SUCCESS: Utilise and Cultivate Positive Characteristics & Employability Skills

Pavadinimas

Charakterio stiprybés

Apzvalginé pratimy lentelé

Tikslai

Azvalga

SUCCESS

Vertinimas ir refleksija

Saves pristatymo jgiidziai

« KarybiSkumas
= Saves pristatymas
= Darbas grupéje

Sudétingumo lygis: Pazenges

Tai grupinis pratimas, kuris padeda
mokiniams ugdyti saves pristatymo
jgtdzius panaudojant charakterio
stiprybes, kurios gali bati naudingos
darbo pokalbyije.

Mokiniai supras, kaip svrbu ir

naudinga naudoti charakterio
stiprybes ie$kant darbo.

Visi darbai turi specifinius
reikalavimus (jgudzius,
kompetencijas), bet charakterio

stiprybés lieka labai svarbios

Darbo rinka ir jsidarbinamumo
jgudziai

« Derybiniai jgadziai
= Darbas grupéje
= Saves pristatymas

Sudétingumo lygis: PaZenges

Tai grupinis pratimas, kuris padés
mokiniams prisistatyti
tinkamiausiu badu, naudojant
savo charakterio stiprybes.

Pratimo pabaigoje mokiniai supras, kad
charakterio stiprybes reikia parodyti
norint iSsiskirti i$ kity pretendenty
ieskant darbo, pristatant save.

Sukurk sau daugiau galimybiy

= Kritinis mgstymas
= Sprendimy priémimas

Sudétingumo lygis: PaZenges

Sis pratimas sitilomas kaip namy
darbas.

Paskatinti mokinius suprasti, kad
kartais iSmintinga investuoti
pastangas ir laikg tobulinant tas
sritis, kurias buvo apleide ir jgyti
naujy gebéjimy.

Mokiniai supras, kad kartais darbo
vietos aprasymas sulaiko juos nuo $io
darbo siekimo nes atrodo, kad jie
neatitinka visy reikalavimy. Tadiau jie
visada gali tobulinti ir ugdytis
reikalaujamus jgudzius.

Stiprybiy ratas

= Savireguliacija
* KirybiSkumas

Sudétingumo lygis: PaZzenges

Tai individualus pratimas. Mokinai
sukuria grafinj savo stiprybiy
atvaizda ir jvertina, kiek jie
panaudoja savo stiprybes
kasdieniame gyvenime.

Mokiniai suzinos, kad gali labiau
iSnaudoti ar optimizuoti stiprybiy
naudojima. Taip pat jie suzinos apie
savo potencialg tobuléti bet kurioje
aplinkoje.

Mano stiprybés Gyvenimo
aprasyme

= Savimoné
= Saves pristatymas
« |sitraukimas

Sudétingumo lygis: PaZzenges

Sis grupinis pratimas iSmokins
mokinius jtraukti charakterio
stiprybes rasant savo Gyvenimo
aprasyma.

Sis grupinis pratimas padés
mokiniams suprasti charakterio
stiprybiy atskleidimo svarbg ieSkant
darbo bei jsidarbinant

Mano stiprybés ieSkant darbo

« Savimoné

= Saves pristatymas
= Kirybiskumas

* |sitraukimas

Sudétingumo lygis: PaZzenges

Sis grupinis pratimas paskatins
mokinius jsitraukti j karjeros
planavima ir darbo paieskas.

Pratimas padés mokiniams suprasti
charakterio stiprybiy atskleidimo
svarbg ieSkant darbo bei
jsidarbinant.

Mano stiprybés ir profesija

= Savimoné
« Kritinis mgstymas
« |sitraukimas

Sudétingumo lygis: Pazenges

Sis grupinis pratimas padés
mokiniams suprasti charakterio
stiprybiy atskleidimo svarbg
ieSkant darbo bei jsidarbinant.

Mokiniai suzinos, kaip charakterio
stiprybés gali padidinti galimybes
padaryti sékmingg karjerg norimoje
srityje.
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SUCCESS: Utilise and Cultivate Positive Characteristics & Employability Skills SUCCES&

Charakterio stiprybiu pratimai

Pratimo pavadinimas: Saves pristatymo jgudziai
Trukmeé: (45 minutés)
Pratimo tipas: Grupinis

Sudétingumo lygis: PaZenges
Tikslai (jskaitant e Ugdyti mokiniy kiirybiSkumo, saves pristatymo ir darbo grupéje
jgudzius, kuriuos igudzius.
tikimasi sustiprinti):
Instrukcija: MedzZiaga:
e Darbo aprasymai (Priedas). Galima pasirinkti vieng darbo

aprasSyma.

Atlikimo procedura:

Mokiniams duodamas vienas darbo apraSymas su pareigomis ir
reikalavimais. Leiskite mokiniams jsivaizduoti, kad tai jy pirmas darbas,
kurij labai svarbu gauti.
Mokiniai grupése (3-5 asmenys) turi parengti vaidmeny Zaidima. Vienas i$
grupes atliks darbdavio vaidmenj. Kiti grupés nariai turi aptarti, kaip elgtis
darbo pokalbio metu, kaip pristatyti savo gebéjimus. Pasitarti, kaip
pristatyti savo charakterio stiprybes tokioje situacijoje. Vienas i$ grupés
atliks norincio jsidarbinti vaidmen;.
Pabaigoje mokiniai turi nutarti, kuris darbo ieskantysis bus jdarbintas.
Kodél? Kurios charakterio stiprybés buvo panaudotos prisistatant, kodél
tai svarbu ieSkant darbo.
Ivertinimas Vadovas turi pabreézti, kad visi darbai turi specifinius reikalavimus
ir refleksija: (igudzius, kompetencijas), taCiau charakterio stiprybés irgi yra svarbios.
Mokiniai suZinos, kaip svarbu ir naudinga naudoti charakterio stiprybes

ieskant darbo.
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SUCCESS: Utilise and Cultivate Positive Characteristics & Employability Skills SUCCESS

Nuoroda:
Van Deren ]. Career Development: Build your Strengths or fix your Weaknesses? In
Leadership, Management & Communication skills.

(https://blogs.cfainstitute.org/investor/2016 /04 /06 /career-development-build-your-

strengths-or-fix-yvour-weaknesses/)

Priedas: Darbo apraSymai
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SUCCESS: Utilise and Cultivate Positive Characteristics & Employability Skills SUCCES&

Priedas
DISPECERIO DARBO APRASYMAS

Darbo apraSymas: IeSkome patikimo dispecerio, kuris galéty atsakyti j visus (tarp jy ir
skubius) skambucius. Gausite nurodymus perduoti Zinutes, iSsiysti krovinius.
Tinkamiausias kandidatas turi mokéti bendrauti ir islikti ramus bei susitelkes, ypac
skubiais atvejais. Jus turite gebéti atlikti kelias uzduotis vienu metu ir savarankiskai imtis
reikiamy veiksmuy.

Pareigos

e Atsakyti j visus (tarp jy ir skubius) skambucius ir fiksuoti svarbig informacija.

e Spresti problemas ir reikalavimus perduodant informacijg ar sitlant sprendimus.

e Priimti ir nukreipti produkty ir siunty uzsakymus.

e RuSiuoti skambucius pagal skubumg ir svarba.

e Naudotis radijo stotele, telefonu ar kompiuteriu siunc¢iant brigadg, krovinj ar pan. i
reikiama vieta.

e Sudaryti darbo tvarkarascius brigadoms ar kroviniy veZéjams.

¢ Informuoti brigadas, kroviniy veZéjus ar pan. apie uZsakymus, marsrutus, kliiitis bei
reikalavimus.

e Jvesti duomenis j kompiuterine sistema, kaupti skambuciy, veiksmy ir kt.
informacija.

Reikalavimai

e Patirtis dirbant dispecCeriu ar panaSiose pareigose

e Kompiuterinis rastingumas

e ISmanymas, kaip elgtis netikétose situacijose

e Angly kalbos mokéjimas - prioritetas

e Organizaciniai gebéjimai

e Mokéjimas iSklausyti ir puikiis bendravimo gebéjimai
e Kritinis mgstymas

e AuksStojo mokslo diplomas
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ADMINISTRATORIAUS DARBO APRASYMAS

Administratoriaus pareigos:

e Pasitikti lankytojus priimamajame pasveikinant ir nukreipiant.
e Atsakyti ir nukreipti skambucius.

.....

e Patikriti ir iSrisiuoti kasdienj pasta.

Darbo apraSymas: leskome priimamojo administratoriaus jvairioms administacinéms ir
kanceliarinéms uzduotims atlikti.

Ka adminitratorius dirba?

Kaip administratorius jus biisite pirmasis kliento kontaktas jmonéje. | musy
administratoriaus pareigas jeina sitilyti administracine parama visoje jmonéje. Jiis
pasitiksite svecius ir pasveikinsite lankytojus. Taip pat jis koordinuosite priimamojo
darbg, skirstysite korespondencija ir nukreipsite skambucius.

Jei norite dirbti §j darbg, turite biiti malonus Zmogus, nes tai klienty aptarnavimo sritis. Jis
turite gebéti greitai ir efektyviai spresti netikétas iskylanéias problemas. Siame darbe
svarbu gebéjimas atlikti kelias uZduotis vienu metu ir streso valdymas. Darbas gali buti
pamaininis, todél pageidautinas lankstumas.

Administratoriaus pareigos ir atsakomybés yra uztikrinti malony lankytojy priémima ir
uztikrinti administraciniy uzduociy atlikimo auksciausig kokybe.

Pareigos

e Sutinka ir pasveikina atvykusius lankytojus.

e Nukreipia lankytojus.

e Atsako ir nukreipia skambucius.

e Uztikrina, kad priimamasis buty tvarkingas ir reprezentatyvus, aprupintas
reikiamomis kanceliarijos priemonémis (pieStukais, broSituromis ir pan.).

e Suteikia bazine ir tikslig informacija asmeniskai ir telefonu/elektroniniu pastu.

¢ (Gauna, rusiuoja ir paskirsto kasdienj pastg/siuntas.

¢ Rupinasi ofiso saugumu laikydamasis visy saugos nurodymy. Rupinasi darbuotojy
ir lankytojy apskaita (darbuotojy korteliy patikra, leidimy lankytojams iSdavimas).

e UZsako priimamajam kanceliarines prekes ir kitg jranga.

e Tikslina darbo kalendoriy ir susitikimy grafikus.

e Rupinasi kelioniy ir apgyvendinimo dokumentais.

e Registruoja ir tvarko ofiso iSlaidy saskaitas.
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e Atlieka kitas administratoriaus pareigas (kopijavimas, protokolavimas, fakso
siuntimas ir pan.)

Reikalavimai

e Administratoriaus ar panaSaus darbo patirtis

e Kompiuterinis rastingumas, mokéjimas dirbti Microsoft Office programa

e Darbo su biuro technika jgiidZiai (faxo aparatas, spausdintuvas).

e Profesionalumas ir tinkama iSvaizda.

e Gerirasymo ir bendravimo jgudziai.

¢ ISradingumas ir proaktyvumas esant reikalui.

e Puikis organizaciniai jgudZiai.

e Gebéjimas atlikti kelias uzduotis vienu metu ir laiku, gebéjimas atrinkti uzduotis
pagal svarbuma.

e Teigiamas poziuris j klientus

e AukStojo mokslo diplomas. Prioritetas turintiems vadybininko sertifikata.
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BARISTOS DARBO APRASYMAS

Darbo aprasSymas: IeSkome baristos ruosti ir patiekti karstus ir Saltus gérimus, jskaitant
jvairiy rasiy kavas bei arbatas. | baristos pareigas jeina lankytojy supaZindinimas su musy
gérimy meniu, rekomendacijos atsizvelgiant j lankytojy pageidavimus, uZsakymy
priémimas. Norédami uzimti Sias pareigas, turite turéti klienty aptarnavimo ir darbo su
kavos/arbatos ruoSimo jranga jgudZiy. Pastaba: baristos pajamas sudaro atlyginimas ir
arbatpinigiai. Svarbiausia, kad klientai buty patenkinti gérimais.

Baristos pareigos

e Pasveikinti lankytojus.

e Paduoti lankytojams gérimy meniu ir atsakyti j visus klausimus apie gérimy
sudétines dalis.

e Priimti uzZsakymus ripinantis detalémis (t.y. pasirenkant kavos risj, cukraus kiekij)

e Paruosti gérimus pagal recepturas.

e Patiekti gérimus bei paruostg maista, kaip pavyzdZiui, sausainius, pyragaicius,
keksiukus.

e Atsiskaityti su klientais (grynais ar kredito kortelémis).

e Palaikyti bare $vara.

e Ripintis, kad uztekty Svariy puodeliy ir 1ékSc¢iy.

e Rupintis, kad kavos/arbatos ruosimo jranga bty tvarkinga, pranesti apie reikiamus
taisymus

e Laikytis sveikatos ir saugumo reikalavimy

e Perduoti vadybininkams lankytojy atsiliepimus, pageidavimus ir rekomenduoti
meniu naujoves

Reikalavimai

e Darbo barista ar padavéju/padavéja patirtis

e Darbo su kavos ruosimo jranga jgudziai

e Zinios apie higienos reikalavimus

e Lankstumas dirbant pagal besikeiciantj darbo grafika

e Baziniai skaic¢iavimo jgudZiai

e Gebéjimas jvertinti lankytojy pasirinkimus

e Puikus bendravimo jgudziai

e AuksStojo mokslo diplomas; pageidautinas atitinkamas pasirengimas.
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PADAVEJO AR PADAVE]JOS DARBO APRASYMAS

Darbo apraSymas: leskome jgudusio padavéjo ar padavéjos priimti uzsakymus ir patiekti
maistg ir gérimus musy klientams. Nuo gero padavéjo/padavéjos labai priklauso lankytojy
pasitenkinimas ir jspuidziai. leSkome Zmogaus, kuris yra pakankamai kantrus ir jam patinka

Sis darbas.

| padavéjo/padavéjos pareigas jeina pasveikinti ir aptarnauti lankytojus, suteikiant detalig
informacija apie meniu, atliekant daug Seimininko pareigy ir pateikti sgskaita.

Jei sugebate dirbti judrioje aplinkoje, laukiame jusy. Geras padavéjas turi buti mandagus su
klientais ir pasirupinti, kad jiems patikty maistas. Turite mokéti dirbti komandoje ir gebéti
efektyviai bendrauti su virtuvés personalu, kad uZsakymai buty jvykdyti tinkamai ir laiku.

Turékite omenyje, kad padavéjo/padavéjos darbas gali buti pamaininis, gali tekti dirbti
savaitgaliasi ar atostogy periodu. Padavéjo/padavéjos pareiga, kad lankytojai biity
patenkinti.

Pareigos

e Pasveikinti ir palydéti klientus iki jy staliuko.

e Pasillyti meniu ir detaliai atsakyti j visus klausimus (apie porcijy dydij, patiekalo
sudétines dalis, alergenus).

e Paruosti stalus uztiesiant staltieses, iSdéliojant jrankius ir taures.

¢ Informuoti lankytojus apie dienos meniu.

¢ Rekomenduoti meniu patiekalus pagal lankytojy poreikius.

e Tiksliai priimti maisto ir gérimy uzsakymus, naudojantis kompiuterine jranga,
uZsiraSant arba i atminties.

e Prasyti pateikti lankytojy asmens tapatybés korteles, siekiant patikrinti ar jy
amzius atitinka alkoholiniy gérimy vartojimo amziaus apribojimo reikalavimus.

e Perduoti uZsakymo detales virtuvés personalui

e Aptarnauti pagal uzsakymus

e Patikrinti patiekaly ir indy Svarg bei iSvaizdg ir pranesti apie kilusias problemas

e Parengti stalg ir rupintis Svara

o Pateikti sgskaitas ir pasirupinti apmokéjimu

e Surinkti neSvarius indus, taures ir jrakius ir nunesti j virtuve

e Susitikti su virtuvés personalu perzvelgti dienos patiekalus, meniu pakeitimus ir
iSankstinius uZzsakymus (pvz. vakarélius)

e Laikytis visy sveikatos departamento instrukcijy

e Suteikti sveciams puiky aptarnavima
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Reikalavimai

e Darbo padavéju/padavéja patirtis

e Baziniai skaic¢iavimo jgudZziai

e Démesys klientui ir kantrybé

e Puikaus prisistatymo gebéjimai

e Organizaciniai jgiidZiai bei gebéjimas atlikti kelias uZduotis vienu metu dinamiskoje
aplinkoje

e Aktyvaus klausymosi ir efektyvaus bendravimo jgudZiai

¢ Komandos dvasia

¢ Lankstumas dirbant pamainomis

e AuksStojo mokslo diplomas; pageidautinas specialus pasirengimas.
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Pratimo pavadinimas:

Trukmé:
Pratimo tipas:

Sudétingumo lygis:

Tikslai (jskaitant
jgudZius, kuriuos

tikimasi sustiprinti):

Instrukcija:

Darbo rinka ir jsidarbinamumo jgudziai
(45 minutés)
Grupinis

Pazenges
e Padéti mokiniams ugdyti deryby ir darbo grupéje jgudzius
kuriant geriausig saves pristatyma.
e Padéti mokiniams suprasti stiprybiy svarba prisistatant ieSkant
darbo.
MedZiaga:
e Trumpas bedarbystés situacijos Lietuvoje pristatymas. Vadovas
turi parengti $j pristatymg remiantis naujausia statistika. Reikia
rasti statistikos duomeny apie bedarbystés skaicius skirtinguose

sektoriuose (sveikatos apsaugos, Svietimo ir pan.)

Atlikimo procedura:

Remiantis statistika paaiSkinti mokiniams, kad ne visi sékmingai susiras
darba.

Mokiniy grupés (3-5 mokiniai) praSoma pasirinkti vieng i$ sektoriy. Tada
mokiniai turi jsivaizduoti kokiy igtidZiy reikia dirbant Siame sektoriuje ir
kokiy igudziy darbdavys pageidaus rinkdamasis darbuotojus. UZraSyti
visus jgudZius.

Dabar mokiniai turi jsivaizduoti, kad paskelbiama laisva darbo vieta
Siame sektoriuje. | Sig darbo vietg pretenduoja nemazai Zmoniy, turinciy
visus reikiamus jgudzZius. Mokiniai turi pasirengti biisimam pokalbiui su
darbdaviu, parengdami prisistatyma naudojant charakterio stiprybes.
Vienas asmuo pristato grupés darba. Karjeros konsultantas paskatina
diskusijg apie charakterio stiprybiy svarba prisistatant.

Pabaigoje mokiniy praSoma pagalvoti apie savo charakterio stiprybes ir

kaip jas jtraukti j prisistatyma.
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Ivertinimas Karjeros konsultantai turi pabreézti, kad charakterio stiprybes turite
ir refleksija: pabrézti norédami iSsiskirti i§ kity j tg pacig darbo vietg ar pakilti

karjeros laiptais pretenduojanciy asmenuy.
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Pratimo pavadinimas: Sukurk sau daugiau galimybiy
Trukmeé: (45 minutés)
Pratimo tipas: Namy darbas

Sudétingumo PaZenges

lygis:

Tikslai (jskaitant
jgudZius, kuriuos
tikimasi
sustiprinti):

Instrukcija:

Jvertinimas

ir refleksija:

e Kritinis mgstymas
e Sprendimy priémimas

MedZiaga:
e Darbo apraSymai (Priedas). Galite pasirinkti vieng i$ darbo apraSymuy
ir pateikti mokiniams.
Pastaba: Sis pratimas turi biti atliekamas po ,Asmeniné SSGG analizé darbo

paieskai“ pratimo.

Atlikimo procedura:

Mokiniams pateikiamas darbo aprasymas. Mokiniai turi jsivaizduoti, kad tai
ju pirmasis darbas, kurio jiems labai reikia. Tada jie turi jvertinti, kiek jie
atitinka reikalavimus Siam darbui ir ko jiems triiksta. Mokiniai turi susitelkti
ties savo stiprybémis! Tam jie turi naudoti konvertavimo metoda, kuris buvo
naudotas vertinant SSGG analizés rezultatus. Tai padés silpnybes paversti
stiprybémis.

Vadovas turi paaiSkinti mokiniams, kad pasitikédami savo stiprybémis ir
gebéjimais jie sukurs sau daugiau galimybiy, bus atviri naujoms patirtims ir
idéjoms.

Svarbu turéti omenyje, kad kai kurioms specifinéms darbo vietoms jusy
stiprybés ir/ar gebéjimai gali ir netikti. Todél iSmintinga investuoti
pastangas ir laika tobulinant tas sritis, kurias buvote apleide ir igyti naujy

gebéjimy.




N A
SUCCESS: Utilise and Cultivate Positive Characteristics & Employability Skills SUCCESS

Nuoroda:

Van Deren ]. Career Development: Build your Strengths or fix your Weaknesses? In
Leadership, Management & Communication skills.

(https://blogs.cfainstitute.org/investor/2016 /04 /06 /career-development-build-your-

strengths-or-fix-your-weaknesses/)

Priedas: Darbo aprasymai
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PRIEDAS
DISPECERIO DARBO APRASYMAS

Darbo apraSymas: IeSkome patikimo dispecerio, kuris galéty atsakyti j visus (tarp jy ir
skubius) skambucius. Gausite nurodymus perduoti Zinutes, iSsiysti krovinius.
Tinkamiausias kandidatas turi mokéti bendrauti ir islikti ramus bei susitelkes, ypac
skubiais atvejais. Jus turite gebéti atlikti kelias uzduotis vienu metu ir savarankiskai imtis

reikiamy veiksmuy.

Pareigos

e Atsakyti j visus (tarp jy ir skubius) skambucius ir fiksuoti svarbig informacija.

e Spresti problemas ir reikalavimus perduodant informacijg ar sitlant sprendimus.

e Priimti ir nukreipti produkty ir siunty uzsakymus.

e RuSiuoti skambucius pagal skubumg ir svarba.

e Naudotis radijo stotele, telefonu ar kompiuteriu siunc¢iant brigadg, krovinj ar pan. i
reikiama vieta.

e Sudaryti darbo tvarkarascius brigadoms ar kroviniy veZéjams.

¢ Informuoti brigadas, kroviniy veZéjus ar pan. apie uZsakymus, marsrutus, kliiitis bei
reikalavimus.

e Jvesti duomenis j kompiuterine sistemg, kaupti skambuciy, veiksmy ir kt.
informacija.

Reikalavimai

e Patirtis dirbant dispecCeriu ar panaSiose pareigose

e Kompiuterinis rastingumas

e ISmanymas, kaip elgtis netikétose situacijose

e Angly kalbos mokéjimas - prioritetas

e Organizaciniai gebéjimai

e Mokéjimas iSklausyti ir puikiis bendravimo gebéjimai
e Kritinis mgstymas

e AuksStojo mokslo diplomas
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ADMINISTRATORIAUS DARBO APRASYMAS

Administratoriaus pareigos:

e Pasitikti lankytojus priimamajame pasveikinant ir nukreipiant.
e Atsakyti ir nukreipti skambucius.

.....

e Patikriti ir iSrisiuoti kasdienj pasta.

Darbo apraSymas: leskome priimamojo administratoriaus jvairioms administacinéms ir
kanceliarinéms uzduotims atlikti.

Ka adminitratorius dirba?

Kaip administratorius jis busite pirmasis kliento kontaktas jmonéje. | musy
administratoriaus pareigas jeina siiilyti administracine parama visoje jmonéje. Jis
pasitiksite svecius ir pasveikinsite lankytojus. Taip pat jis koordinuosite priimamojo
darbg, skirstysite korespondencija ir nukreipsite skambucius.

Jei norite dirbti §j darbg, turite biiti malonus Zmogus, nes tai klienty aptarnavimo sritis. Jus
turite gebéti greitai ir efektyviai spresti netikétas iskylanéias problemas. Siame darbe
svarbu gebéjimas atlikti kelias uZduotis vienu metu ir streso valdymas. Darbas gali buti
pamaininis, todél pageidautinas lankstumas.

Administratoriaus pareigos ir atsakomybés yra uztikrinti malony lankytojy priémima ir
uztikrinti administraciniy uzduociy atlikimo auksciausia kokybe.

Pareigos

e Sutinka ir pasveikina atvykusius lankytojus.

e Nukreipia lankytojus.

e Atsako ir nukreipia skambucius.

e Uztikrina, kad priimamasis buty tvarkingas ir reprezentatyvus, aprupintas
reikiamomis kanceliarijos priemonémis (pieStukais, broSituromis ir pan.).

e Suteikia bazine ir tikslig informacijag asmeniskai ir telefonu/elektroniniu pastu.

¢ (Gauna, rusiuoja ir paskirsto kasdienj pastg/siuntas.

¢ Rupinasi ofiso saugumu laikydamasis visy saugos nurodymy. Rupinasi darbuotojy
ir lankytojy apskaita (darbuotojy korteliy patikra, leidimy lankytojams iSdavimas).

e UZsako priimamajam kanceliarines prekes ir kitg jranga.

e Tikslina darbo kalendoriy ir susitikimy grafikus.

¢ Rupinasi kelioniy ir apgyvendinimo dokumentais.

e Registruoja ir tvarko ofiso iSlaidy saskaitas.
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e Atlieka kitas administratoriaus pareigas (kopijavimas, protokolavimas, fakso
siuntimas ir pan.)

Reikalavimai

e Administratoriaus ar panaSaus darbo patirtis.

e Kompiuterinis rastingumas, mokéjimas dirbti Microsoft Office programa

e Darbo su biuro technika jgiidZiai (faxo aparatas, spausdintuvas).

e Profesionalumas ir tinkama iSvaizda.

e Gerirasymo ir bendravimo jgudziai.

¢ ISradingumas ir proaktyvumas esant reikalui.

e Puikis organizaciniai jgudZiai.

e Gebéjimas atlikti kelias uZduotis vienu metu ir laiku, gebéjimas atrinkti uzduotis
pagal svarbuma.

e Teigiamas poziuris j klientus

e AukStojo mokslo diplomas. Prioritetas turintiems vadybininko sertifikata.
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BARISTOS DARBO APRASYMAS

Darbo aprasSymas: IeSkome baristos ruosti ir patiekti karstus ir Saltus gérimus, jskaitant
jvairiy rasiy kavas bei arbatas. | baristos pareigas jeina lankytojy supaZindinimas su musy
gérimy meniu, rekomendacijos atsizvelgiant j lankytojy pageidavimus, uZsakymy
priémimas. Noredami uzimti Sias pareigas, turite turéti klienty aptarnavimo ir darbo su
kavos/arbatos ruoSimo jranga jgudZiy. Pastaba: baristos pajamas sudaro atlyginimas ir
arbatpinigiai. Svarbiausia, kad klientai buty patenkinti gérimais.

Baristos pareigos

e Pasveikinti lankytojus.

e Paduoti lankytojams gérimy meniu ir atsakyti j visus klausimus apie gérimy
sudétines dalis.

e Priimti uzZsakymus ripinantis detalémis (t.y. pasirenkant kavos risj, cukraus kiekij)
Rupintis

e Paruosti gérimus pagal receptiiras.

e Patiekti gérimus bei paruo$ta maistg, kaip pavyzdziui, sausainius, pyragaicius,
keksiukus.

e Atsiskaityti su klientais (grynais ar kredito kortelémis)

e Palaikyti bare Svara

e Ripintis, kad uztekty Svariy puodeliy ir 1éks¢iy. and plates

e Rupintis, kad kavos/arbatos ruosimo jranga buty tvarkinga, pranesti apie reikiamus
taisymus

e Laikytis sveikatos ir saugumo reikalavimy

e Perduoti vadybininkus lankytojy atsiliepimus, pageidavimus ir rekomenduoti meniu
naujoves

Reikalavimai

e Darbo barista ar padavéju/padavéja patirtis

e Darbo su kavos ruoSimo jranga jgudZiai

e Zinios apie higienos reikalavimus

e Lankstumas dirbant pagal besikeiciantj darbo grafika

e Baziniai skaiciavimo jgudZiai

e Gebéjimas jvertinti lankytojy pasirinkimus

e Puikis bendravimo jgudZiai

e Aukstojo mokslo diplomas; pageidautinas atitinkamas pasirengimas.

- o
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PADAVEJO AR PADAVE]JOS DARBO APRASYMAS

Darbo apraSymas: leskome jgudusio padavéjo ar padavéjos priimti uzsakymus ir patiekti
maistg ir gérimus musy klientams. Nuo gero padavéjo/padaveéjos labai priklauso lankytojy
pasitenkinimas ir jspuidziai. leSkome Zmogaus, kuris yra pakankamai kantrus ir jam patinka
Sis darbas.

| padavéjo/padavéjos pareigas jeina pasveikinti ir aptarnauti lankytojus, suteikiant detalig
informacija apie meniu, atliekant daug Seimininko pareigy ir pateikti sgskaita.

Jei sugebiate dirbti judrioje aplinkoje, laukiame jusy. Geras padavéjas turi buti mandagus
su klientais ir pasiriipinti, kad jiems patikty maistas. Turite mokéti dirbti komandoje ir
gebéti efektyviai bendrauti su virtuvés personalu, kad uzsakymai biity jvykdyti tinkamai ir
laiku.

Turékite omenyje, kad padavéjo/padavéjos darbas gali buiti pamaininis, gali tekti dirbti
savaitgaliais ar atostogy periodu. Padavéjo/padavéjos pareiga, kad lankytojai buty
patenkinti.

Pareigos

e Pasveikinti ir palydéti klientus iki jy staliuko.

e Pasillyti meniu ir detaliai atsakyti j visus klausimus (apie porcijy dydj, patiekalo
sudétines dalis, alergenus).

e Paruosti stalus uZtiesiant staltieses, iSdéliojant jrankius ir taures.

¢ Informuoti lankytojus apie dienos meniu.

e Rekomenduoti meniu patiekalus pagal lankytojy poreikius.

e Tiksliai priimti maisto ir gérimy uzsakymus, naudojantis kompiuterine jranga,
uZsirasant arba iS atminties.

e Prasyti pateikti lankytojy asmens tapatybés korteles, siekiant patikrinti ar jy
amzius atitinka alkoholiniy gérimy vartojimo amZiaus apribojimo reikalavimus.

e Perduoti uzsakymo detales virtuvés personalui

e Aptarnauti pagal uzsakymus

e Patikrinti patiekaly ir indy Svarg bei iSvaizdg ir pranesti apie kilusias problemas

e Parengti stalg ir rupintis Svara

e Pateikti sgskaitas ir pasirtpinti apmokéjimu

e Surinkti nesvarius indus, taures ir jrakius ir nunesti j virtuve

e Susitikti su virtuvés personalu perzvelgti dienos patiekalus, meniu pakeitimus ir
iSankstinius uzsakymus (pvz. vakarélius)

e Laikytis visy sveikatos departamento instrukcijy
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e Suteikti sveCiams puiky aptarnavimg
Reikalavimai

e Darbo padavéju/padavéja patirtis

e Baziniai skaic¢iavimo jgudZziai

e Démesys klientui ir kantrybé

e Puikaus prisistatymo gebéjimai

e Organizaciniai jgiidZiai bei gebéjimas atlikti kelias uZduotis vienu metu dinamiskoje
aplinkoje

e Aktyvaus klausymosi ir efektyvaus bendravimo jgudziai

e Komandos dvasia

¢ Lankstumas dirbant pamainomis

e AuksStojo mokslo diplomas; pageidautinas specialus pasirengimas.

- Erasmus+




SUCCESS: Utilise and Cultivate Positive Characteristics & Employability Skills SUCCES&

Pratimo pavadinimas: Stiprybiy ratas
Trukmeé: (45 minutés)
Pratimo tipas: Individualus

Sudétingumo PaZenges

lygis:

Tikslai (jskaitant
jgudZius, kuriuos
tikimasi
sustiprinti):

Instrukcija:

o Sukurti grafinj turimy stiprybiy atvaizdg, kad pamatytumeéte, kaip jos
naudojamos.
e Padéti mokiniams ugdyti savireguliacijos jgudZius ir sukurti plang
kaip sustiprinti ar optimizuoti stiprybiy naudojima.
MedZiaga:

e Stiprybiy rato kopija kiekvienam mokiniui (Priedas)

Atlikimo procedura:

Mokiniai turi pasirinkti 5 stiprybes, kurios, jy nuomone, bus labai svarbios
ju ateities darbe/profesijoje. Paprasykite mokiniy, naudojant stiprybiy rata
nustatyti, kiek jie Siuo metu naudoja Sias stiprybes kasdieniame gyvenime
mokykloje, namuose ar su draugais.

Atlikus tai paklauskite, ar néra galimybés Sias stiprybes iSnaudoti labiau.
Stiprybiy ratas gali buti naudojamas grafiniam atvaizdavimui, kaip stiprybés
naudojamos dabar ir kiek plac¢iau jas galima panaudoti.

Stiprybiy rato vidurys yra lygus ‘0’ (stiprybé visai nenaudojama), o iSoriné
linija - ‘10’(stiprybé naudojama maksimaliai). Prie kiekvienos pasirinktos
stiprybés mokiniai turi paZzyméti Zenkliukais, kiek ta stiprybé naudojama
dabar ir kiek jos naudojimas gali buti sustiprintas. Tarp Siy dviejy Zenkly
nubraizykite trikampj, kurio virSuné - Zenkliukas, Zymintis stiprybés
naudojimo galimybes. Kuo didesnis trikampis iSeina, tuo didesné erdvé

panaudoti stiprybe. Kitas Zingsnis - iStirti stiprybés optimizavimo budus.

Stiprybiy grafinio atvaizdo pavyzdys:
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Stprye: Socaimn mtelettis
ek 2 |3 naudoju

dabar (sk.}- 1 Stiprybe Humaras
Stiprybe  Nuotankumas Kiek nordiau ek 2d 4 raudon
ek 2 j3 naudaju Otudati e 32 dabar [sh )
dabor (2h) - 3 ek nortiau
Kiek nordiau naudot (sh.). 5
nacdoti [sh ) 8

Stprybe. Norss molyts
Kink af jy neudon
daber bk ) 7

Kk nocdisy

Stiprybe | Lyderysts
Kk 0l 4 naudop
Sabar [k ) 2

ek morfiaw
meudots (1k ) 3 naudot! s ): 10

Sis pratimas - puiki pradZia sukurti plang, kaip optimizuoti stiprybiy
naudojima. Stai keletas klausimy, kuriuos turite uZduoti mokiniams, Kkai jie
pabaigia uzduot;j:

- Ka pastebite, pazvelge j atvaizda?

- Kiekjusy stiprybés gali buti naudingos kasdieniame gyvenime?

- Kiek ateities darbe ar profesinéje veikloje bus naudingos jusy

stiprybés?
- Kuriy stiprybiy negalite arba beveik negalite sustiprinti?

- Ka galite padaryti, norédami labai iSnaudoti savo stiprybes?
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Jvertinimas ir Stiprybiy rato naudojimo pranasumas, kad mokiniai gali iS karto pamatyti,
LG kurias stiprybes per mazai naudoja.

Sis pratimas - puiki pradZia sukurti plang, kaip labiau i$naudoti ar
optimizuoti stiprybiy naudojima.

Norint optimizuoti stiprybiy naudojimg, svarbu suvokti stiprybiy naudojimo
potencialg esamoje situacijoje. Vienas stiprybes galima iSnaudoti geriau,
dazniau ir intensyviau. O kity stiprybiy naudojimas ribotas. Sis pratimas ir
padeda jas atskirti.

Pasitlykite savo mokiniams iSsaugoti Stiprybiy rata. Jie gali pasinaudoti juo
diskutuodami su kitais (tévais, draugais).

Pratimo pabaigoje mokiniai iSmoks kurti ateities planus apie stiprybiy

panaudojimo optimizavima.

Nuorodos:

Positive Psychology practitioner’s tools. In:
https://positivepsychologyprogram.com/toolkit/wp-content/uploads/The-
Strengths-Wheel.pdf

Matt Driver. http: //mattdriverconsulting.com

Driver, M. (2011). Coaching Positively — Lessons for coaches from Positive Psychology.
Maidenhead: Open University Press /McGraw Hill
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PRIEDAS

Kiek a3 j3 naudoju
dabar (sk.).............

Kiek as$ j3 naudoju
dabar (sk.)......c......

STIPRYBIU RATAS

Kiek a$ jg naudoju
dabar (sk.).............

socctsé

Kiek as jg naudoju
dabar (sk.).....ccceeene

Kiek a3 jg naudoju
dabar (sk.).............
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Pratimo pavadinimas: Stiprybés mano gyvenimo aprasyme (CV)
Trukmé: (45 minutés)
Pratimo tipas: Grupinis

Sudétingumo lygis: PaZenges

Tikslai (jskaitant e Padéti ugdyti savimone ir saves pristatymo jgudZius.

jigudzius, kuriuos e Sustiprinti mokiniy jsitraukimq j Karjeros planavimg bei darbo
tikimasi sustiprinti): paieskas.

Instrukcija: MedzZiaga:

e Europaso CV forma (internete)

Atlikimo procedura:

Mokiniy prasoma parengti savo Gyvenimo aprasymg naudojant Europaso
CV formga atspindint pagrindines savo stiprybes.
Mokiniai turi rasti biidy pristatyti savo stiprybes ir kaip jas stiprino.
[vykdZius uzduotj, mokiniai diskutuoja atsakydami j Siuos klausimus:
e Kokiy sunkumuy kilo pristatant savo stiprybes Gyvenimo aprasyme?
- Kokie stiprybiy lavinimo buidai tinkami pateikti Gyvenimo
aprasyme?
- Kokie formalts ir neformalis biuidai gali buiti naudojami ugdant
charakterio stiprybes?
- Kokie privalumai pristatant charakterio stiprybes savo Gyvenimo
apraSyme?
- ArSios charakterio stiprybés susije su konkrecia darbo vieta?
Ivertinimas Sis pratimas padés mokiniams suprasti charakterio stiprybiy atskleidimo

ir refleksija: svarbg ieskant darbo bei jsidarbinant.
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Pratimo pavadinimas: Mano stiprybés ieSkant darbo

Trukmeé:

Pratimo tipas:

Sudétingumo lygis:

Tikslai (jskaitant

jgudZius, kuriuos

tikimasi sustiprinti):

Instrukcija:

Jvertinimas

ir refleksija:

(45 minutés)
Grupinis
Pazenges
e Padéti mokiniams ugdyti savimone, prisistatymo ir kurybiskumo
jgudZius.
e Sustiprinti mokiniy jsitraukimq | karjeros planavimg bei darbo
paieskas.
MedzZiaga:
e Bet koks interneto puslapis su darbo skelbimais.
Atlikimo procedura:
Pasiulykite mokiniams perzvelgti puslapj ir pasirinkti 5 darbo vietas,
kurios jiems atrodo tinkamiausios, atitinka jy karjeros planus ir aspiracijas.
Mokiniai turi pagalvoti, kaip jy charakterio stiprybés atitinka sitlomus
darbus.
Atlikus uzduotj, sitiloma grupés diskusija atsakant j Siuos klausimus:
- Ar buvo sunku ar lengva suprasti, kaip jusy charakterio stiprybés
atitinka darbo pasitlymus?
- Kaip apibrésite savo stiprybes aplikuodami j Sias darbo vietas?
- Kaip manote, ar jusy stiprybés padidins galimybes jsidarbinti Siose
darbo vietose?
Sis pratimas padés mokiniams suprasti charakterio stiprybiy atskleidimo

svarbg ieskant darbo bei jsidarbinant.
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Pratimo pavadinimas: Mano stiprybés ir profesija
Trukmé: (45 minutés)
Pratimo tipas: Grupinis

Sudétingumo lygis: PaZenges

Tikslai (jskaitant e Padéti mokiniams ugdyti savimone ir kritinio mgstymo jgiudzius.
igudzius, kuriuos e Sustiprinti mokiniy jsitraukimq j Karjeros planavimg bei darbo
tikimasi sustiprinti): paieskas.

Instrukcija: MedzZiaga:

e Bet kuri internetiné platforma, pateikianti profesijy klasifikacija.

Atlikimo procedura:

Mokiniy praSoma panarsyti nurodytoje platformoje ir pasirinkti profesine
sritj (pvz., finansai, menai) kuri jiems jdomi ir kurig noreéty rinktis ateityje.
Mokiniai turi perskaityti apie visas profesijas Sioje grupéje ir pagalvoti, ar
ir kaip jy charakterio stiprybés derés su viena ar kita profesija.

Atlikus uzduotj, inicijuoti grupés diskusijg atsakant j Siuos klausimus:

- Ar radote savo charakterio stiprybes jus dominancios profesijos
aprasyme?

- Ar visos jusy charakterio stiprybés atsispindi jisy pasirinktos
srities profesijose? Jei ne, kokios jusy charakterio stiprybés ten
neminimos?

- Kaip, jisy nuomone, charakterio stiprybés padidins galimybes
padaryti sékmingg karjerg norimoje srityje?

Ivertinimas Sis pratimas padés mokiniams suprasti charakterio stiprybiy atskleidimo
ir refleksija: svarbg ieSkant darbo bei jsidarbinant. Mokiniai suZinos, kaip charakterio
stiprybés gali padidinti galimybes padaryti sékminga karjera norimoje

srityje.
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