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1. Mokymų grafiko pildymas
ir teikimas
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Mokymų grafiko teikimas

1. Pasirenkamas 
menu punktas 
„Dalyviai“ ir
„Teikiami duomenys“.

2. Naujai atidariusiame 
lange pasirenkamas lapas
„Mokymų grafikai“.

SVARBU: Mokymų grafikas 
kitam mėnesiui teikiamas iki 
einamojo mėnesio 
paskutinės dienos.
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Mokymų grafiko teikimas (2)

Jei pildomas naujas, anksčiau 
neteiktas mokymų grafikas, 
renkamasi „Pildyti mokymų 
grafiką“.
Pastaba: Vienu metu galima
pildyti tik vieną mokymų 
grafiką.

Jei keičiamas anksčiau 
pateiktas mokymų grafikas, 
renkamasi „Keisti mokymų 
grafiką“.

SVARBU: Mokymų grafikas 
pildomas tik prisijungus prie 
DMS („on-line“).



6

Mokymų grafiko teikimas (3)

Tęsiamas ruošinio pildymas ir redagavimas.
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Mokymų grafiko teikimas (4)

Nurodoma mokymų grafiko pildymo data.

Numeris nepildomas,
suteikiamas automatiškai pateikus mokymų grafiką.

Ataskaitinio laikotarpio pradžia nepildoma, 
apskaičiuojama automatiškai pridėjus 1
dieną prie prieš tai patvirtinto grafiko
ataskaitinio laikotarpio pabaigos. Jei 
grafikas teikiamas pirmą kartą, užpildoma 
pagal sutartyje nurodytą projekto veiklų 
įgyvendinimo pradžios datą.

Pažymima, jei per ataskaitinį laikotarpį mokymai nevyks.

Nurodoma mokymų grafiko ataskaitinio laikotarpio pabaigos data.
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Mokymų grafiko teikimas (5)

Mokymų informacija 
grafike pildoma 
paspaudus „Pridėti 
mokymą“.
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Mokymų grafiko teikimas (6)
Kurso numeris pasirenkamas iš sąrašo 
(pavadinimas užpildomas automatiškai pagal 
pasirinktą kurso numerį).
Toliau pildomi kiti mokymų duomenys.

Užpildžius mokymo informaciją ir paspaudus 
„Tęsti ir pildyti naują“, išsaugomi duomenys 
ir atidaroma anksčiau pildytų mokymų 
pagrindu dalinai užpildyta forma be 
užpildyto lauko „Mokymų data“.
Patogu naudoti tęstinių mokymų atveju, kai 
tos pačios grupės mokymai vyksta ilgesnį 
laiką.
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Mokymų grafiko teikimas (7)

Paspaudus „Tęsti ir pildyti naują“, atidaroma 
anksčiau pildytų mokymų pagrindu dalinai 
užpildyta forma be užpildyto lauko 
„Mokymų data“.
Patogu naudoti tęstinių mokymų atveju, kai 
tos pačios grupės mokymai vyksta ilgesnį 
laiką.

Užpildžius mokymo informaciją 
ir paspaudus „Tęsti“, išsaugomi 
duomenys ir grįžtama į mokymų 
grafiko mokymų sąrašą.



11

Mokymų grafiko teikimas (8)

Baigus pildyti mokymų grafiką, 
duomenis būtina išsaugoti.
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Mokymų grafiko teikimas (9)

Išsaugotus mokymų grafiko 
duomenis būtina patikrinti.
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Mokymų grafiko teikimas (10)

Patikrinus ir neradus 
klaidų, mokymų 
grafiką galima pateikti.
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Mokymų grafiko teikimas (11)

Pateikti mokymų grafikai
perkeliami į mokymų 
grafikų žurnalą.

Pateikus mokymų grafiką 
suformuojama pateiktų 
duomenų *.xlsx rinkmena.
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2. Mokymų grafiko tikslinimas
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Mokymų grafiko tikslinimas (1)

Norint patikslinti anksčiau
patikslintą mokymų grafiką, 
renkamasi „Keisti mokymų 
grafiką“.
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Mokymų grafiko tikslinimas (2)

Tikslinamas mokymų grafikas
pasirenkamas iš anksčiau 
patvirtintų ir dar aktualių 
(einamojo ir toliau sekančių 
mėnesių) grafikų sąrašo.

Pasirinkus tikslinamą grafiką 
spaudžiama „Tęsti“.
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Mokymų grafiko tikslinimas (3)

Suformuojamas tikslinamo
mokymų grafiko ruošinys, kurį
galima redaguoti.
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Mokymų grafiko tikslinimas (4)

Suformuojamas tikslinamo
mokymų grafiko ruošinys, kurį
galima redaguoti.



20

Mokymų grafiko tikslinimas (5)
Tikslinant mokymų grafiką, 
būtina nurodyti patikslinimo 
datą.

Mokymų, kurių data yra ankstesnė 
už šios dienos datą, informacijos 
keisti nebeleidžiama.

Redaguoti leidžiama mokymus, 
kurių data yra lygi arba vėlesnė už 
šios dienos datą.

Tikslinant mokymų grafiką, galima 
pridėti ir naujų mokymų.
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Mokymų grafiko tikslinimas (6)

Patikslinus mokymų grafiko 
duomenis, grafiką būtina pateikti.
Prieš teikimą turi būti atlikti 
anksčiau nurodyti mokymų 
grafiko saugojimo ir tikrinimo 
veiksmai.



22

3. Komunikavimas
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Komunikavimas (1)

Norint rašyti naują 
pranešimą 
renkamasi „Sukurti“.

Komunikavimas dėl mokymų grafiko vyksta 
„Dalyvių“ lape „Pranešimai“, kuriame
pateikiami tiek anksčiau gauti, tiek siųsti 
pranešimai bei įvykiai.



24

Komunikavimas (2)

Užpildomas pranešimo 
pavadinimas bei tekstas.

Pranešimo ruošinį 
galima išsaugoti 
jo nesiunčiant.

Jei būtina, prie 
pranešimo galima 
prisegti dokumentus.

Pranešimą galima 
išsiųsti. Jei būtina, 
galima išsiųsti el. parašu 
pasirašytą pranešimą.


