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1. BENDRASIS IMITACINES BENDROVES METODO APRASYMAS

Mieli mokiniai,

Sis vadovélis padés jums susiorientuoti visuose imitaciniy bendroviy (toliau bus vadinama IB)
padaliniuose, patars kaip atlikti jvairias uzduotis.

ISbandykite savo idéjas ir suZinokite, kaip tapti sékmingu jaunuoju verslininku. Tuo paciu nepamirskite
rapintis savo kolegomis ir padaryti IB klase visiems jdomia ir saugia erdve.

Butent IB klaséje JUS esate patys sau virsininkai. Pagrindinis jasy tikslas yra sutelkti déemesj j mokymasi
dirbant, o klaidos yra geriausias budas mokytis!

Meégaukités!

\/Padedami mokytojo, mokiniai kuria savo IB, pradédami nuo produkto idéjos, jo gamybos ir
paskirstymo ir uzbaigdami rinkodara, pardavimais, Zzmogiskaisiais iStekliais, apskaita, finansais
bei interneto puslapio dizaino karimu.

\/Nenaudojami realls produktai ir pinigai, taciau prekybos ir finansy operacijos vyksta i$
tikryjy: daromi uZsakymai, iSraSomos saskaitos ir pervedami pinigai, rengiami finansiniai
dokumentai, jskaitant informacijg apie kreditorius, skolininkus ir pan.

\/ Imitacinés bendrovés daugelyje Saliy vadinamos skirtingai (pvz.: praktikos jmoné, mokymo
jmoné, virtuali jmoné), taip pat skirtingi ir jy pavadinimai originaliomis kalbomis (pvz.,
Entreprise d'entrainement, Ubungsfirma, Empresa Simulada), tatiau mokymosi metodas
iSlieka tas pats.

\/jvairios IB veiklos sritys atitinka realios verslo jmonés skyrius, tokius kaip sekretoriatas,
tiekimo, Zmogiskyjy istekliy, apskaitos ir rinkodaros valdymas.

\/Mokymasis IB akcentuojamas keturiose pagrindinése srityse, pagal mokymosi dirbant
metodiky. Tai skatina bendradarbiavimg, atsakomybe uZ savo darbg, o patirtis yra reali ir
skatinanti mastyti. Jis matysite savo sprendimy pasekmes ir taikysite jgytg patirtj ateityje.

Imitaciné bendrové yra mokiniy valdoma jmoné, veikianti realaus verslo principais. Vykdomos
realios jmonés verslo procediiros, realizuojami produktai ir paslaugos. IB savo forma, organizacine
struktira ir funkcijomis yra tarsi tikra verslo jmoné.

Imitacinés bendrovés praktikos rinkinys mokiniams
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1.1. Terminy Zodynas

1.1.1. Terminai, vartojami IB tinkle
o IB mokiniai
o Tampa savo jmoniy ,darbuotojais”ir ,vadovais“
ir dirba komandose.
o Vykdo uzduotis IB skyriuose: Finansy ir Pirkimo,

Administravimo  ir  Zmogiskyjy  istekliy,
Pardavimo ir Rinkodaros.
o Dirba kiekviename standartiniame arba

specifiniame IB skyriuje.

o ISmoksta vykdyti verslo procediras pagal
uzduotis ir jgyja jgudzius, reikalingus uZtikrinti
verslo sékme.

o Atlieka daugybe jvairiy uzduociy.

o Supranta komandinio darbo svarbg, suvokia
verslo komunikacijos ir planavimo, tiksly
nustatymo ir laiko valdymo principus.

o EUROPEN-PEN International — Koordinuojantis
centras

o Pasaulinis IB tinklas,

o Jungia IB i daugiau, kaip 40 pasaulio saliy,

o Sudaro saglygas prekiauti su uzsienio IB ir
bendradarbiauti su jvairiomis pasaulio Salimis,

o Tikslas: padéti mokiniams iSmokti verslo ir jgyti

verslumo  jgudZiy, naudojant patrauklig
»,mokytis veikiant“ imitacinéje bendrovéje
metodika.

o Nacionaliniai centriniai biurai

Jsteigti Salyse, kurios turi nacionalinj IB tinklg,

o Darbuotojai atlieka visas svarbias vyriausybés
funkcijas ir paramos verslui proceddras, kurios
sukuria visapusiska Salies ekonomikos
modeliavima,

o Sitlomos tokios paslaugos, kaip virtualioji
bankininkysté, muitai, mokesciai, komunalinés
paslaugos ir pastas, kuriomis, tikétina, bus
naudojamasi realiame verslo pasaulyje,

o lis taip pat atsakingas uz IB vadovy rengimg,
nacionaline duomeny baze, banky sistemg ir
interneto rysius tarp Salies ir pasauliniy IB.

O
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IB mokytojai/vadovai

Mokytojo vaidmuo - pataréjas darbo
vietoje,

Teikia pagalbg IB veikloje: motyvuodamas,
bandydamas ir palaikydamas mokinius jy
vaidmuo ir atsakomybé daznai labai skiriasi
nuo jprastos mokymosi veiklos.

IB veiklos pradzioje mokytojas vaidina
svarby vaidmenj vadovaudamas ir
strukturizuodamas IB veiklg.

Véliau mokytojo vaidmuo keiciasi -pereina j
konsultanto, pataréjo,

PriziGri mokiniy IB darba: jie taip pat
prisiima atsakomybe uz savo mokymosi,
tobuléjimo ir verslo uzduotis.

IB metodas

Koncepcijg suktré ,,EUROPEN-PEN
International” kartu su jvairiy Saliy
nacionaliniais centriniais biurais ir ty Saliy
Svietimo ir mokymo jstaigomis,
Kiekvienoje IB tinkle esancioje Salyje yra
jsteigtas nacionalinis centrinis biuras tam,
kad iSsiaiSkinty tos Salies Svietimo aplinkos
poreikius,

Pritaiko ugdymo programg, kad ji atitikty
nacionalinius Svietimo standartus
kompetencijy srityje,

Mokymas taip pat pritaikytas skirtingoms
tikslinéms grupéms, atsizvelgiant j amziy,
socialine padétj, iSsilavinima bei geriausig
patirtj.

Verslo mentoriai

Jmoné is realaus verslo pasaulio,

Padeda IB kaip verslo mentorius: teikia
patarimus ir idéjas mokytojams ir
mokiniams apie verslo procesus ir valdyma,
Gali tiekti realius produktus ir paslaugas,
kuriuos galima buty parduoti mokymosi IB
metu,

Dalyvauja mokiniy vertinimo procese
(tarptautinése ir regioninése prekybos
mugeése, konkursuose).



Projekto Nr.: 2018-1-LTO1-KA202-046977

1.1.2. Pagrindiniai verslo terminai

Apskaita sistema, teikianti kiekybine informacijg apie finansus.
Turtas viso to, kg jmoné valdo ir naudoja savo verslui, verteé.
Verslas organizacija, veikianti siekiant uzdirbti pelna.

Verslas verslui (B2B)

vienas verslas parduoda prekes ar paslaugas kitam verslui.

Verslas vartotojui (B2C)

verslas parduoda prekes ar paslaugas tiesiogiai galutiniam vartotojui.

Sutartis

oficialus susitarimas atlikti darbg uz atlyginima.

Nusidéveéjimas

ilgainiui mazéjanti turto verté.

Verslininkas Asmuo, kuris organizuoja, valdo ir prisiima rizikg pradédamas naujg versla.
ISlaidos pinigai, iSleisti reikmenims, jrangai ar kitoms investicijoms.
Finansai pinigy ir kito turto valdymas ir paskirstymas.

Fiksuota kaina

vienkartinés islaidos, kurios nesikeicia atsizvelgiant j verslo apimtj.

Pramoné panasiy jmoniy kategorija
Atsargos prekés, paruostos pardavimui.
Saskaita dokumentas, kuriame uzfiksuotas pirkéjo ir pardavéjo sandoris

Isipareigojimai

verté to, kg verslas skolingas kam nors kitam.

Valdymas verslo organizavimo ir vykdymo veiksmai jmonés tikslams ir uzdaviniams
jgyvendinti.
Rinkodara produkto ar paslaugos reklamos, pardavimo ir paskirstymo procesas.

Grynosios pajamos/ pelnas

pajamos atémus islaidas.

Grynoji verté

visos verslo vertés.

Produktas

Zmogaus veiklos (gavybos, gamybos ir kiirimo) rezultatas, turint tikslg -
parduoti; preké/paslauga.

Pelno marza

pelno santykis su pajamomis, pateiktas procentine isSraiska.

Pajamos

visa pajamy suma pries atimant islaidas.

Galimas pardavimas

potencialus klientas

Paslauga

darbas, padarytas uz atlyginimg, naudingas kitam.

Tiekéjas

organizacija, teikianti atsargas verslui.

Tiksliné rinka

konkreti klienty grupé, kuriai jmoné teikia savo produktus ir paslaugas.

Imitacinés bendrovés praktikos rinkinys mokiniams
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1.2.
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IB filosofija (pagal INSPIRE principus)

Siekdami, kad IB vyrauty pasitikéjimo ir saugaus darbo atmosfera ir kad visi jaustysi jaukiai, turime laikytis INSPIRE principy. INSPIRE

programa su septyniomis strategijomis siekia:

e Sukurti saugia, stabilig ir rlipestingg aplinka ir santykius su kitais Zmonémis visiems vaikams ir paaugliams.
e Dirbti su tévais, mokytojais, socialiniais darbuotojais ir visais suaugusiaisiais tam, kad sukurti taikig ateitj ateinancioms kartoms.
e Sustabdyti bet kokj smurt3 pries berniukus ir mergaites.

Rekomendacijos:
INSPIRE Objektas Veiksmai, uzduotys, pavyzdziai
Strategija
Jstatymai, Zinoti jstatymus: A R . o o
. IB turi laikytis taisykliy, kurios grindZziamos nesmurtiniais, saugumo ir ripestingo principais - jie yra

apsaugantys Jungtiniy tauty (JT) L D ) - .

. L . . pakabinti klaséje, kad galétuméte pamatyti.
vaikus ir jaunimg | vaiky teisiy
nuo smurto konvencijos; JT vaiky teisés turéty biti pakabintos aiskiai matomoje IB vietoje.

Nacionalinés vaiky
teises;

Savo mokyklos
jstatymas

Susipazinkite su mokyklos jstatymais.

Bendradarbiaukite su mokiniy taryba.

Standartai ir
vertybés

Plétoti ir palaikyti
standartus ir IB vidine
kultdra,

nesmurtiniy, kurti ir
skatinti pagarbius ir
teigiamus santykius.

1 N N N N U N N A N

Gerbkite kity nuomones ir idéjas.
IB veikla grjskite bendradarbiavimu, santykiy vertinimu, bendravimu ir abipuse pagarba.

Jsitikinkite, kad vyrauja lyciy, kultdros ir religijos lygybé ir visi turi lygias galimybes pareiksti savo
nuomone ir dirbti pozityvioje aplinkoje.

Sukurkite bendra susitarimg dél IB vidaus taisykliy ir jy laikymosi principy.

Jsitikinkite, kad IB taisyklés leis jums jaustis patogiai ir saugiai, pvz. per gerg elgesj, komunikacija,
gerg bendradarbiavima ir bendruomenés dvasia.

Imitacinés bendrovés praktikos rinkinys mokiniams
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Atsiminkite, kad taisykles turéty pasirasyti visi IB mokiniai ir jos turi bati pakabintos aiskiai
matomoje vietoje IB patalpose.

Saugi aplinka

Jaustis apsaugotu nuo
fizinés ir psichinés
prievartos ir dirbti
pozityvioje bei

malonioje IB aplinkoje.

Graziai suprojektuokite savo darbo vietg ir patalpg, laikykités darbuotojy sveikatos ir saugos
nurodymuy.

Jrenkite draugiskas darbuotojams darbo vietas, sukuriancias bendradarbiavimo ir komandinio darbo
atmosfera.

Tokig atmosferg gali padéti sukurti rengiami bendri mokiniy seminarai su socialiniais darbuotojais,
kuriy metu aptariami jy paciy norai ir sumanymai. Tai moko gerbti kity mokiniy norus ir idéjas.

Tévy parama ir
vaiky priezitros

Pagrindinis tikslas:
gerai ir patikimai

S S 8 C K

JUs - tévai ir mokytojai - sukuriate saugia, produktyvig ir patrauklig aplinka IB klaséje.

finansy valdymas

ir darbuotojy lukesciy
jgyvendinima darbo
vietoje ir jmonéje.

S S (KX

paslaugos bendrauti su tévais ir Reguliariai pristatykite IB darbg savo tévams: darbg ir rezultatus. Ir $veskite kartu.
kitais besirlpinanciais
vaiky gerove, pvz. _ ) ) ) _ .. ) o _ o
socialiniais Galimybés: atviry IB diena, bendra veikla, dokumenty, medZiagos apiforminimas, informacinés
darbuotojais, kurie skrajutés ar kampanijos, Sventés konkreciomis progomis. Informacijos dieng ar vakarg galima
palaiko IB veiklg. paruosti kartu.

Atsakingas Siekti Ziniy apie

asmeniﬁiq ekonominl?uspprocesus IB aplinka skatina mokytis apie finansus, prekybg ir padeda orientuotis ekonominiy Ziniy pasaulyje,

Ziniy, kurias galite panaudoti ir savo asmeniniame gyvenime.

Sukurkite 1B darbo viety aprasymus, veskite darbo pokalbius, aplankykite bankus ir verslo jmones,
dalyvaukite IB prekybos mugése, ruoskite naujus katalogus ir reklamos medziaga, pristatykite ir
aptarkite verslo idéjas, keiskités idéjomis su kitomis IB, pvz. vaizdo konferencijose.

Kokias uZduotis sprendziate savo IB? Pvz., personalo skyriuje, sandélio padalinyje, pardavimo,
apskaitos skyriuose ... jdomiau apiforminkite skyriy zonas, pvz. iSkabinkite plakatus ir vizualizuokite
atitinkamas uzduotis.

Kur galite gauti informacijos apie ekonomika ir verslg? Pvz. apsilankykite savo mentoriaus jmonéje,
pakvieskite banko ar finansy jstaigos atstova ir suzinokite daugiau apie pajamas ir ekonominius
procesus.

Imitacinés bendrovés praktikos rinkinys mokiniams
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Pagalba ir parama | Vaikams ir jaunimui
gauti pagalba tam, kad
atrasty savo stiprigsias
puses ir talentus bei
juos tobulinty.

Tévai jsitraukia j bendradarbiavimg su IB ir yra kvieCiami sekti mokiniy daroma paZangy —
organizuojamos mokiniy sukurty darby parodos, seminarai ir jvairios Sventés.

Socialiniai partneriai naudoja specialias programas, skirtas atrasti stiprigsias vaiky puses ir talentus,
o vietiniai verslo klubai gali padéti populiarinti Siuos talentus.

Reguliariai aptarkite, kaip galétuméte tobulinti darbg IB: ko reikia darbuotojui, kad jis galéty gerai
dirbti?

Sukurkite paprastus klausimynus, kad gautuméte konstruktyvy grjztamajj rysj apie IB ir aptartuméte
su mokytoju.

Kokiu bldu galima baty viesinti gautus rezultatus ir jdiegti patobulinimus?

I$silavinimas ir lgyvendinti strategijg . o o

ayvenimo jgidiai | , mokymasis i& klaidy” Klaidos yra geriausias bldas mokytis ir jgyti patirties is kity.

(Gebéjimas su konstruktyvia Visapusikai skatinamos naujoveés, kirybinis darbas ir individualus poZidris, siekiant iryskinti
susikurti savo kritika. Ugdyti kiekvieno jasy talenta.

gyvenima) pasitikéjima savimi,

leSkoma problemy sprendimo, konstruktyviai kritikuojami mokiniai, padedama taisyti klaidas,

pasitikéti Zmonémis, - ] N R i AR
siekiama reguliaraus grjZtamojo rysio, skatinamos mokiniy diskusijos.

su kuriais galima rasti
ir iStobulinti IB aplinka skatina nesmurtauti ir gerbti vienas kita. Sékmés istorijos vizualizuojamos ir vie§inamos.
individualy bida.
Kaip jus taisote klaidas? Kas prisiima atsakomybe ir sprendzia skyriaus uzduotis, jei skyriuje triksta
Zmoniy? Ar sugebi pareiksti konstruktyvig kritikg? Ar esi punktualus ir patikimas? Kaip susidoroji su

emocijomis? Kaip elgiesi kritinése situacijose?

A U N U N N0 U U U U N N

Jmonés filosofija yra jlsy kirybinis procesas - jas patys nustatote ir matote, kas is tikryjy yra svarbu
ir vertinga. Dar kartg - viskas pagrjsta abipuse pagarba;supratimu ir nesmurtavimu.

Imitaciniy bendroviy veikloje labai svarbu laikytis INSPIRE principy. Jie yra bendradarbiavimo pagrindas. Jei norite suZinoti daugiau, pasinaudokite
Siomis nuorodomis: https://www.unicef.org/media/60981/file/convention-rights-child-text-child-friendly-version.pdf

https://www.who.int/violence injury prevention/violence/inspire/INSPIRE ExecutiveSummary EN.pdf
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2. PAZINKITE SAVO DARBUOTOIJUS IR BENDROVE
2.1. Privalumai, norint pazinti save ir savo partnerius

Jus ketinate dalyvauti IB veikloje. Labai svarbu pazinti vienas kitg ir save. Kodél? Tai padeda iSspresti
iSkilusias problemas, rasti atsakymus j jvairius klausimus ir karybiskai dirbti kartu. Sukurti saugia,
stabilia ir ripestingg aplinka ir santykius su kitais Zmonémis visiems vaikams ir paaugliams yra labai
svarbu. Dirbkite su tévais, mokytojais, socialiniais partneriais ir kitais suaugusiaisiais, kad sukurtuméte
saugiq ir stabilig ateitj blisimoms kartoms.

Geresnis saves pazinimas suteikia labai daug naudos.

\/Geresnis sprendimy priémimas. Galite priimti geresnius sprendimus, pradedant nuo mazy ir
baigiant dideliais.

\/ Savikontrolé. Kai geriau paiZjsti save, supranti, kas tave motyvuoja, sugebi prieSintis
zalingiems jprociams ir iSsiugdyti gerus jprocCius. Turésite progos suzinoti, kurios vertybés ir
tikslai suaktyvina jasy valig.

\/Atsparumas socialiniam spaudimui. Kai esate iSsiugdes savo vertybes ir nuostatas, reciau
sakote ,taip”“, kai norite pasakyti ,ne”.

\/Tolerancija ir kity Zmoniy supratimas. Supratimas apie savo sunkumus ir dedamas pastangas
jiems jveikti gali padéti jsijausti j kity situacijg. Saves supratimas padeda geriau suprasti kitus
ir jiems padéti.

\/Diskutuodami su kitais mokiniais ir mokytojais bei dalindamiesi atradimais apie save
suzinosite, kokie panasis ir kokie skirtingi galime bati. Skirtumai daro misy pasaulj jdomesnj,
todél pazinkime vieni kitus.

2.2. Klasés taisyklés ir susitarimai

Dirbdamas IB, kiekvienas susiduria su skirtingais iSStkiais ir turi spresti klausimus, susijusius su
savo asmenybe, aplinka bei palaikyti gerus santykius su kitais. Batina sukurti tam tikras

taisykles, kurios visiems bity svarbios

Cia pateikiamas IB taisykliy rinkinio pavyzdys.

Imitacinés bendrovés praktikos rinkinys mokiniams
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Projekto Nr. JL—LTOLKAZOZ—O%QW
Gal norétuméte pridéti keletg taisykliy, kad jlsy IB ir tarpusavio bendradarbiavimas bty
efektyvesnis?

Aplinkos apsaugos taisyklés Savigarbos taisyklés Tarpusavio santykiy taisyklés
¢ AS palieku Svary kambarj ¢ A3 susikoncentruoju j uzduot;j ® AS gerbiu kitus
¢ AS taupau elektra ¢ AS uzbaigiu uzduotj ¢ Esu paslaugus ir
e AS naudoju medZiagas tik tuo e AS turiu savo tikslus bendradarbiaujantis
atveju, jei to tikrai reikia ¢ AS protingai naudoju laikg * AS dalyvauju ir nesiblaskau
* AS bendrauju geranoriskai

\/Kq daryti, jei jasy IB kas nors nepripazjsta taisykliy?
\/Kokiq pasekmiy galima tikétis?

2.3.  Klausimai apie tave

Atsakykite j klausimus apie jus. Aptarkite atsakymus su kitais mokiniais ir savo mokytoju.
Perskaitykite Siuos teiginius. Pagalvokite, ar jie teisingi ir pazymékite tinkama langelj.

Pareiskimai niekada | kartais daZnai | visada
AS Zinau dalykus, kurie gali atitraukti mano démes;.

AS galiu nekreipti démesio j dalykus, kurie mane blasko.

AS galiu sugalvoti savo blidg, kaip valdyti blaSkymasi.

AS galiu greitai grjzti prie mokymosi po pertraukos.

AS suprantu, kad mokymasis kartais gali bati panasus j kova.
AS galiu islikti susikaupes ir testi veiklg, net jei man atrodo
sudétinga.

AS galiu mokytis i$ savo klaidy.

AS galiu identifikuoti padarytas klaidas.

AS galiu paprasyti Zmoniy padéti man pasimokyti is savo klaidy.
AS galiu, jei butina, pakeisti savo planus.

AS galiu atsinesti tinkamg jrangg j reikiamg pamoka.

AS galiu nuvykti j reikiama vietg tinkamu laiku.

AS galiu suplanuoti kitus veiksmus, kuriuos gali reikéti atlikti
mokantis.

AS galiu atlikti matematikos skaiCiavimus ir dirbti su
geometrinémis figliromis, dydziais ir matavimais.

AS galiu nustatyti reikalingas kompiuterines programas ir jomis
naudotis.

AS galiu naudotis internetu ir el. pastu.

AS galiu atpazZinti ir naudoti su kompiuterine technika susijusius
jrankius ir jrenginius - spausdintuvus, skaitytuvus ir kt.

AS gerbiu kity Zmoniy idéjas.
AS galiu daryti kompromisus.

Imitacinés bendrovés praktikos rinkinys mokiniams
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It 12018-1-LT04 - 2-0469 e .
“Ké ATt pasSidatyti Savo idejomis.

AS galiu padrasinti kitus Zmones.

AS galiu aktyviai dalyvauti grupés veikloje.

AS smalsus - man jdomds dalykai ir Zmonés.

AS galiu apgalvoti klausimg savo mintyse pries jj uzduodamas.
AS atidZiai klausau, kad galéciau uzduoti svarbius klausimus.
AS nebijau neZinoti.

AS galiu parodyti, kad klausausi, ziGrédamas j jj.

AS atkreipiu démesj j Zmones.

AS atsakau j klausimus apie dalykus, kuriy klausiausi.

AS galiu pasisakyti paeiliui, iSklausant vienas kita.

AS galiu pasikliauti kitais.

Zmoneés gali pasitikéti manimi.

AS galiu bati savarankiskas.

AS galiu testi tai, ko buvau paprasytas.

AS dZiaugiuosi prisiimdamas rizikg mokymosi procese.

AS galiu panaudoti savo vaizduote, leisdamas savo protui
tyrinéti idéjas.

AS galiu sugalvoti naujy idéjuy.

Dar keli klausimai, kaip geriau paZinti save ir draugus. Atsakykite, dalykités ir aptarkite.

\/Kq mégsti veikti laisvalaikiu?

\/Kurios pamokos tau labiau patinka ir kodél?

\/Ar turi sekting pavyzdj? Kas jis ar ji?

\/Apibudink savo meégstamiausig mokytoja.

\/Kokius dalykus darai ar darytumei per savo mégstamiausig pamokga?

\/Kaip susitvarkai savo darbo vietg/ spintele / kuprine?

\/Ar mokykloje gauni gerus pazymius? Ar manai, kad galétum gauti geresnius? Paaiskink.
\/Jei turétum pasirinkima neiti j mokyklg, ar eitum? Kodél? Kodél ne? Paaiskink.
\/Kokiose sporto Sakose ar kitose veiklose esi dalyvaves?

\/Prie kokios veiklos savo mokykloje ar jaunimo birelyje planuoji prisijungti?
\/Kokie yra tavo didZiausi talentai?

\/Jei mokytojui prireikty tavo pagalbos kazka padaryti, kas tai baty?

\/Kas labiau patinka - darbas grupéje ar individualus darbas? Paaiskink.

\/Jei turétum supergaliy, kokios jos baty? Kodél?

Imitacinés bendrovés praktikos rinkinys mokiniams
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3 KOMPETENCIOS, |GYJAMOS MOKANTIS IB
3.1. IDEJOS IR GALIMYBES —IB KURIMAS/ VEIKLOS KEITIMAS

Siame skyriuje pateikiami atsakymai j klausima — kaip sukurti IB ir jg uZregistruoti nacionaliniame

Centriniame Biure.

3.1.1. IB produktas, tipas, pavadinimas, kontaktai ir logotipas

Norédami jkurti savo IB, turite apgalvoti Siuos pagrindinius dalykus:

¢ Produktas, kurj norite kurti ir parduoti (gamyba, prekyba ar paslaugos).

e Jusy IB tipas (individuali jmoné, uzdaroji akciné bendrove, akciné bendrové ar kitas tipas).
* Jmonés pavadinimas, padedantis identifikuoti jasy IB.

¢ |B logotipas, skirtas reprezentuoti jusy bendrove ir jos veikl3.

¢ Kontakty parengimas.

Rekomendacijos:

\/ Pavadinimas turi bati lengvai tariamas, aiskus, patrauklus, padedantis identifikuoti bendrove.

\/Jis turi atitikti oficialias savo Salies simboliniy jmoniy pavadinimy kdrimo ir vietinés kalbos

taisykles.

\/ Produktas kuriamas, atsizvelgiant j jlsy grupés norus. Patyrinékite jau esancias vietinio IB
tinklo veiklas (pageidautina, kad nacionaliniame IB tinkle bty kuo jvairesniy veiklos rasiy).

\/ Logotipas yra maZas vaizdas - paveikslélis, pieSinys ar simbolis, kuris identifikuoja IB. Jis
turéty bati aiskiai ir lengvai atpaZjstamas, bati iSskirtinis ir turéty pateikti iSsamig idéjg apie
IB. Logotipas talpinamas j visus IB dokumentus kartu su butina informacija - pavadinimu,

adresu, telefonu ir kt.

\/ Elektroninis pastas yra pagrindiné Siy laiky komunikacijos priemoné. Jis turi lengvai iSsiskirti
i$ kity kontakty, pavyzdZiui, daromas pagal paprastg schema: ibpavadinimas@gmail.com.

Cia pateikiamas Italijos 1B ,Confetti Panfilo Serafini” pavyzdys

IB pavadinimas (mokyklos pavadinimas)

v)\ : |
Veikla ir produktai Confetti 7 N,

\‘(‘

™ NnoNa

Miestas

Imitacinés bendrovés praktikos rinkinys mokiniams
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Projekto Nr.: 2018-1-LTO1-KA202-046977

3.1.2. IB katalogas ir kainorastis

IB produkty katalogas yra iSsamus visy jmonés sitilomy prekiuy, gaminiy ir paslaugy sgrasas. Katalogo
pabaigoje turi biti pridétas kainorastis. Produkty katalogas tai:

e Visi su IB susije duomenys ir informacija (logotipas, pavadinimas, adresas, kontaktai: telefono
numeris, el. pasto adresas, svetainé, interneto parduotuve, ...).

¢ |IB produktai (produkty atvaizdavimas, aprasymas, specifikacijos, nuorodos, pardavimo kainos,
pardavimo vienetai, PVM %, ...).

* Pardavimo s3alygos ir informacija apie atsiskaitymus per Simulith banka.

Rekomendacijos:

\/Produktq katalogas turéty bati nuolat atnaujinamas, paprastai kiekvienais metais.

\/ Kai katalogas paruostas, apie jj praneSama kitoms nacionalinio tinklo IB. El. pastu katalogas
siun¢iamas kaip PDF priedas.

\/Prekiaujant su uzsienio IB, ruoSiamas dvikalbis katalogas (lietuviy ir angly kalbomis).

\/Specialus katalogas kuriamas ypatingoms progoms, tokioms kaip: IB muge, Sv. Velykos,
Naujieji metai ar kt.

\/ Kainorastis yra dokumentas, kuriame pateikiami visy jmonés sitlomy prekiy, gaminiy ir
paslaugy pavadinimai ir jy pardavimo kainos.

\/ Kainorastis labai naudingas kaip nuoroda tiek paciai IB, tiek jos klientams. Jj galima paruosti
naudojant MS Word arba MS Excel.

\/ Kainorastis turéty bati nuolat atnaujinamas.

\/ Turite atsizvelgti j realias parduodamo produkto kainas (IB sitilomy produkty kainos turi bati
panasios j realioje rinkoje egzistuojancias ty produkty kainas).

\/ Originalus katalogo dizainas ir tinkamai atrinkta informacija tampa ypac svarbiais kriterijais
dalyvaujant mugése ar kituose IB konkursuose.

\/ Pasirinkite aiskig ir paprastg katalogo struktiirg. Visa reikalinga informacija (1B pavadinimas,
metai, logotipas, kontaktai) turi bati kataloge.

\/ Jdékite tusciag produkty uzsakymo lapg klientui.

\/Kasdieninei prekybai tarp IB geriau turéti elektronine katalogo versija.

Imitacinés bendrovés praktikos rinkinys mokiniams
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Katalogo Pavyzdys:

Katalogo puslapis Kontakty puslapis

Produkto

pavadinimas orodotto ttem CoNTATTH CONTACTS
AVOLA MANDORLA AVOLA ALMOND
T - el . Confetti Panfilo Serafinis.r.l.
Pro d u kto Mandorle avvolte da strati di finissimo | Almonds coated in layers of extrafine sugar. i > Via Alessandro Volta, 9
zucchero. They are traditional and classy “confetti’ 67039 Sulmona (AQ) - Italy
a p | b U d | n | mas Sono confetti classici, tradizionali, indicati | especially meant for ceremonies and
per festeggiamenti e cerimonie. celebrations.
serafini@simulimpresa.com
+39 0864 55215
PrOdUkto http://www.i Itervista.org
nuotrauka
http:// finiconfetti.altervista.org
hitt,
I_e nte Ie sSu Unita Codice Prezzo0 VA%
. . unt Reterence prce VAT
re|ka||nga o Cio0 €2400 10% m
. L . 100g http://www.catal fini.weebly.com
informacija: kiekis corvezone|c103 e300 0% B oeus
.. . Packet
pakuotéje, kodai,
2
: s
kaina, PVM%

Puslapis ,,Apie mus*“ Pardavimo terminai ir sqlygos

_ ; . CONDIZIONI GENERALI DI VENDITA SALES TERMS AND CONDITIONS
Siamo fmpresa Simulats "Confert P:
ad EUROPEN
1.ORDINI D’ACQUISTO 1.0RDERS
L'impresa accetta ordini d'acquisto via posta | Orders are accepted by post, teiephone, fax, €
cartaces, telefono, fax, e-mail, internet. mail, the internet.
2.PREZZI 2. PRICES

1 prezzi si intendono IVA esclusa. L'Iva i appli- | Prices do not include VAT. VAT is not applied in in-

ca alle sole transazioni nazionali. ternarional trode.
3. SPEDIZIONE 3.5HIPPING
accompagr
1 costi diimballaggio & di spedizione sono Packaging and shipping charges are included.

compresi nel prezzo. 4.DELIVERY

4CONSEGNA Goods will be delivered within 30 days from order

La merce sara consegnata entro 30 giorni dal- | date. Information will be sent in due time In cse of|
laricezione dell'ordine. Evasioni parziali o ri- | partial deliveries or defivery problems or delays.
tardi di consegna saranno comunicati tempe-

5.CLAIMS
5. RECLAMI

Claims will not be ccepted after 7 days from deli-
very date. Defective items will be repiaced within
30 days

Non saranno accettati reclami oltre 7 giorni
dalla data di consegna. Articoli difettosi saran-

no sostituiti entro 30 giorni
6. PAYMENT TERMS
6. MODALITA” DI PAGAMENTO

Cash orders, international cheques, bank transfers:

Rimessa diretta, rimessa bancaria, bonifico o
30 days from invoice date.

bancario, assegno: 30 gg. data fattura.

DATI BANCARI BANK DETAILS
Banca Bank
Gruppo Bancario Centrale

Cassa di Risparmio di Ferrara

IBAN: 1T44 K061 5513 0000 0000 0151 552

NUMERQ PARTITA IVA VAT NUMBER

04711235290

Imitacinés bendrovés praktikos rinkinys mokiniams
15



W
Erasmus+
Projekto Nr.: 2018-1-LTO1-KA202-046977

Kainorascio pavyzdys

quiloSerag,, PRICE LIST
i3, & Valid from  day/month/year

to  day/month/year

Confetti Panfilo Serafini srl Phone [ fax +39 0864 55215
Via A. Violta, 9 Webshop  www.serafiniconfetti.altervista.ong
67039 SULMONA, AQ  Iraly Website www.icserdistefano.altervista.org

PRODUCT CATEGRAY.. COMFETTI CANDIES

Product name

Reference Notes
(if needed)
Lilac 100 grams ool € 2,50 10%
Chocoalmond packet
Coconut 100 grams o2 € 2,50 10%
Chocoalmond packet

PRODUCT CATEGORY. CONFETTI FLOWERS AND COMPOSITIONS

Product name Unit Reference Price VAT % Notes
Orchid Each FO1 € 8,00 22%
Dragonfly Each FD2 € 6,00 22%
PRODUCT CATEGQRY.. FAVOURS and GIFTS for CEREMONIES and CELEBRATIONS
Product name Unit Reference Price VAT % Notes
Organza bag Each B0l € 10,00 22%
Placeholder Each Bo2 € 6,00 22%
Daisy

Jei norite suZinoti iSsamiau, spauskite nuoroda: mailto:https://products.office.com/en-us/publisher

mailto:https://www.microsoft.com/en-us/p/catalog-creator/9n9583¢g8tgll?activetab=pivot:overviewtab

Imitacinés bendrovés praktikos rinkinys mokiniams
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3.1.3.

Projekto Nr.: 2018-1-LT01-KA202-046977

IB registravimas nacionaliniame Centriniame Biure (CB)

Dirbti IB galima tik tuo atveju, jei yra IB tinklas, kuriame galima imituoti situacijq rinkoje. Be
to, bitina, kad nacionalinis CB imituoty svarbiausias valdzZios institucijas. Kai IB pasirengusi
prekiauti su kitomis bendrovémis, ji turi uZsiregistruoti nacionaliniame CB. Reikia susisiekti su
CB atstovais, konsultuotis apie IB registravimo procediras, reikalingus parengti dokumentus.

Pagrindiniai dokumentai ir IB registravimo etapai:

e |B registracijos dokumenty paruosSimas.

¢ Oficialiy CB formy pildymas.

¢ Oficialiy mokesciy mokétojo, pridétinés vertés mokescio mokétojo formy ir kt. pildymas.
* Prasymo banko saskaitai atidaryti pildymas.

o Kiti $ablonai / formos.

Rekomendacijos:

\/Paprastai CB komanda sudaro aukstos kvalifikacijos ir patyre specialistai: teisininkai, verslo ir
ekonomikos ekspertai - partneriai. Jie teikia patarimus, kaip jregistruoti jvairiy tipy bendroves
Salyje, kaip jregistruoti logotipg Valstybiniame patenty biure, kaip atidaryti banko saskaitg ar
gauti kreditg veiklos pradziai.

\/CB funkcijos jvairiose Salyse gali skirtis: tai gali bGti Jmoniy registro, Mokesciy inspekcijos,
Valstybinio socialinio draudimo, Pasto, Muitinés ir kity institucijy teikiamos paslaugos.

\/lmonei svarbu atidaryti banko saskaitg. Banko sgskaita reiskia disponavimg piniginémis
|éSomis jvairiems jmonés finansiniams reikalams tvarkyti.

\/Susipaiinkite su informacija Lietuvos imitaciniy bendroviy tinklalapyje (Simulith)
www.sl.viko.It ir susisiekite su jo atitinkamu darbuotoju. Nebijokite rasyti elektroniniy laisky
ir uzduoti klausimy. Paskambine ar rasydami el. laiSkg, nepamirskite prisistatyti kaip IB
darbuotojas.

IB mokiniai turi Zinoti, kas yra nacionalinis CB ir kokias paslaugas jie teikia. Viso pasaulio IB Centriniy Biury
kontaktus rasite tinklalapyje: https://www.penworldwide.org/

Imitacinés bendrovés praktikos rinkinys mokiniams
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IDEJY IR GALIMYBIY raktiniai ZodZiai - IB KURIMAS / VEIKLOS KEITIMAS:

Imitaciné bendrové (IB) Bendrovés registravimas
Bendroveés tipas Bendroveés logotipas (logo)
Bendroveés veikla Bendrovés pavadinimas
Bendrovés kontaktai Bendroveés skyriai

Bendroveés direktorius Skyriy vadovai

Darbuotojai Jmoniy registras

Produktas Valstybiné mokesciy inspekcija
Katalogas Valstybinis Socialinis Draudimas
Interneto svetainé Pastas

Kainorastis Muitiné

Centrinis Biuras (CB) Valstybinis Patenty Biuras
Bankas Banko saskaita

Kreditas Mokestis uz IB jregistravima
Mokesciy mokétojas PVM mokétojas

Ziniy patikrinimo klausimai:

\/Arjﬂsq IB pavadinimas yra modernus ir gerai atspindi jasy veiklg?

\/Kodél pasirinkote tokio tipo jmone?

\/Ar Zinote kur uZregistruoti savo IB?

\/Kodél jusy IB turi susikurti logotipg?

\/Ar Zinote, kaip uZregistruoti savo IB nacionaliniame CB?

\/Ar Zinote savo IB kontaktus: el. pasto adresg, paprasto pasto adresg ir kitus kontaktus?
\/Kurie katalogo komponentai yra svarbis?

\/Ar Zinote CB funkcijas?

\/Kokiu tikslu jums reikia atidaryti sgskaitg banke?

Imitacinés bendrovés praktikos rinkinys mokiniams
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Laikykités visy IB tinkle rekomenduojamy veiklos organizavimo procediry, paruoskite reikalingus IB
dokumentus ir bikite pasirenge prekybai su kitomis IB tinkle. Siame skyriuje pateikiami dokumentai,
Sablonai ir formos, naudojami jvairiuose IB skyriuose.

3.2.1. Biuro priimamojo dokumentai

Biuro priimamojo tikslas sujungti jusy IB su iSorinémis - nacionalinémis ir tarptautinémis — imitacinémis
bendrovémis. Priimamojo darbuotojai reguliuoja rysius tarp IB skyriy bei iSorés.

Jie atsakingas uz:
® Biuro administravima/skambuciy valdyma;

e Gaunamus/ siun¢iamus dokumentus (pastas /el. laiskai).

Rekomendacijos:

\/Jei to mokinio, kuris turi atsakyti j skambinanciojo klausimg, néra, iSsami informacija apie §j
skambutj turéty bati uzrasyta skambuciy registre. Tai gali biti popierinis registras arba docx
failas (MS Word) arba xI failas (MS Excel). Kiekvieno skambucio metu turi bati surinkta Si
informacija: data/ laikas, kada buvo skambinta, IB pavadinimas ir skambinusio asmens vardas
ar pavarde, telefono Nr., skambucio priezastis ar objektas, visos iSsakytos mintys ir pastabos,
asmuo, kuris priemeé telefono skambut;.

\/Privaloma iSsaugoti kiekvieng IB dokumenta. Visi dokumentai ir susirasinéjimas elektroniniu
pastu turi bati uZregistruoti ir saugomi tolesnei veiklai. ,Susirasingjimo el. laiskais
dokumentas” gali biti popierinis registras arba jis gali bati paruostas xI (,,Excel”) arba docx
(,Word“) laikmenose. Jis yra padalintas j dvi dalis: pirmoji — GAUTY DOKUMENTU REGISTRAS,
antroji — SIUNCIAMY DOKUMENTY REGISTRAS.

Imitacinés bendrovés praktikos rinkinys mokiniams
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SKAMBUCIY REGISTRO pavyzdys

Nr. Data Skambinusio Tel./ Priezastis, Skyriaus Pastabos Skambutj
vardas, El. pastas objektas atstovas, priémusio
pavarde, IB kuriam mokinio
pavadinimas skirtas vardas
skambutis
1 2019- XXX +370 676 10000 Pirkimo Pirkimo sk. Skubus XXX
07-11 IB Aitvaras | vpmfaitvaras@gmail.com | uzsakymas Jonas atsakymas Yyy
12/ Jonaitis
2019-11-
01
2 2019- YYY +370 634 20000 Saskaita Apskaita Skubus XXX
07-11 IB Talija vpmftalija@gmail.com /15 Buhalteris, sgskaitos Yyy
Pasibaigé atsakingas | apmokéjimas
mokéjimo | uz mokéjimo
terminas pavedimus
2019-07-
02
GAUNAMUY DOKUMENTY REGISTRO pavyzdys
Reg. | Data Rasis Siuntéjas Tel. Nr., Dok. Pastabo | Mokinio
Nr. El.pastas pavadinimas s vardas
1 2019-11-15 | Faksas BIUROMET | vpmfbiurometa@g | Pirkimo Xxx Yyy
A mail.com uZsakymas
2 2019-11-19 | El. Confetti serafini@simulimpr | Pakartotinis Angly k. | Xxx Yyy
laiSkas Panfilo esa.com pasitlymas
Serafini,
Italija
3 2019-11-29 | El. MIGLE vpmfmigle@gmail. | ,Black Friday” AAA BBB
laiSkas com pasitlymas
SIUNCIAMUY DOKUMENTUY REGISTRO pavyzdys
Reg. | Data Rasis Gavéjas Dok. pavadinimas | Pastabos | Mokinio
Nr. vardas
1 2019-11-16 | El. laiskas ABC Turin - Italija | Saskaita Nr.11/ | Agly k. Xxx Yyy
08.11.19
2 2019-11-16 | El. laiskas Unplugged Inc. Pirkimo uzsakymas | Angly k. Xxx Yyy
Niujorkas 15/12.11.2019
JAV
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3.2.2. Zmogidkyjy istekliy skyriaus dokumentai

Zmogiskuyjy istekliy skyriaus darbuotojai valdo IB personalg ir nagrinéja jvairius uzimtumo
aspektus: darbuotojy atrankga, jdarbinimo organizavima, veda darbo laiko apskaita, rtipinasi
apmokeéjimu uz darba. Jie renka dokumentus ir registruoja informacijg apie darbuotojus, tvarko ir
saugo visy darbuotojy asmens bylas.

Pagrindiniai dokumentai:

e Gyvenimo aprasymas.

e |darbinimo laiskas.

e Jéjimo / iSéjimo iS patalpy lapo su parasais Sablonas.

e Darbo laiko suvestiné uz ménesj (Darbo laiko apskaitos Ziniarastis).
e Darbuotojy susirinkimo protokolas.

Rekomendacijos:

\/Pradiniame etape reikia jdarbinti IB darbuotojus: jie gali uzpildyti jsidarbinimo anketg, pateikti
CV su savo duomenimis. Mokiniams gali tekti ,iSgalvoti“ kai kuriuos savo asmeninius
duomenis, pavyzdziui, i$silavinimo, jgidZiy ar ankstesnés patirties srityse. Zinoma, jei kai
kurios praSomos informacijos nepavyksta pateikti, su tuo susijusios dokumento dalys turéty
bati pasalintos.

\/,,Europass” CV 3ablonas yra standartinis gyvenimo aprasymo formatas, sukurtas Europos
Sajungos ir galiojantis visose ES Salyse. ,Europass” CV Sablonas skirtas suaugusiems Zmonéms.
Sj oficialy $ablong galima atsisiysti pagal $ig nuoroda: https://europass.cedefop.europa.eu/.
Jis gali bati pakeistas ir supaprastintas atsizvelgiant j individualius poreikius.

\/Norint nustatyti kiekvieno asmens, besimokancio IB, atvykimo ir iSvykimo laika, gali bati
parengtas paprastas Sablonas, pavyzdziui, x| failas (Ms Excel), kuriame abécélés tvarka
pateiktas visy IB mokiniy pavardziy sgrasas. Vietoj jo gali bati naudojamas Jé&jimo / 13&jimo j
darbo vietg registras. Visi dokumentai kaupiami ir kiekvieno ménesio pabaigoje naudojami
skaiciuojant dirbtas mokiniy valandas ir jy ménesinj atlyginima.

\/Darbo laiko apskaitos dokumentas vadinasi Darbo laiko apskaitos Ziniarastis. Jame pateikiama
kiekvieno mokinio ménesio darbo laiko suvestiné. lJis uZpildomas kiekvieno meénesio
pabaigoje. Pagal dirbty valandy skaiciy, apskaiciuojamas individualus ménesio atlyginimas.

\/Darbuotojq susirinkimo protokolas. Paprastai IB mokiniai kartg per ménesj renkasi j
susirinkimg, kuriame aptariamos bendrosios problemos ir priimami konkretls sprendimai,
pavyzdziui, dél vaizdo konferencijy, rinkodaros kampanijy ar dalyvavimo mugéje. Susirinkimo
eigoje atsakingas uz protokolg mokinys uzraso pagrindinius dalykus ir priimtus sprendimus,
t.y. parengia susirinkimo protokola.

Imitacinés bendrovés praktikos rinkinys mokiniams
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Jdarbinimo laiskas yra darbo pasiiilymas, nurodantis susitarimgq tarp darbdavio (IB) ir darbuotojo
(mokinio) su informacija apie samdomo asmens darbo sglygas.

IB logo IB pavadinimas, adresas, kontaktinis telefonas

ir kiti duomenys

Kam (samdomo asmens vardas, pavardé, gyvenamoji vieta, t.t... )

Vieta ir data

Gerbiamas/-a X,

AtidZiai iSnagrinéjus jlusy CV, masy IB noréty pasidlyti jums darbo vietg (Rinkodaros, Pirkimo,...) skyriuje,
pradedant nuo (data). Numatomos darbo valandos yra (savaités dienos ir darbo valandos). Jums bus
mokamas atlygis (kas savaite, kartg per meénesj). Savo sutikimg su Siomis sglygomis ir Siuo pasitlymu
uztikrinate pasirasydami ir jraSydami data.

Pagarbiai,

(Parasas)

IB Generalinis Direktorius (vardas, Pavardé)

Atéjimo j darba/iséjimo i$ darbo registro su parasais pavyzdys

Vardas Pavardé Jéjimo laikas ISéjimo laikas Parasas
1 | Jonas Jonaitis 10.25 11.25 2020-11-07
2 | Petras Petraitis 10.25 11.25 2020-11-07
3 | Ona Onaité Neatvyko Neatvyko 2020-11-07
4

Imitacinés bendrovés praktikos rinkinys mokiniams
22



Erasmus+

Projekto Nr.: 2018-1-LTO1-KA202-046977

Ménesio darbo valandy ir atlyginimo pavyzdys

Metai

Vardas Pavarde Darbo valandos Ménesio darbo

per meénes;j atlygis (Eurais)
Jonas Jonaitis 30 450,00
2 | Petras Petraitis 25 375,00
3 | Ona Onaité 22 330,00
4 ..

IB darbuotojy atlyginimus apskaiciuoja kiekvienos IB finansy — apskaitos skyriaus darbuotojai.

Darbuotojy susirinkimo protokolo pavyzdys

IB PAVADINIMAS

DARBUOTOIJUY SUSIRINKIMO PROTOKOLAS
20XX-XX- XX (protokolo data)
Vilnius (protokolo suraSymo vieta)

Susirinkimas jvyko (susirinkimo data ir laikas)

Susirinkimo pirmininkas ( Vardas ir Pavardeé )

Susirinkimo sekretorius (Vardas ir Pavarde)

Dalyvavo:(surasomi visi dalyviai)

DARBOTVARKE: (surasomi visi susirinkime svarstyti klausimai.) Pavyzdziui:
1. Situacija IB skyriuose (praneséjai - skyriy vadovai).

2. Nauja IB svetainé (Praneséjas...).

3. Dalyvavimas tarptautinéje mugéje Italijoje (IB mokytojo pranesimas).
Ao

SVARSYTA. Pirmas darbotvarkés klausimas.

Praneséjas (praneséjo Vardas ir Pavardé, pranesimo turinys).
Pasisakeé (suraSomi visi pasisakiusieji Siuo klausimu dalyviai, jy pasisakymo turinys).

NUTARTA: (surasomi visi Siuo klausimu nutarimai)
Susirinkimo pirmininkas (parasas) Vardas ir Pavarde

Susirinkimo sekretorius (parasas) Vardas ir Pavarde

Naudokités Sia nuoroda, kurdami savo EUROPASS CV:
https://europass.cedefop.europa.eu/
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Rinkodaros skyrius atsakingas uz IB katalogo ir visy reklamos priemoniy parengima.

Si veikla leidZia pirkéjams ir visuomenei suzinoti apie IB produktus.

Pagrindiniai dokumentai:

¢ Klienty duomeny bazés - nacionalinés ir tarptautinés, kuriose pateikiamas abécélinis IB sgrasas.
e Reklamos priemonés: skrajutés, lankstinukai, katalogai, plakatai, vaizdo, radijo reklama ir kitos.
e |B interneto svetainé, elektroniné parduotuvé ir katalogas, Facebook paskyra.

e Sutartys.

Rekomendacijos:

\/NACIONALINES IB. Nacionaliniy IB sgrasg galima rasti Salies imitacinio bendroviy centro
svetainéje www.sl.viko.It. Sgrase yra visa iSsami informacija apie veikiancias IB - pavadinimas,
jmonés kodas, adresas, el. pasto adresas, telefono numeris, banko duomenys, PVM mokétojo
kodas, parduodami produktai, svetainé ar elektroniné parduotuve, darbo laikas ir kt.

\/U25IENIO IB. Tarptautiniu mastu veikianciy IB sgrasg galima rasti EUROPEN-PEN International
interneto platformoje (https://www.penworldwide.org) esancioje duomeny bazéje, kuri sitlo
iSsamig informacijg apie IB i$ viso pasaulio.

\/Zinoma, kiekviena IB gali sukurti savo duomeny baze. Labai paprastas bdas yra naudoti .xls
failus (,,Excel sheet”), naudojant atskirg lapg kiekvienai abécélés raidei: A puslapis, B puslapis
ir kt.

\/Skrajutés, katalogai ir lankstinukai yra spausdintinés reklamos priemonés. Jos gali bati
spausdinamos ant jvairaus formato popieriaus, o jas ruoSiant naudojamos skirtingos MS
programos. Labai paprasta programa yra ,MS Publisher” - .pub failai. Ji paprasta ir sidlo
daugybe skirtingy Sablony.

\/Kitos reklamos formos yra pateikiamos skaitmeniniu formatu: vaizdo jrasai, reklaminiai
skelbimai. Jie néra labai ilgi - paprastai nuo 20-30 sekundZiy iki 1 minutés. Priemonés
ruoSiamos jvairiais budais, pradedant piesiniais, baigiant paveiksléliais, animaciniais filmais,
vaizdo jrasais ir kt. Galite naudoti paprastas programas, pavyzdZiui, ,MS PowerPoint”, tada
iSsaugokite projektg kaip MP4 vaizdo projekta. Jdomiy jrankiy galima rasti internete ir juos
naudoti, kuriant animacines reklamas, pavyzdziui, ,,Powtoon” - https://www.powtoon.com ir
panasiai. IB mokiniai naudoja vaizdo jrasy redagavimo programas, pradedant nuo labai
paprasty (pavyzdziui, ,Windows Movie Maker”) ir baigiant sudétingesnémis, tokiomis kaip
»Proshow Producer”, kad galéty redaguoti savo vaizdo jrasus.

\/Elektroninius lankstinukus (PDF formatu), galite nusiysti el. laiSku savo potencialiems
klientams. Skrajutés ir lankstinukai gali bati kuriami steigiant IB ar atnaujinant jos veikla,
ketinant pradéti naujg nuolaidy kampanijg, pavyzdziui,: juodasis penktadienis, Helovinas ar
ypatingomis mety $ventémis - Padékos diena, Sv.Kalédos, Motinos, Tévo diena, Sv. Valentino
diena.
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Internetas sillo efektyvius bidus, kuriais galima informuoti IB tinklg apie bendrovés veikla.
Realiame gyvenime verslo jmonés labai rpinasi savo interneto svetainémis, elektroninémis
parduotuvémis, Facebook paskyra, nes jos vaidina svarby vaidmenj jy versle. Dél Sios
priezasties svarbu, kad IB susikurty savo interneto svetaine, elektronine parduotuve ir
Facebook paskyra.

\/Interneto svetainése rasite nemokamy ir lengvai naudojamy Sablony, todél sukurti IB
svetaine néra taip sunku. Paruosti Sablonai nereikalauja specialiy kompiuterinio
programavimo jgldzZiy. Jdomius Sablonus galite rasti tinklalapiuose www.wix.com,
www.weebly.com arba www.wordpress.com bei www.altervista.org. Jie sitilo ne tik Sablonus,
bet ir nemokama priezitra IB tinklalapiui.

‘/jdomu ir naudinga Jasy IB pasirasSyti abipusj verslo susitarimg (sutartj) su kitomis IB, siekiant
iSplésti verslg ir sustiprinti veikla.

NACIONALINIO 1B SARASO pavyzdys

IB Adresas | Produktai Interneto El. pasto Telefo | Atsiskaitomosio | PVM kodas
pavadini svetainés ir adresas no Nr. | s saskaitos Nr.
mas e-parduotuvés
adresai
Kopija Klaipéda Prekyba vpmfkopija | +370 | LT16 10001000 | 955550151
Jaunyst biuro http://www.ibk | @gmail.co 666 1234 5015
ésg. 1 prekémis opija.lt m 12345

Lankstinuky pavyzdziai

Sie lankstinukai buvo sukurti IB mugés proga. Pirmiausia mokiniai paruo$é piesinius ir paveikslélius, tada

juos nuskenavo ir jdéjo j ,,MS Publisher” Sablong. Buvo paruosti pirmieji pub failai, tada jie buvo paversti
PDF failais ir atspausdinti.

Confesti Pantto Serafird

Una snfosia 8 saport ¢ coleel
A amphany of calours and flavenrs

NP
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DvisSalés sutarties Sablonas

Sutarties pavyzdys
IB1 logo IB 2 logo
Pavadinimas Pavadinimas
Adresas Adresas
Telefonas Telefonas
Faksas Faksas
El. pastas El. pastas

Interneto svetainé/parduotuvé (jei yra sukurti)
PVM mokétojo kodas

Interneto svetainé/parduotuvé (jei yra sukurti)
PVM mokétojo kodas

DviSalé Prekybos Sutartis tarp IB 1 ir IB 2.

Si Sutartis jsigalioja nuo

Abi IB susitaria:

meénesj);

B1

Atstovo vardas, pavardé, pareigos, parasas

,tarpIB1irlB2.

Sios komercinés sutarties tikslas yra plétoti ir stiprinti dviejy 1B bendradarbiavima.

1 - pateikti viena kitai — (jrasyti konkrety skaiciy - 1, 2 ar 3) uzsakymus;

2 - uzsakymai bus pateikiami: (sukonkretinti: kiekvieng savaite, kas penkiolika dieny, vieng kartg per

3 - bendra kiekvieno uzsakymo suma bus didesné nei X (jrasyti) eury;

IB2

Atstovo vardas, pavardé, pareigos, parasas

Norédami panagrinéti daugiau pavyzdziy, naudokite Sias nuorodas:
Vaizdo reklamy pavyzdzZiai: https://vimeo.com/342481493 , https://vimeo.com/344256455 ,

https://www.youtube.com/watch?v=YXFdQ2ifZHA , https://www.youtube.com/watch?v=d4vbh s2oHc

Idéjy pavyzdziy galite rasti: www.icserdistefano.altervista.org

Katalogo pavyzdys: www.catalogoserafini.weebly.com;

IB ,,Confetti Panfilo Serafini” suklré 2 elektronines parduotuves: italy kalba:
www.serafiniconfetti.altervista.org , angly kalba: www.serafinicandies.altervista.org.
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Pirkimo skyrius steigiamas, siekiant apriipinti jmone atsargomis, medZiagomis, baldais, kompiuteriais,
elektronikos ar rastinés reikmenimis. Taip pat personalui reikia tam tikry darbo priemoniy ar
paslaugy. Tai jmonés pirkimai, nes jie susije su specifiniais IB poreikiais. Pirkimai gali bati asmeniniai,
kai perkamos prekés ar paslaugos, kurios tiesiogiai nesusijusios su IB veikla. Pavyzdziui, kompiuteris
laikomas jmonés pirkiniu; o kelioné - asmeniniu pirkiniu, nes perkama paslauga darbuotojui.

Pagrindiniai dokumentai:
e Pirkimo uZsakymas.
e Uzsakymuy registras.

Rekomendacijos:

\/I§parduota. Kai sandélio darbuotojai pranesa, kad kai kuriy prekiy sandélyje néra arba yra
labai mazas kiekis, tuomet bitina Sias prekes (jmonés atsargas) pirkti i$ tiekéjy IB tinkle.

\/ IB uzsako prekes ar paslaugas i$ kity IB el. pastu. UZpilde ,UZsakymo” blankg, iSsiyskite
tiekéjui el. laiska su uzsakymu ir laukite atsakymo patvirtinimo ar pirkimo dokumenty.

\/ Pirkimo operacijos vykdomos internetu. IB centro Simulith tinklalapyje rasite visg reikalingg
informacija, tiekéjy - IB sgrasus, sistema Simu Rinka, kurioje galite uzsakyti trikstamas prekes.

\/ Pirkimo uZsakymai turi numerius, todél kiekvienas uzsakymas turéty bati uZregistruotas ir
jtrauktas j apskaitg. Galima paruosti .x/s failg (MS Excel) arba lentele, pagrjstg .doc failu (MS
Word).

\/PIRKIMO UZSAKYMO $ablonas gali biiti naudojamas norint uzsisakyti bet kokio tipo produktus.
Paprastai jis siunciamas el. pastu.

Sablonas PIRKIMO UZSAKYMU REGISTRAS

Registravi = UZzsakymo Data IB - UZzsakomi Bendra Pastabos apie
mo Nr. tipas tiekéjas produktai suma (EUR) | uzbaigimg
1 Jmonés 2020-11-07 Spindulys
2 Asmeninis 2020-11-08 Interjeras | Vaza, 2vnt. | 30 Apmokéta:
2020-11-15
3 Imonés, | s
pagal sutartj
Nr....

Imitacinés bendrovés praktikos rinkinys mokiniams
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Pirkimo uzsakymo $ablonas "..f:l Y Internationa |
_—
practice enterprise neks
PIRKIMO UZSAKYMAS
Nr. XX Data:
Pirkéjas: Pardavéjas:
IB logo IB logo
Pavadinimas Pavadinimas
Adresas Adresas
Telefonas Telefonas
Faksas Faksas
El. pastas El. pastas
Interneto svetainé/parduotuvé (jei yra sukurti) Interneto svetainé/parduotuvé (jei yra sukurti)
PVM mokétojo kodas PVM mokétojo kodas
Eil. Pre.kt?s Kodas .Mato Kiekis Vnt. Kaina L
Nr. pavadinimas vienetas suma
1. Suknelé (juoda, M ART.NR 18 Vnt. 1 80,00 80,00
dydis) VGS009
2. |
ISviso: | ...
Pristatymo salygos: 30 d. po sgskaitos- faktiiros israsymo
Apmokéjimo salygos: Bankiniu pavedimu
Papildomos salygos:

Darbuotojo pareigos, vardas, pavarde

Sis dokumentas skirtas tik mokymo tikslams. Jis neturi jokio teisinio ar

ekonominio poveikio.
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Pardavimo skyriaus darbuotojai jgyvendina uzsakymus, kuriuos gauna is kity IB.

Pagrindiniai dokumentai:
e Gauty uzsakymy registras.
e UZzsakymo patvirtinimas.
e Vaztarastis.
o Saskaita-faktdra.

Rekomendacijos:

\/Kai gaunamas uzsakymas, jis registruojamas.

\/Patikrinama ar sandélyje yra uzsakyty prekiy. UZsakymo Patvirtinimas siunciamas uzsakovui.
.xsl failas (MS Excel) arba .doc failas (MS Word) gali bGti naudojami, norint paruosti uzsakymo
patvirtinimo Sablona.

\/VaitaraEtis yra dokumentas, lydintis siuniamas prekes. Tai sgrasas vezamy prekiy su
informacija: iSorinés pakuotés rasis, svoris, skaicius ir kt. PavyzdZiui, jei IB yra kelioniy
agentira, teikianti paslaugas, tokiu atveju vaztarascio nereikia, ruoSiama kelionés sutartis.
Paprastai vaztarasc¢io kopija, pasirasSyta pirkéjo atstovo, grazinama pardavéjui kaip prekiy
pristatymo jrodymas.

\/ Saskaita-faktlira yra dokumentas, kurj pardavéjas iSduoda pirkéjui. Joje yra pardavéjo
pateikty prekiy, gaminiy ar paslaugy sarasas ir uz jas mokétina suma. Kai prekés iSsiunciamos
pirkéjui, el. pastu jam iSsiun€iama saskaita — faktura PDF formatu, kurioje yra nurodytos
apmokeéjimo salygos.

Sablonas GAUTY UZSAKYMUY REGISTRAS

‘ Data ‘ Protokolo Nr ‘ IB pavadinimas Pastabos
1 |2019.11.02 | 14/ 2019.11.02 ,,Gija“ UZsakymas 19-03915
2019.11.04 | 19/ 2019.11.04 ,Talija” UZsakymas 15/
2019.11.03
4 | e,

Imitacinés bendrovés praktikos rinkinys mokiniams
29



Projekto Nr.: 2018-1-LTO1-KA202-046977

UZsakymo patvirtinimo sablonas

UZSAKYMO PATVIRTINIMAS

[ Nr. xx

Data: |
Pirkéjas: Pardavéjas:
IB logo IB logo
Pavadinimas Pavadinimas
Adresas Adresas
Telefonas Telefonas
Faksas Faksas
El. pastas El. pastas
Interneto svetainé/parduotuvé (jei yra sukurti) Interneto svetainé/parduotuvé (jei yra sukurti)
PVM mokétojo kodas PVM mokétojo kodas

Gerbiamasis Pone / Ponia

Mums malonu pranesti, kad uzsakytas prekes (JUSY UZSAKYMO Nr....., uzsakymo data ..... ) turime
sandélyje ir jusy uzsakymas yra vykdomas.
Prekés bus iSsiystos ir pristatytos artimiausiu laiku.

3k Pre.ke.s Kodas .Mato Kiekis Vnt. Kaina LI

Nr. pavadinimas vienetas suma

1. Suknelé (juoda, M ART.NR 18 Vnt. 1 80,00 80,00

dydis) VGS009
2. |
ISviso: | ...

Pristatymo salygos:

30 d. po sgskaitos- faktiiros israsymo

Apmokéjimo salygos:

Bankiniu pavedimu

Papildomos salygos:

Darbuotojo pareigos, vardas, pavardé

Sis dokumentas skirtas tik mokymo tikslams. Jis neturi jokio teisinio ar

ekonominio poveikio.
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VazZtarascio Sablonas

KROVINIO VAZTARASTIS

Nr. XX Data:
Vieta:

Siuntéjo pavadinimas, adresas:

Gavéjo pavadinimas, adresas:

Pakrovimo vieta:

ISkrovimo vieta:

Transporto priemonés markeé ir
valstybinis numeris Nr.

JUsy uzsakymo Nr. Data

Saskaitos Nr. data

Produkto pavadinimas Vienety skaicius Vieneto neto (kg) Kiekis (kg)
Viso:
(ISorinés pakuotés risis) Kartoninés/metalinés/plastikinés dézés...... Pakuotés Nr.: xxxxx
Svoris: XXXxx ISmatavimai: (qukstis x plotis x gylis)

Darbuotojo pareigos, vardas, pavarde

Sis dokumentas skirtas tik mokymo tikslams. Jis neturi jokio teisinio ar

ekonominio poveikio.
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Sgskaitos Sablonas
IB logo
Pavadinimas
Adresas
Telefonas -
Faksas PVM SASKAITA-FAKTURA
El. pastas Numeris xx.yy.zz Data xx.XX.XXXX
Interneto svetainé/parduotuvé (jei yra sukurti)
PVM mokétojo kodas _ N
Jasy uzsakymas xxxx Data XX.XX.XXXX
UZsakymo patvirtinimas xxxxx Data xX.XX.XXxx Vaztarastis xxxxx Data xx.XX.XXxx
PIRKEJAS
IB PAVADINIMAS
ADRESAS
MIESTAS, PASTO KODAS, SALIS
EL. pastas
Kontaktinis telefonas Faksas
PRODUKTAI
SUMA
NR. APRASYMAS KIEKIS KAINA (be PVM) PVM% VISO
Xxxxxxx Yyyyy € X, xx| € XXX, xx
Xxxx | Nnnnn XX € XXX, xx € XX, xxx
Yyyy | YYYYyyyy Xxxxx zzzz XX € XXX, xx €XX,xxx | €Xxx| €XXX,xx
NUOLAIDA xx% (jei taikoma) € XX,xx
VISO : € XX,xx

(Darbuotojo pareigos, vardas, pavarde) Xxxxxxxxxxxxxx YYyyyyyyyyyyyyyyyyyy

Sis dokumentas skirtas tik mokymo tikslams. Jis neturi jokio teisinio ar

fiskalinio poveikio.
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Sandélio darbuotojai tikrina prekiy atsargas ir atnaujina turimy prekiy sarasg ir kiekj.

Projekto Nr.: 2018—1—LT01—KA202—O469§7 2 6

Pagrindiniai dokumentai:

e Atsargy sgrasas.

Sandélio dokumentai

o Atsargy apskaitos kortelé / prekiy atsargy papildymas i$ tiekéjy.
o Atsargy apskaitos kortelé / prekiy iSvezimas pirkéjams.

Rekomendacijos:

\/Atspausdintas prekiy atsargy dokumentas yra visy atsargy, tai yra prekiy ir gaminiy, esanciy
ir parduodamy sandélyje, sgrasas. Kiekvienai atskirai katalogo prekei IB nustato minimaly
atsargy kiekj, tai yra minimaly tos prekés vienety skaiciy. Jei konkrecios prekés atsargos yra
minimalios ar mazesnés, reikia papildyti prekiy atsargas ir i$ tiekéjo nusipirkti keletg Siy prekiy.
Norint iSvengti su atsargomis susijusiy prekiy problemy, labai svarbu Zinoti tiksly kiekvienos
prekeés, esancios IB kataloge, kiekj sandélyje. Si informacija randama dokumente pavadinimu
»Prekiy atsargy apskaitos kortelé“. Prekiy atsargos apskaitomos tiekéjo kainomis.

\/PREKIU ISKROVIMAS 1S SANDELIO. Kiekvieng kartg uzbaigus prekiy pardavimo procesa,
parduotas prekes reikia iSsiysti iS sandélio. Norédami tai padaryti, turite iS prekiy likucio
sandélyje atimti parduoty prekiy vienety skaiciy.

\/ PREKIY JUDEJIMAS SANDELYJE. Kai minimalios prekiy atsargos sumazéja iki kritinés ribos ir
Pirkimo skyrius jas uZsako i$ tiekéjo, prekés pristatomos j Sandélj. Jas reikia jkelti j dokumenta,
vadinama ,,Prekiy atsargy apskaitos kortelé”. Po prekiy atveZimo j sandélj korteléje turi bati
uZradytas jsigyty prekiy skaicius. Si operacija darbuotojams leidZia visada kontroliuoti sandélio
situacija.

Prekiy atsargy sqraso pavyzdys

Nr. | Prekés Preké Minimalus Sandélyje yra | Tiekéjas/IB | Reikalingas
kodas prekiy kiekis Siy prekiy veiksmas
likutis
1 K100 Kava Paulig500g | 100 65 IB ,,Miglé” Prekiy
uzsakymas
2 S110 Saldainiai 30 80 IB ,,Migle”
,Raudonoji
aguona” 1Kg
3 |8150 Sokoladas 100 150 IB ,Migle”
,Pergalé” 100g

Imitacinés bendrovés praktikos rinkinys mokiniams
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Atsargy apskaitos kortelé / prekiy atsargy papildymas

Erasmus+

N | Prek Preke Minimalus | Sandélyje yra | UZsakyt Data Tiekéjas | Sandélyje yra
r. és prekiy Siy prekiy os /1B Siy prekiy
koda kiekis likutis (pries prekés likutis
s papildymq) (po
papildymo)
1 | C100 | Kava Paulig500g | 100 65 11.11.2 1B 150
019 »Miglé”
2 | C110 | Saldainiai 30 80 80
,Raudonoji
aguona” 1Kg
3 | €150 | Sokoladas 30 20 11.11.2 | IB 60
,Pergalé” 100g 019 »Miglé”
/A U
Atsargy apskaitos kortelé / prekiy atsargy pardavimas
N | Preké | Preké Minimalus Sandélyje yra | Parduoto Data Sandélyje yra Siy
r.|s prekiy kiekis Siy prekiy s prekeés prekiy likutis (po
koda likutis (pries pardavimo)
s pardavimg)
1 | C100 | Kava Paulig 100 150 22.11.2019 120
500 g
2 | C110 | Saldainiai 30 80 22.11.2019 70
,Raudonoji
aguona” 1Kg
3 | €150 | Sokoladas 100 150 150
,Pergalé”
100g
4 | C160 | Sokoladas 30 60 22.11.2019 45
,Kartna“ 100g

Norédami suZinoti apie Sandélio Valdymo sistemg, naudokités Sia nuoroda:

https://study.com/academy/lesson/warehouse-management-systems-types-benefits.html
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3.2.7. Apskaitos skyriaus dokumentai

Apskaitos skyriaus darbuotojai nuolat tikrina operacijas IB atsiskaitomoje sgskaitoje ir registruoja
visas jplaukas ir iSlaidas.

Pagrindiniai dokumentai:

e Atsiskaitomosios saskaitos Banke iSrasas, operacijy sgrasas.

Rekomendacijos:

\/Atsiskaitomosiose IB sgskaitose fiksuojami pagrindiniai finansiniai duomenys - IB jplaukos ir
iSlaidos. Tai gali blti specialus popierinis Zurnalas arba skaitmeninis ,,Excel” failas. Visos IB turi
savo einamasias banko sgskaitas Centriniame biure Simulith. Lietuvos tinkle IB apskaitos
skyriaus darbuotojai tikrina savo einamuyjy saskaity bikle prisijunge internetu prie Simu
Rinkos sistemos, kurioje gauna visas su finansinémis operacijomis susijusias Simu Banko
paslaugas.

Atsiskaitomosios saskaitos iSraso Sablonas

Data Numeris | Aprasymas ISlaidos Balansas
(EUR)
2019.10.25 312 Saskaita Nr.1205, 106,99 428.762,00
2019.10.21
,Vigora“
2019.10.29 313 Uz banko paslaugas. 0,50 428.761,50
2019.10.31 314 Saskaita Nr.22, 528.939,38
2019.10.29
,Translanas”
2019.11.02 315 Saskaita Nr. 16, 429.295,01
2019.10.25

»E-Reklameka”
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3.2.8. Finansy skyriaus dokumentai

Erasmus+

Finansy skyriaus darbuotojai nuolat tikrina iSrasyty ir gauty saskaity apmokéjima, komunaliniy
paslaugy apmokeéjima, veda jmonés skoly ir skoly jmonei apskaita, stebi pokycius IB atsiskaitomojoje

saskaitoje.

Pagrindiniai dokumentai:
e Atsiskaitymo su pirkéjais dokumentai.
e Atsiskaitymo su tiekéjais dokumentai.

® Priminimo ir raginimo laiskai.

Rekomendacijos:

\/Atsiskaitymas su pirkéjais. Tai dokumentas, padedantis IB stebéti pirkéjams iSrasyty sgskaity
apmokeéjimo terminus. Internete galima rasti, atsisiysti ir pritaikyti jvairius .xI (MS Excel)
Sablonus. Sis $ablonas yra .doc (MS word) failas. Jis paruogiamas kas ménes;.

\/Atsiskaitymas su tiekéjais. Tai yra dokumentas, padedantis stebéti gauty saskaity, kurias IB
turi apmoketi tiekéjams, terminus. Sablonus taip pat galima rasti internete.

\/ Priminimo laiskai. Tai klientams iSsiystas rastas, raginantis apmokéti pradelstas sgskaitas -

faktaras.

Pirkéjy mokéjimy valdymo sablonas

LAPKRITIS 20XX
Mokéjimo Pirkéjas Saskaitos data ir Suma eurais Pastabos (data)
termino/data Nr. Viso:
20XX-11-01 TURISTLANDUA 2019-11-01/85 425,07 Sumokeéta
20XX-11-01 STATINGA 2019-11-01/86 206,85 Nusiystas priminimas (data)
20XX-11-03 RASTMENA 2019-11-03/87 1052,00 Sumokeéta
20XX-11-07 TRANSRIDA 2019-11-07/87
Mokéjimy tiekéjams valdymo Sablonas
LAPKRITIS 20XX
Tiekéjas Saskaitos data ir Suma eurais Mokéjimo Pastabos (data)
Nr. Viso terminas/data
BIUROMETA 2019-11-15 /12 76,10 2019-11-29 Mokéjimo nurodymas

Nr.XX
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Kreditine kortele

PO R ILTONE 4T 2019-11-18/04 645,00 2019-12-02
AITVARAS 2019-11-19/09C 1437,00 2019-12-03 Mokéjimo nurodymas Nr.
XX
VIZIJA 2019-11-23/76 112,56 2019-12-07

Priminimo laisko klientui Sablonas

IB logo
Pavadinimas
Adresas
Telefonas
Faksas
El. pastas

Interneto svetainé/parduotuveé (jei yra sukurti)

Adresatas

DEL NEAPMOKETOS SASKAITOS

Registravimo numeris

Vieta, Data

Gerb. IB , Pavadinimas“ darbuotojai,

Masy IB gauty mokéjimy banko ataskaita rodo, kad negavome jasy apmokéjimo uz X sgskaitg — faktlirg
(pagal jasy uzsakyma XY, pateiktg X dieng / ménesj), kurio terminas baigiasi X dieng / ménes;j.

Todél prasome kuo greiciau pervesti sumg X pagal pridétos saskaitos - faktliros duomenis.

Pagarbiai,

Pareigos, Vardas, Pavardé

Finansy skyrius
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ISTEKLIY Faktiniai’z0d%iai PASIRENGIMAS DARBUI IB:

Darbotvarké

Atsiskaitomoji sgskaita

Administravimo valdymas

Vaztarastis

Protokoly registras

Atsargy sarasas

CV — Gyvenimo aprasymas

Atsargy apskaitos kortelé

Jdarbinimo rastas

Saskaita

UZsakymo patvirtinimas

Atsiskaitomosios sgskaitos operacijy sarasas/

Banko duomenys

Gauty uzsakymy registras

Mokéjimo terminas

Dvisalé sutartis

Priminimas apie uzdelstus mokéjimus

Pirkimo uzsakymas

Jvykdyty uzsakymuy registras

Komerciné sutartis

Sakis

Klienty duomeny bazé

Reklaminis skelbimas

Skrajuté

Reklamos vieta

Lankstinukas

Komercinis pasitilymas

Katalogai

Vaizdo reklama

Radijo reklama

IB interneto svetainé

Interneto parduotuvé

Elektroninis katalogas

Darbo sutartis

Facebook

Darbo valandos

Atlyginimas

Darbuotojy susirinkimo protokolas

Gaunami laiskai

UZsakymo patvirtinimas

Siunciami laiskai

Ziniy pasitikrinimo klausimai:

\/Ar manote, kad IStekliy dalies dokumentai yra aiSkds, paprasti ir lengvai naudojami?

\/ Ar galite apibadinti Siy dokumenty paskirtj?

\/Ar manote, kad jie yra naudingi jasy IB veiklai?

\/Jﬂsq nuomone, ar yra kuris nors nereikalingas dokumentas?

\/ Ar kilo sunkumy juos naudojant?

\/Ar Zinote, kokie dokumentai naudojami kokiame skyriuje?

Imitacinés bendrovés praktikos rinkinys mokiniams
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roeet 3 3T TMOKYNIASIS DIRBANT IB - AKTYVI VEIKLA

Siame skyriuje rasite informacija, kuri paaiskins kaip jmonés viduje juda dokumentai, kaip tarpusavyje
susije jmonés padaliniai ir kokie procesai organizuojami Apskaitos, Zmogiskuyjy istekliy, Rinkodaros,
Pirkimo, Pardavimo, Administracijos, Finansy ir Sandélio skyriuose.

Rekomendacijos:

\/IB modelis leidzia mokiniui mokytis dirbant, daznai susiduriant su uzduotimis, kuriy teorinio
pagrindo dar nejgijo.

\/Kiekvienoje darbo vietoje yra darbo aprasymas, kuriame yra:
- pradzia - koks dokumentas i$ kur patenka,
- operatyvinés uzduotys, apibtdinancios, kg reikia padaryti su tuo dokumentu,
- pabaiga - rezultatai, gauti atlikus operatyvines uzduotis.

\/Pareigybés aprasSymas priklauso konkreciai darbo vietai, o visi mokiniai keisdamiesi
pareigomis pagal visus IB skyrius, atlieka visas pateiktas uzduotis.

\/Darbo aprasymas yra gairés konkrec¢iam darbui atlikti.

\/Kiekvienoje IB, mokytojas pateikia daugiau jvairiy uzduodiy, pritaikyty skirtingoms mokiniy
grupéms.

Patarimai ir nuorodos

UZduociy sarasas yra planas, garantuojantis mokiniy savarankiSkumg nuo pat pirmos akimirkos.
Rengiant uzduociy sarasg, reikia pasitikrinti jy suderinamuma su darbo organizavimo IB aspektais,
dokumenty srautais ir naudojama jranga.

Sis sarasas turi bati nuolat atnaujinamas dél galimy nesklandumy darbe, pvz., skyriuose nepakanka
dokumenty kopijy, informacijos skyriuose trikumas dél netinkamo dokumenty srauto organizavimo ir
pan.
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3.3.1. Apskaitos skyriaus darbo aprasymas

Pirkimo saskaity-faktiry registravimas PVM
apskaitos tikslais

Pirkimo saskaity-faktiiry
valdymo tikslais

registravimas skoly

Gaunama informacija - is X tiekéjo gautos
pirkimo sgskaitos - faktlros kopija.
Operatyvinés uzduotys:

- jregistruoti sgskaitg - faktlrg Pirkimy registre;
- jregistruoti sgskaitg -faktirg skaitmeninéje
byloje ,Kompiuterizuotas PVM sgskaity -faktiiry
registravimas®;

-atlikti buhalterinj jrasg;

- uzrasyti operacijos datg ir savo inicialus.
Rezultatai:

- atnaujintas pirkimy sgskaity-fakttry registras;
- atnaujinta byla ,, Kompiuterizuotas PVYM
sgskaity registravimas®;

- atliktas buhalterinis jrasas.

Pardavimy saskaity PVM

apskaitos tikslais

registravimas

Gaunama informacija - jau uzregistruotos pirkimo
sgskaitos — faktdros kopija.

Operatyvinés uzduotys:

- jrasykite sgskaitg j skoly tiekéjams registrg, esantj
kompiuteryje;

-jrasykite operacijos datg ir savo inicialus;
-paruoskite apmokéjimui skirtus dokumentus.
-apmokékite.

Rezultatai

- atnaujintas jmonés skoly registras,

- sekami sgskaitos apmokéjimo terminai;
-pateiktas nurodymas bankui dél apmokéjimo.

Pardavimy saskaity registravimas skoly valdymo
tikslais

Gaunama informacija - iS pardavimo skyriaus
gautos pardavimo saskaitos faktiros kopija.
Operatyvinés uzduotys

- jregistruoti Sig saskaita j ,,1Srasyty saskaity
faktdry registra”;

- jregistruoti sgskaitg skaitmeninéje byloje
»,Kompiuterizuotas PVM saskaity
registravimas®;

atlikti buhalterinj jrasa;

- uzrasyti operacijos datg ir savo inicialus.
Rezultatai

- atnaujintas pardavimy saskaity-faktdry
registras;

- atnaujinta byla ,,Kompiuterizuotas PVM
sgskaity registravimas “.

Mokesciai pagal Periodinius mokéjimus

Gaunama informacija - pardavimo saskaitos
faktdros, jau uzregistruotos PVM saskaity registre,
kopija.

Operatyvinés uzduotys

- jrasyti sgskaitg j skoly jmonei apskaitos registra,
kuris yra kompiuteryje;

- uzrasyti operacijos datg ir savo inicialus.
Rezultatai

- atnaujintas skoly jmonei apskaitos registras;

-sekami sgskaitos apmokéjimo terminai.

Mokéjimy registravimas bei jvairiy finansiniy
operacijy valdymas

Gaunama informacija

- Pirkimo saskaity-faktdry registras
- I1Srasyty saskaity faktdry registras;
Operatyvinés uzduotys

- jregistruoti Periodinj mokéjima

Imitacinés bendrovés praktikos rinkinys mokiniams
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Gaunama informacija

- i$§ atsakingo asmens gauti kasos knygos
duomenys;

- i$ banko gauti banko iSrasai/banko operacijy
sgrasas.

Erasmus+



- apskaiciuoti PVM mokestj uz ataskaitinj
menesj;

- atlikti buhalterinj jrasy;

- uzrasyti datg ir savo inicialus;

- uzpildyti prasoma forma - PVM deklaracija;
- iSsaugoti byloje , Kompiuteriniai PVM registrai.
Rezultatai

- apskaiciuotas PVM;

- atnaujinta byla ,Kompiuteriniai PVM
registrai“;

- uzpildyta PVM deklaracija

Operatyvinés uzduotys

- jregistruoti apmokéjima skoly jmonei arba jmonés
skoly apskaitos kortelése;

- jrasyti visas apmokeétas saskaitas j Pirkimo
sgskaity-faktiry registrg arba j iSrasyty sgskaity
faktdry registrg;

- atlikti buhalterinj jrasa.

Rezultatai

- atnaujintas Jmonés skoly registras;

- atnaujintas Skoly jmonei registras;

- atliktas buhalterinis jrasas.

3.3.2. Zmogiskyjy istekliy skyriaus darbo apradymas

Jdarbinimo laisky ir darbuotojy jdarbinimas

Darbuotojy darbo laiko apskaita

Gaunama informacija

- iSsami informacija apie asmenis, susijusius su
jdarbinimu;

- darbo sutarties Sablono taikymas ir duomeny
apsaugos politika.

Operatyvinés uzduotys;

- paruoskite jdarbinimo laiskg ir suderinkite su
direktoriumi;

- jregistruokite jj siun¢iamy dokumenty registre;
- iSsiyskite laiska el. pastu ir iSsaugokite
dokumentg byloje ,Personalo dokumentai;
-surinkite darbuotojy prasymus dél jdarbinimo,
CV, motyvacinius laiskus;

- parenkite jsakyma dél priémimo j darbg, darbo
sutartj, uzregistruokite dokumentus;

- sukurkite darbuotojy asmens bylas.

Rezultatai

- pasirasyti jdarbinimo laiskai, darbo sutartys;

- atnaujinta ,,Personalo dokumenty“ byla

- uzvestos darbuotojy asmens bylos.
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Gaunama informacija

- darbuotojy vardai, pavardés, tabelio Nr, pareigos;
- galimas darbuotojy neatvykimas.

Operatyvinés uzduotys

- sukurkite dokumenta, skirtg nustatyti darbuotojy
atvykimo j darbg ir iSvykimo i$ darbo laika;

- fiksuokite neatvykimus j darbg;

- surinkti darbuotojy pasiaiskinimus dél
neatvykimo j darbg;

- veskite darbo laiko apskaitos Ziniarastj;
Rezultatai

- fiksuojamas darbuotojy darbo laikas;

- vedama darbo laiko apskaita;

-surinkti pasiaiskinimai dél pravaiksty, vélavimy ir
kity darbo laiko pazeidimy.
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Darbo uzmokescio valdymas

Darbuotojy prasymy valdymas

Gaunama informacija

- jsakymas dél priémimo j darbg;

-darbo laiko apskaitos Ziniarastis;

- darbuotojy pateikti dokumentai, susije su jy
jdarbinimu ar jvykusiais pasikeitimais, saugomi
byloje ,,Personalo dokumentai“.
Operatyvinés uzduotys

- kiekvieng ménesj uzpildykite ,, Darbo
uzmokescio apskaitos Ziniarastj“, pateikdami
duomenis apie jdarbintus darbuotojus ir
jraSydami savo vardg ir pavarde.

Rezultatai

- paskaiciuotas darbo uzmokestis;

- atnaujinta byla ,,Personalo dokumentai“.

Gaunama informacija - darbuotojo prasymas pvz.,
gauti leidimg neatvykti j darbg;

Operatyvinés uzduotys

- parenkite jvairiy praSymo Sablonus;

- parenkite jvairiy jsakymy personalo klausimais
Sablonus ir Siy jsakymuy registrg;

- saugokite prasymus ir jsakymus ,Personalo
dokumentuose”.

Rezultatai

- sukurti prasymy ir jsakymy personalo klausimais
Sablonai;

- atnaujinti ,Personalo dokumentai“, darbuotojy
asmens bylos.

3.3.3. Rinkodaros skyriaus darbo aprasymas

IB logotipo kurimas

Gaunama informacija

- IB pavadinimas, veiklos tipas ir adresas.
Operatyvinés uzduotys

- sukurkite logotipg, atsizvelgdami j veiklos
pobudj, teritorija, kurioje bendroveé veikia ar
simbolj, kurj norite pavaizduoti, atvaizdg ir t.t.;
- perduokite sukurtg logotipa visiems skyriams,
kad atnaujinty IB dokumentus, iSsaugodami jj
bendro naudojimo aplanke.

Rezultatai

- naujas jmonés logotipas.

Produkty katalogo kiirimas ir atnaujinimas

Gaunama informacija

- jmoneés logotipas;

- informacija apie iSskirtines gaminio savybes ir
kt., gauta i$ pirkimo skyriaus

- Kainorastis

Operatyvinés uzduotys

- kurdami ir apdorodami vaizdus, kuriuos reikia

jtraukti j kataloga, naudokite tinkamas priemones

(skaitmeninj fotoaparatg, kompiuterj);
- pasirtpinkite gaminio pakuote;
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Gaunama informacija

- IB logotipas;

- informacija apie iSskirtines gaminio savybes,
gauta iS pirkimo skyriaus;

- prekiy kainodara, gauta i$ Pirkimo skyriaus.
Operatyvinés uzduotys

- Redaguoti ir atnaujinti prekiy kainorastj,
atsizvelgiant kainodaros politika.

Rezultatai

- Atnaujintas kainorastis.

Klienty duomeny baziy atnaujinimas
Gaunama informacija

- klienty duomenys, gauti i$ pardavimo skyriaus ir

IB tinklo duombazés.
Operatyvinés uzduotys

- sukurti dvi duomeny bazes: vieng
nacionaliniams, o kitg - tarptautiniams klientams,
nurodant jmonés pavadinimg, adresg, el. pasto

adresg, PVM mokétojo numerj, gaminio tipg ir kt.

duomenis;



pakavimas, atsiskaitymo bidai ir pristatymas);
- parengti katalogg lietuviy ir angly kalbomis,
kainorastj ir aprasyti pardavimo saglygas;

- persiysti sukurtus katalogus Lietuvos ir uzsienio

IB.
Rezultatai
- atnaujintas produkty katalogai,

IB tinklalapio ir kity reklamos priemoniy kuarimas

- nustatykite pardavimo salygas (transportavimas,

- periodiskai atnaujinti kompiuterizuotg klienty
duomeny baze, atsizvelgiant j jprastai perkamus
produktus;

Rezultatai

- ,Nacionaliniai klientai“ - skaitmeniné duomeny
bazé;

- ,Tarptautiniai klientai“ - skaitmeniné duomeny
baze.

Kokybés valdymas

Gauta informacija

- jmonés logotipas;

- informacija apie IB struktlrg, veiklos
organizavimo ypatybes;

- informacija apie iSskirtines gaminio savybes;
-kainorasdiai ir pardavimo sglygos.
Operatyvinés uzduotys

- programy naudojimas tinklalapio projektui
jgyvendinti;

- programy naudojimas reklamos medziagos
(skrajuciy, lankstinuky ir kt) karimui ir
atnaujinimui

Rezultatai

- IB svetainé ir atnaujintos reklamos priemonés

Gauta informacija

- Kokybés vadovas

Operatyvinés uzduotys

- sudaryti IB organizacine valdymo schemg;

- sukurti ar atnaujinti saves jsivertinimo
priemones (anketas), pildomas kiekvienos darbo
vietos rotacijos metu;

- uzpildytas anketas saugokite byloje ,,1B
tobulinimas. Darbuotojy apklausy rezultatai“;

- patikrinkite teisingg ir jprastg verslo procediry
eiga.

Rezultatai

- atnaujinta organizacijos valdymo struktdra ir
surinkti pasitlymai dél veiklos tobulinimo.

3.3.4. Pirkimo skyriaus darbo aprasymas

Pirkimo uzsakymo pateikimas

UZsakymo patvirtinimo gavimas

Gaunama informacija

- trikstamy prekiy ar atsargy sarasas. Poreikiy
ataskaita.

Operatyvinés uzduotys

-1 variantas. prisijunkite prie SimuRinka
tinklalapio. Jame rasite uZsakymo forma,
kurioje suraSsomos uzsakomos atsargos ir/arba
produktai, jy kiekiai ir atitinkamas tiekéjas.

-2 variantas. Pateikite uZsakymo forma el.
pastu kitai IB;

- bet kuriuo atveju uZsakymai registruojami
UZsakymuy registre.

Rezultatai

-pateiktas ir uzregistruotas pirkimo uzsakymas,
-jsitikinkite, kad visi pirkimai vykdomi
nevirsijant IB biudzeto.

Krovinio vaztarascio gavimas

Gaunama informacija

- tiekéjui siunc¢iama uzsakymo forma;

Operatyvinés uzduotys

- patikrinkite duomenis lygindami iSsiysto uzsakymo
informacija ir gauto patvirtinimo informacija;

- saugokite uzsakymo patvirtinimg, byloje
konkreciu tiekéjo pavadinimu.

- laukite krovinio vaztarascio ir sgskaitos faktdros.
Rezultatai

- Pirkimo dokumenty tvarkymas

- atnaujinta Tiekéjy byla

Ssu

Pirkimo saskaitos faktiiros gavimas

Gauta informacija
- uzsakymo forma pateikiama internetu ar el.
pastu;

Gauta informacija
- krovinio vaztarastis;
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- gauto uzsakymo patvirtinimas;

- krovinio vaztarastis, gautas is tiekéjo.
Operatyvinés uzduotys

- jregistruokite vaztarastj;

- iSsaugokite dokumenty byloje su tiekéjo

pavadinimu;

-nusiyskite elektronine vaztaras¢io kopijg j

sandélj;

Rezultatai

- gaunamy prekiy tikrinimas;

- pirkimo dokumenty tvarkymas.

3.3.5.

UZsakymy gavimas

- gauta saskaita faktlra uz pirktas prekes ar
paslaugas.

Operatyvinés uzduotys

- patikrinkite gautos sgskaitos faktliros duomenis su
gautu vaztarasciu ir pateiktu uzsakymu;

- iSsaugokite dokumentg byloje su tiekéjo
pavadinimu;

-nusiyskite elektronine vaztarasc¢io kopijg j finansy
skyriy;

- atnaujinkite visy su uzsakymu susijusiy dokumenty
suvestine;

Rezultatai

- sgskaitos faktliros duomeny sutikrinimas;
- tiekéjo bylos atnaujinimas;
- pirkimo dokumenty tvarkymas.

Pardavimo skyriaus darbo aprasymas

Informacijos uzklausa bet kokio neatitikimo atveju

Gaunama informacija

- Gautas uzsakymas is kitos IB;

Operatyvinés uzduotys

- patikrinti uzsakymo duomenis;

- sukurti naujg aplanka su kliento pavadinimu
»Klientas X“;

- uzregistruoti uzsakyma gauty uzsakymy
registre.

Rezultatai

- sukurta kliento byla.

Vaztarascio ir saskaitos faktiiros iSraSymas

Gaunama informacija

- Gautas ir sutikrintas uzsakymas.

Operatyvinés uzduotys

- Jei gautas uzsakymas neatitinka pardavimo salygy,
kurias paprastai taiko 1B, paskambinkite ar
parasykite klientui;

- laiska uzregistruokite Siunc¢iamy dokumenty
registre;

- laiska iSsaugokite aplanke su kliento pavadinimu
,Klientas X“ greta uzsakymo;

Rezultatai

- bet kokiy neatitikimy iSsiaiSkinimas.

Jplaukos pagal saskaitg faktiirg gavimas

Gaunama informacija

- gautas uzsakymas is kitos IB;

- pardavimo salygos, aprasytos prekiy
kataloge;

- vaztarascio ir saskaitos faktliros Sablonas.
Operatyvinés uzduotys

- patikrinkite prekiy atsargas sandélyje ir
iSanalizuokite iS sandélio gauty trikstamy
prekiy sarasg;

- bendraukite telefonu ar laisku su klientu, kai
uzsakymas is dalies arba visiskai nejvykdomas;
- uzregistruokite krovinio vaztarastj ir sgskaitg
faktdra registruose (suteikite numerius);

- iSsiyskite dokumentus klientui;

- iSsaugokite dokumentus kliento byloje.
Rezultatai

Gaunama informacija

- banko operacijy sarasas, gaunamas is Finansy
skyriaus;

- kliento laiSkas apie apmokéjima.

Operatyvinés uzduotys

- patikrinkite ar sutampa sgskaitos faktdros suma su
kliento pervesta suma;

- Atnaujinkite reikalingus duomenis Kliento byloje
Rezultatai

- uzbaigta Kliento byla

- uzsakymas perduodamas j archyva.
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- bet kokiy klausimy iSsprendimas telefonu;
- sgskaita faktdra iSsiysta;

- atnaujinta Kliento byla;

- pardavimo dokumenty valdymas.

3.3.6.

Skambuciy valdymas

Biuro administratoriaus darbo aprasymas

Gaunamy dokumenty priémimas ir saugojimas

Gaunama informacija

- telefono skambuciai is iSorés;

- IB darbuotojy uzklausos dél telefono
skambuciy.

Operatyvinés uzduotys

Telefono skambuciai i$ iSorés:

- pristatyti IB — prisistatyti paciam,

- nustatyti iS kokios IB skambina ir asmenj,
kuris jums skambina

- peradresuoti skambutj vidaus skyriui;

- uzrasyti informacijg apie skambutj tuo
atveju, jei reikalingo darbuotojo néra.
Darbuotojy telefony skambuciy uzklausos:

- surasti reikalingg telefono numerj;

- pristatyti jmone ir save

- pakviesti reikiamo skyriau , su kuriuo norite
pasikalbéti, darbuotojg;

- perduokite skambutj reikalingam skyriui.
Rezultatai

- efektyvus komunikacijos telefonu valdymas;
- skambuciy i$ iSorés jrasas.
Siunciamy  dokumenty
archyvavimas

tvarkymas ir

Gaunama informacija

- paprastas pastas, el. pastas.

Operatyvinés uzduotys

El. pastas

- prisijungti prie el. pasto;

- atsisiysti ir/ar atsispausdinti (jskaitant visus
priedus);

- uzregistruoti dokumentus Gauty dokuemnty
registre;

- paskirstyti gautg korespondencijg j atitinkamus
skyrius.

Rezultatai

- gaunami laiskai, iSrGsiuoti j atitinkamus skyrius;
- pildomas ,,Gauty dokumenty registras“.

Registry valdymas

Gaunama informacija

- IB tvarkomas pastas;

-IB darbuotojy prasymai siysti el. laiska.
Operatyvinés uzduotys

- prisijunkite prie el. pasto, kad iSsiystuméte
el. laiSka ir patikrintuméte gavéjo adresg;

- uzregistruokite siunc¢iamus dokumentus
»Siunciamy dokumenty registre”, priskirdami
registracijos numerj ir jraSydami savo inicialus;
Rezultatai

- laiskas issiystas;

- papildytas ,Siun¢iamy dokumenty registras“.

3.3.7.

Tiekéjy apskaitos valdymas

Registre turi bti nurodyta:

e dokumentui priskirtas numeris;

e iSsiuntimo data;

e dokumento data;

e iSsami informacija apie gavéja;

¢ dokumento objektas: jei uzsakymas, uzsakymo
patvirtinimas, vaztarastis, sgskaita faktdra turi
nurodytg dokumento tipg, numerj ir datg;

¢ laiskuose uzsienio kalba nurodykite, kokia kalba jis

parasytas.

Apskaitos skyriaus darbo aprasymas

Mokéjimy valdymas

Gaunama informacija

Gaunama informacija
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- gautos pirkimo sgskaitos — faktaros.
Operatyvinés uzduotys

- atnaujinti ,,Jmonés skoly apskaitos kortele;

- patikrinkite dienos mokéjimy sarasg ir
galiausiai atlikite mokéjima;
Rezultatai

- atnaujinta ,Jmoneés skoly apskaitos kortelé;

- duomenys perduoti apskaitos skyriui.

Nejvykdyty mokéjimy valdymas

Erasmus+
- banko operacijy sgrasas;

- pirkimo saskaitos - fakturos;

- darbo uzmokescio apskaitos ziniarastis.
Operatyvinés uzduotys

- parenkite mokéjimo nurodymga, kuris bus
siunciamas j bankg;

- sgskaitoje - faktlroje salia datos ir savo inicialy
uzradykite ,SUMOKETA*;

- pagal ,Darbo uzmokescio apskaitos Ziniarastj“,
perveskite mokescius ir atlyginimus.

Rezultatai

- atlikti mokéjimai;

- duomenys perduoti apskaitos skyriui.
Pajamy valdymas

Gaunama informacija

- priminimas tiekéjui,

- jmonés skoly apskaitos kortelé
Operatyvinés uzduotys

- patikrinti, ar nesumokéta uz sgskaitg
faktdra;

- sumokéti nurodytu bidu;

- saugoti uzklausas ir mokéjimo kopijas.
Rezultatai

- atlikti mokéjimai;

- duomenys perduoti apskaitos skyriui.
Nuostoliy valdymas

Gaunama informacija

- iSrasytos saskaitos faktdros;

- skoly jmonei apskaitos kortelés;

- banko operacijy sgrasas.

Operatyvinés uzduotys

- uzfiksuokite skolos sumazéjimg ,,Skoly jmonei
apskaitos korteléje”;

- informuokite pardavimo skyriy.

Rezultatai

- atnaujinta ,,Skoly jmonei apskaitos kortelé“.

Klienty mokéjimy valdymas

Gaunama informacija

- skoly jmonei apskaitos kortelés;
- skoly suvestiné.

Operatyvinés uzduotys

- po 10 dieny nuo galutinio mokéjimo termino

pakartoti mokéjimo prasymus;

- iSsiysti priminimo laiska klientui.
Rezultatai

- iSsiystas mokéjimo priminimas.

Gaunama informacija

- pardavimo saskaitos, gautos i$ pardavimo skyriaus.
Operatyvinés uzduotys

- atnaujinti skoly jmonei apskaitos korteles;

- sgskaitg faktlirg saugoti byloje ,Pardavimo
dokumentai”;

- patikrinkite apmokéjimo terminus ir galbit
paraginkite sumokéti.

Rezultatai

- atnaujinta byla ,,Pardavimo dokumentai®.

3.3.8. Sandélio darbo aprasymas

Atsargy valdymas

Gaunama informacija
- Atsargy apskaitos kortelé.
Operatyvinés uzduotys

Prekiy papildymas

Gaunama informacija

- krovinio vaztarastis;

- pirkimo saskaita faktdra.
Operatyvinés uzduotys

- pakrovimas pagal vaztarastj;
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- patikrinkite visus sandélyje esancius
produktus analizuodami atsargy apskaitos
korteles;

- parenkite atsargy likuciy suvesting;

- perduokite atsargy likuciy suvestine
pardavimo skyriui;

- jei tam tikros prekés pasieké minimaly
atsargy kiekj, uzpildykite formg ,,Uzsakomy
prekiy sarasas”;

- perduokite ,,Uzsakomy prekiy sgrasg“
pirkimo skyriui.

Rezultatai

- atsargy likuciy suvestiné perduota
pardavimo skyriui;

- pirkimo skyriui pateiktas trikstamy prekiy
sgrasas.

Produkty pakrovimas i$ sandélio

- surasykite prekes j ,Atsargy apskaitos kortele”;
Rezultatai
- atnaujintos , Atsargy apskaitos kortelés”.

Pardavimy analizé

Gaunama informacija

- iSduotas vaztarastis;

-pardavimo saskaita faktdra.
Operatyvinés uzduotys

- nurasykite prekes is , Atsargy apskaitos
kortelés”.

Rezultatai

- atnaujintos atsargy kortelés;

- atnaujintos ,Atsargy apskaitos kortelés”.

Gaunama informacija

- atnaujintos ,Atsargy apskaitos kortelés”“..
Operatyvinés uzduotys

- kas ménesj analizuoti kiekvienos prekés pardavimo
tendencijas, parengiant tinkamg grafika, kad bty
galima pamatyti realig situacija;

- apdoroti duomenis, parengiant ataskaitg su
pasitlymais;

- iSsaugoti dokumentg byloje , Sandélio veikla“.
Rezultatai

- pardavimy prognoziy parengimas;

- Atnaujinta byla ,Sandélio veikla“.

Darby sauga

Gaunama informacija
- medZziaga iS interneto.
Operatyvinés uzduotys

- informacijos, jstatymy Sia tema paieska internete;

- parengti dokumentus, kurie turi bati paskelbti skelbimy lentoje, aiskiai pazymint standartus,
glaudziai susijusius su darbdavio ir darbuotojy jsipareigojimais;

- organizuoti ir valdyti darbuotojy vidinius mokymus, susijusius su darby sauga;

- pateikti IB ,,evakuacijos plang“ gaisro ar panasiy ekstremaliy situacijy atvejais.

Rezultatai

- uzrasas skelbimy lentoje su dokumentais, kuriuose nurodomi darbdavio ir darbuotojy

jsipareigojimai;
- IB darbuotojy mokymo kursas;
- parengtas , Evakuacijos planas”.
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Projekto Nr.: 2018-1-LTO1-KA202-046977

AKTYVI VEIKLA raktiniai ZodZiai MOKYMASIS DIRBANT IB:

Erasmus+

Darbo aprasymas

UZduodiy sarasas

Skyriai

Darbo viety rotacija

Pareigos

Atsakomybé

Komandinis darbas

Problemy sprendimas

Bendradarbiavimas

Rinka

Apskaita Zmogiskieji istekliai
Rinkodara Pirkimai
Pardavimai Administratorius
Pardavimy analizé Sandélis

IZdas Mokéjimas
Inventorius Kokybé

Tiekéjai Klientai

Registrai Sandoris

Nuolaidos Archyvavimas

Konfidenciali informacija

Biudzetas

Atsargos Asortimentas
Anketa Jdarbinimas
Valdymas Procesas

Ziniy patikrinimo klausimai:

\/Ar Sie jrankiai padéjo iSspresti uzduotis?

\/Ar turéjote sunkumy pereinant is vienos darbo vietos j kitg?

\/Arjus tenkina biuro darbo organizavimas?

‘/Koks buvo jusy asmeninis pozilris j santykius su grupe?

\/Ar pries perduodamas uzduot;j kitiems patikrinote savo darbo kokybe?

\/Ar supratote procesus, vykstancius skirtinguose skyriuose?
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4. KOMPETENCUY VERTINIMAS

Darbas IB skatina mokinius mastyti atsidarus uz klasés riby ir padeda iSsiugdyti jgiidZius, elgesj ir
pasitikéjimg, reikalingg XXI amZiaus sékmei. ,Imitaciné Bendrové“ sitilo mokymosi aplinka,
padedancig uzduoti klausimus, analizuoti, vertinti, rengti planus, iSvadas ir idéjas, leidZiancias
tobulinti savo kompetencijas.

Vertinamos Zinios apie IB ir verslumo kompetencijos - kiirybiskumas, bendradarbiavimas, problemy
sprendimas, inovacijos ir kt.

Rekomendacijos:

\/Galite jvertinti save 3 kompetencijy srityse: Idéjos ir galimybés; IStekliai ir Aktyvi veikla.
Paprasykite IB mokytojo saves vertinimo testo ir spalvokite arba pabraukite teiginius, kurie
yra teisingi arba su kuriais sutinkate. Nesvarbu, kiek teiginiy galite nuspalvinti dabar. Visi
teiginiai pateikti tam, kad parodyty, kokias galimybes turite mokydamiesi ir dirbdami IB.

\/Idéjq ir galimybiy etapo kompetencijos apima mastymo galimybes, kirybiskumg, idéjy
vertinimg, etiska ir tvary mastyma.

\/I§tekliq etapo kompetencijos apima: savimone ir saves efektyvuma, motyvacijg ir atkakluma,
finansinj ir ekonominj rastinguma, iStekliy telkimg, kity mokiniy pastangy mobilizavima.

\/1 Aktyvios veiklos etapg jtrauktas Siy kompetencijy jsivertinimas: iniciatyvos rodymas,
veiksmy planavimas ir valdymas.

\/Rotacijos metu (keiCiant skyriy), jis galite naudoti $j saves vertinimo jrankj. Atsiliepimy
rinkimui galite sukurti Sablonus su klausimais ir naudoti juos kaskart keiciant skyriy.

\/Po to, kai dalyvavote IB veikloje, keletg karty pakeitéte skyrius, tikimasi, kad pagerés jisy
Zinios ir techniniai jgiidziai. Cia jis ir jusy mokytojas galite jvertinti jisy jglidZius tam tikrose
IB veiklos srityse. Jei yra tam tikry sriciy, kuriose jasy jgidZiai yra geri ar puiks, reiskia, kad
viskg padaréte puikiai. Jei yra keletas sriciy, kuriose iki Siol nepatobuléjote, galblt norétuméte
mokytis kitais metais su ta pacia ar kita komanda.

\/Praéykite savo IB mokytojo saves jsivertinimo lenteliy tam, kad pasitikrinti savo Zinias ir
techninius jghdzius.
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Atsiliepimy po pasikeitimo skyriais anketos pavyzdys

Erasmus+

Etapas

Visiskai
sutinku

Sutinku

Nei
sutinku,
nei
nesutinku

Nesutinku

Visiskai
nesutinku

AS dirbu savo darba be mokytojo
pagalbos

Man nereikia mano pareigy priminimo

AS prisidedu prie savo komandos darbo

AS atlieku savo darba tiksliai

AS gerbiu taisykles

AS bendrauju su kitais IB kolektyvo
nariais

AS linkes keistis

Jei norite suzinoti daugiau apie verslumo kompetencijas, naudokités Siomis nuorodomis:

Trys kompetencijos, kurias turi tobulinti kiekvienas verslininkas

https://www.ideasforleaders.com/ideas/three-competencies-every-entrepreneur-should-develop

Europos verslumo kompetencijy Sistema

https://www.youtube.com/watch?v=UwZPcJkyOKo
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