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Studiju kursa istenoSanas valodas

LV

Anotacija

Studiju kursa ietvaros studenti giist izpratni par dokumentu parvaldibas biitibu un normativo
reguléjumu, sociala rehabilitétaja darba sniedzamo pakalpojumu dokument&$anu, dokumentu
saglabasanu un iznicinaSanu. Apgistot studiju kursu studenti sp&j novertét dokumentu sistémas
izveidi profesijas vajadzibam, veidot klienta lietu datu sisteémas, izstradat atseviskus parvaldes
dokumentus, noformét to atvasinajumus

Merkis un uzdevumi, izteikti kompetenceés un
prasmeés

Studiju kursa mérkis ir veidot un attistit nepiecieS§amo kompetenci par dokumentu parvaldibas
organizaciju sociala rehabilitétaja darba, ka ar prasmes atsevisku dokumentu izstrad€ un datu
bazes veidosana.

Studiju kursa uzdevumi:

1) veidot izpratni par dokumentu parvaldibas principiem un tiesisko regulgjumu socialaja darba ar
klientu;

2) pilnveidot prasmes izstradat, noformét parvaldes dokumentus, tai skaita klienta lietu
dokumentaciju un to atvasinajumus;

3) attistit iemanas digitalo dokumentu sagatavosana, uzglabasana, arhivésana un izvertésana
atbilstosi sociala rehabilitétaja profesionalajam vajadzibam

Patstavigais darbs, ta organizacija un uzdevumi

Patstavigas studijas notiek macibu literatliras un normativo aktu studésana. Individuali vai grupas
izstrada dokumentacijas paraugu komplektu, kas atspogulo dokumentu parvaldibas posmus sociala
rehabilitétaja darba. Klienta lietas iekartoSana péc dotas situacijas - saskana ar pieejamo sociala
rehabilitétaja darba metodiku, normativo regul&jumu, izvertet doto gadijumu un veikt
dokumentacijas apkopojumu, kas rehabilitétajam biitu nepiecieS§ama gadijuma risinaSanai
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NepiecieSsamas priek$zina$anas

Zinasanas par socialo rehabilitaciju

Studiju kursa saturs
Saturs Pilna un nepilna laika Nepilna laika
klatienes studijas neklatienes studijas
Kontakt | Patstav. | Kontakt | Patstav.
stundas darbs stundas darbs
Dokumentu parvaldibas jédziens un reglament€josie normativie dokumenti 2 2 1 8
Elektronisko dokumentu parvaldiba sociala rehabilitétaja darba 4 6 1 8




Dokuments un ta juridiskais spéks. Dokumenta izstradasanas visparigas un tehniskas prasibas, 2 4 1 8

rekviziti

Parvaldibas dokumentu veidi, to izstrade sociala rehabilitétaja darba 4 6 1 8

Socialas rehabilitacijas procesa dokument&Sana un datu bazes veidosana 4 6 2 8

Darbs ar dokumentiem. Dokumenta originalu atvasinajumi, to juridiskais speks 4 4 1 8

Dokumentu arhivé$ana un saglabasana 2 2 1 8
Kopa: 22 30 8 56

Sasniedzamie studiju rezultati un to vértéSana

Sasniedzamie studiju rezultati

Rezultatu veértéSanas metodes

Izprot dokumentu parvaldibas principus un normativo regul&jumu, kas nosaka dokumentu izstradi
un apriti sociala rehabilitétaja darba

Aktiva lidzdaliba nodarbibas un diskusijas.
Starpparbaudijums. leskaite.

Izskaidro normativa regul&juma prasibas,
dokumentu klasifikaciju un to nozimi
rehabilitétaja darba

Spgj izstradat un noformét parvaldes dokumentus atbilstosi tehniskajam un juridiskajam prasibam

Aktiva lidzdaliba nodarbibas un diskusijas.
Prezentacija. Praktiskas nodarbibas.
Starpparbaudijums. Ieskaite.

Korekti izstrada dokumentus, ievérojot
rekvizitu, valodas lietojuma, noform&juma un
dokumenté$anas prasibas

Prot izveidot klienta lietas dokumentacijas sistému un parvaldit to, izmantojot piemérotas datu
apstrades metodes

Aktiva lidzdaliba nodarbibas un diskusijas.
Praktiskas nodarbibas. Starpparbaudijums.
Ieskaite.

Demonstré prasmi strukturéti sakartot klienta
lietu, sasaistot to ar socialas rehabilitacijas
procesu un dokumentu veidiem

Spgj pienemt lémumus dokumentu parvaldibas problémjautajumu risinasanai sociala rehabilitetaja
darba, izvertgjot atseviskus gadijumus

Aktiva lidzdaliba nodarbibas un diskusijas.
Prezentacijas.

Starpparbaudijums. leskaite.

Atseviskis gadijums izvertéts patstavigi ar
logiski pamatotiem secinajumiem. Spéja
argumentét un pamatot iegiitos rezultatus,
prezentéSanas sp&jas

Studiju rezultatu vertéSanas kriteriji

Kritérijs % no kopgja vertejuma

Aktiva lidzdaliba nodarbibas un diskusijas 5

Patstavigais darbs - prezentacijas, klienta lietas iekarto$ana péc dotas situacijas 15

Praktiskie darbi - iesniegums, pieteikums, veéstules, akts 20

Starpparbaudijums - kontroldarbs 20

leskaite - rakstiska veida (klienta lieta - gadijuma izvert&jums un tests ar teorétiskajiem jautdjumiem) 40
Kopa: 100

Studiju kursa planojums

Dala KP Stundas Parbaudijumi
Lekcijas Prakt d. Laborat leskaite Eksam. Darbs
1. 2.0 10.0 12.0 0.0 *




