INSTRUKCIA
TIPINIS PRAKTIKOS PLANAS
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Praktikantas
Praktikos atlikimo

ataskaita

Praktikos koordinatorius

Praktikos mentorius

Praktikos planas

Praktikos tikslas

Praktikos uzdavinys

Praktikos vadovas is
aukstosios mokyklos

Praktikos veikla

Zodynas

Asmuo, atliekantis praktikg organizacijoje.

Rasto darbas, kuriame praktikantas pristato ir iSanalizuoja praktikos
metu atliktas veiklas ir gautus rezultatus (jeigu praktikos sutartis
pasiraSoma tarp organizacijos, studento ir aukstosios mokyklos).

Jmonés darbuotojas, atsakingas uz: asmens priémimg | praktikos
viety; praktikos dokumenty tvarkyma; specialisto, kuris vadovaus
praktikantui, atliekan¢iam konkrecias veiklas, paskyrimg; praktikos
jvertinima ir kita.

Jmonés darbuotojas, vadovaujantis asmeniui, atliekanc¢iam praktikos
plane numatytas veiklas. Mentoriy paskiria praktikos koordinatorius.
Praktikos koordinatorius gali bati ir mentoriumi.

Jrankis, skirtas praktikantus priimanciai organizacijai aiskiai ir patogiai
apibreézti praktikos jgyvendinima.

Apibréztas rezultatas/poveikis, kurj nori pasiekti jmoné, jgyvendinus
praktika.

Apibréztas veiksmas, kurj jgyvendinus bus pasiektas praktikos tikslas.

Aukstosios mokyklos déstytojas, vadovaujantis studento praktikai.

Apibrézta uzduotis praktikantui, kurig jis turi atlikti praktikos metu.



Kam skirtas praktikos planas

Praktikos planas — tai jrankis, skirtas praktikantus priimanciai organizacijai aiskiai ir patogiai apibrézti

praktikos jgyvendinima. Organizacija, vadovaudamasi konkrecios pareigybés tipiniu praktikos planu, gali jj
koreguoti ar pildyti informacija, atitinkancia jos darbo nuostatas, tvarkas, principus.

Siuo jrankiu siekiama maksimizuoti praktikanto indélj j organizacijos veikla per ribotg praktikos atlikimo
laikotarpj. Siekiant sékmingo praktikos jgyvendinimo, generuojancio verte tiek organizacijai, tiek praktikantui,
praktikos plane yra aiskiai apibréziami:

Pareigybé, kuriai skirtas praktikos planas.

Praktikos tikslas, uZdaviniai, praktikanto atsakomybés ir veiklos, kurias jgyvendinus bus pasiektas
praktikos tikslas.

Praktikos jgyvendinimo grafikas.

Pagrindinés praktikos koordinatoriaus ir mentoriaus atsakomybés.

Praktikantui keliami reikalavimai, apimantys Zinias ir jgldZius, kuriuos praktikantas jau turi turéti
pries pradedant praktika.

Zinios ir jgdziai, kuriuos jgys praktikantas praktikos metu.

Praktikos jgyvendinimui reikalingi organizacijos resursai ir kiti praktikos jgyvendinima apibréziantys
aspektai.

Praktikanto jvedimo j organizacijg planas.

Praktikos atlikimo jvertinimo rekomendacijos.

Praktikos plano naudojimas ne tik jgalina organizacijg efektyviai ir rezultatyviai jgyvendinti praktikas, bet ir
tampa puikiu komunikacijos su potencialiais ir esamais praktikantais jrankiu.



1. Pareigybés apraSymas

Siame skyriuje pateikiamas jmonéje esamos pareigybés, kurios funkcijoms atlikti organizuojama praktika ir
rengiamas praktikos planas, aprasymas. Praktikantams priskiriamos funkcijos turéty apimti dalj is
pareigybéje nurodyty funkcijy arba visas funkcijas nepilna apimtimi (t. y. suteikiant galimybe daugiau
stebéti/asistuoti vyresniajam kolegai ir tokiu badu jgyti patirties).

Informacija, nurodyta Siame skyriuje, gali bati panaudota rengiant praktikos skelbimg.

2. Praktikos tikslas ir uzdaviniai

Siame skyriuje nurodama jmonés praktikos organizavimo tikslas (rezultatas/poveikis, kurj nori pasiekti jmoné,
Jjgyvendinus praktikg) ir uZdaviniai (veiksmai, kuriuos jgyvendinus bus pasiektas praktikos tikslas).

Informacija, nurodyta siame skyriuje, gali biti panaudota rengiant praktikos skelbimg.
Praktikos tikslas —

Praktikos uzdaviniai:

3. Praktikos metu jgyjami gebéjimai

Nurodomi gebéjimai/jgidziai ir patirtis, kuriuos jgys praktikantas atlikes praktikg. prastai jie priklauso nuo
jmones galimybiy suteikti praktikantui reikiamas kompetencijas. PaZymétina, kad gebéjimai/jgudZiai ir
patirtis turi bdti susije su pareigybés funkcijomis, kuriai rengiamas praktikos planas. T. y. apibréZiant
gebéjimus, galima vadovautis pareigybés aprasymu. Remiantis sudarytu praktikos metu jgyjamy gebéjimu
sqrasu, praktikos pabaigoje gali biti atliekamas praktikanto jvertinimas.

Informacija, nurodyta Siame skyriuje, gali bati panaudota rengiant praktikos skelbimg. Kuo detaliau yra
apibréziami praktikos metu jgyjami gebéjimai/Zinios ir patirtis, tuo lengviau praktikantui susidaryti jsptdj apie
bisimgq praktikg.

Gebéjimai ir patirtis, kuriuos jgys praktikantas, atlikes praktika:



4. Praktikos koordinatorius ir mentorius

Siame skyriuje apibréZiamos praktikos koordinatoriaus ir mentoriaus funkcijos. Toliau pateikiamos
pagrindinés rekomenduojamos jy funkcijos, jgyvendinant praktikqg. Jmone gali papildyti/koreguoti numatytas
funkcijas savo nuoZiira.

Praktikos koordinatorius — jmonés darbuotojas, kuriam priskiriamos Sios pagrindinés funkcijos:

e Asmens priémimas j praktikos vieta.

e Praktikos dokumenty tvarkymas.

e Specialisto, kuris vadovaus praktikantui, atliekanc¢iam konkrecias veiklas, paskyrimas.

e Praktikanto jgldZiy ir Ziniy jvertinimas.

e Tarpinis ir galutinis praktikos aptarimas su praktikantu.

e Komunikavimas su praktikos mentoriumi jmonéje ir praktikos vadovu aukstojoje mokykloje rysio ir
elektroninémis priemonémis.

Praktikos mentorius — kiekvienam praktikg atliekanciam studentui priskirtas jmonés specialistas jmonéje,
kurio prizidrimas ir su kuriuo tardamasis praktikantas atlieka jam paskirtas veiklas. Praktikos koordinatorius
taip pat gali bati ir mentoriumi. Toliau nurodomos mentoriui priskirtos pagrindinés funkcijos:

e Praktikanto jvedimas j organizacija.

e Pagalbos suteikimas praktikantui, atliekant praktikos veiklas: instrukcijy suteikimas; veiklos
demonstravimas, padedant ar asistuojant studentui; pasitlymy ir rekomendacijy teikimas.

e Praktikanto atlikty darby jvertinimas.

e Praktikanto jgudZiy ir Ziniy jvertinimas.

e Tarpinis ir galutinis praktikos aptarimas su praktikantu.

e Praktikos eigos ir pasiekty rezultaty aptarimas su praktikantu.

5. Praktikos veiklos ir jy jgyvendinimas

Siame skyriuje apibréZiamos praktikantui skirtos veiklos, kurias jis turi atlikti praktikos metu. Taip pat
paskirstomos praktikanto ir praktikos mentoriaus atsakomybés (funkcijos), atliekant kiekvieng is numatyty
veikly, bei pateikiamas veikly jgyvendinimo grafikas bendrame praktikos atlikimo kontekste.

ApibréZiant praktikantui skirtas veiklas ir nurodant praktikanto ir praktikos mentoriaus atsakomybes, pildoma
Praktikos veikly ir atsakomybiy matrica, esanti 1 lenteléje. Pildant lentele, turi bati nustatyta:

e Veiklos — kokias uZduotis/projektus jgyvendins asmuo, atlikdamas praktikq. AtsiZvelgiant j tai, kad
jprastai praktika atliekama 12 savaiciy, praktikos veikly skaicius priklauso nuo jy atlikimo trukmes.

e Praktikanto ir praktikos mentoriaus atsakomybés — kokias funkcijas atliks praktikantas ir praktikos
mentorius, jgyvendinant kiekvienq is veikly.

Informacija, pateikta 1 lenteléje, gali biiti panaudota rengiant praktikos skelbimg.

ApibréZiant praktikantui skirtas veiklas, rekomenduojama remtis SMART principu. SMART — tai akronimas,
susidedantis ir pirmy anglisky ZodZiy raidZiy:

e Specific (konkretus).

e Measurable (pamatuojamas).
e Attainable (pasiekiamas).

e Relevant (aktualus).

e Timeline (apibréztas laike).



1 lentelé. Praktikos veikly ir atsakomybiy matrica (pavyzdys)

Atsakomybé Praktikanto atsakomybés Praktikos mentoriaus atsakomybés
Stebéjimas!  Asistavimas? = Savarankiskas Veiklos Veiklos Praktikanto Praktikanto
darbas3 delegavimas atlikimas darbo atlikto darbo
ir instrukcijy stebint arba kontrolé ir jvertinimas’
suteikimas* padedant konsultacijy
Veikla praktikantui® teikimas®
1. Ve{k{os X X X
pavadinimas
2. Veiklos X X X X X
pavadinimas
3.

1Stebéjimas — praktikantas tiesiogiai nedalyvauja veiklos atlikime. Tik stebi ir mokosi, kaip teisingai turi bati atlikta veikla.
?Asistavimas — praktikantas kartu su praktikos mentoriumi atlieka veiklg.
3Savarankiskas darbas — praktikantas savarankiskai atlieka jam deleguotq veiklg.

“Veiklos delegavimas ir instrukcijy suteikimas — praktikos mentorius pristato veiklg ir jos atlikimo trukme, paaiskina praktikantui jo funkcijas, suteikia
instrukcijas, kaip atlikti veiklg (jeigu reikia).

>Veiklos atlikimas, stebint arba padedant praktikantui — praktikos mentorius pats atlieka numatytq veiklg, demonstruodamas teisingq atlikimq ir
suteikdamas praktiniy ir teoriniy Ziniy praktikantui.

SPraktikanto darbo kontrolé ir konsultacijos — praktikos mentorius stebi ir tikrina praktikanto atliekamq darbq. Esant poreikiui, praktikos mentorius
pateikia jZvalgas, pastabas praktikanto atliekamam darbui bei atsako j visus praktikantui kilusius klausimus, atliekant darbg.

’Praktikanto atlikto darbo jvertinimas — jgyvendinus veiklg, praktikos mentorius jvertina savarankiskai praktikanto atliktq darbq ir aptaria jj su
praktikantu.

Efektyvus ir sekmingas nustatyty veikly jgyvendinimas leis praktikantui ne tik tobulinti jau turimas Zinias ir
jgadzius, bet ir jgyti naujy. Efektyviam ir sekmingam veikly jgyvendinimui turi biti nustatyti terminai, kad
praktikantas ir praktikos mentorius galéty sekmingai planuoti veikly atlikimo laikg. Nustatant veikly terminus,
pildoma 2 lentelé, kurioje pateikiamas veikly jgyvendinimas bendrame praktikos atlikimo kontekste, t. y.
numatant ir kitas palaikancias veiklas, skirtas sekmingam ir efektyviam praktikos jgyvendinimui.

2 lentelé. Praktikos atlikimo grafikas (pavyzdys)

Nr. Veikla/Savaité 1/2/3/4|5/,6|78|9)|10 11| 12
1. Praktikanto jvedimas j organizacijg

Pirminis praktikos atlikimo aptarimas tarp praktikanto, praktikos
koordinatoriaus ir mentoriaus

3. Veikla Nr. 1 (nurodomas atlikimo trukmé, pvz. 1 dienaar 1
savaité)

Veikla Nr. 2.

Veikla Nr. 3

Tarpinis praktikanto jgldZiy ir Ziniy jvertinimas

Tarpinis praktikos atlikimo aptarimas tarp praktikanto ir praktikos
koordinatoriaus bei mentoriaus

10. | Praktikos atlikimo ataskaitos rengimas

11. | Praktikos atlikimo ataskaitos pristatymas jmonéje

12. | Galutinis praktikanto jgldziy ir Ziniy jvertinimas

13. | GrjZtamojo rysio dél praktikos atlikimo suteikimas jmonei

14. | Galutinis praktikos atlikimo aptarimas tarp praktikanto, praktikos
koordinatoriaus ir mentoriaus bei praktikos vadovo i$ aukstosios
mokyklos

[0 meélynas fonas identifikuoja pagrindines praktikos veiklas, skirtas praktikantui jgyti naujus jgadZius/Zinias ar tobulinti esamus.

[ Zalias fonas identifikuoja papildomas praktikos veiklas, kurias jprastai inicijuoja/atlieka praktikos koordinatorius, mentorius, praktikos vadovas
aukstojoje mokykloje.
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6. Reikalavimai praktikantui

Kad praktikantas galéty sékmingai atlikti praktikg jmonéje, nurodomi Sie reikalavimai jam:

e Studijy kryptis (-ys), kq turi studijuoti arba kq turi bati baiges praktikantas.
e Zinios ir jgadZiai, kurias jau turi turéti praktikantas pries pradédamas praktikg.

Jmonés apibréZtas studijy krypciy, Ziniy ir jgadZiy sqrasas gali biiti nebaigtinis, tik rekomendacinis. Minétasis
sgrasas sudaromas atsizvelgiant j pareigybés aprasymq. Informacija, nurodyta Siame skyriuje, gali bati
panaudota rengiant praktikos skelbimgq.

Pageidautina, kad biisimas specialistas studijuoty arba biity baiges atitinkamiems mokslams priskiriamas
studijy krypciy programas. PavyzdZiui:

e  Studijy kryptis (biochemijos).
[

Pageidautina, kad biisimas specialistas demonstruoty Sias Zinias ir jgidZius (sqrasas néra baigtinis):

7. Praktikanto darbo vieta, jam suteikiamos priemonés ir kiti praktikg
apibréZiantys aspektai

Siame skyriuje aprasoma:

e Pagrindiné praktikos vieta (erdve), kurioje dirbs praktikantas. PavyzdZiui, biuras, gamyklinés
patalpos, laboratorija ir pan. Praktikantui bus lengviau susidaryti jspidj apie aplinkg, kurioje jis praleis
didzigjq laiko dalj, atlikdamas praktikq. PaZymétina, kad turi bati sudarytos sqlygos atlikti praktikq ir
fizine negaliq turinCiam asmeniui, pavyzdZiui, nuotolinis darbas, darbo vieta | aukste ir pan.

e Konkreti praktikanto darbo vieta, pavyzdZiui, stalas, kompiuteris, speciali laboratorijos jranga ir pan.

e Priemoneés, kurios bus skirtos praktikantui (telefonas, jéjimo kortelé, raktai ir pan.).

e Prieigos prie vidinés organizacijos informacijos ir/arba virtualiy jrankiy, pavyzdZiui, jmonés el. pastas,
serveriai, intranetas, signalizacijos kodas ir pan.

e  Praktikanto darbo laikas.

e Praktikanto atlygis (jeigu organizuojama praktika yra apmokama)).

Informacija, nurodyta sSiame skyriuje, gali bati panaudota rengiant praktikos skelbimg.

Praktikos vieta (pritaikyta ir negalig turin¢iam asmeniui):

Praktikanto darbo vieta, kuri yra parengiama pries ateinant praktikantui:

Praktikantui skiriamos priemonés, kuriomis yra pasiripinta pries ateinant praktikantui (jeigu yra galimybé):
Praktikantui sukuriamos prieigos, kuriomis yra pasiripinta pries ateinant praktikantui (jeigu yra galimybé):
Praktikanto darbo laikas:

Praktikanto atlygis:



8. Praktikanto jvedimas j organizacijg

Siame skyriuje nurodomas praktikanto pirmos (-y) dienos (-y) jmonéje planas, uztikrinant, kad praktikantas
nebus uZmirstas: bus supaZindintas su numatytomis praktikos veiklomis; jo atsakomybémis; vidinémis
organizacijos tvarkomis (pavyzdZiui, darbuotojy sauga, kokybés vadybos sistemomis); organizacine kultira;
kolegomis ir pan. Toliau pateikiami rekomenduojami praktikanto jvedimo j organizacijg Zingsniai.
Organizacija gali papildyti sj skyriy.

Praktikanto jvedimas j organizacijq turi apimti (bet neapsiriboti) Siuos rekomendacinius Zingsnius:

e Praktikanto pasitikimas ir trumpas pristatymas kolegoms, su kuriais kartu dirbs praktikantas.

e Praktikanto supaZindinimas su darbo vieta ir sukurtomis prieigomis; darbo priemoniy skyrimas.

e Praktikos sutarties ir kity susijusiy dokumenty pasiraSymas (jeigu nepasirasyta anksciau).

e Praktikanto supaZindinimas su darbuotojy saugos ir sveikatos organizavimo taisyklémis, vidaus darbo
taisyklémis.

e Praktikanto supazindinimas su kitais jam aktualiais jmonés vidiniais dokumentais (motyvacinés
sistemos taisyklémis ir pan.).

e Praktikanto supaZindinimas su jmonés struktlra, kuriamais produktais, komandomis, klientais.

e Praktikanto supaZindinimas su kokybés vadybos sistema (-omis).

e Praktikanto supaZindinimas su jmonés vidiniu serveriu, vidinémis komunikacijos priemonémis.

e Praktikanto supazindinimas su jmonés renginiais, tradicijomis, konkursais.

e Praktikanto supaZindinimas su administracinémis ir papildomomis patalpomis.

e Bendry piety/vakarienés organizavimas, skirtos praktikantui lengviau jsilieti j komanda.

9.  Praktikos atlikimo jvertinimas

Siame skyriuje nurodomas praktikos atlikimo jvertinimo metodika. Organizuojant praktikg jmonéje, svarbu
uztikrinti, kad praktikantas tobuléty visq praktikos atlikimo laikotarpj ir galéty pasiekti maksimaliy rezultaty.
Todél rekomenduojama ne tik kontroliuoti, kaip praktikantas atlieka jam numatytas veiklas, bet ir organizuoti
studento jvertinimus. Organizuojant jvertinimus, sidloma vadovautis (bet neapsiriboti) nustatytu sgrasu
jgudzZiy, kuriais praktikantas pasiZymi tik pradéjes praktikg ir kuriuos turi jgyti atlikes praktikqg. Toliau
pateikiami rekomenduojami jvertinimo etapai:

1. Tarpinis jvertinimas jpuséjus praktikai — skirtas nustatyti, kaip praktikantas tobuléja. Gauti jvertinimo
rezultatai gali bati palyginami su jgldZiu sgrasu, kurie buvo reikalingi atlikti praktikg. Tokiu bddu
identifikuojant naujai jgytus jglidZius. Pagal gautus rezultatus gali bati koreguojamos praktikantui
skirtos veiklos. PavyzdZiui, palengvinant arba pasunkinant jas.

2. Galutinis jvertinimas — skirtas nustatyti, kaip praktikantas patobuléjo nuo praktikos pradZios. Gauti
rezultatai palyginami su tarpinio jvertinimo rezultatais, taip pat su jglidZiy sgrasu, kuriais praktikantas
pasizymi tik pradéjes praktika ir kuriuos turi jgyti atlikes praktika.

Rekomenduojamas praktikanto jvertinimo jrankis:

e 360 laipsniy vertinimas”. Naudodamiesi Siuo jrankiu, praktikos koordinatorius ir mentorius atlieka
studento jvertinima?.

e |monés vidiniai darbuotojy jvertinimo jrankiai, pritaikyti studento jvertinimui. Naudodamasis
numatytu jrankiu, studentas pats atlieka jam skirtg jvertinimo testa.

! Daugiau informacijos apie §j jvertinimo jrankj galima rasti: https://www.decision-wise.com/10-tips-for-conducting-
360-degree-performance-reviews/.

9



