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Sekretara
PROGRAMMAS APRAKSTS
Programmas Izglitibas procesa rezultata sagatavot sekretaru, kur§ spes organizet un vadit dokumentu parvaldibas procesu
meérkis organizacija, pielietojot elektronisko dokumentu parvaldibas sist€ému, nodrosinat efektivu informacijas un

dokumentu apriti. Sp&s organiz&t un nodrosinat raitu sanaksmju norisi un protokolésanu, lietiskas tikSanas un
darfjuma braucienus, parzinas uznémuma struktiiru un sazinas procesus.

Programmas Izglitibas procesa rezultata dot iesp&jas apgiit S$adas zinasanas, prasmes un kompetences:
uzdevumi 1. Patstavigi un atbilstosi normativajiem aktiem izstradat un noformé&t dokumentus, izmantojot lietiskas rakstibas
stilu.

2. lzprast organizacijas/uznémuma strukttiru un darbibas procesus, lai nodrosinatu organizacijas dokumentacijas
sekmigu apriti.

3. Veikt dokumentu sanemsanu, registraciju un nositiSanu atbilstosi organizacija noteiktajai kartibai.

4. Ieverot un kontrolét dokumentu izpildes terminus.

5. Planot laiku un noteikt prioritates.

6. Atbildét par sava darba rezultatiem, racionalu darba laika un resursu izmantoSanu.

7. Planot un veikt iek$€jo un ar€jo personala atlasi, vada biroja personala darbu.

8. Patstavigi veikt darba pienakumus, izmantojot informacijas tehnologijas un biroja tehniku.

9. Organizét dazadu veidu tikSanas un pasakumus.

10. Protokolét dazadu Iimenu sanaksmes un lietiskas tikSanas.

11. Saglabat dokumentus atbilstoSi organizacijas lietu nomenklatiirai.

12. Atbilstosi gramatvedibas prasibam noformét un precizi aizpildit finanSu dokumentus.

13. Iegiit, izvertet un apkopot informaciju, lai nodro$inatu informativa procesa norisi organizacija.

14. Izprast un ieverot informacijas konfidencialitati.

15. Izmantot datubazes un datorprogrammas.

16. Pasizglitoties, sekot lidzi nozares aktualitatém sava un radniecigas jomas, sekot tehnologiju attistibai, izmantot

Profesionalas izglitibas programma "Administrativie un sekretara pakalpojumi" profesionala kvalifikacija "Sekretars" 3.profesionalas kvalifikacijas Iimenis
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ieglitas zinaSanas prakse.

17. Stradat individuali un komanda, ievérojot €tikas principus.

18. Parzinat un ieverot lietisko etiketi.

19. Saskanot savu darbibu ar dazadu Iimenu specialistiem.

20. Prast objektivi izvertet situaciju, uzklaustt un respektét citu viedokli.
21. Sadarboties, veidot pozitivu saskarsmi.

22. Parvaldit valsts valodu.

23. Sazinaties divas svesvalodas.

24. Pilnveidot savas zinasanas un prasmes.

25. Izprast un ieveérot darba aizsardzibas, ugunsdrosibas un elektrodroSibas normativo aktu prasibas, veikt darba
pienakumus, nekaitgjot videi.

26. Ieverot personas datu aizsardzibas normativos aktus.

Programmas Izglitojamie, kuri apguvusi modularaja programma profesionalas kvalifikacijas "Sekretars" ieguvei paredzetos A, B
apguves kvalitates un C dalas modulus un ieguvusi nepiecieSamo zinasanu, prasmju un kompetencu veértejumu, karto valsts nosleéguma
novértesana parbaudijumu.
Talakas izglitibas Izglitojamajiem, apgistot papildu modulus atbilstosi "Uznémeéjdarbiba, finanses, gramatvediba, administréSanas
iespejas (vairumtirdznieciba, mazumtirdznieciba un komerczinibas)" nozares/sektora modulu kartei, iesp€jams iegit citu

profesionalo kvalifikaciju vai papildu kompetences.

Profesionalas izglitibas programma "Administrativie un sekretara pakalpojumi" profesionala kvalifikacija "Sekretars" 3.profesionalas kvalifikacijas Iimenis
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Sekretara
MODULU KARTE
Iniciativa un
C uznémgjdarbiba Zalas prasmes
(2.limenis) )
/ \ - ( i __ i . .
Informacijas un Valodas, kulturas Korporativa Personala Profesionala sazina Personala darba reta K
komunikaciju izpratne un komunikacija dokumentu izstrade svesvalodas nodroginasana Sekretara prakse
tehnologijas izpausmes 10% un aprite 10% 7%
(2.Iimenis) (2.Iimenis) 6%
B - AN O\ NG J
Iniciativa un Sabiedribas un Biroja darba Dokumentu un Dokumentu un Lietisko tiksanos
uznémejdarbiba cilveka drosiba Organizésana arhiva parvaldiba informacijas aprite organizésana
(1.1imenis) (2.limenis) (2.1im) 10% (2.1Tm) 8%
7% 7%
. J/ \ J - AN AN \l J
Sabiedribas un Informacijas un Dokumentu un
cilveka drogiba komunikaciju informacijas
(1.Iimenis) tehnologijas S (;.;/lﬁunenls)
(1.1imenis)
A % —
o " ) L -
Socialas un Valodas un kultiiras Organizacijas Biroja darba
pilsoniskas prasmes izpratne darbibas organiz&sana Dokumentgsana
(1.Ifmenis) (1.Ifmenis) pamatprocesi (1.Iimenis) 10%
4% 8%
- AN J | J

Profesionalas izglitibas programma "Administrativie un sekretara pakalpojumi" profesionala kvalifikacija "Sekretars" 3.profesionalas kvalifikacijas Iimenis
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Sekretara

PROGRAMMAS ISTENOSANAI NEPIECIESAMIE MATERIALIE LIDZEKLI

Nr.p.k. Materialie Iidzekli Daudzums

1. Tehnologiskas iekartas un darba instrumenti

1.1. Darba galds un krésls 1 katram izglitojamajam

1.2. Personalais vai stacionarais dators, aprikots ar lietojumprogrammam un pieeju internetam 1 katram izglitojamajam

1.3. Skandas luz grupu

1.4. Multimediju projektors un ekrans 1 uz grupu

1.5. Balta tafele (v€lams interaktiva) 1 uz grupu

1.6. Mobila paligtafele uz stativa 1 uz grupu

1.7. Fotoaparats (informacijas fikséSanai macibu ekskursiju laika) 1 uz grupu

1.8. Kopétajs (vai "viss viena") 1 uz grupu

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

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

1.11. Tiklkarte (vai "viss viena") 1 uz grupu

1.12. Modula istenoSanai profesionali/musdienigi aprikots macibu birojs 1 uz grupu

1.13. TermoiesieSanas iekarta 1 uz grupu

1.14. Laming$anas ierice 1 uz grupu

1.15. Korka tafele 1 uz grupu

1.16. Periferijas ierice, kas secigi caurskata un lasa tekstus, att€lus un svitrkodus (Portativais skeneris) 1 uz grupu

1.17. Dokumentu smalcinatajs 1 uz grupu

1.18. Personalais vai stacionarais dators, aprikots ar specializétajam datorprogrammam un lietojumprogrammam un pieeju internetam Atbilstosi programmas istenosanai
2. Materiali, paligmateriali u.tml.

2.1. Periodika Atbilstosi programmas istenosanai
2.2. Biroja papirs (dazada formata) Atbilstosi programmas istenosanai
2.3. Kancelejas piederumi Atbilstosi programmas istenoSanai
24, Mobilas tafeles papira bloki Atbilsto§i programmas istenoSanai_|

Profesionalas izglitibas programma "Administrativie un sekretara pakalpojumi" profesionala kvalifikacija "Sekretars" 3.profesionalas kvalifikacijas Iimenis
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«Nozaru kvalifikacijas sist€émas pilnveide profesionalas izglitibas attistibai un kvalitates nodroSinasanai»
Administrativie un sekretara pakalpojumi N
<<Modularas programmas kods, ieraksta izglitibas iestade>> N’
(péc izglitibas klasifikacijas) Uz sakumu

Programmas <<leraksta izglitibas iestade >>
veids
Ieglistama Lietvedis
kvalifikacija
Profesionalas Otrais profesionalas kvalifikacijas limenis (atbilst treSajam Latvijas kvalifikaciju ietvarstruktiiras [imenim)

kvalifikacijas Iimenis

Prasibas attieciba uz Vidgja izglitiba
ieprieks iegiito izglitibu
Pasutitajs: Izpilditajs: Vertetaji:
Valsts izglitibas satura centrs SIA "AC konsultacijas™ Latvijas Darba dev&ju konfederacija
Nozares eksperts:

Metodiskais atbalsts: Darba grupas vaditajs: Unika Ceicane

Projekts "Nozaru kvalifikacijas sistémas pilnveide Zaiga Finka

profesionalas izglitibas attistibai un kvalitates

nodro$inasanai" Darba grupa:

Tatjana Danilova Ieva Kalve, Liene Ziverte, Jolanta Brilte, Indra Ruperte, Latvijas Brivo arodbiedribu savieniba
Mara Eihmane, Olga Kazakova, Olga Iznova, Inguna Nozares eksperts:

Antona Lolita Kostjukova
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Lietveza
PROGRAMMAS APRAKSTS

Programmas Izglitibas procesa rezultata sagatavot lietvedi, kur§ spés nodrosinat dokumentu apriti organizacija, pielietojot
mérkis dokumentu elektronisko parvaldibas sist€ému, stradat ar lietu nomenklatiiru, sagatavot, noformét, registrét, uzskaitit,
sadalit un nosttit dokumentus, sagatavot dokumentu atvasinajumus, nodro$inat dokumentu arhivéSanu, parzinat
uznémuma struktiru.
Programmas Izglitibas procesa rezultata dot iesp&jas apgiit S$adas zinasanas, prasmes un kompetences:
uzdevumi 1. Izstradat organizacijas dokumentu parvaldibu reglament&josos normativos aktus un dokumentus.

2. Patstavigi un atbilsto$i normativajiem aktiem izstradat un noformét dokumentus, izmantojot lietiSkas rakstibas
stilu.

3. NodroSinat un organizét dokumentu apriti atbilstosi organizacijas noteiktajai kartibai.

4. levérot un kontrolét dokumentu izpildes terminus.

5. Izstradat organizacijas lietu nomenklatiiru.

6. Veidot lietas un saglabat dokumentus atbilsto$i organizacijas lietu nomenklattrai.

7. Sagatavot un noformét dokumentus glabasanai arhiva.

8. Izstradat arhiva izzinas.

9. Protokolét sanaksmes un lietiSkas tikSanas.

10. Ieverot personas datu aizsardzibas normativos aktus.

11. Izmantot datubazes, datorprogrammas un biroja tehniku.

12. leverot profesionalas &tikas pamatprincipus.

13. Parzinat un ieverot lietiSko etiketi.

14. Stradat patstavigi un komanda.

15. Uznemties atbildibu par sava darba rezultatiem, racionalu darba laika un resursu izmantoSanu.
16. Parvaldit valsts valodu.

17. Sazinaties viena sve§valoda.

Profesionalas izglitibas programma "Administrativie un sekretara pakalpojumi" profesionala kvalifikacija "Lietvedis" 2.profesionalas kvalifikacijas Iimenis
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18. Pilnveidot savas zinaSanas un prasmes.
19. Izprast un ievérot darba un vides aizsardzibas, ugunsdrosibas un elektrodrosibas normativo aktu prasibas.

Programmas Izglitojamie, kuri apguvusi modularaja programma profesionalas kvalifikacijas "Lietvedis" ieguvei paredz&tos A, B
apguves kvalitates un C dalas modulus un ieguvusi nepiecieSamo zinaSanu, prasmju un kompetencu veértejumu, karto valsts nosléguma
novértesana parbaudijumu.
Talakas izglitibas Izglitojamajiem, apgistot papildu modulus atbilstosi "Uznémeéjdarbiba, finanses, gramatvediba, administréSanas
iespéjas (vairumtirdznieciba, mazumtirdznieciba un komerczinibas)" nozares/sektora modulu kartei, iesp&jams iegit citu

profesionalo kvalifikaciju vai papildu kompetences.

Profesionalas izglitibas programma "Administrativie un sekretara pakalpojumi" profesionala kvalifikacija "Lietvedis" 2.profesionalas kvalifikacijas Iimenis
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Lietveza
MODULU KARTE
C Iniciativa un Zalas prasmes
uznémejdarbiba
(2.Iimenis)
/ N\ 4 N )
( . R fValodas, kultﬁras\ Korporativa Personala ( . . R
Informagu_a; i izpratne un komunikacija dokumentu izstrade LictveZa prakse
komunikaciju izpausmes 11% un aprite
tehnologl_]as (2.1imenis) 10%
(2.Iimenis)
B N\ J J | J AN J
: L 4
Iniciativa un Sabiedribas un Biroja darba Dokumentu un Dokumentu un
uznémégjdarbiba cilveka drosiba organizgésana arhiva parvaldiba informacijas aprite
(1.Iimenis) (2.1imenis) (2.1imenis) 13% (2.1imenis)
9% 9%

\. J | RN | AN N\ J

( \ ( Dokumentu un \

Dokument&sana i'_lfognf"ijas_ )
0, aprite (1.Itmenis;
L 10%
A & 2N Y
. Informacijas un
Sabiedribas un komunikaciju
Cll‘ﬁ‘_a drosiba tehnologijas Organizacijas Biroja darba
(1.1imenis) (1.Iimenis) darbibas organiz&sana
pamatprocesi (1.Iimenis)
6% 13%

N J . J J

Profesionalas izglitibas programma "Administrativie un sekretara pakalpojumi" profesionala kvalifikacija "Lietvedis" 2.profesionalas kvalifikacijas Iimenis
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Lietveza

PROGRAMMAS ISTENOSANAI NEPIECIESAMIE MATERIALIE LIDZEKLI

Nr.p.k. Materialie Iidzekli Daudzums
1. Tehnologiskas iekartas un darba instrumenti

1.1. Darba galds un krésls 1 katram izglitojamajam

1.2. Personalais vai stacionarais dators, aprikots ar lietojumprogrammam un pieeju internetam 1 katram izglitojamajam

1.3. Skandas luz grupu

1.4. Multimediju projektors un ekrans 1 uz grupu

1.5. Balta tafele (v€lams interaktiva) 1 uz grupu

1.6. Mobila paligtafele uz stativa 1 uz grupu

1.7. Fotoaparats (informacijas fikséSanai macibu ekskursiju laika) 1 uz grupu

1.8. Kopétajs (vai "viss viena") 1 uz grupu

1.9. Printeris (vai "viss viena" 1 uz grupu

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

1.11. Tiklkarte (vai "viss viena") 1 uz grupu

1.12. Modula istenoSanai profesionali/musdienigi aprikots macibu birojs 1 uz grupu

1.13. TermoiesieSanas iekarta 1 uz grupu

1.14. Laming$anas ierice 1 uz grupu

1.15. Korka tafele 1 uz grupu

1.16. Periferijas ierice, kas secigi caurskata un lasa tekstus, att€lus un svitrkodus (Portativais skeneris) 1 uz grupu

1.17. Dokumentu smalcinatajs 1 uz grupu

1.18. Personalais vai stacionarais dators, aprikots ar specializétajam datorprogrammam un lietojumprogrammam un pieeju internetam Atbilstosi programmas istenosanai

2. Materiali, paligmateriali u.tml.

2.1. Periodika Atbilstosi programmas istenosanai
2.2. Biroja papirs (dazada formata) Atbilstosi programmas istenosanai
2.3. Kancelejas piederumi Atbilstosi programmas istenoSanai
2.4. Mobilas tafeles papira bloki Atbilstosi programmas istenosanai

Profesionalas izglitibas programma "Administrativie un sekretara pakalpojumi" profesionala kvalifikacija "Lietvedis" 2.profesionalas kvalifikacijas Iimenis
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Administrativie un sekretara pakalpojumi N
<< Modularas programmas kods, ieraksta izglitibas iestade >> N’
(péc izglitibas klasifikacijas) Uz sakumu

Programmas << leraksta izglitibas iestade >>
veids
legiistama Klientu apkalpoSanas specialists.
kvalifikacija
Profesionalas Tresais profesionalas kvalifikacijas [imenis (atbilst ceturtajam Latvijas kvalifikaciju ietvarstruktiiras [imenim)

kvalifikacijas Iimenis

Prasibas attieciba uz Pamatizglitiba
ieprieks iegiito izglitibu

Pasutitajs: Izpilditajs: Vertetaji:

Valsts izglitibas satura centrs SIA "AC konsultacijas™ Latvijas Darba dev&ju konfederacija
Nozares eksperts:

Metodiskais atbalsts: Darba grupas vaditajs: Unika Ceicane

Projekts "Nozaru kvalifikacijas sistémas pilnveide Zaiga Finka

profesionalas izglitibas attistibai un kvalitates

nodro$inasanai" Darba grupa: Latvijas Brivo arodbiedribu savieniba

Tatjana Danilova Ieva Kalve, Liene Ziverte, Jolanta Brilte, Indra Ruperte, Nozares eksperts:

Mara Eihmane, Olga Kazakova, Olga Iznova, Inguna Ausma KonoSonoka

Antona
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Klientu apkalpoSanas specialista
PROGRAMMAS APRAKSTS

Programmas Izglitibas procesa rezultata sagatavot klientu apkalposanas specialistu, kurs spés informét esoSos un potencialos
mérkis Klientus par organizacijas struktiiru, produktiem, veikt sniegto pakalpojumu finansu operacijas, noformét finansu
pirmdokumentus, veikt marketinga pasakumus, izstradat nepieciesamos dokumentus un sistémas, nodrosinat
parvaldibas un specialo dokumentu apriti.
Programmas Izglitibas procesa rezultata dot iesp&jas apgiit S$adas zinasanas, prasmes un kompetences:
uzdevumi

1. Planot un organiz&t savu darbu un darba vietu, stradajot patstavigi un komanda, lai precizi un radosi pilditu darba
uzdevumus, ieverojot organizacijas pamatvertibas.

2. lzprast organizacijas struktiiru un darbibu, orientéties organizacijas piedavatajos produktu veidos un to
pamatipasibas, lai sniegtu klientiem informaciju atbilstos$i pieprasijumam.

3. legtt, parbaudit, izveértet darba uzdevumu izpildei nepiecieSamo informaciju un sniegt to klientiem.

4. Organizet klientu apkalpoSanu un sniegt patiesu, korektu, viegli saprotamu profesionalu informaciju par
organizaciju un tas produktiem.

5. Piesaistit jaunus klientus un parliecinat vinus par uznémuma stabilitati un piedavato produktu kvalitati.

6. Sadarboties ar klientiem, izzinat vinu vajadzibas, noteikt svarigako, lai izv&rt€tu un piedavatu labako risinajumu
no organizacijas piedavatajiem produktiem.

7. Sazinaties ar klientu mutvardos, lietiSkaja sarakstg, elektroniski, pa telefonu.

8. Popularizét un pardot organizacijas produktus, sniedzot profesionalu informaciju par to klastu, izcenojumiem un
apmaksas kartibu.

9. Savas atbildibas limeni, izmantojot tirgus izpétes rezultatus, pastavigi aktualizeét informaciju par organizacijas
produktiem.

10. Izmantot biroja tehniku, elektroniskos sakaru lidzeklus uzdevumu, lietojumprogrammas profesionalo pienakumu
veikSanai.

11. Patstavigi uzturét un papildinat datubazi par klientiem, to vajadzibam un pieprasijumiem.

Profesionalas izglitibas programma "Administrativie un sekretara pakalpojumi" profesionala kvalifikacija "Klientu apkalpoSanas specialists” 3.profesionalas kvalifikacijas I[imenis
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12. Teverot personas datu aizsardzibas normativo aktu prasibas.

13. Noformét uznémuma parvaldes dokumentus, ievérojot komercinformacijas aizsardzibas un konfidencialitates
principus.

14. Patstavigi noformét specialos dokumentus (Iigumi, reklamacijas) klientu apkalpoSanas procesa, ieveérojot
patérétaju tiesibas.

15. Veikt parvaldes un specialo dokumentu apriti (kartoSanu, uzskaiti, nodosanu arhiva) klientu apkalposanas
procesa savas kompetences Itment.

16. Atbilstosi gramatvedibas normativo aktu prasibam noformeét, precizi aizpildit finansu pirmdokumentus un nodot
tos apritei, ka arT izmantot specializétas datorprogrammas.

17. Patstavigi sagatavot, sekot un apkopot informaciju par finanSu operacijam klientu apkalposana.

18. Patstavigi stradat ar elektroniskajam kart€m un tam atbilstosu aprikojumu, veicot norékinu operacijas klientu
apkalposSanas procesa.

19. Sazinaties valsts valoda un divas svesvalodas.

Programmas Izglitojamie, kuri apguvus$i modularaja programma profesionalas kvalifikacijas "Klientu apkalpoSanas specialists”
apguves kvalitates ieguvei paredzeétos A, B un C dalas modulus un ieguvusi nepiecieSamo zinaSanu, prasmju un kompetencu vertéjumu,
noverteSana karto valsts nosleguma parbaudijumu.
Talakas izglitibas Izglitojamajiem, apgiistot papildu modulus atbilstosi "Uznémeéjdarbiba, finanses, gramatvediba, administréSanas
iespéjas (vairumtirdznieciba, mazumtirdznieciba un komerczinibas)" nozares/sektora modulu kartei, iesp&jams iegiit citu

profesionalo kvalifikaciju vai papildu kompetences.
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Klientu apkalpoSanas specialista

k]
Iniciativa un
C Zalas prasmes uznemgjdarbiba
(2.limenis)
/ N\ g ) 4 N N N )
Informacijas un [Valodas, kultﬁras\ Korporativa Klientu vajadzibu *Produkta uzskaites .
komunikaciju izpratne un komunikacija izpéte un finansu K“envtu
teh_no]ogijas izpausmes 10% 8% dokument&Sana apk_al.posanas
(2.Iimenis) (2.limenis) 7% specialista prakse
B & V2N ) - J \l VAN J
Iniciativa un Sabiedribas un Biroja darba Klientu Profesionala sazina Lietisko tiksanos * Atbilstosi normativo aktu prasibam
uznémgjdarbiba cilvéka drosiba OrganizéSana apkalposana svesvalodas organiz&sana dokumentars apliecinajums, ka
(1.Iimenis) (2.1imenis) (2.1imenis) 15% 10% 8% persona ir apmacita darbam ar kases
7% aparatu vai kases sistemu

\. J | RN | AN DN AN J

Sabiedribas un ) rInforme'lcijas un ) 4 N [ Dokumentu un )
cilveka drogiba komunikaciju Dokumentggana informacijas
(1.Iimenis) tehnologijas 10% Az %;;me"'s)
(1.Itmenis)
A VRN J - N J
L « ) L -
Socialas un Valodas un kultiiras Organizacijas Biroja darba
pilsoniskas prasmes izpratne darbibas organiz€sana
(1.Iimenis) (1.Iimenis) pamatprocesi (1.Iimenis)
4% 8%

o VRN J | VAR Y,
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Klientu apkalpoSanas specialista

PROGRAMMAS ISTENOSANAI NEPIECIESAMIE MATERIALIE LIDZEKLI

Nr.p.k. Materialie Iidzekli Daudzums
1. Tehnologiskas iekartas un darba instrumenti

1.1. Darba galds un krésls 1 katram izglitojamajam

1.2. Personalais vai stacionarais dators, aprikots ar lietojumprogrammam un pieeju internetam 1 katram izglitojamajam

1.3. Skandas luz grupu

1.4. Multimediju projektors un ekrans 1 uz grupu

1.5. Balta tafele (v€lams interaktiva) 1 uz grupu

1.6. Mobila paligtafele uz stativa 1 uz grupu

1.7. Fotoaparats (informacijas fikséSanai macibu ekskursiju laika) 1 uz grupu

1.8. Kopétajs (vai "viss viena") 1 uz grupu

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

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

1.11. Tiklkarte (vai "viss viena") 1 uz grupu

1.12. Modula istenoSanai profesionali/musdienigi aprikots macibu birojs 1 uz grupu

1.13. TermoiesieSanas iekarta 1 uz grupu

1.14. Laming$anas ierice 1 uz grupu

1.15. Korka tafele 1 uz grupu

1.16. Periferijas ierice, kas secigi caurskata un lasa tekstus, att€lus un svitrkodus (Portativais skeneris) 1 uz grupu

1.17. Dokumentu smalcinatajs 1 uz grupu

1.18. Personalais vai stacionarais dators, aprikots ar specializétajam datorprogrammam un lietojumprogrammam un pieeju internetam Atbilstosi programmas istenosanai

2. Materiali, paligmateriali u.tml.

2.1. Periodika Atbilstosi programmas istenosanai
2.2. Biroja papirs (dazada formata) Atbilstosi programmas istenosanai
2.3. Kancelejas piederumi Atbilstosi programmas istenoSanai
2.4. Mobilas tafeles papira bloki Atbilstosi programmas Tstenosanai

sy

Profesionalas izglitibas programma "Administrativie un sekretara pakalpojumi" profesionala kvalifikacija "Klientu apkalpoSanas specialists” 3.profesionalas kvalifikacijas I[imenis

5

A\

o

Uz sakumu

&



= EIROPAS SAVIENIBA
- NACIONALAIS ST
Valsts izglitibas ATTISTIBAS * * Eiropas Socialais

satura centrs PLANS 2020 ﬁ‘ * *

*p K fonds
IEGULDIJUMS TAVA NAKOTNE

Nr.8.5.2.0/16/1/001
«Nozaru kvalifikacijas sist€mas pilnveide profesionalas izglitibas attistibai un kvalitates nodrosinasanai»
G
A\ 4
MODULA "Organizacijas darbibas pamatprocesi'' APRAKSTS Uz sakumu
Modula Sekmét izglitojamo sp&jas savas kompetences ietvaros izstradat un koordingt informacijas apmainas procediiru organizacija, veidojot
mérk{s izpratni par organizacijas ka sisteémas funkciongSanu, darbinieku pienakumu savstarpg€jo saistibu un atbildibu.
Modula Attistit izglitojamo prasmes:
uzd evu}ni 1. Raksturot organizacijas organizatorisko struktiiru.
2. Atpazit un izvertét biroja darba specifikai raksturigus darba vides riska faktorus.
3. Izstradat (savas kompetences ietvaros) un koordinét informacijas apmainas procediiru starp darbiniekiem, struktiirvienibam un
organizacijam.
Modula Iegiita pamatizglitiba.
ieejas nosacijumi
Modula Modula apguves nosléguma izglitojamais karto parbaudijumu, kura:

1. Atbilstosi organizacijas darbibas aprakstam un struktiirai, izmantojot lietojumprogrammu un e — vides iespgjas, veic struktaras
analizi, nosakot strukturas veidu un struktorvienibu funkcionalo nozimi.

2. Izstrada un pamato informacijas plasmu modeli starp struktirvienibam un darbiniekiem organizacija.

3. Izstrada un pamato informacijas plasmu tehniskos risinajumus.

apguves novertésana

Modula nozime un Modulis "Organizacijas darbibas pamatprocesi” ir A dalas modulis, kuru izglitojamie apgiist vienlaicigi ar moduliem "Biroja darba
’ organizéSana (1.Iimenis)" un "Dokument&$ana”. P&c modula "Organizacijas darbibas pamatprocesi” seko modulis "Dokumentu un

vieta karte informacijas aprite (1.1Tmenis)".

Modulis "Organizacijas darbibas pamatprocesi”




MODULA "Organizacijas darbibas pamatprocesi’’ SATURS

Macibu sasniegumu Metodiskais
apguves limenu apraksti nodrosinajums
Metodiskie
Sasniedzamais Temats leteicamais Vidgjs Optimals panémieni un Idejas
rezultats saturs apguves limenis apguves limenis macibu istenoSanai
organizacijas
formas
1. Spg;j: raksturot 1.1. Organizacijas 1.1.1. Organizacija, tas Atskir un raksturo Analizg organizacijas Praktiskais darbs. | Izglitojamie sanem darba

organizacijas
organizatorisko
struktairu.

Zina: organizatorisko
struktiiru veidus, to
prieksrocibas un
trikumus, pilnvaru
deleggsanas principus,
organizacijas
strukttirvienibu
funkcijas.

Izprot: organizacijas
strukttirvienibu lomu
tas misijas un merku
sasniegSana.

organizatoriska
struktiira un pilnvaru
veidi.

(35% no modula
kopgja apjoma)

ieksgja un argja vide.

organizacijas icksgjo
un argjo vidi
ietekmgjosos
faktorus.

iek$€jo un argjo vidi
ietekméjosos faktorus
un pamato faktoru
ietekmi uz
organizacijas darbu ar
piemériem.

lapas ar organizacijas argjo
vidi ietekm@joso tieSo un
netieSo faktoru uzskaittjumu.
Izglitojamie aizpilda darba
lapas, nosakot, kada veida
argjie faktori ietekme
organizacijas darbu.

Situacijas analize.

Izglitojamie, izmantojot realu
organizaciju darbibas
aprakstus, nosaka ieksgjas un
argjas vides faktorus, argjas
vides faktoru ietekmi uz
organizacijas darbu.

1.1.2. Organizacijas
organizatorisko strukttiru
veidi.

Atpazist organizacijas
organizatorisko
struktiiru veidus,
nosauc galvenas

Raksturo organizacijas
organizatorisko
strukttiru veidu
prieksrocibas un

Situacijas analize.

Izglitojamie individuali e-
vidé sameklé organizacijas
organizatorisko strukttiru
piemeérus un veic to analizi

struktiirvienibu trakumus. attieciba uz struktiiras veidu

funkcijas. lustre ar piemériem un strukttirvienibu funkcijam,
strukttirvienibu iepazistina grupas biedrus ar
funkcijas. rezultatiem.

1.1.3. Pilnvaras, to veidi.

AtSkir linearas un
Staba (dienesta)
pilnvaras.

Raksturo linearas un
Staba pilnvaras ar

konkrétiem piemé&riem.

Macibu
ekskursija.

Macibu ekskursija uz
organizaciju, lai iepazitos ar
organizacijas organizatorisko
struktiiru. Izglitojamie izverte
organizacijas struktiiras

Modulis "Organizacijas darbibas pamatprocesi”




atbilstibu darbibas specifikai.
P&c ekskursijas izglitojamie
diskutg par pilnvaram, nosauc
konkrétus piemérus no
redz&ta macibu ekskursija.

1.1.4. Sekretara, lietveza
un klientu apkalposanas
specialista loma
organizacija.

Identific€ sekretara,
lietveza un klientu
apkalposanas
specialista
pienakumus un
uzdevumus.

Analizg sekretara,
lietveza un klientu
apkalposanas
specialista pienakumus
un uzdevumus. lzdara
secinajumus par kopigo
un atskirigo.

Pamato nepieciesamo
zinasanu, prasmju un
kompeten¢u nozimi
pienakumu un
uzdevumu pildisana.

Grupu darbs.

Izglitojamie grupas analizé
sekretara, lietveza un klientu
apkalposanas specialista
profesiju standartos ietvertos
pienakumus un uzdevumus,
veido prezentaciju par
sekretara, lietveza vai klientu
apkalposSanas specialista
profesiju un to lomu
organizacija, péc
prezentacijam diskuté par
kopigo un atskirigo un
nepiecieSamo zinasanu,
prasmju un kompetencu
nozimi pienakumu un
uzdevumu pildisanai.

1.1.5. Amata apraksti.

Uzskaita amata

Raksturo amata

Praktiskais darbs.

Izglitojamie analizg realu

apraksta satura apraksta satura punktos amata aprakstu piemé&rus un
punktus. ietverto informaciju. diskut€ par to saturu un
Pamato amata apraksta nepiecieSamibu organizacija.
nepiecieSamibu
Organizacija.

2. Spgj: atpazit un
izvertét biroja darba
specifikai raksturigus
darba vides riska
faktorus.

Zina: biroja darba
vides bitiskakos darba
vides riskus, bistamas
iekartas, piesarnojuma
avotus, drosas darba
vides veidosanas

2.1. Biroja darba
vides riska faktori un
preventivie
pasakumi.

(30% no modula
kopgja apjoma)

2.1.1. Biroja darba vides
fizikalie, kimiskie un
traumatisma riska
faktori.

Atpazist un izverte
butiskakos biroja
darba specifikai
raksturigos fizikalos,
kimiskos un
traumatisma riska
faktorus un
preventivos
pasakumus to
mazinasanai.

Atpazist un izverte
visus biroja darba
specifikai raksturigos
fizikalos, kimiskos un
traumatisma riska
faktorus un preventivos
pasakumus to
mazinasanai.

Izskaidro biroja darba
vides fizikalo, kimisko
un traumatisma riska
faktoru ietekmi uz

Izp&tes darbs.

Izglitojamie apkopo
informaciju par biroja darba
vides fizikalo, kimisko un
traumatisma risku bistamibu,
to iedarbibas iespg&jamam
sekam un veicamajiem
preventivajiem pasakumiem
risku mazinasanai, aizpilda
darba lapas par riska
faktoriem, to ietekmi un
nepiecieSamajiem
preventivajiem pasakumiem,

Modulis "Organizacijas darbibas pamatprocesi”
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noteikumus.

Izprot: drosas darba
vides nozimi biroja
darba pienakumu
veiksSana.

cilvéka droSibu un
veselibu.

prezente rezultatus, papildus

lietojot vizualos uzskates
lidzeklus.

2.1.2. Biroja darba vides
psihologiskie un
emocionalie riska
faktori.

Atpazist un izverte
butiskakos biroja
darba specifikai
raksturigos
psihologiskos un
emocionalos riska
faktorus un
preventivos
pasakumus to
mazinasanai.

Atpazist un izverte
visus biroja darba
specifikai raksturigos
psihologiskos un
emocionalos riska
faktorus un preventivos
pasakumus to
mazinasanai.
Izskaidro biroja darba
vides psihologisko un
emocionalo riska
faktoru ietekmi uz
cilvéka veselibu.

Situacijas analize.

Izglitojamie analizé dazadas
situacijas biroja darba, kuras
izpauzas psihologiskie un
emocionalie riska faktori.
Diskutg par preventivajiem
pasakumiem $o risku
mazinasanai.

2.1.3. Drosas darba vides | Nosauc darba Apraksta darba Macibu Izglitojamie organizacija
veidoSana. aizsardzibas sistémas | aizsardzibas sisteémas ekskursija. iepazistas ar darba
pasakumus pasakums organizacija. aizsardzibas sistému, biroja
organizacija. Izskaidro darba darbinieku darba
Sniedz drosas darba aizsardzibas sisteémas uzdevumiem un identifice
vides veidoSanas pasakumu konkrétas profesijas darba
piemérus. nepiecieSamibu. vides riskus, preventivajiem
Ar piem@riem izskaidro pasakumiem riska faktoru
drosas darba vides novérsanai. P&c ekskursijas
veidoSanas izglitojamie apkopo
pan€mienus. informaciju par darba
aizsardzibas sist€mas
pasakumiem un diskutg par
darba vides problémam, to
risinajumiem un darba
aizsardzibas prasibu
neieverosanas sekam.
3. Spgj: izstradat 3.1. Komunikacija 3.1.1. Komunikacijas Nosauc Raksturo Probléemu Izglitojamie risina problemu
(savas kompetences organizacija. veidi, procesa elementi komunikacijas veidus, | komunikacijas veidus, | risinasana. — komunikaciju

ietvaros) un koordingt
informacijas apmainas
procediiru starp

(35% no modula
kopgja apjoma)

un problémas
organizacija.

procesa elementus.
Tlustré komunikacijas
problémas ar

procesa elementus un
identifice
komunikacijas

pilnveidoSana macibu iestadg.
Izglitojamie grupas formulé
komunikacijas problémas
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darbiniekiem,
strukttirvienibam un
organizacijam.

Zina: organizacijas
struktliras pamatus,
informacijas apmainas
izveidei nepiecieSamos
risinajumus, inovativus
tehnologiskus
risinajumus
informacijas apmainas
un kontroles
organizgsanai.

Izprot: veiksmigas
informacijas apmainas
procediiras
pielietosanas ietekmi
organizacijas darbibas
nodro§inasana.

piem@riem.

problémas.

Sniedz priekslikumus
komunikacijas sist€émas
uzlabosanai.

macibu iestade un piedava
risinajumus.

3.1.2. Informacijas Izstrada informacijas | Izstrada informacijas Praktiskais darbs. | Izglitojamie nelielas grupas
pliismas organizacija. pliismas modeli un plusmas modeli un (2 — 3) sanem konkrétas
iesp&jamos iespgjamos organizacijas strukttras
informacijas plismu informacijas plismu modeli un darbibas aprakstu
tehniskos pamata un inovativos ar uzdevumu — papildinat
pamatrisinajumus. tehniskos risinajumus. modeli ar nepiecieSamajam
Pamato efektivakos informacijas pliismam un to
informacijas plismu tehniskajiem risinajumiem.
tehniskos risinajumus Katra grupa prezentg
atbilstosi situacijai. rezultatus, diskute par
piedavatajiem risindjumiem.
3.1.3. Informacijas Identifice Analizg informacijas Praktiskais darbs. | Izglitojamie papildina
plismu barjeras informacijas plismu | plismu barjeras ieprieks€jo uzdevumu ar
organizacija. barjeras organizacija. | organizacija. iesp&jamam organizatoriskas
Izsaka priek§likumus | Izsaka inovativus komunikacijas barjeram un
informacijas plismas | tehnologiskus izstrada priekslikumus
pilnveido§anai/barjeru | risingjumus organizatoriskas
parvarésanai. informacijas pliismas komunikacijas
Izstrada informacijas | pilnveidoSanai/barjeru pilnveidosanai. Darba
apmainas procediiru parvaré$anai. rezultatus apkopo domu karte
organizacija. Izstrada situacijai un izstrada informacijas
piemérotu informacijas apmainas procediiru
apmainas procediiru organizacija.
organizacija.
3.1.4. Organizacijas Uzskaita Izverte organizacijas Praktiskais darbs. | Izglitojamie e-vidé samekle

icksgjas kartibas
noteikumu bitiba un
saturs.

organizacijas ieksgjas
kartibas noteikumos
ietveramos
jautajumus.

icks€jas kartibas
noteikumos ietveramos
jautajumus un pamato
to nepiecieSamibu.

organizaciju ieksgjas kartibas
noteikumu paraugus, analizé
tos un grupas veido ieksgjas
kartibas noteikumus macibu
darbam izglitibas iestades
telpas, prezent€ rezultatus un
pamato viedokli.

Modulis "Organizacijas darbibas pamatprocesi”




leteicamie avoti

Abizare V. Uzneémgjdarbibas pamati. Macibu lidzeklis. — Ozolnieki: Jekabpils Agrobiznesa koledza, 2003.

Darba aizsardziba uznémuma. Paligs jaunajiem komersantiem. LDDK 2013. (otrais izdevums) [skatits 2018. gada 26. marta]. Pieejams: http://www.lddk.lv/da//
Darba aizsardzibas apmacibas modulis: Darba aizsardziba gramatvedibas, sekretariata un biroja darba VISC 2012. [skatits 2018. gada 26. marta]. Pieejams:
http://visc.gov.lv/profizglitiba/metmat_esf 2009 2012.shtml

Darba aizsardzibas apmacibas modulis: Darba aizsardziba komerczinibu, vairumtirdzniecibas un mazumtirdzniecibas nozaré VISC 2012. [skatits 2018. gada 26. marta]. Pieejams:
http://visc.gov.lv/profizglitiba/metmat_esf 2009 2012.shtml

Darba aizsardzibas likums [skatits 2018. gada 26. marta]. Piecjams: http://likumi.lv/doc.php?id=26020/

Darba devgja rokasgramata. LDDK 2010. [skatits 2018. gada 26. marta]. Pieejams: http://www.Im.gov.lv/upload/darba_devejiem/darb_dev_rok.pdf

Darba likums [skatits 2018. gada 26. marta]. Pieejams: http://likumi.lv/doc.php?id=26019/

Darba vides risku novértésanas vadlinijas. [skatits 2018. gada 26. marta]. Pieejams: http://osha.lv/Iv/publications/index.stm/#vadl%C4%ABnijas
Ergonomika darba. [skatits 2018. gada 26. marta]. Pieejams: http://www.Ibas.lv/upload/stuff/201103/ergonomikadarba.pdf

Herbsts D. Komunikacija uzn@muma. —Riga: Zvaigzne ABC, 2007.

KalkisV. Darba vides risku novertésanas metodes.— Riga: Latvijas izglitibas fonds, 2008.

Klientu apkalposanas specialista profesijas standarts [skatits 2018. gada 26. marta]. Pieejams: http://visc.gov.lv/profizglitiba/dokumenti/standarti/ps0417.pdf
Lietveza profesijas standarts [skatits 2018. gada 26. marta]. Pieejams: http://visc.gov.lv/profizglitiba/dokumenti/standarti/ps0024.pdf

Maza biznesa kurss. 2. izdevums. — Riga: Jumava, 2006.

Praude V., Bel¢ikovs J. Menedzments. — Riga: Vaidelote, 2001.

Ruperte 1. Uznémuma vadisana. Isi par galveno teorija un praksé. — Riga: Jumava, 2010.

Sekretara profesijas standarts [skatits 2018. gada 26. marta]. Pieejams: http://visc.gov.lv/profizglitiba/dokumenti/standarti/ps0025.pdf

Uznéméja rokasgramata. — Riga: Jumava, 2009.
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MODULA "Organizacijas darbibas pamatprocesi’
ISTENOSANAI NEPIECIESAMIE MATERIALIE LIDZEKLI

Nr.p.k. Materialie Iidzekli Daudzums
1. Tehnologiskas iekartas un darba instrumenti

1.1. Darba galds un krésls 1 katram izglitojamajam
1.2. Personalais vai stacionarais dators, aprikots ar lietojumprogrammam un pieeju internetam 1 katram izglitojamajam
1.3. Skandas 1 uz grupu

1.4. Multimediju projektors un ekrans 1 uz grupu

1.5. Balta tafele (v€lams interaktiva) 1 uz grupu

1.6. Mobila paligtafele uz stativa 1 uz grupu

1.7. Fotoaparats (informacijas fikséSanai macibu ekskursiju laika) 1 uz grupu

1.8. Kopétajs (vai "viss viena") 1 uz grupu

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

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

1.11. Tiklkarte (vai "viss viena") 1 uz grupu

1.12. Modula istenosSanai profesionali/musdienigi aprikots macibu birojs 1 uz grupu

1.13. TermoiesieSanas iekarta 1 uz grupu

1.14. Laming$anas ierice 1 uz grupu

1.15. Korka tafele 1 uz grupu

1.16. Periferijas ierice, kas secigi caurskata un lasa tekstus, att€lus un svitrkodus (Portativais skeneris) 1 uz grupu

1.17. Dokumentu smalcinatajs 1 uz grupu

2. Materiali, paligmateriali u.tml.

2.1. Periodika Atbilsto§i modula TstenoSanai
2.2. Biroja papirs (dazada formata) Atbilstosi modula istenosanai
2.3. Kancelejas piederumi Atbilsto§i modula istenoSanai
2.4. Mobilas tafeles papira bloki Atbilstosi modula TstenoSanai

Modulis "Organizacijas darbibas pamatprocesi”
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MODULA "Biroja darba organizésana (1.limenis)"* APRAKSTS Uz sakumu

Modula Sekmét izglitojamo sp&jas darbam organizacijas biroja un veidot izpratni par biroja darba specifiku.
merkis
Modula Attistit izglitojamo prasmes:
uzd evu}ni 1. Stradat ergonomiski un ieverot darba drosibas prasibas.
2. Saplanot veicamos darbus.
3. Darba izmantot biroja tehniku.
Modula Iegiita pamatizglitiba.

ieejas nosacijumi

Modula
apguves novertésana

Modula apguves nosléguma izglitojamais karto parbaudijumu, kura atbilstosi modula izvirzitajiem uzdevumiem:

1. Izstrada sava laika un veicamo darbu planojumu atbilstosi konkrétam laika periodam.

2. Sanem darba uzdevumu sarakstu konkrétai darba vietai, sakarto veicamos darba uzdevumus atbilstosi to prioritatém un racionalai
darba laika izmanto$anas praksei.

3. Uzdevumu veikSanai izvélas un pielieto atbilstoSas informacijas tehnologijas un piemérotu biroja tehniku, ievérojot ergonomikas un
darba drosibas prasibas.

Modula nozime un
vieta karte

Modulis "Biroja darba organizg$ana (1.1imenis)" ir A dalas modulis, kuru izglitojamie apgst vienlaicigi ar moduliem "Organizacijas
darbibas pamatprocesi” un "Dokument&$ana". Péc modula "Biroja darba organiz&$ana (1.limenis)" seko modulis "Dokumentu un
informacijas aprite (1.limenis)".

Modulis "Biroja darba organiz&sana (1.limenis)"




MODULA "Biroja darba organizésana (1.limenis)"' SATURS

Sasniedzamais
rezultats

Temats

leteicamais
saturs

Macibu sasniegumu Metodiskais
apguves limenu apraksti nodrosinajums
Metodiskie
Vidgjs Optimals panémieni un Idejas
apguves limenis apguves limenis macibu istenoSanai
organizacijas
formas

1. Spgj: stradat
ergonomiski un ievérot
darba drosibas
prasibas.

Zina: darba un vides
aizsardzibas prasibas,
darba drosibas un
ugunsdrosibas
noteikumus
organizacija, drosas un
€rtas darba vides
nosacijumus, {0
ietekm&josos faktorus.

Izprot: darba drosibas
prasibu ievérosanas un
ergonomiskas vides
ietekmi uz darbinieku
veselibu un darba
raZigumu.

1.1. Ergonomikas
jédziens.

(3% no modula
kopgja apjoma)

1.1.1. Ergonomikas
definicija un mérki.

Defing ergonomikas
merkus.

Defing ergonomikas
merkus.

Pamato ar piemeriem
ergonomiskas darba
vides nepiecieSamibu.

Darbs ar tekstu.

Izglitojamie, izmantojot
interneta resursus, iegiist
informaciju par ergonomikas
jédzienu un, atbilstosi
uzdevumam, definé
ergonomikas mérkus.

1.1.2. Cilvéka un Identific€ un uzskaita | Identific€ un uzskaita Diskusija. Tiek apspriesta probléma
apkartgjas vides darba vides faktorus, | darba vides faktorus, "Darba vides faktoru ietekme
mijiedarbiba. kas negativi ietekmé | kas negativi ietekm& uz cilvéka organismu, (t.sk.
cilveka fiziskas un cilveka fiziskas un negativa ietekme)".
garigas spéjas. garigas spéjas. Izglitojamie p&c kartas izsaka
Sasaista to ar savas domas, argumentgjot
darbinieku labklajibu viedokli.
un organizacijas
ekonomisko
efektivitati.
1.2. Prasibas darba 1.2.1. Ergonomiskas Piemérojot Piemérojot Macibu Macibu ekskursija uz
vietas un telpas prasibas darba telpam un | ergonomikas ergonomikas prasibas, | ekskursija. organizacijas biroju ar mérki
iekartosanai. darba vietas prasibas, piedava piedava vairakus biroja noskaidrot ergonomisko
organizacijai. biroja telpas telpas iekartojuma prasibu pielietojumu biroja.
(35% no modula iekartojuma risinajumus. P&c macibu ekskursijas
kopg€ja apjoma) risindgjumu. Pamato prieksrocibas izglitojamie noforme atskaiti
un trikumus. par iegiito informaciju.
1.2.2. Ergonomiskas Piedava biroja telpas | Piedava dazadus biroja | Projekta darbs. Izglitojamie grupas izstrada

zonas biroja.

sadalfjuma
ergonomiskajas zonas
risinajumu.

telpas sadalfjuma
ergonomiskajas zonas
risinajumus.

konkrgta biroja iekartojuma
projektu, prezentg, lietojot
vizualos uzskates lidzeklus.

Modulis "Biroja darba organiz&sana (1.limenis)"




Pamato prieksrocibas
un trikumus.

1.2.3. Telpas estetiskais
iekartojums, t.sk. krasu
un materialu izvéle
biroja.

Piedava praktisku
risindgjumu biroja
telpas estetiskam
iekartojumam,
nodrosinot tas
funkcionalitati.

Piedava dazadus
risinajumus biroja
telpas estétiskam
iekartojumam,
nodroSinot tas
funkcionalitati.
Pamato izmantoto
elementu (krasu,
materialu, dekoru, augu
u.tml.) izveli un to
ietekmi uz darba
produktivitati.

Praktiskais darbs
darba vieta.

Izglitojamie veic realu darba
uzdevumu biroja vide -
pilnveido biroja telpu,
estetiski noformgjot, ar merki
nodrosinat darba vides
psihologisko komfortu.

1.2.4. Tehniskas prasibas
darba vietai pie datora.

Iekarto darba vietu
pie datora, ievérojot
prasibas biroja
darbam ar displejiem.

Iekarto darba vietu pie
datora, ievérojot
prasibas biroja darbam
ar displejiem.
Izskaidro $o prasibu
ieverosanas ietekmi uz
darbinieku veselibu un
darba razigumu.

Informacijas

Izglitojamie interneta atrod

tehnologiju un kopigi apspriez biroja
izmanto$ana. iekartu piedavajumu, analizé
tehnisko prasibu izpildijumu.
Praktiskais darbs | Izglitojamie veic realu darba
darbavieta. uzdevumu biroja vide -

pielago darbavietu pie datora
konkréta audzekna
vajadzibam.

2. Spgj: saplanot
veicamos darbus.

Zina: faktorus, kas
ietekme laika
vadiSanu, veicamo
darbu un darba laika
analizes un planosanas
panémienus.

Izprot: laika vadibas
saikni ar personas
vértibam, veicamo
uzdevumu prioritatém
un darba

2.1. Veicamo darbu

plano$anas metodes.

(35% no modula
kopgja apjoma)

2.1.1. Darba efektivitati
traucgjosie faktori, "laika
zagli".

Uzskaita sava darba
procesu trauc€josos
faktorus.

Uzskaita sava darba
procesu trauc€josos
faktorus.

Izskaidro to ietekmi uz
darba efektivitati.

Situacijas analize.

Izglitojamie identificé sava
laika izlietojumu konkréta
laika posma, pieraksta,
analizé un nosaka, kas traucé
paveikt
iecerétos/nepiecieSamos
darbus, kas ir vinu "laika
zagli".

2.1.2. Laika planoSanas
prieksrocibas.

Sasaista veicamos
darbus ar izpildei
paredzamo laiku.
Pamato ar piemériem
laika planoSanas
prieksrocibas.

Sasaista veicamos
darbus ar izpildei
paredzamo laiku.
Piedava vairakus
problémas risinajumus.
Pamato ar piemé&riem
laika planojuma

Problémas
risinasana.

Izglitojamie risina problému
— péc divam dienam
paredzets pasakums, kura
norises nodro$inasanai vél
nav izstradati nepiecieSamie
izdales materiali un
dalibnieku identifikacijas
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produktivitati.

prieksrocibas un
ietekmi uz darba
raZigumu.

kartes. Izglitojamie sadala
pienakumus, plano izpildes
laiku. Izvérte rezultatu, vai
risinajums un laika
sadalijums bija pareizs, vai
ar1 problému vargja risinat
citadak.

2.1.3. Laika un veicamo | Izstrada sava laika un | Izstrada sava laika un Praktiskais darbs. | Izglitojamie defing veicamos
darbu planosanas process | veicamo darbu veicamo darbu darbus un paredzamas
(prioritasu noteikSana, planojumu. (prioritara seciba) aktivitates, nosaka prioritates
darbibas veidu un laika planojumu. un izstrada detalizétu laika un
normu noteikSana, darbu Pamato izvéli. veicamo darbu planojumu.
delegésana un sadarbiba, Darba nobeiguma norada, no
atpiitas laiks). ka ir vargjusi izvairities un ko
ieguvusi, pateicoties
planojumam.
2.2. PasorganizéSanas | 2.2.1. Laika un savu Atpazist Atpazist Apskats. Izglitojamie izzina situaciju
laba prakse. vertibu izpratne problémsituacijas, kas | problémsituacijas, kas par laika sadali un laika
(subjektivais laiks), rada stresu. rada stresu. plano$anas paradumiem,
(12% no modula darba vides sakarto§ana. | Ar piemériem pamato | Ar piem&riem pamato veicot aptauju vienaudzu
kopgja apjoma) nepiecieSamas nepiecieSamas vidi. Rezultatus apkopo
izmainas laika un izmainas laika un darbu rakstveida un prezentg.
darbu planosSanas planosanas paradumos.
paradumos. Piedava risinagjumu.
2.2.2. Pareiza atpita jeb | Uzskaita ilgstosa un Uzskaita ilgstosa un Situacijas Izglitojamie sanem sarakstu
aktivitasu "parslégsana”. | vienveidiga darba vienveidiga darba modelésana. ar veicamajiem darbiem.
kaitigas ietekmes. kaitigas ietekmes. Uzdevums: izstradat veicamo
Izstrada veicamo Izstrada veicamo darbu darbu un atputas laika
darbu un atpitas laika | un atpitas laika planojumu, diversificgjot
planojumu. planojumu, pamatojot darba uzdevumus.
to secibu.
Izskaidro darbu
diversifikacijas nozimi
darbaspgju
saglabasana.
2.2.3. Dzives merku Izstrada sevis Izstrada sevis Situacijas Izglitojamie sanem uzdevumu
gradacija (attieksmju, organizeSanas organizeSanas modelésana. formul@t savas attieksmes,
stereotipu un traucgjo$o | stratégiju. strategiju. savus paradumus, izvertet tos

paradumu maina).

Uzskaita prioritates un

un izstradat sevis
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traucgjosos paradumus
mérku sasniegSanai.

organize$anas strategiju.

3. Spgj: darba izmantot
biroja tehniku.

Zina: biroja tehnikas
veidus, tas
pielietojumu un
ekspluatacijas
noteikumus.

Izprot: biroja tehnikas
izmantoSanas
prieksrocibas un
ekspluatacijas
noteikumu ievérosanas
nepiecieSamibu.

3.1. Biroja iekartas
un piederumi.

(15% no modula
kopgja apjoma)

3.1.1. Biroja sakaru Izvélas un pielieto Izvélas un pielieto Praktiskais darbs. | Izglitojamie veic praktiskus

iericu veidi. darba uzdevuma darba uzdevuma uzdevumus, komunikacija ar
veik$anai veiksanai piemérotako klientiem izvéloties un
piemérotako biroja biroja sakaru ierici. izmantojot macibu biroja
sakaru ierici. Pamato izmantoSanas esosas sakaru ierices. Pamato

prieksrocibas. to pielietojumu.

3.1.2. Biroja periferijas Izvelas un pielieto Izvelas un pielieto Praktiskais darbs. | Izglitojamie veic praktiskus

iericu veidi. darba uzdevuma darba uzdevuma uzdevumus, izvéloties un
veikSanai veikSanai piemérotako izmantojot macibu biroja
piemg@rotako biroja biroja periférijas ierici. eso0sas periferijas ierices.
periférijas ierici. Pamato izmanto$anas Pamato to pielietojumu.

prieksrocibas.

3.1.3. Biroja darba Veic dokumentu Veic dokumentu Praktiskais darbs. | Izglitojamie veic dokumentu

izmantojamas apstradi, izmantojot apstradi, patstavigi apstrades darbus: dokumentu

paligiekartas (dokumentu | noradito paligiekartu. | izvéloties ieSiSanu, lamingsanu, malu

ie$tiSanas, kniedésanas, izmantojamas apstradi, smalcinasanu,

iznicinasanas, paligiekartas. izmantojot biroja

laming$anas, grieSanas Pamato dokumenta paligiekartas.

u.tml. iekartas) un apstradei izmantotas Darbu mape Izglitojamie, izmantojot

piederumi. paligiekartas izveli. (portfolio). biroja tehniku un

paligiekartas, sakarto darbu
map€ zinama laika posma
veidotus materialus, ar mérki
paradit izglitojama iemanas,
prasmes, progresu un
attieksmi.

leteicamie avoti

Darba aizsardzibas likums [skatits 2018. gada 26. marta]. Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=26020

Darba aizsardzibas prakses standarts biroju darba nodarbinatajiem [skatits 2018. gada 26. marta]. Pieejams: http://osha.lv/lv/publications/files/55-2011-prakses-standarts-birojs.pdf

Darba aizsardzibas materiali [skatits 2018. gada 24. maija]. Pieejams: http://stradavesels.lv/materiali/

Ergonomika darba [skatits 2018. gada 26. marta]. Pieejams: http://www.Ibas.Iv/upload/stuff/201103/ergonomikadarba.pdf
Ivanovs R., Kristovska I. Biroja darba organiz&$ana un vadiba. — Riga: Latvijas Uznémgjdarbibas un menedzmenta akadémija, 2005.

LVS NE ISO 9241:2001. Ergonomikas prasibas biroja darbam ar displejiem.
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Ministru kabineta 2016. gada 19. aprila noteikumi Nr. 238 "Ugunsdrosibas noteikumi" [skatits 2018. gada 26. marta]. Pieejams: https://likumi.lv/ta/id/281646-ugunsdrosibas-
noteikumi

Ministru kabineta 2009. gada 28. aprila noteikumi Nr. 359 "Darba aizsardzibas prasibas darba vietas" [skatits 2018. gada 26. marta]. Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=191430
Ministru kabineta 2002. gada 6. augusta noteikumi Nr. 343 "Darba aizsardzibas prasibas, stradajot ar displeju” [skatits 2018. gada 26. marta]. Pieejams:
https://likumi.lv/doc.php?id=65157

Pirsija R. Laika menedzments. — Riga: Turiba, 2005.

Vaine I. Laika menedzments [skatits 2018. gada 26. marta]. Pieejams: http://www.zrea.lv/upload/attach/94_Laika%20Menedzm%20papildus.pdf
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MODULA "Biroja darba organizésana (1.limenis)""
ISTENOSANAI NEPIECIESAMIE MATERIALIE LIDZEKLI

Nr.p.k. Materialie Iidzekli Daudzums
1. Tehnologiskas iekartas un darba instrumenti

1.1. Darba galds un krésls 1 katram izglitojamajam
1.2. Personalais vai stacionarais dators, aprikots ar lietojumprogrammam un pieeju internetam 1 katram izglitojamajam
1.3. Skandas 1 uz grupu

1.4. Multimediju projektors un ekrans 1 uz grupu

1.5. Balta tafele (v€lams interaktiva) 1 uz grupu

1.6. Mobila paligtafele uz stativa 1 uz grupu

1.7. Fotoaparats (informacijas fikséSanai macibu ekskursiju laika) 1 uz grupu

1.8. Kopétajs (vai "viss viena") 1 uz grupu

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

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

1.11. Tiklkarte (vai "viss viena") 1 uz grupu

1.12. Modula istenoSanai profesionali/musdienigi aprikots macibu birojs 1 uz grupu

1.13. TermoiesieSanas iekarta 1 uz grupu

1.14. Laming$anas ierice 1 uz grupu

1.15. Korka tafele 1 uz grupu

1.16. Periferijas ierice, kas secigi caurskata un lasa tekstus, att€lus un svitrkodus (Portativais skeneris) 1 uz grupu

1.17. Dokumentu smalcinatajs 1 uz grupu

1.18. Personalais vai stacionarais dators, aprikots ar specializétajam 1 uz grupu

datorprogrammam un lietojumprogrammam un pieeju internetam
2. Materiali, paligmateriali u.tml.

2.1. Periodika Atbilstosi modula istenosanai
2.2. Biroja papirs (dazada formata) Atbilstosi modula TstenoSanai
2.3. Kancelejas piederumi, t.sk. skavotdjs, atskavotajs, ergonomiskas kancelejas preces Atbilsto§i modula isteno$anai
2.4. Mobilas tafeles papira bloki Atbilstosi modula TstenoSanai
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G
\’
MODULA "Dokumentesana" APRAKSTS Uz
Modula Sekmét izglitojamo spgjas izstradat un noformét parvaldes dokumentus atbilstosi reglamentgjosiem normativajiem aktiem.
merkis
Modula Attistit izglitojamo prasmes:
uzd evu}ni 1. Izstradat dokumentus, nodrosinot to juridisko spéku un pielietojot lietisko rakstu valodas funkcionalos stilus.
2. Noformet parvaldes dokumentus atbilsto$i normativo aktu prasibam, izmantojot teksta un datu izklajlapu apstrades programmas.
3. Aizpildit dokumentu formas un veidlapas.
Modula Iegiita pamatizglitiba.

ieejas nosacijumi

Modula Modula apguves nosléguma izglitojamais karto parbaudijumu, kura atbilstosi modula izvirzitajiem uzdevumiem izstrada un noformé

iy parvaldes dokumentus atbilstos$i normativo aktu prasibam, pielietojot teksta un izklajlapu apstrades programmas.
apguves novertésana

Modula nozime un Modulis "Dokumentésana” ir A dalas modulis, kuru izglitojamie apgust vienlaicigi ar moduliem "Biroja darba organizésana
’ (1.Iimenis)" un "Organizacijas darbibas pamatprocesi”. Péc modula "Dokumentg$ana” seko modulis "Dokumentu un informacijas

vieta karte aprite (1.lfmenis)".
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MODULA "Dokumentésana’ SATURS

Sasniedzamais
rezultats

Temats

leteicamais
saturs

Macibu sasniegumu Metodiskais
apguves limenu apraksti nodroSinajums
Metodiskie
Vidégjs Optimals panémieni un Idejas
apguves limenis apguves limenis macibu istenoSanai
organizacijas
formas

1. Spgj: izstradat
dokumentus,
nodrosinot to juridisko
speku un pielietojot
lietiSko rakstu valodas
funkcionalos stilus.

Zina: jeédzienus —
dokumentu parvaldiba,
dokumentg€sana,
dokumentu juridiskais
spéks; dokumentu
lietisko rakstu valodas
funkcionalus stilus.

Izprot: dokumentu
izstradasanas procesu
un lietiSko rakstu
valodas dokumenta
izstradaSanas nozimi
dokumenta juridiska
speka nodrosinasanai.

1.1. Dokumentg$anas
procesa tiesiska baze.

(6% no modula
kopgja apjoma)

1.1.1. DokumentgSanas
procesu reglamentgjosie
normativie akti, to
iedalfjums un hierarhija.

Nosauc un raksturo
normativos aktus, kas
reglamentg
dokumentesanas
procesu.

Paskaidro to juridiska

Pieméro normativos
aktus atbilstosi to vietai
juridiska speka
hierarhija.

Pamato ar piem&riem
normativo aktu

Darbs ar tekstu.

Izglitojamie iepazistas ar
dokumentésanas procesu
reglamentgjosiem
normativiem aktiem, diskute
par to saturu un izdara
secinajumus par to nozimi.

sp&ka hierarhiju. nepiecieSamibu Sakarto tos péc juridiska
dokumentesanas speka hierarhijas.
procesa.

1.1.2. Lietvedibas
terminologija.

Paskaidro lietvedibas
terminu butibu un
nozimi.

Pieméro profesionalo
terminologiju
profesionalas
darbibas uzdevumu
veikSanai.

Paskaidro lietvedibas
terminus ar vairakiem
piemériem.

Pieméro profesionalo
terminologiju
profesionalas darbibas
uzdevumu veikSanai.
Pamato to

Sifrétu uzdevumu
minéS$ana un
veido$ana.

Izglitojamie

izpilda uzdevumu "burtu
juceklis", meklgjot pasléptos
lietvedibas terminus.

Veido teikumus, pielietojot
atSifrétos terminus.

nepiecieSamibu.
1.2. Dokument&$anas | 1.2.1. Dokuments, ta Defing jédzienu Paskaidro ar vairakiem | JautaSana un Izglitojamie iepazistas ar
pamatjédzieni. funkcijas un sastavdalas. | "Dokuments". piemériem jeédzienu atbildesana. dazadu dokumentu
Raksturo ta funkcijas, | "Dokuments” un ta paraugiem, sagatavo
(4% no modula nosauc un paskaidro | funkcijas. jautajumus par dokumentu

kopgja apjoma)

sastavdalas.

Raksturo un pamato
dokumenta sastavdalas.

funkcionalo nozimi, ta
sastavdalam.

Atbild uz jautajumiem,
pamatojot katra dokumenta
pielietoSanas nozimi.
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1.2.2. Dokumenta Defing jedzienu Paskaidro jédzienu Parrunas. Izglitojamie

juridiskais spéks, ta "Dokumenta "Dokumenta juridiskais atrod dazadu dokumentu

nodrosinasana, juridiskais speks". speks". paraugus, izskata un parruna

izstradajot dokumentus. Uzskaita argjo Uzskaita un pamato ar to juridiska speka
normativo aktu piemériem argjo nodrosinasanas nosacijumus.
prasibas dokumentu normativo aktu Norada juridiska speka
juridiska speka prasibas dokumentu pazimes visiem dokumentiem
nodro§inasanai. juridiska speka (dokumenta autora

nodrosinasanai. nosaukums, datums un
paraksts).
1.2.3. Dokumenta Nosauc argjo Raksturo un pamato ar | Prezentacija. Izglitojamie izstrada

visparigas izstradasanas
prasibas.

normativo aktu
visparigas
izstradasanas
prasibas.

Paskaidro to nozimi
dokumentu
izstradasanai.
Konstate un novers
kludas dokumenta.

vairakiem piem&riem
argjo normativo aktu
visparigas
izstradaSanas prasibas.
Pieméro dokumentu
izstradasanai.
Konstate un novers
kladas dokumenta.
Demonstré piemérus.

prezentaciju, kura ieklauj
informaciju par dokumenta
visparigam izstradaSanas
prasibam (dokumenta
izstradasanas un rakstiSanas
veidi, kliidu labosana u.c.).
Demonstré piemérus.

1.3. Lietisko rakstu
valoda.

(6% no modula
kopgja apjoma)

1.3.1. Valsts valodas
likums.

Paskaidro Valsts
valodas likuma
prasibas
dokumentu
izstradasana.
Piemeéro Valsts
valodas likuma
prasibas
dokumentésana.

Pamato Valsts valodas
likuma prasibas
dokumentu
izstradasana.

llustre ar piemériem.
Pielieto Valsts valodas
likuma prasibas
dokumentésana.

Darbs ar tekstu.

Izglitojamie iepazistas ar
Valsts valodas likumu, atbild
Uz jautagjumiem par likuma
prasibam.

Sagatavo rakstisku
informaciju par Valsts
valodas likuma prasibam
dokumentu izstradasana.

1.3.2. Lietisko rakstu
valodas funkcionalie stili
un to lietoSana
dokumentos.

Nosauc un atskir
lietisko rakstu
valodas funkcionalos
stilus.

Pieméro atbilstoSu
lietisko rakstu stilu
konkrétam
dokumentam.

Salidzina lietisko
rakstu valodas
funkcionalos stilus.
Pieméro atbilstosu
lietisko rakstu stilu
konkrétam
dokumentam.
Pamato izveli.

Individuals

patstavigais darbs.

Izglitojamie sanem
pamatinformaciju par
dokumenta mérki un
uzdevumu, sagatavo
dokumenta tekstu, piemérojot
atbilstosu stilu.

1.3.3. Dokumentu ar
juridisku speku
izstradasana, ieverojot

Izstrada dokumentu
ar juridisku speku
atbilsto$i paraugam.

|zstrada dokumentu ar
juridisku sp&ku.
levérot dokumenta

Vingrinasanas.

Izglitojamie izstrada
dokumentus, nodrosinot to
juridisko speku, ieverojot
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dokumentu visparigas
izstradaSanas prasibas un
lietisko rakstu valodas
funkcionalus stilus.

levéro dokumenta
visparigas
izstradasanas un
lietisko rakstu
valodas prasibas.

visparigas
izstradasanas un
lietisko rakstu valodas
prasibas.

dokumentu visparigas
izstradasanas prasibas un
pielietojot lietiSko rakstu
valodas funkcionalos stilus.

2. Spgj: noformét
parvaldes dokumentus
atbilstosi normativo
aktu prasibam,
izmantojot teksta un
datu izklajlapu
apstrades programmas.

Zina: normativo aktu
prasibas dokumentu
noformésanai;
dokumentu
noformésanas procesu,
dokumenta teksta un
datu izklajlapu
apstrades programmu
pielietojumu.

Izprot: dokumentu
kvalitativas
noforméSanas nozimi
organizacijas
dokumentu parvaldibas
procesa
nodroS$inasanai.

2.1. Parvaldes
dokumentu
noforméSana.

(15% no modula
kopgja apjoma)

2.1.1. Parvaldes
dokumentu
noforméSanas tehniskas
prasibas.

Sagatavo darba
laukumu dokumenta
noformésanai

pec instrukcijas un
atbilstosi tehniskajam
prasibam.

Sagatavo darba
laukumu dokumenta
noforméSanai atbilstosi
tehniskajam prasibam.

Individuals

patstavigais darbs.

Izglitojamie sagatavo darba
laukumu dokumenta
noformeéSanai atbilstosi
dokumentu noformésanas
tehniskajam prasibam.

2.1.2. Parvaldes
dokumentu rekviziti, to
nozime un pielietoSana.

Atbilstosi instrukcijai
sagrup€ dokumenta
rekvizitus péc
juridiskas un
funkcionalas
nozimes.

Izkarto rekvizitus

Sagrupé dokumenta
rekvizitus pec
juridiskas un
funkcionalas nozimes.
Izkarto rekvizitus
dokumenta darba
laukuma.

Individuals

patstavigais darbs.

Izglitojamie sanem rekvizitu
sarakstu un paraugus,
paskaidro to juridisko un
funkcionalo nozimi un
izkarto tos pa zonam,
veidojot dokumenta rekvizitu
shemu.

dokumenta darba Paskaidro to juridisko Viktorina. Izglitojamie izveido
laukuma. un funkcionalo nozimi. jautajumus un uzdevumus par
Sakarto rekvizitus pa tému "Dokumentu rekviziti,
zonam. to izvietoSana un
noforméSana”, sadalas grupas
un sacensas, kurai grupai ir
precizakas atbildes.
2.1.3. Dokumenta teksta | Apraksta dokumenta | Salidzina dazadu Grupu/paru darbs. | Izglitojamie sanem dazadu
strukttira un teksta struktiiru un dokumentu veidu dokumentu veidu tekstus,
noformesanas prasibas. paskaidro ta teksta struktaru. iepazistas ar tiem, veicot
noforméSanas Pamato teksta atzimes par tekstu struktiiru
prasibas. noformésanas prasibas. un noformé&sanas Tpatnibam.
Informaciju apkopo tabulas
veida.
2.1.4. Dokumentu Atbilstos$i paraugam Noformé& dokumentu, Vingrinasanas. Izglitojamie noformé

noform&Sana (pielietojot
teksta un izklajlapu
apstrades programmas).

noformé dokumentu,
pielietojot dokumentu
teksta un izklajlapu

apstrades programmu.

pielietojot dokumentu
teksta un izklajlapu
apstrades programmu.

dokumentus atbilstosi
normativo aktu prasibam,
pielietojot teksta un
izklajlapu apstrades
programmas.
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2.2. Parvaldes
dokumentu
izstradasana un
noformésana.

(50% no modula
kopgja apjoma)

2.2.1. Organizatorisko Apraksta Raksturo un ilustré ar Darbu mape. Izglitojamie individuali sak
dokumentu veidi, organizatorisko piemériem veidot "'savas organizacijas"
funkcijas, lieto$anas, dokumentu veidus, organizatorisko dokumentu mapi, grupgjot
izstradasanas un funkcijas un dokumentu veidus. dokumentus atbilstosi
noformésanas lictoSanas Nosauc funkcijas un parvaldes dokumentu
nosacijumi. nosacijumus. lietoSanas nosacijumus. grupam.
Izstrada un noforme Izstrada un noformé Pirma grupa —
organizatoriskos dokumentus atbilstosi organizatoriskie dokumenti.
dokumentus atbilsto§i | normativo aktu Uzdevuma izpildei pielieto IT
paraugam. prasibam. lietojumprogrammas.
2.2.2. Rikojuma Apraksta rikojuma Raksturo un ilustr€ ar Darbu mape. Izglitojamie individuali
dokumentu veidi, dokumentu veidus, piemériem rikojuma turpina veidot "savas
funkcijas, lieto$anas, funkcijas un dokumentu veidus. organizacijas" dokumentu
izstradasanas un lietoSanas Nosauc funkcijas un mapi, grup&jot dokumentus
noformé$anas nosacijumus. lietoSanas nosacijumus. atbilstosi parvaldes
nosacijumi. Izstrada un noformé Izstrada un noformé dokumentu grupam.
rikojuma dokumentus | rikojuma dokumentus Otra grupa — rikojuma
atbilstosi paraugam. atbilsto$i normativo dokumenti.
aktu prasibam.
2.2.3. Personala Apraksta personala Raksturo un ilustré ar Darbu mape. Izglitojamie individuali
dokumentu veidi un dokumentu veidus, piemériem personala turpina veidot "savas
funkcijas. funkcijas un dokumentu veidus, organizacijas" dokumentu
lietoSanas nosaucot funkcijas un mapi, grup&jot dokumentus
nosactjumus. lietoSanas nosacijumus. atbilstosi parvaldes
Izstrada un noformé Izstrada un noformé dokumentu grupam.
personala personala dokumentus Tresa grupa — personala
dokumentus atbilstosi | atbilstos$i normativo dokumenti.
paraugam. aktu prasibam.
2.2.4. Sarakstes Apraksta sarakstes Raksturo un ilustré ar Darbu mape. Izglitojamie individuali
dokumentu dokumentu veidus, piemériem sarakstes turpina veidot "savas
veidi, funkcijas, funkcijas un dokumentu veidus, organizacijas" dokumentu
lietoSanas, izstradasanas | lietoSanas nosaucot funkcijas un mapi, grup€jot dokumentus
un noformé&Sanas nosacijumus. lietoSanas nosacijumus. atbilstosi parvaldes
nosactjumi. Izstrada un noformeé Izstrada un noformé dokumentu grupam.
sarakstes dokumentus | sarakstes dokumentus Ceturta grupa — sarakstes
atbilstosi paraugam. atbilsto$i normativo dokumenti.
aktu prasibam.
2.2.5. Faktus fiks€josSo Apraksta faktus Raksturo un ilustré ar Darbu mape. Izglitojamie individuali

dokumentu veidi,
funkcijas, lietoSanas,

fiksgjoso dokumentu
veidus, funkcijas un

piemériem faktus
fiks€joso dokumentu

turpina veidot "savas
organizacijas" dokumentu
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izstradasanas un
noformésSanas
nosacijumi.

lietoSanas
nosacijumus.

Izstrada un noforme
faktus fiks€joSos
dokumentus atbilstosi
paraugam.

veidus, nosaucot
funkcijas un lietoSanas
nosacijumus.

Izstrada un noformé
faktus fiks€josos
dokumentus atbilstosi
normativo aktu
prasibam.

mapi, grup&jot dokumentus
atbilstosi parvaldes
dokumentu grupam.

Piekta grupa — faktus
fiksgjosie dokumenti.

2.2.6. Publisko tiesibu
ligumi. Dokumentu
veidi, funkcijas,
lietoSanas, izstradasanas
un noformé&Sanas
nosactjumi.

Apraksta grupas
dokumentu veidus.
Aizpilda ligumu
veidlapas.

Raksturo grupas
dokumentu veidus,
nosaucot funkcijas un
lietoSanas nosacijumus.
Noformeé Iigumus péc
parauga.

Darbu mape.

Izglitojamie individuali
turpina veidot "savas
organizacijas" dokumentu
mapi, grup&jot dokumentus
atbilstosi parvaldes
dokumentu grupam.

Sesta grupa —ligumi.

2.3. Parvaldes
dokumentu
izstradasana un
noforméSana e-

2.3.1. Elektronisko
dokumentu izveidi
reglamentgjosie
normativie akti.

Nosauc un raksturo
normativos aktus, kas
reglament€ e-
dokumentu izveidi un

Atlasa normativos
aktus, kas reglamenté
e-dokumentu izveidi un
paskaidro to juridiska

Darbs ar tekstu.

Izglitojamie atrod e-
dokumentu izveides
reglament&joSus normativos
aktus, diskut€ par to saturu un

formata. paskaidro to juridiska | sp€ka hierarhiju. sakarto tos péc juridiska
spéka hierarhiju. sp&ka hierarhijas.
(15% no modula 2.3.2. Elektroniska Defing jédzienus "E- | Paskaidro un ilustré ar | Parrunas. Izglitojamie
kopgja apjoma) dokumenta juridiskais dokuments", "E- piemériem jédzienus atrod dazadu e-dokumentu
speks un rekviziti. paraksts" un "E- "E-dokuments”, "E- paraugus, izskata un parruna
zimogs", nosaucot e- | paraksts” un "E- to juridiska speka
dokumenta citus zimogs", nosaucot e- nodro$inasanu, apkopo
rekvizitus. dokumenta citus informaciju un sagatavo
rekvizitus. zinojumu par e-dokumenta
rekvizitiem.
2.3.3. Elektroniska Nosauc e-dokumenta | Nosauc e-dokumenta Informacijas Sagatavo parvaldes
dokumenta izveides izveides formatus. izveides formatus. tehnologiju dokumentu e-formata un
formati un principi. Atbilstosi paraugam Sagatavo parvaldes izmantoSana. iesniedz paraksti$anai.
sagatavo parvaldes dokumentu e-formata.
dokumentu e-formata.
3. Spgj: aizpildit 3.1. Organizacijas 3.1.1. Organizacijas Uzskaita Uzskaita organizacijas | Individuals Izglitojamie, atbilstosi
dokumentu formas un | veidlapu un dokumentu veidlapu un organizacijas dokumentu formu un patstavigais darbs. | dokumenta veidam, izveido ta

veidlapas.

Zina: dokumentu

dokumentu formu
izstrade.

formu veidi un specifika.

dokumentu formu un
veidlapu veidus.
Izstrada dazadu

veidlapu veidus.
|zstrada dazadu
dokumentu veidu

veidlapas formu. Saglaba to.
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formu un veidlapu (4% no modula dokumentu veidu veidlapas.

veidus un specifiku, kopgja apjoma) veidlapas. Pamato to

dokumentu sagatavju pielietojumu.

aizpildisanas 3.1.2. Dokumentu Aizpilda atbilstosi Aizpilda organizacijas | Individuals Izglitojamie aizpilda

principus. veidlapu un formu paraugam dokumentu veidlapas patstavigais darbs. | organizacijas dazadas
noformé$anas un organizacijas un formas, ievérojot to veidlapas un dokumentu

Izprot: dokumentu
formu un veidlapu

aizpildiSanas nosacijumi.

dokumentu veidlapas
un formas.

specifiku.

formas, ieverojot
noformésSanas un

nepiecieSsamibu
organizacijas
dokumentu parvaldiba
un kvalitates vadiba.

aizpildiSanas nosacijumus.

leteicamie avoti

Arhivu likums [skatits 2018. gada 30. marta]. Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=205971

Bahanovskis V. Lietiskie dokumenti. Izstradasana un noformésana. — Riga: Info Tilts, 2014.

Behmane D. M. Lietvedibas dokumentu rokasgramata. — Riga: Merkdrijs, 2007.

Dokumentu juridiska spéka likums [skatits 2018. gada 30. marta]. Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=210205

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

Fizisko personu datu aizsardzibas likums [skatits 2018. gada 30. marta]. Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=4042

lesniegumu likums [skatits 2018. gada 30. marta]. Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=164501

Informacijas atklatibas likums [skatits 2018. gada 30. marta]. Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=50601

Janiténa Z. levads dokumentu parvaldiba. Riga: Lietiskas informacijas dienests, 2017.

Kalve I. Dokumentu parvaldiba no A lidz Z. — Riga: BA Turiba, 2013.

Kalve I., Plata K., Robezniece I. Dokumentu un biroja parvaldibas rokasgramata. — Riga: Dienas bizness, 2008.-2018.

Ministru kabineta 2005.gada 2.jalija noteikumi Nr.473 "Elektronisko dokumentu izstradasanas, noformésanas, glabasanas un aprites kartiba valsts un pasvaldibu iestades un kartiba,
kada notiek elektronisko dokumentu aprite starp valsts un pa$valdibu iestadém un fiziskajam un juridiskajam personam" [skatits 2018. gada 30. marta].
Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=111613

Ministru kabineta 2010. gada 28. septembra noteikumi Nr. 916 "Dokumentu izstradasanas un noformésanas kartiba" [skatits 2018. gada 30. marta].
Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=219491

Ministru kabineta 2012.gada 1.jilija noteikumi Nr.143 "Kartiba, kada publiskos dokumentus parvers elektroniska forma" [skatits 2018. gada 30. marta].
Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=244725

Ministru kabineta 2012.gada 6.novembra noteikumi Nr.748 "Dokumentu un arhivu parvaldibas noteikumi™ [skatits 2018. gada 30. marta].

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

Ministru kabineta 2004.gada 2.marta noteikumi Nr.114 " Noteikumi par personvardu rakstibu un lietoSanu latvieSu valoda, ka ari to identifikaciju" [skatits 2018. gada 23. maija].
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 sve$vardu lieto$anu zimogu, spiedogu un veidlapu teksta" [skatits 2018. gada 30. marta].
Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=10122
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Ministru kabineta 22.08.2000. noteikumi Nr. 291"Kartiba, kada apliecinami dokumentu tulkojumi valsts valoda" [skatits 2018. gada 30. marta].

Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=10127
Ministru kabineta 22.08.2000. noteikumi Nr. 294 "Noteikumi par vietu nosaukumu, iestazu, sabiedrisko organizaciju, uznémumu (uznémeéjsabiedribu) nosaukumu un pasakumu

nosaukumu veido$anu un lietosanu" [skatits 2018. gada 30. marta]. Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=10130
Skujina V. Latviesu valoda lietiskajos rakstos. — Riga: Zvaigzne ABC, 2014.
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MODULA "Dokumentesana"
ISTENOSANAI NEPIECIESAMIE MATERIALIE LIDZEKLI

Nr.p.k. Materialie Iidzekli Daudzums
1. Tehnologiskas iekartas un darba instrumenti

1.1. Darba galds un krésls 1 katram izglitojamajam
1.2. Personalais vai stacionarais dators, aprikots ar lietojumprogrammam un pieeju internetam 1 katram izglitojamajam
1.3. Skandas 1 uz grupu

1.4. Multimediju projektors un ekrans 1 uz grupu

1.5. Balta tafele (v€lams interaktiva) 1 uz grupu

1.6. Mobila paligtafele uz stativa 1 uz grupu

1.7. Fotoaparats (informacijas fikséSanai macibu ekskursiju laika) 1 uz grupu

1.8. Kopétajs (vai "viss viena") 1 uz grupu

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

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

1.11. Tiklkarte (vai "viss viena") 1 uz grupu

1.12. Modula istenoSanai profesionali/musdienigi aprikots macibu birojs 1 uz grupu

1.13. TermoiesieSanas iekarta 1 uz grupu

1.14. Laming$anas ierice 1 uz grupu

1.15. Korka tafele 1 uz grupu

1.16. Periferijas ierice, kas secigi caurskata un lasa tekstus, att€lus un svitrkodus (Portativais skeneris) 1 uz grupu

1.17. Dokumentu smalcinatajs 1 uz grupu

1.18. Personalais vai stacionarais dators, aprikots ar specializétajam 1 uz grupu

datorprogrammam un lietojumprogrammam un pieeju internetam
2. Materiali, paligmateriali u.tml.

2.1. Periodika Atbilstosi modula istenosanai
2.2. Biroja papirs (dazada formata) Atbilstosi modula istenosanai
2.3. Kancelejas piederumi, t.sk. Atbilsto§i modula isteno$anai
2.4. Mobilas tafeles papira bloki Atbilstosi modula TstenoSanai
2.5. Dokumentu formas praktiskajam nodarbibam Atbilstosi modula TstenoSanai
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Nr.8.5.2.0/16/1/001
«Nozaru kvalifikacijas sist€mas pilnveide profesionalas izglitibas attistibai un kvalitates nodroSinasanai»
)
A\ 4
MODULA ""Dokumentu un informacijas aprite (1.Iimenis)"" APRAKSTS Uz sakumu
Modula Sekmeét izglitojamo spgjas virzit dokumentu un informacijas apriti organizacija, nodrosinot dokumentu uzskaiti, izpildes kontroli un
mérk{s informacijas aizsardzibu.
Modula Attistit izglitojamo prasmes:
uzd evu}ni 1. Uzskaittt dokumentus un nodrosinat to apriti.
2. Nodrosinat dokumentos paredz&to uzdevumu izpildes kontroli un dokumentu ievietoSanu lietas.
3. lzstradat informacijas aizsardzibas un konfidencialitates kartibu organizacijas darbiba.
4. Protokol&t sapul¢u un sanaksmju gaitu.
Modula Apgiti A dalas moduli "Organizacijas darbibas pamatprocesi”, "Biroja darba organizésana (1.limenis)" un "Dokumentg$ana”.
ieejas nosacijumi
Modula Modula apguves nosléguma izglitojamais karto parbaudijumu, kura atbilstosi modula izvirzitajiem uzdevumiem praktiski veic:
apsuves novér teana 1. Dokumentu uzskaiti, registr&jot sanemtos un nosttamos dokumentus, izdarot dienesta atzimes.
pg 2. Sanemto un nostitamo dokumentu izpildes kontroli un ievietoSanu lietas, saskana ar lietu nomenklatiiru.
3. Dokumentu informacijas analizi, noradot informacijas veidu, pieejamibas ierobeZojumus un izmantoSanas kartibu.
4. Noforme protokolu atbilsto$i sanaksmes gaitas aprakstam.
Modula nozime un Modulis "Dokumentu un informacijas aprite (1.limenis)" ir A dalas noslédzosais modulis. P&c modula "Dokumentu un informacijas
Vi’et a karte aprite (1. limenis)" seko B dalas moduli "Biroja darba organiz&$ana (2.limenis)" un "Korporativa komunikacija".
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MODULA ""Dokumentu un informacijas aprite (1.Iimenis)"' SATURS

Macibu sasniegumu Metodiskais
apguves Itmenu apraksti nodrosinajums
Metodiskie
Sasniedzamais Temats leteicamais Vidégjs Optimals panémieni un Idejas
rezultats saturs apguves limenis apguves limenis macibu istenoSanai
organizacijas
formas
1. Spgj: uzskaitit 1.1. Dokumentu 1.1.1. Ar&jo un Atrod argjos un Pamato argjos un Patstavigais Izglitojamie mekl€ un apkopo
dokumentus un uzskaites un aprites organizacijas iek§gjo organizacijas iek§€jos | organizacijas iek$€jos darbs. informaciju par dokumentu
nodros$inat to apriti. organizacija. normativo aktu prasibas | normativajos aktos normativajos aktos uzskaites un dokumentos
dokumentu uzskaitei un | norades dokumentu noradito prasibu paredz&to uzdevumu izpildes

Zina: normativo aktu (12% no modula dokumentos paredz&to uzskaites un izpildes | ietekmi uz dokumentos nodro$inasanas tiesisko bazi,
prasibas dokumentu kopgja apjoma) uzdevumu izpildes nodros$inasanai. paredz&to uzdevumu prezent€ rezultatus.
uzskaitei un nodro$inasanai. izpildes nodro§inasanu.
organizacijas 1.1.2. Dokumentu Atskir dokumentu Raksturo dokumentu Praktiskais darbs. | Izglitojamie izstrada dazada

dokumentu aprites
kartibu (sanemsanu,
registréSanu, dienesta
atzimju pielietosanu,
virzibu).

Izprot: droSas un
savlaicigas dokumentu
aprites nozimi
organizacijas darbibas
nodros§inasana.

registri, to iedalijums.

registru veidus un
zina noradamo
informaciju.
Noformé registrus.

registru veidus.

Pamato dokumentu
registru veidu un formu
izvéli saistiba ar
organizacijas
dokumentu bazes
strukttiru un apjomu.
Noforme registrus.

veida dokumentu registrus
gan zurnalu forma, gan
elektroniski.

1.2. Sapemto,
nosiitamo un ieks$gjo
dokumentu aprites
process.

(7% no modula
kopgja apjoma)

1.2.1. Darbibas ar
sanemtajiem
dokumentiem.

Izstrada ar
sanemtajiem
dokumentiem
veicamo darbibu
sarakstu.

Izstrada ar sanemtajiem
dokumentiem veicamo
darbibu sarakstu.
Piedava dazadus
dokumentu virzibas
risinajumus.

Situacijas analize.

Izglitojamie sanem
piegadatas korespondences
sarakstu un individuali
izstrada veicamo darbibu
secibas aprakstu.

1.2.2. Darbibas ar
nosiitamajiem
dokumentiem.

Noformé nostutama
dokumenta aploksni.
Veic dienesta atzimi
un ierakstu registra

Izvélas dokumenta
pazinoSanas veidu un
izskaidro izvéles
ietekmi uz talako

Praktiskais darbs.

Izglitojamie izstrada atbildes
dokumentu un veic ta
nosutisanu adresatam, veicot
visas, ar nosiitamajiem
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par dokumenta
nosutiSanu.

sadarbibu ar adresatu.
Noformé nostutama
dokumenta aploksni.
Nosiita dokumentu,
veicot dienesta atzimi
un ierakstu registra.

dokumentiem veicamas,
darbibas.

1.2.3. Ieksgjo dokumentu | Nosaka nepieciesamo | Raksturo icksgjo Praktiskais darbs | Izglitojamie grupas sanem
virziba. dokumentu dokumentu veidu grupa. iek§&jo dokumentu veidu
eksemplaru skaitu. atSkiribas un aprakstu, vizualiz€ to virzibu
Norada ieksgjo pielietojumu. organizacija, diskuté par
dokumentu virzibu Nosaka nepiecieSsamo nepiecieSamo eksemplaru
organizacija. eksemplaru skaitu skaitu un to pielietojumu.
(originalu, kopiju), to
pielietojumu un
virzibu.
1.3. Dienesta atzimes. | 1.3.1. Atzime par Registré sanemto Registré dokumentu, Situacijas Izglitojamie izspele
dokumenta sanemsanu dokumentu, veicot veicot dienesta atzimi modelésana. dokumentu sanemsanas un
(25% no modula vai atzime par dienesta atzimi atbilstosa vieta uz registracijas procesu —
kopgja apjoma) dokumenta sanemsanu atbilstosa vieta uz dokumenta. izveido izvel&to registru,
un registrésanu. dokumenta. Pamato dienesta registré dokumentu, veic
atzimes un registra dienesta atzimi. Izskaidro
veida izveli. veikto darbibu nozimi.
1.3.2. Rezoliicija. Norada vietu, kur Identific€ personas, kas | Lomu spéle. Izglitojamie pienem
dokumenta raksta pilnvarotas veikt dokumentus, noformé
rezoliciju. rezoliiciju. rezoliiciju, izspelgjot abu
Identific€ personas, Identific€ jautajumus, pusu (lietveza un
kas pilnvarotas veikt | uz kuriem jaatbild organizacijas vaditaja) lomas.
$o atzimi. rezoliicijai un pamato
to nepiecieSamibu.
1.3.3. Atzime par Noformé atzimi par Noformé atzimi par Lomu spéle. Izglitojamie pienem

iepazisanos ar
dokumenta saturu.

iepazisanos ar
dokumenta saturu
dokumenta darba
laukuma atbilstosa
vieta.

Nosauc dokumentu
veidus, kur §T atzime
ir obligata.

iepazisanos ar
dokumenta saturu
dokumenta darba
laukuma atbilstosa
vieta.

Izvelas un pamato
piemérotako
iepazistinasanas veidu
(atzime ar parakstu, e-

dokumentus, noformé atzimi
par iepaziSanos ar dokumenta
saturu, izsp€l€jot abu pusu
(lietveza un
dokumenta/rezoliicija mingtas
personas) lomas.
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pasts, EDPS).
Identifice riskus,
iepazistinot ar e-pasta
starpniecibu.

1.3.4. Atzime par Noformée atzimi par Noformé atzimi par Praktiskais darbs. | lzglitojamie izverte ar
dokumenta kontroli. dokumenta kontroli dokumenta kontroli rezoliiciju noformetus
gan dokumenta, gan gan dokumenta, gan dokumentus, nosaka
registra. registra. kontroles nepieciesamibu un
Pamato kontroles veic atzimes par dokumentu
nepiecieSamibu. kontroli.
1.3.5. Atzime par Atbilstosa vieta Atbilstosa vieta Informacijas Izglitojamie iepazistas ar
dokumenta datu dokumenta veic dokumenta veic atzimi | tehnologiju interneta vietnés atrodamo
ievadiSanu informacijas | atzimi par dokumenta | par dokumenta datu izmanto$ana. interaktivo informaciju par
sisteéma. datu ievadiSsanu ievadiSanu informacijas informacijas sisttmu
informacijas sisttma. | sist€ma. piedavajumu dokumentu datu
Pamato noradamas ievadiSanai. Dokumenta
informacijas izvéli. veidlapa noformé izvéletajai
sistémai atbilstosu dienesta
atzimi.
1.3.6. Atzime par Sanemtaja dokumenta | Sanemtaja dokumenta | Praktiskais darbs. | Izglitojamie, saskana ar
dokumenta izpildi. veic atzimi par veic atzimi par sanemta dokumenta
dokumenta paredzéto | dokumenta paredz&to rezoliicija noradito, izstrada
uzdevumu izpildi. uzdevumu izpildi. atbildes dokumentu un veic
Izskaidro "saiti" starp dienesta atzimi par
atbildes dokumentu un dokumenta izpildi.
iniciativas dokumentu,
ko veido §t dienesta
atzime.
2. Sp€j: nodrosinat 2.1. Dokumentos 2.1.1. Dokumentu Izstrada dokumentu Izstrada dokumentu Macibu Izglitojamie organizacijas
dokumentos paredz&to | paredz&éto uzdevumu | iek$§jas uzraudzibas un ieksgjas uzraudzibas apjomam un struktiirai | ekskursija. biroja iepazist dokumentu
uzdevumu izpildes izpildes kontroles kontroles nodro$inasana. | un kontroles planu un | piemérotako iek§€jas uzraudzibas
kontroli un dokumentu | nodro§inajums. veicamo darbibu dokumentu ieksgjas kontroles pasakumus, tiekas
ievietoSanu lietas. sarakstu. uzraudzibas un ar specialistiem. P& macibu
(10% no modula kontroles planu un ekskursijas dalas pieredzg.
Zina: organizacijas kopgja apjoma) veicamo darbibu Patstavigais Apkopo informaciju,
lietvedibas kartibu, sarakstu. darbs. individuali izstrada

lietu nomenklaturu,
savlaicigas kontroles
ietekmi uz dokumentu

dokumentu uzraudzibas un
kontroles planu un veicamo
darbibu sarakstu, prezenté
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izpildes terminu.

Izprot: savlaicigas
kontroles un precizas
dokumentu
ievietoSanas lieta
nozimi organizacijas
darbibas
nodrosinasana.

rezultatus.

2.1.2. Dokumentu Noformé Noformé pienemsanas- | Situacijas Izglitojamie izspele
nodosanas un pienemsanas- nodosanas model&sana. dokumentu nodosanas-
pienemsanas kartiba, nodos$anas dokumentus. pienemsanas procesu dazados
mainoties darbiniekiem. | dokumentus. Pamato pienemsanas veidos (ar pienemsanas-
veida izveli, ta nodosanas aktu; nododot
prieksrocibas un tieSajam vaditajam; nododot
trakumus. komisijai). Noformé
dokumentus.
2.2. Dokumentu 2.2.1. Lietu Defing, kas ir lietu Defing, kas ir lietu Praktiskais darbs | Izglitojamie grupas analizé
ievietosana lietas. nomenklatiiras jédziens, | nomenklatiira, nosauc | nomenklatiira, nosauc grupas. lietu nomenklatiiras
lietu nomenklattiras tipi, | tas tipus. tas tipus pec to paraugus, atpazist tas tipus,
(10% no modula veidi. uzdevuma un pamato savu viedokli.
kopgja apjoma) funkcijam.
Pamato lietu
nomenklatiiras
svarigumu arhiva
parvaldiba.
2.2.2. Lietu Izstrada organizacijas | Izstrada, pamato un Situaciju Izglitojamie grupas,
nomenklattiras lietu aktualize modeléSana. péc dokumentu apraksta,
izstradasana un nomenklattiru organizacijas lietu patstavigi izstrada lietu
aktualizeéSana saskana ar | saskana ar speka nomenklatiiru nomenklattiru un aktualize to
speka esosiem esosajiem saskana ar speka kalendara gada ietvaros.
reglamentgjosiem normativajiem esosajiem Prezentg citiem, pamatojot
dokumentiem. aktiem. normativajiem savu viedokli.
aktiem.
2.2.3. Lietu veidoSana Veic dokumentu Veic dokumentu Projekta darbs. Izglitojamie veido lietu

ikdiena, grup€jot papira
formata izstradatus
dokumentus.

grupésanu un
ievietoSanu lietas
saskana ar lietu
nomenklatiiru.

grup&Sanu un
ievietoSanu lietas
saskana ar lietu
nomenklattiru.
Pamato sarakstes
dokumentu un
dokumentu ar

nomenklatiiru macibu procesa
izstradatajiem dokumentiem,
izverte un grupé dokumentus,
ievieto lietas saskana ar
nomenklatiiru, noformé lietu
vakus.
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pielikumiem
ievietoSanas lietas
kartibu.

2.2.4. Lietu veidoSana Veic elektronisko Veic elektronisko Praktiskais darbs. | Izglitojamie izverte ieprieks
ikdiena, grupgjot dokumentu grupésanu | dokumentu ievietoSanu izstradatos elektroniskos
elektroniskos un ievieto$§anu mapés | elektroniskajas mapes dokumentus, grupg, ievieto
dokumentus. Hibridlietu | vai elektroniskaja vai elektroniskaja elektroniskajas mapés, veic
noformésana. dokumentu dokumentu parvaldibas dokumentu sasaisti hibridlieta
parvaldibas sistema. sisteéma. ar metadatiem, pielietojot
Pamato nepiecieSamibu dazadus informacijas nesgjus.
hibridlieta sasaistit ar
metadatiem dazadus
informacijas nesgjus.
Nodrosina sarakstes
dokumentos iniciativas
dokumentu un atbildes
dokumentu savstarpgjo
sasaisti.
Pamato darbibas.
3. Spgj: izstradat 3.1. Informacijas 3.1.1. Argjo un Atrod normativajos Pamato normativajos Praktiskais darbs. | Izglitojamie, izmantojot
informacijas iedalfjums un tas organizacijas ieksgjo aktos norades aktos noradito prasibu interneta resursus meklg un
aizsardzibas un aizsardzibu normativo aktu prasibas | informacijas ietekmi uz apkopo informaciju par
konfidencialitates reglamentgjosa informacijas aizsardzibai. informacijas noradém normativajos aktos,
kartibu organizacijas normativa baze. aizsardzibai. aizsardzibas un kas reglamentg informacijas
darbiba. konfidencialitates iedalfjumu un aizsardzibu,
(26% no modula nodro§inasanu. veido testus.
Zina: datu aizsardzibu | kopgja apjoma) 3.1.2. Informacijas Atpazist informacijas | Atpazist informacijas Praktiskais darbs | Izglitojamie sanem dazada
reglament&joso iedalijums: veidu péc tas veidu péc tas grupas. veida dokumentus, analize
normativo bazi, visparpieejama un pieejamibas limena. pieejamibas ITmena. informaciju, diskutg par
pamatojumu ierobezotas pieejamibas | Nosaka informacijas | Nosaka informacijas informacijas pieejamibas
informacijas informacija. pieejamibas pieejamibas ierobezojumu
aizsardzibas ierobezojuma ierobezojuma terminus. nepiecieSamibu, vajadzibas
nepiecieSamibai, terminus. Norada ierobezotas gadijuma nosaka pieejamibas
reglamentgjoso pieejamibas dokumentu statusu un glabasanas
normativo bazi izmanto$anas un nosacijumus.
komercnoslépumam. glabasanas
nosacijumus.
Izprot: informacijas 3.1.3. Identifice Identifice Praktiskais darbs | Izglitojamie papildina
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aizsardzibas un
konfidencialitates
ievero$anas nozimi
organizacijas t€la
veidosana.

Komercnoslépums, ta komercnoslepumu komercnoslépumu grupas. ieprieksgjo uzdevumu,
izpauSanas ierobezojumi | saturoS$u informaciju. | saturoSu informaciju. izvertgjot un pamatojot
un nosacijumi. Raksturo informacijas | Raksturo informacijas dokumentos pieejamas
izpauSanas izpausanas informacijas saistibu ar
ierobezojumus. ierobezojumus. komercnoslépumu, nosaka
Pamato informacijas statusu.
komercnoslépuma
nozimi un ta
izpausanas ietekmi uz
savas organizacijas
konkur&tsp&ju.
3.1.4. Informacijas Raksturo esosas Izvérte informacijas Projekta darbs. Izglitojamie izzina

klasifikacijas kartibas
izstrade.

informacijas resursu
riskus un iesp&jamos
informacijas
pieejamibas ITmenus.
Atbilstosi paraugam
izstrada informacijas
klasifikacijas sarakstu
un informacijas
aizsardzibas un
konfidencialitates
kartibu organizacijas
darbiba.

resursus un pamato
nepieciesamo
konfidencialitates
limeni.

Analizg un izskaidro
riskus.

Izskaidro dokumentu
un informacijas
iedalfjuma pieejamibas
Iimenos
nepiecieSamibu un
informacijas
aizsardzibas
ieveroSanas nozimi
organizacijas t€la
veido$ana.

Izstrada informacijas
klasifikacijas sarakstu
un informacijas
aizsardzibas un
konfidencialitates
kartibu organizacijas
darbiba.

informacijas resursus macibu
iestade, veicot aptauju.
Rezultatus apkopo, nosaka
esosas informacijas
izmantoSanas riskus un
nosaka pieejamibas ITmenus,
izstrada informacijas
klasifikacijas sarakstu un
informacijas aizsardzibas un
konfidencialitates kartibu
organizacijas darbiba.
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3.1.5. Intelektuala

Atpazist un raksturo

Atpazist un raksturo

Informacijas

Izglitojamie grupas,

Ipasuma aizsardziba. intelektuala ipaSuma | intelektuala ipaSuma tehnologiju izmantojot interneta resursus,
veidus (patentus, veidus. izmanto$ana. mekl€é un apkopo informaciju
autortiesibas, precu Izskaidro atbildibu par par patentu, autortiesibu un
zimes). intelektuala ipasuma precu zZimju aizsardzibas

tiesibu parkapumiem. nosacijumiem, veido
krustvardu miklas par temu
"Intelektuala pasuma
aizsardziba".
4. Spgj: protokolét 4.1. Protokola veidi, | 4.1.1. Protokola veidi. Identificg protokola Identific€ protokola Diskusija. Izglitojamie diskute par
sapuléu un sanaksmju | to noform&sana un veidus. veidu. dazadu protokola veidu un
gaitu. uzskaite. Raksturo protokolé$anas panémienu
protokol&sanas prieksrocibam un trikumiem.
Zina: protokola (10% no modula panémienus.
noformésanas prasibas | kopgja apjoma) 4.1.2. Protokola Aizpilda protokola Patstavigi izstrada, Situaciju Izglitojamie grupas modelé
atbilstosi noformésana un uzskaite. | veidlapu, noradot noformé un uzskaita model&sana. sanaksmes gaitu, noformé

normativajiem aktiem,
protokola veidus un
protokol&sanas
pan€mienus.

Izprot: atbildibu par
protokola
noformésanas
precizitates ieverosanu,
sekam, kadas var
iestaties nepareizi
noforméta protokola
rezultata.

protokola
nepiecieSamo
informaciju.

s€Zu un sanaksmju
protokolus.
Izmanto dazadus
protokol&sanas
pan€mienus.

protokolu.

leteicamie avoti

Administrativa procesa likums [skatits 2018. gada 26. marta]. Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=55567
Autortiesibu likums [skatits 2018. gada 26. marta]. Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=5138S
Darba likums [skatits 2018. gada 26. marta]. Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=26019

Dokumentu juridiska spéka likums [skatits 2018. gada 26. marta]. Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=210205

Dokumentu un biroju parvaldibas rokasgramata. — Riga: Dienas Bizness, 2017.
Dokumentu vadiba [skatits 2018. gada 26. marta]. Pieejams: http://edus.softikom.lv/dokumentu-vadiba
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Fizisko personu datu aizsardzibas likums [skatits 2018. gada 26. marta]. Picejams: https://likumi.lv/doc.php?id=4042

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

Informacijas atklatibas likums [skatits 2018. gada 26. marta]. Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=50601

Informacijas sistému drosibas parvaldibas ievieSanas vadlinijas [skatits 2018. gada 26. marta]. Pieejams:
http://varam.gov.lv/in_site/tools/download.php?file=files/text/Darb_jomas/elietas//VISvadlinijas.pdf

Janiténa Z. Ievads dokumentu parvaldiba. — Riga: Lietiskas informacijas dienests, 2017.

Kalve I. Dokumentu parvaldiba no A lidz Z. — Riga: Biznesa augstskola Turiba, 2013.

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

Ministru kabineta 2012. gada 6. novembra noteikumi Nr. 748 "Dokumentu un arhivu parvaldibas noteikumi" [skatits 2018. gada 26. marta]. Pieejams:
https://likumi.lv/doc.php?id=252615

Ministru kabineta 2012. gada 24. jilija instrukcija Nr. 9 "Kartiba, kada notiek elektronisko dokumentu aprite Publiskas parvaldes dokumentu parvaldibas sist€mu integracijas vide"
[skatits 2018. gada 26. marta]. Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=250457

Ministru kabineta 2010. gada 28. septembra noteikumi Nr. 916 "Dokumentu izstradasanas un noformésanas kartiba" [skatits 2018. gada 26. marta]. Pieejams:
https://likumi.lv/doc.php?id=219491

Ministru kabineta 2005. gada 28. junija noteikumi Nr. 473 " Elektronisko dokumentu izstradasanas, noformésanas, glabasanas un aprites kartiba valsts un pasvaldibu iestadés un
kartiba, kada notiek elektronisko dokumentu aprite starp valsts un pasvaldibu iestadém vai starp $§im iestadém un fiziskajam un juridiskajam personam [skatits 2018. gada 26. marta].
Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=111613

Ministru kabineta 2001. gada 30. janvara noteikumi Nr. 40 "Personas datu aizsardzibas obligatas tehniskas un organizatoriskas prasibas” [skatits 2018. gada 26. marta]. Piecjams:
https://likumi.lv/doc.php?id=2697

Par pasvaldibam [skatits 2018. gada 26. marta]. Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=57255

Par valsts noslépumu [skatits 2018. gada 26. marta]. Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=41058

Pazino$anas likums [skatits 2018. gada 26. marta]. Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=212499

Platace L. Komercnoslépums, ta izpauSanas ierobezojumi un nosacijumi [skatits 2018. gada 26. marta]. Pieejams: http://m.lvportals.lv/visi/skaidrojumi/249834-komercnoslepums-ta-
izpausanas-ierobezojumi-un-nosacijumi/
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MODULA ""Dokumentu un informacijas aprite (1.Iimenis)""
ISTENOSANAI NEPIECIESAMIE MATERIALIE LIDZEKLI

Nr.p.k. Materialie Iidzekli Daudzums
1. Tehnologiskas iekartas un darba instrumenti

1.1. Darba galds un krésls 1 katram izglitojamajam
1.2. Personalais vai stacionarais dators, aprikots ar lietojumprogrammam un pieeju internetam 1 katram izglitojamajam
1.3. Skandas 1 uz grupu

1.4. Multimediju projektors un ekrans 1 uz grupu

1.5. Balta tafele (v€lams interaktiva) 1 uz grupu

1.6. Mobila paligtafele uz stativa 1 uz grupu

1.7. Fotoaparats (informacijas fikséSanai macibu ekskursiju laika) 1 uz grupu

1.8. Kopétajs (vai "viss viena") 1 uz grupu

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

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

1.11. Tiklkarte (vai "viss viena") 1 uz grupu

1.12. Modula istenosanai profesionali/miisdienigi aprikots macibu birojs 1 uz grupu

1.13. TermoiesieSanas iekarta 1 uz grupu

1.14. Laming$anas ierice 1 uz grupu

1.15. Korka tafele 1 uz grupu

1.16. Periferijas ierice, kas secigi caurskata un lasa tekstus, att€lus un svitrkodus (Portativais skeneris) 1 uz grupu

1.17. Dokumentu smalcinatajs 1 uz grupu

1.18. Personalais vai stacionarais dators, aprikots ar specializétajam datorprogrammam un lietojumprogrammam un pieeju internetam 1 uz grupu

2. Materiali, paligmateriali u.tml.

2.1. Periodika Atbilstosi modula istenosanai
2.2. Biroja papirs (dazada formata) Atbilstosi modula istenosanai
2.3. Kancelejas piederumi Atbilsto§i modula isteno$anai
2.4. Mobilas tafeles papira bloki Atbilsto§i modula isteno$anai

Modulis "Dokumentu un informacijas aprite (1.limenis)"
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Nr.8.5.2.0/16/1/001
«Nozaru kvalifikacijas sist€mas pilnveide profesionalas izglitibas attistibai un kvalitates nodroSinasanai» ‘ ’
A\ 4
MODULA "Biroja darba organizésana (2.limenis)"* APRAKSTS Uz sakumu
Modula Sekmet izglitojamo sp&jas darbam organizacijas biroja un veidot izpratni par biroja darba organiz&Sanu.
merkis
Attistit izglitojamo prasmes:
Modul 1. Kontrolét dokumentu parvaldibas izpildi organizacija.
oduia : 2. Meklgét un izvertét biroja darba nodrosinasanai nepieciesamo informaciju.
uzdevumi 3. Organizgt biroja darbibu, pielietojot iegilito informaciju.
4. Noformét un veikt siitijumus.
5. lepirkt birojam nepiecie$amas preces un pakalpojumus.
Modula Apgitti visi A dalas moduli

ieejas nosacijumi

Modula
apguves novertésana

Modula apguves nosléguma izglitojamais karto parbaudijumu, kura atbilstosi modula izvirzitajiem uzdevumiem:

1. Meklg nepiecieSsamo informaciju digitalaja vidg, izvéloties piemérotako informacijas avotu.

2. levieto informaciju organizacijas majas lapa.

3. Nosita informaciju klientam, izvéloties piemérotako sazinas veidu (e-pastu, e-adresi, socialos tiklus vai globalos timeklus) un
pielietojot lietiskas sazinas etiketes labo praksi.

4. Veic siittjumu elektroniski un noformeé pasta stitfjumu.

5. Aizpilda biroja precu iepirkuma dokumentu veidlapas.

Modula nozime un
vieta karte

Modulis "Biroja darba organizé$ana (2.limenis)" ir B dalas modulis profesionalajam kvalifikacijam "Lietvedis", "Sekretars" un
"Klientu apkalpo$anas specialists", ko izglitojamie apgist vienlaicigi ar moduli "Korporativa komunikacija".
P&c modula "Biroja darba organizé$ana (2.1Tmenis)" sekretara un lietveza profesijas izglitojamie apgiist modulus "Dokumentu un

Modulis "Biroja darba organiz&sana (2.1imenis)"




informacijas aprite ( 2.1imenis)", "Personala dokumentu izstrade un aprite”, "Dokumentu un arhiva parvaldiba" un klientu
apkalposanas specialista profesijas izglitojamie apgiist modulus "Produkta uzskaites un finansu dokumentg$ana" un "Klientu
vajadzibu izp&te".
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MODULA "Biroja darba organizésana (2.limenis)"' SATURS

Macibu sasniegumu Metodiskais
apguves Iimenu apraksti nodroSinajums
Metodiskie
Sasniedzamais Temats leteicamais Vidgjs Optimals panémieni un Idejas
rezultats saturs apguves limenis apguves Iimenis macibu istenoSanai
organizacijas
formas
1. Spg;j: kontrolét 1.1. Vienota 1.1.1. EDPS merkis, Raksturo EDPS Raksturo EDPS mérki. Macibu Izglitojamie veic
dokumentu elektroniska struktiira un veicamas merki. Uzskaita veicamas darbibas ekskursija. vérojumus organizacijas
parvaldibas izpildi organizacijas darbibas tas izveidg. Uzskaita veicamas tas izveide. biroja, iepazist
organizacija. dokumentu darbibas tas izveidé. | Ar piem&riem pamato EDPS elektronisko dokumentu
parvaldibas sistema nepiecieSamibu. parvaldibas sistemu
Zina: sistematiz&tas (EDPS). darbiba, piedalas
dokumentu diskusijas ar specialistiem
parvaldibas (3% no modula par veiktajam darbibam
nodro$inasanas un kopgja apjoma) tas izveidg. Pieraksta,
kontroles panémienus, apkopo iegiito
mérkus, nozimi, EDPS informaciju, parruna,
lietojumprogrammas. izsakot savu viedokli.
1.1.2. Datu ievadisana levada datus un Defing nepiecie$amos Praktiskais darbs. | Izglitojamie sanem
Izprot: kontrolétas EDPS. pielietojot EDPS. parametrus EDPS, ievada uzdevumu definét
dokumentu Noformé atskaiti. datus. nepiecie$amos parametrus
parvaldibas Noform¢g atskaiti. EDPS, ievadit datus un
nepiecieSamibu noformet atskaiti. P&c
organizacijas uzdevuma izpildes
dokumentu izglttojamie parruna
parvaldibas kvalitates rezultatus. Izvirza
nodro§inasanai. alternativas atskaites
noformé&Sanas iespgjas.
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1.2. EDPS ieksgja
kontrole un risku
vadiba.

(5% no modula
kopgja apjoma)

1.2.1. EDPS ieksgjas
kontroles elementi
(kontroles vides
izveidoSana, risku
noteik$ana, analize,
noveértésana, kontroles
pasakumu isteno$ana un
uzraudziba).

Uzskaita un ar
piem@riem raksturo
ieksgjas kontroles
sist€émas elementus.

Uzskaita iek$g€jas kontroles
sistémas elementus, ar
piemériem izskaidro kontroles
procesa nozimi dokumentu
parvaldibas kvalitates
nodro$inasanai.

Diskusija.

Izglitojamie diskutg par
macibu ekskursija iepazito
EDPS - par organizacijas
EDPS ieksgjas kontroles
procesiem, veicamajam
darbibam kontroles
nodrosinasana un risku
vadiba, argumentgti
aizstavot savu viedokli.

2. Spg&j: meklet un 2.1. Informacijas 2.1.1. Informacijas Samekl€ pieprasito | Samekl€ pieprasito Praktiskais darbs. | Izglitojamie patstavigi
izvertét biroja darba avoti. avotu veidi (tiesibu akti, | informaciju. informaciju. mekl€ informaciju par
nodros§inasanai bibliotekas, arhivi, Uzskaita tas ieguves | Uzskaita tas ieguves avotus. doto tému, izmantojot
nepiecieSamo (3% no modula publikacijas, avotus. Pamato izvéles lietderibu. dazadus informacijas
informaciju. kopgja apjoma) organizaciju majas Nosauc izmantotos | Nosauc izmantotos avotus. Prezentg rezultatu,
lapas, katalogi u.c.) atslégvardus. atslégvardus un pamato to argumentgjot informacijas
Zina: atSkiribas starp izveli. avotu izveli un
dazadiem informacijas informacijas ticamibu.
avotiem, informacijas 5 5 Tnformacijas 2.2.1. Jedzienu lietojums | Atbilstosi paraugam | Izvélas atbilstosako Praktiskais 1) Izglitojamie atbilstosi
mekletajiem un to pieejamiba digitalaja | digitalaja vide (timeklis, | pielieto informacijas | informacijas resursu uzdevums. sanemtajam uzdevumam
lictderibu, atslégvardu | yigg Universalie socialie tikli, skype, resursu mekletajus | mekl&taju un iegiist pielieto informacijas
pielietojumu. informacijas tvits, selfijs, tieSsaiste specifiskas specifisku informaciju. resursu mekl&tajus un
o mekl&taji. u.c.) un informacijas informacijas P&c nepieciesamibas pielieto samekl€ specifisku
¥zprot: jegutas resursu mekl&taji. ieguvei. paplasinatas informacijas informaciju.
¥nformac.:1j as (7% no modula resursu meklgSanas iespgjas. 2) Izglitojamie aizpilda
1.zma11t0Jam1bu un kopg@ja apjoma) darba lapu, kura salidzina
ticambu. popularakos informacijas
resursu meklétajus, katra
mekl&taja izverstas
mekl&Sanas iespéjas
Diskusija. Izglitojamie diskut€ par
temu "Piemérotakie
mekletaji”, argumenteti
aizstavot savu viedokli.
3. Spgj: organizet 3.1. Sazinas veidi. 3.1.1. Lietiskas sarakstes | P&c parauga biroja Biroja darba organizé$ana Debates. Izglitojamiem ir

biroja darbibu,
pielietojot ieglito
informaciju.

(25% no modula
kopgja apjoma)

laba prakse.

darba organizésana
pielieto labas
prakses ieteikumus
lietiska sarakstg,

pielieto labas prakses
ieteikumus lietiska sarakste,
lietisko rakstu etiketes
ievéroSana.

uzdevums aizstavet divus
pret&jus viedoklus par
lietiskas sarakstes etiketes
labas prakses pielietojumu

Modulis "Biroja darba organiz&sana (2.1imenis)"
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Zina: informacijas
avotu pieraksta
formas, informacijas
pielietosanas mérkus
un metodes.

Izprot: pielietotas
informacijas korektas
apstrades nozimi.

lietisko rakstu
etiketes ieveéroSana.
Skaidro lietiskas
sarakstes nozimi
organizacijas tela
veidoSana Un sazina
ar klientiem.

Ar piemériem skaidro
lietiSkas sarakstes nozimi
organizacijas t€la veidosana
un sazina ar klientiem.
Analize elektroniskas
sarakstes etiketes attistibas
tendences.

rakstveida komunikacija.
Izglitojamie sadalas
grupas un apspriez
apgalvojumu par etiketes
neieveroSanu sarakstes
dokumentu un e-pasta
nosititas informacijas
pieméros, argumentg
viedokli.

3.1.2. Darbs ar e-pastu Aktivize e-pasta Aktivize e-pasta kontaktu Lomu spéle. Izglitojamie sadalas paros,
un oficialo elektronisko | kontaktu rezimu. reZimu. nostita un sanem
adresi (kontaktu biitiba, | Nosita un sanem Nostita un sanem informaciju informaciju e-pasta,
rezima aktivizeSana, informaciju e-pasta. | e-pasta. izspelgjot abu pusu
informacijas ieguve un Pielieto e-parakstu. | Pielieto e-parakstu. (nosititaja un saneémeéja)
nositisana). Atrod e-adresu Ar piemériem izskaidro lomas. Apstrada iegiito
kataloga e-adreses kontaktu reZima aktivizéSanu. informaciju un parsiita
konta lietotaju un Uzskaita e-paraksta citam izglitojamo parim.
no$ita zinojumu. aktivizéSanas un parbaudes Pielieto elektronisko
iespgjas. parakstu.
Atrod e-adresu kataloga e- Individuals Izglitojamie aktiviz€ savus
adreses konta lietotaju un patstavigais e-adreses kontus,
nosiita zinojumu. darbs. piesakoties e-adreses
Pamato e-adreses lietoSanas identifikacijas portala.
nepiecieSamibu.
3.1.3. Organizacijas Uzskaita prasibas Uzskaita un pamato prasibas Informacijas 1) Izglitojamie salidzina
majas lapa. organizacijas majas | organizacijas majas lapai, tas | tehnologiju vairakas organizaciju
lapai, tas struktiiras | struktiiras elementus un taja izmantoSana — majas lapas, mekle
elementus. ievietojamo informaciju. izpéte. kopigos un atskirigos

P&c instrukcijas
ievieto taja
vienkars$u
informaciju.

Ievieto majas lapa
informaciju.

Izskaidro informacijas
pieejamibas nozimi klientu
piesaisté un apkalpoSana.

struktiiras elementus.
Analizé majas lapa
ievietoto informaciju, tas
pieejamibu un
noderigumu klientam.

2) Rezultatus atspogulo
darba lapas tabula.
Ievieto majas lapa
informaciju, skaidro
paveiktas darbibas.
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3.1.4. Socialie tikli.
Drosa profila izveides
principi.

Raksturo drosa
profila izveides
principus.

Ievieto informaciju
socialaja vietng.
Uzskaita ieguvumus
un riskus.

Raksturo drosa profila
izveides principus.

Ievieto informaciju socialaja
vietng.

Argumentg izveli.

Analizg un pamato ieguvumus
un riskus.

Prata vétra.

Izglitojamie izsaka
viedokli par informacijas
pielietojamibu dazados
socialajos tiklos, identificé
drosa un nedrosa profila
izveides pazimes,
identific€ nedrosas sazinas
pazimes.

Prezentacija Izglitojamie grupas
izveido prezentacijas par
informacijas
pielietojamibu dazados
socialajos tiklos,
analizg&jot ieguvumus un
riskus.

3.1.5. Globala datortikla | Sazinas ar Sazinas ar klientiem, Praktiskais darbs. | Izglitojamie, izvietojoties
iesp&jas. Sazinas klientiem, izmantojot globala timekla dazadas telpas, izmanto
platformas. izmantojot globala iespgjas. Skype savstarpgjai sazinai.
timekla iespgjas. Korekti pieraksta iegiito Sadalas grupas — katrai
Pieraksta iegiito informaciju. grupai sava loma: runa,
informaciju. Apstrada to un nodot uzklausa, novéro un
Apstrada to un adresatam. pieraksta informaciju un
nodot adresatam. Identifice verojumus. Grupas
problémas/neprecizitates, kas apmainas ar lomam.
radusas informacijas apstrade. Nobeiguma analizg
Precizg, veic korekcijas. informacijas apmainas
rezultata radusas klidas,
veic secinajumus.
3.2. Informacijas 3.2.1. Informacijas Samekle Sameklé nepieciesamo Informacijas Uzdevums: parbaudit
parvaldiba. mekléSana, izmantojot nepiecieSamo informaciju, izmantojot tehnologiju darba lapa noradito
publiskas datubazes. informaciju, publiskas datubazes. izmantoSana informaciju par
(25% no modula izmantojot Pamato datubazes izveli. darba ar tekstu. organizacijam.

kopgja apjoma)

publiskas datubazes.

Izglitojamie, izmantojot
datubazes, mekle un
parbauda informaciju.
Veic korekcijas, ja atrod
neprecizitates.
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3.2.2. Informacijas
atjaunoSana
organizacijas majas
lapa.

levada un atjauno
informaciju
organizacijas majas
lapa atbilstosi
noradijumiem.

Patstavigi izverte, ievada un
atjauno informaciju
organizacijas majas lapa savas
kompetences ietvaros.

Praktiskais darbs.

Izglitojamie sanem darba
uzdevumu atjaunot
informaciju organizacijas
majas lapa. Saskana ar to
izglitojamie atjauno majas
lapu, veicot esosas
informacijas korekcijas un
ievadot jaunu informaciju.

3.2.3. Medijpratiba
(prasme meklet, uztvert,
saprast, strukturét un
analiz€t informaciju) un
digitala patiba (individa
un organizacijas
identitate tieSsaiste).

Uzskaita kritérijus
interneta vietnes
kvalitatei, droSas
un ticamas
informacijas
pazimes,
informacijas
atspogulosanas
kriterijus, veidojot
savu un
organizacijas
identitati vienlaicigi
vairakas tieSsaistes
un bezsaistes vides.

Uzskaita krit€rijus interneta
vietnes kvalitatei, dro$as un
ticamas informacijas pazimes,
informacijas atspogulo$anas
kritérijus, veidojot savu un
organizacijas identitati
vienlaicigi vairakas tieSsaistes
un bezsaistes vides.

Izskaidro ar piemériem
nemainiga un viegli
atpazistama organizacijas téla
nozimi.

Praktiskais darbs.

Izglitojamie dazados
avotos samekle
informaciju par doto t€mu.
Analizg izmantoto avotu
veidus un informacijas
atSkiribas, nosaka
ticamibas ITmeni. Apkopo
un prezente rezultatus.

Darbs ar tekstu.

Izglitojamie analizeé doto
tekstu. Nosaka racionalos
(balstiti faktos) un
emocionalos (balstiti
izjlitas) argumentus.
Norada to ticamibas
pakapi. Rezultatus
atspogulo darba lapa.

Diskusija.

Pedagogs piedava
apspriesanai jautajumu par
kadu izveletu
organizaciju: "Vai dazada
informacija, kas ievietota
gan tieSsaistes, gan
bezsaistes vide veido
vienotu, neparprotami
identificgjamu
organizacijas telu?" Katrs
izglttojamais izsaka savu
viedokli par organizacijas
identitati un to pamato.
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4. Sp€j: noformet un
veikt sttfjumus.

Zina: sttfjumu veidus,
to pielietojumu,

4.1. Stttjumi
rakstveida
komunikacija.

(8% no modula

4.1.1. Telugumi (papira

formata un elektroniski).

Noformé ieliigumus
saskana ar noradem
un doto tekstu.

Noformé aploksnes.

Atbilstosi pasakumam,
patstavigi izstrada un noforme
ielligumus un to aploksnes.
Pamato izvéli.

Praktiskais darbs.

Izglitojamie izstrada un
noforme ieligumus uz
konkrétu pasakumu gan
nosuatisanai pa pastu, gan
nosiitiSanai elektroniski.

noformésanas prasibas | kopgja apjoma) 4.1.2. Apsveikuma Sagatavo Patstavigi sagatavo Praktiskais darbs. | Izglitojamie izstrada un
un piegazu terminus. kartites (papira formata | apsveikuma kartiti apsveikuma kartiti. noformé apsveikuma
un elektroniski). saskana ar noradem | lzvélas tas vizualo kartites nosutisanai
Izprot: siitijumu un doto tekstu. noform&jumu. sadarbibas partneriem
ietekmi uz talako Pamato izveli. valsts svetkos.
sadarbibu un atbildibu | 4.2, Pasta sitTjumi. 4.2.1. Vestules, Izstrada un noformé | Izstrada un noformé véstuli un | Praktiskais darbs. | Izglitojamie sadalas paros,
par siitijumu pastkartes. vestuli un pastkarti. | pastkarti. uzraksta viens otram
savlaicigu nodoSanu. (6% no modula Nosiita adresatam. Pamato vestules veidu, saistot vestuli un pastkarti,
kopgja apjoma) izveli ar vestules saturu un noforme un nosiita.
piegades terminiem.
Nosiita adresatam.
Izskaidro siitfjuma ietekmi uz
talako sadarbibu.
4.2.2. Bandroles, Uzskaita pasta paku | Uzskaita pasta paku veidus, to | Macibu Izglitojamie veic
sikpakas, pasta pakas, veidus, to pielietojumu, prasibas ekskursija. vérojumus Latvijas Pasta
priekSapmaksas pakas. pielietojumu, iesainojumam un nodala, tiekas ar
prasibas noform&jumam. specialistiem, veic
iesainojumam un Noformé sittjumu. parrunas. legiito
noform&umam. Pamato izveleto veidu, informaciju sistematizg un
Noforme sitfjumu. izskaidrojot siittjuma drosibu pieraksta ieprieks
un piegades terminus. izveidotas darba lapas.
Praktiskais darbs. | Izglitojamie sanem
uzdevumu noformét
sitiSanai gramatas un
biroja piederumus.
Noformé sttijumus,
parruna rezultatu.
5. Spgj: iepirkt 5.1. Biroja produktu | 5.1.1. Biroja produktu Uzskaita normativo | Uzskaita normativo aktu Informacijas Izglitojamie, izmantojot
birojam nepiecieSamas | iegades avoti un iegadi reglamentgjosie aktu prasibas biroja | prasibas biroja produktu tehnologiju interneta resursus, mekI&
preces un iegadi aréjie un organizacijas produktu iegadei. iegadei. izmantoSana. informaciju un sagatavo
pakalpojumus. reglamentgjosie iek$gjie normativie akti. Pamato to nepiecieSamibu. zinojumu par biroja
dokumenti. produktu iegades
Zina: normativo regulgjumu.
precu/pakalpojumu (5% no modula

Modulis "Biroja darba organiz&sana (2.1imenis)"




iegades avotus,
iepirkuma procediiru
organizacija,
pasitijumu un
norekinu veidus un
kartibu.

Izprot: iepirkuma
procesu un iepirkuma
Iemuma ietekmi uz
biroja darbu un
organizacijas
izmaksam.

kopgja apjoma)

5.1.2. Biroja produktu
iegades avoti, norékinu
veidi un kartiba.

Samekle vajadzigo
produktu kada no
biroja produktu
iegades vietném.
Uzskaita iesp&jamos
norékinu veidus.

Samekle vajadzigo produktu,
izmantojot piemérotako
iegades avotu.

Pamato izvéli.

Izvélas norékinu veidu.
Pamato izvéli, noradot
ietekmi uz organizacijas
izmaksam.

Problémas
risinasana.

Pedagogs formulé
problému- nepiecieSams
iepirkt biroja preces par
noteiktu summu.
Izglitojamie individuali
vai grupa samekle
vajadzigo produktu,
izmantojot interneta
resursus, precu katalogus,
izverte un izvelas
piem@rotako. Prezentg
izveli, noradot
piem@rotako norekinu
veidu.

5.2. Biroja produktu
iepirkuma process.

(13% no modula
kopgja apjoma)

5.2.1. Tirgus izpé&te

ligumcenas noteiksanai.

Uzskaita
piedavajumu izvéles
krit€rijus.

Nosauc iesp&jamo
ligumcenu.

Uzskaita piedavajumu izvéles
kritérijus.

Nosauc iespgjamo ligumcenu.

Pamato izvéli.

Projekta darbs.

Izglitojamie, savstarp&ji
sadarbojoties, veic
konkrétu uzdevumu —
nokomplektet klientu
apkalpotaja darba vietu
(datorgaldu un
datorkréslu) un veikt
iepirkumu.

Praktiskais darbs
— izpéte.

Izglitojamie projekta
ietvaros patstavigi vac
informaciju par
piedavajumu biroja
méebelu iegadei,
izmantojot interneta
vietnes, katalogus,
bukletus un nosaka
paredzamo ligumcenu.

5.2.2. lepirkuma
metodes (vienkarsota
cenu aptauja, atklats
konkurss).

Uzskaita
piegadataja izveéles
kriterijus.

Raksturo iepirkuma
metodi.

Uzskaita piegadataja izveéles
kritérijus.

Raksturo iepirkuma metodi,
pamatojot izvéli.

Informacijas
tehnologiju
izmantoSana.

Izglitojamie, izmantojot
interneta resursus, meklé
informaciju par dazadam
iepirkuma metodém.
Izglitojamie noverte un
izvelas projekta norisei
piemérotako.
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5.2.3. lepirkuma
izzinoSana.

Uzskaita iepirkuma
izzinoSanas procesa
darbibas un
raksturojoSos preces
parametrus, kas
janorada iepirkuma

Uzskaita iepirkuma
izzinosanas procesa darbibas
un raksturojosos preces
parametrus, kas janorada
iepirkuma apraksta.
Noforme iepirkuma

Situaciju
modelésana.

Izglitojamie grupas,
atbilstosi projektam,
modelg iepirkuma
izzinoSanas procesu.
Noformé nepieciesamos
dokumentus. Savstarp&ji

Aizpilda vertesanas
zinojuma veidlapu.
Nosauc [émuma
pazinoSanas darbibu
secibu.

Pamato [émumu.

Nosauc lémuma pazinosanas
darbibas.

Ar piem@riem izskaidro
iesp&jamas sekas terminu
neieverosanas gadijuma.
Izskaidro iesp&jamas
sankcijas par iepirkuma
procesa pielautajam klidam
un to ietekmi uz organizacijas
talako darbibu.

apraksta. izzinosanas dokumentus. prezent€, pamatojot savu

Aizpilda iepirkuma viedokli.

izzinoSanas

dokumentu

veidlapas.
5.2.4. Piedavajuma Uzskaita Uzskaita piedavajuma Lomu spéles. Izglitojamie projekta
izvertéSana un lémuma piedavajuma izverteSanas kriterijus. ietvaros izverte
pazinosana. izvertesanas Apkopo informaciju piedavajumu un pienem

kriterijus. vertésanas zinojuma. lémumu, izsp&l&jot abu

pusu (iepirkuma
organizatoru un potencialo
piegadataju) lomas -
izverte izzinosanas
procesa aptaujato
pretendentu
piedavajumus, izpilda
piedavajuma izvertésanas
zinojumu.

leteicamie avoti

Administrativa procesa likums [skatits 2018. gada 26. marta]. Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=55567
Belogrudova 1., Jansone A. Etiketes ievérosana e-vidg [skatits 2018. gada 26. marta]. Pieejams: https://skolas.Iv.Iv/pluginfile.php/64600/mod_folder/content/0/1_Netikete.pdf
Brice L. Digitalais portrets ka Latvijas jauniesu (18-25) patibas konstrugsana socialajos medijos [skatits 2018. gada 26. marta]. Pieejams:
https://dspace.lu.lv/dspace/bitstream/handle/7/31757/298-52155-Brice_Liva_Ib06002.pdf?sequence=1&isAllowed=y
Izklajlapu (rékintabulu) lietoSana. Datubazu veidosana un lieto$ana. Prezentacijas materialu sagatavoSana un demonstrésana. Informacijas ieguves un komunikacijas lidzeklu
izmanto$ana. Attélu apstrade. Timekla lappusu veidoSana. [skatits 2018. gada 26. marta]. Pieejams: http://profizgl.lu.lv/course/view.php?id=5

Fizisko personu elektroniskas identifikacijas likums [skatits 2018. gada 26. marta]. Pieejams: https://m.likumi.lv/doc.php?id=278001

Grinberga L. Elektroniska sazina: lietiskas komunikacijas pamati [skatits 2018. gada 26. marta]. Pieejams: http://www.rpr.gov.Iv/...3.../2_L.Grinberga_Elektroniska_sazina

Iepirkuma procediras [skatits 2018. gada 26. marta]. Pieejams: http://www.lad.gov.lv/Iv/atbalsta-veidi/projekti-un-investicijas/iepirkuma-proceduras/
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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/

Iepirkumu organiz&Sanas kartiba iestade [skatits 2018. gada 26. marta]. Pieejams: https://tai.mk.gov.lv/img/6a9338dd-6b6e-4e8d-9024-96d193e3a634.pdf

Metodiskais materials "Socialie tikli. Satura publicé$ana un koplietosana". [skatits 2018. gada 26. marta). Pieejams: http://eprasmes.Iv/wp-
content/uploads/2015/08/Socialie_tikli_eScouts_final.pdf

Ministru kabineta 2017. gada 12. septembra noteikumi Nr. 546 "Oficialo elektronisko adre$u informacijas sistémas noteikumi" [skatits 2018. gada 26. marta]. Pieejams:
https://likumi.lv/ta/id/293497-oficialo-elektronisko-adresu-informacijas-sistemas-noteikumi

Ministru kabineta 2017. gada 4. jalija noteikumi Nr. 402 "Valsts parvaldes e-pakalpojumu noteikumi® [skatits 2018. gada 26. marta]. Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=292261
Ministru kabineta 2017. gada 4. julija noteikumi Nr. 399 "Valsts parvaldes pakalpojumu uzskaites, kvalitates kontroles un sniegSanas kartiba" [skatits 2018. gada 26. marta].
Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=292258

Ministru kabineta 2017. gada 20. jinija noteikumi Nr. 353 "Prasibas zalajam publiskajam iepirkumam un to piem&roSanas kartiba" [skatits 2018. gada 26. marta]. Pieejams:
https://likumi.lv/ta/id/291867-prasibas-zalajam-publiskajam-iepirkumam-un-to-piemerosanas-kartiba#piel 1&pd=1

Ministru kabineta 2017. gada 28. februara noteikumi Nr. 107 "Iepirkuma procediiru un metu konkursu norises kartiba" [skatits 2018. gada 26. marta]. Pieejams:
https://likumi.lv/ta/id/289086-iepirkuma-proceduru-un-metu-konkursu-norises-kartiba

Ministru kabineta 2017. gada 28. februara noteikumi Nr. 104 "Noteikumi par iepirkuma procediiru un tas pieméroSanas kartibu pasttitaja finansétiem projektiem" [skatits 2018. gada
26. marta). 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 iek$¢jas kontroles sistému tiesas parvaldes iestadés" [skatits 2018. gada 26. marta]. Pieejams:
https://likumi.lv/doc.php?id=247746

Ministru kabineta 2010. gada 27. aprila noteikumi Nr. 392 "Noteikumi par kartibu, kada adresata un sttitaja adrese noradama uz pasta sttfjuma"

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

Ministru kabineta 2007. gada 6. marta noteikumi Nr. 171 "Kartiba, kada iestades ievieto informaciju interneta"” [skatits 2018. gada 26. marta]. Pieejams:
https://likumi.lv/doc.php?id=154198

Ministru kabineta 2010.gada 27.aprila noteikumi Nr. 392 "Noteikumi par kartibu, kada adresata un sttitaja adrese noradama uz pasta stutijuma” [skatits 2018. gada 23.aprili].
Pieejams: https://likumi.lv/ta/id/209083-noteikumi-par-kartibu-kada-adresata-un-sutitaja-adrese-noradama-uz-pasta-sutijuma

Oficialas elektroniskas adreses likums [skatits 2018. gada 26. marta]. Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=283229

Pasaule timeklT [skatits 2018. gada 26. marta]. Pieejams: https://drossinternets.lv/uploads/materials/files/pasaule-timekli-5-9-klase.pdf

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

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

MODULA "Biroja darba organizésana (2.limenis)"’
ISTENOSANAI NEPIECIESAMIE MATERIALIE LIDZEKLI

Nr.p.k. Materialie Iidzekli Daudzums
1. Tehnologiskas iekartas un darba instrumenti

1.1. Darba galds un krésls 1 katram izglitojamajam
1.2. Personalais vai stacionarais dators, aprikots ar lietojumprogrammam un pieeju internetam 1 katram izglitojamajam
1.3. Skandas 1 uz grupu

1.4. Multimediju projektors un ekrans 1 uz grupu

1.5. Balta tafele (v€lams interaktiva) 1 uz grupu

1.6. Mobila paligtafele uz stativa 1 uz grupu

1.7. Fotoaparats (informacijas fikséSanai macibu ekskursiju laika) 1 uz grupu

1.8. Kopétajs (vai "viss viena") 1 uz grupu

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

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

1.11. Tiklkarte (vai "viss viena") 1 uz grupu

1.12. Modula istenoSanai profesionali/musdienigi aprikots macibu birojs 1 uz grupu

1.13. TermoiesieSanas iekarta 1 uz grupu

1.14. Laming$anas ierice 1 uz grupu

1.15. Korka tafele 1 uz grupu

1.16. Periferijas ierice, kas secigi caurskata un lasa tekstus, att€lus un svitrkodus (Portativais skeneris) 1 uz grupu

1.17. Dokumentu smalcinatajs 1 uz grupu

1.18. Personalais vai stacionarais dators, aprikots ar specializétajam datorprogrammam un lietojumprogrammam un pieeju internetam 1 uz grupu

2. Materiali, paligmateriali u.tml.

2.1. Periodika Atbilstosi modula istenosanai
2.2. Biroja papirs (dazada formata) Atbilstosi modula istenosanai
2.3. Kancelejas piederumi Atbilsto§i modula isteno$anai
2.4. Mobilas tafeles papira bloki Atbilstos$i modula TstenoSanai
2.5. Specialais papirs (dizaina papirs), krasainais papirs, apsveikuma kartites, bandroles, pasta pakas, u.c. Atbilstosi modula TstenoSanai

Modulis "Biroja darba organiz&sana (2.1imenis)"
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Nr.8.5.2.0/16/1/001

«Nozaru kvalifikacijas sist€mas pilnveide profesionalas izglitibas attistibai un kvalitates nodroSinasanai»

)
" - = TR A\ 4
MODULA "Korporativa komunikacija" APRAKSTS ~——
’ Uz sakumu
Modula Sekmeét izglitojamo verbalas un neverbalas komunikacijas spgjas, ieverojot profesionalo un vispargjo &tiku un organizacijas
— 8 korporativa t€la prasibas.
merkis
Modula Attistit izglitojamo prasmes:
uzd evu’mi 1. leverot profesionalo un vispargjo &tiku saskarsmé un komunikacija.
2. Parstavet organizaciju atbilstosi tas korporativa téla un etiketes izvirzitajam prasibam.
3. Sanemt un nodot informaciju atbilstosi organizacijas prasibam un situacijai valsts valoda.
4. Pielietot organizacijas ieks§€jo sakaru tiklu informacijas aprite.
5. Telefoniski sniegt nepiecieSsamo informaciju.
6. Patstavigi risinat konfliktsituacijas.
Modula Modulis "Korporativa komunikacija" apgiistams p&c visu A dalas modulu apguves.

ieejas nosacijumi

Modula
apguves novertésana

Modula apguves nosléguma izglitojamais karto parbaudijumu, kura atbilstosi modula izvirzitajiem uzdevumiem:

2. Piedavata situacija demonstré informacijas sanemsanas un nodoSanas prasmes telefoniski valsts valoda.

Modula nozime un
vieta karte

Modulis "Korporativa komunikacija" ir B dalas modulis, kuru apgist vienlaicigi ar moduli "Biroja darba organizé$ana (2. limenis)".
P&c modula "Korporativa komunikacija" sekretara un lietveza profesijas izglitojamie apgiist modulus "Dokumentu un informacijas

aprite (2.1imenis)", "Personala dokumentu izstrade un aprite”, "Dokumentu un arhiva parvaldiba" un klientu apkalposanas specialista
profesijas izglitojamie apgiist modulus "Produkta uzskaites un finan§u dokument&sana" un "Klientu vajadzibu izpéte".

Modulis "Korporativa komunikacija"




MODULA "Korporativa komunikacija' SATURS

Macibu sasniegumu Metodiskais
apguves limenu apraksti nodroSinajums
Metodiskie
Sasniedzamais Temats leteicamais Vidgjs Optimals panémieni un Idejas
rezultats saturs apguves Itmenis apguves Iimenis macibu istenoSanai
organizacijas
formas
1. Spgj: ieverot 1.1. Vispargja un 1.1.1. Vispargjas un Uzskaita vispargjas un Izverte vispargjas un Diskusija. Izglitojamie e - vide
profesionalas un profesionala &tika. | profesionalas &tikas profesionalas &tikas profesionalas &tikas sameklé dazadus &tikas
vispargjo &tiku pamatvertibas saskarsmé pamatvertibas. pamatvertibas un kodeksus un grupas analizé
saskarsmé un (10 % no modula un komunikacija. pamato to ieverosanas tajos ietvertas &tikas
komunikacija. kopgja apjoma) nepieciesamibu darba pamatvertibas,veido &tikas
attiecibas. kodeksos ieklauto
Zina: profesionalas pamatvertibu sarakstu.
un vispargjas etikas, Izglitojamie diskute par
saskarsmes un tému "Profesionalas &tikas
komunikacijas nozime saskarsmé un
pamatprincipus, komunikacija" un argumenté
efektivas savu viedokli.
saskarsmes Identific€ neétisku ricibu | Saskarsmes un Situacijas Izglitojamie analizé dazadas
priek$nosacTijumus. saskarsmes un komunikaciju situacijas analize. saskarsmes un komunikaciju
komunikaciju situacijas demonstré ricibu situacijas darba attiecibas no
Izprot: profesionalas darba attiecibas. atbilstosi profesionalas gtikas viedokla un piedava
un vispargjas &tikas un vispargjas &tikas savus situdciju risinajumus.
pamatprincipu pamatvertibam.
ievéroSanas nozimi 1.1.2. Organizacijas &tikas | Nosauc organizacijas Defing un pamato Praktiskais Izglitojamie grupas izstrada
darba attiecibas. kodekss, ta izstrades gtikas kodeksa organizacijas étikas darbs. brivi izvéleta organizacijas
merkis un saturs. pamatelementus. kodeksa izstrades merki. &tikas kodeksu, veido
Sniedz priekslikumus Apraksta un izskaidro prezentaciju. Darba rezultatu
organizacijas &tikas kodeksa ietvertas normas. argumentgti prezentg.
kodeksa izveidei. Pamato kodeksa ietverto
normu ievérosanas
nepiecieSamibu.
1.2. Pirma iespaida | 1.2.1. "Pirma iespaida" Izdara secinajumus par Analizg€ pirma iespaida Grupu darbs. Izglitojamie sadalas grupas,
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un pozitiva pastéla
veidoSana
saskarsmé un
komunikacija.

(10 % no modula
kopgja satura
apjoma)

radiSana darba attiecibas.

pirma iespaida nozimi
saskarsme un
komunikacija ar
klientiem, kolggiem un
sadarbibas partneriem.

veidoSanas faktorus.

Ar pieme&riem ilustré
pirma iespaida radiSanas
nozimi un pamato ta
ietekmi uz klientiem,
kolegiem un sadarbibas
partneriem.

katra grupa sanem identiskas
kada sabiedriba nepazistama
cilveka fotografijas ar Kkatrai
grupai atskirigu informaciju
par $o cilvéku (pieméram,
zinatnieks/ce,
makslinieks/ce, sodits
cilveks par izraisttu
negadijumu utt.)
Izglitojamie parruna, ka vini
raksturotu $o cilveku.
Secinajumus prezent€ citam
grupam.

Lomu spéle. Izglitojamie sadalas grupas
un katra grupa iestud€ un
izspele situaciju "Miusu
organizacija ieradies jauns
klients/partneris/darbinieks".
Pargjo grupu dalibnieki
noverté pirmo iespaidu, kuru
rada lomu spéles personazi
un salidzina ar mérki, kuru
velgjas panakt lomu
atveidotaji.

1.2.2. Pozitiva pastéla Pastela veidoSana Veido pozitivu pastelu, Grupu darbs. Izglitojamie grupas sagatavo
veidoSana. izmanto atseviskus ta ietverot visus nozimigos prezentaciju par klientu
elementus (izskats, pastéla elementus apkalpoSanas specialista,
uzvediba, komunikacija (izskats, uzvediba, sekretara vai lietveza t€lu.
u.c.). komunikacija u.c.). Demonstré un argumentgti
Pamato pastéla pamato konkréta téla
veidoSanas nozimi darba ietekmi uz klientiem,
attiecibas. kolégiem un sadarbibas
partneriem, izdara
secinajumus.
2. Spgj: parstavet 2.1. Lietiska un 2.1.1. Lietiskas etiketes Izskaidro lietiskas [lustre ar piemériem un Praktiskais Izglitojamie sanem darba
organizaciju starpkulttiru noteikumi. etiketes pamato lietiskas etiketes | darbs. uzdevumu "Lietiskas
atbilstosi tas etikete. pamatnoteikumus, to noteikumu pieméroSanu etiketes ievéroSana
korporativa t€la un nozimi klientu klientu apkalposanas konkrétas situacijas".
etiketes izvirzitajam apkalposanas specialista, | specialista, sekretara un Izglitojamie analize
prasibam. (10 % no modula sekretara un lietveza lietveza darba un pamato situacijas, mekle
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Zina: lietiskas
etiketes veidus un
principus,
organizacijas
lietiskas uzvedibas
pamatnoteikumus
un izvirzitas
prasibas.

Izprot: lietiska tela

nozimi organizacijas
prestiza uzturésana.

kopgja apjoma)

darba, piemero etiketes
normas konkrétas
situacijas.

to ieveérosanas
nepiecieSamibu.

piemérotakos risinajumus un
prezente tos.

2.1.2. Starpkultiiru etiketes
noteikumi.

Raksturo galvenos
starpkulttiru etiketes
pamatprincipus.

Nosauc Iidzigus kultiiras
elementus.

Raksturo galveno
kultdiras regionu
atSkiribas.

Izskaidro un pamato
galvenos starpkultaru
etiketes pamatprincipus.
Izskaidro Iidzigus
kulttiras elementus.
Izskaidro un pamato ar
piemériem galveno
kultdiras regionu
atSkiribas.

Parrunas.

Izglitojamie skatas macibu
filmu par starpkulttru
etiketei veltitam témam. P&c
filmas parruna kulttru
kategorijas, to uztveri,
kultiiras elementu
parzinasanas nozimi klientu
apkalposanas specialista,
sekretara un lietveza darba.

Prezentacija.

Izglitojamie sagatavo
prezentacijas par konkrétas
valsts kultiiras Tpatnibam,
savstarpgji diskute par
kopgjo un atskirigo dazadu
valstu kulttiras.

2.2. Organizacijas
korporativais tels.

(10 % no modula
kopgja apjoma)

2.2.1. Organizacijas telu
veidojosie elementi un to
mijiedarbiba.

Apraksta organizacijas
telu veidojosos elementus
(korporativais dizains
(logo, simbolika, krasas),
komunikacija,

darbinieku uzvediba,
interjers, darba

apgerbs u.c.).

Izverte organizacijas telu
veidojoSos elementus
(korporativais dizains
(logo, simbolika, krasas),
komunikacija,
darbinieku uzvediba,
interjers, darba

apgerbs u.c.) un to
mijiedarbibu.

Izpétes darbs.

Izglitojamie patstavigi vai
grupas péeta kadas konkrétas
organizacijas korporativo
telu un ta elementus. Vac un
apkopo iegiito informaciju.
P&tijuma rezultatus prezente,
lietojot vizualos uzskates
ltdzeklus.

Konkrétas situacijas Konkrétas situacijas Lomu spéle. Izglitojamie, izmantojot

rikojas atbilstosi dazam rikojas atbilsto$i visam ieprieksgja izpetes darba

organizacijas korporativa | organizacijas korporativa rezultatus, atveido konkrétas

tela pamatprasibam. tela pamatprasibam. situacijas atbilsto$i pétitas
organizacijas korporativa
tela prasibam. Parruna
atSkiribas.

2.2.2. Organizacijas Uzskaita klientu Izverte klientu Grupu darbs. Izglitojamie grupas izstrada

klientu apkalpoSanas
standarts, ta izstrades
merkis un elementi.

apkalposanas standarta
ietvertos elementus

apkalposanas standarta
ietvertos elementus un to
savstarpgjo saistibu.
Pamato klientu

klienta apkalposanas
standartu, veido prezentaciju
ar uzskatamiem piemeériem.
Darba rezultatu argumentgti
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apkalpoS$anas standarta
nepiecieSamibu.

prezente.

Konkrétas situacijas Analize konkretas klientu | Situacijas Izglitojamie analizé dazadas
rikojas atbildosi klientu apkalposanas situacijas. analize. klientu apkalposanas
apkalposanas standarta Izvelas piemerotako situacijas un noverte to
prasibam. ricibu atbildosi klientu atbilstibu konkrétas
apkalposanas standarta organizacijas klientu
prasibam. apkalposanas standarta
Izsaka priekslikumus prasibam.
klientu apkalpoSanas
standarta pilnveidoSanai.
3. Spgj: sanemt un 3.1. Starppersonu 3.1.1. Starppersonu Nosauc starppersonu Izskaidro starppersonu Situacijas Izglitojamie individuali vai
nodot informaciju komunikacijas komunikacijas procesa komunikacijas procesa komunikacijas procesa analize. grupa izvélas vienu no
atbilstosi process. elementi un posmi. elementus un posmus. elementu un posmu pedagoga sagatavotajiem
organizacijas savstarpg€jo saistibu. starppersonu komunikacijas
prasibam un (5 % no modula situaciju aprakstiem darba.
situacijai valsts kopg€ja satura Analizg situaciju, nosaka
valoda. apjoma) starppersonu komunikacijas
apmainas procesa elementus
Zina: verbalas un un posmus, raksturo to
neverbalas savstarp&jo mijiedarbibu.
komunikacijas labo 3.1.2. Informacijas Uzskaita dazadu Ar konkrétiem piem@riem | Situacijas Izglitojamie izp&ta dazadus
praksi, parsitiSanas lidzekli un informacijas parsitisanas | raksturo dazadu analize. informacijas parsiitiSanas

komunikacijas
Ipatnibas nacionalo
kultiiru aspekta,
komunikaciju
efektivitati
ietekm&josos
faktorus,
komunikacijas veidu
specifiku
telefoniski, e-pasta
un klatieng, valsts
valodu un vismaz
vienu svesvalodu.

kanali.

lidzeklu un kanalu
prieksrocibas un
trakumus.

Sazina ar klientiem un
kolggiem izvélas
piemérotu informacijas
parsitiSanas kanalu
konkréta situacija
(verbals, telefona zvans,
videokonference,
rakstisks zinojums
vestule e-pasta u. c.).

informacijas parsitiSanas
lidzeklu un kanalu
prieksrocibas un
trakumus.

Sazina ar klientiem un
kolegiem, izvélas
situacijai atbilstosakos
informacijas nositiSanas
kanalus (verbals, telefona
zvans, videokonference,
rakstisks zinojums
vestule e-pasta u.c.),
ieverojot organizacijas
korporativo telu.

lidzeklus un kanalus,
salidzina un raksturo tos,
pamato prieksrocibas un
trikumus. Atbilstosi
situdcijai izvélas
piemérotakos informacijas
parsitisanas lidzeklus.
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Izprot:
komunikacijas
Nnozimi organizacijas
tela veidoSana un
darbibas
nodros§inasana.

3.1.3. Informacijas uztveri | Nosauc informacijas Raksturo informacijas Spele. Izglitojamie sp&le spéles
ietekmgjosie faktori un uztveri ietekmé&jo$os uztveres ietekmgjo$os "Klusie telefoni" vai
atgriezeniska saite. faktorus. faktorus. "Mémais Sovs", péc spéles
Izskaidro atgriezeniskas Pamato ar piemériem diskutg par informacijas
saites nepiecieSamibu informacijas sanéméja uztveri ietekm&josajiem
komunikacijas procesa. atbildes reakcijas faktoriem un to nozimi
Sanem informaciju nozimibu sazina ar komunikaciju procesa.
telefoniski, e-pasta, klientiem un kolggiem. Situacijas Izglitojamie individuali vai
klatieng. Sanem informaciju, analize. grupa atbilstosi ieprieksgja
pielietojot dazadus téma izveletajai situacijai,
komunikacijas Iidzeklus apkopo informacijas
uztveres ietekméjosos
faktorus un veido
atgriezenisko saiti.
3.2. Verbala un 3.2.1. Verbalas Pieméro lietiskas leksikas | Pieme@ro plasu lietiskas Vingrinasanas. Izglitojamie analizg verbalas
neverbala komunikacijas prasmes. labo praksi mutiskaja un | leksikas vardu krajumu komunikacijas piemeérus
komunikacija. rakstiskaja sazina ar mutiskaja un rakstiskaja (mutiskus un rakstiskus) un
klientiem un kolégiem. sazina ar klientiem un parveido tos atbilstosi
(10 % no modula kolegiem. lieti$kai leksikai.
kop€ja apjoma) Izdara secinajumus par Novérté verbalas Situacijas Izglitojamie skatas video
verbalas komunikacijas komunikacijas situaciju analize. materialus par dazadam
atbilstibu lietiskajai atbilstibu lietiskas verbalas sazinas situacijam.
etiketei. etiketes nosacijumiem. Analizg lietotos verbalas
Izsaka priekslikumus komunikacijas veidus,
verbalas komunikacijas izdara secinajumus par
uzlabo$anai. verbalas komunikacijas
atbilstibu lietiSkajai leksikai
un izsaka priekslikumus
verbalas komunikacijas
uzlabosanai.
Diskusija savu viedokli Diskusija argumentgti Diskusija. Izglitojamie sadalas grupas

izsaka bez
argumentacijas.
Demonstré pastvu
klausiSanos.

izsaka savu viedokli.
Lidzsvaro aktivu sava
viedokla izteikSanu ar
akttvu klausiSanos.

(pa 5- 6 grupa), katrai grupai
nozimé diskusijas vaditaju
un noverotaju. Pazino
diskusijas t€mu, pieméram
"Klientu apkalpoSanas
specialistam (vai
sekretaram, lietvedim)
nepiecieSsamas personibas
Ipasibas” un grupam
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ierobezota laika diskusiju
rezultata ir janoformulé 5 —
6 Tpasibas. Diskusiju
vaditaja uzdevums ir nonakt
pie kopiga risindjuma,
saglabajot katra grupas
dalibnieka vertigakas idejas.
Novérotaja uzdevums ir
noverot diskusijas gaitu,
atzZimg&jot pozitivo un
negativo un cik liela meéra
tiek ieverotas katra grupas
dalibnieka idejas. Diskusijas
gaitu un rezultatu kopigi
apspriez.

3.2.2. Neverbalas Raksturo neverbalas Ar piem@riem pamato Prezentacija. Izglitojamie izloz€ vienu no
komunikacijas prasmes. komunikacijas elementus | neverbalas komunikacijas neverbalas komunikacijas
(distance starp elementu (distance starp elementiem un sagatavo
saskarsmes partneriem, saskarsmes partneriem, prezentaciju par konkréto
acu kontakts, mimika, acu kontakts, mimika, elementu, prezentacijas
poza, Zesti, un citas poza, Zesti, un citas demonstré un diskuté par
kermena kustibas, balss kermena kustibas, balss neverbalas komunikacijas
tonis un intonacija) un to | tonis un intonacija) lomu elementu izmatoSanu
nozimi komunikacijas efektiva sazina ar efektivas sazinas
procesa. klientiem un kolggiem. nodrosinasana.
Pieméro neverbalas Pieméro un pamato Lomu spéle. Izglitojamie sagatavo lomu
komunikacijas elementus | neverbalas speli par brivi izveletu
atbilstosi lietiskas komunikacijas elementus situdciju darba attiecibu
etiketes nosacljumiem atbilstosi lietiskas joma. Pedagogs filmé lomu
sazina ar klientiem un etiketes nosacijumiem un spéli, péc tam kopa ar
kolégiem. situacijai sazina ar izglitojamajiem skatas video
klientiem un kolggiem. materialu, analiz€
demonstréto neverbalo
komunikaciju un izdara
secinajumus.
3.3. Komunikacijas | 3.3.1. Komunikacijas Apraksta komunikacijas Izskaidro komunikacijas | Situacijas Izglitojamie analizé
barjeras. barjeru veidi. barjeru veidus un to barjeras un raksturo analize. situacijas aprakstus par

(5 % no modula
kopgja apjoma)

ietekmi informacijas
aprite.

panémienus to
parvarésanai.

komunikacijas procesiem
darba attiecibas. Izglitojamie
identificé komunikacijas
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barjeras un izsaka
priekslikumus un
pan€mienus to parvaréSanai.

3.3.2. Partneru tipi un Atpazist komunikacijas Raksturo komunikacijas Lomu spéle. Izglitojamie sadalas paros
komunikacijas ipatnibas ar | partneru tipologiskas specifiku atbilstosi un péc nejausibas principa
tiem. Tpatnibas. partnera tipologiskajam izvelas ieprieks sagatavotas
Tpatnibam. partneru tipologisko
Tpatnibu raksturojumus un
komunikacijas situacijas.
Izglitojamie izspele
komunikacijas situaciju,
ieveérojot komunikacijas
specifiku atbilstosi partneru
tipologiskajam Tpatnibam,
un apkopo secinajumus.
4. Spgj: pielietot 4.1. Teksgjais 4.1.1. Komunikaciju Atpazist dazadas Salidzina dazadu Izpete. Izglitojamie grupas veic
organizacijas sakaru tikls nodro§inoSas informacijas | organizacijas pielietotas organizacijas pielietoto izpéti par tehnologiskajiem
iek§€jo sakaru tiklu | organizacija. tehnologijas organizacija. | sakaru tehnologijas. sakaru tehnologiju risindjumiem organizacijas
informacijas aprite. prieksrocibas un ieks$gja sakaru tikla izveidei.
(5 % no modula trikumus. Iegiitos rezultatus prezenté
Zina: organizacijas | kopgja satura un diskuté par tehnologisko
iek§gjo sakaru tiklu | apjoma) risinajumu priek$rocibam un
pielietosanas trikumiem, inovativiem
iesp€jas, sakaru tikla risinajumiem ieksgja sakaru
mehanisma iesp&jas tikla darbibas organizéSana.
organizacijas 4.1.2. Biroja tehnika Atpazist un atbilstosi Raksturo biroja tehniku Informacijas Izglitojamie dalas grupas —
strukttirvienibu komunikacijai ar klientiem | instrukcijai pielieto biroja | komunikacijai ar tehnologiju klienti un darbinieki.
sadarbibai, un kolggiem. tehniku komunikacijai ar | klientiem un kol€giem. izmantoSana. Abas grupas, savstarpgji
inovativus klientiem un kolggiem. Izvélas situacijai komunicg (veic informacijas
tehnologiskus atbilstosaku, sagatavo nodo$anu - sanemsanuy),

risingjumus ieksgja
sakaru tikla darbibas
organizesana.

Izprot: veiksmiga
ieksgja sakaru tikla
izveides un
pielietosanas
ietekmi informacijas
aprite.

darbibai un praktiski
pielieto to.

izmantojot informacijas
tehnologijas un biroja
tehniku.
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5. Spg;j: telefoniski
sniegt nepiecieSamo
informaciju.

Zina: informacijas
nodosanas un
uztveres
psihologiskos
aspektus, sarunas
veidoSanas uzbuivi,
saskarsmes
psihologiju, runas
kultaru,
informacijas
strukturizé$anas un
pasniegSanas
metodes.

Izprot: telefoniski
precizas un
profesionalas
izteikSanas makslas
butibas ietekmi uz
informacijas
nodoSanu un
uztveri.

5.1. Telefonsarunu | 5.1.1. Komunikacijas Uzskaita telefoniskas Pamato telefoniskas Praktiskais Izglitojamie salidzina
kultara. specifika darba pa talruni. | komunikacija komunikacija darbs. komunikacijas veidus
prieksrocibas un prieksrocibas un klientu apkalposana, analizg
(5 % no modula trukumus. trukumus ar piemeriem. komunikacijas pa talruni
kopgja apjoma) prieksrocibas un trikumus
salidzinajuma ar citiem
komunikacijas veidiem.
5.1.2. Lietiskas Apraksta lietiskas Izskaidro lietiskas Diskusija. Izglitojamie grupas apkopo
saskarsmes laba prakse saskarsmes labo praksi saskarsmes labo praksi informaciju par labo praksi
darbam pa talruni. darbam pa talruni. darbam pa talruni. darbam pa talruni,
Raksturo tas nozimi argumentgti prezent€ un
organizacijas tela diskut€ par tas nozimi
veidoSana. organizacijas tela veidoSana.
Lomu spéle. Izglitojamie sadalas paros
un izspele komunikacijas
situaciju pa talruni,
modelgjot gan pozitivu, gan
negativu pieméru.
5.2. Atbalsta 5.2.1. Ienako$o zvanu Uzsak, vada un noslédz Uzsak, vada un noslédz Diskusija. Izglitojamie klausas audio
snieg$ana apkalposana. telefonsarunu, dalgji telefonsarunu, pilniba materialus par dazadam
klientiem pa ieverojot lietiSkas ieverojot lietiSkas klientu apkalposanas
talruni. saskarsmes labo praksi. saskarsmes labo praksi. situacijam pa talruni.
Sniedz nepiecie$amo Izsmelosi sniedz klientam Diskutg un izdara
(5 % no modula informaciju klientam. nepiecieSsamo secinajumus.
kopgja apjoma) informaciju. Lomu spéle. Izglitojamie sadalas paros —
klients un darbinieks un
izspele, atbilstosi dotas
situacijas aprakstam,
ienakos$a zvana apkalposanu
— sasveicinas, vada un
noslédz sarunu, ievérojot
kultliru darbam pa talruni,
nepiecieSamibas gadijuma
atliek vai paradres€ zvanu.
5.2.2. IzejoSo zvana Apkopo izejosa zvana Apkopo un analize Praktiskais Izglitojamais sanem darba
veikSana. veikSanai nepiecieSsamo izejosa zvana veikSanai darbs. uzdevumu "Informacijas

informaciju.

Veic izejoSo zvanu,
formul@ sarunas mérki un
vada sarunu.

nepieciesamo
informaciju.

Veic izejoSo zvanu,
formul@ sarunas mérki un

snieg8ana klientam pa
talruni". Atbilstosi
uzdevumam izglitojamais
atlasa un apkopo
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Sniedz nepiecieSamo
informaciju.

Dalgji ievero lietiskas
saskarsmes labo praksi.

vada sarunu, shiedzot
izsmeloSu informaciju.
Parliecinosi atbild uz
jautajumiem.

Ievero lietiskas
saskarsmes labo praksi.

nepiecieSamo informaciju,
formulg sarunas mérki un
veic izejoso zvanu.

6. Spgj: patstavigi
risinat
konfliktsituacijas.

Zina: konfliktu
veidus, celonus,
risinasanas metodes,
konfliktu sekas.

Izprot:
konfliktsituaciju
seku ietekmi uz
organizacijas
darbibu.

6.1. Konflikts 6.1.1. Konflikta butiba, Atpazist konflikta Izskaidro konflikta buitibu | Situacijas Izglitojamie sanem
organizacijaunta | veidi, iemesli un sekas. situaciju un konflikta un raksturo konflikta analize. problémsituacijas izklastu
atrisinasanas veidus. veidus. par konfliktu organizacija. 1.
panémieni. Nosauc konfliktu Raksturo konfliktu solis: individualais
iemeslus un sekas. iemeslus. vertejums. Katrs grupas
(10 % no modula Analizeé konfliktsituaciju dalibnieks izskaidro
kopgja apjoma) seku ietekmi uz konflikta veidu, rasanas
organizacijas darbibu. c€lonus. Nedrikst parrunat
situaciju vai apspriest
problémas, pirms visi grupas
dalibnieki nav beigusi
individualo novértéjumu, ka
arT nedrikst neko mainit
vertéjuma, kad grupas
sarunas jau ir sakusas.
6.1.2. Konfliktu Raksturo konflikta Salidzina Situacijas 2. solis: diskusija grupa. To
atrisinasanas metodes. atrisinasanas metodes. konfliktsituaciju analize. pasu uzdevumu veic grupa,
Risina konfliktsituacijas. | atrisina$anas metodes. kopigi diskutgjot un nonakot
Izv€las un pielieto pie vienotas metodes, ka
piemérotako metodi risinat esoso situaciju.
atbilstosi situacijai.
6.2. Parmainas, un | 6.2.1. Darbinieku loma Izskaidro darbinieku Analizg darbinieku lomu | Diskusija. Izglitojamie diskutg par
to ietekme uz parmainu istenosana. lomu parmainu parmainu istenosana. darbinieku lomu parmainu
organizaciju. isteno$ana organizacija. Raksturo pretestibas isteno§ana, pretestibas
Nosauc pretestibas iemeslus un to ietekmi uz iemesliem un to ietekmi uz
(5 % no modula iemeslus. organizacijas darbibu. organizacijas darbibu.
kopgja apjoma) 6.2.2. Pretestibu Raksturo pretestibu Salidzina pretestibu Praktiskais Izglitojamie izstrada
parmainam parvarésanas parmainam parvaré$anas | parmainam parvaréSanas | darbs. ieteikumus katras pretestibu

metodes.

metodes.
Nosauc to prieksrocibas
un truokumus.

metodes.

Izskaidro to priekSrocibas
un trukumus, ilustréjot ar
piemériem.

parvaré$anas metodes
izmantoSanai. Salidzina
metozu pielietosanas
situacijas, nosaka
prieksrocibas un trikumus.
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6.3. Stress darba
attiecibas.

(10 % no modula
kopgja satura
apjoma)

6.3.1. Stresa biitiba un
celoni.

Atpazist galvenos stresa
rasanas iemeslus.

Izskaidro galvenos stresa
raSanas iemeslus un
stresa ietekmi uz darba
rezultatiem.

Diskusija.

Izglitojamie diskutg par
stresa rasanas iemesliem
darba, to ietekmi uz darba
rezultatiem.

6.3.2. Stresa

samazinasanas iespgjas.

Raksturo stresa
samazinas$anas
panémienus, iesaka
vismaz vienu
argumentetu
priekslikumu stresa
samazinasanai.

Izstrada argumentgtus, ar
piemériem pamatotus
priekslikumus stresa
samazinasanai.

Situacijas
analize.

Izglitojamais sanem
situacijas aprakstu par stresa
situaciju darba, pieméram,
mobingu, parslodzi,
pretrunigu prasibu
izvirzisanu u.tml. Identificé
galvenos stresa rasanas
iemeslus un izstrada
ieteikumus stresa
samazinasanai.

leteicamie avoti
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MODULA "Korporativa komunikacija"
ISTENOSANAI NEPIECIESAMIE MATERIALIE LIDZEKLI

Nr.p.k. Materialie Iidzekli Daudzums
1. Tehnologiskas iekartas un darba instrumenti

1.1. Darba galds un krésls 1 katram izglitojamajam
1.2. Personalais vai stacionarais dators, aprikots ar lietojumprogrammam un pieeju internetam 1 katram izglitojamajam
1.3. Skandas 1 uz grupu

1.4. Multimediju projektors un ekrans 1 uz grupu

1.5. Balta tafele (v€lams interaktiva) 1 uz grupu

1.6. Mobila paligtafele uz stativa 1 uz grupu

1.7. Fotoaparats (informacijas fikséSanai macibu ekskursiju laika) 1 uz grupu

1.8. Kopétajs (vai "viss viena") 1 uz grupu

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

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

1.11. Tiklkarte (vai "viss viena") 1 uz grupu

1.12. Profesionali/miuisdienigi aprikots macibu birojs 1 uz grupu

1.13. TermoiesieSanas iekarta 1 uz grupu

1.14. Laming$anas ierice 1 uz grupu

1.15. Korka tafele 1 uz grupu

1.16. Periferijas ierice, kas secigi caurskata un lasa tekstus, att€lus un svitrkodus (Portativais skeneris) 1 uz grupu

1.17. Dokumentu smalcinatajs 1 uz grupu

2. Materiali, paligmateriali u.tml.

2.1. Periodika Atbilsto§i modula TstenoSanai
2.2. Biroja papirs (dazada formata) Atbilsto§i modula TstenoSanai
2.3. Kancelejas piederumi Atbilsto§i modula isteno$anai
2.4. Mobilas tafeles papira bloki Atbilstosi modula TstenoSanai
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= EIROPAS SAVIENIBA
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Valsts izglitibas ATTISTIBAS * * Eiropas Socialais
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*p K fonds
IEGULDIJUMS TAVA NAKOTNE

Nr.8.5.2.0/16/1/001
«Nozaru kvalifikacijas sist€mas pilnveide profesionalas izglitibas attistibai un kvalitates nodroSinasanai»
G
" . ~ .. . _ - N\’
MODULA ""Dokumentu un informacijas aprite (2.Iimenis)"" APRAKSTS U
Modula Sekmgét izglitojamo sp&jas darbam ar iesniegumiem (t.sk.stidzibam, priekslikumiem) un dokumentu originalu atvasinajumiem.
merkis
Modula Attistit izglitojamo prasmes:
. 1. Pienemt iesniegumus.
uzdevumi 2. Sagatavot atbildes iesniegumiem saskana ar spéka esosajiem normativajiem aktiem.
3. Sagatavot un apliecinat dokumentu originalu atvasinajumus un dokumentu dublikatus.

Modula Apgitti visi A dalas moduli.

ieejas nosacijumi

Modula Modula apguves nosléguma izglitojamais karto parbaudijumu, kura atbilsto§i modula izvirzitajiem uzdevumiem:
’ 1. Pienem un registré iesniegumu, ievérojot normativajos aktos noteikto kartibu.

2. Sagatavo un noformé atbildes dokumentu uz iesnieguma izteikto informaciju, registré, veic dienesta atzimes.
3. Saskana ar darba uzdevumu izstrada sagatavota dokumenta originala atvasinajumu un apliecinajuma uzrakstu.

apguves novertesana

Modulis "Dokumentu un informacijas aprite (2.Iimenis)" ir B dalas modulis profesionalajam kvalifikacijam "Lietvedis" un
"Sekretars", Ko izglitojamie apgist vienlaicigi ar "Personala dokumentu izstrade un aprite” un "Dokumentu un arhiva parvaldiba".
P&c modula "Dokumentu un informacijas aprite (2.Iimenis)" lietveza profesijas izglitojamajiem seko C dalas moduli, sekretara

profesijas izglitojamajiem seko moduli "Profesionala sazina svesvalodas" un "Lietisko tikSanos organizéS$ana".

Modula nozime un
vieta karte

Modulis "Dokumentu un informacijas aprite (2.1imenis)"




MODULA ""Dokumentu un informacijas aprite (2.limenis)"' SATURS

Macibu sasniegumu Metodiskais
apguves limenu apraksti nodrosSinajums
Metodiskie
Sasniedzamais Temats leteicamais Vidgjs Optimals panémieni un Idejas
rezultats saturs apguves limenis apguves limenis macibu istenoSanai
organizacijas
formas
1. Spgj: pienemt 1.1. Reglament&josie | 1.1.1. Ar&jie normativie | Atkir ar€jos un Atskir argjos un Informacijas Izglitojamie interneta
iesniegumus. dokumenti darbam ar | akti. iek§€jos normativus. iek$€jos normativus. tehnologiju resursos mekI€ atbildes uz
iesniegumiem. Uzskaita argjo Uzskaita argjo izmanto$ana. jautdjumiem par iesniegumu

Zina: iek$gjo un argjo
reglament&jumu
darbam ar
iesniegumiem, atbilzu
sniegsanas kartibu.

Izprot: iesniegumu,
stidzibu, priekslikumu
registréSanas
normativo
pamatojumu,
iesniegumu pareizas
pienemsanas bitisko
nozimi organizacijas
kvalitates vadiba.

(9% no modula
kopgja apjoma)

normativo aktu
prasibas darbam ar
iesniegumiem.
Pamato to
nepiecieSamibu
kvalitativas
informacijas aprites
nodro§inasanai.

normativo aktu
prasibas darbam ar
iesniegumiem.
Pamato to
nepiecieSamibu
kvalitativas
informacijas aprites
nodro$inasanai.
Analizg sakaribu starp
argjiem un ieks$gjiem
normativajiem aktiem.

parvaldibu reglamentgjosiem
nosacijumiem, pamatojot ar
konkr&tu normativo aktu
prasibam. Aizpilda ieprieks
doto testu.

1.1.2. Organizacijas
ieksgjie normativie akti.

Ar piemériem
raksturo iesniegumu
pienemsanas un
izskatiSanas kartibu
organizacija.

Pamato organizacijas
normativo aktu

Ar piem@riem raksturo
iesniegumu
pienemsanas un
izskatiSanas kartibu
organizacija.

Pamato organizacijas
normativo aktu

Jautasana un
atbildésana.

Izglitojamie sanem
organizacijas dokumentu
apriti reglamentgjoso ieksgjo
normativo aktu un atbild uz
analitiskiem jautajumiem par
iesniegumu aprites kartibu
organizacija. Atbildot

nosacijumu nosacijumu interpreté un analizgé
nepiecieSamibu. nepiecieSamibu. dokumenta noradito
Piedava papildu informaciju, pamato noteikto
risinajumus. prasibu nepiecieSamibu.
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1.2. lesniegumu
noform&sanas prasibu
limeni.

(20% no modula
kopg&ja apjoma)

1.2.1. Prasibas
iesniegumiem, kas tiek
iesniegti valsts un
pasvaldibu institiicijas.

Izstrada iesniegumu.
Aizpilda iesnieguma
veidlapu, noradot
nepiecieSamo
informaciju
dokumenta
iesniegSanai valsts vai

Izstrada iesniegumu.
Aizpilda iesnieguma
veidlapu, noradot
nepiecieSamo
informaciju dokumenta
iesniegSanai valsts vai
pasvaldibu institlcija.

Darbs ar tekstu.

Izglitojamie sanem jau
noforme&tus iesniegumus,
pasvitro informaciju, kuru
iesniegumos pieprasa
normativie akti, veic atzimes
uz lappusu malam par
nepilnibam.

pasvaldibu institiicija. | Pievieno papildu Praktiskais darbs. | Izglitojamie izstrada
informaciju. veidlapas iesniegumiem, kas
Pamato tas izveli. tiek iesniegti valsts vai
pasvaldibas institiicijas
saskana ar normativo aktu
prasibam.
1.2.2. Prasibas Izstrada iesniegumu, | Izstrada iesniegumu, Projekta darbs. Izglitojamie, savstarp&ji

iesniegumiem, kas tiek
iesniegti privatam
organizacijam.

noradot nepiecieSamo
informaciju juridiska
speka
nodro$indgjumam
dokumenta
iesniegSanai privatam
organizacijam.

noradot nepiecieSsamo
informaciju juridiska
speka nodrosinajumam
dokumenta
iesniegSanai privatam
organizacijam.
Pievieno papildu
informaciju, pamato tas
izveli.

sadarbojoties, veic konkrétu
uzdevumu: izstrada veidlapas
un paraugus dazadiem biezak
pielietojamiem iesniegumiem
(par atvalinajumu, par
izmainam darba tiesiskajas
attiecibas, par attaisnojumiem
u.tml.). Izveido iesniegumu
paraugu mapi.

1.3. lesniegumu
formas un
registracijas kartiba.

(20% no modula
kopgja apjoma)

1.3.1. Rakstveida
iesniegumi (papira
formata), to registracijas
kartiba.

Pienem un registré
rakstveida
iesniegumus,
izmantojot doto
registra formu un
izdarot atzimi par
iesnieguma
registraciju.

Izvélas registra formu.
Pienem un registré
rakstveida
iesniegumus, izdarot
nepiecieSamas dienesta
atzimes un pamatojot
izvéleto registra formu.

Lomu spéles.

Izglitojamie pienem
rakstveida iesniegumus,
izspelgjot abu pusu
(iesniedzgja un sanémgeja)
lomas.

Macibu Izglitojamie organizacijas

ekskursija. biroja iepazist iesniegumu
registracijas procesu, tiekas ar
specialistiem.

Diskusija. Izglitojamie iesaistas saruna

par organizacija redzgto,
analiz€ izmantotas
iesniegumu registra formas,
izsaka un argumente savu
viedokii.
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1.3.2. Elektroniska veida
sanemti iesniegumi, to
registracijas Kartiba.

Pienem un registré
elektroniska veida
sanemtus
iesniegumus,
izmantojot doto
registra formu.

Pienem un registré
elektroniska veida
sanemtus iesniegumus,
izdarot nepiecieSamas
dienesta atzimes.
Pamato izvéleto
registra formu.

Lomu spéles.

Izglitojamie pienem un
registré elektroniski sttitus
iesniegumus, izspelgjot abu
pusu (iesniedz&ja un
sanémgéja) lomas. Pamato
veiktas darbibas.

1.3.3. Mutvardos izteikta
iesnieguma
noforméSanas un
registracijas kartiba.

Pienem un registré
mutvardos izteiktus
iesniegumus.
Noformée iesnieguma
veidlapu, izmantojot
doto registra formu.

Pienem un registre
mutvardos izteiktus
iesniegumus.
Noforme iesniegumu,
izdarot nepieciesamas
dienesta atzimes.
Pamato izveleto
registra formu.

Lomu spéles.

Izglitojamie pienem, registre,
noformé mutvardos izteiktus
iesniegumus, izspelgjot abu
pusu (iesniedzgja un
sanémgéja) lomas. Pamato
veiktas darbibas.

2. Spgj: sagatavot
atbildes iesniegumiem
saskana ar speka
esoSajiem
normativajiem aktiem.

Zina: lietiskas
sarakstes principus un
noteikumus,
problémsituaciju
risinasanas
pan€mienus, atbildot
uz iesniegumiem,

sarakstes noforméSanu.

Izprot: savlaicigas
atbildes sniegSanas uz
iesniegumiem saskana
ar speka esoSajiem
normativajiem aktiem
un iesniegumu
izskatiSanas izpildes
terminu nozimi.

2.1. Atbilzu uz
iesniegumos (t.sk.
stidzibas un
priekslikumos)
izteiktas informacijas
nodroSinasana,
izstrade un
noformésana.

(25% no modula
kopgja apjoma)

2.1.1. Pieprasitas
informacijas snieg$anas
veidi, to izvéles
pamatojums,
informacijas atteikSana.

Sniedz atbildi
izveletaja
informacijas
sniegsanas veida,
ieverojot vienotas
sazinas principu
prasibas valsts
parvaldes sarakstg.
Ar piem€riem nosauc
gadijumus, kad
iesniegumus drikst
atstat bez

Sniedz atbildi
izvéletaja informacijas
sniegsanas veida,
ieveérojot vienotas
sazinas principu
prasibas valsts
parvaldes sarakstg.
Piedava art alternativu
risinajumu.

Ar piem@riem nosauc
un pamato gadijumus,
kad iesniegumus drikst

Parrunas.

Ir pieprasita informacija.
Izglitojamie un pedagogs
parruna konkréto situaciju -
iesp&jamos informacijas
sniegSanas veidus.

Praktiskais darbs.

Izglitojamie rakstveida forma
izstrada konkrétas situacijas
risinajuma veidu.

Situacijas analize.

Izglitojamie analizg
piedavatos risinajumus, veido
ieteikumus.

izskatiSanas. atstat bez izskatiSanas.

2.1.2. Informacijas Ar piemgriem, Ar piemériem, saskana | Praktiskais darbs. | Izglitojamais analizg

sniegSanas termini. saskana ar ar iesniegumos, sanemtos iesniegumus,
iesniegumos, priekslikumos un nosaka un darba lapa ieraksta
priekslikumos un stidzibas noradito iesniegumu izskatisanas un
stidzibas noradito informaciju, nosauc atbildes sniegSanas terminus
informaciju, nosauc atbildes sniegSanas un iesp&jamos riskus.
atbildes sniegSanas terminus. Krustvardu miklu | Izglitojamie grupas sagatavo
terminus. Pamato savlaicigas veidoSana un krustvardu miklas, apmainas

iesnieguma ming$ana. ar tam, piedava tas risinat.

izskatiSanas un
noteiktajos terminos
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sniegtas atbildes
nozimi.

2.1.3. Atbildes Izstrada un noformé Izstrada un noformé Praktiskais darbs. | Izglitojamie izstrada atbildes
dokumenta uz atbildes dokumentu, atbildes dokumentu, dokumentus uz sanemtajiem
iesniegumiem, sidzibam | shiedzot pamatotu kuram ir viegli iesniegumiem, stidzibam,
un priekslikumiem teksta | informaciju uz uztverama struktiira, priekslikumiem.
organizacija. jautajumiem un sniedzot pamatotu
piedavajot iespgjamos | informaciju uz
risinajumus. jautajumiem un
piedavajot iesp&jamos
risingjumus, un, ja
nepieciesams, atsauces
uz atbilstoSiem
normativiem aktiem.
3. Spgj: sagatavot un 3.1. Dokumenta 3.1.1. Normativo aktu Ar piemgru raksturo Ar piem@ru raksturo Informacijas Izglitojamie interneta
apliecinat dokumentu | originala prasibas dokumenta normativo aktu normativo aktu tehnologiju resursos mekIg atbildes uz
originalu atvasinajumu un originala atvasinajumu prasibas dokumenta prasibas dokumenta izmanto$ana. jautajumiem par dokumenta
atvasinajumus un dokumenta dublikata | noforméSanai. originala originala atvasinajumu originala atvasinajumu
dokumentu dublikatus. | tiesiskais pamatojums atvasinajumu noformésanai. noformésanas nosacijumiem,
un veidi. noformésanai. Izskaidro pilnvaras un pamatojot ar konkrétu
Zina: normativo aktu atbildibu ta izstradei. normativo aktu prasibam.

prasibas dokumentu
originalu atvasinajumu
un dokumentu
dublikatu
noformésanai,
dokumentu originalu
atvasingjumu
noformésanas procesu,
to pareizibas
apliecinasanu,
ieverojot juridisko
speku.

Izprot: dokumentu
originalu atvasinajumu
noformésanas un
pareizibas
apliecinasanas nozimi

(6% no modula
kopgja apjoma)

Prezente rezultatu.

3.1.2. Dokumenta
originala atvasinajumu
veidi, to pielietojums.

Atskir dokumenta
originala
atvasinajumu veidus
un apraksta noradamo
informaciju.

Raksturo dokumenta
originala atvasinajumu
veidus un raksturo
noradamo informaciju.
Pamato dokumenta
originala atvasinajumu
pielietojumu.

Lietiska spéle.

Izglitojamie veido dokumentu
atvasinajumu puzli,
savstarp&ji apmainas,
izspelgjot apglst un parbauda
informaciju par dokumentu

3.1.3. Normativo aktu
prasibas un dokumenta
dublikata noformésana.

Ar piemgru raksturo
normativo aktu
prasibas dokumenta
dublikata
noformesanai.
Noformé dublikatu.

Ar pieméru raksturo
normativo aktu
prasibas dokumenta
dublikata
noformésanai.
Izskaidro pilnvaras un
atbildibu ta izstradei.
Noformé dublikatu.

atvasinajumiem.
Informacijas Izglitojamie, izmantojot
tehnologiju interneta resursus, iegist
izmantoSana. informaciju par normativo

aktu prasibam dokumenta

dublikata noform&sanai.
Praktiskais darbs. | Izglitojamie sanem situacijas

aprakstu ar pieprasijumu
izsniegt dokumenta dublikatu
un noform& dokumenta
dublikatu.
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organizacijas
dokumentu parvaldibas
procesa
nodro$inasanai.

Pamato veiktas darbibas.

3.2. Dokumenta
originala
atvasinajumu
noformésana un
apliecinasana.

(20% no modula
kopgja apjoma)

3.2.1. Dokumenta Noformé dokumenta | Noformé dokumenta Praktiskais darbs. | Izglitojamie saskana ar doto
originala atvasinajuma originala originala atvasinajumu uzdevumu sagatavo
vai atvasinajumu atvasinajumu vai vai atvasinajumu dokumenta originala
kopuma sagatavosana, atvasinajumu kopumu, atbilstosa atvasinajumus vai
noformésana un kopumu, atbilstosa vieta dokumenta veicot atvasinajumu kopumu un
apliecinasana. vieta dokumenta apliecinajuma ierakstu. noformé apliecinajuma
veicot apliecinajuma | Identific€ personas, kas uzrakstu.
ierakstu. pilnvarotas parakstit Pamato veiktas darbibas.
apliecinajuma ierakstu.
3.2.2. Elektronisko Aizpilda lasama veida | lzverte elektroniska Praktiskais darbs. | Izglitojamie saskana ar doto

dokumentu originalu
atvasinajumu izstrades
specifika.

saglabata elektroniska
dokumenta originala
atvasinajumu
veidlapas.

levéro normativo aktu
prasibas to
sagatavoSana un
apliecinasana.

dokumenta
atvasinajuma
sagatavoSanas iespgju.
Noformé elektroniska
dokumenta originala
atvasinajumus.

levéro normativo aktu
prasibas to
sagatavoSana un
apliecinasana.

uzdevumu sagatavo
elektroniska dokumenta
originala atvasinajumus un
noforme apliecinajuma
uzrakstu.

leteicamie avoti

Dokumentu juridiska spéka likums [skatits 2018. gada 26. marta]. Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=210205

Dokumentu un biroju parvaldibas rokasgramata. — Riga: Dienas Bizness, 2017.

Elektronisko dokumentu likums [skatits 2018. gada 26. marta]. Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=68521
Fizisko personu datu aizsardzibas likums [skatits 2018. gada 26. marta]. Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=4042
Iesniegumu likums [skatits 2018. gada 26. marta]. Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=164501
Janiténa Z. Ievads dokumentu parvaldiba. — Riga: Lietiskas informacijas dienests, 2017.
Pazino$anas likums [skatits 2018. gada 24. maija]. Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=212499
Kalve I. Dokumentu parvaldiba no A Iidz Z. — Riga: Biznesa augstskola Turlba, 2013.

Ministru kabineta 2018. gada 4. septembra noteikumi Nr. 558 "Dokumentu izstradasanas un noformésanas kartiba™ [skatits 2019. gada 24. janvari].
Pieejams: https://likumi.lv/ta/id/301436
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Ministru kabineta 2005. gada 28. jiinija noteikumi Nr. 473 "Elektronisko dokumentu izstradaSanas, noformeéSanas, glabaSanas un aprites kartiba valsts un pasvaldibu iestades un
kartiba, kada notiek elektronisko dokumentu aprite starp valsts un pasvaldibu iestadém vai starp §Tm iestadém un fiziskajam un juridiskajam personam" [skatits 2018. gada 26.
marta]. Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=111613

Informacijas atklatibas likums [skatits 2018. gada 26. marta]. Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=50601

Valsts parvaldes iekartas likums [skatits 2018. gada 26. marta]. Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=63545

Valsts parvaldes iestazu nodarito zaud&jumu atlidzinasanas likums [skatits 2018. gada 26. marta]. Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=110746
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MODULA "Dokumentu un informacijas aprite — 2.Iimenis"’
ISTENOSANAI NEPIECIESAMIE MATERIALIE LIDZEKLI

Nr.p.k. Materialie Iidzekli Daudzums
1. Tehnologiskas iekartas un darba instrumenti

1.1. Darba galds un krésls 1 katram izglitojamajam

1.2. Personalais vai stacionarais dators, aprikots ar lietojumprogrammam un pieeju internetam 1 katram izglitojamajam

1.3. Skandas 1 uz grupu

1.4, Multimediju projektors un ekrans 1 uz grupu

1.5. Balta tafele (v€lams interaktiva) 1 uz grupu

1.6. Mobila paligtafele uz stativa 1 uz grupu

1.7. Fotoaparats (informacijas fiksé$anai macibu ekskursiju laika) 1 uz grupu

1.8. Kopétajs (vai "viss viena") 1 uz grupu

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

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

1.11. Tiklkarte (vai "viss viena") 1 uz grupu

1.12. Modula istenosSanai profesionali/musdienigi aprikots macibu birojs 1 uz grupu

1.13. TermoiesieSanas iekarta 1 uz grupu

1.14. Laming$anas ierice 1 uz grupu

1.15. Korka tafele 1 uz grupu

1.16. Periferijas ierice, kas secigi caurskata un lasa tekstus, att€lus un svitrkodus (Portativais skeneris) 1 uz grupu

1.17. Dokumentu smalcinatajs 1 uz grupu

1.18. Personalais vai stacionarais dators, aprikots ar specializétajam datorprogrammam un lietojumprogrammam un pieeju internetam 1 uz grupu

2. Materiali, paligmateriali u.tml.

2.1. Periodika Atbilsto§i modula isteno$anai

2.2. Biroja papirs (dazada formata) Atbilstosi modula istenos$anai

2.3. Kancelejas piederumi Atbilsto$i modula Tsteno§anai

2.4. Mobilas tafeles papira bloki Atbilstosi modula TstenoSanai
22\
-

Uz sakumu
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NACIONALAIS o EIROPAS SAVIENIBA
Valsts izglitibas ATTISTIBAS 3 ) Eiropas Socialais

satura centrs PLANS 2020 P‘ * *

*p K fonds
IEGULDIJUMS TAVA NAKOTNE

Nr.8.5.2.0/16/1/001
«Nozaru kvalifikacijas sist€mas pilnveide profesionalas izglitibas attistibai un kvalitates nodroSinasanai»
)
A\ 4
T - . - . 1] ==
MODUILA "'Personala dokumentu izstrade un aprite’” APRAKSTS Uz salumu
Modula Sekmét izglitojamo sp&jas darba ar personala dokumentaciju, veidojot izpratni par personala dokumentacijas vietu dokumentu
mérk{s hierarhija un personala dokumentacijas satura un kvalitates ietekmi uz darba tiesiskajam attiectbam.
Modula Attistit izglitojamo prasmes:
uzd evu}ni 1. Sagatavot personala dokumentaciju atbilstosi Darba likumam un citiem regul&joSiem normativiem dokumentiem.
2. lepazistinat darbiniekus ar dokumentiem, kas nosaka organizacijas statusu vai pasakuma norises kartibu, darbinieka pienakumus,
tiesibas un atbildibu.
3. Saglabat un kartot ar personalu saistito informaciju dokumentos un datu bazes.
Modula Modulis "Personala dokumentu izstrade un aprite" ir apgiistams péc modula "Biroja darba organizé$ana-2.limenis" un "Korporativa
o] e g komunikacija".
ieejas nosacijumi
Modula Modula apguves nosléguma izglitojamais karto parbaudijumu, kura atbilsto$i modula izvirzitajiem uzdevumiem:

1. Izstrada un noforme personala dokumentu atbilstosi normativo aktu prasibam.

apguves novertésana 2. lzveido personala dokumentu aprites shému, kartosanas un saglabasanas kartibu.

Modulis "Personala dokumentu izstrade un aprite" ir B dalas modulis profesionalajam kvalifikacijam "Sekretars" un "Lietvedis", kuru
izglitojamie var apgat vienlaicigi ar "Dokumentu un informacijas aprite (2.1imenis)" un "Dokumentu un arhiva parvaldiba".
P&c modula "Personala dokumentu izstrade un aprite” kvalifikacijai "Lietvedis" seko izvéles dalas modulis, kvalifikacijai "Sekretars"

seko moduli "Profesionala sazina svesvalodas" un "LietiSko tikSanos organizéSana"

Modula nozime un
vieta karte
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MODULA ""Personala dokumentu izstrade un aprite’* SATURS

Sasniedzamais
rezultats

Temats

leteicamais
saturs

Macibu sasniegumu Metodiskais
apguves limenu apraksti nodrosinajums
Metodiskie
Vidégjs Optimals panémieni un Idejas
apguves limenis apguves limenis macibu istenoSanai
organizacijas
formas

1. Spg;j: sagatavot
personala
dokumentaciju
atbilstosi Darba
likumam un citiem
regulgjosSiem
normativiem
dokumentiem.

Zina: darba tiesisko
attiecibu prasibas
atbilstosi Darba
likumam un citiem
saistoSajiem
regulgjosiem
normativajiem aktiem;
darba tiesisko attiecibu
dibinasanas un
izbeigSanas procesa
pamatprincipus.

Izprot: personala
dokumentacijas vietu
dokumentu hierarhija
un personala
dokumentacijas satura
ietekmi uz darba
tiesiskajam attiectbam.

1.1. Darba attiecibas
un to regul&josie
normativie
dokumenti.

(10% no modula
kopgja apjoma)

1.1.1. Darba likums.

Nosauc Darba likuma
pamatprasibas un
paskaidro nozimi
darba tiesisko
attiecibu regulgjuma.
Pieméro Darba
likuma prasibas
personala dokumentu

Raksturo Darba likuma
strukttiru un
pamatprasibas.

Pamato ar piem&riem
nozimi darba tiesisko
attiecibu regul&juma.
Piemero Darba likuma
prasibas personala

Darbs ar tekstu.

Izglitojamie iepazistas ar
Darba likumu, izverte saturu
un izdara secinajumus par
likuma struktiiru un prasibam.
Sagatavo rakstisku
informaciju par Darba likuma
struktiiru un prasibam
personala dokumentu

sagatavo$ana. dokumentu sagatavo$ana.
sagatavoSana.
1.1.2. Profesiju Nosauc profesiju Salidzina profesiju Prezentacija. Izglitojamie iepazistas ar
klasifikators un profesiju | klasifikatora un klasifikatora un profesiju klasifikatoru un
standarti. profesiju standarta profesiju standarta profesiju standartiem, izpéta
uzdevumus personala | uzdevumus. to saturu, atbild uz
dokumentacijas Raksturo profesiju jautdjumiem un sagatavo
sagatavoSana. klasifikatora un prezentaciju par profesiju
Raksturo profesiju profesiju standarta klasifikatora strukttiru un
klasifikatora un struktiiru. profesijas pamatuzdevumiem
profesiju standarta Pamato ar piemériem (sekretars, lietvedis, klientu
struktdiru. nozimi. apkalposanas specialists).
1.1.3. Kopligums un Nosauc organizacijas | Paskaidro ar piemériem | Grupu/paru darbs. | Izglitojamie izskata un

amata apraksti.

kopliguma un amata
apraksta mérki.
Apraksta uzdevumus
un struktaru.

kopliguma mérki
uzdevumus un
struktliru, pamato ta
nozimi.

Atbilstosi paraugam
sagatavo amata
aprakstu.

parruna kopliguma
uzdevumus un struktiiru,
pamato ta nozimi.

Atbilstos$i paraugam sagatavo
amata aprakstu konkrétai
kvalifikacijai (sekretars,
lietvedis, klientu
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apkalpoSanas specialists).

1.2. Darba tiesisko
attiecibu dibinasanas
procesa dokumenti.

1.2.1. Darba Iigums.

Raksturo darba
liguma veidlapas
saturu, paskaidro ta
noformeésanas

Aizpilda darba liguma
veidlapu atbilstosi
paraugam un nosauc
liguma sagatavosanai

Individuals
patstavigais darbs.

Izglitojamie sanem darba
liguma veidlapu, aizpilda to,
piemérojot darba Iiguma
izstradasanas un

(15% no modula prasibas un nosauc nepiecieSamos noformésanas prasibas.
kopgja apjoma) liguma sagatavoSanai | dokumentus.
nepiecieSsamos
dokumentus.
1.2.2. Rikojumi par Nosauc rikojumu Nosauc un paskaidro ar | Darbu mape. Izglitojamie individuali sak
darba tiesisko attiecibu izstradasanas piemériem rikojumu veidot organizacijas
dibinasanu. pamatojumus. izstradaSanas personala dokumentu mapi,
Atbilstosi paraugam pamatojumus. grupgjot dokumentus
sagatavo rikojumus Sagatavo rikojumus par atbilstosi rikojuma veidiem.
par darba tiesisko darba tiesisko attiecibu Pirma grupa — rikojumi par
attiecibu dibinaSanu. | dibinaSanu. darba tiesisko attiecibu
dibinasanu.
1.3. Darba tiesisko 1.3.1. Rikojumi par Atbilstosi paraugam Sagatavo rikojumus par | Darbu mape. Izglitojamie individuali
attiecibu uzturé8anas | atvalindgjumiem. sagatavo rikojumus darbinieku turpina veidot organizacijas
procesa dokumenti. par darbinieku atvalingjumiem. personala dokumentu mapi,
atvalinajumiem. Raksturo ar piemériem grup&jot dokumentus
(20% no modula Nosauc atvalindgjumu | atvalindgjumu veidus un atbilstosi rikojuma veidiem.
kopgja apjoma) veidus un pieskir§anas Otra grupa — rikojumi par
pieskirSanas nosacijumus. darbinieku atvalinajumiem.
nosacijumus.
1.3.2. Rikojumi par Atbilstosi paraugam Sagatavo rikojumus par | Darbu mape. Izglitojamie individuali
apbalvosanu un sagatavo rikojumus apbalvosanu un turpina veidot organizacijas
disciplinarsodu par apbalvosanu un disciplinarsodu personala dokumentu mapi,
piem&rosanu. disciplinarsodu piem&rosanu. grupgjot dokumentus
piemgrosanu. Paskaidro darbinieku atbilstosi rikojuma veidiem.
Nosauc darbinieku apbalvoSanas un Tresa grupa — rikojumi par
apbalvoSanas un disciplinarsodu apbalvosanu un
disciplinarsodu iemeslus un veidus. disciplinarsodu piemérosanu.
iemeslus un veidus.
1.3.3. Citu veidu Nosauc un apraksta Sagatavo Darbu mape. Izglitojamie individuali

rikojumi par darba
tiesisko attiecibu
uzturéSanu.

citu veidu rikojumus
par darba tiesisko

attiectbu uzturésanu.
Atbilstosi paraugam
sagatavo rikojumus.

citu veidu rikojumus
par darba tiesisko
attiecibu uzturéSanu.
Raksturo un pamato ar
piemeriem

turpina veidot organizacijas
personala dokumentu mapi,
grupé&jot dokumentus
atbilstosi rikojuma veidiem.
Ceturta grupa — rikojumi par
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citu veidu rikojumus
par darba tiesisko
attiecibu uzturésanu.

komandgjumu, nosttisanu uz
profesionalo apmacibu,
parcelSanu amata u.c.

1.4. Darba tiesisko 1.4.1. Rikojumi par Nosauc darba tiesisko | Paskaidro darba Darbu mape. Izglitojamie individuali
attiecibu izbeig8anas | darba tiesisko attiecibu attiecibu izbeigSanas | tiesisko attiecibu turpina veidot organizacijas
procesa dokumenti. izbeigSanu. pamatojumus un izbeig8anas personala dokumentu mapi,
atbilstosi paraugam pamatojumus. grupgjot dokumentus
(15% no modula sagatavo rikojumus Sagatavo rikojumus par atbilstosi rikojuma veidiem.
kopgja apjoma) par darba tiesisko darba tiesisko attiecibu Piekta grupa — rikojumi par
attiecibu izbeigSanu. izbeigsanu. darba tiesisko attiecibu
izbeig§anu.
1.4.2. Kompensacijas un | Nosauc un apraksta Raksturo un pamato ar | Prezentacija. Izglitojamie strada ar
ieturgjumi. kompensaciju un piemeriem dazadiem avotiem, kuros
ieturgjumu veidus kompensaciju un atrod un apkopo informaciju
darba tiesisko ieturéjumu veidus par darbinieku
attiecibu izbeigsanas | darba tiesisko attiecibu kompensacijam un
procesa. izbeigSanas procesa. ieturéjumiem darba tiesisko
attiecibu izbeigSanas procesa
un sagatavo par to
prezentaciju. Prezentg un
pamato paveikto.
2. Spgj: iepazistinat 2.1. Darbinieku 2.1.1. Organizacijas Apraksta Raksturo organizacijas | Lomu spéle. Izglitojamie sanem situacijas
darbiniekus ar iepazistinasana ar struktiira un darbinieku organizacijas strukttiru un darbinieku aprakstu, izveido
dokumentiem, kas dokumentiem, kas pienakumu un atbilzu strukttiru un pienakumus, sniedz organizacijas strukttiras
nosaka organizacijas nosaka organizacijas | sadale. nosauc darbinieku piemérus. shému, sadalot lomas
statusu vai pasakuma statusu vai pasakuma pienakumus. raksturo un paskaidro
norises kartibu, norises kartibu, darbinieku pienakumus.
darbinieka darbinieka 2.1.2. Darbinieku Veic darbinieku Veic darbinieku Lomu spéle. Izglitojamie sanem situacijas
pienakumus, tiesibas pienakumus, tiestbas | iepazistinaSanas ar iepazistinasanu ar iepazistinasanu ar aprakstu, izveido dokumentu
un atbildibu. un atbildibu. dokumentiem kartiba un | dokumentiem, dokumentiem. aprites shému, sadala lomas

Zina: darba attiecibu
nodroSinasanai
nepiecieSamos
dokumentus un to
izstrades
pamatprincipus;
darbinieku
iepazistinasanas ar
dokumentiem kartibu,

(10% no modula
kopgja apjoma)

metodes.

piemérojot kartibas
noteikumus,
dokumentu aprites
shémas un metodes.

Izstrada kartibas
noteikumus un
dokumentu aprites
sh&mas.

Paskaidro ar piem&riem
metodes.

un modelg situaciju
"Darbinieku iepazistinaSana
ar dokumentiem, kas nosaka
organizacijas statusu vai
pasakuma norises kartibu,
darbinieka pienakumus,
tiesibas un atbildibu".
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labas komunikacijas
praksi, profesionalo
etiku.

Izprot: darbinieku
neiepazistinasanas ar
dokumentiem sekas un
ietekmi uz
organizacijas darbu.

3. Spgj: saglabat un
kartot ar personalu
saistTto informaciju
dokumentos un datu
bazes.

Zina: ar personalu
saistitas informacijas
kartoSanas un
saglabasanas
normativus aktus;
personala dokumentu
kartoSanas principus
un glabasanas
terminus; ar personalu
saistitas informacijas
kartoSanas un
saglabasanas datu
bazes.

Izprot: ar personalu
saistitas informacijas
kartosanas un
saglabasanas
nepiecieSamibu un
nozimi personala
dokumentu parvaldibas
nodro§inasana.

3.1. Informacija par
organizacijas
personala dokumentu
kartosanu.

(15% no modula
kopgja apjoma)

3.1.1. Normativie akti,
kas regul€ ar personalu
saistitas informacijas
kartosanu.

Nosauc un raksturo
normativos aktus, kas
regul@ ar personalu
saistitas informacijas
kartoSanu.

Paskaidro to juridiska

Atlasa un pamato ar
piem&riem normativo
aktu nepiecieSamibu,
kartojot ar personalu
saistito informaciju.
Sistematizg tos péc

Darbs ar tekstu.

Izglitojamie analize
normativos aktus par

"ar personalu saistTtas
informacijas kartosanu",
atbild uz jautajumiem par
izlastto, diskut€ par to saturu

sp&ka hierarhiju. juridiska speka un nozimi, sakarto tos péc
hierarhijas. juridiska sp&ka hierarhijas.
3.1.2. Personallietas un Defing jédzienu Raksturo jédzienu Individuals Izglitojamie sanem ar
datu bazes personala "Personallicta", "Personallieta”, patstavigais darbs. | personalu saistito
dokumentu kartoSanai. apraksta tas saturu un | apraksta tas saturu un informaciju, izskata un
veidosanas veidosanas parruna tas saturu, sakarto
noteikumus. noteikumus. informaciju dokumentos vai

Atbilstosi instrukcijai
karto ar personalu
saistito informaciju
dokumentos un datu
bazges.

Karto ar personalu
saistito informaciju
dokumentos un datu
bazes.

datu bazes, atbilstosi
personallietas veidosanas
noteikumiem.

3.2. Informacija par
organizacijas
personala dokumentu
glabasanu.

(15% no modula
kopgja apjoma)

3.2.1. Normativie akti,
kas regul€ ar personalu
saistitas informacijas
glabasanu.

Nosauc normativus
aktus, kas regul@ ar
personalu saistitas
informacijas
glabasanu.
Paskaidro to saturu
un juridiska speka
hierarhiju.

Raksturo un paskaidro
ar piemériem
normativus aktus, kas
regul€ ar personalu
saistitas informacijas
glabasanu.
Sistematizg tos pec
juridiska speka
hierarhijas.

Tests kontrolei un
paskontrolei.

Izglitojamie iepazistas ar
normativiem aktiem par

"ar personalu saistitas
informacijas glabasanu”,
diskutg par to saturu un
nozimi un atbild uz dotajiem
testa jautajumiem.

3.2.2. Personala
dokumentu glabasanas

Atbilstosi instrukcijai
sagatavo personala

Sagatavo personala
dokumentu lietas

Praktiskais darbs
darba vieta.

Izglitojamie sanem personala
dokumentus un sistematize
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noteikumi un termini
organizacijas arhiva.

dokumentu lietas
glabasanai
organizacijas arhiva.

glabasanai
organizacijas arhiva,
piemérojot dokumentu
glabasanas noteikumus
un terminus.

tos pec glabasanas terminiem.
Sagatavo personala
dokumentu lictas glabasanai
organizacijas arhiva.

3.2.3. Personala
dokumentu sagatavosana
un nodosana glabasanai
valsts arhiva.

Atbilstosi instrukcijai
sagatavo personala
dokumentus
nodo$anai un
glabasanai valsts
arhiva.

Paskaidro
sagatavoSanas
noteikumus un
nosauc terminus.

Sagatavo personala
dokumentus nodosanai
un glabasanai valsts
arhiva, piemerojot
sagatavoSanas
noteikumus un
terminus.

Paskaidro un pamato ar
piemé&riem personala
dokumentu glabasanas
nozimi.

Macibu ekskursija
uz valsts arhivu.
Prezentacija.

Izglitojamie apmekle
Personala dokumentu Valsts
arhivu un iepazistas ar
personala dokumentu
glabasanas noteikumiem.
P&c ekskursijas izglitojamie
individuali sagatavo
prezentaciju par ekskursijas
laika iegtito informaciju

par personala dokumentu
glabasanu.

leteicamie avoti

Arhivu likums [skatits 2018. gada 30. marta]. Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=205971
Bahanovskis V. Lietiskie dokumenti. IzstradaSana un noformésana. — Riga: Info Tilts, 2014.
Dokumentu glabasanas termini. [skatits 24.05.2018.]. Pieejams: https://www.arhivi.gov.lv/content.aspx?id=579
Darba likums [skatits 2018. gada 30. marta]. Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=26019
Darba tiesibas. [skatits 24.05.2018.]. Pieejams: http://www.vdi.gov.lv/lv/darba-tiesiskas-attiecibas/darba-tiesibas/
Darba tiesibas. Jautajumi un atbildes. [skatits 24.05.2018.]. Pieejams: http://www.darbatiesibas.lv/jautajumi-un-atbildes
Dokumentu juridiska spéka likums [skatits 2018. gada 30. marta]. Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=210205
Elektronisko dokumentu likums [skatits 2018. gada 30. marta]. Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=68521
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MODULA "Personala dokumentu izstrade un aprite"
ISTENOSANAI NEPIECIESAMIE MATERIALIE LIDZEKLI

Nr.p.k. Materialie Iidzekli Daudzums
1. Tehnologiskas iekartas un darba instrumenti

1.1. Darba galds un krésls 1 katram izglitojamajam

1.2. Personalais vai stacionarais dators, aprikots ar lietojumprogrammam un pieeju internetam 1 katram izglitojamajam

1.3. Skandas 1 uz grupu

1.4. Multimediju projektors un ekrans 1 uz grupu

1.5. Balta tafele (vélams interaktiva) 1 uz grupu

1.6. Mobila paligtafele uz stativa 1 uz grupu

1.7. Fotoaparats (informacijas fikséSanai macibu ekskursiju laika) 1 uz grupu

1.8. Kopétajs (vai "viss viena") 1 uz grupu

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

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

1.11. Tiklkarte (vai "viss viena") 1 uz grupu

1.12. Modula istenoSanai profesionali/musdienigi aprikots macibu birojs 1 uz grupu

1.13. TermoiesieSanas iekarta 1 uz grupu

1.14. Laming$anas ierice 1 uz grupu

1.15. Korka tafele 1 uz grupu

1.16. Periferijas ierice, kas secigi caurskata un lasa tekstus, att€lus un svitrkodus (Portativais skeneris) 1 uz grupu

1.17. Dokumentu smalcinatajs 1 uz grupu

1.18. Personalais vai stacionarais dators, aprikots ar specializétajam datorprogrammam un lietojumprogrammam un pieeju internetam 1 uz grupu

2. Materiali, paligmateriali u.tml.

2.1. Periodika Atbilstosi modula istenosanai

2.2. Biroja papirs (dazada formata) Atbilstosi modula istenosanai

2.3. Kancelejas piederumi Atbilstosi modula isteno$anai

2.4. Mobilas tafeles papira bloki Atbilstosi modula TstenoSanai

2.5. Dazadas paraugnomenklatiiras Atbilstosi modula TstenoSanai
LR\
A\ 4

Uz sakumu
8
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= EIROPAS SAVIENIBA
o NACIONALAIS
Valsts izglitibas ATTISTIBAS Eiropas Socialais
satura centrs PLANS 2020 P‘ fonds

IEGULDIJUMS TAVA NAKOTNE

Nr.8.5.2.0/16/1/001 -
«Nozaru kvalifikacijas sisteémas pilnveide profesionalas izglitibas attistibai un kvalitates nodroSinasanai» ‘ '
A\ 4
MODULA "Dokumentu un arhiva parvaldiba" APRAKSTS Uz sakumu
Modula Sekmét izglitojamo spé&jas parvaldit un arhivét organizacijas dokumentus.
merkis
Modula Attistit izglitojamo prasmes:
uzd evu}ni 1. Organizgt dokumentu parvaldibas izpildi organizacija.
2. Izstradat un aktualizgt organizacijas dokumentu parvaldibu reglamentgjosos ieks€jos normativos dokumentus, t.sk. lietu
nomenklatiiru.
3. Sistematizet un ievietot dokumentus lieta, ka arT arhivét elektroniskos dokumentus atbilsto$i savas organizacijas lietu
nomenklattirai.
4. Analizgt arhiva pieprasijumu dokumentus, sagatavot un noformét arhiva izzinas, sekmét arhiva parvaldibas izpildi organizacija.
Modula Modulis "Dokumentu un arhiva parvaldiba" ir apgiistams p&c moduliem "Biroja darba organizésana (2.1imenis)" un "Korporativa

ieejas nosacijumi

komunikacija".

Modula
apguves novertesana

Modula apguves nosléguma izglitojamais karto parbaudijumu, kura atbilstosi, modula izvirzitajiem uzdevumiem:
1. Izstrada dokumentu parvaldibas kartibu organizacija.

2. lzstrada organizacijas lietu nomenklatiiru.

3. Sagatavo un noformé arhiva izzinas, sekmé arhiva parvaldibas izpildi organizacija.

Modula nozime un
vieta karte

Modulis "Dokumentu un arhiva parvaldiba" ir B dalas modulis profesionalajam kvalifikacijam "Sekretars" un “Lietvedis”, kuru
izglitojamie var apgit vienlaicigi ar "Dokumentu un informacijas aprite (2. limenis)" un "Personala dokumentu izstrade un aprite".
P&c ta lietveza profesijas izglitojamajiem seko izveles dalas modulis, savukart sekretara profesijas izglitojamajiem seko moduli
"Profesionala sazina sve§valodas™ un "Lietisko tikSanos organiz&Sana".
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MODULA "Dokumentu un arhiva parvaldiba" SATURS

Macibu sasniegumu Metodiskais
apguves Ii'menu apraksti nodroSinajums
Metodiskie
Sasniedzamais Temats leteicamais Videjs Optimals panémieni un Idejas
rezultats saturs apguves Iimenis apguves Iimenis macibu istenosanai
organizacijas
formas
1. Spgj: organizet 1.1. Dokumentu 1.1.1. Dokumentu Pamato dokumentu Izskaidro dokumentu Informacijas [zglitojamie, izmantojot
dokumentu parvaldibas | parvaldibas kartibas parvaldibas kartibas parvaldibas kartibas parvaldibas kartibas tehnologiju dazadus informacijas avotus,
izpildi organizacija. izstrade. izstrades tiesiska baze izstrades tiesiskas izstrades tiesiskas izmantosana. Pastavigi izpéta, uzskaita
(atbilstosie MK bazes nepiecieSamibu | bazes nepiecieSamibu dokumentu
Zina: dokumentu (30% no modula noteikumi, likumi). un dokumentu un dokumentu parvaldibas kartibas izstrades
parvaldibas kartibas kopgja apjoma) parvaldibas kartibas parvaldibas kartibas reglamentgjoSus normativos
izstrades galvenos nozimi. nozimi. aktus.
principus, noteikumus Uzskaita Nosauc Apkopo bitiskako
un izstrades metodiku. dokumentu dokumentu informaciju, grupé
parvaldibas kartibu parvaldibas kartibu normativos aktus p&c
Izprot: dokumentu reglamentgjosos reglamentgjosos normativo aktu juridiska
parvaldibas kartibas normativos aktus. normativos aktus. speka hierarhijas. Ar
nepiecieSamibu Ar piemériem izskaidro piemériem izskaidro to
organizacijas to nozimi. nozimi.
dokumentu parvaldiba. Diskusija. Izglitojamie diskut& par
temam "Ka izstradat
organizacijas dokumentu
parvaldibas karttbu?" un
"Dokumentu
parvaldibas kartibas izstrades
principi un
reglament&joso
normativo aktu nozime".
1.1.2. Dokumentu Raksturo dokumentu | Formul€ un Diskusija. Izglitojamie sanem situacijas
parvaldibas kartibas parvaldibas izstrades | argumentgti izskaidro aprakstu ar dazadam
izstrades metodes. metodes. dokumentu parvaldibas dokumentu parvaldibas
kartibas izstrades kartibam, diskuté par
nosacijumus_un dokumentu parvaldibas
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metodes.
Pamato to
nepieciesamibu.

izstrades metodém,
argumenteti pamato, kada
metode kura gadijuma ir

piemérotaka.
1.1.3. Dokumentu Izstrada un noformé Izstrada un noformé Grupu darbs. Izglitojamie grupas
parvaldibas kartibas dokumentu dokumentu parvaldibas izstrada konkrétas
izstrade konkrétai parvaldibas kartibu kartibu organizacijai. organizacijas dokumentu
organizacijai. organizacijai. Pamato ar piemériem parvaldibas kartibas
tas atbilstibu projektu.
organizacijas Praktiskais darbs | Izglitojamie izstrada un
dokumentu parvaldibai. | grupas. prezentg t€émas:
"Organizacijas dokumentu
parvaldibas kartiba" un
"lespgjamie draudi drosas
dokumentu parvaldibas
organizéSana".
2. Spgj: izstradat un 2.1. Organizacijas 2.1.1. Lietu Defing, kas ir lietu Izskaidro lietu Praktiskais darbs | Izglitojamie grupas analizg
aktualizgt dokumentu nomenklatiiras jédziens, | nomenklatira. nomenklatiiras nozimi. | grupas. lietu nomenklatiiras
organizacijas parvaldibu lietu nomenklatiiras tipi, | Nosauc tas tipus, Grupé nomenklattiras paraugus, atpazist tas tipus,
lietvedibu reglamentgjosie veidi. uzdevumus, atbilstosi tas tipiem, pamato savu viedokli.
reglament&josos normativie funkcijas. uzdevuma un
iek§gjos normativos dokumenti, t.sk. lietu funkcijam.
dokumentus, t.sk. lietu | nomenklatira. Izskaidro ar piemériem
nomenklatiiru. lietu nomenklattiras
(15% no modula svarigumu arhiva
Zina: lietu kopgja apjoma) parvaldiba.
nomenklatiiras 2.1.2. Lietu Izstrada organizacijas | Izstrada, pamato un Situaciju Izglitojamie grupas,
izstrades nomenklatiiras lietu aktualizg modeléSana. péc dokumentu apraksta,
reglament&josos izstradasana un nomenklatiiru organizacijas lietu patstavigi izstrada lietu
noteikumus, aktualiz€Sana saskana ar | saskana ar speka nomenklatiiru nomenklatiiru un aktualize to
organizacijas speka esoSiem esosajiem saskana ar speka kalendara gada ietvaros.
dokumentacijas reglamentgjoSiem normativajiem esosajiem Prezentg citiem, argumenteti
sistému. dokumentiem. aktiem. normativajiem izskaidrojot savu viedokli.
aktiem.

Izprot: lietvedibu
reglament&joso
normativo dokumentu,
t.sk. lietu
nomenklatiiras
izstrades
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nepiecieSamibu
organizacijas
dokumentu parvaldibas
sisteéma.

3. Spgj: sistematizet un | 3.1. Organizacijas 3.1.1. Dokumentu Sistematizé Sistematize Praktiskais darbs. | Izglitojamie grupas analizé
ievietot dokumentus lietu veidoSana, sistematizacija un dokumentus, organizacijas dokumentu paraugus
lieta, ka arT arhivet sagatavoSana izvertéSana glabasanai atbilstosi lietu dokumentu glabasanas (personala dokumentus,
elektroniskos glabasanai arhiva. arhiva. nomenklatirai, terminus un sarakstes dokumentus,
dokumentus atbilstosi ieverojot glabasanas dokumentus, atbilstosi organizatoriskos dokumentus
savas organizacijas (25% no modula terminus. lietu nomenklatirai. u.c.), izverte to glabasanas
lietu nomenklatirai. kopgja apjoma) Sagatavo un noformé | Sagatavo un noformé terminus un sistematize

lietas glabasanai lietas glabasanai dokumentus lietas, atbilstosi
Zina: nomenklatiiras arhiva. arhiva. lietu nomenklatiirai.
izstrades regul&joso Atbilstosi paraugam levieto dokumentus
normativo bazi, lietu ievieto dokumentus lieta atbilstosi lietu
saglabasanas lieta atbilstosi lietu nomenklatirai.
noteikumus, nomenklatirai.
dokumentu, t.sk. 3.1.2. Elektronisko Sistematize Sistematize Praktiskais darbs. | lzglitojamie grupas analizé
elektronisko, dokumentu elektroniskos organizacijas elektronisko dokumentu
ievietoSanu lietas. sistematizacija un dokumentus atbilstosi | dokumentu glabasanas paraugus (personala

izverté$ana glabasanai lietu nomenklatarai, terminus un dokumentus, sarakstes

Izprot: drosas un arhiva. ievérojot glabasanas | elektroniskos dokumentus, organizatoriskos
savlaicigas dokumentu terminus. dokumentus atbilstosi dokumentus u.c.), izverte to
sistematizé$anas un Sagatavo un noformé | lietu nomenklatiirai. glabasanas terminus un
saglabasanas lidz to lietas, t.sk. Sagatavo un noformé sistematiz€ dokumentus
nodo§anai arhiva hibridlietas lietas, t.sk. hibridlietas lietas, t.sk. hibridlieta
nozimi organizacijas glabasanai arhiva. glabasanai arhiva. atbilstosi lietu nomenklatiirai.
darbibas nodrosinasana Atbilstosi paraugam levieto dokumentus

ievieto dokumentus lieta, t.sk. hibridlieta,

lieta, t.sk. hibridlieta, | atbilstosi lietu

atbilstosi lietu nomenklatirai.

nomenklatiirai.
4. Spgj: organizet 4.1. Arhiva 4.1.1. Arhiva parvaldibas | Raksturo arhiva Pamato arhiva Informacijas Izglitojamie, izmantojot
arhiva parvaldibas parvaldibas organizésanas tiesiska parvaldibas parvaldibas tehnologiju dazadus informacijas avotus,
izpildi organizacija. organizeSana. baze. organizeéSanas organizeSanas tiesiskas | izmantoSana. patstavigi apkopo un mekle

tiesisko bazi. bazes nepieciesamibu. informaciju par arhiva
Zina: arhiva (30% no modula Nosauc arhiva Izskaidro arhiva parvaldibas organizéSanas

parvaldibas galvenos
principus, noteikumus
un arhiva darbu

kopgja apjoma)

parvaldibu
reglament&josos
normativos aktus.

parvaldibas
reglament&joso
normativo aktu

tiesisko bazi, analize
dokumentu un arhivu
parvaldibas noteikumu
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reglament&josos
normativos aktus,
dokumentu
sagatavoSanu un
noformésanu
glabasanai arhiva.

Izprot: arhiva darbibas
kontroles
nepiecieSamibu
kvalitativa lietvedibas
procesa
nodroSinasanai.

prasibas.

prasibas.
Prezent€ rezultatus.

4.1.2. Arhiva parvaldibas

Visparigi raksturo

Raksturo un pamato ar

Jautasana un

Izglitojamais mutvardos vai

organizéSanas noteikumi. | arhiva parvaldibas vairakiem piemériem atbildésana. rakstiski atbild uz
organizeéSanas arhva parvaldibas analttiskiem jautajumiem,
galvenos noteikumus. | organizéS$anas galvenos atbild un analiz€ informaciju
noteikumus. par arhiva darba
uzdevumiem, noteikumiem
organizacijas kvalitativai
dokumentu parvaldibas
procesa nodro§inasanai.
4.1.3. Darbs ar arhiva Atbilstosi darba Analizg pieprasijumu Praktiskais darbs. | Izglitojamie grupas analize
dokumentiem (arhiva uzdevumam sagatavo | un tam atbilstosi arhiva dokumentu
izzinu un citu arhiva un noformg¢ arhiva sagatavo un noformé pieprasijumus (privatpersonas
pieprasijumu dokumentu | izzinas un citus arhiva izzinas un citus arhiva izzinas, dokumentu
sagatavoSana). arhiva pieprasijumus | arhiva pieprasijumu kopiju pasttisanu, juridiskas
juridiskajam un dokumentus personas arhiva izzinas u.c.),
fiziskajam personam. | juridiskajam un sagatavo un noforme arhiva
fiziskajam personam. dokumentus atbilstosi
pieprasijumam.
4.1.4. Dokumentu Sagatavo un noformé | Sagatavo, noformé Praktiskais darbs. | Izglitojamie grupas péc
sagatavos$ana un dokumentus, t.sk. dokumentus, t.sk. dokumentu (t.sk. elektronisko
noforméSana glabasanai | elektroniskos, elektroniskos, dokumentu) apraksta un lietu
arhiva, ka art turpmakai glabasanai | arhivéSanai un nomenklatiiras sagatavo un
elektronisko dokumentu | organizacijas arhiva turpmakai glabasanai noformé lietas turpmakai
arhivéSana un atbilstosi organizacijas arhiva. glabasanai organizacijas
saglabasana. organizacijas lietu Pamato to glabasanas arhiva atbilstosi noteiktai
nomenklatiirai. terminus atbilstosi lietu nomenklatiirai. Prezenté
organizacijas lietu darbu, pamatojot savu
nomenklatiirai un viedokli.
speka esosajiem
normativajiem aktiem.
4.1.5. Latvijas Nacionala | Raksturo Latvijas Raksturo Latvijas Macibu Macibu ekskursija uz Latvijas
arhiva teritorialas Nacionala arhiva Nacionala arhiva ekskursija. Nacionala arhiva teritorialo

struktirvienibas darbiba.

teritorialas
struktiirvienibas
struktiiru un darbibas
virzienu.

|zskaidro ta nozimi.

teritorialas
struktiirvienibas
struktiiru un darbibas
virzienu.

|zskaidro ta nozimi. Ar
piemériem paskaidro

struktiirvienibu ar mérki
noskaidrot dokumentu
uzkrasanas, uzskaites,
saglabasanas un izmantoSanas
kartibu. P&c macibu
ekskursijas izglitojamie
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dokumentu uzkrasanas, sagatavo un noform¢ atskaiti
uzskaites un par iegiito informaciju,
saglabasanas kartibu. izmantojot savus veérojumus
un interneta vietnés atrodamo
interaktivo informaciju.

leteicamie avoti
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MODULA "Dokumentu un arhiva parvaldiba"
ISTENOSANAI NEPIECIESAMIE MATERIALIE LIDZEKLI

Nr.p.k. Materialie Itdzekli Daudzums
1. Tehnologiskas iekartas un darba instrumenti

1.1 Darba galds un krésls 1 katram izglitojamajam

1.2. Personalais vai stacionarais dators, aprikots ar lietojumprogrammam un pieeju internetam 1 katram izglitojamajam

1.3. Skandas 1 uz grupu

1.4. Multimediju projektors un ekrans 1 uz grupu

1.5. Balta tafele (v€lams interaktiva) 1 uz grupu

1.6. Mobila paligtafele uz stativa 1 uz grupu

1.7. Fotoaparats (informacijas fiksé$anai macibu ekskursiju laika) 1 uz grupu

1.8. Kopétajs (vai "viss viena" 1 uz grupu

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

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

1.11. Tiklkarte (vai "viss viena" 1 uz grupu

1.12. Modula isteno§anai profesionali/miisdienigi aprikots macibu birojs 1 uz grupu

1.13. TermoiesieSanas iekarta 1 uz grupu

1.14. Laminé&Sanas ierice 1 uz grupu

1.15. Korka tafele 1 uz grupu

1.16. Periférijas ierice, kas secigi caurskata un lasa tekstus, att€lus un svitrkodus (Portativais skeneris) 1 uz grupu

1.17. Dokumentu smalcinatajs 1 uz grupu

1.18. Personalais vai stacionarais dators, aprikots ar specializétajam atorprogrammam un lietojumprogrammam un pieeju internetam 1 uz grupu

2. Materiali, paligmateriali u.tml.

2.1 Periodika Atbilsto§i modula Tsteno$anai

2.2. Biroja papirs (dazada formata) Atbilsto$i modula IstenoSanai

2.3. Kancelejas piederumi Atbilsto§i modula Tsteno$anai

2.4. Mobilas tafeles papira bloki Atbilsto$i modula IstenoSanai

2.5. Dazadas paraugnomenklatiiras Atbilstosi modula Tstenosanai
Z
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«Nozaru kvalifikacijas sist€mas pilnveide profesionalas izglitibas attistibai un kvalitates nodroSinasanai» ‘ ’
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MODULA ""Profesionala sazina sveS§valodas' APRAKSTS Uz sakumu
Modula Sekmet izglitojamo sp&jas veikt rakstisko un mutvardu komunikaciju ar sadarbibas partneriem, esos$ajiem un potencialajiem klientiem
L0 svesvlodas.
merkis
Modula Attistit izglitojamo prasmes:
uzd evu}ni 1. Mutiski komunicgt, risinat sarunas ar sadarbibas partneriem un klientiem, pielietojot klausiSanas un runasanas prasmes divas
svesvalodas.
2. Rakstveida komunicét (ar€ja un iek$¢ja komunikacija) ar sadarbibas partneriem, eso$ajiem un potencialajiem klientiem, pielietojot
rakstiSanas un lasttprasmes divas svesvalodas.
3. Komunicét e - vidg, sniedzot profesionalu informaciju divas svesvalodas.
Modula Modulis "Profesionala sazina sve$valodas" klientu apkalpoSanas specialista profesijas izglitojamajiem ir apgiistams péc moduliem

ieejas nosacijumi

"Produkta uzskaites un finansu dokumentesana", "Klientu vajadzibu izp&te".
Modulis "Profesionala sazina sve$valodas" sekretara profesijas izglitojamajiem ir apgtistams péc moduliem "Dokumentu un

informacijas aprite (2.limenis)", "Personala dokumentu izstrade un aprite”, "Dokumentu un arhiva parvaldiba”.

Modula
apguves novertésana

Modula apguves nosléguma izglitojamais karto parbaudijumu, kura atbilsto§i modula izvirzitajiem uzdevumiem veic:
1. Lietiskas véstules rakstisanu, izmantojot e-pastu.
2. Pakalpojuma "Sazina ar klientu sve$valodas telefoniski" sniegSanu.

Modula nozime un
vieta karte

Modulis "Profesionala sazina sve$valodas" ir B dalas modulis profesionalajam kvalifikacijam "Klientu apkalposanas specialists" un
"Sekretars". To izglitojamie apgiit vienlaicigi ar moduli "Lietisko tikSanos organizéSana".

Modulim "Profesionala sazina sve$valodas" sekretara profesijas izglitojamajiem seko modulis "Personala darba nodro§inasana”,
savukart klientu apkalposanas specialista profesijas izglitojamajiem seko modulis "Klientu apkalposana”.

Modulis "Profesionala sazina svesvalodas”




MODULA "'Profesionala sazina sveSvalodas' SATURS

Macibu sasniegumu Metodiskais
apguves limenu apraksti nodros§inajums
Metodiskie
Sasniedzamais Temats leteicamais Vidgjs Optimals panémieni un Idejas
rezultats saturs apguves limenis apguves limenis macibu istenoSanai
organizacijas
formas

1. Spg&j: mutiski 1.1. Mutvardu 1.1.1. Sarunas ar klientu | Sasveicinas, uztur un | Brivi sasveicinas, vada | Situacijas Izglitojamie modele
komunicgt, risinat profesionala sazina vai sadarbibas partneri. noslédz sarunu divas | un noslédz sarunu model&Sana. profesionalas mutiskas

sarunas ar sadarbibas
partneriem un
klientiem, pielietojot
klausiSanas un
runasanas prasmes
divas svesvalodas.

Zina: sarunas un
dialoga t€mam
nepiecieSamo
profesionalo leksiku,
jautajumu un atbilzu
uzbuvi divas
svesvalodas.
Veiksmigas
profesionalas sazinas

Tpatnibas svesvalodas.

Izprot: mutvardu
svesvalodas nozimi
kvalitativai
profesionalai sazinai
organizacija.

svesSvalodas.

(35% no modula
kopgja apjoma)

svesvalodas.
Apmainas ar
informaciju un veido
vienkarsSu stastijumu.
Diezgan parliecinosi
sazinas par zinamam
un mazak zinamam
témam.

divas sveSvalodas.
Runa brivi un uztur
sarunu, savu domu
izsaka precizi.

Veido planveidigu,
logiski pamatotu,
detalizétu stastfjumu.

sazinas situacijas (lietiskas
sarunas darba laika un arpus
ta).

Atbilstosi tam veido sarunas,
piemérojot valodas leksikas
un gramatikas normas un
pielietojot klausisanas un
runasanas prasmes divas
svesvalodas.

1.1.2. Telefonsarunas ar

Uzsak, uztur un

Uzsak, vada un noslédz

Audio materialu

Izglitojamie klausas audio

klientu vai sadarbibas noslédz telefonsarunu, klausi$anas. materialu par dazadam
partneri. telefonsarunu, sniedz | sniedz nepiecieSsamo profesionalam sarunam pa
nepieciesamo informaciju. talruni. Diskutg svesvalodas
informaciju. Saprot galveno domu par to saturu un izdara
Saprot galveno domu | un pilna apjoma uztver secinajumus.
un var kopuma informaciju. Lomu spéle. Izglitojamie sadala lomas un
izprast teikto un Prot variét modelé telefonsarunas ar
sniegt atbildi. formul&umus, lai sadarbibas partneriem un
Prot piemérot vardu izvairitos no klientiem (par biznesa
krajumu, lai sazinatos | atkartoSanas. darfjumiem, sapul¢u un citu
ieprieks paredzamas lietisko tikSanos
situacijas. organizeS$anu, par arzemju
delegacijas uznems$anu U.C.)
1.1.3. Profesionala satura | Veido dialogu par Veido dialogu par Situacijas Izglitojamie modelg
dialoga veidoSanas profesionalam profesionalam ttmam, | modeléSana. profesionalas sazinas
noteikumi, leksikas un teémam, piemeérojot piemérojot leksikas un situacijas, atbilstosi tam veido
gramatikas normas leksikas un gramatikas normas. dialogus (dialogs ar klientu

sveSvalodas.

gramatikas normas.
Dialoga lieto

Dialoga lieto dazadu
leksiku, ipasi nemekle

vai sadarbibas partneri
organizacijas darbibas

Modulis "Profesionala sazina svesvalodas”




nepiecie$amos vardus
un frazes.

Veido vienkarsus
jautajumus un
atbildes savas
specializacijas joma.

vardus, veidojot
jautajumus un atbildes.
Piedalas profesionalas
diskusijas savas
specializacijas joma.

jautajumos), piemérojot
valodas leksikas un
gramatikas normas.
Analize valodas specifiku
dialoga veidosana.

2. Spgj: rakstveida
komunicgt (argja un
ieksgja komunikacija)
ar sadarbibas
partneriem, esoSajiem
un potencialajiem
klientiem, pielietojot
rakstiSanas un
lasitprasmes divas
svesvalodas.

Zina: rakstiskas
komunikacijas formas
un noteikumus,
profesionalo leksiku,
lietiskas sarakstes
specifiku divas
svesvalodas.

Izprot: svesvalodas
rakstisko prasmju
nozimi profesionalaja
sazina organizacijas
mérku sasniegSana.

2.1. Rakstveida
profesionala sazina
svesvalodas.

(40% no modula
kopgja apjoma)

2.1.1. Lietiskas sarakstes
valodas stils un teksta
uzbtives principi divas
sveSvalodas par
profesionalam t€émam.

Sagatavo dazadu
veidu dokumentu
tekstus, pielietojot
piemeroto valodas
stilu un teksta
uzbiives principus.
Nosauc valodas stila
un teksta uzbuves
pamatelementus.
Dokumenta teksta
lieto vienkarSus,
saistitus teikumus.

Sagatavo dazadu veidu
dokumentu tekstus,
pielietojot atbilstosus
valodas stilus un teksta
uzbiives principus.
Teksta valodas stila un
uzbiives pricipa izveli
pamato.

Uzraksta skaidru,
detalizétu tekstu par
zinamiem un
abstraktiem

Individuals

patstavigais darbs.

Izglitojamie sanem
dokumentu tekstus
svesSvalodas, izskata tos,
parruna valodas stilus un
teksta struktaru.

Sagatavo tekstus dazadu
dokumentu veidiem (vestulei,
zinojumam, ieligumam,
apsveikumam u.c.).

jautajumiem.
2.1.2. Lietiskas sarakstes | Sagatavo dazadu Sagatavo dazadu veidu | Individuals Izglitojamie sanem situacijas
veidi, noforméSanas veidu dokumentus, dokumentus, patstavigais darbs. | aprakstu un atbilsto$i tam
prasibas un specifika piemgrojot piemérojot sagatavo dazadu veidu
divas svesvalodas par noforméSanas noformesanas prasibas dokumentus divas

profesionalam témam.

prasibas un valodas
specifiku.

Ir pietiekams
profesionalo vardu
krajums un
gramatikas prasmes,
lai uzrakstitu
dokumentu.

un valodas specifiku.

Ir labs profesionalo
vardu krajums un laba
gramatiska kontrole, lai
uzrakstitu dokumentu.

svesvalodas, ievérojot
noformesanas prasibas
specifiku.

Izglitojamie veido darba mapi
— "savas organizacijas"
lietiska sarakste svesvalodas.

2.1.3. Organizacijas
lietiSkie dokumenti
ikdiena.

Sagatavo uzzinas un
atbildes uz katalogu
un cenrazu
pieprasijumiem.

Ir pietiekams
profesionalo vardu
krajums un
gramatikas prasmes,
lai uzrakstitu atbildi
par zinamiem
jautajumiem.

Sagatavo uzzinas un
atbildes uz katalogu un
cenrazu
pieprasijumiem.

Ir labs profesionalo
vardu krajums un laba
gramatiska kontrole, lai
uzrakstitu atbildi par
zinamiem un
abstraktiem
jautajumiem.

Individuals

patstavigais darbs.

Izglitojamie sanem situacijas
aprakstu un atbilstosi tam
sagatavo uzzinas un atbildes
uz katalogu un cenrazu
pieprasijumiem divas
svesvalodas.

Izglitojamie turpina veidot
darba mapi — "savas
organizacijas" lietiska
sarakste sveSvalodas.

2.1.4. Organizacijas

Sagatavo pieklajibas

Sagatavo pieklajibas

Individuals

Izglitojamie sanem situacijas

Modulis "Profesionala sazina svesvalodas”
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rado$i un parliecinosi
dokumenti (pieklajibas
vestules, pazinojumi,
sludinajumi, u.c.

veéstules,
pazinojumus,
sludinajumus un citus
normativus
materialus,
piemérojot
noforméSanas
prasibas un valodas
specifiku.

Ir pietiekams
profesionalo vardu
krajums un
gramatikas prasmes,
lai uzrakstitu
dokumentus.

vestules, pazinojumus,
sludinajumus un citus
normativus materialus,
piemérojot
noformésanas prasibas
un valodas specifiku.
Ir labs profesionalo
vardu krajums un laba
gramatiska kontrole, lai
uzrakstitu dokumentu
Prot apkopot, izvertet
informaciju.
Argumentg savu
viedokli.

patstavigais darbs.

aprakstu un atbilstos$i tam
sagatavo pieklajibas véstules,
pazinojumus, sludinajumus
un citus normativus
materialus divas sveSvalodas,
piemérojot noformésanas
prasibas un valodas specifiku.
Izglitojamie turpina veidot
darba mapi — "savas
organizacijas" lietiska
sarakste svesvalodas.

2.1.5. Organizacijas Sagatavo lietisko Sagatavo lietisko Situacijas Izglitojamie modelg
vispar¢ja administrativa | saraksti par tik§anas, | saraksti par tik§anas, modelésana. Organizacijas sapulces
sarakste. sapulcu, interviju un sapul¢u, interviju un organizé$anu, atbilstosi tai
citu pasakumu citu pasakumu sagatvo ieligumus arzemju
organizesanu, organizeSanu, sadarbibas partneriem un
piemérojot piemérojot klientiem, piemérojot
noformé&sanas noformesanas prasibas noform@sanas prasibas
prasibas atbilstosi atbilstosi valodas atbilstosi valodas specifikai.
valodas specifikai. specifikai. Izglitojamie turpina veidot
Ir pietiekams Ir labs profesionalo darba mapi — "savas
profesionalo vardu vardu krajums un laba organizacijas” lietiska
krajums un gramatiska kontrole, lai sarakste sve$valodas.
gramatikas prasmes, uzrakstitu dokumentus.
lai uzrakstitu
dokumentus.
3. Sp&j: komunicét e- 3.1. E — vides 3.1.1. Kontaktu Sagatavo un nostita Sagatavo un nosiita Prezentacija. Izglitojamie atrod, apkopo un
vide, sniedzot iespgjas profesionalai | uzturéSana divas informaciju divas informaciju divas analizg informaciju par
profesionalu komunikacijai divas sve§valodas, izmantojot | sve$valodas svesvalodas sadarbibas profesionalas sazinas
informaciju divas svesvalodas. e-pastu. sadarbibas partneriem | partneriem un iespgjam e-vid€ un sagatavo
svesvalodas. un klientiem. klientiem. prezentaciju sveSvaloda.
(25% no modula Sniedz atbildi uz Sniedz atbildi uz Situacijas Izglitojamie modelg lietiskas
Zina: e — vides iesp&jas | kopg€ja apjoma) sanemto vestuli. sanemto véstuli. model&$ana. sarakstes situacijas divas

profesionalai
komunikacijai
sveSvaloda, e — vides
profesionalas sazinas
kulttiru, profesionalo
terminologiju.

Uzraksta vienkarSu,
saistitu tekstu par
profesionaliem
jautajumiem.

Uzraksta skaidru,
detaliz@tu tekstu par
profesionaliem un
abstraktiem
jautajumiem.
|Zverte un interprete

svesvalodas, izmantojot e-
pastu un ievérojot
elektroniska pasta lietoSanas
principus.

Modulis "Profesionala sazina svesvalodas”




Izprot: svesvalodas
nozimi profesionalai
sazinai e- vidé
profesionalas
informacijas ieguves
un klientu piesaistes
iespgjas.

informaciju.

3.1.2. Apkartrakstu Nosauc apkartrakstu | Raksturo apkartrakstu Situacijas Izglitojamie sanem situacijas
sagatavo$ana un veidus un raksturo veidus un saturu. model&sana. aprakstu un atbilstosi tam
nositiSana organizacijas | katra veida saturu. [lustre ar vairakiem sagatavo apkartrakstus, kas
darbiniekiem, klientiem | Sagatavo un nosita piemériem. informé klientus un
un sadarbibas apkartrakstus divas Pamato apkartrakstu sadarbibas partnerus par
partneriem. svesvalodas nepiecieSamibu. izmainam organizacija,
Prot piemérot vardu Sagatavo un nosiita ligumsabiedribas, parstavju
krajumu, lai apkartrakstus divas mainu, ka arT apkartrakstus
uzrakstitu vienkarsu, | sveSvalodas organizacijas darbiniekiem
saistitu tekstu. Uzraksta skaidru, divas svesvalodas.
detalizetu tekstu par
profesionaliem un
abstraktiem
jautajumiem.
Izverte un interpreté
informaciju.
3.1.3. Informacijas Sagatavo un ievieto Sagatavo un ievieto Individuals Izglitojamie sagatavo dazadus
ievietoSana organizacijas | informaciju informaciju patstavigais darbs. | tekstus sve$valodas (par
majaslapa un socialajos organizacijas organizacijas majaslapa organizacijas darbibas

tiklos divas sveSvalodas.

majaslapa un
socialajos tiklos divas
svesvalodas.

Ir pietickams vardu
krajums un
gramatikas prasmes
uzdevuma izpildei.
Prot apkopot un
izvertét informaciju.

un socialajos tiklos
divas svesvalodas.

Ir labs vardu krajums
un laba gramatiska
kontrole uzdevuma
izpildei.

Prot apkopot, izvertet
un radosi interpretét
informaciju.

aktivitatém u.c.) un modelg to
ievietoSanu organizacijas
majaslapa un socialajos
tiklos.

leteicamie avoti

Biznesa leksikas skaidrojosa vardnica: anglu-latviesu: — Riga, Avots, 2003.
Centralizéto eksamenu svesvalodas rezultatu pielidzinamiba Eiropas valodu kopigajas pamatnostadné€s noteiktajiem valodas prasmes Itmeniem. [skatits 31.03.2018.].
Pieejams: http://visc.gov.lv/vispizglitiba/eksameni/dokumenti/metmat/inf_mat_par_eks_pielidzinamibu_ekp_lim.pdf
Eka V. Lietiska sarakste anglu valoda. Véstulu paraugi. — Riga: Zvaigzne ABC, 2008.
Ezera I. Lietiska komunikacija. Papild. izd. - Riga: Kamene, 2002.Fosters D. Lietiska etikete Eiropa. 2.izd. — Riga: Zvaigzne ABC, 2005.

Eiropas kopigas pamatnostadnes valodu apguvei: macisanas, macisana, vertésana. [skatits 31.03.2018.].

Pieejams: https://valoda.lv/iwpcontent/uploads/docs/Projekti/LV_mat_evp_valodu_pase.pdf
Grins E. Efektiva personiska sazina sabiedriskajas attiecibas. — Riga: Lietiskas Informacijas dienests, 2008.
Herbsts D. Komunikacija uzneémuma. — Riga: Zvaigzne ABC, 2007.
Kaftans M., Strnadova Z. Miisdienu anglu valoda lietiska sazina. — Riga: Zvaigzne ABC, 2008.
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Kincans V. Etikete sadzive, lietiSkajos kontaktos, starptautiskajas attiecibas. — Riga: Biznesa Partneri, 2000.
Konsultacija par e-pasta etiketi. [skatits12.02.2018.]. Pieejams: http://dom.Indb.lv/data/obj/file/163075.pdf
Lasmane S. Komunikacijas étika. — Riga: LU Akadémiskais apgads, 2012.

Laurinkari J. Biznesa &tika. — Riga: Petrovskis un Ko, 2011.

Miesniece . Vestules vacu valoda. — Riga: Zvaigzne ABC, 2008.

Mouls D. Biznesa kultiira un etikete Eiropas valstis. — Riga: Jana Rozes apgads, 2003.

Taylor S. Lietisko v@stulu, e-pasta un citu lietiSko dokumentu paraugi. — Riga: Zvaigze ABC, 2006.
Vanderbilta E. Liela etiketes gramata. — Riga: Jumava, 2012.

Zemlanovs V. Sekretara darbs: firmas parvaldes sistéma — Riga: Info Tilts, 2013.

Hazapenko O.I'. JlenoBoi#t pycckwii si36IK. — BmaguBoctok: M3a-80 MI'Y um. I''1. Heenbsckoro, 2008.
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MODULA "Profesionala sazina sveSvalodas"
ISTENOSANAI NEPIECIESAMIE MATERIALIE LIDZEKLI

Nr.p.k. Materialie Iidzekli Daudzums
1. Tehnologiskas iekartas un darba instrumenti

1.1. Darba galds un krésls 1 katram izglitojamajam
1.2 Personalais vai stacionarais dators, aprikots ar lietojumprogrammam un pieeju internetam 1 katram izglitojamajam
1.3. Skandas 1 uz grupu

1.4. Multimediju projektors un ekrans 1 uz grupu

1.5. Balta tafele (v€lams interaktiva) 1 uz grupu

1.6. Mobila paligtafele uz stativa 1 uz grupu

1.7. Fotoaparats (informacijas fiks€Sanai macibu ekskursiju laika) 1 uz grupu

1.8. Kopétajs (vai "viss viena") 1 uz grupu

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

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

1.11. Tiklkarte (vai "viss viena") 1 uz grupu

1.12. Modula Tsteno$anai profesionali/miisdienigi aprikots macibu birojs 1 uz grupu

1.13. Termoiesie$anas iekarta 1 uz grupu

1.14. Laming$anas ierice 1 uz grupu

1.15. Korka tafele 1 uz grupu

1.16. Periferijas ierice, kas secigi caurskata un lasa tekstus, att€lus un svitrkodus (Portativais skeneris) 1 uz grupu

1.17. Dokumentu smalcinatajs 1 uz grupu

1.18. Personalais vai stacionarais dators, aprikots ar specializétajam datorprogrammam un lietojumprogrammam un pieeju internetam 1 uz grupu

2. Materiali, paligmateriali u.tml.

2.1. Periodika Atbilsto§i modula TstenoSanai
2.2. Biroja papirs (dazada formata) Atbilsto§i modula TstenoSanai
2.3. Kancelejas piederumi Atbilsto§i modula isteno$anai
2.4. Mobilas tafeles papira bloki Atbilstos$i modula TstenoSanai

Modulis "Profesionala sazina svesvalodas”
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MODULA "LietiSko tikSanos organizeSana' APRAKSTS Uz sakumu
Modula Sekmét izglitojamo sp&jas organizet apmekletaju/klientu pienemsanu, sagatavot lietiSko tikSanos atbilstosi prasibam, sagatavot un
— 8 novadit sapulces un sanaksmes un izvertet to rezultatus.
merkis
Modula Attistit izglitojamo prasmes:
' . 1. Organizet apmekletaju/klientu pienemsanu.
uzdevumi 2. Sagatavot lietiSko tikSanos atbilstosi prasibam.
3. Sagatavot un organizgt sapulces un sanaksmes.
4. Novadit sapulces un sanaksmes un izvertet to rezultatus.
Modula Modulis "Lietisko tikSanos organizé$ana" klientu apkalpoSanas specialista profesijas izglitojamajiem ir apgiistams p&c moduliem

ieejas nosacijumi

"Produkta uzskaites un finansu dokumentésana", "Klientu vajadzibu izp&te".
Modulis "Lietisko tik§anos organizé$ana" sekretara profesijas izglitojamajiem ir apgiistams péc moduliem "Dokumentu un
informacijas aprite (2.limenis)", "Personala dokumentu izstrade un aprite", "Dokumentu un arhiva parvaldiba".

Modula
apguves novertesana

Modula apguves nosleéguma izglitojamais karto parbaudijumu, kura atbilstosi modula izvirzitajiem uzdevumiem:
1. Organizé apmekletaju/ klientu pienemsSanu.

2. Sagatavo produkta prezentaciju un to prezentg, atbild uz jautagjumiem.

3. Sagatavo sapulci vai vebinaru vai videokonferenci, vai lietiSko tikSanos, izmantojot IT iespgjas.

Modula nozime un
vieta karte

Modulis "Lietisko tikSanos organizé$ana" ir B dalas modulis profesionalajam kvalifikacijam "Klientu apkalpos§anas specialists" un
"Sekretars", kuru apgist vienlaicigi ar "Profesionala sazina sve§valodas".

P&c modula apguves sekretara profesijas izglitojamie apgiist moduli "Personala darba nodro§inasana”. Klientu apkalpoSanas
specialista profesijas izglitojamie apgiist modulus "Klientu apkalpoSana".
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MODULA "Lietisko tik§anos organizesana' SATURS

Macibu sasniegumu Metodiskais
apguves Iimenu apraksti nodroSinajums
Metodiskie
Sasniedzamais Temats leteicamais Vidgjs Optimals panémieni un Idejas
rezultats saturs apguves Itmenis apguves Iimenis macibu istenoSanai
organizacijas
formas
1. Spgj: organizét 1.1. Apmekletaju/ 1.1.1. Apmekl&taju/ Izstrada apmeklétaju/klientu | Izstrada vairaku veidu | Patstavigais Izglitojamie individuali vai
apmeklétaju/ klientu | klientu pienemsana. | klientu uzskaites un pienemsanas uzskaites/ apmekletaju/klientu/ darbs. grupa sanem dazadu
pienemsanu. Registracijas kartiba. registracijas veidlapu, pienemsanas pasakumu aprakstus, kam
(10% no modula ieverojot normativo aktu uzskaites/ registracijas atbilstosi sagatavo
Zina: tik§anos, kopgja apjoma) prasibas. veidlapas, ieverojot apmekl&taju/klientu
prezentaciju un citu normativo aktu pieteikumu veidlapas un
lietiSko pasakumu prasibas. izstrada apmekletaju/klientu
atSkiribas un Pamato to atskiribas uzskaites/ registracijas
organizgsanas un funkcionalo veidlapas. Darba veiksanai
metodes, produktu/ nozimi. pielieto IT iesp&jas.
prezentaciju Diskusija. Diskusija par tému
sagatavoSanu " Apmekl&taju/klientu
demonstrésanai. registri" par iesp&jamiem
apmekl&taju/klientu
Izprot: veiksmigi registracijas sistémas
organizgtas veidiem.
apmekletaju/klientu/ 1.1.2. Apmekléetaju/ Pienem apmekl&tajus/ Pienem Praktiskais darbs. | Izglitojamie individuali vai
klientu pienemsSanas klientu pienemsana. klientus. apmekl&tajus/klientus. grupd péc sanemtas
nozimi organizacijas Veic to registraciju. Veic to registraciju. informacijas
panakumos. Organize organizg apmekletaju/
apmekl&taju/klientu klientu pienemsanu, pamato
talakas virzibas veiktas darbibas.
plusmu.
Pamato
apmekletaju/klientu
pareizas pienemsanas
svarigumu
organizacijas darbiba.
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1.2. Darbs ar 1.2.1. Komunikacija ar | Atbilstosi organizacijas Lieto organizacijas Lomu spéle. Izglitojamie izspele noteiktas
apmeklétajiem/ klientiem/ icksgjai kartibai un komunikacijas situacijas "Apmeklétaja/
klientiem. apmekletajiem. instrukcijam komunicg ar tehnologijas, klienta problémsituacijas
apmekl&tajiem/ klientiem. komunikacijas risinasana", pielietojot
(10% no modula Lieto organizacijas prasmes valsts valoda organizacijas komunikacijas
kopgja apjoma) komunikacijas tehnologijas, | un sve§valoda. sistému un valsts valodas un
komunikacijas prasmes Ievero savas pilnvaras svesvalodas prasmes.
valsts valoda. komunikacija ar
Klientiem.
1.2.2. Produkta Izstrada Izstrada Prezentacija. Izglitojamie sanem
prezentacijas planosana, | produkta/pakalpojuma produkta/pakalpojuma informaciju par t€émam:
struktiira un saturs. prezentaciju, ieveérojot prezentaciju, ieveérojot "Tulko$anas pakalpojumi" ,
pamatprasibas un pielietojot | daudzpusigas "SkaistumkopSanas
IT iespgjas. prezente$anas pakalpojumi”, "Logistikas
iespgjas. pakalpojumi”,
Pamato izvéli. "Gramatvedibas
Izmanto pakalpojumi", u.c., patstavigi
paliglidzeklus un izstrada produkta
tehnologijas produkta prezentaciju, izmantojot IT
prezentacijas izstrade iesp&jas, vizualos un citus
un noformejuma. materialus.
Situaciju Prezentg produktu,
modelésana. pielagojoties mérkauditorijai
2. Spgj: sagatavot 2.1. Lietiskas 2.1.1. Lietisko tik§anos | Plano lietiskas tikSanas, Plano un modelg Praktiskais darbs. | Izglitojamie individuali vai
lietiSku tik§anos tikSanas. planosana. atbilstosi darba uzdevumam, | lietiSko tikSanos, grupa, sastada planu
atbilsto$i prasibam. nodrosinot darbam nodrosinot visu (pielietojot dazadus lietisko
(20% no modula nepiecieSsamo informaciju darbam nepieciesamo tik§anos organizésanas IT
Zina: lietisko etiketi, | kopgja apjoma) un aprikojumu. informaciju un rikus) lietisko tikSanos
tikSanas planosanas aprikojumu. organizgSanai atbilstosi
principus, tik§anas piedavatai t€mai
telpu sagatavosanu, "Organizacijas valdes sede"
pazinojumu u.c. u.c. Pamato savu izstradato
informacijas tikSanas planu.
sagatavoSanu un 2.1.2. Lietisko tikSanos | Sagatavo lietiskas tikSanas, | Sagatavo lietiSkas Grupu darbs. Izglitojamie sanem divu
izsttisanu. sagatavoSana. nodrosinot darbam tikSanas, nodrosinot lietiSko tikSanos scenariju

Izprot: sagatavoSanas
darbu nozimi
veiksmigas lietiSkas
tikSanas norisei.

nepiecieSamo
pamatinformaciju.

darbam nepiecieSamo
informaciju, izdales
materialus.

aprakstus, sagatavo

lietisko tiksanos atbilstosi
scenarijam "Konference™ un
pamato sava darba rezultatu.
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3. Sp&j: novadit
sapulces un
sanaksmes un
izvertet rezultatus.

Zina: sanaksmju,
sapul¢u vadisanas
metodiku, specifiku
(videokonferences,
vebinari u.tml.),
publisko runu,

rezultatu izvertésanu.

Izprot: sanaksmju un
sapul¢u vadisanas,
kvalitates ietekmi uz
rezultatiem un
rezultatu ietekmi uz
organizacijas darba
efektivitati.

3.1. Sapulces/ 3.1.1. Sapulces/ Nosauc sapulces/sanaksmes | Nosauc un izskaidro Informacijas Izglitojamie grupas,
sanaksmes sanaksmes vadiSanas vadiSanas metodes un ar piemeriem tehnologiju izmantojot dazadus
vadiSana. metodes. noteikumus. sapulces/ sanaksmes izmanto$ana. informacijas avotus,
vadisanas metodes un pastavigi apkopo un meklé
(15% no modula noteikumus. informaciju par
kopgja apjoma) sapulces/sanaksmes
vadi$anas metodém, labo
praksi, noteikumiem.
Prezentg rezultatus.
3.2. Biroja tehnikas | 3.2.1. Lietisko tikSanos | Klasificg lietisko tik§anos Klasificg lietisko Informacijas Izglitojamie grupas,
izmantoSana tehnisko lidzeklu tehniskos lidzeklus p&c to tikSanos tehniskos tehnologiju izmantojot dazadus
sanaksmes/sapulces. | klasifikacija. uzdevuma un funkcijam. ltdzeklus péc to izmanto$ana. informacijas avotus, apkopo
uzdevuma un un patstavigi atrod
(15% no modula funkcijam. informaciju par biroja
kopgja apjoma) Pamato ar piemériem tehnikas piedavajumu un to
tehnisko lidzeklu pielietojumu. Prezente
pielietojumu un rezultatus. Diskusija par
tehniskos risinajumus. teému "Vebinara/
videokonferences tehniskais
nodroSingjums". Izglitojamie
prezent€ savu darbu,
pamatojot tehnikas
pielietojumu un tehniskos
risinajumus.
3.3. Sapulces/ 3.3.1. Sapulces/ Plano sapulces/sanaksmes, Plano un modelg Lomu spéle. Izglitojamie isteno lomu
sanaksmes sanaksmes planoSana. atbilstosi darba uzdevumam, | sapulces/sanaksmes, speli "Sanaksme".
organizésana. nodrosinot darbam nodrosinot darbam Izglitojamie grupas,
nepiecieSamo informaciju nepiecieSamo atbilstosi pieskirtajam
(30% no modula un aprikojumu. informaciju un lomam, defing sanaksmes
kopgja apjoma) aprikojumu. merki, izstrada sanaksmes
Sagatavo sapulces darba kartibu un
apspriezamos nepiecieSama tehniska
jautajumus. aprikojuma sarakstu.
3.3.2. Sapulces/ P&c instrukcijas organizeé Organizg sanaksmes. Paru darbs. Izglitojamie sadalas paros,

sanaksmes organizeéSana
un vadiSana.

sanaksmes.

Apraksta efektivas
sanaksmes organizéSanu un
vadisanu.

Noforme atbilstosSu
dokumentaciju.
Pamato efektivas
sanaksmes
organizé$anu un

sanem darba uzdevumu
"Iknedgélas sapulce" un
organizg, vada
sapulci/sanaksmi un noforme
atbilstosu dokumentaciju.
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vadiSanu, to ietekmi
uz darba efektivitati.

Lomu spéle.

Izglitojamie Tsteno lomu
speli "Starptautiska
konference". Izglitojamie
grupas, atbilstosi
pieskirtajam lomam,
organiz€ davanu pasniegSanu
konferences dalibniekiem,
kafijas pauzes organizesanu.
Izglitojamie analizg spéles
rezultatus.

Diskusija.

Izglitojamie diskut€ par t€mu
"Ka kvalitativi sagatavot
sapulci/ sanaksmi
organizacija?" Diskut€ par
sanaksmes uzdevumiem,
principiem un noteikumiem
organizacijas kvalitativa
lietvedibas procesa
nodro$inasanai.

3.3.3. Darbs ar
sapulces/sanaksmes
rezultatiem

Atbilstosi paraugam
raksturo sapulces/sanaksmes
rezultatu.

Izplata sapulces/sanaksmes
rezultatu atbilstosi ieksgjai
informacijas aprites shemai.

Sapulces/sanaksmes
rezultatus izplata
atbilstosi ieksgjai
informacijas aprites
shémai.

Analize
sapulces/sanaksmes
rezultatus.

Izverte rezultatu
ietekmi uz
organizacijas darba
efektivitati.

Situaciju

modelésana.

Izglitojamie analize
sapulces/sanaksmes situaciju
aprakstus, apkopo un
noformé dokumentaciju par
sanaksmes norisi, ka ar1
izverte sapulces rezultatus.
Prezentg darbu, pamatojot
savu viedokli. Diskutg par
sanaksmes/sapulces rezultatu
ietekmi uz organizacijas
darba efektivitati.
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3.3.4.Videokonferences,
vebinara organizgSana.

Skaidro videokonferences,
vebinara iespgjas.

Nosauc dazus to
organizésanai
nepiecieS§amos tehnologisko
risinajumus.

Atbilstosi paraugam
organize
videokonferences/vebinarus,
pielietojot noradito
tieSsaistes sadarbibas riku
un izveloties piemérotu
biroja tehniku.

Skaidro un pamato ar
piemé&riem
videokonferences,
vebinara iespgjas.
IzvElas to
organizés$anai
atbilstoSus
tehnologisko
risinajumus.
Organizg
videokonferences/
vebinarus, izveloties
personu skaitam un
pasakuma
uzdevumam
piemérotako
tieSsaistes platformu,
tehnologisko
risinajumu un
piemgrotu biroja
tehniku.

Praktiskais darbs.

Izglitojamie sanem
vebinara/videokonferences
témas un situacijas aprakstu,
organiz€ pasakumu,
izveloties t€mai un
meérkauditorijai piemérotako
tehnologisko risinajumu un
biroja tehniku. Parruna
pasakuma norisi.
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MODULA "LietiSko tikSanos organizésana"
ISTENOSANAI NEPIECIESAMIE MATERIALIE LIDZEKLI

Nr.p.k. Materialie Iidzekli Daudzums
1. Tehnologiskas iekartas un darba instrumenti

1.1. Darba galds un krésls 1 katram izglitojamajam
1.2. Personalais vai stacionarais dators, aprikots ar lietojumprogrammam un pieeju internetam 1 katram izglitojamajam
1.3. Skandas 1 uz grupu

1.4. Multimediju projektors un ekrans 1 uz grupu

1.5. Balta tafele (v€lams interaktiva) 1 uz grupu

1.6. Mobila paligtafele uz stativa 1 uz grupu

1.7. Fotoaparats (informacijas fiksé$anai macibu ekskursiju laika) 1 uz grupu

1.8. Kopétajs (vai "viss viena") 1 uz grupu

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

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

1.11. Tiklkarte (vai "viss viena") 1 uz grupu

1.12. Modula istenosSanai profesionali/musdienigi aprikots macibu birojs 1 uz grupu

1.13. TermoiesieSanas iekarta 1 uz grupu

1.14. Laming$anas ierice 1 uz grupu

1.15. Korka tafele 1 uz grupu

1.16. Perifrijas ierice, kas secigi caurskata un lasa tekstus, att€lus un svitrkodus (Portativais skeneris) 1 uz grupu

1.17. Dokumentu smalcinatajs 1 uz grupu

1.18. Personalais vai stacionarais dators, aprikots ar specializétajam datorprogrammam un lietojumprogrammam un pieeju internetam 1 uz grupu

2. Materiali, paligmateriali u.tml.

2.1, Periodika Atbilstosi modula isteno$anai
2.2. Biroja papirs (dazada formata) Atbilstosi modula istenosanai
2.3. Kancelejas piederumi Atbilsto§i modula isteno$anai
2.4. Mobilas tafeles papira bloki Atbilstos$i modula TstenoSanai

Modulis "Lietisko tik§anos organizésana"

AR
A\ /4

S

Uz sakumu




= EIROPAS SAVIENIBA
- NACIONALAIS ST
Valsts izglitibas ATTISTIBAS * * Eiropas Socialais
satura centrs PLANS 2020 « * %

*p K fonds
IEGULDIJUMS TAVA NAKOTNE

Nr.8.5.2.0/16/1/001
«Nozaru kvalifikacijas sist€mas pilnveide profesionalas izglitibas attistibai un kvalitates nodroSinasanai»
G
\’
MODULA ""Personala darba nodrosinasana' APRAKSTS Uz sakumu
Modula Sekmét izglitojamo sp&jas darba ar personala dokumentaciju, veidojot izpratni par personala dokumentu parvaldibas organizg$anas
mérk{s noteikumiem un izpildes kartibu.
Modula Attistit izglitojamo prasmes:
uzd evu}ni 1. Organizgt personala dokumentu parvaldibas izpildi organizacija, ieverojot darba tiesisko attiecibu normas.
2. lzstradat un koordingt darbinieku laika planojumu un sekot ta izpildei.
3. Sagatavot komand&juma braucienus un veikt procesa dokumentgsanu.
Modula Moduli "Personala darba nodro§inasana" ir apgiistams péc moduliem "Profesionala sazina sve§valodas™ un "LietiSko tikSanos
ieejas nosacijumi organizesand
Modula Modula nosléguma izglitojamais karto parbaudijumu, kura atbilsto$i modula izvirzitajiem uzdevumiem praktiski veic:

1. Izstrada personala dokumentu parvaldibas organizé$anas un izpildes kartibu.
2. Sagatavo darbinieku darba laika uzskaites tabulu ikdienai un ilgtermina, izmantojot IT sistémas un datorprogrammas.
3. Sagatavo komandgjuma brauciena dokumentaciju.

apguves novertesana

Modulis "Personala darba nodro$inasana" ir B dalas modulis profesionalajai kvalifikacijai "Sekretars". P&c ta apguves seko izvéles

Modula nozime un !
dalas modulis.

vieta karte
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MODULA "'Personala darba nodroSinasana" SATURS

Sasniedzamais
rezultats

Temats

leteicamais
saturs

Macibu sasniegumu Metodiskais
apguves limenu apraksti nodrosinajums
Metodiskie
Vidégjs Optimals panémieni un Idejas
apguves limenis apguves limenis macibu istenoSanai
organizacijas
formas

1. Spgj: organizéet
personala dokumentu
parvaldibas izpildi
organizacija, ieverojot
darba tiesisko attiecibu
normas.

Zina: personala
dokumentu parvaldibas
kartibas izstrades
galvenos principus,
noteikumus un
izstrades metodiku.

Izprot: personala
dokumentu parvaldibas
un darba tiesisko
attiecibu normu
ieveérosanas nozimi
darba attiecibas.

1.1. Personala
dokumentu
parvaldibas procesa
tiesiska baze.

(13% no modula
kopgja apjoma)

1.1.1. Argjie un ieksgjie
normativie akti, kas
regul€ personala
dokumentu parvaldibu
organizacija.

Paskaidro argjo un
iek$€jo normativo
aktu nozimi.
Formulg prasibas
darba tiesisko
attiecibu regulgjuma.
Piem@ro normativo

Raksturo argjo un
iek$€jo normativo aktu
nozimi.

Formul@ prasibas
darba tiesisko attiecibu
reguléjuma, pamato ar
piemériem.

Darbs ar tekstu.

Izglitojamie iepazistas ar
normativiem aktiem, atbild uz
jautajumiem par Normativo
aktu prasibam.

Sagatavo rakstisku
informaciju par normativo
aktu prasibam personala

aktu prasibas Pielieto normativo aktu darba nodros$inasana.
personala darba prasibas personala
nodro$inasana. darba nodro$inasana.
1.2. Personala 1.2.1. Personala Apraksta personala Izskaidro personala Darbs ar tekstu. Izglitojamie interneta vide
dokumentu dokumentu parvaldibas dokumentu dokumentu parvaldibas www.lbas.lv atrod
parvaldibas process. procesi un dokumenti parvaldibas procesa procesa posmus. informaciju par parstavibas
darbinieku parstavibas posmus. Raksturo dokumentu un socialo partneru

(24% no modula
kopgja apjoma)

procesa.

Nosauc dokumentu
veidus darbinieku
parstavibas procesa.
Aizpilda dokumentu
veidlapas darbinieku
parstavibas procesa.

veidus darbinieku
parstavibas procesa.
Atbilstosi paraugam
sagatavo dokumentus
darbinieku parstavibas
procesa.

sadarbibas dokumentiem,
diskut€ par to saturu un lomu
darbinieku parstavibas
procesa.

Atbilstosi paraugam sagatavo
darbinieku parstavibas
procesa dokumentus.

1.2.2. Dokumenti
darbinieka darbibas un
tas rezultatu
novertéSanas procesa.

Atbilstos$i paraugam
sagatavo anketu
darbinieka darbibas
un tas rezultatu
novertésanai.

Sagatavo anketu
darbinieka darbibas un
tas rezultatu
novertesanai.

Individuals

patstavigais darbs.

Izglitojamie interneta vide
atrod informaciju par
darbinieka darbibas
novertésanas procesu, diskuté
par ta saturu un nozimi darba
tiesiskajas attiecibas, athild
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uz jautajumiem par ta
bitiskajiem procesiem.
Sagatavo anketu darbinieka
darbibas un tas rezultatu
novertésanai.

1.3. Personala 1.3.1. Personala Paskaidro personala Pamato ar piem&riem Grupu/paru darbs. | Izglitojamie atbilstosi
dokumentu dokumentu parvaldibas dokumentu personala dokumentu personala dokumentu
parvaldibas izpildes izpildes kartibas parvaldibas kartibas parvaldibas kartibas parvaldibas kartibas
kartiba. noteikumi un izstrades noteikumus un noteikumus un paraugam, izstrada
metodes. izstrades metodes. izstrades metodes. organizacijas personala
(8% no modula Atbilstosi paraugam Izstrada personala dokumentu parvaldibas
kopgja apjoma) izstrada personala dokumentu parvaldibas izpildes kartibu, ievérojot tas
dokumentu kartibu. saturu un struktiiru.
parvaldibas kartibu. Argument@ti pamato izstrades
metodes.
2. Spgj: izstradat un 2.1. Darba laika 2.1.1. Darba laika Sagatavo darbinieku | Sagatavo darbinieku Informacijas Izglitojamie atrod interneta
koordingt darba laika planosanas planosanas kalendars darba laika uzskaites | darba laika uzskaites tehnologiju darba laika uzskaites tabulas.
planojumu un sekot ta | instrumenti un ikdienai un ilgtermina. tabulu ikdienai un tabulu ikdienai un izmantoSana. Atbilstosi uzdevumam
izpildei. metodes. Darba laika plano$anas ilgtermina, pielietojot | ilgtermina, pielietojot sagatavo darba laika
IT programmu IT iespgjas. IT iespgjas. uzskaites tabulu ikdienai un
Zina: laika planojuma | (10% no modula pielietosana. Raksturo ar piemériem ilgtermina organizacijas
izstrades procesu, kopgja apjoma) laika planoSanas darbiniekiem.
savlaicigas instrumentus un
aktualize$anas metodes.
mehanismu. 2.2. Darba laika 2.2.1. Darba laika Atbilstosi instrukcijai | Veic darba laika Informacijas Izglitojamie atrod interneta
planos§anas kontrole planosanas kontroles veic darba laika planojuma kontroli, tehnologiju rikus darba laika planojuma
Izprot: sekas, kas var un aktualiz€Sanas veidi, metodes un planojuma kontroli, pielietojot IT iesp&jas. | izmantoSana. kontrolei. Veic darba laika
iestaties, ja savlaicigi kartiba. aktualize$anas kartiba. pielietojot IT Pamato izv€léto darba planojuma kontroli,
neizpilda laika iespgjas. laika planosanas pielietojot atbilstosako
planojumu un neveic ta | (10% no modula Piedava risinajumu kontroles metodi. metodi.
aktualizaciju. kopgja apjoma) darba laika Piedava vairakas Izstrada vairakus variantus
plano$anas risin@jumu iesp€jas darba laika planosanas
aktualize$anai. darba laika planosanas aktualizeSanai.
aktualizeSanai.
3. Spgj: sagatavot 3.1. Komand&juma 3.1.1. Komand&juma un | Atbilstosi instrukcijai | Organize Individuals Izglitojamie sanem situacijas

komandgjuma
braucienus un veikt
procesa
dokumentéSanu.

un darba braucieni.

(15% no modula
kopgja apjoma)

darba braucienu
organiz€sana,
argjo un ieksgjo
normativo aktu

organize
komandg&jumu un
darba braucienu,
pamatojoties uz

komandg&jumu un darba
braucienu,
pamatojoties uz
normativo aktu

patstavigais darbs.

aprakstu, organizg
komandgjuma vai darba
braucienu, pamatojoties uz
argjiem un ieksgjiem

Modulis "Personala darba nodro$§inasana"




Zina: komandgjuma
organiz&sanas
pamatprincipus,
ieverojot normativos
aktus, komandgjumam
nepiecieSamas
dokumentacijas veidus
un noformésanu,
nepiecieSamas
informacijas
meklgSanas
pamatprincipus.

Izprot: komandg&juma
organizgSanas un
dokumentésanas
uzdevumus un bitibu.

piemé&rosana. normativo aktu prasibam. normativiem aktiem.
prasibam. Izskaidro normativo Izskaidro organiz&$anas
aktu pielietoSanu. procesu.
3.2. Komandg&juma 3.2.1. Komand&jumam Uzskaita un apraksta | Paskaidro un pamato ar | Individuals Izglitojamie sanem situacijas
un darba braucienu un darba braucienam komandg&juma un piemériem patstavigais darbs. | aprakstu.

dokumentésana.

(20% no modula
kopgja apjoma)

nepiecieSama
dokumentacija pirms
komandgjuma un darba
brauciena.

darba braucienam
nepieciesamas
dokumentacijas
veidus pirms
komandgjuma un
darba brauciena.
Atbilstosi instrukcijai
izstrada un noformé
komandgjuma un
darba brauciena
dokumentaciju.

komandg&juma un darba
braucienam
nepiecieSsamas
dokumentacijas veidus
pirms komand&juma un
darba brauciena.
Izstrada un noformé
komandg&juma un darba
brauciena
dokumentaciju pirms
komand@juma.

Izstrada un noformé
komandgjuma un darba
brauciena dokumentaciju
(komandgjuma uzdevums,
rikojums par komandg&jumu,
rikojums par darbinieka
aizvietoSanu un pienakumu
delegésanu u.c.)

3.2.2. Komand&jumam
un darba braucienam
nepiecieSama
dokumentacija péc
komandgjuma un darba
brauciena.

Raksturo
komand&juma un
darba brauciena
parskata saturu un
noformésanas veidu.
Atbilstosi instrukcijai
izstrada un noformé
komandgjuma un
darba brauciena
parskatu.

Pamato ar piemériem
komandg&juma un darba
brauciena parskata
saturu un noformésanas
veidu

Izstrada un noformé
komandg&juma un darba
brauciena parskatu.

Individuals

patstavigais darbs.

Izglitojamie sanem situacijas
aprakstu.

Izstrada un noformé
komandgjuma un darba
brauciena parskatu
(komandgjuma
nepiecieSamibas pamatojums,
komandgjuma laika risinatie
jautajumi, secinajumi un
priekslikumi).

3.2.3. Arzemju
komandg&juma un darba
braucienu sagatavosana
un dokument@sana,
piemérojot

argjo un ieksgjo

normativo aktu prasibas.

Atbilstosi instrukcijai
sagatavo arzemju
komand&jumu un
darba braucienu.
Izstrada un noforme
komand&uma un
darba brauciena
dokumentaciju.

Sagatavo arzemju
komandg&jumu un darba
braucienu.

Izskaidro normativo
aktu pielietoSanu.
Izstrada un noformé
komandg&juma un darba
brauciena
dokumentaciju.

Individuals

patstavigais darbs.

Izglitojamie sanem situacijas
aprakstu, sagatavo arzemju
komandgjuma vai darba
braucienu, pamatojoties uz
argjiem un ieksgjiem
normativiem aktiem.
Izskaidro organiz&Sanas
procesu.

Izstrada un noformé arzemju
komandg&juma vai darba
brauciena dokumentaciju.
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"Personala darba nodros§inasana"
ISTENOSANAI NEPIECIESAMIE MATERIALIE LiDZEKLI

Nr.p.k. Materialie Iidzekli Daudzums
1. Tehnologiskas iekartas un darba instrumenti

1.1. Darba galds un krésls 1 katram izglitojamajam

1.2. Personalais vai stacionarais dators, aprikots ar lietojumprogrammam un pieeju internetam 1 katram izglitojamajam

1.3. Skandas 1 uz grupu

1.4. Multimediju projektors un ekrans 1 uz grupu

1.5. Balta tafele (v€lams interaktiva) 1 uz grupu

1.6. Mobila paligtafele uz stativa 1 uz grupu

1.7. Fotoaparats (informacijas fiksé$anai macibu ekskursiju laika) 1 uz grupu

1.8. Kopétajs (vai "viss viena") 1 uz grupu

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

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

1.11. Tiklkarte (vai "viss viena") 1 uz grupu

1.12. Modula istenosanai profesionali/miisdienigi aprikots macibu birojs 1 uz grupu

1.13. TermoiesieSanas iekarta 1 uz grupu

1.14. Laming$anas ierice 1 uz grupu

1.15. Korka tafele 1 uz grupu

1.16. Periferijas ierice, kas secigi caurskata un lasa tekstus, att€lus un svitrkodus (Portativais skeneris) 1 uz grupu

1.17. Dokumentu smalcinatajs 1 uz grupu

1.18. Personalais vai stacionarais dators, aprikots ar specializétajam 1 uz grupu

datorprogrammam un lietojumprogrammam un pieeju internetam
2. Materiali, paligmateriali u.tml.

2.1. Periodika Atbilstosi modula istenosanai

2.2. Biroja papirs (dazada formata) Atbilstosi modula istenosanai

2.3. Kancelejas piederumi Atbilsto§i modula isteno$anai

2.4. Mobilas tafeles papira bloki Atbilstosi modula TstenoSanai
AR
A\ 4

Uz sakumu
6
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= EIROPAS SAVIENIBA
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*p K fonds
IEGULDIJUMS TAVA NAKOTNE

Nr.8.5.2.0/16/1/001
«Nozaru kvalifikacijas sist€mas pilnveide profesionalas izglitibas attistibai un kvalitates nodroSinasanai»
A\ /4
MODULA "Lietveza prakse' APRAKSTS Uz sakumu

Modula Nostiprinat un pilnveidot lietveZiem nepiecieSamas spgjas parvaldes dokumentu noformésana, lietu nomenklattiras izstradg,
mérk{s datubazes, datorprogrammu izmanto$ana, sapulces/sanaksmes protokolésana.
Modula Attistit izglitojamo prasmes:
uzd evu}ni 1 Izgtrﬁdét un noformét parvaldes dokumentus, t.sk. personala dokumentus, dokumenta atvasinajumus, izmantojot teksta un datu
izklajlapu apstrades programmas.
2. Izstradat organizacijas lietu nomenklatiiru, veidot, sistematizet, saglabat un arhivet lietas, atbilsto§i nomenklatiirai.
3. Izmantot informacijas datubazes, datorprogrammas un biroja tehniku.
4. Planot, organiz&t un protokolét sapulces/sanaksmes.
Modula Apgiti visi programmas A, B un C dalas profesionalas kvalifikacijas "Lietvedis" iegiiSanai nepiecie$amie moduli.

ieejas nosacijumi

Modula
apguves novertesana

Modula apguves nosléguma izglitojamais atbilstosi prakses programmai prezenté portfolio (darbu mapi) par prakses darba vieta
veiktajiem uzdevumiem, pa§vért&jumu un darbavietas prakses vaditaja verteéjumu/rekomendaciju.

Darbu mapes v€lamais saturs:

1. Titullapa.

2. Prakses vietas apraksts.

3. 4 sadalas.

Katra no sadalam secigi apkopoti ikdiena veicamo darbu apraksti, fotografijas, prakses vieta izmantotas dokumentacijas paraugi:
1. Parvaldes dokumentu paraugi, t.sk. personala dokumenti un dokumentu atvasinajumi.
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2. Organizacijas lietu nomenklatiiras paraugu, lietu veidoSanas un arhivéSanas dokumenti.
3. Informacija par organizacijam, izmantojot informacijas datubazes, datorprogrammas un biroja tehniku.
4. Sapulces/sanaksmes plano$anas, organizg$anas un protokolé$anas dokumenti.

Modula apguves pasvertejums.
Nosléguma prezentacija, kura ieklauti secinajumi un atzinas par prakses laika apgito.
Izglitojamais iesniedz atbilsto$os profesionalas kvalifikacijas prakses dokumentu.

Modula nozime un
vieta karte

Modulis "Lietveza prakse” ir B dalas modulis. Modulis "Lietveza prakse” ir noslédzosais modulis Lietveza profesionalas
kvalifikacijas iegtiSanai, kas ir paredzéts apgiito profesionalo kompetencu nostiprinasanai darba vide.

Modulis "Lietveza prakse"




MODULA "LietveZa prakse' SATURS

Macibu sasniegumu Metodiskais
apguves limenu apraksti nodrosSinajums
Metodiskie
Sasniedzamais Temats leteicamais Vidéjs Optimals panémieni un Idejas
rezultats saturs apguves Iimenis | apguves limenis macibu istenoSanai
organizacijas
formas

1. Spg;j: izstradat un 1.1. Parvaldes 1.1.1. Dazadu veidu Risina dazadu veidu | lzstrada un noformé Praktiskais darbs | Izglitojamais lidzdarbojas
noformét parvaldes dokumentu izstradasana | parvaldes dokumentu parvaldes dokumentu | dazadu veidu darba vieta. prakses organizacijas

dokumentus, t.sk.
personala dokumentus,
dokumenta
atvasinajumus,
izmantojot teksta un
datu izklajlapu
apstrades programmas.

un noformésana,
izmantojot teksta un
datu izklajlapu
apstrades programmas.

(30% no modula
kopgja apjoma)

izstradaSana un izstradasanas un parvaldes parvaldes dokumentu
noformésana. noformésSanas darba dokumentus, izstradg€, izmantojot teksta
uzdevumus, pielietojot teksta un un datu izklajlapu apstrades
pielietojot teksta un datu izklajlapu programmas.
datu izklajlapu apstrades Portfolio (darbu Izglitojamais sak veidot
apstrades programmas. mape). portfolio, kura sakarto
programmas. prakses laika izstradatos un
noformé&tos parvaldes
dokumentus. Izglitojamais
pievieno portfolio prakses
laika izstradatos
dokumentu materialus.
1.1.2. Personala Risina personala Izstrada un noformé Praktiskais darbs | Izglitojamais lidzdarbojas
dokumentu izstradasana dokumentu personala darba vieta. prakses organizacijas
un noformésana. izstradasanas un dokumentus, personala dokumentu
noforméSanas darba | izmantojot teksta un izstradg.
uzdevumus, datu izklajlapu Portfolio (darbu Izglitojamais turpina veidot
izmantojot teksta un | apstrades mape). portfolio, papildinot ar
datu izklajlapu programmas. prakses laika izstradatajiem
apstrades dokumentu materialiem.
programmas.
1.1.3. Dokumenta Risina dokumenta Izstrada un noformé Praktiskais darbs | Izglitojamais lidzdarbojas
atvasinajumu izstradasana | atvasinajumu dokumenta darba vieta. prakses organizacijas
un noform&Sana. izstradaSanas un atvasinajumus, dokumenta atvasinajumu

noformésanas darba

izmantojot teksta un

izstrade.
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uzdevumus, datu izklajlapu Portfolio (darbu Izglitojamais turpina veidot
izmantojot teksta un | apstrades mape). portfolio, papildinot ar
datu izklajlapu programmas. prakses laika izstradatajiem
apstrades dokumentu materialiem.
programmas.

2. Spgj: izstradat
organizacijas lietu
nomenklatiiru, veidot,
sistematizet, saglabat un
arhivét lietas, atbilstosi
tai.

2.1. Lietu

nomenklatiiras izstrade.

(20% no modula
kopgja apjoma)

2.1.1. Lietu
nomenklatiiras

Izstrada organizacijas
lietu nomenklattru

|zstrada, noverte
organizacijas lietu

Praktiskais darbs
darba vieta.

Izglitojamais lidzdarbojas
prakses organizacijas lietu

izstradasana saskana ar saskana ar speka nomenklattiru nomenklattras izstrade.
spef a esots_lfa m esosaptt_am“ saslfag.a ar speka Portfolio (darbu Izglitojamais turpina veidot
reglamentgjosiem normativajiem esosajiem mape). portfolio, papildinot ar
dokumentiem. aktiem. normativajiem .
. prakses laika izstradatajiem
aktiem. . _
lietu nomenklatiiras
materialiem.
2.1.2. Lietu Aktualizeé Aktualiz€ un izverte Praktiskais darbs | Izglitojamais lidzdarbojas
nomenklattras organizacijas lietu organizacijas lietu darba vieta. prakses organizacijas lietu
aktualizeéSana saskana ar | nomenklatiiru nomenklatiiru nomenklatiiras
speka esoSiem saskana ar speka saskana ar speka aktualizacija.
reglament&josiem esosajiem esosajiem Portfolio (darbu Izglitojamais turpina veidot
dokumentiem. normativajiem normativajiem mape). portfolio, papildinot ar
aktiem. aktiem. prakses laika

Pamato ar piemeriem

veiktas darbibas.

aktualizétajiem lietu
nomenklatiiras materialiem.

2.2. Lietu veidosana un
sistematizacija
turpmakai glabasanai.

(20% no modula
kop€ja apjoma)

2.2.1. Lietu veidoSana,
dokumentu
sistematizacija un
izvertéSana glabasanai
arhiva.

Veido, sistematizé
lietas turpmakai
glabasanai.

Veido, sistematizé un

izverte lietas

turpmakai glabasanai.

Iesaka risinajumus

lietu sistematizacijas

optimiz€sanai.

Praktiskais darbs
darba vieta.

Izglttojamais Iidzdarbojas
prakses organizacijas lietu
veido$ana, sistematizacija
un izvertésana glabasanai
arhiva.

Portfolio (darbu
mape).

Izglitojamais turpina veidot
portfolio, papildinot ar
prakses laika izstradatajiem
lietu veidosanas,
dokumentu sistematizacijas
un izvertésanas
materialiem.

2.2.2. Lietu arhivésSana,
atbilstosi lietu
nomenklatiirai.

Arhivé organizacijas
lietas atbilstosi darba
uzdevumam.

Noveérte un arhive
organizacijas lietas
atbilstosi lietu
nomenklatiirai.

Praktiskais darbs
darba vieta.

Izglitojamais Iidzdarbojas
prakses organizacijas lietu
arhivé$ana atbilstosi lietu

nomenklatiirai.

Modulis "Lietveza prakse"




Portfolio (darbu
mape).

Izglitojamais turpina veidot
portfolio, papildinot ar
prakses laika izstradatajiem
lietu arhivésanas paraugu
materialiem.

3. Spgj: izmantot
informacijas datubazes,
datorprogrammas un
biroja tehniku, ieverojot
darba un vides
aizsardzibas,
ugunsdrosibas un
elektrodrosibas
noteikumu prasibas.

3.1. Informacijas
datubazes,
datorprogrammu un
biroja tehnikas
izmantoSana

(10% no modula kopgja
apjoma)

3.1.1. Informacijas
meklgSana, izmantojot
publiskas datubazes,
biroja tehniku un
datorprogrammas.

Lieto publiskas
datubazes, kuras
apkopota informacija
par organizaciju.
Samekle informaciju.

Lieto un sameklé
nepiecieSsamo
informaciju par
organizaciju.

Apkopo nepiecieSsamo
informaciju.

Praktiskais darbs
darba vieta.

Izglitojamais lidzdarbojas
prakses organizacijas
informacijas meklesana.

Portfolio (darbu
mape).

Izglitojamais turpina veidot
portfolio, papildinot ar
prakses laika atrasto
informaciju, izmantojot
publiskas datubazes,
datorprogrammas un biroja
tehniku.

4. Spgj: organiz&t un
protokolgt
sapulces/sanaksmes.

4.1. Sapulces/
sanaksmes
organizgsana.

(20% no modula kopgja
apjoma)

4.1.1. Sapulces/
sanaksmes planosana.

Iegtist informaciju
par sapulci/
sanaksmi, nodroSinot
darbam nepieciesamo
pamatinformaciju un
galveno aprikojumu.

legtist informaciju par
sapulci/ sanaksmi,
plano to, nodrosinot
darbam nepieciesamo
informaciju un
aprikojumu.

Praktiskais darbs | Izglitojamais lidzdarbojas

darba vieta. prakses organizacijas
sapulces/sanaksmes
planosana.

Portfolio (darbu
mape).

Izglitojamais turpina veidot
portfolio, papildinot ar
prakses laika
izstradatajiem
sapulces/sanaksmes
planosanas materialiem.

4.1.2. Sapulces/ Organizg sanaksmes, | Organizg sanaksmi/ Praktiskais darbs | Izglitojamais lidzdarbojas
sanaksmes organiz€Sana. | nodroSina sapulci, nodro§ina darba vieta. prakses organizacijas
nepiecieSsamo nepiecieSamo sapulces/sanaksmes
dokumentaciju. dokumentaciju, izrada organizgsana.
iniciativu tas Portfolio (darbu Izglitojamais turpina veidot
apkalpo§ana. mape). portfolio, papildinot ar
prakses laika rikotas
sapulces/sanaksmes
dokumentaciju.
4.1.3. Sapulces/ Protokolé Protokolé Praktiskais darbs | Izglitojamais lidzdarbojas
sanaksmes protokoléSana. | sapulci/sanaksmi sapulci/sanaksmi, darba vieta. prakses organizacijas
atbilstosi speka noformé protokolu sapulces/sanaksmes
esosajiem atbilstosi speka protokolésana.

normativiem aktiem.

esosajiem
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normativiem aktiem.

Portfolio (darbu
mape).

Izglitojamais noslédz
portfolio veidosanu,
papildinot ar prakses laika
izstradatajiem un
noformétajiem
sapulces/sanaksmes
protokoliem (ievéro
prakses vietas
komercnoslépumu
neizpau$anas noteikumus),
secinajumiem par prakses
laika apgfito un sava darba
pasnovertéjumu.
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MODULA "'LietveZa prakse"
ISTENOSANAI NEPIECIESAMIE MATERIALIE LIDZEKLI

Nr.p.k. Materialie Iidzekli Daudzums

1. Tehnologiskas iekartas un darba instrumenti

1.1. Darba galds un krésls 1 katram izglitojamajam
1.2. Personalais vai stacionarais dators, aprikots ar lietojumprogrammam un pieeju internetam 1 katram izglitojamajam
1.3. Printeris (vai "viss viena") 1 uz grupu

2. Materiali, paligmateriali u.tml.
2.1. Periodika Atbilstos$i modula TstenoSanai
2.2. Biroja papirs (dazada formata) Atbilstos$i modula TstenoSanai
2.3. Kancelejas piederumi Atbilsto$i modula isteno$anai

Modulis "Lietveza prakse"
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= EIROPAS SAVIENIBA
- NACIONALAIS ST
Valsts izglitibas ATTISTIBAS * * Eiropas Socialais
satura centrs PLANS 2020 ﬁ‘ %l o

*p K fonds
IEGULDIJUMS TAVA NAKOTNE

Nr.8.5.2.0/16/1/001
«Nozaru kvalifikacijas sist€mas pilnveide profesionalas izglitibas attistibai un kvalitates nodroSinasanai»
)
A\ 4
MODULA "Klientu apkalpoSanas specialista prakse' APRAKSTS Uz sakumu
Modula Nostiprinat un pilnveidot izglitojamo spgjas informét esos$os un potencialos klientus par organizacijas produktiem vai pakalpojumiem
mérk{s un organizacijas struktiiru, piedalities marketinga pasakumos, lietot specializétas datorprogrammas un elektroniskus sakaru Iidzeklus
Y klientu apkalposanas procesa nodrosinasana un dokument&sana, veikt sniegto pakalpojumu finansu operacijas, aizpildit finansu
pirmdokumentus un izstradat dazada veida parvaldes dokumentus darba vidg.
Modula Attistit izglitojama prasmes:
uzd evu’mi 1. Istenot produkta virzisanas pasakumus;
2. Istenot (piedalities) klientu p&tijumos, uzturét un papildinat datubazi par klientiem, to vajadzibam un pieprasijumiem;
3. Sniegt klientam profesionalu atbalstu mutvardos, lietiSkaja sarakstg, elektroniski, pa telefonu valsts valoda, anglu un/vai vacu,
un/vai krievu valodas, visos pardosanas procesa posmos;
4. Profesionali pilnveidoties, praktiski stradajot prakses organizacija
Modula Apgiti visi programmas A, B un C dalas profesionalas kvalifikacijas "Klientu apkalposanas specialists" iegliSanai nepiecieSamie
ieejas nosacijumi moduli
Modula Izglitojamais, atbilstosi prakses programmai, prezenté (portfolio) darbu mapi par prakses darba vieta veiktajiem uzdevumiem,
apouves novér tesana pasnovertejumu par prakses apguvi un darbavietas prakses vaditaja vertejumu/rekomendaciju.
pg Darbu mapes velamais saturs - titullapa; prakses vietas apraksts; 5 sadalas (katra no sadalam secigi apkopoti ikdiena veicamo darbu
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apraksti, fotografijas, darba procesa videoieraksti, prakses vieta izmantotas dokumentacijas paraugi, izmantoto profesionalo avotu
apkopojums):

1. Organizacijas produktu politika.

2. Organizacijas produktu virzisanas politika.

3. Izpétes darbiba.

4. Klientu apkalpoSana.

5. Profesionala pilnveide.

Modula apguves pasvertgjums.
Nosléguma prezentacija ieklauti secinajumi un atzinas par prakses laika apgito. Izglitojamais iesniedz atbilstoSos profesionalas
kvalifikacijas prakses dokumentus.

Modula nozime un
vieta karte

Modulis "Klientu apkalpoSanas specialista prakse" ir apglistams programmas B dala. Modulis "Klientu apkalpoSanas specialista
prakse" ir noslédzosais modulis profesionalas kvalifikacijas iegiiSanai, paredzéts apgito profesionalo kompetencu nostiprinasanai
darba vide.
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MODULA "Klientu apkalposanas specialista prakse' SATURS

Macibu sasniegumu Metodiskais
apguves Iimenu apraksti nodroSinajums
Metodiskie
Sasniedzamais Temats leteicamais Vidgjs Optimals panémieni un Idejas
rezultats saturs apguves limenis apguves limenis macibu IstenoSanai
organizacijas
formas
1. Spgj: istenot 1.1. Organizacijas 1.1.1. Organizacijas Pilda ar virzisanas Organizg savu darbu, Praktiskais darbs | Izglitojamie lidzdarbojas

produkta virziSanas
pasakumus.

produktu virzisanas
pasakumi.

(15% no modula
kopgja apjoma)

produktu virzisanas

pasakumu 1stenoSana.

pasakumu istenoSanu
saistitus darba
uzdevumus.

IzvElas un pieméro
pamata metodes,
lidzeklus, materialus
un tehnologijas
atbilstosi prakses
vaditaja
noradijumiem.

kas saistits ar
virzisanas pasakumu
izstradi un IstenoSanu,
atbilstosi darba
uzdevumam.

Izv€las un pieméro
atbilstoSas metodes,
lidzeklus, materialus,
informaciju un
tehnologijas.
Ieklaujas komandas
darba un izrada
iniciattvu.

darba vieta.

prakses organizacijas
produktu virzisanas
pasakumu izstrades un
Tsteno$anas procesos.

Portfolio (darbu
mape).

Izglitojamais sak veidot
portfolio, kura sakarto
prakses laika veikto darbu
apkopojumu. Izglitojamais
pievieno portfolio:

1) izveidotu aprakstu par
organizacija pielietotiem
produktu virzisanas
pasakumiem un metodém,
u.tml. materialus,

2) virziSanas pasakumu
planus, u. c. ar darba
uzdevumu saistTtus
informativus materialus,

3) tabulas, shémas,
diagrammas, grafikus, faktus
u. ¢. veida informativo
materialu atbilsto$i sanemta

Modulis "Klientu apkalpoSanas specialista prakse"




darba uzdevumiem,

4) zinojumus, atskaites u. c.
veida prezentgjosa rakstura
materialus atbilstosi sanemta
darba uzdevumiem.

2. Spgj: Tstenot
(piedalities) klientu
pétijumus, uzturet un
papildinat datubazi par
klientiem, to
vajadzibam un
pieprasijumiem.

2.1. Klientu pétfjumi
un datu bazes.

(15% no modula
kopgja apjoma)

2.1.1. Klientu p&tijumu
veikSana.

P&c prakses vaditaja
sanemta darba
uzdevuma, veic
darbus, saistTtus ar
klientu pétijumiem -
iegist informaciju par
klientiem, vinu
vajadzibam un
pieprasijumu.

Veic datu apstradi un
vizualizaciju.

Risinot darba
uzdevumus, izvelas
un pieméro pamata
metodes, lidzeklus,
materialus un
tehnologijas.
leklaujas komandas
darba.

Apzina sava veicama
darba apjomu.

Patstavigi organize
savu darbu atbilstosi
darba uzdevumam, kas
saistits ar klientu
petijumiem - ieglst
informaciju par
klientiem, vinu
vajadzibam un
pieprasijumu, veic datu
apstradi un
vizualizaciju.

Risinot darba
uzdevumus, izvélas un
pieméro atbilstoSas
metodes, lidzeklus,
materialus, informaciju
un tehnologijas.
Ieklaujas komandas
darba un izrada
iniciativu.

Izverte sava veicama
darba apjomu.

Praktiskais darbs
darba vieta.

Izglitojamie lidzdarbojas
prakses organizacijas
informacijas par klientiem
iegtsanas, apstrades un
analizes procesa.

Portfolio (darbu
mape).

Izglitojamie pievieno
portfolio:

5) izveidotu aprakstu par
informacijas par klientiem
iegisanas metodém, datu
ieglisanas, apstrades un
analizes procesiem
organizacija, u.tml.
materialus,

6) tabulas, shémas,
diagrammas, grafikus, faktus,
u. ¢. veida informativo
materialu atbilstosi sanemta
darba uzdevumiem,

7) zinojumus, atskaites, U. C.
veida prezentgjosa rakstura
materialus atbilstosi sanemta
darba uzdevumiem.

2.1.2. Klientu datu bazes
lietoSana.

Atbilstosi instrukcijai
lieto klientu datu
bazes.

Uztur un papildina
klientu datu bazes.

Praktiskais darbs
darba vieta.

Izglitojamie lidzdarbojas
prakses organizacijas
informacijas par klientiem
ieglisanas, apstrades un
analizes procesa.
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Portfolio (darbu
mape).

Izglitojamie lidzdarbojas
prakses organizacijas klientu
datu bazes lietosana.

Izglitojamie pievieno
portfolio:

8) aprakstu par organizacijas
klientu datu bazes
veidoSanas, uzturé$anas un
papildinasanas principiem,
u.tml. materialus,

9) tabulas, shémas,
diagrammas, grafikus, faktus,
u. c. veida informativo
materialu atbilstosi sanemta
darba uzdevumiem,
10)zinojumus, atskaites, U. C.
veida prezent€josa rakstura
materialus atbilstosi sanemta
darba uzdevumiem.

3. Spgj: sniegt
klientam profesionalu
atbalstu mutvardos,
lietiskaja sarakste,
elektroniski, pa
telefonu valsts valoda,
anglu un/vai vacu,
un/vai krievu valodas,
visos pardos$anas
procesa posmos.

3.1. Klienta
vajadzibam atbilstosa
piedavajuma
sagatavoSana.

(15% no modula
kopgja apjoma)

3.1.1. Organizacijas
produktu sortimenta, ta
raksturojuma,
izcenojumu, apmaksas
kartibas, piegades
grafiku un nosactjumu
parzinasana.

P&c prakses vaditaja
sanemta darba
uzdevuma, veic
darbus, saistitus ar
piedavajumu,
atbilstosi klientu
vajadzibam,
sagatavoSanu un
klientu konsultéSanu,
parzinot organizacijas
produktu sortimentu,
ta raksturojumu,
izcenojumus,
apmaksas kartibu,
piegades grafikus un

Patstavigi organizé
savu darbu atbilstosi
darba uzdevumam, kas
saistits ar piedavajumu,
atbilstosi klientu
vajadzibam,
sagatavoSanu un
klientu konsulté$anu,
parzinot organizacijas
produktu sortimentu,

ta raksturojumu,
izcenojumus, apmaksas
kartibu, piegades
grafikus un
nosacijumus.

Praktiskais darbs
darba vieta.

Izglitojamie lidzdarbojas
prakses organizacijas klientu
apkalpoSanas procesa —
piedavajumu sagatavosana.

Portfolio (darbu
mape).

Izglitojamie pievieno
portfolio:

11) izveidotu aprakstu par
organizacijas produktu
sortimentu, izcenojumiem, to
veidosanos, apmaksas kartibu
un virzibas principiem —
piegades grafiku izstrades un
kontroles procesiem, u.tml.
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nosacijumus.
Risinot darba
uzdevumus, izvélas
un pieméro pamata
metodes, lidzeklus,
materialus un
tehnologijas,
ieklaujas komandas
darba.

Apzina sava veicama
darba apjomu.

Risinot darba
uzdevumus, izvélas un
pieméro atbilstosas
metodes, lidzeklus,
materialus, informaciju
un tehnologijas.
Ieklaujas komandas
darba un izrada
iniciattvu.

materialus,

12) zinojumus, atskaites, U. C.
veida prezentgjosa rakstura
materialus atbilstosi sanemta
darba uzdevumiem,

13) tabulas, shémas,
diagrammas, grafikus, faktus,
u. ¢. veida informativo
materialu atbilstosi sanemta
darba uzdevumiem.

3.2. Komunikacijas
prasmes.

(15% no modula
kopgja apjoma)

3.2.1. Apkalposanas un
korporativas kultiiras
ieverosana.

Pielieto komunikaciju
prasmes valsts valoda
un sves§valoda darba
ar klientiem
(mutvardos, lietiskaja
sarakste, elektroniski,
pa telefonu), sniedzot
tiem atbalstu, saskana
ar prakses vaditaja
instrukcijam un
organizacijas
prasibam.

Pielieto komunikaciju
prasmes valsts valoda
un svesvalodas darba ar
klientiem, (mutvardos,
lietiSkaja sarakste,
elektroniski, pa
telefonu), sniedzot tiem
profesionalu,
argument&tu atbalstu
atbilstosi klienta
vajadzibam.

Portfolio (darbu
mape).

Izglitojamais pievieno
portfolio prakses laika
izveidotu:

14) lietiskas komunikacijas
dokumentus, aprakstus u. c.
veida materialus, kas raksturo
darbu ar klientiem, u.tml.
materialus,

15) zinojumus, atskaites, U. C.
veida prezentgjosa rakstura
materialus atbilstosi sanemta
darba uzdevumiem,

16) tabulas, shémas,
diagrammas, grafikus, faktus,
u. ¢. veida informativo
materialu atbilsto$i sanemta
darba uzdevumiem.
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3.3. Norekini ar
klientiem.

(15% no modula
kopgja apjoma)

3.3.1. Skaidras un
bezskaidras naudas
norekinu ar klientiem
veik$ana.

P&c prakses vaditaja
sanemta darba
uzdevuma, veic
darbus, saistTtus
skaidras un
bezskaidras naudas
norékiniem, parzinot
izcenojumus un
apmaksas kartibu.
Risinot darba
uzdevumus, izvélas
un pieméro pamata
metodes, lidzeklus,
materialus un
tehnologijas.
Ieklaujas komandas
darba.

Patstavigi, savas
kompetences liment,
organizg savu darbu
atbilstosi darba
uzdevumam, kas
saistits ar skaidras un
bezskaidras naudas
norgkiniem, parzinot
izcenojumus un
apmaksas kartibu.
Risinot darba
uzdevumus, izvélas un
pieméro atbilstosas
metodes, lidzeklus,
materialus, informaciju
un tehnologijas. Apzina
sava veicama darba
apjomu un atbildibu.
leklaujas komandas
darba un izrada
iniciativu.

Praktiskais darbs
darba vieta.

Izglitojamie lidzdarbojas
prakses organizacijas klientu
apkalpoSanas procesa —
norekinu veikSana.

Portfolio (darbu
mape).

Izglitojamais pievieno
portfolio prakses laika
izveidotu:

17) aprakstus u. c. veida
materialus, kas raksturo
norekinu veikSanu ar
klientiem, u.tml. materialus,
18) tabulas, shémas,
diagrammas, grafikus, faktus
u.c. veida informativo
materialu atbilstosi sanemta
darba uzdevumiem,

19) zinojumus, atskaites, u.C.
veida prezent€josa rakstura
materialus atbilstosi sanemta
darba uzdevumiem.

3.4. Dokumentu
aizpilde.

(15% no modula

3.4.1. Pardosanas
procesa posmu
dokumentu sagatavoSana
un aizpildisana.

P&c prakses vaditaja
sanemta darba
uzdevuma, veic
darbus, saistitus ar

Patstavigi, savas
kompetences liment,
organizg savu darbu
atbilstosi darba

Praktiskais darbs
darba vieta.

Izglitojamie lidzdarbojas
prakses organizacijas klientu
apkalposanas procesa —
dokumentu aizpilde.
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kopgja apjoma)

organizacijas
parvaldes, specialo
(Iigumi, reklamacijas)
un finansu
pirmdokumentu, ka
ar1 precu pasutiSanas
un pienemsanas
dokumentu
noformesanu/
aizpildisanu klientu
apkalposanas procesa,
un nodosanu tos
apritei.

Risinot darba
uzdevumus, izvélas
un pieméro pamata
metodes, lidzeklus,
materialus un
tehnologijas.
Ieklaujas komandas
darba.

Apzina sava veicama
darba apjomu.

uzdevumam, kas
saistits ar organizacijas
parvaldes, specialo
(Iigumi, reklamacijas)
un finansu
pirmdokumentu, ka ari
precu pasitiSanas un
pienemsanas
dokumentu
noformésanu/
aizpildisanu klientu
apkalposanas procesa,
un nodosanu tos
apritei.

Risinot darba
uzdevumus, izvélas un
pieméro atbilstosas
metodes, lidzeklus,
materialus, informaciju
un tehnologijas.
Apzina sava veicama
darba apjomu un
atbildibu.

Ieklaujas komandas
darba un izrada
iniciativu.

Portfolio (darbu
mape).

Izglitojamais pievieno
portfolio prakses laika
izveidotus:

20) aprakstus u. c. veida
materialus, kas raksturo
organizacijas pardoSanas
procesa dokumentu veidus,
apriti, u.tml.,

21) tabulas, shémas,
diagrammas, grafikus, faktus
u.c. veida informativo
materialu atbilstosi sanemta
darba uzdevumiem,

22) zinojumus, atskaites u.c.
veida prezentgjosa rakstura
materialus atbilstosi sanemta
darba uzdevumiem.

4. Spgj: profesionali
pilnveidoties, praktiski
stradajot prakses
organizacija.

4.1. Pieredzes
parnemsana.
(10% no modula
kopgja apjoma)

4.1.1. Pieredzes
parnemsana no darba
kolggiem.

Nosauc organizacijas
darbibas procesus,
raksturo izmantotas
darba metodes un
rikus.

Izmanto dazadus
vietgjos un
starptautiskos izzinas
avotus un seminarus
uzdevumu veik$anai un

Praktiskais darbs
darba vieta.

Izglitojamais parnem pieredzi
no darba kolggiem,
lidzdarbojoties vai patstavigi
veicot sanemtos darba
uzdevumus.
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Rikojas saskana ar
instrukcijam darba
rezultata
sasniegSanai.

profesionalai
pilnveidei.

Portfolio (darbu
mape).

Izglitojamais pievieno
portfolio:

23) darbibas procesu shémas,
algoritmus u.c. veida
materialus, kas raksturo
pieredzes parnems$anu no
darba vides,

24) vaditaja atsauksmes,
darba vertejumus, pateicibas
u.c. dokumentus, kas
apliecina profesionalo
izaugsmi.

4.1.2. Dazadu izzinas
avotu izmantoSana
pilnveides procesa.

Izmanto dazadus
vietgjos izzinas
avotus uzdevumu
veik§anai un
profesionalai
pilnveidei.

Raksturo organizacijas
darbibas procesus,
izmantotas inovativas
darba metodes un
rikus.

Darba rezultatu
sasniegSanai reproduce
pieredzgjuso koleégu
darba metodes,
pieméro jaunus
risinajumus.

Praktiskais darbs
darba vieta.

Izglitojamais patstavigi
pilnveidojas, lidzdarbojoties
vai patstavigi veicot sanemtos
darba uzdevumus.

Portfolio (darbu
mape).

Izglitojamais pievieno
portfolio:

25) profesionalo izzinas
avotu registru (noformétu
atbilstosi prasibam),

26) profesionalas pilnveides
programmu, u. c.
profesionalo izaugsmi
apliecino$us dokumentus
(sertifikati, diplomi u. tml.),
27) modula apguves
pasvertejumu,

28) nosléguma prezentaciju,
kura ieklauti secinajumi un
atzinas par prakses laika
apgiuto.

Modulis "Klientu apkalpoSanas specialista prakse"




MODULA "Klientu apkalpoSanas specialista prakse"
ISTENOSANAI NEPIECIESAMIE MATERIALIE LIDZEKLI

Nr.p.k. Materialie Iidzekli Daudzums
1. Tehnologiskas iekartas un darba instrumenti
1.1 Ar datortehniku aprikota darba vieta 1 katram izglitojamajam
1.2. Lietojumprogrammas un profesionalas datorprogrammas Atbilsto§i modula isteno§anai
1.3. Biroja tehnika Atbilstos$i modula TstenoSanai
1.4. Profesionala tehnika Atbilstos$i modula TstenoSanai
1.5. Kalkulators Atbilstos$i modula TstenoSanai
2. Materiali, paligmateriali u.tml.
2.1, Profesionala literatiira Atbilsto$i modula Tsteno$anali
2.2. Informativie materiali Atbilsto$i modula TstenoSanai
2.3. Normativie akti Atbilsto$i modula TstenoSanai
24. Nozares publikacijas Atbilstosi modula TstenoSanai
2.5. Kancelejas preces Atbilsto$i modula TstenoSanai

Modulis "Klientu apkalpoSanas specialista prakse"
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Nr.8.5.2.0/16/1/001
«Nozaru kvalifikacijas sistémas pilnveide profesionalas izglitibas attistibai un kvalitates nodroS$inasanai»
)
A\ 4
MODULA ""Produktu uzskaites un finanSu dokumentésana" APRAKSTS Uz sakumu
Modula Sekmét izglitojamo sp&jas izpildit maksajuma operacijas (savas atbildibas robezas), nodro§inat produktu virzibas, kases un skaidras
5 naudas uzskaites dokumentu izpildi, uzskaiti un apriti organizacija.
merkis
Modula Attistit izglitojamo prasmes:
uzd evu}ni 1. Aizpildit finansu pirmdokumentus atbilstosi gramatvedibas normativo aktu prasibam.
2. Uzskaitit produktu aprites dokumentus organizacija savas atbildibas joma, ievérojot nozares vispar&jos un specifiskos normativos
aktus un organizacijas noteikto kartibu, nodrosinat to virzibu organizacija.
3. Uzskaitit kases un skaidras naudas uzskaites dokumentus organizacija.
4. Izpildit maksajumu operacijas, pielietojot dazadas norékinu sisteémas.
Modula Modulis "Produkta uzskaites un finan§u dokument&Sana" ir apgiistams p&c moduliem "Biroja darba organizé$ana-2.limenis" un

"Korporativa komunikacija".

1eejas nosacijumi Modula apguvei ir nepieciesams apliecinajums, ka persona ir apmacita darbam ar kases aparatu vai kases sistemu.

Modula Modula apguves nosléguma izglitojamais karto parbaudijumu, kura atbilstosi modula izvirzitajiem uzdevumiem, veic:

. 1. Finansu pirmdokumentu aizpildisanu atbilstosi gramatvedibas normativo aktu prasibam.

2. Produktu aprites un/vai kases un skaidras naudas uzskaites dokumentu uzskaiti, ievérojot nozares vispargjos un specifiskos
normativos aktus.

3. Maksajumu operaciju izpildi, pielietojot dazadas norékinu sist€émas.

apguves novertesana

Modula nozime un Modulis "Produkta uzskaites un finan§u dokument&sana” ir B dalas modulis profesionalajai kvalifikacijai "Klientu apkalpoSanas
Vi’e ta karte specialists", Ko izglitojamie apgiist vienlaicigi ar "Klientu vajadzibu izp&te".
P&c modula "Produkta uzskaites un finan§u dokument&sana" seko moduli "Profesionala sazina sve§valodas"

organizés$ana'.

un "LietiSko tik§anos

Modulis "Produktu uzskaites un finanSu dokumentés$ana"




MODULA ""Produkta uzskaites un finanSu dokumentesana' SATURS

Macibu sasniegumu Metodiskais
apguves limenu apraksti nodrosSinajums
Metodiskie
Sasniedzamais Temats leteicamais Vidgjs Optimals panémieni un Idejas
rezultats saturs apguves limenis apguves limenis macibu istenoSanai
organizacijas
formas

1. Spg;j: aizpildit 1.1. Gramatvedibas 1.1.1. Gramatvedibas Uzskaita Nosauc gramatvedibas | Informacijas Izglitojamie, izmantojot
finansu dokumenti. dokumentu batiba un gramatvedibas dokumentu veidus un tehnologiju interneta resursus -
pirmdokumentus veidi. dokumentus péc raksturo to nozimi un izmanto$ana. www.likumi.lv,
atbilstosi (10% no modula veidiem un pielietojumu. www.vid.gov.lv.,
gramatvedibas kopgja apjoma) pielietojuma. Skaidro dokumentos www.fm.gov.lv u.c.,
normativo aktu ietveramo informaciju. patstavigi atrod informaciju
prasibam. par gramatvedibas

Zina: finans$u
pirmdokumentu
noformésanas
pamatprincipus,
obligatos rekvizitus,
dokumentu apriti,
nozares vispargjos un
specifiskos normativos
aktus, specializetas
datorprogrammas
izmantoSanu.

Izprot: precizi
aizpilditu finansu
pirmdokumentu vai to
neizpildes seku nozimi
organizacijas darbiba.

dokumentu veidiem,
noformésanu, glabasanas
terminiem.

Sifrétu uzdevumu
(miklu) veidosana
un minésana.

Izglitojamie, izmantojot
iegiito informaciju, patstavigi
veido §ifrétus uzdevumus,
miklas vai krustvardu miklas
par t€tmu "Gramatvedibas
dokumenti", un piedava tas
risinat citiem pedagogiska
procesa dalibniekiem.

Informacijas
tehnologiju
izmantoSana.

Izglitojamie, izmantojot
interneta resursus -
www.likumi.lv,
www.vid.gov.lv.,
www.fm.gov.lv u.c. avotus,
patstavigi atrod informaciju
par gramatvedibas
dokumentu veidiem,

Modulis "Produktu uzskaites un finanSu dokumentés$ana"



http://www.likumi.lv/
http://www.vid.gov.lv/
http://www.likumi.lv/
http://www.vid.gov.lv/

noform&Sanu, glabasanas
terminiem.

VizualizéSana.

Izglitojamie, izmantojot
ieglito informaciju, vizualizg
to, veidojot shémas vai
infografikas par temu
"Gramatvedibas dokumenti".

Lietiska spéle.

Izglitojamie veido lietiskas
speli par temu
"Gramatvedibas dokumenti",
piem.: izstrada spéeli, kur
nokl@i§anai galapunkta ir
japrot aizpildit gramatvedibas
pirmdokumentus, un piedava
tas izspelet citiem
pedagogiska procesa
dalibniekiem.

1.1.2. Tiesisku darfjumu
un produktu kustibu
apliecinosi dokumenti, to
veidi, lietoSanas un
aizpildiSanas kartiba.

Nosauc tiesisku
darfjumu un produktu
kustibu apliecinosu
dokumentu veidus un
pielietojumu.
Aizpilda tiesisku
darfjumu un produktu
kustibu apliecinosus
dokumentus atbilstosi
instrukcijam.

Raksturo un salidzina
tiesisku darfjumu un
produktu kustibu
apliecino$u dokumentu
veidus un pielietojumu,
aizpildiSanas kartibu.
Aizpilda tiesisku
darTfjumu un produktu
kustibu apliecinosus
dokumentus.
Argumentg
aizpildisanas kartibu.

Portfolio (darbu
mape).

Izglitojamie veido
individualos uzskates
lidzeklus (dokumentu
paraugu komplektu),
aizpildot attaisnojuma
dokumentus atbilstosi
normativo aktu prasibam un
izdarot piezimes par attiecigo
dokumentu veidu, lietoSanu
un aizpildiSanas kartibu.

2. Sp&j: uzskaitit
precu aprites
dokumentus
Organizacija savas
atbildibas joma,
ieveérojot nozares
vispargjos un
specifiskos normativos

2.1. Darfjumu un
precu kustibu
apliecino§o
dokumentu uzskaite
un aprite.

(15% no modula
kopgja apjoma)

2.1.1. Precu uzskaites un
pavaddokumentu aprites
kartiba.

Raksturo precu
uzskaites un
pavaddokumentu
aprites kartibu.
Piemero to
dokumentu apritg.

Pamato ar piemériem
precu uzskaites un
pavaddokumentu
aprites kartibu.
Piemero to dokumentu
aprite.

Portfolio (darbu
mape).

Izglitojamie turpina
individualo uzskates lidzeklu
veidoSanu, papildinot tos ar
darfjumu un produktu kustibu
apliecinoSo dokumentu
uzskaites registriem un
atzZimeém par to aizpildiSanas
kartibu.

Modulis "Produktu uzskaites un finanSu dokumentés$ana"




aktus un organizacijas
noteikto kartibu,
nodrosinat to virzibu
organizacija.

Zina: gramatvedibas
dokumentu uzskaites
un aprites kartibu
organizacija.

Izprot: produktu
virzibas
pirmdokumentu
savlaicigas aizpildes
un aprites ieverosanas
nozimi veiksmiga
darfjumu uzskaitg.

Situacijas
modeléSana.

Izglitojamie imit€ darbibu ar
darTjumu un produktu kustibu
apliecinos$o dokumentu
aizpildiSanu, uzskaiti un apriti
klientu apkalpoSanas procesa.

2.1.2. Darfjumu
apliecino$o dokumentu
uzskaite.

Aizpilda darfjumu un
produktu kustibu
apliecino$o
dokumentu uzskaites
registrus rakstiska un
elektroniska forma.

Aizpilda darfjumu un
produktu kustibu
apliecino$o dokumentu
uzskaites registrus
rakstiska un
elektroniska forma.
Parbauda uzskaites
registru ierakstu
precizitati.

Portfolio (darbu
mape).

Izglitojamie turpina
individualo uzskates Iidzeklu
veidoSanu, papildinot tos ar
darTjumu un produktu kustibu
apliecino$o dokumentu
noformésanas kartibu un
paraugiem.

3. Spgj: uzskaitit kases
un skaidras naudas
uzskaites dokumentus
organizacija.

Zina: skaidras naudas
uzskaites dokumentu
veidus, to
noformésanas un
lieto$anas kartibu.

Izprot: finansu

dokumentu parvaldibu.

3.1. Skaidras naudas
darTjumu apliecinosie
dokumenti un
reglamentgjosie
normativie akti.

(25% no modula
kopgja apjoma)

3.1.1. Skaidras naudas
darfjumu reglamentgjosie
normativie akti.

Nosauc un atbilstosi
instrukcijam piemeéro
skaidras naudas
darfjumu
reglament&joSos
normativos aktus
skaidras naudas
darfjumu
raksturoS$anai.

Interpreté skaidras
naudas darfjumu
reglament&josos
normativos aktos esos$o
informaciju un izdara
secinajumus.

Informacijas
tehnologiju
izmanto$ana.

Izglitojamie, izmantojot
interneta resursus
www.likumi.lv,
www.vid.gov.lv.,u.c. avotus,
patstavigi strada ar skaidras
naudas darjjumu
reglamentgjosiem
normativiem aktiem un to
saturu.

Vizualizé$ana.

Balstoties uz iegtito
informaciju, veido
informativa satura
infogrammas par skaidras
naudas darfjumiem un to
reglamentgjosiem
normativiem aktiem.

3.1.2. Skaidras naudas
darTjumu apliecinosie
dokumenti.

Izskaidro skaidras
naudas darjjumu
apliecino$o
dokumentu
SagatavoSanas un
uzskaites kartibu.

Izskaidro un analizg
skaidras naudas
darTjumu apliecino$o
dokumentu
sagatavoSanas kartibu.
Sagatavo un uzskaita

Portfolio (darbu
mape).

Izglitojamie aizpilda skaidras
naudas darTjumu apliecinoSo
dokumentu formas, veidojot
individualos uzskates
lidzeklus (dokumentu
paraugu komplektu).
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Atbilstosi skaidras naudas Vizualizésana. Izglitojamie veido skaidras
instrukcijam sagatavo | darfjumu apliecinoSos naudas darTjumu apliecinoso
un registré skaidras dokumentus. dokumentu izpildes, uzskaites
naudas darfjumu Parbauda sagatavoto un virzibas organizacija
apliecinoos dokumentu aizpildes procesa skaidrojumu
dokumentus. un uzskaites precizitati. infografikas.
Situacijas Izglitojamie imit€ darbibu ar
modelésana. darfjumu un produktu kustibu
apliecinoSo dokumentu
aizpildiSanu, uzskaiti un apriti
klientu apkalpoSanas procesa.
4. Spgj: izpildit 4.1. Elektroniskas 4.1.1. Norékinu veidi Raksturo Raksturo tirdzniecibas | Diskusija. Izglitojamie dalas sava
maksajumu operacijas, | norékinu sist€mas tirdznieciba. tirdzniecibas norgkinu veidus. pieredzg un diskute par
pielietojot dazadas tirdznieciba. norekinu veidus. Salidzina dazadu tirdznieciba sastopamo
norékinu sistémas. (50% no modula Nosauc piemerus. norékinu veidu dazadu nor€kinu veidu
kopgja apjoma) prieksrocibas un prieksrocibam un trilkumiem:
Zina: norékinu sist€emu trukumus. "Norekinu veidi tirdznieciba".
veidus un to darbibas Pamato ar piem&riem.
principus, normativo 4.1.2. Elektronisko kases | Nosauc elektronisko Raksturo elektronisko Patstavigais Izglitojamie, izmantojot
aktu prasibas aparatu un sistemu kases aparatu un kases aparatu un darbs. interneta resursus, iepazistas
pielietojot dazadas galvenas funkcijas un sistému galvenos sisttmu galvenos ar elektronisko kases aparatu
noré&kinu sistemas. veidi. veidus. veidus. un sisteému veidiem,
Apraksta to funkcijas | Izskaidro ar piemériem funkcijam un lietoSanas
Izprot: norékinu un lietosanas to funkcijas un principiem, sagatavo
sist€émas izvéles principus. lietoSanas principus. prezentaciju vai infografiku
nozimi un ietekmi, ka un prezent€ rezultatu.
ar1 norékinu 4.1.3. Nodoklu un citu Izskaidro Pamato ar piem&riem Patstavigais VID majas lapa atrod VID
precizitates ietekmi uz maksajumu registréSanas | elektronisko kases elektronisko kases darbs. licencétas elektronisko kases

organizacijas finansu
parvaldibu.

elektronisko iericu un
iekartu lietoSanas
kartiba. Sadarbiba ar
elektronisko kases
aparatu apkalposanas
dienestu.

aparatu un sistému
registréSanas un
lietoSanas kartibu.
Atbilstosi instrukcijai
un savam pilnvaram
veic elektroniska
kases aparata (EKA)
registraciju
elektroniskas
deklargsanas (EDS)
sistéma.

aparatu un sistemu
registréSanas un
lietoSanas kartibu.
Atbilstosi savam
pilnvaram izvélas
piemérotako
elektronisko kases
aparatu (EKA)
apkalposanas dienestu,
veic kases aparata
registraciju

aparatu apkalposanas
kompanijas, imit€ un skaidro
kases aparata registracijas
kartibu.
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elektroniskas
deklarésanas (EDS)
sistéma.

4.1.4. Elektronisko kases
aparatu un sistému
praktiska lietoSana.

Sagatavo elektronisko
ierici darbam.

Izpilda maksajumu
operacijas, pielietojot
noteiktu maksajumu
registré$anas
elektronisko ierici.
Pamato veiktas
darbibas.

Sagatavo elektronisko
ierici darbam.

Izpilda maksajumu
operacijas, pielietojot
dazadas maksajumu
registréSanas
elektroniskas ierices.
Novers elementaras
kludas.

Praktiskais darbs
macibu veikala.

Izglitojamais veic praktiskas
darbibas ar elektronisko kases
aparatu:

sagatavo elektronisko ierici
darbam;

veic maksajumu operaciju
izpildi, pielietojot maksajumu
registréSanas elektroniskas
ierices — kases aparatus vai
norekinu sist€émas;

veic elektronisko kases
aparatu atskaiSu (X un Z)
nonemsanu;

veic ka$u terminala dienas
atskaites sagatavosanu,
inkasaciju;

veic Z atskaisu registréSanu
elektronisko kases aparatu
(EKA) zurnala;

labo vai novers darbibas
elementaras kliidas.
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Ministra kabineta 2003. gada 21. oktobra noteikumi Nr.585 "Noteikumi par gramatvedibas kartoSanu un organizaciju" [skatits 2018. gada 26. marta]. Pieejams:
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MODULA "Produkta uzskaites un finanSu dokumenteSana"
ISTENOSANAI NEPIECIESAMIE MATERIALIE LIDZEKLI

Nr.p.k. Materialie Iidzekli Daudzums
1. Tehnologiskas iekartas un darba instrumenti

1.1. Darba galds un krésls 1 katram izglitojamajam

1.2. Personalais vai stacionarais dators, aprikots ar lietojumprogrammam un pieeju internetam 1 katram izglitojamajam

1.3. Skandas 1 uz grupu

1.4. Multimediju projektors un ekrans 1 uz grupu

1.5. Balta tafele (v€lams interaktiva) 1 uz grupu

1.6. Mobila paligtafele uz stativa 1 uz grupu

1.7. Fotoaparats (informacijas fikséSanai macibu ekskursiju laika) 1 uz grupu

1.8. Kopétajs (vai "viss viena") 1 uz grupu

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

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

1.11. Tiklkarte (vai "viss viena") 1 uz grupu

1.12. Modula istenoSanai profesionali/musdienigi aprikots macibu birojs 1 uz grupu

1.13. TermoiesieSanas iekarta 1 uz grupu

1.14. LamingSanas ierice 1 uz grupu

1.15. Korka tafele 1 uz grupu

1.16. Periferijas ierice, kas secigi caurskata un lasa tekstus, att€lus un svitrkodus (Portativais skeneris) 1 uz grupu

1.17. Dokumentu smalcinatajs 1 uz grupu

1.18. Personalais vai stacionarais dators, aprikots ar specializétajam datorprogrammam un lietojumprogrammam un pieeju internetam 1 uz grupu

2. Materiali, paligmateriali u.tml.

2.1. Periodika Atbilstosi modula istenosanai

2.2. Biroja papirs (dazada formata) Atbilstosi modula istenosanai

2.3. Kancelejas piederumi Atbilsto§i modula isteno$anai

2.4. Mobilas tafeles papira bloki Atbilstos$i modula TstenoSanai
LR\
A\ /4
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A\ 4
MODULA "Klientu apkalposana" APRAKSTS Uz sakumu

Modula . _. e .

merkis Sekmeét izglitojamo sp&jas nodrosinat klientu apkalposanas procesus.

Modula Attistit izglitojamo prasmes:

uzd evu}ni 1. Identificét un apkopqt klientu vaj .adzibas. . . S

2. Sagatavot klienta vajadzibam atbilstosu produkta piedavajumu vai risinajumu.
3. Konsultet klientu un veikt pardosanu.
4. Tstenot produkta virzisanas pasakumus.
5. Sagatavot un vadit produktu vai piedavajuma risinajumu prezentaciju.
6. Informét klientu par piedavajumu, izcenojumiem un apmaksas kartibu.
7. Izstradat un kontrolét produkta virzibas grafiku.
8. Sagatavot un nosiitit reklamacijas.

Modula Modulis "Klientu apkalposana” ir apgiistams péc moduliem "Profesionala sazina svesvalodas"” un "Lietisko tikSanos organizgéSana".

ieejas nosacijumi

Modula
apguves novertésana

Modula apguves nosléguma izglitojamais karto parbaudes darbu, kura atbilsto§i modula izvirzitajiem uzdevumiem:

1. Sagatavo piedavajumu uzn€muma/organizacijas vadibai par produkta/risindjuma virzisanas pasakumiem, prezent€ piedavajumu un
atbild uz jautajumiem.

2. Atbilstosi dotajiem noradijumiem (situacijas aprakstam) identific€ un apkopo klienta vajadzibas un sagatavo klienta vajadzibam
atbilstoSa produktu piedavajumu/risinajumu prezentacijas veida.

3. Prezent€ piedavajumu, ietverot jautajumus par izcenojumiem, apmaksas un piegades iesp&jam, un atbild uz jautagjumiem.

4. Sagatavo atbildi klienta stidzibai.
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Modula nozime un
vieta karte

Modulis "Klientu apkalposana" ir noslédzo$ais B dalas modulis profesionalajai kvalifikacijai "Klientu apkalpo$anas specialists".
P&c modula "Klientu apkalposana™ seko izvéles dalas modulis.
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MODULA "Klientu apkalposana" SATURS

Macibu sasniegumu Metodiskais
apguves Iimenu apraksti nodroSinajums
Metodiskie
Sasniedzamais Temats leteicamais Vidgjs Optimals panémieni un Idejas
rezultats saturs apguves limenis apguves Iimenis macibu istenoSanai
organizacijas
formas
1. Spg;j: identificet un 1.1. Cilveku 1.1.1. Vajadzibu un Atskir jédzienus: Atskir un skaidro Patstavigais Izglttojamie individuali vai
apkopot klientu iepirk§anas vélmju jeédzieni. vajadzibas un vélmes. | jédzienus: vajadzibas darbs. grupa mekI€ un nosauc
vajadzibas. motivacija un un velmes. piemerus jédzieniem.
process. Vi lizes IzelTtoiamic individuali vai
Zina: klientu vajadzibu izualiz€Sana. zg 1t_0Je}m1(31 inc 1\_/:1 uali vai
veidus, pirkSanas (10% no modula griipa vizuallze Jeazienus
_ . y .. (piem&ram, veidojot
lémumu pienemsSanas | kopgja apjoma) )
s infogrammas).
procesu, tiesas - . i1 -
pardoSanas posmu Slf_reicu uzd’evgmu IZgllt_O_] amie Hlffl{wduah vai
psihologiskas (mik 'u)_Yeldosana grupa veido 51_retus ’
- un ming$ana. uzdevumus, miklas vai
patnibas. — -
krustvardu miklas,
Izprot: Klientu izmantojot jédzienus, to
vajadzibu skaidrojumus un situacijas,
identificaianas un un piedava tas risinat citiem
apkoposanas nozimi pedag(.)glgka procesa
organizacijas darba - - - - — dalﬂ_anllekle.m.. —
efektivitates 1.1.2. Vajadzibu Nosauc vajadzibu Skaidro vajadzibu Patstavigais Izglttojamie individuali vai
paaugstinasana. klasiﬁkﬁciqu Ve_idi, klasifikacijas pjclzinzes klasiﬂké_cij as principus. | darbs. gmpé sanem deiiéd.u
Maslova vajadzibu un galvenos vajadzibu | Identificé un apkopo vajadzibu un vélmju
piramida. veidus. klientu vajadzibas. piemérus un karto tos,
Identific€ un atbilstosi veidojot klasifikacijas shemu
instrukcijai apkopo péc dazadam klasifikacijas
klientu vajadzibas. pazimém.
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VizualizéSana.

Izglttojamie individuali vai
grupa vizualiz€ vajadzibu
klasifikaciju (pieméram,
veidojot infogrammas).

Patstavigais
darbs.

Izglitojamie individuali vai
grupa sanem dazadu
produktu piemérus un
identifice klientu vajadzibas -
apraksta vajadzibas, kadas
var tikt apmierinatas ar Siem
produktiem, darba rezultatu
prezente.

1.1.3. Vajadzibu
apmierinasanas
psihologiska procesa
etapi, ricibas modelis
pirkSanas procesa.

Nosauc vajadzibu
apmierinasanas
psihologiska procesa
posmus (pirkSanas
lémuma pienemsanas
procesa posmus).

Identific€ un skaidro
vajadzibu
apmierinasanas
psihologiska procesa
posmus (pirkSanas
lémuma pienemsanas
procesa posmus).

VizualizéSana.

Izglttojamie vizualiz€ pircgja
[émuma pienemsanas
procesu (pieméram, veidojot
procesa infogrammas).

1.1.4. Pircgju ricibu
ietekmg@josie faktori.

Uzskaita faktorus, kas

ietekmg€ pirc€ju ricibu.

Identific€ un skaidro
faktorus, kas ietekmé
pircgju ricibu.

Sifrétu uzdevumu
(miklu) veidosana
un miné$ana.

Izglitojamie individuali vai
grupa veido $ifrétus
uzdevumus, miklas vai
krustvardu miklas,
izmantojot jedzienus, to
skaidrojumus un situacijas
par pircgju ricibu
ietekmgjosiem faktoriem, un
piedava tas risinat citiem
pedagogiska procesa
dalibniekiem.

1.1.5. Tiesas pardosanas
posmi
mazumtirdznieciba un to
psihologiskas Tpatnibas.

Raksturo tiesas
pardoSanas posmus
mazumtirdznieciba.

Identific€ un skaidro
tiesas pardoSanas
posmu psihologiskas
Tpatnibas
mazumtirdznieciba.

Lomu spele.

Izglitojamie izspél€ noteiktas
situacijas pirc€ja — pardeveja
lomas, ieveérojot
mazumtirdzniecibas tiesas
pardosSanas posmu
psihologiskas Tpatnibas:

- identificg klientu
vajadzibas;
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- apkopo identific&tas klientu
vajadzibas.

2. Spgj: sagatavot
klienta vajadzibam
atbilstosu produkta
piedavajumu vai
risinajumu.

Zina: organizacijas
produkta vai
risinajuma
piedavajumu klastu un
to raksturojumu,
piedavajuma
sagatavoSanas kartibu,
informacijas atlases
panémienus.

Izprot: atbilstosa
piedavajuma
sagatavoSanas ietekmi
uz veiksmiga darfjuma
IstenoSanu, klientu
apmierinatibu un
organizacijas
ilgtspgjigiem
saimnieciskas darbibas
panakumiem.

2.1. Produkts.

(18% no modula
kopgja apjoma)

2.1.1. Produkta, preces,
pakalpojuma jédziens.

Atskir jedzienus:
produkts, prece,
pakalpojums.

Atskir un skaidro
jédzienus: produkts,
prece, pakalpojums.

Patstavigais Izglttojamie individuali vai

darbs. grupa mekl€ un nosauc
piemérus jédzieniem.

Vizualizg€Sana. Izglitojamie individuali vai

grupa vizualizg jédzienus
(piem&ram, veidojot
infogrammas).

Sifrétu uzdevumu
(miklu) veidoSana
un miné$ana

Izglitojamie individuali vai
grupa veido S$ifrétus
uzdevumus, miklas vai
krustvardu miklas,
izmantojot jedzienus, to
skaidrojumus un situacijas,
un piedava tas risinat citiem
pedagogiska procesa
dalibniekiem.

2.1.2. Marketinga
pienemta produktu
klasifikacija.

Uzskaita precu veidus
péc kada no
klasifikacijas veidiem.

Izskaidro precu
klasifikacijas principus,
skaidro precu veidus
péc to iedalfjuma.

Patstavigais

darbs.

Izglttojamie individuali vai
grupa sanem dazadu
produktu piemérus, karto tos,
veidojot klasifikacijas shemu
péc dazadam klasifikacijas
pazimém.

Vizualizé$ana.

Izglitojamie individuali vai
grupa vizualiz€ produktu
klasifikaciju (piem&ram,
veidojot hierarhiju
infogrammas).

Sifrétu uzdevumu
(miklu) veidosana
un minésana.

Izglitojamie individuali vai
grupa veido Sifretus
uzdevumus, miklas vai
krustvardu miklas,
izmantojot jédzienus, to
skaidrojumus un situacijas,
un piedava tas risinat citiem
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pedagogiska procesa
dalibniekiem.

Spele.

Izglitojamie veido galda vai
interaktivas spéles (sacensibu
testi tieSsaiste) par temu
"Produktu klasifikacija", un
piedava tas izspelét citiem
pedagogiska procesa
dalibniekiem.

2.1.3. Produkta
raksturojums.

Nosauc produkta
raksturojuma piecus
Itmenus.

Apraksta produktus,
izmantojot to
raksturojuma piecus
Itmenus.

Analizg produkta
raksturojumu piecos
limenos un pielieto,
raksturojot produktu.

Projekta darbs.

Izglitojamie individuali vai
grupa veido "iedomatu" vai
skolénu macibu uzpémumu
(SMU) un izvélas vai izlozé
produkta veidu, ko tas razos.
Izanalizg un veido reala vai
iedomata produkta
raksturojumu piecos limenos,
nosaka mérkauditoriju.

2.1.4. Produkta precu
zime, zZimols,
zimolvediba.

Raksturo atskiribu
starp precu zZimi un
zimolu, nosauc zimola
elementus.

Izskaidro atskiribu
starp precu zZimi un
zimolu, analizé zimola
elementus un izmanto
tos zimolu izstradg,
analizé zimolu

vadi§anas nosacijumus.

Informacijas
tehnologiju
izmanto$ana.

Izglttojamie patstavigi
iepazistas ar
www.parbrendu.lv saturu.

Viktorina.

Izglttojamie, izmantojot
iegiito informaciju, grupas
veido viktorinas jautajumus
par precu zZimé€m, zimoliem
un zimolvedibu, un piedava
to izspélét citiem
pedagogiska procesa
dalibniekiem.

Patstavigais
darbs.

Izglitojamie dazados avotos
mekl€ informaciju un
sagatavo prezentaciju par
dazadu precu zimoliem, to
raSanas vesturi u.tml.

Patstavigais
darbs.

Izglitojamie veido savas
personibas zimolu.
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Projekta darbs.

Izglttojamie turpina projekta
uzdevumu un izstrada savam
uznémumam/ produktam

iespgjamo zimola koncepciju
un precu zimes skici/maketu.

2.1.5. Produkta dzives Uzskaita produkta Raksturo produkta Patstavigais Izglitojamie individuali vai
cikla koncepcija. dzives cikla posmus un | dzives cikla posmus. darbs. grupa mekl€ piemérus un
katra posma Analizg produkta pamato dazadu produktu
raksturigas pazimes. dzives cikla posmu dzives cikla fazeém.
saistibu ar investicijam
produkta, pelnu,
pardosanas apjomiem
un marketinga
komunikacijam.
2.1.6. Sortiments, ta Defing sortimenta Skaidro un pamato ar Macibu pétijums. | Izglitojamie individuali vai
raksturlielumi, jédzienu. piem@riem sortimenta grupa veic kada tirdzniecibas
sortimenta politika. Nosauc un skaidro raksturlielumus. uznémuma sortimenta izpéti.
sortimenta Projekta darbs. Izglitojamie veido "sava
raksturlielumus. uznémuma" sortimentu.
2.1.7. Jaunu produktu Nosauc un isi apraksta | Raksturo dazadas jaunu | Informacijas Izglitojamie individuali vai
izstrades metodes. dazas jaunu produktu produktu izstrades tehnologiju grupa, izmantojot dazadus
izstrades metodes. metodes. izmanto$ana. pieejamos resursus,
Pielieto tas jaunu iepazistas ar ideju
produktu priekslikumu generé$anas metodém.
izstrade. Demonstrésana. Izglitojamie, izmantojot
ieglito informaciju, izvelas
vienu no metodém, kuru
demonstré darbiba, iesaistot
jaunu produktu ideju radisana
pargjos izglitojamos.

Grupu darbs. Izmantojot dazadas ideju
genergsanas metodes,
izglitojamie generg jaunu
produktu idejas.

Projekta darbs. Izglitojamie veido "sava

uznémuma" sortimenta
papildinasanai jauna
produkta koncepciju.
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2.1.8. Produktu portfela
analizes metodes.

Nosauc un ar
piemériem apraksta
produktu portfela
analizes metodes.

Izmanto produktu
portfela analizes
metodes

sortimenta veidoSanas
priekslikumu izstrade.

Praktiskais darbs.

Izglitojamie sanem datus (var
izdomatus) par kadas nozares
un ta uznémuma pardosanas
rezultatiem. Pielieto
produktu portfela analizes
metodes uznémuma produktu
noveértésana.

Projekta darbs. Izglitojamie, izmantojot
produktu portfela analizes
metodes, izstrada
priekslikumus sava
uznémuma sortimenta
uzlabo$anai.

2.1.9. Klienta Identificé galvenas Nosaka klienta Lomu spéle. Izglitojamie izlozg€ pirc€ju un
vajadzibam atbilstosa klienta vajadzibas. vajadzibas un velmes. pardevéju lomas un
produkta piedavajuma Sagatavo klienta Analizg klienta pérkama/pardodama
vai risindgjuma vajadzibam atbilstosu | vajadzibu produkta/pakalpojuma veidu.
sagatavoSana. produkta piedavajumu | apmierinaSanas Grupas noskirti izstrada
vai risinajumu. iespgjas. (rakstiski):
Sagatavo atbilstosu 1. pardevgjs - sava
produkta piedavajumu uznémuma sortimentu,
vai risinajumu. produkta raksturojumu
u.tml,;
2. klients - savas vajadzibas
(prasibas pret attiecigo
produkta veidu).
Pardevgjs, parstavot
konkrétas situacijas
uznémumu, veic
piedavajuma sagatavoSanu
klientam, pamatojot savus
lémumus piedavajuma
sagatavoSana.
3. Spgj: konsultet 3.1. PardoSana un 3.1.1. Apkalposanas Uzskaita Raksturo un pamato NovéroSana. Izglitojamie novéro
klientu un veikt apkalposana. kultiira. nepieciesamas nepieciesamas mazumtirdzniecibas punktos
pardosanu. pardevéja personigas pardevéja personigas pirc&ja un pardevéeja
(10% no modula pasibas. pasibas. mijiedarbibu tiesas
Zina: klientu tipus, kopgja apjoma) Apraksta pardeveja Apraksta pardeveja pardoSanas procesa, analizé
pardosSanas telu. telu. un_noverte apkalpoSanas
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psihologiju.

Tlustre pardevéja telu ar
piemériem.

kultdiru, sagatavo
noverojumu prezentaciju.

Izprot: prasmigas 3.1.2. Klienta tipu Identific€ un apraksta | Salidzina un pamato Novérosana. Izglitojamie noveéro
klientu konsultesanas raksturojums. klientu dazados tipus klientu tipus un mazumtirdzniecibas punktos
ietekmi uz veiksmiga un raksturigo uzvedibu | raksturigo uzvedibu pirc€ja un pardevéja
darTjuma TstenoSanu, pirkSanas procesa. pirkSanas procesa. mijiedarbibu tiesas
klientu apmierinatibu pardosanas procesa, analizé
un organizacijas un noverte klientu tipus,
ilgtspgjigiem sagatavo novérojumu
saimnieciskas darbibas prezentaciju.
panakumiem. 3.1.3. Klienta Identificg un apraksta Salidzina un pamato ar | Diskusija. T&ma, pieméram:
komunikativas un klientu komunikativo piemériem Klientu "Pardosanas un apkalpoSanas
pirkSanas uzvedibas un pirkSanas uzvedibu. | komunikativo un process no pircgju un
raksturojums. pirkSanas uzvedibu. pardevé&ju skatu punkta”.
3.1.4. Tiesas pardosanas | Demonstré un pardod | Demonstre, konsulte Lomu spéle. Izglttojamie izsp€le pircgja
process — iebildumu produktu/pakalpojumu, | un pardod un pardevé&ja mijiedarbibu
parvarésana. pielietojot iebildumu produktu/pakalpojumu, tie$as pardosanas procesa,
parvarésanas tehniku izvéloties piemérotakos konsulté klientu un veic
tie§as pardosanas kontaktu veidus ar pardosanu.
procesa. klientu tiesas
pardosanas procesa.
Pielieto atbilstoSus
pardosanas principus
un iebildumu
parvarésanas tehnikas.
4. Spgj: istenot 4.1. Produkta 4.1.1. Produktu Formulé un apraksta Raksturo ar piemériem | Vizualiz&$ana. Izglitojamie individuali vai

produkta virziSanas
pasakumus.

Zina: produkta
virzi$anas pasakumu
veidus un metodes.

Izprot: produkta
virzisanas pasakumu
nozimi organizacijas

virziSanas pasakumu
raksturojums.

(8% no modula
kop€ja apjoma)

virzisanas tirgii (PVT)
metozu kompleksa
elementi un
raksturojums.

PVT metodes.

un salidzina PVT
metodes.

grupa nosauc piemérus PVT
metodém, vizualizeé
(piem&ram, veidojot
infogrammas).

Sifrétu uzdevumu
(miklu) veidoSana
un mingsana.

Izglitojamie patstavigi veido
Sifretus uzdevumus, miklas
vai krustvardu miklas par
tému un piedava tas risinat
citiem pedagogiska procesa
dalibniekiem.
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marketinga pasakumu
kompleksa.

Speles. Izglttojamie individuali vai
grupa veido t€mas testus,
uzdevumus vai spéles, kurus
savstarpgji realizg.

4.1.2. Komercreklama Izskaidro Raksturo un salidzina Noverosana. Izglitojamie apseko
mazumtirdznieciba. mazumtirdznieciba mazumtirdznieciba mazumtirdzniecibas punktos
pielietojamas pielietojamas izmantotas komercreklamas
komercreklamas komercreklamas un sagatavo apsekojuma
funkcijas un merkus, funkcijas un merkus, rezultatu prezentaciju.
veidus, lidzeklus un veidus, lidzeklus un Patstavigais Izglitojamie sanem/izloze
nesgjus. nesgjus. darbs. dazadus produktu aprakstus
Izmanto un izstrada precu
komercreklamu komercreklamas
produkta virziSanas piedavajumus.
pasakumu izstradé un Projekta darbs. Izglitojamie savam
realizacija. uzn@mumam izstrada
komercreklamas tekstu un
maketu.
4.1.3. Precu realizacijas | Nosauc un izskir preu | Raksturo un izskaidro | Novérosana. Izglitojamie apseko
stimul&sana. realizacijas precu realizacijas mazumtirdzniecibas punktus
stimul&$anas veidus, stimulé$anas metodes un fikse precu stimuléSanas
mérkus. precu virzisanas metozu pielietojumu un
pasakumu sagatavo apsekojuma
priekslikumu izstrade. rezultatu prezentaciju.

Patstavigais Izglitojamie sanem/izloze

darbs. dazadus produktu aprakstus
un izstrada piedavajumus
precu realizacijas
stimul&Sanai.

Projekta darbs. Izglitojamie savam

uznémumam izstrada precu
realizacijas stimul&Sanas
pasakumu priekSlikumus,
nosaka budzetu.
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4.1.4. Sabiedriskas
attiecibas.

Lidzdarbojas precu
virziSanas pasakumu
priekslikumu izstrade,
nosauc sabiedrisko
attiecibu mérkus, téla
veidoSanas un
uzturésanas principus.

Praktiz€ sabiedrisko
attiecibu metodes precu
virzisanas pasakumu
priekslikumu izstrade.

Informacijas
tehnologiju
izmantoSana.

Izglitojamie patstavigi mekle
informaciju par preses relizes
rakstiSanas principiem,
sagatavo sev uzskates
materialu.

Patstavigais
darbs.

Izglitojamie sanem/izloze
dazadus produktu aprakstus
un, izmantojot dazadus
sabiedrisko saskaru
instrumentus (piem&ram,
preses relizes, rakstus,
prezentacijas, uzstaSanos
sabiedriskos pasakumus u.c.)
imite sabiedrisko attiecibu
realizaciju.

Projekta darbs.

Izglitojamie raksta preses
relizi par kadu sava
uznémuma jaunumu.

Projekta darbs.

Izglitojamie savam
uzn@mumam izstrada kada
sabiedriska pasakuma
organizgSanas planu un
budzetu.

4.2. Meréendaizings.

(5% no modula
kopgja apjoma)

4.2.1. Tirdzniecibas
zales planoSanas
noteikumi.

lesaistas tirdzniecibas
telpas iekartojuma
planosanas un
reklamas lidzeklu
izvietoSanas planoSana
produktu virzisanai.

Izmanto tirdzniecibas
telpas iekartojuma
planosanas un reklamas
lidzeklu izvietoSanas
principus

produktu virzisanai.
Analizg iegiito
rezultatu, pamatojot to
ietekmi uz pirc€ju.

Grupu darbs.

Izglttojamie sanem
uzdevumu ar model&tas
situacijas aprakstu par kadu
uzn€mumu un ta produktiem.
Grupa, parstavot konkrétas
situacijas uznp€mumu un
balstoties uz sakotngjas
situacijas aprakstu, veic
uznémuma tirdzniecibas
zales vai produktu plaukta
plana/maketa izstradi, POS
materialu izvietoSanas plana
izveidi.
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Projekta darbs.

Izglttojamie savam
uzn€mumam veido
pardosanas vietas
noform&juma maketu vai
skici.

4.2.2. Precu izvietoSanas | Uzskaita un raksturo Izmanto precu Informacijas Izglitojamie patstavigi mekle
noteikumi. precéu izvietoSanas un izvietoSanas un tehnologiju informaciju par precu
pardosanu veicinoSu pardosanu veicinoSu izmanto$ana. izvietoSanas principiem un
materialu (POSM — materialu (POSM — materialiem, sagatavo
"Point Of Sale "Point Of Sale prezentaciju.
Materials") plauktos Materials") plauktos Projekta darbs. Izglitojamie sava uzpémuma
izvietoSanas izvietoSanas produktam izstrada
noteikumus produktu noteikumus produktu pardosanu veicinosus
virzisanai. virzisanai. materialus.
Isteno produkta Isteno produkta
virziSanas pasakumus. | virziSanas pasakumus.
5. Spgj: sagatavot un 5.1. Prezentacijas 5.1.1. Prezentacijas Defing prezentacijas Defing un izskaidro Prezentacija. Izglitojamie, izmantojot
vadit produktu vai sagatavo$anas un merkis, mérkauditorija, merki un prezentacijas merki un dazadus informacijas avotus,
piedavajuma vadisana. saturs/scenarijs, uztveres | mérkauditoriju. meérkauditoriju. izstrada prezentacijas merki
risinajumu psihologiskie aspekti. Veido prezentacijas Veido prezentacijas un saturu/scenariju kada
prezentaciju. (15% no modula saturu. saturu/scenariju uznémuma produkta
kopgja apjoma) Nosauc uztveres atbilstosi izvirzitam pardosanai noteiktai
Zina: efektivas psihologiskos mérkim un mérkauditorijai, nemot vera
prezentacijas aspektus. mérkauditorijai. uztveres psihologiskos
sagatavoSanas un Pielieto uztveres aspektus.
vadiSanas principus, psihologiskos aspektus
publiskas runas prezentacijas
principus. veido§ana.
Izprot: efektivas 5.1.2. Prezentacijas Sagatavo prezentaciju, | Sagatavo prezentaciju, | Prezentacija. Izglitojamie veido

prezentacijas lomu
klientu piesaiste un
noturéSana.

tehnikas, tehnologijas,
vizualizacija.

izvélas un pieméro
prezentacijas merkim
atbilstoSas pamata
metodes, lidzeklus,
materialus,
tehnologijas un
prezentacijas
lietojumprogrammas.

radosi izvélas un
pieméro prezentacijas
merkim atbilstoSas
metodes, lidzeklus,
materialus,
tehnologijas un
prezentacijas
lietojumprogrammas.

prezentaciju atbilstosi
ieprieks€ja uzdevuma
izvirzitajam mérkim un
mérkauditorijai, izv€loties un
pielietojot dazadas
prezentaciju formas.
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5.1.3. Prezentacijas
vadiSana.

Vada prezentaciju,
pielietojot
prezentacijas vadiSanas
pamata noteikumus.
Atbild uz jautajumiem.

Vada prezentaciju,
radosi pielietojot
prezentacijas vadiSanas
un komunikacijas
rikus.

Sniedz parliecinosas
atbildes uz
jautajumiem.

Prezentacija.

Izglitojamie demonstre
sagatavoto prezentaciju,
atbild uz jautajumiem.

6. Spgj: informét
klientu par
piedavajumu,
izcenojumiem un
apmaksas kartibu.

Zina: izmaksu
klasifikaciju,
pasSizmaksas un cenu
aprekinasanas
metodes,
precu/pakalpojumu
apmaksas veidus.

Izprot: cenu
veidoSanas mehanismu
un precu/pakalpojumu
apmaksas veidu
ietekme uz uznémuma
finansu raditajiem.

6.1.
Uznémgejdarbibas
izmaksas un
produktu/
pakalpojumu
pasizmaksas un cenu
kalkulacija.

(10% no modula
kop€ja apjoma)

6.1.1. Izmaksas un to

Nosauc izmaksu

Raksturo izmaksu

Situacijas analize.

Izglitojamie grup€ dotas

klasifikacija (p&c to veidus, atskir tos p&c veidus, to raSanas izmaksas péc to atkaribas no
atkaribas no klasifikacijas postenus. uznémgjdarbibas apjoma, pec
uznémgjdarbibas principiem. Izskaidro izmaksu to funkcijam un rakstura, péc
apjoma, p&c to veidoSanas to attiecinajuma uz izmaksu
funkcijam un rakstura, likumsakaribas. nes€jiem, p&c to vadiSanas
péc to attiecinajuma uz Itmeniem un parruna
izmaksu nesgjiem, rezultatus.
péc to vadisanas Viktorina, Izglitojamie grupas sagatavo
limeniem). konkurss. un novada viktorinu vai
konkursu, kas saistits ar
izmaksu grupéSanu.

Izpéte. Izglitojamie veic
noverojumus par iesp&jamam
izmaksam dazada veida
uznémumos.

6.1.2. Pasizmaksas Risina darba Izv€las un pieméro Aprekinu Izglitojamie risina darba

(pilnas pasizmaksas uzdevumus, kas saistiti | atbilsto$as metodes veikSana. uzdevumus par pasizmaksas

kalkulacija, mainigo ar produkta produkta pasizmaksas kalkulaciju un cenu

izmaksu pasizmaksas pasizmaksas un cenu un cenu kalkulacijai. noteikS$anu.

kalkulacija) kalkulacijas procesu, Analizg, salidzina un

un cenu kalkulacija. izmantojot pamata izverte pielietojamo Situaciju Konkurences situacijas
metodes. kalkulacijas metozu model&sana. imitéSana — izglitojamo grupa

prieksrocibas.

parstav uznémumus, kas razo
viena veida produktu. Katras
grupas uzdevums ir noteikt
produkta pasizmaksu un cenu
piedavasanai tirgi,
izmantojot kadu no
kalkulacijas metodem.
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(uzn@mumu izmaksas var tikt
loz&tas vai noteiktas
vienadas)

6.1.3. Precu/ Nosauc apmaksas Nosauc apmaksas Lomu spéle. Izglitojamie sadalas grupas:
pakalpojumu apmaksa. veidu prieksrocibas un | veidu prieksrocibas un pardevejs un pircgjs.
trikumus. trikumus un raksturo Pardevgji piedava iesp&jamos
Informe klientu par to ietekmi uz produkta izcenojumus un
piedavajumu, uznémuma finan$u apmaksas veidus. Pircgji
izcenojumiem un raditajiem. izverté piedavajumu un
apmaksas kartibu. Informe klientu par noverte ta prieksrocibas un
piedavajumu, trikumus un izdara savu
izcenojumiem un izvéli. Pardevéji argument@
apmaksas kartibu. apmaksas veida prieksrocibas
un trikumus un ietekmi uz
uzne@muma finansu
raditajiem.
7. Sp&j: izstradat un 7.1. Produkta 7.1.1. Logistikas Apraksta logistikas Raksturo logistikas Diskusija. Izglitojamie izvirza

kontrolét produkta
virzibas grafiku.

Zina: produkta
virzibas grafiku
izstrades principus,
produkta piegades

kontroles mehanismu.

Izprot: produkta
virzibas grafika
izpildes terminu
nozimi klienta
apmierinatiba un
organizacijas
veiksmiga darbiba.

virzibas grafika
izstrade.

(8% no modula
kopgja apjoma)

veidoSana.

funkcijas, kanalus,
nozimi produkta
pardosana.

funkcijas, kanalus,
nozimi produkta
pardosana.

diskusijas vaditaju un diskuté
par t€ému "Iesp&jamo
logistikas kanalu pielieto$ana
precu un pakalpojumu
pardosanai”. Diskusijas
vaditajs apkopo informaciju
un izvirza svarigakos
secinajumus.

7.1.2. Logistikas
planoSana.

Apraksta logistikas
planosanas specifiskos
principus, nosauc
galvenas planoSanas
metodes.

Piedalas pardodamo
precu un pakalpojumu

Nosauc logistikas
planosanas specifiskos
principus, raksturo
galvenas planosanas
metodes.

Plano pardodamo precu
un pakalpojumu

Situacijas analize.

Izglitojamie sadalas paros,
sanem darba uzdevumu
"Logistikas planoSana" un
veic planosanas darbus
produkta virzibai no
pardevgja Iidz klientam.

logistikas planosana. logistiku.
7.1.3. Ieksgja Izstrada produkta Izstrada produkta Macibu Macibu ekskursija uz banku
(razo8anas) logistika. virzibas grafiku virzibas grafiku ekskursija. ar merki noskaidrot bankas
organizacija. organizacija un pamato pakalpojumu (debetkartes,

grafika ievérosanas
ietekmi uz klientu
apkalpoSanu.

kreditkartes, krediti) ieksgjo
logistiku (virzibu). Vai
ekskursija uz pastu, ar merki
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noskaidrot pasta sttfjumu
logistiku. Pirms macibu
ekskursijas izglitojamie
sanem uzdevumu shematiski
att€lot produkta virzibas
dalibniekus un posmus telpa
un laika.

7.1.4. Produktu Plano un organizé Plano, organizg un Situaciju Izglitojamie sanem
piegades laiku un produktu pamato produktu model&sana. sarakstu ar klientiem un
mars$rutu planosana un piegades pec klientu piegades péc piegadajamiem produktiem.
organiz&sana (sadales geografiska klientu geografiska Uzdevums: izstradat un
logistika). izvietojuma un izvietojuma un pamatot produktu
piegades virziena. piegades virziena. piegades planu (laiku un
Planosana izvelas marSrutu), izstradat piegades
situdcijai piemerotakos organizatorisko pasakumu
risinajumus. planu.
Nosauc piegades Izvérte un pamato katra | Macibu Macibu ekskursijas mérkis ir
procesa dalibnieku piegades procesa ekskursija. iepazities ar parvadajumu
pienakumus, tiesibas dalibnicka pakalpojumu uznémuma
un atbildibu. pienakumus, tiesibas darbibu, piegades procesa
un atbildibu. dalibnieku pienakumiem,
tiestbam un atbildibu.
Ekskursijas laika izglitojamie
fikse redzeto un dzirdeto
darba lapas "Piegades
procesa dalibnieki un to
tiesibas un pienakumi".
7.1.5. Pakalpojumu Plano un organizg Plano, organizg un Situaciju Izglitojamie sanem
snieg8ana pirms un p&c pakalpojumu pamato pakalpojumu modelésana. sarakstu ar klientiem un

produkta iegades
(servisa logistika).

snieg8anas logistiku.

sniegSanas logistiku.
Planosana izvélas

situdcijai piemeérotakos

risinajumus.

viniem nepiecieSamajiem
servisa pakalpojumiem.
Uzdevums: izstradat un
pamatot pakalpojumu
sniegSanas

planu (laiku un marsrutu),
izstradat pakalpojumu
organizatorisko pasakumu
planu.
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7.2. Produktu
piegades kontrole.

(4% no modula
kopgja apjoma)

7.2.1. Produktu piegades
kontroles pasakumi.

Izstrada produktu
piegades
uzraudzibas planu un
veicamo darbibu
sarakstu.

Izstrada produktu
piegades

uzraudzibas planu un
veicamo darbibu
sarakstu.

Izvélas situacijai
piemgérotakos produktu
piegades kontroles
pasakumus.

Situaciju analize.

Izglttojamie sanem
produktu piegades

planu un grafiku un
individuali izstrada
uzraudzibas planu un
veicamo darbibu sarakstu.

8. Spgj: sagatavot un
nositit reklamacijas.

Zina: lietiskas
sarakstes principus un
noteikumus,
problémsituaciju
risinasanas
panémienus
reklamaciju
sagatavoSana,
normativo
pamatojumu, sarakstes
noformé&Sanu.

Izprot: skaidra,
saprotama un lietiski
korekta valoda
uzrakstitas
reklamacijas nozimi
reklamacijas mérka
sasniegSana.

8.1. Paterétaju
tiesibas, to
aizsardziba.

(3% no modula
kop€ja apjoma)

8.1.1. Paterétaju tiesibas. | Nosauc paterétaju Izskaidro paterétaja Izpete. Izglttojamie grupas,
pamattiesibas un iesp&jas Tstenot un izmantojot interneta resursus,
nosactjumus, kad aizsargat savas mekl€ un apkopo informaciju
pateérétaju tiesibas ir likumigas tiesibas un par paterétaju tiesibam un to
parkaptas. pateretaju kolektivas aizsardzibas tiesisko bazi,

intereses, pamatojoties prezentg rezultatus.
uz normativo aktu
nosacijumiem.
8.1.2. Problémsituaciju Apraksta patérétaja un | Izskaidro patérétajaun | Parrunas. Izglitojamie parruna dazadu

risinasanas veidi un
kartiba.

pardevé&ja/pakalpojumu
sniedzgja stridu
risinasanas veidus,
kartibu un palidzibas
iegliSanas iespgjas
pateretaju tiesibu
aizsardzibas
organizacijas.

pardevéja/pakalpojumu
sniedzgja stridu
risinasanas veidus,
kartibu un palidzibas
iegliSanas iespgjas
pateretaju tiesibu
aizsardzibas
organizacijas.
Pamato
problémsituacijas
risinajuma izvéli.

patérétaja un
pardevéja/pakalpojumu
sniedz€ja problémsituaciju
risinajumu iespgjas un
kartibu.

Situacijas analize.

Izglttojamie individuali vai
grupa analiz€ konkrétu
paterétaja un
pardevéja/pakalpojumu
sniedz€ja problémsituaciju
un izstrada risinajumu.

8.2. Reglamentgjosie
dokumenti un
noforméSanas
prasibas darba ar
iesniegumiem.

(3% no modula
kopgja apjoma)

8.2.1. Argjie normativie
akti un organizacijas
iek$gjie normativie akti.

Raksturo ieshiegumu
parvaldibas tiesisko
bazi, nosauc
iesniegumus
reglament&josos argjos
normativos aktus,
raksturo iesniegumu
pienemsanas un
izskatiSanas kartibu
organizacija.

Pamato iesniegumu
parvaldibas tiesiskas
bazes nepiecieSamibu,
izskaidro organizacijas
normativo aktu
nosacijumus,
iesniegumu
pienemsanas un
izskatiSanas kartibu
organizacija.

Izpete.

Izglitojamie grupas,
izmantojot interneta resursus
un citus informativos
materialus, mekl€ un apkopo
informaciju par iesniegumu
parvaldibas tiesisko bazi,
prezentg rezultatus.
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8.2.2. lesniegumu
noformé$anas prasibas.

Nosauc minimalo
informaciju, kas
nepiecieSama, lai
valsts vai pasvaldibu
institlicija vai privata
organizacija
iesniegtam
iesniegumam biitu
juridiskais speks.

Izskaidro un pamato
normativo aktu
prasibas informacijai,
kas nepieciesama, lai
iesniegumam biitu
juridiskais speks.
Pamato rekvizitu, kas
atvieglo darbu ar
dokumentu izveli.

Individuals
patstavigais darbs.

Izglitojamie analize
iesniegumu paraugu
rekvizitus un to atbilstibu
normativajam prasibam.

Izstrada iesniegumu Izstrada iesniegumu Praktiskais darbs. | Izglitojamie izstrada
paraugus, izmantojot veidlapas un paraugus. iesniegumu paraugus un
gatavas veidlapas. veidlapas.
8.2.3. lesniegumu Pienem un registré Pienem un registré Lomu spéle. Izglitojamie iesniedz un
formas (papira formata, iesniegumus. iesniegumus, izdarot pienem iesniegumus,
elektroniski, mutvardos nepiecieSamas dienesta izspelgjot abu pusu
izteikts) un registracijas atzimes. (iesniedz&ja un sanémgeja)
kartiba. Pamato izveleto lomas.
registra formu. Praktiskais darbs. | Izglitojamie veic iesniegumu
registré$anu, izmantojot
dazadas registru formas.
8.3. Atbildes uz 8.3.1. Pieprasitas Nosauc vienotas Analizg vienotas Diskusija. Izglitojamie analiz€ sanemtos
iesniegumiem, informacijas sniegSanas | sazinas principu sazinas principu iesniegumus, diskutg par
stidzibam un veidi, to izvEles prasibas valsts prasibas valsts iesp&jamiem informacijas
priekslikumiem. pamatojums, parvaldes sarakstg un parvaldes saraksté un sniegSanas veidiem, pamato
informacijas atteikSana. izvelas informacijas pamato izveleto izveli.
(3% no modula sniegSanas veidu. informacijas sniegSanas
kopgja apjoma) Nosauc gadijumus, kad | veidu.
iesniegumus drikst Izskaidro un pamato
atstat bez izskatiSanas. | gadijumus, kad
iesniegumus drikst
atstat bez izskatiSanas.
8.3.2. Informacijas Nosauc informacijas Nosauc informacijas Individualais Izglitojamais analize
sniegSanas termini. sniegSanas terminus un | sniegSanas terminus un | darbs. sanemtos iesniegumus,

to reglamentgjosos
normativos aktus.

to reglamentgjosos
normativos aktus.
Pamato savlaicigas
iesnieguma
izskati$anas un
noteiktajos terminos

nosaka un pamato
iesniegumu izskatiSanas un
atbildes sniegSanas terminus.
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sniegtas atbildes

nozimi.
8.3.3. Atbildes Izstrada un noformé Izstrada un noformé Praktiskais darbs. | Izglitojamie izstrada atbildes
dokumenta teksta atbildes dokumentu, lieti8ku atbildes dokumentus uz sanemtajiem
organizacijas kura saturs atbilst dokumentu, kuram ir iesniegumiem, studzibam,

pamatprincipi.

merkim, ievérojot
lietiska stila un teksta
organizacijas
pamatprasibas.

viegli uztverama
struktiira, satura
atbilsttba mérkim,
profesionals
noform&jums un, ja
nepieciesams, atsauces
uz atbilstoSiem
normativiem aktiem,
sniedzot pamatotu
informaciju uz
jautajumiem un
piedavajot iesp&jamos
risinajumus.

priekslikumiem.

8.4. Reklamaciju

8.4.1. Reklamacijas

Raksturo reklamaciju

Izskaidro dazada veida

Jautasana un

Izglitojamie sadalas nelielas

sagatavo$ana, jédziens un reklamaciju | veidus, to mérkus. reklamaciju satura atbildésana. grupas un sagatavo
nosiitisana, veidi (stidziba, protests, atskiribas, atbilstibu jautajumus par reklamacijas
pienemsana. iebildums, prasiba mérkim un normativo veidiem, saturu un normativo
atlidzinat zaud&jumus). aktu prasibam. aktu prasibam. Katra grupa
(3% no modula uzdod jautajumus citai grupai
kop€ja apjoma) un verte atbildes.
8.4.2. Prasibu par Atbilstosi paraugam Briva forma izstrada un | Praktiskais darbs. | Izglitojamie izstrada un
zaud&jumu atlidzinaSanu | izstrada prasijuma par | noformé rakstisku noformé prasijuma par
noforméSanas zaud&jumu prasijuma par zaud&jumu atlidzinasanu
nosacijumi atlidzinasanu zaud&jumu pieteikuma veidlapu.
(nepiecie$ama pieteikuma veidlapu, atlidzinasanu
informacija un noradot prasito pieteikuma veidlapu,
dokumentacija). informaciju un ieklaujot nepiecieSamo
pievienotos informaciju un noradot
dokumentus. pievienotos
dokumentus.
8.4.3. Darbs ar Aizpilda reklamacijas | Aizpilda reklamacijas Informacijas Izglitojamie aizpilda
reklamacijam tieSsaisté. | pieteikumus tieSsaiste. | pieteikumus tieSsaiste. | tehnologiju reklamacijas pieteikumus
Atbilstosi paraugam Briva forma izstrada izmantoSana. tieSsaiste un izstrada

izstrada reklamacijas

reklamacijas

reklamacijas pieteikuma
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pieteikuma veidlapu
ievietoSanai tieSsaiste.

pieteikuma veidlapu
ievietoSanai tieSsaiste.

veidlapu ievietoSanai
tieSsaiste pec ieprieks dota
apraksta modelétam
uznémumam.

8.4.4. Reklamaciju
pienemsanas,
izskatiSanas un talakas
virzibas kartiba.

Apraksta reklamaciju
pienemsanas,
izskatiSanas un talakas
virzibas kartibu.

Izskaidro reklamaciju
pienemsanas,
izskati$anas un talakas
virzibas kartibu un tas
nozimi reklamacijas

Vizualizé$ana.

Izglitojamie shematiski attélo
reklamaciju izstrades,
nosiitisanas, pienemsanas un
talakas virzibas procesu.
Izglitojamie, izmantojot

patstavigi izveidoto uzskates
materialu, prezentg
reklamaciju izstrades un
virzibas procesu.

mérka sasniegSana.
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MODULA "Klientu apkalpoSana"
ISTENOSANAI NEPIECIESAMIE MATERIALIE LIDZEKLI

Nr.p.k. Materialie Iidzekli Daudzums
1. Tehnologiskas iekartas un darba instrumenti

1.1. Darba galds un krésls 1 katram izglitojamajam
1.2. Personalais vai stacionarais dators, aprikots ar lietojumprogrammam un pieeju internetam 1 katram izglitojamajam
1.3. Skandas 1 uz grupu

1.4. Multimediju projektors un ekrans 1 uz grupu

1.5. Balta tafele (v€lams interaktiva) 1 uz grupu

1.6. Mobila paligtafele uz stativa 1 uz grupu

1.7. Fotoaparats (informacijas fikséSanai macibu ekskursiju laika) 1 uz grupu

1.8. Kopétajs (vai "viss viena") 1 uz grupu

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

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

1.11. Tiklkarte (vai "viss viena" 1 uz grupu

1.12. Modula istenosSanai profesionali/musdienigi aprikots macibu birojs 1 uz grupu

1.13. TermoiesieSanas iekarta 1 uz grupu

1.14. Laming$anas ierice 1 uz grupu

1.15. Korka tafele 1 uz grupu

1.16. Periferijas ierice, kas secigi caurskata un lasa tekstus, att€lus un svitrkodus (Portativais skeneris) 1 uz grupu

1.17. Dokumentu smalcinatajs 1 uz grupu

2. Materiali, paligmateriali u.tml.

2.1. Periodika Atbilsto§i modula TstenoSanai
2.2. Biroja papirs (dazada formata) Atbilstosi modula istenosanai
2.3. Kancelejas piederumi Atbilsto§i modula isteno$anai
2.4. Mobilas tafeles papira bloki Atbilstosi modula TstenoSanai
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MODULA "Klientu vajadzibu izpéte'* APRAKSTS Uz sakumu

Modula Sekmet izglitojamo spgjas ieglit un apstradat informaciju par klientu vajadzibam.

merkis

Modula Attistit izglitojamo prasmes:
’ 1. Izstradat aptaujas anketas.
2. Tstenot klientu p&tijumus.
3. Apkopot un grupét aptaujas datus.
4. Apstradat un vizualizet iegiito informaciju.
5. Apkopot rezultatus p&tijuma atskaite.

uzdevumi

Modula Modulis "Klientu vajadzibu izp&te" ir apgilistams péc moduliem "Biroja darba organizgésana-2.Iimenis" un "Korporativa
o] e g komunikacija".
ieejas nosacijumi

Modula Modula apguves nosléguma izglitojamais karto parbaudijumu, kura atbilsto$i modula izvirzitajiem uzdevumiem veic modula ietvaros
. veikta projekta prezentéSanu:

1. Projekta izpildes gaita:

— petijuma sagatavoS$ana, mérku izvirzisana, pétijjuma aktualitate, u.c.,

— aptaujas anketu/jautajumu, kas virziti uz petijuma mérka sasniegSanu, izstrade,

— datu apkoposana un grup&sana,

— informacijas apstrade ar atbilstos$am metodém,

— informacijas vizualizacija,

— darba rezultatu apkoposana pétijuma atskaité/prezentacija,

— petfjuma procesa giitas atzinas (plusi un minusi).

2. Projekta ietvaros veikta pétijuma rezultati, secindgjumi un ieteikumi.

apguves novertésana

Modulis "Klientu vajadzibu izpéte"




Modula nozime un
vieta karte

Modulis "Klientu vajadzibu izpéte" ir B dalas modulis profesionalajai kvalifikacijai "Klientu apkalposanas specialists", ko apgiist
vienlaicigi ar "Produkta uzskaites un finansu dokumentésana".
P&c modula "Klientu vajadzibu izp&te" seko moduli "Profesionala sazina sve$valodas" un "Lietisko tik§anos organizé$ana".
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MODULA "Klientu vajadzibu izpete'' SATURS

Macibu sasniegumu Metodiskais
apguves limenu apraksti nodroSinajums
Metodiskie
Sasniedzamais Temats leteicamais Vidgjs Optimals panémieni un Idejas
rezultats saturs apguves limenis apguves Iimenis macibu istenoSanai
organizacijas
formas
1. Spg;j: izstradat 1.1. Izp@&tes process. 1.1.1. Izpétes (petijuma) | Nosauc un raksturo Raksturo un plano Projekta darbs. Izglitojamie individuali vai
aptaujas anketas, kas procesa soli. pétijuma procesa pétijuma procesa solus grupa, ieprieks izvélétam
virzitas uz petijjuma (20% no modula solus un pétfjuma un to secibu. pétijumam, sastada veicamo
mérka sasniegSanu. kopgja apjoma) plana satura Sastada izverstu darbu sarakstu (izp&tes
struktairu. pétijuma planu veikSanas solus), sarindo tos
Zina: aptauju anketas Sastada vienkar$u atbilstosi ta struktiirai. izpildes seciba, vizualize tos
izstrades un petijuma planu. ar shemu vai zZim&jumu
noformé&$anas (u.tml.) palidzibu.
noteikumus, jautajumu 1.1.2. Marketinga Nosauc informacijas | Analiz€ un noverté Projekta darbs. Izglitojamie, individuali vai
formul&sanas veidus. informacijas veidi un to veidu prieksrocibas informacijas veidu grupa, izvélas pétijjuma t€mu
raksturojums, un trikumus un prieksrocibas un un mérki (vai to nosaka
Izprot: anketas informacijai izvirzitas izvirzitas prasibas. trikumus, izvirzitas pasniedzgjs), (ko varétu ari
profesionalas izstrades prasibas, iegiiSanas avoti | Izv€las informacijas prasibas. turpinat caurviju modulim),
nozimi kvalitativas un lidzekli. ieguves avotus un IzvElas p&tijumam nosaka, raksturo un analizé
informacijas iegtisana. lidzeklus pétjjuma atbilstosus informacijas nepiecieSamas informacijas
veikSanai. ieguves avotus, veidus, ieguves avotus un
resursus un Iidzeklus nepieciesamos lidzeklus
petijuma veikSanai. petijuma veikSanai.
1.1.3. Pétjjuma metodes | Nosauc pétijuma Raksturo un salidzina Projekta darbs. Izglitojamie, ieprieks
un I1dzekli. metodes, to pétljuma metodes, to izvéletam petijumam, nosaka
prieksrocibas un prieksrocibas un atbilstoSako pétijuma metodi,
trokumus un tam trikumus un tam pamato tas izveli, nosaka to
piem@rojamos piemé&rojamos IstenoSanai piemerotus
lidzeklus. lidzeklus. lidzeklus.
Izvelas informacijas Informacijas iegiiSanai
iegiiSanai atbilstoSu izvélas pétijuma
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pétijuma metodi un
lidzeklus.

meérkiem un situacijai
atbilstosu petijuma
metodi un lidzek]us.

1.1.4. Datu mérisanas Atpazist petijuma Izmanto datu mérisanas | Informacijas Izglitojamie, izmantojot
skalas. ieglistamo datu skalas informacijas tehnologiju pieejamos resursos
merisanas skalas. ieguves procesa izmantosana. (piem&ram, www.visidati.lv)
atbilsto$i petijuma esosas aptaujas, mekle datu
mérkiem. meérisanas dazado skalu
pielietojuma piemérus.
Projekta darbs. Izglitojamie, individuali vai
grupa, ieprieks izveletam
petijumam, nosaka un analizg
nepiecieSamas informacijas
ieguvei piemerotakos
mériSanas skalu veidus.
1.1.5. Anketas izstrades | Atbilstosi pétijjuma Atbilstosi pétijuma Praktiskais darbs. | Izglitojamie sanem situacijas
process — anketas meérkim formulé mérkim izverte un aprakstu, veic anketas izstradi
izstrades noteikumi, vienkarSus anketas formulé dazada veida "pétijumam” ar uzdevuma
jautajumu veidi, to jautajumus. jautajumus anketas noraditu p&tijuma mérki.
formulé$ana un anketas Sastada un noformé izveidei. Projekta darbs. Individuali vai grupas
noformésana. vienkarsu pétijuma Sastada un noformé izglitojamie, ieprieks
anketu. anketu atbilstosi izveletam pétijumam, izstrada
pétijuma mérkiem un anketu ar pamatojumu,
anketas izstrades aprobaciju un korigésanu.
noteikumiem.
2. Spgj: 1stenot klientu | 2.1. Klientu/pircgju 2.1.1. Pircgju ricibas Izmanto vienkarsas Izverte un pielieto Macibu petijums. | Izglitojamie individuali vai
petfjumus. petijumi. petijumu metodes — petijumu metodes un | atbilstoSas petijumu grupa veic nelielu
pirkto produktu tehnikas pircgju metodes un tehnikas eksprespétijumu par pircgju
Zina: klientu pétiSanas | (15% no modula struktiras, pircgju ricibas pétijumu pirc&ju ricibas p&tfjumu atticksmi/ priekSrocibam,
metodes. kopgja apjoma) atticksmes/ priekSrocibu | Istenosana. stenoSana. piem., mobilo telefonu izvele.
pétijumi. Darba rezultatu prezentg.
Izprot: kvalitativi 2.1.2. Klientu Izmanto vienkarsas Izveérte un pielieto Macibu petijums. | Izglitojamie model€ situaciju

veikta p&tijuma nozimi
nozimigas informacijas
par iegiiSana un
organizacijas darbibas
pilnveidé un attistiba.

apmierinatibas p&tijumu
metodes.

petijumu metodes un
tehnikas klientu
apmierinatibas
petljumu 1stenosana.

atbilstosas p&tijumu
metodes un tehnikas
klientu apmierinatibas
petijumu Istenosana.

par klientu sadzibam
(ne/apmierinatibu).
Individuali vai grupa
izglttojamie veic klientu
apmierinatibas pétijjumu un
problémas identificésanu.
Darba rezultatu prezentg.
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Informacijas
tehnologiju
izmantosana.

Izglitojamie, izmantojot
www.sudzibas.lv datus,
analizg klientu
ne/apmierinatibu ar dazadam
klientu apmierinatibas
pétijumu metodém.

Diskusija.

Diskutg par teému: "Klientu
apmierinatibas novertésanas
nozime, metodes un
tehnikas".

3. Spgj: apkopot un
grupét iegiitos aptaujas
datus.

Zina: datu iegiiSanas,
kodgsanas un
grupéSanas
panémienus.

Izprot: datu precizas
un atbildigas apstrades
nozimi un ietekmi uz
organizacijas darbibu
un pienemtajiem
[emumiem.

3.1. Izpétes datu
apkoposana un
grupesana.

(10% no modula
kopgja apjoma)

3.1.1. Datu sagatavoSana
apstradei.

Atbilstosi instrukcijai
veic datu
sagatavoSanu
apstradei (kodg€ datus)
un veic to
apkopo$anu — veido
datu bazi.

Veic datu sagatavoSanu
apstradei (kodg datus).
Veido datu bazes
struktiiru.

Apkopo datus datu
bazg, izmantojot
lietojumprogrammu
komplicétas funkcijas.

Informacijas
tehnologiju
izmantoSana.

Izglitojamie veic uzdevumus
ar datu kod&sanu un datu
bazes struktiras veidoSanu
izklajlapu apstrades
programmas.

Projekta darbs.

Izglitojamie, ieprieks
izveletam p&tijumam, veic
datu iegiisanu, iegiito datu
kodésanu, datu bazes
veidoSanu.

3.1.2. P&tfjuma datu
apkopoSana un
grupésana.

Atbilstosi instrukcijai
veic datu
apkopos$anu, primaro
un sekundaro
grupésanu.

Veic datu apkopos$anu,
primaro un sekundaro
grupéSanu,
pargrupéSanu.

Praktiskais darbs.

Izglitojamie veic uzdevumus
ar datu grup&sanu un
pargrup&sanu.

Projekta darbs.

Izglitojamie, individuali

vai grupas, ieprieks izvelétam
pétijumam, veic iegito datu
primaro grup&$anu un p&c
nepiecieSsamibas sekundaro
grup&Sanu un/vai
pargrup&sanu, precizitates
parbaudi, sagatavojot tos datu
apstradei ar statistiskam
metodem.

4. Spgj: apstradat un
vizualizet aptaujas
iegiito informaciju,
apkopojot iegiitos
rezultatus pétijuma

4.1. Izpétes datu
apstrade ar
statistiskam metodém
— aprakstosas,
Secinosas.

4.1.1. Statistiskie raditaji
(absolitie, relativie un
vidgjie lielumi), to
pielietojums.

Nosauc un, atbilstosi
instrukcijai, veic datu
apstradi, izmantojot

statistiskos raditajus.

Veic datu apstradi,
pielietojot statistiskos
raditajus.

Datu apstradé izmanto
atbilstoSus Iidzeklus un

Aprekinu
veikSana.

Izglitojamie veic statistisko
raditaju aprékinus, izmantojot
www.csh.gov.lv ieglistamos
vai sagatavotus situaciju
datus.
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atskaite.

Zina: aptaujas datu
apstrades un
vizualizacijas
pamatmetodes un
pielietosanas iespgjas.

Izprot: aptaujas
rezultatu nozimi
organizacijas darbibas
pilnveid€ un attistiba.

(35% no modula
kopgja apjoma)

tehnologijas
(lietojumprogrammu
komplicétas funkcijas).

Projekta darbs.

Izglitojamie, individuali

vai grupas, ieprieks izveleétam
pétijumam, Veic grup&to datu
apstradi un interpretaciju,
nosakot nepiecie$Samos
statistiskos raditajus.

4.1.2. Sadalijuma rindas, | Atbilstosi instrukcijai | Veic datu apstradi, Aprekinu Izglitojamie veic datu
to veidi un veidosana, veic datu apstradi, pielietojot sadalfjuma veiksSana. apstradi ar sadalijuma rindu
raksturojosie lielumi izmantojot sadalfjuma | rindas metodi. metodi, izmantojot
(absoliitie un uzkratie rindas metodi. Datu apstrad€ izmanto www.csb.gov.lv ieglistamos
biezumi, izkliedes atbilstosus Iidzeklus un vai sagatavotus situaciju
raditaji), to pielietojums. tehnologijas datus.
(lietojumprogrammu Projekta darbs. Izglitojamie, individuali
komplicetas funkcijas). vai grupas, ieprieks izveletam
petijumam, veic grup&to datu
nepiecieSsamo apstradi un
interpretaciju, izmantojot
sadalijuma rindas metodi.
4.1.3. Dinamikas rindu Atbilstos$i instrukcijai | Veic datu apstradi, Aprekinu Izglitojamie veic datu
metode, to veidi un veic datu apstradi, pielietojot dinamikas veikSana. apstradi ar dinamikas rindu
ieglistamie raditaji izmantojot dinamikas | rindas metodi. metodi, izmantojot
(k&des un bazes raditaji), | rindas metodi. Datu apstradé izmanto WWw.Csb.gov.lv iegiistamos
to pielietojums. atbilstosus lidzeklus vai sagatavotus situaciju
un tehnologijas datus.
(lietojumprogrammu Projekta darbs. Izglitojamie, individuali
komplicetas funkcijas). vai grupas, ieprieks izveletam
pétijumam, veic grupé&to datu
nepiecieSamo apstradi un
interpretaciju, izmantojot
dinamikas rindas metodi.
4.1.4. Korelacijas Atbilstos$i instrukcijai | Veic datu apstradi, Aprekinu Izglitojamie veic datu
metode, tas pielietojums. | veic datu apstradi, pielietojot korelacijas veikSana. apstradi ar korelacijas metodi,

izmantojot korelacijas
metodi.

metodi.
Datu apstradé izmanto
atbilstoSus Iidzeklus un

izmantojot www.csb.gov.Iv
iegilistamos vai sagatavotus
situaciju datus.
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tehnologijas
(lietojumprogrammu
komplicétas funkcijas).

Projekta darbs.

Izglitojamie, individuali

vai grupas, ieprieks izveleétam
pétijumam, Veic grup&to datu
nepiecieSsamo apstradi un
interpretaciju, izmantojot
korelacijas metodi.

4.1.5. Indeksu metode, Atbilstosi instrukcijai | Veic datu apstradi, Aprekinu Izglitojamie veic datu
tas pielietojums. veic datu apstradi, pielietojot indeksu veikSana. apstradi ar indeksu metodi,
izmantojot indeksu metodi. izmantojot www.csh.gov.Iv
metodi. Datu apstrade izmanto ieglistamos vai sagatavotus
atbilstosus Iidzeklus situdciju datus.
un tehnologijas Projekta darbs. Izglitojamie, individuali
(lietojumprogrammu vai grupas, ieprieks izveletam
komplicétas funkcijas). pétijumam, Veic grupé&to datu
nepiecieSamo apstradi un
interpretaciju, izmantojot
indeksu metodi.
4.2. Pétljuma 4.2.1. Tegiito rezultatu Atbilstos$i instrukcijai | Izmantojot atbilstoSus | Vizualiz&$ana. Izglitojamie veic statistisko
rezultatu vizualizacija | vizualizacija — petijjumu | vizualizé pétijuma lidzeklus un datu vizualizaciju, izmantojot
un apkoposana. rezultatu, attélo$ana rezultatus. tehnologijas, vizualizé www.csh.gov.lv iegiistamos
tabulas, grafikos, pétijuma rezultatus. vai sagatavotus situaciju
(20% no modula diagrammas. datus.
kopg@ja apjoma) Projekta darbs. Izglitojamie, individuali
vai grupas, ieprieks izvelétam
petijumam, veic iegiito datu
vizualizaciju.
4.2.2. legiito rezultatu Apkopo iegiitos Izmantojot atbilstosus Projekta darbs. Izglitojamie, individuali

apkoposana pétijuma
atskaitg.

rezultatus petijuma
atskaité/prezentacija.

lidzeklus
(lietojumprogrammu
komplicétas funkcijas)
un tehnologijas apkopo
iegiitos p&tijuma
rezultatus
atskait&/prezentacija.

vai grupas, ieprieks izv€letam
petijumam, apkopo pétijuma
rezultatus atskait€, izmantojot
datu apstrades un
vizualizacijas
lietojumprogrammas.
Projekta darbu noslédz ar
pétijuma rezultatu
prezentaciju.
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MODULA "Klientu vajadzibu izpéte™
ISTENOSANAI NEPIECIESAMIE MATERIALIE LIDZEKLI

Nr.p.k. Materialie Iidzekli Daudzums
1. Tehnologiskas iekartas un darba instrumenti

1.1. Darba galds un krésls 1 katram izglitojamajam

1.2. Personalais vai stacionarais dators, aprikots ar lietojumprogrammam un pieeju internetam 1 katram izglitojamajam

1.3. Skandas 1 uz grupu

1.4. Multimediju projektors un ekrans 1 uz grupu

1.5. Balta tafele (v€lams interaktiva) 1 uz grupu

1.6. Mobila paligtafele uz stativa 1 uz grupu

1.7. Fotoaparats (informacijas fikséSanai macibu ekskursiju laika) 1 uz grupu

1.8. Kopétajs (vai "viss viena") 1 uz grupu

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

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

1.11. Tiklkarte (vai "viss viena") 1 uz grupu

1.12. Modula isteno$anai profesionali/miusdienigi aprikots macibu birojs 1 uz grupu

1.13. TermoiesieSanas iekarta 1 uz grupu

1.14. Laming$anas ierice 1 uz grupu

1.15. Korka tafele 1 uz grupu

1.16. Periferijas ierice, kas secigi caurskata un lasa tekstus, att€lus un svitrkodus (Portativais skeneris) 1 uz grupu

1.17. Dokumentu smalcinatajs 1 uz grupu

1.18. Personalais vai stacionarais dators, aprikots ar specializétajam datorprogrammam un lietojumprogrammam un pieeju internetam 1 uz grupu

2. Materiali, paligmateriali u.tml.

2.1. Periodika Atbilsto§i modula istenoSanai

2.2. Biroja papirs (dazada formata) Atbilstosi modula istenosanai

2.3. Kancelejas piederumi Atbilsto§i modula isteno$anai

2.4. Mobilas tafeles papira bloki Atbilstos$i modula TstenoSanai
LR\
A\ 4

Uz sakumu
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«Nozaru kvalifikacijas sist€mas pilnveide profesionalas izglitibas attistibai un kvalitates nodroSinasanai»

sy

)
MODULA "'Sekretara prakse' APRAKSTS Uz sakumu

Modula
merkis

Nostiprinat un pilnveidot Sekretariem nepiecieSamas sp&jas parvaldes dokumentu un informacijas parvaldiba, iesniegumu pienemsana,
personala dokumentu parvaldiba, klientu pienemsana, komand&juma un darba braucienu sagatavosSana un noformesana, finansu
pirmdokumentu aizpildi$ana un noformésana atbilstosi gramatvedibas prasibam, lietisko sarunu un tik§anos sagatavosana,
organiz&Sana, vadiSana un rezultatu novertésana.

Modula
uzdevumi

Attistit izglitojamo prasmes:

1. Veikt parvaldes dokumentu un informacijas parvaldibu, pienemot un atbildot uz iesniegumiem, atbilstosi speka esosajiem
normativajiem aktiem, izmantojot informacijas tehnologijas un biroja tehniku.

2. Veikt personala dokumentu parvaldibu, atbilstosi Darba likumam un citiem regul&josiem normativiem dokumentiem.

3. Organizgt un veikt klientu pienemsanu, uzturét un veidot klientu datu bazi.

4. Organizet komand&juma un darba braucienus un noformét komandgjuma dokumentus.

5. Noformet un aizpildit finanSu pirmdokumentus atbilstosi gramatvedibas prasibam.

6. Sagatavot, organizet un novadit lietiSkas sarunas un tikSanas, ka arT novertet to rezultatus.

Modula
ieejas nosacijumi

Apgiti visi programmas A, B un C dalas profesionalas kvalifikacijas "Sekretars" iegisanai nepiecie$amie moduli.

Modula
apguves novertésana

Modula apguves nosléguma izglitojamais atbilstosi prakses programmai prezenté darbu mapi (portfolio) par prakses darba vieta
veiktajiem uzdevumiem, pasvertejumu un darbavietas prakses vaditaja vert€jumu/rekomendaciju.

Darbu mapes vélamais saturs:

1. Titullapa.

2. Prakses vietas apraksts.

3. 6 sadalas.
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Katra no sadalam secigi apkopoti ikdiena veicamo darbu apraksti, fotografijas, prakses vieta izmantotas dokumentacijas paraugi:
1. Parvaldes dokumentu un informacijas aprites kartiba, iesniegumu pienemsanas un atbildes snieg$anas materialus.

2. Personala dokumentu parvaldibas izpildes kartibas materiali.

3. Klientw/apmekl&taju uzskaites, registracijas, pienemsanas materiali, klientu datu bazes veido$anas un uzturé$anas materiali.

4. Komandgjuma un darba braucienu organizésanas un noformesanas dokumenti.

5. Finansu pirmdokumentu noformésanas un aizpildisanas dokumenti.

6. Lietisko sarunu un tikSanos sagatavosanas, organizéSanas, vadiSanas un rezultatu novert€sanas materiali.

Modula apguves pasvertgjums.
Nosleéguma prezentacija, kura ieklauti secinajumi un atzinas par prakses laika apgiito.
Izglitojamais iesniedz atbilstoSos profesionalas kvalifikacijas prakses dokumentu.

Modula nozime un
vieta karte

Modulis "Sekretara prakse" ir B dalas modulis. Modulis "Sekretara prakse"” ir noslédzosais modulis Sekretara profesionalas
kvalifikacijas iegli§anai, kas ir paredz&ts apgiito profesionalo kompetenéu nostiprinasanai darba vidg.
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MODULA "Sekretara prakse" SATURS

Macibu sasniegumu Metodiskais
apguves limenu apraksti nodrosinajums
Metodiskie
Sasniedzamais Temats leteicamais Vidgjs Optimals panémieni un Idejas
rezultats saturs apguves Itmenis | apguves limenis macibu istenoSanai
organizacijas
formas
1. Spgj: veikt 1.1. Organizacijas 1.1.1. Parvaldes Izstrada parvaldes Izstrada un noverte Praktiskais darbs | Izglitojamais lidzdarbojas

parvaldes dokumentu
un informacijas
aprites parvaldibu,
pienemot un atbildot
uz iesniegumiem,
atbilstosi speka
esoSajiem
normativajiem aktiem,
izmantojot
informacijas
tehnologijas un biroja
tehniku, ievérojot
darba un vides
aizsardzibas,
ugunsdrosibas un
elektrodrosibas
noteikumu prasibas.

parvaldes dokumentu un
informacijas aprites
parvaldiba.

(15% no modula kopgja
apjoma)

dokumentu un
informacijas aprites
kartibas izstrade.

dokumentu un
informacijas aprites
kartibu.

parvaldes dokumentu
un informacijas aprites
kartibu.

darba vieta.

prakses organizacijas
parvaldes dokumentu un
informacijas aprites kartibas
izstrade.

Portfolio (darbu
mape).

Izglitojamais turpina veidot
portfolio, papildinot ar
prakses laika izstradato
parvaldes dokumentu un
informacijas aprites kartibu.

1.1.2. lesniegumu
formas un registracijas
kartiba.

Pienem un registré
iesniegumus,
izmantojot doto
registra formu,
izmantojot biroja
tehniku.

Pienem un registré
iesniegumus,
izmantojot doto
registra formu un
izdarot atzimi par
iesnieguma
registraciju, izmantojot
biroja tehnikas
daudzveidibu.

Praktiskais darbs
darba vieta.

Izglitojamais lidzdarbojas
prakses organizacijas
iesniegumu registracija.

Portfolio (darbu
mape).

Izglitojamais turpina veidot
portfolio, papildinot ar
prakses laika izstradatajiem
iesniegumu registracijas
materialiem.

1.1.3. Atbildes
sniegSana uz
iesniegumiem, to
noformé&Sana.

Sagatavo atbildi uz
sanemtajiem
iesniegumiem
saskana ar speka
esosajiem
normativajiem
aktiem.

Sagatavo un noformé
atbildi uz sanemtajiem
iesniegumiem saskana
ar speka esosajiem
normativajiem aktiem.

Praktiskais darbs
darba vieta.

Izglitojamais lidzdarbojas
prakses organizacijas
atbildes uz iesniegumiem
sagatavoSana un
noformésana.

Portfolio (darbu
mape).

Izglitojamais turpina veidot
portfolio, papildinot ar
prakses laika izstradatajam

Modulis "Sekretara prakse"
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atbildém uz sanemtajiem
iesniegumiem.

2. Spgj: veikt
personala dokumentu
parvaldibu, atbilstosi
Darba likumam un
citiem regul&josiem
normativiem
dokumentiem.

2.1. Personala
dokumentu parvaldibas
izpildes kartiba.

(20% no modula kopgja
apjoma)

2.1.1. Personala
dokumentu parvaldibas
izpildes kartibas
izstrade.

Izstrada personala
dokumentu
parvaldibas izpildes
kartibu atbilstosi
paraugam.

Izstrada personala
dokumentu parvaldibas
izpildes kartibu
saskana ar speka
esosajiem normativiem
dokumentiem.

Praktiskais darbs
darba vieta.

Izglitojamais lidzdarbojas
prakses organizacijas
personala dokumentu
parvaldibas izpildes kartibas
izstrade atbilstosi speka
esosajiem normativiem
dokumentiem.

Portfolio (darbu
mape).

Izglitojamais turpina veidot
portfolio, papildinot ar
prakses laika izstradatajiem
personala dokumentu
parvaldibas kartibas
materialiem.

2.1.2. Personala

Noformé personala

Noformé personala

Praktiskais darbs

Izglitojamais lidzdarbojas

dokumentu parvaldiba dokumentu dokumentu parvaldibas | darba vieta. prakses organizacijas
darba tiesiskajas parvaldibas darba darba devgja un personala dokumentu
attiecibas. devgja un darbinieka | darbinieka darba parvaldiba darba tiesiskajas
darba tiesisko tiesisko attiecibu attiecibas.
attiecibu personala personala dokumentus. | Portfolio (darbu Izglitojamais turpina veidot
dokumentus. Argument€ paveikto. mape). portfolio, papildinot ar
prakses laika izstradatajiem
materialiem personala
dokumentu parvaldiba.
3. Spgj: organizet un 3.1. Klientu /apmeklétaju | 3.1.1. Klientu/ Izstrada klientu/ Izstrada Praktiskais darbs | Izglitojamais lidzdarbojas

veikt klientu/
apmekl&taju
pienemsanu, uzturét
un veidot klientu datu
bazi.

pienemsana.

(10% no modula kopgja
apjoma)

apmekl&taju uzskaite un
registracija.

apmekl&taju
pienemsanas
uzskaites/
registracijas
veidlapu, ievérojot
normativo aktu
prasibas.

klientu/apmekl&taju
pienemsanas uzskaites/
registracijas veidlapu,
ieveérojot normativo
aktu prasibas.

lesaka uzlabojumus
regstracijas veidlapai.

darba vieta.

prakses organizacijas
klientu/apmekletaju uzskaite
un registracija. Darba
veik§anai pielieto [T
iespéjas.

Portfolio (darbu
mape).

Izglitojamais turpina veidot
portfolio, papildinot ar
prakses laika izstradatajiem
klientu/ apmekl&taju
uzskaites un registré$anas
materialiem.
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3.1.2. Klientu /
apmekl&taju
pienemsana.

Pienem klientus/
apmekletajus, veic to
registraciju.

Pienem klientus/
apmekl&tajus, veic to
registraciju.
Organize
klientu/apmekl&taju
talakas virzibas
plismu.

Praktiskais darbs
darba vieta.

Izglitojamais lidzdarbojas
prakses organizacijas
klientu / apmekl&taju
pienemsana.

Portfolio (darbu
mape).

Izglitojamais turpina veidot
portfolio, papildinot ar
prakses laika izstradatajiem
klientu/ apmekl&taju
pienemsanas materialiem.
Darba veiksanai pielieto IT
iespéjas.

3.2. Darbs ar
apmekl&tajiem/
klientiem.

(15% no modula kopgja
apjoma)

3.2.1. Saskarsme un

Komunicé ar

Komunicé ar klientiem/

Praktiskais darbs

Izglitojamais lidzdarbojas

komunikacija ar klientiem/ apmekl&tajiem, lietojot | darba vieta. prakses organizacijas darba
klientiem/ apmeklétajiem, organizacijas ar klientiem/
apmekl&tajiem. lietojot organizacijas | komunikacijas apmekl&tajiem.
komunikacijas tehnologijas, Portfolio (darbu Izglitojamais turpina veidot
tehnologijas, komunikacijas mape). portfolio, papildinot ar
ievérojot pilnvaras. prasmes. prakses laika izstradatajiem
Atbilstosi Izstrada risinajumus klientu/ apmeklétaju
organizacijas problémsituacijam ar komunikacijas rezultatu
instrukcijam risina klientiem/ materialiem.
problémsituacijas apmekl&tajiem.
saskar€ ar klientiem. | Pilnvaru robezas risina
tas.
3.2.2. Klientu/ Lieto organizacijas Lieto organizacijas Praktiskais darbs | Izglitojamais komunicg ar

apmekl&taju datu bazes
veidoSana, uzturéSana
un lictoSana.

klientu/apmeklétaju
datu bazi atbilstosi
darba uzdevumam.

klientu/apmeklétaju
datu bazi, ievérojot
savas pilnvaras datu
bazes lietosana.

darba vieta.

prakses organizacijas
klientiem/ apmekl&tajiem,
izmantojot

organizacijas datu bazes
sistému.

Portfolio (darbu
mape).

Izglitojamais turpina
portfolio veidoSanu,
papildinot to ar prakses
organizacijas datu bazes
aprakstu (ievéro prakses
vietas komercnoslépumu
neizpausanas noteikumus).

4. Spgj: organizet
komandg&juma un

4.1. Komandgjuma un
darba brauciena

4.1.1. Komandg&juma un
darba brauciena

Sagatavo
komandg&jumu un

Sagatavo
komand€jumu un darba

Praktiskais darbs.

Izglitojamais lidzdarbojas
prakses organizacijas
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darba braucienus un
noformét
komand&juma
dokumentus.

sagatavosanas process.

sagatavosanas posmi.

darba braucienu

braucienu atbilstosi

komand@juma un darba

atbilstosi prakses vaditaja brauciena sagatavo$ana.
(5% no modula kopgja atbilstosi darba noradijumiem, Portfolio (darbu Izglitojamais turpina veidot
apjoma) uzdevumam. ieverojot savas mape). portfolio, papildinot ar
pilnvaras. prakses laika izstradatajiem
komandgjuma un darba
brauciena sagatavo$anas
materialiem.
4.2. Komand&juma un 4.2.1. Komand&jumam Noformé Noforme Praktiskais darbs | Izglitojamais lidzdarbojas

darba braucienu
dokumenté$ana.

(10% no modula kopgja
apjoma)

un darba braucienam
nepiecieSamas
dokumentacijas
izstradasana un
noformesana pirms un
pec komand&juma un
darba brauciena.

komandg&jumam un

darba braucienam
nepiecieSamas
dokumentacijas
veidus atbilstosi

darba uzdevumam.

komand&umam un
darba braucienam
nepiecieSamas
dokumentacijas veidus
atbilstosi darba
uzdevumam. Pamato ar
piemériem veiktas
darbibas.

darba vieta.

prakses organizacijas
komandgjuma un darba
brauciena dokumenté$ana.

Portfolio (darbu
mape).

Izglitojamais turpina veidot
portfolio, papildinot ar
prakses laika izstradatajiem
komandgjuma un darba
brauciena dokumentg$anas
materialiem.

5. Sp&j: noformét un
aizpildit finansu
pirmdokumentus
atbilstosi
gramatvedibas
prasibam.

5.1. FinanSu
pirmdokumenti.

(10% no modula kopgja
apjoma)

5.1.1. FinanSu
pirmdokumentu
noformésana.

Noformé finansu
pirmdokumentus
atbilstosi darba
uzdevumam.

Noformé finansu
pirmdokumentus
atbilstosi gramatvedibu
reglament&josiem
aktiem.

Praktiskais darbs
darba vieta.

Izglitojamais lidzdarbojas
prakses organizacijas
finan$u pirmdokumentu
noformésana.

Portfolio (darbu
mape).

Izglitojamais turpina veidot
portfolio, papildinot ar
prakses laika izstradatajiem
finan$u pirmdokumentu
noform&$anas materialiem.

5.1.2. FinanSu
pirmdokumentu
aizpildiSana (t.sk. precu
pavadzimi-rekinu).

Aizpilda finansu
pirmdokumentus
atbilstosi darba
uzdevumam.

Aizpilda finansu
pirmdokumentus
atbilstosi gramatvedibu
reglamentgjoSiem
normativiem aktiem.

Praktiskais darbs
darba vieta.

Izglitojamais lidzdarbojas
prakses organizacijas
finansu pirmdokumentu
aizpildisana.

Portfolio (darbu
mape).

Izglitojamais turpina veidot
portfolio, papildinot ar
prakses laika izstradatajiem
finan$u pirmdokumentu
aizpildiSanas materialiem.

6. Spgj: sagatavot,
organiz€t un novadit
lietiskas sarunas un

6.1. Lietiskas sarunas un
tikSanas.

6.1.1. Lietisko sarunu
un tikSanos
sagatavosSana, tehnisko

Sagatavo lietiskas
tikSanas.
Nodrosina darbam

Sagatavo lietiskas
sarunas un tikSanas.
Nodrosina darbam

Praktiskais darbs
darba vieta.

Izglitojamais lidzdarbojas
prakses organizacijas
lietisko sarunu un tik§anos

Modulis "Sekretara prakse"
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tikSanas, ka arT
novertet to rezultatus.

(15% no modula kopgja
apjoma)

lidzeklu izvele.

nepieciesamo
pamatinformaciju un
tehniskos lidzeklus
atbilstosi darba
uzdevumam.

nepiecieSamo
informaciju,
aprikojumu un
tehniskos lidzeklus.

sagatavoSana.

Portfolio (darbu
mape).

Izglitojamais turpina veidot
portfolio, papildinot ar
prakses laika izstradatajiem
lietisko tikSanos
sagatavo$anas materialiem.

6.1.2. Lietisko sarunu
un tikSanos
organizésana un
vadiSana.

Organizg, vada
organizacijas
lietiskas sarunas un
tikSanas atbilstosi
darba uzdevumam.

Organizg un vada
organizacijas lietiskas
sarunas un tik§anas,
ievérojot savas
pilnvaras un
kompetences.
Izskaidro sapulces
vadiSanas gaitu.

Praktiskais darbs
darba vieta.

Izglitojamais lidzdarbojas
prakses organizacijas

lietisko sarunu un tikSanos
organizgSana un vadiSana.

Portfolio (darbu
mape).

Izglitojamais turpina veidot
portfolio, papildinot ar
prakses laika izstradatajiem
lietiSko sarunu un tik§anos
organiz€$anas un vadiSanas
materialiem.

6.1.3. Lietisko sarunu
un tiksanos rezultatu
apkoposana un
novertesana.

Apkopo lietisko
sarunu un tikSanos
rezultatus.

Apkopo un izverte
lietisko sarunu un
tikSanos rezultatus.

Praktiskais darbs
darba vieta.

Izglitojamais lidzdarbojas
prakses organizacijas
lietiSko sarunu un tikSanos
rezultatu apkoposana un
novertésana.

Portfolio (darbu
mape).

Izglitojamais noslédz
portfolio veidoSanu,
papildinot to ar prakses
lietiSko sarunu un tikSanos
rezultatu apkoposanas un
novert€sanas materialiem
(ievero prakses vietas
komercnoslégpumu
neizpausanas noteikumus),
secindjumiem par prakses
laika apgiito un sava darba
paSnovertejumu.

Modulis "Sekretara prakse"




MODULA "'Sekretara prakse"
ISTENOSANAI NEPIECIESAMIE MATERIALIE LIDZEKLI

Nr.p.k. Materialie Iidzekli Daudzums

1. Tehnologiskas iekartas un darba instrumenti

1.1. Darba galds un krésls 1 katram izglitojamajam
1.2. Personalais vai stacionarais dators, aprikots ar lietojumprogrammam un pieeju internetam 1 katram izglitojamajam
1.3. Printeris (vai "viss viena") 1 uz grupu

2. Materiali, paligmateriali u.tml.
2.1. Periodika Atbilstos$i modula TstenoSanai
2.2. Biroja papirs (dazada formata) Atbilstos$i modula TstenoSanai
2.3. Kancelejas piederumi Atbilstosi modula isteno$anai

Modulis "Sekretara prakse"
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MODULA "Inovativi tehnologiskie risinajumi'* APRAKSTS Uz sakumu

Modula e _ o . o e R

mérkis Sekmét izglitojamo spgjas profesionalaja darbiba izmantot un pielietot inovativus risinajumus un jaunakas tehnologijas.

Modula Attistit izglitojamo prasmes:

uzd evu}ni 1. Veikt rezervacijas e-vidé (bileSu, naktsmitnu).

2. Pielietot kodos vizualizétu informaciju. QR kods, aplikacijas u.tml.
3. Izpildit mobilos maksajumus, izmantojot bezkontakta kartes, viedtalrunus, aproces vai uzlimes.

Modula . .

Qe = q Apgiti visi A un B dalas moduli.
ieejas nosacijumi
Modula Modula apguves nosléguma izglitojamais karto parbaudijumu, kura atbilstosi modula izvirzitajiem uzdevumiem:
a n lr tedana 1. Nolasa kodos vizualizétu darba uzdevumu, izmantojot IT piedavatas programmas.
pguves novertes 2. Saskana ar noradém darba uzdevuma veic pasaZieru transporta bileSu vai naktsmitnu rezervaciju e-vide.
3. Rezervacijas apmaksai izmanto mobilas bezkontakta norékinu lietotnes.
Modula nozime un Modulis "Inovativi tehnologiskie risinajumi" ir C dalas izvéles modulis, ko izglitojamie apgiist péc brivas izvéles.
vieta karte
1
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MODULA "Inovativi tehnologiskie risinajumi' SATURS

Macibu sasniegumu Metodiskais
apguves Itmenu apraksti nodroSinajums
Metodiskie
Sasniedzamais Temats leteicamais Vidgjs Optimals panémieni un Idejas
rezultats saturs apguves limenis apguves Iimenis macibu istenoSanai
organizacijas
formas
1. Spg;j: veikt 1.1. Tradicionalie un | 1.1.1. Aviobilesu Atrod bilesu iegades | Atrod bile$u iegades Projekta darbs. Izglitojamie sanem uzdevumu
rezervacijas e-vide inovativie bilesu rezervacija (tiessaiste, vietni, norada servisa | vietni, norada servisa izstradat divus celojuma
(bile$u, naktsmitnu). iegades veidi. interneta vietn€, zvanu klasi un biletes veidu. | klasi un biletes veidu. marsrutus un veikt
centra u.c.), servisa Raksturo apmaksas Pamato izveli. nepiecieSamas rezervacijas,
Zina: informacijas (38% no modula klases, bilesu iegades veidu. Raksturo apmaksas pielietojot gan tradicionalo,
avotu interneta vietnes, | kopgja apjoma) nosacijumi un iegades Aizpilda rezervéSanas | veidu. gan kadu no inovativiem
rezervesanas posmus process. Rezervacijas dokumentaciju. Pamato apmaksas rezervacijas veidiem.
un pakalpojuma nosacijumu maina. veida un pasiitjuma Izglitojamie sadalas grupas:
apmaksas iespgjas. veida izveli. viena grupa izstrada celojuma
Uzskaita darbibas, ja marsrutu, noradot
Izprot: pasiitijuma mainas persona vai naktsmitnes, otra grupa
vietnes un apmaksas lidojuma laiks. izvélas transporta veidus un
veida izvéles nozimi Aizpilda rezervé$anas veic rezervacijas. Nakama
un ietekmi uz dokumentaciju. celojuma izstradeé grupas
veiksmigu pasakuma mainas ar uzdevumiem.
norisi un organizacijas Praktiskais darbs. | Izglitojamie saskana ar
izmaksam. projekta ietvaros izstradato
celojuma marsrutu veic
aviobilesu rezervaciju (to
neapstiprinot), izmantojot
kadu no inovativam
rezervésanas iespgjam.
1.1.2. Naktsmitnu Atrod naktsmitnes Atrod naktsmitnes Praktiskais darbs. | Izglitojamie saskana ar
rezervacija (pa telefonu, | rezervésanas vietni, rezervesanas vietni un projekta ietvaros izstradato
e-pasta, interneta aizpilda rezervésanas | pamato tas izveli, celojuma marsrutu veic
vietn@s), rezervesanas dokumentaciju. aizpilda rezervéSanas naktsmitnu rezervaciju
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dokumentacijas
aizpildiSana, apmaksas
veidi un kartiba.

Raksturo apmaksas
veidu un kartibu.

dokumentaciju.
Raksturo apmaksas
veidu un kartibu.
Pamato apmaksas
veida un pasttijuma
veida (garantéts vai
negarant€ts pasutijums)
izvéli, garantgjot

(neapstiprinot), izmantojot
kadu no inovativam
rezervésanas iesp&jam.

naktsmitni.
1.1.3. Autobusu, Atrod bilesu iegades | Atrod bilesu iegades Praktiskais darbs. | Izglitojamie saskana ar
pasazieru vilcienu, vietni, norada servisa | vietni, norada servisa projekta ietvaros izstradato
pramju bilesu klasi un biletes veidu. | klasi un biletes veidu, celojuma marSrutu veic bileSu
rezervacija. Uzskaita rezervacijas | pamato izveli. rezervaciju (neapstiprinot),
(interneta vietng darbibas un raksturo Uzskaita rezervacijas izmantojot kadu no
BezRindas.lv, apmaksas veidu. darbibas un raksturo inovativam rezervéSanas
pakalpojumu apmaksas veidu. iesp&jam.
koordinacijas centra, pa Pamato rezervacijas Projekta darbs — Izglitojamie saskana ar
talruni). leprieksgjas termina ietekmi uz rezultatu projekta ietvaros

rezervacijas termini.

brauciena garantijam
un kvalitati.

prezentacija.

izstradatajiem celojumiem
apkopo rezultatus, prezentg,
analizg, salidzina transporta
un naktsmitnu izvéles un
rezervaciju variantus, to
pamatojumu marsrutu
savienojumu, cenas un laika
zina. Izdara secinajumus.

2. Spgj: pielietot kodos
vizualiz€tu
informaciju. QR kods,
aplikacijas u.tml.

Zina: viediericu,
lietojumprogrammu un
aplikaciju veidus, to
pielietojumu.

Izprot: kodetas
vizualizetas
informacijas

2.1. QR kods (Quick
Response Code)

(28% no modula
kop€ja apjoma)

2.1.1. QR koda izveide. Izveido kodu, Izveido personalizétu Informacijas Izglitojamie, izmantojot
izmantojot bezmaksas | QR kodu. tehnologiju interneta vietn€ piedavato QR
online QR kodu Nolasa kodéto izmanto$ana. kodu generatoru, izveido savu
automatisko informaciju. kodu no jebkuras adreses,
generatoru. attéla vai ka cita.

Nolasa kod&to
informaciju.

2.1.2. QR koda Viedtalruni no Interneta vietné Spéle — Izglitojamie veido spéli —

pielietojums. interneta vietnes sameklI€ un lejupielade | sacensibas. orientésanas sacensibas.

lejupielade noradito
QR koda nolasisanas
programmu.

Nolasa kodétu

viedtalrunim atbilstoSu
QR koda nolasiSanas
programmul.

Nolasa kodéto

Izstrada marSrutu ar
kontrolpunktiem, kuros
izvietots unikals QR kods.
Dalibniekiem nepiecieSams
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prieksrocibas, plaso
pielietojumu dazados
komunikacijas
kanalos, automatizgjot
informacijas apriti un
apstradi, nodroSinot tas
kvalitati un palielinot
klientu apkalpoSanas
atrumu.

informaciju.
Uzskaita kodgtas
informacijas
pielietosanas
prieksrocibas un
iesp&jamos draudus.

informaciju.

Ar piem&riem raksturo
kodgtas informacijas
prieksrocibas un
iesp&jamos draudus.

erts apgeérbs un viedtalrunis.
Sacensibu sakuma tiek
demonstréta kodu nolasisanas
programmas darbiba, ar kuras
palidzibu iesp&jams
atziméties kontrolpunktos.
Uzvar tas, kur$§ samekI€ visus
kontrolpunktus un distancg
pavada visisako laiku.

2.2. Svitru kodi. 2.2.1. Svitru koda Izveido kodu, Izveido personaliz&tu Informacijas Izglitojamie, izmantojot
izveide. izmantojot bezmaksas | svitru kodu. tehnologiju interneta vietn€ piedavato
(17% no modula online svitru kodu Nolasa kodéto izmantoSana. svitru kodu generatoru,
kopgja apjoma) automatisko informaciju. izveido savu kodu jebkura
generatoru. veida informacijai par
Nolasa kodéto produktu.
informaciju.
2.2.2. Svitru koda Viedtalruni no Viedtalruni no Praktiskais darbs. | Izglitojamie, izmantojot
pielietojums. interneta vietnes interneta vietnes viedtalruni ievietoto koda
lejupielade koda lejupieladé koda programmatiiras aplikaciju,
nolasisanas nolasi$anas skeng svitru koda paraugus,
programmu. programmu. nosaka produkta veidu un
Skené kodu un nolasa | Skeng€ kodu un nolasa nolasa informaciju par
kodgto informaciju. kodgto informaciju. produktu un noformé
Raksturo svitru koda rakstveida.
pielietojuma iespg&jas
un prieksrocibas, koda
att€loto zZimju
kombinaciju nozimi.
3. Spgj: izpildit 3.1. Mobilie 3.1.1. Maksajumu kartes | lzmantojot Izmantojot Informacijas Izglitojamie iepazistas ar
mobilos maksajumus, | bezkontakta ar ietvertu bezkontakta informacijas informacijas tehnologiju interneta vietnés atrodamo
izmantojot bezkontakta | maksajumi. iesp&ju, aproces, tehnologijas, tehnologijas, viediericé | izmantoSana. interaktivo informaciju par

kartes, viedtalrunus,
aproces vai uzlimes.

(17% no modula
kopgja apjoma)

uzlimes, viedtalruni ar
bezkontakta norékinu
lietotni.

viedierice lejupielade
bezkontakta norgkina
lietotni.

lejupieladé bezkontakta
norékina lietotni.
Veic mobilo

jaunakajiem mobilajiem
bezkontakta maksajumiem.
Prezentg iegiito informaciju.
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Zina: bezkontakta
terminalu darbibas
principus, mobilo
maksajumu
aprikojuma veidus,
aktivizacijas procesu
un drosibas funkciju
pielietojumu.

Izprot: mobilo
maksajumu funkcijas

prieksrocibas (&rtums,
drosiba).

Veic mobilo
maksajumu
(neapstiprinot
darfjumu).

maksajumu
(neapstiprinot
darfjumu).

Raksturo bezkontakta
terminala darbibas
principus.

Raksturo lietotnes
aktivizacijas procesu
un drosibas funkciju
pielietojumu.

Macibu
ekskursija.

Izglitojamie sava organizacija
vero bezkontakta terminalu
darbibu, tiekas ar
specialistiem. Péc macibu
ekskursijas sagatavo un
noforme atskaiti par iegiito
informaciju, tas praktisko
pielietoSanu.

Situacijas analize.

Izglitojamie sanem realas
situacijas aprakstu un
uzdevumu ieteikt
piem@rotakos bezkontakta
mobila maksajuma veidus.
Izglitojamie analizg situaciju,
veido izveléto maksajumu
veidu kopsavilkumu, noradot
katra mobila bezkontakta
maksajuma veida
prieksrocibas un trikumus.

leteicamie avoti

Celojuma noteikumi un nosacijumi [skatits 2018. gada 26. marta]. Pieejams: https://www.booking.com/content/terms.lv.html
Informatikas apguves iespgjas profesionalajas izglitibas iestades. Informacijas kodesana datoros. [skatits 2018. gada 26. marta]. Pieejams:

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

Jautajumi par rezervaciju [skatits 2018. gada 26. marta]. Pieejams: https://www.airbaltic.com/Iv/jautajumi-par-rezervaciju
Kas ir QR kods? [skatits 2018. gada 26. marta]. Pieejams: http://www.lvportals.lv/visi/skaidrojumi/255248-kas-ir-qr-kods/

Ka rezervet bileti [skatits 2018. gada 26. marta]. Pieejams: http://www.aviokase.lv/Iv/aviobiletes-online/ka-rezervet-avio-bileti

Logistikas informacijas sistémas. Objektu idetifikacijas tehnologijas logistika (1): svitrkodésana [skatits 2018. gada 26. marta]. Pieejams: http://www.itl.rtu.lv/mik/file2/2.lekcija.pdf
Raudive A. Viesu uznemsana un apkalpoSana [skatits 2018. gada 26. marta]. Pieejams: http://www.apv.lv/faili/macibu_materiali/Viesu_uznems_un_apk.pdf
QR kods un ta izmanto$ana un dro$iba [skatits 2018. gada 26. marta]. Pieejams: https://www.esidross.Iv/2013/06/25/gr-kods-un-ta-izmantosana-un-drosiba/comment-page-1/
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MODULA "Inovativi tehnologiskie risinajumi"’
ISTENOSANAI NEPIECIESAMIE MATERIALIE LIDZEKLI

Nr.p.k. Materialie Iidzekli Daudzums
1. Tehnologiskas iekartas un darba instrumenti

1.1. Darba galds un krésls 1 katram izglitojamajam
1.2. Personalais vai stacionarais dators, aprikots ar lietojumprogrammam un pieeju internetam 1 katram izglitojamajam
1.3. Skandas 1 uz grupu

1.4. Multimediju projektors un ekrans 1 uz grupu

1.5. Balta tafele (vélams interaktiva) 1 uz grupu

1.6. Mobila paligtafele uz stativa 1 uz grupu

1.7. Fotoaparats (informacijas fikséSanai macibu ekskursiju laika) 1 uz grupu

1.8. Kopétajs (vai "viss viena") 1 uz grupu

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

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

1.11. Tiklkarte (vai "viss viena") 1 uz grupu

1.12. Modula istenoSanai profesionali/musdienigi aprikots macibu birojs 1 uz grupu

1.13. TermoiesieSanas iekarta 1 uz grupu

1.14. Laming$anas ierice 1 uz grupu

1.15. Korka tafele 1 uz grupu

1.16. Periferijas ierice, kas secigi caurskata un lasa tekstus, att€lus un svitrkodus (Portativais skeneris) 1 uz grupu

1.17. Dokumentu smalcinatajs 1 uz grupu

1.18. Personalais vai stacionarais dators, aprikots ar specializétajam datorprogrammam un lietojumprogrammam un pieeju internetam 1 uz grupu

1.19. Mobilie telefoni un viedierices Atbilstosi modula TstenoSanai

2. Materiali, paligmateriali u.tml.

2.1. Periodika Atbilstosi modula istenosanai
2.2. Biroja papirs (dazada formata) Atbilstos$i modula TstenoSanai
2.3. Kancelejas piederumi Atbilsto§i modula isteno$anai
2.4. Mobilas tafeles papira bloki Atbilstosi modula TstenoSanai

Modulis "Inovativi tehnologiskie risinajumi"
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MODULA "Gramatvedibas kartoSana' APRAKSTS Uz sakumu
Modula Sekmét izglitojamo spgjas veikt gramatvedibas kartosanas pamatdarbibas neliela uzneémuma — kartot biezak lietotos gramatvedibas
mérk{s dokumentus, veikt gramatvedibas aprékinus un gramatojumus, sastadit gada parskatus, veikt elektronisku gramatvedibas uzskaiti.
Modula Attistit izglitojamo prasmes:
uzd evu’mi 1. Sastadit galvenos finansu planus (bilanci, naudas plismu, pelnas /zaud€&juma aprékinu) maza apjoma saimnieciskas darbibas

uzp€mumiem.

2. Veikt saimnieciskas darbibas gramatojumus.

3. Veikt maza apjoma saimnieciskas darbibas uznémuma gada parskata sastadiSanas darbus.

4. Stradat ar specializétam gramatvedibas datorprogrammam.
Modula Apgiti visi A dalas un B dalas moduli.

ieejas nosacijumi

Modula apguves nosléguma izglitojamais karto parbaudijumu, kura, atbilsto§i modula izvirzitajiem uzdevumiem, veic gada parskatu
sastadiSanas darbus maza apjoma saimnieciskas darbibas uzne@mumiem péc uzdevuma aprakstitiem nosacijumiem:
1. llgtermina ieguldijumu nolietojuma aprékinus.
Modula 2. Darba samaksas aprekinus.
apguves novertésana 3. Saimnieciskas darbibas gramatojumus.
4. Gramatvedibas registru kartosanu divkarsa ieraksta sistema.
5. Pelnas/zaudgjuma apréekinu.
6. Bilances sastadisanu.

Modulis "Gramatvedibas karto$ana"




Modula nozime un
vieta karte

Modulis "Gramatvedibas kartosana" ir C dalas izv€les modulis, ko izglitojamie apgiist péc brivas izvéles.
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MODULA "Gramatvedibas kartoSana" SATURS

Sasniedzamais
rezultats

Temats

leteicamais
saturs

Macibu sasniegumu Metodiskais
apguves limenu apraksti nodrosinajums
Metodiskie
Vidégjs Optimals panémieni un Idejas
apguves limenis apguves limenis macibu istenoSanai
organizacijas
formas

1. Spgj: sastadit
galvenos finansu
planus.

Zina: finan$u planu
sastadiSanas principus
un to savstarpgjo
saistibu, galvenos
finansu planus (bilanci,
naudas plismu, pelnas
/zaud&juma aprekinu).

Izprot: finansu
planosanas un
gramatvedibas
uzskaites
nepiecieSamibu un
nozimi organizacijas
veiksmigas darbibas
planosana un
nodrosinasana.

1.1. Gramatvedibas
uzskaites bitiba.

(5% no modula
kopgja apjoma)

1.1.1. Latvijas
Republikas
gramatvedibas
normativas regulésanas

sisteémas Itmeni un akti.

Izmanto informacijas
ieguvei
gramatvedibas
uzskaites normativos
aktus.

Skaidro gramatvedibas
normativas regulésanas
sisteémas [tmenu
hierarhiju.

Izmanto informacijas
ieguvei gramatvedibas
uzskaites normativos
aktus.

Darbs ar tekstu.

Izglitojamie, izmantojot
dazadus informacijas
resursus, vac informaciju par
Latvijas Republikas
gramatvedibas normativas
regul€sanas aktiem un
gramatvedibas organizaciju
un kartosanu.

Informaciju
tehnologiju
izmantoSana.

Izglitojamie, izmantojot
interneta resursus
www.likumi.lv,
www.vid.gov.lv.,
www.fm.gov.lv. u.c.
majaslapas, patstavigi atrod
informaciju par
gramatvedibas kartoSanas
prasibam.

Sifrétu uzdevumu
(miklu) veidoSana
un minésana.

Izglitojamie patstavigi veido
Sifrétus uzdevumus, miklas
vai krustvardu miklas par
temu "Latvijas Republikas
gramatvedibas normativas
regul&Sanas sistémas ITmeni
un akti", un piedava tas
risinat citiem pedagogiska
procesa dalibniekiem.
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1.1.2. Gramatvedibas
veidi, uzskaites
nepiecieSamiba, prasibas
un uzdevumi.

Nosauc galvenos
gramatvedibas
uzdevumus un tai
izvirZitas prasibas,
finansu un vadibas
gramatvedibas

galvenas atskiribas.

Apraksta
gramatvedibas
uzskaites
nepiecieSamibu.

Apraksta galvenos
gramatvedibas
uzdevumus un tai
izvirzitas prasibas,
finan$u un vadibas
gramatvedibas
galvenas atskiribas.
Pamato gramatvedibas
uzskaites
nepiecieSamibu.

Grupu darbs.

Izglitojamie mekle
argumentus gramatvedibas
uzskaites veSanas
nepieciesamibai,
uzdevumiem un tai izvirzitam
prasibam. Savu viedokli
prezente.

Intervija/aptauja.

Izglitojamie iztauja vietgjos
uznémejus/gramatvezus par
temu "Gramatvedibas
uzskaites nepieciesamiba,
prasibas un uzdevumi".
Iegtitos rezultatus apkopo un
formul@ secinajumus.

Darbs ar tekstu.

Izglitojamie sanem darba
lapu ar nepabeigtiem
teikumiem par gramatvedibas
uzdevumiem, datu
izmantotajiem. Izglitojamie
pabeidz teikumus.

Sifrétu uzdevumu
(miklu) veidosana
un minésana.

Izglitojamie patstavigi veido
Sifrétus uzdevumus, miklas
vai krustvardu miklas par
temu "Gramatvedibas
uzskaites nepiecieSamiba,
prasibas un uzdevumi", un
piedava tas risinat citiem
pedagogiska procesa
dalibniekiem.

Darbs ar tekstu.

Izglitojamie analizé
normativos dokumentus par
gramatvedibas kartoSanu,
veido jautajumus par
atbilsto$am teémam
(pieméram, gramatvedibas
veidi, galvenie finansu plani
u.tml.) ar atbilzu variantiem,
kurus péc tam izpilda grupas
biedri. Veic pasnovertgjumu,
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ka ar izglitojamie noverte
viens otra darbu.

1.2. Uznémuma
saimnieciskas
darbibas uzskaites un
budZetu veidosanas
pamati (finansu
parskatu veidi,
uzbiive, darbibas
principi un
savstarpgja saistiba).

(15% no modula
kopg&ja apjoma)

1.2.1. Saimniecisko
procesu uzpémuma

raksturojums (uznémuma

saimnieciskie I1dzekli, to
aprite, pievienota
vertiba, nolietojuma
bitiba un aprékina
metodes, saimniecisko
lidzeklu avoti,
ien@mumi, izdevumi,
saimnieciskas darbibas
rezultats).

Defing uznémuma
saimnieciskos
lidzeklus.

Apraksta
saimniecisko Iidzeklu
apriti uznémuma,
pievienotas vertibas
rasanos,
pamatlidzeklu
nolietojuma bitibu.
Veic pamatlidzeklu
nolietojuma aprekinu.
Defing Iidzeklu
avotus, ien€mumus
un izdevumus,
saimnieciskas
darbibas rezultatu.

Raksturo un pamato ar
piemeriem
saimnieciskos procesus
uznémuma un taja
iesaistttos elementus.
Izskaidro to ietekmi uz
saimnieciskas darbibas
rezultatu un pasu
kapitalu.

Veic pamatlidzeklu
nolietojuma aprékinu.
Defing Iidzeklu avotus,
ien€mumus un
izdevumus,
saimnieciskas darbibas
rezultatu.

VizualizéSana.

Izglitojamie veido tabulas,
shémas, infografikas par temu
"Saimnieciskie procesi
uznémuma'.

Vingrinasanas.

Izglitojamie nosaka
saimnieciskos lidzeklus un to
avotus, aizpilda darba tabulu

Vingrinasanas.

Izglitojamie veic
pamatlidzeklu nolietojuma
aprekinus péc vienmerigas un
paatrinatam nolietojuma
aprékina metodém.

1.2.2. Gramatvedibas
parskata — bilances
struktiira un postenu
raksturojums.

Defing gramatvedibas
bilanci.

Nosauc bilances
postenus un to
sadalas.

P&c dotajiem
nosacijumiem sastada
bilanci.

Defing, klasificé un
raksturo visus bilances
postenus.

Skaidro bilances
sastadiSanas principus.
P&c dotajiem
nosacijumiem sastada
bilanci.

Pielieto bilances
vienadojumu tas
sastadiSanas procesa.

Jautasana un
atbildésana.

Pedagogs mutiski uzdod
dazadus analitiskos
jautajumus par bilanci,
izglitojamie atbild uz tiem,
analiz€ informaciju, saskata
saikni starp bilances postenu
izmainam un saimnieciskam
operacijam.

Spéle.

Spélei sacensibu raksturs.
Spele ir kartinas, kuras
noraditi dazadi uzp@muma
lidzekli un to avoti. Katrai
grupai viens komplekts, kuru
saturs var atskirties, bet
kartinu skaitam jabiit
vienadam. Grupu uzdevums
ir izvietot kartinas pa bilances
posteniem.
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Speles rezultatus apspriez un
izverte visi izglitojamie kopa

Patstavigais Izglitojamie p&c uzdevuma
darbs. noradijumiem grupé
uzn€muma lidzeklus un
lidzeklu avotus.
Vingrinasanas. Izglitojamie péc konkrétu
uzdevumu nosacijumiem
stada bilanci, nosaka
nezinamu postenu vertibas,
izmantojot bilances
vienadojumu.
Individualais Izglitojamie stada bilanci
darbs (tabulas bilances postenos no dotajiem
aizpildiSana, uzneémuma Iidzekliem un to
uzdevumu avotiem.
risinasana).
1.2.3. Naudas pliismas Defing naudas Defing un raksturo Patstavigais Izglitojamie plano savu gada
parskata struktiira un plasmu. Visus naudas pliismas darbs. naudas plasmu.
saturs. Nosauc postenus. Vingrinasanas. Izglitojamie p&c uzdevuma
naudas plismas Skaidro naudas noradijumiem sastada
postenus. pliismas sastadiSanas uzn@muma naudas plismu.
P&c dotajiem principus.
nosacijumiem sastada | P&c dotajiem
naudas plasmu. nosacTjumiem sastada
naudas pliasmu.
1.2.4. Pelnas vai Defing pelnas vai Defing, klasificg un Vingrinasanas. Izglitojamie, p&c uzdevumu

zaud€juma aprékina
struktiira un saturs.

zaud&juma aprekinu.
Atbilstosa seciba
nosauc ta postenus.
P&c dotajiem
nosacijumiem sastada
pelnas vai zaud&juma
aprekinu.

raksturo visus pelnas
vai zaud&juma aprékina
postenus.

Skaidro ta sastadiSanas
principus.

P&c dotajiem
nosacijumiem sastada
pelnas vai zaud&juma
aprekinu.

nosacijumiem, veic pelnas vai
zaud&juma aprekinus.
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1.2.5. Gramatvedibas Uzskaita finansu Skaidro finansu Vizualizg$ana. Izglitojamie kopa ar skolotaju
finansu parskatos parskatos ieklautas parskatos ieklautas veido bilancg, naudas plasma
ieklautas informacijas informacijas informacijas un pelnas/zaudéjuma
savstarpgja saistiba. savstarp&jo saistibu. savstarpg€jo saistibu. aprekina ieklautas
Sastada finan$u planu | Veic finansu planu informacijas savstarpgjas
vienam parskata sastadisanu vienam vai saistibas shému/paraugu.
periodam- sakuma vairakiem parskata Vingrinasanas. Izglitojamie péc konkrétu
bilanci, perioda periodiem— sakuma uzdevumu nosacijumiem,
planoto naudas bilanci, periodu veic finangu planu
plismu, planoto planotas naudas sastadiganu vienam vai
pelnas vai zaudgjuma | pliismas, planotos vairakiem parskata
aprekinu, planoto pelnas vai zaudgjuma periodiem— sakuma bilanci,
beigu bilanci. aprékinus, planotas periodu planotas naudas
starpperiodu/ beigu plasmas, planotos pelnas vai
bilances. zaud&juma apréekinus,
planotas starpperiodu/beigu
bilances.
2. Spgj: veikt 2.1. Gramatvedibas 2.1.1. Gramatvedibas Definé gramatvedibas | Raksturo Vizualizé$ana. Izglitojamie skolotaja
saimnieciskas darbibas | konti un divkarsais konta jédziens, uzbiive kontus un divkarsa gramatvedibas kontus pavadiba izstrada sev
gramatojumus. ieraksts. un saistiba ar bilanci, ieraksta principu. (bilances, operaciju, uzskates lidzekli - shemu,
kontu veidi (bilances, Atskir bilances aktivos, pasivos). kura ieklauj bilances kontu
Zina: gramatvedibas (10% no modula operaciju, aktivie, kontus no operaciju Skaidro divkarsa sasaisti ar bilanci. Kontu
kontu un gramatojumu | kopgja apjoma) pasivie) un ierakstu kontiem, aktivos no ieraksta principu. darbibu un slégsanu.
veidus, gramatoSanas veikSanas principi tajos, | pasivajiem. Skaidro kontu struktliru | Vingrinasanas. Izglitojamie veic kontu
principus. gramatvedibas kontu Nosauc kontu un aizpildiSanas atverSanu, ierakstus tajos un
plans. struktaru un to principus. to slégsanu — atlikumu
Izprot: atbildigas un aizpildiSanas aprékinasanu, iesaistot dazu
precizas gramatos$anas principus. kontu korespondenci.
nozimi organizacijas 2.1.2. Gramatojumu Veic kontu atvér§anas | Skaidro kontu Vingrinasanas. Izglitojamie veic
veiksmigas darbibas veidi (vienkarsais, un atlikuma korespondences biitibu. saimniecisko operaciju
nodroSinasana. saliktais) un aprékinasanas Veic kontu atveér$anas uzskaites gramatojumus pec
gramato$anas Process, operacijas. un atlikuma konkr&ta uzdevuma,
kontu korespondence. Veic vienkarsus aprékinasanas izmantojot bilances un
saimniecisko operacijas. operaciju kontus.
operaciju uzskaites Pieméro atbilstoSos
gramatojumus gramatvedibas kontus
gramatvedibas saimniecisko operaciju
kontos. uzskaite.

Veic vienkarSus un
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saliktus saimniecisko
operaciju uzskaites
gramatojumus
atbilstosSos
gramatvedibas kontos.

2.2. lenémumu un 2.2.1. leneémumu un Nosauc uznémuma Raksturo uznémuma Vingrinasanas. Izglitojamie veic
izdevumu pozicijas izdevumu sastavs, ienémumu un ienémumu un saimniecisko operaciju
(operaciju konti). raksturojums un izdevumu uzskaites izdevumu uzskaites uzskaites gramatojumus péc
izmantoS$ana uzskaitg. pozicijas. pozicijas. konkréta uzdevuma,
(5% no modula Izmanto iengmumu Izmanto atbilstosos izmantojot bilances un
kopgja apjoma) un izdevumu kontus ien€mumu un operaciju kontus.
saimnieciskas izdevumu kontus Vingrinasanas. Izglitojamie veic PVN
darbibas saimnieciskas darbibas aprekinus péc dazadiem
gramatojumos. gramatojumos. uzdevumu nosacijumiem.
2.3. Bilances postenu | 2.3.1. Uznémuma Nosauc uznémuma Raksturo uzpémuma Praktiskais darbs. | Izglitojamie, péc konkréta
sastavs, raksturojums | Iidzeklu sastavs, lidzeklu (ilgtermina lidzeklus, to sastavu un uzdevuma nosacijumiem,
un uzskaite. raksturojums un ieguldijumu) sastavu, | uzskaites pozicijas. veic ilgtermina ieguldijumu
uzskaite: ilgtermina to at8kirigas ipasibas | Veic ilgtermina (nematerialo, pamatlidzeklu
(30% no modula (nematerialie, un uzskaites ieguldijumu uzskaiti. un finansu) uzskaiti, veic
kopgja apjoma) pamatlidzekli un pozicijas. Veic saimniecisko lidzeklu nemsanu uzskaitg,
finans§u) ieguldijumi. Veic ilgtermina lidzeklu uzskaites nolietojuma aprékinasanu un
ieguldijumu uzskaiti, | gramatojumus un uzskaiti, nonem$anu no
saimniecisko lidzeklu | ierakstus atbilstoSos uzskaites, izdara
uzskaites gramatvedibas kontos. gramatojumus un ierakstus
gramatojumus un atbilstoSos gramatvedibas
ierakstus kontos - veic saimniecisko
gramatvedibas operaciju uzskaites
kontos. gramatojumus péc konkréta
uzdevuma, izmantojot
bilances un operaciju kontus.
2.3.2. Uznémuma Nosauc uznémuma Raksturo uznémuma Praktiskais darbs. | Izglitojamie, péc konkréta

lidzeklu sastavs,
raksturojums un
uzskaite: Tstermina
ieguldijumi (krajumi,
norékini par prasibam,
naudas I1dzekli),
gramatvedibas
periodiskas un

lidzeklu (istermina
ieguldfjumu) sastavu,
to atSkirigas Ipasibas
un uzskaites
pozicijas.

Veic krajumu
gramatvedibas
uzskaiti pec

istermina ieguldijuma
lidzeklus, to sastavu un
uzskaites pozicijas.
Veic Tstermina
ieguldijumu uzskaiti.
Veic krajumu
gramatvedibas uzskaiti
un novertésanu pec

uzdevuma nosacijumiem,
veic istermina ieguldijumu
(krajumi, norékini par
prasibam, naudas lidzekli)
gramatvedibas uzskaiti,
krajumu uzskaité izmantojot
gan periodisko, gan
nepartrauktas inventarizacijas
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nepartrauktas
inventarizacijas metodes
izmanto$ana krajumu
gramatvedibas uzskaitg.

periodiskas un
nepartrauktas
inventarizacijas
metodes.

Veic Tstermina
saimniecisko lidzeklu
uzskaites
gramatojumus un
ierakstus
gramatvedibas
kontos.

periodiskas un
nepartrauktas
inventarizacijas
metodes.

Nosaka

krajumu daudzumu
gramatvedibas uzskaite
konkréta datuma.
Veic saimniecisko
lidzeklu uzskaites
gramatojumus
atbilstosos
gramatvedibas kontos.

metodes.

Izglitojamie veic
saimniecisko operaciju
uzskaites gramatojumus peéc
konkréta uzdevuma,
izmantojot bilances un
operaciju kontus.

2.3.3. Uznémuma
lidzeklu sastavs,
raksturojums un
uzskaite: krajumu
noliktavas uzskaites
(AVCO (vidgjas svertas

Nosauc uznémuma
krajumu uzskaites
metodes.

Veic krajumu
noliktavas uzskaiti un
novertésanu,

Raksturo uznémuma
krajumu uzskaites
metodes.

Veic krajumu
noliktavas uzskaiti un
novertésanu,

Vingrinasanas.

Izglitojamie, p&c konkreta
uzdevuma nosacTjumiem,
veic krajumu novertésanas
aprekinus un uzskaiti pec
FIFO un Vidgjas svertas
cenas metodém (AVCO).
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cenas metode) un FIFO
(pirmais iek$a — pirmais
ara)) metodes.

izmantojot AVCO un
FIFO metodes.
Noverte

krajumu daudzumu
konkréta datuma
noliktavas uzskaité.

izmantojot AVCO un
FIFO metodes.
Noverte

krajumu daudzumu
konkréta datuma
noliktavas uzskaité un
salidzina ar
gramatvedibas
uzskaites datiem.

Spele.

Spelei sacensibu raksturs.
Izglitojamie individuali vai
grupas pa 2, parstavot
nosacitus uznémumus, Veic
nenosaukta produkta
pirkSanas/pardoSanas
imitacijas spéeli, veicot
krajumu un naudas I1dzeklu
gramatojumus un uzskaiti
gramatvedibas kontos (2130,
2620, 6110, 7120) un
noliktavas uzskaiti (uzskaites
kartit€s) p&c noraditas
metodes (AVCO vai FIFO).
Katra uznémuma «veértiba»
sastav no krajuma apjoma,
(krajuma vienibas paSizmaksa
uzdevuma sakuma ir visiem
vienada), un naudas
lidzekliem (2130+2620), kas
ir atSkirigi katram
uzn€mumam, bet to vertibas
kopsumma spéles sakuma
momenta visiem
uznémumiem ir vienada. P&c
noteikta darfjumu skaita, tick
noteikta krajumu vidgja tirgus
vertiba (visu uzpémumu
krajumu pasizmaksu
summa/kopgjais krajumu
apjoms visos uzn€mumos) un
katra uznémuma jauna
"vertiba"(2130+2620). Uzvar
uzne€mums ar vislielako
"vertibu" un/vai vislielako
giito pelnu (6110-7120).

2.3.4. Uznémuma
lidzeklu avotu sastavs,
raksturojums un uzskaite

Nosauc uznémuma
lidzeklu avotu sastavu
un uzskaites

Raksturo uznémuma
lidzeklu avotus, to
sastavu un uzskaites

Vingrinasanas.

Izglitojamie, p&c konkréta
uzdevuma nosacijumiem,
veic saimniecisko operaciju
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(pasu kapitals, saistibas —
krediti, un uzkrajumi).

pozicijas.

Veic uzn@émuma
lidzeklu avotu
gramatojumus.

pozicijas.

Veic uzpémuma
lidzeklu avotu
gramatojumus un
ierakstus
gramatvedibas kontos.

uzskaites gramatojumus,
kuros iesaistiti uznpémuma
lidzeklu avoti, izmantojot
bilances un operaciju kontus.

2.3.5. Uznémuma
lidzeklu avotu sastavs,
raksturojums un
uzskaite: saistibas —
parads par darba algam.

Nosauc darba
samaksas un
iekas€jamo nodoklu
apméru un aprekina
kartibu.

Veic vienkar$us darba
samaksas aprekinus
un gramatojumus.

Raksturo darba
samaksas un
iekas€jamo nodoklu
apméru un aprékina
kartibu.

Veic darba samaksas
aprekinus péc
dazadiem
nosacTjumiem (slimibas
un atvalinajuma naudas
u.c. aprekinus.

Veic darba samaksas
aprekinu gramatojumus
un ierakstus
gramatvedibas kontos.

Vingrinasanas.

Izglitojamie, péc dazadiem
uzdevumu nosacijumiem,
veic darba samaksas
aprekinus un atbilstosus
gramatojumus.

3. Spgj: veikt
neliela uzneémuma
gada parskata
sastadiSanas darbus.

Zina: gramatvedibas
finansu parskatu
sastavu un sastadiSanas
principus.

Izprot: gada parskata
sastadiSanas un
iesniegsanas
procediiru, atbildibu un
nozimi organizacijas
veiksmigas darbibas
nodro§inasana.

3.1. Gada parskata
sastadiSanas darbi.

(20% no modula
kopgja apjoma)

3.1.1. Inventarizacija
(galvenie uzdevumi,
nepiecieSamibas
pamatojums, veidi, t.sk.
pamatlidzeklu, krajumu,
naudas lidzeklu,
norékinu un pargjo
bilances postenu
inventarizacija).

Defing
inventarizacijas
galveno uzdevumu.
Visparigi apraksta
inventarizacijas
veik$anas procediru.
Aizpilda
inventarizacijas
sarakstus.

Izskaidro
inventarizacijas
veikSanas procediiru pa
posmiem.
Stada/aizpilda un
parbauda
inventarizacijas
sarakstus.

Darbs ar tekstu.

Izglitojamie, izmantojot
dazadus informacijas
resursus, vac informaciju par
inventarizacijas veikSanas
noteikumiem.

Grupu darbs.

Izglitojamie veic
inventarizaciju klas€ p&c dota
saraksta ar materialajam
vertibam vai sastadot
inventara sarakstu, apraksta
inventarizacijas norisi.

3.1.2. Operaciju kontu
slegSana, pelnas/
zaud&jumu aprékinasana.

Atbilstosi instrukcijai
veic operaciju kontu
slegsanu un kontu
sléguma
gramatojumus.

Veic operaciju kontu
slegsanu un kontu
sleguma
gramatojumus.

Vingrinasanas.

Izglitojamie veic operaciju
kontu slégsanu p&c konkréta
uzdevuma.
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3.1.3. Gramatvedibas
finansu parskatu
sastadiSana.

Atbilstosi instrukcijai
veic finansu parskatu
sastadiSanu.

Veic finans$u parskatu
sastadiSanu rakstiska
vai elektroniska forma.

Praktiskais darbs.

Izglitojamie sanem kada
uznémuma finansu
informacijas un saimniecisko
darTjumu aprakstu par
noteiktu periodu, veic
saimniecisko operaciju
uzskaites gramatojumus péc
konkréta uzdevuma,
izmantojot bilances un
operaciju kontus, veic finansu
parskatu sastadiSanas darbus.

4. Spgj: stradat ar
specializétam
gramatvedibas
datorprogrammam.

Zina: gramatvedibas
uzskaites programmu
lieto$anas principus.

Izprot: operatora
atbildibu elektroniskas
gramatvedibas
sistémas lietoSana
kvalitativa

gada parskata
sastadisana.

4.1. Elektroniska
gramatvedibas
uzskaite.

(15% no modula
kopgja apjoma)

4.1.1. Elektroniska Atbilstosi instrukcijai | Izmanto elektronisku Informaciju Izglitojamie sanem dazadus
gramatvedibas uzskaites | ievada saimniecisko | gramatvedibas tehnologiju attaisnojuma dokumentus,
kartosana. operaciju uzskaites programmu, izmantoSana. kurus ievada programma
gramatojumus uznémuma attiecigaja modulf.
gramatvedibas saimniecisko operaciju Sagatavo dazadas noliktavas
elektroniskas gramatosSanai. un norékinu atskaites,
uzskaites programma. izmantojot gramatvedibas
programmu.
Informaciju Izglitojamie izmanto datoru
tehnologiju datu ievadiSanai
izmanto$ana gramatvedibas uzskaites
programma.
Ievada bilances un operaciju
kontu sakuma atlikumus.
P&c konkréta uzdevuma veic
saimniecisko operaciju
iegramatosanu gramatvedibas
uzskaites programma.
4.1.2. Elektroniska Atbilstosi instrukcijai | Izmanto gramatvedibas | Informaciju Izglitojamie izveido finansu
finan$u parskata lieto gramatvedibas uzskaites programmu tehnologiju parskatu, izmanto datoru ar
izveidoSana. uzskaites programmu | finanSu parskata izmantoSana. atbilsto$u gramatvedibas
finan§u parskata izveidoSanai. uzskaites programmu.

izveidoSanai.
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MODULA "Gramatvedibas karto§ana"
ISTENOSANAI NEPIECIESAMIE MATERIALIE LIDZEKLI

Nr.p.k. Materialie Iidzekli Daudzums
1. Tehnologiskas iekartas un darba instrumenti
1.1. Personalais dators ar interneta pieslégumu 1 katram izglitojamam
1.2. Projektors un ekrans vai interaktiva tafele 1 uz grupu
1.3. Gramatvedibas uzskaites programma Zalktis, Tilde vai citas programma (licences) 1 katram izglitojamam
2. Materiali, paligmateriali u.tml.
2.1, Biroja materiali (mapes, plastikata vacini, dokumentu kabatinas) Atbilsto$i modula TstenoSanai
2.2. Macibu gramatas, periodika un normativie akti (aktualakie) Atbilsto$i modula TstenoSanai
2.3. Kalkulatori Atbilsto$i modula Tsteno$anai
2.4, Gramatvedibas un uzskaites veidlapas Atbilsto$i modula TstenoSanai
2.5. Tafele (v€lams — balta ar atbilstoSiem rakstampiederumiem) 1 uz grupu
2.6. Macibu nodarbibai, grupu darba organizacijai nepiecieSamie biroja materiali (markieri, krasains papirs, Iimlapinas, $kéres, papira Atbilstosi modula TstenoSanai

tafele, zibatmina)
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Nr.8.5.2.0/16/1/001
«Nozaru kvalifikacijas sist€mas pilnveide profesionalas izglitibas attistibai un kvalitates nodroSinasanai»
Z
\ ©
MODULA "'Personas datu aizsardziba APRAKSTS Uz sakumu

Sekmét izglitojamo sp&jas piemerot personas datu apstrades noteikumus darba pienakumu pildisana.

Modula
merkis
Modula Attistit izglitojamo prasmes:
uzd evu}ni 1. Sadarboties ar datu aizsardzibas specialistu personas datu apstrades jautajumos.
2. Nodrosinat personas datu apstrades aizsardzibas obligatas tehniskas un organizatoriskas prasibas savas kompetences ietvaros.
3. Veikt darbu ar personas datiem atbilstosi organizacijas ieks€jiem datu apstrades aizsardzibas noteikumiem.
Modula Apgiti visi A un B dalas moduli.

ieejas nosacijumi

Modula
apguves novertésana

Modula apguves nosléguma izglitojamais karto parbaudes darbu, kura prezenté modula ietvaros izstradato personu datu apstrades
projekta darbu un atbild uz jautajumiem.

Modula nozime un
vieta karte

Modulis "Personas datu aizsardziba" ir C dalas izv€les modulis, ko izglitojamie apgiist péc brivas izvéles.
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MODULA "'Personas datu aizsardziba' SATURS

Sasniedzamais
rezultats

Temats

leteicamais
saturs

Macibu sasniegumu Metodiskais
apguves limenu apraksti nodrosinajums
Metodiskie
Vidgjs Optimals panémieni un Idejas
apguves limenis apguves limenis macibu istenoSanai
organizacijas
formas

1. Sp€j: sadarboties ar
datu aizsardzibas
specialistu personas
datu apstrades
jautajumos.

Zina: personas datu
apstrades normativo
regul&jumu,
uzraugosas institiicijas
funkcijas, datu
aizsardzibas
specialista
uzdevumus.

Izprot: preventivu
pasakumu nozimi
personas datu
aizsardzibas
parkapumu
novérsanai.

1.1. Personas datu
apstrades
normativais
regulgjums.

(25 % no modula
kopgja satura
apjoma)

1.1.1. Personas datu
apstrades normativais
regulgjums.

Atskir terminus datu
subjekts, personas dati,
personas datu apstrade,
personas datu apstrades
sist€éma, personas datu
operators, personas datu
saneémgjs, sensittvi
personas dati, parzinis.

Skaidro terminus datu
subjekts, personas dati,
personas datu apstrade,
personas datu apstrades
sisteéma, personas datu
operators, personas datu
saneémgjs, sensitivi
personas dati, parzinis,
analiz€ datu apstrades
kedg iesaistito personu
savstarp&jo saistibu.
Pamato personas datu
aizsardzibas
nepiecieSamibu.

Darbs ar tekstu.

Izglitojamie individuali vai
grupas, izmantojot

interneta resursus,
patstavigi atrod personas
datu apstrades normativos
aktus un apkopo informaciju
ar normativajos aktos
lietotajiem terminiem: datu
subjekts, personas dati,
personas datu apstrade,
personas datu apstrades
sistéma, personas datu
operators, personas datu
sanémgjs, sensitivi personas
dati, parzinis un Zimé datu
apstrades kédi, prezente to
un diskutg par

personas datu aizsardzibas
nepiecieSamibu

nozimi.

1.1.2. Datu uzraudzibas
iestades funkcijas,
uzdevumi un tiesibas.

Nosauc datu
uzraudzibas iestades
funkcijas, uzdevumus
un tiesibas.

Izskaidro datu
uzraudzibas iestades
funkcijas, uzdevumus
un tiesibas un personas
datu apstrades k&de
iesaistito personas
sadarbibu ar datu
uzraudzibas iestadi.

Parrunas.

Izglitojamie individuali vai
grupas, izmantojot
interneta resursus,
patstavigi apkopo
informaciju par datu
uzraudzibas iestades
funkcijam, uzdevumiem un
pienakumiem Un parruna
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personas datu apstrades kede
iesaistito personas sadarbibu
ar datu uzraudzibas iestadi.

1.1.3. Datu aizsardzibas | Sadarbojas ar datu Sadarbojas ar datu Situacijas Izglitojamie, konsult&joties
specialists. aizsardzibas specialistu | aizsardzibas specialistu | model&Sana. ar izglitibas iestades datu
personas datu apstrades | personas datu apstrades aizsardzibas specialistu,
jautajumos. jautajumos. modelg lietveza, sekretara
Argumentgti pamato vai klientu apkalpoSanas
sadarbibas specialista sadarbibu ar datu
nepieciesamibu. aizsardzibas specialistu datu
apstrades jautajumos.
2. Spg&j: nodrosinat 2.1. Personas datu 2.1.1. Personas datu Uzskaita personas datu Analizg personas datu Macibu Ekskursijas laika
personas datu apstrades apstrades aizsardzibas apstrades aizsardzibas apstrades aizsardzibas ekskursija. organizacija vai iestadé
apstrades aizsardzibas | aizsardzibas obligatas tehniskas un obligatas tehniskas un obligatas tehniskas un (izglitibas iestadg), kura
obligatas tehniskas un | organizésana. organizatoriskas organizatoriskas organizatoriskas apstrada personas datus,
organizatoriskas prasibas. prasibas. prasibas un pamato to izglitojamie noverte
prasibas savas (35 % no modula nepiecieSsamibu. personas datu aizsardzibas
kompetences ietvaros. | kopgja satura obligato tehnisko un
apjoma) organizatorisko prasibu

Zina: personas datu
aizsardzibas riskus,
obligatas tehniskas un
organizatoriskas
prasibas.

Izprot: personas datu
aizsardzibas obligato
tehnisko un
organizatorisko
prasibu atbilstibu
normativo aktu
prasibam.

nodrosinasanu un aizpilda
veidlapu

"Personas datu apstradé
ieviesto tehnisko un
organizatorisko pasakumu
noveértéjums” un izdara
secinajumus par prasibu
ievéros$anas nepiecieSamibu.

2.1.2. leksgjie datu
apstrades aizsardzibas
noteikumi (ricibas
kodekss).

Savas kompetences
ietvaros nodro§ina
personas datu apstrades
aizsardzibas obligatas
tehniskas un
organizatoriskas
prasibas.

Savas kompetences
ietvaros nodro§ina
personas datu apstrades
aizsardzibas obligatas
tehniskas un
organizatoriskas
prasibas.

Pamato ar piemériem to
ievérosanas
nepiecieSamibu.

Darbs ar tekstu.

Izglitojamie analizg iek$gjos
datu apstrades aizsardzibas
noteikumu paraugus un
grupas veido prasibu
sarakstus lietvedim,
sekretaram un klientu
apkalposanas specialistam,
kuri strada organizacija vai
iestadg, kura veic personas
datu apstradi.
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Praktiskais darbs.

Izglitojamie, atbilstosi dotas
organizacijas vai iestades
darbibas aprakstam aizpilda
personas datu apstrades
registracijas iesniegumu un
iesniegumu personas datu
apstrades registracijas
apliecibas sanemsanai.

2.1.3. Personas datu
apstrades risku analize.

Uzskaita personas datu
aizsardzibas riskus.

Analizg personas datu
aizsardzibas riskus un
savas kompetences
ietvaros nodroSina to
noversanu.

Domu karte.

Izglitojamie grupas zZimé
domu karti "Datu apstrades
riski un to novérsana" un
argumentgti prezente
rezultatus.

3. Spgj: veikt darbu ar
personas datiem
atbilstosi organizacijas
iek$gjiem datu
apstrades aizsardzibas
noteikumiem.

Zina: personas datu
veidus, personas datu
apstrades mérkus,
personas datu
apstrades veidus un
posmus.

Izprot: personas datu
apstrades mérki un
riskus, kas rodas
neprecizas personas
datu apstrades
rezultata.

3.1. Personas datu
apstrade.

(40 % no modula
kopg€ja satura
apjoma)

3.1.1. Personas datu
veidi un to apstrades
merkis.

Nosauc personas datu
veidus un to apstrades
merkus.

Raksturo personas datu
veidus un ilustré to
apstrades merkus ar
konkrétiem piemeriem.

Prata vétra.

Izglitojamie apkopo
informaciju par datu
veidiem, saraksta tos uz
atseviskam kartiteém, sadalas
grupas un p&c nejausibas
principa katra grupa izloze
kartites, kuras, atbilstosi
datu veidam pieraksta
iespgjamo to apstrades
mérki, minot konkrétas
situacijas.

Grupas rezultatus
argumentgti prezente un
diskutg par datu
izmantoSanas
nepiecieSsamibu konkrétos
[Procesos.

3.1.2. Datu apstrades
veidi.

Nosauc datu apstrades
veidus un tiem
atbilstoSos drosibas
pasakumus.

Raksturo datu apstrades
veidus un pamato datu
apstrades veidam
atbilstoSos drosibas
pasakumus un to
atbilstibu normativo
aktu prasibam.

Prezentacija.

Izglitojamie grupas sagatavo
prezentacijas par
atseviSkiem personas datu
apstrades veidiem
(videonovérosana,
uznémumu lojalitates kartes,
klientu datu baze, personala
datu bazes u.c.) un datu
apstrades veidam
atbilstoSajam normativo aktu
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prasibam.

3.1.3. Personas datu
apstrades posmi.

Apraksta personas datu
apstrades posmus:
ieglisana, uzglabasana,
izmanto$ana un
iznicinasana.

Analize personas datu
apstrades posmus:
ieglisana, uzglabasana,
izmanto$ana un
iznicinasana un ar tiem
saistttos riskus.

Situacijas
modeléSana.

Izglitojamie grupas sanem
organizacijas darbibas
aprakstu ar izmantojamiem
personas datiem un to
izmanto$anas mérki un
modelé datu apstrades
posmus: ieglisanu,
uzglabasanu, izmantosanu
un iznicinasanu un to
tehniskos risinajumus.
Rezultatus argumenteti
prezent€ un diskute par
iespgjamiem riskiem katra
no personas datu apstrades
posmiem.

3.1.4. Personas datu
apstrade.

Veic darbu ar personas
datiem atbilstosi
organizacijas icks§€jiem
datu apstrades
aizsardzibas
noteikumiem.

Veic darbu ar personas
datiem atbilstosi
organizacijas iecks§€jiem
datu apstrades
aizsardzibas
noteikumiem.

Pamato datu
aizsardzibas
nepiecieSamibu
konkrétas darba
situacijas.

Projekta darbs.

Izglitojamie patstavigi
izvelas organizacijas vai
iestades darbibas jomu,
nosaka darbibai
nepiecieSsamos personas
datus un to izmantoSanas
méerki un izstrada datu
apstrades procesa aprakstu
ar to organizatoriskajiem un
tehnologiskajiem
risindgjumiem, iesp&jamiem
riskiem un to noveérsanas
pasakumiem, izstrada
icks€jos datu apstrades
aizsardzibas noteikumus un
citus ieks$€jos dokumentus,
kuri nepiecieSami konkrétaja
situacija, aizpilda personas
datu apstrades registracijas
iesniegumu un iesniegumu
personas datu apstrades
registracijas apliecibas
sanemsanai.
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leteicamie avoti

8 labas prakses principi fizisko personas datu apstradg [skatits 2018. gada 26. marta]. Pieejams: http://www.dvi.gov.lv/lv/datu-aizsardziba/organizacijam/8-labas-prakses-principi-
fizisko-personas-datu-apstrade/

Datu valsts inspekcijas rekomendacija "Personas datu definicija” [skatits 2018. gada 26. marta]. Pieejams: http://www.dvi.gov.Iv/Iv/iwp-
content/uploads/jaunumi/publikacijas/Personas_datu_definicija_rekomendacija.pdf

Dazu fizisku personas datu apstrades pamatjédzienu apskats [skatits 2018. gada 26. marta]. Pieejams: http://tgsbaltic.com/assets/JA-iFinanses-16.06.pdf

Fizisko personas datu aizsardzibas likums [skatits 2018. gada 26. marta]. Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=4042

Ieksgjo dokumentu paraugi [skatits 2018. gada 26. marta]. Pieejams: http://www.dvi.gov.lv/lv/datu-aizsardziba/organizacijam/veidlapas-un-formas/

Likumprojekts "Personas datu apstrades likums" [skatits 2018. gada 26. marta]. Pieejams: http://tap.mk.gov.Iv/Iv/imk/tap/?pid=40438774

Ministru kabineta 2015.gada 12.maija noteikumi Nr.216 "Kartiba, kada sagatavo un iesniedz personas datu apstrades atbilstibas novért&jumu” [skatits 2018. gada 26. marta].
Pieejams: https://likumi.lv/doc.php?id=274002

Ministru kabineta 2001.gada 30.janvari noteikumi Nr. 40 "Personas datu aizsardzibas obligatas tehniskas un organizatoriskas prasibas™ [skatits 2018. gada 26. marta]. Pieejams:
https://likumi.lv/doc.php?id=2697

Rekomendacija "Bérnu datu aizsardziba skolas" [skatits 2018. gada 26. marta]. Pieejams: http://www.dvi.gov.Iv/lv/wp-
content/uploads/jaunumi/publikacijas/DVI_broshura_bernu_dati.pdf

Rekomendacija "Personas datu aizsardziba darba vietas" [skatits 2018. gada 26. marta]. Pieejams: http://www.dvi.gov.Iv/lviwp-
content/uploads/jaunumi/publikacijas/Personas_datu_aizsardziba_darba_vietas.pdf

Rekomendacija "Personas datu apstrades dro$iba” [skatits 2018. gada 26. marta]. Pieejams: http://www.dvi.gov.Iv/Iv/wp-
content/uploads/jaunumi/publikacijas/Rekomendacija_PDA_drosiba_2014.pdf

Rekomendacija "Personas datu definicija” skatits 2018. gada 26. marta]. Pieejams: http://www.dvi.gov.lv/lv/iwp-content/uploads/DVI_personas-datu-definicija.pdf
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MODULA "'Personas datu aizsardziba"
ISTENOSANAI NEPIECIESAMIE MATERIALIE LIDZEKLI

Nr.p.k. Materialie Iidzekli Daudzums
1. Tehnologiskas iekartas un darba instrumenti

1.1. Darba galds un krésls 1 katram izglitojamajam
1.2. Personalais vai stacionarais dators, aprikots ar lietojumprogrammam un pieeju internetam 1 katram izglitojamajam
1.3. Skandas 1 uz grupu

1.4. Multimediju projektors un ekrans 1 uz grupu

1.5. Balta tafele (v€lams interaktiva) 1 uz grupu

1.6. Mobila paligtafele uz stativa 1 uz grupu

1.7. Fotoaparats (informacijas fikséSanai macibu ekskursiju laika) 1 uz grupu

1.8. Kopétajs (vai "viss viena") 1 uz grupu

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

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

1.11. Tiklkarte (vai "viss viena") 1 uz grupu

1.12. Modula istenoSanai profesionali/musdienigi aprikots macibu birojs 1 uz grupu

1.13. TermoiesieSanas iekarta 1 uz grupu

1.14. Laming$anas ierice 1 uz grupu

1.15. Korka tafele 1 uz grupu

1.16. Periferijas ierice, kas secigi caurskata un lasa tekstus, att€lus un svitrkodus (Portativais skeneris) 1 uz grupu

1.17. Dokumentu smalcinatajs 1 uz grupu

2. Materiali, paligmateriali u.tml.

2.1. Periodika Atbilsto§i modula TstenoSanai
2.2. Biroja papirs (dazada formata) Atbilstosi modula istenosanai
2.3. Kancelejas piederumi Atbilsto§i modula istenoSanai
2.4. Mobilas tafeles papira bloki Atbilstos$i modula TstenoSanai
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