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MOKYMO PROGRAMA - 
PADĖJĖJAS
ADMINISTRACINIAMS REIKALAMS 
- Mokinio vadovas -
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Educaton et coture
Educaton et formaton tout s
g delavie

LAoRD RAVING




Naujovių perkėlimo projektas TRAMA

TINKLO MOKYMO TIKSLAI 
IR
GEBĖJIMŲ UGDYMAS
Padėjėjas administraciniams reikalams ir prekybai atlieka dvi funkcijas: pirma, komunikacinę ir organizacinę funkciją, antra, prekybos ir apskaitos funkciją.

Norint atlikti šias tarpusavyje susijusias funkcijas būtina turėti gebėjimų, susijusių su kompiuterio įrangos bei biuro programų naudojimu.

TURINYS
1 modulis. Informatika ir biuro programos

Darbo su kompiuteriu vietos įrengimas
Mokymasis racionaliai ir greitai spausdinti klaviatūra


Teksto parengimo ir spausdinimo metodų bei išteklių naudojimas
Skaičiuoklės metodų ir išteklių naudojimas
Dokumentų spausdinimas ir tvarkymas

Dokumentų perdavimas
2 modulis. Bendravimas ir organizavimas 

Garsinis bendravimas su vidiniais ir išoriniais pašnekovais

Pranešimų rašymas, dokumentų rengimas

Dokumentų bylų tvarkymas

Laiko planavimas, asmeninio laiko planavimas

Pagalba rengiantis susirinkimams, renginiams, organizuojant išvykas
3 modulis. Prekyba ir apskaita

Dalyvavimas pardavimo vietos aprūpinimo bei produktų tvarkymo veikloje  

Dalyvavimas pardavimo operacijų parengimo ir vykdymo darbe (be teisės priimti sprendimą)

Pardavimo operacijų parengimas ir vykdymas (sprendimų priėmimas ir vykdymas)
Pardavimo vietos prekybos sąlygų valdymas

Dalyvavimas vykdant informatizuotą rinkodaros valdymą

Dalyvavimas vykdant grynųjų pinigų operacijas

Dalyvavimas tvarkant einamųjų sąskaitų apskaitą
1 MODULIS
INFORMATIKA IR BIURO PROGRAMOS
2 MODULIS
BENDRAVIMAS IR 

ORGANIZAVIMAS
3 MODULIS
PREKYBA
IR
APSKAITA
