PRIES PRADEDANT KELIAUTI PO
PROFESIJY IR PAREIGU LABIRINTA

Siais laikais profesijy ir pareigu yra paéiy jvairiausiy ir visas jas aprasyti vienoje knygoje sunkiai pavykty.
Todél &ia pristatomos tik dafniausios ar jdomiausios profesijos bei pareigos, su kuriomis greiélausiai ne
kartg teko susidurti ir tau.

Hai skaitysi 8ig knygs, pastebési,
kad profesijy ar parelgy
pavadinimai rasomi vyriskaja .
gimine, pavyzdziui, buhalteris L
ar aktorius, Taciau tai nereiskia, ¥

kad jas renkasi tik vyrai, Daugelj Policininke
knygoje aprasyty profesijy gali
jgyti tiek wyray, tiek moterys.
Tad Lukas, jei tik nori, gali buti
buhalteriu arba aktoriurmi, o
Marija — buhaltere arba aktore,

Tiesa, jei panagrinési atidziau, knygoje rasi ir vieng neatitikima — Zodj ,kambariné”, Klausi, kodel tuomet
&ia ne vyrigkoji giminé pavartota? Lietuviy kalboje is tiesy yra Zodis kambarinis”, juo ankséiau buvo
vadinamas Zmogus, kuris dirbdavo pas bajorg ir tvarkydavo jo namus. Taciau siandien bajory nebéra,
tad ir 3is Zodis nebevartojamas. O ir Zodj .kambariné" gali i5girsti tik kalbant apie viesbuéio kambarius
tvarkancias moteris. Tiesa, kambariy tvarkytojais dirba ir vyratl.

Jei jau pavartei knyga, tikriausiai pastebeéjai, kad pirmame skyriuje pristatomi jstaigoje dirbantys ar
tarnaujantys Zmones. Jie — lyg puikial veikiantis variklis, be kurio automobilis (t. y. {staiga) nevaziuoty,
Mokykda, teatras, kultiros centras, biblioteka ar ligoniné taip pat yra |staigos, todél ir jose dirba vadowvai,
buhalterial, kompiuterijos specialistai ir kity profesijy atstovai, kurie yra tarsi ty jstaigy varikliukai. Todel
tam, kad tau nereikety to paties skaityti keliskart, visos $ios pareigos bei profesijos paminimos tik vieng
kartg pacioje knygos pradzioje, o prie kitu darbovieciy nebekartojamos.

¢ K4
Svarbu!

Pastebesi, kad knygoje kai kurie Zodziai paryskinti, pavyzdziui, ekspozicija arba
montaZas. Jeigu jy nesuprasi, nesijaudink! Atsiversk knygos pabaigg — ten rasi
Zodyneélj. Jame paaiskinti visi paryskinti teksto Zodziai O jei keisty” ZodZiy rasi ir
daugiau, drasiai klausk mamos ar tecio.




Bet kokia jstaiga — tai lyg diizgiantis biciy avilys. Visa dieng (o kartais net ir naktj) jose zuja nuo keliy,
Taiciranicas iki keliclikos tikstanéiy darbuotojy. Bet kurioje jstaigoje ar jmoneje, nesvarbu, ar ji bty jkurta valsty-
Ku rjeris “ bes, ar jos piliedio (kaimyno, tavo té€io, mielos nepazistamosios), dirba Zmones. Jie
IS N vadinami darbuotojais. Nors jstaigy bmna jvairiy rasiy ir jose reikia skirtingy
v

\ darbuotojy, taciau paprastai visose jstaigose dirba 3ie: {staigos vadovas,

administratorius, buhalteris, teisininkas, viesujy rysiy specialistas,

vadybininkas. Paprastai sakoma, kad Sie Zmonés dirba ofise ar
biure, nes jmones gali tureti ne tik biurg, bet ir gamykla,
sandélj, stotj ar net dirbamuy lauky.
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& Istaigos

direktorius

Direktorius yra jstaigos vadovas. Vadovas ne tik
skamba panasiai kaip ir valdovas. Jis ir elgiasi be-
veik taip pat kaip valdovas, t. y. prizitn ir ripinasi,
kad viskas vykty taip, kaip sugalvota. Jis gali bttt
imonés savininkas arba samdomas

darbuctojas.

Skiria uzduotis kitiems darbuotojams.
Nustato, kg reikia padaryti per metus,
menesj ar kelias dienas, t. yv. planugja.

Nuolat priziari, kaip darbuotojams sekasi
atlikti uzduotis. Pavyzdziui, bendrauja su
jais, prago parucéti darby ataskaitas. Jei
darbuotojams nesiseka ko nors atlikti,
tuomet pataria, padeda ir kartu su kolegomis
iesko buduy, kg padaryti, kad sektysi.

Bendrauja su kity jstaigy vadovais.

Pasiraso jvairius dokumentus.

Didesnese istaigose gali blti ne vienas vado-
vas. Tuomet jmoneje yra keletas skyriy, o jiems
vadovauja skyriy vadovai, Kiekvienas is jy yra
atsakingas uz atskirg sritj, pavyzdziui, reklamg
ar bendradarbiavimg su uzsienio jmonemis. Ta-
¢iau visy juy atliekamus darbus vis tiek prizitr
istaigos direktorius, nes jis atsakingas uz visos
jmones darba.

& Teisininkas

Teisininkas - tai zmogus, kuris geral iSmano
istatymus ir jais naudojasi, kai reikia iSspresti
jvairias problemas.

Kokius darbus gali atlikti

teisininkai?

Perziliréti sutartis ir pasakyti, ar
koks nors sakinys nepakenks jmonei l
Pavyzdziui, jel vadovas pasirasys sutartj,
kuricje nurodyta, kad istaiga tures
sumoketi 1000 eury, jei nepastatys namo
per 1 diena, tuos pinigus greiciausiai ir
teks sumokéeti. Juk net namelio medyje
per vieng dieng nepastatytum!

Padéti, kai {staiga turi skoly kitiems
ZIMOoNéms ar jmonems.

Uzbegti jvairioms problemoms uz

Buhalteris padeda jstaigai (o kartais ir paprastiems
Zmoneéms) sutvarkyti finansinius reikalus. Jis kas-
dien nagrineja skaiciukus, todel zino, kiek pinigy

Administratorius-

sekretorius &p

Admiristratorius-sekretorius yra lyg kity darbuctoy
pagalbininkas. Todel daznai sios profesijos atstovams
per dieng tenka atlikti daugybe skirtingy darby,.

Kokius darbus atlieka

administratorius-sekretorius?

Administratorius-sekretorius padeda kitiems dar-
buctojams, kad jie nesiblaskyty ir daryty tik tai. kg
moka geriausial Jis taip pat ripinasi jmonés sve-
Elais ir klientais. PavyzdZiui, jei pas jstaigos vado-
vg svecias ateina anksciau, nei sutarta, jj pasitinka
administratorius-sekretorius, o ne pats vadovas. Jei
administratoriaus-sekretonaus nebity, ankséiau

Atsiliepti | telefono skambudius.
Pasitikti | jstaigg atvykusius Zmones.
Atrasyti | laiskus.

[Esiysti siuntinius.

Paruosti visus reikalingus dokumentus.
Pranesti darbuctojams apie darbus,

atvykes Zmogus galbt isiverzty j vadovo kabinetg kuriuos jiems paskiria vadovas.

tada, kai §is kalbetysi su kitu Zmogumi arba ka nors L S
jdemiai skaityty, Abu pasijausty nesmagiai.
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istaiga gauna ir kiek isleidZia, kiek mokeséiy ji
turi sumoketi, ir pateikia visa svarbig informacija,
kuri padeda |staigos vadowvui suprasti, ar jie uzdir-
ba dauglau, nei iSleidzia.

Nurodo, kiek pinigy jstaiga gavo ir
kiek iledo.

Apskaiciucja, kiek pinigy galima isleisti,
kad vadovui nereikety uz ka nors moketi is
savo taupykles arba skolintis.

Parengia dokumentus, kurie susije su
istaigos pinigais.

0 Paruosia mokeséiy deklaracijas,
Parengia ataskaitas vadovui
Apskai¢iuoja atlyginimus ir juos ismoka.
Sumoka uz prekes tiekejams.

U Naudojasi elektroninémis banky

sistermomis, kad pervesty pinigus.

Jei jmone labai didelé, buhalteriy gali bt dau-
giau nei vienas,

akiu. PavyzdzZiui, parengti tokj sutarties
gablona, kad jame parasdyts teksta visi
suprasty vienodai

Rupintis viskuo, kas susije su teisiniais

dlaus:mats. J

13



Viesy jy rysiy

specia istas

Viesujy rysiy specialistas yra Zmogus, kuris

rupinasi, kad jstaiga buty Zinorma ir megstama
kity Zmoniy. Kalbant papraséiau — tam tikru

biidu reklamuoja jstaiga, kurioje dirba.

K3 daro viesyjy rysiy

specialistas?

Raso pranesimus spaudai,

ar kg nors, kas susije su ja. Pavyzdziui,
pranesa, kad pagamino naujy zaisly,
isleido knygy, atidare zaidinmy kambarj.

Rengia spaudos konferencijas.

Organizuoja kitus renginius.
Pavyzdziui, pakviedia Zumalistus j
ekskursijg savo darbovietéje, tarkim, po
@umynq fabrika.

straipsnius, trumpas Zinutes apie jmone '
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Kiekvienas viesujy rysiy specialisto darbas pri-
sideda prie istaigos populiarumo - vis daugiau

pradéjo gamintl mésainiy skonio blynelius,

tuose ir miesteliuose.

Zmoniy apie jg suzino, Pavyzdziui, jel kaving
viesujy rysiy specialisto uzduotis — pada-
Tyti taip, kad Zinia apie naujaji pa-
tiekalg pasklisty visuose mies-

f Vadybininkas

Vadybininkas — tal Zmogus, kuris ripinasi is-
taigos darbu. Jis planuoja, ka reikia padaryt, ir
gali ripintis visos jstaigos darbu (tuomet jis kartu
yra ir vadovas) arba buti atsakingas uz kolia nors
viena sritj ar skyriy.

Pardavimo vadybininkas riipinasi, kad bty par-
duota kuo daugiau prekiy ar paslaugy, Jis nuclat
bendrauja su klientais ir bando juos jtikanti, kad
daiktas, kurj parduoda, yra idomus ir naudingas.

/Rinkodarcs vadybininkas re-
klamuoja jmonéje gaminamas
prekes ar teikiamas paslaugas.

Skirtingose jstaigose galima
rasti jvairiy vadybininky

Transporto vadybininkas -
pinasi, kad vairuotojal nuvezty
krovinius laiku ir ter, kur reikia.

Kokybés vadybininkas kiekvieng diena dirba
tarm, kad gaminamos prekes ar teilkiamos pa-
slaugos buty geros ir kokybigkos. PavyzdZziul,
kad Zaislai neblty sullize.

I Kompiuterijos specialistas

Jei darbuotojui nepavyksta jjungti kompiuterio
arba prisijungti prie interneto, i pagalba dazniau-
siai kviediamas kompiuteriy specialistas. Sia profe-
sijg igijes Zmogus paprastai ripinasi visais {staigos
kompiuteriais ir prietaisais, su kuriais kompiuteriai
yra sujungti.

Programuoctojas — Zimogus, kuris specialia kalba
aiskina kompiuteriams, mobiliesiems telefonams
ir kitiems jrenginiams, kokias uzductis reikia atlikti
ir kaip.

K3 diena is dienos veikia

programuoctojas?

15 pradziy issiaiskina, kg tiksliai turi padaryti.
' Seda programucti, t. v. kurti koda. Tam
jis gali panaudot skirtingas programavimo
kalbas, kurios susideda i skaiéiy, raidZiy, kity §
simboliy, anglisky Zodziy, ar jy trumpiniy.

O kompiuteris ar kitas jrenginys sugeba
.perskaityti’ parasyta kods ir elgtis taip, kaip
nurodyta.

MNuolat tikrina tai, ka padaré. Jei tai kg
sukire, programuctojas ifbandyty tik pacioje
darbo pabaigoje, ilgal vargty, kol atsekty, hur
jsivélé Klaida.

h ! Tobulina tai, kas jau padaryta. j
; =T

= Programuotojas

Kompiuterininkai gelbsti

tada, kai:

kas nors kompiuteryje uzstringa,
nejsijungia, nebeveikia;
© neveikia su kompiuteriu sujungti
prietaisal, pavyzdziui, spausdintuvas ar
skaitytuvas (skeneris);

reikia atnaujinti kompiuteriy programas;

nebegalioja kompiuterius nuo virusy,
sauganti antivirusiné programa. Jei
kompiutery specialistas laiku neparuosty,
kompiuterio virusy atakoms, i5 jo galéty
dingti svarbis dokumentai arba kompiuteris

Qé viso nebeveikty,. j

Yra skirtingy sri¢iy programuotojy, pavyzdziui,
vienas moka pradanginti nukirstg medj . Minecraft”
zaidime, o kitas sugeba sukurti jaukius leidyklos
.Debesy ganyklos” namus internete.
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