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RTU studiju kurss "Lietvediba un korespondence"

22000 Inzenierekonomikas un vadibas fakultate

Visparéja informacija
Kods IV0365
Nosaukums Lietvediba un korespondence

Studiju kursa statuss programma

Obligatais/Ierobezotas izveles; Brivas izveles

Atbildigais macibspeks

Daira Aramina - Docents (praktiskais)

Macibspéks

Irina Jevinga - Docétajs

Apjoms dalas un kreditpunktos

1 dala, 3.0 kreditpunkti

Studiju kursa Tstenosanas valodas

LV

Anotacija

Studiju kurss sniedz informaciju par lietvedibas organiz€$anu un tas lomu organizacijas vadisana,
tiek apskatiti parvaldes dokumentu noform&juma un teksta izveides panémieni. Studenti tiek
iepazistinati ar dokumentu arhivé§anu, registraciju un kontroli.

Merkis un uzdevumi, izteikti kompetence€s un
prasmes

Studiju kursa mérkis ir sniegt teorgtiskas zinasana par parvaldes dokumentiem un attistit praktiskas
iemanas dokumentu izveidg.

Studiju kursa uzdevumi:

- sniegt parskatu par dokumentu tekstu izveides pan€mieniem un noform&juma prasibam;

- veicinat parvaldes dokumentu tekstu izveides prasmi;

- iepazistinat ar dokumentu nomenklatiiru, arhivé$anu, kontroles un registracijas sisttmam.

Patstavigais darbs, ta organizacija un uzdevumi

Studenti apgiist teorétiskas zinasanas un praktiskas iemanas atbildot rakstiski uz teoretiskiem
jautajumiem, veidojot dazadus dokumentus un izpildot praktiskos darbus, saistitus ar dokumentu
registraciju, arhivéSanu.

Literatira

Obligata/Obligatory:

1. Bahanovskis, V. Lietiskie dokumenti. - R:Info Tilts,2014.-250 Ipp.

2. Janitene, Z. levads dokumentu parvaldiba.- R:Lietiskais informacijas dienets.,2017.-238 lpp

3. MK noteikumi Nr.558 "Dokumentu izstradasanas un noformésanas kartiba" (2018) [tieSsaiste]
Pieejams: https://likumi.lv/ta/id/301436-dokumentu-izstradasanas-un-noformesanas-kartiba
Papildu/Additional:

1.Broka, B. Juridiska analize un tekstu rakstiSana.- R:Tiesu Nama Agentiira,2017.-207 lpp.
2.Gallagher, J. Modern office technology and administration.-Croydon:Gill Education, 2014, 270
lpp.

3.Skujina, V. LatvieSu valoda lietiSkajos rakstos.- R;Zvaigzne ABC, 2003.-147 Ipp.

NepiecieSsamas priek$zina$anas

Vidgja izglitiba.

Studiju kursa saturs
Saturs Pilna un nepilna laika Nepilna laika
klatienes studijas neklatienes studijas
Kontakt | Patstav. | Kontakt | Patstav.
stundas darbs stundas darbs
Lietvedibas loma vadiSanas procesa, lietvedibas organizacijas veidi. Lietvedibu reglamentgjosie 2 2 1 3
normativie akti.
Parvaldes dokumentu sist€ému veidojo$o dokumentu grupas. 2 2 1 5
Parvaldes dokumentu noformé$ana un juridiskais spéks. Elektroniskais dokuments. 6 6 2 6
Parvaldes dokumentu tekstu izveide. 16 16 6 32
Dokumentu registracija, saskano$ana, izpildes kontrole. Dokumenta originals un ta atvasinajumi. 4 4 1 3
Lietu nomenklatiiras izveide. Lietu sagatavoSana nodosanai arhivam. 4 4 1 3
Dzives apraksta un pieteikuma véstules izveide. 2 2 2 6
Studentu darbu noform&juma prasibas. 4 4 2 6
Kopa: 40 40 16 64

Sasniedzamie studiju rezultati un to vértésana

Sasniedzamie studiju rezultati

Rezultatu verté$anas metodes

Spgj izprast, ka veidojas lietvedibas sistema organizacija, kadi dokumenti veido $o sistemu, ka
notiek dokumentu aprite, kadi normativie akti reglamentg lietvedibu.

Eksamens.

Sp€j noformét parvaldes dokumentus un veidot to tekstus.

Kontroldarbs, majasdarbs, eksamens.

Spéj veikt dokumentu registraciju un sagatavo$anu nodoSanai arhivam.

Eksamens.

Spgj pielietot studentu darbu noform&juma prasibas referatu, studiju darbu noform&jumam

Kontroldarbs, eksamens.

Spgj uzrakstit dzives aprakstu un pieteikuma véstuli.

Kontroldarbs, eksamens.

Studiju rezultatu vértéSanas kritériji

Kritérijs

% no kopgja vertejuma

1. kontroldarbs

20




2. kontroldarbs 20
3. kontroldarbs 20
Majasdarbs 10
Eksamens 30

Kopa: 100
Studiju kursa planojums

Dala KP Stundas Parbaudijumi Brivas izvéles parbaudijumi
Lekcijas Prakt d. Laborat Ieskaite Eksam. Darbs Ieskaite Eksam. Darbs
1. 3.0 20.0 20.0 0.0 * *




