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SMULKIOJO VERSLO ORGANIZATORIAUS RENGIMO STANDARTAS
I. PROFESINIO RENGIMO STANDARTO REKVIZITAI

Profesinio iSsilavinimo lygis — treciasis.

Valstybinis kodas — S334702.

Suteikiama kvalifikacija — smulkiojo verslo organizatorius.
Bazinis i$silavinimas — vidurinis ir igyta kvalifikacija.

Eall e e

II. PROFESINIO RENGIMO STANDARTO TURINYS

5. Trumpas profesines veiklos aprasymas:

5.1. Smulkiojo verslo organizatoriaus rengimo standartas (toliau — Standartas)
parengtas atsizvelgiant i darbo rinkos poky¢ius, smulkaus ir vidutinio verslo plétros iki 2010 mety
programa, smulkaus ir vidutinio verslo plétros istatyma, smulkaus ir vidutinio verslo plétros ir
skatinimo strategija, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus: smulkaus ir vidutinio verslo
plétros iki 2008 mety strateginiy krypciuy apraSa, smulkaus ir vidutinio verslo plétros 2005-2008
priemoniy apraSa, Nacionalinés Lisabonos strategijos igyvendinimo programa, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2006-2008 mety programa, valstybés ilgalaike raidos strategija, Lietuvos
tkio (ekonomikos) plétros iki 2015 mety ilgalaikg strategija, ES ir Standarto rengimo darbo grupés
atliktus kvalifikaciju tyrimo rezultatus. Sis Standartas — pagrindas tre¢iojo profesinio issilavinimo
lygio mokymo programai rengti.

5.2. Smulkiojo verslo organizatoriaus standartas apibrézia minimalius smulkiojo
verslo organizatoriaus rengimo reikalavimus darbui Siose pagrindinése veiklos srityse: smulkiojo
verslo imonés kiirimas; smulkiojo verslo imonés veiklos planavimas ir organizavimas; smulkiojo
verslo imonés darbuotojy veiklos koordinavimas; bendravimas ir bendradarbiavimas.

5.3. Smulkiojo verslo organizatorius gali dirbti jvairiose jmonése arba ikurti
smulkiojo verslo imong, siekdamas uzimtumo sau ir kitiems. Smulkiojo verslo organizatorius
naudojasi informacijos $altiniais, priima verslo sprendimus, planuoja imonés veikla, organizuoja
darba imonéje, bendrauja ir bendradarbiauja su verslo partneriais ir kitomis iSorinémis
institucijomis.

5.4. Smulkiojo verslo organizatoriui svarbios $ios asmeninés savybés: verslumas,
komunikabilumas, pasitikéjimas savimi, lankstumas ir imlumas.

6. Smulkiojo verslo organizatoriaus tikslas — organizuoti smulkyji versla.

7. Smulkiojo verslo organizatoriaus veiklos sritys, kompetencijos pateikiamos
Standarto 1 priede.

8. Smulkiojo verslo organizatoriaus kompetencijy ribos, mokymo tikslai,
kompetencijy vertinimas pateikiami Standarto 2 priede.

9. Smulkiojo verslo organizatoriui reikalingi Sie bendrieji gebéjimai:

9.1. matematinis rastingumas;

9.2. informaciniy technologiju naudojimas;

9.3. dalyvavimas diskusijoje;

9.4. bendravimas ir bendradarbiavimas;

9.5. komandinis darbas;

9.6. lojalumas;



9.7. patikimumas;

9.8. tolerancija.

10. Baigiamasis kvalifikacijos vertinimas:

10.1. Smulkiojo verslo organizatoriaus kvalifikacija suteikiama mokiniui, baigusiam
visa mokymo programa, igijusiam Standarte apibréztas kompetencijas ir gavusiam teigiama
baigiamaji kvalifikacijos ivertinima.

10.2. Vadovaujantis  Standarte jvardytais kompetenciju vertinimo kriterijais,
tikrinamos ir jvertinamos:

10.2.1. mokymo procese — visos Standarte apibréztos kompetencijos;

10.2.2. baigiamojo kvalifikacijos vertinimo metu — pasirinktos kompetencijos.

10.3. Baigiamojo kvalifikacijos vertinimo organizavima ir vykdyma, dokumenty
iSdavima reglamentuoja Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministerija.




Smulkiojo verslo organizatoriaus rengimo

standarto

1 priedas

SMULKIOJO VERSLO ORGANIZATORIAUS VEIKLOS SRITYS IR KOMPETENCIJOS

Veiklos sritys

Kompetencijos

1. Smulkiojo verslo imonés kiirimas

1.1. Tirti rinka
1.2. Isteigti smulkiojo verslo imong¢
1.3. Priimti verslo sprendimus ir juos pagristi

2. Smulkiojo verslo imonés veiklos planavimas
ir organizavimas

2.1. Planuoti imonés (padalinio) darbus

2.2. Parengti verslo plana

2.3. Organizuoti darba smulkiojo verslo
imonéje

2.4. Organizuoti imonés apskaitos tvarkyma

3. Smulkiojo verslo imonés darbuotoju veiklos
koordinavimas

3.1. Aprasyti darbuotoju vaidmeni imon¢je

3.2. Parinkti darbuotoju motyvavimo priemones
3.3. Apibrézti profesinés veiklos vertinimo
kriterijus

4. Bendravimas ir bendradarbiavimas

4.1. Tvarkyti smulkios imonés dokumentacija
4.2. Bendrauti ir bendradarbiauti su verslo
partneriais ir klientais

4.3. Kaupti, sisteminti ir apibendrinti
informacija

4.4, Kurti jmonés jvaizdj




Smulkiojo verslo organizatoriaus rengimo standarto
2 priedas

SMULKIOJO VERSLO ORGANIZATORIAUS KOMPETENCIJU RIBOS, MOKYMO TIKSLAI IR KOMPETENCIJU VERTINIMAS

Veiklos sritys Kompetencq aplbudlnlmas" : Mokymo tikslai Komp.et.encuq
kompetencijos kompetenciju ribos vertinimas
1. Smulkiojo 1.1. Tirti rinka Politiné, ekonoming, 1.1.1. Palyginti smulkiojo verslo Apibudintos

verslo imonés
ktirimas

socialing, technologiné
aplinka; verslo esme,
veiksniai;verslo
organizavimo formos

galimybes Lietuvoje ir tarptautingje
rinkoje

1.1.2. Palyginti verslo organizavimo
formas

1.1.3. Apibudinti imonés vidaus ir
iSorés aplinka

1.1.4. Zinoti gamybos, paslaugy ir
prekybos imoniy veiklos ypatumus

1.1.5. Atpazinti verslo aplinka ir
verslo galimybes

1.1.6. Taikyti vidaus ir iSorés
informacijos Saltinius

1.1.7. Apibendrinti tyrimy duomenis

1.1.8. Parinkti rinkos tyrimo metoda

smulkiojo verslo
galimybés Lietuvoje
ir tarptautinéje
rinkoje. Palygintos
verslo organizavimo
formos. Paaiskinti
gamybos, paslaugy ir
prekybos imoniy
veiklos ypatumai.

ISvardyti
pagrindiniai vidaus ir
iSorés informacijos
Saltiniai.

Parinktas rinkos
tyrimo metodas,
pateiktos i§vados ir
pasitlymai.

1.2. Isteigti smulkiojo
verslo imong

Steigimas,
reorganizavimas,
pertvarkymas,

atskyrimas, likvidavimas.

Imonés steigimo
dokumentai ir tvarka;
teisés aktai,
reglamentuojantys

1.2.1. Zinoti smulkios jmonés
steigimo, valdymo ir likvidavimo
tvarka

1.2.2. Vykdyti veikla pagal verslo
pobiidi

1.2.3. Taikyti teisés aktus,
reglamentuojancius smulkiy imoniy
veikla

Paaiskinta jmoniy
steigimo, valdymo ir
likvidavimo tvarka.

Atrinkta
informacija, parengti
dokumentai
individualiajai jmonei
steigti ir verslo




imongés veikla; jstatymai,
suteikiantys tam tikry
lengvaty smulkiesiems
verslininkams; darbo
sutartys; darbo saugos
reikalavimai, dokumenty
valdymas.

1.2.4. Suprasti darbo, administracinés
atsakomybés ir baudziamosios teisés
pagrindus versle ir smulkiojo bei
vidutinio verslo imoniy pranasumus
kitoms jmonéms

1.2.5. PaaiSkinti smulkiojo ir
vidutinio verslo subjektams teikiama
valstybing paramg ir apribojimus

1.2.6. Paruosti saugos darbe ir darbo
higienos reikalavimus atitinkancia
darbo vieta ir saugiai dirbti

1.2.7. Parengti imonés vidaus darbo
tvarkos taisykles

1.2.8. Parinkti ir naudoti teisés aktus
reglamentuojancius smulkiojo verslo
imoniy veikla

liudijimui isigyti,
reglamentuojantys
smulkiy jmoniy
veikla.

Analizuojant
konkrecias situacijas
pritaikyti teisés aktai.

Paaiskintos
mokesciy lengvatos,
finansiné parama.

Paaiskinta kuo
remiantis teikiama
smulkiojo ir vidutinio
verslo subjektams
valstybiné pagalba.

Atitinkancios darbo
saugos ir darbo
higienos reikalavimus
saugiai irengtos darbo
vietos ir saugus
darbas.

Parengtos vidaus
darbo tvarkos

taisyklés.
1.3. Priimti verslo Rinkos vertinimo 1.3.1. Apibudinti rinkodaros Apibiidinta
sprendimus ir juos metodai, rinkodaros sprendimus ir aplinkos jtaka jiems rinkodara, jos

pagristi

komplekso elementai,
1€jimo i rinka strategija

1.3.2. Analizuoti rinkodaros
komplekso elementus ir juy poveiki
verslui

1.3.3 Suderinti rinkodaros elementus,
priimant tinkamus sprendimus verslui
vystyti ir plétoti

aplinkos jtaka
sprendimams. Atlikta
rinkodaros
komplekso elementy
(prekés, kainos,
prekiy pateikimo,
rémimo) ir veiksniy
analiz¢. Parinkti




rinkodaros elementai
verslo plétrai.

2. Smulkiojo
verslo imonés
veiklos planavimas
ir organizavimas

2.1. Planuoti jmonés
(padalinio) darbus

Veiklos jteisinimas,
pinigy funkcijos, finansy
institucijy veikla, pinigu
paskirstymas. Strateginis
ir finansinis planavimas,
gamybos ir pardavimo

2.1.1. Pritaikyti versle svarbiausius
ekonomikos désnius

2.1.2. Pritaikyti verslininkystés
planavimo principus

Sudaryti
finansiniai,
gamybinio ir
pardavimo proceso ir
iStekliy planai.

Parengtas

procesy planavimas, strateginis planas.
iStekliy planavimas ir
paskirstymas

2.2. Parengti verslo Verslo tiksly 2.2.1. Paaiskinti planavimo svarba ir Sudarytas verslo

plana

apibrézimas, verslo plano
struktiira ir pateikimas.

Projekto
charakteristikos, tikslai ir
uzdaviniai, struktiira,
pagrindiniai rengimo
etapai.

jo etapus

2.2.2. ISmanyti verslo plano struktiira
ir jo sudarymo metodika

2.2.3. Sudaryti verslo planus

2.2.4. Rengti projektus siekiant
pasinaudoti iSoriniy finansavimo
Saltiniy galimybémis

planas.
Uzpildyta paraiSka
paramai gauti.

2.3. Organizuoti darba
smulkiojo verslo imonéje

Salygu, imonei
funkcionuoti sudarymas,
darbo viety apriipinimas
reikalingais iStekliais,
darbo, civilinés saugos,
ekologiniai reikalavimai,
draudimo reik§mé verslui

2.3.1. Isskirti imonés veiklos proceso
organizavimo principus

2.3.2. Suprasti apriipinimo
organizavima

2.3.3. Apibudinti kokybés
reikalavimus, Zenklinima, laikymo
salygas

2.3.4. Apibudinti pardavimo proceso
organizavima

2.3.5. Saugiai dirbti jvairiomis
priemonémis

Apibudinti vidiniai
imonés veiklos
organizavimo
principai. Paaiskinti
tiekimo,
sandéliavimo,
kokybés procesai.

Apibidintas
pardavimo proceso
organizavimas.

Saugus darbas.

Pritaikytas verslo
rizikos draudimas.

2.4. Organizuoti jmones
apskaitos tvarkyma

Dokumenty

2.4.1. Parinkti tinkama apskaitos buida
ir priemones

Parengti pirminiai




iforminimas, rekvizitai;
paprastoji, dvejybiné
apskaita; finansinés
atskaitomybés forma;
turto klasifikavimas,
sudétis ir isipareigojimai;
turto apskaitos kortelés,
saskaity planas: bendrasis
ir ikiniy operacijy
zurnalas;
kompiuterizuota apskaita

2.4.2. Organizuoti imonés
dokumentacijos tvarkyma, ir pirminiy
apskaitos dokumenty parengima

2.4.3. Koordinuoti apskaitos registry
tvarkyma

2.4.4. Parinkti tinkama kompiutering
apskaitos programa

2.4.5. Apibudinti verslo apskaitos
standartus (VAS) ir tarptautinés
apskaitos standartus (TAS)

apskaitos
dokumentai.

Apibudinti
apskaitos registrai.

Parinkta tinkama
kompiuteriné
apskaitos programa.

Apibiidinti verslo
apskaitos standartai
(VAS) ir tarptautinés
apskaitos standartai
(TAS).

3. Smulkiojo
verslo imonés
darbuotojy veiklos
koordinavimas

3.1. Aprasyti darbuotoju
vaidmeni imongje

Darbuotoju grupés ir ju
vaidmuo organizacijoje;
darbuotojy vadybos
pagrindai; profsajungos
vaidmuo jmong¢je

3.1.1. Apibidinti vadybos proceso
etapus, apibendrinti vadybos funkcijas

3.1.2. Pritaikyti darbuotojy poreikio
atrankos nustatymo metodus

3.1.3. ]vertinti darbo vietas

3.1.4. Parengti pareiginius aprasus

3.1.5. Analizuoti ir valdyti konfliktus

Apibendrintos
vadybos funkcijos.

Pritaikyti
darbuotojy atrankos
metodai. [vertintos
darbo vietos.

Parengti pareiginiai
aprasai. [Sanalizuota
konfliktiné situacija.

3.2. Parinkti darbuotoju Materialinio ir 3.2.1. Apibudinti motyvavimo esmg PaaiSkinta poreikiy-
motyvavimo priemones moralinio skatinimo 3.2.2. Parinkti socialinius motyvus stimuly — tikslo
naudojimas 3.2.3. Apibudinti ir paaiskinti sasaja.
pagrindines darbo apmokéjimo formas | Parinktos galimos
ir sistemas motyvavimo
3.2.4. Zinoti informuotumo svarba priemongs.
3.3. Apibrézti profesinés Uzduociy atlikimas 3.3.1. Apibudinti pagrindinius Apibrézti

veiklos vertinimo
kriterijus

pagal reikalavimus, nauju
idéjy sitilymas ir
igyvendinimas

kontrolés principus

3.3.2. Palyginti pripazinima ir gyrima

3.3.3. Apibudinti delegavimo
principus

3.3.4. Zinoti savianalizés, profesiniy
asmenybés testy metodus

profesinés veiklos
vertinimo kriterijai.

Paaiskinti
savianalizés,
profesiniy asmenybés
testy metodai.




4. Bendravimas ir
bendradarbiavimas

4.1. Tvarkyti smulkios
imonés dokumentacija

Veiklos, tvarkomujuy ir
informaciniy dokumenty

4.1.1. Vadovautis archyvy {statymu

4.1.2. Tvarkyti ir {forminti imonés

Parengti ir iforminti
imonés dokumentai.

rengimas ir tvarkymas; dokumentus Panaudoti
archyvavimas 4.1.3. Naudotis dauginimo, dauginimo,
kopijavimo, dokumenty naikinimo, kopijavimo, fakso
{riSimo aparatais aparatai. Tinkamai
4.1.4. Perduoti korespondencija per perduota
pasto kurjerius, fakso aparatu ir korespondencija per
elektroniniu pastu pasto kurjerius.
4.1.5. Perduoti archyvuoti Perduoti archyvuoti
dokumentus pagal reikalavimus dokumentai.
4.2. Bendrauti ir Bendradarbiavimo 4.2.1. Analizuoti ir jvertinti Pritaikytos
bendradarbiauti su verslo | principai; sprendimy darbdaviy, darbuotojy ir verslo bendravimo zinios
parneriais ir klientais priémimas ir vykdymas; | partneriy santykius konkreciose
santykiai su vartotojais ir | 4.2.2. Pritaikyti bendravimo zinias situacijose. Aprasyti
verslo partneriais. konkreCiose situacijose dalykiniai ry$iai.
Komandinio darbo 4.2.3. Taikyti verslo etikai keliamus [$vardyti
principai. reikalavimus komandinio darbo
4.2.4. Uzmegzti dalykinius ry$ius ir | principai.
bendrauti su verslo partneriais gimtaja | Apibudintas

ir uzsienio kalbomis

4.2.5. Dirbti komandoje

grupinio darbo
veiksmingumas ir

trukumai.
4.3. Kaupti, sisteminti ir Informacijos raisys ir 4.3.1. Suprasti rysi tarp duomenuy, Sukaupti ir
apibendrinti informacija | reikSme¢, informacinés informacijos, jos analiz&s ir kontrolés | susisteminti
technologijos 4.3.2. Nagrinéti informacijos uzduotyje pateikti
naudinguma duomenys.
4.3.3. Kaupti ir sisteminti duomenis Panaudotas
4.3.4. Naudotis internetu, internetas ir
kompiuterinémis programomis kompiuterinés
programos.
4.4. Kurti imonés ivaizdi | Darbuotojy ivaizdzio 4.4.1. Apibudinti prekinius Zenklus ir Aprasytos imonéje

kiirimas, produkto
Ivaizdzio formavimas,

ju registravimo tvarka

4.4.2. Kurti darbuotojy jvaizdj

naudojamos {vaizdZzio
formavimo




organizacijos jvaizdzio
reprezentavimas

4.4.3. Formuoti jmonés jvaizdj

priemongs.
ISvardyta prekiniy
zenkly registravimo
tvarka.






