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STUDENTU PRAKTIKY VADOVAS

IVADAS

Tarptautinés teisés ir verslo aukstosios mokyklos (toliau — TTVAM) vykdomos koleginés studijos
nukreiptos j praktinj mokyma. Praktikos ir Kitas praktinis rengimas sudaro ne maziau kaip trecdalj
studijy programy apimties. Bendra praktiky apimtis yra ne mazesné kaip 30 kredity.

Studijy programose numatytos praktikos:

Eil Praktikos laikas Praktikos apimtis
" | Praktikos pavadinimas Nuolatinés IStestinés - P Darbo
Nr. - - Kreditais Savaitémis .
studijos studijos valandomis

1. | Profesinés veiklos 4 semestras 6 semestras 10 6 260
praktika

2. | Baigiamoji profesinés | 6 semestras 8 semestras 20 14 520
veiklos praktika

Baigiamosios profesinés veiklos praktikos vieta yra suderinta su baigiamojo darbo tema ir panasi j
tas darbo vietas, kurioms rengiamas absolventas.

Siame Vadove naudojamos savokos:

Praktika — tai TTVAM vykdomy studijy proceso dalis, kurios metu studentai pagal studijuojama
programg dalyvauja praktiniame mokyme praktikos institucijoje. Praktikos yra profesinés ir
baigiamosios profesinés veiklos.

Praktikos institucija — jmoné ar organizacija Lietuvoje ar uzsienio Salyje, atitinkanti TTVAM
studijy programoje numatytos praktikos materialinj, teorinj ir praktin} ugdomajj lygj ir priimanti
studentg praktikantg praktinio mokymo sutarties pagrindu atlikti praktika.

Metodinis praktikos vadovas — TTVAM paskirtas déstytojas, atsakingas uz praktikos uzduociy
parengima, praktikos atlikimo kontrole ir praktikos jvertinima.

Tiesioginis praktikos vadovas — praktikos institucijos paskirtas kvalifikuotas darbuotojas (arba
valstybés tarnautojas), turintis ne mazesnj kaip 3 mety atitinkamo darbo staza, su kuriuo studentas
detalizuoja praktikos programa, vykdo praktikos priezitirg ir, praktikai pasibaigus, ja jvertina.
Praktikos programa — dokumentas, kuriame nurodoma praktikos apimtis, praktikos tikslai,
numatomi praktikos rezultatai, pagrindiniai vertinimo Kkriterijai. Praktikos programa tvirtina
vykdomos studijy programos komiteto pirmininkas. Praktikos programa rengiama pagal patvirtintg
forma ir yra visos studijy programos dalis.

Praktikos atsiskaitymo lapas — studento praktinio mokymo metu vedamas atlikty darby aprasas su
tiesioginio ir metodinio praktikos vadovy vertinimais. Praktikos atsiskaitymo lapo forma pateikiama
3 priede.

Praktinio mokymo sutartis — pagal TTVAM direktoriaus jsakymu patvirtintg Praktinio mokymo
sutarties forma (4 priedas) sudaryta sutartis tarp TTVAM, priimancios | praktika institucijos ir
studento.

Praktikos ataskaita — rasto darbas, kuriame studentas, atsizvelgdamas j praktikos uzduotis, pristato
ir iSanalizuoja praktikos metu atliktas uzduotis ir gautus rezultatus.
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PROFESINES IR BAIGIAMOSIOS PROFESINES VEIKLOS PRAKTIKOS
ORGANIZAVIMAS

1. PRAKTIKU TIKSLAI

1.1. Profesinés praktikos tikslas — pritaikyti praktikoje specialybés teorines zinias, kurias studentai
lgyja studijy metu. Studentai turi iSmokti jgytas zinias ir geb¢jimus pritaikyti konkrecioje situacijoje.
Konsultuojami praktikos vadovy studentai savarankiskai atlieka jvairias uzduotis, numatytas
praktikos programoje. Studentai praktikos metu gali atlikti ir tiriamajj darba.

1.2. Baigiamosios profesinés veiklos praktikos tikslas — jgyty teoriniy ziniy apibendrinimas ir
praktiniy jgadziy jtvirtinimas pasibaigus studijy procesui. Sios praktikos metu jgytas Zinias ir
igudzius jtvirtina praktikoje, analizuoja ir apibendrina veiklos rezultatus, teikia i§vadas.

2. PRAKTIKU ORGANIZAVIMAS

2.1. Praktikos yra numatomos studijy grafike, vadovaujantis vykdomy studijy programy studijy
planais.

2.2. Atsakingas uz Praktiky organizavimg yra studijy programos vadovas, kuris yra vykdomos studijy
programos komiteto pirmininkas.

2.3. Atsakingo uz Praktikas funkcijos:

2.3.1. Rengti metodiniy praktikos vadovy paskyrimo jsakyma, kurj pasiraSo direktorius;

2.3.2. Organizuoti Praktiky viety paieska ir rengti atitinkamg jsakyma, kurj pasiraso direktorius.
Praktiky viety paieska vykdo Karjeros centras, pats studentas;

2.3.3. Tvirtinti praktiky uzduotis, parengtas metodiniy praktikos vadovy, atsizvelgiant j konkretaus
studento ir jj pritmanc¢ios organizacijos suderintus pasitilymus;

2.3.4. Sudaryti su institucijomis, priimanc¢iomis praktikantus, praktinio mokymo sutartis, kurios
pasirasomos ne véliau kaip pirmaja praktikos dieng. Sutartys registruojamos Informaciniame studijy
centre per 10 darbo dieny nuo praktikos pradzios dienos. Praktinio mokymo sutartyje TTVAM
atstovauja studijy programos vadovas;

2.3.5. Organizuoti studenty i§vykimga j praktika, kurio metu studentams jteikti praktikos dokumentus:
triSale praktinio mokymo sutartj, praktikos atsiskaitymo lapus.

3. PRAKTIKU ATLIKIMAS

3.1. I Praktiky atlikimo vietas ir i$ jy studentai vyksta savarankiskai. Tiksli Praktiky pradzios diena
yra nustatoma akademinés tarybos patvirtintame studijy grafike. Studentai j Praktiky vietas pradéti
Praktiky atvyksta praktinio mokymo sutartyje nurodytg diena.

3.2. Imonei, jstaigai ar organizacijai pageidaujant, ir studentui pateikus praSymg Informaciniam
studijy centrui, programos vadovas gali leisti studentui atlikti Praktikas anksCiau, negu numatyta
studijy grafike. ISankstinés Praktikos gali biiti atlickamos semestro eigoje, iSskyrus sesijos laikotarpi,
laisvu nuo paskaity metu.
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3.3. Per 10 darbo dieny nuo Praktiky pradzios dienos studentas privalo j Informacinj studijy centra
pristatyti, atsiysti pastuj TTVAM, jei néra galimybés galima atsiysti el. pastu skenuotg su originaliais
parasais ir antspaudais (véluojant pristatyti — informuoti Informacinj studijy centrg) vieng Praktinio
mokymo sutarties, pasiraSytos visy trijy Saliy, egzemplioriy

3.4. Praktiky atlikimo laikotarpiu studentas privalo vykdyti visus su priimancios organizacijos veikla
susijusius tiesioginio praktikos vadovo pavedimus, aktyviai dométis priimancios organizacijos
veikla, analizuoti priimancios organizacijos vykdomos veiklos privalumus ir trikumus, informuoti
nustatyta tvarka metodinj praktikos vadova apie praktikos eiga, siekti jvykdyti visas individualias
uzduotis.

3.5. Studentas atlikdamas praktika, privalo laikytis darbo drausmés reikalavimy ir priimancios
organizacijos vidaus taisykliy.

3.6. Praktiky atlikimo laikotarpiu studentas pildo praktikos atsiskaitymo lapa, kuriame apraso
praktikos institucijoje atliktus darbus. Kartg per dvi savaites (arba jei reikia) studentas susisiekia su
metodiniu praktikos vadovu ir pateikia jam savo praktikos atsiskaitymo lapa. Jei metodinio praktikos
vadovo nuomone studento atliekami praktikos vietoje darbai neatitinka praktikos tiksly, metodinis
praktikos vadovas gali: a) kreiptis | praktikos institucijg ir prasyti pavesti Studentui darbus,
atitinkancius praktikos tikslus; b) kreiptis j direktoriy (ar kitg atsakingg uz praktika asmenj), prasant
paskirti studenta j kitg praktikos institucija.

3.7. Metodiniam praktikos vadovui rekomenduojama praktikos (ypa¢ baigiamosios profesinés
veiklos) metu (bent du kartus — praktikos pradzioje ir pabaigoje) apsilankyti praktikos institucijoje
arba susisiekti telefonu ar elektroniniu pastu su tiesioginiu praktikos vadovu, supazindinti su TTVAM
praktiky vadovo pagrindiniais punktais bei pasidométi, ar studento atlieckami darbai ir darbo salygos
tenkina Siame vadove nurodytus tikslus bei reikalavimus.

3.8. Jei dél ligos ar kitokiy pateisinamy aplinkybiy studentas negali atvykti j praktika, tai jis privalo
telefonu tg pacia dieng informuoti apie tai tiesioginj praktikos vadova ir metodinj praktikos vadova.
Studentas, griZes testi praktikos, per 3 dienas pateikia tiesioginiam praktikos vadovui ir metodiniam
praktikos vadovui nebuvimo praktikoje pateisinamas aplinkybes patvirtinancius dokumentus.

3.9. Praktikos metu studentas konsultuodamasis su tiesioginiu praktikos vadovu rengia praktikos
ataskaita, kuri yra pagrindinis praktikos jvertinimo dokumentas.

3.10. Studentas, pasibaigus praktikos laikotarpiui, pateikia tiesioginiam praktikos vadovui pasirasyti
praktikos atsiskaitymo lapg ir turi gauti tiesioginio praktikos vadovo atsiliepimg apie studento darbg
praktikos metu. Tiesioginio praktikos vadovo atsiliepime turi buti siilomas studento darbo praktikos
institucijoje paZymys.

3.11. Studentas, baigdamas praktika, privalo palikti tvarkinga darbo vieta, grazinti jam suteiktas darbo
priemones ir dokumentus, informuoti tiesioginj praktikos vadova apie paskutiniy jam pavesty
pavedimy atlikima/neatlikima, grazinti leidimus jeiti j praktikos institucija.
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4. PRAKTIKOS UZSIENYJE

4.1. TTVAM studentai turi galimybe atlikti praktikg uzsienyje pagal mokymosi visg gyvenima
programg ERASMUS paprograme. Praktikos atlikimg uzsienyje reglamentuoja Tarptautinés teisés ir
verslo aukstosios mokyklos studenty praktiky pagal ERASMUS mobilumo programgq tvarka.

4.2. TTVAM studentai turi galimybe atlikti praktika uzsienio jmonése ir organizacijose, kurios
atitinka TTVAM studijy programoje numatytos praktikos materialinj, teorinj ir praktinj ugdomajj lygi
ir priima studentg praktikantg praktinio mokymo sutarties pagrindu atlikti praktika.

5. ATLEIDIMAS NUO PROFESINES VEIKLOS PRAKTIKOS ATLIKIMO

5.1. Studentai, dirbantys pagal studijuojamag specialybe, turi teis¢ prasyti atleisti juos nuo profesinés
veiklos praktikos atlikimo. Jie privalo iki praktikos pradzios likus ne maziau kaip 15 darbo dieny
programos vadovui pateikti:

5.1.1. prasyma dél atleidimo nuo profesinés veiklos praktikos atlikimo;

5.1.2. pazyma 1§ darbovietés, kurioje nurodoma darbo vieta, pareigos, pagrindinés darbo funkcijos ir
data, nuo kurios uzimamos nurodytos pareigos.

5.2. Nuo profesinés veiklos praktikos atlikimo atleidziama, jei pazymoje i$ darbovietés nurodytos
pareigos ir funkcijos atitinka profesinei praktikai keliamus tikslus bei dirbama pagal specialybe.
Studental, kurie atleidziami nuo profesinés veiklos praktiko atlikimo:

5.2.1. nesudaro praktinio mokymo sutarties;

5.2.2. nepildo praktikos atsiskaitymo lapy;

5.2.3. bendra tvarka rengia ir gina praktikos ataskaita, kuri yra pagrindinis praktikos jvertinimo
dokumentas.

5.3. Atleidimas nuo profesinés veiklos praktikos atlikimo yra vienkartinis, taikomas konkre¢iam
praktikos laikotarpiui ir galioja tik vieng semestra, kurio metu privaloma atlikti praktika (pagal studijy

plana).

5.4. Laikant praktikos akademines skolas, prasidéjus kitam semestrui, reikia gauti pakartotinj
atleidima nuo profesinés veiklos praktikos atlikimo (pristatant pazyma i§ darbovietés) arba atlikti
praktika bei pristatyti praktikos sutartj ir praktikos atsiskaitymo lapus.

5.5. Atleidima nuo profesinés veiklos praktikos atlikimo jformina programos vadovas (tvirtina sgrasa
studenty, kurie atleidziami nuo profesinés praktikos atlikimo).

5.6. Nuo baigiamosios profesinés veiklos praktikos atlikimo studentai neatleidziami.
6. ATSISKAITYMO UZ PRAKTIKAS TVARKA

6.1. Studentai, seékmingai atlik¢ praktika praktikos institucijose, pagal studijy grafike numatytus
terminus privalo pateikti i Informacinj studijy centra praktikos ataskaitg ir praktikos atsiskaitymo
lapa. Praktikos ataskaita registruojama Praktikos ataskaity registre.
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6.2. Studentai, atleisti nuo profesinés veiklos praktikos atlikimo, j Informacinj studijy centrg taip pat
pateikia praktikos ataskaita.

6.3. Praktikos ataskaita ir praktikos atsiskaitymo lapas (arba tik praktikos ataskaita, kai studentas
atleistas nuo praktikos atlikimo) privalo biiti pateikti j Informacinj studijy centrg iki studijy grafike
numatytos datos. Siais terminais praktikos ataskaita pateikes studentas turi teise gintis praktika sesijos
tvarkarastyje numatytu laiku.

6.4. Jeigu praktikos ataskaita ir praktikos atsiskaitymo lapas (arba tik praktikos ataskaita, kai
studentas atleistas nuo praktikos atlikimo) pateikiama j Informacinj studijy centrg ne véliau kaip 5
darbo dienos iki nemokamo akademiniy skoly laikymo savaitéje numatytos praktikos gynimo datos,
studentas turi teis¢ gintis praktika nemokamo akademiniy skoly laikymo savaitéje numatytu laiku,
taciau praranda antro nemokamo praktikos gynimo galimybe.

6.5. Jei praktikos atskaita ir-praktikos atsiskaitymo lapas (arba tik praktikos ataskaita, kai studentas
atleistas nuo praktikos atlikimo) pateikiamas véliau kaip 5 darbo dienos iki nemokamo akademiniy
skoly laikymo savaitéje numatytos praktikos gynimo datos, studentui skiriama akademiné skola, jis
nebetenka teisés ginti praktikos nemokamai ir ginasi praktikos ataskaitg Studijy nuostatuose nustatyta
tvarka.

6.6. Praktikos atsiskaitymo lape (jei studentas neatleistas nuo praktikos atlikimo) turi atsispindéti visi
praktikos metu studento atlikti darbai praktikos institucijoje-

7. PRAKTIKU VERTINIMAS

7.1. Praktikos vertinimo kriterijai

Studento atlikta profesinés veiklos praktika metodinis praktikos vadovas vertina jskaita, baigiamaja
profesinés veiklos praktikg — egzaminu, remdamasis praktikos atsiskaitymo lapu, praktikos ataskaita,
studento praktikos gynimu bei tiesioginio praktikos vadovo sifilomu jvertinimu (arba tik praktikos
ataskaita ir jos gynimu, kai studentas atleistas nuo praktikos atlikimo).

Praktika vertinama remiantis Sias kriterijais:

a) Profesinés kompetencijos. Metodinis praktikos vadovas vertina, kiek studentas praktikos metu
pritaike ir patobulino studijy metu jgytas profesines Zinias, kiek jvykdeé individualias uZduotis.
Metodinis praktikos vadovas, vertindamas studento atlikta praktika, jvertina praktikos
ataskaitoje pateiktg praktikos institucijos bendros struktiiros ir funkcijy arba tam tikry veiklos
sri¢iy/aspekty analizés kokybe. Atsizvelgiama, ar buvo jvertinti institucijos veiklos privalumai
bei tritkumai.

b) Savarankiskumo. Metodinis praktikos vadovas vertina tai, kiek studentas savarankiskai atliko
praktikos institucijos struktiiros ir veiklos analizg.

c) Aktyvumo ir iniciatyvumo. Metodinis praktikos vadovas vertina tai, kaip ir kiek studento atlikta
praktika prisidé¢jo prie praktikos institucijos geresnio funkcionavimo; kiek gerai studentas
susipazino su praktikos institucijos struktiira ir funkcijomis.

d) Aiskumo ir issamumo. Metodinis praktikos vadovas, vertindamas praktikg, atsizvelgia j
praktikos atsiskaitymo lapo ir praktikos ataskaitos struktiiros ir déstymo aiSkuma bei iSsamuma.

e) Ataskaitos jforminimo. Praktikos ataskaita turi atitikti Tarptautinés teisés ir verslo aukstosios
mokyklos studenty Praktikos ataskaity rengimo metodinius nurodymus.

6
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f) Ataskaitos gynimo. Metodinis praktikos vadovas, vertindamas praktika, atsizvelgia j tai, kaip
studentas zZodZiu pristato ir ginasi praktikos ataskaita.

7.2. Praktikos vertinimo apraSymas

7.2.1. Profesinés veiklos praktika jskaitoma, 0 baigiamoji profesinés veiklos praktika jvertinama
egzamino teigiamu pazymiu, kai studentas jvykdé visas zemiau iSdéstytas sglygas:

« Laiku pateiké praktikos sutartj (netaikoma, kai studentas atleistas nuo praktikos atlikimo);

« Aktyviai prisidéjo prie praktikos institucijos darbo;

o Pritaiké ir patobulino studijy metu jgytas profesines zinias;

o Laiku pateiké praktikos atsiskaitymo lapa (netaikoma, kai studentas atleistas nuo praktikos
atlikimo);

« Laiku pateike praktikos ataskaita;

« Atvyko j praktikos ataskaitos gynimg studijy grafike nustatytu laiku;

o Tvarkingai, nuosekliai ir pilnai uzpildé praktikos atsiskaitymo lapa (netaikoma, kai studentas
atleistas nuo praktikos atlikimo);

« Gavo teigiamg tiesioginio praktikos vadovo jvertinimg (netaikoma, kai studentas atleistas nuo
praktikos atlikimo);

 Pateik¢ savarankiska, aiskia, iSsamig, be esminiy jforminimo trikumy praktikos ataskaita;

o Maziausiai patenkinamai apgyné praktikos ataskaita.

7.2.2. Profesinés veiklos praktika nejskaitoma, 0 baigiamoji profesinés veiklos praktika jvertinama
egzamino neigiamu pazymiu, kai studentas nejvykdé bent vienos i$ Zemiau iSdéstyty salygy:

o Nedalyvavo arba neaktyviai dalyvavo praktikos institucijos darbe, (arba netiksliai vykde
tiesioginio praktikos vadovo pavedimus) (netaikoma, kai studentas atleistas nuo praktikos atlikimo);
o Gavo neigiamg praktikos tiesioginio praktikos vadovo jvertinimg (netaikoma, kai studentas
atleistas nuo praktikos atlikimo);

o Laiku nepateiké praktikos atsiskaitymo lapo (netaikoma, kai studentas atleistas nuo praktikos
atlikimo);

« Laiku nepateiké praktikos ataskaitos;

o Nepilnai arba netinkamai uzpildé praktikos atsiskaitymo lapg (netaikoma, kai studentas atleistas
nuo praktikos atlikimo);

« Pateiké pasyviu medziagos iSdéstymu grindZziama, nepakankamai i§samig, (arba nesavarankiska,
plagijuotg), turin€ig techniniy trilkumy praktikos ataskaita;

« Praktikos ataskaitg gyné silpnai, neaiskiai arba visai jos neapgyné.

7.3. Galutinj praktikos jvertinimg metodinis praktikos vadovas jraSo ] praktikos atsiskaitymo lapg ir
per 5 kalendorines dienas suveda duomenis apie praktikos jvertinimg j Tarptautinés teis€s ir verslo
aukstosios mokyklos informacing sistema.

7.4. Studentams, gavusiems neigiama baigiamosios profesinés veiklos praktikos jvertinima,
neleidZiama gintis baigiamojo darbo.

7.5. Po antrojo praktikos gynimo ir jvertinimo (nemokamy akademiniy skoly laikymy savaités metu)
per 5 kalendorines dienas metodinis praktikos vadovas Informaciniam studijy centrui pateikia
studenty praktikos atsiskaitymo lapus ir ataskaitas, studijy koordinatoriui pateikia atspausdintg ir
pasirasSytg praktikos ziniarastj.
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7.6. Profesinés veiklos ir baigiamyjy profesinés veiklos praktiky dokumentacija (praktikos
ziniara§c€ial, praktikos ataskaitos ir praktinio mokymo sutartys) saugoma, vadovaujantis Duomeny
jrasy registru.
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PRAKTIKOS ATASKAITYU RENGIMO METODINIAI NURODYMAI
1. PRAKTIKOS ATASKAITU TIKSLAI IR UZDAVINIAI

Praktikos ataskaitos parengimas ir gynimas — svarbus savaranki$ky studijy elementas. Praktikos
ataskaitos paruoSimas turi:

e ugdyti analitinio darbo jgiidzius;

e susieti teorines zinias su praktine situacija;

e mokyti savarankiSkai surasti ir atsirinkti reikiamg, paskirtai praktikos uzduociai, literatiirg;

e mokyti rinkti ir apdoroti reikalingus duomentis, atlikti steb&jimus, analizuoti gautus duomenis
ir juos apibendrinti;

o aiskiai reiksti mintis prisilaikant kalbos kultoiros reikalavimy;

e savarankiskai pateikti iSvadas, kurios biity loginé darbo tasa;

e apipavidalinti praktikos ataskaitg pagal studijy darby jforminimui keliamus reikalavimus:
teksta, citatas, surinktus ir apdorotus duomentis, literatiirg ir Saltinius.
Rasant praktikos ataskaita reikalavimai profesinés veiklos ir baigiamajai profesinés veiklos
praktikos ataskaitai skiriasi.

Profesinés veiklos praktikos ataskaitos dazniausiai yra apraSomosios, apzvalginés. Tokio pobtidZio
praktikos ataskaity uzdavinys yra parasyti refleksinj esé pagal praktikos uzduotj, isanalizuoti
konkrecioje institucijoje esamq situacijg. Studentas privalo pateikti kity autoriy ir savo nuomong

nagrinéjamos uzduoties klausimu.

Baigiamosios profesinés veiklos praktikos ataskaitos turi biti analitinio pobtudzio. Jose atliekama
konkrecios institucijos bendra ar tam tikros veiklos sri¢iy analizé, renkama pirminé informacija,

formuluojamos reiskinio prognozés, t.y. ieSkoma pasirinktos profesings srities problemy sprendimo.
Praktikos ataskaitoje turi atsispindéti studento sugebéjimai naudotis studijy metu jgytomis Ziniomis
ir jy pritaikymas praktikoje.

Praktikos ataskaitos raSomos valstybine — lietuviy kalba.

2. PRAKTIKOS ATASKAITOMS KELIAMI REIKALAVIMAI

Studenty, rasanciy praktikos ataskaita, reikalaujama, kad:

1) biity iSnagrinéti uzdaviniai, iSkelti praktikos uzduotyje;

2) biity panaudota uzsienio ir Lietuvos autoriy iSleista literatiira ir atlikta jos analizé, reikalinga
konkrecios uzduoties atlikimui;

3) biity tinkamai suformuluotos i1§vados ir pasiilymai;

4) praktikos ataskaita biity paraSyta gera literatiirine kalba;

5) praktikos ataskaita buty tinkamai jforminta.

Praktikos ataskaita laikoma neparuosta:

1) jeigu joje yra aprasSytos (o dar blogiau — nuraSytos) teorinés vadovélings tiesos arba pateikti tik
duomenys, nors ir apibendrinti lentelése, taiau néra analizes ir jy jvertinimo;

2) studentas pristato praktikos ataskaitg be praktikos atsiskaitymo lapo (praktikos atsiskaitymo
lapo nereikia, jei studentas atleistas nuo praktikos atlikimo).
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RasSant praktikos ataskaita yra neleistinas studento nesaziningumas, plagiatas, faktinés
medzZiagos samoningas iSkraipymas. Tokios ataskaitos nevertinamos. Metodinis praktikos
vadovas teikia rastg dekanui dél studenty nesaZiningumo, o dekanas skiria nuobaudas.

3. PRAKTIKOS ATASKAITOS RASYMAS

Pagrindiniai praktikos ataskaitos ruoSimo etapai yra Sie:
e Praktikos uzduoties suvokimas.
e Konsultuojantis su tiesioginiu ir su metodiniu praktikos vadovais informacijos rinkimas, jos
analizé.
e Literatiros paieska konkrecios uzduoties atlikimui.

Literatiiros surinkimas turéty prasidéti fundamentalios literatiiros — vadovéliy, enciklopedijy, Zinyny
apzvalga. Juose pateiktos nuorodos ir citatos palengvina specializuoty teoriniy Saltiniy paieska.
Fundamentalios literatiiros apZzvalga yra prielaida ataskaitos plano sudarymui, kuris leis kryptingai
testi mokslinés literatiiros paieskas. Visy pirma reikéty surasti Lietuvos autoriy darbus, véliau — kity
Saliy mokslininky publikacijas. Renkant medziaga reikéty vengti publicistinés literatiiros, kuri daznai
yra pavirSutiniska ir iSkreiptai traktuoja ekonomines problemas.

Skaitant atrinkta literatiirg patartina konspektuoti su uzduotimi susijusius klausimus, pasiZymint
Saltinio bibliografinj aprasa, kuris bus reikalingas rasant ataskaita, taip pat tikslinga pasidaryti iSrasus,
skaitmeninés medziagos kopijas su tam tikromis pastabomis ir smulkiu Saltinio bibliografiniu
dokumentavimu, kad ataskaitoje juos biity lengviau teisingai panaudoti. Siame etape studentas turi
mokytis ir iSmokti dirbti su knyga, surasti klausimo esmg, t. y. svariausius teiginius, argumentus,
perpasakoti juos savais zodziais.

Praktikos ataskaita raSoma naudojant konkrec¢ios jmonés, organizacijos ar Zinybos medZiaga, biitina
susidaryti aiSky medZiagos rinkimo plang: kokius duomenis reikia rinkti ir kokiu aspektu apdoroti.

Praktikos ataskaitos plang turéty sudaryti jvadas, pagrindiniai ataskaitos skyriai, isvados ir
pasiillymai bei literatiiros sqrasas ir priedai, jei tokie reikalingi. Kaip taisykle, skyriai turi poskyrius
o pastarieji gali turéti skyrelius. Toks sudétinis planas padeda iSlaikyti geresng ataskaitos struktiirg.
Poskyriai turéty detalizuoti skyrius, o skyreliai — poskyrius, todél poskyriai neturéty kartoti skyriy
pavadinimo, o skyreliai — poskyriy.

Atlikus auks¢iau minétus darbus, pradedamas rasyti tekstas. Cia reikia turéti galvoje tam tikrus labai
svarbius momentus:

Negalima pazodziui perraSinéti literatiiros ir Saltiniy medziagos. Ja reikia perteikti savais Zodziais,
stengtis pareik$ti savo nuomong ar kity autoriy pasisakymus nagrin€¢jamu klausimu, parodyti
nuomoniy tapatumus ir skirtumus, akcentuoti, su kuo studentas sutinka, kg priima kritiSkai, su
kokiomis mintimis nesutinka ir kodél. Biitina nurodyti Saltinius, kuriais naudojantis pateikiami
teiginiai, diskusijos, samprotavimai. Naudojamos citatos turi biiti nedidelés, iSreiSkiancios labai
aiskig mintj, pagrindziancios nagrin¢jama klausima ar nuostatg.

Reikia vengti abstrak¢iy teiginiy, tokiy kaip: "kai kas teigia.. ., kai kurie autoriai mano...".
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Praktikos ataskaitoje turi biiti naudojami tik visuotinai priimtini trumpinimai. Aprobuoty ir paplitusiy
zymeny (Lt, ES, AB ir pan.) tekste aiskinti nereikia. Taciau, jei ataskaitoje daznai kartojasi autoriaus
sukurti ilgi ar gerai zinomi pavadinimai, galima jvesti trumpinimg, bet pirma kartg tokig santrumpag
parasius, skliaustuose ji turi buti i$Sifruojama.

Statisting medziaga geriausia pateikti analitinése lentelése. Bet ataskaitos pagyvinimui ir
pajvairinimui labai daznai naudojama jvairi iliustraciné medziaga — schemos, diagramos,
kartogramos, — kuri visada vadinama bendru vardu — paveikslais. Analitiné ar grafiné medziaga turi
biti ne tiesiog perkelta i$ statistiniy zinyny, literatiiros Saltiniy ar institucijoje gautos medziagos, bet
atitinkamai analitiSkai apdorota ir pritaikyta konkreciai praktikos uzduociai atlikti. Biitina apgalvoti
medziagos iSdéstymo sistema, fakty argumentavima, priezas¢iy ir pasekmiy, veikianciy reiskinio
kitima, nagrin¢jimo biidus bei nuosekluma. Pateikiami skaiciai (tekste, lentelése ar paveiksluose) turi
biti dokumentuoti, t.y. nurodyti jy Saltiniai. Jeigu skai¢iavimai, vaizdiné medziaga atlikta autoriaus,
tai nurodoma tekste arba iSnaSose ir paaiskinama, kokiais Saltiniais remiantis tie apskaiciavimai atlikti
(Pvz.: sudaryta autoriaus pagal Lietuvos statistikos metrastj, 2002, Vilnius, p.157).

Reikia vengti bet kokiy krastutinumy: per didelio susizavéjimo teorija, atitriikimu nuo realios
situacijos institucijoje ir nuo per daug didelio ,,perkrovimo” skaitmenine medZziaga, kuri daznai ne tik
kad neiSryskina praktikos uzduoties sprendimo, bet jj uzgozia ir daro nesuprantama.

4, PRAKTIKOS ATASKAITOS STRUKTURA

Praktikos ataskaitoje medziaga iSdéstoma tam tikra eilés tvarka. Biitina prisilaikyti tokio
nuoseklumo:
1.  AntraStinis (titulinis) lapas (5 priedas)
2. Turinys (planas) (6 priedas)
3. Ivadas
4.  Pagrindiné ataskaitos dalis:
teorin¢ dalis
praktiné-analitiné dalis
ISvados ir pasitilymai
Naudota literattira ir Saltiniai (7 priedas)
Priedai
Praktikos atsiskaitymo lapas (3 priedas). (Praktikos atsiskaitymo lapas nepateikiamas, jei
studentas buvo atleistas nuo praktikos atlikimo)

© N o »

4.1. Antrastinis (titulinis) lapas

Antrastinis lapas skirtas nurodyti aukStosios mokyklos, autoriy bei praktikos ataskaitos rekvizitus.
Sis lapas nenumeruojamas (neskaiciuojamas), yra pirmasis praktikos ataskaitos puslapis. Pagal
1Svardintg nuoseklumg jame nurodoma:

- aukstosios mokyklos pilnas pavadinimas;

- praktikos ataskaita rasancio studento vardas, pavardé, kursas, studijy forma ir grupé, kurioje
mokosi studentas;

- praktikos pavadinimas (mokomoji, baigiamoji);

- metodinio praktikos vadovo mokslinis laipsnis, pedagoginis vardas, vardas, pavardé;

- miestas ir metai, kuriais raSoma ataskaita.
11
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4.2. Turinys

Tai antras praktikos ataskaitos puslapis.

Planas, pagal kurj buvo raSoma ataskaita, jj patikslinus ir suderinus su ataskaitoje esanciais skyriy,
poskyriy ir skyreliy pavadinimais, nurodzius, kokiame puslapyje jie prasideda, tampa turiniu.
Skyriuje poskyriy, poskyryje skyreliy turi biiti daugiau kaip vienas.

Ivadas, isvados, Saltiniy ir literatiiros sqrasas, priedai bei praktikos atsiskaitymo lapas turinyje
nenumeruojami.

Poskyryje neturéty kartotis skyriaus, o skyrelyje — poskyrio pavadinimas.

Galutinéje redakcijoje zodis ,,planas” kei€iamas i ,,turinj” ir nurodomi atskiry skyriy, poskyriy ir
skyreliy puslapiai.

4.3. Ivadas

Jis neturi papildomo pavadinimo ir turinyje nenumeruojamas.
Ivado apimtis — iki 2 puslapiy.
Tai svarbi praktikos ataskaitos dalis, langas ] visg uzduoties atlikimo pateikima. Ji rekomenduojama
raSyti pabaigus praktikos ataskaita. J[vade turéty buti:

- trumpai pristatyta institucija, kurioje studentas atliko praktika;

- aptarta, kiek Si tema yra tyrinéta teoriniu ir praktiniu poziiriu,

- aiskiai ir trumpai suformuluotos pagrindinés praktikos uzduotys;

- i8skirtas tyrimo objektas;

- paaiskinta, kokie keliami praktikos uzdaviniai, kokios problemos bus sprendziamos;

- paaiSkinta, kokia naudota literatiira ir Saltiniai;

- nusakyta, kokie tyrimo metodai buvo naudoti;

- pristatyti darbo rezultatai, jy naudingumas ir taikymo sritis.
Praktikos uzduotis rekomenduojama numeruoti ir kiekvieng pateikti i§ naujos eilutés.
Ivade turi biti nusakyta, kokiais metodais studentas naudojosi tyrimy metu ir kaip buvo organizuoti
tyrimai. Rekomenduojama iSvardyti ir apibiidinti panaudotus metodus pagal jy svarba. Pvz.:
Praktikos metu naudoti Sie tyrimo metodai: eksperimentas, stebéjimas, apklausa, testavimas, analizé
ir t.t. Po to jie gali biiti glaustai apibiidinami.
Ivade turi biiti trumpai nusakyta teorin¢ ir praktiné uzduoties reikSme. Jame taip pat turi biiti
paaiskinimas, kokia naudota literatira ir Saltiniai, t. Y., i§ kur buvo imta visa moksliné, teising,
statistiné, sociologiné informacija. Glaustai gali biiti iSdéstoma ataskaitos struktiira ir turinys.
Svarbu paraSyti jvada taip, kad jj perskaicius, biity galima susidaryti vaizda apie visos
praktikos ataskaitos esme.

4.4. Pagrindiné ataskaitos dalis

Dazniausiai praktikos ataskaitoje yra dvi déstymo dalys — teoriné ir projektiné-analitiné.

Praktikos ataskaitos teorinéje dalyje turéty buti apzvelgiama literatira nagrinéjamos uzduoties
kontekste, pateikiama jvairiy sgvoky, terminy samprata ir problemos analiz¢ teoriniame lygmenyje.
Joje atskleidZiamos ir susisteminamos jvairiy mokslininky nuomonés, i§sakoma ir pagrindZiama sava
nuomong, situacija susiejama su Lietuvos iikio situacija ir perspektyva. Teoriné dalis negali biiti
atsieta nuo pagrindinés dalies praktiniy klausimy nagrinéjimo, ji turi pagrjsti tyrimo metodika.
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Projektiné-analitiné dalis yra teorinés dalies loginé tgsa, kurioje pateikiama nagrin¢jamos uzduoties
fakting analizé, surinkty duomeny pagrindu atlickami jvairiis skai¢iavimai. Sioje dalyje turi biti
pateikti praktikos uzduotyje suformuluoty uzdaviniy sprendimai.

Faktin¢ medziaga projektin¢je-analitin¢je dalyje pateikiama sudarant lenteles, diagramas, grafikus.
Profesinés veiklos praktikos metu joms sudaryti yra daznai naudojama antriné informacija, t. y.,
uzduotis analizuojamas panaudojant profesionaly surinktus (pvz. Statistikos departamento, Darbo
birzos) duomenis.

Rasant baigiamosios profesinés veiklos praktikos ataskaita pageidautina naudotis pirmine
informacija. Pirminé medziaga gaunama apklausy, testavimo bidais, atliekant jvairius steb&jimus ir
pan. Kokybiskas pirminés informacijos surinkimas ir analiz¢ rodo didesn;j studenty savarankiskumo
ir profesionalumo laipsnj.

Jei empiriniai duomenys didelés apimties, tai jie gali biiti talpinami prieduose. Déstyme pateikiama
tik i analitines lenteles suvesti ar paveiksly forma pateikti duomenys ir jy komentarai.

Duomeny analiz¢é yra vienas svarbiausiy praktikos ataskaitos skyriy. RaSant §j skyriy svarbiis yra keli
momentai:

1. Fakty konstatavimas ir duomeny suvedimas i analitines lenteles. Kai kurie duomenys gali
biiti pavaizduoti grafine iSraiSka. Pateikiama medziaga turi biiti gerai statistiSkai apdorota — Salia
absoliu¢iy skaiCiy turi biiti iSvestiniai santykiniai skaiiai, vaizduojantys reiskinio dinamika,
strukturg.

2. Duomenys, nagrinéjami analizés biudu, pateikiami lentelése, o norint parodyti reiskinio
visumg ar kitimo tendencijas, pirmenyb¢ teikiama vaizdinei medziagai.

3. Iliustraciné medZiaga ir tekstas turi vienas kitq papildyti, bet ne dubliuoti. Todél tekste
nereikia iSvardyti visy lentel¢je ar paveiksle esanciy skaiciy.

4. Nepatartina perkrauti teksto lentelémis ir paveikslais. Tokia ataskaita sunku skaityti ir,
svarbiausia, nepavyksta ty duomeny gerai iSanalizuoti ir jvertinti.

5. Lentelés turi biti kompaktiskos ir tilpti viename puslapyje. Didesnes lenteles, kuriose yra
daug ir jvairiy rodikliy patartina talpinti prieduose, o tekste palikti tik svarbiausias.

6. Kiekvienas skyrius gali biti baigiamas iSdéstytos medZiagos apibendrinimu. Tali
sugeb¢jimas sintezuoti ir kritiSkai jvertinti tyrimo rezultatus, formuluoti tolesnio tyrimo kryptis. Jis
nuo pagrindinio teksto atskiriamas vieno intervalo tarpu ar kokiu nors simboliu. Skyriaus
apibendrinimas pradedamas i$ naujos eilutés. Apimtis — iki vieno puslapio.

Pagrindiné ataskaitos dalis struktiiriniu poziiiriu susideda i§ skyriy, poskyriy ir skyreliy. Jeigu
autorius nusprendé kokj nors ataskaitos skyriy smulkinti, tai turi buti iSskiriami ne mazZiau du
poskyriali, 0 jeigu smulkinamas dar ir poskyris, tai taip pat ne maziau dviejy skyreliy. Jeigu pagrindiné
dalis susideda 1§ dviejy ir daugiau skyriy, jie numeruojami. Struktiiriniy daliy pavadinimai atsispindi
ne tik turinyje, bet ir tekste.

Patartina pagrindinés ataskaitos dalies per daug nesmulkinti. Skyriy, poskyriy bei skyreliy
pavadinimai turi buti trumpi, aiSkiis, prasmingi ir, svarbiausia, atitikti turinj. Pavadinimai neturi
kartotis.

4.5. I§vados ir pasiiilymai

Tai du praktikos ataskaitos skyreliai, sujungti  viena.

Isvados — reikSminga praktikos ataskaitos dalis. Tai atsakymas j praktikos uzduotyje iSkeltus
uzdavinius. ISvados turi biiti ko+nkrecios, glaustai suformuluotos, atitikti praktikos uzduotj, tiksla,
uzdavinius bei gautus svarbiausius tyrimo rezultatus. ISvados turi iSplaukti i$ teksto ir remtis nagrinéta
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medziaga. Jy neturi biiti per daug, nereikia kartoti teksto. Biitina koncentruotai reiksti mintis ir daryti
tik esminius apibendrinimus.

Pasiiilymus formuluojami kaip praktinés rekomendacijos, konkrecios institucijos atveju.

ISvados ir pasitlymai turéty biity déstomi lakoniSky teziy forma ir gali biiti numeruojami

Po i§vady (ir pasiiilymy) studentas pasirasSo patvirtindamas praktikos ataskaitos autoryste.

4.6. Literatura ir Saltiniai

Praktikos ataskaitos pabaigoje pateikiamas naudotos literatiiros ir Saltiniy sqrasas, i kurj jtraukiama
tik tai, kas buvo cituojama arba minima tekste. Labai svarbu, kad jis bty teisingai suredaguotas,
atitikty bibliografinio apraso taisykles. Pasaulyje naudojamos jvairios bibliografinio apraso taisyklés.
Studentams rekomenduojame remtis ISO (Tarptautinés standartizacijos organizacija) standartais.
Pagrindinés literattiros ir Saltiniy saraSo sudarymo rekomendacijos:

- literatira ir Saltiniai suraSomi pagal lietuviskg abécéle, iSdéstant leidinius pagal autoriaus
pavardés, o jeigu jo néra - pagal pavadinimo pirmaja raide;

- kiekvienas Saltinis aprasomas originalo kalba. Tik kirilicos Srifto leidiniai gali buti pateikti
saraso pabaigoje;

- apraSe pirmiausiai raSoma autoriaus pavardé, dedamas kablelis, po to vardas arba inicialai. Jei
yra keli autoriai, jie suraSomi ta tvarka, kaip atspausdinta virSelyje;

- apraSe privalo biiti tokie elementai: pavardé¢, vardo inicialai, antrasté, leidimo vieta, leidykla,
metai, puslapiy skaicius;

- apraSant straipsnj nurodoma autoriaus pavardg, inicialai, straipsnio pavadinimas. Po jo raSomas
leidinio pavadinimas kitu Sriftu, leidimo data, numeris , puslapiai, kuriuose talpinamas straipsnis. Jei
aprasant knyga puslapiy skai¢iy pazyminti raidé "p" raSoma po skaiCiaus, tai straipsnio aprase — pries§
skaiciy;

- elektroninés medziagos aprasas: pavard¢, vardo inicialai, antrasteé, zitir¢jimo data ir adresas.
Literatiiros ir Saltiniy bibliografiniy jrasy pavyzdziai pateikti 7 priede.

4.7. Priedai

Prieduose pateikiamos daug skaiCiy turinc¢ios ir uzimancios daugiau kaip vieng puslapj pirminés arba
antrinés medziagos lentelés, pagalbing reikSme turinti, bet tekste nagrinéjama iliustraciné medZziaga,
skaiiavimai, metodikos, tyrimy programos, instruktyviné medZiaga, platesni paaiskinimai,
pagrindZiantys atliktus tyrinéjimus, vaizdiné medZiaga, turinti tam tikros informacinés reikSmes,
papildancios nagrin¢jama klausima.

Kiekvienas priedas turi turéti pavadinimg ir numerj. Priedai sudedami eilés tvarka pagal tai, kokia
seka pamineéti ataskaitoje: pvz. 1 priedas, 2 priedas ir t.t. Tekste, kur nagrinéjami tos lentelés
duomenys, skliausteliuose nurodomas tik priedo numeris — (pvz.: ziar. 1 prieda, zitr. 2 prieda ir t.t.).

4.8. Praktikos atsiskaitymo lapas

Profesinés ir baigiamosios profesinés veiklos praktiky atsiskaitymo lapas pateiktas 3 priede.
Praktikos atsiskaitymo lapg pildo pats studentas. Praktikos atsiskaitymo lape ypatingai svarbi dalis
yra praktikos dienorastis kurj studentas pildo nuo praktikos pradzios iki faktinés praktikos pabaigos
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trumpai apraSydamas praktinius darbus atlieckamus institucijoje, kurioje atlickama praktika. Reikia
pabrézti, kad atlikti ir apraSyti praktiniai darbai turi sietis su praktikos uzduotimi.

Pasibaigus praktikos laikui praktinio atsiskaitymo lapas pateikiamas tiesioginiam praktikos vadovui,
kuris paraso atsiliepimg apie praktikos eiga konkrecioje institucijoje ir jvertina studento pastangas
siilydamas jskaityti arba nejskaityti praktikos atlikima.

Praktikos atsiskaitymo lapas yra dalis praktikos ataskaitos, todél turi biti jsegtas j praktikos
ataskaita ir pristatytas j Informacinj studijy centra.

5. PRAKTIKOS ATASKAITOS JFORMINIMAS

Praktikos ataskaitai naudojami A4 formato standartiniai popieriaus lapai (210 x 297 mm). Praktikos
ataskaita parengiama kompiuteriu, atspausdinama 12 Times New Roman Sriftu per 1,5 intervalo tarp
eiluciy, apie 85 Zenklai eilutéje; abipuse lygiuote; jrista.
Puslapyje i$ krasty paliekami tusti laukai:

kairéje puséje — 30 mm,

desinéje — 10 mm,

virsuje — 20 mm,

apacioje — 20 mm.
Orientaciné profesinés veiklos praktikos ataskaitos apimtis — 12-15 puslapiy, neskai¢iuojant priedy.
Orientaciné baigiamosios profesinés veiklos praktikos ataskaitos apimtis — 22-25 puslapiy,
neskaiciuojant priedy.
Puslapiai numeruojami puslapio virsutinio laukelio viduryje, arabiSkais skaitmenimis, nededant nei
tasko, nei briikSneliy. Titulinis lapas neskai¢iuojamas. Ataskaitos lapai pradedami skai€iuoti nuo
titulinio lapo, taciau jis, kaip pirmasis lapas, nenumeruojamas. Numeruojamas tik antrasis ir tolesni.
Numeracija paprastai pradedama nuo 2 puslapio ir yra iStisiné.
Skyriy pavadinimai pradedami naujame puslapyje. Poskyriy ir skyreliy — tame paciame puslapyje,
praleidus vieng-du intervalus.
Skyriy pavadinimai raSomi didziosiomis raidémis 12 Times New Roman $riftu, paryskinti. Skyriaus
pavadinimas gali biiti puslapio centre. Perkelti ZodZius dalimis skyriy pavadinimuose negalima.
Poskyriai pradedami tuoj po ¢éjusio teksto, praleidus vieng intervalg. Poskyriy pavadinimai raSomi 12
Times New Roman paryskintu Sriftu. Skyriy ir poskyriy pavadinimy pabaigoje jokie skiriamieji
Zenklai nededami.
Skyreliai pradedami i§ naujos eilutés. Jie yra parySkinami ir gali uZimti visg eilute. Po skyrelio
pavadinimo gali sekti toje pat eilutéje tekstas. Tada po pavadinimo dedamas taskas.
Negalima rasyti pavadinimo viename puslapyje, o tekstg pradéti kitame.
Kiekviena pastraipa pradedama i§ naujos eilutés, atitraukta nuo kairiojo krasto ne maziau penkiy
zenkly intervalu. Darbo skyrius, poskyrius ir skyrelius priimta numeruoti arabiskais skaiciais. J[vadas
ir iSvados nei turinyje, nei tekste nenumeruojami. Turinio pavyzdys pridedamas (zitr. 5 prieda).
Visos lentelés, paveikslai ir priedai turi turéti pavadinimus ir numerius. Lenteliy, paveiksly ir priedy
numeracija atskira. Numeruojama, jeigu jy daugiau kaip viena. Nereikia naudoti Nr., o tiesiog: 1
lentelé, 1 pav., 1 priedas. Lentelése ir paveiksluose naudojamy Srifty stilius, dydis, efektai gali biiti
Jvairis ir skirtingi. Tai tik pajvairina ir suteikia patrauklumo efekta tekstui.
Lenteliy pavadinimai rasomi virs lentelés per lapo vidurj. Lentelés numeris gali biiti raSomas pries
lentelés pavadinimg arba virs jo desSinéje lapo puséje.
Paveikslo numeris ir pavadinimas rasomi po paveikslo. Paveikslais vadiname visg grafine,
fotografing, kartografing ir kitokig vaizding medziaga.
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Lentelés ir vaizdiné medziaga gali uzimti dalj puslapio, visa, du ar daugiau puslapiy. Nepatartina
skaidyti lentelés ar kitos vaizdinés medziagos | du puslapius, jeigu tai galima sutalpinti j viena.
Pageidautinos kompaktiskos teksto lentelés. Jos buna apzvalgesnés, vaizdingesnés. Jas lengviau
nagrinéti.

Jeigu tekste naudojamos formulés ir jy daugiau kaip viena, tai jos numeruojamos. Numeracija
pateikiama tuoj po formuliy, lenktiniuose skliausteliuose, ar¢iau deSiniojo lapo krasto. Tekste ar prie
formulés turi biiti nuoroda j Saltinj i kur ji paimta arba kieno sudaryta.

Aprobuotas ir paplitusias abreviatiiras, dimensijas, Zymenis (pvz.: JAV, UAB, kg, m, Lt, ir kt.) tekste
aiskinti ir aptarinéti nereikia. Retesnes ir autoriaus sukurtas — pirmg kartg jas pavartojus — paaiskinti
ir ten pat arba i$nasoje iSSifruoti. Kity zodziy trumpinti negalima.
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1 priedas. Praktikos atsiskaitymo lapas

TARPTAUTINES TEISES IR VERSLO AUKSTOSIOS MOKYKLA
PRAKTIKOS ATSISKAITYMO LAPAS

Studijy programa

Studentas

Kursas/Grupé

Praktikos atlikimo vieta

Praktikos laikas

Tiesioginis praktikos
vadovas

Metodinis praktikos
vadovas

1. Praktikos tikslas

17
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3. Praktikos dienorastis

Eil.
Nr.

Data

Trumpas praktinio darbo aprasymas

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

18
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

217.

28.

29.

30.
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4. Studento praktikos jvertinimas

Praktikos atlikKimo vieta ...........ccoooeeiiii i,

(jstaiga, rajonas, miestas)
TieSioginis PraktiKOS VAOOVAS..........cceiieiiiiieiieeiie ettt ste et e e e sae e e reenaa e e sneenns
e =T 0 T 13RS

TIESIOGINIO PRAKTIKOS VADOVO ATSILIEPIMAS
(pagal uzdaviniy jgyvendinimag bei tikslo pasiekimg)

Studento darbo JVEIrtINIMAS.........ouiitt ittt e
iskaityta / nejskaityta (profesinés veiklos praktika) arba pazymys (baigiamoji profesinés veiklos praktika)

Data .....cooviiiiiii

Tiesioginio praktikos vadovo parasas ir antSPauAAS .......cceuvieieniintt i

METODINIO PRAKTIKOS VADOVO PASTABOS

Galutinis praktikos JVEItINIMAS........oouuiitii ittt e ieeiiee et e erre e e ee e s eeeesreeesabeeesrb e e e snbe e nnneeens
iskaityta / nejskaityta (profesinés veiklos praktika) arba pazymys (baigiamoji profesinés veiklos praktika)

Data ..o

Metodinio praktikos VAdOVO PAraSas.........c.eeeecuieiriuiieeiiiier e et e et eeee e
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2 priedas. Titulinis lapas

TARPTAUTINE TEISES IR VERSLO AUKSTOJI MOKYKLA

............................................................................ STUDIJU PROGRAMA
............................. studijos
............................... kursas

(PRAKTIKOS PAVADINIMAS DIDZIOSIOMIS RADEMIS)

Praktikos ataskaita

Studentas/ é

(parasas) (vardas, pavardé)

Metodinis praktikos
vadovas/é

(parasas) (metodinio praktikos vadovo mokslinis laipsnis,
mokslo pedagoginis vardas, vardas, pavardé)

Vilnius, 2020
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Titulinio lapo pavyzdys

TARPTAUTINE TEISES IR VERSLO AUKSTOJI MOKYKLA

TURIZMO IR VIESBUCIU VERSLO STUDIJU PROGRAMA
Nuolatinés studijos
Il kursas
TIV-19/1 grupé

PROFESINES VEIKLOS PRAKTIKA

Praktikos ataskaita

Studente ROMA ROMIENE

(parasas)

Metodinis praktikos vadovas/é doc. dr. ALGIMANTAS ALGAITIS

(parasas)

Vilnius, 2020
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TURINYS

TVADAS. ..o ee et ee et s s er e enenees
1. (SKYRIAUS PAVADINIMAS)......ccooiiiiiii e
1.1. (Poskyrio pavadiniMmas).........c.cccerirerinieeieieniesie e
1.1.1. (Skyrelio pavadinimas).........cccervereseereeresiee e e s
2. (SKYRIAUS PAVADINIMAS)......oooiiiiiiiiineeseenee e
2.1. (POSKYrio pavadinimas).......cccccererirenenieieene e
2.1.1. (Skyrelio pavadinimas)..........ccocereririninieieniese e
ISVADOS IR PASTULYMAL........coooiiiiinninninnieninssissineeenees
LITERATURA IR SALTINIAL........cooviviieieieeeeeeeeeee e
PRIEDALL ..ottt

PRAKTIKOS ATSISKAITYMO LAPAS
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4 priedas. Literattros ir $altiniy bibliografiniai jrasai ir pateikimo tvarka

Placiau zinomi tokie keturi bibliografiniy duomeny pateikimo budai (Kastanauskaité¢ D.
Bibliografinis mokslo darbo apipavidalinimas: mokomoji priemoné¢ Komunikacijos fakulteto
studentams. V.: VU I-kla, 1998. 92 p.):

e  pagrindiniame tekste;

e puslapio iSnasoje;

e darbo pabaigoje;

e aiSkinamosios pastabos sudétyje (pagalbiniame tekste).

Pagrindiniame tekste pateikiant citatg naudojamos kabutés, o tuoj po jos lenktiniuose
skliaustuose pateikiami beveik visi biitiniausi knygos elementai: autorius, antrasté, leidinio kartojimo
duomenys, leidimo vieta, leidykla, metai. Jeigu cituojama kuri nors konkreti teksto dalis, nurodomas
ir puslapis.

Jeigu ataskaitoje cituojamas ar minimas tik vienas — kitas dokumentas, jo bibliografinius
duomenis tikslinga nurodyti tekste (lenktiniuose skliaustuose). Bet visais atvejais tie Saltiniai ir
literatiira turi bati pateikti praktikos ataskaitos pabaigoje pridedame literatiiros sarase. Stai keletas
pavyzdziy:

1 pvz.: ,prekybos jmoniy veiklos produktas yra is Salies gauty prekiy ir savo , pagaminty’
paslaugy derinys *“ (Pajuodis A. Prekybos marketingas. Vilnius: Eugrimas, 2002, p. 18).

2 pvz.: Pirmasis lietuviy kalba Prekybos marketingo vadovélis, parasytas Vilniaus universiteto
Prekybos ekonomikos katedros profesoriaus Arvydo Pajuodzio, pasirodes knygynuose tapo viena
perkamiausiy tokio pobiidzio knygy (Vilnius, 2002).

3pVvz.: A. Pajuodis ,, Prekybos marketingo * knygos pratarméje raso: ,, prekybos marketingas dar
palyginti jauna, besiformuojanti mokslo disciplina“(V.,2002, p. 12).

Pastaruoju metu pagrindiniame tekste vis labiau naudojamos nuorodos j darbo pabaigoje
talpinamg literatiiros ir $altiniy sarasa. Tuomet nuoroda galima rasyti dvejopai, bet abiem atvejais tik
lauZtiniuose skliaustuose:

4 pvz.: teksto nuorodoje i sarasa, pateikiama autoriaus pavard¢, pirmasis antrastés zodis, leidimo
metai, puslapis, jeigu parasSyta ne lietuviskai — nurodoma kalba. Pirkéjo apsisprendimo pirkti
procesas ir reklamos jtaka pirkéjui vaizdziai perteikiama Raito reklamos vadovélyje [Wright R.
Advertising. 2000, p. 199. Angl.].

UZsienio lotynisko Srifto leidiniai raSomi originalo kalba. Kirilicos Srifto leidinius tekste ir
literatiiros sgrase raSome originalo raSmenimis. Jeigu darbas paraSytas uzsienio kalba, galima
lauztiniuose skliaustuose pateikti vertima i lietuviy kalbg ir kalbos santrumpa (pvz.: rus = rusy kalba,
angl. = angly kalba ir t.t.).

5 pav.: teksto nuoroda j gale sudarytg sarasg pateikiama lauZtiniuose skliaustuose, kur pirmas
skai¢ius rodo Saltinio eilés numerj literatiiros sarase, o antrasis — cituojamos medziagos puslapj.
~Prekés gyvavimo ciklas — tai laikotarpis nuo prekes atsiradimo iki jos iSnykimo rinkoje” [12, p.
163]. Keliy dokumenty jrasai skiriami kabliataskiu. Pvz.: teksto nuorodos - [9, p.23; 2, s3s.3, p. 16],
[3, 1.2 (1993), p.52], [9, p.14; 12, p.53] reiskia, kad apie ta dalyka vienodai pasisako keletas autoriy.

Puslapio iSnaSoje. DaZnai cituojamas ar minimas dokumentas nurodomas puslapio iSnaSoje.
Bibliografinés nuorodos iSnasose paprastai naudojamos ir tada, kai nesutampa teksto ir cituojamo
leidinio kalba. ISnasose puslapio apacioje nurodomi biitinieji apraso elementai: autorius, antrasté,
leidimo vieta, leidykla, leidimo metai, cituojamas puslapis. Jie apraSomi trumpiau nei literatiiros
saraSe. Jeigu ne lietuviy kalba paraSyta, tai nurodoma kokia. Jeigu iStisai naudojamas tas pats Saltinis,
tai pirmg karta paminint jis iSnasoje aprasomas, o véliau tekste lenktiniuose skliaustuose nurodomas
tik reikalingas puslapis.

To paties dokumento kartotin¢je nuorodoje galima raSyti tik autoriaus pavardg, antraStg
(sutrumpintai arba tik pirmajj zodj) ir puslapj, arba tik pavard¢ ir puslapj. Jeigu tame paciame
puslapyje pasitaiko dvi ir daugiau nuorody i$ to paties Saltinio, tai galima pakeisti zodeliais — tas pats,
ten pat.

¢
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Ataskaitos pabaigoje daZniausiai pateikiamos periodiniy ar testiniy leidiniy (straipsniy)
nuorodos. Tekste pazymimas arabiskais skai¢iais tik eilés numeris.}, o visi 3altiniai pilnu aprasu
pateikiami ataskaitos pabaigoje tuoj po teksto. Bet praktikos ataskaitoje tokias bibliografines
nuorodas geriausia pateikti puslapio iSnaSose, o teksto pabaigoje pridéti abécélinj naudotos literatiros
ir Saltiniy sarasg.

Nuorodos i$nasose suteikia praktikos ataskaitai autentiSkumo, pasitikéjimo naudota medziaga,
palengvina skaitymg. O literatliros ir Saltiniy sgrasas ataskaitos pabaigoje iSrySkina studento
apsiskaityma, dalykinj i§prusima, jo jdéta indélj naujausios informacijos paieskoje.

AiSkinamosios pastabos raSomos puslapio iSnasose ar teksto gale. Tai retai vartojamy Zodziy,
sudétingesniy sgvoky, terminy paaiskinimas, daznai nurodant apibrézimy, pasisakymy iStraukas su
Saltiniy bibliografiniais duomenimis. Kaip ir pagrindiniame tekste, citata raSoma kabutése, o Saltinio
autorius, antraste ir kiti elementai laisvai iSdéstomi sakinyje. Su nuorodomis suderintos aiSkinamosios
pastabos labai ,,palengvina“ pagrindinj teksta. Jis tampa rislesnis, lengviau skaitomas. Nuorodomis
galima isSreiksti biidingesn]j posakj originalo kalba. Tyrinétojas kartu gauna galimybe iliustruoti savo
erudicija, Zinojimg pirminiy Saltiniy.

Literatiiros saraso sudarymas

Literatiiros ir Saltiniy saraSas paprastai sudaromas pagal iSpléstinj aprasa, kuriame yra Sie
elementai:

a) knygoms:

Autoriaus pavard¢, vardo inicialas. Antrasté = Lygiagreti antrasté: kita antrasté / atsakomybés
duomenys. — Leidimo kartojimo duomenys. — Leidimo vieta: Leidykla, metai. — Tomo numeris. —
Puslapiy skaicius. — Pastaba. Tarptautinis standartinis knygy numeris (ISBN).

b) straipsniams:

Straipsnio autoriaus pavardé, vardo inicialas. Straipsnio antrasté. — Pastaba. Saltinio antrasté. —
Vieta, data, numeris, straipsnio puslapis (-iai).

Bet apraSe gali biiti ir daugiau elementy. Kokius papildomus elementus pasirinkti, sprendzia
autorius.

c) elektroniniams dokumentams:

Straipsnio autoriaus pavardé, vardo inicialas. Pagrindiné kompiuterinio dokumento antrasté. —
Sudarymo duomenys. — Dokumento adresas. Zitiréjimo data.

Stai keletas jvairiy literatiiros ir $altiniy apraso pavyzdZiy:

Vieno autoriaus knyga

1. Darulis, R. Lietuvos vieSojo administravimo pagrindai. Mokomoji priemoné. — Vilnius:
UAB Biznio masiny kompanija, 2000. — 138 p. — ISBN 9955-430-13-3.

2. Kindurys, V. Draudimo paslaugy marketingas. — V.: Vilniaus universiteto leidykla, 2002. —
302 p. — ISBN 9986-19-471-7.

3. Mys3sikanr, B.JI. Pexitamuabie u PR-TexHomornu B OWM3HECe, KOMMEPIHH, TOJUTHKE. —
Mocksa: Apmana-nipecc, 2001. — 688 c.:mn. — ISBN 5-309-00127-1.

4. Wright, R. Advertising. London: Prentice Hall, 2000. — 315 p. — ISBN 0-273-63289-2.

Dviejy ar trijy autoriy knyga

1. Bose, K.JI.; Apenc, Y.®. CoBpemenHas pexiama: mep. . anri. = Contemporary advertising.
— Tonmpsrru: «M3narenbckuii Jlom Josransy, 1995. — 704 c. ISBN 5-88731-001-4.

2. VYoanc, V.; bepuer, Ix.; Mopuaptu, C. Pexinama: npuHnumnsl u npaktaka. = Advertising
Principes & Practice. Fourt edition. CII6.: 3AO «M3natensctBo “Tlutep”», 1999. — 736 ¢. — ISBN 5-
314-00141-1.

Keturiy ir daugiau autoriy knyga

! Zilénas V. Pirmieji karo pabégeéliai // Lietuvos Zinios. 1940, saus. 9
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1. Marketingas: [vadov¢lis] / Pranulis, V., Pajuodis, A., Urbonavicius, S., Virvilaite, R. — 2-as
patais. ir papild. leid. — Vilnius: The Baltic Press, 2000. — 470 p.: iliustr. — Bibliogr. sk. gale. — R-klé:
p. 464-470. — ISBN 9986-752-496-3.

Knyga be autoriaus

1. Pagrindiniai reklamos teisés aktai. Teisés akty, paskelbty iki 2001 m. sausio 31 d. rinkinys.
— Vilnius: Teisés informacija, 2001. — 129 p. — ISBN 9955-458-01-1.

Konferencijos medziaga

2. Prekybos mokslas ir praktika. Respublikinés mokslinés-praktinés konferencijos medziaga. —
V.: Vilniaus universiteto leidykla, 1996. — 152 p.

Straipsniy aprasas laikraStyje arba Zurnale (ApraSant straipsnius jvairiuose leidiniuose
taikomos tos pacios taisyklés kaip ir aprasant knygas. Nuorodai j leidinj pateikiamas jo pavadinimas,
surinktas Italic Sriftu.

1. Keturakis, S. Menas ir verslas (rémimo problemos). Kauno diena, 1996, Nr.214, p. 23.

Straipsniy apraSas knygoje (PanaSiai kaip ir straipsniams i$ spaudos leidiniy, tik prie§ knygos
pavadinimg raSomas zodelis ,,I§“ ir knygos pavadinimas Italic Sriftu. Po to seka jprastas tos knygos
aprasas).

1. Bronislovas, C. Reklama internetu — efektyviausia verslas—verslui komunikacija. I3 Lietuvos
itkio konkurencingumas. Konferencijos praneSimai (Vilnius, 2001 m. lapkri¢io 23 d.). — Vilnius:
Vilniaus universiteto leidykla, 2001. — p. 31-38. — ISBN 9986-19-444-X

Neatspausdintas praneSimas

1. Bronislovas, C.. Fakulteto istorija — karty kaitos istorija: praneSimas skaitytas
konferencijoje, skirtoje Vilniaus universiteto Ekonomikos fakulteto 60 mety jubiliejui paminéti. —
Vilnius, 2000, lapkricio 10 d.

Interneto informacija

Pastaruoju metu daug medZiagos prieinama per kompiutering technologija ir randama interneto
svetainése. Jas reikalinga atitinkamai nurodyti tiek tekste, tiek literatiiros sgrase. Elektroniniy
dokumenty aprasas yra Siek tiek sudétingesnis uz spaudiniy sarasa. Lietuvoje tam naudojamas
tarptautinis standartas 1SO 690-2:1997 Informacija ir dokumentai. Bibliografinés nuorodos. 2-0ji
dalis. Elektroniniai dokumentai ir jo dalys. Kaip taisykl¢, visada yra skelbiamos medziagos autorius
ir/arba dokumento pavadinimas. Biitina pazyméti, kad tai interaktyvus, nurodyti, kada zitiréta ir
pateikti prieigos per internetg svetainés adresg.

1. The Salesdoctor magazine [interaktyvus]. [Zitiréta 2008 m. vasario 8 d.]. Prieiga per interneta:
< http://www.salesdoctor.com) >,

2. Profesionalus marketingas — verslo sékmés garantas. [interaktyvus]. [Zitréta 2008 m. vasario
8 d.]. Prieiga per internetg: < http://www.marketingas.|t/Marketing.htm. >
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