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Nosaukums Sekretara tulka prakse
Studiju kursa statuss programma Prakse

Atbildigais macibspeks

Larisa Ilinska - Doktors, Profesors

Apjoms dalas un kreditpunktos

1 dala, 6.0 kreditpunkti

Anotacija

IepaziSanas ar ofisu, biroju, uznpémumu un firmu darbibas strukttiru, darba organizaciju. Teorétiski
apgiito zinasanu izmantoSana praktiski: dokumentu noformésana, tulkoSana, biroja tehnikas
izmanto$ana.

Merkis un uzdevumi, izteikti kompetences un
prasmes

Studiju prakses mérkis ir iepazities ar biroju, ofisu un citu iestazu kvalitativu darba organizaciju.
Prakses uzdevumi: ? attistit lietvedibas pamatu zinasanas, ? attistit biroja administréSanas prasmes
un lietiSkas saskarsmes normas, ? attistit iemanas darba ar biroja tehniku.

Patstavigais darbs, ta organizacija un uzdevumi

Darba pienakumu pildiSana
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NepiecieSamas priekszinasanas

Anglu valodas zinasanas B2 limeni saskana ar Eiropas kop&jam pamatnostadném valodu apguve;
lietvedibas pamati

Sasniedzamie studiju rezultati un to vértéfana

Sasniedzamie studiju rezultati

Rezultatu vertéSanas metodes

saskarsmes normas.

Spgj pilnveidot lietvedibas pamatu zinaSanas un demonstrét administréSanas prasmes un lietiskas

Students- praktikants prot registrét un kartot
telefonsakarus, organizet apmekl&taju
pienemsanu, pienemt personiskos
iesniegumus un sekot vaditaja rikojumu un
pavélu izpildei.

rakstiski.

Spgj pieradit teicamas latvieSu valodas, krievu valodas un anglu valodas zinasanas mutiski un

Students-praktikants prot rediget, kartot,
tulkot korespondenci, protokolus un
pazinojumus.

Acrobat Reader utt.

Spgj stradat ar datoru un modernajam programmatiiram MS Word, MS Excel, Internet Explorer,

Students- praktikants prot lietot dazadas
datorprogrammas, veicot korespondences un
citu dokumentu teksta meklésanu, tulkosanu,
redigéSanu un izdrukasanu.

Spgj stradat ar faksu un citiem tehniskiem lidzekliem.

Students- praktikants prot lietot moderno
biroja tehniku. Noveértejums: prakses darba
rakstiska atskaite ar attiecigas iestades
vaditaja vertejumu iesk./neiesk.

Studiju rezultatu veértéSanas kritériji

Kriterijs % no kopgja vertejuma
Darbs prakses laika 50
Prakses atskaite 30
Prakses atskaites aizstavéSana 20
Kopa: 100
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