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RACIONALUS LAIKO PLANAVIMAS
Laiko valdymas yra visuma veiksmų ir sprendimų, kuriais siekiama optimaliai paskirstyti ir efektyviai panaudoti turimą darbo laiką nustatytų veiklos tikslų pasiekimui bei užduočių atlikimui. Mūsų gyvenimą sudaro ~ septynios gyvybiškai svarbios sritys: sveikatos, šeimos, finansinė, intelektualinė, socialinė, profesinė ir dvasinė. Per pastaruosius 20 metų darbo laikas padidėjo 25 proc. , o laisvalaikis sumažėjo 33 proc. Svarbu subalansuoti visas gyvybiškai svarbias sritis.Šiuolaikinis gyvenimo tempas vis greitėja, o mes skundžiamės laiko stoka. Ką bedarytume, mums visuomet trūksta laiko. Laiko planavimas – menas, bet kartu jis tampa būtinybe kiekvienam  dirbančiam žmogui. 
PROTINGAS LAIKO PANAUDOJIMAS – TAI PIRMIAUSIA RACIONALUS JO PASKIRSTYMAS.

PAGRINDINĖS LAIKO VALDYMO KLAIDOS:

Yra nenoras jį planuoti ir rengti darbo tvarkaraščius. 

Netiksliai formuluojami veiklos tikslai ir užduotys, 

Nenustatomi arba ignoruojami prioritetai, 

Nenustatomi realūs terminai kiekvienai užduočiai, 

Nepaliekamas laiko rezervas neplanuotoms užduotims, 

Pasiduodama išoriniams veiksniams ir trukdžiams, 

Lengvai sutinkama atlikti ne savo darbus, 

Priimama per daug darbų arba jie yra nepakankamai deleguojami.

Kokias klaidas darote?........................................................................................................

KIEK LAIKO REIKIA SKIRTI PAČIAM LAIKO VALDYMUI?
Bendra šio santykio taisyklė yra tokia: optimalus planavimui skiriamo laiko kiekis yra 1 procentas nuo planuojamo periodo trukmės. Kitaip tariant, dienos planavimui turėtume skirti 5-10 minučių, savaitės darbo tvarkaraštį turėtume sudaryti per 30-40 minučių, o metiniam veiklos planui prireiks 2-3 darbo dienų. Jei dar tiek pat laiko skirsime veiklos kontrolės priemonių pildymui, tai iš viso laiko valdymo priemonių naudojimas užims 15 min./dieną, tačiau sunkiausia įkalbėti save patį jas atiduoti veiklai, kuri iš pirmo žvilgsnio nėra būtina. Norisi paminėti žymiausio vokiečių laiko valdymo specialisto, Heidelbergo universiteto profesoriaus dr. Lotaro Zaiverto žodžius: “Jei dienos planavimui skirsite 8 minutes, sutaupysite mažiausiai valandą”. Tyrimais buvo nustatyta kad besilaikantys principo “kiekvieną dokumentą tvarkyk tik vieną kartą”, vadovai sutaupo iki vienos val. per dieną, todėl Didžiojoje Britanijoje jis buvo pavadintas “Milijono svarų idėja
LAIKO VALDYMO MATRICA
	Darbai
	Skubūs
	Neskubūs

	Svarbūs


	Kritinės situacijos;

Neatidėliotinos problemos;

Projektai,kurių atlikimo terminai dega.
	Profilaktiniai darbai;

Išteklių ir priemonių balanso

palaikymas;

Ryšių užmezgimas;

Naujų galimybių paieška;

Planavimas;

Jėgų atgavimas.

	Nesvarbūs
	Kai kurie telefoniniai skambučiai;

Korespondencija, kai kurie pranešimai;

Kai kurie susirinkimai;

Būsimieji neatidėliotini darbai;

Įprastiniai vadovo darbai.
	Laiko reikalaujančios smulkmenos;

Korespondencija;

Telefoniniai skambučiai; beprasmiai laiko nuostoliai;

Šventiniai renginiai.




VADOVO VEIKLOS PASĖKMĖS
	Darbai
	Skubūs
	Neskubūs

	Svarbūs


	Stresas;

Savęs žlugdymas;

Valdymas krizės sąlygomis;

Nuolatinis gaisras ir amžina kova.
	Perspektyvos matymas;

Jėgų  balansas;

Disciplinuotumas;

Kontrolė;

Nedaug krizinių situacijų.

	Nesvarbūs
	Dėmesio sutelkimas į artimą perspektyvą,

Valdymas krizės sąlygomis,

Chameleono reputacija;

Tikslų ir planų betiksliškumo suvokimas;

Savęs kaip aukos, nepasižyminčios savivalda, suvokimas;

Silpni arba nutūkę ryšiai.


	Visiškas neatsakingumas;

Priklausomybė nuo kitų asmenų, organizacijų arba aplinkybių sprendžiant esminius klausimus;

Išėjimas iš darbo.


      PLANAVIMAS IR LAIKO VALDYMO MATRICOS ANALIZĖ

      Kaip aptarėme, laiko planavimą paprastai sudaro 4 lygių matrica:

I - Skubūs ir svarbūs (A); trukdžiai…………………………………………..

II - Neskubūs ir svarbūs (B); trukdžiai…………………………………………..

III - Skubūs ir nesvarbūs (C); trukdžiai…………………………………………..

IV - Neskubūs ir nesvarbūs (D), trukdžiai…………………………………………..

LAIKO VALDYMO MATRICA
	Darbai
	Skubūs
	Neskubūs

	Svarbūs


	
	.



	Nesvarbūs
	.
	


I lygis - Tai vadinamos “krizės”, “problemos” , “iššūkiu”. t.y. “Problemų nėra - yra tik iššūkiai”. Nemaža žmonių yra krizių šalintojai.   

II - Tai reikalai, kurie nėra skubūs, tačiau svarbūs. Santykių užmezgimas ir palaikymas, asmeninių tikslų formulavimas, ilgalaikis planavimas, apmokymai, pasiruošimas, delegavimas (!), prevencija - visa tai, ką mes žinome, kad turime atlikti, tačiau sunkiai prisėdame, nes tai nėra skubūs reikalai. II-ojo lygio laikymasis, mažina I-ojo lygio darbų kiekį - tad darbo efektyvumas tik padidėja.

III ir IV lygiai - Yra žmonių, kurie daug laiko praleidžia užsiimdami skubiais, bet nesvarbiais reikalais, nors dažnai galvoja, kad jie užsiima I-ojo lygio veikla (klaidinga nuomonė). Neretai šių žmonių veiklos svarba reamiasi kitų žmonių lūkesčiais ir prioritetais.   

EFEKTYVŪS ŽMONĖS ORIENTUOJASI Į GALIMYBES, NE Į PROBLEMAS. 
PARETO PRINCIPAS: Dažniausiai 80% laiko skirto įvairioms antraeilėms problemoms spręsti duoda tik 20% galutinio tiklo rezultato, o 20% laiko skirto “gyvybiškai svarbiomis” problemoms duoda 80% naudos. Todėl labai svarbu nustatyti veiklos prioritetus, nes dažniausiai pasirenkame ne svarbiausius, o tuos, kurie lengvesni: surašykite darbus svarbos tvarka, pradėkite nuo pirmojo ir nepradėkite kito darbo, neužbaigę ankstesniojo.                                                         

                                                                                                            Laiko valdymo atmintinė

LAIKO PLANAVIMAS
Štai keletas patarimų į ką reikėtų orientuotis siekiant kuo optimaliau susiplanuoti darbus bei negaišti laiko nereikalingiems ar tiems patiems darbams:

1. Susitvarkykite savo darbo vietą. Tvarkingoje darbo vietoje Jūs sugaišite mažiau laiko ko nors ieškodami. Kas nereikalinga iškarto išmeskite; 
2. Sudarykite sąrašą būtinų darbo priemonių, kurių Jums trūksta (rašikliai, žirklės, atsarginiai segtuvai, skylamušis, kompiuteriniai diskeliai ir t.t.). Įsitikinkite, kad visa, ko reikia, turėsite po ranka. 

3. Peržiūrėkite kompiuteryje esančius dokumentus ir susikurkite patogią Jums dokumentų rūšiavimo sistemą. Dokumentą skaitykite tik vieną kartą ir iškarto nuspręskite, ką su juo daryti (padėti į šalį, pasirašyti, suplėšyti);
4. Nereikalingus dokumentus/daiktus nuimkite nuo stalo. Kiekvienas popierius pagal statistiką atitraukia dėmesį apie 5 kartus per dieną! Atlikti tyrimai rodo, kad žmogus dirbantis prie netvarkingo stalo ~ sugaišta 1,5 val. ko nors ieškodamas ar blaškomas pašalinių dalykų, tai sudaro 7,5 val. per savaitę.
5. Rūšiuokite dokumentus iš karto, neatidėkite jų “vėlesniam laikui”. Jei negalite darbo atlikti iš karto, suplanuokite, kada galėsite jį atlikti. Nustatykite automatinį laiškų rūšiavimą.
6. Stenkitės darbus atlikti iki galo. Atidėti darbai, dokumentai ir kt. vėliau iš Jūsų pareikalaus kur kas daugiau laiko, nei jo reikėtų atliekant darbą iš karto. 

7. Kiekvienam darbui paskirkite laiką dienotvarkėje ir stenkitės jos laikytis. Pvz., skirkite 10-15 min. prieš darbą kavos pertraukėlei ir laikraščių peržiūrai, vėliau tam tikrą laiką elektroninio pašto žinučių peržiūrai ir atsakymams, gautų naujų dokumentų sutvarkymui.

8. Sudarykite nebaigtų darbų ir darbų, kuriuos buvote atidėję vėlesniam laikui, sąrašą. Pradėkite vykdyti tuos darbus pagal sąrašą. Nesustokite, kol nebaigsite visų sąraše esančių darbų. 
NEBANDYKITE IŠTAISYTI VISŲ SAVO LAIKO VALDYMO KLAIDŲ VIENU METU. SUTELKITE DĖMESĮ IŠ PRADŽIŲ Į VIENĄ KLAIDĄ, KURIĄ DAROTE DAŽNIAUSIAI. PLANUOJANT DARBUS GERIAUSIA SUDARYTĄ PLANĄ UŽSIRAŠYTI.
UŽSIRAŠĘ, KĄ IR KADA TURITE PADARYTI, NEBEGALVOKITE APIE VISUS DARBUS, O TIK APIE TAI, KĄ RUOŠIATĖS DARYTI DABAR.
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JUMS SEKSIS GERIAU, JEI:

· Skirsite laiko vadovauti sau pačiam;

· Pasirinksite tinkamą kryptį;
· Darysite tik tai, ką norit ir ką reikia daryti;

· Jausite, kad gerai save kontroliuojate;

· Žinosite, kas jus gaišina;

· Pagerinsite savo santykius su kitais;

· Išmoksite greitos skaitymo technikos;

· Jausite pasitenkinimą savo darbu.
ASMENINIO ORGANIZUOTUMO IR SAVIDRAUSMĖS PRINCIPAI (I)

· Aiškaus tikslo iškėlimas;

· Veikimo plano parengimas;

· Dėmesio į svarbiausius dalykus sutelkimas;

· Stimulų nustatymas;

· Terminų fiksavimas;

· Ryžtingumo saviugda;

· Atsisakymo padėti kitiems saviugda;
· Telefoninių pokalbių trumpinimas;

· Darbo užrašų vedimas.
ASMENINIO ORGANIZUOTUMO IR SAVIDRAUSMĖS PRINCIPAI (II)

· Darbo trukdžių pašalinimas;

· Mokėjimas klausyti;

· Stereotipų vykdant pareigas atsisakymas;

· Įvairių smulkmenų numatymas į ateitį iš anksto;

· Darbo neatidėliojimas;

· Efektyvus nedarbo laiko panaudojimas;

· Laisvo laiko panaudojimo stebėsena;

· Darbų kaita;

· Ankstesnė darbo pradžia;

· Kasdienė numatytų darbų kontrolė.
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LAIKO PARAMETRAI 
PRODUKTYVUMO PASISKIRSTYMAS PER DIENĄ: 

· 08:00-12:00 val. didžiausias produktyvumas (10 val - produktyvumo pikas); 

· 12:00-14:00 val. mažiausias produktyvumas; 

· 14:00-17:00 val.  vidutinis produktyvumas; 
*Produktyvumas krenta jau po 45 min, o kas 1.5 val rekomenduotina daryti pertraukėles.

*Gerai išsimiegokite – 75% žmonių skundžiasi nuovargiu dienos metu dėl miego kokybės stokos.
*Pietų pertrauka (patartina ne darbo aplinkoje) suteikia galimybę „įkrauti savo baterijas“ tolimesniam darbui.
PRODUKTYVIMO PASISKIRSTYMAS PER VISĄ DARBO SAVAITĘ: 

· Pirmadienis - 12% 

· Antradienis - 23% 

· Trečiadienis - 40% 

· Ketvirtadienis - 20% 

· Penktadienis - 5% 

LAIKO PASKIRSTYMAS: 

60% - laiko suplanuotiems/rutininiams darbams; 

20% - neplanuotiems darbams/trikdžiams (neplanuotiems interesantams, skambučiams, sms…);
20% - spontaniškai veiklai;
· Jei planuojate laiką, tai prie savo suplanuoto pridėkite dar 20-50% neplanuotiems darbams; 

· Dieną planuokite iš vakaro; 

· Savaitę planuokite savaitės pradžioje. 

KAIP IŠVENGTI NEPRODUKTYVAUS BENDRAVIMO:

· Prieš pradėdami pokalbį - paklauskite kiek laiko truks. Griežtai laikykitės sutarto laiko; 

· Jokių nukrypimų nuo temos dalykiniame bendravime; 

· Griežtas “Ne”, kai nėra laiko; 

· Efektyvių susirinkimų organizavimas (9 iš 10 dalyvių svajoja, 60% užsirašinėja tik įvaizdžiui pagerinti.)
LAIKO KONTROLĖ (B. Milner, F. Lees./1)
	Pagrindinės laiko švaistymo priežastys
	Galimos priežastys
	Galimi sprendimai

	Nenustatyti prioritetai.

	Nėra griežtų nurodymų.

Žinių apie laiko valdymą stygius.
	Nustatyti prioritetus.


	Ilgi pokalbiai telefonu, internetu, atsiprašinėjimai.
	Žemas savidisciplinos lygis.
	Riboti laiką.

	Pokalbiai nesusijusiomis su darbu temomis.

	Bendravimo poreikis;

Pašnekovas gali įsižeisti, jei jį nutrauksime;

Elgesio nuolankumas.
	Įtaisyti didelį visiems gerai matomą laikrodį;

Kontroliuoti telefoninius pokalbius;

Tiksliai formuluoti nukreipiančius klausimus.

	Dėmesio nesutelkimas; Išsiblaškymas.

	Vidinės ir išorinės priežastys, nesugebėjimas pasakyti “NE”.
	?............………….
……….…………

………………….


LAIKO KONTROLĖ (II)
	Pagrindinės laiko švaistymo priežastys
	Galimos priežastys
	Galimi sprendimai

	Dėmesio sutelkimas į detales, užuot atlikus esminius darbus.
	Skubėjimas, neapgalvojimas.
	Laikytis prioritetų.


	Darbų dubliavimas.
	Per daug darbuotojų atlieka tą patį darbą.
	Darbų grafiko sudarymas; pareiginių instrukcijų peržiūra.



	Mėgstamų darbų atlikimas ir nemielų atidėliojimas.


	Žemas lyderiavimas;

Savidrausmės stoka.
	Dėmesio sutelkimas į prioritetus.

	Gebėjimas organizuoti kitų darbus, bet nemokėjimas valdyti savęs.


	Planavimo trūkumai.
	Darbo įpročio analizė;

Tikslų iškėlimas.


DVEJINIMAS – KELIŲ DARBŲ DARYMAS TUO PAČIU METU
Tai - skaitymas kelionėje, laukiant transporto, pokalbiai valgant, einant ir t.t.
RACIONALIAI NAUDOJANTIEMS LAIKĄ VADOVAMS BŪDINGA:
· Jie tausoja savo laiką, nes supranta, jog tai neįkainuojamas resursas, reikalaujantis su juo protingai elgtis. Vadovas turi pagalvoti, ar skirti laiko veiklai, ar ji verta jai sugaišto laiko. Ar tai bus naudinga? Svarbių rezultatų nesužadinanti veikla iš karto atmetama.
· Tokie vadovai tobulina mokėjimą deleguoti savo įgaliojimus. Įgaliojimų perskirstymas – vieno asmens uždavinių perdavimas kitam. Perleidus savo atsakomybę už uždavinių sprendimą, įgaliojimus ir galimybes, tausojamas laikas svarbesniems dalykams. Amerikiečiai sako: nedaryk nieko pats, ką gali pavesti kitiems
· Jie planuoja laiko sąnaudas. Paprastai sudaromas veiksmų planas, sąrašas, rengiamas planų tinkles, kad rastume racionalų sprendimą.
· Problemų sprendimą jie grindžia jo efektyvumo vertinimu. Kilus sunkumams ar ieškant išeities, racionaliai laiką naudojantis vadovas pasirenka tokį metodą, kuris garantuoja efektyvų problemos sprendimą.
Sugalvokite ir parašykite po tris būdus (ar daugiau), kaip galima būtų sutaupyti laiko Jūsų gyvenime, pasinaudojant  (x) sudvejinimo ir (y) delegavimo metodiką:
1. (x)……………………………………………………………………
2. (y)……………………………………………………………………..
LAIKO VALDYMAS  TAIKANT  “A:B:C” PRINCIPĄ:
A lygis - visų pirma atlikti pačius svarbiausius darbus, turinčius ilgalaikę reikšmę Jūsų tikslams;

B lygis -  vėliau atlikti ne tokius svarbius, bet būtinus darbus;

C lygis – vėliausi, jokios įtakos tikslams neturintys darbai.

Tačiau vėliau, nepastebimai dėl perfekcionistinių paskatų ar kontrolės stokos A ir B lygio darbai gali apsikeisti vietomis: A raide pažymėtuose darbuose gali atsirasti visos užduotys, kurias padaryti būtina, bet jos nėra lemiančios gyvenimo tikslus. O tuo tarpu patiems svarbiausiems, likimą lemiantiems užsiėmimams beveik nebelieka laiko. 
Atsiranda įvairių pasiteisinimų: šiandien per daug dirbau, esu pavargęs, nebepakeliu, noriu miego ir pan. Tokius pasiteisinimus panaikinti galima tik reorganizavus savo dienotvarkės planavimą – kad A lygio darbų skiltyje vėl būtų tik svarbiausi, tačiau nebūtinai skubūs darbai (pvz.: planavimas knygų skaitymas ir t.t.) Pirmosios valandos dienoje yra visos dienos vairas, todėl ryte pakėlus savo motyvaciją ir užsiimant A lygio darbais, visa likusi diena bus daug kokybiškesnė bei pakilesnė.

Laikas - vienas brangiausių žmogui suteiktų išteklių. Nors daugumai žmonių lyginant laiko ir pinigų svarbą, pastarieji užima pirmąją vietą, tačiau, juk laikas ir yra pinigai, pvz.: jei mankštiniesi namuose ir laikaisi sveikos gyvensenos principų (pvz.: gerai išsimiegi, neapkrauni savo organizmo bereikalingais riebalais) – ir darbas spartesnis, ir vaistų nereikia! 
Taigi, išvada tik viena - laikas yra pats svarbiausias neatsinaujinantis išteklius duotas kiekvienam žmogui. Tačiau, kaip ir visada, sprendimas yra - pašalinus dažniausiai pasitaikančias laiko švaistymo klaidas, Jūsų diena pailgės svarbiausiems tikslams siekti!

             
DAR KARTĄ PAŽVELKIME Į MŪSŲ LAIKĄ “ŽUDANČIUS” VEIKSNIUS:
1. Neužsibrėžti tikslai. Tikslai turi būti užrašyti popieriuje, priskirti tam tikram laiko intervalui ir reguliariai peržiūrimi. Kaip galime pataikyti į taikinį, jeigu jo net neturime? 
2. Neparuošti planai ar strategijos, savo tikslų įgyvendinimui.

3. Svarbių gyvenimo sričių ignoravimas iki tol, kol jos nepasiekia krizinio momento. Tada dažniausiai jau būna per vėlu…

4. Mažareikšmiai skubūs darbai užgožia ilgalaikius ir svarbius. Per dažnai įsisukame į voverės ratą ir neberandame laiko investuoti į savo ateitį: mokytis, kurti stiprius santykius su savo mylimais žmonėmis, tobulintis, augti.

5. Neorganizuotumas. Dauguma žmonių net neįsivaizduoja, kaip jie švaisto savo laiką neapsispręsdami ir dirbdami neorganizuotai.

6. Nerandama laiko poilsiui. Išmintingas medkirtys visada randa laiko išgaląsti savo kirvį.

7. Galvojimas, jog laiko valdymas atims iš Jūsų gyvenimo kūrybiškumą ir laisvę. Laisvė privalo egzistuoti su struktūra. Gyvenimas be struktūros yra ne gyvenimas, o chaosas.

8. Neatsižvelgimas į savo poreikius (fizinius, dvasinius, emocinius ir t.t.).

9. Pamirštamas klausimas: “Ar aš noriu leisti savo laiką darydamas tai, ką darau dabar?”.
10. Paprastas darbų sąrašas laikoma pirmine laiko planavimo priemone. Vien tik darbų sąrašas įspęs Jus į spąstus: jame darbai suskirstyti ne pagal svarbumą, todėl jausite didžiulę pagundą visų pirma atlikti mažus ir nereikšmingus darbus, kol galiausiai dienos pabaigoje suprasite, jog patiems svarbiausiems užsiėmimams laiko taip ir nebeliko.
Praktinė užduotis:  Kasdieninė veikla
	Kasdieninė veikla
	Laikas (min.)
	Svarbi……….Nesvarbi

	1.
	
	1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

	2.
	
	1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

	3.
	
	1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

	4.
	
	1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

	5.
	
	1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

	6.
	
	1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

	7.
	
	1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

	8.
	
	1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

	9.
	
	1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

	10.
	
	1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

	11.
	
	1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

	12.
	
	1 2 3 4 5 6 7 8 9 10


Kokia veikla užima daugiausiai laiko? Svarbi/Nesvarbi vidurkis………………………Išvada:……………………………..
Pagrindiniai Jūsų gyvenimo tiklai:
Atsakykite taip arba ne į šiuos 20 klausimų
	
	Klausimas
	Apibraukite

taip/ne

	1.
	Ar iš anksto užsirašote savo tikslus?
	taip       ne

	2.
	Ar suderinote savo tikslus su trečiaisiais asmenimis: banko valdytoju, darbuotojais, šeima?
	taip       ne

	3. 
	Ar jūs esate gerai organizuotas ir save kontroliuojantis bei turintis laiko kitiems?
	taip       ne

	4.
	Ar turite laiko nugalėti visus sunkumus su kuriais susiduriate?
	taip       ne

	5.
	Ar kiti mato, kad viską atliekate laiku?
	taip       ne

	6.
	Ar prašote kitų pagalbos?
	taip       ne

	7.
	Ar dirbate po darbo, kad galėtumėte geriau susikoncentruoti?
	taip       ne

	8.
	Ar greitai atsakote į laiškus ir prašymus?
	taip       ne

	9.
	Ar greitai atsakote į neatsakytus telefono skambučius?
	taip       ne

	10.
	Ar naudojatės naujausiomis technologijomis, kad sutaupytumėte laiko?
	taip       ne

	11.
	Ar savo pareigas atliekate tik kitų verčiami?
	taip       ne

	12.
	Ar kiti jus dažnai persekioja, kad laikytumėtės terminų?
	taip       ne

	13.
	Ar dažnai namo nešatės darbo?
	taip       ne

	14.
	Ar geriau jaučiatės pats atlikdamas darbą, o ne mokydami kitus, kad jį atliktų už jus?
	taip       ne

	15.
	Ar turite laiko tiesiog paplepėti darbe?
	taip       ne

	16.
	Ar pats atplėšiate laiškus, net tada, kai yra kažkas kitas galintis tai už jus padaryti?
	taip       ne

	17.
	Ar dažnai vėluojate į susitikimus?
	taip       ne

	18.
	Ar manote, kad savo darbe siekiate tobulumo?
	taip       ne

	19.
	Ar atliekate pareigas, kurias turėtų atlikti kiti?
	taip       ne

	20.
	Ar praleidžiate pietus, kad padarytumėte darbus?
	taip       ne


Atsakydami į 1-10 klausimus, kiekvienam taip atsakymui priskirkite 5 taškus. Atsakydami į 11-20 klausimus,  kiekvienam ne atsakymui priskirkite po 5 taškus. Suskaičiuokite rezultatus. Jūs turite surinkti 100 taškų. Kuo toliau esate nuo šio skaičiaus, tuo daugiau erdvės turite tobulėjimui. PAŽYMĖKITE SAVO TAŠKĄ:

0………………25……………….50…………………75………………100
DIENOS ANALIZĖ (Atsakyti dienai pasibaigus kaip siūlo profesorius Vladimiras Obrazcovas)
1. Ar gerėja Jūsų darbas, jei kasdien keliate sau uždavinius:

a. Kodėl taip?

b. Kodėl ne?

c. Ar uždaviniai ir terminai buvo realūs? Kodėl?

2. Kada pradėjote įgyvendinti pirmąjį uždavinį:

a. Ar galėjote pradėti ankščiau?

b. Ar buvo trukdymų, kokių?

c. Ar galėjote jų išvengti? Kodėl?

d. Ar vėl tuoj pat ėmėtės uždavinio?
3. Kiek procentų įvykdėte savo užsibrėžtą uždavinį?
	Uždavinys:
	Kiek procentų įvykdėte
	     Priežastys, dėl kurių neįvykdėte

	1.
	
	

	2.
	
	


4. Kokia buvo ilgiausia Jūsų darbo trukmė:

a. Koks laiko tarpas buvo produktyviausias?

b. Kodėl?

c. Koks laiko tarpas buvo neproduktyviausias?

d. Kodėl?

e. Kokia veikla kartojosi?

f. Kaip padaryti kitus tarpsnius produktyvesnius?
5. Kas labiausiai trukdė:

a. Kokios priežastys?

b. Kaip jas kontroliuoti?

c. Ką riboti?
2. sekos tvarka išdėstykite svarbiausiaus trukdymus (triukšmą, vizualinius neaiškumus, nelaukti vizitai, darbai. Nurodykite po 3 būdus trukdymams pašalinti.

	Trukdymas 
	3 būdai trukdymams pašalinti

	1.
	A

B

C

	2.
	A

B

C


3. veiklos sritis ir priemones, kurių imsitės laiko taupymui:
	Veiklos sritis
	Priemonės

	1.
	

	2.
	


8. Ką linkęs fiksuoti – VEIKLĄ AR REZULTATĄ?

IŠVADOS……………………………………………………………………………………..

9. Ar kyla noras užfiksavus sugaištą laiką koreguoti veiklą?

10. IŠVADOS
 Ko imsitės pirmiausia?...................................................
ASMENYBĖS KRYPTINGUMAS

Situacija 1

Tarkime kad Jūsų tesioginis viršininkas, Jus praeidamas, duoda užduotį Jūsų valdiniui, kuriam Jūs jau esate davęs savus nurodymus. Tiek Jūs, tiek Jūsų viršininkas manote, kad Jūsų abiejų užduotys neatidėliotinos. Išsirinkite Jums labiausiai priimtiną reagavimo būdą.
   A. Griežtai laikotės subordinacijos ir neginčijate viršininko sprendimo,  atšaukiate arba atidedate savo duotų nurodymų vykdymą.
   B. Viskas priklauso nuo to, ar viršininkas Jūsų akyse turi autoritetą.
   C.  Išreiškę savo nesutikimą su viršininko sprendimu, įspėjate, kad ateityje tokiais atvejais atšauksite užduotis, duodamas Jūsų valdiniui be suderinimo su Jumis.
    D. Vadovaudamasis reikalo interesais, atšaukiate viršininko užduotį, įsakydamas valdiniui iš pradžių įvykdyti Jūsų nurodymus.

Situacija 2

Tarkime, kad vienu metu Jūs gavote dvi skubias užduotis iš savo tesioginio ir aukščiau stovinčio viršininkų. Laiko ir sąlygų jas suderinti nėra. Kaip Jūs elgsitės?
   A.  Pirmausia vykdysiu užduotį to, kurį labiau gerbiu.
   B.  Pirma atliksiu savo požiūriu svarbesnę užduotį.
   C.  Atliksiu aukščiau stovinčio viršininko užduotį.
   D.  Vykdysiu tesioginio viršininko užduotį.

Situacija 3
Tarp dviejų bendradarbių arba Jūsų valdinių kilo abipusis nepakantumas, antipatija, kuri trukdo jiems sėkmingai dirbti. Kiekvienas iš jų kreipėsi į Jus palaikymo. Kaip Jūs elgiatės tokiu atveju?
  A. Mano užduotis – neleisti, kad tarpusavio santykiai trukdytų dirbti, tačiau tarpusavio konfliktą turi išspręsti jie patys.
  B. Geriausia šią problemą išspręsti bendrame kolektyvo susitikime. 
  C. Pirmiausia pamėginti išsiaiškinti pačiam ir juos sutaikyti.
  D. Išsiaiškinti, kas konfliktuojantiems yra autoritetai kolektyve ir veikti per juos.

Situacija 4
Kolektyve įvyko nemolonus įvykis,  pažeista darbo drausmė. Viršininkui nežinomas kaltininkas arba jų grupė. Ką, Jūsų nuomone,  reiktų daryti viršininkui?
  A. Imtis visų priemonių, kad būtų išaiškinti kaltininkai ir nubausti konkretūs kaltininkai. Pareikalauti, kad darbas būtų įvykdytas ir klaidos ištaisytos.
  B. Įtariamuosius iškviesti pas save į kabinetą ir atvirai pasikalbėti.
  C. Pranešti kolektyvui tai, kas įvyko, ir kartu aptarti susiklosčiusią situaciją, nesiaiškinant konkrečių kaltininkų.
  D. Negaištant laiko kalboms ir kaltininkų paieškoms, imtis priemonių, kad nieko panašaus ateityje nepasikartotų.
Situacija 5

Tarkime, kad Jums reikia išrinkti pavaduotoją. Kuriam iš esamų keturių kandidatų Jūs atiduotumėte pirmenybę?
   A. Pirmas linkęs vengti konfliktų ir stengiasi užmegzti draugiškus, šiltus tarpusavio santykius su bendradarbiais, sukurti pasitikėjimo ir geranoriškumo atmosferą ir kaip tik taip stimuliuoti darnią ir sėkmingą valdinių veiklą.
   B. Antras, jei tai liečia darbo interesus, gali konfliktuoti su kolegomis, užsibrėžtam profesiniam tikslui pasiekti, nebijo sugadinti asmeninių santykių.
   C. Trečias griežtai laikosi pareigybinių instrukcijų ir reikalauja to paties iš savo valdinių.
   D. Ketvirtas susikoncentravęs į galutinio tikslo pasiekimą, todėl kolektyvo tarpusavio santykių niuansai jam atrodo esą šalutinis dalykas.

Situacija 6
Sutuacija tokia pati kaip ir situacija 5. Keturi kandidatai, iš kurių Jums reikia išrinkti pavaduotoją, su viršininkais elgiasi taip:
  A. Pirmasis greitai sutinka su viršininko nuomone ir nurodymais, punktualiai atlieka kiekvieną užduotį nepriklausomai nuo savo požiūrio į patį viršininką.
  B. Antras kandidatas demonstruoja pirmojo savybes tik tuo atveju, jei viršininkas turi jo akyse autoritetą
  C. Trečio sudėtingas charakteris, jis linkęs pasiginčyti, sunku su juo bendrauti, bet tai labai gabus specialistas, savo darbą dirbantis kūrybingai ir pasiekiantis gerų rezultatų.
   D. Ketvirtas yra labai patyręs darbuotojas, turintis atsakomybės jausmą, besidomintis labai konrečių klausymų sprendimu, stengiasi vengti nebūtinų kontaktų su viršininku.

Situacija 7
Kai Jūs būnate gerai nusiteikęs linksmoje kompanijoje, Jūs labiau linkę:
  A. Kalbėti Jums artimomis, ypač profesinėmis, temomis
  B. Aiškintis tarpusavio santykiusm diskutuoti ginčytinais principiniais klausimais siekiant apginti savo pažiūras
  C. Įsitraukti į bendrą pokalbį, prisiderinant prie linkstamos nuotaikos.
  D. Siekti besiginčijančių susitarimo, būti jų tarpininku arba teisėju.

Situacija 8

Jūsų valdinys nors ir davė žodį darbą atlikti sutartu laiku, to nepadarė dėl savo neorganizuotumo ar nesugebėjimo dirbti. Jūsų reakcija:
  A.Iš pradžių pasiekti, kad užduotis būtų įvykdyta, o paskui jau kalbėtis su prasikaltėliu atskirai, jei reikia, jį nubausti
  B. Iš pradžių pasikalbėti akis į akį, išsiaiškinti nesėkmės priežastis, išsakyti turimus priekaištus, o po to pasiekti, kad užduotis būtų atlikta gerai ir iki galo.
  C. Iš pradžių pasikalbėti su tais, kurie geriau pažįsta prasikaltusį, ir pasitarti su jais, kokias poveikio priemones ir formas jam taikyti.
  D. Duoti valdiniui galimybę pasitaisyti, krupščiai kontroliuojant jo tolesnius žingsnius, darant pastabas, taikiant nuobaudas už konrečių užduoties etapų neatlikimą.

Situacija 9
Valdinys ignoruoja Jūsų nurodymus arba darbo viską savaip, nepaisydamas jūsų pastabų. Jūsų elgesys:
   A. Pakankamai gerai nutuokdami užsispyrimo bei nepaklusnumo motyvus, taikote įprastas administracinio poveikio priemones, negaišdami laiko kalboms.
   B. Išsikviečiate jį atviram pokalbiui ir pamėginate užmegsti dalykinį kontaktą ateičiai
   C. Pirmiausia pamėginate veikti valdinį per jo akyse turinčius autoritetą žmones.
    D. Iš pradžių išnalizuojate savo klaidas, dėl kurių, ko gero, toks valdinio elgesys atsirado, ir, atsigžvelgdami į tai, mėginate surasti naujus efektyvius poveikio valdiniui būdus.

Situacija 10 
Į jau susiformavusį kolektyvą, turintį savo vidinių konfliktų, grupuočių, ateina naujas vadovas. Kaip jis turėtų spręsti iškylančius kolektyve prieštaravimus?
  A. Nekreipiant dėmesio į buvusio viršininko darbo stiliaus šalininkų pasirpiešinimą, nesiveliant į ginčus ir konfliktus, remiantis esamais savo šalininkais, įdiegti savąją darbo organizavimo sampratą.
   B. Pirmiausia pamėginti įtikinti bei patraukti į savo pusę potencialius oponentus.
  C. Kolektyve kylančius ginčus, nesutarimus, konfliktus paversti spręsti savo pavaduotojams ar administracijai.
  D. Išsiaiškinti konflikto esmę, tapti tarpiniku ar teisėju, aktyviai dalyvaujančiu šalinant konfliktą.

Situacija 11

Vienas iš Jūsų kolektyvo narių netikėtai susirgo. Visi bendradarbiai užsiėmę savo darbais. Susirgusiojo darbas irgi turi būti atliktas laiku. Kaip, Jūsų nuomone,  tokiu atveju reikėtų elgtis vadovui? 
   A. Duoti atitinkamus nurodymus ir pasiskirstyti nesančiojo darbus kolegoms.
   B. Ieškoti savanorių, kurie sutiktų atlikti susirgusio kolegos darbą.
   C. Patikite šią problemą spręsti pačiam kolektyvui
   D. Pats pasistengsite atlikti susirgusiojo darbą.

Situacija 12

Tarp Jūsų ir kolegos susiklostė įtempti santykiai. Tarkime, kad tokios situacijos priežastys Jums nevisiškai aiškios. Kaip Jūs bandytumėte pašalinti susidariusią įtampą?
   A. Pamėgintumėte atvirai ir be užuolankų pasikalbėti.
   B. Išanalizuotumėte savo elgesį kolegos atžvilgiu
   C. Pirmiausia pamėgintumėte išspręsti dalykinius klausimus, kurie nukenčia dėl tokių Jūsų santykių.
    D. Kreiptumėtės į kitus kolegas, gerai pažįstančius  žmogų, su kurio Jūs nesutariate.

	Situacijos nr.
	PASIRINKTI ATSAKYMAI

(APIBRAUKTI PASIRINKTĄ RAIDĘ)

	1.
	D
	B
	C
	A

	2.
	B
	A
	D
	C

	3.
	A
	D
	B
	C

	4.
	A
	C
	B
	D

	5.
	B
	A
	D
	C

	6.
	C
	B
	D
	A

	7.
	A
	D
	B
	C

	8.
	A
	C
	B
	D

	9.
	B
	C
	D
	A

	10.
	D
	B
	A
	C

	11.
	A
	B
	D
	C

	12.
	C
	D
	B
	A

	Orientacija
	I
	II
	III
	IV

	Balai
	
	
	
	


Yra išskiriamos 4 pagrindinės orientacijos, įvairiopai derančios mumyse:

I – orientacija į tikslą. Žmonės, kurių elgsenoje ši orientacija yra vyriaujanti, dažnai būna reiklūs ir principingi vadovai. Visos jų pastangos ir dėmesys yra nukreipti į galutinius rezultatus, bet dėl to neretai gali būti ignoruojami santykiai su žmonėmis.

     II – orientacija į kitus žmones, į tarpusavio santykius. Paprastai tokie žmonės būna kolektyvų „numylėtiniai“ . Jiems dažnai atleidžiamos įvairios nedidelės ir didesnės „nuodėmės“, nes su jais tesiog malonu bendrauti. Tai puikūs įvairių konfliktų situacijų „reguliuotojai“, jie moka sutelkti kolektyvą emociškai, tačiau prieš pavedant atlikti kokią nors užduotį savarankiškai, reikia gerai pagalvoti dėl rizikos.

    III – orientacija į save. Tokios orientacijos žmonės įvairiausiose gyvenimiškose situacijose linę pasikliauti tik savimi. Jie bus ramūs dėl pavesto darbo tik tada, jei patys jį atliks arba bent kontroliuos jo atlikimą nuo pradžios iki galo. Tačiau dėl tokios orientacijos egzistuoja rizika užsikrauti sau per didelę naštą ir patirti sveikatos sutrikimų.

    IV – orientacija į oficialią subordinaciją, į savo teises ir pareigas. Taip orientuoti žmonės gana lengvai randa sau atsakymus įvairiose situacijose, tačiau antra vertus, gali būti suvaržytas jų kūrybiškumas bei asmeninė iniciatyva. Tai atsargūs, pedantiški žmonės, gerai besijaučiantys jiems įprastoje ir mažai kintančioje situacijoje, tačiau lengvai išmušami iš vėžių visokių naujovių bei pasikeitimų.



Išvados……………………………………………………………………………………..
ORLENE WEISSMAN (YDINGŲ NUOSTATŲ SKALĖ
	Ydingų nuostatų skalė


	Visiškai
sutinku
	Iš dalies
sutinku
	Nei taip,

nei ne
	Iš dalies
nesu-

tinku
	Visiškai
nesutin-ku

	1. Kritika visuomet nuliūdina žmogų.
	
	
	
	
	

	2. Geriausia yra atsisakyti savo interesų, kad įtiktum kitiems.
	
	
	
	
	

	3. Kad būčiau laimingas, man reikia kitų žmonių pritarimo.
	
	
	
	
	

	4. Jei man svarbus asmuo, ko nors iš manęs tikisi, aš turiu tai padaryti.
	
	
	
	
	

	5. Mano, kaip asmens vertė, labai daug priklauso nuo to, ką kiti apie mane sako.
	
	
	
	
	

	6. Aš negaliu būti laimingas be kito žmogaus meilės.
	
	
	
	
	

	7.Nemėgstamas kitų, esi mažiau laimingas.
	
	
	
	
	

	8. Jei man svarbūs žmonės mane atstumia, vadinasi, manyje kažkas yra blogai.
	
	
	
	
	

	9. Jei žmogus,  kurį aš myliu nemyli manęs, vadinasi, aš nesu vertas meilės.
	
	
	
	
	

	10.Atskirtas nuo kitų būsi mažiau laimingas.
	
	
	
	
	

	11. Kad būčiau vertingas asmuo, turiu išsiskirt bent vienoje srityje.
	
	
	
	
	

	12. Turiu būti naudingas, produktyvus, kūrybiškas, antraip gyvenimas nebus prasmingas.
	
	
	
	
	

	13. Turintys gerų idėju yra vertingesni už tuos jų neturinčius
	
	
	
	
	

	14. Jei man nesiseka taip gerai kaip kitems, vadinasi esu blogesnis.
	
	
	
	
	

	15. Jei man nesiseka darbe, esu nevykėlis.
	
	
	
	
	

	16.Jei negali ko nors padaryti gerai, nėra prasmės iš viso tai daryti.
	
	
	
	
	

	17. Parodyti savo silpnumą yra gėda.
	
	
	
	
	

	18. Turi stengtis būti geriausias visose veiklose, kurių imasiesi
	
	
	
	
	

	19. Esu nelaimingas, kai padarau klaidą.
	
	
	
	
	

	20. Jei neiškeliu sau didžiausių reikalavimų, galiu tapti antrarūšiu.
	
	
	
	
	

	21. Jeigu esu įsitikinęs, kad ką nors užsitarnavau, galiu tikėtis, jog turiu tai gauti.
	
	
	
	
	

	22.Jei siekiant ko norimo atsirada kliūčių, tai patiriu frustraciją
	
	
	
	
	

	23. Jei aš iškelsiu kieno nors poreikius aukščiau už savo, tas žmogus turėtų man padėti, kai man ko nors iš jo reikės.
	
	
	
	
	

	24. Aš esu geras draugas(ė), tai mano draugė(as) turi mane mylėti.
	
	
	
	
	

	25. Jei aš kam nors darau gera, galiu tikėtis, jog mane gerbs ir su manimi lygiai taip pat gerai elgsis.
	
	
	
	
	

	26. Aš esu atsakingas už šalia esančių žmonių jausmus ir elgesį.
	
	
	
	
	

	27. Jei aš kritikuoju kito žmogaus veiksmus ir tas žmogus supyksta arba tampa prislėgtas, manau kad tai aš nuliūdinau jį.
	
	
	
	
	

	28. Kad būčiau geras ir padorus žmogus, turiu stengtis padėti kiekvienam, kam reikia pagalbos.
	
	
	
	
	

	29. Jei vaikas susiduria su emocinėmis ir elgesio problemomis, vadinasi jo tėvai tam tirka prasme yra nevykėliai.
	
	
	
	
	

	30. Aš turiu sugebėti patikti visiems.
	
	
	
	
	

	31.Neįmanoma kontroliuoti savo jausmus, kai atsitinka kas blogo.
	
	
	
	
	

	32. Nėra prasmės tramdyti nemalonias emocijas, nes jos yra normali, neišvengiama kasdieninio gyvenimo dalis.
	
	
	
	
	

	33. Mano nuotaikos daugiausiai priklauso nuo faktorių, kurių aš negaliu kontroliuoti (praeitis, bioritmai, kūno cheminai procesai, hormoniniai ciklai, atsitiktinumai, likimas ir pan.).
	
	
	
	
	

	34. Mano laimės jausmas didele dalimi priklauso nuo to, kas su manimi atsitinka.
	
	
	
	
	

	35. Žmonės su sėkmės požymiais (gera išvaizda, socialine padėtimi, sveikata, šlove) tikrai yra laimingesni už tuos, kurie jų neturi.
	
	
	
	
	


Išvados……………………………………………………………………………………..
KLAUSYMOSI ĮGŪDŽIŲ TESTAS
Perskaitykite teiginius ir pažymėkite vieną iš 4 atsakymų variantų.

	Vertinimo skalė
	Niekada
	Retai
	Kartais
	Dažnai

	1. Manote, kad klausytis kitų neįdomu
	1
	2
	3
	4

	2. Esate linkęs didesnį dėmesį kreipti į kalbėtojo kalbėjimo manierą ar išvaizdą nei į pati pranešimą
	1
	2
	3
	4

	3. Labiau stengiatės išgirsti faktus ir detales, dažnai praleisdami pagrindinius dalykus, kurie suteikia tiems faktams prasmę
	1
	2
	3
	4

	4. Jus lengvai išblaško pašaliniai žmonės, kalbėdami, kramtydami gumą. čežindami popierių ir pan.
	1
	2
	3
	4

	5. Apsimetate esąs dėkingas, žiūrite į kalbėtoją, bet tuo
metu galvojate apie kitus dalykus
	1
	2
	3
	4

	6. Klausotės tik to. ką nesunku suprasti
	1
	2
	3
	4

	7. Kai kurie prieštaringas emocijas sukeliantys žodžiai
(pavyzdžiui, homoseksualus) Jums trukdo klausytis.
	1
	2
	3
	4

	8. Vos išgirdę keletą pirmųjų sakinių apie kito žmogaus
problemą,    iš    karto   pradedate   galvoti,    kokius
patarimus j am duosite
	1
	2
	3
	4

	9. Silpnai išlaikote dėmesį todėl jums sunku klausytis
ilgiau nei keletą minučių
	1
	2
	3
	4

	10. Jūs greitai atrenkate dalykus, su kuriais nesutinkate,
ir nustoję klausytis, ruošiatės argumentuoti
	1
	2
	3
	4

	11. Stengiatės padėti kalbėtojui galvos linkčiojimais ir
patarimo ženklais, bet iš tikrųjų klausotės neatidžiai
	1
	2
	3
	4

	12. Kai   pokalbio   tema  Jums   atsibosta   arba  tampa nepriimtina, iš karto ją pakeičiate
	1
	2
	3
	4

	13. Kai tik kas nors pasako ką nors nepalankaus Jūsų
atžvilgiu, iš karto puolate - gintis
	1
	2
	3
	4

	14. Stengiatės įžvelgti slaptus kalbėtojo ketinimus, ką jis
iš tikrųjų nori pasakyti
	1
	2
	3
	4


Išvados……………………………………………………………………………………..

TESTAS REPREZENTACINIŲ SISTEMŲ NUSTATYMUI

PAGRINDINIS MANO BENDRAVIMO KANALAS


Frazių vertinimas:
· Keturi balai – kai frazė Jus apibūdina labai tiksliai;

· Trys balai – kai frazė Jus apibūdina gana tiksliai;

· Du balai – kai frazė Jums mažiau tinka;

· Vienas balas - kai frazė Jums mažiausiai tinka.
I. Priimdamas svarbius sprendimus, aš remiuosi:
a. ------ tuo, ką pajuntu viduje, visu savimi;
b. ------ geriausiai skambančiu sprendimo variantu;
c  ------ tuo, kas man atrodo geriausiai
d. ------ kruopščia problemų analize.
II. Diskutuojant ir ginčijantis mane labiausiai veikia:

a. ------ kito žmogaus balso tonas;
b. ------ galiu ar negaliu suprasti kito žmogaus požiūrį;
c  ------ kito žmogaus argumentų logika;
d. ------jaučiu ar ne ryšį su kito žmogaus tikraisiais jausmais.
III. Aš lengviausiai išreiškiu tai, kas su manimi dedasi:

a. ------ savo apranga;
b. ------ jausmais, kuriuos stengiuosi išsakyti;
c  ------ žodžiais, kuriuos parenku;
d. ------ savo balso tonu.


IV. Man yra lengva:

a. ------ nustatyti idealų garso stiprumą ir suderinti stereoaparatūrą;
b. ------ intelektualiai atrinkti esminę informaciją apie įdomų dalyką;
c  ------ išsirinkti labai patogius baldus;
d. ------ atrinkti turtingus spalvinius derinius.


V. 

a. ------ aš esu labai jautrus mane supantiems garsams;
b. ------ aš gerai suvokiu naujų duomenų bei faktų prasmę;
c  ------ aš esu jautrus tam, kaip dėvimi rūbai gula ant mano kūno;
d. ------ aš stipriai reaguoju į spalvas ir į tai, kaip atrodo kambarys.
     
I.                        II.    
        III.                   IV.                   V.
a. ------ K          a. ------ A        a. ------ V        a. ------ A       a. ------ A
b. ------ A          b. ------ V        b. ------ K        b. ------ D       b. ------ D
c.  ------ V         c.  ------ D       c.  ------ D        c. ------ K       c. ------ K
d. ------ D        d. ------ K        d. ------ A        d. ------ V       d. ------ V
	
	V
	K
	A
	D

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	

	VISO
	
	
	
	


 V – vizualinė – remiasi regos pojūčiais;

 K – kinestetinė – remiasi judėjimo ir lytėjimo pojūčiais;

 A – auditorinė – remiasi klausos pojūčiais;

 D – digitalinė – loginė, kuri atsiribojusi nuo pojūčių bei emocijų.

                                                                                              Efektyvus susirinkimų ir derybų vedimas                                                                     

Profesoriaus dr. Vladimiro Obrazcovo

PASITARIMŲ RENGĖJŲ ATMINTINĖ

1. Į pasitarimą kvieskite kuo mažiau žmonių – tik tuos, be kurių pasitarimas būtų neproduktyvus.

2. Ką galite apsvarstyti dviese, trise, nesvarstykite ir neanalizuokite sušaukę visą skyrių bendrame susirinkime.

3. Primygtinai nereikalaukite, kad pasitarime dalyvautų padalinio vadovas, jei jis mano, jog jį gali pavaduoti kitas darbuotojas.

4. Leiskite žmonėms susidaryti nuomonę apie svarstomą dalyką, klausimą – iš anksto praneškite pasitarimo darbotvarkę ir suteikite galimybę susipažinti su reikalinga medžiaga.

5. Netrukdykite norintiesiems pasisakyti.

6. Neverskite žmonių klausyti pranešimų ar pasisakyti.

7. Neleiskite, kad pasitarimo metu rezultatą lemtų ne kolektyvas, o keletas jį rengusių žmonių.

8. Pasirūpinkite, kad patalpa būtų gerai išvėdinta, šilta ir pan.

9. Per pasitarimą nerūkykite ir neleiskite rūkyti kitiems.

10. Stenkitės, kad vyrautų nuoširdumas ir atvirumas.

11. Parinkite vaizdingų pavyzdžių, bet neperkraukite jais kalbos. Remdamiesi lengvai suvokiamais statistikos duomenimis, paaiškinkite klausytojams reiškinių tarpusavio ryšį.

12. Nuolat stebėkite auditoriją. Atkreipkte dėmesį į tuos klausytojus, kurie visą laiką žūri į jus. Taip suprasite, ar pranešimas įdomus ar ne.

13. Neužtęskite posėdžio, griežtai laikykitės reglamento, siekite lakoniškumo, venkite pasikartojimų.

14. Netaupykite laiko trumpindami pertraukas, jei posėdis ilgas, kad atsirastų įžvalgą, būtina pasiilsėti.

15. Atminkite, niekas taip blogai neveikia pasitarimo dalyvių kaip nutarimų nevykdymas.

16. Nežiūrėkite į pasitarimus kaip į kolektyvinę apsaugą nuo individualios atsakomybės.

17. Atminkite – vadovui kartais naudinga likti šešėlyje, nebūtina pačiam pirmininkauti.

18. Neišmuškite kolegų iš darbo ritmo – posėdžiaukite baigiantis darbo dienai.


[image: image1]
                                                              Vadovavimas diskusijoms ir susirinkimams                                                       

Pamėginkite įvertinti vieno iš paskutiniųjų pasitarimų naudą, atsakydami į anketoje pateiktus klausimus.

Vertindami 1-9, 11-14, 16, 18-20 ir 22 teiginius, apibrėžkite vieną iš šių atsakymų: VS – visiškai sutinku, S – sutinku, NT – nesu tikras, N – nesutinku, VN – visiškai nesutinku.

Nuomonę apie 10, 15, 17, 21 teiginius išreikškite apibrėždami apskritimu vieną iš šių atsakymų: LD –  labai dažnai, GD – gana dažnai, K – kartais, KK – keletą kartų, N – niekuomet.

Teiginiai:

1. Problemos esmė vsiškai aiški                                    VS   S   NT   N   VN

2. Manau, kad problema iš esmės išanalizuota              VS   S   NT   N   VN

3. Tenkina vieningas požiūris į problemos sprendimą             

                                                                                                             VS   S   NT   N   VN

4. Sutinku su kolektyviniu problemos sprendimu           VS   S   NT   N   VN

5. Manau, kad ir kiti kolektyvo nariai patenkinti problemos sprendimu

                                                                                           VS   S   NT   N   VN

6. Esu patenkintas (-a), kad mano nuomonė turėjo įtakos sprendžiant problemą  

                                                                                      VS   S   NT   N   VN

7. Atidžiai klausiausi kitų kolektyvo narių pasisakymų

                                                                                              VS   S   NT   N   VN

8. Man kalbant kiti atidžiai klausėsi                                   VS   S   NT   N   VN

9. Pranešimai buvo aiškūs                                                   VS   S   NT   N   VN

10. Savo nuomonę nutylėjau                                                 LD  GD  K   KK  N

11. Dirbome konstruktyviai, vieni kitiems padėjome           VS   S   NT   N   VN

12. Esu tikras (-a), kad mūsų patirtis, žinios, gabumai naudojami tinkamai   

                                                                                          VS   S   NT   N   VN

13. Per pasitarimą buvome ramūs ir nesijautėme suvaržyti

                                                                                                VS   S   NT   N   VN

14. Kolektyvo narių santykiai po pasitarimo nepablogėjo

                                                                                                VS   S   NT   N   VN

15. Kai kurie kolektyvo nariai primetė kitiems savo nuomonę

                                                                                                                   LD  GD  K   KK  N

16. Visi kolektyvo nariai susidomėję ieškojo išeities             VS   S   NT   N   VN

17. Kolektyve gana stipriai juntama įtampa, apie kurią niekas nekalba, tačiau tai trukdo rasti tinkamą išeitį                                                                       LD  GD  K   KK  N

18. Visi kolektyvo nariai buvo skatinami reikšti savo, nors ir skirtingą, nuomonę; nuomonių įvairovė tik padėjo greičiau rasti išeitį

                                                                                                 VS   S   NT   N   VN

19. Problemą sprendėme kūrybiškai                                        VS   S   NT   N   VN

20. Ypač racionaliai naudojome pasitarimo laiką                    VS   S   NT   N   VN

21. Per pasitarimą dalyviai norėjo pasisakyti, bet dėl įvairų priežasčių jiems tai nepavyko  

                                                                                             LD  GD  K   KK  N

22. Kolektyvas dirbo kaip paprastai                                           VS   S   NT   N   VN

                                                                            Vadovavimas diskusijoms ir susirinkimams                                                       

Įvertinkite vieno iš paskutiniųjų pasitarimų naudą balais



Atsakymus į  1-9, 11-14, 16, 18-20 ir 22 teiginius vertiname taip:

VS – VISIŠKAI SUTINKU – 5 balai;

 S – SUTINKU - 4 balai;

 NT – NESU TIKRAS - 3 balai;

 N – NESUTINKU - 2 balai;

VN – VISIŠKAI NESUTINKU - 1 balai.


Atsakymus į 10, 15, 17, 21 teiginius vertiname taip:

LD –  LABAI DAŽNAI - 1 balai;

            GD – GANA DAŽNAI – 2 balai;

            K – KARTAIS - 3 balai

KK – KELETĄ KARTŲ - 4 balai;

N – NIEKUOMET - 5 balai;

Pasitarimo naudą galite patikrinti remdamiesi tradiciniu dešimties balų vertinimu: 

PASITARIMO NAUDINGUMO VERTINIMAS
	Vertinamasis balas
	Įprastas balas
	Pasitarimų naudingumas

	21 – 52

53 – 58

59 – 65 

66 – 70 

71 – 75

76 – 79 

80 – 84 

85 – 87

88 – 90 

91 – 105 
	1

2

3

4

5

6

7

8

9

10
	-

Labai prasti ir nenaudingi

Prasti, nepatenkinami

Menkos naudos

Vidutinės naudos

Patenkinami

Naudingi

Labai naudingi


1. Keliais balais įvertinote pasititarimą?  ...................

2. Kokie dalykai didino, o kokie mažino pasitarimo naudingumą?

....................................................................................................................................

3. Kokios, Jūsų nuomone, priežastys tai lėmė?

.....................................................................................................................................

4. Kaip padaryti Jūsų pasitarimus naudingesnius?

.........................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
                                        Vadovavimas diskusijoms ir susirinkimams                                                       
Pasitarimų metu žmonės elgiasi skirtingai, atitinkamose situacijose reikalingas skirtingas veiklos stilius

MANO VEIKLA PASITARIMŲ METU

Perskaitykite teiginius ir įvertinkite balais: 1.  - ne, taip niekada nebūna; 2. – ne, paprastai nebūna; 3. – nei taip nei ne; 4. – taip, papratai taip būna; 5. – taip, tai būna visada :

1. Teikiu nurodymus net ir tuo atveju, jei valdiniai mane kritikuoja;

2. Visada turiu daug idėjų ir planų;

3. Kreipiu dėmesį į kitų pastabas;

4. Dažniausiai diskutuojant man pavyksta pateikti logiškų argumentų;

5. Skatinu bendradarbius savarankiškai atlikti užduotis;

6. Jei mane kritikuoja ginuosi, nepaisydamas kontrargumentų;

7. Kai kiti įrodinėja savo tiesas, visada išklausau;

8. Norėdamas įgyvendinti kokį nors sumanymą, turiu jį išanksto planuoti;

9. Visada pripažįstu klydęs.

10. Pateikiu kitiems siūlymus;

11. Ginu patekusius į bėdą;

12. Savo mintis išsakau labai įtikinamai;

13. Mano entuziazmas užkrečiantis;

14. Kreipiu dėmesį į kitų nuomonę ir stengiuosi atsižvelgti į ją ką nors nutardamas;

15. Paprastai atkakliai laikausi savo nuomonės, požiūrio ir hipotezių;

16. Išklausau bei stengiuosi suprasti net agresyviai pateikiamus kontrargumentus;

17. Mintis reiškiu aiškiai;

18. Visuomet prisipažįstu ne viską žinąs;

19. Energingai ginu savo pažiūras;

20. Stengiuosi įgyvendinti kitų pasiūlymus taip kaip savo;

21. Visada pagalvoju, ką kiti galėtų atsakyti, ir ieškau kontrargumentų;

22.  Padedu kitiems, patariu, kaip organizuoti darbą;

23. Rūpindamasis savo projektais, paprastai nesirūpinu kitų darbais

24. Išklausau ir tuos, kurie mano kitaip negu aš;

25. Jei kas nors nesutinka su mano pasiūlymu, nepasiduodu ir ieškau būdų įtikinti;

26. Visaip stengiuosi priversti kitus sutikti su mano nuomone;

27. Atvirai kalbu apie savo lūkesčius ir sunkumus;

28. Visada suvokiu, kaip paremti savo siūlymų šalininkų poziciją ;

29. Suprantu kitų žmonių jausmus;

30. Daugiau reiškiu savo mintis, negu klausausi kitų samprotavimų;

31. Pirmiausia išklausau kritiką, o paskui ginuosi;

32. Savo mintis dėstau nuosekliai;

33. Leidžiu kitiems pasisakyti;

34. Kitiems prieštaraujant atidžiai seku jų argumentus;

35. Keičiu savo požiūrį todėl, kad parodyčiau, jog seku pokalbio eigą;

36. Paprastai nepertraukiu nė vieno kalbėtojo;

37. Neapsimetinėju esąs įsitikinęs savo požiūrio teisingumu;

38. Eikvoju daug energijos, norėdamas įtikinti kitus, kaip reikia elgtis;

39. Kalbu emocionaliai, stengiuosi įkvėpti žmones dirbti;

40. Stengiuosi, kad išvados būtų objektyvios.

Testo MANO VEIKLA PASITARIMŲ METU rezultatai
Sudėkite balus, kuriuos surašėte šalia 1, 3, 5, 7, 9, 11, 14, 16, 18, 20, 22, 24, 27, 29, 31, 33, 35, 36, 37, 40 teiginių, ir gausite D sumą (ji bus nuo 20 – 100) D suma =……...

Sudėkite likusių klausimų 2, 4, 6, 8, 10, 12, 13, 15, 17, 19, 21, 23, 25, 28, 30, 32, 34, 38, 39 balus (jie bus nuo 2 – 100) Gausite A sumą =………………………..

Nubrėžkite diagramas ir subrūkšniuokite:

D:

	0       10        20       30       40        50       60         70         80        90          100


A:

	0       10        20       30       40        50       60         70         80        90          100


Jei D suma bent 10 balų didesnė už A sumą, tai dauguma žmonių jus gali laikyti geru diplomatu. Jei A suma nors 10 balų didesnė už D sumą, vadinasi jūs vadovaujate diskusijoms valdingai. Jei abi sumos skiriasi mažiau nei 10 balų, tai kolektyvas jus vertina nevienodai, kartais teigiamai, kartais neigiamai – priklausomai nuo aplinkybių.

Diplomatija tinka, kai:

· Pakanka laiko apsvarstyti visus argumentus ir nuomones;

· Nutarimas bus sėkmingai įgyvendintas tik tada,kai jį palaikys visi diskusijos dalyviai/darbuotojai;

· Pasitarimo dalyviai supranta problemą ir žino visus jos sprendimo variantus;

· Kyla daug nesusipratimų ir patiems didžiausiems sumanymo priešininkams būtina įrodyti priimamo sprendimo teisingumą.

Valdingas elgesys tinka, kai:
· Dėl susiklosčiusių aplinkybių reikia kuo greičiau priimti sprendimą;
· Galima nepaisyti kolektyvo nuotaikų;
Abu būdai – ir diplomatinis, ir autokratinis – gali būti sėkmingi. Ir vis dėl to autokratinis vadovavimas pasitarimui laikytinas nepageidaujama išimtimi, ypač jei su jo dalyviais teks dirbti ir toliau.
                                                                                                                      Sprendimų priėmimas                          

             

UŽDUOTIS

Jūsų kosminį laivą “Odisėjas”, startavusį Baikonūro kosmodrome 2003m. liepos 17d. ir nuskridusį apie 400 000 km., ištiko katastrofa Mėnulyje, netoli Vinerio katerio.  Pagal planą Jūs turėjote susitikti su stotimi, esančia už 300 km. apšviestoje Mėnulio pusėje Jums liko 14 daiktų (žr. toliau lentelėje). Įgūlos gyvybė priklauso nuo to, ar ji pajėgs pasiekti stotį.   


Jūsų užduotis – išsirinkti būtiniausius daiktus vargingai 300 km. kelionei. Turite pasiskirstyti išvardytus daiktus nuo 1 iki 14, atsižvelgdami į jų gyvybinę svarbą (pvz.: svarbiausią daiktą pažymėkite 1, mažiau – 2, mažiausiai reikalingą/nereikalingą – 14)

	Daiktai

                                  Sprendimas
	Indivi -

dualus
	Grupinis
	Ekspertų 
	Indiv. “-“ ekspertų
	Grupės “-“eksp.

	1
	2
	3
	4
	5 (2-4)
	6 (3-4)

	1. Degtukų dėžutė
	
	
	
	
	

	2. Maisto produktų konservai
	
	
	
	
	

	3. 20 m  nailoninės virvės
	
	
	
	
	

	4. Šilkinis parašiuto kupolas
	
	
	
	
	

	5. Nešiojamasis saulės baterijų šildytuvas
	
	
	
	
	

	6. Pieno miltelių dėžutės
	
	
	
	
	

	7. Du deguonies balionai po 50kg
	
	
	
	
	

	8. Mėnulio žvaigždėlapis
	
	
	
	
	

	9. Pripučiama gelbėjimo valtis
	
	
	
	
	

	10. Kompasas
	
	
	
	
	

	11. 25l vandens
	
	
	
	
	

	12. Signalinė raketa
	
	
	
	
	

	13. Pirmosios pagalbos vaistinėlė su švirkštais
	
	
	
	
	

	14. Saulės baterijų siųstuvas – imtuvas
	
	
	
	
	

	Baudos taškai:
	
	
	
	
	


