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Studiju kursa īstenošanas valodas LV

Anotācija Šajā kursā jūs iepazīsieties ar vispārpieņemtajām prasībām, kas jāievēro profesionālajā saziņā,
pareizi sastādīta dokumenta raksturojumu un dažām īpašām lietišķās rakstveida saziņas iezīmēm.
Mācību materiālu veido 5 moduļi. Tie ir: 1. Profesionālās saziņas principi; 2. Profesionālās rakstu
saziņas process; 3. Rakstu saziņas stratēģija; 4. Ziņojumi; 5. Biznesa korespondence. Kursa beigās
jums jāuzraksta nobeiguma darbs.

Mērķis un uzdevumi, izteikti kompetencēs un
prasmēs

Iegūt izpratni par profesionālās saziņas principiem.
Iegūt izpratni par profesionālās rakstu saziņas procesu.
Iegūt prasmi veidot rakstu saziņas stratēģiju.
Iegūt prasmi sagatvot ziņojumus.
Iegūt prasmi veikt biznesa korespondenci.

Patstāvīgais darbs, tā organizācija un uzdevumi Patstāvīga mācību materiālu studēšana. Kursu noslēdzoša nobeiguma darba uzrakstīšana.

Literatūra 1. Drukāti studiju materiāli - A. Kapenieks, B. Žuga, D. Rumpīte u.c.
Profesionālā saziņa. 1. - 5. modulis (1 burtnīca) 131 lpp.
2. Multimediju CD-ROM kompaktdisks: PROFESIONĀLĀ SAZIŅA.
3. Mācību materiāli e-studiju vidē. Studiju Forums internetā.

Nepieciešamās priekšzināšanas Bakalaura līmeņa zināšanas jebkurā studiju virzienā

Saturs Pilna un nepilna laika
klātienes studijas

Nepilna laika
neklātienes studijas

Kontakt
stundas

Patstāv.
darbs

Kontakt
stundas

Patstāv.
darbs

1. Profesionālās saziņas principi 10 0 0 0

2. Profesionālās rakstu saziņas process 10 0 0 0

3. Rakstu saziņas stratēģija 10 0 0 0

4. Ziņojumi 15 0 0 0

5. Biznesa korespondence 15 0 0 0

6. Nobeiguma darbs 20 0 0 0

Kopā: 80 0 0 0

Sasniedzamie studiju rezultāti Rezultātu vērtēšanas metodes

Pārzina un brīvi orientējas prasībās, kas jāievēro profesionālajā saziņā. Ieskaite.

Prasme efektīvi izmantot profesionālās saziņas metodes. Ieskaite.

Daļa KP Stundas Pārbaudījumi Brīvās izvēles pārbaudījumi

Lekcijas Prakt d. Laborat Ieskaite Eksām. Darbs Ieskaite Eksām. Darbs
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