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1 dala, 4.5 kreditpunkti

Studiju kursa Tstenosanas valodas

LV

Anotacija

Saskarsmes pamati. Darbinieku pienemsana, parcel$ana, atlaiSana. Dokumentacija. Lietvediba.

Merkis un uzdevumi, izteikti kompetence€s un
prasmes

Sniegt profesionalas iemanas uznémuma, organizacijas personalsastava lietvedibas dokumentu
administrésana.

Patstavigais darbs, ta organizacija un uzdevumi

PriekSmeta apgtsanas laika studentiem ir paredzets patstavigais darbs par $adam témam: LR
profesiju klasifikators, darba liguma formas, vienoSanas par darba liguma grozijumiem,
personallietas sagatavoSana. Patstavigie darbi janodod vai japrezente pasniedz&ja noraditaja laika
un to rezultati tieck nemti véra galigaja prickSmeta zinaSanu vértgjuma.
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NepiecieSsamas priek$zina$anas

Zinasanas personala vadiSanas procesos

Studiju kursa saturs
Saturs Pilna un nepilna laika Nepilna laika
klatienes studijas neklatienes studijas
Kontakt | Patstav. | Kontakt | Patstav.
stundas darbs stundas darbs
1. Ieskats Normativajos aktos, kas regul€é personala dokumentu parvaldibu. 4 0 0 0
2. Latvijas Republikas profesiju klasifikators. 6 0 0 0
3. Dokumentu parvaldiba personala atlases procesa. 6 0 0 0
4. Dokumentu parvaldiba darba tiesisko attiecibu dibinasanas procesa. 8 0 0 0
5. Dokumentu noformé$anas vispargjas prasibas, parvaldes dokumentu grupas, to iedalijums. 6 0 0 0
6. Dokumentu parvaldiba darba tiesisko attiecibu izbeig$anas procesa. 6 0 0 0
7. Personalsastava dokumenti, personallietu sagatavo$anas un nodo$anas arhivam prasibas. 12 0 0 0
Kopa: 48 0 0 0

Sasniedzamie studiju rezultati un to vért€sana

Sasniedzamie studiju rezultati

Rezultatu vértéSanas metodes

regul&josajos normativajos aktos.

Sekmigi apgiistot kursu, students sp&j orientéties personalsastava dokumentu parvaldibu

Studentu zinasanas un sp&jas tiek novértetas
ieskaites darba.

Prot praktiski izmantot LR profesiju klasifikatoru.

Par ming&to t€mu studentiem paredzgets
patstavigais darbs, ka arT jautajumi ieskaites
darba.

Parzina darba likuma nosacijumus darba liguma noformésana, darba ligumu uzskaites iesp&jamos
variantus, ka arT dokumentu parvaldibu darba tiesisko attiecibu izbeigSanas procesa.

Par min&to t&ému studentiem paredz&ti 2
patstavigie darbi, ka arT jautajumi ieskaites
darba.

Parzina dokumentu noformésanas vispargjas prasibas, parvaldes dokumentu grupas, to iedalijjumus

Savas zinasanas un spgjas studenti parada
ieskaites darba.

nodosanas arhiva prasibas.

Spgj stradat ar personalsastava dokumentiem, ka arT parzina personallietu sagatavo$anas un

Par ming&to t€mu studentiem paredzgets
patstavigais darbs, ka arT jautajumi ieskaites
darba. Gala parbaude - eksamens.

Studiju kursa planojums




Dala KP Stundas Parbaudijumi
Lekcijas Prakt d. Laborat Ieskaite Eksam. Darbs
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