patarimai ir rekomendacijos, efektyviai naudojami jgidziai, istekliai ir siGlomos paslaugos. Visy jy
derinys leidZia apsirlGpinti pakankamu jrankiy arsenalu nuosavoms KV sistemoms kurti.

Pradinis Profesinis/techni Aukitasis

iSsilavinimas nis ifsilavinimas ifsilavinimas

Rengiame veiksmy plana

| asmeninio tobuléjimo plana bltina jtraukti keleta elementy:

1. Aiski vizija, kur norite bati ir kodél

Neéra jokiy abejoniy, kad naudinga pagalvoti apie tai, kur norite buti ir ka norite veikti. Apie tai verta
mastyti i$ skirtingy laikotarpiy perspektyvos: pavyzdziui, vieno ménesio, pusmecio, mety ar penkeriy.
Pageidautina susikurti kuo nuodugnesnj jvaizdavima apie visas savo gyvenimo sritis: profesine karjera,
vieta, kurioje norite gyventi, pomégius ir net asmeninius santykius. Kuo i§samesnis Sis jsivaizdavimas,
tuo karstesnius jausmus jis sukelia, o tai reiskia, kad stojus sunkiems laikams bus lengviau neisduoti
Savo svajones.

2. Aiskus suvokimas, kokiy jgudziy reikia iSsiugdyti savo svajonei pasiekti
Kitas svarbus asmeninio tobuléjimo plano etapas — apgalvoti, kokiy jgudZziy reikia norint patobuléti ir
kuo jie tokie svarbus siekiant savo svajoneés.

PavyzdZiui:
e Ar jums reikia tam tikry jgudziy, kad gautuméte konkrety darba arba pakiltuméte jau pasirinktos
karjeros laiptais?
e Arplanuojate gyventi uzsienyje, t. y. ar jums reikia dél to patobulinti savo kalbos Zinias?
e Arjums sunku suvaldyti konkrecia situacija ir tam reikia jgyti naujy jgadziy?
e Ar kas nors jums saké, jog stokojate tam tikry jgtdZiy ir turite juos lavinti tam, kad galétuméte
efektyviai dirbti su kitais Zmonémis arba savarankiskai?

Svarbiausia, kad jgudziai, kuriy siekiate, baty aiskiai susije su tikslu, kuris savo ruoztu buty susijes su
jusy svajone. Be Sio aiskumo jisy asmeninio tobuléjimo pastangos pasmerktos zlugti — visy pirma todeél,
kad negalésite sutelkti démesio | reikiamus jgudzZius arba nesugebésite tinkamai suplanuoti veiksmy
laike.
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3. Aiskus suvokimas, kokio lygio reikia pasiekti, ir kiek jis skiriasi nuo to, kur esate dabar

Skirtumas tarp to, kur esate dabar ir kur turite atsidurti, nusako uzduoties masta. Tai savo ruoztu lemia,
kiek laiko viskas uztruks ir kiek tam reikés pastangy.

PavyzdZiui, jei planuojate po mety persikelti j uzsienj arba iSvykti pakeliauti, gali tekti lavinti savo kalbos
jgldzius. Taciau jeigu kurj laika jau gyvenote toje Salyje ir gerai mokate kalba, jums tereikia palaikyti
Zinias klausantis uzsienio radijo. Jeigu vis délto niekada nesimokéte reikiamos uZsienio kalbos ir
pradedate nuo nulio, gali prireikti intensyviy kursy ar net vadinamojo ,pasinérimo® kurso, kad
pakankamai greitai perprastumete kita kalba.

4. Kiekvienos srities prioritetinis lygis

Nejmanoma padaryti visko i$ karto — nori nenori, tenka nusistatyti prioritetus. Vienas labai geras bidas
tai padaryti — iSvardyti visas tobuléjimo sritis ir uzduoti sau du klausimus apie kiekviena is jy, atsakymui
priskiriant balg nuo vieno iki penkiy: 1) Kiek man tai svarbu? 2) Kiek svarbu $j jgud] tobulinti butent
dabar?

Sudékite (arba padauginkite) kiekvieno i$ Siy dviejy atsakymy vertinimo balus ir turésite daug aiSkesnj
supratima, kurioms sritims skirti démesj pirmiau, nes jos yra svarbesnés turinio arba laiko poZitriu.

Kitas sritis palikite velesniam laikui: kitiems ar net keleriems metams.

5. Aiskus supratimas, kaip kiekvieng jgudj ar sritj pakelti iki norimo lygio

Atrodo savaime suprantama, taciau daug kas nepagalvoja, kaip i$ tasko A ketina nusigauti iki tasko B, t.
y. i$ ten, kur yra dabar iki ten, kur nori bGti. Pavyzdziui, ar ketina registruotis j kokius nors kursus? O gal
planuoja mokytis nuotoliniu bldu, pasinaudodamas tokia interneto svetaine kaip $i?

Kaip ir svajonés atveju, savo planus konkreciam lygiui pasiekti verta paskirstyti laike: ka ketinama
padaryti per ménesj / pusmetj / metus, tam, kad pavykty pasiekti to, kas uzsibrézta? Taip tampa
lengviau sekti savo pazanga ir neatsilikti nuo plano.

Priminimas: \ l /

Pirma karta pradejus galvoti apie asmeninj tobuléjima atrodo, \
kad nieko nezinote ir neturite jokiy jgudziy. Nenusiminkite ir
nepasiduokite!

Svarbiausia turéti omenyje du dalykus:

e JOs turite jgldziy. Visa gyvenima mokéteés, tobuléjote, todél
jau turite daugybe jvairiy jgadziy.

* Jums nereikia visko tobulinti i$ karto. Tiesa sakant, geriau né
nesistengti to daryti. Vienu metu susitelkite tik j viena ar dvi
sritis ir pastebésite kur kas didesnj poslinkj. Be to, jausités
maziau nevyke.

-
o
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Pagrindiné priezastis, kodél asmeninis tobuléjimas kartais vadinamas mokymusi visa gyvenima, yra ta,
jog tobuléjimui néra jokiy laiko riby.

Aiski vizija, kur norite
buti ir kodel

Aiskus suvokimas, kokiy
jgldziy reikia iSsiugdyti
savo svajonei pasiekti

Kiekvienos srities
prioritetinis lygis

Aiskus suvokimas,
kokio lygio reikia
pasiekti ir kiek jis

skiriasi nuo to, kur

dabar esate

Butina jsivardinti bet kokios asmeninio tobulégjimo veiklos tiksla. Tai galite padaryti patys arba padedami
mentoriaus, karjeros trenerio, kolegy arba draugy.

Ka tai duoda:
* padeda suvokti savo dabartine padétj ir ateities galimybes pasirinktoje srityje ar sektoriuje,
e padeda jsivertinti, kas jums sekasi ir kuo domités (nes Sie dalykai jus motyvuos),
® jvertina organizacijy (ir sektoriy) realijas, su kuriomis susidursite,
® tampriai susieja jusy pasirinkta strategija su organizacijy (ir sektoriy) poreikiais.
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Pagalvokite apie:
® savo vertybiy sistema, apimancig asmeninj gyvenima ir Seima, profesinius ir piniginius suvarzymus,
judéjimo trukdzius dabar ir ateityje,
e darbo ypatybes, atitinkancias jlsy vertybiy sistema.

Dabar atéjo laikas jgyvendinti savo plana — ka ir kaip daryti, priklauso tik nuo jusy. Galite rinktis

mokymo kursus, taliau ne vien juos: verta pagalvoti apie stazavimasi norimoje darbovietéje,
komandiruote, pareigine rotacija, darba projektuose, dalykiniy tinkly kdrima ir jsitraukima |
bendruomenés veiklas.

PRATIMAS

Ar tavo tikslas

e Konkretus

* |Smatuojamas

* Pasiekiamas

* Realistiskas

® Suplanuojamas laike?

Tikslas:
Mano tikslas yra ...

Pagrindimas:
Pasirinkau §j tikslg, nes ...

Veiksmy planas Siam tikslui pasiekti:
AS padarysiu ...

Jvertinimas:
Kaip suzinosiu, ar man pasiseké?
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Karjeros planavimo testai

Visiems mums kai kurios veiklos ar temos atrodo jdomesnés nei kitos. Dominancios sritys ir tai, kaip
jums patinka dirbti, yra itin svarbds aspektai, j kuriuos butina atsizvelgti renkantis profesinj kelia.
Karjeros testai gali padéti pasirinkti karjera, parodyti, kaip ja keisti ar kur link pletoti. Testais galite
pasinaudoti kaip atspirties tasku, kuris padés geriau pazinti save ir atskleis jvairias prieinamas karjeros
galimybes.

PRATIMAS

* Asmenybés testas
https://www.16personalities.com/

* Gebéjimy testas
https://www.assessmentday.co.uk/

® Stiprybiy (privalumy) testas
https://highbtest.com/

e Saves pazinimo testas
https://www.123test.com/disc-personality-test/

* Karjeros testas
https://www.123test.com/career-test/
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Asmeninés pazangos vertinimas

Kad karjeros valdymas klostytysi sekmingai, nuolat vertinkite padaryta
pazanga, vis galvodami apie tokius dalykus kaip:

1. Saves pazinimas

e Ka suzinojote apie save atlikdami saves vertinimus? Kas pasirodé
vertingiausia?

e Kaip jusy vertybés dera su jlusy dabartine karjera? Kurios i$ jusy
vertybiy dabartinéje karjeroje galéty buti labiau atliepiamos?

* Ar svarstéte, kaip jusy dabartiné karjera dera su jusy jgtdziais ir
interesais? Kaip juos dar labiau suderinti?

e Koks bus kitas jlsy zingsnis mokantis apie save?

2. Karjeros tyringjimas
¢ Kaip naudojote interneta savo karjerai tyrinéti?
e Kokius iSteklius issiaiskinote ir kiek jie buvo naudingi?
* Ar organizavote pokalbius informacijai rinkti? Kg suzinojote?
e Koks bus kitas jlsy zingsnis tyringjant karjerg?

3. Kity zingsniy planavimas
* Kas, jisy nuomone, veiksmingiausiai padéjo siekiant trumpalaikiy ir
ilgalaikiy tiksly?
¢ Ar aptaréte savo individualy tobuléjimo plana (ITP) su savo vadovu ar
kitais atitinkamais asmenimis? Kokiy atsiliepimy gavote?
e Koks bus kitas jlsy zingsnis planuojant tolesnius veiksmus?

4. Veikimas
* Ar atnaujinote savo gyvenimo aprasyma, net jei neieskote naujos
pozicijos?

* Koks gyvenimo aprasymo formatas jums labiausiai tiko? Ar derinote jj
prie konkreciy darbo pokalbiy?

* Ar pasiruo$éte motyvacinj laiska ir informacinj puslapj apie save?

e Koks bus kitas jusy zingsnis?

5. Pazangos vertinimas
e Ko iSmokote karjeros valdymo proceso metu?
e Palyginti su dabartinémis Ziniomis, ka bGtuméte noréjes Zinoti apie
karjeros valdyma i$ pat pradziy?
e Kaip atSventéte seékme, kai pasiekéte savo trumpalaikiy ir ilgalaikiy
tiksly?
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Jsivertinkite rastu savo KV| eiga

Saves vertinimas — veiksminga priemoné karjeros valdymo eigai ir tobuléjimui apzvelgti. Jis padeda
pamatyti, kaip jgijote ziniy ir jgudZiy. Be to, saves vertinimas padeda dokumentuoti pasiekimus — tai gali
bUti naudinga, prisistatant bdsimam darbdaviui ir jmonei. Saves vertinimas taip pat itin pravercia kaip
priemoné, padedanti apmastyti, kokius jgldZius ir elgesio modelius jau patobulinote, o kur dar reikia
pasitempti.

Jsivertinima galite naudoti ir kaip metoda, leidZiantj stebéti sékmingai uzbaigtus karjeros projektus ir
kitus pasiekimus, kuriuos norétumeéte toliau tobulinti.

Apsvarstykite galimybe reguliariai atlikti saves vertinima kaip tobuléjimo zengiant asmeninés karjeros
keliu plano dalj. Tai leis nuolat fiksuoti savo pazanga ir pasiekimus.

Kaip tai padaryti? Stai keli galimi Zingsniai:

* Jtraukite atitinkamus elementus
| asmeninj jsivertinima galima jtraukti tokius elementus kaip plano vykdymo sékmé ir pasiekimai;
jvertinimas, kaip pavyko pasiekti sekmés; kritiskas asmeniniy jprociy vertinimas; stipriosios ir silpnosios
puses; sritys, kuriose galbut reikia patobuléti.

* Sudarykite asmeninio jsivertinimo grafika
Asmenine pazanga galima fiksuoti kartg per metus, kas ménesj ar net kas savaite. Tam tinka naudotis
uzrasy knygele, skaiCiuoklés programa ar kitu duomenis fiksuojandiu metodu, leidziandiu stebéti
pasiekimy eiga.

e Aigkinkités sékmés koda
ApibUdinkite, kokie veiksmai atspindi geriausius jlsy pasiekimus. Taip pat aprasykite atliktas uzduotis ir
projektus, derancius su pagrindiniais jusy plano tikslais.

e |$vardinkite savo stiprybes ir silpnybes
Vertindami save pagalvokite, kokios yra jusy stipriosios puseés ir kaip jos prisidejo prie jusy sekmes.
Aptarkite ir savo silpnybes: suradykite jas taip, kad buty aisku, kaip planuojate pasitaisyti.

¢ Fiksuokite besikeiciancig mastysena
Apmastykite savo karjeros tikslus ateityje ir tai, kokie jy dera su karjeros plano reikalavimais, taip pat
strategija, kaip tesite profesinj tobulegjima.

e Blkite sau saZiningas
Asmeninis jsivertinimas didZiausiag démes;j turéty skirti tam, ka is$ tikryjy pavyko nuveikti ir kg dar reikéty
patobulinti.

e Vartokite veiksmazodzius
Jtikinamas saves vertinimas — tai vertinimas, kuriame poveikis nusakomas veiksmazodziais, pavyzdziui,
,atsideéti uzduodiai“, ,tobulinti, ,jgyvendinti®, ,jtraukti“, ,kurti“, ,planuoti“, ,organizuoti“, ,valdyti“ ar ,skirti

didZiausig démes;j".

¢ Klauskite atsiliepimy
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Modulio pabaigoje:

e Zinosite veiksnius, daran&ius jtaka
isitraukimo j darbo rinka procesui,

e |Ssiaiskinsite, kaip susirasti darba ir Zinosite,
kaip parengti gyvenimo aprasyma bei
motyvacinj laiska, kad geriau atskleistuméte
savo zinias ir patirtj,

e Bisite iSnagrinéje darbo paieskos metodus,

e Turésite socialiniy ir darbo jgldziy, bitiny
norint patekti j darbo rinka.

Turinys:

e Partneriy Saliy darbo rinkos aktualijos

e Darbo paieska, paslépta darbo rinka ir
dalykiniy rysiy tinklai

e Asmenybés testai, motyvacinis laiskas ir
pokalbis dél darbo

e Psichotechniniai testai ir grupés dinamika

e Savarankiskas darbas kaip alternatyva

e Bendradarbyste
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DARBO RINKOS AKTUALUOS

Kas yra darbo sutartis?

Darbo sutartis yra Zodinis arba rasytinis susitarimas, apibréziantis jmonés ir darbuotojo darbo santykius. Ji
leidZia abiem Salims aiSkiai suprasti savo pareigas ir darbo salygas, pvz., darbuotojo teises, pareigas,
darbo sglygas ir reikalavimus. PaZeidus sutartj, jmoné turi teise pareikalauti atlyginti patirtg Zala.

Darbo sutarciy rtsys: visos dienos, ne visos dienos ir laikinosios

e Sutartis visu etatu yra labiausiai paplitusi darbo
sutarciy rasis. Sios sutartys paprastai sidlomos
nuolatinems  pareigoms, jose nurodomas
darbuotojo atlyginimas arba valandinis jkainis.
Dauguma darbdaviy laiko, kad dirbant visa darbo
dieng darbo savaite sudaro 40 valandy.

e Sutartis ne visai darbo dienai reiskia, kad
darbuotojas dirba maZiau sutartiniy valandy nei
tas, kuris dirba visa darbo diena. Sutartyje turi

C— bati aiskiai matomas valandy, kurias toks
darbuotojas planuoja dirbti per savaite, skaicius.
Nepaisant to, darbuotojai gali turéeti galimybe
dirbti virdvalandzius, jeigu patys to pageidauja.
CEEEE—— e |aikinosios sutartys savo esme panasios |
trumpalaikes. Jos sutartys siGlomos tada, kai
tikimasi, kad darbo sutartis netaps nuolatine
— (neterminuota).

® Savarankiskai dirbantieji jsipareigoja vykdyti
veiklg savarankiskai. Paprastai klientams jie gali
pasillyti palankesnes salygas: pvz., néra
registruoti PVM mokétojais, todél paslaugas ar
prekes gali teikti mazesne kaina.

* Neterminuota sutartis — tai darbo sutartis, kurioje
nenurodyta jokia pabaigos data. Tokia sutartis
gali buti sudaroma tiek visai, tiek ne visai darbo
dienai. Sio tipo sutartimis taip pat gali bati
reguliuojami sezoniniai darbai.
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Su darbo santykiais susijusios teises

e Darbdavys turi patikéti darbuotojui tokias funkcijas, kurios atitinka jo
pareigas ir profesine kategorija (kvalifikacija)

e Paaukstinimas ir profesinis mokymas darbe

* Jokios diskriminacijos

® Pagarba ir apsauga darbuotojo fiziniam vientisumui, teisé | tinkama
apsaugos ir higienos politika

® Pagarba privatumui

e [aiku iSmokamas sutartas ar teisiskai nustatytas atlyginimas

e Teisé individualiai veikti, kylanti i$ darbo sutarties salygy

® Jaunesniems nei 16 mety amziaus asmenims dirbti draudZiama.

s -
ISPANIJA
e Draudziama priimti j darbg jaunesnius kaip 16 mety amziaus asmenis.

* Minimalus tarpsakinis atlyginimas yra 950 eury, iSmokamas per 14 mokéjimy pagal visos darbo
dienos sutart;.

ITALIJA
e Minimalus valandinis atlygis nenustatytas. Taciau minimalus darbo uzmokestis priklauso nuo
vadinamosios kolektyvinés sutarties kategorijos, kuri apibrézia pagrindinius reikalavimus.

KIPRAS

® |statymas labai aiSkiai nustato darbdavio pareigg per vieng ménesj nuo bendradarbiavimo pradzios
suteikti darbuotojui iSsamia informacija apie darbo sutart;.

* |nformacija gali buti iSdéstyta darbo sutartyje arba informaciniame pranedime apie paskyrima j
pareigas.

e Remiantis 2012 m. jsakymu dél minimalaus darbo uzmokescio, maziausias meénesio atlyginimas bruto
nuo 2012 m. balandZio mén. 1 d. yra 870 eury. Pas tg patj darbdavj nepertraukiamai isdirbus 6
menesius, minimalioji ménesiné alga padidéja iki 924 eury.

GRAIKIJA
* Draudziama priimti j darbg jaunesnius kaip 15 mety amzZiaus asmenis.
e Nuo 2019 m. vasario mén. 1 d. minimalusis tarpsakinis atlyginimas yra 650 eury. Po 3 mety darbo Sis
atlyginimas siekia 715 eury.

LIETUVA
* Nuo 2022 m. sausio mén. 1 d. minimalioji ménesiné alga yra 730 eury, kai dirbama visa darbo dieng
pagal darbo sutartj. Minimalusis valandinis atlygis atitinkamai sudaro 4,47 EUR. Sios normos gali bati
taikomos tik nekvalifikuotiems darbams.

i

33



Co-funded by the
C R E W Erasmus+ Programme

Creativity,Resilience and of the European Union

Empowerment for Work

Kitos darbo kodeksy reguliuojamos teisés

ISPANIA IR AUSTRUA

e Teisé prasyti avanso uz priskaiciuota darbo uzmokestj,
¢ 1 diena persikraustyti j kita gyvenamaja vieta,
¢ Apmokamos atostogos mokymams — per metus apmokama 20 valandy,
* Galima sustabdyti kasmetines atostogas dél ligos,
¢ Priklauso 30 dieny atostogy, nepriklausomai nuo darbo dienos trukmes,
* Poilsis 15 minudiy kas valanda, jeigu darbo diena yra ilgesné kaip 6 valandos,
e Teisé prasyti palukany uz pavéluotai iSmokéta darbo uzmokestj,
e Teisé prasdyti nedarbingumo ir laikino i€jimo i$ darbo dél

- Depresijos, fizinés ar kitos sveikatos buklés,

- Tévystés atostogy (16 savaiciy),

- Motinystés atostogy (16 savaiciy),

- Giminaicio mirties (nuo 2 iki 4 kalendoriniy dieny),

- Santuokos (15 dieny).

ITALUA

e Visiems darbuotojams suteikiama teisé | aiskias ir skaidrias darbo sutarties salygas, suformuluotas
rastu, taip pat teisé gauti bet kokios naudingos informacijos tam, kad galéty apginti savo interesus ir
teises.
e Darbuotojai turi teise j ne trumpesnj kaip 11 valandy trukmeés poilsj per para, taip pat j maziausiai 24
valandy i$ eilés poilsj kartg per savaite ir bent 4 savaiciy poilsj karta per metus.
e Priklausomai nuo sutarties pobtdzio, apmokamos mokymosi atostogos.
¢ Visi darbuotojai turi teise dirbti saugioje aplinkoje ir saugiomis salygomis, t. v. privalo bati uztikrinta jy
fizinés ir psichinés sveikatos apsauga.
e Teisé prasyti nedarbingumo ir laikino i$éjimo i$ darbo dél

- Depresijos, fizinés ar kitos sveikatos buklés,

- Motinystés atostogy (2 ménesiai iki numatomos gimdymo datos ir 3 ménesiai po gimdymo, mokant
80 proc. vidutinio darbo uzmokescio),

- Tévystés atostogy specialiais atvejais (kai motina negali pasinaudoti motinystés atostogomis, mirsta
ir pan.),

- Giminaicio mirties (nuo 2 iki 4 kalendoriniy dieny),

- Santuokos (15 dieny).
e Konstitucijos 3 straipsnio 1 ir 2 dalys visiems darbuotojams uztikrina vienodas galimybes ir darbo

salygas.

i
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Kitos darbo kodeksy reguliuojamos teisés

KIPRAS
e Teisé prasyti avanso uz priskaiciuota darbo uzmokestj,
¢ 1 diena persikraustyti j kita gyvenamaja vieta,
e Apmokamos atostogos mokymams — per metus apmokama 20 valandy,
¢ Galima sustabdyti kasmetines atostogas dél ligos,
e 21 dienos kasmetinés mokamos atostogos,
e Poilsis 15 minudiy kas valanda, jeigu darbo diena yra ilgesné kaip 6 valandos,
e Teisé prasyti palukany uz pavéluotai iSmokéta darbo uzmokestj,
e Teisé prasyti nedarbingumo ir laikino iSéjimo i$ darbo dél
® Depresijos, fizinés ar kitos sveikatos buklés,
= Tévystés atostogy (16 savaiciy),
= Motinystés atostogy (18 savaiciy),
® Specialiy atostogy dél santuokos ar giminaicio mirties néra. Darbuotojai Sias dienas gali jtraukti j
bendra kasmetiniy mokamy atostogy skaiciy.

AUSTRUA

Virsvalandziai

ISlygas deél virsvalandziy dazniausiai galima rasti darbo sutartyse. Daugeliu atvejy jose nurodoma, kad
virvalandZiai yra privalomi ir uz juos turi biti kompensuojama. Sutartyje taip pat turi bati nurodyta, ar uz
juos bus mokama, ar atlyginama papildomu poilsiu. Taciau padétj komplikuoja vadinamosios ,viskas
jskaiCiuota"“ sutartys, kuriose virSvalandziai jau blna jskaiciuoti j bendra darbo uzmokest;.

-‘Mokymosi islaidos

Kita leistina salyga, tadiau nebutinai palanki darbuotojui, yra kompensavimas uz mokymosi iSlaidas, jei dél
ypatingy priezasciy tenka nutraukti darbo santykius. Pavyzdziui, tai gali bati kompensacija uz mokymus,
per kuriuos darbuotojas jgijo specialiy teoriniy ir praktiniy Ziniy, kurias gali panaudoti pas kita darbdavj.
Tadiau reikalauti tokios iSmokos galima tik uz 5 paskutinius darbo metus. Kompensacija netaikoma, jei
darbo santykiai nutraukti darbdavio iniciatyva, pasibaigus bandomajam laikotarpiui, dél nepagrjsto
atleidimo i$ darbo arba dél pagrjsto darbuotojo atleidimo i$ darbo be iSankstinio jspé&jimo.

i
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Kitos darbo kodeksy reguliuojamos teisés

GRAIKIJA

* Teisé prasyti avanso uz priskaiciuota darbo uzmokestj,

¢ 1 diena persikraustyti j kita gyvenamaja vieta,

e Apmokamos atostogos mokymams. Privaciame sektoriuje apmokamy atostogy trukmé sutampa su
mokymy trukme. Tose darbovietése, kuriose veikia profsgjungos, mokymams suteikiamos 14 dieny
trukmeés apmokamos atostogos,

¢ Galima sustabdyti kasmetines atostogas dél ligos,

¢ Priklauso 20-30 dieny atostogy, nepriklausomai nuo darbo dienos trukmes. Jy trukmé priklauso nuo
isdirbty mety ir darbo dienos trukmeés,

e Poilsis 15 minuciy kas valanda, jeigu darbo diena yra ilgesné kaip 6 valandos,

* Teisé prasyti palikany uz pavéluotai iSmokéta darbo uzmokestj,

e Teisé prasyti nedarbingumo ir laikino iéjimo i$ darbo dél

= Depresijos, fizinés ar kitos sveikatos buklés,

= Tévystés atostogy (14 dieny gimdymo laikotarpiu),

= Motinystés atostogy (56 dienos iki gimdymo ir 63 dienos po gimdymo),
= Pirmos eilés giminaicio mirties (2 kalendorinés dienos),

= Santuokos (5-6 dienos).

e Abiem tévams priklauso 6 ménesiy trukmés specialios tikslinés atostogos, kuriomis galima
pasinaudoti iki vaikui sukanka 8 metai.

LIETUVA

¢ Galima sustabdyti kasmetines atostogas dél ligos,
* Ne trumpesneés kaip 20 darbo dieny (jeigu dirbama 5 darbo dienas
per savaite) arba ne trumpesnés kaip 24 darbo dieny (jeigu dirbama
6 darbo dienas per savaite) kasmetinés atostogos,
¢ Piety pertrauka, jeigu darbo diena ilgesné kaip 6 valandos per diena,
e Teisé prasyti palukany uz pavéluotai iSmokéta atlyginima,
e Atostogos dél ligos pagal pateikta gydytojo pazymejima, jskaitant
o Tevysteés atostogas — 30 dieny po gimdymo;
o Motinystés atostogos — 70 dieny iki gimdymo ir 56 dienos po
gimdymo,

e Nemokamos atostogos iki 3 dieny santuokai sudaryti,
e Kasmetinés atostogos darbuotojo prasymu gali bati suteikiamos dalimis. Pirmoji kasmetiniy atostogy
dalis negali buti trumpesné kaip 14 kalendoriniy dieny.
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Kitos darbo kodeksy reguliuojamos teises

AR ZINAI, KAD LIETUVOJE

Darbdavys privalo suteikti moteriai 14 dieny néstumo ir gimdymo atostogas i$ karto po gimdymo, net jei
darbuotoja to nepraso.

Po 6 ménesiy nepertraukiamojo stazo darbovietéje teise pasirinkti kasmetiniy atostogy laika turi Sie
asmenys:

1) asmenys iki 18 mety,

2) néscios moterys ir darbuotojai, auginantys vaika iki 14 mety arba nejgaly vaika iki 18 mety.

Tevystés atostogos 30 kalendoriniy dieny suteikiamos bet kuriuo metu nuo vaiko gimimo, iki jam sukaks
3 meénesiai.

Motinystés / vaiko priezidros atostogos: Lietuvoje yra keletas specialiy tiksliniy atostogy rasiy, jskaitant 1)
motinystés atostogas, 2) tévystés atostogas, 3) vaiko priezitros atostogas, kol vaikui sueis 3 metai.

Vaiko priezilros atostogas pasirinktinai gali imti tiek motina, tiek anyta, tévas, jtévis, mociuté, senelis ar

Ve —

atostogos, iki vaikui sueis 3 metai. Si nuostata yra igskirtiné ES kontekste ir egzistuoja tik Lietuvoje.

Kaip jau minéta, moterys turi teise j motinystés atostogas: 70 kalendoriniy dieny iki gimdymo ir 56
kalendorines dienas po gimdymo (komplikuoto gimdymo ar dviejy ar gimus daugiau vaiky — 70
kalendoriniy dieny). Sios atostogos sumuojamos ir suteikiamos moteriai kaip vienas laikotarpis,
neatsizvelgiant j tai, kiek dieny iSnaudota iki gimdymo.

Darbuotojams, jsivaikinusiems naujagimius arba tapusiems jy globéjais, suteikiamos atostogos nuo
jvaikinimo ar globos dienos iki kiidikis sukaks 70 dieny amzZiaus.

Uz atostogy laikotarpj mokama Ligos ir motinystés socialinio draudimo jstatyme numatyta pasalpa.
Darbdavys uztikrina darbuotojy teise po Siy atostogy griZti j ta patj ar lygiavertj darba (pareigas) ne
maziau palankiomis sglygomis, jskaitant darbo uzmokest;.
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e Laikytis konkrediy su darbo pozicija susijusiy jsipareigojimy.
* Laikytis higienos ir saugos normy.

¢ V/ykdyti darbdavio nurodymus.

e Prisidéti prie darbo nasumo didinimo.

e Atlikti visas pareigas, kylandias i$ darbo sutarties.

Darbuotojams privalomos ~ * Pranestiapie liga.
¢ Nekonkuruoti.

talsykles ir tvarka ¢ |aikytis konfidencialumo.
¢ Buti lojaliam.
¢ Nekysininkauti.
* Neatskleisti svarbios informacijos, buti atskaitingam ir paklusti
nurodymams.
e Susilaikyti nuo reputacijai kenkiancios komunikacijos.
* Saugoti darbdavio turta.

e Saliy susitarimu;

¢ Darbuotojo iniciatyva be svarbiy priezasciy;

e Darbuotojo iniciatyva dél svarbiy priezasciy;

¢ Darbdavio iniciatyva be darbuotojo kaltés;

Darbo sutarties nutraukimas e Darbdavio iniciatyva dél darbuotojo kaltés;

® Darbdavio valia;

® Pasibaigus sutartam laikui arba atlikus darba ar
paslauga, aptarta sutarties objekte;

* Mirties atveju (arba pasibaigus juridinio asmens
veiklai).
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Daugiau informacijos ieskokite

ISPANIOS jstatymai
e Darbuotojy padétis (https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2015-11430)
* Darbo ir socialinés ekonomikos ministerija https://www.mites.gob.es/

® Socialinés apsaugos institutas http://www.seg-social.es/

ITALIJOS jstatymai

e Darbo ir socialinés apsaugos ministerija - DISCIPLINA DEL RAPPORTO DI LAVORO
https://www.lavoro.gov.it/temi-e-priorita/rapporti-di-lavoro-e-relazioni-industriali/focus-on/Disciplina-
rapporto -lavoro/Pagine/default.aspx/

e Nacionaliné ekonomikos ir kolektyviniy darbo sutarciy taryba https://www.cnel.it/Archivio-Contratti

¢ Nacionalinis socialinés apsaugos institutas https://www.inps.it/nuovoportaleinps/default.aspx

e CARTA  DEI DIRITTI UNIVERSALI  DEL  LAVORO-CGIL  http://www.cartacgil.it/wp-
content/uploads/2016/05/Testo-Carta-dei-Diritti.pdf

KIPRO jstatymai

Darbo sutartys Kipre: https://www.angloinfo.com/how-to/cyprus/working/employment/employment-
contracts

e Kipro uzimtumo jstatymas: https://www.lawyers-cyprus.com/employment-law-incyprus

* Kipro uzimtumo ir darbo teisé bei taisyklés (2020): https://iclg.com/practice-areas/employment-and-
labour-laws-and-regulations/cyprus

¢ Kipro Respublikos uzimtumo susitarimai ir sutartys: http://www.cyprus.gov.cy/

i
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Daugiau informacijos ieskokite

AUSTRIJOS jstatymai

¢ Darbuotojy padétis: https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2015-11430
e Darbo ir socialinés ekonomikos ministerija: https://www.mites.gob.es

* Socialinés apsaugos institutas: http://www.seg-social.es/

¢ Kitos jstaigos:

* https://www.vertragsrechtsinfo.at/

* https://www.usp.gv.at/

e https://www.arbeiterkammer.at/

GRAIKIOS jstatymai

Darbuotojy padétis: https://gsee.gr/?page_id=56

https://ec.europa.eu/social/main.jsp?langld=el&catld=157

Darbo ir socialinés apsaugos ministerija: https://ypergasias.gov.gr/

Socialinés apsaugos institutas: https://www.ika.gr/

LIETUVOS jstatymai

e Lietuvos uzimtumo tarnyba: https://www.ldb.It
e Socialinés apsaugos ir darbo ministerija: https://socmin.Irv.It/
* Darbo kodeksas: https://www.infolex.It

e Valstybiné darbo inspekcija: https://www.vdi.lt

i
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DARBO PAIESKA, NEVIESINAMI
DARBAI IR DALYKINE TINKLAVEIKA

Viena i$ uzduodiy, su kuria teks susidurti norint rasti
darba, bus jo paiedka. Regis, tai savaime suprantama,
taciau daugelis nejsisamonina, jog darbo paieska taip
pat yra darbas. Norint pasiekti gery rezultaty,
pirmiausia reikés tinkamai paruosti namy darbus. Tam
prireiks laiko, pastangy, pazinciy ir organizuotumo.

Darbo rinka — specifing, ja sudaro du pagrindiniai
kintamieji:
- Pasiula - darbuotojai sitlosi dirbti mainais uz

atlyginima ir

- Paklausa — visos laisvos darbo vietos, kurias jmoneés
siulo darbuotojams.

Kaip jau suzinojome anksdciau, darbo ieSkantis asmuo turi iSmanyti ir
planuoti visa procesa, kitaip praras laika ir palankias galimybes. Taigi,

— ieskantis darbo pirmiausia reikia nuodugniai perzitréti asmeninius ir
W profesinius jgldZius bei Zinias:
@ - Asmeninés savybés gali nulemti, jog asmuo taps itin geidziamas darbo
rinkoje. Svarbu pasitiketi savimi, rodyti motyvacija, entuziazma dirbti ir
pan.;

- Profesiniai jgldZiai — juos sudaro visi turimi iSsilavinimo pazymeéjimai,
mokslo laipsniai, isklausyti kursai, mokamos kalbos, kompiuteriniai
jgudziai;

- Darbo salygos yra visa tai, ka darbdavys gali pasillyti: pamaininis
darbas, galimybe keliauti, atlyginimas ir pan. Darbuotojui lieka teise
rinktis.
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Kai asmeniniy ir profesiniy jgldziy revizija jau
atlikta, metas iSsikelti profesinj tiksla — tokj, kuris
yra pasiekiamas ir jtikinamas, ir suplanuoti darbo
paieskos procesa.

Kad darbo paieskos buty veiksmingos, jos turi
biti aktyvios. Darbo ieskanciam asmeniui butina
susiplanuoti, kaip jis tai darys ir apgalvoti, kokiy
iStekliy jam reikés, pavyzdZiui:

- Darbdaviy sarasas, kuriame pasizymima, kur jau
apsilankyta, kur dar ketinama apsilankyti, taip pat
kokiy rezultaty pavyko pasiekti ir ar verta prasytis
i ta vieta dar karta;

- Gatviy ir (ar) miesto zemélapis;

- Darbotvarké, kaip vyks darbo paieska;

- Kompiuteris gyvenimo aprasymams ir kitiems
dokumentams rasyti.
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Kokiy darbo paieskos metody bus laikomasi, priklauso nuo to, kaip skubiai reikia jsidarbinti, kokiais
informaciniais iStekliais disponuojama, nuo judumo galimybiy ir to, kiek asmuo reiklus rinkdamasis jmones,
kuriose norety dirbti.

Stai keli galimi darbo paiegkos bidai:

1. Kandidatavimas savarankiskai: asmuo pats pasirenka jmones, U

kuriose noréty dirbti, ir pasidlo savo paslaugas. Sis metodas

reikalauja iniciatyvumo, ryZtingumo ir aukstos savivertés. eSS
o ——
f ———

Kandidatuojant savarankiskai, prisistatyti darbdaviui galima taip:
- Asmeniskai, tiesiog atéjus j jmone ir papraSius pokalbio su

asmeniu, atsakingu uz personalo atrankg; B
- Telefonu — toks bldas greitesnis, ta¢iau pokalbis bus Saltesnis, o e

tiesiogiai pasikalbéti su personalo atrankos specialistu gali buti

sunku;

- Klasikiniu pastu, nusiunciant laiSka su prasymu apsvarstyti
kandidatira, kai ateityje bus ieSkoma darbuotojy;

- Internetu, nusiunciant elektroniniu pastu motyvacinj laiskg ir
gyvenimo aprasyma.

2. Paieska per darbo skelbimus spaudoje. Atsizvelgiant j skelbime
nurodytas komunikavimo priemones, gyvenimo aprasymas turi
bati siunciamas klasikiniu arba el. pastu.

3. Asmeninio skelbimo publikavimas spaudoje, skelbimy lentose,
zurnaluose ir kt. Tai patogus bldas aiskiai nurodyti pageidaujama
veiklos sritj ir kiek laiko tokiam darbui norima skirti. Labai svarbu
prideti kontaktinj telefono numer;!

4. Dalyvavimas atvirame konkurse. Pareigoms vieSajame
sektoriuje uzimti paprastai skelbiami konkursai. Kvietimy juose
dalyvauti galima rasti oficialiuose biuleteniuose ir interneto
svetainése.

5.Registracija uzZimtumo / jdarbinimo tarnybose, laikinojo
idarbinimo agenturose, profesinése sgjungose, asociacijose,
verslo jmonése, organizacijose ir bendrovése, turindiose personalo
tarnybas.
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EUROPASS gyvenimo aprasymas,
MOTYVACINIS LAISKAS IR
DARBO POKALBIS

Gyvenimo aprasymas
Tai dokumentas, kuriame atsispindi asmens issilavinimas, asmeniniai ir profesiniai pasiekimai.

Gyvenimo aprasymas (lot. curriculum vitae, toliau — CV) paprastai raSomas atsiliepiant j darbo skelbima,
tadiau jj galima pateikti ir savo iniciatyva, kai pasitaiko patogi proga pasidlyti savo paslaugas,
prisistatyti, pristatyti projektus, patekti j tam tikra specialisty ar kity svarbiy asmeny rata, gauti
stipendijg, dotacijg ir pan. Prie gyvenimo aprasymo pridedamas trumpas prisistatymo laiSkas arba
Zinuté apie tai, kad atsiliepiama j pamatyta skelbima.

Keletas patarimy prie$ pradedant rengti gyvenimo aprasyma:

* Gyvenimo aprasSymas — tai pati pirmoji vizitiné kortelé, todél ja bltina atidZiai parengti;

e Geras gyvenimo aprasymas atskleidZia susidoméjimag sitloma pozicija ir motyvacijag eiti nurodytas
pareigas;

e CV reikia pasirengti i$ anksto, kad paskui su nedideliais pakeitimais bty galima naudoti kreipiantis
ir j kitas jmones, taciau islikty jspadis, jog gyvenimo aprasymas rasSytas galvojant bltent apie
konkrecig jmone;

* |S CV negalima istrinti jokiy duomeny, kurie gali buti potencialiai jdomUs darbdaviui.

Gyvenimo aprasymo struktira

Asmeninius duomenis ir pasiekimus verta sugrupuoti j kelis skyrius:
¢ Asmeniné informacija
e Akademinis iSsilavinimas
* Papildomas mokymasis
¢ Kalbos
* Profesine patirtis
¢ Kiti jdomus duomenys
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EUROPASS

EUROPASS - tai individualizuotas tarpusavyje susijusiy
penkiy informaciniy dokumenty rinkinys, kuriuo galima
laisvai pasinaudoti, norint aidkiai ir lengvai iSvardinti bei
pristatyti turimus jgldzius, iSsilavinima ir kvalifikacijas,
igytus per visa gyvenima visoje Europoje, jskaitant Europos
Sajunga, Europos ekonominés erdvés $Salis ir Salis
kandidates. Sis dokumentas paprastai pateikiamas ie$kantis
darbo, kreipiantis dél priémimo j Svietimo jstaiga ar mokymo
programa.

Yra penki EUROPASS dokumentai:

e EUROPASS gyvenimo aprasymas

e EUROPASS kalbos pasas

e EUROPASS mobilumo dokumentas

* EUROPASS laipsnio / pazymeéjimo priedélis
e EUROPASS diplomo priedeélis

Susikurkite savo gyvenimo aprasymga ir (ar) internetinj ,,Europass“ dokumenta
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Motyvacinis laiskas

Motyvacinis laiSkas yra vienas i$ dokumenty, kuriuos kandidatas
turéty pateikti, pretenduodamas j tam tikrg darbo vieta. Laiskas
pridedamas prie CV ir paprastai naudojamas dviem atvejais:

- Kaip atsakymas j skelbima, pavyzdZiui, suzinojus, jog vyksta atviras
konkursas j konkrecig darbo vieta,

- Kaip prisistatymo laiskas. Jis siunciamas savo iniciatyva, siekiant, kad
darbdavys atsizvelgty j kandidattrg blsimuose blsimuosiuose
darbuotojy paieskos procesuose.

Rasant motyvacinj laiska butina atkreipti démesj j toliau iSvardytus dalykus:

[e]

o

Nepamirsti nurodyti, kad atitinkate keliamas salygas ir esate idealus Siam darbui asmuo,

Jterpti nuorody j gyvenimo aprasyme pateikiama informacija, kad motyvacinj laiskg gaves asmuo
susidométy paskaityti gyvenimo aprasyma ir jtraukty jusy kandidatira j darbuotojy atrankos
procesa,

Formuluotés turi bati aiskios, tikslios ir trumpos, gramatika ir kalbos stilius — nepriekaistingi, o
pats laiskas — tvarkingas ir Svarus,

Bdtina naudoti kokybiska DIN A-4 dydZio popieriy,

Netinka naudoti nejprastas raides, skyrybos zenklus ar ryskias spalvas,

Laisko apimtis neturi virdyti vieno puslapio. Tekstas turi bati suradytas vienoje lapo puséje, tarpai
ir parastés — tvarkingi, vienodo dydzio,

Jeigu nenurodyta, kad prasoma rasyti ranka, motyvacinis laiskas turi bati atspausdintas.

;
UE
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Motyvacinio laisko struktdra

e Pareiskéjo asmens duomenys. Paprastai jie rasomi kairéje virsuje.

e Kreipiniai ir kita susijusi informacija: asmens, kuriam skiriamas laiskas, vardas, pavardé ir kreipinys
(pone, ponia, panele ir kt). Taip pat reikia nurodyti uZzimamas pareigas, jmonés pavadinima
(pageidautina paryskintai) ir adresa. Paprastai $i informacija raSoma desinéje puséje virsuje.

e Data. Butina nurodyti vietove, dieng, ménesj ir metus.

e Pasisveikinimas. Sveikintis reikia apdairiai ir atsizvelgti j tai, kam skirtas laiskas. Paprastai naudojama
formuluote ,Gerb. p.“.

e Turinys. Motyvacinio laiSko turinys déstomas taip:

e Pirmoji pastraipa: jei laisku atsiliepiama | skelbima, reikia nurodyti informacine priemone, kurioje
pasillymas buvo pamatytas ar idgirstas (laikrastis, radijas, skelbimy lenta ir t. t), ir pageidaujama
darbo pozicija. Jeigu laisku prisistatoma kandidatuojant savo iniciatyva, t. y. kai néra paskelbto atviro
konkurso darbo vietai uzimti, labai svarbu apie jmone atsiliepti taip, jog motyvacinj laiska skaitantis
darbuotojas susidomeéty.

* Antroji pastraipa yra pati svarbiausia. Joje bdtina pabrézti asmeninius ir profesinius gyvenimo
aprasymo aspektus, susijusius su siekiamomis uzimti pareigomis, iSreiksti susidoméjima galimybe
dirbti konkrecioje jmonegje ar sillomoje pozicijoje.

e Treciojoje pastraipoje iSreiSkiamas prasymas leisti dalyvauti atrankos procese, jeigu toks baty
rengiamas, arba pasisiGloma atvykti darbo pokalbio asmeniskai.

e Atsisveikinimas turi biti glaustas ir paprastas, pavyzdziui: Lauksiu naujieny i$ jisy pusés. Pagarbiai —
(kandidato vardas ir pavardé).

e Parasas. Motyvacinis laiskas turi buti pasiradytas vardu ir pavarde. Geriausia, kai parasas yra
paprastas, gana lengvai jskaitomas ir be pertekliniy detaliy. Siy problemy garantuotai i$vengiama

pasirasant elektroniniu parasu.

R
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Darbo pokalbis

Darbo pokalbis yra pasnekesys tarp kandidato ir darbdavio atstovo, kurio tikslas — rasti tinkamiausia

zmogy konkreciam darbui atlikti. Tinkamai pasirodyti per pokalbj dél darbo néra lengva, todél labai
svarbu jam i$ anksto pasiruosti ir biti pasirengus:

— Parodyti, kad turite reikiamy ziniy darbui atlikti,
— Parodyti, kad darba jmanoma atlikti,
— Jtikinti pasnekova, kad esate idealus asmuo darbui atlikti.

Paprastai darbo pokalbis vyksta pasnekovo biure. Pagrindiniai $io susitikimo tikslai yra Sie:
— Pazinti kandidata,

— I8siaiskinti, kokiy ziniy jis turi,

—I$siaiskinti, ar jis sugebés atlikti darba ir prisiimti atsakomybe.
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DARBO POKALBIO ETAPAI

1. Jvadas, arba apsilimo etapas

Siame etape kandidatas prisistato darbdavio atstovui ir su juo susipaZjsta.

2. Pokalbio vystymosi etapas

Siame etape darbdavio atstovas ir kandidatas apsikei¢ia informacija. Pirmojoje etapo dalyje darbdavio
atstovas bando suZinoti dar daugiau informacijos, negu pateikta gyvenimo aprasyme ar Europase, ir
sugretinti su tuo, ka kalba kandidatas, o paskui ai$kinasi kandidato asmenines savybes. Siais klausimais
darbdavio atstovas bando nustatyti, kiek kandidatas tinkamas ar netinkamas konkredciai darbo pozicijai ir
imonei. Etapo pabaigoje darbdavio atstovas informuoja apie darbo pozicijos ypatumus ir supazindina su
imones veikla.

3. Baigiamoji fazeé, arba apibendrinimas

Darbdavio atstovas trumpai apibendrina, kokj jspudj jam paliko pokalbis ir suteikia kandidatui galimybe
pasiteirauti apie kilusius neai$kumus arba tiesiog daugiau paklausinéti apie darba. Siame etape
kandidatui rekomenduojama klausti apie darbg ir taip parodyti susidomeéjima bei motyvacijg uzimti
siulomas pareigas.
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DARBO POKALBIO PATARIMAI

Labai svarbu, kad kandidatas tinkamai pasiruosty pokalbiui ir jo metu nepalikty jokios erdveés
improvizacijai.
Pries darbo pokalbj, jo metu ir po jo patariama turéti omenyje keleta toliau pateikiamy rekomendacijy.

PRIES DARBO POKALB]

— Perzitrékite gyvenimo aprasyma ir, jei reikia, atnaujinkite.

- Pasidarykite gyvenimo aprasymo kopija tam atvejui, jei jos paprasyty per atrankos pokalbj.

— Dél viso pikto pasirapinkite rekomendaciniais laiskais i$ ankstesniy darboviediy.
— Susirinkite informacija apie jmone. O
— Susirinkite informacija apie darba, kurio siekiate. ()

—Pasistenkite gauti informacijos apie asmenj, atsakingg uz atrankos pokalbj.

— I$siaiskinkite savo lukescius ir galimybes.

—Turékite susikures veiksmy strategija.

PER DARBO POKALB]

— | pokalbj atvykite laiku. Atvykimas per anksti iSduoda didelj nerima, o atvykimas per vélai —
nedémesinguma. ldealu atvykti pries 5 ar 10 minudiy.

— Dévékite tinkamus drabuZius — nei pernelyg puosnius, nei ekstravagantiskus. Jvaizdis turéty bati
paprastas, Svarus ir tvarkingas.

- Pagarbai laikykités darbdavio atstovo atzvilgiu.

— Nepulkite iS karto sveikintis su darbdavio atstovu — leiskite jam parodyti inciatyva ir pasisveikinti
pirmam.

— Nerasykite darbdavio atstovui zinuciy.

— Nesiséskite, kol nebusite paprasytas.

— |8laikykite tiesg ir taisyklinga laikysena.

— Kontroliuokite zodyna, venkite Zargono, vulgariy posakiy, pertary ar juo labiau keiksmazodziy.

- Nerekite ir nekelkite balso.

— | pasnekova kreipkités pagarbiai ir pakandiai.

— Kontroliuokite situacijg, nedelskite su atsakymais.

— Mintis reikskite aiskiai ir kaip profesionalas.

— Demonstruokite pasitikéjima savimi ir leiskite suprasti, kad jauciatés saugus.
— AtidZziai klausykite pasnekovo.

— Pries atsakydami j kiekviena klausima, padarykite nedidele pauze.

— Priderinkite atsakymus prie siekiamos darbo pozicijos.

— Nemeluokite. Verdiau venkite situacijy, kurios gali pakenkti jusy jvaizdziui. 0
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DARBO POKALBIO PATARIMAI

PO DARBO POKALBIO

—Per protinga laika nesulauke atsakymo, susisiekite su darbo pokalbyje dalyvavusiu specialistu ar jmone.

— Kritigkai jsivertinkite, kaip pasirodéte per darbo pokalbj.

KLAUSIMU TIPAI, KURIE PAPRASTAI PASITAIKO PER POKALBIUS DEL DARBO

Toliau pateikiame keleta klausimy grupiy, susijusiy su darbo pokalbiais, apie kurias turite nusimanyti. Sie
klausimai skirti kandidato susidoméjimui issiaiskinti ir tikrai gali blti uzduoti per pokalbj dél darbo.

Paskutiniame atrankos pokalbio etape kandidatas pats gali uzduoti keleta klausimy, kurie rodo jo
susidomeéjima darbu ir jmone.

® @ ©

Pavyzdziai:

—Ar galétuméte man iSsamiau papasakoti apie pareigas ir atsakomybes, susijusias su Siuo darbu?
— Kokiy rezultaty reikéty pasiekti?

— Kokie yra skyriaus tikslai?

— Kaip atrankos procesas vyks toliau?

Klausimai, kuriy kandidatas neturéty uzduoti atrankos pokalbio metu:
—Apie atostogas,

—Kada galima tikétis paaukstinimo,

—Kokios i$éjimo i$ darbo salygos,

—Kaip didinami atlyginimai ir pan.
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KLAUSIMUY TIPAI, KURIE PAPRASTAI PASITAIKO PER POKALBIUS DEL DARBO

Kai kurie dazniausiai per darbo pokalbj uzduodami klausimai (ir
galimi atsakymai j juos):

e Papasakokite ka nors apie save.

— Atsakymas neturéty bati improvizuotas. Kalbékite apdairiai,
mazdaug 3-5 minutes, apibendrindami asmeninius, darbinius
ir akademinius pasiekimus.

e Kodél norite dirbti su mumis?

— Atsakymas turi bUti susijes su jmone. Pirmiausia reikia buti
pasidomeéjus apie galimg darboviete — tai leis pabrézti, kur
kandidato asmeniniai lGkesciai sutampa su jmonés dalykiniais
aspektais.

o Kaip elgiatés ekstremaliose situacijose?
— Atsakyti pageidautina glaustai ir taip, kad atsiskleisty
asmeninés savybeés.

e Kiek laiko prireikty prisitaikyti prie jmonés?

— Tam kandidatas turi zinoti, kokias funkcijas jam tekty atlikti.
Jeigu Sios informacijos neturima, pats laikas apie tai
pasiteirauti. Dar vienas variantas — tiesiog paminéti, kad
prireikty keliy savaiciy, priklausomai nuo darbo funkcijy ir
atsakomybiy.

e Kokios jusy silpnybés?

— Reikéty pamineti bet kokig problema, kuri atrodo kaip
silpnybé, bet i§ esmés vyra stiprioji asmenybés pusé.
PavyzdZiui, perfekcionizmas, priklausomai nuo pozilrio, gali
bUti tiek silpnoji, tiek stiprioji savybé.

52



O
CREW

Creativity, Resilience and
Empowerment for Work

Co-funded by the
Erasmus+ Programme
of the European Union

KLAUSIMY TIPAI, KURIE PAPRASTAI PASITAIKO PER POKALBIUS DEL DARBO

e Kiek uzdirbote ankstesniame darbe? Kiek tikités uzdirbti dabar?
— Jokiu bUdu nereikskite per dideliy lakesciy dél atlyginimo.
Patogiausia paklausti pasnekovo apie jmonés ar sektoriaus
atlyginimy rézius.

¢ Papasakokite apie savo ankstesnj darba.

— Reikéety apibudinti ankstesnio darbo funkcijas ir pareigas,
nepamirétant pabréZti pasiekty rezultaty. Siukétu neatsiliepti blogai
apie ankstesne darboviete, virdininkg arba kolegas.

e Kodél iséjote i$ ankstesnés darbovietés arba kodél norite jg palikti?
— Galima nurodyti tokias priezastis kaip tobuléjimo, stabilumo,
paaukstinimo ir didesnio prestizo siekis.

e Kodél norite Sio darbo?
— Pabrézkite jdomiausius tiek jmoneés, tiek darbo aspektus.

e Kas darbe jums maziausiai patinka?
— Atsizvelgiant j tai, kad visuose darbuose ir sektoriuose yra tam
tikros monotonijos, atsakant j $j klausima galima jg ir paminéti.

e Ar manote, kad esate tinkamas Zmogus Sioms pareigoms eiti?
— Pasinaudokite proga ir parodykite pasnekovui, kad esate tinkamas
asmuo Siam darbui.

o Kokiy pomegiy turite? Ka veikiate laisvalaikiu?

— Subtilus klausimas. Reikéty minéti pozityvius pomegius, tokius
kaip skaitymas, &jimas j king, pokalbiai su draugais, uzsienio kalby
mokymasis, fiziskai aktyvi veikla ir pan.

o Kiti paprastai uzduodami asmeninio pobUdzio klausimai: Kokia
paskutine knyga skaitéte? Kokj paskutinj filma matéte? Kokiu sportu
uzsiimate? Kokj TV serialg zitrite? ] Siuos klausimus verta i$ anksto
apgalvoti atsakymus, kad netekty tiesiog sedeti ir tyleti.
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PSICHOTECHNINIS TESTAS IR
GRUPES DINAMIKA

TESTU TIPAI

Testai — gana objektyvus budas nustatyti asmens gebéjimus atlikti
tam tikras uzduotis, asmenybés bruozus, interesus, motyvacija,
intelektualinj potenciala, reakcijas j jvairias situacijas ir busima elges;j
darbe.

Rekomendacijos pries testavima:

— Bakite ramus ir pailséjes.

— AtidZiai perskaitykite instrukcijas ir atlikdami testus jy laikykités.

— Susitelkite | testo klausimus ir nesirupinkite tuo, ka daro Kkiti
kandidatai.

— Zinokite, kiek turite laiko, tatiau nepanikuokite. Paprastai skirto laiko

nepakanka testams iki galo uzbaigti.

Atliekant personalo atranka, naudojami skirtingy tipy testai:

— Asmenybeés
— Intelekto koeficiento

— Gabumy
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ASMENYBES TESTAI

Tai klausimynai, skirti kandidato asmenybés savybéms, pavyzdziui, stabilumui, emocinei kontrolei,
atkaklumui, nuodirdumui ir galimoms psichikos problemoms istirti.

Faktorinei analizei naudojami klausimynai, sudaryti iS daugybés klausimy, kuriy gali bati nuo 50 iki 500.
Patys klausimai paprasti; j juos néra teisingy ar klaidingy atsakymuy, todél galima atsakineti nesibaiminant
suklysti. Atsakinéti reikia saziningai, kad neisryskéty vidiniy priestaravimy, nes tie patys klausimai gali bati
skirtingai suformuluoti.

Atsakymas paprastai yra TAIP arba NE. Pavyzdziui:

— Man patinka kalbéti viesai (TAIP arba NE)

— AS daznai pykstu (TAIP arba NE)

— Mano socialiniai rySiai man teikia malonumo (TAIP arba NE)
— Esu punktualus (TAIP arba NE)

— Esu gana ramus ir taikus Zmogus (TAIP arba NE)

Projekciniai testai skirti asmenybei pazinti per klausimus, bet ne tiesiogiai, kaip bina tiriant klausimyny ar
kity metodiky pagalba, o perkélimo metodu, t. y., bandant iSprovokuoti Zmogaus pasamoninga elgesj, jam
paciam to nesuvokiant.

Projekcinio testo pavyzdziai:

— Teminis apercepcijos testas (TAT). Jj sudaro paveiksléliy serija, vaizduojanti tam tikras scenas su
personazais dviprasmiskose situacijose: pavyzdZiui, vyresnio amziaus moteris jaunuoliui tarsi $nabzda
kazka j ausj. Asmuo turi interpretuoti tai, kg mato, arba sugalvoti trumpa pasakojima, apie kg Sis vaizdas.
Individas linkes interpretuoti scena pagal savo asmenybe, esama situacija, psichologine blsena.

— ,Pabaikite sakinj“. Pasitloma sakinio pradzia, kuriai reikia pridéti pabaiga. Pavyzdziui: Noréciau <...>; Jei
turéciau pinigy, pirkéiau <..>; Meilé yra <..>; Man svarbiausia <...>. Pabaiga gali buti paprasyta prikurti
nedelsiant ir daug negalvojant arba skyrus kiek laiko apmastymames.

- Rorsacho radalo démiy testas. Asmeniui pateikiami keliy radalo démiy atvaizdai ir paprasoma
interpretuoti, ka jose jzvelgia.
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INTELEKTO ARBA LYGIO TESTAI

Sie testai skirti jvertinti Zmogaus intelektinius gebéjimus pagal
tai, kaip jam sekasi suprasti ir iSspresti kilusias problemas.
Dazniausiai naudojami testai yra Sie:

— Skaiciy ir erdviniy figtry loginés sekos. Testo metu pateikiama
tam tikra tvarka surikiuoty skailiy seka, kurioje truksta
paskutinés grandies. Ja kandidatui ir reikia atspéti.

- Skaiciy seky pavyzdZiai:

-2-4-6-8-..

-1-2-3-5-8-13-..

-1-4-7-10-13-..

- Kitas gerai zinomas pavyzdys — domino testas.

- Erdvinés loginés sekos. Jos formuluojamos taip pat, kaip ir
pirmiau minétieji testai, tik reikia susiorientuoti erdviniuose
bréziniuose bei figurose ir nurodyti trikstama grand.

— Verbaliniai mastymo testai. Jie vertina gebéjima spresti
klausimus ar problemas zodZiu arba rastu. Esama jvairiy
samprotaujamyjy intelekto nustatymo testy, pavyzdziui:

— Sinonimy, kai ZodZiy sekoje reikia rasti ta patj pozymj
reiskiancius zodZius, pvz.: Suo - katé - skardiné - triusis - gaidys.
— Antonimy, kai Zodziy sekoje reikia rasti prieSinga pozymj
reiskiancius Zzodzius, pvz.: geras - malonus - juokingas - blogas
- tingus.

— Zod%iy seky, kai tarp kazka bendro turindiy ZodZiy jsimaigo
toks, kuris neturi rysio su kitais, pvz.: tévas - pusbrolis - brolis -

draugas - senelis.
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KVALIFIKACINIAI TESTAI

Siais testais siekiama i$matuoti individo potenciala tam tikros kvalifikacijos uZduotims atlikti ir kaip jam
sekasi vykdyti duotas konkrecias uzduotis:

— Zodiniy gebéjimy testais siekiama jvertinti, kiek pakankama ir tinkama kandidato Zodiné ar radytine
kalba. Gali buti duodami sakytinio teksto suvokimo, sklandaus minciy déstymo ar gramatikos pagrindy

testai.

— Skaiciavimo gebéjimy testais vertinamas sugebéjimas atlikti sudétingas pasikartojancias operacijas,
pagrjstas matematinémis sgvokomis.

— Erdviniy gebéjimy testai atskleidzia gebéjima vizualizuoti paprastus objektus ir kurti rysius tarp erdvéje
iSdéstyty objekty.

- Suvokimo ir démesio vertinimo testai skirti jvertinti kandidato atsparuma nuovargiui. Si savybé itin svarbi
kai kuriuose darbuose, pavyzdziui, kokybés kontrolés, priezidros ir pan. pozicijose.

- Administraciniy gebéjimy testai parodo, ar kandidatas turi bGtiny gebéjimy dirbti administracinj darba.

1. Prateskite nurodytg skaiciy seka:

a)3-6-9-12-15-18- ..
6)0-3-3-6-9-15-24- ..
)4-5-7-10-14-19- ..

2. Jrasykite trikstamas sekos raides:

ajmnninopqrs..
b) az by cx dw ev...
c) ha fa hijo...
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3. Kiekvienoje zodziy sekoje pabraukite sinonimus
(zodzius, turincius tg pacia ar panasia reikSme):

a) Pagalbinis, uzkandis, padeéti, pasukti, pirkti,
Zandikaulis.

b) Akivaizdus, smalsus, regétojas, triSakis, teisingas,
iSganingas, brangus.

c) Alyva, pameistrys, nosis, medis, lakas, lenta.

4. Kiekvienoje zodziy sekoje pabraukite antonimus
(zodZius, turinlius priesinga reikSme):

a) Teisingas, sveiko proto, ribotas, klaidingas, piktas,
susijaudines.

b) Didinti, augti, maitinti, uzkandziauti, pasitikéti,
mazéti.

5. Pabraukite zodj, kuris maziausiai susijes su kitais:

a) Lektuvas, dviratis, automobilis, mopedas,
motociklas.

b) Zalia, mélyna, tamsiai mélyna, geltona, tamsiai
zalia, raudona, ruda.

c) Madridas, Paryzius, Londonas, Roma, Kairas.
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SAVARANKISKAS DARBAS KAIP
ALTERNATYVA

SavarankiSkas darbas visais laikais buvo ir yra isties
jdomus bldas jsilieti j darbo rinka, ypac tokiy kriziy,
kokias iSgyvename dabar, metu, kai daugeliui Zzmoniy
stinga darbo.

Savarankiska darba galima apibldinti kaip profesine
ar verslo veikla, kuria asmuo vykdo tiesiogiai.
Savarankiskas darbas vertingas tuo, kad verslininkas
ne tik susikuria darbo vieta sau, bet ir auga tiek visa
verslo ekosistema, tiek Salies ekonomika (per
gaunama pelng, mokesdiy mokéjima, indélj j socialine
apsauga), jau nekalbant apie kuriamas naujas darbo
vietas.

Kad savarankiskas darbas plisty, bdtina skatinti
versluma, kurj galima apibldinti kaip asmeniniy
savybiy, jgudziy ir zZiniy rinkinj, reikalinga savo paciy
projektams ir profesiniams planams valdyti arba savo
verslui kaip darbo kitiems alternatyvai kurti.

Nuo ko pradéti?

Visy pirma batina savirefleksija: reikia saziningai
apsvarstyti, ar turite verslininko gyslele ir
gyvybingumo bei pelningumo pozilriu realy projekta.
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Jei atsakymas teigiamas, reikéty pradéti nuo tokiy zingsniy:

1.18analizuokite verslo projekto gyvybinguma
e Planuojamo vykdyti verslo profilis
— Kokios rusies veikla bus plétojama?
— Kokiy patalpy ir techniniy priemoniy reikes?
e Rinkos tyrimas
— Turi buti zinoma tikroji ar potenciali numatomo produkto ar paslaugos paklausa, rinka ir joje jau esami
pasiulymai.
e Finansiné ir ekonominé studija
- Batina pasiskaiciuoti pradines islaidas ir tikétinas pajamas.
e J/moneés geografinés padéties tyrimas. Bitina atsizvelgti j tokius veiksnius kaip:
- Potencialiy klienty, gyvenanciy konkrecioje zonoje, skaicius
- Kiek pasirinkta verslo vieta arti klienty
- Geras privaziavimas

2. Verslo planas

e Geras verslo planas suteikia patikimumo ieskant partneriy ir finansavimo. Jj, be kita ko, turéty sudaryti
tokie skyriai:

- Bendras verslo projekto apibtdinimas

- Jmonés veiklos aprasymas

- Rinkos, kuriai skirtas produktas ar paslauga, apibrézimas

- Rinkodaros planas

- Gamybos planas, jei taikoma

- Batini zmogiskieji istekliai

- Ekonominis ir finansinis tyrimas, kuriame nurodomos planuojamos investicijos, finansavimo planas,
pelno ir nuostolio biudzZetas, ir kt.

3. Finansavimas
e Reikés apibudinti produkto gamybos ar paslaugos teikimo poreikius ir kaip rasti budy jy patenkinimui
finansuoti:

- Nuosavomis léSomis

- 1S iSorés pritruktomis léSomis

4. Teisinés ir administracinés proceduros

e |moneés pavadinimo registravimas Registry centre

e Steigimo akto jforminimas pas notara

e Mokestines tvarkos nustatymas

e |monés registravimas visuose kituose registruose ir (ar)
leidimus iSduodanciose institucijose
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- Kuo noriu tapti?
Dalyviams parodoma trumpa vizualizacija ir leidziama pasirinkti, kokios srities
versla jie noréty turéti.

- CANVAS verslo modelis:
Kiekvienas dalyvis uzpildo tus¢ig CANVAS verslo Sablong

62



O

CREW

Creativity, Resilience and
Empowerment for Work

Verslo modelio drobé

Pagrindiniai partneriai

Kas yra misy pagrindiniai
partneriai? Kas yra misy
pagrindiniai tiekéjai? Kokius
pagrindinius Eteklius isigyjame
i§ partneriy? Kokias pagrindines
veiklas atlieka parinenai?

KAS MOTYVUOJA
PARTNERYSTEMS:;
oplimizavimas ir
ekonomiskumas, riziky ir
nefikrumo maZinimas, tam tikry
istekliy ir veikly isigijimas

ISlaidy struktira

Kokios i5laidos miisy versio modelyje yra svarbiausios? Kurie pagrindiniai igtekliai

Pagrindinés veiklos

Kokiy pagrindiniy veikly
reikalauja misy deklaruojamos
vertybés? Kokie misuy platinimo
kanalai? Kaip palaikysime rysi
su klientais? Kokie numatomi
pajamy srautai?

KATEGORIOS:
Gamyba, problemu sprendimas,
platformaninklas

Pagrindiniai istekliai

Kokiu pagrindiniy iStekliu
reikalauja misy deklaruojamos
vertybés? Kokie miisy platinimo
kanalai? Kaip palaikysime rysi
su klientais? Kokie numatomi
pajamuy srautai?

ISTEKLIY ROSYS: fiziniai,
intelektualiniai (prekés Zenklo
patentai, autoriy teisés,
duomenys), Zmogiskieji,
finansiniai

yra brangiausi? Kokia pagrindine veikla yra brangiausia?

Co-funded by the
Erasmus+ Programme
of the European Union

Vertés pasidlymai

Kokia vertz mes teikiame
klientui? Kurias i# midsu klienty
problemy padedame iSspresti?
Kokius produkiy ir paslaugy
pakelus sidlome kiekvienam
klienty segmenfui? Kokius
klienty poreikius tenkiname?

SAVYBES: naujumas,
nasumas, individualus
pritaikymas, darbo atlikimas iki
galo, dizainas, prekés Zenklas /
statusas, kaina, sgnaudy
maginimas, riziky maZinimas,
prieinamumas, palogumas /
praktiSkumas

Pajamy srautai
UZ kokig verte miisy Klientai tikrai nori mokéti? UZ ka jie dabar moka? Kaip jie moka

Santykiai su klientais

Kokio tipo santykius tikisi
uZmegzti ir palaikyti kiekvienas
misy klienty segmentas?
Kokius segmentus nusistatéme?
Kaip jie integruoli j likusj misy
verslo modeli? Kiek jie
kainuoja?

Kanalai

Kokiais kanalais misy klienty
segmentai nori biti pasiekiami?
Kaip mes juos dabar
pasiekiame? Kaip misy kanalai
integruoti tarpusavyje? Kurie ju
veikia geriausiai? Kurie ju yra
ekonomiskiausi? Kaip jie
integruoti j kKlienty kasdienes
veiklas?

Data:

Klienty segmentai

Kam mes kuriame verte? Kas
yra svarbiausi misy klientai? Ar
misy klienty bazé yra masing
rinka, niginé rinka, segmentuota,
diversifikuota, daugiasale
platforma?

Siuo metu? Kaip jie noréty mokeéti? Kiek kiekvienas pajamuy srautas prisideda prie

bendny pajamu?

AR JUSU VERSLAS labiau gristas sanaudomis (mafiausiy sanaudy struktira,

maZos kainos vertés pasillymai, maksimalus aulomatizavimas, perkama daug
uzsakomujy paslaugu) ar vertés kiiimu (orientuctas j veriés kiinma, aukédiausios

vertes pasidlyma).

PAVYZDZIAI: fiksuotosios iSlaidos (allyginimai, nuoma, komunalinés paslaugos),

kintamosios islaidos, masto ekonomija, apimties ekonomija

| Licencija: CC BY-SA 3.0

RUSYS: turto pardavimas, naudojimo mokestis, prenumeratos mokescial,
skolinimas/nuomalizingas, licencijavimas, tarpininkavimo mokescdiai, reklama
FIKSUOTA KAINODARA: rekomenduojama maZmeniné kaina, nuo produkto savybiy
priklausanti kaina, nuo klienty segmento priklausanti kaina, nuo apimdiy priklausanti
kaina
DINAMINE KAINODARA: derybos (dél kainos), pelningumo valdymas, realaus laiko
rinka
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BENDRADARBYSTES ERDVES

Bendradarbystés erdvés is esmés yra bendros darbo vietos. Jose sidlomos biuro patalpos tiems, kurie
nori pabegti nuo darbo namie ar kavinéje.

Siose bendrai naudojamose darbo erdvése yra daugybeé biurui bidingy patogumy, pavyzdZiui, i€ anksto
rezervuojami darbo stalai, privacios posédziy salés, virtuvélés, kavos aparatai ir pan. Dazniausiai tokios
erdvés sillo ir bendramindiy bendruomene. Jose paprastai dirba laisvai samdomi specialistai,
verslininkai, startuoliai ir mazos komandos, norincios pasinaudoti lanksc¢iomis tokiy erdviy salygomis.

Dar vienas didelis Siy viety privalumas — kaina. Bendradarbystés erdvése galima iSsinuomoti tik tai, ko
reikia, skirtingai nei jrengtose privaciose biury patalpose, kurios dazniausiai bina brangios. Taikomi keli
narystés modeliai, leidziantys lanksdiai pasirinkti tinkamiausig islaidy plana.

Bendradarbystés erdvése galima mokéti dienos ar ménesinj mokestj. Narystés islaidos taip pat skiriasi
priklausomai nuo to, ar naudojamasi bendru stalu, ar norima atskiro stalo. Taciau uzvis svarbiausia, kad
¢ia sukuriama bendruomene.

Kodél bendradarbystés erdvéje tokia svarbi bendruomené?
Bendradarbysté — daugiau negu tik erdve.

Tai palaikymo bendruomené.
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Bendradarbiavimo erdvé arba kilnojamasis biuras gali ir turi bGti puiki platforma, leidZianti sukurti
atmosfera, kurioje Zmoneés puikiai leidZia laika ir efektyviai dirba. Besinaudojantieji bendradarbystés
erdvemis mano, kad jy darbas yra prasmingas. Be to, bendradarbystés erdviy nariai dirba jvairiose
imoneése, startuoliuose ir projektuose.

Kadangi tiesioginés konkurencijos ar vidaus politikos tokiose erdvése mazai, ¢ia lengviau islaikyti
profesine asmenybe. Dirbant tarp Zmoniy, atliekandiy jvairius darbus, taip pat galima sustiprinti ir savo
profesine tapatybe.

Be to, Siose erdvése egzistuoja pagalbos vieni kitiems kultlra, juolab kad tai padaryti yra daug
galimybiy. Erdvés darbuotojy jvairové reiskia, kad kiti bendradarbiai turi tokiy jgudziy, kuriais gali
pasitarnauti kitiems bendruomeneés nariams.

Kaip bendradarbystés erdvés naudojamos kaip bendradarbiavimo priemoné? Yra paskelbtas
vadinamasis bendradarbystés manifestas (5), kuriame teigiama:

.Mes turime talenta. Mums tiesiog reikia dirbti kartu. Norint pakeisti musy kultdra, skirtingos aplinkos
turi persidengti, jungtis ir bendrauti tarpusavyje. Siekdami sukurti tvaria bendruomene, pagrista
pasitikéjimu, laikome vertybe bendradarbiavima, o ne konkurencija, bendruomene, o ne darbotvarke,
dalyvavima, o ne stebéjima, daryma, o ne kalbéjima, draugyste, o ne oficialuma, drasa, o ne garantijas,
mokymasi per kompetencija, zmones, o ne asmenybes, vertés ekosistema, o ne vertés grandine.

(5)https://wiki.coworking.org/w/page/35382594/Coworking%20Manifesto%20%?28global%20-
%20for%20the%20world%29
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Rysiai su kitais Zzmonémis — viena pagrindiniy priezasciy, kodél Zmonés moka uz darba bendradarbystés
erdvéje, uzuot dirbe i$ namy ar iSsinuomoje niekuo neypatinga biurg. Kiekviena bendradarbystés erdvé turi
savita atmosfera, o kiekvienos erdveés valdytojai labai stengiasi kurti iSskirtine patirtj, atitinkancia erdvés nariy
poreikius.

Ar sugebétuméte laikytis Siy taisykliy?
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Modulio pabaigoje:

e (Gebésite pasinaudoti socialiniais ir profesiniais
jgldziais tam, kad patektuméte j darbo rinka,

e |gysite jgudziy ir ziniy, reikalingy asmeniniams ir
socialiniams jgtdziams ugdvti,

e ISmoksite pademonstruoti pasitikéjima savimi ir tuo,
kad sugebate bendrauti su kitais asmenimis jvairiais
socialiniais, dalykiniais ar asmeniniais reikalais.

Turinys:

¢ Asmens tapatybés suvokimas

¢ Savivoka:
- Atpazinkite emocijas
- Pripazinkite savo asmenines savybes ir pasiekimus
- Tinkamai reikskite emocijas
- Ugdykites jprotj reflektuoti
e Savikontrolé

e Savianalizé

¢ Socialinis valdymas
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SAVIVOKA

Atpazinkite emocijas

Emocijos yra situaciniai iSgyvenimai, kurie kyla spontaniskai ir
esti tiesiogiai susije su aplinkybémis bei reiskiniais. Palyginti
SU jausmais, emocijos maziau pastovios ir néra samoningai
kontroliuojamos. Emocijas atpazjsta ir valdo limbiné sistema,
esanti galvos smegenyse.

Emocijos neatsiejamos nuo ankstesnés patirties ir atminties.
Todél praeityje patirta traumine patirtis gali lemti, kad |
panasy stimula Zmogus emociskai reaguoja itin smarkiai.

Pagrindiniai faktai apie emocijas

* Emocijos néra nuolatineés, jos kyla ir praeina. Per visg
dieng iSgyvename daug jvairiy emocijy. Kai kurios jy
trunka vos akimirka, o kai kurios gali lemti esminj
nuotaikos pasikeitima ilgesniam laikui.

* Emocijy intensyvumas skiriasi nuo vos juntamo iki labai
stipraus.

e Neéra gery ir blogy emocijy, taciau yra tinkami ir netinkami
jy iSraiSkos bldai — tai susije su gebéjimu suvokti savo
emocijas.

Pirmasis raktas j emocijy atpazinima

Kalbant apie emocijy atpazinima, pirmiausia reikia atkreipti
démesj j kino kalba. Kuno signalai gali atskleisti ir padéti
nustatyti konkrecia emocija, kurig asmuo iSgyvena tam tikru
metu. Kiekviena emocija kiekvienam zmogui sukelia vis kitokia
kiino reakcijg, t. v. tas pacias emocijas galima patirti labai
jvairiai.
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Emocijos

Pyktis

Baime

Nerimas

LiGdesys

Géda

Kaip atpazinti emocijas
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Kdno signalai

Sirdies permugimai
Padidéjes kraujospudis
|sitempes kunas
Prakaitavimas
Galvos skausmai
Surakintas apatinis zandikaulis

,Drugeliai“ pilve
Dzidstanti burna
Drebulys
Pagreitéjes kvépavimas

Padaznéjes Sirdies pulsas
[tampa kakle
Vengimas, noras pabégti
Galvos svaigimas

Skausmai
Poreikis verkti
[tampa kratinéje arba gerkléje

Sunku palaikyti akiy kontakta
Noras likti nepastebétam /
gUzimasis
Padidéjusi kiino temperatura

Emocijy suvokimas padeda geriau save suprasti ir priimti. Toliau pateikiami trys
paprasti veiksmai, kaip atpazinti savo emocijas:

e Pratinkités ir ugdykités jprotj per visa dieng stebéti, kaip jauciatés vienoje ar
kitoje situacijoje. Ko gero, po treniruotés bus jauciamas atsipalaidavimas, o
iSgirdus blogas naujienas — liidesys. Pastebékite savo emocijas ir jvardinkite jas.

* |vertinkite emocijos intensyvuma skaléje nuo 1 iki 10, kai 1 — labai lengva, o 10 -

labai stipri emocija.

¢ Pasidalykite savo iSgyvenimais su artimaisiais — taip pratinsités reiksti savo
jausmus. Savo ruoztu tokia praktika padés stiprinti santykius su aplinkiniais.
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Kodél svarbu atpazinti emocijas

(5 priezastys, kodél svarbu atpazinti savo emocijas i$ leidinio ,Why Recognizing Your
Emotions Is Important, 2019)

1. Emocijos atpazinimas padeda suprasti jos priezast],

2. Emocijos atpazinimas leidzia jaustis atsakingam uz padéties kontrole,
3. Neigiamos emocijos maitina neigiamas mintis,

4. Tik pripazinus savo emocijas galima prasyti pagalbos,

5. Emocijy suvokimas stiprina santykius.

Pripazinkite savo asmenines savybes ir pasiekimus

Asmeninés savybés — tai bruozai, i$ kuriy susideda misy asmenybé ir charakteris. Kantrybég,
lankstumas, pomeégis mokytis, nuoseklumas, atkaklumas, savidrausme, kritinis mastymas — visa tai yra
asmeniniy savybiy pavyzdZziai. Gebéjimas atpazinti asmenines savybes ir jgldzius prisideda ne tik prie
asmeninio, bet ir prie profesinio tobuléjimo.

Kaip atpazinti ir jvertinti savo asmenines savybes
Jei sunku jsivardinti asmenines stiprybes ir savybes, tai gali padéti padaryti jvairis metodai ir jrankiai.

PavyzdZiui, verta susidaryti sarasa savybiy, kurias asmuo priskiria pats sau. Galima pasinaudoti ir
toliau iSvardytais budais:
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Kodél svarbu pripazinti savo asmenines savybes ir pasiekimus
* Didéja savigarba ir pasitikéjimas,

* Kreipiantis dél darbo butina atkreipti démesj j savo asmenines
savybes ir jas deramai pabrézti,

¢ Tai padeda susivokti savyje ir uztikrinciau apsispresti dél bisimy
zingsniy bei pasirinkimy tiek asmeninéje, tiek profesinéje srityje,

e Gebéjimas atpazinti kity Zmoniy pazilras bei asmenines savybes
padeda geriau formuoti komanda ir pasiekti geresniy rezultaty.

Tinkamai reikskite emocijas

Nors emocinio ugdymo srityje pasiekta nemazos pazangos, tokios frazés kaip ,vyrai neverkia“ arba ,bati
piktam blogai“ vis dar daznos ir formuoja misy emocine raiska (Moreno, 2019). Tam neabejotinai turi jtakos
deima, kultlra, patirtis, socialiniai vaidmenys ir modeliai.

Emocinés raiskos budai

Kai norite igreiksti emocija, dél kurios jauciatés nepatogiai, galite pabandyti atlikti Siuos paprastus veiksmus:
1 Trumpam susikoncentruokite ir giliai pakvépuokite.

Pagalvokite, ko jums Siuo metu reikia, ir pabandykite stebéti, ar yra kokiy nors kiino signaly, susijusiy su tuo,
kaip jauciatés.

2.Atpazinkite savo emocijas.

Jei nesate tikri dél to, ka jauciate, skirkite Siek tiek laiko pagalvoti apie savo jausmus ir pabandykite jvardyti

savo emocijas: pyktis, liddesys, nerimas ir pan.

3.Saziningai prisipazinkite, kaip is tikryjy jauciatés.

Emociné cenzira tikriausiai sukels gédos ar kaltés jausma. Priimkite tai ir leiskite sau iSjausti.

4 Pabandykite emocijas isreiksti sveikai.

UZsiradyti emocijas — puikus biidas emociékai atsipalaiduoti ir permastyti savo mintis. Si technika tinka visy
rasiy emocijoms, taciau yra ir konkrecioms emocijoms skirty metody. Pavyzdziui, su pykciu veiksmingai

susidoroja fiziniai pratimai, o liddesj padeda palengyvinti iSsiverkimas.

5. Galiausiai galite padékoti sau uz visas pastangas ir skirta laika — tai padés suvokti, kad jvardinti ir
tinkamai isreiksti savo emocijas nebuvo lengva.

Po visko butinai apdovanokite save!
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Kodél emociné raiska tokia svarbi
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Emocine iSraiska kiekvienas supranta savaip: vieniems
tai — trinkteléjimas durimis, kitiems — kai ka nors apréki,
tretiems — kai tyliai tinai kamputyje. Vis délto gebéjimas

tinkamai ir sveikai reiksti emocijas turi tam tikry esminiy

privalumuy:

* Padeda naujai suvokti situacija,

e Tampa lengviau priimti sprendimus ir spresti

problemas,

e Mazéja tuo metu jaudiamy emocijy ir véliau
uzplistancio nerimo intensyvumas,

e Geriau sekasi valdyti santykius ir iSvengti

nereikalingy kivircy,

e Didéja saviverté ir pasitikéjimas, nes sugebama
kontroliuoti sudétingas situacijas.

Ugdykités jprotj reflektuoti

L) 4
-‘-
4 L)

Refleksija reiskia ankstesniy jvykiy ir savo reakcijy j juos stebéjimag bei
apmastyma. Pagrindiné Sio praktikos idéja yra ta, kad mokomasi i$
patirties apgalvojant, ka galimo panasaus jvykio atveju darytume kitaip.

Pasak Moon (1999), ,refleksija — tai aktyvis, dinamiski, veiksmais ir etika

pagrjsti  jgudziai, kuriais naudojamasi sprendZiant konkrecias ir
sudétingas situacijas realiuoju laiku®.
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Kaip ugdyti refleksija

Akademikai sutinka, kad refleksija yra jgudis, todél jos galima
iSmokti. Sidlomi trys zingsniai, kaip praktikuoti refleksija:

1. Ugdantis jgudj apgalvoti (atspindéti) patirtj. Tam reikia:
- 1$ naujo iSgyventi patirtj,
- Jg apmastyti (stebéti, kas vyksta),
- Perzitréti (kritiskai iSanalizuoti incidentg),
- Perfrazuoti (apgalvoti situacija kitu aspektu);

2 Reflektuoti vykstant] veiksma, t. y. stebéti paties asmens ir
kity asmeny jausmus, fizines reakcijas ir mastymo budus,
nuolat galvojant, kaip vienu ar kitu atveju pasielgti;

3.Reflektuoti bsimus veiksmus. Sis paskutinis etapas apima
izvalgas, kas tokio potencialiai gali nutikti, ir kokiy veiksmy
reikety imtis vienu ar kitu atveju.

Pradedanciajam praktikui idvardyti patarimai gali atrodyti
sunkiai pritaikomi, todél toliau pateikiamos kelios sekmingos
pradzios gairés (Owen & Fletcher, n.d.):

® |aikas. Dauguma atsisako skirti laiko refleksijai
motyvuodami badtent laiko trikumu. Taciau $i praktika
nereikalauja kasdien skirti daug valandy;

® Démesys. Susikoncentruoti labai  svarbu. Venkite
blaskymosi. Jjunkite begarsj telefono rezima, o dar geriau
— pasidékite telefona ten, kur jo nematyti. Jeigu sédite prie
kompiuterio, atsijunkite nuo interneto;

e Nusiraminimas. Prie$ pradedant refleksijg, atsipalaiduokite
atlikdami keleta kvepavimo pratimy. Duokite sau laiko
nurimti;

Jokiy nuosprendziy! Reflektuokite be savikritikos.
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Toliau pateikiami dar keli metodai, padedantys mokytis refleksijos:

e |aisvasis rasymas. Rasykite nesustodami 4-6 minutes, kol baigsis laikas. Nekreipkite démesio j
gramatika ir zodyng;

e |aisvasis piesimas. PieStuku ant popieriaus pieskite viska, kas tik $auna j galva. Tai gali padéti ant
popieriaus lapo islieti visas emocijas ir (ar) mintis;

e Kritiné analizé. Ji grindziama Gibbso reflektavimo ciklo modeliu:

Aprasymas
Kas nutiko?

e

Veiksmy planas

Jausmai
Ka darytum, jei vél tai idkilty? :

K3 tuomet galvojai ir jautei?

‘ Gibbso \
= reflektavimo -
\ ciklas
ISvados | ‘ Kas éiojev:;;ir?j/gzatjuvo gero
Ka dar galéjai padaryti? lslee?

Analize
E\‘-_.\&\‘b Kaip galite suprasti situacija?

(Gibbso reflektavimo ciklo modelis (1988), 2018)

Reflektavimo praktikos privalumai
Reflektavimo praktika didina savimone, o kartu — ir emocinj intelekta. Be to, stipréja empatija ir lavinami

kirybinio mastymo jgldziai, aktyviau jsitraukiama j darbo aplinka ir procesus. Taigi, refleksija padeda
tobuléti tiek kaip asmeniui, tiek kaip profesinalui.
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SAVIKONTROLE

Tapk savimi pasitikintis, lankstus ir prisitaikantis

Pasitikéjimas — tai tikéjimas savimi ir jsitikinimas, kad gebama sekmingai jveikti gyvenimo
iSSUkius. Pasitikintis savimi asmuo zino, ka sugeba ir ko nesugeba, ir dél to jauciasi visiskai
saugus.

,Zmogaus lankstumas — tai sugebejimas susidoroti su nemaloniais jvykiais, sudétingomis
situacijomis ar nelaimémis ir kaskart atsitiesti, grjztant j beveik tg patj emocinés gerovés lyg;.
Taip pat tai yra gebéjimas prisitaikyti prie sudétingy aplinkybiy ir vis tiek gerai jaustis® (McGrath
& Noble, 2011).

Gebéjimas prisitaikyti reiskia, kad zZmogus geba suprasti karjeros ar asmeninio gyvenimo
pokycius ir kuo greiciau prie jy prisitaikyti.

Kaip ugdyti pasitikéjima, lankstuma ir gebéjima prisitaikyti
Pasitikejimas

Pasitikéjimas yra jgytas bruozZas, todél jj galima stiprinti, naudojantis keliais toliau
aprasomais budais (Label, 2020):

1.Pakeiskite neigiamas mintis apie save teigiamomis. Nustokite kreipti démesj | tai,
ko negalite padaryti ir pradékite skirti démesj tam, ka galite padaryti gerai. Tam
gali vertéti susidaryti sarasa;

2.RUpinkités savimi. Tinkamai maitinkités ir bakite fiziskai aktyvus, nes judéjimas
didina endorfiny kiekj ir teigiamai veikia nuotaikg;

3. Atsipalaiduokite. Venkite didelio streso, nes jis kelia daugiau neigiamy mindiy ir
todél mazina savigarba;

4 Kelkite mazus tikslus. UZsirasykite, ka norétuméte nuveikti per dieng ir atkakliai
siekite uzsibrézty tiksly;

5.Padékite kitiems. Rupinimasis kitais leidzia pasijusti stipriais ir naudingais;

6.Pakeiskite pozitrj. Nustokite galvoti ,nedarysiu, nesvarbu® ir pradékite galvoti,
kad ,a$ turiu tai iSbandyti®;

7.Bendraukite su zmonémis, kurie jums leidZia gerai jaustis, ir atsiribokite nuo ty, su
kuriais blogai jaudiatés;

8.Priimkite save. Kiekvienas turi savo trikumy ir silpnybiy, ir tai visiskai normalu.
Zinant savo trikumus, galima skirti daugiau démesio jiems pagalinti.
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Lankstumas

Nesvarbu, kiek lankstls bebltumeéte, verta susipazinti su toliau
pateikiamais patarimais ir juos iSbandyti:

1.Raskite tiksla. Susitelkite | tai, kas jus domina, ir skirkite tam
daugiau laiko;

2.Pripazinkite savo gebéjimus ir pasiekimus. Priminkite sau, ka
sugebate ir isdrjskite stoti akistaton su gyvenimo sunkumais ar
pokydiais;

3. Apsupkite save palaikandiais, pozityviais ir patikimais Zmonémis;

4. Priimkite pokycius. Laikykite juos ne grésme, o galimybe iSmokti
naujy dalyky ir jgyti patirties;

5.Bukite pozityvus. Kartais tokiam likti sunku, tac¢iau optimistinis
pozilris padeda ugdyti atsparuma ir atkakluma;

6.RUpinkités savimi. Nemeskite veiklos, kuri leidzia gerai jaustis ir
atsipalaiduoti;

7.Praktikuokite problemy sprendimo jgudzius. Jie batini, kai reikia
susidoroti su nauja realybe ir pokydiais;

8.Pradékite nuo mazy tiksly — jy siekimas skatins judéti j priekj ir
siekti daugiau;

9.Imkités veiksmy. Neatidéliokite uzduoliy geresniam laikui.
Imkités jy iSkart — taip jas uzbaigsite anksciau ir lengviau;

10.Nuolat tobulinkite savo jgldzius. Kad ir koks geras badtum, visada

gali dar labiau patobuléti.

Gebéjimas prisitaikyti

Gebéjimas prisitaikymas — taip pat jgudis, kurj galima ugdytis ir
tobulinti. Stai keletas patarimy, kaip tapti geriau prisitaikancia
asmenybe:

1.Keiskite mastymo bida. Nustokite galvoti ,as visada taip darau®.
Sugalvokite naujy ir novatorisky idéjy — jos gali veikti dar geriau;

2.Rizikuokite. Tai nereiskia rizikuoti, nepaisant padariniy — tai reiskia
ivertinti, ar proga verta rizikos, ir jtikinti save rizikuoti. Juk sékmeé
retai aplanko tinant komforto zonoje;

3.Bukite atviri idéjoms ir skatinkite tai daryti kitus. Atvirumas
naujienoms pritraukia panasiai mastanciy Zzmoniy.

4 Niekada nenustokite mokytis. Pasak prestizinio verslo Zurnalo
.Forbes”, smalsus, Cia ir dabar gyvenantys zmonés yra linke labiau
prisitaikyti. Zinios neturi riby, o suteikia jrankiy, kuriy reikia norint
sklandziai prisitaikyti prie gyvenimo permainy.
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Kodel svarbu ugdyti pasitikéjima, lankstuma ir gebejima prisitaikyti

Visi minéti jgldziai néra jgimti — jy jgyjama per gyvenima, taigi, juos galima tobulinti. Yra keli Sio
tobulinimo privalumai. Pirmiausia, minéty bruozy turintys Zmonés dazniau tampa sékmingais lyderiais ir

cvv —

optimistiskesnis bei labiau subalansuotas.

Pasitikintys, lankstUs ir gebantys prisitaikyti asmenys ripinasi savimi, dazniau susizgrimba, kai uzplista
blogos mintys ir geba jas pakeisti pozityvesnémis. Dél to mazéja tikimybe, kad jie apleis turimas veiklas,
vadinasi, didéja ir sekmeés galimybés. Akivaizdu, kad norint tapti labiau kompetentingais savo srities
profesionalais, verta stengtis tobulinti minétus jgldzius.

Spustelekite nuoroda ir atlikite pasitikéjimo savimi testa (angly k.): ‘ @‘

https://www.qzzr.com/c/quiz/410901/hows-your-self-esteem

Ugdykite savidrausme ir issikelkite tikslus

Savidrausmé — tai gebéjimas islikti susikoncentravusiam j tai, ko

siekiama, nepaisant jokiy vidiniy ar isoriniy trukdziy, pavyzdziui,
. @ nuotaiky kaitos ar nepalankiy aplinkybiy. Savidrausme

pasizymintis asmuo iSsikelia tiksla ir lieka jam istikimas.
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Kaip ugdyti savidrausme

Savidrausmé yra isiugdoma savybé. Stai keletas
naudingy pratimy, kaip tai daryti (Morin, 2021):

* Pripazinkite savo silpnybes. Pirmasis zingsnis
— pripazinti, kas pakerta jusy produktyvuma;

e |Ssikelkite tiksla ir sudarykite aisky plana, kaip
jo sieksite. Laikykités plano visa dieng;

e Venkite pagundy. PavyzdZiui, jei negalite
atsispirti  pagundai  pasitikrinti  socialinius
tinklus, naudokite prieiga prie jy blokuojandcias
programéles;

e Stenkités susidoroti su diskomfortu. I$ pradziy
galite jaustis jsitempes ir tikriausiai bandysite
iSvengti tam tikros veiklos, kuri sukelia
trumpalaikj diskomforta. Turite leisti sau jaustis
nepatogiai ir jrodyti, kad galite tai iStverti;

® |sivaizduokite atlygj. Jei ketinate pasiduoti
pagundoms, jsivaizduokite ta akimirka, Kkai
jums pasiseks ir pasieksite visus savo tikslus;

e Atleiskite sau uz klaidg. Normalu, kad viena
karta galima suklysti. Tai nereiskia, kad jums
nepavyko. Klysti yra tobuléjimo proceso dalis.

Be savidrausmés yra dar vienas itin svarbus dalykas — gebéjimas iSsikelti tikslus. Neturint tiksly triksta
susikaupimo ir kryptingumo. Galima daug dirbti ir nepasiekti norimy rezultaty.
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Kodeél reikia ugdyti savidrausme ir kelti tikslus

Savidrausme ir tiksly iSsikélimas turi keleta privalumy: padeda planuoti laika ir nustatyti veiklos prioritetus, o
pamatuojama pazanga ir gebéjimas atsispirti pagundoms didina pasitikéjima savimi. Asmuo jauciasi
motyvuotas ir sugeba valdyti jvairias nemalonias problemas, pavyzdziui, susitvarkyti su nemandagiu klientu
darbo aplinkoje. Savidrausme ir tikslinga veikla gali pagerinti mokymosi procesa ir padéti pasiekti geresniy

rezultaty.

Co-funded by the
Erasmus+ Programme
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Toliau  pateikiamos 5  auksinés  tiksly
nustatymo taisyklés:

1.18kelkite motyvuojancius tikslus, kurie jums
svarbus. Motyvacija yra pagrindinis
veiksnys, padedantis pasiekti tikslo;

2.Kelkite tikslus laikydamiesi formulés
S.M.AR.T.:jie turi bati konkretls, aiskus ir
gerai apibrézti (angl. Specific); iSmatuojami
tiksliomis datomis, sumomis ir pan., kad
galetumeéte jsivertinti, kiek jums pasiseke
(angl. Measurable,); realus pasiekti, o ne
beviltiski (angl. Attainable); aktualUs,
susijes su jusy asmeniniu gyvenimu ir
karjeros tikslais (angl. Relevant); riboti
laike, t. y. turintys aisky terming, kuriam
pasibaigus bus vertinama pazanga (angl.
Time-bound);

3.Uzsirasykite tikslus — tada jie atrodys
realistiski  ir ,paciupingjami“.  Vietoje
tariamosios nuosakos vartokite zodj
esamajj laika, nes tai sustiprina ryzta;

4.Susidarykite plang ir jtraukite j ji visus
zingsnius, kuriy reikia tikslui pasiekti;

5.Bukite reiklus sau! Tiksly nustatymas —
nuolatinis  veiksmas,  todel prireiks
kantrybés ir atkaklumo.
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Vertinimas jvairiais kampais

Skirtingy pozilriy pripazinimas reiskia sugebéjima pamatyti pasaulj kity Zmoniy akimis, mokéjima jlisti j jy
kailj ir pabandyti suprasti, kaip jie suvokia realybe. Tam reikia gerai suvokti save, bGti gyvaus proto ir
nusimanyti apie skirtingus paprocius, ideologijas, tradicijas bei kultUras.

Kaip ieskoti skirtingy kampy

e Bikite atviri, stenkités jsiklausyti ir suprasti kiekvieno poziarj. Paklauskite saves, kodél tas asmuo
palaiko konkreciag nuomone. Padrasinkite kitus i$sakyti savo nuomone;

e Zinokite savo pagnekovo kultlrinj, socialinj ir ekonominj konteksta, kad galétuméte geriau suprasti jo
pozidrj;

e Praktikuokite pagarba kitiems. Nereikia keisti savo nuomonés ar pozidrio dél to, kad kitas jos nepalaiko,
taciau skirkite, kada tinkamas laikas pasisakyti, o kada geriau patyléti;

e |vertinkite, kuo gali bati vertingas konfliktas — jis yra pagrindinis psichinio augimo elementas. Gincijantis
galima ne tik geriau iSsigryninti idéjg, bet ir pazvelgtij jg kito akimis.
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Kokia nauda i$ skirtingy kampy ieSkojimo
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e Skatina kdrybiskuma ir pagimdo daugiau idéjy;

e Padeda komandai islikti saziningai, nes komandos nariai nebijo iSsakyti savo nuomonés;

e PripaZjstant jvairove nyksta skirtumai, o panasumai dar labiau isryskéja;

e Galima sumazinti tokiy reiskiniy kaip rasizmas ir netolerancija apraiskas.

Verbaliniai ir neverbaliniai bendravimo jgudziai

Bendravimas yra keitimasis informacija radant, kalbant ar
naudojant bet kurig kita priemone, kuri padeda suprasti vienam
kita. Bendravimui reikia siuntéjo, pranesimo ir gavéjo.

Bendravimas — sudétinga procedlra, nes kartais pranesima,
kurj siuntéjas nori perduoti, gaveéjas suvokia visiskai kitaip.
Nesusipratimy gali kilti dél emocijy, skirtingo kultdrinio
pagrindo, pasirinktos komunikacijos priemonés ar net dél
iSorés garso trukdziy.

Verbaliné ir neverbaliné komunikacija

Zodinis  (verbalinis)  bendravimas  reikia  bendravima
asmeniskai, telefonu, per radija, televizija ir kitomis informacijos
perdavimo priemonémis. Yra keletas naudingy verbalinés
komunikacijos jgudziy, be kuriy neapsieinama jokioje darbo
vietoje:

e Aiski tartis

* Klausingjimas

* Gebéjimas papradyti

* Dalinimasis tinkama ir savalaike informacija

* Aktyvus klausymasis vengiant pertraukti

e Prasymas jvertinti ir gebéjimas atsizvelgti | vertinimus
nesiskundziant
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Neverbalinis bendravimas — tai viskas, kas

v V. Voo - . —~ ~ v TV ‘,\tr‘i ‘.\{
nepasakoma zodziu, pavyzdziui, kino kalba, gestai, S1GN QF The DRI
mimika, balso tonas ir akiy kontaktas.

Neverbalinés  komunikacijos  pobudis  visame
pasaulyje skiriasi. Pavyzdziui, Europos kultlroje
pirmenybé teikiama nuolatiniam akiy kontaktui,
siekiant parodyti, kad pasnekovas rupi. Azijos
kultirose tai gali buti suvokiama kaip siekis mesti
i$SUkj, ypal virdesniam uz save asmeniui.

Kas bendra tarp verbalinés ir neverbalines komunikacijos

1.Pastiprinimas: neverbaliniai signalai gali pabrézti Zodine zinute;

2.Priestaravimas: neverbaliniai signalai gali priestarauti zodinei zinutei — taip iSaiSkéja, kad sakoma
netiesa;

3.Pakeitimas: neverbaliniai signalai, pavyzdziui, veido idraiskos, gali pakeisti Zodines Zinutes;

4.Papildymas: neverbaliniai signalai gali papildyti zodine zinute;

5.PabréZimas: neverbaliniai signalai gali pabrézti Zodine zinute.

Kaip pagerinti neverbalinj bendravima
e Valdykite stresa: nerimaujantis zmogus veikiausiai gali neteisingai suprasti kity skleidziamus
neverbalinius signalus ir klaidingai juos interpretuoti. Todél perduota Zinuté gali buti netinkamai

suprasta. Todél jauciant stresg verta Siek tiek duoti sau laiko, atsipalaiduoti ir tik tada testi pokalbj;

e Stenkités atpazinti savo emocijas: atpazjstant savo emocijas galima ne tik siysti tikslius zodinius ir
nezodinius pranesimus, bet ir geriau suprasti, kaip jauciasi ir ka nori pasakyti kiti.
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SAVIANALIZE

Derybos ir konflikty sprendimas

Derybomis vadinamas procesas, kai dvi ar daugiau $aliy nori pasiekti
visy jy interesus tenkinantj susitarima bendraudamos.

Konfliktas kyla, kai skiriasi dviejy ar daugiau $Saliy interesai, nuomonés,
vertybés ar problemy sprendimo strategijos, ir kai viena $alis mano, kad
kita Salis stengiasi pasiekti savo tiksly bet kokia kaina (Janasz ir kt,
2018).

Konflikty sprendimas — tai budas efektyviai jveikti nesutarimus ir pasiekti
uzsibrézty tiksly (Vogt, 2016).

Deryby strategijos

1. Venkite buti iSprovokuotas emociniam atsakui. Kita pusé — grupé ar
asmuo — gali mesti i88Ukj ar pradeéti kritikuoti, kad isvesty jus i$
kantrybés, priversty emociskai reaguoti ir taip pakeisty jégy pusiausvyra,
apkaltine, esa pernelyg rimtai reaguojate (Shonk, 2020). Paprastai
vartojami tokie ,patarimai“ kaip ,Nebik toks jautrus®, ,Cia juk juokai® ir
pan. Blogiausia, kas gali tokiais atvejais nutikti — ideiti i€ kantrybés. Stai
keli patarimai:

* Akimirkai atsitraukite, padarykite pertrauka, kad atgautuméte
emocine kontrole ir nusiramintuméte;

e |Jvardinkite. Leiskite oponentui suprasti, jog atpazjstate tokius galios
zaidimus ir atsakykite, pavyzdziui, taip: ,Gal nepertraukinétum, o
duotum man laiko paaiskinti, kg sidlau?;

* Apsiginkite. Kai esate melagingai kaltinamas neteisingai priimtu
sprendimu, pateikite kaltintojui jrodymuy, patvirtinanciy jo klaida;

* Nukreipkite démesj | pagrindine problema. Neleiskite oponentui
atitraukti jlGsy démesio nuo pradinés problemos.

2. Laikas — jusy sajungininkas. Laikui bégant musy supratimas apie

konflikty sprendimo procesa gali keistis. Abi Salys gali sugalvoti nauja
idéjg, tenkinancia abi puses, ir taip galiausiai iSspresti konflikta.
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Konflikty sprendimo strategijos

Konflikty sprendimo strategijos yra beveik tokios
pacios, kaip ir deryby strategijos (Janasz ir kt,
2018):

® Padarykite pertrauka ir valdykite savo emocijas;

e Pripazinkite problemas bei tikslus ir juos
iSsiaiskinkite;

* Nuspreskite, kada tinkamas laikas jsitraukti;

* Pabandykite rasti bendra tiksla;

e Pirmiausia isklausykite, kad parodytuméte
pagarba ir paskatintuméte taip daryti kitus;

e Pripazinkite kultdrinius skirtumus.

Lyderystés jgldziy ugdymas

Trumpasis lyderystés apibrézimas sako, kad tai yra gebéjimas motyvuoti ir telkti kitus siekiant bendro
tikslo (Tony, 2020). Vadovavimo jgudziai darbo aplinkoje bdtini, nes jie padeda suburti stiprig komanda,
kuri laiku pasiekia savo tiksly. Jvairiy Zmoniy lyderystés jgudziai skiriasi.

Lyderystés jgtdZiai

Lyderystei galima priskirti beveik bet kokj teigiama jgudj. Empatija, kantrybé, aktyvus klausymasis,

patikimumas, lankstumas, vientisumas ir gebéjimas pateikti efektyvy griztamajj rysj yra svarbis lyderio
bruozai. Toliau lenteléje iSvardyti kai kurie svarbiausi lyderystés jgtdziai:

GERO LYDERIO |GUDZIAI

Strateginis mastymas Planavimasir jgyvendinimas§ Vadovavimaszmonéms

Pokyciy valdymas Komunikacija Gebéjimas jtikintiir jtaka

© 2018 SkillsYouNeed.com
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Kaip ugdyti vadovavimo jgudzius

¢ Disciplina: geram lyderiui drausme yra butina;

* |mtis daugiau projekty: prisiimdami daugiau atsakomybés, negu nurodyta pareigybés aprasyme,
bet visada tiek, kiek galite pakelti, parodote, kad esate pasirenge iseiti i$ komforto zonos ir imtis

iniciatyvos;

* Mokymasis paleisti: geras lyderis turéty pasitikéti savo darbuotojais ir suteikti jiems galimybe kai
kuriuos klausimus spresti patiems;

¢ Sijtuacijos supratimo ugdymas — tai gebéjimas pastebéti galima problema ir imtis veiksmy jai
uzkardyti, kol dar nevélu, pateikiant patarimy, kaip iSvengti galimy sunkumy;

e Kity jkvépimas ir motyvavimas: kai kolegai reikia rekomendacijos ar patarimo, padékite — taip leisite
jam / jai saugiau jaustis ir pasieksite geresniy rezultaty;

* Mokykités toliau: labai svarbu visada mokytis naujy dalyky ir islaikyti astry protg. Nebijokite naujy
i$SUkiy ir tobulinkite savo jgudZius;

e Jgalinkite kolegas: pastebékite jy jgldZius ir, atsizvelgdami j jy stiprigsias puses, paskirstykite
uzduotis;

e Spreskite konfliktus: jei kazkas nesiseka, nebitina Saukti ar jzeidinéti. Asmeniskai pasikalbékite su
tais, kurie atsakingi uz klaidg, ir spreskite problema. Jei problemos iSspresti nepavyksta,

apsvarstykite galimybe performuoti komandg;

e Blkite stebintysis klausytojas: iSklausykite kity pasitulymus ir idéjas, paprasykite jy atsiliepimy ir
stebékite jy kuno kalba.
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Spustelékite Sig nuoroda ir atlikite 30 klausimy
lyderystés testg angly k.:
https://psychologia.co/leadership-test/

Emocinio intelekto ir emocinio integralumo jgudziai

Daugelis zmoniy zino apie intelekto koeficienta (IQ), kurio matuojamas asmens intelektiniy gebéjimy lygis.
Emocinis intelektas (El), arba emocinis koeficientas (EQ), yra socialinio intelekto tipas, apimantis gebeéjima
valdyti ir stebéti savo paties ir kity emocijas, jas atskirti, o gauta informacija panaudoti mastymui bei
veiksmams valdyti (Salovey & Mayer, 1990). Emocinj intelekta galima ugdyti ir tobulinti mokantis bei
praktikuojant naujus jgtdzius.

Pasak brity radijo laidy vedéjos Angie Greaves, ,emocinis integralumas — tai asmens pasiekta emocinés

stiprybés, drausmeés ir pakankamumo busena, kuri iSlieka nepakitusi, dar ir ka sakyty ar daryty kiti. Tai
apima emocijy, tiek maloniy, tiek nemaloniy, valdyma ir nuosirdy jy pripazinima".

|,
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Emocinio intelekto komponentai ir kaip juos pagerinti

Elgsenos mokslininkas Danielis Golemanas kalba apie 5 emocinio intelekto sritis:

1.Savivoka. Kaip tobulinti savivoka:

Prasyti Niekada Kelti protingus
o Medituoti neisduoti p 9
atsiliepimy . tikslus
svajoneés
Kreipti démesj j Prisiminti savo
Praktikuoti 2 i

Apmastyti savo
patirtj

savo mintis ir
emocijas

stiprigsias
naujus jgudzius -

puses

2. Savireguliacija reigkia gebéjima tinkamai isreik$ti emocijas. Tie, kurie nesiskundZia

savireguliacija, paprastai geriau sprendzia konfliktus, pripazjsta savo klaidas ir yra lankstesni.
Kaip tobulinti savireguliacija:

Rasti budy, kai
Samoningai Ugdyti distreso . Li. 2 Nebijoti issukiy
. i, susidoroti su . ..
suvokti savo tolerancijos . Ir matyti jJuos
mintis i aUSmUS ‘id¥ius sunkiomis kaio qalimyvbes
intis ir jausmu udziu N | |
s = emocijomis oL v
Atminti, kad Taikyti minci
Tobulinti i . . N
) pats performavima Priimti savo
bendravimo _ : . .
. pasirenkate, disfunkcinems emocijas
jgudzius . . o .
kaip reaguoti mintims pakeisti
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3. Socialiniai jgludziai — dar vienas emocinio intelekto aspektas, leidziantis rasti budy,
kaip efektyviai komunikuoti ir saveikauti su kitais. Socialiniai jgtdZiai padeda uzmegzti
lengvesnius santykius tiek asmeniniame, tiek profesiniame gyvenime. Kaip tobulinti
socialinius jgudzius:

Rasti bady, kaip pralauzti
emocinius ledus ir pradeti

Uzduoti atvirus Stebeéti kity zmoniy

klausimus vokalbj socialinius jgtdzius
Aktyviai kI tii Atkreipti dé i
YVIaI . ausx./nl ir L reipti e'me's“s_avo Praktikuoti akiy
rodyti susidomejima kuno kalba ir kity kuno
o . kontakta
kitais signalus

4. Empatija — tai gebéjimas suprasti, kaip jaudiasi kiti ir atitinkamai reaguoti. Si sritis
emociniam intelektui yra pati svarbiausia. Kaip tobulinti empatija:

Dalintis savo jausmais Aktyviai klausytis kity zmoniy

Kalbétis su naujais zmonémis Jsivaizduoti save kito zmogaus vietoje

88



Co-funded by the

Erasmus+ Programme
f the European Union
CREW ’

Creativity, Resilience and
Empowerment for Work

5. Motyvacija. Vidiné motyvacija reiskia, kad Zmogy motyvuoja ne isorinis atlygis, toks
kaip pinigai ir $lové. Sie Zmonés turi aistra siekti savo tiksly ir linke turéti konkrety plana.
Kaip tobulinti motyvacija:

Teikti pirmenybe vidiniams, o ne « .
? VR Svesti savo rezultatus

iSoriniams
Priimti iSSukius ir vertinti juos kaip Nustatyti tiksla pagal formule
galimybes SMAR.T.

Auksto emocinio intelekto privalumai

Toliau pateikiami keli emocinio intelekto panaudojimo darbo vietoje pavyzdziai
(Miller, 2020):

e Zmonés pagarbiai reigkia savo nuomone, nebijodami jZeisti bendradarbiy;
® Sveikinamos naujos iniciatyvos;

* |ankstumas;

¢ Darbuotojai kartu leidzia laika kitoje aplinkoje;

e Aktyviai klausomasi;

* Darbuotojai drasiai dalijasi savo problemomis.
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Spustelékite Sig nuoroda ir iSbandykite savo jégas emocinio intelekto ‘

viktorinoje (angly k.): " ‘

https://greatergood.berkeley.edu/quizzes/ei_quiz/take_quiz

SOCIALINIS VALDYMAS

Supraskite santykius

Santykis — tai rySio su vienu ar daugiau zmoniy blsena. Supratimas, kalbant apie santykius, reiskia
,sugebéjima susieti ir suprasti kazkieno veiksmy logika“ (Oppong, 2019). Tai labai susije su emociniu
intelektu.

Kaip buUti supratingesniems santykiuose (Villalon, 2021 m.)

1.Skirkite laiko ir pastangy kitam mogui paZinti. Zinant jo jausmus, stipriasias ir silpnasias puses, baimes,
paprasciau jj suprasti;

2.Atpazinkite savo jausmus ir motyvus;

3.Venkite primesti savo jsitikinimus ir idéjas. Atminkite, kad jUsy tikslas — suprasti kitus, todél turite gerbti
jy jsitikinimus kaip jy savasties dalj;

4.Gerbkite kity poreikius. Skatinkite Zmones siekti savo tiksly ir gyventi savo gyvenimag net jums
nedalyvaujant;

5.Atminkite, kad ne visada esate teisus;

6.I1Smokite derétis ir eiti ] kompromisus. Raskite bendrg kalba, kurioje abi pusés jaudiasi patenkintos arba
sutinka nesutikti;

7.Pries reaguodami duokite kitiems laiko pasiaiskinti. Neskubékite spresti;
8.Geriau rinkis geruma nei pyktj. Pabandykite graziai paaiskinti, kas jus jskaudino, kad tai nepasikartoty;

9.Skatinkite kitus atsiverti ir idreik$ti save. Nieko néra svarbiau, kaip atvirai pasidalyti mintimis ir jausmais.
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Efektyvus komunikavimas

Efektyvus komunikavimas — tai gebéjimas suprasti ne tik pranesimo informacija, bet ir uz jos slypincius
ketinimus bei emocijas. Norint efektyviai bendrauti, reikia aiskiai perteikti Zinute. Lygiai taip pat privaloma
atidziai iSklausyti pranesdima, kad siuntéjas jaustysi iSgirstas ir suprastas.

Efektyvaus bendravimo jgldziai

Efektyviam bendravimui gali trukdyti nepakankamas démesys kalbétojui, nenuosekli kino kalba,
neverbaliniy signaly vengimas ir emocinés kontrolés stoka. Taciau bendravima galima pagerinti
praktikuojant toliau isvardytus jgludzius:

1 jgudis

Praktikuokite aktyvy klausymasi.
Bendraujant bitina sutelkti démesj
ne tik j Zinute, bet ir j emocijas,
slypin¢ias uz zodziy. Kartais
emocijos buna tokios stiprios ir
ry$kios, kad atskleidZzia daug
daugiau informacijos nei zodziai.

Aktyvaus klausymo tobulinimo budai

Venkite pertraukti ir nukreipti pokalbj jus dominancia
tema. Klausykités kalbétojo ir nesakykite
sumenkinandiy fraziy, pvz., ,Jei manai, kad tau
nepasiseke, ta asd tau papasakosiu, kaip man buvo®.

Sutelkite visa démes;j j kalbétoja: Zilrékite
jam (jai) j akis ir venkite kitos veiklos, pvz.,
nuolat tikrinti savo mobilyjj telefona.

Parodykite susidoméjima kalbanciuoju: Neteiskite. Neprivalote sutikti su kalbanciojo
reaguokite j zodZius kiino kalba ar veido jsitikinimais — tiesiog klausykités ir graziai iSreikskite
iSraiskomis savo nuomone, jei jusy to paprasys.

Atspindékite: kai praneséjas pasidalina
dideliu kiekiu informacijos, reikalui esant,
galima apibendrinti tai, ka jis / ji sake ir taip
iSryskinti tam tikrus dalykus.
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2 jgudis

Atkreipkite déemesj j neverbalinius signalus
— jie tikrai batini, nes atskleidzia informacija,
kuri lieka nepasakyta ZodZziais. Gebéjimas
skaityti neverbalinius signalus ne tik
padeda uzmegzti rysj su kalbétoju, bet ir
padeda palaikyti geresnius santykius darbe
ir namuose.

Efektyvy bendravima galima sustiprinti
naudojant atvirg kino kalba. Kdnas turéty
bati pasuktas kalbétojo link, ZiGrima jam
(jai) | akis ir naudojama kdno kalba,
pabrézianti zodine Zinute, pavyzdziui,
draugiskai paplek$snojama per nugara.

B3
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3 jgudis

Stenkités iSlikti ramus: jsivélus | konflikta ar
nesutarima, gali apimti stresas ar pyktis.
Reguliuojant savo emocijas, pavyksta iSvengti
tolesnio nemalonios situacijos eskalavimo ir
neigiamy padariniy. Taip pat naudinga pabandyti
nuraminti ir kita konflikto puse.

Kai patiriant spaudima vis dar norima efektyviai
bendrauti, reikia skirti Siek tiek laiko ir atsipalaiduoti.
Susikaupkite, susirikiuokite mintis,
susikoncentruokite tik | viena tema (klausima,
dalyka) ir stenkités pasakyti tik tiek, kiek reikia. Bet
kuriuo atveju bukite pasirenge eiti j kompromisa ir
(ar) nutraukti konflikta, sutikdami nesutikti.

<=
\
n N
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Bendradarbiavimas

Bendradarbiavimas — tai darbas kartu su vienu ar
daugiau zmoniy, siekiant rezultato. Taip daug darby
atliekama greiciau, todél gaunami geresni rezultatai.
Zingsniai  bendradarbiavima  skatinan&ios  darbo
aplinkos link (Kashyap, 2019 m.)

1 ZINGSNIS: i&siaigkinkite asmeny stipriasias puses.
Tuo remiantis, tarp komandos nariy uzduotis galima
paskirstyti taip, kad jos atitikty kiekvieno kvalifikacija.

2 ZINGSNIS: suformuluokite tikslus, naudodamiesi
formule SMAR.T. Kelkite realius IGkesdius ir
formuokite komanda taip, kad pasiektuméte issikelty
tiksly.

3 ZINGSNIS: naudokités jvairiais bendradarbystés
jrankiais. Pavyzdziui, internetiné bendradarbystés
programiné jranga leidZia dirbti vienoje platformoje
keliese, nepaisant tikrosios buvimo vietos, taip pat
sudaro salygas vienu metu dalytis failais ir bendrauti
realiuoju laiku. Dél to padidéja produktyvumas.

4 ZINGSNIS: Skatinkite atviruma. Suteikite visiems
komandos nariams galimybe iSsakyti savo nuomone ir
jsitikinimus bei pasidalyti savo patirtimi, grjsta jy
kultlrine, finansine ir socialine padétimi. Pripazinkite
ivairove ir pasinaudokite ja.

5 ZINGSNIS: Skatinkite inovacijas ir u? jas
apdovanokite. Komandos nariai jausis pripazinti ir
jvertinti.

6 ZINGSNIS: Sveskite komandos sékme viedai.
Pasveikinkite visus narius uz jy indélj ir motyvuokite
juos pasidalyti savo sékmes istorija. Taip didéja
komandos pasitikéjimas ir jos nariy motyvacija.

7 ZINGSNIS: Ugdykite stipry bendruomenigkumo
jausma. Zmoneés darbo aplinkoje turi jaustis saugs ir
palaikomi, galintys atvirai reiksti savo jsitikinimus ir
idéjas.  Kritika ir  griezti  vertinimai  Zlugdo
bendradarbiavima.
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Bendradarbiavimo jgudziy tipai

Bendradarbiavimo jgudziai apima kai kuriuos
pirmiau aptartus gebéjimus, jskaitant gebéjima
efektyviai komunikuoti, emocinj intelekta ir pagarba
ivairovei.

Komunikacijos jgudziai — tai gebéjimas aktyviai
klausytis, rasyting, zodiné ir neverbaliné
komunikacija. Emocinis intelektas yra susijes su
gebéjimu atpazinti savo ir kity emocijas bei jas
valdyti. Galiausiai pagarba jvairovei reiskia pagarba
jvairiems jsitikinimams, idéjoms ir kultGroms. Tai
apima atvirg bendravima, jautruma skirtingam
kultGriniam ir religiniam aukléjimui bei visy
komandos nariy paskatinima keistis idéjomis.

Bendradarbiavimo nauda

Padeda spresti problemas;

Stiprina  savianalize, nes padeda geriau

suprasti savo privalumus ir trikumus;

® Padeda mokyti ir mokytis per keitimasi
jvairiomis idéjomis ir jsitikinimais tarp
komandos nariy;

e Didina efektyvuma, nes jauciant Zmoniy

grupés palaikyma, lengviau pasiekti tiksly.
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Empatijos ir uzuojautos jgudziai

Nors Sie terminai dazniausiai vartojami sinonimiskai, savo esme jie yra skirtingi. Empatija yra kity asmeny
emocijy atpazinimas ir gebéjimas pasijusti jy vietoje, nes empatijos déka patiriama tai, ka iSgyvena kiti.
UZuojauta yra mazesnio intensyvumo emocija nei empatija. Tai gebéjimas atjausti nesékme ar nelaime
patyrusj asmenj.

Empatijos jgtdziai
Danielis Golemanas jvardijo penkis pagrindinius empatijos elementus:

1. Gebéjimas suprasti kitus: empatijos poZilriu suprasti kitus reiskia pajusti, kaip jie jauciasi, zinoti apie jy
jausmus ir domeétis jy rlpesciais. Tam reikia aktyviai klausytis ir stebéti neverbalinius signalus;

2. Kity ugdymas: gebéjimas atpazinti kity stiprybes bei silpnybes ir noras padéti jiems tapti geriausia savo
pacdiy versija. Ugdoma giriant uz pasiekimus, paliekant atsiliepimy ir duodant vertingy patarimy;

3. Noras pasitarnauti: Sis elementas labiausiai praver¢ia darbo aplinkoje, kai didziausias démesys
skiriamas klienty poreikiams ir ieSkoma bady, kaip juos maksimaliai patenkinti;

4.  Gebéjimas pasinaudoti jvairove reiskia pagarbos rodyma kultlriniams, finansiniams ir socialiniams
skirtumams bei mokéjima dziaugtis kiekvieno asmens iskeltomis naujomis idéjomis. Jvairove — tai plétros ir
klestéjimo galimybeé;

5. Politinis rastingumas: politiniai jgldZiai reiskia gebéjima pajusti grupés emocine biseng ir j ja
reaguoti, imantis atitinkamy veiksmuy.
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Modulio pabaigoje:

e ISmoksite jsirengti asmenine ir darbo erdve,

e Planuokite, kaip ir ateityje islikti organizuotiems

e Apibudinkite komandos formavimo procesa

e Suprasti savo ir kity konfliktiniy asmenybiy profilius ir pageidaujamus poZzitrius j
konfliktines situacijas

e Suzinokite, kaip jo/jos motyvaciniai jgtdziai gali motyvuoti save

TURINYS

¢ Komandos formavimas

e Problemy sprendimas ir sprendimy priemimas
¢ Profesiné motyvacija

e Laiko planavimas

¢ Nuotolinis darbas
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KOMANDOS FORMAVIMAS

Kas sudaro komandg?

Pagal klasikinj apibrézima komanda yra grupé asmeny, kurie visi dirba kartu siekdami bendro tikslo.
Yra skirtumas tarp grupés ir komandos.

Grupé gali buti sudaryta i$ asmeny, turindiy bendry interesy, jsitikinimy ir nuostaty. Taciau grupés
nariams visai nebUtina siekti ty paciy tiksly ir kartu dirbti. O komandoje visiems nariams privaloma
turéti bendra tiksla. Komandos dydis priklauso nuo atliekamos uzduoties rusies.

Komandos formavimo isgyvenimo jgudziai

Sékminga komanda turi keleta savybiy, kurios padeda jai gyvuoti ilgus metus. Toliau pateikiama
adaptuota dr. Baker modelio versija, kuriag sudaro SeSi veiksniai, padedantys palaikyti komanda:
komunikacija, lyderysté, pasitikéjimas ir pagarba, valdomas konfliktas, aiskls tikslai, jvairove ir
heterogeniskumas (Garvey, 2018).

Lyderyste

Pasitikejimas ir pagarba

Komunikacija

Jvairove ir

. Valdomas konfliktas
heterogeniskumas

AiskUs tikslai
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KOMUNIKACUA

Be jokios abejonées, komunikacija yra esminé komandos ypatybe. Komandoje visi nariai turety laisvai
reik$ti savo mintis, jsitikinimus ir idéjas, nebijodami buti sukritikuoti ar iSjuokti. Turéty bati ugdoma
meritokratijos (atsakomybés priskyrimo pagal nuopelnus) aplinka, kad visi galéty laisvai prisidéti prie
bendro tikslo. Prasta komunikacija gali sukelti nesusipratimy dél tarpasmeniniy santykiy ar darbo
pareigybiy — tokiais atvejais komandos iSgyvenimas esti ribotas.

LYDERYSTE

Kompetentingas lyderis komandai yra itin svarbus. Komandos nariai turi juo pasitikéti ir gerbti. Savo
ruoztu lyderis turéty prasyti atsiliepimy apie save ir priimti pagrijsta kritika, kad ir pats galéty tobuléti.
Lyderiui turi rdpéti komandos nariy problemos, jis turi stengtis aptarti viska, kas turi jtakos
bendradarbiams. Lyderis turéty elgtis kaip mentorius, o ne kaip grieztas virSininkas. Dar viena svarbi
lyderiui tenkanti uzduotis — islaikyti auks$tg komandos morale.

PASITIKEJIMAS IR PAGARBA

Sekmingai komandai budingas visy nariy tarpusavio pasitikéjimas ir abipusé pagarba. Lyderis atlieka
svarby vaidmenj skatinant pagarbos kultirag komandoje. Komandos nariai turéty Zinoti savo stiprigsias ir
silpnasias puses, skatinti vienas kita siekti geriausio rezultato. Visi balsai turi buati girdimi vienodai. Nariai
turéty pasitikéti vienas kitu ir laisvai dalytis savo problemomis. Tarp komandos nariy neturéty bati jokios
baimeés, kad visi vienodai galéty pripazinti, jog suklydo ir nebijoty bati isjuokti.

VALDOMAS KONFLIKTAS

Negalima ignoruoti potencialiai galinc¢iy kilti problemy — jas reikia aptarti ir iSspresti. Tai padidina
karybiskuma ir produktyvuma, sustiprina bendravima ir komandos nariy tarpusavio rysius.

AISKUS TIKSLAI

Kaip jau minéta anksciau, pagrindinis elementas, skiriantis komanda nuo asmeny grupés, yra bendras ir
aigkus tikslas. Jis turéty bati patrauklus komandai, kad nariai blty motyvuoti dirbti ir jo siekti. Planas turi
bati aiskus, o uzduotys skirstomos atsizvelgiant j kiekvieno asmens stiprybes.

JVAIROVE IR HETEROGENISKUMAS

Komandos, siekiancios bati sékmingos ir ilgai gyvuoti, vertina jvairove. Kiekvienas narys vertinamas uz
savo talentus ir jgldzius, atlieka uzduotis, atitinkancias jo unikalias stiprybes. Labai svarbu, kad komandos
nariai keistysi skirtingais jsitikinimais, patirtimi ir idéjomis, o kultdriniai, finansiniai ir socialiniai skirtumai
buty vienodai gerbiami.
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Yra keletas bendry komandos formavimo klaidy, kuriy reikéty vengti siekiant komandos islikimo ir

sékmeés. Toliau pateikiamoje lenteléje iSvardyti vengtini komandos karimo budai (Belonwu, 2013).

VENGTINOS KLAIDOS

Prielaida, kad visi nariai yra vienodi:
asmeny stiprybés, jgtdziai ir silpnybés
skiriasi. Todél prie projekto jie turéty
prisidéti tiek, kiek leidzia jy Zinios ir
asmenines savybeés.

Prielankumo rodymas: komandos nariai

neturéty matyti, jog vadovas turi numylétinj.

Kitaip jie jausis nusivyle, o tai gali neigiamai
paveikti jy produktyvuma.

Leidimas formuectis atskaliiniskoms
grupuotéms: tokios grupuotés gali didinti
atskirtj tarp komandos nariy ir kelti kity
bendradarbiy pasipiktinima.

Subjektyvumas: jei norite, kad komandai
sektysi, stenkités bati kuo nesaliSkesni, kad
komandos nariai galéty jumis pasitikéti ir
gerbty.

Néra aiskiy tiksly: garantuotas kelias j
nesékme. Nenustadius aiskiy ir konkreéiy
tiksly sumaistis neiSvengiama.

Neprieinamumas: komunikacija komandoje
gyvybiskai svarbi, todél vadovas turi buti
atviras ir pasirenges diskusijoms bei
atsiliepimams. VirSenybés rodymas ir
nedraugiSkumas nepadés komandai
iSgyventi.

Siekis dauguma uzduoéiy atlikti pagiam: net
jeigu dél per didelio lyderiui tenkanéio darbo
kriivio galutinis rezultatas iSeis gana
vidutinitkas, komandos nariai jausis
nuvertinti ir supras, kad jais nepasitikima.
Deél to gali sumazéti ju motyvacija.

Taisykliy ir tvarkos nesilaikymas: taisykliy
turi laikytis visi komandos nariai, o vadovui
tenka atsakomybé priminti, kas laukia
pazeidimo atveju.

Per didelés ambicijos: atminkite, kad
negalite pasiekti visko i2 karto. Nustatykite
tikslus pagal formule 5.M.A.R.T. ir stenkités

jy pasiekti, kad vykty paZanga.

Neapdovanojimas uz gerg darba: taip
siuntiami neteisingi signalai, nepateikiant

maotywy.

Susitikimai netinkamomis dienomis ar
netinkamu laiku: susitikimai iSties svarbis
visiems nariams, kad jie galéty aptarti
rapimus klausimus. Tadél jie turéty vykti tuo
metu, kai visi gali dalyvauti.

Nesivadovavimas Zmoniy pasiiilymais:
reikéty atsizvelgti j visus pasitlymus ir
nuspresti, kuriuos jy komanda turéty
igyvendinti.

Ignorucjamas komandos rySiy stiprinimas:
pasitlykite komandos nariams susitikti ne
darbo aplinkoje, pasilinksminti ir
atsipalaiduoti.

Komandos nariy gerovés nepaisymas:
lyderis turi ripintis kamandos nariy
problemomis, net jei jos néra tiesiogiai
susijusios su darbu.

Nesveikos konkurencijos skatinimas:
neturétuméte skatinti nesveikos
konkurencijos, nes komanda greitai suirs.
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PROBLEMU SPRENDIMAS IR
SPRENDIMU PRIEMIMAS

Problemy sprendimas

Tarptautiniy zodziy zodynas ZodZio problema (gr. problema — uzdavinys, uzduotis) reikSme aiskina
kaip 1) uzdavinj, iskylantj Zzmoniy tikslingoje veikloje ir reikalaujantj teorinio arba praktinio sprendimo; 2)
sudétinga, sunkiai iSsprendziama klausima.

Per visa savo gyvenima Zmogus susiduria su daugybe svarbiy arba maziau svarbiy problemy visose
veiklos srityse: asmeninéje, profesingje, finansinéje ar socialingje. Prireikus iSspresti problema, galima
atlikti kelis veiksmus Siam procesui palengvinti (zr. paveikslélj).

Apibrézti problema Sukurti naujy idéjy

lgyvendinti ir jvertinti

Jvertinti ir apsispresti
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1 ZINGSNIS

Apibrézti problema: problemos apibréZzimas vyra
gyvybiskai svarbus siekiant sékmingo sprendimo. Bitina
iSsiaiskinti problemos pobldj, galimas priezastis ir
konkreciai jvardyti pacia problema. Neverta pradéti
spresti problemos neturint pakankamai duomeny.

2 ZINGSNIS

Sukurti naujy idéjy: Siame zingsnyje kuriami alternatyvis
problemos sprendimo budai. Turint keleta alternatyvy
padaugéja i ko rinktis geriausia sprendima. Taigi,
atsiduokite minciy lietui (angl. brainstorming) ir
pakvieskite prisijungti kitus, kad susirinktuméte kuo
daugiau naujy idéjy ir pozitriy. Démesio! Pirma, Siame
etape venkite priimti galutinj sprendima. Antra,
neskubékite apsispresti, neisklause visy pasitlymuy.

3ZINGSNIS

Jvertinti ir apsispresti: tik treCiajame Zingsnyje galima
nuspresti, kurj i$ siGlomy sprendimy rinktis. Norint
ivertinti visus sprendimus ir pasirinkti ta vienintelj, butina
apgalvoti, ar:
¢ Konkretus sprendimas iSspres problema,
nesukeldamas dar daugiau problemuy,
* Visi svarstymuose dalyvaujantys asmenys pritaria
Siam sprendimui,
¢ |manoma jgyvendinti sprendima,
* Sprendimas dera su darbo organizavimo ypatumais.

4 7ZINGSNIS

lgyvendinti ir jvertinti: priimant sprendima bdatina
planuoti kitus zingsnius ir toliau testi pasirinktos krypties
igyvendinimo veiklas. Jgyvendinus sprendima turéty bati
analizuojami gauti rezultatai ir jvertinama, kiek
sprendimas buvo sékmingas. Tam reikia atsiliepimy is
zmoniy, kuriuos paveiké sprendimas, ir nuolatinio
pazangos stebéjimo.
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Sprendimy priemimas

Visuotiné lietuviy enciklopedija nurodo, kad sprendimy priémimas — tai toks procesas, kai tikslams
pasiekti pagrindZiamas ir pasirenkamas geriausias iS dviejy ar daugiau alternatyviy problemos
sprendimo varianty.

Sj procesa sudaro septyni zingsniai, kurie padeda apibendrini turimag informacijg ir priimti galutinj
sprendima.

Sprendimy priémimas — tai apsisprendimas,

priimamas vadovaujantis surinkta informacija

ir jvertinus visas galimas alternatyvas. @
Sprendimy priémimo zingsnis po Zingsnio

procesas padeda priimti tikslesnius ir labiau (:‘EE) Sprendimo
apgalvotus sprendimus, nes susirenkama daug perziaréjimas

jvairios informacijos ir jvertinamos galimos (E) Jgyvendinimas
alternatyvos. Taip didéja tikimybé pasirinkti

labiausiai tenkinantj sprendima. @ Pasirinkimas
i$ keliy

@ Irodymy alternatyvy
vertinimas
@) Alternatyvy

jvardijimas
C*-..D Informacijos

rinkimas

Problemos
apibrézimas
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1 ZINGSNIS

Problemos apibrézimas: kai tampa aisku, jog teks priimti
sprendima, pries$ pereinant prie kity zingsniy verta apsibrézti,
kokio sprendimo ieSkoma.

2 ZINGSNIS

Informacijos rinkimas: labai svarbu susirinkti su sprendimu
susijusig informacija. Verta apgalvoti, kokios informacijos reikia
ir kaip ja gauti. Tam reikés atlikti tiek vidine (informacijos
ieSkosite perzitrédami, ka jau turite), tiek iSorine paieska
(internete, knygose ar kreipiantis j kitus Zmones).

3 ZINGSNIS

Alternatyvy jvardijimas: Siame etape ieskant informacijos ima
rySkéti kelios alternatyvos. Reikia atsirinkti tokias, kurios atrodo
labiausiai tinkamos ir yra jmanomos jgyvendinti.

4 7INGSNIS

Jrodymy vertinimas: susirinkus reikiama informacija ir suzinojus
visas galimas alternatyvas, reikia apsvarstyti, kuri jy geriau
tinka ieskomam sprendimo buadui. Jsivaizduokite, kaip
igyvendinate tam tikra alternatyva ir pagalvokite, kiek ji
tinkama. Taip pat galite susikurti alternatyvy vertinimo sistema
ir iSrikiuoti alternatyvas nuo geriausios iki prasciausios

5 ZINGSNIS

Pasirinkimas i$ keliy alternatyvy: Siame etape ateina laikas
apsispresti. Galima rinktis keliy alternatyvy derinj.

6 ZINGSNIS

lgyvendinimas: imkités veiksmy 5 Zingsnyje pasirinktai
alternatyvai jgyvendinti.

7 ZINGSNIS

Sprendimo  perziuréjimas: jvertinkite priimto sprendimo
rezultatus. Jeigu sprendimas neatitiko 1 Zingsnyje jvardyty
poreikiy, gali tekti pakartoti kai kuriuos zingsnius ir susirinkti
daugiau bei iSsamesnés informacijos.
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MOTYVACIA DARBO VIETOIJE

Kad darbas motyvuoty

Motyvacija — tai procesas, kuris sukelia, nukreipia ir palaiko j tiksla orientuota elgesj. Motyvacija drasiai
vadintina Zmogaus veiklos varomaja jéga. Ji gali biti vidiné (kurstoma vidiniy poreikiy) arba iSoriné
(pavyzdziui, skatinama pinigy poreikio).

Darbo rinkoje motyvacija labai svarbi, nes motyvuoti darbuotojai stengiasi kuo geriau dirbti jmonés
labui ir tuo paciu siekia asmeninés sékmeés. Apie tai kalba darbo proceso planavimas (angl. job design)
— psichologinés motyvacijos teorija, susidedanti i$ penkiy pagrindiniy elementy (A. Robinson, 2020):

1. Jgadziy jvairoveé: darbas labiau motyvuoja tada, kai darbuotojams prireikia ne vieny ir ty paciy
jgudziy, o vis kitokiy jy deriniy;

2.UZduoties individualumas: $i sgvoka reiskia galimybe atlikti konkrecia uzduotj nuo pradzios iki galo
ir pamatyti rezultatus — taip darbas tampa labiau motyvuojantis. Jei darbuotojas po truputj
prisideda prie keliy skirtingy projekty, galutiniame rezultate jam sunku jzidréti savo indélj, ir tai gali
numusti motyvacija;

3.Uzduoties reikSmingumas: darbas gali padidinti motyvacija, kai darbuotojo indélis turi jtakos
imonei ir jis jauciasi svarbus jgyvendinant vieng ar kitg projekta;

4. Autonomija: tai darbuotojui duodama tam tikro lygio laisvé paciam organizuoti savo uzduotis ir
lanksciai atlikti patikétus darbus. Autonomija siGlantys darbai paprastai esti labiau motyvuojantys
ir pageidaujami;

5. Atsiliepimai apie darba: paskutinis motyvuojancio darbo elementas — tai galimybé gauti tiek
teigiama, tiek neigiama atsiliepima apie savo veikla. Taip darbuotojas suzino, kg jam reikéty
patobulinti, arba sulaukia pagyrimo uz savo indél;.
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Kaip sukurti motyvuojanciag atmosferg

Motyvuojanti darbo aplinkos atmosfera didina produktyvuma ir duoda geresniy rezultaty. Tokia
atmosferg galima susikurti pasinaudojus toliau pateikiamais pasitlymais (Scharfenberg, 2010):

* Motyvacija kyla i$ rUpinimosi, o ne gasdinimo. Gasdinimas anaiptol néra sékminga motyvacijos
strategija. Ji gali bati veiksminga tik laikinai, tadiau tikrai sukels darbuotojy nepasitenkinima ir numus
Upa. Kai vadovas rodo, kad jam ripi darbuotojai ir juos gerbia, Sie i$ visy jégy kuo labiau stengiasi
siekti geresniy rezultaty;

e Darbas turi buti smagus: tikras profesionalas visada siekia uzsibrézty rezultaty nesidairydamas j
Salis. Kita vertus, darbuotojus labiau motyvuoja maloni darbo aplinka, kurioje yra vietos humorui ir
nuoSirdziam bendravimui;

e Atlygis uz deramas pastangas: vienas veiksmingiausiy budy paskatinti darbuotoja ir toliau stengtis —
apdovanoti jj uz pastangas. Tai kuriam laikui padidina motyvacijos lygj;

® Susitaikymas su nesékme: komandos pastangos ne visada duoda sékmingy rezultaty. Norint
iSlaikyti motyvacija, reikia susitaikyti su nesékme ir pabandyti iSsiaiskinti, kas nesuveikeé, kad
komanda galéty patobulinti atitinkamas vietas. Venkite menkinancios kritikos;

¢ Rezultaty vizualizavimas: kai darbuotojams padedama jsivaizduoti galutinj rezultata ir pamatyti
bendra vaizda, didéja ju motyvacija ir jie labiau stengiasi siekti tiksly.
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Savimotyvacijos metodai

Savimotyvacija suprantama kaip gebéjimas paskatinti save imtis vienokios ar kitokios veiklos arba jg testi,
nepaisant nesékmiy. Tai svarbus jgudis, kurio galima iSmokti ir jj praktikuoti. Savimotyvacija gerina
gyvenimo kokybe ir padeda pasiekti tiksly.

Skiriami keturi savimotyvacijos elementai: asmeninis noras ko nors pasiekti; jsipareigojimas siekti
asmeniniy ar organizacijos tiksly; iniciatyvumas; optimizmas. Toliau pateikiamos kelios savimotyvacijos
technikos (Jennifer, 2020).

Tikslo siekimas: issikelkite tikslus pagal
formule 5.M.A.R.T. ir apdovanokite save uz
kiekviena pasiektg maig ar didelj tiksla. Didel]
tikslg prasminga suskaidyti ] maZesnius, nes

mazy tiksly lengviau pasiekti.

| uzduotj Zitirékite su entuziazmu: ne visos
uZduotys yra jdomios — tokiais atvejais
bandykite jsivaizduoti, kuo jy atlikimas yra
naudingas.

Planavimas: iSsikelus tikslg, butina sudaryti
plana, kaip ketinama jo siekti. Kad
prisimintuméte, kg suplanavote, ant
popieriaus galite uZsiradyti numatytus
Zingsnius.

Teigiamai apie save: kalbé&jimasis su savimi —
tai vidinis dialogas. Nustokite sakyti
ynegaliu”, nes nusivilsite. Verciau sakykite
,AS pabandysiu ir man pavyks® — taip
motyvuosite save veikti.

Prisiminkite kodél: nepamirskite, del kokios
priezasties émeétés vienos ar kitos veiklos.
leigu kartais pasijusite bejégis ir galvosite
viska mesti, priminkite sau, dél ko visa tai
pradeéjote.

Rupinkités savimi: visiems mums bina
blogy dieny. lei viena dieng dél sveikatos
problemy ar blogos nuotaikos nesinori imtis
veiksmy — nieko tokio, nekaltinkite saves.
Pailsékite ir grjzkite prie darby kita diena.

Nesiblaskykite: susikaupimas — efektyvumo
garantas.

Vizualizuckite: jsivaizduokite sekme — tai
paskatins jos siekti.

SuZinokite daugiau: Ziniy trikumas — esminé
motyvacijos ir paiangos klidtis. leikokite su
savo veikla susijusios informacijos ir
stenkités islikti gerai informuoti.

Apdovanokite save: saves apdovanojima
galima taikyti kaip motyvacijos priemone.
Atlikite visas uZzduotis ir apdovanokite save
tuo, kas jums patinka.
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LAIKO VALDYMAS

Reikalingy atlikti darby sarasai

Darby sarasas (angl. To Do List) — tai batiny arba norimy
atlikti uzduodiy suvestiné (Burton-Payne, 2020). [trauktos
uzduotys suraSomos prioriteto tvarka.

Darby sarasus galima rasyti ant popieriaus arba naudojantis
Siuolaikinémis technologijomis, pvZz., jvairiomis
programélémis arba tokiomis kompiuterinémis programomis
kaip ,Word* ir ,Excel”. Uzduodiy sarasas uztikrina, kad
nepamirsite jame iSvardyty uzduodiy ir leidzia susiplanuoti
bei valdyti joms atlikti reikalinga laika.

Darby saraso sudarymo budai (Duffy, 2020)

1.Pasirinkite atitinkama programéle (arba popieriaus lapg). Pirmasis Zingsnis — pasirinkti tinkamai
veikianCig programéle. Jei jums labiau patinka planuoti ant popieriaus — taip pat puiku. Taciau
programelé turi tam tikry pranasumy, palyginti su popieriumi: pavyzdziui, joje lengviau pridéti naujy
uzduodiy, o skaitmeninis sarasas nepasimeta taip lengvai, kaip popieriaus lapas. Be to, kai kurios
programeélés funkcijos isties patogios: pavyzdziui, leidzia iSrikiuoti darby saradg abécélés tvarka arba
pagal datg;

2.Susikurkite daugiau nei vieng sarasa: skirtingoms temoms ar skirtingoms veiklos sritims pravartu
susikurti atskirus sarasus: pavyzdziui, vienas sgrasas gali bGti skirtas namy Ukio uzduotimis, o kitas —
profesiniam gyvenimui;

3.Nauja uzduotj pridékite kuo greiciau: kai tik atsiranda nauja uzduotis, jg kuo greiciau jtraukite j darby
sgrasa, kad nepamirstuméte ir kad galétuméte atitinkamai pertvarkyti kitus planus;

4. Nurodykite terminus: jei uzduotis turi terming, batinai jj nurodykite — tai padés suskirstyti savo veiklas
pagal prioritetus. Terminy priskyrimas naudingas tuo, kad leidzia greitai pamatyti, kurios uzduotys
turi bUti baigtos pirmiau, taip pat padeda susidélioti visg savaités tvarkarastj;

5.Kasdien perzitrékite darby sarasa: kiekviena diena tikrinkite, ar sgrasas atitinka realybe ir yra
jgyvendinamas. Jei Siandienos uzduodiy jvykdyti neiSeina, jas perzilrékite;

6.Rasykite uzduotis, o ne tikslus. Tikslai — tai pasiekimai arba norimi rezultatai, todél juos sunku
kiekybiskai jvertinti. Todél pageidautina susirasyti ne tikslus, o uzduotis, reikalingas tiems tikslams
pasiekti;

7.Teblnie darby sarasas suprantamas: naudokite skirtingas spalvas svarbioms veikloms paryskinti, o
pacias uzduotis formuluokite trumpai, paprasta ir aiskia kalba.
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Darby saraso nauda (Burton-Payne, 2020)

i A £ Y LY
,f'f Skatina \'\ Padeda \ / Didinanaluma, /  Iegrynina
/' organizuotum  \ / iglaikyti sustato \ / tikslus irtaip
— ) s / \ prioritetus j savo { stiprina )
3 ir planavimg susikaupima \\ e

motyvacija

Terminy nustatymas

Terminas — tai véliausias laikas arba data, iki kurios kazkas turi bGti baigta. Kalbant apie profesinj
gyvenima, terminai taikomi visuotinai, todeél labai svarbu jy laikytis. Tiesa, laikytis nustatyty terminy
visiems nelengva, todél verta kantriai save ugdyti (Nawrocki, 2014). Toliau pateikiami patarimai, kurie
padés nustatyti terminus taip, kad jy pavykty is tikryjy laikytis (Matthews, 2020).

Kokie turi bati motyvuojantys terminai

SKUBUS: lengva atideélioti, kai Zinai, jog uzduodiai atlikti dar yra marios laiko. Tokiu atveju veikiausiai kils
pagunda imtis kazko jdomesnio negu turima konkreti uzduotis, ir didzigja dalj darbo paskubomis teks
baigti paskutine minute. Net jei terminas néra skubus, pasistenkite kai kurias uzduotis pasizyméti kaip
tokias, kurias reikia atlikti kuo greiciau. Taip kasdien bus bent vienu darbeliu bus pasistiméta j priekj ir
neisblés motyvacija.

ASMENINIALI: lengva pasakyti, kad vieng ar kita uzduotj reikia baigti iki konkrecios datos. Deja, jei néra
suinteresuotumo atlikti uzduotj, rankos greitai nusivirs, o motyvacija iSnyks kaip diimas. Imantis uzduoties

turi ripéti viskas, ka privalu padaryti; prieSingu atveju bus sunku laikytis termino.

PRAKTISKI: sunku laikytis terminy, kai uzduotis atrodo tarsi bandymas pajudinti kalna. ISeitis — padalinti
uzduotj j mazesnes dalis ir Zingsnis po Zingsnio imtis veiksmy.
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Daznos terminy nustatymo klaidos (Nawrocki, 2014)

Galutinio termino neusirasymas: terming UZduoties neidnagrinéjimas: pries nustatant
biatina uZsirasyti, nes tai padeda islikti geriau terminus verta jsitikinti, kad aikiai Zinoma, kiek
organizuotam. darby reikés atlikti — tada bus galima nustatyti ir
atitinkama terming.

Per daug terminy: darbo aplinkoje gali figuruoti Labai ilgi terminai: dél to truksta motyvacijos,
ne vienas terminas. Tatiau kuo daugiau terminy, ishlatkomas démesys ir terminas galiausiai
tuo sunkiau ju laikytis. Verta sustambinti ir praleidZziamas. Labai svarbu nustatyti
paskirstyti terminus taip, kad pavykty jy laikytis. trumpalaikius terminus ir skaidyti uzduotis

dalimis.
Prioritetai

Prioritety nustatymas padeda organizuoti dienos, savaités ar ménesio veiklas. Prioritety iSsiaiskinimas
didina organizacinius jgudzius ir teigiamai veikia veiklg bei produktyvuma (Dagher, 2020). Prioritety
nustatymas padeda ir tuo atveju, kai jauciamas nuovargis, nes aiSkumas mazina streso lygj. Toliau
pateikiami bldai, padedantys valdyti darbo krav;j (,LiquidPlanner®, 2020):

e Sudarykite visy uzduodiy sarasa. Savo struktlra jis gali bati panasus j uzduodiy saraso modelj.
Siame etape dar nereikia suteikti uzduotims prioritety, tiesiog jtraukite jas j bendra saraga.
* |Sskirkite skubias ir svarbias uzduotis.

NESKUBU

I kvadrantas: IT kvadrantas:
Skubu ir svarbu Neskubu, bet svarbu
ITIT kvadrantas: IV kvadrantas:

Skubu, bet nesvarbu | Neskubu ir nesvarbu

SVARBU

NESVARBU

Saltinis: Stephen Covey, 7 Habits of Highly Effective People
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Sis modelis susideda i§ keturiy kvadranty, kuriuos pritaikius galima nesunkiai i$siaidkinti, kuria uzduotj
kuriam langeliui priskirti. Svarbig ir skubig veiklg reikia atlikti kuo greiciau. Svarbias, bet neskubias
uzduotis galima atlikti ateityje, taciau reikia suplanuoti, iki kada jas ketinama baigti. Trec¢iame kvadrante
surasomos skubios, bet nesvarbios uzduotys. Jas galima patikéti kam nors kitam, kuriuo pasitikima.
Galiausiai sarasas uzbaigiamas neskubiomis ir nesvarbiomis uzduotimis, kurioms gyvenime vis délto irgi
turi rastis vietos. Sis modelis padeda jvertinti veiklas ir priskirti joms atitinkamus prioritetus.

e UZduotis skirstykite pagal tai, kiek pastangy reikia joms atlikti. Produktyvumo ekspertai pataria
pradéti nuo daugiausiai pastangy reikalaujanciy uzduodiy, o lengvesnes pasilikti pabaigai, kai bUsite
labiau pavarge.

e BUkite lankstls ir prisitaikantys. Prioritetai gali keistis dél asmeninio ar profesinio gyvenimo
permainy, todél batina likti lanks¢iam ir perzidréti tas uzduotis, kurioms minétos permainos
greiCiausiai tures jtakos.

e Zinokite, ka ir kada i$mesti. Planuose gali biti tam tikry veikly, kurios néra nei skubios, nei svarbios.
IStrinkite jas i$ saraso ir sutelkite démesj j uzduotis, kurias turite atlikti tg diena.

Neorganizuotumas

Neorganizuotumas — pagrindinis produktyvumo ir laiko valdymo priesas, didinantis stresa (Pyle, 2020).

Stai pagrindinés neorganizuotumo prieZastys (Burgess, 2019):
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Organizuotumas gerina produktyvuma, nes
padeda iélikti susikaupus ir maZina stresa. Stai
keletas bldy, kurie padés iSvengti
neorganizuotumo (Pyle, 2020; Rampton, 2018):

1. Apsispreskite: pirmas zingsnis visada pats
sunkiausias. Apsispreskite nuo Siol bati labiau
organizuotas ir pagalvokite, kodél jums to reikia,
kad jgytuméte motyvacijos;

2. Darykite tai kasdien: pasirinkite tiesiogiai su
pareigomis ar profesine veikla susijusig uzduotj
ir kartokite ja kiekvieng diena. Po kurio laiko tai
taps jprociu, ir uzduotj bus daug lengviau atlikti;

3. Pasalinkite trukdzius: stenkités pasalinti
blaskancius veiksnius, kurie trukdo atlikti
uzduotj. Maksimaliai susikoncentravus kur kas
lengviau i8likti organizuotam;

4. Atsisakykite blogy jprociy: blogais Siuo atveju
laikomi jprociai prisiimti daugiau atsakomybiy,
negu leidzia galimybés. Tokiais atvejais dél
didelio darbo krivio idvis nieko nedaroma arba
darbai lieka nebaigti. Kitas blogas jprotis —
pasikliauti savo atmintimi. Atmintis gali buti
iSties gera, tadiau ji negali i$saugoti visos
reikalingos informacijos. Sitloma neSiotis
popierine ar skaitmenine uZzrasine, kurioje
patogu zymétis rupimus dalykus.
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NUOTOLINIS DARBAS

Kaip dirbti namuose

sV V-

darbuotojams. Kai kurios jmonés nuotolinio darbo politika jgyvendino pirma karta (Gurchiek, 2020). Si
precedento neturinti situacija atnesé dideliy pokyciy darbo rinkoje. Daugumai darbuotojy teko pereiti prie
nuotolinio darbo — daugeliui tai buvo visiskai nauja patirtis. Toliau pateikiami keli patarimai, kaip efektyviai
dirbti nuotoliniu budu (,Remote Year®, 2019):

1.Kuo daugiau ir aktyviau bendrauti: dirbant i§ namy bendravimas tarp kolegy nebe toks intensyvus,
koks buvo realioje darbo aplinkoje. Todél patariama kuo daugiau bendrauti su kolegomis ir virsininku,
informuoti juos apie savo veiklas arba kliltis, su kuriomis tenka susidurti;

2.Investuoti j patikimas technologijas: aukstos kokybés jranga yra gyvybiskai svarbi dirbant i$ namy.
PavyzdZiui, vaizdo skambuciams butinas stabilus interneto rysys arba triukdma slopinancios ausinés,
apsaugancios klausa;

3.Pasikliauti bendruomene: nuotolinis darbas gali sukelti vienatveés jausma, todél patariama prisijungti
prie nuotolinés bendruomenés ir bendrauti su kitais nariais virtualiai arba asmeniskai vietinéje
bendradarbystés erdvéje;

4. PerziUréti savo darbo vieta: darbo vieta turi bati sutvarkyta taip, kad visg dieng baty galima islikti
susikoncentravus ir iSlaikyti motyvacija. Nuotoliné darbo vieta nebltinai turi bdti tame paciame
gyvenamajame buste;

5.18sigryninti darbo stiliy: jei nuotoliniu bldu dirbama pirma karta, verta pagalvoti apie tai, kokios
darbinés aplinkos labiausiai norétysi. Pavyzdziui, galbut patinka dirbti ten, kur skamba muzika, o gal
atvirksciai — kur tvyro visiska tyla. Nuotolinis darbas taip pat suteikia puikia proga apsispresti, koks
laikas — rytas ar vakaras — dirbti pats tinkamiausias;

6.Skirti laiko sau: batina skirti laiko mégstamai veiklai ir stengtis atitrikti nuo kompiuterio, kai néra
didelio reikalo prie jo buti;

7.Zinoti, kada atsijungti: vienas i§ darbo namuose privalumy — galimybé lanksdiai planuotis darbus.
Tadciau el. laiskai arba kompiuteriniai pranesimai gali ateiti bet kuriuo metu, todél bdtina nustatyti tam
tikra laika, kai oficialiai atsijungiama nuo kompiuterio ir daroma pertrauka;

8.DZiaugtis nuotolinio darbo privalumais: mégaukités lankstumu ir nauja darbo aplinka, susikurta pagal
asmeninius poreikius.
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Kaip buti psichologiskai pasiruosus

Pandemija daugelj zmoniy priverté dirbti nuotoliniu badu. |I$ pradziy tai atrodé laikina, tadiau dabar
nuotolinis darbas tapo ilgalaike tendencija. Vieniems nuotolinj darba pavyko prisijaukinti be didesniy
i$SUkiy, o kitiems tai virto kosmaru.

Toliau lenteléje pateikiama keletas patarimy, kaip nusiteikti ir psichologiskai pasiruosti nuotoliniam
darbui:

L

MNuotolinj darba vertinkite kaip ,jprasta
darba: atlikite jprastus ryto ritualus,
nusiprauskite po  dusu, pavalgykite,
pasportuokite ir t. t. Turekite konkrety darbo
grafikg ir jo laikykités (pagal Scott Ayres,
socialinés Ziniasklaidos turinio tyrinétojas i3
»Social Media Lab” (JAV)

Pirmenybe teikite psichikos sveikatai:
nebikite uZimti tik darbu, skirkite démesio
savo psichinei baklei ir poreikiams. Darykite
pertraukas, uZsiimkite mégstama veikla,
paskambinkite draugui, kad pakalbétuméte
apie ka nors tokio, nesusijusio su darbu.

Mustatykite darbo dienos valandas:
nuspreskite, kada norite dirbti {ryte ar
vakare), ir susidarykite labiausiai jums
tinkama dienotvarke.

Bendraukite su Zmonémis: neleiskite sau
jaustis izoliuotam, bendraukite su kolegomis
ir kalbékités.

GrieZtai fiksuokite darbo pabaiga:
nustatykite laika, kada baigiate dirbti.
Nepersistenkite.

Sukurkite vieta savo darbui: sutvarkykite
darbo vietg pagal savo poreikius.

Tiksliai planuokite: biina dieny, kai el. laitkai
ir uzduotys u?virsta tarsi lavina. Priskirkite
uZzduotimis prioritetus ir jas atitinkamai
paskirstykite — tai pades neperdegti.

Mustatykite ribas tarp Seimos / draugy ir
darbo: pasikalbékite su 3eimos nariais ir
sudarykite darby tvarkarascius. Susitarkite
dél naujy namy taisykliu, kuriy laikantis bus
visiems lengviau sugyventi.

Judéjimas: po 30 minuciy sedéjimo
rekomenduojama atsistoti ir atlikti keletg
pratimy — jrodyta, kad tai didina
produktyvumg ir koncentracijg.

Sveikai maitinkités ir darykite pertraukas
nuo kompiuterio: padarykite pertrauks ir
normaliai pavalgykite. Atkreipkite démes;j |
tai, kg valgote, ir mégaukités tomis
akimirkomis.
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Laiko valdymas ir produktyvumas

Dirbant namuose gali buti sudétinga valdyti laikg ir islikti produktyviam. Bunant namuose, o ne tikroje
darbo aplinkoje, truksta organizuotumo, o darbo kravis atrodo nepakeliamas. Toliau pateikiamos kelios
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strategijos gali padéti pagerinti laiko valdyma ir produktyvuma (, Timely Blog®, 2020):

Stebékite laika: pagalvokite, kiek laiko reikia
tam tikrai uzduodiai atlikti, ir sudarykite
plana. Yra keletas automatinio stebéjimo
programy, kurios gali padéti susikurti darbo
laiko apskaitos Ziniarascius ir, jei reikia,
nusiuysti juos savo vadowvui.

Susikurkite ruting: nusistatykite stabilias
darbo valandas, jskaitant valandas, kai
kolegos gali su jumis susisiekti. 15sikelkite
dienos ir savaités tikslus, pradekite juy siekti
nuo daugiausiai laiko uZimanciy uzduociy.
Trumpas planas padés islikti organizuotam
visa diena.

Bukite informuoti apie jvykius ir
susitikimus: kiekvienos dienos pabaigoje
bidtinai patikrinkite kitos dienos tvarkarastj,
kad batumeéte tikri, jog nepamirsite ankstyvo
ryto susitikimo.

Pakeiskite darbo vieta: apsilankymas
bibliotekoje, kavinéje ar bendradarbystés
erdvéje padés atskirti darbo vieta nuo
poilsio vietos.

Apribokite trikdZius: issiaiskinkite, kada
binate issiblaske ir kas butent atitraukia
déemesj. Galbit tai socialinés Ziniasklaidos
praneiimai, televizorius, mobiliojo telefono
skambutis ir pan. UZzblokuokite Siuos
trikdZius ir susitelkite ties uzduotimis.

Suplanuckite pertraukas ir nesijauskite kalti
dél jy: pertraukos gerina produktyvuma.
Nuotoliniu badu dirbanciam Zmogui lygiai
taip pat batina suderinti darba ir poilsj.
Suplanuokite trumpas pertraukéles
reguliariais intervalais. leigu pertraukos
ilgesnes, jy atitinkamai suplanuokite maZiau.
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Darbo vietos jrengimas

Viena pirmyjy rekomendacijy, susijusiy su nuotoliniu
darbu, skelbia, kad darbui i$ namy bdtina susikurti kuo
funkcionalesne, patogesne ir raminancia (!) erdve
(Holdefehr, 2020). Stai keletas gairiy:

* Tinkama vieta: darbui rinkités tokiag vieta, kurioje,
jusy manymu, busite produktyvesni. Idealiu atveju
vieta turéty bati toli nuo galimai blaskanciy
veiksniy ir gauti natdralios Sviesos. Jei turite vaiky,
kuriems reikia priezidros, galbUt darbo vietg verta
jsirengti Salia jy kambario;

e Tinkamas apSvietimas: norint iSvengti akiy
jtampos, darbo vieta turi bGti pakankamai
apsviesta. |dealu — vieta Salia lango. Bet kuriuo
atveju, bltina  turéeti  pakankamai  stipriai
Svieciancia staline lempa;

¢ Ergonomiskumas: naujos jrangos gali buti sunku
nusipirkti,  todél  pabandykite  patogia ir
ergonomiska darbo vietg susikurti i$ jau turimy
baldy. Kédé turéty buti su atrama nugarai, o stalas
— toks, ant kurio tilpty visa naudojama jranga ir
dokumentai;

® Prisijungimai: idealiu atveju darbo vieta turéty buti
dalia elektros ir interneto rySio lizdy. Jeigu
interneto rysys prastas, verta investuoti | jo
kokybe;

* Ne darbui lovoje ar ant sofos: stenkités atskirti
darbo erdve nuo atsipalaidavimo zonos, kad
sukurtumeéte tam tikra psichologinj atstuma;

e Puodyba: susikurkite  pagal savo  skonj
apipavidalinta darbo vieta, praktiska ir jaukia.
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Vaiky priezitra ir namy ruosa

Daugelis dirbandiy tévy susiduria su precedento neturindia
situacija: dirba su vaikais namuose be seneliy ar aukliy pagalbos.
Neabejotinai kyla tam tikry sunkumy, bandant suderinti vaiky
prieziirg ir nuotolinj darba, tacdiau yra keletas strategijy,
padedandiy lengviau susidoroti su Sia situacija (Douglas, 2020):

® Pasiskirstykite darbus: jei namuose buna ir kitas suauges
zmogus, sudarykite dalijimosi vaiky prieziGra grafika. Jtraukite j
ji tas valandas, kai vaikai uzsiima kita veikla arba miega.
Stenkités atsizvelgti j uzduodiy terminus ir atitinkamai
planuotis darbus;

e DaZnai bendraukite su tiesioginiu vadovu: paaiskinkite jam,
kad darbo metu turite pasirlpinti ir savo vaikais, taciau dedate
visas pastangas norimam rezultatui pasiekti. Pristatykite
ankstesniame punkte minéta plang ir aiskiai nurodykite,
kuriomis valandomis esate pasiekiami. Pabrézkite, kad
reguliariai palaikysite rySj su vadovu ir informuosite apie
nuveiktus darbus bei kilusias kliutis;

e Laikykités jprastos tvarkos: aptarkite su Seimos nariais savo
darbo grafikg ir stenkites jo laikytis. Pagal galimybes
nekeiskite Sio grafiko, nes tai sukels sumaistj ir iSmug is
pusiausvyros visus Seimos narius, o pirmiausia jus patj;

e Kad iSvengtuméte trukdymo, bendraukite simboliais:
pavyzdziui, parodykite vaikams specialy Zenklg (gesta arba
nupiestg paveikslélj), reiskiantj, kad dabar kurj laikg reikés
pabUti tyliai. Jei namuose yra kitas suauges zmogus, 0 jums
reikia dalyvauti vaizdo pokalbyje, paprasykite jo kurj laika
pasirdpinti vaikais;

* | eiskite vaikams rinktis: tegu patys pasirenka tokia veikla, kuri
labai netrukdo jusy darbui. Jei vaikai kiek vyresni, leiskite jiems
paruosti maistg. PavyzdZiui, galite sudaryti piety ir uzkandziy
valgiarastj, i$ kurio jie galéty rinktis receptus;

* Planuokite pertraukas su vaikais: dirbant pertraukos batinos,
nes leidzia atsipalaiduoti ir praleisti Siek tiek laiko su vaikais.
Kada tokioms pertraukoms tinkamiausias laikas, spreskite
patys.
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