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SUMMARY

The enterprises intensively optimize the manufacturing processes. While solving the problems and
losses the efficiency of administration activity is usually ignored. Due to the above reason the efficiency
of the majority of offices involved in the administration activity is lower than anticipated, the debts tend
to accumulate and major part of enterprises become bankrupt. The administration activity is
characterized by two aspects: the material one and the organizational. The material aspect includes
premises and equipment, and the organizational one involves organization management processes that
ensure proper quality of information receipt and processing. It is apparent that administration is
mandatory at the enterprise for the effective and profitable business. Otherwise it may become a reason
for the business to crash.

The obstructed workplace, difficult communication between departments, and disorder cause
problems for the effective performance (Ugur Akinci, 2015). Organization of workplaces, documents
sorting, marking of measures make a positive influence on administration efficiency (Kenneth
Cartwright, 2015). The Lean system at the same time generally directs the enterprise activity, including
the office activity as well. Every single detail should comply with the cost-saving principles.

For the administration processes the Lean system is marginally applied — by reviewing the literary
sources in regard to the office activity, attention is majorly given to cost-saving, but not efficiency. First,
administration processes are sufficient for all enterprises, since ensure proper receipt and processing of
information on the basis of which the enterprise can properly function, manufacture products or supply
services. Second, there is no any obvious Lean system practical implementation method — every author
treats the application methods differently. There is a lot of literary sources in which efficient office
administration and losses reduction are discussed. All of the methods are related to the staff audit and
workshops in order to communicate the Lean system idea to the employees. Third, the Lean system is
not broadly applied along with visual management method.

The problematic situation of such kind is the problem of this work, which can be expressed as a
question: how to improve the administration efficiency by application of 58S tool and visual management

method?



Aim of the work — to improve administration activity by applying Lean system 58S tool and visual
management method. For the accomplishment of the aim the following objectives are set:

e To define influence of Lean system 58S tool and visual management method on administration

efficiency by reviewing literary sources and research articles of various authors;

e To define methodology suitable for the research, to improve the administration activity

processes;

e To make a research by applying the chosen methodology, to asses impact of the administration

activity improvements.

Object of the research — administration activity and its improvement by application of 5S tool
and visual management method.

Methods of the research — Longitudinal design where the data was collected in two points of
time, i.e. before and after intervention of improvements. Administration division of an enterprise
engaged in the commercial activity is chosen for the research. For the purpose of primary inquiry 45
respondents are offered to answer the questions. The inquiry form consists of four constructs
(psychological comfort, works organization quality, job environment satisfaction, and organizational
commitment). Based on the results of primary inquiry the most problematic construct is emphasized
according to which the intervention to be implemented is prepared. Two months are devoted to the
implementation of the intervention. Having completed the intervention the inquiry is repeated. Its scope
involves 1 construct. To calculate the results Likert scale is used according to which average grades are
worked out.

Relevance of the topic — the paper creates the administration efficiency improvement model
suitable for application by any enterprise by formulating the research constructs according to the nature
of office activity at facing problematic functions, by enterprise that suffers losses but cannot identify
problematic features that cause those losses as well as by enterprises interested in full integration of the
lean manufacturing system.

Structure of the work — the paper consists of five parts. The first part analyses problem of the
research object based on the literary sources and research articles where the Lean system 5S tool and
visual management method are defined. The second part provides necessary theoretical solutions for
implementation of the anticipated research. The research methodology on the basis of which the research
will be carried out is chosen in the third part. The fourth part contains the research results and discussion.
The fifth part is intended for summary and recommendations. In addition, the research inquiry form

sample is attached.



TURINYS

TURINYS cottttittintinntinneiseicteistiessesssessstsssesssessssssssassssssssasssssssssssssssssassssesssssssassssassssssssssssassssasssses 6
TVADAS tecttntnntennticntisnicsesssesssesssesssessssssssessssssssessssssssessssssssasssassssessssssssssssassssssssassssssssasssses 9
1. PROBLEMOS ANALIZE .oucoetinieetnsssnssssnssssssssssssssnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 11
1.1.  ,,5S%jrankio atsiradimas. 12
1.2.  Septyni pagrindiniai nuostoliai.... 13
1.3. Administracinés veiklos analiz¢ pagal ,,Lean® sistema 15
2. TEORINIAI SPRENDIMAL.....coiiiniiisinnninsenssnecsnnsssncssessssecssessssessssssssssssasssssssssssssssssassssessassss 17
2.1. Problemy identifikavimas pagal ,idealaus verslo formavimo*“ metoda 17
2.2.  Vizualizacijos ir ,,vizualaus valdymo“ metodo koncepcija....... 19
2.3. Démesio valdymas taikant spalvy teorija 23
2.4. Poky¢iu jgyvendinimas: ,PDCA* ciklas 27
2.5. Darbo efektyvumo jvertinimas .... 29
2.5.1. Darbo efektyvumo vertinimo veiksniu klasifikacija 29
2.5.2. Darbo kokybés veiksniai ...... 30
2.5.3. Darbo efektyvumo veiksniai darbuotojo atzvilgiu 32
2.54. Darbo efektyvumo veiksniai darbdavio atzvilgiu . 34

3. TYRIMO METODOLOGIJA......uuiitiinrinrninsnicsnnnsnncssessssecssessssscssessssssssasssssssssssssssssassssessasses 38
3.1. Duomeny surinkimo instrumentai ir tyrimo organizavimas.... 38
4. TYRIMO REZULTATAI IR DISKUSIA ...uutinniiriirrrcsnenssnecssenssnecssessssesssessssecsssssssssssassssessssses 40
4.1. Pirminé apklausa .. 40
4.2. Intervencija 49
4.2.1.  IP telefonija.... 49
4.2.2. MesendZeris ir darby planavimo programiné jranga........ 50
4.2.3. Dokumenty saugykla 51
4.2.4. Daugiafunkcinis tinklo spausdintuvas ........ 52
4.2.5. Kompiuterinis terminalas .... 53
4.2.6. Elektroninio duomenuy saugojimo archyvo kiirimas 54
4.2.7. Dokumenty spalva ... 57

4.3. Pakartotinio tyrimo rezultatai ir diskusijos ....... 58
4.4. Diskusija ... . . . 62
ISVADOS IR REKOMENDACITOS......covueereneressessessesssessessessesssessessessesssessessessasssessssessassssssessassasses 64
LITERATURA .....cvoteeeuerereesessnensssssasssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssens 66
PRIEDAL...uoooiiiiniieisieenneecssneecssseecsssnesssssesssasesssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssasssssasssssassssases 68



Paveiksléliy sarasas

1 pav. ,5S Irankio StIUKLUTA ......oooiieiieiieeiieeie ettt ettt et e s aeebeesae e bt e ssaeenseesaseesseessseeseesnsaens 12
2 pav. Problemos grafinis PAVYZAYS .....cccveruiiiiieiieiiieieeie ettt ettt ettt st enbeens 17
3 pav. Priezasties, pasekmés ir problemos atsiradimo eiliSkumo principiné schema.............c.ccceenneeee. 18
4 pav. PriezasCiy ir pasekmiy sary$io principiné SChema...........ccoevveeiierieiciieniieeiieiecie e 18
5 pav. Informacijos kiekio poky¢io priklausomybés nuo vizualizacijos grafikas ............ccceeverervennnnne. 21
6 pav. Programinés jrangos klaidy vizualizavimo pavyZdyS.........ccceeeueeeuierireiienieeiienieeeeereee e 23
7 pav. Programinés s¢kmingai atlikty uzduociy vizualizavimo pavyzdys ........ccccceeeverieevreenrercreenneennn. 23
8 pav. SVIes0s IAENtIFIKAVIMAS. .........c..ovoveeeeeeeeeeieeeeeeee oo ees e ees s eee s eeneeeans 24
O PAV. SPAIVINIS TALAS ...eeeuvieiiieiieeiie ettt e ettt e et e e st e ebeesteeesbeessseesseessteesseenseeensaeseesnseenseesnseeseennns 24
10 pav. Dokumenty spalvinio Kodavimo Pri€mONEs..........c.cecverieeriierieeniienieeieeseeerieeeaeesieesereensnesnneens 26
L1 pav. ,PDCA® CIKIAS™ ..ottt ettt et et s e e bee st e e bt e saseesaeesseenseessseeseesnsaens 28
12 pav. Psichologinio komforto (laiko atzvilgiu) tyrimo rezultaty grafikas..........cccoccevevieriiniieniennnne 40
13 pav. Psichologinio komforto (nerimo atzvilgiu) tyrimo rezultaty grafikas ...........ccccccoeviiiciieniennnne 41
14 pav. Darbo vietos organizavimo kokybés tyrimo rezultaty grafikas ...........cccoeceevierciienienciienieeinnne 42
15 pav. Pasitenkinimo darbo aplinka tyrimo rezultaty grafikas ..........c.cccceeviieiiiiiiiniieniieeeeeeeee 44
16 pav. Organizacinio jsipareigojimo tyrimo rezultaty grafikas ...........cccccoevievieniieniieniienieeieeee e 46
17 pav. IP telefonijos Struktliring SCheMA ...........cc.ooiiieiiiiiiieiieiece et 50
18 pav. Prisijungimo prie ,,SMB® SErVerio PAVYZAYS.......ccceerierieeriieeieeniieeieeiieseeenieesveesseeseseenseeseneens 51
19 pav. Faily narSymas ,,SIMB SEIVETYJC......cccuieriieriieiieeieeiieesieetteeteesteesteeaeesaeeseesnaeeseessseensaesnseens 52
20 pav. Imonés kompiuterinio tinklo struktiriné schema.............cccceeeviierieniiienieiiiceceee e 52
21 pav. Terminalinio kompiuterio struktiriné SChema.............ccccoeviiriiieiieiciieecee e 54
22 pav. Imonés elektroninio archyvo prieigos struktlring schema..............ccoeeveeeiienienciienieniieie e 55
23 pav. Darbo vietos organizavimo kokybés pakartotinio tyrimo rezultaty grafikas...........cccccoeeeenenn. 59



Lenteliy sarasas

1 lentelé. Nuostolig KIasifIKaCTja.......ccuieriieiiieriieiieeieeieeee ettt et sae e b e esbeesaesnneens 15
2 lentelé. Spalvy poveikis darbuotojy €MOCTJOMS .......ccueeriiiriieiiiieiieeieeiee e eiee et esiee e eeeesreeseesaneens 25
3 lentelé. Darbo efektyvumo vertinimo veiksniy klasifikacija .........ccceeeveriieiiieniieiienieeiceiecieee, 30
4 lentelé. Darbo KOKYDES VEIKSNIAL ......eevvieiieiiieiieiieeiiecie ettt ettt ettt e e et saeebeessseenseeeasaens 31
5 lentelé. Kintamuyjy 1¥S10 PAVYZAYS....ccvieruieriieitieriiieiteeeteeieesieeereesseeeseesseessseesseeessaesseessseesseesnsesnseesnns 37
6 lentelé. Hipotezeés — tyrimo KINTAMICT....ueeruvieuieriiieiieiieeiieeiie et enite et esiee et eseeeeaeesseesseeseeenseeseennne 39
7 lentelé. Psichologinio komforto (laiko atzvilgiu) tyrimo svertiniai vidurkiai ..........ccccoeeveerienieenennne. 41
8 lentelé. Psichologinio komforto (nerimo atzvilgiu) tyrimo svertiniai vidurkiai..........cccccoovveriiennennne. 42
9 lentelé. Darbo vietos organizavimo kokybés tyrimo svertiniai vidurkiai..........ccoecvereeeiiienreniieenneenne. 43
10 lentelé. Pasitenkinimo darbo aplinka tyrimo svertinis Vidurkis............cecevveereenienienennenieneeenene 45
11 lentelé. Organizacinio jsipareigojimo tyrimo svertinis Vidurkis..........ccoccevoverienienienennenieneeienenn 47
12 lentelé. Neigiamai jtakojanciy darbo efektyvuma teiginiy Sarasas..........cceeeveeeeveerieercieenieenreenieennens 48
13 lentelé. Darbo vietos organizavimo kokybés pakartotinio tyrimo svertiniai vidurkiai...................... 60
14 lentelé. Darbo vietos organizavimo kokybés tyrimo svertiniy vidurkiy palyginimas........................ 61



IVADAS

Jmonés aktyviai optimizuoja gamybos procesus. Salinant problemas ir nuostolius, daznai
ignoruojamas administracinés veiklos efektyvumas. Dél Sios priezasties, daugelio biury, kurie vykdo
administracing veikla, efektyvumas yra Zemesnis nei tikimasi, nuostoliai kaupiasi, o dauguma jmoniy
bankrutuoja. Administracing veikla apibiidina du aspektai — materialus ir organizacinis. Pirmu atveju tai
yra patalpos ir jy ijrengimas, antru — organizacijos valdymo procesai, kurie uztikrina kokybiSka
informacijos gavyba ir apdorojima. Akivaizdu, kad administraciné veikla jmon¢je yra biitina efektyviam
ir pelningam verslui. AtvirkSciai ji gali tapti verslo Zlugimo priezastimi.

Uzkrauta darbo vieta, blogas rysys tarp padaliniy, betvarké, sukelia problemas efektyviam darbui
(Ugur Akinci, 2015). Darbo viety organizavimas, dokumenty riiSiavimas, priemoniy zZyméjimas turi
teigiama jtaka administracinés veiklos efektyvumui (Kenneth Cartwright, 2015). Tuomet ,,Lean*
sistema nukreipia jmonés veiklg bendrai, jskaitant ir biuro veiklg. Norint pritaikyti ,,Lean* sistema,
viskas iki smulkmeny turi atitikti taupumo principus.

,Lean“ sistema administracinés veiklos procesams yra taikoma maza apimtimi — jsigilinant |
literatiiros Saltinius, kai kalba eina apie biuro veikla, daug démesio skiriama taupymui, bet mazai
kalbama apie efektyvumg. Pirma, administracinés veiklos procesai yra svarbiis visoms jmonéms — jie
organizacijai uztikring kokybiska informacijos gavima ir apdorojima, kuria remiantis, jmoné gali
kokybiskai vykdyti veikla, gaminti produktus arba teikti paslaugas. Antra, néra ,Lean* sistemos
akivaizdaus praktinio pritaikymo metodo — kiekvienas autorius taikymo metodus traktuoja skirtingai.
Yra daug literatiros Saltiniy kuriuose yra kalbama apie efektyvy biuro administravimg ir nuostoliy
Salinimg. Visi metodai yra susij¢ su personalo auditu ir seminarais, siekiant darbuotojams perteikti
,Lean® idéja. Trecia, ,,LLean* sistema néra placiai taikoma kartu su ,,Vizualaus valdymo* metodu.

Tokia problemin¢ situacija parodo §io mokslinio darbo problema, kuri formuluojama klausimu:
kaip padidinti administracinés veiklos efektyvuma, taikant ,,5S* jrankj ir ,,Vizualaus valdymo* metoda.

Darbo tikslas — patobulinti administracing veikla, taikant ,Lean* sistemos ,,55% jrankj ir
,»Vizualaus valdymo* metoda. Siekiant jgyvendinti §j tiksla, nustatomi Sie darbo uzdaviniai:

e Analizuojant jvairiy autoriy ir mokslininky mokslinius straipsnius ir literatliros Saltinius,
apibrézti ,,Lean* sistemos ,,5S* jrankio ir ,,Vizualaus valdymo* metodo jtakg administracinés
veiklos efektyvumui.

¢ Nustatyti tyrimui naudoti tinkamg metodologija, patobulinti administracinés veiklos procesus.

e Naudojant pasirinkta metodologija, atlikti tyrima, jvertinti administracinés veiklos
patobulinimy jtaka.

Tyrimo objektas — administraciné veikla ir jos tobulinimas, naudojant ,,Lean* sistemos ,,55*

jrankj ir ,,vizualaus valdymo* metoda.



Tyrimo metodai — longitudinis tyrimo dizainas, kai duomenys buvo renkami skirtingais laiko
momentais, pries tobulinimo intervencija ir po tobulinimo intervencijos. Tyrimui parenkamas komercine
veikla uZsiimancios jmonés administracijos padalinys. Pirminei apklausai anketa iSdalinama 45
respondentams. Anketos apimtj sudaro keturi konstruktai (psichologinio komforto, darbo organizavimo
kokybes, darbo aplinkos pasitenkinimo, organizacinio jsipareigojimo). Po pirminés apklausos, remiantis
gautais rezultatais, palieckamas vienas, problemiskiausias konstruktas, pagal kurj rengiama intervencija
igyvendinimui. Intervencijos jgyvendinimui yra skiriami du ménesiai. Po intervencijos jgyvendinimo
vykdoma pakartotin¢ apklausa. Apklausos apimtis — 1 konstruktas. Rezultaty skai¢iavimui naudojama
Likerto skalé, pagal kurig iSvedami svertiniai vidurkiai.

Darbo aktualumas — darbas sukuria administracinés veiklos didinimo modelj, kurj yra labai
patogu pritaikyti, bet kuriai jmonei kuri patiria nuostolius, suformuluojant tiriamus konstruktus pagal
biuro veiklos pobudj, susiduriant su probleminémis funkcijomis, bet nesugeba identifikuoti
probleminius ruozus, dél kuriy vyksta Sie nuostoliai, taip pat jmonei, kuri yra susidoméjusi pilnai
integruoti ,,taupios gamybos* sistema.

Darbo struktiira — darbas sudaromas i$ keturiy daliy. Pirmoje dalyje yra analizuojama tyrimo objekto
problema, remiantis literatiiros Saltiniais ir moksliniais straipsniais, kuomet apibadinami ,,Lean*
sistemos ,,5S* jrankis, ir ,,Vizualaus valdymo* metodas. Antroje dalyje pateikiami reikalingi teoriniai
sprendimai numatytam tyrimui atlikti. Tre¢ioje dalyje parengiama tyrimo metodologija, pagal kuria
bus atlickamas tyrimas. Ketvirtoje dalyje pateikiami tyrimo rezultatai ir diskusija. Penkta dalis skirta
tyrimo iS§vadoms bei rekomendacijoms apibendrinti. Prieduose pateikiamas tyrimo apklausos anketos

pavyzdys.
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1. PROBLEMOS ANALIZE

Imonés yra panasios | gyvus organizmus. Jos vystosi ir auga, reaguoja | tai, kas vyksta aplinkui.

Klienty reikalavimai pastoviai keiciasi, atsiranda naujos technologijos, darbuotojai ateina ir iSeina.

Verslas tampa daug sudétingesnis, o i§laidos vis didé¢ja.

Dirbant tokiomis salygomis, siekdamos issilaikyti, jmonés privalo ieskoti iSei¢iy. Biinant gyvais

organizmais, jos sugebés egzistuoti tik tuomet, kai bus tinkamai reaguojama j aplinkos pokycius. Yra

biitina atlikti pilng visos jmonés reorganizacija. Kuo grei¢iau jmon¢ tai atlieka, tuo daugiau pinigy

sutaupo bei tinkamai ir greitai reaguoja i klienty reikalavimus.

Hipotezé: ,,Dauguma jmoniy, jdiegiancios ,,Lean* sistemg tik gamyboje, nepasiekia laukiamy

rezultaty, nes nejvertino biuro administracinés veiklos efektyvumo poreikio®.

- 5 S for the Office: Organizing the Workplace to Eliminate Waste (Tom Fabizio, Don Tapping
2006, 6 psl.).

Isigilinant j Sig problema, kyla Sie klausimai:

I kurj jmonés skyriy kreipiasi klientas, norédamas uzregistruoti uzsakyma? — I klienty
aptarnavimo skyriy;

Jeigu klientui yra bitina apsilankyti gamybos skyriuje ar jis i§vengs priémimo skyriaus? — Ne;
Kur kreipiasi operatoriai, norédami patikrinti gaminamos produkcijos kokybe ir gauti
patikimus duomenis bei kokybiskai patikrai atlikti reikalingas matavimo priemonés? — |
kokybés valdymo skyriy;

Kur vyksta gamybos valdymo procesas? — Gamybos valdymo skyriuje.

Visi Sitie klausimai apibiiding administracinés veiklos svarba, kuri yra biitina jimonés gyvavimui.

Jeigu su biuru elgiamasi kaip su negyvu organizmu, jis virs sgvartynu, kuris niekada nebuvo
valomas. Nuostoliai kaupsis, ir norint atlikti tg patj darba, prireikés vis daugiau ir daugiau laiko
ir ne tik toje darbo vietoje, kurie kaupiasi nuostoliai, bet ir kitose darbo vietose. Kaip daznai
tenka girdéti i§ darbuotojy: ,,Tai laiko gaidimas, bet vis tiek tai reikia padaryti“? Si frazé
argumentuoja Sio darbo aktualuma:

Darbuotojas, jtakojantis veiklg jau zino, kad darbas bus nuostolingas laiko ir pinigy atzvilgiu;
Darbuotojas mano, kad jis nesugebés pakeisti esamos situacijos — nuostoliai kasdieniniame
imonés funkcionavimui jau tapo ,,norma“;

Nuostoliai néra analizuojami kaip problema;

Nuostoliai toliau egzistuoja ir situacija tik blogéja.
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1.1. »3S5 jrankio atsiradimas

Japonijoje sisteminis poziiiris j organizavima, tvarkos jvedima ir darbo vietos sutvarkyma, atsirado
pokario metu, XX a. 50-yjy mety viduryje. Tuomet Japonijos imongs tur¢jo dirbti esant dideliam istekliy
trikumui. Todél, savo gamyboje jie sukiiré metoda, kurj pritaikius, buvo viskas jvertinta ir nuostoliy
nebeliko.

I§ pradziy japony sistemoje buvo tik 4 veiksmai. Siy veiksmy pavadinimai japony kalboje
prasideda ,,S* raide:

o Seiri — 2 — (angl. Sorting) — Rii§iavimas;

o Seiton — ¥ — (angl. Straighten or Set in order) — Racionalus i§déstymas;

e Seiso — ;&% — (angl. Sweeping) — Tvarkymas;

o Seiketsu — ;&% — (angl. Standardizing) — Standartizavimas.

Véliau atsirado penktas veiksmas, kurj pavadino:

o Shitsuke — 4 — (angl. Sustaining) — Tobuléjimas.

Sis veiksmas uzbaigé veiksmy sarasa, kuris dabar Zinomas kaip ,,5S*.

Pleciantis ,,5S* jrankiui JAV valstijose, paaiskéjo, kad sistemai pakeitimy reikia tam, kad bty
galima sé¢kmingai ja pritaikyti kity kultiiry Salyse, i$skyrus japony. Teko pakeisti netgi kai kuriy veiksmy
paskirtj. Sie pakeitimai buvo atidirbami §imtuose jmoniy, tikstandiuose darby viety. Paaiskéjo, kad
principas ,,skubinti* darbuotojus, esant profsajungai, neveikia, kad 5S jrankiui pritarti turi ne tik jmonés
valdyba, bet ir darbuotoji. Taip pat paaiskéjo, kad Amerikoje darbuotojams reikia leisti darbo vietoje
laikyti asmeninius daiktus, tuomet buvo pastebéta atsikratymo baimé, kuomet reikéjo atsikratyti kai
kuriy nereikalingy daikty. Netgi buvo sugalvotas 5S-aukcijonas, kuomet darbuotojai galéjo jsigyti Siuos
daiktus uz 1 dolerj arba pigiau.

Siuo metu 5 yra fundamentalus ir galingas jrankis, kei¢iant darbo vietas, padedantis jtraukti visus

darbuotojus i tobulinimo procesa. Irankio strukttira sudaro 5 veiksmai, pateikta 1 paveikslélyje.

1
Rasiavimas

1 pav. ,,5S% jrankio struktira
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»S“ irankio struktiros veiksmai apibudinami taip:

Risiavimas — viskas kas papuola j apzvalgos zona, riiSiavimas ir nereikalingy daikty Salinimas
darbo vietoje. Sio veiksmo reik§me galima apibadinti trumpai — ,,abejoji dél daikto poreikio —
atsikratyk*.

Racionalus iSdéstymas — priemongs iSdéstytos taip optimaliai, kad jas buty galima lengvai ir
greitai pasiekti, o pats i3déstymas bity iSsaugotas. Sis veiksmas apibiidinamas taip —
»Kiekvienam daiktui savo vieta ir kiekvienas daiktas savo vietoje®.

Tvarkymas — netvarkos Salinimas, Svaros palaikymas ir Svaros procediiry taikymas, siekiant
uztikrinti §varg ir tvarka bei jrenginiy prieziiiros palaikyma, remiantis nustatytais reikalavimais
ir normomis. Sio veiksmo $iikis — ,,Sukurk $vara ir palaikyk ja.

Standartizavimas — pagrindiniy taisykliy ir valdymo principy kiirimas, kurie suteikia galimybe
palaikyti tvarkg ir $varag darbo vietoje. Siam tikslui pasiekti, taikomi visiems aigkiai ir
suprantamai prieinami standartai. Sio veiksmo esmé — ,,Jeigu tu nematai — tu neZinai, o jeigu
nezinai — negali valdyti®.

Tobuléjimas — veiksmas, kurj sudaro mokymai ir informacijos perdavimas, kuri tikslas, kad
visi galéty vykdyti 58 standartus. Cia tinka toks apibiidinimas: ,,Palaikyk tai, kas yra pasickta,
tobulink ir ne ieSkok kalty*.

5S jrankis evoliucionavo nuo kuklios pagalbinés kity sistemy metodikos iki galingo ir

savarankisko, efektyviy ir produktyviy darbo viety kiirimo ir palaikymo jrankio.

1.2.  Septyni pagrindiniai nuostoliai

Knygoje ,,5S for the Office: Organizing the Workplace to Eliminate Waste* (Tom Fabrizio ir Don

Tapping, 2006 m.) i$skiriamas pagrindinis ,,5S* jrankio tikslas — identifikuoti septinis pagrindinius

nuostolius, kurie yra kiekviename biure ir sumazinti juos iki minimumo.

Sumazinti nuostolius — reiskia pasalinti visas laiko, kapitalo, iStekliy, reikalingy darbui atlikti,

i3laidas. Sis procesas taikomas daugumai problemy spresti. Galima Zenkliai sumazinti piniginius ir laiko

nuostolius, palaipsniui Salinant mazesnius nuostolius.

Pasaulinio lygio jimonése, administraciné veikla turi naudingumo koeficienta, kuris lygus mazdaug

penkiasdeSimt procenty. Toks rezultatas gali biiti pasiekiamas tik tuomet, kai nuostoliams yra skiriama

pakankamai démesio ir jie yra Salinami visur, kur tik jmanoma. Dauguma kompanijy pastebi, kad vos

tik 5 proc. darbo i8 tikryjy sukuria verte galutiniam produktui, kita veikla yra nuostolinga.

“5S” jrankis identifikuoja septynis nuostoliy tipus, kurie nulemia islaidas, dél to jie buvo pavadinti

- ,Septyniais mirtingais nuostoliais“ (kaip ,,septynios mirtingos nuodémés*). Nuostoliy tipai yra $ie:
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Perdarymas ir pataisymas — nuostoliai atsiranda tuomet, kai atliktas darbas yra taisomas arba
perdaromas i§ naujo. Zinoma, kad darbas turéty biti atliktas teisingai i§ pirmo karto. Nuostoliai
iSreiskiami laiko, medziagy, energijos, jrangos naudojimo ir Zmoniy resursy islaidomis.
Laukimas — bet koks laukimas (Zmoniy, jrangos arba informacijos) — tai nuostoliai. Laukimas
reiSkia darbo sustabdymas, atsiranda darbuotojy prastova. Svarbu kuo grei¢iau pasalinti Siy
nuostoliy prieZastj.

Nereikalingi judesiai — bet koks jud¢jimas nesukuria vertés galutiniam rezultatui — tai
nuostoliai. Neapgalvotas biuro dizainas privercia pastoviai judéti i§ vienos vietos j kita, lenktis,
temptis, norint pasiekti reikiama priemong. Tokie nuostoliai taip pat gali atsitarsi ir dél
neteisingai iSdéstytos jrangos bei medziagy lentyny, kurios saugomos biure.

Nereikalingas apdorojimas — klientams nereikalingas darbo vykdymas, lemia nuostolius.
Kliento atzvilgiu, papildomas uzsakymo apdorojimas nekuria vertés ir jis tikrai ne mokeés uz
tai. Tokiy nuostoliy pagrindiné priezastis yra jprociai. Darbuotojai jpranta viska daryti tam
tikru biidu ir nemato alternatyviy varianty.

Irangos prastova — bet kokia prastova, kuri jvyko dél jrangos gédimo, produktyvumo
sumaz¢jimo arba priverstinio darbo rezimo pakeitimo, sukelia nuostolius. Biure — tai
spausdintuvy, kompiuteriy, projekciné ir rySio iranga, kuri genda dél nekokybisko aptarnavimo
arba neatitinkamo jrangos aptarnavimo plano.

Atsargu perteklius — bet koks atsargy perteklius sukelia nuostolius. Netgi, jeigu atsargos yra
kaip draudimas, tai yra nuostolis, nes yra sumokoma uz tai, kas nenaudojama. Nenaudojamos
medziagos, jrankiai, priemonés, jranga, knygos ir kiti daiktai, kurie yra priskiriami prie atsargy
pertekliaus, uzima ne mazai vietos. Viena i§ pagrindiniy kategorijy, kuri priskiriama tokio
pobiidzio nuostoliams yra dokumentacija. Daugumoje jmoniy dokumentacija saugojama visur.
Kartais jmon¢, dokumenty saugojimui, turi specialiai nuomoti patalpas, kuriy jiems i§ tikryjy
nereikia. Plotas, jmautés, spintos, laikas, visa tai reikalinga dokumenty saugojimui. Jeigu 5
proc. sukuria verte, tai 95 proc. $iy iStekliy yra nuostolis.

Patikros — norint sumazinti nuostolius dél jvairiy patikry ir kontrolés operacijy, biitina laikytis
naujy taisykliy. Broko ar kito neteisingai atlikto darbo priezastis — netinkamas darbo atlikimas.
Jeigu pareigos vykdomos teisingai, patikros yra nereikalingos. Kontrolés priezastis yra baime,
kad darbo metu gali jvykti klaidy. Patikros aptinka klaidas, kuomet jos jau yra padarytos.
Kitaip tariant, patikra randa klaidas. Patikros procesas nesudaro jokios vertés, atvirkséiai jis
pats tampa vienu i$ nuostolio pobuidziy. Klaida ne visada lemia pasekmes, bet potencialiai licka

priezastimi, tod¢l jas reikia ne tik aptikti, bet ir pasalinti.
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1.3.  Administracinés veiklos analizé pagal ,,Lean* sistemg

Knygoje ,,The Complete Lean Enterprise: Value Stream Mapping for Administrative and Office
Processes™ (Beau Keyte ir Dew A. Locher, 2004) biurui pritaiko ,,5S* identifikuojamus nuostolius.
Autoriai aprao $esis, daZniausiai biure pasitaikan¢ius nuostoliy tipus (zr. 1 lent.). Sie nuostoliai

klasifikuoja biure vykdomas funkcijas.

1 lentelé. Nuostoliu klasifikacija

Nuostolio tipas Biure vykdoma funkcija

Niekam nereikalingy ataskaity formavimas

Nereikalingy dokumenty kopijavimas

Perprodukcija Vieno dokumento siuntimas kelis kartus

Besikartojancios informacijos jvedimas jvairiuose dokumentuose

Nereikalingi susirinkimai

Didelis reikalingy leidimy ir para8y kiekis

Uzduoties vykdymo priklausomybé nuo kity darbuotojy

Informacijos gavimo uztriikimas

Laukimas .
Problemos su programiné¢ jranga

Uzduoties vykdymas keliuose padaliniuose

Atsakingy asmeny trikumas vykdant uzduotj

Byly paieska kompiuteryje

Dokumenty paieska archyve

Duomeny baziy ir Zinyny tikrinimas ieSkant informacijos

Judéjimas Dokumenty perdavimas kitam etapui rankiniu biidu

Vienos uzduoties vykdymas keliuose padaliniuose, geros saveikos
nebuvimas

Atsakingy asmeny trikumas vykdant uzduotj

Nereikalingy dokumenty siuntimas

Daznas darbe esanciy dokumenty registravimas

Perkélimas Dokumenty perdavimas kitam etapui rankiniu biidu

Vienos uzduoties atlikimas keliuose padaliniuose

Neteisingas prioritety iSdéstymas

Duomeny jvedimo klaidos

Kainy nustatymo klaidos

Nepilnos dokumentacijos perdavimas sekan¢iam darby etapui

Brokas Dokumenty arba informacijos praradimas

Netiksli informacija dokumentuose

Neefektyvus byly organizavimas kompiuteryje bei archyvo
aplankaluose

Netinkamas darbuotojo parinkimas klienty aptarnavimui

Projekty vykdymo terminy pazeidimas

Netolygus darbo kriivio paskirstymas del nepakankamai kvalifikuoto

Neracionalus darbo personalo personalo

iSnaudojimas Didelis darbo ne lankomumas ir personalo nuotékis

Neteisinga rezultatyvumo valdymo sistema

Nepakankamas Ziniy jvertinimas priimant j darba
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Tai universalus nuostoliy klasifikavimas biurui. Jis tinka, bet kokioms biuro valdymo proceso
funkcijoms klasifikuoti. Lyginant su gamyba, kur galima stebéti galutinj produkta pagal medziagy
transformacijg ir paliesti jj materialiai, biuro procesuose viskas sudétingiau. Cia néra materialaus
produkto, bet jvertinama, kad darbas vyksta ir produktas — tai informacija arba paslauga.

Siekiant tinkama pritaikyti ,,5S% jrankj, kokybiskam informacijos gavimui arba paslaugy
suteikimui, privaloma teisingai identifikuoti problemas, dél kuriy, atliekant tam tikras funkcijas,

atsiranda nuostoliai.
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2. TEORINIAI SPRENDIMAI

Efektyvy organizacijos darbuotojy darbg parodo personalo darbo jvertinimas. Pavyzdziui,
sekretoré gali atlikti labai daug darbo ir jdéti daug pastangy dokumento paruoSimui, kurio véliau gal bt
i$ viso ir neprireiks. Arba buhalteris gali dirbti labai jtemtai, greitai, taciau atliekant kokybiska ir atidy
apskai¢iavima, gali padaryti klaidy. Siais atvejais pastangy sanaudos labai didelés, o efektyvumas,
vertinant pagal gaunamus rezultatus yra zemas. Taigi, jeigu darbas su dideliu darbo naSumu, darant
iSvadas, turi neigiamg rezultatg (brokas, papildomo darbo butinumas arba jo perdarymas), jis negali biiti

laikomas efektyviu. Taip pat galima ir tokia situacija, kai gerai atlickamas dabas niekam nereikalingas.

2.1.  Problemuy identifikavimas pagal ,idealaus verslo formavimo* metoda

,CTangaptuzoBanHas pabora. Meron nmocrpoenus uneanbHoro 6uzneca® (Filipas Semionovicius
F. 2014) labai aiskiai apraso vieng i§ sudétingiausiy ,,Lean” metody — ,,idealaus verslo formavimo
metodas®, kurio pagrindas — tai nuolatinis tobul¢jimas, nuostoliy atsikratymas, klienty poreikiy
tenkinimas. Si knyga atspindi jvairius jrankio taikymo biidus ir nuosekliai aprago realizavimo eiga. Daug
démesio yra skiriama problemy identifikavimui biure.

Remiantis autoriaus nuomone — problemos identifikavimas ,,Lean* filosofijos atzvilgiu yra labai
svarbus, nes procesy valdymo lygyje vadovams tenka jas pastoviai spresti. Dazniausiai kuriant vertybes,
identifikuojami ir Salinami nuostoliai, kai kurie i$ jy transformuojasi j problemas. Tai reiskia, kad Salinti
reikia ne tik nuostolius ar spresti problemas, bet ir jy atsiradimo priezastis. Norint pamatyti priezastis,
reikia atskirti nuostolius nuo problemy.

Pagal ,,Lean“ filosofija, problema — tai nuokrypis nuo standarto. Siuo atveju:

e Standartas — yra taip, kaip turi biti;

e Problema — yra taip, kaip neturi buti.

Problemg galima suformuluoti ir pamatuoti, o tiksliau jvertinti nuokrypi nuo standarto biisenos.
Tuo tarpu nuostolis gali savaime egzistuoti ne kaip problema, kol jis neturés jtakos nuokrypiui nuo

standarto.

== Tikslas
Planas
Faktas

Problema

2 pav. Problemos grafinis pavyzdys
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Grafiskai ji parodo faktinio rodiklio nuokrypi nuo planuojamos reikSmés. (Pavaizduota 2 pav.)
Tikslas — tai ideali rodiklio reikSme, planas — tai planuojama rodiklio reikSmé konkreciu laikotarpiu,
kuomet yra siekiamas tikslas, o faktas — tai yra reali plano reikSme, kuri atvaizduoja, kaip kinta Sio
rodiklio reik§mé tame pa¢iame laikotarpyje i tikryjy. Siuo atveju identifikuojant nuokrypius, reikia
atlikti problemy analize, kuri jtakoja plano rodiklio tikslo siekima.

Tokiu budu matome, kad problema — tai nuokrypis nuo standarto. Kitaip tariant, nuokrypis nuo
tam tikro matuojamo rodiklio, kuris buvo laikomas idealiu, identifikuojamas kaip problema. Galima
pamatuoti faktinio rodiklio reikSme pagal idealy rodiklj (eurais, metrais, gramais ir t.t.). Tod¢l nuostoliai
ir problemos gali egzistuoti nepriklausomai vieni nuo kity, viskas priklauso nuo siekiamo tikslo. Kartais
pakankamai sunku net tik suformuluoti pacig problema, bet ir atskirti problemos priezastys ir jos
pasekmes. Teisingas problemos suformulavimas — tai yra pusé¢ problemos sprendimo. Tarp problemos
priezasCiy ir pasekmiy yra rySys. Esminés tam tikros problemos atsiradimo priezastys jvairiuose srityse
(biuro veikla, gamybiné veikla) jtakoja vieni kitus ir gali vienaip ar kitaip paveikti kitas problemas bei

sukelti naujas. Todél yra biitina, jeigu ne pilnai, tai bent jau dalinai i§spresti esamas problemas.

=
3 pav. Priezasties, pasekmés ir problemos atsiradimo eiliSkumo principiné schema

Pagrindinés klaidos formuluojant problema yra jos pakeitimas, jos pasekmé arba numatoma
priezastis. Formuluojant problema yra svarbu atkreipti démesj | priezast] ir pasekmg. Priezasties ir
pasekmes eiliSkumo principine schema pavaizduota 3 paveikslélyje. Suformulavus problema, reikia
atsakyti | klausima: ,,Kas pasikeis, jeigu §i problema iSnyks?*. Jeigu nieko esminio nepasikeis, reiskia
problema netinkamai suformuluota.

Schemoje yra matoma, kad problemos pagrindas — tai jos priezastis. Tuomet principiné schema
atrodo taip, kaip yra pavaizduota 4 paveikslélyje. Ji supaprastintai atvaizduoja priezas¢iy ir pasekmiy

tarpusavio rysj.

Priezastis

Priezastis/
Pasekmé

Priezastis

Priezastis/
Pasekmé
e Priezastis
Priezastis/
Pasekmé
sekmé
Priezastis/

Pasekmé

Priezastis/
Pasekmé

Priezastis

Priezastis

4 pav. Priezasciy ir pasekmiy sgrySio principiné schema
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Praktikoje sprendziant tikras problemas, tarpusavio rySys ir eiliSkumas yra iSdéstomas skirtingai,
priklausimai nuo problemy ir pasekmiy skai¢iaus. Viena problema gali biti kity problemy priezastimi
arba pasekme. Viskas priklauso nuo konkretaus proceso arba veiklos pobudzio. Siekiant tinkamai
identifikuoti kiekvieng problema atskirai ir atskirti §ios problemos priezastis bei pasekmes, taikomas

,»Vizualaus valdymo* metodas.

2.2.  Vizualizacijos ir ,,vizualaus valdymo* metodo koncepcija

3

,»Vizualaus valdymo* metodas (angl. ,,Visual Management™) — vienas i§ galingiausiy ,,Lean’
sistemos metody, kuris jau antrg Simtmetj taikomas jvairiausiai buidais, jo pagrindas — Zmogaus
organizmo savybeés priimant ir apdorojant informacija su regos organy pagalba. Regos nervas — pats
svarbiausias zZmogaus organizme. Jis akimirksniu perduoda informacija j smegenis. Informacijos
perdavimas vyksta pagal Siuos principus:

Pirmas principas susij¢s su tuo, kad informacija turi buti tinkamai organizuota ir logiSkai
sudéliota. ,,ChaotiSkumas ir painiava — tai ne informacijos savybe, o isivaizduojancio nesékmé.
Nereikia kaltinti informacijos sudétinguma, reikia ieSkoti tokius pavyzdzius ir metodus, kurie padés
tiksliai ir aiSkiai jsivaizduoti Siuos duomenis® (Edward Rolf Tufte,
http://envisioninginformation.daiquiri.ru/archives/81). Pasak jo, negalima kaltinti gavéjo, kad jis
nesuvokia informacijos. Galima pasitlyti informacijos organizavimo kriterijus: abécélés tvarka,
geografiné padétis, chronologija, kategorija ir hierarchija. Jeigu informacija susijusi su keliais, upémis,
Salimis, patogu ja grupuoti pagal geografing padéti. Jeigu informacija susijusi su knygomis,
straipsniais, zinynais, vardais, pavardémis ir t.t. labiau tinka abécéles tvarkos kriterijus. Laikotarpiy
informacijos organizavimui, susijusiy su atsiradimu, dingimu, mety laiku, istoriniais faktais — tinka
chronologijos kriterijus. Susijusig su jvairiais fiziniais objektais, informacijg patogu organizuoti pagal
Sias kategorijas: stiprus — silpnas, vir§ininkas — pavaldinys, aukstas — zemas ir t.t. pakankamai daznai
prie informaciniy objekty, organizacijai galima priskirti du ir daugiau kriterijy. Bet informacijos
perdavima zZodziu geriau supaprastinti organizacing schema ir pasirinkti viena, labiausiai tinkanti
kriterijy.

Antras principas suformuluotas tam atvejui, kuomet dalis informacijos perduodama zodziu, o
dalis vizualizuojama. Siuo atveju priimamas sprendimas, kokig informacijos dalj geriau tinka perduoti
zodziu, o kokia — vizualiai (atvaizduoti pieSinio, spausdintinio arba rastinio teksto, nuotraukos, grafiko,
diagramos, struktiirinés schemos, lentelés, zemélapio pavidalu ir t.t.). Vizualiné informacija yra geriau
suvokiama ir suteikia galimybe gavéjui greitai ir efektyviai perduoti mintj ir id¢jas. Fiziologiskai,
vizualios informacijos suvokimas zmogaus organizmui yra pagrindinis. Yra atlikti tyrimai, kurie parodo,

kad klausydamas zmogus atsimena — 10 proc., skaitydamas — 20 proc., pamatydamas, ir padarydamas —
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80 proc. Vizualizacijos klausimais uzsiiminéjo daug mokslininky. ,,The Elements of Graphing® (William
Swain Cleveland 1985) Jis mano, kad vizualizacija yra itin svarbi duomeny analizei. [vairios supainiotos
duomeny struktiros, kuriy nejmanoma gauti kitaip, yra pasiekiamos vizualizacijos pagalba. Galima
pasiekti tai, kas nebuvo tikétina ir iSkelti tuos klausimus, kurie buvo numatyti. ,,Semiology of Gharpics:
Diagrams, Networks,Maps“ (Jacques Bertin 1967) pazymi: ,,Aukstos kokybés grafikos isskirtinis
bruozas yra tai, kad ji pati leidzia pilnumoje jvertinti informacijos sudéties kokybe®. Bertinas jvedé
vaidmens koncepcija (iSraiskinga vizualiné forma, atpazjstama per minimaly laikotarpj) ir informacijos
nuskaitymo lygius. ,Informacija Svelniai, bet negailestingai dulksnoja elektros lietumi® (Bertin J.,
Semiology of Graphics, 1967). Biitent taip fizikas Hans Christian von Baeyer pradeda savo knyga
,Information: The New Language of Science* (Informacija: nauja mokslo kalba). Remiantis jo nuomone
— vizualizavimas niekada neturi sunkinti jsivaizduojama informacinj objekta, o turi atvirksciai padéti
lengviau suprasti jsivaizduojamos informacijos esme¢. Norint priimti sprendima, kokig informacija verta
vizualizuoti, E. Tufte rekomenduoja vadovautis sekanciomis, dvejomis taisyklémis. Pagal pirma
taisykle, vizualiai jforminti duomenis palyginus su kalba — tai universalus budas, kurj privalo jsisavinti
gavéjas, nes jam bus lengviau valdyti §j procesg. Tai reiskia, kad vizualizuotis turi ta informacija, kurig
turi jsisavinti gavejas, kad jis galéty valdyti §j procesa, turint galimybe sugrjzti prie §ios informacijos
kelis kartus. Antra taisyklé remiasi zmogaus vizualinio suvokimo savybémis ir galimybémis. Pagal Sia
taisykle, reikia vizualizuoti tg informacijg, kurioje yra ka palyginti ir kg pasirinkti. Veiksmai susij¢ su
galimybe pamatyti, palyginti, pasirinkti E. Tufte vadina vizualinio suvokimo Sirdimi ,,Envisioning
Informatikon* (Edward R. Tuftle 2009). Si grafinés informacijos pritaikymo taisyklé veikia zmogaus
gebéjimo pagrindu intuityviai matyti vizualiy objekty sutapimus ir skirtumus. Daug karty lyginant ir
pasirenkant, zmogus jsisavina informacija.

Trecias principas panasiai kaip ir antrasis yra suformuluotas tam atvejui, jeigu viena informacijos
dalis yra pateikiama zodziu, o kita dalis — vizualizuojama. Perduodamg informacijos srautg geriausiai
jsivaizduoti vienu metu ir virbaliniu (akustiniu) biidu ir vizualiai. Kitaip tariant, informacija Zodziu turi
biiti perteikiama kartu su vaizdu. Sis principas yra suformuluotas multimedijos apmokymo kognityvinés
teorijos pagrindu, kurj suktré pedagogas — psichologas Richard E. Mayer ,,Cognitive principles of
multimedia learning: The role of modality and contiguity. Journal of Educational Psychology* (Moreno,
R., Mayer, R. E. 1999, psl. 358-368) Pristatomas informacijos turinys virbaliniu ir vizualiniu budu geriau
jsisavinamas. Sis faktas lémé dvigubo kodavimo teorija, kuria pirmakart pasiiilé Allan Paivio ,,Imagery
and verbal processes” (Allan Paivio 1971). Richard E. Mayer pritaiké Sig teorija bei jrodé jos
efektyvuma. Pagrindiné praktinio pritaikymo iSvada, kad nereikSmingy zodziy perteklius turi biiti
pasalinamas i$ informacijos srauto (informacijos jsisavinimo efektyvumas ne didé¢ja, jeigu gavéjas vienu
metu ir girdi ir mato tg patj tekstg). Yra daug kognityvinio informacijos jsisavinimo teorijy, kurios

aktyviai vystosi profesionalaus apmokymo srityje uzsienyje.
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Ketvirtas principas tinka tam atvejui, kuomet vizualizuojama informacija taip pat turi buti
struktiirizuota ir sudéliota, jvertinant vizualiniy sluoksniy taikymg pagal nustatytas taisykles. Vizualiné
informacija — tai jvairiy biitybiy visuma. Siuos skirtumus galima akcentuoti i¥skaidant duomenis
sluoksniais ,,Envisioning Informatikon* (Edward R. Tuftle 2009). Informacinius sluoksnius galima
vizualiai atskirti spalvomis (vienas sluoksnis — viena spalva, kitas — kita), bet tarpusavyje jie neturéty
priestarauti. [vairius informacinius duomenis galima jsivaizduoti iSsiskirianciais pagal forma, atspalvi
(nuo Sviesaus iki tamsaus, priklausomai nuo elemento svarbumo), matmenis ir spalvg. Duomeny
skaidymas j sluoksnius ir jy atskyrimas jvairiomis spalvomis vieng nuo kito padeda sumazinti, taip
vadinamus, informacinius trikdzius. Tai yra iSvengti informacijos perdavimo kokybés sumazéjimo
galimybe tarp siuntéjo ir gavéjo.

Penktas principas taikomas tiirio vaizdy informacijos jsivaizdavimui, kuri iSlieka gaunancio $ig
informacija Zmogaus atmintyje. Siuolaikinio Zmogaus pasaulis yra tiek uzpildytas jvairios informacijos,
kad jis priverstas apsaugoti savo psichika nuo jos jvairumo ir kiekio. Kartais zmogus nesugeba jsigilinti
1 Sios informacijos esmg ir turinj. Praktiskai, Siuolaikinis Zzmogus sugeba iSnaudoti tik mazg informacijos
dalj. Pritraukti Zmogaus démesj padeda adekvatus informacijos vaizdas. Vaizdas strukturiskai
atvaizduoja informacinj objekta. Vaizdingas mastymas (kurybinis mastymas) yra jtrauktas kaip
pagrindiné¢ zmogaus veiklos dalis visose srityse. Suaugusio zmogaus vaizdingas mastymas formuoja
savarankiska mastyma vystant techninius ir meninius jgudzius. Priklausomai nuo informacijos
pobiudzio, vaizdas gali biiti perduodamas Zodine, vizualine ir virbaline forma arba formy deriniais.

Vizualizacija — tai paprasCiausias ir efektyviausias buidas aiskiai perteikti darbuotojui informacija,
kurig sudaro du aspektai:

e Pirmas— Vizualizacijos pagalba galima ne tik greitai ir aiskiai perteikti informacija personalui,
bet ir vykdyti kontrolg, o taip pat palaikyti auksta informatyvumo lygj. Vizualizacija padeda
darbuotojui jsisavinti ir nepamirsti gauta, jam iSaiSkintg informacijg ir atsiminti jos detales.
Tuo atveju, kai informacija yra nereikalinga, ji yra pamirStama grei¢iau, nei tuomet, kai ji

naudojama kasdien.

Taikant vizualizacija
—

7\ 7\
/ 0\ /N 2/
/ \ \ /

Informacijos kiekis atmintyje

Laikas

5 pav. Informacijos kiekio pokycio priklausomybés nuo vizualizacijos grafikas
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Pagal 5 paveikslélyje pavaizduotg grafika, galima palyginti, kaip darbuotojy gautos informacijos
lygis laikui bégant kinta taikant vizualizavimg ir jo netaikant. Po pokalbio, instruktavimo, be
vizualizacijos priemoniy, informacija jsisavinama tik laikui bégant. Be kokio nors papildomo palaikymo
(priminimo, pritaikymo, pakartojimo) informacija uZsimirsta, tai ir atvaizduoja pirmoji kreive. Antroji
kreivé atvaizduoja darbuotojy jsisavintos informacijos dinamika, esant vizualiniam informacijos
palaikymui, kuomet darbuotojas periodiSkai grizta prie reikiamos informacijos arba jos dalies ir ja
prisimena.

e Antras — tai neaiSkaus tos pacios informacijos interpretavimo tikimybés sumazinimas.
Zmogus priima informacija su dideliais trikdZiais. Vizualizacija padeda i$vengti problemy
nesusipratimo suvokima.

,Lean* konsultantai savo knygoje ,,Visual Controls: Applying Visual Management to the Factory*
(Chris A. Ortiz ir Murry Park 2011) raSo: ,,vizualus valdymas padeda atrasti ir panaikinti 7 nuostolius®.
Vizualus valdymas numato procesy valdyma, vizualiai jsivaizduojant informacija tam, kad biity galima
greitai jvertinti ir identifikuoti nuokrypius, greitai sureaguoti ir pasalinti juos. Pagrindinis vizualaus
valdymo tikslas — rasti nematomas problemas jmonéje ir padaryti jas matomomis. Sio tikslo
igyvendinimui, vizualiam valdymui yra taikomos jvairiausios priemonés, kuriy tikslas padéti nustatyti
valdomo proceso biiseng. Atsakingas darbuotojas peréjes per visas darbo vietas, gali pamatyti ir jvertinti,
kokia yra proceso biisena realiame laike. Kita vertus, ,,vizualaus valdymo* priemonés — tai efektyvus ir
savaime reguliuojamas darbo personalo faktorius, didinantis atsakomybe atliekant darba. Bitent tokiu
principu ,,vizualus valdymas® leidzia ne tik vadovams, bet ir darbuotojams jvertinti nuokrypi nuo
standarto (rasti problemg).,,Vizualus valdymas* placdiai taikomas biuro administracingje veikloje.
Straipsnyje ,,The Real Purpose of Visual Management Tools* (Tim Healey, 2015), pasak tarptautinés
mokymy asociacijos ,,DUGGAN Associates* direktoriaus nuomong: ,Nepaisant to, kad ,LCD*
monitoriai, ,,whiteboard” lentos, diagramos ir kitos klasikinés vizualizavimo priemonés dominuoja
uzimant sieny erdve, dazniausiai jos tampa tik biuro interjero dalimi. Siomis priemonémis naudojamasi
kartg per kelis ménesius, kuomet posédzio metu reikia perteikti informacija darbuotojui arba klientui
apie procesa arba produkta“.Daznai toks rezultatas jvyksta dél neteisingo ,,vizualaus valdymo*
suvokimo. Operacinio efektyvumo paieska, kuomet darbuotojas proceso srauto metu gali identifikuoti
ir iSspresti problema anksciau, nei ta problema taps proceso srauto stabdymo priezastimi, nueina ilga
kelig nuo paaiskinimo darbuotojams, kodél vizualaus valdymo priemonés uzima svarby vaidmenj
imonés veikloje iki proceso srauto vizualizacijos pritaikymo. Siuo metu ,,vizualus valdymas*“ aktyviai
taikomas informaciniy technologijy srityje, kuomet visi darbg jgyvendinantys procesai yra vykdomi
kompiuterio pagalba, tuomet programinés jrangos déka, operatorius (biuro darbuotojas) gali nustatyti ar
jo atlieckamas darbas néra klaidingas. Tuomet visi vykdomi procesai yra paslépti, kad operatorius

negaléty jtakoti proceso srautui, tuomet atlickamos darbui reikalingos funkcijos.
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i.MAS i.SAF iVAZ

PVM saskaity fakiiny registra

Rinkmenos informacija

6 pav. Programinés jrangos klaidy vizualizavimo pavyzdys

Tinkamas programinés jrangos klaidy vizualizavimo pavyzdys yra pateiktas 6 paveikslélyje. Siuo
atveju atsakingo uz buhaltering apskaita darbuotojo funkcija yra importuoti tinkamg ataskaitos
dokumentg ] VMI (valstybés mokesciy inspekcijos) informacing sistemg. Kuomet byla yra importuota,
operatorius mato raudonos spalvos praneSimas, kuriame yra parasyta, kad importuojant dokumentg
ivyko klaida. Tuomet operatorius patikrina dokumenta, iStaiso klaidas ir importuojg ji i§ naujo. Pats
operatorius negali jtakoti programa, kuri analizuoja dokumento turinj. Jis gali tik pamatyti, ar uzduoties

funkcija yra atlikta be klaidy.

i.MAS i.SAF iVAZ
askaity faktlry registra;

Rinkmenu saradas

Rinkmena sekmingal [keta x

7 pav. Programinés sékmingai atlikty uZduocdiy vizualizavimo pavyzdys

Kai dokumentas importuojamas be klaidy, operatoriui siunc¢iamas zalios spalvos pranesimas, o tai
reiSkia, kad byla jkelta sékmingai. PraneSimo pavyzdys pateiktas 7 pav. Operatorius mato, kad funkcija
yra atlikta be klaidy ir gali vykdyti sekandig uzduoties funkcija. Sj sistema yra pilnai pritaikyta
galutiniam vartotojui. Ji yra vizualizuojama taip, kad operatorius galéty sutaupyti laika, skirdamas
démesj kitoms smulkmenoms, o tai yra pasiekiama pritaikant procesy funkcijoms tinkamas

identifikavimo spalvas.

2.3. Démesio valdymas taikant spalvy teorija

Spalvos turi didele jtaka Zzmogaus gyvenimui. Jos nustato zmogaus veiksmus, reakcija, skoni,
identiSkumo nustatyma visoje zmoniy santykiy su aplinka sistemoje. Angly fizikas Isaac Newton
nustaté, kad spalva — tai néra visy objekty savybé. 8 paveikslélyje pateikiamas pavyzdys, kaip objektas
sugeria tam tikros spalvos Sviesg ir zmogaus smegenys identifikuoja ja, kaip Siy objekty specifing
spalva.Spalvy teorija nuolat domina mokslininkus. Rasytojas Johann Wolfgang von Goethe tapo
,»spalvinio rato®, kuris pavaizduotas 9 paveikslélyje, ikiiré¢ju. Rata sudaro tris pagrindinés, tris antro lygio
ir Sesios Sesto lygio spalvos. Papildomomis spalvomis laikomos tos spalvos, kurios yra skersiniu biidu
iSdéstytos viena priesais kita: raudona yra papildoma zaliai, violetiné — geltonai, mélyna — oranzinei ir
t.t. Didziausias spalvy kontrastas pastebimas biitent tarp papildomy spalvy.
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8 pav. Sviesos identifikavimas

Spalvingumas — tai pagrindinis informacinés medziagos privalumas. Sis dizaino elementas gali
teigiamai ir neigiamai paveikti darbuotojo darbo funkcijas. ,, Zmogaus vizualus suvokimas is pradziy
fokusuojasi j paprasciausias vaizdo detales, tik po to apima visq vaizdq. Pirmiausia démesj pritraukia
detalés, kuriy vienas (arba daugiau) parametry (dydis, forma, ryskumas, spalva, tekstiira ir t.t.) skiriasi
nuo aplinkos fono. “ (Optical Society of America, 2010).

Funkcijos, kurias reikia jvertinti organizuojant biuro veikla:

o Komfortabilios aplinkos kiirimas, kuomet informacijos taikymas daugiausiai orientuotas j
intensyvy informacijos suvokima, mazinant ,,streso geninj* faktoriy;
o Kognityviniy procesy stimuliavimas, taikant specifinius technologinius sprendimus:
o Informacijos suvokimo moduliacija;
o Svarbiausiy elementy aktyvavimas;

o Susijusiy tarpusavyje informaciniy objekty spalvinis kodavimas.

Ng

9 pav. Spalvinis ratas

Informacijos spalvinio apiforminimo jtakg darbuotojui sudaro psicho-emocinis spalvos poveikis.
Knygoje ,.IIBer u ncuxuka“ (Bazyma B.A. 2001) rasSo, kad Zmones jvairios spalvos veikia jvairiai.
Didele reik8me turi individualiis psicho — emociniai skirtumai: spalva, kuri patinka vienam Zmogui,
visiSkai nepatinka kitam. Tuo tarpu kai kurios spalvos yra bendros Zzmoniy emociniai buklei nuteikti.
Ivairioje spalvy aplinkoje jvairiai kei¢iasi zmogaus mastymas: spalvy aplinka gali trukdyti arba padéti

i§spresti uzduot;.
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Siuo metu vyksta diskusijos dél spalvy poveikio, informacijos suvokimui. Sis klausimas yra
aktualus esant pelningo verslo poreikiui, kuomet bandoma pasiekti maksimaly efektyvuma ne tik kuriant
produkta, bet ir siekiant iSgauti maksimaly darbuotojy atlickamo darbo efektyvuma tiek gamyklose, tiek
ir biuruose. Atsizvelgiant | spalvy aplinka, galima jtakoti darbuotojy nuotaikas, motyvacijas ir
pasitenkinimu darbo aplinka (zr. 2 lent.). Knygoje ,,Korautusnas mncuxomnorus ( Solso R. L. 1996)
i§skiria spalvas ir jy poveiki emocijoms ir kognityvinés Zzmoniy charakteristikoms (suvokimas,

mastymas, démésis, atmintis ir t.t.).

2 lentelé. Spalvy poveikis darbuotojy emocijoms

Spalva Poveikis
Raudona Didina energija, pritraukia démesj, sukelia agresija
Oranziné Skaidrina mastyma, stimuliuoja intuityvuma, priduoda energijos darbui
Geltona Stimuliuoja bendravima, improvizacija, teigiamai veikia atmintj
M¢lyna Padeda susikaupti, pritraukia démesj, tuomet ne didina energijos kaip raudonas
Pilka Vienu metu atpalaiduoja ir ramina, tuomet slegia
Zalia Stimuliuoja jud¢jima, gera nuotaika, Padeda efektyviau suvokti inovacijas, didina

savarankiSka organizavima ir minciy susikaupima.

Didina darbo nasuma, smegeny veiklos efektyvuma, iSrySkina rega ir klausa, sumazina
intraokulinj spaudima, didina ranky darbinguma

Padeda abstrahuotis nuo nereikalingy veiksniy ir susikaupti ant pagrindinés problemos,
stimuliuoja smegeny veikla, lemia kiirybiniy uzduociy sprendimag

Zaliai-geltona

Violetiné

Psicho-emocinis spalvy poveikis turi buti skersinai prieSingas dél jvairiy asociacijy, kurios gali
buti individualios (suformuotos konkretaus zmogaus asmeniné patirtimi), arba turéti nacionalinj,
religinj, politinj atsiradimo pagrinda. Apie tai raSo savo knygoje ,,Ilcuxomorusi nBera B ne4aTHOH
pexname (Popova Z. G., 2000): ,,Spalvos turi savo simboling reik§Sme, kuri priklauso nuo kulttriniy
tradicijy. Rytuose mirties spalva — balta, vakaruose — juoda. Spalvy asociacijos taip pat yra susij¢ su
temating kryptimi. Raudona spalva techningje srityje reiskia — pavojy, zalia — sauguma, geltona — su
perspéjimu’.

Remiantis publikuotu straipsniu ,,O 1BETOBOM BBIOOpE KaK HMHIUKATOPE SMOIMOHAIBHBIX
COCTOSTHUI B IpoIiecce pelieH s MallbIx TBOpUeckuXx 3anau’ (Bazyma B. A. ir Gustiakovo N. A., 1988)
siekiant jvykdyti patogios darbo aplinkos ir kognityviniy procesy stimuliavimo funkcijy jgyvendinima,
administracinés veiklos efektyvumui padidinti, identifikuojami tokie darbo aplinkos spalvingumo
faktoriai:

e Dirbant su informacine medziaga (su popieriniais arba skaitmeniniais dokumentais),

naudingiau taikyti Sias spalvas: mélyna, Sviesiai mélyna, ryskiai geltona, balta, zalia;

e Daugumai zmoniy kai kuriuos spalvos sukelia neigiamg reakcija: juoda, raudona, pilka, ruda.

Naudojant Sias spalvas, sukeliamos neigiamos emocijos ir blogiau jsisavinama informacija;
e Esant teisingam spalvy deriniui, galima sumazinti neigiamg poveikj, sukurti teigiamg poveikj.

Pavyzdziui mélyna ir juoda. Racionalus spalvy naudojimas suteikia galimybe atkreipti démes;;
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Zmogaus galimybés atskirti spalvas yra ribotos, todél taikant papildomas, 9 paveikslélyje
pavaizduotos spalvos, gali sukelti nuovargj ir emocinj dirgluma;

Dirbant kompiuteriu reikia minimizuoti spalvy kiekio taikyma vienu metu, priekinio plano,
galinio fono ir simboliy spalvos turi buti atitinkamai suderintos tarpusavyje;

Spalva informaciniam objektui suteikia charakterj — gali suSvelninti, sustiprinti, pakeisti esminj
kryptingumg (Man-computer interface, by R.B.Coats and I.Vlaeminke; Blackwell Scientific
Publications, 1987).

Informacijos isisavinimo efektyvumui padidinti, siekiant aktyvuoti darbuotojy kognityvinius

procesus, taikomas spalvinis informacijos elementy kodavimas (Color Coding Information: Assessing

Alternative Coding Systems Using Independent Brightness and Hue Dimensions, 2001). Informacijos

kodavimo pavyzdys riiSiuojant dokumentus lentynoje pateiktas 10 paveikslélyje. Spalvinis kodavimas,

apdorojant informacijg biure, gali biiti taikomas Siais atvejais:

Perduodant informacijg apie objekto buiseng (pvz. prieigos prie interneto nuorodos aplankymo
biisena);

ISskiriant funkcinius, arba pazymint tematinio priklausymo ruozus (pvz. ,,vandens‘
dokumentacija Zymima S$viesiai mélyna spalva, o ,Sildymo™ — geltonu, arba oranziniu
atspalviu);

Atskiro objekto, kuris sutampa su kitu objektu (pvz. iSskiriant grafikg — zalia spalva, o
koordinatés — mélyna), informacijos statuso perdavimui;

Pagalbinés informacijos zyméjimas;

Perspéjimo informacijos iSvedimui;

Informacijos paieskos uzduotims atlikti esant dideliam informacijos kiekiui.

10 pav. Dokumenty spalvinio kodavimo priemonés

Informacija gali biiti koduojama ne tik su spalvy pagalba, bet ir taikant kitas priemones: rySkuma,

jréminima, iSdéstyma. Tuomet spalvinis kodavimas — yra efektyviausias taikant ir kelis kodavimo biidus.

Taikant spalvini kodavima, optimaliausios spalvos yra: zalia, raudona, Sviesiai mélyna, geltona ir

violetiné.
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2.4. Poky¢iy jgyvendinimas: ,,PDCA* ciklas

Pagrindinis organizaciniy pokyc¢iy tikslas yra pagerinti verslo rezultatus. Tai neturi reikSmes, jeigu

norimais rezultatais siekiama padidinti pajamas arba pagerinti klienty aptarnavimo kokybe.

Organizaciniai poky¢iai yra skirti perdaryti arba pagerinti bendrovés procesus ir procediiras. Kartais, dél

jvairiausiy priezasCiy, komandos nariai arba darbuotojai gali prieSintis naujiems procesams arba

igyvendinimams.

Kai darbuotojas prieSinasi pokyc¢iams, bendrovéje gali iskilti daugybé problemy:

Projekto vélavimas. Projektai gali véluoti, kuomet darbuotojai prieSinasi organizaciniams
pokyc¢iams. Pavyzdziui, jeigu imonéje projekty valdymui buvo jdiegta nauja programing jranga
ir darbuotojai nenori su ja dirbti, jie gali praleisti labai svarbius projekto atlikimo terminus.
Kitas projekto vélavimo pavyzdys — ménesio pabaigoje pateiktos sagskaitos, kuris pagristas
nenoru laikytis naujos apskaitos procediiros.

Pajamy sumaZzéjimas. Kai darbuotojai prieSinasi organizaciniams pokycCiams, jmoné gali
prarasti pajamas. Tai gali jvykti tuomet, kai senas budas atlikti kokig nors uzduotj yra daug
brangesnis, nei naujas procesas. Taip pat su naujos politikos pagalba tikimasi gauti pelng i$
karto. Kai kurie Siy nuostoliy pavyzdziai parodo, kad jmoné reikalauja i$ darbuotojy pirkti
produktus i§ konkretaus tiekéjo, taciau jie ir toliau perka pagal sutart] i§ senojo tiekejo, kuris
uzsipraso zenkliai didesne suma nei naujasis. Jeigu poky¢iy tikslas yra pagerinti santykius su
klientais, jmon¢ gali prarasti klienta, jeigu nauji poky¢iai nejvyksta laiku.

Poky¢iy pasekmés. Labai daznai daugelis darbuotojy prieSinasi naujiems pokyCiams ir
uzsibrézti tikslai taip ir lieka nejgyvendinami pilna apimtimi. Kai kuriy naujy procesy arba
procediiry atsisakoma, kadangi organizacija i$ to neturés jokios naudos, nes ji nevir$ijo norimo
tikslo, kadangi darbuotojai atsisaké laikytis pokyc¢iy direktyvos. Daugelis valdymo komandy
vengia neigiamos darbuotojy arba klienty reakcijos, todél jie ir grizta prie seny verslo vedimo
budy.

Darbuotoju moralé. Pagrindin¢ priezastis, dél kurios darbuotojai dazniausiai prieSinasi
naujiems pokyc¢iams yra ta, nes jie mano, kad visg tie nauji pokyciai juos asmeniskai paveiks
neigiamai. Jie bijo prarasti darbg, valdzig arba pajamas. Tai sukuria baimés ir apmaudo
atmosfera, kuri turi neigiamos jtakos organizacijai. Be viso to, kuomet darbuotojai priesinasi
naujiems pokyc¢iams, kaip grupg, ji sukuria tokig darbo aplinka, lyginant su valdymo komanda,

nors tai ir padidina apyvarta, taciau to pasékoje labai daznai iSnaudojami kiti darbuotojai.

Igyvendinant pokycius imonéje eksperimenty pagalba, tenka ieskoti sprendimy. Tai mokslinis

metodas: hipoteziy formavimas ir jy patikrinimas, taikant tyrimo metu gautg informacija. Eksperimento

etapus apibtidina ,,PDCA* ciklas, pavaizduotas 11 paveikslélyje.
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¢ Planuok (angl. Plan) — Etapas, kuomet reikia nustatyti tai, kokj pokytj reikia jgyvendinti ir kas
turi jvykti. Tai hipoteze, arba prognozé.

e Daryk (angl. Do) — Hipotezes tikrinimo etapas. Pagal plang vykdomas procesas. Tuomet
vyksta atidus proceso stebéjimas.

e Tikrink (angl. Check) — Gautas rezultatas palyginamas su liikesciais.

o Jtakok (angl. Act) — Siame etape standartizuojama ir stabilizuojama tai, ka pavyko

igyvendinti. Kitu atveju ,,PDCA* ciklas pradedamas i§ naujo.

oo

11 pav. ,,PDCA* ciklas“

,PDCA* ciklo etapus sudaro moksliniy Ziniy gavimo procesas. Sis ciklas — tai priemoné, kuri
suteikia prakting galimybe pasiekti numatomg tiksla, perZzengus ,,abejingumo* ruoza. Pirmakart apie
,PDCA* ciklg buvo pradéta kalbéti 1950 metais W. Edwards Deming‘o mokymuose. Tuomet terminas
,PDCA* dar nebuvo taikomas ir Demingas pristaté Shuhart‘o ciklo versija. Tai buvo Ziedo tipo ,,Ziniy
igijimo dinaminio mokslinio proceso schema, aprasyta 1939 mety Walter A. Shuhart‘o knygoje
»Strateginis metodas kokybés atzvilgiu® (Statistical Method from the Viewpoint of Quality Control,
Walter A. Shuhart, 1939). Norint geriau suvokti ,,PDCA* cikla, yra §ie eksperimentavimo, iSradimy ir
mokymosi sri¢iy esminiai momentai:

e Adaptuojancios ir evoliucionuojancios sistemos i§ esmés lemia eksperimentavimg. Dél to, kad
kelias | prieki — tai abejingumas, kuomet siekiamas progresas, tuomet vykdomas
eksperimentas. Tiksliné blisena — tai nusiteikimas eksperimenty vykdymui. ,,Hipoteze — tai
tinklai. Laimikj gaus tas, kas juos uzmes* (Logik der Forschung, Karl Popper 1934);

e Hipoteze galima patikrinti tik eksperimentiniu biidu, o ne intelektualiniu aptarimu, pareiksta
nuomone arba mogaus mastymu. Sis principas vadinamas: ,,I$bandymas geriau aptarimo*.

3

Tokios frazés, kaip ,,Man atrodo...”“ arba ,,AS manau...“, sukelia mintj, kad geriau nustoti
kalbéti ir pradeti kazka pamazu daryti, kad biity galima kuo greiciau, patikrinti hipotezg. ,,Nei

autoriteto balsas, nei priezastis, nei argumentas, neturi tokios reikSmés, kaip eksperimentai,
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nes jie ramina prota* (Roger Bacon, 1267). ,Bandymo momentas — tviriausia realybe*
(Benjamin Boretz, 1934);

o Kad eksperimentas tapty moksliniu, turi biiti surasta galimybé, kuri paneigty hipoteze. Jeigu
numatoma, kad uZplanuotas eksperimentas gali nukrypti, visada yra hipotezés netikrumo
tikimybé. Jeigu eksperimentas vyksta pagal plang, jis nebetobuléja ir nustoja adaptuotis.
,»Mokslinis zaidimas begalinis. Tas, kuris nusprendzia, jog moksliniai teiginiai nereikalauja
tolimesniy bandymy ir laiko juos patvirtintais, baigia zaidima“ (Karl Popper, 1934);

e Tuomet, kai hipotezé paneigiama, atsiranda pazinimo ir jgiidziy vystimosi galimybé.
»Neijmanoma iSspresti problemos tame lygyje, kuriame ji atsirado. Reikia biiti auksciau

problemos® (Albert Einstein). Zmones moko nesékmés, nes jos rodo galimybiy ribas.

2.5. Darbo efektyvumo jvertinimas

Vertinant personalo darbg Siuolaikiniu atzvilgiu, galima padaryti iSvada, kad neuZztenka jvertinti
vien tik galutiniy darbo rezultaty, taip pat vertéty jvertinti ir tai, kokiais atvejais darbuotojas atskleidzia
tokias savybes ir parodo tokig darbo elgsena, kuri yra pagrindiné efektyvaus darbo salyga. Darbuotojy
galutinio rezultato rodikliams ir jo turiniui turi jtakos jvairiy faktoriy visuma.

Kadangi darbo jvertinimas daugiausiai démesio skiria Sioms korekcinéms priemonéms, tuomet
kompleksinio analizés objekto poziiiriu tampa ir tie veiksniai, kurie tiesiogiai arba ne tiesiogiai jtakoja
personalo darba. Toliau, Siame darbe bus apzvelgti iSoriniai ir vidiniai faktoriai, kurie tiesiogiai jtakoja
profesinj darbuotojy efektyvuma.] Siuos faktorius biitina atsizvelgti, atlieckant konkreciy, atsakingy
asmeny jvertinimg, tam tikru laiku ir konkre¢ioje vietoje, nes padidina pagristumo, objektyvumo ir

patikimumo vertinimo iSvady laipsni.
2.5.1. Darbo efektyvumo vertinimo veiksniy klasifikacija

Darbo rezultaty jvertinimas — viena i§ personalo valdymo funkcijy, kurios tikslas nukreiptas
nustatyti atlikto darbo efektyvumo lygj. Rezultaty jvertinimas yra neatsiejama verslo personalo
vertinimo dalis kartu su jo profesiniu elgesiu bei asmeninémis savybémis ir sudarytas i§ tam tikry
darbuotojy darbo rezultaty, uzsibrézty tiksly, planuojamos veiklos bei teisés akty reikalavimy.
Darbuotojy darbo rezultatams, kaip ir jy turiniui didelj jtaka turi jvairiy faktoriy visuma, kuriy
klasifikacija pateikiama 3 lenteléje. Atsizvelgti i Siuos faktorius yra biitina, kai yra atliekamas konkreciy
ir atsakingy darbuotojy rezultatyvaus darbo jvertinimas. Esant tam tikroms darbo salygoms ir laikui,

nes atliekant vertinimo iSvadas, jis padidina pagristumo, objektyvumo ir patikimumo laipsnj.
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3 lentelé. Darbo efektyvumo vertinimo veiksniy klasifikacija

Veiksniai Faktoriy turinys
Natiiralus — Lytis, Amzius, Sveikatos biikl¢, Protiniai sugeb¢jimai, Fizinés galimybés, Klimatas,
biologinis Geografiné aplinka, Sezoniskumas ir kiti.
Socialiniai - Ekonomin¢ padétis, Valstybiniai reikalavimai, apribojimai ir darbo srities bei darbo
ckonominiai uzmokescio jstatymai, Darbuotojy kvalifikacija, Darbo motyvacija, Pragyvenimo lygis,
Socialinés apsaugos lygis ir kiti.

Techniniai Sprendziamy uzduociy pobiidis, Darbo sudétingumas, Darbo salygos (sanitarinés —
oreanizaciniai higieninés, ergonominés, estetinés ir kt.) Gaunamos informacijos apimtis ir kokybé,

£ Moksliniy — techniniy pasiekimy panaudojimas ir kt.
Ss(,)iil}?élllclgiln-iai Pozitiris j darba, Psichofiziologiné darbuotojo biiklé, Moraliné atmosfera kolektyve ir kt.

Misrios ekonomikos plétra, Verslo plétra, Privatizacijos lygis ir apimtis, Organizacijos
Rinkos akcionavimas, Konkurencija, Savarankiskas darbo apmokéjimo sistemos pasirinkimas,
Kainy liberalizavimas, Infliacija, Bankrotas, Nedarbas ir kt.

Skirtingy kategorijy darbuotojy darbo rezultaty jvertinimas (vadovy, specialisty, kity tarnautojy,
darbininky) atskleidZiant rezultaty sudétinguma, skiriasi savo uzduotimis, reikSmingumu, rodikliais arba
charakteristikomis. Specialisty darbo rezultatas nusprendziamas atsizvelgiant | jy apimtj, visuma,
kokybe, jiems pavesty pareigy laiku ivykdomy isipareigojimy. Organizacijos valdymo padaliniy veiklos
rezultaty jvertinimas — tai sisteminis, gerai organizuotas procesas, nukreiptas | administracinio darbo
intensyvinimg, organizuojant sveika konkurencija tarp organizacijos valdymo padaliniy, laikantis
socialinio teisingumo principo ir darbo uzmokescio pricipo.

Valdymo aparato padaliniy veiklos jvertinimas nukreiptas j iSlaidy ir rezultaty palyginima,
susijusiy su jy veikla, taip pat Siy organizacijos veiklos rezultaty koreliacija praeityje su kity
organizacijos veiklos rezultatais. Organizacijos valdymo padaliniy veiklos turinys, atskiry vadovy arba
aukstesnés grandies vadybininky nustatomas pagal sudétj arba Siy pagrindiniy funkcijy visuma, kurias

jie privalo atlikti savo organizacijoje.
2.5.2. Darbo kokybés veiksniai

Valdymo padaliniy veiklos rezultaty jvertinimas turi orientuoti valdantjjj personalg siekti galutiniy
gamybos produkcijos rezultaty (pelno ir pajamy augima, resursy iSlaidy ir sgnaudy sumazinimg),
kadangi pastarieji ir yra pagrindiniai jy veiklos vertinimo rodikliai ir juos sukuria visas organizacijos
darbo kolektyvas.

Siuo atzvilgiu, vienas i§ svarbiausiy klausimy vertinant valdymo padaliniy veiklos efektyvumo
rezultatg yra organizacijos darbo efektyvumo kriterijy pasirinkimas ir kompleksinés sistemos rodikliy

rezultaty jvertinimo formavimas. Jis i§ vienos pusés atspindi, organizacijos ekonominio vystimosi
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rezultatus, o i kitos — valdymo personalo darbo socialinj efektyvumg. Rodikliy kriterijy sistemg sudaro
trys grupés.

Pirma grupé — rodikliai apibiidina bendra organizacijos darbo ekonominj efektyvuma. Siai
rodikliy grupei reikéty priskirti valdymo iSlaidas, kurios apskai¢iuojamos kaip absoliutaus dydzio
i8laidos, kurios skirtos valdymo aparatui iSlaikyti arba kaip produkcijos kainos lyginamajj svorj ir
nustatant valdymo efektyvuma.

Antra grupé — kokybeés, sudétingumo ir darbo rezultatyvumo rodikliai — turi charakterizuoti
svarbiausius konkretaus valdymo padalinio darbo veiklos rezultatus ir valdymo personalo organizacija.
Jiems galima priskirti darbo naSuma, darbo nasumo ir darbo uzmokescio augimo tempy santykj, vidutinj,
metinj darbo uzmokestj, bendra darbo laiko nuostolj apskaic¢iuojant vienam darbuotojui ir kt.

Darbo produktyvumas (naSumas) bendrai apibiidinamas kaip produkcijos gamybos apimties ir
darbiniy resursy sgnaudy santykis. Sis rodiklis gali nustatyti, bet kokiy ekonominiy resursy
produktyvuma. Produktyvumo arba darbo nasumo rodiklis yra ne tik tam tikry darbo arba gamybinés
veiklos, bet ir visos rinkos sistemos taip pat darbinio potencialo ir kaip zmoniskojo kapitalo, ir kaip
Zmoniy pragyvenimo lygio ekonominio efektyvumo kriterijus.

Metinio vidutinio darbo uzmokesc¢io dydziai ir dinamika apibiidinami darbo jégos ir tam tikru
mastu — darbuotojy pragyvenimo lygio piniginiu ekvivalentu. Darbo laiko praradimas vienam
darbuotojui dél ligos, neatvykimo j darba, dél visos dienos ir pamaininiy prastovy tai laiko gerinimo
rezervo panaudojimas darbo vietoje.

Darbo kokybés rodiklis — tai darbuotojo darbo proceso savybiy visuma (padaliniai, organizacijos),
kuris jgyvendinamas konkreCiose gamybinése salygose, kuris suteikia galimybe pasiekti kokybiSka

darba — produkcijos, prekeés, paslaugos rezultata, ir apibiidinamas jvairiais faktoriais (zr. 4 lent.)

4 lentelé. Darbo kokybés veiksniai

Socialiniai —

Ekonominiai veiksniai

Asmeniniai veiksniai

Organizaciniai —
techniniai veiksniai

kultoiriniai veiksniai

Darbo sudétingumas,
Darbuotojo kvalifikacija,
Liaudies ukio Sakos reikSme,
Darbo salygos, Darbo stazas.

Igiidziai, Saziningumas,
Operatyvumas,
Iniciatyva, Kirybinis
aktyvumas, Darbo
disciplina.

Darbo patrauklumas,
Techniné gamybos
jranga, Organizacijos
gamybos technologinis
lygis.

Kolektyvizmas,
Socialinis aktyvumas,
Bendroji kultiiring ir
moraliné plétra.

Trecia grupé — socialinio valdymo padaliniy darbo rodikliy, kuriy sudétyje yra tokie rodikliai kaip

personalo kaita, darbo disciplinos lygis, pravaiksty lygis, skirtingy dirban¢iyjy kategorijy santykis, darbo

personalo patikimumas, tolygus darbo kriivio paskirstymas personalui, socialinis — psichologinis

klimatas kolektyve ir efektyvumo visuma.
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Kadry kaitos rodiklis parodo darbo kolektyvo stabilumo lygj, darbo organizavimo su personalu
padalinyje lygj, taip pat darbo ir buities salygas, darbo apsaugos lygj ir panaSiai. Personalo darbo
patikimumas dél galimy darbo sutrikimy padalinyje nustatomas tikimybiniu dydziu del per vélai
pateiktos informacijos paskaifiavimo klaidy. Darbo disciplinos pazeidimas yra vienas i§ svarbiausiy
valdanciojo personalo darbo rezultatyvumo vertinimo rodikliy.

Tolygus darbo paskirstymas personalui apibiidina nuostoliy lyginamaji svori ir darbuotojy darbo
kriivio virSijimg, kai kalbama apie bendra gamybos intensyvumg. Tai daro reikSmingai jtakoja
organizacijos valdymo padalinio galutinj veiklos rezultata. Darbo disciplinos lygis atspindi darbo
drausmés pazeidimy skaiCius bei viso personalo vykdomaja discipling bendrai ir suteikia galimybe
spresti apie prarastg darbo laika, kuris susijgs su nesaziningu poziiiriu | atliekamas pareigas. Skirtingy
kategorijy personalo skaiciaus santykis i§ pagrindy atspindi gamybos darbuotojy (darbininky) ir
valdymo personalo (tarnautojy) skaiCiaus proporcijas, taip pat apibudina padalinio personalo
kvalifikacija, darbo organizavimo lygj, ypac¢ funkcinj darbo paskirstymg. Konkreciu atveju valdymo

padaliniy veiklos rezultatyvumo kriterijai gali biiti nustatomi techninés ekonominés analizés metodu,

organizacijos vadovy ir specialisty apklausa, koreliacine regresine analize ir kt.

2.5.3. Darbo efektyvumo veiksniai darbuotojo atzvilgiu

Visus faktorius galima padalinti j dvi kategorijas:

« faktoriai, veikiantys i§ darbuotojo pusés,

« faktoriai, veikiantys i$ organizacijos puseés.

Sugebéjimai. Daugelis profesijy reikalauja i§ darbuotojy dideliy sugebéjimy plétros (démesio
paskirstymo, reakcijos laiko, judesiy koordinacijos, emocinio stabilumo, intelekto ir kt.). Bitiny
sugebéjimy trilkumas gali nulemti, kad darbuotojas nesugebés atlikti tai ko i$ jo reikalaujama.

Asmenings ir dalykinés savybés. Sékmingas tarnybiniy pareigy atlikimas reikalauja i§ tam tikro
lygio vykdytojo asmeninés brandos, pakankamy moraliniy savybiy, taip pat auksto lygio verslo igiidziy
savybiy — atsakomybés, darbstumo, atkaklumo, iniciatyvos ir kt.

Savo darbo vaidmens suvokimas. Kaip darbo vaidmenj, mes suvokiame tam tikry reikalavimy
rinkinj konkreciam darbuotojui i§ organizacijos pusés. Kiekvienas vykdytojas turi gerai suprasti kokie
reikalavimai pateikiami jo darbo atlikimui. Pavyzdziui, jeigu darbuotojas iki galo nesuvokia, ko i$ jo
reikalaujama ir kokios pareigos atlickant §j darba, tuomet tikétis i§ jo gery pasiekimy bus sunkoka,
tiksliau geras rezultatas bus greiCiau jau atsitiktinumas, nei jo tikslingai sutelkty pastangy rezultatas.
Taciau, jeigu darbuotojas jtemptai ir saziningai dirba, bet atlickamas darbas tik neZymiai susij¢s su jo
tarnybinémis pareigomis, tuomet gali biiti atliktas labai didelis darbas, taciau, kaip sakoma, ne pagal

paskirtj.
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Motyvacija. Pasitenkinimo galimybé darbo proceso metu, vienas i§ svarbiausiy darbuotojo
poreikiy organizacijoje daro galinga jtaka jo pozitriui j darbg ir taip lemia jo darbo rezultatus. Jeigu
vykdytojas nenusiteikes dirbti su visisku atsidavimu ir labai mazai domisi galutiniu darbo rezultatu,
tuomet jis darbo proceso metu imsis tokiy saglygy, kurios greiciausiai bus nepakankamos, norint pasiekti
auksty darbo rezultaty. Darbo rezultatai taip pat priklauso nuo darbuotojo suinteresuotumo laipsnio,
kuris siekia i$saugoti Sig darbo vieta. Tam turi jtakos padétis darbo rinkoje ir galimybé susirasti darba
kitoje organizacijoje, taip pat alternatyvis pajamy Saltiniai.

Rysiai su tiesioginiu vadovu ir aukstesnigja vadovybe. Auksto lygio tarpusavio supratimas su
tiesioginiu vadovu, pasitikéjimas ir sieckimas bendradarbiauti su juo, didele dalimi nulemia darbuotojo
pasitenkinimo laipsnj atliekant savo darba, jo pozitirj j organizacijg ir pasirengimas dirbti visu pajégumu,
kad biity pasiekti visi uzsibrézti tikslai.

Santykiai su bendradarbiais. Santykiai, kurie vyrauja darbo kolektyve, yra tas emocinis fonas,
kuriame vyksta darbiné darbuotojo veikla. Teigiamas psichologinis klimatas, komandiné¢ dvasia,
abipusis pasitikéjimas ir tarpusavio pagalba — visa tai padeda maksimaliai atsiduoti darbui.

Darbo etika ir moralé. Darbo etika ir moralé, kuri apibidina tarpusavio rysj tarp kolektyvo nariy
ir jy poziurj | savo darbg, turi jtakos darbuotojy atsidavimui. Uz darbo moralés ir etikos ypatumy slypi
irenginiai, dispozicijos ir darbo vertybés, kurios nulemia zmogaus elgesj darbo vietoje.

Zmogaus darbo etikos ir moralés poziris, parodo Zmogaus santykj j darba, kuris nulemia kaip bus
atliekamas darbas (ar vykdytojas dirba visiskai atsidaves savo darbui ar dirba nuleides rankas), koks bus
jo poziuris j darbo kokybe arba i pretenzijas i§ vartotojy puseés, ar bus atsakingas ir iniciatyvus poziliris
1 paskirtg darba.

Profesinés zinios ir jgudziai. Techninis progresas, naujy technologijy vystimasis, gamybos
modernizacija — §iy faktoriy poveikis pastoviai didina reikalavimus keliant darbuotojy profesionalumo
paruosimo lygj. Atsizvelgiant | tai, did¢ja vertinimo vaidmuo to, kokias butiniausias profesionalias Zinias
ir jgiidzius turi organizacijos darbuotojas. Ypac tai aktualu visy lygiy vadovams, kadangi jy klaidos ir
jtaka organizacijos padaliniy veiklos rezultatams tuo didesnés, kuo uzimamos pareigos yra auksStesnés.

Sveikatos biklé. Zmoniy, kurie dirba organizacijoje, sveikata tai svarbiausia salyga visiskam
darbo atsidavimui. Sunku tikétis i§ darbuotojo gero darbo, jeigu jo sveikata ir darbingumo lygis neleidzia
atlikti jam paskirty darby.

Poziuris | darbg ir | organizacijg i$ darbuotojui svarbiy pazjstamy arba Seimos nariy. Jeigu Seimos
nariai arba jo pazjstami, kuriy nuomoné jam yra svarbi, neigiamai zitiri j jo atlickamg darba ir darba Sioje
organizacijoje (mano, kad Cia per ne lyg mazas darbo uzmokestis, blogos karjeros augimo perspektyvos,
blogos darbo salygos), tai galu gale gali neigiamai paveikti jo poziiirj j profesines pareigas ir neigiamai

salygoti darbo veiklos rezultatus.

33



Kiekvienas i§ iSvardyty faktoriy daro jtaka zmonéms, kurie dirba Sioje organizacijoje, bei jy darbo
rezultatams. Taip pat reikéty pabrézti, kad silpna jtaka, bet kuriam i§ auk$ciau iSvardinty faktoriy
nebitinai fataliSkai paveiks efektyvuma. Jei triksta pozityvumo vienam i$ faktoriy, tai tam tikru mastu

gali biiti kompensuojamas kito faktoriaus didesniu jnasu.

2.5.4. Darbo efektyvumo veiksniai darbdavio atZvilgiu

Apzvelgiant darbo efektyvumo jvertinimo problemg reikéty nepamirsti, kad personalo darbo
efektyvumui jtaka daro ne tik zinios, sugeb¢jimai, atskiry darbuotojy paskyrimas, bet ir ta gamybiné
aplinka, kuri supa Zmones organizacijoje. Si aplinka apima ne tik fizines salygas, bet ir daug nematerialiy
faktoriy. Veiksmingos tiek vertinimo procediros, tiek ir kriterijai, sukurti Siam atvejui, jie reikalauja
atsizvelgti i faktorius, kurie turi jtakos svarbiausiems darbuotojy darbo efektyvumo rodikliams.

Fizinés darbo salygos (triukSmas, apSvietimas, dulkés, garai, vibracija ir kt.). Dar nuo Teiloro laiky
1 fizines darbo salygas buvo zitirima kaip j svarbiausig faktoriy, kuris jtakoja personalo darbo rezultatus.
Blogos fizinés darbo salygos gali turéti neigiamos jtakos efektyvumui tiek tiesiogiai, betarpiskai t.y.
trukdyti siekiant auk$ty gamybiniy rodikliy, tiek ir netiesiogiai — per organizacing kultiirg ir darbuotojy
motyvacija, pabloginant jy poziiirj j darbg.

Vadovavimo stilius ir esama valdymo politika. Organizacijoje arba atskiruose jos padaliniuose
dominuojantis vadovavimo stilius (pavyzdziui, koks poziiiris vyrauja §ioje organizacijoje i vadovybe —
autoritarinis arba demokratinis), susiklos¢iusi planavimo praktika, darbo rodikliy vertinimas arba
personalo darbo kontrolé — visa tai nei§vengiamai atsispindi vykdytojy darbe. Siuo atveju taip pat galima
kalbéti, kaip Sis faktorius tiesiogiai ir netiesiogiai salygoja personalo darbg. Netinkamas vadovavimo
stilius ir zema valdymo kokybé¢, be viso to, kad jie patys netiesioginiu biidu sumazina zmoniy darbo
nasuma, kurie dirba organizacijoje, tuo paciu metu pablogina vykdytojy poziiirj i darbg ir j organizacija,
sumazindami jy darbo motyvacija.

Vadovo zinios ir kvalifikacija. Vadovo sugeb¢jimas priimti teisingus sprendimus, mokeéjimas
maksimaliai panaudoti zmoniy potencialg, kuriems jis vadovauja, didzigja dalimi priklauso nuo jo ziniy
ir kvalifikacijos. Ypatinga vaidmen] vaidina tos zinios, kurios padeda dirbant su personalu, sugeb¢jimas
paskirstyti ir organizuoti darbg bei jtakoti motyvacija.

Vieno ar kito vadovo sugeb¢jimas dirbti su Zzmonémis, labai daznai biina susijes su jo patirtimi.
Jeigu pazvelgti | jo darbo poziiirj su pavaldiniais ne statistiniy, o konkretaus vadovo atzvilgiu, tuomet
gerai matoma, kad toli grazu ne visada ilgi vadovavimo metai suteikia vadovui reikiamus ir butinus
jgiidzius. Labai daznai pasitaiko, kad vadovas per ilgus darbo metus suformuoja tokius metodus, tokias

nuostatas, kurie apriboja jo sugebéjima pasiekti, kad pavaldiniai galéty siekty auksty darbo rezultaty.

34



Todél yra labai svarbu, kad vadovai periodiskai kelty savo kvalifikacija, kuri suteikty jiems ne tik
reikiamy ziniy, bet kartu galéty jvertinty savo valdymo jguidzius, patirtj, nuostatas ir prioritetus, suteikty
galimybe suvokti, kokie biidai yra tinkamiausi darbui, ir suvokti, kas bitent suteikia galimybe siekti
s¢kmés ir uzsibrezty tiksly.

Organizacijoje veikianti darbo skatinimo sistema yra pagrindinis faktorius, kuris labiausiai jtakoja
personalo interesy laipsnj siekiant aukSciausiy darbo rezultaty. Ir tai neapsiriboja materialiniu
paskatinimu (darbo uzmokestis, premijos, nuolaidos), vis didesn¢ reikSme¢ jgyja nematerialios skatinimo
priemones.

Organizacinés kultiros ypatumai. Organizacijoje lavinamos darbo normos, elgesio pavyzdziai,
vertybés ir personalo pozitris | darba bei organizacija, kurios sudaro dabartinj organizacinj kultiros
branduolj, tiesiogiai jtakoja darbo efektyvuma. Nors palanki pagrindiniy organizacinés kultiiros
komponenty biisena padidina personalo darbuotojy darbo nasumo rodikli, nepalanki jy biiklé gali
zenkliai sumazinti personalo atsidavimg savo organizacijai, susilpninti darbo motyvacija, o viso to
pasekme, darbo efektyvumo sumazéjimas, darbuotojy nenoras tobulinti savo profesinius jgiidzius ir
dirbti visiskai atsiduodant savo darbui.

Organizacin¢ struktiira. Organizacijoje susiklosCiusi valdymo struktiira tiesiogiai jtakoja
organizacijg ir jos padaliniy darbo efektyvuma.

Valdymo sprendimy priémimas ir jy lankstumas, padaliniy darbo koordinacijos efektyvumas — visi
Sie valdymo veiklos aspektai sukuria saglygas, nuo kuriy tiesiogiai priklauso personalo darbo rezultatai.

Apriipinimas bitiniausiais resursais. Vadovybé ne tik paskirsto uzduotis vykdytojams, bet ir
suteikia visas butiniausias sglygas Siy uzduociy vykdymui. Nejmanoma tikétis i§ darbuotojy auksty
darbo rezultaty, jei jie laiku negaus visos reikalingos informacijos, medziagy arba sudedamyjy daliy.
Svarbu suvokti, jeigu personalas nepakankamai apriipintas butiniausiomis priemonémis, tai sutrikdo ne
tik darbo grafikus, bet ir sumazina darbo nasumo rodiklius.

Rezultatas tai tokios psichologinés iSlaidos, kaip drausmés lygio sumazéjimas ir personalo
motyvacijos susilpné¢jimas, vadovybés autoriteto sumaz¢jimas ir psichologinio klimato kolektyve
pablogéjimas. Ir tai tik akivaizdziausios neigiamos pasekmés su kuriomis susiduria administracija, jeigu
darbuotojai laiku neapriipinami bitiniausiomis priemonémis.

Jranga: jos kokybe, biikl¢ ir atitikimas $iuolaikiniams reikalavimams. Siuolaikinémis salygomis,
esant dideliai konkurencijai, sunku tikétis sekmingo darbo neturint jrangos, kuri atitiky Siy dieny
reikalavimus. Net jei kolektyvas siekia dirbti pilnu atsidavimu, pasenusi jranga negali suteikti galimybés
pasiekti aukSty rezultaty.

I faktorius, kurie jtakoja darbuotojy darbo efektyvuma i§ organizacijos pusés, nereikéty zitréti
kaip j fataliSkus, jog tai yra visiSkai nepakeiciama. Jeigu organizacija uzsibréz¢ tiksla padidinti personalo

darbo efektyvuma, tai ji biitinai juos pakeis.
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Tarp socialiniy tyrimy tiksly i§skiriami: apraSymas, paaiSkinimas, jvertinimas, palyginimas, rysiy
analizé, priezastiniy priklausomybiy tyrin¢jimas.

Aprasomos uzduotys sprendziamos paprastu duomeny surinkimo biidu, pasitelkiant vieng i$ tam
tinkamy, vienoje ar kitoje situacijoje, metody — apklausa, stebéjimas, dokumenty analiz¢ ir t. t. Viena i§
pagrindiniy uzduodiy, Siuo atveju, yra toks duomeny fiksavimas, kuris ateityje suteiks galimybe
igyvendinti jy agregavima.

UZzduociy paaiskinimui naudojama visa eilé aiSkinamyjy, tariamyjy metody (pavyzdziui, istoriniai
tyrinéjimai, atvejy tyrin¢jimai, eksperimentai), kurie suteikia galimybe atlikti kompleksiniy duomeny
analizg. Jy tikslas yra ne tik paprastas fakty surinkimas, bet ir socialiniy, politiniy kultiiriniy elementy
visumos, susijusiy su problema, reik§Smiy iSaiSkinimas.

Bendras vertinimy tyrimo tikslas yra iSbandyti ir patikrinti programas arba projektus, kurie yra
susij¢ su informuotumu, efektyvumu, pasiektais tikslais ir t.t. Gauti duomenys jprastai naudojami jy
tobulinimui, o kartais, tiesiog geriau suprasti atitinkamy programy ir projekty veikima.

Lyginamieji tyrimai naudojami siekiant geriau suprasti tyrin¢jama fenomena, iSaiSkinant jo
bendrasias ir skiriamasias ypatybes jvairiose socialinése grupése. Dazniau jie atliekami tarpkultiiriniuose
ir tarp nacionaliniuose kontekstuose.

Tyrimai, kurie atlieckami, siekiant nustatyti sgsajas tarp pokyciy, taip pat vadinami koreliaciniais
tyrimais. Tokiy tyrimy rezultatas, gauti tam tikra, specifinj informacijos apraSyma (suporuoty rysiy
analiz¢). Tai 1§ esmés yra kiekybiniai tyrimai.

Nustatyti priezastiniai rySiai suteikia galimybe atlikti eksperimentinius tyrimus. Socialiniuose ir
elgsenos moksluose egzistuoja keletas tokiy tyrinéjimy rasiy: atsitiktiniai tyrimai, tikrieji eksperimentai
(kuriy sukiirimui reikia ypatingy eksperimentiniy salygy), sociometrija, garfinkelingas.

Remiantis garsiausiy tarptautiniy zurnaly, moksliniy tyrimy publikacijomis, kurios skirtos
socialiniams ir elgsenos mokslams (Ch.Teddli, M.Elays, 2010), 77 proc. visy sociologiniy tyrimy buvo
atliekami atsizvelgiant j kiekybinj metodg. 71 proc. i§ jy yra koreliaciniai tyrimai arba tyrimai, kurie
skirti rySiams tarp socialiniy reiSkiniy tyrinéjimui.

Pats paprasciausias koreliacinis tyrimas — tai suporuoty santykiy tyrinéjimas arba dviejy kintamyjy
bendros variacijos kintamumas. Tokie tyrimai yra naudingi, siekiant iSspresti dvi mokslines uzduotis:

e jrodyti, kad priezastinis rySys tarp kintamyjy egzistuoja (rySys yra svarbus, taciau ne
vienintelé priezastinio rysio salyga);

e  numatymas: tuo atveju kai rySys tarp kintamyjy, tam tikru tikslumu, galima prognozuoti
vieno kintamojo reikSme, jeigu mums yra zinoma kito kintamojo reikSmé.

Rysys tarp dviejy kintamyjy yra tuo atveju, kai vieno kintamojo kategorijos pakeitimas veda prie
antrojo pokycio paskirstymo (zr. 5 lentele).
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5 lentelé. Kintamyjy rySio pavyzdys

Pasitenkinimas darbo aplinka
Darbo i
v . . Viso:
efektyvumas Zemas Vidutinis | Aukstas

Zemas 30 21 7 58
Vidutinis 20 25 18 63
Aukstas 10 15 27 52

Viso: 60 61 52 173

Lengva pastebéti, kad priklausomai nuo kintamojo ,Pasitenkinimas darbu® kategorijos,
kintamumas ,,Darbo nasumas* keicia savo pasiskirstyma. O tai reiSkia, kad galima padaryti iSvada, jog
egzistuoja rySys tarp dviejy kintamyjy.

Taip pat Sis pavyzdys parodo, kad kiekvienai i§ kintamojo reik§miy atitinka keletas kito kintamojo
reik§miy. Tokie rysiai vadinami statistiniais arba tikimybiniais. Siuo atveju, rySys tarp kintamyjy néra
absoliutus. Siuo atveju tai reidkia, kad be pasitenkinimo darbu yra ir kiti veiksniai, kurie jtakojg darbo
efektyvuma.

Taciau, tuo atveju, kai pirmojo kintamojo viena reik§Smé atitinka tik viena antrojo kintamojo
reik§me, kalbant apie funkcinius rysius. Taciau, net ir tuomet, kai yra pagrindo kalbéti apie funkcinj rys;j,
nejmanoma visu 100 proc. parodyti jo empirinio tikrumo dél dviejy priezaséiy:

e  dél matavimo priemoniy paklaidos;
e  dél negal¢jimo kontroliuoti visy aplinkos salygy, kurios jtakoja §j rysj. Ir kadangi,

socialiniuose moksluose mokslininkai susiduria biitent su tikimybiniais ry$iais.
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3. TYRIMO METODOLOGIJA

Administracing veikla jgyvendinancios organizacijos vis labiau domisi ,.Lean” sistemos ir
,»Vizualaus valdymo* diegimu biure. Tokiy organizacijy skaiCius didéja. TaCiau néra tiksliai
apibréziama, kokias funkcijas reikia tobulinti ir kaip jas identifikuoti. Atsizvelgiant | darbo tiksla,
suformuluojama pagrindiné tyrimo problema — biuro probleminiy funkcijy identifikavimas, siekiant
padidinti darbo efektyvuma. Mokslingje literatiiroje buvo apibréziamos biuro funkcijos, kurios pagal
,Lean® sistemos ,,5S* jrankj sudaro nuostolius jmonei. ,,Vizualaus valdymo* pagalba atsakoma |
klausimus. Todél siekiant apibrézti darbo efektyvumo priklausomybe nuo nuostolius sukelianciy
funkcijy, reikia tas funkcijas tiksliai apibrézti pagal jmonés poreik].

Mokslingje literattiroje placiai analizuojamas darbo nasSumas ir efektyvumas, tac¢iau daug démesio
skiriama organizacijy operaciniams ir finansiniams rezultatams (Belekoukias et. al., 2014). Siekiant

nustatyti jmonés problemines funkcijas yra atliekamas tyrimas.

3.1.  Duomeny surinkimo instrumentai ir tyrimo organizavimas

Darbo efektyvumo tyrimui naudojamas eksperimentinis dizainas, kuomet bus atlickama
respondenty apklausa, analizuojami rezultatai, ijgyvendinama intervencija ir pakartotinés apklausos metu
nustatomi rezultaty skirtumai. Tyrimas jgyvendinamas pasitelkiant ,,PDCA* modelj, kuomet remiantis
darbo kokybés veiksniais (Zr. 4 lent.) yra formuojami tyrimo konstruktai — kintamieji (Zr. 6 lent.).

Duomeny surinkimui naudojama Likerto skalé (angl. Likert scale- metodologija matuojanti
kad santykiy pagrindas — paprastos priesingos nuomonés, pradedant nuo kritinés padéties per neutralig
iki ekstremalios. Likerto skalés yra subjektyvaus pobiidzio, nes suformuojamos pagal zmoniy atsakymus
1 klausimy sgrasa. Respondenty atranka turi atstovauti dideliam §iy klausimy nuomoniy kiekiui.
Respondenty prasoma nurodyti, ar jie sutinka ar nesutinka su tam tikru pareiskimu, naudojant trijy,
penkiy ar septyniy tasky masta. Atsakymai j kiekvieng klausimg yra uzkoduojami taip, kad didel¢ verte
rodyty teigiamg pozitirj j svarstomg klausima, o maza — neigiamg. Galiausiai, Likerto skalé negali turéti
vidiniy prieStaravimy, ir bet koks elementas turi biiti nuspéjamas. Skalés sudarymo procesa sudaro keli
etapai:

o Konstrukty formavimas;

o Teiginiy atrinkimas kiekvienam konstruktui;
e [vertinimas;

e Statistiné analizé;

e Galutinés i8davos.
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Rezultatai iSreiSkiami teiginiy svertinio vidurkio skai¢iavimais, pagal Sia formule:

xXiw1 + xown + x3ws L X Wy,

Svertinis vidurkis =

Respondenty skaicius

Kur: X1 — atsakymo svertis (uzkoduota reikSme)

W1 — tam tikro atsakymo varianto atsakymy kiekis

6 lentelé. Hipotezés — tyrimo kintamieji

Svertinio vidurkio réziai
Tipas Veiksniai Kintamieji
Aukstas
Moraliné Psichologinis i Soc. Moraliné
. Nuo 5 iki 4 .
Soc. psichologiniai atmosfera komfortas psichologiniai | atmosfera
Poziiiris j darba Pozitiris j
Pasitenkinimas Nuo 5 iki4 | Soc dSa(?Za(
Soc. apsaugos darbo aplinka L )
lygis ekonominiai apsaugos
Soc. ekonominiai lygis
Darbo motyvacija -O.rgan.l Zacinis Nuo 7 iki 5 Darbon
jsipareigojimas motyvacija
Gaunamos Darbo viet Gaunamos
Techniniai informacijos arbo vietos i Techniniai | informacijos
L imtis ir kokvbe organizavimo Nuo 5 iki 4 T o
organizacinial apimtis 1r Kokybe . organizacinial | apimtis ir
kokybé .
Darbo salygos kokybeé

Empiriniam biuro veiklos efektyvumo tyrimui parenkami respondentai. Tyrimo objektu buvo
pasirinktas jmonés administracijos padalinys, kuriame dirba 45 darbuotojai. Tyrimo dalyviams buvo
iSdalinta anketa su 67 teiginiais. Atsakymai buvo pateikiami penkiy baly sistemg nuo 1 (visiskai
nesutinku) iki 5 (visiSkai sutinku) ir septyniy baly sistema nuo 1 iki 7 (esant atvirkstiniam kodavimui,
balai suteikiami priesingai). Paskutiniame puslapyje surenkamos respondenty demografiniai duomenys.

Anketos pavyzdys pateikiamas 1 priede.
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4. TYRIMO REZULTATAI IR DISKUSIA

Analizuojant gautus tyrimo rezultatus, buvo nustatyta darbuotojy nuomon¢ dél darbo efektyvumo
priklausomybés nuo aplinkybiy. Tyrimo rezultaty pristatymui naudojama mokslininko Likerto skal¢, kur
atsakymai yra pateikiami grafiniu budu. ,,Y* skal¢je pateikiami kintamojo teiginiai, su kuriais

respondentas arba sutinka, arba nesutinka, o ,,X* skalé rodo respondenty pasirinkty atsakymy skaiciy.

4.1.  Pirminé apklausa

Respondenty atsakymai i§skaidomi pagal spalvas: Zalia — visi§kai nesutinku, §viesiai Zalia —
nesutinku, pilka — nei nesutinku, nei sutinku, geltona — sutinku, raudona — visiskai sutinku. Siuo atveju
zalios ir Sviesiai zalios spalvy rodikliai rodo problemos trilkuma, o raudona, geltona ir pilka — problemos
egzistavimg. Darbo efektyvumo priklausomybé nuo psichologinio komforto (laiko atzvilgiu)

pavaizduota 12 paveikslélyje.

Dauguma panasias pareigas uzimanciy mano kolegy dirba 1

per daug, nes darbo reikalavimai per auksti 36

Jauciuosi taip, lyg niekada neturéciau iseiginiy (poilsio) dieny 6 28

AS kartais iSsiggstu, kai namie suskamba telefonas, nes

skambutis gali bati susijes su darbu T — 25

Skiriu daug laiko klaidy taisymui darbe 7

AS turiu tiek daug darbo, kad man nelieka laiko j jj jsigilinti 25

Teiginiai

Daznai jauciuosi lyg blciau vedes organizacija, kurioje dirbu 35

Dirbdamas Sioje organizacijoje turiu mazai laiko kitoms 2

veikloms L7

23

AS per daug laiko praleidziu darbe — nespéju pastebéti 1

besikeiciancios gamtos 25

Dirbdamas Sioje organizacijoje, sunkiai galiu pakankamai 1

laiko skirti Seimai 35

0 5 10 15 20 25 30 35 40
Respondenty kiekis

B Visiskai sutinku Sutinku Nei sutinku, nei nesutinku Nesutinku B Visiskai nesutinku

12 pav. Psichologinio komforto (laiko atzvilgiu) tyrimo rezultaty grafikas
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Pagal grafikag matome, jog labiausiai paplitusi problema yra tai, jog retsykiais darbuotojams

triksta laiko, kad galéty isigilinti i darbg (su Siuo teiginiu sutiko 13,5 proc. apklausty respondenty,

55,5 proc. — neturi nuomonés). Taip pat dél darbo organizacijoje, darbuotojams triiksta laiko kitoms

veikloms (sutiko — 4,5 proc., neturi nuomonés — 37,8 proc. apklausty respondenty). Tyrimo rezultaty

svertiniai vidurkiai pateikiami 7 lenteléje.

7 lentelé. Psichologinio komforto (laiko atzvilgiu) tyrimo svertiniai vidurkiai

s Nei sutinku, R ..
Klausimai VlSlS.kal Nesutinku nei Sutinku VIS}Skm SYertm.l S
nesutinku . sutinku vidurkis
nesutinku

Dlr'bdamas Sioje F)rgjanlzac'ljc')]f:, 'sun.klal ) 35 7 1 3.84
galiu pakankamai laiko skirti Seimai
AS per daug laiko praleidziu darbe —
nespéju pastebéti besikeiciancios 12 25 7 1 4,07
gamtos
Dirbdamas $ioje organizacijoje turiu

. s . . 3 23 17 2 3,60
mazai laiko kitoms veikloms
Dazna}1 Ja1'1.01u051'ly'g bgc1au vedes 10 35 422
organizacija, kurioje dirbu
AS turiu tick daug darbo. kad man 14 25 6 318
nebelieka laiko j ji jsigilinti
Skiriu daug laiko klaidy taisymui darbe 21 17 7 4,31
AS kartais i8sigastu, kai namie
suskamba telefonas, nes skambutis gali 25 14 6 4,42
biti susijes su darbu
.'T vau.c1.u(')s1 talp, Fyg glekada neturéciau 11 28 6 411
iSeiginiy (poilsio) dieny
Dauguma panaSias pareigas uzimanciy
mano kolegy dirba per daug, nes darbo 3 36 5 1 3,91
reikalavimai per dideli

Skai¢iavimui naudojamas atvirkstinis kodavimas — didelé verté rodo neigiama poziiirj j svarstoma

klausima, 0 maza - teigiamg. Svertiniai vidurkiai rodo, kad dauguma respondenty nesutinka su pateiktais

teiginiais (bendras svertinis vidurkis — 3.96, bendra iSvada: psichologinis komfortas laiko atzvilgiu

- vidutinis). Tik laiko atzvilgiu jsigilinant | darba, respondentai neturi nuomones (svertinis vidurkis

3,18). Darbo efektyvumo priklausomybé nuo psichologinio komforto (nerimo atzvilgiu) pavaizduota 13

paveikslélyje.

Pasiémes laisva dieng, jauciuosi kaltas
Daznai darbe jaucCiuosi taip, lyg buciau atsiddres...

Po darbo jauciuosi suirzes ir nervingas

M VisiSkai sutinku Sutinku

13 pav. Psichologinio komforto (nerimo atzvilgiu) tyrimo rezultaty grafikas

0

3 13 26
2273
= 19 21
18 26
2 L 16 22
5 10 15 20 25
Nei sutinku, nei nesutinku Nesutinku B Visiskai nesutinku

30
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Rezultaty analizés metu nustatyta, kad keletas respondenty patiria nervine itampa po darbo

(sutiko — 4,5 proc. respondenty, susilaiké — 11,2 proc.) ir pasiimdami laisvadieni (sutiko — 6,6 proc.,

susilaike 6,6 proc.). Tyrimo rezultaty svertiniai vidurkiai pateikiami 8 lenteléje.

8 lentelé. Psichologinio komforto (nerimo atZvilgiu) tyrimo svertiniai vidurkiai

Nei
Klausimai V1s1s'kal Nesutinku sutlnku, Sutinku VIS}Skal SYertm.l >
nesutinku nei sutinku | vidurkis
nesutinku
Po darbo jauciuosi suirzes ir
. 22 16 5 2 4,29
nervingas
Da-rbas. i§ manes atima daugiau 26 13 | 3.56
nel turéty
D_aEnal da.rbi: jaugiuosi tglp, lyg 19 11 5 431
buciau atsidiirgs aklavietéje
Ka-rtals, kai gaIVOJu_aple.:.darbq, 23 2 4,51
pajuntu skausma kriitingje
Pasic i —
asiémes laisvadien], jauciuosi 13 26 3 3 4,09
kaltas

Skai¢iavimui naudojamas atvirkstinis kodavimas — didelé verté rodo neigiama poziiirj j svarstoma
klausima, o maza - teigiamg. Svertiniai vidurkiai rodo, kad dauguma respondenty nesutinka su pateiktais
teiginiais (bendras svertinis vidurkis — 4.15, bendra iSvada: psichologinis komfortas nerimo
atzvilgiu - vidutinis). Darbo efektyvumo priklausomybé nuo kokybiskos darbo vietos organizavimo

pavaizduota 14 paveikslélyje.

Darbo vieta kurioje dirbu turi biti jrengta Zenkliai... F—— 10 25
Dirbant kompiuteriu atkreipiu démesj j spalvas, akys... 1013 22
Programiné jranga su kuria dirbu néra intuityvi 6+ 32
Esant asmeninio kompiuterio gedimui, neturiu galimybeés... S 5 13 22
Nesu uztikrintas dél dokumenty saugumo, saugomy... 11 1618
Mano darbo vieta yra daznai uzkrauta dokumentais, dél... 17 28
Dél neracionaliai organizuotos darbo vietos skiriu daug... 10 16 19
Dokumentuose daromos klaidos yra susije su techninés... +J g
Naudojant Siuolaikines technologijas rysio srityje,... 910 21
Jmonéje naudojamas tarp padaliniy ryéys yra nepatogus... T———==--§ 27
Turiu nepakankamai asmeninés erdvés darbo vietoje > 40
Turiu nepatogig prieiga prie dokumenty spausdinimo,... 18 25
Elektroniné informacija su kuria dirbu kompiuteryje yra... 12— 147
Mano darbas yra tiesiogiai susijes su elektroniniy... 233
Ant stalo yra daikty, kurie uzima daug vietos m——> 15 25
Mano darbo vieta yra nergonomiskai jrengta 10 35
0 5 10 15 20 25 30 35 40 45
B Visiskai sutinku Sutinku Nei sutinku, nei nesutinku Nesutinku B Visiskai nesutinku

14 pav. Darbo vietos organizavimo kokybés tyrimo rezultaty grafikas
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Darbo efektyvumo priklausomybés nuo darbo vietos organizavimo tyrimo rezultaty analizés metu
nustatoma, kad darbo vietu organizavimas biure yra prastos kokybés. Respondentai mano, kad jy
darbo vieta yra neergonomiskai irengta (22 proc. — sutinka), kuomet dauguma (78 proc. respondenty
- susilaiké). 55,5 proc. mano, kad ant darbo stalo yra pasaliniy daikty, kurie neigiamai jtakoja darbo
efektyvuma. 25,5 proc. respondenty nepatenkinti elektroniniy dokumenty prieinamumu. 78 proc.
respondenty netenkina rySys tarp imonés padaliniy. 69 proc. mano, kad naudodami Siuolaikines rySio
priemones galéty dirbti efektyviau. 60 proc. respondenty daromos klaidos jvyksta dél techninés jrangos
nesklandumy. 22 proc. respondenty daug laiko skiria darbui reikalingy priemoniy paieSkai.
Respondentai nesusiduria su problema, kuomet darbo stalas yra uzkrautas dokumentais ir tai trukdo
dirbti (0 proc. — sutinka ir 62 proc. neturi nuomones). 35,5 proc. respondenty nejsitikine, kad elektroniné
informacija yra patikimai apsaugota, 40 proc. neturi nuomonés. 49 proc. respondenty nuomon¢, kad
prarastus elektroninius dokumentus nejmanoma pilnai atstatyti. Programiné jranga yra
pakankamai intuityvi (13 proc. respondenty yra nepatenkinti, 71 proc. neturi nuomonés), kuomet 71
proc. respondenty akys pavargsta dirbant kompiuteriu. 66,6 proc. apklausty respondenty noréty

patogesnés darbo vietos. Tyrimo rezultaty svertiniai vidurkiai pateikiami 9 lenteléje.

9 lentelé. Darbo vietos organizavimo kokybés tyrimo svertiniai vidurkiai

sy Nei e ..
Klausimai Vms.kal Nesutinku | sutinku, nei Sutinku Vls.mkm S\‘/ertm'l S
nesutinku . sutinku vidurkis
nesutinku
Mano darbo vieta yra neergonomiskai jrengta 3 10 2,78
Ant stalo yra daikty, kurie uzima daug vietos 15 2 3 2,56
Mano darbas yra tiesiogiai susijgs su elektroniniy 23 22 2,51
dokumenty pildymu
Elektroniné informacija su kuria dirbu kompiuteryje yra 16 17 12 3,09
neprieinama kitiems darbuotojams elektroniniu budu
Turiu nepatogia prieiga prie dokumenty spausdinimo, 10 25 10 2,00
kopijavimo ir skenavimo sistemos
Turiu nepakankamai asmeninés erdvés darbo vietoje 40 3 3,67
Imonéje naudojamas tarp padaliniy rySys yra nepatogus 9 27 9 2,00
ir nefunkcionalus
Naudojant $iuolaikines technologijas rysio srityje, 5 9 21 10 2,31
galéciau dirbti greiciau
Dokumentuose daromos klaidos yra susij¢ su techninés 18 10 17 2,02
jrangos nesklandumu
Dél neracionaliai organizuotos darbo vietos skiriu daug 19 16 10 3.20
laiko tam, kad atrasti reikalingus darbui dokumentus ir ’
priemones
Mano darbo vieta yra daznai uzkrauta dokumentais, dél 17 28 3,38
ko daznai pasimetu ir blaskausi
Nesu uztikrintas dél dokumenty saugumo, saugomy 11 18 16 2,89
elektroninéje erdvéje
Esant asmeninio kompiuterio gedimui, neturiu galimybés 5 5 13 22 2,84
atstatyti 100 proc. prarasty informacijos ir dokumenty
Programiné jranga su kuria dirbu néra intuityvi 7 32 6 3,02
Dirbant kompiuteriu atkreipiu démesj j spalvas, akys 13 22 10 2,07
greitai pavargsta dél ko tenka daryti mazas pertraukéles
Darbo vieta kurioje dirbu turi bati jrengta Zenkliai 5 10 25 5 2,33
ergonomiskiau
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Skai¢iavimui naudojamas atvirkstinis kodavimas — didelé verté rodo neigiamag poziiirj i svarstoma
klausima, o maza — teigiamg. Svertiniai vidurkiai rodo, kad dauguma respondenty neturi tikslios
nuomonés dél pateikty teiginiy (bendras svertinis vidurkis — 2.66, darbo viety organizavimo kokybé

— Zema.). Darbo efektyvumo priklausomybé nuo pasitenkinimo darbo aplinka pavaizduota 15

paveikslélyje.
Darbe suderinu savo ir kity poreikius _ﬂ_ 27
Darbe susikuriu sau pakankamai erdves #-J.'F 25
Organizacijoje yra geras balansas tarp veiklos rezultaty... # 9 32
Darbe turiu laiko ir erdvés mastyti ﬁ 9 27

Jaudiu, kad $is darbas man labai reik$mingas “83_ 23
Vizija, link kurios mes judame, mane jkvepia *_TB 18

Darbas, kurj atliekame, turi teigiama poveikj ateidiai *-ﬂ_
Darbas mane jkvepia P& 23
Suprantame, kad gyvenimas yra neteisingas, bet taip ir... ;*44_

Darbe esame tolerantiski

e T
Darbe susiduriame su realybe _ 20 20
Darbe nesijauciu susipykes pats su savimi _-5_14 18

Man patinka tai, kuo tampu darbe m 18
Zinau, kas darbe yra gerai ir kas blogai ?ﬂﬁ_ 23
Esu suzavétas galimybémis, kuriomis galiu pasinaudoti... ;h 5 T 23
Jautiu, kad darbe pasiekiu rezultaty ﬂ-g_ 18
Dirbdamas atsi?velgiuj tai, kas svarbu kitiems # 9 32
Kuriu ir taikau naujas idéjas darbe ﬁ - 36
Daug laiko mes skiriame svarbiems dalykams # 11 30
Tai, kg mes darome, yra prasminga “ 20

Musy organizacija gamina produktus ar teikia paslaugas,...

16

Jaudiu, kad i$ tiesy padedu savo klientams / vartotojams N 16
14

Mums patinka kartu dirbti F 31

32

29

Darbe kolegos stengiasi vienas kitg nuraminti

[~
Darbe mes palaikome vienas kitg T 40

12
Darbe kalbameés apie mums svarbius dalykus F 33
Atvirai kalbu apie savo vertybes priimant sprendimus N 16
Jauciuosi priklausantis organizacijai, kurioje dirbu ﬁ . 30

25 30 35 40 45

o
%]
=
o
=
w
N
o

B VisiSkai sutinku ~ M Sutinku M Nei sutinku, nei nesutinku Nesutinku B Visiskai nesutinku

15 pav. Pasitenkinimo darbo aplinka tyrimo rezultaty grafikas
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Sio tyrimo grafiniai rezultatai suskirstyti pagal spalvas: Zalia — visi§kai sutinku, $viesiai Zalia —

sutinku, pilka — nei nesutinku, nei sutinku, geltona — nesutinku, raudona — visiskai nesutinku. Siuo atveju

zalios ir Sviesiai zalios spalvy rodikliai rodo problemos trilkuma, o raudona, geltona ir pilka — problemos

egzistavima.

Darbo efektyvumas dél pasitenkinimo darbo aplinka, tyrimo rezultaty analizés metu nustatyta, kad

29 proc. apklausty respondenty nejaucia darbo rezultato, 40 proc. respondenty yra susipyke patys su

savimi, 37,8 proc. — nesiZavi galimybémis, kuriomis gali pasinaudoti, 15,5 proc. nezino kas yra

gerai, o kas blogai, 8,8 proc. respondenty darbas ne jkvepia bei 17,8 mano, jog darbas yra

nereik§mingas. Visi tyrimo rezultaty svertiniai vidurkiai pateikiami 10 lentel¢je.

10 lentelé. Pasitenkinimo darbo aplinka tyrimo svertinis vidurkis

Nei
Klausimai Visié‘kai Nesutinku sutin!m, Sutinku Vis.i§kai SYertin-i 5
nesutinku nei sutinku | vidurkis
nesutinku
Jauciuosi priklausantis organizacijai,
kurioje dirbu 0 6 9 30 0 3,53
Atvirai kalbu apie savo vertybes
priimant sprendimus 0 0 16 16 13 3,93
Darbe kalbamés apie mums svarbius
dalykus 0 0 0 33 12 4,27
Darbe mes palaikome vienas kita 0 0 0 40 5 4,11
Darbe kolegos stengiasi vienas kita
nuraminti 0 0 4 32 9 4,11
Mums patinka kartu dirbti 0 0 0 31 14 4,31
Jauciu, kad i tiesy padedu savo
klientams / vartotojams 0 0 16 16 13 3,93
Miisy organizacija gamina produktus
ar teikia paslaugas, draugiskas
zmogaus geroveli ir aplinkai 0 0 8 29 8 4,00
Tai, kg mes darome, yra prasminga 0 3 8 20 14 4,00
Daug laiko mes skiriame svarbiems
dalykams 0 0 11 30 4 3,84
Kuriu ir taikau naujas id¢jas darbe 0 0 4 36 5 4,02
Dirbdamas atsizvelgiu | tai, kas
svarbu kitiems 0 4 9 32 0 3,62
Jauciu, kad darbe pasiekiu rezultaty 7 6 9 18 5 3,18
Esu suzavétas galimybémis, kuriomis
galiu pasinaudoti darbe 3 14 23 5 0 2,67
Zinau, kas darbe yra gerai ir kas
blogai 8 0 14 23 0 3,16
Man patinka tai, kuo tampu darbe 0 4 14 9 18 3,91
Darbe nesijauciu susipykes pats su
savimi 4 14 9 18 0 2,91
Darbe susiduriame su realybe 0 5 20 20 0 3,33
Darbe esame tolerantiski 0 10 10 20 5 3,44
Suprantame, kad gyvenimas yra
neteisingas, bet taip ir turi buti 3 5 23 14 0 3,07
Darbas mane jkvepia 4 0 23 18 0 3,22
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Darbas, kurj atliekame, turi teigiama

poveikj ateiciai 0 3 14 23 5 3,67
Vizija, link kurios mes judame, mane

ikvepia 0 4 18 18 5 3,53
JaucCiu, kad $is darbas man labai

reik§mingas 0 8 5 23 9 3,73
Darbe turiu laiko ir erdvés mastyti 0 4 9 27 5 3,73

Organizacijoje yra geras balansas tarp
veiklos rezultaty ir darbuotojy

savijautos 0 4 9 32 0 3,62
Darbe susikuriu sau pakankamai

erdvés 0 0 15 25 5 3,78
Darbe suderinu savo ir kity poreikius 0 0 18 27 0 3,60

Skai¢iavimui naudojamas tiesinis kodavimas — didelé verté rodo teigiama poziiirj | svarstomg
klausima, o maza - neigiamg. Svertiniai vidurkiai rodo, kad dauguma respondenty sutinka su pateiktais
teiginiais (bendras svertinis vidurkis — 3,65, pasitenkinimas darbo aplinkg — vidurinis.). Darbo

efektyvumo priklausomybé nuo organizacinio jsipareigojimo pavaizduota 16 paveikslélyje.

|
Man asmeniskai tai yra pati geriausia organizacija is visy... a 3 i 21
o q—“—n
Man i$ tikryjy rapi organizacijos likimas 8
AS ypatingai laimingas, kad, svarstydamas darbo... 8 7 s H
ST - . oA 1 17
Organizacija jkvepia mane siekti kuo geresniy rezultaty 8 3 10t
e iy . L ——— 17
AS didZiuosi galédamas kitiems pasakyti, kad esu Sios... 4 20
L o . L s 7 17
Organizacijos, kurioje dirbu, ir mano vertybés yra panasios 8 7 10
AS sutikciau atlikti beveik bet kokj darbg, kad ir toliau... 8 1617
. . . R 0 = 11 17
AS pasakoju savo draugams apie $ig organizacija kaip... 3 7
ST G —— 11 24
AS pasiruoses déti daugiau pastangy, nei tikimasi is... g > 4
0 5 10 15 20 25 30
W Visigkai sutinku W Sutinku Siek tiek sutinku
Nei sutinku, nei nesutinku " Siek tiek nesutinku Nesutinku

M Visiskai nesutinku

16 pav. Organizacinio jsipareigojimo tyrimo rezultaty grafikas

Sio tyrimo grafiniai rezultatai pateikiami septyniy baly sistema. Grafiskai, rezultatai i$skaidomi
pagal spalvas: Tamsiai zalia — visiskai sutinku, zalia — sutinku, Sviesiai zalia — Siek tiek sutinku, pilka —
nei nesutinku, nei sutinku, Sviesiai geltona — Siek tiek nesutinku, geltona — nesutinku, raudona — visiskai
nesutinku. Siuo atveju Zalios ir §viesiai Zalios spalvy rodikliai rodo problemos trikuma, o raudona ir

geltona — problemos egzistavima.
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Ivertinant darbo efektyvumo priklausomybes nuo organizacinio jsipareigojimo tyrimo rezultatus,
nustatyta, kad 53,3 proc. respondenty nesutikty imonéje dirbti kita darba. Tik 15,5 proc. respondenty
mano, kad jy ir jmonés vertybés yra skirtingos. Visi tyrimo rezultaty svertiniai vidurkiai pateikiami

11 lenteléje.

11 lentelé. Organizacinio jsipareigojimo tyrimo svertinis vidurkis

Nei X
X Siek
.. Visiskai . Siek tiek | sutinku, . . VisiSkai | Svertinis
Klausimai nesutink Nesutinku nesutink el tiek Sutinku sutinl vidurkis

nesutinku su

AS pasiruoses déti daugiau
pastangy, nei tikimasi i$
manes, kad padéciau Siai 0 0 2 4 11 24 4 5,53
organizacijai s€kmingai

dirbti

AS pasakoju savo draugams
apie $ig organizacija kaip 0 3 7 7 11 17 0 4,71
apie puikia vieta dirbti

AS sutikciau atlikti beveik
bet kokj darba, kad ir toliau
galéciau dirbti Sioje
organizacijoje

4 16 4 17 4 0 0 3,02

Organizacijos, kurioje dirbu,
ir mano vertybés yra 0 7 0 10 7 17 4 4,87
panasios

AS didziuosi galédamas
kitiems pasakyti, kad esu Sios 0 0 0 20 4 17 4 5,11
organizacijos narys

Organizacija jkvepia mane

siekti kuo geresniy rezultaty 0 3 0 10 1 17 4 513

AS ypatingai laimingas, kad,
svarstydamas darbo
pasitilymus, pasirinkau dirbti
biitent §ioje organizacijoje

0 2 0 14 4 14 11 5,36

Man i8 tikryjy rupi

AP 0 0 0 0 10 21 14 6,09
organizacijos likimas

Man asmeniskai tai yra pati
geriausia organizacija i$ visy
organizacijy, kuriose
noréciau dirbti

0 3 0 21 0 17 4 4,89

Skai¢iavimui naudojamas tiesinis kodavimas — didelé verté rodo teigiama poziiirj | svarstomg
klausima, o maza — neigiamg. Svertiniai vidurkiai rodo, kad dauguma respondenty sutinka su pateiktais
teiginiais (bendras svertinis vidurkis — 4,96, organizacinis jsipareigojimas aukstas.).

I§ viso apklausoje dalyvavo 45 respondentai, iS jy 8 — vyrai, 37 — moterys. Amzius iki 24 mety —
3 respondentai, 25 — 34 mety — 9, 35 — 44 mety — 13, 45 — 54 mety — 20 respondenty. 40 i8 jy turi aukstajj
universitetinj iSsilavinima, 5 — auk$tajj neuniversitetinj. 7 respondentai uzima vadovaujancias pareigas,

38 respondentai dirba kitas pareigas. 2 respondentai dirba maziau nei 1 metus, 20 respondenty dirba nuo
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1 iki 5 mety, 13 respondenty — nuo 6 iki 10 mety ir 10 respondenty virs 10 mety, 40 respondenty dirba
pagal neterminuota darbo sutartj, 5 — pagal terminuotg. Visi respondentai dirba pilnu etatu, i$ jy 6
respondentai netekéjusios / nevedg ir 39 — istekéjusios / vede / gyvena nesusituoke. Taip pat 39
respondenty turi vaiky, 6 respondentai vaiky neturi. Zemiau, 12 lenteléje pateikiami tyrimo teiginiy

sarasas, kurie neigiamai jtakoja darbo efektyvuma.

12 lentelé. Neigiamai jtakojanciuy darbo efektyvumag teiginiuy sarasas

Numeris Teiginys

1 Darbuotojams truksta laiko, kad galéty jsigilinti j darba
Darbuotojams triiksta laiko kitoms veikloms

Darbuotojai patiria nerving jtampa po darbo

Darbuotojai patiria nervine jtampa laisvadienj

Darbo vietos irengtos neergonomiskai

Ant stalo yra daug pasaliniy daikty
Nepasitenkinimas dél prieigos prie elektroniniy
dokumenty

Nepasitenkinamas dél rySio tarp jmonés padaliniy

O i I N Wik Wi

Klaidos jvyksta dél techninés jrangos nesklandumy
Skiriama daug laiko darbui reikalingy priemoniy

10 paieskai

11 Darbuotojai nejsitiking, kad elektroniné informacija yra
tinkamai apsaugota

12 Prarastus elektroninius dokumentus neimanoma jy
pilnai atstatyti

13 Dirbant kompiuteriu pavargsta akys

14 Darbuotojai nejaucia darbo rezultaty

15 Darbuotojai susipyke patys su savimi

16 Dar.buotojq. nezavi galimybeés, kuriomis jie gali
pasinaudoti

17 Darbuotojai nezino kas yra gerai, o kas blogai

18 Darbas ne jkvepia

19 Darbas yra nereik§mingas

20 Darbuotojai nesutikty jmong¢je dirbti kita darba

21 Darbuotojy ir jmonés vertybés skiriasi

Siame sarase pateikti teiginiai ir atsakymai parodo, kad dalis darbuotojy yra nepatenkinti tam
tikrais darbo procesais ir aplinka. Jvertinant tyrimo rezultaty svirties vidurkius, siekiama pagerinti kai
kuriuos tyrimo rodiklius. Siuo atveju démésis kreipiamas j darbo vietos organizavimo kokybe. Tai yra
tas ruozas, kuris reikalauja pokyciy jmon¢je ir kuriame galima pilnai pritaikyti ,,Lean* metodo ,,55%
jrankj ir ,,Vizualaus valdymo* metoda. Sekantis tyrimo etapas — intervencijos kiirimas ir jgyvendinimas,
siekiant padidinti darbo viety organizavimo kokybe ir uZztikrinti auk$ta jmonés biuro procesy
efektyvumag, sumazinti laiko ir iStekliy nuostolj, uztikrinti, kad darbuotojams biity patogu dirbti savo

darbo aplinkoje.
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4.2. Intervencija

,Lean‘ jrankiy taikymas suteikia galimybe jmonei padidinti darbo efektyvuma be dideliy kapitalo
investicijy, reorganizuojant verslo procesus ir darbuotojy veikla, kuriant racionaliai organizuotg ir
standartizuota darbo aplinka. Jvertinus tai, kad ,Lean” yra lankstus metodas ir taikomas ne tik
gamykloje, bet ir administracing veikla vykdan¢iame biure.

Sprendziant biuro veiklos efektyvumo problema, démesys skiriamas ne tik biuro patalpy iSvaizdai,
baldams bei klasikinéms ,,Vizualaus valdymo* priemonéms. Daug démesio skiriama biuro ,,IT* procesy
tobulinimui.

Biuro kompiuterizacija — tai labai rimtas ir atsakingas procesas, kuris laikui bégant tapo
neatsiejama biuro dalimi. Didziausios biuro darbo efektyvumo problemos — tai blogai suderinti ,,IT*
procesai. Darbuotojams tenka ilgai ieSkoti dokumenty archyvuose, po kelis kartus atlikti tas pacias
uzduotis, darbo vieta aplipdoma priminimo lapeliais, uzkraunami popieriniais dokumentais, kurie yra
butini dirbant su elektroniné ataskaita. Jeigu darbui reikalingas blankas, dél kurio reikia kreiptis i
kolegas, kad Sie persiysty ji elektroniniu pastu. Jei sugenda kompiuteri kietasis diskas, visa informacija
yra prarandama neatstatomai.

Gerai suderinta kompiuteriné jranga padeda jgyvendinti ,,Lean* sistemos ,,5S* jrank], kartu taikant
ir ,,Vizualaus valdymo* metoda, kad informacija darbuotojams bty pateikiama ir vizualizuojama taip,
kad darbuotojas galéty geriau ja jsisavinti, grei¢iau atlikty darba, padaryty maziau klaidy, sutaupyty laika
ir iSteklius. Galéty geriau ja suprasti ir jsisavinty, o duomeny saugumas biity uztikrintas.

Remiantis jmonés administracinés veiklos efektyvumo tyrimo rezultatais, yra sitiloma jgyvendinti
Siuos pokycius:

e ,,VoIP* telefonijos diegimas;

e Mesendzerio ir darby planavimo jrankio diegimas;

e Dokumenty saugyklos diegimas;

e Daugiafunkciniy tinklo spausdintuvy diegimas;

o Kompiuteriniy terminaly diegimas;

e Elektroninio duomeny saugojimo archyvo diegimas.

4.2.1. IP telefonija

,»VoIP*“ — perspektyvi garso perdavimo technologija, kurios privalumas — tai ,,TCP/IP* (angl.
Transmission Control Protocol/Internet Protocol) protokoly taikymas. VoIP jrangg suteikia galimybeg
pajungti interneto tinklg ir telefoning linijg, taikant vieno tinklo kabelio sistema, centralizuotai

konfigtiruoti visus telefonijos parametrus viename jmonés serveryje.
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VoIP Marsrutizatorius
valdymo

serveris VoIP
telefonai

17 pav. IP telefonijos struktiiriné schema

Programinés jrangos déka galima lengvai konfigiiruoti kiek vieno vartotojo skambuciy
parametrus, interaktyvy balso meniy ,,IVR* (angl. Interactive Voice Response), automatinj atsakiklj
AR (angl. Auto Response) ir peradresavima ,,ADM* (angl. data addressing modification). Imon¢je
diegiama ,,VoIP* sistema, kurios strukttiriné schema pavaizduota 12 paveikslélyje.

Siuo poky&iu yra pasalinamos $ios priemonés:

e Brangiis, programuojami telefoniniai aparatai, kurie uzimantys daug viets darbo vietoje ir yra

nepatogiis funkcijy programavimui;

e Laidiné telefoniné stotis;

o Telefoniné linija (telefoninio kabelio lizdai keic¢iami kistukiniais, 230V lizdais).

4.2.2. MesendZeris ir darby planavimo programiné jranga

Sis pokytis jmonéje sudaro palankesnes salygas tokioms funkcijoms kaip: pranesimai konferencijy
metu, grupéms, priminimai, administravimui, uZztikrintas bendravimas ir darby planavimas. Tai
nemokama programa, pritaikyta biuro aplinkai. Ji padeda biuro aplinkoje iSlaikyti darbo eiga, lengvai
palaikyti darbuotojy rysj tarpusavyje. Joje taip pat integruotos organizavimo funkcijos: ,,Sticky Notes*,
darby ir renginiy perspéjimai. Mesendzeris leidzia darbuotojams naudojant asmeninio kompiuterio fizinj
darbalaukj, likti prisijungus ir nuolat vykdyti veiklos organizavimg. Visi vartotojai yra tiesiogiai
sujungiami ( angl. peer-to-peer) tarpusavyje ir programa pradeda veikti i$ karto po idiegimo.

e Momentiniai pranesimai atskiriems darbuotojams;

e Momentiniai praneSimai darbo grupei;

o ,Sticky Notes* — spalvoti priminimy lipdukai darbalaukyje, kurie atkreipia darbuotojy démesj

ir kuriuos galima siysti kitiems darbuotojams bei darbo grupéms;

o Darby sgrasas — tai funkcija, kuri suteikia galimyb¢ matyti vykdomy uzduociy plang ir

tvarkarastj, taip pat padeda organizuoti veiklag ir padidinti verslo produktyvuma bei

efektyvuma, jspéja darbuotojg apie neatliktas ir naujai gautas uzduotis;
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e Ispéjimai apie jvykius — suteikia galimybe kolegoms siysti praneSimus apie jvyksiantj svarby
susirinkimg arba iSkviesti techninj personalg (pvz. tinklo administratoriy) jvykus gedimui,
kuris susijes su biuro jrangg. Taip pat galima pasirinkti data, laika ir tema, nurodyti laikg ir
uzduoties vykdymo atlikimo terming;

¢ Kalendorius — padeda planuoti biisimas uzduotis, suteikia galimybe¢ sinchronizuotis su kitais
vartotojais ir elektroninio pasto adresy knyga, o taip pat derinti kitus svarbius jvykius.

Sio poky¢io poveikis laiko ir darbo vietos erdvés atzvilgiu:

o Nereikalingy popieriy pasalinimas darbo vietoje;

e QGreitojo raSymo lenty paSalinimas;

e Nereikalingo vaiks§¢iojimo sumaZzinimas;

¢ QGreitesnis informacijos perdavimas darbuotojams;

e Susirinkimy skai¢iaus sumazinimas;

e Uzduociy vykdymo uztikrinimas.
4.2.3. Dokumenty saugykla

Dokumenty saugojimas — tai procesas, kuris reikalauja itin daug démesio. Imonéje sukuriama
dokumenty saugykla tinkle, kuomet kiekvienas darbuotojas, turintis savo prisijungimo paskyra
prisijungdamas prie serverio, gali surasti darbui reikiamg dokumenta, ji ikelti arba atsisiysti, perduoti

kitiems darbuotojams.

Besonackocrs Windows

BBoj ceTeBbiX yHeTHbIX AaHHbIX

BoeaTE CBOM yueTHBIE AaHHbie A1 NOAKMIOUEHUA K

bendras

@ icnons308aTh ApyTyI0 yueTHyto 3anmch

18 pav. Prisijungimo prie ,,SMB*“ serverio pavyzdys

Prisijungimas vykdomas per ,,SMB* (angl. Server Message Block) protokola, pavaizduotas 13
paveikslélyje. Toks sprendimas suteikia galimybe naudotis bylomis tokiu biidu kaip ir savo
kompiuteryje, pavyzdys pateikiamas 14 paveikslélyje. Kiekvienam vartotojui, atitinkamai pagal darbo

grupes, suteikiamos teisés. Darbuotojai turi prieigg prie tik jiems skirty darbo dokumenty, o aukstesnio
51



lygio vadovams suteikiama teis¢ naudotis jy padalinio dokumentais. Auksciausio lygio vadovai,
kanceliarijos specialistai ir sekretoré turi prieiga prie visy serveryje esanciy dokumenty. Duomenys
apsaugoti pramonine antivirusine programa ir tinklo ugniasiene. Net ir dingus iSoriniam interneto rysiui,

vidinis tinklas yra visada pasiekiamas, todél prieiga prie dokumenty yra pastovi ir patikima.

new IT security products
for business

erT

19 pav. Faily nar§ymas ,,SMB* serveryje

Pokyc¢io poveikis:

¢ Dokumenty saugojamas serveryje — tai uztikrinta duomeny apsauga nuo praradimo. Bet
kuriuo metu duomenys gali biiti atstatomi, o atsarginé kopija, kas dvi valandas jraSoma j du
kietuosius diskus;

¢ Kolegoms patogu perduoti didelés apimties dokumentus (,,PDF* failus arba brézinius);

e Bet koks dokumentas yra lengvai surandamas ir prieinamas.

4.2.4. Daugiafunkcinis tinklo spausdintuvas

Bet kuriam biurui biitinas geras daugiafunkcinis spausdintuvas. Anksciau, kiekvienoje darbo
vietoje buvo asmeninis spausdintuvas ir skenavimo jrenginys. Darbuotojui, kurio darbo vietoje nebuvo
skenavimo jrenginio, reikédavo kreiptis i kolegas, kad galéty nuskenuoti dokumentus, Siuo atveju

stabdomas kolegos darbo procesas, kol vyksta skenavimo procesas.

Tinklo spausdintuval
Ti |kh<

Terminalai

Serveris 5/' o ﬁ
V P
i w -Fi ma slul zatorius Ms-fonu |

Hav{( |I7d'01l US|

Negiojami km“ ute ” Stacionartis kompiuteriai

20 pav. Imonés kompiuterinio tinklo struktiiriné schema

Daugiafunkcinis tinklo spausdintuvas — tai puiki priemoné taupyti darbuotojy darbo laika. Imong¢je

diegiami keli tinklo spausdintuvai. Jie prijungiami prie bendra ,,TCP/IP* tinklo, taip pat kaip ir telefono
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aparatai. Bendra biuro tinklo strukttiriné schema pavaizduota 15 paveikslélyje. Dokumentai skenuojami
tiesiai ] pasirinkto vartotojo kompiuterj, nepriklausomai nuo spausdintuvo, kuriuo yra skenuojami
dokumentai.
Tinklo daugiafunkcinio spausdintuvo privalumai:
e Daugiafunkciniy spausdintuvy aptarnavimas yra pigesnis, turi didesnj serviso periodisSkuma;
e Galima spausdinti ir skenuoti didesnio formato puslapj, negu mazais asmeniniais jrenginiais;
e Spausdinimo milteliai yra pigesni, turi daug didesn¢ puslapiy sanauda;
e Visi darbuotojai turi vienodas galimybes spausdinti ir skenuoti;
e Skenuojant dokumentai yra siun¢iami | asmeninj kompiuterj, todé¢l nereikia naudoti USB
laikmeny;
e Popierinius dokumentus galima greitai skaitmenizuoti ir i§ karto persiysti kitiems
darbuotojams j asmeninj kompiuterj arbg j elektroninj pasta;
e Atsilaisvina daug erdves darbo vietoje (atsikratoma mazy, neefektyviy skenavimo jrenginiy ir

spausdintuvy).

4.2.5. Kompiuterinis terminalas

Pagrindiné nuotolinio valdymo idéja — tai vartotojy kompiuterinés jrangos (pel¢, klaviatiira,
monitorius) atskyrimas nuo duomeny ir programinés jrangos. Vartotojy kompiuterinés jrangos
patikimumas yra Zemesnis, nei serverinés jrangos. Blogos administracinés kontrolés atveju, vartotojai
link¢ naudoti kompiuterj ne pagal tiesioging jo paskirtj. Pavyzdziui zaidzia zaidimus, ziuri filmus,
klausosi muzikos ir t.t. Bet kokios apsaugai skirtos prevencinés priemonés lemia ekstremizma
(kompiuterio korpuso rakinimas spyna) arba sukelia didelius gincus tarp ,.iniciatyviy darbuotojy® ir
sisteminio administratoriaus.

Paprastas personalinis kompiuteris, nepriklausomai nuo jdiegtos operacinés sistemos: Mac,
Windows arba Linux, turi visas priemones duomeny praradimui. Tuo paciu yra eikvojamas sisteminio
administratoriaus bei kity darbuotojy laikas ir kelia grésme¢ sékmingam verslui.

Duomenys saugomi kompiuteryje, kuris dazniausiai laikomas po stalu, kur kaupiasi daug dulkiy
ir purvo. Prie jo nuolat prijungiamos iSorinés laikmenos. Korpuso viduje, dazniausiai vidutinio
patikimumo komplektuojamosios dalys, informacijos nuskaitymo metu gali sugesti. Duomenis gali
pazeisti kita programiné jranga bei svetimi zmongs. Tokiu atveju diegti i kompiuterio korpusg patikimas,
komplektuojamasias dalis, kurios palaiko RAID arba bent jau BACKUP technologijas yra didele ir
nereikalinga investicija verslui.

Imonés sprendimas — tai jmonés gyvavimui svarbiy duomeny naudojimas uz personaliniy

kompiuteriy riby. Darbuotojams, kurie dirba tik su serveryje esania programa, instaliuojamas
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kompaktiskas terminalinis kompiuteris, kuris suteikia galimyb¢ prisijungti prie serverio, kaip
pavaizduota 16 paveikslélyje, naudoti jmonés duomenis ir programas. Prie §io kompiuterio yra

prijungiama klaviattira, pelé ir monitorius, kuris atvaizduoja programos duomenis serveryje.

Serveris
Terminalinis
Monitorius\ kompiuteris Marsrutizatorius
P77 R —
Pele /
Klaviatira

21 pav. Terminalinio kompiuterio struktiiriné schema

Ekonomijos atzvilgiu — terminaliniai kompiuteriai yra kelis kartus pigesni uz vidutinio naSumo
personalinius kompiuterius. Komercijos skyriuje, kuriame klientai moka uz paslaugas, buhalterijoje,
kurioje atliekama turto ir darbo uzmokescio apskaita daug naudingiau naudoti vieng programg su bendra
duomeny baze serveryje, kuria vienu metu gali naudotis daug vartotojy. Terminaliniy kompiuteriy
privalumai:

e Apsauga nuo duomeny praradimo;

e Vartotojy galimybiy apribojimas operacinés sistemos pokyc¢iy atzvilgiu,

¢ KompaktiSkumas — terminalinis kompiuteris uzima mazai darbo vietos ir gali biiti statomas po

monitoriumi, atlaisvinant 100 proc. naudingos erdves;

e Ekonomija — esant galingam serveriui, kuriame saugomi duomenys ir programos, dirbant su

duomenimis nuotoliniu biidu, terminaliniai kompiuteriai turi tokj patj funkcionaluma kaip ir

personaliniai kompiuteriai, todél tai pelningas sprendimas diegiant ,,Lean* sistemg.

4.2.6. Elektroninio duomeny saugojimo archyvo kirimas

Informaciniy technologijy idiegimas biure ne tik padidinty efektyvuma, bet ir padéty iSspresti
problemas, kurios susijusios su pasenusiomis jmonés biuro organizavimo technologijomis. Sioms
problemoms priskiriamos nuolat didéjancios popieriniy dokumenty apimtys.

Si problema praktiskai bidinga visoms organizacijoms, nepriklausomai nuo jy veiklos pobtdzio.
Pramonés jmonése ir mokslo — tyrimy jstaigose ypatingai biidingos didziulés technologiniy, techniniy ir
konstrukciniy dokumenty apimtys, organizaciné ir administraciné dokumentacija, buhalteriné apskaita
ir personalo kadry jrasai labiau budingi biuruose. Dalis Sios dokumentacijos saugomi popieriniu
pavidalu, kita dokumentu dalis buvo suformuota dabar egzistuojancios apskaitos ir finansinés

atskaitomybés sistemos déka, kuri numato saugoti dokumentacija archyvuose tam tikrg laikotarpi.
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Kiekvienam biurui tenka spresti dokumenty sutvarkymo problema: jie susegami j tomus ir
segtuvus, egzistuoja korteliy sistema. Esant organizacinei dokumenty saugojimo sistemai, nei jy
saugumas, nei greita paieska ir greitas susipazinimas su praSomu dokumentu, néra garantuojamas. D¢l
sudétingo pri¢jimo prie popierinio archyvo, ilgéja dokumenty paieskos laikas, dél to véluoja darby
atlikimo terminai ir tai gali sudaryti didelius nuostolius.

Darbo su didelés apimties dokumenty sprendimo budas yra organizacijos ar jmonés
dokumentacijos pervedimas ] elektroning formg ir elektroninio archyvo sukiirimas. Elektroniniai
archyvai tampa butina saglyga efektyviam ir informaciniam darbui XXI amziaus biure.

Profesionali elektroninio archyvo valdymo sistema integruojama j jau veikian¢ig jmonés
informacine sistemg (pavyzdziui, ERP — sistemg). Ateityje elektroninis archyvas gali tapti visy imonés
informaciniy sistemy vieningu pagrindu (ERP, CRM, CAD/CAM ir kt.)). Imon¢je archyvas
organizuojamas serveryje ,,SMB*“ protokolo pagrindu, kartu su centralizuota dokumenty saugykla.
Prieigos prie elektroninio archyvo struktiiriné schema pavaizduota 17 paveikslélyje. Archyvuose su
dokumentais gali dirbti archyvo, kanceliarijos darbuotojai, auksc¢iausi vadovai, vidaus audito, kontrolés,
iSorés audito ir patikros personalas, bei sekretoré.
= X

=

—

—
. g

Dokumenty
skaintemizavimas

ISorés auditas
ir patikra

)
" Vidaus auditas
ir kontrolé

e

22 pav. Imonés elektroninio archyvo prieigos struktiiriné schema

Elektroninio dokumenty archyvo sukiirimo technologija numato tris darbo etapus:

o Ekspertizé ir masinis skenavimas. D¢l teisingai pasirinktos jmonés elektroninio archyvo
suktirimo ir uzpildymo strategijos, imonés archyvy ir dokumenty srauty ekspertizé padeda
pasalinti reikSmingas iSlaidas. Dokumentacija pervedama j elektroning forma, panaudojant
masinj skenavimg. Sukuriamos tikslios elektroninés kopijos (elektroniniai pavyzdziai),
dokumentai su visais artefaktais (rezoliucijomis, vizomis, parasais, anspaudais, spaudais ir t.
t.). Atskiry lapy ir susiity dokumenty skenavimui naudojami greitaeigiai dokumentiniai
skeneriai, kurie pasizymi keliy Simty puslapiy per minute skenavimo pajégumu. Geri skeneriai

sugeba perkelti j elektroning forma kelias deSimtis tukstanciy lapy per pamaing ir dirbti su
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probleminiais (nuSiurusiais, pazeistais, nepakankamai ryskiais) dokumentais. Didelio formato
dokumenty, susitity byly ir kity brositiriniy dokumenty, o taip pat knygy ir albumy skenavimui
naudojami planetariniai (arba kitaip tariant — knygy) skeneriai. Planetariniuose skeneriuose
dokumentas nejudrus, nukreiptas virSeliu j vir§y ganétinu atstumu nuo optinés sistemos ir
skenavimo elemento. Esant tokiam skaitmeniniam metodui, iSskyrus auksta skenavimo
kokybe, pasiekiamas gana auksStas dokumenty saugumas, nes néra tiesioginio kontakto
skenavimo elemento su originalais.

Dokumenty indeksacija. Elektroniniams dokumentams taikomas indeksavimas pagal jvairius
informacinius laukus (tipas, pavadinimas, numeris, sukiirimo data ir kt.).

Dokumenty indeksavimo procesas yra pakankamai sudétingas tiek organizaciniu, tiek ir
technologiniu atzvilgiu. Tuo atveju, jeigu reikia apdoroti didelj dokumenty kiekj, automatinis
atpazinimas specialiomis programomis taikomas labai retai, nes klaidy procentas yra
pakankamai didelis. Praktikoje, atlickant indeksavima, tikstan¢iui jvedamy dokumenty
leidziamas ne daugiau kaip vienas klaidingas simbolis, o tai kol kas yra nepasiekiamas
tikslumas tokioms sistemoms. Todél, nuskenuota medziaga etapais apdoroja specialiai
apmokinti darbuotojai.

Esant butinybei, elektroniné¢ forma gali biiti papildomai apdorojama: tekstai atpazjstami, o
grafika (bréziniai, schemos ir t. t.) konvertuojami j vektorinj formatg. Tai ypatingai aktualu
moksliniy — tyrimy ir projektinéms organizacijoms, daugumai pramongés jmoniy, tod¢l, kad tai
suteikia galimybe¢ sukurti elektroninio dokumento pagrindu matematinj modelj ir véliau ji
panaudoti instrumentingje aplinkoje arba automatinio projektavimo sistemose.

Elektroninio archyvo pildymas. Po dokumenty perkélimo j elektroninj formata, jie jvedami
1 elektroninj archyva. Tolimesné jo uzpildymo procediira priklauso nuo jmonés specifikos.
Susikaupusio popieriniy dokumenty kiekio apdorojimui ir véliau kuriant elektroninj archyva,
1 darbg jtraukiami kompiuteriniy technologijy specialistas, kuris biisimam elektroniniam

archyvui su programinés jrangos pagalba apdoroja kiekvieng dokuments.

Elektroninio archyvo privalumai:

Operatyvumas dirbant su dokumentais. Elektroninis archyvas suteikia galimybe greitai
surasti reikiamg dokumenta. Visa informacija archyve tiksliai struktiirizuota. Gerai matoma
reikiamo dokumento paieSka. Jo kopijavimas, spausdinimas uztrunka kelias sekundes. D¢l
tokiy elektroninio archyvo patogumy, efektyvumas naudotis dokumentais padidé¢ja kelis
kartus, taip pat padidéja galimybe greitai sukurti ir véliau analizuoti pasirinktus dokumentus
pagal vieng ar kitg pateikta pozymj, sukurti temines ataskaitas, ruSiuoti dokumentus

chronologine tvarka, pagal spalvinj riSiavimg ir t. t.
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Patikimumas ir ilgaamzZiSkumas. Visi skaitmeniniai dokumentai nesunaikinami, laikui
bégant nepraranda savo vartotojisky savybiy. Elektroniné kopija elektroninése laikmenose gali
biiti saugoma praktikai amzinai. Profesionaliose archyvinése laikmenose naudojami aukstos
kokybés diskai, jy gamintojai suteikia Sias garantijas: DVD-RAM — 30 mety, UDO — 50
mety, DVD-R — 100 mety. Be viso to, reali laikmeny kaita jvyksta anks¢iau nei baigiasi
garantinis laikotarpis, ir informacija perraSoma ] naujas laikmenas, o sudil¢je ir pazeisti
popieriniai dokumentai, kurie buvo daznai naudojami iStisus deSimtmecius, neiSvengiamai
tampa netinkamais naudoti. Be to, elektroninio archyvo sistema suteikia galimybe iSspresti
labai svarbig popieriniy dokumenty archyvo problema, apsaugant dokumentacijos vientisuma
ir apsaugo duomenis nuo neteisétos prieigos, jy sunaikinimo per neatsarguma arba piktybiskai,
falsifikavimo arba nety¢inés modifikacijos.

DaugiavartojiSkumo reZimas ir nuotoliné prieiga. Darbo efektyvumas su elektroniniais
dokumentais padidéja, elektroninis archyvas suteikia galimybe keliems darbuotojams dirbti su
tais paciais dokumentais vienu metu (tame tarpe ir filialy darbuotojams), o tai visiskai
nejmanoma naudojantis popieriniu archyvu, kuriame tam tikras dokumentas prieinamas tik
vienam vartotojui.

Sisteminis archyvas padeda iSsaugoti visas tarpines dokumenty versijas po kiekvieno
atlikot pakeitimo, be sunaikinimo versijos (tik prieigos iSimtis). Ivykus sutrikimams,
elektroninis archyvas turi duomeny atkiirimo priemones. Ne maziau svarbi savybé — duomeny
saugumas: profesionali archyviné sistema, visy pirma, suteikia prieigg prie dokumenty grieztai

pagal atitinkamg saugumo politika, o antra, tiksliai protokoluojamas archyvo darbas.

4.2.7. Dokumenty spalva

Tuo atveju, kuomet daugelis specialisty mano, kad juoda ir balta spalva dalykiniy dokumenty

dizainui yra ,klasikinés*, nauji duomenys rodo, kad versle tai nemaza tikimyb¢ prarasti klientus. Taip
mano Angela Raith, visame pasaulyje pripazinta psichologé, kuri tyrinéja spalvy poveikio zmogui

problemas.

Ataskaitoje (OKI Printing Solutions, 2012), pazymima, kad ,,spalviné psichologija yra galinga

komunikacijos forma pasléptiems instinktams ir visada turi vietq . Pavyzdziui, didzioji zalios spalvos
dalis dokumento dizaine nuramins jo gavéja. Raudonas lapelis, prieSingai, sukels nerimo jausma.
Agentiiros, kurios pateikia saskaitas faktiiras, naudoja raudong spalva, sieckdami paveikti gavéja kuo
greiciau jas apmokéti. Praktika rodo, kad §is metodas veikia: raudonos sgskaitos fakttiros apmokamos

80 proc. greiciau nei kitos.
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Spalvoti dokumentai vidutiniSkai gauna 60-70 proc. daugiau atsakymy, nei juodai — balti. Ta¢iau
rezultatas priklausys nuo spalvy panaudojimo buido. Paprastas panaudojimas, pavyzdziui, raudonos ir
geltonos spalvos juodai — baltame dokumente, neapgalvojus konkretaus tono arba spalvy rySkumo,
sumazina teigiamg efekta. Daugelio spalvy panaudojimas labai daznai i$ viso buina neproduktyvus.

Zmonés reaguoja ne j viena kokia nors konkre¢ia spalva, o j jy derinj. Viena i§ labiausiai paplitusiy
klaidy versle yra tai, kad bendrovés nenaudoja korporatyviniy spalvy, kurdami svarbius dokumentus.
Bendrovés logotipo spalva grafiniame dizaine turi biiti atraminiu taSku kiekvienam svarbiam projektui.
Jeigu kiekviena spalva, kuria numatoma panaudoti dokumente, atitiks logotipo spalva, tai suteiks
pasitikéjimo jog Sis dokumentas visumoje yra harmoningas, padidins ir sustiprins verslo vertybes, ir tai,
kad jame néra jvairiy krypciy rinkodaros pranesimy.

Juoda ir balta yra neutralios, o i$ tikryjy juoda spalva gali biiti labai nepalanki dokumentui, kuris
parengtas Siltomis, sodriomis spalvomis. Pilka spalva gali biiti ,teisingu atspalviu, o gali suteikti
vaizdui neigiamg poveik]j visumoje, nezitirint i tai, kad ji jau savaime nieko ,,nepasako®. Tai vyksta dél
tradicijy: zmonés pradeda kiirybinj procesa su pieStuko ir popieriaus pagalba, pieSia juoda spalva
baltame fone. Juodas tekstas ant balto pagrindo yra optimaliausias derinys, taciau taip bus ne visada.
Biuras, kuris riipinasi savo korporatyviniu jvaizdziu, skiria Siek tiek démesio i spalvy suderinamuma
spausdintinoms verslo komunikacijoms, be jokios abejonés, turés naudos savo verslui. Imonéje visi

blankai ir dokumenty virseliai jfforminami jmonés logotipo spalva.

4.3.  Pakartotinio tyrimo rezultatai ir diskusijos

Intervencija buvo jgyvendinama per du ménesius. Imongje, bandymui buvo jdiegiama S§i
programiné jranga:

e Axence nVision — programa skirta elektroninio tinklo vizualiam valdymui ir
monitoringui;

e  DocLogix — dokumenty ir procesy valdymo sistema;

e  RingTime — virtuali telefoniné sistema.

Si programiné jranga padeda elektroniniu biidu vizualizuoti darbuotojy uzimtuma tinkle, darbo
grafika, dokumenty biiseng (pasirasytas\nepasirasytas\patvirtintas\nepatvirtintas), vizualizuoti rysj tarp
padaliniy ir uztikrinti darbuotojy bendravima darbo grupése. ,,Ring Time* telefoniné sistemos déka buvo
atsisakyta senos telefoninés stoties ir telefony. Elektroninio archyvo jgyvendinimui, buvo jsigyti
serveriai ir centralizuota saugykla ,,Backup and recovery storage™. Imon¢je buvo jrengiama bendro
prieinamumo spausdinimo ir skenavimo taskai, kuomet darbuotojai dokumentus spausdinimui arba

skenavimui gali nusiusti | ar¢iausiai jo kabineto esanc¢ius spausdintuvus.
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Siekiant jvertinti intervencijos poveikj jimonés darbo efektyvumui, atlieckamas pakartotinis darbo
vietos kokybés organizavimo tyrimas. Tyrime dalyvauja visi 45 pirminio tyrimo respondentai, kuriems
yra iSdalinama darbo vietos organizavimo kokybés apklausos anketa kurioje respondentai privalo
pateikti atsakymus penkiabale sistema nuo 1 (visiSkai nesutinku) iki 5 (visiSkai sutinku). Rezultatai

pateikiami 23 paveikslélyje.

Darbo vieta kurioje dirbu turi bati jrengta Zenkliai
ergonomiskiau 5

Dirbant kompiuteriu atkreipiu démesj j spalvas, akys
greitai pavargsta dél ko tenka daryti mazas pertraukéles

17

Programiné jranga su kuria dirbu néra intuityvi 3 1 31
Esant asmeninio kompiuterio gedimui, neturiu galimybés
atstatyti 100% prarasty informacijos ir dokumenty — 10 21

Nesu uztikrintas dél dokumenty saugumo, saugomy 11
elektroninéje erdvéje 25

Mano darbo vieta yra daznai uzkrauta dokumentais, dél 11
ko daZnai pasimetu ir blagkausi 34

Dél neracionaliai organizuotos darbo vietos skiriu daug 3
laiko tam, kad atrasti reikalingus darbui dokumentusir... 35

Dokumentuose daromos klaidos yra susije su techninés 3 23
jrangos nesklandumu 11

Naudojant Siuolaikines technologijas rysio srityje, galétiau ™= 34

dirbti greiciau [—— 33

Jmonéje naudojamas tarp padaliniy rydys yra nepatogus jr  ——_7 14

nefunkcionalus 15
- 5
Turiu nepakankamai asmeninés erdveés darbo vietoje 40

Turiu nepatogia prieigg prie dokumenty spausdinimo, ™ 1 7

kopijavimo ir skenavimo sistemos 10 27

Elektroninéinformacija su kuria dirbu kompiuteryje yra 7
neprieinama kitiems darbuotojams elektroniniu bldu

Mano darbas yra tiesiogiai susijes su elektroniniy 235
dokumenty pildymu

Ant stalo yra daikty, kurie uZzima daug vietos

Mano darbo vieta yra nergonomiskai jrengta 7 22

0 5 10 15 20 25 30 35 40 45

B Visiskai sutinku Sutinku Nei sutinku, nei nesutinku Nesutinku B VisiSkai nesutinku

23 pav. Darbo vietos organizavimo kokybés pakartotinio tyrimo rezultaty grafikas

Darbo efektyvumo priklausomybé nuo darbo vietos organizavimo pakartotinio tyrimo rezultatai
rodo, kad darbo organizavimas jmonéje pagéréjo. Respondenty nuomoné jgyvendinus intervencija,
pageréjo darbo vietos organizavimo kokybés rezultatai. Dél neergonomiskai jrengtos darbo vietos

sutinka 17,8 proc. respondenty, tuomet tik 15,5 proc. — susilaiké. D¢l paSaliniy daikty ant stalo, rodiklis
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sumazeéjo iki 26,6 proc. 15,5 proc. respondenty nepatenkinti elektroniniy dokumenty prieinamumu.
8,9 proc. respondenty netenkina rySys tarp imonés padaliniy. 15,5 proc. mano, kad naudojant
Siuolaikines rysio priemones galéty dirbti efektyviau. 24,5 proc. respondenty daromos klaidos jvyksta
del techninés jrangos nesklandumuy. 6,7 proc. respondenty skiria daug laiko darbui reikalingy
priemoniy paieSkai. Respondentai taip pat nesusiduria su problema, kuomet darbo stalas yra apkrautas
dokumentais ir tai trukdo dirbti (O proc. — sutinka ir tik 24,5 proc. neturi nuomongs). 24,5 proc.
respondenty nejsitiking d¢l elektroninés informacijos saugojimo saugumo, 20 proc. neturi nuomongs.
13,3 proc. respondenty mano, kad prarastus elektroninius dokumentus nejmanoma pilnai atgauti.
Programiné jranga yra pakankamai intuityvi (6,7 proc. respondenty yra nepatenkinti, 69 proc. neturi
nuomonés). 57,8 proc. respondenty akys pavargsta dirbant kompiuteriu. 40 proc. apklausty
respondenty noréty patogesnés darbo vietos. Tyrimo rezultaty svertiniai vidurkiai pateikiami 9

lentel¢je. Visi tyrimo rezultaty svertiniai vidurkiai pateikiami 13 lenteléje.

13 lentelé. Darbo vietos organizavimo kokybés pakartotinio tyrimo svertiniai vidurkiai

. Visiskai i Nei sutinku, . Visiskai Svertinis
Klausimai . Nesutinku nei Sutinku . . .
nesutinku R sutinku vidurkis
nesutinku
Mano darbo vieta yra neergonomiskai jrengta 8 22 7 8 3,67
Ant stalo yra daikty, kurie uzima daug vietos 3 15 13 ? 3 3,22
Mano darbas yra tiesiogiai susijgs su elektroniniy 23 22 2,51
dokumenty pildymu
Elektroniné informacija su kuria dirbu kompiuteryje yra 21 17 7 3,31
neprieinama kitiems darbuotojams elektroniniu budu
Turiu nepatogia prieiga prie dokumenty spausdinimo, 27 10 7 1 3,40
kopijavimo ir skenavimo sistemos
Turiu nepakankamai asmeninés erdvés darbo vietoje 40 3 3,67
Imonéje naudojamas tarp padaliniy rySys yra nepatogus ir 26 15 3 1 3,47
nefunkcionalus
Naudojant Siuolaikines technologijas rysio srityje, galéCiau 5 33 4 3 3,00
dirbti grei¢iau
Dokumentuose daromos klaidos yra susij¢ su techninés 11 23 8 3 2,93
jrangos nesklandumu
Dél neracionaliai organizuotos darbo vietos skiriu daug 35 7 3 371
laiko tam, kad atrasti reikalingus darbui dokumentus ir ’
priemones
Mano darbo vieta yra daznai uzkrauta dokumentais, dél ko 34 11 4,89
daznai pasimetu ir blaskausi
Nesu uztikrintas dél dokumenty saugumo, saugomy 25 9 11 3,31
elektroninéje erdvéje
Esant asmeninio kompiuterio gedimui, neturiu galimybés 10 21 8 6 3,78
atstatyti 100 proc. prarasty informacijos ir dokumenty
Programiné jranga su kuria dirbu néra intuityvi 1 31 3 3,18
Dirbant kompiuteriu atkreipiu démesj j spalvas, akys 8 11 17 9 2,40
greitai pavargsta dél ko tenka daryti mazas pertraukéles
Darbo vieta kurioje dirbu turi biiti jrengta zenkliai 5 22 13 5 2,60
ergonomiskiau
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Skai¢iavimui naudojamas atvirkstinis kodavimas — didelé verté rodo neigiama poziiirj j svarstoma
klausimg, o maza - teigiamg. Svertiniai vidurkiai rodo, kad dauguma respondenty neturi tikslios
nuomonés susijusios su pateiktais teiginiais (bendras svertinis vidurkis — 3.19). 14 lentel¢je

pateikiamas abiejy tyrimy rezultaty palyginimas.

14 lentelé. Darbo vietos organizavimo kokybés tyrimo svertiniy vidurkiy palyginimas

Tyrimo Tyrimo Svertiniy
s Nr.1 Nr.2 . .
Klausimai . . vidurkiu
svertinis | svertinis skirtumas
vidurkis | vidurkis
Mano darbo vieta yra neergonomiskai jirengta 2,78 3,67 0.89
Ant stalo yra daikty, kurie uzima daug vietos 2,56 3,22 0,67
Mano darbas yra tiesiogiai susij¢s su elektroniniy dokumenty 2,51 2,51 0,00
pildymu
Elektroniné informacija su kuria dirbu kompiuteryje yra 3,09 3,31 0,22
neprieinama kitiems darbuotojams elektroniniu biidu
Turiu nepatogia prieiga prie dokumenty spausdinimo, 2,00 3,40 1,40
kopijavimo ir skenavimo sistemos
Turiu nepakankamai asmeninés erdvés darbo vietoje 3,67 3,67 0,00
Imonéje naudojamas tarp padaliniy rySys yra nepatogus ir 2,00 3,47 1,47
nefunkcionalus
Naudojant Siuolaikines technologijas rysio srityje, galéciau 2,31 3,00 0,69
dirbti greic¢iau
Dokumentuose daromos klaidos yra susije su techninés 2,02 2,93 0,91
jrangos nesklandumu
D¢l neracionaliai organizuotos darbo vietos skiriu daug laiko 3,20 3,71 0,51
tam, kad atrasti reikalingus darbui dokumentus ir priemones
Mano darbo vieta yra daznai uzkrauta dokumentais, dél ko 3,38 4,89 1,51
daznai pasimetu ir blaSkausi
Nesu uztikrintas dél dokumenty saugumo, saugomy 2,89 3,31 0,42
elektroninéje erdvéje
Esant asmeninio kompiuterio gedimui, neturiu galimybés 2,84 3,78 0,93
atstatyti 100% prarasty informacijos ir dokumenty
Programiné jranga su kuria dirbu néra intuityvi 3,02 3,18 0,16
Dirbant kompiuteriu atkreipiu démesj i spalvas, akys greitai 2,07 2,40 0,33
pavargsta dél ko tenka daryti mazas pertraukéles
Darbo vieta kurioje dirbu turi biiti jrengta zenkliai 2,33 2,60 0,27
ergonomiskiau
Viso: 2,67 3,32 0,65

Nustatyta, kad intervencijos jgyvendinimas turéjo didelés jtakos blaskymuisi darbo vietoje

(svertinis vidurkis padidéjo 30,8 proc.), darbo vietos ergonomikai (svertinis vidurkis padidéjo 24,2
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proc.), prieigai prie dokumenty spausdinimo, kopijavimo ir skenavimo sistemos (svertinis vidurkis
padidéjo 41,17 proc.). RySio tarp padaliniy rezultatai turi aukstg rodiklj (svertinis vidurkis padidéjo
42,36 proc.). Dokumentuose daromy klaidy susijusiy su techninés jrangos nesklandumu kiekis sumazéjo
(svertinis vidurkis padidéjo 31,05 proc.) ir 100 proc. prarasty informacijos ir dokumenty atstatymo
tikimybé yra aukstesné (svertinis vidurkis padidéjo — 24,6 proc.).

Mazesn¢ jtakg intervencija sudaré darbo vietos atlaisvinimui (svertinis vidurkis padid¢jo — 20,8
proc.), elektroninés informacijos prieinamumui kitiems darbuotojams (svertinis vidurkis padidéjo — 6,64
proc.), darbui reikalingy priemoniy ir dokumenty paieSkai (svertinis vidurkis padidéjo 13,7 proc.),
dokumenty saugojimo saugumui (svertinis vidurkis padidé¢jo 11,1 proc.), programinés jrangos
intuityvumas pageréjo (svertinis vidurkis padidéjo 13,7 proc.). Dirbant kompiuteriu nuovargis sumazéjo

(svertinis vidurkis padidéjo 13,75 proc.).
4.4. Diskusija

Bendras intervencijos poveikis pagerino darbo viety organizavimo kokybe 19,5 proc. Pokalbyje
respondentai pareiSké, kad po intervencijos jgyvendinimo pasidaré¢ lengviau dirbti su elektroniniais
dokumentais ir patogiau ieskoti darbui reikiamos jmonés informacijos. ,,RingTime* paslaugos déka,
labai patogu susisiekti su kitais biuro darbuotojais, maziau laiko skiriama reikiamos informacijos
perdavimui i§ vieno padalinio j kitg, pakanka palikti balso zinute. ISniko problemos, susijusios su
dokumenty skenavimu bei spausdinimu. Imonéje stovi keli bendri spausdintuvai, i kuriuos darbuotojai
savo nuoziiira siunc¢ia dokumentus. Darbuotojas atéje¢s kopijuoti arba skenuoti dokumentus pamato, kad
spausdintuvuose yra atspausdinty dokumenty, jis padeda juos | permatomg, dokumentams skirtg lentyna,
kad atéjes atsiimti dokumentus darbuotojas juos lengvai rasty. Dél naujos ,,DocLogix* dokumenty
valdymo sistemos tapo lengviau valdyti visus dokumentus. Nuo $iol nebereikia apsikrauti darbo stalg
popieriniais dokumentais i§ archyvo, uzkanka prisijungti prie archyvo per elektroning prieiga. Gavus
leidimg prie tam tikros slaptumo dokumenty kategorijos, galima dirbti su Siais dokumentais ir naudotis
juose esancia informacija. Dar vienas patogumas yra tai, kad dokumentg galima nusiysti patvirtinimui
arba pasiraSymui, o vadovas gali pasira$yti dokumenta sistemoje naudojant mobilyjj parasa. Sis
privalumas yra aktualus, kuomet jmonés vadovas iSvyksta i komandiruote, jis gali prisijungti per
interneto prieiga ir pamatyti kiek yra susikaupusiy, neatlikty darby, kol jis buvo iSvykes. Anksciau
reikéjo laukti, kol vadovas gri$ i§ komandiruotés ir sekretoré pateikdavo jam popierinius dokumentus.
Nuo $iol, dauguma procesy jmonéje yra atlieckami laiku, pagal numatytajj grafika, o darbuotojai darbo
maziau klaidy. Visi dokumentai saugojami serveryje, todél darbuotojai ramiis dél dokumenty arba paso
atstatymo kai jvyksta techniniai gedimai, uzstringa kietasis diskas, arba atsiranda operacinés sistemos

perinstaliavimo poreikis. Visas darbo profilis taip pat saugojamas serveryje. Duomenys jraSomi j du
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kietuosius diskus vienu metu. I§ viso saugykloje sumontuota 14 kietyjy disky po 2TB atminties, todél
jokiy problemy dél saugojimo nebekyla.

D¢l elektroninio dokumenty prieinamumo kitiems darbuotojams tikimasi didesnio rezultato.
Darbuotojai dar galutinai néra jprat¢ prie naujos sistemos naujoviy, nepaisant organizuoty seminary ir
apmokymy, dauguma dokumenty persiunc¢iama rankiniu biidu per serverj, o ne per darbo grupe
sistemoje. D¢l Sios pacios priezasties ne visi darbuotojai naudoja elektroning dokumenty paieska.
Dauguma tiesiog jprat¢ pateikti uzklausg ir gauti dokumentg elektroniniu paStu arba per server;.
Darbuotojy nuomoné dokumenty saugojimas serveryje néra saugesnis negu buvo prie$ saugyklos
montavima.

Kas lieCia programinés jrangos vizualizavimo klausima, tapo lengviau dirbti tiems darbuotojams,
kurie dirba su specializuota programine jranga, pvz. Buhalterija ir apskaita, algos skaifiavimas,
bankiniai pavedimai, ir t.t. Vizualizuoti moduliai padeda grei¢iau susiorientuoti programoje ir atlikti
uzduotj. Tuo paciu papildomi moduliai, kurie identifikuoja klaidas pasSalina jtampa, nes anksciau
darbuotojai dirbe su Sia programa, visa laika tur¢jo buti susikaupe. Nuo Siol darbas tapo greitesnis ir
lengvesnis, ko pasé¢koje padidéjo imonés darbo efektyvumas ir darbuotojy psichologinis komfortas.

Bendra kolektyvo psichologiné biiklé yra pakankamai gera. Darbo kolektyvas yra labai draugiskas,
darbuotojai padeda vieni kitiems, bendrauja ir palaiko vienas kitg. Darbas nereikalauja iSskirtiniy
pastangy. Darbuotojai dirba 8 valandas, pilnu etatu. Vir§valandzius tenka dirbti labai retais atvejais ir uz
tai yra atitinkamai sumokamas atlygis. Darbuotojai nesijaucia nuskriausti ir dziaugiasi galédami
efektyviai dirbti Sioje organizacijoje, jneSant savo ind¢lj gaminant produkta, kuris suteikia didele nauda

miesto gyventojams.
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ISVADOS IR REKOMENDACIJOS

1. Administracingé veikla biure — tai neatsiejama jmonés veiklos dalis, kuri formuoja jmonés veiklos
efektyvumo pagrindg. Geras buidas uztikrinti jmonés efektyvuma, pritaikyti ,,Lean* sistemos ,,5S* jrankj
ir vizualaus valdymo metoda. Pagrindinis §iy metody taikymas jmonése esanciy ,,7 muda“ nuostoliy
Salinimas ir kokybiskai organizuotos darbo vietos kiirimas. Remiantis ,,5S“ jrankio ir ,,Vizualaus
valdymo* mokslinés literatiiros analize, galima teigti, kad $ie metodai ir jrankiai — tai aktuali priemoneé
biuro procesy probleminiy sri¢iy identifikavimui, ir jy tobulinimui. Atlikus taikomy metody
priklausomybés nuo administracinés veiklos efektyvumo analize, nustatoma, kad probleminés funkcijos
yra placiai susijusios su darbo vietos organizavimo kokybe. Atskleidziamas teigiamas ,,5S* jrankio ir
,vizualaus valdymo* metodo poveikis administracing veiklg vykdanciai organizacijai. ,,Lean“ jrankiy
taikymas leidzia jmonei padidinti darbo efektyvuma be didesniy kapitalo investicijy, reorganizuojant
verslo procesus ir darbuotojy veikla, kuriant racionaliai organizuotg ir standartizuota darbo aplinkg.
Ivertinant tai, kad ,,Lean* yra lankstus metodas ir pritaikomas ne tik gamykloje, bet ir administracing
veikla vykdanc¢iame biure. Lyginant su gamyba, kurije galima stebéti galutinj produkta pagal medziagy
transformacija ir paliesti jj materialiai, biuro procesuose viskas sudétingiau. Cia néra materialaus
produkto, bet jvertinama jog darbas vyksta ir biuro produktas — tai informacija arba paslauga.Biurui
parinktas ,,5S jrankis pritaikomas pagal procesy pobiidj, naudojant standarting praktika, kuri palengvina
administracinés veiklos vykdyma. “Vizualaus valdymo” metodo priemonés uZztikrina organizacijos
personalo sarysj su esanciomis procesy funkcijomis, naudojant procesy vizualizavimo priemones ir
numato procesy valdyma, vizualiai jsivaizduojant informacija tam, kad galéty greitai jvertinti ir
identifikuoti nuokrypius, greitai sureaguoti ir paSalinti juos. Pagrindinis vizualaus valdymo tikslas — rasti
nematomas problemas jmongéje ir padaryti jas matomomis.

2. Tyrimo objekto pagrindu parinktas jmonés administracijos padalinys, kuriame dirba 45
darbuotojai. Tyrimo dalyviams buvo i§dalintos anketos su 67 teiginiais. Respondenty pirminés apklausos
vykdymo metu nustatyta, kad dalis darbuotojy yra nepatenkinti tam tikrais darbo procesais ir darbo
aplinka. Jvertinus tyrimo rezultaty svirties vidurkius, siekiama pagerinti tyrimo rodiklius. Visas démésis
kreipiamas j darbo vietos organizavimo kokybe. Tai buvo tas ruozas, kuris reikalavo poky¢iy imongje ir
leido pilnai pritaikyti ,,Lean® metodo ,,5S* ijrankj ir ,,vizualaus valdymo* metoda. Darbo vietos
organizavimo kokybei pagerinti jgyvendinama intervencija, kurios tikslas iSspresti biuro veiklos
efektyvumo problema. Démesys skiriamas ne tik biuro patalpy iSvaizdai, darbo vietos baldams arba
klasikinéms ,,Vizualaus valdymo* priemonéms. Daug démesio skiriama biuro ,,IT* procesy tobulinimui.
Gerai suderinta kompiuteriné jranga padeda jgyvendinti ,,Lean* sistemos ,,5S* jrankj, kartu taikant ir
,vizualaus valdymo* metodg, kad informacija darbuotojams biity perteikiama ir vizualizuojama taip,

kad darbuotojas galéty geriau ja isisavinty, dirbty greiciau, padaryty maziau klaidy, taupyty laika ir
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iSteklius, grei¢iau ja pasiekty, suprasty ir ilgam jsiminty, o duomeny saugumas biity uZztikrintas.
Intervencijos jgyvendinimui buvo skirti du ménesiai.

3. Intervencijos poveikio jvertinimas vykdomas pakartotinio tyrimo pagalba. Tyrime dalyvavo visi
45 pirminio tyrimo respondentai, kuriems buvo iSdalinama darbo vietos organizavimo kokybés
apklausos anketos. Nustatyta, kad intervencijos jgyvendinimas padaré¢ didziausig jtaka blaskymuisi
darbo vietoje, darbo vietos ergonomikai, prieigai prie dokumenty spausdinimo, kopijavimo ir skenavimo
sistemos. RysSio tarp padaliniy rezultatai turi auksta rodiklj. Dokumentuose daromy klaidy, susijusiy su
techninés jrangos nesklandumu, kiekis sumazéjo ir prarastos informacijos bei dokumenty atstatymo
tikimybé yra aukStesné. Mazesné jtaka intervencija padaré darbo vietos atlaisvinimui, elektroninés
informacijos prieinamumui kitiems darbuotojams, reikalingy darbui priemoniy ir dokumenty paieskai,
dokumenty saugojimo saugumui, programinés jrangos intuityvumas pageré¢jo. Dirbant kompiuteriu
nuovargis sumaz¢jo.

4. Darbo metu buvo tikimasi didesnio elektroninio prieinamumo rezultato, priemoniy apieskos,
dokumenty saugojimo rodikliams. Rekomenduojama kiek vienai jmonei, kuri planuoja jgyvendinti
poky¢ius biuro veikloje taikant ,,5S5* jrank] ir ,,vizualaus valdymo* metoda, parinkti ir suformuluoti savo
konstruktus pagal jmonés poreikius, tam kad galéty efektyviai jvertinti probleminius ruozus ir juos
pasalinti. Siuo atveju eksperimentinis dizainas — tai puiki galimybé¢ jgyvendinti poky¢ius, atsizvelgiant
1 darbo kolektyvo poziiirj | esama situacija, i§vengiant pasiprieSinimy, bei formuojant patikima darbo

kolektyva, kuris uztikrins auksta biuro veiklos efektyvuma.
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PRIEDAI

1 PRIEDAS. Tyrimo anketa

Gerbiamas Respondentas (-¢), $i anketa skirta administracinés veiklos efektyvumo tyrimui biure.
Tyrimo tikslas — identifikuoti probleminés funkcijas biuro veikloje.
Tyrimo metu matuojami $ie darbo efektyvumo rodikliai:

*  Psichologinis komfortas

» Darbo vietos organizavimo kokybé

» Pasitenkinimas darbo aplinka

»  Organizacinis jsipareigojimas

Toliau pateikiami teiginiai, su kuriais Jis galite sutikti arba jiems nepritarti. Prie kiekvieno i$ $iy teiginiy skaléje nuo ,,1%
iki ,,5 pazymékite Jums labiausiai tinkantj atsakyma, kai ,,1* reiskia, kad ,,Visiskai nesutinkate*, 0 ,,5° — jog ,,Visiskai
sutinkate®. (Jums labiausiai tinkancig skaiciaus reik§me apveskite apskritimu)
Parker ir Decotiis (1983) laiko ir nerimo dimensijos

Nei
. _ Visikai . sutinku, Visitkai
Kintamas @ Nr. Klausimai ank Nesutinku néi inl
nesutinku
Dirbdamas Sioje organizacijoje, sunkiai
! galiu pakankamai laiko skirti Seimai ® © ® ®
) AS per daug lalkp prqlelquu c}arbe — Q) o) ©) ®
= nespéju pastebéti besikei¢iancios gamtos
% 3 Dlr?Qamas Sioje organizacijoje turiu D ) ©) ®
= mazai laiko kitoms veikloms
S P e
S 4 Dazna}l Ja1.1'01u051.1y.g bpmau vedes Q) o) ©) ®
= organizacija, kurioje dirbu
E"; AS turiu tiek daug darbo, kad man nelieka
g 5 laiko i ii isieilinti ®
5 aiko j jj isigilinti
£ 6 | Skiriu daug laiko klaidy taisymui darbe ®
=
2 AS kartais i$sigastu, kai namie suskamba
S 7  telefonas, nes skambutis gali biti susijes @® @ ©) ®
= su darbu
S
2 ] J auciuosi taip, ¥yg mekada neturéciau Q) o) ©) ®
iSeiginiy (poilsio) dieny
Dauguma panasias pareigas uzimanciy
9  mano kolegy dirba per daug, nes darbo @ @ ©) ®
reikalavimai per auksti
2 10  Po darbo jauciuosi suirzes ir nervingas @® @ ©) ®
t: ~
:g :% 11  Darbas i§ mangs atima daugiau nei turéty ® @ ©) ®
=
S “E’ 12 Daznai darbe jauciuosi taip, lyg bui¢iau D @ ©)
238 atsidiires aklavietéje
—
)
S E Kartais, kai galvoju apie darba, pajuntu
S = 13 o ®
= 2 skausma kriitingje
2=
A~ 14  Pasiémes laisva diena, jauciuosi kaltas ®
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Kintamas

Klausimai

Darbo vietos organizavimo kokybé

Mano darbo vieta yra neergonomiskai
jrengta

Ant stalo yra daikty, kurie uzima daug
vietos

Mano darbas yra tiesiogiai susijes su
elektroniniy dokumenty pildymu

Elektroniné informacija su kuria dirbu
kompiuteryje yra neprieinama kitiems
darbuotojams elektroniniu budu

© © o o %a.éi

Turiu nepatogia prieigg prie dokumenty
spausdinimo, kopijavimo ir skenavimo
sistemos

S)

S)

©

®

)

Turiu nepakankamai asmeninés erdveés
darbo vietoje

Imonéje naudojamas tarp padaliniy rysys
yra nepatogus ir nefunkcionalus

Naudojant Siuolaikines technologijas rysio
srityje, galéciau dirbti greiciau

Dokumentuose daromos klaidos yra susije
su techninés jrangos nesklandumu

@ 0 0 0

® © © ©

®©® 0 0 O

® & ® &

© o o o

10

Dél neracionaliai organizuotos darbo
vietos skiriu daug laiko tam, kad atrasti
reikalingus darbui dokumentus ir
priemones

S)

S)

©

®

)

11

Mano darbo vieta yra daznai uzkrauta
dokumentais, dél ko daznai pasimetu ir
blaskausi

12

Nesu uztikrintas d¢l dokumenty saugumo,
saugomy elektroninéje erdveje

13

Esant asmeninio kompiuterio gedimui,
neturiu galimybés atstatyti 100% prarasty
informacijos ir dokumenty

14

Programiné jranga su kuria dirbu néra
intuityvi

15

Dirbant kompiuteriu atkreipiu démes;j i
spalvas, akys greitai pavargsta dél ko
tenka daryti mazas pertraukéles

16

Darbo vieta kurioje dirbu turi biiti jrengta
zenkliai ergonomiskiau
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Kintamas = Nr. Klausimai Vﬁa Nesutinku :Wﬂ& Sutinku Vsﬁa
Jauciuosi priklausantis organizacijai, kurioje
I g O) @) ® @ ®
dirbu
Atvirai kalbu apie savo vertybes priimant o
2 sprendimus ® ® ® ®
Darbe kalbamés apie mums svarbius dalykus @ @ ©) @ ®
4 Darbe mes palaikome vienas kita @ @ ©) @ ®
Darbe kolegos stengiasi vienas kita
5 | nuraminti ® ® ® ® ©
¢  Mums patinka kartu dirbti @ @ ©) @ ®
Jauciu, kad i$ tiesy padedu savo klientams / o
7 vartotojams ® ® ® ®
Misy organizacija gamina produktus ar
g teikia paslaugas, draugiSkas zmogaus gerovei 0) ©) ©) @ ®
ir aplinkai
9  Tai, kg mes darome, yra prasminga 0) @) ©) @ ®
Daug laiko mes skiriame svarbiems @
& 10 dalykams ® ® ® ®
£ 11 Kuriu ir taikau naujas idéjas darbe 0 ) o) @ ®
2
g Dirbdamas atsizvelgiu j tai, kas svarbu
] N . .
° 13 Jauciu, kad darbe pasiekiu rezultaty @ @ ©) @ ®
g Esu suzavétas galimybémis, kuriomis galiu o @
= 14 pasinaudoti darbe ® ® ®
= Zinau, kas darb i ir kas blogai
§ 15 Zinau, kas darbe yra gerai ir kas blogai ® @ © @ G
2 16 Man patinka tai, kuo tampu darbe 0 o) o) @ ®
=7
17  Darbe nesijauCiu susipykes pats su savimi @ @ ©) @ ®
18  Darbe susiduriame su realybe @ @ ©) @ ®
19 = Darbe esame tolerantiski @ @ ©) @ ®
70  Suprantame, kad gyvenimas yra neteisingas,
bet taip ir turi bati © @ @ ® ©
51 Darbas mane jkvepia @ @ ©) @ ®
79  Darbas, kurj atlickame, turi teigiamg poveik]
ateiciai @ @ @ @ ©
23 Vizija, link kurios mes judame, mane jkvepia . () @) ©) @ ®
74 JaucCiu, kad Sis darbas man labai reikSmingas @ @ ©) @ ®
25  Darbe turiu laiko ir erdvés mastyti @ @ ©) @ ®
26  Organizacijoje yra geras balansas tarp
veiklos rezultaty ir darbuotojy savijautos @ @ @ @ ©
»7  Darbe susikuriu sau pakankamai erdves 0) @) ©) @ ®
28  Darbe suderinu savo ir kity poreikius @ @ ©) @ ®

~
o



Toliau pateikiami penki teiginiai, su kuriais Jus galite sutikti arba jiems nepritarti. Prie kiekvieno i$
Siy teiginiy skal¢je nuo ,,1° iki ,, 7 pazymeékite Jums labiausiai tinkantj atsakyma, kai ,,1* reiskia,
kad ,,Visiskai nesutinkate®, o ,,7° — jog ,,Visiskai sutinkate®. (Jums labiausiai tinkancig skaic¢iaus

reikSme apveskite apskritimu)

Organizacinis jsipareigojimas — sutrumpinta Mowday, Strees ir Porter (1979)

Kintamas : Nr. Klausimai . Nesutinku nei . Sutinku

AS pasiruoses déti
daugiau pastangy, nei
1  tikimasi i§ manes, kad @ @ ©), @ ® ® O
padéciau Siai organizacijai
s¢kmingai dirbti

AS pasakoju savo

) draugams apie $ig D ® o @ ® ® @

organizacijg kaip apie
puikia vietg dirbti

AS sutik¢iau atlikti beveik
bet kokj darba, kad ir
toliau galéciau dirbti Sioje
organizacijoje

Organizacijos, kurioje
4 dirbu, ir mano vertybés @ @ ©) @ ® ® O

yra panasios

AS didZiuosi galédamas
5  kitiems pasakyti, kad esu @ @ ©) @ ® ® O

Sios organizacijos narys

Organizacija jkvepia
6 mane siekti kuo geresniy @ @ ©), @ ® ® O

rezultaty

Organizacinis isipareigojimas

AS ypatingai laimingas,
kad, svarstydamas darbo
7  pasililymus, pasirinkau @ @ ©) @ ® ® O
dirbti biitent Sioje
organizacijoje

] Man i$ tikryjy ripi D ® ) @ ® ® @

organizacijos likimas

Man asmeniskai tai yra

9 pvau. geriausia organizacija D ® ) @ ® ® @
1§ visy organizacijy,

kuriose noréciau dirbti
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Jusy amzius (Greta tinkancio atsakymo
esan¢iame apskrityje pazymeékite ,,+

zenklg)

o Iki24

o 25-34

o 35-44

o 45-54

o 55 ir daugiau
Jusy lytis:

0 Vyras

o Moteris

Jusy i8silavinimas?

Aukstasis universitetinis

Aukstasis neuniversitetinis (kolegija)
Aukstesnysis

Specialus vidurinis

Profesinis
Vidurinis
Pagrindinis
Pradinis

Kita (jraSykite)

© OO0 o0 O o o0 oo

Ar uzimate vadovaujancias pareigas?
o Taip
o Ne

Kiek laiko dirbate Sioje organizacijoje?
0 maziau nei 1 metus

o 1-5 metus

0 6-10 mety

o daugiau nei 10 mety

Jusy darbo sutartis:
0 neterminuota
0 terminuota

Jus dirbate organizacijoje:
o Pilnu etatu (1 etatas)
0,5 etato

0,25 etato

daugiau nei 1 etatu

0
0
0
o kita (jrasykite)

Jusy Seimyniné padétis?

o Netekéjusi / nevedgs

o Istekéjusi/ vedes / gyvenu
nesusituokusi (-¢s)

o ISsiskyrusi (-¢s)

o Naslé (-ys)

Ar turite vaiky?
o Taip
o Ne

Adii uz Jusy bendradarbiavimg!
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