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Anotacija

Studiju priekSmeta tiek sniegtas zinaSanas un attistitas prasmes biroja darba organizéS$ana un
vadi$ana, izmantojot jaunako tehniku un tehnologijas - organizacijas dokumentu parvaldiba;
komunikacija ar klientiem, partneriem un citam ieinteresétajam personam.

Merkis un uzdevumi, izteikti kompetences un
prasmes

1. Nodrosinat studentus ar teorétiskajam un praktiskajam zinaSanam par biroja administratora
darba pamatpienakumiem un uzdevumiem musdieniga biroja un biroja administratoram
nepieciesamo darbinieku vadibas pamatfunkciju kopumu.

2. Attistit studentos iemanas sava darba laika planoSana un organizéSana.

3. Attistit studentos praktiskas iemanas biroja administratora darba pienakumu pildisana.

4. Rosinat studentus patstavigi pilnveidot savas profesionalas iemanas, sekojot jaunumiem biroja
darba administrésana.

Apgiistamas kompetences: pilnveidotas studentu zinasanas par biroja darbu, iepaziti dazada veida
biroji; apgiita biroja tehnika; studenti sagatavoti patstavigam darbam biroja.

Patstavigais darbs, ta organizacija un uzdevumi

Patstavigo darbu t€mas:

Profesiju klasifikatora esoSo biroja darbinieku profesiju salidzinasana (kopigais \ atskirigais).
Biroja administratora amata apraksta un personibas profila izstrade.

Dazadu biroja administratora darba piedavajumu analize.

Darba dienas planojuma sastadiSana.

Darba telpas un darba vietas projekts.

Biroja darba nodro$inasanai nepiecieSamo tehniskie paliglidzeklu izvele.

Biroja bibliotekas veidosana.

Informacijas atlase par dazadiem seminaru un kursu piedavajumiem interneta portalos.
Macibu centra izvéle.

Apmacibu efektivitates novertesana.

Dienesta braucienam nepiecieSamo dokumentu un formalitasu sagatavoSana.

Darba sanaksmes plana izstrade.

Darba inter
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NepiecieSamas priekSzinasanas

Zinasanas lietvedibas jautajumos

Studiju kursa saturs
Saturs Pilna un nepilna laika Nepilna laika
klatienes studijas neklatienes studijas
Kontakt | Patstav. | Kontakt | Patstav.
stundas darbs stundas darbs
Organizacijas administré$anas mérkis un pamatuzdevumi 2 0 0 0
Profesiju klasifikators 4 0 0 0
Biroja administratora loma un nozime kopé&ja organizacijas parvaldes struktiira 4 0 0 0
Biroja administratora profesijas standarts 4 0 0 0
Biroja administratora amata apraksts un personibas prasibu profils 6 0 0 0
Biroja darbinieka €tika 4 0 0 0
Laika planoSana 4 0 0 0
Biroja materiali tehniskais aprikojums 12 0 0 0
Informacijas pliisma biroja 6 0 0 0
Telefona sarunu organizé$ana 2 0 0 0
Dienesta braucienu un komandéjumu organizé$ana 4 0 0 0
Sanaksmju plano$ana, organizéSana un vadiSana 6 0 0 0
Darbinieku apmacibu organizé$ana 6 0 0 0
Darbinieku atlases procesa sagatavoSana 6 0 0 0




Darbinieku pienemsana darba 4 0 0 0
Komandas veido$ana un biroja administratora loma taja 4 0 0 0
Iek$€jas darba attiecibas un to vadiba 2 0 0 0

Kopa: 80 0 0 0

Sasniedzamie studiju rezultati un to vértéSana

Sasniedzamie studiju rezultati

Rezultatu vertéSanas metodes

Students prot sagatavot, izstradat un noformét darbam nepiecie$amos dokumentus

Patstavigie darbi, testi, kontroldarbi

Parzina informacijas ieguves veidus, avotus un metodes, prot tos lietot

Seminars

Prot optimizét biroja darba procesu, izmantojot jaunako tehniku un tehnologijas

Patstaviga darba uzdevums

Prot sistematizét dokumentus, nodro§inat to glabasanu saskana ar pienemtajiem standartiem

Patstaviga darba uzdevums, kontroldarbs

Prot organizgt sapulces, sédes un apspriedes uznémuma, nodrosinot darbam nepiecieSamo
informaciju un aprikojumu

Praktiskais darbs

Prot vadit sarunas ar klientiem, sadarbibas partneriem un citam ieinteresétajam pusém atbilstosi
uznémuma kvalitates standartam jeb lietiSkas sarunas kultiirai

Praktiskais darbs

Prot planot savu darba laiku

Praktiskais darbs

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