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SEKRETORIAUS RENGIMO STANDARTAS
I. PROFESINIO RENGIMO STANDARTO REKVIZITAI

Profesinio i$silavinimo lygis — tre€iasis.
Valstybinis kodas — S334602.
Suteikiama kvalifikacija — sekretorius.
Bazinis iSsilavinimas — vidurinis.

Ao

Il. PROFESINIO RENGIMO STANDARTO TURINYS

5. Trumpas profesinés veiklos aprasymas:

5.1. Sekretoriaus rengimo standartas (toliau — Standartas) parengtas atsizvelgiant j
darbo rinkos poky¢ius, Standarto rengimo darbo grupés atliktus kvalifikacijy 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 technologijg rengdamas jvairius darbus
lietuviy ir uzsienio kalbomis, tvarko korespondencija, organizuoja lankytojy ir sveéiy priémima,
teikia informacija apie jmonés veikla, rengia, jformina, tvarko, apskaito ir perduoda saugoti
dokumentus. Sekretorius pavaldus jmonés 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
jri§imo aparatu, voky Zenklintuvu, dokumenty naikikliu ir kt.

5.5. Sekretorius vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais,
susijusiais su jo atlickamu darbu, Dokumenty valdymo taisyklémis, jmonés jstatais, 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 (raStinés) darbg ir valdyti
dokumentus.

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

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

9. Sékmingam sekretoriaus darbui ir tobuléjimui yra svarbis $ie bendrieji gebéjimai:

9.1. komunikabilumas;

9.2. puikus lietuviy kalbos mokéjimas;

9.3. uzsienio kalbos mok¢jimas;

9.4. organizuotumas;

9.5. komandinio darbo jgtidziai;

9.6. iniciatyvumas;



9.7. lankstumas.

10. Baigiamasis kvalifikacijos vertinimas:

10.1. Sekretoriaus kvalifikacija suteikiama mokiniui, baigusiam visa mMokymo
programa, jgijusiam Standarte apibréztas kompetencijas ir gavusiam teigiamg baigiamajj
kvalifikacijos jvertinima.

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

10.2.1. mokymao 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 §vietimo 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 jforminti dokumentus

2.2. Tvarkyti ir apskaityti dokumentus

2.3. Taikyti elektroniniy dokumenty valdymo
sistemg

2.4. Padéti organizuoti jstaigos archyvo darba

3. Sekretoriato (rastinés) darbo organizavimas

3.1. Priimti jstaigos 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




Sekretoriaus rengimo standarto
2 priedas

SEKRETORIAUS KOMPETENCIJU RIBOS, MOKYMO TIKSLAI IR KOMPETENCIJU VERTINIMAS

Veiklos sritys Kom.[.) etencijy aplbudlmmas.. - Mokymo tikslai Kompetencijy
kompetencijos kompetenciju ribos vertinimas
1. Darbas 1.1. Spausdinti darbus ,»Aklojo spausdinimo 1.1.1. Taikyti ,,aklojo* spausdinimo Greitai ir be klaidy

organizacine biuro
technika

sistema“.
Spausdinimo darbai
lietuviy ir uzsienio
kalbomis:
tekstai, titulinis lapas,
iSnasos, turinys,
literattiros sarasas,
formulés, lentelés,
diagramos ir kt.

sistemg spausdinant darbus

1.1.2. Spausdinti lietuviy ir uzsienio
kalbomis jvairaus pobtidzio darbus,
dokumentus

1.1.3. Koreguoti spausdintg teksta

1.1.4. Parengti ir spausdinti jvairaus
sudétingumo lenteles

1.1.5. Sumaketuoti dokumenta pagal
pateiktus reikalavimus

i§spausdintas
pateiktas tekstas
lietuviy ar uzsienio
kalbomis.

Atliktas spausdinto
teksto koregavimas.
Sumaketuotas ir

i§spausdintas
pateiktas
dokumentas, lentelé.

1.2. Saugiai dirbti
organizacine biuro
technika

Organizaciné biuro
technika: spausdintuvas;
skeneris; laminavimo
aparatas; faksas;
telefonas; dokumenty
JriSimo aparatas;
kopijavimo aparatas;
voky Zenklintuvas;
dokumenty naikiklis

1.2.1. ISmanyti asmeninio kompiuterio
sudedamagsias dalis, programing jrangg

1.2.2. Atlikti spausdinimo,
kopijavimo, skenavimo, laminavimo,
dokumenty jriSimo ir dokumenty
naikinimo darbus

1.2.3. Priimti ir teikti informacija
telefonu, perduoti ir priimti Zinias
faksu

1.2.4. ISmanyti darbo kompiuteriu
ergonominius reikalavimus,
darbuotojy saugg ir sveikata
reglamentuojancius teisés aktus

1.2.5. Zinoti pagrindinius profesinés

Paruosta jranga
darbui atlikti.
I$spausdintas
nurodytas
dokumentas i
pateiktos laikmenos.
Atliktas nurodyto
dokumento
kopijavimas ir
skenavimas.
[laminuotas, jriStas
pateikto formato
dokumentas.
Sunaikintas




rizikos veiksnius ir naudoti saugos
priemones nuo jy poveikio

1.2.6. Vertinti esamg darbo aplinkos
bukle

1.2.7. Laikytis saugos darbe, darbo
higienos, gaisrinés saugos ir
elektrosaugos reikalavimy

nurodytas
dokumentas.
Nusiysta
faksograma
nurodytam adresatui.
[Snagrinéti LR
Jstatymai, jstatymus
papildantys norminiai
teisés aktai
darbuotojy saugos ir
sveikatos, civilinés
saugos Klausimais.
Ivertinta darbo
vieta galimy pavojy ir
kenksmingy veiksniy

pozilriu.
1.3. Dirbti Microsoft Word, 1.3.1. Apzvelgti kompiuterines UZzduodiai atlikti
kompiuterinémis Microsoft Excel, programas pasirinkta
programomis Microsoft PowerPoint, 1.3.2. Skaiciuoti, braizyti grafikus, tinkamiausia
Internet Explorer, tvarkyti sgraSus skai¢iuokliy programa | kompiuterio
elektroninis pastas 1.3.3. Rengti pateik¢iy kiirimo programa.

programas

1.3.4. Rasti informacijg internete

1.3.5. Naudotis elektroniniu pastu

Sumaketuotas ir
iSspausdintas
pateiktas dokumentas
lietuviy ar uZsienio
kalba.

Parengtas serinis
laiskas ir i$siystas
pateiktiems
adresatams.

Sudaryta lentelé,
joje atlikti
nesudétingi
skaiciavimai ir




rezultatai pateikti
grafiskai.

Sudaryti sgrasai ir
atliktas jy tvarkymas.

Pateiktam
praneSimui paruosos
pateiktys.

Atlikta greita
informacijos paieska
internete, i$siysti
elektroniniai laiskai
adresatams.

2. Dokumenty
valdymas

2.1. Rengti ir iforminti
dokumentus

Kanceliarin¢ kalba.

Kalbos kultiira.

Dokumenty rengimo ir
iforminimo taisyklés.

Antspaudy ir spaudy
apyvartos kontrolés
Jstatymas.

Dokumenty rengimas ir
iforminimas. Dokumenty
1Srasai, nuorasai kopijos.
Dalykiniai laiSkai.

LR darbo kodeksas.

LR civilinis kodeksas.

Asmens duomeny
teisinés apsaugos
Jstatymas.

Darbuotojy asmens
bylos.

2.1.1. ISmanyti teisés aktus,
reglamentuojancius dokumenty
rengima ir jforminima, anspaudy ir
spaudy apyvartos kontrolg

2.1.2. Laikytis bendrinés kalbos
normy ir teisé€s terminijos jforminant
dokumentus

2.1.3. Rengti jvairius dokumentus

2.1.4. Parengti ir jforminti dokumenty
1Srasus, nuorasus, kopijas

2.1.5. Vykdyti dalykinj susirasin¢jimag

2.1.6. ISmanyti norminius teisés aktus,
reglamentuojancius darbuotojy ir
darbdaviy santykius, priémimo j darba
ir atleidimo tvarka, darbo ir poilsio
laika, jy taikyma

2.1.7. Sudaryti, tvarkyti ir saugoti
darbuotojy asmens bylas

Atlikta (nurodyta)
uzduotis.

Parengtas nurodytas
dokumentas.

Parengtas ir
formintas nurodyto
dokumento iSrasas,
nuorasas, kopija.

Sudaryta
darbuotojo asmens
byla.

2.2. Tvarkyti ir apskaityti
dokumentus

Dokumenty tvarkymo
ir apskaitos taisykles.

Dokumenty tvarkymas,
apskaita, uzduociy

2.2.1. ISmanyti teisés aktus,
reglamentuojancius dokumenty
tvarkymo ir apskaitos, darbo su
konfidencialia informacija taisykles

Paaiskinti
dokumenty tvarkymo,
apskaitos
reikalavimus ir




vykdymo kontrolé,
naikinimas.

Istaigos informacijos
istekliy saugumo ir
vientisumo uztikrinimas.

Darbo su
konfidencialia
informacija taisyklés.

2.2.2. Tvarkyti ir apskaityti jmonés
dokumentus, uztikrinti uzduociy
vykdymo kontrole

2.2.3. Atrinkti naikinimui
dokumentus, juos naikinti

2.2.4. Uztikrinti jstaigos informacijos
1Stekliy sauguma ir vientisuma

2.2.5. Vykdyti dokumenty apyvarta

uzduociy vykdymo
kontrole.

ISmanyti
dokumenty
registravimo formas
ir jas tikslingai
taikyti.

Registruoti ir
sutvarkyti jstaigoje
parengti ir gauti

dokumentai.
2.3. Taikyti elektroniniy Elektroniniy 2.3.1. ISmanyti elektroniniy Paaiskintas
dokumenty valdymo dokumenty valdymo dokumenty valdymo taisykles elektroniniy
sistema taisyklés. 2.3.2. Sudaryti ir jforminti dokumenty rengimas,
Elektroniniy elektroniniy dokumenty ir byly registravimas,
dokumenty ir byly metaduomenis gavimas, siuntimas,
metaduomenys. 2.3.3. Rengti, tvarkyti ir saugoti saugojimas,
Elektroniniy elektroninius dokumentus naikinimas.
dokumenty rengimas, 2.3.4. Sudaryti ir tvarkyti elektronines | PaaiSkintas
registravimas, gavimas, bylas elektroniniy byly
siuntimas, saugojimas, 2.3.5. Atrinkti naikinti ir naikinti sudarymas,
naikinimas. elektroninius dokumentus tvarkymas.
Elektroniniy byly Sukurti pateikto
sudarymas, tvarkymas. elektroninio

dokumento ir
elektroningés bylos

metaduomenys.
2.4. Padéti organizuoti Dokumenty ir archyvy | 2.4.1. [Smanyti teisés aktus, Sudaryti ir jforminti
istaigos archyvo darba jstatymas. reglamentuojancius dokumenty jstaigos
Bendroji dokumenty saugojima ir jy atidavimg j jstaigos dokumentacijos
saugojimo terminy archyva plana.
rodykleé. 2.4.2. Sudaryti, jforminti ir suderinti Parengti byla
Dokumentacijos istaigos dokumentacijos plang perduoti j archyva.

planas, dokumenty vertés

2.4.3. Sudaryti, tvarkyti, apskaityti




ekspertizé, dokumenty
bylos, byly perdavimas j
jstaigos archyva.

bylas

2.4.4. Parengti bylas perduoti j jstaigos
archyva

3. Sekretoriato
(rastinés) darbo
organizavimas

3.1. Priimti jstaigos
lankytojus

Profesinés etikos ir
etiketo reikalavimai.

3.1.1. ISmanyti profesinés etikos ir
etiketo reikalavimus, dalyking

Paaiskinti
profesinés etikos ir

Dalykiné komunikacija etiketo reikalavimai,
komunikacija. 3.1.2. Planuoti ir kontroliuoti dalykinés

Lankytojy sutikimas, susitikimy laikg ir terminus komunikacijos
priémimas, 3.1.3. Sutikti, priimti, registruoti pagrindiniai
registravimas, dalykinis | lankytojus, atsakyti j lankytojy principai.
pokalbis, pokalbio laiko | klausimus I8spesta konfliktiné
su vadovy nustatymas. 3.1.4. Spresti iskilusias problemas ir situacija.

Konfliktai ir jy kontroliuoti konfliktus
sprendimo budai.

3.2. Bendrauti su Kalbos kultaros 3.2.1. Ismanyti komunikacijos I$vardytos

interesantais valstybine ir
bent viena uZsienio kalba

jgiudziai.
Bendravimas viena i8
uzsienio kalby.
Veiksmingi
bendravimo metodai ir
taisyklés.
Bendravimo kultara.
Pasto taisykles.
Informacijos

pateikimas ir priémimas.

Komunikacijos
priemones: telefonas,
faksas, internetas,
paprastas ir elektroninis
pastas.

priemoniy pranaSumus ir trikumus

3.2.2. Naudotis telefonu, atsakikliu,
faksu, internetu, pastu

3.2.3. Teikti ir priimti informacija
lietuviy ir bent viena uzsienio kalba

komunikacijos
priemones, jy
pranasumai ir
trukumai.

Mandagiai ir
operatyviai pateikta ir
priimta informacija
lietuviy ar uZsienio
kalba.

Paruostas siysti
laiskas paprastu ar
registruotu pastu.

ISsiystas laiSkas
elektroniniu pastu.

3.3. Talkinti vadovui
planuojant darbotvarke ir
organizuojant renginius

Informacijos paieska,
sisteminimas ir
pateikimas.

Vadovo darbotvarkeés,

3.3.1. Surasti, susisteminti ir pateikti
reikiamg informacija

3.3.2. Tvarkyti korespondencija,
padéti vadovui sudaryti darbotvarke

Surasta reikiama
informacija naudojant
jvairias informacijos
paieskos sistemas.




korespondencijos
tvarkymas. Kelioniy ir
komandiruociy
planavimas.
Neoficialiy rasty

rengimas ir jforminimas:

skelbimy, kvietimy,
sveikinimy, renginio
programy.
Renginiy
protokolavimas.
Istaigos renginiai:
posédziai,
susirinkimai,
pasitarimai,
konferencijos,
seminarai.

3.3.3. Rengti ir jforminti neoficialius
raStus, renginiy programas

3.3.4. Protokoluoti jstaigos renginius

3.3.5. Taikyti vadybos, teisés,
ekonomikos zinias darbe

Paruostas
konkretaus renginio
skelbimas, kvietimas,
sveikinimas ir
renginio programa ir
kt.

Apibidinti jmoniy
tipai ir jy valdymo
principai.

Paaiskintos
svarbiausios
ekonomikos sgvokos
ir rodikliai.

ISspresta pateikta
problema.

3.4. Organizuoti sve€iy
sutikima, priémima

Protokolo pagrindai.

Sveciy sutikimas,
priémimas,
apgyvendinimas,
kulttirinés programos
organizavimas, vaisiy
organizavimas, sveciy
i§lyd¢jimas.

3.4.1. ISmanyti protokolo pagrindus

3.4.2. Sutikti svecius, apgyvendinti,
sudaryti ir organizuoti kultiiring
programa, organizuoti vaises

3.4.3. Pasirtpinti dovanomis,
suvenyrais, gélémis

Paaiskinti protokolo
reikalavimai,
numatytos jy
pritaikymo sritys.

Sudaryta kultiiriné
programa.

Paserviruotas stalas
vaiséms.




