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Studiju kursa statuss programma

Obligatais/Ierobezotas izveles

Atbildigais macibspeks

Undine Vévere - Pasniedzgjs

Apjoms dalas un kreditpunktos

1 dala, 2.0 kreditpunkti

Studiju kursa istenoSanas valodas

LV

Anotacija

Studiju kursa ietvaros studenti tiek iepazistinati ar lietvedibas pamatprincipiem, dokumentacijas
klasifikaciju, dokumentu aprites sistému un lietiSko valodu (lietisko stilu) sociala darba joma.
Studiju kursa ietvaros studenti apguist zinaSanas par sociala darba pierakstu veidiem, ka ar1
praktiski veic sociala darba dokumentacijas izstradi.

Merkis un uzdevumi, izteikti kompetencés un
prasmes

Studiju kursa mérkis ir pilnveidot toposo socialo darbinieku zinasanas par lietvedibas
pamatprincipiem socialaja darba, ka ar1 veidot izpratni par dokumentu un datubazes izmantosanu
profesionalaja darbiba.

Studiju kursa uzdevumi:

1. veidot teorétiskas zinaSanas un praktisku izpratni par lietvedibu socialaja darba;

2. radit izpratni par dazadu dokumentu, veidlapu, programmatiiru izmanto$anu un nepiecieSamibu,
vadot socialo gadijumu.

Patstavigais darbs, ta organizacija un uzdevumi

1. Macibu literatiiras un likumdosanas studijas - students patstavigi izp&ta macibu pamatliteratiiru
un papildliteratiiru;

2. Klienta lietas iekartoSana péc dotas situacijas - saskana ar pieejamo sociala darba metodiku
(atbilstosi sociala darba mérka grupai) un likumdosanu, izvertét doto socialo gadijumu un veikt
dokumentacijas apkopojumu, kas socialajam darbiniekam biitu nepiecieS§ama gadijuma risinasanai.

Literatiira

Obligata/ Obligatory:

1. Svaza, S. (2011). Dokumentu parvaldiba (lietvediba): uzdevumi un dokumentu paraugi. Riga:
RTPV.

2. Kalve, L. (2013). Dokumentu parvaldiba : No A lidz Z / leva Kalve. Riga: Turiba.

3. Ministru kabineta 2018. gada 4. septembra noteikumi Nr.588 ,,Dokumentu izstradasanas un
noformé&Sanas kartiba”

4. Ministru kabineta 2017. gada 1. julija noteikumi Nr. 338 “Prasibas socialo pakalpojumu
sniedzgjiem”

5. Profesionalas izglitibas un nodarbinatibas trispusg€jas sadarbibas apakspadome (2020). Sociala
darbinieka profesijas standarts.

6. Labklajibas Ministrijas izstradat metodikas socialajam darbam ar dazadam merka grupam.
Pieejams https://www.lm.gov.lv/lv/metodiskie-materiali-0

Papildu/ Additional:

1. Saeima (2010). Dokumentu juridiska speka likums

2. Tieslietu ministrija (2020). Dokumentu izstradasanas un noformésanas vadlinijas.

3. Ministru kabineta 2005. gada 28. junija noteikumi Nr.473 “Elektronisko dokumentu
izstradasanas, noformésanas, glabasanas un aprites kartiba valsts un pasvaldibu iestadés un kartiba,
kada notiek elektronisko dokumentu aprite starp valsts un pasvaldibu iestadeém vai starp STm
iestadém un fiziskajam un juridiskajam

4. Skujina, V. (2014). Latviesu valoda lietiskajos rakstos : Pareizrakstiba, saisinajumi, teksta
izveide, paligvardi, adrese, picturzimes, véstules, dokumenti / Valentina Skujina. (3. labotais
izdevums]. ed.). Riga: Zvaigzne ABC.personam”

Citi informacijas avoti / Other sources of information:
www.arhivi.gov.lv

www.likumi.lv

www.valoda.lv

www.termini.lza.lv

www.lm.gov.lv

NepiecieSamas priekszinasanas

Sociala likumdosana, sociala gadijuma vadiSana, izpratne par profesionalas darbibas tiesiskajiem
aspektiem socialaja darba.

Dokumentu klasifikacija.

Dokumenta juridiskais speks.

Dokumentu aprite (registréSana, kontrole).
Sociala darba dokumentacija un datubazes.

Studiju kursa saturs
Saturs Pilna un nepilna laika Nepilna laika
klatienes studijas neklatienes studijas
Kontakt | Patstav. | Kontakt | Patstav.
stundas darbs stundas darbs
Lietvediba socialaja darba. 12 16 6 22




Profesionalas dokumentacijas pielietojums. 12 16 6 22
Dazadu dokumentu izstrades Tpatnibas, procesa iesaistitas personas.
Lietiska valoda (stils), sarakste ar citam institicijam.
LietiSka stila pielictojums sociala darba dokumentos (sociala darba pierakstu veidi).
Kopa: 24 32 12 44

Sasniedzamie studiju rezultati un to vértéSana

Sasniedzamie studiju rezultati

Rezultatu vertésanas metodes

Students izprot lietvedibas pamatprincipus, vispargjas lietvedibas dokumentu noformésanas prasibas
atbilstosi normativajiem aktiem Latvija, dokumentu apriti un arhivé$anu, saprot jeédzienu
"dokumenta juridiskais speks".

Praktiskais darbs - izstradat iesniegumu darba
devgjam (t&€ma pec studenta izveles -
atvalinajums, darba pienemsana, darba
uzteikums utt.), ietverot visus nepiecieSamos
dokumenta rekvizitus.

Students prot pielietot ieglitas zinaSanas, veidojot un kartojot ar profesionalo darbibu saistito
dokumentaciju, un sekmigi integréjot lietisko valodas lietojuma stilu.

Majasdarbs (patstavigais darbs) - klienta lietas
iekartoSana péc dotas situacijas. Saskana ar
pieejamo metodiku un likumdoSanu, izvertet
doto socialo gadijumu un veikt
dokumentacijas apkopojumu, kas socialajam
darbiniekam biitu nepiecieSama gadijuma
risinasanai.

Tests - par lietvedibas pamatprincipiem un
profesionalo dokumentaciju socialaja darba.
Testa beigas ir paradita punktu tabula ar
vertejumiem.

Students spgj patstavigi izstradat lietvedibas dokumentu, atbilstosi vispargjam lietvedibas prasibam,
darba ar socialo gadijumu piclietojot dazadas dokumentu veidlapas.

Praktiskais darbs - izlasit materialu
"Normativo aktu lasisanas instrukcija" un
samekl@t prasitos normativos regulgjumus.
Praktiskais darbs - sagatavot uzaicinajuma
vestuli no savas darba vietas (jabiit no
socialas institlicijas, téma péc studenta
izveles). Papildus punkti, ja uzaicinajums tiek
pamatots uz kadu normativo aktu.

Students izprot programmatiiras veidus, lieto$anu un nepiecieSamibu socialaja darba.

Tests - par lietvedibas pamatprincipiem un
profesionalo dokumentaciju socialaja darba.
Testa beigas ir paradita punktu tabula ar
vert§jumiem.

Studiju rezultatu vértéSanas Kritériji

Kritérijs % no kopgja vertejuma
Praktiskie darbi - izstradat iesniegumu darba devéjam, normativo aktu lasiSana, uzaicinajuma vestule 20
Apmekl&t un aktivi piedalities lekcijas 20
Majasdarbs - klienta lietas dokumentacija 20
Tests 40
Kopa: 100
Studiju kursa planojums
Dala KP Stundas Parbaudijumi
Lekcijas Prakt d. Laborat leskaite Eksam. Darbs
1. 2.0 12.0 12.0 0.0 *




