B curopess EUROPASS PAZYMEJIMO PRIEDELIS (*)

1. Pazyméjimo pavadinimas (LT)*

Kvalifikacijos pazyméjimas. Sekretoriaus-referento mokymo programa (valstybinis kodas 362041502)

loriginalo kalba

2. Pazyméjimo pavadinimo vertimas (EN)!

Qualification certificate. Secretary-reviewer training programme (state code 362041502)

LJei tinka. Vertimas neturi juridinés galios.

3. Gebéjimy ir kompetencijy aprasas

1. Zinoti jstaigos darbo organizavimo tvarka, LR rastvedybos standarto reikalavimus, rastvedybos organizavimo pagrindus.

2. ?inoti informacijos priémimo, saugojimo, kaupimo ir perdavimo taisykles.

3. Zinoti vadybos pagrindus, darbo teisés pagrindus, jstatymus, reglamentuojancius jmonés, jstaigos tikine komercine
veikla.

4. Zinoti tarnybinio etiketo reikalavimus, bendravimo, dalykinio pokalbio vedimo taisykles, kalbos kultiiros reikalavimus,
reikalavimus sekretorés iSvaizdai, aprangai, makiazui.

5. ISmanyti patalpy estetika, jy tvarkyma, kambariniy augaly prieziira, puoks$¢iy komponavimag atitinkamoms progoms.

6. [forminti organizacinius, tvarkomuosius dokumentus, tvarkyti jstaigos dokumentacija.

7. Naudotis naujomis rysiy ir kitomis orgtechninémis priemonémis, dirbti personaliniu kompiuteriu.

8. Organizuoti posédzius ir pasitarimus, lankytoju, interesanty ir sveciy priémima.

9. Lietuviy ir bent viena uzsienio kalba bendrauti su interesantais, parasyti verslo, komercinius laiSkus.

10. Organizuoti telefoninius pokalbius, tvarkyti komandiruotes, avansines apyskaitas.

11. Referuoti, ruosti praneSimus.

4. Profesiné veikla, kuria gali verstis pazyméjimo savininkas !

Sekretorius-referentas jvairiose jmonése ir organizacijose.

1 Jei tinka

(*) Paaiskinimas

Sis dokumentas skirtas teikti papildoma informacijg apie pazyméjimg 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 pazymejimy 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 nacionaling ir tarptautine Vertinimo skalé/ Teigiamo jvertinimo reikalavimai
klasifikacija

Vertinimas yra 10 baly sistemoje.
ISCED 454: LTKS IIl: EKS 3 Teigiamas jvertinimas - 7-10 baly jvertinimas; jrasai "jskaityta"
Galimybés testi mokymasi arba studijas Tarptautiniai susitarimai

Gali testi 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*
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6. Oficialiai pripazinti badai pazymeéjimui gauti

Bendra mokymosi, reikalingo pazyméjimui gauti, trukmé: 18
Teorinio ir praktinio mokymo santykis procentais: 83/17
Baigiamosios praktikos vieta ir trukmé savaitémis: Jmongje (3)

Galimybé jskaityti ankstesnj mokyma: Ankstesnis mokymas jskaitomas jvertinus Zinias

Mokymosi apibidinimas Dalis programoje, proc. Trukmé (savaités arba metai)
Mokykloje/mokymo centre 83 15
Darbo vietoje 17 3
Akredituotas ankstesnis mokymasis

Bendra mokymosi, reikalingo pazyméjimui gauti, trukme 18

Stojimo reikalavimai
Papildoma informacija

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

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