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PRATARME

Siandieniniame pasaulyje ekonominis 3alies i§sivystymas labai priklauso nuo visuomenés
aktyvaus dalyvavimo versle ir konkurenciniy savybiy. Siame kontekste ypa¢ svarbus ekonominis
Svietimas ir supratimo apie verslg ugdymas pradedant nuo pirmyjy ugdymo mety. Studijy ar mokymosi
metu studentai (mokiniai) turi jgyti tokiy europietisko lygio kompetencijy, kurios leisty jiems lanks¢iai
prisitaikyti prie darbo rinkos ir joje konkuruoti. Tokio pobtidzio kompetencijy jgyti ar tobulinti jau

turimas galima profesinés veiklos praktikos metu imitacinése bendrovése (toliau tekste IB).

Vienas i§ praktikos 1B uzdaviniy — organizuoti imitacinés jmonés rengimasi ir dalyvavima

kasmetinése 1B mugése.

IB darbuotojai — studentai bei mokiniai — pasisemia praktiniy dalyvavimo mugéje ziniy bei
patirties. Jie pereina pagrindinius dalyvavimo mugéje etapus ir gauna informacijos, kaip pasirengti
mugei, formuoti tikslus bei suplanuoti i§laidas, numatyti idéjos jgyvendinimo biidus ir reikalingas
priemones, jvertinti gautus rezultatus. Tos zinios svarbios didinant kiekvieno dalyvio — biisimojo verslo

srities specialisto konkurencingumag darbo rinkoje.

Sioje metodinéje medziagoje praktikos IB vadovams ir praktikantams pateikiama aktuali
informacija apie rengimasi, dalyvavima IB mugése, vyksianciose ,,gyvai“ arba nuotoliniu budu ir
dalyvavimo rezultaty apibendrinimg. Leidinyje pristatomos uZduotys, su kuriomis susiduria IB
darbuotojai (tiek studentai ir mokiniai, tiek IB vadovai ir pedagogai), pageidaujantys dalyvauti 1B
mugése, atskleidziami $iy uzduoc€iy sprendimo biidai, taip pat duodama jvairiy praktiniy pavyzdziy bei
patarimy, reikalingy dokumenty pavyzdziy.

IB mugg¢ skatina jaunimo verslumo ugdymo plétros perspektyvas. Biitent biisimieji jauni

specialistai j verslo organizacijas ateis kupini ryzto ir idéjy, kurios gali virsti produktais, procesais,

rinkomis, organizacinémis formomis ar sékmés $altiniais.

Dalyvaukite 1B mugése, nes jgyta praktiné patirtis ne maziau vertinga nei patys geriausi

patarimai!



1. 1B MUGE, KAS TAI?

Visus mokslo metus imitacinés bendrovés bendrauja siysdamos viena kitai katalogus,
uzsakymus, saskaitas, vaztarasCius, laiSkus ar dokumentus pastu, tiek elektroniniu, tiek paprastu,
susisiekia internetu bei telefonu ir tik vieng kartg per metus visi susirenka  jspiidingiausiag mety renginj

IB tinkle — imitaciniy bendroviy mugg.

Pasak R. Baciulytés ir kt. (2021) ,Mugés — tai tam tikroje vietoje periodiSkai vykstantis
renginys, kuriame susitinka, bendrauja, uzmezga kontaktus verslo, Svietimo ir kity sri¢iy atstovai.
Verslo pasaulyje Siuose renginiuose dalyvauja jvairiy sri¢iy verslo jmoneés, kurios pristato savo
produkcija ar paslaugas, nes tai puiki vieta verslo plétrai, naujy rinky bei kontakty paieskai.
Siuolaikiniame globaliame pasaulyje, kur atstumai nebeturi jokios reikimés, ypaé naudingos
tarptautinés mugeés, kuriose galima ne tik pabendrauti su Kity kultliry atstovais, bet ir sudaryti labai

naudingas bendradarbiavimo sutartis su tose Salyse iSvystytos tkio Sakos atstovais®.

IB tinkle kiekvienais metais vyksta IB prekybos mugés, kuriose galima dalyvauti ,,gyvai“ arba

nuotoliniu bidu, sitlant pirkéjams savo prekes ar paslaugas.

Bendrosios sgvokos bei sutrumpinimai:

° IB — imitaciné bendrové.

° Mug¢ — periodiné paroda, kur demonstruojamos naujos prekes ir paslaugos.

° IB mugés dalyvis — mugéje dalyvaujanti imitaciné bendroveé.

° Mugés organizatorius — institucija, organizuojanti IB mugg.

° Muggés dalyvis (arba eksponentas) — IB, pateikusi dalyvavimo mugéje paraiska.

° Mugés plotas — eksponento uzsakytas ir jam suteiktas plotas.

° Ploto riisis — tuscias plotas, plotas su standartine jranga arba plotas lauko aiksteléje.
° Ploto tipas — stendas ciléje, dvipusis atvirasis, tripusis stendas arba stendas sala.

° Eksponatas — mugéje eksponuojamas daiktas.

. Ekspozicija — mugéje isstatyti eksponatai.



1.1. Mugés privalumai

Dalyvavimo mugéje privalumai:
° Dalyvavimo muggje iSlaidos sudaro palyginti nedidele visy reklamos ilaidy dalj.

° Dalyvavimas mugéje uztikrina vienos ar dviejy dieny nenutriikstamg suinteresuoty
klienty srautg. Vienoje vietoje ir vienu metu klientai gali susipazinti su daugelio IB rinkoje veikianciy
jmoniy pasitilymais, palyginti sitilomas prekes ar paslaugas, gauti iSsamig informacija, o mugiy dalyviai

gali susipazinti su konkurenty pazanga, analizuoti rinkg.

° Ivairtis neformaliis susitikimai papildomuose mugés renginiuose (seminaruose,
vakaréliuose, pristatymuose) skatina bendradarbiavimg, taip pat pritraukia nemazai profesionaly ir
specialisty. Todél dalyvaudami mugés renginiuose mugés dalyviai jgyja ziniy. Be to, dalyvavimas

minéto pobiidZio renginiuose — naujy bendradarbiavimo partneriy paieska.

° IB mugé — efektyviausias budas pristatyti nauja produktg rinkoje. Be to, mugés metu
gauti klienty atsiliepimai skatina diegti naujoves, kurti tai, kas pageidaujama, gerinti aptarnavimo
kokybe.

° Ivaizdzio formavimas. Aktyvus IB dalyvavimas mugése rodo jos norg bendradarbiauti

tiek su naujais, tiek su esamais klientais, socialiniais partneriais, stiprina pasitikéjima pacia savimi.

° Sékmingai veiklai svarbu ne tik rasti naujy klienty, bet ir iSlaikyti jau esamus.
Dalyvaudamos mugéje 1B primena esamiems klientams apie save, parodo, kad jos yra svarbiy jvykiy

stkuryje.

. Mugiy metu dalyviai vykdo jvairias reklamines akcijas, taiko didZiules nuolaidas, todél
norima produkta ar paslauga galima jsigyti pigiau ar net laiméti dalyvaujant jvairiuose zaidimuose,

loterijose.

° Mugé niekada nesibaigia jos uzdarymo dieng. Jei mugei tinkamai pasirengsite,

laimejimai bei jspudziai, jgyta patirtis bei verslo pasiekimai dar ilgai gyvuos.
1.2. IB mugés tikslali

IB mugés tikslas — suteikti galimybe studentams ir moksleiviams — busimiems verslininkams

pajusti rinkos privalumus ir trikumus, sudaryti sglygas reklamuoti savo produkcijg, pritraukti kuo



daugiau potencialiy pirkéjy, sudaryti daugybe sutarciy paciomis palankiausiomis sglygomis, susitarti dél
galimo pirkimo bei pardavimo, taip pat jgyti tarptautinio bendravimo gebéjimy ir praplésti verslo kalbos

zodyna viena i§ uzsienio kalby. Tad svarbiausieji tikslai:

° tobulinti studenty bei moksleiviy verslumo jgtidzius;

° suteikti dalyvavimo mugése Ziniy;

° didinti ekspozicijos stendy rengimo patirtj;

. ugdyti prekybinés veiklos, rinkodaros kompetencijas;

° skatinti IB tarpusavio bendradarbiavimg ir verslo imitavimo plétrg, taip pat pristatyti

visuomenei imitacinio bei realaus verslo bendradarbiavimo patirtj bei perspektyvas;

. skatinti naujy rySiy uzmezgima;

° supazindinti jvairiy S$alies regiony verslo atstovus su biisimaisiais S$ios srities
specialistais;

° stiprinti bendradarbiavimg tarp mokymo institucijy ir socialiniy partneriy — verslo

jmoniy, organizacijy atstovy.

Siekiant Siy tiksly, svarbiausia jtraukti 1B darbuotojus j visus Su muge susijusius planavimo,

organizavimo etapus, tokius kaip:

° muges pasirinkimas;

. pasirengimo etapas;

° dalyvavimas mugéje;

° rezultaty apibendrinimas.

Kiekvieng etapa apibiidinsime placiau.



2. MUGES PASIRINKIMAS

Renkantis muge svarbu:

° informacijos apie IB muges paieska;
° dalyvavimo saglygy iSnagrin¢jimas;
. sprendimo priémimas.

2.1. Informacijos apie IB muges paieska

Pagrindinis informacijos apie tarptautines IB muges Saltinis — PEN Worldwide interneto
platforma https://penapps.penworldwide.org/TradeFairs/TradeFairs.aspx, kur nurodytos IB mugiy datos,

Salys, miestai, organizatoriy tinklalapiai ir elektroninio pasto adresai.

Informacija apie Lietuvoje vyksiancig IB muge visada skelbiama imitaciniy bendroviy centro
,»Simulith® tinklalapyje www.sl.viko.It bei Lietuvos IB tinkle platinamame elektroniniame laikrastyje
,»,Simulith zinios*.

Dalyvavimas Lietuvos imitaciniy bendroviy kasmetinéje mugéje yra privalomas ir traktuojamas

kaip 1B visy mety darbo rezultaty jvertinimas, dalyvavimas tarptautinése mugése — pasirinktinis.

Pasirinkimg paprastai lemia Sie veiksniai:

. muggés laikas ir vieta;
. mugeés autoritetas (gausiausios IB mugés (pagal dalyviy i$ jvairiy Saliy skaiciy) btina
Vokietijoje);

. kiekybiné ir kokybiné dalyviy bei lankytojy sudétis;

° galimybé dalyvauti jvairiuose mugés renginiuose: seminaruose, konkursuose,

konferencijose ir kt.;

. apskaiciuotos IB dalyvavimo mugéje iSlaidos ir jy sutikimas su IB bei mokymo

institucijos galimybémis.

2.2. Dalyvavimo salygy iSnagrinéjimas

Paspaudus PEN Worldwide tinklalapio https://www.penworldwide.org. nuorodas, reikia


http://www.sl.viko.lt/
http://www.europen.info/

iSnagrinéti kvietimy ] muges salygas. Jeigu jos dar nepaskelbtos — iSsiysti paklausimg IB mugés

organizatoriui ir pasiteirauti:

° mugés datos, vietos;
° stendo dydzio, kainos, taip pat pagrindinés ir papildomos jrangos duomeny;
° dalyvavimo ir kity mokesc¢iy dydzio;

° kaip atvykti;
. kokios apgyvendinimo galimybés;

° kity jus dominanéiy dalyky, pavyzdziui: ar seniai egzistuoja ta mugeé, koks naujy dalyviy

prieaugis IB tinkle, ar pastovi dalyviy sudétis, i§ kokio geografinio regiono mugés dalyviai ir lankytojai.

Gavus pirming informacija, reikia palyginti jvairiy Saliy dalyvavimo 1B mugéje salygas, jvertinti
kelionés ir dalyvavimo iSlaidas, apgalvoti ir priimti sprendima. Pasirinkus tam tikrag muge pirmga karta,
patartina pabendrauti su ankstesniais tos mugés dalyviais (IB vadovais, praktikantais), suzinoti jy
nuomong, apzvelgti pra¢jusiy mety muges kataloga, pasiskaityti Ziniasklaidos atsiliepimy ir pasidométi,

kiek zmoniy aplanké mugg.

2.3. Sprendimo priémimas

,Prie§ pradedant planuoti bet kokj renginj ar projekta, patartina pasirengti koncepcija, kurioje
iSskirtuméte ir apraSytuméte idéja, parengtuméte veikly kalendoriy, atsakingy asmeny (komandos)
saraSa su apraSu, preliminarig sagmata (jei finansavimas renginiui numatomas) ir jvertintuméte rizikas.*

Inga Vijaikyté ir kt. (2021). Visa tai apmascius, priimamas sprendimas dél dalyvavimo muggéje.

Toliau esanciose lentelése (1 ir 2) pateikiama visa pagrindiné informacija apie IB muges
(dalyvaujant ,,gyvai“ arba nuotoliniu biidu), padésianti iSnagrinéti dalyvavimo sglygas bei priimti

sprendima.



1 lentelé

IB mugés salygos dalyvaujant gyvai

Dalyvio mokestis | Paprastai nurodomas standartinio stendo (Lietuvoje: 1x3 kv. m) ir pagrindinés
jrangos (Lietuvoje: 1 stalas, 2 kédés, uzrasas virs stendo, 1 SiukSliadéze, 1 stendo

apSvietimo lemputé, 1 Sakutés lizdas) mokestis.

Registracija Biitina iSankstiné registracija. Dazniausiai elektroniniu pasStu siunc¢iamos
pasira8ytos, nuskenuotos registracijos formos. Kai kuriose mugése buina atskiros
registracijos formos dalyviy vertinimo konkursams, pramoginiams pasirodymams

ar elektroniniam pristatymui.

Saskaitos Visas uzsakymy formas arba paraiSkas turi uzpildyti ir pasiraSyti jgaliotas asmuo.
Formas / paraiSkas reikia iSsiysti mugeés organizatoriui. Remdamasis jlsy
uzpildytomis formomis ir uzsakytomis paslaugomis organizatorius iSsiuncia
saskaita mokymo institucijai. Teisé uzimti stendg garantuojama tik jvykdZzius

apmokéjimo salygas.

Registracija Kiekvienoje mugéje biina jrengtas informacinis stendas, kuriame tik atvykus reikia

atvykus ] vietg uzsiregistruoti ir gauti tolimesnes instrukcijas.

Stendy jrengimas | Stendas turi buti parengtas iki oficialaus mugés atidarymo pirmaja mugés dieng

arba i§vakarése tam tikrg nustatytg valanda.

Stendy iSardymas | Organizatoriai visada praso nenuimti eksponaty, kol mugé nesibaigé. Kada galima

pradéti ardyti stendus, paprastai skelbiama pirmingje informacijoje apie mugg.

Mugés katalogas | Lietuvos mugése kiekviena IB turi teis¢ savo jmonés vardg, adresa, telefong ir
stendo numerj, taip pat svarbiausius savo produktus ar paslaugas nemokamai jrasyti
1 mugeés informacinj leidinj. Kitose mugése dalyviai, taip pat nemokamai, turi teis¢
paskelbti 100 Zodziy reklamos santrauka. Dar kitur uz papildomg mokest]

organizatoriai leidZia pateikti tg patj tekstg uzsienio kalba.

Mugés katalogas platinamas tarp 1B, mugés lankytojy, sveciy, kartais per centrinius

IB biurus — visoje Europoje.

Valymas Kiekvienas mugés dalyvis daZniausiai pats atsako uz savo stendo priezitirg ir
privalo iSsivalyti stendg iki mugés pradzios kiekvieng dieng. Kitose mugése

samdomi stendy priezitiros darbuotojai.




Elektra

Jei stendo ap$vietimui ar kompiuteriams biitinas Sakutés lizdas, reikia uzpildyti
papildomas dokumenty formas ir praSymas bus patenkintas uz papildoma mokest;j.
Kartais apSvietimo jtaisai ir vienas Sakutés lizdas jeina j pagrinding jrangg. Taciau

kiekviena IB turéty atsivezti savo ilgintuvy ir skirstytuvy.

Eksponento Ruosiantis dalyvauti mugéje, kai kuriais atvejais reikia jraSyti visy stendo

zenkleliai darbuotojy vardus bei pavardes pridétoje formoje ir atvykus i muge pasiimti
pagamintus zenklelius.
Yra mugiy, kuriy dalyviai Zenklelius privalo pasigaminti patys. (Lietuvoje
organizuojamos mugeés priskirtinos $iai grupei.)

Baldai Uz tam tikrg mokestj galite uzsisakyti papildomg stala, kédg ir kitokig jrangg (pvz.,

spinteliy, vitriny ir kt.). Dazniausiai reikia uzpildyti atitinkamg uzsakymo forma.

Lentele su IB

Lietuvos IB mugése vir§ dalyvio stendo dazniausiai jau biina pritaisyta lentelé, kur

pavadinimu pazymétas IB pavadinimas ir stendo numeris. Kitose mugése iskabas reikia
pasidaryti patiems.
Saugumas Bendra mugés teritorijos apsauga paprastai vykdo organizatoriai, taciau jie

neprisiima atsakomybés uz eksponatams padaryta zalg ar vagystes. Eksponaty
saugumu mugeéje, taip pat montavimo ir iSmontavimo metu mugés dalyviai riipinasi
patys. Kai kuriose mugése, uZpildZius reikiamus dokumentus, uZz papildoma
mokestj savo eksponatus galima apdrausti. Dalyviai privalo laikytis prieSgaisrinés

apsaugos tarnybos reikalavimy.

Atsidarymas /

Nusprendzia mugés organizatorius ir nurodo muges programoje.

uzsidarymas
Stendo Visa informacija apie stendo sieneles, baldus, spalvas ir t. t. paprastai pateikiama
konstrukcija pradiniame kvietime dalyvauti mugéje. Jei informacijos nepakanka, klauskite

organizatoriy.

Renginiai mugés

metu

Mugés metu daznai vyksta IB pristatymai, seminarai, konferencijos. Suteikiamos
galimybés |IB pateikti radijo reklama, elektronines prezentacijas, netradicinius
pristatymus ar jvairiai prisistatyti vakarinéje dalyje. Kai kuriose uZsienio Saliy

mugeése ] vakaring dalj galima patekti tik uZ tam tikrg mokestj.

Saltinis: Sudaryta autoriy, 2023




2 lentelé

IB mugés salygos dalyvaujant nuotoliu

Dalyvio mokestis | Dauguma IB centry organizuoja nuotolines muges nemokamai, tatiau yra Saliy,

kuriose renkamas mokestis uz dalyvavimag nuotolinéje IB prekybos muggje.

Renginio Organizatoriai apraso kokioje renginiy e-platformoje vyks mugé ir kaip joje
platforma prisiregistruoti. Gali biiti sukurta speciali mugés platforma, kurioje prie§ renginj
sudedama visa reikalinga informacija apie IB, katalogai, kad potencialtus klientai

galéty susipazinti su produkty pasiiilymais.

Registracija Biitina iSankstiné registracija kai kuriose nuotolinése mugése bina atskiros
registracijos formos:

o IB — muggés dalyvio registracija.

o IB — muggés lankytojo registracija.

o Mugés lankytojo (ne IB) registracija.

Daznai tenka pildyti atskiras registracijos formas norint dalyvauti skirtinguose

vertinimo konkursuose ar renginiuose mugeés metu.

Saskaitos Atsizvelgdamas ] jusy uzpildytas registracijos formas, organizatorius iSsiuncia

saskaita mokymo institucijai, jei dalyvavimas mugeje mokamas.

Susitikimams Registruojantis nurodoma kanalo nuoroda bei tikslus laiko intervalas, kuomet 1B
skirtas laikas bus prisijungusi ir lauks klienty. E-platformoje prie IB logotipo dega zalias
mygtukas, tuomet lankytojas supranta, kad IB dirba ir galima jungtis (pvz.

Valentine ‘s day platforma)

Muges katalogas | Prisijungus ; muges elektroning platforma, dazniausiai reikia jkelti IB logotipa,
kataloga, mugés specialius pasiiilymus (akcijas) ar atskiras prekes arba pateikti

nuorodas kur galima rasti ir susipazinti su IB ir jos asortimentu.

Atsidarymas / NusprendZia mugés organizatorius ir nurodo mugés programoje. DaZniausiai biina

uzsidarymas pateikiama atskira nuoroda.

Renginiai mugés | Mugés metu, atskiruose kanaluose daznai vyksta IB pristatymai, seminarai,

metu konferencijos, jvairts konkursai. | $iuos renginius taip pat registruojamasi atskirai,

0 uzsiregistravus — gaunama renginio nuoroda.

Saltinis: Sudaryta autoriy, 2023

Priémus sprendimg dalyvauti muggje, pirmiausia informuojamas mugés organizatorius: reikia

uZpildyti ir iSsiysti jam registracijos anketg iki nurodyto laiko.

Prasideda pasirengimo etapas.



3. PASIRENGIMAS

Rengiantis mugei svarbu:

° nusibrézti dalyvavimo tikslus;

° suplanuoti parengiamuosius darbus;

° apskaiciuoti dalyvavimo mugg¢je iSlaidas;

. parinkti tinkamas reklamos priemones;

° parengti mugés metu naudojamy dokumenty blankus;

° parengti ekspozicijos tema;

° suplanuoti rinkos tyrimus, apklausa, kurig atliksite mugés metu;

° parengti personalg darbui muggéje;

. sudaryti priemoniy, kurias reikia pasiimti ] muge, sarasg (dalyvaujant ,,gyvai®) arba

elektroniniy dokumenty bei pristatymy sarasa (dalyvaujant nuotoliniu btiduy).

3.1. Dalyvavimo tiksly nusibrézimas

Pasak R. Baciulytés ir kt. (2021), ,,Priémus sprendimg dalyvauti mugéje, biitina suformuoti
dalyvavimo tikslus (galbiit ieSkosite naujy rinky ar sieksite j ja jvesti nauja preke) ir uzdavinius (pvz.,
sudaryti tam tikra skai¢iy sutar¢iy su tiekéjais).*

Bendrieji IB mugés dalyvio tikslai gali bati:

° parduoti prekiy is karto vietoje arba tik surinkti uzsakymus ar susitarti dél jy;

° pareklamuoti naujus produktus: pristatyti jy pavyzdzius ir / ar pademonstruoti jy
veikima;

. susitikti su potencialiais ir esamais Klientais, sudaryti potencialiy pirkéjy, galinCiy

susidométi produktais, sarasus ar uzmegzti prekybinius rysius;

. suteikti galimybe klientams palyginti IB sitiloma produkcija ar paslaugas su konkurenty
pasitlymais;
. susitikti su ziniasklaidos atstovais, dalyvauti spaudos konferencijoje;

° atlikti rinkos tyrima.

° vieSinti bendrovés bei institucijos, kurioje ji veikia, varda.
Atsizvelgdami j konkrecig IB situacija, nusibrézkite savo tikslus. Tai galéty buti:
. naujy rinky paieska;

° pirkéjy skaiciaus didinimas;



° naujos prekés ar paslaugos jvedimas j rinka;

° naujy tarpininky paieska;

. prekés ar paslaugos konkurencingumo jvertinimas;

° naujos prekés ar paslaugos paklausos prognozavimas;

° tam tikry sandoriy sudarymas (pvz., prekiy tiekimo ar pardavimo);
. IB teigiamo jvaizdzio kiirimas konkrecioje rinkoje;

° naujos prekés ar paslaugos reklamos stiprinimas;

° tiesioginio prekiy pateikimo vartotojams organizavimas.

Zinodama pagrindinius dalyvavimo muggje tikslus bendrové gali uzsibrézti konkre¢ius

uzdavinius, pavyzdziui:

° gauti tam tikrg skaiciy adresy, naudingy tolesnei veiklai;
° pasiekti tam tikrg skaiCiy susitarimy su potencialiais pirkéjais dél susitikimy;
° Uzregistruoti gautus vartotojy pageidavimus, iStirti jy nuomon¢ apie tam tikrg preke ar

paslaugg (pvz., pagal konkrecius vertinimo kriterijus — kaina, spalva, dydj, pakuote, skonj ir t. t.);

. isdalyti tam tikra kiekj reklaminiy lankstinuky potencialiems klientams;

° nusipirkti prekiy atsargy.

Rekomenduojame suformuluotus tikslus ir uzdavinius uzsiraSyti. Tai padés sukurti plang bei
sekti, kaip sekasi siekti uzsibrézty tiksly, o prireikus juos pakoreguoti. Dalyvavimo mugéje tikslams
apraSyti rekomenduojame 1 priede pateikta lentele.

Suplanuokite priemones uzsibréztiems tikslams pasiekti ir nustatykite jy jgyvendinimo terminus.

Jums padés kitame skyrelyje apraSomi parengiamieji mugés darbai.

3.2. Pasirengiamiemji mugés darbai

1. Suburkite grupg.

IB vadovui. Paklauskite praktikanty, kokiy uzduo¢iy jie noréty. Tai padés taikliau parinkti uzduotis ir
darbuotojai bus patenkinti galédami daryti jiems patinkancias uzduotis. Turi biiti suburta grupé,
atsakinga uz pasirengimg mugei, dalyvavimg joje bei rezultaty apibendrinimg. ISrenkamas grupés

vadovas, o grupés nariai pasiskirsto konkrecius darbus. Turi biiti sudarytas tikslus darby atlikimo

tvarkarastis. Patvirtinkite darbo grupe¢ jsakymu.

2. Pasidomékite kity grupiy sukurta dalyvavimo mugéje vaizdine medziaga.



Jei IB mugg¢je dalyvauja ne pirma kartg, turéty buti nuotrauky, reklaminés medziagos (katalogy,

pasitlymy, stendo makety ir pan.). Perziiirékite, jei turite, filmuota medziaga.

3. Pasitarkite su rémejais dél produkty, kuriuos norésite demonstruoti stende.

Biitinal paprasykite jy patarimy dél produkty demonstravimo biido.

4, Parenkite reklaming medziaga, kurig pateiksite muggje.

Medziaga turi biiti paprasta, aiski, ryski ir patraukli. Isitikinkite, kad jisy reklama pabrézia produkty
/ paslaugy NAUDA. Paveiksliukai turi biiti paprasti, kad kiti lengvai suprasty, aiSkiai matomi i§

toliau, traukiantys akj. Neskelbkite greitai senstancios informacijos.

5. Nustatykite kainy politika.

Apsvarstykite Siuos dalykus: specialiosios kainos, mokéjimo i$ karto (mugés metu) nuolaidos, Kiekio

nuolaidos, prekybos ir kitos nuolaidos.

6. IS anksto susisiekite su jmonémis, kurios ketina lankytis muggje.

Paskambinkite, paraSykite, i$siyskite faksograma ar elektroninj laiska visiems dalyviams — IB bei

socialiniams partneriams. Jei galite, susitarima susitikti muggje patvirtinkite rastu.

7. Sukurkite stendo maketa (dalyvaujant ,,gyvai®).

ISmeéginkite biure maketo tinkamumga. Pasizitrékite, ar jis iSrySkina produkty / paslaugy NAUDA.
Maketuodami dekoracijas, akiy lygyje numatykite pagrinding antraste. Ji turi masinti. Naudokite

poveikj darancias spalvas. Suplanuokite savo darbg ties pra¢jimu arba priesais stendg. Pasimokykite,

i8déstyti eksponatus stende.

8. ISmokite biti pirkejais ir pardavéjais.

Nepamirskite, kad pagrindiné jisy uzduotis biinant stende — parduoti. Neleiskite potencialiems
klientams laukti ar baiti ignoruojamiems — jie gali nueiti. Pakvieskite praeivius aplankyti jiisy stendg —
jie gali buti potencialiis klientai. Sugalvokite biida, kaip lengvai uZsiraSyti informacijg apie

susitikimus su klientais. Turékite vizitiniy korteliy. Atkakliai siekite visy galimy pardavimy.

9. Sugalvokite jZzanginj sakinj naujam klientui.

KAIP, KAS, KODEL, KADA ir KUR?




10. Pasiruoskite tolesnius paaiskinimus ir biikite profesionalis.

Naudokite segtuva su kietais virSeliais, kad vaik$C¢iodami galétuméte patogiai zymétis reikiama

informacija. Salia visada turékite kainorastj, dalijamaja reklaming medziaga.

11. Paruoskite informacijg apie produkta.

Isitikinkite, kad visi darbuotojai, dirbsiantys stende, nusimano apie parduodamus produktus, geba
paaiskinti, kuo uzsiima jiisy IB, koks jos produkcijos asortimentas, Zino produkty duomenis, koks jy

patikimumas, pagaminimo laikas, pristatymo laikas ir pan. Kuo IB ir jos produktai yra pranasis?

12. ISsiaiskinkite, ar planuojama IB mugés metu daryti specialius praneSimus, pristatymus.

Kas vyks mugés metu? Kas ruosiasi tai daryti? Kur tai vyks ir kada? Kuriuose i§ planuojamy renginiy

dalyvaus jiisy grupés nariai? Kurie nariai dalyvaus?

13.  Susitarkite, kas ka darys ir kada darys.

Pavyzdys, kaip mugéje dalyvausiantiems darbuotojams galima padalyti atsakomybeg, pateikiamas 2

priede.

14. Apgalvokite kelione i IB mugg ir iS jos, ] nakvynés vieta ir i$ jos (dalyvaujant ,,gyvai®).

Eksponaty, visos stendo jrangos ir medziagos transportavimas. Darbuotojy nuvykimas ir

parvykimas. Nuosavas transportas ar samdomas. Nakvynés rezervavimas darbuotojams ir

vairuotojui.

15. Likus 1 ménesiui iki mugeés, iSsiuntinékite kvietimus j savo ekspozicijg (dalyvaujant

»gyvai®).
Partneriams — kitoms 1B; socialiniams partneriams — réméjams.

16. Issiyskite kitoms IB nuolaidy korteles.

Jei planuojate daryti nuolaidy, kartu su kvietimais iSsiuntinékite nuolaidy korteles.

17. Parenkite pirkimo—pardavimo dokumentus.

Saskaity fakttiry, vaztarasciy, uzsakymy, sutaréiy, registry blankai.

18. Pasirtipinkite prekiy, parduodamy mugés metu, atsargomis.

Uzsisakykite 18 savo tiekéjy pakankamai prekiy.




19. Pasidarykite vizitiniy korteliy (dalyvaujant ,,gyvai‘).

Paprastai daromos IB ir IB vadovo vizitinés kortelés.

20. Parenkite atpazinimo zenklus (dalyvaujant ,,gyvai‘).

Rekomenduojame juose nurodyti mokymo institucijos pavadinima, IB pavadinimg, IB Zenkla,

darbuotojo vardg ir pavarde.

21.  Apgalvokite darbuotojy aprangos elementus (dalyvaujant ,,gyvai®).

Nuomong apie jmong ir jos darbuotojus klientas susidaro per pirmasias tris keturias bendravimo

sekundes. Todé¢l svarbu atrodyti profesionaliai, patraukliai.

22. Atrinkite produkcijos pavyzdzius mugei.

Ivertinkite savo biudZetg. Skolinkités, nuomokités, pirkite. ..

23. Parenkite IB stendg ir galutinj eksponaty i§déstymo stende plang (dalyvaujant ,,gyvai‘).

PapraSykite organizatoriy, kad atsiysty ekspozicijos ploto plang su numatoma jisy stendo vieta.
Suzinokite, kaip ir kuria kryptimi judés pagrindinis lankytojy srautas. Eksponatus stende iSdéstykite

taip, kad jie gerai biity matomi ir i$ toliau.

24. SusipaZinkite su mugés metu naudojamais finansiniais dokumentais.

Mugés cekiai, banko kortelés, atsiskaitymai per e-platformas — kas tai? Apie juos skelbiama
,,Simulith® elektroniniame laikrastyje ,,Simulith Zinios® arba organizatoriy tinklapiuose. ISmokite

juos tinkamai uzpildyti.

25. Susipazinkite su muges dalyviy vertinimo nuostatais.

Nepamirskite, kad didziausias jiisy laiméjimas — jgyta patirtis!

26. Pasidomeékite ,,Simulith® banko ataskaitose, kokiomis sumomis disponuoja IB

darbuotojai (asmeniniams pirkimams).

Biikite aktyviais pirkéjais mugés metu!

217. Sutarkite, kas atsako uz tai, kad visi dokumentai ir produktai buty tvarkingai supakuoti ir

atgabenti | muge (dalyvaujant ,,gyvai‘).



Sudarykite sarasg. Tuomet busite tikri, kad nieko nepamirsote.

28. Susitarkite dél susitikimo laiko ir vietos vykimo j muge dieng (dalyvaujant ,,gyvai®).

I susitikimo vietg nevéluokite.

29. Dalyvaujant nuotoliniu biidu, i§ anksto iSbandykite prisijungimy nuorodas.

IS anksto susikelkite reikiamg mugés medziaga j atitinkamg kompiuterj.

3.3. Dalyvavimo muggé¢je islaidos

Visos Lietuvoje veikian¢ios IB yra pelno siekiancios bendrovés, todél kiekvienos jy aktyvi
veikla kaip tik ir prasideda pirkimu. Svarbu, kad Pirkimo skyrius, pries pirkdamas prekes atlikty
iSsamius skaiciavimus, kurie padéty ateityje pardavimo ir rinkodaros skyriui sékmingai jas parduoti. Tik

derinant iy dviejy skyriy darba galima pelninga veikla.

Taigi, Pirkimo skyriaus steigimo tikslas — istirti bendrovei reikalingy medziagy, atsargy,

ilgalaikio ir trumpalaikio turto poreik]j ir organizuoti pirkima.
Pirkimo skyriaus uzdaviniai:
o planuoti bendrovéi reikalingy prekiy ir paslaugy poreikj;

o vykdyti tiekéjy paieska, atranka, sutar¢iy sudaryma;

o uzsakyti prekiy katalogus;

o tvarkyti pirkimo dokumentus;

. vesti sandélio apskaitg ir tikrinti gaunamas prekes;

o pildyti muitinés importo dokumentus;

o rengti ir analizuoti prekiy pirkimo, gauty komerciniy pasitilymy ir kt. suvestines;
o vykdyti susirasinéjima skyriaus veiklos klausimais.

Naujai jsiktrusios IB Pirkimo skyrius, kaip ir Personalo skyrius, pries pradédamas darbg turéty:

o aprasyti visas procediiras, kurios pagal veiklos nuostatus bus priskirtos Siam skyriui,

pavyzdziui:



o kaip vykdyti prekiy ar paslaugy uzsakymus i§ Lietuvos IB;
o kaip vykdyti prekiy ar paslaugy uzsakymus i$ uzsienio 1B;
o kaip tvarkyti gaunamus katalogus;

o kaip sudaryti pirkimo ir pardavimo sutartis ir t. t.

o rengti ir tvirtinti dokumentus. Pagrindinis dokumentas — Pirkimo skyriaus veiklos
nuostatai;
o jei planuojate pirkti i uzsienio Saliy, reikia parengti Pirkimo skyriui reikalingus

tarptautinés prekybos dokumentus uzsienio kalba (daugiausia naudojama angly kalba.) bei prisiminti kai

kurias tarptautinés prekybos taisykles (pavyzdziui, parengti trumpg INCOTERMS salygy aprasa).
Pirkimo skyriaus funkcijos ir naudojami dokumentai:
o Uzsakymo pateikimas. Rekomenduojami dokumentai ir jy registrai:

o prekés ar paslaugos uzsakymo blankas lietuviy ir angly kalbomis (gali bati ir Kitomis

reikiamomis kalbomis);
o pirkimo uzsakymy registras (jame registruojami visi uzsakymai);

o nebaigto pirkimo uzsakymo lapas. Jame, tarsi uzrasy knygel¢je zymimi visi duomenys
(datos, dokumentai, jy numeriai), susij¢ su vykdomu uzsakymu, nes kei¢iantis praktikantams, naujai
atéjes vadybininkas turi kuo greiciau perprasti esamg situacijg, visada rasti informacijg apie gautus ar

iSsiystus dokumentus, suprasti, kokiy dokumenty triksta;
o Siun¢iamy dokumenty lydrastis.

o Reklaminiy pasitilymy ir katalogy tvarkymas. Rekomenduojama registruoti katalogus

,,Gauty katalogy registre®, rusiuoti juos pagal veiklos risis;
o Sutar¢iy sudarymas. Rekomenduojami dokumentai ir jy registrai:
o sutartys (paslaugy ar prekiy pirkimo, pirkimo ir pardavimo; bendradarbiavimo ir t. t.)
o  Sutartys su uzsienio tiekéjais (uzsienio kalba);
o  SutarCiy registrai.
o Tiekéjy apskaita. Rekomenduojami dokumentai ir jy registrai:

o tiekéjo kortelé (viename dokumente (korteléje) surinkti visi duomenys apie Konkrety



o tiekéjy korteliy registras.

o Asmeniniy uzsakymy apskaita. Kiekvienas IB darbuotojas gauna alga. Ji yra pervedama j
darbuotojy atlyginimy saskaita ,,Simulith” banke. Visame pasauliniame IB tinkle taikoma nerasyta
taisyklé, kad Siuos pinigus darbuotojai turi iSleisti tame pac¢iame bendroviy tinkle (pinigai turi judéti!)
pirkdami sau asmeninés paskirties prekes ar paslaugas, pavyzdziui, drabuziy, avalynés, papuosaly ir t. t.
Todél Pirkimo skyriuje vykdoma $i specifiné IB veikla — darbas su asmeniniais uzsakymais.
Rekomenduojame susikurti vieng kiekvienam darbuotojui dokumentg — asmeniniy uzsakymy Kortele, —
i§ kurios buty aisku, kiek darbuotojas uzdirbo per tam tikra laikotarpj, kiek isleido pirkdamas prekes ir

kokia jo pinigy dalis IB atlyginimo saskaitoje liko neiSnaudota.

Jsy naujai jsikairusi IB neturi jokios jrangos — nei telefono, nei kompiuterio, nei popieriaus, nei
rasiklio, tik tuséias patalpas. Todél, kai tik pasiruoSite dokumenty blankus, jums pirmiausia reikia

susirasti tiekéjy, t. y.:

o rasyti elektroninius ar paprastus laiskus ir i§ Lietuvos ar uzsienio 1B uzsisakyti katalogus,
kainorascius;
o apsilankyti IB elektroninése parduotuvése (informacijg apie jas galite rasti interneto

puslapyje http://www.sl.viko.It/);

,»Simulith® centro duomeny bazéje ar PEN Worldwide jus surasite reikiamy tiekéjy duomenis

(elektroninius pastus, adresus, telefonus ir t. t.) ir, remdamiesi sudarytu verslo planu, galésite nusipirkti:

o ilgalaikio turto (baldy, kompiuteriy, organizacinés technikos, parduotuvés jrangos (jei

planuojate turéti);

o trumpalaikio turto (rastinés prekiy, tikiniy prekiy ir pan.);

o atsargy,

o patalpy parduotuvei, biurui, sandéliui (jei pagal verslo plang numatyta nuoma —
iSsinuomoti);

o lengvaji ar krovininj automobilj. Turint automobilj, reikia pasidométi ir reikiamais

dokumentais kuro, kelioniy ir pan. apskaitai uztikrinti (pavyzdziui, lengvojo automobilio kelionés lapu
ir kt.);

o kity prekiy ar paslaugy.
Pirkimo skyrius glaudziai bendradrabiauja su $iais ,,Simulith* centro padaliniais:

o ., Simulith* prekyba. Sis internetinis modulis buvo sukurtas padéti 1B spar¢iau vykdyti


http://www.lrs.lt/

savo funkcijas ir taupyti 1ésas (nebereikia siysti popieriniy saskaity faktiiry) bei laikg (sistemoje iskart
elektroniniu laiSku gaunama saskaita fakttra ir mokéjimo nurodymas). IS ,,Simulith prekybos
imitacinés bendrovés gali pirkti prekiy, kuriy neturi nei viena Lietuvos ar uzsienio IB (pavyzdziui, jus
neturite kur jsigyti voky Zenklintuvo ar norite iSsinuomoti patalpas konferencijai, tada galite pasinaudoti

,,Simulith” prekybos teikiamomis paslaugomis);

° ,»Simulith transportas. Tai naujas ,,Simulith® centro padalinys. Norédami i$sinuomoti ar
uzsisakyti automobilj prekéms ar zmonéms vezti, bet nerasdami tokias paslaugas teikian¢iy bendroviy
Lietuvos IB tinkle, galite pasinaudoti ,,Simulith* centro padalinio ,, Simulith“ transportas teikiamomis

paslaugomis.

Kaip prisijungti ir naudotis Siomis paslaugomis skaitykite knygos 3.1.1. skyriuje.

3.4 Pagrindiniai reklamos buadai ir priemonés

Dalyvaujant muggje ,,gyvai*, populiariausios reklamos priemonés yra:

. Patrauklus ir neperkrautas stendas (iSsamiau skyrelyje 3.6.).

° Spausdintos reklamos priemonés (kvietimai, katalogai, skelbimai, lapeliai, afiSos,
bukletai, prospektai, plakatai ir pan.). Katalogas bitinas! Spausdinta medZiaga galima tiesiogiai i$
anksto iSsiuntinéti potencialiems klientams (iSsamiau skyrelyje 3.4.1.).

. Reklama spaudoje IB elektroniniame laikrastyje ,,Simulith Zinios“ (i$samiau skyrelyje
3.4.2).

° Audio, audiovizualiné ir kino reklama (videofilmai, radijo reklama, skaidrés ir pan.,

demonstruojami IB mugés metu paprastai savo stende arba tam skirtose specialiose vietose) (iSsamiau

skyrelyje 3.4.3.).
° Reklaminegs pakuotés (iSsamiau skyrelyje 3.4.4.).
° Reklaminiai suvenyrai (krepSeliai, Zenkliukai, raSymo priemonés, kalendoriukai, uZraSy

knygelés, darbo dienoraséiai ir pan.) (iSsamiau skyrelyje 3.4.5.).

. Reklama internete (1B arba mokymo institucijos tinklalapiuose, elektroninéje spaudoje)
(iSsamiau skyrelyje 3.4.6.).

. Reklaminés akcijos (trumpalaikiai nuolaidy kuponai (ne maziau kaip 15%), zaidimai,
loterijos ir pan.) (iSsamiau skyrelyje 3.4.7.).

. Tradiciniai (skaidrés) ir netradiciniai pristatymai (pasitelkiant IB darbuotojy meninius,

aktoriaus ar pan. gebéjimus) (iSsamiau skyrelyje 3.4.8.).



° Fotoreklama (iSsamiau skyrelyje 3.4.9.).

° Degustavimas (iSsamiau skyrelyje 3.4.10.).

Dalyvaujant nuotoliniu biidu, populiariausios reklamos priemonés yra:

° E-katalogas, kuris rengiamas pagal rekomendacijas, kurios tinka spausdintam katalogui
(iSsamiau skyrelyje 3.4.1.1.).

° Reklama internete (IB arba mokymo institucijos tinklalapiuose, elektroninéje spaudoje)
(iSsamiau skyrelyje 3.4.6.).

° Reklaminiy akcijy elektroniniai pristatymai (iSsamiau skyrelyje 3.4.8).

° Audio-, audiovizualiné ir kino reklama (videofilmai, radijo reklama, skaidrés ir pan.)

(iSsamiau skyrelyje 3.4.3.).

3.4.1. Spausdintos reklamos priemonés

Tai jvairts specialtis reklaminiai leidiniai:

° Prospektai. Tai priemoné, reklamuojanti kokig nors vieng ar daugelj vienos grupés
prekiy, kurias parduoda viena jmoné. Prospektai btina be virSeliy, iSskleidziami, sgsiuvinio formato,
miniatitiriniai. Juose pagrindiné informacija — apie pacias prekes: jy konstrukcija, techninius duomenis,
naudojimo budus, priezitiros salygas. Prospektai gali buti iliustruoti pieSiniais, fotografijomis, kartais
pritvirtinama prekiy pavyzdZiy. Prospektai platinami kaip priedas prie prekés arba atskirai, gali biti
ipakuojami kartu su preke.

° Brosiuros. Didelés apimties prospektai, paprastai turintys virSelj, antrastinj lapa, turinio
rodykle. Juose supazindinama su konkrecia preke ar jy grupe, su gamybos ar jmonés istorija. Brosiiiros

taip pat biina iliustruotos pieSiniais, bréziniais, fotografijomis. Jos skiriamos daugiausia didmeniniams

pirkéjams.
° Informaciniai biuleteniai. Tai jvairis specialiis ir specializuoti jmoniy leidiniai.
° Lapeliai ir atmintinés. Lapeliai ir atmintinés lankytojus informuoja apie naujus

produktus, sezonin¢ prekyba, jvairiy paslaugy teikima. Paprastai pateikiama tik tekstiné informacija.

. Kalendoriai. Jie gali buti paprasti, informuojantys apie kokia preke ar jvyk], skirti kokiai
nors progai, Sventei pazyméti. Gali buti ir konkrecios 1B specialus firminis kalendorius.

° Katalogai. Tai svarbiausia ir biitina 1B spausdintinés reklamos priemoné. Katalogai btina
kruopsciai parengti, gausiai iliustruoti. Iliustracijos ¢ia svarbesnés uz teksta, o tekstas — trumpas, bet
informatyvus.

° Reklaminis skelbimas. Taip pat vienas 1§ svarbiausiy spausdintinés reklamos tipy 1B



mugeése. Reklaminj skelbimg paprastai sudaro keli elementai: iliustracija, antrasté, tekstas ir Stkis. Visus
Siuos elementus sieja vaizdinis sumanymas.

. Kvietimai. Paprastai tai neformalts rastai, turintys atitikti jmonés jvaizdj ir jvykio
svarba.

Kadangi katalogas, reklaminis skelbimas ir kvietimai — svarbiausios spausdintos reklamos

priemongs, be kuriy neissivercia né vienas mugés dalyvis, kiekvieng i§ jy pristatysime placiau.

3.4.1.1. Katalogo rengimas

Dazniausiai spausdinami bendrieji katalogai, j kuriuos jtrauktos jvairiy rusiy prekeés.

Reikalavimai rengiantiems katalogus:

° nurodyti prekiy artikulo numerj;

° nurodyti pagrindines prekiy ypatybes: pavadinima, dydj, spalva; medziagos sudétj ir t. t.;
° idéti prekiy nuotrauky;

° jtraukti mokéjimo uz prekes ir prekiy pristatymo salygas;

° nurodyti nuolaidy sistemas (jei tokios bus taikomos);

. sunumeruoti puslapius;

° katalogas turi turéti virSelj ir pabaigos lapg. VirSelyje nurodomas katalogo pavadinimas,

leidimo metai, IB zenklas, pavadinimas, adresas, telefonas, faksas, elektroninio pasto ir IB tinklalapio

adresas.
Katalogo pabaigoje paprastai pateikiamas kainorastis, gali biiti pateikiamas uzsakymo blankas.

Nepamirskite pazymeéti, ar kainos nurodytos su PVM (Stonieng¢, 2007).

3.7. Pirmas darbuotoju susirinkimas

IB veikloje susirinkimai yra bitini. Labai svarbu, kad susirinkimo dalyviai suprasty, kad
susirinkimas — tai ne laiko gaisinimas, o susitelkimas, kad tolesné bendrovés veikla biity veiksminga.
Taciau tuo pat metu tai ne tik dalykinis bendravimas, tai galimybé praktikantams iSsakyti idéjas,

suvokti, kad tos idéjos bus i8girstos, pasijusti reik§mingiems.
Susirinkimai organizuojami:

o renkant IB valdzig bei skirstantis pareigomis t. y. pirmaja (ar antrgja) IB darbo diena;



o pereinant i§ vieno skyriaus j kita: pristatomi atlikti darbai, aptariamos neatlikty darby

priezastys;
o sprendziant neatidéliotinus klausimus.

Jeigu pereinant i§ vieno skyriaus j kita ar organizuojant susirinkimus atsakomybé uz Siy
susirinkimy organizavima, vedimg ir protokolo parengima tenka Personalo skyriaus vadovui ir
darbuotojams, tai pirmojo susirinkimo iniciatorius, savo pavyzdziu parodantis, kaip veiksmingai rengti
ir pravesti susirinkimg, yra IB vadovas. Be to, nuolatiniai susirinkimai yra viena i§ salygy PEN
Worldwide minimaliems tarptautiniams IB kokybés reikalavimams pasiekti, todél primename keletg

susirinkimams svarbiy organizaciniy principy.
Pasirengimo etape svarbu:

o darbotvarkés sudarymas. Susirinkimo darbotvarké — tai jame nagrinéty klausimy sarasas,
sudarytas tokia tvarka, kuria jie bus svarstomi. Visi susirinkimo dalyviai pries susirinkimg turi

susipazinti su darbotvarke, kurig patikimiausia vieSai paskelbti skelbimy lentoje. Joje turi biti

jvardijama:
. susirinkimo tikslas;
. vieta;
o laikas, t. y. planuojama pradzia ir pabaiga. (1,5 val.— 1 val. optimalu). Norédami laiku

baigti susirinkima, organizuokite susirinkima pries piety pertraukg ar darbo pabaiga;

o pradzia. Si pasitarimo dalis skirta i§vardinti prie darbotvarkés pridedamus priedus. Tai
gali biiti negalin¢iy dalyvauti atsiprasymai, ankstesnio pasitarimo protokolas ir su juo susije¢ klausimai,

deél kokiy nors priezasciy nejtraukti j darbotvarke;

o pagrindiné dalis, t. y. trumpi, aiSkas, konkretiis klausimai, isdéstomi pagal svarbg ir

surasyti ta tvarka, kuria jie bus aptariami. Kiekvienas darbotvarkés klausimas numeruojamas.

o dalyviy skaicius ir patalpa. Apgalvojamas dalyviy skai¢ius, jy susodinimo tvarka,

parenkama patalpa. Patalpa turi biiti ne per didelé, $viesi, iSvédinta.
o vadovavimas susirinkimui. Susirinkimui IB vadovas turi pasiruosti i§ anksto:

o svarbu suplanuoti ir Zinoti, kg pasakysite susirinkimo pradzioje, kaip pradésite, kaip

vesite susirinkima;

o kad susirinkimo dalyviai biity pasirenge padéti, reikia jtraukti ir juos j planavima,

sukeliant jy susidoméjimg (naujos idéjos pristatymas; jausmy reiSkimas; humoras); elgtis taip, kad buty



skatinami dalyvauti praktikantai (garsi ir tvirta kalba, idéjy sitlymas, skatinimas dalyvauti; praSymas

generuoti id¢jas ir pan.). Todél pasiruoskite i§ anksto:

o pirmininkas turi apgalvoti ir nuspresti, kaip rengs balsavima priimant sitlymus
(pirmajame susirinkime 1§ praktikanty iSrenkamas direktorius, direktoriaus pavaduotojas ir kt. vadovai).
Susirinkimo dalyviy dauguma gali pritarti balsavimo biidui arba nesutikti su juo. Jeigu pirmininkas
jsitikines, kad prieStaraujan¢iy priimant sitilymus yra mazuma arba jeigu diskusijose niekas nepasisako
prie§ sprendimo priémima, galima ir nebalsuoti. Tokiu atveju sprendimas priimamas visuotiniu
pritarimu. Taciau netgi tada pirmininkas privalo paklausti, ar reikia laikyti, kad sprendimas priimtas, ar
kas noréty priestarauti. Dazniausiai taikomas atviras balsavimas: dalyviai pakelia ranka, ir skai¢iuojami
balsai. Slaptas balsavimas vyksta rastu. IS§ anksto iSdalijami balsavimo lapeliai, ir susirinkimo
pirmininkas paaiskina, kaip balsuoti. Surinkus balsavimo lapelius, pirmininkas pasiteirauja, ar visi
dalyvavo balsavime. Jei niekas neatsako neigiamai, pirmininkas paskelbia, kad balsavimas baigtas ir

balsy skai¢iavimo komisija gali pradéti darba;

o Susirinkimo pabaigoje batina apibendrinti rezultatus: kas susirinkime pasiekta, kas jau

sutarta ir padaryta, numatyti tolesnius zingsnius, aptarti kas, ka ir kada turés padaryti.

Patarimai susirinkimo pirmininku, kaip vesti susirinkima:

o susirinkima pradéti laiku, nors keli dalyviai ir véluos;

o pasveikinti visus;

o pristatyti sekretore (-iy), kuri (-is) rengs susirinkimo protokola;

o kontroliuoti susirinkimo laika ir eiga, baigti laiku;

o negaisti laiko neesminiams klausimams ir smulkmenoms;

o neleisti prane$é¢jams nuklysti nuo temos;

o drasinti kalbétojus, akcentuoti jy mintis, idéjas, naudg organizacijai. Skatinti aktyviai

pasisakyti drovius, nepasitikin¢ius dalyvius ir naujokus;

o drausminti dalyvius, jei kyla gincas ir laiku nutraukti bet kokia stichiska diskusija;

o leisti kalbéti tiek, kiek numatyta reglamente ir laikytis darbotvarkeés;

o jdémiai Klausytis kalbétojy;

o uztikrinti galimybe iSsakyti jvairius pozilrius;

o pasitarimo pabaigoje padékoti dalyviams ir visiems, padéjusiems jj surengti, padékoti



dalyviams uz vertingas idéjas, aktyvuma;
Patarimai susirinkimo dalyviams (t. y. praktikantams):
o prasydami zodzio praktikantai turi kreiptis i susirinkimo pirmininka;

o jei kvieciantis slaptai balsuoti praktikantas nemotyvuoja savo sitilymo, netinka tokio

sitilymo komentuoti;

o ] tam tikrg posta siilomas kandidatas turi teis¢ atsisakyti.

3.8. IB direktoriaus ir skyriy vadovy atsakomybé

IB direktorius renkamas i§ praktikanty. Jis tampa IB vadovo pagalbininku organizuojant ar
tobulinant jmonés veiklg, planuojant ir koordinuojant skyriy vadovy veiksmus, atstovaujant jmong
jvairiuose renginiuose, susitikimuose, taip pat organizuojant renginius. 1B direktorius, savo veiksmus
derindamas su IB vadovu, formuoja jmonés personalg (veda pokalbj su kandidatais, priima, atleidzia
darbuotojus), suteikia jgaliojimus skyriy darbuotojams, priimtus sprendimus fiksuoja jsakymuose,
pateikia skyriy vadovams uzduotis, kontroliuoja, kaip jos atliekamos, organizuoja jvairius 1B renginius,
skatina darbuotojus, teikia jmonés veiklos ir finansines ataskaitas IB vadovui, su padaliniy vadovais

numato veiklos tobulinimo kelius.
Skyriy vadovai taip pat turi eil¢ papildomy darby:
o ruosia skyriaus darby planus, derina juos su IB direktoriumi;

o organizuoja darbg savo skyriuje, skirstydami savo pavaldiniams skyriui pateiktas 1B

direktoriaus ar IB vadovo uzduotis;

o vadovauja skyriaus darbuotojams, derina sprendimus, tikrina jy atitikimg teisés akty

reikalavimams, panaudojant naujienas vadovaujamoje srityje;

o kontroliuoja, kaip skyriaus darbuotojai dirbdami vadovaujasi galiojanciais norminiais

aktais bei pareigybiy aprasymais;

o tikrina ir pasiraso su skyriaus veikla susijusias sutartis bei kitus dokumentus (pagal 1B

direktoriaus jgaliojimus);

o nuolat renka moksling, techning informacijg, normine ir kita medziagg savo srities

klausimais;



o informuoja IB direktoriy ir vadova apie darbo drausmés pazeidimus;

o vertina savo skyriaus darbuotojus;

o parenka reikiamus apskaitos dokumentus ir registrus;

o teikia IB direktoriui pasitilymus, kaip gerinti skyriaus veikla skatinti darbuotojus;

o susirinkimuose pristato ataskaita apie skyriaus atliktus darbus (pagal 1B direktoriaus

patvirtintg ataskaitos forma).

Gaires skyriy vadovy ataskaitoms paruosti pagal Personalo skyriaus veiklg pateikiame 5

lenteléje. Svarbiausios ataskaitose yra $i0s 4 sritys:
o jvertinti atliktus darbus, iSanalizuoti, kaip jie atlikti ir ko i8$moko skyriaus darbuotojai;
o aptarti, kokie liko nepabaigti darbai ir dél ko jie nepabaigti;
o iSanalizuoti pastebétas klaidas, kad tokios klaidos nebiity daromos ateityje;

o pateikti pasitlymy, kaip tobulinti IB veikla.

5 lentelé
GAIRES SKYRIU VADOVU ATASKAITOMS RUOSTI
(pagal personalo skyriaus veiklg)
IB pavadinimas
Skyrius
Ataskaita uz laikotarpj
Ataskaitos parengimo data
Skyriaus darbuotojai:

Sritys Atlikti Nebaigti | Pastebét | Pasitilyma
darbai ir | darbai. y klaidy [ i veiklos
ju Priezastys | analizé | tobulinim
vykdytojai ui




Valdymas

Idarbinimas

Darbo laiko apskaita

Gauty  dokumenty  registravimas  ir
paskirstymas

Siunciamy dokumenty tikrinimas,

registravimas ir siuntimas

Skyriaus darbuotojy darbo jvertinimas

Susirinkimo organizavimas

Skyriaus vadovas (parasas) Vardenis Pavardenis

Pristatydami atliktus darbus, darbuotojai remiasi kiekybiniais rodikliais, analizuojamas sritis

lygina su praeitais laikotarpiais (jei jmanoma), reiskia savo nuomong.

3.9. Minimalis tarptautiniai kokybés reikalavimai IB veiklai

Bendro 10 dalyviy (IB centry ir PEN Worldwide asociacijos) Leonardo da Vin¢io bandomojo

projekto metu buvo parengti vieningi minimaliis |1B kokybés reikalavimai, apimantys Sias vertinamas IB

sritis:
o IB valdymas:
o IB apripinimas biuro jranga;
o IB struktira ir darbo organizavimas;
o bendravimas ir rysiai su kitomis IB.
. IB pedagogy kompetencija:
. teorinés 1B veiklos zinios;
o mokymo ir vadovavimo gebéjimai.



Kokie svarbiausieji reikalavimai IB?

IB aprapinimas biuro jranga. 1B turi turéti: telefona, faksa, kopijavimo aparata, svarstykles
laiskams, Siuolaiking biuro programing jranga, pirkimo, pardavimo, personalo, buhalterinés apskaitos
programas, kompiuterius ir spausdintuvus, prieigg prie interneto, skyriy elektroninius pastus, biuro
baldus ir kt.

IB struktiira ir darbo organizavimas. Svarbu turéti tinkamai parengtus bendrovés registracijos
dokumentus, IB verslo plang, metinés veiklos ir finansines ataskaitas, skyriy veiklos nuostatus,
pareigybiy apraSymus, skyriy metoding medziaga, 1B skyriy veiklg apibtidinan¢ius dokumentus, 1B
veiklos pokycius atspindinc¢ias struktirines schemas, naudojamus verslo dokumentus, susirinkimy
protokolus, IB vadovo aiskinamajj rasta dél CCClient ar kity duomeny baziy jdiegimo, naudojimo ir

reklaminés medziagos.

Bendravimas ir rysiai su kitomis IB. 1B turi pateikti bendradarbiavima bei prekyba su Lietuvos ir
uzsienio praktinémis mokymo firmomis patvirtinan¢ius dokumentus: pardavimo ir pirkimo suvestines,

,,Simulith“ banko ataskaitas, finansines ataskaitas, pateikiamas iSoriniams vartotojams.

IB vadovy teorinés zinios. Vertinimo metu tikrinamos IB vadovo teorinés zinios, ar jis iSmano,
kaip steigti 1B, ar iSmano savo pasirinktos verslo srities procediiras, ar taiko jvairius mokymo metodus,
ar sugeba spresti iskilusias problemas, ar iSmano Lietuvos bei tarptautinio IB tinklo veikla, moka dirbti

su programine jranga, naudojama IB tinkle.

Mokymo ir vadovavimo gebéjimai. Mokymo ir vadovavimo gebéjimy jrodymai patvirtina 1B
vadovo didaktiniy ir mokymo tiksly pasiekimus. Tai studenty ziniy vertinimo, tikrinimo sistema
(paruosti ziniy tikrinimo testai, klausimynai ir uzduotys), mokymo programos bei planai, pasitlymai
mokymo institucijos administracijai, kaip tobulinti programg, programy pakeitimai, motyvacijos
skatinimg patvirtinantys dokumentai (besimokanciyjy susirinkimy protokolai, IB nuostatai, vidaus

tvarkos taisyklés, studenty atsiliepimai ar ataskaitos ir pan.) [7].

Prasymo atestuotis forma (anketa) skelbiama ,,Simulith“ centro interneto puslapyje

www.sl.viko.lt.

Kiekviena IB savo veikla turi siekti jrodyti, kad ji verta $io tarptautinio pripazinimo. Surinktus
auksciau minimy sri¢iy jrodymus ji pateikia ,,Simulith* centrui ir, jei IB atitinka Europen reikalavimus,
jai iSduodamas tarptautinis PEN Worldwide kokybés pazyméjimas. Tuomet, praktikantai, baige jau

atestuotg 1B, turi teis¢ gauti tarptautinius PEN Worldwide patvirtintus bendrovés baigimo pazyméjimus.

Studentas, siekiantis jgyti tarptautinj jvertinimg ir gauti tarptautinj PEN Worldwide pazyméjima,

privalo pateikti verslo praktinéje bendrovéje igyty gebéjimy ir praktiniy ziniy jrodymus.


http://www.sl.viko.lt/

Kompetencijoms nustatyti sudarytos anketos (jas galima rasti ,,Simulith® centro interneto puslapyje

www.sl.viko.lt), visi IB ugdomi gebéjimai suskirstyti j profesinius, socialinius ir technologinius.

Profesiniai gebéjimai. Prie jy priskirti: gimtoji kalba, uzsienio kalba, bendravimo jgtdziai,
raSymas, mokéjimas skaiciuoti, verslo procediros, dokumentavimas, kokybés uztikrinimas, bendrovés

strategija.

Socialiniai gebéjimai. Tai: bendradarbiavimas, bendravimas, laiko planavimas, atkaklumas,
konflikty valdymas, konsultavimas, problemy sprendimas, sprendimy priémimas, mokéjimas isklausyti,
rengti pristatymg, motyvavimas, lankstumas, darbo ieSkojimas, veiksmingas delegavimas, vadovavimas
irt. t.

Technologiniai gebéjimai. Buvo iSskirti tokie technologiniai gebéjimai: kompiuteriniai,
mokéjimas dirbti MS Office programomis, pirkimo, pardavimo, personalo, buhalterinés apskaitos
programinés jrangos valdymas, interneto, el. pasto, panaudojimas, mokéjimas dirbti grafinémis

programomis.

3.10. Nuotolinio darbo organizavimas

Praktika 1B patalpose gali bati derinama su nuotoliniu darbu naudojant jvairias platformas.

Nuotolinis mokymas(is) — tai mokymas(is), kurio metu IB vadovas ir praktikantai:
o yra skirtingose vietose (ar net skirtingu laiku);

o ir mokymas(is) vyksta ne jprastoje Klaséje ar auditorijoje, o virtualioje erdvéje, naudojant

kompiuterines technologijas ir virtualigsias aplinkas.

o Tokiu metu IB darbuotojai bendrauja nuotoliniu badu, organizuodami vaizdo
konferencijas, el. pastu, susiraSydami diskusijy forumuose ir pan. IB vadovui labai svarbu tinkamai

pasirengti siam procesui:
o pasirinkti ir iSmokti naudotis viena ar kita platformomis;

o tinkamai pateikti medziaga. Jei IB vadovas nori pateikti skyriui ar mugés komandai
uzduotj, tokiose platformose jis jkelia vieng dokumentg ir skirtingi darbuotojai tuo pat metu gali dirbti
prie skirtingy uzduoties daliy. Jiems tebedirbant kiti komandos nariai gali stebéti procesg, komentuoti,

pridéti savo pastabas;



o parinkti skirtingas veiklas, kad praktikantams nebaty nuobodu;

o pries pradedant naudotis platformomis pateikti 1B darbuotojams naudojimosi

instrukcijas;
o nusistatyti nuotolinio darbo IB taisykles, kuriy reikés laikytis taikant tam tikrg platforma.
Populiariausios Lietuvos IB tinkle platformos yra:

o ,,Google*. Google Classroom* yra nemokama internetiné mokymo aplinka sukurta
kompanijos ,,Google* mokymo jstaigoms, skirta nesunkiai kurti, paskirstyti ir atlikti uzduotis, dalintis

failais ir organizuoti uzsiémimus internetinéje erdvéje.

o ,MS Teams®, bendradarbiavimo programa, padedanti komandai dirbti ir bendrauti
vienoje vietoje. Joje galite kurti komandas, rasti kanalus, prie kuriy galite prisijungti, arba sukurti savo.
Kanaluose galite rengti susitikimus, dalyvauti pokalbiuose ir bendrinti failus. i§ ,,Teams® galite

skambinti bet kam, net jei tie asmenys nesinaudoja ,,Teams*.

Pateikiame nuotolinio darbo uzduociy pavyzdzius 7 paveiksle.



NUOTOLINIS DARBAS

grazinime politika, jei

aprasytumete, kaip jisy

FINAMNSAI OPERACIOS PARDAVIMAS ZMOGISKIE) ISTEKLIAI VALDYMAS
Parodykite pardavimo ir Organizuokite Bendradarbiaukite su Atnaujinkite darbuotojy | Atnaujinkite IB tikslus,
pelno pokyfius, nuotolinius susitikimus rinkedaras skyriumi, priemime | darba. uzdavinius ir strategijg,
naudodamiesi |B per IT platformas su kad sukurtuméte atleidime, adaptavimeo, kad atspindétumeéte
finansinémis kitomis 1B, kad nuotolinj prekybos kwalifikacijos kélimo ir Zalies ekonomikos ir
ataskaitomis. paskatintuméte renginj su dar penkiomis | skatinimo dokumentus jiisy IB pokytius
pardavimus. IB. naudodarmiesi IT ir aprasus. susijusius su pasauline
platformomis COVID-19 pandemija.
VALDYMAS DIZAINAS APSHAITA RINKODARA OPERACIOS
Inicijuckite nuetolinj Sukurkite nauja IB Parenkite |B darbuotajy Sukurkite socialinés Sukurkite naujg sawvo
susitikima su verslo produlcty logotipa ir darbo uzmokesdio informacijos kampanija, produkto pristatymeo
partneriu, kad kelias reklamos Ziniarastj uZ atitinkama kad pritrauktuméte klientams sistema
apZvelgtumete IB priemones, siekdami meénesj, perveskite algas nauju verslo veikdy j COVID-19 pandemijos
pokyiius, atspindincius pristatyti naujus ir mokestius, savo |B, naudodamiesi mietu.
pasikeitusia ekonomika produktus Lietuvos |B trimis socialinés
COVID-19 pandemijos tinkle. Ziniasklaidos
metu. priemonémis.
TEISE/RIZIKA OPERACIO5 INFORMACINES FINAMNSAI
Atnaujinkite savo |B Sukurkite IB TECHMNOLOGI)OS Parenkite pardavimo
prekiy ir pinigy naujienlaiskj, kad

Atnaujinkite save

sutartj metams (su kitos

islaidy registra.
Palyginkite duomenis su
ankstesniais
laiketarpiais.

swvetaine, atlilkkdami salies tinklo 1B).
COVID-19 pandemijos darbuotojai dirba is pakeitimus, susijusius Sutarties suma - ne
metu sutrilko produkiy namy ir uzsiima su COVID-19 ir tai, kaip | daugiau kaip 25% viso 1B
tiekimas. ivairiomis veiklomis. jusy IB reaguoja j Siuos metinio darbuotaojy
pakeitimus. darbo uimokestio.
ZMOGISKIE) ISTEKLIAI FINANSAI TEISE/RIZIKA PARDAVIMAS INFORMACINES
Kolektyvinis naujy idéjuy, Parenkite ekonominiy Sukurkite ar Morédami atspindeti TECHNOLOGI) OS5
susijusiy su Imogiskujy rodikliy poveikio atnaujinkite IB rizikos ekonomikos pokycius, Praveskite vaizdo
iStekliy politika, ataskaita, atsizvelgdami vertinimag, atspindintj sukurkite pardavimo kenferencija su save IB
sVarstymas. i tai, kaip pastaruoju pokytius ekenomikoje kampanijg su specialia darbuotojais, kad
lgyvendinkite tris metu pasikeité nug COVID-19 kainodara. suZinotuméte, kaip
bidus, kaip jtraukti ekonominiai rodildial ir pandemijos pradZios. galite jiems padéti
savo darbuotojus koks ju poveikis IB. spresti IT problemas,

j Sig nuotoline veikla. dirbant i5 namuy.
APSKAITA PARDAVIMAS ZMOGISKIEJ ISTEKLIAI DIZAINAS RINKODARA
UZregistruokite Pasirinkite atsitiktinj Sukurkite ir Sukurkite patrauklaus Pakvieskite | savo

apshaitoje visas daikta savo namy biure infermuokite savo |B dizaino dokumentg socialinés Finiasklaidos
iplaukas, iSlaidas ir ir sukurkite jo darbuotojus apie nauja (plakatg, lankstinukg ar paskyras kitas IB, su
parenkite tam tikro pardavimo akcijg. nuotolinio darbo kitg priemone), skirtg kuriomis Siuo metu
laiketarpio jplaulky ir Itikinkite kitus pirkti! politika.

nuotolinio prekybos
renginio reklamai.

bendradarbiaujate.

7 pav. Imitaciniy bendroviy nuotolinio darbo uzduotis BINGO

(Pritaikyta pagal JAV IB tinklo pavyzdj)



Leiskite praktikantams pasirinkti tuos langelius su uzduotimis, kuriy rezultatas biity BINGO (t.y.
igyvendintos 5 uzduotys i§ eilés horizontaliai, vertikaliai arba jstrizai). Keiskite uzduotis, pritaikydami

prie savo IB veiklos.

3.11. Kita IB veikla

Kasdieniné veikla, aprasyta 3.1. skyriuje, yra kiekvienos IB pagrindas. Nedirbant rutininio darbo
bendrovés skyriuose, neprasminga tampa tos IB veikla, nes kiekvienos bendrovés jkirimo ir veiklos
tikslas yra ugdyti versluma ir supazindinti su realioje verslo jmonéje vykstanciais procesais. Taciau, kad
ir koks malonus bty darbas, visg laikg atlickamos tos pacios uzduotys, susijusios su dokumenty
pildymu, praktikantams nusibosta. O kai uzduotys nuobodzios, darbuotojas dirba ne visu pajégumu.
Todél IB vadovas turéty suteikti darbuotojui vis sudétingesniy uzduoc€iy, kurioms atlikti reikéty ir
daugiau atsakomybeés, ir naujy jgudziy, kurios pagyvinty IB veiklg. Taip IB veikloje atsiranda IB mugés
ir studenty konferencijos, debaty popietés ir viktorinos, jvairts konkursai, pristatymai ir mokomieji
vizitai, §ventés ir kiti renginiai.

Toliau aprasoma veikla yra skatintina, ta¢iau papildoma ir priklauso nuo labai daug vidiniy bei
iSoriniy faktoriy, t. y. konkreciai programai skirty valandy, studijy ar mokymo programy, praktikanty
iniciatyvumo ir kity. Sis darbas reikalauja kirybiskumo, inovatyviy idéjy realizavimo, organizavimo

sugeb¢jimy, komandinio darbo bei daug laiko, kartais ir piniginiy 1é3y.

3.12. Dalyvavimas parodose ir mugése

Parodos ir mugés — tai tam tikroje vietoje periodiskai vykstantis renginys, kuriame susitinka,
bendrauja, uzmezga kontaktus veslo, $vietimo ir kity sri¢iy atstovai. Verslo pasaulyje Siuose renginiuose
dalyvauja jvairiy sriciy verslo jmonés, kurios pristato savo produkcija ar paslaugas, nes tai puiki vieta
verslo plétrai, naujy rinky bei kontakty paieskai. Siuolaikiniame globaliame pasaulyje, kur atstumai
nebeturi jokios reik§meés, ypa¢ naudingos tarptautinés mugés, kuriose galima ne tik pabendrauti su kity
kultary atstovais, bet ir sudaryti labai naudingas bendradarbiavimo sutartis su tose Salyse i§vystytos

ukio sakos atstovais.



Lietuvoje vyksta daug puikiy parody — ,,Mokymasis, studijos, karjera®, ,,Vivattur, ,,Infobalt*,
kitos. Siose parodose dalyvauja ir IB praktikantai. DaZniausiai jie atstovauja arba savo mokymo

institucijai arba socialinio partnerio (réméjo) jmonei.

IB tinkle kiekvienais metais vyksta IB prekybos mugés, kuriose galima dalyvauti ,,gyvai‘ arba

nuotoliniu budu.

Idéja adaptuoti muges Lietuvos IB tinkle kilo 1994 Lietuvos atstovams nuvykus j ketvirtaja
Skandinavijos IB mugg, vykusig Danijoje. Pasisémus patirties buvo pradétas aktyvus Lietuvos IB tinklo
nariy dalyvavimas tarptautinése mugése. Pradzia laikoma 1997 mety kovo ménuo, kai j IB muge
Prahoje vyko $esios Lietuvos IB bendroveés. Si, jau tradicija tapusi praktika tesiama iki $iol, aplankyta
daug saliy — Cekija, Kroatija, Svedija, Ukraina, Austrija, Vokietija, Slovakijos Respublika, Ispanija,
JAV ir kitos.

IB mugé — jspudingiausias renginys IB tinkle — puiki proga sudaryti verslo kontaktus, pasidalinti
patirtimi, pristatyti savo produkta, formuoti jvaizdj, pademonstruoti visy mety darbg (daugelyje Saltiniy
sutinkame, jog ,.tai imitacinés bendrovés visy mety darbo ataskaita®). Nuo 2002 mety pradétos rengti
tarptautinés 1B mugés, todél prie jau minétos naudos prisidéjo ir uzsienio kalbos Ziniy tobulinimas.
Pasirengimas ir dalyvavimas IB muggéje tai dar viena veikla, kuriai ruostis reikia labai nuosekliai. Norint
puikiai pasirodyti mugéje reikia visiems IB darbuotojams jsitraukti j visas mugés planavimo,

organizavimo veiklas:

o Pirmiausia priimti sprendima dalyvauti mugéje (IB mugiy kalendoriy galite rasti PEN
Worldwide interneto platformoje (https://penapps.penworldwide.org). ISnagrinékite dalyvavimo sglygas
(ar tinkama data, stendo dydis, kaina, apgyvendinimo galimybés ir pan.) ir apsispreskite.

o Suformuoti dalyvavimo tikslus (galbiit ieskosite naujy rinky ar sieksite j ja jvesti nauja
preke) ir uzdavinius (pvz., sudaryti tam tikrg skai¢iy sutarciy su tiekéjais).

o Suplanuoti pasirengimo mugei darbus, priemones ir terminus tikslams pasiekti (suburkite
komanda ir parenkite personalg, pasitarkite su réméjais, apgalvokite stendo idéja, nustatykite kainy

politika, kokias nuolaidas, reklamines akcijas taikysite, apgalvokite kelione bei kitus darbus).

o Sudaryti dalyvavimo biudZetg (paprastai jj sudaro: dalyvio mokestis, papildomos jrangos
ar paslaugy uzsakymas, transporto islaidos, stendo apipavidalinimo ir reklamos islaidos, reprezentacinés

prekeés, islaidos personalui (dienpinigiai, nakvyné), eksponaty draudimas ir pan.).

o Paruosti mugei skirtg spausdintg dalijamajg (Kvietimai, lankstinukai, kalendoréliai,

véliavélés ir pan. ) ir vaizding (pristatymai, radijo reklama, reklaminiai suvenyrai, vaizdiné medziaga



stende ir pan.) reklama.

o Parengti mugéje naudojamus dokumentus (uzsakymy blankus, saskaitas, sutarCiy

variantus ir pan.).

. Gerai apmastyti stendo tematika (galuting produkcijos pavyzdziy atranka, stendy
parengima bei eksponaty i8déstyma stende) [2].

Lietuvos IB mugiy organizatoriai yra Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministerija,
,,Simulith“ centras ir mokymo organizacija, kurioje vyksta mugé. Dalyvavimas mugése, pasak studenty
ir mokiniy, — pati geriausia patirtis, kurios metu tobulinamos bei jgyjamos naujos kompetencijos, todél

po mugés su dalyvavusia komanda bttina apibendrinti pasiektus rezultatus, pasidalinti jgyta patirtimi.

Sékmingai pasiruoS$ti mugei ir joje dalyvauti rekomenduojame mokomajg priemone IB
darbuotojams: R. Baciulytés ir A. Stonienés leidinj ,,Veslo imitaciniy bendroviy mugés: pasirengimas,

dalyvavimas ir rezultaty apibendrinimas®.

3.13. Kiti renginiai

Siame skyriuje aptarsime renginius, Kurios organizuoja patys IB atstovai. Jy metu praktikantai
gali pademonstruoti iniciatyva, organizacinius sugebéjimus. IB tinkle organizuojami darbuotojy
seminarai, konferencijos, mokomieji vizitai, debatai, jvairas konkursai, bendroviy jkiirimo paminéjimai,
regioninés muggés ir kiti. Jvairiy renginiy organizavimas svarbus jgyvendinant praktikanty ktirybinguma,

tobulinant jy socialinius gebéjimus, skatina doméjimasi IB veikla.

IB tinkle organizuojami debatai. Jvairiuose Saltiniuose sutinkame, jog debatai — tai racionali
diskusija, proto manksta, puiki priemoné, skatinanti kritinj mastymg, savo nuomonés i$sakyma,
tolerancija kity nuomonei. Tai intelektualiné veikla, reikalaujanti bendro iSprusimo bei iSankstinio

pasiruosimo.

Neéra vienintelio tobulo debaty pavidalo. Kiekvienas pavidalas turi savo privalumy ir trikumy.

Daug kas priklauso ir nuo debaty rengéjy galimybiy.

Sutinkame daug debaty stiliy, Kiekviena mokymo institucija gali naudoti jy manymu
tinkamiausia. ISskiriami tokie populiariausi debaty stiliai — Karlo Poperio, strategijos, Linkolno-Daglo ir

parlamentiniai:

o Karlo Poperio debatuose dalyvauja dvi komandos, po tris narius kiekvienoje. Debatai



vyksta pasidalinus j ,.teigéjus* ir ,,neigéjus* (vyksta kryzminé apklausa — kalbétojai atsako j prieSininky

klausimus).

o Strategijos debatuose svarbiausias dalykas — vertybé. Tiek teigiantysis tiek neigiantysis

gina tam tikra vertybe ar ideala. Sie dabatai panéséja j logiskus pamastymus.

o Linkolno-Daglo pavadinti buvusio JAV prezidento Abraomo Linkolno ir teiséjo Stiveno
Daglo garbei. Tai dviejy asmeny debatai. Svarbiausia Siuose debatuose jspiidingai ir argumentuotai

pademonstruoti savo vertybe, jrodyti oponento nesugebéjimg apginti savo vertybés.

o Parlamentinis debaty stilius perimtas i§ Didziosios Britanijos parlamento rimy. Viena
komanda Cia atstovauja vyriausybei, Kita — opozicijai. Debatams vadovauja ir teiséjauja ,,parlamento*
pirmininkas. Visi debaty dalyviai savo pastabas turi adresuoti jam, kreipdamiesi ,,pone pirmininke®.
Siuos debatus galima pavadinti klasikiniais, pabrézianciais logikojo ir realiojo pasaulio diskusija,

debatuose galima pateikti ir filosofiniy, ir praktiniy argumenty.
Norint sékmingai pasiruosti debatams reikia:

o Bent kartg prie§ debatus susirinkti ir apgalvoti debaty eiga. Labai svarbu veiksmingai

pasidalinti darbus ir prisiminti, kad svarbu ne vyksmas, o rezultatas.

o Visy atmainy debatams labai svarbu geras vedéjas ar vedéjai. Reikalavimai vedéjui:
gebéti jsigilinti | diskutuojamg temg, greitai reaguoti j situacija bei aiskiai formuluoti klausimus,
mokéjimas valdyti auditorijg. Organizatoriai gali padéti vedéjui ar vedéjams, rinkdami medziaga apie
debaty dalyvius ir diskutuojamus klausimus.

. Pries kvieciant | debatus, biitina apsispresti dél debaty temos ir pagrindiniy svarstytiny

klausimy. Taigi galima iSsirinkti vieng ar kelis aktualiausius klausimus ir diskutuoti tik apie juos.

o Labai svarbu i§ anksto sutarti, kokia preliminari debaty trukmé. Patartina, jog debatai
nebity ilgesni kaip 1,5 valandos. IS anksto turi biati susitarta dél reglamento. Kiek laiko skirti
jvadiniams prisistatymams, kiek laiko skirti pabaigos Zodziui, koks maksimalus klausimo ir atsakymo
laikas. Praktika rodo, jog svarbu reikalauti, kad klausimas nebiity ilgesnis kaip 20-30 sekundziy. Apie

tai reikéty susitarti prie$ debatus su visais dalyviais. Atsakymas turéty bati ne ilgesnis kaip 2—3 minutés.

o Debaty patalpa: jvertinkite numatomg auditorija. Ar dalyviai jausis patogiai Sioje
patalpoje? Ar tilps? Ar pakankamas apSvietimas? Ar gera akustika?

o Auditorijos sukvietimas. Svarbu ne tik suorganizuoti debatus, taciau taip pat sukviesti

deramg auditorija.

o Debatai paprastai pradedami organizatoriy ar vedéjo. Pristatomi visi dalyviali, taip pat dar



kartg aiskiai jvardijami debaty tikslai, taisyklés, reglamentas.

o Debaty dalyviams suteikiama galimybé trumpai prisistatyti. Neverta prisistatymui skirti

daugiau nei po 3 minutes.

o Debaty pabaigoje dalyviams galima taip pat suteikti iki 3 minuciy laiko baigiamajam
pasisakymui. Vedéjas ar ekspertai gali debatus apibendrinti.

o Patartina po debaty surengti jy aptarima. Tokiame aptarime galima pasitarti, kokios
organizavimo, debaty eigos ydos atsiskleidé, kaip jas galima bty pasalinti ateityje.

Imitaciniy bendroviy praktikantai daznai organizuoja konferencijas, seminarus. Ruosimasis ir
dalyvavimas jose — puiki proga susipazinti su $ia veikla, pasisemti ateityje labai praversiancios patirties.

Konferencijose praktikantai gali pademonstruoti bei tobulinti tiriamuosius sugebéjimus, iSkalbos mena.

Kad sé¢kmingai pasiruosti konferencijai, jums reikia:

o apsispresti dél pagrindiniy konferencijos klausimy: kada? kur? kokio ilgumo?

o suburti pasiruosimo konferencijai komanda;

o sudaryti konferencijos programa;

o sudaryti pasirengimo tvarkarastj;

o numatyti patalpa, kurioje vyks konferencija;

. issiysti kvietimus j konferencijg (juose turi buti informacija kuri atsakyty j klausimus:

kas?, kur?, kada?);

o paruosti dalijamaja medziagg, dalyviy identifikacijos korteles;
. paruosti dalyviy registravimo lapa;

o konferencijos dieng:

. atvykti anksciau;

o iSvédinti patalpa, kurioje vyks konferencija;

. patikrinti visg reikalinga jranga;

o patikrinti, ar visi savo vietose.

Rengiamos apskritojo stalo diskusijos. Puikus tokios diskusijos pavyzdys IB tinkle — apskritojo
stalo diskusija tarp Vilniaus kolegijoje jsikdirusiy IB ,,Vilion¢* ir 1B ,Miglée” praktikanty. Sioje

diskusijoje buvo aptariama praktinio mokymo nauda studentams norintiems jsidarbinti jvairiose



jmonése ir organizacijose.

Dar viena veikla — mokomieji vizitai. Vienos imitacinés bendrovés darbuotojai vyksta j kita 1B. Siy
vizity metu dalinamasi patirtimi bei idéjomis, tai puiki proga pamatyti, kaip dirba kolegos, su jais

padirbéti.

Pries vykstant j vizitg, jums reikia:

o aptarti tikslg ir susiderinti su priimancia IB;

o suderinti datg ir laika;

o sudaryti vizito programa;

o pavesti IB praktikantams susipazinti su 1B, j kurig vykstama (jos istorija, veiklos

pobudis, Kiti faktai);

o pasiruosti klausimus, kurie bus klausiami vizito metu;
o pasiskirstyti darbais;
o 1 susitikimo vietg atvyksti anksc¢iau.

IB praktikantai turi galimybe patikrinti savo zinias ,,Simulith® centro organizuojamoje viktorinoje

,IB Zinovy kovos®. I$samiau www.sl.viko.lt.

IB tinkle vyksta jvairtis renginiai: IB dienos, jvairtis pristatymai mokykloje, bendruomenéje,
regioniniai renginiai, studenty darby parodélés. Pavyzdziui, 2007 mety gruodzio 19 dieng Klaipédos
verslo ir technologijy kolegijos technologijy fakultete vyko vienas didziausiy Lietuvos IB tinklo atstovy
renginiy, jungiantis net tris dalis — praktikanty seminarg ,,Imitacinés bendrovés mokymo institucijose
galimybés ir i8stkiai“, bendroviy prezentacijas ir regioning muge. Renginj organizavo $ioje kolegijoje

dirbantys aktyvis IB pedagogai ir studentai.

Kaip ir kiekviena reali bendrové, taip ir IB turi suk@irimo istorijg ir mini savo veiklos sukaktis, kuriy

metu pagerbiami IB pedagogai, geriausieji praktikantai, socialiniai partneriai.

3.14 Projektiné veikla

Siuolaikiniame pasaulyje projekty vadyba sutinkame visur, visi yra girdéje apie $ia veikla.
Europos Sajungoje plati erdvé projektinei veiklai, todél aktyviai dalyvaujant projektuose galima jgyti

naujos patirties, ziniy, susipazinti su kitose Salyse naudojamais mokymo metodais, darbo specifika.



Projekty karimas, dalyvavimas juose ne tik skatina asmeniniy savybiy tobul¢jimg, bet ir suteikia
galimybes dirbti komandoje, planuoti bendrg veikla, valdyti jvairias situacijas, pasitelkiant bendra
patirt] sukurti naudingus produktus. Dél minétos naudos projekty iniciavimas ir dalyvavimas juose 1B

praktikantus geriau paruosia biisimai darbinei veiklai.

IB nuolat priima uzsienio praktikantus pagal studenty mainy programas, 0 ,,Simulith“ centras

nuo 2003 mety aktyviai jsitrauké j projektine veikla.

2004 metais ,,Simulith® centras parengé mobilumo projekta ,Patirtis imitacinés bendrovés
karimui bedarbiams ar biisimiems darbuotojams®, Nr. LT/04/EX/1/0652. Projekto metu vyko vizitai |
Ispanijg be Olandijg, kuriy metu susipazinta su Siy valstybiy IB centry ir suaugusiyjy mokymo
imitaciniy bendroviy veikla. Apibendrinus projekto metu jgyta patirtj buvo parengta rekomendaciné

medziaga, suspazindinanti su suaugusiyjy verslumo ugdymo metodu.

2004 mety pradzioje ,,Simulith® centras prisijungé prie tarptautinio Leonardo da Vin¢io projekto
,Ergon®, Nr. P/03/B/P/PP-159005. Sis projektas vykdytas kartu su Ispanijos, Portugalijos, Danijos ir
Olandijos IB centrais. ,,Projektas leido apibendrinti pazangia projekte dalyvaujanciy Saliy ugdymo,
mokymo, integracijos j darbo aplinka patirtj“ [2]. Ypatingas démesys skirtas pedagoginei ir vadybinei
IB vadovo kvalifikacijai. Buvo sukurti kompetencijy apraSas ir rekomendacijos, kaip ugdyti
kompetencijas, sukurtas interneto puslapis, kuriame IB vadovai gali rasti informacijos apie ziniy

vadyba, kompetencijas, praktika.

2011 m. ,,Simulith® centras inicijavo ir 2011-2013 m. koordinavo Leonardo da Vinci naujoviy
perkélimo projekta ,,Privalomas mokymas IB profesinio ugdymo institucijose. 2012 m. koordinavo
projekta ,,JB vadovy rengimo programa®. Sis projektas tapo 2015 —yjy mety ,,Svietimo mainy paramos
fondo Kokybés konkurso® nugalétoju kaip kokybiskiausias 2015 mety projektas.

2014-2016 m. vykdytas Erasmus+ partnerys¢iy projektas ,,Versli imitaciné bendrové mokyklose
— inovatyvaus mokymo ir mokymosi sprendimas anksti mokykla paliekantiems mokiniams* (angl.
,Innovative education and training solution to early school leavers®).. Projekto tikslas— sukurti IB
modelj ir mokymo bei mokymosi priemones, skirtas sumazinti anksti mokyklg paliekanc¢iy mokiniy
skai¢iy. Projekto partneriai - 10 skirtingy organizacijy i§ 5 S$aliy: Italijos, Bulgarijos, Lietuvos ir
Ispanijos IB centrai, PEN Worldwide asociacija (Vokietija) bei pilotinés mokyklos, turin¢ios sunkumy

su mokiniais, ketinanciais palikti mokykla.

Igyvendintas projektas ,,Flexible Educational Tool for Leadership Skills Development®
(FETLED) ir sukurtas projekto pagrindinis rezultatas — ,Lyderystés kompetencijy aplankas®

studentams. Issamiau: https://liba.lt/fetled/.
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https://liba.lt/fetled/

2020 m. uzbaigtas Erasmus+ K2 projektas ,,Innovative method to promoting entrepreneurship
education to teenagers® (Inovatyvus verslumo ugdymo metodas paaugliams). Sukurtas imitacinés
bendrovés modelis 12-15 mety mokiniams, prisidedant prie vaiky verslumo jgudziy ugdymo ir
pritaikant  septynias INSPIRE prevencines smurto prie§ vaikus strategijas. ISsamiau:
http://sl.viko.lt/impeet/.

2019 — 2021 m. vykdytas projektas ,,Developing VET Teaching Skills — Leading the Success of
Tomorrow’s Students WEDEVET. Sukurtas intelektinis produktas — ,,Profesijos mokytojo jgtudziy

aplankas®. Issamiau https://liba.lt/wedevet/.
2022 m. sékmingai baigti jgyventi Sie Erasmus+ KAZ2 strateginiy partnerys¢iy projektai:

° »Inclusion of Innovative Work-Based-Learning and Business Partnerships in HEI
Curricula Development™ (HEIPNET). Projekto tikslas - ugdyti studenty kompetencijas ir jsidarbinimo
iglidzius pritaikant imitaciniy jmoniy mokymosi darbo aplinkoje metodikg prie aukstyjy mokykly
studijy programy bei Stiprinant rySius su verslo jmonémis. Projekte aktyviai kartu su auk$tosiomis
mokyklomis i§ Austrijos, Italijos ir Bulgarijos darbuojasi Klaipédos valstybinés kolegijos ir Vilniaus

kolegijos IB studentai ir déstytojai. Issamiau: http://sl.viko.lt/heipnet/.

o ,,On-the-job Practical Blended Training: From Being a Learner to Being an Owner
(OWN). Misrus, praktika gristas mokymas: nuo besimokanciojo iki savininko. I$samiau:
https://liba.lt/own/.

o Skaitmeniné verslininko akademija“ (,,Digital Entrepreneur Academy®). kurio metu
sukurtas skaitmeninis lyderystés jgtidziy klausimynas bei platforma ir mobilioji aplikacija ,,Skaitmeniné

verslininko akademija®. I$samiau: https://liba.lt/dea/.

RN Funded by
LN the European Union

Pasitelkus IB koncepcijg, igyvendinami sie projektai:

o Erasmus+ K2 strateginiy partnerys€iy projektas ,,Skaitmenin¢ Imitaciné¢ bendrove —
zingsnis | nauja realybe” (Ready for New Realities — The Digital Practice Enterprise) DIGIPRAC.
Pagrindinis tikslas — sukurti ateiCiai pritaikytg skaitmeninj imitacinés bendrovés (IB) jrankj, parengiant

4 pagrindinius rezultatus:
o Skaitmeninés imitacinés bendroveés aprasg ir modelj;

o  Skaitmeniniy iStekliy vadovg;
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o Internacionalizavimo namuose (Internationalization at Home) jrankiy rinkinj;

o E-mokymosi kolekcija, skirta mokymuisi i$ klaidy ir efektyviy santykiy palaikymui.
Projekto jgyvendinimo laikotarpis: 2021-12-01- 2023-11-30

Issamiau: http://sl.viko.lt/projektine-veikla/.

o Erasmus Youth programos projektas ,,Moters — ateities lyderés — jgalinimas®“ (Female

Empowerment: Leaders of the Future) FEMPOWER. Pagrindiniai projekto tikslai:

o ugdyti ir stiprinti motery lyderystés iguidzius ir suteikti galiy jaunoms moterims

Siuolaikiskoje imitacinés bendrovés mokymosi ir darbo aplinkoje;

o atkreipti démes;j i ly¢iy stereotipy lukescius ir didinti informuotuma apie diskriminacija

dél lyties darbo rinkoje;

o didinti regioninio, nacionalinio ir tarptautinio lygio supratimg apie i$Stkius, su kuriais

susiduria jaunos moterys, pradédamos dirbti naujose darbo vietose.
Projekto jgyvendinimo laikotarpis: 2022-03-01 — 2024-04-31
ISsamiau: https://fempower.penworldwide.org/.

. Erasmus+ K2 strateginiy partnerys¢iy projektas ,,Alliance for Digital Practice Enterprise
Events“ JOINUS. Projekto pagrindinis tikslas — sukurti atei¢iai tinkantj sprendima, leidziantj imitaciniy
bendroviy tinkle organizuojamy renginiy patirt]j perkelti ] interneto erdve, tobulinant renginio
organizatoriy ir dalyviy skaitmeniniy jgiidZiy jgijima.

Projekto jgyvendinimo laikotarpis: 2022-04-01 — 2023-12-01.

Issamiau: https://joinus.penworldwide.org/.

. Erasmus+ K2 strateginiy partnerys¢iy projektas ,,Sustainable quality management — to
foster future-proof job skills of HEI learners® PEN-QM. Projekto tikslai:

o sukurti tvarius kokybés valdymo mechanizmus imitacinéje bendrovéje (IB) ir skatinti
aukstyjy mokykly studenty, turin€iy darbo jgtidzius, atitinkancCius ateities darbo rinkos

reikalavimus, integracija;

o sukurti studentams, déstytojams ir bendruomenei naujoviska mokymo ir mokymosi
internete instrumenta, padésiantj studentams ugdyti geriausius busimo darbo jgiidzius
(TOP10);

o iSnagrinéti budus, kaip tobulinti imitacinés bendrovés veikla, kuriant inovatyvius IB
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kokybés vertinimo modelius;

o palengvinti glaudesnj IB tinklo ir auk$tyjy mokykly bendradarbiavima kokybés,

vertinimo ir audito srityse.
Projekto jgyvendinimo laikotarpis: 2022-12-01-2024-11-30
ISsamiau: http://sl.viko.lt/projektine-veikla/.

Tai tik keletas pavyzdziy, kaip projektai skatina IB studenty ir pedagogy bendravimg ir
bendradarbiavima, patirties sklaida.


http://sl.viko.lt/projektine-veikla/

BAIGIAMASIS ZODIS

Imitacinei bendrovei tenka svarbus vaidmuo, jgyvendinant verslumo ugdymo iniciatyvas
jvairiose mokymo institucijose. Tokie rodikliai, kaip IB tikslai, tikslinés grupés, 1B struktira, veiklos
pobudis, praktikanty vertinimo Kriterijai, 1B vadovo kompetencijos, bendrovés bendradarbiavimas su
socialiniais partneriais, jvairiapusé IB veikla, greitas reagavimas j edukacinés ir verslo aplinkos

poreikius atskleidzia 1B, kaip mokymo ir mokymosi modelio lankstumg ir dinamiSkumg. Todél reikéty
siekti:

o kad kuo jvairesniy mokymo Kryp¢iy studijy programy studentams ir mokiniams biity
sudarytos salygos jgyti praktiniy jgidziy dirbant ir mokantis 1B, isnaudojant visus IB privalumus;

o kuo daugiau tiksliniy grupiy jtraukti j patirtinj mokymasi 1B;

o remiantis uzsienio patirtimi ieSkoti kuo jvairesniy $io modelio pritaikymo galimybiy
Lietuvoje.

o Taip pat IB tinklo patirtis rodo, kad kiekvienos imitacinés bendrovés verslo sékme ir jos,

kaip verslumo ugdymo institucijos, sékme lemia:

o pasirinkta aktuali verslo sritis;

° jmonés tipas;

o pakankamas darbo valandy skaicius per metus tikslams pasiekti;

o atitinkanti verslo sritj jmonés organizaciné struktiira;

o IB vadovy, déstytojy ir mokytojy profesinés, pedagoginés ir socialinés kompetencijos;

o IB pedagogy organizuotumas bei tikslingas darbo proceso organizavimas;

o tinkami metodiniai darby aprasai;

o IB vadovy lankstumas — skirstant individualias uzduotis reikia atsizvelgti j praktikanty

individualius poreikius;
o inovatyvios komunikacinés, informacinés technologijos naudojamos IB;

o aktyvumas imitaciniy bendroviy tinklo veikloje — t. y. nuolatiniai aktyvis verslo
kontaktai su kitomis Lietuvos bei uzsienio IB;

o jmonés apskaitos, dokumentacijos vedimas pagal galiojancius Lietuvos Respublikos
jstatymus, Vyriausybés potvarkius ir nutarimus;

. glaudus bendradarbiavimas su Lietuvos imitaciniy bendroviy centru — ,,Simulith“ centru.
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