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Sis projektas bendrai finansuotas
Europos Komisijos programos
LERASMUS+“ |éSomis. Siame
leidinyje iSreiSkiama tik autoriy

nuomoné. Nei Europos Komisija, nei
SEPIE negali buti laikomos
atsakingomis uz Siame leidinyje

pateiktos informacijos naudojima.

Tema

Informacijos
sisteminimas ir asmens
duomeny tvarkymas

Trukme
60 min.

Lygis
Vidutinis
Taikomi informatinio
mastymo principai
Dekompozicija
Sablony atpazinimas
Abstrakcija
Algoritminis
mastymas
Metodinis poziuris
O Zaidybinimas
0 Mokymasis
sprendziant iSSukius
0 Mokymasis
bendradarbiaujant
Patirtinis mokymasis

MOKYMOSI VEIKLY BE KOMPIUTERIO
RINKINYS

Asmeniniy dokumenty tvarkymas

Sios veiklos be kompiuterio metu dalyviai turi sutvarkyti
asmeniniy dokumenty rinkinj: saskaitas, sutartis, tapatybés
dokumentus, medicininius jrasus ir kvitus. IS pradziy
dokumentai pateikiami netvarkingai; skiriasi ju formatai,
datos ir svarba.

Tikslas - sukurti aiskiag ir veiksminga dokumenty saugojimo,
skirstymo | kategorijas ir paieskos sistema. Dalyviai
nusprendzia, kaip dokumentus grupuoti (pvz., pagal rus;j,
datg ar svarbag), kaip juos zymeéti ir kaip uztikrinti patogia
prieiga ateityje.

Tiksliné grupé

[0 Zemos kvalifikacijos suaugusieji, kuriy skaitmeninés
kompetencijos menkos;

Zemos kvalifikacijos suaugusieji, kurie yra jgije ribotg
formalyjj iSsilavinima ar kvalifikacijg;

Zemos kvalifikacijos suaugusieji, retai dalyvaujantys
mokymosi visg gyvenima veiklose ar mokymuose.

Mokymosi tikslai
Sios veiklos metu suaugusieji besimokantieji ugdys
gebéjimus:
- taikyti dekompozicijos principa: skirstyti objektus j
prasmingas kategorijas;
- atpazinti objekty désningumus ir panasumus pagal rusj,
paskirtj ir naudojimo daznuma;
- taikyti abstrakcijos principa: sutelkti déemesj j esmines
savybes, tokias kaip svarba ir aktualumas;
- sukurti aiskiag ir veiksmingag informacijos tvarkymo bei
paieskos sistema.

Kompetencijy sritys

a) Inovacijy kompetencijos
Kurybiskumas

Kritinis mastymas
Problemy sprendimas

[J Bendravimas

[J Bendradarbiavimas




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

informacija

O] §kaitmeninio ir vaizdinio turinio interpretavimas
[ Ziniasklaidos jtakos ir SaliSkumo suvokimas

c) Gyvenimo ir karjeros kompetencijos
[J Lankstumas ir gebéjimas prisitaikyti
Iniciatyvumas ir savarankiSkumas

0 Socialumas ir tarpkulturiné kompetencija
Produktyvumas

[ Lyderystée ir atsakomybé

Mokymosi rezultatai
Atlike veiklg suaugusieji besimokantieji geba:

suskirstyti objekty rinkinj j aiskias ir logiskas
kategorijas;

nustatyti objekty panasumus, padedancius veiksmingai
klasifikuoti;

taikyti dekompozicijos ir abstrakcijos principus
sudeétingai informacijai supaprastinti;

sukurti nuoseklig informacijos saugojimo ir paieskos
sistema.

Fasilitatoriaus uzrasai

Naudokite tikroviska jvairiy dokumenty rinkinj (pvz.,
sgskaitas, sutartis, medicininius jrasus, tapatybes
dokumentus, kvitus), atspindintj kasdienes situacijas.
Parinkite skirtingy daty, formaty ir svarbos
dokumentus, kad jy skirstymas ] kategorijas buty
prasmingas.

Neleiskite uzduociai tapti vien mechaniniu ruSiavimu -
akcentuokite sistemos kurima.

Skatinkite dalyvius patiems nustatyti tvarkymo
Kriterijus: rusj, skubuma, naudojimo daznuma ir kt.
Priimkite kelias tinkamas tvarkymo sistemas -
vienintelio teisingo sprendimo néra.

Paskatinkite dalyvius pagalvoti apie paieska: kaip
lengvai dokumenta bus galima rasti véliau?

Galite pasunkinti uzduotj papildomomis sglygomis (pvz.,
skaitmeninis ar fizinis saugojimas, ribota vieta,
trukstamos etiketés).



Co-funded by
the European Union

Informacijos
sisteminimas ir
asmens duomeny
tvarkymas

1 Zingsnis. Perziurékite dokumentus ir suskirstykite
juos j kategorijas

Dalyviai gauna netvarkinga jvairiy asmeniniy dokumenty
rinkinj. Jie perziuri visus dokumentus ir pradeda juos
grupuoti ] prasmingas kategorijas (pvz., finansiniai,
Jie pasirenka grupavimo kriterijus ir nusprendzia, kiek
smulkiai skirstyti dokumentus.

Informatinio mastymo akcentas - dekompozicija: didelio
nesutvarkyto dokumenty rinkinio skaidymas j mazesnes,
valdomas grupes.

2 zingsnis. Atpazinkite désningumus ir nustatykite
tvarkymo taisykles

Dalyviai analizuoja pasirinktas kategorijas ir iesko bendry
désningumy (pvz., dokumenty galiojimo terminy,
pasikartojanciy saskaity, daznai naudojamuy jrasy).
Remdamiesi Siais désningumais, jie nustato aiskias
dokumenty tvarkymo ir zymeéjimo taisykles (pvz., pagal
datg, rusj, svarbg ar naudojimo daznuma).

Informatinio mastymo akcentai - Sablony atpazinimas:
dokumenty panasumy ir pasikartojanCiy savybiy
nustatymas; abstrakcija: démesys ruSiai, svarbai ir
naudojimo daznumui, kad tvarkyti buty paprasciau.

3 zingsnis. Sukurkite ir pristatykite tvarkymo sistema
Dalyviai sukuria iSsamig dokumenty saugojimo ir paieskos
sistema (pvz., aplanky struktura, zymeéjimo sistemg,
rusiavimo buda).

Jie pristato sistema ir paaiskina, kaip ji padeda palaikyti
tvarka, lengviau rasti dokumentus ir ateityje jtraukti naujus
dokumentus.

Informatinio mastymo akcentas - algoritminis mastymas:
nuoseklaus, pakartojamo proceso kurimas, kad
informacija buty veiksmingai tvarkoma ir randama.
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Asmeniniy dokumenty tvarkymas
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Korteliy kategorijos

Svarbos lygiai
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Esminé
Butina atsizvelgti

Sis projektas bendrai finansuotas Europos Komisijos programos , ERASMUS+*
léSomis. Siame leidinyje idreiskiama tik autoriy nuomoné. Nei Europos
Komisija, nei SEPIE negali bdti laikomos atsakingomis uz Siame leidinyje
pateiktos informacijos naudojima.

Atspausdinkite skaidres ir sukarpykite, kad galétumeéte naudoti sioje veikloje.



KOORDINATORIUS KLASIFIKAVIMO SPECIALISTAS

Vadovauija diskusijai.

Ttraukia visus dalyvius Skirsto dokumentus | logiskas kategorijas.
ukia visu yVius.

Padeda priimti sprendimus.

DOKUMENTUY SISTEMOS KUREJAS PAIESKOS TIKRINTOJAS

Kuria dokumenty saugojimo ir zymejimo sistema. Tikrina, ar dokumentus galima greitai rasti.



SASKAITA UZ ELEKTRA NUOMOS SUTARTIS
Data: 2026 m. kovas Data: 2025 m. sausis
PASAS VAISTU RECEPTAS
Galioja iki 2032 m. Data: pragjes menuo




BANKO ISRASAS SASKAITA UZ MOBILUJI RYSI
Data: 2026 m. vasaris Data: 2025 m. balandis

DRAUDIMO POLISAS AUTOMOBILIO DRAUDIMO LIUDIJIMAS
Galioja iki 2026 m. gruodzio. Galioja iki 2026 m. rugsejo.




SKUBI PAIESKA NAUJAS DOKUMENTAS
Pasg reikia rasti per 30 sekundziy. Gautas naujas draudimo polisas.
Ar jusy sistema padeda®? Kur ji padésite?

METINE PERZIURA VANDENS PADARYTA ZALA

Perziurékite dokumenty galiojimg ir aktualuma. Dalis popieriniy dokumenty sugadinta.

Atnaujinkite dokumenty rinkini. Kaip jusy sistema sumazins Sig rizikg?



