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1. ADAPTACIJOS SVARBA

Tki 2023 m. gruodzio 31 d. galiojancio Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo! (toliau
— VTI) 17 straipsnio 1 dalies 11 punkte buvo nustatyta, kad valstybés tarnautojai (toliau — tarnautojai)
turi teis¢ 1 ne trumpesng negu vieno ménesio nuo priémimo, perkélimo ar grizimo j pareigas dienos
adaptacijg valstybés ar savivaldybés institucijos ar jstaigos nustatyta tvarka. Nors naujoje VT]
redakcijoje, jsigaliojusioje 2024 m. sausio 1 d., teis¢ j adaptacija tarnautojams nebéra ekspilicitiskai
numatyta, VieSojo valdymo agentiiros vertinimu, adaptacijos programa padeda tarnautojams grei¢iau
pritapti jstaigose ir kokybiSkai vykdyti savo pareigas, todél siiiloma §ig programg taikyti ir toliau, o jos
nepasitvirtinusioms jstaigoms — pasirengti ir pasitvirtinti.

Darbuotojuy adaptacija — tai planingas procesas, kuris padeda naujam darbuotojui jsilieti |
organizacija, kolektyva, jgauti reikiamy Ziniy bei jgiidziy, be kuriy jis negaléty atlikti savo tiesioginio
darbo.

Asmens pastangos prisitaikyti naujoje darbo vietoje turi buti paremtos sukurtais adaptavimo
metodais ir priemonémis, sutrumpinanciomis $io proceso laikg ir pagerianc¢iomis jo kokybe, susijusig
su geresniu organizacijos veiklos taisykliy perpratimu ir vertybiy perémimu. Organizacijos, kurios

skiria pakankamai didelj démesj asmens jvedimui j organizacijg ar j naujas pareigas, laimi tam tikrose

srityse:
. sumazina islaidas, skirtas naujy darbuotojy paieskai, nes sumazg¢ja personalo kaita;
o motyvuoja naujus darbuotojus sekmingam darbui $ioje organizacijoje;
. padidina mokymy bei darbuotojo vystymosi efektyvuma.

Kiekvienoje organizacijoje adaptacijos procesui turi biiti skiriamas ypatingas démesys, nes tik nuo
s¢kmingos naujy darbuotojy adaptacijos priklausys organizacijai teikiama nauda, atlieckamy darby
kokybe, organizacijoje vyraujancios kultiros stiprumas, nereikés papildomy iSlaidy naujiems
darbuotojams jdarbinti ir pan. Adaptacijos proceso sékmé yra svarbi ne tik organizacijai, bet ir
darbuotojams, nes biidas, kuriuo yra koreguojama jy karjera, turi jtakos tiek darbo kokybei, tiek
gyvenimui uz jstaigos riby.

Darbuotojy adaptacija susijusi su darbuotojy motyvacija, jsipareigojimu organizacijai,
bendradarbiavimu komandoje, kompetencijos ir pasitikéjimo savimi jausmais, patiriamu stresu,
pasitenkinimu darbu ir jo aspektais?.

Darbuotojy adaptacija yra labai svarbi organizacijos personalo formavimo proceso dalis.
Tinkamai integravus naujg darbuotojg j organizacijg galima iSspresti daugybe problemy. Problemos gali
kilti del organizacijos taisykliy nezinojimo, darbo pasidalijimo, organizacinés struktiiros, uzmokescio
sistemos, kriterijy, kuriais bus vertinamas naujas darbuotojas, nesuderinamumo, strategijy

nesuderinamumo, kylanciy darbo pradzioje. Tinkama darbuotojy integracija gali skatinti jau dirbanciy

! https:/e-seimas.Irs.lt/portal/legal Act/It/ TAD/TAIS.84605/asr
2 Ardts, Jansen, Van der Velde, 2002 The Breaking in of New Employees: Effectiveness of Socialization Tactics and Personnel
Instruments. Journal of Management Development. No. 2


https://e-seimas.lrs.lt/portal/legalAct/lt/TAD/TAIS.84605/asr

4
darbuotojy kiirybinj potencialg ir stiprinti organizacija.

Jauny darbuotojy adaptacija3. VieSajame sektoriuje jauni darbuotojai daznai susiduria su
i8Stikiais, susijusiais su profesinés tapatybés paieska, emociniu kriiviu ir likesciais dél darbo prasmés.
Tyrimai rodo, kad pirmieji dveji darbo metai yra kritinis laikotarpis, per kurj formuojasi darbuotojo
motyvacija ir lojalumas institucijai. Dél to svarbu sukurti sistemingg, bet paprastai jgyvendinama
paramos ekosistemg, apimancig mentoryste, supervizijas, ugdymo bei geroves palaikymo priemones.
Tai padéty jauniems specialistams ne tik jsitvirtinti darbo vietoje, bet ir iSlikti motyvuotiems bei
isitraukusiems j organizacijos veikla, taip pat formuoty patraukly, palaikant;j vieSojo sektoriaus jvaizdj.

Naujo darbuotojo adaptacija — aktuali problema jstaigoms, siekian¢ioms, kad jy veiklos rezultatai
geréty, o darbuotojai biity patenkinti savo pareigomis ir darbo sglygomis. Efektyviai ir nuosekliai
organizuojamas darbuotojo adaptacijos procesas lemia, kaip greitai ir sékmingai jis jsitraukia j
organizacijos veiklg bei pradeda siekti jos tiksly. Itin svarbi yra adaptacijos proceso kokybé, aiSkumas
ir sistemingumas. Tinkamai suplanuota adaptacija padeda naujam darbuotojui geriau suprasti
organizacijos vertybes, darbo principus ir likescius, lengviau jsilieti i kolektyva bei tapti pilnaverciu
komandos nariu. Todé¢l kyla klausimai: ar pakankamai démesio skiriama adaptacijos procesui? Kokiy
priemoniy reikéty imtis, kad naujas darbuotojas greiCiau pritapty jstaigoje? Kas padéty jam tapti
komandos dalimi? Atsizvelgiant j tai, personalo priémimui ir adaptavimui turi baiti skiriamas itin didelis
démesys.

Siy rekomendacijy tikslas — padéti jstaigoms tinkamai organizuoti tarnautojy adaptacijos
procesa.

Rekomendacijose pristatome pavyzdinés adaptacijos programos vykdymo gaires: principus ir
procediiras, siiilomg adaptacijos programos vykdymo trukme, programoje dalyvaujancius asmenis, jy
teises ir pareigas, priemoky mokeéjimo tvarka jstaigos darbuotojams uZ adaptacijos programos
vykdyma.

Rekomendacijose vartojamos sgvokos:

Programos dalyvis — | darbg jstaigoje naujai priimtas, darbo pobiidj keiciantis, i§ vaiko prieZiliros
atostogy (ir pan.) grizes ir kitas tarnautojas, kuriam taikoma adaptacijos programa.

Mentorius — jstaigos darbuotojas, turintis ziniy, jgiidziy ir geb¢jimy, reikalingy adaptacijos
programai vykdyti ir jstaigos vadovo paskirtas vykdyti adaptacijos programa.

Programa — Mentoriaus ir Programos dalyvio bendra veikla ir veiksmai vykdant Programos
dalyvio supazindinimg su jstaiga, darbo aplinka ir kolegomis, darbo turiniu, darbui reikalingy ziniy bei
praktiniy jgiidziy suteikimas.

Struktiirinis padalinys — grupé, departamentas (valdyba), skyrius (biuras, tarnyba), poskyris.

Tiesioginis vadovas — Programos dalyvio tiesioginis vadovas.

ZmogiSkujuy iStekliy padalinio darbuotojas — Zmogiskyjy istekliy padalinio darbuotojas,

atsakingas uz adaptacijos programos jgyvendinima.

3 vadovaujantis LR Jaunimo politikos pagrindy jstatymu ,,Jaunas Zmogus — asmuo nuo 14 iki 29 mety (jskaitytinai)“.



2. ADAPTACIJOS PROCESO ORGANIZAVIMAS

Darbuotojy adaptacijos procesas gali vykti dviem biidais*:

1. Neformalizuotas adaptavimas — tai savaime vykstantis darbuotojo prisitaikymas
organizacijoje, kai naujas darbuotojas pats sprendzia visus jam ripimus klausimus, sulaukia
bendradarbiy pagalbos.

2. Formalizuotas adaptavimas — tai procesas, kai i§ anksto parengiama adaptavimo
procedira, t. y. paskirstomos pareigos ir atsakomybe¢ tarp tiesioginio vadovo ir zmogiskyjy iStekliy
padalinio atsakingy darbuotojy, nustatomi adaptavimo proceso etapai bei jy laikas ir visa tai dazniausiai
apibréziama adaptavimo programoje — dokumente.

Dazniausiai i$skiriamos tokios formalizuotos adaptacijos programos sudétines dalys:

o Bendro pobiidzio (apima naujus darbuotojus) — supazindinama su organizacijos istorija,
veikla, politika, disciplina, vertybémis, jstaigos vadovais, jy pareigomis, skatinimo ir nuobaudy sistema, patalpy
iSdéstymu ar atlyginimo mokéjimo tvarka.

o Specifiné (sudaroma atskirai kiekvienam darbuotojui) — supazindinama su darbo vieta,
uzduotimis, funkcijomis ir saugumo reikalavimais, taip pat su tiesioginiu vadovu, bendradarbiais, kitais
darbuotojais, su kuriais reikeés tiesiogiai bendrauti atliekant naujas darbo uzduotis.

Valstybés ar savivaldybés institucijoms ar jstaigoms rekomenduojama nusistatyti tarnautojy
adaptacijos tvarka. Adaptacijos procese dalyvauja jstaigos vadovo paskirtas naujo tarnautojo mentorius,
tiesioginis vadovas, Zmogiskyju istekliy padalinio darbuotojas ar kitas atsakingas asmuo. Svarby
vaidmenj Siame procese atlieka tiesioginis vadovas.

Supazindinant naujg tarnautoja su jo pareigomis pagal pareigybés apraSyma, tiesioginis vadovas
inicijuoja pokalbj, kurio tikslas yra pristatyti darbo saglygas ar pareigybei priskirtas funkcijas,
atskaitomybeés klausimg: kam ir kokiu buidu turéty atsiskaityti naujas tarnautojas, taip pat iSsiaiSkinti
naujoko ziniy lygi, savybes, lukesCius. Tiesioginis vadovas i§ anksto numato, kokie darbai ir
atsakomybeés bus priskiriami naujam tarnautojui, pagal tai priskiria mentoriy, kuris ripinasi naujoku, t.
y. supazindina jj su darbo aplinka ir kolegomis, darbo turiniu, padeda jgyti darbui reikalingy ziniy bei
praktiniy jgtdziy. Mentoriais paprastai skiriami specialistai, kurie ne tik turi pakankamai Zziniy ir
igiidZziy, iSmano jstaigos organizacing kultiirg, bet ir pasizymi darb§tumu, atsakingumu, reiklumu ir kt.
savybémis. Tiesioginis vadovas teikia siilymg dél mentoriaus skyrimo, ruosia ir derina adaptacijos
programa, kartu su Zmogiskyjy istekliy padalinio darbuotoju pasiriipina, kad tinkamai ir laiku bty

jrengta darbo vieta. Procediiros, susijusios su Programos dalyvio adaptacija, pateikiamos 1 priede.

4 Fominiené V. B., Svagzdiené B., Mikalauskas R. Naujy darbuotojy adaptacija iuolaikingje sporto organizacijoje. Ekonomika ir
vadyba: aktualijos ir perspektyvos. 2009 Nr. 1 (14), p. 87-94 . ISSN 1648-9098



3. ADAPTACIJOS PROGRAMOS SUDARYMAS

Svarbu nustatyti adaptacijos programos vykdymo principus ir procediiras, vykdymo trukme,
programoje dalyvaujancius asmenis, jy teises ir pareigas, priemoky uz adaptacijos programos vykdyma
mokéjimo tvarka jstaigos darbuotojams.

Valstybés tarnautoju adaptacijos programos paskirtis — padéti jstaigos tarnautojams, naujai
priimtiems j darba, grizusiems i§ vaiko prieziiiros atostogy, peréjusiems dirbti i§ vienos jstaigos j kita,
bei tiems, kuriy struktiirinis padalinys nesikei€ia, taciau visiskai arba i$ dalies keiciasi darbo pobudis,
kuo sékmingiau adaptuotis jstaigoje. Tiesioginis programos dalyvio vadovas ir Mentorius aptaria
konkrec¢ius darbus ir atsakomybes, kurios bus numatytos adaptacijos programos laikotarpiu, bei

parengia adaptacijos programa, kurioje pateikia konkrecig informacija (2 priedas).

Adaptacijos programos vykdymo principai ir procediiros:

Programos taikymas ir trukmé

Mentorius ir jo skyrimo procediira

Programos dalyvio, mentoriaus, tiesioginio
vadovo ir zmogiskyjy iStekliy padalinio
darbuotojy teisés ir pareigos

Adaptacijos programos vertinimas: dalyvio +
proceso vertinimo anketa

4. PROGRAMOS TAIKYMAS IR TRUKME

Adaptacijos programa taikoma:

o tarnautojams, kurie iki tol nedirbo jstaigoje (naujiems darbuotojams);

o tarnautojams, kurie peréjo dirbti i§ vieno jstaigos struktiirinio padalinio | kita, kai visiSkai
ar 1§ dalies keiciasi jy darbo pobudis;

o tarnautojams, kuriy struktiirinis padalinys nesikei€ia, taciau visiSkai arba daugiau kaip 50
procenty keiciasi darbo pobidis;

o tarnautojams, grizusiems i$ vaiko prieziiiros atostogy ir pan.;
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. kitiems tarnautojams vadovo sprendimu.

Tiesioginis vadovas teikia sililymg jstaigos vadovui d¢l Mentoriaus skyrimo Programos dalyviui.

Mentorius turi biiti paskirtas nuo pirmosios Programos dalyvio darbo dienos ar pirmosios dienos,
kai pasikeicia jo darbo pobiidis. IS vaiko prieziiiros atostogy grjizusiam tarnautojui Mentorius skiriamas
tais atvejais, kai jam jau grizus | darbg nustatomas adaptacijos programos taikymo poreikis, kitam
tarnautojui Mentorius taip pat skiriamas nustac¢ius adaptacijos programos taikymo poreikj.

Atsizvelgiant ] jstaigose vyraujancig praktika ir naujos redakcijos VT] 11 straipsnio 6 dalyje
jtvirtintg iSbandymo terming tarnautojams, siilytume nuo 2024 m. sausio 1 d. adaptacijos programos
vykdymo trukmeg sieti su iSbandymo laikotarpio trukme, o, jei jis nenustatomas, naujoko adaptacijai
skirti 1-3 mén., atsizvelgiant j tarnautojo darbo pobiid], sudétinguma, biisimas atsakomybes, funkcijas
ir turimus jgtdzius bei zinias. Nustacius trumpesnj nei 3 ménesiy adaptacijos programos laikotarpj, jam
baigiantis, pagal poreikj galima programg pratesti (iki 2023 m. gruodzio 31 d. ne ilgiau nei iki 3
ménesiy, nuo 2024 m. sausio 1 d. — pagal poreikj). Dél adaptacijos programos laikotarpio trukmés
sprendzia tiesioginis vadovas, jvertings biisimas atsakomybes ir turimg tarnautojo patirtj.

Tarnautojui, kuris grizta i§ vaiko priezitros atostogy, tarnautojui, kurio darbo pobiidis keiCiasi i§
dalies ar kitam tarnautojui, atsizvelgiant i poreikj, gali biiti nustatoma trumpesné adaptacijos programos
trukme.

Programos trukmés pratesimo kriterijai:

¢ Programos dalyvio darbo sudétingumas;

¢ Programos dalyvio trikstamos Zinios, jglidziai, darbo patirtis;

e Mentoriaus arba Programos dalyvio nedarbingumas.

Programos dalyviui susirgus, tiesioginis vadovas, atsiZzvelgdamas j nedarbingumo laikotarpio
trukme, teikia sitilyma dél adaptacijos programos pratgsimo, kuriame sitilo pratgsti adaptacijos
programos taikymo laikotarpj nuo pirmos Programos dalyvio sugrizimo i darbg dienos tiek dieny, kiek
truko/truks Programos dalyvio nedarbingumo laikotarpis.

Zmogiskyjy istekliy padalinio darbuotojas teikia Tiesioginiam vadovui pasidlymus dél
Programos taikymo, trukmeés ir kity klausimy, susijusiy su Programos jgyvendinimu, organizuoja

tarnautojy, kuriems taikoma/taikyta Programa, susitikimus su jstaigos vadovybe.

5. MENTORIUS IR JO SKYRIMO PROCEDURA

Mentoriumi (su jo rasytiniu sutikimu) skiriamas jstaigos tarnautojas (ar darbuotojas iki 2023-12-
31),

kuris:
e turi kompetencijy ir jgiidZiy, reikalingy Programos dalyvio darbo funkcijoms atlikti;
e dirba tame paciame struktiiriniame padalinyje su Programos dalyviu;
e turi pakankamai specifiniy (profesiniy) Ziniy ir patirties mokyti kita asmenj (jstaigoje dirba ne

maziau kaip 6 men.);
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e pasizymi tinkamomis asmeninémis savybémis: pareigingumu, darbStumu, reiklumu,

komunikabilumu, gebéjimu dirbti su kitais, mokyti ir pan.

Tiesioginis vadovas, teikdamas sitilyma dél Mentoriaus, privalo uZztikrinti, kad tiek Mentorius, tiek
Programos dalyvis adaptacijos programos taikymo laikotarpiu nebuty suplanave kasmetiniy,
nemokamy, papildomy ar tiksliniy atostogy. Mentoriumi gali biti skiriamas ir Tiesioginis vadovas,
esant poreikiui gali biiti skiriamas ne vienas mentorius. Mentoriaus skyrimas turéty biti jforminamas |
pareigas priimancio asmens sprendimu (jsakymu).

Mentoriui, kuris yra tarnautojas, uz adaptacijos programos vykdymo laikotarpj, jeigu $i funkcija

néra nustatyta pareigybés aprasSyme, skiriama priemoka VT] 21 str. 2 d. 1 p. nustatyta tvarka).

6. PROGRAMOS DALYVIO, TIESIOGINIO VADOVO, MENTORIAUS IR ZMOGISKUJU
ISTEKLIU PADALINIO DARBUOTOJO TEISES IR PAREIGOS

Programos dalyvis:

. turi aktyviai dalyvauti jgyjant darbui reikalingy kompetencijy, profesiniy Ziniy ir jgidziy;
o turi teis¢ gauti visg su Programos vykdymu susijusig informacija;
. pasibaigus Programai, per jstaigos nustatyta terming turi uzpildyti Adaptacijos programos

vertinimo anketos II dalj (3 priedas).
Tiesioginis vadovas:

e pateikia siiilyma dél Mentoriaus paskyrimo;

e i§ anksto numato, kokie darbai ir atsakomybeés bus priskiriami naujam tarnautojui, pagal tai
priskiria Mentoriy ir supazindina naujg tarnautojg su jo pareigomis;

e Programos dalyvj supazindina su jstaigos veikla, strategija, vertybémis, darbo turiniu, aplinka;

e Programos dalyvj supaZindina su tuo, kokj vaidmenj jis atliks siekiant jstaigos strateginiy tiksly;

e teikia pasialymus dél adaptacijos programos parengimo ir vykdymo bei derina su Zmogiskuyjy
iStekliy padaliniu Mentoriaus paruo$ta adaptacijos programa (2 priedas);

e esant Zmogiskyjy istekliy padalinio darbuotojo sitilymui arba savo iniciatyva (suderines su

Zmogiskuyjy istekliy padalinio darbuotoju) parengia sitilymg dél Mentoriaus keitimo, Programos
vykdymo pratesimo ar nutraukimo;

e turi teis¢ gauti su Programos vykdymu susijusig informacija;

e jvertings Programos dalyvio pasirengimo lygj ir daroma pazanga, skiria individualias/praktines
uzduotis savarankiSkam darbui ir sprendimams;

e pasibaigus Programai, per jstaigos nustatyta terming turi susipaZinti su Adaptacijos programos
vertinimo anketos I dalimi (3 priedas);

e susipazings su Mentoriaus pateikta Adaptacijos programos vertinimo anketos I dalimi — dalyvio
vertinimu, pagal poreikj Zmogiskyjy istekliy padaliniui rekomenduoja Programos dalyvio tolesnio

kvalifikacijos tobulinimo priemones (kursus, seminarus, praktiniy jgtidziy mokymus ir pan.).
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Mentorius:

e sudaro ir su Tiesioginiu vadovu bei Zmogiskyjy istekliy padalinio darbuotoju suderina adaptacijos
programg (2 priedas). Jei tarnautojui paskiriama daugiau nei vienas Mentorius, rengiama ir suderinama
viena bendra adaptacijos programa;

e moko Programos dalyvi darbo jgudziy;

e konsultuoja Programos dalyvj darbo atlikimo ir darbo tvarkos klausimais, supazindina su jstaiga,
jos strukttira ir jstaigos filosofija, kolektyvu, kolektyvo tradicijomis, darbe iSkylanciais ,,buitiniais*
klausimais;

e baiges vykdyti Programa, per jstaigos nustatyta terming uzpildo Adaptacijos programos vertinimo
anketos I dalj — dalyvio vertinimg (3 priedas);

e turi teis¢ gauti priemoka;

e turi teis¢ gauti visg su Programos vykdymu susijusig informacija.
Zmogiskyjy istekliy padalinio darbuotojas:

o teikia pasitilymus dél adaptacijos programos parengimo ir vykdymo bei derina Mentoriaus
paruostg adaptacijos programa (2 priedas);

e pasibaigus adaptacijos programai, su Mentoriumi ir Programos dalyviu aptaria adaptacijos eigg ir
rezultatus;

e jei reikia, sitillo Tiesioginiam vadovui keisti Mentoriy, pratgsti ar nutraukti Programos vykdyma.

Informacija apie Programy vykdyma kaupiama, sisteminama ir saugoma Zmogiskyjy istekliy
padalinyje. Atkreiptinas démesys, kad Adaptacijos programos vertinimo ankety pildymas gali padéti
tiek uztikrinti mentorystés kokybe, tiek inicijuoti reikiamus pokyc€ius. Susisteminta informacija apie

Programas teikiama jstaigos vadovui

7. SUPERVIZIJOS

Supervizija — tai struktiruota profesinés refleksijos forma, kai darbuotojas ar darbuotojy grupe,

padedami neutralaus moderatoriaus (supervizoriaus), aptaria darbo patirtis, sudétingas situacijas,

VW —

savirefleksijg ir mokymasi 18 patirties.
Supervizijy pagrindiniai tikslai:
. stiprinti jauny darbuotojy profesing tapatybe ir pasitikéjima savimi;
. skatinti jguidZiy ir kompetencijy plétra;
. padéti valdyti stresg ir emocinj kruvj;
o skatinti atvirg, palaikan¢ig organizacing kulttirg.

Veiksmuy kryptys diegiant supervizijas:
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* Organizuoti reguliarias grupines supervizijas (6—10 panaSaus profilio jauny darbuotojy
periodiniai susitikimai (pvz., karta per ménesj), kuriuose aptariami darbo i$sikiai, etinés dilemos,
bendravimo ir streso valdymo klausimai, dalijamasi patirtimi ir mokomasi vieni i$ kity).

* Jtraukti individualias supervizijas (skirtos jauniems darbuotojams, susiduriantiems su
didesniu emociniu ar darbo kriviu).

o Organizuoti komandines supervizijas (skirtos naujai suformuotoms ar adaptacijos etapa
iSgyvenancioms komandoms, siekiant aiskintis vaidmenis ir stiprinti bendradarbiavima)

» Uztikrinti regioninj ir nuotolinj prieinamuma, kad paslaugos bty pricinamos ir mazesnése
savivaldybése.

* Sukurti jvadinius seminarus, kuriuose paaiSkinama supervizijy nauda ir tikslas (siekiant
sumazinti pasiprieSinimg ar baime).

Supervizijy igyvendinimo modelj turéty sudaryti:

* Koordinatorius jstaigoje: zmogisSkyjy iStekliy specialistas arba personalo vadovas, atsakingas
uz jauny darbuotojy programa.

* Vidinis refleksijos moderatorius: paskiriamas patyres jstaigos darbuotojas (pvz., padalinio
vadovas, mentorius ar HR specialistas), kuris moderuoja diskusija pagal supervizijos principus — skatina
refleksija, klausimus ir savistabg, bet nevykdo vertinimo.

+  Papildomos rekomendacijos:

V' skatinti vidinj palaikymgq ir kasdienes ZmogiSkas iniciatyvas (pvz., neformalias refleksijos
valandas, mini supervizijas ar pasidalijimy kavos pertraukas), kurios natiraliai stiprina
bendruomeniskumq ir emocinj atsparumag.

V' ten, kur néra galimybiy pasitelkti iSorinius specialistus, galima ugdyti vidinius refleksijos
moderatoriy gebéjimus — tai gali biiti HR atstovas ar patyres darbuotojas, turintis baziniy Ziniy apie
gruping dinamikq ir klausymasi.

V' kai institucijos veikia maZesniais iStekliais, taip pat mazesnése ar regioninése jstaigose
galima taikyti tarpinstitucinés supervizijos principq — organizuoti bendras supervizijy grupes tarp

institucijy, uztikrinant prieinamumq ir dalijimgsi gergja praktika
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8. PRIEDAI

Rekomendacijy dél  valstybés
tarnautojy adaptacijos
1 priedas

PROCEDUROS, SUSIJUSIOS SUPROGRAMOS DALYVIO ADAPTACIJA

Eil. [Veikla Atsakingas asmuo/padalinys
Nr.
1. |Darbo vietos, priemoniy parengimas (telefonas, stalas, kedeé, Tiesioginis vadovas,
kompiuteris ir pan.). Zmogiskujy istekliy padalinys
2. [Kiekvienam Programos dalyviui pirmg darbo dieng Zmogiskyjy istekliy padalinys
iSsiunciamas elektroninis laiskas, sveikinantis jsijungus j jstaigos
kolektyva.
3. [Istaigos darbuotojams iSsiunc¢iamas elektroninis pranesimas, Zmogiskyjy istekliy padalinys
informuojantis apie pradéjusj eiti pareigas nauja darbuotoja.
4. [Kiekvienas Programos dalyvis pirma darbo dieng pristatomas Tiesioginis vadovas,
istaigos darbuotojams. Zmogiskyjy istekliy padalinys
5. [Pirmg darbo dieng naujai priimtas tarnautojas: Programos dalyvis,
e susipazjsta su pareigybés apraSymu ir jame pasiraso; Zmogiskyjy istekliy padalinys
e pateikia praSymga dél darbo uzmokescio pervedimo;
e jei augina nejgaly vaikg iki 18 m. arba vaiky iki 12 m. ir
pageidauja pasinaudoti Darbo kodekso numatoma
papildoma lengvata — pateikia praSyma d¢l papildomos(-
y) poilsio dienos(-y) suteikimo ar darbo laiko
sutrumpinimo (formga pateikia padalinys, atsakingas uz
personalo tvarkyma);
e jei nepateiké (neturéjo) priémimo metu, priimtas }
tarnautojo pareigas asmuo darbuotojui, atsakingam uz
personalo tvarkyma, pateikia tarnybos Lietuvos valstybei
stazg patvirtinan¢ius dokumentus, kurie reikalingi
valstybés tarnybos stazui apskaiciuoti.
6. [Mentoriaus paskyrimas. Tiesioginis vadovas,
Zmogiskyjy istekliy padalinys
7. |Programos dalyviui skirtos adaptacijos programos parengimas. Tiesioginis vadovas,

Mentorius
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Veiklos uzduociy Programos dalyviui parengimas.

Tiesioginis vadovas,

Programos dalyvis

Per 1 ménesj nuo priémimo j valstybés tarnybg dienos
tarnautojas privalo pateikti Privaciy interesy deklaracijg per

Privaciy interesy registra PINREG.

Programos dalyvis,

Zmogiskyjy istekliy padalinys

10.

Per 10 darbo dieny nuo tarnautojo arba darbuotojo
paskyrimo/perkélimo tiesioginis vadovas, aptargs su tarnautoju
arba darbuotoju, nustato einamyjy mety tarnybinés veiklos arba
veiklos lukescius (taip pat pagal poreikj juos apraso), pasiekty
veiklos ar tarnybinés veiklos rezultaty vertinimo kriterijus, rizika,
kuriai esant nustatyti veiklos ar tarnybinés veiklos lukesciai gali

biti nejvykdyti.

Tiesioginis vadovas,

Programos dalyvis

11.

Visg Programos laikotarpj Programos dalyvi:

e konsultuoja darbo atlikimo ir darbo organizavimo tvarkos
klausimais;

e pasirlipina tinkamai jrengta darbo vieta;

e supazindina su kolektyvo tradicijomis;

e jsitikina, ar naujai priimtas tarnautojas supranta ir gerai
atlieka savo darba;

e analizuoja naujai priimto tarnautojo darbo rezultatus;

e iSsiaiSkina, kaip naujai priimtas tarnautojas geba planuoti ir
vykdyti jam pavesta darbg;

e iSsiaiSkina, ar naujai priimtas tarnautojas patenkintas nauja
darbo aplinka ir nauju kolektyvu;

e kt

Mentorius

12.

Adaptacijos programos vertinimo anketos I dalies — dalyvio
vertinimo pildymas pasibaigus adaptacijos programai. Sios
anketos jvertinimas ir sitilymai dél poreikio pratgsti adaptacijos
vykdymo laikotarpj ir/ar tobulinti kvalifikacijg atitinkamose

srityse.

Mentorius,

Tiesioginis vadovas

13.

Adaptacijos programos vertinimo anketos Il dalies — proceso
vertinimo pildymas ir vertinimas, pasitilymy dél adaptacijos

proceso teikimas.

Programos dalyvis,

Zmogiskyjy istekliy padalinys
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Rekomendacijy  dél
tarnautojy adaptacijos

2 priedas

ADAPTACIJOS PROGRAMA

(Adaptacijos programos forma)

valstybés

Tikslas: padéti naujam tarnautojui (adaptacijos programos dalyviui) perprasti darbg ir integruotis j kolektyva.

Programos dalyvis (pareigos, vardas, pavardé):

Numatomas darbo turinys, mokymosi budai

Data

1. Supazindinimas su jstaigos struktiira, strategija, tikslais, uzdaviniais, vidaus teisés aktais

(darbo reglamentu, vidaus darbo tvarkos taisyklémis ir kt.). Teorinis mokymosi biidas.

2. Susipazinimas su administracijos padaliniy veikla. Teorinis ir praktinis mokymosi biidas.

3. Teisés akty paieska ir jy taikymas darbe. Susipazinimas su pagrindiniais teisés aktais ir
kitais dokumentais, reglamentuojanciais jstaigos, padalinio
(grupés/departamento/skyriaus/poskyrio) veikla. Teorinis mokymosi buidas ir praktinés

uzduotys.

4. Susipazinimas su darbui reikalingomis informacinémis sistemomis. Teorinis ir praktinis

mokymosi biidas.

5. Supazindinimas su Dokumenty valdymo sistema. Teorinis ir praktinis mokymosi buidas.

6. Supazindinimas su darbui reikalingomis informacinémis sistemomis. Teorinis ir praktinis
mokymosi biidas. (Programos dalyvis supaZindinamas su sistemomis, kurios bus reikalingos
darbinéms funkcijoms atlikti. Uzsakomos reikalingos teisés ir suteikiamos galimybés

prisijungti.)

7. Praktinés uzduotys (pvz., isakymuy, rasty, tarnybiniy pranesimy, ataskaity, analiziy,
pranesSimy rengimas ir kt.).

1)

2)

3)

8. Tikslai, kuriuos per adaptacijos programos laikotarpj turi jvykdyti Programos dalyvis:
1)
2)
3)
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9. Konkrecios uzduotys, darbai, kuriuos numatoma atlikti adaptacijos metu, bei tikslai, kuriuos reikia pasiekti:
1)
2)
3)

(Tiesioginio vadovo vardas, pavardé)

(Mentoriaus(-iy) vardas(-ai), pavardé(-¢€s))
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Rekomendacijy dél valstybés
tarnautojy adaptacijos
3 priedas

ADAPTACIJOS PROGRAMOS VERTINIMO ANKETA
(Anketos forma)

I dalis - DALYVIO VERTINIMAS

(pildo mentorius)

Vertinamo adaptacijos programos dalyvio vardas, pavardé ir pareigos

Adaptacijos programos pradzios data

Adaptacijos programa buvo pratesta TAIP/NE (pazyméti tinkama)

(Jei programa buvo pratesta, kuriam laikui? mén.)
Adaptacijos programos pabaigos data
Eil. Darbo vertinimo kriterijai Blogai Patenkinamai | Gerai Labai gerai
Nr.
1. Adaptacijos programoje 1 2 4
numatyty veiksmy vykdymas
2. Darbo uzduoc¢iy jvykdymo 1 2 4
kokybe ir uzbaigtumas
3. Atsakomybe atliekant uzduotis| 1 2 4
4. Darbas komandoje 1 2 4
5. Darbo taisykliy, procediiry 1 2 4
laikymasis
6. Bendravimas su tiesioginiu 1 2 4
vadovu
7. Bendravimas su 1 2 4
mentoriumi(-iais)
8. Bendravimas kity padaliniy 1 2 4
darbuotojais

Tarnautojo stipriosios savybés, jgiidZiai

1)
2)
3)

Tarnautojo silpnosios savybés, igiidZiai

1)
2)
3)
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Rekomendacijos dél tarnautojo darbo ir kvalifikacijos tobulinimo

Mentorius

(parasas) (vardas, pavardé)

Programos dalyvio pastabos dél vertinimo

Su Mentoriaus jvertinimu susipazinau

(programos dalyvio parasas)

(vardas, pavard¢)

(data)

Susipazinau

(tiesioginio vadovo parasas)

(vardas, pavarde)

(data)
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II dalis - PROCESO VERTINIMAS
(pildo programos dalyvis)

Tikslas: iSsiaiskinti, ar adaptacijos procesas ir mentoriaus pagalba buvo naudingi, kaip sekeési vykdyti
adaptacijos procediiras, jsilieti j kolektyva.

Darbo pradzios data

Vardas, pavardé, pareigos

1. Kaip jautétés jstaigoje adaptavimosi laikotarpiu? (apibraukite atitinkama skaitmen;j)

Labaigerai 4 3 2 1 labai blogai

2. Kaip vertinate i$ kity jstaigos padaliniy gauta informacija? (apibraukite atitinkama skaitmenj)

Labaigerai 4 3 2 1 labai blogai

Struktiirinio padalinio pavadinimas Ivertinimas Pastabos

(iraSyti reikiamus)

3. Kaip vertinate mentoriaus(-iy) darba? (apibraukite atitinkama skaitmen;j. Jeigu Jus kuravo keletas
mentoriy, kiekvieng jvertinkite atskirai bei nurodykite kiekvieno mentoriaus vardg ir pavardg.)

mentorius: Labaigerai 4 3 2 1 labaiblogai

(vardas, pavarde)

mentorius Labaigerai 4 3 2 1 labai blogai

(vardas, pavarde)

4. Ivertinkite adaptacijos programos naudingumag Jums:
Naudinga 4 3 2 1 nenaudinga

Pastabos:

5. Kaip jauciatés darbo kabinete? (santykiai su kolegomis, darbo vietos jrengimas ir panasiai)
Labai gerai 4 3 2 1 labai blogai

Pastabos:
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6. Ardarbo vieta buvo irengta laiku? (nurodykite, kiek uztruko darbo vietos jrengimas)
Eil.| Kriterijus Kiek darbo Pastabos
Nr. dieny uZtruko
1. Kompiuterio jjungimas
2. Telefono jjungimas
3. Prieigy prie informaciniy sistemy teisiy
gavimas
4. (jrasyti reikiamus)
7. Kaip vertinate savo tiesioginio vadovo dalyvavima? (supazindinimas su kolektyvu ir aplinka, doméjimasis

atliekamais darbais, doméjimasis Jiisy savijauta, iSkylanciomis problemomis, pagalba sprendziant iskilusias

problemas ir kt.)
Labaigerai 4 3 2 1 labai blogai

Pastabos:

8.

darbas nepatinka, noréciau keisti ir kt.)

Patenkino 4 3 2 1 nepatenkino

Pastabos:

Ar pasirinkto darbo pobudis patenkino Jusy likescius? (darbas Jums patinka, biitent taip jj jsivaizdavote;

9.

Kas Jus labiausiai motyvuoty Siame darbe?

10. Jusy pasiiilymai dél adaptacijos programos tobulinimo:




