V) VALSTYBINE DARBO INSPEKCIJA
PRIE LR EUEIALINIIES APSAUGOS IR DARBO MINISTERIIOS

) REKOMENDACIJOS
KAIP TURETU BUTI ORGANIZUOJAMAS DARBAS NUOTOLINIU BUDU

Siais laikais daugeliui organizacijy tenka persiorientuoti prie darbo nuotoliniu badu. Sis
darbo organizavimo biidas leidZia organizacijoms jvertinti tokio darbo privalumus ir trilkumus bei
jvardinti kokie i§Sukiai laukia organizacijy renkantis darbg nuotoliniu buidu.

Darbo nuotoliniu biidu sunkumai labai susij¢ su organizacijos bei darbuotojy
vertybémis ir kultiira. Svarbu jvertinti, kad ne kiekvienas zmogus turi geras salygas susikaupti ir
netrikdomai dirbti namuose, susikaupti paprastai trukdo Seimos nariai, gyvinéliai, televizorius ar
buities reikalai, taciau biure irgi yra trukdziy — garsiai telefonu $nekantys kolegos, trumpu klausimu
pri¢jes vadovas, dazniau vykstantys susirinkimai ar pana$iai. Galiausiai, pagrindiniai efektyvumo
blaskytojai Siais laikais yra socialiniai tinklai, pasiekiami dirbant bet kur.

Kitas nuotolinio darbo sunkumas yra mazéjancios galimybés greitai dalintis ziniomis,
patirtimi su kolegomis. Juk i§ pokalbiy gali gimti puikios ir naudingos idéjos, ta¢iau $ig problema gali
i§ dalies i8spresti technologijos — virtualds susirinkimai.

Organizuojant darba nuotoliniu budu ir organizacijos, ir darbuotojai susiduria su
jvairiais psichologiniais, socialiniais aspektais, dél kuriy gali nukentéti atliekamo darbo kokybé¢ ir
naSumas.

Darbuotoju veiksmai.

Pirmiausiai - nusiteikite geranoriskai ir pozityviai.

Bikite aktyviis - pasveikinkite savo kolegas elektroningje erdvéje, papasakokite jiems
savo jausmus, kylancius dél naujy darbo aplinkybiy, dél darbo nejprastomis darbo sglygomis ir t.t.

ApraSykite kaip bus organizuojamas jiisy darbas ir kokiy tikités darbo rezultaty, kokie
jusy dienos/laikotarpio tikslai.

Jsy iSankstinis pasiruo$imas padés Jums pasijausti tvir¢iau.

Aptarkite su tiesioginiu vadovu, kokie yra Jasy darbo nuotoliniu biidu tikslai ir kokios
darbo/bendravimo/pasikeitimo informacija formos visiems yra tinkamiausios.

Galima naudoti kelias technologijas kartu, jei tai padés pasiekti geriausio grjZtamojo
rysio 18§ kity darbuotojy ir tiesioginiy vadovy.

Darbo organizavimas.
Planuojamas darbas gali biti atlickamas tiek individualiai, tiek darbuotojy grupése.
Rekomenduotina, jeigu tai jmanoma, dél atliekamo darbo pobudZio, planuoti kasdienes
arba savaitines uzduotis. Atlikus Jiisy plane numatytas uzduotis, biitina rastu pazyméti jy atlikima.
Pagal Jusy plane numatytus darbus skiriate kitiems darbuotojams uzduotis, pavyzdZziui,
surinkti biiting medziaga, sukurti pristatyma elektroninéje erdvéje, iSnagrinéti atskirg problema
Jvairiais poziiiriais ir pan.
Organizuojant nuotolinj darbg savo gyvenamojoje aplinkoje biitina jspéti savo
artimuosius apie tai kiek laiko ir kada bsite uzsiéme ir paprasyti Jisy netrukdyti darbo valandomis.

Labai svarbu yra uZduociy vertinimas ir griZtamasis rysys!

Teikite grjztamajj rySj. Grjztamasis rySys yra svarbus kiekvienoje organizacijoje, bet
kai dirbate nuotoliniu budu, tai dar vienas buidas uzmegzti arba atnaujinti rysj su bendradarbiais.
Reguliarus konstruktyvus grjztamasis rySys padeda darbuotojams ir vadovams greitai atpazinti elgesj
ar jgudzius, kuriuos reikia tobulinti ir taip pat vercia darbuotojus jaustis darbo bendruomenés dalimi.
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Rekomenduojama sukurti darbo forumg ar diskusijy aplinkg pasirinktoje platformoje ar socialiniame
tinkle, kad darbuotojai galéty palaikyti ir konsultuoti vieni kitus, aptarti aktualias temas, teisés akty
pasikeitimus ir panasiai.

Vadovams rekomenduojama vertinti kiekvieng atlikta uzduotj — tai padés islaikyti
didesnj darbuotojy démesj, kas yra labai svarbu dirbant nuotoliniu btadu. Jei skiriate keliy daliy
uzduotis, paprasykite siysti atliktus darbus tarpiniam atsiskaitymui. Atlikty uzduociy vertinimas bus
paprastesnis, jei, skyre uzduotis, kartu pateiksite ir vertinimo paaiskinima.

Bitina yra atsizvelgti  savo darbuotojy griztamajj rysj, o ne vien tik susitelkti j darbo
turinj.

Komunikavimas su kolegomis.

Bukite pasiekiami. Raginkite darbuotojus, esant reikalui, paskambinti, jei jiems reikia
neatidéliotino patarimo ar pagalbos.

Rekomenduojama darbuotojams pranesti, kada kuris darbuotojas (-ai) pasiekiamas (-i),
taCiau taip pat patartina nustatyti, kaip darbuotojai galéty susisiekti su vadovais ir ne darbo metu.
Gera komunikacija padeda darbuotojams pamatyti, kad vadovai vertina jy jsitraukimg j darba.

Vis dél to nepamirS8kime —nhuotolinis darbas reikalauja didesnio savarankiskumo ir
drasos priimti sprendimus, kai reikia islaikyti efektyvy darbo ritmg ir rezima.

Pasitilykite darbuotojams jprastais atvejais kreiptis j atsakingus asmenis tam skirtu
laiku. Tai padés i§vengti netikrumo jausmo.

Visada svarbu jausti bent dalinj darbo rutinos islikima —tai suteikia daugiau saugumo.

Pagrindiné bendravimo forma nuotoliniame darbe —neakivaizdi. Telefono skambucio
naudojimas yra geriausias sprendimas, bet visos technologijos gali biiti naudingos nuotolinio darbo
metu. Pasinaudodami IT galimybémis, pakvieskite juos bendradarbiauti —jsitraukimas j veiklg maZzina
nezinojimg ir nerima.

Suderinkite su kolegomis — to paties skyriaus departamento/jstaigos—darbo
organizavimo procesa (,,darbo tvarkarastj“) bei skiriamy uzduociy apimtis. Galbit, tai geriausias
laikas stiprinti integruota darbo procesa.

Darbo nuotoliniu badu strategijy naudojimo bet kurioje organizacijoje esmé yra aiskiai
i$sikelti tikslg -ko norite pasiekti (darbo tikslas) ir tik tada pasirinkti technologijas, o ne atvirkséiai.
Naudodami $ig strategija sukursite teigiamg aplinkg darbovietéje - nesvarbu, kokia ji bity, akivaizdi
ar virtuali.

Kai skiriate dirbti nuotoliniu biidu, atminkite, kad pirmas ir paskutinis dalykas, kuriuos
Jums reikia padaryti, yra iSlaikyti darbuotojy démesj ir koncentracijg. Darbas nuotoliniu biidu
reikalauja ne tik i§ naujo permastyti darbo atlikimo budus, bet ir pristatyti save kaip darbuotoja.

Sudétingos ir nejprastos situacijos, pasitelkus kiirybiSkuma ir patirtj, gali virsti naujy,
kitoniSky, netikétai se¢kmingy praktiky pradzia.

Panaudokite §j laika apmastydami galimas kitokias darbo bei vertinimo formas,
atlikdami seniai numatytas, bet dél jtemptos darbotvarkés nespétas vykdyti uzduotis.

Darbdaviy veiksmai.

Atsizvelgiant  tai, kad reikia i$laikyti atliekamo darbo efektyvuma, bitina derinti darba
su poilsiu, laisvalaikiu, kito pobiidZio veiklomis ir aiskiai atskirti darbo ir poilsio laika.

Darbdaviui norint i§laikyti veiklos efektyvumga ir darbo naSuma, itin svarbu Zinoti, kaip
apsaugoti darbuotojus nuo létinio streso, perdegimo ir kito darbuotojy psichinei sveikatai kenkianciy
veiksmy.

Galima taikyti Siuos darbuotojy streso mazinimo metodus:

1. uztikrinti nuolatiné¢ komunikacija tarp darbuotojy ir vadovy;

2. svarbios informacijos sklaida darbuotojams;

3. darbuotojy ir (ar) uzduociy rotacija, i$ stiprios psichologinés jtampos reikalaujancios
darbo vietos ] mazesnés psichologinés jtampos reikalaujancig vietg ir atvirk$ciai,



4. suteikti pagalbg maziau patirties turintiems darbuotojams, skiriant jiems uzduotis
grupémis su labiau patyrusiais specialistais;
5. informuoti darbuotojus j kg kreiptis iskilus problemoms ar prireikus pagalbos.

Poilsio rezimas.

Sumazéjus ribai tarp darbo ir asmeninio gyvenimo, rekomenduotina skirti didesnj
démesj savo asmenings psichinés sveikatos ir psichologinés gerovés uztikrinimui ir Zinoma, ripintis
savo fizine sveikata. Vieniems darbuotojams, priklausomai nuo jy asmenybés tipo, gali tekti skirti
daugiau démesio norint suvaldyti stresg ir kitokio pobiidzio nuovargj.

Keletas naudingy patarimy:

1. stenkités, kad poilsis biity kokybiskas, atsiribokite nuo minc¢iy apie darbg bent jau
trumpam;

2. laikykites sveikos mitybos principy. Laikytina, kad maisto gaminimas gali padéti
atsipalaiduoti;

3. biikite fiziskai aktyviis;

4. palaikykite socialinius rySius su draugais elektroninéms priemonémis;

5. nebijokite pasidalinti su kolegomis, kaip jauciatés, nes tikétina, kad Jasy kolegos
jauciasi panasiai;

6. venkite zalingy jpro¢iy, rikymo, alkoholio ir kity, laikoma, kad Jy daroma ilgalaiké
zala yra didesné uz trumpalaikj palengvéjima;

7. svarbu likti informuotiems apie neigiamus jvykius, taciau ribokite jus pasiekiantj
stresg keliancios informacijos kiekj ir laika;

8. nepamirskite laisvalaikio ir savo pomégiy;

9. Zinokite perdegimo ir streso simptomus™;

10. prireikus ir esant galimybei, kreipkités pagalbos j psichologg ar psichiatra.

Didel¢ atsakomybé vykdant darbus nuotoliniu biidu gali sukelti psichologing nasta tiek
darbuotojams, tiek vadovams, tod¢l labai svarbu, kad streso maZinimas ir jo prevencija bei abipusé

pagarba ir supratingumas vykty visose organizacijos lygmenyse.

* Zemiau pateikta lentelé su Persidegimo ir streso poZzymiais

Perdegimo poZymiai Streso poZymiai

Litudesys, depresija Perdétas nerimas, jaudinimaisi

Greitas susierzinimas, dirglumas, pyktis Baimé, dirglumas, pastovi ,,gynybiné* pozicija

Abejingumas, apatija Fiziniai streso simptomai, daznas pulsas, sunkus
kvépavimas

Uzsidarymas savyje, atsiribojimas nuo kity Ko$marai, pasikartojan¢ios mintys apie patirtus

traumuojancius jvykius

Nesirtipinimas savimi, netvarkingumas, prasta | Reagavimas j kito traumuojancius jvykius kaip |
higiena savo asmening patirtj

Nuovargis, i§sekimas

Asmuo jauciasi silpnas, nevykes, negalinti
atlikti savo darbo, nereikSmingas

Sustipréjes poreikis vartoti alkoholj, tabaka ir kt.
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PRIES PRADEDANT DIENA,

DIRBANT NUOTOLINIU BUDU
PAZYMEK VARNELE:

Apgalvok dienos darbus

Nustatyk 3 pagrindines dienos uZduotis

Prisimink sunkumus, kuriuos patyrei planuodamas dieng

DidZiuokis savimi ir savo darbu. Tu esi vertingas

Paklausk, kaip laikosi tokiu paciu bidu dirbantys darbuotojai,
pasidzZiauk jy pasiekimais Siandien

Prireikus kriepkis pagalbos j kolegas. Vykdykite bendras
uZzduotis

Pazymek jvykdytas uzduotis. Pagalvok apie kitos dienos darbus

Jsijunk poilsio reZima. Atsipalaiduok. UZsiimk megstama veikla



