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Apprenticeship Coaches for SME

MVU instrumentu kopums
maceklu uznemsanai
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Plasaku informaciju ir iespéjams atrast vietné: www.ac4sme.eu
Eiropas Komisijas atbalsts sis publikdcijas radisana neietver satura apstiprindjumu, kas atspogulo vienigi autoru
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levads

ACASME ir plasa meroga Eiropas projekts, ko 1steno Tirdzniecibas un ripniecibas kameras 12
Erasmus+ valstis (AT, BE, BG, CY, CZ, ES, FR, IT, LV, RO, RS, TR), un to koordiné Eiropas Tirdzniecibas
un rupniecibas kameru organizacija EUROCHAMBRES.

ACA4ASME projekta gal€jais mérkis ir iesaistit aizvien pieaugosu MVU skaitu maceklu programmas.
Tika novérots, ka galvenie Skérsli, ar kadiem MVU saskaras, ir laika un cilvékresursu trakumes, triicigas
zinasanas par likumdosSanu, administrativajam prasibam, ka ari patiesajiem ieguvumiem, piedaloties
macek]u programmas.

Tadeéjadi Sis instrumentu kopums sniedz instrumentu komplektu uznémumu iekséjiem
instruktoriem vai MVU, kas vélas uznemt maceklus pirmo reizi. Informacija, kas sniegta zemak, Jums
palidzes labak izprast Jasu valsts tiesiskas normas, ka ari sagatavoties maceklu uznemsanai. Sniegta
informacija ari atbalstis Jas visas maceklu programmas, ka ari gala eksamena laika. Sie riki Jums
palidzés maceklu apmacibas uzraudziSana un vértésana.

Ka izmantot instrumentu kopumu 4 vienkarsos solos?

1.solis: Vai nu patstavigi vai ar prakses instruktora atbalstu no vietéjas tirdzniecibas palatas veidojiet
ideju meklésanas shému un atbildiet uz 20 jautajumiem no kontrolsaraksta 3. & 4. lappusé.

2. solis: Par katru negativu atbildi uz jautajumu, instrumentu kopuma pielikumi Jums sniedz
risinajumu, specifisku apmacibu vai veidni. Loti uzmanigi sekojiet visiem sniegtajiem padomiem!

3.solis: Sazinieties ar sava regiona tirdzniecibas palatu, lai gitu divkarSu apstiprinajumu vai uzdotu
atlikusos jautajumus.

4.solis : Péc tam, kad esat So procesu pabeigusi, JUs oficiali esat gatavi uznemt macekli.

Meés ceram, ka Sie instrumenti Jums nodereés!

Ja Jums rodas kadi jautajumi vai parpratumi, lGdzu, sazinieties ar sava regiona Tirdzniecibas un
rapniecibas kameru vai ar EUROCHAMBRES.

Eiropas Komisijas atbalsts $is publikdcijas radisana neietver satura apstiprindjumu, kas atspogulo vienigi autoru
uzskatus, un Komisiju nedrikst atzit par atbildigu attieciba uz seit publicétas informadcijas jebkada veida izmantosanu.
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Parbaudiet sarakstu ar MVU, kuri velas

uznemt maceklus

PIRMS PRAKSES

Vai JUs zinat visu ieintereséto pusu prakses
potencialus?

Prakses ieguvumi

Vai zinat savas valsts tiesisko reguléjumu?

Vai zinat par palidzibu vai priekSrocibam, ko Jlsu
uznémums var sanemt?

Konteksts un tiesiskas

normas — tehniska

informacija - Valsts
XXX

Vai esat apsveérusi ekonomiskos/finansialos aspektus

(izmaksas un guvumus), kas ir saistiti ar macekla
uznemsanu?

Studijas (pieméram,

Bertelsmann)

Vai Jisu MVU ir potencials uznemt macekli?

Izpétiet sava
uznémuma potencialu

Vai JUsu uznémums ir gatavs uznemt macek|us?

Lidzu, parbaudiet
nepiecieSamas
darbibas

Vai JUs zinat ka intervét jaunu pieauguso?

Intervijas izvéles
vadlinijas

Vai JUs zinat ka izveléties pareizo macekli?

Macekla novértésana

& izvéle

Vai Jlsu uznémuma ir kads, kurs ir apmacits ka
mentorét macekli prakses perioda?

TieSsaistes apmaciba

uznémumu iekséjiem

instruktoriem

Vai JUs jau esat definejusi prakses aktivitasu planu
visa prakses garuma?

Prakses plans
uznémuma

Vai JUs kadreiz esat sastadijusi ligumu ar macekli?

Liguma veidne

E‘ ;/ EUROCHAMBRES

Co-funded by the S
Erasmus+ Programme EECEEE..
of the European Union

* 4 x



https://www.fundacionbertelsmann.org/es/home/publicaciones-raiz/publicaciones/
https://www.fundacionbertelsmann.org/es/home/publicaciones-raiz/publicaciones/

Apprenticeship Coaches for SME

Vai JUs jau esat sagatavojusi mapi ar visu praktiski
noderigo informaciju pirmajai macekla dienai?

PRAKSES LAIKA

Vai zinat ka uznemt macekli pirmaja diena?

Pirma diena: Prasibu

kontrolsaraksts

Vai Jums ir skaidrs saraksts ar visiem uznémumam
svarigajiem aspektiem, ar kuriem maceklim butu
jaiepazistas pirmaja diena?

Pirma diena:
uznemsanas plans

Vai JUs zinat ka parraudzit visas prasmes, kas ir
jaapgust un ir saistttas ar aktivitasu planu?

Macekla aktivitasu

plans uznémuma:
parraudziSana

Vai JUs zinat ka parraudzit macek|a prasmju attistibu?

Prasmju attistibas
parbaude

Vai JUs zinat ka parraudzit un vértét macekli
uznémuma?

Macekla uzraudziba

un vértésana
uznémuma

Vai JUs zinat kadi ir galvenie aspekti, kas garante
kvalitativu praksi?

PEC PRAKSES

Vai JUs jau esat organiz€jusi eksamenus uznémuma?

TieSsaistes seminars
par kvalitativu
prakses ietvaru

NE

TieSsaistes seminars
/tieSsaistes
apmacibas (2018.g.
februaris)

Vai JUs zinat ka vertét macekli vina prakses perioda
beigas?

Gala noveéertéjums

novertéjamie aspekti

Vai Jus kadreiz esat uznémusi macekli? Varbat Jis
vélétos iegut papildu informaciju attieciba uz macekju
uznemsanu?

LGdzu, sazinieties ar

vietéjo kameru

E‘ ;/ EUROCHAMBRES
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IZGLITOSANA PAR PRAKSI UN TAS
SEKMESANA
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Prakses sniegtas prieksrocibas

MACEKLIM:
v" Ving / Vina saskaras ar redlo situaciju uznémuma un gist profesionalu pieredzi.
v" Vin§ / Vina gust pieredzi, stradajot realos apstaklos.

v Vin3 / Vina praktiski parbauda to, vai vina / vinas informacija profesionalas izglitibas
un apmacibu sistémas centra atbilst vina / vinas profilam, interesém un kompetencei.

v" Prakse uznémuma paaugstina vina / vinas motivaciju.

¥v"  Dazas valstis ving / vina sanem atlidzibu un priek3rocibas no socialas apdrosinasanas
sistémas.

v" Dazas valstis, sakot stradat agrda vecuma un pelnot naudu, tas padara macekli
neatkarigu no ta vecakiem.

v" Prakses atvieglo pareju no skolas uz darba vidi, ki ari paaugstina macekla
nodarbinatibu.

MVU, KAS UZNEM MACEKLI:

¥" MVU personigi satiek macekli un veido potencialu nadkotnes darbinieku, kuram ir
labas teorétiskas zinasanas. Macekli sniedz uznémumam “svaigumu” un generé
dinamiskumu un novatoriskumu. Patiesi, paaudZu maina biznesam garanté nakotni.

v" Prakse veido macek|us saskana ar MVU nepiecie$amo personibu un prasmém.

v" Prakse iespéjo nepartrauktu apmacibas satura pielagosanu darba tirgum
nepartraukto izmainu laika.

v" Prakse sniedz ienakumus no ieguldijuma: daudzos gadijumos uznémums atgust
prakses izmaksas.

¥v" Produktivs darbs generé uznémumam nepiecie$amos produktus vai pakalpojumus.

¥v" Prakse lauj labi integréties uznémuma vidé (uznémuma filozofija, kolégi, pircéji,
aprikojums), ka art sekmé macekla identifikaciju ar uznémuma veértibam un
prasitajam prasmém. Macekla uznemsana sekmé uznémuma socialo atbildibu. Tas
rada dinamiskuma, misdieniguma un saistibu télu attieciba uz sabiedribu.

v" Praksi var identificét un apmacit iespéjamos kandidatus augstakas kvalifikacijas
darbiem.
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UZNEMUMA IEKSEJAM INSTRUKTORAM:

v" Bl3ana par uznémuma instruktoru ir veids ka pieredzéjudiem darbiniekiem iegit
augstakas kvalifikacijas.

¥v" Ba3ana par uznémuma instruktoru Jums sniedz iespéju iegit vai uzlabot tadas
prasmes ka darbs grupa, organizésana, konfliktu parvaldiba un sazina.

v" Uznémuma iek$&jais instruktors var nodot savas zinasanas, profesionalas prasmes un
savu uzkrato praktisko zinatibu jaunajam paaudzém.

v" Vinam / Vinai tiek regulari sniegta jaunaka informacija.
¥" Vin$ / Vina saskaras ar izglitibas sféru.

v" Jatiek uzticéta macek|u apmaciba, ta ir uzticibas un atzinibas zime no uznémuma ar
nozimi: “Més Jums uzticamies. Més novéertéjam Jlsu darbu. Un més vélamies, lai JUs
to nododat talak misu toposajiem darbiniekiem.”

PROFESIONALAS APMACIBAS CENTRAM / PROFESIONALAS APMACIBAS SKOLAI:

¥v" Zinasanas par uznémuma un nozares tendencém, un ari tas zinamas ari macekliem.

v" Skolotajiem ir piekluve uznémuma telpam, aparatiem un novatoriskajam
tehnologijam.

¥v" Profesionalas izglitibas centra saistiba ar uznémumiem paaugstina un uzlabo centra
izglitibas piedavajumu un prestizu.

v Atbalsta snieg$ana ar mérki piepildit profesionalas izglitibas “profesionalas izglitibas
skolu” misiju, piedavajot darba tirgli nepiecieSsamas prasmes un kvalifikacijas.

¥"  Motivétu, nobriedusu un atbildigu macek|u izglitosana.
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Praktiska informacija — Latvija

Sis veidnes meérkis ir sintétiski aptvert macibu situdciju

katra valsti’, lai uznémumi zinatu pamata aspektus par savas valsts requléjumu:

reguléjums, finanséjums, ka ari daZadas ieinteresétas puses ir dala no procesa.

Reguléjums

Finansejums

Valdibas loma

Profesionalas
apmacibas centra loma

Uznémumu loma

Kameru (vai citu
institdciju) loma

Macibu prakses
organizacijas un
izglitojamo
apdrosinasanas kartiba

MK not. 484 Kartiba,
kada organizé un isteno
darba vidé balstitas
macibas

Profesionalas izglitibas
likums

MK not. 785

SAM 8.5.1. "Palielinat

kvalificétu profesionalas
izglitibas iestazu audzéknu
skaitu péc to dalibas darba
vidé balstitas macibas vai
macibu praksé uznémuma"
- realize LDDK kopa ar
izglitibas iestadém un
uznémumiem.

Projekts lidz 2023.gadam
31.augustam

ww.lddk.lv

Likumdosana,
uzraudziba un
kontrole

Macibu ieviesana
atbilstosi likumdosanai

Sadarbiba ar skolam par

praksu vietu
nodrosinasanu un
rekomendacijas /
lidzdalitba macibu
satura izveidé caur

nozaru ekspertu
padomém un nozaru
asociacijam.

LDDK: socialais

partneris, SAM 8.5.1.
ievieséjs

LTRK: Iidzdaliba
politikas veidosana,
rekomendacijas,
atbalsts uznémumiem

Nozaru asociacijas caur
nozaru ekspertu
padomém sniedz
rekomendacijas

politikas veidoSana

Sitabula ir jaaizpilda katras valsts tirdzniecibas kamerai saskana ar attiecigas valsts regul&jumu.
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PIRMS PRAKSES
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lzpétiet sava uznémuma potencialu
macekla uznemsanai?

Apsédieties kopa ar kolégiem un apspriediet Saja lapa dotos jautajumus. Ludzu, atrodiet
vispiemérotakas atbildes uz sekojoSiem jautajumiem.

Uzde
vums

e Kadiir galvenie produkti vai pakalpojumi, ko Jisu MVU piedava? Kura nozaré?
* Cik darbinieku strada JGsu uznémuma?

e Kadas ir galvenas Jisu uznémuma nodalas?

e Kadas ir Jasu darbaspéka galvenas nodarbosanas / profesijas?

e K3 Jus pienemat darbiniekus $im profesijam / darba laukiem?

* Vai, uzsakot maceklu uznemsanu Jisu uznémuma, tas dotu iespéju aizpildit vakances un
ieguldtt ilgtermina attistiba, tada veida radot pasiem savu darbaspéku?

* Vai MVU jau ir macekli? Ja ir, cik daudz? Par kuriem darba profiliem Jasu MVU izglito? Kas ir
uznémuma ieksgjais instruktors?

* Raksturojiet vissvarigakas aktivitates sava darba!

lespéjamas turpmako jautajumu témas:

* Kad tika dibinats uznémums?

e Jautajiet par atbildigajam personam katra departamenta (pieméram, razoSanas menedZeris,
rdpnicas parvaldnieks, nodalas parvaldnieks, tirgus lideris, u.c.).

* Jautajumi par individualiem produktiem vai pakalpojumiem.

e Jautajumi par uznémuma vardu (ko nozimé uznémuma nosaukums, kadél uznémumes ta ir
nosaukts). Kads ir masu reklamas sauklis?

e Kadiir uznémuma galvenie pircéji vai mérka grupas?

* Kadair uznémuma visparéja e-pasta adrese?

Ar “IBW Austria” atbalstu — pétnieciba & attistiba profesionalaja izglitiba un apmaciba
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Vai mans uznemumes ir gatavs uznemt
macek|us?

NepiecieSamas darbibas

Ladzam skatit zemak vairakas darbibas un jautajumus, kas ir jaapspriez pirms mdcekla uznemsanas.
* Esiet lietas kursa par reguléjumu attieciba uz macekla apmacibu.
* |zvélieties apmacibas specialitati, kura vélaties apmacit macek]us.
* Defingjiet prakses vietu skaitu un macek|u rekrutésanas veidu.

* Nodibiniet kontaktu ar profesionalas izglitibas un apmacibu centru vai izglitibas
administraciju .

* Defingjiet uznémuma prasibas attieciba uz uznémuma ieksgjo instruktoru.
* lzvélieties un apmaciet uznémuma ieks€jo instruktoru.

*  Planojiet maceklu apmacibu / modulus (nosakiet laikus un posmus).

e Atrodiet un izvélieties pareizo macekli.

* lzrunajiet formalitates ar macekli, pieméram, publiska transporta piekluvi uznémumam,
sazinas iespéjas (telefons, e-pasti, ...), noteikta aizsardzibas aprikojuma nepiecieSamibu vai
drosibas noteikumus uznémuma, maceklim pieejamas prieksrocibas (bezmaksas pusdienas,
alga, apdrosinasana, ...).

* Ligumu un vienosanas formalizésana (atbilstosi) starp uznémumu un macekliem (ja
nepiecieSams, profesionalas izglitibas un apmacibas centru).

* Planojiet macek|u uznemsanu uznémuma.
* Planojiet apmacama prasmju sasniegumu uzraudzibu.

* Planojiet daléju un gala vértéjumu.

- Co-funded by the
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Ka man butu jaizvelas istais maceklis?

Intervijas izvéles celvedis

Macekla atlases process ir atkarigs no macekla vecuma un iepriekséjas pieredzes. Ja JUs uznemat
maceklus vecuma grupa no 16-18 gadiem, pieeja atSkiras no tas, ko izmanto pieauguso atlasei.
Salidzinot ar pieredzéjusajiem darbiniekiem, viniem nav tadas sazinas spéjas vai attieciba uz prasmém.
Saja gadijuma tradicionalas intervé$anas tehnikas nav piemérotas. Papildu §im tehnikam més iesakam
izmantot neformalakas pieejas, tadéjadi piek|Tstot vinu entuziasmam, nevis vienkarsi koncentréties uz
akadémiskajiem datiem un tehniskajam prasmém.

Ja JUs saskaraties ar citiem kandidatiem vai kandidatiem, kuri ir guvusi pieredzi darba vieta, Jus varat
uzdot vairak ar darbu saistitus jautajumus. Ir svarigi, ka Jums nav atkartoti jaattista rekrutésana, bet
nemiet véra, ko JUs jau darat un piemérojiet sisttmu macekliem.

DaZos gadijumos Jus, iesp€jams, uznemat 16 gadigus cilvékus citam lomam sava uznémuma, tadéejadi
JUs varat izmantot $is rekrutéSanas metodes un izmantot tas savai rekrutéSanas programmai. Pat tad,
ja JUs attiecigaja bridi neuznemat jaunus cilvékus, JUs varat piemérot pieauguso rekrutésanas metodes
savai prakses shémai, lai ta bGtu ka raditajs, ka Sie JUsu organizacijai ir pareizie cilveki.

Zemak ir sniegti daZi jautajumi, kurus JUs varat izmantot, intervéjot macekli. Ir svarigi atceréties, ka t3,
iespéjams ir vina / vina pirma intervija, tadéjadi maceklim ir nepiecieS$amas vadlinijas un atbalsts
intervijas laika. Vislabak ir uzdot ne vairak par 8-10 jautajumiem.

Macekla intervijas atlases jautajumi

Kandidata vards

Vecums

Profesionalas izglitibas un apmacibu centrs

Intervijas datums

Intervétajs

Nedaudz iepazistiniet ar sevi, pastastiet man nedaudz par sevi

Ka Jas sevi definétu?

Kadel pieteicaties Sai prakses programmai?

Co-funded by the
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Ka Jums skiet, ko més mekléjam macekli?

Kas padara Jisu izvéléto studiju jomu Jums pievilcigu un
nodrosina, ka pabeidzat savu darbu laika?

Ka Jus organizétu sevi, lai lidzsvarotu studijas un darbu?

Ka Jus vertétu savas organizatoriskas prasmes vérteésanas skala
no 1-5 (kur 1 ir viszemakais vertéjums)? Lidzu, sniedziet
ilustrativu pieméru!

Vai Jus varat mums sniegt ilustrativu pieméru situacijai, kad
Jums ir bijis nepiecieSams stradat neatkarigi un izmantot savu
iniciativu macibas vai darba?

Vai Jus varat pastastit, ka Jius darbojaties saspringtos apstaklos

un stresa situacijas?

Vai Jis varat sniegt pieméru, kad Jums ir bijis jasaskaras ar
neértu situaciju darba, dzive vai skola, un Jus esat
ar to ticis gala?

Vai varat pastastit, ko jaunu esat apguvis pédéjo 6 ménesu
laika, un ko esat no ta guvis?

Ko Jas saprotat ar darbu komanda, un kadam trim 1pasibam ir
japiemtt labam komandas cilvékam?

Ko Jas sagaidat no $is prakses?

Ka un kur Jis sevi redzat 3-5 gadu laika?

Tris stipras Tpasibas

Tris vajas ipasibas

Vai ir kaut kas, ko més Jums neesam jautajusi, bet Jis to
vélétos pateikt, lai stiprinatu savu pieteikumu?

~ / EUROCHAMBRES
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Vertésana & atlase

1. INTERVIA
Lai gan intervijas nav tas uzticamakas, tas tomér ir visplasak izmantotais vértésanas un atlases riks.
Galvenais aspekts, lai Jums intervija batu veiksmiga, ir uzdot pareizos jautajumus, saglabat procesu
konsekventu visiem kandidatiem, ka ari palikt objektiviem procesa laika.
Intervijas laika kandidata novértéjumu var veikt uz nepiecieSamo kvalificéjoSo faktoru un tehnisko
prasmju kontrolsaraksta testa pamata. Uznémums var izveidot un veikt So testu.

Kandidata novértéjums. Skaitliskais vertéjums (1:vaji — 10: izcili)

Zinasanas par temu /10

Tehniskas prasmes /10

Metodiskas prasmes /10

Parlieciba /10

Komunikacijas prasmes /10

Komandas gars /10

Punktualitate un laika menedZments /10

RadoSums un novatoriskums /10

Lojalitate /10

Apmacibu pieredze /10

Personigais lidzsvars /10

Izturiba pret spiedienu, stresu / neizdosanos /10

Intervétdjs papildu intervijai var izmantot citus rekrutésanas rikus, lai novértétu kandidatu, ka ari
konkrétak definétu vina/s prasmes un spéjas.

2. NOVERTEJUMA FORMA, BALSTOTIES UZ IZMEGINAJUMA DIENU3

Macekla vards: Dzimsanas datums: Telefons:

Vaditaja vards: Prakses izméginajuma datums:

Darba profils (profesionala sféra):

2 Ar IBW Austria atbalstu - pétnieciba & attistiba profesionalaja izglitiba un apmaciba.
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Ladzu, ievelciet krustinu attiecigaja laucina:

pabeidz

O O O O
Interese Loti ieintereséts leintereséts Mereni Vienaldzigs
ieintereséts
O O O O
Socialas prasmes/ atsauciba Loti socials Socials Drizak kautrigs Savrups
O O O O
Draudzigums Loti draudzigs Draudzigs Meéreni draudzigs Drizak
nedraudzigs
O O O O
Sazinas prasmes Loti labas Spéj labi izteikties Meérenas Nepietiekamas
valodas prasmes
O O O O
Neatkariba Loti neatkarigs Neatkarigs Ne parak NepiecieSams
neatkarigs daudz vadibas
O O O O
Punktualitate Parak punktuals Punktuals Dazreiz Nekad nav
nepunktuals punktuals
O O O O
Precizitate Loti precizs Diezgan precizs Meéreni precizs Neprecizs
Uztvere - O - -
Loti atra Diezgan atra Drizak Ieéna Loti Ieéna
O O O O
Loti labi Labi koncentréjas Ar gritibam
koncentréjas uz uz vienu lietu, to Ir viegli koncentréjas uz
Izturiba vienu lietu, to pabeidz iztraucéjams vienu lietu

O Loti piemérots

[ Piemérots

[ Drizak nepiemérots
[0 Nepiemérots

Visparéjais prakses izméginajuma novertéjums:

ietvaros.

[0 Es esmu apmierinats ar $o prakses izméginajumu un
piekristu uznemt studentu midsu uznémuma prakses

[0 Es neesmu apmierinats ar $o prakses izméginajumu.

Datums:

>/ EUROCHAMBRES

Vaditaja paraksts:
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3. PRASMJU PARBAUDE
Sis riks ir ipasi noderigs pozicijam, kuras ir nepieciesams kompetences limenis jebkura
specifiskaja sféra. Tests bls atkarigs no prakses veida.

4. PERSONIBAS / PSIHOMETRISKIE NOVERTEJUMI
Sis riks ir ideals, lai noteiktu piemérotibu komandai, motivaciju un darba stilus. Tas var bat izcils
riks, lai pilnveidotu intervijas jautajumus un noteiktu piemérotibu Jasu esoSajai komandai.

5. NOVERTEJUMI, KAS BALSTITI UZ PROFESIONALO PIEMEROTIBU UN KOMPETENCI
Lidzigi pirmajiem diviem sniegtajiem parbaudes un novértéjuma veidiem, Sie testi ir iedarbigi
noteiktu prasmju identificéSanai.
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Uznémuma iekséja mentora
apmacibas kurss

lekséjie uznémuma instruktori parasti ir lieliski profesionali, bet lielakoties vini nesanem ipasu
apmacibu, lai klatu par pasniedzéjiem (pieméram, pedagodiskas prasmes). Dazas Tirdzniecibas un
riipniecibas kamerds kamera péc pasdtitdja (vai citu institiiciju, atkaribG no valsts) piedava
pasniedzéju apmacibu programmu saskana ar zemak esoso struktiru. Ja jums nav piekluves Sai
apmadcibai, lGdzu, sekojiet tieSsaistes apmadcibai, izmantojot tieSsaistes semindru.
1. Kas ir duala profesionala apmaciba?

1.1. Iss apraksts

1.2. Izcelsme un veiksmigie piemeéri

1.3. lezimes un ieguvumi

1.4. I1zghtibas standarti / Darba likums

1.5. Lomas: maceklis

1.6. Profesionalas izglitibas un apmacibas skolas instruktors

1.7. Instruktors uznémuma

2. Macisanas, izmantojot dualo profesionalo apmacibu
2.1. Piemérosanas apmacama limenim
2.2. Macibu klimats

2.3. Metodiskie principi

3.1. Sazina un vadiba
3.2. Darbs grupa

3.3. Konfliktu risinasana

4. Programmeésana, zino$ana un novértésana

4.1. Dualas profesionalas apmacibas apguves programmeésanas un vadibas sistéma.

5. Prakses programmeésana un parskats

5.1. Praktiskie uzdevumi

*(metodika: modulara un jaukta)

- Co-funded by the
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Macekla aktivitasu plans uznémuma

Macekla darba plana izplatiSana starp profesionalas izglitibas un
apmacibu centru & uznémumu

Prakses laikad macekli iegist plasu zinGsanu un prasmju spektru gan profesiondalajas izglitibas
iestadés, gan uznémumos. Lai atvieglotu sazinu un koordindciju starp visGm ieinteresétajam
pusém, varat izmantot zemak minéto veidni. ST veidne nordada, kur katra kompetence tiks iegita.
Lai nodrosinatu labu sadarbibu, ta ir japaraksta Jums (uznémumam) un profesionalajas izglitibas
iestadei. Liidzam skatit pardosSanas pakalpojumu profesiju pieméru zemak.

Maceklis: Prakses gads:

Vieta: Mentors:

Apmaciba Apmaciba
profesionalas uznémuma
Uzdevums uznémuma Teorétiskais priekSmets PriekSmeta saturs izglitibas un
apmacibas
centra
Nodrosinat, lai produkts Noliktavas ikdienas darbtbu un Vv
tiktu pienacigi iepakots un labas plismas planosana.
markeéts.
Parbaudit, vai noliktava ir | Tehnikas uzglabasanai Sanemsanas tehniku Tstenogana un v v
pietiekodi daudz produktu. | noliktava precu
izvietoSana noliktava.
Analizét ka attistas dazadu Pasttijumu sagatavosanas apstaklu v v
produktu pardosana. noteikSana un preces nosatisana.
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Liguma veidne*

Galvenie aspekti

Atkaribad no valsts un tiesiskd reguléjuma, maceklim bis japaraksta vienosands vai ligums.
Lidzu, skatiet zemak dazus pamata aspektus, kam butu jabat ietvertiem liguma:

*  Visu iesaistito pusu identifikacija (uznémums un/vai profesionalajas izglitibas iestade,
maceklis);

e  Vards, adrese, utt.;

. Ligums starp pusém;

e Saturs (priekSmets);

e Uzdevumi (plans);

e Termini/ periodi;

. Resursi;

e Atbildigas personas;

e Tiesibas un pienakumi (katrai pusei);
. Datums un laiks;

e Visu pusu paraksti.

*S7 liguma veidne ir japieméro valsts requléjumam
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Macekla mape*

Esiet sveicinati komanda!

Dargais mdcekli! [vai cita personiska uzrunal]

Iss ievada teksts no vadibas komandai, kura tiek aicinats maceklis.

Es Jums novélu to labdko visas komandas varda.

Lai Jums veiksmigs prakses laiks! VALDES ATTELS

[Vards & uzvards]
Vadiba

Personas dati

ST macekla mape pieder

Vards:

Adrese: ATTELS

Telefons:

E-pasts:

Mana nodarbosanas:

Es nolému izveléties So profesiju, jo:

= Ar IBW Austria (Institut fur Bildungsforschung der Wirtschaft) atbalstu.
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Mana prakse

Fakti par apmacibas uznémumu isuma, pieméram:
Dibinasana:

Vadiba:

Darbinieku skaits:

Macek|u skaits:

Macibu prakses sféra:

Atrasanas vieta:

Iss uznémuma apraksts:

Mani kontakti uznémuma

(pievienojiet visu prasito kontaktinformaciju)

ATTELS Funkcija:

Telefons:

E-pasts:

Mana izglitiba

Iss apmacibu procesa apraksts uznémuma.
Seit jis varat atrast arf noteikumus un paskaidrojumus par to, ka savstarpéji darboties,
informaciju par drosibas instruktazam, ka art aprakstus par seminariem, darbnicam, piemaksu

sistéemam utt.
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Mans Profesionalas apmacibas centrs

Profesionalas izglitibas skola tiek sniegta teorétiskas apmaciba un visparéja izglitiba.
Profesionala izglitibas iestade tadéjadi uznémuma to papildina ar praktisko apmacibu.

Mana profesionalas izglitibas skola:

Adrese:

Telefons:

E-pasts:

Majas lapa:

Dienu skaits profesionalas izglitibas skola:

1. prakses gads

2. prakses gads

3. prakses gads.

leteikumi

Ka maceklim Jums ir obligati jaapmeklé profesionalas izglitibas skola.

Ja skolas diena esat slims/-a, Jums obligati ir jainformé uznémums un profesionalas
apmacibas skola!
i Dienu skaits profesionalas izglitibas skola attiecigi tiek skaitits ka darba laiks, kas tiek i

apmaksats.

Manas tiesibas un pienakumi

Macek|a prakses ietvaros gan pilnvarots macek|u instruktors, gan maceklis uznemas noteiktas
tiestbas un pienakumus, lidzu, skatiet dazus no tiem zemak. Sniegtais saraksts nav izsme|oss,

Jums tas ir japielago Jasu uznémuma politikai.

Manas tiesibas / saistibas pret praksi

Apmacibas profesijas prasmes un zinasanas ir jaapgust pilnvarota macek|u skolotaja
vai uznémuma instruktora vadiba. Prakses perioda Jums ir tiesibas apgut pilnu

macibu saturu, kas ir detalizéti aprakstits darba profila.

Maceklis neveic darbu, kas nav sniegts vina/-as darba profila, ka art neveic darbu,

kas parsniedz vina vai vinas kompetenci.

- Co-funded by the
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Ja darba uzdevuma nav skaidrs, kadé| ta ir dala no JUsu profesionalas apmacibas,

jautajiet to savam instruktoram uznémuma.

Macekli nedrikst fiziski sodit. Maceklis ir ari pasargats pret sliktu izturésanos no

uznémuma locekliem.
Vecaki un skolas skolotaji ir jainformé par svarigiem incidentiem.

Maceklis ir brivs no darba uznémuma, lai apmeklétu profesionalas izglitibas skolu

un gatavotos eksameniem.

Ja internatskolas izmaksas parsniedz macek|a atlidzibu, papildu izmaksas ir jasedz

uznémumam, kas ir uznémis macekli.
Maceklim ir jasniedz nepiecieSamais laiks, lai kartotu prakses eksamenu.

Prakses laika, ka art obligata paturésanas laika péc prakses perioda beigam, maceklis
ir atbrivots no maksas par eksameniem un jebkadam iespéjamajam materialajam

izmaksam.
Mani pienakumi

Maceklim ir jacensas apgut prakses sféras prasmes un zinasanas, kas vinam/ vinai

tiek macttas.

— ArT Jas esat atbildigs par veiksmigu apmacibu! Jums ir tiesibas uz visparéjo
izglitibu (skatit tiesibas). Lddzu, padrliecinieties, ka Jums tiek nodotas visas
zindsanas!

Visi uzdevumi ir javeic pienacigi.

— Ipasi sGkuma visiem macekliem ir jGuznemas ‘vienkarsa palidziba’, kas nemaz
nav tik jautri. Bet sie uzdevumi ari piederas Jasu profesijai un palidz nodrosinat,
ka uznémums darbojas labi. Skaidri izskaidrojiet, kadél sSie uzdevumi ir
uznémumam nozimigi.

— Jas varat ekonomiski bojat uznémumu, ja Jis nestraddjat piendcigi. Atcerieties
to, ka Jisu prakses pozicija un atlidziba bis atkariga no biznesa panakumiem.

Maceklim ir jauzvedas apbilstosi uznémuma noteiktajam normam.

—  Katra uznémuma pastav vadliniju principi vai uzvedibas normas, kas ir jGievéro
un jarespekte.

— Nemiet véra, ka Jis nedrikstat bojat uznémuma prestizu interneta (Facebook,
u.t.t.). Nerakstiet nepatiesas vai aizskarosas piezimes par citiem!

Ir jaciena biznesa un tirdzniecibas noslépumi.

— Svarigi: Sis noteikums ir jaattiecina ari uz internetu. Necitéjiet cilvékus, kuri nav
sniegusi savu piekrisanu, ka arf nenododiet uznémuma noslépumus!

Ar instrumentiem un materialiem ir jaapietas uzmanigi.
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— Svarigi: instrumentu un materidlu bojajums rada ekonomisku bojajumu Jisu
uznémumam.

Slimibas vai cita iemesla gadijuma iekséjais uznémuma treneris ir nekavéjoties

jabridina.

— Padoms: Saglabdjiet telefona numuru sava telefona!

— Slimibas gadijuma skolas diena ir jainformé ari profesionala izglitibas iestade.

Profesionalas izglitibas skolas sertifikati ir jaiesniedz uznémumam uzreiz péc to

sanemsanas, burtnicas — péc pieprasijuma.

Nedélas apskats

Macekla vards:

Nedelas apskats sniegs parskatu par uzdevumiem, kas ir veikti ieprieks€jas nedélas. Teémas var

apspriest ar uznémuma iekséjo instruktoru:

Datums

Kalendara nedéla:

Kadu darbu es galvenokart dariju Sonedé|?

Ko jaunu es Sonedé| esmu apguvis?

- Co-funded by the
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PRAKSES LAIKA
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Pirma diena: Prasibu kontrolsaraksts”

Pirms prakses (sagatavo$anas) Piezimes v

Vai visi vaditaji un darbinieki ir informéti par macekl|a pirmo dienu?

Vai ir noteikts kurs bis atbildigs par macek|a apmacibu?

O
Vai macekla darba vieta, skapitis, dokumenti utt. jau ir sagatavoti? O
(profesionalais apgérbs, varda nozimite, datora parole, ...)
Vai macekla pirmas dienas programma un proceddras jau ir O

saplanotas?

Vai katrs uznémuma darbinieks, kurs ir atbildigs par macekli, ir
pieejams pirmaja prakses diena? O
Pieméram, kurs$ sagaida macekli? Kur$ parada vina/-s darba vietu?

Vai kontaktpersona(-s) un iek$éjais uznémuma instruktors(-i)
ir biroja pirmaja macekla diena?

Parliecinieties, ka maceklis ir nokartojis obligatas instrukcijas par risku
novér$anu darba vieta vai, ja nepiecieSams, vins/-a to izdarfs, O
pievienojoties uznémumam.

Pirmaja prakses diena Piezimes 4

Macekla sagaidisana
Sagaidiet macekli. Nemiet véra, ka vins/-a, iespéjams, uztrauksies. O
Meéginiet atvieglot situaciju ar personigam sarunam.

Uznémuma izradisana / telpas

Paradiet uznémuma telpas, lai maceklis giitu pirmo iespaidu par
macibu uznémumu. Paradiet labiericibas. lesp&jams, Jisu maceklis
pirmajas dienas vél ir kautrigs un daZi jautajumi var skist apkaunojosi.

2 Ar IBW Austria (Institut fir Bildungsforschung der Wirtschaft) atbalstu.
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lepazistinasana ar komandu O
lepazistiniet macekli ar visiem saistitajiem darbiniekiem.
Parliecinieties, ka maceklis zina, kuras ir vina/ vinas kontaktpersonas.

Prakses apmacibas ievads O
Apspriediet prakses apmacibu procedlru un galvenos uznémuma
iekséjos noteikumus (ieksejie noteikumi, partraukumi, pusdienas,
u.t.t.).

lepazistinasana ar darba vietu un sakotnéjas profesionalas darbibas O
Sniedziet maceklim visu, kas tam ir nepiecieSams, lai uzsaktu praksi
uznémuma (darba drébes, paroles, u.t.t.).

Paradiet maceklim vina (-s) darba vietu. lesaistiet macekli pirmajos
interesantajos, bet ari veicamajos uzdevumos.

Noslégums: informativa diskusija un perspektiva O
Pirmas dienas nosléguma parskatiet to. Atbildiet uz jautajumiem.
Sniedziet parskatu par to, kadi darbi tiek sagaiditi no macek|a
turpmakajas dienas. Parliecinieties, lai maceklis atstatu uznémuma
telpas ar pozitivu sajatu.

Pirma diena: uznemsanas plans

So uznemsanas planu var izmantot, kad uznémumam pievienojas jauna persona. Tas atgadina
par visiem svarigajiem aspektiem, kas ir jGapsver un jaapspriez macekla pirmaja diena.

Visparigi Jums bitu jauznemas atbildiba par macekli tapat, ka Jas to darat ar jaunajiem
darbiniekiem, un jdiepazistina madceklis ar visiem svarigajiem aspektiem, kas ir saistiti ar

uznémumul.

* Uznémums: 1ss vésturiskais parskats.
*  Ar ko uznémums nodarbojas?
. Uznémuma vértibas un misija.
e Uznémuma darbibas sféras.
e Kontaktu dati (piem., uznémuma instruktora vards & funkcija, telefona numurs, e-pasts...).
*  Macekla darba vietas definésana:

- Merkis;

- Pozicija (hierarhiska atkariba);

- Profils;

- Uzdevumi;

- Parraudziba un noveértéjums;

- Tiestbas un pienakumi.
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Macekla darbibas plans uznémuma — uzraudziba

Siveidne Jums palidz parbaudit macekla prasmju apgisanu.

Pirms prakses ir jadefiné prasmes saistiba ar profesionalds apmdcibas centru. Ir jabit skaidram ar ko un ar kdadiem resursiem tiks sasniegta katra kompetence
ar mérki nodrosindt noteiktus macibu prakses rezultatus.

Parraudzibas datums

Apgusanas

Tehniskas prasmes Istenotas aktivitates Resursi Sasniegts -
procesa

Nav apgutas

Apgusanas

Socialas / Personiskas prasmes Istenotas aktivitates Resursi Sasniegts _
procesa

Nav apgutas

' Co-funded by the
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Apgusanas Nav apgutas

Attieksmes prasmes Istenotas aktivitates Resursi Sasniegts -
procesa

leks€éja uznémuma
instruktora
paraksts: Macekla paraksts:

Vieta un datums:
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Veidne prasmju novértéjuma izsekosanai*

Sis riks iespéjo pastavigu macibu rezultatu sasniegumu, kas tika noteikti aktivitasu pland, novértéjumu. Novértéjums ir jaaizpilda uznémuma iek$éjam
instruktoram.

Pirma novértéjuma Otra novértéjuma Tresa noveértéjuma

Prasmes
datums datums CELIT

Tehniskas prasmes

piem. konsultacija, stdzibas un stdzibu telefoniska parvaldiba

Metodiskas prasmes

piem. spé&ja stradat patstavigi

Socialas prasmes

piem. aktivi iesaistas

piem. izrada motivaciju

piem. punktualitate
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Papildu komentari:

Profesionalas izgltibas iestades

skolotaja paraksts lekséja uznémumaruktora
Macekla paraksts

paraksts

Vieta un laiks

*Noveértéjuma grafiks ir ieprieks janosaka ik nedélu, ik ménesi, ik ceturksni, un tas pusém ir japaraksta.
Kopéjais apguveés un novertésanas laiks var atskirties atkariba no apgistamajam zinasanam un kompetences limena.
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Prakses uzraudziba un novértésana uznémuma

So instrumentu var izmantot, lai novértétu uzdevumu apgasanu, kas ir tikusi paredzéta aktivitasu plana.
Moduli un apmacibu aktivitates, ka ari novértéjuma kriteriji tiek pieméroti saskana ar uznémuma prasibam.

Sis novértéjums ir jaizpilda uznémuma iekséjam instruktoram.

Pieméram:

APMACIBU MODULIS: SAZINA UN KLIENTU APKALPOSANA

Apmacibu aktivitates Noveértéjums
Konsultacijas, stdzibas un stidzibu telefoniska L . o L L
_ _ Loti piemérots Diezgan piemérots Piemérots Nepiemérots
parvaldiba
Klatienes konsultacijas, sidzibas un to R . L L L
. ~ Loti piemérots Diezgan piemérots Piemérots Nepiemérots
parvaldiba
Dokumentu izstrade Loti piemérots Diezgan piemérots Piemérots Nepiemérots

Co-funded by the
Erasmus+ Programme

\ / EUROCHAMBRES ,
of the European Union




Apprenticeship Coaches for SME

PEC PRAKSES
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Profesijas gala novértéjums — novértéjamie aspekti

Lai apspriestu un novértetu prakses procesu un vadibu, prakses beigas ir jabut novértéjumam. No otras puses, uznémums vérté macekli un vina sasniequmus
socidalaja un tehniskaja limeni. Ir svarigi, lai tiktu sniegts skaidra atgriezeniska saite ar noteiktiem piemériem. No otras puses, Sis gala novértéjums ir art
iespéja gan mdceklim, gan instruktoram apmainities ar uzskatiem, ka ari sniegt ieteikumus, lai uzlabotu profesionalas izglitibas sistému.

Noveértéjums no uznémuma puses

NF: Pa"?k_ Neveiksmigi Papildu komentari
- veiksmigi

Diskusija par macekla stiprajam pusém.

Diskusija par apmacama integrésanu uznémuma un darba grupa

Diskusija par macekla iniciativas uznemsanos

Diskusija par macek|a atbilstibu darba planam

Diskusija par macekla efektivitati tam pieskirto uzdevumu izpildé
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Diskusija par macekla spé&ju

Diskusija par apmacama apnémibu un entuziasmu

Diskusija par macekla pasvértéjumu

Instruktors sniedz padomus par macekla darbibu, no kuriem maceklis
var glt labumu turpmakaja prakses perioda.

Instruktors norada, vai maceklim ir iespéja tikt nodarbinatam
uznémuma. Kas vinam/ vinai batu jadara, lai saglabatu vai
paaugstinatu savas iespéjas?

Zemak esosa tabula Jauj uznémumam novértét macekli péc modula saskana ar katram modelim atbilstoSajam prasmeém.

Profesionalas un tehniskas prasmes, kas ir saistitas ar Novértéjums

praksi uznémuma

[Nosaukums MODULIS 1]

[Nosaukums MODULIS 2]
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Macekla novértéejums

Ne parak

Loti veiksmigi ; _ . Neveiksmigi Papildu komentari
veiksmigi

Veiksmigi

Diskusija par macekla individualo pieredzi prakses laika

Diskusija par infrastruktdru (telpas, aprikojums) un
organizatoriskajiem aspektiem prakses laika

Diskusija par macekla profesionalajiem izaicinajumiem, personigo
atbildibu vai apmacibu uzdevumiem vina/ vinas prakses laika
uznémuma

Maceklis dalas ar savu personigo apmierinatibu attieciba uz savu
prakses laiku

Maceklis sniedz ieteikumus MVU darbibas uzlabosanai
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BIBLIOGRAFIJA UN TURPMAKA
INFORMACIA

Papildu informaciju var atrast vietné: www.ac4sme.eu
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Apprenticeship Coaches for SME

IZGLITOSANAS UN SEKMESANAS DARBIBAS

Dokumenti

Q-Placements Project (2014) : Q-Placements. Needs Analysis Research.

VET to WORK Project (2015): Transition from VET to WORK in Latvia. Challenges and opportunities

Lukasevska, Inese (2017): Profesionalas izglitibas iestazu audzéknus aicina piedalities konkursa “Es
lepojos ar paveikto” (Translation: Invitation for VET students to participate in competition “l am proud
about what | have done”)

(2017). Contest “/ am proud about what | have done” Regulations (Konkursa “Es lepojos ar paveikto”

pamatnoteikumi)

Wolter, Stefan C. & Miihlemann, Samuel. Fundacién Bertelsmann (2015). La FP Dual en Espafia. ¢Un
modelo rentable para las empresas? Estudio de simulacién coste beneficio.

Chambre de Commerce et Industrie Nice Cote d’Azur, Chambre de Métiers et de I’Artisanat de
Région Provence-Alpes-Cote d’Azur territoire des Alpes-Maritimes, Chambre d’Agriculture des
Alpes-Maritimes (2017): Le Guide de |'apprentissage.

Deutscher Industrie — und Handelskammertag (2016): Costs and benefits of Dual Vocational Training.

European Commission: High-performance apprenticeship & work-based learning: 20 guiding
principles.

Fundacion Bertelsmann (2017): Cooperar para formar. Siete casos de éxito esparioles en ela
Formacion Profesional Dual.

Majas lapas

www.acdsme.eu

www.bic.at

http://karjerastesti.prakse.lv/en

www.bavakedemie.at https://staatspreis-fitforfuture.submit.to/www.emploi-
store.fr/portail/services/IAlternancePour

www.nuitsdelorientation.fr/

www.Bretagne-alternance.com

www.dualvet.eu

www.bauakedemie.at (blvniecibas nozarei)
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Video materiali

https://www.youtube.com/watch?v=5i18 4sbCHc
http://youtu.be/AM3TrEBPb9I
https://www.youtube.com/watch?v=_tV2PxV5ge0

KONTEKSTS UN TIESISKAS NORMAS

Dokumenti

Likumi.lv (2014): Macibu prakses organizacija un izglitojamo apdrosinasanas kartiba

Faculté des Métiers: Le contrat d’apprentissage.

Faculté des Métiers: Le contrat de professionnalisation.

Federal Ministry of Science, Research and Economy of Austria (2014): Apprenticeship. Dual

Vocational Education and training in Austria Modern Training with a Future.

NetWBL: Thematic Network work-based learning and Apprenticeships — NetWBL.

Federal Ministry of Education and Research of Germany (2015): Reform of Vocational Education and

Training in Germany.

DualVET Project (2015): Cémo implantar con éxito la formacién profesional. El enfoque de DualVET.

DualVET Project (2015): Plan estratégico.

Camaras de Comercio, Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte, y Fondo Social Europeo: Guia de
Formacidn Dual.

Majas lapas

http://www.alternance.emploi.govv.fr/

www.wbl-toolkit.eu

https://www.businesseurope.eu/publications/cost-effectiveness-apprenticeship-
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PIRMS PRAKSES

Dokumenti

Q-Placements Project (2015): Guidelines for Designing and Conducting. Joint Workshops for tutors

from VET and Mentors from enterprises.

Fundacién Bertelsmann, Consell General de Cambres de Catalunya & Alianza para la FP Dual
(2017): Manual de tutores de empresa en la FP Dual.

Starting with apprenticeship project (2015): Finding and retaining trainees. A recruitment handbook

for small and medium enterprises.

Generalitat de Catalunya. Departament d’Ensenyament (2014): gBid Modul d’empresa. Practica

suport tutor empresa.

Kammer van Koophandel Oost-Vlaanderen, Edugo, Campus Glorieux, ESF, Europese Unie,
Vlaanderen is werk (2017): Duaal Leren: een leerling begeleiden op het werk? Een praktische

handleiding voor mentoren.

Majas lapas

http://auswahlhilfe.at/
https://www.apprentissage06.fr

http://www.emploi-store.fr/portail/services/missionBehave

http://www.euroapprenticeship.eu/en/becoming-an-awarding-body.html

http://www.diversityremix.be/

https://www.duaalleren.org/

https://kickstart.goleweb.eu/nl/main

Apmacibu celveii:
http://www.ibw.at/components/com redshop/assets/document/product/1456213160 ausbildungs

leitfaden allg einzelhandelskaufmann frau.pdf

https://www.qualitaet-lehre.at/downloads/ausbildungstools/ausbildungsleitfaeden/

https://www.qualitaet-lehre.at/
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https://www.qualitaet-lehre.at/downloads/ausbildungstools/ausbildungsleitfaeden/
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PRAKSES LAIKA

Dokumenti

Q-Placement Project (2014): European Q-Placements. Train-the-trainer workshop

MBO Raad Project: Work based learning Protocol

Faculté des Métiers: Trame Carnet de Liaison

CCI Nice Cote d’Azur: Carnet du Bord du Maitre d’Apprentissage

Majas lapas

www.qualitaet-lehre.at

www.ausbilder.at

PEC PRAKSES

Dokumenti

ibw Austria (2016): Ausbildungsleitfaden Allgemeiner Einzelhandel

Majas lapas

www.lap.at
www.ausbilder.at
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Eiropas Komisijas atbalsts sis publikdcijas radisana neietver satura apstiprinajumu, kas atspogulo vienigi autoru
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