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Studiju kursa istenoSanas valodas

LV

Anotacija

Sniegt zinaSanas par dokumentu izstradasanas un noformé&Sanas prasibam, socialas palidzibas un
socialo pakalpojumu sniegSanas normativiem dokumentiem, ka arT apgiit praktiskas iemanas
socialaja joma sniedzamo pakalpojumu dokumentgSana. Apgiistot kursu studentiem ir izpratne par
parvaldes dokumenta originala un atvasinagjumu noformé$anu, darbu ar dokumentiem un lietu
sagatavoSanu turpmakai glabaSanai

Merkis un uzdevumi, izteikti kompetences un
prasmes

Studiju kursa mérkis ir veidot un attistit nepiecieS$amo kompetenci par dokumentu parvaldibas
organizaciju socialo darbinieku darba, ka ar prasmes atsevisku dokumentu izstradé un datu bazes
izmantosanu profesionalaja darbiba.

Studiju kursa uzdevumi:

1) veidot izpratni par dokumentu parvaldibas principiem un tiesisko regul&jumu socialaja darba ar
klientu;

2) pilnveidot prasmes izstradat, noformét parvaldes dokumentus, tai skaita klienta lietu
dokumentaciju un to atvasinajumus;

3) attistit iemanas digitalo dokumentu sagatavosana, uzglabasana, arhivé$ana un izvertesana
atbilstosSi sociala darbinieka profesionalajam vajadzibam

Patstavigais darbs, ta organizacija un uzdevumi

Patstavigas studijas notiek macibu literatiiras un normativo aktu studésana. Individuali vai grupas
izstrada dokumentacijas paraugu komplektu, kas atspogulo dokumentu parvaldibas posmus sociala
darbinieka darba. Klienta lietas iekarto$ana p&c dotas situacijas - saskana ar pieejamo sociala
darbinieka darba metodiku, normativo regulgjumu, izveértet doto gadijumu un veikt dokumentacijas
apkopojumu, kas socialajam darbiniekam biitu nepiecieSama gadijuma risinasanai
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1.Eiropas Savienibas CV standarts:
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NepiecieSamas priekszinasanas

Zinasanas par Microsoft Word programmas izmantosanu, sociala darbinieka darba pielietojama
terminologija

Studiju kursa saturs
Saturs Pilna un nepilna laika Nepilna laika
klatienes studijas neklatienes studijas
Kontakt | Patstav. | Kontakt | Patstav.
stundas darbs stundas darbs
Dokumentu parvaldibas pamatjautajumi un reglament&josie normativie dokumenti 2 0 0 0




Dokuments un ta juridiskais spéks. Elektroniskie dokumenti 4 6 0 0

Dokumenta izstradasanas visparigas un tehniskas prasibas 4 6 0 0

Dokumenta rekviziti parvaldes dokumentos un to noforméSana 4 6 0 0

Valodu likums par lietvedibas dokumentu valodu. Sarakstes, faktus fiks€joSo dokumentu un ligumu 8 10 0 0

izstradasana un noformé$ana. Organizatorisko dokumentu sagatavo$anas prasibas

Darbs ar dokumentiem. Dokumenta atvasinajumu: kopiju, norakstu, izrakstu un dublikatu 4 8 0 0

noformésana

Socialo pakalpojumu sniegSanu reglamentgjoSie normativie akti. Socialo pakalpojumu sniegSanas 4 6 0 0

dokumenté$ana

Lietu veidoSana. Dokumentu saglabasana un iznicinaSana 2 4 0 0
Kopa: 32 46 0 0

Sasniedzamie studiju rezultati un to vértéSana

Sasniedzamie studiju rezultati

Rezultatu vertésanas metodes

Izprot dokumentu parvaldibas principus un normativo regul&jumu, kas nosaka dokumentu izstradi
un apriti socialaja darba

Aktiva lidzdaliba nodarbibas un diskusijas.
Starpparbaudijums. Eksamens

Izskaidro normativa regul&juma prasibas,
dokumentu klasifikaciju un to

nozimi socialaja darba

Spgj izstradat un noformet parvaldes dokumentus atbilstosi tehniskajam
un juridiskajam prasibam

Aktiva lidzdaliba nodarbibas un diskusijas.
Prezentacija. Praktiskas

nodarbibas. Starpparbaudijums. Eksamens.
Korekti izstrada dokumentus, ievérojot
rekvizitu, valodas lietojuma,

noform&juma un dokumentéSanas prasibas

Prot izveidot klienta lietas dokumentacijas sistému un parvaldit to, izmantojot piemé&rotas datu
apstrades metodes

Aktiva lidzdaliba nodarbibas un diskusijas.
Praktiskas nodarbibas.

Starpparbaudijums. Eksamens.

Demonstré prasmi struktur€ti sakartot klienta
lietu, sasaistot to ar socialo

procesu un dokumentu veidiem

Spgj pienemt [émumus dokumentu parvaldibas problémjautajumu
risinasanai socialaja darba, izvert&jot atseviskus gadijumus

Aktiva lidzdaliba nodarbibas un diskusijas.
Prezentacijas.

Starpparbaudijums. Eksamens.

Atsevisks gadijums izvertéts patstavigi ar
logiski pamatotiem secinajumiem. Spéja
argument&t un pamatot iegitos rezultatus,
prezentcSanas sp&jas

Studiju rezultatu vértéSanas Kritériji

Kritérijs % no kopgja vertejuma

Aktiva lidzdaliba nodarbibas un diskusijas 5

Patstavigais darbs - prezentacijas, klienta lietas iekartoSana p&c dotas situacijas 15

Praktiskie darbi - iesniegums, pieteikums, véstules, akts, protokols, dokumenta atvasinajums 20

Starpparbaudijums - kontroldarbs 20

Eksamens - rakstiska veida (klienta lieta - gadijuma izvért§jums un tests ar teorétiskajiem jautdjumiem) 40
Kopa: 100

Studiju kursa planojums

Dala KP Stundas Parbaudijumi
Lekcijas Prakt d. Laborat leskaite Eksam. Darbs
1. 3.0 16.0 16.0 0.0 *




