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Studiju kursa istenoSanas valodas

LV, EN

Anotacija

Studiju priek§meta ietvaros tiek iegiitas zinasanas un praktiskas iemanas par dokumentu
parvaldibas procesiem. Tiek ieglita izpratne par lietvedibu ka uzp€muma parvaldes darba
sastavdalu, lai spétu noformét dokumentus un nodro$inat dokumentu apriti un kontroli, stradajot
starptautiska vid€ un sadarbojoties ar klientiem/partneriem. Tiek iegtitas praktiskas iemanas, lai
pielietotu tas starptautiska biznesa lietiskas korespondences veikSanai.

Merkis un uzdevumi, izteikti kompetenceés un
prasmeés

Studiju priekSmeta merkis ir sniegt zina$anas un attistit praktiskas iemanas lietvedibas darba
organizé$ana uznémuma saskana ar LR likumdo$anas prasibam. P&c studiju priekSmeta apgtisanas
studgjosais spgj patstavigi veidot lietvedibas dokumentus, izmantojot tos organizacijas un
komunikacijas vadibas procesos, ka arT starpkultiiru un starppersonu saskarsmé. Studgjosais izprot
lietvedibas nozimi un apgiist parvaldes dokumentu izveides panémienus, lai varétu praktiski
izmantot starptautiska biznesa koordinéSanai un vadi$anai.

Patstavigais darbs, ta organizacija un uzdevumi

Patstavigais darbs ietver LR likumdosanas prasibu izp&ti dokumentu izstradasanai, praktiskus
uzdevumus, darbu ar literatiiras izp&ti un rakstiskus darbus lietvedibas dokumentu noformé&$ana.
Studgjosie teorgtiskas zinasanas apgust, rakstiski atbildot uz jautajumiem studiju priekSmeta gala
parbaudijuma.
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3. LR reglamentgjosie tiesiskie akti

NepiecieSamas priekSzinasanas

Nav nepiecieSamas

Studiju kursa saturs
Saturs Pilna un nepilna laika Nepilna laika
klatienes studijas neklatienes studijas
Kontakt | Patstav. | Kontakt | Patstav.
stundas darbs stundas darbs
Ievadlekcija. Lietvedibas nozime uzpémuma darbiba 2 1 1 2
Lietvedibas reglamentgjosa tiesiska baze 2 2 2
Parvaldes dokumentu klasifikacija un grup&sana 4 8 4 8
Dokumenta rekviziti un dienesta atzimes 6 6 4 10
Parvaldes dokumentu noforméSana 4 4 2 8
Lietiskas rakstibas stils un dokumentu kultiira 4 4 1 6
Dokumentu parvaldes procesi organizacija un starptautiskaja vide 4 4 1 4
Dienesta vestules noforméSana sazinai ar arvalstu organizacijam/personam 4 2 2 6
Dokumentu vadiba un lietvediba starptautiskajos projektos 4 2 1 2
Elektroniska komunikacija lietiSkaja saraksté. Elektroniskie dokumenti 2 4 1 6
Sadarbibas ligumu veidoSana starptautiska un vietéja méroga 2 2 0 4
Lietu nomenklatiira organizacijas darbibas dokumentgs$anai 2 2 1 2
Kopa: 40 40 20 60

Sasniedzamie studiju rezultati un to vértéSana

Sasniedzamie studiju rezultati

Rezultatu vertésanas metodes

Spgj noformét un kartot ar profesionalo darbibu saistibu dokumentaciju.

Praktiskie darbi. Kontroldarbi nodarbibas
un/vai ORTUS par konkrétu t€mu.




Spgj izprast lietvedibas procesus un dokumentu apriti organizacija, ka arT orient&ties un izvéleties
atbilstosos lietvedibu reglamentgjosas likumdosSanas aktus.

Praktiskie darbi auditorija. Grupu darbs.
Patstavigie darbi majas. Situacijas analize.

Spgj ieverot lietiskas sarakstes kvalitati.

Praktiskie darbi. Ieskaites darba testa
jautajumi. Majas darbi

Spgj noteikt lietvedibas procesus starptautiskajos projektos, izprot elektroniskas komunikacijas un
elektronisko dokumentu pielietoSanas principus.

Praktiskie darbi. Kontroldarbs auditorija
un/vai ORTUS par konkrétu temu.
Patstavigais darbs majas.

Studiju rezultatu verteSanas kriteriji

Kriterijs

% no kopgja vertejuma

Patstavigie darbi majas, ORTUS 25
Divi kontroldarbi (katrs 15 % no vért€juma) 30
Daliba lekcijas, grupu darbos 10
Eksamens 35

Kopa: 100
Studiju kursa planojums

Dala KP Stundas Parbaudijumi Brivas izvéles parbaudijumi
Lekcijas Prakt d. Laborat Ieskaite Eksam. Darbs Ieskaite Eksam. Darbs
1. 3.0 20.0 20.0 0.0 * *




