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METODOLOGIJOS TAIKYMO GAIRES

| pazangiasias specializacijas orientuoty suaugusiuju mokymosi galimybiy skatinimas mazose ir
vidutineése jmonése (PULSE) metodologija buvo sukurta ir pletojama iS esmeés vadovaujantis
patarimo ir paramos idéju simbioze: siekta sukurti ir pristatyti inovatyvius, kokybiskus, lankscius
suaugusiyju mokymosi budus | pazangigsias specializacijas orientuotoms MV|. Pagrindiné Siy
gairiy uzduotis - padeti vartotojams rasti tinkamiausig buda ir galimybes naudotis Siomis
priemonémis bei pasiekti geriausiy rezultatu.

Kam skirtos sios gaires?

Visoms suinteresuotoms salims, kurios kasdienéje praktikoje dalyvauja suaugusiyjuy mokyme:
MV] zmogiskuju istekliy plétros specialistams, suaugusiyju Svietimo paslaugu diegéjams ir
teikéjams, valstybés institucijoms atsakingoms uz Svietimo orientavimag, darbdaviy asociacijoms,
suaugusiyjy Svietimo asociacijoms.

Kaip vadovautis Siomis gairéemis?

Svarbu: gaires yra supaprastinta metodologijos versija. Gaires buvo sukurtos taip, kad vartotojui
buty lengviau naudotis metodologijoje aprasytais jrankiais. TaCiau gairés jokiu budu nepakeicia
metodologijos. ISsamuy, bet kurio jrankio, paminéto gairese, aprasyma galite rastimetodologijoje.
Vartotojo patogumui visos jrankiy korteles turi vienoda sandara. Kiekvienoje korteléje pateikiamas
trumpas jvadas ,TRUMPAI APIE" ir ,NAUDA. Naudodami jrankj pasieksite” Atsizvelgiant j tai,
vartotojas gali nuspresti, ar Sis jrankis ir jo siilomi sprendimai atitinka jo Siandieninius poreikius. Tuo
atveju, jei jrankis ne visiskai atitinka poreikius, panasios priemoneés, kurios galéty buti tinkamesnes,
priklausomai nuo specifikos, yra nurodytos jrankiy korteliy jvadingje dalyje.

Kiekvienoje jrankiy korteléje vartotojas ras dalis ,KAIP ORGANIZUOTI" ir PATARIMAI". Cia glaustai
bus pateikiama keletas patarimu, kurie pades vartotojui pradeti naudoti jrankj. Dalys ,KAIP
ORGANIZUOTI" ir ,PATARIMAI* naudotojo patogumui suskirstyti papunkciui atliekamu veiksmu
zingsniais.

Kadangi projektas PULSE buvo testuojamas jvairiose Salyse ir skirtingose aplinkose, ne maziau
svarbus yra ir priemones iSbandziusiujy atsiliepimai. Skiltyje ,ATSILIEPIMAI" vartotojas gales rasti
Siuos jrankius iSbandziusiy atsiliepimus ir nuomones. Tikimes, kad tai leis lengviau priimti
sprendima, ar reikia naudoti butent §j jrankj.

Jei vartotojui reikia detalesnés informacijos, siuloma atkreipti demesj | paskutine jrankiu korteliy
dalj - ,DAUGIAU INFORMACIJOS APIE |RANK]" Spusteléjus nuoroda vartotojai bus perkelti j
konkrecia Siam jrankiui skirta metodologijos dal,.

Patarimai

Kai kurie gairese esantys zodziai yra paryskinti. Tai padaryta siekiant atkreipti vartotoju demesj ir
pabrézti iSskirtinj aptariamo jrankio poveikj. Siy raktiniy Zodziy pagalba vartotojui bus lengviau
priimti sprendima, ar jrankis gali buti naudingas ir kokio poveikio jis gali tikeétis.

DAUGIAU INFORMACIJOS APIE METODOLOGIJA

Nuoroda j iSsamy jrankio aprasyma..
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JRANKIY KORTELES

KLAUSIMYNAS VADOVUI

TRUMPAI APIE

Klausimyng sudaro atviro tipo klausimai, kurie gali buti tiek kokybiniai, tiek ir kiekybinial.
Panasia prieiga galite rasti naudodami jrankj Klausimynas darbuotojui_:-'k

NAUDA. Naudodami jrankj pasieksite:

Nustatysite ir iSanalizuosite jmonéje trukstamuy ziniy ir kompetencijy kiekj bei
identifikuosite, kokio tipo edukacinés priemonés gali uzpildyti Sig spraga.

KAIP ORGANIZUOTI

» Suformuluokite aiskius tikslus ir uzdavinius,
» Bukite pasiruose paaiskinti, kokia yra Sio jrankio paskirtis,

» Jvardinkite konkrecius lukescius, akcentuodami nuosirdzius ir realius siekius.

PATARIMAI

1 zingshis @ Paruoskite klausimyna. Priklausomai nuo vadovy skaiciaus, jis gali buti
pateikiamas atspausdintas arba uzpildomas elektronine forma.

2 zingsnis @ Susitikite su vadovais, tiesiogiai dalyvaujanciais procese, ir labai aiskiai
paaiskinkite sio jrankio naudojimo tikslg, akcentuokite, kad bus uztikrintas
anonimiskumas.

3 zingsnis @ Vadovaukites taisykle, kad vienam asmeniui vienu metu galima pateikti vieng
klausimyng (tai padés islaikyti anonimiskuma).

4 Zingsnis ® Apdorokite atsakymus ir iSanalizuokite juos, priimkite sprendimus,
atsizvelgiant j gautus atsakymus. Paruoskite ir pristatykite dalyviams bendras
atsakymuy tendencijas.

ATSILIEPIMAI

“Irankis paskatino mus galvoti ne tik apie netolimq jmonés ateitj, bet ir apie tolimesnes
perspektyvas bei mokymosi poreikius.”

DAUGIAU INFORMACIJOS APIE |RANK]

Nuoroda j iSsamy jrankio aprasyma..
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KLAUSIMYNAS DARBUOTOJUI

TRUMPAI APIE

Klausimyng sudaro atviro tipo klausimai, kurie gali buti tiek kokybiniai, tiek ir kiekybiniai.
Panasia prieiga galite rasti naudodami jrankj Klausimynas vadovui.. .

NAUDA. Naudodami jrankj pasieksite:

Surinksite pirmine informacijq iS darbuotojy / Gausite darbuotojy atsiliepimus apie
trukstamas zinias ir kompetencijas, kas leis planuoti mokymosi veiklas Siai spragai uzpildyti.

KAIP ORGANIZUOTI
» Bukite pasiruose paaiskinti, kokia yra sio jrankio paskirtis,
» Pateikite dalyviams iSsamias pildymo instrukcijas,

» Nustatykite aisky klausimyno uzpildymo pradzios ir pabaigos laika.

PATARIMAI

Motyvuokite dalyvius aktyviai dalyvauti. Tam sukurRite jauRiq pasitikejimo atmosferq jvadiniam
susitiRimui,

1 zingsnis @ Paruoskite klausimyna. Priklausomai nuo darbuotojy skaiciaus, klausimyna
galima atspausdinti arba naudoti debesy kompiuterijos paslaugas, pvz.,
,Dropbox".

2 zingsnis @ Labai aiskiai paaiskinkite darbuotojams klausimyno tiksla. Uztikrinkite
anonimiskuma.

3 zingsnis @ Nurodykite konkrety termina, per kurj tikites, kad darbuotojai uzpildys
klausimyna.

4 zingsnis ® Apdorokite atsakymus ir iSanalizuokite juos kartu su personalo valdymo
komanda. Priimkite sprendimus atsizvelgiant gautus klausimyno atsakymus.
Paruoskite ir pristatykite darbuotojams rezultatus.

ATSILIEPIMAI

“Sis jrankis leidZia struktiirizuotai dokumentuoti jgiidZius ir kompetencijas, kurias turi turéti
kiekvienas darbuotojas. Tai leidZia pamatyti darbuotojy ugdymosi poreikius, i$ darbuotojo
perspektyvos.”

DAUGIAU INFORMACIJOS APIE |RANK]

Nuoroda j iSsamy jrankio aprasyma..
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KOMPETENCIJY MATRICA

TRUMPAI APIE

Darbuotojy tobulinimo ir mokymo jrankis. Matrica skirta padeti vadovams parengti

individualy darbuotojy tobuléjimo plang, identifikuojant siektinas kompetencijas ir turimas

mokymo galimybes.

NAUDA. Naudodami jrankj pasieksite:

Nustatysite atotrukj tarp pareigybés aprasymo ir realiy darbuotojo profesiniy jgudziu.

ISsiaiskinsite darbuotojy mokymosi poreikius. Turésite labiau motyvuotus darbuotojus.

KAIP ORGANIZUOTI

» Nustatykite ir suskaiCiuokite galimas islaidas ir laiko sgnaudas. Paskirtas asmuo

tureés pritaikyti matricg prie jmonés poreikiy - nustatyti siekiamus jgudzius ir
kompetencijas ir jtraukti juos | matrica,
Nuspreskite, kaip vertinsite rezultatus,

Paskirkite atsakingus darbuotojus. Supazindinkite komandg su ideja ir aptarkite
jgyvendinimo formata,

» Norédami pasiekti pazanga turésite tai taikyti pakartotinai. Bukite pasirenge
skirti laiko Siam jrankiui, tai verta.

PATARIMAI

1 zingsnis Paaiskinkite matricos tikslg savo komandos nariams / darbuotojams.

2 zingsnis Kairéje matricos turinio puséje jrasomi darbuotojy vardai. Matricos desingje
puseje jrasomi siektini jgudziai bus pateikti atsizvelgiant j pozicijai priskirtinas
zinias apie konkrecias funkcijas.

3 zingsnis Paskutinis stulpelis matricos desinéje puseje rodo asmeniniy tasky ir jgudziy
kategorija.

ATSILIEPIMAI

“Geras jrankis, skirtas jvairiy poreikiy ir siektiny kompetencijy apzvalgai.”

DAUGIAU INFORMACIJOS APIE |RANK]

Nuoroda j iSsamy jrankio apraéqu_:-,k
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ZINIY VALDYMO |RANKIS

TRUMPAI APIE

Jrankis padés jmonems nustatyti organizaciniy ziniy valdymo tvarka. Panasig prieiga galite
rasti naudodami jrankj Kompetencijy matrica.. .

NAUDA. Naudodami jrankj pasieksite:

Nustatysite organizacijos pajégumus ir turimus ziniy isteklius, aiskiai apsibrezite ziniy
valdymo gebeéjimy lygj, nustatysite silpnasias vietas (darbuotojus) ir tobulinimo sritis.

KAIP ORGANIZUOTI

» |sivardinkite aiskius tikslus ir uzdavinius,

» Bukite pasiruose paaiskinti, kokia Sio jrankio paskirtis,

» Pateikite iSsamias naudojimo instrukcijas, jskaitant vaidmenis ir pareigas,
jvardinkite konkrecius lukescius.

PATARIMAI
1 zingsnis Pritaikykite ziniy valdymo jrank| prie jusy organizacijos poreikiu.

2 zingsnis Pagalvokite, kaip reiks reaguoti j galimai jautrias pavieniy asmenuy reakcijas
deél jy duomeny rezultaty.

3 zingsnis — Proceso stebegjimas. Perziurékite rezultatus. Pagal poreikj nuspreskite del
pakartojimo ir tolimesniy veiksmu.

ATSILIEPIMAI

“Suteikia daugiau Ziniy apie mokymo poreikius ir leidZia geriau suprasti jmonés
darbuotojus ir jy galimybes.”

DAUGIAU INFORMACIJOS APIE |RANK]

Nuoroda j iSsamy jrankio aprasyma..
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SITUACIJOS VERTINIMO SARASAS

TRUMPAI APIE

Situacijos vertinimo sgrasas pades nustatyti Strateginio Zmogiskuyju istekliy valdymo
pritaikymo poreikio masta jusy jmonegje. Panasia prieiga galite rasti naudodami Personalo
valdymo padéties vertinimas mazose ir vidutinése jmonése, SHRM situacijos vertinimo
sgrasas.

NAUDA. Naudodami jrankj pasieksite:

Gausite iSsamesnj poziurj j personalo valdyma jmoneje. Nustatysite SHRM praktikos
pritaikymo poreikj ir mastg savo organizacijoje.

KAIP ORGANIZUOTI

» Paruoskite ir pateikite iSsamias instrukcijas dalyviams.

» Bukite pasiruose paaiskinti kokia Sio jrankio paskirtis,

» Jei reikalinga motyvacija, bukite pasirenge pagrjsti priemonés poreikj (pvz.,
turimy ziniy analizé ir vertinimas).

PATARIMAI

Priklausomai nuo vertinamy sriciy turinio, jums gali prireikti tiesioginio Rontakto su pildanciu
asmeniu. Tokiu atveju geriau naudoti atspausdintq vertinamy sriciy sqrasq.

1 zingsnis @ Paruoskite vertinamuy sriCiy sgrasa. Atsizvelgiant | darbuotojy skaiciu, sarasas
gali buti atspausdintas arba naudojamos debesy kompiuterijos paslaugos,
pvz., ,Dropbox"

2 zingsnis @ Jei dalyviai turés uzpildyti sarasa savarankiskai, tiksliai nurodykite termina, per
kurj jie turi atlikti uzduot;.

3 zingsnis @ Apdorokite atsakymus ir iSanalizuokite. Priimkite sprendimus atsizvelgiant j
gautus atsakymus.

4 zingsnis ® Tinkamai paruoskite ir pristatykite darbuotojams rezultatus.

ATSILIEPIMAI

“Irankis yra labai detalus ir gali biiti labiau naudingas didesnéms jmonéms, taCiau maZai
jmonei, kurioje dirba 4-6 darbuotojai, tai néra labai patogu.”

DAUGIAU INFORMACIJOS APIE |RANK]

Nuoroda j iSsamy jrankio aprasyma.:.
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MENTORIAUS DARBO PLANAS

TRUMPAI APIE

Mentoriaus darbo planas padeda lengviau planuoti mokymosi veikla. Panasia prieiga galite
rasti naudodami jrankius Pedagoginis planas, Ugdytojo IKT jgudziy vertinimas ir Praktinio
mokymosi planas:: .

NAUDA. Naudodami jrankj pasieksite:
Pagerinsite darbo jgudzius, o tai leidzia pasiekti didesnj dirbanéiojo pasitenkinima.
ISnaudosite vidine kompetencija.

Paskatinsite glaudesnj bendradarbiavima kompetenciju mainy srityje tarp darbuotoju.

KAIP ORGANIZUOTI

Jtraukite j veikla vadova. Nors pats vadovas ir néra tiesioginis mentorystés partneris, taciau
Jis atlieka svarby vaidmenj, kadangi koordinuoja darbuotojo veiksmus ir jo indélj j darba.
Vadovas gali buti vertingas mentorystes proceso metu.

PATARIMAI

» Vadovai negali bati savo pavaldiniy mentoriais,
» Mentorystes partneryste grindziama konfidencialumu ir pasitikrejimu.
1 zingsnis Kad mentorystés programa gerai veikty, reikalingas strateginis planavimas.
2 zingsnis ISsikelkite iki trijy svarbiausiy siekiamy tikslu. IS anksto apsibrézkite, kaip
suzinosite, kad tikslas pasiektas?
3 zingsnis @ Suplanuokite susitikimus. Butini susitikimai akis | akj.
4 zingsnis @ |vertinkite mentorystés partnerystes efektyvuma nustatytais laiko tarpsniais,
apzvelgdami pazanga.

ATSILIEPIMAI

“Tinkamai paruostas jrankis gali supaprastinti darbo procesus.”

DAUGIAU INFORMACIJOS APIE |RANK]

Nuoroda j iSsamy jrankio aprasyma.:.
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PRAKTINIO MOKYMOSI PLANAS

TRUMPAI APIE

Tai bus naudingas profesinio tobuléjimo planavimo ir jo valdymo jrankis. Panasia prieiga
galite rasti naudodami jrankius Mentoriy darbo planas_:-,k, STARR ir Pedagoginis planas.

NAUDA. Naudodami jrankj pasieksite:

Gausite labai aisky supratimg apie mokymosi pazangos situacija.

KAIP ORGANIZUOTI

» Parenkite mokymosi plang (jskaitant tikslus ir uzdavinius, reikalaujamuy
kompetenciju mokymosi organizavima, grjztamajj rysj ir vertinimo tvarka),

» |gyvendinant plana, galesite jj koreguoti.

PATARIMAI

1 zingshis @ Nustatykite svarbiausius du-tris mokymosi poreikius ir dvi-tris stipriausias ju
savybes. Apsibrézkite mokymosi uzduotis ir tikslus (kompetencijas, jgudzius).
2 zingsnis @ Nustatykite, kiek jgytos zinios pades jums atlikti savo funkcijas.

3 zingsnis I Jsitikinkite, ar reikalinga pagalba (ko man reikia i$ kitu, kad pasiekciau §j
tiksla?).

4 zingsnis @ Susisiekite su savo mentoriumi arba vadovu, kad jvertintuméte savo pazanga
prasydami atsiliepimu ir, prireikus, atnaujintumete plang, kad jis galety atitikti
iskilusius poreikius.

ATSILIEPIMAI

“Irankis bus labai naudingas norint stebéti mokymosi pazangq. Jis taip pat uztikrins, kad
jusy veikla biuty efektyvi.”

DAUGIAU INFORMACIJOS APIE |RANK]

Nuoroda j issamy jrankio aprasyma.:.
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ASMENINES KOMPETENCIJOS PLETOTES PLANAS

TRUMPAI APIE

Kompetencijos pletote - tai vienos ar keliy kompetencijy ugdymas tam tikra kryptimi.
Panasiaa prieiga galite rasti naudodami jrankius Pedagoginis planas, STARR ir Praktinio
mokymosi planas;:. .

NAUDA. Naudodami jrankj pasieksite:

Tobulinsite turimas kompetencijas. Pagerinsite sinergija tarp darbuotojuy kompetencijy ir
strateginiy organizacijos tikslu.

KAIP ORGANIZUOTI

Kompetencijos pléetote turi buti aiski ir visiems suprantama.

PATARIMAI

Kompetencijos pléetote bus konkretesné ir lengvesne, kuomet kompetencijos yra
vizualizuojamos.

1 zingsnis I Nustatykite, kokj tikslg norite pasiekti pletodami kompetencijas.

2 zingsnis Surinkite reikiamg informacija. Stebékite, kaip zmoneés dirba savo darba.
Pasikalbékite su savo darbuotojais. Analizuokite darbo procesus.

3 zingsnis @ Sugrupuokite surinktg informacija j kompetencijy kategorijas. Suskirstykite
kompetencijas ir su jomis susijusius darbuotojus | subkategorijas. Nustatykite
ir jvardykite kompetencijas individualiu lygiu.

4 Zingsnis ® Bendraukite su kompetencijos plétotéje dalyvaujanciais darbuotojais.
Uztikrinkite rysj tarp individualiy kompetencijy ir jmonés tiksly. Pasitelkite
kokybiska instruktaza ir mokymus.

ATSILIEPIMAI

“Skatina ir ugdo darbuotojy jsitraukimq j organizacijq.”

DAUGIAU INFORMACIJOS APIE |RANK]

Nuoroda j iSsamy jrankio aprasyma,:.
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GRJZTAMOJO RYSIO APIE MOKYMO PROCESO SEKME FORMA

TRUMPAI APIE

Jrankis padeés surinkti dalyviy atsiliepimus ir jvertinti mokymy sekme.

NAUDA. Naudodami jrankj pasieksite:

Gausite atsiliepimu apie mokymosi veikla. Atminkite - jei negalite to iSmatuoti, negalite to
patobulinti!

KAIP ORGANIZUOTI

Mokymosi ar mokymy jvertinimas turety buti atliktas pasibaigus mokymams/kursams ir
uzpildytas paciy dalyviy. Tai padeés patobulinti mokymo programa.

PATARIMAI

Geriausias budas jvertinti elgesio poRycius yra stebeti darbo vietq ir lyginti 360 laipsniy

apzvalgas pries mokymaq ir po jo.

1 zingsnis Jvertinkite paciu besimokanciujuy refleksija j mokyma.

2 zingsnis @ ISsiaiskinkite tai, ko iSmokstama mokymo metu. Naudokites jvertinimais, kad
buty aiskiau kiek ir kokiy ziniy ir jgudziy pasikeite pries mokyma ir po jo.

3 zingsnis Jvertinkite, ar darbuotojy funkcionalumas pasikeite (ir kiek) del mokymu.

4 zingsnis jvertinkite savo darbuotoju mokymo programos jtakg jmonés rezultatams
(produktyvumas, kokybe, efektyvumas ir klienty pasitenkinimo jvertinimas).

ATSILIEPIMAI

“Sie atsiliepimai padés nustatyti ir isSsiaiSkinti kas veikia, kas ne ir kodél.”

DAUGIAU INFORMACIJOS APIE |RANK]

Nuoroda j iSsamuy jrankio aprasyma..
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