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RTU studiju kurss "Personala politika organizacija"

0L000 Liepajas akadémija
Visparéja informacija
Kods LA0453
Nosaukums Personala politika organizacija

Studiju kursa statuss programma

Obligatais/Ierobezotas izveles

Atbildigais macibspeks

Una Libkovska - Doktors, VadoS$ais pétnieks

Apjoms dalas un kreditpunktos

1 dala, 3.0 kreditpunkti

Studiju kursa istenoSanas valodas

LV

Anotacija

Studiju kurss sekm@ studentu zinaSanas un prasmes personala lietvediba, sniedz profesionalas
iemanas uznémuma, organizacijas personalsastava lietvedibas dokumentu parvaldisana.

Merkis un uzdevumi, izteikti kompetencés un
prasmes

Kursa mérki:

Sekmét studentu zinaSanu un prasmju pilnveidi personala politika un personala lietvediba, sniegt
profesionalas iemanas uznémuma, organizacijas personalsastava lietvedibas dokumentu
parvaldisana.

Kursa uzdevumi:

Sniegt teorétiskas un praktiskas zinaSanas personala politikas jautajumos, ka art par lietiSko rakstu,
dokumentu izstradi un noformésanu atbilstosi lietvedibu reglamentgjosiem normativajiem aktiem
un iepazistinat ar personala lietvedibas darbu organizéSanu organizacija, ka ar1 izpratni par
informaciju sisttmu lomu miisdienu personala lietvediba.

Patstavigais darbs, ta organizacija un uzdevumi

Iepazit personala lietvedibas saturu un daudzveidibu.

1zlast, saprast un analiz&t visus saisto$os normativos aktus, analizét aktualitates.

Iepazities ar organizacijas (v€lams — dazadu formu (privata, publiska un nevalstiska sektora)
personala lietvedibu, analiz&t to atbilstibu teorgtiskajam nostadném un normativo aktu prasibam.
Izstradat patstavigi dazadus personala vadibas dokumentus atbilstosi normativo aktu prasibam vai
dokumentu izstrades mérkim.

Iepazities ar personala uzskaites sisttmam, to funkcijam, piedavatajam iesp&jam.

Aprakstit kadu no personala lietvedibas dokumentu grupam, analiz&t biezak pielautas kltidas un
izstradat vismaz 3 pareizus dokumentu paraugus.
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NepiecieSamas priekSzinasanas

Studiju kursa saturs
Saturs Pilna un nepilna laika Nepilna laika
klatienes studijas neklatienes studijas

Kontakt | Patstav. | Kontakt | Patstav.
stundas darbs stundas darbs

1. Ievads Personala lietvedibas jédziens. Dokumentu registracija 2 8 0 0

2. Personala vadibas procesu raksturojums. Personala vadibas politika, to reglamentgjosie 2 8 0 0

dokumenti

3. Personala lietvedibu regul&josie normativie akti. Dokumentu juridiska spéka nosacijumi. 2 8 0 0

Personala dokumentu aprite un uzskaite.




4. Personala dokumenti un personas lieta. Darba devéja un darba némgja tiesiskas attiecibas un to 2 8 0 0
administréSana. Darba attiecibu vadiba. Dokumentu parvaldiba darba tiesisko attiecibu izbeigSanas
procesa.
5. Dokumentu parvaldiba darba tiesisko attiecibu dibinasanas procesa. Amata apraksti. 4 8 0 0
Struktiirvienibu nolikumi.
6. Cilvekresursu vadibas funkcijas. Dokumentu parvaldiba personala atlases procesa. Dokumentu 4 8 0 0
parvaldiba darba tiesisko attiecibu uzturé$anas procesa. Apmacibu sistéma un karjeras planosana
Personala novertésana un darbinieku apmierinatiba
7. Karjeras planoSana. Apmacibas sistéma: dokumentu kopa. Profesionala pilnveide, dokumentu 4 6 0 0
uzskaite
8. Personala uzskaites sist€mas un datu analize. Datu bazes veidoSana un uzturé$ana. Datu analize. 4 6 0 0
Lietvedibas programmas, informaciju sist€mas.

Kopa: 24 60 0 0
Sasniedzamie studiju rezultati un to vért€sana
Sasniedzamie studiju rezultati Rezultatu vertésanas metodes
* Spgj pielietot teorétiskas zinasanas par personala dokumentiem un to izstradasanas un Iesniegti visi patstavigie darbi un sekmigi
noformé&Sanas nosacijumiem un kartibu, nokartots eksamens.
izprot dokumentu parvaldibas principus.
Iegiitas prasmes un kompetences:
* Izprot personala lietvedibas un tos reglamentgjosos dokumentos.
* Sp&j izstradat un noformét personala lietvedibas dokumentus.
Studiju rezultatu veértéSanas kritériji
Kriterijs % no kopgja vertejuma
Patstavigie darbi 50
Eksamens >0

Kopa: 100
Studiju kursa planojums
Dala KP Stundas Parbaudijumi
Lekcijas Prakt d. Laborat leskaite Eksam. Darbs
1. 3.0 12.0 12.0 0.0 *




