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,ERASMUS+“ IéSomis. Siame
leidinyje pateikiama tik autoriy
nuomoné. Nei Europos Komisija,
nei SEPIE negali buti laikomos
atsakingomis uz Siame leidinyje
pateiktos informacijos naudojima.

Tema

Skaitmeninés
komunikacijos valdymas
irinformacijos prioritety
nustatymas
kasdieniame gyvenime

Trukme
45 min.

Lygis
Pradedanciuyjy

Taikomi informatinio

mastymo principai

Dekompozicija

Sablony atpazinimas

Abstrakcija

O Algoritminis
mastymas

MOKYMOSI VEIKLY BE KOMPIUTERIO
RINKINYS

Elektroniniu laiskuy perteklius

Sios veiklos be kompiuterio metu dalyviai susiduria su
pazjstamu issukiu: pasto dezutéje - 200 neskaityty laisky,
tarp jy skubus darbo praneSimai, jprasti praneSimai,
asmeniniai laiSkai ir brukalas. Uzduotis - iSanalizuoti laiSkus,
nustatyti prioritetus ir sukurti veiksminga jy rusiavimo bei
atsakymo j juos strategija.

Dalyviai sprendzia, kaip suskirstyti laiskus, kuriems laiSkams
butina skirtidéemesjiskartir kaip atmesti nereikSminga turinj
ar atidéti neskubiy laiSky perziurg nepasimetant
informacijos gausoje.

Tiksliné grupé
Zemos kvalifikacijos suaugusieji, kuriy skaitmeninés
kompetencijos menkos
[0 Zemos kvalifikacijos suaugusieji, kurie yra jgije
ribotg formalyjj iSsilavinima ar kvalifikacija
0 Zemos kvalifikacijos suaugusieji, retai dalyvaujantys
mokymosi visg gyvenima veiklose ar mokymuose

Mokymosi tikslai

* Analizuoti ir suskirstyti didelj informacijos kiekj j
lengviau valdomas kategorijas.

* Taikyti dekompozicijos principg ir suskaidyti
sudetingg informacijos rinkinj j mazesnes grupes,
su kuriomis buty lengviau dirbti.

e Atpazinti Sablonus, susijusius su informacijos
tipais, Saltiniais ir skubumo lygiais.

e Taikyti abstrakcijg, nustatyti svarbias detales ir
atmesti nereikalinga informacija.

e Taikyti informatinj mastyma ir gerinti sprendimuy
priemimg atliekant sudétingas informacijos
valdymo uzduotis.




Metodinis poziuris

[0 Zaidybinimas

O ISSukiais gristas
mokymasis

0 Mokymasis
bendradarbiaujant

Patirtinis mokymasis

Kompetencijy sritys

a) Inovacijy kompetencijos
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Kurybiskumas

Kritinis mastymas
Problemy sprendimas
Bendravimas

Bendradarbiavimas

b) Informacinio rastingumo kompetencijos

0

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 atsakingumas

Mokymosi rezultatai

Suskirstyti elementus j kategorijas pagal skubumg,
svarba ir tipa.

Atpazinti Sablonus pasikartojancioje informacijoje,
pavyzdziui, panasSiose zinutése, praneSimuose ar
prasymuose.

Taikyti dekompozicijos principg ir abstrakcijg
siekiant veiksmingai valdyti didelj informacijos kiekj|.
Priimti pagrjstus sprendimus, kurie elementai
reikalauja neatidéliotiny veiksmy, o kuriuos galima
atideti ar ignoruoti.

Fasilitatoriaus uzrasai

Jtraukite dviprasmisky atvejy, kuriy skubumas
neaiskus, kad paskatintumete diskusijg ir
pasirinkimy pagrindima.



Leiskite taikyti jvairias tinkamas prioritety
nustatymo strategijas, nes skirtingi informacijos
tvarkymo budai gali buti vienodai veiksmingi.
Keiskite uzduoties sudétinguma, koreguodami
laisky, kategorijy ar skubumo lygiy skaiciy.
Pabrézkite, kad tikslas - ne ,perskaityti viska®, o
sukurti veiksmingg informacijos atrankos ir
atsakymo j laiSkus procesa.
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Elektroniniy laisky
perteklius

1 zingsnis. Perziurékite ir suskirstykite laiSkus

Dalyviai gauna isgalvotg pasto dezute su 200 neskaityty
laiskuy: skubiais darbo pranesimais, brukalu,
naujienlaiskiais, asmeniniais laiSkais ir automatiniais
pranesimais. Jie perziuri ir grupuoja laiskus pagal matoma
informacija: siuntéjag, tema ir laiSko rusj. Taip laiSkai
surusSiuojami ir informacija tampa lengviau valdyti.

Informatinio mastymo akcentas - dekompozicija: didelio
pasto dezutéje esancCiy laiSky kiekio skaidymas |
mazesnes, valdomas grupes.

2 zingsnis. Atpazinkite Sablonus ir nustatykite
prioritetus

Dalyviai analizuoja sugrupuotus laiskus, ieSkodami
pasikartojancCiy siuntéjy, brukalo formy, skubuma
zyminciy zodziy ar panasiy prasymuy. Pagal Siuos Sablonus
jie sprendzia, kurie laiSkai skubus, kurie svarbus, bet
neskubus, o kuriuos galima ignoruoti, iStrinti ar atidéti jy
perziura.

Informatinio mastymo akcentas - Sablony atpazinimas:
pasikartojanciy struktury, padedanciy grupuoti laiSkus ir
nustatytijy prioritetus, atpazinimas.

3 zingsnis. Atrinkite informacijg ir priimkite
sprendimus

Dalyviai sutelkia démesj j sprendimams priimti buting
informacija: skubumg, siuntéjo ir temos svarbg,
atmesdami blaskancias ar nereikalingas detales. Tuomet
jie pagrindzia, j kuriuos laiSkus atsakys pirmiausia, kuriuos
archyvuos, istrins ar paliks veélesniam laikui, ir paaiskina,
kaip nustateé prioritetus.

Informatinio mastymo akcentas - abstrakcija: svarbios
informacijos atranka ir nereiksmingy detaliy atmetimas,
siekiant priimti pagristus sprendimus.
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VEIKLOS KORTELES

Elektroniniy laisky perteklius

-

Korteliy kategorijos

Prioritety lygiai
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Butinas
Itin svarbu atsizvelgti

Sis projektas bendrai finansuotas Europos Komisijos programos , ERASMUS+*
léSomis. Siame leidinyje pateikiama tik autoriy nuomoné. Nei Europos

Komisija, nei SEPIE negali bdti laikomos atsakingomis uz Siame leidinyje .. , . . . . v . . .
T fnfermeelies audeie. Atspausdinkite skaidres ir sukarpykite, kad galétuméte naudoti Sioje veikloje.




KOORDINATORIUS

Vadovaukite, organizuokite ir uztikrinkite darny komandos
darbg tvarkant 200 laisky

Funkcijos:

- Organizuoti komandg ir paskirstyti uzduotis
- Vadovauti laiSky rusiavimui

- Stebéti pazanggq ir koreguoti strategijas

- Palengyvinti skirtingy vaidmeny bendravimag

FILTRUOTOJAS

Atpazinkite ir paSalinkite nesvarbius laiskus, brukalg ir
nereikalingus pranesimus, kad komanda negaisty laiko

Funkcijos:

- Atpazinti brukalg ir nepageidaujamus laiSkus
- IStrinti nereikalingus praneSimus

- Atpazinti nepageidaujamas prenumeratas

- Pazymeéti pasikartojancius laiskus

ANALITIKAS

PerzilUrékite pasto dézute, atpazinkite désningumus, skubius
laiSkus ir nustatykite jy prioritetus pagal svarbg

Funkcijos:

- Perziuréti siuntejus ir nustatyti skubius atvejus
- Atpazinti pasikartojancCius désningumus

- RuSiuoti pagal prioritetg

- Pranesti apie itin svarbius laiskus

KOMUNIKATORIUS

Rasykite ir siyskite trumpus, aisSkius atsakymus. Jus
atstovaujate komandai iSorinéje komunikacijoje

Funkcijos:

- Rengti atsakymus | svarbiausius laiskus
- Laikytis profesionalaus ir glausto tono

- Patvirtinti skubiy praneSimy gavimag

- Derinti veiksmus su analitiku



SKUBU PAGAL SIUNTEJA

RaOSiuokite laiskus pagal skubuma: nedelsiant, Siandien, Sig savaite, neskubu Grupuokite pagal siuntéja: vadovas, kolegos, klientai, nepazjstami asmenys,
sistemos

Privalumai:

v Pirmiausia sprendziamos kritinés problemos v Mazesné terminy Privalumai:

praleidimo rizika v Lengva atpazinti brukalg v Galima atsakyti j kelis laiSkus kartu v AiSkus

v Aiski veiksmy seka kiekvieno siuntéjo kontekstas

Trukumai: Trukumai:

X Gali likti nepastebéti svarbus, bet neskubus laiSkai X Nuolatinis X Grupéje neatskiriamas laiSky skubumas X Gali uzdelsti kritinius naujy

spaudimas gali kelti stresg siuntéjy pranesSimus

PAGAL TEMA AR PROJEKTA PAGAL GAVIMO LAIKA

Grupuokite laiSkus pagal projektg arba temag RUSiuokite laiSkus nuo naujausio iki seniausio arba atvirksciai
Privalumai: Privalumai:

v ISsami projekto apzvalga v Lengviau sekti susirasingjimg v Tinka v Paprasta ir greita v Nereikia iSankstinés analizés v Daugeliui jprastas
komandiniam darbui budas

Trakumai: Trakumai:

X Norint raSiuoti, reikia perskaityti kiekvieng laiSkg X IS pradziy reikia X Nenustato prioritety X Seni skubus laiSkai lieka sgraso gale

daugiau laiko



SKUBUS VADOVO LAISKAS SISTEMOS BLOKAVIMAS
Gaunate skuby vadovo laiska. Uzduotj reikia atlikti per 30 Sistemos pranesSimas: prieiga prie pasto dézutés laikinai
minuciy. Turite nedelsdami pakeisti prioritetus. uzblokuota. Komanda turi palaukti arba rasti kKitg sprendima.
Sprendimas: kas atsakys j laiSkg? Kokie darbai bus atidéti? Sprendimas: ar Sj laikg skirsite planavimui? Ar keisite
Kaip apie tai pranesite kitiems komandos nariams? strategija? Ar paskirstysite uzduotis, kurias galima atlikti be
interneto?

.. y Prioritetas: butinas
Prioritetas: bUtinas

SVARBI ASMENINE ZINUTE BRUKALO LAVINA
Gaunate svarbig asmenineg zinute,  kurig reikia greitai atsakyti. Staiga gaunate 30 brukalo laisky, kurie uzkemsa pasto dézute.
Kaip suderinsite skubius darbo ir asmeninius reikalus? Filtruotojas turi veikti greitai, kad svarbis laigkai nelikty
nepastebéti.
Sprendimas: komanda aptaria, ar atsakyti dabar, ar atidéti. Sprendimas: ar filtruosite visus laiskus i$ karto? Ar
Kas is komandos nariy galéty pavaduoti? pirmiausia tvarkysite tikrus laiSkus? Ar keisite strategija?

Prioritetas: auksStas Prioritetas: aukStas



