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ISBANDYKITE. ATLIKITE. PRITAIKYKITE.

Rastine praktiskai: jrankiai ir procesai
kasdieniam darbui

Tabeliai, dokumentai ir e. sistemos - per praktines uzduotis.

Praktikuokités su tabeliy pavyzdziais, dokumenty Sablonais, darbuotojy procesy kontroliniais sgrasais ir
elektroniniy sistemy situacijomis. ISbandysite skaiciuoklés patikras, dokumenty judéjimo schemg ir terminy
kalendoriy. ISsinesite jstaigai pritaikomg darbo priemoniy rinkinj bei ménesio administravimo plana.

Kiekvienas dalyvis dirba pats: iSbando jrankj, atlieka uzduotj, gauna grjztamajj rysj ir patobulina rezultata.

Tikslas

ISmokyti praktiSkai taikyti administravimo jrankius bei kontrolines priemones, tvarkant darbo laiko duomenis,
dokumentus ir darbuotojy procesus.

Pavyzdiné praktiné uzduotis

Pagal fiktyvaus darbuotojo ménesio situacijg dalyviai tikrina tabelj ir dokumentus, fiksuoja neatitikimus bei
sudélioja duomeny perdavimo eiga.

Ko iSmoksite

« Patikrinti mokomojo tabelio duomenis ir uzfiksuoti neatitikimus.

* Pritaikyti dokumento Sablong ir sudélioti jo derinimo eiga.

* Sukurti darbuotojo proceso kontrolinj sgrasa.

« Parengti terminy kalendoriy ir e. sistemy atsakomybiy plana.

Kam skirta

Svietimo ir biudZetiniy jstaigy rastinés darbuotojai, administratoriai, personalo funkcijas atliekantys specialistai,
vadovai ir jy pavaduotojai.
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Irankiai, kuriuos isbandysite

Jrankis — praktiné uzduotis — gebéjimas

Excel arba Google Sheets

Darbo laiko duomeny ir terminy patikros.

Praktika: Mokomajame tabelyje tikrinamos sumos ir neatitikimai; sukuriamas terminy sara$as.

Po uzduoties: Dalyvis geba pastebéti duomeny neatitikimus ir organizuoti jy patikra.

Word arba Google Docs ir dokumenty Sablonai

Nuoseklus dokumento rengimas.

Praktika: Pritaikomas mokomasis dokumento projektas ir patikrinami jo rekvizitai bei versija.

Po uzduoties: Dalyvis geba parengti aiSky dokumento projektg pagal jstaigos Sablong.
DVS ir eSauga

Pristatomi procesai; sistemos praktika derinama pagal prieigas.

Praktika: Atliekamas suderintas mokomasis veiksmas arba sprendziamas prieigy ir terminy scenarijus.

Po uzduoties: Dalyvis geba aprasyti veiksmy seka, atsakomybes ir patikros vietas.

Kontroliniai sgrasai ir terminy kalendorius

Darbuotojy procesy bei ménesio darby kontrole.

Praktika: Sukuriamas priémimo ar pasikeitimy sarasas ir ménesio planas.

Po uzduoties: Dalyvis geba sekti darby eigg ir numatyti pavaduojamuma.

Kaip mokomés

Trumpa demonstracija, individuali ar komandiné uzduotis, grjztamasis rySys, uzduoties patobulinimas ir
savaranki$kas pakartojimas. Praktiniai rezultatai iSsaugomi dalyvio darbo rinkinyje.
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Mokymuy eiga
8 akad. val. | 1 akad. val. = 45 min. | pertraukos papildomai

Programa skirta kasdieniam rastinés darbui: dalyviai tikrina mokomuosius duomenis, taiso dokumenty projektus,
modeliuoja darbuotojo priémimag ar pasikeitimus ir susidélioja terminus. Pristatomi Excel arba Google Sheets,
Word arba Google Docs, dokumenty valdymo sistemos darbo principai ir eSaugos procesai. Skaiciuokliy bei
dokumenty praktikai pasirenkama viena darbo aplinka. Konkrecios DVS ir eSaugos demonstracijos apimtis
suderinama prieS mokymus; jei mokomosios prieigos néra, dirbama su mokomaisiais scenarijais. Dalyviai atlieka
veiksmus patys, o vedéjas padeda pastebeéti klaidas ir patobulinti darbo eiga.

Procesai ir atsakomybés | 1 akad. val.

Sudaroma jstaigos rastinés darby ir atsakomybiy schema; pasirenkama viena tobulintina darbo eiga.

Tabeliy patikros dirbtuvés | 2 akad. val.

Excel arba Google Sheets aplinkoje tikrinami mokomieji darbo laiko duomenys, sumos ir pagrindzianciy
dokumenty sasajos.

Dokumenty dirbtuvés | 2 akad. val.

Pritaikomas dokumento 8ablonas, tikrinamos versijos ir braiZzomas kelias nuo rengimo iki registravimo bei
saugojimo.

Darbuotojo proceso praktika | 1 akad. val.

Pagal priémimo, atostogy ar pasikeitimy situacijg rengiamas kontrolinis sgrasas ir duomeny perdavimo planas.

E. sistemy praktika | 1 akad. val.

DVS ir eSaugos veiksmy demonstracija bei praktika pagal suderintas prieigas; alternatyva - mokomieji procesy
scenarijai.

Ménesio planas ir savarankiSka patikra | 1 akad. val.

Sudaromas terminy kalendorius. Dalyvis savarankiskai patikrina naujg mokomajj pavyzdj ir pristato proceso
patobulinima.
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Rezultatas, kurj parsinesite

* Mokomojo tabelio patikros pavyzdys ir kontrolinis sgrasas.
* Pritaikytas dokumento projektas bei jo judéjimo schema.
» Darbuotojo proceso kontrolinis sgrasas.

* Ménesio terminy kalendorius ir proceso tobulinimo planas.

Kaip patikriname, ar iSmokote

Dalyvis savarankiSkai patikrina naujg mokomajj duomeny ar dokumento pavyzdj, jvardija neatitikimus ir parodo,
kam bei kaip perduoty informacijg. Vertinama patikros logika, atsakomybés ir terminy aiSkumas.

Trukmé ir formatas

8 akad. val. (6 val. mokymosi laiko). Gyvai arba nuotoliniu bddu. Rekomenduojama 8-16 dalyviy. Viena diena
arba du susitikimai po 4 akad. val.

Pasirengimas

Reikia kompiuterio ir suderintos skaiciuokliy bei dokumenty aplinkos. DVS ir eSaugos praktika derinama pagal
konkrecig sistemg ir mokomasias prieigas; ju nesant naudojami scenarijai. Dirbama su fiktyviais ar
anonimizuotais duomenimis. Prie§ mokymus turinys sutikrinamas su aktualiais reikalavimais ir jstaigos tvarkomis.
Programa nesuteikia darbuotojy saugos specialisto kvalifikacijos.

Lektorius / vedéjas

Derinamas pagal grupés poreikj. Patirtis ir kompetencijos pristatomos pries patvirtinant mokymy uzsakyma.

Orientaciné kainodara
UZdarai grupei iki 16 dalyviy: 850-1 250 Eur. Atviry mokymy vieta: 90-130 Eur dalyviui.

Intervalai skirti pasidlymo rengimui. Kelioné, salé, maitinimas ir mokamos licencijos nejtraukti. Galutiné mokétina suma ir PVYM
taikymas patikslinami pasitlyme.

Oficialus pazyméjimas

Visi mokymy dalyviai gauna oficialy V$§| ,Idéjy laboratorija“ mokymy dalyvavimo pazyméjimg. Jame nurodoma
mokymy programa ir trukme.

Uzsakykite mokymus komandai

Data, vieta ir galutinis jrankiy pasirinkimas derinami individualiai. Dél pasitlymo kreipkités per VS| ,ldéjy
laboratorija“ svetaine.
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