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1. MODULIO APRASYMAS

MODULIO o
PAVADINIMAS OTGANIZACINIAI [GUDZIAI

RAKTINIAI igtdis, organizacinis, funkciné negalia,
ZODZIAI kasdiené veikla, lankstumas, asmeniné

pagalba, prisitaikymas

TIKSLINE GRUPE Sis modulis bus skirtas tiems, kas siekia
iSmokti blidy, kaip pagerinti savo valdymo
(organizacinius) jgldzius.

LYGIS Vidutinis
KARJEROS Asmenys, siekiantys tapti Zmoniy, turinciy
GALIMYBES negalia/ turinCiy specialiyjy poreikiy

asmeniniais asistentais.

Sis modulis suteikia dalyviams praktines
Zinias, supratima, iSteklius ir galimybes
MODULIO TIKSLAI |i$mokti, kaip tobulinti  organizacinius
igtidzius, reikalingus Asmeninio Asistento
veiklai.

Dalyviai Zzinos, kas yra geras darbo
organizavimas, susipazins su laiko valdymo
metodais, iSmoks tinkamai organizuoti
darba, elgtis atsakingai ir ieskoti alternatyvy

UZzbaiges $j modulj, dalyvis zinos, kaip
tinkamai organizuoti savo darba.
MOKYMOSI

REZULTATAI
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IS ANKSTO Informacijos ir rysiy technologijy vartojimo
REIKALINGI pagrindai.

IGUDZIAI

REIKALINGI Ne.

ANKSTESNI

APMOKYMAI

KONTAKTINIO 4

DARBO VALANDOS

KOMPETENCIJOS Studentas supranta laiko valdymo ir
organizaciniy gebeéjimy svarbg jo darbe.

VERTINIMAS Vertinimg  sudaro  testiniai klausimai,
kuriuose pateikiami keli galimi atsakymuy
variantai, bei gebéjimy taikymo pratimai,
kurie patikrins studenty zinias ir supratimag
ir jvertins mokymosi rezultatus.

KATEGORIJA kaina (islaidy optimizavimas)
laikas (efektyvus laiko valdymas)
P-kokybé (paslaugy kokybé)
V-kokybé (valdymo kokybé)

PAPILDOMOS Ne.
MEDZIAGOS

Erasmus +

EU-Assistant - Development of a VET Curricula for Personal Assistant Professional profile based on European Framework of Qualifications [4]

2016-1-ES01-KA202-025296



st
Erasmus + "EU-Assistant" - Module 6 — Organizational Skills @ﬁ”"s bt

2. IVADAS

Gerbiamasis dalyvi,

Sveiki atvyke | $j modulj! Sis modulis sukurtas pagal mokymosi programa, skirta
tiems, kad siekia tapti specialiyjy poreikiy turinciy Zmoniy asmeniniais asistentais.
Siame modulyje jis suZinosite apie kitas svarbias kompetencijas, reikalingas
asmeninio asistento darbui, t.y. iSmoksite tinkamai organizuoti savo darba. Siekiant
dirbti organizuotai, studentas turi susipazinti su jvairiais laiko, iStekliy ir jvykiy,

galinciy jvykti kasdieniame gyvenime, valdymo aspektais.

5 modulis apima Zzinias apie tai, kaip valdyti laikg ir elgtis darbe atsakingai, bei
duoda patarimy, kaip buati geru darbuotoju, gebanciu prisitaikyti prie pokyciy bei

iSmananciu laiko valdymo savybes, sunkumus bei jrankius.

Silti linkejimai,

ES-Asistentas projekto komanda
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3. APIBREZIMAS

Organizavimas ir planavimas - tai gebéjimas nustatyti tikslus ir prioritetus
atliekant uzduotj - siekiant iSvystyti tam tikra tema ar projektg sudaromas

tinkamas veiksmy planas, apibréZiami darbo terminai ir iStekliai.

Tai jgudis, kurj reikia jdiegti, kai veiksmai turi buti atliekami realiuoju laiku ir esant
fiksuotoms islaidoms, koordinuojant juos su kitais Zmonémis (vartotoju ir aplinka),

tam, kad pastangos blty panaudojamos efektyviausiai ir tikslai buty pasiekti.

Planuoti ir organizuoti - tai visy pirma iSanalizuoti tikslus ir veiksmus, kuriuos
reikés atlikti. Siuo atveju, Nepriklausomo Asmens Gyvenimo Planas atspindi tuos
tikslus, kurie, kartu su vartotojo gairémis, nustatys uzduotis, kurias Asmeninis

Asistentas turi atlikti per trumpa ir vidutinés trukmeés laikotarpij.

Kiti reikalingi jgudziai yra laiko valdymas, sprendimy priémimas, komandinis

darbas.

3.1. Ka reiskia organizaciniai gebé&jimai?

Apibendrintai, geras specialistas turety turéti:

e Gebéjimg numatyti jautrias situacijos ar problemos sritis analizuojant
duomenis ir ieSkant iSorinés informacijos.

e Gebéjimag valdyti jvairius tikslus nustatant koordinavimo mechanizmus.

e Gebéjima nustatyti tikslus, laiko terminus, apibrézti prioritetus ir kontroliuoti
darbo kokybe.

e Gebéjima prisitaikyti reaguojant | aplinkg arba poreikius pagal situacija.
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e Pakankama pajégumg susidoroti su besikei¢ianCiomis ir novatoriSkomis
situacijomis, perziGréti ir jvertinti teigiamas ir (arba) neigiamas veiksmy

pasekmes.
Ir zinoti kaip...

e Numatyti galimas kliGtis, kurios gali iskilti atliekant uzduotis.

e Sukurti mechanizmus, skirtus stebéti pazangg siekiant tiksly.

e Aiskiai iSreiksti savo profesijos tikslus ir uzdavinius paslaugy vartotojo
atzvilgiu.

e Nustatyti sistemas ir darbo schemas.

e Nustatyti prioritetus ir laika.

e Organizuoti ir deramai paskirstyti laikg kasdienéms veikloms.

e Vertinti veiklg stebint tikslo siekimo dinamika ir, jei reikia, iStaisyti nuokrypj.

e Tinkamai paskirstyti ir iSnaudoti techninius isteklius.

e Susiduriant su nejprastomis situacijomis elgtis atvirai.

o Keisti savo elgesj, kad jis atitikty naujas alternatyvas.

e Prisitaikyti prie pokyciy teigiamai ir konstruktyviai.

e Greitai jsisavinti naujas Zinias ir naudoti jas kasdieniniam darbui.

e Perziliréti ir jvertinti atliktas uzduotis tam, kad atlikti patobulinimus.

¢ Naudoti jums pateiktg informacija arba ieskoti kity Saltiniy, kad galétuméte
atnaujinti savo Zinias apie, pavyzdziui, mobilizavimo metodikas, atramos
priemones ar nejgalumo tema apskritai.

e Priimti ir taikyti procediry bei darbo jrankiy pasikeitimus.

e Prisitaikyti prie naujy darbo metodiky.

e Suvokti pokycius kaip naujo mokymosi galimybe.
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4. DARBO VALDYMAS

Pagrindinis asmeninio asistento uzdavinys - remti klientg vykdant savarankisko
gyvenimo plang. Nepriklausomo asmeninio gyvenimo planas, kurj vartotojas sudaro
(tiesiogiai ar netiesiogiai), prieS priimdamas pagalbg, iSreiskia apytiksle vartotojo
kasdienio gyvenimo dienotvarke, kurioje nurodomos tos uzduotys, kurioms atlikti

jam/jai reikés paramos bei kokio tipo parama bus reikalinga.

Taigi, asistentas turi turéti pakankamus organizacinius gebéjimus tam, kad

atsakingai ir laiku atlikti savo funkcijas, prisitaikant prie vartotojo sudaryto plano.

Norédamas parengti S| Nepriklausomo asmeninio gyvenimo plang, vartotojas
suplanuos, kokiu dienos metu jam reikia pagalbos ir kiek laiko tai truks. Taciau

turime nepamirsti, kad:

e Veiklos prioritety nustatymas yra lankstus.

e Programa nuolat pakartotinai vertinama ir pritaikoma, atsizvelgiant |
sveikimo pazanga ir bet kokius vartotojo situacijos pokycius;

e Dienos veiklos programos pritaikomos naujais iskilusioms nejprastoms

situacijoms, kurios yra svarbios vartotojo gyvenimo kokybei.

Svarbu zinoti, kad misy darbas priklauso nuo vieno ar keliy Zzmoniy kasdieninio
gyvenimo, o laiko planavimui ir uzduociy nustatymui jtakos turi ir jasy klienty
santykiai su giminaiCiais bei artimaisiais. Jei asmeninis asistentas véluoja arba

SV -

gali bati pavojinga.

Atsizvelgiant | organizaciniy gebéjimy svarbg, toliau pateikiami iSsamis Sios
kompetencijos sudedamujy daliy, tokiy kaip laiko valdymas, prisitaikymas prie

pokyciy ir atsakomybé, teoriniai ir praktiniai aspektai.
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5. LAIKO VALDYMAS

Pirma, reikéty atskirti rezultatyvumo (angl.effectiveness) ir produktyvumo

(angl.efficiency) savokas:

[0 Rezultatyvumas: daroma tai, kq reikia padaryti. Daugiausia démesio skiriama

rezultatui: jo turi bati pasiekti panaudojant kuo maziau istekliy

O Efektyvumas: siekiama atlikti darbg kuo geriau. Gali apimti ir puikiai atliktg

O s/

darba, kurio atlikti nebuvo poreikio.

| \ DID IT//
NES | CAN
[
— NYMEeES \ CAN

—

—_—

— S W AN

NMES '\ CTAN

5.1. Laiko valdymo charakteristikos
Laiko valdymas néra tas pats kas dirbti greitai.

2 Daugelis Zzmoniy negali iSspresti savo laiko problemy ilgiau dirbdami.

3 Tie, kas sutelkia demesj | efektyvy darbg, gali nebiti rezultatyviausi.
Rezultatyvumas, o ne geriausias jmanomas darbo atlikimo bldas, yra
orientuotas | tai, kg reikia padaryti.

4 Vienu metu atliekant keleta darby laikas panaudojamas neefektyviai.
Efektyviau sutelkti laikg ir pastangas | vieng uzduotj, jg uzbaigti ir tuomet
imtis sekancios su tokiu pat susikaupimu.

5 Dauguma Zzmoniy nepersidirba net ir turédami daug darbo reikalavimy. Laiko
niekada nepakanka, kad atliktuméte viskg, ka siekiate padaryti, bet labai
svarbu tinkamai organizuoti darbus iSskiriant prioritetines veiklas.

6 Visada galite pasirinkti veiklg pagal prioritetus. Nuolat yra dalyky, kurie yra
svarbesni uz kitus, nes jie tiesiogiai padeda siekti tiksly. Tai ir yra uzduotys,

turincios tapti jlsy prioritetais.
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Visa kasdiené veikla gali biti planuojama. Nors akivaizdziai nereikia aklai
laikytis nustatytos dienotvarkés, jei atsiranda yra jdomesne alternatyvi
veikla.

Apskritai mes paprastai nezinome, kaip mes praleidziame savo turimg laikag
ir kas kartais lemia tai, kad netenkame jo.

Aktyviausi ar aktyvlis asmenys néra automatiskai tie, kurie pasiekia
geriausiy rezultaty. Akivaizdu, kad esant vienodam rezultatyvumui, didesnio
aktyvumo déka galima pasiekti geresniy rezultaty, taciau didelis aktyvumas
pats savaime negarantuoja nieko.

Valdymo uzduodiy supaprastinimas NERA geras bidas sutaupyti laiko.

Laiko valdymas NEREISKIA, kad bus prarandamos netikétos, bet jdomios
galimybés.

Gerai valdyti laikq NEREISKIA dirbti kaip robotas. Laisve i$saugoma dél
sgmoningo pasirinkimo tinkamai planuoti savo laikq, o ne per prievartg dél
supanciy aplinkybiy.

Didesne atsakomybe turintys Zmonés neturéty dirbti ilgiau, siekdami rodyti
pavyzdj. Didesnis darbo valandy skaiius neatspindi atsakingesnio,
sunkesnio ar kokybiSkesnio darbo.

Mano atsakomybé nereikalauja, kad as visada biciau prieinamas tiems, kam
manes reikia. Atsakomybé ir prieinamumas yra nepriklausomos sgvokos.
Sprendimy priémimo kokybé nepageréja, nes tai uztrunka ilgiau. Kai yra
surinkta pakankamai informacijos, kuo ilgiau jls delsiate, tuo maziau
efektyvus bus priimtas sprendimas. Kita vertus, niekada nereikéty
atsisakyta turéti kuo daugiau informacijos.

Delegavimas nesuteikia daugiau laiko jei darbag reikia atlikti greitai bei
neatleidZia nuo atsakomybés.

Darbo atlikimas savarankiskai NEPADEDA sutaupyti laiko - instruktuojant

kitus rezultaty pasiekiama komandinés veiklos pagalba.

F GOALS ‘C\L

f pRODI VITY scnsnuum; ?)
" MANAGE n_:

~CGF’E TI PROCESS{
1 ACTIVITIES

ACCOMPLISH HTASX'F

~ O;
Q ECHNIQUES Y4
n, z =
w =

il

D
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5.2. Laiko valdymo priesai
¢ Nepervertinkite savo laiko
e Neaiskis prioritetai
e Laiko ,kriauklés®
¢ Netvarka
e Laiko ,vagys"
e Koncentracijos stygius
e Vélavimas
e Perdétas PERFEKCIONIZMAS
e Nezinodamas, kaip pasakyti "ne"
e Daug uzsiémimy
e Polinkis palikti svarbias uzduotis pabaigai
e Priklausomybé nuo darbo
e "Pavojaus jaudulys": "skubé&jimas paprastai padeda sutaupyti minuciy... Po

to kai buvo iSSvaistytos valandos".
Norint TINKAMAI ORGANIZUOTI SAVO DARBA, jums reikes:

1. PLANO. Nuspreskite, kg reikes padaryti, nustatykite ilgalaikius tikslus ir vidutinio

bei trumpojo laikotarpio tikslus.

2. PROGRAMOS: Nuspreskite, kada kg daryti ir paskirstykite reikiamus isteklius

tikslams pasiekti.

5.3 Laiko valdymo jrankiai ir iStekliai
e Venkite atidélioti uzduotis
e Kuo maziaus trukdanciy faktoriy
e ISmokite deleguoti darbg
e Tinkamai valdykite savo stresg
e Bukite atkaklus
e Nustatykite aiskius trumpalaikius ir vidutinés trukmeés laikotarpio tikslus
e Planuokite uzduotis taip, kad jas pasiektumeéte.
e Priskirkite kiekvienai tinkama laikg
e Pradékite nuo svarbiausiy dalyky
e Visada vadovaukités savo programa (nebent atsiras kazkas svarbesnio).
o Atlikite kg galite dabar, nepalikite vélesniam laikui.
e Susikoncentruokite | vieng uzduotj.
e Uzbaikite tai, kg pradéjote.
e Kiek jmanoma geriau iSnaudokite kiekvieng minute.

e Skirkite laiko sau;

Erasmus +

EU-Assistant - Development of a VET Curricula for Personal Assistant Professional profile based on European Framework of Qualifications [11]

2016-1-ES01-KA202-025296



st
Erasmus + "EU-Assistant" - Module 6 — Organizational Skills @M% bt

e Kurkite, mégaukités, gyvenkite.

6. PRISITAIKYMAS PRIE POKYCIU

Tai gebéjimas prisitaikyti prie pokyciy ir prireikus keisti savo elgesj tam, kad
pasiekti uzsibrézty tiksly iskilus sunkumams, atsiradus naujai informacijai ar
pasikeitus aplinkai, nepriklausomai nuo to, ar tg |émeé iSoriniai veiksniai, ar
pokyciai, susije su vidiniu darbo organizavimu bei vartotojo poreikiais. Gebéjimas
pritaikyti neatsiejamas nuo lankstumo.

Zmoneéms, turintiems §j gebéjima, budinga:

Lengvai priima pokycius ir prisitaiko prie jy

e Geba atlikti reikalingus pakeitimus iSvengiant nesaugumo ar nusivylimo
jausmo.

e Lanksdiai reaguoja | pokycius.

e Skatina pokycius.

e Tinkamai susitvarko su keletu uzdaviniy, greitai reorganizuoja prioritetus.

e Pritaiko savo atsakymus ir veiksmo taktikg prie besikeicianciy aplinkybiy

e Itin lanksciai suvokia jvykius.

Zmones, jvalde Sias kompetencijas, sugeba jgyti naujy jgadZiy ar gebejimy ir
lengvai prisijungia prie naujos komandos. Jie lieka atviri naujai informacijai ir gali

atsisakyti seny jsitikinimy tam, kad prisitaikyti prie naujovisky idéju.
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7. ATSAKOMYBE

ATSAKOMYBE - tai asmens vertybé, leidZianti jums jvertinti jasy veiksmy

padarinius, skatinanti elgtis tinkamai ir vykdyti savikontrole.
Tobulinti savo atsakingajg puse reiskia:

e Sagrziningai jvardinkite savo elgesio aspektus, kuriuos reikia keisti (darbe,
namuose, bendraujant su draugais ...)

e Venkite paskalu.

e Dirbkite sgmoningai, gerbdami kitus ir save.

e Venkite padaryti zalos.

e Saugokite kity turta.

e Suteikite pagalba tiems, kam ji reikalinga.

e Supraskite, kokios yra jasy atsakomybés iSraiskos ir ribos.

e Vertinkite savo pazanga.

¢ Kasdien ar kas savaite klauskite saves ar darote pazanga.

e Paprasykite kity vertinti jus. Giminaiciai ir draugai, kurie gerai jus pazjsta,
gali padéti jums pasiekti jasy tiksly, pateikdami objektyvig informacijg apie

jlsy asmeninius pokycius.

RESPONSIBILITY
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8. NUORODOS

o http://www.csintranet.org/competenciaslaborales/index.php?option=com co

ntent&view=article&id=150:adaptacion-al-cambio&catid=55:competencias

o http://www.csintranet.org/competenciaslaborales/index.php?option=com co

ntent&view=article&id=151%3Aorganizacion-y-

planificacion&catid=55%3Acom

o Sonsoles Perpifdon. Habilidades personales para la convivencia familiar.
Autonomia: Un camino hacia el bienestar y la libertad. Escuela de bienestar
Fundacién MAPFRE, Avila, 2013.

o Carmen Sanchez Gombau. HABILIDADES PARA LA ORGANIZACION Y
GESTION DEL TIEMPO. Descargado de:
http://www.ice.uib.cat/digitalAssets/180/180294 act 40.pdf
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