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Studiju kursa statuss programma

Obligatais/Ierobezotas izveles

Atbildigais macibspeks

Janis Kapenieks - Doktors, Vadosais pétnieks

Macibspéks

Erika Lauberga-SleZe - Pasniedzgjs

Apjoms dalas un kreditpunktos

1 dala, 2.0 kreditpunkti

Studiju kursa Tstenosanas valodas

LV, EN

Anotacija

Ar informacijas tehnologijam saistitu nozaru specialistiem darba vieta bus nepiecieSamiba gatavot
lietiSkas vestules, tehniskos aprakstus, zinojumus un cita veida dokumentus. To kvalitate nereti
palidzes efektivi veikt darba pienakumus. Kvalitativi sagatavoti profesionalas sazinas dokumenti ir
apliecinajums augstai firmas darba kultiirai un specialista profesionalitatei.

Merkis un uzdevumi, izteikti kompetencés un
prasmeés

Kursa uzdevumi:

1. Iemactt profesionalas sazinas principus:

- raksturot labu profesionalo sazinu

- vertét savu pieredzi no &tikas viedokla

- uzlabot sava rakstita teksta lasamibu

- izveleties stilu veiksmigai sazinai

- pielietot ZIm&jumu izvietoSanas principus teksta
izveleties tekstu izskatu.

2. Iemacit rakstiSanas procesu:

- raksturot rakstiSanas procesu

- defingt raksta uzdevumu

- organiz@t un planot dokumentu

- sagatavot pirmo uzmetumu

- profesionali parbaudit savus dokumentus

- panakt dokumentiem labu izskatu

3. Iemactt prasmi sagatavot instrukcijas un procesu aprakstus:
- savlaicigi definét vardu nozimes

- aprakstit tehniskas ierices

- sagatavot instrukcijas

- izskaidrot procesus

- sagatavot kopsavilkumus

4. IemacTt prasmi sagatavot zinojumus:

- klasificét zinojumus

- izmantot informaciju zinojumam

- sagatavot zinojuma galveno dalu

- sagatavot zinojuma pielikumus

5. Iemacit prasmi sagatavot lietiSko korespondenci:
- izmantot atgadnes

- sagatavot vestules

- izveleties vestules formatu

6. Veicinat nosléguma darba izstradi un aizstavésanu.

Kursa mérkis ir giit zinaSanas par profesionalas sazinas dokumentu veidoS$anas principiem un
metodém un giit iemanas profesionalas sazinas dokumentu veido$ana.

Patstavigais darbs, ta organizacija un uzdevumi

1. Ievads profesionala rakstiSana

Patstavigi apgiit teoriju un veikt vingrinajumus.

2. Etika

Patstavigi apgit teoriju un veikt vingrinajumus.

3. Lasamiba, stils, attéli, dizains

Patstavigi apgit teoriju, veikt vingrindjumu uzdevumus.
4. RakstiSanas procesa posmi

Patstavigi apgiit teoriju un sagatavot rakstisku dokumentu.
5. Instrukcijas un procesu apraksti

Patstavigi apgit teoriju, veikt vingrinajumu uzdevumus.
6. Zinojumi

Patstavigi apgit teoriju, sagatavot rakstveida dokumentu.
7. Korespondence

Patstavigi apgit teoriju, sagatavot rakstveida dokumentu
8. Nosleguma darbs

Patstavigi sagatavot dokumentu un prezentaciju.




Literataira

Obligata/ Obligatory:

1. E-studiju kurss “Lietiska komunikacija” e-studiju vidg.

2. Eka V., Drenans S., Lietiska sarakste anglu valoda. Veéstulu paraugi. Zvaigzne ABC, 2008.

3. Shirley Taylor, Model business letters, e-mails & other business documents Lietisko vestulu, e-
pasta un citu lietiSko dokumentu paraugi , Zvaigzne ABC, 2006, 2012.

4. Sekretara ABC, sast. Rootamm-Valter J., VASUS, 2002. — sekretara darba nepiecieSamas rakstu
un citas iemanas.

5. Pischel S., Business Correspondence. Darfjumu korespondence. Zvaigzne ABC, 2000. — sazinas
dokumenti dazadam situacijam, paraugi un valodas lietojums anglu un latviesu valoda.

Papildu/ Additional:

1. Valentina Skujina, Latviesu valoda lietiSkajos rakstos, Zvaigzne ABC, 2014.

2. Ezera, 1. Graudina, S. Dreiberga, Lietiska komunikacija, Kamene, 2000.

3. Kaftyans. M., Strnadova Z., Miisdienu anglu valoda lietiska sazina, Zvaigzne ABC 2009.

Citi informacijas avoti/ Other sources of information:

1. Autortiesibu likums, pieejams interneta http://www.likumi.lv/doc.php?id=5138

2. Dokumentu izstradasanas un noformesanas noteikumi, pieejams

http://www .likumi.lv/doc.php?id=52392

3. Elektronisko dokumentu izstradasanas, noformesanas, glabasanas un aprites kartiba valsts un
pasvaldibu iestades un kartiba, kada notiek elektronisko dokumentu aprite starp valsts un
pasvaldibu iestadem vai starp §Tm iestadém un fiziskajam un juridiskajam personam, pieejams
http://www.likumi.lv/doc.php?id=111613

NepiecieSamas priek$zinasanas

Studiju kursa saturs
Saturs Pilna un nepilna laika Nepilna laika
klatienes studijas neklatienes studijas
Kontakt | Patstav. | Kontakt | Patstav.
stundas darbs stundas darbs
1 dala. Profesionalas sazinas principi. 4 4 0 0
levads profesionala rakstiSana
Etika 2 4 0 0
Lasamiba, stils, attéli, dizains 4 4 0 0
II dala RakstiSanas process. 2 4 0 0
RakstiSanas procesa posmi
Instrukcijas un procesu apraksti 4 8 0 0
1T dala Zinojumi un korespondence. 4 0 0
Zinojumi
Korespondence 4 2 0 0
Kopa: 24 32 0 0

Sasniedzamie studiju rezultati un to vértéSana

Sasniedzamie studiju rezultati

Rezultatu vertésanas metodes

Zinasanas:
- Zina profesionalas sazinas dokumentu veidosanas principus un metodes.

Daliba lekcijas un seminaru nodarbibas.
legiist pozitivs Vertéjums visos majas
uzdevumos un veikti visi testu darbi e-studiju
vide.

Sagatavots nosléguma darbs.

Sanemts sekmigs vért&jums eksamena.

Prasmes:

- Prot patstavigi izveidot profesionalas sazinas dokumentus;
- Prot patstavigi sagatavot instrukcijas un procesu aprakstus;
- Prot patstavigi sagatavot un klasificet zinojumus; vide.

- Prot patstavigi sagatavot lietiSko korespondenci. Sagatavots nosléguma darbs.

Daliba lekcijas un seminaru nodarbibas.
legiist pozitivs vertgjums visos majas
uzdevumos un veikti visi testu darbi e-studiju

Sanemts sekmigs vert€jums eksamena.

Kompetences:
- Ir kompetence sagatavot mérka sasniegSanai atbilstosako profesionalas sazinas dokumentu. Iegiist pozitivs vertéjums visos majas

Daliba lekcijas un seminaru nodarbibas.

uzdevumos un veikti visi testu darbi e-studiju
vide.

Sagatavots nosléguma darbs.

Sanemts sekmigs vértéjums eksamena.

Studiju rezultatu vérteSanas kritériji

Kriterijs % no kopgja vertejuma
Praktiskie darbi 50
Eksamens 50
Kopa: 100
Studiju kursa planojums
Dala KP Stundas Parbaudijumi
Lekcijas Prakt d. Laborat leskaite Eksam. Darbs
1. 2.0 12.0 12.0 0.0 *




