Dalyko pavadinimas: RAŠYTINĖ KOMUNIKACIJA (2 semestras, 2 kreditai:  12 val. teorijos, 14  val. pratybų, 54  val. savarankiško darbo) 
Dalyko kodas: 
Kreditų skaičius: 2
ECTS: 3
Dėstymo kalba: Lietuvių 
Dalyko vedimo forma: Dieninė/neakivaizdinė 
Anotacija 

Naudotis Lietuvos Respublikos dokumentų valdymo teisiniais aktais. Įvertinti lietuvių kalbos taisyklingos rašybos kriterijus. Sudaryti įstaigos blankus ir unifikuotus dokumentus. Sudaryti įstaigos rengiamus dokumentus. Sudaryti teisės aktus. Sudaryti teisės aktais tvirtinamus dokumentus. Rašyti bendruosius asmeninius laiškus. Pateikti informaciją raštu. Sudaryti įstaigos padalinių valdymo sistemą. Sukurti darbo vietą atitinkančias ergonomines normas. Nustatyti žmonių, grupių, organizacijų su kuriomis dirbate poreikius. Įvertinti darbuotojų bei klientų pareigybių atskaitomybę. Suformuoti įstaigos dokumentų valdymo sistemą. Schematizuoti įmonės padalinių rengiamų dokumentų valdymo sistemą. Nustatyti optimalius informacijos perdavimo būdus. Sisteminti gaunamus, siunčiamus ir vidaus dokumentus. Nustatyti optimalius informacijos paieškos būdus. Kontroliuoti dokumentų užduočių vykdymą. Sudaryti įstaigos komercinius dokumentus.

Privalomas pasirengimas dalyko studijoms: informacinės technologijos
Dalyko (modulio) studijų planas:

	Pagrindinių temų pavadinimai*
	Kont. val.
	Sav.d.
	Bend. val. sk.
	Taikomi studijos metodai

	
	Pask.
	Prak.
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Dokumentų valdymo mokslo objektas ir dalykas. Dokumentų valdymo samprata. Dokumentų valdymo esmė ir vaidmuo įmonių, įstaigų, organizacijų sąjungų, bendrovių valdymo organizavimui. 
	0.5
	-
	1.0
	1.5
	Paskaita

	Dokumentų valdymo mokslo objektas ir dalykas. Dokumentų valdymo teorijos ir praktikos santykis. Dokumentų valdymo studijavimo sistema ir ryšys su kitomis mokymo plane numatytomis disciplinomis. Disciplinos studijavimui skirta literatūra ir šaltiniai.
	0.5
	-
	1.0
	1.5
	Paskaita, analizė

	Dokumentų valdymo sąvoka ir reikšmė valdymo organizavimui. Dokumentų valdymo kaip dokumentų parengimo ir tvarkymo sistemos formavimas Lietuvoje. Dokumentų valdymo kaip valdymo formos reikšmė įstaigų darbo organizavimui.
	0.5
	-
	1.0
	1.5
	Paskaita, analizė

	Dokumentų valdymo sąvoka ir reikšmė įstaigos valdymo organizavimui. Dokumentų valdymo organizavimo formos ir jų taikymas pagal įstaigų veiklos pobūdį, struktūrą, atliekamas funkcijas, dokumentų apyvartos apimtį. Dokumentų valdymo organizavimo etapai.
	0.5
	-
	1.0
	1.5
	Paskaita, analizė

	Lietuvos Respublikos Dokumentų valdymo organizavimo sistema. Normatyviniai dokumentai reglamentuojantys dokumentų tvarkymą. Lietuvos Respublikos standartai reglamentuojantys dokumentų įforminimą lietuvių kalba. Lietuvos Respublikos normatyviniai aktai reglamentuojantys dokumento įforminimą kitomis kalbomis.
	0.5
	-
	3.0
	3.5
	Paskaita, analizė

	Įstaigų veikloje naudojami dokumentai ir reikalavimai jų įforminimui. Dokumento sąvoka ir reikšmė valdymo organizavimui.

Dokumentų rūšys, funkcijos, formos, formatai. Dokumentų elementai.
	0.5
	1.0
	3.0
	4.5
	Paskaita, darbas poromis, darbo analizė

	Įstaigų veikloje naudojami dokumentai ir reikalavimai jų įforminimui. Reikalavimai dokumentų įforminimui. Įstaigų blankai ir jų projektavimas. Dokumentų parengimo etapai. Dokumentų unifikavimas.
	0.5
	1.0
	3.0
	4.5
	Paskaita, pratybos, savar. darbas, jo analizė

	Įstaigos rengiami dokumentai. Jų rūšys, elementai ir reikalavimai jų parengimui. Dalykinių laiškų rašymas. Susirašinėjimo organizavimas.
	0.5
	1.0
	3.0
	4.5
	Paskaita,

pratybos, savar. darbas, jo analizė

	Įstaigos rengiami dokumentai. Pažymų, charakteristikų, protokolų, faksogramų, tarnybinių pranešimų, apžvalgų, suvestinių ir kitų informacinių dokumentų parengimas.
	0.5
	1.0
	3.0
	4.5
	Paskaita,

pratybos, individ. darbas, jo analizė

	Teisės aktai. Jų rūšys, elementai ir reikalavimai jų parengimui.
	0.5
	1.0
	2.0
	3.5
	Paskaita,

pratybos, savar. darbas, jo analizė

	Teisės aktai. Įsakymų, potvarkių, nutarimų, sprendimų ir kitų tvarkomųjų dokumentų parengimas.
	0.5
	1.0
	3.0
	4.5
	Paskaita,

pratybos, individ. darbas, jo analizė

	Teisės aktais tvirtinami dokumentai. Jų rūšys, elementai ir reikalavimai jų parengimui.
	0.5
	1.0
	2.0
	3.5
	Paskaita,

pratybos, savar. darbas, jo analizė

	Teisės aktais tvirtinami dokumentai. Įstatų, nuostatų, instrukcijų, tvarkų, reglamentų, reguliaminų ir kitų organizacinių dokumentų parengimas.
	0.5
	1.0
	3.0
	4.5
	Paskaita,

pratybos, individ. darbas, jo analizė

	Dokumentų valdymo organizavimo tarnybos. Jų rūšys ir struktūros. Raštinių, sekretoriatų, bendrųjų skyrių funkcijos. Dokumentų valdymo organizavimo darbuotojų darbo pasiskirstymas. Dokumentų valdymo darbuotojų pareigybinės instrukcijos.
	0.5
	1.0
	3.0
	4.5
	Paskaita, pratybos, darbas komandoje darbo analizė

	Dokumentų valdymo organizavimo tarnybos. Teisiniai aktai reglamentuojantys Dokumentų valdymo darbuotojų darbo organizavimą. Dokumentų valdymo darbuotojų darbo vietos įrengimas ir aprūpinimas techninėmis priemonėmis. Įstaigos blankų, antspaudų, spaudų saugojimas ir naudojimas.
	0.5
	0.5
	3.0
	4.0
	Paskaita, pratybos, darbas komandoje darbo analizė

	Komerciniai dokumentai. Jų įforminimas. Komercinių dokumentų rūšys, elementai. Sutarčių, aktų ir kitų komercinių dokumentų parengimas.
	0.5
	0.5
	3.0
	4.0
	Paskaita,

pratybos, individ. darbas, jo analizė

	Lietuvos Respublikos piliečių ir gyventojų laiškai. Jų rūšys ir rašymas. Reikalavimai pasiūlymų, paklausimų rašymui ir padavimo tvarkai. 
	0.5
	0.5
	2.0
	3.0
	Paskaita, pratybos, darbas komandoje darbo analizė


Tikslai: 
• analizuoti Lietuvos Respublikos teisės aktus ir jais naudotis praktinėje veikloje.
• parengti įstaigos įstatus ir kitus dokumentus.
• žinoti valdymo organizavimo principus.
• operatyviai spręsti organizacinius klausimus.
• formuoti įstaigos įvaizdį.
• analizuoti ir sisteminti teisinės informacijos duomenis naudojantis informacinio aprūpinimo sistemomis.
• svarstyti veiklos kontrolės organizavimo principus.
• forminti dokumentus lietuvių ir užsienio kalbomis
Mokymosi rezultatai: 
Išklausę rašytinės komunikacijos kursą, studentai: 

• mokės naudotis Lietuvos Respublikos dokumentų valdymo teisės aktais;

• mokės įvertinti lietuvių kalbos taisyklingos rašybos kriterijus;

• mokės sudaryti įstaigos blankus ir unifikuotus dokumentus;

• mokės sudaryti įstaigos rengiamus dokumentus;

• mokės sudaryti įstaigos teisės aktus;

• mokės sudaryti įstaigos teisės aktais tvirtinamus dokumentus;

• mokės rašyti bendruosius asmeninius laiškus;

• mokės pateikti informaciją raštu;
• mokės sudaryti įstaigos padalinių valdymo sistemą;

• mokės sukurti darbo vietą atitinkančias ergonomines normas;

• mokės nustatyti žmonių, grupių, organizacijų su kuriomis dirbate poreikius;

• mokės įvertinti darbuotojų bei klientų pareigybių atskaitomybę;

• mokės suformuoti įstaigos dokumentų valdymo sistemą;

• mokės schematizuoti įstaigos padalinių rengiamų dokumentų valdymo sistemą;

• mokės nustatyti optimalius informacijos perdavimo būdus;

• mokės sisteminti gaunamus, siunčiamus ir vidaus dokumentus;

• mokės nustatyti optimalius informacijos paieškos būdus;

• mokės kontroliuoti dokumentų užduočių vykdymą;

• mokės sudaryti įstaigos komercinius dokumentus.
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Dalyko vertinimo schema:
	Atsiskaitymo tipas


	Galutinio įvertinimo dalis

	Lankomumas/aktyvumas
	10 %

	Tarpiniai atsiskaitymai + savarankiški darbai
	36 %

	Egzaminas
	54 %

	Papildomas balas
	Iki 1 balo prie galutinio pažymio


