
Kompetencija – Administruoti kasdienę sporto organizacijos veiklą

Sporto organizacijų veiklos specifiškumas

Sporto organizacijų įvairovė

Sporto organizacijos gali būti įvairių rūšių, atsižvelgiant į jų tikslus, veiklos mastą ir teikiamas paslaugas. Jos apima:

Profesionalios sporto komandos: šios organizacijos veikia tam, kad skatintų profesionalų sportą ir dalyvautų įvairiose varžybose.
Pavyzdžiai: futbolo , ledo ritulio krepšinio komanda.

Sporto klubai: šie klubai orientuoti į bendruomenės narius, teikdami treniruotes ir organizuodami sporto renginius. Pavyzdžiai: teniso klubai,
bėgimo klubai, plaukimo klubai.

Sporto federacijos ir asociacijos: šios organizacijos veikia kaip skėtinės organizacijos, koordinuojančios sporto veiklą nacionaliniu ar
tarptautiniu lygiu. Pavyzdžiai: Lietuvos krepšinio federacija, Tarptautinė futbolo federacija (FIFA).

Sporto mokyklos ir akademijos: skirtos sporto ugdymui ir talentų vystymui. Pavyzdžiai: krepšinio mokyklos, futbolo akademijos.

Sporto renginių organizatoriai: organizacijos, kurios specializuojasi sporto renginių ir varžybų organizavime. Pavyzdžiai: maratonų
organizatoriai, triatlono rengėjai.



Sporto organizacijų veikimo principai ir aspektai
Sporto organizacijos veikia pagal tam tikrus principus ir aspektus, kurie apima:
Valdymas ir organizacija
•Struktūra ir hierarchija: aiški organizacijos struktūra, apibrėžtos atsakomybės ir vaidmenys padeda efektyviai
valdyti organizaciją.
•Strateginis planavimas: ilgalaikių tikslų nustatymas ir veiksmų planavimas jiems pasiekti.
•Finansų valdymas: efektyvus biudžeto planavimas, lėšų pritraukimas ir jų naudojimas.
Paslaugų teikimas
•Treniruotės ir mokymai: aukštos kokybės treniruočių programos, skirtos įvairių lygių sportininkams.
•Renginiai ir varžybos: sporto renginių organizavimas, kuris skatina dalyvavimą ir konkurenciją.
•Infrastruktūros priežiūra: sporto įrangos ir patalpų priežiūra, kad jos būtų saugios ir tinkamos naudoti.
Bendruomenės įtraukimas
•Bendruomenės ryšiai: skatinti bendruomenės dalyvavimą sporto veikloje per renginius, treniruotes ir šventes.
•Savanorių įtraukimas: savanorių pritraukimas ir jų mokymas, siekiant palaikyti organizacijos veiklą.
Tarptautinis bendradarbiavimas
•Partnerystės su kitomis organizacijomis: bendradarbiavimas su kitomis sporto organizacijomis siekiant bendrų
tikslų.
•Dalyvavimas tarptautiniuose renginiuose: dalyvavimas tarptautinėse varžybose ir renginiuose, siekiant
pagerinti savo sportininkų įgūdžius ir patirtį.
Šie principai ir aspektai leidžia sporto organizacijoms efektyviai veikti ir teikti aukštos kokybės paslaugas savo
nariams ir visuomenei.



Sporto ir organizacijoje teikiamos sporto ir fizinio aktyvumo paslaugos
Sporto ir fizinio aktyvumo paslaugų sampratos
Sporto ir fizinio aktyvumo paslaugos apima įvairias veiklas ir paslaugas, skirtas skatinti sveiką
gyvenimo būdą ir gerinti fizinę sveikatą. Šios paslaugos gali būti:
•Grupinės treniruotės: tai įvairios treniruotės, pvz., aerobika, joga, pilates, kurios atliekamos kartu
su kitais asmenimis grupėje ir vadovaujamos instruktoriaus.
•Individualios treniruotės: asmeninės treniruotės su treneriu, kurios pritaikytos individualiems
poreikiams ir tikslams.
•Sporto varžybos ir renginiai: įvairios sporto varžybos, maratonai, triatlonai ir kiti sporto renginiai,
kurie skatina fizinį aktyvumą ir konkurenciją.
•Sporto stovyklos ir mokyklos: intensyvios treniruotės ir mokymai, skirti įvairioms amžiaus
grupėms ir sporto šakoms.



Sporto organizacijų teikiamų paslaugų įvairovė
Sporto organizacijos gali teikti įvairias paslaugas, kurios apima:
•Sporto infrastruktūros nuoma: stadionų, sporto salių, baseinų ir kitos sporto įrangos nuoma.
•Sporto edukacija: kursai, seminarai ir mokymai apie sporto teoriją, mitybą, treniravimo metodiką
ir sveikatą .
•Sveikatos priežiūros paslaugos: fizioterapija, masažas, mitybos konsultacijos, medicininės
apžiūros.
•Sporto renginių organizavimas: planavimas ir vykdymas sporto renginių, pvz., turnyrų, varžybų,
festivalių.
•Treniruočių planavimas: individualūs ir grupiniai treniruočių planai, pritaikyti sportininkų
poreikiams ir tikslams.



Sporto ir fizinio aktyvumo paslaugos įvairioms klientų tikslinėms grupėms
Sporto organizacijos gali teikti paslaugas įvairioms tikslinėms grupėms, atsižvelgiant į jų amžių,
fizinį pasirengimą ir poreikius:
•Vaikams ir paaugliams: sporto mokyklos ir stovyklos, specialios treniruotės vaikams, sporto
klubai jaunimui.
•Suaugusiems: grupinės ir individualios treniruotės, sporto klubai, sveikatingumo kursai.
•Senjorams: specialios programos ir treniruotės, pritaikytos vyresnio amžiaus žmonėms, siekiant
išlaikyti jų fizinę sveikatą ir aktyvumą.
•Profesionaliems sportininkams: aukštos kokybės treniruočių programos, fizioterapija, mitybos
konsultacijos, sporto psichologija.
•Žmonėms su negalia: pritaikytos treniruotės ir sporto veikla, skirtos įtraukti žmones su fiziniais ar
protiniais apribojimais.
Sporto organizacijos veiklos spektras ir teikiamos paslaugos yra įvairios , kad atitiktų visų klientų
poreikius ir skatintų amžiaus grupių fizinį aktyvumą bei sveiką gyvenimo būdą .



Organizacijų vadybos pagrindiniai principai

Pagrindiniai organizacijų vadybos procesai
Pagalbiniai organizacijų vadybos procesai



Vadyba, valdymas - organizacijos, jos darbuotojų ir joje vykstančių procesų valdymas siekiant įgyvendinti jos tikslus.

Pagrindiniai uždaviniai
Vadybos pagrindiniai uždaviniai – didinti organizacijos veiklos efektyvumą, plėtoti ir tobulinti organizaciją, kurti,
diegti ir palaikyti veiksmingą jos struktūrą, integruoti visų organizacijos padalinių ir darbuotojų veiklą bendriems
tikslams pasiekti.
Vadovas turi racionaliai organizuoti darbo procesą, optimaliai paskirstyti užduotis, valdyti žmones, technologijas,
informaciją, žaliavas ir medžiagas, darbo įrangą, kitus organizacijos materialinius, finansinius, darbo išteklius.

Pagrindinės funkcijos
Vadybos pagrindinės funkcijos – planavimas, organizavimas, vadovavimas, koordinavimas ir kontrolė, kitos –

sprendimų priėmimas ir įgyvendinimas, duomenų analizė, prognozavimas, žmonių bendravimas ir
bendradarbiavimas, darbuotojų motyvavimas.
Vadyba reikalinga visur, kur siekdami bendro tikslo veikia 2 ar daugiau žmonių ir kažkas turi nukreipti, koordinuoti ir
valdyti jų pastangas. Vadyba vykdoma kiekvienoje organizacijoje, bet verslo įmonėse (verslo vadyba), valstybinio
sektoriaus ir ne pelno organizacijose vadybos principai ir metodai dažnai skiriasi, nes skiriasi ir šių organizacijų
pagrindiniai tikslai (verslo – pelnas, valstybinio sektoriaus – valstybės funkcijų vykdymas, ne pelno organizacijų –
socialiai naudinga veikla).



Vadybos rūšys
Pagal valdomus procesus dar skiriama gamybos, personalo, prekybos, rinkodaros, projektų, žinių, transporto, turizmo,
inovacijų vadyba, kokybės vadyba, konfliktų vadyba ir kita.

Vykdytojai
Mažose verslo organizacijose (pvz., individualiose įmonėse) vadybą gali vykdyti jų savininkai, didesnėse, kurios turi
daugiau darbuotojų, sudėtingesnę struktūrą ir įvairesnius darbo procesus, samdomi vadybininkai – įmonės savininkų
atstovai, kurie jų interesais valdo kasdienę įmonės veiklą. Didelėse įmonėse vadyba dažniausiai yra trijų lygių:
žemiausio (tiesiogiai vadovauja eiliniams darbuotojams, paskirsto jiems užduotis, prižiūri ir kontroliuoja jų darbą),
vidurinio (vadovauja dideliems struktūriniams padaliniams ir koordinuoja juos sudarančių mažesnių padalinių veiklą)
ir aukščiausio lygio vadovai (įmonės direktorius, valdyba ir kiti, kurie valdo visą organizaciją, kuria jos politiką,
strateginius planus, nustato veiklos kryptis, yra tiesiogiai atskaitingi įmonės savininkams ir visuomenei).



Šiuolaikinės vadybos teorijos
Šiuolaikinės vadybos teorijos, atsiradusios 20 a. pabaigoje, iškelia žmogaus, kaip organizacijos veiklos
efektyvumą lemiančio pagrindinio veiksnio, svarbą ir nuolatinį organizacijos kitimą.
Situacinio valdymo teorija (P. F. Druckeris, Tomas Petersas, Robertas Watermanas ir kiti) teigia, kad skirtingomis
aplinkybėmis gali būti efektyvūs skirtingi valdymo metodai ir priemonės, vieno geriausio valdymo būdo nėra.
Organizacijose dažnai pasitaiko analogiškų konkrečių situacijų, todėl būtina parengti šių situacijų pavyzdinius
sprendimus. Vadovui svarbiausia yra praktinis patyrimas, mokėjimas orientuotis nestandartinėmis aplinkybėmis.
Visuotinės kokybės vadybos teorija teigia, kad organizacija turi nuolat tobulėti gerindama produktų ir paslaugų
kokybę, mažindama išlaidas ir kuo geriau tenkindama vartotojų poreikius; šios teorijos pagrindiniai principai –
grupinis darbas, organizacijos sudėtinių dalių integracija, kokybės standartų kūrimas, kokybės matavimas ir
nuolatinis jos gerinimas.
Besimokančios organizacijos koncepcija numato, kad visi organizacijos nariai turi kolektyviai dalyvauti nustatant
ir sprendžiant problemas, keistis informacija, kad organizacija galėtų nuolat eksperimentuoti, mokytis ir keistis.
Pagal šią koncepciją informacinės ir kitos naujos technologijos formuoja organizacijų struktūrą ir valdymą: darbui
vis plačiau naudojami kompiuteriai, dirbama virtualiomis komandomis, plinta elektroninis verslas. Žinios tampa
ekonominių išteklių rūšimi, kurią organizacija turi valdyti panašiai kaip materialinius, finansinius ar darbo
išteklius.



Pagrindiniai organizacijų vadybos procesai
Pagrindiniai vadybos procesai yra būtini organizacijos veiklai ir jos tikslų pasiekimams. Šie procesai apima:
1.Planavimas

1. Tikslų nustatymas: ilgalaikių ir trumpalaikių tikslų apibrėžimas, kurie turi būti pasiekti.
2. Strateginis planavimas: veiksmų plano kūrimas, siekiant pasiekti organizacijos tikslus. Tai apima išteklių

paskirstymą, veiklos prioritetų ir veiksmų seką.
3. Taktinis planavimas: trumpalaikiai planai ir operatyviniai sprendimai, paremti strateginiu planu.

2.Organizavimas
1. Struktūros kūrimas: organizacinės struktūros sukūrimas, nurodant atsakomybes, pareigas ir pavaldumą.
2. Resursų paskirstymas: efektyvus išteklių (žmogiškųjų, finansinių, technologinių) paskirstymas ir naudojimas.
3. Darbo procesų organizavimas: užduočių ir darbo procesų paskirstymas, siekiant didesnio efektyvumo.

3.Vadovavimas
1. Lyderystė: vadovų gebėjimas motyvuoti, įkvėpti ir vadovauti komandai.
2. Komunikacija: efektyvios informacijos perdavimas ir keitimas tarp organizacijos narių.
3. Sprendimų priėmimas: informuotų ir savalaikių sprendimų priėmimas.

4.Kontrolė
1. Rezultatų vertinimas: veiklos rezultatų matavimas ir vertinimas pagal paskirtį, tikslus ir standartus.
2. Ataskaitų rengimas: periodinių ataskaitų apie pasiektus rezultatus ir veiklos rodiklius rengimas.
3. Koregavimas: veiklos nukrypimų nustatymas ir koregavimo veiksmai, siekiant tikslų pasiekimo .



Pagalbiniai organizacijų vadybos procesai
Pagalbiniai procesai apima:
1.Žmogiškųjų išteklių valdymas

1. Personalo atranka ir įdarbinimas: tinkamų darbuotojų atranka ir jų įdarbinimas.
2. Mokymai ir ugdymas: darbuotojų profesinio tobulinimo ir mokymo programos.
3. Motyvavimas ir atlygio sistemos: veiksmingos motyvavimo priemonės ir teisingos atlygio sistemos kūrimas.

2.Finansų valdymas
1. Biudžeto sudarymas: organizacijos finansinių išteklių planavimas ir paskirstymas.
2. Finansinė atskaitomybė: finansinių ataskaitų rengimas ir analizė.
3. Išlaidų kontrolė: išlaidų stebėjimas ir kontrolė, siekiant užtikrinti efektyvių lėšų naudojimą.

3.Technologijų valdymas
1. IT infrastruktūra: informacinių technologijų sistemos ir infrastruktūros palaikymas.
2. Technologijų inovacijos: naujų technologijų diegimas ir integravimas į organizacijos veiklą.
3. Duomenų saugumas: informacijos ir duomenų apsauga nuo neteisėto naudojimo ir praradimo.

4.Rinkodaros ir pardavimų valdymas
1. Rinkodaros strategijos: rinkos analizė ir rinkodaros strategijų kūrimas.
2. Klientų aptarnavimas: aukštos kokybės klientų aptarnavimas ir jų poreikių tenkinimas.
3. Pardavimų skatinimas: pardavimų strategijų ir priemonių diegimas, siekiant padidinti organizacijos pajamas.

Šie vadybos principai ir procesai yra esminiai organizacijų veiklos ir jų tikslų pasiekimai. Efektyvus pagrindinių ir 
pagalbinių procesų valdymas leidžia organizacijai veikti efektyviai ir konkurencingai. 



Sporto organizacijos veiklos planavimas
Sporto organizacijos veiklos planavimo etapai
1.Situacijos analizė

1. Vidinė analizė: organizacijos stiprybių, silpnybių, galimybių ir grėsmių (SWOT) analizė, siekiant nustatyti esamą nuomonę.
2. Išorinė analizė: rinkos tyrimas ir konkurencinės aplinkos vertinimas, įskaitant demografinę, ekonominę, politinę, technologinę ir

socialinę aplinką.
2.Tikslų nustatymas

1. Trumpalaikiai tikslai: konkretūs, išmatuojami, pasiekiami, realistiški ir laiku apibrėžti tikslai (SMART), kuriuos reikia pasiekti per
trumpą laiką.

2. Ilgalaikiai tikslai: ilgalaikės organizacijos vizijos ir misijos apibrėžimas bei strateginių tikslų nustatymas.
3.Strategijų kūrimas

1. Strateginės alternatyvos: įvairių strategijų kūrimas, skirtas pasiekti tikslus, atsižvelgiant į situacijos analizės rezultatus.
2. Strategijos pasirinkimas: geriausios strategijos pasirinkimas, kuri yra labiausiai suderinama su organizacijos tikslais ir aplinka.

4.Veiksmų planavimas
1. Veiksmų plano kūrimas: konkrečių veiksmų, užduočių ir atsakomybių nustatymas, siekiant įgyvendinti pasirinktą strategiją.
2. Laiko planavimas: veiksmų plano įgyvendinimo laiko grafikas .

5.Resursų paskirstymas
1. Finansinių išteklių paskirstymas: biudžeto planavimas ir lėšų paskirstymas, siekiant užtikrinti veiksmų plano įgyvendinimą.
2. Žmogiškųjų išteklių paskirstymas: darbuotojų paskirstymas ir mokymas, siekiant įgyvendinti numatytas užduotis.

6.Kontrolė ir vertinimas
1. Progreso stebėjimas: veiksmų plano įgyvendinimo stebėjimas ir rezultatų vertinimas.
2. Korekcijų įgyvendinimas: veiksmų plano koregavimas ir taisymas, atsižvelgiant į pasiektus rezultatus ir galimas problemas.



Sporto paslaugų kokybės vertinimo duomenų rinkimas ir sisteminimas
Sporto paslaugų kokybės vertinimas yra svarbus veiksnys, siekiant užtikrinti paslaugų teikimo efektyvumą ir klientų pasitenkinimą.
Duomenų rinkimo ir sisteminimo procesai apima:
1.Duomenų rinkimo būdai

1. Apklausos: klientų, darbuotojų ir kitų suinteresuotų šalių apklausos, siekiant gauti jų nuomonę apie paslaugų kokybę.
2. Anketos: struktūruotos anketos, kurių reikia surinkti konkrečią informaciją apie paslaugų teikimo aspektus.
3. Interviu: individualūs pokalbiai su klientais ir darbuotojais, siekiant išsiaiškinti jų patirtį ir nuomones apie paslaugas.
4. Stebėjimai: tiesioginis paslaugų teikimo proceso stebėjimas, siekiant identifikuoti galimus trūkumus ir tobulinimo galimybes.
5. Dokumentų analizė: esamų dokumentų, ataskaitų ir įrašų analizė, siekiant surinkti informaciją apie paslaugų teikimą ir

rezultatus.
2.Duomenų sisteminimas

1. Duomenų analizė: surinktų duomenų apdorojimas ir analizė , siekiant išsiaiškinti paslaugų teikimo trūkumus .
2. Ataskaitų rengimas: išsamios ataskaitos apie paslaugų kokybės vertinimo rezultatų rengimą ir pristatymą vadovybei bei

suinteresuotoms šalims.
3. Rekomendacijų teikimas: remiantis analizės rezultatais, pateikiamos rekomendacijos dėl paslaugų tobulinimo ir

efektyvumo didinimo.
3.Duomenų saugojimas ir naudojimas

1. Duomenų bazės kūrimas: surinktų duomenų saugojimas struktūruotoje duomenų bazėje, kuri leistų lengvai prieiti prie
informacijos ir ją analizuoti.

2. Duomenų naudojimas sprendimų priėmimui: duomenų naudojimas strateginiam planavimui, veiksmų plano koregavimui
ir paslaugų tobulinimui.

Efektyvus sporto paslaugų kokybės vertinimo duomenų rinkimas ir sisteminimas leidžia sporto organizacijomis nuolat gerinti savo
paslaugas ir užtikrinti aukštą klientų pasitenkinimo lygį.



Sporto organizacijos veiklos organizavimas
Sporto organizacijų veiklos procesai
Sporto organizacijų veiklos procesai apima įvairias veiklas ir veiksmus, kurie užtikrina sėkmingą organizacijos veiklą ir tikslų pasiekimą. Pagrindiniai
veiklos procesai yra šie:
1.Strateginis planavimas

1. Misija ir vizija: misijos ir vizijos organizacijos misijos ir vizijos apibrėžimas, siekiant nustatyti ilgalaikio tikslus ir strateginę kryptį.
2. Tikslų nustatymas: konkrečių, išmatuojamų, siekių nustatymas, realistiškų ir laiku apibrėžtų (SMART) tikslų .
3. Strategijų kūrimas: nustatyti ilgalaikių strategijų kūrimas, siekiant pasiekti tikslus .

2.Operatyvinis planavimas
1. Veiksmų planas: trumpalaikių veiksmų plano sudarymas, atsižvelgiant į strateginį tikslą.
2. Resursų paskirstymas: reikalingų išteklių (žmogiškųjų, finansinių, technologinių) paskirstymas veiksmų plano įgyvendinimui.

3.Žmogiškųjų išteklių valdymas
1. Personalo atranka ir mokymas: tinkamų darbuotojų atranka ir jų profesinio tobulinimo mokymai.
2. Motyvavimas: darbuotojų motyvacijos skatinimas per atlygio sistemas, premijas, paskatas ir darbo aplinką.
3. Veiklos vertinimas: darbuotojų veiklos vertinimas ir ataskaitų rengimas, siekiant užtikrinti darbo efektyvumą.

4.Finansų valdymas
1. Biudžeto sudarymas: organizacijos finansinių išteklių planavimas ir biudžeto sudarymas.
2. Išlaidų kontrolė: išlaidų stebėjimas ir kontrolė, siekiant užtikrinti efektyvių lėšų naudojimą.
3. Finansinė atskaitomybė: finansinių ataskaitų rengimas ir analizė.

5.Rinkodaros ir komunikacijos valdymas
1. Rinkodaros strategijos: rinkos analizė ir rinkodaros strategijų kūrimas.
2. Komunikacijos planas: vidinės ir išorinės komunikacijos plano kūrimas ir įgyvendinimas.
3. Reklama ir viešieji ryšiai: reklamos kampanijų organizavimas ir viešųjų ryšių palaikymas, siekiant didinti organizacijos žinomumą.

6.Paslaugų teikimas
1. Treniruočių organizavimas: sporto treniruočių planavimas ir vykdymas, atsižvelgiant į sportininkų poreikius ir tikslus.
2. Renginių organizavimas: sporto renginių ir varžybų planavimas bei organizavimas.
3. Paslaugų kokybės kontrolė: teikiamų paslaugų kokybės stebėjimas ir vertinimas.



Sporto organizacijų klientų aptarnavimas
Sporto organizacijų klientų aptarnavimas yra esminė veiklos dalis, nes nuo jo priklauso klientų pasitenkinimas ir organizacijos
sėkmė. Klientų aptarnavimas apima:
1.Klientų poreikių analizė

1. Klientų apklausos: patikimos klientų apklausos, siekiant išsiaiškinti jų poreikius ir lūkesčius.
2. Atsiliepimų rinkimas: klientų atsiliepimų apie teikiamas paslaugas rinkimas ir analizė.

2.Paslaugų pritaikymas
1. Individualių treniruočių planų kūrimas: treniruočių planų pritaikymas individualiems klientų poreikiams ir tikslams.
2. Programų kūrimas: specialių programų, skirtų įvairioms tikslinėms grupėms (vaikams, suaugusiems, senjorams,

profesionaliems sportininkams), kūrimas.
3.Klientų informavimas

1. Komunikacijos kanalai: įvairių komunikacijų kanalų (telefonas, el. paštas, socialiniai tinklai) naudojimas, siekiant užtikrinti
efektyvios informacijos skleidimą klientams.

2. Konsultacijos: kvalifikuotų trenerių ir specialistų teikiamos konsultacijos apie treniruotes, mitybą ir sveikatos priežiūrą.
4.Klientų pasitenkinimo vertinimas

1. Klientų atsiliepimų analizė: klientų atsiliepimų ir nusiskundimų analizė, siekiant nustatyti teikiamų paslaugų trūkumus ir
tobulinimo galimybes.

2. Korekcinių veiksmų įgyvendinimas: veiksmų plano koregavimas ir tobulinimas, atsižvelgiant į klientų atsiliepimus ir
vertinimus.

5.Aptarnavimo kokybės kontrolė
1. Standartų nustatymas: aptarnavimo kokybės standartų nustatymas ir jų laikymosi kontrolė.
2. Mokymai: reguliarios mokymo programos darbuotojams, siekiant gerinti jų aptarnavimo įgūdžius ir žinias.



Sporto organizacijos darbuotojų veiklai reikalingi darbo ištekliai
Sporto organizacijose efektyviam veiklos vykdymui reikalingi įvairūs darbo ištekliai. Šie ištekliai apima tiek
materialinius, tiek nematerialinius komponentus, kurie būtini darbuotojų darbui ir organizacijos sėkmei.
Reikalingų išteklių stebėjimas ir užsakymas
1.Inventoriaus valdymas: Darbuotojai turi nuolat stebėti sporto inventorių, tokius kaip kamuoliai, treniruočių
įranga, sporto apranga ir kitos priemonės. Svarbu užtikrinti, kad inventorius būtų tinkamos būklės ir kad jo
pakaktų visoms treniruotėms bei varžyboms.
2.Užsakymų proceso valdymas: Darbuotojai turėtų gebėti efektyviai valdyti užsakymų procesą, nuo poreikių
įvertinimo iki užsakymų pateikimo ir priėmimo. Tai apima tiekimo grandinės supratimą, derybas su tiekėjais ir
užsakymo vykdymo stebėjimą.
3.Biudžeto kontrolė: Reikia stebėti ir kontroliuoti, kad visi užsakymai būtų atliekami laikantis nustatyto biudžeto.
Tai padeda užtikrinti efektyvų lėšų naudojimą ir išvengti finansinių problemų.
Reikalingų išteklių užsakymų priėmimas
1.Užsakymų priėmimas ir sandėliavimas: Sporto organizacijos darbuotojai turi priimti užsakytus darbo
išteklius, juos patikrinti ir tinkamai sandėliuoti. Svarbu patikrinti, ar pristatyti daiktai atitinka užsakymo
specifikacijas ir kokybės reikalavimus.
2.Logistikos valdymas: Reikia užtikrinti, kad visi užsakyti ištekliai būtų pristatyti laiku ir efektyviai paskirstyti
skirtingiems departamentams ar komandoms. Tai padeda išvengti darbo trukdžių ir užtikrina sklandų
organizacijos veiklą.



Aprūpinimas reikalingais darbo ištekliais
1.Materialinių išteklių aprūpinimas: Užtikrinti, kad visi darbuotojai turėtų reikiamus darbo įrankius ir
priemones. Tai apima sporto įrangą, biuro reikmenis, informacinių technologijų įrangą ir kitus būtinus
daiktus.
2.Personalo mokymai ir kvalifikacijos kėlimas: Nematerialūs ištekliai, kaip darbuotojų mokymai ir
kvalifikacijos kėlimas, yra būtini norint užtikrinti aukštą darbo kokybę. Tai apima reguliarius mokymus,
seminarus ir kvalifikacijos kėlimo kursus.
3.Motyvacinės priemonės: Darbuotojų motyvacija taip pat yra svarbus išteklius, kurį reikia nuolat
stiprinti. Tai apima atlygio sistemas, pripažinimo programas, darbo sąlygų gerinimą ir kitas motyvacines
priemones.



Sporto organizacijos paslaugų teikimui reikalingi darbo ištekliai
Sporto organizacijos siekdamos teikti aukštos kokybės paslaugas turi užtikrinti, kad jų darbo ištekliai būtų
tinkamai valdomi. Darbo ištekliai apima tiek materialius, tiek nematerialius komponentus, kurie būtini
organizacijos veiklai vykdyti ir paslaugų teikimui.
Reikiamų išteklių stebėjimas ir užsakymas
1.Inventoriaus stebėjimas: Sporto organizacijos darbuotojai turi nuolat stebėti visą reikalingą inventorių,
pavyzdžiui, sporto įrangą, treniruočių priemones, administracinę įrangą ir kitas priemones. Svarbu sekti
inventoriaus būklę ir kiekį, kad būtų išvengta trūkumų ir užtikrinta aukšta paslaugų kokybė.
2.Užsakymų proceso valdymas: Darbuotojai turi gebėti efektyviai valdyti užsakymų procesą. Tai apima poreikių
nustatymą, užsakymų pateikimą ir užsakytų prekių priėmimą. Užsakymų procesas turi būti gerai koordinuotas,
kad būtų išvengta veiklos trikdžių.
3.Biudžeto kontrolė: Efektyvus išteklių užsakymas ir valdymas reikalauja atidžios biudžeto kontrolės. Svarbu
užtikrinti, kad užsakymai būtų atliekami laikantis biudžeto, siekiant išvengti per didelių išlaidų.

Užsakymų priėmimas
1.Prekių priėmimas: Sporto organizacijos darbuotojai turi užtikrinti, kad visos užsakytos prekės būtų priimamos
laiku ir atitiktų užsakymo specifikacijas. Prekių priėmimo metu svarbu patikrinti jų kokybę ir kiekį.
2.Sandėliavimas: Priimtos prekės turi būti tinkamai sandėliuojamos, kad būtų išsaugota jų kokybė ir jie būtų
lengvai prieinami, kai reikia. Efektyvus sandėliavimo valdymas padeda užtikrinti sklandžią organizacijos veiklą.



Patalpų bei išteklių priežiūra
1.Patalpų priežiūra: Sporto organizacijos turi užtikrinti, kad jų patalpos būtų nuolat prižiūrimos ir tvarkingos.
Tai apima reguliarų valymą, techninės būklės tikrinimą, reikalingų remontų atlikimą ir kitus priežiūros darbus.
2.Išteklių priežiūra: Sporto organizacijos ištekliai, tokie kaip sporto įranga, treniruočių priemonės ir
administracinė įranga, turi būti reguliariai tikrinami ir prižiūrimi, kad būtų užtikrintas jų tinkamumas naudoti. Tai
apima nuolatinį inventoriaus tikrinimą, taisymą ar keitimą.
Informavimas dėl netinkamumo naudoti
1.Problemos identifikavimas: Darbuotojai turi gebėti identifikuoti patalpose ar ištekliuose esančias
problemas. Tai gali būti sugedusi įranga, pavojingos sąlygos ar kita netinkamumo naudoti situacija.
2.Informavimas: Identifikavus problemą, svarbu apie ją informuoti atitinkamus asmenis ar skyrius, kad
problema būtų greitai išspręsta. Tai padeda išvengti darbo trukdžių ir užtikrina saugią bei veiksmingą darbo
aplinką.



Teisės aktai, nustatantys sporto organizacijos veiklos dokumentų rengimą, tvarkymą ir apskaitą
Sporto organizacijų veikla yra reglamentuojama daugybe teisės aktų, kurie užtikrina, kad visos veiklos būtų atliekamos skaidriai,
efektyviai ir teisėtai. Pagrindiniai teisės aktai, reguliuojantys dokumentų rengimą, tvarkymą ir apskaitą, yra šie:
Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklės
1.Lietuvos Respublikos dokumentų ir archyvų įstatymas: Šis įstatymas nustato pagrindinius reikalavimus dokumentų
rengimui, tvarkymui ir apskaitai. Jis numato, kaip turi būti saugomi ir naudojami dokumentai, kad būtų užtikrinta jų ilgalaikė vertė
ir prieinamumas.
2.Lietuvos Respublikos viešojo administravimo įstatymas: Šis įstatymas reglamentuoja viešojo sektoriaus institucijų veiklą,
įskaitant dokumentų tvarkymą ir apskaitą. Jis nustato, kaip turi būti valdomi dokumentai, siekiant užtikrinti skaidrumą ir
efektyvumą.
3.Organizacijos vidaus dokumentų tvarkymo taisyklės: Kiekviena sporto organizacija turi savo vidaus taisykles, kurios
nustato dokumentų tvarkymo procedūras. Šios taisyklės apima dokumentų registravimą, saugojimą, naudojimą ir sunaikinimą.
Dokumentų rengimo taisyklės
1.Lietuvos Respublikos teisės aktų rengimo ir derinimo taisyklės: Šios taisyklės nustato bendruosius reikalavimus
dokumentų rengimui, įskaitant teisės aktų, sutarčių, protokolų ir kitų oficialių dokumentų rengimą. Jos numato, kaip turi būti
sudaromi dokumentai, kad jie būtų teisiškai teisingi ir atitiktų visus reikalavimus.
2.Lietuvos Respublikos viešojo sektoriaus apskaitos ir finansinės atskaitomybės taisyklės: Šios taisyklės nustato, kaip
turi būti rengiamas sporto organizacijų finansinių dokumentų apskaita ir ataskaitos. Jos numato, kokie duomenys turi būti įtraukti
į finansines ataskaitas, kaip jos turi būti pateikiamos ir saugomos.
3.ISO 9001 kokybės vadybos sistemos standartas: Nors tai nėra teisės aktas, daugelis organizacijų naudoja ISO 9001
standartą, kad užtikrintų aukštą dokumentų rengimo ir valdymo kokybę. Šis standartas nustato reikalavimus dokumentų
rengimui, įskaitant procedūras, dokumentų šablonus ir kokybės kontrolės mechanizmus.



Sporto organizacijos dokumentacijos tvarkymas
Sporto organizacijos dokumentacijos tvarkymas yra svarbi veiklos dalis, užtikrinanti efektyvų informacijos valdymą, teisinės
tvarkos laikymąsi ir veiklos skaidrumą. Ši tema apima dokumentų ir teksto apdorojimo programinę įrangą bei dokumentacijos
valdymą.
Dokumentų ir teksto apdorojimo programinė įranga
1.Microsoft Office paketas: Viena populiariausių programinių įrangų, naudojamų dokumentų tvarkymui. Į paketą įeina:

1. Microsoft Word: Naudojamas tekstų kūrimui, redagavimui ir formatavimui.
2. Microsoft Excel: Skirtas duomenų analizei ir ataskaitų rengimui.
3. Microsoft PowerPoint: Naudojamas prezentacijoms rengti.
4. Microsoft Outlook: Laiškų ir kalendoriaus valdymas.

2.Google Workspace: Šis rinkinys apima įvairias internetines programas, kurios leidžia darbuotojams bendradarbiauti realiu
laiku.

1. Google Docs: Tekstų kūrimas ir redagavimas.
2. Google Sheets: Duomenų analizė ir ataskaitų rengimas.
3. Google Slides: Prezentacijų rengimas.
4. Gmail ir Google Calendar: Laiškų ir kalendoriaus valdymas.

3.Document Management Systems (DMS):
1. DocuWare: Dokumentų valdymo sistema, skirta elektroniniams dokumentams saugoti, tvarkyti ir archyvuoti.
2. M-Files: Sistema, kuri automatizuoja dokumentų valdymą ir užtikrina greitą prieigą prie reikiamų failų.

4.PDF įrankiai:
1. Adobe Acrobat Pro DC: Leidžia kurti, redaguoti ir apsaugoti PDF dokumentus.
2. Smallpdf: Internetinė platforma, skirta konvertuoti, redaguoti ir suspausti PDF failus.



Dokumentacijos valdymas
1.Dokumentų registravimas:

1. Visi gauti ir siunčiami dokumentai turi būti registruojami atitinkamuose registruose. Tai užtikrina
dokumentų sekimą ir prieinamumą.

2.Dokumentų saugojimas:
1. Elektroninių dokumentų saugojimas naudojant debesų technologijas (pvz., Google Drive,

OneDrive).
2. Fizinių dokumentų saugojimas archyvuose su tinkama apsauga nuo gaisro, drėgmės ir kitų pavojų.

3.Dokumentų prieinamumas:
1. Užtikrinti, kad visi darbuotojai galėtų greitai ir lengvai pasiekti reikiamus dokumentus. Naudoti

indeksavimo ir paieškos sistemas, kad pagreitintų dokumentų paiešką.
4.Dokumentų apsauga:

1. Užtikrinti dokumentų apsaugą nuo neteisėtos prieigos, naudojant slaptažodžius, šifravimo
technologijas ir prieigos teisių valdymą.

5.Dokumentų archyvavimas ir naikinimas:
1. Nustatyti dokumentų saugojimo terminus pagal teisės aktus ir organizacijos taisykles.
2. Po saugojimo termino pabaigos, dokumentai turi būti sunaikinami pagal nustatytas taisykles,

užtikrinant, kad jokie konfidencialūs duomenys nebūtų pasiekiami.



Klientų duomenų tvarkymas
Sporto organizacijos veikla dažnai apima klientų asmens ir biometrinių duomenų tvarkymą. Toks duomenų tvarkymas yra
reglamentuojamas įvairiais teisės aktais, siekiant užtikrinti duomenų apsaugą ir privatumą.
Klientų asmens duomenų tvarkymo taisyklės
1.Bendrasis duomenų apsaugos reglamentas (BDAR):

1. Sporto organizacijos privalo laikytis BDAR reikalavimų, kurie nustato asmens duomenų tvarkymo taisykles Europos
Sąjungoje. Tai apima duomenų surinkimą, tvarkymą, saugojimą ir sunaikinimą.

2. Organizacijos turi užtikrinti, kad duomenys būtų tvarkomi teisėtai, sąžiningai ir skaidriai. Asmens duomenys turi būti
renkami nustatytais, aiškiais ir teisėtais tikslais bei tvarkomi tik tiek, kiek tai yra būtina.

3. Klientai turi teisę žinoti, kaip yra tvarkomi jų asmens duomenys, ir gali prašyti prieigos prie savo duomenų, jų
ištaisymo ar ištrynimo.

2.Asmens duomenų tvarkymo politika:
1. Sporto organizacijos turi turėti aiškią asmens duomenų tvarkymo politiką, kuri aprašytų duomenų tvarkymo

principus, procedūras ir priemones, užtikrinančias duomenų apsaugą.
2. Politikoje turi būti nurodyti duomenų tvarkymo tikslai, duomenų saugojimo terminai, duomenų saugumo priemonės ir

atsakingi asmenys.
3.Duomenų tvarkymo sutikimai:

1. Sporto organizacijos privalo gauti aiškų ir informuotą klientų sutikimą dėl jų asmens duomenų tvarkymo. Klientai turi
būti informuoti apie duomenų tvarkymo tikslus ir jų teises.

2. Sutikimai turi būti dokumentuojami ir saugomi.
4.Duomenų apsaugos pareigūnas (DAP):

1. Sporto organizacijos, kurios tvarko didelius asmens duomenų kiekius, turi paskirti duomenų apsaugos pareigūną,
atsakingą už duomenų apsaugos užtikrinimą ir BDAR reikalavimų laikymąsi.



Klientų biometrinių duomenų tvarkymas
1.Biometrinių duomenų sąvoka:

1. Biometriniai duomenys yra fizinės, fiziologinės ar elgesio charakteristikos, kurios leidžia unikalią asmens
identifikaciją, pavyzdžiui, pirštų atspaudai, veido atpažinimas, balsas ir kt.

2.BDAR reikalavimai:
1. Biometriniai duomenys yra ypatingos kategorijos asmens duomenys, kuriems taikomi griežtesni BDAR

reikalavimai. Juos galima tvarkyti tik esant aiškiam teisiniam pagrindui, pavyzdžiui, gavus aiškų klientų
sutikimą arba vykdant teisėtą įsipareigojimą.

2. Organizacijos privalo užtikrinti, kad biometriniai duomenys būtų saugomi labai saugioje aplinkoje ir būtų
naudojami tik numatytiems tikslams.

3.Duomenų minimalizavimas:
1. Sporto organizacijos turi tvarkyti tik tiek biometrinių duomenų, kiek būtina. Vengti duomenų pertekliaus ir

rinkti tik tuos duomenis, kurie yra būtini konkrečiam tikslui pasiekti.
4.Duomenų saugumas ir anonimizavimas:

1. Biometriniai duomenys turi būti saugomi naudojant pažangias saugumo priemones, kad būtų išvengta
neteisėtos prieigos. Anonimizavimo technikos gali būti naudojamos siekiant sumažinti pavojų asmens
privatumo pažeidimams.

Klientų asmens ir biometrinių duomenų tvarkymas sporto organizacijose turi būti atliekamas laikantis teisės aktų
reikalavimų ir taikant aukštus duomenų apsaugos standartus, siekiant užtikrinti klientų privatumą ir duomenų
saugumą.
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