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BENDRUJU NEMOKUMO ADMINISTRATORIU GEBEJIMU,
SUSIJUSIU SU ADMINISTRATORIAUS PROFESINE VEIKLA,
KVALIFIKACIJOS KELIMO RENGINIU PROGRAMA

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

Bendryjy nemokumo administratoriy gebéjimy, susijusiy su administratoriaus profesine

veikla, kvalifikacijos kélimo renginiy programa (toliau — Programa) sudaryta remiantis
Nemokumo administratoriy kvalifikacijos kélimo mokymy turinio reikalavimy ir tvarkos
apraso 3.2. p.: 1/3 kvalifikacijos kélimo renginiy gali buti skirta bendryjy nemokumo
administratoriy geb¢jimy, susijusiy su administratoriaus profesine veikla, stiprinimui ir jgtidziy
formavimui.
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Il SKYRIUS
PROGRAMOS TEMOS

1. STRESAS, KONFLIKTINES SITUACIJOS, LAIKO PLANAVIMAS

Stresas, jo priezastys, poveikis, ir valdymo galimybés. Streso valdymas kritikos ir kity
neigiamy emocijy fone. Pasirengimas stresinéms situacijoms, streso prevencija. Streso
pasekmés ir jtaka darbingumui. Pozilrio | stresg pakeitimas, reakcijy | stresg jvairove.
Efektyvis jtampos valdymo biidai, savireguliacija, iracionaliy minéiy kontrolé.
Konfliktas, jo anatomija. Konfliktiniy situacijy valdymas, sprendimo budai ir
prevencija. Elgesio modeliy taikymas konfliktiniy situacijy valdyme.

Emocinis intelektas, jo lavinimas ir valdymas. Savimotyvacijos ir produktyvumo
stiprinimas. Santykiy valdymo gebéjimy ugdymas. Savo ir aplinkiniy emocijy
pazinimas ir valdymas. Manipuliacijy iSvengimas. Logikos ir emocijy prieSpriesa ir
bendradarbiavimas. Emocijy pagalba, priimant sprendimus. Vidinis dialogas ir vidinés
darnos siekimas.

Kritika - konstruktyvus kritikavimas ir kritikos priémimas. Tinkamas santykis tarp
pagyrimy ir kritikos.

Laiko planavimas. Racionalus darbo laiko iSnaudojimas. Svarbiausiy gyvenimo sri¢iy
disbalansas. Kaip sukurti geresnj balansg tarp darbo ir asmeninio gyvenimo.

Praktiniai mokymai, analizuojant sudétingas darbo situacijas ir iSbandant skirtingus
emociniy kompetencijy modelius.

2. VALDYMAS, ZMOGISKIEJI ISTEKLIAI
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Strateginis valdymas. Valdymo samprata ir riiSys. Valdymo tikslai ir funkcijos.
Valdymo désniai, principai, metodai ir stiliai.

Imonés konkurencingumas, jo didinimas. Ilgalaikiy strateginiy ir trumpalaikiy taktiniy
tiksly kelimas ir jgyvendinimas, iSkomunikavimas, susiejimas su kasdieniu darbu,
rezultaty stebésena ir analizeé. Veiklos procesy kiirimas ir optimizavimas. Pagrindiniy
veiklos rodikliy iSgryninimas. Prisitaikymas prie poky¢iy ir jy valdymas. Strateginio
valdymo is$ikiai.

Lyderystée. Galimos lyderiy klaidos ir grésmés. Lyderiavimo ir vadovavimo stiliy
jvairove, jy pritaikymas konkrecioje veikloje. Vadovavimo jgiidziy ugdymas ir darbo
su personalu organizavimas.

Veiklos efektyvinimas. Efektyvus darbas komandoje. Efektyviy susirinkimy
organizavimas ir vedimas. Efektyvus darby organizavimas ir delegavimas. Dalykiné
komunikacija su darbuotojais. Komandos ir darbo procesy efektyvinimas. Kurybiskas
ir efektyvus organizacijos problemy sprendimas.

Derybos. Tinkamas pasiruo$imas deryboms, kad biity pasiektas abipusiai naudingas
rezultatas. Esminiai deryby principai. Derybiniy tiksly iSsikélimas ir pasiekimas,
pasirenkant tinkama strategija ir taktikas.

Personalo valdymas, strategijos. Efektyvi darbuotojy atranka ir jy kaitos mazinimas.
Organizacijos intelektinis potencialas. Darbuotojy lojalumo didinimas. Vidinés
komunikacijos gerinimas. Darbo nasumo didinimas, didesnés pridétinés vertés jmonei
kiirimas. Personalo valdymo jgyvendinimo praktikos i§Stukiai. Darbuotojy santykiai ir
pozityvus darbo vietos sukiirimas. Darbuotojy teigiamy nuostaty formavimosi
skatinimas.

Darbuotojy motyvavimas ir jo esmé. Motyvavimo modeliai. Motyvavimo
veiksmingumas ir naujovés. Motyvaciné jéga ir jos ribos. Motyvavimo sistemos ir jy
diegimo praktikoje problemos.

3. DALYKINIS BENDRAVIMAS

Dalykinio bendravimo risys, procesas, ypatumai. Vadovy ir darbuotojy bendravimo
klaidos ir klititys. Dalykinio bendravimo su klientais ypatumai.

Dalykinio bendravimo praktiniai mokymai — kaip jtaigiai, profesionaliai bendrauti su
klientais, verslo partneriais, kolegomis, sukuriant ir palaikant tinkama jspidj,
uztikrinant veiksminga bendravimg ir konflikto prevencija. Profesionalus dalykinis
bendravimas gyvai, kalbant telefonu, elektroniniu biidu.

Bendravimo su Ziniasklaida praktinés rekomendacijos — kaip tinkamai pristatyti
informacija, kaip uZmegzti veiksmingg rysj, kokig Ziniasklaidos priemong¢ pasirinkti.
Situacijos valdymas, bendraujant su ziniasklaidos atstovais, susidiirus su kebliais,
provokuojanciais ir Kkitais ,,nepatogiais® klausimais ir netikétomis visuomenés
reakcijomis vieSoje erdvéje. Efektyvaus pranesimo rengimas ziniasklaidai. DaZniausiai
pasitaikancios klaidos bendraujant su ziniasklaida.

Viesasis kalbéjimas. Pagrindiniai vieSojo kalb¢jimo principai ir daZniausios klaidos.
Auditorijos baimés ir jtampos valdymo metodai. Kiino, proto, balso ir dikcijos
valdymas. Galimos kalby sakymo schemos ir biidai kalbg pasakyti nepasiruosus.
Efektyvus bendravimas per nuotol;. Minciy déstymo aiSkumas ir jtaigumas,
pasitikéjimas savimi.
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Etiketo ir protokolo aspektai, jy taikymas kasdienéje praktikoje. Oficialiy susitikimy,
priémimy, renginiy organizavimo ypatumai, remiantis vadovaujantis etiketo
nuostatomis. Aprangos kodas. Socialinis protokolas internete.

4. KOMPIUTERINIS RASTINGUMAS

Microsoft Excel, Microsoft Word programy techninés galimybés ir produktyvus jy
taikymas kasdien¢je veikloje.

Dokumenty valdymo sistemos, e.pristatymas, elektroninis paraSas: naudojimas ir
galimybés.

Darbas, naudojant populiariausius nuotolinio darbo jrankius: Zoom, Microsoft Teams,
Skype for Business, Google Meet, Google Drive.

Kibernetiniy grésmiy keliamos rizikos, jy jvertinimas, prevencija. Kylan¢iy kibernetiniy
grésmiy atpazinimas, duomeny saugumo svarba ir uztikrinimo priemoneés.

5. APLINKOS APSAUGA

Aplinkosaugos teisés pagrindai, naujausi pakeitimai.

Teisin¢ atsakomybé uz aplinkosaugos pazeidimus: civilinés ir administracinés
atsakomybés santykis, taikymo procesas ir procediros. Atvejai, kuomet atsakomybé
mazinama ir kada nuo jos atleidziama. Kokiais atvejais ir kam gresia baudziamoji
atsakomybé. Administracinés atsakomybés uz aplinkos apsauga reglamentuojanciy
teisés akty pazeidimus pokyciai.

Zala aplinkai: teisinio instituto paskirtis, taikymo praktika Lietuvos ir ES teismuose.
Teismingumo problemos.

Privalomieji nurodymai ir tikinés veiklos stabdymas: aktualiis pakeitimai verslui.
Nauji tikinés veiklos, galinCios turéti poveikj aplinkai, planavimo reikalavimai.
Atnaujintos leidimy i8davimo, keitimo, naikinimo sglygos.

PasiruoSimas planiniams ir neplaniniams patikrinimams jmong¢je.

6. KITOS AKTUALIOS TEMOS

Nemokumo administratoriy rimy veiklos apzvalga. NAR keliami tikslai, jy vykdymas
ir problematika, pasiekti rezultatai, nemokumo administratoriy dalyvavimas rimy
veikloje. Kvalifikacijos kélimo ir kvalifikaciniy egzaminy laikymo rekomendacijos, kita
susijusi aktuali informacija.

Nemokumo administratoriy veiklos kontrolé. Administratoriy veiklos tikrinimas.
Nemokumo administratoriy veiklos tikrinimo komisija. Administratoriy veiklos
stebésena.

Rastvedybos mokymai. Dokumenty rengimas, registravimas, saugojimas. Bendrieji
dokumenty rengimo reikalavimai, svarbiausios sgvokos, dokumento struktiiros
elementai, pagrindiniai dokumento duomenys, dokumento autentiSkumo patvirtinimo
budai, raSytiniy dokumenty rengimo ypatumai, struktiiros elementy i§déstymo schema.




