NEFORMALIOJO PROFESINIO MOKYMO PROGRAMA

1. PROGRAMOS APIBUDINIMAS

1.1. Programos pavadinimas lietuviy kalba

| Istaigos dokumenty tvarkymo ir organizaciniy darby neformaliojo profesinio mokymo programa ‘

1.2. Programos valstybinis kodas (suteikiamas jregistravus programg)

| N43041501

1.3. Svietimo sritis

‘ Verslas ir administravimas

1.4. Svietimo posritis / posri¢iai

| Biuro administravimas

1.5. Programos apimtis mokymosi kreditais

| 20

1.6. Programos apimtis akademinémis valandomis kontaktiniam darbui, jy pasiskirstymas teoriniam

ir praktiniam mokymui

360 akademiniy valandy kontaktiniam darbui, i§ kuriy 108 akademiniy valandy skiriama teoriniam
mokymui, 252 akademiniy valandy — praktiniam mokymui.

1.7. Minimalis reikalavimai, norint mokytis pagal programa (jeigu nustatyta)

| Vidurinis i§silavinimas.

1.8. Programoje jgyjamos ar tobulinamos kompetencijos

Kompetencijos pavadinimas

Kvalifikacijos pavadinimas,
lygis pagal Lietuvos
kvalifikacijy sandara, jos
valstybinis kodas

Profesinio standarto
pavadinimas, jo valstybinis
kodas

Rengti jvairius jstaigos
dokumentus.

Biuro administratorius, LTKS
v

Paslaugy administravimo,
jstaigy aptarnavimo ir saugos
uZztikrinimo veiklos sektoriaus
profesinis standartas, PSNO1

Tvarkyti jstaigos
administracijos dokumentus ir
elektroniniy dokumenty
valdymo sistemag

Biuro administratorius, LTKS
v

Paslaugy administravimo,
jstaigy aptarnavimo ir saugos
uztikrinimo veiklos sektoriaus
profesinis standartas, PSNO1

Teikti pagalbg jstaigos
vadovybei planuojant jstaigos
vadovo darbotvarke ir
organizuojant posédZzius,
renginius

Biuro administratorius, LTKS
v

Paslaugy administravimo,
jstaigy aptarnavimo ir saugos
uztikrinimo veiklos sektoriaus
profesinis standartas, PSNO1

Priimti jstaigos lankytojus ir
atsakyti j jiems kylancius
klausimus.

Biuro administratorius, LTKS
v

Paslaugy administravimo,
Jstaigy aptarnavimo ir saugos




uztikrinimo veiklos sektoriaus
profesinis standartas, PSNO1

Organizuoti personalg jstaigos
viduje.

Biuro administratorius, LTKS
v

Paslaugy administravimo,
jstaigy aptarnavimo ir saugos
uztikrinimo veiklos sektoriaus
profesinis standartas, PSNO1

Organizuoti naujo personalo
jdarbinima.

Biuro administratorius, LTKS
v

Paslaugy administravimo,
jstaigy aptarnavimo ir saugos
uztikrinimo veiklos sektoriaus
profesinis standartas, PSNO1

1.9. Papildomi reikalavimai mokymag pagal programa uzsakancios ir (ar) mokyma finansuojancios

institucijos

e Jei asmens mokymas yra finansuojamas i§ Uzimtumo tarnybos 1¢Sy, asmeniui, baigusiam
programg yra biitinas jgyty kompetencijy vertinimas.




2. PROGRAMOS TURINYS

Modulio pavadinimas
(valstybinis kodas')

Modulio
LTKS lygis

Kompetencija(-os)

Kompetencijos(-ju)
pasiekima nurodantys
mokymosi rezultatai

Modulio
apimtis
mokymosi
kreditais

Akademinés valandos kontaktiniam

darbui

Teoriniam
mokymui

Praktiniam
mokymui

IS viso

Dokumenty valdymas
Jstaigoje

IV

Rengti jvairius jstaigos
dokumentus.

ISmanyti dokumenty
rengimo taisykles.
Rinkti ir koreguoti
Jvairius tekstus.

Rengti jstaigos
dokumentus.

Dirbti su spausdinimo,
kopijavimo, skenavimo
technika.

Bendrauti su
administracijos
darbuotojais ruoSiant jy
veiklos dokumentus.

Tvarkyti jstaigos
administracijos dokumentus
ir elektroniniy dokumenty
valdymo sistema.

[Smanyti jstaigos
dokumenty tvarkyma ir
apskaita.

[Smanyti elektroniniy
dokumenty valdyma.
Registruoti dokumentus.

Sudaryti ir tvarkyti bylas.

Archyvuoti jstaigos
valdomus dokumentus.

14

74

178

252

Pagalba jstaigos
vadovybei organizuojant
kasdieng jstaigos veikla

v

Teikti pagalba jstaigos
vadovybei planuojant
istaigos vadovo darbotvarke

[Smanyti darbo
planavimo ir renginiy

12

18

! Pildoma, jei j programg jtraukiamas formaliojo profesinio mokymo modulinés programos modulis.




ir organizuojant posédzius,
renginius.

organizavimo principus
ir metodus.

Teikti susistemintg
aktualig informacijg ir
medziagg vadovui.
Sekti vadovo
darbotvarke.

Tvarkyti gautg ir jstaigos
parengta
korespondencija.
Planuoti keliones ir
komandiruotes.
Organizuoti jstaigos
renginius ir posédzius.

Istaigos lankytojy
priémimas ir
aptarnavimas

IV

Priimti jstaigos lankytojus ir
atsakyti 1 jiems kylancius
klausimus.

ISmanyti jstaigos
lankytojy aptarnavimo
etiketo taisykles,
protokolo pagrindus ir
konflikty sprendimo
biidus.

Registruoti ir aptarnauti
istaigos lankytojus.

12

18

Personalo organizavimas

vV

Organizuoti personalg
Istaigos viduje.

[Smanyti personalo
organizavimo principus.
Vesti personalo ir darbo
apskaita.

Organizuoti darbuotojy
motyvavimg ir
kvalifikacijos kélima.

Organizuoti naujo personalo
jdarbinima.

ISmanyti teisés akty
reikalavimus darbuotojy
jdarbinimui.

22

50

72




Padeéti vykdyti
darbuotojy priémimg ir
adaptacija.




Modulio pavadinimas — ,,Dokumenty valdymas istaigoje“

3. MODULIU APRASAI

mokytis modulyje
reikalavimai (jei taikoma)

Valstybinis kodas?

Modulio LTKS lygis IV
Apimtis mokymosi 14
kreditais

Asmens pasirengimo Netaikoma

o Teisés aktai ir teisés aktais tvirtinami
dokumentai

e [staigos rengiami siun¢iamieji
dokumentai

¢ Gauti dokumentai

e [staigos rengiami vidaus dokumentai
e Dokumenty grupavimas pagal

Kompetencijos Mokymosi rezultatai Rekomenduojamas turinys mokymosi Akademinés valandos kontaktiniam
rezultatams pasiekti darbui
Teoriniam | Praktiniam IS viso
mokymui mokymui
1. Rengti jvairius jstaigos | 1.1. ISmanyti dokumenty Tema. Dokumenty rengimo 13 12 25
dokumentus. rengimo taisykles. reikalavimai
e Dokumenty valdymas
e Teisés aktai, reglamentuojantys
dokumenty rengima
e Privalomi ir papildomi dokumenty
metaduomenys
e Duomeny apsaugos teisés principy
taikymas valdant jstaigos dokumentus
Tema. Dokumenty grupavimas 3 7 10

2 Pildoma, jei j programg jtraukiamas formaliojo profesinio mokymo modulinés programos modulis.




vykdomas funkcijas (personalo,
dokumenty ir byly apskaitos ir kt.)

1.2. Rinkti ir koreguoti jvairius
tekstus.

Tema. Teksto rinkimas ir koregavimas
¢ Greitasis teksto rinkimas
e Teksto formatavimas ir redagavimas

10

Tema. Dokumenty teksto rinkimas
pagal kalbinius reikalavimus

e Teksto raSyba (pavadinimy,
santrumpy, datos ir laiko, pareigy
raSymas ir kt.)

e Teksto skyryba (briksnio ir
briik$nelio, kabuciy, skliausty raSymas ir
kt.)

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

10

1.3. Rengti jstaigos dokumentus.

Tema. [staigos dokumenty rengimas

e Teisés akty rengimas (nutarimy,
sprendimy, jsakymy, potvarkiy)

e Teisés aktais tvirtinamy dokumenty
rengimas (nuostaty, taisykliy, programy)
¢ Vidaus dokumenty rengimas (akty,
protokoly, ataskaity, sarasy)

e Dokumenty iSrasai, nuorasai, kopijos.
Jy rengimas

e Siunciamyjy dokumenty rengimas
(rasty, pazymy, igaliojimy,
charakteristiky, rekomendacijy).

e Pridedamieji dokumentai. Dokumenty
priedai

36

44

Tema. Asmeniniy dokumenty rengimas
¢ Fizinio asmens ir darbuotojo
prasymas, pasiaiskinimas

12

17




e Reikalavimai motyvaciniam laiskui ir
gyvenimo apraSymui

1.4. Dirbti su spausdinimo,
kopijavimo, skenavimo
technika.

Tema. Biuro technika ir jos
naudojimas

e Spausdintuvai

e Skaitytuvai

e Multifunkciniai jrenginiai

¢ Dauginimo (kopijavimo) aparatai
e Multimedija

e Dokumenty kopijavimas, skenavimas
ir laminavimas

¢ 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

¢ Klausimy formulavimas
e Klausymas informacijos mainy
procese

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

2.1. ISmanyti jstaigos
dokumenty tvarkyma ir
apskaita.

Tema. Dokumenty tvarkymgqg
reglamentuojantys teisés aktai

e Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisykles

¢ Bendryjy dokumenty saugojimo
terminy rodyklé ir kitos dokumenty
saugojimo terminy rodyklés

e Dokumenty naikinimo tvarka

10

Tema. Bendrieji byly sudarymo
principai

e Dokumenty sisteminimas pagal riisj,
forma ir temas

e Dokumenty sisteminimas pagal

10




saugomus terminus

2.2 ISmanyti elektroniniy
dokumenty valdyma.

Tema. Elektroniniy dokumenty
valdymas

¢ Elektroniniy dokumenty valdyma
reglamentuojantys teisés aktai

¢ Elektroniniy dokumenty pasiraSymas
¢ Elektroniniy dokumenty valdymo
sistemos

¢ Elektroniniy dokumenty rengimas,
registravimas ir tvarkymas

2.3. Registruoti dokumentus.

Tema. Istaigos dokumenty
registravimas

¢ Gaunamy dokumenty registravimas
¢ Siun¢iamy dokumenty registravimas
¢ Vidaus dokumenty registravimas

20

25

2.4. Sudaryti ir tvarkyti
popierines 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
sgraSo parengimas ir derinimas su
padaliniais ir vadovu

e UZbaigty byly apskaitos duomeny
pildymas

14

20

Tema. Dokumenty byly sudarymas ir
tvarkymas

¢ Byly sudarymas pagal riisis

¢ Byly sudarymas pagal jstaigoje
rengiamus dokumentus

e Ilgai saugomy dokumenty tvarkymas

20

25




ir jraSymas ] apskaitg
¢ Byly apraSymo duomenys

2.5. Archyvuoti jstaigos Tema. [staigoje valdomy dokumenty 4 20 24
valdomus dokumentus. archyvavimas

e Byly apyrasy saraso parengimas ir

tvirtinimas

e Dokumenty vertés ekspertize

¢ Byly sudarymas: lapy numeravimas,
antrastinio ir baigiamojo jraso pildymas
e Pateikty byly patikrinimas

e Ilgai saugomy byly jraSymas i
apskaitos dokumentus

e Trumpai saugomy byly jra§ymas j
uzbaigty byly sarasus

Tema. Byly valdymas archyve 2 5 7
e Dokumenty saugojimo taisyklés

e Dokumenty saugojimo patalpos
jrengimo reikalavimai

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. Parengti jstaigos ir asmeniniai dokumentai
laikantis Dokumenty rengimo taisykliy reikalavimy. Naudotasi jvairia biuro technika, rengiant, kopijuojant, skenuojant
dokumentus. Paaiskinti dokumenty tvarkymo ir apskaitos reikalavimai. I§vardyti bendrieji byly sudarymo principai.
Parengtas mety dokumentacijos planas. Sudarytos ir sutvarkytos bylos. Parengtos uzbaigtos ir sutvarkytos bylos
perduoti saugoti saugojimui j archyva. PaaiSkinti elektroniniy dokumenty sudarymo, pasira§ymo, registravimo ir
tvarkymo bendrieji reikalavimai. ISvardyti Dokumenty saugojimo taisykliy ir dokumenty saugojimo patalpos jrengimo
reikalavimai. Dirbant laikytasi asmens higienos, ergonomikos bei darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy.

Reikalavimai mokymui
skirtiems metodiniams ir
materialiesiems i1Stekliams

Mokymo(si) medziaga:
e Vadoveéliai ir kita mokomoji medziaga
e Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvo jstatymas

10



e Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymas

e Teisés aktai, reglamentuojantys darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimus

e Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymai

e Dokumenty saugojimo terminy rodyklés

e Lietuvos Respublikos darbo kodeksas

Mokymo(si) priemoneés:

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

¢ Biuro jranga (kompiuteriai mokytojui ir mokiniams, spausdintuvas, skaitytuvas, kopijavimo aparatas, multimedija,
daugiafunkcinis jrenginys, interneto prieiga).

Reikalavimai teorinio ir
praktinio mokymo vietai

Klasé 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 aparatais, jriSimo, laminavimo, dokumenty naikinimo, pjaustymo aparatais, multimedija,
daugiafunkciniu jrenginiu, interneto prieiga).

Kvalifikaciniai ir
kompetencijy reikalavimai
mokytojams (déstytojams)

Modulj gali vesti mokytojas, turintis:

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

2) verslo ir vadybos studijy krypciy grupés ar lygiavertj iSsilavinimg arba vidurinj i8silavinimg ir sekretoriaus ar biuro
administratoriaus ar lygiaverte kvalifikacijg, ne mazesng¢ kaip 3 mety biuro administravimo profesinés veiklos patirtj ir
pedagoginiy ir psichologiniy Ziniy kurso baigimo paZyméjima.

Modulio pavadinimas — ,,Pagalba jstaigos vadovybei organizuojant kasdieng¢ istaigos veikla*

reikalavimai (jei taikoma)

Valstybinis kodas®

Modulio LTKS lygis v
Apimtis mokymosi 1

kreditais

Asmens pasirengimo Netaikoma
mokytis modulyje

3 Pildoma, jei j programg jtraukiamas formaliojo profesinio mokymo modulinés programos modulis.
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Kompetencijos

Mokymosi rezultatai

Rekomenduojamas turinys mokymosi
rezultatams pasiekti

Akademinés valandos kontaktiniam

darbui

Teoriniam
mokymui

Praktiniam
mokymui

IS viso

1. Teikti pagalbg jstaigos
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 vietos ergonomika

0,5

0,5

1.2. Teikti susistemintg aktualig
informacija ir medziaga
vadovui.

Tema. Vidinés ir iSorinés informacijos
sisteminimas

e Duomeny apdorojimo priemoniy
taikymas

¢ Apibendrintos informacijos teikimas
e Aktualios informacijos vadovui
teikimas

e Vadovo ataskaity ir pristatymy
parengimas

0,5

0,5

1.3. Sekti vadovo darbotvarke.

Tema. Darbotvarkés sudarymas ir
koordinavimas

e Vadovo darbotvarkeés planavimas ir
sekimas

¢ Priminimy apie darbotvarke teikimas
e Referavimas ir asistavimas vadovui

0,5

1,5

1.4. Tvarkyti gauta ir jstaigos
parengta korespondencija.

Tema. Korespondencijos rengimas
¢ Dalykiniy laisky rengimas

¢ Dalykinio elektroninio laiSko
rengimas

e Skelbimy, kvietimy, sveikinimy
rengimas

0,5

2,5

Tema. Korespondencijos tvarkymas

0,5

0,5

12



e Gaunamos korespondencijos
sisteminimas

e Korespondencijos nukreipimas
vykdytojams

e Vadovo paskirty uzduociy vykdymo
kontrolé

e Korespondencijos i§siuntimas

1.5. Planuoti keliones ir
komandiruotes.

Tema. Kelioniy ir komandiruociy
planavimas

¢ Viesbuciy, automobiliy uzsakymas
¢ Biliety rezervavimas ir pirkimas

e Kelionés programos suderinimas

0,5

0,5

Tema. Kelioniy ir komandiruociy
dokumentavimas

e Kelionés ir komandiruotés dokumenty
parengimas

e Darbo laiko apskaita komandiruotés
metu

e Pagalba rengiant komandiruotés
ataskaitas

1.6. Organizuoti jstaigos
renginius ir posédzius.

Tema. PosédZiy organizavimas

e Dalyviy sgraso parengimas

e Posédzio darbotvarkés sudarymas

e MedZiagos parengimas ir pateikimas
dalyviams

e Posédzio protokolavimas

Mokymosi pasiekimy
vertinimo kriterijai

ISvardyti darbo ir renginiy organizavimo principai. Paaiskinti informacijos paieSkos budai ir vidinés bei iSorinés
informacijos sisteminimas. Sudaryta vadovo darbotvarké. Atnaujinta informacija, skirta pateikti vadovui, laikantis

dalykinio bendravimo ir etiketo principy.

Parengtas dalykinis laiSkas, kvietimas, sveikinimas. Sutvarkyta

korespondencija. Suplanuota kelioné ir komandiruoté. Suorganizuotas posédis. Parengtas posédzio protokolas laikantis
Dokumenty rengimo taisykliy. Dirbant laikytasi asmens higienos, ergonomikos bei darbuotojy saugos ir sveikatos

reikalavimy.

13



Reikalavimai mokymui
skirtiems metodiniams ir
materialiesiems iStekliams

Mokymo(si) medziaga:

e Vadovéliai ir kita mokomoji medziaga

e Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymas

o Teisés aktai, reglamentuojantys darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimus

e Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymai

Mokymo(si) priemoneés:

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

¢ Biuro jranga (kompiuteriai mokytojui ir mokiniams, spausdintuvas, skaitytuvas, kopijavimo aparatas, multimedija,
daugiafunkcinis jrenginys, interneto prieiga)

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), apriipinta biuro jranga (kompiuteriais mokytojui ir mokiniams, spausdintuvu,
skaitytuvu, kopijavimo aparatais, multimedija, daugiafunkciniu jrenginiu, interneto prieiga).

Kvalifikaciniai ir
kompetencijy reikalavimai
mokytojams (déstytojams)

Modulj gali vesti mokytojas, turintis:

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

2) verslo ir vadybos studijy krypciy grupés ar lygiavertj iSsilavinimg arba vidurinj i8silavinimg ir sekretoriaus ar biuro
administratoriaus ar lygiaverte kvalifikacijg, 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*

Modulio LTKS lygis v
Apimtis mokymosi 1

kreditais

Asmens pasirengimo Netaikoma
mokytis modulyje

reikalavimai (jei taikoma)

14



Kompetencijos Mokymosi rezultatai Rekomenduojamas turinys mokymosi Akademineés valandos kontaktiniam
rezultatams pasiekti darbui
Teoriniam | Praktiniam IS viso
mokymui mokymui
1. Priimti jstaigos 1.1. ISmanyti jstaigos lankytojy | Tema. Klienty aptarnavimas 1 2 3
lankytojus ir atsakyti j aptarnavimo etiketo taisykles, ¢ Klienty aptarnavimo biure,
jiems kylancius klausimus. | protokolo pagrindus ir konflikty | elektroniniu pastu ir telefonu principai
sprendimo budus. e Klienty aptarnavimo standartai
Tema. Etiketo ir protokolo pagrindai 1 3 4
e Profesinés etikos, etiketo ir protokolo
reikalavimai

¢ Dalykinis bendravimas ir jvaizdis
e Susitikimy protokolas

Tema. Konflikty sprendimas 2 2 4
o Konflikty samprata ir ruSys
o Konflikty sprendimo btidai

1.2. Registruoti ir aptarnauti Tema. Lankytoju registravimas 1 3 4
istaigos lankytojus. ¢ Lankytojy registravimas telefonu

e Lankytojy registravimas naudojantis
informacinémis technologijy
priemonémis

Tema. Lankytojy aptarnavimas 1 2 3
e Pokalbio inicijavimas, vedimas ir
palaikymas

e Profesinio etiketo taikymas
aptarnaujant lankytojus

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 buidai. Atlikta lankytojy registracija biure,
telefonu ir elektroniniu pastu. Inicijuotas, vestas ir palaikytas pokalbis su lankytojais laikantis klienty aptarnavimo
principy ir standarty. Dirbant laikytasi asmens higienos, ergonomikos bei darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy.

Reikalavimai mokymui
skirtiems metodiniams ir

Mokymo(si) medziaga
e Vadovéliai ir kita mokomoji medziaga
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materialiesiems iStekliams

e Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymas

e Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymai

Mokymo(si) priemoneés:

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

¢ Biuro jranga (kompiuteriai mokytojui ir mokiniams, spausdintuvas, skaitytuvas, kopijavimo aparatas,
daugiafunkcinis jrenginys, multimedija, interneto prieiga).

Reikalavimai teorinio ir
praktinio mokymo vietai

Klasé 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
aparatais, multimedija, daugiafunkciniu jrenginiu, interneto prieiga).

Kvalifikaciniai ir
kompetencijy reikalavimai
mokytojams (déstytojams)

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. rugpjiicio 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 lygiavertj iSsilavinimg arba vidurinj iSsilavinimg ir sekretoriaus ar biuro
administratoriaus ar lygiaverte kvalifikacijg, ne mazesne kaip 3 mety biuro administravimo profesinés veiklos patirtj ir
pedagoginiy ir psichologiniy Ziniy kurso baigimo pazymeéjima.

Modulio pavadinimas — ,,Personalo organizavimas*

Valstybinis kodas®

Modulio LTKS lygis v

Apimtis mokymosi 4

kreditais

Asmens pasirengimo Netaikoma

mokytis modulyje

reikalavimai (jei taitkoma)

Kompetencijos Mokymosi rezultatai Rekomenduojamas turinys mokymosi Akademineés valandos kontaktiniam

rezultatams pasiekti darbui

Teoriniam | Praktiniam IS viso
mokymui mokymui
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1. Organizuoti personalg
jstaigos viduje.

1.1. ISmanyti personalo
organizavimo principus.

Tema. Pagrindiniai teisés aktai,
reglamentuojantys personalo
organizavimg

¢ Darbo kodekso nuostatos ir
pagrindiniai straipsniai,
reglamentuojantys darbinius santykius.
¢ Lietuvos Respublikos asmens
duomeny teisinés apsaugos jstatymas
Pareigybiy ir nuostaty reikalavimai

Tema. Personalo organizavimo
principai

e Personalo paieskos ir atrankos
metodai

e Personalo priémimo ir adaptacijos
procesas

e Personalo duomeny konfidencialumo
uztikrinimas

Personalo darbo organizavimo metodai
ir priemoneés

1.2. Vesti personalo ir darbo
laiko apskaitg.

Tema. Personalo apskaitos vedimas
¢ Informacijos apie darbuotojus
suvedimas

e Duomeny atnaujinimas

e Ataskaity teikimas vadovui

Tema. Darbo grafikas ir darbo laiko
apskaita

e Darbo laiko apskaita

¢ Darbo laiko apskaitos Ziniaras¢io
pildymas

e Darbo grafiky sudarymas

e Atostogy grafiko sudarymas

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

1.2. Organizuoti darbuotojy
motyvavimg ir kvalifikacijos
kélima.

Tema. Darbuotojy motyvavimo
organizavimas

e Darbuotojy vertinimas ir motyvavimas
¢ Nematerialinis skatinimas

e Materialinis skatinimas

e Darbuotojy atestacija

Tema. Personalo kvalifikacijos kélimas
e Kvalifikacijos kelimo poreikio
nustatymas

e Mokymo tiksly ir mokymo turinio
nustatymas ir mokymy organizavimas

e Kvalifikacijos kélimo ir atestacijos
dokumenty rengimas

2. Organizuoti naujo
personalo jdarbinima.

2.1. ISmanyti teisés akty
reikalavimus darbuotojy
1darbinimui.

Tema. Jdarbinimo teisinis reguliavimas
e Darbo kodekso reikalavimai
darbuotojy jdarbinimui

e Darbo sutarciy riiSys

Tema. Darbuotojo priémimo j darbg
procediira

e Kandidato pateikty dokumenty
registravimas

e Darbo sutarties sudarymas, jsakymo
rengimas

e PraneSimas apie jdarbinimag
Valstybinio socialinio fondo valdybai
e Darbuotojo asmens bylos sudarymas

15
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2.2. Padéti vykdyti darbuotojy
priémimg ir adaptacija.

Tema. Pagalba organizuojant
darbuotojy priémimg

e Darbo sutarties registravimas

¢ Supazindinimas su vidaus teisés aktais

15
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ir kitais dokumentais

e Darbo pazyméjimo parengimas ir
jteikimas

e Asmens byly sudarymas ir
administravimas

Tema. Darbuotojy adaptacijos 2 2 4
vykdymas

e Darbuotojo supazindinimas su
kolektyvu

e Pagalba organizuojant darbuotojo
adaptacija

Mokymosi pasiekimy
vertinimo kriterijai

Apibidinti personalo organizavimo principai ir paaiskintos teisés akty, reglamentuojanciy personalo organizavima,
nuostatos. Parinktos darbuotojy motyvavimo priemonés. Atsizvelgiant | Lietuvos Respublikos teisés aktus iSvardyti
darbuotojy priémimo ir sutar¢iy sudarymo reikalavimai. Parengti darbuotojy atrankos ir jdarbinimo dokumentai, laikantis
Darbo kodekso ir kity teisés akty reikalavimy. Pateikta biitinoji informacija, skirta naujam darbuotojui jo adaptacijos
metu. Dirbant laikytasi asmens higienos, ergonomikos bei darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy.

Reikalavimai mokymui
skirtiems metodiniams ir
materialiesiems iStekliams

Mokymo(si) medziaga:

e Vadovéliai ir kita mokomoji medziaga

e Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymas

e Lietuvos Respublikos darbo kodeksas

e Lietuvos Respublikos Socialinés apsaugos ir darbo ministro jsakymas ,,Dél pavyzdinés darbo sutarties formos
patvirtinimo*

e Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymai

Mokymo(si) priemoneés:

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

¢ Biuro jranga (kompiuteriai mokytojui ir mokiniams, spausdintuvas, skaitytuvas, kopijavimo aparatas,
daugiafunkcinis jrenginys, multimedija, interneto prieiga).

Reikalavimai teorinio ir
praktinio mokymo vietai

Klasé 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 aparatu, multimedija, daugiafunkciniu jrenginiu, interneto prieiga).

Kwvalifikaciniai ir

Modul;j gali vesti mokytojas, turintis:
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kompetencijy reikalavimai
mokytojams (déstytojams)

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 krypc¢iy grupés ar lygiavert] iSsilavinimg arba vidurinj iSsilavinimg ir sekretoriaus ar biuro

administratoriaus ar lygiaverte kvalifikacija, ne mazesn¢ kaip 3 mety biuro administravimo profesinés veiklos patirtj ir

pedagoginiy ir psichologiniy ziniy kurso baigimo pazyméjima.

Programa parengta jgyvendinant Projekta ,,Suaugusiyjy Svietimo sistemos plétra suteikiant besimokantiems asmenims bendrasias ir pagrindines kompetencijas*
Nr. 09.4.2-ESFA-V-715-01-0002
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