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PRATARME

Sis tarpininko darbo vadovas skirtas privadiy ar valstybiniy
imoniy darbuotojams, konsultuojantiems Zmones su negalia ju
integracijos 1 darbo rinka procese. Vadove placiai aptariamas
tarpininko bendradarbiavimas su Zmogumi turin¢iu negalia,
darbas su darbdaviais bei socialinémis jmonémis. Zmogaus su
negalia isiliejimas i darbo rinka sudétingas procesas, reikalau-
jantis i§ tarpininko konstruktyviai bendradarbiauti su visy Siy
sfery atstovais.

Vadove aprasyti vertingi patarimai bei id¢jos bendraujant
su nejgaliaisiais, ju specifiniai poreikiai ir sunkumai su ku-
riais susiduriama. Aprasoma kaip tarpininkas turéty pasiruosti
bendravimui su neigaliuoju, ka turéty aptarti su juo susitikimy
metu.

Placiai aptariamas darbas su darbdaviais, kontakto su jais
uzmezgimas ir palaikymas. Daug démesio skiriama kontakta-
vimui su kompanijomis telefonu, kuris yra ypatingai svarbus
bei reikSmingas tarpininko iprasto darbo metu. AprasSoma i ka
tarpininkas turéty atkreipti démesj eidamas pas darbdavi, kaip
jis turéty pasiruosti susitikimui, ka aptarti su jmonés vadovu.

Darbo vadove aprasyta tarpininkavimo strategija, tarpininko
funkcijos, bendradarbiavimas su socialinémis institucijomis.
Duodami patarimai kokia veikla tarpininkas turéty vykdyti,
kaip vesti savo darbo dokumentacija.

Tikimés, kad Sis Vadovas tarpininkams galés suteikti ne-
mazai gery patarimy, idéjy ir biidy, kuriuos galima panaudoti
siekiant efektyvinti zmoniy su negalia isiliejimo i darbo rinka
procesa.
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I. TARPININKAVIMO STRATEGIJA

Strategija parodo kelia ir suderina organizacija bei skatina
darbuotojy savarankiSkuma. Ji reikalinga tam, kad kiekvienas
tarpininkas suvokty kokiomis vertybémis jis vadovausis. Tai
turi kilti jam asmeniskai suvokus ir iSgyvenus tas vertybes ir
principus.

Jeigu misija paskubomis sukuria, strateginius prioritetus nu-
stato virSuje esantys Zmones, jie dazniausiai paskelbiami ir pa-
mirStami. Neitraukus visy tarpininky ir Siems nesusitapatinus
su bendrais tikslais, nebus atsidavimo.

TARPININKU MISIJA:

Padéti nejgaliajam susirasti darbg ir realizuoti savo gebgji-
mus jam tinkamoje darbo vietoje bei darbdaviui turéti vertinga
darbuotoja.

ISITIKINIMAL:

1. Zmonés. Kiekvienas zmogus turi galimybe pasiekti isi-
keltus tikslus ir pats prisiima atsakomybe uz savo spren-
dimus bei veikla.

2. Bendradarbiavimas. Bendradarbiaudami galime pa-
siekti Zymiai daugiau ir grei¢iau nei kiekvienas atskirai.

3. Pagalba. Mes aktyviai veikiame norédami padéti Zzmo-
néms ir tikime, kad §is kuriamas geris véliau grizta
mums.

4. Prasmé ir gerové. Atlickami darbai turi tarnauti Zzmoniy
gerovei.

VERTYBES:

1. NuoSirdumas. Mes démesingai iSklausome kiekvieno
Zmogaus, priimame jo nuomong, isitikinimus, vertybes
ir iSsakome kitam tai, ka jau€iame, galvojame.
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2. Pagarba Zmogui. Atjauciame ir suprantame kiekvieng
zmogy bei sieckiame jam padéti.

3. Suderinamumas. Deriname skirtingy Zzmoniy nuomo-
nes ir veiklas siekiant, kad rezultatas tenkinty visus da-
lyvius.

4. Nuolatinis tobuléjimas. Mes stengiamés nuolatos igyti
naujy ziniy ir igudziy, siekdami jveikti naujai iSkylan-

A

I1. TARPININKO KOMPETENCIJOS

Socialinis darbuotojas — tarpininkas turi atitikti jam kelia-
mus reikalavimus, kad galéty atlikti savo darba kompetentin-
gai. Jis turi turéti tinkamg iSsilavinima bei asmenines savy-
bes. Tarpininko darbas daZnai reikalauja kiirybinio problemy
sprendimo, taciau bazinis pasirengimas darbui socialingje sri-
tyje jam biitinas.

BENDRIEJI REIKALAVIMAI TARPININKUI:

1. Socialinis darbuotojas — tarpininkas privalo turéti soci-
aliniy moksly srities iSsilavinima, mokéti dirbti kom-
piuteriu, iSmanyti rastvedyba. Jis turi biiti empatiskas,
tolerantiSkas, humaniskas, kantrus, diplomatiskas, orga-
nizuotas, atsakingas;

2. Socialinis darbuotojas — tarpininkas privalo Zinoti ir savo
darbe vadovautis LR jstatymais, Vyriausybés nutarimais,
ES teisés aktais, reglamentuojanciais nejgaliyjy idarbini-
ma.

3. Socialinis darbuotojas — tarpininkas turi gerai orientuo-
tis darbo rinkoje: Zinoti kokie specialistai yra paklausis,
kokiy darbuotojy truksta darbo rinkoje, kokie darbdaviu
lukesciai darbuotojams.
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UZDAVINIAI IR FUNKCLJOS:

Pagrindiniai Socialinio darbuotojo — tarpininko uzdaviniai

yra:

1. iStirti asmening Zmogaus su negalia (toliau — kliento)
aplinka;

2. identifikuoti potencialias kliento galimybes (nuostatos,
patirtis, vertybés, interesai, geb¢jimai, likesciai, apribo-
jimai bei asmeniniai prioritetai);

3. ugdyti klienty bendravimo igtudzius, skatinti jy saves
tvertinima ir kriting refleksija;

4. teikti klientui konsultacijas isidarbinimo klausimais, bei
padéti jam susirasti ir jsidarbinti { jo sveikata, galimybes
bei lukescius atitinkancia darbo vieta;

5. informuoti darbdavius apie galima valstybés parama ir
galimybes jdarbinti nejgaliuosius;

6. susitarus su atsakingais uz jdarbinima asmenimis, aplan-
kyti firmas, pristatyti kliento idarbinimo privalumus bei
vertinti kliento galimybes dirbti konkrecioje aplinkoje;

7. teikti atsakymus i darbdaviui iSkylancius klausimus susi-
jusius su nejgaliyju idarbinimu;

8. palaikyti kontakta su isidarbinusiu klientu ir jo bendra-
darbiais;

9. palaikyti ry$i su visais socialinés sistemos dalyviais;

10. sisteminti gaunama informacija, rengti ataskaitas.

I1II. TARPININKO VEIKLA

Tarpininko darbas mobilus — susitikinéjama su klientais,
imoniy vadovais, lankomasi klienty darbo vietose, bendrau-
jama su socialinémis institucijomis. Vedama darbo dokumen-
tacija.
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1. DARBAS SU NEIGALIAISIAIS

1.1. Trumpai apie fizin¢ negalia

Pirmiausia tarpininkui reikia Zinoti, kuo fizin¢ negalia ski-
riasi nuo kity negaliy (klausos, regos, protinés bei psichinés).
Paprastai fiziné¢ negalia atsiranda dél jvairiy vidaus organy
veiklos sutrikimy. DaZniausiai tokie Zmonés serga Sirdies ir
kraujagysliy, stuburo, sanariy, nervy sistemos ligomis. Nors
daugelio ju negalia iSoriSkai nesimato, taciau daugelis neiga-
liyju neretai kompleksuoja dél savo ligos ir negalios, jauciasi
»prastesni““ uz sveikuosius ir nepasitiki savimi.

Asmeny su fizine negalia, judéjimo funkcija daznai biina
apribota (pvz., sunku lipti laiptais, negali greitai eiti ir pan.).
Reikia atkreipti démes; i:

1. Darbo valandas (dazniausiai rekomenduoja dirbti puse

darbo dienos, t.y. 4-5 val.)

2. Darbo kritvi (darbas turi biti nedidelio tempo, neinten-

syvus, be psichologinés jtampos ir pan.)

3. Nerekomenduojama kelti dideliy svoriy, dirbti Saltoje ar

tvankioje patalpoje.

Taigi negalia sukelia zmogui daugybeg problemu: tiek fiziniy,
tiek psichologiniy, apriboja jo galimybes ieSkotis darbo arba
dirbti. Tarpininkas turi i visus $iuos dalykus atsizvelgti, suvok-
ti, kad Zmogus yra nedaloma visuma (holistinis poziiiris.) Taigi
vienos problemos (pvz., isidarbinimas) sprendimas, neatsizvel-
giant 1 kitas neigalaus zmogaus gyvenimo aplinkybes, bus ne-
efektyvus. Kompleksinis neigaliojo pajautimas leis tarpininkui
kokybiskiau bendrauti su neigaliuoju ir efektyviau siekti tiksly.

1.2. Kaip bendrauti su Zmonémis, turindiais fizing¢ nega-
lia

Tarpininkas suzmonémis, turin¢iais negalia bendrauja telefo-
nu ir susitikimy metu. Jam tenka bendrauti su tokiais Zzmonémis,
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kuriy liga apsunkina kalbéjimo funkcija, bendravimas tampa
komplikuotas (pvz., sergant cerebriniu paralyZiumi).

Taigi tarpininkas turi biiti ne tik komunikabilus, bet ir ge-
rai iSmanyti bendravimo su fizing negalig turin¢iais Zzmonémis
subtilybes.

Pagrindiniai bendravimo su fizing negalia turinc¢iais Zmoné-
mis principai:

» Stenkités pokalbio metu palaikyti akiy kontaktq tame pa-
ciame lygyje, jei Zzmogus sédi vezimélyje, t.y. atsiséskite
ar pritupkite.

* Leisti pasnekovui uzbaigti savo mintj ar sakinj. Ypac jei-
gu nejgaliajam sunku snekéti (pvz., sergant cerebriniu
paralyZiumi).

» Gerbkite savo pasnekovq, parodykite jam démesi, nuosir-
dy susidoméjimq ir ripesti. UZ savo pastangas sulauksi-
te atlygio — nejgalusis gerbs Jus ir pasitikes Jumis.

* Pasitikékite savimi, taciau bitkite ramus ir atsipalaida-
ves. Pasnekovui bus tiesiog lengviau bendrauti su jumis.

* Bendraukite paprastai ir nuoSirdziai. Jei nejgalusis at-
vksta pokalbio su lydinciu asmeniu (Seimos nariu ar
draugu), vis tiek reikia bendrauti (kreiptis) tiesiogiai i
zmogy su negalia.

* Jei kazko nesupratote, paklauskite dar kartq, paprasyki-
te pakartoti ir pan.

Kai kuriose situacijose galima intuityviai arba stebint pa-
Snekovo neverbaling iSraiSka atitinkamai koreguoti savo elg-
seng, pokalbi, balso tona, kalbos tempa ir pan.

1.3. PasiruoSimas pirmajam pokalbiui/susitikimui su ne-
jgaliuoju

Dazniausiai telefoninio pokalbio metu sutariama pirmojo su-
sitikimo su neigaliuoju data ir laikas. PradZiai reikéty uzsiraSyti
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nejgaliojo varda, pavardg ir telefona, reikéty informuoti nei-
galyji atsinesti savo gyvenimo aprasyma (jeigu turi) ir medici-
ninius dokumentus, t.y. Nejgalumo ir darbingumo nustatymo
tarnybos (NDNT) i8duota pazyma, kurioje yra ivertintas dar-
bingumo lygis (procentais), rekomenduojamos darbo salygas.

1.4. Pirmasis tarpininko pokalbis/ susitikimas su nejga-
liuoju.

Pirmas susitikimas su nejgaliuoju yra skirtas susipaZinimui:
tarpininkas prisistato ir gali trumpai papasakoti apie save ir
savo veikla, nes tokios informacijos nejgalusis dazniausiai ne-
turi ir nelabai zino, ko tikétis. Neigalusis gali paklausti, kas ji
domina konkreciai arba ka noréty suzinoti. Taigi informacijos
suteikimas nejgaliajam yra neatsiejama pokalbio dalis.

Tarpininkas, be abejo, turéty uzsirasyti bendraja informacija
apie nejgalyji: amziy, gyvenamaja vieta, telefona, Seimyning
padéti (vedgs ar iStekéjusi ir pan.).

Neigalusis galéty papasakoti, koki turi i$silavinima, kvalifi-
kacija, apie savo darbing patirti. Tarpininkas turéty iSsiaiskinti
nejgaliojo likesCius ir tikslus (pvz. dé¢l ko iesko darbo? kaip
isivaizduojate miisy darba?), motyvacija dirbti (kodél norite
dirbti? ar pats ieSkojote darbo? ar seniai ieSkote darbo?), kokio
darbo neigalusis nori (ka norite dirbti?) (Priedas Nr. 1. — Klau-
simynas, naudojamas pirminio pokalbio su klientu metu).

Ne ka maziau svarbu pakalbéti su nejgaliuoju apie jo arti-
miausius Zmones (Seima), iSsiaiskinti kokia situacija Seimoje,
ar Seimos nariai palaiko (paskatina) ieSkotis darbo. Tarpinin-
kas gali apsilankyti pas nejgalyji namuose: pamatyti neigaliojo
namy aplinka, pabendrauti su nejgaliojo artimaisiais, i$siai$-
kinti jy likescius, norus, i$siaiskinti, neigaliojo savarankisku-
mo jgudzius, kaip tvarkosi namuose, ar yra pasiruosgs dirbti,
ko jam truksta, kokios pagalbos jam reikia ir pan. Bendradar-
biavimas su Seima yra naudingas ir nejgaliajam, ir tarpininkui.
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Tai padeda sutelkti visas pastangas, reikalingas iSkeltiems tiks-
lams, numatytoms gairéms jgyvendinti.

DaZnai Seimyniné aplinka turi jtakos nejgaliojo savaran-
kiskumui, iniciatyvumui, motyvacijai dirbti, bendravimo igii-
dziams, gebéjimui spresti konfliktus. Taigi Seima yra artimiau-
sias nejgaliojo socialinis kontekstas, kurj tarpininkas turéty
Zinoti.

Pokalbio metu pereinama nuo kiekybiniy prie kokybiniy
duomenuy: aptarti nejgaliojo charakterio savybes, iSskirti jo sti-
priasias ir silpnasias puses, iSsiaiskinti pomeégius, polinkius,
laisvalaikj.

Taigi tarpininkas veda pokalby, pateikia nejgaliajam klausi-
mus (Priedas Nr. 1. — Klausimynas, naudojamas pirminio po-
kalbio su klientu metu). Taciau svarbu, kad pokalbis nebiity
formalus. Pokalbis turi maloniai nuteikti ir vykti tarsi savaime:
nejgalusis neturi jaustis tardomas ar kamantinéjamas.

Pirmieji tarpininko susitikimai su nejgaliuoju dazniausiai
vyksta formalioje aplinkoje (biure), ilgainiui bendravimas bii-
na maziau formalus ir susitikimus galima paskirti neformalioje
aplinkoje, pvz., parke, kavinéje.

Pirmasis tarpininko susitikimas su nejgaliuoju yra tarsi
tramplynas tolesniam jy bendravimui — veiklai ir lemia ben-
dradarbiavimo sékminguma. Taigi tarpininkas turéty uzmegzti
su nejgaliuoju draugiSka, nuoSirdy, abipusiu pasitikéjimu ir
supratimu pagrista bendravima.

Tarpininkas turéty papasakoti nejgaliajam, kaip isivaizduoja
ju biisima bendra veikla ir akcentuoti, kad §i veikla bus pagris-
ta bendradarbiavimo principu. Tai svarbu Zinoti nejgaliajam,
nes daugelis ju ateina pas tarpininka, tikédamiesi, kad jiems
nieko nereikés daryti, nei stengtis, o ieSkomas darbas bus ,,pa-
teiktas tarsi ant 1ekStutés.

Pavyzdys. Nejgalioji jsivaizduoja esanti ,, centriné figiira“:
galvoja, kad tarpininkai yra tam, kad nejgaliesiems ieskoty ir
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surasty darbq, be to, reiskia didelj pasipiktinimq ir nepasiten-
kinimgq, kad tarpininké jai nepasiiilo darby, taciau pati sava-
rankiskai neskaito skelbimuy.

Jau pirmojo pokalbio metu tarpininkas turéty pradéti giliau
pazinti nejgalyji:

* vertinti jo bendravimo jgudzius;,

» stengtis ,,uzciuopti‘ stiprigsias ir silpngsias puses,

* atskirti jo jsitikinimus, kurie riboja nejgaliojo galimybes

ieskotis darbo ir sékmingai dirbti (jy turi visi),

* identifikuoti jo norus ir galimybes.

IS pokalbiy ir susitikimy su nejgaliaisiais tarpininkas ap-
masto, kokioje situacijoje yra neigalusis, d¢l kokiy priezas¢iy
jis iki $iol nerado darbo (nedirba) ir kaip tas priezastis galima
sumazinti arba i§ viso panaikinti.

Atsizvelgus i tai, kokios problemos, susijusios su neigaliojo
grizimu | atvirg darbo rinka, yra rySkiausios ir kas labiausiai
riboja jo galimybes rasti darba ir {sidarbinti, galima iSskirti to-
kias tarpininky darbo su nejgaliaisiais kryptis:

» Darbo paieska;

* Neigaliojo profesinés kompetencijos didinimas ar kvali-

fikacijos keitimas;

» Socialiniy igiidziy lavinimas.

Pirmiausia reikia jvertinti nejgaliojo galimybes psichologi-
niu, fiziniu ir socialiniu aspektu ir nuspresti, kur jis yra tinka-
miausias dirbti: atviroje darbo rinkoje, socialinéje imoné¢j (jei
neigaliajam triikksta svarbiy darbiniy ar socialiniy igudziy) ar
dienos centruose (esant maziausioms sveikatos ir profesinéms
galimybés isidarbinti).

5.5. Darbo paieSkos budai.
Darbo paieskos biidy yra jvairiy: skaityti skelbimus laikras-
¢iuose, interneto tinklalapiuose, kreiptisidraugus ar pazistamus,
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teritoring darbo birza, i socialinius tarpininky partnerius, skam-
binti tiesiogiai darbdaviams.

Neigaliesiems daznai triikksta ziniy apie dabarting darbo rin-
kos situacija: paklausiausius specialistus, laisvas darbo vietas,
darbdaviy lukescius, susijusius su darbuotojais. Tarpininkas
turéty padeéti nejgaliajam ,,susigaudyti“ darbo rinkoje ir rasti
vieta joje.

Daugelis nejgaliyjy tikisi, kad tarpininkas privalo jiems
greitai surasti darba. Si isitikinima reikéty keisti, formuojant
nauja nuostata, kad tarpininkas yra pagalbininkas, ieSkant dar-
bo bitinos paties asmens pastangos ir indélis, siekiant tikslo.
Sia nuostata tarpininkas turi perteikti nejgaliajam. Kol nejga-
lusis nejsisamonins $ios nuostatos, bendro darbo nebus. Vien-
pusé (tarpininko) atsakomyb¢ ir pastangos neduos laukiamy
rezultaty. Tik bendros pastangos bus prasmingos ir efektyvios.
Taip pat neigalusis turi suvokti, kad ,,ieSkoti darbo irgi yra dar-
bas®.

Dazniausiai nejgalieji darbo iesko pasyviai, nemoka naudo-
tis Siuolaikinémis technologijomis (internetu) ir nedrista pa-
praSyti draugy (pazistamu) pagalbos. FaktiSkai d¢l $iy priezas-
¢iy neigalusis, ieSkodamas darbo, jo nesusiranda.

Pagrindinés §io etapo tarpininko darbo kryptys:

» Praplésti nejgaliojo supratima apie darbo paieSka: paais-
kinti paieSkos btidy galimybes ir {vairove;

+ Jei nejgalusis nemoka naudotis kompiuteriu ir internetu,
pamokyti ji tam, kad galéty savarankiskai naudotis darbo
tinklalapiais. Tokiu biidu gaunama dviguba nauda: pir-
ma, nejgalieji 1Smoksta naudotis kompiuteriu bei inter-
netu ir antra, tampa aktyviais darbo paieskos dalyviais,
ugdomas ju savarankiskumas. [lgainiui susiformuos igi-
dziai, kurie pravers nejgaliesiems ir ateityje, ieSkant dar-
bo ar atliekant uzduotis darbe, tvarkant buitinius reikalus
(pvz., mokes¢iai). Sis darbo paieskos biidas (internetu)
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pateikia didele darbo skelbimy gausa ir ivairove,- nega-
lig turintis Zzmogus galés geriau suprasti darbdaviy ke-
liamus reikalavimus darbuotojams, sitilomy darbo viety
ir butiny kompetencijy rysi, suzinoti, kokie specialistai
Siuo metu yra paklausiausi, koks vyrauja darbo atlygis.
Mokymai gali vykti su tarpininky biure esanciais kom-
piuteriais, nes ne kiekvienas Zmogus turi namuose kom-
piuter] ar prieiga prie interneto, todél svarbu nejgaliyjy
mokymams ir poreikiams skirti kelis kompiuterius.

1.6. Darbo paieSkos proceso valdymas

Kiekvienas susitikimas ar pokalbis su nejgaliuoju turi vesti
1 tiksla, — rasti neigaliajam tinkama darba (Sis tikslas taikomas
stipriesiems klientams, kurie pasirenge dirbti atviroje darbo
rinkoje). Todé¢l svarbu tarpininko ir nejgaliojo bendravima is-
laikyti kryptinga ir produktyvy. PraktiSkai yra naudinga susi-
daryti darbo paieSkos plana, pasiskirstyti uzdavinius ir atsako-
mybe (t.y. uz ka atsakingas tarpininkas, uz ka — nejgalusis).

Kiekvieno susitikimo ar pokalbio su nejgaliuoju metu, tar-
pininkas turi pristatyti savo nuveiktus darbus (ka padare, kad
konkre¢iam nejgaliajam padéty susirasti darba) ir nejgaliojo
paklausti, kas per ta laika pasikeite, ka jis nuveike, kokias pa-
stangas d¢jo, kad susirasty darba. Tokiu biidu pabréZiant jo as-
mening atsakomybg uz darbo paieska ir jsidarbinima.

Labai daZnai nejgalieji ,,simuliuoja® (pvz., sako, kad nezii-
réjo skelbimy, nes netur¢jo laiko, nebuvo kur, kada ir pan.) ir
bando likti pasyvis, visa atsakomybg ir darbo kriivi permesti
tarpininkui. Tarpininkas turi pastebéti Sia neigaliojo pozicija
ir kuo anksciau ja koreguoti, pvz., dar karta priminti judvieju
susitarimus ir bendradarbiavimo principg ir svarba.

Kita vertus, Siame etape atsiskleidzia ir iSryskéja neade-
kvatus savo galimybiy ir nory vertinimas, ,,métymasis‘, — pa-
aiSkéja, kad nejgalieji patys nezino, ko jie nori (kokio darbo,
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pareigy, atlyginimo, darbo salygu ir pan.). DazZnai pasitaiko,
kad tarpininkas randa nejgaliojo kriterijus atitinkant; darbo pa-
siilyma, o nejgalusis tuo tarpu randa ivairiausiy priezasciy ir
pasiteisimy jo nepriimti. Tai indikacija tarpininkui keisti darbo
su nejgaliuoju kryptj ir grizti prie neigaliojo nory, sugebéjimuy,
1giidziy ir darbo motyvacijos aiSkinimosi.

Kita vertus, neigaliojo liikkesCiy ir nory, susijusiy su iesko-
mu darbu, pokyciai yra pozityvus dalykas, pokyciai rodo, kad
tarpininkas padeda nejgaliajam geriau pazinti save: suvokti
savo norus, galimybes, pomégius, ,,atrasti‘ naujy, nepanaudo-
ty sugebéjimy ir talenty.

Tarpininkas turi mokéti nejgaliajam parodyti jo kom-
petencijos spragas, bet ne kritikuoti, ir padéti suprasti
tobulinimosi poreikj. Taigi tarpininkas turi mokyti nej-
galiuosius ieskotis darbo, suteikti jiems praktine pagal-
bq (jei reikia) ir moraliskai palaikyti, skatinti.

1.7. Mokymai
Kai kuriy nejgaliyjy galimybes grizti { atvira darbo rinka
(isidarbinti) apriboja netinkama kompetencija:

» D¢l sveikatos problemy ar nejgalumo prarasti profesi-

niai igiidziai ir kompetencija;

* Nepakankama kvalifikacija.

Tarpininkas gali padéti neigaliajam susigrazinti prarastus
profesinius igiidZius ir kompetencija, pasiiilydamas nejgalia-
jam lankyti tobulinimosi (kompiuteriy, angly kalbos ar pan.)
kursus Darbo birzoje ar kitose jstaigose, nevyriausybinése
organizacijose, rekomenduoti profesinés reabilitacijos paslau-
gas ir suteikti reikiama informacija su nejgaliyjy ugdymusi,
Svietimu, persikvalifikavimu ar tobulinimusi ir su tuo susijusia
teising informacija (lengvatos ir kompensacijos).

16 PRAKTINIS DARBO VADOVAS TARPININKAMS

Kadangi nejgalieji yra socialiai remtini asmenys, todel tar-
pininkas turi ieskoti socialiniy partneriy (instituciju), kurios
nejgaliyjy ugdymo paslaugas teikty nemokamai.

Tarpininkas turi skatinti nejgaliyjy tobuléjimq: tiek
universitetines, tiek neuniversitetines studijas, formalias
ir neformalias studijy formas.

Taip pat tarpininkas gali perteikti nejgaliajam savo zinias
ir pats gali mokyti neigaliuosius dirbti kompiuteriu, gali ap-
mokyti elementariy veiksmy, pagrindiniy kompiuteriniy pro-
gramy (Ms Word, Internet), kurios reikalingos kasdieniniam
naudojimuisi.

Tokiam uzsiémimui reikia atskiros patalpos, kurioje bitu
kompiuteriné {ranga, o tarpininkui reikia turéti pakankamai zi-
niy ir kantrybés, gebéti paaiskinti.

Dalis neigaliyjy yra lankg (pvz., prie§ keleta mety ar mé-
nesiy) kompiuteriy kursus, taciau neturédami galimybés nuo-
latos dirbti kompiuteriu, ju Zinios ir jgtidziai sumazéjo. Todél
tarpininky vykdomi nejgaliyjy mokymai yra naudingi visiems
neigaliesiems: baigusiems kursus, leidzia iSsaugoti igytus
kompiuterinius igiidZius, o nebaigusiems,- juos iSsiugdyti.

Kodél svarbu mokyti nejgaliuosius:

* Tai sudaro prielaidq, kad nejgalieji taps savarankiskes-
ni tiek kasdieniniame gyvenime (susimokéti mokescius,
susirasti informacijos), tiek ieskant darbo (internetiniai
skelbimy tinklalapiai) ir ateityje naudos Siuos jgudzius;

» Didéja nejgaliyjy galimybés isidarbinti, nes kompiuteri-
nio rastingumo stoka yra viena pagrindiniy nejsidarbi-
nimo sqlygy;

* Nejgalieji tampa labiau nepriklausomi, didéja jy pasi-
tenkinimas savimi, tikéjimas savo galiomis, savivertés
jausmas;
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» ISmoksta susikurti gyvenimo aprasymq (CV), juos siysti
darbdaviams, naudotis elektroniniu pastu;

» Tarp tarpininko ir nejgaliojo uzsimezga artimesnis ry-
Sys, didéja pasitikéjimas vienas kitu, nejgalieji vél mo-
kosi_ mokytis. Tarpininkas gali labiau paZinti nejgalyji:
kaip jis reaguoja | nesékmes, ar klausia, jei kazkas ne-
aisku, kaip greitai sugeba orientuotis ir mokytis, ar su-
geba susikaupti ir jsiminti.

Asmeninio augimo grupés

Esant klientams, kuriems triiksta palaikymo, kurie jaucia-
st silpni ir noréty sustipréti 1§ vidaus, biity naudinga sudaryti
salygas dalyvauti asmeninio augimo grupése. Tie, kurie néra
pakankamai sustipréjg, kad galéty isidarbinti atviroje darbo
rinkoje ir savarankiskai iSsilaikyti darbo vietoje, visy pirma
jiems reikia sustipréti psichologiskai ir apsisprest ko 1§ tiesy
nori gyvenime.

Darbas grupé¢je efektyvus tuo, kad joje sukuriamas mazas
uzdaras visuomenés modelis, kuriame Zzmonés tarpusavyje su-
sij¢ artimais rySiais, tad ¢ia bendraujant pasireiskia ju isitikini-
mai, nusistatymai, elgesio modeliai, kurie jiems budingi.

Tarpininko dalyvavimas Zmoniy su negalia asmeninio augi-
mo grupéje biity abipusiai naudingas, nes:

* tarpininkas uzmezga artimq rysi su klientu;,

* klientas labiau pasitiki tarpininku,

* tarpininkas pastebi Zmogaus problemas, isitikinimus;

* tarpininkas nuolat bendraudamas su klientais gali pade-

ti spresti jy problemas;

* savo pavyzdziu tarpininkas gali padéti formuoti kliento

elgesi.

1.8. Individualus darbas su nejgaliuoju (neigaliojo samo-
ningumo didinimas).
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Neigalieji kreipiasi { tarpininkus, turédami tiksla susirasti
darba. Taciau jau pirmyjy pokalbiy su nejgaliuoju metu, tarpi-
ninkas gali pastebéti, kad neigalus asmuo sunkiai orientuojasi
Siandienin¢je darbo rinkoje, neadekvaciai vertina savo fizines,
sveikatos galimybes ir apribojimus, profesing kompetencija,
kelia per dideliy likescius ir reikalavimus bisimai savo darbo
vietai ir pareigoms (pvz. nori mazai, lengvai dirbti, net daug
gauti algos; nori dirbti kvalifikuota darba, bet neturi pakanka-
mos kompetencijos ir pan.), nesugeba valdyti emocijy, aiskiai
ir konkreciai iSsakyti savo nuomong, nesavikritiski ar perne-
lyg Zemai save vertinantys, nepasitikintys savimi, neryztingi
ar kategoriski ir konfliktiSki, nepakankamai motyvuoti ir pan.

Daugeliu atvejy nejgalieji turi ne tik kompetencijos
problemy, bet ir psichologiniy, socialiniy, bendravimo
sunkumuy.

Daznai nejgalieji néra susitaike su skaudzia gyvenimo pa-
tirtimi ir patyr¢ daug neigiamy emocijy, jauciasi prastesni uz
sveikuosius ir niekam nereikalingi, dél savo nesékmiu linke¢
kaltinti kitus (aplinkinius, valstybg, valdininkus, politikus ir
pan.), bet patys neprisiimantys atsakomybés. Sios nejgaliuyjy
nuostatos, isitikinimai labai apriboja sékmingo isidarbino ir
adaptacijos darbo vietoje galimybg, todél tarpininkas turi pa-
deti spresti gilumines asmenybés problemas, padéti augti nej-
galiyju samoningumui. Kaip tai padaryti?

»  Sukurti saugiq aplinkq, mikroklimatq (nuosirdus, atviras
bendravimas, abipusis pasitikéjimas), kuris leisty pokal-
biy metu nejgaliajam atsiverti, atsiskleisti, t.y. — iSsipa-
sakoti, issisakyti dél ko jis ripinasi, kuo nepatenkintas,
kas nepasiseke, kokiy turi problemy (pvz. namuose).

o Aktyviai klausyti ir isgirsti (pastebéti) nejgaliojo ribo-
jancius (trukdancius) isitikinimus ir vertybes.
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* Klausimais ir pavyzdziais skatinti nejgalyji giliau save
pazinti (,, kas esu”, , ko siekiu gyvenime ir kq dél to pa-
dariau*, , kodél noriu dirbti“, kokios yra mano stiprio-
sios ir silpnosios pusés, sugebéjimai, skatinti analizuoti
savo seékmiy ir nesékmiy prieZastis, mokytis savo klaidy)
ir suabejoti savo sitikinimais ir vertybémis. Kartu ug-
dyti asmenine atsakomybe uz savo gyvenimq ir priimtus
sprendimus ir padéti formuotis kitam, kokybiskai naujam
gyvenimo principui ,i§ vidaus § iSore*: kad pirmiausia
turiu keistis pats (mano nuostatos, isitikinimai, elgesys),
o nelaukti kol kiti (aplinka) pasikeis, kad iskilusias pro-
blemas pradéti spresti nuo saves, kad pirmiausia reikia
siekti suprasti kitus ir tik paskui stengtis biti supras-
tam.

Padéti Zzmonéms su negalia sustipréti psichologiskai,
ugdyti jy socialinius jgiidzius ir asmenybés sqmoningu-
maq, keiciant ribojancius isitikinimus ir nuostatas.

Tai vadinamasis asmenybés samoningumo ugdymo proce-
sas, kuris reikalauja laiko, nuoseklumo, pastangy (tiek tarpi-
ninko, tiek nejgaliojo), nes tie isitikinimai ir nuostatos, kurios
formavosi viso gyvenimo metu, negali pasikeisti akimirksniu
(pastangy rezultatai matomi ne iskart). Si tarpininko veiklos
su neigaliuoju sritis paliecia sudétingus asmenybés psicholo-
ginius klodus, todél i tarpininko ir nejgaliojo bendravima gali-
ma jtraukti ir psichologa-psichoterapeuta.

Tarpininkai turi suvokti, kad tik pats zmogus gali pa-
sikeisti (kitas jo pakeisti negali), bet galima padéti Zmo-
gui keistis, skatinti asmenybés pokycius.

Bendravimo su nejgaliuoju pabaiga
Tarpininko ir nejgaliojo bendravimas yra ribotas tiek laiko,
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tiek ir iStekliy prasme. Geriausias tokio bendravimo galutinis
rezultatas yra neigaliojo isidarbinimas. Tac¢iau darbo susiradi-
mas dar néra viskas, — svarbu uZztikrinti ir s¢kminga neigaliojo
adaptavimasi naujoje darbo vietoje.

1.9. Profesiné darbiné adaptacija.

Tai Zmogaus turimy profesiniy igidZiy pritaikymas konkre-
¢ioje imon¢éje ir savo darbo vietoje. Adaptacijos procesas gali
trukti iki pusés mety, ir ji sudaro keli etapai:

1) Prisitaikymas prie darbo aplinkos: kaip Zzmogus prisi-
taiko prie savo darbo vietos (pastato, patalpos, stalo), ar
jam patinka jo darbo vieta, ar jis pasitais¢ joje kazka pa-
gal save, ar orientuojasi pastate (patalpoje), ar Zino, kas
kur sudéta ir pan.

Prisitaikymas prie fizinés darbo aplinkos gali sukelti papil-
domuy sunkumuy, nes esant judéjimo negaliai ar kitiems susirgi-
mams, gali reikéti papildomy aplinkos pritaikymy ar pagalbi-
niy (pritaikyty) darbo priemoniy.

2) Prisitaikymas prie naujo kolektyvo: kaip neigalusis su-
taria su naujaisiais bendradarbiais, ar sulaukia reikalin-
gos pagalbos, ar neigalusis klausia (jei kazko nezino ar
nesupranta) daznai ir daug bendrauja, ar kartu pietauja,
ar jauciasi pilnaverciais {mon¢s nariais.

3) Prisitaikymas prie savo pareigy: ar nejgalusis zino, ka
jis tiksliai turi padaryti ir uz kg yra atsakingas, ar daznai
klausia pagalbos, ar direktorius patenkintas jo atlickamu
darbu ir pan.

1.10. Tarpininko vaidmuo nejgaliojo adaptavimosi dar-
be procese.

Daugeliui nejgaliyjy tai yra pirmas darbas juy gyvenime arba
darbas po labai ilgo nedarbo (bedarbystes) laiko, todél supran-
tama, kad nejgaliajam gali kilti sunkumy, darbo pradzioje,
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pvz. sekmingai atlikti pavestus darbus (taikyti igytus igiidzius
ir mokytis naujy), bendrauti su darbdaviu ir bendradarbiais,
orientuotis darbo vietoje ir gerai jaustis darbe.

Tarpininkas turi uztikrinti, kad jsidarbinusiy nejga-
liyy adaptacija vykty teigiamai ir be didesniy kliiiciy
ar problemy.

Tarpininko vaidmuo nejgaliojo darbinés adaptacijos proce-
se priklauso nuo nejgaliojo asmenybés, jo psichologiniy, soci-
aliniy, fiziniy galimybiy:

* Naujoje darbo vietoje silpnesniam nejgaliajam gali
reikéti palaikymo ar globos darbo vietoje, todél tiks-
linga tarpininkui i$ pradziy tam tikra laika eiti kartu su
nejgaliuoju i darba, padéti jam susipazinti su darbo vie-
ta ir aplinka, bendradarbiais, suprasti, kaip atlickamas
darbas, iSmokti naujy darbui reikalingy igtidziy ir pan.

* Jei nejgalusis yra pakankamai savarankiskas ir pa-
sitikintis savimi, tarpininkas gali periodiskai aplankyti
nejgalyji jo darbo vietoje: ten stebéti ir klausti, kaip
jam sekasi, kaip jis jauciasi ir kas, jo manymu, pasi-
seké, kas nepasiseké, kaip jam sekasi atlikti savo dar-
ba, bendrauti su bendradarbiais, kokie yra darbdavio
pasteb¢jimai, bendradarbiy atsiliepimai, kaip naujame
darbe jauciasi pats nejgalusis ir pan.

Tarpininkas turi palaikyti rysi su visais nejgalio-
jo adaptavimosi darbe proceso dalyviais: nejgaliuoju,
darbdaviu ir bendradarbiais.

Ilgainiui, isitikinus, kad neigalusis jau adaptavosi imonéje
ar sekmingai tai daro, tarpininkas turi mazinti savo vaidmeni
neigaliajam, suteikti jam daugiau laisvés ir savarankiskumo.

22 PRAKTINIS DARBO VADOVAS TARPININKAMS

2. DARBAS SU DARBDAVIAIS

2.1. Informacijos sklaida darbdaviams apie jdarbinimo
galimybes:

Reikalinga sukurti modelj, aprépianti socialinj tinkla imo-
niy, kuriy pagalba buty galima idarbinti nejgaliuosius Zmo-
nes.

Informuoti darbdavius galima:

* Internetu — Tikslinga sukurti interneting svetaing, ku-
rioje galima paskelbti turiniy paklausa (pageidaujamuy)
darby saraSa. Taip pat duomenis apie neigaliuosius ies-
kancius darbo, jy pageidavimus, iSsilavinima, kiek va-
landy gali dirbti ir kita.

* Telefonu (Priedas Nr.2 — Vadovas skambinant telefo-
nu):
pagal jmoniy kataloga, skambinama, tiesiogiai kontak-
tuojant su imonés vadovu ar personalo darbuotoju. Pir-
miausiai tarpininkas turi suvokti §io skambucio svarba,
reikalinguma, naudinguma. Mintyse turéti pokalbio me-
tmenis ir biiti nusiteikes konstruktyviam bendravimui.
Tikslinga trumpai apibrézti savo tikslus, veikla. Prie§
skambinant, tikslinga i$siaiSkinti ymonegs, | kuria skambi-
name, specializacija, kokiy darbuotojy Siuo metu triiksta,
ir jei yra tinkanciy, 18 karto pasitlyti kandidatiira, trum-
pai apibiuidinti nejgaliojo kompetencija, motyvacija, ga-
limybes. Jei pokalbio metu, iSreiSkiamas negatyvus po-
ziuris, reikia pasidométi, kas vercia taip manyti, gal turi
negatyvios patirties, gal gird¢jo 1§ kolegu ar aplinkiniy
zmoniy... Tada operatyviai pateikti teigiamai nuteikian-
¢iy pavyzdziy bei perspektyvy. Taip pat galima atkreipti
démesj { privalumus jdarbinant nejgalyji (pvz. subsidi-
jos). Biiti pasiruoSusiam atsakyti i iSkilusius klausimus
pvz. kas moka subsidijas, kokios lengvatos taikomos
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nejgaliajam (neapmokestinamas darbo uZmokestis,
atostogos, pertraukelés ir kita). Pokalbio pabaigoje pa-
siteiraujama, kokiu adresu galima atsiysti daugiau infor-
macijos elektroniniu pastu. Svarbu pokalbi baigti nuo-
taikingai.
Skambinant pagal darbo skelbimus, kai apie darbo
vieta suzinoma i§ skelbimo laikraStyje, internete, skel-
bimy lentose, tarpininkas pasitaria su nejgaliuoju ar jis
pasiruosgs pats pristatyti save darbdaviui. Tokiu atveju
tarpininkas tampa pokalbio klausytoju, ir pasibaigus, ap-
taria pokalbi su nejgaliuoju. Aptariamos teigiamos — nei-
giamos pokalbio pusés, padaromos i§vados ateiciai.
Antruoju atveju, tarpininkui kalbant su asmeniu,
atsakingu uz naujo darbuotojo paieska, iSsiaiSkinama
kokie reikalavimai keliami naujam darbuotojui, kokius
lgtidzius ir savybes jis turi turéti ir tai aptariama su ne-
igaliuoju, pretenduojanciu i $ig darbo vieta. ISsiaiskings
reikalavimus, darbdaviui pasiiilo Zzmoguy, turinti tinkama
kvalifikacija, sutaria susitikimo laika. Su nejgaliuoju su-
taria dél vykimo pas darbdavi. Jei atsiranda kliti¢iy, nei-
galusis (arba tarpininkas) susitaria data tinkancia abiem
pusém.

2.2. Tiesiogiai einant j jmones.

Pasirenkama konkreti imoné, konkre¢iam zmogui, arba ei-
nama | visas imones i$ eilés kontakto uzmezgimui. DaZniau-
siai bendraujama su imonés vadovu arba personalo darbuotoju.
Siuo atveju tarpininkui pravartu i§manyti neverbaling kalba,
kad pokalbis vykty sklandziai ir norima kryptimi. Jei vizito
metu, atsakingo darbuotojo uz personalo atranka néra ar nepa-
vyksta su juo pasikalbéti, tarpininkas palieka informacija apie
zmoniy su negalia jdarbinima arba susitaria d¢l tinkamo laiko
pokalbiui.
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Kai ieSkoma darbo konkreiam Zmogui galima i§ karto
atsineSti gyvenimo apraSyma(CV), po to suteikti papildomy
Ziniy apie Zmogaus charakteri, pomégius, darbinius jgtidzius
ir kita. Taip pat aptariama kiek valandy per dieng gali dirbti
nejgalusis, kokios reikalingos lengvatos, darbo vietos pritai-
kymas, numatomas darbo uzmokestis. Jei darbdavys suintere-
suotas subsidijomis, tarpininkas pataria kuria subsidija galima
pasinaudoti. Sutariama susitikimo su neigaliuoju (biisimu dar-
buotoju) data. Jei darbdavys abejoja ar turi neigiamos patirties
reikia paaiSkinti ir akcentuoti nejgaliyju teigiamas puses: loja-
lesni, baigg pasitobulinimo ar profesinés reabilitacijos kursus,
yra aukS$tos motyvacijos ar pan.

Jei tarpininkas, kuri laika bendraudamas su neigaliuoju, pri-
eina iSvados, kad jis yra bendraujantis, pasitikintis savimi, sa-
varankiSkas, gali pasitilyti, kad darbdaviui prisistatyty pats.

Kai einama j visas jmones i§ eilés, imonés vadovas ar
Zmogus personalui supazindinamas su projekto veikla ZodZiu,
paliekama reklaminiy lankstinukuy, vizitinés kortelés. Jei suta-
riama dél bendradarbiavimo, kita diena, elektroniniu pastu ar
faksu, iSsiunc¢iamas laiskas, kuriame pateikiama glausta infor-
macija apie valstybés subsidijas ir tarpininko rekvizitai. Biity
tikslinga susidaryti lankytiny imoniy saraSa, prie§ einant su-
sitarti del priemimo. Taip susitaupyty tarpininko ir darbdavio
laikas ir biity mazesnés laiko sanaudos pokalbiui.

2.3. Lankantis jmoniy vadovy susirinkimuose.

Sklaida vykdoma tokiuose klubuose, kaip ,,Lions®, ,,Ro-
tary, ,,Vadovu klubas* ir kt., kuriuose buriasi ivairiy speci-
alybiy ir profesijy zmoneés, kuriuos jungia id¢ja ir galimybeé
padéti kitiems, jiems riipi moraliné ir socialiné¢ visuomenés
biikle. Tarpininkai dalyvauja Siy kluby susitikimuose, kur turi
galimybg gana placiai paskleisti informacija apie Zmoniy su
negalia jdarbinimo galimybes. Siuose klubuose galima pateik-
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ti situacija, padedant { ja isigilinti, ties kiekvienam darbdaviui
ripima sritimi. Si sklaida ypac¢ produktyvi, nes vienoje vietoje
susirenka daug suinteresuoty zmoniy (darbdaviy), kas leidzia
praplésti informacijos srautus tarp kity intelektualiy, protingy
ir dvasingy Zmoniy.

2.4. Konkreciai darbo vietai tinkan¢io darbuotojo paies-
ka.

Suradus tinkama darbo vieta, tarpininkai susirinkime apta-
ria, kurio nejgaliojo Zmogaus igiidZiai geriausiai atitinka Siai
vietai keliamus reikalavimus. Papasakojama apie darbo vieta
pasirinktam Zmogui, paklausiama jo nuomonés. Neigaliajam
susidoméjus, abipusiu susitarimu, su ji kuruojanciu tarpinin-
ku, reikia nuspresti kaip prisistatyti darbdaviui. Jei vykstama
drauge, darbdavys informuojamas apie nejgaliojo motyvacija,
poreikius, galimybes, socialinius ir bendruosius gebéjimus,
jei yra — psichologines problemas. Aptariamas darbo pobudis,
laikas, lengvatos, atlyginimas ir subsidijy klausimai, taip pat
kiek valandy per savait¢ ar diena gali dirbti asmuo. Ne visais
atvejais kreipiamas démesys 1 subsidijas darbdaviui pvz. atve-
Ju, kai rinkoje triiksta darbo jégos, atstovaudamas neigaliajam,
tarpininkas gali pastebéti, kad nejgalieji sugebétu uzpildyti
dalj darbo viety, tiesiog tam reikia pasiruoS§imo, darbo viety
pritaikymo ir psichologinés aplinkos paruosimo.

Netikslinga vesti derybas d¢l jdarbinimo, jei darbdavys pa-
geidauja tik atitinkamos kvalifikacijos darbuotojy, nesutinka
priimti nepilnai darbo dienai, ar sutekti kitas reikalingas len-
gvatas. Jei bendraujama su statybiniy, ar panaSiy organizacijy
vadovais, i§ karto reikia kalbéti tik apie administracinio pobii-
dzio darbo vietas (buhalteriai, apskaitininkai, administratoriai
ir kita).

Susitarus dél idarbinimo, kai kuriems neijgaliesiems (turin-
tiems mazai darbings patirties, neapsisprendziantiems ar darbas
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patiks) biitina sudaryti salygas padirbéti busimoje darbo vieto-
je (pasipraktikuoti). Sis laikotarpis individualus kiekvienam
zmogui. Dirbdamas zmogus apsipranta darbo vietoje, susipa-
Zista su bendradarbiais, kas taip pat Zymiai nulemia neigaliojo
apsisprendima d¢l idarbinimo. Jei néra priesisko nusistatymo,
jauciamas geranoriSkumas ir parama, tai tikrai teigiamas fak-
torius apsisprendimui, dirbti Sioje imong¢je ar darbo vietoje.

2.4. Jdarbinimas.

PasiraSant nejgaliajam darbo sutarti, tarpininkas privalo pa-
tikrinti ar uzfiksuoti visi aptarti aspektai, stebéti ir jvertinti ar
sutartis priimtina abiem puséms.

2.5. Adaptacinis periodas.

a) Jei, isidarbings nejgalusis pageidauja, tarpininkas, tam
tikra laika eina kartu 1 darba, padeda nejgaliajam jgyti darbi-
nius jgtdzius, apsiprasti darbinéje aplinkoje. Tarpininkas ste-
bi, kaip jauciasi nejgalusis, koks aplinkiniy poziiris | nauja
darbuotoja, ar jis nesijaucia ignoruojamas, diskriminuojamas.
Stebi kaip prisitaiko prie darbo vietos ar nori ka nors pakeisti
pagal save. Taip pat domisi, kaip nejgalusis bendrauja su ben-
dradarbiais, ar kartu pietauja, kartu eina namo... Biitina zinoti,
ka dirba, uz ka atsakingas, kaip prisitaiké prie naujy pareigy,
ar daznai klausia patarimo, ar direktorius patenkintas jo darbu.
Jei nejgalusis nejaukiai jauciasi darbo vietoje, reikia iSsiais-
kinti priezastis ir su bendradarbiy ar administracijos pagalba
jas paSalinti.

Kai tarpininkas ir nejgalusis nutaria, kad nejgalus Zmogus
gali dirbti savarankiskai, tarpininko pagalba nutraukiama.

b) Atveju, kai nejgalusis turi didesng ( 20-40%) fizing ne-
galia, tarpininkas su jmonés administracija sutaria d¢l darbuo-
tojo, kuris padéty igyti darbo jgidzius neigaliajam. Sis ben-

v —
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savo patirt], moko. Adaptacijos periodas gali trukti iki pusés
mety, kol nejgalusis tampa savarankiSku darbuotoju.

2.6. Bendradarbiavimas.

Imonés, su kuriomis uzmezgami kontaktai, itraukiamos 1
bendradarbiaujan¢iy imoniy sarasus ir rySiai nuolat atnauji-
nami. Kas 1-2 meén. paskambinama, pasiteiraujama ar nepra-
siplété imonés veikla, neatsirado naujy darbo viety. Taip pat
pasiteiraujama, kokie darbuotojai gali buti reikalingi ateityje ir
pasiiilyti paruosti, apmokyti, perkvalifikuoti Zzmones toms dar-
bo vietoms. Skambinama ir naujoms imonéms, ieSkoma naujy
darbo viety ateiciai.

3. DARBAS SU SOCIALINEMIS
INSTITUCIJOMIS

Zmogaus su negalia jsidarbinimo vyksma jtakoja daug fak-
toriy, todél neatsiejamas tarpininko bendravimas su {vairiomis
socialinémis institucijomis bei jvairiomis organizacijomis. Jis
kreipiasi 1 Valstybines ar nevyriausybines organizacijas kai
kyla klausimy bendradarbiavimo su jomis procese, istatymy
taikymo praktikoje, bendradarbiavimo su klientu procese.

Bendradarbiaujant su klientu tarpininkas turi atsizvelgti i
esancias aplinkybes ir kartu su juo nuspresti kaip tikslingiau
pasielgti ju situacijoje: ar klientas pats kreipsis i socialines ins-
titucijas, ar jie kreipsis abu, ar vienas tarpininkas. Tai priklauso
nuo kliento, jo sugebéjimy, asmeniniy savybiy ir kokio rezul-
tato jie siekia (stiprinti pasitikéjima savimi, didinti savarankis-
kuma).

Tarpininkas turéty bendradarbiauti su organizacijomis, pa-
dedanciomis didinti jo kliento kompetencijas. Jis turi domeétis
kokios galimybés zmogui su negalia pasinaudoti kity instituci-
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ju siilomomis paslaugomis ir gauti praktinés patirties vienoje
ar kitoje srityje. Tarpininkas gali nukreipti klienta { nemoka-
mus kursus (kompiuterinio rastingumo, buhalterinés apskai-
tos, verslo pradzios ir t.t.).

Taip pat bendraujant su darbdaviais tarpininkas gali kreiptis
1 kitas socialines institucijas, kad atsakyty 1 darbdaviui kylan-
¢ius klausimus ir padéty jam iSspresti sunkumus.

I8kilus klausimams bendraujant su kitomis institucijomis
(pvz. darbo birza), tarpininkai pasiskirsto kas vyks i susitikima
su ty institucijy atstovais.

Kodé¢l tarpininkas turéty bendrauti su kitomis institucijo-
mis:

 Tarpininkas jgauna daugiau Ziniy ir pasisemia praktinés
patirties;

» Klientas ne visada pasitiki savo jégomis, todél jis jaucia-
si saugesnis jei tarpininkas ji lydi;

« Kity institucijy atstovai labiau linkg padéti, jei 1 juos
kreipiasi organizacija, o ne pavienis asmuo;

+ Tarpininkas gauna oficialius atsakymus, iSvengiama su-
bjektyvumo;

» Pasinaudojama iSoriniais resursais didinant klienty kom-
petencija;

» Padédamas spresti darbdaviui kylanc¢ius sunkumus, tar-
pininkas igauna daugiau pasitikéjimo i§ pacio darbda-
vio.

Bendradarbiavimo pavyzdys: Kliento negalia — cerebrinis
paralyzius. Pagal ,,Nejgalumo ir darbingumo nustatymo tar-
nybos“ (toliau — NDNT) pateiktq isvadq Zzmogui rekomenduo-
jama dirbti 4-5 val. per dienq. Klientui surastas informaciniy
technologijy specialisto darbas, kuris atitinka Zmogaus norus
ir galimybes. Nejgalusis ir darbdavys noréty, jog zmogus dirb-
ty pilng darbo dieng, taciau NDNT isvada to nerekomenduoja.
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Tokiu atveju, jei darbo pobidis atitinka NDNT isvados pri-
valomqjq dalj ir nedaro neigiamos jtakos Zmogaus sveikatai,
tarpininkas su klientu gali kreiptis { NDNT teritorinj skyriy,
kad rekomendacija dél darbo valandy bity pakeista. NDNT
pateikiamas kliento praSymas su paaiskinimu kokj darbq ne-
igalusis ruosiasi dirbti ir kad darbo sqlygos netrukdo Zmogui
dirbti visq darbo dienq.

4. BENDRIEJI DARBAI

Tarpininkai, kaip ir bet kokia kita darbuotojy grupe, sé-
kmingiausiai dirba komandoje. Komandoje dirbantys Zmonés
papildo vienas kita, atvirai ir nuoS$irdZiai bendrauja, labiau
vieni kitais pasitiki. Tai leidzia sukurti aplinka, kurioje sten-
giamasi pripaZzinti vieni kity stipriasias puses ir pridengti sil-
pnasias, kad stipriosios dar labiau iSryskéty. Komandos nariai
sugeba pasidalinti darbais taip, kad biity pasiektas maksimalus
rezultatas.

Tarpininkai dalinasi patirtimi dirbant su klientais, pranesa
apie rastas laisvas darbo vietas, apie imones, kurios nori idar-
binti nejgalius asmenis ir t.t.

Pavyzdziai:

— Tarpininkas uzmezgé kontaktq su jmone, kuri nori jdar-
binti kelis asmenis. Is visy klienty atsirado du asmenys,
kurie noréty dirbti tuos darbus, vienas yra tarpininko
klientas, kitas — jo kolegos. Darbdaviui biity patogiausia
Jjei susitikimas jvykty tuo pat metu su abiem kandidatais.
[ susitikimq vykstq tas tarpininkas, kuris surado darbo
vietq ir pradéjo darbq su konkrecia jmone, taciau jis ats-
tovauja abu nejgaliuosius, neteikdamas prioriteto jdar-
binti tik savo klientq. Pries rengiantis atstovauti kolegos
klientq, tarpininkas turi su tuo kolega aptarti jo kliento
atveji.
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— Tarpininkui paskambino darbdavys ir noréty priim-

ti dirbti administratore, taciau pas ji néra tinkanciy
Zmoniy dirbti §i darbaq, bet jis Zino, kad kolegos klienty
sqrase yra tinkamas kandidatas. Tuo atveju jis pasako
darbdaviui, kad jis pasitars su kolegomis ir perskambins
uz keliy minuciy pranesti jam rezultatus. Tarpininkas pa-
sikalba su kolega ir pranesa apie i darbo pasiiilymgq.
Jei su kolega tuo metu neiseina pasikalbéti (jis iSvykes |
susitikimq su darbdaviu ir pan.), tarpininkas susiranda
kolegos segtuve reikiamo Zzmogaus kontaktus ir pasikal-
ba apie darbo pasiiillymq tiesiogiai su tuo Zmogumi. Po
to jis perskambina darbdaviui.

[ tarpininkus kreipiasi darbdavys su specifiniais teisinés
praktikos, susijusios su nejgaliyjy jdarbinimo, klausi-
mais. Su darbdaviu kontaktuoja tas tarpininkas, kuris
geriausiai iSmano tuos klausimus (dalyvavo susitikime
su darbo birza).

Tarpininkas buvo susitikes su jmone ir jei su ja bendra-
darbiaujama ir toliau, tarpininkas naudingq informacijq
apie tq imone papasakoja savo kolegom.

PASISKIRSTYMAS DARBALIS:
4.1. Dirbant su nejgaliaisiais
— Klienty pritraukimas. Siuolaikiniy informavimo prie-

moniy pagalba (internetas, spauda ir pan.) arba tiesiogiai
pasakojant ir dalinant lankstinukus istaigose, kuriose lan-
kosi nejgaliis Zmonés, pvz. poliklinikose, neigalumo ir
darbingumo nustatymo tarnybose (NDNT), nevyriausy-
binése organizacijose, darbo birZos padaliniuose ir pan.
Lankstinukuose pateikiamos Zinios apie tarpininky vei-
kla, kryptis, kontaktus.

- Tarpininky bendradarbiavimas. Tarpininkai dirba kiek-

vienas su savo klientais individualiai. Kiekvienas tarpi-
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ninkas papasakoja kolegoms esminius dalykus apie savo
klientus (susirgimas, amZius, buvus darbiné patirtis, no-
rimas darbas), kad visi turéty informacijos apie klientus
ir esant atitinkamoms aplinkybéms galéty nukreipti bet
kuri klienta. IeSkodamas darbo viety tarpininkas galvoja
ne tik apie savo klientus, bet ir apie kolegy. Jei jis randa
tinkama darbo vieta, jis ta informacija pasidalina su savo
kolega arba tiesiogiai su jo klientu.

Jei dél kokiy nors prieZasciy tarpininkas negali padéti
savo klientui, jam padeda kitas — taip stiprinamas pasiti-
kéjimas visais tarpininkais.

4. 2. Dirbant su darbdaviais

Norédamas pradéti kontaktuoti su imonémis tarpininkas
naudojasi ivairiais informacijos paieskos kanalais: internetas,
spauda, tiksliniai katalogai, atsitiktinis apsilankymas.

Biity tikslinga bendradarbiautu su imonémis, teikianciomis
perioding informacija dideliam skaiciui darbdaviy ir pasinau-
doti ju turimomis duomeny bazémis.

4. 3. Skelbimy perzitura

Kiekviena savait¢ paskiriamas vis kitas tarpininkas, kuris
atsakingas uz naujy darbo skelbimy paieska internete ir spau-
doje. Jis kasdien darbo pradzioje perziiiri skelbimus ir iSrenka
tinkamus, iSsiuncia juos kolegoms { elektroninio paSto déZutes
bei patalpina juos tarpininky duomeny bazéje, kad Sie galéty
susipazinti su darbais ir paskambinti darbdaviams dél savo kli-
enty jdarbinimo.

4. 4. Ataskaitos

Ruosiant ataskaitas apie vykdoma veikla tarpininkai pasi-
skirsto dalimis. Jei tarpininkai turi atlikti panaSaus pobiidzio
darbus (pvz. siusti koki nors rasta ar uzklausa) kokius jau yra
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dare, tikslingiausia, kad ta darba atlikty tas tarpininkas, kuris
jau kazka panaSaus yra dargs. Taip iSvengiama nereikalingo
laiko gaiSimo susipaZistant su darbu.

4.5. Dokumentacijos vedimas:

1) Kliento kortelé. Tai susisteminta medziaga apie kiekviena
dalyvaujant] Zmogy su negalia, kurig bendravimo eigoje
pildo jo tarpininkas. Kliento kortelé susideda is:

a) Pirminio pokalbio apraSymas (kliento asmeniskai patei-
ki duomenys apie ji pati, jo susirgima, Seima, igtidzius,
darbing patirti, kokio darbo jis noréty ir t.t. ). Siame ap-
raSyme neatsispindi tarpininko nuomoné¢, pasteb&jimai ir
vertinimai. Pirminiam pokalbiui vesti, tarpininkas nau-
dojasi jau paruostais klausimais (Priedas Nr. 1. — Klausi-
mynas, naudojamas pirminio pokalbio su klientu metu);

b) Tarpininko pastabos apie Zmogy (ribojantys isitikinimai,
biido bruozai, stipriosios pusés, silpnosios pusés);

¢) Kliento gyvenimo apraSymas;

d) Kliento veiklos apraSymas. ApraSoma kas konkreciai
buvo atlikta bendraujant su kiekvienu zmogumi (kada
skambinta ir kas kalbéta, kada susitikta ir dél ko ir t.t.)
(1. pvz.);

e) Mediky tyrimy rezultatai apie klienta;

f) Motyvacijos darbe testo rezultatai;

g) Neigaliyjy mokymuy lektoriy pastabos apie asment;

h) Neijgalaus asmens darbingumo lygio pazyma,;

1) ISvada d¢l darbo pobiidZzio ir salygy.
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Kliento veiklos apraSymas

gll} DATA KAS NUVEIKTA
1. 2007.03.08 Pirmasis susitikimas su kliente. Klienté at-

siysta 1§ darbo birzos. Susitikimo metu susi-
pazinta su kliente.

2. 2007.04.16  Susitikimas. Perziiiréjom darbo skelbimus.
Paskambinom i imong ,,xxx“, papasakojau
direktoriui apie klientg. Susitarém su vadovu,
kad mes su kliente nuvyksim i ta imong ir dar-
buotoja mums parodys, kaip vyksta darbai.

3. 2007.04.17  Imonéje ,.xxx* apsilankymas. Darbuotoja pa-
pasakojo, kaip dirbama, parode, kaip daromi
dirbiniai, kaip veikia mechanizmai, su kuriais
reikia dirbti, davé pasibandyti ir klientei. I$
pradziy klienté bijojo, kad jai nesigaus, buvo
isitempusi, taciau pabandzius ilgéliau, supra-
to, jog igundama ta darba dirbti. Klienté labai
jaudinasi ka nors darydama, bijo suklysti. Jai
labai patiko toje darbo vietoje, patiko pacio
darbo pobidis. Ji ten noréty dirbti.

1. pvz.

2) Imoniy, su kuriomis kontaktuota, sqrasas (2pvz.). Rei-
kalingas, kad tarpininkai tikslingai darbdaviams vykdyty sklai-
da apie Zzmoniy su negalia jdarbinima ir nesusidubliuoty skam-
bindami. | sarasa vedamos imonés, kurioms skambinta, | kurias
buvo nuvykta (su kuriomis palaikomas kontaktas). RaSoma
imonés veikla, kontaktai, su kuo kalbéta, ar siysta medziaga
apie zmoniy su negalia idarbinima, kas kontaktavo su imone,
raSomos pastabos. Tarpininkas bet kuriuo metu gali pasiziiirét
1 sarasa ir suzinoti ar su viena ar kita imone jau uzmegztas
kontaktas. SarasSas sudaromas naudojant MS Excel programa,
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pagrindiniame lange yra bendras tarpininky sarasas, o papildo-
muose lapuose suvesti atskirai kiekvieno tarpininko uZmegzti
kontaktai su jmonémis. Skirtingomis spalvomis iSrySkinamos
imones pagal kontakto metu gauta rezultata (pavyzdyje iSski-
riamos spalvomis jmonés: balta — sutinkancios bendradarbiau-
ti; raudona — sitilancios darbo vieta, rudai — atsisakancios ben-
dradarbiauti, zaliai — pacios susisiekusios su tarpininkais).

Ed Microsoft Excel - Imones i kurias skambinome(1).xls1 o]

Dl © - 1w ~[3) > Arial w0 - B JUEE=EE%%, -~-H-A- 2

@] Fle Edt View Insert Format Tools Data  Window Help Type a question for help  [§]/a &1 3¢
A2 s I3

A | B E D E F | G H | I 7 K
monés pasKuo uisiDél pareigy Su kuo kalbé TelefiAdresas Kas kalb E-mail Data Pastabos
“alymas  Valytojos Dainara 000000000000 Asta 2006.01.04 Darbas sunkus, reikia sun
Zoleliy pre| Darbuotojas  Direktorius JOOOO00000000L_ Asta 2006.01.04 Socialine jmone, apie sub

[ Autosenvis Automohbiliy mechanikas SOOGOOCO00O0 Eile + 2007.01.04 Siuo metu darbuotojy netr

Zaliavy perditbimas oeooonooooooe Asta A 2007.01.08 Nedornina
Mokykla YWygantas 00000000000 | Eglé 2007.01.11 Bendradarbiaus.
Prekyba Yaida sooooooooocos Egle 2007.01.11 Mori daugiau informacijos.

L |

mmwm‘m#wma

144 M)\.uls1uISTBENRAS {ASTOS  DANUTES / EGLES £ KRISTINOS / SVETOS {_ K
Ready UM

2 pvz.
Esant pastoviam tarpininko darbui biity reikalinga speciali-
zuota programa duomeny apie imones sisteminimui.

3) Laisvy darbo viety sqrasas. | $i sarasa vedamos jmonés,
su kuriomis buvo kalbéta dél laisvos darbo vietos. ParaSoma
kokia tai pareigybé, kokie reikalavimai kandidatams, kokia
imoneé.

4) Klienty sqraSas. Nurodomas kliento amzius, darbingu-
mo procentai, susirgimas, telefonai, adresas, norimas darbas,
tarpininkas.

5) Isidarbinusiy asmeny sqrasSas. Fiksuojama dirbancio
Zmogaus pareigybé. Jo kontaktai, jmonés pavadinimas, imo-
nés kontaktai.

6) Potencialiy darbo viety sqrasas. Tai rasti darbo skel-
bimai internete, kurie buty tinkami klientams. Juos atskirais
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dokumentais, pagal datas sudeda i viena aplanka tas tarpinin-
kas, kuris ta savaite atsakingas uz paieska. Kiekvienas tarpi-
ninkas perziiiri Siuos atrinktus skelbimus, ir skambina i Sias
imones d¢l savo klienty.

7) Imonés kortelé. Tai imonés, kurioje lankési tarpininkas
apraSymas. Fiksuojami jmonés kontaktai, kontaktiniai asme-
nys, imonés dydis, siiloma darbo vieta ir jos aprasymas (Prie-
das Nr.3).

4.6. Reguliarus tarpininky susirinkimai

Geriausiai dirbanc¢iose komandose zmonés susitinka nuolat,
atsiskaito uz savo isipareigojimus, nagrinéja rezultaty suvesting,
sprendZia problemas ir numato savitarpio parama. Jei kiekvie-
nas komandos narys nelaikys atsakingais ir visy kity, procesas
nepajudés. Jei susitinkama reciau nei kas savaitg, komanda gali
nukrypti nuo kurso ir prarasti susitelkimg. Veiksmingi ataskai-
tinio susirinkimo tikslas — nustatyti svarbiausius tikslus.

Klasifikuota ataskaita susirinkimo metu pateikiama trum-
pai papasakojant kelis svarbiausius dalykus, o ne tokie svarbiis
paliekami kitam kartui. Démesys sutelkiamas 1 svarbiausius
rezultatus, pagrindines problemas ir klausimus.

Veiksmingas, atskaitomybe paremtas susirinkimas (klasifi-
kuota ataskaita):

* Trumpi tarpininky praneSimai apie kelis svarbiausius

klausimus

* Suvestinés perziiira

» Paskutinés naujienos

* Atviras pokalbis apie nes¢kmes ir problemas

* Sékmes Sventimas.

Veiksmingy ataskaitiniy susirinkimy metu kalbama apie
tai, kaip pasiekti svarbiausius rezultatus. Reikia nuolat ieSkoti
naujy, geresniy prie tikslo artinanciy elgesio modeliy. Tod¢l
reikia rasti treciaja alternatyva — iSeit], bendro mastymo re-
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zultata. Susirinkime daug laiko skiriama kolektyviniam naujy
1d¢jy svarstymui ir kiirybingam dialogui:

* Problemos sprendZiamos energingai,

* Atrandama naujy geresniy idéjuy,

* Gruping¢ iSmintis.

Kelio ruoSimas — tai kliti¢iy Salinimas ir tiksly bei siste-
my suderinimas, kad kiti galéty siekti bendry tiksly. Vadovas
imasi tiesti kelia ir padaryti viska, kad suteikty darbuotojams
galimybg siekti tikslo, prie to prisideda visi. Susirinkimo metu
tarpininkai kalbasi: ,,Kokias kliiitis galéCiau pasalinti?*, ,,turiu
sunkumuy Sioje srityje ir man reikia pagalbos* arba ,kaip gale-
tume padéti jums tai atlikti®.

Veiksmingas, atskaitomybe paremtas susirinkimas:

* Plunksnos briikSteléjimu i$sprendziate kity rupescius,

 Dirbame kartu,

» Matote, kad reikia pagalbos, ir jos prasote.

4.7. Internetinés svetainés prieziiira

Interneto svetainé — puiki ir biitina priemon¢ pristatyti savo
organizacija, praneSti apie veikla, pateikti informacija apie
teikiamas paslaugas esamiems ir potencialiems klientams.
Dauguma Zmoniy informacijos ieSko internete, todél svar-
bu sugebéti pasiekti savo klientus ir Sioje specifiskoje srityje
Kiekvienais metais daugéja interneto vartotoju, todél neturint
savo ,,veido internete prarandama puiki proga pritraukti ir
informuoti kuo daugiau Zmoniy. Internetiné svetain¢ pade-
da suteikti klientams nemokama susisekimo biida, gaunamas
griztamasis rySys 18 jy, bei integruojamas iSorinis ir vidinis kli-
enty aptarnavimas. Tinklalapis gali biiti naudojamas ir vidinei
organizacijos struktiirai bei procesams tvarkyti.

Internetinéje svetaingje turi buti patalpinta aktuali ir nau-
dinga informacija. Suinteresuoti asmenys informacija turi rasti
lengvai ir greitai, todel svarbu ja pateikti struktiiruotai.
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Puslapyje pateikiama informacija:

apie tarpininky veikla, ju kontaktai

informacija Zmonéms su negalia apie:

remiama Zzmoniy su negalia jdarbinima

lengvatas pradedant savo versla

profesingés reabilitacijos galimybes

kita aktualia parama jiems (mokslas, gydymas, bistas,
transportas, specialieji poreikiai).

Informacija darbdaviams apie:

parama steigiant ar pritaikant darbo vietas nejgaliesiems
Zmoniy su negalia idarbinima subsidijuojant

parama darbo igiidZiams igyti

bendravima su nejgaliaisiais asmenimis

lengvatas dirbantiems Zmonéms su negalia (mokesciy
lengvatos, papildomos atostogos).

Imones, idarbinancias zmones su negalia

Naudingos nuorodos.

noti, susisiekti su jumis, bei greitai rasti aktualiq infor-
macijq.

Internetinis puslapis suteikia galimybe apie jus suzi-

PRIEDAI




Priedas Nr. 1

KLAUSIMYNAS, NAUDOJAMAS
PIRMINIO POKALBIO METU

Socialiniai demografiniai duomenys:

. Pasakykite, koks jiisy amzius?

. Kokia jusy negalia: negalios pobiidis bei laipsnis?

. Kaip seniai i8ryskéjo, atsirado negalia?

. Kokie jusy ry$iai su prigimtine Seima?

. Kokia jiisy savos Seimos situacija: vedgs/ iStekéjusi, ar turi-
te vaiky?

6. Kokie jusy santykiai su sava Seima?

D AW N~

1. Profesiné biografija ir motyvacija

1.1. Profesiniai ketinimai ir liikesc¢iai

1. Tikriausiai dar mokykloje svajojote apie kokia nors profesi-
ja; kuo nor¢jote buti ir kodel?

2. Ar jgijote vidurinj i$silavinima? Kaip sekési?

3. Nuosekliai pasakokite, ka ir kur mokétés, siekdamas profe-
sijos?

4. Ar baigete mokslus, kokias profesijas isigijote?

5. Su kokiais sunkumais susidiiréte, sickdamas savo norimos
profesijos? Kaip méginote iveikti tuos sunkumus?

6. Jeigu butuméte sveikas, ar bituméte pasirinkes kokia nors
kita profesija?

7. Papasakokite, ka mastote apie savo ateiti profesingje srityje?

1.2. Darbo patirtis ir veikla

1. Nuosekliai papasakokite, ka ir kur dirbote?

2. Jeigu teko keisti darbus ir darbovietes, papasakokite, dél
kokiy priezas¢iy?

3. Papasakokite, ar ieSkojote darbo ir kaip sekdavosi tai da-
ryti?
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4. Papasakokite su kokiais sunkumais dazniausiai susidurda-
vote savo tiesioginiame darbe?

5. Kaip manote dél kokiy prieZasCiy tie sunkumai i8kildavo?

6. Kaip stengiatés iSsaugoti turima darba?

7. Kaip manote, dél kokiy priezas€iy jus norétuméte dirbti?
Kuri 1§ jy svarbiausia?

8. Gal galite pasakyti, kokj darba labiausiai norétuméte dirbti?

9. Jeigu dirbtuméte, kokio atlygio labiausiai norétuméte uz
savo darba?

10. Kokiuy gebé¢jimy, savybiy, jisy nuomone, reikéty tam dar-
bui, kuri jis norétuméte dirbti?

2. Bendrosios kompetencijos

2.1 Bendrieji gebéjimai

2.1.1 Savitarnos ir mobilumo gebéjimai

1. Papasakokite kaip atliekate buities darbus: kaip apsiriipina-
te maistu, tvarkotés drabuZzius, buta ir pan.?

2. Ar savarankiSkai pats vykstate { buitines istaigas (pvz. kir-
pykla, parduotuves, poliklinika)?

3. Ar daznai prisireikia kity zmoniy pagalbos, kokiais atve-
jais — dazniausiai?

4. Papasakokite, kaip laisvai jums sekasi judéti savo bute?

5. Su kokiais nepatogumais judant po savus namus dazniau-
siai susiduriate?

6. Ar esate ka nors prisitaikes, pasikeitgs bute, kad biity pato-
giau judeéti? Gal turite kokiy plany ka nors pakeisti?

7. Papasakokite, kaip daznai iSeinate i§ namuy, ar laisvai judate
savo rajone, mieste?

8. Kas labiausiai apsunkina juisy laisva, savarankiska judejima?

2.1.2. Problemy sprendimo gebéjimai

1. Papasakokite, ka jauciate ir kaip elgiatés, kai iSkyla proble-
ma (pvz.: jums reikia susitvarkyti dokumentus pasalpai per
savaite ar reikia atlikti visai netikéta darba)?
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6.

Ar méginate i§ anksto numatyti blisimas problemas ir su-
planuoti, kaip jas spresti?

. Ar dazniausiai problemas meéginate sprgsti pats?
. Kaip manote, kokiy problemy negalite iSspr¢sti pats ir ko-

del?

Ar, esant reikalui, dristate kreiptis pagalbos 1 kitus, net {
nepazistamus Zmones?

Kaip elgiates, kai kiti Zmonés atsisako padéti?

2.1.3. Bendravimo, bendradarbiavimo gebéjimai

1.

Kaip jums labiau patinka: biiti vienam namuose, ar leisti
laika su draugais ir pazistamais? Kodél?

. Kaip jauciatés biidamas tarp Zmoniy, ypac jeigu jie jums

nepazistami?

. Papasakokite apie savo draugus: kas jie ir kaip su jais ben-

draujate?

. Gal daugiausiai bendraujate su savo likimo draugais? Ko-

del?

. Papasakokite ar jums lengva bendrauti apskritai: pirmam

uzkalbinti, palaikyti pokalbi, atrasti apie ka kalbeti?

. Ar yra pasitaik¢ atvejy, kad sveiki zmonés jusuy gailisi,

ignoruoja, Zemina ar netgi tyciojasi?

. Kaip tokiais atvejais elgiatés?
. Jeigu jums sitlyty darbus, kur reikia dirbti vienam ar grupé-

je su kitais, kg pasirinktuméte ir kodél?

. Papasakokite ar daznai jusu pagalbos praso kiti: kokios?

Kaip jiis tada elgiatés?

2.1.4. Orientavimosi Informacijoje gebéjimai

1.
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Papasakokite, ar jis pats pildote mokesciy uz buta saskai-
tas, dokumentus sodroje, socialinés paramos skyriuje ir pa-
nasiose istaigose?

. Tikriausiai jiis skaitote knygas, kaip susirandate biblioteko-

je reikalingg literatiira?
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6.
7.

. Kokiy sunkumy jums iskyla tvarkantis dokumentus, ieskant

reikalingos informacijos?

. Kaip méginate tuos sunkumus jveikti?
. Papasakokite apie savo uzsienio kalby gebéjimus: ar nau-

dojatés uzsienio kalbomis, gal mokotés?
Ar turite kompiuterj ir ar dirbate su juo?
Papasakokite kam ir kokiais tikslais juo naudojates.

2.2 Asmenybés savybés ir kryptingumas

2.2.1. Santykio su savimi savybés
Negalios priémimas (nuostatos | negalia)

1.
2.

W

Pabaikite sakini: negalia, tai...
Papasakokite, kas jiisy gyvenime pasikeité dél negalios bu-
vimo?

. Kokius jums didziausius sunkumus sukelia jisy negalia?
. Ar bandote iveikti tuos sunkumus ir kaip tai pavyksta?
. Kaip manote, kokiy dalyky jiisy gyvenime negalia nepalie-

¢ia?

. Kaip manote, ar dél negalios jums sunkiau bendrauti su ki-

tais Zmonémis?

. Pasakykite ar nejgaliems Zmonéms reikia ypatingy gebéji-

my, kad jie galéty gyventi ir dirbti savarankiSkai? Kokiy?
Kodel?

Saves vertinimas

1.

Kai mastote apie save, ar jauciatés pilnaverc¢iu Zmogumi?
Jeigu ne, kodél?

. Kaip manote, ar dazniausiai pasitikite savo jégomis? Jeigu

ne, kodél?

. Paméginkite vardinti savo didZiausius privalumus ir triku-

mus: kuo savimi didZiuojatés ir kuo nepatenkintas savimi?

. Ar dedate pastangas, kad ka nors pakeistuméte savyje?
. Prisiminkite, kokius dazniausiai girdite atsiliepimus apie

save i$ kity Zzmoniy?
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6. Tikriausiai kartais biina taip, kad kiti Zmonés jus vertina
neigiamai. Kaip tada elgiates?

Vertybinés orientacijos, kontrolés lokusas

1. Kaip manote, kas jums, jisu gyvenime yra svarbiausia?
Kaip to siekiate?

2. Ar apskritai esate patenkintas savo gyvenimu? (jei taip, jei
ne) kodél?

3. Kaip manote, kas ,,valdo* jiisy gyvenima: jis pats ar kiti
zmongs, aplinkybés, atsitiktinumai?

4. Ar galite pasakyti, kad jiis esate laimingas Zzmogus, (jei taip,
jei ne) kodél?

2.2.2. Santykio su Kitais savybés

Fizinis patrauklumas

1. Papasakokite kiek démesio skiriate savo iSvaizdai, aprangai
higienai?

2. Kaip stengiatés patraukliau atrodyti? Gal domités mado-
mis?

Nuostatos i sveikuosius, tolerancija

1. Kaip manote, ar sveikieji Zmonés yra savaime pranaSesni
uz nejgaliuosius? Jei taip — kodel?

2. Kaip artimai, jisy nuomone, sveikieji leidzia sau bendrau-
ti su nejgaliaisiais (bendras darbas, laisvalaikis, draugyste,
Seima)?

3. Kaip manote, ar didzioji dauguma sveiky Zmoniy su neiga-
liaisiais elgiasi taip pat, kaip ir su sveikaisiais, jei ne, ko-
del?

4. Ar esate patyrgs sveikyjuy prieSiSkuma nejgaliesiems, jei
taip, kode¢l jie biina prieSiskai nusiteike?

5. Tikriausiai jums Zinoma, kad kartais sveikieji su nejgaliai-
siais elgiasi netinkamai, kaip jis tada elgiates?

6. Daznai biina, kad Zmonés jvairius dalykus supranta ir verti-
na kitaip, negu jis pats, kaip elgiatés tokiais atvejais?
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2.2.3. Asmenybés interesai

1. Papasakokite, kuo dazniausiai uzsiimate laisvalaikiu?

2. Kokia veikla jums yra mégstamiausia?

3. Gal turite savo hobi?

2.3 Zinios

1. Papasakokite, kokias profesijas igyja, kokius darbus dirba
jsu negalios zmonés?

2. Ka zinote apie valstybés parama nejgaliesiems, isidarbinant
ir dirbant?

3. Jeigu tekty savarankiskai ieskoti darbo, kuo remtumétes,
itikinédami darbdavi, kad jam naudinga jus idarbinti?

4. Gal ka nors zinote apie {statymus, ginancius neigaliyjy tei-
ses?
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Priedas Nr. 2
VADOVAS SKAMBINANT TELEFONU

PASIRUOSIMO STADIIA — PRIES SKAMBINANT:

Galimybiy zinojimas ir {statymy ribos;

Pokalbiy susisteminimas;

Alternatyviis biidai surasti organizacijas ir sukurti savo so-
cialini rysi.

POKALBIS TELEFONU

Bendrai apie skambucius kompanijoms

5 pokalbiy stadijos:

1 Stadija: Administrator¢ ar kitas darbuotojas

2 Stadija: Personalo skyriaus atstovas — prisistatymas ir
skambucio tikslo pristatymas

3 Stadija: Pokalbis su organizacija:

a. jokio susidome¢jimo arba netinkamas laikas;

b. ankstesné neigiama patirtis;

c. siilomos asmens kompetencijos neatitinka kompanijos
lukesCiy;

d. socialiniai ir asmeniniai ypatumai neatitinka kompanijos
lukesCiy;

4 Stadija: Susitarimas dél susitikimo

5 Stadija: Pokalbio uzbaigimas

PASIRUOSIMO STADIJA — PRIES SKAMBINANT

Svarbu suprasti skambucio tiksla.

Asmeninis poZziuris.

Tikslas: Susitarti dé¢l susitikimo su ymone ir aptarti idarbini-
mo galimybe konkrec¢iam, { tarpininka besikreipusiam, asme-
niui. Darbo forma gali biti ivairi: praktika, bandomasis darbo
laikotarpis, laisvai samdomas darbuotojas, darbas pilng darbo
dieng ir panasiai.
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PasiruosSimas: Susitarti su { tarpininka besikreipusiu asme-
niu, kaip pristatyti pastaraji imonei telefonu. Prieikite vienin-
gos nuomongés, kurie asmens (nejgaliojo) sugeb¢jimai ir tei-
giamos savybés bus minimos potencialiam darbdaviui.

Organizacinis poZzitris.

Tikslas: Susitarti dél susitikimo su imone, kurio metu jmonei
pristatomos galimybés pasinaudoti tarpininko sitilomomis pas-
laugomis, t.y. pagalba ieSkant personalo, ir/arba informuojant
apie ivairius metodus, kaip islaikyti darbuotojus pacioje kom-
panijoje bei jdarbinant darbuotojus specialiomis salygomis.

Informacijos apie jmong¢ ir kontaktinj asmenj surinki-
mas. Tarpininkas gali pasinaudoti organizacijos interneto
puslapiu, internetu, vietine spauda, savo kolegomis bei orga-
nizacijos duomeny baze — taip pat leidiniais, kurie atlieka in-
formacijos paieskos ir pasiiilos funkcija, nes jame galima rasti
informacijos apie imoniy veikla bei darbuotojy skaic¢iy. Imo-
niy interneto puslapis daznai yra labai informatyvus, jame gali
biiti pateikiama reikiamo asmens kontaktin¢ informacija bei
informacija apie laisvas darbo vietas.

Jeigu tarpininkas jau dirba vienai Saliai, jis turi biti la-
bai ypatingai atsargus ir paruoSti trumpg, konkrety pri-
sistatymg apie organizacija, i§ kurios skambina. [monés
dazniausiai neturi informacijos apie kita Salj arba kitos Salies
bendradarbiavima su bendruomene.

Tarpininkas turi mokéti reaguoti ir atremti neigiamus at-
sakymus. Cia pateikiami naudingi patarimai, taip pat verta pasi-
kliauti asmenine patirtimi, pavyzdziui, anks¢iau gautais standar-
tiniais neigiamais atsakymais ir galimais atsakymais i juos.

Tarpininko patirtis jgyjamabesipraktikuojantsubendra-
darbiais ar kitais gerai pazjstamais asmenimis. Tokios kon-
sultacijos yranaudingos prie$ skambinant stambioms imonéms.
ISankstinés pastangos bei praktika yra naudingi, nes galutinis
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rezultatas praktikuojantis pazistamy asmeny grupg¢je tokiais
atvejais néra tiek svarbus kiek véliau skambinant realioms
imonémes.

Pasipraktikavus, tarpininkui patartina pirmiausiai
skambinti tai jmonei, kurioje uZtikrintas sékmingas re-
zultatas. Skambinti imonéms néra lengva, tai reikalauja daug
energijos, todél pirmojo skambucio metu gavus teigiamos pa-
tirties, bus daug lengviau islaikyti pozityvia energija ir skam-
binti toliau. Sulaukus neigiamo atsako pirmojo skambucio
metu néra lengva testi darba — tuomet didesné tikimybé pra-
rasti teigiama pozitri i atliekama darba.

Verta pagalvoti, kas labiausiai padeda iSlaikyti teigiama
energija!

Tarpininkas yra atsakingas uZz jstatymus bei finansy
iSmanyma! — be laisvai samdomo darbuotojo, praktikanto,
bandomojo laikotarpio darbuotojo ir kity panasiy darbo viety,
tarpininkas turi pasitilyti ir asmening pagalba, mentoriy ar ki-
tokius pagalbos buidus.

Pavyzdys. Balso skambéjimo jtaka pokalbiui:

»Manau, kad energija ir teigiama nuotaika, jauciami po
sékmingo pokalbio turi biiti perduodami kitiems, todéel a$ ne-
laukiu ir toliau skambinu sekanciam asmeniui.*

,Jeigu kazkuria diena nelabai sekasi ir galiausiai mano bal-
sas tai atspindi — manau, kad tuomet reikia pasidaryti ILGA
pertrauka arba galbtt palaukti ir skambinti kita diena.*

»Skambucio metu keiciu balso charakteri. Pokalbio pra-
dzioje daug Sypsausi, esu geros nuotaikos ir laiminga. Kai
pokalbio metu informuoju apie taisykles ir istatymus, tuo-
met tampu rimta ir susikaupusi. Sypsena dingsta. Galiausiai
pakeiciant pokalbio tema apie darba arba praktika, Sypsena
sugrizta.*
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KODEL PASIRUOSIMAS YRA SVARBUS?

Informacijos surinkimas apie imones yra svarbus, nes be is-
ankstinio pasiruo§imo — pokalbis trumpas. Kuomet tarpininkas
yra pasiruoses, jis gali geriau valdyti pokalbi ir uzduoti rei-
kiamus klausimus. Be to, tokiu atveju jmon¢ darbo tarpininka
kaip profesionaly, verta bendradarbiavimo partnerj arba eko-
nomiskai naudinga partnerj, kuris nuosirdziai domisi imone.
Kai kurioms jmonéms daug svarbiau zinoti, kad tarpininkas
(ir asmuo, kuriam ieSkomas darbas) i§ anksto yra pasiruosgs ir
turi pakankamai informacijos apie jas negu tai, jog imonei yra
siiloma sukurti papildomy darbo viety arba privatus asmuo
domisi konkreciu darbo pasitilymu.

Be bendros informacijos surinkimo apie imong, galima pa-
sidométi imonés kaip organizacinés struktiiros veikla: ar tai
yra nauja, kiirimosi stadijoje esanti, imon¢, ar jmon¢ yra au-
gimo stadijoje, galbiit pastaroji iSgyvena stabily laikotarpi, o
gal — ji yra likviduojama.

Daug kas priklauso nuo to, kokioje stadijoje imoné Siuo
metu yra — tarpininko santykis su imone kiekvienos stadijos
metu yra skirtingas.

Pionieriaus stadija: Sio laikotarpio metu svarbiausias jmo-
nés tikslas yra uzdirbti pinigus; taisyklés dar néra visiskai su-
kurtos, iSlikes poreikis papildomai darbo jégai, todél yra didelé
galimybé rasti laisva darbo vieta.

Augimo stadija: [monés tikslas yra isitvirtinti rinkoje; is-
lieka poreikis idarbinti daugiau asmeny tam, kad bty pasiek-
tas pelnas.

Stabilizavimo stadija: Poreikis bendradarbiavimui, socia-
liniy ir partneriy rysiy plétrai.

Likvidavimo stadija: Imonei reikia pagalbos surasti nauju
darbo viety 1S jos iSeinantiems darbuotojams.
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Svarbiausia suprasti, kad kiekvienos stadijos metu, tarpinin-
kas turi puikia galimybe pasitilyti savo paslaugas imonei bei
reaguoti { aktualius darbo rinkos poreikius.

Tarpininkas taip pat gali koordinuoti savo veiksmus priklau-
somai nuo to, i kokia sriti imoné orientuojasi — socialiniy saly-
gu, teisiy arba jvaizdzio.

Pasiruo$imo stadijos nepatartina uZtesti. Sis laikotarpis ne-
turéty uzimti per daug laiko ir neturéty tapti ,,persiruoSimu,
kuomet uzmirStama pati esmé: po sékmingo pokalbio telefonu
susitarta dé¢l susitikimo su pacia jimone. Kas dabar?

Atsizvelgiant | miisy patirtj, darbo bei verslo imoniy tarpi-
ninkams reikalingas irankis, kuriuo biity galima naudotis ben-
draujant su imonémis telefonu — jrankis motyvacijai ir ziniy
atnaujinimui, siekiant iSmokti sékmingos skambinimo techni-
kos. Vadovas tarpininkui ir yra sukurtas Siam tikslui.

Vadove tarpininkams apzvelgiamas visapusiSskas, nuo A
iki Z bendravimas telefonu su jvairiomis jmonémis. Vadovas
suteikia vertingy patarimy, kaip pasiruosti pokalbiui, i ka at-
kreipti démesi bendraujant su jimonémis.

Vadovas tarpininkams apzvelgia jvairias pokalbiy telefonu
stadijas. Pavyzdziui, supazindina su skambucio technika pra-
dedant pokalbi, pokalbio metu, sulaukiant prieStaravimy ar
neigiamy atsakymuy, susitariant dél susitikimy bei uzbaigiant
pokalbius telefonu, bei jdarbinti darbo ieSkancius asmenis.

GALIMYBIY ZINOJIMAS IR [STATYMY RIBOS

Kai tarpininkas skambina ymonei, jis turi labai gerai iSma-
nyti istatymy galimybes ir ribas. Taip pat labai svarbu paruos-
ti keleta pavyzdziu, kaip ekonomiskai ,,atrodo* potencialaus
darbuotojo samdymas. tarpininkas rizikuoja, jog imon¢ praras
susidoméjima pasitilymu, jeigu pastarasis dvejoja ir negali at-
sakyti 1 pateiktus klausimus, pavyzdZziui, kiek (litais ir centais)
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idarbinimas kainuos imonei. Todél tarpininkams yra suteikia-
ma puiki proga, pokalbio su imone telefonu metu, sudaryti
profesionalaus, galincio patenkinti imonés poreikius partnerio
1spudi.

IMONE gali klausti:

— Kas padengia iSlaidas, jeigu laisvai samdomas darbuoto-
jas suserga?

— Kokiai sumai yra jvertinta laisvai samdomo darbuotojo
darbo valanda?

— Kiek valandy darbuotojas turi atidirbti, kad darbdavys pa-
siekty i8laidy ir pajamy balansa?

— Kada ir kiek valandy galima skirti apmokymui ir prakti-
kai?

— Ar yra imanoma gauti finansuota specialia jrangg ir papil-
domas priemones darbo vietai?

Pokalbiy susisteminimas

Patartina pokalbius su jmonémis susisteminti. Tokiu biidu,
kontaktas telefonu tampa iprasta darbo su darbo ieSkanciais
asmenimis dalimi, tuo paciu sukuriamas natiiralus darbo paies-
kos procesas. Kai kurie tarpininkai i§ patirties Zino apie nejti-
kinanc¢iy pokalbiy koordinavima ar skambuciy imonéms nu-
kélima tolesniam laikui, todél daugeliui tarpininky sisteminis
poziiiris 1 skambucius imonéms yra efektyvus biidas iSvengti
skambuciy atidéjimo.

Pries skambinant

1. Pirmiausia ir svarbiausia pasinaudoti darbo skelbimais
rastais laikra$¢iuose, darbu paieskos duomeny bazése inter-
nete, tarp imoniy socialiniy rysiy, imoniy duomeny bazése,
telefony knygose ir kolegu patarimais, kurie pateikia id¢jy,
su kuriomis jmonémis verta susisiekti.
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2. Surinkti informacijos apie konkrecia jmone, kurios, pa-
vyzdZiui, negalima rasti duomeny bazése; savininkas, or-
ganizacija, produktai/paslaugos, darbo atmosfera/kulttra,
darbo vietos kokybé, socialinis dalyvavimas ir taip toliau.
Kuo daugiau informacijos turi tarpininkas, tuo tikslingiau
jis gali koordinuoti pokalbj telefonu.

3. Pasidalinti informacija su kolegomis, pavyzdziui, regis-
truojant informacija duomeny bazé¢je, perduodant informa-
cija elektroniniu pastu ar ant informacinés lentos. Taip pat
tarpininkui patariama pastoviai biiti atidziam ir registruoti
imones, su kuriomis buvo susisiekta.

Imoniy registracija yra budas sudaryti bendra vaizda,
kurie tarpininkai susisieké su kuriomis imonémis, kada ir
koks rezultatas. Yra daug ivairiy biidy organizuoti $ig re-
gistracija, be to, kiekviena organizacija turi savo metodus,
kaip ja susisteminti. Svarbiausia, kad $i informacija biity
laisvai prieinama, lengvai naudojama, surinkta pagal eilis-
kuma ir naudojama visy tarpininkuy.

4. IS anksto paruoStas jmoniy sarasas. Kai kurie darbo ir
verslo imoniy tarpininkai mano, kad 10-15 imoniy sarasas
yra pakankamas skaicius; kiti pasiruosia 30-40 imoniy sara-
Sus. Patartina sarasa susidaryti kiek imanoma ilgesni — bent
5-10 imoniy yra pageidautinas variantas — taip pat reikia
naudotis informacija, kuria pateiké darbo ieSkantis asmuo,
jeigu jo vardu yra skambinama. Kuo ilgesnis sarasas yra
naudingas, nes tarpininkas ,,neprieis akligatvio* jau po pir-
muyju skambuciy, ir to pasékoje praras energija bei kiry-
biskuma ieskant naujy imoniy. Jeigu visgi atsiduriama ties
»akligatviu® — abejoti ar nusivilti neverta. Ilgesné pertrauka
ar skambuciy nukélimas kitai dienai dazniausiai yra veiks-
mingos priemongs.
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5. Atkreipti démesj, kad darbo aplinka buty palanki
skambinimui. Jeigu tarpininkui skambinant reikalinga
ramybe¢ ir tyla, tuo reikia i§ anksto ir pasirlipinti. Nemaza
tikimybeé, kad imoné pastebés, jeigu skambintojo aplinka
yra triuk§minga ir nerami. Kai kurie tarpininkai naudojasi
darbo namuose galimybe, taCiau tai taip pat turi savy pliusu
ir minusy. Pavyzdziui, nors namuose gali tvyroti ramybe,
taCiau tarpininkas negauna papildomos energijos i$ bendra-
darbiy, taip pat néra su kuo pasidalinti dziaugsmu ir lai-
meéjimais, kuomet pasiekiamas s€ékmingas rezultatas. Be to,
energija yra svarbus aspektas skambinant telefonu, kadangi
tarpininkas kalba itikinamiau — paSnekovas puikiai jaucia,
ar skambintojas yra linksmas, nulitidgs ar abejingas — ir tai
atlieka svarby vaidmeni siekiant sékmingo rezultato.

6. Jeigu kurig dieng visiSkai nesiseka — verta uZsiimti kita
veikla ir viska pradéti i$ naujo sekancia dieng!

Alternatyvis budai surasti jmones ir sukurti savo soci-
alinj tinkla.

Pradedantieji darbo ar verslo tarpininkai dazniausiai neturi
plataus socialinio ar darbo kontakty tinklo. Tokiu atveju, tar-
pininkai patys iesko rySiy ir kuria socialinj tinkla. Tuo tarpu
patyres tarpininkas negali sau leisti tapti pasyviu ir laukti, kol
imoneés ar kiti kontaktiniai asmenys patys susisieks su juo,
ir taip galvoti, kad rysiy turéjimas yra pakankamas. Zemiau
iSvardinta keletas ikvepianciy patarimy naujiems bei patyru-
siems tarpininkams:

- Susisiekti su skirtingomis verslo imonémis ir papraSyti
pagalbos perduodant informacija kitoms ymonéms apie darbo
ieSkancius asmenis ar bendruomenes bei juy sugeb¢jimus, tuo
paciu padedant imonéms ieSkoti potencialiy darbuotojy, pa-
vaduojanciy asmeny sergantiems darbuotojams ir taip toliau.
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Reikia atkreipti démesi, jog informacing medziaga patartina
siysti ten, kur véliau (pavyzdZiui, po keliy savaiciy) galima
susisiekti telefonu ir gauti atsaka.

POKALBIS TELEFONU

Bendrai apie skambinimg kompanijoms.

Nors skambinimas daznai gali asocijuotis su pardavimais
telefonu, taciau darbo ar verslo tarpininky naudojama skam-
binimo technika nuo pardavimy telefonu kursy skiriasi. Svar-
biausia prisiminti, kad pokalbio esmé yra klausyti, taip pat
pokalbis siejasi su Zzmonémis, isitraukimu, dalyvavimu ir so-
cialiniu bendravimu — todé¢l norint parduoti ,,prek¢®, pokalbis
1gauna kita charakterj. Pokalbis greitai baigiasi, jeigu tarpinin-
kas bendraudamas ir dalyvaudamas pokalbyje nededa jokiy
pastangy. Bendradarbiavimas tampa nevaisingu, jeigu tarpi-
ninkas ,,apgauna® jmong, Snekédamas apie darbo ieSkantj as-
meni ar tardamasis dél susitikimo, kurie jo visiSkai nedomina.
Nelieka ir pagarbos!

5 POKALBIO STADIJOS

Optimalus variantas, jeigu pokalbis telefonu trunka 3-4 mi-
nutes. Tarpininko pirminis tikslas yra susitarti dél susitikimo,
todel gerai 1§ anksto pasiruoSus, pokalbis neuztrunka ilgesni
laiko tarpa. Pokalbi sudaro 5 stadijos, kurios yra pateiktos Ze-
miau:

1. Administratoré ar kitas darbuotojas

2. Personalo skyriaus atstovas — kaip pristatyti save ir

savo tiksla

3. Pokalbis su jmone
. Susitarimas dél susitikimo
5. Pokalbio uzbaigimas

N
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1. Stadija:

Administratoré ar kitas darbuotojas.

Atsizvelgiant | bendra praktika, pries susisiekiant su perso-
nalo skyriaus atstovu, daznai pirmiausiai tenka bendrauti su
administratore ar kitu imonés darbuotoju. Priklausomai nuo
imones dydzio ir organizacijos, telefonu gali atsiliepti skirtin-
gi darbuotojai:

— Vidutinio dydzio bei didelése imonése | visus skambucius
dazniausiai atsiliepia sekretore.

—Mazo dydzio imonése telefonu atsiliepti gali labai skirtingi
zmonés. Tarpininkui pasiseka, jeigu pirmojo skambucio metu
1§ karto ragel; pakelia personalo skyriaus atstovas (tokiu atveju
reikia pereiti prie 2 Stadijos apraSymo ir praleisti 1 Stadija).

— Mazose vieno asmens valdomose imonése i§ karto yra
bendraujama su reikalingu asmeniu (tokiu atveju reikia pereiti
prie 2 Stadijos ir praleisti 1 Stadija). Siuo atveju galioja vienin-
telé iSimtis: jeigu, pavyzdziui, imonés vadovo Zmona atsako {
skambucius.

1 Stadijos metu tarpininkas prisistato ir trumpai pristato
skambugio tiksla. Sis prisistatymas turi baiti malonus ir jo tiks-
las — pasiekti, kad skambutis buty perduotas asmeniui, su ku-
riuo siekiama bendrauti.

Po prisistatymo tarpininkas yra nukreipiamas pokalbiui su
Personalo skyriaus atstovu. Priklausomai nuo imonés dydzio,
tai gali buti personalo skyriaus vadovas, departamento vado-
vas, pirmininkas, direktorius ar pats savininkas.

Pagal bendras visy priimtas taisykles ir vertybes yra neman-
dagu atsakyti asmeniui, kuris praso pagalbos, net jeigu asmuo
yra ir nepazistamas. Tarpininkui verta Zinoti §ig vertybg ir ja
pasinaudoti pradedant pokalbi:

Jeigu personalo skyriaus atstovas néra zinomas, prisistaty-
ma galima pradéti, pavyzdZziui, taip:
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,»AS esu XX ir skambinu i§ XX. Tikiuosi, kad galésite man
padeéti.

Jeigu personalo skyriaus atstovas yra Zinomas, prisistatyti
galima ir tokiu biidu:

»AS esu XX ir skambinu i§ XX. Ar galéciau Sneketi su
XX

Vidutinio dydzio ar didelése imonése dazniausiai yra kele-
tas personalo skyriaus atstovy, atsakingy uz tam tikras sritis.
Tam, kad tarpininkas biity nukreiptas pas reikalinga atstova,
galima paminéti, kad:

1. Asmeninis poziiiris. Tarpininkas skambina pageidavimu
asmens, kuris noréty dirbti konkrecioje imongje.

2. Organizacinis poziiris. Tarpininkas skambina imonei,
nes pastarosios internetiniame puslapyje rado informacijos
apie laisvas darbo vietas ir gali padéti ieSkant darbuotoju.

Tokiu biidu tarpininkas trumpai pristato savo tiksla ir admi-
nistrator¢ perduoda informacija personalo skyriaus atstovui:
kas skambina, i§ kur skambina ir kokiu tikslu skambina. Per-
sonalo skyriaus atstovui tampa lengviau priimti sprendima, ar
jis turi laiko bei noro dalyvauti pokalbyje. Gali biiti, jog jis jau
anksciau informavo administratorg, jog pasitilymas nedomina,
tokiu biidu sutaupydamas laiko ir energijos tarpininkui. Tiesa,
gali buti, kad personalo skyriaus atstovas vis tiek sutiks ben-
drauti, nors tuo metu ir yra uzsiémes.

Nereikia pamirSti pasiteirauti tinkamo laiko paskambinti
véliau, jeigu skambucio metu personalo skyriaus atstovas yra
uzsiémgs ir negali Snekéti arba tuo metu néra darbo vietoje.
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2. Stadija:

Personalo skyriaus atstovas — kaip pristatyti save ir savo
tiksla.

Sekancios stadijos metu administratoré ar kitas imonés dar-
buotojas nukreipia tarpininka pas pageidauta asmeni, tarpinin-
kas vis tiek turi patvirtinti, ar tai tikrai yra asmuo, su kuriuo
norima bendrauti.

»AS esu XX ir skambinu 1§ XX. [ jus mane nukreipé jiisu
kolega XX (vardas) ir patare, kad galésite man padeéti.*

Kai tarpininkas jsitikina, kad tai jo pageidautas atstovas
pokalbiui, trumpai prisistato ir pristato skambucio tiksla. Tai
galima padaryti daugeliu skirtingy budy, priklausomai nuo
tarpininkui artimiausio temperamento ar stiliaus. Labai svarbu
atkreipti démesj ir prisistatymo metu pradéti pokalbi taip, kad
nebiity galima i8S karto atsakyti neigiamai.

Darbo ar verslo jmoniy tarpininky tikslas yra padéti
jmonéms jgyvendinti vieng ar Kelis juy poreikius ir tuo pa-
¢iu jose jdarbinti keleta bendruomenés gyventojy.

Jeigu personalo skyriaus atstovas neturi laiko pokalbiui
su tarpininku:

Jeigu personalo skyriaus vadovas informuoja, kad §iuo metu
netinkamas metas pokalbiui, tarpininkas gali paklausti:

,»,Kada biity patogiausias laikas perskambinti?*

Jeigu personalo skyriaus atstovas turi laiko pokalbiui su
darbo konsultantu:

Jeigu tarpininkas sulaukia teigiamo atsakymo, jis turi sudo-
minti personalo skyriaus atstova. Siuo atveju yra keletas veiks-
niy, 1 kuriuos verta atkreipti démesi, ir kurie parodo, ar atstovas
domisi pasiiilymu. Nors tarpininkui pasiseké biiti nukreiptam
pas tinkama asmenyj ir pastarasis sutiko pratgsti pokalbj, taciau
tarpininkas negali biiti uztikrintas, jog paSnekovas domisi pasiii-
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lymu. Kai tarpininkas yra uztikrintas, jog personalo skyriaus
atstovas domisi pokalbiu, jo kitas Zingsnis yra prisistatymas.
Personalo skyriaus atstovas gali uzduoti toki klausima:

Ko norite?* Arba truputi mandagiau: ,,Ar galite papasako-
ti, kuo as galéciau jums padeéti?*

Tarpininkas gali atsakyti:

Geri patarimai tarpininkui.

»Klausyk, ka pasnekovas sako ir koks jo balso to-
nas. Tai yra labai svarbu. Negalima susikoncentruoti tik
1 informacija, kuria tu pateiki. Imonés perduoda daug
ivairios informacijos, jeigu tinkamai klausomasi. Jeigu
pastarosios pastebi, kad ju klausomasi, tuomet lengviau
pasiekiamas norimas rezultatas.*

»Klausyk, jeigu balso tonas yra agresyvus.*

»Jeigu tu klausaisi, tuomet jie informacijos negali nu-
slépti. Visa informacija girdima i$ balso tono.*

»Jeigu jie kalba, tuomet jie néra uzdara kompanija.*

Asmeninis poZitiris

,Jusy internetiniame puslapyje pasteb&jau paskelbta laisva
darbo vieta ir pazistu darbo ieSkanti asmeni, kuris, tikiuosi, jus
sudomins. Jos vardas yra Asta, jai yra 37m ir ji yra seselé. Asta
labai domisi darbu jiisy kompanijoje. Kaip manote, ar nenoré-
tuméte susitikti su ja?*

,,Jusy internetiniame puslapyje radau informacijos, jog ies-
kote darbuotojo XX kompanijai. Gintaras perdavé Sia infor-
macija man, nes jis labai domisi darbu Sioje kompanijoje. Ma-
nau, kad XX (jis/ji/asmens vardas) puikiai tikty Siam darbu,
nes XX.*

,,Jau anks¢iau esame bendradarbiave ir XX bei YY darbuo-
jasi pas jus. Ar buty idomu susitikti su XX (asmens vardas)
pokalbiui?*
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Kuomet tarpininkas skambina darbo ieSkancio asmens at-
zvilgiu, labai svarbu su pastaruoju i$ anksto aptarti, kokie su-
gebéjimai bus pabréziami ar | kurias savybes bus atkreipiamas
démesys. Atvirumas ir saziningumas nuo pat bendradarbiavi-
mo telefonu pradzios yra naudingi, kadangi imoné neiSkelia
klaidingy liikes¢iy potencialiam darbuotojui. Taciau taip pat
reikia pateikti tik ta informacija, kuri yra svarbi, susijusi su
profesiniais gebéjimais ir reikalinga atlikti darbui.

Nesvarbu, ar jmoné domisi konkreciu asmeniu, kuriam tar-
pininkas padeda ieSkoti darbo, taCiau tarpininkas visada gali
pasiteirauti, ar yra papildoma laisva darbo vieta dar vienam
darbuotojui. Taip pat galima paklausti, ar ymong apskritai do-
mina bendradarbiavimo galimybés, kuriy pasékoje kompanija
turéty prieiga prie darbo jégos resursy trukstamiems darbuoto-
jams ateityje. Be to, verta suzinoti, ar personalo skyriaus va-
dovas gali rekomenduoti kitas imones, kurios iesko papildo-
mos darbo jégos, ir kurioms tarpininkas galéty skambinti bei
sitilyti savo paslaugas. Reikia iSnaudoti kiekviena galimybe,
todél taip pat patartina suzinoti, ar tarpininkas gali skambinti
dar karta po ilgesnio laiko tarpo. Trumpai tariant:

ISnaudoti kiekviena galimybe pokalbio metu!

Organizacinis poZiuris

»Skambinu jums, nes noréciau atvykti i susitikima. Noré-
¢iau papasakoti apie bendradarbiavimo su mumis nauda, kuo-
met ieSkosite naujy darbuotojuy.*

»Skambinu jums, nes noréciau informuoti apie musy teikia-
mas paslaugas, ieSkant nauju darbuotoju. Tai buity nejpareigo-
jantis susitikimas, kurio metu aptartume tarpusavio bendradar-
biavimo galimybes.

,,Kaip sekasi ieskoti darbuotojuy, taip reikalingy skirtingiems
jusy imonés skyriams? Ka galvojate apie darbuotojo samdyma
lanks¢iomis darbo valandomis?“
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Dar vienas buidas uzmegzti pokalbj yra pripaZinimo ar palai-
kymo ieSkojimas. Pavyzdziui: ,,Mano darbo tikslas yra padéti
surasti darba asmenims, kurie ilgesni laiko tarpa nedirbo. Juk
kiekvienas 1§ miusy — dél skirtingy prieZasCiy — kuriam laikui
gali tapti nedarbingas.*

,»Esu atsakingas uz darbo paieSka asmenims, ilga laika ne-
dalyvavusiems darbo rinkoje. Juk kiekvienas i§ musy kuriam
laikui gali tapti nedarbingas. Kaip manote, galbut galétuméme
susitikti ir aptarti galimybes, kaip jis padétumete ilga laika
nedirbusiems asmenims sugrizti i darbo rinka.*

Patarimai, kaip jmonei ,,parduoti*
darbo ieSkantj asmenj.

,Svarbu kartu su klientu nuspresti, apie kq Snekésite
su potencialiu darbdaviu. Jeigu biisite sqziningi, daugu-
ma jmoniy suteiks galimybe.

., Kompanijai galima pasiilyti suorganizuoti kursus
naujam darbuotojui. Tiesa, tam reikia iSmanyti istaty-
mus ir taisykles.

., Nepatartina pateikti daugiau informacijos nei rei-
kia. Juk as nepradedu pokalbio sakydamas, laba diena,
noréciau parduoti jums potencialy darbuotojq — alko-
holikq.

., Potencialiy darbuotojy sugebéjimus stengiamés
pateikti kaip labiau teigiamus ir argumentuotus nei jie
galbut is tikro yra. Tokiu atveju jy kandidatiira yra la-
biau vertinama. Nes is pradziy svarbiausia yra pateikti
kandidatiirq ir dalyvauti Zaidime. *
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Daugiau apie ,,sunkias* problemas:

,AS dazniausiai jas nuslopinu. PavyzdZiui, sakau,
taip, eina Sneka apie kandidato psichologines proble-
mas, taciau jos neturi jokios jtakos potencialiam darbui.
Sakydamas ,,potencialiam“, as jau suteikiu pozityvios
informacijos.

Dar vienas budas paskatinti dialogq su kompanijomis
yra — paminéti socialing atsakomybe. Darbovieté, kurio-
je rupinamasi darbuotojais, kuri yra atvira, turi daug
daugiau galimybiy pritrauki ir islaikyti darbuotojus.

3. Stadija:

Pokalbis su kompanija.

Visi tarpininkai patiria, jog imonés gali biti i$ anksto nei-
giamai nusistaciusios, taciau $ig savybg galima panaudoti
skatinant tikslinga ir konstruktyvu pokalbi. Be jokios abejo-
nés, tarpininkas gali argumentuoti $iuos nusistatymus, jeigu
i§ anksto jiems paruosia atsakymus. Zemiau pateikta keletas
pavyzdZiy, susijusiy su jmoniy iSankstiniais nusistatymais bei
galimais atsakymais ir pokalbio paskatinimu.

ISankstiniai nusistatymai dazniausiai dalinami i 4 grupes:

A. Jokio susidoméjimo arba netinkamas metas.

B. Ankstesné neigiama patirtis.

C. Siulomos asmens kompetencijos neatitinka jmonés
likesciy.

D. Socialiniai ir asmeniniai ypatumai neatitinka kompa-
nijos liakesc¢iy.
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A. Jokio susidoméjimo arba netinkamas metas.
,»Manes tai nedomina““ arba ., Siuo metu neturiu laiko .

— ,,Ar taip yra todel, kad Siuo metu jus esate labai stipriai
uzsiemegs?* Daznai tokiu biidu darbo tarpininkas gauna malo-
ny atsaka.

— Jeigu sulaukiama neigiamo atsakymo, pavyzdZiui, paSne-
kovo pasitilymas nedomina, nes neturima papildomy 1éSy nau-
Jju darbuotojy idarbinimui, tarpininkas gali nukreipti pokalbj ir
pasiiilyti bendradarbiavimo ar i§laidy padengimo galimybes.
Taciau tuo paciu tarpininkas turi iSlikti atsargus ir jvertinti, ar
galiausiai po praktikos ar apmokymy periodo, biisimas darb-
davys turés 1¢Sy pasamdyti darbuotoja.

—,Noréciau papasakoti, kokiu tikslu skambinu...* Patartina
vengti daug pauziy tam, kad pasnekovas neturéty galimybeés
pertraukti.

— Imonés visada teigiamai reaguoja, kuomet tarpininkas
atspindi ju pokalbi. ,,AS gerai suprantu, kad jis esate uzsié-
mgs. Ir dZiaugiuosi, kad esate uzsiémgs.* Tokiu biidu neigia-
mas atsakas paver¢iamas pozityviu, nes pasnekovo uZimtumas
yra teigiama savybé. Tuomet tarpininkas leidZzia pasirinkti,
sakydamas, ,,Nors dabar ir netinkamas laikas, taciau galbiit
galéciau jums padéti surasdamas papildomos darbo jégos?“
Tuomet daZniausiai pasSnekovas lieka patenkintas ir sutinka
pasiSnekeéti kitu metu.

— Atsakymas gali biti ir toks: ,,Noréciau uzduoti trumpa
klausima. Siuo metu esate labai uzsiémes, galbiit galéiau pa-
deéti surasti darbuotoja, kuris palengvinty jusy atsakomybes?*

Jeigu iSankstinis neigiamas atsakymas yra: ,, Turbut skam-
binate todél, kad darbo rinka yra perpildyta darbo ieSkanciy
asmeny‘, galima atsakyti taip:

— ,,Puikiai suprantu, kodé¢l taip sakote. Girdéjau keleta zmo-
niy, i§sakanciy $ia nuostata, taciau mano skambucio tikslas yra
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informuoti, kad a$§ galiu jums padéti {darbinti asmenis, atsi-
zvelgdamas | jiisy poreikius.

B. Ankstesné neigiama patirtis.
., Anksciau esame turéje neigiamos patirties su laisvai sam-
domais darbuotojais. *

— ,,Tuomet atéjo laikas gerai patiréiai. Siuo metu kaip tik
atstovauju darbo ieSkanti asmenti, kuris buty puikus kandidatas
jusy imonei.*

— Tarpininkas turi domeétis ir pabandyti suprasti, su kokiomis
problemomis imon¢ buvo susidiirusi, uZduodamas klausimus.
Patartina uzduoti jvairaus stiliaus klausimus tam, kad jmonés
galéty ,,iSsipasakoti. Neigiama patirtis gali suteikti daug in-
formacijos.

— Galima dirbi su imonés iSankstinémis nuostatomis: ,,Ap-
gailestauju, tac¢iau kuo galéciau padéti, kad Sig neigiama patirti
pakeisciau teigiama?*

— Patartina pateikti keleta pavyzdziy, kaip imonés galiausiai
patenkino lukescius.

— ,Zmonés juk tokie skirtingi, todél puikiai suprantu, kad
yra ir neigiamy pavyzdziy. Jus turbiit taip pat Zinote keleta to-
kiy pavyzdziy ir tarp jisy bendradarbiy. Kai kada tai yra zmo-
nés, kurie pokalbio metu padaro kuo geriausia ispiidi, taciau
véliau pasirodo nesa verti nieko.*

— Suprantu, kas yra blogai/yra problemuy/yra keletas nei-
giamos patirties atvejy, taciau i§ pateiktos informacijos galiu
padaryti iSvada, kad kaip tik galiu rekomenduoti viena darbo
ieSkanti asmeni, puikiai tiksiantj jlisy ymonei.*

— ,,Mes turime bazg asmeny su puikiais gabumais. Pavyz-
dziui, ka tik igije iSsilavinima arba nejgalieji, kurie nori su-
grizti 1 darbo rinka po ilgesnés pertraukos. Juk jiems taip pat
turi biti suteikta galimybé isidarbinti. Be to, kaip taisykle,

PRIEDAI 63



dazniausiai jie yra labiau motyvuoti bei sutelkia visas pastan-
gas atlikti darbui.*

— ,,Ar apsvarstysite tai? Kuomet galéciau jums vél paskam-
binti?*

C. Siilomos asmens kompetencijos neatitinka jmonés
liikes¢iy.

,,Darbuotojas, apie kuri pasakojate, neturi reikalingy kom-
petencijy, reikalingy miisy jmonei.

., Ien yra tik problematiski Zmonés.. Tokiy asmeny mums ne-
reikia, mes nenorime turéti nieko bendro su jais.

— Tarpininkas turi pabandyti i$siaiSkinti, kodél imoné yra to-
kia skeptiska. Siuo skepticizmu gali biiti paremtas iSankstinis
nusistatymas.

— Patartina tiesiai Sviesiai paklausti, kodél imoné yra susi-
dariusi tokia neigiama nuomong: ,,Papasakokite, koks ivykis
léme tokia jiisy nuomong?* arba ,,Atsizvelgiant { jusy igyta pa-
tirti Siuo atveju, kas visgi ivyko?*, ,,Ko tikités 1§ naujo darbuo-
tojo?*, ,,Ka konkrec¢iai potencialus darbuotojas turi iSmanyti,
kad atitikty jiisy lukesc¢ius?

— Asmens pozitriu: Patartina aptarti kitas galimas pareigas
ar atsakomybes ir pakartoti pasiiilyma; ,,Darbo ieSkantis as-
muo labai noréty dirbti jisy kompanijoje, yra labai motyvuo-
tas ir kompetentingas.*

— Organizacijos poziiiriu: Svarbu pateikti konkrecia infor-
macija apie darbo ieSkantj asmeni: paminéti varda, amziy, pa-
brézti teigiamus asmenybés bruozus ir sugeb¢jimus.

— Kai kurios imonés galvoja, jog nevyriausybinés ir kitos
organizacijos negali pasitlyti nieko vertingo; tokiu atveju tar-
pininkui patariama koncentruotis ir Snekéti apie darbo ieSkant]
asmenij — taip nukreipti pokalbi nuo sistemos ir pasakoti apie
potencialaus darbuotojo sugeb¢jimus. Daug lengviau argu-
mentuoti neigiama nuostata apie sistema pabréziant, kad visgi
Snekama apie Zmones.
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— Verta papasakoti apie lanks¢ia darbo rinka ir skirtingy dar-
bo viety paklausa.

— Kai kurios jmonés yra susidariusios iSanksting nuomong¢
apie laisvai samdomus darbuotojus. Dazniausia nuomong¢, jog
pastarieji néra pakankamai fiziSkai stipriis, kad galéty atlikti
reikalaujama darba. Siuo atveju tarpininkas neturéty priesta-
rauti, taciau paklausti apie konkrec€ias uzduotis, sudarancias
darba. Jeigu potencialiu darbuotoju yra domimasi, tarpininkas
taip pat galéty pasitilyti daugiau laiko nei jprasta skirti apmo-
kymams.

— Zinoma, tarpininkas gali susidurti su situacija, kuomet jmo-
n¢ visiSkai nesidomi bendradarbiavimu. Tuomet padékojama
uz pokalbi ir klausiama, ar biity galima kreiptis i ja kita karta,
kuomet randamas kandidatas, atitinkantis jmonés liikescius.

Pavyzdys. Susitikimo organizavimas.

,AS darau viskq kas jmanoma, kad susitarciau dél su-
sitikimo. Darau viskq kas imanoma, kad isvengciau tik
gyvenimo apraSymo issiuntimo jmonei. Atsizvelgiant i
mano patirti, dazniausiai tai bendradarbiavimo pabaiga.
Stengiuosi iSvengti informacijos persiuntimo ir nukreipiu
pokalbj, teigdamas, jog jmonei yra verta susitikti su pa-
Ciu kandidatu.

Jau keletq karty teko perziuréti nemokamy laikras-
¢iy publikuojamus darbo skelbimus, skambinti darbus
siitlancioms jmonéms ir klausti, koks yra atsakas i skel-
bimq. Pasiteirauju, ar galéciau susitarti dél nieko nejpa-
reigojancio susitikimo. Beveik visada dedu pastangas su-
sitarti dél nejpareigojancio susitikimo. Geriausia, jeigu
kandidatas i siiilomq darbo vietq vykty | susitikimq kartu.
Kartq atvykome § susitikimq, kuris buvo gana neigiamas
ir mano siillomas kandidatas jmonés nesudomino. [moné
idarbino kitq asmenj, nors as siiliau ir dar vienq kandi-
datq. Jeigu nebiiciau atvykes { susitikimq su savo klientu,
is karto biiciau informaves savo kolegas apie Siq istaigq.
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4. Stadija:

Susitarimas dél susitikimo.

Pagaliau sutarta dél susitikimo. Tarpininkas gali sakyti:

,,Kuomet tinkamiausias laikas susitikimui?“ Ir testi:

,»Tai uztruks nuo 15 minuciy iki 1 valandos, priklausomai
nuo jisy susidoméjimo.*

Tarpininkui gali prireikti pasitelkti Zemiau pateiktus argu-
mentus, kad sudominty pasnekova. Pacios imonés nuspren-
dzia, kas jas motyvuoja susitikti. Sios priezastys prioritety
tvarka yra i8déstytos Zemiau, pradedant nuo daZniausiai var-
dintos priezasties:

1. Kompanijos jauciasi socialiai atsakingos;

2. Galimybé trumpai neapmokamai praktikai, kuri suteikia
galimybg stebéti darbuotoja pries ji idarbinant.

Darbo jégos trilkumas.

4. Tarpininkas pasiiilé sukurti naujas darbo vietas, i kuriy
reikalinguma imon¢ nebuvo anksciau atkreipusi démesio.

5. Galimybé {darbinti asmeni pusei darbo dienos ir i§spresti
darbo jégos truikuma daliai uzduociy.

6. Idarbinimas gali biiti finansiSkai naudingas dél nedideliy
atlyginimy, t.y. imoné gali mokéti maZesnj atlyginima,
taip pat kandidatas dirba keliomis valandomis daugiau
nei jam priklauso.

7. Tarpininkas jdomiai ir patraukliai apibtidino ieskancio
darbo asmens sugeb¢jimus.

(O8]

Pasinaudojus Siais prioritetais, galima pateikti keleta stipriu
argumenty, pavyzdziui, paminéti imonés socialing atsakomybg
ir pateikti darbo ieSkancius asmenis kaip vertingus darbuoto-
jus. Be to, galima paminéti svarbiausius istatymus ir taisykles,
pavyzdziui, neapmokama praktika su isipareigojimu idarbinti
po praktikos laikotarpio — taip sukuriamas pagrindas tvirtam
bendradarbiavimui bei sutaupomos 1ésos.
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Tarpininkas turi biiti atsargus pristatydamas neapmokama
praktika, kadangi kai kurios socialiai atsakingos imonés mano,
kad yra ne etiSka pasitlyti potencialiam darbuotojui praktika,
neturint galimybés véliau ji jdarbinti. Sios imonés jdarbina tik
tokiais atvejais, kai yra tikros, kad jos darbo ieSkantis asmuo
yra tinkamas kandidatas. Pastarosioms imonéms praktika yra
pavirSutiniSkas bei neatsakingas veiksmas ir jos atsisako nau-
dotis potencialaus darbuotojo neapmokama darbo jéga.

Kai kuriais atvejais s¢kmingas rezultatas pasiekiamas, kai
tarpininkas uzmezga gerus santykius su imone — tuomet jo ar-
gumentai tikslingiau veikia ir sulaukia teigiamo atsako.

5. Stadija.

Pokalbio uzbaigimas.

Sios stadijos metu tarpininkas uzbaigia pokalbj, apibendrin-
damas, apie ka buvo Snekéta ir susitarta bei patvirtindamas su-
sitikimo laika

Asmens poZziiris.

Veiksminga praktika — po susitikimo laisku iSsiysti ir darbo
ieSkancio asmens gyvenimo apraSyma. CV kopija patartina at-
sinesti ir | pati susitikima, kadangi dauguma kompanijy archy-
vuoja CV busimoms laisvoms darbo vietoms, nepriklausomai
nuo siilomy pareiguy.

Jeigu darbo ieSkancio asmens gyvenimo apraSyme yra daug
»skylig®“ dél bedarbystés, ligos, iskaitos ir pana$iai, neverta
slépti Sios informacijos, taciau patartina biti atviriems ir sa-
ziningiems apie esama situacija. Telefoninio pokalbio metu
darbo tarpininkas turéty informuoti pasnekova, kad darbo ies-
kantis asmuo nedalyvavo darbo rinkoje kazkurj laikotarpi ir
teigiamai argumentuoti to priezastis. PavyzdZziui, nors poten-
cialus darbuotojas nedalyvavo darbo rinkoje dél ligos ar be-
darbystés, galbiit tuo metu jis lanké kursus, dalyvavo savano-
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riSkoje veikloje arba kitais budais igijo patirties, atitinkancios
darbo rinkos poreikius. Jeigu gyvenimo aprasyme per daug
»skyliy®, tuomet neverta jo siysti ar naudoti pokalbio metu.

Asmens ir organizacijos poziiiris.

Tarpininkas gali siysti jvairia medziaga imonéms elektroni-
niu ar paprastuoju pastu, informuojancia apie {vairius pasitly-
mus ar istatymus, kuriuos igyvendinant organizacija bendrau-
ty su imonémis. Vertinga keleta Sios informacinés medZiagos
egzemplioriy atsinesti ir { susitikima.

TRUMPAS SKAMBINIMO TELEFONU GIDAS
TARPININKAMS

Tau, kurio tikslas efektyviai susitikti su imonémis.

Keletas bendry patarimy:

* Gerai pasiruosti

e Kreipti démesj j savo kalbéjimo tempa

» Kalbéti aiSkiai, entuziastingai ir su Sypsena veide

* Nepamirsti pauziy — kartas nuo karto skaiciuoti 1,2,3
tam, kad likty laiko apmastymams ir pasnekovo ko-

mentarams

* Nepamirsti naudoti K klausimy (kas, ka, kaip ir ko-
dél)

* 80/20 taisyklé — klausyti 80% laiko ir kalbéti 20% lai-
ko

* Naudotis savo jspudZiu apie paSnekova ir tinkamo-
je situacijoje naudoti humora. Humoras panaikina
daug barjery, jeigu tinkamoje vietoje tinkamu laiku
panaudojama viena i§ humoro formy.

Siek susitikimo ir nedaryk jokiy sprendimy telefonu

Susitarimas susitikti — 75% darbo.
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PrieS skambinant rekomenduojama atkreipti démesj |
Sias dvi lenteles

»PasiruosSimas prie§ skambinant*

Sioje lenteléje rasoma su imone, jstaiga susijusi ir tarpininko
surinkta informacija, kuri gali biiti reikalinga pokalbio metu.
Pavyzdziui:

— Kuriai sri¢iai imoné atstovauja?

— Kokius produktus/paslaugas ijmon¢ sitilo?

— Kas yra kontaktinis asmuo?

— Kokioje situacijoje imone¢ $iuo metu yra?

— Ar turima teigiamos, idomios informacijos apie imong,
kuria galima paskatinti pokalbi?

,»Pokalbio atmintiné — ka a$ kalbu?*

Sioje lenteléje rasomos formuluotés ar sakiniai, kurie ati-
tinka tarpininko asmeninj pokalbio stiliy. Ypatingai naudinga
lentelés dalis apie iSanksting nuomong, kuria galima naudotis
pokalbio metu. Kuo geriau pasiruo$iama, tuo daugiau galimy-
biy numatyti pateikiama iSanksting nuomong bei ja ,,apeiti®.
Pavyzdziui:

— Jokio susidom¢jimo arba netinkamas metas

— Ankstesné neigiama patirtis

— Profesiniai sugeb¢jimai neatitinka monés liikes¢iy

— Socialiniai ir asmeniniai ypatumai neatitinka jmonés lu-
kesciy

PASIRUOSIMAS PRIES SKAMBINANT

Imonés, istaigos pavadinimas

PRIEDAI §9



Kontaktinio asmens vardas ir telefono numeris

Informacija apie imong, kuria biity galima naudoti pokalbio metu

Kokia nauda imonei teiks bendradarbiavimas su tarpininku?

TRUMPAS GIDAS POKALBIUI TELEFONU — KA AS KALBU?
Si lentelé skirta motyvacijai, kokius sakinius galima nau-
doti

Pokalbj telefonu sudaro S stadijos:
1. Pokalbio pradzios stadija

2. Elgesio analizé

3. Atsakas j negatyvias nuostatas
4. Sprendimo pasiiilymas

5. Pokalbio uzbaigimas

1.Pokalbio pradzios stadija

UZduotis: Pabaigus pokalbj su administratore ir jai perdavus
skambutj, prisistatyk ir pristatyk savo vizito tiksla personalo
vadovui.

— ,,Mano vardas yra . AS skambinu i8
. Tikiuosi, jog galésite man padéti?
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—,,Mano vardas yra . AS skambinu i
_____.Noréciau $Snekéti su .

—,,ASesu ir skambinu 18 . Man
jus rekomendavo vienas i$ jiisy kolegu (vardas
__ir pataré, kad galésite man padéti?*

— ,,Kaip minéjau, skambinu i . Misuy
darbo tikslas yra padéti darbo ieSkantiems asmenims sugrizti
1 darbo rinka. Ar anks¢iau naudojotés miisy paslaugomis ies-
kant darbuotojy?*

— Nor¢ciau paklausti, ar galésite man padéti. Skambinu keliy
bendruomenés gyventojy vardu, kurie iesko veiklos. Ar esate
anksciau naudojg¢si miisy paslaugomis samdant darbuotojus?*

Jeigu personalo skyriaus atstovas Siuo metu neturi laiko arba
jo pokalbis nedomina:

—,,Kada galéciau jums perskambinti?*

13

2.Elgesio analizé

Uzduotis: UZzduoti klausimus personalo darbuotojui, imonés
vadovui ir klausyti!

— ,,Pastebéjau, kad imonei ieSkote darbuotojy. Noréciau
suzinoti, kokie jiisy kriterijai darbo ieSkantiems asmenims?*,
AT galétuméte detaliau paminéti reikalavimus laisvai darbo
vietai?

—,,Skambinu, nes noréciau susitarti dél susitikimo su jumis.
Noreéciau papasakoti apie bendradarbiavimo su mumis nauda,
kai kita karta nuspresite pasinaudoti miisy paslaugomis ieSko-
dami naujy darbuotojy. Ar jus tai dominty?*

— ,,Esame ankscCiau bendradarbiave. Jisy imon¢je dirbo XX
ir YY. Ar jus dominty susitikimas su XX (vardas), kuris noréty
dirbti jisy imonégje, ir tarpininku?“

— ,,Jusy interneto svetainéje radau informacijos ir skambinu
vieno asmens vardu, kuri domina darbas jiisy imonéje. Tai yra
37 metu Asta, profesija — seselé. Dél kai kuriy priezas¢iy Asta
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sesele dirbti nebegali, taciau jai patinka jlisy imoné¢ ir ji noréty
joje dirbti. Ar neprieStarautumeéte, jeigu mes uzsuksime i sve-
Cius, ir tuomet jiis galésite pasiSneketi su Asta?*

3. Atsakas | negatyvias nuostatas
Uzduotis: Argumentuoti neigiama atsakyma, kurj pateiké
pasnekovas.

Neturi laiko/ nesidomi:
,,Mangs tai nedomina“
,,S1u0 metu neturiu laiko

—,,Ar tai dél to, kad Siuo metu jiis esate labai uzsiémes?*

— ,,Puikiai suprantu, kad esate uzsiémgs. I$ tikryju labai
smagu, kad esate uzimtas. Galbiit galéCiau padéti surasti papil-
domos darbo jégos?

—,,IS tiesy, mano klausimas trumpas, neuzims daug laiko.
Kadangi Siuo metu esate labai uzsiémg, galbiit papildoma dar-
bo jéga galéty sumazinti jisy darbo kriivi?

Jeigu pasnekovas visiskai nesidomi:
— ,,Kuomet biity geriausias laikas jums perskambinti?*

Ankstesné neigiama patirtis:
,Anksciau esu turéjes neigiamos patirties su nejgaliaisiais®

— ,,Juomet atéjo metas teigiamai patirciai. Kaip tik Siuo
metu zinau darbo ieSkanti asmeni, kuris, tikiu, pateisins jusy
lukescCius. Ar jums pakaks vieno ar ieSkote ir daugiau darbuo-
toju?

— ,,Labai gaila tai girdeéti, taciau visgi kuo galéciau padeti,
kad §ia neigiama patirt] pakeisCiau teigiama?“

— ,,Suprantu, kad buvo problemy/turéjote neigiamos patir-
ties, taCiau 1§ jisy paminétos informacijos manau, kad galiu
pasitilyti darbo ieskanti asmeni, kuris puikiai tiks jiisy imonei

72 PRAKTINIS DARBO VADOVAS TARPININKAMS

Profesiniai sugeb¢jimai neatitinka ymonés likesciy:

»~Asmuo, apie kuri Snekate, neturi profesiniy sugeb¢jimuy,
reikalingy miisy imonei.*

,»len yra tik Zmoneés su problemomis, Nenorime turéti nieko
bendro, nes jie visiskai nenori dirbti.*

— ,,Papasakokit, kas tokio pas jus atsitiko?*‘ arba ,.Snekant
apie 8ig patirti, kuria paminéjote, kas visgi ja léme?*

—,,Ko tikités 1§ naujy darbuotoju?*, ,, Kokie jusuy reikala-
vimai profesiniams gebéjimams, kurie atitikty ymones likes-
¢ius?

— Galbut galétume atrasti kita darbo vieta. Darbo ieskantis
asmuo/ Asta labai noréty dirbti jisy imonéje, yra motyvuota ir
turi puikius sugebéjimus.*

Situacija, kurioje konstatuojama, kad jokiu bendradarbiavi-
mo galimybiy néra:

— Zinoma, puikiai suprantu. Bet kuriuo atveju, dékui, kad
iSklauséte. Ar galé€iau paskambinti jums kita karta, kuomet
galésiu pasiiilyti potencialy darbuotoja, atitinkant jusy likes-
clus?*

Socialinés ir asmeninés ypatybés neatitinka jstaigos liikes-
¢iy — (tik asmens poziiiris)

— ,,Misy imon¢ jo/jos negali priimti.*

—,,AS pastoviai stebésiu ji/ja. Tai mano atsakomybe.*

— ,,Pabandom ir jeigu nepavyks — irgi nieko tokio. Tiesiog
manau, kad turétuméme jam/jai suteikti galimybg.*

4. Sprendimo pasiulymas

Uzduotis: Apibendrinti pokalbj ir patvirtinti susitikimo lai-
ka.

— ,,Kuomet jums biity tinkamas laikas susitikimui? AS esu
laisvas ateinancia savait¢ antradienj ir ketvirtadieni.* Ir pra-
testi:
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— ,,Jeigu nuspresite, kad jiisy tai nedomina, susitikimas uz-
truks apie 15 minuciy. Jeigu susidomésite galimybe bendra-
darbiauti, susitikimas gali uZtrukti iki 1 valandos.*

5.Pokalbio uzbaigimas

Uzduotis: Apibendrinti pokalbj ir patvirtinti susitikimo lai-
ka.

— ,,Taigi, susitinkame ketvirtadien;,  diena, va-
landa.*

—,,Taip pat atsiysiu patvirtinimag elektroniniu pastu ir priseg-
siu informacija apie (skelbima i laisva darbo
vieta ,Astos CV, galimy potencialiy darbuotojy CV bei kita
sutarta informacija).*

POKALBIO ATMINTINE — K4 AS KALBU?

Sias lenteles galima pildyti kiekvienam asmeniskai patogiu
metu ir jose surasSyti sakinius ar frazes, kurie duoda rezulta-
tus.

1.Pokalbio pradzios stadija.

Uzduotis: pabaigus pokalbi su administratore ir jai perdavus
skambuti, prisistatyk ir pristatyk savo vizito tiksla personalo
vadovui.

2. Elgesio analiz¢.
Uzduotis: uzduok klausimus kompanijai ir klausyk!
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3. Atremti negatyvias nuostatas.
UZduotis: argumentuok neigiama atsakyma, kurj pateiké
pasnekovas.

4. Pasitlyk sprendima
Uzduotis: susitark dél susitikimo.

5. Uzbaik pokalbi
Uzduotis: apibendrink pokalbj ir patvirtink susitikimo lai-
ka.

6. Asmeniniai pokalbio uZrasai.
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Priedas Nr. 3

IMONES [VERTINIMAS

Imoné
Pavadinimas
Kontaktai

Veiklos sritis

XXX
Draugystes g.xx;

Kaunas www.xxx.lt

TV selektoriy gamintojas, lanksti
pavir§inio montazo technologija
(SMT) ir rankinio surinkimo linijos

Imonés atstovas, su kuriuo buvo
kontaktuota

Vardas Pavardeé

Kontaktai

Pareigos

Direktoriaus padéjéja personalui

Tarpininkas, kuris kontaktavo su
imone

Vardas Pavarde Kristina Bumblauskaité
Tarpininkavimo data 2007 01 22

[monés dydis

Keliuose miestuose yra jmonés Kaunas
filialai?

Darbuotojy skaicius visoje jmonés- 170

je/Kaune

Imonés struktiira/hierarcija

Ar aiski struktiira (kas kam paval- Aiski

dis)?

Kokios jos dalys?

Kokio lygio darbuotojy daugiausia?
Kaip vyksta bedravimas tarp struk-
turiniy lygiy? (atvirai, tiesiogiai,
kontaktuoja daznai/retai)

Darbininkai, detaliy surinkéjai
Tiesiogiai tarp skyriy. Darbuoto-
jai tiesiogiai pavaldiis darby vado-
vams.

Motyvaciné sistema
Kokia vyrauja motyvaciné sistema?

Ar yra papildomos premijos?

Atlgyginimas:

Mazgu surinkimo operacijos:ban-
domasis 2 mén(8001t) paskui 15001t
(,,ant popieriaus®)

Radijo detaliy surinkimas, litavimas:
bandomasis 1 mén(750Lt), paskui
1000 Lt

Darbo laikas 6.00-14.30 val.
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I[monés sventés, vakaréliai?
Bendravimas tarp bendradarbiy
formalus/neformalus?

Vadovavimas

Imonés vadovo vadovavimo stilius
Liberalus/demokratinis/autoritari-
nis/grieztas/

Bendradarbiaujantis

Kiekvienq Zzmogy priima kaip
lygiaverti?

Konkreciy pareigy apibidinamas
Kokie reikalavimai zmogui, dirban-
Ciam Sioje darbo vietoje?

Kokios veiklos atliekamos Sioje
pozicijoje?

Pozicijos santykis su kitomis pozici-
Jjomis/ pavaldumas kitiems

Nuovokumas, greita reakcija, pirSty
miklumas

Elektroniniy mazgy surinkimo ope-
racijos;

Radijo detaliy surinkimo operacijos
(konvejerinis darbas)

Pavaldiis yra tos dienos technolo-
gui.

Stresas, jtampa, konfliktai
Kaip daznai pasitaiko stresinés
situacijos?

Su kuo jos dazniausiai susijusios?
Kiek atsakomybés nesa zmogus
esantis konkrecioje pozicijoje.
Kaip bendradarbiai padeda vienas
kitam stresinése situacijose? Kuo
padeda?

Zmogus turi atlikti savo darba, nes
jei neatlieka savo darbo, gali strei-
kuoti visa darbo eiga, kadangi viena
darbo linija yra kovejerinis darbas.
Su nespéjamu atlikti darbu

Turi atlikti paskirta darba per tam
tikra laika.

Darbdavio nuostatos { nejgaliuosius
Ar jmonéje dirba nejgaliis asme-
nys?

Dirbo 4 kurtieji.

Darbuotojy nuostatos i neigaliuo-
sius

Neturi reik§Smés ar Zmogus su nega-
lia, svarbu, kad atlikty savo darba.

Aplinkos pritaikymas
Pandusas/liftas/turéklai.

Ar konkreti darbo vieta pritaikyta
nejgaliajam?

Nieko néra.

Nelabai, nors apsvietimas geras, §il-
ta, daug erdvés, daug tenka ploto
vienam darbuotojui.
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Priedas Nr. 4

TARPININKO KOMPETENCIJOS
STRUKTURINES DALYS:

Zinios

Orientacija i :

v Profesinés reabilitacijos sistemos iSmanyma;
v Socialinio darbo su neigaliaisiais pagrindus;
v’ Ergonominius nejgaliyjy ugdymo pagrindus;
v Raidos ir sveikatos sutrikimus;

v’ Negalios sociologija;

v’ Negalios psichologija;

v Filosofijos pagrindus;

v Teisés pagrindus;

v Siandieninés darbo rinkos ypatumus.

[gtdziai

Darbo vadovas turéty:

v’ Gebéti organizuoti tarpininkavimo procesa;

v Didinti profesinés reabilitacijos proceso vertg ir tai irodyti,

v’ Suvokti tarpininkavimo proceso esmg, prognozuoti kaita;

v’ Ne tik iSmanyti tarpininkavimo proceso etika, bet ir gebéti
ja remtis praktingje veikloje;

v Nustatyti ir jvertinti kliento poreikius, problemas, realias
galimybes;

v’ Gebéti kurti individualius profesinés karjeros planus;

v’ Bendradarbiauti su klientu ir jo Seimos nariais;

v lvertinti socialini konteksta ir veikti atsizvelgiant 1 ji;

v Nustatyti rySius tarp reiskiniy, juos fvertinti ir jais naudotis;

v’ Uzmegzti socialinius rySius, reikalingus sékmingam profe-
sinés reabilitacijos procesui;

v’ Gebéti bendradarbiauti;

78 PRAKTINIS DARBO VADOVAS TARPININKAMS

v Valdyti ir spresti konfliktus tiek profesinés reabilitacijos
procese, tiek kitose erdvése, turinciose jtakos procesui;

v Atstovauti klienta, apginti jo teises, interesus, poreikius;

v’ Gebéti kritiSkai mastyti, vertinti, reflektuoti, ieSkoti spren-
dimuy;

v Pasirinkti efektyvius veiklos metodus;

v’ Gebéti naudotis informacinémis technologijomis;

v Biti empatiSku.

PozZitiriai

Svarbu:

v/ | klienta zitiréti kaip lygiavertj partnerj;
v’ Tikéti savo darbo prasmingumu;

v/ Vengti iSnaudojimo;

¢/ Remtis intuicija;

v/ Biiti nesalisku.

Vertybés

Dominuoja:

¢/ Humanistinés;

¢/ Remiasi egzistencializmo, pragmatizmo idéjomis, jas sé-
kmingai derina;

v/ Pripazista individo vertg;

v/ Saugo asmens oruma;

v Tiki abipusiu dalyvavimu.

Motyvacija

Aktualu:

v/ Noras atlikti darbo vadovo pareigas;
¢/ Noras tobuléti;

v/ Prisiimti atsakomybe.
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Emocijos

Darbo vadovui buidinga:

¢/ Asmeninis pasitenkinimas savo darbu;
¢ Emocinis stabilumas;

v UZjauta;

v/ Optimizmas.



