BIURO ADMINISTRATORIAUS MODULINE PROFESINIO MOKYMO
PROGRAMA

(Programos pavadinimas)

Programos valstybinis kodas ir apimtis mokymosi kreditais:
P42041501, P43041501 — programa, skirta pirminiam profesiniam mokymui, 60 mokymosi kredity
T43041502 — programa, skirta tgstiniam profesiniam mokymui, 50 mokymosi kredity

Kvalifikacijos pavadinimas — biuro administratorius
Kvalifikacijos lygis pagal Lietuvos kvalifikacijy sandarg (LTKS) — IV
Minimalus reikalaujamas iSsilavinimas kvalifikacijai jgyti:
P42041501 — pagrindinis iSsilavinimas ir mokymasis vidurinio ugdymo programoje

P43041501, T43041502 — vidurinis iSsilavinimas

Reikalavimai profesinei patirciai (jei taikomi) ir stojan¢iajam (jei taikomi) — néra.

Programa parengta jgyvendinant Europos Sajungos socialinio fondo ir Lietuvos Respublikos biudzeto 1éSomis
finansuojama projekta ,,Kvalifikacijy formavimas ir modulinio profesinio mokymo sistemos kiirimas* (projekto Nr. VP1-
2.2-SMM-04-V-03-001).

Programa atnaujinta jgyvendinant i§ Europos Sajungos struktiiriniy fondy léSy bendrai finansuojama projekta ,,Lietuvos
kvalifikacijy sistemos plétra (I etapas)* (projekto Nr. 09.4.1-ESFA-V-734-01-0001).



1. PROGRAMOS APIBUDINIMAS

Programeos paskirtis. Biuro administratoriaus moduliné profesinio mokymo programa skirta
kvalifikuotam biuro administratoriui parengti, kuris gebéty savarankiskai tvarkyti jstaigos
dokumentacija, teikti pagalbg istaigos vadovybei ir darbuotojams organizuojant kasdieng jstaigos veikla,
priimti ir aptarnauti jstaigos lankytojus.

Bisimo darbo specifika. Asmuo, jgij¢s biuro administratoriaus kvalifikacija, galés dirbti
valstybinése ir privaciose imonése, istaigose, nevyriausybinése organizacijose.

Darbo salygos: individualus ir komandinis darbo pobiidis, darbas uzdaroje aplinkoje.

Darbo priemonés: biuro jranga — kompiuteris, telefonas, interneto prieiga, ivairios duomeny
apdorojimo programos, teksto redagavimo programos, kanceliarinés priemonés ir kt.

Biuro administratorius savo veikloje vadovaujasi darbuotojy saugos ir sveikatos, priesgaisrinés
apsaugos reikalavimais.

Biuro administratoriui svarbios asmeninés savybés: kruopStumas, atsakingumas, paslaugumas,
mandagumas ir komunikabilumas.



2. PROGRAMOS PARAMETRAI

Valstybinis Modulio pavadinimas LTI.(S mé)ll)(l;fnn::)ssi Kompetencijos Kompetencijy pasiekima ilius?ruojantys mokymosi
kodas lygis o rezultatai
kreditais
Ivadinis modulis (i$ viso 1 mokymosi kreditas)*
4000005 | Ivadas | profesija v 1 Pazinti profesija. ISmanyti biuro administratoriaus profesijg ir jos teikiamas
galimybes darbo rinkoje.
Suprasti biuro administratoriaus profesine veikla, veiklos
procesus, funkcijas ir uzdavinius.
Demonstruoti jau turimus, neformaliuoju ir (arba) savaiminiu
biidu jgytus biuro administratoriaus kvalifikacijai biidingus
gebéjimus.
Bendrieji moduliai (i$ viso 4 mokymosi kreditai)*
4102201 | Saugus elgesys v 1 Saugiai elgtis ekstremaliose ISmanyti ekstremaliy situacijy tipus, galimus pavojus.
ekstremaliose situacijose situacijose. ISmanyti saugaus elgesio ekstremaliose situacijose
reikalavimus ir instrukcijas, atgaminti garsinius civilinés
saugos signalus.
4102105 | Samoningas fizinio v 1 Reguliuoti fizinj aktyvuma. ISmanyti fizinio aktyvumo formas.
aktyvumo reguliavimas Demonstruoti asmeninj fizinj aktyvuma.
Taikyti fizinio aktyvumo formas, atsizvelgiant j darbo
specifika.
4102203 | Darbuotojy sauga ir v 2 Tausoti sveikatg ir saugiai ISmanyti darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimus, keliamus
sveikata dirbti. darbo vietai.

Kvalifikacija sudaran¢ioms kompetencijoms jgyti skirti moduliai (i§ viso 45 mokymosi kreditai)

Privalomieji (is viso 45 mokymosi kreditai)

404151519

Dokumenty valdymas
jstaigoje

IV

20

Rengti jvairius jstaigos
dokumentus.

ISmanyti dokumenty rengimo taisykles.

Rinkti ir koreguoti jvairius tekstus lietuviy ir (arba) uzsienio
kalbomis.

Rengti jstaigos dokumentus.

Dirbti su spausdinimo, kopijavimo, skenavimo technika.
Bendrauti su administracijos darbuotojais ruosiant jy veiklos
dokumentus.

Tvarkyti jstaigos
administracijos dokumentus

ISmanyti jstaigos dokumenty tvarkyma ir apskaita.
ISmanyti elektroniniy dokumenty valdyma.
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ir elektroniniy dokumenty
valdymo sistemg.

Registruoti dokumentus.

Sudaryti ir tvarkyti popierines, elektronines, garso, vaizdo ir
garso, jrasy bylas.

Archyvuoti jstaigos valdomus dokumentus.

404151520 | Pagalba jstaigos v 15 Teikti pagalbg jstaigos ISmanyti darbo planavimo ir renginiy organizavimo principus ir
vadovybei ir vadovui bei darbuotojams metodus.
darbuotojams planuojant jstaigos vadovo Teikti susistemintg aktualig informacija ir medZziagg vadovui.
organizuojant kasdiene darbotvarke ir organizuojant | Sekti vadovo darbotvarke.
istaigos veiklg posédzius, renginius. Tvarkyti gauta ir jstaigos parengta korespondencija.
Planuoti keliones ir komandiruotes.
Organizuoti jstaigos renginius ir posédzius.
Organizuoti jstaigos Apibudinti vieSyjy pirkimy procediiras.
darbuotojy apriipinimag Prizitiréti techning jrangg.
technine jranga ar Pirkti techning jrangg ir kanceliarines prekes pagal viesyjy
kanceliarinémis priemonémis. | pirkimy procediras.
Vykdyti mazos vertés pirkimy procediras.
Apriipinti jstaigos darbuotojus kanceliarinémis prekémis.
404151521 | Istaigos lankytojy v 10 Priimti jstaigos lankytojus ir | ISmanyti jstaigos lankytojy aptarnavimo etiketo taisykles,

priémimas ir
aptarnavimas

atsakyti ] jiems kylanc¢ius
klausimus.

protokolo pagrindus ir konflikty sprendimo biidus.
Taisyklingai bendrauti zodZiu valstybine lietuviy ir viena i$
uzsienio kalby.

Registruoti ir aptarnauti jstaigos lankytojus.

Naudotis komunikacijos priemonémis.

Organizuoti sveciy
aptarnavimag.

ISmanyti sveciy aptarnavimo jstaigoje protokolo pagrindus.
Pasitikti jstaigos svecius.

Uztikrinti sveciy aptarnavimo tvarka.

Organizuoti sve€iy apgyvendinimg ir kultiiring programa.

Pasirenkamieji moduliai (i§ viso 5 mok

mosi kreditai)*

404151522

Personalo organizavimas

IV

5

Organizuoti personalg
istaigos viduje.

ISmanyti personalo organizavimo principus.

Vesti personalo apskaita ir statistika.

Vykdyti darbo laiko apskaita.

Organizuoti darbuotojy motyvavima ir kvalifikacijos kélima.

Organizuoti naujo personalo
idarbinima.

ISmanyti teisés akty reikalavimus darbuotojy idarbinimui.
Planuoti darbuotojy poreikj.
Organizuoti darbuotojy paieskg ir atranka.




Padéti vykdyti darbuotojy priémimga ir adaptacija.

404151523

Istaigos internetinio
puslapio turinio ir
socialiniy tinkly paskyry
valdymas

IV

Valdyti jstaigos internetinio
puslapio turinj.

ISmanyti duomeny apsaugos, autoriniy teisiy ir teisés ] atvaizda
apsaugos reikalavimus.

Rengti informacija publikuoti jstaigos internetiniame
tinklapyje.

Atlikti jstaigos internetinio puslapio turinio kokybés priezitira.

Valdyti jstaigos socialiniy
tinkly paskyras.

ISmanyti socialiniy tinkly rasiy taikymo galimybes.
Reklamuoti jstaigos socialiniy tinkly paskyra tiksliniams
vartotojams.

Rengti ir publikuoti informacijg jstaigos socialiniy tinkly
paskyrose.

Komunikuoti socialiniuose tinkluose.

Teikti apibendrintg socialiniy tinkly statisting informacija
vadovui.

Baigiamasis

modulis (i$ viso 5 mokymo

si kredit

4000004

Ivadas j darbo rinka

IV

Formuoti darbinius jgudzius
realioje darbo vietoje.

Isivertinti ir realioje darbo vietoje demonstruoti jgytas
kompetencijas.

Susipazinti su biisimo darbo specifika ir adaptuotis realioje
darbo vietoje.

Isivertinti asmenines integracijos 1 darbo rinkg galimybes.

* Sie moduliai vykdant testinj profesinj mokyma nejgyvendinami, o darbuotojy saugos ir sveikatos bei saugaus elgesio ekstremaliose situacijose mokymas
integruojamas ] kvalifikacija sudaran¢ioms kompetencijoms jgyti skirtus modulius.




3. REKOMENDUOJAMA MODULIU SEKA

Valstybinis Modulio pavadinimas LTKS Apimtis mokymosi Asmens pasirengimo mokytis modulyje reikalavimai
kodas lygis kreditais (jei taikoma)

Ivadinis modulis (i$ viso 1 mokymosi kreditas)*
4000005 | Ivadas j profesija v 1 | Netaikoma.

Bendrieji moduliai (i§ viso 4 mokymosi kreditai)*
4102201 Saugus elgesys ekstremaliose situacijose v 1 Netaikoma.
4102105 Samoningas fizinio aktyvumo reguliavimas v 1 Netaikoma.
4102203 Darbuotojy sauga ir sveikata v 2 Netaikoma.

Kvalifikacija sudaran¢ioms kompetencijoms jgyti skirti moduliai (iS viso 45 mokymosi kreditai)

Privalomieji (is viso 45 mokymosi kreditai)

404151519 | Dokumenty valdymas jstaigoje v 20 Netaikoma.
404151520 | Pagalba jstaigos vadovybei ir darbuotojams v 15 Netaikoma.
organizuojant kasdien¢ jstaigos veikla
404151521 | Istaigos lankytojy priémimas ir aptarnavimas v 10 Netaikoma.
Pasirenkamieji moduliai (i§ viso 5 mokymosi kreditai)*
404151522 | Personalo organizavimas v 5 Netaikoma
404151523 | Istaigos internetinio puslapio turinio ir v 5 Netaikoma
socialiniy tinkly paskyry valdymas
Baigiamasis modulis (i$ viso 5 mokymosi kreditai)
4000004 Ivadas i darbo rinkg v 5 Baigti visi biuro administratoriaus kvalifikacijq sudarantys
privalomieji moduliai.

* Sie moduliai vykdant testinj profesinj mokyma nejgyvendinami, o darbuotojy saugos ir sveikatos bei saugaus elgesio ekstremaliose situacijose mokymas
integruojamas ] kvalifikacija sudaran¢ioms kompetencijoms jgyti skirtus modulius.




4. REKOMENDACIJOS DEL PROFESINEI VEIKLAI REIKALINGU BENDRUJU KOMPETENCIJU UGDYMO

Bendrosios kompetencijos

Bendruyju kompetenciju pasiekimg iliustruojantys mokymosi rezultatai

Rastingumo kompetencija

Rasyti skirtingy kalbos ir funkciniy stiliy tekstus.

Rasyti gyvenimo apraSyma, motyvacinj laiSka, praSyma, ataskaita, elektroninj laiska.
Bendrauti ZodZiu ir raStu naudojant profesing terminija.

Ieskoti informacijos, ja rinkti ir apdoroti.

Daugiakalbystés kompetencija

Rengti dokumentus uzsienio kalba.

Vartoti pagrindines profesinés terminijos sgvokas uzsienio kalba.
Bendrauti profesine uzsienio kalba darbin¢je aplinkoje zodZiu ir rastu.
Dométis jvairiomis kalbomis ir tarpkultirine komunikacija.

Matematiné kompetencija ir gamtos moksly,
technologijy ir inzinerijos kompetencija

ISmanyti aritmetinius veiksmus darbe ir buityje.
Naudoti formules, modelius, konstruktus, diagramas, schemas.
Naudotis kompiuterine ir specialia programine jranga, rysio ir komunikacijos priemonémis.

Skaitmeniné kompetencija

Suvokti kompiuterijos ir interneto veikimo principus.

Naudotis interneto paieskos ir komunikavimo sistemomis, dokumenty kiirimo ir redagavimo programomis.
Rinkti, apdoroti ir saugoti reikalingg darbui informacija.

Naudotis Siuolaikinémis komunikacijos priemonémis.

Rengti paslaugos ir (arba) darbo pristatymg kompiuterinémis programomis.

Asmeniné¢, socialin¢ ir mokymosi mokytis
kompetencija

Isivertinti turimas zinias ir gebéjimus.

Rasti informacijg apie tolesnio mokymosi galimybes, kvalifikacijos kélima.
Pritaikyti turimas Zinias ir geb¢jimus dirbant individualiai ir komandoje.
Parengti profesinio tobuléjimo plana.

PilietiSkumo kompetencija

Bendrauti su jvairiy tipy klientais.

Valdyti savo psichologines biisenas, pojucius ir savybes.
Pagarbiai elgtis su klientu, bendradarbiais, artimaisiais.
Gerbti save ir kitus, savo $alj ir jos tradicijas.

Verslumo kompetencija

Rodyti iniciatyva darbe, namie, kitoje aplinkoje.
Padéeti aplinkiniams, kada jiems reikia pagalbos.
Dirbti savarankiSkai, planuoti darbus pagal pavestas uzduotis.

Kultiirinio sgmoningumo ir raiSkos kompetencija

Pazinti jvairiy Salies regiony tradicijas ir paprocius.
Pazinti jvairiy Saliy kultiirinius skirtumus.




5. PROGRAMOS STRUKTURA, VYKDANT PIRMIN] IR TESTIN] PROFESIN] MOKYMA

Kvalifikacija — biuro administratorius, LTKS lygis IV

Programos, skirtos pirminiam profesiniam mokymui, struktiira

Programos, skirtos testiniam profesiniam mokymui, struktiira

Ivadinis modulis (is viso 1 mokymosi kreditas)
Ivadas i profesija, 1 mokymosi kreditas

Ivadinis modulis (0 mokymosi kredity)

Bendrieji moduliai (is viso 4 mokymosi kreditai)
Saugus elgesys ekstremaliose situacijose, 1 mokymosi kreditas
Samoningas fizinio aktyvumo reguliavimas, 1 mokymosi kreditas
Darbuotojy sauga ir sveikata, 2 mokymosi kreditai

Bendrieji moduliai (0 mokymosi kredity)

Kvalifikacijq sudarancioms kompetencijoms jgyti skirti moduliai (is viso 45
mokymosi kreditai)

Dokumenty valdymas jstaigoje, 20 mokymosi kredity

Pagalba jstaigos vadovybei ir darbuotojams organizuojant kasdieng jstaigos

Kvalifikacijq sudarancioms kompetencijoms jgyti skirti moduliai (is viso 45
mokymosi kreditai)
Istaigos dokumentacijos tvarkymas ir raStvedyba, 20 mokymosi kredity
Pagalba jstaigos vadovybei ir darbuotojams organizuojant kasdieng jstaigos

veikla, 15 mokymosi kredity veikla, 15 mokymosi kredity
Istaigos lankytojy ir priémimas ir aptarnavimas, 10 mokymosi kredity Istaigos lankytojy ir priémimas ir aptarnavimas, 10 mokymosi kredity
Pasirenkamieji moduliai (is viso 5 mokymosi kreditai) Pasirenkamieji moduliai (0 mokymosi kredity)
Personalo organizavimas, 5 mokymosi kreditai —
Istaigos internetinio puslapio turinio ir socialiniy tinkly paskyry valdymas,
5 mokymosi kreditai
Baigiamasis modulis (is viso 5 mokymosi kreditai)
Ivadas i darbo rinka, 5 mokymosi kreditai

Baigiamasis modulis (is viso 5 mokymosi kreditai)
Ivadas i darbo rinka, 5 mokymosi kreditai

Pastabos

e Vykdant pirminj profesinj mokyma asmeniui turi biiti sudaromos saglygos mokytis pagal vidurinio ugdymo programa.

¢ Vykdant testinj profesinj mokyma asmens ankstesnio mokymosi pasiekimai jskaitomi Lietuvos Respublikos §vietimo, mokslo ir sporto ministro nustatyta tvarka.
e Testinio profesinio mokymo programos modulius gali vesti mokytojai, jgij¢ andragogikos zZiniy ir turintys tai pagrindziantj dokumenta arba turintys neformaliojo
suaugusiyjy Svietimo patirties.

e Saugaus elgesio ekstremaliose situacijose modulj vedantis mokytojas turi biiti baiggs civilinés saugos mokymus pagal PrieSgaisrinés apsaugos ir gelbéjimo
departamento direktoriaus patvirtintg mokymo programa ir turéti tai pagrindziantj dokumentg. Tgstinio profesinio mokymo programose saugaus elgesio
ekstremaliose situacijose mokymas integruojamas pagal poreiki j kvalifikacija sudaranc¢ioms kompetencijoms jgyti skirtus modulius.

e Darbuotojy saugos ir sveikatos mokoma pagal Mokiniy, besimokanciy pagal pagrindinio profesinio mokymo programas, darbuotojy saugos ir sveikatos programos
aprasa, patvirtinta Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2005 m. rugséjo 28 d. jsakymu Nr. ISAK-1953 ,,Dél Mokiniy, besimokanc¢iy pagal pagrindinio
profesinio mokymo programas, darbuotojy saugos ir sveikatos programos apraso patvirtinimo*“. Darbuotojy saugos ir sveikatos mokymga vedantis mokytojas turi biiti
baiges darbuotojy saugos ir sveikatos mokymus ir turéti tai pagrindziant] dokumenty. Testinio profesinio mokymo programose darbuotojy saugos ir sveikatos
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mokymas integruojamas j kvalifikacija sudaranc¢ioms kompetencijoms jgyti skirtus modulius.

e Bendryjy geb¢jimy, apibrézty 2006 m. gruodzio 18 d. Europos Parlamento ir Tarybos rekomendacijoje dél bendryjy visa gyvenimg trunkanc¢io mokymosi
gebéjimy (OL 2006 L 394 p, p. 10) ugdymas(is) integruotas i kvalifikacijai reikalingy kompetencijy ugdymo(si) procesa (moduliuose integruotam bendryjy
kompetencijy ugdymui skiriama ne maziau kaip 10 procenty bendro modulinei programai skirto laiko).



6. PROGRAMOS MODULIU APRASAI

6.1. IVADINIS MODULIS
Modulio pavadinimas — ,,Jvadas j profesija*
Valstybinis kodas 4000005
Modulio LTKS lygis v
Apimtis mokymosi kreditais | 1
Asmens pasirengimo Netaikoma

mokytis modulyje
reikalavimai (jei taikoma)

Kompetencijos

Mokymosi rezultatai

Rekomenduojamas turinys mokymosi rezultatams pasiekti

1. PaZinti profesija.

1.1. ISmanyti biuro
administratoriaus profesijg ir jos
teikiamas galimybes darbo
rinkoje.

Tema. Biuro administratoriaus profesija, jos specifika ir galimybés darbo rinkoje
¢ Biuro administratoriaus profesijos ypatumai

e Asmeninés savybes, reikalingos biuro administratoriaus profesijai

¢ Biuro administratoriaus profesijos teikiamos galimyb¢s jsidarbinti darbo rinkoje

1.2. Suprasti biuro
administratoriaus profesing veikla,
veiklos procesus, funkcijas ir
uzdavinius.

Tema. Biuro administratoriaus profesinés veiklos procesai, funkcijos ir uZdaviniai
e Biuro administratoriaus veiklos procesai, funkcijos ir uzdaviniai
¢ Biuro administratoriui keliami reikalavimai

1.3. Demonstruoti jau turimus,
neformaliuoju ir (arba) savaiminiu
budu igytus biuro
administratoriaus kvalifikacijai
budingus gebé&jimus.

Tema. Biuro administratoriaus moduliné profesinio mokymo programa

e Mokymo programos tikslai ir uzdaviniai, mokymosi formos ir metodai, mokymosi
pasiekimy vertino kriterijai ir formos (metodai)

e Mokymosi formos ir metodai, mokymosi pasiekimy jvertinimo kriterijai, mokymosi
igiidziy demonstravimo formos (metodai)

Tema. Turimy gebéjimy, jgyty savaiminiu ar neformaliuoju biidu, vertinimas.

e Ziniy, gebéjimy ir vertybiniy nuostaty, reikalingy biuro administratoriaus profesijai,
diagnostinis vertinimas

Mokymosi pasiekimy
vertinimo Kriterijai

Ivadinio modulio jvertinimas — jskaityta (nejskaityta)

Reikalavimai mokymui
skirtiems metodiniams ir
materialiesiems iStekliams

Mokymo(si) medziaga:

¢ Biuro administratoriaus modulin¢ profesinio mokymo programa
e Vadoveéliai ir kita mokomoji medziaga
e Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos istatymas
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e Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymas

e Testas turimiems gebé&jimams vertinti

Mokymo(si) priemoneés:

e Techninés priemonés mokymo(si) medziagai iliustruoti, vizualizuoti, pristatyti (kompiuteris, multimedija ir projektorius)

e Duomeny apdorojimo ir biuro programiné jranga (duomeny apdorojimo programos, dokumenty rengimo ir valdymo
kompiuterinés programos)

¢ Biuro jranga (kompiuteriai mokytojui ir mokiniams, spausdintuvas, skaitytuvas, kopijavimo, jriSimo, laminavimo, naikinimo
aparatai, daugiafunkcinis jrenginys, multimedija, interneto prieiga, telefonas (stacionarus ir / ar mobilus)).

Reikalavimai teorinio ir
praktinio mokymo vietai

Klas¢ ar kita mokymuisi pritaikyta patalpa su techninémis priemonémis mokymo(si) medziagai pateikti (kompiuteriu, multimedija
ir projektoriumi) ir kompiuteriais, skirtais mokiniy darbui.

Praktinio mokymo klas¢ (patalpa), apriipinta biuro jranga (kompiuteriais mokytojui ir mokiniams, spausdintuvu, skaitytuvu,
kopijavimo, jri§imo, laminavimo, naikinimo aparatais, multimedija, daugiafunkciniu jrenginiu, interneto prieiga, telefonu
(stacionariu ir / ar mobiliu).

Reikalavimai mokytojy
dalykiniam pasirengimui
(dalykinei kvalifikacijai)

Modul; gali vesti mokytojas, turintis:

1) Lietuvos Respublikos Svietimo jstatyme ir Reikalavimy mokytojy kvalifikacijai apraSe, patvirtintame Lietuvos Respublikos
Svietimo ir mokslo ministro 2014 m. rugpjucio 29 d. jsakymu Nr. V-774 D¢l Reikalavimy mokytojy kvalifikacijai apraso
patvirtinimo*®, nustatytg iSsilavinimg ir kvalifikacija;

2) verslo ir vadybos studijy krypCiy grupés ar lygiavert] iSsilavinimg arba vidurinj iSsilavinimg ir sekretoriaus ar biuro
administratoriaus ar lygiavertg kvalifikacija, ne mazesng¢ kaip 3 mety biuro administravimo profesinés veiklos patirtj ir pedagoginiy
ir psichologiniy Ziniy kurso baigimo pazyméjima.
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6.2. KVALIFIKACIJA SUDARANCIOMS KOMPETENCIJOMS IGYTI SKIRTI MODULIAI

Modulio pavadinimas — ,,Dokumenty valdymas jstaigoje*

6.2.1. Privalomieji moduliai

mokytis modulyje
reikalavimai (jei taikoma)

Valstybinis kodas 404151519
Modulio LTKS lygis v
Apimtis mokymosi kreditais | 20
Asmens pasirengimo Netaikoma

Kompetencijos

Mokymosi rezultatai

Rekomenduojamas turinys mokymosi rezultatams pasiekti

1. Rengti jvairius jstaigos
dokumentus.

1.1. ISmanyti dokumenty rengimo
taisykles.

Tema. Dokumenty rengimo reikalavimai

e Dokumenty valdymas

e Teises aktai, reglamentuojantys dokumenty rengima

e Privalomi ir papildomi dokumenty metaduomenys

e Duomeny apsaugos teisés principy taikymas valdant jstaigos dokumentus
Tema. Dokumenty grupavimas

Teisés aktai ir teisés aktais tvirtinami dokumentai

e [staigos rengiami siunciamieji dokumentai

¢ Gauti dokumentai

e [staigos rengiami vidaus dokumentai

e Dokumenty grupavimas pagal vykdomas funkcijas (personalo, finansiniai, dokumenty ir
byly apskaitos ir kt.)

1.2. Rinkti ir koreguoti jvairius
tekstus lietuviy ir (arba) uzsienio
kalbomis.

Tema. Teksto rinkimas ir koregavimas lietuviy ir uZsienio kalba

e Qreitasis teksto rinkimas

e Teksto formatavimas ir redagavimas

e Lenteliy ir grafiniy objekty iterpimas

Tema. Dokumenty teksto rinkimas pagal kalbinius reikalavimus

e Teksto rasyba (pavadinimy, santrumpy, datos ir laiko, pareigy ra§ymas ir kt.)

e Teksto skyryba (briikSnio ir bruksnelio, kabuciy, skliausty raSymas ir kt.)

e Kanceliarinés kalbos ypatumai (zodziy tvarka, mandagumo zodziy vartojimas)

1.3. Rengti jstaigos dokumentus.

Tema. Istaigos dokumenty rengimas
e Teisés akty rengimas (nutarimy, sprendimy, isakymy, potvarkiy)
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o Teisés aktais tvirtinamy dokumenty rengimas (nuostaty, taisykliy, programy)
¢ Vidaus dokumenty rengimas (akty, protokoly, ataskaity, sarasy)

e Dokumenty nuorasy ir iSrasy rengimas

¢ Siunciamyjy dokumenty rengimas (rasty, pazymy, jgaliojimy, charakteristiky,
rekomendacijy)

Tema. Asmeniniy dokumenty rengimas

¢ Fizinio asmens ir darbuotojo prasSymas, paaiskinimas

e Motyvacinio lai§ko, gyvenimo apraSymo rengimas

1.4. Dirbti su spausdinimo,
kopijavimo, skenavimo technika.

Tema. Biuro technika

e Spausdintuvai

e Skaitytuvai

Multifunkciniai jrenginiai

e Dauginimo (kopijavimo) aparatai

Multimedija

Tema. Biuro technikos naudojimas

e Dokumenty kopijavimas, skenavimas ir laminavimas
e Darbas su teksto atpazinimo programomis

1.5. Bendrauti su administracijos
darbuotojais ruosiant jy veiklos
dokumentus.

Tema. Informacijos perdavimas ir priémimas

¢ Informacijos mainy tikslai ir pagrindai

e Klausimy formulavimas

¢ Klausymas informacijos mainy procese

e Pasnekovo, oponento kalbos ir neverbalinio elgesio analizé
Tema. Darbuotojy konsultavimas

e Konsultavimas dokumenty rengimo klausimais

e Konsultavimas darbui su dokumenty valdymo sistema

2. Tvarkyti jstaigos
administracijos dokumentus
ir elektroniniy dokumenty
valdymo sistemg.

2.1. ISmanyti jstaigos dokumenty
tvarkyma ir apskaita.

Tema. Dokumenty tvarkymgq reglamentuojantys teisés aktai
¢ Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklés

¢ Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodyklé ir kitos dokumenty saugojimo terminy

rodyklés

e Dokumenty naikinimo tvarka

Tema. Bendrieji byly sudarymo principai

e Dokumenty sisteminimas pagal rii§j, formg ir temas

e Dokumenty sisteminimas pagal saugomus terminus

e Autoriy teisiy taikymas jstaigoje rengiamiems dokumentams
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2.2. ISmanyti elektroniniy
dokumenty valdyma.

Tema. Elektroniniy dokumenty sudarymo reikalavimai

¢ FElektroniniy dokumenty valdyma reglamentuojantys teisés aktai
e Dokumenty valdymo sistemos

Tema. Elektroniniy dokumenty sudarymas

¢ Elektroninio dokumento privalomi ir papildomi metaduomenys
¢ FElektroniniy dokumenty metaduomeny pildymas

e FElektroniniy dokumenty pasiraSymas

2.3. Registruoti dokumentus.

Tema. Istaigos dokumenty registravimas

e Gaunamy dokumenty registravimas

¢ Siunciamy dokumenty registravimas

e Vidaus dokumenty registravimas

Tema. Elektroniniy dokumenty registravimas

¢ FElektroninio dokumento specifikacijos nustatymas

¢ FElektroniniy dokumenty patikrinimas

e Registracijos numerio suteikimas elektroniniam dokumentui

2.4. Sudaryti ir tvarkyti
popierines, elektronines, garso,
vaizdo ir garso, jrasy bylas.

Tema. Dokumentacijos plano rengimas

e Dokumentacijos plano rengimo reikalavimai

e Dokumentacijos plano projekto parengimas ir derinimas su padaliniais ir vadovu
e Dokumentacijos plano papildymy saraSas ir uzbaigty byly apskaitos duomeny pildymas
Tema. Popieriniy ir elektroniniy dokumenty byly sudarymas ir tvarkymas

Byly sudarymas pagal riisis

Byly sudarymas pagal jstaigoje rengiamus dokumentus

Ilgai saugomy dokumenty tvarkymas ir jraSymas ] apskaita

Dokumenty perkélimas i$ rengimo ir tvarkymo posistemio | saugojimo posistemj
Byly apraSymo duomenys

Tema. Vaizdo ir (ar) garso jrasy, jrasy byly sudarymas ir tvarkymas

¢ Byly antrastés ir paantraStés rengimas

¢ Byly chronologiniy riby nustatymas

e Byly apra§ymo duomenys

2.5. Archyvuoti jstaigos valdomus
dokumentus.

Tema. Istaigoje valdomy dokumenty archyvavimas

e Byly apyraSy saraSo parengimas ir tvirtinimas

e Dokumenty vertés ekspertizé

¢ Byly sudarymas: lapy numeravimas, antrastinio ir baigiamojo jraso pildymas
e Pateikty byly patikrinimas
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e [lgai saugomy byly iraSymas j apskaitos dokumentus

e Trumpai saugomy byly iraSymas j uzbaigty byly sarasus
Tema. UzZbaigtos elektroninés bylos ir saugojimas

¢ Elektroniniy byly sudarymas pagal saugojimo terminus
e Elektroniniy byly tvarkymas

¢ FElektroniniy dokumenty (byly) saugojimas

¢ FElektroniniy byly naikinimas

Tema. Byly valdymas archyve

e Dokumenty saugojimo patalpos jrengimas

e Uzbaigy byly perdavimas j archyva

e Prarasty ar kitaip sugadinty dokumenty apskaita

Mokymosi pasiekimy
vertinimo kriterijai

ISvardyti dokumenty rengimo reikalavimai ir paaiskintas jstaigoje rengiamy dokumenty grupavimas. Greitai surinktas tekstas.
Tekstas suformatuotas ir suredaguotas pagal kalbinius reikalavimus. Sukurtos ir suformatuotos lentelés, grafiniai objektai ir
diagramos. Parengti jstaigos, asmeniniai dokumentai laikantis Dokumenty rengimo taisykliy. Naudotasi jvairia biuro technika,
rengiant, kopijuojant, skenuojant, laminuojant, jriSant dokumentus. Konsultuoti darbuotojai dokumenty rengimo ir darbo su
dokumenty valdymo sistema klausimais. Paaiskinti dokumenty tvarkymo ir apskaitos reikalavimai. ISvardyti bendrieji byly
sudarymo principai. Apibiidinti elektroniniy dokumenty sudarymo reikalavimai. Parengti, uzregistruoti ir sutvarkyti elektroniniai
dokumentai vadovaujantis Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis. Parengtas mety dokumentacijos planas ir suderintas su
darbuotojais ir vadovybe. Sudarytos ir sutvarkytos popierinés ir elektroninés bylos. Sudarytos ir sutvarkytos vaizdo ir (ar) garso
irasy bylos. ISvardyti jstaigoje valdomy elektroniniy dokumenty archyvavimo reikalavimai, nustatyti teisés aktais. ISvardyti
veiksmai, reikalingi parengiant elektronines bylas saugojimui. Parengtos uzbaigtos ir sutvarkytos bylos perduotos saugoti j archyva.
Pasirtipinta dalykine i§vaizda. Dirbant laikytasi asmens higienos, ergonomikos bei darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy.

Reikalavimai mokymui
skirtiems metodiniams ir
materialiesiems iStekliams

Mokymo(si) medziaga:

e Vadoveéliai ir kita mokomoji medziaga

e Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvo jstatymas

Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymas

Teisés aktai, reglamentuojantys darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimus

Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymai

Dokumenty saugojimo terminy rodyklés

Lietuvos Respublikos darbo kodeksas

Testas turimiems geb¢jimams vertinti

Mokymo(si) priemoneés:

e Techninés priemonés mokymo(si) medziagai iliustruoti, vizualizuoti, pristatyti (kompiuteris, multimedija ir projektorius)
e Duomeny apdorojimo ir biuro programiné jranga (duomeny apdorojimo programos, dokumenty rengimo ir valdymo
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kompiuterinés programos)
¢ Biuro jranga (kompiuteriai mokytojui ir mokiniams, spausdintuvas, skaitytuvas, kopijavimo, jriS§imo, laminavimo, naikinimo
aparatai, daugiafunkcinis jrenginys, multimedija, interneto prieiga, telefonas (stacionarus ir / ar mobilus)).

Reikalavimai teorinio ir
praktinio mokymo vietai

Klas¢ ar kita mokymuisi pritaikyta patalpa su techninémis priemonémis mokymo(si) medziagai pateikti (kompiuteriu, vaizdo
projektoriumi) ir kompiuteriais, skirtais mokiniy darbui.

Praktinio mokymo klas¢ (patalpa), apriipinta biuro jranga (kompiuteriais mokytojui ir mokiniams, spausdintuvu, skaitytuvu,
kopijavimo, jriS§imo, laminavimo, naikinimo aparatais, multimedija, daugiafunkciniu jrenginiu, interneto prieiga, telefonu
(stacionariu ir / ar mobiliu).

Reikalavimai mokytojy
dalykiniam pasirengimui
(dalykinei kvalifikacijai)

Modul; gali vesti mokytojas, turintis:

1) Lietuvos Respublikos Svietimo jstatyme ir Reikalavimy mokytojy kvalifikacijai apraSe, patvirtintame Lietuvos Respublikos
Svietimo ir mokslo ministro 2014 m. rugpjucio 29 d. jsakymu Nr. V-774 D¢l Reikalavimy mokytojy kvalifikacijai apraso
patvirtinimo*®, nustatytg iSsilavinima ir kvalifikacija;

2) verslo ir vadybos studijy krypCiy grupés ar lygiavert] iSsilavinimg arba vidurinj iSsilavinimg ir sekretoriaus ar biuro
administratoriaus ar lygiavertg kvalifikacija, ne mazesng¢ kaip 3 mety biuro administravimo profesinés veiklos patirtj ir pedagoginiy
ir psichologiniy Ziniy kurso baigimo pazyméjima.

Modulio pavadinimas — ,,Pagalba jstaigos vadovybeli ir darbuotojams organizuojant kasdiene jstaigos veikla*

Valstybinis kodas 404151520

Modulio LTKS lygis v

Apimtis mokymosi kreditais | 15

Asmens pasirengimo Netaikoma

mokytis modulyje

reikalavimai (jei taikoma)

Kompetencijos Mokymosi rezultatai Rekomenduojamas turinys mokymosi rezultatams pasiekti

1. Teikti pagalbg istaigos
vadovui bei darbuotojams
planuojant jstaigos vadovo
darbotvarke ir organizuojant
posédzius, renginius.

1.1. ISmanyti darbo planavimo ir
renginiy organizavimo principus
ir metodus.

Tema. Darbo planavimo ir organizavimo principai ir metodai

e Darbo kodeksas ir kiti darbo organizavima reglamentuojantys teisés aktai
e Darbo planavimo ir organizavimo principai

e Darbo vietos ergonomika

Tema. Istaigos renginiy risys ir organizavimo principai

e Renginiy klasifikavimas

e Renginio planavimas

e Renginio programos sudarymas

e Renginio biudZetas

16




e Maitinimas ir apgyvendinimas
e Renginio vieSinimas
e Renginio organizavimo rizikos ir kokybé

1.2. Teikti susistemintg aktualig
informacijg ir medziaga vadovui.

Tema. Informacijos paieSka

e Retrospektyvioji ir einamoji informacijos paieska
e Paieska pagal cituojamus dokumentus

e Faktografine paieska

¢ Informacijos perzitira

Tema. Vidinés ir iSorinés informacijos sisteminimas
e Duomeny apdorojimo priemoniy taikymas

e Apibendrintos informacijos teikimas

e Aktualios informacijos vadovui teikimas

e Vadovo ataskaity ir pristatymy parengimas (Pateiktys, Skai¢iuoklés, Prezi ir kt.
programos)

1.3. Sekti vadovo darbotvarke.

Tema. Darbotvarkés sudarymas

e Vadovo darbotvarkés planavimas

e Vadovo darbotvarkés sekimas ir informacijos atnaujinimas
Tema. Darbotvarkés koordinavimas

e Priminimy apie darbotvarke teikimas

e Referavimas ir asistavimas vadovui

1.4. Tvarkyti gautg ir jstaigos
parengta korespondencija.

Tema. Korespondencijos rengimas

e Pakvietimy rengimas

e Sveikinimy rengimas

e Reklaminiy pasitilymy rengimas

e Dalykinio elektroninio laiSko rengimas
Tema. Korespondencijos tvarkymas

e Gaunamos korespondencijos sisteminimas

e Korespondencijos nukreipimas vykdytojams
e Vadovo paskirty uzduociy vykdymo kontrolé
e Korespondencijos iSsiuntimas

1.5. Planuoti keliones ir
komandiruotes.

Tema. Kelioniy ir komandiruociy planavimas
¢ Viesbuciy, automobiliy uzsakymas

e Biliety rezervavimas ir pirkimas

e Kelionés programos suderinimas
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Tema. Kelioniy ir komandiruociy dokumentavimas
e Keliongs ir komandiruotés dokumenty parengimas
e Darbo laiko apskaita komandiruotés metu
e Pagalba rengiant komandiruotés ataskaitas

1.6. Organizuoti jstaigos renginius
ir posédzius.

Tema. Istaigos renginiy organizavimas

e Renginio poreikio ir tiksly nustatymas

e Renginio scenarijaus ir biudzeto parengimas
e Renginio vieSinimo priemoniy taikymas

e Renginio jgyvendinimas

Tema. PosédZiy organizavimas

e Dalyviy saraso parengimas

e Posédzio darbotvarkés sudarymas

e Medziagos parengimas ir pateikimas dalyviams
e Posedzio laiko valdymas

e Posédzio protokolavimas

2. Organizuoti jstaigos
darbuotojy apripinima
technine jranga ar
kanceliarinémis
priemonémis.

2.1. Apibudinti vieSyjy pirkimy
procediiras.

Tema. Teisinis vieSyjy pirkimy reglamentavimas

e Mazos vertes pirkimai

e Didelés vertés pirkimai

e Viesyjy pirkimy vykdymas informacinése sistemose
Tema. VieSyjy pirkimy procediiros

e Poreikio formavimo etapai

e Pirkimy planavimas ir inicijavimas

e Pirkimy vykdymo eiga

e Vie$ojo pirkimo sutarties sudarymo principai

2.2. Prizitiréti techning jrangg.

Tema. Techninés jrangos aptarnavimas

e Naudojamos jrangos saraso sudarymas

e Jrangos priezilrra ir kontrole

¢ Jrangos atnaujinimo laikotarpio nustatymas
e Reikalingy priemoniy uzsakymas

Tema. Techninés jrangos apskaita

e Turimos biuro jrangos inventorizacija

e Biuro jrangos nura§ymo akty parengimas

2.3. Pirkti techning jrangg ir
kanceliarines prekes pagal viesyjy

Tema. VieSyjy pirkimy procediiry planavimas
e Pirkimy poreikio formavimas
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pirkimy procediras. e Techniniy specifikacijy rengimas

e Sutarties talpinimas centrinéje vieSyjy pirkimy informacinéje sistemoje
Tema. VieSyjy pirkimy organizavimas

e Prekiy ir paslaugy uzsakymas

e Prekiy ir paslaugy priémimas

2.4. Vykdyti mazos vertés Tema. MaZos vertés pirkimy dokumenty parengimas
pirkimy procediras. e Skelbimo apie pirkimg parengimas ir paskelbimas

e Galimy tiekéjy apklausos vykdymas

e Pasililymo (pasiiilymy) parengimas tiekéjui (tieckejams)
Tema. MaZos vertés pirkimy organizavimas

¢ Pirkimo dokumenty parengimas

e Pirkimo procediiros uzbaigimas

e Viesyjy pirkimy rezultaty skelbimas ir ataskaitos

2.5. Apriipinti jstaigos Tema. Kanceliariniy prekiy jsigijimas
darbuotojus kanceliarinémis e Poreikio nustatymas ir susisteminimas
prekémis. e Kainy palyginimas

e Uzsakymo parengimas ir prekiy pirkimas

Tema. Darbuotojy apripinimas kanceliarinémis prekémis
e Prekiy iSdavimas pagal pirkimo paraiska

o Ataskaity teikimas ir prekiy nura§ymas

Mokymosi pasiekimy
vertinimo kriterijai

ISvardyti darbo ir renginiy organizavimo principai. PaaiSkinti informacijos paieSkos biidai ir vidinés bei iSorinés informacijos
sisteminimas. Sudaryta vadovo darbotvarké. Vadovui pateikta atnaujinta informacija laikantis dalykinio bendravimo ir etiketo
principy. Parengti pakvietimai, sveikinimai, reklaminiai pasiiilymai. Parengtas dalykinis elektroninis laiSkas. Sutvarkyta
korespondencija. Suplanuotas kelionés marsrutas. Sutvarkyta komandiruotés dokumentacija. Suorganizuotas jstaigos renginys
atsizvelgiant i jstaigos darbuotojy poreikius. Suorganizuotas posédis. Parengtas posédzio protokolas laikantis Dokumenty rengimo
taisykliy. ISvardytas vieSyjy pirkimy vykdymo procediiros pagal Lietuvos Respublikos teisés akty reikalavimus. Atliktas techninés
jrangos aptarnavimas ir apskaita. PaaiSkintos vieSyjy pirkimy procediiros perkant techning jranga ir kanceliarines prekes pagal
darbuotojy pateiktg pirkimo paraiska. Pasirtipinta dalykine i§vaizda. Dirbant laikytasi asmens higienos, ergonomikos bei darbuotojy
saugos ir sveikatos reikalavimy. Parengti vadovui informatyvis ir originaliis pristatymai bei kita svarbi medziaga naudojantis
Pateiktys, Skai¢iuoklés, Prezi ir kt. Programos.

Reikalavimai mokymui
skirtiems metodiniams ir
materialiesiems iStekliams

Mokymo(si) medziaga:

e Vadoveéliai ir kita mokomoji medziaga

¢ Inventorizacijos taisyklés

e Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy jstatymas
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Lietuvos Respublikos viesyjy ir privaciy interesy derinimo jstatymas

Teisés aktai, reglamentuojantys komandiruotes bei jy apskaita

Teisés aktai, reglamentuojantys dokumenty rengima, tvarkymg ir apskaita

Testas turimiems geb¢jimams vertinti

Mokymo(si) priemoneés:

e Techninés priemonés mokymo(si) medziagai iliustruoti, vizualizuoti, pristatyti (kompiuteris, multimedija ir projektorius)

e Duomeny apdorojimo ir biuro programiné jranga (duomeny apdorojimo programos, dokumenty rengimo ir valdymo
kompiuterinés programos)

¢ Biuro jranga (kompiuteriai mokytojui ir mokiniams, spausdintuvas, skaitytuvas, kopijavimo, jriSimo, laminavimo, naikinimo
aparatai, daugiafunkcinis jrenginys, multimedija, interneto prieiga, telefonas (stacionarus ir / ar mobilus)).

Reikalavimai teorinio ir
praktinio mokymo vietai

Klas¢ ar kita mokymuisi pritaikyta patalpa su techninémis priemonémis mokymo(si) medziagai pateikti (kompiuteriu, vaizdo
projektoriumi) ir kompiuteriais, skirtais mokiniy darbui.

Praktinio mokymo klas¢ (patalpa), apriipinta biuro jranga (kompiuteriais mokytojui ir mokiniams, spausdintuvu, skaitytuvu,
kopijavimo, jri§imo, laminavimo, naikinimo aparatais, multimedija, daugiafunkciniu jrenginiu, interneto prieiga, telefonu
(stacionariu ir / ar mobiliu).

Reikalavimai mokytojy
dalykiniam pasirengimui
(dalykinei kvalifikacijai)

Modul; gali vesti mokytojas, turintis:

1) Lietuvos Respublikos Svietimo jstatyme ir Reikalavimy mokytojy kvalifikacijai apraSe, patvirtintame Lietuvos Respublikos
Svietimo ir mokslo ministro 2014 m. rugpjucio 29 d. jsakymu Nr. V-774 D¢l Reikalavimy mokytojy kvalifikacijai apraso
patvirtinimo*®, nustatytg iSsilavinimg ir kvalifikacija;

2) verslo ir vadybos studijy krypCiy grupés ar lygiavert] iSsilavinimg arba vidurinj iSsilavinimg ir sekretoriaus ar biuro
administratoriaus ar lygiaverte kvalifikacija, ne mazesng¢ kaip 3 mety biuro administravimo profesinés veiklos patirtj ir pedagoginiy
ir psichologiniy Ziniy kurso baigimo pazyméjima.

Modulio pavadinimas — ,,Istaigos lankytoju priémimas ir aptarnavimas*

Valstybinis kodas 404151521

Modulio LTKS lygis v

Apimtis mokymosi kreditais | 10

Asmens pasirengimo Netaikoma

mokytis modulyje

reikalavimai (jei taikoma)

Kompetencijos Mokymosi rezultatai Rekomenduojamas turinys mokymosi rezultatams pasiekti
1. Priimti jstaigos 1.1. ISmanyti jstaigos lankytojy Tema. Klienty aptarnavimas

lankytojus ir atsakyti j jiems | aptarnavimo etiketo taisykles, e Klienty tipai ir charakteristikos

kylancius klausimus. protokolo pagrindus ir konflikty e Klienty aptarnavimo kokybés reikalavimai
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sprendimo budus.

e Klienty aptarnavimo biure, elektroniniu pastu ir telefonu principai
e Klienty aptarnavimo standartai

¢ Grjztamojo rySio suteikimas

Tema. Etiketo ir protokolo pagrindai

e Profesinés etikos, etiketo ir protokolo reikalavimai
e Dalykinis bendravimas ir jvaizdis

e Susitikimy protokolas

e Tarpkulturinés komunikacijos aspektai

Tema. Konflikty sprendimas

o Konflikty samprata ir rasys

o Konflikty priezastys

e Konflikty sprendimo biuidai

1.2. Taisyklingai bendrauti zodZiu
valstybine lietuviy ir viena i§
uzsienio kalby.

Tema. Administracinés kalbos vartojimas

e Specialybés kalbos terminy vartojimas

e Dazniausios profesinés kalbos leksikos, zodziy darybos, morfologijos, sintaksés klaidos
taisymas

e Specialybés teksto raSymas

Tema. Tarpkultiiriné komunikacija

e Specialybés kalbos terminy uzsienio kalba vartojimas

¢ Profesinés uzsienio kalbos klaidy taisymas

e Bendravimas su skirtingy kultiiry atstovais

e Deryby techniky taikymas

1.3. Registruoti ir aptarnauti
istaigos lankytojus.

Tema. Lankytojy registravimas

e Lankytojy registravimas telefonu

e Lankytojy registravimas naudojantis informacinémis technologijy priemonémis
Tema. Lankytojy aptarnavimas

e Pokalbio inicijavimas, vedimas ir palaikymas

e Profesinio etiketo taikymas aptarnaujant lankytojus

¢ Konfliktiniy lankytojy aptarnavimas

e Apklausy ankety rengimas

1.4. Naudotis komunikacijos
priemonémis.

Tema. Komunikacijos priemoniy taikymas

¢ Komunikacijos priemoniy atranka

e Komunikacijos priemoniy efektyvumas

Tema. Naudojimasis informacinémis komunikacijos priemonémis
e Telefonu ir kitomis rySio priemonémis
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¢ FElektroniniu pastu ir kitomis praneSimy programomis
¢ Susitikimy platformomis
e Socialiniai tinklai

2. Organizuoti sveciy
aptarnavimag.

2.1. ISmanyti sveciy aptarnavimo
istaigoje protokolo pagrindus.

Tema. Priémimy organizavimas

e Priémimy rusys

¢ Priémimy organizavimo procesas

Tema. Sveliy aptarnavimo jstaigoje protokolas
¢ Sveciy sutikimo ypatumai

e Dalyviy pristatymas ir prisistatymas

e Dalykinio pokalbio vedimas

e Sveciy isSlydéjimas

2.2. Pasitikti jstaigos svecius.

Tema. PasiruoSimas sutikti svecius

e Sveciy sgraso sudarymas

e Kvietimy parengimas

e Kvietimy siuntimas

Tema. Istaigos sveciy pasitikimas

e [staigos sveciy sutikimas

e Dalyviy pristatymas ir prisistatymas
e Dalykinio pokalbio vedimas

2.3. Uztikrinti sveciy aptarnavimo
tvarka.

Tema. Reprezentaciniy priemoniy parengimas

e Reprezentaciniy priemoniy parinkimas

e Reprezentaciniy priemoniy uzsakymas

e Reprezentaciniy priemoniy paruosimas ir jteikimas

Tema. Sveliy aptarnavimo tvarkos uZtikrinimas

e Patalpos parengimas

e Stalo serviravimas (indy iSdéstymas, maisto ir gérimy patiekimas)
e Elgesys prie stalo

e Sveciy isSlydéjimas

2.4. Organizuoti sveciy
apgyvendinimag ir kultiring
programa.

Tema. Sveliy apgyvendinimo organizavimas

e Sveciy poreikiy analizeé

e Viesbucio ar kitos apgyvendinimo vietos uzsakymas
e Atsiskaitymas uz svec¢iy apgyvendinima

Tema. Kultirinés veiklos organizavimas

e Lietuvos kultiiros renginiy paieska ir atranka

e Kultlirinés programos parengimas
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‘ e Kultiirinés programos igyvendinimas

Mokymosi pasiekimy
vertinimo kriterijai

Paaiskinti lankytojy aptarnavimo biure, elektroniniu pastu ir telefonu principai atsizvelgiant | profesinés etikos ir protokolo
taisykles. Pagal klienty tipus parinkti tinkami konflikty sprendimo biidai. Laikantis profesinio etiketo taisyklinga valstybine ir viena
i§ uzsienio kalby bendrauta su klientais. Bendraujant su lankytojais pasirtipinta dalykine iS§vaizda. Atlikta lankytojy registracija
biure, telefonu ir elektroniniu pastu. Inicijuotas, vestas ir palaikytas pokalbis su lankytojais laikantis klienty aptarnavimo principy
ir standarty. Apibudinti sveciy priémimo jstaigoje protokolo pagrindai. Sudarytas reprezentaciniy dovany sarasas. Inscenizuotas
sveciy priémimas. Prie§ pasitinkant svecius parengta patalpa ir stalas laikantis stalo serviravimo taisykliy. Pasitikti jstaigos sveciai
ir dalykiSkai su jais bendrauta. Paaiskintas sveciy apgyvendinimo organizavimas, parengta kultiirin¢ programa. Pasirtipinta dalykine
iSvaizda. Dirbant laikytasi asmens higienos, ergonomikos bei darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy.

Reikalavimai mokymui
skirtiems metodiniams ir
materialiesiems iStekliams

Mokymo(si) medziaga

e Vadoveéliai ir kita mokomoji medziaga

e Oficialiy sveciy vizity Lietuvos Respublikoje tvarkos aprasas (Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimas)

e Lietuvos Respublikos korupcijos jstatymas

e Testas turimiems geb&jimams vertinti

Mokymo(si) priemoneés:

e Techninés priemonés mokymo(si) medziagai iliustruoti, vizualizuoti, pristatyti (kompiuteris, multimedija ir projektorius)
e Duomeny apdorojimo ir biuro programiné jranga (duomeny apdorojimo programos, dokumenty rengimo ir valdymo
kompiuterinés programos)

¢ Biuro jranga (kompiuteriai mokytojui ir mokiniams, spausdintuvas, skaitytuvas, kopijavimo, jriSimo, laminavimo, naikinimo
aparatai, daugiafunkcinis jrenginys, multimedija, interneto prieiga, telefonas (stacionarus ir / ar mobilus)).

Reikalavimai teorinio ir
praktinio mokymo vietai

Klas¢ ar kita mokymuisi pritaikyta patalpa su techninémis priemonémis mokymo(si) medziagai pateikti (kompiuteriu, vaizdo
projektoriumi) ir kompiuteriais, skirtais mokiniy darbui.

Praktinio mokymo klasé (patalpa), apripinta biuro jranga (kompiuteriais mokytojui ir mokiniams, skaitytuvu, kopijavimo, jri§Simo,
laminavimo, naikinimo aparatais, multimedija, daugiafunkciniu jrenginiu, interneto prieiga, telefonu (stacionariu ir, ar mobiliu)) ir
stalo serviravimo priemonémis (indais ir jrankiais).

Reikalavimai mokytojy
dalykiniam pasirengimui
(dalykinei kvalifikacijai)

Modul; gali vesti mokytojas, turintis:

1) Lietuvos Respublikos Svietimo jstatyme ir Reikalavimy mokytojy kvalifikacijai apraSe, patvirtintame Lietuvos Respublikos
Svietimo ir mokslo ministro 2014 m. rugpjucio 29 d. jsakymu Nr. V-774 D¢l Reikalavimy mokytojy kvalifikacijai apraso
patvirtinimo®, nustatytg iSsilavinimg ir kvalifikacija;

2) verslo ir vadybos studijy krypCiy grupés ar lygiavert] iSsilavinimg arba vidurinj iSsilavinimg ir sekretoriaus ar biuro
administratoriaus ar lygiaverte kvalifikacija, ne mazesng¢ kaip 3 mety biuro administravimo profesinés veiklos patirtj ir pedagoginiy
ir psichologiniy Ziniy kurso baigimo pazymeéjima.

3) modulio 1.2. dali (Tema. Tarpkultiiriné komunikacija) gali vesti uzsienio kalby mokytojas.
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6.3. PASIRENKAMIEJI MODULIAI

Modulio pavadinimas — ,,Personalo organizavimas*

Valstybinis kodas 404151522
Modulio LTKS lygis v
Apimtis mokymosi kreditais | 5

Asmens pasirengimo Netaikoma

mokytis modulyje
reikalavimai (jei taikoma)

Kompetencijos Mokymosi rezultatai Rekomenduojamas turinys mokymosi rezultatams pasiekti
1. Organizuoti personalg 1.1. ISmanyti personalo Tema. Personalo organizavimo principai
jstaigos viduje. organizavimo principus. e Personalo poreikio planavimas

e Personalo paieskos ir atrankos metodai

¢ Personalo priémimo ir adaptacijos procesas

e Personalo darbo organizavimo metodai ir priemonés

Tema. Pagrindiniai teisés aktai, reglamentuojantys personalo organizavimg
e Darbo kodekso nuostatos

e Valstybés tarnybos jstatymo nuostatos

e Pareigybiy ir nuostaty reikalavimai

1.2. Vesti personalo apskaitg ir Tema. Personalo apskaitos vedimas

statistikg. ¢ Informacijos apie darbuotojus suvedimas

e Duomeny atnaujinimas

o Ataskaity teikimas vadovui

Tema. Personalo statistikos tvarkymas

¢ Kiekybinés ir kokybinés personalo informacijos organizavimas
e Statistiniy duomeny jvedimas ir koregavimas

e Statistiniy apZvalgy rengimas

1.3. Vykdyti darbo laiko apskaita. | Tema. Darbo grafikas ir darbo laiko apskaita
e Darbo laiko apskaita

e Darbo laiko apskaitos ziniarascio pildymas
e Darbo grafiky sudarymas

e Atostogy grafiko sudarymas

Tema. Netipiné darbo laiko apskaita

e Darbo pamainomis apskaita
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e Pravaiksty apskaita
e Komandiruociy darbo laiko apskaita

1.4. Organizuoti darbuotojy
motyvavimg ir kvalifikacijos
kélima.

Tema. Darbuotojy motyvavimo organizavimas
e Darbuotojy vertinimas ir motyvavimas

e Nematerialinis skatinimas

e Materialinis skatinimas

Tema. Personalo kvalifikacijos kélimas

e Kvalifikacijos kélimo poreikio nustatymas

e Mokymo tiksly ir mokymo turinio nustatymas
e Mokymy organizavimas

2. Organizuoti naujo
personalo jdarbinima.

2.1. ISmanyti teisés akty
reikalavimus darbuotojy
jdarbinimui.

Tema. Jdarbinimo teisinis reguliavimas

e Darbo kodekso reikalavimai darbuotojy idarbinimui

e Darbo sutarCiy rusys

Tema. Darbuotojo priémimo j darbg procediira

e Darbo sutarties projekto rengimas

e Darbo sutarties sudarymo principai

e Darbo sutarties registravimo principai

e PraneSimas apie jdarbinima Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai

2.2. Planuoti darbuotojy poreik].

Tema. Pagalba planuojant darbuotojy poreikj

e Laisvy darbo viety analizé

e Darbuotojy ateities poreikio planavimas

e Darbuotojy verbavimo ir atleidimo planavimas
Tema. Pagalba ruoSiantis darbuotojy atrankai

e Pasirengimas darbuotojy paieSkos organizavimui
e [Laisvy darbo viety skelbimy talpinimas

2.3. Organizuoti darbuotojy
paieska ir atranka.

Tema. Darbuotojy paieskos organizavimas
¢ Paieskos Saltiniy naudojimas

¢ Vidine personalo paieska

e [Sorin¢ personalo paieSka

Tema. Darbuotojy atrankos organizavimas
e PasiruoS$imas atrankos pokalbiui

e Personalo atrankos pokalbis

e Pagalba vedant priémimo j darba pokalbj
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2.4. Padéti vykdyti darbuotojy Tema. Pagalba organizuojant darbuotojy priémimgqg
priémima ir adaptacija. e Darbo sutarties registravimas

¢ Supazindinimas su vidaus teisés aktais ir kitais dokumentais
e Darbo pazyméjimo parengimas ir jteikimas

e Asmens bylos sudarymas ir administravimas

Tema. Darbuotojy adaptacijos vykdymas

e Darbuotojo supazindinimas su kolektyvu

e Pagalba organizuojant darbuotojo adaptacija

¢ Grjztamojo ry$io palaikymas

Mokymosi pasiekimy
vertinimo kriterijai

Apibudinti personalo organizavimo principai ir paaiSkintos teisés akty, reglamentuojanciy personalo organizavima, nuostatos.
Kompiuteriu suvesti statistiniai duomenys apie personalg ir parengta statistiné apzvalga. UzZpildytas personalo darbo laiko apskaitos
Ziniara$tis ir sudarytas darbo grafikas. Atlikta netipiné personalo darbo laiko apskaita. Parinktos darbuotojy motyvavimo priemoneés
atsizvelgiant | darbuotojy ir jstaigos poreikius. Sudarytas darbuotojy kvalifikacijos kélimo grafikas. Atsizvelgiant j Lietuvos
Respublikos teisés aktus iSvardyti darbuotojy priémimo ir sutar¢iy sudarymo reikalavimai. Atlikta personalo poreikio suvesting.
Parengtas ir publikuotas darbo skelbimas. Sudaryta potencialiy darbuotojy atrankos lentelé pagal vadovo nustatytus kriterijus.
Parengti darbuotojy atrankos ir idarbinimo dokumentai laikanti Darbo kodekso ir kity teisés akty reikalavimy. Naujam darbuotojui
suteikta biitinoji informacija adaptacijos metu. Pasiriipinta dalykine i§vaizda. Dirbant laikytasi asmens higienos, ergonomikos bei
darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy.

Reikalavimai mokymui
skirtiems metodiniams ir
materialiesiems iStekliams

Mokymo(si) medziaga:

e Lietuvos Respublikos darbo kodeksas

e Lietuvos Respublikos civilinis kodeksas Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministro jsakymas ,,Dél
pavyzdines darbo sutarties formos patvirtinimo*

e Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymas del dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo

e Testas turimiems geb&jimams vertinti

Mokymo(si) priemoneés:

e Techninés priemonés mokymo(si) medziagai iliustruoti, vizualizuoti, pristatyti (kompiuteris, multimedija ir projektorius)
e Duomeny apdorojimo ir biuro programiné jranga (duomeny apdorojimo programos, dokumenty rengimo ir valdymo
kompiuterinés programos)

¢ Biuro jranga (kompiuteriai mokytojui ir mokiniams, spausdintuvas, skaitytuvas, kopijavimo, jriS§imo, laminavimo, naikinimo
aparatai, daugiafunkcinis jrenginys, multimedija, interneto prieiga, telefonas (stacionarus ir / ar mobilus)).

Reikalavimai teorinio ir
praktinio mokymo vietai

Klas¢ ar kita mokymuisi pritaikyta patalpa su techninémis priemonémis mokymo(si) medziagai pateikti (kompiuteriu, vaizdo
projektoriumi) ir kompiuteriais, skirtais mokiniy darbui.

Praktinio mokymo klas¢ (patalpa), apriipinta biuro jranga (kompiuteriais mokytojui ir mokiniams, spausdintuvu, skaitytuvu,
kopijavimo, jriS§imo, laminavimo, naikinimo aparatais, multimedija, daugiafunkciniu jrenginiu, interneto prieiga, telefonu
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(stacionariu ir / ar mobiliu).

Reikalavimai mokytojy
dalykiniam pasirengimui
(dalykinei kvalifikacijai)

Modul;j gali vesti mokytojas, turintis:

1) Lietuvos Respublikos Svietimo jstatyme ir Reikalavimy mokytojy kvalifikacijai apraSe, patvirtintame Lietuvos Respublikos
Svietimo ir mokslo ministro 2014 m. rugpjucio 29 d. jsakymu Nr. V-774 D¢l Reikalavimy mokytojy kvalifikacijai apraso
patvirtinimo*®, nustatyta iSsilavinimg ir kvalifikacija;

2) verslo ir vadybos studijy krypCiy grupés ar lygiavert] iSsilavinimg arba vidurinj iSsilavinimg ir sekretoriaus ar biuro
administratoriaus ar lygiavertg kvalifikacija, ne mazesng¢ kaip 3 mety biuro administravimo profesinés veiklos patirtj ir pedagoginiy
ir psichologiniy Ziniy kurso baigimo pazyméjima.

Modulio pavadinimas — ,,Istaigos internetinio puslapio turinio ir socialiniy tinkly paskyru valdymas*

Valstybinis kodas 404151523

Modulio LTKS lygis v

Apimtis mokymosi kreditais | 5

Asmens pasirengimo Netaikoma

mokytis modulyje

reikalavimai (jei taikoma)

Kompetencijos Mokymosi rezultatai Rekomenduojamas turinys mokymosi rezultatams pasiekti

1. Valdyti jstaigos
internetinio puslapio turin;.

1.1. ISmanyti duomeny apsaugos, | Tema. Duomeny apsaugos reikalavimai

autoriniy teisiy ir teisés j atvaizda | ¢ Duomeny subjekty teisés ir jy jgyvendinimas

apsaugos reikalavimus. e Asmens duomenys ir jy apsaugos reikalavimai

e Asmens duomeny apsauga internete

Tema. Autoriy teisiy ir teisés j atvaizdg apsaugos reikalavimai
e Autoriy teisiy ir gretutiniy teisiy reikalavimai

e Vaizdo (fotografijy ir vaizdo jrasy) naudojimas

o Teis¢ | atvaizda

1.2. Rengti informacijg publikuoti | Tema. Vaizdinés informacijos rengimas
Istaigos internetiniame tinklapyje. | ¢ Renginiy, asmeny fotografavimas

e Nuotrauky atranka ir redagavimas

e Vaizdo jrasy kiirimas

Tema. Tekstinés informacijos rengimas
e Turinio kiirimo techniky naudojimas
e Straipsnio, blogo, jraso rengimas

e Naujieny rengimas
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e Naujy produkty (paslaugy) apraS§ymy rengimas
e Akcijy ir nuolaidy apra§ymy rengimas

1.3. Atlikti jstaigos internetinio
puslapio turinio kokybés
priezilira.

Tema. Vaizdinés informacijos kokybés prieZiiira
e Vaizdinés informacijos kokybés vertinimas

e Vaizdinés informacijos turinio atnaujinimas
Tema. Tekstinés informacijos kokybés prieZiira
e Tekstinés informacijos kokybés vertinimas

e Tekstinés informacijos turinio atnaujinimas

2. Valdyti jstaigos socialiniy
tinkly paskyras.

2.1. ISmanyti socialiniy tinkly
rusiy taikymo galimybes.

Tema. Socialinés medijos

¢ Socialiniai tinklai

e Virtualios realybés erdvés

e Tinklarasc¢iy platformos

Tema. Socialiniy tinkly naudojimas

e Socialiniy tinkly administravimo jrankiai
e Informacijos talpinimas ir skelbimas

¢ Informacijos sklaida

Tema. Istaigos reklamavimas socialiniuose tinkluose
e Reklamos priemoniy rusys

e Reklaminiai skelbimai ir skydeliai

e Naujienlaiskiai ir praneSimai

2.2. Reklamuoti jstaigos socialiniy
tinkly paskyra tiksliniams
vartotojams.

Tema. Istaigos reklama socialiniuose tinkluose

e Paskyros reklaminio skelbimo kiirimas

¢ Paskyros naujienlaiSkio ir praneSimo kiirimas

Tema. Bendravimas su tikslinémis grupémis socialiniuose tinkluose
e Kvietimas prisijungti prie jstaigos paskyry

e Atsakymas j uzklausas ir komentarus

e Vartotojy isitraukimo gerinimas

2.3. Rengti ir publikuoti
informacijg istaigos socialiniy
tinkly paskyrose.

Tema. Informacijos socialiniy tinkly paskyroms rengimas

e Reklaminio praneSimo skelbimy rengimas

e Prekiy ir paslaugy naujienlaiSkio rengimas

Tema. Informacijos publikavimas socialiniy tinkly paskyrose
e [staigos socialiniy tinkly paskyry sukiirimas

e Socialiniy tinkly paskyry informacijos atnaujinimas

2.4. Komunikuoti socialiniuose

Tema. Bendravimas socialiniuose tinkluose
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tinkluose. e Komunikacija su tikslinémis grupémis

e Bendravimas grupinése socialinése paskyrose

e Bendravimo etika socialiniuose tinkluose

e Interesy grupiy kiirimas

Tema. GrjZtamojo rysSio palaikymas socialiniuose tinkluose
e Atsakymai j uzklausas zinute

e Atsakymai j komentarus

e Vaizdo pokalbiai

2.5. Teikti apibendrintg socialiniy | Tema. Statistinés socialiniy tinkly informacijos rinkimas ir apibendrinimas
tinkly statisting informacija e Lankytojy uzklausos, poreikiai ir likesciai

vadovui. e I3vady formulavimas ir ataskaitos rengimas

Tema. Kokybiné socialiniy tinkly duomeny analizé

e Socialiniy tinkly turinio efektyvumo analizé

e Matomumo ir techninés kokybés efektyvumas

Mokymosi pasiekimy
vertinimo kriterijai

ISvardyti duomeny apsaugos ir autoriniy teisiy j atvaizdg apsaugos reikalavimai. Parengta vaizdiné (nuotraukos, vaizdo jrasai) ir
tekstin¢ (straipsnis, jraSas, naujiena, produkto apraSymas) informacija jstaigos internetiniam puslapiui. Atliktas vaizdines ir
tekstinés informacijos kokybés vertinimas. Apibtdintos socialiniy tinkly raiSys ir jy panaudojimo galimybés. Pakviesti nauji
vartotojai prisijungti prie jstaigos socialiniy tinkly paskyros. Parengta jstaigos socialiniy tinkly reklama atsizvelgiant j tikslinius
vartotojus. Parengta ir publikuota vaizdiné ir tekstin¢ informacija jstaigos socialiniy tinkly paskyrose. Atsakyta i gautas Zinutes ir
komentarus socialiniuose tinkluose laikantis bendravimo etikos principy. Pateikta apibendrinta socialiniy tinkly statisting
informacija vadovui. Pasirtipinta dalykine i§vaizda. Dirbant laikytasi asmens higienos, ergonomikos bei darbuotojy saugos ir
sveikatos reikalavimy.

Reikalavimai mokymui
skirtiems metodiniams ir
materialiesiems iStekliams

Mokymo(si) medziaga:

Vadové¢liai ir kita mokomoji medziaga

Lietuvos Respublikos visuomenés informavimo jstatymas

Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas

Valstybingés lietuviy kalbos inspekcijos rekomendacijos

Bendryjy reikalavimy valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy interneto svetainéms apraSas (Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimas)

e Testas turimiems gebé&jimams vertinti

Mokymo(si) priemoneés:

e Techninés priemonés mokymo(si) medziagai iliustruoti, vizualizuoti, pristatyti (kompiuteris, multimedija ir projektorius)
e Duomeny apdorojimo ir biuro programiné jranga (duomeny apdorojimo programos, nuotrauky ir vaizdo jrasy rengimo ir
redagavimo programos)
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e Biuro jranga (fotoaparatas, video kamera, kompiuteriai mokytojui ir mokiniams, spausdintuvas, skaitytuvas, kopijavimo,
jriSimo, laminavimo, naikinimo aparatai, daugiafunkcinis jrenginys, multimedija, interneto prieiga, telefonas (stacionarus ir, ar
mobilus)).

Reikalavimai teorinio ir
praktinio mokymo vietai

Klas¢ ar kita mokymuisi pritaikyta patalpa su techninémis priemonémis mokymo(si) medziagai pateikti (kompiuteriu, vaizdo
projektoriumi) ir kompiuteriais, skirtais mokiniy darbui.

Praktinio mokymo klas¢ (patalpa), apriipinta biuro jranga (fotoaparatu, vaizdo kamera, kompiuteriais mokytojui ir mokiniams,
spausdintuvu, skaitytuvu, kopijavimo, jriSimo, laminavimo, naikinimo aparatais, multimedija, daugiafunkciniu jrenginiu, interneto
prieiga, telefonu (stacionariu ir / ar mobiliu)).

Reikalavimai mokytojy
dalykiniam pasirengimui
(dalykinei kvalifikacijai)

Modul; gali vesti mokytojas, turintis:

1) Lietuvos Respublikos Svietimo jstatyme ir Reikalavimy mokytojy kvalifikacijai apraSe, patvirtintame Lietuvos Respublikos
Svietimo ir mokslo ministro 2014 m. rugpjucio 29 d. jsakymu Nr. V-774 D¢l Reikalavimy mokytojy kvalifikacijai apraso
patvirtinimo*®, nustatytg iSsilavinima ir kvalifikacija;

2) verslo ir vadybos studijy krypCiy grupés ar lygiavert] iSsilavinimg arba vidurinj iSsilavinimg ir sekretoriaus ar biuro
administratoriaus ar lygiavertg kvalifikacija, ne mazesng¢ kaip 3 mety biuro administravimo profesinés veiklos patirtj ir pedagoginiy
ir psichologiniy Ziniy kurso baigimo pazymeéjima.

3) atskiras modulio dalis gali vesti profesijos mokytojas, igij¢s informaciniy technologijy srities aukstaji ar aukstesnjji iSsilavinima,
arba vidurinj i§silavinima, ne mazesn¢ kaip 3 mety darbo praktika informaciniy technologijy srityje ir pedagoginiy ir psichologiniy
ziniy kurso baigimo pazyméjima.
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6.4. BAIGIAMASIS MODULIS

Modulio pavadinimas — ,,Jvadas j darbo rinka*

modulyje reikalavimai (jei
taikoma)

Valstybinis kodas 4000004
Modulio LTKS lygis v
Apimtis mokymosi kreditais |5

IAsmens pasirengimo mokytis [Netaikoma

Kompetencijos

Mokymosi rezultatai

1. Formuoti darbinius
igudzius realioje darbo
vietoje.

1.1. Isivertinti ir realioje darbo vietoje demonstruoti jgytas kompetencijas.
1.2. Susipazinti su biisimo darbo specifika ir adaptuotis realioje darbo vietoje.
1.3. Isivertinti asmenines integracijos i darbo rinka galimybes.

Mokymosi pasiekimy
vertinimo kriterijai

Baigiamojo modulio vertinimas — atlikta (neatlikta).

Reikalavimai mokymui
skirtiems metodiniams ir
materialiesiems iStekliams

INéra.

Reikalavimai teorinio ir
raktinio mokymo vietai

Darbo vieta, leidzianti jtvirtinti jgytas biuro administratoriaus kvalifikacija sudaranc¢ias kompetencijas.

Reikalavimai mokytojy
dalykiniam pasirengimui
(dalykinei kvalifikacijai)

Modul;j gali vesti mokytojas, turintis:

1) Lietuvos Respublikos Svietimo jstatyme ir Reikalavimy mokytojy kvalifikacijai aprase, patvirtintame Lietuvos Respublikos
Svietimo ir mokslo ministro 2014 m. rugpjic¢io 29 d. isakymu Nr. V-774 , D¢l Reikalavimy mokytojy kvalifikacijai apraso
patvirtinimo®, nustatyta iSsilavinimg ir kvalifikacija;

2) verslo ir vadybos studijy krypéiy grupés ar lygiavert] iSsilavinimg arba vidurinj iSsilavinimg ir sekretoriaus ar biuro
administratoriaus ar lygiavertg kvalifikacija, ne mazesne kaip 3 mety biuro administravimo profesinés veiklos patirtj ir pedagoginiy
ir psichologiniy Ziniy kurso baigimo pazymeéjima.

Mokinio mokymuisi realioje darbo vietoje vadovaujantis praktikos vadovas turi turéti ne mazesne kaip 3 mety biuro administratoriaus

profesinés veiklos patirtj.
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