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BANKINIU OPERACIJU TVARKYTOJO RENGIMO STANDARTAS
I. PROFESINIO RENGIMO STANDARTO REKVIZITAI

Profesinio iSsilavinimo lygis — treciasis.

Valstybinis kodas — S334301.

Suteikiama kvalifikacija — bankiniy operacijy tvarkytojas.
Bazinis i$silavinimas — vidurinis.

NS

I1. PROFESINIO RENGIMO STANDARTO TURINYS

5. Trumpas profesinés veiklos aprasymas:

5.1. Bankiniy operacijy tvarkytojo rengimo standartas (toliau — Standartas) parengtas
atsizvelgus j darbdaviy Siuolaikiniam banko darbuotojui keliamus reikalavimus, darbo rinkos poky¢ius
ir Standarto rengimo darbo grupés atliktus kvalifikacijy tyrimo rezultatus.

5.2. Asmuo, baiges Standarto reglamentuojamg bankiniy operacijy tvarkytojo mokymo
programa, jgyja profesiniy kompetencijy Siose veiklos srityse: klienty aptarnavimas; mazmeniniy
banko produkty pardavimas; dokumenty tvarkymas.

5.3. Bankiniy operacijy tvarkytojas gerai iSmano sitilomas paslaugas; geba vertinti
kliento poreikius ir parduoti banko paslaugas klientui (geba lyginti paslaugas ir informuoti klientg apie
juy privalumus). ISmano kitus banko produktus, prireikus pasitilo klientams kreiptis j konkrecius
specialistus.

5.4. Parengia darbo vieta darbui, pristato ir parduoda banko produktus, tvarko indéliy
saskaitas, atlieka gryny pinigy operacijas, klienty nurodymu vykdo atsiskaitymy operacijas. Dirba su
kompiuterinémis programomis. Geba tvarkyti banko dokumentacijg. ISmano bendravimo su klientu
etika, nustato kliento poreikius.

5.5. Bankiniy operacijy tvarkytojui svarbios Sios asmeninés savybés: sgZiningumas,
kruopStumas, atsakingumas, pasitike¢jimas savimi, energingumas, aktyvumas, atsakomybé.

6. Bankiniy operacijy tvarkytojo tikslas — aptarnauti klientus ir parduoti mazmeninius
banko produktus.

7. Bankiniy operacijy tvarkytojo veiklos sritys, kompetencijos pateikiamos Standarto 1
priede.

8. Bankiniy operacijy tvarkytojo kompetencijy ribos, mokymo tikslai, kompetencijy
vertinimas pateikiami Standarto 2 priede.

9. Sékmingam bankiniy operacijy tvarkytojo darbui reikalingi $ie bendrieji gebéjimai:

9.1. bendravimas;

9.2. matematinis raStingumas;

9.3. informaciniy technologijy naudojimas;

9.4. komandinis darbas;

9.5. kalby mok¢jimas;

9.6. paslaugumas;



9.7. iniciatyvumas.

10. Baigiamasis kvalifikacijos vertinimas:

10.1. Bankiniy operacijy tvarkytojo kvalifikacija suteikiama mokiniui, baigusiam visg
mokymo programa, jgijusiam Standarte apibréztas kompetencijas ir gavusiam teigiamg baigiamajj
kvalifikacijos jvertinimg.

10.2. Vadovaujantis Standarte jvardytais kompetencijy vertinimo kriterijais 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 vykdymg, dokumenty i§davimag
reglamentuoja Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministerija.




Bankiniy operacijy tvarkytojo rengimo standarto
1 priedas

BANKINIU OPERACIJU TVARKYTOJO VEIKLOS SRITYS IR KOMPETENCIJOS

Veiklos sritys

Kompetencijos

1. Klienty aptarnavimas

1.1. Paruosti darbo vietg

1.2. Aptarnauti klientus

1.3. Taikyti banko veiklg reglamentuojancius
dokumentus

1.4. Atlikti kliento nurodytas operacijas
grynaisiais pinigais

1.5. Atlikti kliento pateiktus mokejimo
nurodymus pavedimu

1.6. Naudoti informacines technologijas

2. Mazmeniniy banko produkty pardavimas

2.1. Tvarkyti banko saskaitas ir mokéjimy
korteles

2.2. Tvarkyti terminuoty indéliy saskaitas
2.3. Teikti tiesioginio debeto paslauga
2.4. Teikti elektronines paslaugas

2.5. Parduoti pensijy draudimo paslauga

3. Dokumenty tvarkymas

3.1. Rengti ir tvirtinti dienos ataskaitas
3.2. Tvarkyti dokumenty bylas
3.3. Rengti pazymas klientams




BANKINIU OPERACIJU TVARKYTOJO KOMPETENCIJU RIBOS, MOKYMO TIKSLAI IR KOMPETENCIJU VERTINIMAS

Bankiniy operacijy tvarkytojo rengimo standarto

2 priedas

Veiklos sritys

Kompetencijy apibudinimas

kompetencijos

kompetenciju ribos

Mokymo tikslai

Kompetenciju
vertinimas

1. Klienty
aptarnavimas

1.1. Paruosti darbo vietg

Kompiuterinés
technikos ir kito
inventoriaus rengimas.

Reikalingy blanky,
rinkodaros medziagos
poreikio nustatymas ir
pakankamo kiekio
uztikrinimas.

Dokumenty saugumo
uztikrinimas.

Kompiuterinés
technikos i§jungimas,
darbo saugos instrukcijy
laikymasis.

reikalavimus ir taisykles

1.1.1. Zinoti darbo vietai keliamus

1.1.2. Dirbti informacinémis
sistemomis

1.1.3. Zinoti darbui naudojama
inventoriy

1.1.4. ISmanyti apie banking
rinkodaros medziagg ir blankus

1.1.5. Zinoti dienos jvykdyty
operacijy dokumenty saugojimo
reikalavimus

1.1.6. Zinoti darbo saugos
reikalavimus

Paruosta darbo
vieta pagal banko
keliamus
reikalavimus.

Pademonstruotas
uzsiregistravimas
informacinése
sistemose.

Isvardytas darbui
naudojamas
inventorius.

Papasakota apie
banking rinkodaros
medZiagg ir blankus.

ApibréZtas dienos
1vykdyty operacijy
dokumenty
saugojimas.

Pademonstruotas
1§siregistravimas 1§
informaciniy sistemy.

Paaiskintas darbo
inventoriaus
saugojimas
pasibaigus darbo
dienai.




1.2. Aptarnauti klientus

Telefoninio pokalbio
technika ir taktika.

Kultiiringo elgesio
normos.

Emocijy valdymas.

Kalbos menas.

Konfliktinés situacijos
ir jy sprendimo budai.

1.2.1. Zinoti telefoninio pokalbio
pradzios ir pabaigos frazes

1.2.2. Taikyti bendravimo etikos
taisykles ir elgesio normas

1.2.3. Zinoti emocijas ir jy valdymo
ypatumus

1.2.4. Suprasti kalbos jtakg
bendravimui su klientu

1.2.5. ISmanyti kritines situacijas ir jy
valdymo technika

ISvardytos ir
pakomentuotos
telefoninio pokalbio
pradzios ir pabaigos
frazés.

Apibudintos
bendravimo su
kolegomis etikos
taisykles.

Paaiskintos elgesio
manieros ir kalbos
itaka bendravimui su
Klientu.

Apibudintos
kritinés situacijos ir
ju valdymo technika.

1.3. Taikyti banko veikla Pareigybiniai 1.3.1. Zinoti pareigybinius nuostatus Paaiskintos
reglamentuojancius nuostatai. Klienty bei klienty aptarnavimo nuostatas ir pagrindinés darbo
dokumentus aptarnavimo nuostatos. vidaus darbo tvarkos taisykles funkcijos.
Vidaus darbo tvarkos | 1.3.2. ISmanyti maZmeninius Apzvelgtos klienty
taisyklés. bankinius produktus aptarnavimo
Banko maZmeniniy nuostatos.
produkty tvarkos aprasai. Smulkiai
papasakota apie
mazmeninius
bankinius produktus.
1.4. Atlikti kliento Pinigy priémimas. 1.4.1. Nustatyti pinigy tikruma Nustatytas pinigy
nurodytas operacijas Pinigy iSdavimas. 1.4.2. Klasifikuoti kelionés ¢ekius tikrumas.

grynaisiais pinigais

Cekiy rusys.

Pinigy tikrinimas.

Pinigy keitimas.

Mokesciy ir jmoky
priémimas.

Valiutos pirkimas.

1.4.3. Pildyti banko (vardinj) ¢eki

1.4.4. AtpaZinti skirtingas valiutas

1.4.5. Keisti pinigus 18§ vienos valiutos
1 kita

1.4.6. Uzrasyti valiutos keitimg
informacinése sistemose

Suklasifikuoti
kelionés cekiai.

Uzpildytas banko
(vardinis) cekis.

Atpazintos
skirtingos valiutos.




Valiutos pardavimas.
Duomeny suvedimas |

UzraSytas valiutos
keitimas

informacines sistemas. informacinése
sistemose.
1.5. Atlikti kliento Mokéjimo nurodymai. | 1.5.1. Pildyti vietinj mokéjimo UzZpildytas vietinis
pateiktus mokéjimo Valiutos keitimas nurodyma mokéjimo
nurodymus pavedimu saskaitose. 1.5.2. Pildyti tarptautinj mokéjimo nurodymas.
Atsiskaitomasis ¢ekis. | nurodyma Uzpildytas
1.5.3. Zinoti periodiniy mokéjimo tarptautinis mokéjimo
nurodymy privalomus rekvizitus nurodymas.
1.5.4. Demonstruoti valiutos keitima ISvardyti
i$ sgskaitos j saskaitg periodiniy mokejimo
1.5.5. Pildyti atsiskaitomajj ekj nurodymy
pagrindiniai
rekvizitai.
Pademonstruotas

valiutos keitimas i$
saskaitos ] sgskaita.

Uzpildytas
atsiskaitomasis ¢ekis.
1.6. Naudoti Microsoft Word 1.6.1. Dirbti pagrindinémis Pritaikytos
informacines programa. kompiuterinémis programomis Microsoft Word
technologijas Excel programa. 1.6.2. Demonstruoti banko programos
Banko kompiuterinés | kompiuterinés programos naudojimo | galimybés.
programos. galimybes Panaudota Excel
programa.
Pademonstruotos
bankinés
kompiuterines

programos naudojimo
galimybés.

2. Mazmeniniy
banko produkty
pardavimas

2.1. Tvarkyti banko
saskaitas ir mokéjimo
korteles

Banko saskaity risys.
Banko saskaitos
atidarymas.

2.1.1. Zinoti banko saskaity rasis

2.1.2. ISmanyti dokumentus, kuriy
reikia atidarant banko sgskaitas

Apibudintos banko
saskaity rusys.
ISvardyti




Banko saskaitos
uzdarymas. Mokejimo
kortelés. Mokejimo
korteliy rasys.

Duomeny suvedimas j
informacines sistemas.
Mokeéjimo korteliy
iSdavimas.

fiziniams ir juridiniams asmenims

2.1.3. ISmanyti banko saskaity
uzdarymo salygas

2.1.4. Zinoti mokéjimo korteliy riisis

2.1.5. Pildyti mokéjimo korteliy
iSdavimo praSymus

2.1.6. Zinoti mokéjimo korteliy

sgskaitos uzdarymo salygas ir vardyti
mokéjimo korteliy iSdavimo tvarka

dokumentai, kuriy
reikia atidarant banko
saskaitas fiziniams ir
juridiniams
asmenims.

Paaiskintos banko
saskaity uzdarymo
salygos.

ISvardytos
mokéjimo korteliy
rusys.

Uzpildytas
mokeéjimo korteliy
iSdavimo praSymas.

Paaiskintos
mokéjimo korteliy
saskaitos uzdarymo
salygos ir i§davimo
tvarka.

2.2. Tvarkyti terminuoty
indéliy saskaitas

Terminuoty indéliy
rusys.

Indélio paliikanos ir
terminai.

Terminuoto indélio
sutartis su fiziniu
asmeniu.

Terminuoto indélio
sutartis su juridiniu
asmeniu.

Terminuoto indélio
sutarties nutraukimas.

Duomeny suvedimas |
informacines sistemas

2.2.1. Klasifikuoti terminuotus
indélius

2.2.2. Nustatyti indélio paliikanas
pagal terminus

2.2.3. Zinoti terminuoto indélio
sutarties sudarymo ir nutraukimo

salygas

2.2.4. Zinoti terminuoto indélio
sutarties nutraukimo sglygas

2.2.5. Zinoti terminuoty indéliy
saskaity privalomus rekvizitus

[Svardytos
terminuoty indéliy
rusys.

Nustatytos indélio
palukanos pagal
terminus i$ lenteliy.

Apibidintos
terminuoto indélio
sutarties atidarymo ir
nutraukimo salygos.

ISvardyti
terminuoty indéliy
saskaity privalomi
rekvizitai.

2.3. Teikti tiesioginio

Tiesioginis debetas.

2.3.1. Pildyti tiesioginio debeto

Uzpildytas




debeto paslaugg Duomeny suvedimas j | sutikima tiesioginio debeto
informacines sistemas. 2.3.2. Zinoti tiesioginio debeto sutikimas.
privalumus ISvardyti
2.3.3. I8manyti, kaip naudotis tiesioginio debeto
tiesioginiu debetu privalumai.
2.4. Teikti elektronines Elektroniniy paslaugy | 2.4.1. Klasifikuoti elektronines Suklasifikuotos
paslaugas rasys. Elektroniniy paslaugas elektroninés
paslaugy privalumai. 2.4.2. Zinoti elektroniniy paslaugy paslaugos.
Interneting privalumus I$vardyti
bankininkysté. 2.4.3. Ismanyti elektroninés elektroniniy paslaugy
Mobilioji bankininkystés risis privalumai.
bankininkysté. Klienty | 2.4.4. Parinkti atpaZinimo priemones Paaigkinti
atpazinimo duomenys ir elektroninés

slaptazodziy priemonés.

2.4.5. Naudoti atpazinimo priemones

2.4.6. ISmanyti atpazinimo priemoniy
iSdavimo tvarka

bankininkystés rusiy
skirtumai.

Parinktos
atpazinimo
priemones.

Paaiskinta, kaip
naudotis atpazinimo
priemonémis.

2.5. Parduoti pensijy
draudimo paslauga

Pensijy draudimo
pakopos.

Pensijy draudimo
atitinkamos pakopos
sutartis.

2.5.1. Klasifikuoti pensijy draudimag

2.5.2. Apibrézti atitinkamy pensijy
pakopy skirtumus

2.5.3. Zinoti pensijy kaupimo sutarties
sudarymo ir nutraukimo salygas

[Svardytos pensijy
draudimo rasys.

Paaiskinti pensijy
draudimo atitinkamy
pakopy skirtumai.

3. Dokumenty
tvarkymas

3.1. Rengti ir tvirtinti
dienos ataskaitas

Ataskaitos duomeny
tikrinimas su dienos
dokumentais.

Ataskaitos tvirtinimas.

3.1.1. Tvarkyti dienos dokumentus,
pagal kuriuos buvo vykdomos
operacijos

3.1.2. Tikrinti ataskaitas su dienos
dokumentais

Sutvarkyti dienos
dokumentai, pagal
kuriuos buvo
vykdomos operacijos.

Patikrinta
ataskaita.

3.2. Tvarkyti dokumenty
bylas

Dokumenty
sugrupavimas pagal

3.2.1. Grupuoti dokumentus pagal
bankinius produktus.

Dokumentai
sugrupuoti pagal




bankinius produktus.

Dokumenty segimas j

byla.

3.2.2. Demonstruoti dokumenty
segimo ] bylas eiliSkuma.

bankinius produktus.
Susegti

dokumentai pagal

reikalaujama tvarka.

3.3. Rengti pazymas
klientams

Banko saskaity
liku¢iai.

Pazyma apie
kaupiamaja saskaitg.

Pazyma apie banko
saskaitg.

3.3.1. Demonstruoti, kaip pildomi
prasymai iSduoti pazymas

3.3.2. Zinoti komisinius mokescius uz
pazymy iSdavima

3.3.3. Demonstruoti pazymos pildyma

Prasymo isduoti
pazyma uzpildymas.

ISvardyti
komisiniai mokesciai
uz pazymy iSdavima.

Uzpildyta pazyma.




