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KVALIFIKACLJU IR PROFESINIO MOKYMO PLETROS CENTRAS

SEKRETORIAUS MODULINE PROFESINIO MOKYMO PROGRAMA

Programos valstybinis kodas: M43041501, M44041502
Suteikiama kvalifikacija: sekretorius

Europos mokymosi visg gyvenima kvalifikacijy lygis: IV

Lietuvos kvalifikacijy lygis: v

Programos trukmé: 1 metai

Programos apimtis kreditais: 60 kredity

Biitinas minimalus i8silavinimas: -1gytas pagrindinis iSsilavinimas ir mokymasis vidurinio

ugdymo programos;

arba
- baigta vidurinio ugdymo programa.

Asmens pasirengimas mokymuisi:

Vie$ojo administravimo sektorinio profesinio komiteto sprendimas: aprobuoti sekretoriaus
moduling profesinio mokymo programa.

SPK sprendimg jteisinancio elektroninio posédzio Nr. ST2-17,
jvykusio 2014 m. rugséjo 19 d. nutarimas

Vilnius, 2016
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IVADAS
Programos paskirtis

Moduliné sekretoriaus profesinio mokymo programa skirta parengti kvalifikuota
sekretoriy, gebant] organizuoti sekretoriato (rastinés) darba ir valdyti dokumentus. Programa
numato sudaryti tinkamas mokymo ir mokymosi salygas, kurios uZztikrinty kompetencijy, reikalingy
skirtingiems sekretoriaus veiklos procesams: darbui organizacine biuro technika, dokumenty
rengimui, jforminimui, tvarkymui ir apskaitymui, sekretoriato darbo organizavimui, ugdyma.

Sekretorius dirba organizacine biuro technika ir kompiuterine jranga: kompiuteriu,
skeneriu, spausdintuvu, kopijavimo aparatu, laminavimo aparatu, faksu, telefonu, dokumenty
jriSimo aparatu, dokumenty naikikliu ir kt. Sekretorius taiko greitojo spausdinimo technologija,
geba savarankiskai parengti ir jforminti jstaigos dokumentus, tvarko korespondencija, organizuoja
lankytojy ir sveCiy priémima, teikia informacija apie jstaigos veikla. Sekretorius rengia, jformina,
tvarko, apskaito ir perduoda saugoti dokumentus. Sekretorius yra tiesioginis vadovo pagalbininkas
organizuojant renginius, priimant lankytojus, sveCius, planuojant komandiruotes. Sekretorius
vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais, susijusiais su jo atliekamu darbu,
dokumenty rengimo ir jforminimo taisyklémis, jstaigos nuostatais, darbo vidaus taisyklémis,
pareiginiais nuostatais. Sekretorius iSmano profesinés etikos ir etiketo reikalavimus, taiko juos
darbe.

Igije sekretoriaus kvalifikacija asmenys gali dirbti sekretoriumi valstybinése ir privaciose
Imonése, jstaigose, organizacijose.

Igijus sekretoriaus kvalifikacija, mokymasi galima testi pagal aukstojo mokslo verslo ir
administravimo studijy krypties programas.

Igyjamos kompetencijos

Privalomos:

Saugiai dirbti organizacine biuro technika ir kompiuterinémis programomis;
Spausdinti dokumentus taikant greitojo spausdinimo technologija;

Rengti ir jforminti dokumentus;

Tvarkyti ir apskaityti dokumentus bei korespondencijg;

Rengti dokumentus ir bylas saugojimui;

Taikyti elektroniniy dokumenty valdymo sistema,

Dalykiskai bendrauti su interesantais valstybine ir uZsienio kalba;
Organizuoti lankytojy ir sveéiy priémima;
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Pasirenkamos:
1. Tvarkyti personalo dokumentus;
2. Kurti jstaigos jvaizdj;
3. Padéti vadovui organizuojant renginius ir darbotvarke.

Programoje ugdomos bendrosios kompetencijos
Bendravimo gimtaja ir uzsienio kalba;
Skaitmeninio rastingumo;

Mokymosi ir problemy sprendimo;
Socialinio ir pilietinio sgmoningumo;
Iniciatyvumo ir verslumo;

Sveikatos tausojimo ir darbo saugos;
Komandinio darbo;

Kritinio mastymo;
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9. Profesinés etikos;
10. Estetinio suvokimo.

1. PROGRAMOS STRUKTURA

1.1. PRIVALOMUJU PROFESINIO MOKYMO MODULIU SARASAS
Eil. Modulio Valstybinis | LTKS | Trukmé Bendrasis iSsilavinimas ir
nr. pavadinimas* kodas lygis | (apimtis | kompetencija (-0s), reikalingi
kreditais) mokytis Siame modulyje
1. Ivadinis modulis - - 4 -
2. Darbas organizacine 3041501 i 5 -
biuro technika ir
kompiuterinémis
programomis
3. Spausdinimas greitojo | 3041502 i 4 Saugiai dirbti organizacine
spausdinimo biuro technika ir
technologija kompiuterinémis programomis.
4. Dokumenty rengimas 4041501 v 6 Saugiai dirbti organizacine
ir jforminimas biuro technika ir
kompiuterinémis programomis.
5. Dokumenty ir 4041502 v 4 Saugiai dirbti organizacine
korespondencijos biuro technika ir
tvarkymas ir apskaita kompiuterinémis programomis.
6. Dokumenty ir byly 4041503 v 4 Saugiai dirbti organizacine
parengimas biuro technika ir
saugojimui kompiuterinémis programomis.
7. Elektroniniy 4041504 v 4 Saugiai dirbti organizacine
dokumenty valdymas biuro technika ir
kompiuterinémis programomis.
8. Dalykinis 4041505 v 8
bendravimas
9. Lankytojy ir sveciy 4041506 v 4
priémimo
organizavimas
10. Baigiamasis modulis - - 6 Saugiai dirbti organizacine
biuro technika ir
kompiuterinémis programomis;
spausdinti dokumentus taikant
greitojo spausdinimo
technologija; rengti ir jfforminti
dokumentus; tvarkyti ir
apskaityti dokumentus bei
korespondencija; rengti
dokumentus ir bylas
saugojimui; taikyti elektroniniy




Eil. Modulio Valstybinis | LTKS | Trukmé Bendrasis iSsilavinimas ir
nr. pavadinimas* kodas lygis | (apimtis | kompetencija (-0s), reikalingi
kreditais) mokytis Siame modulyje

dokumenty valdymo sistema;
dalykiSkai bendrauti su
interesantais valstybine ir
uzsienio kalba; organizuoti
lankytojy ir sveciy priémima.

1.2. PASIRENKAMUJU PROFESINIO MOKYMO MODULIU, SUSIJUSIU SU

KVALIFIKACIJA, SARAgAS
Eil. Modulio Valstybinis | LTKS | Trukmé Kompetencija (-0s),
nr. pavadinimas* kodas lygis (apimtis reikalinga(-os) mokytis
kreditais) Siame modulyje
1. Personalo 4041508 v 4 Saugiai dirbti organizacine
dokumenty biuro technika ir
tvarkymas kompiuterinémis

programomis;
rengti ir jforminti

dokumentus;
rengti dokumentus ir bylas
saugojimui.
2. Istaigos jvaizdzio 4041509 v 4 Saugiai dirbti organizacine
kiirimas biuro technika ir
kompiuterinémis
programomis.
3. Pagalba vadovui 4041507 v 4
organizuojant
renginius ir
darbotvarke

*Mokinys, siekdamas visos kvalifikacijos, privalo pasirinkti modulius is pasirenkamyjy profesinio
mokymo moduliy, susijusiy su kvalifikacija, sqraso, kuriy bendra apimtis yra 8 kreditai.

1.3. GALIMA, KITAIS TEISES AKTAIS REGLAMENTUOTU KOMPETENCIJU
IGIJIMO, APIMTIS KREDITAIS

Siekiant jgyti kvalifikacijg, galima/privaloma (pabraukti) pasirinkti nesusijusiy su
kvalifikacija moduliy, kuriy bendra apimtis néra didesné nei 3 (skaicius) kredity.

Igyjamos $ios, kitais teisés aktais reglamentuotos, kompetencijos:

1. Saugus elgesys ekstremaliose situacijose — 1 kreditas;

2. Samoningas fizinio aktyvumo reguliavimas — 2 kreditai;
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Parengta Europos Sgjungos socialinio fondo ir Lietuvos Respublikos biudieto léSomis,
igyvendinat projektq Nr. VP1-2.2-SMM-04-V-03-001 “Kvalifikacijy formavimas ir modulinio
profesinio mokymo sistemos kiirimas

2. MODULINES PROGRAMOS RENGEJAI:
1. Virginija Putnaité, Vilniaus technologijy ir verslo profesinio mokymo centras,
direktoriaus pavaduotoja ugdymui, mokytoja metodininke;

2. Juraté Smilgeviciené, Vilniaus technologijy ir verslo profesinio mokymo centras,
profesijos mokytoja metodininké;

3. Dalia Barkauskiené, Vilniaus technologijy ir verslo profesinio mokymo centras,
profesijos mokytoja metodininké;

4. Lida Liubauskiené, Vilniaus kolegija, déstytoja eksperté.

© Kuvalifikacijy ir profesinio mokymo plétros centras, 2016
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Modulio paskirtis:

3.1. PRIVALOMUJU MODULIU APRASAI

3.1.1.
suprasti

kompetencijy pasireiSkimo sritis veiklos pasaulyje.

Pagrindiniai tikslai:

Ivadinio modulio apraSas

sekretoriaus veiklos ypatumus,

stebéti  jgyjamy

e susipazinti su biisima profesine veikla ir modulinio profesinio mokymo specifika;
e susipazinti su profesinés etikos bei bendraisiais darby saugos reikalavimais;
e susipazinti su neformaliai jgyty gebéjimy jvertinimo ir atitinkamy kompetencijy ar

moduliy uzskaitymo procediromis;

e j(si)vertinti asmens pasirengimg mokytis programoje.

Modulio Ivadas i sekretoriaus profesijq
pavadinimas
Modulio kodas -
LTKS lygis -
Apimtis 4 kreditai
kreditais
Reikalingas -
pasirengimas
mokymuisi
Modulyje e Mokymosi ir problemy sprendimo;
ugdomos e Sveikatos tausojimo ir darbo saugos;
bendrosios e Komandinio darbo;
kompetencijos e Kritinio mastymo;
e Profesinés etikos.
Modulio Rekomenduojamas turinys, | Rekomenduojami | Mokymosi
mMokymaosi reikalingas rezultatams mokymo ir pasiekimy
rezultatai pasiekti mokymosi metodai | jvertinimo kriterijai
(iSskaidyta (slenkstiniai)*
kompetencija)

Kognityviniai mokymosi rezultatai

sekretoriaus
profesijg ir
funkcijas

1. Apibudinti

pagrindinése
veiklos srityse.

1.1. Tema. Sekretoriaus
profesija, Karjeros galimybés.
1.1.1. UZduotis. Aprasyti
sekretoriaus profesijg, karjeros
galimybes.

1.2. Tema. Sekretoriaus
veiklos sritys ir funkcijos.
1.2.1. UZduotis. Aprasyti
sekretoriaus veiklos sritis ir
funkcijas.

1.3. Tema. Sekretoriaus
rengimo standartas.
1.3.1. UZduotis. Aprasyti

sekretoriaus rengimo standarta.

Pazintinis vizitas |
Istaigg.

Veiklos procesy
steb¢jimas.
Situacijos analize.
Diskusija.
SavarankiSkas
darbas.

Apsilankyta jstaigoje.
SusipaZinta su
sekretoriaus darbo
pobiidziu,
pagrindinémis
funkcijomis ir
ypatumais.

ApraSyta sekretoriaus
veikla.

Nusakyti veiklos
procesai, jvardintos
sekretoriaus
funkcijos.
SusipaZzinta su
sekretoriaus rengimo
standartu.




2. Apibudinti
sekretoriaus
asmenines ir
profesines
savybes.

2.1. Tema. Sekretoriaus
profesinés ir asmeninés
savybes.

2.1.1. Uzduotis. Aprasyti
sekretoriaus profesines ir
asmenines savybes.

AiSkinimas.
Diskusija.
Savarankiskas
darbas.
Testas.

ApraSytos
sekretoriaus
dalykinés zinios ir
gebéjimai.
Apibidintos
sekretoriaus
asmeninés savybes.

3. Apibudinti
sekretoriaus
mokymo
programos
bendruosius
reikalavimus.

3.1. Tema. Sekretoriaus
mokymo programos paskirtis ir
struktiira.

3.1.1. Uzduotis. Aprasyti
sekretoriaus mokymo
programa, apibuidinant
programos bendruosius
reikalavimus.

Programos analizé.
Pokalbis.

Paaiskinta programos
mokymaosi eiga,
mokymaosi formos ir
metodai.

Paaiskinti mokymosi
pasiekimy jvertinimo
kriterijai.

Ivardintos mokymosi
pasiekimy
demonstravimo
formos bei metodai.

4. Apibudinti
pagrindinius
sekretoriaus
profesijos darbo
saugos ir
sveikatos
reikalavimus.

4.1. Tema. Darbo saugos ir
sveikatos reikalavimai.
4.1.1. Uzduotis. Aprasyti
darbo saugos ir sveikatos
reikalavimus sekretoriaus
specialybei.

Instruktazas.
Situacijy analiz¢.
Diskusija.

ISvardinti ir
apibudinti
pagrindiniai
sekretoriaus
profesijos darbo
saugos ir sveikatos
reikalavimai.

Psichomotoriniai mokymosi rezultatai

1. Demonstruoti
jau turimus,
neformaliu ir / ar
savaiminiu buidu
igytus
sekretoriaus
kvalifikacijali
budingus
gebéjimus.

1.1. Tema. Darbas biuro
jranga ir darbas
kompiuterinémis
programomis.

1.1.1. Uzduotis. Surinkti ir
suredaguoti tekstg MS Word
programa.

1.1.2. Uzduotis. Apdoroti ir
pateikti skaiting informacija
skaiciuokle.

1.1.3. UZduotis. Atlikti
nurodytos informacijos paieSka
internete. Rezultatus pristatyti
MS Power Point programa.
1.1.4. Uzduotis.
Pademonstruoti darbo jgidzius
organizacine biuro technika.

1.2. Tema. Dokumenty
spausdinimas greitojo
spausdinimo technologija.
1.2.1. Uzduotis. Spausdinti
mokytojo pateikta teksta.

1.3. Tema. Dokumenty
rengimas.

Praktiniy uzduociy
atlikimas.

Pademonstruoti jau
turimi, neformaliuoju
ir / ar savaiminiu
budu jgyti
sekretoriaus
kvalifikacijai budingi
gebéjimai.

Padarytos i§vados.
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1.3.1. UZduotis. Parasyti
prasyma, jsakyma, rasta.

1.4. Tema. Dokumenty ir
korespondencijos tvarkymas
bei apskaita.

1.4.1. Uzduotis. Imituoti
gautyjy, siunciamyjy ir vidaus
dokumenty tvarkymo
procediiras pagal mokytojo
nurodymus.

1.5. Tema. Dokumenty ir byly
parengimas saugojimui.

1.5.1. Uzduotis. Sutvarkyti
uzbaigta mokytojo pateikta
byla.

1.6. Tema. Dalykinis
bendravimas.

1.6.1. Uzduotis. Parengti ir
pristatyti vie$aja kalba.

1.7. Tema. Lankytojy ir sveciy
priémimo organizavimas.
1.7.1. UZduotis.
Pademonstruoti

lankytojo priémima.

1.7.2. UZduetis. Serviruoti
stalg.

1.8. Tema. Pagalba vadovui
organizuojant renginius ir
darbotvarke.

1.8.1. Uzduotis. Parengti
kvietimg ] renginj.

1.8.2. Uzduotis. Parengti
kultiiring programa
atvykusiems sveciams.

1.9. Tema. Personalo
dokumenty rengimas.

1.9.1. Uzduotis.

Sudaryti darbuotojo asmens

byla.

1.10. Tema. Istaigos jvaizdzio
kiirimas.

1.10.1. UZduotis.
Sumaketuoti ir parengti
istaigos darbuotojo viziting
kortele.
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2. Nustatyti 2.1. Tema. Pasirengimas Situacijos analizé. | ISnagrinéti gebéjimy
triikstama sekretoriaus mokymosi Diskusija. rezultatai.
pasirengimg programai. Savarankiskas Sudarytas
mokymuisi 2.1.1. Uzduotis. Sudaryti darbas. individualus
sekretoriaus individualaus mokymosi plano mokymaosi plano
programoje. programoje projekta. projektas.
Mokymosi Kontaktinio darbo valandy skaicius (dirbant su 78
valandy profesijos mokytoju)
paskirstymas Konsultacijoms skirty valandy skaicius 4

Mokinio savarankiSko darbo valandy skaicius 20

Mokymosi pasiekimy patikrinimo valandy skaicius 6

IS viso: | 108 val.

Materialieji Teorinio mokymo klasé su techninémis priemonémis mokymui iliustruoti,
iStekliai vizualizuoti.
Kompiuteriy klasé.
Mokymo(si) medZziaga:
Sekretoriaus moduliné profesinio mokymo programa.
Sekretoriaus rengimo standartas.
Testai ir uzduotys turimiems gebéjimas vertinti.
Mokytoju Modul; gali vesti profesijos mokytojas, jgijgs jmoniy ar jstaigy
kvalifikacija administravimo aukstajj, aukstesnjjj iSsilavinimg arba baiges profesing
mokykla pagal sekretoriaus mokymo programg ir turintis vidurinj
i$silavinima; turintis 3 mety atitinkamos srities darbo praktika ir pedagogo
kvalifikacija arba iSklauses  Lietuvos Respublikos Svietimo ir
mokslo ministro nustatytg pedagoginiy ir psichologiniy Ziniy kursg.
Uz bendruosius darbuotojy saugos ir sveikatos klausimus [vadiniame
modulyje atsakingas profesijos mokytojas/mokytojas, papildomai jgijes
darbuotojy saugos ir sveikatos Ziniy darbui atitinkamoje ekonominés veiklos
srityje ir baiggs atirinkamus kursus.
Modulio Juraté Smilgevicieng;
rengéjai Dalia Barkauskieng;

Virginija Putnaité.

* Siilomas jvadinio modulio jvertinimas — atlikta / neatlikta.
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3.1.2. Modulio ,,Darbas organizacine biuro technika ir kompiuterinémis programomis*

Modulio paskirtis —

1gyti

kompiuterinémis programomis.

kompetencija

aprasas

saugiai  dirbti

organizacine biuro technika ir

Modulio Darbas organizacine biuro technika ir kompiuterinémis programomis
pavadinimas
Modulio kodas | 3041501
LTKS lygis 3 lygis
Apimtis 5 kreditai
kreditais
Reikalingas -
pasirengimas
mokymuisi
Modulyje e Skaitmeninio rastingumo;
ugdomos e Mokymosi ir problemy sprendimo;
bend rOSiOS__ e Socialinio ir pilietinio sgmoningumo;
kompetencijos e Iniciatyvumo ir verslumo;
e Sveikatos tausojimo ir darbo saugos;
e Komandinio darbo;
e Kiritinio mgstymo;
e Profesinés etikos.

Modulio Rekomenduojamas | Rekomenduojamos Mokymosi pasiekimy
mMokymosi turinys, reikalingas | mokymosi formos jvertinimo kriterijai
rezultatai rezultatams pasiekti ir metodai
(isskaidyta

kompetencija)

Kognityviniai mokymosi rezultatai

1. ISvardinti
organizacinés
biuro technikos
jrenginius,
nurodant jy
funkcijas ir
panaudojimo
galimybes.

1.1. Tema.
Asmeniniali
kompiuteriai.
1.1.1.UZduotis.
Aprasyti kompiuteriy
sandarg ir funkcijas.

1.2. Tema. Faksas.
1.2.1.UZduotis.
Aprasyti fakso
panaudojimo
galimybes.

1.3. Tema.
Dokumenty
nuskaitymas.
1.3.1.Uzduotis.
Aprasyti biuro
Jrenginius, skirtus
dokumentams
nuskaityti.

Pasakojimas,
aiSkinimas,
demonstravimas
(realiis jrenginiai ar
vaizdo medziaga).
Rekomenduojamas
bent vienas
pazintinis vizitas
(pasirinktinai — j
rasting, archyva,
kopijavimo
paslaugas teikianc¢ig
imong,
pospaudiminius
procesus atliekancia
imong).

Patenkinamai:

AtpaZintos ir jvardytos
organizacinés biuro technikos
priemonés, nurodyta jy paskirtis.

Gerai:

Atpazintos ir jvardytos
organizacinés biuro technikos
priemonés, nurodytos jy
funkcijos ir pagrindinés
panaudojimo galimybes.

Puikiai:

Atpazintos ir jvardytos
organizacinés biuro technikos
priemongs, nurodytos jy
funkcijos ir visos panaudojimo
galimybés.
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1.4. Tema.
Pospaudiminiai
darbai.
1.4.1.UZduotis.
Aprasyti biuro
pospaudiminius
darbus.

1.5. Tema.
Dokumenty
naikinimas.
1.5.1.UZduotis.
ApraSyti dokumenty
naikinimo procesa.

2. Nurodyti
darbo
kompiuteriu
ergonominius
reikalavimus.

2.1. Tema. Darbo
kompiuteriu
ergonomika.
2.1.1.UZduotis.
ApraSyti norminius
darbo kompiuteriu
reikalavimus.

2.2. Tema.
Kompiuterinés
rangos nustatymas
pagal individualius
vartotojo poreikius.
2.2.1.Uzduotis.
Aprasyti kompiuterio
Jrenginiy nustatymo
reikalavimus.

2.3. Tema. Sveikatos
sutrikimai, patiriami
dél darbo
kompiuteriu.
2.3.1.Uzduotis.
Aprasyti galimus
sveikatos sutrikimus
dél netinkamo darbo
kompiuteriu ir jy
profilaktika.

Minciy lietus,
pasakojimas,
aiSkinimas.

Realiy situacijy
nagrinéjimas.
Vaizdo medziagos
perziiiréjimas.
Darbas poromis,
atvejo analize.
Diskusija.

Patenkinamai:

ISvardinti patalpos ir baldy
ergonominiai reikalavimai.
Nurodyti monitoriaus nustatymy
reikalavimai. ISvardinti sveikatos
sutrikimai, patiriami dél
netinkamo darbo kompiuteriu ir
rekomenduojami profilaktiniai
pratimai.

Gerai:

ISvardinti darbo aplinkos
ergonominiai reikalavimai.
Nurodyti monitoriaus ir pelés
nustatymy reikalavimai.
ISvardinti sveikatos sutrikimai,
patiriami dél netinkamo darbo
kompiuteriu.

Paaiskinti rekomenduojami
profilaktiniai akiy, ranky, kaklo ir
nugaros pratimai dirbanc¢iajam
kompiuteriu.

Paaiskintas darbo ir poilsio
rezimas dirbant kompiuteriu.

Puikiai:

ISvardinti darbo kompiuteriu
ergonominiai reikalavimai.
Nurodyti kompiuterinés jrangos
nustatymy reikalavimai.
ISvardintos salygos, lemiancios
sveikatos sutrikimus dirbant
kompiuteriu. PaaiSkintas darbo ir
poilsio rezimas dirbant
kompiuteriu. PaaiSkinti
rekomenduojami profilaktiniai
akiy, ranky, kaklo ir nugaros
pratimai dirbanciajam
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kompiuteriu.

3. Apibadinti

3.1. Tema. Teksto

Pasakojimas,

Patenkinamai:

pagrindines redagavimo aiSkinimas. Nurodyta Microsoft Office
Microsoft programa. Demonstravimas. programy paskirtis.
Office 3.1.1.UZduotis.
programas Nurodyti programos Gerai:
darbo aplinkos Isvadinti Microsoft Office
elementy paskirt;. programy darbo aplinkos
pagrindiniai elementai ir
3.2. Tema. paaiskinta jy paskirtis.
Skaiciuoklé.
3.2.1.UZduotis. Puikiai:
Nurodyti programos Isvadinti Microsoft Office
darbo aplinkos programy Visi darbo aplinkos
elementy paskirtj. elementai ir iSsamiai paaiskinta jy
paskirtis.
3.3. Tema. Pateikciy
rengykle.
3.3.1.UZduotis.
Nurodyti programos
darbo aplinkos
elementy paskirt].
4. Apibadinti 4.1. Tema. NarSymas | Pasakojimas, Patenkinamai:
pagrindines ziniatinklyje. aiskinimas. Savais zodziais paaiskinta, kas
interneto 4.1.1.Uzduotis. Demonstravimas. yra internetas, ir nurodytos jo
teikiamas Aprasyti, kas yra panaudojimo galimybés.
paslaugas. internetas, ir Paaiskinta, kas yra elektroninis

apibiidinti
pagrindines narSyklés
galimybes.
4.2.1.Uzduotis.
ApraSyti saugumo
priemones
naudojantis internetu.

4.2. Tema.
Elektroninis pastas.
4.2.1.Uzduotis.
Apibudinti, kas yra
elektroninis pastas.
4.2.2.UZduotis.
Aprasyti elektroninio
pasto saugaus
naudojimo ir etiketo
taisykles.

pastas, ir i§vardintos jo
galimybés.

Gerai:

Paaiskinta, kas yra internetas,
vartojant taisyklingas savokas;
1Svardintos saugumo priemonés
naudojantis internetu.
Apibidintos elektroninio pasto
galimybés.

Puikiai:

Paaiskinta, kas yra internetas,
vartojant taisyklingas sgvokas;
1Svardintos saugumo priemonés
naudojantis internetu.
Apibiidintos elektroninio pasto
galimybés ir iSvardintos
elektroninio pasto saugaus
naudojimo ir etiketo taisyklés.

Psichomotoriniai

mokymaosi rezultatali

1. Kurti ir
redaguoti
tekstinius

dokumentus.

1.1. Tema. Teksto
jvedimas ir
redagavimas.
1.1.1.UZduotis.

Praktiniy uzduociy
atlikimas.

Atvejo analize,
diskusija.

Patenkinamai:

Pritaikius teksto suvedimo
taisykles, jrasytas i dokumentg
tekstas. Atlikti teksto redagavimo
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[rasyti tekstg |
dokumenta.
1.1.2.UzZduotis.
Suredaguoti teksta.

1.2. Tema. Teksto
formatavimas.
1.2.1.UZduotis.
atlikti teksto
formatavima.
1.2.2.UZduotis.
atlikti veiksmus su
pastraipomis.
1.2.3.UZduotis.
Panaudoti dokumente
stiliy.

1.3.Tema. Lenteliy
kiirimas ir
formatavimas.
1.3.1.UZduotis.
Sukurti ir
suformatuoti lentele.

1.4. Tema. Grafiniai
objektai.
1.4.1.UZduotis.
Atlikti veiksmus su
grafiniais objektais.

1.5.Tema. Teksto
automatinio
tvarkymo priemonés.
1.5.1.Uzduotis.
Panaudoti tekste
automatinio
tvarkymo priemones.

1.6.Tema.
Dokumento
parametrai.

1.6.1. UZduotis.
Nustatyti puslapio
matmenis, padétj ir
parastes.

1.6.1. UZduotis.
jraSyti 1 dokumentg
antraStes ir porastes.
1.6.1. UZduotis.
Sunumeruoti
puslapius pagal
jvairius puslapio

ir formatavimo elementariausi
veiksmai. Atlikti veiksmai su
pastraipomis. Panaudotas
dokumente stilius pazymétam
tekstui, vienai ar kelioms
pazymétoms pastraipoms.
Sukurta lentelé ir atlikti
pagrindiniai jos formatavimo
veiksmai. Jterptas objektas j tam
tikrg dokumento vietg. Nustatyti
puslapio matmenys, padétis ir
parastés. JraSytos j dokumenta
antrastés ir porastés. Sunumeruoti
dokumento puslapiai.

Gerai:

Pritaikius teksto suvedimo
taisykles, jrasytas j dokumenta
tekstas. Atlikti teksto redagavimo
ir formatavimo pagrindiniai
veiksmai. Atlikti veiksmai su
pastraipomis. Panaudotas
dokumente stilius pazymétam
tekstui, vienai ar kelioms
paZzymétoms pastraipoms.
Sukurta ir suformatuota lentelé.
[terptas objektas j tam tikra
dokumento vieta, perkeltas
objektas j kitg vieta dokumente,
1§ vieno dokumento i kita.
Panaudojus automatinio
tvarkymo priemones, patikrinta
dokumento raSyba ir iStaisytos
visos Kklaidos, jrasytos citatos,
komentarai, sunumeruotos
iliustracijos, sudarytas
dokumento turinys, dalykiné
rodyklé. Nustatyti puslapio
matmenys, padétis ir parastes.
Irasytos | dokumentg antrastés ir
porastés. Sunumeruoti puslapiai
pagal visus puslapio numerio
18déstymo variantus.

Puikiai:

Pritaikius teksto suvedimo
taisykles, jrasytas j dokumenta,
suredaguotas ir suformatuotas
tekstas. Atlikti veiksmai su
pastraipomis (jterpimo,
sujungimo), panaudotos teksto
tinkamo i§déstymo priemonés;.
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numerio iSdéstymo
variantus.

Panaudotas dokumente stilius
pazymétam tekstui, vienai ar
kelioms pazymétoms
pastraipoms; pakeistas stilius.
Sukurta ir suformatuota lentelé.
Iterptas objektas j tam tikrg
dokumento vietg, perkeltas
objektas j kitg vieta dokumente,
1§ vieno dokumento ] kita;
pakeistas objekto dydis,
pasalintas objektas. Panaudojus
automatinio tvarkymo priemones,
patikrinta dokumento raSyba ir
iStaisytos visos klaidos, jrasytos
iSnasos (citatos, parafrazés,
santraukos, komentarai),
sunumeruotos iliustracijos,
nuorodomis dokumente nurodyti
Jo elementai (lentelés, i§nasos,
puslapio numeriai), sudarytas
dokumento turinys, dalykiné
rodyklé. Nustatyti puslapio
matmenys, padétis ir parastes.
Irasytos | dokumentg antrastés ir
porastés. Sunumeruoti puslapiai
pagal visus puslapio numerio
1Sdéstymo variantus.

2. Apdoroti ir
pateikti skaiting
informacijg.

2.1. Tema. Lenteliy
kiirimas ir
formatavimas.
2.1.1. Uzduotis.
Pagal pavyzdj
nubraizyti lentele ir
ja suformatuoti.

2.2.Tema. Langelio
koordinatés.
2.2.1.Uzduotis.
Panaudoti langelio
koordinates.

2.2.2. UZduotis.
UzraSyti formules
skai¢iavimams
atlikti.

2.3. Tema. Funkcijy
naudojimas.

2.3.1. Uzduotis.
Pritaikyti aritmetines
ir logines funkcijas.

2.4. Tema. Duomeny

Praktiniy uzduociy
atlikimas.

Atvejo analize,
diskusija.

Patenkinamai:

Sukurta lentelé, naudojant
pagrindinius lenteliy kiirimo
elementus. UzraSytos paprastos
formulés skai¢iavimams atlikti.
Sukurtos skirtingy tipy
diagramos.

Gerai:

Sukurta ir suformatuota lentelé,
naudojant pagrindinius lenteliy
ktrimo elementus. Sprendziant
jvairius uzdavinius, panaudotos
santykinés, absoliuciosios ir
miSriosios langelio koordinatés,
uzraSytos paprastos formulés
skai¢iavimams atlikti. Surikiuoti
duomenys lenteléje bent pagal du
raktus, atrinkti duomenys pagal
skirtingas salygas (Kriterijus).
Sukurtos skirtingy tipy
diagramos.

Puikiai:
Sukurta ir suformatuota lentelé¢,
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lenteléje rikiavimas ir
filtravimas.

2.4.1. UZduotis.
Surikiuoti duomenis.
2.4.2. UZduotis.
Atrinkti duomenis.

2.5.Tema. Duomeny

naudojant visus lenteliy kiirimo
elementus. Sprendziant jvairius
uzdavinius, panaudotos
santykinés, absoliuciosios ir
misriosios langelio koordinates,
uzraSytos sudétingos formulés
skai¢iavimams atlikti.
Surikiuoti duomenys lenteléje

vaizdavimas pagal kelis raktus, atrinkti
diagramomis. duomenys pagal skirtingas
2.5.1.Uzduotis. salygas (kriterijus). Sukurtos
Sukurti skirtingy tipy skirtingy tipy diagramos,
diagramas. suredaguota diagrama.
2.5.2.Uzduotis.
Redaguoti diagrama.

3. Rengti 3.1. Tema. Praktiniy uzduociy Patenkinamai:

pateiktis. Pagrindiniai atlikimas. Panaudoti minimalds pateik¢iy
pateikciy rengyklés Atvejo analizé. rengyklés elementai, rengiant
elementai. Diskusija. pateiktj.
3.1.1. UZduotis.
Atlikti veiksmus su Gerai:
pagrindiniais Panaudoti pagrindiniai pateik¢iy
pateik¢iy rengyklés rengyklés elementai, rengiant
elementais. pateiktj; pademonstruota

3.2. Tema. Skaidrés
elementy kiirimas.
3.2.1. Uzduotis.
Kurti skaidriy
elementus.

3.3. Tema. Skaidriy
animacija, garsas ir
vaizdas.

3.3.1. Uzduotis.
Skaidrése panaudoti
animacijg, garsg ir
vaizda.

3.4. Tema. Pateikciy
demonstravimas.
3.4.1. Uzduotis.
Pademonstruoti
pateikt].

pateiktis.

Puikiai:

Pritaikyti visi pateikciy rengyklés
elemental, rengiant pateiktj.
Pritaikius skaidréms pasirinktg
skaidriy keitimo efekta, skaidriy
rodymo laika, pademonstruota
pateiktis.

4. Atsakingai ir
saugiai
naudotis
interneto
paslaugomis.

4.1. Tema. NarsSykle
ir nar§ymas.

4.1.1. Uzduotis.
Atlikti veiksmus
narSykle.

4.2. Tema.
Adresynas.

4.2.1. Uzduotis.

Praktiniy uzduociy
atlikimas.

Atvejo analizé.
Diskusija.

Patenkinamai:

Atlikti pagrindiniai veiksmai su
narSykle. Atlikti pagrindiniai
veiksmai su adresynu. Atlikta
nurodytos informacijos paieSka
ziniatinklyje, naudojant raktinius
zodzius, frazes. Atlikti
daZniausiai naudojami
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Atlikti veiksmus su
adresynu.

4.3. Tema. Paieska
ziniatinklyje.

4.3.1. Uzduotis.
Atlikti nurodytos
informacijos paieska
ziniatinklyje.

4.4. Tema. Veiksmai
su elektroniniais
laiskais.

4.4.1. Uzduotis.
Atlikti veiksmus su
elektroniniais
laiskais.

elektroninio pasto veiksmai:
paraSytas laiskas, iSsiystas laiSkas
/ laiSkas su priedu, persiystas
gautas laiskas, atsakyta j laisSka.

Gerai:

Atlikti veiksmai narSykle.
Atlikti veiksmai su adresynu.
Atlikta nurodytos informacijos
paieska, naudojant raktinius
zodzius, frazes. Atlikta iSsamesné
paieska, ieSkant tikslaus frazés
atitikimo. Atlikti pagrindiniai
elektroninio pasto veiksmai. |
adresy knygg itrauktas naujas
elektroninio pasto adresas.

Puikiai:

Pademonstruotas saugus
narS§ymas internete, atliekant
iSplésting informacijos paieska:
prasmingai parinkti reikSminiai
zodziai, pritaikytos jiems loginés
operacijos. Atlikti veiksmai su
adresynu. Bendraujant
elektroniniu pastu, pritaikytos
etikos normos. Sutvarkyti laiSkai
ir adresai, surtiSiuoti laiSkai pagal
jvairius kriterijus (siuntéja, tema,
data, laisko dydj, svarbg). |
adresy knygg jtrauktas naujas
elektroninio pasto adresas,
suredaguotas esamas adresas, 1§
adresy knygos pasalintas adresas.

5. Spausdinti,
siysti faksu,
kopijuoti,
skenuoti,
laminuoti, jristi
ir naikinti
dokumentus,
naudojantis
organizacine
biuro technika.

5.1. Tema.
Dokumenty
spausdinimas.
5.1.1.Uzduotis.
Spausdinti
dokumentus.

5.2. Tema.
Dokumenty
siuntimas /
priémimas faksu.
5.2.1.Uzduotis.
Siysti / priimti
dokumentus faksu.

5.3. Tema.
Dokumenty
kopijavimas.

Praktiniy uzduociy
atlikimas.

Atvejo analizé,
diskusija.

Patenkinamai:

Isspausdintas visas dokumentas ir
pasirinkti puslapiai. I$siysta /
priimta faksograma po pokalbio
telefonu. Nukopijuotas
dokumentas. Nuskenuotas
tekstas, vaizdas. Uzlaminuotas
dokumentas. Jristi dokumentai
spirale, terminiu budu, j segtuvus.
Sunaikinti dokumentai
dokumenty naikinimo aparatu.

Gerai:

Isspausdintas dokumentas, jo
dalis, kelios kopijos. I$siysta /
priimta faksograma po pokalbio
telefonu.

Nukopijuotas dokumentas,
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5.3.1.UZduotis.
Kopijuoti jvairius
dokumentus.

5.4, Tema.
Dokumenty
skenavimas.
5.4.1.Uzduotis.
Nuskenuoti
dokumentus.

5.5. Tema.
Dokumenty
laminavimas.
5.5.1.Uzduotis.
Laminuoti
dokumentus.

5.6. Tema.
Dokumenty jriSimas.
5.6.1.UZduotis.

Jristi dokumentus.

5.7. Tema.
Dokumenty
naikinimas.
5.7.1.Uzduotis.
Sunaikinti
dokumentus.

5.8. Tema. Darbas
daugiafunkciniais
jrenginiais.
5.8.1.Uzduotis.
Naudojantis
daugiafunkciniu
Jrenginiu, parengti
dalomaja medziagg.

keiciant dokumento formata,
nustacius kopijy skaiciy.
Nuskenuotas dokumentas,
keiciant skenavimo parametrus.
Uzlaminuotas dokumentas. Jristi
dokumentai spirale, terminiu
budu, j segtuvus, parinkus
tinkamy matmeny jri§imo
medZziagas, pritaikius skylamusio
formato nustatymo funkcijas ir
skylamusj be formato funkcijos.
Parengta dalomoji medziaga
daugiafunkciniu jrenginiu.
Sunaikinti dokumentai
dokumenty naikinimo aparatu,
parinkus tinkamg naikinamy lapy
skaiciy.

Puikiai:

Isspausdintas dokumentas, jo
dalis (keli puslapiai, pazyméta
sritis, diagrama ir kt), kei¢iant
spausdinimo ypatybes.

ISsiysta faksograma po pokalbio
telefonu, spaudant skaitinius
mygtukus. Priimta faksograma po
pokalbio telefonu. Nustatyta
automatine fakso priémimo
funkcija.

Nukopijuoti jvairaus formato
dokumentai, kei¢iant kopijavimo
parametrus, nustacius automating
/ ranking formato keitimo
parinktj, rySkuma, kopijy skaiciy.
Nuskenuotas dokumentas,
kei¢iant skenavimo parametrus:
dokumento ir vaizdo tipus,
skiriamaja geba. ISsaugotas
skenavimo rezultatas, parinkus
tinkama failo tipg. Uzlaminuotas
dokumentas, parinkus tinkama
laminavimo medZziaga. Iristi
jvairaus formato dokumentai
spirale, terminiu biidu, pritaikius
tinkamus virSelius, spirales,
terminio jriSimo medziagas; |
segtuvus, pritaikius skylamusio
formato nustatymo funkcijas ir
skylmusj be formato funkcijos.
Parengta dalomoji medziaga
daugiafunkciniu jrenginiu.
Racionaliai sunaikinti
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dokumentai dokumenty
naikinimo aparatu.

Mokymaosi
valandy
paskirstymas

Kontaktinio darbo valandy skaicius (dirbant su profesijos 99
mokytoju)
Konsultacijoms skirty valandy skaicius 5
Mokinio savarankiSko darbo valandy skaicius 25
Mokymosi pasiekimy patikrinimo valandy skaicius 6

I$ viso: | 135 val.

Materialieji
iStekliai

Kompiuteriy klasé.

Spausdintuvas.

Skeneris.

Telefonas, faksas.

Multimedia projektorius.

Kopijavimo aparatas.

Laminavimo aparatas.

Dokumenty jriSimo aparatas (spirale, terminis, viela ar kt.).

Skylamusis su dokumento formato nustatymu.

Dokumenty naikinimo aparatas.

Daugiafunkcinis jrenginys.

Mokymo(si) medziaga (rekomenduojama):

1. Davidavicius A., Navaitis G., Rainys R. Interneto gidas. Vilnius: VieSosios
politikos strategijy centras, 2008.

2. Deisovas V. Pateikciy rengimas. Vilnius: Zara, 2001.

3. Lozdiené A., Mackev¢ 1. Pasaulis kompiuteryje. I, 1l dalys. Vilnius: TEV
2011.

4. Macénaite¢ M., Paulikien¢ D. ir kt. Vaiky privatumo apsauga internete.

Vilnius: Lietuvos vartotojy institutas, 2011.

Starkus B., Kitkauskaité A. Microsoft Office 2000: tai patogu ir paprasta.

Kaunas: Smaltija, 1999.

Valavicius E., Nasléniené A. Bendravimas internete. Kaunas: Smaltija, 2000.

Vidzitinas A., Vidzitinaité M. Microsoft Word 2010. Kaunas: Smaltija, 2010.

Vidzitnas A., Vidzitnaité M. Microsoft Excel 2010. Kaunas: Smaltija, 2011.

Vidzitinas A. Kompiuterinio dokumenty tvarkymo ir interneto panaudojimo

pavyzdziai. Kaunas: VDU, 2001.

o

©oNe®

Mokytoju
kvalifikacija

IT mokytojo ar jam prilyginta kvalifikacija.

Atskiras modulio dalis (mokymosi rezultatus) gali vesti profesijos mokytojas,
igijes IT srities aukstaji, aukStesnjjj iSsilavinimg arba baiges profesing mokykla
pagal kompiuterijos srities mokymo programg ir turintis vidurinj i$silavinima;
turintis 3 mety atitinkamos srities darbo praktika ir pedagogo kvalifikacijg arba
iSklausgs Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro nustatyta
pedagoginiy ir psichologiniy Ziniy kursa.

Modulio
rengéjai

Virginija Putnaité.
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3.1.3. Modulio ,,Spausdinimas greitojo spausdinimo technologija“ aprasas

Modulio paskirtis — jgyti kompetencija spausdinti dokumentus, taikant greitojo spausdinimo

technologija.
Modulio Spausdinimas greitojo spausdinimo technologija
pavadinimas
Modulio kodas 3041502
LTKS lygis 3 lygis
Apimtis Kreditais 4 kreditai
Reikalingas Jgyta kompetencija saugiai dirbti organizacine biuro technika ir
pasirengimas kompiuterinémis programomis.
mokymuisi
Modulyje ugdomos e Skaitmeninio rastingumo;
bendrosios e Mokymosi ir problemy sprendimo;
kompetencijos e Sveikatos tausojimo ir darbo saugos;
[ ]

Komandinio darbo;
e Kiritinio mgstymo.

Modulio mokymosi
rezultatai
(i8skaidyta

kompetencija)

Rekomenduojamas
turinys, reikalingas
rezultatams pasiekti

Rekomenduojamos
mokymosi formos
ir metodai

Mokymosi pasiekimy
jvertinimo Kriterijai

Kognityviniai mokymo

si rezultatai

1. Apibudinti
bendruosius greitojo
spausdinimo
reikalavimus.

1.1. Tema. Greitojo
spausdinimo taisyklés.
1.1.1. Uzduotis.
Paaiskinti greitojo
spausdinimo taisykles.

1.2. Tema.
Spausdinimo greicio
apskaiciavimas.

1.2.1. UZduotis.
Atspausdinus pateikta
teksta, apskaiciuoti
spausdinimo greit].

Pasakojimas,
aiSkinimas,
demonstravimas.
Veiklos procesy
steb¢jimas.

Patenkinamai:
Ivardytos pagrindinés
spausdinimo taisyklés,
paaiSkintas greicio
apskaiciavimas.

Gerai:

Apibiidintos pagrindinés
spausdinimo taisyklés,
paaiSkintas greicio
apskaiciavimas.

Puikiai:

ISnagrinétos pagrindinés
spausdinimo taisykles.
Apskaiciuotas
spausdinimo greitis.

Psichomotoriniai mokymosi rezultatai

1. Spausdinti
kompiuteriu
antrosios klaviatiiros
eilés raides,
tarpklavisj, Enter,
kairjjj ir deSinjjj
Shift, taska.

1.1. Tema. Antrosios

a,s,dfghjkl
tarpklavisis; Enter.
Kairysis ir deSinysis
Shift, taskas.

1.1.1. UZduotis.
Greicio ir tikslumo
lavinimo pratimy
atlikimas antrosios
eilés raidéms.

klaviataros eilés raidés:

Pasakojimas,
aiSkinimas,
demonstravimas.
Praktiniy uzduociy
atlikimas,
steb¢jimas, analize ir
vertinimas.

Patenkinamai:
Isspausdintos mokytojo
nurodytos praktinés
uzduotys antrosios
klaviattros eilés raidémis
a,s,d f,ghj Kkl
tarpklavisiu, Enter,
kairiuoju ir deSiniuoju
Shift, tasku. Spausdinimo
greitis — 60-80 zenkly per
minute. 5 klaidos.




22

1.1.2. UZduotis.
Kontroliné uzduotis
tikslumui patikrinti.

Gerai:

Isspausdintos mokytojo
nurodytos praktinés
uzduotys antrosios
klaviattros eilés raidémis
a,s,d f,ghj Kkl
tarpklavisiu, Enter,
kairiuoju ir desiniuoju
Shift, tasku. Spausdinimo
greitis — 60—80 zenkly per
minute. 2 klaidos.

Puikiai:

Isspausdintos mokytojo
nurodytos praktinés
uzduotys antrosios
klaviatiiros eilés raidémis
a,s,d f,ghj Kkl
tarpklavisiu, Enter,
kairiuoju ir desiniuoju
Shift, tasku be klaidy.
Spausdinimo greitis — 60—
80 zenkly per minute.

2. Spausdinti
kompiuteriu
treciosios klaviatiiros
eilés raides.

2.1. Tema.
Treciosios klaviattiros
eilés raidés: q, w, e, 1, t,
Yy, u, i, 0, p, [l]
2.1.1. Uzduotis.
Greicio ir tikslumo
lavinimo pratimy
atlikimas trec¢iosios
klaviatiiros eilés

r-u raidémis.

2.1.2. Uzduotis.
Greicio ir tikslumo
lavinimo pratimy
atlikimas treciosios
klaviatiiros eilés

t-y raidémis.

2.1.3. Uzduotis.
Greicio ir tikslumo
lavinimo pratimy
atlikimas treciosios
klaviatiiros eilés
e-i-0-p raidémis.
2.1.4. Uzduotis.
Kontroliné uzduotis
greiciui ir tikslumui
patikrinti.

Pasakojimas,
aiSkinimas,
demonstravimas.
Praktiniy uzduociy
atlikimas,

stebéjimas, analiz¢ ir

vertinimas.

Patenkinamai :
Isspausdintos mokytojo
nurodytos praktinés
uzduotys tre¢iosios
klaviaturos eilés raidémis
g,w,ertyuionp
[,]. Spausdinimo greitis —
60-80 zenkly per minute.
5 klaidos.

Gerai:

I$spausdintos mokytojo
nurodytos praktinés
uzduotys su antrosios
klaviatiiros eilés raidémis
g,w,ertyuionp
[,]. Spausdinimo greitis —
60—-80 Zenkly per minute.
2 klaidos.

Puikiai:

Isspausdintos mokytojo
nurodytos praktinés
uzduotys antrosios
klaviatiiros eilés raidémis
g,wertyuionpl[]
be klaidy. Spausdinimo
greitis — 60-80 zenkly per
minute.
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3. Spausdinti
pirmosios
klaviaturos eilés
raides, kablelio
simbolj.

3.1. Tema. Pirmoji
klaviatiiros eilé.
Raidziy v, m, b, n, c, x,
Z, ?, kablelio
spausdinimas.
3.1.1. UzZduotis.
Greicio ir tikslumo
lavinimo pratimy
atlikimas pirmosios
klaviatiiros eilés
raidémis.

3.1.2. Uzduotis.
Kontroliné uzduotis
greiéiui ir tikslumui
patikrinti.

Pasakojimas,
aiSkinimas,
demonstravimas.
Praktiniy uzduociy
atlikimas, atlikimo
stebéjimas, analizé ir
vertinimas.

Patenkinamai:
Isspausdintos mokytojo
nurodytos praktinés
uzduotys pirmosios
klaviatiiros eilés raidémis
v, m, b, n, ¢, X, z, kableliu.
Spausdinimo greitis — 60—
80 zenkly per minute. 5
Klaidos.

Gerai:

Isspausdintos mokytojo
nurodytos praktinés
uzduotys su pirmosios
klaviattros eilés raidémis
v, m, b, n, ¢, X, z, kableliu.
Spausdinimo greitis — 60—
80 zenkly per minute. 2
klaidos.

Puikiai:

Isspausdintos mokytojo
nurodytos praktinés
uzduotys pirmosios
klaviatiiros eilés raidémis
v, m, b, n, ¢, X, z, kableliu,
be klaidy.

Spausdinimo greitis — 60—
80 Zenkly per minutg.

4. Spausdinti
ketvirtosios
klaviaturos eilés
raides.

4.1. Tema. Ketvirtoji
klaviatiiros eilé.
Raidziy ¢,y,1, 8¢, 1, 3,
¢, Z spausdinimas.
4.1.1. Uzduotis.
Greicio ir tikslumo
lavinimo pratimy
atlikimas ketvirtosios
klaviattros eilés é-y
raidémis.

4.1.2. Uzduotis.
Greicio ir tikslumo
lavinimo pratimas
ketvirtosios klaviattiros
eilés j-§ raidémis.
4.1.3. Uzduotis.
Greicio ir tikslumo
lavinimo pratimas
ketvirtosios klaviatiiros
eilés G-y raidémis.
4.1.4. Uzduotis.
Greicio ir tikslumo
lavinimo pratimas

Pasakojimas,
aiSkinimas,
demonstravimas.
Praktiniy uzduociy
atlikimas, atlikimo
stebéjimas, analiz¢ ir
vertinimas.

Patenkinamai:
I$spausdintos mokytojo
nurodytos praktinés
uzduotys ketvirtosios
klaviattros eilés raidémis
€, 4,]1,8¢,108,C, 7
Spausdinimo greitis 60-80
Zenkly per minute

(5 klaidos).

Gerai:

Isspausdintos mokytojo
nurodytos praktinés
uzduotys su ketvirtosios
klaviatiiros eilés raidémis
¢, 4,1,8¢,108,C, 7
Spausdinimo greitis 60-80
Zenkly per minute

(2 klaidos).

Puikiali
Isspausdintos mokytojo
nurodytos praktinés
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ketvirtosios klaviattros
eilés g-¢-Z raidémis.
4.1.5. Uzduotis.
Kontroliné uzduotis
greiciui ir tikslumui
patikrinti.

uzduotys su ketvirtosios
klaviatiiros eilés raidémis
¢, u,],8¢,14,¢,7zbe
klaidy. Spausdinimo
greitis 60-80 Zenkly per
minute.

5. Taisyklingai
spausdinti
tekstg su skyrybos

5.1. Tema. Skyrybos
zenkly: daugtaskio,
dvitaskio, Sauktuko,

Pasakojimas,
aiSkinimas,
demonstravimas.

Patenkinamai:
Isspausdintos mokytojo
nurodytos praktinés

zenklais, simboliais, | skliausty, kabuciy, Praktiniy uzduociy uzduotys su skyrybos
arabiskais ir briiks$nio spausdinimas. | atlikimas, atlikimo zenklais, simboliais,
roméniskais 5.1.1. Uzduotis. stebéjimas, analizé ir | arabiskais ir roméniskais
skaiCiais. Pratimo su skyrybos vertinimas. skaiciais. Spausdinimo
zenklais atlikimas. greitis — 80—-100 Zzenkly
per minute, 5 klaidos.
5.2. Tema.
Aritmetiniy Zenkly, Gerai:
cheminiy formuliy, Isspausdintos mokytojo
geografiniy reikSmiy ir nurodytos praktinés
kity simboliy, skaiciy uzduotys su skyrybos
spausdinimas. zenklais, simboliais,
5.2.1. Uzduotis. arabiskais ir roméniskais
Simboliy spausdinimas. skai¢iais. Spausdinimo
5.2.2. Uzduotis. greitis — 80—100 zenkly
Arabisky, per minute, 2 klaidos.
romenisky skaiciy
spausdinimas. Puikiai:
5.2.3. Uzduotis. Isspausdintos mokytojo
Formuliy nurodytos praktinés
spausdinimas. uzduotys su skyrybos
zenklais, simboliais,
arabiskais ir roméniskais
skaiciais be klaidy.
Spausdinimo greitis — 80—
100 zenkly per minute.
6. Spausdinti 6.1. Tema. Pasakojimas, Patenkinamai:
rankraStinius tekstus. | Spausdinimas i§ aiSkinimas, I$spausdinti mokytojo
rankraséiy. demonstravimas. pateikti rankrastiniai
6.1.1. Uzduotis. Praktiniy uzduociy tekstai (I lapas, 56
Rankrastiniy teksty atlikimas, atlikimo klaidos).
spausdinimas. steb¢jimas, analize ir
vertinimas. Gerai:

Isspausdinti mokytojo
pateikti rankrastiniai
tekstai (1 lapas, 2-4
klaidos).

Puikiai:

Isspausdinti mokytojo
pateikti rankrastiniai
tekstai (I lapas, 1 klaida).
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7. Spausdinti
uzsienio kalbomis.

7.1. Tema. Teksty
spausdinimas uzsienio
kalbomis.

7.1.1. Uzduotis.
Spausdinimas uzsienio
kalbomis.

Praktiniy uzduociy
atlikimas, analizé ir
vertinimas.

Patenkinamai:

Greitai i$spausdintas
pateiktas tekstas uzsienio
kalbomis (5 klaidos).

Gerai:

Greitai iSspausdintas
pateiktas tekstas uzsienio
kalbomis (2 klaidos).

Puikiai:

Greitai ir be klaidy
i§spausdintas pateiktas
tekstas uzsienio kalbomis.

8. Spausdinti 120—
160 Zenkly per
minute greiciu.

8.1. Tema.
Greicio ir tikslumo
lavinimas.

8.1.1. Uzduotis.
Greicio ir tikslumo
lavinimo pratimas.

Praktiniy uzduoc¢iy
atlikimas, atlikimo
stebéjimas, analiz¢ ir
vertinimas.

Patenkinamai:
I$spausdintas pateiktas
tekstas pagal nustatyta
simboliy skai¢iy (120—
160 Zenkly per minute, 3—
4 klaidos).

Gerai:

Isspausdintas pateiktas
tekstas pagal nustatyta
simboliy skai¢iy (120—
160 Zenkly per minutg, 2
klaidos).

Puikiai:

Be klaidy i$spausdintas
pateiktas tekstas pagal
nustatytg simboliy skai¢iy
(120-160 zenkly per
minute).

Mokymosi valandy | Kontaktinio darbo valandy skaicius (dirbant su profesijos 78
paskirstymas mokytoju)
Konsultacijoms skirty valandy skai¢ius 4
Mokinio savarankisko darbo valandy skaicius 20
Mokymosi pasiekimy patikrinimo valandy skaicius 6
IS viso: | 108 val.
Materialieji Kompiuteriy klas¢, spausdintuvas.
iStekliai Mokomaoji programa Babytype.
Mokymo(si) medziaga:
1. Bikul¢iené V., Kiziené J. Greitojo spausdinimo technologija.
Vilnius, 1997.
2. Lamauskiené R., Grasys R. Greitojo teksto rinkimo technologija.
Vilnius: RDI grupe, 2010.
Mokytoju Modul;j gali vesti profesijos mokytojas, jgij¢s jmoniy ar jstaigy
kvalifikacija administravimo aukstajj, aukstesnjjj iSsilavinimg arba baiges profesing

mokykla pagal sekretoriaus mokymo programg ir turintis vidurinj
i$silavinimg; turintis 3 mety atitinkamos srities darbo praktika ir pedagogo
kvalifikacijg arba iSklauses Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo
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ministro nustatyta pedagoginiy ir psichologiniy ziniy kursa.

Modulio rengéjai Jurate Smilgeviciené.
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3.1.4. Modulio ,,Dokumenty rengimas ir jforminimas* aprasas

Modulio paskirtis — jgyti kompetencija rengti ir iforminti dokumentus.

Modulio Dokumenty rengimas ir jforminimas

pavadinimas

Modulio kodas 4041501

LTKS lygis 4 lygis

Apimtis kreditais 6 kreditai

Reikalingas Igyta kompetencija saugiai dirbti organizacine biuro technika ir

pasirengimas kompiuterinémis programomis.

mokymuisi

Modulyje ugdomos e Bendravimo gimtgja ir uzsienio kalba;

bendrosios e Mokymosi ir problemy sprendimo;

kompetencijos e Iniciatyvumo ir verslumo;

e Komandinio darbo;
e Kiritinio mastymo;
e Profesinés etikos.

Modulio mokymosi Rekomenduojamas Rekomenduojamos | Mokymosi pasiekimy
rezultatai turinys, reikalingas mokymosi formos ir | jvertinimo Kriterijai
(iSskaidyta rezultatams pasiekti metodai

kompetencija)
Kognityviniai mokymosi rezultatai
1. Apibudinti 1.1. Tema. Dokumento Aiskinimas, Patenkinamai:

dokumentus ir
bendruosius jy
rengimo bei
iforminimo
reikalavimus.

sgvokos samprata,
dokumenty
klasifikavimas.

1.1.1. Uzduotis.
Apibudinti dokumento
savoka, dokumenty
Klasifikavima.

1.2. Tema. Dokumenty
valdymas.

1.2.1. Uzduotis.
Paaiskinti jstaigos
dokumenty valdymo
organizavimo tikslus.

1.3. Tema. Teisés

aktai, reglamentuojantys
dokumenty rengima ir
iforminima.

1.3.1. UZduotis.
Aprasyti teisés aktus,
reglamentuojancius
dokumenty rengima ir
1forminima.

1.4. Tema. Veiklos
dokumenty rengimo ir
jforminimo bendrieji

pasakojimas,
demonstravimas,
diskusija.

Ziniy patikrinimas —
testai.

Apibtdinta dokumento
sgvoka, klasifikacija,
istaigos dokumenty
valdymo organizavimo
tikslai. Apibudinti
dokumenty jforminimo
ir rengimo bendrieji
reikalavimai. ISvardinti
teisés aktai,
reglamentuojantys
dokumenty rengima ir
1forminima. ISvardinti
dokumenty rekvizitai.

Gerai:

Apibudinta dokumento
sgvoka, jstaigos
dokumenty valdymo
organizavimo tikslai.
Ivardyta dokumenty
klasifikacija.
Apibiidinti dokumenty
rengimo ir jforminimo
bendrieji reikalavimai.
Nurodyti teisés aktai,
reglamentuojantys
dokumenty rengimg ir
jforminima.
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reikalavimai. Veiklos
dokumenty sistema.
1.4.1. Uzduotis.
Apibudinti dokumenty
rengimo ir jforminimo
bendruosius
reikalavimus.

1.5. Tema. Dokumenty
rengimo ir jforminimo
rekvizitai.

1.5.1. UZduotis.
Paaiskinti rekvizity
iSdéstymo schema.
1.5.2. UZduotis. ApraSyti
dokumenty rengimo ir
jforminimo rekvizitus.
1.5.3. UZduotis. Atlikti
ziniy patikrinimo testa.

Apibidinti dokumenty
rekvizitai.

Puikiai:

Apibtdinta dokumento
sgvoka, jstaigos
dokumenty valdymo
organizavimo tikslai.
ISnagrinétas dokumenty
Klasifikavimas.
Apibidinti dokumenty
iforminimo ir rengimo
bendrieji reikalavimai.
Apibiidinti teisés aktai,
reglamentuojantys
dokumenty rengimg ir
jforminima.

Paaiskinti dokumenty
rekvizity raSymo budai.
Apibidinti

dokumenty rengimo ir
jforminimo rekvizitai.

2. Apibudinti teisés
akty ir teisés aktais
tvirtinamy
dokumenty
rengima ir jy
1forminima.

2.1. Tema. Teisés akty
rengimas ir jforminimas.
2.1.1. Uzduotis.
I$vardinti ir apibudinti
teisés aktus.

2.1.2. Uzduotis.
Apibidinti teisés akty
rekvizitus, jy iSdéstymo
ypatumus.

2.2. Tema. Teisés aktais
tvirtinamy dokumenty
rengimas ir jforminimas.
2.2.1. Uzduotis.
I$vardinti ir apibudinti
teisés aktais tvirtinamy
dokumenty rasis.

2.2.2. Uzduotis.
Apibidinti teisés aktais
tvirtinamy dokumenty
rekvizitus.

Aiskinimas,
pavyzdziy
demonstravimas.
Diskusija.
Savarankiskas
darbas.

Pateikty uzduociy
atlikimas.

Patenkinamai:
Ivardyti teisés aktai,
teisés aktais tvirtinami
dokumentai, jy
rekvizitai ir iSdéstymas.

Gerai:

Ivardyti teisés aktai,
teisés aktais tvirtinami
dokumentai, jy
struktira.

Apibidini teisés akty,
teisés aktais tvirtinamy
dokumenty rekvizitai.
Apibiidinti dokumenty
rekvizity iSdéstymo
ypatumai.

Puikiai:

Be klaidy jvardyti teisés
aktai, teisés aktais
tvirtinami dokumentai;
apibudintos teisés akty,
teisés aktais tvirtinamy
dokumenty ypatybeés;
jvardyti ir apibudinti
teis€s akty, teisés aktais
tvirtinamy dokumenty
rekvizitai, rekvizity
i8déstymo ypatumai.
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3. Apibudinti 3.1. Tema. Istaigos Aiskinimas, Patenkinamai:
jstaigos rengiamy rengiami dokumentai. pavyzdziy [vardyti jstaigos
(siunciamyjy ir 3.1.1. Uzduotis. demonstravimas. rengiami dokumentai
vidaus) ir asmeniniy | ISvardinti ir apibiidinti Diskusija. (siunciamieji, vidaus) ir
dokumenty rengimg | jstaigos rengiamus Savarankiskas asmeniniai
bei jforminima. dokumentus. darbas. dokumentai.
Pateikty uzduociy Nurodyti dokumenty
3.2. Tema. Istaigos atlikimas. rekvizitai.
siunciamyjy (rasty,
jgaliojimy, pazymy, Gerai:
rekomendacijy, Jvardyti ir apibtadinti
charakteristiky) istaigos rengiami
dokumenty rengimas ir (siun¢iamieji, vidaus) ir
iforminimas. asmeniniai dokumentai.
3.2.1. Uzduotis. Nurodyti
ISvardinti ir apibudinti jstaigos rengiamy
jstaigos siun¢iamuosius dokumenty rekvizitai.
dokumentus. Apibudinti jstaigos
3.2.2. Uzduotis. rengiamy ir asmeniniy
Aprasyti jstaigos dokumenty
siunc¢iamyjy dokumenty rekvizity isdéstymo
rekvizitus ir jy i§déstymo ypatumai.
ypatumus.
Puikiai:
3.3. Tema. Istaigos Ivardyti ir apibudinti
vidaus (protokoly, akty jstaigos rengiami
tarnybiniy pranesimy) (siun¢iamieji, vidaus) ir
dokumenty rengimas ir asmeniniai dokumentai,
iforminimas. nurodyti jy pozZymiai.
3.3.1. Uzduotis. Be klaidy apraSyti
[Svardinti ir apibudinti jstaigos rengiamy ir
jstaigos vidaus asmeniniy dokumenty
dokumentus. rekvizitai; apibudinti
3.3.2. Uzduotis. Aprasyti rekvizity iSdéstymo
istaigos vidaus ypatumai.
dokumenty rekvizitus ir
Jy 18déstymo ypatumus.
3.4. Tema. Asmeniniy
dokumenty rengimas ir
[forminimas.
3.4.1. Uzduotis.
I$vardinti ir apibudinti
asmeninius dokumentus.
3.4.2. Uzduotis.
Aprasyti asmeniniy
dokumenty rekvizitus ir
Jju i8déstymo ypatumus.
4. Apibudinti 4.1. Tema. Pridedamieji | Aiskinimas, Patenkinamai:
pridedamuyjy dokumentai, dokumenty | pavyzdziy Apibudinti pridedamieji
dokumenty, priedai, iSraSai, nuorasai, | demonstravimas. dokumentai, dokumenty
dokumenty priedy, kopijos. Diskusija. priedai, iSrasai,
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dokumenty iSrasy,
nuorasy, kopijy
jforminima.

4.1.1. Uzduotis.
Aprasyti pridedamyjy
dokumenty, dokumenty
priedy, dokumenty
1Srasy, nuorasy, kopijy
iforminimo ypatumus.

Savarankiskas
darbas.

Pateikty uzduociy
atlikimas.

nuorasai, kopijos.

Gerai:

Apibudinti pridedamieji
dokumentai, dokumenty
priedai, iSrasai,
nuorasai, kopijos.
Paaiskinti pridedamyjy
dokumenty, dokumenty
priedy, iSrasy, kopijy,
nuoraSy jforminimo
ypatumai (1-2 klaidos).

Puikiai:

Apibudinti pridedamigji
dokumentai, dokumenty
priedai, iSrasai,
nuorasai, kopijos. Be
klaidy paaiskinti
pridedamyjy
dokumenty, dokumenty
priedy, iSrasy, kopijy,
nuorasy jforminimo
ypatumai.

Psichomotoriniai mokymosi rezultatai

1. Pagal dokumenty
rengimo taisykles
parengti ir jforminti
teisés aktus.

1.1. Tema. Teisés akty
(isakymy, potvarkiy,
sprendimy, nutarimy)
rengimas ir jforminimas.
1.1.1. UZduotis.
Parengti ir jforminti
sprendimg pagal pateikta
uzduotj.

1.1.2. UZduotis.
Parengti ir jforminti
nutarimga pagal pateikta
uzduotj.

1.1.3. UZduotis.
Parengti ir jforminti
veiklos jsakyma pagal
pateikta uzduot;.

1.1.4. UZduotis.
Parengti ir jforminti
personalo jsakyma pagal
pateikta uzduotj.

1.1.5. UZduotis.
Parengti ir jforminti
potvarkj pagal pateikta
uzduotj.

Praktiniy uzduociy
atlikimas.
Savarankiskas
darbas.

UzZduociy
analizavimas ir
vertinimas.

Patenkinamai:
SavarankiSkai parengti,
iforminti ir isspausdinti
mokytojo pateikti teisés
akty pavyzdziai

(ne daugiau kaip 4
klaidos).

Gerai:

SavarankiSkai parengti,
iforminti ir isspausdinti
mokytojo pateikti teisés
akty pavyzdziai

(2 klaidos).

Puikiai:

SavarankiSkai parengti,
jiforminti ir i§spausdinti
mokytojo pateikti teisés
akty pavyzdziai

be klaidy, taisyklinga
kanceliarine kalba.

2. Pagal dokumenty
rengimo taisykles
parengti ir jforminti

2.1. Tema. Teisés aktais
tvirtinami dokumentai
(taisyklés, nuostatai,

Praktiniy uzduociy
atlikimas.
Savarankiskas

Patenkinamai:
SavarankiSkai parengti,
jforminti ir iSspausdinti




teisés aktais
tvirtinamus
dokumentus.

instrukcijos ir kt.).
2.1.1. Uzduotis.
Parengti ir jforminti
nuostatus.

2.1.2. Uzduotis.
Parengti ir jforminti
taisykles.

2.1.3. Uzduotis.
Parengti ir jforminti
instrukcijas.

2.1.4. Uzduotis.
Parengti ir jforminti,
planus.

darbas.
Uzduociy
analizavimas ir
vertinimas.

mokytojo pateikti teisés
aktais tvirtinamy
dokumenty pavyzdziai
(ne daugiau kaip 4
klaidos).

Gerai:

SavarankiSkai parengti,
jforminti ir isspausdinti
mokytojo pateikti
teisés aktais tvirtinamy
dokumenty pavyzdziai

(2 klaidos).

Puikiai:

Savarankiskai parengti,
jforminti ir i§spausdinti
mokytojo pateikti
teisés aktais tvirtinamy
dokumenty pavyzdziai
be klaidy, taisyklinga
kanceliarine kalba.

3. Pagal dokumenty
rengimo taisykles
parengti ir jforminti
siun¢iamuosius ir
vidaus dokumentus.

3.1. Tema. Istaigos
rengiami (siunciamieji)
dokumentai.

3.1.1. Uzduotis.
Parengti ir jforminti
atsakomagjj rasta.
3.1.2. Uzduotis.
Parengti ir jforminti
pazyma.

3.1.3. Uzduotis.
Parengti ir jforminti
charakteristika.
3.1.4. Uzduotis.
Parengti ir jforminti
rekomendacija.
3.1.5. UzZduotis.
Parengti ir jforminti
jgaliojima.

3.2. Tema. [staigos
rengiami (vidaus)
dokumentai.

3.2.1. Uzduotis.
Parengti ir jforminti
nuraSymo aktg.
3.2.2. Uzduotis.
Parengti ir jforminti
perdavimo — priémimo
akta.

3.2.3. UZduotis.

Praktiniy uzduociy
atlikimas.
Savarankiskas
darbas.

Uzduociy
analizavimas ir
vertinimas.

Patenkinamai:
SavarankiSkai parengti,
jforminti ir i§spausdinti
mokytojo pateikti
stunciamieji ir vidaus
dokumenty pavyzdziai
(ne daugiau kaip 4
klaidos).

Gerai:

SavarankiSkai parengti,
iforminti ir isspausdinti
mokytojo pateikti
stunciamieji ir vidaus
dokumenty pavyzdziai
(2 klaidos).

Puikiai:

SavarankiSkai parengti,
jiforminti ir i§spausdinti
mokytojo pateikti
siunciamieji ir vidaus
dokumenty pavyzdziai
be klaidy, taisyklinga
kanceliarine kalba.




Parengti ir jforminti
protokola.

3.2.4. Uzduotis.
Parengti ir jforminti
tarnybinj pranesSima.

4. Pagal dokumenty
rengimo taisykles
parengti ir jforminti
asmeninius
dokumentus.

4.1. Tema. Asmeniniali
dokumentai.

4.1.1. Uzduotis.
Parengti ir jforminti
fizinio asmens prasyma.
4.1.2. Uzduotis.
Parengti ir jforminti
jstaigos darbuotojo
prasyma.

4.1.3. Uzduotis.
Parengti ir jforminti
pasiaiskinima.

4.1.4. Uzduotis.
Parengti ir iforminti savo
CV, Europass.

4.1.5. Uzduotis.
Parengti ir jforminti
motyvacinj laiska.

Praktiniy uzduociy
atlikimas.
SavarankiSkas
darbas.

Uzduociy
analizavimas ir
vertinimas.

Patenkinamai:
SavarankiSkai parengti,
iforminti ir iSspausdinti
mokytojo pateikti
asmeniniy dokumenty
pavyzdziai (ne daugiau
kaip 4 klaidos).

Gerai:

Savarankiskai parengti,
iforminti ir iSspausdinti
mokytojo pateikti
asmeniniy dokumenty
pavyzdziai (2 klaidos).

Puikiai:

Savarankiskai parengti,
jforminti ir i§spausdinti
mokytojo pateikti
asmeniniy dokumenty
pavyzdziai be klaidy,
taisyklinga kanceliarine
kalba.

5. Pagal dokumenty
rengimo taisykles
parengti ir jforminti
dokumentus
uzsienio
partneriams.

5.1. Tema.
Korespondencijos
rengimas ir jforminimas
uZsienio partneriams.
5.1.1. Uzduotis.
Parengti ir jforminti
dalykinj laiska uzsienio
partneriams.

Praktiniy uzduociy
atlikimas.
Savarankiskas
darbas.

Uzduociy
analizavimas ir
vertinimas.

Patenkinamai:
SavarankiSkai parengti,
jforminti ir iSspausdinti
mokytojo pateikti
dalykiniy laisSky
uzsienio partneriams
pavyzdziai (ne daugiau
kaip 4 klaidos).

Gerai:

Savarankiskai parengti,
jiforminti ir isspausdinti
mokytojo pateikti
dalykiniy laisky
uzsienio partneriams
pavyzdziai (2 klaidos).

Puikiai:

SavarankiSkai parengti,
jiforminti ir isspausdinti
mokytojo pateikti
dalykiniy laisky
uzsienio partneriams
pavyzdziai be klaidy.
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Mokymosi valandy
paskirstymas

Kontaktinio darbo valandy skaicius (dirbant su profesijos 120
mokytoju)
Konsultacijoms skirty valandy skaicius 6
Mokinio savarankiSko darbo valandy skaiCius 30
Mokymosi pasiekimy patikrinimo valandy skaicius 6

IS viso: | 162 val.

Materialieji
iStekliai

Teorinio mokymo klasé su techninémis priemonémis mokymui iliustruoti:
kompiuteris, spausdintuvas, projektorius.
Kompiuteriy klasé praktinéms uzduotims atlikti.
Mokymo(si) medziaga:

1. Grigoniené R. Dokumenty rengimas, tvarkymas ir apskaita.
Taisyklés ir pavyzdziai. Vilnius: UAB ,,Mokes¢iy srautas®, 2012.

2. Baltriniené V. Dokumenty valdymas. Teorija ir praktika. Vilnius:
UAB ,,Ciklonas®, 2012.

3. Baltriinien¢ V. Dokumentai jmoniy veikloje: rengimas, tvarkymas,
apskaita. Vilnius: UAB ,,Ciklonas®, 2010.

4. Dokumenty rengimo taisykles. [Interaktyvus]. Lietuvos archyvy
departamentas prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés. Prieiga per
internetg: www.archyvai.lt .

Mokytoju
kvalifikacija

Modulj gali vesti profesijos mokytojas, jgijgs jmoniy ar jstaigy
administravimo aukstajj, auksStesnjjj iSsilavinimg arba baiges profesing
mokykla pagal sekretoriaus mokymo programa ir turintis vidurinj
i$silavinimg; turintis 3 mety atitinkamos srities darbo praktika ir pedagogo
kvalifikacija arba iSklausgs  Lietuvos Respublikos Svietimo ir
mokslo ministro nustatytg pedagoginiy ir psichologiniy Ziniy kursa.

Modulio rengéjai

Jurate Smilgeviciene.



http://www.archyvai.lt/
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3.1.5. Modulio ,,Dokumenty ir korespondencijos tvarkymas ir apskaita® aprasas

Modulio paskirtis — jgyti kompetencija tvarkyti ir apskaityti dokumentus bei korespondencija.

Modulio pavadinimas

Dokumenty ir korespondencijos tvarkymas ir apskaita

Modulio kodas 4041502

LTKS lygis 4 lygis

Apimtis kreditais 4 Kreditai

Reikalingas Igyta kompetencija saugiai dirbti organizacine biuro technika ir
pasirengimas kompiuterinémis programomis.

mokymuisi

Modulyje ugdomos e Skaitmeninio rastingumo;

bendrosios e Mokymosi ir problemy sprendimo;

kompetencijos Socialinio ir pilietinio sgmoningumo;

Profesinés etikos.

Iniciatyvumo ir verslumo;
Komandinio darbo;
Kritinio mastymo;

Modulio mokymosi Rekomenduojamas | Rekomenduojamos | Mokymosi pasiekimy
rezultatai turinys, reikalingas mokymosi formos jvertinimo kriterijai
(iSskaidyta rezultatams pasiekti ir metodai

kompetencija)
Kognityviniai mokymosi rezultatai
1. Apibudinti teisés 1.1. Tema. Pasakojimas, Patenkinamai:

aktus,
reglamentuojancius
dokumenty tvarkyma
ir apskaita.

Teisés aktai,
reglamentuojantys
organizacijos
dokumenty tvarkyma
ir apskaita.

1.1.1. UZduotis.
Paaiskinti dokumenty
tvarkymo ir apskaitos
taisykliy paskirtj.
1.1.2. Uzduotis.
Paaiskinti terminus —
tvarkymas ir apskaita.

aiSkinimas,
demonstravimas.
Ziniy patikrinimas —
testas.

ISvardyti teisés aktai,
reglamentuojantys
dokumenty tvarkyma ir
apskaita, paaiskinta jy
paskirtis, pateikti
terminy apibrézimai.

Gerai:

vardyti visi teisés aktai,
reglamentuojantys
dokumenty tvarkyma ir
apskaita, paaiskinta jy
paskirtis, apibadintas jy
turinys, pateikti terminy
apibréZimai.

Puikiai:

Ivardyti visi teisés aktai,
reglamentuojantys
dokumenty tvarkymg ir
apskaita, paaiskinta jy
paskirtis, apibiidintas jy
turinys, pateikti terminy
apibrézimai.
Pademonstruotas
gilesnis atskiry
straipsniy supratimas.
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2. PaaiSkinti gauty
dokumenty tvarkymo
ir apskaitos procediirg
organizacijoje.

2.1. Tema. Gauty
dokumenty samprata.
2.1.1. Uzduotis.
ISvardinti gauty
dokumenty riisis ir
patekimo |
organizacijg biidus.

2.2. Tema.

Gauty dokumenty
priémimas.

2.2.1. Uzduotis.
Papasakoti apie gauty
dokumenty priémimo
darbus.

2.3. Tema.

Gauty dokumenty
tvarkymo ir apskaitos
procedira.

2.3.1. Uzduotis.
Aprasyti gauty
dokumenty tvarkymo
ir apskaitos procediiros
tarpsnius.

Pasakojimas,
aiSkinimas,
demonstravimas.

Patenkinamai :
ISvardytos gauty
dokumenty riisys ir
patekimo j organizacija
budai bei pirminio
dokumenty tvarkymo
darbai, isvardinti gauty
dokumenty tvarkymo ir
apskaitos procediiros
pagrindiniai tarpsniai.

Gerai:

ISvardytos gauty
dokumenty riisys,
paaiskinti jy patekimo |
organizacijg budai bei
dokumenty priémimo
darbai, isvardinti gauty
dokumenty tvarkymo ir
apskaitos procediiros
visi tarpsniai.

Puikiai:

ISvardytos gauty
dokumenty riisys,
paaiskinti jy patekimo j
organizacijg biidai bei
dokumenty priémimo
darbai, apibudinti gauty
dokumenty tvarkymo ir
apskaitos procediiros
visi tarpsniai.

3. Paaiskinti
siunciamyjy
dokumenty tvarkymo
ir apskaitos procediirg
organizacijoje.

3.1. Tema.
Siunc¢iamyjy
dokumenty samprata ir
Jju paskirtis.

3.1.1. Uzduotis.
Apibudinti iniciatyviniy
ir atsakomyjy
siunciamyjy
dokumenty skirtumus.

3.2. Tema.
Siunciamyjy
dokumenty rengimo,
tvarkymo ir apskaitos
procedira.

3.2.1. UZzduotis.
ApraSyti siunciamyjy
dokumenty tvarkymo
ir apskaitos procediiros
tarpsnius.

Pasakojimas,
aiSkinimas,
demonstravimas.
Ziniy patikrinimas —
testai.

Patenkinamai:
Paaiskinta siun¢iamyjy
dokumenty samprata ir
ju paskirtis, pateikti
Iniciatyviniy ir
atsakomuyjy siunciamyjy
dokumenty apibrézimai,
iSvardinti pagrindiniai jy
rengimo, tvarkymo ir
apskaitos procediiros
tarpsniai.

Gerai:

Paaiskinta siun¢iamyjy
dokumenty samprata ir
ju paskirtis, pateikti
Iniciatyviniy ir
atsakomyjy siunc¢iamyjy
dokumenty apibrézimai,
iSvardinti visi jy
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rengimo, tvarkymo ir
apskaitos procediiros
tarpsniai.

Puikiai:

Paaiskinta siun¢iamyjy
dokumenty samprata ir
Jju paskirtis, pateikti
iniciatyviniy ir
atsakomuyjy siunc¢iamyjy
dokumenty apibrézimai,
pateikti jy pavyzdziai,
apibidinti visi jy
rengimo, tvarkymo ir
apskaitos procediiros
tarpsniai.

4. Paaiskinti
organizacijos vidaus
dokumenty tvarkymo

ir apskaitos procediira.

4.1.Tema.
Organizacijos vidaus
dokumenty samprata ir
Jy rasys.

4.1.1. Uzduotis.
Apibudinti visas
organizacijos vidaus
dokumenty riisis.

4.2. Tema.
Organizacijos vidaus
dokumenty rengimo,
tvarkymo ir apskaitos
proceduros.

4.2.1. Uzduotis.
Paaiskinti teises akty
rengimo, tvarkymo ir
apskaitos procediira.
4.2.2. Uzduotis.
Paaiskinti kity
dokumenty (akty,
protokoly, tarnybiniy
praneS§imy) rengimo,
tvarkymo ir apskaitos
procediirg.

Pasakojimas,
aiSkinimas,
demonstravimas,
Ziniy patikrinimas —
testai.

Patenkinamai:
Apibidintos pagrindinés
organizacijos vidaus
dokumenty riisys,
iSvardinti 23 skirtingy
dokumenty rengimo,
tvarkymo ir apskaitos
procediiros pagrindiniai
tarpsniai.

Gerai:

Apibidintos visos
organizacijos vidaus
dokumenty riisys,
iSvardinti 4 skirtingy
dokumenty rengimo,
tvarkymo ir apskaitos
proceduros visi
tarpsniai.

Puikiai:

Apibudintos visos
organizacijos vidaus
dokumenty riisys,
paaiskinti 4 skirtingy
dokumenty rengimo,
tvarkymo ir apskaitos
procediiros visi
tarpsniai.

5. Paaiskinti
organizacijos verslo
korespondencijos
tvarkymo
reikalavimus.

5.1. Tema.
Verslo
korespondencijos
samprata ir laisky
rusys.

5.1.1. Uzduotis.
Apibidinti verslo

Pasakojimas,
aiSkinimas,
demonstravimas,
pavyzdziy
nagrinéjimas.

Patenkinamai:
Apibudinta verslo
korespondencijos
samprata ir paaiSkintas
jos poreikis, iSvardintos
pagrindinés verslo laisky
rusys, iSvardinti
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korespondencijos
sampratg ir paaiskinti
jos poreik].

5.1.2. Uzduotis.
ISvardinti ir apibiidinti
verslo laisky rusis.

5.2. Tema.

Verslo
korespondencijos
tvarkymo ypatumai.
5.2.1. Uzduotis.
Paaiskinti verslo
korespondencijos
tvarkymo ypatumus.

pagrindiniai verslo
korespondencijos
tvarkymo ypatumai.

Gerai:

Apibudinta verslo
korespondencijos
samprata ir paaiskintas
jos poreikis, iSvardintos
verslo laisky rusys.
Paaiskinti pagrindiniai
verslo korespondencijos
tvarkymo ypatumai.

Puikiai:

Apibudinta verslo
korespondencijos
samprata ir paaiskintas
jos poreikis, apibudintos
verslo laisky rusys.
Paaiskinti verslo
korespondencijos
tvarkymo ypatumai.

Psichomotoriniai mokymosi rezultatai

1. Taikyti praktikoje
LR teises aktus,
reglamentuojancius
dokumenty tvarkyma
ir apskaita.

1.1. Tema. Reikiamy
teisés akty paieska
taikant IT.
1.1.1.UZduotis.
Surasti internete teisés
aktus,
reglamentuojancius
dokumenty tvarkyma
ir apskaita.

1.2. Tema.
Dokumenty apskaitos
registry pildymas.
1.2.1. UZduotis.
Sukurti ir spausdinti
organizacijos
dokumenty registry
sarasg.

1.2.2. UZduotis.
Sukurti ir uzpildyti
organizacijos
dokumenty registrus.

Instruktavimas,
pavyzdziy
demonstravimas,
klaidy analize,
savarankiSkas darbas
kompiuteriu.

Patenkinamai:
Surastas internete
mokytojo nurodytas
teisés aktas,
reglamentuojantis
dokumenty tvarkyma ir
apskaitg; sukurtas ir
iSspausdintas
organizacijos
dokumenty registry
sgrasas su 3—4
klaidomis, sukurti ir
uzpildyti organizacijos
dokumenty registrai su
3-4 klaidomis.

Gerai:

Surasti internete
mokytojo nurodyti teisés
aktai, reglamentuojantys
dokumenty tvarkyma ir
apskaitg; sukurtas ir
i§spausdintas
organizacijos
dokumenty registry
sgrasas su 1-3
klaidomis, sukurti ir
uzpildyti organizacijos
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dokumenty registrai su
1-3 klaidomis.

Puikiai:

Surasti internete
reikalingi teisés aktai,
reglamentuojantys
dokumenty tvarkymg ir
apskaitg; sukurtas ir
iSspausdintas
organizacijos
dokumenty registry
sarasas bei sukurti ir
uzpildyti organizacijos
dokumenty registrai be
klaidy.

2. Imituoti
organizacijos
dokumenty tvarkymo
procediiras.

2.1. Tema. X
organizacijos
dokumenty tvarkymo
proceduros.

2.1.1. Uzduotis.
Imituoti X
organizacijos
dokumenty tvarkymo
procediras.

Instruktavimas,
pavyzdziy
demonstravimas,
klaidy analizg,
savarankiSkas darbas
— imitacinis
zaidimas.

Patenkinamai:
Imituotos gautyjy,
siun¢iamyjy ir vidaus
dokumenty tvarkymo
procediiros pagal
mokytojo nurodymus.

Gerai:

Imituotos gautyjy,
siun¢iamuyjy Ir vidaus
dokumenty tvarkymo
proceduros
savarankiskai, pagal
pateiktas instrukcijas,
padarytos 2—3 klaidos.

Puikiai:

Imituotos gautyjy,
siunCiamyjy ir vidaus
dokumenty tvarkymo
proceduros
savarankiskai, pagal
pateiktas instrukcijas,
be klaidy.

3. Spausdinti ir
tvarkyti verslo laiskus.

3.1.Tema. Verslo
korespondencijos
tvarkymas.

3.1.1. UZduotis.
Spausdinti ir formuoti
verslo
korespondencijos bylas
pagal mokytojo
nurodyta tematika.

Instruktavimas,
pavyzdziy
demonstravimas,
klaidy analize,
savarankiSkas darbas
— byly makety
darymas.

Patenkinamai:
Isspausdinti verslo
laiskai ir suformuotas
bylos maketas,
padarytos ne daugiau
kaip 4 klaidos.

Gerai:

Isspausdinti verslo
laiskai ir suformuotas
bylos maketas,
padarytos ne daugiau
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kaip 2 klaidos.

Puikiai:
Isspausdinti verslo
laiSkai ir suformuotas

bylos maketas be klaidy.
Mokymosi valandy Kontaktinio darbo valandy skaicius 78
paskirstymas (dirbant su profesijos mokytoju)
Konsultacijoms skirty valandy skaicius 4
Mokinio savarankisko darbo valandy skaicius 20
Mokymosi pasiekimy patikrinimo valandy skai¢ius 6
IS viso: | 108 val.

Materialieji iStekliai

Kompiuteriy klasé.

Spausdintuvas.

Mokymo(si) medziaga:

Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklés. [interaktyvus]. Vilnius:
Lietuvos archyvy departamentas prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés.
Prieiga per internetg: <www.archyvai.lt>.

Mokytoju
kvalifikacija

Modulj gali vesti profesijos mokytojas, igij¢s jmoniy ar jstaigy
administravimo aukstajj, auksStesnjjj iSsilavinimg arba baiges profesing
mokyklag pagal sekretoriaus mokymo programg ir turintis vidurinj
iSsilavinimg; turintis 3 mety atitinkamos srities darbo praktikg ir
pedagogo kvalifikacija arba iSklauses Lietuvos Respublikos Svietimo ir
mokslo ministro nustatytg pedagoginiy ir psichologiniy Ziniy kursg.

Modulio rengéjai

Lida Liubauskiené.



http://www.archyvai.lt/
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3.1.6. Modulio ,,Dokumenty ir byly parengimas saugojimui aprasas

Modulio paskirtis — jgyti kompetencijg rengti dokumentus ir bylas saugojimui.

Modulio Dokumenty ir byly parengimas saugojimui
pavadinimas
Modulio kodas | 4041503
LTKS lygis 4 lygis
Apimtis 4 kreditai
kreditais
Reikalingas Igyta kompetencija saugiai dirbti organizacine biuro technika ir
pasirengimas | kompiuterinémis programomis.
mokymuisi
Modulyje e Skaitmeninio rastingumo;
ugdomos e Mokymosi ir problemy sprendimo;
bendrosios e Komandinio darbo;
kompetencijos e Kritinio mgstymo;

e Profesinés etikos.

Modulio Rekomenduojamas | Rekomenduojamos Mokymosi pasiekimy
mokymosi turinys, reikalingas mokymosi formos jvertinimo Kkriterijai
rezultatai rezultatams pasiekti ir metodai
(iSskaidyta

kompetencija)
Kognityviniai mokymosi rezultatai
1. Nurodyti 1.1. Tema. Pasakojimas, Patenkinamai:
reikalavimus Dokumentacijos plano | aiSkinimas, Nurodyta, kas reglamentuoja
dokumentacijos | rengimas. demonstravimas, dokumentacijos plano rengima,
planui. 1.1.1.UZduotis. pavyzdziy kada rengiamas dokumentacijos
Nurodyti teisés aktus, | nagrinéjimas. planas, pagal pateikta pavyzdj
reglamentuojancius paaiskinta dokumentacijos
dokumentacijos plano plano forma.
rengima.
1.1.2. UZduotis. Gerai:
Aprasyti Nurodyti teisés aktai,
dokumentacijos plano reglamentuojantys
rengimo procesg. dokumentacijos plano rengimga.
Aprasytas dokumentacijos
1.2. Tema. plano rengimo procesas (kada
Numeravimas rengiama, kas svarsto, derina ir
dokumentacijos plane. tvirtina). Apibudinti
1.2.1.UZduotis. reikalavimai dokumentacijos
ApraSyti numeravimo plano formai: apraSytas
tvarka dokumentacijos numeravimas, indeksy
plane. suteikimo tvarka (popieriniy,
byly), aprasyti reikalavimai
1.3. Tema. Byly byly antrastéms (bylai i§ vieno
indeksai. dokumento, i§ dviejy rusiy
1.3.1.UzZduotis. dokumenty, i$ trijy ar daugiau
Aprasyti, kaip risiy dokumenty viena tema,
suteikiami jvairiy byly susirasinéjimo dokumenty
indeksai. bylai, byloms, sudarytoms i§
planavimo, atskaitomybés ir
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1.4.Tema. Byly
saugojimo terminai.
1.4.1.UzZduotis.
Nurodyti teisés aktus,
nustatancius
dokumenty saugojimo
terminus.
1.4.2.Uzduotis.
Aprasyti, kaip
nustatomi saugojimo
terminai byly, sudaryty
1§ dokumenty, kuriy
saugojimo terminy
teisés aktai nenustato.

1.5.Tema. Byly
antrastes.
1.5.1.UZduotis.
Aprasyti reikalavimus
byly antrastéms.

pan. dokumenty). Nurodytas
teisés aktas, nustatantis
dokumenty saugojimo
terminus. Imonés parengto
dokumentacijos plano
pavyzdyje jvardytos klaidos.

Puikiai:

Nurodyti teisés aktai,
reglamentuojantys
dokumentacijos plano rengima.
ApraSytas dokumentacijos
plano rengimo procesas (kada
rengiama, kas svarsto, derina ir
tvirtina). Aprasytas
dokumentacijos plano
papildymy saraso rengimo
procesas (pildymo salygos,
reikalavimai). Apibudinti
reikalavimai dokumentacijos
plano formai: aprasytas
numeravimas, indeksy
suteikimo tvarka (popieriniy,
elektroniniy, vaizdo ir garso
dokumenty byly, byly, kurioms
priskiriamos informaciniy
technologijy priemonémis
tvarkomos dokumenty
skaitmeninés kopijos, skirtingy
formy dokumenty byly),
reikalavimai indeksams byly,
nesudaromy vienerius
(kelerius) metus ir po to vél
sudaromoms; apraSyti
reikalavimai byly antrastéms
(bylai 1§ vieno dokumento, 1§
dviejy riusiy dokumenty, 18 trijy
ar daugiau rusiy dokumenty
viena tema, susiras$iné€jimo
dokumenty bylai, byloms,
sudarytoms i§ planavimo,
atskaitomybeés ir pan.
dokumenty, vaizdo ir garso
dokumenty byloms).

Nurodyti jvairiy dokumenty
saugojimo terminai. Imonés
parengto dokumentacijos plano
pavyzdyje jvardytos ir
1Staisytos klaidos.

2. Apibudinti
uzbaigty byly
tvarkymo

2.1. Tema. Byly
sudarymo
reikalavimai.

Pasakojimas,
aiSkinimas,
realiy situacijy

Patenkinamai:
Apibiidintas dokumenty
iSdéstymas bylose chronologine
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reikalavimus.

2.1.1. Uzduotis.
Aprasyti, kaip dedami
dokumentai }
dokumentacijos plane
numatytas bylas.

2.2. Tema.
Dokumenty
1Sdéstymas bylose.
2.2.1. Uzduotis.
Aprasyti, kaip
iSdéstomi dokumentai
jvairiose bylose.
2.2.2. Uzduotis.
Aprasyti, kaip
numeruojami byly
lapai.

2.3.Tema. Uzbaigty
byly jforminimas.
2.3.1.Uzduotis.
ApraSyti baigiamojo
jraso rengimo
reikalavimus.

2.3.2. UZzduotis.
ApraSyti antrastinio
lapo rengimo
reikalavimus.

2.3.3. Uzduotis.
Aprasyti uzbaigtos
bylos vidaus apyraso

rengimo reikalavimus.

nagrinéjimas,
vaizdo medziagos
perzitréjimas.

tvarka. Nurodyti bendrieji
dokumenty déjimo |
formuojamas bylas
reikalavimai. Paaiskinta, kaip
numeruojami byly lapai.
Nurodyta, kokios formos
rengiamos, uzbaigiant bylg
(baigiamasis jrasas, antrastinis
lapas, vidaus apyrasas),
pakomentuotos Sios formos.

Gerai:

Nurodyti bendrieji dokumenty
déjimo j formuojamas bylas
reikalavimai. Apibuidintas
dokumenty iSdéstymas ilgai ir
nuolat saugomose bylose.
Nurodyta, kaip iSdéstomi
atsakomieji ir iniciatyviniali
dokumentai susira$iné¢jimo
dokumenty bylose. Paaiskintas
byly lapy numeravimas.
Apibiidinti uzbaigty byly
jforminimo reikalavimai:
baigiamojo jraSo, antrastinio
lapo, vidaus apyraso rengimo
reikalavimai; pakomentuoti
uzpildyty formy pavyzdziai.

Puikiai:

Be klaidy aprasyti visi
dokumenty déjimo |
formuojamas bylas
reikalavimai. Apibtidintas
dokumenty iSdéstymas ilgai ir
nuolat saugomose bylose.
Nurodyta, kaip i§déstomi
atsakomieji ir iniciatyviniai
dokumentai susira$iné¢jimo
dokumenty bylose. Aprasyta,
kaip, vadovaujantis dokumenty
tvarkymo ir apskaitos
taisyklémis, numeruojami byly
lapai. Apibuidinti uzbaigty byly
1forminimo reikalavimai:
baigiamojo jraSo, antrastinio
lapo, vidaus apyraSo rengimo
reikalavimai. Pakomentuotas
parengtos uzbaigtos bylos
pavyzdys.

3. Paaiskinti
dokumenty

3.1. Tema. DEK.
3.1.1.Uzduotis.

Pasakojimas,
aiSkinimas,

Patenkinamai:
Paaiskinta, kas yra DEK,
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vertes
ekspertizes
procesa.

ApraSyti DEK sudétj ir
funkcijas.

3.2. Tema.
Dokumenty vertinimo
Kriterijai.
3.2.1.Uzduotis.
ISvardinti
reikSmingumo
kriterijus, pagal
kuriuos vertinami
dokumentai.
3.2.2.UzZduotis.
Aprasyti, kada
vertinami dokumentai
ir priimami sprendimai
dél tolesnio
dokumenty (byly)
saugojimo ar
naikinimo.

3.3. Tema.
Dokumenty ir byly
naikinimas.

3.3.1. Uzduotis.
Apibtdinti dokumenty
naikinimo akto
rengimo ir jforminimo
reikalavimus.

demonstravimas,
pavyzdziy
nagrin¢jimas.

kokios jos funkcijos. Nurodyta,
kada atlieckamas dokumenty
vertinimas. Apibtidintas
dokumenty naikinimo akto
formos pavyzdys.

Gerai:

Paaiskintas dokumenty vertés
ekspertizés procesas: kas jj
atlieka, kada, kokia tvarka.
ISvardinti reikSmingumo
kriterijai, pagal kuriuos
vertinami dokumentai.
Apibudinti dokumenty
naikinimo akto rengimo ir
iforminimo reikalavimai.

Puikiai:

Aprasyta DEK, DEK komisijos
pirmininko ir nariy funkcijos ir
komisijos darbo tvarka.
ISvardinti reikSmingumo
kriterijai, pagal kuriuos
vertinami dokumentai.
Aprasyta, kada vertinami
dokumentai ir priimami
sprendimai dél tolesnio
dokumenty (byly) saugojimo ar
naikinimo. Apibiidinti
dokumenty naikinimo akto
rengimo ir jforminimo
reikalavimai.

4. Apibudinti
bendruosius
byly apskaitos
tvarkymo
reikalavimus.

4.1. Tema. Uzbaigty
byly apskaitos
organizavimas.

4.1.1. Uzduotis.
ISvardinti uz jstaigos
uzbaigty byly apskaita
atsakingo darbuotojo
funkcijas.

4.1.2. Uzduotis.
Aprasyti reikalavimus
byly (dokumenty)
perdavimo akto
sudarymui.

4.2. Tema. Byly
apyrasai.

4.2.1. Uzduotis.
Aprasyti, kaip
sudaromi byly
apyrasali.

Minciy lietus,
pasakojimas,
aiSkinimas,
demonstravimas,
pavyzdziy
nagrinéjimas,
atvejo analizé,
diskusija.

Patenkinamai:

ISvardintos uZ jstaigos uzbaigty
byly apskaitg atsakingo
darbuotojo funkcijos.
Apibiidintas byly (dokumenty)
perdavimo akto formos
pavyzdys, byly apyraSy saraSo
formos pavyzdys, byly apyraso
formos pavyzdys. Nurodyta,
kokia tvarka jraSomos bylos |
apyrasus, kaip jie derinami ir
tvirtinami. ISvardinti
reikalavimai dokumenty
saugojimui. PaaiSkinta, kaip
1Sduodami 1§ saugykly
dokumentai.

Gerai:
ISvardintos uz jstaigos uzbaigty
byly apskaita atsakingo
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4.2.2. Uzduotis.
Aprasyti apyraSy
sarasg.

4.2.3. Uzduotis.
Aprasyti, kokia tvarka
jraSsomos bylos |
apyrasus ar jy tgsinius.
4.2.4. Uzduotis.
Aprasyti, kaip
sudaromi, derinami ir
tvirtinami byly
apyrasai.

4.3. Tema.
Dokumenty
saugojimas.

4.3.1. Uzduotis.
Aprasyti reikalavimus
dokumenty
saugojimui.

4.3.2. Uzduotis.
Aprasyti, kada ir kaip
iSduodami i§ saugykly
dokumentai.

darbuotojo funkcijos.
Aprasyti reikalavimai byly
(dokumenty) perdavimo akto
sudarymui. PaaiSkinta, kaip
nustatomi byly apyrasai, kaip
sudaromas apyrasy sarasas,
kokia tvarka jraSomos bylos }
apyrasus, kaip jie sudaromi,
derinami ir tvirtinami. ApraSyti
reikalavimai dokumenty
saugojimui. Paaiskinta, kaip
i8duodami i$ saugykly
dokumentai.

Puikiai:

Apibiidintos uz jstaigos
uzbaigty byly apskaita
atsakingo darbuotojo funkcijos.
Aprasyti reikalavimai byly
(dokumenty) perdavimo akto
sudarymui. PaaiSkinta, kaip
nustatomi byly apyrasai,
atsizvelgiant | sudaryty byly
kiekj ir forma, kaip sudaromas,
svarstomas, derinamas ir
tvirtinamas apyrasy sarasas,
kokia tvarka jraSomos bylos |
apyrasus ar jy tesinius ir kaip
jie sudaromi, derinami ir
tvirtinami. Aprasyti
reikalavimai dokumenty
saugojimui. PaaiSkinta, kokia
tvarka i8duodami 18 saugykly
dokumentai.

Psichomotoriniai

mokymaosi rezultatali

1.
Vadovaujantis
dokumenty
tvarkymo ir
apskaitos
taisyklémis,
parengti
dokumentacijos
plana.

1.1.Tema. Byly
antrastes.
1.1.1.UZduotis.
Sudaryti jvairioms
byloms antrastes.

1.2. Tema. Byly
indeksai.
1.2.1.UZduotis.
Suteikti jvairioms
byloms indeksus.

1.3.Tema. Byly
saugojimo terminai.
1.3.1.UZduotis.
Vadovaujantis teisés
aktais, nustatanciais

Praktiniy uzduociy
atlikimas.

Vizitas | X jstaigg.
Informacijos
rinkimas.

Patenkinamai:

Pagal pavyzdj parengtas X
Jstaigos dokumentacijos plano
projektas (MS Word programa):
sudarytos popieriniy byly
antrastés; suteikti joms
indeksai; vadovaujantis teisés
aktais, nustatanc¢iais dokumenty
saugojimo terminus, priskirti
byloms saugojimo terminai.

Gerai:

Vadovaujantis dokumenty
tvarkymo ir apskaitos
taisyklémis, parengtas X
jstaigos dokumentacijos plano
projektas (MS Word programa):
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dokumenty saugojimo
terminus, priskirti
byloms saugojimo
terminus.

1.4. Tema.
Dokumentacijos plano
rengimas.
1.4.1.Uzduotis.
Vadovaujantis
dokumenty tvarkymo
ir apskaitos
taisyklémis, parengti
dokumentacijos plana.

sudarytos byly antrastes
(byloms i$ vieno dokumento; i§
dviejy rusiy dokumenty; 18 trijy
ar daugiau rusiy dokumenty
viena tema; susiraSin€jimo
dokumenty; byloms,
sudarytoms 1§ planavimo,
atskaitomybeés ir pan.
dokumenty); suteikti byloms
indeksai (popierinéms;
elektroninéms; byloms,
kurioms priskiriamos
informaciniy technologijy
priemonémis tvarkomos
dokumenty skaitmeninés
kopijos; skirtingy formy
dokumenty byloms);
vadovaujantis teisés aktais,
nustatanciais dokumenty
saugojimo terminus, priskirti
byloms saugojimo terminai.

Puikiai:

Vadovaujantis dokumenty
tvarkymo ir apskaitos
taisyklémis, parengtas X
Jstaigos dokumentacijos plano
projektas (MS Word ir MS
Excel programa): sudarytos
byly antrastés (byloms i§ vieno
dokumento; 1§ dviejy rasiy
dokumenty; 18 trijy ar daugiau
rusiy dokumenty viena tema;
susiraSinéjimo dokumenty;
byloms, sudarytoms 1§
planavimo, atskaitomybés ir
pan. dokumenty; vaizdo ir
garso dokumenty);

suteikti byloms indeksai
(popierinéms; elektroninéms;
vaizdo ir garso dokumenty;
byloms, kurioms priskiriamos
informaciniy technologijy
priemonémis tvarkomos
dokumenty skaitmeninés
kopijos; skirtingy formy
dokumenty byloms);
vadovaujantis teisés aktais,
nustatanciais dokumenty
saugojimo terminus, priskirti
byloms saugojimo terminai.

2.1. Tema.

Praktiniy uzduociy

Patenkinamai:
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Vadovaujantis
dokumenty
tvarkymo ir
apskaitos
taisyklémis,
sutvarkyti
uzbaigtas bylas.

Dokumenty
iSdéstymas bylose.
2.1.1. UZduotis.
Isdéstyti dokumentus
bylose.

2.1.3. Uzduotis.
Sunumeruoti byly
lapus, vadovaujantis
dokumenty tvarkymo
ir apskaitos
taisyklémis.

2.2.Tema. Uzbaigty
byly iforminimas.
2.2.1.UZduotis.
Visiskai jforminti
uzbaigtas bylas.

atlikimas,
darby analize,
diskusija.

Dokumentai uzbaigtose bylose
i8déstyti chronologine tvarka.
Vadovaujantis dokumenty
tvarkymo ir apskaitos
taisyklémis, sunumeruoti byly
lapai. Pagal pavyzdj parasytas
uzbaigtos bylos baigiamasis
jrasas, antrastinis lapas, vidaus
apyrasas.

Gerai:

ISdéstyti dokumentai ilgai ir
nuolat saugomose bylose
chronologine tvarka.
Vadovaujantis dokumenty
tvarkymo ir apskaitos
taisyklémis, susirasiné¢jimo
dokumenty bylose isdéstyti
atsakomieji ir iniciatyviniai
dokumentai. Sunumeruoti byly
lapai, vadovaujantis dokumenty
tvarkymo ir apskaitos
taisyklémis. Tvarkingai
iformintos uzbaigtos bylos:
parasyti baigiamieji jrasai,
antraStiniai lapai, sudaryti
vidaus apyrasai.

Puikiai:

ISdéstyti dokumentai ilgai ir
nuolat saugomose bylose
chronologine tvarka.
Vadovaujantis dokumenty
tvarkymo ir apskaitos
taisyklémis, susiraSin¢jimo
dokumenty bylose i8déstyti
atsakomieji ir iniciatyviniai
dokumentai. Sunumeruoti byly
lapai, vadovaujantis dokumenty
tvarkymo ir apskaitos
taisyklémis. Tvarkingai
iformintos uzbaigtos bylos:
paraSyti baigiamieji jraSai,
antraStiniai lapai, sudaryti
vidaus apyraSai. Sutvarkytos ir
aprasSytos uzbaigtos vaizdo ir
garso dokumenty bylos,
patikslinant bylos antraste ir
paantraste.

3. Atlikti
jstaigos

3.1. Tema.
Dokumenty

Darbas grupése,
duomeny analiz¢ ir

Patenkinamai:
Pagal dokumenty
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dokumenty
vertes
ekspertizg.

vertinimas.

3.1.1. UZduotis.
Atlikti dokumenty
vertinima ir parengti
dokumenty vertes

ekspertizés protokola.

3.2. Tema.
Dokumenty ir byly
naikinimas.

3.2.1. Uzduotis.
Parengti dokumenty
naikinimo aktg.

vertinimas,
situacijos analiz¢.
Praktiniy uzduociy
atlikimas.

reik§mingumo kriterijus
jvertintiems dokumentams ir
byloms atlikus vertinima,
priskirti byly tolesnio
saugojimo terminai. Atrinktos
bylos naikinti. I$ bylose
buvusiy ir atrinkty toliau
saugoti dokumenty sudarytos
bylos pagal nurodytus jy
saugojimo terminus. Pagal
pavyzdj parengtas dokumenty
vertés ekspertizes protokolas.
Pagal pavyzdj parengtas
dokumenty naikinimo aktas.

Gerai:

Pagal dokumenty
reikSmingumo kriterijus atliktas
dokumenty vertinimas,
nustatyti tolesnio byly
saugojimo terminai. Atrinktos
bylos naikinti. I$ bylose
buvusiy ir atrinkty toliau
saugoti dokumenty sudarytos
bylos pagal numatomus jy
saugojimo terminus. Parengtas
dokumenty vertes ekspertizés
protokolas. Parengtas
dokumenty naikinimo aktas ir |
ji suraSyti atrinkti naikinti
dokumentai.

Puikiai:

Atliktas dokumenty vertinimas
pagal jy reikSmingumo
Kriterijus, nustatyti tolesnio
saugojimo terminai ir atrinktos
bylos naikinti. I$ bylose
buvusiy ir atrinkty toliau
saugoti dokumenty sudarytos
bylos pagal numatomus jy
saugojimo terminus. llgai ir
nuolat saugoti atrinktos ir i$
atrinkty dokumenty sudarytos
bylos jformintos ir jrasytos i
apyrasus, vadovaujantis
dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisyklémis.
Parengtas dokumenty vertés
ekspertizes protokolas.
Parengtas dokumenty
naikinimo aktas ir j jj surasyti
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atrinkti naikinti dokumentai bei
pazymeétas sunaikinimo faktas.

4. Tvarkyti 4.1. Tema. Uzbaigty Praktiniy uzduociy Patenkinamai
uzbaigty byly | byly perdavimas ir atlikimas, Pagal pavyzdj parengtas byly
apskaitg. priémimas saugojimui. | darbo pristatymas, (dokumenty) perdavimo aktas.
4.1.1. Uzduotis. situacijos analize, Pagal pavyzdj sudarytas
Parengti byly diskusija, apyra$y sgrasas, parengtas
(dokumenty) darbas poromis. popieriniy byly apyrasas.
perdavimo aktg. Parengta dokumenty iSdavimo
4.1.2. Uzduotis. ir grazinimo zurnalo forma.
Patikrinti, kaip
sutvarkytos perduotos Gerai
bylos. Vadovaujantis dokumenty
tvarkymo ir apskaitos
4.2. Tema. Byly taisyklémis, parengtas byly
jraSymas ] apyrasus. (dokumenty) perdavimo aktas.
4.2.1. Uzduotis. Popierinés bylos suraSytos |
Parengti byly apyrasa apyrasa. Sudarytas apyrasy
ir apyraso tesinj. sarasSas. Parengta dokumenty
i8davimo ir grazinimo zurnalo
4.3. Tema. forma ir atlikti jame jrasai.
Dokumenty
saugojimas. Puikiai
4.3.1. Uzduotis. Vadovaujantis dokumenty
Parengti dokumenty tvarkymo ir apskaitos
1Sdavimo ir graZinimo taisyklémis, parengtas byly
zurnalo forma ir atlikti (dokumenty) perdavimo aktas,
jame jraSus. prarasty dokumenty aktas.
Sudarytas apyraSy sarasas,
apyrasy pavadinimuose
jvardijant bylas pagal byly
grupes ir jy saugojimo laika.
SuraSytos bylos (popierings,
sudarytos 1S elektroniniy
dokumenty, vaizdo ir garso
dokumenty) i apyraSa. Su byly
apyraSu parengta pazyma apie
istaigos veiklos istorijg ir
dokumenty sutvarkyma.
Parengta dokumenty iSdavimo
ir grazinimo Zurnalo forma ir
atlikti jame jrasai.
Mokymosi Kontaktinio darbo valandy skaicius 78
valandy (dirbant su profesijos mokytoju)
paskirstymas | Konsultacijoms skirty valandy skaicius 4
Mokinio savarankisko darbo valandy skaicius 20
Mokymosi pasiekimy patikrinimo valandy skai¢ius 6
IS viso: | 108 val.

Materialieji
iStekliai

Kompiuteriy klasé¢, teorijos mokymo klasé.

Spausdintuvas.

Multimedia projektorius.

Segtuvai (paprasti, archyviniai), popierius, skylamusis.
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Parengty dokumenty bylos (dokumentai gali biti parengti, mokantis modulius
,Dokumenty rengimas ir jforminimas®, ,,Dokumenty ir korespondencijos
tvarkymas ir apskaita®).

Mokymo(si) medziaga:

1. Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodyklé. [interaktyvus]. Vilnius:
Lietuvos archyvy departamentas prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés.
Priciga per internetg: <www.archyvai.lt>.

2. Dokumenty rengimo taisyklés. [interaktyvus]. Vilnius: Lietuvos archyvy
departamentas prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés. Prieiga per interneta:
<www.archyvai.lt>.

3. Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklés. [interaktyvus]. Vilnius: Lietuvos
archyvy departamentas prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés. Prieiga per
internetg: <www.archyvai.lt>.

4. Elektroniniy dokumenty valdymo taisyklés. [interaktyvus]. Vilnius: Lietuvos
archyvy departamentas prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés. Prieiga per
interneta: <www.archyvai.lt>.

Mokytoju
kvalifikacija

Modulj gali vesti profesijos mokytojas, igijes imoniy ar jstaigy administravimo,
ar archyvistikos aukstajj, aukstesnjjj i$silavinimg arba baiges profesing mokykla
pagal sekretoriaus mokymo programg ir turintis vidurinj iSsilavinimg; turintis
3 mety atitinkamos srities darbo praktika ir pedagogo kvalifikacija arba
iSklauses Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro nustatyta
pedagoginiy ir psichologiniy Ziniy kursg.

Uz bendruosius darbuotojy saugos ir sveikatos klausimus Jvadiniame modulyje
atsakingas profesijos mokytojas/mokytojas, papildomai jgijes darbuotojy saugos
ir sveikatos Ziniy darbui atitinkamoje ekonominés veiklos srityje ir baiges
atirinkamus kursus.

Modulio
rengéjai

Virginija Putnaité.



http://www.archyvai.lt/
http://www.archyvai.lt/
http://www.archyvai.lt/
http://www.archyvai.lt/
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3.1.7. Modulio ,,Elektroniniy dokumenty valdymas* aprasas

Modulio paskirtis — jgyti kompetencija taikyti elektroniniy dokumenty valdymo sistema.

Modulio Elektroniniy dokumenty valdymas
pavadinimas
Modulio kodas | 4041504
LTKS lygis 4 lygis
Apimtis 4 kreditai
kreditais
Reikalingas Igytos kompetencijos saugiai dirbti organizacine biuro technika ir
pasirengimas | kompiuterinémis programomis; rengti dokumentus ir bylas saugojimui.
mokymuisi
Modulyje e Skaitmeninio rastingumo;
U9d0m0_5 e Mokymosi ir problemy sprendimo;
bendrosios e Komandinio darbo;
kompetencijos e Kritinio mgstymo;
e Profesinés etikos.

Modulio Rekomenduojamas Rekomenduojamos Mokymeosi pasiekimy
mokymosi turinys, reikalingas mokymaosi formos ir jvertinimo kriterijai
rezultatai rezultatams pasiekti metodai
(iSskaidyta

kompetencija)

Kognityviniai mokymosi rezultatai

1. I$vardinti
elektroniniy
dokumenty
valdymo
bendruosius
reikalavimus.

1.1. Tema. Elektroniniy
dokumenty valdyma
reglamentuojantys teises
aktai.

1.1.1.UzZduotis. Nurodyti
elektroniniy dokumenty
valdyma
reglamentuojancius
teiseés aktus.
1.1.2.UZduotis.
Paaiskinti elektroniniy
dokumenty valdymui
naudojamas sgvokas ir
apibrézimus.

1.2. Tema. Elektroninis
parasas.

1.2.1.UZduotis.
Aprasyti elektroninj
parasg.

1.3. Tema. Elektroniniy
dokumenty valdymo
sistemos.
1.3.1.UZduotis.
ApraSyti elektroniniy
dokumenty valdymo
sistemy bendrasias

Pasakojimas,
aiSkinimas,
demonstravimas,
situacijos analize,
diskusija.

Patenkinamai:

Nurodyta, kokie teisés aktai
reglamentuoja elektroniniy
dokumenty valdyma. Pateikti
elektroniniy dokumenty
valdymo sistemos terminy
apibréZimai.

ISvardintos elektroniniy
dokumenty valdymo sistemy
bendrosios funkcijos.
Nurodyti elektroniniy
dokumenty perdavimo
adresatui elektroninémis
priemonémis reikalavimai.

Gerai:

Apibidinti teisés aktai,
reglamentuojantys
elektroniniy dokumenty
valdyma. Pateikti
elektroniniy dokumenty
valdymo sistemos terminy
apibrézimai. Paaiskinta, kas
yra elektroninis parasas ir
kada jis naudojamas.
Apibidintos elektroniniy
dokumenty valdymo sistemy
sudétinés dalys.




51

funkcijas.

Puikiai:

Apibudinti teisés aktai,
reglamentuojantys
elektroniniy dokumenty
valdyma. Paaiskinta, kas yra
elektroniné byla, elektroninio
dokumento turinys,
elektroniniy dokumenty
rengimo ir tvarkymo,
saugojimo posistemis,
metaduomenys, pateikti
terminy apibrézimai.
Aprasytas elektroninis
parasas ir jo naudojimas.
Apibudintos elektroniniy
dokumenty valdymo sistemy
sudétinés dalys ir jy
funkcijos. Nurodytos
elektroniniy dokumenty
paieskos ir prieigos prie jy
elektroninése dokumenty
valdymo sistemose
uztikrinimo galimybés.

2. Apibudinti
elektroniniy
dokumenty
rengimo ir
tvarkymo
reikalavimus.

2.1. Tema. Elektroniniy
dokumenty rengimas.
2.1.1. Uzduotis. Aprasyti
elektroniniy dokumenty
rengimo procesa.

2.2.Tema. Elektroniniy
dokumenty
registravimas.
2.2.1.Uzduotis. Aprasyti
elektroniniy dokumenty
registravima.

2.2.2. Uzduotis.
ISvardinti, kas pildoma
dokumento jvesties |
elektroniniy dokumenty
valdymo sistema metu.

2.3.Tema. Elektroniniy
byly sudarymas ir
tvarkymas.
2.3.1.UZduotis.
Aprasyti elektroniniy
byly sudarymo ir
tvarkymo procesa.

Pasakojimas,
aiSkinimas,
demonstravimas,
pavyzdziy
nagrin¢jimas, analize,
diskusija.

Patenkinamail:
Paaiskinta, kaip jforminamas
elektroniniy dokumenty
turinys. ISvardinti
elektroninio dokumento
metaduomenys.

ISvardinta, kas pildoma,
registruojant dokumentg
elektroniniy dokumenty
valdymo sistemoje metu.
PaaiSkinta, kaip sudaromos
elektroniniy dokumenty
bylos, byly tomai, nurodyti
elektroninés bylos ir tomo
metaduomenys. PaaiSkinta,
kaip sudaromi elektroniniy
byly ir jy tomy indeksai.

Gerai:

Aprasytas elektroniniy
dokumenty turinio
jforminimo, tvirtinimo,
derinimo ir pasiraSymo
procesas.

ISvardinti ir apibtdinti
elektroninio dokumento
metaduomenys. ISvardinta,
kas pildoma, registruojant
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dokumentg elektroniniy
dokumenty valdymo
sistemoje metu. Aprasytas
elektroniniy byly sudarymo
ir tvarkymo procesas:
nurodyti elektroninés bylos ir
tomo metaduomenys,
elektroniniy byly indeksy
sudarymas, tomy sudarymas.

Puikiai:

Aprasytas elektroniniy
dokumenty turinio
iforminimo, tvirtinimo,
derinimo ir pasiraSymo
procesas.

ISvardinti ir apibiidinti
elektroninio dokumento
metaduomenys.

ApraSytas elektroniniy
dokumenty registravimo
Istaigos sudaryty ir gauty
dokumenty registruose
procesas. ISvardinta, kas
pildoma dokumento jvesties ]
elektroniniy dokumenty
valdymo sistemg metu:
istaigos sudaryto elektroninio
dokumento metaduomenis,
istaigos gauto dokumento
metaduomenis, bendrus
istaigos sudaryty ir gauty
elektroniniy dokumenty
metaduomenis.

ApraSytas elektroniniy byly
sudarymo ir tvarkymo
procesas: nurodyti
elektroninés bylos ir tomo
metaduomenys, elektroniniy
byly indeksy sudarymas,
tomy sudarymas.

3. Apibudinti
elektroniniy
dokumenty
saugojimo ir
naikinimo
reikalavimus.

3.1. Tema. Elektroniniy
dokumenty perkélimas 1§
rengimo ir tvarkymo
posistemio } saugojimo
posistemj.
3.1.1.UzZduotis. ApraSyti
elektroniniy dokumenty
perkélimo 1§ rengimo ir
tvarkymo posistemio |
saugojimo posistemj
procesa ir elektroniniy

Pasakojimas,
aiSkinimas,
demonstravimas,
pavyzdziy
nagrinéjimas.

Patenkinamai:

Nurodyta, kaip / kur saugomi
elektroniniai dokumentai /
bylos. ISvardinti elektroniniy
byly, jy tomy ir elektroniniy
dokumenty saugojimo
metaduomenys. Nurodyti
elektroniniy byly saugojimo
terminai. Paaiskinta
elektroniniy dokumenty
naikinimo tvarka.
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dokumenty saugojimo
metaduomenis.

3.2. Tema. Elektroniniy
dokumenty saugojimo
bendrieji reikalavimai.
3.2.1.Uzduotis. Aprasyti
elektroniniy dokumenty
saugojimo bendruosius
reikalavimus.
3.2.2.Uzduotis. Aprasyti
elektroniniy dokumenty
naikinimo tvarka.

Gerai:

ApraSytas elektroniniy
dokumenty perkélimo 1§
rengimo ir tvarkymo
posistemio i saugojimo
posistem] procesas. Nurodyti
elektroniniy byly, jy tomy ir
elektroniniy dokumenty
saugojimo metaduomenys.
Nurodyti elektroniniy byly
saugojimo terminai.
Paaiskinta elektroniniy
dokumenty ir jy
metaduomeny atktirimo 1§
atsarginiy kopijy tvarka.
Paaiskinta elektroniniy
dokumenty naikinimo tvarka.

Puikiai:

Aprasytas elektroniniy
dokumenty perkélimo 18
rengimo ir tvarkymo
posistemio j saugojimo
posistem] procesas.
Apibudinti elektroniniy byly,
Jy tomy ir elektroniniy
dokumenty saugojimo
metaduomenys.

Nurodyti elektroniniy byly
saugojimo terminai. AprasSyti
reikalavimai elektroniniy
dokumenty valdymo sistemai
dél elektroniniy dokumenty
saugojimo. Paaiskinta
elektroniniy dokumenty ir jy
metaduomeny atkirimo 18
atsarginiy kopijy tvarka ir
kontrolés priemones.
Aprasyta elektroniniy
dokumenty naikinimo tvarka.

Psichomotoriniai

mokymosi rezultatai

1.
Vadovaujantis
dokumenty
rengimo ir
elektroniniy
dokumenty
valdymo
taisyklémis,
parengti

elektroninius

1.1.Tema. Elektroniniy
dokumenty rengimas.
1.1.1.UzZduotis. Parengti
elektroninius
dokumentus.

1.2. Tema. Rezoliucijos,
vizavimo ir
supazindinimo procediry
jforminimas.

Praktiniy uzduociy
atlikimas.

Darbas grupémis.
Darbo analizé,
jsivertinimas.

Patenkinamai:
Vadovaujantis dokumenty
rengimo taisyklémis,
Hformintas nurodyto
elektroninio dokumento
turinys. UZpildyti
elektroninio dokumento
pagrindiniai metaduomenys.

Gerai:
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dokumentus.

1.2.1.UZduotis. Jforminti
rezoliucija, atlikti
vizavimo ir
supazindinimo
procediira, pasirasyti
dokuments.

Vadovaujantis dokumenty
rengimo taisyklémis,
iformintas nurodyto
elektroninio dokumento
turinys. Elektroninio
dokumento turinyje
iformintos paraso rekvizito,
tvirtinimo ir suderinimo
zymy dalys. Uzpildyti
elektroninio dokumento
pagrindiniai ir papildomi
metaduomenys.
PasiraSytas dokumentas
elektroniniu parasu.

Puikiai:

Vadovaujantis dokumenty
rengimo taisyklémis,
iformintas jvairiy
elektroniniy dokumenty
turinys. Elektroninio
dokumento turinyje
jiformintos paraSo rekvizito,
tvirtinimo ir suderinimo
zymy dalys. Uzpildyti
elektroninio dokumento
pagrindiniai ir papildomi
metaduomenys.

Parengti dokumentai
i§saugoti jvairiais formatais
(Word, PDF ir kt.).
PasiraSytas dokumentas
elektroniniu parasu.

2. Atlikti
elektroniniy
dokumenty
registravima
elektroniniy
dokumenty
valdymo
sistemoje.

2.1. Tema. Registry
sudarymas.

2.1.1. Uzduotis. Pagal X
istaigos dokumentacijos
plang ir / ar registry
sarasg sudaryti
elektroniniy dokumenty
registrus.

2.2. Tema. Dokumenty
registravimas.

2.2.1. Uzduotis.
Iregistruoti elektroninius
dokumentus.

2.2.2. Uzduotis. Perkelti
1 elektronines laikmenas
ir jregistruoti gautus
popierinius dokumentus.

Praktiniy uzduociy
atlikimas, analizé.

Patenkinamai:

Iregistruoti jstaigos parengti
ir gauti elektroniniai
dokumentai elektroningje
dokumenty valdymo
sistemoje.

Gerai:

Pagal X istaigos dokumenty
registry sgrasg sudaryti
jvairiy elektroniniy
dokumenty registrai.
Iregistruoti jstaigos parengti
ir gauti elektroniniai
dokumentai. Perkelti i
elektronines laikmenas ir
jregistruoti gauti popieriniai
dokumentai.
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Puikiai:

Pagal X jstaigos dokumenty
registry sarasg, sudaryti
jvairiy elektroniniy
dokumenty registrai.
Iregistruoti jstaigos parengti
ir gauti elektroniniai
dokumentai, nurodant visus
sudaryto ir gauto dokumento
metaduomenis. Perkelti |
elektronines laikmenas ir
jregistruoti gauti popieriniai
dokumentai.

3. Tvarkyti
uzbaigty
elektroniniy
byly apskaita.

3.1. Tema. Elektroniniy
byly sudarymas.

3.1.1. UZduotis.
Suformuoti elektronine

byla.

3.2. Tema. Elektroniniy
byly tvarkymas.

3.2.1. Uzduotis.
Perzitréti, papildyti ir
patikslinti nurodytas
elektronines bylas.
3.2.2. Uzduotis.
Nustatyti jvairiy
elektroniniy byly ir jy
tomy chronologines
ribas.

3.2.3. Uzduotis. Sudaryti
ilgalaikio saugojimo
elektroniniy byly sarasa.

3.3. Tema. Elektroniniy
dokumenty saugojimas.
3.3.1. Uzduotis. Perkelti
uzbaigtas elektronines
bylas | saugojimo
posistemj.

3.3.2. Uzduotis. Imituoti
procediira, susijusig su
elektroniniy dokumenty
saugojimo prevencija.

3.4. Tema. Elektroniniy
dokumenty naikinimas.
3.4.1. Uzduotis.
Pademonstruoti
elektroniniy dokumenty
naikinimo procediirg.

Darbas grupémis,
praktiniy uzduociy
atlikimas.

Patenkinamai:

Suformuota elektroniné byla,
ji suskirstyta j tomus.
Perzitreéti ir patikslinti
nurodytos elektroninés bylos
ir jos tomy metaduomenys.
Nustatytos jvairiy
elektroniniy byly ir jy tomy
chronologinés ribos.
Perkeltos uzbaigtos
elektroninés bylos |
saugojimo posistem;.
Sudarytas elektroniniy byly,
Ju tomy ir jiems priskirty
elektroniniy dokumenty,
kuriems nustatytas konkretus
saugojimo terminas, sgrasas.
Sudarytas atrinkty naikinti
elektroniniy dokumenty
aktas.

Gerai:

Suformuota elektroniné byla,
Ji suskirstyta  atskirus
tomus.

Pagal pateiktus X jstaigos
dokumentacijos plano
pakeitimus rengimo ir
tvarkymo posistemyje
perziurétas, pakeistas ir
papildytas elektroniniy byly
sisteminimas. Patikrintas
elektroniniy dokumenty
priskyrimas elektroninei
bylai / jos tomui pagal
nurodytg poZymj ir atliktas
elektroniniy dokumenty
perskirstymas. Perzitréti,
papildyti ir patikslinti
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nurodytos elektroninés bylos
ir jos tomy metaduomenys.
Nustatytos jvairiy
elektroniniy byly ir jy tomy
chronologinés ribos.
Sudarytas ilgalaikio
saugojimo elektroniniy byly
sarasas.

Perkeltos uzbaigtos
elektroninés bylos |
saugojimo posistemyj.
Parengtas elektroniniy
dokumenty naikinimo aktas.
Atlikta naikinimo procediira,
nurodyti elektroninés bylos,
jos tomy ir elektroniniy
dokumenty sunaikinimo
metaduomenys.

Puikiai:

Suformuota elektroniné byla,
Ji suskirstyta j atskirus tomus
pagal nurodyta elektroniniy
dokumenty sisteminimo
elektroninéje byloje pozym].
I rengimo ir tvarkymo
posistem] jtrauktos
elektroninés bylos pagal X
istaigos dokumentacijos
plane iSdéstytas jstaigai
nustatytas veiklos sritis ir
funkcijas. Pagal pateiktus X
Istaigos dokumentacijos
plano pakeitimus rengimo ir
tvarkymo posistemyje
perzilrétas, pakeistas ir
papildytas elektroniniy byly
sisteminimas.

Patikrintas elektroniniy
dokumenty priskyrimas
elektroninei bylai / jos tomui
pagal nurodyta pozymj ir
atliktas elektroniniy
dokumenty perskirstymas
(iStaisytos priskyrimo
klaidos). Perzitiréti, papildyti
ir patikslinti nurodytos
elektroninés bylos ir jos
tomy metaduomenys
(iStaisytos klaidos).
Nustatytos jvairiy
elektroniniy byly ir jy tomy
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chronologinés ribos.
Sudarytas ilgalaikio
saugojimo elektroniniy byly
sarasas.

Perkeltos uzbaigtos
elektroninés bylos |
saugojimo posistemy.
Sudarytas elektroniniy byly,
Jy tomy ir jiems priskirty
elektroniniy dokumenty,
kuriems nustatytas konkretus
saugojimo terminas, sarasas.
Parengtas elektroniniy
dokumenty naikinimo aktas
ir sunaikinimo ataskaita.
Atlikta naikinimo procediira,
nurodyti elektroninés bylos,
jos tomy ir elektroniniy
dokumenty sunaikinimo
metaduomenys.

Mokymaosi Kontaktinio darbo valandy skaicius (dirbant su profesijos 78
valandy mokytoju)
paskirstymas | Konsultacijoms skirty valandy skai¢ius 4
Mokinio savarankisko darbo valandy skaicius 20
Mokymosi pasiekimy patikrinimo valandy skaicius 6
IS viso: | 108
Materialieji Kompiuteriy klasé.
iStekliai Elektroniniy dokumenty valdymo sistema.
Spausdintuvas.
Multimedia projektorius.
Skeneris.
Mokymo(si) medziaga:
1. Elektroniniy dokumenty valdymo taisyklés. [interaktyvus]. Vilnius:
Lietuvos archyvy departamentas prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés. Prieiga
per interneta: <www.archyvai.lt>.
2. Sakalauskas E., Blazauskas T., LukSys K. Elektroniniy dokumenty ir
duomeny sauga. E knyga. Kaunas: Technologija, 2008.
https://www.ebooks.ktu.lt/.
Mokytoju Modulj gali vesti profesijos mokytojas, jgij¢s imoniy ar jstaigy administravimo ar
kvalifikacija IT aukstgjj, aukstesnjjj iSsilavinimg arba baiges profesing mokykla
pagal sekretoriaus mokymo programg ir turintis vidurinj iSsilavinimg; turintis
3 mety atitinkamos srities darbo praktikg ir pedagogo kvalifikacija arba
iSklausgs Lietuvos Respublikos S$vietimo ir mokslo ministro nustatyta
pedagoginiy ir psichologiniy ziniy kursa, taip pat darbo elektroniniy dokumenty
valdymo sistema patirtj.
Modulio Virginija Putnaité.

rengéjai



http://www.archyvai.lt/
https://www.ebooks.ktu.lt/
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3.1.8. Modulio ,,Dalykinis bendravimas* aprasas

Modulio paskirtis — jgyti kompetencijg dalykiSkai bendrauti su interesantais valstybine ir uzsienio

kalba.
Modulio Dalykinis bendravimas
pavadinimas
Modulio kodas 4041505
LTKS lygis 4 lygis
Apimtis kreditais | 8 kreditai
Reikalingas
pasirengimas
mokymuisi
Modulyje e Bendravimo gimtaja ir uzsienio kalba;
ugdomos e Mokymosi ir problemy sprendimo;
bendrosios e Socialinio ir pilietinio sgmoningumo;
kompetencijos e Komandinio darbo;
e Kiritinio mastymo;
e Profesinés etikos.

Modulio Rekomenduojamas Rekomenduojamos Mokymosi pasiekimy
mMokymosi turinys, reikalingas mokymosi formos jvertinimo kriterijai
rezultatai rezultatams pasiekti ir metodai
(i8skaidyta

kompetencija)

Kognityviniai mokymosi rezultatai

1. Apibudinti
pagrindines
bendravimo rasis ir
sgvokas.

UZzduoties atlikimas
pagal mokytojo
zoding instrukcija.
Diskusija.
Vaidmeny Zaidimas.
Situacijos analize.

1.1.Tema. Dalykinio
bendravimo procesas,
pagrindiniai elementai,
etapai.

1.1.1. Uzduotis.
Apibtdinti bendravimo

procesa. ,,Minciy lietus®.

1.1.2. Uzduotis. Zodinis  mokytojo

Atlikti ziniy aiSkinimas.

patikrinimo testa. Veiklos procesy
stebéjimas.

1.2. Tema. Bendravimo | Pokalbis.

proceso klititys ir jo
efektyvumo didinimas.
1.2.1. UZduotis.
Paaiskinti, kas padeda ir
kas trukdo bendrauti.

1.3. Tema. Zodinis ir
nezodinis
bendravimas.
1.3.1.UZduotis.
Apzvelgti Zodinj
(verbalinj) ir nezodinj
(neverbalinj)
bendravima.

Patenkinamai:

ISvardyti bendravimo
proceso elementai, etapai,
trukdziai, gero bendravimo
poZymiai. Apibudintos
verbalinio ir neverbalinio
bendravimo sgvokos.
ISvardytos bendravimo
zonos. ISvardyti buidingesni
skirtingy kultiiry
bendravimo ypatumai.

Gerai:

Apibudintas bendravimo
procesas, elementai, etapai.
ISvardyti faktoriai,
lemiantys bendravimo
kokybe. Apibiidintas
verbalinis ir neverbalinis
bendravimas. Apibuidintos
bendravimo zonos.
Apibudinti neverbalinio
bendravimo signalai, jy
reik§mé bendraujant.
Apibidinti skirtingy
kultiiry atstovy




1.3.2. Uzduotis.
Apibudinti neverbalinio
bendravimo reikSme.

1.4. Tema. Nezodinis
(neverbalinis)
bendravimas su
uzsienieciais.
1.4.1.UzZduotis.
Parasyti es¢ tema
,.Neverbalinio
bendravimo ypatumai
skirtingose kultiirose®.
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neverbalinio bendravimo
ypatumai.

Puikiai:

Apibudintas ir iliustruotas
pavyzdziais bendravimo
proceso modelis.
Apibudintas konstruktyvus
griztamasis rysys.
ISvardyti bendravimo
trukdziai, apibuidinti
siun¢iamos ir gaunamos
informacijos efektyvumo
padidinimo budai.
Apibtudintas verbalinis ir
neverbalinis bendravimas,
jy reikSmé. Apibudinti
budingiausi neverbalinio
bendravimo signalai.
ISvardintos ir paaiskintos
bendravimo zonos.
Apibidinti skirtingy
kultiiry atstovy
neverbalinio bendravimo
aspektai. Apzvelgti
nezodinio bendravimo su
uzsienieciais signalali,
nurodytos jy reikSmes.

2. Apibudinti
pagrindinius
vieSosios kalbos
parengties
reikalavimus.

2.1. Tema. VieSosios
kalbos ypatumai.
2.1.1. Uzduotis.
Apibiudinti privaty
kalb¢jima ir vieSaja
kalba.

2.2. Tema. VieSyjy
pasisakymy sandara.
2.2.1. Uzduotis.
Apibiidinti vieSosios
kalbos kiirimo etapus.
2.2.2. Uzduotis.
Paaiskinti
pagrindinius vie$osios
kalbos teksto
reikalavimus.

2.3.Tema. Kalbos
sakymas ir klausytojy
démesio valdymas.
2.3.1. Uzduotis.
Parasyti esé

,,Kaip nugaléti

Pasakojimas.
Situacijos analize.
Veiklos procesy
stebéjimas.
Pokalbis.

Patenkinamai:

[Svardyti reikalavimai
vieSajai kalbai.

ISvardyti vieSosios kalbos
elementai, pasirengimo
etapai. ISvardyti
pagrindiniai reikalavimai
kalbos tekstui. Apibtdinti
kalbos sakymo biidai,
reikalavimai kalbétojo
1Svaizdai ir neverbaliniam
bendravimui su
klausytojais. ISvardytos
vaizdinés priemones,
paaiskinta jy paskirtis.

Gerai:

Apibudinti reikalavimai
vieSajai kalbai, pasirengimo
etapai. Paaiskinti kalbos
elementai. Paaiskinta,
kokiomis stilistinémis
ypatybémis turi pasizyméti
konkreti kalba. Apibudinti
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auditorijos baime*.
2.3.2. Uzduotis.
Apibidinti
reikalavimus
kalbétojo iSvaizdai ir
klausytojy démesio
valdymo budus.
2.3.3. Uzduotis.
Apibidinti tarties
klaidas ir normas.

2.4. Tema.
Audiovizualiniy
priemoniy
panaudojimas
praneSimams.

2.4.1. Uzduotis.
Apzvelgti viesaja
kalbg su vaizdinémis
priemonémis ir be jy.

reikalavimai kalbétojo
iSvaizdai, gestams,
mimikai, paraverbaliniam
bendravimui su
klausytojais. ISvardinti
biidai, padedantys nugaléti
vieSosios kalbos baimg.
Apibudintos vaizdinés
priemonés, reikalavimai
skaidréms. Apzvelgta
viesoji kalba su
vaizdinémis priemonémis ir
be jy.

Puikiai:

Apzvelgtas viesasis ir
privatus kalbéjimas,
apibudinti jy panasumai ir
skirtumai. Apibaidinti
pasirengimo viesajai kalbai

2.4.2. Uzduotis. etapai. [Svardyti
Apibidinti reikalavimai kalbétojo
reikalavimus iSvaizdai, gestams,
vaizdinéms mimikai, paraverbaliniam
priemonéms. bendravimui su
klausytojais. Paaiskinta,
kaip nugaléti vieSosios
kalbos baime.
Apibiidintos vaizdinés
priemonés. I§vardyti
reikalavimai skaidréms.
PaaisSkintos skaidriy
parengimo klaidos.
3. Paaiskinti 3.1. Tema. Vaidmeny zaidimas. | Patenkinamai:
pagrindinius Bendravimas telefonu. | Pokalbis. I$vardyti pokalbio telefonu
reikalavimus, 3.1.1. Uzduotis. Situacijos analizé. privalumai ir trikumai.
perduodant Apibtdinti pokalbio I$vardytos pokalbio
informacija telefonu taisykles. telefonu taisykleés.
telekomunikacijos Isvardytos bendravimo
priemonémis. 3.2. Tema. internetu taisykles.

Bendravimas
telekomunikacijos
priemonémis.
3.2.1.UZduotis.
Apibudinti
bendravimo
telekomunikacijos
priemonémis taisykles.

Gerai:

Apibidinti pokalbio
telefonu privalumai ir
trikumai.

Apibudintos pokalbio
telefonu, internetu
taisyklés. PaaiSkinti
pokalbio telefonu ypatumai,
klausimy pateikimo budai.

Puikiai:
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Apibidinti pokalbio
telefonu ypatumai,
taisykleés, konstruktyvaus
pokalbio telefonu pozymiai.
Suformuluoti Klausimai,
leidziantys kontroliuoti
pokalbj telefonu.
Apibudintos bendravimo
internetu taisyklés.

4. Apibudinti
dalykinio
bendravimo rastu
reikalavimus.

4.1. Tema. Dalykinis
bendravimas rastu.
4.1.1. UZzduotis.
Apibidinti
reikalavimus dalykinei
korespondencijai.
4.1.2. Uzduotis.
Apibiidinti pagrindines
bendravimo rastu
klaidas ir paaiSkinti
normas.

Pavyzdziy analize.
Diskusija.

Patenkinamai:
ISvardyti reikalavimai
dalykinei korespondencijai.

Gerai:
Apibtdinti reikalavimai
dalykinei korespondencijai.

Puikiai:

Apibtdinti reikalavimai
dalykinei korespondencijai.
ISvardintos dazniau
pasitaikancios dalykinio
susiraSinéjimo klaidos.

Psichomotoriniai mokymosi rezultatai

1. Parengti ir
pristatyti viesaja
kalba lietuviy ir
uzsienio kalba.

1.1. Tema. Zodinis
bendravimas.

1.1.1. Uzduotis.
Parengti ir pristatyti
oficialig sveikinimo
kalba.

1.1.2. UZduotis.
Parengti ir

pristatyti informavimo
kalbg apie jstaigg su.
MS PowerPoint
pateiktimi

Praktiniy uzduociy
atlikimas.

Patenkinamai:
Parengtas sveikinimo
kalbos planas ir tekstas.
Sveikinimo kalba
perskaityta. Parengta
informavimo kalba ir MS
PowerPoint informavimo
kalbos pateiktis, taciau
skaidrés atitinka tik
minimalius reikalavimus,
tekstas skaitomas,
pasigendama bendravimo
su klausytojais.

Gerai:

SavarankiSkai parengta ir
pristatyta sveikinimo kalba.
Parengta strukttrizuota
informavimo kalba.

MS PowerPoint pateiktis
atitinka reikalavimus,
taciau yra nedideliy
trakumy. Pastebimas
prane$¢jo jaudinimasis,
pristatant kalbg yra
pertriikiy, nesklandumy.

Puikiai:
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SavarankiSkai parengta ir
sklandziai be kalbos
kulttiros klaidy pristatyta
sveikinimo kalba,
pademonstruoti oratoriniai
gebéjimai. Parengta iSsami
struktiirizuota informavimo
kalba. Parengtos skaidrés
atitinka reikalavimus.
Pristatymas sklandus,
skaidrés ne perskaitomos,
bet komentuojamos.
Pranes¢jas geba jveikti
viesosios kalbos baime,
bendrauja su klausytojais,
yra jvaldes neverbalinj
bendravima.

2. Bendrauti
telekomunikacijos
priemonémis
lietuviy ir uzsienio
kalba.

2.1. Tema. Pokalbis
telefonu.

2.1.1. Uzduotis.
Pademonstruoti
dalykinj pokalbj
telefonu.

2.2. Tema.
Bendravimas IT
priemonémis.

2.1.1. Uzduotis.
Pademonstruoti
dalykinj bendravimag IT
priemonémis.

Praktiniy uzduociy
atlikimas.

Patenkinamai:
Pademonstruotas pokalbis
telefonu ir IT priemonémis:
pasisveikinimas,
atsisveikinimas, pokalbio
palaikymas.

Gerai:

Pademonstruotas dalykinis
pokalbis su pasnekovu,
taikant pokalbio palaikymo
taktika, tinkamai
formuluojant klausimus.

Puikiai:

Pademonstruotas dalykinis
pokalbis su paSnekovu,
taikant tinkamg individualig
taktika, klausimy pateikimo
bida, paraverbalinés kalbos
iSraiska.

3. Pademonstruoti
bendravima
diskusijos metu.

3.1. Tema. Zodinis
bendravimas diskusijos
metu.

3.1.1. UZduotis.
Pademonstruoti
bendravimg su
pasnekovu pateikta
tema.

Praktiniy uzduociy
atlikimas.

Patenkinamai:
Pademonstruotas pokalbis
su pasnekovu atitinka
minimalius reikalavimus:
mokinys neargumentuoja
savo nuomongés, neiesko
kompromiso.

Gerai:

Mokinys iSmano
argumentavimo ir
prieStaravimo budus, taciau
daro 3-4 klaidas, sunkiai
randa kompromisg.
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Puikiai:

Pademonstruotas pokalbis
su pasnekovu atitinka
reikalavimus: mokinys
geba aktyviai klausytis
pasnekovo, tinkamai
prieStarauti ir argumentuoti,
esant reikalui, rasti

kompromisa.
Mokymaosi Kontaktinio darbo valandy skaicius (dirbant su 162
valandy profesijos mokytoju)
paskirstymas Konsultacijoms skirty valandy skai¢ius 8
Mokinio savarankisko darbo valandy skaicius 40
Mokymosi pasiekimy patikrinimo valandy skaicius 6
IS viso: | 216 val.

Materialieji Teorinio mokymo klasé su techninémis priemonémis mokymui iliustruoti,
iStekliai vizualizuoti.
Mokymo(si) medzZiaga:
1. Bierach A. Kiino kalba. Kaunas: Tyrai, 2000.
2. Misevicius V., Urboniené R. Dalykinio bendravimo pagrindai.
Siauliai: Siauliy universiteto leidykla, 2006.
3. Misevicius V. Verslo etikos ir bendravimo organizavimo pagrindai.
Kaunas: Technologija, 2008.
4. Muceniekas G. Socialinés kompetencijos jgiidziai. Vilnius: Infositlas,
2007.
Mokytoju Modul; gali vesti profesijos mokytojas, jgijes jmoniy ar jstaigy
kvalifikacija administravimo aukstajj, aukStesnjjj iSsilavinimg arba baiges profesing

mokyklag pagal sekretoriaus mokymo programg ir turintis vidurinj
i$silavinimg; turintis 3 mety atitinkamos srities darbo praktika ir pedagogo
kvalifikacija arba iSklausgs  Lietuvos Respublikos Svietimo ir
mokslo ministro nustatyta pedagoginiy ir psichologiniy ziniy kursa.

Atskiras modulio dalis (rezultatus) gali vesti psichologas, lietuviy ar uzsienio
kalby mokytojas.

Modulio rengéjai

Dalia Barkauskiené.
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3.1.9. Modulio ,,Lankytoju ir sveiy priémimo organizavimas“ aprasas

Modulio paskirtis — jgyti kompetencijg organizuoti lankytojy ir sve¢iy priémima.

Modulio Lankytojy ir sveciy priéemimo organizavimas
pavadinimas

Modulio kodas 4041506

LTKS lygis 4 lygis

Apimtis kreditais 4 kreditai

Reikalingas Igyta kompetencija dalykiskai bendrauti su interesantais valstybine ir
pasirengimas uzsienio kalba.

mokymuisi

Modulyje ugdomos e Bendravimo gimtgja ir uzsienio kalba;
bendrosios Mokymosi ir problemy sprendimo;
kompetencijos Komandinio darbo;

Kritinio mastymo;
Profesinés etikos;
Estetinio suvokimo.

Modulio mokymosi Rekomenduojamas Rekomenduojamos | Mokymosi pasiekimy
rezultatai turinys, reikalingas mokymosi formos jvertinimo Kriterijai
(iSskaidyta rezultatams pasiekti ir metodai

kompetencija)

Kognityviniai mokymosi rezultatai

1. Apibudinti
sekretoriaus
jvaizdzio ir etiketo
reikalavimus,
priimant jstaigos
lankytojus.

1.1. Tema.
Reikalavimai
sekretoriaus iSvaizdai.
1.1.1. Uzduotis.
Apibidinti sekretoriaus
aprangos kodo
reikalavimus.

1.1.2. UZduotis.
Apibidinti sekretoriaus
1Svaizdos klaidas ir
trikumus.

1.2. Tema. Profesinés
etikos reikalavimai
priimant jstaigos
lankytojus.

1.2.1. UZduotis.
Apibudinti sekretoriaus
profesinés etikos
reikalavimus priimant
lankytojus.

1.3. Tema. Bendravimo
etiketo taisyklés.

1.3.1. UZzduotis.
Apibudinti bendravimo
etiketo elementus.
1.3.2. Uzduotis.
Apibiidinti pokalbio

Pasakojimas.
Skaidriy
demonstravimas.
Vaidybiné situacija.
Diskusija.

Vaizdo medziagos
demonstravimas.
,»Minc¢iy lietus®.

Patenkinamai:

[Svardyti reikalavimai
sekretoriaus i§vaizdai.
ISvardyti profesinés etikos
reikalavimai priimant
lankytojus.

ISvardytos prisistatymo,
pasisveikinimo,
kreipimosi, atsisveikinimo
etiketo taisyklés.
ISvardytos pokalbio
etiketo taisyklés.

Gerai:

ISvardyti ir apibudinti
sekretoriaus i$vaizdos
reikalavimai. [Svardyti ir
apibudinti profesinés
etikos reikalavimai
priimant lankytojus.
ISvardytos ir apibiidintos
prisistatymo,
pasisveikinimo,
kreipimosi, atsisveikinimo
etiketo taisyklés.
Apibudintos pokalbio
etiketo taisyklés.

Puikiai:
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etiketo taisykles.
1.3.3. Uzduotis. Atlikti
ziniy patikrinimo testa.

ISvardyti, apibiidinti ir
detalizuoti sekretoriaus
1Svaizdos reikalavimai.
Apibudintos dazniausios
Klaidos kuriant
sekretoriaus jvaizdi.
Smulkiai papasakoti
profesinés etikos
reikalavimai priimant
istaigos lankytojus.
ISvardytos ir apibudintos
pasisveikinimo,
prisistatymo, kreipimosi,
atsisveikinimo etiketo ir
kalbos kulttiros taisykleés.
Smulkiai papasakotos
pokalbio taisykles.
Apibudintos bendravimo
etiketo ir kalbos kultiiros
Klaidos.

2. Apibudinti
lankytojy priémimag
ir dalykinio pokalbio
su lankytoju
struktiira.

2.1. Tema. Pokalbio
struktira.

2.1.1. Uzduotis:
Apibudinti dalykinio
pokalbio etapus.

2.2. Tema. Lankytojy
tipai.

2.2.1. Uzduotis.
Apibidinti lankytojy
tipus.

2.2.2. Uzduotis.
Aprasyti jstaigos
lankytojus.

2.3. Tema.
Bendravimas su
lankytojais.
2.3.1. Uzduotis.
Paaiskinti, kaip
bendrauti su
lankytojais.

2.4. Tema. Problemiski
lankytojai.

2.4.1. UZzduotis.
Apibiidinti problemisky
lankytojy tipus ir
nurodyti elgesio

su jais budus.

2.5. Tema. Lankytojy

Pasakojimas,
aiSkinimas.
Pokalbis.

Vaidmeny zaidimas.

Situacijos analize.
Pazintinis vizitas |
istaigg.

Veiklos procesy
steb¢jimas.
Situacijos analize.

Patenkinamai:
[Svardyti lankytojy tipai.
[Svardyti ir apibudinti
problemisky lankytojy
tipai. ISvardytos taisyklés,
priimant savo jstaigos
darbuotojus ir jstaigos
lankytojus. Isvardyti ir
apibiudinti dalykinio
pokalbio etapai.
ApraSyta lankytojy
registravimo tvarka.

Gerai:

ISvardyti ir apibiidinti
jstaigos lankytojai.
ISvardyti ir apibudinti
problemisky lankytojy
tipai, nurodyti jy
pozymiai. ISvardytos ir
apibréztos taisykles,
priimant savo jstaigos
darbuotojus ir jstaigos
lankytojus. Isvardyti ir
apibudinti dalykinio
pokalbio etapai,
argumentavimo biidai.
Apibudinta lankytojy
priémimo ir registravimo
tvarka.

Puikiai:
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registravimo tvarka.
2.5.1. Uzduotis.
Aprasyti lankytojy
registravimo tvarka.

Apibidinti jstaigos
lankytojai. Atpazinti ir
apibiidinti problemiski
lankytojai, jy poZymiai.
Pateikti galimi elgesio su
problemiskais lankytojais
biidai. I$vardinti ir
apibudinti dalykinio
pokalbio etapai,
argumentavimo ir
priestaravimo budai,
pateikta pavyzdziy.
Apibidinta lankytojy
priémimo tvarka.
Apibidinti lankytojy
srautai, apzvelgtos
priemongs jiems
reguliuoti.

3. Apibudinti
istaigos sveciy
priémima.

3.1. Tema. Sveciy
priémimas.

3.1.1. UZduotis.
Aprasyti sveciy
priémimo tvarka.
3.1.2. Uzduotis.
Apibidinti stalo
serviravimo taisykles.
3.1.3. Uzduotis.
Aprasyti geliy,
suvenyry parinkimo ir
jteikimo tvarka.

Pasakojimas,
aiSkinimas,
demonstravimas
(skaidrés, vaizdo
medziaga).
Savarankiskas
darbas.

Patenkinamai:
ISvardytos sveciy
sutikimo, susodinimo
taisyklés. ISvardytos
pagrindinés kavos, arbatos
paruosimo ir stalo
serviravimo taisyklés.
Apibiidinta geliy,
suvenyry dovanojimo
tvarka.

Gerai:

ISvardytos ir apibudintos
sveciy sutikimo,
susodinimo taisyklés.
Apibudinti kavos, arbatos
paruos§imo biidai.
Paaiskintos stalo
serviravimo taisykleés.
Apibudinta geliy ir
suvenyry parinkimo ir
dovanojimo tvarka.

Puikiai:

Paaiskintos sveciy
sutikimo, susodinimo
taisykles. PaaiSkinta
kavos, arbatos paruoSimo
ir pateikimo, géliy,
suvenyry dovanojimo
tvarka. Apibiidintos stalo
serviravimo taisykleés,
paaiskintos galimos
klaidos.
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4. Apibudinti
konfliktus ir
nurodyti jy
sprendimo budus.

4.1. Tema. Konfliktai ir
ju sprendimo budai.
4.1.1. Uzduotis.
Apibudinti konfliktus.
4.1.2.Uzduotis.
Aprasyti konflikting
situacijg ir pasitlyti jos
sprendimo budus.

Pasakojimas,
aiSkinimas.
Pokalbis.
Situacijos analize.
,,Minciy lietus®.
Vaizdo medziagos
demonstravimas.

Patenkinamai:
ISvardytos konflikty
rasys. Nurodyta, kas
astrina konflikta ir kas
padeda jj spresti.

Gerai:

ISvardytos konflikty
rusys. ISvardyti konflikta
aStrinantys veiksniai.
ISvardytos ir apibudintos
priemonés, padedancios
iSspresti konflikta.

Puikiai:

[Svardytos ir apibudintos
konflikty raisys.
Apibudinti konfliktg
aStrinantys veiksniai.
ISvardytos konflikto
sprendimo priemonés,
paaiskinti galimi konflikty
sprendimo budai.

Psichomotoriniai mok

ymosi rezultatai

1. Priimti
lankytojus.

1.1. Tema. Lankytojy
priémimas.

1.1.1. UZduotis.
Pademonstruoti
lankytojo priémima.

1.2. Tema.
Problemisky lankytojy
priémimas.

1.2.1. Uzduotis.
Pademonstruoti
nedrgsaus lankytojo
priémima.

1.2.2. Uzduotis.
Pademonstruoti uzdaro
lankytojo priémima.
1.2.3. UZduotis.
Pademonstruoti
visazinio lankytojo
priémimga.

1.2.4. UZduotis.
Pademonstruoti
agresyvaus lankytojo
priémimga.

Instruktavimas,
praktiniy uzduociy
atlikimas.
Situacijos analize.

Vaidmeny zaidimas.

Patenkinamai:
Nustatytas problemisko
lankytojo tipas.
Pademonstruotas
lankytojo priémimas,
taciau padarytos 4-5
bendravimo Klaidos,
padaryta klaidy,
formuluojant klausimus,
konstruojant pokalbj.

Gerai:

Nustatytas problemisko
lankytojo tipas.
Pademonstruoti jvairiy
tipy lankytojy priémimai,
taciau padarytos 2—3
bendravimo klaidos.

Puikiai:

Nustatytas problemisko
lankytojo tipas.
Pademonstruotas
lankytojo priémimas,
taikant bendravimo
etiketo taisykles.
Pademonstruotas
pokalbis, naudojant be
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klaidy suformuluotus
klausimus,
demonstruojant
psichologinj pasirengima.

2. ISspresti
konflikting situacija.

2.1. Tema. Konfliktai,
ju sprendimo budai.
2.1.1. Uzduotis.
Pademonstruoti
vaidybinéje situacijoje
konfliktisko lankytojo
priémima.

Praktiniy uzduociy
atlikimas.

Situacijos analizé.
Vaidmeny zaidimas.

Patenkinamai:
Pademonstruotas pokalbis
su konfliktiSku lankytoju,
taciau sprendziant
konfliktg truksta teorinio
ir praktinio pasirengimo.

Gerai:

Pademonstruotas
konfliktisko lankytojo
priémimas, pasirinkta
teisinga pokalbio taktika.

Puikiai:
Pademonstruotas
konfliktisko lankytojo
priémimas. Pasirinkta
teisinga pokalbio taktika,
konflikto sprendimo
budas. Pademonstruotas
dalykinis ir psichologinis
pasirengimas, suvaldyta
konflikting situacija.

3. Priimti svecius.

3.1. Tema. Stalo
serviravimas.

3.1.1. UZduotys:
Pademonstruoti stalo
serviravima.

Praktiniy uzduociy
atlikimas.
Situacijos analize.

Patenkinamai:

Paaiskinti sveciy
susodinimo reikalavimai.
Paruosta kava, arbata.
Serviruotas stalas. Pateikti
uzkandziai, vaisvandeniai,
saldumynai.

Atliekant uzduotj,
padarytos 4-5 stalo
serviravimo klaidos.

Gerai:

Paaiskinti sveciy
susodinimo reikalavimai.
Serviruotas stalas kavai,
arbatai. Pateikti
uzkandziai, vaisvandeniai.
Atliekant uzduotj,
padarytos 2—3 kavos,
arbatos paruoSimo, stalo
serviravimo klaidos.

Puikiai:
Detaliai paaiskinti sveciy
susodinimo reikalavimai.
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Be klaidy paruosta kava,
arbata, serviruotas stalas,
jis dekoruotas gélémis,
servetélémis. Pasitlyti kiti
kavos paruosimo, stalo
serviravimo ir puo$imo

budai.
Mokymosi valandy | Kontaktinio darbo valandy skaicius (dirbant su 78
paskirstymas profesijos mokytoju)
Konsultacijoms skirty valandy skaiCius 4
Mokinio savarankisko darbo valandy skaicius 20
Mokymosi pasiekimy patikrinimo valandy skaicius 6
IS viso: | 108 val.

Materialieji Teorinio mokymo klasé su techninémis priemonémis mokymui iliustruoti,
iStekliai vizualizuoti.
Mokymo(si) medziaga:
1. Misevic¢ius V., Urboniené R. Dalykinio bendravimo pagrindai.
Siauliai: Siauliy universiteto leidykla, 2006.
2. Misevicius, V. Verslo etikos ir bendravimo organizavimo pagrindai.
Kaunas: Technologija, 2008.
3. Sederevi¢iate Z. Stalo serviravimas. Elgesys prie stalo. Vilnius:
Kronta, 2008.
Mokytoju Modulj gali vesti profesijos mokytojas, igijes imoniy ar jstaigy
kvalifikacija administravimo aukstajj, auks$tesnjji iSsilavinimg arba baiges profesine

mokykla pagal sekretoriaus mokymo programa ir turintis vidurinj
i§silavinimg; turintis 3 mety atitinkamos srities darbo praktika ir pedagogo
kvalifikacija arba iSklausgs  Lietuvos Respublikos Svietimo ir
mokslo ministro nustatytg pedagoginiy ir psichologiniy Ziniy kursg.
Atskiras modulio dalis gali déstyti profesinés etikos, estetikos profesijos
mokytojas ar psichologas, taip pat etiketo specialistas, turintis 3 mety
atitinkamos srities darbo praktika ir pedagogo kvalifikacija arba

i8klauses Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro nustatytg
pedagoginiy ir psichologiniy Ziniy kursa.

Modulio rengéjai

Dalia Barkauskiené.
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3.1.10. Baigiamojo modulio aprasas

Modulio paskirtis: apibendrinti mokymgsi ir jgytas kompetencijas.

Pagrindiniai tikslai:

e tobulinti integracijos j darbo rinkq jgiidzius;
e perprasti darbo drausmés reikalavimus,
e adaptuotis darbo vietoje.

Modulio Ivadas i darbo rinkg
pavadinimas
Modulio kodas | -
LTKS lygis -
Apimtis 6 kreditai
kreditais
Reikalingas Igytos kompetencijos saugiai dirbti organizacine biuro technika ir
pasirengimas kompiuterinémis programomis; spausdinti dokumentus, taikant greitojo
mokymuisi spausdinimo technologijg; rengti ir jforminti dokumentus; tvarkyti ir apskaityti
dokumentus bei korespondencijg; rengti dokumentus ir bylas saugojimui;
taikyti elektroniniy dokumenty valdymo sistema; dalykiskai bendrauti su
interesantais valstybine ir uzsienio kalba; organizuoti lankytojy ir sveéiy
priémimg; padéti vadovui organizuojant renginius ir darbotvarke.
Modulyje e Skaitmeninio rastingumo;
ugdomos e Mokymosi ir problemy sprendimo;
bendrosios e Iniciatyvumo ir verslumo;
kompetencijos e Sveikatos tausojimo ir darbo saugos;
e Komandinio darbo;
e Kiritinio mastymo.
e Profesinés etikos;
e Estetinio suvokimo.

Modulio Rekomenduojamas Rekomenduojamos | Mokymosi pasiekimy
mMokymosi turinys, reikalingas mokymaosi formos ir jvertinimo kriterijai
rezultatai rezultatams pasiekti metodai
(iSskaidyta

kompetencija)
Kognityviniai mokymosi rezultatai
1. Apibadinti 1.1. Tema. Jstaigos veikla | Instruktazas. Patenkinamai:
darbo vietos ir struktira. Diskusija. Surinkta medziaga apie

reikalavimus
Jstaigoje.

1.1.1. UZduotis.
Apibidinti X jstaigos
veiklg ir struktiira.

Dokumenty analiz¢.
Savarankiskas darbas.

istaigos veikla, struktiira,
vidaus, saugaus darbo,
higienos taisykles.
SusipaZzinta su

1.2. Tema. Sekretoriaus sekretoriaus pareiginiais

darbo funkcijos X nuostatais, darbo
jstaigoje. funkcijomis.
1.2.1. Uzduotis.

Aprasyti sekretoriaus darbo Gerai:
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funkcijas.

Surinkta ir apraSyta
medziaga apie jstaigos
veikla, struktiirg, vidaus,
saugaus darbo, higienos
taisykles.

Apibudinti sekretoriaus
pareiginiai nuostatai,
darbo funkcijos.

Puikiai:

Surinkta, apibtudinta ir
apraSyta medziaga apie
Jstaigos veikla, struktiira,
vidaus, saugaus darbo,
higienos taisykles.
Apibudinti pavyzdiniai
sekretoriaus pareiginiai
nuostatai, darbo
funkcijos.

Psichomotoriniai mokymosi rezultatai

1. Dirbti
organizacine
biuro technika ir
kompiuterinémis
programomis.

1.1. Tema. Darbas biuro
jranga ir kompiuterinémis
programomis.

1.1.1. Uzduotis.

Rinkti, redaguoti,
formatuoti tekstus.

1.1.2. Uzduotis. Apdoroti
ir pateikti skaiting
informacija.

1.1.3. Uzduotis.

Atlikti nurodytos
informacijos paieSka
internete.

1.1.4. Uzduotis.
Spausdinti pateikta teksta,
ji nuskenuoti, laminuoti.
Iristi, naikinti, kopijuoti
dokumentus.

Instruktazas.
Diskusija.
Savarankiskas
praktinis darbas.

Patenkinamai:
Surinktas ir
suformatuotas tekstas
programa pagal pavyzdj.
Pademonstruoti
minimalls jgidziai
dirbant su skaiciuokle.
Surinkta medziaga
internete. Pagal pavyzdj
parengta pateiktis.

Gerai:

Suredaguotas ir
suformatuotas programa.
Apdorota ir pateikta
skaitin¢ informacija
skaiciuokle.

Surinkta medziaga
internete. Savarankiskai
parengta pateiktis
programa.

Puikiai:

Suredaguotas ir
suformatuotas tekstas
programa, i§spausdintas
ir nusiystas faksu.
Savarankiskai apdorota,
apibendrinta ir pateikta
skaitiné informacija.
Savarankiskai atlikta
informacijos paieska
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internete. Medziaga
iSanalizuota ir
apibendrinta.
Parengta ir pristatyta
pateiktis.

2. Spausdinti
greitojo
spausdinimo
technologija
jvairaus
pobiidzio darbus.

2.1. Tema. Spausdinimas
greitojo spausdinimo
technologija.

2.1.1. Uzduotis.
Spausdinti jvairaus
pobiidzio darbus.

Instruktazas.
Savarankiskas
praktinis darbas.

Patenkinamai:
Isspausdintas tekstas ir
padarytos ne daugiau
kaip 3 klaidos.

Gerai

Isspausdintas pateiktas
tekstas ir padarytos ne
daugiau kaip 2 klaidos.

Puikiai
Isspausdintas pateiktas
tekstas be klaidy.

3. Rengti,
iforminti ir
spausdinti
jstaigos
dokumentus.

3.1. Tema. Dokumenty
rengimas.

3.1.1. Uzduotis. Rengti ir
iforminti X jstaigos
dokumentus.

3.1.2. Uzduotis. Rengti ir
iforminti X jstaigos
dokumenty iSrasus.

3.1.3. Uzduotis. Parengti
X jstaigos dokumenty
pavyzdziy aplanka.

Praktiniy uzduociy
atlikimas.

Savarankiskas darbas.

Patenkinamai:
Iforminti ir i§spausdinti
istaigos dokumentai ir
parengtas jstaigos
dokumenty pavyzdziy
aplankas (ne daugiau
kaip 4 Kklaidos).

Gerai:

Savarankiskai jforminti ir
iSspausdinti jstaigos
dokumentai ir

parengtas jstaigos
dokumenty pavyzdziy
aplankas (ne daugiau
kaip 2 klaidos).

Puikiai:

SavarankiSkai jforminti,
1Sspausdinti jstaigos
dokumentai

(be klaidy).

Parengtas ir pristatytas
Jstaigos dokumenty
pavyzdziy aplankas.

4. Organizuoti
dokumenty ir
korespondencijos
tvarkyma bei jy
apskaita.

4.1. Tema. Dokumenty ir
korespondencijos
tvarkymas ir apskaita.
4.1.1. Uzduotis.
Tvarkyti, registruoti ir
apskaityti X jstaigos
dokumentus.

Praktiniy uzduociy
atlikimas.
SavarankiSkas darbas.

Patenkinamai:
Parinktas tinkamas
registras ir uzregistruoti
dokumentai.

Gerai:

Atliktas pirminis
dokumenty tvarkymas.
Parinktas tinkamas
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registras.
Uzregistruoti jstaigos
dokumentai.

Puikiai:

Atliktas pirminis
dokumenty tvarkymas.
Parinktas tinkamas
registras.

Uzregistruoti ir apskaityti
jstaigos dokumentai.

5. Parengti
dokumentus ir
bylas
saugojimui.

5.1. Tema. Dokumenty ir
byly parengimas
saugojimui.

5.1.1. Uzduotis.

Parengti bylas saugojimui.

Praktiniy uzduociy
atlikimas.
Savarankiskas darbas.

Patenkinamai:

Pagal pateiktg pavyzdj
parengtas X jstaigos
dokumentacijos plano
projektas.

Sutvarkytos uzbaigtos
bylos.

Pagal pavyzdj parengtas
byly (dokumenty)
perdavimo ir byly
nurasymo aktas.

Gerai:

SavarankiSkai parengtas
X jstaigos
dokumentacijos plano
projektas.

Sutvarkytos uzbaigtos
bylos.

Savarankiskai parengtas
byly (dokumenty)
perdavimo ir byly
nuraSymo aktas.

Puikiai:

Parengtas, jformintas,
apibiidintas X jstaigos
dokumentacijos planas.
Parengtos saugojimui
uzbaigtos bylos.
Parengti ir jforminti byly
(dokumenty) perdavimo
aktas ir byly nura§ymo
aktai.

6. Tinkamai
bendrauti.

6.1. Tema. Dalykinis
bendravimas.

6.1.1. Uzduotis.

Parengti ir pristatyti vie$aja
kalba.

6.1.2. Uzduotis. Parasyti
internetinj laiska.

Praktiniy uzduociy
atlikimas.
Diskusija.

Patenkinamai:
Parengtas vieSosios
kalbos planas.
Perskaityta vieSoji kalba.
Pagal pateiktg pavyzdj
paraSytas internetinis
laiSkas.
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Gerai:

Parengtas vieSosios
kalbos planas. Pristatyta
vie$oji kalba. ParasSytas
internetinis laiskas.

Puikiai:

Parengtas vieSosios
kalbos planas. Pristatyta
viesoji kalba, tinkamai
naudojant verbalinio ir
neverbalinio bendravimo
signalus.

Apibudinti vieSosios
kalbos pristatymo
ypatumai.

Parengtas ir pristatytas
internetinis laiskas.

7. Priimti
lankytojus ir
svecius.

7.1. Tema. Lankytojy ir
sveciy priémimo
organizavimas.

7.1.1. UZduotis.

Priimti X jstaigos
lankytojus.

7.1.2. Uzduotis.

Priimti X jstaigos svecius.

Praktiniy uzduociy
atlikimas, analizé ir
vertinimas.

Patenkinamai:
Pademonstruotas
lankytojy priémimas.
Pagal pateikta pavyzdi
uzpildytas lankytojy
priémimo zurnalas.
Pasirengta sveciy
priémimui, serviruotas
stalas.

Atliekant uzduotis,
padarytos 4-5 klaidos.

Gerai:
Pademonstruotas
lankytojy priémimas.
Uzpildytas lankytojy
priémimo Zurnalas.
Pasirengta sveciy
priémimui, serviruotas
stalas.

Atliekant uzduotis,
padarytos ne daugiau
kaip 2 klaidos.

Puikiai:
Pademonstruotas
lankytojy priémimas.
Uzpildytas lankytojy
priémimo Zurnalas.
Pasirengta sveciy
priémimui, serviruotas
stalas.

Atliktos uzduotys
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paaiskintos.

8. Padéti vadovui
organizuojant
renginius,
darbotvarke.

8.1. Tema. Pagalba
vadovui organizuojant
renginius ir darbotvarke.
8.1.1. Uzduotis.
Talkinti vadovui
organizuojant X jstaigos
renginius.

Praktiniy uzduociy
atlikimas.
Diskusija.
Savarankisky darby
atlikimas ir analizé.

Patenkinamai:

Pagal pateiktg pavyzdj
parengta renginio
programa.

Pagal pateikta pavyzdj
parengtas kvietimas ]
renginj, darbotvarke ir
kulttiriné programa.

Gerai:

SavarankiSkai parengta
renginio programa.
Parengtas kvietimas |
renginj, darbotvarke ir
kult@iriné programa.

Puikiai:

SavarankiSkai parengta
renginio programa.
Parengtas kvietimas |
renginj, darbotvarke ir
kultiiriné programa.
Atliktos uzduotys
paaiskintos.

9. Rengti ir
tvarkyti
elektroninius
dokumentus.

9.1. Tema. Elektroniniy
dokumenty valdymas.
9.1.1. UZduotis:
Vadovaujantis dokumenty
rengimo ir elektroniniy
dokumenty valdymo
taisyklémis, dirbti
dokumenty valdymo
sistema.

Savarankiskas darbas.
Praktiniy uzduociy
atlikimas ir analizé.

Patenkinamai:

Pagal pateikta pavyzdj
parengtas ir
uzregistruotas
elektroninis dokumentas.

Gerai:

SavarankiSkai parengtas
ir uZregistruotas
elektroninis dokumentas.
Sudaryta elektroniné
byla.

Puikiai:

Savarankiskai parengtas
ir uZregistruotas
elektroninis dokumentas.
Sudaryta elektroniné
byla. Elektroniné byla
suskirstyta j tomus.
Atliktas darbas
apibiidintas, iSanalizuotos
galimos klaidos.

10. Rengti ir
tvarkyti
personalo

10.1.Tema. Personalo
dokumenty rengimas.
10.1.1. UZduotis.

Praktiniy uzduociy
atlikimas ir analizé.
Diskusija.

Patenkinamai:
Pagal pateikta pavyzdj
sudaryta darbuotojo
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dokumentus. Sudaryti, tvarkyti ir saugoti | Aptarimas. asmens byla. Pagal
darbuotojy asmens bylas. pateikta pavyzdj
uzpildytos darbuotojy
darbo, materialinés
10.2. Tema. Darbuotojy atsakomybés,
darbo, materialinés konfidencialumo
atsakomybés, sutartys.
konfidencialumo sutarc¢iy
pildymas. Gerai:
10.2.1. Uzduotis. Savarankiskai sudaryta ir
Uzpildyti darbuotojy iforminta darbuotojo
darbo, materialinés asmens byla. Uzpildytos
atsakomybés, darbuotojy darbo,
konfidencialumo sutar¢iy materialinés
pavyzdzius. atsakomybés,
konfidencialumo
sutartys.
Puikiai:

SavarankiSkai sudaryta ir
iforminta darbuotojo
asmens byla. Nurodytas
saugojimo terminas.
Uzpildytos darbuotojy
darbo, materialinés
atsakomybés,
konfidencialumo
sutartys. Apibudinta
personalo dokumenty
iforminimo tvarka.

11. Talkinti 11.1. Tema. Istaigos Praktiniy uzduociy Patenkinamai:

vadovui, kuriant | jvaizdzio kiirimas. atlikimas ir analizé. Pagal pateikty pavyzdj

jstaigos jvaizdj. | 11.1.1. UZduotis. Diskusija. parengta jstaigos
Talkinti X jstaigos Aptarimas. darbuotojo vizitiné
vadovui, kuriant jstaigos kortelé. Sumaketuotas
vaizdi. istaigos informacinis

lankstinukas.

Gerai:

Pagal rekomendacijas
paraSytas trumpas
informacinis straipsnis
spaudai.
SavarankiSkai parengta
Jstaigos darbuotojo
vizitiné kortelé.
Parengtas jstaigos
informacinis
lankstinukas.

Puikiai:
Savarankiskai parasytas
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informacinis straipsnis
spaudai. Savarankiskai
parengta jstaigos
darbuotojo vizitiné
kortelé.

Parengtas jstaigos
informacinis
lankstinukas.

Atlikti darbai paaiskinti.

12. Nustatyti
integracijos j
darbo rinka
galimybes.

12.1.1. Tema. Integracija |
darbo rinka.

12.1.1. Uzduotis.

Istirti ir apibudinti darbo
rinka.

12.1.2. Uzduotis.
Pademonstruoti priémima j
darba.

Diskusija.
Praktiniy uzduociy
atlikimas.
Savarankiskas
tiriamasis darbas.
Praktiniy uzduociy
analizé.

Patenkinamai:
Surinkti duomenys apie
isidarbinimo galimybes.
ISrinkti skelbimai apie
siilomas darbo vietas.
ParaSytas internetinis
skelbimas apie darbo
paieska.

Parengti priémimo }
darbg dokumentai.

Gerai:

Surinkti duomenys apie
isidarbinimo galimybes.
ISrinkti skelbimai apie
siilomas darbo vietas.
ParaSytas internetinis
skelbimas apie darbo
paieska. Parengti
priémimo j darbg
dokumentai.

Ivertintos savo galimybés
ir integracija i darbo
rinkg. ParaSyta refleksija.

Puikiai:

I$nagrinéti skelbimai apie
siilomas darbo vietas.
ISnagrinéti dazniausiai
pateikiami darbdavio
klausimai.

SavarankiSkai parasytas
internetinis skelbimas
apie darbo paieska.
SavarankiSkai parengti ir
apibendrinti priémimo }
darba dokumentai.
Pademonstruotas
pokalbis su darbdaviu.
Surinkti ir apibadinti
duomenys apie
jsidarbinimo galimybes.
ParaSyta ir pakomentuota
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refleksija.
Mokymaosi Kontaktinio darbo jmonéje valandy skaicius 114
valandy Konsultacijoms skirty valandy skaicius 12
paskirstymas Mokinio savarankisko darbo valandy skaicius 30
Mokymosi pasiekimy patikrinimo valandy skaicius 6
IS viso: | 162 val.

Materialieji Praktinio darbo vieta jmonéje — biure, rastinéje, kanceliarijos ar personalo
iStekliai skyriuje.

Mokytoju Praktikos vadovas jmonéje: sekretorius, rastinés, kanceliarijos vedéjas /
kvalifikacija specialistas, padalinio vadovas.

Modulio Juraté Smilgevicieng;

rengéjai Dalia Barkauskieng;

Virginija Putnaitg.




3.2.1.

Modulio paskirtis — jgyti kompetencija tvarkyti personalo dokumentus.

3.2.
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PASIRENKAMUJU MODULIU APRASAI

Modulio ,,Personalo dokumenty tvarkymas* aprasas

Modulio Personalo dokumenty tvarkymas

pavadinimas

Modulio kodas 4041508

LTKS lygis 4 lygis

Apimtis kreditais 4 kreditai

Reikalingas Igytos kompetencijos saugiai dirbti organizacine biuro technika ir
pasirengimas kompiuterinémis programomis; rengti ir jforminti dokumentus;
mokymuisi rengti dokumentus ir bylas saugojimui.

Modulyje ugdomos e Skaitmeninio rastingumo;

bendrosios Mokymosi ir problemy sprendimo;

kompetencijos Socialinio ir pilietinio sgmoningumo;

Profesinés etikos;

Iniciatyvumo ir verslumo;

Sveikatos tausojimo ir darbo saugos;
Komandinio darbo;

Kritinio mastymo;

e Estetinio suvokimo.

Modulio mokymosi
rezultatai
(1Sskaidyta

kompetencija)

Rekomenduojamas
turinys, reikalingas
rezultatams pasiekti

Rekomenduojamos
mokymosi formos
ir metodai

Mokymosi pasiekimy
jvertinimo Kriterijai

Kognityviniai mokymosi rezultatai

1. Paaiskinti
organizacijos
sampratg ir
apibudinti jos
aplinkas.

1.1. Tema.
Organizacijy apibreéztis
ir jy kiirimosti
prielaidos.

1.1.1. Uzduotis.
PaaiSkinti organizacijy
kiirimosi prielaidas.

1.2. Tema.
Organizacijy
klasifikavimas.
1.2.1.UZduotis.
Identifikuoti nurodyta
X organizacijg —
priskirti konkreciai
Klasifikacinei grupei.

1.3. Tema.
Organizacijos vidaus
aplinka.

1.3.1. UZduotis.
ISvardinti ir paaiskinti
aplankytos X

Pasakojimas,
aiSkinimas,
demonstravimas.
Ziniy patikrinimas —
testai.
Rekomenduojami
paZintiniai vizitai ]
skirtingus biurus
(vieng biura).

Patenkinamai:

Pateikti organizacijos ir
jos aplinky apibréZimai,
i§vardinti pagrindiniai jy
veiksniai, iSvardinta
organizacijy jvairove
pagal vieng klasifikacijos
kriterijy, iSvardinti
organizacijos tikslai.

Gerai:

Pateikti organizacijos ir
jos aplinky apibréZimai,
paaiskinti visi jy veiksniai,
1Svardinta organizacijy
jvairové pagal kelis
Klasifikacijos kriterijus,
paaiskinti organizacijos
tikslai.

Puikiai:
Pateikti organizacijos ir
jos aplinky apibrézimai,
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organizacijos vidaus
aplinkos veiksnius.

1.4. Tema.
Organizacijy veiklos
aplinka.

1.4.1. UZduotis.
ISvardinti ir paaiskinti
aplankytos X
organizacijos veiklos
aplinkos veiksnius.

1.5. Tema.
Organizacijy bendroji
aplinka.

1.5.1. Uzduotis.
ISvardinti ir paaiskinti
aplankytos X
organizacijos
bendrosios aplinkos
veiksnius.

1.6. Tema.
Organizacijy tikslai.
1.6.1. UZduotis.
ISvardinti ir paaiSkinti
aplankytos X
organizacijos veiklos
tikslus.

paaiskinti visi jy veiksniai,
nurodyta galima veiksniy
jtaka organizacijos
sékmei, iSvardinta
organizacijy jvairoveé
pagal kelis mokytojo
nurodytus klasifikacijos
kriterijus, paaiskinti
organizacijos tikslai ir
butinybé¢ juos ranguoti.

1.6.2. UZduotis.
Ziniy patikrinimo
testas.
2. Apibudinti 2.1.Tema Pasakojimas, Patenkinamai:
organizacijos Organizacijos personalo | aiskinimas, Pateiktas personalo
personalo samprata | sgvoka. demonstravimas. sgvokos apibrézimas,
ir jo klasifikavima. 2.1. 1. Uzduotis. Ziniy patikrinimas — | i§vardinta organizacijos
Palyginti materialiyjy, | testai. personalo sudétis.
informaciniy ir Rekomenduojami

zmogiSkyjy iStekliy
svarbg organizacijoms.

2.2. Tema.
Personalo
klasifikavimas.
2.2.1. Uzduotis.
Papasakoti apie
personalo sudét] X
aplankytoje
organizacijoje.

paZintiniai vizitai ]
skirtingus biurus
(vieng biurg).

Gerai:

Paaiskinta, kas sudaro
organizacijos iSteklius,
pateiktas personalo
sgvokos apibrézimas,
nurodyta organizacijos
personalo sudétis, jo
klasifikavimas pagal vieng
kriterijy.

Puikiai:

Paaiskinta, kas sudaro
organizacijos iSteklius,
pateiktas personalo
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sgvokos apibrézimas,
iSvardijama organizacijos
personalo sudétis, jo
Klasifikavimas pagal
skirtingus Kriterijus.

3. Paaiskinti
organizacijos
personalo
organizavimo ir
vadovavimo
personalui turinj.

3.1. Tema.
Organizacijy valdymo
turinys.

3.1.1. Uzduotis.
Pateikti keliy
organizacijy vizijy ir
misijy pavyzdziy,
atspindinciy poziiirj |
personala.

3.2. Tema.

Personalo tarnybos ir jy
funkcijos

3.2.1. UZduotis.
Pristatyti aplankytos X
organizacijos personalo
tarnyba.

Pasakojimas,
aiSkinimas,
demonstravimas.
Ziniy patikrinimas —
testai.
Rekomenduojami
pazintiniai vizitai |
skirtingus biurus
(vieng biurg).
Savarankiskas
darbas.

Patenkinamai:
Pateiktas organizacijos
valdymo sampratos
apibrézimas, iSvardintos
valdymo funkcijos,
apibiidinta personalo
tarnybos paskirtis bei jo
dydzio jvairové.

Gerai:

Pateiktas organizacijos
valdymo sampratos
apibrézimas, paaiskinta
valdymo reikmeé,
paaiskintos valdymo
funkecijos, apibiudinta
personalo tarnybos
paskirtis bei jo dydzio
jvairové, paaiskintos jo
funkcijos.

Puikiai:

Pateiktas organizacijos
valdymo sampratos
apibrézimas, paaiSkinta
valdymo reikme,
paaiSkintos valdymo
funkcijos, apibiidinta
personalo tarnybos
paskirtis bei jo dydzio
jvairove lemiantys
veiksniai, paaiskintos jos
funkecijos ir darby apimtj
lemiantys veiksniai.

4. Apibudinti
kiekvieno personalo
organizavimo
tarpsnio esme.

4.1. Tema.

Darbuotojy paieska.
4.1.1. Uzduotis.
Taikant profesiograma,
sudaryti idealaus
sekretoriaus modelj.
4.1.2. Uzduotis.
Parengti darbuotojy
paieskos skelbimo
teksta.

4.2. Tema.
Darbuotojy atranka.

Pasakojimas,
aiSkinimas,
demonstravimas.
Ziniy patikrinimas —
testai.

Savarankiskas
darbas.

Patenkinamai:
Pateiktas personalo
organizavimo sampratos
apibrézimas, i$vardinti
kiekvieno tarpsnio
pagrindiniai darbai.

Gerai:

Pateiktas personalo
organizavimo sampratos
apibrézimas, iSvardinti ir
paaiskinti kiekvieno
tarpsnio pagrindiniai
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4.2.1. Uzduotis.
Palyginti keleta
pretendenty CV ir
motyvaciniy laisky
pavyzdziy (pasirinkus i$
interneto).

4.3. Tema.
Darbuotojy samda.
4.3.1. UZzduotis.
Paaiskinti darbuotojo
priémimo j darba
procediirg.

4.4. Tema.
Darbuotojy ugdymas.
4.4.1. Uzduotis.
Apibidinti ugdymo
sampratg ir paaiskinti
jos komponentus.

4.5. Tema.
Darbuotojy atestacija.
4.5.1. Uzduotis.
Paaiskinti darbuotojy
atestacijos procediirg.

4.6. Tema.

Darbuotojy atleidimas.
4.6.1. Uzduotis.
[Svardinti ir apibudinti
dokumentus, rengiamus

darbuotojg atleidziant 1§
darbo.

darbai, 1Svardinti
pagrindiniai rengiami ar
naudojami dokumentai
juose.

Puikiai:

Pateiktas personalo
organizavimo sampratos
apibrézimas, iSvardinti ir
paaiskinti kiekvieno
tarpsnio darbai,
i$vardinti pagrindiniai
rengiami ar naudojami
dokumentai juose,
iSvardinti pagrindiniai
reikalavimai jy kokybei.

5. Apibudinti
pagrindinius
personalo
dokumentus ir jy
tvarkymui keliamus
reikalavimus.

5.1. Tema.

Personalo dokumenty
sampratg.

5.1.1. Uzduotis.
Apibiidinti personalo
dokumentus ir pagristi
Jjy svarba
organizacijoje.

5.2. Tema.

Personalo dokumenty
rusys.

5.2.1. UZduotis.
Apibudinti personalo
dokumenty rasis.

5.3. Tema.
Personalo asmens

Pasakojimas,
aiSkinimas,
demonstravimas.
Ziniy patikrinimas —
testai.

Savarankiskas
darbas

Patenkinamai:
Apibudinti pagrindiniai
personalo dokumentai
organizacijoje, paaiskinta
asmens bylos sudétis,
paaiskinta
konfidencialumo
samprata.

Gerai:

Apibiidinti pagrindiniai
personalo dokumentai
organizacijoje, paaiskinta
pavyzdinés asmens bylos
sudétis, paaiSkinta
personalo duomeny
konfidencialumo
uztikrinimo samprata.
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bylos.

5.3.1. Uzduotis.
I$vardinti darbuotojo
asmens bylos turinj.

5.4. Tema.
Personalo duomeny
konfidencialumo
uztikrinimas.
5.4.1.UzZduotis.
Paaiskinti personalo
duomeny konfiden-
cialumo sampratg ir
apibudinti priemonés
jam uztikrinti.

Puikiai:

Apibidinti pagrindiniai
personalo valdymo
dokumentai
organizacijoje, paaiskinta
pavyzdinés asmens bylos
sudétis, paaiskinta
personalo duomeny
konfidencialumo samprata
ir priemonés jam
uztikrinti.

6. Isvardinti LR
Darbo kodekso
pagrindinius
reikalavimus
personalo
dokumentams.

6.1. Tema.

LR DK paskirtis ir
turinys.

6.1.1. Uzduotis.
Paaiskinti LRDK
paskirtj.

6.2. Tema.

Pagrindiniai LRDK
straipsniai,
reglamentuojantys
darbinius santykius.
6.2.1.Uzduotis.
Pademonstruoti
pagrindiniy darbo teisés
straipsniy aiSkinimo
pavyzdzius.

6.3. Tema.

Darbo, materialinés
atsakomybés,
konfidencialumo
uztikrinimo ir kt.
sutartys.

6.3.1. Uzduotis.
Apibudinti darbo,
materialinés
atsakomybes,
konfidencialumo
uztikrinimo ir kt.
sutartis ir paaiskinti jy
turinj.

Pasakojimas,
aiSkinimas,
demonstravimas,
pavyzdziy
nagrinéjimas.

Ziniy patikrinimas —
testas.

Patenkinamai:
Apibudinta LRDK
paskirtis ir pademonstruoti
pagrindiniy darbo teisés
straipsniy Zinojimo
pavyzdziai, apibtidintos
darbo, materialinés
atsakomybés,
konfidencialumo
uztikrinimo ir kt. sutartys.

Gerai:

Apibidinta LRDK
paskirtis ir pademonstruoti
pagrindiniy darbo teisés
straipsniy aiSkinimo
pavyzdZiai, apibudintos
darbo, materialinés
atsakomybés,
konfidencialumo
uztikrinimo ir kt. sutartys
ir paaiskintas jy turinys.

Puikiai:

Apibudinta LRDK
paskirtis ir pademonstruoti
pagrindiniy darbo teisés
straipsniy aiSkinimo
pavyzdziai, apibudintos
darbo, materialinés
atsakomybés,
konfidencialumo
uztikrinimo ir kt. sutartys
ir paaiskintas jy turinys,
paaiskinta darbuotojy
teisiy gynimo tvarka.

Psichomotoriniai mokymosi rezultatai
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1. Rengti ir
spausdinti personalo
dokumentus.

1.1. Tema.

Personalo samdos,
karjeros ir atleidimo i
darbo dokumentai.
1.1.1.Uzduotis.
Rengti ir spausdinti
jsakymus, pareiginius
nuostatus, CV ir kt.
dokumentus.

Instruktavimas,
pavyzdziy
demonstravimas,
klaidy analizg,
savarankiSkas darbas
— dokumenty
spausdinimas
kompiuteriu.

Patenkinamai:
Parengti ir atspausdinti
mokytojo nurodyti
dokumenty pavyzdziai
su ne daugiau kaip 4
klaidomis.

Gerai:

Parengti ir atspausdinti
mokytojo nurodyti
dokumenty pavyzdziai
be klaidy.

Puikiai:

Parengti ir atspausdinti
mokytojo nurodyti
dokumenty pavyzdziai
be klaidy taisyklinga
kanceliarine kalba.

2. Formuoti biisimy
ir esamy darbuotojy
atrankos, atestacijos
bylas.

2.1. Tema.

Informacijos,
reikalingos darbuotojy
atrankai, samdai,
atestacijai, suradimas ir
kaupimas.
2.1.1.Uzduotis.
Suformuoti atrankos,
samdos, atestacijos byly
maketus.

Instruktavimas,
pavyzdziy
demonstravimas,
klaidy analizé,
savarankiSkas darbas
— byly makety
darymas.

Patenkinamai:
Suformuoti atrankos,
samdos, atestacijos byly
maketai, padarytos ne
daugiau kaip 6 klaidos.

Gerai:

Suformuoti atrankos,
samdos, atestacijos byly
maketai, padarytos ne
daugiau kaip 3 klaidos.

Puikiai:

Suformuoti atrankos,
samdos, atestacijos byly
maketai be klaidy.

3. Formuoti
darbuotojy asmens
bylas.

3.1.Tema.

Darbuotojy asmens
byly sudarymas.

3.1.1. Uzduotis.
Suformuoti darbuotojo
asmens bylos maketa.

Instruktavimas,
pavyzdziy
demonstravimas,
klaidy analize,
savarankiSkas darbas
— byly makety
darymas.

Patenkinamai:
Suformuotas darbuotojo
asmens bylos maketas,
padarytos ne daugiau kaip
3 klaidos.

Gerai:
Suformuotas darbuotojo
asmens bylos maketas (1
klaida).

Puikiai:
Suformuotas darbuotojo
asmens bylos maketas be

klaidy.
4. Pildyti darbuotojy | 4.1. Tema. Instruktavimas, Patenkinamai:
darbo, materialinés | Darbuotojy darbo, pavyzdziy UzZpildyti darbuotojy
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atsakomybés, materialinés demonstravimas, darbo, materialinés
konfidencialumo atsakomybés, klaidy analize, atsakomybés,
sutartis. konfidencialumo savarankiskas darbas | konfidencialumo sutar¢iy
sutarciy pildymas. — dokumenty pavyzdziai,
4.2.1. Uzduotis. spausdinimas padarytos ne daugiau kaip
Uzpildyti darbuotojy kompiuteriu. 6 klaidos.
darbo, materialinés
atsakomybés, Gerai:
konfidencialumo Uzpildyti darbuotojy
sutarciy pavyzdzius. darbo, materialinés
atsakomybés,
konfidencialumo sutar¢iy
pavyzdziai,
padarytos ne daugiau kaip
3 klaidos.
Puikiai:
Uzpildyti darbuotojy
darbo, materialinés
atsakomybés,
konfidencialumo sutar¢iy
pavyzdziai
be klaidy.
Mokymosi valandy | Kontaktinio darbo valandy skaicius (dirbant su profesijos 78
paskirstymas mokytoju)
Konsultacijoms skirty valandy skaicius 4
Mokinio savarankisko darbo valandy skaicius 20
Mokymosi pasiekimy patikrinimo valandy skaicius 6
IS viso: | 108 val.
Materialieji Kompiuteriy klasé.
istekliai Spausdintuvas.
Skeneris ar kopijavimo aparatas.
Multimedia projektorius.
Byly formavimo priemonés: segtuvai, skylamusis, popierius.
Mokymo(si) medZziaga:

1. Sakalas A. Personalo vadyba. Vilnius: Margi rastai, 2003.

2. Dokumenty rengimo taisyklés. [interaktyvus]. Vilnius: Lietuvos
archyvy departamentas prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés. Prieiga per
internetg: <www.archyvai.lt>.

Mokytoju Modulj gali vesti profesijos mokytojas, jgijes verslo, jmoniy ar jstaigy
kvalifikacija administravimo aukstajj, aukstesnjji iSsilavinimg arba baiges profesing

mokyklg pagal sekretoriaus mokymo programg ir turintis vidurinj
i$silavinimg; turintis 3 mety atitinkamos srities darbo praktika ir pedagogo
kvalifikacija arba iSklauses  Lietuvos Respublikos Svietimo ir
mokslo ministro nustatytg pedagoginiy ir psichologiniy ziniy kursa.
Atskiras modulio dalis (rezultatus) gali vesti personalo specialistas,
teisininkas, turintis 3 mety atitinkamos srities darbo praktika ir pedagogo
kvalifikacijg arba iSklauses Lietuvos Respublikos Svietimo ir

mokslo ministro nustatytg pedagoginiy ir psichologiniy Ziniy kursg.

Modulio rengéjai

Lida Liubauskiene.
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3.2.2. Modulio ,,Istaigos jvaizdZio kiirimas* aprasas

Modulio paskirtis — jgyti kompetencijg kurti jstaigos jvaizdj.

Modulio Istaigos jvaizdzio kiirimas

pavadinimas

Modulio kodas 4041509

LTKS lygis 4 lygis

Apimtis Kreditais 4 kreditai

Reikalingas Igyta kompetencija saugiai dirbti organizacine biuro technika ir

pasirengimas kompiuterinémis programomis.

mokymuisi

Modulyje ugdomos e Skaitmeninio rastingumo;

bend rOSiOS__ e Mokymosi ir problemy sprendimo;

kompetencijos e Komandinio darbo;

e Kiritinio mastymo;
e Profesinés etikos;
e Estetinio suvokimo.

Modulio mokymosi Rekomenduojamas Rekomenduojamos | Mokymosi pasiekimy
rezultatai turinys, reikalingas mokymosi formos ir | jvertinimo Kkriterijai
(isskaidyta rezultatams pasiekti metodai

kompetencija)

Kognityviniai mokymosi rezultatai

1.Apibudinti 1.1. Tema. Jstaigos Pasakojimas. Patenkinamai:

Istaigos jvaizdzio vaizdis. Skaidriy Ivardyti jstaigos

samprata. 1.1.1. UzZduotis. demonstravimas. jvaizdzio kiirimo

Aprasyti jstaigos Diskusija. veiksniai.
ivaizdzio kurimo Ivardyti jstaigos
veiksnius. jvaizdzio struktiiros
1.1.2. Uzduotis. elementai.
Apibidinti jstaigos
jvaizdzio struktiirg. Gerai:

Ivardyti ir apibiidinti

istaigos jvaizdZzio
ktirimo veiksniai,
struktiiros elementai.

Puikiai:

Ivardyti, apibiidinti ir
detalizuoti jstaigos
jvaizdzio kirimo

veiksniali,
struktlros elementai.
2. Apibudinti 2.1. Tema. [staigos Aiskinimas, Patenkinamai:
jstaigos stiliaus identitetg atspindintys pasakojimas. [vardyti jstaigos
elementus. elementai. Skaidriy identitetg atspindintys
2.1.1. Uzduotis. demonstravimas. elementai.
Paaiskinti jstaigos Rekomenduojamas ISvardyti reikalavimai
identitetg atspindinéius pazintinis vizitas | | vizitinei kortelei.
elementus. institucija. [$vardyti reklaminiai

Projektinis darbas. leidiniai, dovanos ir
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2.2. Tema. Vizitiné
kortelé.

2.2.1. Uzduotis.
Aprasyti reikalavimus
Jstaigos darbuotojo
vizitinei kortelei.

2.3. Tema. Reklaminiai
leidiniai.

2.3.1. Uzduotis.
Aprasyti reklaminius
leidinius ir nurodyti jy
svarba.

2.4. Tema. Reklaminés
dovanos ir suvenyrai.
2.4.1. Uzduotis.
Apibudinti jmonés
reklamines dovanas ir
suvenyrus, paaiskinti jy
paskirtj.

2.5. Tema. Aprangos
vaidmuo, kuriant jstaigos
jvaizdj.

2.5.1. Uzduotis.
Apibudinti darbuotojy
aprangos vaidmen;,
formuojant jstaigos
vaizdj.

2.5.2. Uzduotis.
Palyginti keliy

Istaigy darbuotojy
apranga.

suvenyrai.

ISvardyti darbuotojo
aprangos ypatumai,
kuriant jstaigos jvaizdj.

Gerai:

Ivardyti ir apibiidinti
istaigos identiteta
atspindintys elementai.
Paaiskinti jstaigos
identitetg atspindinciy
elementy tikslai.
ISvardyti ir apibiidinti
reikalavimai vizitinei
kortelei.

Apibudinti reklaminiai
leidiniai, dovanos ir
suvenyrai.

Apibiidintas darbuotojy
aprangos vaidmuo,
kuriant jstaigos jvaizdj.

Puikiai:

Ivardyti ir apibidinti
istaigos identiteta
atspindintys elementai.
Paaiskinti jstaigos
identitetg atspindinCiy
elementy tikslai.
ISvardyti ir apibuidinti
reikalavimai vizitinei
kortelei, tarnybiniy ir
asmeniniy vizitiniy
korteliy panaSumai ir
skirtumai.

Apibudinti reklaminiai
leidiniai, dovanos ir
suvenyrai, nurodyta jy
paskirtis.

Apibiidintas darbuotojy
aprangos vaidmuo,
kuriant jstaigos jvaizdi.

3.Apibudinti jstaigos
vidaus kultiirg.

3.1. Tema. Istaigos
kultiira.

3.1.1. Uzduotis.
Aprasyti pagrindines
sgvokas, nusakancias
istaigos kultiira.

3.2. Tema. Istaigos
etikos kodeksas.
3.2.1. Uzduotis.

Mozaika.
Diskusija.
Atvejo analizé.

Patenkinamai:
ISvardytos

pagrindinés sgvokos,
nusakancias jstaigos
kultiira.

Paaiskinta jstaigos
etikos kodekso sgvoka.

Gerai:
ISvardytos ir
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Apibudinti jstaigos etikos
kodeksa.

apibiidintos
pagrindinés sgvokos,
nusakancias jstaigos
kultiira.

Paaiskintas ir
apibudintas jstaigos
etikos kodeksas.

Puikiai:
Apibudintos
pagrindinés sgvokos,
nusakancios jstaigos
kultiirg. Paaiskinti
jstaigos kulttrg
apibudinantys
elementai.
Paaiskintas ir
apibudintas jstaigos
etikos kodeksas, jo
reikSmé.

4. Apibudinti vieSyjy
ry$iy administravimo
programg pagal
atskiras rysSiy su
visuomene veiklos
sritis.

4.1. Tema. VieSyjy rysiy
programa.

4.1.1. Uzduotis.
Apibidinti viesyjy

ry$iy programa.

4.2. Tema. Istaigos
publikacijos ir leidiniai.
4.2.1. Uzduotis.
Apibudinti

pasirinktos jstaigos
publikacijas ir leidinius,
jy reikSme.

4.2.2. Uzduotis.
ApraSyti straipsnio
spaudai reikalavimus.

4.3. Tema. Spaudos
konferencija.

4.3.1. Uzduotis.
Apibidinti spaudos
konferencija.

4.4. Tema. Atviry dury
dienos.

4.4.1. Uzduotis.
Aprasyti atviry dury
dieny organizavimo
tvarka.

4.5, Tema.

Pasakojimas,
aiSkinimas.
Situacijos analize.
Vaizdo medziagos
demonstravimas.
Mozaika.

Patenkinamai:
[Svardytos viesyjy rysiy
programos
sudedamosios dalys.
Ivardyti jstaigos
leidiniai ir publikacijos.
ISvardyti spaudos
konferencijos
organizavimo etapai.
Nurodyta atviry dury
dieny organizavimo
tvarka. ISvardytos
reprezentacinés
elektroninés
korespondencijos riisys.

Gerai:

ISvardytos ir
apibiidintos viesyjy
ry$iy programos
sudedamosios dalys.
Ivardyti ir apibiidinti
jstaigos leidiniai ir
publikacijos. ISvardyti
ir apibiidinti spaudos
konferencijos
organizavimo etapai.
Paaiskinta atviry dury
dieny organizavimo
tvarka.

I[$vardytos ir
apibudintos
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Reprezentaciné
elektroniné
korespondencija.
4.5.1. UZduotis.
Apibudinti
reprezentacing
elektroning
korespondencija.

reprezentacinés
elektroninés
korespondencijos rusys.

Puikiai:

Apibidintos viesyjy
ryS$iy programos
sudedamosios dalys.
ISvardinti ir apibiidinti
istaigos leidiniai ir
publikacijos.

[$samiai nupasakota
spaudos konferencijos
organizavimo tvarka.
Paaiskintas atviry dury
dieny organizavimas.
Apzvelgta ir apibudinta
reprezentacing
elektroniné
korespondencija.

1. Parengti ir
pristatyti viziting
kortelg.

1.1. Tema. Vizitinés
kortelés kiirimas.
1.1.1. Uzduotis.
Parengti jstaigos
darbuotojo viziting
kortelg.

Praktiniy uzduociy
atlikimas.
Savianalizé.

Patenkinamai:
Parengta jstaigos
darbuotojo vizitiné
kortelé, taciau
padarytos 4-5 klaidos,
parenkant vizitinés
kortelés formata, Srifta,
dizaing.

Gerai:

Parengta jstaigos
darbuotojo vizitiné
kortelé, atitinkanti
reikalavimus.

Puikiai:

Parengta ir pristatyta
jstaigos darbuotojo
vizitiné kortelé.

2.Parengti ir
pristatyti jstaigos
reklaminj leidinj.

2.1. Tema. Reklaminiali
leidiniai.

2.1.1. Uzduotis.
Parengti jstaigos
reklaminj lankstinuka.

Projektas.

Patenkinamai:
Parengtas jstaigos
reklaminis
lankstinukas,
atitinkantis
reikalavimus, tac¢iau
padarytos 5-6 klaidos,
parenkant Srifta,
formata, pasirenkant
dizaing. Padarytos 4-5
gramatikos, skyrybos,
stiliaus klaidos.
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Gerai:

Parengtas jstaigos
reklaminis
lankstinukas,
atitinkantis
reikalavimus.
Padaryta ne daugiau
kaip 3 gramatikos,
skyrybos, stiliaus
klaidos.

Puikiai:

Be klaidy parengtas ir
pristatytas jstaigos
reklaminis
lankstinukas,
atitinkantis
reikalavimus.

3. Pristatyti jstaigos
reklamines dovanas
ir suvenyrus.

3.1. Tema. Istaigos
reklaminés dovanos ir
suvenyrai.

3.1.1. Uzduotis.
Parengti pristatyma
tema ,,Reklaminés

dovanos ir suvenyrai®.

Projektas.
Savianalizé.

Patenkinamai:
Parengtas jstaigos
reklaminiy dovany ir
suvenyry pristatymo
planas, surinkta
informacija, parengtas
pristatymo tekstas.

Gerai:

Parengtas jstaigos
reklaminiy dovany ir
suvenyry pristatymo
planas, surinkta
informacija, parengta ir
pristatyta MS
PowerPoint pateiktis,
taciau yra rengimo ir
pristatymo klaidy.

Puikiai:

Parengtas jstaigos
reklaminiy dovany ir
suvenyry pristatymo
planas, surinkta
informacija, parengta ir
be klaidy pristatyta MS
PowerPoint pateiktis.




4. ParaSyti straipsnj
spaudai apie jstaiga.

4.1. Tema. Istaigos

publikacijos ir leidiniai.

4.1.1. Uzduotis.
Parengti straipsnj
spaudai apie jstaigg.

Individualus darbas.
Kirybinis rasinys.

Patenkinamai:
Parengtas straipsnis
apie jstaigg spaudai,
taciau yra 5-6
straipsnio parengimo,
stiliaus klaidos.

Gerai:

Parengtas straipsnis
apie jstaiga spaudai,
atitinkantis
reikalavimus.

Puikiai:

Parengtas ir pristatytas
apie jstaigg spaudai
straipsnis, atitinkantis

reikalavimus.
5. Parengti detaly 5.1. Tema. Atviry dury Pavyzdziy analizé. Patenkinamai:
atviry dury dieny dienos. Savarankiskas darbas. | Parengtas atviry dury

renginiy plana.

5.1.1. Uzduotis.
Parengti atviry dury
dieny organizavimo
tvarka.

dieny organizavimo
planas.

Gerai:

Parengta ir apibudinta
atviry dury dieny
organizavimo tvarka.

Puikiai:

Parengta, apibiidinta ir
pristatyta atviry dury
dieny organizavimo
tvarka. Detaliai
paaiskinti atviry dury
dieny organizavimo
tvarkos etapai.

6. Parengti
reprezentacinés
elektroninés
korespondencijos
pavyzdZius.

6.1. Tema.
Reprezentacing
elektroniné
korespondencija.
6.1.1. UZduotis.
Parengti elektroninj
sveikinima.

6.1.2. UZduotis.
Parengti elektroninj
kvietima.

PavyzdZziy analizé.
Kirybinis darbas.
Savianalizé.

Patenkinamai:
Parengtas elektroninis
sveikinimas,
elektroninis kvietimas.
Padarytos ne daugiau
kaip 5 klaidos, kuriant
teksta, dizaing.

Gerai:

Parengtas elektroninis
sveikinimas,
elektroninis kvietimas.
Padarytos ne daugiau
kaip 3 klaidos, kuriant
teksta, dizaing.
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Puikiai:
Parengti ir pristatyti be
klaidy elektroninis

sveikinimas,
elektroninis kvietimas.
Mokymosi valandy | Kontaktinio darbo valandy skaicius (dirbant su profesijos 78
paskirstymas mokytoju)
Konsultacijoms skirty valandy skaicius 4
Mokinio savarankisko darbo valandy skaicius 20
Mokymosi pasiekimy patikrinimo valandy skaicius 6
I$ viso: | 108 val.

Materialieji Teorinio mokymo klasé su techninémis priemonémis mokymui iliustruoti,
iStekliai vizualizuoti.
Mokymo(si) medziaga:
1. Misevicius V. Verslo etikos ir bendravimo organizavimo pagrindai.
Kaunas: Technologija, 2008.

2. Pranulis V. et al. Marketingas. Vilnius: ,,The Baltic Press*, 2000.
Mokytoju Modul; gali vesti profesijos mokytojas, jgij¢s jmoniy ar jstaigy
kvalifikacija administravimo, ar reklamos vadybos srities aukstajj, aukStesnjji

iSsilavinimg arba baiges profesing mokykla pagal sekretoriaus ar reklamos
srities mokymo programa ir turintis vidurinj i$silavinimag; turintis 3 mety
atitinkamos srities darbo praktikg ir pedagogo kvalifikacija arba
iSklauses Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro nustatyta
pedagoginiy ir psichologiniy Ziniy kursa.

Modulio rengéjai

Dalia Barkauskiené.
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3.2.3. Modulio ,,Pagalba vadovui organizuojant renginius ir darbotvarke* aprasas

Modulio paskirtis — jgyti kompetencijg padéti vadovui organizuojant renginius ir

darbotvarke.
Modulio Pagalba vadovui organizuojant renginius ir darbotvarke
pavadinimas
Modulio kodas 4041507
LTKS lygis 4 lygis
Apimtis kreditais 4 kreditai
Reikalingas
pasirengimas
mokymuisi
Modulyje ugdomos Skaitmeninio rastingumo;
bendrosios Mokymosi ir problemy sprendimo;
kompetencijos Iniciatyvumo ir verslumo;

Komandinio darbo;
Estetinio suvokimo.

Modulio mokymosi
rezultatai
(iSskaidyta

kompetencija)

Rekomenduojamas
turinys, reikalingas
rezultatams pasiekti

Rekomenduojamos
mokymosi formos ir
metodai

Mokymosi
pasiekimy
jvertinimo Kriterijai

Kognityviniai mokymosi rezultatai

1. Apibudinti

1.1. Tema. Jstaigos

Zodinis mokytojo

Patenkinamai:

pagrindines renginiy | renginiy rasys, jy aiSkinimas, Ivardytos renginiy
rasis, jy Klasifikavimas. demonstravimas. rasys.
klasifikavima. 1.1.1. UZduotis. Pokalbis.
Aprasyti renginiy rusis, jy Gerai:
klasifikavima. Ivardytos ir
apibudintos renginiy
rusys.
Puikiai:
Ivardytos renginiy
rasys, apibudintas jy
klasifikavimas.
2. Apibudinti 2.1. Tema. Pagrindiniai Zodinis mokytojo Patenkinamai:
pagrindinius tarpsniai organizuojant aiSkinimas, Ivardyti ir paaiskinti
tarpsnius renginius. demonstravimas. tarpsniai
organizuojant 2.1.1. Uzduotis. ,,Min¢iy lietus®. organizuojant
renginius. Suformuluoti X Pokalbis. renginius.
renginio tema, tikslus. Diskusija.
2.1.2. Uzduotis. Gerai:
Aprasyti pagrindinius Ivardyti tarpsniai
renginio organizavimo organizuojant
etapus. renginius, aprasyti

2.1.3. UZduotis. Ziniy
patikrinimo testas.

renginio
organizavimo etapai.
Puikiai:

Ivardyti tarpsniai
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organizuojant
renginius,
suformuluoti tikslai
bei uzdaviniai.
Apibiidinti renginio
organizavimo etapai.

Psichomotoriniai mok

ymosi rezultatai

1. Parengti ir aptarti
renginio vedimo

1.1. Tema. Renginio
temos, vietos, numatomo

Praktiniy uzduociy
atlikimas.

Patenkinamai:
Parinkta vieta ir

salygas. laiko parinkimas. UZzduociy analizé. numatytas laikas
1.1.1. UZduotis. renginiui organizuoti.
Pasirinkti tema, reikiama
vietg ir laikg renginiui Gerai:
organizuoti. Parinkta vieta ir
numatytas laikas
renginiui organizuoti.
Aptartos renginio
vedimo salygos.
Puikiai:
Parinkta renginio
tema. Parinkta vieta ir
numatytas laikas
renginiui organizuoti,
paaiskinti kriterijai
vietos parinkimui,
laiko nustatymui.
ApraSytos renginio
vedimo salygos.
2. Parengti ir 2.1. Tema. Praktiniy uzduociy Patenkinamai:
pristatyti renginio Renginio programos atlikimas. Parengtas renginio
programa. sudarymas ir pristatymas. | Demonstravimas. darbotvarkés bei
2.1.1. Uzduotis. Situacijy analizé. dienotvarkeés
Sudaryti ir pristatyti programos projektas.
renginio darbotvarke bei
dienotvarke. Gerai:
Parengta ir paaiskinta
renginio darbotvarké
bei dienotvarke.
Puikiai:
Detaliai parengta,
iSnagrinéta ir
pristatyta renginio
darbotvarké bei
dienotvarke.
3. Atlikti 3.1. Tema. Praktiniy uzduociy Patenkinamai:
parengiamuosius ir | Kviestiniy asmeny sgraso | atlikimas. Parengtas asmeny
organizacinius sudarymas. sarasas, kvietimas.
darbus 3.1.1. Uzduotis. Parengtas
organizuojant Sudaryti kviestiniy organizaciniy-
renginj. asmeny sgrasa. techniniy priemoniy
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3.2. Tema.
Kvietimo rengimas.
3.2.1. Uzduotis.
Parengti kvietimg |
renginj.

3.3. Tema.
Organizaciniy-techniniy
priemoniy parengimas.
3.3.1. Uzduotis.
Parengti organizaciniy-
techniniy priemoniy
plana.

3.4. Tema. Renginio
kontrolinio sgraso
sudarymas.

3.4.1. Uzduotis.

Sudaryti 1-0jo ir 2-0jo
etapo renginio
organizavimo kontrolinius
sgrasus.

3.5. Tema. Dalyviy
registravimas.

3.5.1. Uzduotis.
Parengti registracijos
forma.

3.6. Tema. Renginio
kontrolinio saraso
sudarymas.

3.6.1. Uzduotis. Sudaryti
1-0jo ir 2-0jo etapo
renginio organizavimo
kontrolinj sarasa.

3.7. Tema. Dalyviy
registravimas.

3.7.1. Uzduotis. Parengti
registracijos forma.

sarasas. Sudarytas
kontrolinis renginio
organizavimo sgrasas,
parengta registracijos
forma.

Gerai:

Parengtas ir
apibiidintas kviestiniy
asmeny sgrasas.
Parengtas kvietimas,
iSsiysti kvietimai,
laiskai elektroniniu
pasStu. Parengtas
organizaciniy-
techniniy priemoniy
sarasas. Sudarytas
kontrolinis renginio
organizavimo sarasas,
parengta registracijos
forma.

Puikiai:

Detaliai iSnagrinétas
ir sudarytas kviestiniy
asmeny sgrasas.
Parengtas kvietimas,
i$siysti kvietimai,
laiskai elektroniniu
pastu. Be klaidy
parengtas
organizaciniy-
techniniy priemoniy
sarasas, sudarytas
kontrolinis renginio
organizavimo sarasas,
parengta registracijos
forma.

4. Parengti
sveciams,
atvykstantiems |
renginj, kultiiring
programa.

4.1. Tema. Kulturinés
programos rengimas.
4.1.1. UZduotis.
Parengti kultiiring
programa atvykstantiems
sveciams.

Praktiniy uzduociy
atlikimas.

Patenkinamai:
Sudaryta sveciy
priémimo bei
kultiiriné programa.

Gerai:

Sudaryta ir apibuidinta
sveciy priémimo bei
kulttiriné programa.
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Puikiai:

Sudaryta detali sveciy
priémimo bei
kultiiriné programa.

Mokymosi valandy
paskirstymas

Kontaktinio darbo valandy skaic¢ius (dirbant su profesijos 78
mokytoju)
Konsultacijoms skirty valandy skaicius 4
Mokinio savarankiSko darbo valandy skaiCius 20
Mokymosi pasiekimy patikrinimo valandy skaicius 6

I§ viso: | 108 val.

Materialieji
iStekliai

Teorinio mokymo klasé¢ su techninémis priemonémis mokymui iliustruoti,
vizualizuoti.
Mokymo(si) medziaga:

1. Misevicius V. Verslo etikos ir bendravimo organizavimo pagrindai.
Kaunas: Technologija, 2004.

2. Misevicius V., Urboniené R. Dalykinio bendravimo pagrindai.
Siauliai: Siauliy universiteto leidykla, 2006.

Mokytoju
kvalifikacija

Modulj gali vesti profesijos mokytojas, igijes renginiy vadybos aukstaji,
auksStesnjjj i$silavinimg arba baiggs profesing mokyklg pagal sekretoriaus,
reklamos, $venciy ir poilsio paslaugy organizavimo srities mokymo
programag ir turintis vidurinj i$silavinima; turintis 3 mety atitinkamos srities
darbo praktika ir pedagogo kvalifikacijg arba isklausgs Lietuvos
Respublikos Svietimo ir mokslo ministro nustatyta pedagoginiy ir
psichologiniy Ziniy kursa.

Modulio rengéjai

Juraté Smilgeviciené.




