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Darbuotojy poreikio
planavimas ir personalo
valdymas

Trukmeé
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mastymo principai
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| Mokymasis sprendziant
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.| Bendradarbiavimu grjstas
mokymasis

.| Patirtinis mokymasis

MOKYMOSI VEIKLY BE KOMPIUTERIO
RINKINYS

Pamainy planavimas svetingumo ar turizmo jmonegje

Si veikla be kompiuterio supazindina besimokanciuosius su
darbuotojy pamainy planavimo issukiais svetingumo ir
turizmo jmonése, pavyzdziui, vieSbuciuose, restoranuose ir
sezoniniy paslaugy jmonése. Dalyviai gauna darbuotojy
aprasus (galima darbo laika, pareigas, darbo valandy ribas) ir
jmonés  poreikius (didziausio uzimtumo valandas,
kiekvienoms pareigoms reikalingy darbuotojy skaiciy).
Naudodamiesi kortelémis ir paprastomis lentelemis, jie
sudaro teisingus ir veiksmingus savaités darbo grafikus.
Veikla ugdo problemy sprendimo ir planavimo gebé&jimus
taikant informatinj mastyma be skaitmeniniy priemoniy.
Tiksliné grupé:
0 zemos kvalifikacijos suaugusieji, kuriy skaitmeninés
kompetencijos menkos;
[J zemos kvalifikacijos suaugusieji, kurie yra jgije
ribotg formalyjj iSsilavinima ar kvalifikacija;
zemos kvalifikacijos suaugusieji, retai dalyvaujantys
mokymosi visg gyvenima veiklose ar mokymuose.

Mokymosi tikslai
Sios veiklos metu suaugusieji besimokantieji ugdys
gebéjimus:

e suprasti pagrindinius darbuotojy darbo grafiky
sudarymo principus;

* nustatyti apribojimus, susijusius su galimu darbo
laiku, pareigomis ir teiseés aktuose nustatytomis
darbo laiko ribomis;

* sudaryti teisingus ir subalansuotus pamainy planus;

* priimti sprendimus sudétingose realaus gyvenimo
situacijose;

* taikyti informatinj mastyma organizuojant
darbuotojy darba.

Kompetencijy sritys
a) Inovacijy kompetencijos

O Kurybiskumas

O Kritinis mgstymas

[J Problemy sprendimas

0 Bendravimas

0 Bendradarbiavimas




b) Informacinio rastingumo kompetencijos
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Gebeéjimas rasti, suprasti ir kritiSkai analizuoti
informacija

Skaitmeninio ir vaizdinio turinio interpretavimas
Ziniasklaidos jtakos ir $aliskumo suvokimas

c) Gyvenimo ir karjeros kompetencijos

Lankstumas ir gebéjimas prisitaikyti
Iniciatyvumas ir savarankiskumas
Socialumas ir tarpkulturiné kompetencija
Produktyvumas

Lyderysté ir atsakomybe

Mokymosi rezultatai
Atlike veiklg suaugusieji besimokantieji geba:

iSskaidyti darbo grafiko sudarymo problemag
atskirus apribojimus;

atpazinti darbuotojy poreikio désningumus (pvz.,
intensyviausig turisty aptarnavimo laika,
savaitgalius);

supaprastinti sudétingus grafiko sudarymo
sprendimus sutelkiant démesj j pagrindinius
veiksnius;

sudaryti teisinga ir praktiskai jgyvendinama
pamainy grafikg;

paaiskinti savo argumentus ir sprendimy priemimo
procesa.

Fasilitatoriaus uzrasai

Naudokite spausdintas darbuotojy korteles
(galimas darbo laikas, pareigos, valandos) ir savaités
grafiko lentele.

Jtraukite realistiskus apribojimus (pvz., didziausig
darbo valandy skaiciy, poilsio laika).

Pateikite sezono ir ne sezono situacijy.

Skatinkite diskusijg apie teisinguma ir subalansuotg
darbo kruvij.

Didinkite sudétinguma jtraukdami netikéty

pokycCiy (pvz., nedarbinguma deél ligos, staigy
paklausos augima).
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Pamainy planavimas

svetingumo ar turizmo
imonéje

1 zingsnis. Grafiko apribojimy iSskaidymas (dekompozicija)

Dalyviai gauna darbuotojy aprasy korteles su galimu darbo
laiku, pareigomis (pvz., padavéjo, registratoriaus, valytojo)
ir didziausiu darbo valandy skaiciumi. Taip pat pateikiamos
jimonés poreikiy kortelés, pvz., kiekvienai pamainai
reikalingy darbuotojy skaicCius, didziausio uzimtumo
valandos, darbo dienos.

Jy prasoma:
e nustatytiir surasyti visus apribojimus, pavyzdziui:
o darbuotojy galimg darbo laikg (dienas ir
valandas);
kiekvienoje pamainoje reikalingas pareigas;
o teisinius ar praktinius apribojimus (pvz,
didziausig darbo valandy skaiciy, poilsio laika);

* suskaidyti savaités grafikg j mazesnes dalis (dienas
ir pamainas: ryto, popietés, vakaro);

e preliminariai numatyti, kurie darbuotojai galéty dirbti
pamainose, dar nepriimant galutiniy sprendimuy.

Fasilitatoriaus pagalba:

* Klauskite: ,Ka butina uztikrinti bet kuriuo atveju?”,
»Kas ir kada gali dirbti?“

e Skatinkite aiSkumo délei uzrasyti ar paryskinti
pagrindinius apribojimus.

Sis zingsnis padeda dalyviams sudétinga grafiko
sudarymo problema suskaidyti j lengviau valdomus
elementus.

2 zingsnis. Abstrakcija ir prioritety nustatymas

Dalyviai sutelkia démesj j svarbiausius veiksnius, kad
supaprastinty grafiko sudaryma.

Jy prasoma:
e teikti pirmenybe esminiams dalykams, pavyzdziui:
o uztikrinti, kad kiekvienoje pamainoje buty
darbuotojy visoms butinoms pareigoms;

o atsizvelgti j darbuotojy galima darbo laikg ir
teisés akty ribojimus;

e atsiriboti nuo maziau svarbiy detaliy, pvz., asmeniniy
pageidavimy, neturinciy jtakos veiklai;
e atpazinti darbuotojy poreikio désningumus,
pavyzdziui:
o didesnj darbuotojy poreikj vakarais ar



savaitgaliais;
o mazesnj darbuotojy poreikj ramesniais
laikotarpiais.
Fasilitatoriaus pagalba:
e Skatinkite apmastyti: ,Kas butina jmonés veiklai?*,
»,Ka galima lanksciai keisti?*
 Padekite dalyviams suprasti, kad supaprastinta
problema lengviau iSspresti.
Sis zingsnis padeda sumazinti sudétinguma ir sutelkti
démesj j svarbiausius sprendimy veiksnius.
3 zingsnis. Pamainy paskirstymo strategija (algoritminis mastymas)
Dalyviai kuria nuoseklig pamainy paskirstymo procedurg ir
sudaro visos savaites grafika.
Dalyviai turétuy:
* nustatyti aiskias taisykles, pavyzdziui:
o ,Pirmiausia paskirti darbuotojus

svarbiausioms pareigoms eiti (pvz.,
registratoriaus, viréjo)

o ,Uztikrinti kad né vienas darbuotojas
nevirsyty didziausio darbo valandy skaicCiaus®;

o , leisingai paskirstyti pamainas
darbuotojams®;
e |aikytis nuoseklaus proceso, pavyzdziui:
1. pirmiausia suplanuoti intensyviausias
pamainas;
2. paskirti darbuotojus reikalingoms pareigoms
eiti;

3. likusias pamainas uzpildyti dirbti galincCiais
darbuotojais;

4. patikrinti paskirstymo teisinguma ir prireikus
pakoreguoti.

Galiausiai dalyviai:
* lenteléje sudaro vaizdy savaites grafika;
* pristato grupei savo sprendimg;

* paaiskinag, kaip atsizvelgé j apribojimus, teisinguma ir
efektyvumag;

* palygina skirtingas grafiky sudarymo strategijas ir
aptaria patobulinimus.

Fasilitatoriaus pagalba:



* Pateikite issukiy, pvz., ,Vienas darbuotojas netiketai
negali dirbti - kg pakeisite?“

e Skatinkite apmastyti, atkreipdami démesj |
sgzininguma ir darbo kruvio pusiausvyra.

Sis zingsnis padeda dalyviams kurti logiskas,
pakartojamas proceduras realioms darbo grafiky
sudarymo problemoms spresti.
Rekomendacijos fasilitatoriui
Pries veikla
Pradékite aptardami teisingo pamainy planavimo svarbg
viesbuciuose, restoranuose, kavinése ir kitose turizmo
imonése. Paklauskite dalyviy, j kokius veiksnius vadovai
turéty atsizvelgti sudarydami grafikus, pavyzdziui,
darbuotojy galimg darbo laikg, darbo kruvj, klienty
paklausg ar teisés aktuose nustatytg darbo laika.
Paaiskinkite, kad suderinti Siuos apribojimus - tarsi
iSspresti sudétinga galvosukj.
Veiklos metu

Skatinkite dalyvius pagrjsti grafiko sudarymo sprendimus.
Klauskite:  ,Ar  kiekvienoje @ pamainoje  pakanka
darbuotojy?“, ,Ar darbo kruvis paskirstytas teisingai?“,
»Kas nutikty, jei darbuotojas negaléty dirbti?“ Jei grupés
uzduotj atlieka greitai, pateikite netikéta jvykj, pvz,
darbuotojo ligg arisaugusia turisty paklausg, ir paprasykite
pakoreguoti grafikus islaikant teisinga paskirstyma.

Po veiklos

Pakvieskite grupes palyginti grafikus ir aptarti strategijas,
kuriomis jos derino darbuotojy ir jmonés poreikius.
Pabrézkite, kad galimi keli tinkami sprendimai, o grafikus
daznai reikia nuolat koreguoti. Apibendrinkite, kaip
dekompozicija, abstrakcija ir algoritminis mastymas
padeda veiksmingai planuoti darbuotojy darba.



DARBUOTOJO APRASO KORTELE
& Marija

Registratore

Galimas darbo laikas Darbo valandy riba
Pr-Pn | 8.00-20.00 Iki 8 val./d. - 40 val./sav.

* Laisvai kalba angliskai ir ispaniskai
° Negali dirbti savaitgaliais
* Pageidauja rytinés pamainos

LAIKAS: tik darbo dienomis - PAMAINA: ryto / popieteés

Pamainy planavimas svetingumo ar turizmo jmoneje - Veiklos kortele



DARBUOTOJO APRASO KORTELE

& Kostas

Padavejas

Galimas darbo laikas Darbo valandy riba
An-Sk | 12.00-24.00 Iki 8 val./d. - 40 val./sav.

* Gali dirbti popietémis ir vakarais
° Poilsio diena: pirmadienis
* Turi aptarnavimo sezono metu patirties

LAIKAS: An-Sk - PAMAINA: popietes / vakaro

Pamainy planavimas svetingumo ar turizmo jmoneje - Veiklos kortele



DARBUOTOJO APRASO KORTELE

& Elena

Kambariy tvarkytoja

Galimas darbo laikas Darbo valandy riba
Pr-St | 7.00-15.00 Iki 6 val./d. - 30 val./sav.

* Dirba ne visg darbo laikg
° Gali dirbti tik rytais
* Poilsio diena: sekmadienis

LAIKAS: Pr-St - PAMAINA: tik ryto - NE VISAS DARBO LAIKAS

Pamainy planavimas svetingumo ar turizmo jmoneje - Veiklos kortele



DARBUOTOJO APRASO KORTELE

& Janis

IGEES

Galimas darbo laikas Darbo valandy riba
Tr-Sk | 10.00-22.00 Iki 8 val./d. - 40 val./sav.

Poilsio dienos: pirmadienis ir antradienis
Batinas piety ir vakarienés metu
Vyriausiasis viréjas - batinas intensyviausiu metu

LAIKAS: Tr-Sk - PAMAINA: dienos / vakaro

Pamainy planavimas svetingumo ar turizmo jmoneje - Veiklos kortele



DARBUOTOJO APRASO KORTELE

& Sofija

Padavéja

Galimas darbo laikas Darbo valandy riba
Pr-Sk | 8.00-22.00 Iki 8 val./d. - 40 val./sav.

* Lankstus darbo laikas
° Gali dirbti savaitgaliais
* Studenté - pageidauja trumpy pamainy

LAIKAS: visa savaité - LANKSTU - PAGEIDAUJA TRUMPY PAMAINY

Pamainy planavimas svetingumo ar turizmo jmoneje - Veiklos kortele



DARBUOTOJO APRASO KORTELE
& Petras
Apsaugos darbuotojas / naktinis sargas

Galimas darbo laikas Darbo valandy riba
Kt-Pr | 22.00-8.00 Iki 8 val./d. - 40 val./sav.

* Tik naktinés pamainos
° Poilsio dienos: antradienis ir treciadienis
* Atestuotas apsaugos darbuotojas

LAIKAS: Kt-Pr - PAMAINA: tik naktine

Pamainy planavimas svetingumo ar turizmo jmoneje - Veiklos kortele



DARBUOTOJO APRASO KORTELE

@& Joana

Registratore

Galimas darbo laikas
Pr-Sk | 14.00-24.00

* Gali dirbti popietémis ir vakarais
° Gali dirbti savaitgaliais
* Kalba prancuziskai ir graikiskai

LAIKAS: visa savaite - PAMAINA: popietes / vakaro

Darbo valandy riba
Iki 8 val./d. - 40 val./sav.

Pamainy planavimas svetingumo ar turizmo jmoneje - Veiklos kortele



JMONES POREIKIU KORTELE

B8 Rytinés pamainos poreikiai

7.00-15.00

Pamainai reikalingi darbuotojai:

1 registratorius - atvykimo registravimas, sveciy klausimai
2 kambariy tvarkytojai - kambariy valymas ir paruosimas
1 padavéjas - pusryciy aptarnavimas

PASTABA. Intensyviausias iSvykimo laikas - batini visi darbuotojai

PAMAINA: ryto - PRIORITETAS: aukstas



JMONES POREIKIU KORTELE

VA

s# Popietinés pamainos poreikiai

15.00-22.00

Pamainai reikalingi darbuotojai:

1 registratorius - sveciy aptarnavimas ir registravimas
1 viréjas - vakarienés ruosimas ir patiekimas
2 padavéjai - piety ir vakarienés aptarnavimas

PASTABA. Intensyviausias aptarnavimas - dirba virtuvé ir salé

PAMAINA: popietés - PRIORITETAS: auksciausias



JMONES POREIKIU KORTELE

J Vakarinés / naktinés pamainos poreikiai

22.00-8.00

Pamainai reikalingi darbuotojai:

1 registratorius arba naktinis budétojas - vélyvas registravimas
1 apsaugos darbuotojas - patalpy saugumas
Papildomai: 1 padavéjas (vélyvam baro aptarnavimui)

PASTABA. Minimali komanda - butina sauga ir pagalba sveCiams

PAMAINA: nakties - PRIORITETAS: vidutinis



JMONES POREIKIU KORTELE

Savaitgalio ir piko poreikiai

Sestadienis ir sekmadienis

Pamainai reikalingi darbuotojai:

Kiekvienoms pareigoms reikia dar po 1 darbuotoja
Pietums ir vakarienei butini viréjas ir 2 padavéjai
Registratorius turi budéti visg dieng

PASTABA. Savaitgaliais uzimtumas iSauga 40 % - planuokite atitinkamai

TIPAS: didziausias uzimtumas - PRIORITETAS: kritinis



APRIBOJIMO / SITUACIJOS KORTELE

[l Darbo laiko ir teisingumo taisyklés

Vienoje pamainoje darbuotojas gali dirbti ne ilgiau kaip 8 val.
*  Tarp pamainy - bent 11 val. poilsio (ES darbo laiko direktyva)
Visg darbo laikg dirbanc¢iam - iki 40 darbo valandy per savaite
Ne visg darbo laikg dirbantiems (pvz., Elenai) - iki 30 val./sav.
Kiekvienam - bent 1 poilsio diena per savaite

Siy apribojimuy pazeisti negalima - taikykite juos pries skirdami pamaina

TIPAS: privalomas apribojimas - PRIORITETAS: taikyti pirmiausia



APRIBOJIMO / SITUACIJOS KORTELE

B Netiketas jvykis - liga

Situacija: SeStadienj viréjas Janis pranesa susirges
Vakarienés atSaukti negalima - sveciai uzsiregistrave
Kito viréjo néra

Apsvarstykite: ar Sofija arba Kostas gali padéti virtuveje?
Kokia maziausia komanda gali aptarnauti ta vakarg?

? Kaip keisite grafika? Kas pavaduos? Ko atsisakysite?

TIPAS: kintantis issakis - TAIKYKITE algoritminj koregavimqg



APRIBOJIMO / SITUACIJOS KORTELE

Ml Sezonas ir ne sezonas

Sezonas (birzelis-rugpjatis): viesbucio uzimtumas 90 %

Ne sezonas (lapkritis-vasaris): uzimtumas 30 %

Sezonas: visoms pamainoms reikia visos komandos

Ne sezonas: naktj ir popiete darbuotojy skaiciy mazinti 30-50 %
Apsvarstykite: kam mazinsite valandas? Kaip isliksite teisingi?

? sudarykite du savaités grafikus - sezonui ir ne sezonui

TIPAS: situacija - TAIKYKITE Sablony atpaZinimgq ir abstrakcijq



PLANAVIMO PRIEMONE _

B Savaités grafiko lentelé

Kiekvienos pamainos laukelyje jrasykite darbuotojy vardus

‘ Pr ‘ An ‘ Tr ‘ Kt ‘ Pn ‘ St ‘ Sk

Rytas
07-15

Popieté
15-22

Naktis
22-08

PATARIMAS. Pirmiausia paskirkite registratoriy ir viréjq. Tada uzpildykite kitus laukelius. Patikrinkite teisingumgq ir valandy
sumgq.

Pamainy planavimas svetingumo ar turizmo jmoneje - Veiklos kortele



PAREIGOS
g Darbuotojy pareigy apzvalga

Kortelé padés prisiminti kiekvieny pareigy reikalavimus

Registratorius Sveciy atvykimas ir iSvykimas, telefonas, informacija - batinas visg sveciy
aptarnavimo laikg

1@ Padavéjas Maisto ir gerimy patiekimas - butinas per pusrycius, pietus ir vakariene

¢« Kambariy tvarkytojas Kambariy valymas ir paruoSimas - daugiausia rytais, pries registracija vidurdienj
E, Viréjas Maisto ruosSimas ir virtuves valdymas - butinas pietums ir vakarienei

8 Apsauga Patalpy stebé&jimas - daugiausia naktj, prireikus ir ramesnémis popietémis

ATMINTINE. Sig kortele laikykite matomaq visos veiklos metu
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