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IMONIU IR ISTAIGU ADMINISTRATORIAUS RENGIMO STANDARTAS
I. PROFESINIO RENGIMO STANDARTO REKVIZITAI

Profesinio iSsilavinimo lygis — penktasis.
Valstybinis kodas — S534603.

Suteikiama kvalifikacija — administratorius.
Bazinis i$silavinimas — vidurinis.

Eall e e

II. PROFESINIO RENGIMO STANDARTO TURINYS

5. Trumpas profesines veiklos aprasymas:

5.1. Imoniy ir jstaigy administratoriaus rengimo standartas (toliau — Standartas)
parengtas atsizvelgiant | darbo rinkos pokycCius, Standarto rengimo darbo grupés atliktus
kvalifikacijy tyrimo rezultatus ir remiantis kity $aliy patirtimi. Sis Standartas — pagrindas penktojo
profesinio i$silavinimo lygio studijy programai rengti.

5.2. Standartas apibrézia minimalius imoniy ir istaigy administratoriaus rengimo
reikalavimus darbui Siose pagrindinése veiklos srityse: imonés, istaigos, padalinio veiklos
planavimas ir organizavimas; informacijos ir dokumenty valdymas; imonés, istaigos, padalinio
personalo administravimas; imongs, istaigos, padalinio ivaizdzio kiirimas.

5.3. Imoniy ir istaigy administratorius planuoja ir organizuoja kasdieni imonés,
istaigos, padalinio darba, vadovauja rastinés (biuro, kanceliarijos) darbuotojams. Skirsto personalui
vadovo ipareigojimus ir kontroliuoja ju vykdyma. Organizuoja susirinkimus, posédzius, juos
protokoluoja. Administruoja projektus. Valdo jtampa, konfliktus. Sudaro vadovui palankias darbo
salygas, asistuoja, referuoja, koordinuoja vadovo darbotvarke.

5.4. Valdo viding ir iSoring informacija, dokumentuoja imonés, istaigos, padalinio
veikla. Rengia ir tvarko tradicinius ir elektroninius dokumentus bei korespondencija, organizuoja
dokumenty apyvarta. Naudoja inovatyvia organizacing, komunikacing technika, informacines
sistemas. Rengia ir tvarko personalo dokumentacija: iformina darbuotoju priémimo, darbo veiklos,
kvalifikacijos ir karjeros, atleidimo 1§ darbo procediiras, darbuotojy teises, pareigas, igaliojimus bei
atsakomybe. Valdo informacija apie personala, tvarko personalo darbo laiko apskaita, kaupia
darbuotojy duomenu banka, atliecka duomeny analiz¢. Kuria imonés, istaigos, padalinio ivaizdj,
palaiko etin] klimata, ieSko sprendimy nuolat besikei¢iancioje nacionalingje ir pasaulio verslo
aplinkoje. Dalyvauja rySiu su visuomene veikloje. Organizuoja darba su klientais: lankytoju
priémima, susitikimus, priémimus (prireikus pagal tarptautinio protokolo reikalavimus), derybas,
konferencijas. Koordinuoja vidinius ir iSorinius jmongs, istaigos rysius su darbuotojais, partneriais,
lankytojais, bendruomenémis, ivairiomis organizacijomis, Zziniasklaida. Rengia pristatymus,
ataskaitas, praneSimus spaudai. Organizuoja reklaminés informacijos sklaida. Atstovauja imonei,
istaigai (padaliniui) pagal savo kompetencija.

5.5. Imoniy ir jstaigy administratorius taisyklingai bendrauja lietuviy ir uzsienio
kalba raStu ir Zodziu. ISmano imonés, istaigos veikla reglamentuojancius teisés aktus. Veiksmingai
taiko informacines komunikacines technologijas ir informacines sistemas. Laikosi etikos, etiketo ir
dalykinés iSvaizdos reikalavimy.

5.6. Baigusieji Imoniy ir istaigy administravimo neuniversitetiniuy studijy programa
specialistai galés dirbti valstybés valdymo ir administravimo institucijose, ivairiose verslo, mokslo,
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Svietimo ir kultiiros istaigose kaip imonés, istaigos, padalinio, biuro administratoriai, vadovo
5.7. Imoniy ir istaigy administratoriaus darbo sékme¢ lems profesinés zinios ir
praktiniai igiidziai, siekimas tobulinti profesing veikla ir administratoriui biitinas asmenines
savybes: analitini mastyma, komunikabiluma, organizuotuma, dalykiskuma, atsakinguma, lojaluma.
6. Imoniy ir istaigy administratoriaus tikslas — administruoti imonés, istaigos ar juy
padaliniy veikla.

7. Imoniy ir istaigy administratoriaus veiklos sritys, kompetencijos pateikiamos
Standarto 1 priede.

8. Imoniy ir istaigy administratoriaus kompetenciju ribos, studiju tikslai,
kompetencijy vertinimas pateikiami Standarto 2 priede.

9. Sékmingam imoniy ir {staigy administratoriaus darbui ir tobuléjimui reikalingi Sie
bendrieji gebéjimai:

9.1. bendravimas ir bendradarbiavimas;

9.2. sprendimy priémimas;

9.3. puikus lietuviy kalbos mokéjimas;

9.4. uzsienio kalby mokéjimas;

9.5. informaciniy technologijy taikymas;

9.6. komandinio darbo jgtidziai;

9.7. prioritety nustatymas;

9.8. iniciatyvumas ir siekis tobuléti;

9.9. etikos ir etiketo normy laikymasis;

9.10. maloni ir tvarkinga i§vaizda.

10. Baigiamasis kvalifikacijos vertinimas:

10.1. Imoniy ir istaigy administratoriaus kvalifikacija suteikiama studentui, baigusiam
visa studiju programa, igijusiam Standarte apibréZtas kompetencijas ir gavusiam teigiama
baigiamaji kvalifikacijos jvertinima.

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

10.2.1. studijy procese — visos Standarte apibréztos kompetencijos;

10.2.2. baigiamojo kvalifikacijos vertinimo metu — pasirinktos kompetencijos.

10.3. Baigiamojo kvalifikacijos vertinimo organizavima ir vykdyma, dokumenty
i8davima reglamentuoja Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministerija.




Imoniy ir jstaigy administratoriaus rengimo
standarto
1 priedas

IMONIU IR ISTAIGU ADMINISTRATORIAUS VEIKLOS SRITYS IR
KOMPETENCIJOS

Veiklos sritys

Kompetencijos

1. Imonegs, istaigos (padalinio) veiklos
planavimas ir organizavimas

1.1. Padéti planuoti ir organizuoti imongés,
istaigos (padalinio) darba

1.2. Kontroliuoti imonés, istaigos, padalinio
darbg

1.3. Koordinuoti vadovo darbotvarke ir sudaryti
jam palankias darbo salygas

2. Informacijos ir dokumenty valdymas

2.1. Valdyti vidinés ir iSorinés informacijos
srautus

2.2. Rengti ir tvarkyti imonés, istaigos, padalinio
dokumentus

2.3. Naudoti kompiuterines informacines
sistemas ir informacines komunikacines
technologijas

3. Imongs, istaigos, padalinio personalo
administravimas

3.1. Rengti ir tvarkyti personalo dokumentus
3.2. Organizuoti personalo informacijos
valdyma ir apskaita

3.3. Atlikti personalo informacijos analiz¢

4. Imongs, istaigos jvaizdzio kiirimas

4.1. Kurti imonés, istaigos ivaizdi
4.2. Administruoti vieSuosius rySius
4.3. Organizuoti darbg su klientais




Imoniy ir jstaigy administratoriaus rengimo standarto
2 priedas

IMONIU IR ISTAIGU ADMINISTRATORIAUS KOMPETENCIJU RIBOS, STUDIJU TIKSLAI IR KOMPETENCIJU VERTINIMAS

Kompetencijuy apibiidinimas Kompetencijy

Studijy tikslai

Veiklos sritys

kompetencijos

kompetencijy ribos

vertinimas

1. Imonés, istaigos
(padalinio) veiklos
planavimas ir
organizavimas

1.1. Padéti planuoti ir
organizuoti imongs,
istaigos (padalinio) darba

Imongés, istaigos
(padalinio) veikla
reglamentuojantys teisés
aktai ir ju taikymas.
Imongés, istaigos
(padalinio) veiklos
planavimo principai.

Padalinio veiklos
planavimas.

Organizacin¢ valdymo
strukttira. Veiklos
procesai ir ju vykdymo
organizavimas bei
administravimas. Vadovo
uzduociy skirstymas.
Sprendimuy, susijusiy su
padalinio veikla,
priémimas.

Projekty
administravimas.

1.1.1. ISmanyti imonés, istaigos
steigima ir veikla reglamentuojancius
teisés aktus

1.1.2. Taikyti planavimo principus

1.1.3.Sudaryti padalinio veiklos plana

1.1.4. Taikyti imoniy, istaigy,
organizacijy ir ju padaliniy darbo
organizavimo principus

1.1.5. Taikyti uzduo€iy delegavimo
principus

1.1.6. ISmanyti vadovy pareigas ir
atsakomybe

1.1.7. Taikyti projekty administravimo
principus

Apibudinta jmonegs,
Istaigos steigimo
tvarka. Apibudinti
Imongs, istaigos,
padalinio strateginiai
ir operatyviniai
veiklos planai.

Atlikta pagal
pateiktus duomenis
organizacijos iSorinés
ir vidinés aplinkos
analiz¢ ir pakoreguoti
planai. Parengtas
padalinio (rastinés)
planas.

Apibtdinta
organizaciné
valdymo struktiira.
Parengti padalinio
veiklos nuostatai.
ApraSytos
individualios darbo
vietos. Deleguoti
pateikti vadovo
ipareigojimai




(uzduotys). Priimti
sprendimai deél
padalinio (rastinés)
veiklos. Skirtos
uzduotys
pavaldiniams ir
nustatytos ju
kompetencijy ribos.

Atlikta padalinio
(rastinés) veiklos
rodikliy vertinimo
analizé. Parengtas
projekto
administravimo
grafikas.

1.2. Kontroliuoti jmonés,
istaigos, padalinio darba

Kontrolés esmé ir
turinys. Plany vykdymo
kontrolé. Padalinio
veiklos kontrolés
organizavimas. Vadovo
Ipareigojimy skirstymo
principai. Vadovo
sprendimy jgyvendinimo
kontrolés reikalavimai.

1.2.1. ISmanyti kontrolés rusis ir
etapus

1.2.2. Organizuoti padalinio veiklos
kontrole

1.2.3. Organizuoti vadovo
Ipareigojimy vykdymo kontrole

Parengti darby
atlikimo grafikai.

Apibiidinti padalinio
veiklos kontrolés
principai, sistema,
priemongs. ApraSyta
vadovo ipareigojimy
vykdymo kontrolés
sistema. Pateiktas
vadovo ipareigojimo
vykdymo kontrolés
pavyzdys. Apibudinti
elektroninés
kontrolés privalumai.

1.3. Koordinuoti vadovo
darbotvarke ir sudaryti
jam palankias darbo

salygas

Darbotvarkés
sudarymas ir
koordinavimas.
Asistavimas ir
referavimas. Informacijos

1.3.1. Organizuoti vadovo
darbotvarkés vykdyma

1.3.2. Asistuoti ir referuoti vadovui

1.3.3. Organizuoti ir protokoluoti
susirinkimus, posédzius, pasitarimus

Parengta vadovo
darbotvarke ir
apibudinti jos
koordinavimo
principai. Apibidinti




teikimas rastu, tiesiogiai
ir telefonu. Vadovo
ataskaity, pristatymy
parengimas. Susirinkimy,
pasitarimy organizavimas
ir protokolavimas.
Korespondencijos
tvarkymas.

Konflikty, itampos
valdymas.

1.3.4. Tvarkyti korespondencija

1.3.5. Spresti konflikty, itampos
valdymo problemas

asistavimo ir
referavimo principai.
Parengtas vadovo
ataskaitos
pristatymas. Parengta
teikiamos
informacijos
apzvalga. Parengtos
posédziy, susirinkimy
organizavimo
atmintinés,
protokolai. Parengti
korespondencijos
priémimo ir
i$siuntimo algoritmai.
Pateikti ir iSanalizuoti
konflikty bei itampos
valdymo biuidai.
I$sprestos itampos
valdymo situacijos su
lankytojais,
bendradarbiais, verslo
partneriais ir
konkurentais:
tiesiogiai, telefonu ir
rastu (lietuviy ir
uzsienio kalbomis).

2. Informacijos ir
dokumenty
valdymas

2.1. Valdyti vidinés ir
iSorinés informacijos
srautus

Vidingés ir iSorinés
komunikacijos vaidmuo
verslo aplinkoje.
Rasytiné ir zodiné
komunikacija. Vidinés ir
iSorinés komunikacijos
valdymo modeliai.

2.1.1. Organizuoti viding ir iSoring
organizacijos komunikacija

2.1.2. Nustatyti informacijos poreiki,
rasti informacijos Saltinius, mokéti jais
naudotis

2.1.3. Vykdyti informacijos
apdorojima ir sisteminima

Parengta vidinés ir
iSoriné organizacijos
komunikacijos
struktra.

Parinktos
nformacijos paieskos
sistemos ir Saltiniai.




Duomeny organizavimas.

Informacijos apsaugos
priemonés.

2.1.4. Organizuoti informacijos
apsauga

Parinktos duomenuy
apdorojimo
priemones.
Apibiidinta biitinos
informacijos
surinkimo ir valdymo
schema.

Parinkti ir apibidinti

informacijos
apsaugos budai.
2.2. Rengti ir tvarkyti Imonés, istaigos 2.2.1. Rengti ir valdyti tradicinius ir Apibidinti
imonés, istaigos, dokumenty valdyma elektroninius dokumentus dokumenty valdymo

padalinio dokumentus

reglamentuojantys teisés
aktai. Tradiciniy ir
elektroniniy dokumenty
valdymo taisyklés.
Dokumenty rengimo
reikalavimai. Greitojo
spausdinimo
technologija.

Dokumentacijos
planas. Dokumenty
kaupimas, sisteminimas
ir apskaita. Parengimas
saugoti. Dokumenty
vertés nustatymas ir
saugojimas arba
naikinimas.

2.2.2. Sisteminti dokumentus pagal
informacijos pobudi, forma ir
laikmenas

2.2.3. Organizuoti dokumenty
apyvarta

2.2.4. Parengti dokumentus saugoti
arba naikinti

principai. Parengti
imonés, istaigos,
dokumentai. ApraSyti
elektroninio
dokumento rekvizitai,
parengti elektroniniy
dokumenty formatai,
aprasytas elektroniniy
byly tvarkymas.
Apibiidintas
dokumentacijos
planas. Aprasytas
dokumenty apyvartos
technologinis ciklas.
Apibudinti
dokumenty tvarkymo
etapai, apskaitos
principai. UZpildyti
dokumenty registrai.
Nurodyti parengimo
saugoti reikalavimai.
Paaiskinti ekspertizés




principai, saugojimo
ir naikinimo
reikalavimai.
Suformuota byla.
Parengti dokumenty
perdavimo, naikinimo
aktai.

2.3. Naudoti
kompiuterines
informacines sistemas ir
informacines
komunikacines
technologijas

Informaciniy
komunikaciniy
technologijy (IKT)
taikymas. Organizacinés
biuro technikos raiSys ir
ju naudojimo
reikalavimai.

Dokumenty valdymo
ir buhalterinés apskaitos
informaciniy sistemy
taikymas. Duomeny
baziy tvarkymas.

Buhalterinés apskaitos
informaciniy sistemy
principy Zinojimas.

2.3.1. Naudotis biuro jranga ir
informacinémis komunikacinémis
technologijomis (IKT)

2.3.2. Taikyti informacines sistemas
konkretiems dokumenty valdymo
uzdaviniams spr¢sti

2.3.3. ISmanyti duomeny baziy kiirimo
ir tvarkymo principus, mokéti taikyti
jas imongs, istaigos veikloje

2.3.4. ISmanyti buhalterinés apskaitos
informaciniy sistemy taikymo
principus

Pademonstruotas
geb¢jimas naudotis
biuro technika ir IKT.

Sudarytas grafinis
veiklos modelis
(duomeny srauty
diagrama).

Parengtas darbo
uzduociy grafikas ir
kontrolé
kompiuterinémis
priemonémis.

Apibiidinti duomeny
baziy naudojimo
principai.

Apibudinti
buhalterinés
apskaitos
informaciniy sistemy
naudojimo principai.

3. Imonés, istaigos,

3.1. Rengti ir tvarkyti

Personalo dokumenty

3.1.1. Rengti personalo dokumentus

Parengti personalo

padalinio personalo dokumentus rengimo prielaidos ir 3.1.2. Formuoti darbuotojy asmens dokumentai,
personalo ypatumai. bylas vadovaujantis LR
administravimas Darbuotojy asmens 3.1.3. Rengti ataskaitas ir teikti darbo kodekso ir kity
byly struktara. informacija apie personala bei darbo teisés akty
Ataskaity, eiga atsakingoms institucijoms reikalavimais:
dokumentacijos samdos, darbo eigos,




rengimas.

atleidimo 1§ darbo
dokumentai,
pareiginés
instrukcijos ir kt.
Suformuota
darbuotojo asmens
byla.

Parengta ataskaita.

3.2. Organizuoti
personalo informacijos
valdyma ir apskaita

Personalo informacijos
valdymo principai.

Informacinés
personalo informacijos
valdymo sistemos.
Personalo darbo laiko
apskaita. Rysiai su
personalu (vidiné
komunikacija).

3.2.1. Organizuoti personalo vidinés
komunikacijos sistema

3.2.2. Naudoti informacines personalo
informacijos valdymo sistemas

3.2.3. Organizuoti darbo laiko apskaita

Apibidinti
personalo
informacijos valdymo
principai. Parengta
vidinés
komunikacijos
sistema.

Apibudinti
informacinés
personalo valdymo
sistemos taikymo
privalumai.

Uzpildytas darbo
laiko apskaitos
Ziniarastis.

3.3. Atlikti personalo
informacijos analize

Duomeny bankai ir ju
organizavimo principai.

Duomeny analizé ir
sisteminimas.

3.3.1. Kurti ir tvarkyti personalo
duomeny banka

3.3.2. Organizuoti kiekybing ir
kokybing personalo informacijos
analize

Apibudinti
personalo duomeny
banko kiirimo ir
panaudos principai.

Apibudinti
personalo duomeny
analiz¢s principai.
Parengta tyrimo
ataskaita, apzvalga,
iSvados.

4. Imonés, istaigos

4.1. Kurti jimonés,

Imonés, istaigos,

4.1.1. Organizuoti imonés, istaigos,

Apibudinta jmongs,




1vaizdzio kurimas

Istaigos ivaizdi

padalinio jvaizdis, jo
elementai ir palaikymo
priemonés.

Reklaminés medziagos
parengimas. Reklaminiai
leidiniai ir suvenyrai.

Imonés, istaigos,
kultiira.

Etikos kodeksas, jo
paskirtis ir struktiira.
ISvaizdos kodeksas.
Administratoriaus
dalykiné elgsena.

padalinio ivaizdzio palaikyma

4.1.2. Parengti reklaming medziaga

4.1.3. Organizuoti imonés, istaigos
kulttiros ir etinio klimato palaikyma

4.1.4. Kurti dalykini administratoriaus
vaizdi

istaigos, padalinio
1vaizdzio struktiira,
numatytos priemonés
ivaizdziui palaikyti.
Parengtas imonés, jos
produkty, teikiamy
paslaugy reklaminis
aprasymas ir
numatyta jo sklaida
(muges, parodos, kiti
renginiai ir
programos).
Apibudinta imongs,
istaigos organizacing
elgsena, etikos
kodeksas, jo itaka
imonés, istaigos
ivaizdziui. Parengti
pasiiilymai etiniam
klimatui palaikyti.
Sukurtas dalykinis
administratoriaus
ivaizdis pagal
iSvaizdos ir elgesio
kodeksy
reikalavimus.

4.2. Administruoti
vieSuosius rysius

Viesyju rysiuy
programa. Komunikacija
ziniasklaidos kanalais.

Spaudos
konferencijos.

Pristatymuy,
pasisakymy rengimo
metodika.

4.2.1. Administruoti vieSujy rysiy
programa

4.2.2. Organizuoti spaudos
konferencijas, bendrauti su
Ziniasklaida

4.2.3. Pristatyti imong, istaiga,
padalini Salies ir uzsienio svefiams

4.2.4. Referuoti vadovui apie imonés,

Parengtas
informacijos sklaidos
planas. Apibudinta
vieSyju rysiy
administravimo
programa pagal
atskiras rySiy su
visuomene veiklos




Referavimas, apzvalgy
rengimas.

Istaigos ivaizdj spaudoje

sritis.

Parengtas spaudos
konferencijos
organizavimo planas,
numatoma teikti
informacija nurodytu
klausimu,
ziniasklaidos atstovy
sarasai (darbo su
ziniasklaida planas;
ry$iy su ziniasklaida
kriziy metu planas;
klausimy ir atsakymuy
sarasas).

4.3. Organizuoti darba su
klientais

Klienty, lankytoju
priémimo reikalavimai.
Derybu, susitikimuy,
vadovo kelioniy
planavimas ir
organizavimas.
Tradiciniy ir virtualiy
konferenciju
organizavimo principai.

Sveciy priémimo
reikalavimai.
Tarptautinio protokolo
reikalavimai.

Dalykinio bendravimo
ir bendradarbiavimo
principai. Etikos normos
ir etiketo reikalavimai.

4.3.1. Organizuoti lankytoju
priémima, susitikimus, derybas,
konferencijas

4.3.2. Organizuoti oficialius sveciy
priémimus

4.3.3. Taikyti bendravimo ir
bendradarbiavimo etikos normas

ISsprestos lankytojuy
priémimo situacijos
su jvairaus amziaus,
interesy, iSsilavinimo
lankytojais,
pademonstruojant
pokalbio valdymo,
bendravimo
gebéjimus (dalykiniai
zaidimai, atvejy
studijos ir kt.).
Parengtas deryby
planas, susitikimo
darbotvarké. Parengta
tradicinés ir virtualios
konferencijos
organizavimo
programa,
darbotvarke.

Apibiidinti oficialiy




priémimuy
reikalavimai.

Parengta sveciy
priémimo programa ir
numatytos jos
igyvendinimo
priemones.

ISsprestos dalykinio
bendravimo situacijos
taikant etikos, etiketo,
protokolo
reikalavimus.

Atliktos
tarpkultiirinés
komunikacijos atveju
studijos.






