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Tema

Jmonés darbo organizavimas
ir darbo eigos valdymas
Trukme

90 minuciy

Lygis

Pradedanciujy

Taikomi informatinio
mastymo principai

Dekompozicija

Sablony atpazinimas
Abstrakcija
Algoritminis mastymas
Metodas

Zaidybinimas
Mokymasis sprendziant
iSSukius
Bendradarbiavimu grjstas
mokymasis

Patirtinis mokymasis

MOKYMOSI VEIKLY BE KOMPIUTERIO
RINKINYS

Darbo organizavimas mazoje Seimos jmonéje

Si veikla be kompiuterio supazindina besimokanciuosius su
kasdienio darbo organizavimu mazoje Seimos jmonegje,
pavyzdziui, kavinéje, parduotuvéje, svecCiy namuose ar
tavernoje. Dalyviai naudoja realistiSkas uzduocCiy korteles
(pvz., klienty aptarnavimo, atsargy valdymo, valymo,
uzsakymy tvarkymo) ir imituoja darbo diena. Jie nustato
uzduoCiy prioritetus, atpazjsta didziausio uzimtumo
laikotarpius ir kuria paprastas darbo eigas. Veikla ugdo
organizacinius ir problemy sprendimo gebegjimus taikant
informatinio mastymo principus be skaitmeniniy priemoniu.
Tiksliné grupé:
O zemos kvalifikacijos suaugusieji, kuriy skaitmeninés
kompetencijos menkos;
O 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:
e suprasti, kaip organizuojama kasdiené mazos
jmoneés veikla;
* suskaidytijmonés uzduotis j lengviau valdomas dalis;
e atpazinti didziausio uzimtumo valandas ir darbo
kravio désningumus;
* teikti pirmenybe uzduotims, turinCioms jtakos
klienty pasitenkinimui ir pajamomes;
e kurti paprastg darbo tvarkg ir proceduras,
padedancias veiksmingai organizuoti darba.
Kompetencijy sritys
a) Inovacijy kompetencijos
O Kuarybiskumas
O Kritinis mastymas
O Problemy sprendimas
0 Bendravimas
[J Bendradarbiavimas
b) Informacinio rastingumo kompetencijos
O Gebéjimas rasti, suprasti ir kritiSkai analizuoti
informacija
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Skaitmeninio ir vaizdinio turinio interpretavimas
Ziniasklaidos jtakos ir SaliSkumo suvokimas

c) Gyvenimo ir karjeros kompetencijos

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

Lyderysté ir atsakomybé

Mokymosi rezultatai
Atlike veiklg suaugusieji besimokantieji geba:

suskaidyti kasdiene jmoneés veiklg j pagrindines
uzduotis;

atpazinti klienty srauto ir darbo kruvio désningumus
(pvz., didziausio uzimtumo valandas);

sutelkti démesj j prioritetines uzduotis, nuo kuriy
priklauso jmonés sekme;

sudaryti paprasta, nuoseklig kasdienio darbo tvarka;
gerinti komandinj darba ir sprendimy priémima
darbo aplinkoje.

Fasilitatoriaus uzrasai

Naudokite spausdintas korteles su jprastomis
jmonés uzduotimis.

Sukurkite situacijas, pvz., intensyvi vasaros diena ir
rami darbo diena.

Skatinkite vaidmeny zaidimus, pvz, kasininko,
padaveéjo, vadovo.

Fasilitatoriai gali didinti sudétingumag jtraukdami
netikéty jvykiy (pvz., prekiy trukuma, staigy klienty
antplud)).
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Darbo organizavimas
mazoje Seimos jmoneéje

1 zingsnis. Uzduociy skaidymas j dalis (dekompozicija)

Dalyviai gauna kasdienés jmonés veiklos uzduociy
korteles, pvz., parduotuvés atidarymo, maisto ruosSimo,
klienty aptarnavimo, atsargy valdymo, valymo, mokeéjimy
priémimo.

Jy prasoma:

e sugrupuoti uzduotis | klienty aptarnavimo,
pasiruosimo, prieziuros ir administravimo
kategorijas;

e nustatyti, kurios wuzduotys atliekamos pries
atidarant, darbo metu ir uzdarius jmone;

e aptarti, kurios uzduotys butinos sklandziai jmoneés
veiklai.

Fasilitatoriaus pagalba:

e Uzduokite nukreipianCius klausimus: ,Kurias
uzduotis batina atlikti pirmiausia?“, ,Kurios gali
palaukti?*

» Skatinkite dalyvius apmastyti uzduociy tarpusavio
priklausomybe (pvz., pasiruoSima pries aptarnaujant
klientus).

Sis zingsnis padeda dalyviams sudétinga darbo diena
suskaidytij aiskias, lengviau valdomas dalis.

2 7ingsnis. Sablony atpaZzinimas

Dalyviams pateikiamos situacijos, vykstancios
skirtingomis dienomis ar savaitémis, pvz., intensyvi
vasaros diena, rami darbo diena, savaitgalio klienty
antpludis.

Jy prasoma:

e atpazinti klienty srauto désningumus, pavyzdziui,
didziausio uzimtumo laikg (pietus, vakarus,
savaitgalius);

* atpazinti, kaip darbo kruvis kinta priklausomai nuo
laiko, sezono ar jmonés pobudzio;

e aptarti, kurios uzduotys tampa svarbesnés
intensyviu metu (pvz., greitesnis aptarnavimas,
atsargy papildymas).

Fasilitatoriaus pagalba:

e Skatinkite apmastyti: ,Kada jmoné Ilabiausiai
uzimta?“, ,Kokiy problemuy kyla didziausio uzimtumo
valandomis?“

* Atkreipkite démesj j pasikartojancCias situacijas,
kurioms reikia pasiruosti.



Sis Zingsnis padeda dalyviams numatyti darbo krivio
pokycCius ir atpazinti pasikartojancius veiklos
désningumus.

3 zingsnis. Abstrakcija — démesys prioritetinéms uzduotims
Dalyviai supaprastina darbo organizavimg, sutelkdami
démesj j svarbiausias uzduotis.

Jy prasoma:

* nustatyti pagrindines uzduotis, tiesiogiai veikiancias
klienty pasitenkinima ir pajamas, pvz, klienty
aptarnavima, uzsakymuy tvarkymag;

» atskirti prioritetines ir maziau svarbias uzduotis;

* intensyviu metu laikinai atsiriboti nuo maziau svarbiy
veikly, siekiant islaikyti darbo efektyvuma;

* nuspresti, kurias uzduotis galima atidéti ar
supaprastinti padidéjus darbo kruviui.

Fasilitatoriaus pagalba:

* Klauskite: ,Kurios uzduotys svarbiausios didziausio
uzimtumo valandomis?“, ,L,Ka galima atidéti
nepakenkiant jmonés veiklai?“

* Pabrézkite prioritety nustatyma ir sprendimy
priemima jtemptomis saglygomis.

Sis zingsnis padeda dalyviams sumazinti sudétinguma ir
sutelkti démesj j tai, kas svarbiausia veiksmingai jmonés
veiklai.

4 zZingsnis. Darbo eigos kurimas (algoritminis mastymas)

Dalyviai kuria nuoseklia darbo eigg, padedancia
veiksmingai organizuoti jprastg darbo diena.

Dalyviai turétuy:

e sukurti paprastas taisykles, pavyzdziui,
»,Svarbiausias priemones paruosti pries atidarant®,
Lintensyviu metu paskirstyti vaidmenis®, ,Atsargas
papildyti ramesniu metu®;

* sudélioti uzduotis j aiskig seka, pavyzdziui:

1. pasiruoSimag atidarymui (valymas,
paruoSiamieji darbai, darbo vietos jrengimas);

2. aptarnavimo laikg (klienty aptarnavimas,
uzsakymuy tvarkymas);

3. didziausio uzimtumo valandy strategija
(uzduociy pasidalijimas, pirmenybé klientams);



4. darbus uzdarant (valymas, atsargy patikra,
pasiruosimas kitai dienai).

Galiausiai dalyviai:
* pristato grupei savo darbo eigg;

e paaiskina, kaip jy planas gerina darbo efektyvuma ir
klienty aptarnavima;

e palygina skirtingus budus ir aptaria patobulinimus.
Fasilitatoriaus pagalba:
* Skatinkite praktinj mastyma: ,Ar tai veikty tikroje
jmonegje?*
» Pateikite galimy issukiy (pvz., darbuotojy trukumo,
staigaus klienty antpludzio) ir paklauskite, kaip
reikéty keisti darbo eiga.

Sis zingsnis padeda dalyviams kurti aiskias, pakartojamas
proceduras, padedancias veiksmingai valdyti darba.
Rekomendacijos fasilitatoriui

Pries veikla

Pristatykite veikla aptardami jprastas mazas Seimos
jmones: kavines, kepyklas, maisto prekiy parduotuves,
svecCiy namus ar restoranus. Paklauskite dalyviy, kokios
kasdienés uzduotys, ju manymu, butinos efektyviai Siy
jimoniy veiklai. Paaiskinkite, kad veiksmingas darbo
organizavimas didina klienty pasitenkinimg ir gerina
darbuotojy savijauta.

Veiklos metu

Skatinkite dalyvius aptarti, kodel vienoms uzduotims
reikéty teikti pirmenybe pries kitas. Uzduokite
nukreipiancius klausimus: ,Kas nutikty, jei Si uzduotis buty
atideta?”, ,Kurios veiklos tiesiogiai veikia klientus?“, ,Kaip
pertvarkytuméte darbg intensyviu metu?“ Jei tinka,
pateikite netikety situacijy, pavyzdziui, darbuotojy
neatvykima, prekiy trukuma ar staigy klienty skaiCiaus
padidéjima, ir skatinkite grupes atitinkamai pakeisti darbo
eiga.

Po veiklos

Paprasykite kiekvienos grupés pristatyti darbo eiga ir
paaiskinti, kaip per dieng paskirstytos atsakomybeés.
Skatinkite palyginti skirtingus budus ir nustatyti geraja
praktika, kuri galéty padidinti efektyvuma. Pabrézkite, kad
informatinis mastymas padeda organizuoti darba:
strukturuoti uzduotis, atpazinti pasikartojancias situacijas
ir kurti veiksminga darbo tvarka.



UZDUOCIYU KORTELES

Darbo organizavimas maZzoje Seimos jmonéje

Klienty aptarnavimas - - Didziausias uzimtumas

Batinas

Korteliy kategorijos

Prieziura

Prioritety lygiai

Batina - be to jmoné negali veikti

Atspausdinkite skaidres ir sukarpykite, kad galétumete naudoti Sioje veikloje.



Atidarykite parduotuve

PASIRUOSIMAS

ada: pries atidarant

Paruoskite maistg ir gérimus

PASIRUOSIMAS

ada: pries atidarant

Atrakinkite duris, jjunkite Sviesas, paruoskite kasos
aparatg ir darbo vietg dienai.

Paruoskite valgiarascio patiekalus, papildykite prieskoniy
ir Saldytuvo atsargas ir parenkite virtuve darbui.

Prioritetas: batinas Prioritetas: batinas

Paruoskite stalus

PASIRUOSIMAS

ada: pries atidarant

Patikrinkite atsargas

PASIRUOSIMAS

ada: pries atidarant

Sustatykite stalus ir kédes, padékite valgiarascius bei
jrankius ir paruoskite sale klientams.

Patikrinkite ingredienty, priemoniy ir produkty atsargas.
UZrasykite, ka reikia uzsakyti.

Prioritetas: butinas Prioritetas: aukstas



Pasitikite klientus

KLIENTY APTARNAVIMAS

ada: darbo metu

Priimkite uzsakymus

KLIENTY APTARNAVIMAS

ada: darbo metu

AtidZiai iSklausykite klienty uzsakymus, aiskiai uzrasykite ir
perduokite virtuvei.

Siltai pasisveikinkite, palydékite klientus prie stalo,
pasiulykite valgiarascius ir sukurkite jaukia atmosfera.

Prioritetas: butinas Prioritetas: butinas

Priimkite mokeéjimus

ADMINISTRAVIMAS

ada: darbo metu

Patiekite maista ir gérimus
KLIENTY APTARNAVIMAS

ada: darbo metu

Laiku nuneskite uzsakymus prie tinkamo stalo,
pasiteiraukite, ar klientai patenkinti, pasitlykite papildyti
gérimus ar uzsisakyti daugiau.

Tiksliai priimkite mokéjimus grynaisiais ar kortele,
iSduokite kvitus ir tvarkykite kasa.

Prioritetas: butinas Prioritetas: butinas



Nuvalykite stalus

PRIEZIURA

ada: darbo metu ir po darbo

Spreskite skundus

KLIENTY APTARNAVIMAS

ada: darbo metu

Nurinkite indus ir stiklines, po kiekvieno kliento nuvalykite
stalg ir paruoskite kitam sveciui.

ISklausykite klientg, ramiai atsiprasykite ir pasitlykite
sprendima, pavyzdziui, pakeitimg ar nuolaida.

Prioritetas: aukstas Prioritetas: aukstas

Papildykite atsargas

PRIEZIURA

ada: ramesniu metu arba uzdarius

Isvalykite virtuve

PRIEZIURA

ada: uzdarius

Papildykite servetéles, prieskonius ir priemones.
Perneskite atsargas i$ sandélio j aptarnavimo zona.

ISplaukite indus, nuvalykite maisto ruoSimo pavirsius,
iSSluokite ir iSplaukite grindis, iSneskite Siuksles.

Prioritetas: butinas Prioritetas: vidutinis




Uzsakykite atsargy

ADMINISTRAVIMAS

ada: uzdarius

Uzregistruokite pardavimo duomenis

ADMINISTRAVIMAS

ada: uzdarius

Susisiekite su tiekéjais ir uzsakykite besibaigianciy
ingredienty ar produktu.

UZrasykite bendra pardavimo suma, grynujy pinigy suma
kasoje ir visas iSlaidas. Parenkite finansine suvestine.

Prioritetas: aukstas Prioritetas: aukstas

Paskirstykite darbuotojy vaidmenis

ADMINISTRAVIMAS

ada: pries atidarant

Suvaldykite klienty antpladj

DIDZIAUSIAS UZIMTUMAS

ada: didziausio uzimtumo metu

Nuspreskite, kas tadien atliks kasininko, padavéjo,
virtuvés darbuotojo ar vadovo pareigas.

Teikite pirmenybe tik butinoms uzduotims. Aptarnaukite
sparciau, bendraukite su komanda ir iSlikite ramas.

Prioritetas: aukstas Prioritetas: batinas



Darbuotojy trakumas

DIDZIAUSIAS UZIMTUMAS

ada: bet kada

Skubiai papildykite atsargas

DIDZIAUSIAS UZIMTUMAS

ada: didziausio uzimtumo metu

Neatvyko komandos narys. Perskirstykite uzduotis,
susitelkite j svarbiausias pareigas ir paprasykite pagalbos.

Netikétai baigesi ingredientas. Greitai raskite pakaitalg
arba atnaujinkite valgiarast;.

Prioritetas: butinas Prioritetas: aukstas
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