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IVADAS

Virtualios praktikos vadovas priimanciosioms organi-
zacijoms — tai gairés, orientuotos j praktinius patarimus,
kaip suteikti parama praktikantams, uztikrinant jy darbo
efektyvuma. Siame vadove trumpai apzvelgiami meto-
dai ir veiksmai, kuriy priimanciojoje organizacijoje turi

imtis vadovas prie$ praktika, jos metu ir po jos. Leidiny-
je apibtdinami virtualiy praktiky ypatumai, taciau jame
aprasytas modelis ir elementai gali b{ti taikomi bet koki-
os formos praktikoms.

PRAKTIKOS VADOVO VAIDMUO

Praktika — tai praktinio mokymo, kurj studen-
tas atlieka jmonéje, jstaigoje ar organizacijoje,
laikotarpis. Praktika yra abiem Salims naudingi
santykiai tarp vadovo ir studento, kai praktikan-
tai organizacijoje taiko konceptualias ir teorines
aukstojo mokslo institucijoje (toliau — AMI) suteik-
tas zinias, kad jgyty vertingy jgudziy ir patirties,
naudingy blsimose darbo vietose.

Santykiams palaikyti reikalingas ,ekspertas®,
teikiantis ,naujokui“ pagalbg ir rekomendaci-
jas. Praktikanto vadovas organizacijoje yra vie-
nas i$ pagrindiniy bet kokios praktikos asmeny.
Jis atlieka itin svarby vaidmenj teikdamas gaires,
grjztamajj rysj ir parama praktikantui dar iki tol, kol
praktikantas taps nepriklausomu kompetentingu
specialistu. Praktikos vadovo vaidmuo — duoti
praktikantui darbo uzduotis, teikti pagalbg ir at-
sakyti j klausimus, pranesti organizacijos nau-
jienas, uZztikrinti bendrag praktikanto jsitraukima j
praktika.

Svarbios praktikos vadovo ypatybés
. Doméjimasis darbu su studentais;

« Laiko investavimas j praktikanto integracija,
ypac per pirmasias kelias savaites;

« Turéti tokias savybes kaip lyderysté, tvirtas
bendravimas ir kantrybe.

Kaip ir dauguma darbuotojy, praktikos vadovas
gali blti uzimtas kitais darbais, dalyvauti susiti-
kimuose ar pokalbiuose telefonu, dél to gali trak-
ti laiko prizidreti praktikanta. Vis deélto praktikos
naudingos ir priiimanciosioms organizacijoms, ir
praktikantams.

NAUDA ORGANIZACIJOMS NAUDA PRAKTIKANTAMS

Naujy talenty atradimas

Teoriniy ziniy taikymas realiose situacijose ir
darbo patirties jgijimas

Darbuotojy darbo kravio paskirstymas

Jgyjama ziniy apie organizacija ir pramone

Ekonomiskai efektyvus budas uzbaigti
projektinius darbus

Suzinoma apie karjeros galimybes,
uzmezgiami nauji kontaktai

Naujos idéjos ir jZvalgos apie organizacija

Ugdomi profesiniai jgtdziai ir kompetencijos

Jmoniy socialinés atsakomybeés vykdymas

Priega prie jvairiy skyriy ir jvairiy uzduodiy




KAS YRA VIRTUALI PRAKTIKA

Virtuali (taip pat vadinama nuotoline arba skait-
menine) praktika suteikia studentams galimybe
igyti profesinés patirties vietiniu arba tarptautin-
iu lygmenimis, nereikalaujant fiziSkai bati darbo
vietoje. Studentai gali dirbti organizacijose, j kur-
ias dél geografinio atstumo jie kitu atveju negaléty
patekti. Taciau virtuali praktika yra panasij tradicine
tuo, kad studentai turi atlikti praktikos uzduotis, at-
siskaityti vadovui ir bendrauti su priimanciosios or-
ganizacijos komanda.

Kuo virtuali praktika skiriasi nuo tradicinés?

« Aplinka: tradiciné praktika reikalauja, kad
dalyvis vykty j biurg, parduotuve, sandélj ar
kita jmoneés vietg, o virtualig praktika galima
atlikti namuose, bendrabutyje ar kitoje
erdvéje.

» Komunikacija: virtualios praktikos metu
uzduotys yra derinamos el. pastu, vaizdo
pokalbiais, telefonu ar pan.

« Darbo valandos: tradiciné praktika
paprastai apima darbo savaite, t. y. vyksta
nuo pirmadienio iki penktadienio, nuo 9
val. iki 17 val. Atlikdamas praktika virtualiai,
studentas daznai gali susikurti laisva darbo
grafika.

« Rysiy karimas: abiejy tipy praktiky
metu kuriami rySiai su kolegomis, kitais
praktikantais ir klientais, nors atliekant
virtualig praktika tai gali buti sudétingiau.
Kontaktinis bendravimas vienam
asmeniui gali patikti labiau, taciau jvairios
bendravimo platformos suteikia galimybe
bendrauti ir nuotoliu.

Hibridiné praktika apima tiek virtualios, tiek
tradicinés praktikos elementus arba tradicinio ir
virtualaus sinchroninio jsitraukimo derinj, taip pat
asinchronine savarankiskai valdoma veikla.

SU VIRTUALIA PRAKTIKA SUSIJE SUNKUMAI

Gali trakti struktaros ir paramos: praktika gali
tapti mentoryste, jei praktikos vadovas suteikia
struktlruota priezidrg ir parama. Jei bendraujama
tik el. pastu, vaizdo pokalbiais ir telefonu, tikriau-
siai nebus patiriama tokio pat ugdymo jausmo.

Gali bati maziau praktinio mokymo ir orien-
tavimo: gali bati, kad virtualios praktikos metu
studentas nejgis tiek patirties ir Ziniy i$ prak-
tikos vadovo ar kolegy, nei gauty praktikos
metu bddamas jmonéje.

Rizika nepajusti vidinés organizacijos kultliros
ar nesukurti naujy rysiy: Virtualiy praktiky tra-
kumai — tai asmeniniy santykiy karimo, jsilieji-
mo j jmonés ar organizacijos fizines ir kultlrines
erdves stoka, maziau galimybiy dalyvauti netiké-
tose situacijose, kurios paprastai atsiranda dir-
bant vietoje.

Motyvacija: be Salia esancio praktikos vadovo, ku-
riam reikéty atsiskaityti Cia ir dabar, studentas turés
rasti bady, kaip save motyvuoti atlikti uzduotis.

VIRTUALIOS PRAKTIKOS MODELIS

Sis modelis gali bati lengvai naudojamas tiek fiz-
inéje, tiek virtualioje, tiek misrioje praktikoje, nes
jame nurodyti visi pagrindiniai bet kokios prak-
tikos elementai ir akcentuojami elementai, kurie
yra ypac svarbds praktikai virtualia ar misria for-
momis.



PRIES PRAKTIKA:

1. Informacijos apie stazuote ir praktikos programa gavimas
2. Rasti priimantj pradinj susitikima su praktikantu

Susitarimas dél staZzuotes tiksly

Bendravimo salygy susitarimas su praktikantu

Stazuotojo supazindinimas su organizacija

. Supazindinti stazuotoja su pagrindinémis darbo salygomis
PRAKTIKOS METU: W'

1. Pagalba praktikantui integruotis j organizacija

2. UZztikrinkite produktyvy bendravima ir griztamajj rysj, kad galétuméte

perzitréti pazanga

3. Darbo uzduocdiy planavimas ir davimas praktikantui Digital Internship Model
4. Pagalba praktikantui jstoti j laiva

PO PRAKTIKOS:

1. Praktikos patirties ir praktikos programos vertinimas
2. Apibendrinamojo grjztamojo rysio teikimas praktikantui
3. Stazuotojo veiklos ir pazangos vertinimas
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DIM grafinis modelis



VEIKSMAI, KURIY REIKIA IMTIS PRIES
o PRAKTIKA

Pasirengimas praktikai yra labai svarbus siek-
iant praktika sékmingai pradéti ir testi. Papra-
stai nuo tos dienos, kai organizacija nusprendzia
/ sutinka priimti praktikanta, iki praktikos pradzios
lieka 2—4 savaités. Siuo laikotarpiu naudinga
imtis tam tikry veiksmuy, kurie padéty uztikrin-
ti, kad praktikantas buty pasirenges, susitelkes
ir produktyvus uzduotims praktikos metu atlik-
ti. Virtualiai praktikai itin svarbus technologinis

pasirengimas — tai reiSkia, kad reikia susitarti
dél informaciniy ir komunikacijos technologijy,
reikalingy komunikacijai ir veiksmingam darbo
uzduociy atlikimui praktikos metu.

Pagrindiniai veiksmai, kuriy reikia imtis pries
praktika:

- Gauti informacijos apie praktikanta ir praktikos
aprasa
« Suorganizuoti pirmajj susitikima su praktikantu

1.1. GAUTI INFORMACIJOS APIE PRAKTIKANTAIR

PRAKTIKOS APRASA

Informacijos apie praktika priimancigjai
organizacijai turéty pateikti praktikantas, AMI
atstovas arba priimanciosios organizacijos
vadovas tuo atveju, jeigu jis tarpininkauja
derinant praktika.

Turint praktikos apra$a ir zinant praktikos tikslus,
priimancioji organizacija galés tinkamai pasiruos-
ti praktikanto priemimui. Taip pat reikalinga in-
formacija apie praktikos trukme (dazniausiai tai
blna du ar trys ménesiai) ir valandy, kurias prak-
tikantas turi praleisti atlikdamas praktikos uzduo-
tis, skaiciy. Patartina nuspresti, kiek valandy per
savaite praktikos vadovas gali skirti praktikanui.
Reikia nepamirsti jsivertinti, kad praktikos pradzio-
je praktikantui gali tekti skirti daugiau laiko. Papra-
stai praktikantai turi praktikos vadova ir AMI, todél
esant poreikiui galima susisiekti ir su juo.

Informacijos, kuri turéty bdati
priimanciajai organizacijai, sgrasas:

[0 praktikanto vardas, pavardé ir kontaktine

informacija;

aukstosios mokyklos pavadinimas, studijy
programa, studijy pakopa;

aukstojo mokslo institucijos vadovo vardas,
pavarde ir kontaktiné informacija;
praktikos trukmé ir valandy skaicius;
praktika ne visg darbo dieng arba visa
darbo dieng;

aukstojo mokslo institucijos nustatyty
praktikos tiksly, uzdaviniy ir uzduociy
sarasas;

O AMI pateikta praktikos medziaga /
dokumentai (praktikos gairés arba vadovas,
vertinimo formos, taisyklés ir t. t.);

O skaitmeninés priemonés (IT priemonés),
bldingos studijy sriciai ir verslo sriciai,
naudingos praktiky uzduotims atlikti ir
(arba) prieinamos praktikantams (pvz.,
architektdros ar projektavimo programinée
jranga);

O apytikslis valandy, kurias vadovas turés
skirti praktikantui, skaicius.

Jei troksta kokios nors informacijos, kurig
priimancioji organizacija nori zinoti, organizacijos
atstovas turéety susisiekti su AMI praktikos vadovu.

pateikta
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1.2. SUORGANIZUOTI PIRMAJ] SUSITIKIMA SU

PRAKTIKANTU

Pirmojo susitikimo prie$ praktikg su priimanci-
osios organizacijos vadovu (ar vadovo paskirtu
atsakingu asmeniu) metu svarbu aptarti, kaip
praktika atlikti kokybiSkai. Pradinis rySys, kurj
praktikantas ir praktikos vadovas sukuria, nustato
tolimesnj tarpusavio rysj ir supratima. Tai galimy-
bé iSsamiai aptarti vadovo ir praktikanto Itkesci-
us.

Jei jmanoma, suplanuoti susitikima reikéty kaip
asmeninj pokalbj (nuotoliu arba susitinkant gy-
vai). Susitikimo metu rekomenduojama pazinti

Susitarti dél praktikos tiksly

Nuolatinis démesys studenty mokymuisi skiria
praktikas nuo darbo viety. Bunant praktikantu,
pirmiausia reikia save laikyti besimokanciuoju, o
veliau — pagalbininku, nepaisant to, ar gaunama
kredity, susijusiy su praktika. Sékminga praktika
ir sklandus jos vykdymas priklauso nuo to, kaip
studentas ir vadovas supranta praktikos tikslus.
Prie$ pradedant praktika reikéty apibrézti, aptarti
ir uzsirasyti 3—5 aiskius praktikos tikslus (formali-
us ir asmeninius).

Priimanciosios organizacijos dalyvavimas
kuriant praktikos tikslus su praktikantais yra
svarbus, nes::

- parodo, kad organizacijai rtipi praktikanty
patirtis, o tai gali padidinti jy jsipareigojima,
produktyvuma ir nora islikti ilgalaikiais
darbuotojais;

« padeda uztikrinti, kad siekiama bendry
tiksly;

« modeliuoja profesionaly tiksly siekima,
veiksmy planavima ir atskaitomybe,

- padeda uztikrinti geresniy rezultaty
siekima.

vienas kitg, aptarti praktikos tikslus, bendravimo
salygas ir teikti pagrindine informacijg apie orga-
nizacijag ir darbo aplinka.

Temos, kurias rekomenduojama aptarti susitiki-
mo su praktikantu metu:

+ Praktikos tikslai

« Bendravimo praktikos metu salygos

- Pagrindiné informacija apie organizacija

« Pagrindiné informacijg apie darbo salygas

Paprastai AMI praktikos tikslus pateikia praktikos
aprasuose, taciau organizacijos praktikos vado-
vas ir praktikantas gali susitarti del kity ar papil-
domuy tiksly. Tai parodys organizacijos lankstuma
ir kGirybinj pozidrj j praktika. Be oficialiy tiksly,
vertéty paklausti praktikanto, kokie yra jo asme-
niniai praktikos tikslai Ziniy, jgldziy ir patirties
pozilriu. Galima paklausti praktikanto, su kuriais
iS organizacijos darbnuotojy jis noréty susitikti, iS
jy mokytis.



KELI PATARIMAI KAIP KARTU SU PRAKTIKANTAIS KURTI
PRAKTIKOS TIKSLUS

Praktikos tikslai gali biiti orientuoti j jvairias sri-

tis:

. Jgudziy tobulinimas

Ziniy jgijimas
Asmeninis / profesinis tobuléjimas t

Veiksmingus tikslus sieja bendri bruozai
(~.SMART* tikslai):

S — specifika

M — matavimai

A — veiksmai

R — atitiktis

T — orientavimasis j laika

»SMART* tiksly pavyzdziai:

iki praktikos vidurio, naudodamas
Apverstos piramidés metoda, galésiu
parasyti vieno puslapio apimties praneSima
spaudai,

iki liepos 30 d. sugebésiu 95 proc. tikslumu
iSspresti Microsoft Excel uzduotis;

iki 5 savaités nusistatysiu 3 karjeros tikslus
ir 1 bada, kaip tai pasiekti.

»SMART* tiksly skatinimas:

Ko konkreciai tikimasi pasiekti?

Kaip jsivertinti pazanga siekiant Sio tikslo?
Kokiy veiksmuy reikia imtis Siam tikslui
pasiekti?

Kaip Sis tikslas susijes su dalyvio praktikos,
akademiniais interesais ir / ar karjeros
siekiais?

Kiek laiko reikia siam tikslui pasiekti?

Tiksly nustatymas yra procesas::

Stengtis vengti placiy tiksly, pavyzdziui,
»suprasti“ arba ,mokytis®, nes jy
nejmanoma lengvai iSmatuoti.

Trijy tiksly paprastai pakanka tris ménesius
trunkanciai praktikai.

Norint uzsibrezti ,SMART" tikslus, gali
prireikti keliy atsiliepimy ir perzitros cikly.

Tiksly nustatymas yra procesas:

Pries pradedant praktika, paskatinti
praktikantus apgalvoti keletg galimy
praktikos tiksly

Per pirmaja savaite suplanuoti laika
susitikimui su praktikantu tiksly
perzidréjimui

Nustatyti kassavaitinj arba dvisavaitj
susitikimy laika

Po keliy savaiciy pasikalbéti su
praktikantu apie padaryta pazanga,
veiksmy plana tikslams pasiekti, perzitreti
praktikos pradzioje iSkeltus tikslus ir, jei
reikia, juos patobulinti

Pasibaigus praktikai, oficialaus veiklos
vertinimo posédzio metu apzvelgti
pazanga, padaryta siekiant uzsibrézty
praktikos tiksly.

Konkreciy virtualios praktikos tiksly pavyzdzi-

Jgyti praktinés patirties ir pademonstruoti
darbo nuotolinéje komandoje jgtdzius.
Tyrinéti, atpazinti jvairius nuotolinés
komandos nariy informacijos gavimo stilius
ir pageidaujamas informacijos tvarkymo
strategijas.

Atsizvelgti j jvairius nuotolinés komandos
nariy darbo stilius, tam, kad bty sekmingai
bendraujama virtualioje aplinkoje.
ISnagrinéti veiksmingas bendrojo
mokymosi strategijas ir konkreciai virtualios
praktikos aplinkai taikomas strategijas.
SavarankiSkai mokytis virtualioje aplinkoje.
Suvokti, kaip jvairts praktikos metodai ir
strategijos gali bati tiesiogiai taikomi darbo
vietoje.



Susitarti déel bendravimo praktikos metu salygy.

Norint, kad praktikos, ir ypac virtualios praktikos, bty sékmingos, bdtina reguliariai bendrauti. Prakti-
kantas ir praktikos vadovas turéty susitarti dél Siy bendravimo salygu:

1. 1. Reguliaraus bendravimo daznumas ir
kanalai (pavyzdziui, galima susitarti del 30
minuciy susitikimo kiekviena pirmadien;j 13 val.)

Reikety sukurti reguliariy kontaktiniy ir / arba virtualiy
(MS teams, Zoom, Skype ir t. t) susitikimy tvarkarastj.
Reguliaraus bendravimo daznumas ir kanalai gali skir-
tis atsizvelgiant j praktikos tikslus ir darbo uzduociy
apimtj, taciau rekomenduojama numatyti savaitinius
susitikimus. Taip pat galima nustatyti reguliaraus ben-
dravimo el. pastu tvarkarastj.

Reguliaris tiesioginiai susitikimai su praktikan-
tu skiriami:
« darbo uzduotims paskirti arba atnaujinti;
« grjztamajam rySiui apie praktikanto
atliekamo ar baigto darbo rezultatus teikti,
« suzinoti apie praktikanto prisitaikyma ir
gerove,
« remti ir skatinti,
- atsakyti j praktikanto klausimus ir t. t.

2. 2. Bendravimas, iSskyrus reguliarius susiti-
kimus

Tai bus reikalinga, jei studentas turés papildomy
klausimy. Tokiems atvejams bendravimo salygose
turéty bati pateikta informacija apie tinkamiausius
kanalus, kuriais praktikantas galéty susisiekti ne-
planuotai ir kokioms situacijomis kilus bty galima
vadova pasiekti (pavyzdziui, galima sutarti, kad,
iSkilus netikétiems klausimams ar problemoms,
praktikantas susisieks su praktikos vadovu el.
pastu ar telefonu).

Pristatyti pagrindine informacija apie organizacija

Pirmo susitikimo su priimanciosios organizacijos
vadovu metu studentas turéty paklausti apie orga-
nizacija ir apie isteklius, kuriuose galéty daugiau
suzinoti apie jg arba apie konkrety jos subjekta
(pvz., skyriy). Svarbu padéti pazinti kitus darbuo-
tojus, ypac tuos, su kuriais praktikantas praktikos
metu turés bendradarbiauti glaudziau.

Informacija, kurig patariama pateikti
praktikantui:
- Organizacijos teikiami produktai ar
paslaugos
« Istorija, misija ir organizacijos tikslai

- Organizacijos struktdra (pvz., organizaciné
schema)

« Darbuotojai arba komanda, su kuria bus
bendradarbiaujama

« IStekliai, i$ kuriy galima suzinoti apie
organizacija daugiau

- Nuotraukos ar vaizdo jrasai apie
organizacijg ar darbo aplinka (biuro ar
gamybos patalpas ir t. t.), ypac jei pirmasis
susitikimas vyksta internetu

- Kitas oficialus arba neoficialus komandos
posédis organizacijoje, kurioje studentui
reikia arba jis gali dalyvauti

Supazindinti praktikantus su pagrindinémis darbo sglygomis

Suteikti praktikantui informacija apie dokumentaci-
ja ir nerasytines darbo aplinkos taisykles, darbo
taisykles ir logistikos klausimus, kuriuos jis turi
Zinoti, kad galéty integruotis j organizacija ir atlikti

uzduotis. Zinoma, prieiga prie bet kokios vidaus
dokumentacijos, turi atitikti organizacijos intere-
sus ir duomeny apsaugos taisykles. Gali prireikti
pasitarti su organizacijos vadovu del dokumenty,



kuriuos galima pateikti praktikantui pries praktikos
pradzia.

Suteikti praktikantui informacija apie skaitme-
ninius jrankius, kuriy reikés darbo uzduotims
atlikti. Galbat prie$ praktika studentas turi jgyti
Ziniy apie tam tikrus IT jrankius ar programas, kad
galéty sékmingai atlikti praktikos uzduotis, ir gal-
bt priimancioji organizacija gali pasitlyti, kaip tai
padaryti.

Organizacija turéty nuspresti, kokios prieigos
praktikantui reikés prie intraneto ir jmonés pro-
gramy bei sistemy. Jei jmanoma, patartina pa-
skirti praktikantui IT komandos narj, kuris buty
atsakingas uZ greitg prieigg prie visy reikiamy
iStekliy vos tik jiems pradéjus dirbti (pvz., i$ anks-
to nustatant ir bendrinant slaptazodzius).

Informacija, kurig patariama pateikti
praktikantui:
[0 Darbo saugos taisyklés
Duomeny apsaugos taisyklés

O
O Etikos kodeksas
O

Saugos ar konfidencialumo problemos, apie
kurias praktikantas turéty Zinoti

O

Darbo dienos ir darbo valandy grafikas
O Organizacijos vidinés komunikacijos kanalai

O Vaizdo pokalbiy, telefono, elektroninio
pasto ir kt. bendravimo etiketas

O Skaitmeniniai jrankiai, programos ir tinklai,
naudojami organizacijoje, reikalingi darbo
uzduotims atlikti.

Jei praktika yra tradiciné, t. y. atliekama organi-
zacijos patalpose, patartina pries praktika paruosti
praktikantui darbo vietg ir parodyti, kur ji bus.

Rekomenduojama informuoti organizacijos dar-
buotojus apie biisima praktikanta tiek atliekant
tradicine, tiek virtualia praktika. Pranesimas
apie busima praktikanta turety bati trumpas ir pa-
prastas, jvardijant praktikanto varda, iSsilavinima ir
data, kada jis oficialiai prades praktika. Jei jmano-
ma, paaiSkinkite darbuotojams praktikanto prak-
tikos uzduotis.
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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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PRAKTIKOS VADOVO VAIDMUO PO
e PRAKTIKOS

Praktikanty veiklos rezultaty ir pazangos vertini- ir gebejimus tolesniam profesiniam tobul&jimui.
mas yra pagrindinés temos po praktikos. Svarbu, Siame etape praktikantai taip pat savarankiskai
kad praktikantas is vadovo gauty apibendrinamaja  vertina savo darbo rezultatus praktikos metu.
grjiztamaja informacija apie savo veiklos rezultatus

Paprastai po praktikos priimanciosios organizacijos vadovas turéty:

« Jvertinti praktikanto darbo rezultatus ir pazanga:
- uzpildyti AMI pateikta vertinimo forma; skirtingos AMI gali apibrézti skirtingus vertinimo kriterijus;
- jvertinti, kaip praktikos tikslai, kurie buvo apibrézti pries praktika, buvo pasiekti;
rekomenduojama, kad praktikantas atlikty tokj pat jsivertinima.

- Surengti susitikima su praktikantu ir pateikti apibendrinamajj grjztamajj rysj; rekomenduojama,
kad grjztamojo rySio metu bty aptarta praktikanto vertinimo forma, jvertinta, kaip buvo pasiekti
prie$ praktika nustatyti praktikos tikslai. Jei praktikos metu praktikantas bendradarbiavo su kitais
organizacijos darbuotojais, rekomenduojama juos jtraukti j Sj susitikima.

« ® |vertinti praktiky patirtj ir apskritai praktikos programa uzpildant AMI pateiktg forma.
Aukstojo mokslo institucijos daznai praso priimanciy organizacijy praktikos vadovy jvertinti
praktikos programos kokybe ir nauda, bendradarbiavimo veiksminguma. Taip pat gali bati
praSoma atsakyti j klausimus apie bendradarbiavima su aukstojo mokslo institucijy darbuotojais,
praktikos tiksly pritaikyma organizacijos veiklos sriCiai ir specifikai, organizacijos pasirengima
priimti praktikantus ateityje ir t. t.
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