
Projekts Nr.8.5.2.0/16/I/001 

NOZARU KVALIFIKĀCIJAS SISTĒMAS PILNVEIDE PROFESIONĀLĀS 

IZGLĪTĪBAS ATTĪSTĪBAI UN KVALITĀTES NODROŠINĀŠANAI 

MODUĻU KARTE 

Modulārās profesionālās izglītības programmas profesionālajām kvalifikācijām: 

C
Inovatīvi 

tehnoloģiskie 
risinājumi

Grāmatvedības 
kārtošana

Personas datu 
aizsardzība

B

Biroja darba 
organizēšana 
(2.līmenis) 

Korporatīvā 
komunikācija

Dokumentu un 
informācijas aprite 

(2. līmenis)

Personāla dokumentu 
izstrāde un aprite

Dokumentu un arhīva 
pārvaldība

Profesionālā saziņa 
svešvalodās

Lietišķo tikšanos 
organizēšana

Personāla darba 
nodrošināšana Lietveža prakse

Klientu apkalpošanas 
speciālista prakse

Produktu uzskaites un 
finanšu 

dokumentēšana
Klientu apkalpošana Klientu vajadzību 

izpēte
Sekretāra prakse

A
Organizācijas 

darbības pamatprocesi

Biroja darba 
organizēšana 
(1.līmenis)

Dokumentēšana
Dokumentu un 

informācijas aprite
(1. līmenis)

Lietvedis Sekretārs Klientu apkalpošanas speciālists 
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<<Modulārās programmas kods, ieraksta izglītības iestāde>> 

(pēc izglītības klasifikācijas) 

Programmas 

veids 

<<Ieraksta izglītības iestāde>> 

Iegūstamā 

kvalifikācija 

Sekretārs 

Profesionālās 

kvalifikācijas līmenis 

Trešais profesionālās kvalifikācijas līmenis (atbilst ceturtajam Latvijas kvalifikāciju ietvarstruktūras līmenim) 

Prasības attiecībā uz 

iepriekš iegūto izglītību 

Pamatizglītība 

Pasūtītājs: 

Valsts izglītības satura centrs 

Metodiskais atbalsts: 

Projekts "Nozaru kvalifikācijas sistēmas pilnveide 

profesionālās izglītības attīstībai un kvalitātes 

nodrošināšanai" 

Tatjana Daņilova 

Izpildītājs: 

SIA "AC konsultācijas" 

Darba grupas vadītājs: 

Zaiga Finka 

Darba grupa: 

Ieva Kalve, Liene Zīverte, Jolanta Brilte, Indra Ruperte, 

Māra Eihmane, Olga Kazakova, Olga Iznova, Inguna 

Antona 

Vērtētāji: 

Latvijas Darba devēju konfederācija 

Nozares eksperts: 

Unika Ceicāne 

Latvijas Brīvo arodbiedrību savienība 

Nozares eksperts: 

Lolita Kostjukova 

Uz sākumu
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Sekretāra 

PROGRAMMAS APRAKSTS 

Programmas 

mērķis 

Izglītības procesa rezultātā sagatavot sekretāru, kurš spēs organizēt un vadīt dokumentu pārvaldības procesu 

organizācijā, pielietojot elektronisko dokumentu pārvaldības sistēmu, nodrošināt efektīvu informācijas un 

dokumentu apriti. Spēs organizēt un nodrošināt raitu sanāksmju norisi un protokolēšanu, lietišķās tikšanās un 

darījuma braucienus, pārzinās uzņēmuma struktūru un saziņas procesus. 

Programmas 

uzdevumi 

Izglītības procesa rezultātā dot iespējas apgūt šādas zināšanas, prasmes un kompetences: 

1. Patstāvīgi un atbilstoši normatīvajiem aktiem izstrādāt un noformēt dokumentus, izmantojot lietišķās rakstības

stilu.

2. Izprast organizācijas/uzņēmuma struktūru un darbības procesus, lai nodrošinātu organizācijas dokumentācijas

sekmīgu apriti.

3. Veikt dokumentu saņemšanu, reģistrāciju un nosūtīšanu atbilstoši organizācijā noteiktajai kārtībai.

4. Ievērot un kontrolēt dokumentu izpildes termiņus.

5. Plānot laiku un noteikt prioritātes.

6. Atbildēt par sava darba rezultātiem, racionālu darba laika un resursu izmantošanu.

7. Plānot un veikt iekšējo un ārējo personāla atlasi, vada biroja personāla darbu.

8. Patstāvīgi veikt darba pienākumus, izmantojot informācijas tehnoloģijas un biroja tehniku.

9. Organizēt dažādu veidu tikšanās un pasākumus.

10. Protokolēt dažādu līmeņu sanāksmes un lietišķās tikšanās.

11. Saglabāt dokumentus atbilstoši organizācijas lietu nomenklatūrai.

12. Atbilstoši grāmatvedības prasībām noformēt un precīzi aizpildīt finanšu dokumentus.

13. Iegūt, izvērtēt un apkopot informāciju, lai nodrošinātu informatīvā procesa norisi organizācijā.

14. Izprast un ievērot informācijas konfidencialitāti.

15. Izmantot datubāzes un datorprogrammas.

16. Pašizglītoties, sekot līdzi nozares aktualitātēm savā un radniecīgās jomās, sekot tehnoloģiju attīstībai,  izmantot
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iegūtās zināšanas praksē. 

17. Strādāt individuāli un komandā, ievērojot ētikas principus. 

18. Pārzināt un ievērot lietišķo etiķeti. 

19. Saskaņot savu darbību ar dažādu līmeņu speciālistiem. 

20. Prast objektīvi izvērtēt situāciju, uzklausīt un respektēt citu viedokli. 

21. Sadarboties, veidot pozitīvu saskarsmi. 

22. Pārvaldīt valsts valodu. 

23. Sazināties divās svešvalodās. 

24. Pilnveidot savas zināšanas un prasmes. 

25. Izprast un ievērot darba aizsardzības, ugunsdrošības un elektrodrošības normatīvo aktu prasības, veikt darba 

pienākumus, nekaitējot videi.  

26. Ievērot personas datu aizsardzības normatīvos aktus. 

  

 

Programmas 

apguves kvalitātes 

novērtēšana 

 

 

Izglītojamie, kuri apguvuši modulārajā programmā profesionālās kvalifikācijas "Sekretārs" ieguvei paredzētos A, B 

un C daļas moduļus un ieguvuši nepieciešamo zināšanu, prasmju un kompetenču vērtējumu, kārto valsts noslēguma 

pārbaudījumu.  

 

Tālākās izglītības 

iespējas 

 

 

Izglītojamajiem, apgūstot papildu moduļus atbilstoši "Uzņēmējdarbība, finanses, grāmatvedība, administrēšanas 

(vairumtirdzniecība, mazumtirdzniecība un komerczinības)" nozares/sektora moduļu kartei, iespējams iegūt citu 

profesionālo kvalifikāciju vai papildu kompetences.  
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Sekretāra 

MODUĻU KARTE

C 

B 

A 

Inovatīvi 

tehnoloģiskie 

risinājumi 
5% 

Grāmatvedības 

kārtošana 

5% 

Valodas, kultūras 
izpratne un 

izpausmes 
(2.līmenis) 

Korporatīvā 
komunikācija 

 10% 

Personāla 
dokumentu izstrāde 

un aprite 
6% 

Sabiedrības un 

cilvēka drošība 

(1.līmenis) 

Informācijas un 

komunikāciju 

tehnoloģijas  
(1.līmenis) 

Dokumentu un 

informācijas 

aprite (1.līmenis) 

8% 

Personas datu 

aizsardzība 

5% 

Profesionālā saziņa 
svešvalodās 

10% 

Informācijas un 
komunikāciju 

tehnoloģijas  
(2.līmenis) 

Sabiedrības un 
cilvēka drošība 

(2.līmenis) 

Biroja darba  

Organizēšana 

(2.līm) 
 7% 

Dokumentu un 

arhīva pārvaldība 

10% 

Dokumentu un 

informācijas aprite 

(2.līm) 
7% 

Lietišķo tikšanos 

organizēšana 

8% 

Sociālās un 

pilsoniskās prasmes 

(1.līmenis) 

Valodas un kultūras 

izpratne 

 (1.līmenis) 

Organizācijas 

darbības 
pamatprocesi 

4% 

Biroja darba 

organizēšana 

(1.līmenis) 

8% 

Dokumentēšana 

10% 

Sekretāra prakse  
Personāla darba 
nodrošināšana 

7% 

Iniciatīva un 

uzņēmējdarbība 
(2.līmenis) 

Zaļās prasmes 
) 

Iniciatīva un 

uzņēmējdarbība 

(1.līmenis) 



Nr.8.5.2.0/16/I/001 

«Nozaru kvalifikācijas sistēmas pilnveide profesionālās izglītības attīstībai un kvalitātes nodrošināšanai» 

Profesionālās izglītības programma "Administratīvie un sekretāra pakalpojumi" profesionālā kvalifikācija "Sekretārs" 3.profesionālās kvalifikācijas līmenis 

5 

Sekretāra 

PROGRAMMAS ĪSTENOŠANAI NEPIECIEŠAMIE MATERIĀLIE LĪDZEKĻI 

Nr.p.k. Materiālie līdzekļi Daudzums 

1. Tehnoloģiskās iekārtas un darba instrumenti 

1.1. Darba galds un krēsls 1 katram izglītojamajam 

1.2. Personālais vai stacionārais dators, aprīkots ar lietojumprogrammām un pieeju internetam 1 katram izglītojamajam 

1.3. Skandas 1uz grupu 

1.4. Multimediju projektors un ekrāns 1 uz grupu 

1.5. Baltā tāfele (vēlams interaktīvā) 1 uz grupu 

1.6. Mobilā palīgtāfele uz statīva 1 uz grupu 

1.7. Fotoaparāts (informācijas fiksēšanai mācību ekskursiju laikā) 1 uz grupu 

1.8. Kopētājs (vai "viss vienā") 1 uz grupu 

1.9. Printeris (vai "viss vienā") 1 uz grupu 

1.10. Skeneris (vai "viss vienā") 1 uz grupu 

1.11. Tīklkarte (vai "viss vienā") 1 uz grupu 

1.12. Moduļa īstenošanai profesionāli/mūsdienīgi aprīkots mācību birojs 1 uz grupu 

1.13. Termoiesiešanas iekārta 1 uz grupu 

1.14. Laminēšanas ierīce 1 uz grupu 

1.15. Korķa tāfele 1 uz grupu 

1.16. Perifērijas ierīce, kas secīgi caurskata un lasa tekstus, attēlus un svītrkodus (Portatīvais skeneris) 1 uz grupu 

1.17. Dokumentu smalcinātājs 1 uz grupu 

1.18. Personālais vai stacionārais dators, aprīkots ar specializētajām datorprogrammām un lietojumprogrammām un pieeju internetam Atbilstoši programmas īstenošanai 

2. Materiāli, palīgmateriāli u.tml. 

2.1. Periodika Atbilstoši programmas īstenošanai 

2.2. Biroja papīrs (dažāda formāta) Atbilstoši programmas īstenošanai 

2.3. Kancelejas piederumi Atbilstoši programmas īstenošanai 

2.4. Mobilās tāfeles papīra bloki Atbilstoši programmas īstenošanai 

Uz sākumu
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<<Modulārās programmas kods, ieraksta izglītības iestāde>> 

(pēc izglītības klasifikācijas) 

Programmas 

veids 

<<Ieraksta izglītības iestāde >> 

Iegūstamā 

kvalifikācija 

Lietvedis 

Profesionālās 

kvalifikācijas līmenis 

Otrais profesionālās kvalifikācijas līmenis (atbilst trešajam Latvijas kvalifikāciju ietvarstruktūras līmenim) 

Prasības attiecībā uz 

iepriekš iegūto izglītību 

Vidējā izglītība 

Pasūtītājs: 

Valsts izglītības satura centrs 

Metodiskais atbalsts: 

Projekts "Nozaru kvalifikācijas sistēmas pilnveide 

profesionālās izglītības attīstībai un kvalitātes 

nodrošināšanai" 

Tatjana Daņilova 

Izpildītājs: 

SIA "AC konsultācijas" 

Darba grupas vadītājs: 

Zaiga Finka 

Darba grupa: 

Ieva Kalve, Liene Zīverte, Jolanta Brilte, Indra Ruperte, 

Māra Eihmane, Olga Kazakova, Olga Iznova, Inguna 

Antona 

Vērtētāji: 

Latvijas Darba devēju konfederācija 

Nozares eksperts: 

Unika Ceicāne 

Latvijas Brīvo arodbiedrību savienība 

Nozares eksperts: 

Lolita Kostjukova 

Uz sākumu
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Lietveža 

PROGRAMMAS APRAKSTS 

Programmas 

mērķis 

Izglītības procesa rezultātā sagatavot lietvedi, kurš spēs nodrošināt dokumentu apriti organizācijā, pielietojot 

dokumentu elektronisko pārvaldības sistēmu, strādāt ar lietu nomenklatūru, sagatavot, noformēt, reģistrēt, uzskaitīt, 

sadalīt un nosūtīt dokumentus, sagatavot dokumentu atvasinājumus, nodrošināt dokumentu arhivēšanu, pārzināt 

uzņēmuma struktūru. 

Programmas 

uzdevumi 

Izglītības procesa rezultātā dot iespējas apgūt šādas zināšanas, prasmes un kompetences: 

1. Izstrādāt organizācijas dokumentu pārvaldību reglamentējošos normatīvos aktus un dokumentus.

2. Patstāvīgi un atbilstoši normatīvajiem aktiem izstrādāt un noformēt dokumentus, izmantojot lietišķās rakstības

stilu.

3. Nodrošināt un organizēt dokumentu apriti atbilstoši organizācijas noteiktajai kārtībai.

4. Ievērot un kontrolēt dokumentu izpildes termiņus.

5. Izstrādāt organizācijas lietu nomenklatūru.

6. Veidot lietas un saglabāt dokumentus atbilstoši organizācijas lietu nomenklatūrai.

7. Sagatavot un noformēt dokumentus glabāšanai arhīvā.

8. Izstrādāt arhīva izziņas.

9. Protokolēt sanāksmes un lietišķās tikšanās.

10. Ievērot personas datu aizsardzības normatīvos aktus.

11. Izmantot datubāzes, datorprogrammas un biroja tehniku.

12. Ievērot profesionālās ētikas pamatprincipus.

13. Pārzināt un ievērot lietišķo etiķeti.

14. Strādāt patstāvīgi un komandā.

15. Uzņemties atbildību par sava darba rezultātiem, racionālu darba laika un resursu izmantošanu.

16. Pārvaldīt valsts valodu.

17. Sazināties vienā svešvalodā.
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18. Pilnveidot savas zināšanas un prasmes.

19. Izprast un ievērot darba un vides aizsardzības, ugunsdrošības un elektrodrošības normatīvo aktu prasības.

Programmas 

apguves kvalitātes 

novērtēšana 

Izglītojamie, kuri apguvuši modulārajā programmā profesionālās kvalifikācijas "Lietvedis" ieguvei paredzētos A, B 

un C daļas moduļus un ieguvuši nepieciešamo zināšanu, prasmju un kompetenču vērtējumu, kārto valsts noslēguma 

pārbaudījumu.  

Tālākās izglītības 

iespējas 

Izglītojamajiem, apgūstot papildu moduļus atbilstoši "Uzņēmējdarbība, finanses, grāmatvedība, administrēšanas 

(vairumtirdzniecība, mazumtirdzniecība un komerczinības)" nozares/sektora moduļu kartei, iespējams iegūt citu 

profesionālo kvalifikāciju vai papildu kompetences.  
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Lietveža 

MODUĻU KARTE

C 

B 

A 

Inovatīvi 

tehnoloģiskie 

risinājumi 
5% 

Grāmatvedības 

kārtošana 

5% 

Valodas, kultūras 
izpratne un 

izpausmes 
(2.līmenis) 

Korporatīvā 
komunikācija 

 11% 

Personāla 
dokumentu izstrāde 

un aprite 
10% 

Sabiedrības un 
cilvēka drošība 

(1.līmenis) 

Informācijas un 
komunikāciju 

tehnoloģijas 
 (1.līmenis) 

Dokumentēšana 

10% 

Personas datu 

aizsardzība 

5% 

Informācijas un 
komunikāciju 

tehnoloģijas 

(2.līmenis) 

Sabiedrības un 

cilvēka drošība 

(2.līmenis) 

Biroja darba  

organizēšana 

(2.līmenis) 
 9% 

Dokumentu un 

arhīva pārvaldība 

13% 

Dokumentu un 

informācijas aprite 

(2.līmenis) 
9% 

Organizācijas 

darbības 
pamatprocesi 

6% 

Biroja darba 

organizēšana 
(1.līmenis) 

13% 

Dokumentu un 

informācijas 

aprite (1.līmenis) 

10% 

Lietveža prakse  

Iniciatīva un 
uzņēmējdarbība 

(2.līmenis) 

Zaļās prasmes 

Iniciatīva un 
uzņēmējdarbība 

(1.līmenis) 
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Lietveža 

PROGRAMMAS ĪSTENOŠANAI NEPIECIEŠAMIE MATERIĀLIE LĪDZEKĻI 

Nr.p.k. Materiālie līdzekļi Daudzums 

1. Tehnoloģiskās iekārtas un darba instrumenti 

1.1. Darba galds un krēsls 1 katram izglītojamajam 

1.2. Personālais vai stacionārais dators, aprīkots ar lietojumprogrammām un pieeju internetam 1 katram izglītojamajam 

1.3. Skandas 1uz grupu 

1.4. Multimediju projektors un ekrāns 1 uz grupu 

1.5. Baltā tāfele (vēlams interaktīvā) 1 uz grupu 

1.6. Mobilā palīgtāfele uz statīva 1 uz grupu 

1.7. Fotoaparāts (informācijas fiksēšanai mācību ekskursiju laikā) 1 uz grupu 

1.8. Kopētājs (vai "viss vienā") 1 uz grupu 

1.9. Printeris (vai "viss vienā") 1 uz grupu 

1.10. Skeneris (vai "viss vienā") 1 uz grupu 

1.11. Tīklkarte (vai "viss vienā") 1 uz grupu 

1.12. Moduļa īstenošanai profesionāli/mūsdienīgi aprīkots mācību birojs 1 uz grupu 

1.13. Termoiesiešanas iekārta 1 uz grupu 

1.14. Laminēšanas ierīce 1 uz grupu 

1.15. Korķa tāfele 1 uz grupu 

1.16. Perifērijas ierīce, kas secīgi caurskata un lasa tekstus, attēlus un svītrkodus (Portatīvais skeneris) 1 uz grupu 

1.17. Dokumentu smalcinātājs 1 uz grupu 

1.18. Personālais vai stacionārais dators, aprīkots ar specializētajām datorprogrammām un lietojumprogrammām un pieeju internetam Atbilstoši programmas īstenošanai 

2. Materiāli, palīgmateriāli u.tml. 

2.1. Periodika Atbilstoši programmas īstenošanai 

2.2. Biroja papīrs (dažāda formāta) Atbilstoši programmas īstenošanai 

2.3. Kancelejas piederumi Atbilstoši programmas īstenošanai 

2.4. Mobilās tāfeles papīra bloki Atbilstoši programmas īstenošanai 

Uz sākumu
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Administratīvie un sekretāra pakalpojumi  

<< Modulārās programmas kods, ieraksta izglītības iestāde >> 

(pēc izglītības klasifikācijas) 

Programmas 

veids 

<< Ieraksta izglītības iestāde >>  

Iegūstamā 

kvalifikācija 

Klientu apkalpošanas speciālists. 

Profesionālās 

kvalifikācijas līmenis 

Trešais profesionālās kvalifikācijas līmenis (atbilst ceturtajam Latvijas kvalifikāciju ietvarstruktūras līmenim) 

Prasības attiecībā uz 

iepriekš iegūto izglītību 

Pamatizglītība 

Pasūtītājs: 

Valsts izglītības satura centrs 

Metodiskais atbalsts: 

Projekts "Nozaru kvalifikācijas sistēmas pilnveide 

profesionālās izglītības attīstībai un kvalitātes 

nodrošināšanai" 

Tatjana Daņilova 

Izpildītājs: 

SIA "AC konsultācijas" 

Darba grupas vadītājs: 

Zaiga Finka 

Darba grupa: 

Ieva Kalve, Liene Zīverte, Jolanta Brilte, Indra Ruperte, 

Māra Eihmane, Olga Kazakova, Olga Iznova, Inguna 

Antona 

Vērtētāji: 

Latvijas Darba devēju konfederācija 

Nozares eksperts: 

Unika Ceicāne 

Latvijas Brīvo arodbiedrību savienība 

Nozares eksperts: 

Ausma Konošonoka 

Uz sākumu
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Klientu apkalpošanas speciālista 

PROGRAMMAS APRAKSTS 

Programmas 

mērķis 

Izglītības procesa rezultātā sagatavot klientu apkalpošanas speciālistu, kurš spēs informēt esošos un potenciālos 

klientus par organizācijas struktūru, produktiem, veikt sniegto pakalpojumu finanšu operācijas, noformēt finanšu 

pirmdokumentus, veikt mārketinga pasākumus, izstrādāt nepieciešamos dokumentus un sistēmas, nodrošināt 

pārvaldības un speciālo dokumentu apriti. 

Programmas 

uzdevumi 

Izglītības procesa rezultātā dot iespējas apgūt šādas zināšanas, prasmes un kompetences: 

1. Plānot un organizēt savu darbu un darba vietu, strādājot patstāvīgi un komandā, lai precīzi un radoši pildītu darba

uzdevumus, ievērojot organizācijas pamatvērtības.

2. Izprast organizācijas struktūru un darbību, orientēties organizācijas piedāvātajos produktu veidos un to

pamatīpašībās, lai sniegtu klientiem informāciju atbilstoši pieprasījumam.

3. Iegūt, pārbaudīt, izvērtēt darba uzdevumu izpildei nepieciešamo informāciju un sniegt to klientiem.

4. Organizēt  klientu apkalpošanu un sniegt patiesu, korektu, viegli saprotamu profesionālu informāciju par

organizāciju un tās produktiem.

5. Piesaistīt jaunus klientus un pārliecināt viņus par uzņēmuma stabilitāti un piedāvāto produktu kvalitāti.

6. Sadarboties ar klientiem, izzināt viņu vajadzības, noteikt svarīgāko, lai izvērtētu un piedāvātu labāko risinājumu

no organizācijas piedāvātajiem produktiem.

7. Sazināties ar klientu mutvārdos, lietišķajā sarakstē, elektroniski, pa telefonu.

8. Popularizēt un pārdot organizācijas produktus, sniedzot profesionālu informāciju par to klāstu, izcenojumiem un

apmaksas kārtību.

9. Savas atbildības līmenī, izmantojot tirgus izpētes rezultātus, pastāvīgi aktualizēt informāciju par organizācijas

produktiem.

10. Izmantot biroja tehniku, elektroniskos sakaru līdzekļus uzdevumu, lietojumprogrammas profesionālo pienākumu

veikšanai.

11. Patstāvīgi uzturēt un papildināt datubāzi par klientiem, to vajadzībām un pieprasījumiem.
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12. Ievērot personas datu aizsardzības normatīvo aktu prasības.

13. Noformēt uzņēmuma pārvaldes dokumentus, ievērojot komercinformācijas aizsardzības un konfidencialitātes

principus.

14. Patstāvīgi noformēt speciālos dokumentus (līgumi, reklamācijas) klientu apkalpošanas procesā, ievērojot

patērētāju tiesības.

15. Veikt pārvaldes un speciālo dokumentu apriti (kārtošanu, uzskaiti, nodošanu arhīvā) klientu apkalpošanas

procesā savas kompetences līmenī.

16. Atbilstoši grāmatvedības normatīvo aktu prasībām noformēt, precīzi aizpildīt finanšu pirmdokumentus un nodot

tos apritei, kā arī izmantot specializētās datorprogrammas.

17. Patstāvīgi sagatavot, sekot un apkopot informāciju par finanšu operācijām klientu apkalpošanā.

18. Patstāvīgi strādāt ar elektroniskajām kartēm un tām atbilstošu aprīkojumu, veicot norēķinu operācijas klientu

apkalpošanas procesā.

19. Sazināties valsts valodā un divās svešvalodās.

Programmas 

apguves kvalitātes 

novērtēšana 

Izglītojamie, kuri apguvuši modulārajā programmā profesionālās kvalifikācijas "Klientu apkalpošanas speciālists" 

ieguvei paredzētos A, B un C daļas moduļus un ieguvuši nepieciešamo zināšanu, prasmju un kompetenču vērtējumu, 

kārto valsts noslēguma pārbaudījumu.  

Tālākās izglītības 

iespējas 

Izglītojamajiem, apgūstot papildu moduļus atbilstoši "Uzņēmējdarbība, finanses, grāmatvedība, administrēšanas 

(vairumtirdzniecība, mazumtirdzniecība un komerczinības)" nozares/sektora moduļu kartei, iespējams iegūt citu 

profesionālo kvalifikāciju vai papildu kompetences. 
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Klientu apkalpošanas speciālista 

MODUĻU KARTE

 C 

B 

A 

Inovatīvi 

tehnoloģiskie 

risinājumi 

5% 

Grāmatvedības 

kārtošana 

5% 

Valodas, kultūras 
izpratne un 

izpausmes 
(2.līmenis) 

Korporatīvā 
komunikācija 

 10% 

Klientu vajadzību 
izpēte 

8% 

Sabiedrības un 

cilvēka drošība 

(1.līmenis) 

Informācijas un 

komunikāciju 

tehnoloģijas 
 (1.līmenis) 

Dokumentēšana 

10% 

Personas datu 

aizsardzība 

5% 

Informācijas un 
komunikāciju 

tehnoloģijas 
 (2.līmenis) 

Sabiedrības un 
cilvēka drošība 

(2.līmenis) 

Biroja darba  

organizēšana 

(2.līmenis) 
 7% 

Klientu 

apkalpošana 

15%  

Profesionālā saziņa 

svešvalodās 

10% 

Lietišķo tikšanos 

organizēšana 

8% 

Sociālās un 

pilsoniskās prasmes 

(1.līmenis) 

Valodas un kultūras 

izpratne 

 (1.līmenis) 

Organizācijas 

darbības 
pamatprocesi 

4% 

Biroja darba 

organizēšana 
(1.līmenis) 

8% 

Dokumentu un 

informācijas 

aprite (1.līmenis) 

8% 

Klientu 
apkalpošanas 

speciālista prakse  

*Produkta uzskaites 

un finanšu 

dokumentēšana 

7% 

Iniciatīva un 

uzņēmējdarbība 

(2.līmenis) 

Zaļās prasmes 

Iniciatīva un 
uzņēmējdarbība 

(1.līmenis) 

* Atbilstoši normatīvo aktu prasībām 

dokumentārs apliecinājums, ka
persona ir apmācīta darbam ar kases 

aparātu vai kases sistēmu 
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Klientu apkalpošanas speciālista 

PROGRAMMAS ĪSTENOŠANAI NEPIECIEŠAMIE MATERIĀLIE LĪDZEKĻI 

Nr.p.k. Materiālie līdzekļi Daudzums 

1. Tehnoloģiskās iekārtas un darba instrumenti 

1.1. Darba galds un krēsls 1 katram izglītojamajam 

1.2. Personālais vai stacionārais dators, aprīkots ar lietojumprogrammām un pieeju internetam 1 katram izglītojamajam 

1.3. Skandas 1uz grupu 

1.4. Multimediju projektors un ekrāns 1 uz grupu 

1.5. Baltā tāfele (vēlams interaktīvā) 1 uz grupu 

1.6. Mobilā palīgtāfele uz statīva 1 uz grupu 

1.7. Fotoaparāts (informācijas fiksēšanai mācību ekskursiju laikā) 1 uz grupu 

1.8. Kopētājs (vai "viss vienā") 1 uz grupu 

1.9. Printeris (vai "viss vienā") 1 uz grupu 

1.10. Skeneris (vai "viss vienā") 1 uz grupu 

1.11. Tīklkarte (vai "viss vienā") 1 uz grupu 

1.12. Moduļa īstenošanai profesionāli/mūsdienīgi aprīkots mācību birojs 1 uz grupu 

1.13. Termoiesiešanas iekārta 1 uz grupu 

1.14. Laminēšanas ierīce 1 uz grupu 

1.15. Korķa tāfele 1 uz grupu 

1.16. Perifērijas ierīce, kas secīgi caurskata un lasa tekstus, attēlus un svītrkodus (Portatīvais skeneris) 1 uz grupu 

1.17. Dokumentu smalcinātājs 1 uz grupu 

1.18. Personālais vai stacionārais dators, aprīkots ar specializētajām datorprogrammām un lietojumprogrammām un pieeju internetam Atbilstoši programmas īstenošanai 

2. Materiāli, palīgmateriāli u.tml. 

2.1. Periodika Atbilstoši programmas īstenošanai 

2.2. Biroja papīrs (dažāda formāta) Atbilstoši programmas īstenošanai 

2.3. Kancelejas piederumi Atbilstoši programmas īstenošanai 

2.4. Mobilās tāfeles papīra bloki Atbilstoši programmas īstenošanai 

Uz sākumu
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MODUĻA "Organizācijas darbības pamatprocesi" APRAKSTS 

Moduļa 

mērķis 

Sekmēt izglītojamo spējas savas kompetences ietvaros izstrādāt un koordinēt informācijas apmaiņas procedūru organizācijā, veidojot 

izpratni par organizācijas kā sistēmas funkcionēšanu, darbinieku pienākumu savstarpējo saistību un atbildību. 

Moduļa 

uzdevumi 

Attīstīt izglītojamo prasmes: 

1. Raksturot organizācijas organizatorisko struktūru.

2. Atpazīt un izvērtēt biroja darba specifikai raksturīgus darba vides riska faktorus.

3. Izstrādāt (savas kompetences ietvaros) un koordinēt informācijas apmaiņas procedūru starp darbiniekiem, struktūrvienībām un

organizācijām.

Moduļa 

ieejas nosacījumi 

Iegūta pamatizglītība. 

Moduļa 

apguves novērtēšana 

Moduļa apguves noslēgumā izglītojamais kārto pārbaudījumu, kurā: 

1. Atbilstoši organizācijas darbības aprakstam un struktūrai, izmantojot lietojumprogrammu un e – vides iespējas, veic struktūras

analīzi, nosakot struktūras veidu un struktūrvienību funkcionālo nozīmi.

2. Izstrādā un pamato informācijas plūsmu modeli starp struktūrvienībām un darbiniekiem organizācijā.

3. Izstrādā un pamato informācijas plūsmu tehniskos risinājumus.

Moduļa nozīme un 

 vieta kartē 

Modulis "Organizācijas darbības pamatprocesi" ir A daļas modulis, kuru izglītojamie apgūst vienlaicīgi ar moduļiem "Biroja darba 

organizēšana (1.līmenis)" un "Dokumentēšana". Pēc moduļa "Organizācijas  darbības pamatprocesi" seko modulis "Dokumentu un 

informācijas aprite (1.līmenis)". 

Uz sākumu
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Modulis "Organizācijas darbības pamatprocesi" 

MODUĻA "Organizācijas darbības pamatprocesi" SATURS 

Sasniedzamais 

rezultāts 

Temats Ieteicamais 

saturs 

Mācību sasniegumu 

apguves līmeņu apraksti 

Metodiskais 

nodrošinājums 

Vidējs 

apguves līmenis 

Optimāls 

apguves līmenis 

Metodiskie 

paņēmieni un 

mācību 

organizācijas 

formas 

Idejas 

īstenošanai 

1. Spēj: raksturot

organizācijas

organizatorisko

struktūru.

Zina: organizatorisko 

struktūru veidus, to 

priekšrocības un 

trūkumus, pilnvaru 

deleģēšanas principus, 

organizācijas 

struktūrvienību 

funkcijas. 

Izprot: organizācijas 

struktūrvienību lomu 

tās misijas un mērķu 

sasniegšanā. 

1.1. Organizācijas 

organizatoriskā 

struktūra un pilnvaru 

veidi.  

(35% no moduļa 

kopējā apjoma) 

1.1.1. Organizācija, tās 

iekšējā un ārējā vide. 

Atšķir un raksturo 

organizācijas iekšējo 

un ārējo vidi 

ietekmējošos 

faktorus. 

Analizē organizācijas 

iekšējo un ārējo vidi 

ietekmējošos faktorus 

un pamato faktoru 

ietekmi uz 

organizācijas darbu ar 

piemēriem. 

Praktiskais darbs. Izglītojamie saņem darba 

lapas ar organizācijas ārējo 

vidi ietekmējošo tiešo un 

netiešo faktoru uzskaitījumu. 

Izglītojamie aizpilda darba 

lapas, nosakot, kādā veidā 

ārējie faktori ietekmē 

organizācijas darbu. 

Situācijas analīze. Izglītojamie, izmantojot reālu 

organizāciju darbības 

aprakstus, nosaka iekšējās un 

ārējās vides faktorus, ārējās 

vides faktoru ietekmi uz 

organizācijas darbu. 

1.1.2. Organizācijas 

organizatorisko struktūru 

veidi. 

Atpazīst organizācijas 

organizatorisko 

struktūru veidus, 

nosauc galvenās 

struktūrvienību 

funkcijas. 

Raksturo organizācijas 

organizatorisko 

struktūru veidu 

priekšrocības un 

trūkumus. 

Ilustrē ar piemēriem 

struktūrvienību 

funkcijas. 

Situācijas analīze. Izglītojamie individuāli e-

vidē sameklē organizācijas 

organizatorisko struktūru 

piemērus un veic to analīzi 

attiecībā uz struktūras veidu 

un struktūrvienību funkcijām, 

iepazīstina grupas biedrus ar 

rezultātiem. 

1.1.3. Pilnvaras, to veidi. Atšķir lineārās un 

štāba (dienesta) 

pilnvaras. 

Raksturo lineārās un 

štāba pilnvaras ar 

konkrētiem piemēriem. 

Mācību 

ekskursija. 

Mācību ekskursija uz 

organizāciju, lai iepazītos ar 

organizācijas organizatorisko 

struktūru. Izglītojamie izvērtē 

organizācijas struktūras 
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Modulis "Organizācijas darbības pamatprocesi" 

atbilstību darbības specifikai. 

Pēc ekskursijas izglītojamie 

diskutē par pilnvarām, nosauc 

konkrētus piemērus no 

redzētā mācību ekskursijā.  

1.1.4. Sekretāra, lietveža 

un klientu apkalpošanas 

speciālista loma 

organizācijā. 

Identificē sekretāra, 

lietveža un klientu 

apkalpošanas 

speciālista 

pienākumus un 

uzdevumus. 

Analizē sekretāra, 

lietveža un klientu 

apkalpošanas 

speciālista pienākumus 

un uzdevumus. Izdara 

secinājumus par kopīgo 

un atšķirīgo.  

Pamato nepieciešamo 

zināšanu, prasmju un 

kompetenču nozīmi 

pienākumu un 

uzdevumu pildīšanā. 

Grupu darbs. Izglītojamie grupās analizē 

sekretāra, lietveža un klientu 

apkalpošanas speciālista 

profesiju standartos ietvertos 

pienākumus un uzdevumus, 

veido prezentāciju par 

sekretāra, lietveža vai klientu 

apkalpošanas speciālista 

profesiju un to lomu 

organizācijā, pēc 

prezentācijām diskutē par 

kopīgo un atšķirīgo un   

nepieciešamo zināšanu, 

prasmju un kompetenču 

nozīmi pienākumu un 

uzdevumu pildīšanai. 

1.1.5. Amata apraksti. Uzskaita amata 

apraksta satura 

punktus. 

Raksturo amata 

apraksta satura punktos 

ietverto informāciju. 

Pamato amata apraksta 

nepieciešamību 

organizācijā.  

Praktiskais darbs. Izglītojamie analizē reālu 

amata aprakstu piemērus un 

diskutē par to saturu un 

nepieciešamību organizācijā. 

2. Spēj: atpazīt un

izvērtēt biroja darba

specifikai raksturīgus

darba vides riska

faktorus.

Zina: biroja darba 

vides būtiskākos darba 

vides riskus, bīstamās 

iekārtas, piesārņojuma 

avotus, drošas darba 

vides veidošanas 

2.1. Biroja darba 

vides riska faktori un 

preventīvie 

pasākumi. 

(30% no moduļa 

kopējā apjoma) 

2.1.1. Biroja darba vides 

fizikālie, ķīmiskie un 

traumatisma riska 

faktori. 

Atpazīst un izvērtē 

būtiskākos biroja 

darba specifikai 

raksturīgos fizikālos, 

ķīmiskos un 

traumatisma riska 

faktorus un 

preventīvos 

pasākumus to 

mazināšanai. 

Atpazīst un izvērtē 

visus biroja darba 

specifikai raksturīgos 

fizikālos, ķīmiskos un 

traumatisma riska 

faktorus un preventīvos 

pasākumus to 

mazināšanai. 

Izskaidro biroja darba 

vides fizikālo, ķīmisko 

un traumatisma riska 

faktoru ietekmi uz 

Izpētes darbs. Izglītojamie apkopo 

informāciju par biroja darba 

vides fizikālo, ķīmisko un 

traumatisma risku bīstamību, 

to iedarbības iespējamām 

sekām un veicamajiem 

preventīvajiem pasākumiem 

risku mazināšanai, aizpilda 

darba lapas par riska 

faktoriem, to ietekmi un 

nepieciešamajiem 

preventīvajiem pasākumiem, 
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noteikumus. 

Izprot: drošas darba 

vides nozīmi biroja 

darba pienākumu 

veikšanā. 

cilvēka drošību un 

veselību. 

prezentē rezultātus, papildus 

lietojot vizuālos uzskates 

līdzekļus. 

2.1.2. Biroja darba vides 

psiholoģiskie un 

emocionālie riska 

faktori. 

Atpazīst un izvērtē 

būtiskākos biroja 

darba specifikai 

raksturīgos 

psiholoģiskos un 

emocionālos riska 

faktorus un 

preventīvos 

pasākumus to 

mazināšanai. 

Atpazīst un izvērtē 

visus biroja darba 

specifikai raksturīgos 

psiholoģiskos un 

emocionālos riska 

faktorus un preventīvos 

pasākumus to 

mazināšanai. 

Izskaidro biroja darba 

vides psiholoģisko un 

emocionālo riska 

faktoru ietekmi uz 

cilvēka veselību. 

Situācijas analīze. Izglītojamie analizē dažādas 

situācijas biroja darbā, kurās 

izpaužas psiholoģiskie un 

emocionālie riska faktori. 

Diskutē par preventīvajiem 

pasākumiem šo risku 

mazināšanai. 

2.1.3. Drošas darba vides 

veidošana. 

Nosauc darba 

aizsardzības sistēmas 

pasākumus 

organizācijā. 

Sniedz drošas darba 

vides veidošanas 

piemērus.  

Apraksta darba 

aizsardzības sistēmas 

pasākums organizācijā. 

Izskaidro darba 

aizsardzības sistēmas 

pasākumu 

nepieciešamību.  

Ar piemēriem izskaidro 

drošas darba vides 

veidošanas 

paņēmienus. 

Mācību 

ekskursija. 

Izglītojamie organizācijā 

iepazīstas ar darba 

aizsardzības sistēmu, biroja 

darbinieku darba 

uzdevumiem un identificē 

konkrētas profesijas darba 

vides riskus, preventīvajiem 

pasākumiem riska faktoru 

novēršanai. Pēc ekskursijas 

izglītojamie apkopo 

informāciju par darba 

aizsardzības sistēmas 

pasākumiem un diskutē par 

darba vides problēmām, to 

risinājumiem un darba 

aizsardzības prasību 

neievērošanas sekām. 

3. Spēj: izstrādāt

(savas kompetences

ietvaros) un koordinēt

informācijas apmaiņas

procedūru starp

3.1. Komunikācija 

organizācijā. 

(35% no moduļa 

kopējā apjoma) 

3.1.1. Komunikācijas 

veidi, procesa elementi 

un problēmas 

organizācijā. 

Nosauc 

komunikācijas veidus, 

procesa elementus. 

Ilustrē komunikācijas 

problēmas ar 

Raksturo 

komunikācijas veidus, 

procesa elementus un 

identificē 

komunikācijas 

Problēmu 

risināšana. 

Izglītojamie risina problēmu 

– komunikāciju

pilnveidošana mācību iestādē.

Izglītojamie grupās formulē

komunikācijas problēmas
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darbiniekiem, 

struktūrvienībām un 

organizācijām. 

Zina: organizācijas 

struktūras pamatus, 

informācijas apmaiņas 

izveidei nepieciešamos 

risinājumus, inovatīvus 

tehnoloģiskus 

risinājumus 

informācijas apmaiņas 

un kontroles 

organizēšanai. 

Izprot: veiksmīgas 

informācijas apmaiņas 

procedūras 

pielietošanas ietekmi 

organizācijas darbības 

nodrošināšanā. 

piemēriem. problēmas. 

Sniedz priekšlikumus 

komunikācijas sistēmas 

uzlabošanai. 

mācību iestādē un piedāvā 

risinājumus. 

3.1.2. Informācijas 

plūsmas organizācijā. 

Izstrādā informācijas 

plūsmas modeli un  

iespējamos 

informācijas plūsmu 

tehniskos 

pamatrisinājumus. 

Izstrādā informācijas 

plūsmas modeli un 

iespējamos 

informācijas plūsmu 

pamata un inovatīvos 

tehniskos risinājumus. 

Pamato efektīvākos 

informācijas plūsmu 

tehniskos risinājumus 

atbilstoši situācijai. 

Praktiskais darbs. Izglītojamie nelielās grupās 

(2 – 3) saņem konkrētas 

organizācijas struktūras 

modeli un darbības aprakstu 

ar uzdevumu – papildināt 

modeli ar nepieciešamajām 

informācijas plūsmām un to 

tehniskajiem risinājumiem. 

Katra grupa prezentē 

rezultātus, diskutē par 

piedāvātajiem risinājumiem. 

3.1.3. Informācijas 

plūsmu barjeras 

organizācijā. 

Identificē 

informācijas plūsmu 

barjeras organizācijā. 

Izsaka priekšlikumus 

informācijas plūsmas 

pilnveidošanai/barjeru 

pārvarēšanai. 

Izstrādā informācijas 

apmaiņas procedūru 

organizācijā. 

Analizē informācijas 

plūsmu barjeras 

organizācijā. 

Izsaka inovatīvus 

tehnoloģiskus 

risinājumus 

informācijas plūsmas 

pilnveidošanai/barjeru 

pārvarēšanai. 

Izstrādā situācijai 

piemērotu informācijas 

apmaiņas procedūru 

organizācijā. 

Praktiskais darbs. Izglītojamie papildina 

iepriekšējo uzdevumu ar 

iespējamām organizatoriskās 

komunikācijas barjerām un 

izstrādā priekšlikumus 

organizatoriskās 

komunikācijas 

pilnveidošanai. Darba 

rezultātus apkopo domu kartē 

un izstrādā informācijas 

apmaiņas procedūru 

organizācijā. 

3.1.4. Organizācijas 

iekšējās kārtības 

noteikumu būtība un 

saturs. 

Uzskaita 

organizācijas iekšējās 

kārtības noteikumos 

ietveramos 

jautājumus. 

Izvērtē organizācijas 

iekšējās kārtības 

noteikumos ietveramos 

jautājumus un pamato 

to nepieciešamību. 

Praktiskais darbs. Izglītojamie e-vidē sameklē 

organizāciju iekšējās kārtības 

noteikumu paraugus, analizē 

tos un grupās veido iekšējās 

kārtības noteikumus mācību 

darbam izglītības iestādes 

telpās, prezentē rezultātus un 

pamato viedokli. 
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MODUĻA "Organizācijas darbības pamatprocesi" 

ĪSTENOŠANAI NEPIECIEŠAMIE MATERIĀLIE LĪDZEKĻI 

Nr.p.k. Materiālie līdzekļi Daudzums 

1. Tehnoloģiskās iekārtas un darba instrumenti 

1.1. Darba galds un krēsls 1 katram izglītojamajam 

1.2. Personālais vai stacionārais dators, aprīkots ar lietojumprogrammām un pieeju internetam 1 katram izglītojamajam 

1.3. Skandas 1 uz grupu 

1.4. Multimediju projektors un ekrāns 1 uz grupu 

1.5. Baltā tāfele (vēlams interaktīvā) 1 uz grupu 

1.6. Mobilā palīgtāfele uz statīva 1 uz grupu 

1.7. Fotoaparāts (informācijas fiksēšanai mācību ekskursiju laikā) 1 uz grupu 

1.8. Kopētājs (vai "viss vienā") 1 uz grupu 

1.9. Printeris (vai "viss vienā") 1 uz grupu 

1.10. Skeneris (vai "viss vienā") 1 uz grupu 

1.11. Tīklkarte (vai "viss vienā") 1 uz grupu 

1.12. Moduļa īstenošanai profesionāli/mūsdienīgi aprīkots mācību birojs 1 uz grupu 

1.13. Termoiesiešanas iekārta 1 uz grupu 

1.14. Laminēšanas ierīce 1 uz grupu 

1.15. Korķa tāfele 1 uz grupu 

1.16. Perifērijas ierīce, kas secīgi caurskata un lasa tekstus, attēlus un svītrkodus  (Portatīvais skeneris) 1 uz grupu 

1.17. Dokumentu smalcinātājs 1 uz grupu 

2. Materiāli, palīgmateriāli u.tml. 

2.1. Periodika Atbilstoši moduļa īstenošanai 

2.2. Biroja papīrs (dažāda formāta) Atbilstoši moduļa īstenošanai 

2.3. Kancelejas piederumi Atbilstoši moduļa īstenošanai 

2.4. Mobilās tāfeles papīra bloki Atbilstoši moduļa īstenošanai 

Uz sākumu



Nr.8.5.2.0/16/I/001 

«Nozaru kvalifikācijas sistēmas pilnveide profesionālās izglītības attīstībai un kvalitātes nodrošināšanai» 

Modulis "Biroja darba organizēšana (1.līmenis)" 

MODUĻA "Biroja darba organizēšana (1.līmenis)" APRAKSTS 

Moduļa 

mērķis 

Sekmēt izglītojamo spējas darbam organizācijas birojā un veidot izpratni par biroja darba specifiku. 

Moduļa 

uzdevumi 

Attīstīt izglītojamo prasmes: 

1. Strādāt ergonomiski un ievērot darba drošības prasības.

2. Saplānot veicamos darbus.

3. Darbā izmantot biroja tehniku.

Moduļa 

ieejas nosacījumi 

Iegūta pamatizglītība. 

Moduļa 

apguves novērtēšana 

Moduļa apguves noslēgumā izglītojamais kārto pārbaudījumu, kurā atbilstoši moduļa izvirzītajiem uzdevumiem: 

1. Izstrādā sava laika un veicamo darbu plānojumu atbilstoši konkrētam laika periodam.

2. Saņem darba uzdevumu sarakstu konkrētai darba vietai, sakārto veicamos darba uzdevumus atbilstoši to prioritātēm un racionālai

darba laika izmantošanas praksei.

3. Uzdevumu veikšanai izvēlas un pielieto atbilstošas informācijas tehnoloģijas un piemērotu biroja tehniku, ievērojot ergonomikas un

darba drošības prasības.

Moduļa nozīme un 

 vieta kartē 

Modulis "Biroja darba organizēšana (1.līmenis)" ir A daļas modulis, kuru izglītojamie apgūst vienlaicīgi ar moduļiem "Organizācijas 

darbības pamatprocesi" un "Dokumentēšana". Pēc moduļa "Biroja darba organizēšana (1.līmenis)" seko modulis "Dokumentu un 

informācijas aprite (1.līmenis)". 

Uz sākumu
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MODUĻA "Biroja darba organizēšana (1.līmenis)" SATURS 

Sasniedzamais 

rezultāts 

Temats Ieteicamais 

saturs 

Mācību sasniegumu 

apguves līmeņu apraksti 

Metodiskais 

nodrošinājums 

Vidējs 

apguves līmenis 

Optimāls 

apguves līmenis 

Metodiskie 

paņēmieni un 

mācību 

organizācijas 

formas 

Idejas 

īstenošanai 

1. Spēj: strādāt

ergonomiski un ievērot

darba drošības

prasības.

Zina: darba un vides 

aizsardzības prasības, 

darba drošības un 

ugunsdrošības 

noteikumus 

organizācijā, drošas un 

ērtas darba vides 

nosacījumus, to 

ietekmējošos faktorus. 

Izprot: darba drošības 

prasību ievērošanas un 

ergonomiskas vides 

ietekmi uz darbinieku 

veselību un darba 

ražīgumu. 

1.1. Ergonomikas 

jēdziens. 

(3% no moduļa 

kopējā apjoma) 

1.1.1. Ergonomikas 

definīcija un mērķi. 

Definē ergonomikas 

mērķus. 

Definē ergonomikas 

mērķus. 

Pamato ar piemēriem 

ergonomiskas darba 

vides nepieciešamību. 

Darbs ar tekstu. Izglītojamie, izmantojot 

interneta resursus, iegūst 

informāciju par ergonomikas 

jēdzienu un, atbilstoši 

uzdevumam, definē 

ergonomikas mērķus. 

1.1.2. Cilvēka un 

apkārtējās vides 

mijiedarbība. 

Identificē un uzskaita 

darba vides faktorus, 

kas negatīvi ietekmē 

cilvēka fiziskās un 

garīgās spējas. 

Identificē un uzskaita 

darba vides faktorus, 

kas negatīvi ietekmē 

cilvēka fiziskās un 

garīgās spējas. 

Sasaista  to ar 

darbinieku labklājību 

un organizācijas 

ekonomisko 

efektivitāti. 

Diskusija. Tiek apspriesta problēma 

"Darba vides faktoru ietekme 

uz cilvēka organismu, (t.sk. 

negatīvā ietekme)". 

Izglītojamie pēc kārtas izsaka 

savas domas, argumentējot 

viedokli. 

1.2. Prasības darba 

vietas un telpas 

iekārtošanai. 

(35% no moduļa 

kopējā apjoma) 

1.2.1. Ergonomiskās 

prasības darba telpām un 

darba vietas 

organizācijai. 

Piemērojot 

ergonomikas 

prasības, piedāvā 

biroja telpas 

iekārtojuma 

risinājumu. 

Piemērojot 

ergonomikas prasības, 

piedāvā vairākus biroja 

telpas iekārtojuma 

risinājumus. 

 Pamato priekšrocības 

un trūkumus. 

Mācību 

ekskursija. 

Mācību ekskursija uz 

organizācijas biroju ar mērķi 

noskaidrot ergonomisko 

prasību pielietojumu birojā. 

Pēc mācību ekskursijas 

izglītojamie noformē atskaiti 

par iegūto informāciju. 

1.2.2. Ergonomiskās 

zonas birojā. 

Piedāvā biroja telpas 

sadalījuma 

ergonomiskajās zonās 

risinājumu. 

Piedāvā dažādus biroja 

telpas sadalījuma 

ergonomiskajās zonās 

risinājumus.  

Projekta darbs. Izglītojamie grupās izstrādā 

konkrēta biroja iekārtojuma 

projektu, prezentē, lietojot 

vizuālos uzskates līdzekļus. 
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Pamato priekšrocības 

un trūkumus. 

1.2.3. Telpas estētiskais 

iekārtojums, t.sk. krāsu 

un materiālu izvēle 

birojā. 

Piedāvā praktisku 

risinājumu biroja 

telpas estētiskam 

iekārtojumam, 

nodrošinot tās 

funkcionalitāti. 

Piedāvā dažādus 

risinājumus biroja 

telpas estētiskam 

iekārtojumam, 

nodrošinot tās 

funkcionalitāti. 

Pamato izmantoto 

elementu (krāsu, 

materiālu, dekoru, augu 

u.tml.) izvēli un to

ietekmi uz darba

produktivitāti.

Praktiskais darbs 

darba vietā. 

Izglītojamie veic reālu darba 

uzdevumu biroja vidē - 

pilnveido biroja telpu, 

estētiski noformējot, ar mērķi 

nodrošināt darba vides 

psiholoģisko komfortu. 

1.2.4. Tehniskās prasības 

darba vietai pie datora. 

Iekārto darba vietu 

pie datora, ievērojot 

prasības biroja 

darbam ar displejiem. 

Iekārto darba vietu pie 

datora, ievērojot 

prasības biroja darbam 

ar displejiem.  

Izskaidro šo prasību 

ievērošanas ietekmi uz 

darbinieku veselību un 

darba ražīgumu. 

Informācijas 

tehnoloģiju 

izmantošana. 

Izglītojamie internetā atrod 

un kopīgi apspriež biroja 

iekārtu piedāvājumu, analizē 

tehnisko prasību izpildījumu. 

Praktiskais darbs 

darbavietā. 

Izglītojamie veic reālu darba 

uzdevumu biroja vidē - 

pielāgo darbavietu pie datora 

konkrētā audzēkņa 

vajadzībām. 

2. Spēj: saplānot

veicamos darbus.

Zina: faktorus, kas 

ietekmē laika 

vadīšanu, veicamo 

darbu un darba laika 

analīzes un plānošanas 

paņēmienus. 

Izprot: laika vadības  

saikni ar personas 

vērtībām, veicamo 

uzdevumu prioritātēm 

un darba 

2.1. Veicamo darbu 

plānošanas metodes. 

(35% no moduļa 

kopējā apjoma) 

2.1.1. Darba efektivitāti 

traucējošie faktori, "laika 

zagļi". 

Uzskaita sava darba 

procesu traucējošos 

faktorus. 

Uzskaita sava darba 

procesu traucējošos 

faktorus. 

Izskaidro to ietekmi uz 

darba efektivitāti. 

Situācijas analīze. Izglītojamie identificē sava 

laika izlietojumu konkrētā 

laika posmā, pieraksta, 

analizē un nosaka, kas traucē 

paveikt 

iecerētos/nepieciešamos 

darbus, kas ir viņu "laika 

zagļi". 

2.1.2. Laika plānošanas 

priekšrocības. 

Sasaista veicamos 

darbus ar izpildei 

paredzamo laiku. 

Pamato ar piemēriem 

laika plānošanas 

priekšrocības. 

Sasaista veicamos 

darbus ar izpildei 

paredzamo laiku. 

Piedāvā vairākus 

problēmas risinājumus. 

Pamato ar piemēriem 

laika plānojuma 

Problēmas 

risināšana. 

Izglītojamie risina problēmu 

– pēc divām dienām

paredzēts pasākums, kura

norises nodrošināšanai vēl

nav izstrādāti nepieciešamie

izdales materiāli un

dalībnieku identifikācijas



4 

Modulis "Biroja darba organizēšana (1.līmenis)" 

produktivitāti. priekšrocības un 

ietekmi uz darba 

ražīgumu. 

kartes. Izglītojamie sadala 

pienākumus, plāno izpildes 

laiku. Izvērtē rezultātu, vai 

risinājums un laika 

sadalījums bija pareizs, vai 

arī problēmu varēja risināt 

citādāk. 

2.1.3. Laika un veicamo 

darbu plānošanas process 

(prioritāšu noteikšana, 

darbības veidu un laika 

normu noteikšana, darbu 

deleģēšana un sadarbība, 

atpūtas laiks). 

Izstrādā sava laika un 

veicamo darbu 

plānojumu. 

Izstrādā sava laika un 

veicamo darbu 

(prioritārā secībā) 

plānojumu. 

Pamato izvēli. 

Praktiskais darbs. Izglītojamie definē veicamos 

darbus un paredzamās 

aktivitātes, nosaka prioritātes 

un izstrādā detalizētu laika un 

veicamo darbu plānojumu. 

Darba nobeigumā norāda, no 

kā ir varējuši izvairīties un ko 

ieguvuši, pateicoties 

plānojumam. 

2.2. Pašorganizēšanās 

labā prakse. 

 

(12% no moduļa 

kopējā apjoma) 

2.2.1. Laika un savu 

vērtību izpratne 

(subjektīvais laiks), 

darba vides sakārtošana. 

Atpazīst 

problēmsituācijas, kas 

rada stresu.  

Ar piemēriem pamato 

nepieciešamās 

izmaiņas laika un 

darbu plānošanas 

paradumos. 

Atpazīst 

problēmsituācijas, kas 

rada stresu.  

Ar piemēriem pamato 

nepieciešamās 

izmaiņas laika un darbu 

plānošanas paradumos. 

Piedāvā risinājumu. 

Apskats. Izglītojamie izzina situāciju 

par laika sadali un laika  

plānošanas paradumiem, 

veicot aptauju vienaudžu 

vidū. Rezultātus apkopo 

rakstveidā un prezentē. 

2.2.2. Pareiza atpūta jeb 

aktivitāšu "pārslēgšana". 

Uzskaita ilgstoša un 

vienveidīga darba 

kaitīgās ietekmes. 

Izstrādā veicamo 

darbu un atpūtas laika 

plānojumu. 

Uzskaita ilgstoša un 

vienveidīga darba 

kaitīgās ietekmes. 

Izstrādā veicamo darbu 

un atpūtas laika 

plānojumu, pamatojot 

to secību. 

Izskaidro darbu 

diversifikācijas  nozīmi 

darbaspēju 

saglabāšanā. 

Situācijas 

modelēšana. 

Izglītojamie saņem sarakstu 

ar veicamajiem darbiem. 

Uzdevums: izstrādāt veicamo 

darbu un atpūtas laika 

plānojumu, diversificējot 

darba uzdevumus. 

2.2.3. Dzīves mērķu 

gradācija (attieksmju, 

stereotipu un traucējošo 

paradumu maiņa). 

Izstrādā sevis 

organizēšanas 

stratēģiju. 

Izstrādā sevis 

organizēšanas 

stratēģiju. 

Uzskaita prioritātes un  

Situācijas 

modelēšana. 

Izglītojamie saņem uzdevumu 

formulēt savas attieksmes, 

savus paradumus, izvērtēt tos 

un izstrādāt sevis 
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traucējošos paradumus 

mērķu sasniegšanai. 

organizēšanas stratēģiju. 

3. Spēj: darbā izmantot

biroja tehniku.

Zina: biroja tehnikas 

veidus, tās 

pielietojumu un 

ekspluatācijas 

noteikumus.  

Izprot: biroja tehnikas 

izmantošanas 

priekšrocības un 

ekspluatācijas 

noteikumu ievērošanas 

nepieciešamību. 

3.1. Biroja iekārtas 

un piederumi. 

(15% no moduļa 

kopējā apjoma) 

3.1.1. Biroja sakaru 

ierīču veidi. 

Izvēlas un pielieto 

darba uzdevuma 

veikšanai 

piemērotāko biroja 

sakaru ierīci. 

Izvēlas un pielieto 

darba uzdevuma 

veikšanai piemērotāko 

biroja sakaru ierīci. 

Pamato izmantošanas 

priekšrocības. 

Praktiskais darbs. Izglītojamie veic praktiskus 

uzdevumus, komunikācijā ar 

klientiem izvēloties un 

izmantojot mācību birojā 

esošās sakaru ierīces. Pamato 

to pielietojumu. 

3.1.2. Biroja perifērijas 

ierīču veidi. 

Izvēlas un pielieto 

darba uzdevuma 

veikšanai 

piemērotāko biroja 

perifērijas ierīci. 

Izvēlas un pielieto 

darba uzdevuma 

veikšanai piemērotāko 

biroja perifērijas ierīci. 

Pamato izmantošanas 

priekšrocības. 

Praktiskais darbs. Izglītojamie veic praktiskus 

uzdevumus, izvēloties un 

izmantojot mācību birojā 

esošās perifērijas ierīces. 

Pamato to pielietojumu. 

3.1.3. Biroja darbā 

izmantojamās 

palīgiekārtas (dokumentu 

iešūšanas, kniedēšanas, 

iznīcināšanas, 

laminēšanas, griešanas 

u.tml. iekārtas) un

piederumi.

Veic dokumentu 

apstrādi, izmantojot 

norādīto palīgiekārtu. 

Veic dokumentu 

apstrādi, patstāvīgi 

izvēloties 

izmantojamās 

palīgiekārtas. 

Pamato dokumenta 

apstrādei izmantotās 

palīgiekārtas izvēli. 

Praktiskais darbs. Izglītojamie veic dokumentu 

apstrādes darbus: dokumentu 

iešūšanu, laminēšanu, malu 

apstrādi, smalcināšanu, 

izmantojot biroja 

palīgiekārtas. 

Darbu mape 

(portfolio). 

Izglītojamie, izmantojot 

biroja tehniku  un 

palīgiekārtas, sakārto darbu 

mapē zināmā laika posmā 

veidotus materiālus, ar mērķi 

parādīt izglītojamā iemaņas, 

prasmes, progresu un 

attieksmi. 

Ieteicamie avoti 
Darba aizsardzības likums [skatīts 2018. gada 26. martā]. Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=26020 

Darba aizsardzības prakses standarts biroju darbā nodarbinātajiem [skatīts 2018. gada 26. martā]. Pieejams: http://osha.lv/lv/publications/files/55-2011-prakses-standarts-birojs.pdf 

Darba aizsardzības materiāli [skatīts 2018. gada 24. maijā]. Pieejams: http://stradavesels.lv/materiali/ 

Ergonomika darbā [skatīts 2018. gada 26. martā].  Pieejams: http://www.lbas.lv/upload/stuff/201103/ergonomikadarba.pdf 

Ivanovs R., Kristovska I. Biroja darba organizēšana un vadība. – Rīga: Latvijas Uzņēmējdarbības un menedžmenta akadēmija, 2005. 

LVS NE ISO 9241:2001. Ergonomikas prasības biroja darbam ar displejiem. 
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Ministru kabineta 2016. gada 19. aprīļa noteikumi Nr. 238 "Ugunsdrošības noteikumi" [skatīts 2018. gada 26. martā]. Pieejams: https://likumi.lv/ta/id/281646-ugunsdrosibas-

noteikumi 

Ministru kabineta 2009. gada 28. aprīļa noteikumi Nr. 359 "Darba aizsardzības prasības darba vietās" [skatīts 2018. gada 26. martā]. Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=191430 

Ministru kabineta 2002. gada 6. augusta noteikumi Nr. 343 "Darba aizsardzības prasības, strādājot ar displeju" [skatīts 2018. gada 26. martā]. Pieejams: 

https://likumi.lv/doc.php?id=65157 

Pīrsija R. Laika menedžments. – Rīga: Turība, 2005. 

Vaine I. Laika menedžments [skatīts 2018. gada 26. martā]. Pieejams: http://www.zrea.lv/upload/attach/94_Laika%20Menedzm%20papildus.pdf 
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MODUĻA "Biroja darba organizēšana (1.līmenis)" 

ĪSTENOŠANAI NEPIECIEŠAMIE MATERIĀLIE LĪDZEKĻI 

Nr.p.k. Materiālie līdzekļi Daudzums 

1. Tehnoloģiskās iekārtas un darba instrumenti 

1.1. Darba galds un krēsls 1 katram izglītojamajam 

1.2. Personālais vai stacionārais dators, aprīkots ar lietojumprogrammām un pieeju internetam 1 katram izglītojamajam 

1.3. Skandas 1 uz grupu 

1.4. Multimediju projektors un ekrāns 1 uz grupu 

1.5. Baltā tāfele (vēlams interaktīvā) 1 uz grupu 

1.6. Mobilā palīgtāfele uz statīva 1 uz grupu 

1.7. Fotoaparāts (informācijas fiksēšanai mācību ekskursiju laikā) 1 uz grupu 

1.8. Kopētājs (vai "viss vienā") 1 uz grupu 

1.9. Printeris (vai "viss vienā") 1 uz grupu 

1.10. Skeneris (vai "viss vienā") 1 uz grupu 

1.11. Tīklkarte (vai "viss vienā") 1 uz grupu 

1.12. Moduļa īstenošanai profesionāli/mūsdienīgi aprīkots mācību birojs 1 uz grupu 

1.13. Termoiesiešanas iekārta 1 uz grupu 

1.14. Laminēšanas ierīce 1 uz grupu 

1.15. Korķa tāfele 1 uz grupu 

1.16. Perifērijas ierīce, kas secīgi caurskata un lasa tekstus, attēlus un svītrkodus  (Portatīvais skeneris) 1 uz grupu 

1.17. Dokumentu smalcinātājs 1 uz grupu 

1.18. Personālais vai stacionārais dators, aprīkots ar specializētajām  

datorprogrammām un lietojumprogrammām un pieeju internetam 

1 uz grupu 

2. Materiāli, palīgmateriāli u.tml. 

2.1. Periodika Atbilstoši moduļa īstenošanai 

2.2. Biroja papīrs (dažāda formāta) Atbilstoši moduļa īstenošanai 

2.3. Kancelejas piederumi, t.sk. skavotājs, atskavotājs, ergonomiskas kancelejas preces Atbilstoši moduļa īstenošanai 

2.4. Mobilās tāfeles papīra bloki Atbilstoši moduļa īstenošanai 

Uz sākumu



Nr.8.5.2.0/16/I/001 

«Nozaru kvalifikācijas sistēmas pilnveide profesionālās izglītības attīstībai un kvalitātes nodrošināšanai» 

Modulis "Dokumentēšana" 

MODUĻA "Dokumentēšana" APRAKSTS 

Moduļa 

mērķis 

Sekmēt izglītojamo spējas izstrādāt un noformēt pārvaldes dokumentus atbilstoši reglamentējošiem normatīvajiem aktiem. 

Moduļa 

uzdevumi 

Attīstīt izglītojamo prasmes: 

1. Izstrādāt dokumentus, nodrošinot to juridisko spēku un  pielietojot lietišķo rakstu valodas funkcionālos stilus.

2. Noformēt pārvaldes dokumentus atbilstoši normatīvo aktu prasībām, izmantojot teksta un datu izklājlapu apstrādes programmas.

3. Aizpildīt dokumentu formas un veidlapas.

Moduļa 

ieejas nosacījumi 

Iegūta pamatizglītība. 

Moduļa 

apguves novērtēšana 

Moduļa apguves noslēgumā izglītojamais kārto pārbaudījumu, kurā atbilstoši moduļa izvirzītajiem uzdevumiem izstrādā un noformē 

pārvaldes dokumentus atbilstoši normatīvo aktu prasībām, pielietojot teksta un izklājlapu apstrādes programmas. 

Moduļa nozīme un 

 vieta kartē 

Modulis "Dokumentēšana" ir A daļas modulis, kuru izglītojamie apgūst vienlaicīgi ar moduļiem "Biroja darba organizēšana 

(1.līmenis)" un "Organizācijas darbības pamatprocesi". Pēc moduļa "Dokumentēšana" seko modulis "Dokumentu un informācijas 

aprite (1.līmenis)". 

Uz sākumu
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MODUĻA "Dokumentēšana" SATURS 

Sasniedzamais 

rezultāts 

Temats Ieteicamais 

saturs 

Mācību sasniegumu 

apguves līmeņu apraksti 

Metodiskais 

nodrošinājums 

Vidējs 

apguves līmenis 

Optimāls 

apguves līmenis 

Metodiskie 

paņēmieni un 

mācību 

organizācijas 

formas 

Idejas 

īstenošanai 

1. Spēj: izstrādāt

dokumentus,

nodrošinot to juridisko

spēku un  pielietojot

lietišķo rakstu valodas

funkcionālos stilus.

Zina: jēdzienus – 

dokumentu pārvaldība, 

dokumentēšana, 

dokumentu juridiskais 

spēks; dokumentu 

lietišķo rakstu valodas 

funkcionālus stilus.  

Izprot: dokumentu 

izstrādāšanas procesu 

un lietišķo rakstu 

valodas dokumenta 

izstrādāšanas nozīmi 

dokumenta juridiskā 

spēka nodrošināšanai. 

1.1. Dokumentēšanas 

procesa tiesiskā bāze. 

(6% no moduļa 

kopējā apjoma) 

1.1.1. Dokumentēšanas 

procesu reglamentējošie 

normatīvie akti, to 

iedalījums un hierarhija. 

Nosauc un raksturo 

normatīvos aktus, kas 

reglamentē 

dokumentēšanas 

procesu. 

Paskaidro to juridiskā 

spēka hierarhiju. 

Piemēro normatīvos 

aktus atbilstoši to vietai 

juridiskā spēka 

hierarhijā. 

Pamato ar piemēriem 

normatīvo aktu 

nepieciešamību 

dokumentēšanas 

procesā. 

Darbs ar tekstu. Izglītojamie iepazīstas ar 

dokumentēšanas procesu 

reglamentējošiem 

normatīviem aktiem, diskutē 

par to saturu un izdara 

secinājumus par to nozīmi.  

Sakārto tos pēc juridiskā 

spēka hierarhijas. 

1.1.2. Lietvedības 

terminoloģija. 

Paskaidro lietvedības 

terminu būtību un 

nozimi.  

Piemēro profesionālo 

terminoloģiju 

profesionālās 

darbības uzdevumu 

veikšanai. 

Paskaidro lietvedības 

terminus ar vairākiem 

piemēriem. 

Piemēro profesionālo 

terminoloģiju 

profesionālās darbības 

uzdevumu veikšanai. 

Pamato to 

nepieciešamību. 

Šifrētu uzdevumu 

minēšana un 

veidošana. 

Izglītojamie 

izpilda uzdevumu "burtu 

juceklis", meklējot paslēptos 

lietvedības terminus. 

Veido teikumus, pielietojot 

atšifrētos terminus. 

1.2. Dokumentēšanas 

pamatjēdzieni. 

(4% no moduļa 

kopējā apjoma) 

1.2.1. Dokuments, tā 

funkcijas un sastāvdaļas. 

Definē jēdzienu 

"Dokuments". 

Raksturo tā funkcijas, 

nosauc un paskaidro 

sastāvdaļas. 

Paskaidro ar vairākiem 

piemēriem jēdzienu 

"Dokuments" un tā 

funkcijas.  

Raksturo un pamato 

dokumenta sastāvdaļas. 

Jautāšana un 

atbildēšana. 

Izglītojamie iepazīstas ar 

dažādu dokumentu 

paraugiem, sagatavo 

jautājumus par dokumentu 

funkcionālo nozīmi, tā 

sastāvdaļām. 

Atbild uz jautājumiem, 

pamatojot katra dokumenta 

pielietošanas nozīmi. 
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1.2.2. Dokumenta 

juridiskais spēks, tā 

nodrošināšana, 

izstrādājot dokumentus. 

Definē jēdzienu 

"Dokumenta 

juridiskais spēks". 

Uzskaita ārējo 

normatīvo aktu 

prasības dokumentu 

juridiskā spēka 

nodrošināšanai. 

Paskaidro jēdzienu 

"Dokumenta juridiskais 

spēks".   

Uzskaita un pamato ar 

piemēriem ārējo 

normatīvo aktu 

prasības dokumentu 

juridiska spēka 

nodrošināšanai. 

Pārrunas. Izglītojamie  

atrod dažādu dokumentu 

paraugus, izskata un pārrunā 

to juridiskā spēka 

nodrošināšanas nosacījumus. 

Norāda  juridiskā spēka 

pazīmes visiem dokumentiem 

(dokumenta autora 

nosaukums, datums un 

paraksts). 

1.2.3. Dokumenta 

vispārīgās izstrādāšanas 

prasības. 

Nosauc ārējo 

normatīvo aktu 

vispārīgās 

izstrādāšanas  

prasības.  

Paskaidro to nozīmi 

dokumentu 

izstrādāšanai. 

Konstatē un novērš 

kļūdas dokumentā. 

Raksturo un pamato ar 

vairākiem piemēriem 

ārējo normatīvo aktu 

vispārīgās 

izstrādāšanas prasības. 

Piemēro dokumentu 

izstrādāšanai. 

Konstatē un novērš 

kļūdas dokumentā. 

Demonstrē piemērus. 

Prezentācija. Izglītojamie izstrādā 

prezentāciju, kurā iekļauj 

informāciju par dokumenta 

vispārīgām izstrādāšanas 

prasībām (dokumenta 

izstrādāšanas un rakstīšanas 

veidi, kļūdu labošana u.c.). 

Demonstrē piemērus. 

1.3. Lietišķo rakstu 

valoda. 

(6% no moduļa 

kopējā apjoma) 

1.3.1. Valsts valodas 

likums. 

Paskaidro Valsts 

valodas likuma 

prasības  

dokumentu 

izstrādāšanā. 

Piemēro Valsts 

valodas likuma 

prasības 

dokumentēšanā. 

Pamato Valsts valodas 

likuma prasības  

dokumentu 

izstrādāšanā. 

Ilustrē ar piemēriem. 

Pielieto Valsts valodas 

likuma prasības 

dokumentēšanā. 

Darbs ar tekstu. Izglītojamie iepazīstas ar 

Valsts valodas likumu, atbild 

uz jautājumiem par likuma 

prasībām.  

Sagatavo rakstisku 

informāciju par Valsts 

valodas likuma prasībām  

dokumentu izstrādāšanā. 

1.3.2. Lietišķo rakstu 

valodas funkcionālie stili 

un to lietošana 

dokumentos. 

Nosauc un atšķir 

lietišķo rakstu 

valodas funkcionālos 

stilus. 

Piemēro atbilstošu 

lietišķo rakstu stilu 

konkrētam 

dokumentam. 

Salīdzina lietišķo 

rakstu valodas 

funkcionālos stilus. 

Piemēro atbilstošu 

lietišķo rakstu stilu 

konkrētam 

dokumentam. 

Pamato izvēli. 

Individuāls 

patstāvīgais darbs. 

Izglītojamie saņem 

pamatinformāciju par 

dokumenta mērķi un 

uzdevumu, sagatavo 

dokumenta tekstu, piemērojot 

atbilstošu stilu. 

1.3.3. Dokumentu ar 

juridisku spēku 

izstrādāšana, ievērojot 

Izstrādā dokumentu 

ar juridisku spēku 

atbilstoši paraugam. 

Izstrādā dokumentu ar 

juridisku spēku. 

Ievērot dokumenta 

Vingrināšanās. Izglītojamie izstrādā  

dokumentus, nodrošinot to 

juridisko spēku, ievērojot 
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dokumentu vispārīgās 

izstrādāšanas prasības un 

lietišķo rakstu valodas 

funkcionālus stilus. 

Ievēro dokumenta 

vispārīgās 

izstrādāšanas un 

lietišķo rakstu 

valodas prasības. 

vispārīgās 

izstrādāšanas un 

lietišķo rakstu valodas 

prasības. 

dokumentu vispārīgās 

izstrādāšanas prasības un  

pielietojot lietišķo rakstu 

valodas funkcionālos stilus. 

2. Spēj: noformēt

pārvaldes dokumentus

atbilstoši normatīvo

aktu prasībām,

izmantojot teksta un

datu izklājlapu

apstrādes programmas.

Zina: normatīvo aktu 

prasības dokumentu 

noformēšanai; 

dokumentu 

noformēšanas procesu, 

dokumenta teksta un 

datu izklājlapu 

apstrādes programmu 

pielietojumu.  

Izprot: dokumentu 

kvalitatīvas 

noformēšanas nozīmi 

organizācijas 

dokumentu pārvaldības 

procesa 

nodrošināšanai. 

2.1. Pārvaldes 

dokumentu 

noformēšana. 

(15% no moduļa 

kopējā apjoma) 

2.1.1. Pārvaldes 

dokumentu 

noformēšanas tehniskās 

prasības. 

Sagatavo darba 

laukumu dokumenta 

noformēšanai 

pēc instrukcijas un 

atbilstoši tehniskajām 

prasībām. 

Sagatavo darba 

laukumu dokumenta 

noformēšanai atbilstoši 

tehniskajām prasībām. 

Individuāls 

patstāvīgais darbs. 

Izglītojamie sagatavo darba 

laukumu dokumenta 

noformēšanai atbilstoši 

dokumentu noformēšanas 

tehniskajām prasībām. 

2.1.2. Pārvaldes 

dokumentu rekvizīti, to 

nozīme un pielietošana. 

Atbilstoši instrukcijai 

sagrupē dokumenta 

rekvizītus pēc 

juridiskās un 

funkcionālās 

nozīmes.  

Izkārto rekvizītus 

dokumenta darba 

laukumā. 

Sagrupē dokumenta 

rekvizītus pēc 

juridiskās un 

funkcionālās nozīmes. 

Izkārto rekvizītus 

dokumenta darba 

laukumā. 

Paskaidro to juridisko 

un funkcionālo nozīmi. 

Sakārto rekvizītus pa 

zonām. 

Individuāls 

patstāvīgais darbs. 

Izglītojamie saņem rekvizītu 

sarakstu un paraugus, 

paskaidro to juridisko un 

funkcionālo nozīmi un 

izkārto tos pa zonām, 

veidojot dokumenta rekvizītu 

shēmu.  

Viktorīna. Izglītojamie izveido 

jautājumus un uzdevumus par 

tēmu "Dokumentu rekvizīti, 

to izvietošana un 

noformēšana", sadalās grupās 

un sacenšas, kurai grupai ir 

precīzākas atbildes. 

2.1.3. Dokumenta teksta 

struktūra un 

noformēšanas prasības. 

Apraksta dokumenta 

teksta struktūru un  

paskaidro tā 

noformēšanas 

prasības. 

Salīdzina dažādu 

dokumentu veidu 

teksta struktūru. 

Pamato teksta 

noformēšanas prasības. 

Grupu/pāru darbs. Izglītojamie saņem dažādu 

dokumentu veidu tekstus, 

iepazīstas ar tiem, veicot 

atzīmes par tekstu struktūru 

un noformēšanas īpatnībām. 

Informāciju apkopo tabulas 

veidā. 

2.1.4. Dokumentu 

noformēšana (pielietojot 

teksta un izklājlapu 

apstrādes programmas). 

Atbilstoši paraugam 

noformē dokumentu, 

pielietojot dokumentu 

teksta un izklājlapu 

apstrādes programmu. 

Noformē dokumentu, 

pielietojot dokumentu 

teksta  un izklājlapu 

apstrādes programmu. 

Vingrināšanās. Izglītojamie noformē 

dokumentus atbilstoši 

normatīvo aktu prasībām, 

pielietojot teksta  un 

izklājlapu apstrādes 

programmas. 
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2.2. Pārvaldes 

dokumentu 

izstrādāšana un 

noformēšana. 

(50% no moduļa 

kopējā apjoma) 

2.2.1. Organizatorisko 

dokumentu veidi, 

funkcijas, lietošanas, 

izstrādāšanas un 

noformēšanas 

nosacījumi. 

Apraksta 

organizatorisko 

dokumentu veidus, 

funkcijas un 

lietošanas 

nosacījumus.  

Izstrādā un noformē 

organizatoriskos 

dokumentus atbilstoši 

paraugam. 

Raksturo un ilustrē ar 

piemēriem 

organizatorisko 

dokumentu veidus. 

Nosauc funkcijas un 

lietošanas nosacījumus. 

Izstrādā un noformē 

dokumentus atbilstoši 

normatīvo aktu 

prasībām. 

Darbu mape. Izglītojamie individuāli sāk 

veidot "savas organizācijas" 

dokumentu mapi, grupējot 

dokumentus atbilstoši 

pārvaldes dokumentu 

grupām. 

Pirmā grupa – 

organizatoriskie dokumenti. 

Uzdevuma izpildei pielieto IT 

lietojumprogrammas. 

2.2.2. Rīkojuma 

dokumentu veidi, 

funkcijas, lietošanas, 

izstrādāšanas un 

noformēšanas 

nosacījumi. 

Apraksta rīkojuma 

dokumentu veidus, 

funkcijas un 

lietošanas 

nosacījumus.  

Izstrādā un noformē 

rīkojuma dokumentus 

atbilstoši paraugam. 

Raksturo un ilustrē ar 

piemēriem rīkojuma 

dokumentu veidus. 

Nosauc funkcijas un 

lietošanas nosacījumus. 

Izstrādā un noformē 

rīkojuma dokumentus 

atbilstoši normatīvo 

aktu prasībām. 

Darbu mape. Izglītojamie individuāli 

turpina veidot "savas 

organizācijas" dokumentu 

mapi,  grupējot dokumentus 

atbilstoši pārvaldes 

dokumentu grupām. 

Otrā grupa – rīkojuma 

dokumenti. 

2.2.3. Personāla 

dokumentu veidi un 

funkcijas. 

Apraksta personāla 

dokumentu veidus, 

funkcijas un 

lietošanas 

nosacījumus. 

Izstrādā un noformē 

personāla 

dokumentus atbilstoši 

paraugam. 

Raksturo un ilustrē ar 

piemēriem personāla 

dokumentu veidus, 

nosaucot funkcijas un 

lietošanas nosacījumus. 

Izstrādā un noformē 

personāla dokumentus 

atbilstoši normatīvo 

aktu prasībām. 

Darbu mape. Izglītojamie individuāli 

turpina veidot "savas 

organizācijas" dokumentu 

mapi,  grupējot dokumentus 

atbilstoši pārvaldes 

dokumentu grupām. 

Trešā grupa – personāla 

dokumenti. 

2.2.4. Sarakstes 

dokumentu 

veidi, funkcijas, 

lietošanas, izstrādāšanas 

un noformēšanas 

nosacījumi. 

Apraksta sarakstes 

dokumentu veidus, 

funkcijas un 

lietošanas 

nosacījumus.  

Izstrādā un noformē 

sarakstes dokumentus 

atbilstoši paraugam. 

Raksturo un ilustrē ar 

piemēriem sarakstes  

dokumentu veidus, 

nosaucot funkcijas un 

lietošanas nosacījumus. 

Izstrādā un noformē 

sarakstes dokumentus 

atbilstoši normatīvo 

aktu prasībām. 

Darbu mape. Izglītojamie individuāli 

turpina veidot "savas 

organizācijas" dokumentu 

mapi,  grupējot dokumentus 

atbilstoši pārvaldes 

dokumentu grupām. 

Ceturtā grupa – sarakstes 

dokumenti. 

2.2.5. Faktus fiksējošo 

dokumentu veidi, 

funkcijas, lietošanas, 

Apraksta faktus 

fiksējošo dokumentu 

veidus, funkcijas un 

Raksturo un ilustrē ar 

piemēriem faktus 

fiksējošo dokumentu 

Darbu mape. Izglītojamie individuāli 

turpina veidot "savas 

organizācijas" dokumentu 
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izstrādāšanas un 

noformēšanas 

nosacījumi. 

lietošanas 

nosacījumus.  

Izstrādā un noformē 

faktus fiksējošos  

dokumentus atbilstoši 

paraugam. 

veidus, nosaucot 

funkcijas un lietošanas 

nosacījumus.  

Izstrādā un noformē 

faktus fiksējošos 

dokumentus atbilstoši 

normatīvo aktu 

prasībām. 

mapi,  grupējot dokumentus 

atbilstoši pārvaldes 

dokumentu grupām. 

Piektā grupa – faktus 

fiksējošie dokumenti. 

2.2.6. Publisko tiesību 

līgumi. Dokumentu 

veidi, funkcijas, 

lietošanas, izstrādāšanas 

un noformēšanas 

nosacījumi. 

Apraksta grupas 

dokumentu veidus. 

Aizpilda līgumu 

veidlapas. 

Raksturo grupas 

dokumentu veidus, 

nosaucot funkcijas un 

lietošanas nosacījumus. 

Noformē līgumus pēc 

parauga. 

Darbu mape. Izglītojamie individuāli 

turpina veidot "savas 

organizācijas" dokumentu 

mapi,  grupējot dokumentus 

atbilstoši pārvaldes 

dokumentu grupām. 

Sestā grupa –līgumi. 

2.3. Pārvaldes 

dokumentu 

izstrādāšana un 

noformēšana e-

formātā. 

(15% no moduļa 

kopējā apjoma) 

2.3.1. Elektronisko 

dokumentu izveidi 

reglamentējošie 

normatīvie akti. 

Nosauc un raksturo 

normatīvos aktus, kas 

reglamentē e-

dokumentu izveidi un 

paskaidro to juridiskā 

spēka hierarhiju. 

Atlasa normatīvos 

aktus, kas reglamentē 

e-dokumentu izveidi un

paskaidro to juridiskā

spēka hierarhiju.

Darbs ar tekstu. Izglītojamie atrod e-

dokumentu izveides 

reglamentējošus normatīvos 

aktus, diskutē par to saturu un 

sakārto tos pēc juridiskā 

spēka hierarhijas. 

2.3.2. Elektroniskā 

dokumenta juridiskais 

spēks un rekvizīti. 

Definē jēdzienus "E-

dokuments", "E-

paraksts" un "E-

zīmogs", nosaucot e-

dokumenta citus 

rekvizītus. 

Paskaidro un ilustrē ar 

piemēriem jēdzienus 

"E-dokuments”, "E-

paraksts” un "E-

zīmogs", nosaucot e-

dokumenta citus 

rekvizītus. 

Pārrunas. Izglītojamie 

atrod dažādu e-dokumentu 

paraugus, izskata un pārrunā 

to juridiska spēka 

nodrošināšanu, apkopo 

informāciju un sagatavo 

ziņojumu par e-dokumenta 

rekvizītiem. 

2.3.3. Elektroniskā 

dokumenta izveides 

formāti un principi. 

Nosauc e-dokumenta 

izveides formātus. 

Atbilstoši paraugam 

sagatavo  pārvaldes 

dokumentu e-formātā. 

Nosauc e-dokumenta 

izveides formātus. 

Sagatavo  pārvaldes 

dokumentu e-formātā. 

Informācijas 

tehnoloģiju 

izmantošana. 

Sagatavo pārvaldes 

dokumentu e-formātā un 

iesniedz parakstīšanai. 

3. Spēj: aizpildīt

dokumentu formas un

veidlapas.

Zina: dokumentu 

3.1. Organizācijas 

veidlapu un 

dokumentu formu 

izstrāde.  

3.1.1. Organizācijas 

dokumentu veidlapu un 

formu veidi un specifika. 

Uzskaita 

organizācijas 

dokumentu formu un 

veidlapu veidus. 

Izstrādā dažādu 

Uzskaita organizācijas 

dokumentu formu un 

veidlapu veidus. 

Izstrādā dažādu 

dokumentu veidu 

Individuāls 

patstāvīgais darbs. 

Izglītojamie, atbilstoši 

dokumenta veidam, izveido tā 

veidlapas formu. Saglabā to. 
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formu un veidlapu 

veidus un specifiku, 

dokumentu sagatavju 

aizpildīšanas 

principus. 

Izprot: dokumentu 

formu un veidlapu 

nepieciešamību 

organizācijas 

dokumentu pārvaldībā 

un kvalitātes vadībā. 

(4% no moduļa 

kopējā apjoma) 

dokumentu veidu 

veidlapas. 

veidlapas. 

Pamato to 

pielietojumu. 

3.1.2. Dokumentu 

veidlapu un formu 

noformēšanas  un 

aizpildīšanas nosacījumi. 

Aizpilda atbilstoši 

paraugam 

organizācijas 

dokumentu veidlapas 

un formas. 

Aizpilda organizācijas 

dokumentu veidlapas 

un formas, ievērojot to 

specifiku. 

Individuāls 

patstāvīgais darbs. 

Izglītojamie aizpilda 

organizācijas dažādas 

veidlapas un dokumentu 

formas, ievērojot 

noformēšanas un 

aizpildīšanas nosacījumus. 

Ieteicamie avoti 
Arhīvu likums [skatīts 2018. gada 30. martā]. Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=205971 

Bahanovskis V. Lietišķie dokumenti. Izstrādāšana un noformēšana.  – Rīga: Info Tilts, 2014. 

Behmane D. M.  Lietvedības dokumentu rokasgrāmata.  – Rīga: Merkūrijs, 2007. 

Dokumentu juridiskā spēka likums [skatīts 2018. gada 30. martā]. Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=210205 

Elektronisko dokumentu likums [skatīts 2018. gada 30. martā]. Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=68521 

Fizisko personu datu aizsardzības likums [skatīts 2018. gada 30. martā]. Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=4042 

Iesniegumu likums [skatīts 2018. gada 30. martā]. Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=164501 

Informācijas atklātības likums [skatīts 2018. gada 30. martā]. Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=50601 

Janitēna Z.  Ievads dokumentu pārvaldībā. Rīga: Lietišķās informācijas dienests, 2017. 

Kalve I. Dokumentu pārvaldība no A līdz Z. – Rīga: BA Turība, 2013. 

Kalve I., Platā K., Robežniece I. Dokumentu un biroja pārvaldības rokasgrāmata.  – Rīga: Dienas bizness, 2008.-2018. 

Ministru kabineta 2005.gada 2.jūlija noteikumi Nr.473 "Elektronisko dokumentu izstrādāšanas, noformēšanas, glabāšanas un aprites kārtība valsts un pašvaldību iestādēs un kārtība, 

kādā notiek elektronisko dokumentu aprite starp valsts un pašvaldību iestādēm un fiziskajām un juridiskajām personām" [skatīts 2018. gada 30. martā].  

Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=111613 

Ministru kabineta 2010. gada 28. septembra noteikumi Nr. 916 "Dokumentu izstrādāšanas un noformēšanas kārtība" [skatīts 2018. gada 30. martā].  

Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=219491 

Ministru kabineta 2012.gada 1.jūlija noteikumi Nr.143 "Kārtība, kādā publiskos dokumentus pārvērš elektroniskā formā" [skatīts 2018. gada 30. martā].  

Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=244725 

Ministru kabineta 2012.gada 6.novembra noteikumi Nr.748 "Dokumentu un arhīvu pārvaldības noteikumi" [skatīts 2018. gada 30. martā].  

Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=252615 

Ministru kabineta 2004.gada 2.marta noteikumi Nr.114 " Noteikumi par personvārdu rakstību un lietošanu latviešu valodā, kā arī to identifikāciju" [skatīts 2018. gada 23. maijā].  

Pieejams: https://likumi.lv/ta/id/85209-noteikumi-par-personvardu-rakstibu-un-lietosanu-latviesu-valoda-ka-ari-to-identifikaciju 

Ministru kabineta 22.08.2000. noteikumi Nr. 286 "Noteikumi par svešvārdu lietošanu zīmogu, spiedogu un veidlapu tekstā" [skatīts 2018. gada 30. martā].  

Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=10122 
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Ministru kabineta 22.08.2000. noteikumi Nr. 291"Kārtība, kādā apliecināmi dokumentu tulkojumi valsts valodā" [skatīts 2018. gada 30. martā].  

Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=10127 

Ministru kabineta 22.08.2000. noteikumi Nr. 294 "Noteikumi par vietu nosaukumu, iestāžu, sabiedrisko organizāciju, uzņēmumu (uzņēmējsabiedrību) nosaukumu un pasākumu 

nosaukumu veidošanu un lietošanu" [skatīts 2018. gada 30. martā]. Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=10130 

Skujiņa V. Latviešu valoda lietišķajos rakstos. – Rīga: Zvaigzne ABC, 2014.  

Valsts valodas likums [skatīts 2018. gada 30. martā]. Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=14740 

Važa S. Dokumentu pārvaldība (mācību līdzeklis). [skatīts 2018. gada 12.februārī]. Pieejams: http://www.koledza.lv/best/download/biblioteka/Dokumentu_parvaldiba.pdf 

Zemļanovs V., Krasiļņikova I.,  Sekretāra darbs firmas pārvaldes sistēmā. – Rīga: Info Tilts, 2013. 
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MODUĻA "Dokumentēšana" 

ĪSTENOŠANAI NEPIECIEŠAMIE MATERIĀLIE LĪDZEKĻI 

Nr.p.k. Materiālie līdzekļi Daudzums 

1. Tehnoloģiskās iekārtas un darba instrumenti 

1.1. Darba galds un krēsls 1 katram izglītojamajam 

1.2. Personālais vai stacionārais dators, aprīkots ar lietojumprogrammām un pieeju internetam 1 katram izglītojamajam 

1.3. Skandas 1 uz grupu 

1.4. Multimediju projektors un ekrāns 1 uz grupu 

1.5. Baltā tāfele (vēlams interaktīvā) 1 uz grupu 

1.6. Mobilā palīgtāfele uz statīva 1 uz grupu 

1.7. Fotoaparāts (informācijas fiksēšanai mācību ekskursiju laikā) 1 uz grupu 

1.8. Kopētājs (vai "viss vienā") 1 uz grupu 

1.9. Printeris (vai "viss vienā") 1 uz grupu 

1.10. Skeneris (vai "viss vienā") 1 uz grupu 

1.11. Tīklkarte (vai "viss vienā") 1 uz grupu 

1.12. Moduļa īstenošanai profesionāli/mūsdienīgi aprīkots mācību birojs 1 uz grupu 

1.13. Termoiesiešanas iekārta 1 uz grupu 

1.14. Laminēšanas ierīce 1 uz grupu 

1.15. Korķa tāfele 1 uz grupu 

1.16. Perifērijas ierīce, kas secīgi caurskata un lasa tekstus, attēlus un svītrkodus  (Portatīvais skeneris) 1 uz grupu 

1.17. Dokumentu smalcinātājs 1 uz grupu 

1.18. Personālais vai stacionārais dators, aprīkots ar specializētajām  

datorprogrammām un lietojumprogrammām un pieeju internetam 

1 uz grupu 

2. Materiāli, palīgmateriāli u.tml. 

2.1. Periodika Atbilstoši moduļa īstenošanai 

2.2. Biroja papīrs (dažāda formāta) Atbilstoši moduļa īstenošanai 

2.3. Kancelejas piederumi, t.sk. Atbilstoši moduļa īstenošanai 

2.4. Mobilās tāfeles papīra bloki Atbilstoši moduļa īstenošanai 

2.5. Dokumentu formas praktiskajām nodarbībām Atbilstoši moduļa īstenošanai 

Uz sākumu



Nr.8.5.2.0/16/I/001 

«Nozaru kvalifikācijas sistēmas pilnveide profesionālās izglītības attīstībai un kvalitātes nodrošināšanai» 

Modulis "Dokumentu un informācijas aprite (1.līmenis)" 

MODUĻA "Dokumentu un informācijas aprite (1.līmenis)" APRAKSTS 

Moduļa 

mērķis 

Sekmēt izglītojamo spējas virzīt dokumentu un informācijas apriti organizācijā, nodrošinot dokumentu uzskaiti, izpildes kontroli un 

informācijas aizsardzību. 

Moduļa 

uzdevumi 

Attīstīt izglītojamo prasmes: 

1. Uzskaitīt dokumentus un nodrošināt to apriti.

2. Nodrošināt dokumentos paredzēto uzdevumu izpildes kontroli un dokumentu ievietošanu lietās.

3. Izstrādāt informācijas aizsardzības un konfidencialitātes kārtību organizācijas darbībā.

4. Protokolēt sapulču un sanāksmju gaitu.

Moduļa 

ieejas nosacījumi 

Apgūti A daļas moduļi "Organizācijas darbības pamatprocesi", "Biroja darba organizēšana (1.līmenis)" un  "Dokumentēšana". 

Moduļa 

apguves novērtēšana 

Moduļa apguves noslēgumā izglītojamais kārto pārbaudījumu, kurā atbilstoši moduļa izvirzītajiem uzdevumiem praktiski veic: 

1. Dokumentu uzskaiti, reģistrējot saņemtos un nosūtāmos dokumentus, izdarot dienesta atzīmes.

2. Saņemto un nosūtāmo dokumentu izpildes kontroli un ievietošanu lietās, saskaņā ar lietu nomenklatūru.

3. Dokumentu informācijas analīzi, norādot informācijas veidu, pieejamības ierobežojumus un izmantošanas kārtību.

4. Noformē protokolu atbilstoši sanāksmes gaitas aprakstam.

Moduļa nozīme un 

 vieta kartē 

Modulis "Dokumentu un informācijas aprite (1.līmenis)" ir A daļas noslēdzošais modulis. Pēc moduļa "Dokumentu un informācijas 

aprite (1. līmenis)" seko B daļas moduļi "Biroja darba organizēšana (2.līmenis)" un "Korporatīvā komunikācija". 

Uz sākumu
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MODUĻA "Dokumentu un informācijas aprite (1.līmenis)" SATURS 

Sasniedzamais 

rezultāts 

Temats Ieteicamais 

saturs 

Mācību sasniegumu 

apguves līmeņu apraksti 

Metodiskais 

nodrošinājums 

Vidējs 

apguves līmenis 

Optimāls 

apguves līmenis 

Metodiskie 

paņēmieni un 

mācību 

organizācijas 

formas 

Idejas 

īstenošanai 

1. Spēj: uzskaitīt

dokumentus un

nodrošināt to apriti.

Zina: normatīvo aktu 

prasības dokumentu 

uzskaitei un 

organizācijas 

dokumentu aprites 

kārtību (saņemšanu, 

reģistrēšanu, dienesta 

atzīmju pielietošanu, 

virzību). 

Izprot: drošas un 

savlaicīgas dokumentu 

aprites nozīmi 

organizācijas darbības 

nodrošināšanā. 

1.1. Dokumentu 

uzskaites un aprites 

organizācija. 

(12% no moduļa 

kopējā apjoma) 

1.1.1. Ārējo un 

organizācijas iekšējo 

normatīvo aktu prasības 

dokumentu uzskaitei un 

dokumentos paredzēto 

uzdevumu izpildes 

nodrošināšanai. 

Atrod ārējos un 

organizācijas iekšējos 

normatīvajos aktos 

norādes dokumentu 

uzskaites un izpildes 

nodrošināšanai. 

Pamato ārējos un 

organizācijas iekšējos 

normatīvajos aktos 

norādīto prasību 

ietekmi uz dokumentos 

paredzēto uzdevumu 

izpildes nodrošināšanu. 

Patstāvīgais 

darbs. 

Izglītojamie meklē un apkopo 

informāciju par dokumentu 

uzskaites un dokumentos 

paredzēto uzdevumu izpildes 

nodrošināšanas tiesisko bāzi, 

prezentē rezultātus. 

1.1.2. Dokumentu 

reģistri, to iedalījums. 

Atšķir dokumentu 

reģistru veidus un 

zina norādāmo 

informāciju. 

Noformē reģistrus. 

Raksturo dokumentu 

reģistru veidus. 

Pamato dokumentu 

reģistru veidu un formu 

izvēli saistībā ar 

organizācijas 

dokumentu bāzes 

struktūru un apjomu. 

Noformē reģistrus. 

Praktiskais darbs. Izglītojamie izstrādā dažāda 

veida dokumentu reģistrus 

gan žurnālu formā, gan 

elektroniski. 

1.2. Saņemto, 

nosūtāmo un iekšējo 

dokumentu aprites 

process. 

(7% no moduļa 

kopējā apjoma) 

1.2.1. Darbības ar 

saņemtajiem 

dokumentiem. 

Izstrādā ar 

saņemtajiem 

dokumentiem 

veicamo darbību 

sarakstu. 

Izstrādā ar saņemtajiem 

dokumentiem veicamo 

darbību sarakstu. 

Piedāvā dažādus 

dokumentu virzības 

risinājumus. 

Situācijas analīze. Izglītojamie saņem 

piegādātās korespondences 

sarakstu un individuāli 

izstrādā veicamo darbību 

secības aprakstu. 

1.2.2. Darbības ar 

nosūtāmajiem 

dokumentiem. 

Noformē nosūtāmā 

dokumenta aploksni. 

Veic dienesta atzīmi 

un ierakstu reģistrā 

Izvēlas dokumenta 

paziņošanas veidu un 

izskaidro izvēles 

ietekmi uz tālāko 

Praktiskais darbs. Izglītojamie izstrādā atbildes 

dokumentu un veic tā 

nosūtīšanu adresātam, veicot 

visas, ar nosūtāmajiem 
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par dokumenta 

nosūtīšanu. 

sadarbību ar adresātu. 

Noformē nosūtāmā 

dokumenta aploksni. 

Nosūta dokumentu, 

veicot dienesta atzīmi 

un ierakstu reģistrā. 

dokumentiem veicamās, 

darbības. 

1.2.3. Iekšējo dokumentu 

virzība. 

Nosaka nepieciešamo 

dokumentu 

eksemplāru skaitu. 

Norāda iekšējo 

dokumentu virzību 

organizācijā. 

Raksturo iekšējo 

dokumentu veidu 

atšķirības un 

pielietojumu.  

Nosaka nepieciešamo 

eksemplāru skaitu 

(oriģinālu, kopiju), to 

pielietojumu un 

virzību. 

Praktiskais darbs 

grupā. 

Izglītojamie grupās saņem 

iekšējo dokumentu veidu 

aprakstu, vizualizē to virzību 

organizācijā, diskutē par 

nepieciešamo eksemplāru 

skaitu un to pielietojumu. 

1.3. Dienesta atzīmes. 

(25% no moduļa 

kopējā apjoma) 

1.3.1. Atzīme par 

dokumenta saņemšanu 

vai atzīme par 

dokumenta saņemšanu 

un reģistrēšanu. 

Reģistrē saņemto 

dokumentu, veicot 

dienesta atzīmi 

atbilstošā vietā uz 

dokumenta. 

Reģistrē dokumentu, 

veicot dienesta atzīmi 

atbilstošā vietā uz 

dokumenta. 

Pamato dienesta 

atzīmes un reģistra 

veida izvēli. 

Situācijas 

modelēšana. 

Izglītojamie izspēlē 

dokumentu saņemšanas un 

reģistrācijas procesu – 

izveido izvēlēto reģistru, 

reģistrē dokumentu, veic 

dienesta atzīmi. Izskaidro 

veikto darbību nozīmi. 

1.3.2. Rezolūcija. Norāda vietu, kur 

dokumentā raksta 

rezolūciju. 

Identificē personas, 

kas pilnvarotas veikt 

šo atzīmi. 

Identificē personas, kas 

pilnvarotas veikt 

rezolūciju. 

Identificē jautājumus, 

uz kuriem jāatbild 

rezolūcijai un pamato 

to nepieciešamību. 

Lomu spēle. Izglītojamie pieņem 

dokumentus, noformē 

rezolūciju, izspēlējot abu 

pušu (lietveža un 

organizācijas vadītāja) lomas. 

1.3.3. Atzīme par 

iepazīšanos ar 

dokumenta saturu. 

Noformē atzīmi par 

iepazīšanos ar 

dokumenta saturu 

dokumenta darba 

laukuma atbilstošā 

vietā.  

Nosauc dokumentu 

veidus, kur šī atzīme 

ir obligāta. 

Noformē atzīmi par 

iepazīšanos ar 

dokumenta saturu 

dokumenta darba 

laukuma atbilstošā 

vietā.  

Izvēlas un pamato 

piemērotāko 

iepazīstināšanas veidu 

(atzīme ar parakstu, e-

Lomu spēle. Izglītojamie pieņem 

dokumentus, noformē atzīmi 

par iepazīšanos ar dokumenta 

saturu, izspēlējot abu pušu 

(lietveža un 

dokumentā/rezolūcijā minētās 

personas) lomas. 
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pasts, EDPS). 

Identificē riskus, 

iepazīstinot ar e-pasta 

starpniecību. 

1.3.4. Atzīme par 

dokumenta kontroli. 

Noformē atzīmi par 

dokumenta kontroli 

gan dokumentā, gan 

reģistrā. 

Noformē atzīmi par 

dokumenta kontroli 

gan dokumentā, gan 

reģistrā. 

Pamato kontroles 

nepieciešamību. 

Praktiskais darbs. Izglītojamie izvērtē  ar 

rezolūciju noformētus 

dokumentus, nosaka 

kontroles nepieciešamību un 

veic atzīmes par dokumentu 

kontroli. 

1.3.5. Atzīme par 

dokumenta datu 

ievadīšanu informācijas 

sistēmā. 

Atbilstošā vietā 

dokumentā veic 

atzīmi par dokumenta 

datu ievadīšanu 

informācijas sistēmā. 

Atbilstošā vietā 

dokumentā veic atzīmi 

par dokumenta datu 

ievadīšanu informācijas 

sistēmā. 

Pamato norādāmās 

informācijas izvēli. 

Informācijas 

tehnoloģiju 

izmantošana. 

Izglītojamie iepazīstas ar 

interneta vietnēs atrodamo 

interaktīvo informāciju par  

informācijas sistēmu 

piedāvājumu dokumentu datu 

ievadīšanai. Dokumenta 

veidlapā noformē izvēlētajai 

sistēmai atbilstošu dienesta 

atzīmi. 

1.3.6. Atzīme par 

dokumenta izpildi. 

Saņemtajā dokumentā 

veic atzīmi par 

dokumentā paredzēto 

uzdevumu izpildi. 

Saņemtajā dokumentā 

veic atzīmi par 

dokumentā paredzēto 

uzdevumu izpildi. 

Izskaidro "saiti" starp 

atbildes dokumentu un 

iniciatīvas dokumentu, 

ko veido šī dienesta 

atzīme. 

Praktiskais darbs. Izglītojamie, saskaņā ar 

saņemtā dokumenta 

rezolūcijā norādīto, izstrādā 

atbildes dokumentu  un veic 

dienesta atzīmi par 

dokumenta izpildi. 

2. Spēj: nodrošināt

dokumentos paredzēto

uzdevumu izpildes

kontroli un dokumentu

ievietošanu lietās.

Zina: organizācijas 

lietvedības kārtību, 

lietu nomenklatūru, 

savlaicīgas kontroles 

ietekmi uz dokumentu 

2.1. Dokumentos 

paredzēto uzdevumu 

izpildes kontroles 

nodrošinājums. 

(10% no moduļa 

kopējā apjoma) 

2.1.1. Dokumentu 

iekšējās uzraudzības un 

kontroles nodrošināšana. 

Izstrādā dokumentu 

iekšējās uzraudzības 

un kontroles plānu un 

veicamo darbību 

sarakstu. 

Izstrādā dokumentu 

apjomam un struktūrai 

piemērotāko 

dokumentu iekšējās 

uzraudzības un 

kontroles plānu un 

veicamo darbību 

sarakstu. 

Mācību 

ekskursija. 

Izglītojamie organizācijas 

birojā iepazīst dokumentu 

iekšējās uzraudzības 

kontroles pasākumus, tiekas 

ar speciālistiem. Pēc mācību 

ekskursijas dalās pieredzē. 

Patstāvīgais 

darbs. 

Apkopo informāciju, 

individuāli izstrādā 

dokumentu uzraudzības un 

kontroles plānu un veicamo 

darbību sarakstu, prezentē 
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izpildes termiņu. 

Izprot: savlaicīgas 

kontroles un precīzas 

dokumentu 

ievietošanas lietā 

nozīmi organizācijas 

darbības 

nodrošināšanā. 

rezultātus. 

2.1.2. Dokumentu 

nodošanas un 

pieņemšanas kārtība, 

mainoties darbiniekiem. 

Noformē 

pieņemšanas-

nodošanas 

dokumentus. 

Noformē pieņemšanas-

nodošanas 

dokumentus. 

Pamato pieņemšanas 

veida izvēli, tā 

priekšrocības un 

trūkumus. 

Situācijas 

modelēšana. 

Izglītojamie izspēlē 

dokumentu nodošanas-

pieņemšanas procesu dažādos 

veidos (ar pieņemšanas-

nodošanas aktu; nododot 

tiešajam vadītājam; nododot 

komisijai). Noformē 

dokumentus. 

2.2. Dokumentu 

ievietošana lietās. 

(10% no moduļa 

kopējā apjoma) 

2.2.1. Lietu 

nomenklatūras jēdziens, 

lietu nomenklatūras tipi, 

veidi. 

Definē, kas ir lietu 

nomenklatūra, nosauc 

tās tipus. 

Definē, kas ir lietu 

nomenklatūra, nosauc 

tās tipus pēc to  

uzdevuma un 

funkcijām. 

 Pamato lietu 

nomenklatūras 

svarīgumu arhīva 

pārvaldībā. 

Praktiskais darbs 

grupās. 

Izglītojamie grupās analizē 

lietu nomenklatūras  

paraugus, atpazīst tās tipus, 

pamato savu viedokli. 

2.2.2. Lietu 

nomenklatūras 

izstrādāšana un 

aktualizēšana saskaņā ar 

spēkā esošiem 

reglamentējošiem 

dokumentiem. 

Izstrādā organizācijas 

lietu  

nomenklatūru 

saskaņā ar spēkā  

esošajiem 

normatīvajiem  

aktiem. 

Izstrādā, pamato un 

aktualizē  

organizācijas lietu  

nomenklatūru  

saskaņā ar spēkā  

esošajiem 

normatīvajiem  

aktiem. 

Situāciju 

modelēšana. 

Izglītojamie grupās,  

pēc dokumentu apraksta, 

patstāvīgi izstrādā lietu  

nomenklatūru un aktualizē to 

kalendārā gada ietvaros. 

Prezentē citiem, pamatojot  

savu viedokli. 

2.2.3. Lietu veidošana 

ikdienā, grupējot papīra 

formātā izstrādātus 

dokumentus. 

Veic dokumentu 

grupēšanu un 

ievietošanu lietās 

saskaņā ar lietu 

nomenklatūru. 

Veic dokumentu 

grupēšanu un 

ievietošanu lietās 

saskaņā ar lietu 

nomenklatūru.  

Pamato sarakstes 

dokumentu un 

dokumentu ar 

Projekta darbs. Izglītojamie veido lietu 

nomenklatūru mācību procesā 

izstrādātajiem dokumentiem, 

izvērtē un grupē dokumentus, 

ievieto lietās saskaņā ar 

nomenklatūru, noformē lietu 

vākus. 
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pielikumiem 

ievietošanas lietās 

kārtību. 

2.2.4. Lietu veidošana 

ikdienā, grupējot 

elektroniskos 

dokumentus. Hibrīdlietu 

noformēšana. 

Veic elektronisko 

dokumentu grupēšanu 

un ievietošanu mapēs 

vai elektroniskajā 

dokumentu 

pārvaldības sistēmā. 

Veic elektronisko 

dokumentu ievietošanu 

elektroniskajās mapēs 

vai elektroniskajā 

dokumentu pārvaldības 

sistēmā.  

Pamato nepieciešamību 

hibrīdlietā sasaistīt ar 

metadatiem dažādus 

informācijas nesējus. 

Nodrošina sarakstes 

dokumentos iniciatīvas 

dokumentu un atbildes 

dokumentu savstarpējo 

sasaisti.  

Pamato darbības. 

Praktiskais darbs. Izglītojamie izvērtē iepriekš 

izstrādātos elektroniskos 

dokumentus, grupē, ievieto 

elektroniskajās mapēs, veic 

dokumentu sasaisti hibrīdlietā 

ar metadatiem, pielietojot 

dažādus informācijas nesējus.  

3. Spēj: izstrādāt

informācijas

aizsardzības un

konfidencialitātes

kārtību organizācijas

darbībā.

Zina: datu aizsardzību 

reglamentējošo 

normatīvo bāzi, 

pamatojumu 

informācijas 

aizsardzības 

nepieciešamībai, 

reglamentējošo 

normatīvo bāzi 

komercnoslēpumam. 

Izprot: informācijas 

3.1. Informācijas 

iedalījums un tās 

aizsardzību 

reglamentējošā 

normatīvā bāze. 

(26% no moduļa 

kopējā apjoma) 

3.1.1. Ārējo un 

organizācijas iekšējo 

normatīvo aktu prasības 

informācijas 

aizsardzībai. 

Atrod normatīvajos 

aktos norādes 

informācijas 

aizsardzībai. 

Pamato normatīvajos 

aktos norādīto prasību 

ietekmi uz  

informācijas 

aizsardzības un 

konfidencialitātes 

nodrošināšanu. 

Praktiskais darbs. Izglītojamie, izmantojot 

interneta resursus meklē un 

apkopo informāciju par 

norādēm normatīvajos aktos, 

kas reglamentē informācijas 

iedalījumu un aizsardzību, 

veido testus. 

3.1.2. Informācijas 

iedalījums: 

vispārpieejamā un 

ierobežotas pieejamības 

informācija. 

Atpazīst informācijas 

veidu pēc tās 

pieejamības līmeņa. 

Nosaka informācijas 

pieejamības 

ierobežojuma 

termiņus. 

Atpazīst informācijas 

veidu pēc tās 

pieejamības līmeņa. 

Nosaka informācijas 

pieejamības 

ierobežojuma termiņus. 

Norāda ierobežotas 

pieejamības dokumentu 

izmantošanas un 

glabāšanas 

nosacījumus. 

Praktiskais darbs 

grupās. 

Izglītojamie saņem dažāda 

veida dokumentus, analizē 

informāciju, diskutē par 

informācijas pieejamības 

ierobežojumu 

nepieciešamību, vajadzības 

gadījumā nosaka pieejamības 

statusu un glabāšanas 

nosacījumus. 

3.1.3. Identificē Identificē Praktiskais darbs Izglītojamie papildina 
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aizsardzības un 

konfidencialitātes 

ievērošanas nozīmi 

organizācijas tēla 

veidošanā. 

Komercnoslēpums, tā 

izpaušanas ierobežojumi 

un nosacījumi. 

komercnoslēpumu 

saturošu informāciju. 

Raksturo informācijas 

izpaušanas 

ierobežojumus. 

komercnoslēpumu 

saturošu informāciju. 

Raksturo informācijas 

izpaušanas 

ierobežojumus.  

Pamato 

komercnoslēpuma 

nozīmi un tā 

izpaušanas ietekmi uz 

savas organizācijas 

konkurētspēju. 

grupās. iepriekšējo uzdevumu, 

izvērtējot un pamatojot 

dokumentos pieejamās 

informācijas saistību ar 

komercnoslēpumu, nosaka 

informācijas statusu. 

3.1.4. Informācijas 

klasifikācijas kārtības 

izstrāde. 

Raksturo esošās 

informācijas resursu 

riskus un iespējamos 

informācijas 

pieejamības līmeņus. 

Atbilstoši paraugam 

izstrādā informācijas 

klasifikācijas sarakstu 

un informācijas 

aizsardzības un 

konfidencialitātes 

kārtību organizācijas 

darbībā. 

Izvērtē informācijas 

resursus un pamato 

nepieciešamo 

konfidencialitātes 

līmeni. 

Analizē un izskaidro 

riskus. 

Izskaidro dokumentu 

un informācijas 

iedalījuma pieejamības 

līmeņos 

nepieciešamību un 

informācijas 

aizsardzības 

ievērošanas nozīmi 

organizācijas tēla 

veidošanā.  

Izstrādā informācijas 

klasifikācijas sarakstu 

un informācijas 

aizsardzības un 

konfidencialitātes 

kārtību organizācijas 

darbībā. 

Projekta darbs. Izglītojamie izzina 

informācijas resursus mācību 

iestādē, veicot aptauju. 

Rezultātus apkopo, nosaka 

esošās informācijas 

izmantošanas riskus un 

nosaka pieejamības līmeņus, 

izstrādā informācijas 

klasifikācijas sarakstu un 

informācijas aizsardzības un 

konfidencialitātes kārtību 

organizācijas darbībā. 
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3.1.5. Intelektuālā 

īpašuma aizsardzība. 

Atpazīst un raksturo 

intelektuālā īpašuma 

veidus (patentus, 

autortiesības, preču 

zīmes). 

Atpazīst un raksturo 

intelektuālā īpašuma 

veidus. 

Izskaidro atbildību par 

intelektuālā īpašuma 

tiesību pārkāpumiem. 

Informācijas 

tehnoloģiju 

izmantošana. 

Izglītojamie grupās, 

izmantojot interneta resursus, 

meklē un apkopo informāciju 

par patentu, autortiesību un 

preču zīmju aizsardzības 

nosacījumiem, veido 

krustvārdu mīklas par tēmu 

"Intelektuālā īpašuma 

aizsardzība". 

4. Spēj: protokolēt

sapulču un sanāksmju

gaitu.

Zina: protokola 

noformēšanas prasības 

atbilstoši 

normatīvajiem aktiem, 

protokola veidus un 

protokolēšanas 

paņēmienus. 

Izprot: atbildību par 

protokola 

noformēšanas 

precizitātes ievērošanu, 

sekām, kādas var 

iestāties nepareizi 

noformēta protokola 

rezultātā. 

4.1. Protokola veidi, 

to noformēšana un 

uzskaite. 

(10% no moduļa 

kopējā apjoma) 

4.1.1. Protokola veidi. Identificē protokola 

veidus. 

Identificē protokola 

veidu. 

Raksturo 

protokolēšanas 

paņēmienus. 

Diskusija. Izglītojamie diskutē par 

dažādu protokola veidu un 

protokolēšanas paņēmienu 

priekšrocībām un trūkumiem. 

4.1.2. Protokola 

noformēšana un uzskaite. 

Aizpilda protokola 

veidlapu, norādot 

protokolā 

nepieciešamo 

informāciju. 

Patstāvīgi izstrādā, 

noformē un uzskaita 

sēžu un sanāksmju 

protokolus.  

Izmanto dažādus 

protokolēšanas 

paņēmienus. 

Situāciju 

modelēšana. 

Izglītojamie grupās modelē 

sanāksmes gaitu, noformē 

protokolu. 

Ieteicamie avoti 
Administratīvā procesa likums [skatīts 2018. gada 26. martā]. Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=55567 

Autortiesību likums [skatīts 2018. gada 26. martā]. Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=5138S 

Darba likums [skatīts 2018. gada 26. martā]. Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=26019 

Dokumentu juridiskā spēka likums [skatīts 2018. gada 26. martā]. Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=210205 

Dokumentu un biroju pārvaldības rokasgrāmata. – Rīga: Dienas Bizness, 2017. 

Dokumentu vadība [skatīts 2018. gada 26. martā]. Pieejams: http://edus.softikom.lv/dokumentu-vadiba 
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Modulis "Dokumentu un informācijas aprite (1.līmenis)" 

Fizisko personu datu aizsardzības likums [skatīts 2018. gada 26. martā]. Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=4042 

Iesniegumu likums [skatīts 2018. gada 26. martā]. Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=164501 

Informācijas atklātības likums [skatīts 2018. gada 26. martā]. Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=50601 

Informācijas sistēmu drošības pārvaldības ieviešanas vadlīnijas [skatīts 2018. gada 26. martā]. Pieejams: 

http://varam.gov.lv/in_site/tools/download.php?file=files/text/Darb_jomas/elietas//VISvadlinijas.pdf 

Janitēna Z. Ievads dokumentu pārvaldībā. – Rīga: Lietišķās informācijas dienests, 2017. 

Kalve I. Dokumentu pārvaldība no A līdz Z. – Rīga: Biznesa augstskola Turība, 2013. 

Komerclikums [skatīts 2018. gada 26. martā]. Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=5490 

Ministru kabineta 2012. gada 6. novembra noteikumi Nr. 748 "Dokumentu un arhīvu pārvaldības noteikumi" [skatīts 2018. gada 26. martā]. Pieejams: 

https://likumi.lv/doc.php?id=252615 

Ministru kabineta 2012. gada 24. jūlija instrukcija  Nr. 9 "Kārtība, kādā notiek elektronisko dokumentu aprite Publiskās pārvaldes dokumentu pārvaldības sistēmu integrācijas vidē" 

[skatīts 2018. gada 26. martā]. Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=250457 

Ministru kabineta 2010. gada 28. septembra noteikumi Nr. 916 "Dokumentu izstrādāšanas un noformēšanas kārtība" [skatīts 2018. gada 26. martā]. Pieejams: 

https://likumi.lv/doc.php?id=219491 

Ministru kabineta 2005. gada 28. jūnija noteikumi Nr. 473 " Elektronisko dokumentu izstrādāšanas, noformēšanas, glabāšanas un aprites kārtība valsts un pašvaldību iestādēs un 

kārtība, kādā notiek elektronisko dokumentu aprite starp valsts un pašvaldību iestādēm vai starp šīm iestādēm un fiziskajām un juridiskajām personām [skatīts 2018. gada 26. martā]. 

Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=111613 

Ministru kabineta 2001. gada 30. janvāra noteikumi Nr. 40 "Personas datu aizsardzības obligātās tehniskās un organizatoriskās prasības" [skatīts 2018. gada 26. martā]. Pieejams: 

https://likumi.lv/doc.php?id=2697 

Par pašvaldībām [skatīts 2018. gada 26. martā]. Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=57255 

Par valsts noslēpumu [skatīts 2018. gada 26. martā]. Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=41058 

Paziņošanas likums [skatīts 2018. gada 26. martā]. Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=212499 

Platace L. Komercnoslēpums, tā izpaušanas ierobežojumi un nosacījumi [skatīts 2018. gada 26. martā]. Pieejams: http://m.lvportals.lv/visi/skaidrojumi/249834-komercnoslepums-ta-

izpausanas-ierobezojumi-un-nosacijumi/ 
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Modulis "Dokumentu un informācijas aprite (1.līmenis)" 

MODUĻA "Dokumentu un informācijas aprite (1.līmenis)" 

ĪSTENOŠANAI NEPIECIEŠAMIE MATERIĀLIE LĪDZEKĻI 

Nr.p.k. Materiālie līdzekļi Daudzums 

1. Tehnoloģiskās iekārtas un darba instrumenti 

1.1. Darba galds un krēsls 1 katram izglītojamajam 

1.2. Personālais vai stacionārais dators, aprīkots ar lietojumprogrammām un pieeju internetam 1 katram izglītojamajam 

1.3. Skandas 1 uz grupu 

1.4. Multimediju projektors un ekrāns 1 uz grupu 

1.5. Baltā tāfele (vēlams interaktīvā) 1 uz grupu 

1.6. Mobilā palīgtāfele uz statīva 1 uz grupu 

1.7. Fotoaparāts (informācijas fiksēšanai mācību ekskursiju laikā) 1 uz grupu 

1.8. Kopētājs (vai "viss vienā") 1 uz grupu 

1.9. Printeris (vai "viss vienā") 1 uz grupu 

1.10. Skeneris (vai "viss vienā") 1 uz grupu 

1.11. Tīklkarte (vai "viss vienā") 1 uz grupu 

1.12. Moduļa īstenošanai profesionāli/mūsdienīgi aprīkots mācību birojs 1 uz grupu 

1.13. Termoiesiešanas iekārta 1 uz grupu 

1.14. Laminēšanas ierīce 1 uz grupu 

1.15. Korķa tāfele 1 uz grupu 

1.16. Perifērijas ierīce, kas secīgi caurskata un lasa tekstus, attēlus un svītrkodus  (Portatīvais skeneris) 1 uz grupu 

1.17. Dokumentu smalcinātājs 1 uz grupu 

1.18. Personālais vai stacionārais dators, aprīkots ar specializētajām datorprogrammām un lietojumprogrammām un pieeju internetam 1 uz grupu 

2. Materiāli, palīgmateriāli u.tml. 

2.1. Periodika Atbilstoši moduļa īstenošanai 

2.2. Biroja papīrs (dažāda formāta) Atbilstoši moduļa īstenošanai 

2.3. Kancelejas piederumi Atbilstoši moduļa īstenošanai 

2.4. Mobilās tāfeles papīra bloki Atbilstoši moduļa īstenošanai 

Uz sākumu



Nr.8.5.2.0/16/I/001 

«Nozaru kvalifikācijas sistēmas pilnveide profesionālās izglītības attīstībai un kvalitātes nodrošināšanai» 

Modulis "Biroja darba organizēšana (2.līmenis)" 

MODUĻA "Biroja darba organizēšana (2.līmenis)" APRAKSTS 

Moduļa 

mērķis 

Sekmēt izglītojamo spējas darbam organizācijas birojā un veidot izpratni par biroja darba organizēšanu. 

Moduļa 

uzdevumi 

Attīstīt izglītojamo prasmes: 

1. Kontrolēt dokumentu pārvaldības izpildi organizācijā.

2. Meklēt un izvērtēt biroja darba nodrošināšanai nepieciešamo informāciju.

3. Organizēt biroja darbību, pielietojot iegūto informāciju.

4. Noformēt un veikt sūtījumus.

5. Iepirkt birojam nepieciešamās preces un pakalpojumus.

Moduļa 

ieejas nosacījumi 

Apgūti visi A daļas moduļi 

Moduļa 

apguves novērtēšana 

Moduļa apguves noslēgumā izglītojamais kārto pārbaudījumu, kurā atbilstoši moduļa izvirzītajiem uzdevumiem: 

1. Meklē nepieciešamo informāciju digitālajā vidē, izvēloties piemērotāko informācijas avotu.

2. Ievieto informāciju organizācijas mājas lapā.

3. Nosūta informāciju klientam, izvēloties piemērotāko saziņas veidu (e-pastu, e-adresi, sociālos tīklus vai globālos tīmekļus) un

pielietojot lietišķās saziņas etiķetes labo praksi.

4. Veic sūtījumu elektroniski un noformē pasta sūtījumu.

5. Aizpilda biroja preču iepirkuma dokumentu veidlapas.

Moduļa nozīme un 

 vieta kartē 

Modulis "Biroja darba organizēšana  (2.līmenis)" ir B daļas modulis profesionālajām kvalifikācijām "Lietvedis", "Sekretārs" un 

"Klientu apkalpošanas speciālists", ko izglītojamie apgūst vienlaicīgi ar moduli "Korporatīvā komunikācija". 

Pēc moduļa "Biroja darba organizēšana (2.līmenis)" sekretāra un lietveža profesijas izglītojamie apgūst moduļus  "Dokumentu un 

Uz sākumu
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Modulis "Biroja darba organizēšana (2.līmenis)" 

informācijas aprite ( 2.līmenis)", "Personāla dokumentu izstrāde un aprite", "Dokumentu un arhīva pārvaldība" un klientu 

apkalpošanas speciālista profesijas izglītojamie apgūst moduļus "Produkta uzskaites un finanšu dokumentēšana" un "Klientu 

vajadzību izpēte". 
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Modulis "Biroja darba organizēšana (2.līmenis)" 

MODUĻA "Biroja darba organizēšana (2.līmenis)" SATURS 

Sasniedzamais 

rezultāts 

Temats Ieteicamais 

saturs 

Mācību sasniegumu 

apguves līmeņu apraksti 

Metodiskais 

nodrošinājums 

Vidējs 

apguves līmenis 

Optimāls 

apguves līmenis 

Metodiskie 

paņēmieni un 

mācību 

organizācijas 

formas 

Idejas 

īstenošanai 

1. Spēj: kontrolēt

dokumentu

pārvaldības izpildi

organizācijā.

Zina: sistematizētas 

dokumentu 

pārvaldības 

nodrošināšanas un 

kontroles paņēmienus, 

mērķus, nozīmi, EDPS 

lietojumprogrammas. 

Izprot: kontrolētas 

dokumentu 

pārvaldības 

nepieciešamību 

organizācijas 

dokumentu 

pārvaldības kvalitātes 

nodrošināšanai. 

1.1. Vienota 

elektroniskā 

organizācijas 

dokumentu 

pārvaldības sistēma 

(EDPS). 

(3% no moduļa 

kopējā apjoma) 

1.1.1. EDPS mērķis, 

struktūra un veicamās 

darbības tās izveidē. 

Raksturo EDPS 

mērķi. 

Uzskaita veicamās 

darbības tās izveidē. 

Raksturo EDPS mērķi. 

Uzskaita veicamās darbības 

tās izveidē.  

Ar piemēriem pamato EDPS 

nepieciešamību. 

Mācību 

ekskursija. 

Izglītojamie veic 

vērojumus organizācijas 

birojā, iepazīst 

elektronisko dokumentu 

pārvaldības sistēmu 

darbībā, piedalās 

diskusijās ar speciālistiem 

par veiktajām darbībām 

tās izveidē. Pieraksta, 

apkopo iegūto 

informāciju, pārrunā, 

izsakot savu viedokli. 

1.1.2. Datu ievadīšana 

EDPS. 

Ievada datus un 

pielietojot EDPS. 

Noformē atskaiti. 

Definē nepieciešamos 

parametrus EDPS, ievada 

datus. 

Noformē atskaiti. 

Praktiskais darbs. Izglītojamie saņem 

uzdevumu definēt 

nepieciešamos parametrus 

EDPS, ievadīt datus un 

noformēt atskaiti. Pēc 

uzdevuma izpildes 

izglītojamie pārrunā 

rezultātus. Izvirza 

alternatīvas atskaites 

noformēšanas iespējas. 
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Modulis "Biroja darba organizēšana (2.līmenis)" 

1.2. EDPS iekšējā 

kontrole un risku 

vadība. 

(5% no moduļa 

kopējā apjoma) 

1.2.1. EDPS iekšējās 

kontroles elementi 

(kontroles vides 

izveidošana, risku 

noteikšana, analīze, 

novērtēšana, kontroles 

pasākumu īstenošana un 

uzraudzība). 

Uzskaita un ar 

piemēriem raksturo 

iekšējās kontroles 

sistēmas elementus. 

Uzskaita iekšējās kontroles 

sistēmas elementus, ar 

piemēriem izskaidro kontroles 

procesa nozīmi dokumentu 

pārvaldības kvalitātes 

nodrošināšanai. 

Diskusija. Izglītojamie diskutē par 

mācību ekskursijā iepazīto 

EDPS - par organizācijas 

EDPS iekšējās kontroles 

procesiem, veicamajām 

darbībām kontroles 

nodrošināšanā un risku 

vadībā, argumentēti 

aizstāvot savu viedokli. 

2. Spēj: meklēt un

izvērtēt biroja darba

nodrošināšanai

nepieciešamo

informāciju.

Zina: atšķirības starp 

dažādiem informācijas 

avotiem, informācijas 

meklētājiem un to 

lietderību, atslēgvārdu 

pielietojumu. 

Izprot: iegūtās 

informācijas 

izmantojamību un 

ticamību. 

2.1. Informācijas 

avoti. 

(3% no moduļa 

kopējā apjoma) 

2.1.1. Informācijas 

avotu veidi (tiesību akti, 

bibliotēkas, arhīvi, 

publikācijas, 

organizāciju mājas 

lapas, katalogi u.c.) 

Sameklē pieprasīto 

informāciju. 

Uzskaita tās ieguves 

avotus. 

Nosauc izmantotos 

atslēgvārdus. 

Sameklē pieprasīto 

informāciju. 

Uzskaita tās ieguves avotus. 

Pamato izvēles lietderību. 

Nosauc izmantotos 

atslēgvārdus un pamato to 

izvēli. 

Praktiskais darbs. Izglītojamie patstāvīgi 

meklē informāciju par 

doto tēmu, izmantojot 

dažādus informācijas 

avotus. Prezentē rezultātu, 

argumentējot informācijas 

avotu izvēli un 

informācijas ticamību. 

2.2. Informācijas 

pieejamība digitālajā 

vidē. Universālie 

informācijas 

meklētāji. 

(7% no moduļa 

kopējā apjoma) 

2.2.1. Jēdzienu lietojums 

digitālajā vidē (tīmeklis, 

sociālie tīkli, skype, 

tvīts, selfijs, tiešsaiste 

u.c.) un informācijas

resursu meklētāji.

Atbilstoši paraugam 

pielieto informācijas 

resursu meklētājus 

specifiskas 

informācijas 

ieguvei. 

Izvēlas atbilstošāko 

informācijas resursu 

meklētāju un iegūst  

specifisku informāciju. 

Pēc nepieciešamības pielieto 

paplašinātas informācijas 

resursu meklēšanas iespējas. 

Praktiskais 

uzdevums. 

1) Izglītojamie atbilstoši

saņemtajam uzdevumam

pielieto informācijas

resursu meklētājus un

sameklē specifisku

informāciju.

2) Izglītojamie aizpilda

darba lapu, kurā salīdzina

populārākos informācijas

resursu meklētājus, katra

meklētāja izvērstās

meklēšanas iespējas

Diskusija. Izglītojamie diskutē par 

tēmu "Piemērotākie 

meklētāji",  argumentēti 

aizstāvot savu viedokli. 

3. Spēj: organizēt

biroja darbību,

pielietojot iegūto

informāciju.

3.1. Saziņas veidi. 

(25% no moduļa 

kopējā apjoma) 

3.1.1. Lietišķās sarakstes 

labā prakse. 

Pēc parauga biroja 

darba organizēšanā 

pielieto labās 

prakses ieteikumus 

lietišķā sarakstē, 

Biroja darba organizēšanā 

pielieto labās prakses 

ieteikumus lietišķā sarakstē, 

lietišķo rakstu etiķetes 

ievērošanā. 

Debates. Izglītojamiem ir 

uzdevums aizstāvēt divus 

pretējus viedokļus par 

lietišķās sarakstes etiķetes 

labās prakses pielietojumu 
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Modulis "Biroja darba organizēšana (2.līmenis)" 

Zina: informācijas 

avotu pieraksta 

formas, informācijas 

pielietošanas mērķus 

un metodes. 

Izprot: pielietotās 

informācijas korektas 

apstrādes nozīmi. 

lietišķo rakstu 

etiķetes ievērošanā. 

Skaidro lietišķās 

sarakstes nozīmi 

organizācijas tēla 

veidošanā un saziņā 

ar klientiem. 

Ar piemēriem skaidro 

lietišķās sarakstes nozīmi 

organizācijas tēla veidošanā 

un saziņā ar klientiem. 

Analizē elektroniskās 

sarakstes etiķetes attīstības 

tendences. 

rakstveida komunikācijā. 

Izglītojamie sadalās 

grupās un apspriež 

apgalvojumu par etiķetes 

neievērošanu sarakstes 

dokumentu un e-pastā 

nosūtītās informācijas 

piemēros, argumentē 

viedokli. 

3.1.2. Darbs ar e-pastu 

un oficiālo elektronisko 

adresi (kontaktu būtība, 

režīma aktivizēšana, 

informācijas ieguve un 

nosūtīšana). 

Aktivizē e-pasta 

kontaktu režīmu. 

Nosūta un saņem 

informāciju e-pastā. 

Pielieto e-parakstu. 

Atrod e-adrešu 

katalogā e-adreses 

konta lietotāju un 

nošūtā ziņojumu. 

Aktivizē e-pasta kontaktu 

režīmu. 

Nosūta un saņem informāciju 

e-pastā.

Pielieto e-parakstu.

Ar piemēriem izskaidro

kontaktu režīma aktivizēšanu.

Uzskaita e-paraksta

aktivizēšanas un pārbaudes

iespējas.

Atrod e-adrešu katalogā e-

adreses konta lietotāju un

nosūta ziņojumu.

Pamato e-adreses lietošanas

nepieciešamību.

Lomu spēle. Izglītojamie sadalās pāros, 

nosūta un saņem 

informāciju e-pastā, 

izspēlējot abu pušu 

(nosūtītāja un saņēmēja) 

lomas. Apstrādā iegūto 

informāciju un pārsūta 

citam izglītojamo pārim. 

Pielieto elektronisko 

parakstu. 

Individuāls 

patstāvīgais 

darbs. 

Izglītojamie aktivizē savus 

e-adreses kontus,

piesakoties e-adreses

identifikācijas portālā.

3.1.3. Organizācijas 

mājas lapa. 

Uzskaita prasības 

organizācijas mājas 

lapai, tās struktūras 

elementus. 

Pēc instrukcijas 

ievieto tajā 

vienkāršu 

informāciju. 

Uzskaita un pamato prasības 

organizācijas mājas lapai, tās 

struktūras elementus un tajā 

ievietojamo informāciju. 

Ievieto mājas lapā 

informāciju. 

Izskaidro informācijas 

pieejamības nozīmi klientu 

piesaistē un apkalpošanā. 

Informācijas 

tehnoloģiju 

izmantošana – 

izpēte. 

1) Izglītojamie salīdzina

vairākas organizāciju

mājas lapas, meklē

kopīgos un atšķirīgos

struktūras elementus.

Analizē mājas lapā

ievietoto informāciju, tās

pieejamību un

noderīgumu klientam.

2) Rezultātus atspoguļo

darba lapas tabulā.

Ievieto mājas lapā

informāciju, skaidro

paveiktās darbības.
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Modulis "Biroja darba organizēšana (2.līmenis)" 

3.1.4. Sociālie tīkli. 

Droša profila izveides 

principi. 

Raksturo droša 

profila izveides 

principus.  

Ievieto informāciju 

sociālajā vietnē. 

Uzskaita ieguvumus 

un riskus. 

Raksturo droša profila 

izveides principus. 

Ievieto informāciju sociālajā 

vietnē. 

Argumentē izvēli. 

Analizē un pamato ieguvumus 

un riskus. 

Prāta vētra. Izglītojamie izsaka 

viedokli par informācijas 

pielietojamību dažādos 

sociālajos tīklos, identificē 

droša un nedroša profila 

izveides pazīmes, 

identificē nedrošas saziņas 

pazīmes. 

Prezentācija Izglītojamie grupās 

izveido prezentācijas par 

informācijas 

pielietojamību dažādos 

sociālajos tīklos, 

analizējot ieguvumus un 

riskus. 

3.1.5. Globālā datortīkla 

iespējas. Saziņas 

platformas. 

Sazinās ar 

klientiem, 

izmantojot globālā 

tīmekļa iespējas. 

Pieraksta iegūto 

informāciju. 

Apstrādā to un 

nodot adresātam. 

Sazinās ar klientiem, 

izmantojot globālā tīmekļa 

iespējas. 

Korekti pieraksta iegūto 

informāciju. 

Apstrādā to un nodot 

adresātam. 

Identificē 

problēmas/neprecizitātes,  kas 

radušās informācijas apstrādē. 

Precizē, veic korekcijas. 

Praktiskais darbs. Izglītojamie, izvietojoties 

dažādās telpās, izmanto 

Skype savstarpējai saziņai. 

Sadalās grupās – katrai 

grupai sava loma: runā, 

uzklausa, novēro un 

pieraksta informāciju un 

vērojumus. Grupas 

apmainās ar lomām. 

Nobeigumā analizē 

informācijas apmaiņas 

rezultātā radušās kļūdas, 

veic secinājumus. 

3.2. Informācijas 

pārvaldība. 

(25% no moduļa 

kopējā apjoma) 

3.2.1. Informācijas 

meklēšana, izmantojot 

publiskās datubāzes. 

Sameklē 

nepieciešamo 

informāciju, 

izmantojot 

publiskās datubāzes. 

Sameklē nepieciešamo 

informāciju,  izmantojot 

publiskās datubāzes.   

Pamato datubāzes izvēli. 

Informācijas 

tehnoloģiju 

izmantošana 

darbā ar tekstu. 

Uzdevums: pārbaudīt 

darba lapā norādīto 

informāciju par 

organizācijām.  

Izglītojamie, izmantojot 

datubāzes, meklē un 

pārbauda informāciju. 

Veic korekcijas, ja atrod 

neprecizitātes. 
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3.2.2. Informācijas 

atjaunošana 

organizācijas mājas 

lapā. 

Ievada un atjauno 

informāciju 

organizācijas mājas 

lapā atbilstoši 

norādījumiem. 

Patstāvīgi izvērtē, ievada un 

atjauno informāciju 

organizācijas mājas lapā savas 

kompetences ietvaros. 

Praktiskais darbs. Izglītojamie saņem darba 

uzdevumu atjaunot 

informāciju organizācijas 

mājas lapā. Saskaņā ar to 

izglītojamie atjauno mājas 

lapu, veicot esošās 

informācijas korekcijas un 

ievadot jaunu informāciju. 

3.2.3. Medijpratība 

(prasme meklēt, uztvert, 

saprast, strukturēt un 

analizēt informāciju) un 

digitālā patība (indivīda 

un organizācijas 

identitāte tiešsaistē). 

Uzskaita kritērijus 

interneta vietnes 

kvalitātei,  drošas 

un ticamas 

informācijas 

pazīmes, 

informācijas 

atspoguļošanas 

kritērijus, veidojot 

savu un 

organizācijas 

identitāti vienlaicīgi 

vairākās tiešsaistes 

un bezsaistes vidēs. 

Uzskaita kritērijus interneta 

vietnes kvalitātei, drošas un 

ticamas informācijas pazīmes, 

informācijas atspoguļošanas 

kritērijus, veidojot savu un 

organizācijas identitāti 

vienlaicīgi vairākās tiešsaistes 

un bezsaistes vidēs. 

Izskaidro ar piemēriem 

nemainīga un viegli 

atpazīstama organizācijas tēla 

nozīmi. 

Praktiskais darbs. Izglītojamie dažādos 

avotos sameklē 

informāciju par doto tēmu. 

Analizē izmantoto avotu 

veidus un informācijas 

atšķirības,  nosaka 

ticamības līmeni. Apkopo 

un prezentē rezultātus. 

Darbs ar tekstu. Izglītojamie analizē doto 

tekstu. Nosaka racionālos 

(balstīti faktos) un 

emocionālos (balstīti 

izjūtās) argumentus. 

Norāda to ticamības 

pakāpi. Rezultātus 

atspoguļo darba lapā. 

Diskusija. Pedagogs piedāvā 

apspriešanai jautājumu par 

kādu izvēlētu 

organizāciju: "Vai dažādā 

informācija, kas ievietota 

gan tiešsaistes, gan 

bezsaistes vidē veido 

vienotu, nepārprotami 

identificējamu 

organizācijas tēlu?" Katrs 

izglītojamais izsaka savu 

viedokli  par organizācijas 

identitāti un to pamato. 
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4. Spēj: noformēt un

veikt sūtījumus.

Zina: sūtījumu veidus, 

to pielietojumu, 

noformēšanas prasības 

un piegāžu termiņus. 

Izprot: sūtījumu 

ietekmi uz tālāko 

sadarbību un atbildību 

par sūtījumu 

savlaicīgu nodošanu. 

4.1. Sūtījumi 

rakstveida 

komunikācijā. 

(8% no moduļa 

kopējā apjoma) 

4.1.1. Ielūgumi (papīra 

formātā un elektroniski). 

Noformē ielūgumus 

saskaņā ar norādēm 

un doto tekstu. 

Noformē aploksnes. 

Atbilstoši pasākumam, 

patstāvīgi izstrādā un noformē 

ielūgumus un to aploksnes. 

Pamato izvēli. 

Praktiskais darbs. Izglītojamie izstrādā un 

noformē ielūgumus uz 

konkrētu pasākumu gan 

nosūtīšanai pa pastu, gan 

nosūtīšanai elektroniski. 

4.1.2. Apsveikuma 

kartītes (papīra formātā 

un elektroniski). 

Sagatavo 

apsveikuma kartīti 

saskaņā ar norādēm 

un doto tekstu. 

Patstāvīgi sagatavo 

apsveikuma kartīti. 

Izvēlas tās vizuālo 

noformējumu.  

Pamato izvēli. 

Praktiskais darbs. Izglītojamie izstrādā un 

noformē apsveikuma 

kartītes nosūtīšanai 

sadarbības partneriem 

valsts svētkos. 

4.2. Pasta sūtījumi. 

(6% no moduļa 

kopējā apjoma) 

4.2.1. Vēstules, 

pastkartes. 

Izstrādā un noformē 

vēstuli un pastkarti. 

Nosūta adresātam. 

Izstrādā un noformē vēstuli un 

pastkarti. 

Pamato vēstules veidu, saistot 

izvēli ar vēstules saturu un 

piegādes termiņiem.  

Nosūta adresātam. 

Izskaidro sūtījuma ietekmi uz 

tālāko sadarbību.  

Praktiskais darbs. Izglītojamie sadalās pāros, 

uzraksta viens otram 

vēstuli un pastkarti, 

noformē un nosūta. 

4.2.2. Bandroles, 

sīkpakas, pasta pakas, 

priekšapmaksas pakas. 

Uzskaita pasta paku 

veidus, to 

pielietojumu, 

prasības 

iesaiņojumam un 

noformējumam. 

Noformē sūtījumu. 

Uzskaita pasta paku veidus, to 

pielietojumu, prasības 

iesaiņojumam un 

noformējumam.  

Noformē sūtījumu.  

Pamato izvēlēto veidu, 

izskaidrojot sūtījuma drošību 

un piegādes termiņus. 

Mācību 

ekskursija. 

Izglītojamie veic 

vērojumus Latvijas Pasta 

nodaļā, tiekas ar 

speciālistiem, veic 

pārrunas. Iegūto 

informāciju sistematizē un 

pieraksta iepriekš 

izveidotās darba lapās. 

Praktiskais darbs. Izglītojamie saņem 

uzdevumu noformēt 

sūtīšanai grāmatas un 

biroja piederumus. 

Noformē sūtījumus, 

pārrunā rezultātu. 

5. Spēj: iepirkt

birojam nepieciešamās

preces un

pakalpojumus.

Zina: 

preču/pakalpojumu 

5.1. Biroja produktu 

iegādes avoti un 

iegādi 

reglamentējošie 

dokumenti. 

(5% no moduļa 

5.1.1. Biroja produktu 

iegādi reglamentējošie 

ārējie un organizācijas 

iekšējie normatīvie akti. 

Uzskaita normatīvo 

aktu prasības biroja 

produktu iegādei. 

Uzskaita normatīvo aktu 

prasības biroja produktu 

iegādei. 

Pamato to nepieciešamību. 

Informācijas 

tehnoloģiju 

izmantošana. 

Izglītojamie, izmantojot 

interneta resursus, meklē 

informāciju un sagatavo 

ziņojumu par biroja 

produktu  iegādes 

normatīvo regulējumu. 
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iegādes avotus, 

iepirkuma procedūru 

organizācijā, 

pasūtījumu un 

norēķinu veidus un 

kārtību. 

Izprot: iepirkuma 

procesu un iepirkuma 

lēmuma ietekmi uz 

biroja darbu un 

organizācijas 

izmaksām. 

kopējā apjoma) 5.1.2. Biroja produktu 

iegādes avoti, norēķinu 

veidi un kārtība. 

Sameklē vajadzīgo 

produktu kādā no 

biroja produktu 

iegādes vietnēm. 

Uzskaita iespējamos 

norēķinu veidus.  

Sameklē vajadzīgo produktu, 

izmantojot piemērotāko 

iegādes avotu. 

Pamato izvēli. 

Izvēlas norēķinu veidu. 

Pamato izvēli, norādot 

ietekmi uz organizācijas 

izmaksām. 

Problēmas 

risināšana. 

Pedagogs formulē 

problēmu- nepieciešams 

iepirkt biroja preces par 

noteiktu summu.  

Izglītojamie individuāli 

vai grupā sameklē 

vajadzīgo produktu, 

izmantojot interneta 

resursus, preču katalogus, 

izvērtē un izvēlas 

piemērotāko. Prezentē 

izvēli, norādot 

piemērotāko norēķinu 

veidu. 

5.2. Biroja produktu 

iepirkuma process. 

(13% no moduļa 

kopējā apjoma) 

5.2.1. Tirgus izpēte 

līgumcenas noteikšanai. 

Uzskaita 

piedāvājumu izvēles 

kritērijus. 

Nosauc iespējamo 

līgumcenu. 

Uzskaita piedāvājumu izvēles 

kritērijus. 

Nosauc iespējamo līgumcenu. 

Pamato izvēli. 

Projekta darbs. Izglītojamie, savstarpēji 

sadarbojoties, veic 

konkrētu uzdevumu – 

nokomplektēt klientu 

apkalpotāja darba vietu 

(datorgaldu un 

datorkrēslu) un veikt 

iepirkumu. 

Praktiskais darbs 

– izpēte.

Izglītojamie projekta 

ietvaros patstāvīgi vāc 

informāciju par 

piedāvājumu biroja 

mēbeļu iegādei, 

izmantojot interneta 

vietnes, katalogus, 

bukletus un nosaka 

paredzamo līgumcenu. 

5.2.2. Iepirkuma 

metodes (vienkāršota 

cenu aptauja, atklāts 

konkurss). 

Uzskaita 

piegādātāja izvēles 

kritērijus. 

Raksturo iepirkuma 

metodi. 

Uzskaita piegādātāja izvēles 

kritērijus. 

Raksturo iepirkuma metodi, 

pamatojot izvēli. 

Informācijas 

tehnoloģiju 

izmantošana. 

Izglītojamie, izmantojot 

interneta resursus, meklē 

informāciju par dažādām 

iepirkuma metodēm. 

Izglītojamie novērtē un  

izvēlas projekta norisei 

piemērotāko. 
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5.2.3. Iepirkuma 

izziņošana. 

Uzskaita iepirkuma 

izziņošanas procesa 

darbības un 

raksturojošos preces 

parametrus, kas 

jānorāda iepirkuma 

aprakstā.  

Aizpilda iepirkuma 

izziņošanas 

dokumentu 

veidlapas. 

Uzskaita iepirkuma 

izziņošanas procesa darbības 

un raksturojošos preces 

parametrus, kas jānorāda 

iepirkuma aprakstā.  

Noformē iepirkuma 

izziņošanas dokumentus. 

Situāciju 

modelēšana. 

Izglītojamie grupās, 

atbilstoši projektam, 

modelē iepirkuma 

izziņošanas procesu. 

Noformē nepieciešamos 

dokumentus. Savstarpēji 

prezentē, pamatojot savu 

viedokli. 

5.2.4. Piedāvājuma 

izvērtēšana un lēmuma 

paziņošana. 

Uzskaita 

piedāvājuma 

izvērtēšanas 

kritērijus. 

Aizpilda vērtēšanas 

ziņojuma veidlapu. 

Nosauc lēmuma 

paziņošanas darbību 

secību. 

Uzskaita piedāvājuma 

izvērtēšanas kritērijus. 

Apkopo informāciju 

vērtēšanas ziņojumā.  

Pamato lēmumu. 

Nosauc lēmuma paziņošanas 

darbības.  

Ar piemēriem izskaidro 

iespējamās sekas termiņu 

neievērošanas gadījumā. 

Izskaidro iespējamās 

sankcijas par iepirkuma 

procesā pieļautajām kļūdām 

un to ietekmi uz organizācijas 

tālāko darbību. 

Lomu spēles. Izglītojamie projekta 

ietvaros izvērtē 

piedāvājumu un pieņem 

lēmumu, izspēlējot abu 

pušu (iepirkuma 

organizatoru un potenciālo 

piegādātāju) lomas - 

izvērtē izziņošanas 

procesā aptaujāto 

pretendentu 

piedāvājumus, izpilda 

piedāvājuma izvērtēšanas 

ziņojumu. 

Ieteicamie avoti 
Administratīvā procesa likums [skatīts 2018. gada 26. martā]. Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=55567 

Belogrudova I., Jansone A. Etiķetes ievērošana e-vidē [skatīts 2018. gada 26. martā]. Pieejams: https://skolas.lv.lv/pluginfile.php/64600/mod_folder/content/0/1_Netikete.pdf 

Brice L. Digitālais portrets kā Latvijas jauniešu (18-25) patības konstruēšana sociālajos medijos [skatīts 2018. gada 26. martā]. Pieejams: 

https://dspace.lu.lv/dspace/bitstream/handle/7/31757/298-52155-Brice_Liva_lb06002.pdf?sequence=1&isAllowed=y 

Izklājlapu (rēķintabulu) lietošana. Datubāzu veidošana un lietošana. Prezentācijas materiālu sagatavošana un demonstrēšana. Informācijas ieguves un komunikācijas līdzekļu 

izmantošana. Attēlu apstrāde. Tīmekļa lappušu veidošana. [skatīts 2018. gada 26. martā]. Pieejams: http://profizgl.lu.lv/course/view.php?id=5 

Fizisko personu elektroniskās identifikācijas likums [skatīts 2018. gada 26. martā]. Pieejams: https://m.likumi.lv/doc.php?id=278001 

Grīnberga L. Elektroniskā saziņa: lietišķās komunikācijas pamati [skatīts 2018. gada 26. martā]. Pieejams: http://www.rpr.gov.lv/...3.../2_L.Grinberga_Elektroniska_sazina 

Iepirkuma procedūras [skatīts 2018. gada 26. martā]. Pieejams: http://www.lad.gov.lv/lv/atbalsta-veidi/projekti-un-investicijas/iepirkuma-proceduras/ 

https://likumi.lv/doc.php?id=55567
https://skolas.lv.lv/pluginfile.php/64600/mod_folder/content/0/1_Netikete.pdf
http://www.lad.gov.lv/lv/atbalsta-veidi/projekti-un-investicijas/iepirkuma-proceduras/
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Iepirkumu organizēšanas kārtība iestādē [skatīts 2018. gada 26. martā]. Pieejams: https://tai.mk.gov.lv/img/6a9338dd-6b6e-4e8d-9024-96d193e3a634.pdf 

Metodiskais materiāls "Sociālie tīkli. Satura publicēšana un koplietošana". [skatīts 2018. gada 26. martā]. Pieejams: http://eprasmes.lv/wp-

content/uploads/2015/08/Socialie_tikli_eScouts_final.pdf  

Ministru kabineta 2017. gada 12. septembra noteikumi Nr. 546 "Oficiālo elektronisko adrešu informācijas sistēmas noteikumi" [skatīts 2018. gada 26. martā]. Pieejams: 

https://likumi.lv/ta/id/293497-oficialo-elektronisko-adresu-informacijas-sistemas-noteikumi 

Ministru kabineta 2017. gada 4. jūlija noteikumi Nr. 402 "Valsts pārvaldes e-pakalpojumu noteikumi" [skatīts 2018. gada 26. martā]. Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=292261 

Ministru kabineta 2017. gada 4. jūlija noteikumi Nr. 399 "Valsts pārvaldes pakalpojumu uzskaites, kvalitātes kontroles un sniegšanas kārtība" [skatīts 2018. gada 26. martā]. 

Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=292258 

Ministru kabineta 2017. gada 20. jūnija noteikumi Nr. 353 "Prasības zaļajam publiskajam iepirkumam un to piemērošanas kārtība" [skatīts 2018. gada 26. martā]. Pieejams: 

https://likumi.lv/ta/id/291867-prasibas-zalajam-publiskajam-iepirkumam-un-to-piemerosanas-kartiba#piel1&pd=1 

Ministru kabineta 2017. gada 28. februāra noteikumi Nr. 107 "Iepirkuma procedūru un metu konkursu norises kārtība" [skatīts 2018. gada 26. martā]. Pieejams: 

https://likumi.lv/ta/id/289086-iepirkuma-proceduru-un-metu-konkursu-norises-kartiba 

Ministru kabineta 2017. gada 28. februāra noteikumi Nr. 104 "Noteikumi par iepirkuma procedūru un tās piemērošanas kārtību pasūtītāja finansētiem projektiem" [skatīts 2018. gada 

26. martā]. Pieejams: https://likumi.lv/ta/id/289082-noteikumi-par-iepirkuma-proceduru-un-tas-piemerosanas-kartibu-pasutitaja-finansetiem-projektiem

Ministru kabineta 2012. gada 8.maija noteikumi Nr. 326 "Noteikumi par iekšējās kontroles sistēmu tiešās pārvaldes iestādēs" [skatīts 2018. gada 26. martā]. Pieejams:

https://likumi.lv/doc.php?id=247746

Ministru kabineta 2010. gada 27. aprīļa noteikumi Nr. 392 "Noteikumi par kārtību, kādā adresāta un sūtītāja adrese norādāma uz pasta sūtījuma"

[skatīts 2018. gada 26. martā]. Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=209083

Ministru kabineta 2007. gada 6. marta noteikumi Nr. 171 "Kārtība, kādā iestādes ievieto informāciju internetā" [skatīts 2018. gada 26. martā]. Pieejams:

https://likumi.lv/doc.php?id=154198

Ministru kabineta 2010.gada 27.aprīļa noteikumi Nr. 392 "Noteikumi par kārtību, kādā adresāta un sūtītāja adrese norādāma uz pasta sūtījuma" [skatīts 2018. gada 23.aprīlī].

Pieejams: https://likumi.lv/ta/id/209083-noteikumi-par-kartibu-kada-adresata-un-sutitaja-adrese-noradama-uz-pasta-sutijuma

Oficiālās elektroniskās adreses likums [skatīts 2018. gada 26. martā]. Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=283229

Pasaule tīmeklī [skatīts 2018. gada 26. martā]. Pieejams: https://drossinternets.lv/uploads/materials/files/pasaule-timekli-5-9-klase.pdf

Pasta likums [skatīts 2018. gada 26. martā]. Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=193574

Publisko iepirkumu likums [skatīts 2018. gada 26. martā]. Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=287760

http://eprasmes.lv/wp-content/uploads/2015/08/Socialie_tikli_eScouts_final.pdf
http://eprasmes.lv/wp-content/uploads/2015/08/Socialie_tikli_eScouts_final.pdf
https://likumi.lv/ta/id/291867-prasibas-zalajam-publiskajam-iepirkumam-un-to-piemerosanas-kartiba#piel1&pd=1
https://likumi.lv/ta/id/289086-iepirkuma-proceduru-un-metu-konkursu-norises-kartiba
https://likumi.lv/ta/id/289082-noteikumi-par-iepirkuma-proceduru-un-tas-piemerosanas-kartibu-pasutitaja-finansetiem-projektiem
https://drossinternets.lv/uploads/materials/files/pasaule-timekli-5-9-klase.pdf
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MODUĻA "Biroja darba organizēšana (2.līmenis)" 

ĪSTENOŠANAI NEPIECIEŠAMIE MATERIĀLIE LĪDZEKĻI 

Nr.p.k. Materiālie līdzekļi Daudzums 

1. Tehnoloģiskās iekārtas un darba instrumenti 

1.1. Darba galds un krēsls 1 katram izglītojamajam 

1.2. Personālais vai stacionārais dators, aprīkots ar lietojumprogrammām un pieeju internetam 1 katram izglītojamajam 

1.3. Skandas 1 uz grupu 

1.4. Multimediju projektors un ekrāns 1 uz grupu 

1.5. Baltā tāfele (vēlams interaktīvā) 1 uz grupu 

1.6. Mobilā palīgtāfele uz statīva 1 uz grupu 

1.7. Fotoaparāts (informācijas fiksēšanai mācību ekskursiju laikā) 1 uz grupu 

1.8. Kopētājs (vai "viss vienā") 1 uz grupu 

1.9. Printeris (vai "viss vienā") 1 uz grupu 

1.10. Skeneris (vai "viss vienā") 1 uz grupu 

1.11. Tīklkarte (vai "viss vienā") 1 uz grupu 

1.12. Moduļa īstenošanai profesionāli/mūsdienīgi aprīkots mācību birojs 1 uz grupu 

1.13. Termoiesiešanas iekārta 1 uz grupu 

1.14. Laminēšanas ierīce 1 uz grupu 

1.15. Korķa tāfele 1 uz grupu 

1.16. Perifērijas ierīce, kas secīgi caurskata un lasa tekstus, attēlus un svītrkodus  (Portatīvais skeneris) 1 uz grupu 

1.17. Dokumentu smalcinātājs 1 uz grupu 

1.18. Personālais vai stacionārais dators, aprīkots ar specializētajām datorprogrammām un lietojumprogrammām un pieeju internetam 1 uz grupu 

2. Materiāli, palīgmateriāli u.tml. 

2.1. Periodika Atbilstoši moduļa īstenošanai 

2.2. Biroja papīrs (dažāda formāta) Atbilstoši moduļa īstenošanai 

2.3. Kancelejas piederumi Atbilstoši moduļa īstenošanai 

2.4. Mobilās tāfeles papīra bloki Atbilstoši moduļa īstenošanai 

2.5. Speciālais papīrs (dizaina papīrs), krāsainais papīrs, apsveikuma kartītes, bandroles, pasta pakas, u.c. Atbilstoši moduļa īstenošanai 

Uz sākumu
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«Nozaru kvalifikācijas sistēmas pilnveide profesionālās izglītības attīstībai un kvalitātes nodrošināšanai» 

Modulis "Korporatīvā komunikācija" 

MODUĻA "Korporatīvā komunikācija" APRAKSTS 

Moduļa 

mērķis 

Sekmēt izglītojamo verbālās un neverbālās komunikācijas spējas, ievērojot profesionālo un vispārējo ētiku un organizācijas 

korporatīvā tēla prasības. 

Moduļa 

uzdevumi 

Attīstīt izglītojamo prasmes: 

1. Ievērot profesionālo un vispārējo ētiku saskarsmē un komunikācijā.

2. Pārstāvēt organizāciju atbilstoši tās korporatīvā tēla un etiķetes izvirzītajām prasībām.

3. Saņemt un nodot informāciju atbilstoši organizācijas prasībām un situācijai valsts valodā.

4. Pielietot organizācijas iekšējo sakaru tīklu informācijas apritē.

5. Telefoniski sniegt nepieciešamo informāciju.

6. Patstāvīgi risināt konfliktsituācijas.

Moduļa 

ieejas nosacījumi 

Modulis "Korporatīvā komunikācija" apgūstams pēc visu A daļas moduļu apguves. 

Moduļa 

apguves novērtēšana 

Moduļa apguves noslēgumā izglītojamais kārto pārbaudījumu, kurā atbilstoši moduļa izvirzītajiem uzdevumiem: 

1. Izvērtē piedāvāto konflikta situāciju no vispārējās un profesionālās ētikas viedokļa un piedāvā risinājumus.

2. Piedāvātā situācijā demonstrē informācijas saņemšanas un nodošanas prasmes telefoniski valsts valodā.

Moduļa nozīme un 

 vieta kartē 

Modulis "Korporatīvā komunikācija" ir B daļas modulis, kuru apgūst vienlaicīgi ar moduli "Biroja darba organizēšana (2. līmenis)".  

Pēc moduļa "Korporatīvā komunikācija" sekretāra un lietveža profesijas izglītojamie apgūst moduļus  "Dokumentu un informācijas 

aprite (2.līmenis)", "Personāla dokumentu izstrāde un aprite", "Dokumentu un arhīva pārvaldība" un klientu apkalpošanas speciālista 

profesijas izglītojamie apgūst moduļus "Produkta uzskaites un finanšu dokumentēšana" un "Klientu vajadzību izpēte". 

Uz sākumu
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Modulis "Korporatīvā komunikācija" 

MODUĻA "Korporatīvā komunikācija" SATURS 

Sasniedzamais 

rezultāts 

Temats Ieteicamais 

saturs 

Mācību sasniegumu 

apguves līmeņu apraksti 

Metodiskais 

nodrošinājums 

Vidējs 

apguves līmenis 

Optimāls 

apguves līmenis 

Metodiskie 

paņēmieni un 

mācību 

organizācijas 

formas 

Idejas 

īstenošanai 

1. Spēj: ievērot

profesionālās un

vispārējo ētiku

saskarsmē un

komunikācijā.

Zina: profesionālās 

un vispārējās ētikas, 

saskarsmes un 

komunikācijas 

pamatprincipus, 

efektīvas 

saskarsmes 

priekšnosacījumus. 

Izprot: profesionālās 

un vispārējās ētikas 

pamatprincipu 

ievērošanas nozīmi 

darba attiecībās. 

1.1. Vispārējā un 

profesionālā ētika. 

(10 % no moduļa 

kopējā apjoma) 

1.1.1. Vispārējās un 

profesionālās ētikas 

pamatvērtības saskarsmē 

un komunikācijā. 

Uzskaita vispārējās un 

profesionālās ētikas 

pamatvērtības. 

Izvērtē vispārējās un 

profesionālās ētikas 

pamatvērtības un 

pamato to ievērošanas 

nepieciešamību darba 

attiecībās. 

Diskusija. Izglītojamie e - vidē 

sameklē dažādus ētikas 

kodeksus un grupās analizē 

tajos ietvertās ētikas 

pamatvērtības,veido ētikas 

kodeksos iekļauto 

pamatvērtību sarakstu. 

Izglītojamie diskutē par 

tēmu "Profesionālās ētikas 

nozīme saskarsmē un 

komunikācijā" un argumentē 

savu viedokli. 

Identificē neētisku rīcību 

saskarsmes un 

komunikāciju situācijās 

darba attiecībās. 

Saskarsmes un 

komunikāciju situācijās 

demonstrē rīcību 

atbilstoši profesionālās 

un vispārējās ētikas 

pamatvērtībām. 

Situācijas 

analīze. 

Izglītojamie analizē dažādas 

saskarsmes un komunikāciju 

situācijas darba attiecībās no 

ētikas viedokļa un piedāvā 

savus situāciju risinājumus. 

1.1.2. Organizācijas ētikas 

kodekss, tā izstrādes 

mērķis un saturs. 

Nosauc organizācijas 

ētikas kodeksa 

pamatelementus.  

Sniedz priekšlikumus 

organizācijas ētikas 

kodeksa izveidei. 

Definē un pamato 

organizācijas  ētikas 

kodeksa izstrādes mērķi. 

Apraksta un izskaidro 

kodeksā ietvertās normas. 

Pamato kodeksā ietverto 

normu ievērošanas 

nepieciešamību. 

Praktiskais 

darbs. 

Izglītojamie grupās izstrādā 

brīvi izvēlēta organizācijas 

ētikas kodeksu, veido 

prezentāciju. Darba rezultātu 

argumentēti prezentē. 

1.2. Pirmā iespaida 1.2.1. "Pirmā iespaida" Izdara secinājumus par Analizē pirmā iespaida Grupu darbs. Izglītojamie sadalās grupās, 
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Modulis "Korporatīvā komunikācija" 

un pozitīva paštēla 

veidošana 

saskarsmē un 

komunikācijā. 

(10 % no moduļa 

kopējā satura 

apjoma) 

radīšana darba attiecībās. pirmā iespaida nozīmi 

saskarsmē un 

komunikācijā ar 

klientiem, kolēģiem un 

sadarbības partneriem. 

veidošanas faktorus. 

Ar piemēriem ilustrē  

pirmā iespaida radīšanas 

nozīmi un pamato tā 

ietekmi uz klientiem, 

kolēģiem un sadarbības 

partneriem. 

katra grupa saņem identiskas 

kāda sabiedrībā nepazīstama 

cilvēka fotogrāfijas ar  katrai 

grupai atšķirīgu informāciju 

par šo cilvēku (piemēram, 

zinātnieks/ce, 

mākslinieks/ce, sodīts 

cilvēks par izraisītu 

negadījumu utt.) 

Izglītojamie pārrunā, kā viņi 

raksturotu šo cilvēku. 

Secinājumus prezentē citām 

grupām. 

Lomu spēle. Izglītojamie sadalās grupās 

un katra grupa iestudē un  

izspēlē situāciju "Mūsu 

organizācijā ieradies jauns 

klients/partneris/darbinieks". 

Pārējo grupu dalībnieki 

novērtē pirmo iespaidu, kuru 

rada lomu spēles personāži 

un salīdzina ar mērķi, kuru 

vēlējās panākt lomu 

atveidotāji. 

1.2.2. Pozitīva paštēla 

veidošana. 

Paštēla veidošanā 

izmanto atsevišķus tā 

elementus (izskats, 

uzvedība, komunikācija 

u.c.).

Veido pozitīvu paštēlu, 

ietverot visus nozīmīgos 

paštēla elementus 

(izskats, uzvedība, 

komunikācija u.c.).  

Pamato paštēla 

veidošanas nozīmi darba 

attiecībās. 

Grupu darbs. Izglītojamie grupās sagatavo 

prezentāciju par klientu 

apkalpošanas speciālista, 

sekretāra vai lietveža  tēlu. 

Demonstrē un argumentēti 

pamato konkrētā tēla 

ietekmi uz klientiem, 

kolēģiem un sadarbības 

partneriem, izdara 

secinājumus. 

2. Spēj: pārstāvēt

organizāciju

atbilstoši tās

korporatīvā tēla un

etiķetes izvirzītajām

prasībām.

2.1. Lietišķā un 

starpkultūru 

etiķete.  

(10 % no moduļa 

2.1.1. Lietišķās etiķetes 

noteikumi. 

Izskaidro lietišķās 

etiķetes 

pamatnoteikumus, to 

nozīmi klientu 

apkalpošanas speciālista, 

sekretāra un lietveža 

Ilustrē ar piemēriem un 

pamato lietišķās etiķetes 

noteikumu piemērošanu 

klientu apkalpošanas 

speciālista, sekretāra un 

lietveža darbā un pamato 

Praktiskais 

darbs. 

Izglītojamie saņem darba 

uzdevumu "Lietišķās 

etiķetes ievērošana 

konkrētās situācijās". 

Izglītojamie analizē 

situācijas, meklē 
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Zina: lietišķas 

etiķetes veidus un 

principus, 

organizācijas 

lietišķās uzvedības 

pamatnoteikumus 

un izvirzītās 

prasības. 

Izprot: lietišķā tēla 

nozīmi organizācijas 

prestiža uzturēšanā. 

kopējā apjoma) darbā, piemēro etiķetes 

normas konkrētās 

situācijās. 

to ievērošanas 

nepieciešamību. 

piemērotākos risinājumus un 

prezentē tos. 

2.1.2. Starpkultūru etiķetes 

noteikumi. 

Raksturo galvenos 

starpkultūru etiķetes 

pamatprincipus. 

Nosauc līdzīgus kultūras 

elementus. 

Raksturo galveno 

kultūras reģionu 

atšķirības. 

Izskaidro un pamato 

galvenos starpkultūru 

etiķetes pamatprincipus. 

Izskaidro līdzīgus 

kultūras elementus. 

Izskaidro un pamato ar 

piemēriem galveno 

kultūras reģionu 

atšķirības. 

Pārrunas. Izglītojamie skatās mācību 

filmu par starpkultūru 

etiķetei veltītām tēmām. Pēc 

filmas pārrunā kultūru 

kategorijas, to uztveri, 

kultūras elementu 

pārzināšanas nozīmi klientu 

apkalpošanas speciālista, 

sekretāra un lietveža darbā. 

Prezentācija. Izglītojamie sagatavo 

prezentācijas par konkrētas 

valsts kultūras īpatnībām, 

savstarpēji diskutē par 

kopējo un atšķirīgo dažādu 

valstu kultūrās. 

2.2. Organizācijas 

korporatīvais tēls. 

(10 % no moduļa 

kopējā apjoma) 

2.2.1. Organizācijas tēlu 

veidojošie elementi un to 

mijiedarbība. 

Apraksta organizācijas 

tēlu veidojošos elementus 

(korporatīvais dizains 

(logo, simbolika, krāsas), 

komunikācija,  

darbinieku uzvedība, 

interjers, darba 

apģērbs u.c.).  

Izvērtē organizācijas tēlu 

veidojošos elementus 

(korporatīvais dizains 

(logo, simbolika, krāsas), 

komunikācija,  

darbinieku uzvedība, 

interjers, darba 

apģērbs u.c.) un to 

mijiedarbību.  

Izpētes darbs. Izglītojamie patstāvīgi vai 

grupās pēta kādas konkrētas 

organizācijas korporatīvo 

tēlu un tā elementus. Vāc un 

apkopo iegūto informāciju. 

Pētījuma rezultātus prezentē, 

lietojot vizuālos uzskates 

līdzekļus. 

Konkrētās situācijās 

rīkojas atbilstoši dažām 

organizācijas korporatīvā 

tēla pamatprasībām. 

Konkrētās situācijās 

rīkojas atbilstoši visām 

organizācijas korporatīvā 

tēla pamatprasībām. 

Lomu spēle. Izglītojamie, izmantojot 

iepriekšējā izpētes darba 

rezultātus, atveido konkrētas 

situācijas atbilstoši pētītās 

organizācijas korporatīvā 

tēla prasībām. Pārrunā 

atšķirības. 

2.2.2. Organizācijas 

klientu apkalpošanas 

standarts, tā izstrādes 

mērķis un elementi. 

Uzskaita klientu 

apkalpošanas standartā 

ietvertos elementus  

Izvērtē klientu 

apkalpošanas standartā  

ietvertos elementus un to 

savstarpējo saistību. 

Pamato klientu 

Grupu darbs. Izglītojamie grupās izstrādā 

klienta apkalpošanas 

standartu, veido prezentāciju 

ar uzskatāmiem piemēriem. 

Darba rezultātu argumentēti 
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apkalpošanas standarta 

nepieciešamību. 

prezentē. 

Konkrētās situācijās 

rīkojas atbildoši klientu 

apkalpošanas standarta 

prasībām. 

Analizē konkrētās klientu 

apkalpošanas situācijas. 

Izvēlas piemērotāko 

rīcību atbildoši klientu 

apkalpošanas standarta 

prasībām. 

Izsaka priekšlikumus 

klientu apkalpošanas 

standarta pilnveidošanai. 

Situācijas 

analīze. 

Izglītojamie analizē dažādas 

klientu apkalpošanas 

situācijas un novērtē to 

atbilstību konkrētas 

organizācijas klientu 

apkalpošanas standarta 

prasībām. 

3. Spēj: saņemt un

nodot informāciju

atbilstoši

organizācijas

prasībām un

situācijai valsts

valodā.

Zina: verbālās un 

neverbālās 

komunikācijas labo 

praksi, 

komunikācijas 

īpatnības nacionālo 

kultūru aspektā, 

komunikāciju 

efektivitāti 

ietekmējošos 

faktorus, 

komunikācijas veidu 

specifiku 

telefoniski, e-pastā 

un klātienē, valsts 

valodu un vismaz 

vienu svešvalodu. 

3.1. Starppersonu 

komunikācijas 

process. 

(5 % no moduļa 

kopējā satura 

apjoma) 

3.1.1. Starppersonu  

komunikācijas procesa 

elementi un posmi. 

Nosauc starppersonu  

komunikācijas procesa 

elementus un posmus. 

Izskaidro starppersonu 

komunikācijas procesa 

elementu un posmu 

savstarpējo saistību. 

Situācijas 

analīze. 

Izglītojamie individuāli vai 

grupā izvēlas vienu no 

pedagoga sagatavotajiem  

starppersonu  komunikācijas 

situāciju aprakstiem darbā. 

Analizē situāciju, nosaka 

starppersonu  komunikācijas 

apmaiņas procesa elementus 

un posmus, raksturo to 

savstarpējo mijiedarbību. 

3.1.2. Informācijas 

pārsūtīšanas līdzekļi un 

kanāli. 

Uzskaita dažādu 

informācijas pārsūtīšanas 

līdzekļu un kanālu 

priekšrocības un 

trūkumus. 

Saziņā ar klientiem un 

kolēģiem izvēlas 

piemērotu informācijas 

pārsūtīšanas kanālu 

konkrētā situācijā 

(verbāls, telefona zvans, 

videokonference, 

rakstisks ziņojums 

vēstule e-pastā u. c.). 

Ar konkrētiem piemēriem 

raksturo dažādu 

informācijas pārsūtīšanas 

līdzekļu un kanālu 

priekšrocības un 

trūkumus. 

Saziņā ar klientiem un 

kolēģiem, izvēlas 

situācijai atbilstošākos 

informācijas nosūtīšanas 

kanālus (verbāls, telefona 

zvans, videokonference, 

rakstisks ziņojums 

vēstule e-pastā u.c.), 

ievērojot organizācijas 

korporatīvo tēlu. 

Situācijas 

analīze. 

Izglītojamie izpēta dažādus 

informācijas pārsūtīšanas 

līdzekļus un kanālus, 

salīdzina un raksturo tos, 

pamato priekšrocības un 

trūkumus. Atbilstoši 

iepriekšējā tēmā izvēlētajai 

situācijai izvēlas 

piemērotākos informācijas 

pārsūtīšanas līdzekļus. 
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Izprot: 

komunikācijas 

nozīmi organizācijas 

tēla veidošanā un 

darbības 

nodrošināšanā. 

3.1.3. Informācijas uztveri 

ietekmējošie faktori un 

atgriezeniskā saite. 

Nosauc informācijas 

uztveri ietekmējošos 

faktorus. 

Izskaidro atgriezeniskās 

saites nepieciešamību 

komunikācijas procesā. 

Saņem informāciju 

telefoniski, e-pastā, 

klātienē. 

Raksturo informācijas 

uztveres ietekmējošos 

faktorus. 

Pamato ar piemēriem 

informācijas saņēmēja 

atbildes reakcijas 

nozīmību saziņā ar 

klientiem un kolēģiem. 

Saņem informāciju, 

pielietojot dažādus 

komunikācijas līdzekļus 

Spēle. Izglītojamie spēlē spēles 

"Klusie telefoni" vai 

"Mēmais šovs", pēc spēles 

diskutē par informācijas 

uztveri ietekmējošajiem 

faktoriem un to nozīmi 

komunikāciju procesā. 

Situācijas 

analīze. 

Izglītojamie individuāli vai 

grupā atbilstoši iepriekšējā 

tēmā izvēlētajai situācijai, 

apkopo informācijas 

uztveres ietekmējošos 

faktorus un veido 

atgriezenisko saiti. 

3.2. Verbālā un 

neverbālā 

komunikācija. 

 

(10 % no moduļa 

kopējā apjoma) 

3.2.1. Verbālās 

komunikācijas prasmes. 

Piemēro lietišķās leksikas 

labo praksi mutiskajā un 

rakstiskajā saziņā ar 

klientiem un kolēģiem. 

Piemēro plašu lietišķās 

leksikas vārdu krājumu 

mutiskajā un rakstiskajā 

saziņā ar klientiem un 

kolēģiem. 

Vingrināšanās. Izglītojamie analizē verbālās 

komunikācijas piemērus 

(mutiskus un rakstiskus) un 

pārveido tos atbilstoši 

lietišķai leksikai.  

Izdara secinājumus par 

verbālās komunikācijas 

atbilstību lietišķajai 

etiķetei.  

Novērtē verbālās 

komunikācijas situāciju 

atbilstību lietišķās 

etiķetes nosacījumiem. 

Izsaka priekšlikumus 

verbālās komunikācijas 

uzlabošanai.  

Situācijas 

analīze. 

Izglītojamie skatās video 

materiālus par dažādām 

verbālās saziņas  situācijām. 

Analizē lietotos verbālās 

komunikācijas veidus, 

izdara secinājumus par 

verbālās komunikācijas 

atbilstību lietišķajai leksikai 

un izsaka priekšlikumus 

verbālās komunikācijas 

uzlabošanai. 

Diskusijā savu viedokli 

izsaka bez 

argumentācijas. 

Demonstrē pasīvu 

klausīšanos. 

Diskusijā argumentēti 

izsaka savu viedokli. 

Līdzsvaro aktīvu sava 

viedokļa izteikšanu ar 

aktīvu klausīšanos. 

Diskusija. Izglītojamie sadalās grupās 

(pa 5- 6 grupā), katrai grupai 

nozīmē diskusijas vadītāju 

un novērotāju. Paziņo 

diskusijas tēmu, piemēram 

"Klientu apkalpošanas 

speciālistam (vai 

sekretāram, lietvedim) 

nepieciešamās personības 

īpašības" un grupām 
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ierobežotā laikā diskusiju 

rezultātā ir jānoformulē 5 – 

6 īpašības. Diskusiju 

vadītāja uzdevums ir nonākt 

pie kopīga risinājuma, 

saglabājot katra grupas 

dalībnieka vērtīgākās idejas. 

Novērotāja uzdevums ir 

novērot diskusijas gaitu, 

atzīmējot pozitīvo un 

negatīvo un cik lielā mērā 

tiek ievērotas katra grupas 

dalībnieka idejas. Diskusijas 

gaitu un rezultātu kopīgi 

apspriež. 

3.2.2. Neverbālās 

komunikācijas prasmes. 

Raksturo neverbālās 

komunikācijas elementus 

(distance starp 

saskarsmes partneriem, 

acu kontakts,  mīmika, 

poza, žesti, un citas 

ķermeņa kustības, balss 

tonis un intonācija) un to 

nozīmi komunikācijas 

procesā. 

Ar piemēriem pamato 

neverbālās komunikācijas 

elementu (distance starp 

saskarsmes partneriem,  

acu kontakts,  mīmika, 

poza, žesti, un citas 

ķermeņa kustības, balss 

tonis un intonācija) lomu 

efektīvā saziņā ar 

klientiem un kolēģiem. 

Prezentācija. Izglītojamie izlozē vienu no 

neverbālās komunikācijas 

elementiem un sagatavo 

prezentāciju par konkrēto 

elementu, prezentācijas 

demonstrē un diskutē par 

neverbālās komunikācijas 

elementu izmatošanu  

efektīvas saziņas 

nodrošināšanā.  

Piemēro neverbālās 

komunikācijas elementus 

atbilstoši lietišķās 

etiķetes nosacījumiem 

saziņā ar klientiem un 

kolēģiem. 

Piemēro un pamato 

neverbālās  

komunikācijas elementus 

atbilstoši lietišķās 

etiķetes nosacījumiem un 

situācijai saziņā ar 

klientiem un kolēģiem. 

Lomu spēle. Izglītojamie sagatavo lomu 

spēli par brīvi izvēlētu 

situāciju darba attiecību 

jomā. Pedagogs filmē lomu 

spēli, pēc tam kopā ar 

izglītojamajiem skatās video 

materiālu, analizē 

demonstrēto neverbālo 

komunikāciju un izdara 

secinājumus. 

3.3. Komunikācijas 

barjeras. 

(5 % no moduļa 

kopējā apjoma) 

3.3.1. Komunikācijas 

barjeru veidi. 

Apraksta komunikācijas 

barjeru veidus un to 

ietekmi informācijas 

apritē. 

Izskaidro komunikācijas 

barjeras un raksturo 

paņēmienus to 

pārvarēšanai. 

Situācijas 

analīze. 

Izglītojamie analizē 

situācijas aprakstus par 

komunikācijas procesiem 

darba attiecībās. Izglītojamie 

identificē komunikācijas 
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barjeras un izsaka 

priekšlikumus un 

paņēmienus to pārvarēšanai. 

3.3.2. Partneru tipi un 

komunikācijas īpatnības ar 

tiem. 

Atpazīst komunikācijas 

partneru tipoloģiskās 

īpatnības. 

Raksturo komunikācijas 

specifiku atbilstoši 

partnera tipoloģiskajām 

īpatnībām. 

Lomu spēle. Izglītojamie sadalās pāros 

un pēc nejaušības principa 

izvēlas iepriekš sagatavotas 

partneru tipoloģisko 

īpatnību raksturojumus un 

komunikācijas situācijas. 

Izglītojamie izspēlē 

komunikācijas situāciju, 

ievērojot komunikācijas 

specifiku atbilstoši partneru 

tipoloģiskajām īpatnībām, 

un apkopo secinājumus. 

4. Spēj: pielietot

organizācijas

iekšējo sakaru tīklu

informācijas apritē.

Zina: organizācijas 

iekšējo sakaru tīklu 

pielietošanas 

iespējas, sakaru tīkla 

mehānisma iespējas 

organizācijas 

struktūrvienību 

sadarbībai, 

inovatīvus 

tehnoloģiskus 

risinājumus iekšējā 

sakaru tīkla darbības 

organizēšanā. 

Izprot: veiksmīga 

iekšējā sakaru tīkla 

izveides un 

pielietošanas 

ietekmi informācijas 

apritē. 

4.1. Iekšējais 

sakaru tīkls 

organizācijā. 

(5 % no moduļa 

kopējā satura 

apjoma) 

4.1.1. Komunikāciju 

nodrošinošas informācijas 

tehnoloģijas organizācijā. 

Atpazīst dažādas 

organizācijās pielietotas 

sakaru tehnoloģijas.  

Salīdzina dažādu 

organizācijās pielietoto 

sakaru tehnoloģiju 

priekšrocības un 

trūkumus.  

Izpēte. Izglītojamie grupās veic 

izpēti par tehnoloģiskajiem 

risinājumiem organizācijas 

iekšējā sakaru tīkla izveidei. 

Iegūtos rezultātus prezentē 

un diskutē par tehnoloģisko 

risinājumu priekšrocībām un 

trūkumiem, inovatīviem 

risinājumiem iekšējā sakaru 

tīkla darbības organizēšanā. 

4.1.2. Biroja tehnika 

komunikācijai ar klientiem 

un kolēģiem. 

Atpazīst un atbilstoši 

instrukcijai pielieto biroja 

tehniku komunikācijai ar 

klientiem un kolēģiem. 

Raksturo biroja tehniku 

komunikācijai ar 

klientiem un kolēģiem. 

Izvēlas situācijai 

atbilstošāku, sagatavo 

darbībai un praktiski 

pielieto to. 

Informācijas 

tehnoloģiju 

izmantošana. 

Izglītojamie dalās grupās – 

klienti un darbinieki.  

Abas grupas, savstarpēji 

komunicē (veic informācijas 

nodošanu - saņemšanu), 

izmantojot informācijas 

tehnoloģijas un biroja 

tehniku. 
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5. Spēj: telefoniski 

sniegt nepieciešamo 

informāciju. 

 

Zina: informācijas 

nodošanas un 

uztveres 

psiholoģiskos 

aspektus, sarunas 

veidošanas uzbūvi, 

saskarsmes 

psiholoģiju, runas 

kultūru, 

informācijas 

strukturizēšanas un 

pasniegšanas 

metodes. 

 

Izprot: telefoniski 

precīzas un 

profesionālas 

izteikšanās mākslas 

būtības ietekmi uz 

informācijas 

nodošanu un 

uztveri. 

5.1. Telefonsarunu 

kultūra. 

 

(5 % no moduļa 

kopējā apjoma) 

5.1.1. Komunikācijas 

specifika darbā pa tālruni. 

Uzskaita telefoniskas 

komunikācija 

priekšrocības un 

trūkumus. 

Pamato telefoniskas 

komunikācija 

priekšrocības un 

trūkumus ar piemēriem. 

Praktiskais 

darbs. 

Izglītojamie salīdzina 

komunikācijas veidus 

klientu apkalpošanā, analizē 

komunikācijas pa tālruni 

priekšrocības un trūkumus 

salīdzinājumā ar citiem 

komunikācijas veidiem. 

5.1.2. Lietišķās 

saskarsmes labā prakse 

darbam pa tālruni. 

Apraksta lietišķās 

saskarsmes labo praksi 

darbam pa tālruni. 

Izskaidro lietišķās 

saskarsmes labo praksi 

darbam pa tālruni. 

Raksturo tās nozīmi 

organizācijas tēla 

veidošanā. 

Diskusija. Izglītojamie grupās apkopo 

informāciju par labo praksi 

darbam pa tālruni, 

argumentēti prezentē un 

diskutē par tās nozīmi 

organizācijas tēla veidošanā. 

Lomu spēle. Izglītojamie sadalās pāros 

un izspēlē komunikācijas 

situāciju pa tālruni, 

modelējot gan pozitīvu, gan 

negatīvu piemēru. 

5.2. Atbalsta 

sniegšana 

klientiem pa 

tālruni. 

 

(5 % no moduļa 

kopējā apjoma) 

5.2.1. Ienākošo zvanu 

apkalpošana. 

Uzsāk, vada un noslēdz 

telefonsarunu, daļēji 

ievērojot lietišķās 

saskarsmes labo praksi.  

Sniedz nepieciešamo 

informāciju klientam.  

Uzsāk, vada un noslēdz 

telefonsarunu, pilnībā  

ievērojot lietišķās 

saskarsmes labo praksi. 

Izsmeļoši sniedz klientam 

nepieciešamo 

informāciju.  

Diskusija. Izglītojamie klausās audio 

materiālus par dažādām 

klientu apkalpošanas 

situācijām pa tālruni. 

Diskutē un izdara 

secinājumus. 

Lomu spēle. Izglītojamie sadalās pāros – 

klients un darbinieks un 

izspēlē, atbilstoši dotās 

situācijas aprakstam, 

ienākošā zvana apkalpošanu 

– sasveicinās, vada un 

noslēdz sarunu, ievērojot 

kultūru darbam pa tālruni, 

nepieciešamības gadījumā 

atliek vai pāradresē zvanu. 

5.2.2. Izejošo zvana 

veikšana. 

Apkopo izejošā zvana 

veikšanai nepieciešamo 

informāciju. 

Veic izejošo zvanu, 

formulē sarunas mērķi un 

vada sarunu.  

Apkopo un analizē 

izejošā zvana veikšanai 

nepieciešamo 

informāciju. 

Veic izejošo zvanu, 

formulē sarunas mērķi un 

Praktiskais 

darbs. 

Izglītojamais saņem darba 

uzdevumu  "Informācijas 

sniegšana klientam pa 

tālruni". Atbilstoši 

uzdevumam izglītojamais 

atlasa un apkopo 
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Sniedz nepieciešamo 

informāciju. 

Daļēji ievēro lietišķās 

saskarsmes labo praksi. 

vada sarunu, sniedzot 

izsmeļošu informāciju. 

Pārliecinoši atbild uz 

jautājumiem. 

Ievēro lietišķās 

saskarsmes labo praksi. 

nepieciešamo informāciju, 

formulē sarunas mērķi un 

veic izejošo zvanu. 

6. Spēj: patstāvīgi

risināt

konfliktsituācijas.

Zina: konfliktu 

veidus, cēloņus, 

risināšanas metodes, 

konfliktu sekas. 

Izprot: 

konfliktsituāciju 

seku ietekmi uz 

organizācijas 

darbību. 

6.1. Konflikts 

organizācijā un tā 

atrisināšanas 

paņēmieni. 

(10 % no moduļa 

kopējā apjoma) 

6.1.1. Konflikta būtība, 

veidi, iemesli un sekas. 

Atpazīst konflikta 

situāciju un konflikta 

veidus. 

Nosauc konfliktu 

iemeslus un sekas. 

Izskaidro konflikta būtību 

un raksturo konflikta 

veidus. 

Raksturo konfliktu 

iemeslus.  

Analizē konfliktsituāciju 

seku ietekmi uz 

organizācijas darbību. 

Situācijas 

analīze. 

Izglītojamie saņem 

problēmsituācijas izklāstu 

par konfliktu organizācijā. 1. 

solis: individuālais 

vērtējums. Katrs grupas 

dalībnieks izskaidro 

konflikta veidu, rašanās 

cēloņus. Nedrīkst pārrunāt 

situāciju vai apspriest 

problēmas, pirms visi grupas 

dalībnieki nav beiguši 

individuālo novērtējumu, kā 

arī nedrīkst neko mainīt 

vērtējumā, kad grupas 

sarunas jau ir sākušās. 

6.1.2. Konfliktu 

atrisināšanas metodes. 

Raksturo konflikta 

atrisināšanas metodes. 

Risina konfliktsituācijas. 

Salīdzina 

konfliktsituāciju 

atrisināšanas metodes. 

Izvēlas un pielieto 

piemērotāko metodi 

atbilstoši situācijai. 

Situācijas 

analīze. 

2. solis: diskusija grupā. To

pašu uzdevumu veic grupā,

kopīgi diskutējot un nonākot

pie vienotas metodes, kā

risināt esošo situāciju.

6.2. Pārmaiņas, un 

to ietekme uz 

organizāciju. 

(5 % no moduļa 

kopējā apjoma) 

6.2.1. Darbinieku loma 

pārmaiņu īstenošanā. 

Izskaidro darbinieku 

lomu pārmaiņu 

īstenošanā organizācijā. 

Nosauc pretestības 

iemeslus. 

Analizē darbinieku lomu 

pārmaiņu īstenošanā. 

Raksturo pretestības 

iemeslus un to ietekmi uz 

organizācijas darbību. 

Diskusija. Izglītojamie diskutē par 

darbinieku lomu pārmaiņu 

īstenošanā, pretestības 

iemesliem un to ietekmi uz 

organizācijas darbību. 

6.2.2. Pretestību 

pārmaiņām pārvarēšanas 

metodes. 

Raksturo pretestību 

pārmaiņām pārvarēšanas 

metodes. 

Nosauc to priekšrocības 

un trūkumus. 

Salīdzina pretestību 

pārmaiņām pārvarēšanas 

metodes. 

Izskaidro to priekšrocības 

un trūkumus, ilustrējot ar 

piemēriem. 

Praktiskais 

darbs. 

Izglītojamie izstrādā 

ieteikumus katras pretestību 

pārvarēšanas metodes 

izmantošanai. Salīdzina 

metožu pielietošanas 

situācijas, nosaka 

priekšrocības un trūkumus. 
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Ieteicamie avoti 
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Hanovs D., Meņšikovs V., Mihailovs I. J., Tēraudkalns V., Volkovs V. Iepazīsti Eiropu, iepazīsti Latviju! Ievads starpkultūru komunikācijā. – Daugavpils: Daugavpils Universitātes 
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Kincāns V., Jēgere A. Lietišķā etiķete. – Rīga: SIA "Latvijas Uzņēmējdarbības un menedžmenta akadēmija", 2004. 

Klientu apkalpošanas rokasgrāmata. [skatīts 2018. gada 26. martā]. Pieejams: https://www.mk.gov.lv/sites/default/files/editor/klientu_apkalosanas_rokasgramata.pdf 

Kolčanovs B., Zankovska – Odiņa S., Zālītis K. Atšķirīgs klients daudzveidīgā Latvijā. – Rīga: Latvijas Cilvēktiesību centrs, 2010. 

Lasmane S. Komunikācijas ētika. – Rīga: LU Akadēmiskais apgāds, 2012. 

Laurinkari J.  Biznesa ētika. – Rīga: Petrovskis un Ko, 2011. 

Milēviča I. Biznesa ētika. Lekciju konspekts. Rīga: Alberta koledža, 2010. [skatīts 2018. gada 26. martā]. Pieejams: https://www.alberta-

koledza.lv/upload/old/downloads/Biznesa_etika.pdf 

Milēviča I. Ievads komunikācijas teorijās. Lekciju konspekts. Rīga: Alberta koledža, 2010. [skatīts 2018. gada 26. martā]. Pieejams: https://www.alberta-

koledza.lv/upload/old/downloads/Ievads_komunik_teorijas.pdf 

Mouls D.  Biznesa kultūra un etiķete Eiropas valstīs. – Rīga: Jāņa Rozes apgāds, 2003. 

6.3. Stress darba 

attiecībās. 

(10 % no moduļa 

kopējā satura 

apjoma) 

6.3.1. Stresa būtība un 

cēloņi. 

Atpazīst galvenos stresa 

rašanās iemeslus. 

Izskaidro galvenos stresa 

rašanās iemeslus un 

stresa ietekmi uz darba 

rezultātiem. 

Diskusija. Izglītojamie diskutē par 

stresa rašanās iemesliem 

darbā, to ietekmi uz darba 

rezultātiem. 

6.3.2. Stresa 

samazināšanas iespējas. 

Raksturo stresa 

samazināšanas 

paņēmienus, iesaka 

vismaz vienu 

argumentētu 

priekšlikumu stresa 

samazināšanai. 

Izstrādā argumentētus, ar 

piemēriem pamatotus 

priekšlikumus stresa 

samazināšanai. 

Situācijas 

analīze. 

Izglītojamais saņem 

situācijas aprakstu par stresa 

situāciju darbā, piemēram, 

mobingu, pārslodzi, 

pretrunīgu prasību 

izvirzīšanu u.tml. Identificē 

galvenos stresa rašanās 

iemeslus un izstrādā 

ieteikumus stresa 

samazināšanai. 
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Ozola L. Profesionāla klientu apkalpošana. Tālmācības kurss [skatīts 2018. gada 26. martā]. Pieejams: https://issuu.com/biznesa-vadibas-koledza/docs/profesionala-klientu-

apkalposana 

Omārova S. “Cilvēks runā ar cilvēku “, SIA “Kamene “, 1994.  

Pazīsti mobingu darba vietā [skatīts 2018. gada 26. martā]. Pieejams: http://osha.lv/lv/publications/files/pazisti-mobingu-lv.pdf 

Pīzs A. Ķermeņa valoda. – Rīga: Jumava, 1995. 

Praude V., Beļčikovs J. Menedžments. – Rīga: Vaidelote, 2001. 

Publisko pakalpojumu sistēmas pilnveidošanas modelis 7.pielikums. Klientu apkalpošanas standarta sagatavošanas vadlīnijas [skatīts 2018. gada 26. martā]. Pieejams: 

file:///D:/Downloads/KlientuApkalposanasStandarts.pdf 

Straumane, A.  Etiķete un protokols. – Rīga: Jumava, 2009. 

Uzņēmuma ētikas kodekss. Paraugs [skatīts 2018. gada 26. martā]. Pieejams: http://delna.lv/wp-content/uploads/old_files/Etikas_kodex_060817_WWW.pdf 

https://issuu.com/biznesa-vadibas-koledza/docs/profesionala-klientu-apkalposana
https://issuu.com/biznesa-vadibas-koledza/docs/profesionala-klientu-apkalposana


13 

Modulis "Korporatīvā komunikācija" 

MODUĻA "Korporatīvā komunikācija" 

ĪSTENOŠANAI NEPIECIEŠAMIE MATERIĀLIE LĪDZEKĻI 

Nr.p.k. Materiālie līdzekļi Daudzums 

1. Tehnoloģiskās iekārtas un darba instrumenti 

1.1. Darba galds un krēsls 1 katram izglītojamajam 

1.2. Personālais vai stacionārais dators, aprīkots ar lietojumprogrammām un pieeju internetam 1 katram izglītojamajam 

1.3. Skandas 1 uz grupu 

1.4. Multimediju projektors un ekrāns 1 uz grupu 

1.5. Baltā tāfele (vēlams interaktīvā) 1 uz grupu 

1.6. Mobilā palīgtāfele uz statīva 1 uz grupu 

1.7. Fotoaparāts (informācijas fiksēšanai mācību ekskursiju laikā) 1 uz grupu 

1.8. Kopētājs (vai "viss vienā") 1 uz grupu 

1.9. Printeris (vai "viss vienā") 1 uz grupu 

1.10. Skeneris (vai "viss vienā") 1 uz grupu 

1.11. Tīklkarte (vai "viss vienā") 1 uz grupu 

1.12. Profesionāli/mūsdienīgi aprīkots mācību birojs 1 uz grupu 

1.13. Termoiesiešanas iekārta 1 uz grupu 

1.14. Laminēšanas ierīce 1 uz grupu 

1.15. Korķa tāfele 1 uz grupu 

1.16. Perifērijas ierīce, kas secīgi caurskata un lasa tekstus, attēlus un svītrkodus (Portatīvais skeneris) 1 uz grupu 

1.17. Dokumentu smalcinātājs 1 uz grupu 

2. Materiāli, palīgmateriāli u.tml. 

2.1. Periodika Atbilstoši moduļa īstenošanai 

2.2. Biroja papīrs (dažāda formāta) Atbilstoši moduļa īstenošanai 

2.3. Kancelejas piederumi Atbilstoši moduļa īstenošanai 

2.4. Mobilās tāfeles papīra bloki Atbilstoši moduļa īstenošanai 

Uz sākumu
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Modulis "Dokumentu un informācijas aprite (2.līmenis)" 

MODUĻA "Dokumentu un informācijas aprite (2.līmenis)" APRAKSTS 

Moduļa 

mērķis 

Sekmēt izglītojamo spējas darbam ar iesniegumiem (t.sk.sūdzībām, priekšlikumiem) un dokumentu oriģinālu atvasinājumiem. 

Moduļa 

uzdevumi 

Attīstīt izglītojamo prasmes: 

1. Pieņemt iesniegumus.

2. Sagatavot atbildes iesniegumiem saskaņā ar spēkā esošajiem normatīvajiem aktiem.

3. Sagatavot un apliecināt dokumentu oriģinālu atvasinājumus un dokumentu dublikātus.

Moduļa 

ieejas nosacījumi 

Apgūti visi A daļas moduļi. 

Moduļa 

apguves novērtēšana 

Moduļa apguves noslēgumā izglītojamais kārto pārbaudījumu, kurā atbilstoši moduļa izvirzītajiem uzdevumiem: 

1. Pieņem un reģistrē iesniegumu, ievērojot normatīvajos aktos noteikto kārtību.

2. Sagatavo un noformē atbildes dokumentu uz iesniegumā izteikto informāciju, reģistrē, veic dienesta atzīmes.

3. Saskaņā ar darba uzdevumu izstrādā sagatavotā dokumenta oriģināla atvasinājumu un apliecinājuma uzrakstu.

Moduļa nozīme un 

 vieta kartē 

Modulis "Dokumentu un informācijas aprite (2.līmenis)" ir B daļas modulis profesionālajām kvalifikācijām "Lietvedis" un 

"Sekretārs", ko izglītojamie apgūst vienlaicīgi ar "Personāla dokumentu izstrāde un aprite" un "Dokumentu un arhīva pārvaldība". 

Pēc moduļa "Dokumentu un informācijas aprite (2.līmenis)" lietveža profesijas izglītojamajiem seko C daļas moduļi, sekretāra 

profesijas izglītojamajiem seko moduļi "Profesionālā saziņa svešvalodās" un "Lietišķo tikšanos organizēšana". 

Uz sākumu
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Modulis "Dokumentu un informācijas aprite (2.līmenis)" 

MODUĻA "Dokumentu un informācijas aprite (2.līmenis)" SATURS 

Sasniedzamais 

rezultāts 

Temats Ieteicamais 

saturs 

Mācību sasniegumu 

apguves līmeņu apraksti 

Metodiskais 

nodrošinājums 

Vidējs 

apguves līmenis 

Optimāls 

apguves līmenis 

Metodiskie 

paņēmieni un 

mācību 

organizācijas 

formas 

Idejas 

īstenošanai 

1. Spēj: pieņemt

iesniegumus.

Zina: iekšējo un ārējo 

reglamentējumu 

darbam ar 

iesniegumiem, atbilžu 

sniegšanas kārtību. 

Izprot: iesniegumu, 

sūdzību, priekšlikumu 

reģistrēšanas 

normatīvo 

pamatojumu, 

iesniegumu pareizas 

pieņemšanas būtisko 

nozīmi organizācijas 

kvalitātes vadībā. 

1.1. Reglamentējošie 

dokumenti darbam ar 

iesniegumiem. 

(9% no moduļa 

kopējā apjoma) 

1.1.1. Ārējie normatīvie 

akti. 

Atšķir ārējos un 

iekšējos normatīvus. 

Uzskaita ārējo 

normatīvo aktu 

prasības darbam ar 

iesniegumiem. 

Pamato to 

nepieciešamību 

kvalitatīvas 

informācijas aprites 

nodrošināšanai. 

Atšķir ārējos un 

iekšējos normatīvus. 

Uzskaita ārējo 

normatīvo aktu 

prasības darbam ar 

iesniegumiem. 

Pamato to 

nepieciešamību 

kvalitatīvas 

informācijas aprites 

nodrošināšanai. 

Analizē sakarību starp 

ārējiem un iekšējiem 

normatīvajiem aktiem. 

Informācijas 

tehnoloģiju 

izmantošana. 

Izglītojamie interneta 

resursos meklē atbildes uz 

jautājumiem par iesniegumu 

pārvaldību reglamentējošiem 

nosacījumiem, pamatojot ar 

konkrētu normatīvo aktu 

prasībām. Aizpilda iepriekš 

doto testu. 

1.1.2. Organizācijas 

iekšējie normatīvie akti. 

Ar piemēriem 

raksturo iesniegumu 

pieņemšanas un 

izskatīšanas kārtību 

organizācijā.  

Pamato organizācijas 

normatīvo aktu 

nosacījumu 

nepieciešamību. 

Ar piemēriem raksturo 

iesniegumu 

pieņemšanas un 

izskatīšanas kārtību 

organizācijā. 

Pamato organizācijas 

normatīvo aktu 

nosacījumu 

nepieciešamību. 

Piedāvā papildu 

risinājumus. 

Jautāšana un 

atbildēšana. 

Izglītojamie saņem 

organizācijas dokumentu 

apriti reglamentējošo  iekšējo 

normatīvo aktu un atbild uz 

analītiskiem jautājumiem par 

iesniegumu aprites kārtību 

organizācijā. Atbildot 

interpretē un analizē 

dokumentā norādīto 

informāciju, pamato noteikto 

prasību nepieciešamību. 
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Modulis "Dokumentu un informācijas aprite (2.līmenis)" 

1.2. Iesniegumu 

noformēšanas prasību 

līmeņi. 

(20% no moduļa 

kopējā apjoma) 

1.2.1. Prasības 

iesniegumiem, kas tiek 

iesniegti valsts un 

pašvaldību institūcijās. 

Izstrādā iesniegumu. 

Aizpilda iesnieguma 

veidlapu, norādot 

nepieciešamo 

informāciju 

dokumenta 

iesniegšanai valsts vai 

pašvaldību institūcijā. 

Izstrādā iesniegumu. 

Aizpilda iesnieguma 

veidlapu, norādot 

nepieciešamo 

informāciju dokumenta 

iesniegšanai valsts vai 

pašvaldību institūcijā. 

Pievieno papildu 

informāciju. 

Pamato tās izvēli. 

Darbs ar tekstu. Izglītojamie saņem jau 

noformētus iesniegumus,  

pasvītro informāciju, kuru 

iesniegumos pieprasa 

normatīvie akti, veic atzīmes 

uz lappušu malām par 

nepilnībām. 

Praktiskais darbs. Izglītojamie izstrādā 

veidlapas iesniegumiem, kas 

tiek iesniegti valsts vai 

pašvaldības institūcijās 

saskaņā ar normatīvo aktu 

prasībām. 

1.2.2. Prasības 

iesniegumiem, kas tiek 

iesniegti privātām 

organizācijām. 

Izstrādā iesniegumu, 

norādot nepieciešamo 

informāciju juridiskā 

spēka 

nodrošinājumam 

dokumenta 

iesniegšanai privātām 

organizācijām. 

Izstrādā iesniegumu, 

norādot nepieciešamo 

informāciju juridiskā 

spēka nodrošinājumam 

dokumenta 

iesniegšanai privātām 

organizācijām. 

Pievieno papildu 

informāciju, pamato tās 

izvēli. 

Projekta darbs. Izglītojamie, savstarpēji 

sadarbojoties, veic konkrētu 

uzdevumu: izstrādā veidlapas 

un paraugus dažādiem biežāk 

pielietojamiem iesniegumiem 

(par atvaļinājumu, par 

izmaiņām darba tiesiskajās 

attiecībās, par attaisnojumiem 

u.tml.). Izveido iesniegumu

paraugu mapi.

1.3. Iesniegumu 

formas un 

reģistrācijas kārtība. 

(20% no moduļa 

kopējā apjoma) 

1.3.1. Rakstveida 

iesniegumi (papīra 

formātā), to reģistrācijas 

kārtība. 

Pieņem un reģistrē 

rakstveida 

iesniegumus, 

izmantojot doto  

reģistra formu un 

izdarot atzīmi par 

iesnieguma 

reģistrāciju. 

Izvēlas reģistra formu. 

Pieņem un reģistrē 

rakstveida 

iesniegumus, izdarot 

nepieciešamās dienesta 

atzīmes un pamatojot 

izvēlēto reģistra formu. 

Lomu spēles. Izglītojamie pieņem 

rakstveida iesniegumus, 

izspēlējot abu pušu 

(iesniedzēja un saņēmēja) 

lomas. 

Mācību 

ekskursija. 

Izglītojamie organizācijas 

birojā iepazīst iesniegumu 

reģistrācijas procesu, tiekas ar 

speciālistiem.  

Diskusija. Izglītojamie iesaistās sarunā 

par organizācijā redzēto, 

analizē izmantotās 

iesniegumu reģistra formas, 

izsaka un argumentē savu 

viedokli. 
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Modulis "Dokumentu un informācijas aprite (2.līmenis)" 

1.3.2. Elektroniskā veidā 

saņemti iesniegumi, to 

reģistrācijas kārtība. 

Pieņem un reģistrē 

elektroniskā veidā 

saņemtus 

iesniegumus, 

izmantojot doto  

reģistra formu. 

Pieņem un reģistrē 

elektroniskā veidā 

saņemtus iesniegumus, 

izdarot nepieciešamās 

dienesta atzīmes. 

Pamato izvēlēto 

reģistra formu. 

Lomu spēles. Izglītojamie pieņem un 

reģistrē elektroniski sūtītus 

iesniegumus, izspēlējot abu 

pušu (iesniedzēja un 

saņēmēja) lomas. Pamato 

veiktās darbības. 

1.3.3. Mutvārdos izteikta 

iesnieguma 

noformēšanas un 

reģistrācijas kārtība. 

Pieņem un reģistrē 

mutvārdos izteiktus 

iesniegumus. 

Noformē iesnieguma 

veidlapu, izmantojot 

doto  reģistra formu. 

Pieņem un reģistrē 

mutvārdos izteiktus 

iesniegumus. 

Noformē iesniegumu, 

izdarot nepieciešamās 

dienesta atzīmes. 

Pamato izvēlēto 

reģistra formu. 

Lomu spēles. Izglītojamie pieņem, reģistrē, 

noformē mutvārdos izteiktus 

iesniegumus, izspēlējot abu 

pušu (iesniedzēja un 

saņēmēja) lomas. Pamato 

veiktās darbības. 

2. Spēj: sagatavot

atbildes iesniegumiem

saskaņā ar spēkā

esošajiem

normatīvajiem aktiem.

Zina: lietišķās 

sarakstes principus un 

noteikumus, 

problēmsituāciju 

risināšanas 

paņēmienus, atbildot 

uz iesniegumiem, 

sarakstes noformēšanu. 

Izprot: savlaicīgas 

atbildes sniegšanas uz 

iesniegumiem saskaņā 

ar spēkā esošajiem 

normatīvajiem aktiem 

un iesniegumu 

izskatīšanas izpildes 

termiņu nozīmi. 

2.1. Atbilžu uz 

iesniegumos (t.sk. 

sūdzībās un 

priekšlikumos) 

izteiktās informācijas 

nodrošināšana, 

izstrāde un 

noformēšana. 

(25% no moduļa 

kopējā apjoma) 

2.1.1. Pieprasītās 

informācijas sniegšanas 

veidi, to izvēles 

pamatojums, 

informācijas atteikšana. 

Sniedz atbildi 

izvēlētajā 

informācijas 

sniegšanas veidā, 

ievērojot vienotas 

saziņas principu 

prasības valsts 

pārvaldes sarakstē.  

Ar piemēriem nosauc 

gadījumus, kad 

iesniegumus drīkst 

atstāt bez 

izskatīšanas. 

Sniedz atbildi 

izvēlētajā informācijas 

sniegšanas veidā, 

ievērojot vienotas 

saziņas principu 

prasības valsts 

pārvaldes sarakstē. 

Piedāvā arī alternatīvu 

risinājumu.  

Ar piemēriem nosauc 

un pamato gadījumus, 

kad iesniegumus drīkst 

atstāt bez izskatīšanas. 

Pārrunas. Ir pieprasīta informācija. 

Izglītojamie un pedagogs 

pārrunā konkrēto situāciju - 

iespējamos informācijas 

sniegšanas veidus. 

Praktiskais darbs. Izglītojamie rakstveida formā 

izstrādā konkrētās situācijas 

risinājuma veidu. 

Situācijas analīze. Izglītojamie analizē 

piedāvātos risinājumus, veido 

ieteikumus. 

2.1.2. Informācijas 

sniegšanas termiņi. 

Ar piemēriem, 

saskaņā ar 

iesniegumos, 

priekšlikumos un 

sūdzībās norādīto 

informāciju,  nosauc 

atbildes sniegšanas 

termiņus. 

Ar piemēriem, saskaņā 

ar iesniegumos, 

priekšlikumos un 

sūdzībās norādīto 

informāciju,  nosauc 

atbildes sniegšanas 

termiņus.  

Pamato savlaicīgas 

iesnieguma 

izskatīšanas un 

noteiktajos termiņos 

Praktiskais darbs. Izglītojamais analizē 

saņemtos iesniegumus, 

nosaka un darba lapā ieraksta 

iesniegumu izskatīšanas un 

atbildes sniegšanas termiņus 

un iespējamos riskus. 

Krustvārdu mīklu 

veidošana un 

minēšana. 

Izglītojamie grupās sagatavo 

krustvārdu mīklas, apmainās 

ar tām, piedāvā tās risināt. 
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Modulis "Dokumentu un informācijas aprite (2.līmenis)" 

sniegtas atbildes 

nozīmi. 

2.1.3. Atbildes 

dokumenta uz 

iesniegumiem, sūdzībām 

un priekšlikumiem teksta 

organizācija. 

Izstrādā un noformē 

atbildes dokumentu, 

sniedzot pamatotu 

informāciju uz 

jautājumiem un 

piedāvājot iespējamos 

risinājumus. 

Izstrādā un noformē 

atbildes dokumentu, 

kuram ir viegli 

uztverama struktūra, 

sniedzot pamatotu 

informāciju uz 

jautājumiem un 

piedāvājot iespējamos 

risinājumus, un, ja 

nepieciešams, atsauces 

uz atbilstošiem 

normatīviem aktiem. 

Praktiskais darbs. Izglītojamie izstrādā atbildes 

dokumentus uz saņemtajiem 

iesniegumiem, sūdzībām, 

priekšlikumiem. 

3. Spēj: sagatavot un

apliecināt dokumentu

oriģinālu

atvasinājumus un

dokumentu dublikātus.

Zina: normatīvo aktu 

prasības dokumentu 

oriģinālu atvasinājumu 

un dokumentu 

dublikātu 

noformēšanai, 

dokumentu oriģinālu 

atvasinājumu 

noformēšanas procesu, 

to pareizības 

apliecināšanu, 

ievērojot juridisko 

spēku. 

Izprot: dokumentu 

oriģinālu atvasinājumu 

noformēšanas un 

pareizības 

apliecināšanas nozīmi 

3.1. Dokumenta 

oriģināla 

atvasinājumu un 

dokumenta dublikāta 

tiesiskais pamatojums 

un veidi.  

(6% no moduļa 

kopējā apjoma) 

3.1.1. Normatīvo aktu 

prasības dokumenta 

oriģināla atvasinājumu 

noformēšanai. 

Ar piemēru raksturo 

normatīvo aktu 

prasības dokumenta 

oriģināla 

atvasinājumu 

noformēšanai. 

Ar piemēru raksturo 

normatīvo aktu 

prasības dokumenta 

oriģināla atvasinājumu 

noformēšanai. 

Izskaidro pilnvaras un 

atbildību tā izstrādei. 

Informācijas 

tehnoloģiju 

izmantošana. 

Izglītojamie interneta 

resursos meklē atbildes uz 

jautājumiem par dokumenta 

oriģināla atvasinājumu 

noformēšanas nosacījumiem, 

pamatojot ar konkrētu 

normatīvo aktu prasībām.  

Prezentē rezultātu. 

3.1.2. Dokumenta 

oriģināla atvasinājumu 

veidi, to pielietojums. 

Atšķir dokumenta 

oriģināla 

atvasinājumu veidus 

un apraksta norādāmo 

informāciju. 

Raksturo dokumenta 

oriģināla atvasinājumu 

veidus un raksturo 

norādāmo informāciju. 

Pamato dokumenta 

oriģināla atvasinājumu 

pielietojumu. 

Lietišķā spēle. Izglītojamie veido dokumentu 

atvasinājumu puzli, 

savstarpēji apmainās, 

izspēlējot apgūst un pārbauda 

informāciju par dokumentu 

atvasinājumiem. 

3.1.3. Normatīvo aktu 

prasības un dokumenta 

dublikāta noformēšana. 

Ar piemēru raksturo 

normatīvo aktu 

prasības dokumenta 

dublikāta 

noformēšanai. 

Noformē dublikātu. 

Ar piemēru raksturo 

normatīvo aktu 

prasības dokumenta 

dublikāta 

noformēšanai. 

Izskaidro pilnvaras un 

atbildību tā izstrādei. 

Noformē dublikātu. 

Informācijas 

tehnoloģiju 

izmantošana. 

Izglītojamie, izmantojot 

interneta resursus, iegūst 

informāciju par normatīvo 

aktu prasībām dokumenta 

dublikāta noformēšanai. 

Praktiskais darbs. Izglītojamie saņem situācijas 

aprakstu ar pieprasījumu 

izsniegt dokumenta dublikātu 

un noformē dokumenta 

dublikātu. 
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Modulis "Dokumentu un informācijas aprite (2.līmenis)" 

organizācijas 

dokumentu pārvaldības 

procesa 

nodrošināšanai. 

 Pamato veiktās darbības. 

3.2. Dokumenta 

oriģināla 

atvasinājumu 

noformēšana un 

apliecināšana. 

(20% no moduļa 

kopējā apjoma) 

3.2.1. Dokumenta 

oriģināla atvasinājuma 

vai atvasinājumu 

kopuma sagatavošana, 

noformēšana un 

apliecināšana. 

Noformē dokumenta 

oriģināla 

atvasinājumu vai 

atvasinājumu 

kopumu, atbilstošā 

vietā dokumentā 

veicot apliecinājuma 

ierakstu. 

Noformē dokumenta 

oriģināla atvasinājumu 

vai atvasinājumu 

kopumu, atbilstošā 

vietā dokumentā veicot 

apliecinājuma ierakstu. 

Identificē personas, kas 

pilnvarotas parakstīt 

apliecinājuma ierakstu. 

Praktiskais darbs. Izglītojamie saskaņā ar doto 

uzdevumu sagatavo 

dokumenta oriģināla 

atvasinājumus vai 

atvasinājumu kopumu un 

noformē apliecinājuma 

uzrakstu. 

Pamato veiktās darbības. 

3.2.2. Elektronisko 

dokumentu oriģinālu 

atvasinājumu izstrādes 

specifika. 

Aizpilda lasāmā veidā 

saglabāta elektroniska 

dokumenta oriģināla 

atvasinājumu 

veidlapas. 

Ievēro normatīvo aktu 

prasības to 

sagatavošanā un 

apliecināšanā. 

Izvērtē elektroniskā 

dokumenta 

atvasinājuma 

sagatavošanas iespēju. 

Noformē elektroniskā 

dokumenta oriģināla 

atvasinājumus. 

Ievēro normatīvo aktu 

prasības to 

sagatavošanā un 

apliecināšanā. 

Praktiskais darbs. Izglītojamie saskaņā ar doto 

uzdevumu sagatavo 

elektroniska dokumenta 

oriģināla atvasinājumus un 

noformē apliecinājuma 

uzrakstu. 

Ieteicamie avoti 
Dokumentu juridiskā spēka likums [skatīts 2018. gada 26. martā]. Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=210205 

Dokumentu un biroju pārvaldības rokasgrāmata. – Rīga: Dienas Bizness, 2017. 

Elektronisko dokumentu likums [skatīts 2018. gada 26. martā]. Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=68521 

Fizisko personu datu aizsardzības likums [skatīts 2018. gada 26. martā]. Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=4042 

Iesniegumu likums [skatīts 2018. gada 26. martā]. Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=164501 

Janitēna Z. Ievads dokumentu pārvaldībā. – Rīga: Lietišķās informācijas dienests, 2017. 

Paziņošanas likums [skatīts 2018. gada 24. maijā]. Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=212499 

Kalve I. Dokumentu pārvaldība no A līdz Z. – Rīga: Biznesa augstskola Turība, 2013. 

Ministru kabineta 2018. gada 4. septembra noteikumi Nr. 558 "Dokumentu izstrādāšanas un noformēšanas kārtība" [skatīts 2019. gada 24. janvārī]. 

Pieejams: https://likumi.lv/ta/id/301436 
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Ministru kabineta 2005. gada 28. jūnija noteikumi Nr. 473 "Elektronisko dokumentu izstrādāšanas, noformēšanas, glabāšanas un aprites kārtība valsts un pašvaldību iestādēs un 

kārtība, kādā notiek elektronisko dokumentu aprite starp valsts un pašvaldību iestādēm vai starp šīm iestādēm un fiziskajām un juridiskajām personām" [skatīts 2018. gada 26. 

martā]. Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=111613 

Informācijas atklātības likums [skatīts 2018. gada 26. martā]. Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=50601 

Valsts pārvaldes iekārtas likums [skatīts 2018. gada 26. martā]. Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=63545 

Valsts pārvaldes iestāžu nodarīto zaudējumu atlīdzināšanas likums [skatīts 2018. gada 26. martā]. Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=110746 
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MODUĻA "Dokumentu un informācijas aprite – 2.līmenis" 

ĪSTENOŠANAI NEPIECIEŠAMIE MATERIĀLIE LĪDZEKĻI 

Nr.p.k. Materiālie līdzekļi Daudzums 

1. Tehnoloģiskās iekārtas un darba instrumenti 

1.1. Darba galds un krēsls 1 katram izglītojamajam 

1.2. Personālais vai stacionārais dators, aprīkots ar lietojumprogrammām un pieeju internetam 1 katram izglītojamajam 

1.3. Skandas 1 uz grupu 

1.4. Multimediju projektors un ekrāns 1 uz grupu 

1.5. Baltā tāfele (vēlams interaktīvā) 1 uz grupu 

1.6. Mobilā palīgtāfele uz statīva 1 uz grupu 

1.7. Fotoaparāts (informācijas fiksēšanai mācību ekskursiju laikā) 1 uz grupu 

1.8. Kopētājs (vai "viss vienā") 1 uz grupu 

1.9. Printeris (vai "viss vienā") 1 uz grupu 

1.10. Skeneris (vai "viss vienā") 1 uz grupu 

1.11. Tīklkarte (vai "viss vienā") 1 uz grupu 

1.12. Moduļa īstenošanai profesionāli/mūsdienīgi aprīkots mācību birojs 1 uz grupu 

1.13. Termoiesiešanas iekārta 1 uz grupu 

1.14. Laminēšanas ierīce 1 uz grupu 

1.15. Korķa tāfele 1 uz grupu 

1.16. Perifērijas ierīce, kas secīgi caurskata un lasa tekstus, attēlus un svītrkodus  (Portatīvais skeneris) 1 uz grupu 

1.17. Dokumentu smalcinātājs 1 uz grupu 

1.18. Personālais vai stacionārais dators, aprīkots ar specializētajām datorprogrammām un lietojumprogrammām un pieeju internetam 1 uz grupu 

2. Materiāli, palīgmateriāli u.tml. 

2.1. Periodika Atbilstoši moduļa īstenošanai 

2.2. Biroja papīrs (dažāda formāta) Atbilstoši moduļa īstenošanai 

2.3. Kancelejas piederumi Atbilstoši moduļa īstenošanai 

2.4. Mobilās tāfeles papīra bloki Atbilstoši moduļa īstenošanai 

Uz sākumu



Nr.8.5.2.0/16/I/001 

«Nozaru kvalifikācijas sistēmas pilnveide profesionālās izglītības attīstībai un kvalitātes nodrošināšanai» 
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Modulis "Personāla dokumentu izstrāde un aprite" 

MODUĻA "Personāla dokumentu izstrāde un aprite" APRAKSTS 

Moduļa 

mērķis 

Sekmēt izglītojamo spējas darbā ar personāla dokumentāciju, veidojot izpratni par personāla dokumentācijas vietu dokumentu 

hierarhijā un personāla dokumentācijas satura un kvalitātes ietekmi uz darba tiesiskajām attiecībām. 

Moduļa 

uzdevumi 

Attīstīt izglītojamo prasmes: 

1. Sagatavot personāla dokumentāciju atbilstoši Darba likumam un citiem regulējošiem normatīviem dokumentiem.

2. Iepazīstināt darbiniekus ar dokumentiem, kas nosaka organizācijas statusu vai pasākuma norises kārtību, darbinieka pienākumus,

tiesības un atbildību.

3. Saglabāt un kārtot ar personālu saistīto informāciju dokumentos un datu bāzēs.

Moduļa 

ieejas nosacījumi 

Modulis "Personāla dokumentu izstrāde un aprite" ir apgūstams pēc moduļa "Biroja darba organizēšana-2.līmenis" un "Korporatīvā 

komunikācija". 

Moduļa 

apguves novērtēšana 

Moduļa apguves noslēgumā izglītojamais kārto pārbaudījumu, kurā atbilstoši moduļa izvirzītajiem uzdevumiem: 

1. Izstrādā un noformē personāla dokumentu atbilstoši normatīvo aktu prasībām.

2. Izveido personāla dokumentu aprites shēmu, kārtošanas un saglabāšanas kārtību.

Moduļa nozīme un 

vieta kartē 

Modulis "Personāla dokumentu izstrāde un aprite" ir B daļas modulis profesionālajām kvalifikācijām "Sekretārs" un "Lietvedis", kuru 

izglītojamie var apgūt vienlaicīgi ar "Dokumentu un informācijas aprite (2.līmenis)" un "Dokumentu un arhīva pārvaldība".  

Pēc moduļa "Personāla dokumentu izstrāde un aprite"  kvalifikācijai "Lietvedis" seko izvēles daļas modulis, kvalifikācijai "Sekretārs" 

seko moduļi "Profesionālā saziņa svešvalodās" un "Lietišķo tikšanos organizēšana" 

Uz sākumu
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MODUĻA "Personāla dokumentu izstrāde un aprite" SATURS 

Sasniedzamais 

rezultāts 

Temats Ieteicamais 

saturs 

Mācību sasniegumu 

apguves līmeņu apraksti 

Metodiskais 

nodrošinājums 

Vidējs 

apguves līmenis 

Optimāls 

apguves līmenis 

Metodiskie 

paņēmieni un 

mācību 

organizācijas 

formas 

Idejas 

īstenošanai 

1. Spēj: sagatavot

personāla

dokumentāciju

atbilstoši Darba

likumam un citiem

regulējošiem

normatīviem

dokumentiem.

Zina: darba tiesisko 

attiecību prasības 

atbilstoši Darba 

likumam un citiem 

saistošajiem 

regulējošiem 

normatīvajiem aktiem; 

darba tiesisko attiecību 

dibināšanas un 

izbeigšanas procesa 

pamatprincipus. 

Izprot: personāla 

dokumentācijas vietu 

dokumentu hierarhijā 

un personāla 

dokumentācijas satura 

ietekmi uz darba 

tiesiskajām attiecībām. 

1.1. Darba attiecības 

un to regulējošie 

normatīvie 

dokumenti. 

(10% no moduļa 

kopējā apjoma) 

1.1.1. Darba likums. Nosauc Darba likuma 

pamatprasības un 

paskaidro nozīmi 

darba tiesisko 

attiecību regulējumā. 

Piemēro Darba 

likuma prasības 

personāla dokumentu 

sagatavošanā. 

Raksturo Darba likuma 

struktūru un 

pamatprasības.  

Pamato ar piemēriem 

nozīmi darba tiesisko 

attiecību regulējumā. 

Piemēro Darba likuma 

prasības personāla 

dokumentu 

sagatavošanā. 

Darbs ar tekstu. Izglītojamie iepazīstas ar 

Darba likumu, izvērte saturu 

un izdara secinājumus par 

likuma struktūru un prasībām. 

Sagatavo rakstisku 

informāciju par Darba likuma 

struktūru un prasībām 

personāla dokumentu 

sagatavošanā. 

1.1.2. Profesiju 

klasifikators un profesiju 

standarti. 

Nosauc profesiju 

klasifikatora un 

profesiju standarta 

uzdevumus personāla 

dokumentācijas 

sagatavošanā. 

Raksturo profesiju 

klasifikatora un 

profesiju standarta 

struktūru.  

Salīdzina profesiju 

klasifikatora un 

profesiju standarta 

uzdevumus.  

Raksturo profesiju 

klasifikatora un 

profesiju standarta 

struktūru. 

Pamato ar piemēriem 

nozīmi. 

Prezentācija. Izglītojamie iepazīstas ar 

profesiju klasifikatoru un 

profesiju standartiem, izpēta 

to saturu, atbild uz 

jautājumiem un  sagatavo 

prezentāciju par profesiju 

klasifikatora struktūru un 

profesijas pamatuzdevumiem 

(sekretārs, lietvedis, klientu 

apkalpošanas speciālists). 

1.1.3. Koplīgums un 

amata apraksti. 

Nosauc organizācijas 

koplīguma un amata 

apraksta mērķi. 

Apraksta uzdevumus 

un struktūru. 

Paskaidro ar piemēriem 

koplīguma mērķi 

uzdevumus un 

struktūru, pamato tā 

nozīmi.  

Atbilstoši paraugam 

sagatavo amata 

aprakstu. 

Grupu/pāru darbs. Izglītojamie izskata un 

pārrunā koplīguma 

uzdevumus un struktūru, 

pamato tā nozīmi. 

Atbilstoši paraugam sagatavo 

amata aprakstu konkrētai 

kvalifikācijai (sekretārs, 

lietvedis, klientu 
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apkalpošanas speciālists). 

1.2. Darba tiesisko 

attiecību dibināšanas 

procesa dokumenti. 

(15% no moduļa 

kopējā apjoma) 

1.2.1. Darba līgums. Raksturo darba 

līguma veidlapas 

saturu, paskaidro tā 

noformēšanas 

prasības un nosauc 

līguma sagatavošanai 

nepieciešamos 

dokumentus. 

Aizpilda darba līguma 

veidlapu atbilstoši 

paraugam un nosauc 

līguma sagatavošanai 

nepieciešamos 

dokumentus. 

Individuāls 

patstāvīgais darbs. 

Izglītojamie saņem darba 

līguma veidlapu, aizpilda to, 

piemērojot darba līguma 

izstrādāšanas un 

noformēšanas prasības. 

1.2.2. Rīkojumi par 

darba tiesisko attiecību 

dibināšanu. 

Nosauc rīkojumu 

izstrādāšanas 

pamatojumus. 

Atbilstoši paraugam 

sagatavo rīkojumus 

par darba tiesisko 

attiecību dibināšanu. 

Nosauc un paskaidro ar 

piemēriem rīkojumu 

izstrādāšanas 

pamatojumus. 

Sagatavo rīkojumus par 

darba tiesisko attiecību 

dibināšanu. 

Darbu mape. Izglītojamie individuāli sāk 

veidot organizācijas 

personāla dokumentu mapi, 

grupējot dokumentus 

atbilstoši rīkojuma veidiem. 

Pirmā grupa – rīkojumi par 

darba tiesisko attiecību 

dibināšanu. 

1.3. Darba tiesisko 

attiecību uzturēšanas 

procesa dokumenti. 

(20% no moduļa 

kopējā apjoma) 

1.3.1. Rīkojumi par 

atvaļinājumiem. 

Atbilstoši paraugam 

sagatavo rīkojumus 

par darbinieku 

atvaļinājumiem. 

Nosauc atvaļinājumu 

veidus un 

piešķiršanas 

nosacījumus. 

Sagatavo rīkojumus par 

darbinieku 

atvaļinājumiem. 

Raksturo ar piemēriem 

atvaļinājumu veidus un 

piešķiršanas 

nosacījumus.  

Darbu mape. Izglītojamie individuāli 

turpina veidot organizācijas 

personāla dokumentu mapi, 

grupējot dokumentus 

atbilstoši rīkojuma veidiem. 

Otrā grupa – rīkojumi par 

darbinieku atvaļinājumiem. 

1.3.2. Rīkojumi par 

apbalvošanu un 

disciplinārsodu 

piemērošanu. 

Atbilstoši paraugam 

sagatavo rīkojumus 

par apbalvošanu un 

disciplinārsodu 

piemērošanu. 

Nosauc darbinieku 

apbalvošanas un 

disciplinārsodu 

iemeslus un veidus. 

Sagatavo rīkojumus par 

apbalvošanu un 

disciplinārsodu 

piemērošanu. 

Paskaidro darbinieku 

apbalvošanas un 

disciplinārsodu 

iemeslus un veidus. 

Darbu mape. Izglītojamie individuāli 

turpina veidot organizācijas  

personāla dokumentu mapi, 

grupējot dokumentus 

atbilstoši rīkojuma veidiem. 

Trešā grupa – rīkojumi par 

apbalvošanu un 

disciplinārsodu piemērošanu. 

1.3.3. Citu veidu 

rīkojumi par darba 

tiesisko attiecību 

uzturēšanu. 

Nosauc un apraksta 

citu veidu rīkojumus 

par darba tiesisko 

attiecību uzturēšanu. 

Atbilstoši paraugam 

sagatavo rīkojumus. 

Sagatavo  

citu veidu rīkojumus 

par darba tiesisko 

attiecību uzturēšanu. 

Raksturo un pamato ar 

piemēriem 

Darbu mape. Izglītojamie individuāli 

turpina veidot organizācijas  

personāla dokumentu mapi, 

grupējot dokumentus 

atbilstoši rīkojuma veidiem. 

Ceturtā grupa – rīkojumi par 
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citu veidu rīkojumus 

par darba tiesisko 

attiecību uzturēšanu. 

komandējumu, nosūtīšanu uz 

profesionālo apmācību, 

pārcelšanu amatā u.c. 

1.4. Darba tiesisko 

attiecību izbeigšanas 

procesa dokumenti. 

(15% no moduļa 

kopējā apjoma) 

1.4.1. Rīkojumi par 

darba tiesisko attiecību 

izbeigšanu. 

Nosauc darba tiesisko 

attiecību izbeigšanās 

pamatojumus un 

atbilstoši paraugam 

sagatavo rīkojumus 

par darba tiesisko 

attiecību izbeigšanu. 

Paskaidro darba 

tiesisko attiecību 

izbeigšanās 

pamatojumus. 

Sagatavo rīkojumus par 

darba tiesisko attiecību 

izbeigšanu. 

Darbu mape. Izglītojamie individuāli 

turpina veidot organizācijas  

personāla dokumentu mapi, 

grupējot dokumentus 

atbilstoši rīkojuma veidiem. 

Piektā grupa – rīkojumi par 

darba tiesisko attiecību 

izbeigšanu. 

1.4.2. Kompensācijas un 

ieturējumi. 

Nosauc un apraksta 

kompensāciju un 

ieturējumu veidus 

darba tiesisko 

attiecību izbeigšanas 

procesā. 

Raksturo un pamato ar 

piemēriem 

kompensāciju un 

ieturējumu veidus 

darba tiesisko attiecību 

izbeigšanas procesā. 

Prezentācija. Izglītojamie strādā ar 

dažādiem avotiem, kuros 

atrod un apkopo informāciju 

par darbinieku 

kompensācijām un 

ieturējumiem darba tiesisko 

attiecību izbeigšanas procesā 

un sagatavo par to 

prezentāciju. Prezentē un 

pamato paveikto. 

2. Spēj: iepazīstināt

darbiniekus ar

dokumentiem, kas

nosaka organizācijas

statusu vai pasākuma

norises kārtību,

darbinieka

pienākumus, tiesības

un atbildību.

Zina: darba attiecību 

nodrošināšanai 

nepieciešamos 

dokumentus un to 

izstrādes 

pamatprincipus; 

darbinieku 

iepazīstināšanas ar 

dokumentiem kārtību, 

2.1. Darbinieku 

iepazīstināšana ar 

dokumentiem, kas 

nosaka organizācijas 

statusu vai pasākuma 

norises kārtību, 

darbinieka 

pienākumus, tiesības 

un atbildību. 

(10% no moduļa 

kopējā apjoma) 

2.1.1. Organizācijas 

struktūra un darbinieku 

pienākumu un atbilžu 

sadale. 

Apraksta 

organizācijas 

struktūru un  

nosauc darbinieku 

pienākumus. 

Raksturo organizācijas 

struktūru un darbinieku 

pienākumus, sniedz 

piemērus. 

Lomu spēle. Izglītojamie saņem situācijas 

aprakstu, izveido 

organizācijas struktūras 

shēmu, sadalot lomas 

raksturo un paskaidro 

darbinieku pienākumus. 

2.1.2. Darbinieku 

iepazīstināšanas ar 

dokumentiem kārtība un 

metodes. 

Veic darbinieku 

iepazīstināšanu ar 

dokumentiem, 

piemērojot kārtības 

noteikumus, 

dokumentu aprites 

shēmas un metodes. 

Veic darbinieku 

iepazīstināšanu ar 

dokumentiem. 

Izstrādā kārtības 

noteikumus un 

dokumentu aprites 

shēmas. 

Paskaidro ar piemēriem 

metodes. 

Lomu spēle. Izglītojamie saņem situācijas 

aprakstu, izveido dokumentu 

aprites shēmu, sadala lomas 

un modelē situāciju 

"Darbinieku iepazīstināšana 

ar dokumentiem, kas nosaka 

organizācijas statusu vai 

pasākuma norises kārtību, 

darbinieka pienākumus, 

tiesības un atbildību". 
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labas komunikācijas 

praksi, profesionālo 

ētiku.  

Izprot: darbinieku 

neiepazīstināšanas ar 

dokumentiem sekas un 

ietekmi uz 

organizācijas darbu. 

3. Spēj: saglabāt un

kārtot ar personālu

saistīto informāciju

dokumentos un datu

bāzēs.

Zina: ar personālu 

saistītās informācijas 

kārtošanas un 

saglabāšanas 

normatīvus aktus; 

personāla dokumentu 

kārtošanas principus 

un glabāšanas 

termiņus; ar personālu 

saistītās informācijas 

kārtošanas un 

saglabāšanas datu 

bāzes.  

Izprot: ar personālu 

saistītās informācijas 

kārtošanas un 

saglabāšanas 

nepieciešamību un 

nozīmi  personāla 

dokumentu pārvaldības 

nodrošināšanā. 

3.1. Informācija par 

organizācijas 

personāla dokumentu 

kārtošanu. 

(15% no moduļa 

kopējā apjoma) 

3.1.1. Normatīvie akti, 

kas regulē ar personālu 

saistītās informācijas 

kārtošanu. 

Nosauc un raksturo 

normatīvos aktus, kas 

regulē ar personālu 

saistītās informācijas 

kārtošanu. 

Paskaidro to juridiskā 

spēka hierarhiju. 

Atlasa un pamato ar 

piemēriem normatīvo 

aktu nepieciešamību, 

kārtojot ar personālu 

saistīto informāciju. 

Sistematizē tos pēc 

juridiskā spēka 

hierarhijas. 

Darbs ar tekstu. Izglītojamie analīzē 

normatīvos aktus par  

"ar personālu saistītās 

informācijas kārtošanu",  

atbild uz jautājumiem par 

izlasīto, diskutē par to saturu 

un nozīmi, sakārto tos pēc 

juridiskā spēka hierarhijas. 

3.1.2. Personāllietas un 

datu bāzes personāla 

dokumentu kārtošanai. 

Definē jēdzienu 

"Personāllieta", 

apraksta tās saturu un 

veidošanas 

noteikumus.  

Atbilstoši instrukcijai 

kārto ar personālu 

saistīto informāciju 

dokumentos un datu 

bāzēs. 

Raksturo jēdzienu   

"Personāllieta", 

apraksta tās saturu un 

veidošanas 

noteikumus.  

Kārto ar personālu 

saistīto informāciju 

dokumentos un datu 

bāzēs. 

Individuāls 

patstāvīgais darbs. 

Izglītojamie saņem ar 

personālu saistīto 

informāciju, izskata un 

pārrunā tās saturu, sakārto 

informāciju dokumentos vai 

datu bāzēs, atbilstoši 

personāllietas veidošanas 

noteikumiem. 

3.2. Informācija par 

organizācijas 

personāla dokumentu 

glabāšanu. 

(15% no moduļa 

kopējā apjoma) 

3.2.1. Normatīvie akti, 

kas regulē ar personālu 

saistītās informācijas 

glabāšanu. 

Nosauc normatīvus 

aktus, kas regulē ar 

personālu saistītās 

informācijas 

glabāšanu. 

Paskaidro to saturu 

un juridiskā spēka 

hierarhiju. 

Raksturo un paskaidro 

ar piemēriem 

normatīvus aktus, kas 

regulē ar personālu 

saistītās informācijas 

glabāšanu. 

Sistematizē tos pēc 

juridiskā spēka 

hierarhijas. 

Tests kontrolei un 

paškontrolei. 

Izglītojamie iepazīstas ar 

normatīviem aktiem par  

"ar personālu saistītās 

informācijas glabāšanu", 

diskutē par to saturu un 

nozīmi un atbild uz dotajiem 

testa jautājumiem. 

3.2.2. Personāla 

dokumentu glabāšanas 

Atbilstoši instrukcijai 

sagatavo personāla 

Sagatavo personāla 

dokumentu lietas 

Praktiskais darbs 

darba vietā. 

Izglītojamie saņem personāla 

dokumentus un sistematizē 
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noteikumi un termiņi 

organizācijas arhīvā. 

dokumentu lietas 

glabāšanai 

organizācijas arhīvā. 

glabāšanai 

organizācijas arhīvā, 

piemērojot dokumentu 

glabāšanas noteikumus 

un termiņus. 

tos pēc glabāšanas termiņiem. 

Sagatavo personāla 

dokumentu lietas glabāšanai 

organizācijas arhīvā. 

3.2.3. Personāla 

dokumentu sagatavošana 

un nodošana glabāšanai 

valsts arhīvā. 

Atbilstoši instrukcijai 

sagatavo personāla 

dokumentus 

nodošanai un 

glabāšanai valsts 

arhīvā. 

Paskaidro 

sagatavošanas 

noteikumus un 

nosauc termiņus. 

Sagatavo personāla 

dokumentus nodošanai 

un glabāšanai valsts 

arhīvā, piemērojot 

sagatavošanas 

noteikumus un 

termiņus. 

Paskaidro un pamato ar 

piemēriem personāla 

dokumentu glabāšanas 

nozīmi. 

Mācību ekskursija 

uz valsts arhīvu. 

Prezentācija. 

Izglītojamie apmeklē 

Personāla dokumentu Valsts 

arhīvu un iepazīstas ar 

personāla dokumentu 

glabāšanas noteikumiem.  

Pēc ekskursijas izglītojamie  

individuāli sagatavo 

prezentāciju par ekskursijas 

laikā iegūto informāciju  

par personāla dokumentu 

glabāšanu. 

Ieteicamie avoti 
Arhīvu likums [skatīts 2018. gada 30. martā]. Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=205971 

Bahanovskis V. Lietišķie dokumenti. Izstrādāšana un noformēšana. – Rīga: Info Tilts, 2014. 

Dokumentu glabāšanas termiņi. [skatīts 24.05.2018.]. Pieejams:  https://www.arhivi.gov.lv/content.aspx?id=579  

Darba likums [skatīts 2018. gada 30. martā]. Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=26019 

Darba tiesības. [skatīts 24.05.2018.]. Pieejams: http://www.vdi.gov.lv/lv/darba-tiesiskas-attiecibas/darba-tiesibas/ 

Darba tiesības. Jautājumi un atbildes.  [skatīts 24.05.2018.]. Pieejams: http://www.darbatiesibas.lv/jautajumi-un-atbildes 

Dokumentu juridiskā spēka likums [skatīts 2018. gada 30. martā]. Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=210205 

Elektronisko dokumentu likums [skatīts 2018. gada 30. martā]. Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=68521 

Fizisko personu datu aizsardzības likums [skatīts 2018. gada 30. martā]. Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=4042 

Iesniegumu likums [skatīts 2018. gada 30. martā]. Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=164501 

Informācijas atklātības likums [skatīts 2018. gada 30. martā]. Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=50601 

Janitēna Z. Ievads dokumentu pārvaldībā. – Rīga: Lietišķās informācijas dienests, 2017. 

Kalve I. Dokumentu pārvaldība no A līdz Z. – Rīga: BA Turība, 2013. 

Kalve I., Platā K., Robežniece I. Dokumentu un biroja pārvaldības rokasgrāmata . – Rīga: Dienas bizness, 2008. – 2018. 

Laurinkari J. Biznesa ētika. – Rīga: Petrovskis un Ko, 2011. 

Lasmane S. Komunikācijas ētika. – Rīga: LU Akadēmiskais apgāds, 2012. 

Profesiju klasifikators [skatīts 2018. gada 30. martā]. Pieejams: https://www.lm.gov.lv/text/80 

Ministru kabineta 2005.gada 2.jūlija noteikumi Nr.473 "Elektronisko dokumentu izstrādāšanas, noformēšanas, glabāšanas un aprites kārtība valsts un pašvaldību iestādēs un kārtība, 

kādā notiek elektronisko dokumentu aprite starp valsts un pašvaldību iestādēm un fiziskajām un juridiskajām personām " [skatīts 2018. gada 30. martā].  

Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=111613 
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Ministru kabineta 2012.gada 1.jūlija noteikumi Nr.143 "Kārtība, kādā publiskos dokumentus pārvērš elektroniskā formā" [skatīts 2018. gada 30. martā].  

Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=244725 

Ministru kabineta 2012.gada 6.novembra noteikumi Nr.748 "Dokumentu un arhīvu pārvaldības noteikumi" [skatīts 2018. gada 30. martā].  

Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=252615 

Ministru kabineta 2010. gada 28. septembra noteikumi Nr. 916 "Dokumentu izstrādāšanas un noformēšanas kārtība" [skatīts 2018. gada 30. martā].  

Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=219491 

Ministru kabineta 2000.gada 22.augusta noteikumi Nr. 291"Kārtība, kādā apliecināmi dokumentu tulkojumi valsts valodā" [skatīts 2018. gada 30. martā].  

Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=10127 

Skujiņa V. Latviešu valoda lietišķajos rakstos. – Rīga: Zvaigzne ABC, 2014.  

Valsts valodas likums [skatīts 2018. gada 30. martā]. Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=14740 

Važa S. Dokumentu pārvaldība (mācību līdzeklis). [skatīts 2018. gada 12.februārī]. Pieejams: http://www.koledza.lv/best/download/biblioteka/Dokumentu_parvaldiba.pdf 

Zemļanovs V., Krasiļņikova I.,  Sekretāra darbs firmas pārvaldes sistēmā. – Rīga: Info Tilts, 2013. 
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MODUĻA "Personāla dokumentu izstrāde un aprite" 

ĪSTENOŠANAI NEPIECIEŠAMIE MATERIĀLIE LĪDZEKĻI 

Nr.p.k. Materiālie līdzekļi Daudzums 

1. Tehnoloģiskās iekārtas un darba instrumenti 

1.1. Darba galds un krēsls 1 katram izglītojamajam 

1.2. Personālais vai stacionārais dators, aprīkots ar lietojumprogrammām un pieeju internetam 1 katram izglītojamajam 

1.3. Skandas 1 uz grupu 

1.4. Multimediju projektors un ekrāns 1 uz grupu 

1.5. Baltā tāfele (vēlams interaktīvā) 1 uz grupu 

1.6. Mobilā palīgtāfele uz statīva 1 uz grupu 

1.7. Fotoaparāts (informācijas fiksēšanai mācību ekskursiju laikā) 1 uz grupu 

1.8. Kopētājs (vai "viss vienā") 1 uz grupu 

1.9. Printeris (vai "viss vienā") 1 uz grupu 

1.10. Skeneris (vai "viss vienā") 1 uz grupu 

1.11. Tīklkarte (vai "viss vienā") 1 uz grupu 

1.12. Moduļa īstenošanai profesionāli/mūsdienīgi aprīkots mācību birojs 1 uz grupu 

1.13. Termoiesiešanas iekārta 1 uz grupu 

1.14. Laminēšanas ierīce 1 uz grupu 

1.15. Korķa tāfele 1 uz grupu 

1.16. Perifērijas ierīce, kas secīgi caurskata un lasa tekstus, attēlus un svītrkodus  (Portatīvais skeneris) 1 uz grupu 

1.17. Dokumentu smalcinātājs 1 uz grupu 

1.18. Personālais vai stacionārais dators, aprīkots ar specializētajām datorprogrammām un lietojumprogrammām un pieeju internetam 1 uz grupu 

2. Materiāli, palīgmateriāli u.tml. 

2.1. Periodika Atbilstoši moduļa īstenošanai 

2.2. Biroja papīrs (dažāda formāta) Atbilstoši moduļa īstenošanai 

2.3. Kancelejas piederumi Atbilstoši moduļa īstenošanai 

2.4. Mobilās tāfeles papīra bloki Atbilstoši moduļa īstenošanai 

2.5. Dažādas paraugnomenklatūras Atbilstoši moduļa īstenošanai 

Uz sākumu



Nr.8.5.2.0/16/I/001 

«Nozaru kvalifikācijas sistēmas pilnveide profesionālās izglītības attīstībai un kvalitātes nodrošināšanai» 

Modulis "Dokumentu un arhīva pārvaldība" 

MODUĻA "Dokumentu un arhīva pārvaldība" APRAKSTS 

Moduļa 

mērķis 

Sekmēt izglītojamo spējas pārvaldīt un arhivēt organizācijas dokumentus. 

Moduļa 

uzdevumi 

Attīstīt izglītojamo prasmes: 

1. Organizēt dokumentu pārvaldības izpildi organizācijā.

2. Izstrādāt un aktualizēt organizācijas dokumentu pārvaldību reglamentējošos iekšējos normatīvos dokumentus, t.sk. lietu

nomenklatūru.

3. Sistematizēt un ievietot dokumentus lietā, kā arī arhivēt elektroniskos dokumentus atbilstoši savas organizācijas lietu

nomenklatūrai.

4. Analizēt arhīva pieprasījumu dokumentus, sagatavot un  noformēt arhīva izziņas, sekmēt arhīva pārvaldības izpildi organizācijā.

Moduļa 

ieejas nosacījumi 

Modulis "Dokumentu un arhīva pārvaldība" ir apgūstams pēc moduļiem "Biroja darba organizēšana (2.līmenis)" un "Korporatīvā 

komunikācija". 

Moduļa 

apguves novērtēšana 

Moduļa apguves noslēgumā izglītojamais kārto pārbaudījumu, kurā atbilstoši, moduļa izvirzītajiem uzdevumiem: 
1. Izstrādā dokumentu pārvaldības kārtību organizācijā.

2. Izstrādā organizācijas lietu nomenklatūru.

3. Sagatavo un noformē arhīva izziņas, sekmē arhīva pārvaldības izpildi organizācijā.

Moduļa nozīme un 

vieta kartē 

Modulis "Dokumentu un arhīva pārvaldība" ir B daļas modulis profesionālajām kvalifikācijām "Sekretārs" un "Lietvedis", kuru 

izglītojamie var apgūt vienlaicīgi ar "Dokumentu un informācijas aprite (2. līmenis)" un "Personāla dokumentu izstrāde un aprite". 

Pēc tā lietveža profesijas izglītojamajiem seko izvēles daļas modulis, savukārt sekretāra profesijas izglītojamajiem seko moduļi 

"Profesionālā saziņa svešvalodās" un "Lietišķo tikšanos organizēšana". 

Uz sākumu
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Modulis "Dokumentu un arhīva pārvaldība" 

MODUĻA "Dokumentu un arhīva pārvaldība" SATURS 

Sasniedzamais 

rezultāts 

Temats Ieteicamais 

saturs 

Mācību sasniegumu 

apguves līmeņu apraksti 

Metodiskais 

nodrošinājums 

Vidējs 

apguves līmenis 

Optimāls 

apguves līmenis 

Metodiskie 

paņēmieni un 

mācību 

organizācijas 

formas 

Idejas 

īstenošanai 

1. Spēj: organizēt

dokumentu pārvaldības

izpildi organizācijā.

Zina: dokumentu 
pārvaldības kārtības 

izstrādes galvenos 

principus, noteikumus 

un izstrādes metodiku. 

Izprot: dokumentu 

pārvaldības kārtības 

nepieciešamību 

organizācijas 

dokumentu pārvaldībā. 

1.1. Dokumentu 

pārvaldības kārtības 

izstrāde. 

(30% no moduļa 
kopējā apjoma) 

1.1.1. Dokumentu 

pārvaldības kārtības 

izstrādes tiesiskā bāze 

(atbilstošie MK 

noteikumi, likumi). 

Pamato dokumentu  

pārvaldības kārtības 

izstrādes tiesiskās 

bāzes nepieciešamību 

un dokumentu 
pārvaldības kārtības 

nozīmi.  

Uzskaita 

dokumentu  

pārvaldības kārtību   

reglamentējošos  

normatīvos aktus. 

Izskaidro  dokumentu  

pārvaldības kārtības 

izstrādes  tiesiskās  

bāzes nepieciešamību 

un dokumentu 
pārvaldības kārtības 

nozīmi.  

Nosauc   

dokumentu  

pārvaldības kārtību   

reglamentējošos  

normatīvos aktus. 

Ar piemēriem izskaidro 

to nozīmi. 

Informācijas 

tehnoloģiju 

izmantošana. 

Izglītojamie, izmantojot 

dažādus informācijas avotus, 

Pastāvīgi izpēta, uzskaita 

dokumentu  

pārvaldības kārtības izstrādes 
reglamentējošus normatīvos 

aktus. 

Apkopo būtiskāko  

informāciju, grupē 

normatīvos aktus pēc 

normatīvo aktu juridiskā 

spēka hierarhijas. Ar 

piemēriem izskaidro to 

nozīmi. 

Diskusija.  Izglītojamie diskutē par 

tēmām "Kā izstrādāt 

organizācijas dokumentu 

pārvaldības kārtību?" un  
"Dokumentu  

pārvaldības kārtības izstrādes 

principi un  

reglamentējošo  

normatīvo aktu nozīme". 

1.1.2. Dokumentu 

pārvaldības kārtības 

izstrādes metodes. 

Raksturo dokumentu 

pārvaldības izstrādes 

metodes. 

Formulē un 

argumentēti izskaidro 

dokumentu pārvaldības 

kārtības  izstrādes 

nosacījumus  un 

Diskusija. Izglītojamie saņem situācijas 

aprakstu ar dažādām 

dokumentu pārvaldības 

kārtībām, diskutē par  

dokumentu pārvaldības 
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Modulis "Dokumentu un arhīva pārvaldība" 

metodes.  

Pamato to 

nepieciešamību. 

izstrādes metodēm, 

argumentēti pamato, kāda 

metode kurā gadījumā ir 

piemērotākā. 

1.1.3. Dokumentu 

pārvaldības kārtības 

izstrāde konkrētai 

organizācijai. 

Izstrādā un noformē 

dokumentu 

pārvaldības kārtību 

organizācijai. 

Izstrādā un noformē 

dokumentu pārvaldības 

kārtību organizācijai. 

Pamato ar piemēriem 

tās atbilstību 

organizācijas 

dokumentu pārvaldībai. 

Grupu darbs. Izglītojamie grupās  

izstrādā konkrētās 

organizācijas dokumentu 

pārvaldības kārtības 

projektu. 

Praktiskais darbs 

grupās. 

Izglītojamie izstrādā un 

prezentē tēmas: 

"Organizācijas dokumentu 
pārvaldības kārtība" un 

"Iespējamie draudi drošas 

dokumentu pārvaldības 

organizēšanā". 

2. Spēj: izstrādāt un

aktualizēt

organizācijas

lietvedību

reglamentējošos

iekšējos normatīvos

dokumentus, t.sk. lietu

nomenklatūru.

Zina: lietu 

nomenklatūras 

izstrādes  

reglamentējošos 

noteikumus, 

organizācijas 

dokumentācijas 

sistēmu. 

Izprot: lietvedību 

reglamentējošo 
normatīvo dokumentu, 

t.sk. lietu

nomenklatūras

izstrādes

2.1. Organizācijas 

dokumentu 

pārvaldību 

reglamentējošie 

normatīvie 

dokumenti, t.sk. lietu 

nomenklatūra. 

(15% no moduļa 
kopējā apjoma) 

2.1.1. Lietu 

nomenklatūras jēdziens, 

lietu nomenklatūras tipi, 

veidi. 

Definē, kas ir lietu 

nomenklatūra. 

Nosauc tās tipus, 

uzdevumus, 

funkcijas. 

Izskaidro lietu 

nomenklatūras nozīmi. 

Grupē nomenklatūras 

atbilstoši tās tipiem, 

uzdevuma un 

funkcijām. 

Izskaidro ar piemēriem 

lietu nomenklatūras 

svarīgumu arhīva 
pārvaldībā. 

Praktiskais darbs 

grupās. 

Izglītojamie grupās analizē 

lietu nomenklatūras  

paraugus, atpazīst tās tipus, 

pamato savu viedokli. 

2.1.2. Lietu 

nomenklatūras 

izstrādāšana un 

aktualizēšana saskaņā ar 

spēkā esošiem 

reglamentējošiem 

dokumentiem. 

Izstrādā organizācijas 

lietu  

nomenklatūru 

saskaņā ar spēkā  

esošajiem 

normatīvajiem  

aktiem. 

Izstrādā, pamato un 

aktualizē  

organizācijas lietu  

nomenklatūru  

saskaņā ar spēkā  

esošajiem 

normatīvajiem  

aktiem. 

Situāciju 

modelēšana. 

Izglītojamie grupās,  

pēc dokumentu apraksta, 

patstāvīgi izstrādā lietu  

nomenklatūru un aktualizē to 

kalendārā gada ietvaros. 

Prezentē citiem, argumentēti 

izskaidrojot savu viedokli. 
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nepieciešamību 

organizācijas 

dokumentu pārvaldības 

sistēmā. 

3. Spēj: sistematizēt un

ievietot dokumentus

lietā, kā arī arhivēt

elektroniskos

dokumentus atbilstoši

savas organizācijas

lietu nomenklatūrai.

Zina: nomenklatūras 

izstrādes regulējošo 

normatīvo bāzi, lietu 

saglabāšanas 

noteikumus, 

dokumentu, t.sk. 

elektronisko, 

ievietošanu lietās. 

Izprot: drošas un 

savlaicīgas dokumentu 
sistematizēšanas un 

saglabāšanas līdz to 

nodošanai arhīvā 

nozīmi organizācijas 

darbības nodrošināšanā 

3.1. Organizācijas 

lietu veidošana, 

sagatavošana 

glabāšanai arhīvā. 

(25% no moduļa 

kopējā apjoma) 

3.1.1. Dokumentu 

sistematizācija un 

izvērtēšana glabāšanai 

arhīvā. 

Sistematizē 

dokumentus,  

atbilstoši lietu 

nomenklatūrai, 

ievērojot glabāšanas 

termiņus.  

Sagatavo un noformē 
lietas glabāšanai 

arhīvā.  

Atbilstoši paraugam 

ievieto dokumentus 

lietā atbilstoši lietu 

nomenklatūrai. 

Sistematizē 

organizācijas 

dokumentu glabāšanas 

termiņus un 

dokumentus,  atbilstoši 

lietu nomenklatūrai. 

Sagatavo un noformē 
lietas glabāšanai 

arhīvā. 

Ievieto dokumentus 

lietā atbilstoši lietu 

nomenklatūrai. 

Praktiskais darbs. Izglītojamie grupās analizē 

dokumentu  paraugus 

(personāla dokumentus, 

sarakstes dokumentus, 

organizatoriskos dokumentus 

u.c.), izvērtē to glabāšanas

termiņus un sistematizē
dokumentus lietās, atbilstoši

lietu nomenklatūrai.

3.1.2. Elektronisko 

dokumentu 

sistematizācija un 

izvērtēšana glabāšanai 

arhīvā. 

Sistematizē 

elektroniskos 

dokumentus atbilstoši 

lietu nomenklatūrai, 

ievērojot glabāšanas 

termiņus.  

Sagatavo un noformē 
lietas, t.sk. 

hibrīdlietas 

glabāšanai arhīvā.  

Atbilstoši paraugam 

ievieto dokumentus 

lietā, t.sk. hibrīdlietā, 

atbilstoši lietu 

nomenklatūrai. 

Sistematizē 

organizācijas 

dokumentu glabāšanas 

termiņus un 

elektroniskos 

dokumentus  atbilstoši 

lietu nomenklatūrai. 
Sagatavo un noformē 

lietas, t.sk. hibrīdlietas 

glabāšanai arhīvā. 

Ievieto dokumentus 

lietā, t.sk. hibrīdlietā, 

atbilstoši lietu 

nomenklatūrai. 

Praktiskais darbs. Izglītojamie grupās analizē 

elektronisko dokumentu  

paraugus (personāla 

dokumentus, sarakstes 

dokumentus, organizatoriskos 

dokumentus u.c.), izvērtē to 

glabāšanas termiņus un 
sistematizē dokumentus 

lietās, t.sk. hibrīdlietā 

atbilstoši lietu nomenklatūrai. 

4. Spēj: organizēt

arhīva pārvaldības

izpildi organizācijā.

Zina: arhīva 

pārvaldības galvenos 

principus, noteikumus 

un arhīva darbu 

4.1. Arhīva 

pārvaldības 

organizēšana. 

(30% no moduļa 

kopējā apjoma) 

4.1.1. Arhīva pārvaldības 

organizēšanas tiesiskā 

bāze. 

Raksturo arhīva 

pārvaldības 

organizēšanas 

tiesisko bāzi. 
Nosauc arhīva 

pārvaldību 

reglamentējošos 

normatīvos aktus. 

Pamato arhīva 

pārvaldības 

organizēšanas tiesiskās 

bāzes nepieciešamību.  
Izskaidro arhīva 

pārvaldības 

reglamentējošo 

normatīvo aktu 

Informācijas 

tehnoloģiju 

izmantošana. 

Izglītojamie, izmantojot 

dažādus informācijas avotus, 

patstāvīgi apkopo un meklē 

informāciju par arhīva 
pārvaldības organizēšanas 

tiesisko bāzi, analizē 

dokumentu un arhīvu 

pārvaldības noteikumu 
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reglamentējošos 

normatīvos aktus, 

dokumentu 

sagatavošanu un 

noformēšanu 

glabāšanai arhīvā. 

Izprot: arhīva darbības 

kontroles 

nepieciešamību 
kvalitatīva lietvedības 

procesa 

nodrošināšanai. 

prasības. prasības.  

Prezentē rezultātus. 

4.1.2. Arhīva pārvaldības 

organizēšanas noteikumi. 

Vispārīgi raksturo 

arhīva pārvaldības 

organizēšanas 

galvenos noteikumus. 

Raksturo un pamato ar 

vairākiem piemēriem 

arhīva pārvaldības 

organizēšanas galvenos 

noteikumus. 

Jautāšana un 

atbildēšana. 

Izglītojamais mutvārdos vai 

rakstiski atbild uz 

analītiskiem jautājumiem, 

atbild un analizē informāciju 

par  arhīva darba 

uzdevumiem, noteikumiem 

organizācijas kvalitatīvai 

dokumentu pārvaldības 

procesa nodrošināšanai. 

4.1.3. Darbs ar arhīva 
dokumentiem (arhīva 

izziņu un citu arhīva 

pieprasījumu dokumentu 

sagatavošana). 

Atbilstoši darba 
uzdevumam sagatavo 

un noformē arhīva 

izziņas un citus 

arhīva pieprasījumus 

juridiskajām un 

fiziskajām personām. 

Analizē pieprasījumu 
un tam atbilstoši 

sagatavo un  noformē 

arhīva izziņas un citus 

arhīva pieprasījumu 

dokumentus 

juridiskajām un 

fiziskajām personām. 

Praktiskais darbs. Izglītojamie grupās analizē 
arhīva dokumentu 

pieprasījumus (privātpersonas 

arhīva izziņas, dokumentu 

kopiju pasūtīšanu, juridiskās 

personas arhīva izziņas u.c.), 

sagatavo un noformē arhīva 

dokumentus atbilstoši 

pieprasījumam. 

4.1.4. Dokumentu 

sagatavošana un 

noformēšana glabāšanai 

arhīvā, kā arī 

elektronisko dokumentu 
arhivēšana un 

saglabāšana. 

Sagatavo un noformē 

dokumentus, t.sk. 

elektroniskos, 

turpmākai glabāšanai 

organizācijas arhīvā 
atbilstoši 

organizācijas lietu 

nomenklatūrai. 

Sagatavo, noformē 

dokumentus, t.sk. 

elektroniskos, 

arhivēšanai  un 

turpmākai glabāšanai 
organizācijas arhīvā. 

Pamato to glabāšanas 

termiņus atbilstoši 

organizācijas lietu 

nomenklatūrai un 

spēkā esošajiem 

normatīvajiem aktiem. 

Praktiskais darbs. Izglītojamie grupās pēc 

dokumentu (t.sk. elektronisko 

dokumentu)  apraksta un lietu 

nomenklatūras sagatavo un 

noformē lietas turpmākai 
glabāšanai organizācijas 

arhīvā atbilstoši noteiktai 

lietu nomenklatūrai. Prezentē 

darbu, pamatojot savu 

viedokli. 

4.1.5. Latvijas Nacionālā 

arhīva teritoriālās 

struktūrvienības darbība. 

Raksturo Latvijas 

Nacionālā arhīva 

teritoriālās 

struktūrvienības 

struktūru un darbības 
virzienu. 

Izskaidro tā nozīmi. 

Raksturo Latvijas 

Nacionālā arhīva 

teritoriālās 

struktūrvienības 

struktūru un darbības 
virzienu. 

Izskaidro tā nozīmi. Ar 

piemēriem paskaidro 

Mācību 

ekskursija. 

Mācību ekskursija uz Latvijas 

Nacionālā arhīva teritoriālo 

struktūrvienību ar mērķi 

noskaidrot dokumentu 

uzkrāšanas, uzskaites, 
saglabāšanas un izmantošanas 

kārtību. Pēc mācību 

ekskursijas izglītojamie 
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dokumentu uzkrāšanas, 

uzskaites un 

saglabāšanas kārtību. 

sagatavo un noformē atskaiti 

par iegūto informāciju, 

izmantojot savus vērojumus 

un interneta vietnēs atrodamo 

interaktīvo informāciju. 

Ieteicamie avoti 
Arhīvu likums [skatīts 01.03.2018. Pieejams: http://likumi.lv/doc.php?id=205971/ 
Dokumentu glabāšanas termiņi.[skatīts 24.05.2018]. Pieejams: https://www.arhivi.gov.lv/content.aspx?id=579  

Janitēne Z. Ievads dokumentu pārvaldībā. – Rīga: Lietišķās informācijas centrs, 2017. 

Kalve I. Dokumentu pārvaldība no A līdz Z. – Rīga: BA Turība, 2013. 

Kalve I., Platā K., Robežniece I. Dokumentu un biroja pārvaldības rokasgrāmata. – Rīga : Dienas bizness, 2008. 

Ministru kabineta 2012. gada 6. novembra noteikumi Nr. 748 "Dokumentu un arhīvu pārvaldības noteikumi" [skatīts 01.03.2018.]. Pieejams: http://likumi.lv/doc.php?id=252615/ 

Ministru kabineta 2010. gada 28. septembra noteikumi Nr. 916 "Dokumentu izstrādāšanas un noformēšanas kārtība"[skatīts 01.03.2018. ]. Pieejams: 

http://likumi.lv/doc.php?id=219491/ 

Ministru kabineta 2012. gada 6. novembra noteikumi Nr. 748 "Dokumentu un arhīvu pārvaldības noteikumi" [skatīts 01.03.2018.]. Pieejams: http://likumi.lv/doc.php?id=252615/ 

Skujiņa V. Latviešu valoda lietišķajos rakstos. – Rīga: Zvaigzne ABC, 2014.  

Urtāne R. Lietvedības darba organizēšana. – Rīga: Lietišķās apmācības centrs, 2009. 

Valsts pārvaldes iekārtas likums [skatīts 01.03.2018. ]. Pieejams: http://likumi.lv/doc.php?id=63545/ 
Valsts valodas likums [skatīts 01.03.2018.]. Pieejams: http://likumi.lv/doc.php?id=14740/ 

Važa S. Dokumentu pārvaldība (mācību līdzeklis) [skatīts 01.03.2018 ]. Pieejams: http://www.koledza.lv/best/download/biblioteka/Dokumentu_parvaldiba.pdf 

Zemgale A. Komersanta arhīva pārvaldība. – Rīga: Info Tilts, 2014. 

Zemļanovs V., Krasiļnikova I. Sekretāra darbs firmas pārvaldes sistēmā. Lietvedība – darba un dokumentu apgrozības vadīšanas organizācija. – Rīga.Merkūrijs LAT, 2002. 
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MODUĻA "Dokumentu un arhīva pārvaldība" 

ĪSTENOŠANAI NEPIECIEŠAMIE MATERIĀLIE LĪDZEKĻI 

Nr.p.k. Materiālie līdzekļi Daudzums 

1. Tehnoloģiskās iekārtas un darba instrumenti 

1.1. Darba galds un krēsls 1 katram izglītojamajam 

1.2. Personālais vai stacionārais dators, aprīkots ar lietojumprogrammām un pieeju internetam 1 katram izglītojamajam 

1.3. Skandas 1 uz grupu 

1.4. Multimediju projektors un ekrāns 1 uz grupu 

1.5. Baltā tāfele (vēlams interaktīvā) 1 uz grupu 

1.6. Mobilā palīgtāfele uz statīva 1 uz grupu 

1.7. Fotoaparāts (informācijas fiksēšanai mācību ekskursiju laikā) 1 uz grupu 

1.8. Kopētājs (vai "viss vienā") 1 uz grupu 

1.9. Printeris (vai "viss vienā") 1 uz grupu 

1.10. Skeneris (vai "viss vienā") 1 uz grupu 

1.11. Tīklkarte (vai "viss vienā") 1 uz grupu 

1.12. Moduļa īstenošanai profesionāli/mūsdienīgi aprīkots mācību birojs 1 uz grupu 

1.13. Termoiesiešanas iekārta 1 uz grupu 

1.14. Laminēšanas ierīce 1 uz grupu 

1.15. Korķa tāfele 1 uz grupu 

1.16. Perifērijas ierīce, kas secīgi caurskata un lasa tekstus, attēlus un svītrkodus  (Portatīvais skeneris) 1 uz grupu 

1.17. Dokumentu smalcinātājs 1 uz grupu 

1.18. Personālais vai stacionārais dators, aprīkots ar specializētajām atorprogrammām un lietojumprogrammām un pieeju internetam 1 uz grupu 

2. Materiāli, palīgmateriāli u.tml. 

2.1. Periodika Atbilstoši moduļa īstenošanai 

2.2. Biroja papīrs (dažāda formāta) Atbilstoši moduļa īstenošanai 

2.3. Kancelejas piederumi Atbilstoši moduļa īstenošanai 

2.4. Mobilās tāfeles papīra bloki Atbilstoši moduļa īstenošanai 

2.5. Dažādas paraugnomenklatūras Atbilstoši moduļa īstenošanai 

Uz sākumu
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Modulis "Profesionālā saziņa svešvalodās" 

MODUĻA "Profesionālā saziņa svešvalodās" APRAKSTS 

Moduļa 

mērķis 

Sekmēt izglītojamo spējas veikt rakstisko un mutvārdu komunikāciju ar sadarbības partneriem, esošajiem un potenciālajiem klientiem 

svešvlodās. 

Moduļa 

uzdevumi 

Attīstīt izglītojamo prasmes: 

1. Mutiski komunicēt, risināt sarunas ar sadarbības partneriem un klientiem, pielietojot klausīšanās un runāšanas prasmes divās

svešvalodās.

2. Rakstveidā komunicēt (ārējā un iekšējā komunikācija) ar sadarbības partneriem, esošajiem un potenciālajiem klientiem, pielietojot

rakstīšanas un lasītprasmes divās svešvalodās.

3. Komunicēt e - vidē, sniedzot profesionālu informāciju divās svešvalodās.

Moduļa 

ieejas nosacījumi 

Modulis "Profesionālā saziņa svešvalodās" klientu apkalpošanas speciālista profesijas izglītojamajiem ir apgūstams pēc moduļiem 

"Produkta uzskaites un finanšu dokumentēšana", "Klientu vajadzību izpēte".  

Modulis "Profesionālā saziņa svešvalodās" sekretāra profesijas izglītojamajiem ir apgūstams pēc moduļiem "Dokumentu un 

informācijas aprite (2.līmenis)", "Personāla dokumentu izstrāde un aprite", "Dokumentu un arhīva pārvaldība". 

Moduļa 

apguves novērtēšana 

Moduļa apguves noslēgumā izglītojamais kārto pārbaudījumu, kurā atbilstoši moduļa izvirzītajiem uzdevumiem veic: 

1. Lietišķās vēstules rakstīšanu, izmantojot e-pastu.

2. Pakalpojuma "Saziņa ar klientu svešvalodās telefoniski" sniegšanu.

Moduļa nozīme un 

vieta kartē 

Modulis "Profesionālā saziņa svešvalodās" ir B daļas modulis profesionālajām kvalifikācijām "Klientu apkalpošanas speciālists" un 

"Sekretārs". To izglītojamie apgūt vienlaicīgi ar moduli "Lietišķo tikšanos organizēšana". 

Modulim "Profesionālā saziņa svešvalodās" sekretāra profesijas izglītojamajiem seko modulis "Personāla darba nodrošināšana", 

savukārt klientu apkalpošanas speciālista profesijas izglītojamajiem seko modulis "Klientu apkalpošana". 

Uz sākumu



2 

Modulis "Profesionālā saziņa svešvalodās" 

MODUĻA "Profesionālā saziņa svešvalodās" SATURS 

Sasniedzamais 

rezultāts 

Temats Ieteicamais 

saturs 

Mācību sasniegumu 

apguves līmeņu apraksti 

Metodiskais 

nodrošinājums 

Vidējs 

apguves līmenis 

Optimāls 

apguves līmenis 

Metodiskie 

paņēmieni un 

mācību 

organizācijas 

formas 

Idejas 

īstenošanai 

1. Spēj: mutiski

komunicēt, risināt

sarunas ar sadarbības

partneriem un

klientiem, pielietojot

klausīšanās un

runāšanas prasmes

divās svešvalodās.

Zina: sarunas un 

dialoga tēmām 

nepieciešamo 

profesionālo leksiku, 

jautājumu un atbilžu 

uzbūvi divās 

svešvalodās. 

Veiksmīgās 

profesionālās saziņas 

īpatnības svešvalodās. 

Izprot: mutvārdu 

svešvalodas nozīmi 

kvalitatīvai 

profesionālai saziņai 

organizācijā. 

1.1. Mutvārdu 

profesionālā saziņa 

svešvalodās.  

(35% no moduļa 

kopējā apjoma) 

1.1.1. Sarunas ar klientu 

vai sadarbības partneri. 

Sasveicinās, uztur un 

noslēdz sarunu divās 

svešvalodās. 

Apmainās ar 

informāciju un veido 

vienkāršu stāstījumu. 

Diezgan pārliecinoši 

sazinās par zināmām 

un mazāk zināmām 

tēmām. 

Brīvi sasveicinās, vada 

un noslēdz sarunu 

divās svešvalodās. 

Runā brīvi un uztur 

sarunu, savu domu 

izsaka precīzi. 

Veido plānveidīgu, 

loģiski pamatotu, 

detalizētu stāstījumu. 

Situācijas 

modelēšana. 

Izglītojamie modelē 

profesionālās mutiskās 

saziņas situācijas (lietišķās 

sarunas darba laikā un ārpus 

tā). 

Atbilstoši tām veido sarunas, 

piemērojot valodas leksikas 

un gramatikas normas un 

pielietojot klausīšanās un 

runāšanas prasmes divās 

svešvalodās.  

1.1.2. Telefonsarunas ar 

klientu vai sadarbības 

partneri. 

Uzsāk, uztur un 

noslēdz 

telefonsarunu, sniedz 

nepieciešamo 

informāciju.  

Saprot galveno domu 

un var kopumā  

izprast teikto un 

sniegt atbildi. 

Prot piemērot vārdu 

krājumu, lai sazinātos 

iepriekš paredzamās 

situācijās. 

Uzsāk, vada un noslēdz 

telefonsarunu, 

sniedz nepieciešamo 

informāciju. 

Saprot galveno domu 

un pilnā apjomā uztver 

informāciju. 

Prot variēt 

formulējumus, lai 

izvairītos  no 

atkārtošanās. 

Audio materiālu 

klausīšanās. 

Izglītojamie klausās audio 

materiālu par dažādām 

profesionālām sarunām pa 

tālruni. Diskutē svešvalodās 

par to saturu un izdara 

secinājumus. 

Lomu spēle. Izglītojamie sadala lomas un 

modelē telefonsarunas ar 

sadarbības partneriem un 

klientiem (par biznesa 

darījumiem, sapulču un citu 

lietišķo tikšanos 

organizēšanu, par ārzemju 

delegācijas uzņemšanu u.c.) 

1.1.3. Profesionāla satura 

dialoga veidošanas 

noteikumi, leksikas un 

gramatikas normas 

svešvalodās. 

Veido dialogu par 

profesionālām 

tēmām, piemērojot 

leksikas un 

gramatikas normas. 

Dialogā lieto 

Veido dialogu par 

profesionālām tēmām, 

piemērojot leksikas un 

gramatikas normas. 

Dialogā lieto dažādu 

leksiku, īpaši  nemeklē 

Situācijas 

modelēšana. 

Izglītojamie modelē 

profesionālās saziņas 

situācijas, atbilstoši tām veido 

dialogus (dialogs ar klientu 

vai sadarbības partneri 

organizācijas darbības 
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nepieciešamos vārdus 

un frāzes.  

Veido vienkāršus 

jautājumus un 

atbildes savas 

specializācijas jomā. 

vārdus, veidojot 

jautājumus un atbildes. 

Piedalās profesionālās 

diskusijās savas 

specializācijas jomā. 

jautājumos), piemērojot 

valodas leksikas un 

gramatikas normas.  

Analizē valodas specifiku 

dialoga veidošanā. 

2. Spēj: rakstveidā

komunicēt (ārējā un

iekšējā komunikācija)

ar sadarbības

partneriem, esošajiem

un potenciālajiem

klientiem, pielietojot

rakstīšanas un

lasītprasmes divās

svešvalodās.

Zina: rakstiskās 

komunikācijas formas 

un noteikumus,  

profesionālo leksiku, 

lietišķās sarakstes 

specifiku divās 

svešvalodās. 

Izprot: svešvalodas 

rakstisko prasmju 

nozīmi profesionālajā 

saziņā organizācijas 

mērķu sasniegšanā. 

2.1. Rakstveida 

profesionālā saziņa 

svešvalodās. 

(40% no moduļa 

kopējā apjoma) 

2.1.1. Lietišķās sarakstes 

valodas stils un teksta 

uzbūves principi divās 

svešvalodās par 

profesionālām tēmām. 

Sagatavo dažādu 

veidu dokumentu 

tekstus, pielietojot 

piemēroto valodas 

stilu un teksta  

uzbūves principus. 

Nosauc valodas stila 

un teksta uzbūves 

pamatelementus.  

Dokumentā tekstā 

lieto vienkāršus, 

saistītus teikumus. 

Sagatavo dažādu veidu 

dokumentu tekstus, 

pielietojot atbilstošus 

valodas stilus un teksta 

uzbūves principus. 

Teksta valodas stila un 

uzbūves pricipa izvēli 

pamato.  

Uzraksta skaidru, 

detalizētu tekstu par 

zināmiem un 

abstraktiem 

jautājumiem. 

Individuāls 

patstāvīgais darbs. 

Izglītojamie saņem 

dokumentu tekstus 

svešvalodās, izskata tos, 

pārrunā valodas stilus un 

teksta struktūru.  

Sagatavo tekstus dažādu 

dokumentu veidiem (vēstulei, 

ziņojumam, ielūgumam, 

apsveikumam u.c.). 

2.1.2. Lietišķās sarakstes 

veidi, noformēšanas 

prasības un specifika 

divās svešvalodās par 

profesionālām tēmām. 

Sagatavo dažādu 

veidu dokumentus, 

piemērojot 

noformēšanas 

prasības un valodas 

specifiku. 

Ir pietiekams 

profesionālo vārdu 

krājums un 

gramatikas prasmes, 

lai uzrakstītu 

dokumentu. 

Sagatavo dažādu veidu 

dokumentus, 

piemērojot 

noformēšanas prasības 

un valodas specifiku. 

Ir labs profesionālo 

vārdu krājums un laba 

gramatiskā kontrole, lai 

uzrakstītu dokumentu. 

Individuāls 

patstāvīgais darbs. 

Izglītojamie saņem situācijas 

aprakstu un atbilstoši tam 

sagatavo dažādu veidu 

dokumentus divās 

svešvalodās, ievērojot 

noformēšanas prasības 

specifiku. 

Izglītojamie veido darba mapi 

– "savas organizācijas"

lietišķā sarakste svešvalodās.

2.1.3. Organizācijas 

lietišķie dokumenti 

ikdienā. 

Sagatavo uzziņas un 

atbildes uz katalogu 

un cenrāžu 

pieprasījumiem.  

Ir pietiekams 

profesionālo vārdu 

krājums un 

gramatikas prasmes, 

lai uzrakstītu atbildi 

par zināmiem 

jautājumiem. 

Sagatavo uzziņas un 

atbildes uz katalogu un 

cenrāžu 

pieprasījumiem.  

Ir labs profesionālo 

vārdu krājums un laba 

gramatiskā kontrole, lai 

uzrakstītu atbildi par 

zināmiem un 

abstraktiem 

jautājumiem. 

Individuāls 

patstāvīgais darbs. 

Izglītojamie saņem situācijas 

aprakstu un atbilstoši tam 

sagatavo uzziņas un atbildes 

uz katalogu un cenrāžu 

pieprasījumiem divās 

svešvalodās. 

Izglītojamie turpina veidot 

darba mapi – "savas 

organizācijas" lietišķā 

sarakste svešvalodās. 

2.1.4. Organizācijas Sagatavo pieklājības Sagatavo pieklājības Individuāls Izglītojamie saņem situācijas 
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radoši un pārliecinoši 

dokumenti (pieklājības 

vēstules, paziņojumi, 

sludinājumi, u.c. 

vēstules, 

paziņojumus, 

sludinājumus un citus 

normatīvus 

materiālus, 

piemērojot 

noformēšanas 

prasības un valodas 

specifiku. 

Ir pietiekams 

profesionālo vārdu 

krājums un 

gramatikas prasmes, 

lai uzrakstītu 

dokumentus. 

vēstules, paziņojumus, 

sludinājumus un citus 

normatīvus materiālus, 

piemērojot 

noformēšanas prasības 

un valodas specifiku. 

Ir labs profesionālo 

vārdu krājums un laba 

gramatiskā kontrole, lai 

uzrakstītu dokumentu 

Prot apkopot, izvērtēt 

informāciju. 

Argumentē savu 

viedokli. 

patstāvīgais darbs. aprakstu un atbilstoši tam 

sagatavo pieklājības vēstules, 

paziņojumus, sludinājumus 

un citus normatīvus 

materiālus divās svešvalodās, 

piemērojot noformēšanas 

prasības un valodas specifiku. 

Izglītojamie turpina veidot 

darba mapi – "savas 

organizācijas" lietišķā 

sarakste svešvalodās. 

2.1.5. Organizācijas 

vispārējā administratīvā 

sarakste. 

Sagatavo lietišķo 

saraksti par tikšanās, 

sapulču, interviju un 

citu pasākumu 

organizēšanu, 

piemērojot 

noformēsanas 

prasības atbilstoši 

valodas specifikai. 

Ir pietiekams 

profesionālo vārdu 

krājums un 

gramatikas prasmes, 

lai uzrakstītu 

dokumentus. 

Sagatavo lietišķo 

saraksti par tikšanās, 

sapulču, interviju un 

citu pasākumu 

organizēšanu, 

piemērojot 

noformēsanas prasības 

atbilstoši valodas 

specifikai. 

Ir labs profesionālo 

vārdu krājums un laba 

gramatiskā kontrole, lai 

uzrakstītu dokumentus. 

Situācijas 

modelēšana. 

Izglītojamie modelē 

Organizācijas sapulces 

organizēšanu, atbilstoši tai 

sagatvo ielūgumus ārzemju 

sadarbības partneriem un 

klientiem, piemērojot 

noformēsanas prasības 

atbilstoši valodas specifikai. 

Izglītojamie turpina veidot 

darba mapi – "savas 

organizācijas" lietišķā 

sarakste svešvalodās. 

3. Spēj: komunicēt e- 

vidē, sniedzot

profesionālu

informāciju divās

svešvalodās.

Zina: e – vides iespējas 

profesionālai 

komunikācijai 

svešvalodā, e – vides 

profesionālās saziņas 

kultūru, profesionālo 

terminoloģiju. 

3.1. E – vides 

iespējas profesionālai 

komunikācijai divās 

svešvalodās. 

(25% no moduļa 

kopējā apjoma) 

3.1.1. Kontaktu 

uzturēšana divās 

svešvalodās, izmantojot 

e-pastu.

Sagatavo un nosūta 

informāciju divās 

svešvalodās 

sadarbības partneriem 

un klientiem. 

Sniedz atbildi uz 

saņemto vēstuli. 

Uzraksta vienkāršu, 

saistītu tekstu par 

profesionāliem 

jautājumiem. 

Sagatavo un nosūta 

informāciju divās 

svešvalodās sadarbības 

partneriem un 

klientiem.  

Sniedz atbildi uz 

saņemto vēstuli. 

Uzraksta skaidru, 

detalizētu tekstu par 

profesionāliem un 

abstraktiem 

jautājumiem. 

Izvērtē un interpretē 

Prezentācija. Izglītojamie atrod, apkopo un 

analizē informāciju par 

profesionālās saziņas 

iespējām e-vidē un sagatavo 

prezentāciju svešvalodā. 

Situācijas 

modelēšana. 

Izglītojamie modelē lietišķās 

sarakstes situācijas divās 

svešvalodās, izmantojot e-

pastu un ievērojot 

elektroniskā pasta lietošanas 

principus. 
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Izprot: svešvalodas 

nozīmi profesionālai 

saziņai e- vidē 

profesionālas 

informācijas ieguves 

un klientu piesaistes 

iespējas. 

informāciju. 

3.1.2. Apkārtrakstu 

sagatavošana un 

nosūtīšana organizācijas 

darbiniekiem, klientiem 

un sadarbības 

partneriem. 

Nosauc apkārtrakstu 

veidus un raksturo 

katra veida saturu.  

Sagatavo un nosūta 

apkārtrakstus divās 

svešvalodās  

Prot piemērot vārdu 

krājumu, lai 

uzrakstītu vienkāršu, 

saistītu tekstu. 

Raksturo apkārtrakstu 

veidus un saturu. 

Ilustrē ar vairākiem 

piemēriem. 

Pamato apkārtrakstu  

nepieciešamību. 

Sagatavo un nosūta 

apkārtrakstus divās 

svešvalodās  

Uzraksta skaidru, 

detalizētu tekstu par 

profesionāliem un 

abstraktiem 

jautājumiem. 

Izvērtē un interpretē 

informāciju. 

Situācijas 

modelēšana. 

Izglītojamie saņem situācijas 

aprakstu un atbilstoši tam 

sagatavo apkārtrakstus, kas 

informē klientus un 

sadarbības partnerus par 

izmaiņām organizācijā, 

līgumsabiedrībās, pārstāvju 

maiņu, kā arī apkārtrakstus 

organizācijas darbiniekiem 

divās svešvalodās.  

3.1.3. Informācijas 

ievietošana organizācijas 

mājaslapā un sociālajos 

tīklos divās svešvalodās. 

Sagatavo un ievieto 

informāciju 

organizācijas 

mājaslapā un 

sociālajos tīklos divās 

svešvalodās. 

Ir pietiekams vārdu 

krājums un 

gramatikas prasmes 

uzdevuma izpildei. 

Prot apkopot un 

izvērtēt informāciju. 

Sagatavo un ievieto 

informāciju 

organizācijas mājaslapā 

un sociālajos tīklos 

divās svešvalodās. 

Ir labs vārdu krājums 

un laba gramatiskā 

kontrole uzdevuma 

izpildei.  

Prot apkopot, izvērtēt 

un radoši interpretēt 

informāciju. 

Individuāls 

patstāvīgais darbs. 

Izglītojamie sagatavo dažādus 

tekstus svešvalodās (par 

organizācijas darbības 

aktivitātēm u.c.) un modelē to 

ievietošanu organizācijas 

mājaslapā un sociālajos 

tīklos. 

Ieteicamie avoti 
Biznesa leksikas skaidrojošā vārdnīca: angļu-latviešu: –  Rīga, Avots, 2003. 

Centralizēto eksāmenu svešvalodās rezultātu pielīdzināmība Eiropas valodu kopīgajās  pamatnostādnēs noteiktajiem valodas prasmes līmeņiem. [skatīts 31.03.2018.]. 

Pieejams: http://visc.gov.lv/vispizglitiba/eksameni/dokumenti/metmat/inf_mat_par_eks_pielidzinamibu_ekp_lim.pdf 

Eka V. Lietišķā sarakste angļu valodā. Vēstuļu paraugi. – Rīga: Zvaigzne ABC, 2008. 

Ezera I. Lietišķā komunikācija. Papild. izd. - Rīga: Kamene, 2002.Fosters D. Lietišķā etiķete Eiropā. 2.izd. – Rīga: Zvaigzne ABC, 2005. 

Eiropas kopīgās pamatnostādnes valodu apguvei: mācīšanās, mācīšana, vērtēšana. [skatīts 31.03.2018.].  

Pieejams: https://valoda.lv/wpcontent/uploads/docs/Projekti/LV_mat_evp_valodu_pase.pdf 

Grīns E. Efektīva personiskā saziņa sabiedriskajās attiecībās. – Rīga: Lietišķās Informācijas dienests, 2008. 

Herbsts D. Komunikācija uzņēmumā. – Rīga: Zvaigzne ABC, 2007. 

Kaftans M., Strnadova Z. Mūsdienu angļu valoda lietišķā saziņā. – Rīga: Zvaigzne ABC, 2008. 
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Kincāns V.  Etiķete sadzīvē, lietišķajos kontaktos, starptautiskajās attiecībās. – Rīga: Biznesa Partneri, 2000. 

Konsultācija par e-pasta etiķeti. [skatīts12.02.2018.]. Pieejams: http://dom.lndb.lv/data/obj/file/163075.pdf 

Lasmane S. Komunikācijas ētika. – Rīga: LU Akadēmiskais apgāds, 2012. 

Laurinkari J. Biznesa ētika. – Rīga: Petrovskis un Ko, 2011. 

Miesniece I. Vēstules vācu valodā. – Rīga: Zvaigzne ABC, 2008. 

Mouls D. Biznesa kultūra un etiķete Eiropas valstīs. – Rīga: Jāņa Rozes apgāds, 2003. 

Taylor S. Lietišķo vēstuļu, e-pasta un citu lietišķo dokumentu paraugi. – Rīga: Zvaigze ABC, 2006. 

Vanderbilta E. Lielā etiķetes grāmata. – Rīga: Jumava, 2012. 

Zemļanovs V. Sekretāra darbs: firmas pārvaldes sistēmā – Rīga: Info Tilts, 2013. 

Назаренко О.Г. Деловой русский язык. – Владивосток: Изд-во МГУ им. Г.И. Невельского, 2008. 
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MODUĻA "Profesionālā saziņa svešvalodās" 

ĪSTENOŠANAI NEPIECIEŠAMIE MATERIĀLIE LĪDZEKĻI 

Nr.p.k. Materiālie līdzekļi Daudzums 

1. Tehnoloģiskās iekārtas un darba instrumenti 

1.1. Darba galds un krēsls 1 katram izglītojamajam 

1.2. Personālais vai stacionārais dators, aprīkots ar lietojumprogrammām un pieeju internetam 1 katram izglītojamajam 

1.3. Skandas 1 uz grupu 

1.4. Multimediju projektors un ekrāns 1 uz grupu 

1.5. Baltā tāfele (vēlams interaktīvā) 1 uz grupu 

1.6. Mobilā palīgtāfele uz statīva 1 uz grupu 

1.7. Fotoaparāts (informācijas fiksēšanai mācību ekskursiju laikā) 1 uz grupu 

1.8. Kopētājs (vai "viss vienā") 1 uz grupu 

1.9. Printeris (vai "viss vienā") 1 uz grupu 

1.10. Skeneris (vai "viss vienā") 1 uz grupu 

1.11. Tīklkarte (vai "viss vienā") 1 uz grupu 

1.12. Moduļa īstenošanai profesionāli/mūsdienīgi aprīkots mācību birojs 1 uz grupu 

1.13. Termoiesiešanas iekārta 1 uz grupu 

1.14. Laminēšanas ierīce 1 uz grupu 

1.15. Korķa tāfele 1 uz grupu 

1.16. Perifērijas ierīce, kas secīgi caurskata un lasa tekstus, attēlus un svītrkodus  (Portatīvais skeneris) 1 uz grupu 

1.17. Dokumentu smalcinātājs 1 uz grupu 

1.18. Personālais vai stacionārais dators, aprīkots ar specializētajām datorprogrammām un lietojumprogrammām un pieeju internetam 1 uz grupu 

2. Materiāli, palīgmateriāli u.tml. 

2.1. Periodika Atbilstoši moduļa īstenošanai 

2.2. Biroja papīrs (dažāda formāta) Atbilstoši moduļa īstenošanai 

2.3. Kancelejas piederumi Atbilstoši moduļa īstenošanai 

2.4. Mobilās tāfeles papīra bloki Atbilstoši moduļa īstenošanai 

Uz sākumu



Nr.8.5.2.0/16/I/001 

«Nozaru kvalifikācijas sistēmas pilnveide profesionālās izglītības attīstībai un kvalitātes nodrošināšanai» 

Modulis "Lietišķo tikšanos organizēšana" 

MODUĻA "Lietišķo tikšanos organizēšana" APRAKSTS 

Moduļa 

mērķis 

Sekmēt izglītojamo spējas organizēt apmeklētāju/klientu pieņemšanu, sagatavot lietišķo tikšanos atbilstoši prasībām, sagatavot un 

novadīt sapulces un sanāksmes un izvērtēt to rezultātus. 

Moduļa 

uzdevumi 

Attīstīt izglītojamo prasmes: 

1. Organizēt apmeklētāju/klientu pieņemšanu.

2. Sagatavot lietišķo tikšanos atbilstoši prasībām.

3. Sagatavot un organizēt sapulces un sanāksmes.

4. Novadīt sapulces un sanāksmes un izvērtēt to rezultātus.

Moduļa 

ieejas nosacījumi 

Modulis "Lietišķo tikšanos organizēšana" klientu apkalpošanas speciālista profesijas izglītojamajiem ir apgūstams pēc moduļiem 

"Produkta uzskaites un finanšu dokumentēšana", "Klientu vajadzību izpēte".  

Modulis "Lietišķo tikšanos organizēšana" sekretāra profesijas izglītojamajiem ir apgūstams pēc moduļiem "Dokumentu un 

informācijas aprite (2.līmenis)", "Personāla dokumentu izstrāde un aprite", "Dokumentu un arhīva pārvaldība". 

Moduļa 

apguves novērtēšana 

Moduļa apguves noslēgumā izglītojamais kārto pārbaudījumu, kurā atbilstoši moduļa izvirzītajiem uzdevumiem: 

1. Organizē apmeklētāju/ klientu pieņemšanu.

2. Sagatavo produkta prezentāciju un to prezentē, atbild uz jautājumiem.

3. Sagatavo sapulci vai vebināru vai videokonferenci, vai lietišķo tikšanos, izmantojot IT iespējas.

Moduļa nozīme un 

 vieta kartē 

Modulis "Lietišķo tikšanos organizēšana" ir B daļas modulis profesionālajām kvalifikācijām "Klientu apkalpošanas speciālists" un 

"Sekretārs", kuru apgūst vienlaicīgi ar "Profesionālā saziņa svešvalodās".  

Pēc moduļa apguves sekretāra profesijas izglītojamie apgūst moduļi "Personāla darba nodrošināšana". Klientu apkalpošanas 

speciālista profesijas izglītojamie apgūst moduļus "Klientu apkalpošana". 

Uz sākumu
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MODUĻA "Lietišķo tikšanos organizēšana" SATURS 

Sasniedzamais 

rezultāts 

Temats Ieteicamais 

saturs 

Mācību sasniegumu 

apguves līmeņu apraksti 

Metodiskais 

nodrošinājums 

Vidējs 

apguves līmenis 

Optimāls 

apguves līmenis 

Metodiskie 

paņēmieni un 

mācību 

organizācijas 

formas 

Idejas 

īstenošanai 

1. Spēj: organizēt

apmeklētāju/ klientu

pieņemšanu.

Zina: tikšanos, 

prezentāciju un citu 

lietišķo pasākumu 

atšķirības un 

organizēšanas 

metodes, produktu/ 

prezentāciju 

sagatavošanu 

demonstrēšanai. 

Izprot: veiksmīgi 

organizētas 

apmeklētāju/klientu/ 

klientu pieņemšanas 

nozīmi organizācijas 

panākumos. 

1.1. Apmeklētāju/ 

klientu pieņemšana. 

(10% no moduļa 

kopējā apjoma) 

1.1.1. Apmeklētāju/ 

klientu uzskaites un 

Reģistrācijas kārtība. 

Izstrādā apmeklētāju/klientu 

pieņemšanas uzskaites/ 

reģistrācijas veidlapu, 

ievērojot normatīvo aktu 

prasības. 

Izstrādā vairāku veidu 

apmeklētāju/klientu/ 

pieņemšanas 

uzskaites/ reģistrācijas 

veidlapas, ievērojot 

normatīvo aktu 

prasības.  

Pamato to atšķirības 

un funkcionālo 

nozīmi. 

Patstāvīgais 

darbs. 

Izglītojamie individuāli vai 

grupā saņem dažādu  

pasākumu aprakstus, kam 

atbilstoši sagatavo  

apmeklētāju/klientu 

pieteikumu veidlapas un 

izstrādā apmeklētāju/klientu 

uzskaites/ reģistrācijas 

veidlapas. Darba veikšanai 

pielieto IT iespējas. 

Diskusija. Diskusija par tēmu 

"Apmeklētāju/klientu 

reģistri" par iespējamiem 

apmeklētāju/klientu 

reģistrācijas sistēmas 

veidiem. 

1.1.2. Apmeklētāju/ 

klientu pieņemšana. 

Pieņem apmeklētājus/ 

klientus. 

Veic to reģistrāciju. 

Pieņem 

apmeklētājus/klientus. 

Veic to reģistrāciju. 

Organizē 

apmeklētāju/klientu 

tālākas virzības 

plūsmu.  

Pamato 

apmeklētāju/klientu 

pareizas pieņemšanas 

svarīgumu 

organizācijas darbībā. 

Praktiskais darbs. Izglītojamie individuāli vai 

grupā pēc  saņemtās  

informācijas 

organizē apmeklētāju/ 

klientu pieņemšanu, pamato 

veiktās darbības. 
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1.2. Darbs ar 

apmeklētājiem/ 

klientiem. 

(10% no moduļa 

kopējā apjoma) 

1.2.1. Komunikācija ar 

klientiem/ 

apmeklētājiem. 

Atbilstoši organizācijas 

iekšējai kārtībai un 

instrukcijām komunicē ar 

apmeklētājiem/ klientiem. 

Lieto organizācijas 

komunikācijas tehnoloģijas, 

komunikācijas prasmes 

valsts valodā. 

Lieto organizācijas 

komunikācijas 

tehnoloģijas, 

komunikācijas 

prasmes valsts valodā 

un svešvalodā. 

Ievēro savas pilnvaras 

komunikācijā ar 

klientiem. 

Lomu spēle. Izglītojamie izspēlē noteiktas 

situācijas "Apmeklētāja/ 

klienta problēmsituācijas 

risināšana", pielietojot 

organizācijas komunikācijas 

sistēmu un valsts valodas un 

svešvalodas prasmes. 

1.2.2. Produkta 

prezentācijas plānošana, 

struktūra un saturs. 

Izstrādā 

produkta/pakalpojuma 

prezentāciju, ievērojot  

pamatprasības un pielietojot 

IT iespējas. 

Izstrādā 

produkta/pakalpojuma 

prezentāciju, ievērojot 

daudzpusīgās 

prezentēšanas 

iespējas. 

Pamato izvēli.  

Izmanto 

palīglīdzekļus un 

tehnoloģijas produkta 

prezentācijas izstrādē 

un noformējumā. 

Prezentācija. Izglītojamie saņem 

informāciju par  tēmām: 

 "Tulkošanas pakalpojumi" , 

"Skaistumkopšanas 

pakalpojumi", "Loģistikas 

pakalpojumi", 

"Grāmatvedības 

pakalpojumi", u.c., patstāvīgi 

izstrādā produkta 

prezentāciju, izmantojot IT 

iespējas,  vizuālos un citus 

materiālus. 

Situāciju 

modelēšana. 

Prezentē produktu, 

pielāgojoties mērķauditorijai 

2. Spēj: sagatavot

lietišķu tikšanos

atbilstoši prasībām.

Zina: lietišķo etiķeti, 

tikšanās plānošanas 

principus, tikšanās 

telpu sagatavošanu, 

paziņojumu u.c. 

informācijas 

sagatavošanu un 

izsūtīšanu.  

Izprot: sagatavošanas 

darbu nozīmi 

veiksmīgas lietišķās 

tikšanās norisei. 

2.1. Lietišķās 

tikšanās. 

(20% no moduļa 

kopējā apjoma) 

2.1.1. Lietišķo tikšanos 

plānošana. 

Plāno lietišķās tikšanās, 

atbilstoši darba uzdevumam, 

nodrošinot darbam 

nepieciešamo informāciju 

un aprīkojumu. 

Plāno un modelē 

lietišķo tikšanos, 

nodrošinot visu 

darbam nepieciešamo 

informāciju un 

aprīkojumu. 

Praktiskais darbs. Izglītojamie individuāli vai  

grupā, sastāda  plānu 

(pielietojot dažādus lietišķo 

tikšanos organizēšanas IT 

rīkus) lietišķo tikšanos 

organizēšanai atbilstoši 

piedāvātai tēmai 

"Organizācijas valdes sēde" 

u.c. Pamato savu izstrādāto

tikšanās plānu.

2.1.2. Lietišķo tikšanos 

sagatavošana. 

Sagatavo lietišķās tikšanās, 

nodrošinot darbam 

nepieciešamo 

pamatinformāciju. 

Sagatavo lietišķās 

tikšanās, nodrošinot 

darbam nepieciešamo 

informāciju, izdales 

materiālus. 

Grupu darbs. Izglītojamie saņem divu 

lietišķo tikšanos scenāriju 

aprakstus, sagatavo 

lietišķo tikšanos atbilstoši 

scenārijam "Konference" un 

pamato sava darba rezultātu. 
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3. Spēj: novadīt

sapulces un

sanāksmes un

izvērtēt rezultātus.

Zina: sanāksmju, 

sapulču vadīšanas 

metodiku, specifiku 

(videokonferences, 

vebināri u.tml.), 

publisko runu,  

rezultātu izvērtēšanu. 

Izprot: sanāksmju un 

sapulču vadīšanas, 

kvalitātes ietekmi uz 

rezultātiem un 

rezultātu ietekmi uz 

organizācijas darba 

efektivitāti. 

3.1. Sapulces/ 

sanāksmes 

vadīšana. 

(15% no moduļa 

kopējā apjoma) 

3.1.1. Sapulces/ 

sanāksmes vadīšanas 

metodes. 

Nosauc sapulces/sanāksmes 

vadīšanas metodes un  

noteikumus. 

Nosauc un izskaidro 

ar piemēriem 

sapulces/ sanāksmes 

vadīšanas metodes un 

noteikumus. 

Informācijas 

tehnoloģiju 

izmantošana. 

Izglītojamie grupās,  

izmantojot dažādus 

informācijas avotus, 

pastāvīgi apkopo un meklē 

informāciju par 

sapulces/sanāksmes 

vadīšanas metodēm, labo 

praksi, noteikumiem. 

Prezentē rezultātus. 

3.2. Biroja tehnikas 

izmantošana 

sanāksmēs/sapulcēs. 

(15% no moduļa 

kopējā apjoma) 

3.2.1. Lietišķo tikšanos 

tehnisko līdzekļu 

klasifikācija. 

Klasificē lietišķo tikšanos 

tehniskos līdzekļus pēc to 

uzdevuma un funkcijām. 

Klasificē lietišķo 

tikšanos tehniskos 

līdzekļus pēc to 

uzdevuma un 

funkcijām.  

Pamato ar piemēriem 

tehnisko līdzekļu 

pielietojumu un 

tehniskos risinājumus. 

Informācijas 

tehnoloģiju 

izmantošana. 

Izglītojamie grupās, 

izmantojot dažādus 

informācijas avotus, apkopo 

un patstāvīgi atrod 

informāciju par biroja 

tehnikas piedāvājumu un to 

pielietojumu. Prezentē 

rezultātus. Diskusija par 

tēmu "Vebināra/ 

videokonferences  tehniskais 

nodrošinājums". Izglītojamie 

prezentē savu darbu, 

pamatojot  tehnikas 

pielietojumu un tehniskos 

risinājumus. 

3.3. Sapulces/ 

sanāksmes 

organizēšana. 

(30% no moduļa 

kopējā apjoma) 

3.3.1. Sapulces/ 

sanāksmes plānošana. 

Plāno sapulces/sanāksmes, 

atbilstoši darba uzdevumam, 

nodrošinot darbam 

nepieciešamo informāciju 

un aprīkojumu. 

Plāno un modelē 

sapulces/sanāksmes, 

nodrošinot darbam 

nepieciešamo 

informāciju un 

aprīkojumu.  

Sagatavo sapulces 

apspriežamos 

jautājumus. 

Lomu spēle. Izglītojamie īsteno lomu 

spēli "Sanāksme". 

Izglītojamie grupās, 

atbilstoši piešķirtajām 

lomām, definē sanāksmes 

mērķi, izstrādā sanāksmes 

darba kārtību un 

nepieciešamā tehniskā 

aprīkojuma sarakstu. 

3.3.2. Sapulces/ 

sanāksmes organizēšana 

un vadīšana. 

Pēc instrukcijas organizē 

sanāksmes. 

Apraksta efektīvas 

sanāksmes organizēšanu un 

vadīšanu. 

Organizē sanāksmes. 

Noformē atbilstošu 

dokumentāciju. 

Pamato efektīvas 

sanāksmes 

organizēšanu un 

Pāru darbs. Izglītojamie sadalās pāros, 

saņem darba uzdevumu 

"Iknedēļas sapulce" un 

organizē, vada 

sapulci/sanāksmi un noformē 

atbilstošu dokumentāciju. 
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vadīšanu, to ietekmi 

uz darba efektivitāti. 

Lomu spēle. Izglītojamie īsteno lomu 

spēli "Starptautiskā 

konference". Izglītojamie 

grupās, atbilstoši 

piešķirtajām lomām, 

organizē dāvanu pasniegšanu 

konferences dalībniekiem, 

kafijas pauzes organizēšanu. 

Izglītojamie analizē spēles 

rezultātus. 

Diskusija. Izglītojamie diskutē par tēmu 

"Kā kvalitatīvi sagatavot 

sapulci/ sanāksmi 

organizācijā?" Diskutē par 

sanāksmes uzdevumiem, 

principiem un noteikumiem 

organizācijas kvalitatīva 

lietvedības procesa 

nodrošināšanai. 

3.3.3. Darbs ar 

sapulces/sanāksmes 

rezultātiem 

Atbilstoši paraugam  

raksturo sapulces/sanāksmes 

rezultātu. 

Izplata sapulces/sanāksmes 

rezultātu atbilstoši iekšējai 

informācijas aprites shēmai. 

Sapulces/sanāksmes 

rezultātus izplata 

atbilstoši iekšējai 

informācijas aprites 

shēmai.  

Analizē 

sapulces/sanāksmes 

rezultātus. 

Izvērtē rezultātu 

ietekmi uz 

organizācijas darba 

efektivitāti. 

Situāciju 

modelēšana. 

Izglītojamie analizē 

sapulces/sanāksmes situāciju 

aprakstus, apkopo un 

noformē dokumentāciju par 

sanāksmes norisi, kā arī 

izvērtē sapulces rezultātus. 

Prezentē darbu, pamatojot 

savu viedokli. Diskutē par 

sanāksmes/sapulces rezultātu 

ietekmi uz organizācijas 

darba efektivitāti. 
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3.3.4.Videokonferences, 

vebināra organizēšana. 

Skaidro videokonferences, 

vebināra iespējas. 

Nosauc dažus to 

organizēšanai 

nepieciešamos tehnoloģisko 

risinājumus.  

Atbilstoši paraugam 

organizē 

videokonferences/vebinārus, 

pielietojot norādīto 

tiešsaistes sadarbības rīku 

un izvēloties piemērotu 

biroja tehniku. 

Skaidro un pamato ar 

piemēriem 

videokonferences, 

vebināra iespējas. 

Izvēlas to 

organizēšanai 

atbilstošus 

tehnoloģisko 

risinājumus.  

Organizē 

videokonferences/ 

vebinārus, izvēloties 

personu skaitam un 

pasākuma 

uzdevumam 

piemērotāko 

tiešsaistes platformu, 

tehnoloģisko 

risinājumu un 

piemērotu biroja 

tehniku. 

Praktiskais darbs. Izglītojamie saņem 

vebināra/videokonferences 

tēmas un situācijas aprakstu, 

organizē pasākumu, 

izvēloties tēmai un 

mērķauditorijai piemērotāko 

tehnoloģisko risinājumu un 

biroja tehniku. Pārrunā 

pasākuma norisi. 
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MODUĻA "Lietišķo tikšanos organizēšana" 

ĪSTENOŠANAI NEPIECIEŠAMIE MATERIĀLIE LĪDZEKĻI 

Nr.p.k. Materiālie līdzekļi Daudzums 

1. Tehnoloģiskās iekārtas un darba instrumenti 

1.1. Darba galds un krēsls 1 katram izglītojamajam 

1.2. Personālais vai stacionārais dators, aprīkots ar lietojumprogrammām un pieeju internetam 1 katram izglītojamajam 

1.3. Skandas 1 uz grupu 

1.4. Multimediju projektors un ekrāns 1 uz grupu 

1.5. Baltā tāfele (vēlams interaktīvā) 1 uz grupu 

1.6. Mobilā palīgtāfele uz statīva 1 uz grupu 

1.7. Fotoaparāts (informācijas fiksēšanai mācību ekskursiju laikā) 1 uz grupu 

1.8. Kopētājs (vai "viss vienā") 1 uz grupu 

1.9. Printeris (vai "viss vienā") 1 uz grupu 

1.10. Skeneris (vai "viss vienā") 1 uz grupu 

1.11. Tīklkarte (vai "viss vienā") 1 uz grupu 

1.12. Moduļa īstenošanai profesionāli/mūsdienīgi aprīkots mācību birojs 1 uz grupu 

1.13. Termoiesiešanas iekārta 1 uz grupu 

1.14. Laminēšanas ierīce 1 uz grupu 

1.15. Korķa tāfele 1 uz grupu 

1.16. Perifērijas ierīce, kas secīgi caurskata un lasa tekstus, attēlus un svītrkodus (Portatīvais skeneris) 1 uz grupu 

1.17. Dokumentu smalcinātājs 1 uz grupu 

1.18. Personālais vai stacionārais dators, aprīkots ar specializētajām datorprogrammām un lietojumprogrammām un pieeju internetam 1 uz grupu 

2. Materiāli, palīgmateriāli u.tml. 

2.1. Periodika Atbilstoši moduļa īstenošanai 

2.2. Biroja papīrs (dažāda formāta) Atbilstoši moduļa īstenošanai 

2.3. Kancelejas piederumi Atbilstoši moduļa īstenošanai 

2.4. Mobilās tāfeles papīra bloki Atbilstoši moduļa īstenošanai 

Uz sākumu



Nr.8.5.2.0/16/I/001 

«Nozaru kvalifikācijas sistēmas pilnveide profesionālās izglītības attīstībai un kvalitātes nodrošināšanai» 
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"Personāla darba nodrošināšana" 

MODUĻA "Personāla darba nodrošināšana" APRAKSTS 

Moduļa 

mērķis 

Sekmēt izglītojamo spējas darbā ar personāla dokumentāciju, veidojot izpratni par personāla dokumentu pārvaldības organizēšanas 

noteikumiem un izpildes kārtību. 

Moduļa 

uzdevumi 

Attīstīt izglītojamo prasmes: 

1. Organizēt personāla dokumentu pārvaldības izpildi  organizācijā, ievērojot darba tiesisko attiecību normas.

2. Izstrādāt un koordinēt darbinieku laika plānojumu un sekot tā izpildei.

3. Sagatavot komandējuma braucienus un veikt procesa dokumentēšanu.

Moduļa 

ieejas nosacījumi 

Moduli "Personāla darba nodrošināšana" ir apgūstams pēc moduļiem "Profesionālā saziņa svešvalodās" un "Lietišķo tikšanos 

organizēšana". 

Moduļa 

apguves novērtēšana 

Moduļa noslēgumā izglītojamais kārto pārbaudījumu, kurā atbilstoši moduļa izvirzītajiem uzdevumiem praktiski veic: 

1. Izstrādā personāla dokumentu pārvaldības organizēšanas un izpildes kārtību.

2. Sagatavo darbinieku darba laika uzskaites tabulu ikdienai un ilgtermiņā, izmantojot IT sistēmas un datorprogrammas.

3. Sagatavo komandējuma brauciena dokumentāciju.

Moduļa nozīme un 

 vieta kartē 

Modulis "Personāla darba nodrošināšana" ir B daļas modulis profesionālajai kvalifikācijai "Sekretārs". Pēc tā apguves seko izvēles 

daļas modulis. 

Uz sākumu
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MODUĻA "Personāla darba nodrošināšana" SATURS 

Sasniedzamais 

rezultāts 

Temats Ieteicamais 

saturs 

Mācību sasniegumu 

apguves līmeņu apraksti 

Metodiskais 

nodrošinājums 

Vidējs 

apguves līmenis 

Optimāls 

apguves līmenis 

Metodiskie 

paņēmieni un 

mācību 

organizācijas 

formas 

Idejas 

īstenošanai 

1. Spēj: organizēt

personāla dokumentu

pārvaldības izpildi

organizācijā, ievērojot

darba tiesisko attiecību

normas.

Zina: personāla 

dokumentu pārvaldības 

kārtības izstrādes 

galvenos principus, 

noteikumus un 

izstrādes metodiku.  

Izprot: personāla 

dokumentu pārvaldības 

un  darba tiesisko 

attiecību normu 

ievērošanas nozīmi 

darba attiecībās. 

1.1. Personāla 

dokumentu 

pārvaldības procesa 

tiesiskā bāze. 

(13% no moduļa 

kopējā apjoma) 

1.1.1. Ārējie un iekšējie 

normatīvie akti, kas 

regulē personāla 

dokumentu pārvaldību 

organizācijā. 

Paskaidro ārējo un 

iekšējo normatīvo 

aktu nozīmi. 

Formulē prasības 

darba tiesisko 

attiecību regulējumā. 

Piemēro normatīvo 

aktu prasības 

personāla darba 

nodrošināšanā. 

Raksturo ārējo un 

iekšējo normatīvo aktu 

nozīmi.  

Formulē prasības 

darba tiesisko attiecību 

regulējumā, pamato ar 

piemēriem.  

Pielieto normatīvo aktu 

prasības personāla 

darba nodrošināšanā. 

Darbs ar tekstu. Izglītojamie iepazīstas ar 

normatīviem aktiem, atbild uz 

jautājumiem par normatīvo 

aktu prasībām.  

Sagatavo rakstisku 

informāciju par normatīvo 

aktu prasībām personāla 

darba nodrošināšanā. 

1.2. Personāla 

dokumentu 

pārvaldības process. 

(24% no moduļa 

kopējā apjoma) 

1.2.1. Personāla 

dokumentu pārvaldības 

procesi un dokumenti 

darbinieku pārstāvības 

procesā. 

Apraksta personāla 

dokumentu 

pārvaldības procesa 

posmus. 

Nosauc dokumentu 

veidus darbinieku 

pārstāvības procesā. 

Aizpilda dokumentu 

veidlapas darbinieku 

pārstāvības procesā. 

Izskaidro personāla 

dokumentu pārvaldības 

procesa posmus. 

Raksturo dokumentu 

veidus darbinieku 

pārstāvības procesā. 

Atbilstoši paraugam 

sagatavo dokumentus 

darbinieku pārstāvības 

procesā. 

Darbs ar tekstu. Izglītojamie interneta vidē 

www.lbas.lv atrod 

informāciju par pārstāvības 

un sociālo partneru 

sadarbības dokumentiem, 

diskutē par to saturu un lomu 

darbinieku pārstāvības 

procesā. 

Atbilstoši paraugam sagatavo 

darbinieku pārstāvības 

procesa dokumentus. 

1.2.2. Dokumenti 

darbinieka darbības un 

tās rezultātu 

novērtēšanas procesā. 

Atbilstoši paraugam 

sagatavo anketu 

darbinieka darbības 

un tās rezultātu 

novērtēšanai. 

Sagatavo anketu 

darbinieka darbības un 

tās rezultātu 

novērtēšanai. 

Individuāls 

patstāvīgais darbs. 

Izglītojamie  interneta vidē 

atrod informāciju par 

darbinieka darbības 

novērtēšanas procesu, diskutē 

par tā saturu un nozīmi darba 

tiesiskajās attiecībās, atbild 
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uz jautājumiem par tā 

būtiskajiem procesiem. 

Sagatavo anketu darbinieka 

darbības un tās rezultātu 

novērtēšanai. 

1.3. Personāla 

dokumentu 

pārvaldības izpildes 

kārtība. 

(8% no moduļa 

kopējā apjoma) 

1.3.1. Personāla 

dokumentu pārvaldības 

izpildes kārtības 

noteikumi un izstrādes 

metodes. 

Paskaidro personāla 

dokumentu 

pārvaldības kārtības 

noteikumus un 

izstrādes metodes. 

Atbilstoši paraugam 

izstrādā personāla 

dokumentu 

pārvaldības kārtību. 

Pamato ar piemēriem 

personāla dokumentu 

pārvaldības kārtības 

noteikumus un 

izstrādes metodes.  

Izstrādā personāla 

dokumentu pārvaldības 

kārtību. 

Grupu/pāru darbs. Izglītojamie atbilstoši  

personāla dokumentu 

pārvaldības kārtības 

paraugam, izstrādā 

organizācijas personāla 

dokumentu pārvaldības 

izpildes kārtību, ievērojot tās 

saturu un struktūru. 

Argumentēti pamato izstrādes 

metodes. 

2. Spēj: izstrādāt un

koordinēt darba laika

plānojumu un sekot tā

izpildei.

Zina: laika plānojuma 

izstrādes procesu, 

savlaicīgas 

aktualizēšanas 

mehānismu. 

Izprot: sekas, kas var 

iestāties, ja savlaicīgi 

neizpilda laika 

plānojumu un neveic tā 

aktualizāciju. 

2.1. Darba laika 

plānošanas 

instrumenti un 

metodes. 

(10% no moduļa 

kopējā apjoma) 

2.1.1. Darba laika 

plānošanas kalendārs 

ikdienai un ilgtermiņā. 

Darba laika plānošanas 

IT programmu 

pielietošana. 

Sagatavo darbinieku 

darba laika uzskaites 

tabulu ikdienai un 

ilgtermiņā, pielietojot 

IT iespējas. 

Sagatavo darbinieku 

darba laika uzskaites 

tabulu ikdienai un 

ilgtermiņā, pielietojot 

IT iespējas. 

Raksturo ar piemēriem 

laika plānošanas 

instrumentus un 

metodes. 

Informācijas 

tehnoloģiju 

izmantošana. 

Izglītojamie atrod internetā 

darba laika uzskaites tabulas. 

Atbilstoši uzdevumam 

sagatavo darba laika 

uzskaites tabulu ikdienai un 

ilgtermiņā organizācijas 

darbiniekiem. 

2.2. Darba laika 

plānošanas kontrole 

un aktualizēšanas 

kārtība. 

(10% no moduļa 

kopējā apjoma) 

2.2.1. Darba laika 

plānošanas kontroles 

veidi, metodes un 

aktualizēšanas kārtība. 

Atbilstoši instrukcijai 

veic darba laika 

plānojuma kontroli, 

pielietojot IT 

iespējas. 

Piedāvā risinājumu 

darba laika 

plānošanas 

aktualizēšanai. 

Veic darba laika 

plānojuma kontroli, 

pielietojot IT iespējas.  

Pamato izvēlēto darba 

laika plānošanas 

kontroles metodi. 

Piedāvā vairākas 

risinājumu iespējas 

darba laika plānošanas 

aktualizēšanai. 

Informācijas 

tehnoloģiju 

izmantošana. 

Izglītojamie atrod internetā 

rīkus darba laika plānojuma 

kontrolei.  Veic darba laika 

plānojuma kontroli, 

pielietojot atbilstošāko 

metodi. 

Izstrādā vairākus variantus 

darba laika plānošanas 

aktualizēšanai. 

3. Spēj: sagatavot

komandējuma

braucienus un veikt

procesa

dokumentēšanu.

3.1. Komandējuma 

un darba braucieni. 

(15% no moduļa 

kopējā apjoma) 

3.1.1. Komandējuma un 

darba braucienu 

organizēšana, 

ārējo un iekšējo 

normatīvo aktu 

Atbilstoši instrukcijai 

organizē 

komandējumu un 

darba braucienu, 

pamatojoties uz 

Organizē 

komandējumu un darba 

braucienu, 

pamatojoties uz 

normatīvo aktu 

Individuāls 

patstāvīgais darbs. 

Izglītojamie saņem situācijas 

aprakstu, organizē 

komandējuma vai darba 

braucienu, pamatojoties uz 

ārējiem un iekšējiem 
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Zina: komandējuma 

organizēšanas 

pamatprincipus, 

ievērojot normatīvos 

aktus, komandējumam 

nepieciešamās 

dokumentācijas veidus 

un noformēšanu, 

nepieciešamas 

informācijas 

meklēšanas 

pamatprincipus.  

Izprot: komandējuma 

organizēšanas un 

dokumentēšanas 

uzdevumus un būtību. 

piemērošana. normatīvo aktu 

prasībām. 

prasībām. 

Izskaidro normatīvo 

aktu pielietošanu. 

normatīviem aktiem. 

Izskaidro organizēšanas 

procesu. 

3.2. Komandējuma 

un darba braucienu 

dokumentēšana. 

(20% no moduļa 

kopējā apjoma) 

3.2.1. Komandējumam 

un darba braucienam 

nepieciešamā 

dokumentācija pirms 

komandējuma un darba 

brauciena. 

Uzskaita un apraksta 

komandējuma un 

darba braucienam 

nepieciešamās 

dokumentācijas 

veidus pirms 

komandējuma un 

darba brauciena. 

Atbilstoši instrukcijai 

izstrādā un noformē 

komandējuma un 

darba brauciena 

dokumentāciju. 

Paskaidro un pamato ar 

piemēriem 

komandējuma un darba 

braucienam 

nepieciešamās 

dokumentācijas veidus 

pirms komandējuma un 

darba brauciena. 

Izstrādā un noformē 

komandējuma un darba 

brauciena 

dokumentāciju pirms 

komandējuma. 

Individuāls 

patstāvīgais darbs. 

Izglītojamie saņem situācijas 

aprakstu.  

Izstrādā un noformē 

komandējuma un darba 

brauciena dokumentāciju 

(komandējuma uzdevums, 

rīkojums par komandējumu, 

rīkojums par darbinieka 

aizvietošanu un pienākumu 

deleģēšanu u.c.) 

3.2.2. Komandējumam 

un darba braucienam 

nepieciešamā 

dokumentācija pēc 

komandējuma un darba 

brauciena. 

Raksturo 

komandējuma un 

darba brauciena 

pārskata saturu un 

noformēšanas veidu. 

Atbilstoši instrukcijai 

izstrādā un noformē 

komandējuma un 

darba brauciena 

pārskatu. 

Pamato ar piemēriem 

komandējuma un darba 

brauciena pārskata 

saturu un noformēšanas 

veidu  

Izstrādā un noformē 

komandējuma un darba 

brauciena pārskatu. 

Individuāls 

patstāvīgais darbs. 

Izglītojamie saņem situācijas 

aprakstu.  

Izstrādā un noformē 

komandējuma un darba 

brauciena pārskatu 

(komandējuma 

nepieciešamības pamatojums, 

komandējuma laikā risinātie 

jautājumi, secinājumi un 

priekšlikumi). 

3.2.3. Ārzemju 

komandējuma un darba 

braucienu sagatavošana 

un dokumentēšana, 

piemērojot 

ārējo un iekšējo 

normatīvo aktu prasības. 

Atbilstoši instrukcijai 

sagatavo ārzemju 

komandējumu un 

darba braucienu. 

Izstrādā un noformē 

komandējuma un 

darba brauciena 

dokumentāciju. 

Sagatavo ārzemju 

komandējumu un darba 

braucienu.  

Izskaidro normatīvo 

aktu pielietošanu. 

Izstrādā un noformē 

komandējuma un darba 

brauciena 

dokumentāciju.  

Individuāls 

patstāvīgais darbs. 

Izglītojamie saņem situācijas 

aprakstu, sagatavo ārzemju 

komandējuma vai darba 

braucienu, pamatojoties uz 

ārējiem un iekšējiem 

normatīviem aktiem. 

Izskaidro organizēšanas 

procesu. 

Izstrādā un noformē ārzemju 

komandējuma vai darba 

brauciena dokumentāciju. 
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"Personāla darba nodrošināšana" 

ĪSTENOŠANAI NEPIECIEŠAMIE MATERIĀLIE LĪDZEKĻI 

Nr.p.k. Materiālie līdzekļi Daudzums 

1. Tehnoloģiskās iekārtas un darba instrumenti 

1.1. Darba galds un krēsls 1 katram izglītojamajam 

1.2. Personālais vai stacionārais dators, aprīkots ar lietojumprogrammām un pieeju internetam 1 katram izglītojamajam 

1.3. Skandas 1 uz grupu 

1.4. Multimediju projektors un ekrāns 1 uz grupu 

1.5. Baltā tāfele (vēlams interaktīvā) 1 uz grupu 

1.6. Mobilā palīgtāfele uz statīva 1 uz grupu 

1.7. Fotoaparāts (informācijas fiksēšanai mācību ekskursiju laikā) 1 uz grupu 

1.8. Kopētājs (vai "viss vienā") 1 uz grupu 

1.9. Printeris (vai "viss vienā") 1 uz grupu 

1.10. Skeneris (vai "viss vienā") 1 uz grupu 

1.11. Tīklkarte (vai "viss vienā") 1 uz grupu 

1.12. Moduļa īstenošanai profesionāli/mūsdienīgi aprīkots mācību birojs 1 uz grupu 

1.13. Termoiesiešanas iekārta 1 uz grupu 

1.14. Laminēšanas ierīce 1 uz grupu 

1.15. Korķa tāfele 1 uz grupu 

1.16. Perifērijas ierīce, kas secīgi caurskata un lasa tekstus, attēlus un svītrkodus  (Portatīvais skeneris) 1 uz grupu 

1.17. Dokumentu smalcinātājs 1 uz grupu 

1.18. Personālais vai stacionārais dators, aprīkots ar specializētajām  

datorprogrammām un lietojumprogrammām un pieeju internetam 

1 uz grupu 

2. Materiāli, palīgmateriāli u.tml. 

2.1. Periodika Atbilstoši moduļa īstenošanai 

2.2. Biroja papīrs (dažāda formāta) Atbilstoši moduļa īstenošanai 

2.3. Kancelejas piederumi Atbilstoši moduļa īstenošanai 

2.4. Mobilās tāfeles papīra bloki Atbilstoši moduļa īstenošanai 

Uz sākumu
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Modulis Lietveža prakse 

MODUĻA "Lietveža prakse" APRAKSTS 

Moduļa 

mērķis 

Nostiprināt un pilnveidot lietvežiem nepieciešamās spējas pārvaldes dokumentu noformēšanā, lietu nomenklatūras izstrādē, 

datubāzes, datorprogrammu izmantošanā, sapulces/sanāksmes protokolēšanā. 

Moduļa 

uzdevumi 

Attīstīt izglītojamo prasmes: 

1. Izstrādāt un noformēt pārvaldes dokumentus, t.sk. personāla dokumentus, dokumenta atvasinājumus, izmantojot teksta un datu

izklājlapu apstrādes programmas.

2. Izstrādāt organizācijas lietu nomenklatūru, veidot, sistematizēt, saglabāt un arhivēt lietas, atbilstoši nomenklatūrai.

3. Izmantot informācijas datubāzes, datorprogrammas un biroja tehniku.

4. Plānot, organizēt un  protokolēt sapulces/sanāksmes.

Moduļa 

ieejas nosacījumi 

Apgūti visi programmas A, B un C daļas profesionālās kvalifikācijas "Lietvedis" iegūšanai nepieciešamie moduļi. 

Moduļa 

apguves novērtēšana 

Moduļa apguves noslēgumā izglītojamais atbilstoši prakses programmai prezentē portfolio (darbu mapi) par prakses darba vietā 

veiktajiem uzdevumiem, pašvērtējumu un darbavietas prakses vadītāja vērtējumu/rekomendāciju. 

Darbu mapes vēlamais saturs: 

1. Titullapa.

2. Prakses vietas apraksts.

3. 4 sadaļas.

Katrā no sadaļām secīgi apkopoti ikdienā veicamo darbu apraksti, fotogrāfijas, prakses vietā izmantotās dokumentācijas paraugi: 

1. Pārvaldes dokumentu paraugi, t.sk. personāla dokumenti un dokumentu atvasinājumi.

Uz sākumu
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2. Organizācijas lietu nomenklatūras paraugu, lietu veidošanas un arhivēšanas dokumenti.

3. Informācija par organizācijām, izmantojot informācijas datubāzes, datorprogrammas un biroja tehniku.

4. Sapulces/sanāksmes plānošanas, organizēšanas un protokolēšanas dokumenti.

Moduļa apguves pašvērtējums. 

Noslēguma prezentācija, kurā iekļauti secinājumi un atziņas par prakses laikā apgūto. 

Izglītojamais iesniedz atbilstošos profesionālās kvalifikācijas prakses dokumentu. 

Moduļa nozīme un 

 vieta kartē 

Modulis "Lietveža prakse" ir B daļas modulis.  Modulis "Lietveža prakse" ir noslēdzošais modulis Lietveža profesionālās 

kvalifikācijas iegūšanai, kas ir paredzēts apgūto profesionālo kompetenču nostiprināšanai darba vidē. 
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MODUĻA "Lietveža prakse" SATURS 

Sasniedzamais 

rezultāts 

Temats Ieteicamais 

saturs 

Mācību sasniegumu 

apguves līmeņu apraksti 

Metodiskais 

nodrošinājums 

Vidējs 

apguves līmenis 

Optimāls 

apguves līmenis 

Metodiskie 

paņēmieni un 

mācību 

organizācijas 

formas 

Idejas 

īstenošanai 

1. Spēj: izstrādāt un

noformēt pārvaldes

dokumentus, t.sk.

personāla dokumentus,

dokumenta

atvasinājumus,

izmantojot teksta un

datu izklājlapu

apstrādes programmas.

1.1. Pārvaldes 

dokumentu izstrādāšana 

un noformēšana, 

izmantojot teksta un 

datu izklājlapu 

apstrādes programmas. 

(30%  no moduļa 

kopējā apjoma) 

1.1.1. Dažādu veidu 

pārvaldes dokumentu 

izstrādāšana un 

noformēšana. 

Risina dažādu veidu 

pārvaldes dokumentu 

izstrādāšanas un 

noformēšanas darba 

uzdevumus, 

pielietojot teksta un 

datu izklājlapu 

apstrādes 

programmas. 

Izstrādā un noformē 

dažādu veidu 

pārvaldes 

dokumentus, 

pielietojot teksta un 

datu izklājlapu 

apstrādes 

programmas. 

Praktiskais darbs 

darba vietā. 

Izglītojamais līdzdarbojas 

prakses organizācijas 

pārvaldes dokumentu 

izstrādē, izmantojot teksta 

un datu izklājlapu apstrādes 

programmas. 

Portfolio (darbu 

mape). 

Izglītojamais sāk veidot 

portfolio, kurā sakārto 

prakses laikā izstrādātos un 

noformētos pārvaldes 

dokumentus. Izglītojamais 

pievieno portfolio prakses 

laikā izstrādātos 

dokumentu materiālus. 

1.1.2. Personāla 

dokumentu izstrādāšana 

un noformēšana. 

Risina personāla 

dokumentu 

izstrādāšanas un 

noformēšanas darba 

uzdevumus, 

izmantojot teksta un 

datu izklājlapu 

apstrādes 

programmas. 

Izstrādā un noformē 

personāla 

dokumentus, 

izmantojot teksta un 

datu izklājlapu 

apstrādes 

programmas. 

Praktiskais darbs 

darba vietā. 

Izglītojamais līdzdarbojas 

prakses organizācijas 

personāla dokumentu 

izstrādē. 

Portfolio (darbu 

mape). 

Izglītojamais turpina veidot 

portfolio, papildinot ar 

prakses laikā izstrādātajiem 

dokumentu materiāliem. 

1.1.3. Dokumenta 

atvasinājumu izstrādāšana 

un noformēšana. 

Risina dokumenta 

atvasinājumu 

izstrādāšanas un 

noformēšanas darba 

Izstrādā un noformē 

dokumenta 

atvasinājumus, 

izmantojot teksta un 

Praktiskais darbs 

darba vietā. 

Izglītojamais līdzdarbojas 

prakses organizācijas 

dokumenta atvasinājumu 

izstrādē. 
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uzdevumus, 

izmantojot teksta un 

datu izklājlapu 

apstrādes 

programmas. 

datu izklājlapu 

apstrādes 

programmas. 

Portfolio (darbu 

mape). 

Izglītojamais turpina veidot 

portfolio, papildinot ar 

prakses laikā izstrādātajiem 

dokumentu materiāliem. 

2. Spēj: izstrādāt

organizācijas lietu

nomenklatūru, veidot,

sistematizēt, saglabāt un

arhivēt lietas, atbilstoši

tai.

2.1. Lietu 

nomenklatūras izstrāde. 

(20%  no moduļa 

kopējā apjoma) 

2.1.1. Lietu 

nomenklatūras 

izstrādāšana saskaņā ar 

spēkā esošiem 

reglamentējošiem 

dokumentiem. 

Izstrādā organizācijas 

lietu nomenklatūru 

saskaņā ar spēkā  

esošajiem 

normatīvajiem  

aktiem. 

Izstrādā, novērtē 

organizācijas lietu 

nomenklatūru  

saskaņā ar spēkā  

esošajiem 

normatīvajiem  

aktiem. 

Praktiskais darbs 

darba vietā. 

Izglītojamais līdzdarbojas 

prakses organizācijas lietu 

nomenklatūras izstrādē. 

Portfolio (darbu 

mape). 

Izglītojamais turpina veidot 

portfolio, papildinot ar 

prakses laikā izstrādātajiem 

lietu nomenklatūras 

materiāliem.  

2.1.2. Lietu 

nomenklatūras 

aktualizēšana saskaņā ar 

spēkā esošiem 

reglamentējošiem 

dokumentiem. 

Aktualizē 

organizācijas lietu 

nomenklatūru 

saskaņā ar spēkā  

esošajiem 

normatīvajiem  

aktiem. 

Aktualizē  un izvērtē 

organizācijas lietu 

nomenklatūru  

saskaņā ar spēkā  

esošajiem 

normatīvajiem  

aktiem. 

Pamato ar piemēriem 

veiktās darbības. 

Praktiskais darbs 

darba vietā. 

Izglītojamais līdzdarbojas 

prakses organizācijas lietu 

nomenklatūras 

aktualizācijā. 

Portfolio (darbu 

mape). 

Izglītojamais turpina veidot 

portfolio, papildinot ar 

prakses laikā 

aktualizētajiem lietu 

nomenklatūras materiāliem. 

2.2. Lietu veidošana un 

sistematizācija 

turpmākai glabāšanai. 

(20%  no moduļa 

kopējā apjoma) 

2.2.1. Lietu veidošana, 

dokumentu 

sistematizācija un  

izvērtēšana glabāšanai 

arhīvā. 

Veido, sistematizē 

lietas turpmākai 

glabāšanai. 

Veido, sistematizē un 

izvērtē lietas 

turpmākai glabāšanai. 

Iesaka risinājumus 

lietu sistematizācijas 

optimizēšanai. 

Praktiskais darbs 

darba vietā. 

Izglītojamais līdzdarbojas 

prakses organizācijas lietu 

veidošanā, sistematizācijā 

un izvērtēšanā glabāšanai 

arhīvā. 

Portfolio (darbu 

mape). 

Izglītojamais turpina veidot 

portfolio, papildinot ar 

prakses laikā izstrādātajiem 

lietu veidošanas, 

dokumentu sistematizācijas 

un izvērtēšanas 

materiāliem. 

2.2.2. Lietu arhivēšana, 

atbilstoši lietu 

nomenklatūrai. 

Arhivē organizācijas 

lietas atbilstoši darba 

uzdevumam. 

Novērtē un arhivē 

organizācijas lietas 

atbilstoši lietu 

nomenklatūrai. 

Praktiskais darbs 

darba vietā. 

Izglītojamais līdzdarbojas 

prakses organizācijas lietu 

arhivēšanā atbilstoši lietu 

nomenklatūrai. 
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Portfolio (darbu 

mape). 

Izglītojamais turpina veidot 

portfolio, papildinot ar 

prakses laikā izstrādātajiem 

lietu arhivēšanas paraugu 

materiāliem. 

3. Spēj: izmantot

informācijas datubāzes,

datorprogrammas un

biroja tehniku, ievērojot

darba un vides

aizsardzības,

ugunsdrošības un

elektrodrošības

noteikumu prasības.

3.1. Informācijas 

datubāzes, 

datorprogrammu un 

biroja tehnikas 

izmantošana 

(10% no moduļa kopējā 

apjoma) 

3.1.1. Informācijas 

meklēšana, izmantojot 

publiskās datubāzes, 

biroja tehniku un 

datorprogrammas. 

Lieto publiskās 

datubāzes, kurās 

apkopota informācija 

par organizāciju. 

Sameklē informāciju. 

Lieto un sameklē 

nepieciešamo 

informāciju par  

organizāciju. 

Apkopo nepieciešamo 

informāciju. 

Praktiskais darbs 

darba vietā. 

Izglītojamais līdzdarbojas 

prakses organizācijas 

informācijas meklēšanā. 

Portfolio (darbu 

mape). 

Izglītojamais turpina veidot 

portfolio, papildinot ar 

prakses laikā atrasto 

informāciju, izmantojot 

publiskās datubāzes, 

datorprogrammas un biroja 

tehniku. 

4. Spēj: organizēt un

protokolēt

sapulces/sanāksmes.

4.1. Sapulces/ 

sanāksmes 

organizēšana. 

(20% no moduļa kopējā 

apjoma) 

4.1.1. Sapulces/ 

sanāksmes plānošana. 

Iegūst informāciju 

par sapulci/ 

sanāksmi, nodrošinot 

darbam nepieciešamo 

pamatinformāciju un 

galveno aprīkojumu. 

Iegūst informāciju par 

sapulci/ sanāksmi,  

plāno to, nodrošinot 

darbam nepieciešamo 

informāciju un 

aprīkojumu. 

Praktiskais darbs 

darba vietā. 

Izglītojamais līdzdarbojas 

prakses organizācijas 

sapulces/sanāksmes 

plānošanā. 

Portfolio (darbu 

mape). 

Izglītojamais turpina veidot 

portfolio, papildinot ar 

prakses laikā  

izstrādātajiem 

sapulces/sanāksmes 

plānošanas materiāliem. 

4.1.2. Sapulces/ 

sanāksmes organizēšana. 

Organizē sanāksmes, 

nodrošina 

nepieciešamo 

dokumentāciju. 

Organizē sanāksmi/ 

sapulci, nodrošina 

nepieciešamo 

dokumentāciju, izrāda 

iniciatīvu tās 

apkalpošanā. 

Praktiskais darbs 

darba vietā. 

Izglītojamais līdzdarbojas 

prakses organizācijas 

sapulces/sanāksmes 

organizēšanā. 

Portfolio (darbu 

mape). 

Izglītojamais turpina veidot 

portfolio, papildinot ar 

prakses laikā rīkotas 

sapulces/sanāksmes 

dokumentāciju.  

4.1.3. Sapulces/ 

sanāksmes protokolēšana. 

Protokolē 

sapulci/sanāksmi 

atbilstoši spēkā 

esošajiem 

normatīviem aktiem. 

Protokolē 

sapulci/sanāksmi, 

noformē protokolu 

atbilstoši spēkā 

esošajiem 

Praktiskais darbs 

darba vietā. 

Izglītojamais līdzdarbojas 

prakses organizācijas 

sapulces/sanāksmes 

protokolēšanā. 
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normatīviem aktiem. Portfolio (darbu 

mape). 

Izglītojamais noslēdz 

portfolio veidošanu, 

papildinot ar prakses laikā 

izstrādātajiem un 

noformētajiem 

sapulces/sanāksmes 

protokoliem (ievēro 

prakses vietas 

komercnoslēpumu 

neizpaušanas noteikumus), 

secinājumiem par prakses 

laikā apgūto un sava darba 

pašnovērtējumu. 
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MODUĻA "Lietveža prakse" 

ĪSTENOŠANAI NEPIECIEŠAMIE MATERIĀLIE LĪDZEKĻI 

Nr.p.k. Materiālie līdzekļi Daudzums 

1. Tehnoloģiskās iekārtas un darba instrumenti 

1.1. Darba galds un krēsls 1 katram izglītojamajam 

1.2. Personālais vai stacionārais dators, aprīkots ar lietojumprogrammām un pieeju internetam 1 katram izglītojamajam 

1.3. Printeris (vai "viss vienā") 1 uz grupu 

2. Materiāli, palīgmateriāli u.tml. 

2.1. Periodika Atbilstoši moduļa īstenošanai 

2.2. Biroja papīrs (dažāda formāta) Atbilstoši moduļa īstenošanai 

2.3. Kancelejas piederumi Atbilstoši moduļa īstenošanai 

Uz sākumu



Nr.8.5.2.0/16/I/001 

«Nozaru kvalifikācijas sistēmas pilnveide profesionālās izglītības attīstībai un kvalitātes nodrošināšanai» 

1 

Modulis "Klientu apkalpošanas speciālista prakse" 

MODUĻA "Klientu apkalpošanas speciālista prakse" APRAKSTS 

Moduļa 

mērķis 

Nostiprināt un pilnveidot izglītojamo spējas informēt esošos un potenciālos klientus par organizācijas produktiem vai pakalpojumiem 

un organizācijas struktūru, piedalīties mārketinga pasākumos, lietot specializētās datorprogrammas un elektroniskus sakaru līdzekļus 

klientu apkalpošanas procesa nodrošināšanā un dokumentēšanā, veikt sniegto pakalpojumu finanšu operācijas, aizpildīt finanšu 

pirmdokumentus un izstrādāt dažāda veida pārvaldes dokumentus darba vidē. 

Moduļa 

uzdevumi 

Attīstīt izglītojamā prasmes: 

1. Īstenot produkta virzīšanas pasākumus;

2. Īstenot (piedalīties) klientu pētījumos, uzturēt un papildināt datubāzi par klientiem, to vajadzībām un pieprasījumiem;

3. Sniegt klientam  profesionālu atbalstu  mutvārdos, lietišķajā sarakstē, elektroniski, pa telefonu valsts valodā, angļu un/vai vācu,

un/vai krievu valodās, visos pārdošanas procesa posmos;

4. Profesionāli pilnveidoties, praktiski strādājot prakses organizācijā

.

Moduļa 

ieejas nosacījumi 

Apgūti visi programmas A, B un C daļas profesionālās kvalifikācijas "Klientu apkalpošanas speciālists" iegūšanai nepieciešamie 

moduļi. 

Moduļa 

apguves novērtēšana 

Izglītojamais, atbilstoši prakses programmai, prezentē (portfolio) darbu mapi par prakses darba vietā veiktajiem uzdevumiem, 

pašnovērtējumu par prakses apguvi un darbavietas prakses vadītāja vērtējumu/rekomendāciju.  

Darbu mapes vēlamais saturs - titullapa; prakses vietas apraksts; 5 sadaļas (katrā no sadaļām secīgi apkopoti ikdienā veicamo darbu 

Uz sākumu
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apraksti, fotogrāfijas, darba procesa videoieraksti, prakses vietā izmantotās dokumentācijas paraugi, izmantoto profesionālo avotu 

apkopojums): 

1. Organizācijas produktu politika.

2. Organizācijas produktu virzīšanas politika.

3. Izpētes darbība.

4. Klientu apkalpošana.

5. Profesionālā pilnveide.

Moduļa apguves pašvērtējums. 

Noslēguma prezentācijā iekļauti secinājumi un atziņas par prakses laikā apgūto. Izglītojamais iesniedz atbilstošos profesionālās 

kvalifikācijas prakses dokumentus. 

Moduļa nozīme un 

 vieta kartē 

Modulis "Klientu apkalpošanas speciālista prakse" ir apgūstams programmas B daļā. Modulis "Klientu apkalpošanas speciālista 

prakse" ir noslēdzošais modulis profesionālās kvalifikācijas iegūšanai, paredzēts apgūto profesionālo kompetenču nostiprināšanai 

darba vidē. 
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MODUĻA "Klientu apkalpošanas speciālista prakse" SATURS 

Sasniedzamais 

rezultāts 

Temats Ieteicamais 

saturs 

Mācību sasniegumu 

apguves līmeņu apraksti 

Metodiskais 

nodrošinājums 

Vidējs 

apguves līmenis 

Optimāls 

apguves līmenis 

Metodiskie 

paņēmieni un 

mācību 

organizācijas 

formas 

Idejas 

īstenošanai 

1. Spēj: īstenot

produkta virzīšanas

pasākumus.

1.1. Organizācijas 

produktu virzīšanas 

pasākumi. 

(15% no moduļa 

kopējā apjoma) 

1.1.1. Organizācijas 

produktu virzīšanas 

pasākumu īstenošana. 

Pilda ar virzīšanas 

pasākumu  īstenošanu 

saistītus darba 

uzdevumus. 

Izvēlas un piemēro 

pamata metodes, 

līdzekļus, materiālus 

un tehnoloģijas 

atbilstoši prakses 

vadītāja 

norādījumiem. 

Organizē savu darbu, 

kas saistīts ar 

virzīšanas pasākumu 

izstrādi un īstenošanu, 

atbilstoši darba 

uzdevumam. 

Izvēlas un piemēro  

atbilstošas metodes, 

līdzekļus, materiālus, 

informāciju un 

tehnoloģijas.  

Iekļaujas komandas 

darbā un izrāda 

iniciatīvu. 

Praktiskais darbs 

darba vietā. 

Izglītojamie līdzdarbojas 

prakses organizācijas 

produktu virzīšanas 

pasākumu izstrādes un 

īstenošanas procesos. 

Portfolio (darbu 

mape). 

Izglītojamais sāk veidot 

portfolio, kurā sakārto 

prakses laikā veikto darbu 

apkopojumu. Izglītojamais 

pievieno portfolio: 

1) izveidotu aprakstu par

organizācijā pielietotiem

produktu virzīšanas

pasākumiem un metodēm,

u.tml. materiālus,

2) virzīšanas pasākumu

plānus, u. c. ar darba

uzdevumu saistītus

informatīvus materiālus,

3) tabulas, shēmas,

diagrammas, grafikus, faktus

u. c. veida informatīvo

materiālu atbilstoši saņemtā
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darba uzdevumiem, 

4) ziņojumus, atskaites u. c.

veida prezentējoša rakstura

materiālus atbilstoši saņemtā

darba uzdevumiem.

2. Spēj: īstenot

(piedalīties) klientu

pētījumus,  uzturēt un

papildināt datubāzi par

klientiem, to

vajadzībām un

pieprasījumiem.

2.1. Klientu pētījumi 

un datu bāzes. 

(15% no moduļa 

kopējā apjoma) 

2.1.1. Klientu pētījumu 

veikšana. 

Pēc prakses vadītāja 

saņemtā darba 

uzdevuma, veic 

darbus, saistītus ar 

klientu pētījumiem -  

iegūst informāciju par 

klientiem, viņu 

vajadzībām un 

pieprasījumu. 

Veic datu apstrādi un 

vizualizāciju. 

 Risinot darba 

uzdevumus, izvēlas 

un piemēro pamata 

metodes, līdzekļus, 

materiālus un 

tehnoloģijas. 

Iekļaujas komandas 

darbā. 

Apzina sava veicamā 

darba apjomu. 

Patstāvīgi organizē 

savu darbu atbilstoši 

darba uzdevumam, kas 

saistīts ar klientu 

pētījumiem -  iegūst 

informāciju par 

klientiem, viņu 

vajadzībām un 

pieprasījumu, veic datu 

apstrādi un 

vizualizāciju. 

 Risinot darba 

uzdevumus, izvēlas un 

piemēro atbilstošas 

metodes, līdzekļus, 

materiālus, informāciju 

un tehnoloģijas. 

Iekļaujas komandas 

darbā un izrāda 

iniciatīvu. 

Izvērtē sava veicamā 

darba apjomu. 

Praktiskais darbs 

darba vietā. 

Izglītojamie līdzdarbojas 

prakses organizācijas 

informācijas par klientiem 

iegūšanas,  apstrādes un 

analīzes procesā. 

Portfolio (darbu 

mape). 

Izglītojamie pievieno 

portfolio: 

5) izveidotu aprakstu par

informācijas par klientiem

iegūšanas metodēm, datu

iegūšanas,  apstrādes un

analīzes procesiem

organizācijā, u.tml.

materiālus,

6) tabulas, shēmas,

diagrammas, grafikus, faktus,

u. c. veida informatīvo

materiālu atbilstoši saņemtā

darba uzdevumiem,

7) ziņojumus, atskaites, u. c.

veida prezentējoša rakstura

materiālus atbilstoši saņemtā

darba uzdevumiem.

2.1.2. Klientu datu bāzes 

lietošana. 

Atbilstoši instrukcijai 

lieto klientu datu 

bāzes. 

Uztur un papildina 

klientu datu bāzes. 

Praktiskais darbs 

darba vietā. 

Izglītojamie līdzdarbojas 

prakses organizācijas 

informācijas par klientiem 

iegūšanas,  apstrādes un 

analīzes procesā. 
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Portfolio (darbu 

mape). 

Izglītojamie līdzdarbojas 

prakses organizācijas klientu 

datu bāzes lietošanā. 

Izglītojamie pievieno 

portfolio: 

8) aprakstu par organizācijas

klientu datu bāzes

veidošanas, uzturēšanas un

papildināšanas principiem,

u.tml. materiālus,

9) tabulas, shēmas,

diagrammas, grafikus, faktus,

u. c. veida informatīvo

materiālu atbilstoši saņemtā

darba uzdevumiem,

10)ziņojumus, atskaites, u. c.

veida prezentējoša rakstura

materiālus atbilstoši saņemtā

darba uzdevumiem.

3. Spēj: sniegt

klientam  profesionālu

atbalstu  mutvārdos,

lietišķajā sarakstē,

elektroniski, pa

telefonu valsts valodā,

angļu un/vai vācu,

un/vai krievu valodās,

visos pārdošanas

procesa posmos.

3.1. Klienta 

vajadzībām atbilstoša 

piedāvājuma 

sagatavošana. 

(15% no moduļa 

kopējā apjoma) 

3.1.1. Organizācijas  

produktu sortimenta, tā 

raksturojuma,  

izcenojumu, apmaksas 

kārtības, piegādes 

grafiku un nosacījumu 

pārzināšana. 

Pēc prakses vadītāja 

saņemtā darba 

uzdevuma, veic 

darbus, saistītus ar 

piedāvājumu, 

atbilstoši klientu 

vajadzībām, 

sagatavošanu un  

klientu konsultēšanu, 

pārzinot organizācijas 

produktu sortimentu, 

tā raksturojumu, 

izcenojumus, 

apmaksas kārtību, 

piegādes grafikus un 

Patstāvīgi organizē 

savu darbu atbilstoši 

darba uzdevumam, kas 

saistīts ar piedāvājumu, 

atbilstoši klientu 

vajadzībām, 

sagatavošanu un  

klientu konsultēšanu, 

pārzinot organizācijas 

produktu sortimentu,  

tā raksturojumu,  

izcenojumus, apmaksas 

kārtību, piegādes 

grafikus un 

nosacījumus. 

Praktiskais darbs 

darba vietā. 

Izglītojamie līdzdarbojas 

prakses organizācijas klientu 

apkalpošanas procesā – 

piedāvājumu sagatavošanā. 

Portfolio (darbu 

mape). 

Izglītojamie pievieno 

portfolio: 

11) izveidotu aprakstu par

organizācijas produktu

sortimentu, izcenojumiem, to

veidošanos, apmaksas kārtību

un virzības principiem –

piegādes grafiku izstrādes un

kontroles procesiem, u.tml.
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nosacījumus.  

Risinot darba 

uzdevumus, izvēlas 

un piemēro pamata 

metodes, līdzekļus, 

materiālus un 

tehnoloģijas, 

iekļaujas komandas 

darbā. 

 Apzina sava veicamā 

darba apjomu. 

Risinot darba 

uzdevumus, izvēlas un 

piemēro atbilstošas 

metodes, līdzekļus, 

materiālus, informāciju 

un tehnoloģijas. 

Iekļaujas komandas 

darbā un izrāda 

iniciatīvu. 

materiālus, 

12) ziņojumus, atskaites, u. c.

veida prezentējoša rakstura

materiālus atbilstoši saņemtā

darba uzdevumiem,

13) tabulas, shēmas,

diagrammas, grafikus, faktus,

u. c. veida informatīvo

materiālu atbilstoši saņemtā

darba uzdevumiem.

3.2. Komunikācijas 

prasmes. 

(15% no moduļa 

kopējā apjoma) 

3.2.1. Apkalpošanas un 

korporatīvās kultūras 

ievērošana. 

Pielieto komunikāciju 

prasmes valsts valodā  

un svešvalodā darbā 

ar klientiem 

(mutvārdos, lietišķajā 

sarakstē, elektroniski, 

pa telefonu), sniedzot 

tiem atbalstu, saskaņā 

ar prakses vadītāja 

instrukcijām un 

organizācijas 

prasībām. 

Pielieto komunikāciju 

prasmes valsts valodā 

un svešvalodās darbā ar 

klientiem, (mutvārdos, 

lietišķajā sarakstē, 

elektroniski, pa 

telefonu), sniedzot tiem 

profesionālu, 

argumentētu atbalstu 

atbilstoši klienta 

vajadzībām. 

Portfolio (darbu 

mape). 

Izglītojamais pievieno 

portfolio prakses laikā 

izveidotu: 

14) lietišķās komunikācijas

dokumentus, aprakstus u. c.

veida materiālus, kas raksturo

darbu ar klientiem,  u.tml.

materiālus,

15) ziņojumus, atskaites, u. c.

veida prezentējoša rakstura

materiālus atbilstoši saņemtā

darba uzdevumiem,

16) tabulas, shēmas,

diagrammas, grafikus, faktus,

u. c. veida informatīvo

materiālu atbilstoši saņemtā

darba uzdevumiem.
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Modulis "Klientu apkalpošanas speciālista prakse" 

3.3. Norēķini ar 

klientiem. 

(15% no moduļa 

kopējā apjoma) 

3.3.1. Skaidras un 

bezskaidras naudas 

norēķinu ar klientiem 

veikšana. 

Pēc prakses vadītāja 

saņemtā darba 

uzdevuma, veic 

darbus, saistītus 

skaidras un 

bezskaidras naudas 

norēķiniem, pārzinot 

izcenojumus un 

apmaksas kārtību. 

Risinot darba 

uzdevumus, izvēlas 

un piemēro pamata 

metodes, līdzekļus, 

materiālus un 

tehnoloģijas. 

Iekļaujas komandas 

darbā. 

Patstāvīgi, savas 

kompetences līmenī, 

organizē savu darbu 

atbilstoši darba 

uzdevumam, kas 

saistīts ar  skaidras un 

bezskaidras naudas 

norēķiniem, pārzinot 

izcenojumus un 

apmaksas kārtību. 

Risinot darba 

uzdevumus, izvēlas un 

piemēro atbilstošas 

metodes, līdzekļus, 

materiālus, informāciju 

un tehnoloģijas. Apzina 

sava veicamā darba 

apjomu un atbildību. 

Iekļaujas komandas 

darbā un izrāda 

iniciatīvu. 

Praktiskais darbs 

darba vietā. 

Izglītojamie līdzdarbojas 

prakses organizācijas klientu 

apkalpošanas procesā – 

norēķinu veikšanā. 

Portfolio (darbu 

mape). 

Izglītojamais pievieno 

portfolio prakses laikā 

izveidotu: 

17) aprakstus u. c. veida

materiālus, kas raksturo

norēķinu veikšanu ar

klientiem, u.tml. materiālus,

18) tabulas, shēmas,

diagrammas, grafikus, faktus

u.c. veida informatīvo

materiālu atbilstoši saņemtā

darba uzdevumiem,

19) ziņojumus, atskaites, u.c.

veida prezentējoša rakstura

materiālus atbilstoši saņemtā

darba uzdevumiem.

3.4. Dokumentu 

aizpilde. 

(15% no moduļa 

3.4.1. Pārdošanas 

procesa posmu 

dokumentu sagatavošana 

un aizpildīšana. 

Pēc prakses vadītāja 

saņemtā darba 

uzdevuma, veic 

darbus, saistītus ar 

Patstāvīgi, savas 

kompetences līmenī, 

organizē savu darbu 

atbilstoši darba 

Praktiskais darbs 

darba vietā. 

Izglītojamie līdzdarbojas 

prakses organizācijas klientu 

apkalpošanas procesā – 

dokumentu aizpilde. 
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Modulis "Klientu apkalpošanas speciālista prakse" 

kopējā apjoma) organizācijas 

pārvaldes, speciālo 

(līgumi, reklamācijas) 

un finanšu 

pirmdokumentu, kā 

arī preču pasūtīšanas 

un pieņemšanas 

dokumentu 

noformēšanu/ 

aizpildīšanu  klientu  

apkalpošanas procesā, 

un nodošanu tos 

apritei.  

Risinot darba 

uzdevumus, izvēlas 

un piemēro pamata 

metodes, līdzekļus, 

materiālus un 

tehnoloģijas. 

Iekļaujas komandas 

darbā.  

Apzina sava veicamā 

darba apjomu. 

uzdevumam, kas 

saistīts ar organizācijas  

pārvaldes, speciālo 

(līgumi, reklamācijas) 

un finanšu 

pirmdokumentu, kā arī 

preču pasūtīšanas un 

pieņemšanas 

dokumentu 

noformēšanu/ 

aizpildīšanu klientu  

apkalpošanas procesā,  

un nodošanu tos 

apritei.  

Risinot darba 

uzdevumus, izvēlas un 

piemēro atbilstošas 

metodes, līdzekļus, 

materiālus, informāciju 

un tehnoloģijas.  

Apzina sava veicamā 

darba apjomu un 

atbildību. 

 Iekļaujas komandas 

darbā un izrāda 

iniciatīvu. 

Portfolio (darbu 

mape). 

Izglītojamais pievieno 

portfolio prakses laikā 

izveidotus: 

20) aprakstus u. c. veida

materiālus, kas raksturo

organizācijas pārdošanas

procesa dokumentu veidus,

apriti, u.tml.,

21) tabulas, shēmas,

diagrammas, grafikus, faktus

u.c. veida informatīvo

materiālu atbilstoši saņemtā

darba uzdevumiem,

22) ziņojumus, atskaites u.c.

veida prezentējoša rakstura

materiālus atbilstoši saņemtā

darba uzdevumiem.

4. Spēj: profesionāli

pilnveidoties, praktiski

strādājot prakses

organizācijā.

4.1. Pieredzes 

pārņemšana. 

(10% no moduļa 

kopējā apjoma) 

4.1.1. Pieredzes 

pārņemšana no darba 

kolēģiem. 

Nosauc organizācijas 

darbības procesus, 

raksturo izmantotās 

darba metodes un 

rīkus. 

Izmanto dažādus 

vietējos un 

starptautiskos izziņas 

avotus un seminārus 

uzdevumu veikšanai un 

Praktiskais darbs 

darba vietā. 

Izglītojamais pārņem pieredzi 

no darba kolēģiem, 

līdzdarbojoties vai patstāvīgi 

veicot saņemtos darba 

uzdevumus. 
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Modulis "Klientu apkalpošanas speciālista prakse" 

Rīkojas saskaņā ar 

instrukcijām darba 

rezultāta 

sasniegšanai. 

profesionālai 

pilnveidei. 

Portfolio (darbu 

mape). 

Izglītojamais pievieno 

portfolio:  

23) darbības procesu shēmas,

algoritmus u.c. veida

materiālus, kas raksturo

pieredzes pārņemšanu no

darba vides,

24) vadītāja atsauksmes,

darba vērtējumus, pateicības

u.c. dokumentus, kas

apliecina profesionālo

izaugsmi.

4.1.2. Dažādu izziņas 

avotu izmantošana 

pilnveides procesā. 

Izmanto dažādus 

vietējos izziņas 

avotus uzdevumu 

veikšanai un 

profesionālai 

pilnveidei. 

Raksturo organizācijas 

darbības procesus, 

izmantotās inovatīvās 

darba metodes un 

rīkus. 

Darba rezultātu 

sasniegšanai reproducē 

pieredzējušo kolēģu 

darba metodes, 

piemēro jaunus 

risinājumus. 

Praktiskais darbs 

darba vietā. 

Izglītojamais patstāvīgi 

pilnveidojas, līdzdarbojoties 

vai patstāvīgi veicot saņemtos 

darba uzdevumus. 

Portfolio (darbu 

mape). 

Izglītojamais pievieno 

portfolio:  

25) profesionālo izziņas

avotu reģistru (noformētu

atbilstoši prasībām),

26) profesionālās pilnveides

programmu, u. c.

profesionālo izaugsmi

apliecinošus dokumentus

(sertifikāti, diplomi u. tml.),

27) moduļa apguves

pašvērtējumu,

28) noslēguma prezentāciju,

kurā iekļauti secinājumi un

atziņas par prakses laikā

apgūto.
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Modulis "Klientu apkalpošanas speciālista prakse" 

MODUĻA "Klientu apkalpošanas speciālista prakse" 

ĪSTENOŠANAI NEPIECIEŠAMIE MATERIĀLIE LĪDZEKĻI 

Nr.p.k. Materiālie līdzekļi Daudzums 

1. Tehnoloģiskās iekārtas un darba instrumenti 

1.1. Ar datortehniku aprīkota darba vieta 1 katram izglītojamajam 

1.2. Lietojumprogrammas un profesionālās datorprogrammas Atbilstoši moduļa īstenošanai 

1.3. Biroja tehnika Atbilstoši moduļa īstenošanai 

1.4. Profesionālā tehnika Atbilstoši moduļa īstenošanai 

1.5. Kalkulators Atbilstoši moduļa īstenošanai 

2. Materiāli, palīgmateriāli u.tml. 

2.1. Profesionālā literatūra Atbilstoši moduļa īstenošanai 

2.2. Informatīvie materiāli Atbilstoši moduļa īstenošanai 

2.3. Normatīvie akti Atbilstoši moduļa īstenošanai 

2.4. Nozares publikācijas Atbilstoši moduļa īstenošanai 

2.5. Kancelejas preces Atbilstoši moduļa īstenošanai 

Uz sākumu



Nr.8.5.2.0/16/I/001 

«Nozaru kvalifikācijas sistēmas pilnveide profesionālās izglītības attīstībai un kvalitātes nodrošināšanai» 

1 

Modulis "Produktu uzskaites un finanšu dokumentēšana"

MODUĻA "Produktu uzskaites un finanšu dokumentēšana" APRAKSTS

Moduļa 

mērķis 

Sekmēt izglītojamo spējas izpildīt maksājuma operācijas (savas atbildības robežās), nodrošināt produktu virzības, kases un skaidrās 

naudas uzskaites dokumentu izpildi, uzskaiti un apriti organizācijā. 

Moduļa 

uzdevumi 

Attīstīt izglītojamo prasmes: 

1. Aizpildīt finanšu pirmdokumentus atbilstoši grāmatvedības normatīvo aktu prasībām.

2. Uzskaitīt produktu aprites dokumentus organizācijā savas atbildības jomā, ievērojot nozares vispārējos un specifiskos normatīvos

aktus un organizācijas noteikto kārtību, nodrošināt to virzību organizācijā.

3. Uzskaitīt kases un skaidrās naudas uzskaites dokumentus organizācijā.

4. Izpildīt maksājumu operācijas, pielietojot dažādas norēķinu sistēmas.

Moduļa 

ieejas nosacījumi 

Modulis ''Produkta uzskaites un finanšu dokumentēšana" ir apgūstams pēc moduļiem "Biroja darba organizēšana-2.līmenis" un 

"Korporatīvā komunikācija". 

Moduļa apguvei ir nepieciešams apliecinājums, ka persona ir apmācīta darbam ar kases aparātu vai kases sistēmu. 

Moduļa 

apguves novērtēšana 

Moduļa apguves noslēgumā izglītojamais kārto pārbaudījumu, kurā atbilstoši moduļa izvirzītajiem uzdevumiem, veic: 

1. Finanšu pirmdokumentu aizpildīšanu atbilstoši grāmatvedības normatīvo aktu prasībām.

2. Produktu aprites un/vai kases un skaidrās naudas uzskaites dokumentu uzskaiti, ievērojot nozares vispārējos un specifiskos

normatīvos aktus.

3. Maksājumu operāciju izpildi, pielietojot dažādas norēķinu sistēmas.

Moduļa nozīme un 

 vieta kartē 

Modulis ''Produkta uzskaites un finanšu dokumentēšana" ir B daļas modulis profesionālajai kvalifikācijai "Klientu apkalpošanas 

speciālists", ko izglītojamie apgūst vienlaicīgi ar "Klientu vajadzību izpēte". 

Pēc moduļa ''Produkta uzskaites un finanšu dokumentēšana" seko moduļi "Profesionālā saziņa svešvalodās" un "Lietišķo tikšanos 

organizēšana".  

Uz sākumu
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Modulis "Produktu uzskaites un finanšu dokumentēšana"

MODUĻA "Produkta uzskaites un finanšu dokumentēšana" SATURS 

Sasniedzamais 

rezultāts 

Temats Ieteicamais 

saturs 

Mācību sasniegumu 

apguves līmeņu apraksti 

Metodiskais 

nodrošinājums 

Vidējs 

apguves līmenis 

Optimāls 

apguves līmenis 

Metodiskie 

paņēmieni un 

mācību 

organizācijas 

formas 

Idejas 

īstenošanai 

1. Spēj: aizpildīt

finanšu

pirmdokumentus

atbilstoši

grāmatvedības

normatīvo aktu

prasībām.

Zina: finanšu 

pirmdokumentu 

noformēšanas 

pamatprincipus, 

obligātos rekvizītus, 

dokumentu apriti, 

nozares vispārējos un 

specifiskos normatīvos 

aktus, specializētās 

datorprogrammas 

izmantošanu. 

Izprot: precīzi 

aizpildītu finanšu 

pirmdokumentu vai to 

neizpildes seku nozīmi 

organizācijas darbībā. 

1.1. Grāmatvedības 

dokumenti. 

(10% no moduļa 

kopējā apjoma) 

1.1.1. Grāmatvedības 

dokumentu būtība un 

veidi. 

Uzskaita 

grāmatvedības 

dokumentus pēc 

veidiem un 

pielietojuma. 

Nosauc grāmatvedības 

dokumentu veidus un 

raksturo to nozīmi un 

pielietojumu. 

Skaidro dokumentos 

ietveramo informāciju. 

Informācijas 

tehnoloģiju 

izmantošana. 

Izglītojamie, izmantojot 

interneta resursus -   

www.likumi.lv, 

www.vid.gov.lv., 

www.fm.gov.lv u.c., 

patstāvīgi atrod informāciju 

par grāmatvedības 

dokumentu veidiem, 

noformēšanu, glabāšanas 

termiņiem. 

Šifrētu uzdevumu 

(mīklu) veidošana 

un minēšana. 

Izglītojamie, izmantojot  

iegūto informāciju, patstāvīgi 

veido šifrētus uzdevumus, 

mīklas vai krustvārdu mīklas 

par tēmu "Grāmatvedības 

dokumenti", un piedāvā tās 

risināt citiem pedagoģiskā 

procesa dalībniekiem. 

Informācijas 

tehnoloģiju 

izmantošana. 

Izglītojamie, izmantojot 

interneta resursus -   

www.likumi.lv, 

www.vid.gov.lv., 

www.fm.gov.lv u.c. avotus, 

patstāvīgi atrod informāciju 

par grāmatvedības 

dokumentu veidiem, 

http://www.likumi.lv/
http://www.vid.gov.lv/
http://www.likumi.lv/
http://www.vid.gov.lv/
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Modulis "Produktu uzskaites un finanšu dokumentēšana"

noformēšanu, glabāšanas 

termiņiem.  

Vizualizēšana. Izglītojamie, izmantojot  

iegūto informāciju, vizualizē 

to, veidojot shēmas vai 

infografikas par tēmu 

"Grāmatvedības dokumenti". 

Lietišķā spēle. Izglītojamie veido lietišķās 

spēli par tēmu 

"Grāmatvedības dokumenti", 

piem.: izstrādā spēli, kur 

nokļūšanai galapunktā ir 

jāprot aizpildīt grāmatvedības 

pirmdokumentus,  un piedāvā 

tās izspēlēt citiem 

pedagoģiskā procesa 

dalībniekiem. 

1.1.2. Tiesisku darījumu 

un produktu kustību 

apliecinoši dokumenti, to 

veidi,  lietošanas un 

aizpildīšanas kārtība. 

Nosauc tiesisku 

darījumu un produktu 

kustību apliecinošu 

dokumentu veidus un 

pielietojumu. 

Aizpilda tiesisku 

darījumu un produktu 

kustību apliecinošus 

dokumentus atbilstoši 

instrukcijām. 

Raksturo un salīdzina 

tiesisku darījumu un 

produktu kustību 

apliecinošu dokumentu 

veidus un pielietojumu, 

aizpildīšanas kārtību. 

Aizpilda tiesisku 

darījumu un produktu 

kustību apliecinošus 

dokumentus. 

Argumentē 

aizpildīšanas kārtību. 

Portfolio (darbu 

mape). 

Izglītojamie veido 

individuālos uzskates 

līdzekļus (dokumentu 

paraugu komplektu), 

aizpildot attaisnojuma 

dokumentus atbilstoši 

normatīvo aktu prasībām un 

izdarot piezīmes par attiecīgo 

dokumentu veidu, lietošanu 

un aizpildīšanas kārtību. 

2. Spēj:  uzskaitīt

preču aprites

dokumentus

organizācijā savas

atbildības jomā,

ievērojot nozares

vispārējos un

specifiskos normatīvos

2.1. Darījumu un 

preču kustību 

apliecinošo 

dokumentu uzskaite 

un aprite. 

(15% no moduļa 

kopējā apjoma) 

2.1.1. Preču uzskaites un 

pavaddokumentu aprites 

kārtība. 

Raksturo  preču 

uzskaites un 

pavaddokumentu 

aprites kārtību. 

Piemēro to 

dokumentu apritē. 

Pamato ar piemēriem 

preču uzskaites un 

pavaddokumentu 

aprites kārtību. 

Piemēro to dokumentu 

apritē. 

Portfolio (darbu 

mape). 

Izglītojamie turpina 

individuālo uzskates līdzekļu 

veidošanu, papildinot tos ar 

darījumu un produktu kustību 

apliecinošo dokumentu 

uzskaites reģistriem un 

atzīmēm par to aizpildīšanas 

kārtību. 
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aktus un  organizācijas 

noteikto kārtību, 

nodrošināt to virzību 

organizācijā. 

Zina: grāmatvedības 

dokumentu uzskaites 

un aprites kārtību 

organizācijā. 

Izprot: produktu 

virzības 

pirmdokumentu 

savlaicīgas aizpildes 

un aprites ievērošanas 

nozīmi veiksmīgā 

darījumu uzskaitē. 

Situācijas 

modelēšana. 

Izglītojamie imitē darbību ar 

darījumu un produktu kustību 

apliecinošo dokumentu 

aizpildīšanu, uzskaiti un apriti 

klientu apkalpošanas procesā. 

2.1.2. Darījumu 

apliecinošo dokumentu 

uzskaite. 

Aizpilda darījumu un 

produktu kustību 

apliecinošo 

dokumentu uzskaites 

reģistrus rakstiskā un 

elektroniskā formā. 

Aizpilda darījumu un 

produktu kustību 

apliecinošo dokumentu 

uzskaites reģistrus 

rakstiskā un 

elektroniskā formā. 

Pārbauda uzskaites 

reģistru ierakstu 

precizitāti. 

Portfolio (darbu 

mape). 

Izglītojamie turpina 

individuālo uzskates līdzekļu 

veidošanu, papildinot tos ar 

darījumu un produktu kustību 

apliecinošo dokumentu 

noformēšanas kārtību un 

paraugiem. 

3. Spēj: uzskaitīt kases

un skaidrās naudas

uzskaites dokumentus

organizācijā.

Zina: skaidrās naudas 

uzskaites dokumentu 

veidus, to 

noformēšanas un 

lietošanas kārtību. 

Izprot: finanšu 

dokumentu pārvaldību. 

3.1. Skaidrās naudas 

darījumu apliecinošie 

dokumenti un 

reglamentējošie 

normatīvie akti. 

(25% no moduļa 

kopējā apjoma) 

3.1.1. Skaidrās naudas 

darījumu reglamentējošie 

normatīvie akti. 

Nosauc un atbilstoši 

instrukcijām piemēro 

skaidrās naudas 

darījumu 

reglamentējošos 

normatīvos aktus 

skaidrās naudas 

darījumu 

raksturošanai. 

Interpretē skaidrās 

naudas darījumu 

reglamentējošos 

normatīvos aktos esošo 

informāciju un izdara 

secinājumus. 

Informācijas 

tehnoloģiju 

izmantošana. 

Izglītojamie, izmantojot 

interneta resursus 

www.likumi.lv, 

www.vid.gov.lv.,u.c. avotus, 

patstāvīgi strādā ar skaidrās 

naudas darījumu 

reglamentējošiem 

normatīviem aktiem un to 

saturu. 

Vizualizēšana. Balstoties uz iegūto 

informāciju, veido 

informatīva satura 

infogrammas par skaidrās 

naudas darījumiem un to 

reglamentējošiem 

normatīviem aktiem. 

3.1.2. Skaidrās naudas 

darījumu apliecinošie 

dokumenti. 

Izskaidro skaidrās 

naudas darījumu 

apliecinošo 

dokumentu 

sagatavošanas un 

uzskaites kārtību. 

Izskaidro un analizē 

skaidrās naudas 

darījumu apliecinošo 

dokumentu 

sagatavošanas kārtību. 

Sagatavo un uzskaita 

Portfolio (darbu 

mape). 

Izglītojamie aizpilda skaidrās 

naudas darījumu apliecinošo 

dokumentu formas, veidojot 

individuālos uzskates 

līdzekļus (dokumentu 

paraugu komplektu).  
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Atbilstoši 

instrukcijām sagatavo 

un reģistrē skaidrās 

naudas darījumu 

apliecinošos 

dokumentus. 

skaidrās naudas 

darījumu apliecinošos 

dokumentus. 

Pārbauda sagatavoto 

dokumentu aizpildes 

un uzskaites precizitāti. 

Vizualizēšana. Izglītojamie veido skaidrās 

naudas darījumu apliecinošo 

dokumentu izpildes, uzskaites 

un virzības organizācijā 

procesa skaidrojumu 

infografikās. 

Situācijas 

modelēšana. 

Izglītojamie imitē darbību ar 

darījumu un produktu kustību 

apliecinošo dokumentu 

aizpildīšanu, uzskaiti un apriti 

klientu apkalpošanas procesā. 

4. Spēj: izpildīt

maksājumu operācijas,

pielietojot dažādas

norēķinu sistēmas.

Zina: norēķinu sistēmu 

veidus un to darbības 

principus, normatīvo 

aktu prasības 

pielietojot dažādas 

norēķinu sistēmas. 

Izprot: norēķinu 

sistēmas izvēles 

nozīmi un ietekmi, kā 

arī norēķinu 

precizitātes ietekmi uz 

organizācijas finanšu 

pārvaldību. 

4.1. Elektroniskās 

norēķinu sistēmas 

tirdzniecībā. 

(50% no moduļa 

kopējā apjoma) 

4.1.1. Norēķinu veidi 

tirdzniecībā. 

Raksturo 

tirdzniecības 

norēķinu veidus. 

Nosauc piemērus. 

Raksturo tirdzniecības 

norēķinu veidus. 

Salīdzina dažādu 

norēķinu veidu 

priekšrocības un 

trūkumus. 

Pamato ar piemēriem. 

Diskusija. Izglītojamie dalās savā 

pieredzē un diskutē par 

tirdzniecībā sastopamo 

dažādu norēķinu veidu 

priekšrocībām un trūkumiem: 

"Norēķinu veidi tirdzniecībā". 

4.1.2. Elektronisko kases 

aparātu un sistēmu 

galvenās funkcijas un 

veidi. 

Nosauc elektronisko 

kases aparātu un 

sistēmu galvenos 

veidus. 

Apraksta to funkcijas 

un lietošanas 

principus. 

Raksturo elektronisko 

kases aparātu un 

sistēmu galvenos 

veidus. 

Izskaidro ar piemēriem 

to funkcijas un 

lietošanas principus. 

Patstāvīgais 

darbs. 

Izglītojamie, izmantojot 

interneta resursus, iepazīstas 

ar elektronisko kases aparātu 

un sistēmu veidiem, 

funkcijām un lietošanas 

principiem, sagatavo 

prezentāciju vai infografiku 

un prezentē rezultātu. 

4.1.3. Nodokļu un citu 

maksājumu reģistrēšanas 

elektronisko ierīču un 

iekārtu lietošanas 

kārtība. Sadarbība ar 

elektronisko kases 

aparātu apkalpošanas 

dienestu. 

Izskaidro 

elektronisko kases 

aparātu un sistēmu 

reģistrēšanas un 

lietošanas kārtību. 

Atbilstoši instrukcijai 

un savām pilnvarām 

veic elektroniskā 

kases aparāta (EKA) 

reģistrāciju 

elektroniskās 

deklarēšanas (EDS) 

sistēmā. 

Pamato ar piemēriem 

elektronisko kases 

aparātu un sistēmu 

reģistrēšanas un  

lietošanas kārtību. 

Atbilstoši savām 

pilnvarām izvēlas 

piemērotāko  

elektronisko kases 

aparātu (EKA) 

apkalpošanas dienestu, 

veic kases aparāta 

reģistrāciju 

Patstāvīgais 

darbs. 

VID mājas lapā atrod VID 

licencētas elektronisko kases 

aparātu apkalpošanas 

kompānijas, imitē  un skaidro 

kases aparāta reģistrācijas 

kārtību. 
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elektroniskās  

deklarēšanas (EDS) 

sistēmā. 

4.1.4. Elektronisko kases 

aparātu un sistēmu 

praktiskā lietošana. 

Sagatavo elektronisko 

ierīci darbam.   

Izpilda maksājumu 

operācijas, pielietojot 

noteiktu maksājumu 

reģistrēšanas 

elektronisko ierīci. 

Pamato veiktās 

darbības. 

Sagatavo elektronisko 

ierīci darbam.   

Izpilda maksājumu 

operācijas, pielietojot 

dažādas maksājumu 

reģistrēšanas 

elektroniskās ierīces. 

Novērš elementāras 

kļūdas.  

Praktiskais darbs 

mācību veikalā. 

Izglītojamais veic praktiskas 

darbības ar elektronisko kases 

aparātu:  

sagatavo elektronisko ierīci 

darbam; 

veic maksājumu operāciju 

izpildi, pielietojot maksājumu 

reģistrēšanas elektroniskās 

ierīces – kases aparātus vai 

norēķinu sistēmas;  

veic elektronisko kases 

aparātu atskaišu (X un Z) 

noņemšanu; 

veic kašu termināla dienas 

atskaites sagatavošanu, 

inkasāciju; 

veic Z atskaišu reģistrēšanu 

elektronisko kases aparātu 

(EKA) žurnālā; 

labo vai novērš darbības 

elementāras kļūdas. 

Ieteicamie avoti 
Bojarenko J., Beļavska L., Tjurina A. Finanšu grāmatvedība: teorija un prakse. I daļa. – Rīga: KIF Biznesa komplekss, 2009.  

Bojarenko J., Tjurina A., Ķuda M., Pokromoviča I., Jespere I. Finanšu grāmatvedība: teorija un prakse. II daļa. – Rīga: KIF Biznesa komplekss, 2009.  

Grāmatvedības organizācijas dokumentu rokasgrāmata mikrosabiedrībām un mazām sabiedrībām [skatīts 2018. gada 26. martā]. Pieejams: 

http://www.fm.gov.lv/lv/sadalas/gramatvedibas_un_revizijas_politika/gramatvedibas_politika/gramatvedibas_organizacijas_dokumentu_rokasgramata_mikrosabiedribam_un_maza

m_sabiedribam___/ 

Grigorjeva R., Jesemčika A., Leibus I., Svarinska A. Finanšu grāmatvedība. – Rīga: SIA Izglītības soļi, 2009.  

Latvijas Republikas likums Dokumenta juridiskā spēka likums [skatīts 2018. gada 10. februārī]. Pieejams: http://likumi.lv/doc.php?id=210205/  

Latvijas Republikas likums Par grāmatvedību [skatīts 2018. gada 10. februārī]. Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=66460  

Leibus I., Grigorjeva R., Jesemčika A., Svarinska A. Grāmatvedības pamati uzņēmumos. – Rīga: SIA Lietišķās informācijas dienests, 2014.  

Ludboržs A. Finanšu grāmatvedība tirdzniecībā. – Rīga: SIA Lietišķās informācijas dienests, 2003.  
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Ministru kabineta 2014.gada 11.februāra noteikumi Nr.96 Nodokļu un citu maksājumu reģistrēšanas elektronisko ierīču un iekārtu lietošanas kārtība [skatīts 2018. gada 26. martā]. 

Pieejams: https://m.likumi.lv/doc.php?id=265487  

Ministru kabineta 2010. gada 28. septembra noteikumi Nr. 916 "Dokumentu izstrādāšanas un noformēšanas kārtība" [skatīts 2018. gada 26. martā]. Pieejams: 

http://likumi.lv/doc.php?id=219491/ 

Ministra kabineta 2003. gada 21. oktobra noteikumi Nr.585 "Noteikumi par grāmatvedības kārtošanu un organizāciju" [skatīts 2018. gada 26. martā]. Pieejams: 

http://likumi.lv/doc.php?id=80418/  

Ministru kabineta 2003. gada 21. oktobra noteikumi Nr. 584 "Kases operāciju uzskaites noteikumi" [skatīts 2018. gada 26. martā]. Pieejams: http://likumi.lv/doc.php?id=80346/  

Preču piegādes dokumentu lietošanas kārtība. VID Metodiskais materiāls [skatīts 2018. gada 26. martā]. Pieejams: https://www.vid.gov.lv/default.aspx?tabid=8&id=835&hl=1/ 

Valsts ieņēmumu dienests, Informatīvie un metodiskie materiāli [2018. gada 26. martā]. Pieejams: https://www.vid.gov.lv/lv/informat%C4%ABvie-un-metodiskie-materi%C4%81li-2 
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MODUĻA "Produkta uzskaites un finanšu dokumentēšana" 

ĪSTENOŠANAI NEPIECIEŠAMIE MATERIĀLIE LĪDZEKĻI 

Nr.p.k. Materiālie līdzekļi Daudzums 

1. Tehnoloģiskās iekārtas un darba instrumenti 

1.1. Darba galds un krēsls 1 katram izglītojamajam 

1.2. Personālais vai stacionārais dators, aprīkots ar lietojumprogrammām un pieeju internetam 1 katram izglītojamajam 

1.3. Skandas 1 uz grupu 

1.4. Multimediju projektors un ekrāns 1 uz grupu 

1.5. Baltā tāfele (vēlams interaktīvā) 1 uz grupu 

1.6. Mobilā palīgtāfele uz statīva 1 uz grupu 

1.7. Fotoaparāts (informācijas fiksēšanai mācību ekskursiju laikā) 1 uz grupu 

1.8. Kopētājs (vai "viss vienā") 1 uz grupu 

1.9. Printeris (vai "viss vienā") 1 uz grupu 

1.10. Skeneris (vai "viss vienā") 1 uz grupu 

1.11. Tīklkarte (vai "viss vienā") 1 uz grupu 

1.12. Moduļa īstenošanai profesionāli/mūsdienīgi aprīkots mācību birojs 1 uz grupu 

1.13. Termoiesiešanas iekārta 1 uz grupu 

1.14. Laminēšanas ierīce 1 uz grupu 

1.15. Korķa tāfele 1 uz grupu 

1.16. Perifērijas ierīce, kas secīgi caurskata un lasa tekstus, attēlus un svītrkodus  (Portatīvais skeneris) 1 uz grupu 

1.17. Dokumentu smalcinātājs 1 uz grupu 

1.18. Personālais vai stacionārais dators, aprīkots ar specializētajām datorprogrammām un lietojumprogrammām un pieeju internetam 1 uz grupu 

2. Materiāli, palīgmateriāli u.tml. 

2.1. Periodika Atbilstoši moduļa īstenošanai 

2.2. Biroja papīrs (dažāda formāta) Atbilstoši moduļa īstenošanai 

2.3. Kancelejas piederumi Atbilstoši moduļa īstenošanai 

2.4. Mobilās tāfeles papīra bloki Atbilstoši moduļa īstenošanai 

Uz sākumu
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Modulis "Klientu apkalpošana" 

MODUĻA "Klientu apkalpošana" APRAKSTS 

Moduļa 

mērķis 
Sekmēt izglītojamo spējas nodrošināt klientu apkalpošanas procesus. 

Moduļa 

uzdevumi 

Attīstīt izglītojamo prasmes: 

1. Identificēt un apkopot klientu vajadzības.

2. Sagatavot klienta vajadzībām atbilstošu produkta piedāvājumu vai risinājumu.

3. Konsultēt klientu un veikt pārdošanu.

4. Īstenot produkta virzīšanas pasākumus.

5. Sagatavot un vadīt produktu vai piedāvājuma risinājumu prezentāciju.

6. Informēt klientu par piedāvājumu, izcenojumiem un apmaksas kārtību.

7. Izstrādāt un kontrolēt produkta virzības grafiku.

8. Sagatavot un nosūtīt reklamācijas.

Moduļa 

ieejas nosacījumi 

Modulis "Klientu apkalpošana" ir apgūstams pēc moduļiem "Profesionālā saziņa svešvalodās" un "Lietišķo tikšanos organizēšana". 

Moduļa 

apguves novērtēšana 

Moduļa apguves noslēgumā izglītojamais kārto pārbaudes darbu, kurā atbilstoši moduļa izvirzītajiem uzdevumiem: 

1. Sagatavo piedāvājumu uzņēmuma/organizācijas vadībai par produkta/risinājuma virzīšanas pasākumiem, prezentē piedāvājumu un

atbild uz jautājumiem.

2. Atbilstoši dotajiem norādījumiem (situācijas aprakstam) identificē un apkopo klienta vajadzības un sagatavo klienta vajadzībām

atbilstoša produktu piedāvājumu/risinājumu prezentācijas veidā.

3. Prezentē piedāvājumu, ietverot jautājumus par izcenojumiem, apmaksas un piegādes iespējām, un atbild uz jautājumiem.

4. Sagatavo atbildi klienta sūdzībai.

Uz sākumu
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Modulis "Klientu apkalpošana" 

Moduļa nozīme un 

 vieta kartē 

Modulis "Klientu apkalpošana" ir noslēdzošais B daļas modulis profesionālajai kvalifikācijai "Klientu apkalpošanas speciālists". 

Pēc moduļa "Klientu apkalpošana" seko izvēles daļas modulis. 
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MODUĻA "Klientu apkalpošana" SATURS 

Sasniedzamais 

rezultāts 

Temats Ieteicamais 

saturs 

Mācību sasniegumu 

apguves līmeņu apraksti 

Metodiskais 

nodrošinājums 

Vidējs 

apguves līmenis 

Optimāls 

apguves līmenis 

Metodiskie 

paņēmieni un 

mācību 

organizācijas 

formas 

Idejas 

īstenošanai 

1. Spēj: identificēt un

apkopot klientu

vajadzības.

Zina: klientu vajadzību 

veidus, pirkšanas 

lēmumu pieņemšanas 

procesu, tiešās 

pārdošanas posmu 

psiholoģiskās 

īpatnības. 

Izprot: klientu 

vajadzību 

identificēšanas un 

apkopošanas nozīmi 

organizācijas darba 

efektivitātes 

paaugstināšanā. 

1.1. Cilvēku 

iepirkšanās 

motivācija un 

process. 

(10% no moduļa 

kopējā apjoma) 

1.1.1. Vajadzību un 

vēlmju jēdzieni. 

Atšķir jēdzienus: 

vajadzības un vēlmes. 

Atšķir un skaidro 

jēdzienus: vajadzības 

un vēlmes. 

Patstāvīgais 

darbs. 

Izglītojamie individuāli vai 

grupā meklē un nosauc 

piemērus jēdzieniem. 

Vizualizēšana. Izglītojamie individuāli vai 

grupā vizualizē jēdzienus 

(piemēram, veidojot 

infogrammas). 

Šifrētu uzdevumu 

(mīklu) veidošana 

un minēšana. 

Izglītojamie individuāli vai 

grupā veido šifrētus 

uzdevumus, mīklas vai 

krustvārdu mīklas, 

izmantojot jēdzienus, to 

skaidrojumus un situācijas, 

un piedāvā tās risināt citiem 

pedagoģiskā procesa 

dalībniekiem. 

1.1.2. Vajadzību 

klasifikācijas veidi, 

Maslova vajadzību 

piramīda. 

Nosauc vajadzību 

klasifikācijas pazīmes 

un galvenos vajadzību 

veidus. 

Identificē un atbilstoši 

instrukcijai apkopo 

klientu vajadzības. 

Skaidro vajadzību 

klasifikācijas principus. 

Identificē un apkopo 

klientu vajadzības. 

Patstāvīgais 

darbs. 

Izglītojamie individuāli vai 

grupā saņem dažādu 

vajadzību un vēlmju 

piemērus un kārto tos, 

veidojot klasifikācijas shēmu 

pēc dažādām klasifikācijas 

pazīmēm. 
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Vizualizēšana. Izglītojamie individuāli  vai 

grupā vizualizē vajadzību 

klasifikāciju (piemēram, 

veidojot infogrammas). 

Patstāvīgais 

darbs. 

Izglītojamie individuāli vai 

grupā saņem dažādu 

produktu piemērus un 

identificē klientu vajadzības - 

apraksta vajadzības, kādas 

var tikt apmierinātas ar šiem 

produktiem, darba rezultātu 

prezentē. 

1.1.3. Vajadzību 

apmierināšanas 

psiholoģiskā procesa 

etapi, rīcības modelis 

pirkšanas procesā. 

Nosauc vajadzību 

apmierināšanas 

psiholoģiskā procesa 

posmus (pirkšanas 

lēmuma pieņemšanas 

procesa posmus). 

Identificē un skaidro  

vajadzību 

apmierināšanas 

psiholoģiskā procesa 

posmus (pirkšanas 

lēmuma pieņemšanas 

procesa posmus). 

Vizualizēšana. Izglītojamie vizualizē pircēja 

lēmuma pieņemšanas 

procesu (piemēram, veidojot 

procesa infogrammas). 

1.1.4. Pircēju rīcību 

ietekmējošie faktori. 

Uzskaita faktorus, kas 

ietekmē pircēju rīcību. 

Identificē un skaidro 

faktorus, kas ietekmē 

pircēju rīcību. 

Šifrētu uzdevumu 

(mīklu) veidošana 

un minēšana. 

Izglītojamie individuāli vai 

grupā veido šifrētus 

uzdevumus, mīklas vai 

krustvārdu mīklas, 

izmantojot jēdzienus, to 

skaidrojumus un situācijas 

par pircēju rīcību 

ietekmējošiem faktoriem, un 

piedāvā tās risināt citiem 

pedagoģiskā procesa 

dalībniekiem. 

1.1.5. Tiešās pārdošanas 

posmi 

mazumtirdzniecībā un to 

psiholoģiskās īpatnības. 

Raksturo tiešās 

pārdošanas posmus 

mazumtirdzniecībā. 

Identificē un skaidro 

tiešās pārdošanas 

posmu psiholoģiskās 

īpatnības 

mazumtirdzniecībā. 

Lomu spēle. Izglītojamie izspēlē noteiktas 

situācijas pircēja – pārdevēja 

lomas, ievērojot 

mazumtirdzniecības tiešās 

pārdošanas posmu 

psiholoģiskās īpatnības: 

- identificē klientu

vajadzības;
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- apkopo identificētās klientu

vajadzības.

2. Spēj: sagatavot

klienta vajadzībām

atbilstošu produkta

piedāvājumu vai

risinājumu.

Zina: organizācijas 

produkta vai 

risinājuma 

piedāvājumu klāstu un 

to raksturojumu, 

piedāvājuma 

sagatavošanas kārtību, 

informācijas atlases 

paņēmienus. 

Izprot: atbilstoša 

piedāvājuma 

sagatavošanas ietekmi 

uz veiksmīga darījuma 

īstenošanu, klientu 

apmierinātību un 

organizācijas 

ilgtspējīgiem 

saimnieciskās darbības 

panākumiem. 

2.1. Produkts. 

(18% no moduļa 

kopējā apjoma) 

2.1.1. Produkta, preces, 

pakalpojuma jēdziens. 

Atšķir jēdzienus: 

produkts, prece, 

pakalpojums. 

Atšķir un skaidro 

jēdzienus: produkts, 

prece, pakalpojums. 

Patstāvīgais 

darbs. 

Izglītojamie individuāli vai 

grupā meklē un nosauc 

piemērus jēdzieniem. 

Vizualizēšana. Izglītojamie  individuāli  vai 

grupā vizualizē jēdzienus 

(piemēram, veidojot 

infogrammas). 

Šifrētu uzdevumu 

(mīklu) veidošana 

un minēšana 

Izglītojamie individuāli vai 

grupā veido  šifrētus 

uzdevumus, mīklas vai 

krustvārdu mīklas, 

izmantojot jēdzienus, to 

skaidrojumus un situācijas,  

un piedāvā tās risināt citiem 

pedagoģiskā procesa 

dalībniekiem. 

2.1.2. Mārketingā 

pieņemtā produktu 

klasifikācija. 

Uzskaita preču veidus 

pēc kāda no 

klasifikācijas veidiem. 

Izskaidro preču 

klasifikācijas principus, 

skaidro preču veidus 

pēc to iedalījuma. 

Patstāvīgais 

darbs. 

Izglītojamie individuāli  vai 

grupā saņem dažādu 

produktu piemērus, kārto tos, 

veidojot klasifikācijas shēmu 

pēc dažādām klasifikācijas 

pazīmēm. 

Vizualizēšana. Izglītojamie individuāli  vai 

grupā vizualizē produktu 

klasifikāciju (piemēram, 

veidojot hierarhiju 

infogrammas). 

Šifrētu uzdevumu 

(mīklu) veidošana 

un minēšana. 

Izglītojamie individuāli  vai 

grupā veido šifrētus 

uzdevumus, mīklas vai 

krustvārdu mīklas, 

izmantojot jēdzienus, to 

skaidrojumus un situācijas, 

un piedāvā tās risināt citiem 
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pedagoģiskā procesa 

dalībniekiem. 

Spēle. Izglītojamie veido galda vai 

interaktīvās spēles (sacensību 

testi tiešsaistē) par tēmu 

"Produktu klasifikācija", un 

piedāvā tās izspēlēt citiem 

pedagoģiskā procesa 

dalībniekiem. 

2.1.3. Produkta 

raksturojums. 

Nosauc produkta 

raksturojuma piecus 

līmeņus. 

Apraksta produktus, 

izmantojot to 

raksturojuma piecus 

līmeņus. 

Analizē produkta 

raksturojumu piecos 

līmeņos un pielieto, 

raksturojot produktu. 

Projekta darbs. Izglītojamie  individuāli  vai 

grupā veido "iedomātu"  vai  

skolēnu mācību uzņēmumu 

(SMU) un  izvēlas vai izlozē 

produkta veidu, ko tas ražos. 

Izanalizē un veido reālā vai 

iedomātā produkta 

raksturojumu piecos līmeņos, 

nosaka mērķauditoriju. 

2.1.4. Produkta preču 

zīme, zīmols, 

zīmolvedība. 

Raksturo atšķirību 

starp preču zīmi un 

zīmolu, nosauc zīmola 

elementus. 

Izskaidro atšķirību 

starp preču zīmi un 

zīmolu, analizē zīmola 

elementus un izmanto 

tos zīmolu izstrādē, 

analizē zīmolu 

vadīšanas nosacījumus. 

Informācijas 

tehnoloģiju 

izmantošana. 

Izglītojamie patstāvīgi 

iepazīstas ar 

www.parbrendu.lv saturu. 

Viktorīna. Izglītojamie, izmantojot  

iegūto informāciju, grupās 

veido viktorīnas jautājumus 

par preču zīmēm, zīmoliem 

un zīmolvedību, un piedāvā 

to izspēlēt citiem 

pedagoģiskā procesa 

dalībniekiem. 

Patstāvīgais 

darbs. 

Izglītojamie dažādos avotos 

meklē informāciju un 

sagatavo prezentāciju par 

dažādu preču zīmoliem, to 

rašanās vēsturi u.tml. 

Patstāvīgais 

darbs. 

Izglītojamie veido savas 

personības zīmolu. 
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Projekta darbs. Izglītojamie turpina projekta 

uzdevumu un izstrādā savam 

uzņēmumam/ produktam 

iespējamo zīmola koncepciju 

un preču zīmes skici/maketu. 

2.1.5. Produkta dzīves 

cikla koncepcija. 

Uzskaita produkta 

dzīves cikla posmus un 

katra posma 

raksturīgās pazīmes. 

Raksturo produkta 

dzīves cikla posmus. 

Analizē produkta 

dzīves cikla posmu 

saistību ar investīcijām 

produktā, peļņu, 

pārdošanas apjomiem 

un mārketinga 

komunikācijām. 

Patstāvīgais 

darbs. 

Izglītojamie individuāli vai 

grupā meklē piemērus un 

pamato dažādu produktu 

dzīves cikla fāzēm. 

2.1.6. Sortiments, tā 

raksturlielumi, 

sortimenta politika. 

Definē sortimenta 

jēdzienu. 

Nosauc un skaidro 

sortimenta 

raksturlielumus. 

Skaidro un pamato ar 

piemēriem sortimenta 

raksturlielumus. 

Mācību pētījums. Izglītojamie individuāli vai 

grupā veic kāda tirdzniecības 

uzņēmuma sortimenta izpēti. 

Projekta darbs. Izglītojamie veido "sava 

uzņēmuma" sortimentu. 

2.1.7. Jaunu produktu 

izstrādes metodes. 

Nosauc un īsi apraksta 

dažas jaunu produktu 

izstrādes metodes. 

Raksturo dažādas jaunu 

produktu izstrādes 

metodes. 

Pielieto tās jaunu 

produktu priekšlikumu 

izstrādē. 

Informācijas 

tehnoloģiju 

izmantošana. 

Izglītojamie individuāli vai 

grupā, izmantojot dažādus 

pieejamos resursus, 

iepazīstas ar ideju 

ģenerēšanas metodēm. 

Demonstrēšana. Izglītojamie, izmantojot  

iegūto informāciju, izvēlas 

vienu no metodēm, kuru 

demonstrē darbībā, iesaistot 

jaunu produktu ideju radīšanā 

pārējos izglītojamos. 

Grupu darbs. Izmantojot dažādas ideju 

ģenerēšanas metodes, 

izglītojamie ģenerē jaunu 

produktu idejas. 

Projekta darbs. Izglītojamie veido "sava 

uzņēmuma" sortimenta 

papildināšanai jauna 

produkta koncepciju. 
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2.1.8. Produktu portfeļa 

analīzes metodes. 

Nosauc un ar 

piemēriem apraksta 

produktu portfeļa 

analīzes metodes. 

Izmanto produktu 

portfeļa analīzes 

metodes 

sortimenta veidošanas 

priekšlikumu izstrādē. 

Praktiskais darbs. Izglītojamie saņem datus (var 

izdomātus) par kādas nozares 

un tā uzņēmuma pārdošanas 

rezultātiem. Pielieto  

produktu portfeļa analīzes 

metodes uzņēmuma produktu 

novērtēšanā. 

Projekta darbs. Izglītojamie,  izmantojot 

produktu portfeļa analīzes 

metodes, izstrādā 

priekšlikumus sava 

uzņēmuma sortimenta 

uzlabošanai. 

2.1.9. Klienta 

vajadzībām atbilstoša 

produkta piedāvājuma 

vai risinājuma 

sagatavošana. 

Identificē galvenās 

klienta vajadzības. 

Sagatavo  klienta 

vajadzībām atbilstošu 

produkta piedāvājumu 

vai risinājumu. 

Nosaka klienta 

vajadzības un vēlmes. 

Analizē klienta 

vajadzību 

apmierināšanas 

iespējas. 

Sagatavo atbilstošu 

produkta piedāvājumu 

vai risinājumu. 

Lomu spēle. Izglītojamie izlozē pircēju un 

pārdevēju lomas un 

pērkamā/pārdodamā 

produkta/pakalpojuma veidu. 

Grupas nošķirti izstrādā 

(rakstiski): 

1. pārdevējs - sava 

uzņēmuma sortimentu, 

produkta raksturojumu 

u.tml.; 

2. klients - savas vajadzības 

(prasības pret attiecīgo 

produkta veidu). 

Pārdevējs, pārstāvot 

konkrētās situācijas 

uzņēmumu, veic 

piedāvājuma sagatavošanu 

klientam, pamatojot savus 

lēmumus piedāvājuma 

sagatavošanā. 

3. Spēj: konsultēt 

klientu un veikt 

pārdošanu. 

 

Zina: klientu tipus, 

pārdošanas 

3.1. Pārdošana un 

apkalpošana. 

 

(10% no moduļa 

kopējā apjoma) 

3.1.1. Apkalpošanas 

kultūra. 

Uzskaita 

nepieciešamās 

pārdevēja personīgās 

īpašības.  

Apraksta pārdevēja 

tēlu. 

Raksturo un pamato 

nepieciešamās 

pārdevēja personīgās 

īpašības. 

Apraksta pārdevēja 

tēlu. 

Novērošana. Izglītojamie novēro 

mazumtirdzniecības punktos 

pircēja un pārdevēja 

mijiedarbību  tiešās 

pārdošanas procesā,  analizē 

un  novērtē apkalpošanas 
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psiholoģiju. 

Izprot: prasmīgas 

klientu konsultēšanas 

ietekmi uz veiksmīga 

darījuma īstenošanu, 

klientu apmierinātību 

un organizācijas 

ilgtspējīgiem 

saimnieciskās darbības 

panākumiem. 

Ilustrē pārdevēja tēlu ar 

piemēriem. 

kultūru, sagatavo 

novērojumu prezentāciju. 

3.1.2. Klienta tipu 

raksturojums. 

Identificē un apraksta 

klientu dažādos tipus 

un raksturīgo uzvedību 

pirkšanas procesā. 

Salīdzina  un pamato 

klientu tipus un 

raksturīgo uzvedību 

pirkšanas procesā. 

Novērošana. Izglītojamie novēro 

mazumtirdzniecības punktos 

pircēja un pārdevēja 

mijiedarbību  tiešās 

pārdošanas procesā,  analizē 

un  novērtē klientu tipus, 

sagatavo novērojumu 

prezentāciju. 

3.1.3. Klienta 

komunikatīvās un  

pirkšanas uzvedības 

raksturojums. 

Identificē un apraksta 

klientu komunikatīvo 

un pirkšanas uzvedību. 

Salīdzina  un pamato ar 

piemēriem klientu 

komunikatīvo un 

pirkšanas uzvedību. 

Diskusija. Tēma, piemēram: 

"Pārdošanas un apkalpošanas 

process no pircēju un 

pārdevēju skatu punkta". 

3.1.4. Tiešās pārdošanas 

process – iebildumu 

pārvarēšana. 

Demonstrē un pārdod 

produktu/pakalpojumu, 

pielietojot iebildumu 

pārvarēšanas tehniku 

tiešās pārdošanas 

procesā. 

Demonstrē, konsultē 

un pārdod 

produktu/pakalpojumu, 

izvēloties piemērotākos 

kontaktu veidus ar 

klientu tiešās 

pārdošanas procesā. 

Pielieto atbilstošus 

pārdošanas principus 

un iebildumu 

pārvarēšanas tehnikas. 

Lomu spēle. Izglītojamie izspēlē pircēja 

un pārdevēja mijiedarbību  

tiešās pārdošanas procesā, 

konsultē klientu un veic 

pārdošanu. 

4. Spēj: īstenot

produkta virzīšanas

pasākumus.

Zina: produkta 

virzīšanas pasākumu 

veidus un metodes. 

Izprot: produkta 

virzīšanas pasākumu 

nozīmi organizācijas 

4.1. Produkta  

virzīšanas pasākumu 

raksturojums. 

(8% no moduļa 

kopējā apjoma) 

4.1.1. Produktu 

virzīšanas tirgū (PVT) 

metožu kompleksa 

elementi un 

raksturojums. 

Formulē un apraksta 

PVT metodes. 

Raksturo ar piemēriem 

un salīdzina PVT 

metodes. 

Vizualizēšana. Izglītojamie individuāli  vai 

grupā nosauc piemērus PVT 

metodēm, vizualizē 

(piemēram, veidojot 

infogrammas).  

Šifrētu uzdevumu 

(mīklu) veidošana 

un minēšana. 

Izglītojamie patstāvīgi veido 

šifrētus uzdevumus, mīklas 

vai krustvārdu mīklas par 

tēmu un piedāvā tās risināt 

citiem pedagoģiskā procesa 

dalībniekiem. 



10 

Modulis "Klientu apkalpošana" 

mārketinga pasākumu 

kompleksā. 

Spēles. Izglītojamie individuāli  vai 

grupā  veido tēmas testus, 

uzdevumus vai spēles, kurus 

savstarpēji realizē. 

4.1.2. Komercreklāma 

mazumtirdzniecībā. 

Izskaidro 

mazumtirdzniecībā 

pielietojamās 

komercreklāmas 

funkcijas un mērķus, 

veidus, līdzekļus un 

nesējus. 

Raksturo un salīdzina 

mazumtirdzniecībā 

pielietojamās 

komercreklāmas 

funkcijas un mērķus, 

veidus, līdzekļus un 

nesējus. 

Izmanto 

komercreklāmu 

produkta virzīšanas 

pasākumu izstrādē un 

realizācijā. 

Novērošana. Izglītojamie apseko 

mazumtirdzniecības punktos 

izmantotās komercreklāmas 

un sagatavo apsekojuma 

rezultātu prezentāciju. 

Patstāvīgais 

darbs. 

Izglītojamie saņem/izlozē 

dažādus produktu aprakstus 

un izstrādā preču 

komercreklāmas 

piedāvājumus. 

Projekta darbs. Izglītojamie savam 

uzņēmumam izstrādā 

komercreklāmas tekstu un 

maketu. 

4.1.3. Preču realizācijas 

stimulēšana. 

Nosauc un izšķir preču 

realizācijas 

stimulēšanas veidus, 

mērķus. 

Raksturo un izskaidro 

preču realizācijas 

stimulēšanas metodes 

preču virzīšanas 

pasākumu 

priekšlikumu izstrādē. 

Novērošana. Izglītojamie apseko 

mazumtirdzniecības punktus 

un fiksē preču stimulēšanas 

metožu pielietojumu un 

sagatavo apsekojuma 

rezultātu prezentāciju. 

Patstāvīgais 

darbs. 

Izglītojamie saņem/izlozē 

dažādus produktu aprakstus 

un izstrādā piedāvājumus 

preču realizācijas 

stimulēšanai. 

Projekta darbs. Izglītojamie savam 

uzņēmumam izstrādā  preču 

realizācijas stimulēšanas 

pasākumu priekšlikumus, 

nosaka budžetu. 
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4.1.4. Sabiedriskās 

attiecības. 

Līdzdarbojas preču 

virzīšanas pasākumu 

priekšlikumu izstrādē, 

nosauc sabiedrisko 

attiecību mērķus, tēla 

veidošanas un 

uzturēšanas principus. 

Praktizē sabiedrisko 

attiecību metodes preču 

virzīšanas pasākumu 

priekšlikumu izstrādē. 

Informācijas 

tehnoloģiju 

izmantošana. 

Izglītojamie patstāvīgi meklē 

informāciju par preses relīzes 

rakstīšanas principiem, 

sagatavo sev uzskates 

materiālu. 

Patstāvīgais 

darbs. 

Izglītojamie saņem/izlozē 

dažādus produktu aprakstus 

un, izmantojot dažādus 

sabiedrisko saskaru 

instrumentus (piemēram, 

preses relīzes, rakstus, 

prezentācijas, uzstāšanos 

sabiedriskos pasākumus u.c.) 

imitē sabiedrisko attiecību 

realizāciju. 

Projekta darbs. Izglītojamie raksta preses 

relīzi par kādu sava 

uzņēmuma jaunumu. 

Projekta darbs. Izglītojamie savam 

uzņēmumam izstrādā kāda 

sabiedriska pasākuma 

organizēšanas plānu un 

budžetu. 

4.2. Merčendaizings. 

 

(5% no moduļa 

kopējā apjoma) 

4.2.1. Tirdzniecības 

zāles plānošanas 

noteikumi. 

Iesaistās  tirdzniecības 

telpas iekārtojuma 

plānošanas un 

reklāmas līdzekļu 

izvietošanas plānošanā 

produktu virzīšanai. 

Izmanto tirdzniecības 

telpas iekārtojuma 

plānošanas un reklāmas 

līdzekļu izvietošanas 

principus 

produktu virzīšanai. 

Analizē iegūto 

rezultātu, pamatojot to 

ietekmi uz pircēju. 

Grupu darbs. Izglītojamie saņem 

uzdevumu ar modelētas 

situācijas aprakstu par kādu 

uzņēmumu un tā produktiem. 

Grupa, pārstāvot konkrētās 

situācijas uzņēmumu un 

balstoties uz sākotnējās 

situācijas aprakstu, veic 

uzņēmuma  tirdzniecības 

zāles vai produktu plaukta 

plāna/maketa izstrādi, POS 

materiālu izvietošanas plāna 

izveidi. 
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Projekta darbs. Izglītojamie savam 

uzņēmumam veido 

pārdošanas vietas 

noformējuma maketu vai 

skici. 

4.2.2. Preču izvietošanas 

noteikumi. 

Uzskaita un raksturo  

preču izvietošanas un 

pārdošanu veicinošu 

materiālu (POSM – 

"Point Of Sale 

Materials") plauktos 

izvietošanas 

noteikumus produktu 

virzīšanai.   

Īsteno  produkta 

virzīšanas pasākumus. 

Izmanto preču 

izvietošanas un 

pārdošanu veicinošu 

materiālu (POSM – 

"Point Of Sale 

Materials") plauktos 

izvietošanas 

noteikumus produktu 

virzīšanai. 

Īsteno  produkta 

virzīšanas pasākumus. 

Informācijas 

tehnoloģiju 

izmantošana. 

Izglītojamie patstāvīgi meklē 

informāciju par preču 

izvietošanas principiem un 

materiāliem, sagatavo 

prezentāciju. 

Projekta darbs. Izglītojamie sava uzņēmuma 

produktam izstrādā 

pārdošanu veicinošus 

materiālus. 

5. Spēj: sagatavot un

vadīt produktu vai

piedāvājuma

risinājumu

prezentāciju.

Zina: efektīvas 

prezentācijas 

sagatavošanas un 

vadīšanas principus, 

publiskās runas 

principus. 

Izprot: efektīvas 

prezentācijas lomu 

klientu piesaistē un 

noturēšanā. 

5.1. Prezentācijas 

sagatavošanas un 

vadīšana. 

(15% no moduļa 

kopējā apjoma) 

5.1.1. Prezentācijas 

mērķis, mērķauditorija, 

saturs/scenārijs, uztveres 

psiholoģiskie aspekti. 

Definē prezentācijas 

mērķi un 

mērķauditoriju. 

Veido prezentācijas 

saturu. 

Nosauc uztveres  

psiholoģiskos 

aspektus. 

Definē un izskaidro 

prezentācijas mērķi un 

mērķauditoriju. 

Veido prezentācijas 

saturu/scenāriju 

atbilstoši izvirzītam 

mērķim un 

mērķauditorijai. 

Pielieto uztveres  

psiholoģiskos aspektus 

prezentācijas 

veidošanā. 

Prezentācija. Izglītojamie, izmantojot 

dažādus informācijas avotus, 

izstrādā prezentācijas mērķi 

un saturu/scenāriju kāda 

uzņēmuma produkta 

pārdošanai noteiktai 

mērķauditorijai, ņemot vērā 

uztveres psiholoģiskos 

aspektus. 

5.1.2. Prezentācijas 

tehnikas, tehnoloģijas, 

vizualizācija. 

Sagatavo prezentāciju, 

izvēlas un piemēro 

prezentācijas mērķim 

atbilstošas pamata 

metodes, līdzekļus, 

materiālus, 

tehnoloģijas un 

prezentācijas 

lietojumprogrammas. 

Sagatavo prezentāciju, 

radoši izvēlas un 

piemēro prezentācijas 

mērķim atbilstošas 

metodes, līdzekļus, 

materiālus,  

tehnoloģijas un 

prezentācijas 

lietojumprogrammas. 

Prezentācija. Izglītojamie veido 

prezentāciju atbilstoši 

iepriekšējā uzdevumā 

izvirzītajam mērķim un 

mērķauditorijai, izvēloties un 

pielietojot dažādas 

prezentāciju formas. 
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5.1.3. Prezentācijas 

vadīšana. 

Vada prezentāciju, 

pielietojot 

prezentācijas vadīšanas 

pamata noteikumus. 

Atbild uz jautājumiem. 

Vada prezentāciju, 

radoši pielietojot 

prezentācijas vadīšanas 

un komunikācijas 

rīkus. 

Sniedz pārliecinošas 

atbildes uz 

jautājumiem. 

Prezentācija. Izglītojamie demonstrē 

sagatavoto prezentāciju, 

atbild uz jautājumiem. 

6. Spēj: informēt

klientu par

piedāvājumu,

izcenojumiem un

apmaksas kārtību.

Zina:  izmaksu 

klasifikāciju, 

pašizmaksas un cenu 

aprēķināšanas 

metodes, 

preču/pakalpojumu 

apmaksas veidus.  

Izprot: cenu 

veidošanas mehānismu 

un  preču/pakalpojumu 

apmaksas veidu 

ietekme uz uzņēmuma 

finanšu rādītājiem. 

6.1. 

Uzņēmējdarbības  

izmaksas un 

produktu/ 

pakalpojumu 

pašizmaksas un cenu 

kalkulācija. 

(10% no moduļa 

kopējā apjoma) 

6.1.1. Izmaksas un to 

klasifikācija (pēc to 

atkarības no 

uzņēmējdarbības 

apjoma, pēc to 

funkcijām un rakstura, 

pēc to attiecinājuma uz 

izmaksu nesējiem, 

pēc to vadīšanas 

līmeņiem). 

Nosauc  izmaksu 

veidus, atšķir tos pēc 

klasifikācijas 

principiem. 

Raksturo izmaksu 

veidus, to rašanās 

posteņus. 

Izskaidro izmaksu 

veidošanās 

likumsakarības. 

Situācijas analīze. Izglītojamie grupē dotās 

izmaksas pēc to atkarības no 

uzņēmējdarbības apjoma, pēc 

to funkcijām un rakstura, pēc 

to attiecinājuma uz izmaksu 

nesējiem, pēc to vadīšanas 

līmeņiem un pārrunā 

rezultātus. 

Viktorīna, 

konkurss. 

Izglītojamie grupās sagatavo 

un novada viktorīnu vai 

konkursu, kas saistīts ar 

izmaksu grupēšanu. 

Izpēte. Izglītojamie veic 

novērojumus par iespējamām 

izmaksām dažāda veida 

uzņēmumos. 

6.1.2. Pašizmaksas 

(pilnas pašizmaksas 

kalkulācija, mainīgo 

izmaksu pašizmaksas 

kalkulācija) 

un cenu kalkulācija. 

Risina darba 

uzdevumus, kas saistīti 

ar produkta 

pašizmaksas un cenu 

kalkulācijas procesu, 

izmantojot pamata  

metodes. 

Izvēlas un piemēro 

atbilstošas metodes 

produkta pašizmaksas 

un cenu kalkulācijai. 

Analizē, salīdzina un 

izvērtē pielietojamo 

kalkulācijas metožu 

priekšrocības. 

Aprēķinu 

veikšana. 

Izglītojamie risina darba 

uzdevumus par pašizmaksas 

kalkulāciju un cenu 

noteikšanu. 

Situāciju 

modelēšana. 

Konkurences  situācijas 

imitēšana – izglītojamo grupa 

pārstāv uzņēmumus, kas ražo 

viena veida produktu. Katras 

grupas uzdevums ir noteikt 

produkta pašizmaksu un cenu 

piedāvāšanai tirgū, 

izmantojot kādu no 

kalkulācijas metodēm. 
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(uzņēmumu izmaksas var tikt 

lozētas vai noteiktas 

vienādas) 

6.1.3. Preču/ 

pakalpojumu apmaksa. 

Nosauc apmaksas 

veidu priekšrocības un 

trūkumus. 

Informē klientu par 

piedāvājumu, 

izcenojumiem un 

apmaksas kārtību. 

Nosauc apmaksas 

veidu priekšrocības un 

trūkumus un raksturo 

to ietekmi uz 

uzņēmuma finanšu 

rādītājiem. 

Informē klientu par 

piedāvājumu, 

izcenojumiem un 

apmaksas kārtību. 

Lomu spēle. Izglītojamie sadalās grupās: 

pārdevējs un pircējs. 

Pārdevēji piedāvā iespējamos 

produkta izcenojumus un 

apmaksas veidus. Pircēji 

izvērtē piedāvājumu un 

novērtē tā priekšrocības un 

trūkumus un izdara savu 

izvēli. Pārdevēji argumentē 

apmaksas veida priekšrocības 

un trūkumus un ietekmi uz 

uzņēmuma finanšu 

rādītājiem. 

7. Spēj: izstrādāt un

kontrolēt produkta

virzības grafiku.

Zina: produkta 

virzības grafiku 

izstrādes principus, 

produkta piegādes 

kontroles mehānismu. 

Izprot: produkta 

virzības grafika 

izpildes termiņu 

nozīmi klienta 

apmierinātībā un 

organizācijas 

veiksmīgā darbībā. 

7.1. Produkta 

virzības grafika 

izstrāde. 

(8% no moduļa 

kopējā apjoma) 

7.1.1. Loģistikas 

veidošana. 

Apraksta loģistikas 

funkcijas, kanālus, 

nozīmi produkta 

pārdošanā. 

Raksturo loģistikas 

funkcijas, kanālus, 

nozīmi produkta 

pārdošanā. 

Diskusija. Izglītojamie izvirza 

diskusijas vadītāju un diskutē 

par tēmu "Iespējamo 

loģistikas kanālu pielietošana 

preču un pakalpojumu 

pārdošanai". Diskusijas 

vadītājs apkopo informāciju 

un izvirza svarīgākos 

secinājumus. 

7.1.2. Loģistikas 

plānošana. 

Apraksta loģistikas 

plānošanas specifiskos 

principus, nosauc 

galvenās plānošanas 

metodes. 

Piedalās pārdodamo 

preču un pakalpojumu 

loģistikas plānošanā. 

Nosauc loģistikas 

plānošanas specifiskos 

principus, raksturo 

galvenās plānošanas 

metodes. 

Plāno pārdodamo preču 

un pakalpojumu 

loģistiku. 

Situācijas analīze. Izglītojamie sadalās pāros, 

saņem darba uzdevumu 

"Loģistikas plānošana" un 

veic plānošanas darbus 

produkta virzībai no 

pārdevēja līdz klientam. 

7.1.3. Iekšējā 

(ražošanas) loģistika. 

Izstrādā produkta 

virzības grafiku 

organizācijā. 

Izstrādā produkta 

virzības grafiku 

organizācijā un pamato 

grafika ievērošanas 

ietekmi uz klientu 

apkalpošanu. 

Mācību 

ekskursija. 

Mācību ekskursija uz banku 

ar mērķi noskaidrot bankas 

pakalpojumu (debetkartes, 

kredītkartes, kredīti) iekšējo 

loģistiku (virzību). Vai 

ekskursija uz pastu, ar mērķi 
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noskaidrot pasta sūtījumu 

loģistiku. Pirms mācību 

ekskursijas izglītojamie 

saņem uzdevumu shematiski 

attēlot produkta virzības 

dalībniekus un posmus telpā 

un laikā. 

7.1.4. Produktu  

piegādes laiku un 

maršrutu plānošana un 

organizēšana (sadales 

loģistika). 

Plāno un organizē 

produktu 

piegādes pēc klientu 

ģeogrāfiskā 

izvietojuma un 

piegādes virziena. 

Plāno, organizē un 

pamato produktu 

piegādes pēc 

klientu ģeogrāfiskā 

izvietojuma un 

piegādes virziena. 

Plānošanā izvēlas 

situācijai piemērotākos 

risinājumus. 

Situāciju 

modelēšana. 

Izglītojamie saņem 

sarakstu ar klientiem un 

piegādājamiem produktiem. 

Uzdevums: izstrādāt un 

pamatot produktu 

piegādes plānu (laiku un 

maršrutu), izstrādāt piegādes 

organizatorisko pasākumu 

plānu. 

Nosauc piegādes 

procesa dalībnieku 

pienākumus, tiesības 

un atbildību. 

Izvērtē un pamato katra 

piegādes procesa 

dalībnieka 

pienākumus, tiesības 

un atbildību. 

Mācību 

ekskursija. 

Mācību ekskursijas mērķis ir 

iepazīties ar pārvadājumu 

pakalpojumu uzņēmuma 

darbību, piegādes procesa 

dalībnieku pienākumiem, 

tiesībām un atbildību. 

Ekskursijas laikā izglītojamie 

fiksē redzēto un dzirdēto 

darba lapās "Piegādes 

procesa dalībnieki un to 

tiesības un pienākumi". 

7.1.5. Pakalpojumu 

sniegšana pirms un pēc 

produkta iegādes 

(servisa loģistika). 

Plāno un organizē 

pakalpojumu 

sniegšanas loģistiku. 

Plāno, organizē un 

pamato pakalpojumu 

sniegšanas loģistiku. 

Plānošanā izvēlas 

situācijai piemērotākos 

risinājumus. 

Situāciju 

modelēšana. 

Izglītojamie saņem 

sarakstu ar klientiem un 

viņiem nepieciešamajiem 

servisa pakalpojumiem. 

Uzdevums: izstrādāt un 

pamatot pakalpojumu 

sniegšanas 

plānu (laiku un maršrutu), 

izstrādāt pakalpojumu 

organizatorisko pasākumu 

plānu. 



16 

Modulis "Klientu apkalpošana" 

7.2. Produktu 

piegādes kontrole. 

(4% no moduļa 

kopējā apjoma) 

7.2.1. Produktu piegādes 

kontroles pasākumi. 

Izstrādā produktu 

piegādes 

uzraudzības plānu un 

veicamo darbību 

sarakstu. 

Izstrādā produktu 

piegādes 

uzraudzības plānu un 

veicamo darbību 

sarakstu. 

Izvēlas situācijai 

piemērotākos produktu 

piegādes kontroles 

pasākumus. 

Situāciju analīze. Izglītojamie saņem 

produktu piegādes 

plānu un grafiku un 

individuāli izstrādā 

uzraudzības plānu un 

veicamo darbību sarakstu. 

8. Spēj: sagatavot un

nosūtīt reklamācijas.

Zina: lietišķās 

sarakstes principus un 

noteikumus, 

problēmsituāciju 

risināšanas 

paņēmienus 

reklamāciju 

sagatavošanā, 

normatīvo 

pamatojumu, sarakstes 

noformēšanu. 

Izprot: skaidrā, 

saprotamā un lietišķi 

korektā valodā 

uzrakstītas 

reklamācijas nozīmi 

reklamācijas mērķa 

sasniegšanā. 

8.1. Patērētāju 

tiesības, to 

aizsardzība. 

(3% no moduļa 

kopējā apjoma) 

8.1.1. Patērētāju tiesības. Nosauc patērētāju 

pamattiesības un 

nosacījumus, kad 

patērētāju tiesības ir 

pārkāptas. 

Izskaidro patērētāja 

iespējas īstenot un 

aizsargāt savas 

likumīgās tiesības un 

patērētāju kolektīvās 

intereses, pamatojoties 

uz normatīvo aktu 

nosacījumiem. 

Izpēte. Izglītojamie grupās, 

izmantojot interneta resursus, 

meklē un apkopo informāciju 

par patērētāju tiesībām un to 

aizsardzības tiesisko bāzi, 

prezentē rezultātus. 

8.1.2. Problēmsituāciju 

risināšanas veidi un 

kārtība. 

Apraksta patērētāja un 

pārdevēja/pakalpojumu 

sniedzēja strīdu 

risināšanas veidus, 

kārtību un palīdzības 

iegūšanas iespējas 

patērētāju tiesību 

aizsardzības 

organizācijās. 

Izskaidro patērētāja un 

pārdevēja/pakalpojumu 

sniedzēja strīdu 

risināšanas veidus, 

kārtību un palīdzības 

iegūšanas iespējas 

patērētāju tiesību 

aizsardzības 

organizācijās. 

Pamato 

problēmsituācijas 

risinājuma izvēli. 

Pārrunas. Izglītojamie pārrunā dažādu 

patērētāja un 

pārdevēja/pakalpojumu 

sniedzēja problēmsituāciju 

risinājumu iespējas un 

kārtību. 

Situācijas analīze. Izglītojamie individuāli vai 

grupā analizē konkrētu 

patērētāja un 

pārdevēja/pakalpojumu 

sniedzēja problēmsituāciju 

un izstrādā risinājumu. 

8.2. Reglamentējošie 

dokumenti un 

noformēšanas 

prasības darbā ar 

iesniegumiem. 

(3% no moduļa 

kopējā apjoma) 

8.2.1. Ārējie normatīvie 

akti un organizācijas 

iekšējie normatīvie akti. 

Raksturo iesniegumu 

pārvaldības tiesisko 

bāzi, nosauc 

iesniegumus 

reglamentējošos ārējos 

normatīvos aktus, 

raksturo iesniegumu 

pieņemšanas un 

izskatīšanas kārtību 

organizācijā. 

Pamato iesniegumu 

pārvaldības tiesiskās 

bāzes nepieciešamību, 

izskaidro organizācijas 

normatīvo aktu 

nosacījumus, 

iesniegumu 

pieņemšanas un 

izskatīšanas kārtību 

organizācijā. 

Izpēte. Izglītojamie grupās, 

izmantojot interneta resursus 

un citus informatīvos 

materiālus, meklē un apkopo 

informāciju par iesniegumu 

pārvaldības tiesisko bāzi, 

prezentē rezultātus. 
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8.2.2. Iesniegumu 

noformēšanas prasības. 

Nosauc minimālo 

informāciju, kas 

nepieciešama, lai 

valsts vai pašvaldību 

institūcijā vai privātā 

organizācijā 

iesniegtam 

iesniegumam būtu 

juridiskais spēks. 

Izskaidro un pamato 

normatīvo aktu 

prasības informācijai, 

kas nepieciešama, lai 

iesniegumam būtu 

juridiskais spēks. 

Pamato rekvizītu, kas 

atvieglo darbu ar 

dokumentu izvēli. 

Individuāls 

patstāvīgais darbs. 

Izglītojamie analizē 

iesniegumu paraugu 

rekvizītus un to atbilstību 

normatīvajām prasībām. 

Izstrādā iesniegumu 

paraugus, izmantojot 

gatavas veidlapas. 

Izstrādā iesniegumu 

veidlapas un paraugus. 

Praktiskais darbs. Izglītojamie izstrādā 

iesniegumu paraugus un 

veidlapas. 

8.2.3. Iesniegumu 

formas (papīra formātā, 

elektroniski, mutvārdos 

izteikts) un reģistrācijas 

kārtība. 

Pieņem un reģistrē 

iesniegumus. 

Pieņem un reģistrē 

iesniegumus, izdarot 

nepieciešamās dienesta 

atzīmes. 

Pamato izvēlēto 

reģistra formu. 

Lomu spēle. Izglītojamie iesniedz un 

pieņem iesniegumus, 

izspēlējot abu pušu 

(iesniedzēja un saņēmēja) 

lomas. 

Praktiskais darbs. Izglītojamie veic iesniegumu 

reģistrēšanu, izmantojot 

dažādas reģistru formas. 

8.3. Atbildes uz 

iesniegumiem, 

sūdzībām un 

priekšlikumiem. 

(3% no moduļa 

kopējā apjoma) 

8.3.1. Pieprasītās 

informācijas sniegšanas 

veidi, to izvēles 

pamatojums, 

informācijas atteikšana. 

Nosauc vienotas 

saziņas principu 

prasības valsts 

pārvaldes sarakstē un 

izvēlas informācijas 

sniegšanas veidu. 

Nosauc gadījumus, kad 

iesniegumus drīkst 

atstāt bez izskatīšanas. 

Analizē vienotas 

saziņas principu 

prasības valsts 

pārvaldes sarakstē un 

pamato izvēlēto 

informācijas sniegšanas 

veidu. 

Izskaidro un pamato 

gadījumus, kad 

iesniegumus drīkst 

atstāt bez izskatīšanas. 

Diskusija. Izglītojamie analizē saņemtos 

iesniegumus, diskutē par 

iespējamiem informācijas 

sniegšanas veidiem, pamato 

izvēli. 

8.3.2. Informācijas 

sniegšanas termiņi. 

Nosauc informācijas 

sniegšanas termiņus un 

to reglamentējošos 

normatīvos aktus. 

Nosauc informācijas 

sniegšanas termiņus un 

to reglamentējošos 

normatīvos aktus. 

Pamato savlaicīgas 

iesnieguma 

izskatīšanas un  

noteiktajos termiņos 

Individuālais 

darbs. 

Izglītojamais analizē 

saņemtos iesniegumus, 

nosaka un pamato 

iesniegumu izskatīšanas un 

atbildes sniegšanas termiņus. 
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sniegtas atbildes 

nozīmi. 

8.3.3. Atbildes 

dokumenta teksta 

organizācijas 

pamatprincipi. 

Izstrādā un noformē 

atbildes dokumentu, 

kura saturs atbilst 

mērķim, ievērojot 

lietišķā stila un teksta 

organizācijas  

pamatprasības. 

Izstrādā un noformē 

lietišķu atbildes 

dokumentu,  kuram ir 

viegli uztverama 

struktūra, satura 

atbilstība mērķim, 

profesionāls 

noformējums un, ja 

nepieciešams, atsauces 

uz atbilstošiem 

normatīviem aktiem, 

sniedzot pamatotu 

informāciju uz 

jautājumiem un 

piedāvājot iespējamos 

risinājumus. 

Praktiskais darbs. Izglītojamie izstrādā atbildes 

dokumentus uz saņemtajiem 

iesniegumiem, sūdzībām, 

priekšlikumiem. 

8.4. Reklamāciju 

sagatavošana, 

nosūtīšana, 

pieņemšana. 

(3% no moduļa 

kopējā apjoma) 

8.4.1. Reklamācijas 

jēdziens un reklamāciju 

veidi (sūdzība, protests, 

iebildums, prasība 

atlīdzināt zaudējumus). 

Raksturo reklamāciju 

veidus, to mērķus. 

Izskaidro dažāda veida 

reklamāciju satura 

atšķirības, atbilstību 

mērķim un normatīvo 

aktu prasībām. 

Jautāšana un 

atbildēšana. 

Izglītojamie sadalās nelielās 

grupās un sagatavo 

jautājumus par reklamācijas 

veidiem, saturu un normatīvo 

aktu prasībām. Katra grupa 

uzdod jautājumus citai grupai 

un vērtē atbildes. 

8.4.2. Prasību par 

zaudējumu atlīdzināšanu 

noformēšanas 

nosacījumi 

(nepieciešamā 

informācija un 

dokumentācija). 

Atbilstoši paraugam 

izstrādā prasījuma  par 

zaudējumu 

atlīdzināšanu 

pieteikuma veidlapu, 

norādot prasīto 

informāciju un 

pievienotos 

dokumentus. 

Brīvā formā izstrādā un 

noformē rakstisku 

prasījuma par 

zaudējumu 

atlīdzināšanu 

pieteikuma veidlapu, 

iekļaujot nepieciešamo 

informāciju un norādot 

pievienotos 

dokumentus. 

Praktiskais darbs. Izglītojamie izstrādā un 

noformē prasījuma  par 

zaudējumu atlīdzināšanu 

pieteikuma veidlapu. 

8.4.3. Darbs ar 

reklamācijām tiešsaistē. 

Aizpilda reklamācijas 

pieteikumus tiešsaistē. 

Atbilstoši paraugam 

izstrādā reklamācijas 

Aizpilda reklamācijas 

pieteikumus tiešsaistē. 

Brīvā formā izstrādā 

reklamācijas 

Informācijas 

tehnoloģiju 

izmantošana. 

Izglītojamie aizpilda 

reklamācijas pieteikumus 

tiešsaistē un izstrādā 

reklamācijas pieteikuma 
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pieteikuma veidlapu 

ievietošanai tiešsaistē. 

pieteikuma veidlapu 

ievietošanai tiešsaistē. 

veidlapu ievietošanai 

tiešsaistē pēc iepriekš dota 

apraksta modelētam 

uzņēmumam. 

8.4.4. Reklamāciju 

pieņemšanas, 

izskatīšanas un tālākās 

virzības kārtība. 

Apraksta reklamāciju 

pieņemšanas, 

izskatīšanas un tālākās 

virzības kārtību. 

Izskaidro reklamāciju 

pieņemšanas, 

izskatīšanas un tālākās 

virzības kārtību un tās 

nozīmi reklamācijas 

mērķa sasniegšanā. 

Vizualizēšana. Izglītojamie shematiski attēlo 

reklamāciju izstrādes, 

nosūtīšanas, pieņemšanas un 

tālākās virzības procesu. 

Izglītojamie, izmantojot 

patstāvīgi izveidoto uzskates 

materiālu, prezentē 

reklamāciju izstrādes un 

virzības procesu. 
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MODUĻA "Klientu apkalpošana" 

ĪSTENOŠANAI NEPIECIEŠAMIE MATERIĀLIE LĪDZEKĻI 

Nr.p.k. Materiālie līdzekļi Daudzums 

1. Tehnoloģiskās iekārtas un darba instrumenti 

1.1. Darba galds un krēsls 1 katram izglītojamajam 

1.2. Personālais vai stacionārais dators, aprīkots ar lietojumprogrammām un pieeju internetam 1 katram izglītojamajam 

1.3. Skandas 1 uz grupu 

1.4. Multimediju projektors un ekrāns 1 uz grupu 

1.5. Baltā tāfele (vēlams interaktīvā) 1 uz grupu 

1.6. Mobilā palīgtāfele uz statīva 1 uz grupu 

1.7. Fotoaparāts (informācijas fiksēšanai mācību ekskursiju laikā) 1 uz grupu 

1.8. Kopētājs (vai "viss vienā") 1 uz grupu 

1.9. Printeris (vai "viss vienā") 1 uz grupu 

1.10. Skeneris (vai "viss vienā" 1 uz grupu 

1.11. Tīklkarte (vai "viss vienā" 1 uz grupu 

1.12. Moduļa īstenošanai profesionāli/mūsdienīgi aprīkots mācību birojs 1 uz grupu 

1.13. Termoiesiešanas iekārta 1 uz grupu 

1.14. Laminēšanas ierīce 1 uz grupu 

1.15. Korķa tāfele 1 uz grupu 

1.16. Perifērijas ierīce, kas secīgi caurskata un lasa tekstus, attēlus un svītrkodus  (Portatīvais skeneris) 1 uz grupu 

1.17. Dokumentu smalcinātājs 1 uz grupu 

2. Materiāli, palīgmateriāli u.tml. 

2.1. Periodika Atbilstoši moduļa īstenošanai 

2.2. Biroja papīrs (dažāda formāta) Atbilstoši moduļa īstenošanai 

2.3. Kancelejas piederumi Atbilstoši moduļa īstenošanai 

2.4. Mobilās tāfeles papīra bloki Atbilstoši moduļa īstenošanai 

Uz sākumu



Nr.8.5.2.0/16/I/001 

«Nozaru kvalifikācijas sistēmas pilnveide profesionālās izglītības attīstībai un kvalitātes nodrošināšanai» 

Modulis "Klientu vajadzību izpēte" 

MODUĻA "Klientu vajadzību izpēte" APRAKSTS 

Moduļa 

mērķis 

Sekmēt izglītojamo spējas iegūt un apstrādāt informāciju par klientu vajadzībām. 

Moduļa 

uzdevumi 

Attīstīt izglītojamo prasmes: 

1. Izstrādāt aptaujas anketas.

2. Īstenot klientu pētījumus.

3. Apkopot un grupēt aptaujas datus.

4. Apstrādāt un vizualizēt iegūto informāciju.

5. Apkopot rezultātus pētījuma atskaitē.

Moduļa 

ieejas nosacījumi 

Modulis ''Klientu vajadzību izpēte" ir apgūstams pēc moduļiem "Biroja darba organizēšana-2.līmenis" un "Korporatīvā 

komunikācija". 

Moduļa 

apguves novērtēšana 

Moduļa apguves noslēgumā izglītojamais kārto pārbaudījumu, kurā atbilstoši moduļa izvirzītajiem uzdevumiem veic moduļa ietvaros 

veiktā projekta prezentēšanu: 

1. Projekta izpildes gaita:

– pētījuma sagatavošana, mērķu izvirzīšana, pētījuma aktualitāte, u.c.,

– aptaujas anketu/jautājumu, kas virzīti uz pētījuma mērķa sasniegšanu, izstrāde,

– datu apkopošana un grupēšana,

– informācijas apstrāde ar atbilstošām metodēm,

– informācijas vizualizācija,

– darba rezultātu apkopošana pētījuma atskaitē/prezentācijā,

– pētījuma procesā gūtās atziņas (plusi un mīnusi).

2. Projekta ietvaros veiktā pētījuma rezultāti, secinājumi un ieteikumi.

Uz sākumu
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Moduļa nozīme un 

 vieta kartē 

Modulis ''Klientu vajadzību izpēte" ir B daļas modulis profesionālajai kvalifikācijai "Klientu apkalpošanas speciālists", ko apgūst 

vienlaicīgi ar "Produkta uzskaites un finanšu dokumentēšana". 

Pēc moduļa ''Klientu vajadzību izpēte" seko moduļi "Profesionālā saziņa svešvalodās" un "Lietišķo tikšanos organizēšana". 
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MODUĻA "Klientu vajadzību izpēte" SATURS 

Sasniedzamais 

rezultāts 

Temats Ieteicamais 

saturs 

Mācību sasniegumu 

apguves līmeņu apraksti 

Metodiskais 

nodrošinājums 

Vidējs 

apguves līmenis 

Optimāls 

apguves līmenis 

Metodiskie 

paņēmieni un 

mācību 

organizācijas 

formas 

Idejas 

īstenošanai 

1. Spēj: izstrādāt

aptaujas anketas, kas

virzītas uz pētījuma

mērķa sasniegšanu.

Zina: aptauju anketas 

izstrādes un 

noformēšanas 

noteikumus, jautājumu 

formulēšanas veidus. 

Izprot: anketas 

profesionālas izstrādes 

nozīmi kvalitatīvas 

informācijas iegūšanā. 

1.1. Izpētes process. 

(20% no moduļa 

kopējā apjoma) 

1.1.1. Izpētes (pētījuma) 

procesa soļi. 

Nosauc un raksturo 

pētījuma procesa 

soļus un pētījuma 

plāna satura 

struktūru.  

Sastāda vienkāršu 

pētījuma plānu. 

Raksturo un plāno 

pētījuma procesa soļus 

un to secību.  

Sastāda izvērstu 

pētījuma plānu 

atbilstoši tā struktūrai. 

Projekta darbs. Izglītojamie individuāli vai 

grupā, iepriekš izvēlētam 

pētījumam, sastāda veicamo 

darbu sarakstu (izpētes 

veikšanas soļus), sarindo tos 

izpildes secībā, vizualizē tos 

ar shēmu vai zīmējumu 

(u.tml.) palīdzību. 

1.1.2. Mārketinga 

informācijas veidi un to 

raksturojums, 

informācijai izvirzītās 

prasības, iegūšanas avoti 

un līdzekļi. 

Nosauc informācijas 

veidu priekšrocības 

un trūkumus un 

izvirzītās prasības. 

Izvēlas informācijas 

ieguves avotus un 

līdzekļus pētījuma 

veikšanai. 

Analizē un novērtē 

informācijas veidu 

priekšrocības un 

trūkumus, izvirzītās 

prasības.  

Izvēlas pētījumam 

atbilstošus informācijas 

ieguves avotus, 

resursus un līdzekļus 

pētījuma veikšanai. 

Projekta darbs. Izglītojamie, individuāli vai 

grupā, izvēlas pētījuma tēmu 

un mērķi (vai to nosaka 

pasniedzējs), (ko varētu arī 

turpināt caurviju modulim), 

nosaka, raksturo un analizē 

nepieciešamās informācijas 

veidus, ieguves avotus un 

nepieciešamos līdzekļus 

pētījuma veikšanai. 

1.1.3. Pētījuma metodes 

un līdzekļi. 

Nosauc pētījuma 

metodes, to 

priekšrocības un 

trūkumus un tām 

piemērojamos 

līdzekļus. 

Izvēlas informācijas 

iegūšanai atbilstošu 

Raksturo un salīdzina 

pētījuma metodes, to  

priekšrocības un 

trūkumus un tām 

piemērojamos 

līdzekļus. 

Informācijas iegūšanai 

izvēlas pētījuma 

Projekta darbs. Izglītojamie, iepriekš 

izvēlētam pētījumam, nosaka 

atbilstošāko pētījuma metodi, 

pamato tās izvēli, nosaka to 

īstenošanai piemērotus 

līdzekļus. 
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pētījuma metodi un 

līdzekļus. 

mērķiem un situācijai 

atbilstošu pētījuma 

metodi un līdzekļus. 

1.1.4. Datu mērīšanas 

skalas. 

Atpazīst pētījumā 

iegūstamo datu 

mērīšanas skalas. 

Izmanto datu mērīšanas 

skalas informācijas 

ieguves procesā 

atbilstoši pētījuma 

mērķiem. 

Informācijas 

tehnoloģiju 

izmantošana. 

Izglītojamie, izmantojot 

pieejamos resursos 

(piemēram, www.visidati.lv) 

esošās aptaujas, meklē datu 

mērīšanas dažādo skalu 

pielietojuma piemērus.  

Projekta darbs. Izglītojamie, individuāli vai 

grupā, iepriekš izvēlētam 

pētījumam, nosaka un analizē 

nepieciešamās informācijas 

ieguvei piemērotākos 

mērīšanas skalu veidus. 

1.1.5. Anketas izstrādes 

process – anketas 

izstrādes noteikumi, 

jautājumu veidi, to 

formulēšana un anketas 

noformēšana. 

Atbilstoši  pētījuma 

mērķim formulē 

vienkāršus anketas 

jautājumus. 

Sastāda un noformē 

vienkāršu pētījuma 

anketu. 

Atbilstoši  pētījuma 

mērķim izvērtē un 

formulē dažāda veida 

jautājumus anketas 

izveidei.  

Sastāda  un noformē 

anketu  atbilstoši 

pētījuma mērķiem un 

anketas izstrādes 

noteikumiem. 

Praktiskais darbs. Izglītojamie saņem situācijas 

aprakstu, veic anketas izstrādi 

"pētījumam" ar uzdevumā 

norādītu pētījuma mērķi. 

Projekta darbs. Individuāli vai grupās 

izglītojamie, iepriekš 

izvēlētam pētījumam, izstrādā 

anketu ar pamatojumu, 

aprobāciju un koriģēšanu. 

2. Spēj: īstenot klientu

pētījumus.

Zina: klientu pētīšanas 

metodes. 

Izprot: kvalitatīvi 

veikta pētījuma nozīmi 

nozīmīgas informācijas 

par iegūšanā un 

organizācijas darbības 

pilnveidē un attīstībā. 

2.1. Klientu/pircēju 

pētījumi. 

(15% no moduļa 

kopējā apjoma) 

2.1.1. Pircēju rīcības 

pētījumu metodes – 

pirkto produktu 

struktūras, pircēju 

attieksmes/ priekšrocību 

pētījumi. 

Izmanto vienkāršas 

pētījumu metodes un 

tehnikas pircēju 

rīcības pētījumu 

īstenošanā. 

Izvērtē un pielieto 

atbilstošas pētījumu 

metodes un tehnikas 

pircēju rīcības pētījumu 

īstenošanā. 

Mācību pētījums. Izglītojamie individuāli vai 

grupā veic nelielu 

eksprespētījumu par pircēju 

attieksmi/ priekšrocībām, 

piem., mobilo telefonu izvēlē. 

Darba rezultātu prezentē. 

2.1.2. Klientu 

apmierinātības pētījumu 

metodes. 

Izmanto vienkāršas 

pētījumu metodes un 

tehnikas klientu 

apmierinātības 

pētījumu īstenošanā. 

Izvērtē un pielieto 

atbilstošas pētījumu 

metodes un tehnikas 

klientu apmierinātības 

pētījumu īstenošanā. 

Mācību pētījums. Izglītojamie modelē situāciju 

par klientu sūdzībām 

(ne/apmierinātību). 

Individuāli vai grupā 

izglītojamie veic klientu 

apmierinātības pētījumu un 

problēmas identificēšanu.  

Darba rezultātu prezentē. 
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Informācijas 

tehnoloģiju 

izmantošana. 

Izglītojamie, izmantojot 

www.sudzibas.lv datus, 

analizē klientu 

ne/apmierinātību ar dažādām 

klientu apmierinātības 

pētījumu metodēm. 

Diskusija. Diskutē par tēmu: "Klientu 

apmierinātības novērtēšanas 

nozīme, metodes un 

tehnikas". 

3. Spēj: apkopot un

grupēt iegūtos aptaujas

datus.

Zina: datu iegūšanas, 

kodēšanas un 

grupēšanas 

paņēmienus. 

Izprot: datu precīzas 

un atbildīgas apstrādes 

nozīmi un ietekmi uz 

organizācijas darbību 

un pieņemtajiem 

lēmumiem. 

3.1. Izpētes datu 

apkopošana un 

grupēšana. 

(10% no moduļa 

kopējā apjoma) 

3.1.1. Datu sagatavošana 

apstrādei. 

Atbilstoši instrukcijai 

veic datu 

sagatavošanu 

apstrādei (kodē datus) 

un veic to 

apkopošanu – veido 

datu bāzi. 

Veic datu sagatavošanu 

apstrādei (kodē datus). 

Veido  datu bāzes 

struktūru. 

Apkopo datus datu 

bāzē, izmantojot 

lietojumprogrammu 

komplicētās funkcijas. 

Informācijas 

tehnoloģiju 

izmantošana. 

Izglītojamie veic uzdevumus 

ar datu kodēšanu un datu 

bāzes struktūras veidošanu 

izklājlapu apstrādes 

programmās. 

Projekta darbs. Izglītojamie, iepriekš 

izvēlētam pētījumam, veic 

datu iegūšanu, iegūto datu 

kodēšanu, datu bāzes 

veidošanu. 

3.1.2. Pētījuma datu 

apkopošana un 

grupēšana. 

Atbilstoši instrukcijai 

veic datu 

apkopošanu, primāro 

un sekundāro 

grupēšanu. 

Veic datu apkopošanu, 

primāro un sekundāro 

grupēšanu, 

pārgrupēšanu. 

Praktiskais darbs. Izglītojamie veic uzdevumus 

ar datu grupēšanu un 

pārgrupēšanu. 

Projekta darbs. Izglītojamie, individuāli 

vai grupās, iepriekš izvēlētam 

pētījumam, veic iegūto datu 

primāro grupēšanu un pēc 

nepieciešamības sekundāro 

grupēšanu un/vai 

pārgrupēšanu, precizitātes 

pārbaudi, sagatavojot tos datu 

apstrādei ar statistiskām 

metodēm. 

4. Spēj: apstrādāt un

vizualizēt aptaujās

iegūto informāciju,

apkopojot iegūtos

rezultātus pētījuma

4.1. Izpētes datu 

apstrāde ar 

statistiskām metodēm 

– aprakstošās,

secinošās.

4.1.1. Statistiskie rādītāji 

(absolūtie, relatīvie un 

vidējie lielumi), to 

pielietojums. 

Nosauc un, atbilstoši 

instrukcijai, veic datu 

apstrādi, izmantojot 

statistiskos rādītājus. 

Veic datu apstrādi, 

pielietojot statistiskos 

rādītājus. 

Datu apstrādē izmanto 

atbilstošus līdzekļus un 

Aprēķinu 

veikšana. 

Izglītojamie veic statistisko 

rādītāju aprēķinus, izmantojot 

www.csb.gov.lv iegūstamos 

vai sagatavotus situāciju 

datus.  
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atskaitē. 

Zina: aptaujas datu 

apstrādes un 

vizualizācijas 

pamatmetodes un 

pielietošanas iespējas. 

Izprot: aptaujas 

rezultātu nozīmi 

organizācijas darbības 

pilnveidē un attīstībā. 

(35% no moduļa 

kopējā apjoma) 

tehnoloģijas 

(lietojumprogrammu 

komplicētās funkcijas). 

Projekta darbs. Izglītojamie, individuāli 

vai grupās, iepriekš izvēlētam 

pētījumam, veic grupēto datu 

apstrādi un interpretāciju, 

nosakot nepieciešamos 

statistiskos rādītājus. 

4.1.2. Sadalījuma rindas, 

to veidi un veidošana, 

raksturojošie lielumi 

(absolūtie un uzkrātie 

biežumi, izkliedes 

rādītāji), to pielietojums. 

Atbilstoši instrukcijai 

veic datu apstrādi, 

izmantojot sadalījuma 

rindas metodi. 

Veic datu apstrādi, 

pielietojot sadalījuma 

rindas metodi. 

Datu apstrādē izmanto 

atbilstošus līdzekļus un 

tehnoloģijas 

(lietojumprogrammu 

komplicētās funkcijas). 

Aprēķinu 

veikšana. 

Izglītojamie veic datu 

apstrādi ar sadalījuma rindu 

metodi, izmantojot 

www.csb.gov.lv iegūstamos 

vai sagatavotus situāciju 

datus.  

Projekta darbs. Izglītojamie, individuāli 

vai grupās, iepriekš izvēlētam 

pētījumam, veic grupēto datu 

nepieciešamo apstrādi un 

interpretāciju, izmantojot 

sadalījuma rindas metodi. 

4.1.3. Dinamikas rindu 

metode, to veidi un 

iegūstamie rādītāji 

(ķēdes un bāzes rādītāji), 

to pielietojums. 

Atbilstoši instrukcijai 

veic datu apstrādi, 

izmantojot dinamikas 

rindas metodi. 

Veic datu apstrādi, 

pielietojot dinamikas 

rindas metodi. 

Datu apstrādē izmanto 

atbilstošus  līdzekļus 

un tehnoloģijas 

(lietojumprogrammu 

komplicētās funkcijas). 

Aprēķinu 

veikšana. 

Izglītojamie veic datu 

apstrādi ar dinamikas rindu 

metodi, izmantojot 

www.csb.gov.lv iegūstamos 

vai sagatavotus situāciju 

datus.  

Projekta darbs. Izglītojamie, individuāli 

vai grupās, iepriekš izvēlētam 

pētījumam, veic grupēto datu 

nepieciešamo apstrādi un 

interpretāciju, izmantojot 

dinamikas rindas metodi. 

4.1.4. Korelācijas 

metode, tās pielietojums. 

Atbilstoši instrukcijai 

veic datu apstrādi, 

izmantojot korelācijas 

metodi. 

Veic datu apstrādi, 

pielietojot korelācijas 

metodi. 

Datu apstrādē izmanto 

atbilstošus līdzekļus un 

Aprēķinu 

veikšana. 

Izglītojamie veic datu 

apstrādi ar korelācijas metodi, 

izmantojot www.csb.gov.lv 

iegūstamos vai sagatavotus 

situāciju datus.  
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tehnoloģijas 

(lietojumprogrammu 

komplicētās funkcijas). 

Projekta darbs. Izglītojamie, individuāli 

vai grupās, iepriekš izvēlētam 

pētījumam, veic grupēto datu 

nepieciešamo apstrādi un 

interpretāciju, izmantojot 

korelācijas metodi. 

4.1.5. Indeksu metode, 

tās pielietojums. 

Atbilstoši instrukcijai 

veic datu apstrādi, 

izmantojot indeksu 

metodi. 

Veic datu apstrādi, 

pielietojot indeksu 

metodi. 

Datu apstrādē izmanto 

atbilstošus  līdzekļus 

un tehnoloģijas 

(lietojumprogrammu 

komplicētās funkcijas). 

Aprēķinu 

veikšana. 

Izglītojamie veic datu 

apstrādi ar indeksu metodi, 

izmantojot www.csb.gov.lv 

iegūstamos vai sagatavotus 

situāciju datus. 

Projekta darbs. Izglītojamie, individuāli 

vai grupās, iepriekš izvēlētam 

pētījumam, veic grupēto datu 

nepieciešamo apstrādi un 

interpretāciju, izmantojot 

indeksu metodi. 

4.2. Pētījuma 

rezultātu vizualizācija 

un apkopošana. 

(20% no moduļa 

kopējā apjoma) 

4.2.1. Iegūto rezultātu  

vizualizācija – pētījumu 

rezultātu, attēlošana 

tabulās, grafikos, 

diagrammās. 

Atbilstoši instrukcijai 

vizualizē  pētījuma 

rezultātus. 

Izmantojot atbilstošus 

līdzekļus un 

tehnoloģijas, vizualizē 

pētījuma rezultātus. 

Vizualizēšana. Izglītojamie veic statistisko 

datu vizualizāciju, izmantojot 

www.csb.gov.lv iegūstamos 

vai sagatavotus situāciju 

datus.  

Projekta darbs. Izglītojamie, individuāli 

vai grupās, iepriekš izvēlētam 

pētījumam, veic iegūto datu 

vizualizāciju. 

4.2.2. Iegūto rezultātu 

apkopošana pētījuma 

atskaitē. 

Apkopo iegūtos 

rezultātus pētījuma 

atskaitē/prezentācijā. 

Izmantojot atbilstošus 

līdzekļus 

(lietojumprogrammu 

komplicētās funkcijas) 

un tehnoloģijas apkopo 

iegūtos pētījuma 

rezultātus 

atskaitē/prezentācijā. 

Projekta darbs. Izglītojamie, individuāli 

vai grupās, iepriekš izvēlētam 

pētījumam, apkopo pētījuma 

rezultātus atskaitē, izmantojot 

datu apstrādes un 

vizualizācijas 

lietojumprogrammas. 

Projekta darbu noslēdz ar 

pētījuma rezultātu 

prezentāciju. 
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Ieteicamie avoti 
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Arhipova I., BāliņaS. Statistika ekonomikā un biznesā: risinājumi ar SPSS un MS Excel: māc. līdz., red. Murāne D. 2. izdevums. – Rīga : Datorzinību centrs, 2006. 

Blaits Dž. Mārketings: rokasgrāmata – Rīga: Zvaigzne ABC, 2004. 

Caurkubule Ž., Višņevska A. Mārketinga pamati. – Rīga: Merkūrijs LAT, 2009. 
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MODUĻA "Klientu vajadzību izpēte" 

ĪSTENOŠANAI NEPIECIEŠAMIE MATERIĀLIE LĪDZEKĻI 

Nr.p.k. Materiālie līdzekļi Daudzums 

1. Tehnoloģiskās iekārtas un darba instrumenti 

1.1. Darba galds un krēsls 1 katram izglītojamajam 

1.2. Personālais vai stacionārais dators, aprīkots ar lietojumprogrammām un pieeju internetam 1 katram izglītojamajam 

1.3. Skandas 1 uz grupu 

1.4. Multimediju projektors un ekrāns 1 uz grupu 

1.5. Baltā tāfele (vēlams interaktīvā) 1 uz grupu 

1.6. Mobilā palīgtāfele uz statīva 1 uz grupu 

1.7. Fotoaparāts (informācijas fiksēšanai mācību ekskursiju laikā) 1 uz grupu 

1.8. Kopētājs (vai "viss vienā") 1 uz grupu 

1.9. Printeris (vai "viss vienā") 1 uz grupu 

1.10. Skeneris (vai "viss vienā" 1 uz grupu 

1.11. Tīklkarte (vai "viss vienā") 1 uz grupu 

1.12. Moduļa īstenošanai profesionāli/mūsdienīgi aprīkots mācību birojs 1 uz grupu 

1.13. Termoiesiešanas iekārta 1 uz grupu 

1.14. Laminēšanas ierīce 1 uz grupu 

1.15. Korķa tāfele 1 uz grupu 

1.16. Perifērijas ierīce, kas secīgi caurskata un lasa tekstus, attēlus un svītrkodus  (Portatīvais skeneris) 1 uz grupu 

1.17. Dokumentu smalcinātājs 1 uz grupu 

1.18. Personālais vai stacionārais dators, aprīkots ar specializētajām datorprogrammām un lietojumprogrammām un pieeju internetam 1 uz grupu 

2. Materiāli, palīgmateriāli u.tml. 

2.1. Periodika Atbilstoši moduļa īstenošanai 

2.2. Biroja papīrs (dažāda formāta) Atbilstoši moduļa īstenošanai 

2.3. Kancelejas piederumi Atbilstoši moduļa īstenošanai 

2.4. Mobilās tāfeles papīra bloki Atbilstoši moduļa īstenošanai 

Uz sākumu



Nr.8.5.2.0/16/I/001 

«Nozaru kvalifikācijas sistēmas pilnveide profesionālās izglītības attīstībai un kvalitātes nodrošināšanai» 

1 

Modulis "Sekretāra prakse" 

MODUĻA "Sekretāra prakse" APRAKSTS 

Moduļa 

mērķis 

Nostiprināt un pilnveidot sekretāriem nepieciešamās spējas pārvaldes dokumentu un informācijas pārvaldībā, iesniegumu pieņemšanā, 

personāla dokumentu pārvaldībā, klientu pieņemšanā, komandējuma un darba braucienu sagatavošanā un noformēšanā, finanšu 

pirmdokumentu aizpildīšanā un noformēšanā atbilstoši grāmatvedības prasībām, lietišķo sarunu un tikšanos sagatavošanā, 

organizēšanā, vadīšanā un rezultātu novērtēšanā. 

Moduļa 

uzdevumi 

Attīstīt izglītojamo prasmes: 

1. Veikt pārvaldes dokumentu un informācijas pārvaldību, pieņemot un atbildot uz iesniegumiem, atbilstoši spēkā esošajiem

normatīvajiem aktiem, izmantojot informācijas tehnoloģijas un biroja tehniku.

2. Veikt personāla dokumentu pārvaldību, atbilstoši Darba likumam un citiem regulējošiem normatīviem dokumentiem.

3. Organizēt un veikt klientu pieņemšanu, uzturēt un veidot klientu datu bāzi.

4. Organizēt komandējuma un darba braucienus un noformēt komandējuma dokumentus.

5. Noformēt un aizpildīt finanšu pirmdokumentus atbilstoši grāmatvedības prasībām.

6. Sagatavot, organizēt un novadīt  lietišķās sarunas un tikšanās, kā arī novērtēt to rezultātus.

Moduļa 

ieejas nosacījumi 
Apgūti visi programmas A, B un C daļas profesionālās kvalifikācijas "Sekretārs" iegūšanai nepieciešamie moduļi. 

Moduļa 

apguves novērtēšana 

Moduļa apguves noslēgumā izglītojamais atbilstoši prakses programmai prezentē darbu mapi (portfolio) par prakses darba vietā 

veiktajiem uzdevumiem, pašvērtējumu un darbavietas prakses vadītāja vērtējumu/rekomendāciju. 

Darbu mapes vēlamais saturs: 

1. Titullapa.

2. Prakses vietas apraksts.

3. 6 sadaļas.

Uz sākumu
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Katrā no sadaļām secīgi apkopoti ikdienā veicamo darbu apraksti, fotogrāfijas, prakses vietā izmantotās dokumentācijas paraugi: 

1. Pārvaldes dokumentu un informācijas aprites kārtība, iesniegumu pieņemšanas un atbildes sniegšanas materiālus.

2. Personāla dokumentu pārvaldības izpildes kārtības materiāli.

3. Klientu/apmeklētāju uzskaites, reģistrācijas, pieņemšanas materiāli, klientu datu bāzes veidošanas un uzturēšanas materiāli.

4. Komandējuma un darba braucienu organizēšanas un noformēšanas dokumenti.

5. Finanšu pirmdokumentu noformēšanas un aizpildīšanas dokumenti.

6. Lietišķo sarunu un tikšanos sagatavošanas, organizēšanas, vadīšanas un rezultātu novērtēšanas materiāli.

Moduļa apguves pašvērtējums. 

Noslēguma prezentācija, kurā iekļauti secinājumi un atziņas par prakses laikā apgūto. 

Izglītojamais iesniedz atbilstošos profesionālās kvalifikācijas prakses dokumentu. 

Moduļa nozīme un 

 vieta kartē 

Modulis "Sekretāra prakse" ir B daļas modulis.  Modulis "Sekretāra prakse" ir noslēdzošais modulis Sekretāra profesionālās 

kvalifikācijas iegūšanai, kas ir paredzēts apgūto profesionālo kompetenču nostiprināšanai darba vidē. 
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MODUĻA "Sekretāra prakse" SATURS 

Sasniedzamais 

rezultāts 

Temats Ieteicamais 

saturs 

Mācību sasniegumu 

apguves līmeņu apraksti 

Metodiskais 

nodrošinājums 

Vidējs 

apguves līmenis 

Optimāls 

apguves līmenis 

Metodiskie 

paņēmieni un 

mācību 

organizācijas 

formas 

Idejas 

īstenošanai 

1. Spēj: veikt

pārvaldes dokumentu

un informācijas

aprites pārvaldību,

pieņemot un atbildot

uz iesniegumiem,

atbilstoši spēkā

esošajiem

normatīvajiem aktiem,

izmantojot

informācijas

tehnoloģijas un biroja

tehniku, ievērojot

darba un vides

aizsardzības,

ugunsdrošības un

elektrodrošības

noteikumu prasības.

1.1. Organizācijas 

pārvaldes dokumentu un 

informācijas aprites 

pārvaldība. 

(15% no moduļa kopējā 

apjoma) 

1.1.1. Pārvaldes 

dokumentu un 

informācijas aprites 

kārtības izstrāde. 

Izstrādā pārvaldes 

dokumentu un 

informācijas aprites 

kārtību. 

Izstrādā un novērtē  

pārvaldes dokumentu 

un informācijas aprites 

kārtību.  

Praktiskais darbs 

darba vietā. 

Izglītojamais līdzdarbojas 

prakses organizācijas 

pārvaldes dokumentu un 

informācijas aprites kārtības 

izstrādē. 

Portfolio (darbu 

mape). 

Izglītojamais turpina veidot 

portfolio, papildinot ar 

prakses laikā izstrādāto 

pārvaldes dokumentu un 

informācijas aprites kārtību. 

1.1.2. Iesniegumu 

formas un reģistrācijas 

kārtība. 

Pieņem un reģistrē 

iesniegumus, 

izmantojot doto 

reģistra formu, 

izmantojot biroja 

tehniku. 

Pieņem un reģistrē 

iesniegumus, 

izmantojot doto  

reģistra formu un 

izdarot atzīmi par 

iesnieguma 

reģistrāciju, izmantojot 

biroja tehnikas 

daudzveidību. 

Praktiskais darbs 

darba vietā. 

Izglītojamais līdzdarbojas 

prakses organizācijas 

iesniegumu reģistrācijā. 

Portfolio (darbu 

mape). 

Izglītojamais turpina veidot 

portfolio, papildinot ar 

prakses laikā izstrādātajiem 

iesniegumu reģistrācijas 

materiāliem.  

1.1.3. Atbildes 

sniegšana uz 

iesniegumiem, to 

noformēšana. 

Sagatavo atbildi uz 

saņemtajiem 

iesniegumiem 

saskaņā ar spēkā 

esošajiem 

normatīvajiem 

aktiem. 

Sagatavo un noformē 

atbildi uz saņemtajiem 

iesniegumiem saskaņā 

ar spēkā esošajiem 

normatīvajiem aktiem. 

Praktiskais darbs 

darba vietā. 

Izglītojamais līdzdarbojas 

prakses organizācijas 

atbildes uz iesniegumiem 

sagatavošanā un 

noformēšanā. 

Portfolio (darbu 

mape). 

Izglītojamais turpina veidot 

portfolio, papildinot ar 

prakses laikā izstrādātajām 
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atbildēm uz saņemtajiem 

iesniegumiem.  

2. Spēj: veikt

personāla dokumentu

pārvaldību, atbilstoši

Darba likumam un

citiem regulējošiem

normatīviem

dokumentiem.

2.1. Personāla 

dokumentu pārvaldības 

izpildes kārtība. 

(20% no moduļa kopējā 

apjoma) 

2.1.1. Personāla 

dokumentu pārvaldības 

izpildes kārtības 

izstrāde.  

Izstrādā personāla 

dokumentu 

pārvaldības izpildes 

kārtību atbilstoši 

paraugam. 

Izstrādā personāla 

dokumentu pārvaldības 

izpildes kārtību 

saskaņā ar spēkā 

esošajiem normatīviem 

dokumentiem. 

Praktiskais darbs 

darba vietā. 

Izglītojamais līdzdarbojas 

prakses organizācijas 

personāla dokumentu 

pārvaldības izpildes kārtības 

izstrādē atbilstoši spēkā 

esošajiem normatīviem 

dokumentiem. 

Portfolio (darbu 

mape). 

Izglītojamais turpina veidot 

portfolio, papildinot ar 

prakses laikā izstrādātajiem 

personāla dokumentu  

pārvaldības kārtības 

materiāliem. 

2.1.2. Personāla 

dokumentu pārvaldība 

darba tiesiskajās 

attiecībās. 

Noformē personāla 

dokumentu 

pārvaldības darba 

devēja un darbinieka 

darba tiesisko 

attiecību personāla 

dokumentus. 

Noformē personāla 

dokumentu pārvaldības 

darba devēja un 

darbinieka darba 

tiesisko attiecību 

personāla dokumentus. 

Argumentē paveikto. 

Praktiskais darbs 

darba vietā. 

Izglītojamais līdzdarbojas 

prakses organizācijas 

personāla dokumentu 

pārvaldība darba tiesiskajās 

attiecībās. 

Portfolio (darbu 

mape). 

Izglītojamais turpina veidot 

portfolio, papildinot ar 

prakses laikā izstrādātajiem 

materiāliem personāla 

dokumentu pārvaldībā.  

3. Spēj: organizēt un

veikt klientu/

apmeklētāju

pieņemšanu, uzturēt

un veidot klientu datu

bāzi.

3.1. Klientu /apmeklētāju 

pieņemšana. 

(10% no moduļa kopējā 

apjoma) 

3.1.1. Klientu/ 

apmeklētāju uzskaite un 

reģistrācija. 

Izstrādā klientu/ 

apmeklētāju 

pieņemšanas 

uzskaites/ 

reģistrācijas 

veidlapu, ievērojot 

normatīvo aktu 

prasības. 

Izstrādā 

klientu/apmeklētāju 

pieņemšanas uzskaites/ 

reģistrācijas veidlapu, 

ievērojot normatīvo 

aktu prasības. 

Iesaka uzlabojumus 

reģstrācijas veidlapai. 

Praktiskais darbs 

darba vietā. 

Izglītojamais līdzdarbojas 

prakses organizācijas 

klientu/apmeklētāju uzskaitē 

un reģistrācijā. Darba 

veikšanai pielieto IT 

iespējas. 

Portfolio (darbu 

mape). 

Izglītojamais turpina veidot 

portfolio, papildinot ar 

prakses laikā izstrādātajiem 

klientu/ apmeklētāju 

uzskaites un reģistrēšanas 

materiāliem.  



5 

Modulis "Sekretāra prakse" 

3.1.2. Klientu / 

apmeklētāju 

pieņemšana. 

Pieņem klientus/ 

apmeklētājus, veic to 

reģistrāciju. 

Pieņem klientus/ 

apmeklētājus, veic to 

reģistrāciju. 

Organizē 

klientu/apmeklētāju 

tālākas virzības 

plūsmu. 

Praktiskais darbs 

darba vietā. 

Izglītojamais līdzdarbojas 

prakses organizācijas 

klientu / apmeklētāju 

pieņemšanā. 

Portfolio (darbu 

mape). 

Izglītojamais turpina veidot 

portfolio, papildinot ar 

prakses laikā  izstrādātajiem 

klientu/ apmeklētāju 

pieņemšanas materiāliem.  

Darba veikšanai pielieto IT 

iespējas. 

3.2. Darbs ar 

apmeklētājiem/ 

klientiem. 

(15% no moduļa kopējā 

apjoma) 

3.2.1. Saskarsme un 

komunikācija ar 

klientiem/ 

apmeklētājiem. 

Komunicē ar 

klientiem/ 

apmeklētājiem, 

lietojot organizācijas 

komunikācijas 

tehnoloģijas, 

ievērojot pilnvaras. 

Atbilstoši 

organizācijas 

instrukcijām risina 

problēmsituācijas 

saskarē ar klientiem. 

Komunicē ar klientiem/ 

apmeklētājiem, lietojot 

organizācijas 

komunikācijas 

tehnoloģijas, 

komunikācijas 

prasmes. 

Izstrādā risinājumus 

problēmsituācijām ar 

klientiem/ 

apmeklētājiem.  

Pilnvaru robežās risina 

tās. 

Praktiskais darbs 

darba vietā. 

Izglītojamais līdzdarbojas 

prakses organizācijas darbā 

ar klientiem / 

apmeklētājiem. 

Portfolio (darbu 

mape). 

Izglītojamais turpina veidot 

portfolio, papildinot ar 

prakses laikā  izstrādātajiem 

klientu/ apmeklētāju  

komunikācijas rezultātu 

materiāliem.  

3.2.2. Klientu/ 

apmeklētāju datu bāzes 

veidošana, uzturēšana 

un lietošana. 

Lieto organizācijas 

klientu/apmeklētāju 

datu bāzi atbilstoši 

darba uzdevumam. 

Lieto organizācijas 

klientu/apmeklētāju 

datu bāzi, ievērojot 

savas pilnvaras datu 

bāzes lietošanā. 

Praktiskais darbs 

darba vietā. 

Izglītojamais komunicē ar 

prakses organizācijas 

klientiem/ apmeklētājiem, 

izmantojot  

organizācijas datu bāzes   

sistēmu. 

Portfolio (darbu 

mape). 

Izglītojamais turpina  

portfolio veidošanu,  

papildinot to ar prakses  

organizācijas datu bāzes  

aprakstu (ievēro prakses  

vietas komercnoslēpumu  

neizpaušanas noteikumus). 

4. Spēj: organizēt

komandējuma un

4.1. Komandējuma un 

darba brauciena 

4.1.1. Komandējuma un 

darba brauciena 

Sagatavo 

komandējumu un 

Sagatavo 

komandējumu un darba 

Praktiskais darbs. Izglītojamais līdzdarbojas 

prakses organizācijas 



6 

Modulis "Sekretāra prakse" 

darba braucienus un 

noformēt 

komandējuma 

dokumentus. 

sagatavošanas process. 

(5% no moduļa kopējā 

apjoma) 

sagatavošanas posmi. darba braucienu 

atbilstoši  

atbilstoši darba 

uzdevumam. 

braucienu atbilstoši 

prakses vadītāja 

norādījumiem, 

ievērojot savas 

pilnvaras. 

komandējuma un darba 

brauciena sagatavošanā. 

Portfolio (darbu 

mape). 

Izglītojamais turpina veidot 

portfolio, papildinot ar 

prakses laikā  izstrādātajiem 

komandējuma un darba 

brauciena sagatavošanas 

materiāliem. 

4.2. Komandējuma un 

darba braucienu 

dokumentēšana. 

(10% no moduļa kopējā 

apjoma) 

4.2.1. Komandējumam 

un darba braucienam 

nepieciešamās 

dokumentācijas 

izstrādāšana un 

noformēšana pirms un 

pēc komandējuma un 

darba brauciena. 

Noformē 

komandējumam un 

darba braucienam 

nepieciešamās 

dokumentācijas 

veidus atbilstoši 

darba uzdevumam. 

Noformē 

komandējumam un 

darba braucienam 

nepieciešamās 

dokumentācijas veidus 

atbilstoši darba 

uzdevumam. Pamato ar 

piemēriem veiktās 

darbības. 

Praktiskais darbs 

darba vietā. 

Izglītojamais līdzdarbojas 

prakses organizācijas 

komandējuma un darba 

brauciena dokumentēšanā. 

Portfolio (darbu 

mape). 

Izglītojamais turpina veidot 

portfolio, papildinot ar 

prakses laikā  izstrādātajiem 

komandējuma un darba 

brauciena dokumentēšanas 

materiāliem.  

5. Spēj: noformēt un

aizpildīt finanšu

pirmdokumentus

atbilstoši

grāmatvedības

prasībām.

5.1. Finanšu 

pirmdokumenti. 

(10% no moduļa kopējā 

apjoma) 

5.1.1. Finanšu 

pirmdokumentu 

noformēšana. 

Noformē finanšu 

pirmdokumentus 

atbilstoši darba 

uzdevumam. 

Noformē finanšu 

pirmdokumentus 

atbilstoši grāmatvedību 

reglamentējošiem 

aktiem. 

Praktiskais darbs 

darba vietā. 

Izglītojamais līdzdarbojas 

prakses organizācijas 

finanšu pirmdokumentu 

noformēšanā.  

Portfolio (darbu 

mape). 

Izglītojamais turpina veidot 

portfolio, papildinot ar 

prakses laikā  izstrādātajiem 

finanšu pirmdokumentu 

noformēšanas materiāliem.   

5.1.2. Finanšu 

pirmdokumentu 

aizpildīšana (t.sk. preču 

pavadzīmi-rēķinu). 

Aizpilda finanšu 

pirmdokumentus 

atbilstoši darba 

uzdevumam. 

Aizpilda finanšu 

pirmdokumentus 

atbilstoši grāmatvedību 

reglamentējošiem 

normatīviem aktiem. 

Praktiskais darbs 

darba vietā. 

Izglītojamais līdzdarbojas 

prakses organizācijas 

finanšu pirmdokumentu 

aizpildīšanā.  

Portfolio (darbu 

mape). 

Izglītojamais turpina veidot 

portfolio, papildinot ar 

prakses laikā izstrādātajiem 

finanšu pirmdokumentu 

aizpildīšanas materiāliem. 

6. Spēj: sagatavot,

organizēt un novadīt

lietišķās sarunas un

6.1. Lietišķās sarunas un 

tikšanās. 

6.1.1. Lietišķo sarunu 

un tikšanos 

sagatavošana, tehnisko 

Sagatavo lietišķās 

tikšanās. 

Nodrošina darbam 

Sagatavo lietišķās 

sarunas un tikšanās. 

Nodrošina darbam 

Praktiskais darbs 

darba vietā. 

Izglītojamais līdzdarbojas 

prakses organizācijas 

lietišķo sarunu un tikšanos 
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tikšanās, kā arī 

novērtēt to rezultātus. 

(15% no moduļa kopējā 

apjoma) 

līdzekļu izvēle. nepieciešamo 

pamatinformāciju un 

tehniskos līdzekļus 

atbilstoši darba 

uzdevumam. 

nepieciešamo 

informāciju, 

aprīkojumu un 

tehniskos līdzekļus. 

sagatavošanā. 

Portfolio (darbu 

mape). 

Izglītojamais turpina veidot 

portfolio, papildinot ar 

prakses laikā  izstrādātajiem 

lietišķo tikšanos 

sagatavošanas materiāliem.  

6.1.2. Lietišķo sarunu 

un tikšanos 

organizēšana un 

vadīšana. 

Organizē, vada 

organizācijas 

lietišķās sarunas un 

tikšanās atbilstoši 

darba uzdevumam. 

Organizē un vada 

organizācijas lietišķās 

sarunas un tikšanās, 

ievērojot savas 

pilnvaras un 

kompetences. 

Izskaidro sapulces 

vadīšanas gaitu. 

Praktiskais darbs 

darba vietā. 

Izglītojamais līdzdarbojas 

prakses organizācijas 

lietišķo sarunu un tikšanos 

organizēšanā un vadīšanā. 

Portfolio (darbu 

mape). 

Izglītojamais turpina veidot 

portfolio, papildinot ar 

prakses laikā  izstrādātajiem 

lietišķo sarunu un tikšanos 

organizēšanas un vadīšanas 

materiāliem. 

6.1.3. Lietišķo sarunu 

un tikšanos rezultātu 

apkopošana un 

novērtēšana. 

Apkopo lietišķo 

sarunu un tikšanos 

rezultātus. 

Apkopo un izvērtē 

lietišķo sarunu un 

tikšanos rezultātus. 

Praktiskais darbs 

darba vietā. 

Izglītojamais līdzdarbojas 

prakses organizācijas 

lietišķo sarunu un tikšanos 

rezultātu apkopošanā un 

novērtēšanā.  

Portfolio (darbu 

mape). 

Izglītojamais noslēdz 

portfolio veidošanu, 

papildinot to ar prakses 

lietišķo sarunu un tikšanos 

rezultātu apkopošanas un 

novērtēšanas materiāliem 

(ievēro prakses vietas 

komercnoslēpumu 

neizpaušanas noteikumus), 

secinājumiem par prakses 

laikā apgūto un sava darba 

pašnovērtējumu. 
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MODUĻA "Sekretāra prakse" 

ĪSTENOŠANAI NEPIECIEŠAMIE MATERIĀLIE LĪDZEKĻI 

Nr.p.k. Materiālie līdzekļi Daudzums 

1. Tehnoloģiskās iekārtas un darba instrumenti 

1.1. Darba galds un krēsls 1 katram izglītojamajam 

1.2. Personālais vai stacionārais dators, aprīkots ar lietojumprogrammām un pieeju internetam 1 katram izglītojamajam 

1.3. Printeris (vai "viss vienā") 1 uz grupu 

2. Materiāli, palīgmateriāli u.tml. 

2.1. Periodika Atbilstoši moduļa īstenošanai 

2.2. Biroja papīrs (dažāda formāta) Atbilstoši moduļa īstenošanai 

2.3. Kancelejas piederumi Atbilstoši moduļa īstenošanai 

Uz sākumu



Nr.8.5.2.0/16/I/001 

«Nozaru kvalifikācijas sistēmas pilnveide profesionālās izglītības attīstībai un kvalitātes nodrošināšanai» 

1 

Modulis "Inovatīvi tehnoloģiskie risinājumi" 

MODUĻA "Inovatīvi tehnoloģiskie risinājumi" APRAKSTS 

Moduļa 

mērķis 
Sekmēt izglītojamo spējas profesionālajā darbībā izmantot un pielietot inovatīvus risinājumus un jaunākās tehnoloģijas. 

Moduļa 

uzdevumi 

Attīstīt izglītojamo prasmes: 

1. Veikt rezervācijas e-vidē (biļešu, naktsmītņu).

2. Pielietot kodos vizualizētu informāciju. QR kods, aplikācijas u.tml.

3. Izpildīt mobilos maksājumus, izmantojot bezkontakta kartes, viedtālruņus, aproces vai uzlīmes.

Moduļa 

ieejas nosacījumi 
Apgūti visi A un B daļas moduļi. 

Moduļa 

apguves novērtēšana 

Moduļa apguves noslēgumā izglītojamais kārto pārbaudījumu, kurā atbilstoši moduļa izvirzītajiem uzdevumiem: 

1. Nolasa kodos vizualizētu darba uzdevumu, izmantojot IT piedāvātās programmas.

2. Saskaņā ar norādēm darba uzdevumā veic pasažieru transporta biļešu vai naktsmītņu rezervāciju e-vidē.

3. Rezervācijas apmaksai izmanto mobilās bezkontakta norēķinu lietotnes.

Moduļa nozīme un 

 vieta kartē 

Modulis "Inovatīvi tehnoloģiskie risinājumi" ir C daļas izvēles modulis, ko izglītojamie apgūst pēc brīvas izvēles. 

Uz sākumu
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MODUĻA "Inovatīvi tehnoloģiskie risinājumi" SATURS 

Sasniedzamais 

rezultāts 

Temats Ieteicamais 

saturs 

Mācību sasniegumu 

apguves līmeņu apraksti 

Metodiskais 

nodrošinājums 

Vidējs 

apguves līmenis 

Optimāls 

apguves līmenis 

Metodiskie 

paņēmieni un 

mācību 

organizācijas 

formas 

Idejas 

īstenošanai 

1. Spēj: veikt

rezervācijas e-vidē

(biļešu, naktsmītņu).

Zina: informācijas 

avotu interneta vietnes, 

rezervēšanas posmus 

un pakalpojuma 

apmaksas iespējas. 

Izprot: pasūtījuma 

vietnes un apmaksas 

veida izvēles nozīmi 

un ietekmi uz 

veiksmīgu pasākuma 

norisi un organizācijas 

izmaksām. 

1.1. Tradicionālie un 

inovatīvie biļešu 

iegādes veidi. 

(38% no moduļa 

kopējā apjoma) 

1.1.1. Aviobiļešu 

rezervācija (tiešsaistē, 

interneta vietnē, zvanu 

centrā u.c.), servisa 

klases, biļešu iegādes 

nosacījumi un iegādes 

process. Rezervācijas 

nosacījumu maiņa. 

Atrod biļešu iegādes 

vietni, norāda servisa 

klasi un biļetes veidu. 

Raksturo apmaksas 

veidu.  

Aizpilda rezervēšanas 

dokumentāciju. 

Atrod biļešu iegādes 

vietni, norāda servisa 

klasi un biļetes veidu. 

Pamato izvēli. 

Raksturo apmaksas 

veidu.  

Pamato apmaksas 

veida un pasūtījuma 

veida izvēli.  

Uzskaita darbības, ja 

mainās persona vai 

lidojuma laiks. 

Aizpilda rezervēšanas 

dokumentāciju. 

Projekta darbs. Izglītojamie saņem uzdevumu 

izstrādāt divus ceļojuma 

maršrutus un veikt 

nepieciešamās rezervācijas, 

pielietojot gan tradicionālo, 

gan kādu no inovatīviem 

rezervācijas veidiem. 

Izglītojamie sadalās grupās: 

viena grupa izstrādā ceļojuma 

maršrutu, norādot 

naktsmītnes, otra grupa  

izvēlas transporta veidus un 

veic rezervācijas. Nākamā 

ceļojuma izstrādē grupas 

mainās ar uzdevumiem. 

Praktiskais darbs. Izglītojamie saskaņā ar 

projekta ietvaros izstrādāto 

ceļojuma maršrutu veic 

aviobiļešu rezervāciju (to 

neapstiprinot), izmantojot 

kādu no inovatīvām 

rezervēšanas iespējām. 

1.1.2. Naktsmītņu 

rezervācija (pa telefonu, 

e-pastā, interneta

vietnēs), rezervēšanas

Atrod naktsmītnes 

rezervēšanas vietni, 

aizpilda rezervēšanas 

dokumentāciju. 

Atrod naktsmītnes 

rezervēšanas vietni un 

pamato tās izvēli, 

aizpilda rezervēšanas 

Praktiskais darbs. Izglītojamie saskaņā ar 

projekta ietvaros izstrādāto 

ceļojuma maršrutu veic 

naktsmītņu rezervāciju 
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dokumentācijas 

aizpildīšana, apmaksas 

veidi un kārtība. 

Raksturo apmaksas 

veidu un kārtību. 

dokumentāciju. 

Raksturo apmaksas 

veidu un kārtību. 

Pamato apmaksas 

veida un pasūtījuma 

veida (garantēts vai 

negarantēts pasūtījums) 

izvēli, garantējot 

naktsmītni. 

(neapstiprinot), izmantojot 

kādu no inovatīvām 

rezervēšanas iespējām. 

1.1.3. Autobusu, 

pasažieru vilcienu, 

prāmju biļešu 

rezervācija. 

 (interneta vietnē 

BezRindas.lv, 

pakalpojumu 

koordinācijas centrā, pa 

tālruni). Iepriekšējās 

rezervācijas termiņi. 

Atrod biļešu iegādes 

vietni, norāda servisa 

klasi un biļetes veidu. 

Uzskaita rezervācijas 

darbības un raksturo 

apmaksas veidu. 

Atrod biļešu iegādes 

vietni, norāda servisa 

klasi un biļetes veidu, 

pamato izvēli.  

Uzskaita rezervācijas 

darbības un raksturo 

apmaksas veidu. 

Pamato rezervācijas 

termiņa ietekmi uz 

brauciena garantijām 

un kvalitāti. 

Praktiskais darbs. Izglītojamie saskaņā ar 

projekta ietvaros izstrādāto 

ceļojuma maršrutu veic biļešu 

rezervāciju (neapstiprinot), 

izmantojot kādu no 

inovatīvām rezervēšanas 

iespējām. 

Projekta darbs – 

rezultātu 

prezentācija. 

Izglītojamie saskaņā ar 

projekta ietvaros 

izstrādātajiem ceļojumiem 

apkopo rezultātus, prezentē, 

analizē, salīdzina transporta 

un naktsmītņu izvēles un 

rezervāciju variantus, to 

pamatojumu maršrutu 

savienojumu, cenas un laika 

ziņā. Izdara secinājumus. 

2. Spēj: pielietot kodos

vizualizētu

informāciju. QR kods,

aplikācijas u.tml.

Zina: viedierīču, 

lietojumprogrammu un 

aplikāciju veidus, to 

pielietojumu. 

Izprot: kodētās 

vizualizētās 

informācijas 

2.1. QR kods (Quick 

Response Code) 

(28% no moduļa 

kopējā apjoma) 

2.1.1. QR koda izveide. Izveido kodu, 

izmantojot bezmaksas 

online QR kodu 

automātisko 

ģeneratoru. 

 Nolasa kodēto 

informāciju. 

Izveido personalizētu 

QR kodu. 

 Nolasa kodēto 

informāciju. 

Informācijas 

tehnoloģiju 

izmantošana. 

Izglītojamie, izmantojot 

interneta vietnē piedāvāto QR 

kodu ģeneratoru, izveido savu 

kodu no jebkuras adreses, 

attēla vai kā cita. 

2.1.2. QR koda 

pielietojums. 

Viedtālrunī no 

interneta vietnes 

lejupielādē norādīto 

QR koda nolasīšanas 

programmu.  

Nolasa kodētu 

Interneta vietnē 

sameklē un lejupielādē 

viedtālrunim atbilstošu 

QR koda nolasīšanas 

programmu. 

Nolasa kodēto 

Spēle – 

sacensības. 

Izglītojamie veido spēli – 

orientēšanās sacensības. 

Izstrādā maršrutu ar 

kontrolpunktiem, kuros 

izvietots unikāls QR kods. 

Dalībniekiem nepieciešams 
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priekšrocības, plašo 

pielietojumu dažādos 

komunikācijas 

kanālos, automatizējot 

informācijas apriti un 

apstrādi, nodrošinot tās 

kvalitāti un palielinot 

klientu apkalpošanas 

ātrumu. 

informāciju. 

 Uzskaita kodētas 

informācijas 

pielietošanas 

priekšrocības un 

iespējamos draudus. 

informāciju.  

Ar piemēriem raksturo 

kodētas informācijas 

priekšrocības un 

iespējamos draudus. 

ērts apģērbs un viedtālrunis. 

Sacensību sākumā tiek 

demonstrēta kodu nolasīšanas 

programmas darbība, ar kuras 

palīdzību iespējams 

atzīmēties kontrolpunktos. 

Uzvar tas, kurš sameklē visus 

kontrolpunktus un distancē 

pavada visīsāko laiku. 

2.2. Svītru kodi. 

(17% no moduļa 

kopējā apjoma) 

2.2.1. Svītru koda 

izveide. 

Izveido kodu, 

izmantojot bezmaksas 

online svītru kodu 

automātisko 

ģeneratoru.  

Nolasa kodēto 

informāciju. 

Izveido personalizētu 

svītru kodu.  

Nolasa kodēto 

informāciju. 

Informācijas 

tehnoloģiju 

izmantošana. 

Izglītojamie, izmantojot 

interneta vietnē piedāvāto 

svītru kodu ģeneratoru, 

izveido savu kodu jebkura 

veida informācijai par 

produktu. 

2.2.2. Svītru koda 

pielietojums. 

Viedtālrunī no 

interneta vietnes 

lejupielādē koda 

nolasīšanas 

programmu.  

Skenē kodu un nolasa 

kodēto informāciju. 

Viedtālrunī no 

interneta vietnes 

lejupielādē koda 

nolasīšanas 

programmu.  

Skenē kodu un nolasa 

kodēto informāciju.  

Raksturo svītru koda 

pielietojuma iespējas 

un priekšrocības, kodā 

attēloto zīmju 

kombināciju nozīmi. 

Praktiskais darbs. Izglītojamie, izmantojot 

viedtālrunī ievietoto koda 

programmatūras aplikāciju, 

skenē svītru koda paraugus, 

nosaka produkta veidu un 

nolasa informāciju par 

produktu un noformē 

rakstveidā. 

3. Spēj: izpildīt

mobilos maksājumus,

izmantojot bezkontakta

kartes, viedtālruņus,

aproces vai uzlīmes.

3.1. Mobilie 

bezkontakta 

maksājumi. 

(17% no moduļa 

kopējā apjoma) 

3.1.1. Maksājumu kartes 

ar ietvertu bezkontakta 

iespēju, aproces, 

uzlīmes, viedtālruņi ar 

bezkontakta norēķinu 

lietotni. 

Izmantojot 

informācijas 

tehnoloģijas, 

viedierīcē lejupielādē 

bezkontakta norēķina 

lietotni. 

Izmantojot 

informācijas 

tehnoloģijas, viedierīcē 

lejupielādē bezkontakta 

norēķina lietotni. 

Veic mobilo 

Informācijas 

tehnoloģiju 

izmantošana. 

Izglītojamie iepazīstas ar 

interneta vietnēs atrodamo 

interaktīvo informāciju par 

jaunākajiem  mobilajiem 

bezkontakta maksājumiem. 

Prezentē iegūto informāciju. 
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Zina: bezkontakta 

terminālu darbības 

principus, mobilo 

maksājumu 

aprīkojuma veidus, 

aktivizācijas procesu 

un drošības funkciju 

pielietojumu. 

Izprot: mobilo 

maksājumu funkcijas 

priekšrocības (ērtums, 

drošība). 

Veic mobilo 

maksājumu 

(neapstiprinot 

darījumu). 

maksājumu  

(neapstiprinot 

darījumu).  

Raksturo bezkontakta 

termināla darbības 

principus.  

Raksturo lietotnes 

aktivizācijas procesu 

un drošības funkciju 

pielietojumu. 

Mācību 

ekskursija. 

Izglītojamie savā organizācijā 

vēro bezkontakta terminālu 

darbību,  tiekas ar 

speciālistiem. Pēc mācību 

ekskursijas sagatavo un 

noformē atskaiti par iegūto 

informāciju, tās praktisko 

pielietošanu. 

Situācijas analīze. Izglītojamie saņem reālas 

situācijas aprakstu un 

uzdevumu ieteikt 

piemērotākos bezkontakta 

mobilā maksājuma veidus. 

Izglītojamie analizē situāciju, 

veido izvēlēto maksājumu 

veidu kopsavilkumu, norādot 

katra mobilā bezkontakta 

maksājuma veida 

priekšrocības un trūkumus. 

Ieteicamie avoti 
Ceļojuma noteikumi un nosacījumi [skatīts 2018. gada 26. martā]. Pieejams: https://www.booking.com/content/terms.lv.html 

Informātikas apguves iespējas profesionālajās izglītības iestādēs. Informācijas kodēšana datoros. [skatīts 2018. gada 26. martā]. Pieejams: 

http://profizgl.lu.lv/mod/book/view.php?id=22319&chapterid=6863 

Jautājumi par rezervāciju [skatīts 2018. gada 26. martā]. Pieejams: https://www.airbaltic.com/lv/jautajumi-par-rezervaciju 

Kas ir QR kods? [skatīts 2018. gada 26. martā]. Pieejams: http://www.lvportals.lv/visi/skaidrojumi/255248-kas-ir-qr-kods/ 

Kā rezervēt biļeti [skatīts 2018. gada 26. martā]. Pieejams: http://www.aviokase.lv/lv/aviobiletes-online/ka-rezervet-avio-bileti 

Loģistikas informācijas sistēmas. Objektu idetifikācijas tehnoloģijas loģistikā (1): svītrkodēšana [skatīts 2018. gada 26. martā]. Pieejams: http://www.itl.rtu.lv/mik/file2/2.lekcija.pdf 

Raudive A. Viesu uzņemšana un apkalpošana [skatīts 2018. gada 26. martā]. Pieejams: http://www.apv.lv/faili/macibu_materiali/Viesu_uznems_un_apk.pdf 

QR kods un tā izmantošana un drošība [skatīts 2018. gada 26. martā]. Pieejams: https://www.esidross.lv/2013/06/25/qr-kods-un-ta-izmantosana-un-drosiba/comment-page-1/ 
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MODUĻA "Inovatīvi tehnoloģiskie risinājumi" 

ĪSTENOŠANAI NEPIECIEŠAMIE MATERIĀLIE LĪDZEKĻI 

Nr.p.k. Materiālie līdzekļi Daudzums 

1. Tehnoloģiskās iekārtas un darba instrumenti 

1.1. Darba galds un krēsls 1 katram izglītojamajam 

1.2. Personālais vai stacionārais dators, aprīkots ar lietojumprogrammām un pieeju internetam 1 katram izglītojamajam 

1.3. Skandas 1 uz grupu 

1.4. Multimediju projektors un ekrāns 1 uz grupu 

1.5. Baltā tāfele (vēlams interaktīvā) 1 uz grupu 

1.6. Mobilā palīgtāfele uz statīva 1 uz grupu 

1.7. Fotoaparāts (informācijas fiksēšanai mācību ekskursiju laikā) 1 uz grupu 

1.8. Kopētājs (vai "viss vienā") 1 uz grupu 

1.9. Printeris (vai "viss vienā") 1 uz grupu 

1.10. Skeneris (vai "viss vienā") 1 uz grupu 

1.11. Tīklkarte (vai "viss vienā") 1 uz grupu 

1.12. Moduļa īstenošanai profesionāli/mūsdienīgi aprīkots mācību birojs 1 uz grupu 

1.13. Termoiesiešanas iekārta 1 uz grupu 

1.14. Laminēšanas ierīce 1 uz grupu 

1.15. Korķa tāfele 1 uz grupu 

1.16. Perifērijas ierīce, kas secīgi caurskata un lasa tekstus, attēlus un svītrkodus  (Portatīvais skeneris) 1 uz grupu 

1.17. Dokumentu smalcinātājs 1 uz grupu 

1.18. Personālais vai stacionārais dators, aprīkots ar specializētajām datorprogrammām un lietojumprogrammām un pieeju internetam 1 uz grupu 

1.19. Mobilie telefoni un viedierīces Atbilstoši moduļa īstenošanai 

2. Materiāli, palīgmateriāli u.tml. 

2.1. Periodika Atbilstoši moduļa īstenošanai 

2.2. Biroja papīrs (dažāda formāta) Atbilstoši moduļa īstenošanai 

2.3. Kancelejas piederumi Atbilstoši moduļa īstenošanai 

2.4. Mobilās tāfeles papīra bloki Atbilstoši moduļa īstenošanai 

Uz sākumu
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Modulis "Grāmatvedības kārtošana" 

MODUĻA "Grāmatvedības kārtošana" APRAKSTS 

Moduļa 

mērķis 

Sekmēt izglītojamo spējas veikt grāmatvedības kārtošanas pamatdarbības nelielā uzņēmumā – kārtot biežāk lietotos grāmatvedības 

dokumentus, veikt grāmatvedības aprēķinus un grāmatojumus, sastādīt gada pārskatus, veikt elektronisku grāmatvedības uzskaiti. 

Moduļa 

uzdevumi 

Attīstīt izglītojamo prasmes: 

1. Sastādīt galvenos finanšu plānus (bilanci, naudas plūsmu, peļņas /zaudējuma aprēķinu) maza apjoma saimnieciskās darbības

uzņēmumiem.

2. Veikt saimnieciskās darbības grāmatojumus.

3. Veikt maza apjoma saimnieciskās darbības uzņēmuma gada pārskata sastādīšanas darbus.

4. Strādāt ar specializētām grāmatvedības datorprogrammām.

Moduļa 

ieejas nosacījumi 

Apgūti visi A daļas un B daļas moduļi. 

Moduļa 

apguves novērtēšana 

Moduļa apguves noslēgumā izglītojamais kārto pārbaudījumu, kurā, atbilstoši moduļa izvirzītajiem uzdevumiem, veic gada pārskatu 

sastādīšanas darbus  maza apjoma saimnieciskās darbības uzņēmumiem pēc uzdevumā aprakstītiem nosacījumiem: 

1. Ilgtermiņa ieguldījumu nolietojuma aprēķinus.

2. Darba samaksas aprēķinus.

3. Saimnieciskās darbības grāmatojumus.

4. Grāmatvedības reģistru kārtošanu divkāršā ieraksta sistēmā.

5. Peļņas/zaudējuma aprēķinu.

6. Bilances sastādīšanu.

Uz sākumu
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Moduļa nozīme un 

 vieta kartē 

Modulis "Grāmatvedības kārtošana" ir C daļas izvēles modulis, ko izglītojamie apgūst pēc brīvas izvēles. 
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MODUĻA "Grāmatvedības kārtošana" SATURS 

Sasniedzamais 

rezultāts 

Temats Ieteicamais 

saturs 

Mācību sasniegumu 

apguves līmeņu apraksti 

Metodiskais 

nodrošinājums 

Vidējs 

apguves līmenis 

Optimāls 

apguves līmenis 

Metodiskie 

paņēmieni un 

mācību 

organizācijas 

formas 

Idejas 

īstenošanai 

1. Spēj: sastādīt

galvenos finanšu

plānus.

Zina: finanšu plānu 

sastādīšanas principus 

un to savstarpējo 

saistību, galvenos 

finanšu plānus (bilanci, 

naudas plūsmu, peļņas 

/zaudējuma aprēķinu). 

Izprot: finanšu 

plānošanas un 

grāmatvedības 

uzskaites 

nepieciešamību un 

nozīmi organizācijas 

veiksmīgas darbības 

plānošanā un  

nodrošināšanā. 

1.1. Grāmatvedības 

uzskaites būtība.  

(5% no moduļa 

kopējā apjoma) 

1.1.1. Latvijas 

Republikas 

grāmatvedības 

normatīvās regulēšanas 

sistēmas līmeņi un akti. 

Izmanto informācijas 

ieguvei 

grāmatvedības 

uzskaites normatīvos 

aktus. 

Skaidro grāmatvedības 

normatīvās regulēšanas 

sistēmas līmeņu 

hierarhiju. 

Izmanto informācijas 

ieguvei grāmatvedības 

uzskaites normatīvos 

aktus. 

Darbs ar tekstu. Izglītojamie, izmantojot 

dažādus informācijas 

resursus, vāc informāciju par 

Latvijas Republikas 

grāmatvedības normatīvās 

regulēšanas aktiem un 

grāmatvedības organizāciju 

un kārtošanu. 

Informāciju 

tehnoloģiju 

izmantošana. 

Izglītojamie, izmantojot 

interneta resursus 

www.likumi.lv, 

www.vid.gov.lv., 

www.fm.gov.lv. u.c. 

mājaslapas, patstāvīgi atrod 

informāciju par 

grāmatvedības kārtošanas 

prasībām. 

Šifrētu uzdevumu 

(mīklu) veidošana 

un minēšana. 

Izglītojamie patstāvīgi veido 

šifrētus uzdevumus, mīklas 

vai krustvārdu mīklas par 

tēmu "Latvijas Republikas 

grāmatvedības normatīvās 

regulēšanas sistēmas līmeņi 

un akti", un piedāvā tās 

risināt citiem pedagoģiskā 

procesa dalībniekiem. 
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1.1.2. Grāmatvedības 

veidi, uzskaites 

nepieciešamība, prasības 

un uzdevumi. 

Nosauc galvenos 

grāmatvedības 

uzdevumus un tai 

izvirzītās prasības, 

finanšu un vadības 

grāmatvedības 

galvenās atšķirības. 

Apraksta 

grāmatvedības 

uzskaites 

nepieciešamību. 

Apraksta galvenos 

grāmatvedības 

uzdevumus un tai 

izvirzītās prasības,  

finanšu un vadības 

grāmatvedības 

galvenās atšķirības. 

Pamato grāmatvedības 

uzskaites 

nepieciešamību. 

Grupu darbs. Izglītojamie meklē 

argumentus grāmatvedības 

uzskaites vešanas 

nepieciešamībai, 

uzdevumiem un tai izvirzītām 

prasībām. Savu viedokli 

prezentē. 

Intervija/aptauja. Izglītojamie iztaujā vietējos 

uzņēmējus/grāmatvežus par 

tēmu "Grāmatvedības 

uzskaites nepieciešamība, 

prasības un uzdevumi". 

Iegūtos rezultātus apkopo un 

formulē secinājumus. 

Darbs ar tekstu. Izglītojamie saņem darba 

lapu ar nepabeigtiem 

teikumiem par grāmatvedības 

uzdevumiem, datu 

izmantotājiem. Izglītojamie 

pabeidz teikumus. 

Šifrētu uzdevumu 

(mīklu) veidošana 

un minēšana. 

Izglītojamie patstāvīgi veido 

šifrētus uzdevumus, mīklas 

vai krustvārdu mīklas par 

tēmu "Grāmatvedības 

uzskaites nepieciešamība, 

prasības un uzdevumi", un 

piedāvā tās risināt citiem 

pedagoģiskā procesa 

dalībniekiem. 

Darbs ar tekstu. Izglītojamie analizē 

normatīvos dokumentus par 

grāmatvedības kārtošanu, 

veido jautājumus par 

atbilstošām tēmām 

(piemēram, grāmatvedības 

veidi, galvenie finanšu plāni 

u.tml.) ar atbilžu variantiem,

kurus pēc tam izpilda grupas

biedri. Veic pašnovērtējumu,
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kā arī izglītojamie novērtē 

viens otra darbu. 

1.2. Uzņēmuma 

saimnieciskās 

darbības uzskaites un 

budžetu veidošanas 

pamati (finanšu 

pārskatu veidi, 

uzbūve, darbības 

principi un 

savstarpējā saistība). 

(15% no moduļa 

kopējā apjoma) 

1.2.1. Saimniecisko  

procesu uzņēmumā 

raksturojums (uzņēmuma 

saimnieciskie līdzekļi, to 

aprite, pievienotā 

vērtība, nolietojuma 

būtība un aprēķina 

metodes, saimniecisko 

līdzekļu avoti, 

ieņēmumi, izdevumi, 

saimnieciskās darbības 

rezultāts). 

Definē uzņēmuma 

saimnieciskos 

līdzekļus. 

Apraksta 

saimniecisko līdzekļu 

apriti uzņēmumā, 

pievienotās vērtības 

rašanos, 

pamatlīdzekļu 

nolietojuma būtību. 

Veic pamatlīdzekļu 

nolietojuma aprēķinu. 

Definē līdzekļu 

avotus, ieņēmumus 

un izdevumus, 

saimnieciskās 

darbības rezultātu. 

Raksturo un pamato ar 

piemēriem 

saimnieciskos procesus 

uzņēmumā un tajā 

iesaistītos elementus. 

Izskaidro to ietekmi uz 

saimnieciskās darbības 

rezultātu un pašu 

kapitālu. 

Veic pamatlīdzekļu 

nolietojuma aprēķinu. 

Definē līdzekļu avotus, 

ieņēmumus un 

izdevumus, 

saimnieciskās darbības 

rezultātu. 

Vizualizēšana. Izglītojamie veido tabulas, 

shēmas, infografikas par tēmu 

"Saimnieciskie procesi 

uzņēmumā". 

Vingrināšanās. Izglītojamie nosaka 

saimnieciskos līdzekļus un to 

avotus, aizpilda darba tabulu 

Vingrināšanās. Izglītojamie veic 

pamatlīdzekļu nolietojuma 

aprēķinus pēc vienmērīgās un 

paātrinātām nolietojuma 

aprēķina metodēm. 

1.2.2. Grāmatvedības 

pārskata – bilances 

struktūra un posteņu 

raksturojums. 

Definē grāmatvedības 

bilanci.  

Nosauc bilances 

posteņus un to 

sadaļas. 

Pēc dotajiem 

nosacījumiem sastāda 

bilanci. 

Definē, klasificē un 

raksturo visus bilances 

posteņus. 

Skaidro bilances 

sastādīšanas principus. 

Pēc dotajiem 

nosacījumiem sastāda 

bilanci. 

Pielieto bilances 

vienādojumu tās 

sastādīšanas procesā. 

Jautāšana un 

atbildēšana. 

Pedagogs mutiski uzdod 

dažādus analītiskos 

jautājumus par bilanci, 

izglītojamie atbild uz tiem, 

analizē informāciju, saskata 

saikni starp bilances posteņu 

izmaiņām un saimnieciskām 

operācijām. 

Spēle. Spēlei sacensību raksturs. 

Spēlē ir kartiņas, kurās 

norādīti dažādi uzņēmuma 

līdzekļi un to avoti. Katrai 

grupai viens komplekts, kuru 

saturs var atšķirties, bet 

kartiņu skaitam jābūt 

vienādam. Grupu uzdevums 

ir izvietot kartiņas pa bilances 

posteņiem. 
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Spēles rezultātus apspriež un 

izvērtē visi izglītojamie kopā 

Patstāvīgais 

darbs. 

Izglītojamie pēc uzdevuma 

norādījumiem  grupē 

uzņēmuma līdzekļus un 

līdzekļu avotus. 

Vingrināšanās. Izglītojamie pēc konkrētu 

uzdevumu nosacījumiem 

stāda bilanci, nosaka 

nezināmu posteņu vērtības, 

izmantojot bilances 

vienādojumu. 

Individuālais 

darbs (tabulas 

aizpildīšana, 

uzdevumu 

risināšana). 

Izglītojamie stāda bilanci 

bilances posteņos no dotajiem 

uzņēmuma līdzekļiem un to 

avotiem. 

1.2.3. Naudas plūsmas 

pārskata struktūra un 

saturs. 

Definē naudas 

plūsmu. 

Nosauc  

naudas plūsmas 

posteņus. 

Pēc dotajiem 

nosacījumiem sastāda 

naudas plūsmu. 

Definē un raksturo 

visus naudas plūsmas 

posteņus.  

Skaidro naudas 

plūsmas sastādīšanas 

principus. 

Pēc dotajiem 

nosacījumiem sastāda 

naudas plūsmu. 

Patstāvīgais 

darbs. 

Izglītojamie plāno savu gada 

naudas plūsmu. 

Vingrināšanās. Izglītojamie pēc uzdevuma 

norādījumiem  sastāda 

uzņēmuma naudas plūsmu. 

1.2.4. Peļņas vai 

zaudējuma aprēķina 

struktūra un saturs. 

Definē peļņas vai 

zaudējuma aprēķinu. 

Atbilstošā secībā 

nosauc tā posteņus. 

Pēc dotajiem 

nosacījumiem sastāda 

peļņas vai zaudējuma 

aprēķinu. 

Definē, klasificē un 

raksturo visus peļņas 

vai zaudējuma aprēķina 

posteņus. 

Skaidro tā sastādīšanas 

principus. 

Pēc dotajiem 

nosacījumiem sastāda 

peļņas vai zaudējuma 

aprēķinu. 

Vingrināšanās. Izglītojamie, pēc uzdevumu 

nosacījumiem, veic peļņas vai 

zaudējuma aprēķinus. 
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1.2.5. Grāmatvedības 

finanšu pārskatos 

iekļautās informācijas 

savstarpējā saistība. 

Uzskaita finanšu 

pārskatos iekļautās 

informācijas 

savstarpējo saistību. 

Sastāda finanšu plānu 

vienam pārskata 

periodam– sākuma 

bilanci, perioda 

plānoto naudas 

plūsmu, plānoto 

peļņas vai zaudējuma 

aprēķinu, plānoto 

beigu bilanci. 

Skaidro finanšu 

pārskatos iekļautās 

informācijas 

savstarpējo saistību. 

Veic  finanšu plānu 

sastādīšanu vienam vai 

vairākiem pārskata 

periodiem– sākuma 

bilanci, periodu 

plānotās naudas 

plūsmas, plānotos 

peļņas vai zaudējuma 

aprēķinus, plānotās 

starpperiodu/ beigu 

bilances. 

Vizualizēšana. Izglītojamie kopā ar skolotāju 

veido bilancē, naudas plūsmā 

un peļņas/zaudējuma 

aprēķinā iekļautās 

informācijas savstarpējās 

saistības shēmu/paraugu. 

Vingrināšanās. Izglītojamie pēc konkrētu 

uzdevumu nosacījumiem, 

veic finanšu plānu 

sastādīšanu vienam vai 

vairākiem pārskata 

periodiem– sākuma bilanci, 

periodu plānotās naudas 

plūsmas, plānotos peļņas vai 

zaudējuma aprēķinus, 

plānotās starpperiodu/beigu 

bilances. 

2. Spēj: veikt

saimnieciskās darbības

grāmatojumus.

Zina: grāmatvedības  

kontu un grāmatojumu 

veidus, grāmatošanas 

principus.  

Izprot: atbildīgas un 

precīzas grāmatošanas 

nozīmi organizācijas 

veiksmīgas darbības  

nodrošināšanā. 

2.1. Grāmatvedības 

konti un divkāršais 

ieraksts. 

(10% no moduļa 

kopējā apjoma) 

2.1.1. Grāmatvedības 

konta jēdziens, uzbūve 

un saistība ar bilanci, 

kontu veidi (bilances, 

operāciju, aktīvie, 

pasīvie) un ierakstu 

veikšanas principi tajos, 

grāmatvedības kontu 

plāns. 

Definē grāmatvedības 

kontus un divkāršā 

ieraksta principu. 

Atšķir bilances 

kontus no operāciju 

kontiem, aktīvos no 

pasīvajiem. 

Nosauc kontu 

struktūru un to 

aizpildīšanas 

principus. 

Raksturo 

grāmatvedības kontus 

(bilances, operāciju, 

aktīvos, pasīvos). 

Skaidro divkāršā 

ieraksta principu. 

Skaidro kontu struktūru 

un aizpildīšanas 

principus. 

Vizualizēšana. Izglītojamie skolotāja 

pavadībā izstrādā sev 

uzskates līdzekli - shēmu, 

kurā iekļauj bilances kontu 

sasaisti ar bilanci. Kontu 

darbību un slēgšanu. 

Vingrināšanās. Izglītojamie veic kontu 

atvēršanu, ierakstus tajos un 

to slēgšanu – atlikumu 

aprēķināšanu, iesaistot dažu 

kontu korespondenci. 

2.1.2. Grāmatojumu 

veidi (vienkāršais, 

saliktais) un 

grāmatošanas process, 

kontu korespondence. 

Veic kontu atvēršanas 

un  atlikuma 

aprēķināšanas 

operācijas. 

Veic vienkāršus 

saimniecisko 

operāciju uzskaites 

grāmatojumus 

grāmatvedības 

kontos. 

Skaidro kontu 

korespondences būtību. 

Veic kontu atvēršanas 

un  atlikuma 

aprēķināšanas 

operācijas. 

Piemēro atbilstošos 

grāmatvedības kontus 

saimniecisko operāciju 

uzskaitē. 

Veic vienkāršus un 

Vingrināšanās. Izglītojamie veic 

saimniecisko operāciju 

uzskaites grāmatojumus pēc 

konkrēta uzdevuma, 

izmantojot bilances un 

operāciju kontus. 
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saliktus saimniecisko 

operāciju uzskaites 

grāmatojumus 

atbilstošos 

grāmatvedības kontos. 

2.2. Ieņēmumu un 

izdevumu pozīcijas 

(operāciju konti). 

(5% no moduļa 

kopējā apjoma) 

2.2.1. Ieņēmumu un 

izdevumu sastāvs, 

raksturojums un 

izmantošana uzskaitē. 

Nosauc uzņēmuma 

ieņēmumu un 

izdevumu uzskaites 

pozīcijas. 

Izmanto ieņēmumu 

un izdevumu kontus 

saimnieciskās 

darbības  

grāmatojumos. 

Raksturo uzņēmuma 

ieņēmumu un 

izdevumu uzskaites 

pozīcijas. 

Izmanto atbilstošos 

ieņēmumu un 

izdevumu kontus 

saimnieciskās darbības 

grāmatojumos. 

Vingrināšanās. Izglītojamie veic 

saimniecisko operāciju 

uzskaites grāmatojumus pēc 

konkrēta uzdevuma, 

izmantojot bilances un 

operāciju kontus. 

Vingrināšanās. Izglītojamie veic PVN 

aprēķinus pēc dažādiem 

uzdevumu nosacījumiem. 

2.3. Bilances posteņu 

sastāvs, raksturojums 

un uzskaite. 

(30% no moduļa 

kopējā apjoma) 

2.3.1. Uzņēmuma 

līdzekļu sastāvs, 

raksturojums un 

uzskaite: ilgtermiņa 

(nemateriālie, 

pamatlīdzekļi un 

finanšu) ieguldījumi. 

Nosauc uzņēmuma 

līdzekļu (ilgtermiņa 

ieguldījumu) sastāvu, 

to atšķirīgās īpašības 

un uzskaites 

pozīcijas. 

Veic ilgtermiņa 

ieguldījumu uzskaiti, 

saimniecisko līdzekļu 

uzskaites 

grāmatojumus un 

ierakstus 

grāmatvedības 

kontos. 

Raksturo uzņēmuma 

līdzekļus, to sastāvu un 

uzskaites pozīcijas.  

Veic ilgtermiņa 

ieguldījumu uzskaiti. 

Veic saimniecisko 

līdzekļu uzskaites  

grāmatojumus un 

ierakstus atbilstošos 

grāmatvedības kontos. 

Praktiskais darbs. Izglītojamie, pēc konkrēta 

uzdevuma nosacījumiem, 

veic ilgtermiņa ieguldījumu 

(nemateriālo, pamatlīdzekļu 

un finanšu) uzskaiti, veic 

līdzekļu ņemšanu uzskaitē, 

nolietojuma aprēķināšanu un 

uzskaiti, noņemšanu no 

uzskaites, izdara 

grāmatojumus un ierakstus 

atbilstošos grāmatvedības 

kontos - veic saimniecisko 

operāciju uzskaites 

grāmatojumus pēc konkrēta 

uzdevuma, izmantojot 

bilances un operāciju kontus. 

2.3.2. Uzņēmuma 

līdzekļu sastāvs, 

raksturojums un 

uzskaite: īstermiņa 

ieguldījumi (krājumi, 

norēķini par prasībām, 

naudas līdzekļi), 

grāmatvedības 

periodiskās un 

Nosauc uzņēmuma 

līdzekļu (īstermiņa 

ieguldījumu) sastāvu, 

to atšķirīgās īpašības 

un uzskaites 

pozīcijas. 

Veic krājumu 

grāmatvedības 

uzskaiti pēc 

Raksturo uzņēmuma 

īstermiņa ieguldījuma 

līdzekļus, to sastāvu un 

uzskaites pozīcijas.  

Veic īstermiņa 

ieguldījumu uzskaiti. 

Veic krājumu 

grāmatvedības uzskaiti 

un novērtēšanu pēc 

Praktiskais darbs. Izglītojamie, pēc konkrēta 

uzdevuma nosacījumiem, 

veic īstermiņa ieguldījumu 

(krājumi, norēķini par 

prasībām, naudas līdzekļi) 

grāmatvedības uzskaiti, 

krājumu uzskaitē izmantojot 

gan periodisko, gan 

nepārtrauktās inventarizācijas 
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nepārtrauktās 

inventarizācijas metodes 

izmantošana krājumu 

grāmatvedības uzskaitē. 

periodiskās un 

nepārtrauktās 

inventarizācijas 

metodes.  

Veic īstermiņa 

saimniecisko līdzekļu 

uzskaites 

grāmatojumus un 

ierakstus 

grāmatvedības 

kontos. 

periodiskās un 

nepārtrauktās 

inventarizācijas 

metodes.  

Nosaka 

krājumu daudzumu 

grāmatvedības uzskaitē 

konkrētā datumā. 

Veic saimniecisko 

līdzekļu uzskaites 

grāmatojumus 

atbilstošos 

grāmatvedības kontos. 

metodes. 

Izglītojamie veic 

saimniecisko operāciju 

uzskaites grāmatojumus pēc 

konkrēta uzdevuma, 

izmantojot bilances un 

operāciju kontus. 

2.3.3. Uzņēmuma 

līdzekļu sastāvs, 

raksturojums un 

uzskaite: krājumu 

noliktavas uzskaites 

(AVCO (vidējās svērtās 

Nosauc uzņēmuma 

krājumu uzskaites 

metodes.  

Veic krājumu 

noliktavas uzskaiti un 

novērtēšanu, 

Raksturo uzņēmuma 

krājumu uzskaites 

metodes.  

Veic krājumu 

noliktavas uzskaiti un 

novērtēšanu, 

Vingrināšanās. Izglītojamie, pēc konkrēta 

uzdevuma nosacījumiem, 

veic krājumu novērtēšanas 

aprēķinus un uzskaiti pēc 

FIFO un Vidējās svērtās 

cenas metodēm (AVCO). 
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cenas metode) un FIFO 

(pirmais iekšā – pirmais 

ārā)) metodes. 

izmantojot AVCO un 

FIFO metodes. 

Novērtē  

krājumu daudzumu  

konkrētā datumā 

noliktavas uzskaitē. 

izmantojot AVCO un 

FIFO metodes. 

Novērtē  

krājumu daudzumu  

konkrētā datumā 

noliktavas uzskaitē un 

salīdzina ar 

grāmatvedības 

uzskaites datiem. 

Spēle. Spēlei sacensību raksturs. 

Izglītojamie individuāli vai 

grupās pa 2, pārstāvot 

nosacītus uzņēmumus, veic 

nenosaukta produkta 

pirkšanas/pārdošanas 

imitācijas spēli, veicot 

krājumu un naudas līdzekļu 

grāmatojumus un uzskaiti 

grāmatvedības kontos (2130, 

2620, 6110, 7120) un 

noliktavas uzskaiti (uzskaites 

kartītēs) pēc norādītas 

metodes (AVCO vai FIFO). 

Katra uzņēmuma «vērtība» 

sastāv no krājuma apjoma, 

(krājuma vienības pašizmaksa 

uzdevuma sākumā ir visiem 

vienāda), un naudas 

līdzekļiem (2130+2620), kas 

ir atšķirīgi katram 

uzņēmumam, bet to vērtības 

kopsumma spēles sākuma 

momentā visiem 

uzņēmumiem ir vienāda. Pēc 

noteikta darījumu skaita, tiek 

noteikta krājumu vidējā tirgus 

vērtība (visu uzņēmumu 

krājumu pašizmaksu 

summa/kopējais krājumu 

apjoms visos uzņēmumos) un 

katra uzņēmuma jaunā 

"vērtība"(2130+2620). Uzvar 

uzņēmums ar vislielāko 

"vērtību" un/vai vislielāko 

gūto peļņu (6110-7120). 

2.3.4. Uzņēmuma 

līdzekļu avotu sastāvs, 

raksturojums un uzskaite 

Nosauc uzņēmuma 

līdzekļu avotu sastāvu 

un uzskaites 

Raksturo uzņēmuma 

līdzekļu avotus, to 

sastāvu un uzskaites 

Vingrināšanās. Izglītojamie, pēc konkrēta 

uzdevuma nosacījumiem,  

veic saimniecisko operāciju 
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(pašu kapitāls, saistības – 

kredīti, un uzkrājumi). 

pozīcijas. 

Veic uzņēmuma 

līdzekļu avotu  

grāmatojumus. 

pozīcijas. 

Veic uzņēmuma 

līdzekļu avotu  

grāmatojumus un 

ierakstus 

grāmatvedības kontos. 

uzskaites grāmatojumus, 

kuros iesaistīti uzņēmuma 

līdzekļu avoti, izmantojot 

bilances un operāciju kontus. 

2.3.5. Uzņēmuma 

līdzekļu avotu sastāvs, 

raksturojums un 

uzskaite: saistības – 

parāds par darba algām. 

Nosauc darba 

samaksas un 

iekasējamo nodokļu 

apmēru un aprēķina 

kārtību. 

Veic vienkāršus darba 

samaksas aprēķinus 

un grāmatojumus. 

Raksturo darba 

samaksas un 

iekasējamo nodokļu 

apmēru un aprēķina 

kārtību. 

Veic darba samaksas 

aprēķinus pēc 

dažādiem 

nosacījumiem (slimības 

un atvaļinājuma naudas 

u.c. aprēķinus.

Veic darba samaksas

aprēķinu grāmatojumus

un ierakstus

grāmatvedības kontos.

Vingrināšanās. Izglītojamie, pēc dažādiem 

uzdevumu nosacījumiem, 

veic darba samaksas 

aprēķinus un atbilstošus 

grāmatojumus. 

3. Spēj: veikt

neliela uzņēmuma

gada pārskata

sastādīšanas  darbus.

Zina: grāmatvedības  

finanšu pārskatu 

sastāvu un sastādīšanas 

principus. 

Izprot: gada pārskata 

sastādīšanas un 

iesniegšanas 

procedūru, atbildību un 

nozīmi organizācijas 

veiksmīgas darbības  

nodrošināšanā. 

3.1.  Gada pārskata 

sastādīšanas darbi. 

(20% no moduļa 

kopējā apjoma) 

3.1.1. Inventarizācija 

(galvenie uzdevumi, 

nepieciešamības 

pamatojums, veidi, t.sk.  

pamatlīdzekļu, krājumu, 

naudas līdzekļu, 

norēķinu un pārējo 

bilances posteņu 

inventarizācija). 

Definē 

inventarizācijas 

galveno uzdevumu. 

Vispārīgi apraksta 

inventarizācijas 

veikšanas procedūru. 

Aizpilda 

inventarizācijas 

sarakstus. 

Izskaidro 

inventarizācijas 

veikšanas procedūru pa 

posmiem. 

Stāda/aizpilda un 

pārbauda 

inventarizācijas 

sarakstus. 

Darbs ar tekstu. Izglītojamie, izmantojot 

dažādus informācijas 

resursus, vāc informāciju par 

inventarizācijas veikšanas 

noteikumiem. 

Grupu darbs. Izglītojamie veic 

inventarizāciju klasē pēc dotā 

saraksta ar materiālajām 

vērtībām vai sastādot 

inventāra sarakstu, apraksta 

inventarizācijas norisi. 

3.1.2. Operāciju kontu 

slēgšana, peļņas/ 

zaudējumu aprēķināšana. 

Atbilstoši instrukcijai 

veic operāciju kontu 

slēgšanu un kontu 

slēguma 

grāmatojumus. 

Veic operāciju kontu 

slēgšanu un kontu 

slēguma 

grāmatojumus. 

Vingrināšanās. Izglītojamie veic operāciju 

kontu slēgšanu pēc konkrēta 

uzdevuma. 
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3.1.3. Grāmatvedības 

finanšu pārskatu 

sastādīšana. 

Atbilstoši instrukcijai 

veic finanšu pārskatu 

sastādīšanu. 

Veic finanšu pārskatu 

sastādīšanu rakstiskā 

vai elektroniskā formā. 

Praktiskais darbs. Izglītojamie saņem kāda 

uzņēmuma finanšu 

informācijas un saimniecisko 

darījumu aprakstu par 

noteiktu periodu, veic 

saimniecisko operāciju 

uzskaites grāmatojumus pēc 

konkrēta uzdevuma, 

izmantojot bilances un 

operāciju kontus, veic finanšu 

pārskatu sastādīšanas darbus. 

4. Spēj: strādāt ar

specializētām

grāmatvedības

datorprogrammām.

Zina: grāmatvedības  

uzskaites programmu 

lietošanas principus. 

Izprot: operatora 

atbildību elektroniskas 

grāmatvedības 

sistēmas lietošanā 

kvalitatīva 

gada pārskata 

sastādīšanā. 

4.1. Elektroniska 

grāmatvedības 

uzskaite. 

(15% no moduļa 

kopējā apjoma) 

4.1.1. Elektroniska 

grāmatvedības uzskaites 

kārtošana. 

Atbilstoši instrukcijai 

ievada  saimniecisko 

operāciju 

grāmatojumus 

grāmatvedības 

elektroniskās 

uzskaites programmā. 

Izmanto elektronisku 

grāmatvedības 

uzskaites programmu, 

uzņēmuma 

saimniecisko operāciju 

grāmatošanai. 

Informāciju 

tehnoloģiju 

izmantošana. 

Izglītojamie saņem dažādus 

attaisnojuma dokumentus, 

kurus ievada programmā 

attiecīgajā modulī. 

Sagatavo dažādas noliktavas 

un norēķinu atskaites, 

izmantojot grāmatvedības 

programmu. 

Informāciju 

tehnoloģiju 

izmantošana 

Izglītojamie izmanto datoru 

datu ievadīšanai 

grāmatvedības uzskaites 

programmā. 

Ievada bilances un operāciju 

kontu sākuma atlikumus.  

Pēc konkrēta uzdevuma veic 

saimniecisko operāciju 

iegrāmatošanu grāmatvedības 

uzskaites programmā. 

4.1.2. Elektroniska 

finanšu pārskata 

izveidošana. 

Atbilstoši instrukcijai 

lieto grāmatvedības 

uzskaites programmu 

finanšu pārskata 

izveidošanai. 

Izmanto grāmatvedības 

uzskaites programmu 

finanšu pārskata 

izveidošanai. 

Informāciju 

tehnoloģiju 

izmantošana. 

Izglītojamie izveido finanšu 

pārskatu, izmanto datoru ar 

atbilstošu grāmatvedības 

uzskaites programmu. 
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MODUĻA "Grāmatvedības kārtošana" 

ĪSTENOŠANAI NEPIECIEŠAMIE MATERIĀLIE LĪDZEKĻI 

Nr.p.k. Materiālie līdzekļi Daudzums 

1. Tehnoloģiskās iekārtas un darba instrumenti 

1.1. Personālais dators ar interneta pieslēgumu 1 katram izglītojamam 

1.2. Projektors un ekrāns vai interaktīvā tāfele 1 uz grupu 

1.3. Grāmatvedības uzskaites programma Zalktis, Tilde vai citas programma (licences) 1 katram izglītojamam 

2. Materiāli, palīgmateriāli u.tml. 

2.1. Biroja materiāli (mapes, plastikāta vāciņi, dokumentu kabatiņas) Atbilstoši moduļa īstenošanai 

2.2. Mācību grāmatas, periodika un normatīvie akti (aktuālākie) Atbilstoši moduļa īstenošanai 

2.3. Kalkulatori Atbilstoši moduļa īstenošanai 

2.4. Grāmatvedības un uzskaites veidlapas Atbilstoši moduļa īstenošanai 

2.5. Tāfele (vēlams – baltā ar atbilstošiem rakstāmpiederumiem) 1 uz grupu 

2.6. Mācību nodarbībai, grupu darba organizācijai nepieciešamie biroja materiāli (marķieri, krāsains papīrs, līmlapiņas, šķēres, papīra 

tāfele, zibatmiņa) 

Atbilstoši moduļa īstenošanai 

Uz sākumu



Nr.8.5.2.0/16/I/001 

«Nozaru kvalifikācijas sistēmas pilnveide profesionālās izglītības attīstībai un kvalitātes nodrošināšanai» 

1 

Modulis "Personas datu aizsardzība" 

MODUĻA "Personas datu aizsardzība" APRAKSTS 

Moduļa 

mērķis 

Sekmēt izglītojamo spējas piemērot personas datu apstrādes noteikumus darba pienākumu pildīšanā. 

Moduļa 

uzdevumi 

Attīstīt izglītojamo prasmes: 

1. Sadarboties ar datu aizsardzības speciālistu personas datu apstrādes jautājumos.

2. Nodrošināt personas datu apstrādes aizsardzības obligātās tehniskās un organizatoriskās prasības savas kompetences ietvaros.

3. Veikt darbu ar personas datiem atbilstoši organizācijas iekšējiem datu apstrādes aizsardzības noteikumiem.

Moduļa 

ieejas nosacījumi 

Apgūti visi A un B daļas moduļi. 

Moduļa 

apguves novērtēšana 

Moduļa apguves noslēgumā izglītojamais kārto pārbaudes darbu, kurā prezentē moduļa ietvaros izstrādāto personu datu apstrādes 

projekta darbu un atbild uz jautājumiem. 

Moduļa nozīme un 

 vieta kartē 

Modulis "Personas datu aizsardzība" ir C daļas izvēles modulis, ko izglītojamie apgūst pēc brīvas izvēles. 

Uz sākumu



2 

Modulis "Personas datu aizsardzība" 

MODUĻA "Personas datu aizsardzība" SATURS 

Sasniedzamais 

rezultāts 

Temats Ieteicamais 

saturs 

Mācību sasniegumu 

apguves līmeņu apraksti 

Metodiskais 

nodrošinājums 

Vidējs 

apguves līmenis 

Optimāls 

apguves līmenis 

Metodiskie 

paņēmieni un 

mācību 

organizācijas 

formas 

Idejas 

īstenošanai 

1. Spēj: sadarboties ar

datu aizsardzības

speciālistu personas

datu apstrādes

jautājumos.

Zina: personas datu 

apstrādes normatīvo 

regulējumu, 

uzraugošās institūcijas 

funkcijas, datu 

aizsardzības 

speciālista 

uzdevumus. 

Izprot: preventīvu 

pasākumu nozīmi 

personas datu 

aizsardzības 

pārkāpumu 

novēršanai. 

1.1. Personas datu 

apstrādes 

normatīvais 

regulējums. 

(25 % no moduļa 

kopējā satura 

apjoma) 

1.1.1. Personas datu 

apstrādes normatīvais 

regulējums. 

Atšķir terminus datu 

subjekts, personas dati, 

personas datu apstrāde, 

personas datu apstrādes 

sistēma, personas datu 

operators, personas datu 

saņēmējs, sensitīvi 

personas dati, pārzinis. 

Skaidro terminus datu 

subjekts, personas dati, 

personas datu apstrāde, 

personas datu apstrādes 

sistēma, personas datu 

operators, personas datu 

saņēmējs, sensitīvi 

personas dati, pārzinis, 

analizē datu apstrādes 

ķēdē iesaistīto personu 

savstarpējo saistību. 

Pamato personas datu 

aizsardzības 

nepieciešamību. 

Darbs ar tekstu. Izglītojamie individuāli vai 

grupās, izmantojot 

interneta resursus, 

patstāvīgi atrod personas 

datu apstrādes normatīvos 

aktus un apkopo informāciju 

ar normatīvajos aktos 

lietotajiem terminiem: datu 

subjekts, personas dati, 

personas datu apstrāde, 

personas datu apstrādes 

sistēma, personas datu 

operators, personas datu 

saņēmējs, sensitīvi personas 

dati, pārzinis un zīmē datu 

apstrādes ķēdi, prezentē to 

un diskutē par 

personas datu aizsardzības 

nepieciešamību 

nozīmi. 

1.1.2. Datu uzraudzības 

iestādes funkcijas, 

uzdevumi un tiesības. 

Nosauc datu 

uzraudzības iestādes 

funkcijas, uzdevumus 

un tiesības. 

Izskaidro datu 

uzraudzības iestādes 

funkcijas, uzdevumus 

un tiesības un personas 

datu apstrādes ķēdē 

iesaistīto personas 

sadarbību ar datu 

uzraudzības iestādi. 

Pārrunas. Izglītojamie individuāli vai 

grupās, izmantojot 

interneta resursus, 

patstāvīgi apkopo 

informāciju par datu 

uzraudzības iestādes 

funkcijām, uzdevumiem un 

pienākumiem un pārrunā 
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personas datu apstrādes ķēdē 

iesaistīto personas sadarbību 

ar datu uzraudzības iestādi. 

1.1.3. Datu aizsardzības 

speciālists. 

Sadarbojas ar datu 

aizsardzības speciālistu 

personas datu apstrādes 

jautājumos. 

Sadarbojas ar datu 

aizsardzības speciālistu 

personas datu apstrādes 

jautājumos. 

Argumentēti pamato 

sadarbības 

nepieciešamību. 

Situācijas 

modelēšana. 

Izglītojamie, konsultējoties 

ar izglītības iestādes datu 

aizsardzības speciālistu, 

modelē lietveža, sekretāra 

vai klientu apkalpošanas 

speciālista sadarbību ar datu 

aizsardzības speciālistu datu 

apstrādes jautājumos. 

2. Spēj: nodrošināt

personas datu

apstrādes aizsardzības

obligātās tehniskās un

organizatoriskās

prasības savas

kompetences ietvaros.

Zina: personas datu 

aizsardzības riskus, 

obligātās tehniskās un 

organizatoriskās 

prasības. 

Izprot: personas datu 

aizsardzības obligāto 

tehnisko un 

organizatorisko 

prasību atbilstību 

normatīvo aktu 

prasībām. 

2.1. Personas datu 

apstrādes 

aizsardzības 

organizēšana. 

(35 % no moduļa 

kopējā satura 

apjoma) 

2.1.1. Personas datu 

apstrādes aizsardzības 

obligātās tehniskās un 

organizatoriskās 

prasības. 

Uzskaita personas datu 

apstrādes aizsardzības 

obligātās tehniskās un 

organizatoriskās 

prasības. 

Analizē personas datu 

apstrādes aizsardzības 

obligātās tehniskās un 

organizatoriskās 

prasības un pamato to 

nepieciešamību. 

Mācību 

ekskursija. 

Ekskursijas laikā 

organizācijā vai iestādē 

(izglītības iestādē), kura 

apstrādā personas datus, 

izglītojamie novērtē 

personas datu aizsardzības 

obligāto tehnisko un 

organizatorisko prasību 

nodrošināšanu un aizpilda 

veidlapu  

"Personas datu apstrādē 

ieviesto tehnisko un 

organizatorisko pasākumu 

novērtējums" un izdara 

secinājumus par prasību 

ievērošanas nepieciešamību. 

2.1.2. Iekšējie datu 

apstrādes aizsardzības 

noteikumi (rīcības 

kodekss). 

Savas kompetences 

ietvaros nodrošina 

personas datu apstrādes 

aizsardzības obligātās 

tehniskās un 

organizatoriskās 

prasības. 

Savas kompetences 

ietvaros nodrošina 

personas datu apstrādes 

aizsardzības obligātās 

tehniskās un 

organizatoriskās 

prasības. 

Pamato ar piemēriem to 

ievērošanas 

nepieciešamību. 

Darbs ar tekstu. Izglītojamie analizē iekšējos 

datu apstrādes aizsardzības 

noteikumu paraugus un 

grupās veido prasību 

sarakstus lietvedim, 

sekretāram un klientu 

apkalpošanas speciālistam, 

kuri strādā organizācijā vai 

iestādē, kura veic personas 

datu apstrādi. 
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Praktiskais darbs. Izglītojamie, atbilstoši dotās 

organizācijas vai iestādes 

darbības aprakstam aizpilda 

personas datu apstrādes 

reģistrācijas iesniegumu un 

iesniegumu personas datu 

apstrādes reģistrācijas 

apliecības saņemšanai. 

2.1.3. Personas datu 

apstrādes risku analīze. 

Uzskaita personas datu 

aizsardzības riskus. 

Analizē personas datu 

aizsardzības riskus un 

savas kompetences 

ietvaros nodrošina to 

novēršanu. 

Domu karte. Izglītojamie grupās zīmē 

domu karti "Datu apstrādes 

riski un to novēršana" un 

argumentēti prezentē 

rezultātus. 

3. Spēj: veikt darbu ar

personas datiem

atbilstoši organizācijas

iekšējiem datu

apstrādes aizsardzības

noteikumiem.

Zina: personas datu 

veidus, personas datu 

apstrādes mērķus, 

personas datu 

apstrādes veidus un 

posmus. 

Izprot: personas datu 

apstrādes mērķi un 

riskus, kas rodas 

neprecīzas personas 

datu apstrādes 

rezultātā. 

3.1. Personas datu 

apstrāde. 

(40 % no moduļa 

kopējā satura 

apjoma) 

3.1.1. Personas datu 

veidi un to apstrādes 

mērķis. 

Nosauc personas datu 

veidus un to apstrādes 

mērķus. 

Raksturo personas datu 

veidus un ilustrē to 

apstrādes mērķus ar 

konkrētiem piemēriem. 

Prāta vētra. Izglītojamie apkopo 

informāciju par  datu 

veidiem, saraksta tos uz 

atsevišķām kartītēm, sadalās 

grupās un pēc nejaušības 

principa katra grupa izlozē 

kartītes, kurās, atbilstoši 

datu veidam pieraksta 

iespējamo to apstrādes 

mērķi, minot konkrētas 

situācijas.  

Grupas rezultātus 

argumentēti prezentē un 

diskutē par datu 

izmantošanas 

nepieciešamību  konkrētos 

procesos. 

3.1.2. Datu apstrādes 

veidi. 

Nosauc datu apstrādes 

veidus un tiem 

atbilstošos drošības 

pasākumus. 

Raksturo datu apstrādes 

veidus un pamato datu 

apstrādes veidam 

atbilstošos drošības 

pasākumus un to 

atbilstību normatīvo 

aktu prasībām. 

Prezentācija. Izglītojamie grupās sagatavo 

prezentācijas par 

atsevišķiem personas datu 

apstrādes veidiem 

(videonovērošana, 

uzņēmumu lojalitātes kartes, 

klientu datu bāze, personāla 

datu bāzes u.c.) un datu 

apstrādes veidam 

atbilstošajām normatīvo aktu 
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prasībām. 

3.1.3. Personas datu 

apstrādes posmi. 

Apraksta personas datu 

apstrādes posmus: 

iegūšana, uzglabāšana, 

izmantošana un 

iznīcināšana. 

Analizē personas datu 

apstrādes posmus: 

iegūšana, uzglabāšana, 

izmantošana un 

iznīcināšana un ar tiem 

saistītos riskus. 

Situācijas 

modelēšana. 

Izglītojamie grupās saņem 

organizācijas darbības 

aprakstu ar izmantojamiem 

personas datiem un to 

izmantošanas mērķi un 

modelē datu apstrādes 

posmus: iegūšanu, 

uzglabāšanu, izmantošanu 

un iznīcināšanu un to 

tehniskos risinājumus. 

Rezultātus argumentēti 

prezentē un diskutē par 

iespējamiem riskiem katrā 

no personas datu apstrādes 

posmiem. 

3.1.4. Personas datu 

apstrāde. 

Veic darbu ar personas 

datiem atbilstoši 

organizācijas iekšējiem 

datu apstrādes 

aizsardzības 

noteikumiem. 

Veic darbu ar personas 

datiem atbilstoši 

organizācijas iekšējiem 

datu apstrādes 

aizsardzības 

noteikumiem. 

Pamato datu 

aizsardzības 

nepieciešamību 

konkrētās darba 

situācijās. 

Projekta darbs. Izglītojamie patstāvīgi 

izvēlas organizācijas vai 

iestādes darbības jomu, 

nosaka darbībai 

nepieciešamos personas 

datus un to izmantošanas 

mērķi un izstrādā datu 

apstrādes procesa aprakstu 

ar to organizatoriskajiem un 

tehnoloģiskajiem 

risinājumiem, iespējamiem 

riskiem un to novēršanas 

pasākumiem, izstrādā 

iekšējos datu apstrādes 

aizsardzības noteikumus un 

citus iekšējos dokumentus, 

kuri nepieciešami konkrētajā 

situācijā, aizpilda personas 

datu apstrādes reģistrācijas 

iesniegumu un iesniegumu 

personas datu apstrādes 

reģistrācijas apliecības 

saņemšanai. 
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Ieteicamie avoti 
8 labas prakses principi fizisko personas datu apstrādē [skatīts 2018. gada 26. martā]. Pieejams: http://www.dvi.gov.lv/lv/datu-aizsardziba/organizacijam/8-labas-prakses-principi-

fizisko-personas-datu-apstrade/ 

Datu valsts inspekcijas rekomendācija "Personas datu definīcija" [skatīts 2018. gada 26. martā]. Pieejams: http://www.dvi.gov.lv/lv/wp-

content/uploads/jaunumi/publikacijas/Personas_datu_definicija_rekomendacija.pdf 

Dažu fizisku personas datu apstrādes pamatjēdzienu apskats [skatīts 2018. gada 26. martā]. Pieejams: http://tgsbaltic.com/assets/JA-iFinanses-16.06.pdf 

Fizisko personas datu aizsardzības likums [skatīts 2018. gada 26. martā]. Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=4042 

Iekšējo dokumentu paraugi [skatīts 2018. gada 26. martā]. Pieejams: http://www.dvi.gov.lv/lv/datu-aizsardziba/organizacijam/veidlapas-un-formas/ 

Likumprojekts "Personas datu apstrādes likums" [skatīts 2018. gada 26. martā]. Pieejams: http://tap.mk.gov.lv/lv/mk/tap/?pid=40438774 

Ministru kabineta 2015.gada 12.maija noteikumi Nr.216 "Kārtība, kādā sagatavo un iesniedz personas datu apstrādes atbilstības novērtējumu" [skatīts 2018. gada 26. martā]. 

Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=274002 

Ministru kabineta 2001.gada 30.janvārī noteikumi Nr. 40  "Personas datu aizsardzības obligātās tehniskās un organizatoriskās prasības" [skatīts 2018. gada 26. martā]. Pieejams: 

https://likumi.lv/doc.php?id=2697 

Rekomendācija "Bērnu datu aizsardzība skolās" [skatīts 2018. gada 26. martā]. Pieejams: http://www.dvi.gov.lv/lv/wp-

content/uploads/jaunumi/publikacijas/DVI_broshura_bernu_dati.pdf 

Rekomendācija "Personas datu aizsardzība darba vietās" [skatīts 2018. gada 26. martā]. Pieejams: http://www.dvi.gov.lv/lv/wp-

content/uploads/jaunumi/publikacijas/Personas_datu_aizsardziba_darba_vietas.pdf 

Rekomendācija "Personas datu apstrādes drošība" [skatīts 2018. gada 26. martā]. Pieejams: http://www.dvi.gov.lv/lv/wp-

content/uploads/jaunumi/publikacijas/Rekomendacija_PDA_drosiba_2014.pdf 

Rekomendācija "Personas datu definīcija" skatīts 2018. gada 26. martā]. Pieejams: http://www.dvi.gov.lv/lv/wp-content/uploads/DVI_personas-datu-definicija.pdf 
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MODUĻA "Personas datu aizsardzība" 

ĪSTENOŠANAI NEPIECIEŠAMIE MATERIĀLIE LĪDZEKĻI 

Nr.p.k. Materiālie līdzekļi Daudzums 

1. Tehnoloģiskās iekārtas un darba instrumenti 

1.1. Darba galds un krēsls 1 katram izglītojamajam 

1.2. Personālais vai stacionārais dators, aprīkots ar lietojumprogrammām un pieeju internetam 1 katram izglītojamajam 

1.3. Skandas 1 uz grupu 

1.4. Multimediju projektors un ekrāns 1 uz grupu 

1.5. Baltā tāfele (vēlams interaktīvā) 1 uz grupu 

1.6. Mobilā palīgtāfele uz statīva 1 uz grupu 

1.7. Fotoaparāts (informācijas fiksēšanai mācību ekskursiju laikā) 1 uz grupu 

1.8. Kopētājs (vai "viss vienā") 1 uz grupu 

1.9. Printeris (vai "viss vienā") 1 uz grupu 

1.10. Skeneris (vai "viss vienā") 1 uz grupu 

1.11. Tīklkarte (vai "viss vienā") 1 uz grupu 

1.12. Moduļa īstenošanai profesionāli/mūsdienīgi aprīkots mācību birojs 1 uz grupu 

1.13. Termoiesiešanas iekārta 1 uz grupu 

1.14. Laminēšanas ierīce 1 uz grupu 

1.15. Korķa tāfele 1 uz grupu 

1.16. Perifērijas ierīce, kas secīgi caurskata un lasa tekstus, attēlus un svītrkodus  (Portatīvais skeneris) 1 uz grupu 

1.17. Dokumentu smalcinātājs 1 uz grupu 

2. Materiāli, palīgmateriāli u.tml. 

2.1. Periodika Atbilstoši moduļa īstenošanai 

2.2. Biroja papīrs (dažāda formāta) Atbilstoši moduļa īstenošanai 

2.3. Kancelejas piederumi Atbilstoši moduļa īstenošanai 

2.4. Mobilās tāfeles papīra bloki Atbilstoši moduļa īstenošanai 

Uz sākumu


	Sekretārs
	Lietvedis
	Klientu apkalpošanas speciālists
	Organizācijas darbības pamatprocesi
	Biroja darba organizēšana (1.līmenis)
	Dokumentēšana
	Dokumentu un informācijas aprite (1.līmenis)
	Biroja darba organizēšana (2.līmenis)
	Korporatīvā komunikācija
	Dokumentu un informācijas aprite (2.līmenis)
	Personāla dokumentu izstrāde un aprite
	Dokumentu un arhīva pārvaldība
	Profesionālā saziņa svešvalodās
	Lietišķo tikšanos organizēšana
	Personāla darba nodrošināšana
	Lietveža prakse
	Klientu apkalpošanas speciālista prakse
	Produktu uzskaites un finanšu dokumentēšana
	Klientu apkalpošana
	Klientu vajadzību izpēte
	Sekretāra prakse
	Inovatīvi tehnoloģiskie risinājumi
	Grāmatvedības kārtošana
	Personas datu aizsardzība



