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IEVADS

S1 rokasgramata ietver praktiskus ieteikumus studentiem veiksmigai un efektivai studiju
praksei. Taja sniegts kodoligs parskats par aspektiem studiju prakses tris posmos: pirms prakses, tas
laika un péc prakses. Ipasi ir uzsverti studiju prakses aspekti digitalas (attalinatas) prakses formata
gadijuma. Rokasgramatu var izmantot ka materialu papildu tiem studiju prakses resursiem, kas
pieejami juisu augstakas izglitibas iestade.

STUDIJU PRAKSES NOZIME CELA UZ PROFESIONALO
KVALIFIKACIJU

Prakse ir noteikta ilguma praktiska apmaciba, ko studéjoSais veic uznémuma vai
organizacija. Studiju prakse tiek istenota uzn€émumos, nevalstiskajas organizacijas un valsts
parvaldes iestades, jo organizacijas noverté ieguvumus, ko sniedz praktikantu piesaistiSana.

Studiju prakse sniedz studentiem iespéjas:

- pielietot teorétiskas zinasanas realaja dzive jeb ar profesionalo darbibu saistitas situacijas;

- attistit profesionalas prasmes un kompetences un parliecibu par sevi ka toposo profesionali;
- sagatavoties pilna laika darbam p&c augstskolas beigSanas;

- iegiit konkreta darbibas nozar€ biitiskas prasmes un pieredzi;

- uzzinat vairak par uzn€mumu un nozari kopuma;

- izvertet, vai viniem patie$am ir interese darboties konkrétaja darbibas joma p&c tam, kad ir
paméginajusi taja praktiski darboties;

- veidot un attistiba profesionalo tiklojumu (kontaktus) nakotnes nodarbinatibas iesp&jam.

KAS IR DIGITALA PRAKSE?

Digitala (biezi saukta ar1 par attalinato vai virtualo) prakse dod iesp&ju iegiit profesionalo
pieredzi vieteja vai starptautiska Itmeni, fiziski neatrodoties darbavieta. Tas lauj studentiem
stradat organizacijas, kuram vini citadi nevar€tu pieklit geografiska attaluma dgl.

Digitala prakse lidzinas tradicionalajai jeb klatienes praksei vairakos aspektos: tajas abas ir darba
uzdevumi, kas studentam javeic, prakse norit prakses vaditaju parraudziba, notiek sazina un
sadarbiba ar pargjiem organizacijas darbiniekiem.

Ka digitala prakse atSkiras no tradicionalas prakses klatiene?

e Vide: klatienes studiju prakses ietvaros students dodas uz biroju, veikalu, noliktavu vai citu
uznémuma atraSanas vietu, savukart digitala prakse var noritét, studentam atrodoties savas
majas, kopmitné vai citas telpas.



e Komunikacija: digitalas prakses gadijuma, lielaka dala sazinas norit, izmantojot e-pastu,
tieSsaistes térzé$anu, videokonferences vai talruni.

e Darba laiks: prakse klatieng parasti notiek atbilsto$i parastai jeb standarta darba ned¢lai,
pieméram, no pirmdienas Iidz piektdienai, no 9 Iidz 17. Digitalas prakses gadijuma studentam
biezi vien ir lielakas iesp&jas veikt darba uzdevumus elastiga darba grafika ietvaros.

e Attiecibu veidoSana: abi prakses veidi paredz attiecibu veidosanu ar kolégiem, klientiem,
citiem praktikantiem, tomér digitalas prakses gadijuma Sis aspekts var radit izaicinajumus un
griitibas. Iesp&jams, ka dalai praktikantu komunikacija klatien€ var biit piemé&rotaka, tomer
kopuma miisdienu digitalie r1ki nodrosina pietickami daudz un labas iespgjas, ka komunicét
ar tieSsaiste.

Hibridprakse apvieno gan attalinata (virtuala), gan klatienes darba elementus, vai ar1 - klatienes un
attalinato sinhrono sazinu ar asinhronu un patstavigi veiktu darbu. Hibridprakse ir arvien biezak
izmantots studiju prakses formats.

Izaicinajumi, kas janem véra digitalas prakses gadijuma

Iespéjams, var triukt struktiiras un atbalsta: ja tradicionalas prakses gadijuma prakses vaditajs var
klut par mentoru, nodrosinot strukturétu parrzraudzibu un atbalstu, tad digitalas prakses gadijuma
pastav iespeja, ka students $adu pieredzi giis mazaka méra, jo komunikacija norit tikai pa e-pastu,
videokonferencem un talruni.

Iespé&jams, biis mazak apmacibu iespéju un parraudzibas: attalinatas prakses gadijuma pastav
risks, ka sanemsiet mazak apmacibas un ieteikumu no prakses vaditaja un kolégu puses neka tas bitu
gadijuma, ja Jus veiktu prakses darba uzdevumus klatieng.

Jums var biit mazak iesp€ju izjust prakses organizacijas vidi un gandarijumu, ko sniedz
attiecibu veidoSana ar kolégiem: digitalas prakses ierobezojums ir tas, ka nevarat veidot attiecibas
klatieng, piedzivot organizacijas fizisko un kulturalo vidi, ka arT iesaistities ieprieks neplanota
komunikacija un sadarbiba, kas bieZi norit klatienes prakse.

PaSmotivacijas nozime: veicot darba uzdevumus attalinati un nesatiekot prakses vaditaju un
kolégus klatieng, loti biitiska ir studenta iek$€ja motivacija, lai darbotos aktivi, planveidigi un
patstavigi.

DIGITALAS PRAKSES MODELIS

So modeli var viegli izmantot gan klatienes, gan digitalaja, gan hibridpraksg, jo taja ir ietverti visi
jebkuras studiju prakses galvenie elementi, un 1pasi ir uzsverti tie aspekti, kas ir svarigi studiju
prakses veikSanai digitala vai hibridforma.






1. SAGATAVOSANAS STUDIJU PRAKSEI

SagatavoSanas praksei ir loti nozimiga tas veiksmigai uzsakSanai un norisei. Ta palidzes
Jums darboties fokuséti un produktivi un veidot efektivu komunikaciju ar prakses vaditajiem.
Digitala vai hibridprakses formata gadijuma tehnologiskajai sagatavotibai ir izSkiro$a nozime, un ta
sevi ietver, pirmkart, vieno$anos par informacijas un komunikacijas tehnologijam, kas bas
nepiecieSamas sazinai un efektivai darba uzdevumu veikSanai.

Galvenie soli pirms prakses:

IepaziSanas ar studiju prakses prasibam

Prakses organizacijas atraSana

Prakses mérku formul&$ana

Sakotngja sazina ar prakses vaditajiem

Pirma tikSanas ar prakses vaditajiem

Darba vietas sagatavosana (digitalas vai hibridprakses gadijuma)

1.1. IEPAZISTIETIES AR STUDIJU PRAKSES PRASIBAM

Izpétiet visu Jums pieejamo informaciju par studiju praksi - dokumentaciju vai citiem
resursiem, kurus nodro$ina augstskola. Jums ir biitiski noskaidrot, kadi ir prakses mérki, ilgums,
sasniedzamie rezultati, ka art Jusu ka praktikanta uzdevumi un atbildiba. Drosi uzdodiet augstskolas
personalam jautajumus, ja Jums tadi rodas saistiba ar sagatavoSanos praksei.

1.2. PRAKSES ORGANIZACIJAS ATRASANA

Dazas augstakas izglitibas iestades nodroSina studentiem informaciju par tam organizacijam,
kuras gatavas uznemt prakse studentus. Toméer, ja §ada iesp&ja netiek nodroSinata, bs javelta laiks
tam, lai atrastu organizaciju, kas var piedavat tadu prakses vietu, kas Jums skiet vértiga un
interesanta. Prakses organizacijas mekl&$ana biitu jasak savlaicigi. MEginiet izmantot visus Jums
pieejamos resursus, lai atrastu péc iesp&jas piemérotaku prakses vietu.

Prakses organizacijas mekléSanas stratégijas

Izmantojiet savu paziSanas loku: parunajiet par potencialajam prakses vietam ar draugiem un
gimenes locekliem, kuriem ir lidzigas karjeras intereses; iesp&jams, noderigu padomu var sniegt arl
Jisu bijusie darba deveji, vaditaji un mentori; iesp&jams, ar1 pasniedz€ji vai administrativie
darbinieki augstakas izglitibas iestade var sniegt Jums kadus ieteikumus.

Izmantojiet prakses mekléSanas vietnes vietéja limeni: organizacijas, kas ir ieinteresétas uznemt
praktikantus, bieZi ievieto informaciju par to interneta vietn&s, kas ir 1pasi tam paredzetas (piemé&ram,
portals “prakse.lv”).

Sazinieties ar vietéjiem uznémumiem un iestadem: daudzi viet€jie uzn€mumi un iestades piedava
prakses vietas, kuru priekSrocibas var nebiit skaidri redzamas uzreiz, tomér, prakses gaita Jus tas
novertesiet. Ja Jus interes€ kada organizacija, kas prakses vietu tiesa veida nepiedava, Jums tomér
bitu verts sazinaties un apvaicaties par iesp&jam iziet studiju praksi tur.



Izmantojiet prakses mekleSanas vietnes starptautiska limeni: ir uzn€mumi, ks ir gatavi uznemt
praktikantus no citam valstim. Mekl&Sana ttmeklt sniegs informaciju par §tm iespg&jam. Gadijuma, ja
Jis esat gatavs tikai digitalajai praksei organizacija arpus Jusu mitnes zemes, ir biitiski noskaidrot,
vai organizacija nodrogina praksi attalinata formata. STs rokasgramatas beigas ir sadala par resursiem,
kur meklé&t prakses vietu starptautiska Iimeni: RESURSI, LAI ATRASTU PRAKSI ARPUS
LATVIJAS.

Izmantojiet darba meklesanas jeb brivo vakancu vietnes: ar1 darba mekl&Sanas vietnes ir labs
resurss prakses iesp&ju izpétei. Tas Jums dod iesp&ju sasSaurinat mekleésanu, izveloties noteiktas
nozares vai jomas organizacijas, to lokaciju vai prakses formatu.

Prakses vietas iegiiSana

Lai iegutu studiju prakses vietu, ir riipigi japlano un jaisteno pieteikSanas process. Padomajiet
par sava CV uzlaboSanu un pilnveidi, ieteikuma v&stulém un profesionalo portfolio.

Piesakieties laicigi un pietiekami daudzas organizacijas: prakses iespgjas var biit saistitas ar
konkurenci, tapéc ir verts laikus pieteikties vairakas organizacijas. Labi sagatavota pieteikuma
iesniegSana pirms termina beigam potencialajiem darba dev&jiem sniedz pozitivu pirmo iespaidu.

Uzlabojiet savu CV: efektiva CV izveide prasa laiku un planoSanu; centieties, lai tas biitu
profesionals, ieklaujiet taja informaciju, kas biis saistos$a uzn@mumam, kura vélaties iziet praksi,
nekautrgjieties paradit savus sasniegumus, uzsvert personigas pasibas un darbibas, kas izcel Jiisu
individualitati.

Sagatavojiet unikalu motivacijas vestuli: taja Jums ir jaizmanto iesp&ja izcelt tas personigas,
profesionalas un akadémiskas ipasibas, kas Jus padara par vertigu praktikantu un potencialo
darbinieku nakotng.

Izveidojiet un pievienojiet portfolio (ja nepiecieSams): portfolio ir kolekcija, kura apkopoti
paraugi no Jusu ieprieks paveiktajiem darbiem. Portfolio mérkis ir atspogulot jisu prasmes, sp&jas un
sasniegumus. Turklat tas parada potencialajam darba devéjam, ka esat uzkrajusi informaciju par
paveikto, tatad esat organizéts un mérktiecigs cilvéks. Portfolio apkopojiet savus macibu
sasniegumus, darba pieredzi, spilgtakos brizus no aktivitatem arpus studijam, ka arT ieklaujiet
paraugus no brivpratiga darba pieredzes un projektiem, ko esat istenojusi. Seit varat smelties dazus
padomus portfolio izveidei: Profesionala portfolio izveide | Atvérta universitate

Sagatavojieties intervijai: intervija biezi ir pedgjais solis prakses vietas iegtisana. Intervijas laika
centieties paradit gan profesionalitati, gan zinasanas par amatu, organizaciju un tas misiju. Esiet
gatavi uzdot jautajumus par praksi un organizaciju, ja intervetaji dos tadu iespgju.

1.3. FORMULEJIET SAVUS PRAKSES MERKUS

Apzinata koncentréSanas uz studéjosa apmacibu atskir praksi no darba. Jums ka
praktikantam no vienas puses ir jauzliko sevi uz sevi ka izglitojamais, no otras — ka darbinieks
neatkarigi no ta, vai Jis nopelnat ar praksi saistitos kreditpunktus. Lai gtitu maksimalu labumu no


https://help.open.ac.uk/create-professional-portfolio-for-job-applications

prakses, apsveriet iesp&ju pirms prakses formulét paris prakses mérkus un parskatit tos ar savu prakses
vaditaju organizacija pirms prakses, tas laika un tas beigas.

SVARIGUMS

Macibu mérku formulésana:
e Liecina par Jisu gatavibu ieguldit ptles gaidamaja pieredze
e Palidz nodrosinat vienotu situacijas izpratni, tadéjadi nodrosinot labaku pieredzi visam
iesaistitajam pusém
e Palidz Jums attistit un demonstrét svarigas profesionalas prasmes, pieméram, prioritasu
noteikSanu, ricibas planosanu un atbildibu
e Palidz veidot pamatu Jiisu praksei

FOKUSS

Merki var biit versti uz dazadam jomam:
e Prasmju attistiSana
e Zinasanu iegiiSana
e Personiga/profesionala izaugsme

TRIKS (SMART) MERKI

Efektiviem mérkiem ir dazas kopigas iezimes:
e T —terminéts (ar noteiktu terminu)
o R —realistisks
® | —izm@rams
o K - konkréts
e S —sasniedzams

TRIKS (SMART) mérku piemers:
e > Lidz prakses vidum varésu uzrakstit vienu lappusi garu pazinojumu presei, izmantojot
APA stilu
e > Lidz 30. julijam varéSu atbildét uz jautajumiem par Microsoft Excel ar 95% precizitati
e >11idz 5. prakses nedélai varésu noteikt tris iespéjamos savas profesionalas karjeras celus
un 1 veidu, ka uzzinat par katru no tiem

TRIKS (SMART) meérkis sniedz atbildi uz jautajumiem:
e Ko Jus konkréti cerat paveikt?
e Ka Jus merisiet virzibu uz So merki?
e Kadas darbibas veiksiet, lai sasniegtu So mérki?
e Ka Sis merkis ir saistits ar Jusu praksi, akadémiskajam intereseém un/vai karjeras planiem?
e Kads ir Jusu laika grafiks §1 mérka sasniegSanai?

PADOMI

Meérku formuléSana:

Centieties izvairities no tadiem plasiem mérkiem ka “saprast” vai “macities”, jo tos nav iesp&jams
viegli izmerit

Ceturksna ilgai praksei parasti pietiek ar diviem vai trim mérkiem



TRIKS (SMART) mérku formulé$ana var biit nepiecieSami vairaki piegajieni

PROCESS

Meérku noteikSana ir process:

e Pirms prakses sakuma padomajiet par daZziem potencialiem macibu merkiem

e Pirmas prakses nedéelas laika ieplanojiet stundu kopa ar prakses vaditaju, lai piefiksétu
rakstiski macibu mérkus

e Iknedé€lu vai parnedélu ieplanojiet laiku, lai parliecinatos par prakses uzdevumu atbilstibu
mérkiem

e Péc dazam nedélam tiecieties ar prakses vaditaju, lai parrunatu savu progresu, panakumus un
izaicinajumus ar prakses vaditaju; apspriediet arT to, ko Jiis veletos mainit savos mérkus un/vai
to sasniegSanas plana, ja ir tada nepiecieSamiba

e Prakses beigas parskatiet savu progresu un atzimgjiet savus sasniegumus

Dazi bitiski ieteikumi:
o “Loti konkrétu mérku izvirziSana ir svariga; kad mérki ir neskaidri, tie var skist bied€josi.”
e “Tas nekas, ka jamaina mérki.”
o “Kopigojiet savus mérkus ar kadu, kas var palidzét Jums tos novertét un sniegt atgriezenisko
saiti.”

Digitalaja prakseé var ieklaut specifiskus macibu merkus:

Piemers:

- legut praktisku pieredzi un demonstrét prasmi veikt darba uzdevumu virtuala komanda.

- Atpazit virtualas komandas dalibnieku dazados informacijas iegtiSanas stilus un vélamas
informacijas apstrades stratégijas.

- Pielietot virtualas komandas loceklu dazados darba stilus, lai veiksmigi sadarbotos
virtualaja vide.

- Noteikt efektivas maciSanas strat€gijas, t.sk. tas, kas ipaSi piem&rojamas virtualajam
macibu videm.

- Istenot paSvaditu macisanos tie$saiste.

- Atzit, ka dazadas maciSanas pieejas un stratégijas ir tiesi pielietojamas darba vieta.

1.4. SAZINIETIES AR PRAKSES VADITAJIEM

Pirms prakses sakuma praktikantus noriko pie diviem prakses vaditajiem - viena no
augstakas izglitibas iestades un viena - no prakses organizacijas. Dazos gadijumos studentam ir
tikai viens prakses vaditajs - vai nu augstskola, vai prakses organizacija. Prakses vaditajus dazkart
sauc par mentoriem vai dazkart sauc par mentoriem vai pasniedz&jiem.

Prakses vaditajs uznemosSaja organizacija ir viena no atslégas personam prakses laika. Vina
butiska loma, studentam pakapeniski kliistot par patstavigu profesionali, izriet no ta, ka vins uzdod
darba uzdevumus, sniedz studentam atgriezenisko saiti, atbalstu un noradijumus.

Pirms prakses sakuma Jums jasazinas ar prakses vaditajiem (dazos gadijumos prakses
vaditaji var but pirmie, kas ar Jums sazinasies). Sakotn€ja sazina varétu biit telefoniska sazina vai
iepaziSanas e-pasta nosiitiSana prakses vaditajam. Ir svarigi, lai prakses vaditajs no uznemosas
organizacijas pirms prakses sakuma sanemtu svarigako informaciju par Jums un par prakses
programmu. Jums varétu noderét paraugs ar iepaziSanas e-pastu prakses vaditajam organizacija Seit.
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1.5. ORGANIZEJIET SAKOTNEJO TIKSANOS AR PRAKSES VADITAJIEM

Kvalitativai prakses norisei pirms tas uzsakSanas ir loti noderigi organizet tikSanos starp
prakses vaditaju organizacija un studentu vél pirms prakses uzsaksna. Ta ir iesp€ja parrunat
prakses vaditaja un studenta gaidas attieciba uz praksi. Protams, pirms prakses noderiga ir ari
tikSanas ar prakses vaditaju no augstskolas, tacu, visticamak, ta nebiis tik izversta. Sakotneais
kontakts, kas izveidojas starp Jums un prakses vaditajiem, liela méra veido pamatu turpmakajai
sadarbibai. Ja iesp&jams, méginiet sakotngjo tik§anos organizet ka tieSu sazinu jeb “aci pret aci”
tikSanos (tieSsaisté vai klatieng).

Sakotngjas tikSanas laika ar prakses vaditajiem:

Vienojieties par prakses mérkiem

Vienojieties par komunikacijas nosacijumiem prakses laika

Sanemiet pamatinformaciju par organizaciju (no prakses vaditaja no uznemosas organizacijas)
Sanemiet pamatinformaciju par darba apstakliem (no prakses vaditaja no uznemosas organizacijas)

Vienojieties par prakses merkiem. Prakses mérktieciga un raita norise ir atkariga no Jisu un
prakses vaditaja vienotas izpratnes par prakses mérkiem. lepazistiniet prakses vaditaju no uznemosas
organizacijas ar Jusu prakses mérkiem (formalajiem un/vai personigajiem) un vienojieties par tiem
(optimali - 3). Jums jabut gatavam prakses laika tos parskatit un izvertet.

Vienojieties par komunikacijas nosacijumiem prakses laika. Regulara sazina ir loti
svariga, lai prakse un - jo 1pasi digitala prakse - biitu veiksmiga. Jums un prakses vaditajiem
javienojas par nosacijumiem regularai (planotai) sazinai un sazinai, kas var biit nepiecieSama arpus
jeb papildu ieplanotajai komunikacijai:

e Regularas komunikacijas bieZums un kanali

Pajautajiet saviem prakses vaditajiem, kadam komunikdacijas veidam vini dotu priekSroku.
Ir svarigi vienoties par regularu tieSu sazinu (videokonferences/videozvana vai klatienes tikSanas
formata). Parliecinieties, ka videokonferencu/videozvana vajadzibam varat izmantot tieSsaistes
platformu, kas ir pieejama gan Jums, gan prakses vaditajiem. Pajautajiet saviem prakses vaditajiem,
1pasi - prakses vaditajam organizacija - kuru tieSsaistes sazinas platformu jums naksies izmantot
prakses laika videokonferencu, térzeéSanas, planoSanas vai projektu parvaldibas vajadzibam, un, ja
nepiecieSams, parrunajiet Jisu apmacibu vajadzibas So platformu izmantoSana (iesp&ams, prakses
vaditajs organizacija var ieteikt Jums kadus resursus platformu apgiiSana).

Labs sazinas kanals ir arT e-pasts. Pieméram, Jus var€tu vienoties ar prakses vaditaju, ka
prakses gaita nosutisiet ikned€las e-pasta zinojumus par paveikto un apgito. Ja prakses vaditaji dod
priekSroku sazinai pa talruni, ieplanojiet regularus zvanus.

Sazinas bieZums. leteicams ieplanot vismaz ikned€las tikSanos (tieSsaiste vai klatien€) ar
prakses vaditaju no uznemosas organizacijas. Apsveriet/piedavajiet iesp&ju katru ned€lu viena un
taja pasa laika organizet tikSanos, lai Jus varétu parrunat paveikto, parrunat tekosos darba
uzdevumus, sanemt atbalstu un atbildes uz saviem jautajumiem. Sazinas biezums ar prakses vaditaju
no augstskolas ir atkarigs no jlisu vienoSanas, parasti ta ir reizi divas nedélas vai retak.

e Sazina arpus regularas/planotas komunikacijas
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Ta biis nepiecieSama, ja Jums radisies jautajumi prakses vaditajam, kurus nepiecieSams
noskaidrot p&c iesp€jas atri. Pavaicajiet prakses vaditajiem, kuri ir vispiemerotakie kanali, lai ar
viniem komunic€tu $ados gadijumos, un kadi ir §1s sazinas nosacijumi (piemeram, varat vienoties, ka
peksnu jautajumu rasanas gadijuma jiis sazinasieties ar prakses vaditaju WhatsApp ¢ata vai pa e-
pastu, un vini sniegs atbildi ne velak ka nakamaja darba diena).

Tehnologiskie resursi tieSsaistes komunikacijai:

» Sazina “aci pret aci” jeb videozvaniem — Zoom, MS Teams, FaceTime, GoToMeeting, WebEXx, Zoho
Meetings, WhatsApp u.c.

» Citi sazinas riki — Slack, email, Instant Messenger, WhatsApp Chat u.c.

Sanemiet pamatinformaciju par organizaciju. Uzdodiet jautajumus prakses vaditajam no
uznemosas organizacijas par organizaciju un par resursiem, kuros Jiis varétu uzzinat vairak par to vai
tas konkreto struktiirvienibu (piem., nodalu). Pavaicajiet prakses vaditajam, vai ir iesp&jams
iepazities ar citiem darbiniekiem, 1pasi tiem, ar kuriem prakses laika Jums varétu biit cieSaka
sadarbiba. Ja satikties ar citiem darbiniekiem nav iesp&jams, paludziet prakses vaditajam to
darbinieku vardus un amatus, ar kuriem Jums naksies sadarboties prakses laika.

Kopuma pirms prakses ieteicams uzzinat par:

Organizacijas piedavatajam precém vai pakalpojumiem;

Organizacijas vesturi, Misiju un mérkiem;

Organizacijas struktiiru (piem&ram, organizatorisko shému);

Darbiniekiem vai darbinieku komandu, ar kuru sadarbosieties prakses laika;
Resursiem, kuros varat uzzinat vairak par organizaciju,

Nakamo formalo vai neformalo sanaksmi organizacija, kura Jums ir nepiecieSams
piedalities vai kura Jums ir iesp&ja piedalities.

O O O O O O

Sanemiet pamatinformaciju par darba apstakliem. Jums ir svarigi sanemt informaciju
no prakses vaditaja organizacija par darba vidi un darba noteikumiem, ka arT par digitalajiem rikiem
vai programmam, kas Jums biis nepiecieSamas darba uzdevumu veikSanai. Dazkart lielakas
organizacijas IT nodalas darbiniekam tiek dots uzdevums sniegt atbalstu praktikatnam un nodrosinat
piekluvi visiem nepiecieSamajiem tehnologiskajiem resursiem, tiklidz students uzsak praksi
orgnaizacija.

Kopuma pirms prakses ieteicams uzzinat par:

Darba drosibas noteikumiem,;

Datu aizsardzibas noteikumiem:;

Etikas kodeksu;

Datu drosibas vai konfidencialitates jautajumiem;

Darba laika grafiku;

Ieksgjiem sakaru kanaliem organizacija;

Komunikacijas etiketi videokonferencés, telefona un e-pasta sazina;

Digitalajiem rikiem, programmam un tikliem, ko izmanto organizacija un kas Jums bis
nepiecieSami darba uzdevumu veikSanai.
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1.6. SAGATAVOJIET DARBA VIETU

Pirms digitalas prakses uzsakSanas sagatavojiet darba vietu, kur varesiet netrauceti
stradat, un aprikojiet darba galdu ar darbam nepiecieSamajiem piederumiem un iekartam.

e Jiisu galvena darba vieta varétu bt istaba maja vai dzivokli, vai, ja citadi nav
iesp&jams, darbagalds kada istaba. Optimali darba vietai buitu jaatrodas zona, kur Jis
varat mierigi pieversties darbam, piedalities tieSsaistes sapulces. Jums naksies
parrunat Jusu attalinata darba kartibu ar tiem, ar ko dzivojat kopa, lai izvairitos no
situdcijam, kad tiekat nelaika iztrauc@ts vai noversts no darba.

e Sagatavojiet tehniku darbam. Tehnologiska sagatavotiba pirms prakses nozimé
nodroSinat atbilstoSu programmatiiru un iekartas. Savlaicigi parliecinieties par to, ka
tas atbilstosi strada, lai pirma prakses diena paietu bez stresa, ko var radit tehnologiski
“parsteigumi”’.

Ja prakses laika izmantosiet personalo datoru, konsult&jicties ar prakses vaditaju no
uznemosas organizacijas vai tas IT nodalas parstavi, lai noskaidrotu, vai Jusu datoram ir visa
atbilstosa programmatiira un kapacitate. lesp&jams, Jums biis janosiita organizacijas parstavim
saraksts, kur detaliz&ti aprakstiti datora un WiFi drosibas protokoli. Parliecinieties, vai vieta, kur
stradasiet, ir stabils interneta savienojums ar atrumu vismaz 25 Mb/s un ar timekla kameru.
Mikrofona un austinu komplekts noversis fona troksni un uzlabos sarunu skanas skaidribu
videokonferencgs. Ja Jums Iidz §im nav nacies piedalities videokonferenc€s vai nejiitaties
parliecinats par savam prasmém to lietoSana, Jus varat noskatities platforma “Youtube” pieejamas
videopamacibas par to, ka lietot videokonferencu programmattru.

Ja datoru nodroSina uznemosa organizacija, noteikti atliciniet kadu laiku, lai parliecinatos,
ka tas ir atbilstosi iestatits un gatavs pirmajai darba dienai. ST ir ari iespé&ja atsvaidzinat savas
prasmes lietot nepiecieSamo programmatiru. Pat ja jitaties tehnologiski pieredzgjis, joprojam ir
svarigi parbaudit organizacijas nodrosinatas tehnologijas un programmatiiru, jo tam var bit cita
versija neka Jums pierasta. Lai vai ka, pastav virkne platformu, piem&ram, “Youtube”,
un ” kur bez maksas tiek nodrosinati visdazadakie macibu video.

2
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2. PRAKSES LAIKA

Saja, laika zina visietilpigakaja, posma galvena uzmaniba tiek pieveérsta Juasu profesionalo
iemanu pilnveidoS$anai, veicot darba uzdevumus, ko Jums uzdos veikt prakses vaditajs
uznemosaja organizacija. Lidztekus tam, praktikantiem nakas rakstit prakses dienasgramata, ja ta
paredzets prakses nolikuma vinu augstskola. Pastaviga komunikacija un atgriezeniska saite starp Jums
un prakses vaditajiem ir loti svariga, lai nodro$inatu prakses, un ipasi - digitalas prakses, panakumus.

Studentu galvenas aktivitates prakses laika parasti ir:

Darba uzdevumu veikSana

Regulara un produktiva komunikacija ar prakses vaditajiem un atgriezeniskas saites sanemsSana
Komunikacija ar citiem praktikantiem/studentiem

IeklauSanas organizacija

Darbs pie materialiem, kas biis jaiesniedz p&c prakses

Visparéjas stratégijas panakumu gaiSanai digitalas prakses laika

Veidojiet darba grafiku. Viena no sarezgitakajam digitalas jeb attalinatas prakses sastavdalam var
but nestrukturétais laiks. Dienas grafika sastadiSana palidz planot veicamo darbu sarakstu un
terminus, un uzturét optimalu aktivitati dienas laika. ledibiniet regularas darba stundas jeb darba
“rutinu”. Sagatavojieties katrai darba dienai tapat, it ka Jiis dotos stradat uz organizacijas biroju.
Piemé&ram, izveidojiet konkretas dienas uzdevumu sarakstu, taja skaita, planotas sapulces. Izvelieties
riku, kas palidzes planot laiku (papira planotajs, Google kalendars utt.).

Izvirziet mérkus katrai darba dienai vai katrai darba nedelai. Tas Jums dos iesp&ju parraudzit
paveikto un savu izaugsmi noteikta laika posma. Mérku saraksts ir noderigs, lai sekotu lidzi
paveiktajam un pamanitu bridi, kad nepiecieSams motivet sevi vairak, lai pagiitu sasniegt ieceréto.

Uznemieties iniciativu. Ja JUs zinat, ka kaut kas ir jadara, dariet to, pirms Jums to lidz. Vaditaji
novertes Jusu iniciativu un to, ka pamanat lietas, ko nepiecieSams paveikt, pat ja Jums neviens uz
tam nav noradijis. Prakses mérkis ir macities, tapec izmantojiet visas iesp€jas to darit. Ja pamanat
iesp&ju stradat pie jauna veida projekta vai biit piedalities videokonferencé ar organizacijas
izpilddirektoru, nebaidieties pavaicat par So iesp&ju. Tapat nebaidieties jautat dot Jums jaunus darba
uzdevumus vai piedavat originalas idejas. Varat pavaicat: "Ja es pabeigsu $o darba dalu vai o
projektu pirms noteikta termina, pie kura nakama uzdevuma Jus vél&tos lai es stradaju?".

Uzturiet kontaktus. Vérsieties pie prakses vaditdja, ja nepiecieSams precizét darba uzdevumu vai
projektu. Tapat nekavejieties sazinaties ar prakses vaditaju organizacija, ja jutat, ka nepiecieSams
atbalsts darba uzdevuma paveikSana. Pieméram, varat pavaicat vinam par citiem darba
uzdevuma/projekta iesaistitajiem darbiniekiem vai tiem, kuri varétu biit svarigi informacijas avoti
Jiisu uzdevuma paveikSanai.

Ludziet atgriezenisko saiti. Ka praktikantam Jums ir svarigi paradit entuziasmu un vélmi macities.
Ja regulari ligsiet prakses vaditajam atgriezenisko saiti, tas paradis, ka Jums riip veicamais darbs un
ka velaties to uzlabot. Kaut art dazkart var bt griiti dzirdét par to, ko nepieciesams pilnveidot,
ilgtermina Jiis no ta iegiisiet un busiet labaks praktikants un darbinieks.
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Sekojiet savai izaugsmei. Dokumentgjiet jeb piefiks&jiet paveikto - pabeigtos darba uzdevumus,
istenotos projektus, lai varétu pastastit par paveikto prakses vaditajam, aizpildit dienasgramatu,
rakstit prakses atskaiti. ST informacija Jums noder&s ar atjauninot CV vai veidojot portfolio.

Esiet pacietigs. [esp&jams, ka ta biis pirma reize, kad konkréta organizacija uznem praktikantu un
vel jo vairak - praktikantu, kas strada attalinati. Tada gadijuma prakses procesa var gadities kadi
izaicinajumi, tomér - lai tie nelaupa Jums drosmi un entuziasmu.

Socializéjieties. [zmantojiet iesp&jas, lai prakses laika komunicétu ar kolégiem un citiem
praktikantiem attalinati vai klatien€. Bez tam, ja prakse notiek digitala vai hibridformata, ka vienu no
prioritatém izvirziet kvalitativi pavaditu laiku ar gimeni un draugiem arpus darba. Tie ir cilvéki, kas
var apmierinat Jusu vajadzibu péc socializacijas un kompensét Jiisu “vienatné pavadito laiku”,
stradajot attalinati. Centieties veidot planus vakaru un ned€las nogales pavadiSanai, pat ja nav
iesp&jams komunicét klatien€ (efektivi var biit arT telefonsaruna vai saruna caur videozvanu).

2.1. Veiciet darba uzdevumus individuali vai komanda

Prakses vaditaja delegéto darba uzdevumu veik§ana uznemosaja organizacija ir viena no
studentu galvenajam aktivitatém prakses laika. Darba uzdevumi sniedz iesp&jas apgit un attistit
profesionalas iemanas un kompetences.

Kad prakses vaditajs Jums uzdod darba uzdevumu, parliecinieties, vai esat sapratis/-
usi:

o kads tiesi ir sagaidamais uzdevuma rezultats (piem&ram, izveidots saraksts, sagatavota
arhitektiiras skice, noteikts skaits klientu ir informéts par pardosanas kampanu u.t.t.);

o kads ir uzdevuma izpildes termins;

kada veida izpildit uzdevumu, kadi ir ta posmi;

o kadi riki/programmas ir nepiecieSamas uzdevuma veikSanai un kuras platformas bus
jaizmanto darba izstradei komanda, darba parskatiSanai un iesniegSanai, pieméram,
izmantojot koplietojamu mapi organizacijas tikla vai tml.;

o cik liela méra varat veikt darbu autonomi (kuras darba uzdevumu dalas varat veikt ar/bez
uzraudzibas un kuras drikstat generét Jisu pasa risinajumus un idejas);

o kur meklet atbalstu, ja tads nepiecieSams uzdevuma veikSanai (pieméram, kuram varat liigt
padomu, kur varat atrast papildu informaciju un instrukcijas u.t.t.);

o ar kuriem darbiniekiem Jums ir jasadarbojas, ja tas ir komandas darbs, un ka ar viniem
sazinaties.

O

2.2. Regulari komunicgjiet ar prakses vaditajiem un sanemiet atgriezenisko saiti

Lai parraudzitu jisu izaugsmi prakses laika, ir svarigas regularas tikSanas ar prakses
vaditajiem, jo 1pasi - prakses vaditaju uznemos$aja organizacija. Jo labak Jiisu prakses vaditajs
biis sagatavojies Jusu tikSanas reizé€m, jo labak, tadé] méginiet pirms tikSanas nosttit vinam tému
sarakstu, kuras vé€laties ar vaditaju parrunat, un ar tam saistitos materialus vai dokumentus.
[zvertgjiet, kuras t€mas ir prioritaras vai salidzinosi steidzamas, lai nodroSinatos, ka tas tiek izskatitas
vispirms. Cik vien iesp&jams, centieties butiskakos jautajumus parrunat ar prakses vaditaju “aci pret
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aci” (klatien€ vai videozvana), jo citi sazinas kanali svarigu jautajumu savlaicigai noskaidroSanai var
bt nepietickami efektivi.

Efektivas komunikacijas kriteriji

Skaidrs un saprotams véstijums

Kodoligums (isi, bez liekvardibas, tuk§am fraze€m un parspiléjumiem)

Precizitate (preciza, uz faktiem balstita un gramatiski pareiza informacija)

Veselums (informacija ir izsmelosa, apraksta visus biitiskakos aspektus, neatstaj vietu
ming&jumiem)

Saskanotiba (logiska, secigi izkartota un viegli uztverama informacija)

Apdomigums (pirms runajat, pardomajiet sakamo un ta iesp&jamo ietekmi uz klausitaju).
Pieklajiba (izvairieties no nepiemé&rotiem jokiem, apvainojumiem vai agresiva tona)

Laba prakse sazinai ar prakses vaditaju

Klausieties verigi un ieintereséti. Pierakstiet prakses vaditaju ieteikumus un komentarus un
apsveriet, ka jus tos varat izmantot sava darba.

Dodieties uz sarunu ar sarunas plana punktu sarakstu. Pierakstiet jautajumus, kurus vélaties
uzdot, un esiet gatavs pierakstit visus ligumus vai uzdevumus, ko prakses vaditajs varétu
Jums uzdot.

Pieturieties pie pirms prakses norunata komunikacijas biezuma un regularitates. Tomer, ja
pirms prakses par to nevienojaties, méginiet par to vienoties prakses laika - lidziet prakses
vaditajam ieplanot regularas tikSanas ar Jums divreiz nedg€la vai vismaz reizi ned¢la.

Esiei dabisks un vienkarss. Ja sastopaties ar kadiem sareZgijumiem saistiba ar darba
uzdevumu izpildi vai vai neesat parliecinats par to, ka rikoties talak, drosi vaicajiet par to
prakses vaditajam. Labs prakses vaditajs sniegs Jums noradijumus, turklat savlaiciga
inform&Sana par problémam ir labaka neka novélota.

lepazistiet savus prakses vaditajus. Centieties izprast vinu darba stilu un vélmes komunikacija
(Kada veida vini vislabpratak komunicé? Kad ir piemérots laiks sazinai?). Veltiet laiku, lai no
viniem macitos, pastastiet par saviem mérkiem un uzdotiet jautajumus.

Izmantojiet atbilstoSus sazinas kanalus (SMS, e-pastu, organizacijas ieksgjo tiklu vai Catu
u.tml.) un rikus. Mikrofona un austinu komplekts mazinas fona troksni un uzlabos sarunu
skaidribu.

Citus ieteikums par sazinu TIESSAISTE skatiet sadala KOMUNIKACIJA DIGITALAJA
PRAKSE

Atgriezeniskas saites liigSana un sanemsana

Atgriezeniska saite ir:

informacija par to, ka kadam sokas, cenSoties sasniegt izvirzito mérki;

gan informacijas sniegSana, gan sanemsana;

noderiga praktikantam un prakses vaditajam, lai novertétu un pielagotu prakses mérkus,
darba uzdevumus un darba slodzi.

Prakse ir iesp€ja macities. Jisu prakses vaditajs nesagaida, ka jus jau zinasiet atbildes uz

visiem jautajumiem. Liidziet prakses vaditaju sniegt Jums atgriezenisko saiti péc uzdevuma
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paveikSanas - tada veida vins zinas, ka Jums ir butiski attistities profesionali. Sarunu varat uzsakt,
sakot, pieméram,: “Es vélos péc iespgjas labak izmantot man dotas prakses iesp€jas, tapec bisu
pateicigs par jebkadam Jusu domam vai padomu par to, ko es varétu darit labak.”

Ne visi jiitas erti, sniedzot regularu atgriezenisko saiti. Ja prakses vaditajs pats nesniedz
atgriezenisko saiti, paliidziet to ne velak ka 3 vai 4 nedélas p&c prakses uzsaksanas, lai parliecinatos,
ka esat uz pareiza cela.

Atgriezeniska saite ir efektiva, ja Jus ka tas sanéméjs:

e klausaties un pienemat to ka patiesu un noderigu;
e nopietni apdomajat to un izlemjat, kadas parmainas ieviest sava riciba;
e reaggjat uz to un iesaistaties dialoga par to.

Ieteikumi atgriezeniskas saites sanemsanai

Esiet atverts - konstruktiva kritikas mérkis ir nevis Jis pazemot, bet mudinat attistities par
veiksmigu jauno profesionali. Neatkarigi no ta, kada tonT atgriezeniska saite tiek sniegta,
koncentrg&jieties uz vardiem un teikta nozimi. Neatkarigi no ta, vai piekritat vai nepiekritat
atgriezeniskajai saite, pateicieties prakses vaditajam par vina viedokli.

Atrodiet Iidzsvaru starp konstruktivas kritikas sanems$anu un savu nostaju - prakses vaditajs
novertes Jusu sp&ju veseligi reagét uz konstruktivu kritiku. Savukart, ja esat parliecinats par saviem
spekiem, nebaidieties to paradit. Nav nepiecieSam lugt atgriezenisko saiti parak daudz vai biezi, jo
tas var liecinat par nedrosibu un pasarliecibas trukumu. Ja sakat uztvert atgriezenisko saiti ka
“apstiprinajumu” vai pamanat, ka ta vairs nav versta uz ieteikumiem, ka labak paveikt darbu, ta ir
zime, ka atgriezeniskas saites ir parak daudz.

IzKklastiet skaidrus talakas ricibas solus - kad esat sanémis atgriezenisko saiti, mutiski apstipriniet,
ka to izmantosit, lai uzlabotu savu sniegumu. Pateicieties prakses vaditajam par atgriezenisko saiti un
pastastiet, ko Jiis varétu darit talak, lai Tstenotu dotos ieteikumus. Tada veida Jas paradisiet, ka Jums
ir biitiska Jusu izaugsme un rosinas prakses vaditaju ar1 turpmak vairak parrunat Jusu attistibas
Vvirzienus.

Veiciet piezimes/pierakstus par sanemto atgriezenisko saiti - tie var palidzet ka zime apnémibai
attistities un pilnveidoties. Piezimes ir noderigas ar1 tapéc, ka varat atgriezties pie tam nakotn€ un
redzet savu izaugsmi.

Istenojiet planotos ricibas solus. Godpratiba un konsekventums ir iezime, kuru darba dev&ji meklé
nakamajos darbiniekos. Apnemieties vélak sazinaties ar prakses vaditaju, lai pastastitu par
parmainam, kuras veicat pec atgriezeniskas saites sanemsanas. Pieméram, ja péc ned€las vai ménesa
pamanat uzlabojumus, varat nosiitit prakses vaditajam zinu: "Paldies par padomu. Es mainiju savu
pieeju, ka jiis ieteicat, un jau redzu labakus rezultatus. Liels paldies par jusu palidzibu." (Schwartz,
2017).

2.3. Integréjieties prakses organizacija
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Ciktal prakses konteksts to atlauj, centieties ieklauties prakses organizacijas darba kultiira un
mijiedarboties ar citiem darbiniekiem ne tikai formalos ar darbu saistitos projektos, uzdevumos un
darbinieku sanaksmés (videokonferencu formata vai klatieng), bet art neformalos pasakumos.
Digitalas prakses vai hibridprakses gadijuma viens no lielakajiem praktikantu izaicinajumiem var biit
klatienes socializacijas trikums. Pat ja nekad netiksieties ar kolégiem klatieng, ir svarigi ar viniem
kontakt&ties profesionala un personiska liment.

Padomi sadarbibai ar kolégiem:

e Paludziet, lai Jums pieskir mentoru - kadu darbinieku lidztekus prakses vaditajam, pie kura
varat versties ar jautajumiem un no kura varat macities, ka ar1 paterzet.

e Maksimali izmantojiet iesp&jas, ko dod tikSanas ar prakses vaditaju un komandu. Centieties
veidot So komunikaciju tada formata, kur varat satikties ar viniem “aci pret aci” (piem.,
videozvana) un nebaidieties uzdot jautajumus un izradit interesi par kolégu viedokli.

e Jautdjiet prakses vaditajam, vai organizacijas darbiniekiem ir kadi virtuali pasakumi, kuros
JUs vargtu piedalities, piem&ram, virtualas kafijas pauzes, “laimigas stundas”, sp&lu
pEcpusdienas utt. Ja tadu nav, Jiis varat kaut ko ieteikt vai pat uznemties noorganizget.

Svariga piebilde: ja konstat&jat, ka prakse norit tada organizacijas vid€, kur Jus pastavigi tiekat
apklusinats, noniecinats vai skarbi un personiski kritiz€ts, apsveriet, vai ir verts turpinat praksi, un
[oti piesardzigi apsveriet jebkuru darba piedavajumu, ko §1 organizacija varétu izteikt péc prakses
nosléguma.

2.4. Esiet sazina ar citiem studentiem - praktikantiem

Lidztekus komuniacijai ar savu prakses vaditaju un kolégiem centieties veidot pozitivas un
atbalstoSas attiecibas ar citiem studentiem, kuri ar “iziet” praksi. Pieméram, Jus varat bt aktivs
grupas Cata, kur dalaties sava prakses pieredze, parrunat taja sastaptas griitibas un ieteikt risinajumus.
Ja uznemosaja organizacija ir vél citi praktikanti, loti lietderigi ir uzturét kontaktus art ar viniem gan

darba laika, gan arpus ta.

2.5. Izstradajiet dokumentus, kas biis jaiesniedz péc prakses

Jau prakses laika pakapeniski veidojiet materialus (pieméram, prakses atskaiti, prakses
dienasgramatu, prakses portfolio u.t.t.), kas Jums bis jaiesniedz novérteéSanai pec prakses.
Sagatavojot prakses atsakiti, nemiet véra visus konfidencialitates nosacijumus vai vieno$anos par
informacijas neizpauSanu, ja tadu noslédzat ar uznemoso organizaciju (pieméram, darba deveji var
lugt praktikantiem parakstit apliecinajumu par to, kadu informaciju jiis drikstat izpaust sava prakses
atskaité un citur). Sados gadijumos Jiis varat aprakstit privatpersonas un organizacijas partnerus, bet
nedrikstat tos nosaukt, un projektus drikstat atspogulot visparigi, bet ne aprakstot specifiskas detalas.
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Prakses darba uzdevumu izpildes laika centieties atrast laiku, lai stradatu pie prakses
nodevumiem (piem., prakses atskaites), jo to atstasana uz ped€jo bridi var radit lieku stresu. Ludziet
padomu prakses vaditajam no augstskolas, ja rodas jautajumi par prakses atskaiti vai citiem
iesniedzamajiem materialiem.
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3. PRAKSES NOBEIGUMS

Prakses atskaites sagatavoSana un Jiisu novértéjuma sanemsana par Jiisu sniegumu un
izaugsmi ir galvenas aktivitates prakses nobeiguma. Jums ir vertigi sanemt no prakses vaditajiem
apkopojosu atgriezenisko saiti un vértejumu, kas var noderet turpmakajai profesionalajai izaugsmei.
Saja posma internétie bieZi veic arT pa§novertéjumu par savu sniegumu prakses laika. Tapat $aja
posma biezi vien praktikant veic pasnovertejumu par prakses laika paveikto.

1. Sagatavojiet prakses atskaiti saskana ar augstskolas noteiktajam prasibam. Parliecinieties,
ka esat izlasjis visu dokumentaciju par atskaites struktiiru un apjomu. Ja nepiecieSams,
konsultgjieties ar prakses vaditajiem.

2. Novertejiet savu sniegumu un izaugsmi prakses gaita. Tas var izpausties ka:

paSnovertejuma veidlapas aizpildiSana; dazadas augstskolas var noteikt atskirigus
prakses vértéSanas kriterijus; atkariba no augstskola pienemtas kartibas par prakses
noverteésanu, Jisu pasnovertéjums var tikt nemts vera véra, pieskirot prakses gala
vertgjumu.;

izvertéjums par to, cik liela mera ir sasniegti prakses mérki, kurus Jiis formulgjat
pirms prakses un saskanojat ar prakses vaditajiem.

3. Satiecieties ar prakses vaditaju no uznemosas organizacijas un tikSanas laika:

pateicieties vinam par doto iesp&ju stradat un macities vina parraudziba un pastastiet,
ko esat iemacTijies no §is prakses pieredzes;

paliidziet/sanemiet no vina apkopojosu atgriezenisko saiti par Jisu sniegumu un
izaugsmi prakses laika, par to, ko Jiis paveicat labi un ko vél varat pilnveidot;
parrunajiet, vai esat sasniedzis prakses mérkus;

ja velaties stradat organizacija, informéjiet prakses vaditaju, ka, ja ar laiku atbrivotos
vai tiktu radita kada vakance, Jus biitu ieintereséts kllit par organizacijas darbinieku;
varat vaicat padomu par to, ka Jus varétu turpinat karjeru attiecigaja joma, vai ari - vai
viniem ir kads ieteikums par organizacijam un to parstavi, ar kuru Jus varétu
sazinaties saistiba ar savam profesionalajam interes€m. Varat ar1 pajautat, vaiprakses
vaditajs biitu gatavs sniegt profesionalu atsauksmi, ja tada biis nepiecieSama, vai
uzrakstit rekomendaciju Jisu LinkedIn profila.
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KOMUNIKACIJA DIGITALAJA PRAKSE

Esam izstradajusi atseviSku sadalu par loti butisku prakses aspektu - profesionalo

komunikaciju, un ta ir 1pasi svariga digitalas vai hibridprakses gadijuma. Talak ir sniegti dazi
ieteikumi, ka efektivi veidot sazinu visa prakses laika, ka ar1 aprakstitas vadlinijas par sazinu ar e-pasta
palidzibu. Lasot Sos ieteikumus, paturiet prata, ka sazinas etikete jeb tas, kas tiek uzskatits par
atbilstoSu sazinu darba vieta, dazadas organizacijas var atskirties.

Komunikacija ar prakses vaditaju

Veiksmigas komunikdacijas sagatavoSana prakses sakuma

1.

Konsultgjieties ar savu prakses vaditaju par vinu gaidam attieciba pret Jums un prioritatém
vai merkiem saistiba ar gaidamo praksi. Ja nesanemat So informaciju prakses sakuma, vara
lugt atseviSku tikSanos, lai apspriestu §is t€mas.

Izpgtiet savus konkrétos pienakumus un to, ka Jisu loma prakses laika izskatas organizacijas
konteksta.

Pastastiet prakses vaditajam par saviem prakses mérkiem. Ja Jiisu mérki tiesa veida nesaistas
ar Jusu planotajiem darba pienakumiem prakses laika, pajautajiet, vai biitu iesp&ja Sos merkus
tomer integrét praksé€, vienlaikus saglabajot fokusu uz organizacijas prioritarajam jomam.
Ludziet noteikt regularu tikSanas laiku ar prakses vaditaju vismaz reizi nedéla (no 30 miniiteém
Iidz 1 stundai). Uz $o tikSanos ierodieties ar sagatavotiem jautdjumiem jeb darba kartibas
punktiem. Aktiva lidzdaliba praks€ atstas labu iespaidu uz jusu vaditaju.

Pavaicajiet, kada veida un kad tiks novertéts Jisu sniegums.

Noskaidrojiet sava prakses vaditaja vélmém attieciba uz komunikaciju - vai priekSroka tiek
dota e-pastam, talrunim, zinai ¢ata, videozvanam/videokonferenei vai citai tie$saisetes
komunikacijas platformai, vai arT sazinai klatien&.

Visa prakses laika

7.

Kad Jums tiek uzticéts kads uzdevums vai projekts, noskaidrojiet, cik biezi un kada forma
jums jasniedz informacija jeb atskaite par paveikto. Ja nepiecieSsams, pajautajiet, vai ir paraugi
vai pieméri, ko varétu izmantot sava darba, ka ar1 - kadi ir darba izpildes terminiem.
Informgjiet savu prakses vaditaju par to, ka esat atverts uzklausit atgriezenisko saiti par to,
val Jisu sniegums atbilst gaiditajam vai ar1 ir nepiecieSams to uzlabot. Ne visi prakses
vaditaji jitas erti, sniedzot atgriezenisko saiti. Tomér lidziet to ne vélak ka 3 vai 4 nedélu
laika péc prakses sakSanas, lai parliecinatos, vai esat uz pareiza cela.
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10.

11.

12.

13.

Ja sanemta atgriezeniska saite Jums neskiet skaidra, liidziet to precizét. Efektiva atgriezeniska
saite ir konkréta, skaidra un praktiski izmantojama talakai darbibai. Taja galvena uzmaniba
versta uz darbinieka uzvedibu un vélamo darba rezultatu.

Neatkarigi no ta, kadu darba uzdevumu veicat, dariet to péc iesp€jas labi, un veiciet to ar pozitivu
attiecksmi. Dariet visu, kas nepiecieSams, un neuzskatiet, ka Jiisu izglitibas [imenis neatbilst zema
Iimena projektu izpildei. Tas, ka Jis mijiedarbojaties ar kolégiem, Jisu gataviba uznemties
ikdieniSkus uzdevumus, tas, cik labi paveicat darbu, - cilvékiem Jums Iidzas tas viss ir svarigi.
Paradiet, ka esat gatavs darit vairak, neka noteikts darba apraksta. Esiet proaktivs, liidzot vairak
uzdevumu un atbildibas, ja jutat, ka varat tikt ar tiem gala. Izskatiet iesp&jas palidzet kolégiem
un brivpratigi iesaistities Jis interes€josos uzdevumos.

Pirms versaties pie kolégiem, lai pajautatu, vai varat viniem palidzet, informgjiet par to savu
prakses vaditaju. Jiisu vaditajs to novertes, jo, iesp€jams, vinam priek§ Jums ir padoma citi
uzdevumi vai projekti, par kuriem Jus nezinat.

Apziniet, kadas ir Jusu prakses vaditaja stipras puses. Prakses vaditajs var but padomdevéjs Saja
joma. Vienlaikus paturiet prata, ka neviens cilvéks nevar bt Jiisu mentors vai padomdevejs visas
jomas, kuras vélaties attistities. Drizak meklgjiet sava apkartné cilvékus, kuriem ir pieredze
jomas, kuras vélaties attistities. Tapat paturiet prata, ka parraudziba jeb mentorings nav tikai
formalas attiecibas ar rakstiskiem meérkiem un planotiem tikSanas laikiem; tas var biit ari
neformals un izpausties ka patérzésana laiku pa laikam.

Prakses pabeigSana “uz pozitivas nots”

14.

15.

Ja stradajat pie projekta, kas sniedzas talak par Jiisu ped€jo prakses dienu, pielieciet papildu
pules un sagatavojiet atskaiti par projekta patreiz&jo stavokli. Tadgjadi Jus palidzesiet prakses
vaditajam bt inform&tam par talak daramo.

Prakses beigas tiecieties ar savu prakses vaditaju:

- pateicieties prakses vaditagjam un kol€giem par iesp&ju un pastastiet, ko esat
iemacTjies no §1s prakses pieredzes;

- ja velaties stradat organizacija, informgjiet prakses vaditaju, ka, ja ar laiku
atbrivotos vai tiktu radita kada vakance, Jus biitu ieintereséts kliit par organizacijas
darbinieku;

- pajautajiet, vai prakses vaditajs biitu ar mieru sniegt profesionalu rekomendaciju
par Jums;

- paludziet/sanemiet no vina apkopojosu atgriezenisko saiti par to, ko Jis paveicat
labi un ko vél varat pilnveidot;

- ladziet padomu par to, ka Jus varétu turpinat karjeru attiecigaja joma, vai ari - vai
vinam ir kads ieteikums par organizacijam un to parstavi, ar kuru Jis varétu
sazinaties saistiba ar savam profesionalajam intereseém.

Komunikacija ar kolégiem

Veiksmigas komunikacijas sagatavoSana

1.

2.

Ja prakses vaditajs Jus neiepazistina ar kol€giem citas struktiirvienibas, jis varat apsvert iesp&ju
iepazities pats.

Ka vienu no saviem mérkiem izvirziet uzzinat vairak par kolégu darba lomu un to, ka Jus varat
ar viniem visefektivak sadarboties, un prioritari vérsiet uzmanibu uz tiem kol€giem, ar kuriem
prakses laika visbiezak sadarbosieties.

Visa prakses laika

3.

Informgjiet kolégus, ka esat pieejams, ja nepiecieSams palidzét kada projekta istenoSana.
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4. Ludziet koleégus sniegt atgriezenisko saiti par to, ko vini noveéroja Jusu darba izpildes procesa.

5. Ja jums rodas ideja par to, ka pilnveidot kadus ar darbu saistitus procesus organizacija, pirms
izmainu ierosinasanas, pagaidiet, Iidz esat pietieckami dzili sadarbojies ar kolegiem un radijis
uztic€Sanos. Izziniet, kapec organizacija tiek izmantota tada sist€éma, kada ta ir patreiz, jo,
iesp&jams, Jus nesaprotat, ka ir 1pasi iemesli, kapec kaut kas tiek ieviests. Kolegi novertes Jusu
centienus pirms izmainu ierosinaSanas izprast lidz§ingjo praksi. Kad esat ieguvis koleégu
uztic€Sanos, vini varétu but atvertaki Jusu ieteikumiem.

6. Viedokli par pretrunigam t€mam, tadam ka politika, religija, sociali “nokaitéti” jautajumi, ir labi
paturét pie sevis. Sadas diskusijas var biit polarizgjosas, un Jis ar saviem uzskatiem varat
aizvainot vai nokaitinat kolégus, jo Tpasi paziSanas sakuma.

Prakses pabeig§ana “uz pozitivas nots”

7. lIzsakiet atzinibu saviem kol€giem pa e-pastu vai satiekot vinus klatiené un pateicieties viniem
par sniegto informaciju, atbalstu un/vai noradijumiem.

8. Dariet kolégiem zinamu, ka v&laties uzturét ar viniem kontaktus, un pajautajiet, kads, vinuprat,
ir labakais veids, ka to darft.

Palikt sazind ar kolegiem péec prakses

9. Komunicgjiet ar kolégiem, izmantojot LinkedIn vai citu profesionalas tiklosanas platformu.

10. Periodiski sazinieties ar kolégiem, lai padalitos ar viniem par to, ko profesionali darat patreiz vai
par to, ka tas, ko prakses laika no viniem iemacTijaties, ir palidzgjis Jums talakajas studijas vai
darba. Jis varat nosutit viniem saites uz rakstiem, kas, Jisuprat, varétu vinus interesét vai ari
nositit viniem zinu, ka esat pamanijis jaunumus vai izmainas organizacija (pieméram, izmainas
organizacijas majas lapa vai kada koléga paaugstinajumu darba).

11. Atjaunojiet saikni ar bijusajiem kolégiem profesionalas konferences vai apmacibas.

Padomi komunikacijai tieSsaiste

Darba e-pastu etikete

Liela dala komunikacijas darbavieta notiek pa e-pastu. Zemak ir aprakstiti nozimigakie e-pasta sazinas
noteikumi.

1. Piedomajiet pie gramatikas un pareizrakstibas.
Ikvienam var gadities parrakstities jeb rakstot nejausi kludities. Tomer atkartota kludiSanas
gramatikas un pareizrakstibas zina noteikti ir nevélama. Viss, ko Jus darat darba konteksta,
atspogulo Jusu profesionalitati. Kad cilveki lasa Jisu e-pastus, viniem neizb&gami veidojas
priek3stats par Jums. Ja Jusu rakstitais teksts ir zemas kvalitates jeb pavirSs, tas var raisit ar1
Saubas par Jisu profesionalitati. Tade] pirms e-pasta nosiitiSanas vairakas reizes to parlasiet
(velams - pat balsi).

2. AtbilstoSi lietojiet “atbildet visiem” vai “atbildet”.
Tas vien, ka sanemtaja e-pasta Jiis bijat viens no daudziem adresatiem, nenozimée, ka visiem
adresatiem ir jasanem Jusu atbilde. Rupigi apsveriet, kam Jusu e-pasts ir jaredz. Izmantojiet
iesp&ju “atbildét visiem” tikai gadijumos, kad tas tieSam nepiecieSams nevis piepildot kolegu
iestitnes ar nevajadzigiem e-pastiem.
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3. Piedomajiet pie e-pasta temata rindas un neatstajiet to tuksu

Formulgjiet e-pasta tematu ta, lai ta precizi atspogulo galveno domu e-pasta satura. Ikdienas darba
sazinas vajadzibam vislabak darbojas vienkarss un tiess teksts. Ta vieta, lai témas rindina rakstitu:
"Velos uzzinat jiisu domas", rakstiet: "NepiecieSams jisu viedoklis par X kontu". Nemiet véra, ka
daudzi cilvéki izmanto savu e-pastu pe&c datubazes principa un izmanto temata rindinu
formul&umus, lai vélak atrastu nepiecieSamo informaciju. Tapéc vienmer izveidojiet precizus
temata nosaukumus, pieméram, "PowerPoint slaidi par projektu X ". Un, ja sarakstes gaita e-pasta
temats mainas, nomainiet ari ta nosaukumu temata rindina.

4. lzvairieties no parak neformalas sazinas.
Neformals e-pasts ir tads, kura gramatika, stils un tonis ir loti ikdieniSks un drizak atgadina sarunu
ar tuvu draugu. Ja e-pasta sazina par profesionaliem jautajumiem busiet parak neformals, Jisu
vaditaji vai kolégi var sajusties ne€rti un pat necieniti. Izvairieties no neformaliem vai
ikdienigkiem sveicieniem (pieméram, Cau! Ka iet?), visu lielo burtu (CAPS) lietosanas,
neformaliem saisinajumiem, emodzi, slengu un biroja joku lietosanas.

5. Sarezgitas informacijas siitiSana pa e-pastu.

Ja Jums kadam ir jasniedz tehniska, detalizéta vai sarezgita informacija, nepalaujieties tikai uz e-
pasta sazinu - sakotng&ji sazinieties pa talruni un p&c tam nositiet e-pasta zinojumu. E-pasts ir
vispiem&rotakais tadiem zinojumiem, kuros nav nepiecieSama izvérsta atbilde. Ja e-pasta apjoms
parsniedz dazas rindkopas, piezvaniet un aprunajieties ar adresatu. Savukart, ja pats esat izversta
un detaliz&ta e-pasta adresats un Jums nepiecieSams laiks, lai sneigu atbildi, sakotngji atbildiet ar
su apstiprindjuma e-pastu, kura teikts: “Sane@mu Jusu e-pastu un Sobrid stradaju pie atbildeém
uzdotajiem jautajumiem”. Un, ja JUs apjausat, ka, lai atbildetu uz e-pastu, neiztikt bez sarunas,
piezvaniet e-pasta stititajam.

6. Jutigu tematu apsprieSana pa e-pastu.
Jutigam un emocionali nospriegotam sarunam e-pasta siitijumi nav pieméroti. Ja v€laties izteikt
sarfigtinajumu vai tiesi otradi - atvainoties, vislabak dariet to saruna klatieng, vai arT - pa talruni.
Ja téma ir saistita ar emocijam, e-pasta sanémeéjam, lasot e-pastu, emocijas dabiska veida tiks
sakapinatas. Kadel ta? Tapec, ka e-pasta zinojuma nav iespg&jams atbilstosa un neparprotama veida
izpaust emocijas, un cilvékiem ir nosliece sanemtaja zinojuma uztvert sliktako nevis labako
variantu.

7. Paturiet prata, ka cilveki no dazadam kultiram runa un raksta atSkirigi. Parpratumi
komunikacija var rasties kultiiras atskiribu dél. Pielagojiet savu vestijumu atkariba no sanémeéja
kulttiras izcelsmes vai no ta, cik labi Jiis vinu pazistat. Starpkultiiru komunikacijas eksperti iesaka
nemt veéra, ka augsta konteksta kultiiru parstavji (kulttras, kur cilvéki komunikacija velta vairak
uzmanibas neverbalajai valodai, pozai, Zestiem u.t.t., piem., japani, arabi vai kiniesi) vélas Jis
iepazit pirms sakt lietiSku sadarbibu, tapec var gadities, ka So valstu parstavji e-pasta sazina ir
personiskaki. Savukart cilvéki no zema konteksta kultiram (kulttras, kuras cilvéki komunicé
tiesaka veida un vestijjuma nozime ir neatkariga no konteksta, piem., vaciesi, amerikani vai
skandinavi) dod priekSroku atri pariet pie lietas biitibas. Tapat, izv€loties veidu, kada rakstit e-
pastu koleégiem prakses organizacija, nemiet véra konkrétas organizacijas kultiru (tradicijas,
vertibas u.tml.).

Videozvanu/videokonferencu etikete

Videozvani miisdienas ir viena no labakajam metodem, ka saglabat cilvécisko elementu attalinataja darba.
Videozvani noteikti palidz mazinat plaisu starp darbniekiem, kas strada attalinati, un paréjo komandu.
Organizacijas videokonferences ir labas nelielam sanaksmé&m un grupu diskusijam, padzilinatam “viens
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pret vienu” sanaksme&m un virtualam komandas saliedéSanas sesijam.

Pirms videokonferences parliecinieties, ka nepiecieSamie tehnologiskie riki darbojas.
Esiet pilniba klatesoSi un ierobeZojiet iespéjas, ka kaut kas Jius var iztraucet.
Runajiet skaidri.

Izsledziet mikrofonu, kad nerunajat.

Izvélieties atbilstosu, lietiSku apgérbu.

Iestatiet korektu un profesionalu video fonu.

Izmantojiet opciju “Pacelt roku”, atbilstosa veida lietojiet TérzeéSanas iespéjas.

NookrwnpE

Talruna etikete

Zvani pa talruni nodroS$ina atru sazinu, kura ir mazak iesp&ju neprecizi interpretét sacito neka e-pasta
zinojumos un zinapmainas lietotn€s. Zvans pa talruni art rada mazak stresa neka videozvans, jo, lai veiktu
zvanu pa talruni, tam nav jasagatavojas ar1 no vizualas prezentacijas viedokla.

1. Veltiet sarunu biedram visu savu uzmanibu. DarboSanas ar vairakiem uzdevumiem vienlaikus
sarunbiedram ir redzamaka neka Jums Skiet.

2. Ta ka cilvekam, ar kuru sarunajaties pa talruni, nav iesp€jas redz&t Jusu sejas izteiksmi vai kermena
valodu, izmantojiet vardus, balss intonaciju un valodas plidumu, lai paustu profesionalitati.

TIMEKLI PIEEJAMIE RESURSI PRAKSES ATRASANAI
ORGANIZACIJAS STARPTAUTISKA LIMENI

“DOTIES UZ ARZEMEM”

https://www.gooverseas.com/internships-abroad/online

“VIRTUALAS PRAKSES PROGRAMMAS ORGANIZACIJAS”

www.theforage.com

“PRAKTIKANTU GRUPA”

https://www.theinterngroup.com/destination/virtual-internships/

PRAKSES PROGRAMMA ES IESTADES, AGENTURAS UN CITAS STRUKTURAS

European Committee of the Regions: Study visits | EU Careers (europa.eu)
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https://www.gooverseas.com/internships-abroad/online
http://www.theforage.com/
https://www.theinterngroup.com/destination/virtual-internships/
https://epso.europa.eu/en/traineeships/european-committee-regions-study-visits

