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1 DALIS. Stazuotojai

A) Potziiiris ir suvokimas 4

Buvimas ir elgesys darbe.
Pradedant naujg darba:

- Atvykite j darbo vietg anksti.

- Klausykite, kas jums sakoma ir tai taikykite savo darbe.
- Nebijokite klausti klausimy.

- Bandykite nuspéti, kas bus toliau.

- Susitvarkykite darbo vietg neprasomas.

- Stenkités bati savimi.

Siekiant bdti geru darbuotoju:

- Nusistatykite trumpalaikius darbo tikslus.
- Realiai jvertinkite, kg mokate atlikti.

- Stenkités atlikti tik savo darba.

- Bukite aktyvus.

- Bukite pasiruose pateikti pasitlymuy.

Siekiant turéti tinkama poZiurj:

- Nusistatykite ilgalaikius darbo tikslus.

- Kalbékite tik gerai apie kitus darbuotojus.

- Investuokite j savo veikla.

- Suvisais, su kuriais tenka bendrauti, elkités oriai ir pagarbiai.
- Gerbkite klientus.

B) Jgiidziai ir kompetencijos 9

Kurie jgldZiai yra pagrindiniai?

- Pagrindiniai jgldziai ir kaip juos iSsiugdyti.

- Geras kalbos mokéjimas ir vartojimas.

- Uisienio kalby jgldziai.

- Aritmetiniai jgidziai.

- Gebéjimas taikyti skaitmenines technologijas.

- Mokymosi visg gyvenima svarba.

- Lankstumas, gebéjimas prisitaikyti.

- Bendravimo ir tarpasmeniniai jgtdziai.

- Gebéjimas spresti problemas.

- Kdrybingumas.

- Gebéjimas dirbti grupése.
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- Gebéjimas rodyti iniciatyva ir verslumas.
Profesiniai jgldziai.
Saviverté ir pasitikéjimo ugdymas.
- Kiti jgudziai.

Svarbiausi bendrieji jglidZiai:
- Pasitikéjimas savimi.
- Entuziazmas.
- Zingeidumas / noras mokytis.
- Gebéjimas prisitaikyti.
- Bendravimas.
- Komandinis darbas.

Gyvenimo jgudziai:

- Banko saskaitos atidarymas.
- Pagrindiniy islaidy grafiko sudarymas.
- Gebéjimas nepasidaryti skoly.

C) Zinios 22

- CVrasymo jgtdziai.

- Darbo paiesSkos strategijos.

- Dalyvavimas pokalbiuose dél darbo.
- 4x20 taisyklé.

D) StaZuotés privalumai 27

2 DALIS. Mentoriai

A) Mentorysté 30

- Kas yra mentorysté (mentoriaus apibrézimas).
- Pagrindinés gero mentoriaus savybés (vaidmenys, atsakomybés, jgtdziai).
- Mentoriaus ir jo staZzuotojo santykis.
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Pirmoji ,SEPAL stazuotés knygos” dalis yra vadovas, skirtas jaunuoliams, kurie turi
ribotg dalyvavimo darbo rinkoje patirtj arba jos visai neturi. Pagrindinis Sios knygos tikslas —
pasillyti nedirbantiems ir nesimokantiems jauniems Zzmonéms keletg idéjy, kaip elgtis darbo
vietoje, ir padéti jiems prisitaikyti prie naujy darbo salygy. Svarbi Sio proceso dalis yra jvardinti
pagrindinius jgldzius, kuriuos turi turéti asmuo, ir nurodyti naudingiausius, jaunimui skirtus
bendruosius jgldzius. Taip pat Sioje knygoje pateikiamos CV rengimo ir tobulinimo gairés,
pokalbio dél darbo strategijos ir darbo paieSkos metodai.

Antrojoje ,,SEPAL stazuotés knygos” dalyje trumpai apraSomas mentorystés klausimas
ir mentoriaus vaidmuo. Mentoriaus vaidmens ir jo svarbos analizé yra pagrindinis dalykas
darbo vietoje, ypa€ tada, kai tai susije su Zzmonémis, kurie pradeda savo darbo karjera.
Mentoriaus ir stazuotojo santykiai yra nepaprastai svarbis jauniems Zzmonéms, kurie neturi
pakankamai darbo patirties ir Ziniy.

Pagrindinis ,, SEPAL staZuotés knygos” tikslas — suteikti minciy ir vertingos informacijos
jauniems Zmonéms, kurie pradeda savo darbinj gyvenima.
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1 DALIS

A) Pozilris ir suvokimas

Kaip elgtis darbe *

JUsy potZidris yra toks pat svarbus, kaip ir jasy jglidziai bei sugebéjimai. Norint pradéti
bet kokj naujg darbg, nesvarbu, kur jis bty — biure ar restorane, reikalingas tam tikras Zmoniy
jgudziy ir nusistatymo derinys. Galite iSmokti padaryti gerg jspidj pirmajg darbo dieng ir tg
gera jspudj paversti gera reputacija ateityje.

Pradedant naujg darbg

Saltinis: www.sunrockrecruitment.co.uk

1 wikihow.com, Kaip elgtis darbe. Abayomi Estwick yra $io straipsnio bendraautoré. Abayomi Estwick yra

sertifikuota gyvenimo treneré Merilande. Ji gavo , Life Coach” sertifikatg 2017 m. Atnaujinta: 2019 m. spalio 2 d
The SEPAL project is funded by Iceland, Liechtenstein and Norway through the EEA and Norway Grants Fund for Youth Employment
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Atvykite j darbg anksti.

PradZioje svarbu sudaryti gerg jspidj ir darbe pasirodyti laiku. Jsitikinkite, kad bUsite
darbo vietoje pakankamai anksti, kad galétumeéte pasiruosti ir, jei reikia, persirengti ir laiku
pradéti pamaing. Atvykite 10-15 minuciy iki jusy pamainos pradzios. Suplanuokite savo laikg
iS anksto, skirdami sau papildomas 30-40 minuciy, jeigu kartais pasitaikyty nenumatyty
dalyky, pvz., eismo kamsciai, pasiklysite ar turésite susirasti automobiliy stovéjimo aikstele.

Jei turite vaZiuoti vieSuoju transportu arba naujoji jisy darbo vieta yra jums
nezinomoje vietovéje, pabandykite kelione pries kelias dienas, kad jsitikintuméte, jog tiksliai
Zinote, kiek laiko tai uztruks.

Svarbu laikytis numatyto laiko. Jei véluojate, gali bati, kad nesugebate efektyviai
planuoti savo laiko. Atvykdami pakankamai anksti, kad pasiruostuméte darbo dienai, iSeidami,
kai baigsite darbg, sudarysite darbdaviui gerg jspid,.

Klausykite, kas jums sakoma, ir tai taikykite darbe.

Nereikia tiketis, kad i$ karto tobulai mokésite atlikti savo darbg. Dauguma darbdaviy
Zino, kad naujai pasamdyti darbuotojai palaipsniui iSmoksta savo darba. Taigi, nesijaudinkite,
jei darysite klaidy ir iskils nesusipratimy iS pradZiy, o kiek jmanoma daugiau mokykités ir
atidziai klausykite, kad nepraleistuméte svarbiy dalyky.

Suvokite savo mokymosi stiliy. Pavyzdziui, jei iSmokstate kokig nors uzduotj j3
darydami, paprasykite jus mokancio asmens, kad jis ne tik parodyty, kaip atlikti jg, bet ir atlikty
tq uzduotj kartu su jumis.

Pasiimkite su savimi uzraSy knygele, kad mokymosi metu galétuméte uZsirasdyti
svarbius dalykus. UZsibrézkite tikslg suklysti tik vieng karta. Jei jusy virSininkas aiskina kaip ka
nors padaryti, klausykite ir tai jsidémékite, kad jums nebereikéty klausti dar karta.

Nebijokite uzduoti klausimy.

Daug naujy darbuotojy neisdrjsta uzduoti klausimy ir dél to atlieka uZduotis
neteisingai. Turite suprasti, kada jums reikia pagalbos. Nereikia gédytis prasyti pagalbos, ypac
pirmajg darbo diena. Bus geriau, jei jums tai paaiskins dar kartg ir jis basite tikri, kad tai
padarysite teisingai, nei bandyti atspéti ar klaidg pastebéti véliau.

Bandykite nuspéti, kas bus toliau.

Procesai kiekvienoje darbo vietoje yra labai skirtingi. Net jei esate kvalifikuotas ir
talentingas, reikia Siek tiek laiko issiaiskinti, kas turi jvykti ir kokia tvarka tai turi jvykti.

Geriausias bldas pirmajg darbo dieng pasirodyti, kad esate geras darbuotojas, yra
bandyti iSanalizuoti situacijg ir iSsiaiskinti, kas turi atsitikti toliau. Kai kuriuose darbuose
pirmajg dieng gali tekti tik stebéti, kas vyksta. Jsijunkite j veiklg, kai matote galimybe.
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Kai kuriuose darbuose turésite ne tik veikti, bet ir klausti, kg dar padaryti. Jei

pradedate dirbti virtuvéje ir turite tvarkyti indus, gali atrodyti akivaizdu, kad juos turite sudéti

j indaplove, taciau gali bati kokios nors kitos veiklos, kurig reikia atlikti, todél klauskite.

Susitvarkykite darbo vietg neprasomi.

Vienas dalykas, svarbus kiekvienoje darbo vietoje, yra Svara ir saugumas. To
dazniausiai néra mokoma. Susitvarkykite savo daiktus, raskite bady padaryti savo darbo vietg
saugesne.

Jei dirbate biure, pakeiskite kavos filtrg ir pagaminkite Sviezios kavos. ISplaukite
puodelius ir Saukstus, iSmeskite Siuksles. I1Sneskite Siuksliy déZe. Padékite sutvarkyti kitas
viesgsias zonas, jei reikia.

Jei dirbate virtuvéje ar restorane, stebékite aplinkg ir pasalinkite kliGtis, kurios gali
trukdyti kitiems darbuotojams, arba padékite iSplauti indus virtuvéje. Jei reikia, iSvalykite
kriaukle. Pabandykite visg laikg kuo nors uzsiimti.

Bukite savimi.

Kas atnes jums sékme néra tai, kg jUs Zinote, ar toks talentingas esate, ar net tai, kg
darote pirma dieng. Sékme jums atnes jlsy pozilris ir elgesys. Jisy darbdavys jus pasamdeé,
nes jasy jgadziy ir asmenybés derinyje buvo kaZzkas, kas bus naudinga jlsy darbo vietoje.
Patikékite, kad gebate pasiekti s€kme, ir negalvokite, kad turite bati kazkas, kas nesate.

JUs neprivalote elgtis taip, kaip elgiasi jisy bendradarbis, nors ir kaip gerai jis elgtysi.
Zmonéms reikia laiko, kol jie prisitaiko prie naujo ?mogaus darbo vietoje, todél skirkite
kolegoms laiko prisitaikyti prie jisy asmenybés, o ne pakeisti savo elgesj, kad jis atitikty jy.

Siekiant bati geru darbuotoju

“People work for people

- they do not work for businesses”

— Donn Carr
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Nusistatykite trumpalaikius darbo tikslus.

Kad butumét geras darbuotojas, turite stengtis kuo geriau atlikti savo pareigas.
Stenkités bati geriausiu darbuotoju, koks galite bati, nusistatydami trumpalaikius asmeninius
tikslus, kurie padéty tobuléti. Po keliy dieny darbo pabandykite nusistatyti dalykus, su kuriais
labiausiai reikia dirbti, ir vél iSsikelkite tikslg, kada tai norite pasiekti.

Pavyzdziui, jei dirbate virtuvéje, uzsibrézkite sau tikslg visus sumustiniy receptus
jsiminti iki ménesio pabaigos, kad jums nereikéty ieskoti savo uzrasy lapo. Arba uzsibrézkite,
kad jasy laikas paruosti sumustinius baty toks pats kaip ir kity darbuotojy.

Pirmasias kelias savaites daugiau démesio skirkite savo darbo kokybei ir maziau
nasumui. Pirmiausia stenkités pagaminti sumustinj gerai, o tik po to galvokite, kaip greitai jj
pagaminote. Laikui bégant dirbsite greiciau ir pagaminsite daugiau.

Realiai jvertinkite tai, kg mokate atlikti.

Geri darbuotojai yra savanoriski, noriai priimantys papildomas pareigas ir uzduotis, kai
jy yra prasoma. Jei norite iSsiugdyti patikimo darbuotojo reputacijg, tada turite noriai daryti
dalykus, kuriuos reikia padaryti.

Taip pat svarbu Zinoti savo ribas. Jei jau turite 10 darby, kuriuos turite padaryti pries
iSeidami Siandien, nesutikite padaryti dar vieno dalyko, kuris uztruks kelias valandas. Efektyviai
valdykite laika.

Jums taip pat reikia bati atsargiems. Jei kolega papraso jusy kg nors padaryti, o jus
nesate tikri, ar sugebésite tai padaryti, gali bati naudingiau paprasyti paieskoti kitokiy
sprendimy. Bukite taktiSkas ir, jei galvojate, kad reikia, nukreipkite pagalbos pas savo
virSininka.

Stenkiteés atlikti tik savo darba.

Geras darbuotojas yra pasiryZes gerai atlikti savo darbg, nebandydamas stebéti, kaip
dirba kiti darbuotojai. Kai esate darbe, susitelkite ties tuo, kg turite padaryti ir padarykite tai
kiek jmanoma geriau. Negaiskite laiko kity Zmoniy darbams atlikti, nebent jie specialiai
paprasyty jasy patarimo ar pagalbos. Stenkités atlikti viska, kg patys turite padaryti.

Stenkités vengti apkalby darbo vietoje. Nesunku jsivelti j maZzus konfliktus darbo
vietoje, kurie gali atitraukti jus nuo jlsy pareigy. Tiesiog sutelkite démesj j savo darbo kokybe,
o ne j tai, kaip gerai ar blogai dirba kiti Zmonés.

The SEPAL project is funded by lceland, Liechtenstein and Morway through the EEA and Norway Grants Fund for Youth Employment
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Bukite aktyvus.

Jei matote Siuksliy, kurios métosi jasy darbo vietoje ant grindy, neapeikite jy ir neikite
pas savo virsininkg pranesti, kad kas nors turi jas sutvarkyti. Tiesiog surinkite jas patys.
Darykite viska, kas padés sukurti geresne darbo aplinkg, ir negalvokite, kad dél to esate
geresnis darbuotojas.

Biikite pasiruose pateikti pasitlymy.

Gerai atlikite savo darbg ir jj pabaikite, tada ieSkokite budy, kaip padaryti Siek tiek
daugiau, kad padétuméte jmonei, kurioje dirbate, pasiekti jos tikslus. Geri darbuotojai pristato
kirybines idéjas, pasitlymus kaip patobulinti ir efektyvinti taktika, kad jlsy darbo vieta bty
geresne.

Pabandykite kas keletg ménesiy sugalvoti keletg klirybiniy idéjy, ir progai pasitaikius,
jas pristatykite. Uztruksite tik penkias minutes asmeniskai pasikalbéti apie savo idéjg su savo
virsininku, uzuot jg pateike didelés grupés susirinkime.

Siekiant turéti tinkama pozidirj.

Source: medium.com
Nusistatykite ilgalaikius darbo tikslus.

Kur jls norite bati po penkeriy mety? DeSimties? Kaip dabartinis darbas gali jums
padéti tai pasiekti? Nusistatykite aiskius ir pasiekiamus tikslus, kuriy sieksite savo darbe, ir
kiekvieng savaite stenkités dirbti taip, kad prie jy priartétuméte. Zinojimas, kaip jusy darbas
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susijes su jusy pagrindiniais gyvenimo tikslais suteiks jums pasitikéjimo savimi ir motyvuos jus
tobulinti save ir vietg, kurioje dirbate.

Pabandykite susidaryti sgrasa to, ko siekiate; tai padés jums matyti, kg pasiekiate
kiekvieng savaite. Tai, kg darote dabar, gali neatrodyti labai svarbu, taciau turite Zinoti, kad
kiekvienos savaités pasiekimai padeda jums gauti tai, ko norite gauti ateityje. Turite Zinoti, kad
kiekvienos savaités pasiekimai padeda jums kopti karjeros laiptais.

JUs neturétuméte pamirsti ir svarbiausiy jmonés, kurioje dirbate, tiksly, nes jie taip
pat yra svarbds ir jums.

Kalbékite tik gerai apie kitus dirbanciuosius.

Darbdaviai vertina darbuotojus, kurie palaiko kitus gerus darbuotojus. Kai sunkiai
dirbate ir nuosekliai padedate siekti savo jmonés tiksly, jisy nuomoné yra vertinama.
Pasinaudokite savo galimybe ir padékite kitiems, kuriuos verta pagirti ir paaukstinti.

Jei kiti darbuotojai tyciojasi ar kritikuoja kolegas, stenkités tame nedalyvauti. Darbo
vietoje gali lengvai susiformuoti konfrontuojancios grupés, ir tai gali sukurti nedraugiska
darbo atmosferg. Nebdkite to dalis.

Jei apkalbinésite, meluosite ar apgaudinésite norédami uzimti tam tikrg pozicijg
jmonéje, jums gali pavykti to pasiekti, bet ilgainiui prarasite savo reputacijg ir gerg vertinimg,
nes nepalaikote gery santykiy su kitais darbuotojais. Leiskite darbdaviui jvertinti jasy darbg ir
jgudzZius bei nuspresti, kur geriausiai tinkate jmonéje.

Investuokite j savo veikla.

Darbdaviai vertina darbuotojus, kurie didZiuojasi tuo, kg daro. Tai néra sunku, jei
darbas jums patinka ir atliekate jj su entuziazmu. Bet jei dirbate darbg tik dél atlyginimo,
demonstruoti entuziazma gali bati Siek tiek sunkiau. Raskite bida, kaip labiau investuoti j tai,
kg darote, leisti savo aistrai ir entuziazmui suzibéti.

Dabar susikoncentruokite j tai, kg Sis darbas jums suteikia, ir prisiminkite, kad
sékmingai dirbant $j darbg viskas palengvéja. Jei dirbate, kad pramaitintuméte savo Seimg, ar
mokétumeéte uz mokslg kolegijoje, prisiminkite, kad tai, kg darote darbe, turi tiesioginj poveikj
toms jusy gyvenimo sritims.

Su visais, su kuriais tenka bendrauti, elkités oriai ir pagarbiai.

Nors su kai kuriais Zmonémis gali bati labai sunku bendrauti darbe, taciau
neturétumeéte su jais elgtis prastai. Turétumeéte Zinoti ir visg laikg prisiminti, kad tai neigiamai
veikia jusy karjeros galimybes jmonéje.

JUsy bendradarbiai buvo atrinkti taip pat kruopsciai, kaip ir jus, todél parodydami

panieka ir nepagarbg bet kuriam jasy bendradarbiui, galite parodyti, kad nepaisote darbdavio

nuomones.
The SEPAL project is funded by lceland, Liechtenstein and Morway through the EEA and Norway Grants Fund for Youth Employment
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Gerbkite klientus.

Nesvarbu, kokj verslo tipg vykdote, parduodate produktus ar paslaugas, klientai ar
pirkéjai visada tikisi, kad su jais bus elgiamasi gerai. Svarbiausia, kad pagarbiai ir oriai bty
elgiamasi su visais, kurie jeina pro jusy duris, ir kad pagarbus elgesys tapty klienty
aptarnavimo standartu.

Vienas geriausiy budy padéti klientams ir pirkéjams jaustis svarbiais yra aktyvaus
klausymo praktika. AtidZiai klausykite ir venkite nereikalingy trukdziy, kol klientas kalba.
Kai klientas baigs kalbéti, galite pasitikslinti perfrazuodami teiginj, pavyzdziui, ,,Panasu, kad
jus sakote”, uzduokite klausimy, norédami paaiskinti ar trumpai apibendrinti tai, kg klientas
pasake.

Kai suprasite, ko reikalauja klientas, tinkamai reaguokite. Pavyzdziui, uztikrinkite
klientg, kad jds mielai padésite jam arba tiesiog galite paklausti kliento, kaip jis noréty, kad
problema buty iSspresta. Nors ramiai bendrauti su nepatenkintu klientu gali bati sunku,
daznai daug lengviau ir sékmingiau iSspresite skundg ar problemg, jeigu atsizvelgsite j
paciento poZilirj ar nuomone.

Parodykite dékinguma kiekvienam klientui ar pirkéjui. Tac¢iau paskutinis dalykas,
kurj klientas visada turéty isgirsti pries iSeidamas, yra ,acia”, ar kitas koks nors Zodis ar
frazé, kuri atitikty situacijg. Pavyzdziui, pasakymas ,acit uz jusy skunda” gali jskaudinti
nepatenkintg klientg ar pirkéja. Vietoj tokios frazés tiks toks teiginys, kaip ,atsiprasau uz
nepatogumus, kuriuos patyréte Siandien. Mes tikrai vertiname jlsy problema ir tikimeés,
kad vél matysime “. Be to, atsisveikindami ir dékodami klientui, kreipkités j jj vardu.

B) Jgudziai ir kompetencijos

The SEPAL project is funded by lceland, Liechtenstein and Morway through the EEA and Norway Grants Fund for Youth Employment
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Saltinis: www.aboutpeople.com

Geras kalbos mokéjimas ir vartojimas 2

Geras vietinés kalbos mokéjimas ir vartojimas yra gebéjimas ZodZiu ar rastu iSreiksti ir
interpretuoti sgvokas, mintis, emocijas, taip pat gebéjimas tirti, rinkti ir apdoroti rasytine

informacija. Tai reiskia:

e Gebéjimas skaityti ir suprasti pateiktg informacijg jvairiomis formomis (pvz., tekstu,

schemomis, Zemélapiais, lentelémis).

e Keistis informacija naudojant jvairiausias su informacija ir komunikacija susijusias
technologijas (pvz., telefono rysys, el. pastas, kompiuteriai), atpaZjstant aplinkg,
kurioje vyksta bendravimas, pritaikant Zodine ar rasytine kalbg.

e Gebéjimas parengti iSsamy rasytinj pranesSimg, pateikti argumentuotus teiginius
svarstant temg, pristatyti praneSima auditorijai, tirti ir redaguoti informacijg, nustatyti

ir pabréZzti svarbiausius duomenis.

Darbo aplinkoje Sis jgldis yra labai svarbus, jis padeda jgyti pasitikéjima, kad galite
tinkamai atlikti pareigas, efektyviai bendrauti su kolegomis ir klientais bei siekti paaukstinimo

darbe.

UZsienio kalbos jgudziai 3

UZsienio kalby mokéjimas susijes su gebéjimu suprasti, reiksti ir interpretuoti sgvokas,
mintis, jausmus, faktus ir nuomones ZodzZiu ir rastu (klausyti, kalbéti, skaityti ir rasyti) kitomis
kalbomis nei gimtoiji. Sis jgidis reikalauja nuolatinio ir efektyvaus uZsienio kalby vartojimo, o

ir ne visi turintys aukstajj iSsilavinima tai sugeba. Praktiskai tai reiskia:

2 E-stadiodromia.eoppep.gr Straipsnis: Basic skills and how to Develop them. Personal file of career designing

(Pagrindiniai jgldziai ir kaip juos vystyti. Asmeninés karjeros formavimas)
3 linguagreca.com/blog/2014/02/advantages-foreign-language-skills
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e UZsienio kalby teksty ir Snekamuosius kalbos supratimas, gebéjimas komunikuoti
Zodziui ir rastu darbo tematika, pomeégius ar kitus jvairius dalykus.
e Tarpkultdrinis supratimas, kuris reiskia, kad reikia Zinoti ir suprasti kai kuriuos
dalykus apie kity tautybiy Zmoniy jprocius ir elges;j.
e Gebéjimas dirbti su kity kultdry Zmonémis.

Sis jgidis darbo aplinkoje yra ypaé svarbus, nes verslo ir organizacijy augimas ir plétra
reiSkia bendradarbiavimg, sandorius ir tinkly kiirima su kity Saliy organizacijomis. Gebéjimas
bendrauti uzsienio kalbomis taip pat gali biti naudingas ir suteikiantis pranasumo norint
laisvai judéti ES arba iesSkoti darbo platesnéje geografinéje aplinkoje.

Aritmetiniai jgadziai

Aritmetinis gebéjimas apima geras skaiciy, matmeny ir struktlry Zinias, matematiniy
terminy ir sgvoky bei atsakymy / sprendimo supratimg kasdienése gyvenimo ir darbo
situacijose. Tai taip pat apima gebéjimg naudoti matematinj mastymg ir pateiktis
(matematines formules, modelius, konstrukcijas, grafikus). Praktiskai tai reiskia:

e Gebéjimas nuspresti, kg reikia iSmatuoti ar apskaiciuoti.

e Gebéjimas stebéti ir uzrasyti duomenis naudojant tinkamus metodus, jrankius ir
technologijas.

o Gebéjimas atlikti apskaiciavimus ir skaiciavimy patikrinimus.

e Turéti pagrindines matematikos Zinias (pallkany apskaiéiavimas, paprastos lygtys ir
aprasomoji statistika (diagramy skaitymas, kvoty analizé, vidurkio nustatymas).

e Gebéjimas kritiSkai mastyti ir naudoti reikalingus jrankius bei duomenis ieskant
sprendimy.

Aritmetiniai gebéjimai yra svarbus kiekvienam darbui, nesvarbu, ar rengiate biudzetus, ar
darote uzsakymus, ar renkate statistinius duomenis, skaitote ar analizuojate duomenis,
skaiCiuojate ir paskirstote valandas, prognozuojate pelng, nuostolius ir panasiai. Pagrindiniai
ekonomikos jgldziai ir Zinios yra naudingi daugelyje profesijy.

Gebéjimas naudoti skaitmenines technologijas.

Skaitmeniné kompetencija reikalauja gero supratimo ir Ziniy apie informaciniy ir rysiy
technologijy (IRT) pobdj, vaidmenj ir galimybes gyvenime ir darbe. Praktiskai tai reiskia:

e Pagrindiniy IT programy, tokiy kaip Word Processing, ,Excel”, duomeny baziy,
saugojimo ir informacijos tvarkymo, naudojimas.

e Naudojimasis kompiuteriu atliekant jvairias uzduotis studijuojant ar darbe, ieSkant
informacijos internete, dalyvaujant internetingje veikloje (forumai, socialiné
Ziniasklaida), bendraujant ir bendradarbiaujant el. pastu.

4 teach-nology.com/teachers/subject_matter/math/arithmetic/

o
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e Suprasti interneto ir elektroninés komunikacijos (el. paStas, tinklo priemonés)
galimybes ir galimus pavojus darbui, pramogoms, informacijos sklaidai ir dalyvavimui
bendradarbiavimo tinkluose, mokymuisi ir tyrimams.

Visose Siuolaikinése darbo aplinkose Zinios ir gebéjimas naudotis IT programomis yra
svarbis, ypac kaip bldas valdyti kasdienines situacijas ir iSspresti iSkilusias individualias
problemas.

Mokymaosi visg gyvenima svarba s

Mokymasis visg gyvenimg apima mokymosi poreikiy supratimg, gebéjima testi mokymasi,
gebéjima organizuoti individualy ir (arba) kolektyvinj mokymasi kartu efektyviai valdant laikg
ir informacija. Asmeninis ir profesinis tobuléjimas susijes su gebéjimu rasti laiko ir iStekliy jgyti
ir tobulinti jgtdZius ir Zinias. Praktiskai tai reiskia:

e Noras nuolat mokytis ir augti.

e Stiprybiy ir sriciy, kurias reikia toliau tobulinti, jvertinimas.
o Asmeniniy mokymosi tiksly nustatymas.

e Mokymosi istekliy ir galimybiy nustatymas ir taikymas.

e Mokymosi tiksly planavimas ir pasiekimas.

Siandienos nuolat augancioje visuomenéje Ziniy gauséjimas vyksta labai sparéiai, o darbo
rinkos poreikiai nuolat keiciasi. Taigi, mokymas ir papildomas mokymas yra nuolatinis
Siuolaikinio darbuotojo prioritetas ir leidZia jam nuolatos tobulinti Zinias ir jgtdZius, reaguoti j
naujus ir didéjancius darbo rinkos reikalavimus. Visa mokymosi veikla, kurioje mes visg
gyvenimg formaliai ar neformaliai dalyvaujame, formalus ir neformalus ugdymas, Ziniy,
jgudziy ir istekliy tobulinimas asmeniniu, socialiniu ir profesiniu lygmeniu, yra mokymasis visg
gyvenima.

Lankstumas, gebéjimas prisitaikyti ¢

Lankstumas / gebéjimas prisitaikyti - tai gebéjimas prisitaikyti prie pokyciy, naujy
duomeny, plany ir tiksly koregavimas, gebéjimas kiirybiskai naudoti naujg informacija ir
situacijas. Tai reiskia:

e Gebéjimas ieskokite naujy sprendimy.

e Gebéjimas nuolat stebéti darbo eigg ir, jei reikia, keisti planus.

e  Gebéjimas kiirybiskai ieskoti bldy susidoroti su spaudimu ir jtampa.
e  Gebéjimas nuolat ieskoti galimybiy tobulinti jgtdZius ar planus.

5 https://www.epixeiro.gr/article/2328 Maria Giampoulaki
6 E-stadiodromia.eoppep.gr Straipsnis: Basic skills and how to Develop them. Personal file of career designing.
(Pagrindiniai jgtdziai ir kaip juos vystyti. Asmeninés karjeros formavimas)
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o  Gebéjimas efektyviai dirbti jvairiose aplinkose ir su jvairiais Zmonémis.
e Gebéjimas nepalizti, o tai reisSkia gebéjima susidoroti su nesékmémis ir gebéjima
prisitaikyti prie pokyciy, net tada, kai sglygos yra labai nepalankios ar trikdancios.

Per savo darbinj gyvenimg turésite pakeisti darbg ir darbdavius bei patirti pokycius
darbe. Gebéjimas greitai ir lengvai adaptuotis yra konkurencinis pranasumas, nes Zmonés,
kurie gali greitai prisitaikyti prie pokyciy ir atlikti daugybe uzduociy skirtingose aplinkose, yra
teigiamai vertinami darbo rinkoje.

Komunikaciniai ir tarpasmeniniai jgtidziai 7

&

« |

®» S ER e e
COMMUNICATION SKILLS ”

22,81

Saltinis: jacquelyns.home.blog

Komunikaciniai ir tarpasmeniniai jgudZiai apima sugebéjima iSklausyti ir stebéti, norint is
tikryjy suprasti, aptarti, efektyviai iSversti misy mintis ir idéjas ZodZiu ar rastu, aiskiai ir
veiksmingai susieti ir reiksti mintis, panaudoti strategijas ir jglidZius dirbant su kitais, jtikinti ar
paveikti, paskatinti dalyvauti, derétis, duoti ir imti. Tai reiskia:

o Gebéjimas rasyti ir tinkamai pateikti geros struktliros tekstus suprantamai ir
patraukliai kitiems.

e  Kilno kalbos vartojimas isreiskiant susidoméjima ir aktyvy jsitraukima.

e Teigiamo pirmojo jspudZio kitiems klrimas ir islaikymas.

o Gebéjimas uzmegzti ir palaikyti pokalbj, priimti skirtingas pazidras ir nuomones.

o Gebéjimas plétoti tarpasmeninius rySius darbo vietoje suprantant, kad kiekvienas
Zmogus yra kitoks.

o Gebéjimas jtikinti kitus, pateikiant teisingus argumentus ir atsiZzvelgiant j savo paciy
poreikius ir pozicijas.

7 https://www.skillsyouneed.com/interpersonal-skills
The SEPAL project is funded by lceland, Liechtenstein and Morway through the EEA and Norway Grants Fund for Youth Employment
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o  Gebéjimas bti aktyviu pilieciu, veiksmingai bendrauti su jstaigomis ir organizacijomis,
veiksmingai atskirti profesine veiklg nuo asmeninio gyvenimo, dalyvauti kultlrinéje
veikloje.

Bendravimas ir geri tarpasmeniniai santykiai yra gyvybiskai svarbis daugelyje darbo viety,
ne tik motyvuojant darbuotojus, bet ir siekiant organizacijos ar verslo tiksly. Kad darbuotojai
galéty tinkamai ir tiksliai atlikti savo darbg, jie turi suprasti tiek savo, tiek kity asmeny
vaidmenj, taip pat sugebéti efektyviai dirbti ir bati komandos nariu. Tai gali bati pasiekta tik
palaikant gerg bendravima ir tarpasmeninius santykius. Svarbu, kad Zodiné ir vaizdiné
komunikacija bty tokio lygio, kuris ne tik padéty perduoti pranesSimus, bet ir pagerinty
supratimg, bendradarbiavima ir aptarnavima.

Gebéjimas spresti problemas #

L

15

Saltinis: www.skipprichard.com

Problemy sprendimo jgldis yra gebéjimas jvertinti situacijas, nustatyti problemas,
ignagrinéti jy sprendimo bidus ir pasirinkti tinkamiausig. Sis procesas apima ilgalaikiy
pasekmiy pripazinima, taip pat veiksmy plano, skirto problemai spresti, parengima,
igyvendinimg ir vertinima. Tai reiskia:

e Gebéjimg kirybiskai mastyti ir rasti novatorisky projekto jgyvendinimo idéjy.

e  Gebéjimg surinkti, analizuoti ir tvarkyti jums reikalingg informacija.

e Gebéjimg suplanuoti, organizuoti ir tvarkyti jvairius iSteklius savo tikslams pasiekti
(laikas, pinigai, darbas, Zmogiskieji iStekliai ir t.t.).

8 E-stadiodromia.eoppep.gr Straipsnis: Basic skills and how to Develop them. Personal file of career designing.
(Pagrindiniai jgldziai ir kaip juos vystyti. Asmeninés karjeros formavimas)
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Darbo aplinkoje yra pripazZjstami Zmoneés, kurie prisiima asmenine atsakomybe uz
tiksly pasiekima. Taip pat pripazjstami Zzmonés, kurie mato, kad yra geresnis bidas kg nors
padaryti, yra pasirenge tyrinéti ir pritaikyti pokycius bei nepasiduoti, kai kazkas vyksta ne taip
gerai, kaip tikétasi.

Kirybiskumas °

Karybiskumas — tai gebéjimas mastyti uz jprasty riby. Norédami bati kdrybingi,
turétumeéte sugebeéti atrasti naujus ir novatoriSkus mastymo badus ir dalyky darymo badus.
Tai reiskia:

e Gebéti uzfiksuoti ir jgyvendinti naujas idéjas.
e Alternatyviai iSnaudokite esamus isteklius.
e  Gebéti nepasiduoti rutinai ir kasdieniniam pasikartojimui.

Darbdaviai nori, kad Zmonés, turintys naujy idéjy, padéty kurti naujus produktus ir
paslaugas, susidoroti su iSStkiais ir konkurencija bei plésti savo versla.

Gebéjimas dirbti grupése

Darbas komandoje reiSkia, kad kazkas gali sklandzZiai ir efektyviai dirbti
bendradarbiaudamas su kolegomis. Tam reikia keliy kity jgudziy, tokiy kaip sugebéjimas
paskatinti ir jkvépti kitus komandos narius, pazinti, vertinti ir kartais atidéti savo ,ego”, turéti
bendravimo ir kity bendravimo jgldziy, tokiy kaip supratimas, gebéjimas derétis ar daryti
jtaka. Praktiskai tai reiskia:

e Gebéjimg palaikyti gerg santykiy su kitais lygj ir jsitraukti j jvairig veikla.

o Gebéjimg pateikti savo idéjas ir tuo pat metu biti pasirengusiems isklausyti ir priimti
kity idéjas.

e Gebéjimg prisidéti siekiant bendro tikslo.

e Nora dirbti su kitais taip, kad jy sugebéjimai papildyty vienas kito sugebéjimus.

o Gebéjimg bati naudingu, kai to reikia.

o Gebéjimg jsitraukti ir pateikti griztamajj rysj kitiems komandos nariams.

e Gebéjimg priimti kity komandos nariy grjztamajj rys;.

e  Gebéjimg valdyti ir spresti bet kokius konfliktus.

Darbas grupése yra daugumos darbdaviy prioritetas. Zmonés, galintys sutelkti komanda,
prisidéti teikiant naujas idéjas, turintys lyderystés ir sprendimy priémimo jgidziy bei
sugebéjimas sekti nurodymus ir atlikti savo vaidmenj komandoje, vertinami labai teigiamai.

9 E-stadiodromia.eoppep.gr, Straipsnis: Basic skills and how to Develop them. Personal file of career designing
(Pagrindiniai jgtdziai ir kaip juos vystyti. Asmeninés karjeros formavimas)
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Komandinis darbas ir galimybé dirbti komandos aplinkoje yra svarbus veiksnys siekiant tiksly

ir rezultaty visoms organizacijoms, nepriklausomai nuo jy dydzio.

Gebéjimas rodyti inciatyvg ir verslumas

Iniciatyvumas ir verslumas reiskia Zmogaus sugebéjima paversti savo idéjas veiksmais. Tai
apima karybiskuma, iSradinguma, inovacijas ir nebijojima rizikuoti, taip pat galimybe kurti ir
valdyti projektus, siekiant konkreciy tiksly. Tai reiskia:

e Gebéjimg plétoti asmeninius kontaktus ir siekti palaikymo tinkle.

e Gebéjima kurti ir iSnaudoti galimybes.

e Gebéjimag numatyti ir ruosti pokycius, nelaukiant, kol jie patys atsiras.

e Gebéjima sillyti ir numatyti pokycius komandoje.

e Gebéjimg dinamiskai spresti iSStkius ir prisiimti atsakomybe uz savo sprendimus ir
veiksmus.

e Gebéjima priimti sprendimus, nustatyti tikslus ir planuoti veiksmus tiems tikslams
pasiekti.

e Gebéti nustatyti stiprigsias ir silpngsias puses situacijoje ar plane.

o Gebéti parodyti meistriSkuma, ryzta, valig, atsakinguma, prisitaikymg, optimizma.

Sis jgudis darbo vietoje yra ypa¢ svarbus, nes jis yra susietas su darbo konteksto supratimu,
galimybémis ir rizikomis, alternatyvy tyrimu ir i$$tkiy bei naujoviy naudojimu. Sis jgidis turi
biti badingas daugiausia tiems, kurie nusprendzia pradéti savo versla.

Taciau Siandieninéje darbo rinkoje svarbu turéti verslumo dvasig, nesvarbu, ar kas nors
nori jkurti savo verslg, ar ne, verslumas padeda Zmonéms iSplésti karjeros galimybes ir
tobuléti. ISradingumas, lankstumas ir efektyvumas taip pat padeda jveikti isSdkius ir
netikrumus darbo vietoje.

Profesiniai jglidziai

Profesinés Zinios ir jgldziai yra tie, kuriuos suaugusieji jgyja arba iSsiugdo vykdydami
savo profesija, savanoriska darba, stazuodamiesi ir pan. Sie jgdziai yra tiesiogiai susije su
asmens profesija, kuri gali bati masSiny naudojimas, specifinés informacijos sistemy
jgyvendinimas, konkrecios veiklos, kuriai reikalingas atitinkamas mokymas ar patirtis,
atlikimas ir kt.

Turédamas profesiniy jgldziy kandidatas yra konkurencingas darbo rinkoje,
profesiniai jgudZiai suteikia pirmumga j darbg prie$ tuos asmenis, kurie neturi tokiy jgldziy.

Saviverté ir pasitikéjimo ugdymas 12

11 E-stadiodromia.eoppep.gr, Straipsnis: Basic skills and how to Develop them. Personal file of career designing.
(Pagrindiniai jgtdziai ir kaip juos vystyti. Asmeninés karjeros formavimas)
12 E-stadiodromia.eoppep.gr, Straipsnis: Basic skills and how to Develop them. Personal file of career designing.
(Pagrindiniai jgldziai ir kaip juos vystyti. Asmeninés karjeros formavimas)
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Nepasitikéjimas savimi daro jtaka patikimumui, o patikimumas daro jtaka karjerai.

Patikimumo apibrézimas yra tikéjimo ir pasitikéjimo bendrysté. Jei netiki savimi, negali tikétis,

kad kiti tavimi tikés. Jei nepasitikite savimi, kiti Zmonés taip pat nepasitikeés.

Kaip bati pasitikin¢iam savimi ir jgyti patikimumo darbe:

e PaiZinkite save.

e Bkite savimi, niekada neapsimetinékite.
e Pasitikékite savimi.

e Atlikite maZus drgsos veiksmus.

e  Kurkite savo pasitikéjima savimi.

e Bukite pasiekiami, padékite kitiems.

Kiti jgudziai
Iki Siol aprasyti jgldZiai yra orientaciniai ir labiau orientuoti j darbinj gyvenima. Taciau

labai tikétina, kad per skirtingg gyvenimo ir darbo patirtj bus jgyti kiti jgtidZiai, kurie ¢ia nebuvo
paminéti. 18

Svarbiausieji bendrieji jgudziai

Skilling me
softly

Saltinis : medium.com
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Pasitikéjimas savimi =

Pasitikintys Zmonés dirbdami jauciasi laimingesni ir nebijo siekti paaukstinimo ar priimti
naujy isSkiy. Pirmiausia reikia paZinti save. Norédami geriau pazinti save, atsakykite j Siuos
klausimus:

e Kada jauciatés pasitikintis savimi ir galintis kg nors nuveikti?

e Kada jauciatés nesaugus, nepakankamai geri ar jstrige?

e Kas trukdo jaustis uztikrintai, saugiai ar galingai?

e Arjauciate, kur nesate pakankamai geri?

e Kgjls paZjstate savo srityje, kas pasitiki savimi? Ko i$ jo / jos galima iSmokti?
e Kokiy veiksmy turite imtis, kad nustotumeéte jaustis ,nepakankamai gerai“?
e Kas vercia jaustis laimingg ir patenkintg?

e Kokia jasy svajoné? Kokius tikslus keliate?

Prie pasitikéjimo savimi prisideda du pagrindiniai dalykai: saviveiksmingumas ir saves
vertinimas. Mes jgyjame saviveiksmingumo jausma, kai matome, kaip jvaldome jgudzius ir
siekiame svarbiy tiksly tose jgldziy srityse. Tai pasitikéjimas savimi, tikéjimas, kad jei
mokysimés ir sunkiai dirbsime tam tikroje srityje, mums pasiseks. Dél tokio pasitikéjimo
Zmonés priima sunkius iSSukius ir sugeba susidoroti su nesékmémis.

Tai is dalies sutampa su mintimi apie savigarba, kuri yra bendresnis supratimas, kad galime
susitvarkyti su tuo, kas vyksta misy gyvenime, ir kad turime teise bati laimingi.

Entuziazmas =

Entuziazmas gali bati svarbus ne tik gaunant darbg, bet ir sékmingai dirbant bei
progresuojant karjeroje. Teigiamas ir entuziastingas pozZilris yra esminé sékmés darbo vietoje
sudedamoji dalis. Kai darbdaviai zvelgia j bdsimus kandidatus, be jglidZiy, patirties ir mokymo,
jie iesko ty, kurie demonstruoja entuziazma.

Kandidatas, kuris gali parodyti teigiamg poZzilrj ir norg spresti uzduotis, turés
pranasuma pries tg, kuris neigiamai vertina darbdavio pozZilirj arba juo nesidomi. Tiesg sakant,
daugelis darbdaviy mieliau samdyty nepatyrusius darbuotojus arba mieliau rengty darbo
jgudziy mokymus, nei samdyty tobulos kvalifikacijos, bet ne tokj teigiamg poZidrj turintj
asmen;.

Manoma, kad entuziastingi darbuotojai teikia geras klienty aptarnavimo paslaugas,
efektyviai sprendzia tarpasmeninius konfliktus ir produktyviai dirba su kitais. Yra daug bidy,
kuriais asmuo gali parodyti entuziazma darbo vietoje. Pavyzdziui, pokalbyje dél darbo jis gali
Sypsotis, sédéti tiesiai, uZmegzti akiy kontaktg ir aptarti mokyma bei darbo patirt;.

Priimtas j pareigas, entuziastingas darbuotojas paprastai pasirodys laiku, parodys
susidoméjimg savo darbu ir pademonstruos norg iSklausyti, iSmokti ir iSbandyti naujus

13 Randstad.gr, Straipsnis: Soft skills at the workplace (Bendrieji jgtidZiai darbo vietoje)

14 Randstad.gr, Straipsnis: Soft skills at the workplace (Bendrieji jgidZiai darbo vietoje).
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dalykus. Darbuotojas turintis entuziazmo yra tas darbuotojas, kuris nori bati darbe ir nori
padaryti tai, ko reikia, kad darbas bty atliktas.

iingeidumas/noras mokytis =

B . -

The capacﬂy to learn

IS a gift; The

ability to learn is a

skill; The

willingness to learn

[S a choice. .

Noras mokytis reiSkia Zzmogaus tinkama nusiteikimg ar pasirengimg suzinoti naujy

dalyky ir tobulinti save.

Verslo aspektu noras mokytis reiskia, kad esate asmuo, norintis bati labiau

kvalifikuotas ir norintis bati informuotas apie pokycius ir tendencijas savo profesinéje srityje.
Tai yra vienas i$ vertingiausiy jgtdZziy, kurio Siais laikais reikalauja jmonés. Tai yra vienas is
svarbiausiy jgtdziy, kurj reikia jtraukti j gyvenimo aprasyma. Noro mokytis svarba:

Noras mokytis suteikia galimybe kurti. Kuo daugiau dalyky iSmoksite, tuo daugiau
minciy ateis j misy galva.

Noras mokytis atveria duris jums siekiant karjeros ir verslo sékmés. NebUsite
sékmingas, jei bisite prisiriSes prie seny dalyky.

Noras mokytis padeda susidoroti su netikétais dalykais.

Noras mokytis padeda pagerinti pasitikéjimg savimi.

Noras mokytis suteikia daugiau lankstumo.

Patarimai, kaip pagerinti norg mokytis jgtdziy:

Visada atsiminkite, kad noras mokytis yra biidas jlsy svajones jgyvendinti.
Susipazinkite su jkvepianciais Zmonémis. Labai svarbu aplink save turéti protingus ir
iSsilavinusius Zmones.

Blkite atviri patarimams. leskokite ir klauskite nuomoneés kity Zmoniy, kurie yra
kompetentingi srityje, kurig norite tobulinti.

Nebijokite nesékmiy. IS jy reikia mokytis.

Suzinokite, kokie yra jasy trakumai ir spragos toje srityje, kurig norite plétoti.

Bldai, kuriais smalsumas padés jums judéti j priekj:

15 Randstad.gr, Straipsnis: Soft skills at the workplace (Bendrieji jglidZiai darbo vietoje).
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e Parodykite norg mokytis.
e Sekite naujienas.
o Kreipkités j darbdavius dél laisvy darbo viety.
e Tobulinkite savo jgudZius.
e Atraskite naujy bldy mesti isStkj sau.
e  Mastykite placiau.

Gebeéjimas prisitaikyti =

Prisitaikymas kaip jgudis reiSkia asmens sugebéjimg pakeisti savo veiksmus, eigg ar
pozitrj j veiklg, kad jie atitikty nauja situacijg. Mes nuolat kei¢iame savo gyvenimo blidg, nes
musy pasaulis nuolat keiciasi. Du svarbiausi bendrieji jgudziai, kurie atsiranda priesakyje, yra
pritaikomumas ir lankstumas. Kai kurie Zmonés klaidingai mano, kad sugebéjimas pasikeisti
atsizvelgiant j situacijos poreikius ar noras daryti kompromisus rodo silpnumga ar jsitikinimo
stoka.

Prisitaikymas yra geidZiamas darbo jgidis, nes darbdaviai vis labiau vertina lankscius
darbo aprasymus ir iesko tinkamiausiy darbuotojy jvairioms darbo pozicijoms. Jisy
sugebéjimas prisitaikyti prie besikeicianciy situacijy ir lGkesciy daro jus vertingesnius esamam
ar bsimam darbdaviui. Prisitaikymas darbo vietoje yra tada, kai darbuotojas gali bati lankstus
ir sugebéti prisitaikyti prie kintanciy darbo sglygy. Svarbu islikti ramiam ir atlaikyti spaudimga,
kai kas nors pasikeicia arba atsiranda problema. Priimdami sprendimga, turite sugebéti
numatyti plang iskilusiai problemai iSspresti.

Cia pateiksime keturis jgldZius, kuriuos reikia ugdyti, kai pradedate plétoti savo komandos
sugebéjima prisitaikyti:

e Mastykite karybiSkai. JUsy komanda turéty bati skatinama ieskoti jvairiy
blady, kaip skatinti kirybiskuma ir jgyvendinti darbo tikslus, atsizvelgiant j
naujg poziurj.

e Jtraukite dviprasmiskuma.

e lavinkite emocinj intelekta.

o Keiskite démesio centra.

Bendravimas v

Daugelis darbo viety reikalauja, kad darbuotojai turéty gerus bendravimo jgtdZius,
kad jie galéty kalbéti teigiamai ir aiskiai tiek kalbédamiesi su Zmonémis, tiek bendraudami
rastu. Tvirty bendravimo jgldZiy demonstravimas reiskia gebéjimg perduoti informacijag
kitiems paprastu ir nedviprasmisku bldu. Tai apima aisky ir glaustg pranesimy paskirstymag
tokiu badu, kuris susijes su auditorija.

Geras bendravimas yra gebéjimas lengvai suprasti instrukcijas, jgyti naujy jgtdziy,
pateikti uzklausas ir klausimus, perduoti informacijg. Geri bendravimo jgdziai yra, turbat,
patys svarbiausi jgtdZiai, kuriuos galite jgyti kaip darbuotojas, darbdaviai labiausiai geidzZia

16 Randstad.gr, Article: Soft skills at the workplace
17 European-bussiness.com, straipsnis: The 9 most important soft skills for the job. (Pagrindiniai 9 bendrieji
jgudziai darbe)
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darbuotojy, kurie turi $iy jgidZiy. Siandieninéje konkurencingoje darbo rinkoje ir verslo
pasaulyje labai reikalingi bendravimo jgidziai, nes jdarbinantieji ieSko kandidaty, kurie galéty
perduoti informacijg, tartis ir uztikrintai bendrauti su klientais. Atidus klausymasis, aiSkus
kalbéjimas ir gebéjimas nespausti kity yra labai vertingos savybeés.

Good Communication Skills
are the

P Key to Success '
AN QU

-
Saltinis: WWww.quora.com
Svarbiausi bendravimo jgidziai
e Emocinis intelektas — tai gebéjimas suprasti ir valdyti savo emocijas, norint efektyviai 22

bendrauti, iSvengti streso, jveikti isSlkius ir jsijausti j kitus. Tai jgudis, kuris ne
igyjamas, o iSmokstamas laikui bégant. Yra keturios pagrindinés emocinio intelekto
kryptys: savimoné, saves valdymas, socialinis supratimas ir santykiy valdymas.
Kiekviena i$ Siy krypciy yra savaip svarbi ir leidZia uZtikrintai bendrauti su jvairiais
Zmonémis.

e RiSlumas ir aiSkumas
Geras bendravimas yra daug daugiau nei sakymas to, kg reikia pasakyti; ¢ia kalba eina
apie aisky ir glaustg pranesimy perdavima.
Pries pradédami pokalbj, raSydami el. laiSka ar pradédami diskusijg, turékite omenyje,
koks yra komunikacijos tikslas ir kokig informacija tikités gauti. AiSkumo ir rislumo
stoka gali lemti blogus sprendimus ir painiava.

e Draugiskumas
Bet kokio tipo komunikacijos metu jsitikinkite, kad nustatéte teisingg tong. Draugiskas
tonas paskatins kitus bendrauti su jumis. Visada stenkités suasmeninti pranesimus,
ypac dirbdami su partneriais ar kolegomis.

e Pasitikéjimas savimi
Visose sgveikose labai svarbus pasitikéjimas savimi (bet ne per didelis pasitikéjimas
savimi). Parodydami pasitikéjimg savimi jis parodysite klientams, kad sugebate
pateikti tai, ko jiems reikia, ir , kad vykdysite tai, kg pazadéjote.

e Empatija
Aktyvioje darbo aplinkoje kiekvienas turés savo idéjy, kaip viskas turéty bati padaryta.
Net jei turite nesutarimy su savo kolegomis ar partneriais, jy poZilris turéty bati
apsvarstytas ir paisomas. Empatija taip pat naudinga kalbant su klientais, atliekant jy
uzsakymus.

e Pagarba

The SEPAL project is funded by lceland, Liechtenstein and Morway through the EEA and Norway Grants Fund for Youth Employment
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Empatija lemia kitg bendravimo jgidj, pagarba. Jei gerbsite kity idéjas ir nuomones,
jie bus linke su jumis bendrauti. Aktyvus klausymasis arba paprasciausiai Zmogaus, su
kuriuo jUs kalbate, vardo vartojimas gali bati veiksmingi. Jsitikinkite, kad rasydami el.
laiSkus, pasirenkate nuosirdy tong ir rasote tinkamai.

Klausymas

Nebus gero bendravimo, jei tinkamai nesiklausysite, kg sako pasnekovas. Skirkite laiko
klausytis tam, kg sako kitas Zmogus, ir mokykités aktyviai klausytis.

Atkreipkite démesj j tai, kg sako kitas asmuo, uzduokite klausimus, paaiskinkite
klausimus ir perfrazuokite, kg jie pasaké, kad Zinotuméte, kad supratote teisingai.
Atvirumas

Pabandykite uzmegzti rysius, kada tik galite.

Norint veiksmingai komunikuoti, reikia atviro proto ir nusistatymo suprasti kity
Zmoniy potziurj. Jei nesutinkate su Zmonémis, su kuriais kalbate, pabandykite pasiekti
vidurj, kuris bty naudingas abiem salims.

Balso tonas

JUsy balso tonas gali nustatyti visg pokalbio nuotaika. Jei diskusijg pradésite agresyviai
ar blogai nusiteikes, pasnekovas bus linkes atsakyti panasiai.

JUsy balso tonas rodo jisy emocijy lygj, nereikéty kalbéti labai garsiai, nes tai irgi rodo
jusy pasirinktg bendravimo lygj.

Tinkamy klausimy formavimas

Geri klausimai gali padéti pokalbiams vykti ir pagerinti jy rezultatus. Pokalbio metu
visada stenkités uzduoti atvirus klausimus. Tai klausimai su uZzuominomis, kurie
skatina gavéjg kalbéti apie tam tikrus dalykus, ir tai yra klausimai, kuriems reikia
iSsamesniy atsakymy. Jei vis dar reikia papildomos informacijos, galite naudoti
zondavimo klausimus, kurie i$ gavéjo reikalauja dar daugiau informacijos, pavyzdziui,
,Papasakokit man, kaip vyksta procesas ...“ Pokalbio metu pateikite keletg klausimy,
jskaitant paaiskinimus, tokius kaip ,kas baty, jei“ scenarijus ir visokius kitokius
klausimus, kad jsitikintuméte, jog pasieksite tai, kg uzsibrézéte padaryti skambucio ar
pokalbio pradZioje.

Komandinis darbas :

18 European-bussiness.com, straipsnis: the 9 most important soft skills for the job. (Pagrindiniai 9 bendrieji
igudziai darbe)
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Saltinis: www.careerbliss.com

Komandinis darbas yra tada, kai darbuotojai derina savo individualius jgldzius
siekdami tikslo. Svarbis komandinio darbo jgldziai yra pagalba ir vadovavimas, gebéjimas
jtikinti, atviras ir savanoriskas keitimasis informacija, aktyvus dalyvavimas, lankstumas ir
jsipareigojimo parodymas.

Komandinis darbas yra svarbi sékmés darbo vietoje dalis. Kaip krepSinio komanda,
dirbanti kartu, kad sukurty tobulg smugj, kiekvienas komandos narys turi atlikti tam tikrg
vaidmenj atlikdamas uzduotis darbe. Nors gali atrodyti, kad tik vienas zaidéjas yra nusipelnes,
kad jmeté kamuolj j krepsj, bet turime suprasti, kad pasiekti tasko padéjo daugelio Zmoniy
planavimas, koordinavimas ir bendradarbiavimas, kad tas Zaidéjas gauty kamuolj. Darbdaviai
iesko Zmoniy, kurie ne tik Zino, kaip gerai dirbti su kitais, bet ir supranta, kad ne kiekvienas
komandos Zaidéjas gali arba bus tas, kuris gauna kamuolj. Kai visi darbo vietoje dirba kartu
siekdami tiksly, visi pasiekia daugiau.

Komandinis darbas apima santykiy uZmezgimg ir darba su kitais Zmonémis, naudojant
keleta svarbiy jgudziy ir jprociy, tokiy kaip:

e Bendradarbiavimas.

e Prisidéjimas prie grupés su idéjomis, pasitlymais ir pastangomis.

e Bendravimas (tiek informacijos suteikimas, tiek jos gavimas).

e Atsakomybés jausmas.

e Sveika pagarba skirtingoms nuomonéms, paprociams ir individualioms nuostatoms.
e  Gebéjimas dalyvauti priimant grupinius sprendimus.

Kai darbuotojai dirba kartu siekdami tikslo, naudos gauna visi. Darbdaviai gali tikétis, kad
tikslg galima pasiekti jvairiais bldais. PavyzdZiui, komandos nariai darbo vietoje planuoja ir
dirba bendradarbiaudami, kad paskirstyty uzduotis, jvertinty pazangg ir atlikty uzduotj laiku.
Galima rengti profesionalias diskusijas, kuriy metu baty dalijamasi poZitriais ir nuomonémis
pagarbiai vertinant skirtingus poZidrius ir nuomones. Net tada, kada kai kurie darbuotojai turi
atlikti uzduotis, kurios nebuvo jiems numatytos, darbai daromi nedejuojant, nesiskundziant,
nes tai daroma komandinio darbo dvasioje ir atsizvelgiant j bendrg tikslg. Vadovas dazZnai gali

The SEPAL project is funded by lceland, Liechtenstein and Morway through the EEA and Norway Grants Fund for Youth Employment
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biti komandinio darbo lyderis. Tokiu atveju komandos nariai pagarbiai dalyvauja diskusijoje,

vykdo paskirtas uzduotis ir, bendrai siekia tikslo vadovaujami komandos lyderio. Dirbant
komandoje ne visada lengva sutarti, o paskirtas vadovas daznai rems ir palengvins sprendimy
priémima, reikalingg kokybiskam komandos darbui egzistuoti.

Gyvenimo jgudziai »
Banko saskaitos atidarymas

Banko sagskaita yra finansiné sgskaita, kurioje pinigai kaupiami kliento vardu. Apskritai,
dvi labiausiai paplitusios banko sgskaity rtsys yra atsiskaitomosios sgskaitos ir taupomosios
sgskaitos. Atsiskaitomoji sgskaita leidzia klientui laisvai ir nedelsiant pasiekti savo pinigus. Tai
gali blti grynyjy pinigy iS$émimas iS bankomaty arba elektroninis |éSy pervedimas (ELP) per
kompiuterius. Taigi atsiskaitomoji saskaita geriausiai tinka naudoti kasdien. Daugeliu atvejy
klientas atidarys taupomajg saskaitg kartu su atsiskaitomaja saskaita.

KODEL REIKIA TURETI BANKO SASKAITA?

e Saugumas yra svarbi priezastis, kodél Zmonés kaupia pinigus banko sgskaitose. Deja,
laikyti grynuosius pinigus namuose néra saugu, nes jusy namuose kyla vagysciy,
stichiniy nelaimiy, tokiy kaip potvyniai, ir nelaimingy atsitikimy, tokiy kaip gaisrai, 75
rizika. Panasiai neprotinga uzkasti savo pinigus po Zeme, nes drégmé ir oras poveikis
greiciausiai sugadins jlsy pinigus. Jei jneSite pinigus j savo banko sgskaitg, bankas
kaups jlsy pinigus savo saugomose saugyklose. Be to, jei jums reikia pervesti didele
pinigy sumga draugui, kuris taip pat turi banko saskaitg, jisy bankas tai gali saugiai
padaryti.

e Patogumas yra dar vienas svarbus privalumas turint banko saskaitg. Kai turite banko
sgskaitg, fizinius grynuosius pinigus galite pasiekti visur, kur yra banko skyrius ar
bankomatas. Taip pat galite sumokéti uz prekes ir paslaugas elektroniniu bidu per
debeto kortele, susietg su jasy banko sgskaita. Turédami debeto kortele taip pat galite
apsipirkti internetu, o tai suteikia didesne prieigg prie jvairiy produkty is viso pasaulio.

e Palikany gavimas yra dar viena svarbi prieZastis turéti banko saskaita. Galite
pastebéti, kad kiekvienais metais daugelio prekiy ir paslaugy kaina kyla palaipsniui.
Pavyzdziui, obuoliy krepSys Siandien kainuoja 1 USD; taCiau kitais metais tas pats
obuoliy kiekis gali kainuoti 1,02 USD. Sis ekonominis reidkinys vadinamas infliacija.
Kadangi tam paciam produktui ar paslaugai jsigyti reikia daugiau pinigy dél infliacijos,
ty paciy pinigy verté krinta. Turédami taupomajg saskaita, uzdirbancig paltkanas,
apsaugote save nuo infliacijos ir mazéjancios pinigy vertés.

Galiausiai turédami banko sgskaitg galite geriau valdyti savo taupymo ir islaidy jprocius.
Protingas taupymo ir islaidy valdymas galy gale gali padéti Zmonéms pasiekti savo finansinius
tikslus, tokius kaip namo ar automobilio pirkimas.

19IN FOR EX, Erasmus+ Program
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Nors banko sgskaitos turéjimas turi daug privalumy, ne maziau svarbu apsaugoti banko

sgskaitg nuo vagiy. Pirkdami prekes ir paslaugas internetu, jsitikinkite, kad kompiuteris yra

apsaugotas antivirusine programine jranga. Jei kada nors pametéte savo debeto kortele ar jg

pavoge, turétuméte nedelsdami apie tai pranesti savo bankui, kad jis galéty uzblokuoti kortele

ir atsiysti jums kita.

Sudarykite pagrindiniy islaidy grafika

Gain Control of

26

YOHI’ Money

Saltinis: www.doughroller.net

IS pradziy suZinokite iS darbdavio, kokia bazinio atlyginimo suma bus pervesta j jlsy
banko sagskaitg kiekvieng ménesj (grynoji suma, t. y. ,,j rankas”), tada pradékite planuoti savo
iSlaidas.

Sudarykite fiksuoty islaidy, kurias turésite mokéti kiekvieng ménesj, sarasa: nuomos
ir blsto mokesciai (sgskaitos uZ suteiktas paslaugas: telefonas, internetas, viesasis
transportas, vanduo, elektra ir kt.); transporto islaidos (degalai arba vieSojo transporto
bilietai)), paskolos dalimis / jsipareigojimy graZinimas (pvz., antstolio arestuoty daikty
iSpirkimas) ir t.t. Taip pat turéty bati jskaiciuotos maisto, drabuziy ir pramogy islaidos.

Sudare islaidy sarasg, suZinosite, kokie yra jusy tikri pragyvenimo kastai, ir galésite
kontroliuoti savo turimus finansus. Tai taip pat padés jvertinti finansine situacija, t. y., kiek
pinigy liko sumokeéjus svarbiausius jsipareigojimus. Galésite pasitikrinti, ar galite sau leisti kitas
iSlaidas, nesijaudindami i$ kur gauti pinigy, kad galétumeéte iSgyventi iki ménesio pabaigos.

Sudarykite sgrasa nenuolatiniy islaidy, patiriamy kartg ar kelis kartus per metus:
proginiai renginiai (gimtadieniai, vardo dienos), atostogos, automobiliy servisas / remontas,
atostogy kelionés, renovacija ir kitos. Perzilirédami savo finansine bikle nuspreskite, kokig
pinigy suma turite atidéti, kad galétuméte turéti savo nenumatyty ar nenuolatiniy islaidy
fonda. Si suma gali biti paskirta fiksuotoms i$laidoms. Tokio tipo sprendimo déka sukursite
,finansine parama®, kuri uztikrins jlsy finansinj saugumg vadinamajai ,, juodai dienai”.
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Susikurkite asmenine taupymo schema. Socialinés ir nuolatinés premijos ar kitos
|éSos, gautos iS darbdavio uz papildomg darba, gali bati panaudotos aiskiai apibréztam
alternatyviam tikslui, pavyzdziui, nusipirkti naujg televizoriy. Tiksliai Zinodami savo tikslg ir
susiklire savo taupymo plang, atidédami papildomai gautas |ésas, pavyzdZiui, premijas, per
kelis ménesius / metus galésite jgyvendinti savo svajones nepatiriant nuostoliy ir jsiskolinant.

Neprisidarykite skoly 2
Neimkite kredity, paskoly ir greityjy kredity.

. Jei ketinate skolintis, verta imti kreditus ar paskolas, kuriuos teikia bankai,
nereikéty imti greityjy kredity ar naudotis vadinamaisiais ,$e$éliniais bankais“. Siy
subjekty siGlomos paslaugos yra daug brangesnés nei banke gauti kreditai ar paskolos.

e Vis délto geriausias pasirinkimas yra vengti prisiimti jsipareigojimus, kurie
kiekvieng ménesj baty nasta jusy namy tkiui, ypac tais atvejais, kai Zmogus neturi
pastovaus darbo ir jo finansiné padétis néra stabili.

e Jei atsitiks kas nors, dél ko negalésite sumoketi skoly, jums gali bati taikoma
baudziamoji atsakomybé.

Neprisiimkite papildomy jsipareigojimy, jei jau turite paskoly.

e Paéme naujg kreditg / paskolg, jis negalésime sumoketi skolos, dél kurios gali kilti
baudZiamoji atsakomybé.

e Kai paskolos gavéjas, turintis prisiimti jsipareigojimus banke, jau Zino, kad negali
jvykdyti sutartiniy jsipareigojimy (negalés sumokéti kredito / paskolos), jam bus
taikoma atsakomybé pagal baudziamajj jstatyma.

o Jei turétuméte nustoti mokéti paskolos jmokas dél aplinkybiy, kurios jvyko jau
sudarius kredito / paskolos sutartj (pavyzdziui, darbo netekimas, liga, Kkiti
atsitiktiniai  jvykiai), tada paskolos gavéjui netaikomas baudZiamasis
persekiojimas.

C) Zinios

CV rasymo jgudziai 2

20N FOR EX, Erasmus+ Program

21 Theguardian.com, 10 tips of writing a successful CV (10 patarimy, kaip parasyti sékmingg CV), Katy Cowan
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How to
describe skills

INYOUR CV

Saltinis: www.careers.govt.nz

JUsy CV, arba gyvenimo apraSymas, yra asmeninis rinkodaros dokumentas,
naudojamas parduoti save potencialiems darbdaviams. Jame turéty bdti informacija apie jus,
jusy profesine veiklg ir jusy jgldZius, sugebéjimus ir laiméjimus. Galiausiai CV turéty paaiskinti,
kodél jus esate geriausias asmuo Siam darbui. Kreipiantis dél darbo batina pateikti CV. Be jlsy
CV, darbdaviai taip pat gali reikalauti motyvacinio laisko ir uzpildytos paraiskos formos.

Jasy CV turéty bati aiSkus, glaustas, iSsamus ir atnaujintas atsizvelgiant j dabartine
informacijg apie uzimtuma ir issilavinima.

Cia nurodomi skyriai, kuriuos turite jtraukti j savo CV:22
e Vardas, pavardé, profesija ir kontaktiniai duomenys.

Pirmojoje CV dalyje, esancioje puslapio virSuje, turéty bati jlsy vardas, pavardé, profesija ir
kontaktiné informacija. Jokiu bidu neturétuméte savo CV pavadinti ,,gyvenimo apraSymu” ar
,CV“ nes tai yra vertingos vietos Svaistymas. Geriau savo vardg ir pavarde naudokite kaip
pavadinima.

Kai kalba eina apie kontaktine informacija, el. pasto adresai ir telefono numeris (-iai) yra batini.
KaZkada buvo jprasta, kad savo gyvenimo apradyme reikia jradyti savo pilng adresa. Siandien
jums tiesiog uztenka parasyti savo miestg ir rajona.

e Asmeninis profilis

Asmeninis profilis, taip pat Zinomas kaip asmeninis aprasymas, karjeros tikslas ir profesinis
profilis, yra vienas i$ svarbiausiy jlsy CV aspekty. Tai trumpa pastraipa, esanti po jlsy vardu

22 www.cv-library.co.uk. Career advice. How to write CV tips. (Karjeros patarimai. Kaip rasyti CV)
The SEPAL project is funded by lceland, Liechtenstein and Morway through the EEA and Norway Grants Fund for Youth Employment

SEP A Implemented by:
DL R PereClosa = Zispp BN O .

28



Iceland [P[!-l_‘ [Pu

Liechtenstein Morway
Morway grants grants
ir kontaktine informacija, suteikianti bisimiems darbdaviams apzvalgg apie tai, kas jus esate

ir kg sugebate.

Turétumeéte pritaikyti savo profilj kiekvienam darbui, j kurj pretenduojate, isryskindami
specifines savybes, atitinkancias jlsy siekiamas darbo pozicijas. Siekite, kad jlsy asmeninis
aprasymas baty trumpas ir patrauklus, ir ne ilgesnis nei keli sakiniai. Jei norite iSnaudoti visas
Sio skyriaus galimybes, turétumeéte paminéti Siuos klausimus:

Kas jus esate?

K3 galite pasidlyti kompanijai?

Kokie yra jasy karjeros tikslai?
e  Patirtis

JUsy darbinés veiklos skyrius suteikia jums galimybe apibudinti savo ankstesnius darbus,
staZzuotes ir darbo patirt;.

ISvardykite savo patirtj atvirkstine chronologine tvarka, nes jusy paskutinis darbas ir pareigos
darbdaviui yra aktualiausios.

Surasydami kiekvieng uZimtumo pozicijg, nurodykite savo pareigy pavadinimg, darbdavj,
datas, kada dirbote, ir apibtdinkite savo pareigybe. Tada nurodykite savo pagrindine
atsakomybe, jgudzius ir laiméjimus, naudokite vaizdzius veiksmazodzius ir pateikite skaicius,
kad paremtumeéte kiekvieng teiginj ir parodytumeéte savo poveikj.

Tai padeda pasirinkti pareigas, kurios labiausiai jums tinka, ypac jei jy sgrasas yra ilgas. Jei
turite ilgamete patirtj, galite sumazinti seny ar nesvarbiy pareigy skaiciy.

e ISsilavinimas ir kvalifikacija

Kaip ir jlsy patirties skyrius, jdsy jgytas iSsilavinimas turéty bati iSvardytas atvirkstine
chronologine tvarka. Jrasykite institucijy pavadinimus ir datas, nurodykite jgyta kvalifikacijg ir
gautus pazymius.

Jei neseniai baigéte mokslus, galite parasyti savo jgyta laipsnj. Jei turite laipsnj, po juo galite
iSvardyti kelis svarbiausius modulius, uzduotis ar projektus, kuriuos turéjote siekdami laipsnio.
e Pagrindiniai jgldziai

Jei raSote funkcinj CV ir turite kokiy nors sugebéjimy, kuriuos norite batinai parodyti
darbdaviui, po savo asmeniniu profiliu jterpkite pagrindiniy jgtdZiy skyriy. Turétuméte
pateikti daugiausia nuo keturiy iki penkiy sugebéjimy.

e Pomeégiaiir interesai

Jei manote, kad kazko triksta jlsy CV, galite papildyti savo dokumentg pabaigoje pateikdami
skyriy ,pomégiai ir interesai”. Vis délto bukite atsargis; neminékite pomeégiy, kurie neturi
pridétinés vertés jasy CV ar kurie néra Siuolaikiski, pavyzdziui, skaitymas. Paminékite
pomeégius, kurie jus iSskiria i$ kity ar yra svarbds darbe.
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Ko nereikéty jtraukti j gyvenimo aprasyma:

- Nejtraukite save girianciy teiginiy.

- Jsavo CV nejtraukite detaliy, kodél keitéte darbus.

- Nejtraukite savo atlyginimo duomeny.

- Nejtraukite rekomendacijy, nebent to konkreciai praSsoma.
- Nejtraukite informacijos apie Seima.

- CV pabaigoje nejtraukite iSvados.

Darbo paieskos strategijos 2225

.~

Saltinis: http://www.managingamericans.com

e Apibrézkite savo prioritetus ir istirkite savo galimybes. Pradédami ieskoti darbo ar
staZzuotés, atsizvelkite j Siuos dalykus: laikas, vieta ir asmeniniai IGkesciai (darbo
uzmokescio dydis, darbo pareigos, augimo galimybés, ilgalaiké karjera).

e Nusistatykite esamus ir norimus jgudzZius. Nurodykite bendruosius jgudZius, kuriuos
iSmokote per ankstesnj darbg, staZuotes, kursus, naryste grupése, savanoriska darbg
ir pomégius. Keletas bendryjy jgudZiy pavyzdZiy yra vadovavimo, organizavimo ir
bendravimo jglhdziai. Ugdykite norimus jgldZius atlikdami bet kurj i$ auksciau
pamineéty dalyky arba lankydami uzsiémimus bei seminarus.

e Naudokite darbo paieskos nuorodas. Yra deSimtys darbo paieskos nuorody, kurios gali
padéti rasti reikiama darba.

e Jeiaktyviai kandidatuojate j darbg, lankotés karjeros mugése ar einate j verslg jmones
pasiteirauti apie darbo vietas, turékite parengta gyvenimo aprasyma ir motyvacinj
laiska.

23 www.cv-library.co.uk. Career advice. How to write CV tips. (Karjeros patarimai. Kaip rasyti CV)
24 Educha.com, Job research strategies (Darbo paieskos strategijos)

25 Monster.com, Straipsnis: A winning job search strategy (Sékminga darbo paieskos strategija)
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e  Karjeros dienos suteikia puikias galimybes suZinoti apie darbg ir stazuotes, tiesiogiai
kalbétis su darbdaviais, pateikti gyvenimo apraSymus ir suZinoti daugiau apie jlsy
dominancia sritj.
e Susisiekite su jmonémis tiesiogiai. Be to, kad tyrinéjate informacijg apie uZimtumag ir
galimybes jmonés tinklalapiuose, galite susisiekti su jais tiesiogiai paklausdami el.
pastu, telefonu ar asmeniskai apie darbo vietas. Atsiyskite santraukg ir motyvacinj

laiSkg tuo atveju, jei jie priims paraiskas.
e Apsvarstykite galimybe pasinaudoti jdarbinimo agentiry paslaugomis. Daugelis
darbdaviy naudojasi jdarbinimo agenturomis ieSkodami darbuotojy.

Pokalbiai dél darbo

31

& W %

©o [ 1]
Saltinis: economictimes.indiatimes.com

Pokalbis, kai keic¢iamasi informacija, yra svarbi atrankos technika ir darbdaviui, ir
ieskanciajam darbo. Pokalbio metu i$ kandidaty gaunama svarbi informacija, taip pat galima
spresti, ar jie tinka organizacinei kultlrai. Pokalbis dél darbo yra dvipusis pokalbis. Tai
asmeniné dviejy Zmoniy bendravimo forma. Tai yra naudingas procesas tiek ieSkanciam
darbo, tiek jmonés atstovui. Jmonés atstovas papasakoja kandidatui apie darbg ir padeda jam
susivokti, ar jis nori imtis Sio darbo.

Pasirengimas pokalbiui 2

26 Wikijob.co.uk/Interview advice, Interview preparation (Patarimai pokalbiui. Pasirengimas pokalbiui)
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Svarbi pasirengimo pokalbiui dalis yra darbo skelbimo, jei jj turite, detali analizé.

Perziarédami pareigybés aprasyma apsvarstykite, kokio kandidato jmoné iesko.

Sudarykite jgldziy, ziniy, profesiniy ir asmeniniy savybiy, kuriy reikalauja darbdavys
ir kurie yra batini norint sékmingai atlikti darbg, sgrasa.

Pries eidami j pokalbj dél darbo, svarbu kuo daugiau suzinoti ne tik apie darbg, bet ir
apie jmone. Informacija apie jmone yra labai svarbi pasirengimo pokalbiui dalis. Informacijos
turéjimas padés pasiruosti atsakyti j per pokalbj pateiktus klausimus apie jmone ir paciam
uzduoti klausimus apie jmone. Taip pat galésite suzinoti, ar jmoné ir jmonés kulttra jums tinka.

Norédami gauti glaustg supratimg apie jmone, apsilankykite jos tinklalapyje, ypac
puslapyje ,Apie mus”. Perskaitykite straipsnius apie jmone pramonés Zurnaluose ar
svetainése, kad suprastuméte, kaip jmoné laikosi  lyginant su kitomis tos pacios srities
organizacijomis.

Skirkite laiko pasimokyti atsakyti j pokalbio klausimus, kuriy tikriausiai basite
paprasyti atsakyti pokalbio dél darbo metu. Tai suteiks jums galimybe paruosti ir
pasipraktikuoti atsakymus, taip pat padés nusiraminti, nes jums nereikés galvoti, kg atsakyti
pokalbio metu.

Suvaidinkite pokalbius su draugu ar Seimos nariu i$ anksto, ir jums bus daug lengviau,
kai jas dalyvausite tikrame pokalbyje dél darbo.

Pabandykite pasipraktikuoti pokalbj tokiu pat formatu, kaip ir tikrasis pokalbis.
Pavyzdziui, jei tai bus pokalbis telefonu, paprasSykite draugo jums paskambinti, kad
iSmoktuméte atsakyti j klausimus telefonu. Jei pokalbyje dalyvauja tam tikra komisija,
paprasykite poros draugy, kad tg komisijg suvaidinty.

Nelaukite iki paskutinés minutés ir jsitikinkite, kad jasy drabuzZiai, kuriuos vilkésite
pokalbio metu, yra paruosti. Visada turékite paruostg apranga, todél jums nereikés galvoti
apie tai, kg vilkésite, kol ruosiatés darbo pokalbiui. Nepaisant to, kokio tipo darbo pokalbyje
dalyvaujate, pirmasis jspudis turéty bati puikus. Rengdamiesi eiti j pokalbj dél darbo vietos,
apsirenkite tai profesijai tinkamais drabuziais.

Jei kreipiatés dél darbo jprastesnéje aplinkoje, pavyzdZiui, parduotuvéje ar restorane,
vis tiek svarbu bati tvarkingam, Svariam, tinkamai susiSukavusiam bei sudaryti teigiama jvaizdj
darbdaviui.

Svarbu Zinoti, kg atsinesti (o ko nenesti) j darbo pokalbj. K3 reikia atsinesti yra aplankas
su papildomomis gyvenimo aprasymo kopijomis, rekomendacijy sgrasas, klausimy, kuriuos
reikia uZzduoti pasSnekovui, sgrasas ir rasiklis. Taip pat svarbu Zinoti, ko neatnesti, jskaitant savo
mobilyjj telefong (arba bent jau isjungti telefong), kavos puodelj, guma ar bet kg kita, kas néra
susije su darbu.

Svarbu Zinoti i$ anksto, kur reikia vykti pokalbiui dél darbo. Tokiu bldu iSvengsite
vélavimo j pokalbj. Naudokite ,,Google Maps“ ar kitg programga, jei nesate tikri, kur turite einti.
UZprogramuokite GPS, jei tokj turite, kad galétuméte rasti geriausia marsrutg j jmone.
Patikrinkite automobiliy stovéjimo vietg, jei vaZiuosite automobiliu. Jei turite laiko, pravartu
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pabandyti atvykti j reikiamg vietg dieng ar dvi pries pokalbj. Tokiu bldu bisite tikri, kur einate

ir kiek laiko prireiks ten nuvykti. Skirkite sau keletg papildomy minuciy ir atvykite j pokalbj Siek

tiek anksciau.

4x20 taisyklé 7

First 20 seconds

First 20 words

First 20 steps

Top 20 cm 33

Saltinis: www.slideshare.net

JUsy iSvaizda yra jasy jvaizdis ir yra pirmas dalykas, kurj pastebi darbdavys. Todél
svarbu, kad Zmonés dalyvaujantys pokalbyje dél darbo apsirengty pagal savo potencialaus
darbo standartus.

Supraskite, kg reiskia profesionalus aprangos kodas. Ne visus savo turimus drabuZius
galite vilkéti pokalbio dél darbo metu.

e 20 sekundziy (pirmosiomis susitikimo sekundémis nusprendziama, kokj jspidj
sukuriame savo pasnekovui);
e 20 Zingsniy (stebimi masy kino judesiai ir laikysena):
1. Zenkite ramy, bet tvirtg Zingsnj pasnekovo link;
2. stovékite stabiliai (kojos truputj viena nuo kitos, ne placiai viena nuo
kitos ar kaip esant komandai ramiai), nekeiskite kojy;
3. Seimininkas pirmasis pasitlo rankg — atsiminkite, kad ranka reikia
spausti drasiai ir tvirtai;

27 |n for Ex, Erasmus+
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4. stovékite tiesiai, nes tiesi laikysena rodo pasitikéjima savimi, atviruma
ir gerg nuotaika;

5. kino laikysena turi bati atvira (neuzdenkite liemens, rankos laisvai
laikomos abiejose kiino pusése);

6. pakreipkite galva kito Zmogaus link, nes tai rodo susidoméjima.

e 20cm veido (mimika ir veido iSraisSka):

1. palaikykite akiy kontaktg su pasnekovu (tokiu bidu parodote
susidoméjimga pokalbiu, taip pat savo atviruma ir jsitraukimg);

2. Sypsokités natdraliai, kad galétumét sukurti draugiska atmosferg ir
pateikti save kaip grazy ir atvirg Zmogy;

3. nelieskite savo veido kalbédami ir neuzsidenkite burnos, nes tai gali
bati vertinama kaip netikrumo ir nervingumo poZymis ir gali
apsunkinti bendravima.

e 20 Zodziy (neskaitant to, kg norime pasakyti, svarbu, kaip tg darome):

1. iS anksto paruoskite, kg pasakysite pasveikinant;

2. kalbékite ramiai, nekelkite balso;

3. istarkite savo Zodzius tiksliai ir aiskiai;

4. sutelkite démesj j kalbos tempg (kai patiriame stresg, mes linke
kalbéti greitai, todél stenkités sulétinti tempg);

5. darykite trumpas pauzes tarp sakiniy (tai leis jums rinkti mintis,
nusiraminti ir valdyti balso virpéjima),

6. venkite kalbos klaidy, keiksmazodziy ir Zargono.

Pokalbio dél darbo metu klausymasis yra ne maZiau svarbus nei atsakymas j
klausimus. Jei nesukaupsite démesio, negalésite tinkamai atsakyti j jums uzduotus klausimus.
Svarbu isklausyti pasnekovo, atkreipti démesj ir prireikus skirti laiko suformuluoti tinkama
atsakyma. Taip pat svarbu pateikti savo kvalifikacijg taip, kad padaryty jspudj pasnekovui.

Be to, bikite pasirenge ne tik atsakyti j klausimus, bet ir klausti. Pasiruoskite ir turékite
savo klausimy, kuriuos galite uzduoti pasnekovui. Pokalbio pabaigoje praneskite darbdaviui,
kad manote, jog darbas jums tinka ir kad esate labai suinteresuotas. Jei pokalbis trunka ilgiau
nei 30 minudiy, aptariate atlyginima ar gaunate kvietimg j antrg pokalbj, Zinokite, kad pokalbis
vyko gerai.

D) Stazuotés privalumai.

Pagrindiné staZuotés idéja yra sumazinti nedarbo lygj ir sudaryti sglygas Zemesnio
iSsilavinimo Zmonéms jsidarbinti. StaZzuotés programos suteikia jauniems Zmonéms galimybe
Zengti pirmuosius Zingsnius verslo pasaulyje ir jos vaidina pagrindinj vaidmenj rengiant aukstos
kvalifikacijos darbuotojus. Jos atstovauja labai struktirizuotoms mokymo programoms, kurios
padeda nekvalifikuotiems asmenims jgyti kompetencijy, reikalingy sékmei pasirinktoje
veikloje. Praktinis mokymas — tai galimybé pritaikyti turimus jgldZius praktikoje ir jis padeda
jaunuoliams jgyti daugiau pasitikéjimo savimi ir darbo aplinka.

The SEPAL project is funded by lceland, Liechtenstein and Morway through the EEA and Norway Grants Fund for Youth Emplo
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Privalumai jmonéms 2

Svarbus dalykas, kurj reikia paminéti, yra pranasumai ir privalumai, kuriuos gauna
jmonés, kurios vykdo stazuotés programas. Kai kurie i$ jy yra:

e Specializuoto personalo sukirimas. Tai uztikrina tinkamg bidsimy darbuotojy
mokyma ir naujy talenty verslui atsiradimg. Specializuoto personalo sukirimas
prisideda prie socialiniy jgldZiy, tokiy kaip bendradarbiavimas, komandinis darbas ir
pasitikéjimas, ugdymo. Tai taip pat uztikrina, kad stazuotojai suprasty verslo kultira
ir sekmingai j jg integruotuysi.

e Konkurencingumo gerinimas. Stazuotés programos leidZia jmonéms mokyti
personalg tokiu budu, kuris tiksliai atitikty esamus ir bisimus verslo poreikius. Jie taip
pat sitlo nuolatine prieigg prie specializuotos darbo jégos ir pagerina jmonés
konkurencinguma.

e Naujovés. Stazuotés programos uztikrina, kad verslas reaguos j naujas rinkos
tendencijas. Taip pat sukurs dinamiska tobuléjanciy darbuotojy komanda ir padidins
kirybiskumg bei inovatyvuma.

e Produktyvumas. StaZzuotés programos uztikrina, kad net nauji stazuotojai gali prisidéti
prie verslo produktyvumo ir kad jie galéty padéti darbuotojams, ypac tais atvejais, kai
reikalavimai yra labai auksti ir darbo krlvis yra labai didelis.

e Kasty sumazinimas. Stazuotés programos suteikia galimybe parinkti darbuotojus,
kurie geriausiai dirba i jvairiy talentingy mokiniy, ir sumaZina nesékmingos praktikos
rizikg. Taip pat uztikrinkite greitg personalo peréjimg ir adaptacijg ir pasalina daug
laiko reikalaujancig ir brangig specializuoty darbuotojy paieskg iSorinéje darbo
rinkoje.

e Lojalumas. Kiekvienai organizacijai svarbu toliau ieSkoti talentingy asmeny ir tobulinti
jy jgudzius. Tai jgalina organizacijg eiti j priekj ir uzmegzti lojalumo rySius su savo
darbuotojais.

e Darbdaviy patrauklumas. StaZzuotés programos sukuria teigiama verslo jvaizdj ne tik
vidinéje, bet ir iSorinéje aplinkoje ir suderina jmonés atsakomybe su pripaZinimu.

Stazuoté yra ne tik kvalifikacijos jgijimas ir naujy jgldZiy jgijimas. Nuolatinis
darbuotojas daznai tiesiog iSmoksta atlikti savo darbo vaidmenj vien tik privacioje jmonéje,
tuo tarpu mokinys iSmoksta atlikti visg $j vaidmenj ir turi blti pasirenges tai atlikti bet kurioje
situacijoje, bet kurioje organizacijoje. Stazuotés programos suteikia jaunuoliui galimybe istirti
naujus darbo budus, nustatyti dabartinés organizacinés praktikos tobulinimo bldus. lJie taip
pat iSmoksta tobuléti per savo karjerg ir prisitaikyti darbo aplinkoje. Daznai mokinys turés
iSmokti ir istirti jvairius socialinius jgudZius, problemy sprendimo jgudZius ir techninius
jgudZius, kuriy triksta kitiems Zmonéms. lJie iSmoksta nusistatyti savo ribas ir tapti
savarankiskais bei atsakingais darbuotojais. Dar svarbiau, kad jie turi galimybe iSmokti sau
tinkamu badu, per realig gyvenimo patirt;.

28 SEPAL Innovation Book
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What employers say about Modem Apprenticeships
Improving the workforce Meeting training needs
say those who have say those who have say the majority of satisfied with the satisfied with the satisfied with the
completed a Modern completed a Modern Modern Apprentices relevance of training communication from quality of training
Apprenticeship are more Apprenticeship were more are new employees the training provider
able to do their job able to work with others

Improving the workplace

5% (& 72%

say Modern Apprenticeships say Modern Apprentices
improved productivity improved staff morale

71%

say Modern Apprenticeships
improved their service or
product quality

1

Importance to business Reasons for employing apprentices

1) (@ T

i

88% 89%% 89%% 89%%
say Modern Apprentices plan to continue would recommend took on Modern took on Modern took on Modern
are important to their business employing Modern Modern Apprentices Apprentices to Apprentices to provide Apprentices to
and workforce development Apprentices within their industry improve the quality young people with train them in their
of training provided employment way of doing things

opportunities.

* $DS Evaluation Research and LMI MA Employer Survey 2015
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StaZuotés programa jgyvendinant projektg SEPAL, dalyvaujant WISE ekspertams 2

Profesinio profilio pagrindu ir kartu su jaunuoliu WISE komanda nusprendzia, ar prie$
jsidarbinant reikia testi tolesnj profesinj mokyma. Vykdant SEPAL projekta, jaunuoliai gali bati
jtraukti j 4 ménesiy stazuotés programg socialinése ar privaciose jmonése. Bty idealu, kai
stazuotés vietos pasitlymas atitinka individualius pageidavimus ir poreikius, todél kuo daugiau
pasitloma viety staZzuotéms, tuo geriau. Taciau, jei jaunas Zmogus susidurs su per daug
»puikiy” galimybiy ar pasirinkimy, sprendimg bus sunku priimti ir véliau jis gali gailétis dél
pasirinkimo, o tai neigiamai paveiks darbo motyvacija.

Todél dabar galvojama, kad geriausia yra suteikti asmeniui bent 2 pasirinkimo
variantus, atsizvelgiant j jo pageidavimus, kurie buvo nustatyti vertinimo etape ir, galbat,
pridéti dar 2 ar 3 pasidlymus, kurie néra jo / jos interesy srityje. Sis poZidris palengvins
sprendimy priémimga ir padidins pasitikéjimg, kad buvo teisingai pasirinkta. Svarbu turéti ilgg
varianty sarasg, kuris galéty patenkinti skirtingus jauny Zmoniy norus ir poreikius, taciau
pateikiant individualizuotg pasitilyma iSvengiama dideliy sunkumy pasirenkant ,tinkama*“
staZuotés programa.

Profesinio mokymo trukmé turéty bati kuo trumpesné, nes ilgesni laikotarpiai
sumazina motyvacija. Daugelis potencialiy mokiniy galéjo turéti blogos patirties su mokykly
sistema, todél jie gali nenoréti dalyvauti uzsiémimuose, kuriuose mokoma metodais, kurie
daugiausia susije su teoriniy Ziniy teikimu. Profesinio mokymo organizavimas realioje darbo

23 SEPAL Innovation Book
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aplinkoje, daugiausia démesio skiriant praktiniy jgudziy ir pagrindiniy bendryjy gebéjimy
ugdymui, gali bati labai patrauklus ir gali sustiprinti jauno Zmogaus motyvacijg dalyvauti. Be

to, staZuotés privaCiose jmonése, dalyvavimo atviroje darbo rinkoje perspektyva gali
susvelninti neigiamus llkescius dél mokymo rezultaty ("' AS nieko nestudijavau, manes niekas

niekad nejdarbins ") ir manymo, kad esi bejégiskas darbo srityje.

Kai kuriems jaunuoliams, ypac turintiems neigiamos patirties buvusiose darbo vietose,
neturintiems darbo patirties ir neturintiems tinkamy darbo jgtdziy, draugiska, tolerantiska,
jtraukianti socialiniy jmoniy aplinka gali biti stipri paskata ir geras atspirties taskas. Cia jauni
Zmonés gali rasti palaikanciy kolegy ir bendraamziy, kurie gali bati teigiami pavyzdziai, ir
kvalifikuoty mentoriy, kurie yra pasirenge ugdyti atitinkamus darbo jgldZius ir suteikti Ziniy.
Zinoma, kitiems nedirbantiems ir nesimokantiems jauniems monémes, jau turintiems jgdziy
ir patirties, stazuoté gali atrodyti tik laiko ir iStekliy eikvojimas. Todél tokiais atvejais Sis etapas
gali bati praleistas ir turéty bati teikiamos kitos paslaugos, pavyzdziui, pagalba ieskant darbo
atviroje darbo rinkoje arba mokymas efektyviai atlikti uzduotis.

Kai kurios stazuociy programos gali biti plétojamos privaciose jmonése, o stazuotojui
ir darbdaviui yra siGlomos subsidijos pagal esamas nacionalines programas. Pinigai yra stipri
paskata dirbti, todél svarbu patikrinti, ar yra kokiy nors finansiniy galimybiy, kurios galéty
paskatinti kurti staZzuociy programas ir rengti mentorius, dirbancius ir privatiose jmonése.
Padidéjes mokiniy skaicius privacioje jmonéje ar organizacijoje gali turéti teigiamg poveikj
organizacijos plétrai.

2 DALIS

A) Mentorysté

Kas yra mentorysteé?

The SEPAL project is funded by lceland, Liechtenstein and Morway through the EEA and Norway Grants Fund for Youth Employment
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Saltinis: www.businesssolutionsbydesign.com

Mentorysté yra pusiau struktdruoto orientavimo sistema, kai vienas asmuo dalijasi
savo Ziniomis, jgOdziais ir patirtimi, kad padéty kitiems Zengti j priekj savo gyvenime ir
karjeroje. Mentoriai turi bati lengvai prieinami ir pasirenge suteikti pagalbg prireikus, taciau
neperzengiant sutarty riby.

Mentorysté yra daugiau nei ,patarimy teikimas” arba patirties toje srityje ar
situacijoje perdavimas. Tai yra motyvacija ir jgalinimas kitam asmeniui iSsiaiSkinti savo
problemas ir tikslus bei pagalba ieSkant bldy tas problemas isspresti ar tikslus pasiekti — ne
darant tai uz juos ar tikintis, kad jie ,,padarys taip, kaip as padariau®, bet suprantant ir gerbiant
jvairius ir skirtingus darbo badus.

Pagrindinés gero mentoriaus savybés

Geri mentorystés santykiai suteikia naujiems darbuotojams, taip pat ir staZuotojams
galimybe bendrauti su Zmogumi, kuris pasidalins savo profesinémis Ziniomis ir kompetencija
Sioje srityje. Geras mentorius gali atsakyti j visus su darbu susijusius klausimus. Geri mentoriy—
stazuotojy santykiai yra abipusiai. Taigi, jei norite gery santykiy su savo mentoriumi, tapkite
geru stazuotoju. Tam reikalingas tikras susidoméjimas savo mentoriumi ir noras padaryti tai,
ko reikia, norint tapti sékmingu staZuotoju ar nauju darbuotoju Sioje srityje. Sekdami
pasitlymus ir rekomendacijas, taip pat perskaitydami visg reikiamg Sioje srityje turimg
literatlirg, galite parodyti savo mentoriui, kad esate pasiryZe pasiekti gery rezultaty ir kad jis
rimtai Zidrite j savo karjerg ir atsakomybe.

Norway
grants
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Esminiai sékmingo mentoriaus vaidmenys 3¢

Mokytojas

Sis vaidmuo reikalauja, kad mentorius pasidalinty profesine patirtimi. Taciau pirmiausia
mentorius turi Zinoti, kokie jgudziai reikalingi, kad bity galima sékmingai atlikti darbo
uzduotis. Svarbu pasidalyti patirtimi, iSmokta iS praeities klaidy, kad sustiprintuméme
mentoriaus—stazuotojo santykius. Mokytojo vaidmuo taip pat reikalauja, kad mentoriai
neskubéty ir suprasty, kad praktikantas dar tik pradeda mokymosi procesg. Mentoriai turi
mokeéti jvertinti darbg, kurj atlieka staZzuotojas, ir prisiminti, kaip sunku buvo iSmokti naujy
jgudziy.

Vadovas

Kaip vadovas, mentorius padeda stazuotojui susigaudyti darbo vietoje ir visoje organizacijos
veikloje. ,Uzkulisiai“ ar jmoniy politika ne visada akivaizdus pasalieciui. Mentorius turéty
paaidkinti ,neradytas jmonés taisykles”, kad besimokantysis suprasty aplinka. Cia kalbama
apie dalykus, kurie ne visada bina nurodyti dokumentuose.

Konsultantas

Konsultanto vaidmuo reikalauja, kad mentorius palaikyty pasitikéjimg ir atvirg rysj su
staZuotoju. Mentorius turi pabrézti konfidencialumg ir parodyti pagarbg staZuotojui.
Mentoriai gali skatinti konfidencialumg neatskleisdami asmeninés informacijos, kuria
pasidalija stazuotojas. Kol mentorius paaiSkina darbg, labai svarbu, kad stazuotojas to
klausytysi. Tai dar vienas bidas parodyti pagarba.

Pataréjas

Sis vaidmuo reikalauja, kad mentorius padéty besimokanciajam ugdyti profesinius interesus
ir nustatyti realius karjeros tikslus. Bldamas pataréju, mentorius tariasi su staZzuotoju apie tai,
ko nori iSmokti, ir nustato karjeros tikslus. Atminkite, kad tiksly nustatymo procesas turi bati
pakankamai lankstus, kad atitikty pokycius darbo vietoje.

Motyvuotojas

Motyvuoti praktikantg yra sudétingas, taCiau bGtinas mentoriaus vaidmuo. Motyvacijos
galima iSmokti, taciau tai paprastai yra natdrali vidiné paskata, vercianti Zmogy bati pozityvy
ir sulaukti sékmés. Mentoriai gali motyvuoti besimokancius asmenis juos skatindami ir
palaikydami. Jie taip pat gali motyvuoti staZuotojus, parodydami jiems pagarba.

,Dury atvéréjas”

Vykdydamas §j vaidmenj, mentorius padeda praktikantui uzmegzti kontakty tinklg
darbo vietoje. Tai suteikia galimybe besimokantiesiems susitikti su kitais Zmonémis tiek
profesiniam, tiek socialiniam tobuléjimui. Badami ,dury atvéréjai“, mentoriai supaZindina
staZuotojus su savo kontaktais, kad padéty sukurti paties staZzuotojo kontakty tinkla.

30 MENTORING FOR APPRENTICESHIP (STAZUOTES MENTORIAI) Compiled by Stuart Bass Keystone Development
Partnership. Train the trainer for on-the-job training, February 2017. Prepared by KDP for 1199C Training and
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Instruktorius (Kouceris)

Instruktoriaus vaidmuo padeda besimokanciajam jveikti sunkumus sudétingose situacijose.
Koucingas yra sudétingas ir platus procesas, jj néra lengva vykdyti. Konkreciai, koucingas
realizuojamas pokalbio tarp koucerio ir stazuotojo pagalba. Kouceris Sio pokalbio metu
klausosi ir uzduoda klausimus, o jo stazuotojas iesko galimy bldy savo iSkeltiems tikslams
pasiekti. Kauceris pateikia konstruktyvius pasitlymus, kai to reikalauja situacija. Kouceris
niekada nekritikuos stazuotojo kitiems esant ir girdint. Pastabos turi bati teikiamos privaciai.
Niekam nepatinka, kai viesai nurodomos jo klaidos ar trikumai.

Geram mentoriui blidingos Sios savybeés:

e Noras dalytis jgldziais, Ziniomis ir kompetencija.

e Demonstruoja teigiama pozirj ir veikia kaip teigiamas pavyzdys.

e Asmeniskai domisi mentorystés santykiais.

Rodo entuziazma savo srityje.

Vertina nuolatinj mokymasi ir augima Sioje srityje.

Teikia patarimy ir konstruktyvy atgalinj rys;j.

Gerbiami kolegy ir darbuotojy visuose organizacijos lygiuose.

e Nusistato ir jgyvendina nuolatinius asmeninius ir profesinius tikslus.
e Vertina kity nuomones ir iniciatyvas.

e Motyvuoja kitus rodydamas gerg pavyzd,.

Mentoriaus ir stazuotojo santykis
Sékmingus mentorystés rysius turi sudaryti Sie elementai:

e Abipusé pagarba.

Aiskds santykiy ldkesciai.
Asmeninis rysys.
Bendros vertybés.
Altruizmo jausmas.

e Aktyvus klausymas.

Nesékmingiems santykiams, prieSingai, bidinga:

e Prastas bendravimas.

e Truksta abiejy 3aliy jsipareigojimo.

Asmenybiy skirtumai.

Tikra ar jsivaizduojama $aliy konkurencija.

Interesy konfliktai.

Mentoriui triksta patirties atliekant savo vaidmen,;.

The SEPAL project is funded by lceland, Liechtenstein and Morway through the EEA and Norway Grants Fund for Youth Employment
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Kai mentorius ir staZzuotojas uZmezga santykius, jie praeina kelis etapus 3!

Pradinis etapas.

Sj etapa apibidina du asmenys, uZmezgantys mentoriaus ir globotinio santykius.
TradiciSkai jie susitinka per profesinius rySius arba asmeninius tinklus. Mentoriai daznai siekia
aukléti talentingus ar ,,mokytinus” asmenis, o stazuotojai siekia mentoriy, turinciy tam tikrag
patirtj ir rySius, kuriy jiems reikia testi savo karjera.

Augimo etapas.

Augimo etape pagrindinis démesys skiriamas mokymuisi, tobuléjimui ir augimui. To
pavyzdZziai gali bati:

e Mokymasis efektyviau dirbti;

e Sudeétingy uzduociy atlikimas;

e Stazuotojo susidoméjimo organizacija didinimas;

e StaZuotojo rémimas;

e Patarimy teikimas ir bendry sprendimy priémimas.

Sis etapas yra ypa¢ naudingas dél tarpasmeniniy rysiy, kurie $iuo metu paprastai
formuoijasi. Be to, ir stazuotojas gali bati naudingas mentoriui, mokydamas jj tokiy dalyky kaip
naujos technologijos, naujos metodikos ir bet kurie kiti nauji dalykai.

ISsiskyrimo etapas.

Siame etape santykiai baigiasi. Draugigki i$siskyrimai daznai jvyksta, kai stazuotojai
jauciasi taip, lyg jau bity viskag iSmoke, arba jauciasi galj susikurti savo tapatybe be mentoriaus
pagalbos. Probleminiai iSsiskyrimai jvyksta, jei iSsiskirti nori tik viena 3alis.

Siame paskutiniame etape mentorius ir staZuotojas gali testi savo santykius i$ naujo
apibréztomis sglygomis. Jei Sis etapas praeina sékmingai, jie gali tapti gerais bendradarbiais ir
netgi draugais.

31 online.husson.edu/mentor-and-mentee
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Nuorodos

e www.thebalancecareers.com

e www.randstad.gr

e MENTORING FOR APPRENTICESHIP Compiled by Stuart Bass Keystone Development
Partnership. Train the trainer for on-the-job training, February 2017. Prepared by
KDP for 1199C Training and Upgrading Fund.

e University of Macedonia, Social and Economy Department, Comparative research of
program applications mentoring and coaching in selected businesses. Mpoukos Zisis-
Athanasios, Thessaloniki 2005.

e www.rejoin.gr. The benefits of Mentoring.

e www.cv-library.co.uk. Career advice. How to write CV tips.

e www.theguardian.com Culture-professionals-network /CV tips-first arts-job

e www.britishcouncil.gr Life Skills, Developing Social Entrepreneurs

e IN FOR EX, Erasmus+ Program

e European Union of Supported Employment Toolkit. Education and Culture DG,
Lifelong learning Program. Designed by Dundee City Council, 2010.

e www.wikijob.co.uk. Interview advice, competencies, soft skills.

o www.skillsyouneed.com Soft skills

e www.monster.com Career advice, a winning job search strategy.

e Institute of Entrepreneurship Development https://ied.eu

e Starting with apprenticeship: Sustainable Strategies for Recruiting Young People
Interested In-Company Training Programmes (StartApp). Erasmus+ http://startapp-
project.eu/gr/

e https://www.apprenticeships.gov.uk/employer/benefits

e https://www.wikihow.com/Behave-at-Work

e https://www.european-business.com/listicles/the-9-most-important-soft-skills-for-
the-job/

e https://online.husson.edu/mentor-and-mentee/

e http://www.teach-nology.com/teachers/subject matter/math/arithmetic/

e https://linguagreca.com/blog/2014/02/advantages-foreign-language-skills/

e  https://www.epixeiro.gr/article/2328 Maria Giampoulaki

e E-stadiodromia.eoppep.gr Article: Basic skills and how to Develop them. Personal
file of career designing.
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https://online.husson.edu/mentor-and-mentee/
http://www.teach-nology.com/teachers/subject_matter/math/arithmetic/
https://linguagreca.com/blog/2014/02/advantages-foreign-language-skills/
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