B curopess EUROPASS PAZYMEJIMO PRIEDELIS (*)

1. Pazyméjimo pavadinimas (LT)*

Profesinio mokymo diplomas. Sekretoriaus moduliné profesinio mokymo programa (valstybinis kodas M43041501)

loriginalo kalba

2. Pazyméjimo pavadinimo vertimas (EN)!

Qualified worker's Diploma. Secretary modular vocational training programme (state code M43041501)

LJei tinka. Vertimas neturi juridinés galios.

3. Gebéjimy ir kompetencijy aprasas

Privalomosios kompetencijos:

1. Saugiai dirbti organizacine biuro technika ir
kompiuterinémis programomis.

2. Spausdinti dokumentus taikant greitojo
spausdinimo technologija.

3. Rengti ir jforminti dokumentus.

4. Tvarkyti ir apskaityti dokumentus bei
korespondencija.

5. Rengti dokumentus ir bylas saugojimui.
6. Taikyti elektroniniy dokumenty valdymo
sistema.

7. DalykiSkai bendrauti su interesantais
valstybine ir uzsienio kalba.

8. Organizuoti lankytojy ir sveciy priémima.

Pasirenkamosios kompetencijos:

1. Tvarkyti personalo dokumentus.

2. Kurti jstaigos jvaizdj.

3. Padéti vadovui organizuojant renginius ir
darbotvarke.

4. Profesiné veikla, kuria gali verstis pazyméjimo savininkas !

|gije sekretoriaus kvalifikacija asmenys gali dirbti sekretoriumi valstybinése ir privaciose jmonése, jstaigose, organizacijose: dirbti
organizacine biuro technika, rengti, jforminti, tvarkyti ir apskaityti dokumentus, organizuoti sekretoriato darba.

1 Jei tinka

(*) Paaiskinimas

Sis dokumentas skirtas teikti papildomg informacijg apie pazyméjima ir neturi jokios juridinés galios. Jo forma atitinka 1992 m.
gruodzio 3 d. Tarybos Rezoliucijg 93/C 49/01 dél kvalifikacijy skaidrumo, 1996 m. liepos 15 d. Tarybos Rezoliucijg 96/C 224/04 dél
profesinio mokymo pazymeéjimy skaidrumo ir Europos Parlamento rekomendacijg 2001/613/EC bei 2001 m. liepos 10 d. Tarybos
Rekomendacijg dél studenty, asmeny, dalyvaujan€iy mokyme, savanoriy, ir pedagogy mobilumo Bendrijoje.
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5. Oficiali informacija apie pazyméjima

Institucijos, kuri iSduoda pazyméjima, pavadinimas ir |Nacionalinés/ regioninés institucijos, kuri pripazjsta

statusas pazyméjima, pavadinimas ir statusas
Profesinio mokymo jstaiga — profesiné mokykla, kitas Svietimo
teikéjas — turinti leidima mokyti. Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministerija
Pazymeéjimo lygmuo pagal nacionaline ir tarptautine Vertinimo skalé/ Teigiamo jvertinimo reikalavimai
klasifikacija
Vertinimas yra 10 baly sistemoje.
ISCED 354; LTKS IV; EKS 4 Teigiamas
Galimybés testi mokymasi arba studijas Tarptautiniai susitarimai

Gali testi mokymasi arba studijas aukstesnio lygmens programose

Teisiné bazé

Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymas

Lietuvos Respublikos profesinio mokymo jstatymas

Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2010 m. geguzés 4 d. nutarimas Nr. 535 ,Dél Lietuvos kvalifikacijy sandaros apraso patvirtinimo*

6. Oficialiai pripazinti badai pazymeéjimui gauti

Bendra mokymosi, reikalingo pazyméjimui gauti, trukmé: 106
Teorinio ir praktinio mokymo santykis procentais: 75/25
Baigiamosios praktikos vieta ir trukmé savaitémis: (4)

Galimybé jskaityti ankstesnj mokyma: Ankstesnis mokymas jskaitomas jvertinus Zinias

Mokymosi apibtidinimas Dalis programoje, proc. Trukmé (savaités arba metai)
Mokykloje/mokymo centre 75 80
Darbo vietoje 25 26
Akredituotas ankstesnis mokymasis

Bendra mokymosi, reikalingo pazyméjimui gauti, trukme 106

Stojimo reikalavimai
Papildoma informacija

Daugiau informacijos (jskaitant nacionalinés kvalifikacijy sistemos aprasymag) galima rasti:
www.aikos.smm.lt, www.europass.lt, www.euroguidance.It, www.kpmpc.It

Nacionalinis informacijos centras:
www.europass.|t, www.smpf.It
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