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SEKRETORIAUS RENGIMO STANDARTAS
I. PROFESINIO RENGIMO STANDARTO REKVIZITAI

Profesinio i$silavinimo lygis — treciasis.
Valstybinis kodas — S334602.
Suteikiama kvalifikacija — sekretorius.
Bazinis i$silavinimas — vidurinis.

AW~

II. PROFESINIO RENGIMO STANDARTO TURINYS

5. Trumpas profesinés veiklos aprasymas:

5.1. Sekretoriaus rengimo standartas (toliau — Standartas) parengtas atsiZvelgiant i
darbo rinkos pokyc¢ius, Standarto rengimo darbo grupés atliktus kvalifikaciju tyrimo rezultatus ir
remiantis kity $aliy patirtimi. Sis Standartas — pagrindas tre¢iojo profesinio issilavinimo lygio
mokymo programai rengti.

5.2. Standartas apibréZia minimalius sekretoriaus rengimo reikalavimus darbui Siose
pagrindinése veiklos srityse: darbas organizacine biuro technika; dokumenty valdymas; sekretoriato
(rastinés) darbo organizavimas.

5.3. Sekretorius taiko greitojo spausdinimo technologija rengdamas ivairius darbus
lietuviy ir uzsienio kalbomis, tvarko korespondencija, organizuoja lankytojy ir sve€iy priémima,
teikia informacija apie imonés veikla, rengia, iformina, tvarko, apskaito ir perduoda saugoti
dokumentus. Sekretorius pavaldus imonés vadovui, yra tiesioginis jo pagalbininkas planuojant
darbotvarke ir organizuojant renginius, planuojant keliones ir komandiruotes.

5.4. Sekretorius dirba organizacine biuro technika ir kompiuteriy jranga: kompiuteriu,
skeneriu, spausdintuvu, kopijavimo aparatu, laminavimo aparatu, faksu, telefonu, dokumenty
iriSimo aparatu, voky Zenklintuvu, dokumenty naikikliu ir kt.

5.5. Sekretorius vadovaujasi Lietuvos Respublikos istatymais ir kitais teisés aktais,
susijusiais su jo atliekamu darbu, Dokumenty valdymo taisyklémis, imonés istatais, darbo vidaus
tvarkos taisyklémis, pareiginiais nuostatais. Sekretorius iSmano profesinés etikos ir etiketo
reikalavimus, taiko juos darbe.

5.6. Sekretorius turi pasiZyméti Siomis asmeninémis savybémis: iniciatyvumu,
komunikabilumu, organizuotumu, atsakingumu, kalbos sklandumu ir taisyklingumu.

6. Sekretoriaus tikslas — organizuoti sekretoriato (rasStinés) darba ir wvaldyti
dokumentus.

7. Sekretoriaus veiklos sritys, kompetencijos pateikiamos Standarto 1 priede.

8. Sekretoriaus kompetenciju ribos, mokymo tikslai, kompetencijy vertinimas
pateikiami Standarto 2 priede.

9. Sékmingam sekretoriaus darbui ir tobul¢jimui yra svarbis Sie bendrieji gebéjimai:

9.1. komunikabilumas;

9.2. puikus lietuviy kalbos mokéjimas;

9.3. uzsienio kalbos moke¢jimas;

9.4. organizuotumas;

9.5. komandinio darbo jgtdziai;

9.6. iniciatyvumas;



9.7. lankstumas.

10. Baigiamasis kvalifikacijos vertinimas:

10.1. Sekretoriaus  kvalifikacija suteikiama mokiniui, baigusiam visa mokymo
programa, igijusiam Standarte apibréZtas kompetencijas ir gavusiam teigiama baigiamaji
kvalifikacijos ivertinima.

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

10.2.1. mokymo procese — visos Standarte apibréztos kompetencijos;

10.2.2. baigiamojo kvalifikacijos vertinimo metu — pasirinktos kompetencijos.

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




Sekretoriaus rengimo standarto
1 priedas

SEKRETORIAUS VEIKLOS SRITYS IR KOMPETENCIJOS

Veiklos sritys

Kompetencijos

1. Darbas organizacine biuro technika

1.1. Spausdinti darbus
1.2. Saugiai dirbti organizacine biuro technika
1.3. Dirbti kompiuterinémis programomis

2. Dokumenty valdymas

2.1. Rengti ir iforminti dokumentus

2.2. Tvarkyti ir apskaityti dokumentus

2.3. Taikyti elektroniniy dokumenty valdymo
sistema

2.4. Padéti organizuoti jstaigos archyvo darba

3. Sekretoriato (rastinés) darbo organizavimas

3.1. Priimti istaigos lankytojus

3.2. Bendrauti su interesantais valstybine ir bent
viena uzsienio kalba

3.3. Talkinti vadovui planuojant darbotvarke ir
organizuojant renginius

3.4. Organizuoti sveCiy sutikima, priémima
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