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Kompetencija — Administruoti kasdiene sporto organizacijos veikla

Sporto organizacijy veiklos specifiSkumas

Sporto organizacijy jvairove

Sporto organizacijos gali bati jvairiy rasiy, atsizvelgiant j jy tikslus, veiklos mastg ir teikiamas paslaugas. Jos apima:

Profesionalios sporto komandos: Sios organizacijos veikia tam, kad skatinty profesionaly sportg ir dalyvauty jvairiose varzybose.
Pavyzdziai: futbolo , ledo ritulio krepSinio komanda.

Sporto klubai: Sie klubai orientuoti | bendruomenés narius, teikdami treniruotes ir organizuodami sporto renginius. PavyzdZziai: teniso klubai,
bégimo klubai, plaukimo klubai.

Sporto federacijos ir asociacijos: Sios organizacijos veikia kaip skétinés organizacijos, koordinuojan€ios sporto veiklg nacionaliniu ar
tarptautiniu lygiu. PavyzdZiai: Lietuvos krepSinio federacija, Tarptautiné futbolo federacija (FIFA).

Sporto mokyklos ir akademijos: skirtos sporto ugdymui ir talenty vystymui. Pavyzdziai: krepSinio mokyklos, futbolo akademijos.

Sporto renginiy organizatoriai: organizacijos, kurios specializuojasi sporto renginiy ir varZzyby organizavime. PavyzdZiai: maratony
organizatoriai, triatlono rengéjai.




Sporto organizacijy veikimo principai ir aspektai

Sporto organizacijos veikia pagal tam tikrus principus ir aspektus, kurie apima:

Valdymas ir organizacija

«Struktura ir hierarchija: aiSki organizacijos struktura, apibréztos atsakomybés ir vaidmenys padeda efektyviai
valdyti organizacija.

*Strateginis planavimas: ilgalaikiy tiksly nustatymas ir veiksmy planavimas jiems pasiekti.

*Finansy valdymas: efektyvus biudzeto planavimas, &Sy pritraukimas ir jy naudojimas.

Paslauqu teikimas

*Treniruotés ir mokymai: aukstos kokybés treniruoCiy programos, skirtos jvairiy lygiy sportininkams.
*Renginiai ir varzybos: sporto renginiy organizavimas, kuris skatina dalyvavimg ir konkurencijqg.
*Infrastruktiros prieziura: sporto jrangos ir patalpy priezilra, kad jos blty saugios ir tinkamos naudoti.
Bendruomeneés jtraukimas

*Bendruomeneés rysiai: skatinti bendruomenés dalyvavimg sporto veikloje per renginius, treniruotes ir Sventes.
*Savanoriy jtraukimas: savanoriy pritraukimas ir jy mokymas, siekiant palaikyti organizacijos veikla.
Tarptautinis bendradarbiavimas

*Partnerystés su kitomis organizacijomis: bendradarbiavimas su kitomis sporto organizacijomis siekiant bendry
tiksly.

Dalyvavimas tarptautiniuose renginiuose: dalyvavimas tarptautinése varzybose ir renginiuose, siekiant
pagerinti savo sportininky jgudzius ir patirtj.

Sie principai ir aspektai leidzia sporto organizacijoms efektyviai veikti ir teikti aukStos kokybés paslaugas savo
nariams ir visuomenei.




Sporto ir orqganizacijoje teikiamos sporto ir fizinio aktyvumo paslaugos

Sporto ir fizinio aktyvumo paslauqgy sampratos

Sporto ir fizinio aktyvumo paslaugos apima jvairias veiklas ir paslaugas, skirtas skatinti sveikg
gyvenimo bidg ir gerinti fizine sveikata. Sios paslaugos gali bati:

*Grupines treniruotes: tai jvairios treniruotés, pvz., aerobika, joga, pilates, kurios atliekamos kartu
su kitais asmenimis grupé€je ir vadovaujamos instruktoriaus.

‘Individualios treniruotés: asmeninés treniruotés su treneriu, kurios pritaikytos individualiems
poreikiams ir tikslams.

*Sporto varzybos ir renginiai: jvairios sporto varzybos, maratonai, triatlonai ir kiti sporto renginiai,
kurie skatina fizinj aktyvumg ir konkurencija.

Sporto stovyklos ir mokyklos: intensyvios treniruotés ir mokymai, skirti jvairioms amziaus
grupems ir sporto Sakoms.




Sporto organizacijy teikiamy paslauqy jvairove

Sporto organizacijos gali teikti jvairias paslaugas, kurios apima:

*Sporto infrastrukturos nuoma: stadiony, sporto saliy, baseiny ir kitos sporto jrangos nuoma.
*Sporto edukacija: kursai, seminarai ir mokymai apie sporto teorijg, mitybg, treniravimo metodikg

Ir sveikatg .

Sveikatos prieziluros paslaugos: fizioterapija, masazas, mitybos konsultacijos, medicininés
apziuros.

*Sporto renginiy organizavimas: planavimas ir vykdymas sporto renginiy, pvz., turnyry, varzybuy,
festivaliy.

*TreniruoCiy planavimas: individualls ir grupiniai treniruoCiy planai, pritaikyti sportininky
poreikiams ir tikslams.




Sporto ir fizinio aktyvumo paslaugos jvairioms klienty tikslinéms qrupéems

Sporto organizacijos gali teikti paslaugas jvairioms tikslinéms grupéms, atsizvelgiant | jy amziy,
fizinj pasirengima ir poreikius:

Vaikams ir paaugliams: sporto mokyklos ir stovyklos, specialios treniruotés vaikams, sporto
Klubai jaunimui.

Suaugusiems: grupineés ir individualios treniruotes, sporto klubai, sveikatingumo kursai.
*Senjorams: specialios programos ir treniruotés, pritaikytos vyresnio amziaus zmonéms, siekiant
iSlaikyti jy fizine sveikatg ir aktyvuma.

‘Profesionaliems sportininkams: aukstos kokybés treniruoCiy programos, fizioterapija, mitybos
konsultacijos, sporto psichologija.

-Zmonéms su negalia: pritaikytos treniruotés ir sporto veikla, skirtos jtraukti Zmones su fiziniais ar
protiniais apribojimais.

Sporto organizacijos veiklos spektras ir teikiamos paslaugos yra jvairios , kad atitikty visy klienty
poreikius ir skatinty amziaus grupiy fizinj aktyvumag bei sveikg gyvenimo budg .
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Organizacijy vadybos pagrindiniai principai

Pagrindiniai organizacijy vadybos procesai
Pagalbiniai organizacijy vadybos procesai



Vadyba, valdymas - organizacijos, jos darbuotojy ir joje vykstanciy procesy valdymas siekiant jgyvendinti jos tikslus.

Pagrindiniai uzdaviniai

Vadybos pagrindiniai uzdaviniai — didinti organizacijos veiklos efektyvumg, plétoti ir tobulinti organizacijg, kurti,
diegti ir palaikyti veiksmingga jos strukturg, integruoti visy organizacijos padaliniy ir darbuotojy veikla bendriems
tikslams pasiekti.

Vadovas turi racionaliai organizuoti darbo procesg, optimaliai paskirstyti uzduotis, valdyti Zmones, technologijas,
informacija, Zaliavas ir medziagas, darbo jranga, kitus organizacijos materialinius, finansinius, darbo isteklius.

Pagrindinés funkcijos

Vadybos pagrindinés funkcijos — planavimas, organizavimas, vadovavimas, koordinavimas ir kontrolé, kitos —
sprendimy priémimas ir jgyvendinimas, duomeny analizé, prognozavimas, zmoniy bendravimas ir

bendradarbiavimas, darbuotojy motyvavimas.

Vadyba reikalinga visur, kur siekdami bendro tikslo veikia 2 ar daugiau Zzmoniy ir kazkas turi nukreipti, koordinuoti ir

valdyti jy pastangas. Vadyba vykdoma kiekvienoje organizacijoje, bet verslo jmonése (verslo vadyba), valstybinio

sektoriaus ir ne pelno organizacijose vadybos principai ir metodai daznai skiriasi, nes skiriasi ir Siy organizacijy

pagrindiniai tikslai (verslo — pelnas, valstybinio sektoriaus — valstybés funkcijy vykdymas, ne pelno organizacijy —

socialiai naudinga veikla).




Vadybos rusys
Pagal valdomus procesus dar skiriama gamybos, personalo, prekybos, rinkodaros, projekty, ziniy, transporto, turizmo,
inovacijy vadyba, kokybés vadyba, konflikty vadyba ir kita.

Vykdytojai

Mazose verslo organizacijose (pvz., individualiose jmonése) vadybg gali vykdyti jy savininkai, didesnése, kurios turi
daugiau darbuotojy, sudétingesne strukturg ir jvairesnius darbo procesus, samdomi vadybininkai — jmonés savininky
atstovai, kurie jy interesais valdo kasdiene jmonés veiklg. Didelése jmonése vadyba dazniausiai yra trijy lygiy:
Zzemiausio (tiesiogiai vadovauja eiliniams darbuotojams, paskirsto jiems uzduotis, prizitri ir kontroliuoja jy darbg),
vidurinio (vadovauja dideliems strukttriniams padaliniams ir koordinuoja juos sudaranciy mazesniy padaliniy veikl3)
ir auksciausio lygio vadovai (jmonés direktorius, valdyba ir kiti, kurie valdo visg organizacijg, kuria jos politika,
strateginius planus, nustato veiklos kryptis, yra tiesiogiai atskaitingi jmonés savininkams ir visuomenei).




Siuolaikinés vadybos teorijos

Siuolaikinés vadybos teorijos, atsiradusios 20 a. pabaigoje, i%kelia ?mogaus, kaip organizacijos veiklos
efektyvuma lemiancio pagrindinio veiksnio, svarbg ir nuolatinj organizacijos kitima.

Situacinio valdymo teorija (P. F. Druckeris, Tomas Petersas, Robertas Watermanas ir kiti) teigia, kad skirtingomis
aplinkybémis gali buti efektyvus skirtingi valdymo metodai ir priemonés, vieno geriausio valdymo budo néra.
Organizacijose daznai pasitaiko analogiSky konkrediy situacijy, todél butina parengti Siy situacijy pavyzdinius
sprendimus. Vadovui svarbiausia yra praktinis patyrimas, mokeéjimas orientuotis nestandartinémis aplinkybémis.
Visuotinés kokybés vadybos teorija teigia, kad organizacija turi nuolat tobuléti gerindama produkty ir paslaugy
kokybe, mazindama islaidas ir kuo geriau tenkindama vartotojy poreikius; Sios teorijos pagrindiniai principai —
grupinis darbas, organizacijos sudétiniy daliy integracija, kokybés standarty kurimas, kokybés matavimas ir
nuolatinis jos gerinimas.

Besimokancios organizacijos koncepcija numato, kad visi organizacijos nariai turi kolektyviai dalyvauti nustatant
ir sprendzZiant problemas, keistis informacija, kad organizacija galéty nuolat eksperimentuoti, mokytis ir keistis.
Pagal Sig koncepcijg informacinés ir kitos naujos technologijos formuoja organizacijy strukturg ir valdyma: darbui
vis plagiau naudojami kompiuteriai, dirbama virtualiomis komandomis, plinta elektroninis verslas. Zinios tampa
ekonominiy istekliy rusimi, kurig organizacija turi valdyti panaSiai kaip materialinius, finansinius ar darbo
iSteklius.




Pagrindiniai organizacijy vadybos procesai
Pagrindiniai vadybos procesai yra biitini organizacijos veiklai ir jos tiksly pasiekimams. Sie procesai apima:
1.Planavimas

1. Tiksly nustatymas: ilgalaikiy ir trumpalaikiy tiksly apibrézimas, kurie turi bati pasiekti.

2. Strateginis planavimas: veiksmy plano kirimas, siekiant pasiekti organizacijos tikslus. Tai apima iStekliy

paskirstyma, veiklos prioritety ir veiksmy seka.

3. Taktinis planavimas: trumpalaikiai planai ir operatyviniai sprendimai, paremti strateginiu planu.
2.0rganizavimas

1. Struktiros kirimas: organizacinés strukttros sukirimas, nurodant atsakomybes, pareigas ir pavalduma.

2. Resursy paskirstymas: efektyvus iStekliy (zmogiskujy, finansiniy, technologiniy) paskirstymas ir naudojimas.

3. Darbo procesy organizavimas: uzduociy ir darbo procesy paskirstymas, siekiant didesnio efektyvumo.
3.Vadovavimas

1. Lyderysté: vadovy gebéjimas motyvuoti, jkvepti ir vadovauti komandai.

2. Komunikacija: efektyvios informacijos perdavimas ir keitimas tarp organizacijos nariy.

3. Sprendimy priémimas: informuoty ir savalaikiy sprendimy priémimas.
4.Kontrolé

1. Rezultaty vertinimas: veiklos rezultaty matavimas ir vertinimas pagal paskirtj, tikslus ir standartus.

2. Ataskaity rengimas: periodiniy ataskaity apie pasiektus rezultatus ir veiklos rodiklius rengimas.

3. Koregavimas: veiklos nukrypimy nustatymas ir koregavimo veiksmai, siekiant tiksly pasiekimo .




Pagalbiniai organizacijy vadybos procesai
Pagalbiniai procesai apima:
1.Zmogiskujy istekliy valdymas

1. Personalo atranka ir jdarbinimas: tinkamy darbuotojy atranka ir jy jdarbinimas.

2. Mokymai ir ugdymas: darbuotojy profesinio tobulinimo ir mokymo programos.

3. Motyvavimas ir atlygio sistemos: veiksmingos motyvavimo priemonés ir teisingos atlygio sistemos kurimas.
2.Finansy valdymas

1. Biudzeto sudarymas: organizacijos finansiniy iStekliy planavimas ir paskirstymas.

2. Finansiné atskaitomybé: finansiniy ataskaity rengimas ir analizé.

3. ISlaidy kontrolé: islaidy stebéjimas ir kontrolé, siekiant uztikrinti efektyviy l€Sy naudojima.
3.Technologijy valdymas

1. IT infrastruktara: informaciniy technologijy sistemos ir infrastrukttros palaikymas.

2. Technologijy inovacijos: naujy technologijy diegimas ir integravimas j organizacijos veikla.

3. Duomeny saugumas: informacijos ir duomeny apsauga nuo neteiséto naudojimo ir praradimo.
4_.Rinkodaros ir pardavimy valdymas

1. Rinkodaros strategijos: rinkos analizeé ir rinkodaros strategijy kirimas.

2. Klienty aptarnavimas: aukstos kokybés klienty aptarnavimas ir jy poreikiy tenkinimas.

3. Pardavimy skatinimas: pardavimy strategijy ir priemoniy diegimas, siekiant padidinti organizacijos pajamas.
Sie vadybos principai ir procesai yra esminiai organizacijy veiklos ir jy tiksly pasiekimai. Efektyvus pagrindiniy ir
pagalbiniy procesy valdymas leidzia organizacijai veikti efektyviai ir konkurencingai.




Sporto organizacijos veiklos planavimas

Sporto organizacijos veiklos planavimo etapai
1.Situacijos analizé
1. Vidiné analizé: organizacijos stiprybiy, silpnybiy, galimybiy ir grésmiy (SWOT) analize, siekiant nustatyti esamg nuomone.
2. ISoriné analizé: rinkos tyrimas ir konkurencinés aplinkos vertinimas, jskaitant demografine, ekonomine, politing, technologine ir
socialine aplinka.
2.Tiksly nustatymas
1. Trumpalaikiai tikslai: konkretls, iSmatuojami, pasiekiami, realistiski ir laiku apibrézti tikslai (SMART), kuriuos reikia pasiekti per
trumpg laika.
2. llgalaikiai tikslai: ilgalaikés organizacijos vizijos ir misijos apibrézimas bei strateginiy tiksly nustatymas.
3.Strategijy kiirimas
1. Strateginés alternatyvos: jvairiy strategijy karimas, skirtas pasiekti tikslus, atsizvelgiant j situacijos analizés rezultatus.
2. Strategijos pasirinkimas: geriausios strategijos pasirinkimas, kuri yra labiausiai suderinama su organizacijos tikslais ir aplinka.
4. Veiksmy planavimas
1. Veiksmy plano kiarimas: konkreciy veiksmy, uzduociy ir atsakomybiy nustatymas, siekiant jgyvendinti pasirinktg strategija.
2. Laiko planavimas: veiksmy plano jgyvendinimo laiko grafikas .
5.Resursy paskirstymas
1. Finansiniy iStekliy paskirstymas: biudzeto planavimas ir €Sy paskirstymas, siekiant uztikrinti veiksmy plano jgyvendinima.
2. Zmogiskujy istekliy paskirstymas: darbuotojy paskirstymas ir mokymas, siekiant jgyvendinti numatytas uzduotis.
6.Kontrolé ir vertinimas
1. Progreso stebéjimas: veiksmy plano jgyvendinimo stebéjimas ir rezultaty vertinimas.
2. Korekcijy jgyvendinimas: veiksmy plano koregavimas ir taisymas, atsizvelgiant | pasiektus rezultatus ir galimas problemas.




Sporto paslaugqy kokybés vertinimo duomeny rinkimas ir sisteminimas
Sporto paslaugy kokybés vertinimas yra svarbus veiksnys, siekiant uztikrinti paslaugy teikimo efektyvumg ir klienty pasitenkinima.
Duomeny rinkimo ir sisteminimo procesai apima:
1.Duomeny rinkimo budai
Apklausos: klienty, darbuotojy ir kity suinteresuoty Saliy apklausos, siekiant gauti jy nuomone apie paslaugy kokybe.
Anketos: struktlruotos anketos, kuriy reikia surinkti konkrecig informacijg apie paslaugy teikimo aspektus.
Interviu: individualUs pokalbiai su klientais ir darbuotojais, siekiant iSsiaiskinti jy patirtj ir nuomones apie paslaugas.
Stebéjimai: tiesioginis paslaugy teikimo proceso stebéjimas, siekiant identifikuoti galimus trikumus ir tobulinimo galimybes.
Dokumenty analizé: esamy dokumenty, ataskaity ir jraSy analizé, siekiant surinkti informacijg apie paslaugy teikimg ir
rezultatus.
2.Duomeny sisteminimas
1. Duomeny analizé: surinkty duomeny apdorojimas ir analizé , siekiant iSsiaiskinti paslaugy teikimo trikumus .
2. Ataskaity rengimas: iSsamios ataskaitos apie paslaugy kokybés vertinimo rezultaty rengimg ir pristatymg vadovybei bei
suinteresuotoms Salims.
3. Rekomendacijy teikimas: remiantis analizés rezultatais, pateikiamos rekomendacijos dél paslaugy tobulinimo ir
efektyvumo didinimo.
3.Duomeny saugojimas ir naudojimas
1. Duomeny bazés kurimas: surinkty duomeny saugojimas struktiruotoje duomeny bazéje, kuri leisty lengvai prieiti prie
informacijos ir jg analizuoti.
2. Duomeny naudojimas sprendimy priémimui: duomeny naudojimas strateginiam planavimui, veiksmy plano koregavimui
ir paslaugy tobulinimui.
Efektyvus sporto paslaugy kokybés vertinimo duomeny rinkimas ir sisteminimas leidzia sporto organizacijomis nuolat gerinti savo
paslaugas ir uztikrinti aukstg klienty pasitenkinimo lygj.
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Sporto orqganizacijos veiklos organizavimas

Sporto orqanizacijy veiklos procesai
Sporto organizacijy veiklos procesai apima jvairias veiklas ir veiksmus, kurie uztikrina sékmingg organizacijos veiklg ir tiksly pasiekimg. Pagrindiniai
veiklos procesai yra Sie:
1.Strateginis planavimas
1. Misija ir vizija: misijos ir vizijos organizacijos misijos ir vizijos apibrézimas, siekiant nustatyti ilgalaikio tikslus ir strategine kryptj.
2. Tiksly nustatymas: konkreciy, iSmatuojamy, siekiy nustatymas, realistiSky ir laiku apibrézty (SMART) tiksly .
3. Strategijy kurimas: nustatyti ilgalaikiy strategijy karimas, siekiant pasiekti tikslus .
2.0Operatyvinis planavimas
1. Veiksmy planas: trumpalaikiy veiksmy plano sudarymas, atsizvelgiant j strategin;j tiksla.
2. Resursy paskirstymas: reikalingy istekliy (Zzmogiskujy, finansiniy, technologiniy) paskirstymas veiksmy plano jgyvendinimui.
3.Zmogiskujy istekliy valdymas
1. Personalo atranka ir mokymas: tinkamy darbuotojy atranka ir jy profesinio tobulinimo mokymai.
2. Motyvavimas: darbuotojy motyvacijos skatinimas per atlygio sistemas, premijas, paskatas ir darbo aplinka.
3. Veiklos vertinimas: darbuotojy veiklos vertinimas ir ataskaity rengimas, siekiant uztikrinti darbo efektyvuma.
4.Finansy valdymas
1. Biudzeto sudarymas: organizacijos finansiniy istekliy planavimas ir biudzeto sudarymas.
2. Islaidy kontrolé: iSlaidy stebéjimas ir kontrole, siekiant uztikrinti efektyviy 1éSy naudojima.
3. Finansiné atskaitomybé: finansiniy ataskaity rengimas ir analizé.
5.Rinkodaros ir komunikacijos valdymas
1. Rinkodaros strategijos: rinkos analize ir rinkodaros strategijy karimas.
2. Komunikacijos planas: vidinés ir iSorinés komunikacijos plano kdrimas ir jgyvendinimas.
3. Reklama ir vieSieji rysSiai: reklamos kampanijy organizavimas ir vieSyjy rysiy palaikymas, siekiant didinti organizacijos zinomuma.
6.Paslaugy teikimas
1. Treniruo€iy organizavimas: sporto treniruoCiy planavimas ir vykdymas, atsizvelgiant j sportininky poreikius ir tikslus.
2. Renginiy organizavimas: sporto renginiy ir varzyby planavimas bei organizavimas.
3. Paslaugy kokybés kontrolé: teikiamy paslaugy kokybés stebéjimas ir vertinimas.




Sporto organizacijy klienty aptarnavimas
Sporto organizacijy klienty aptarnavimas yra esminé veiklos dalis, nes nuo jo priklauso klienty pasitenkinimas ir organizacijos

sékme. Klienty aptarnavimas apima:
1.Klienty poreikiy analizé
1. Klienty apklausos: patikimos klienty apklausos, siekiant iSsiaiSkinti jy poreikius ir IlkescCius.
2. Atsiliepimy rinkimas: klienty atsiliepimy apie teikiamas paslaugas rinkimas ir analizé.
2.Paslaugy pritaikymas
1. Individualiy treniruo€iy plany kirimas: treniruocCiy plany pritaikymas individualiems klienty poreikiams ir tikslams.
2. Programy karimas: specialiy programy, skirty jvairioms tikslinéms grupéms (vaikams, suaugusiems, senjorams,
profesionaliems sportininkams), kdrimas.
3.Klienty informavimas
1. Komunikacijos kanalai: jvairiy komunikacijy kanaly (telefonas, el. pastas, socialiniai tinklai) naudojimas, siekiant uztikrinti
efektyvios informacijos skleidimg klientams.
2. Konsultacijos: kvalifikuoty treneriy ir specialisty teikiamos konsultacijos apie treniruotes, mitybg ir sveikatos priezilra.
4 Klienty pasitenkinimo vertinimas
1. Klienty atsiliepimy analizé: klienty atsiliepimy ir nusiskundimy analizé, siekiant nustatyti teikiamy paslaugy trakumus ir
tobulinimo galimybes.
2. Korekciniy veiksmy jgyvendinimas: veiksmy plano koregavimas ir tobulinimas, atsizvelgiant j klienty atsiliepimus ir
vertinimus.
5.Aptarnavimo kokybés kontrolé
1. Standarty nustatymas: aptarnavimo kokybeés standarty nustatymas ir jy laikymosi kontrolé.
2. Mokymai: reguliarios mokymo programos darbuotojams, siekiant gerinti jy aptarnavimo jgudzius ir zinias.




Sporto organizacijos darbuotojy veiklai reikalingi darbo istekliai

Sporto organizacijose efektyviam veiklos vykdymui reikalingi jvairGs darbo iStekliai. Sie iStekliai apima tiek
materialinius, tiek nematerialinius komponentus, kurie bdtini darbuotojy darbui ir organizacijos sekmei.
Reikalinqy istekliy stebéjimas ir uzsakymas

1.Inventoriaus valdymas: Darbuotojai turi nuolat stebéti sporto inventoriy, tokius kaip kamuoliai, treniruocCiy
jranga, sporto apranga ir kitos priemonés. Svarbu uztikrinti, kad inventorius buty tinkamos buklés ir kad jo
pakakty visoms treniruotéms bei varzyboms.

2.Uzsakymy proceso valdymas: Darbuotojai turéty gebéti efektyviai valdyti uzsakymy procesg, nuo poreikiy
jvertinimo iki uzsakymy pateikimo ir priemimo. Tai apima tiekimo grandinés supratimg, derybas su tiekéjais ir
uzsakymo vykdymo stebéjima.

3.Biudzeto kontrolé: Reikia stebéti ir kontroliuoti, kad visi uzsakymai baty atliekami laikantis nustatyto biudzeto.
Tai padeda uZztikrinti efektyvy léSy naudojimg ir iSvengti finansiniy problemuy.

Reikalinqy istekliy uzsakymy priémimas

1.Uzsakymy priémimas ir sandéliavimas: Sporto organizacijos darbuotojai turi priimti uzsakytus darbo
iSteklius, juos patikrinti ir tinkamai sandéliuoti. Svarbu patikrinti, ar pristatyti daiktai atitinka uzsakymo
specifikacijas ir kokybés reikalavimus.

2.Logistikos valdymas: Reikia uztikrinti, kad visi uzsakyti iStekliai baty pristatyti laiku ir efektyviai paskirstyti
skirtingiems departamentams ar komandoms. Tai padeda iSvengti darbo trukdziy ir uztikrina sklandy
organizacijos veikla.




Apriapinimas reikalingais darbo iStekliais

1.Materialiniy istekliy aprupinimas: Uztikrinti, kad visi darbuotojai turéty reikiamus darbo jrankius ir
priemones. Tai apima sporto jrangg, biuro reikmenis, informaciniy technologijy jrangg ir kitus batinus
daiktus.

2.Personalo mokymai ir kvalifikacijos kélimas: NemateriallUs iStekliai, kaip darbuotojy mokymai ir
kvalifikacijos kélimas, yra butini norint uztikrinti aukStg darbo kokybe. Tai apima reguliarius mokymus,
seminarus ir kvalifikacijos kélimo kursus.

3.Motyvacinés priemonés: Darbuotojy motyvacija taip pat yra svarbus isteklius, kurj reikia nuolat
stiprinti. Tai apima atlygio sistemas, pripazinimo programas, darbo sglygy gerinimg ir kitas motyvacines
priemones.




Sporto organizacijos paslaugqy teikimui reikalingi darbo iStekliai

Sporto organizacijos siekdamos teikti aukstos kokybés paslaugas turi uztikrinti, kad jy darbo iStekliai buty
tinkamai valdomi. Darbo iStekliai apima tiek materialius, tiek nematerialius komponentus, kurie butini
organizacijos veiklai vykdyti ir paslaugy teikimui.

Reikiamy iStekliy stebéjimas ir uzsakymas

1.Inventoriaus stebéjimas: Sporto organizacijos darbuotojai turi nuolat stebéti visg reikalingg inventoriy,
pavyzdziui, sporto jrangg, treniruoCiy priemones, administracine jrangg ir kitas priemones. Svarbu sekti
inventoriaus bukle ir kiekj, kad blty iSvengta trikumy ir uztikrinta auksta paslaugy kokybeé.

2.Uzsakymy proceso valdymas: Darbuotojai turi gebéti efektyviai valdyti uzsakymy procesg. Tai apima poreikiy
nustatymg, uzsakymy pateikimg ir uzsakyty prekiy priemimg. Uzsakymy procesas turi bati gerai koordinuotas,
kad baty iSvengta veiklos trikdziy.

3.Biudzeto kontrolée: Efektyvus iStekliy uzsakymas ir valdymas reikalauja atidzios biudzeto kontrolés. Svarbu
uztikrinti, kad uzsakymai buty atliekami laikantis biudzeto, siekiant iSvengti per dideliy iSlaidy.

Uzsakymy priemimas

1.Prekiy priémimas: Sporto organizacijos darbuotojai turi uztikrinti, kad visos uzsakytos prekés baty priimamos
laiku ir atitikty uzsakymo specifikacijas. Prekiy priémimo metu svarbu patikrinti jy kokybe ir kiekj.
2.Sandéliavimas: Priimtos prekés turi bati tinkamai sandéliuojamos, kad baty iSsaugota jy kokybé ir jie baty
lengvai prieinami, kai reikia. Efektyvus sandéliavimo valdymas padeda uztikrinti sklandzig organizacijos veikla.




Patalpy bei iStekliy priezildra

N

Tai apima reguliary valyma, techninés buklés tikrinima, reikalingy remonty atlikimg ir kitus priezitros darbus.
2.Istekliy prieziura: Sporto organizacijos istekliai, tokie kaip sporto jranga, treniruoCiy priemonés ir
administraciné jranga, turi bati reguliariai tikrinami ir prizitrimi, kad buty uztikrintas jy tinkamumas naudoti. Tai
apima nuolatinj inventoriaus tikrinimag, taisyma ar keitima.

Informavimas dél netinkamumo naudoti

1.Problemos identifikavimas: Darbuotojai turi gebéti identifikuoti patalpose ar iStekliuose esancias
problemas. Tai gali bGti sugedusi jranga, pavojingos sglygos ar kita netinkamumo naudoti situacija.
2.Informavimas: ldentifikavus problemg, svarbu apie jg informuoti atitinkamus asmenis ar skyrius, kad
problema bty greitai iSspresta. Tai padeda iSvengti darbo trukdziy ir uztikrina saugig bei veiksmingg darbo
aplinka.




Teisés aktai, nustatantys sporto organizacijos veiklos dokumenty renqima, tvarkyma ir apskaita

Sporto organizacijy veikla yra reglamentuojama daugybe teisés akty, kurie uztikrina, kad visos veiklos baty atliekamos skaidriai,
efektyviai ir teisétai. Pagrindiniai teisés aktai, reguliuojantys dokumenty rengima, tvarkymag ir apskaitg, yra Sie:

Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklés

1.Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymas: Sis jstatymas nustato pagrindinius reikalavimus dokumenty
rengimui, tvarkymui ir apskaitai. Jis numato, kaip turi bati saugomi ir naudojami dokumentai, kad baty uztikrinta jy ilgalaiké verté
ir prieinamumas.

2.Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatymas: Sis jstatymas reglamentuoja vie$ojo sektoriaus institucijy veikla,
jskaitant dokumenty tvarkymg ir apskaitg. Jis nustato, kaip turi bati valdomi dokumentai, siekiant uztikrinti skaidrumg ir
efektyvuma.

3.0rganizacijos vidaus dokumenty tvarkymo taisyklés: Kiekviena sporto organizacija turi savo vidaus taisykles, kurios
nustato dokumenty tvarkymo procediras. Sios taisyklés apima dokumenty registravima, saugojima, naudojima ir sunaikinima.
Dokumenty rengimo taisyklés

1.Lietuvos Respublikos teisés akty rengimo ir derinimo taisyklés: Sios taisyklés nustato bendruosius reikalavimus
dokumenty rengimui, jskaitant teisés akty, sutarciy, protokoly ir kity oficialiy dokumenty rengimg. Jos numato, kaip turi buti
sudaromi dokumentai, kad jie baty teisiSkai teisingi ir atitikty visus reikalavimus.

2.Lietuvos Respublikos vie$ojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés taisyklés: Sios taisyklés nustato, kaip
turi bati rengiamas sporto organizacijy finansiniy dokumenty apskaita ir ataskaitos. Jos numato, kokie duomenys turi bati jtraukti
j finansines ataskaitas, kaip jos turi bati pateikiamos ir saugomos.

3.1ISO 9001 kokybés vadybos sistemos standartas: Nors tai néra teisés aktas, daugelis organizacijy naudoja ISO 9001
standartg, kad uztikrinty auk$ta dokumenty rengimo ir valdymo kokybe. Sis standartas nustato reikalavimus dokumenty
rengimui, jskaitant procediras, dokumenty Sablonus ir kokybés kontrolés mechanizmus.




Sporto organizacijos dokumentacijos tvarkymas
Sporto organizacijos dokumentacijos tvarkymas yra svarbi veiklos dalis, uztikrinanti efektyvy informacijos valdymg, teisinés
tvarkos laikymasi ir veiklos skaidruma. Si tema apima dokumenty ir teksto apdorojimo programine jranga bei dokumentacijos
valdyma.
Dokumenty ir teksto apdorojimo programiné jranga
1.Microsoft Office paketas: Viena populiariausiy programiniy jrangy, haudojamy dokumenty tvarkymui. | paketg jeina:
1. Microsoft Word: Naudojamas teksty karimui, redagavimui ir formatavimui.
2. Microsoft Excel: Skirtas duomeny analizei ir ataskaity rengimui.
3. Microsoft PowerPoint: Naudojamas prezentacijoms rengti.
4. Microsoft Outlook: LaiSky ir kalendoriaus valdymas.
2.Google Workspace: Sis rinkinys apima jvairias internetines programas, kurios leidzia darbuotojams bendradarbiauti realiu
laiku.
1. Google Docs: Teksty kdrimas ir redagavimas.
2. Google Sheets: Duomeny analizé ir ataskaity rengimas.
3. Google Slides: Prezentacijy rengimas.
4. Gmail ir Google Calendar: Laisky ir kalendoriaus valdymas.
3.Document Management Systems (DMS):
1. DocuWare: Dokumenty valdymo sistema, skirta elektroniniams dokumentams saugoti, tvarkyti ir archyvuoti.
2. M-Files: Sistema, kuri automatizuoja dokumenty valdymg ir uztikrina greitg prieigg prie reikiamy faily.
4.PDF jrankiai:
1. Adobe Acrobat Pro DC.: Leidzia kurti, redaguoti ir apsaugoti PDF dokumentus.
2. Smallpdf: Internetiné platforma, skirta konvertuoti, redaguoti ir suspausti PDF failus.




Dokumentacijos valdymas
1.Dokumenty registravimas:
1. Visi gauti ir siunCiami dokumentai turi bati registruojami atitinkamuose registruose. Tai uztikrina
dokumenty sekimg ir prieinamuma.
2.Dokumenty saugojimas:
1. Elektroniniy dokumenty saugojimas naudojant debesy technologijas (pvz., Google Drive,
OneDrive).
2. Fiziniy dokumenty saugojimas archyvuose su tinkama apsauga nuo gaisro, dréegmes ir kity pavojuy.
3.Dokumenty prieinamumas:
1. Uztikrinti, kad visi darbuotojai galéty greitai ir lengvai pasiekti reikiamus dokumentus. Naudoti
indeksavimo ir paieskos sistemas, kad pagreitinty dokumenty paieska.
4. Dokumenty apsauga:
1. Uztikrinti dokumenty apsaugg nuo neteisétos prieigos, naudojant slaptazodzius, Sifravimo
technologijas ir prieigos teisiy valdyma.
5.Dokumenty archyvavimas ir naikinimas:
1. Nustatyti dokumenty saugojimo terminus pagal teisés aktus ir organizacijos taisykles.
2. Po saugojimo termino pabaigos, dokumentai turi bati sunaikinami pagal nustatytas taisykles,
uztikrinant, kad jokie konfidencialis duomenys nebaty pasiekiami.




Klienty duomeny tvarkymas
Sporto organizacijos veikla daznai apima klienty asmens ir biometriniy duomeny tvarkymg. Toks duomeny tvarkymas yra
reglamentuojamas jvairiais teisés aktais, siekiant uztikrinti duomeny apsaugg ir privatuma.
Klienty asmens duomeny tvarkymo taisyklés
1.Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas (BDAR):
1. Sporto organizacijos privalo laikytis BDAR reikalavimy, kurie nustato asmens duomeny tvarkymo taisykles Europos
Sagjungoje. Tai apima duomeny surinkimg, tvarkymg, saugojimg ir sunaikinima.
2. Organizacijos turi uztikrinti, kad duomenys buty tvarkomi teisétai, sgziningai ir skaidriai. Asmens duomenys turi bati
renkami nustatytais, aiSkiais ir teisétais tikslais bei tvarkomi tik tiek, kiek tai yra batina.
3. Klientai turi teise zinoti, kaip yra tvarkomi jy asmens duomenys, ir gali prasyti prieigos prie savo duomeny, jy
iStaisymo ar istrynimo.
2.Asmens duomeny tvarkymo politika:
1. Sporto organizacijos turi turéti aiSkia asmens duomeny tvarkymo politikg, kuri aprasyty duomeny tvarkymo
principus, proceduras ir priemones, uztikrinancCias duomeny apsauga.
2. Politikoje turi bati nurodyti duomeny tvarkymo tikslai, duomeny saugojimo terminai, duomeny saugumo priemonés ir
atsakingi asmenys.
3.Duomeny tvarkymo sutikimai:
1. Sporto organizacijos privalo gauti aiSky ir informuotg klienty sutikimg deél jy asmens duomeny tvarkymo. Klientai turi
bati informuoti apie duomeny tvarkymo tikslus ir jy teises.
2. Sutikimai turi bati dokumentuojami ir saugomi.
4.Duomeny apsaugos pareigunas (DAP):
1. Sporto organizacijos, kurios tvarko didelius asmens duomeny kiekius, turi paskirti duomeny apsaugos pareigtng,
atsakingg uz duomeny apsaugos uztikrinimg ir BDAR reikalavimy laikymasi.




Klienty biometriniy duomeny tvarkymas
1.Biometriniy duomeny savoka:

1. Biometriniai duomenys yra fizinés, fiziologinés ar elgesio charakteristikos, kurios leidzia unikalig asmens
identifikacijg, pavyzdziui, pirSty atspaudai, veido atpazinimas, balsas ir kt.

2.BDAR reikalavimai:

1. Biometriniai duomenys yra ypatingos kategorijos asmens duomenys, kuriems taikomi grieztesni BDAR
reikalavimai. Juos galima tvarkyti tik esant aiSkiam teisiniam pagrindui, pavyzdziui, gavus aisky klienty
sutikimg arba vykdant teisétg jsipareigojima.

2. Organizacijos privalo uztikrinti, kad biometriniai duomenys buty saugomi labai saugioje aplinkoje ir baty
naudojami tik numatytiems tikslams.

3.Duomeny minimalizavimas:

1. Sporto organizacijos turi tvarkyti tik tiek biometriniy duomeny, kiek batina. Vengti duomeny pertekliaus ir

rinkti tik tuos duomenis, kurie yra batini konkreCiam tikslui pasiekti.
4. Duomeny saugumas ir anonimizavimas:

1. Biometriniai duomenys turi bati saugomi naudojant pazangias saugumo priemones, kad baty iSvengta
neteisétos prieigos. Anonimizavimo technikos gali buti naudojamos siekiant sumazinti pavojy asmens
privatumo pazeidimams.

Klienty asmens ir biometriniy duomeny tvarkymas sporto organizacijose turi buti atliekamas laikantis teises akty
reikalavimy ir taikant aukstus duomeny apsaugos standartus, siekiant uztikrinti klienty privatumg ir duomeny
sauguma.
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