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Studiju kursa istenoSanas valodas

LV

Anotacija

Studiju kursa ietvaros studenti tiek iepazistinati ar sociala darba dokumentu parvaldibas
principiem, dokumentacijas klasifikaciju, dokumentu aprites sistému un lietisko valodu (lietisko
stilu).

Merkis un uzdevumi, izteikti kompetencés un
prasmeés

Studiju kursa mérkis ir pilnveidot toposo socialo darbinieku zinasanas par dokumentu parvaldibas
pamatprincipiem socialaja darba, ka arT veidot izpratni par dokumentu un datubazes izmantosanu

profesionalaja darbiba.

Studiju kursa uzdevumi:

- veidot teorétiskas zinasanas un praktisku izpratni par dokumentu parvaldibu socialaja darba;

- radit izpratni par dazadu dokumentu, veidlapu, programmatiiru izmantosanu un nepieciesamibu,
vadot socialo gadijumu.

Patstavigais darbs, ta organizacija un uzdevumi

Praktisko darbu uzdevumi:

1. Praktisko darbu izpilde;

2. Eksamena darba veikSana;

3. Akfiva lidzdaliba lekcijas un diskusijas.
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NepiecieSamas priekszinasanas

Studentam japarzina Microsoft Word programmas izmantoSana, lai sp&tu sagatavot nepiecieSamos
dokumentus. Japarzina profesionala terminologija, profesionala valoda un runas kultiiras
pamatprincipi.

Studiju kursa saturs
Saturs Pilna un nepilna laika Nepilna laika
klatienes studijas neklatienes studijas
Kontakt | Patstav. | Kontakt | Patstav.
stundas darbs stundas darbs




1. temats. Dokumentu parvaldibas pamatprincipi

1. lekcija

Dokumentu klasifikacija

Dokumenta juridiskais speks

Praktiskais darbs: macibu literattiras un likumdosanas studijas.

2. lekcija

Dokumentu aprite (registré$ana, kontrole)

Dazadu dokumentu izstrades Tpatnibas, procesa iesaistitas personas
LietiSka valoda (stils), sarakste ar citam institlicijam

12 18 6 24

2. temats. Profesionalas dokumentacijas pielietojums

1. lekcija

Sociala darba dokumentacija un datubazes

Dazadu dokumentu izstrades Tpatnibas, procesa iesaistitas personas
Socialo pakalpojumu sniegSanas dokumentésana

2.lekcija

Informacijas sniegSanas un pieprasiSana citam institicijam un profesionaliem
Lietiska stila pielietojums sociala darba dokumentos un sarakstg ar institlicijam
Praktiskais darbs: klienta lietas iekarto$ana péc dotas situacijas

10 14 4 18

3. temats. Sociala darba pieraksti

1. lekcija

Sociala darba pierakstu viedi un iedalijums

Sociala darba pierakstu vadlinijas

Konfidencialitate, veidojot sociala darba pierakstus un dokumentus.
Praktiskais darbs: prezentacija par vienu no sociala darba pierakstu veidiem

10 20 6 26

Kopa:

32 52 16 68

Sasniedzamie studiju rezultati un to vérté¥ana

Sasniedzamie studiju rezultati

Rezultatu vertéSanas metodes

ZINASANAS:

1. Zina dokumentu parvaldibas principus socialaja darba, ka ari vispargjas dokumentu noformésanas
prasibas.

2. Parzina dokumentu juridiska spéka jédzienu un rekvizitu veidus, un to noformésanas prasibas.

3. Zina par dokumentu apriti un arhivéSanu, ka ar1 par dazadu dokumentu izstrades Tpatnibam
atbilstosi sociala darba specifikai.

4. Zina par programmatiiru veidiem, lietoSanu un to nepiecieSamibu socialaja darba.

Vertésanas metodes:

1. Macibu literatiiras un atbilsto$o normativo
aktu izpéete.

2. lesnieguma sagatavoSana ar atbilstoSiem
rekvizitiem.

3. Uzaicinajuma sagatavosana.

Vertésanas kriteriji:

1. Parzina dokumentu parvaldibas principus
un normativo reguléjumu socialaja darba.

2. Parzina dokumentu juridiska spgka
nosacijumus, rekvizitu veidus un to
noformé&Sanas prasibas.

3. Parzina dokumentu aprites un arhivéSanas
procesus, un izprot to nozimi socialaja darba.
4. Parzina un spgj pielietot dazadu
programmatiiras risinagjumu veidus,
izmantoSanas iesp&jas un to nozimi socialaja
darba.

5. Prot patstavigi sagatavo iesniegumu un
uzaicinajumu, ievérojot visas dokumentu
noformé&Sanas prasibas.

PRASMES:

1. Prot patstavigi stradat ar dokumentiem atbilstosi visparéjam dokumentu parvaldibas prasibam.
2. Prot pielietot dazadas dokumentu veidlapas darba ar socialo gadijumu.

3. Prot pielietot lietisko rakstibas stilu dokumentu izstrades procesa.

Vertésanas metodes:

1. Saskana ar pieejamo metodiku un
likumdosanu, izvértét doto socialo gadijumu
un veikt dokumentacijas apkopojumu, kas
socialajam darbiniekam biitu nepiecie$ama
gadfjuma risinasanai.

2. Sagatavota parskata analize.

Veértesanas kriteriji:

1. Patstavigi un precizi sagatavo sociala
gadijuma dokumentaciju atbilstosi dokumentu
parvaldibas prasibam un normativajam
regul&jumam.

2. Pamatoti izv€las un korekti pielieto sociala
darba dokumentu veidlapas konkréta
gadfjuma risinasanai.

3. Dokumentos konsekventi izmanto lietisko
rakstibas stilu, ieveérojot valodas, struktiiras un
noform&juma prasibas.

4. Sniedz parskata analizi, analizgjot situaciju,
argumentgjot dokumentu izvéli un pamatojot
pienemtos lémumus.




KOMPETENCE: Veértésanas metodes:

1. Spgj izmanto iegiitas zinasanas, veidojot un kartojot ar profesionalo darbibu saistito 1. Prezentacija par sociala darba pierakstu
dokumentaciju, sekmigi integréjot lietisko stilu. veidiem.
2. Spgj pielietot kadu no sociala darba pierakstu veidiem, darba ar socialo gadijumu. 2. Saskana ar pieejamo metodiku un

likumdosanu, izveértét doto socialo gadijumu
un veikt dokumentacijas apkopojumu, kas
socialajam darbiniekam biitu nepiecieSama
gadijuma risinasanai.

3. Eksamena darbs — tests par dokumentu
parvaldibu socialaja darba.

Vertesanas kriteriji:

1. Patstavigi un profesionali sagatavo un karto
sociala darba dokumentaciju atbilstosi
normativajam regulégjumam un dokumentu
parvaldibas prasibam.

2. Izmanto lietisko rakstibas stilu, nodro§inot
dokumentu precizitati, skaidribu un
profesionalitati.

3. Pamatoti izv€las un korekti pielieto sociala
darba pierakstu veidu konkréta sociala
gadfjuma dokument€sanai.

Prezentacija padzilinati raksturo sociala darba
pierakstu veidus, analize to pielietoSanas
iesp&jas un argumenté savu izveli.

4. Eksamena testa demonstré padzilinatas
zinasanas un spgj tas integrét sociala darba
raksturigako situaciju risinasana.

Studiju rezultatu vertéSanas kriteriji

Kritérijs % no kopgja vertejuma
Prezentacija par sociala darba pierakstu veidiem 30
Praktiskais darbs: uzaicindgjuma sagatavo$ana 30
Eksamens (tests) 40
Kopa: 100
Studiju kursa planojums
Dala KP Stundas Parbaudijumi
Lekcijas Prakt d. Laborat Ieskaite Eksam. Darbs
1. 3.0 16.0 16.0 0.0 *




