Co-funded by
the European Union

DIGITALAS PRAKSES MODELA UN TA ATBALSTA SISTEMAS 1ZSTRADE AUGSTAKAJA 1ZGLITIBA

DIM-4-HE

VADLINIJAS PRAKSES VADITAJIEM
PRAKSE UZNEMOSAJAS ORGANIZACIJAS



STrokasgramata izstradata projekta “DIGITALAS PRAKSES MODELA UN TA ATBALSTA SISTEMAS IZSTRADE AUGSTAKAJA IZGLITIBA” (DIM-
4-HE) ietvaros. Projekts ir finanséts ar Eiropas Komisijas atbalstu Erasmus + programmas ietvaros. ST publikdcija atspogujo
tikai autoru viedokli, un Komisiju nevar saukt pie atbildibas par jebkadu taja ietvertas informdcijas izmantoSanu.

Rokasgramatas autori:

Biznesa vadibas koledZa (Latvija)
Rigas Tehniska universitate (Latvija)
Sauju Valsts koled?a (Lietuva)
Lusofonas Universitate (Portugale)
Azienda Speciale Centro Italia (Italija)

1. versija, 2023. gada marts



Saturs

FEVADS ...ttt h e bt h e e R e e Rt b e e e Rt eRe e Rt e he e bt e R e e b nheen e e b e nhe e et reeanen 4
PRAKSES VADITAJA LOMA .....ootiiiiitieieietsirisieseee ettt et sses sttt ssssesssssesesessssssssssesesesssnsnssssesesesens 4
KAS IR DIGITALA PRAKSE? .....cuitiiiitieieieieirisieetete ettt sttt esesssesesesssssssssesesesssssnssssesesesens 5
DIGITALAS PRAKSES MODELIS ..ottt ettt ssssssssesesesesssssnssesesssesens 6

1. SAGATAVOSANAS PRAKSEL......cooiiiiimriiimeimimrsisnsesssessesesssssesssssesssssessssss st ssssssssssessssnesssenas 8
1.1. Sanemiet informaciju par studentu un prakses Programmu ............ccccevveeriieriiniieneeneeneenee e 8
1.2. Piedalieties pirmaja tikSanas reizé ar studentul ............c..ccccoiiiiiiiiiiniiii e 9

2. PRAKSES VADITAJA LOMA PRAKSES LAIKA .......c.coooviiiiiiieiriieinise et sesssenns 14
2.1. Ievadiet studentu PrakSe............coooviiiiiiiiiiiiiie et 14
2.2. Planojiet un uzdodiet darba uzdevumus StUdeNtam ............ccceeeiiiiniiiiiiienee e 15
2.3. Veidojiet produktivu komunikaciju un sniedziet atgriezenisko saiti par studenta sniegumu....... 17
2.4. Palidziet studentam ieklauties Organizacija............ccccocoeeiiiiniiiniien e 20

3. PRAKSES VADITAJA LOMA PRAKSES NOBEIGUMA ...........cccooocviniiriniiieiniceisnieiesesessssssesssssenns 21



IEVADS

Vadlinijas prakses vaditajiem ir resurss, kas ietver praktiskus ieteikumus prakses vadiSanas
efektivitates paaugstinaSanai. Tas sniedz 1su apkopojumu par pieejam un pasakumiem, ko prakses
vaditajs organizacija var lietot, lai parraudzitu praktikantu tris prakses posmos: pirms prakses, prakses
laika un péc prakses. Vadlinijas 1pasi ir uzsverti studiju prakses aspekti digitalas (attalinatas) prakses
formata gadijuma, tomer tajas aprakstito digitalas prakses modeli un elementus var izmantot jebkura
formata praksei.

PRAKSES VADITAJA LOMA

Prakse ir noteikta ilguma praktiska apmaciba, ko studé&joSais veic uznémuma vai
organizacija. Tadgjadi prakse ir abpusgji izdevigas attiecibas starp organizacijam un studentiem
(praktikantiem), kuras studenti pielieto studiju gaita iegiitas konceptualas un teoretiskas zinasanas, lai
iegiitu vertigas prasmes un pieredzi, kas noderé€s vinu turpmakaja profesionalaja darbiba.

Prakses parraudzibas attiecibas raksturo tas, ka "eksperts' - prakses vaditajs (parraugs)
- sniedz atbalstu un noradijumus "iesacéjam". Prakses vaditajs organizacija ir viena no “atslégas”
personam jebkura praks€, jo vinam/vinai ir bitiska loma, sniedzot praktikantam noradijumus,
atgriezenisko saiti par paveikto un atbalstu, kamér vin$/vina no studenta kliist par patstavigu
kompetentu profesionali. Prakses vaditaja loma ir biit tai personai organizacija, kas studentam uzdod
darba uzdevumus, var atbildét uz studenta jautajumiem, sniegt atbalstu un informét vinu par
aktualitateém organizacija, ka arT kopuma nodrosinat studenta iesaisti prakse.

Ir svarigi, lai prakses vaditajam piemistu $adi raksturojumi:
- Interese stradat (sadarboties) ar studentiem;
- lespgja ieguldit laiku prakses vadiSana, ipasi prakses pirmajas dienas vai nedélas;
- Lideriba, efektiva komunikacija un pacietiba.

Tapat ka lielaka dala organizacijas darbinieku, ar1 prakses vaditajs var biit aiznemts ar darbu,
sanaksmém vai telefona zvaniem, tapec vinam var pietrukt laika praktikanta parraudzibai. Tomér gan
organizacijam, gan praktikantiem studiju prakse var sniegt vairakus ieguvumus.



Ieguvumi organizacijam

leguvumi studentiem (praktikantiem)

Jaunu talantu atklasana

Teorétisko zinasanu pielietoSana realaja dzive
un darba pieredze

Iesp&jas izlidzinat pastavigu darbinieku darba
slodzi

Iesp€jas uzzinat vairak par uzn€émumu un nozari

Izmaksu zina efektivs veids, ka 1stenot projektus

Iespg&jas vairak uzzinat par karjeras iespéjam un
profesionala tiklojuma (kontaktu) veidoSana

Sniegt organizacijai svaigas idejas un atzinas.

Profesionalo prasmju un kompetencu attistiSana

un profesionalas pasparliecibas veidoSana.

Korporativas socialas atbildibas istenoSana

Piekluve dazadiem darba uzdevumiem un

organizacijas struktiirvienibam

KAS IR DIGITALA PRAKSE?

Digitala (biezi saukta ari par attalinato vai virtualo) prakse dod iesp&ju studentiem iegiit
profesionilo pieredzi vietéja vai starptautiska limeni, fiziski neatrodoties darbavieta. Ta sniedz
iesp€ju studentiem stradat organizacijas, kuram vini citadi nevarétu pieklat geografiska attaluma del.
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.

o Komunikacija: digitalas prakses gadijuma, lielaka dala sazinas norit, izmantojot e-pastu,
tieSsaistes térzeSanu, videokonferences vai talruni.

e Darba laiks: prakse klatieng parasti notiek atbilsto$i parastai jeb standarta darba nedélai,
pieméram, no pirmdienas Iidz piektdienai, no 9 1idz 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, tomer digitalas prakses gadijuma Sis aspekts var radit izaicinajumus un
griitibas. lesp&jams, ka dalai praktikantu komunikacija klatien€ var but piemerotaka, tomér
kopuma miisdienu digitalie riki nodroSina pietickami daudz un labas iespgjas, ka komunicét

ari tie$saiste.




Hibridprakse apvieno gan attalinata (virtuala), gan klatienes darba elementus, vai art - 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

Iesp€jams, var triikt struktiiras un atbalsta: ja tradicionalas prakses gadijuma prakses vaditajs var
klat par mentoru, nodrosinot strukturétu parraudzibu un atbalstu, tad digitalas prakses gadijuma
pastav iesp&jamiba, ka students $adu pieredzi giis mazaka méra, jo komunikacija norit tikai pa e-
pastu, videokonferencém un talruni.

Iesp€jams, biis mazak apmacibu iesp€ju un parraudzibas: attalinatas prakses gadijuma pastav
risks, ka sanemsiet mazak apmacibas un ieteikumu no prakses vaditaja un kolégu puses neka tas biitu
gadijuma, ja Jus veiktu prakses darba uzdevumus klatieng.

Studentiem var biit mazak iespéju izjust prakses organizacijas vidi un gandarijumu, ko sniedz
attiecibu veidoSana ar kolégiem: digitalas prakses ierobezojums ir tas, ka studentiem var nett
iesp€ju 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 bitiska ir studenta ick$&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 PRAKSEI

SagatavoSanas praksei ir loti nozimiga tas sekmigai uzsakSanai un norisei. Parasti no briza,
kad organizacija nolemj/apstiprina pienemt praktikantu, lidz prakses sakumam paiet 2 1idz 4 ned¢las.
Saja perioda ir lietderigi veikt dazus pasakumus, lai students biitu labi sagatavots praksei, mérktiecigs
un produktivs. Digitalas prakses gadijuma loti svariga ir tehnologiska sagatavotiba - ta ietver
vienoSanos par informacijas un komunikaciju tehnologijam, kas prakses laika nepiecieSamas sazinai
un darba uzdevumu efektivai veikSanai.

Galvenie soli, kas javeic pirms prakses:

e Informacijas sanemsana par studentu un prakses programmu
e Pirma tikSanas ar studentu

1.1. Sanemiet informaciju par studentu un prakses programmu

Informacija par praksi Jums biitu jasanem no studenta, augstakas izglitibas iestades vai
Jusu vaditaja, ja vins ir vidutajs starp augstskolu un Jums.

Informacija par prakses programmu un prakses mérkiem palidzes Jums sagatavoties prakses
vadiSanai jeb studenta parraudzibai. Jums butu svarigi sanemt informaciju ari par prakses ilgumu
(visbiezak tie ir divi vai tris ménesi) un stundu skaitu, kas praktikantam javelti prakses uzdevumu
veikSanai. Jums butu verts izlemt, cik stundas nedé€la ka prakses vaditajs var€siet veltit studentam, un
prakses sakuma Jums visdrizak vajadzEs veltit praktikantam vairak laika neka vélak. Parasti
studentiem ir ar1 otrs prakses vaditajs augstakas izglitibas iestade, un, iesp&jams, vin$ ar Jums
sazinasies vai ar1 kada bridi Jis pats/-1 vel€sieties sazinaties ar vinu.

Informacija, ko Jums biitu svarigi iegiit pirms prakses sakuma:

studenta vards un kontaktinformacija

augstakas izglitibas iestades nosaukums, studiju programma, studiju Iimenis

prakses vaditaja augstskola vards un kontaktinformacija

prakses ilgums un prakses stundu skaits; nepilna vai pilna laika prakse

augstakas izglitibas iestades formul&ie prakses mérki un uzdevumi

augstakas izglitibas iestades sagatavotie prakses materiali/dokumenti (novért€juma veidlapas,

prakses nolikums u.c.)

e studentam pieejama tieSsaistes komunikacijas platforma sazinai ar Jums (piem., Zoom,
Teams u.c.)

e digitalie riki (programmas), kas ir specifiski praktikanta studiju jomai un darbibas nozarei un
noderigi prakses uzdevumu veikSanai un/vai ir pieejami studentam (piemeram, arhitekttiras
vai dizaina programmatiira)

e laika josla, kura ir students (digitalas prakses gadijuma)

Ja ir vél kada informacija par praksi vai gaidam attieciba uz Jums ka prakses vaditaju
organizacija, noteikti lidziet to studentam, augstakas izglitibas iestadei vai savam vaditajam.



1.2. Piedalieties pirmaja tikSanas reize ar studentu

Kvalitativu praksi raksturo tas, ka pirms tas sakuma norit tik§anas starp prakses vaditaju
organizacija un studentu. Sakotngja saikne, kas veidojas starp prakses vaditaju un praktikantu liela
méra nosaka “toni” vinu turpmakajam attiecibam praks€. Pirma tiksanas ar studentu ir iesp&ja detalizeti
parrunat prakses vaditaja un praktikanta gaidas.

Sakotng&ja tikSanas ar praktikantu var notikt tieSsaist€ vai klatieng, tacu ir ieteicams komunicet “aci
pret aci”, veltot tikSanas laiku savstarp€jai iepaziSanai, prakses mérku parrunasanai, komunikacijas
nosacijumu parrunasanai un pamatinformacijas sniegSanai par praks€ uznemoso organizaciju un darba
vidi taja.

Témas, kas biuitu japarruna pirmaja tikSanas reizé ar praktikantu:

e Prakses mérki
e Komunikacijas nosactjumi
e Iepazistinasana ar organizaciju

e Darba vide

Vienojieties par prakses mérkiem. Apzinata koncentré$anas uz studenta maciSanos atskir
praksi no darba. Praktikants pirmkart ir jauzliko ka apmacamais un tikai tad - ka darba veicgjs,
neatkarigi no ta, vai vin$ par praksi sanem kreditpunktus vai n&. Prakses panakumi un tas sekmiga
norise ir atkariga no prakses vaditdja un praktikanta kopigas izpratnes par prakses mérkiem. Tas
nozimé, ka pirms prakses sakuma studentam ir jaformul@ un japarruna ar prakses vaditaju, ka ari
japieraksta skaidri formul@ti prakses mérki (formali vai personiski, optimali 3 - 5 mérki).

Jiusu iesaistiSanas prakses meérku izveidé kopa ar studentu ir svariga, jo ta:

e Signalizg, ka Jums rap praktikanta pieredze, un tas var palielinat vina apnémibu,
produktivitati un iesaisti ilgtermina

e Palidz veidot vienotu skatijumu uz praksi, tad€jadi nodroSinot labaku pieredzi visam
iesaistitajam pusém

e Modelg (sniedz paraugu) profesionalo mérku noteiksanu, ricibas planosanu un atbildibu

e Rada priekSnoteikumus maksimalai studenta apmacibai.

Parasti augstakas izglitibas iestade prakses materialos norada prakses mérkus, tomér Jis varat
vienoties ar studentu par citiem vai papildu mérkiem. Tada gadijuma no Jusu puses pieeja biis radoSaka
un elastigaka. Papildus formalajiem prakses mérkiem ir verts pajautat praktikantam, kadi ir vina
personigie prakses mérki - kadas zinaSanas, prasmes un pieredzei vin$ véletos iegtit. Tapat Jis varétu
pajautat studentam, vai ir kadi profesionali, ar kuriem prakses organizacija vins pasi véletos satikties
un macities no viniem.



KA VEIDOT MACIBU MERKUS KOPA AR PRAKTIKANTIEM: DAZI PADOMI

Macibu merki var bit versti uz dazadam jomam:
e Prasmju attistiSana
e ZinaSanu iegtiSana
e Personiga/profesionala izaugsme

TRIKS (SMART) MERKI

Efektiviem mérkiem ir dazas kopigas iezimes:
e T —terminéts (ar noteiktu terminu)

o R —realistisks
e | —izmerams
o K — konkréts

[ ]

S — sasniedzams

TRIKS (SMART) mérku piemeérs:
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 >1[1dz 5. prakses ned€lai 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 praktikants konkréti cer paveikt?
e Ka tiks mérita praktikanta virzibu uz So merki?
e Kadas darbibas praktikants veiks, lai sasniegtu So mérki?
e Ka Sis mérkis ir saistits ar praktikanta praksi, akadémiskajam interes€m un/vai karjeras
planiem?
e Kads ir praktikanta laika grafiks $1 mérka sasnieg$anai?

PADOMI

Meérku formuléSana:
e Centieties izvairities no tadiem plasiem mérkiem ka “saprast” vai “macities”, jo tos nav
iesp&jams viegli izmerit
e Ceturksna ilgai praksei parasti pietiek ar diviem vai trim méerkiem
e TRIKS (SMART) mérku formulé$ana var biit nepiecieSami vairaki piegajieni

Meérku noteikSana ir process:

e Pirms prakses sakuma mudiniet praktikantu padomat par daZiem potencialiem macibu
mérkiem praksei

e Pirmas prakses nedelas laika ieplanojiet stundu kopa ar praktikantu, lai rakstiski piefiksétu
macibu meérkus

e Prakses laika ik nedélu vai ik parned€lu ieplanojiet laiku, lai parliecinatos par prakses
uzdevumu atbilstibu mérkiem
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e Péc dazam nedelam tiecieties ar praktikantu, lai parrunatu, ka vini virzas uz savu mérku
sasniegSanu, kads ir ricibas plans, lai tos sasniegtu, un precizgjiet merkus, ja rodas
nepiecieSamiba

e Prakses beigas prakses snieguma novértéSanas tikSanas ietvaros sniedziet praktikantam
atgriezenisko saiti par progresu izvirzito macibu mérku sasniegSana

Konkrétu macibu mérku piemeri digitalaja prakse:

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

- Atpazit virtualas komandas dalibnieku dazados informacijas iegtSanas 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 piemérojamas virtualajam
macibu vidém.

- Istenot pa§vaditu macisanos tieSsaiste.

- Atpazit, ka dazadas maciSanas pieejas un stratégijas ir tiesi pieliectojamas darba vieta.

Vienojieties par komunikacijas nosacijumiem prakses laika. Skaidri komunikacijas
nosactjumi ir loti svarigi, lai nodro$inatu sekmigu prakses norisi un jo 1pasi - digitalas prakses norisi.
Pirms prakses jums un studentam ieteicams vienoties par $adiem sazinas aspektiem:

1. Regularas “aci pret aci” komunikacijas kanali un bieZums (piem&ram, jiis varat vienoties
par 30 mindisu tikSanos katru pirmdienu plkst.13.00)

Izveidojiet grafiku regularai nepastarpinatai jeb “aci pret aci” komunikacijai tieSsaisté (Teams,
Zoom, Skype u.c.) vai klatieng (ja tas ir iesp€jams abam pusém). Regularas sazinas kanali un bieZums
var biit atkarigs no prakses mérkiem un darba uzdevumu apjoma, tomér ieteicams ieplanot iknedélas
tikSanos. Tapat varat vienoties par regularas e-pasta sazinas grafiku.

Regularas tik§anas ar praktikantu ieteicams veltit $adiem jautajumiem:

e darba uzdevumu uzdoSana vai atjauninasana;

e atgriezeniskas saites sniegSana par praktikanta sniegumu aktualajos vai jau paveiktajos darba
uzdevumos;

e apjautasanas par praktikanta labsajiitu un to, ka vin$ ir adaptg€jies prakses situacija;

e atbalsta un uzmundrinajuma sniegSana;

e atbilzu sniegSana uz praktikanta jautajumiem u.c.

2. Komunikacijas kanali un nosacijumi arpus regularas sazinas

Komunikacija arpus planotajam un regularajam sazinas reiz€m bis nepiecieSama, ja praktikantam
radisies neplanoti jautajumi. Sadiem gadijumiem komunikacijas nosacijumos vérts vienoties, kadi ir
piemérotakie kanali, pa kuriem praktikants var ar Jums sazinaties arpus regularam sanaksmém, un kadi
ir §1s sazinas nosacijumi (piemeéram, jiis varat vienoties, ka, ja rodas pek3ni jautajumi vai problémas,
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praktikants sazinas ar Jums pa e-pastu un Jis sniegsiet atbildi Iidz nakamajai darba dienai, vai ka vin$
var ar Jums sazinaties pa talruni un sanemt tuliteju atbildi).

Iepazistiniet studentu ar organizaciju. Sakotngja jeb pirma tikSanas starp studentu un prakses
vaditaju organizacija ir laiks, kad Jis varat iepazistinat studentu ar galveno informaciju par
organizaciju un sniegt vinam ieteikumus par resursiem, kur vin$ varétu uzzinat vairak par organizaciju.
Tapat butisks ir Jusu atbalsts, palidzot studentam iepazities ar citiem darbiniekiem, jo 1pasi tiem, ar
kuriem vinam prakses laika bus cieSaka sadarbiba.

Kopuma ieteicams sniegt studentam ieskatu $ados jautajumos:

Organizacijas piedavatie produkti vai pakalpojumi

Organizacijas vésture, misija un mérki

Organizacijas struktiira (pieméram, organizatoriska shéma)

Darbinieki vai komanda, ar kuru students sadarbosies; ja iesp&jams, iepazistiniet

(tieSsaist€ vai klatien€) studentu ar darbiniekiem, ar kuriem viniem naksies sadarboties

visciesak

e Resursi, kuros students var uzzinat vairak par organizaciju vai tas strukttrvienibu
(pieméram, noteikta organizacijas ttimekla vietnes sadala)

e Fotografijas vai video par organizaciju vai darba vidi (biroja vai razosanas telpas u.t.t.),
1pasi, ja §1 tikSanas notiek tieSsaiste

e Nakama formala vai neformala sanaksme organizacija, kura praktikants tiek aicinats

piedalities (protams, praktikanta lidzdalibas iesp&jas organizacijas sanaksmes ir atkarigas

no t€mam, kas tajas tiks apspriestas, datu aizsardzibas jautajumiem u.c.)

Iepazistiniet studentu ar darba apstakliem. Sniedziet studentam informaciju par darba vidi
raksturojo$o un reglamentgjoso dokumentaciju un ar1 nerakstitajiem noteikumiem, darba noteikumiem
un informacijas apmainas aspektiem, kas vinam jazina, lai ieklautos organizacija un veiktu darba
uzdevumus. Protams, studenta piekluve jebkadai iekS§€jai darba vidi reglament€josai dokumentacijai
norit saskana ar organizacijas interesém un datu aizsardzibas noteikumiem. lespgjams, pirms prakses
uzsakSanas Jums biis nepiecieSams konsultéties ar savu vaditaju par dokumentaciju, ko varat un vajag
darit pieejamu praktikantam.

Sniedziet praktikantam informaciju par digitalajam programmam un rikiem, kas vinam biis
nepiecieSami darba uzdevumu veik$anai. [esp&jams, studentam pirms prakses uzsakSanas butu verts
iegiit vai papildinat zinaSanas par noteiktam t€émam vai IT programmam, lai prakse norité€tu sekmigi,
un Jais varat ieteikt veidus, ka to izdarit.

intranetam un uzpémuma programmam un sisttmam. Ja tas ir iesp&ams, ieteicams delegét
organizacijas IT komandas darbinieku, kur§ bus atbildigs par to, lai praktikantam butu atra piekluve
visiem nepiecieSamajiem resursiem, tiklidz vin$ uzsaks darbu (piemé&ram, laicigi izveidojot paroli
piekluvei iekstiklam vai programmam).

Organizacijai jaizlemj, kada piekluve intern biis nepiecieSama tadiem resursiem ka iekStikls un
uznémuma programmas un sist€mas. Ja iesp&jams, ieteicams norikot internéties IT grupas dalibnieku,
kas biis atbildigs par to, lai vinam biitu atra piekluve visiem nepiecieSamajiem resursiem, tiklidz vini
saks darbu (Pieméram, ieprieks izveidojot un koplietojot paroles).

Kontrolsaraksts studentam sniedzamajai informacijai par darba vidi:
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Darba droSibas noteikumi

Datu aizsardzibas noteikumi

Etikas kodekss

Jebkura cita organizacijas iek$€ja dokumentacija

Drosibas vai konfidencialitates jautajumi, kas studentam janem veéra

Darba dienas un darba laika grafiks

Ieks€jas komunikacijas kanali organizacija

Komunikacijas etikete videokonferences, telefonsarunas, e-pasta u.t.t.

Digitali riki, programmas un tikls, ko izmanto organizacija un kas nepiecieSams, lai
interns veiktu darba uzdevumus

Ja prakse ir tradicionala jeb klatienes formata, pirms tas sakuma ieteicams ierikot studentam
darba vietu un paradit to.

Gan digitalas, gan Kklatienes prakses gadijuma iesakam informet organizacijas
darbiniekus par gaidamo praktikantu, nosiitot viniem e-pastu vai kada cita forma. E-pasta
koncentréta un skaidra forma iepazistiniet ar praktikantu, noradot vina vardu, izglitibu un datumu, kad
vins/vina oficiali uzsaks praksi. Ja iesp&jams, aprakstiet, kadi darba uzdevumi biis praktikantam.
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2. PRAKSES VADITAJA LOMA PRAKSES LAIKA

Saja posma uzsvars tiek likts uz interna profesionalo iemanu pilnveido$anu, veicot
praktiskus un autentiskus uzdevumus, ko vinam uzticéjis uzraugs. Uzraudzitaja uzdevums ir
nodro$inat uzdevumu darbaudzinasanu un vadibu. Pastaviga sazina un atgriezeniska saite starp
studentu un parraugu ir digitalas prakses panakumu atsléga.

Saja posma galvena uzmaniba tiek pievérsta praktikanta profesionilo prasmju attisti$anai,
veicot praktiskus un autentiskus uzdevumus, ko vinam uzticéjis prakses vaditajs. Prakses vaditaja
loma ir sniegt ieteikumus par darba uzdevumu izpildi un veikt to izpildes parraudzibu. Regulara sazina
un atgriezeniska saite starp studentu un prakses vaditaju ir jebkuras prakses, un jo 1pasi - digitalas
prakses, panakumu atsléga.

Galvenas prakses vaditaja aktivitates prakses laika ir Sadas:

Studenta ievadiSana praksé
Darba uzdevumu plano$ana un uzdoSana studentam
Produktiva komunikacija un atgriezeniskas saites sniegSana par studenta sniegumu

Studenta atbalstiSana, vinam integr&joties organizacija
2.1. Ievadiet studentu prakse

Jusu tikSanas ar studentu pirmaja prakses diena ir svariga vina sekmigai adaptacijai praks€ un
prakses organizacija. Digitalas prakses gadijuma tas nozime virtuala veida nodrosinat aklimatizaciju
biroja un komanda.

e Parliecinieties, ka studentam ir visa nepiecieSama informacija un tehnologijas prakses
uzsaksSanai (piekluve visam nepiecieSamajam programmam, parolém u.tml.)

e Pamudiniet studentu parbaudit programmatiiru un, iesp&jams, ar1 paradit Jums, ka ta
darbojas.

e Ja prakse notiek attalinati, Jis varat studentam sniegt virtualu ekskursiju, koplietojot
ekranu videozvana laika. Ja prakse notiek klatieng, loti svarigi ir paradit studentam
biroja telpas un aprikojumu, ka ar7 dot vinam iesp&ju sasveicinaties ar citiem
darbiniekiem.

e Iepazistiniet studentu ar pargjo komandu (virtuali vai klatieng). Ja iesp€jams,
ieplanojiet kadu komandas saliedeSanas aktivitati (virtuali vai klatien€), lai students
justos gaidits.

e Sniedziet studentam kontaktinformaciju par darbiniekiem, ar kuriem vins var
sazinaties, ja radisies noteiktas problémas vai jautajumi.

e Centieties sniegt atbildes uz studenta jautajumiem vai parrunat vina bazas, ja tadas ir.

Jis varat giit ierosmes par to, ka palidzet studentam adapteties organizacija prakses pirmajas
dienas digitalas prakses gadijuma te: Adaptacija organizacija virtuala vidé (teambuilding.com)
(anglu valoda).

Pirmajas prakses dienas parraudzit studentu nenozime sekot Iidzi katrai vina darbibai,
tacu ir labi, ja Jus zinat, ka norit vina prakses uzdevumu izpilde. Ieteicams parliecinaties, ka
students negarlaikojas vai nav nav nezina par to, kas un ka darams. “Klusums” no studenta puses bieZi
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nozimé, ka vin$ ir aiznemts ar prakses uzdevumu veikSanu, tacu tas var nozimét ari to, ka vin§ ir
apjucis, bet kautr&jas Jums to pateikt.

2.2. Planojiet un uzdodiet darba uzdevumus studentam

Jusu ka prakses vaditaja uzdevums ir uzdot studentam darba uzdevumus, kas dod iespéjas
apgiit jaunas profesionalas iemanas un kompetences. Jusu zina biis definét un planot darba
uzdevumus, kas saskan ar prakses mérkiem, un sniegt noradijumus, ka tos veikt.

Studenti darba vieta var iegiit jaunas zinaSanas un prasmes dazados veidos:

verojot, ka darba uzdevumu veic citi darbinieki;

veicot darba uzdevumu citas personas uzraudziba;

veicot darba uzdevumu patstavigi;

veicot darba uzdevumu sadarbiba ar citiem darbiniekiem;
patstavigi meklgjot risinajumus konkrétai problémai;
izskaidrojot citam cilvékam, ka paveikt darba uzdevumu.

Iesakam Jums ka prakses vaditajam, planojot un uzdodot darba uzdevumus studentam, izmantot
vairakus no augstak minétajiem veidiem.

Janem véra, ka praktikanti iegiist no ta, ka vini ne tikai sanem sarakstu ar paveicamajiem
darba uzdevumiem, bet ka Siem darba uzdevumiem tiek pieSkirta nozime plasaka konteksta. Tas
nozimé, ka Jums biitu verts izstastit studentam, kapec konkrétais darba uzdevums ir svarigs un kada ir
ta nozime (jeb ieguvums no ta) projekta, nodala vai organizacija kopuma. Loti vertiga praktikantam ir
ar iespeja stradat komanda kopa ar citiem darbiniekiem.

Prakses ietvaros veicamo darba uzdevumu ieteicamie raksturojumi:

Atbilst prakses mérkiem

Noderigi jlisu organizacijai

Jegpilni un izaicinosi studentam

Pieme@roti attalinatam darbam digitalas prakses gadijuma

Ar skaidri definétu sasniedzamo rezultatu (pieméram, izstradats jauns dokuments, vairaki
klienti informéti par pardoSanas kampanu u.tml.)

Ar konkrétu un realistisku uzdevuma izpildes terminu (tas var bt art elastigs, tomér sniegs
skaidru struktiiru studentam, ipasi, ja prakse norit attalinati)

Ir skaidri raksturota uzdevuma izpildes metode (ka to paveikt)

Ir skaidri raksturots, kada ir studenta patstavibas pakape (kuras uzdevumu dalas vins varétu
veikt ar/bez uzraudzibas vai kuras vin$/vina var radit savus risindjumus un idejas) un kads
atbalsts ir pieejams uzdevuma veiksana

Uzdevums paredz noteiktu pakapi patstavigai problému risinaSanai un studenta proaktivitati
letver sadarbibu ar citiem darbiniekiem/- iem (ieteikums studentu prakses laika iesaistit
vismaz viena komandas darba izpild€)

Ir sniegta informacija par digitalajiem rikiem, kas nepiecieSami uzdevuma veikS$anai un
sadarbibai ar citiem uzdevuma izpildes gaita, paveikta darba parskatiSanai un uzglabasanai
(pieméram, koplietosanas mape).
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Zemak ir saraksts ar bezmaksas tieSsaistes rikiem, kas var tikt izmantoti darba
uzdevumu uzdoSanai, to izpildes nodro§inasanai un parraudziSanai.

Bezmaksas riki darba uzdevumu plismai un projektu parvaldibai

Asana (bezmaksas pamatplans), Freedcamp (bezmaksas pamatplans), OpenProject, nTask,
Monday, Trello, Zapier (14 dienu bezmaksas izméginajums), todoist (bezmaksas pamatplans),
Weekdone (bezmaksas Iidz 3 lietotajiem).

TieSsaistes koplietoSanas platformas
Google Drive, Dropbox, OneDrive, Box, GoFile u.c.

Darba uzdevumu veidlapa (pieejama augSupieladei Google Docs un pielagojams jiisu vajadzibam)

O Piemeéri studenta darba uzdevumiem praksée

O

Pabeigt iekavéjuSos projektu, kas rada parmeéru noslodzi pastavigajiem darbiniekiem.
Izstradat priekslikumus, ka varétu uzlabot patreizgjo socialo plassazinas lidzeklu stratégiju
organizacija.

o No lietotaja viedokla identificét organizacijas majaslapas vajas vietas un generét idejas
majaslapas lietojamibas uzlaboSanai.

o Piedavat risinajumus vid€ja nozimiguma problémai organizacija, kuru nevienam nav bijis
laika risinat.

o Noskaidrot ietekmigakos blogus organizacijas darbibas joma, sekot tiem un sagatavot
iknedglas parskatu par tiem.

o Kopa ar organizacijas darbinieku doties uz tikSanos ar klientu, pardoSanas vietu vai
sanaksmi tieSsaisté, uznemties, pirmkart, noveérotaja lomu, bet izteikt arf savas idejas, un
péc tikSanas drosi uzdot jautajumus darbiniekam, ja tadi radusies.

o Uznemties atbildibu par kadu regulari veicamu/atkartotu uzdevumu. Pat ja tas ir tik
salidzino$i vienkarss uzdevums ka ikned€las pastitijuma pienemsana un ta izpildes
nodroS§inasana, tas apliecinas, ka praktikants seko 11dzi uzdota regularai izpildei un
uznemas atbildibu.

o lzveidot uzskates materialus, pieméram, diagrammas, infografikas vai citus vizualus

materialus.

Parraudzit organizacijas socialos tiklus.

Planot un koordinét pasakumu vai sapulci.

Izveidot video vai slaidu prezentaciju.

Veikt izpéti vai aptauju; analiz&t un prezentet rezultatus.

Izveidot rokasgramatu darbiniekiem vai izstradat procesu karti uzdevumiem, kurus veic

darbinieki ar augstu mainibu.

Meklét nepiecieSsamo produkciju vai 1&takos avotus liela apjoma materialiem.

o Tirit datu bazi.

O

O O O O O

o
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o Palidzet modificét vai uzlabot prakses programmu.
o Neilgi pirms savas prakses nobeiguma apmacit jaunos praktikantus.

2.3. Veidojiet produktivu komunikaciju un sniedziet
atgriezenisko saiti par studenta sniegumu

Regulara komunikacija starp Jums un studentu ir loti nozimiga. Ta var skist papildu laika
patérin$, tacu ir svarigi sniegt atbalstu studentam vina cela uz prakses mérku sasniegS8anu un palidzet
vinam justies ka dalai no komandas. Studentam prakse nav neka sliktaka par to, ja par vinu aizmirst.

Prakses vaditaja komunikacija ar studentu biitu javelta $adiem jautajumiem:

e darba uzdevumu uzdo$ana un izskaidroSana, ka tos paveikt

e atgriezeniskas saites sniegSana par studenta sniegumu

e saruna par to, vai un ka students, vinaprat, virzas uz prakses mérku sasniegSanu, un prakses
mérku parskatiSana

e studenta iedroSinasana un motivéSana

e studenta bazu uzklausiSana un parrunasana, ja tadas rodas

Méginiet komunicét ar studentu “aci pret aci” (tieSsaisteé vai klatien€) vismaz reizi nedéla,
lai parrunatu iepriek§ minétos jautajumus. Papildus tam loti laba iesp&ja ir arT 1sas tikSanas, lai
apjautatos, ka studentam klajas, un vai vinam kaut kas nav vajadzigs (pieméram, $adam nolikam dazi
praksu vaditaji izvelas sazinaties ar praktikantu vairakas reizes nedgla).

Efektivas komunikacijas Kkritériji:

Skaidrs un saprotams vestijums

Kodoligums (isi, bez liekvardibas, tuk§am frazém un parspiléjumiem)

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

Veselums (informacija ir izsmeloSa, apraksta visus butiskakos aspektus, neatstaj vietu
min&jumiem)

Saskanotiba (logiska, secigi izkartota un viegli uztverama informacija)

Apdomigums (pirms runajat, pardomajiet sakamo un ta iesp&jamo ietekmi uz klausitaju).
e Pieklajiba (izvairieties no nepiemé&rotiem jokiem, apvainojumiem vai agresiva tona)
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Efektiva atgriezeniska saite par studenta sniegumu un izaugsmi

Atgriezeniska saite ir:

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

jebkura reakcija uz praktikanta ricibu vai sniegumu (mutiska, rakstiska vai ar zestiem);
gan informacijas sniegSana, gan sanemsana;

noderiga praktikantam un prakses vaditajam, lai noveértetu un pielagotu prakses merkus,
darba uzdevumus un darba slodzi.

Atgriezeniska saite par studenta sniegumu bitu jasniedz regulari. Ieteicams ieplanot
iknedglas tikSanas vismaz uz 30 minaitém, lai ar studentu parrunatu par vina progresu uzdoto uzdevumu
izpilde, prakses mérku sasniegSana un profesionalaja izaugsme.

Atgriezeniskas saites veidi:

1. Pozitiva atgriezeniska saite (pieméram, ‘“Manuprat, Jums izdevas saruna ar So klientu un
spgjat labi atrisinat radusos problemu”).

2. Uz attistibu versta atgriezeniska saite (pieméram, “Es grib&tu, lai nakamreiz Jis aprékinatu
bikarbonata devu viens pats.”)

3. Negativa atgriezeniska saite (pieméram, “Jums neizdevas paveikt darbu noteiktaja termina”)

Atgriezeniskas saites meérkis maciSanas procesa ir uzlabot nevis vajinat studenta
sniegumu, tapéc ieteicams lietot pozitivo un uz attistibu versto atgriezenisko saiti. Ja sniedzat
negativu atgriezenisko saiti, Iidzsvarojiet to ar pozitivu un uz attistibu vérstu atgriezeniskas saites
veidu.

18



Efektivas atgriezeniskas saites raksturojumi

Skaidra

Sniedziet atgriezenisko saiti studentam saprotama veida. Centieties
koncentréties ne tikai uz to, ko velaties pateikt, bet ar1 palidzet studentam
uztvert un saprast, ko tie$i vélaties pateikt.

Konkréta

Sniedziet atgriezenisko saiti uz to, ko students darija un ka vins to darTja.
Pamatojiet to uz konkrétiem faktiem. Pieméram: "Anna, man loti patik
jaunas interaktivas pogas, ko Tu esi pievienojusi musu fitnesa lietotnei.
Vienigi man Skiet, ka tas nesaskan ar kopgjo lietotnes izskatu. Vai Tu varétu
samazinat to izm&rus?" Izvairieties izteikt tikai visparigus apgalvojumus,
piemé&ram, "Labs darbs!".

Savlaiciga

Sniedziet atgriezenisko saiti pec iesp&jas atrak péc praktikanta darbibas vai
uzvedibas nov@rosanas vai darba rezultatu sanemsanas. Jus varat sniegt
atgriezenisko saiti, kameér students veic uzdevumu, uzreiz péc tam, kad vins
to ir paveicis, vai projekta vida vai beigas.

Cienpilna

Sniedziet atgriezenisko saiti pardomati un saprotosi, nodro$inot tai
piemérotu kontekstu (lai sarunai netraucg telefona zvani vai citi apstakli).
Iesp€ju robezas dariet to bez steigas, pat ja ir darami citi darbi. Sarunai
neviena bridi nevajadzetu biit apsiidzosai vai parmetosai, tai drizak
jaatspogulo tas, ko novérojat.

Lidzsvarota

Veidojiet [idzsvaru starp pozitivu, attistoSu un negativu atgriezenisko saiti.
Sniedziet pozitivu atgriezenisko saiti par to, ka students izmanto savas
stipras puses, lai sasniegtu noderigus rezultatus, un liidziet turpinat vai
uzlabot $o ricibu vai rezultatus, studentam turpinot vai vél aktivak
izmantojot vina stipras puses. Sniedzot atgriezenisko saiti par vajajam
pusém studenta riciba vai snieguma, izmantojiet ar1 attistoSo atgriezenisko
saiti un fokusgjiet to uz zinasanam un prasmém, nevis talantiem.

Fokuséta uz
ricibu

Sniedziet atgriezenisko saiti par ricibu - uz to, KAS tika paveikts, nevis uz
to, KURS to paveica. Atgriezeniskajai saitei jabiit vérstai uz lietam, kuras
praktikants var mainit vai kontrol&t. Piem&ram, "Es domaju, ka Jus labi
sadalijat lomas visiem $aja sarezgitaja situacija iesaistitajiem cilvékiem” vai
"Es gribetu, lai nakamreiz Jus piedomatu pie ta, ka sniegt atbildi klientam
atrak".
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Ka sniegt atgriezenisko saiti?

Pastav dazadi veidi, ka strukturét atgriezeniskas saites sniegSanas procesu. Més piedavajam

seSus solus, kas dalgji ir pielagoti no Pendltona modela (Pendleton et al., 1984) un papildinati:

=

Aiciniet studentu pastastit, ka vins jiitas prakse Sobrid.

Ludziet studentu dalities iespaidos par paveikto darba uzdevumu un vina sniegumu taja - par
to, kas izdevas un kada veida tas izdevas.

Apstipriniet un izvérstak aprakstiet studenta stipras puses un to, kas paveiktaja darba ir
izdevies.

Aiciniet studentu nosaukt un raksturot, kas, vinaprat, darba uzdevuma biitu jauzlabo vai
jadara citadi, un kadas prasmes un zinasanas, vinaprat, biitu nepiecieSams attistit, lai to
paveiktu.

Pastastiet, kas, Jusuprat, studenta veikuma biitu uzlabojams, un sniedziet ieteikumus, ka to
varétu izdarit.

Aiciniet praktikantu dalities, kads kopuma ir vina iespaids par sanemto atgriezenisko saiti un
kadus ieguvumus no tas vins redz, ka arT par to, cik noderigs vinam $kita konkr&tais darba
uzdevums (ko vins ir iemacijies) un atgriezeniska saite, lai sasniegtu prakses sakuma
formul&tos merkus.

2.4. Palidziet studentam ieklauties organizacija

Svarigs prakses aspekts ir praktikanta piederibas izjiita organizacijai. Izmantojiet iespg€jas

veicinat studenta mijiedarbibu ar citiem darbiniekiem ne tikai formalos ar darbu saistitos projektos,
uzdevumos un darbinieku sanaksmés (videokonferenc€s vai klatieng), bet art neformalas situacijas. Ja
iesp&jams, ieplanojiet komandas veidoSanas aktivitates klatiené. Tie var€tu biit sporta pasakumi,
svinibas u.tml. Tas veicinas lielaku studenta iesaisti un saikni starp vinu un organizacijas personalu.

Idejas virtualiem komandas saliedéSanas pasakumiem organizacija:

Virtualas kafijas pauzes

Virtualas ekskursijas uz vietgjam organizacijam (piem&ram, muzeju)

Virtualais talantu Sovs

DaliSanas personigaja pieredz€ un piedzivojumos (pieméram, paliidziet grupas dalibniekiem
paradit vinu pedeja celojuma fotoattelus).

Komandas darbs par neformalam t€émam (pieméram, “Nebeidzamais stasts”: viens komandas
dalibnieks izveido Instagram stastu, kas beidzas ar izaicinajumu vai jautajumu citam
komandas biedram. Kad komandas biedrs atbild ar savu stastu, vin§ pamudina runat nakamo
kolggi).

virtualas komandu veidoSanas aktivitates tieSsaiste)

20


https://www.perkbox.com/uk/platform/recognition/team-building-activities-remote-teams
https://www.perkbox.com/uk/platform/recognition/team-building-activities-remote-teams

3. PRAKSES VADITAJA LOMA PRAKSES NOBEIGUMA

Praktikantu snieguma un izaugsmes novértésana ir galvenas aktivitates pec prakses.
Studentam ir svarigi sanemt no prakses vaditaja apkopojosu atgriezenisko saiti un noveértgjumu, kas
var noderét vina turpmakajai profesionalajai izaugsmei. Saja posma studenti veic arT pasnovértgjumu
par savu sniegumu prakses laika.

Parasti prakses nobeiguma prakses vaditajs no uznemosas organizacijas:

e noverté studenta sniegumu un izaugsmi. Tas var izpausties vairakos veidos:

- aizpildot novértéjuma veidlapu par studenta sniegumu (So veidlapu parasti
nodrosina augstskola); dazadas augstskolas var noteikt atSkirigus studenta snieguma
verteSanas kriterijus. Jisu novertgjums tiks nemts véra, pieskirot studentam gala
vertejumu par praksi;

- izvertejot, cik liela mera students ir sasniedzis prakses mérkus, ko formuleja
pirms prakses (un par kuriem vienojas ar Jums); ieteicams, lai students veic
pasnovertgjumu par tiem pasiem aspektiem, kurus novertsiet Jus.

o tiekas ar studentu, lai sneigtu apkopojoSu atgriezenisko saiti par vina sniegumu; $is
tikSanas laika ieteicams ar studentu parrunat vina snieguma novertgjuma veidlapu un pirms
prakses definéto prakses mérku sasniegSanu, ka ari pamatot So novertgjumu. Ja students
prakses laika ir sadarbojies ar citiem darbiniekiem organizacija, Jus varat apsveért iesp&ju
uzaicinat uz So tikSanos art vinus, lai vini sniegtu savu atgriezenisko saiti, vai ar1 pirms tas ligt
viniem uzrakstit savu viedokli rakstiska forma.

e novérté prakses pieredzi un prakses programmu kopuma no savas - prakses vaditaja -
perspektivas (pieméram, aizpildot augstskolas sagatavotu veidlapu §im mérkim). Biezi vien
augstskolas liidz prakses vaditajus organizacija vai organizacijas vaditajus novertét prakses
programmas kvalitati un lietderibu, ka ari to, cik efektiva bija sadarbiba starp augstskolu un
organizaciju. Jums varbiit liigs atbildét uz jautajumiem par sadarbibu ar augstskolu, iespgjam
pielagot prakses mérkus organizacijas darbibas jomai un specifikai, organizacijas gatavibu
uznemt praktikantus no tas paSas augstskolas vai studiju programmas nakotng u.tml.
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