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RTU studiju kurss "Dokumentu noformé&$ana un parvaldiba"
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Visparéja informacija
Kods JA0084
Nosaukums Dokumentu noformé$ana un parvaldiba

Studiju kursa statuss programma

Brivas izvéles

Atbildigais macibspeks

Valdis Priednieks - Habilitétais doktors, Profesors

Macibspéks

Ieva Kalve - Doktors, Docents

Apjoms dalas un kreditpunktos

1 dala, 2.0 kreditpunkti

Studiju kursa Tstenosanas valodas

LV, EN

Anotacija

Studiju kurss paredzets, lai stud€josais apgiitu Latvijas normativo aktu prasibas dokumentu
noformésana un parvaldiba, ka arT pamatzinasanu ieguvei par arhiva parvaldibas principiem, un
izpratnei par atSkirigajam pieejam dokumentiem un dokumente$anai Rietumvalstis (ISO standarti).
Studiju kursa apguves laika studenti patstavigi izstrada prasibam atbilstoSus dokumentus, ka art
izverte organizacijas tapusus un izveido to “idealos” variantus.

Merkis un uzdevumi, izteikti kompetence€s un
prasmes

Studiju kursa mérkis ir sniegt stud€josiem padzilinatu ieskatu dokumentu noformésana un
parvaldiba.

Studiju kursa uzdevumi:

1. Sniegt studgjosiem zinasanas par dokumentu noformésanas un parvaldibas prasibam Latvija.
2. Sniegt studgjosiem salidzinoSu ieskatu izpratn€ par dokumentiem un dokumentgsanu
Rietumvalstis (ISO 15489-1).

3. Sniegt padzilinatu ieskatu par elektronisko dokumentu un elektronisko parakstu galvenajiem
aspektiem un aktualitatém.

Patstavigais darbs, ta organizacija un uzdevumi

Darba uzdevumi:

1. Dokumentu projektu izstradasana un noformésana.

2. Izveles uzdevums - drosa elektroniska paraksta izmantoSana.

Darba organizacija:

studgjosie izstrada un iesniedz doc@taja noraditos darbus. Studgjosie, kuri to velas, iesniedz ar
dro$o elektronisko parakstu parakstitus dokumentus.

Literataira

Obligata / Obligatory:

1. Dokumentu juridiska speka likums, pieejams: www.likumi.lv

2. Arhivu likums, pieejams: www.likumi.lv

3. Elektronisko dokumentu likums, pieejams: www.likumi.lv

4. MK noteikumi Dokumentu izstradaSanas un noformésanas kartiba, pieejams: www.likumi.lv
5. MK noteikumi Dokumentu un arhiva parvaldibas noteikumi, pieejams: www.likumi.lv

6. Kalve, I. Dokumentu parvaldiba no A Iidz Z. Riga: Biznesa augstskola Turiba, 2013., 316 Ipp.
Papildu / Additional:

1. Dokumentu un biroja parvaldibas rokasgramata. Izdevgjs: Dienas Bizness

Citi informacijas avoti / Other sources of information:

1. www .likumi.lv

2. Latvijas Nacionalais arhivs: https://www.arhivi.gov.lv/.lv

NepiecieSamas priekSzinasanas

Bakalaura studiju programma.

Studiju kursa saturs
Saturs Pilna un nepilna laika Nepilna laika
klatienes studijas neklatienes studijas
Kontakt | Patstav. | Kontakt | Patstav.
stundas darbs stundas darbs
1. Latvijas normativie akti, kas reglamenté dokumentu noformé&$anu un parvaldibu. 3 6 1 8
2. leskats starptautiskajos (ISO) standartos. 3 2 1 4
3. Dokumentu noformé$ana — tehniskas prasibas un laba prakse. 3 1 1 3
4. Dokumentu noformé$ana juridiska spéka nodro§inasanai. 3 2 1 4
5. Papildu rekviziti dokumenta. 2 5 1 6
6. Personigie un personala dokumenti, darbs ar tiem. 3 11 1 12
7. Elektroniskie dokumenti un paraksti, to lietoSana. 3 2 1 4
8. Arhiv&sanas principi, organizacijas arhivs. 2 2 1 4
Kopa: 22 31 8 45

Sasniedzamie studiju rezultati un to vértésana

Sasniedzamie studiju rezultati

Rezultatu verté$anas metodes

Zinasanas:

- izprot dokument&sanas atskiribas dazadas valstis/sist€mas;

Metodes: diskusija, grupu darbs, situacijas
analize, patstaviga darba izstrade un
aizstavésana.

- spgj demonstrét kompleksas zinasanas, kas ietver gan dokumentu izstradasanas un noformeSanas
obligatos, gan ieteicamos aspektus, kas veido pamatu $o zinasanu praktiskai izmantoSanai.

Kritériji:
- aktuala reglament&juma parzinasana.




Prasmes:
- prot noformét papira un elektroniskos dokumentus, izmantoSanai dazadas valstis/sist€mas.

Metodes: diskusija, grupu darbs, situacijas
analize, patstaviga darba izstrade un
aizstavésana.

Kriteriji:

- sp&ja patstavigi un praktiski izmantot iegtito
informaciju dokumentu izstrade un
noformésana.

Kompetences:
- spgj patstavigi izvertet dazadas ar dokumentu izstradasanu un noforme$anu saistitas problémas,
argumentéti pamatot savu viedokli.

Metodes: diskusija, grupu darbs, situacijas
analize, patstaviga darba izstrade un
aizstavésana.

Kriteriji:

- sp&ja izvertét citu izstradatu dokumentu
ieteicamos un obligatos aspektus.

Studiju rezultatu vértéSanas kritériji

Kriterijs % no kopgja vertejuma
Patstaviga darba izstradasana un aizstavéSana 50
Darbs studiju kursa apguves laika (diskusijas, darbs grupas, situacijas analize) 50
Kopa: 100
Studiju kursa planojums
Dala KP Stundas Parbaudijumi Brivas izvéles parbaudijumi
Lekcijas Prakt d. Laborat Ieskaite Eksam. Darbs Ieskaite Eksam. Darbs
1. 2.0 12.0 10.0 0.0 *




