PRAKTIKOS VADOVO VAIDMUO
e PRAKTIKOS METU

Siame etape démesys sutelkiamas j studen-
to profesiniy jgudziy ugdyma atliekant darbo
uzduotis, kurias jam paskyré priimanciosios
organizacijos vadovas. Praktikos vadvo uzduo-
tis — teikti patarimus ir konsultacijas. Nuolatinis
praktikanto ir praktikos vadovo bendravimas,
griztamasis rySys yra virtualios praktikos sékmés
pagrindas.

Pagrindinés priimanciosios organizacijos veik-
los praktikos metu yra:

« Pagalba praktikantui visos praktikos metu
Darbo uzduociy planavimas ir pateikimas
praktikantui
Produktyvaus bendravimo ir grjiztamojo rysio,
kad blty galima stebéti pazanga, uztikrinimas
Pagalba praktikantui integruotis j organizacija

2.1. PAGALBA PRAKTIKANTUI VISOS PRAKTIKOS METU

Kad praktikantas sékmingai prisitaikyty prie or-
ganizacijos, labai svarbu pirmaja praktikos di-
eng susitikti su praktikantu. Virtualios praktikos
atveju praktikanto jtraukimas — tai procesas,
kurio metu praktikantui sudaromos salygos in-
tegruotis j virtualia darbo aplinka.

« Jsitikinti, kad praktikantas turi visg bating
informacija ir IT jrankius (prieiga prie
visy taikomy programuy, registravimosi ir
slaptazodZiy nustatymo) praktikai pradéti.

- Paraginti praktikanta iSbandyti programine
jranga ir, jei reikia, pateikti demonstracijas.

» Jei praktika vyksta virtualiu budu, galima
praktikantui padaryti virtualia ekskursijg
vaizdo skambucio metu; atliekant praktika,
labai svarbu parodyti praktikantams
organizacijos patalpas ir jranga.

- Supazindinti praktikanta su visa komanda
(virtualiai arba tiesiogiai). Jei jmanoma,
suplanuoti bendras veiklas (virtualiai
arba tiesiogiai), kad praktikantas jaustysi
laukiamas.

- Pateikti kontaktine informacija Zzmoniy,

j kuriuos praktikantas gali kreiptis
kilus problemoms, nesklandumams ar
klausimams.

- Stengtis atsakyti j visus praktikantui kilusius
klausimus.

Keletg patarimy apie virtualia integracijg gali-
ma rasti interneto svetainéje Virtual Onboarding

Ideas to Welcome New Employees in 2023 (team-

building.com)

Stebéti praktikantg pirmosiomis dienomis ne-
reiskia stebéti kiekvieno jo judesio, bet tai, kaip
jam sekasi atlikti uzduotis, verta zinoti. Reikia
pasistengti uztikrinti, kad praktikantui viskas
baty aisku ir jis nenuobodziauty. Dazniausiai tyla
reiskia, kad praktikantas yra uzimtas, bet tai taip
pat gali reiksti, kad jis yra sutrikes ir drovisi apie
tai pasakyti.
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2.2. PLANUOTI IR PRISKIRTI DARBO UZDUOTIS

PRAKTIKANTUI

Praktikos vadovo vaidmuo organizacijoje yra
priskirti praktikantui darbo uzduotis, kurios su-
teikia galimybe mokytis ir jgyti naujy profesiniy
jgudziy ar kompetencijy. Praktikos vadovas turi
apibrézti ir suplanuoti darbo uzduotis, atitink-
ancias praktikos tikslus, ir patarti, kaip jas atlikti.

Praktikantai gali jgyti naujy ziniy ir jgtidziy dar-
bo vietoje jvairiais bidais. Rekomenduojama
naudoti kuo daugiau Siy mokymosi bady:
- stebeéti, kaip kiti darbuotojai vykdo uzduotj;
« atlikti uzduotj prizidrint kitam asmeniui;
- nepriklausomai vykdyti uzduotj;
« vykdyti uzduotj bendradarbiaujant su kitais
darbuotojais;
+ nepriklausomai ieSkoti konkrecios darbo
problemos sprendimy;
- paaiskinti, kaip atlikti uzduotj kitam
asmeniui.

Verta atminti, kad praktikantams naudinga, kai
darbo uzduotys yra detaliai aprasytos, o ne tie-
siog paskiriamas uzduociy sgrasas. Tai reiskia,
kad reikia paaiskinti praktikantui, kodél darbas
yra svarbus ir kaip jis prisidés prie projekto, skyri-
aus ar organizacijos. Labai naudinga suteikti
praktikantams galimybe dirbti bendradarbiaujant
su kitais darbuotojais arba komandoje.

Rekomenduojamos darbo uzduociy charakter-
istikos:

. Atitinka praktikos tikslus

« Naudinga organizacijai

« Suitable for remote work in case of digital
internship

« Tinka virtualiam darbui

« AiSkus apibreztos uzduoties rezultatas
(pvz., parengtas naujas dokumentas;
klientai informuoti apie pardavimo
kampanija)

« Aiskus ir realus uzduoties jvykdymo
terminas (Tai gali bati lankstus grafikas,
taciau jis suteiks struktlra praktikantui)

« Uzduoties atlikimo bdas yra aiskiai
aprasytas

« Pateikiama informacija apie tai, kokias
uzduotis praktikantas galéty atlikti su
priezilra arba be jos, kur gali sidlyti savo
sprendimus ir idéjas)

« Apima tam tikrg savarankiSka problemy
sprendima ir praktikanto iniciatyvuma

« Bendradarbiauja su kitais darbuotojais
(priskirkti bent 1 komandos projekta)

« Pateikiama informacija apie skaitmenines
priemones, reikalingas uzduotims atlikti ir
bendradarbiauti, darbui perzitréti ir atlikti
(pvz., bendrai naudojamas aplankas).

Toliau pateikiamas nemokamy internetiniy darbo
uzduociy priskyrimo ir valdymo jrankiy, kurie gali
bati naudingi suteikiant ir stebint darbo uzduodiy
eiga, sarasas.

Nemokami darbo uzduociy priskyrimo ir projekty valdymo jrankiai:

- Asana (nemokamas pagrindinis planas),

« Freedcamp (nemokamas pagrindinis
planas),

- OpenProject,

« nlask,

« Monday,

« Trello,

« Zapier (14 dieny nemokamas bandomasis
laikotarpis),

- todoist (nemokamas pagrindinis planas),

« Weekdone (nemokama iki 3 vartotojy)

Internetinés faily dalijimosi platformos

- Google Drive,

« DropBox,

« OneDirive,

« Box,

. GoFile, etc.
Darbo uzduociy formos Sablonas (galima atsiysti ir
prisitaikyti pagal poreikj)
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PATARIMAI / IDEJOS PRAKTIKANTY UZDUOTIMS

- Parasyti rinkodaros strategijos pasitlymus, jvertinti jvairias socialinés medijos platformas arba
pasidlyti, kaip patobulinti dabartine socialinés ziniasklaidos strategija.
- Sillyti patarimy, kaip patobulinti jmonés svetaine vartotojo pozitriu.

- Pasidlyti iSkilusiy problemy sprendimy bady.

- Analizuoti konkurenty socialines medijas ir pateikti pastebéty jzvalguy.
- Dalyvauti ir stebéti nuolatiniy darbuotojy susitikimus su klientais, parengti susitikimy analize,
pastebéjimus ir sitlyti idejy, kaip tobulinti klienty aptarnavima.

- Pateikti uzsakymy ataskaita.

- Paprasyti papildomy uzduociy ir taip parodyti gebéjima prisiimti atsakomybe.
« Rengti papildoma medziaga, pvz., diagramas, grafikus ar kitus vaizdinius elementus.

+ Valdyti organizacijos socialines medijas.
« Planuoati ir koordinuoti susitikima.
« Parengti produkto / paslaugos pristatyma.

- Atlikti tyrima ar apklausg; analizuoti ir pateikti tyrimo rezultatus.

+ Pateikti pasitlymy darbui optimizuoti.

- Parengti tiekéjy analize.

+ Sutvarkyti duomeny baze.

« Patekti atsiliepimy apie praktikos programa.
« Perduoti zZinias naujiems praktikantams.

2.3. UZTJKRINTI PRODUKTYVUY BENDRAVIMAIR
GRIZTAMAJ] RYS], KAD BUT GALIMA STEBETI

PAZANGA

Labai svarbu reguliariai bendrauti su praktikan-
tu. Tai gali atrodyti kaip papildomo laiko skyri-
mas, bet svarbu padéti praktikantui siekti tiksly ir
jaustis komandos dalimi. Praktikantui néra nieko
blogiau nei bati ignoruojamam.

Praktikos vadovo bendravimas su praktikan-
tais turéty biti nukreiptas j:
« darbo uzduociy paskyrima ir paaiskinima,
kaip jas atlikti;
. atsiliepimy apie praktikanto darba teikima;
« pagalba praktikantui jsivertinti pazanga
siekiant praktikos tiksly;
+ praktikanty padrasinima ir motyvavima;
« praktikanty rapesciy iSklausyma, jei tokiy
Kilty.

Rekomenduojama bendrauti su praktikantu as-
meniskai (internetu arba gyvai) bent kartg per
savaite, kad bty aptarti iSvardyti klausimai. Be
to, greiti susitikimai siekiant trumpai aptarti prak-
tikanto atliktus darbus ir iSkilusius klausimus taip
pat yra gera papildoma galimybé (pvz., kai kurie
praktiky vadovai renkasi susitikti su praktikantais
kelis kartus per savaite).
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Veiksmingo bendravimo kriterijai:

- AiSkumas (suprantamas pokalbio tikslas)

- Glaustumas (tiesioginé ir trumpa zinuté;
jokiy tusciy fraziy)

» Teisingumas (tiksli, faktais pagrjsta ir
gramatiskai taisyklinga informacija)

- ISsamumas (atskleidzianti esme,
nepaliekanti vietos spé&jimams)

« Nuoseklumas (loginé, organizuota ir svarbi
informacija, pateikiama sklandziai)

- Svarstymas (is anksto apgalvoti zodziai ir jy
galimas poveikis).

- Mandagumas (nereikia netinkamy pokstuy,
jzeidingjimy ar agresyvaus tono)

Veiksmingas atsiliepimas apie praktikanto darbo rezultatus ir pazanga

Grjztamasis rysys yra:

- informacija apie tai, kaip stengiamasi
pasiekti tiksla;

+ bet koks atsiliepimas del praktikanto
veiklos ar elgesio (zodinis, rasytinis ar
gestas);

+ informacijos teikimas ir gavimas;

+ pagalba praktikantui ir vadovui jvertinti ir
pritaikyti praktikos tikslus, darbo uzduotis ir
darbo kravj.

Grjztamasis rySys apie praktikanto darbo re-
zultatus turéty bati teikiamas reguliariai. Re-
komenduojama suplanuoti kassavaitinius tiesi-
oginius susitikimus po maziausiai 30 minuciy,
kad bty galima su praktikantu aptarti jo pazanga
atliekant jam pavestas uzduotis, jgyvendinant tik-
slus ir siekiant profesinio tobuléjimo.

Atsiliepimy tipai:

1. Teigiamas grjztamasis rysys (pvz., ,Manau,
kad jusy pokalbis su klientu praéjo
sklandziai ir jo problemos iSprestos
tinkamai®).

2. Tobuléjimo (pvz., ,SidlycCiau kitg karta
paciam apskaiciuoti bikarbonato doze")

3. Neigiamas atsiliepimas (pvz., ,Nepavyko
darbo atlikti laiku®)

Grjztamojo rysio tikslas — pagerinti studento
darbga, o ne jj kritikuoti, todél sitloma sutelk-
ti démesj j teigiamus ir tobuléjimo grjztamojo
rySio tipus. Jei pateikiamas neigiamas grjztama-
sis rysis, rekomenduojama jsitikinti, kad jis sud-
erintas su teigiamo ir tobuléjimo grjztamojo rysio
tipais.

Veiksmingo grjztamojo rysio charakteristikos

Aiskus Pateikti atsiliepimus praktikantui lengvai suprantamu badu. Pateikiant atsiliepimus,
stengtis sutelkti démesj ne tik j tai, kas norima pasakyti, bet ir padeti praktikantui
suprasti tai, kas norima pasakyti.

Specifinis Tikslus atsiliepimas apie tai, kg ir kaip daré praktikantas. Paremti atsiliepima
konkrediais faktais. Pavyzdziui, ,Jonai, man patinka nauji interaktyvis mygtukai,
kuriuos pridéjote prie misy rengiamos programeélés. Taciau manau, kad jie netinka
prie programelés temos. Ar galite sumazinti dydzius?*

Venkite tik bendro pobddzio teiginiy, pavyzdZiui, ,Geras darbas!”.
Laiku Stebint praktikanto darba, elgsena ar rezultata, kuo greiciau pateikti atsiliepimuy.

Galima atsiliepimus pateikti, kol praktikantas atlieka uzduotj, i$ karto po atlikimo.
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Pagarbus

Pateikti atsiliepimus apgalvotu ir supratingu badu, suteikti tam tinkama konteksta (turi
blti pasirinktas tinkamas atsiliepimo laikas, be trikdziy). Neskubinti diskusijos. Pokalbis
jokiu budu neturéty bati kaltinamasis, o veikiau patariamasis.

Subalansuo-
tas

Subalansuoti teigiama, tobuléjimo ir neigiama grjztamajj rysj. Pateikti teigiama
griztamajj rysj apie tai, kaip praktikantas pasitelkia savo privalumus, kad pasiekty
naudingy rezultaty, paprasyti pagerinti elgesj ar rezultatus panaudojant tai, kg
jis moka geriausiai. Teikiant atsiliepimus apie silpnus veiklos rezultatus, taip pat
rekomenduojama pateikti atsiliepimy, kaip tobuléti ir sutelkti démes;j j zinias ir
jgadZius, o ne talenta.

Démesys
sutelktas
démesys j
elgesj

Atsiliepimuose daugiausia démesio turéty bati skiriama elgesiui, tam, kas buvo
padaryta, o ne kas ka padaré. Grjztamasis rySys turéty bati nukreiptas j dalykus,
kuriuos praktikantas gali pakeisti arba kontroliuoti. Pvz., ,Manau, kad gerai
paskirstéte atsakomybes kiekvienam asmeniu atliekant uzduotj“ arba ,ateityje
noréciau, kad pagalvotumeéte, kaip baty galima greiCiau atsakyti klientui*.

Kaip strukturizuoti atsiliepimy sesijg?

Yra skirtingi atsiliepimy pateikimo btdai. Sialomi 1. Pakviesti praktikanta pasidalyti savo
Sie sSeSi Zingsniai, i$ dalies pritaikyti Pendleton nuomone apie praktika.
modeliui: 2. Paprasyti praktikanto pasidalyti savo

jspldziais apie darbo uzduotj ir jos atlikima,

apie tai, kas gerai sekasi, kaip jam pavyko

atlikti uzduotj.

Jvardinti ir skatinti praktikanto privalumus.

4. Paprasyti praktikanto nustatyti dalykus,
kuriuos, jo nuomone, reikéty tobulinti arba
atlikti kitaip, ir kokius jgldzius ir zinias, jo
manymu, reikéty tobulinti.

5. Pasidalinti jspUdZiais apie tai, ka reikia
pagerinti darbo nasumui didinti, ir pateikti
pasitlymuy, kaip tai padaryti.

6. Pakviesti praktikanta pasidalinti savo
jspUdziais ir rezultatais i$ atsiliepimy
sesijy. Taip pat apsvarstyti konkrecios
darbo uzduoties (kurig iSmoko) nauda ir
atsiliepimus, kad buty pasiekti nustatyti
praktikos tikslai.

w
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2.4. PADETI PRAKTIKANTUI INTEGRUOTIS | ORGANIZACIJA

Praktikanty priklausymas organizacijai yra svar- ldéjos virtualiems renginiams, skirtiems social-
bus praktikos aspektas. Sudaryti salygas prak- izacijai ir komandos formavimui organizacijoje:

tikantams bendrauti su kitais darbuotojais ne tik « Virtualios kavos pertraukelés
formaliuose su darbu susijusiuose projektuose,

uzduotyse ir darbuotojy susitikimuose (vaizdo po- « Virtualios ekskursijos (pvz., muziejai)
kalbiuose arba vykstanciuose kontaktiniu badu),

bet ir neoficialiuose susitikimuose, renginiuose « Virtualusis talenty Sou / Zaidimy Sou

ir pan. Jei jmanoma, suplanuoti neformalias so-

cialinias veiklas. Tai galéety bdti sporto renginiai, « Dalijimasis asmenine patirtimi ir
Sventés ir t. t. Tai paskatins aktyvesn] praktikanto nuotykiais (pvz., paprasykite komandos
ir organizacijos darbuotojy bendravima. nariy pasidalinti paskutines kelionés

nuotraukomis)

« Komandinis darbas neoficialiomis
temomis (pvz., ,Niekada nesibaigianti
istorija“: vienas komandos narys sukuria
.Instagram* istorija, kuri baigiasi issukiu
kitam komandos nariui. Komandos draugai
reaguoja ,Instagram® istorijomis, ragindami
kitg kolega).

Daugiau idéjy apie komandos karima ir social-
izacija rasite 20 Virtual Team Building Activities for
Remote Teams
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