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Profesionalas izglitibas programmas merki
Klientu apkalposanas specialists

Izglitibas procesa sagatavot klientu apkalposanas specialistu, kurs spéj
informét esoSos un potencialos klientus par organizacijas struktiru,
produktiem, veikt sniegto pakalpojumu finansu operacijas, noformét finansu
pirmdokumentus, veikt marketinga pasakumus, izstradat nepiecieSamos
dokumentus un sistémas, nodrosinat parvaldibas un specialo dokumentu apriti.

Izgltibas procesa rezultata dod iesp€jas apgut profesionalas, visparéjas
un muazizglitibas kompetences:

1. Planot un organizet savu darbu un darba vietu, stradajot patstavigi un
komanda, lai precizi un radosi pilditu darba uzdevumus, ievérojot organizacijas
pamatvertibas.

2. Izprast organizacijas strukturu un darbibu, orientéties organizacijas
piedavatajos produktu veidos un to pamatipasibas, lai sniegtu klientiem
informaciju atbilstoSi pieprasijumam.

3. legdt, parbaudit, izvértét darba uzdevumu izpildei nepiecieSamo
informaciju un sniegt to klientiem.

4. Organizét 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
izvértétu un piedavatu labako risinajumu no organizacijas piedavatajiem
produktiem.

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

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

9. Savas atbildibas Iimeni, izmantojot tirgus izpétes rezultatus, pastavigi
aktualizet informaciju par organizacijas produktiem.

10. Izmantot biroja tehniku, elektroniskos sakaru Ilidzeklus uzdevumu,
lietojumprogrammas profesionalo pienakumu veiksanai.

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

12. Ievérot personas datu aizsardzibas normativo aktu prasibas.

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

14. Patstavigi noformét specialos dokumentus (ligumi, reklamacijas) klientu
apkalposanas procesa, ievérojot patérétaju tiesibas.



5

15. Veikt parvaldes un specidlo dokumentu apriti (kartoSanu, uzskaiti,
nodosanu arhiva) klientu apkalpoSanas procesa savas kompetences limenr.

16. AtbilstoSi gramatvedibas normativo aktu prasibam noformét, precizi
aizpildit finansu pirmdokumentus un nodot tos apritei, ka ari izmantot
specializétas datorprogrammas.

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

18. Patstavigi stradat ar elektroniskajam kartém un tam atbilstosSu aprikojumu,
veicot norékinu operacijas klientu apkalposanas procesa.

19. Sazinaties valsts valoda un divas svesvalodas.



Sekretars

Izglitibas procesa sagatavot sekretaru, kurS sp&j organizét un vadit
dokumentu parvaldibas procesu organizacija, pielietojot elektronisko
dokumentu parvaldibas sistému, nodrosSinat efektivu informacijas un
dokumentu apriti. Spés organizét un nodrosSinat raitu sanaksmju norisi un
protokolésanu, lietiSkas tikSanas un darijuma braucienus, parzinas uznémuma
struktlru un sazinas procesus.

Izgltibas procesa rezultata dod iespéjas apgut profesionalas, visparéjas
un mazizglitibas kompetences:

1. Patstavigi un atbilstoSi normativajiem aktiem izstradat un noformét
dokumentus, izmantojot lietiSkas rakstibas stilu.

2. Izprast organizacijas/uznémuma struktiru un darbibas procesus, lai
nodrosSinatu organizacijas dokumentacijas sekmigu apriti.

3. Veikt dokumentu sanemsSanu, redistraciju un nosttiSanu atbilstoSi
organizacija noteiktajai kartibai.

4. Ievérot 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 iekS€jo un aréjo 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 limenu sanaksmes un lietiSkas tikSanas.
11. Saglabat dokumentus atbilstoSi organizacijas lietu nomenklatdrai.

12. AtbilstoSi gramatvedibas prasibam noformét un precizi aizpildit finansu
dokumentus.

13. Iegit, izveértét un apkopot informaciju, lai nodrosinatu informativa procesa
norisi organizacija.

14. Izprast un ievérot informacijas konfidencialitati.

15. Izmantot datubazes un datorprogrammas.

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

17. Stradat individuali un komanda, ievérojot étikas principus.

18. Parzinat un ievérot lietisko etiketi.

19. Saskanot savu darbibu ar dazadu limenu specialistiem.

20. Prast objektivi izvértéet situaciju, uzklausit un respektét citu viedokli.
21. Sadarboties, veidot pozitivu saskarsmi.



22. Parvaldit valsts valodu.
23. Sazinaties divas svesvalodas.
24. Pilnveidot savas zindSanas un prasmes.

25. Izprast un ievérot darba aizsardzibas, ugunsdroSibas un elektrodrosSibas
normativo aktu prasibas, veikt darba pienakumus, nekaitéjot videi.

26. Ievérot personas datu aizsardzibas normativos aktus.



Lietvedis

Izglitibas procesa sagatavot lietvedi, kurs sp&j nodrosinat dokumentu
apriti organizacija, pielietojot dokumentu elektronisko parvaldibas sistému,
stradat ar lietu nomenklatiru, sagatavot, noformét, registrét, uzskaitit, sadalit
un nositit dokumentus, sagatavot dokumentu atvasindjumus, nodrosSinat
dokumentu arhivésanu, parzinat uznémuma struktdru.

Izgltibas procesa rezultata dod iespéjas apgut profesionalas, visparéjas
un mazizglitibas kompetences:

1. Izstradat organizacijas dokumentu parvaldibu reglament&josos normativos
aktus un dokumentus;

2. Patstavigi un atbilstoSi normativajiem aktiem izstradat un noformét
dokumentus, izmantojot lietiSkas rakstibas stilu;

3. NodroSinat un organizét dokumentu apriti atbilstoSi organizacijas
noteiktajai kartibai;

4. Ieveérot un kontrolét dokumentu izpildes terminus;
5. Izstradat organizacijas lietu nomenklatiru;

6. Veidot lietas un saglabat dokumentus atbilstoSi organizacijas lietu
nomenklattrai;

7. Sagatavot un noformét dokumentus glabasanai arhiva;
8. Izstradat arhiva izzinas;

9. Protokolét sanaksmes un lietiSkas tikSanas;

10. Ievérot personas datu aizsardzibas normativos aktus;
11. Izmantot datubazes, datorprogrammas un biroja tehniku;
12. Ievérot profesionalas etikas pamatprincipus;

13. Parzinat un ievérot 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 svesvaloda;
18. Pilnveidot savas zinasanas un prasmes;

19. Izprast un ievérot darba un vides aizsardzibas, ugunsdroSibas un
elektrodrosibas normativo aktu prasibas.



Profesionalas
kvalifikacijas
nosaukums
LKI limenis

Profesionalas
kvalifikaciju
sasniedzamie
macisanas
rezultati
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Profesionalas izglitibas programmas sasniedzamie maciSanas rezultati

Lietvedis Sekretars Klientu apkalposanas specialists

LKI 3. limenis LKI 4. limenis LKI 4. limenis

= Raksturo organizacijas organizatorisko strukturu.

= Atpazist un izvérté biroja darba specifikai raksturigus darba vides riska faktorus. Izstrada (savas kompetences ietvaros) un
koordin€ informacijas apmainas proceduru starp darbiniekiem, struktlrvienibam un organizacijam.

= Strada ergonomiski un ievéro darba drosibas prasibas.

= Saplano veicamos darbus.

= Darba izmanto biroja tehniku.

= [zstrada dokumentus, nodrosinot to juridisko spéku un pielietojot lietiSko rakstu valodas funkcionalos stilus.
= Noformé parvaldes dokumentus atbilstosi normativo aktu prasibam, izmantojot teksta un datu izklajlapu apstrades programmas.
= Aizpilda dokumentu formas un veidlapas.

= Uzskaita dokumentus un nodrosina to apriti.

= NodroSina dokumentos paredzéto uzdevumu izpildes kontroli un dokumentu ievietosanu lietas.

= Izstrada informacijas aizsardzibas un konfidencialitates kartibu organizacijas darbiba.

= Protokolé sapul¢u un sanaksmju gaitu.

= Kontrolé dokumentu parvaldibas izpildi organizacija.

= Meklé un izvérté biroja darba nodrosinasanai nepiecieSamo informaciju.

= Organizeé biroja darbibu, pielietojot iegdto informaciju.

= Noformé& un veic sttijumus.

= Iepérk birojam nepiecieSamas preces un pakalpojumus.

= Jevéro profesionalo un vispar€jo étiku saskarsmé un komunikacija.

= Parstav organizaciju atbilstosi tas korporativa téla un etiketes izvirzitajam prasibam.

= Sanem un nodod informaciju atbilstosi organizacijas prasibam un situacijai valsts valoda.

= Pielieto organizacijas iekS&jo sakaru tiklu informacijas aprite.

= Telefoniski sniedz nepiecieSamo informaciju.

= Patstavigi risina konfliktsituacijas.

= Pienem iesniegumus.

= Sagatavo atbildes iesniegumiem saskana ar spéka esoSajiem
normativajiem aktiem.

= Sagatavo un apliecina dokumentu originalu atvasinajumus un dokumentu
dublikatus.

= Sagatavo personala dokumentaciju atbilstosi Darba likumam un citiem
reguléjosiem normativiem dokumentiem.

= Jepazistina darbiniekus ar dokumentiem, kas nosaka organizacijas
statusu vai pasakuma norises kartibu, darbinieka pienakumus, tiesibas un
atbildibu.




Profesionalas
kvalifikacijas
nosaukums
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Lietvedis Sekretars Klientu apkalposanas specialists

= Saglaba un karto ar personalu saistito informaciju dokumentos un datu
bazeés.

= Organizé dokumentu parvaldibas izpildi organizacija.

= [zstrada un aktualizé  organizacijas  dokumentu parvaldibu
reglamentéjoSos iekS€jos normativos dokumentus, t.sk. lietu
nomenklatdru.

= Sistematizé un ievieto dokumentus lieta, ka ari arhivé elektroniskos
dokumentus atbilstosi savas organizacijas lietu nomenklatarai.

= Analizé arhiva pieprasijumu dokumentus, sagatavo un noformé& arhiva
izzinas, sekmé arhiva parvaldibas izpildi organizacija.

= Mutiski komunicé, risina sarunas ar sadarbibas partneriem un klientiem, pielietojot
klausiSanas un runasanas prasmes divas svesvalodas.
= Rakstveida komunicé (areja un iekseja komunikacija) ar sadarbibas partneriem, esosajiem
un potencialajiem klientiem, pielietojot rakstiSanas un lasitprasmes divas svesvalodas.
= Komunicé e - vidé, sniedzot profesionalu informaciju divas svesvalodas.
» Organizé apmeklétaju/klientu pienemsanu.

Sagatavo lietisko tikSanos atbilstoSi prasibam.

Sagatavo un organizeé sapulces un sanaksmes.

Novada sapulces un sanaksmes un izvérte to rezultatus.

= Organizé personala dokumentu | = Aizpilda finansu pirmdokumentus atbilstosi
parvaldibas izpildi  organizacija, | gramatvedibas normativo aktu prasibam.

ievérojot darba tiesisko attiecibu | = Uzskaita produktu aprites dokumentus
normas. organizacija savas atbildibas joma, ievérojot nozares
» Izstrada un koordiné darbinieku | visparéjos un specifiskos normativos aktus un

laika planojumu un seko ta izpildei.

= Sagatavo komand&juma
braucienus un veic procesa
dokumentésanu.

» Veic parvaldes dokumentu un
informacijas parvaldibu, pienemot un
atbildot uz iesniegumiem, atbilstosi
spéka esoSajiem  normativajiem
aktiem, izmantojot informacijas
tehnologijas un biroja tehniku.

= Veic personala dokumentu
parvaldibu, atbilstoSi Darba likumam

organizacijas noteikto kartibu, nodrosina to virzibu
organizacija.

= Uzskaita kases un skaidras naudas uzskaites
dokumentus organizacija.

= Izpilda maksajumu operacijas, pielietojot dazadas
norékinu sistémas.

= Izstrada aptaujas anketas.

= Isteno klientu pétijumus.

= Apkopo un grup€é aptaujas datus. Apstrada
vizualizeé ieglto informaciju.

= Apkopo rezultatus pétijuma atskaite.

= Identificeé un apkopo klientu vajadzibas.




Profesionalas
kvalifikacijas
nosaukums

Lietvedis

Sekretars

un citiem reguléjoSiem normativiem
dokumentiem.

= Organize un veic klientu
pienemsanu, uztur un veido klientu
datu bazi.

» Organizé komandé&juma un darba
braucienus un noformé
komand&juma dokumentus.
= Noformé&€ un aizpilda
pirmdokumentus
gramatvedibas prasibam.

= Sagatavo, organizé un novada
lietiSkas sarunas un tiksanas, ka ari
novertet to rezultatus.

finansu
atbilstosi

Klientu apkalposanas specialists

= Sagatavo klienta vajadzibam atbilstoSu produkta
piedavajumu vai risinajumu.

= Konsulté klientu un veic pardosanu.

= Isteno produkta virzisanas pasakumus.

= Sagatavo un vada produktu vai piedavajuma
risinajumu prezentaciju.

= Informe klientu par piedavajumu, izcenojumiem un
apmaksas kartibu.

= Izstrada un kontrolé produkta virzibas grafiku.

= Sagatavo un nosita reklamacijas.

= Isteno produkta virzisanas pasakumus.

» Isteno (piedalas) klientu pétijumos, uztur un
papildina datubazi par klientiem, to vajadzibam un
pieprasijumiem.

= Sniedz klientam profesionalu atbalstu mutvardos,
lietiSkaja saraksté, elektroniski, pa telefonu valsts
valoda, anglu un/vai vacu, un/vai krievu valodas,
visos pardoSanas procesa posmos.

= Profesionali pilnveidojas, praktiski
prakses organizacija

stradajot

Profesionalas izglitibas programmas istenosanai obligatie visparejas vidéjas izglitibas macibu
priekSmetu pamatkursi un padzilinatie kursi

LatvieSu valoda I un Literatdra I (optimalais [imenis);

Matematika (visparigais limenis);

Svesvaloda I (B2);
Sports (visparigais limenis);
Svesvaloda (B1);

Socialas zinibas un vésture (visparigais limenis);

Dabaszinibas (visparigais limenis);

Valsts aizsardzibas maciba (kurss obligats no 2024.gada 1.septembra saskana ar “Valsts aizsardzibas macibas un

Jaunsardzes likums” prasibam).



Profesionalas izglitibas

programmas veids
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Profesionalas vidéjas
izglitibas programma

Arodizglitibas
programma

Profesionalas izglitibas apguves iespéejas

Profesionalas talakizglitibas
programma

(turpmak — programma)

Prasibas attieciba uz
ieprieks ieglto

Vid&ja izglitiba

Vidéja
izglitiba

Ieguta klienta
apkalposanas specialista
vai sekretara

izglitibu profesionala kvalifikacija
Programmas
istenoSanas ilgums 1 gads - -
Lietvedis gados - -
Programmas
istenosanas ilgums 1420 stundas 640 stundas 480 stundas
stundas
LKI limenis LKI 3. limenis LKI 3. limenis
Izglitibas 35a346011 30T 346011 30T 346011
klasifikacijas kods 35a 346 01 3 30T 346 01 3 30T 346 01 3
Prasibas attieciba uz S Ieg‘jluta kllenta__ .
R — e ez e 1o Videja apkalposanas specialista
ieprieks iegito Pamatizglitiba Videja izglitiba izalitib il v fesionala
izglitibu izglitiba vai |etvezr_;| _pr_o _e_smna a
kvalifikacija
Programmas
istenosanas ilgums 3,5 gadi +0,5 gadi* 1,5 gads - -
Sekretars gados -
Programmas
istenoSanas ilgums 5740 stundas 2120 stundas 960 stundas 640 stundas
stundas
LKI limenis LKI 4. limenis LKI 4. limenis
Izglitibas 33346011 35b 346011 30T 34601 1 30T 34601 1
klasifikacijas kods 3334601 3 35b 346 01 3 30T 346 01 3 30T 346 01 3
Prasibas attieciba uz Vidé&ia Ieguta sekretara vai
ieprieks ieglto Pamatizglitiba Vidéeja izglitiba iz Iitina lietveza profesionala
izglitibu 9 kvalifikacija
Programmas
. istenosanas ilgums 3,5 gadi +0,5 gadi* 1,5 gads - -
Klientu ' gados' oY gadt gadt 29
apkalposanas Programmas
specialists istenoanas ilgums 5740 stundas 2120 stundas 960 stundas 640 stundas
stundas
LKI limenis LKI 4. limenis LKI 4. limenis
Izglitibas 33346011 35b 346011 30T 346011 30T 346011
klasifikacijas kods 33346 01 3 35b 346 01 3 30T 346 01 3 30T 346 01 3
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*8.semestra saturu veido - Visparéjas vidéjas izglitibas macibu priekSmetu padzilinatie kursi (saskana ar 02.06.2020. Ministru kabineta noteikumiem
Nr. 332 "Noteikumi par valsts profesionalas vidéjas izglitibas standartu un valsts arodizglitibas standartu” un 03.09.2019. Ministru kabineta
noteikumiem Nr. 416 “Noteikumi par valsts visparejas vidéjas izglitibas standartu un visparéjas videjas izglitibas programmu paraugiem”) un/vai
profesionalas kvalifikacijas specializacijas profesionalas kompetences moduli un/vai profesionalas kompetences papildus moduli no profesionalas
kompetences izvéles moduliem vai citu saistito profesionalo kvalifikaciju profesionalas kompetences moduliem.
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Profesionalas izglitibas programmas parauga istenosanas planojums

LKI limenis/
Kvalifikacijas
nosaukums
(ja
attiecinams)

/

LKI 3. limenis
Lietvedis
1. kurss

Klientu apkalposanas specialists

LKI 4. limenis/ Sekretars

4. kurss (I)

*NP - nosléguma parbaudijums

Profesionalo kompetencu moduli

Nosaukums (NP*, ja attiecinams)

Organizacijas darbibas pamatprocesi
Biroja darba organizésana (1.limenis)
Dokumentésana (NP)

Dokumentu un informacijas aprite (1.limenis)
Biroja darba organizésana (2.limenis)*
Korporativa komunikacijat

Dokumentu un informacijas aprite (2.limenis) !
Personala dokumentu izstrade un aprite!
Dokumentu un arhiva parvaldibat

Inovativi tehnologiskie risinajumi*
Gramatvedibas kartosana!

Personas datu aizsardziba?!

LietveZza prakse!

Biroja darba organizésana (2.limenis

Biroja darba organizéSana (2.limenis)
Korporativa komunikacija?(NP)

Dokumentu un informacijas aprite (2.limenis)? (NP)
Personala dokumentu izstrade un aprite?
Produkta uzskaites un finansu dokumentésana3® (NP)
Klientu vajadzibu izpé&te?

Profesionala sazina svesvalodas (NP)
Personala dokumentu izstrade un aprite?
Dokumentu un arhiva parvaldiba? (NP)

LietiSko tikSanos organizésana?

Personala darba nodrosinasana?

Klientu vajadzibu izpéte?

LietiSko tikSanos organizésana®

Klientu apkalposana?

Inovativi tehnologiskie risinajumi
Gramatvedibas kartosana

Personas datu aizsardziba

LietiSko tikSanos organizésana? (NP)

Personala darba nodrosinasana?

Sekretara prakse?

Klientu apkalposana3 (NP)

Klientu apkalposanas specialista prakse?

!Profesionalo kompetencu moduli, kuri tiek apgati profesionalas kvalifikacijas “Lietvedis” ieguvei.

2Profesionalo kompetencéu moduli, kuri tiek apgditi profesionalas kvalifikacijas “Sekretars” ieguvei.

Muzizglitibas kompetencu

moduli (limenis)

Sabiedribas un cilvéka drosiba (1. un
2t.limenis)

Iniciativa un uznéméjdarbiba! (1. un
2.limenis)

Informacijas un komunikaciju
tehnologijas (1. un 2.limenis)

Valodas, kult@iras izpratne un
izpausmes (1.limenis)

Iniciativa un uznémeéjdarbiba
(1.Iimenis)

Sabiedribas un cilvéka drosiba
(2.imenis)

Valodas, kultlras izpratne un
izpausmes (2.limenis)

Iniciativa un uznéméjdarbiba
(2."menis)

Visparéejas vidéjas izglitibas macibu
priekS§metu pamatkursi un
padzilinatie kursi (ja attiecinami)

Nosaukums (apguves limenis)
(NP*-ta gads, ja attiecinams)

Latviesu valoda I un Literattra I (optimalais)
(NP-3. kursa)

Matematika (visparigais) (NP- 2.kursa)
Svesvaloda I (B2)(NP- 3.kursa)

Sports (visparigais)

Socialas zinibas un vésture (visparigais)
Svesvaloda (B1)

Dabaszinibas (visparigais)

Valsts aizsardzibas maciba

Svesvaloda II (C1) vai
Latviesu valoda un literatdra II (augstakais)

Matematika (izlidzinoSais kurss no visparéja
uz optimalo limeni)

3Profesionalo kompetencéu moduli, kuri tiek apgdti profesionalas kvalifikacijas “Klientu apkalpoSanas specialists” ieguvei.



Modularas profesionalas izglitibas programmas parauga modulu karte
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Iniciativa un Inovativi - -
Zalas prasmes uznémeéjdarbiba tehnologiskie Gri?::,‘;ea‘::: a lei-::::dsz?:: )
(2. limenis) risinajumi

Iniciativa un
uznemejdarbiba
(1. limenis)

B Valodas, kulturas
izpratne un izpausmes
(2. limenis)

Produkta uzskaites
un finansu
dokumentésana* °

Personala darba
nodrosinasana3

Klientu
apkalposanas
specialista prakse*

Sekretara prakse3

Personala
dokumentu
izstrade un aprite*

LietveZza prakse?

Klientu vajadzibu
izpete*

Profesionala sazina
svesvalodas

Informacijas un
komunikaciju
tehnologijas

(2. limenis)

Sabiedribas un
cilvéka drosiba
(2. limenis)

Biroja darba
organizésana
(2.Iimenis)

Dokumentu arhiva
parvaldiba?

Dokumentu un
informacijas aprite
(2.limenis)?

Korporativa
komunikacija?!

Sabiedribas un cilveka
drosiba
(1. limenis)

Informacijas un
komunikaciju
tehnologijas
(1. limenis)

Organizacijas
darbibas
pamatprocesi

Biroja darba
organizésana
(1.imenis)

Dokumentésana

Dokumentu un
informacijas aprite
(1.imenis)

Socialas un pilsoniskas
prasmes
(1. limenis)?

Valodas, kulturas
izpratne un
izpausmes

(1. limenis)

Lietvedis

(LKI 3. limenis)

Sekretars

(LKI 4. limenis)

Klientu apkalposanas specialists

(LKI 4. limenis)

! Profesionalo kompetencu moduli, kurus isteno tikai profesionalo kvalifikaciju “Lietvedis” (LKI 3. limenis) un * Sekretars” (LKI 4. limenis) ieguvei.
2 Profesionalo kompetencu moduli “LietveZa prakse” apgdst tikai profesionalas kvalifikacijas “Lietvedis” (LKI 3. limenis) ieguvei.
3Profesionalo kompetencu moduli profesionalas kvalifikacijas “ Sekretars” (LKI 4. limenis) ieguvei.
4Profesionalo kompetencu moduli profesionalas kvalifikacijas  Klientu apkalposanas specialists” (LKI 4. limenis) ieguvei.

SAtbilstosi normativo aktu prasibam dokumentars apliecinajums, ka persona ir apmacita darbam ar kases aparatu vai kases sisteému
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Modula “"Organizacijas darbibas pamatprocesi” apraksts

Modula
merkis

Sekmeét izglitojamo spé&jas savas kompetences ietvaros izstradat un koordinét informacijas apmainas proceduru
organizacija, veidojot izpratni par organizacijas ka sistémas funkcionéSanu, darbinieku pienakumu savstarpgjo
saistibu un atbildibu.

Modula
uzdevumi

Attistit izglitojamo prasmes:

1. Raksturot organizacijas organizatorisko struktaru.
2. Atpazit un izvértét biroja darba specifikai raksturigus darba vides riska faktorus.

3. Izstradat (savas kompetences ietvaros) un koordinét informacijas apmainas procedidru starp darbiniekiem,
struktlrvienibam un organizacijam.

Modula
ieejas nosacijumi

Ieglta pamatizglitiba.

Modula
apguves
noveérteésana

Modula apguves nosléguma izglitojamais karto parbaudijumu, kura:
1. AtbilstoSi organizacijas darbibas aprakstam un struktirai, izmantojot lietojumprogrammu un e - vides iespé&jas,
veic struktiras analizi, nosakot struktiras veidu un struktirvienibu funkcionalo nozimi.

2. Izstrada un pamato informacijas plismu modeli starp struktidrvienibam un darbiniekiem organizacija.

3. Izstrada un pamato informacijas plismu tehniskos risinajumus.

Modula nozime un
vieta karte

Modulis "Organizacijas darbibas pamatprocesi" ir A dalas modulis, kuru izglitojamie apgust vienlaicigi ar moduliem
"Biroja darba organizéSana (1.Iimenis)" un "Dokumentésana". Péc modula "Organizacijas darbibas pamatprocesi" seko
modulis "Dokumentu un informacijas aprite (1.limenis)".

Modula “"Organizacijas darbibas pamatprocesi” saturs

Sasniedzamais
rezultats

Sasniedzama
rezultata

Macibu sasniegumu
uves limenu apraksti

Vid&js

Optimals

1. Spé&j: raksturot organizacijas
organizatorisko strukturu.

Zina: organizatorisko struktiru
veidus, to priekSrocibas un
trikumus, pilnvaru delegésanas
principus, organizacijas
struktdrvienibu funkcijas.

Izprot: organizacijas
struktdrvienibu lomu tas misijas
un mérku sasniegsana.

ipatsvars %

35% no
modula kopéja
apjoma

apguves limenis
AtSkir un raksturo organizacijas iekS&jo un
are€jo vidi ietekmé&josos faktorus.

apguves limenis
Analizé organizacijas iekséjo un aréjo vidi
ietekmé&joSos faktorus un pamato faktoru

ietekmi  uz organizacijas darbu ar
piemé&riem.
Atpazist organizacijas organizatorisko | Raksturo  organizacijas  organizatorisko
struktdru veidus, nosauc galvenas | struktiru veidu priekSrocibas un trikumus.

strukturvienibu funkcijas.

Ilustré ar struktdrvienibu

funkcijas.

piemé&riem

AtSkir linearas un staba (dienesta) pilnvaras.

Raksturo linearas un staba pilnvaras ar
konkrétiem piemé&riem.
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Identifice sekretara, lietveza un klientu
apkalposanas specialista pienakumus un
uzdevumus.

Analizé sekretara, lietveza un klientu
apkalpoSanas specialista pienakumus un
uzdevumus.

Izdara secinajumus par kopigo un atskirigo.

Pamato nepiecieSamo zinasanu, prasmju un
kompetencu nozimi pienakumu un
uzdevumu pildisana.

Uzskaita amata apraksta satura punktus.

Raksturo amata apraksta satura punktos
ietverto informaciju.

Pamato amata apraksta nepiecieSamibu
organizacija.

2. Sp€j: atpazit un izvertét biroja 30% no Atpazist un izvéerté bitiskakos biroja darba | Atpazist un izveérté visus biroja darba
darba  specifikai  raksturigus | modula kopé&ja | specifikai raksturigos fizikalos, kimiskos un | specifikai raksturigos fizikalos, kimiskos un
darba vides riska faktorus. apjoma traumatisma riska faktorus un preventivos | traumatisma riska faktorus un preventivos
Zina: biroja  darba  vides pasakumus to mazinasanai. pasakumus to mazinasanai.
bltiskakos darba vides riskus, Izskaidro biroja darba vides fizikalo, kimisko
bistamas iekartas, piesarnojuma un traumatisma riska faktoru ietekmi uz
avotus, drosas darba vides cilvéka drosibu un veselibu.
veidosanas noteikumus. Atpazist un izvérté bitiskakos biroja darba | Atpazist un izvérté visus biroja darba
Izprot: drosas darba vides nozimi specifikai raksturigos psihologiskos un | specifikai raksturigos psihologiskos un
biroja darba pienakumu emocionalos riska faktorus un preventivos | emocionalos riska faktorus un preventivos
veiksana. pasakumus to mazinasanai. pasakumus to mazinasanai.
Izskaidro biroja darba vides psihologisko un
emocionalo riska faktoru ietekmi uz cilvéka
veselibu.
Nosauc darba aizsardzibas  sistémas | Apraksta darba aizsardzibas sistémas
pasakumus organizacija. pasakums organizacija.
Sniedz drosas darba vides veidoSanas |Izskaidro darba aizsardzibas sistémas
piemerus. pasakumu nepiecieSamibu.
Ar piemériem izskaidro drosas darba vides
veidoSanas panémienus.
3. Spéj: izstradat  (savas 35% no Nosauc komunikacijas veidus, procesa | Raksturo komunikacijas veidus, procesa
kompetences ietvaros) un | modula kopé€ja | elementus. elementus un identificeé komunikacijas
koordinét informacijas apmainas apjoma TIlustré komunikacijas problémas ar | Problémas.

proceduru starp darbiniekiem,

piemé&riem.
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struktlrvienibam un
organizacijam.

Zina: organizacijas struktiras
pamatus, informacijas apmainas
izveidei nepiecieSamos
risinajumus, inovativus
tehnologiskus risinajumus
informacijas apmainas un
kontroles organizésanai.

Izprot: veiksmigas informacijas

apmainas proceduras
pielietoSanas ietekmi
organizacijas darbibas

nodrosinasana.

Sniedz priekSlikumus komunikacijas
sistémas uzlabosanai.

Izstrada informacijas plismas modeli un
iesp€jamos informacijas plusmu tehniskos
pamatrisinajumus.

Izstrada informacijas plismas modeli un
iesp€jamos informacijas plusmu pamata un
inovativos tehniskos risinajumus.

Pamato efektivakos informacijas plusmu
tehniskos risinajumus atbilstosi situacijai.

Identificé informacijas plismu barjeras
organizacija.

Izsaka priekslikumus informacijas plasmas
pilnveidosanai/barjeru parvarésanai.

Izstrada informacijas apmainas procediru
organizacija.

Analizé informacijas plismu barjeras
organizacija.

Izsaka inovativus tehnologiskus risindjumus
informacijas plismas pilnveidoSanai/barjeru
parvarésanai.

Izstrada situacijai piemérotu informacijas
apmainas proceduru organizacija.

Uzskaita organizacijas iekSéjas kartibas
noteikumos ietveramos jautajumus.

Izverté organizacijas iekSgjas kartibas
noteikumos ietveramos jautajumus un
pamato to nepiecieSamibu.




1.

Modula
meérkis

Modula
uzdevumi

Modula
ieejas nosacijumi

Modula
apguves
novéertésana

Modula nozime un
vieta karte

Sasniedzamais
rezultats

Spéj:

darba

ugunsdroSibas

organizacija, drosSas un értas darba
vides nosacijumus, to ietekmé&josos

faktorus.
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Modula “Biroja darba organizésana (1.limenis)” apraksts

Sekmét izglitojamo spé&jas darbam organizacijas biroja un veidot izpratni par biroja darba specifiku.

Attistit izglttojamo prasmes:

1. Stradat ergonomiski un ievérot darba drosibas prasibas.
2. Saplanot veicamos darbus.

3. Darba izmantot biroja tehniku.

Ieglta pamatizglitiba.

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 izmantosanas praksei.

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

Modulis "Biroja darba organizésana (1.limenis)" ir A dalas modulis, kuru izglitojamie apgist vienlaicigi ar moduliem
"Organizacijas darbibas pamatprocesi" un "DokumentéSana". PEc modula "Biroja darba organizésana (1.limenis)" seko
modulis "Dokumentu un informacijas aprite (1.ITmenis)".

stradat ergonomiski
ievérot darba droSibas prasibas.

Zina: darba un vides aizsardzibas

prasibas, drosibas

Modula "Biroja darba organizésana (1.limenis)” saturs

Macibu sasniegumu

Sasniedzama apguves limenu apraksti

rezultata
ipatsvars %

Videjs
apguves limenis
Definé ergonomikas meérkus.

Optimals
apguves limenis
Definé ergonomikas meéerkus.

Pamato ar piemériem ergonomiskas darba
vides nepiecieSamibu.

3% no modula
kopéja
apjoma

un

un

; Identificé un uzskaita darba vides faktorus,
noteikumus

kas negativi ietekmé cilvéka fiziskas un
garigas spéjas.

Sasaista to ar darbinieku labklajibu un
organizacijas ekonomisko efektivitati.

Identificé un uzskaita darba vides faktorus,
kas negativi ietekmé cilvéka fiziskas un
garigas spé&jas.




20

Izprot: darba drosSibas prasibu 35% no Piemérojot ergonomikas prasibas, piedava | Piemérojot ergonomikas prasibas, piedava
ievérosanas un ergonomiskas vides modula biroja telpas iekartojuma risinajumu. vairakus biroja telpas iekartojuma
ietekmi uz darbinieku veselibu un kop€ja risinajumus.
darba razigumu. apjoma Pamato priek$rocibas un triikumus.
Piedava biroja telpas sadalijuma | Piedava dazadus biroja telpas sadalijuma
ergonomiskajas zonas risinajumu. ergonomiskajas zonas risinajumus.
Pamato priekSrocibas un trikumus.
Piedava praktisku risinajumu biroja telpas | Piedava dazadus risinajumus biroja telpas
estetiskam iekartojumam, nodroSinot tas | estetiskam iekartojumam, nodroSinot tas
funkcionalitati. funkcionalitati.
Pamato izmantoto elementu (krasu,
materialu, dekoru, augu u.tml.) izvéli un to
ietekmi uz darba produktivitati.
Iekarto darba vietu pie datora, ievérojot | Iekarto darba vietu pie datora, ievérojot
prasibas biroja darbam ar displejiem. prasibas biroja darbam ar displejiem.
Izskaidro So prasibu ievéroSanas ietekmi uz
darbinieku veselibu un darba razigumu.
2. Spéj: saplanot veicamos darbus. 35% no Uzskaita sava darba procesu traucéjosos | Uzskaita sava darba procesu traucé&joSos
Zina: faktorus, kas ietekmé laika modula faktorus. faktorus.
vadianu, veicamo darbu un darba kopg&ja Izskaidro to ietekmi uz darba efektivitati.
; T = & apjoma
laika ~ analizes un  planosanas P] Sasaista veicamos darbus ar izpildei | Sasaista veicamos darbus ar izpildei
panemienus. paredzamo laiku. paredzamo laiku.
Izprot: laika vadibas saikni ar Pamato ar piemériem laika planosanas | Piedava vairakus problémas risinajumus.
personas vértibam, veicamo priekérocibas o ) o
uzdevumu prioritditém un darba : Pa_mavto ar  piemeériem laika plavr_mJuma
produktivitati. prieksrocibas un ietekmi uz darba razigumu.
Izstrada sava laika un veicamo darbu |Izstrada sava laika un veicamo darbu
planojumu. (prioritara seciba) planojumu.
Pamato izvéli.
12% no Atpazist problémsituacijas, kas rada | Atpazist problémsituacijas, kas rada stresu.
modula stresu. Ar piemériem pamato nepiecieSamas
kop&ja Ar piemériem pamato nepiecieSamas |izmainas laika un darbu planosanas
apjoma izmainas laika un darbu planosanas | paradumos.
paradumos.

Piedava risinajumu.
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Uzskaita ilgstoSa un vienveidiga darba
kaitigas ietekmes.

Izstrada veicamo darbu un atputas laika
planojumu.

Uzskaita ilgstoSa un vienveidiga darba
kaitigas ietekmes.

Izstrada veicamo darbu un atputas laika
planojumu, pamatojot to secibu.

Izskaidro darbu diversifikacijas
darbaspéju saglabasana.

nozimi

Izstrada sevis organizésanas stratégiju.

Izstrada sevis organizésanas stratégiju.

Uzskaita prioritates un traucéjosos
paradumus meérku sasniegSanai.
3. Spé€j: darba izmantot biroja 15% no Izvélas un pielieto darba uzdevuma |Izvélas un pielieto darba uzdevuma
tehniku. modula veiksanai piemérotako biroja sakaru ierici. | veikSanai piemérotako biroja sakaru ierici.
Zina: biroja tehnikas veidus, tas kopé&ja Pamato izmanto3anas priek$rocibas.
. . . - e a oma
pielietojumu  un  ekspluatacijas P] Izvélas un pielieto darba uzdevuma |Izvélas un pielieto darba uzdevuma
noteikumus. veik8anai piemérotako biroja periférijas | veikSanai piemérotako biroja periférijas
Izprot: biroja tehnikas izmantoSanas ierici. ierici.

prieksSrocibas  un
noteikumu
nepiecieSamibu.

ekspluatacijas
ievérosanas

Pamato izmantoSanas prieksrocibas.

Veic dokumentu apstradi,
noradito paligiekartu.

izmantojot

Veic dokumentu apstradi, patstavigi
izvéloties izmantojamas paligiekartas.

Pamato dokumenta apstradei izmantotas

paligiekartas izvéli.
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Modula “"Dokumentésana” apraksts

Modula Sekmeét izglitojamo spé&jas izstradat un noformét parvaldes dokumentus atbilstoSi reglament&joSiem normativajiem
mérkis aktiem.
Attistit izglttojamo prasmes:
1. Izstradat dokumentus, nodrosSinot to juridisko spéku un pielietojot lietiSko rakstu valodas funkcionalos stilus.
2. Noformét parvaldes dokumentus atbilstosi normativo aktu prasibam, izmantojot teksta un datu izklajlapu
apstrades programmas.
3. Aizpildit dokumentu formas un veidlapas.
Modula Ieglta pamatizglitiba.
ieejas nosacijumi
Modula Modula apguves nosléguma izglitojamais karto parbaudijumu, kura atbilstoSi modula izvirzitajiem uzdevumiem
apguves izstrada un noformé parvaldes dokumentus atbilstoSi normativo aktu prasibam, pielietojot teksta un izklajlapu
novertésana apstrades programmas.
Modulis "Dokumentgésana" ir A dalas modulis, kuru izglitojamie apgist vienlaicigi ar moduliem "Biroja darba
organizésana (1.imenis)" un "Organizacijas darbibas pamatprocesi". Pé&c modula "Dokumentésana" seko modulis
"Dokumentu un informacijas aprite (1.Iimenis)".

Modula
uzdevumi

Modula nozime un
vieta karte

Modula “"Dokumentésana” saturs

Macibu sasniegumu

Sasniedzama

Sasniedzamais apguves limenu apraksti

_ rezultata T ima
rezultats ipatsvars % Videjs Optimals
apguves limenis apguves limenis

1.Spé;j: izstradat  dokumentus, | 6% no modula | Nosauc un raksturo normativos aktus, kas | Pieméro normativos aktus atbilstosi to vietai
nodrosinot to juridisko spéku un kopéja reglamenté dokumentésanas procesu. juridiska speka hierarhija.
pielietojot lietisko rakstu valodas apjoma Paskaidro to juridiska spéka hierarhiju. Pamato ar piemériem normativo aktu
funkcionalos stilus. nepiecieSamibu dokumenté3anas procesa.
Zina: jédzienus - dokumentu . . _ . — _ - _ - SR
parvaldiba, dokument&gana, Paskaidro lietvedibas terminu butibu un | Paskaidro lietvedibas terminus ar vairakiem
dokumentu  juridiskais  spéks; nozimi. piemeriem.
dokumentu lietiSko rakstu valodas Pieméro profesionalo terminologiju | Pieméro profesionalo terminologiju
funkcionalus stilus. profesionalas darbibas uzdevumu | profesionalas darbibas uzdevumu veikSanai.
Izprot: dokumentu izstradasanas veikSanai. Pamato to nepiecieSamibu.

procesu un lietiSko rakstu valodas

: ~ = - Defineé jédzienu "Dokuments". Paskaidro ar vairakiem piemé&riem jédzienu
dokumenta izstradasanas nozimi

"Dokuments"” un ta funkcijas.
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dokumenta juridiska speka
nodrosinasanai.

4% no modula
kopé€ja
apjoma

Raksturo ta funkcijas, nosauc un paskaidro
sastavdalas.

Raksturo un pamato dokumenta
sastavdalas.

Definé jédzienu "Dokumenta juridiskais
speks".

Uzskaita ar€jo normativo aktu prasibas
dokumentu juridiska spéka
nodrosinasanai.

Paskaidro jédzienu "Dokumenta juridiskais
speks".

Uzskaita un pamato ar piemériem aréjo
normativo aktu prasibas dokumentu
juridiska spéka nodrosinasanai.

Nosauc aréjo normativo aktu visparigas
izstradasanas prasibas.

Paskaidro to nozimi dokumentu
izstradasanai.
Konstaté un novérs klidas dokumenta.

Raksturo un pamato ar vairakiem piemeériem
arejo normativo aktu visparigas
izstradasanas prasibas.

Pieméro dokumentu izstradasanai.
Konstaté un novérs klidas dokumenta.
Demonstré piemérus.

6% no modula

Paskaidro Valsts valodas likuma prasibas

Pamato Valsts valodas likuma prasibas

kopéja dokumentu izstradasana. dokumentu izstradasana.
apjoma Pieméro Valsts valodas likuma prasibas | Ilustré ar piemériem.
dokumentésana. Pielieto Valsts valodas likuma prasibas
dokumentésana.
Nosauc un atskir lietiSko rakstu valodas | Salidzina lietiSko rakstu valodas
funkcionalos stilus. funkcionalos stilus.
Pieméro atbilstosu lietiSko rakstu stilu | Pieméro atbilstosu lietiSko rakstu stilu
konkrétam dokumentam. konkrétam dokumentam.
Pamato izvéli.
Izstrada dokumentu ar juridisku spéku | Izstrada dokumentu ar juridisku spéku.
atbilstosi paraugam. Ievérot dokumenta visparigas izstradasanas
Ievéro dokumenta visparigas | un lietisko rakstu valodas prasibas.
izstradasanas un lietiSko rakstu valodas
prasibas.
2. Sp€j: noformét parvaldes 15% no Sagatavo darba laukumu dokumenta|Sagatavo darba laukumu dokumenta
dokumentus atbilstosi normativo modula noformésanai péc instrukcijas un atbilstosi | noformésanai atbilstosi tehniskajam
aktu prasibam, izmantojot teksta un kopéja tehniskajam prasibam. prasibam.
datu izklajlapu apstrades apjoma Atbilstosi instrukcijai sagrupé dokumenta | Sagrupé dokumenta rekvizitus pé&c juridiskas
programmas. un funkcionalas nozimes.

rekvizitus péc juridiskas un funkcionalas
nozimes.




24

Zina: normativo aktu prasibas
dokumentu noformésanai;
dokumentu noformé&sanas procesu,
dokumenta teksta un datu izklajlapu
apstrades programmu pielietojumu.
Izprot: dokumentu  kvalitativas
noformésanas nozimi organizacijas
dokumentu parvaldibas procesa
nodrosinasanai.

Izkarto rekvizitus dokumenta darba

laukuma.

Izkarto rekvizitus dokumenta darba

laukuma.
Paskaidro to juridisko un funkcionalo nozimi.
Sakarto rekvizitus pa zonam.

Apraksta dokumenta teksta struktiru un
paskaidro ta noformésanas prasibas.

Salidzina dazadu dokumentu veidu teksta
struktiru.

Pamato teksta noformé&sanas prasibas.

AtbilstoSi paraugam noformé dokumentu,
pielietojot dokumentu teksta un izklajlapu
apstrades programmu.

Noformé dokumentu, pielietojot dokumentu
teksta un izklajlapu apstrades programmu.

50% no
modula
kopé&ja
apjoma

Apraksta  organizatorisko  dokumentu
veidus, funkcijas un lietoSanas
nosacijumus.

Izstrada un noformé organizatoriskos
dokumentus atbilstoSi paraugam.

Raksturo un ilustré ar piemériem
organizatorisko dokumentu veidus.

Nosauc funkcijas un lietoSanas nosacijumus.

Izstrada un noformé dokumentus atbilstosi
normativo aktu prasibam.

Apraksta rikojuma dokumentu veidus,
funkcijas un lietoSanas nosacijumus.

Izstrada un noformeé rikojuma dokumentus
atbilstoSi paraugam.

Raksturo un ilustré ar piemériem rikojuma
dokumentu veidus.

Nosauc funkcijas un lietoSanas nosacijumus.

Izstrada un noformé rikojuma dokumentus
atbilstosi normativo aktu prasibam.

Apraksta personala dokumentu veidus,
funkcijas un lietoSanas nosacijumus.

Izstrada un noformé personala
dokumentus atbilstosSi paraugam.

Raksturo un ilustré ar piemériem personala
dokumentu veidus, nosaucot funkcijas un
lietoSanas nosacijumus.

Izstrada un noformé personala dokumentus
atbilstosi normativo aktu prasibam.

Apraksta sarakstes dokumentu veidus,
funkcijas un lietoSanas nosacijumus.

Izstrada un noforme sarakstes
dokumentus atbilstosSi paraugam.

Raksturo un ilustré ar piemériem sarakstes
dokumentu veidus, nosaucot funkcijas un
lietoSanas nosacijumus.

Izstrada un noformé sarakstes dokumentus
atbilstosSi normativo aktu prasibam.

Apraksta faktus fikséjoSo dokumentu
veidus, funkcijas un lietoSanas
nosacijumus. Izstrada un noformé faktus

Raksturo un ilustré ar piemériem faktus
fiks€joSo dokumentu veidus, nosaucot
funkcijas un lietoSanas nosacijumus.
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fikséjoSos dokumentus atbilstoSi | Izstrada un noformé faktus fikséjoSos

paraugam. dokumentus atbilstosi normativo aktu
prasibam.

Apraksta grupas dokumentu veidus. |Raksturo grupas dokumentu veidus,

Aizpilda ligumu veidlapas. nosaucot funkcijas un lietoSanas
nosacijumus.

Noformé ligumus péc parauga.

15% no
modula
kopé&ja
apjoma

Nosauc un raksturo normativos aktus, kas

Atlasa normativos aktus, kas reglamenté e-

reglamenté e-dokumentu izveidi un |dokumentu izveidi un paskaidro to juridiska
paskaidro to juridiska spéka hierarhiju. sp€ka hierarhiju.
Definé jédzienus "E-dokuments", "E-|Paskaidro un ilustré ar piemériem jédzienus

paraksts" un "E- zimogs", nosaucot e-
dokumenta citus rekvizitus.

"E-dokuments”, "E-paraksts” un "E-zimogs",
nosaucot e-dokumenta citus rekvizitus.

Nosauc e-dokumenta izveides formatus.

AtbilstoSi paraugam sagatavo parvaldes
dokumentu e-formata.

Nosauc e-dokumenta izveides formatus.
Sagatavo parvaldes dokumentu e-formata.

3. Spé&j: aizpildit dokumentu formas
un veidlapas.

Zina: dokumentu formu un veidlapu
veidus un specifiku, dokumentu
sagataviju aizpildisanas principus.
Izprot: dokumentu formu un
veidlapu nepiecieSamibu
organizacijas dokumentu parvaldiba
un kvalitates vadiba.

4% no modula
kopé€ja
apjoma

Uzskaita organizacijas dokumentu formu
un veidlapu veidus.

Izstrada  dazadu
veidlapas.

dokumentu veidu

Uzskaita organizacijas dokumentu formu un
veidlapu veidus.

Izstrada dazadu dokumentu veidu veidlapas.
Pamato to pielietojumu.

Aizpilda atbilstosi paraugam organizacijas
dokumentu veidlapas un formas.

Aizpilda organizacijas dokumentu veidlapas
un formas, ievérojot to specifiku.
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Modula “"Dokumentu informacijas aprite (1.limenis)” apraksts

Modula Sekmeét izglitojamo spé&jas virzit dokumentu un informacijas apriti organizacija, nodrosinot dokumentu uzskaiti,
mérkis izpildes kontroli un informacijas aizsardzibu.

Attistit izglttojamo prasmes:
1. Uzskaitit dokumentus un nodrosSinat to apriti.
2. Nodrosinat dokumentos paredzeto uzdevumu izpildes kontroli un dokumentu ievietosanu lietas.
3. Izstradat informacijas aizsardzibas un konfidencialitates kartibu organizacijas darbiba.
4. Protokolét sapul¢u un sanaksmju gaitu.
Modula Apglti A dalas moduli "Organizacijas darbibas pamatprocesi”, "Biroja darba organizé€Sana (1.imenis)" un
ieejas nosacijumi "DOkUmentééana".
Modula apguves nosléguma izglitojamais karto parbaudijumu, kura atbilstosi modula izvirzitajiem uzdevumiem
praktiski veic:
1. Dokumentu uzskaiti, registréjot sanemtos un nosiitamos dokumentus, izdarot dienesta atzimes.
2. Sanemto un nosttamo dokumentu izpildes kontroli un ievietosanu lietas, saskana ar lietu nomenklataru.
3. Dokumentu informacijas analizi, noradot informacijas veidu, pieejamibas ierobezojumus un izmantosanas kartibu.
4. Noformé protokolu atbilstosSi sandaksmes gaitas aprakstam.
Modulis "Dokumentu un informacijas aprite (1.limenis)" ir A dalas noslédzoSais modulis. PEc modula "Dokumentu un
informacijas aprite (1. limenis)" seko B dalas moduli "Biroja darba organizéSana (2.limenis)" un "Korporativa
komunikacija".

Modula
uzdevumi

Modula
apguves
noveérteésana

Modula nozime un
vieta karte

Modula “"Dokumentu informacijas aprite (1.limenis)” saturs

Macibu sasniegumu

Sasniedzama - .
uves limenu apraksti

Sasniedzamais -
rezultata

rezultats ipatsvars % Vidé;is : Optim_'&ls _

apguves limenis apguves limenis
1.Spé&j: uzskaitit dokumentus un 12% no Atrod aréjos un organizacijas iekS&jos | Pamato aréjos un organizacijas ieks$é€jos
nodrosinat to apriti. modula normativajos aktos norades dokumentu | hormativajos aktos noradito prasibu ietekmi
Zina: normativo aktu prasibas kopéja uzskaites un izpildes nodrosinasanai. uz dokumentos paredzéto uzdevumu
dokumentu uzskaitei un apjoma izpildes nodrosinasanu.
organizacijas dokumentu aprites Atskir dokumentu registru veidus un zina | Raksturo dokumentu registru veidus.
SHt X fistrad noradamo informaciju. Pamato dokumentu registru veidu un formu
kartibu (sapemsSanu, registrésanu, B ramato dokume gistru
dienesta atzimju pielietoganu, Noformé registrus. izveli saistiba ar organizacijas dokumentu

bazes struktlru un apjomu.
Noformé registrus.

virzibu).
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Izprot: drosas
dokumentu
organizacijas
nodrosSinasana.

un
aprites

savlaicigas
nozimi
darbibas

7% no modula

Izstrada ar sanemtajiem dokumentiem

Izstrada ar sanemtajiem dokumentiem

kop€&ja veicamo darbibu sarakstu. veicamo darbibu sarakstu.
apjoma Piedava da?adus dokumentu virzibas
risinajumus.
Noformé& nosttama dokumenta aploksni. | Izvélas dokumenta pazinoSanas veidu un
Veic dienesta atzimi un ierakstu registra |zska|dro_|zveles ietekmi uz talako sadarbibu
par dokumenta nosdtisanu. ar adresatu.
Noformé nosttama dokumenta aploksni.
Nosuta dokumentu, veicot dienesta atzimi
un ierakstu registra.
Nosaka nepiecieSamo dokumentu | Raksturo iekséjo dokumentu veidu
eksemplaru skaitu. atskiribas un pielietojumu.
Noradda iekSéjo dokumentu virzibu | Nosaka nepiecieSamo eksemplaru skaitu
organizacija. (originalu, kopiju), to pielietojumu un
virzibu.
25% no Registré sanemto dokumentu, veicot | Registré dokumentu, veicot dienesta atzimi
modula dienesta atzimi atbilstosad vietda uz |atbilstosa vietd uz dokumenta.
kopé&ja dokumenta. Pamato dienesta atzimes un redistra veida
apjoma izvéli.

Norada vietu, kur dokumenta raksta
rezollciju.

Identificé personas, kas pilnvarotas veikt
$o atzimi.

Identifice personas, kas pilnvarotas veikt
rezollciju.

Identificé jautajumus, uz kuriem jaatbild
rezoliicijai un pamato to nepiecieSamibu.

Noformé& atzimi par iepaziSsanos ar
dokumenta saturu dokumenta darba
laukuma atbilstosa vieta.

Nosauc dokumentu veidus, kur St atzime ir
obligata.

Noformé& atzimi par iepazisanos ar
dokumenta saturu dokumenta darba
laukuma atbilstosa vieta.

Izvélas un pamato piemérotako
iepazistinasanas veidu (atzime ar parakstu,
e-pasts, EDPS).

Identificé riskus, iepazistinot ar e-pasta
starpniecibu.

Noformé atzimi par dokumenta kontroli
gan dokumenta, gan registra.

Noformé atzimi par dokumenta kontroli gan
dokumenta, gan redistra.

Pamato kontroles nepiecieSamibu.




28

Atbilstosa vieta dokumenta veic atzimi par
dokumenta datu ievadiSanu informacijas
sistéma.

Atbilstosa vieta dokumenta veic atzimi par
dokumenta datu ievadiSanu informacijas
sistéma.

Pamato noradamas informacijas izveli.

Sanemtaja dokumenta veic atzimi par
dokumenta paredzéto uzdevumu izpildi.

Sanemtaja dokumenta veic atzimi par
dokumenta paredzeto uzdevumu izpildi.

Izskaidro "saiti" starp atbildes dokumentu
un iniciativas dokumentu, ko veido Si
dienesta atzime.

2. Spé€j: nodrosinadt dokumentos
paredzéto uzdevumu izpildes
kontroli un dokumentu ievietoSanu
lietas.

Zina: organizacijas lietvedibas
kartibu, lietu nomenklatiru,
savlaicigas kontroles ietekmi uz

dokumentu izpildes terminu.

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

10% no Izstrada dokumentu iekS$&jas uzraudzibas | Izstrada dokumentu apjomam un struktdrai
modula un kontroles planu un veicamo darbibu | piemé&rotako dokumentu iekséjas
kopé€ja sarakstu. uzraudzibas un kontroles planu un veicamo
apjoma darbibu sarakstu.
Noformé pienemsSanas-nodosanas | Noformé pienemsanas-nodosanas
dokumentus. dokumentus.
Pamato pienemsSanas veida izvéli, ta
priekSrocibas un trikumus.
10% no Defing, kas ir lietu nomenklattra, nosauc | Defing, kas ir lietu homenklatira, nosauc tas
modula tas tipus. tipus péc to uzdevuma un funkcijam.
kopé&ja Pamato lietu nomenklatiiras svarigumu
apjoma

arhiva parvaldiba.

Izstrada organizacijas lietu nomenklatiru
saskana ar spéka esosajiem
normativajiem aktiem.

Izstrada, pamato un aktualizé organizacijas
lietu nomenklatdru saskana ar spéka
esosajiem normativajiem aktiem.

Veic dokumentu grupé&sanu un ievietoSanu
lietas saskana ar lietu nomenklatdru.

Veic dokumentu grupé&sanu un ievietosanu
lietas saskana ar lietu nomenklatiru.

Pamato sarakstes dokumentu un dokumentu
ar pielikumiem ievietoSanas lietas kartibu.

Veic elektronisko dokumentu grupésanu
un ievietoSanu mapés vai elektroniskaja
dokumentu parvaldibas sistéma.

Veic elektronisko dokumentu ievietoSanu
elektroniskajas mapés vai elektroniskaja
dokumentu parvaldibas sistéma.

Pamato nepiecieSamibu hibridlieta sasaistit
ar metadatiem dazadus informacijas
nesé&jus.




29

NodroSina sarakstes dokumentos iniciativas
dokumentu un atbildes dokumentu
savstarp€jo sasaisti.

Pamato darbibas.

3. Spéj: izstradat informacijas
aizsardzibas un konfidencialitates
kartibu organizacijas darbiba.

Zina: datu aizsardzibu
reglamentéjoso normativo bazi,
pamatojumu informacijas

aizsardzibas nepiecieSamibai,
reglamentéjoso  normativo  bazi
komercnoslépumam.

Izprot: informacijas aizsardzibas un
konfidencialitates ievérosanas
nozimi organizacijas téla veidosana.

26% no
modula
kop€ja
apjoma

Atrod normativajos aktos norades

informacijas aizsardzibai.

Pamato normativajos aktos noradito prasibu
ietekmi uz informacijas aizsardzibas un
konfidencialitates nodrosinasanu.

Atpazist informacijas veidu péc tas
pieejamibas [imena.

Nosaka informacijas
ierobezojuma terminus.

pieejamibas

Atpazist informacijas veidu péc tas
pieejamibas [Imena.
Nosaka informacijas
ierobezojuma terminus.

Norada ierobezotas pieejamibas dokumentu
izmantoSanas un glabasanas nosacijumus.

pieejamibas

Identifice  komercnoslépumu  saturoSu | Identificé komercnoslépumu saturosu
informaciju. informaciju.
Raksturo informacijas izpausanas | Raksturo informacijas izpausanas
ierobezojumus. ierobezojumus.
Pamato komercnoslépuma nozimi un ta
izpauSanas ietekmi uz savas organizacijas
konkurétspéiju.
Raksturo esosas informacijas resursu |Izvérté informacijas resursus un pamato
riskus un iesp€jamos  informacijas | nepiecieSamo konfidencialitates [imeni.

pieejamibas [Tmenus.
AtbilstoSi paraugam izstrada informacijas
klasifikacijas sarakstu un informacijas
aizsardzibas un konfidencialitates kartibu
organizacijas darbiba.

Analizeé un izskaidro riskus.

Izskaidro dokumentu un informacijas
iedalijuma pieejamibas [fmenos
nepiecieSamibu un informacijas aizsardzibas

ievéroSsanas nozimi organizacijas téla
veidosana.
Izstrada informacijas klasifikacijas sarakstu
un informacijas aizsardzibas un
konfidencialitates  kartibu  organizacijas
darbiba.

Atpazist un raksturo intelektuala 1pasuma
veidus (patentus, autortiesibas, precu
zimes).

Atpazist un raksturo intelektuala Tpasuma
veidus.
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Izskaidro atbildibu par intelektuala pasuma
tiesibu parkapumiem.

4. Spéj: protokolét sapulc¢u un
sanaksmju gaitu.

Zina: protokola  noformé&sanas
prasibas atbilstosi normativajiem
aktiem, protokola veidus un
protokolésanas panémienus.

Izprot: atbildibu par protokola
noformésanas precizitates
jevérosanu, sekam, kadas var
iestaties nepareizi noforméta

protokola rezultata.

10% no
modula
kop€ja
apjoma

Identificé protokola veidus.

Identificé protokola veidu.
Raksturo protokoléSanas panémienus.

Aizpilda protokola veidlapu,
protokola nepiecieSamo informaciju.

noradot

Patstavigi izstrada, noformé un uzskaita
sézu un sanaksmju protokolus.

Izmanto
panémienus.

dazadus protokolésanas
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Modula “Biroja darba organizésana (2.limenis)” apraksts

Modula Sekmeét izglitojamo spé&jas darbam organizacijas biroja un veidot izpratni par biroja darba organizésanu.
meérkis

Attistit izglttojamo prasmes:
1. Kontrolét dokumentu parvaldibas izpildi organizacija.

Modula 2. Meklét un izvértét biroja darba nodrosinasanai nepiecieSamo informaciju.
uzdevumi 3. Organizét biroja darbibu, pielietojot iegiito informaciju.
4. Noformét un veikt sttijumus.
5. Iepirkt birojam nepiecieSamas preces un pakalpojumus.

Modula Apgdti visi A dalas moduli.

ieejas nosacijumi

Modula apguves nosléguma izglitojamais karto parbaudijumu, kura atbilstosi modula izvirzitajiem uzdevumiem:
1. Meklé nepiecieSamo informaciju digitalaja vidg, izvéloties piemérotako informacijas avotu.

Modula 2. Ievieto informaciju organizacijas majas lapa.

apguves 3. Nosuta informaciju klientam, izvéloties piemérotako sazinas veidu (e-pastu, e-adresi, socialos tiklus vai globalos
novértésana timeklus) un pielietojot lietiSkas sazinas etiketes labo praksi.
4. Veic sutijumu elektroniski un noformé pasta satijumu.
5. Aizpilda biroja precu iepirkuma dokumentu veidlapas.
Modulis "Biroja darba organizésana (2.limenis)" ir B dalas modulis profesionalajam kvalifikacijam "Lietvedis",
"Sekretars" un "Klientu apkalpoSanas specialists", ko izglitojamie apgist vienlaicigi ar moduli "Korporativa
[ GYe [T EWL Y41 R komunikacija". PEc modula "Biroja darba organizéSana (2.ITmenis)" sekretara un lietveza profesijas izglitojamie apgist

vieta karte modulus "Dokumentu un informacijas aprite ( 2.ITmenis)", "Personala dokumentu izstrade un aprite", "Dokumentu un

arhiva parvaldiba" un klientu apkalposanas specialista profesijas izglitojamie apglist modulus "Produkta uzskaites un
finansu dokumenté&sana" un "Klientu vajadzibu izpéte".

Modula “"Biroja darba organizeésana (2.limenis)” saturs

. = Macibu sasniegumu
Sasniedzama

Sasniedzamais - uves limenu apraksti
rezultats - R AL Videjs Optimals
ipatsvars % - . - .
apguves limenis apguves limenis
1. Spé&j: kontroléet dokumentu| 3% no modula | Raksturo EDPS mérki. Raksturo EDPS meérki.
parvaldibas izpildi organizacija. kopg&ja apjoma | jzskaita veicamas darbibas tas izveida. | Uzskaita veicamas darbibas tas izveide.
Zina: sistematizétas dokumentu Ar piemériem pamato EDPS nepiecie$amibu.

parvaldibas nodroSinasanas un S — _
Ievada datus un pielietojot EDPS. Definé nepiecieSsamos parametrus EDPS,

ievada datus.
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kontroles panémienus, mérkus,
nozimi, EDPS lietojumprogrammas.

Izprot: kontroletas  dokumentu
parvaldibas nepiecieSamibu
organizacijas dokumentu
parvaldibas kvalitates

nodrosinasanai.

Noformé atskaiti.

Noformé atskaiti.

5% no modula
kop€ja apjoma

Uzskaita un ar piemériem raksturo
iekséjas kontroles sistémas elementus.

Uzskaita iekSéjas kontroles sistémas
elementus, ar piemériem izskaidro kontroles
procesa nozimi dokumentu parvaldibas

kvalitates nodrosinasanai.

2. Sp€j: meklét un izvertét biroja
darba nodrosinasanai nepiecieSamo

informaciju.

Zina: atskiribas starp dazadiem
informacijas avotiem, informacijas
meklétajiem un to lietderibu,

atslégvardu pielietojumu.

Izprot: iegutas informacijas
izmantojamibu un ticamibu.

3% no modula
kopéja apjoma

Samekl€ pieprasito informaciju.
Uzskaita tas ieguves avotus.
Nosauc izmantotos atslégvardus.

Sameklé pieprasito informaciju.
Uzskaita tas ieguves avotus.
Pamato izvéles lietderibu.

Nosauc izmantotos atslégvardus un pamato
to izveli.

7% no modula
kopéja apjoma

AtbilstoSi paraugam pielieto informacijas
resursu meklétajus specifiskas
informacijas ieguvei.

Izvélas atbilstoSako informacijas resursu
mekl€taju un ieglst specifisku informaciju.
Péc nepiecieSamibas pielieto paplasinatas
informacijas resursu meklésanas iespéjas.

3. Spéj: organizét biroja darbibu,
pielietojot ieguto informaciju.

Zina: informacijas avotu pieraksta
formas, informacijas pielietoSanas
meérkus un metodes.

Izprot: pielietotas  informacijas
korektas apstrades nozimi.

25% no modula
kopéja apjoma

Péc parauga biroja darba organizéSana
pielieto labas prakses ieteikumus lietiska

saraksté, lietiSko rakstu etiketes
ievéroSana.
Skaidro lietiSkas sarakstes nozimi

organizacijas téla veidoSana un sazina ar
klientiem.

Biroja darba organizéSana pielieto labas
prakses ieteikumus lietiska sarakstég, lietiSko
rakstu etiketes ievérosana.

Ar piemériem skaidro lietiSkas sarakstes
nozimi organizacijas téla veidoSana un
sazina ar klientiem.

Analizé elektroniskas sarakstes etiketes
attistibas tendences.

Aktivizé e-pasta kontaktu rezimu.
Nosidta un sanem informaciju e-pasta.
Pielieto e-parakstu.

Atrod e-adresu kataloga e-adreses konta
lietotaju un nosata zinojumu.

Aktivizé e-pasta kontaktu rezimu.
Nosdta un sanem informaciju e-pasta.
Pielieto e-parakstu.

Ar piemériem izskaidro kontaktu rezima
aktivizésanu.
Uzskaita e-paraksta aktivizéSanas

parbaudes iesp€jas.

Atrod e-adresu kataloga e-adreses konta
lietotaju un nosita zinojumu.

un
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Pamato e-adreses lietosanas

nepiecieSamibu.

Uzskaita prasibas organizacijas majas
lapai, tas struktiras elementus.

Péc instrukcijas ievieto taja vienkarsu
informaciju.

Uzskaita un pamato prasibas organizacijas
majas lapai, tas struktidras elementus un
taja ievietojamo informaciju.

Ievieto majas lapa informaciju.

Izskaidro informacijas pieejamibas nozimi
klientu piesaisté un apkalposana.

Raksturo drosa profila izveides principus.
Ievieto informaciju socialaja vietné.
Uzskaita ieguvumus un riskus.

Raksturo drosa profila izveides principus.
Ievieto informaciju socialaja vietné.
Argumente izveli.

Analizé un pamato ieguvumus un riskus.

Sazinas ar klientiem, izmantojot globala
timekla iespéjas.

Pieraksta ieguto informaciju.
Apstrada to un nodot adresatam.

Sazinas ar klientiem,
timekla iespéjas.

izmantojot globala

Korekti pieraksta ieguto informaciju.
Apstrada to un nodot adresatam.

Identifice  problémas/neprecizitates, kas
radusas informacijas apstradé.
Precize, veic korekcijas.
25% no modula | Sameklé nepiecieSamo  informaciju, | Sameklé nepiecieSamo informaciju,
kop€ja apjoma | izmantojot publiskas datubazes. izmantojot publiskas datubazes.
Pamato datubazes izvéli.
Ievada un atjauno informaciju | Patstavigi izvérté, ievada un atjauno
organizacijas majas lapa atbilstosi | informaciju organizacijas majas lapa savas
noradijumiem. kompetences ietvaros.
Uzskaita kritérijus interneta vietnes | Uzskaita kritérijus  interneta  vietnes
kvalitatei, drosas un ticamas informacijas | kvalitatei, drosas un ticamas informacijas
pazimes, informacijas atspoguloSanas | pazimes, informacijas atspogulosanas

kritérijus, veidojot savu un organizacijas
identitati vienlaicigi vairakas tieSsaistes
un bezsaistes vides.

kritérijus, veidojot savu un organizacijas
identitati vienlaicigi vairakas tieSsaistes un
bezsaistes vidés.

Izskaidro ar piemériem nemainiga un viegli
atpazistama organizacijas téla nozimi.
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4. Spé&j: noformé& un veikt
sutijumus.
Zina: sttijumu veidus, to

pielietojumu, noformésanas
prasibas un piegazu terminus.
Izprot: sdtijumu ietekmi uz talako
sadarbibu un atbildibu par satijumu
savlaicigu nodosanu.

8% no modula
kopéja apjoma

Noformé ieligumus saskana ar noradém
un doto tekstu.

Noformé aploksnes.

Atbilstosi pasakumam, patstavigi izstrada un
noformé ieligumus un to aploksnes.

Pamato izveli.

Sagatavo apsveikuma kartiti saskana ar
noradém un doto tekstu.

Patstavigi sagatavo apsveikuma kartiti.
Izvélas tas vizualo noformé&jumu.
Pamato izvéli.

6% no modula
kopéja apjoma

Izstrada un noformé véstuli un pastkarti.
Nosuta adresatam.

Izstrada un noformé véstuli un pastkarti.

Pamato veéstules veidu, saistot izvéli ar
véstules saturu un piegades terminiem.

NosUta adresatam.

Izskaidro ietekmi uz talako

sadarbibu.

sutijuma

Uzskaita pasta paku wveidus, to
pielietojumu, prasibas iesainojumam un
noform&jumam.

Noformé sutijumu.

Uzskaita pasta paku veidus, to pielietojumu,
prasibas iesainojumam un noformé&jumam.

Noformé satijumu.

Pamato izvéléto veidu, izskaidrojot sutijuma
droSibu un piegades terminus.

5. Sp€j:
nepiecieSamas
pakalpojumus.
Zina: precu/pakalpojumu iegades
avotus, iepirkuma procediru
organizacija, pasutijumu un
norékinu veidus un kartibu.

iepirkt birojam
preces un

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

5% no modula
kopéja apjoma

Uzskaita normativo aktu prasibas biroja
produktu iegadei.

Uzskaita normativo aktu prasibas biroja
produktu iegadei.

Pamato to nepiecieSamibu.

Sameklé vajadzigo produktu kada no
biroja produktu iegades vietném.

Uzskaita iesp&jamos norekinu veidus.

Sameklé vajadzigo produktu,
piemérotako iegades avotu.

izmantojot

Pamato izvéli.
Izveélas norékinu veidu.

Pamato izvéli, noradot
organizacijas izmaksam.

ietekmi uz

13% no
modula kop€ja
apjoma

Uzskaita piedavajumu izvéles kritérijus.
Nosauc iesp€jamo ligumcenu.

Uzskaita piedavajumu izvéles kritérijus.
Nosauc iesp&jamo ligumcenu.
Pamato izvéli.

Uzskaita piegadataja izveéles kritérijus.
Raksturo iepirkuma metodi.

Uzskaita piegadataja izvéles kritérijus.

Raksturo metodi, pamatojot

izveli.

iepirkuma
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Uzskaita iepirkuma izzinoSanas procesa | Uzskaita iepirkuma izzinoSanas procesa
darbilbas un raksturojoSos preces | darbibas un raksturojosos preces
parametrus, kas janorada iepirkuma | parametrus, kas janorada iepirkuma
apraksta. apraksta.

Aizpilda iepirkuma izzinoSanas | Noformé iepirkuma izzinoSanas
dokumentu veidlapas. dokumentus.

Uzskaita piedavajuma izvértéSanas | Uzskaita piedavajuma izvértésanas
kritérijus. kritérijus.

Aizpilda vértésanas zinojuma veidlapu.

Nosauc |émuma pazinosanas darbibu
secibu.

Apkopo informaciju vértésanas zinojuma.
Pamato [émumu.
Nosauc IEmuma pazinosanas darbibas.

Ar piemériem izskaidro iespéjamas sekas
terminu neievérosanas gadijuma.

Izskaidro iesp€jamas sankcijas par
iepirkuma procesa pielautajam kladam un to
ietekmi uz organizacijas talako darbibu.
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Modula “"Korporativa komunikacija” apraksts

Modula Sekmeét izglitojamo verbalas un neverbalas komunikacijas sp€jas, ievérojot profesionalo un visparéjo étiku un
mérkis organizacijas korporativa téla prasibas.

Attistit izglttojamo prasmes:
1. Ievérot profesionalo un vispare€jo étiku saskarsmé un komunikacija.
2. Parstavét 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 nepiecieSamo informaciju.
6. Patstavigi risinat konfliktsituacijas.
Modula Modulis "Korporativa komunikacija" apgtstams péc visu A dalas modulu apguves.
ieejas nosacijumi
Modula Modula apguves nosléguma izglitojamais karto parbaudijumu, kura atbilstosi modula izvirzitajiem uzdevumiem:
apguves 1. Izveérte piedavato konflikta situaciju no visparéjas un profesionalas €tikas viedokla un piedava risinajumus.
novértésana 2. Piedavata situacija demonstré informacijas sanemsanas un nodosSanas prasmes telefoniski valsts valoda.
Modulis "Korporativa komunikacija" ir B dalas modulis, kuru apgdst vienlaicigi ar moduli "Biroja darba organizéSana
(2. menis)". Pé&c modula "Korporativa komunikacija" sekretara un lietveza profesijas izglitojamie apglst modulus
"Dokumentu un informacijas aprite (2.Iilmenis)", "Personala dokumentu izstrade un aprite", "Dokumentu un arhiva
parvaldiba" un klientu apkalpoSanas specialista profesijas izglitojamie apgist modulus "Produkta uzskaites un finansu
dokumentésana" un "Klientu vajadzibu izpéte".

Modula
uzdevumi

Modula nozime un
vieta karte

Modula “Korporativa komunikacija” saturs

Macibu sasniegumu

Sasniedzama - .
uves limenu apraksti

Sasniedzamais -
rezultata

rezultats ipatsvars % Videjs : Optimals _
apguves limenis apguves limenis
1. Spéj: ieverot profesionalas un 10% no Uzskaita vispargjas un profesionalas &tikas | Izvérté visparéjas un profesionalas &tikas
visparéjo &tiku saskarsmé& un modula pamatveértibas. pamatvévrthas un pamato to ievéroSanas
komunikacija. kopéja nepiecieSamibu darba attiecibas.
apjoma Identificé neétisku ricibu saskarsmes un | Saskarsmes un komunikaciju situacijas

Zina: profesionalas un visparejas
étikas, saskarsmes un
komunikacijas pamatprincipus,

komunikaciju situacijas darba attiecibas. | demonstré ricibu atbilstosi profesionalas un
vispar€jas etikas pamatvértibam.

Nosauc organizacijas €tikas kodeksa |Definé un pamato organizacijas €&tikas
pamatelementus. kodeksa izstrades merki.
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efektivas saskarsmes

priekSnosacijumus.
Izprot: profesionalas un visparéjas
étikas pamatprincipu ievérosanas

Sniedz priekslikumus organizacijas é&tikas
kodeksa izveidei.

Apraksta un izskaidro kodeksa ietvertas

normas.

Pamato kodeksa ietverto normu ievérosanas
nepiecieSamibu.

nozimi darba attiecibas. 10% no Izdara secindajumus par pirma iespaida | Analizé pirma iespaida veidoSanas faktorus.
mod_l,l_j? nqum_i saskarsrp§ un komunikécijé_ ar | Ar  piemériem ilustré pirma iespaida
kopgja klientiem,  kolégiem un  sadarbibas | .3qiganas nozimi un pamato ta ietekmi uz
apjoma partneriem. klientiem,  kolégiem  un  sadarbibas
partneriem.
Pastéla veidoSana izmanto atseviskus ta | Veido pozitivu pastélu, ietverot visus
elementus (izskats, uzvediba, | nozimigos pastéla elementus (izskats,
komunikacija u.c.). uzvediba, komunikacija u.c.).
Pamato pastéla veidoSanas nozimi darba
attiecibas.
2. Sp€j: parstavét organizaciju 10% no Izskaidro lietiSkas etiketes | Ilustré ar piemériem un pamato lietiskas
atbilstosi tas korporativa téla un modula pamatnoteikumus, to nozimi klientu | etiketes noteikumu piemérosanu klientu
etiketes izvirzitajam prasibam. kopé€ja apkalpoSanas specialista, sekretara un |apkalpoSanas specialista, sekretara un
o ) ) apjoma lietveza darba, pieméro etiketes normas | lietveza darba un pamato to ievéroSanas
Zina: lietiskas etiketes veidus un konkrétas situacijas. nepiecie$amibu.
principus, organizacijas lietiskas _ . . _
uzvedibas pamatnoteikumus  un Raksturo galvenos starpkultiru etiketes | Izskaidro un pamato galvenos starpkultdru
izvirzitas prasibas. pamatprincipus. etiketes pamatprincipus.
Izprot: lietitkad  téla nozimi Nosauc lidzigus kultlras elementus. Izskaidro lidzigus kultlras elementus.
organizacijas prestiza uzturésana. Raksturo  galveno  kultiras redionu | Izskaidro un pamato ar piemériem galveno
atskiribas. kultliras regionu atskiribas.
10% no Apraksta organizacijas télu veidojoSos |Izvérté organizacijas télu veidojoSos
modula elementus (korporativais dizains (logo, | elementus (korporativais dizains (logo,
kopé€ja simbolika, krasas), komunikacija, | simbolika, krasas), komunikacija, darbinieku
apjoma darbinieku uzvediba, interjers, darba |uzvediba, interjers, darba apgérbs u.c.) un
apgérbs u.c.). to mijiedarbibu.
Konkrétas situacijas rikojas atbilstosi | Konkrétas situacijas rikojas atbilstosi visam
dazam organizacijas korporativa téla | organizacijas korporativa téla

pamatprasibam.

pamatprasibam.

Uzskaita klientu apkalpoSanas standarta
ietvertos elementus.

standarta
savstarpéjo

Izvérte klientu apkalposanas
ietvertos elementus un to
saistibu.
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Pamato klientu apkalposanas standarta

nepiecieSamibu.

Konkrétas situacijas rikojas atbildosi
klientu apkalposanas standarta prasibam.

Analizé konkretas klientu apkalposanas
situacijas.

Izvelas piemérotako ricibu atbildosi klientu
apkalposanas standarta prasibam.

Izsaka priekslikumus klientu apkalposanas
standarta pilnveidosanai.

3. Spé&j: sanemt un nodot
informaciju atbilstoSi organizacijas
prasibam un situacijai valsts valoda.
Zina: verbalas un neverbalas
komunikacijas labo praksi,
komunikacijas ipatnibas nacionalo
kultdru aspekta, komunikaciju
efektivitati ietekmé&josos faktorus,
komunikacijas veidu specifiku
telefoniski, e-pasta un klatieng,
valsts valodu un vismaz vienu
svesvalodu.

Izprot: komunikacijas nozimi
organizacijas téla veidoSsana un
darbibas nodrosinasana.

5% no modula | Nosauc starppersonu komunikacijas | Izskaidro starppersonu komunikacijas
kopé&ja procesa elementus un posmus. procesa elementu un posmu savstarpé&jo
apjoma saistibu.

Uzskaita dazadu informacijas parsitiSanas | Ar konkrétiem piemériem raksturo dazadu
lldzeklu un kanalu priekSrocibas un |informacijas parsitisanas lidzekju un kanalu
trikumus. prieksrocibas un trikumus.
Sazina ar klientiem un kolégiem izvélas | Sazinad ar klientiem un kolégiem, izvélas
piemérotu informacijas parsitiSanas | situacijai atbilstosakos informacijas
kanalu konkréta situacija (verbals, | nositiSanas kanalus (verbals, telefona
telefona zvans, videokonference, rakstisks | zvans, videokonference, rakstisks zinojums
zinojums veéstule e-pasta u. c.). véstule e-pasta u.c.), ievérojot organizacijas
korporativo télu.
Nosauc informacijas uztveri ietekmé&josos | Raksturo informacijas uztveres
faktorus. ietekmeé&josos faktorus.
Izskaidro atgriezeniskas saites | Pamato ar piemériem informacijas sanéméja
nepiecieSamibu komunikacijas procesa. atbildes reakcijas nozimibu sazina ar
Sanem informaciju telefoniski, e-pasta, | Klientiem un kolégiem.
klatiené. Sanem informaciju, pielietojot dazadus
komunikacijas lidzek|us.
10% no Pieméro lietiSkas leksikas labo praksi|Pieméro plasu lietiSkas leksikas vardu
modula mutiskaja un rakstiskaja sazina ar | krajumu mutiskaja un rakstiskaja sazina ar
kopéja klientiem un kolégiem. klientiem un kolégiem.
apjoma Izdara secinajumus par verbalas | Novérté verbalas komunikacijas situaciju
komunikacijas atbilstibu lietiSkajai | atbilstibu lietiSkas etiketes nosacijumiem.
etiketei. Izsaka prieklikumus verbalas
komunikacijas uzlabosanai.
Diskusija savu viedokli izsaka bez | Diskusija argumentéti izsaka savu viedokli.

argumentacijas.
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Demonstré pasivu klausisanos.

Lidzsvaro aktivu sava viedokla izteikSanu ar
aktivu klausisanos.

Raksturo neverbalas komunikacijas
elementus (distance starp saskarsmes
partneriem, acu kontakts, mimika, poza,

Ar piemeriem pamato neverbalas
komunikacijas elementu (distance starp
saskarsmes partneriem, acu kontakts,

Zesti, un citas kermena kustibas, balss | mimika, poza, Zesti, un citas kermena
tonis un intonacija) un to nozimi | kustibas, balss tonis un intonacija) lomu
komunikacijas procesa. efektiva sazina ar klientiem un kolégiem.
Pieméro neverbalas komunikacijas | Pieméro un pamato neverbalas
elementus atbilstoSi lietiSkas etiketes | komunikacijas elementus atbilstosi lietiSkas
nosacijumiem sazina ar klientiem un |etiketes nosacijumiem un situacijai sazina ar
kolégiem. klientiem un kolégiem.

5% no modula
kopéja
apjoma

Apraksta komunikacijas barjeru veidus un
to ietekmi informacijas aprité.

Izskaidro  komunikacijas barjeras un

raksturo panémienus to parvarésanai.

Atpazist komunikacijas
tipologiskas Tpatnibas.

partneru

Raksturo komunikacijas specifiku atbilstosi
partnera tipologiskajam ipatnibam.

4. Sp€j: pielietot organizacijas
iekSéjo sakaru tiklu
aprite.

Zina: organizacijas ieks€jo sakaru
tiklu pielietoSanas iespéjas, sakaru
tikla mehanisma iespéjas
organizacijas struktdrvienibu
sadarbibai, inovativus tehnologiskus
risinajumus iekséja sakaru tikla
darbibas organizésana.

Izprot: veiksmiga iekSéja sakaru
tikla izveides un pielietoSanas
ietekmi informacijas aprité.

informacijas

5% no modula
kopé&ja
apjoma

Atpazist dazadas organizacijas pielietotas
sakaru tehnologijas.

Salidzina dazadu organizacijas pielietoto
sakaru  tehnologiju  priekSrocibas un
trikumus.

Atpazist un atbilstoSi instrukcijai pielieto
biroja tehniku komunikacijai ar klientiem
un kolégiem.

Raksturo biroja tehniku komunikacijai ar
klientiem un kolégiem.

Izvelas situacijai atbilstosaku,
darbibai un praktiski pielieto to.

sagatavo

5. Spé&j: telefoniski
nepiecieSamo informaciju.

shiegt

Zina: informacijas nodosanas un

uztveres psihologiskos aspektus,
sarunas veidoSanas uzbavi,
saskarsmes psihologiju, runas

5% no modula
kopé€ja
apjoma

Uzskaita telefoniskas
priekSrocibas un trikumus.

komunikacija

Pamato telefoniskas komunikacija
priekSrocibas un trikumus ar piemériem.

Apraksta lietiSkas saskarsmes labo praksi
darbam pa talruni.

Izskaidro lietiSkas saskarsmes labo praksi
darbam pa talruni.
Raksturo tas nozimi tela

veidosana.

organizacijas
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kultdru, informacijas

5% no modula

Uzsak, vada un noslédz telefonsarunu,

Uzsak, vada un noslédz telefonsarunu,

strukturiz€Sanas un pasniegsanas kopé€ja daléji ievérojot lietiSkas saskarsmes labo | pilnibd ievérojot lietiSkds saskarsmes labo
metodes. apjoma praksi. praksi.
Izprot: telefoniski precizas un Sniedz nepiecieSamo informaciju klientam. | IzsmeloSi sniedz klientam nepiecieSamo
profesionalas izteikSanas makslas informaciju.
butibas ietekmi uz informacijas Apkopo  izejo8d  zvana  veik3anai | Apkopo un analizé izejoa zvana veik3anai
nodosanu un uztveri. nepiecie$amo informaciju. nepiecie$amo informaciju.
Veic izejoso zvanu, formulé sarunas mérki | Veic izejoso zvanu, formulé sarunas mérki
un vada sarunu. un vada sarunu, sniedzot izsmeloSu
Sniedz nepiecieSamo informaciju. informaciju.
Dalgji ievéro lieti¥kas saskarsmes labo | Parliecinosi atbild uz jautajumiem.
praksi. Ieveéro lietiSkas saskarsmes labo praksi.
6. Spéj: patstavigi risinat 10% no Atpazist konflikta situaciju un konflikta | Izskaidro konflikta bdtibu un raksturo
konfliktsituacijas. modula veidus. konflikta veidus.
Zina: konfliktu veidus, cé&lonus, kopgja Nosauc konfliktu iemeslus un sekas. Raksturo konfliktu iemeslus.
fcin & : apjoma
rlsll(nasanas metodes,  konfliktu P] Analizé konfliktsituaciju seku ietekmi uz
sekas.

Izprot: konfliktsituaciju seku ietekmi
uz organizacijas darbibu.

organizacijas darbibu.

Raksturo konflikta atrisinaSanas metodes.
Risina konfliktsituacijas.

Salidzina atrisinasanas

metodes.

konfliktsituaciju

Izvélas un pielieto piemérotako metodi
atbilstosi situacijai.

5% no modula | Izskaidro darbinieku lomu parmainu | Analizé darbinieku lomu parmainu
kopéja TstenoSana organizacija. TstenoSana.
apjoma Nosauc pretestibas iemeslus. Raksturo pretestibas iemeslus un to ietekmi
uz organizacijas darbibu.
Raksturo pretestibu parmainam | Salidzina pretestibu parmainam
parvarésanas metodes. parvarésanas metodes.
Nosauc to priekSrocibas un trikumus. Izskaidro to priekSrocibas un trikumus,
ilustréjot ar piemé&riem.
10% no Atpazist galvenos stresa rasanas iemeslus. | Izskaidro galvenos stresa rasanas iemeslus
modula un stresa ietekmi uz darba rezultatiem.
kopé&ja Raksturo stresa samazinasanas | Izstrada argumentétus, ar piemériem
apjoma panémienus, iesaka vismaz  vienu | pamatotus priekslikumus stresa
argumentetu priekslikumu stresa | samazinasanai.

samazinasanai.
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Modula "Dokumentu un informacijas aprite (2.limenis)” apraksts

Modula Sekmét izglitojamo spé&jas darbam ar iesniegumiem (t.sk. sildzibam, priekSlikumiem) un dokumentu originalu
merkis atvasinajumiem.

Attistit izglttojamo prasmes:
Modula 1. Pienemt iesniegumus.
uzdevumi 2. Sagatavot atbildes iesniegumiem saskana ar speka esosajiem normativajiem aktiem.
3. Sagatavot un apliecinat dokumentu originalu atvasinajumus un dokumentu dublikatus.
Modula Apgdati visi A dalas moduli.
ieejas nosacijumi

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

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 atvasindjumu un apliecinajuma uzrakstu.
Modulis "Dokumentu un informacijas aprite (2.limenis)" ir B dalas modulis profesionalajam kvalifikacijam "Lietvedis"
un "Sekretars", ko izglitojamie apgust vienlaicigi ar "Personala dokumentu izstrade un aprite" un "Dokumentu un
arhiva parvaldiba". P&c modula "Dokumentu un informacijas aprite (2.limenis)" lietveza profesijas izglitojamajiem
seko C dalas moduli, sekretara profesijas izglitojamajiem seko moduli "Profesionala sazina svesvalodas" un "LietiSko
tikSanos organizéSana".

apguves
novéertésana

Modula nozime un
vieta karte

Modula "Dokumentu un informacijas aprite (2.limenis)” saturs

Macibu sasniegumu
uves limenu apraksti
Videjs Optimals
apguves limenis apguves limenis

Sasniedzama
rezultata
ipatsvars %

Sasniedzamais

rezultats

1. Spé&j: pienemt iesniegumus. 9% no modula | AtSkir aréjos un iekSéjos normativus. AtSkir aréjos un iekS&jos normativus.

Zina: iek&&jo un aréjo kop&ja Uzskaita aréjo normativo aktu prasibas | Uzskaita &aré&jo normativo aktu prasibas
reglament&jumu darbam ar apjoma darbam ar iesniegumiem. darbam ar iesniegumiem.

iesniegumiem,  atbilzu  sniegsanas Pamato to nepieciesamibu kvalitativas | Pamato to nepiecieSamibu kvalitativas
kartibu. informacijas aprites nodro$inasanai. informacijas aprites nodro$inasanai.
Izprot:  iesniegumu,  sddzibu, Analizé sakaribu starp aré&jiem un iek&&jiem
priekslikumu registrésanas

normativajiem aktiem.
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normativo pamatojumu, iesniegumu Ar  piemériem raksturo iesniegumu | Ar  piemériem raksturo iesniegumu
pareizas pienemsanas bitisko pienemsanas un izskatiSanas kartibu | pienemSanas un izskatiSanas kartibu
nozimi  organizacijas  kvalitates organizacija. organizacija.
vadiba. Pamato organizacijas normativo aktu|Pamato organizacijas normativo aktu
nosacijumu nepiecieSamibu. nosacijumu nepieciesamibu.
Piedava papildu risinajumus.
20% no Izstrada iesniegumu. Izstrada iesniegumu.
modula Aizpilda iesnieguma veidlapu, noradot |Aizpilda iesnieguma veidlapu, noradot
kopgja nepieciedamo  informaciju  dokumenta | nepiecieSamo  informaciju  dokumenta
apjoma iesnieganai  valsts  vai  pa$valdibu |iesnieganai  valsts vai  pasvaldibu
instittcija. instittcija.
Pievieno papildu informaciju.
Pamato tas izvéli.
Izstrada iesniegumu, noradot nepiecieSamo | Izstrada iesniegumu, noradot nepiecieSamo
informaciju juridiska sp€ka | informaciju juridiska sp€ka
nodrosinajumam dokumenta iesniegSanai | nodroSinajumam dokumenta iesniegSanai
privatam organizacijam. privatam organizacijam.
Pievieno papildu informaciju, pamato tas
izveli.
20% no Pienem un registré rakstveida iesniegumus, | Izvélas registra formu.
modula izmantojot doto registra formu un izdarot | pjenem un registré rakstveida iesniegumus,
kopé&ja atzimi par iesnieguma registraciju. izdarot nepiecie$amas dienesta atzimes un
apjoma pamatojot izvéléto registra formu.
Pienem un registré elektroniska veida | Pienem un redistré elektroniska veida
sanemtus iesniegumus, izmantojot doto | sanemtus iesniegumus, izdarot
registra formu. nepiecieSamas dienesta atzimes.
Pamato izvéléto registra formu.
Pienem un redistré mutvardos izteiktus | Pienem un redistré mutvardos izteiktus
iesniegumus. iesniegumus.
Noformé iesnieguma veidlapu, izmantojot | Noformé iesniegumu, izdarot
doto registra formu. nepiecieSamas dienesta atzimes.
Pamato izvéléto registra formu.
25% no Sniedz atbildi izveéletaja informacijas | Sniedz atbildi izvélétaja informacijas
modula sniegSanas veida, ievérojot vienotas |sniegSanas veida, ievérojot vienotas
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2. Spéj: sagatavot atbildes
iesniegumiem saskana ar spéka
EsosSajiem normativajiem aktiem.

Zina: lietiskas sarakstes principus
un noteikumus, problémsituaciju
risinasanas panémienus, atbildot uz

iesniegumiem, sarakstes
noformé&sanu.

Izprot: savlaicigas atbildes
sniegSanas uz iesniegumiem
saskana ar spéka esosajiem
normativajiem aktiem un
iesniegumu izskatiSanas izpildes

terminu nozimi.

kop€ja
apjoma

sazinas principu prasibas valsts parvaldes
saraksteé.

Ar piemériem nosauc gadijumus, kad
iesniegumus drikst atstat bez izskatiSanas.

sazinas principu prasibas valsts parvaldes
sarakste.

Piedava ari alternativu risinajumu.

Ar  piemériem nosauc un pamato
gadijumus, kad iesniegumus drikst atstat
bez izskatiSanas.

Ar piemériem, saskana ar iesniegumos,
priekslikumos un sldzibas noradito
informaciju, nosauc atbildes sniegSanas
terminus.

Ar piemériem, saskana ar iesniegumos,
priekslikumos un sldzibas noradito
informaciju, nosauc atbildes sniegSanas
terminus.

Pamato savlaicigas iesnieguma izskatiSanas
un noteiktajos terminos sniegtas atbildes
nozimi.

Izstrada un noformé atbildes dokumentu,

Izstrada un noformé atbildes dokumentu,

sniedzot pamatotu informaciju uz | kuram ir viegli uztverama struktira,
jautajumiem un piedavajot iesp&jamos | sniedzot pamatotu informaciju uz
risinajumus. jautajumiem un piedavajot iesp&jamos
risindjumus, un, ja nepiecieSams, atsauces
uz atbilstoSiem normativiem aktiem.
3. Spéj: sagatavot un apliecinat | 6% no modula | Ar pieméru raksturo normativo aktu|Ar pieméru raksturo normativo aktu
dokumentu originalu atvasinajumus kopé€ja prasibas dokumenta originala atvasinajumu | prasibas dokumenta originala atvasinajumu
un dokumentu dublikatus. apjoma noformésanai. noformé&sanai.
Zina: normativo aktu prasibas Izskaidro pilnvaras un atbildibu ta izstradei.
dokumentu originalu atvasinajumu Atékir dokumenta originala atvasindjumu | Raksturo dokumenta originala
un _ dokumentu dublikatu veidus un apraksta noradamo informaciju. | atvasinajumu veidus un raksturo noradamo
noformé&sanai, dokumentu originalu informaciju.
atvasinajumu noformé&sanas L o
procesu, to pareizibas Pgnjato_ dokumenta originala atvasinajumu
apliecinaanu, ievérojot juridisko pielietojumu.
speku. Ar pieméru raksturo normativo aktu|Ar pieméru raksturo normativo aktu
Izprot: dokumentu originalu prasTbai dokumenta dublikata prasTbai dokumenta dublikata
atvasinajumu  noformé$anas un noformésanai. noformésanai.
pareizibas apliecinaSanas nozimi Noformé dublikatu. Izskaidro pilnvaras un atbildibu t3 izstradei.
organizacijas dokumentu Noformé dublikatu.
parvaldibas procesa nodrosinasanai.
20% no Noformé dokumenta originala | Noformé dokumenta originala

modula

atvasinajumu vai atvasinajumu kopumu,

atvasinajumu vai atvasinajumu kopumu,
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kop€ja
apjoma

atbilstosa vieta dokumenta veicot | atbilstosa vieta dokumenta veicot
apliecinajuma ierakstu. apliecinajuma ierakstu.
Identifice  personas, kas pilnvarotas
parakstit apliecinajuma ierakstu.
Aizpilda lasama veida saglabata | Izvérté elektroniska dokumenta
elektroniska dokumenta originala | atvasinajuma sagatavoSanas iespéju.

atvasinajumu veidlapas.

Ievéro normativo aktu prasibas to
sagatavosana un apliecinasana.

Noformé elektroniskd dokumenta originala
atvasinajumus.

Ievéro normativo aktu prasibas to
sagatavosana un apliecinasana.
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Modula “"Personala dokumentu izstrade un aprite” apraksts

Sekmét izglitojamo sp€jas darba ar personala dokumentaciju, veidojot izpratni par personala dokumentacijas vietu
dokumentu hierarhija un personala dokumentacijas satura un kvalitates ietekmi uz darba tiesiskajam attiecibam.

Modula
meérkis

Attistit izglttojamo prasmes:

1. Sagatavot personala dokumentaciju atbilstosi Darba likumam un citiem regul&joSiem normativiem dokumentiem.
2. Iepazistinat 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.

Modulis "Personala dokumentu izstrade un aprite" ir apglstams péc modula "Biroja darba organizésana-2.limenis" un
"Korporativa komunikacija".

Modula
uzdevumi

Modula
ieejas nosacijumi
Modula
apguves
novertésana

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

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

2. Izveido 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 apgut vienlaicigi ar "Dokumentu un informacijas aprite (2.limenis)" un "Dokumentu
un arhiva parvaldiba". Péc modula "Personala dokumentu izstrade un aprite" kvalifikacijai "Lietvedis" seko izvéles
dalas modulis, kvalifikacijai "Sekretars" seko moduli "Profesionald sazina svesSvalodas" un "LietiSko tikSanos
organizésana".

Modula nozime un
vieta karte

Modula "Personala dokumentu izstrade un aprite” saturs

Macibu sasniegumu

Sasniedzama apguves limenu apraksti

rezultata
ipatsvars %

Sasniedzamais
rezultats

Videjs
apguves limenis

Optimals
apguves limenis

1. Sp€j: sagatavot personala 10% no Nosauc Darba likuma pamatprasibas un | Raksturo Darba likuma struktiru un
dokumentaciju atbilstosi Darba modula paskaidro nozimi darba tiesisko attiecibu | pamatprasibas.

likumam un citiem regul€josiem kopéja reguléjuma. Pamato ar piemé&riem nozimi darba tiesisko
normativiem dokumentiem. apjoma

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

Pieméro Darba likuma prasibas personala
dokumentu sagatavosana.

attiecibu reguléjuma.

Pieméro Darba likuma prasibas personala
dokumentu sagatavosana.

Nosauc  profesiju  klasifikatora un
profesiju standarta uzdevumus personala
dokumentacijas sagatavosana.

Salidzina profesiju klasifikatora un profesiju
standarta uzdevumus.

Raksturo profesiju klasifikatora un profesiju
standarta struktdru.
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Izprot:
vietu
personala
ietekmi  uz
attiecibam.

personala dokumentacijas
dokumentu hierarhija un
dokumentacijas satura
darba tiesiskajam

Raksturo profesiju klasifikatora un
profesiju standarta struktdru.

Pamato ar piemériem nozimi.

Nosauc organizacijas kopliguma un |Paskaidro ar piemériem kopliguma mérki
amata apraksta merki. uzdevumus un struktdru, pamato ta nozimi.
Apraksta uzdevumus un struktiru. Atbilstosi paraugam sagatavo amata
aprakstu.
15% no Raksturo darba liguma veidlapas saturu, | Aizpilda darba Iliguma veidlapu atbilstosi
modula paskaidro ta noformésanas prasibas un | paraugam un nosauc liguma sagatavosSanai
kop€&ja nosauc liguma sagatavosanai | nepiecieSamos dokumentus.
apjoma nepiecieSamos dokumentus.
Nosauc rikojumu izstradasanas | Nosauc un paskaidro ar piemériem rikojumu
pamatojumus. izstradasanas pamatojumus.
AtbilstoSi paraugam sagatavo rikojumus | Sagatavo rikojumus par darba tiesisko
par darba tiesisko attiecibu dibinasanu. | attiecibu dibinasanu.
20% no AtbilstoSi paraugam sagatavo rikojumus | Sagatavo rikojumus par darbinieku
modula par darbinieku atvalinajumiem. atvalinajumiem.
kopgja Nosauc  atvalindjumu  veidus  un | Raksturo ar piemériem atvalindjumu veidus
apjoma piedkiréanas nosacijumus. un pieskirdanas nosacijumus.
AtbilstoSi paraugam sagatavo rikojumus | Sagatavo rikojumus par apbalvosanu un
par apbalvoSanu wun disciplinarsodu | disciplinarsodu piemé&rosanu.
piemerosanu. Paskaidro darbinieku apbalvodanas un
Nosauc darbinieku apbalvosanas un | disciplinarsodu iemeslus un veidus.
disciplinarsodu iemeslus un veidus.
Nosauc un apraksta citu veidu rikojumus | Sagatavo citu veidu rikojumus par darba
par darba tiesisko attiecibu uzturésSanu. | tiesisko attiecibu uzturéSanu
Atbilstosi paraugam sagatavo rikojumus. | Raksturo un pamato ar piemériem citu veidu
rikojumus par darba tiesisko attiecibu
uzturésanu.
15% no Nosauc darba tiesisko attiecibu | Paskaidro darba tiesisko attiecibu izbeigSanas
modula izbeigSanas pamatojumus un atbilstoSi | pamatojumus.
kopé€ja paraugam sagatavo ercv)jumus par darba Sagatavo rikojumus par darba tiesisko
apjoma tiesisko attiecibu izbeigSanu. attiecibu izbeigéanu.

Nosauc un apraksta kompensaciju un
ieturéjumu  veidus darba tiesisko
attiecibu izbeigSanas procesa.

Raksturo un pamato ar piemé&riem
kompensaciju un ietur€jumu veidus darba
tiesisko attiecibu izbeigSanas procesa.
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2. Sp€j: iepazistinat darbiniekus ar 10% no Apraksta organizacijas struktlru un | Raksturo organizacijas struktdru un
dokumentiem, kas nosaka modula nosauc darbinieku pienakumus. darbinieku pienakumus, sniedz piemérus.
organizacijas statusu vai pasakuma kop€ja Veic darbinieku iepazistinaSsanu ar | Veic darbinieku iepazistinasanu ar
norises kartibu, darbinieka apjoma dokumentiem, piemeérojot kartibas | dokumentiem.
pienakumus, tiesibas un atbildibu. noteikumus, dokumentu aprites shémas | 1,str5d5 kartibas noteikumus un dokumentu
Zina: darba attiecibu nodrosinasanai un metodes. aprites shémas.
nepieciesamos dokumentus un to Paskaidro ar piemé&riem metodes.
izstrades pamatprincipus;
darbinieku iepazistinasanas ar
dokumentiem kartibu, labas
komunikacijas praksi, profesionalo
etiku.
Izprot: darbinieku
neiepazistinasanas ar dokumentiem
sekas un ietekmi uz organizacijas
darbu.
3. Spéj: saglabat un kartot ar 15% no Nosauc un raksturo normativos aktus, | Atlasa un pamato ar piemériem normativo
personalu saistito informaciju modula kas regulé ar personalu saistitas | aktu nepiecieSamibu, kartojot ar personalu
dokumentos un datu bazeés. kopé€ja informacijas kartosanu. saistito informaciju.
Zina: ar persondlu  saistitas apjoma Paskaidro to juridiska spéka hierarhiju. | Sistematizé tos péc juridiskd spéka
informacijas kartoSanas un hierarhijas.
saglaba_sanas normatlvus_ avktUS; Definé jedzienu "Personallieta", apraksta | Raksturo jédzienu "Personallieta", apraksta
personala dokumentu kartosanas tas saturu un veido$anas noteikumus. tas saturu un veido$anas noteikumus.
principus un glabasanas terminus; ] e o _ _ _ o ) o
ar personalu saistitas informacijas AtI_3|I§tos_| InStI‘l_Jk_(IZI]aI karto ar personalu | Karto ar personalu_ §a|st|to informaciju
. . saistito informaciju dokumentos un datu | dokumentos un datu bazeés.
kartoSanas un saglabasanas datu bazas.
bazes.

- N 15% no Nosauc normativus aktus, kas regulé ar | Raksturo un paskaidro ar piemériem
_Izprot:_ ar pers_onavlu saistitas modula personalu saistitas informacijas | normativus aktus, kas regulé ar personalu
mformzi]gljas ka.rto.savnas_ un kopéja glabasanu. saistitas informacijas glabasanu.
saglabasanas nepieciesamibu un apjoma _ o _ _ o ~ o ~
nozimi personala dokumentu Paskaidro to saturu un juridiska spéka | Sistematizé tos p&c juridiska speka
parvaldibas nodrosinasana. hierarhiju. hierarhijas.

AtbilstoSi instrukcijai sagatavo personala | Sagatavo personala dokumentu lietas

dokumentu lietas
organizacijas arhiva.

glabasanai

glabasanai organizacijas arhiva, piemérojot
dokumentu glabasSanas noteikumus un
terminus.
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Atbilstosi instrukcijai sagatavo personala | Sagatavo personala dokumentus nodosanai
dokumentus nodosSanai un glabasanai |un glabasanai valsts arhiva, piemérojot
valsts arhiva. sagatavosanas noteikumus un terminus.

Paskaidro sagatavosanas noteikumus un | Paskaidro un pamato ar piemériem personala
nosauc terminus. dokumentu glabasanas nozimi.
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Modula “"Dokumentu un arhiva parvaldiba” apraksts

Sekmét izglitojamo spé&jas parvaldit un arhivét organizacijas dokumentus.

Attistit izglttojamo prasmes:
1. Organizét dokumentu parvaldibas izpildi organizacija.
2. Izstradat un aktualizét organizacijas dokumentu parvaldibu reglamentéjosos iekSéjos normativos dokumentus, t.sk.
Modula lietu nomenklattru.
uzdevumi 3. Sistematizét un ievietot dokumentus lieta, ka ari arhivét elektroniskos dokumentus atbilstoSi savas organizacijas
lietu nomenklatdrai.
4. Analizét arhiva pieprasijumu dokumentus, sagatavot un noformét arhiva izzinas, sekmét arhiva parvaldibas izpildi
organizacija.
Modula Modulis "Dokumentu un arhiva parvaldiba" ir apglstams péc moduliem "Biroja darba organizéSana (2.limenis)" un
TSRl 11 [ "Korporativa komunikacija".

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

1. Izstrada dokumentu parvaldibas kartibu organizacija.

2. Izstrada organizacijas lietu nomenklatdru.

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

Modulis "Dokumentu un arhiva parvaldiba" ir B dalas modulis profesionalajam kvalifikacijam "Sekretars" un
"Lietvedis", kuru izglitojamie var apgut vienlaicigi ar "Dokumentu un informacijas aprite (2. [ilmenis)" un "Personala
dokumentu izstrade un aprite". P&c ta lietveza profesijas izglitojamajiem seko izvéles dalas modulis, savukart
sekretara profesijas izglitojamajiem seko moduli "Profesionala sazina sveSvalodas" un "LietiSko tikSanos
organizésana".

Modula
apguves
noveérteésana

Modula nozime un
vieta karte

Modula “"Dokumentu un arhiva parvaldiba” saturs

Macibu sasniegumu

WEGFEINE - ;
Sasniedzama uves limenu apraksti

Sasniedzamais

- rezultata T =
rezultats ipatsvars % Videjs Optimals
apguves limenis apguves limenis

1. Spé&j: organizét dokumentu 30% no Pamato dokumentu parvaldibas kartibas | Izskaidro dokumentu parvaldibas kartibas
parvaldibas izpildi organizacija. modula izstrades tiesiskas bazes nepiecieSamibu | izstrades tiesiskas bazes nepiecieSamibu un
Zina: dokumentu parvaldibas kopéja un dokumentu parvaldibas kartibas | dokumentu parvaldibas kartibas nozimi.
kartibas izstrades galvenos apjoma nozimi. Nosauc dokumentu parvaldibas kartibu
principus, noteikumus un izstrades Uzskaita dokumentu parvaldibas kartibu | reglament&josos normativos aktus.
metodiku. reglamenté&josos normativos aktus. Ar piemé&riem izskaidro to nozimi.
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Izprot: dokumentu parvaldibas Raksturo dokumentu parvaldibas | Formulé un argumentéti izskaidro dokumentu
kartibas nepiecieSamibu izstrades metodes. parvaldibas kartibas izstrades nosacijumus un
organizacijas dokumentu metodes.
parvaldiba. Pamato to nepiecie$amibu.

Izstrada un noformé  dokumentu | Izstrada un noformeé dokumentu parvaldibas

parvaldibas kartibu organizacijai. kartibu organizacijai.

Pamato ar piemériem tas atbilstibu
organizacijas dokumentu parvaldibai.
2. Spé€j: izstradat un aktualizet 15% no Defing, kas ir lietu nomenklatdra. Izskaidro lietu nomenklatiras nozimi.
organizacijas | lietvedibu modula Nosauc tas tipus, uzdevumus, funkcijas. | Grupé nomenklatiiras atbilstosi tas tipiem,
reglam(_antejosos |eks<_aJos ko_peJa uzdevuma un funkcijam.
normativos dokumentus, t.sk. lietu apjoma ) o ) _
nomenklatiru. Izskaidro ar piemériem lietu nomenklatlras
] . _ ) _ svarigumu arhiva parvaldiba.

Zina: lietu nomenklatlras izstrades S— R — - — — R
reglament&jogos noteikumus, Izstrada organizacijas lietu nomenklaturu | Izstrada, pamato un aktualizé organizacijas
organizacijas dokumentacijas saskana ar speka esosajiem | lietu nomenklatiru saskana ar spéka
sistému. normativajiem aktiem. esosajiem normativajiem aktiem.
Izprot: lietvedibu reglament&joso
normativo dokumentu, t.sk. lietu
nomenklaturas izstrades
nepiecieSamibu organizacijas
dokumentu parvaldibas sistéma.
3. Spéj: sistematizé€t un ievietot 25% no Sistematizé dokumentus, atbilstosi lietu | Sistematizé organizacijas dokumentu
dokumentus lieta, ka ari arhivét modula nomenklatdrai, ievérojot glabasanas |glabasanas terminus un dokumentus,
elektroniskos dokumentus atbilstosi kopé€ja terminus. atbilstosi lietu nomenklatirai.
savas organizacijas lietu apjoma Sagatavo un noformé lietas glabasanai | Sagatavo un noformé lietas glabaganai arhiva.

nomenklatdrai.

Zina: nomenklatiras izstrades
reguléjoSo normativo bazi, lietu
saglabasanas noteikumus,
dokumentu, t.sk. elektronisko,
ievietoSanu lietas.

Izprot: drosas un savlaicigas
dokumentu sistematizéSanas un
saglabasanas 1lidz to nodosSanai
arhiva nozimi organizacijas darbibas
nodrosinasana.

arhiva.
AtbilstoSi paraugam ievieto dokumentus
lieta atbilstosi lietu nomenklatirai.

Ievieto dokumentus lietd atbilstosi lietu

nomenklatdrai.

Sistematizé elektroniskos dokumentus
atbilstoSi lietu nomenklatirai, ievérojot
glabasanas terminus.

Sagatavo un noformé lietas, t.sk.
hibridlietas glabasanai arhiva.

Sistematizé organizacijas dokumentu
glabasanas terminus un  elektroniskos
dokumentus atbilstosi lietu nomenklatdrai.

Sagatavo un noformé lietas, t.sk. hibridlietas
glabasanai arhiva.

Ievieto dokumentus lieta, t.sk. hibridlieta,
atbilstosi lietu nomenklattrai.
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AtbilstoSi paraugam ievieto dokumentus
lietd, t.sk. hibridlieta, atbilstoSi lietu
nomenklatdrai.

4. Spéj: organizét arhiva
parvaldibas izpildi organizacija.

Zina: arhiva parvaldibas galvenos
principus, noteikumus un arhiva
darbu reglament&josos normativos
aktus, dokumentu sagatavosanu un
noformésanu glabasanai arhiva.

Izprot: arhiva darbibas kontroles
nepiecieSamibu kvalitativa
lietvedibas procesa nodrosinasanai.

30% no
modula
kop€ja
apjoma

Raksturo arhiva
organizésanas tiesisko bazi.

parvaldibas

Nosauc arhiva parvaldibu
reglamenté&josSos normativos aktus.

Pamato arhiva parvaldibas organizéSanas
tiesiskas bazes nepiecieSamibu.

Izskaidro arhiva parvaldibas reglamenté&joso
normativo aktu prasibas.

Visparigi raksturo arhiva parvaldibas
organizésanas galvenos noteikumus.

Raksturo un pamato ar vairakiem piemériem
arhiva parvaldibas organizéSanas galvenos
noteikumus.

Atbilstosi darba uzdevumam sagatavo un
noformé arhiva izzinas un citus arhiva
pieprasijumus juridiskajam un fiziskajam
personam.

Analizé pieprasijumu un tam atbilstosi
sagatavo un noformé arhiva izzinas un citus
arhiva pieprasijumu dokumentus juridiskajam
un fiziskajam personam.

Sagatavo un noformé dokumentus, t.sk.
elektroniskos, turpmakai glabasanai
organizacijas arhiva atbilstosi
organizacijas lietu nomenklatdrai.

dokumentus, t.sk.
turpmakai

Sagatavo, noformé
elektroniskos, arhivéSanai un
glabasanai organizacijas arhiva.
Pamato to glabasanas terminus atbilstosi
organizacijas lietu nomenklatirai un spéka
esosSajiem normativajiem aktiem.

Raksturo Latvijas Nacionala arhiva
teritorialas struktdrvienibas struktdru un
darbibas virzienu.

Izskaidro ta nozimi.

Raksturo Latvijas Nacionala arhiva teritorialas

struktirvienibas struktiru un darbibas
virzienu.

Izskaidro ta nozimi.

Ar piemeériem paskaidro dokumentu

uzkrasanas, uzskaites un saglabasanas

kartibu.
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Modula “Profesionala sazina svesvalodas” apraksts

Modula Sekmét izglitojamo spéjas veikt rakstisko un mutvardu komunikaciju ar sadarbibas partneriem, esosajiem un
mérkis potencialajiem klientiem svesSvalodas.

Attistit izglttojamo prasmes:
1. Mutiski komunicét, risinat sarunas ar sadarbibas partneriem un klientiem, pielietojot klausiSanas un runasanas
Modula prasmes divas svesSvalodas.
uzdevumi 2. Rakstveida komunicét (aréja un iek$éja komunikacija) ar sadarbibas partneriem, esoSajiem un potencialajiem
klientiem, pielietojot rakstiSanas un lasitprasmes divas svesSvalodas.
3. Komunicét e - vidé, sniedzot profesionalu informaciju divas svesvalodas.
Modulis "Profesionala sazina svesvalodas" klientu apkalposanas specialista profesijas izglitojamajiem ir apglstams
Modula péc moduliem "Produkta uzskaites un finanSu dokumentésana", "Klientu vajadzibu izpéte". Modulis "Profesionala
S EENPEECO U I sazina svesvalodas" sekretara profesijas izglitojamajiem ir apgistams péc moduliem "Dokumentu un informacijas
aprite (2.Iimenis)", "Personala dokumentu izstrade un aprite", "Dokumentu un arhiva parvaldiba".
Modula Modula apguves nosléguma izglitojamais karto parbaudijumu, kura atbilstoSi modula izvirzitajiem uzdevumiem veic:
apguves 1. Lietiskas véstules rakstiSanu, izmantojot e-pastu.
noveértesana 2. Pakalpojuma "Sazina ar klientu svesvalodas telefoniski" sniegSanu.
Modulis "Profesionala sazina svesSvalodas" ir B dalas modulis profesionalajam kvalifikacijam "Klientu apkalposanas
[ GoYe [T EWLG Y41 R specialists” un "Sekretars". To izglitojamie apglt vienlaicigi ar moduli "LietiSko tikSanos organizésana". Modulim
vieta karte "Profesionala sazina svesvalodas" sekretara profesijas izglitojamajiem seko modulis "Personala darba nodrosinasana”,
savukart klientu apkalpoSanas specialista profesijas izglitojamajiem seko modulis "Klientu apkalposana".

Modula “Profesionala sazina svesvalodas” saturs

Macibu sasniegumu

niedzama - ;
Sasniedzama uves limenu apraksti

Sasniedzamais

rezultata

rezultats - Videjs Optimals
ipatsvars % ) . ptim: .
apguves limenis apguves limenis
1. Spé&j: mutiski komunicét, risinat 35% no Sasveicinas, uztur un noslédz sarunu | Brivi sasveicinas, vada un noslédz sarunu
sarunas ar sadarbibas partneriem un modula divas svesvalodas. divas svesvalodas.
klientiem, pielietojot klausisanas un kop&ja Apmainas ar informaciju un veido | Runa brivi un uztur sarunu, savu domu izsaka
runasanas prasmes divas apjoma vienkarsu stastijumu. precizi.
svesvalodas. , . o L . _ - p
) al o Diezgan parliecinosi sazinas par zinamam | Veido planveidigu, logiski pamatotu,
Zina: sarunas un dialoga témam un mazak zinamam témam. detalizétu stastijumu.

nepiecieSamo profesionalo leksiku,
jautajumu un atbilzu uzbivi divas
svesvalodas. Veiksmigas

Uzsak, uztur un noslédz telefonsarunu, | Uzsak, vada un noslédz telefonsarunu, sniedz
sniedz nepiecieSamo informaciju. nepiecieSamo informaciju.
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profesionalas sazinas Ipatnibas
svesvalodas.

Izprot: mutvardu svesvalodas
nozimi  kvalitativai  profesionalai

sazinai organizacija.

Saprot galveno domu un var kopuma
izprast teikto un sniegt atbildi.

Prot piemérot vardu krajumu, lai
sazinatos iepriekS$ paredzamas situacijas.

Saprot galveno domu un pilna apjoma uztver
informaciju.

Prot variét formul&jumus, lai izvairitos no
atkartosanas.

Veido dialogu par profesionalam témam,
piemérojot leksikas un gramatikas
normas.

Dialoga lieto nepiecieSamos vardus un
frazes.

Veido vienkarsus jautajumus un atbildes
savas specializacijas joma.

Veido dialogu par profesionalam témam,
piemérojot leksikas un gramatikas normas.
Dialoga lieto dazadu leksiku, Tpasi nemekle
vardus, veidojot jautajumus un atbildes.
Piedalas profesionalas diskusijas
specializacijas joma.

savas

2. Sp€j: rakstveida komunicét (ar€ja
un iekséja 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: svesSvalodas rakstisko
prasmju nozimi profesionalaja
sazina organizacijas meéerku

sasniegsana.

40% no
modula
kopé€ja
apjoma

Sagatavo dazadu veidu dokumentu
tekstus, pielietojot pieméroto valodas
stilu un teksta uzbuves principus.

Nosauc valodas stila un teksta uzbuves
pamatelementus.

Dokumenta teksta
saistitus teikumus.

lieto vienkarsus,

Sagatavo dazadu veidu dokumentu tekstus,
pielietojot atbilstoSus valodas stilus un teksta
uzbuves principus.

Teksta valodas stila un uzbuves principa izvéli
pamato.

Uzraksta skaidru, detalizétu tekstu par
zinamiem un abstraktiem jautajumiem.

Sagatavo dazadu veidu dokumentus,
piemérojot noformé&sanas prasibas un
valodas specifiku.

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

Sagatavo dazadu veidu dokumentus,
piemérojot noformésanas prasibas un valodas
specifiku.

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

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.

Sagatavo pieklajibas véstules,
pazinojumus, sludinajumus un
normativus materialus, piemérojot
noformé&sanas prasibas un valodas

specifiku.

Sagatavo pieklajibas véstules, pazinojumus,
sludindjumus un citus normativus materialus,
piemérojot noformésanas prasibas un valodas
specifiku.
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Ir pietiekams profesionalo vardu krajums

Ir labs profesionalo vardu krajums un laba

un gramatikas prasmes, lai uzrakstitu | gramatiska kontrole, lai uzrakstitu
dokumentus. dokumentu.
Prot apkopot, izvértet informaciju.
Argumenté savu viedokli.
Sagatavo lietiSko saraksti par tikSanas, | Sagatavo lietiSko saraksti par tikSanas,
sapulCu, interviju un citu pasakumu |sapulCu, interviju un citu pasakumu
organizésanu, piemérojot noformésanas | organizé€Sanu, piemérojot noformé&sanas

prasibas atbilstosi valodas specifikai.
Ir pietiekams profesionalo vardu krajums

prasibas atbilstosi valodas specifikai.
Ir labs profesionalo vardu krajums un laba

un gramatikas prasmes, lai uzrakstitu | gramatiska kontrole, lai uzrakstitu
dokumentus. dokumentus.
3. Spé&j: komunicét e-vidé, sniedzot 25% no Sagatavo un nosita informaciju divas | Sagatavo un nosdta informaciju divas
profesionalu informaciju divas modula sveSvalodas sadarbibas partneriem un | sveSvalodas sadarbibas partneriem un
svesvalodas. kopéja klientiem. klientiem.
Zina: e-vides iespéjas profesionalai apjoma

komunikacijai sveSvaloda, e vides

profesionalas sazinas kultdru,
profesionalo terminologiju.

Izprot: svesSvalodas nozimi
profesionalai sazinai e-vidé

profesionalas informacijas ieguves
un klientu piesaistes iespé€jas.

Sniedz atbildi uz sanemto véstuli.

Uzraksta vienkarsu, saistitu tekstu par
profesionaliem jautajumiem.

Sniedz atbildi uz sanemto véstuli.

Uzraksta skaidru, detalizétu tekstu par
profesionaliem un abstraktiem jautajumiem.

Izveérté un interpreté informaciju.

Nosauc apkartrakstu veidus un raksturo
katra veida saturu.

Sagatavo un nosuta apkartrakstus divas
svesvalodas.

Prot piemérot vardu krajumu, lai
uzrakstitu vienkarsu, saistitu tekstu.

Raksturo apkartrakstu veidus un saturu.
Ilustre ar vairakiem piemeériem.
Pamato apkartrakstu nepiecieSamibu.

Sagatavo un nosuta apkartrakstus divas
svesvalodas.

Uzraksta skaidru, detalizétu tekstu par
profesionaliem un abstraktiem jautajumiem.

Izvérté un interpreté informaciju.

Sagatavo un ievieto informaciju
organizacijas majaslapa un socialajos
tiklos divas svesvalodas.

Ir pietiekams vardu krajums un
gramatikas prasmes uzdevuma izpildei.

Prot apkopot un izvértet informaciju.

Sagatavo un ievieto informaciju organizacijas
majaslapa un socialajos tiklos divas
svesvalodas.

Ir labs vardu krajums un laba gramatiska
kontrole uzdevuma izpildei.

Prot apkopot, izvértét un radoSi interpretét
informaciju.
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Modula “Lietisko tikSanos organizésana” apraksts

Modula
meérkis

Sekmeét izglitojamo spéjas organizét apmeklétaju/klientu pienemsanu, sagatavot lietiSko tikSanos atbilstosi prasibam,
sagatavot un novadit sapulces un sanaksmes un izvertét to rezultatus.

Modula
uzdevumi

Attistit izglttojamo prasmes:
1. Organizét apmeklétaju/klientu pienemsanu.

2. Sagatavot lietiSko tikSanos atbilstosi prasibam.

3. Sagatavot un organizét sapulces un sanaksmes.

4. Novadit sapulces un sanaksmes un izvertét to rezultatus.

Modula
ieejas nosacijumi

Modulis "Lietisko tikSanos organizésana" klientu apkalpoSanas specialista profesijas izglitojamajiem ir apglistams péc
moduliem "Produkta uzskaites un finansu dokumentésana", "Klientu vajadzibu izpéte". Modulis "LietiSko tikSanos
organizésana" sekretara profesijas izglitojamajiem ir apglstams péc moduliem "Dokumentu un informacijas aprite
(2.I"menis)", "Personala dokumentu izstrade un aprite", "Dokumentu un arhiva parvaldiba".

Modula
apguves
noveérteésana

Modula apguves nosléguma izglitojamais karto parbaudijumu, kura atbilstosi modula izvirzitajiem uzdevumiem:
1. Organizé apmeklétaju/ klientu pienemsanu.
2. Sagatavo produkta prezentaciju un to prezenté, atbild uz jautajumiem.

3. Sagatavo sapulci vai vebinaru vai videokonferenci, vai lietiSko tikSanos, izmantojot IT iespé&jas.

Modula nozime un
vieta karte

Modulis "Lietisko tikSanos organizésana" ir B dalas modulis profesionalajam kvalifikacijam "Klientu apkalpoSanas
specialists" un "Sekretars", kuru apglst vienlaicigi ar "Profesionala sazina svesvalodas". Pé&c modula apguves
sekretara profesijas izglitojamie apgist moduli "Personala darba nodrosinasana". Klientu apkalposanas specialista
profesijas izglitojamie apgist modulus "Klientu apkalposana".

Modula “Lietisko tikSsanos organizésana” saturs

Sasniedzamais
rezultats

Sasniedzama
rezultata
ipatsvars %

Macibu sasniegumu
uves limenu apraksti

Vidéjs

Optimals

1. Spéj: organizét apmeklétaju/
klientu pienemsanu.

Zina: tikSanos, prezentaciju un citu
lietiSko pasakumu atSkiribas un
organizéSanas metodes, produktu/

10% no
modula kopé&ja
apjoma

apguves limenis

Izstrada apmeklétaju/klientu
pienemsanas uzskaites/ registracijas
veidlapu, ievérojot normativo aktu
prasibas.

apguves limenis
Izstrada vairaku veidu apmeklétaju/klientu/

pienemsanas uzskaites/ registracijas
veidlapas, ievérojot  normativo  aktu
prasibas.

Pamato to atSkiribas un funkcionalo nozimi.

Pienem apmeklé&tajus/ klientus.

Pienem apmeklétajus/klientus.
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prezentaciju sagatavosanu Veic to registraciju. Veic to registraciju.
demonstrésanai. Organizé  apmeklétaju/klientu  talakas
Izprot: veiksmigi organizétas virzibas plusmu.
apmeklétaju/klientu/ klientu Pamato  apmeklétaju/klientu pareizas
pienemsanas nozimi organizacijas pienem$anas  svarigumu  organizacijas
panakumos. darbiba.
10% no Atbilstosi organizacijas iekS&jai kartibai | Lieto organizacijas komunikacijas
modula kopé&ja | un instrukcijam komunicé ar | tehnologijas, komunikacijas prasmes valsts
apjoma apmeklétajiem/ klientiem. valoda un svesvaloda.
Lieto organizacijas komunikacijas | Ievéro savas pilnvaras komunikacija ar
tehnologijas, komunikacijas prasmes | klientiem.
valsts valoda.
Izstrada produkta/pakalpojuma | Izstrada produkta/pakalpojuma
prezentaciju, ievérojot pamatprasibas un | prezentaciju, ievérojot daudzpusigas
pielietojot IT iesp€jas. prezentésanas iespéjas.
Pamato izvéli.
Izmanto paliglidzeklus un tehnologijas
produkta prezentacijas izstrade un
noform&juma.
2. Spéj: sagatavot lietisku tikSanos 20% no Plano lietiSkas tikSanas, atbilstoSi darba |Plano un modelé lietiSko tiksanos,
atbilstosi prasibam. modula kop€ja | uzdevumam, nodrosinot darbam | nodrosinot visu darbam nepiecieSamo
Zina: lieti¢ko  etiketi tikéanas apjoma nepiecieSamo informaciju un aprikojumu. | informaciju un aprikojumu.
planoganas principus, tikéanas telpu Sagatavo lietiSkas tikSanas, nodroSinot | Sagatavo lietiSkas tikSanas, nodrosinot
sagatavofanu, pazinojumu  u.c. darbam nepiecieSamo pamatinformaciju. | darbam nepiecieSamo informaciju, izdales
informacijas  sagatavoSanu  un materialus.
izsttiSanu.
Izprot: sagatavoSanas darbu nozimi
veiksmigas lietiskas tikSanas norisei.
3. Sp€j: novadit sapulces un 15% no Nosauc sapulces/sanaksmes vadisanas | Nosauc un izskaidro ar piemériem sapulces/
sanaksmes un izvertét rezultatus. modula kop€ja | metodes un noteikumus. sanaksmes vadisanas metodes un
Zina: sanaksmiju, sapuléu vadisanas apjoma S _ : noteikumus. : .
metodiku, specifiku 15% no Klasifice lietiSko tikSanos tehniskos | Klasificé lietisko tiksanos tehniskos lidzek|us
(videokonferences, vebinari u.tml.), | Modula kopé&ja | lidzek|us pé&c to uzdevuma un funkcijam. | péc to uzdevuma un funkcijam.
publisko runu, rezultatu izvértésanu. apjoma Pamato ar

piemériem tehnisko Iidzeklu
pielietojumu un tehniskos risinajumus.




S/

Izprot: sanaksmju un sapulcu
vadisanas, kvalitates ietekmi uz
rezultatiem un rezultatu ietekmi uz
organizacijas darba efektivitati.

30% no
modula kopé&ja
apjoma

Plano sapulces/sanaksmes, atbilstosi
darba uzdevumam, nodrosinot darbam
nepiecieSamo informaciju un aprikojumu.

Plano un modelé sapulces/sanaksmes,
nodrosinot darbam nepiecieSamo
informaciju un aprikojumu.

Sagatavo sapulces apspriezamos
jautajumus.

P&c instrukcijas organizé sanaksmes.

Organizé sanaksmes.

Apraksta efektivas sanaksmes | Noformé atbilstoSu dokumentaciju.
organiz&sanu un vadisanu. Pamato efektivas sanaksmes organizé$anu
un vadiSanu, to ietekmi uz darba efektivitati.
Atbilstosi paraugam raksturo | Sapulces/sanaksmes  rezultatus izplata
sapulces/sanaksmes rezultatu. atbilstoSi  iekSgjai informacijas aprites
Izplata sapulces/sanaksmes rezultatu | Shémai.
atbilstosi iekS&jai informacijas aprites | Analizé sapulces/sanaksmes rezultatus.
shémai. Izvérté rezultdtu ietekmi uz organizacijas
darba efektivitati.
Skaidro  videokonferences, vebinara | Skaidro un pamato ar piemériem
iespéjas. videokonferences, vebinara iesp€jas.
Nosauc dazus to organizéSanai | Izvélas to  organizéSanai  atbilstoSus

nepiecieSamos tehnologisko risinajumus.

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

tehnologisko risinajumus.

Organizé videokonferences/ vebinarus,
izvéloties personu skaitam un pasakuma
uzdevumam piemérotako tieSsaistes
platformu, tehnologisko risinajumu un
piemérotu biroja tehniku.
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Modula “Personala darba nodrosinasana” apraksts

Modula Sekmét izglitojamo sp€jas darba ar personala dokumentaciju, veidojot izpratni par personala dokumentu parvaldibas
mérkis organizéSanas noteikumiem un izpildes kartibu.

Attistit izglttojamo prasmes:
Modula 1. Organizét personala dokumentu parvaldibas izpildi organizacija, ievérojot darba tiesisko attiecibu normas.
uzdevumi 2. Izstradat un koordinét darbinieku laika planojumu un sekot ta izpildei.
3. Sagatavot komand€&juma braucienus un veikt procesa dokumentésanu.
Modula Moduli "Personala darba nodrosinasana" ir apgistams péc moduliem "Profesionala sazina svesvalodas" un "LietiSko
TS L CE DT tiksanos organizésana”.

Modula nosléguma izglitojamais karto parbaudijumu, kura atbilstosi modula izvirzitajiem uzdevumiem praktiski veic:
Modula 1. Izstrada personala dokumentu parvaldibas organizéSanas un izpildes kartibu.
apguves 2. Sagatavo darbinieku darba laika uzskaites tabulu ikdienai un ilgtermina, izmantojot IT sistémas un
novéertésana datorprogrammas.
3. Sagatavo komandéjuma brauciena dokumentaciju.
YL ER LA R Modulis "Personala darba nodrosinasana" ir B dalas modulis profesionalajai kvalifikacijai "Sekretars". P&c ta apguves
vieta karte seko izvéles dalas modulis.

Modula “Personala darba nodrosinasana” saturs

. - Macibu sasniegumu
Sasniedzama

Sasniedzamais = apguves limenu apraksti
- rezultata Ty r—
rezultats ipatsvars % Vidéjs Optimals
P apguves limenis apguves limenis
1. Spé&j: organizét personala 13% no Paskaidro aréjo un iekSéjo normativo | Raksturo aréjo un iekséjo normativo aktu
dokumentu parvaldibas izpildi modula aktu nozimi. nozimi.
organizacija,  ievérojot  darba kop&ja Formulé prasibas darba tiesisko attiecibu | Formulé prasibas darba tiesisko attiecibu
tiesisko attiecibu normas. apjoma reguléjuma. reguléjuma, pamato ar piemériem.
Zina:  personala dokumentu Pieméro normativo aktu prasibas | Pielieto normativo aktu prasibas personala
parvaldibas  kartibas  izstrades personala darba nodroginasana. darba nodro&inasana.
galvenos principus, noteikumus un 5 - . _ - -
izstrades metodiku. 24% no A_prakst_a personala dokumentu | Izskaidro personala dokumentu parvaldibas
_ modula parvaldibas procesa posmus. procesa posmus.
Izprot: personala dokumentu kopé&ja . o ) .
parvaldibas un darba tiesisko apjoma Nosauc dokumentu veidus darbinieku | Raksturo dokumentu veidus darbinieku

parstavibas procesa. parstavibas procesa.
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attiecibu normu ievéroSanas nozimi
darba attiecibas.

Aizpilda dokumentu veidlapas darbinieku
parstavibas procesa.

AtbilstoSi paraugam sagatavo dokumentus
darbinieku parstavibas procesa.

AtbilstoSi paraugam sagatavo anketu | Sagatavo anketu darbinieka darbibas un tas
darbinieka darbibas un tas rezultatu | rezultatu novértésanai.
novértésanai.
8% no Paskaidro personala dokumentu | Pamato ar piemériem personala dokumentu
modula parvaldibas kartibas noteikumus un | parvaldibas kartibas noteikumus un izstrades
kop€ja izstrades metodes. metodes.
apjoma Atbilsto$i paraugam izstrada personala | Izstrada personadla dokumentu parvaldibas
dokumentu parvaldibas kartibu. kartibu.
2. Spe€j: izstradat un koordinet 10% no Sagatavo  darbinieku darba laika | Sagatavo darbinieku darba laika uzskaites
darba laika planojumu un sekot ta modula uzskaites tabulu ikdienai un ilgtermina, | tabulu ikdienai un ilgtermina, pielietojot IT
izpildei. kopé&ja pielietojot IT iespé&jas. iesp€jas.
Zina: laika planojuma izstrades apjoma Raksturo ar piemériem laika plano3anas
procesu, savlaicigas aktualizéSanas instrumentus un metodes.
mehanismu. 10% no Atbilsto$i instrukcijai veic darba laika | Veic darba laika planojuma kontroli,
Izprot: sekas, kas var iestaties, ja modula planojuma  kontroli, pielietojot IT | pielietojot IT iespé€jas.
savlaiag_i nfaizpilda_la_ik_g planojumu ko_péjé iespéjas. Pamato izvéléto darba laika planoanas
un neveic ta aktualizaciju. apjoma Piedava  risinajumu  darba laika | kontroles metodi.
planosanas aktualizésanai. Piedava vairakas risindjumu iesp&jas darba
laika planosanas aktualizéSanai.
3. Sp€j: sagatavot komandé&juma 15% no Atbilstosi instrukcijai organizeé | Organizé€ komandé&jumu un darba braucienu,
braucienus un  veikt  procesa modula komand&jumu un darba braucienu, | pamatojoties uz normativo aktu prasibam.
dokumentésanu. ko‘péjé pam?tgjoties uz normativo aktu | 17skaidro normativo aktu pielietoganu.
Zina: komand&juma organizéanas apé]oma prasibam. _ : S
pamatprincipus, ievérojot 20% no Uzskaita un ap_raksta komanc_JeJ_un:la un PaskaldrP_ un pamato ar piemeériem
normativos aktus, komandé&jumam modula darba braucienam nepieciesamas | komand€juma  un  darba  braucienam
nepiecie$amas dokumentacijas kop€ja dokumentacijas veidus pirms | nepiecieSamas dokumentacijas veidus pirms
veidus un noforméganu, apjoma komand€&juma un darba brauciena. komand€&juma un darba brauciena.
nepiecieSamas informacijas Atbilstosi instrukcijai izstrada un noformé | Izstrada un noformé komand&juma un darba

mekléSanas pamatprincipus.

Izprot: komandé&juma
organizésanas un dokumentésanas
uzdevumus un butibu.

komandéjuma un darba brauciena

dokumentaciju.

brauciena
komandé&juma.

dokumentaciju pirms

Raksturo komandé&juma un darba
brauciena parskata saturu un
noformésanas veidu.

Pamato ar piemériem komand&juma un darba
brauciena parskata saturu un noformésanas
veidu.
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Atbilstosi instrukcijai izstrada un noformé
komandéjuma un darba brauciena
parskatu.

Izstrada un noformé komandé&juma un darba
brauciena parskatu.

AtbilstoSi instrukcijai sagatavo arzemju
komandé&jumu un darba braucienu.

Izstrada un noformé komandé&juma un
darba brauciena dokumentaciju.

Sagatavo arzemju komand&jumu un darba
braucienu.

Izskaidro normativo aktu pielietosanu.

Izstrada un noformé komandé&juma un darba
brauciena dokumentaciju.
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Modula “LietvezZa prakse” apraksts

Nostiprinat un pilnveidot lietveziem nepiecieSamas spéjas parvaldes dokumentu noformésana, lietu nomenklatiras
izstradé, datubazes, datorprogrammu izmantosana, sapulces/sanaksmes protokolésana.

Attistit izglttojamo prasmes:
1. Izstradat un noformét parvaldes dokumentus, t.sk. personala dokumentus, dokumenta atvasinajumus,
izmantojot teksta un datu izklajlapu apstrades programmas.

Modula 2. Izstradat organizacijas lietu nomenklatiiru, veidot, sistematizét, saglabat un arhivét lietas, atbilstosi
uzdevumi nomenklatdrai.
3. Izmantot informacijas datubazes, datorprogrammas un biroja tehniku.
4. Planot, organizét un protokolét sapulces/sanaksmes.

Modula Apgditi visi programmas A, B un C dalas profesionalas kvalifikacijas "Lietvedis" iegUsanai nepiecieSamie moduli.
ieejas nosacijumi

Modula apguves nosléguma izglitojamais atbilstosi prakses programmai prezenté portfolio (darbu mapi) par prakses
darba vieta veiktajiem uzdevumiem, pasvértéjumu un darbavietas prakses vaditdja vértéjumu/rekomendaciju.
Darbu mapes veélamais saturs:

1. Titullapa.

2. Prakses vietas apraksts.

3. 4 sadalas.

Modula 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.

2. Organizacijas lietu nomenklatiras paraugu, lietu veidoSanas un arhivésanas dokumenti.

3. Informacija par organizacijam, izmantojot informacijas datubazes, datorprogrammas un biroja tehniku.

4. Sapulces/sanaksmes planoSanas, organizéSanas un protokolésanas dokumenti.

Modula apguves pasvértéjums.

Nosléguma prezentacija, kura ieklauti secinajumi un atzinas par prakses laika apguto.

Izglitojamais iesniedz atbilstoSos profesionalas kvalifikacijas prakses dokumentu.

apguves
novertésana

Modulis "Lietveza prakse" ir B dalas modulis. Modulis "Lietveza prakse" ir noslédzosais modulis Lietveza profesionalas

Modula nozime un e e ) - _ S " e o
kvalifikacijas iegtsanai, kas ir paredzéts apguato profesionalo kompetencu nostiprinasanai darba videé.

vieta karte
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Modula “Lietveza prakse” saturs

Macibu sasniegumu

niedzama - .
Sasniedzama uves limenu apraksti

rezultata
ipatsvars %

Sasniedzamais
rezultats

Vidéjs

Optimals

apguves limenis

apguves limenis

1. Spéj: izstradat un noformét 30% no Risina dazadu veidu parvaldes dokumentu | Izstradda un noformé dazadu veidu
parvaldes dokumentus, t.sk. modula izstradasanas un noformé&Sanas darba | parvaldes dokumentus, pielietojot teksta un
personala dokumentus, dokumenta kopé€ja uzdevumus, pielietojot teksta un datu | datu izklajlapu apstrades programmas.
atvasinajumus, izmantojot teksta un apjoma izklajlapu apstrades programmas.
datu izklajlapu apstrades Risina personala dokumentu izstradasanas | Izstrada un noformé personala
programmas. un noforméSanas darba uzdevumus, | dokumentus, izmantojot teksta un datu
izmantojot teksta un datu izklajlapu | izklajlapu apstrades programmas.
apstrades programmas.
Risina dokumenta atvasinajumu | Izstrada un noformé dokumenta
izstradasanas un noformé&sSanas darba | atvasindjumus, izmantojot teksta un datu
uzdevumus, izmantojot teksta un datu |izklajlapu apstrades programmas.
izklajlapu apstrades programmas.
2. Spé&j: izstradat organizacijas lietu 20% no Izstrada organizacijas lietu nomenklatlru | Izstrada, noveérté organizacijas lietu
nomenklatdru, veidot, sistematizet, modula saskana ar spéka esosajiem normativajiem | nomenklatiiru saskana ar spéka esosajiem
saglabat un arhivét lietas, atbilstosi kopé€ja aktiem. normativajiem aktiem.
tai. apjoma Aktualizé organizacijas lietu nomenklatiru | Aktualizé un izvérté organizacijas lietu
saskana ar spéka esosajiem normativajiem | nomenklatiiru saskana ar spéka esosajiem
aktiem. normativajiem aktiem.
Pamato ar piemériem veiktas darbibas.
20% no Veido, sistematizé lietas turpmakai | Veido, sistematiz€ un izvérté Ilietas
modula glabasanai. turpmakai glabasanai.
kopé&ja Iesaka risinajumus lietu sistematizacijas
apjoma optimizésanai.
Arhivé organizacijas lietas atbilstoSi darba | Novérté un arhivé organizacijas lietas
uzdevumam. atbilstosi lietu nomenklatirai.
3. Spé€j: izmantot informacijas 10% no Lieto publiskas datubazes, kuras apkopota | Lieto un sameklé nepiecieSamo informaciju
datubazes, datorprogrammas un modula informacija par organizaciju. par organizaciju.
biroja tehniku, ievérojot darba un kopgja Sameklé informaciju. Apkopo nepiecie§amo informaciju.
vides aizsardzibas, ugunsdrosibas apjoma
un elektrodrosSibas noteikumu
prasibas.
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4. Spéj: organizét un protokolét
sapulces/sanaksmes.

20% no
modula
kop€ja

apjoma

Iegist informaciju par sapulci/ sanaksmi,

Iegist informaciju par sapulci/ sanaksmi,

nodrosinot darbam nepiecieSamo | plano to, nodrosinot darbam nepiecieSamo

pamatinformaciju un galveno aprikojumu. |informaciju un aprikojumu.

Organizée sanaksmes, nodroSina | Organizé sanaksmi/ sapulci, nodrosina

nepiecieSamo dokumentaciju. nepiecieSamo dokumentaciju, izrada
iniciativu tas apkalposana.

Protokolé sapulci/sanaksmi atbilstosi speka | Protokolé sapulci/sanaksmi, noformé

esosajiem normativiem aktiem. protokolu atbilstoSi spéka esosajiem

normativiem aktiem.




Modula
uzdevumi

Modula
ieejas nosacijumi

Modula
apguves
novertésana

Modula nozime un
vieta karte
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Modula “Klientu apkalposanas specialista prakse” apraksts

Nostiprinat un pilnveidot izglitojamo spé&jas informét esoSos un potencialos klientus par organizacijas produktiem vai
pakalpojumiem un organizacijas struktdru, piedalities marketinga pasakumos, lietot specializétas datorprogrammas
un elektroniskus sakaru lidzeklus klientu apkalposanas procesa nodrosindsana un dokumentéSana, veikt sniegto
pakalpojumu finansSu operacijas, aizpildit finansu pirmdokumentus un izstradat dazada veida parvaldes dokumentus
darba vidé.

Attistit izglitojama prasmes:

1. Istenot produkta virzisanas pasakumus.

2. Istenot (piedalities) klientu pétijumos, uzturét un papildinat datubazi par klientiem, to vajadzibam un
pieprasijumiem.

3. Sniegt klientam profesionalu atbalstu mutvardos, lietiSkaja sarakstég, elektroniski, pa telefonu valsts valoda, anglu
un/vai vacu, un/vai krievu valodas, visos pardosanas procesa posmos.

4. Profesionali pilnveidoties, praktiski stradajot prakses organizacija.

Apgdti visi programmas A, B un C dalas profesionalas kvalifikacijas "Klientu apkalposanas specialists" iegliSanai
nepiecieSamie moduli.

Izglitojamais, atbilstoSi prakses programmai, prezenté (portfolio) darbu mapi par prakses darba vieta veiktajiem
uzdevumiem, pasnovértéjumu par prakses apguvi un darbavietas prakses vaditdja vértéjumu/rekomendaciju.
Darbu mapes vélamais saturs - titullapa; prakses vietas apraksts; 5 sadalas (katra no sadalam secigi apkopoti
ikdiena veicamo darbu 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 pasvértéjums.

Nosléguma prezentacija ieklauti secinajumi un atzinas par prakses laika apgito. Izglitojamais iesniedz atbilstoSos
profesionalas kvalifikacijas prakses dokumentus.

Modulis "Klientu apkalpoSanas specialista prakse" ir apgistams programmas B dala. Modulis "Klientu apkalposanas
specialista prakse" ir noslédzosais modulis profesionalas kvalifikacijas iegtsSanai, paredzéts apguto profesionalo
kompetencu nostiprindSanai darba vide.
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Modula “Klientu apkalposanas specialista prakse” saturs

Sasniedzama
rezultata
ipatsvars %

Sasniedzamais
rezultats

Macibu sasniegumu
uves limenu apraksti

Vidéjs

Optimals

apguves limenis

apguves limenis

1. Spe€j: Iistenot produkta 15% no Pilda ar virziSanas pasakumu I1stenoSanu | Organizé savu darbu, kas saistits ar virziSanas
virzisanas pasakumus. modula kopé&ja | saistitus darba uzdevumus. pasakumu izstradi un TstenoSanu, atbilstosi
apjoma Izvélas un pieméro pamata metodes, | darba uzdevumam.
lidzeklus, materidlus un tehnologijas | Izvélas un pieméro atbilstoSas metodes,
atbilstosi prakses vaditaja noradijumiem. lidzeklus, materialus, informaciju un
tehnologijas.
Ieklaujas komandas darba un izrada iniciativu.

2. Spé&j: istenot (piedalities) 15% no Péc prakses vaditaja sanemta darba | Patstavigi organizé savu darbu atbilstosi darba
klientu pétijumus, uzturét un | modula kopé&ja | uzdevuma, veic darbus, saistitus ar klientu | uzdevumam, kas saistits ar klientu pétijumiem
papildinat datubazi par apjoma pétijumiem - iegdst informaciju par|- ieglst informaciju par klientiem, vinu
klientiem, to vajadzibam un klientiem, vinu vajadzibam un pieprasijumu. | vajadzibam un pieprasijumu, veic datu apstradi
pieprasjumiem. Veic datu apstradi un vizualizaciju. un vizualizaciju.

Risinot darba uzdevumus, izvélas un pieméro | Risinot darba uzdevumus, izvélas un pieméro

pamata metodes, lidzeklus, materialus un atbilstosas metodes, Ilidzeklus, materialus,

tehnologijas informaciju un tehnologijas.

leklaujas komandas darba. Ieklaujas komandas darba un izrada iniciativu.

Apzina sava veicama darba apjomu. Izvérte sava veicama darba apjomu.

AtbilstoSi instrukcijai lieto klientu datu bazes. | Uztur un papildina klientu datu bazes.
3. Spé&j: sniegt klientam 15% no Péc prakses vaditdja sanemta darba | Patstavigi organizé savu darbu atbilstoSi darba
profesionalu atbalstu | modula kop€ja |uzdevuma, veic darbus, saistitus ar|uzdevumam, kas saistits ar piedavajumu,
mutvardos, lietiskaja apjoma piedavajumu, atbilstosi klientu vajadzibam, | atbilstosi klientu vajadzibam, sagatavosanu un
saraksté, elektroniski, pa sagatavosanu un klientu konsultésanu, | klientu konsultéSanu, parzinot organizacijas
telefonu valsts valoda, anglu parzinot organizacijas produktu sortimentu, | produktu  sortimentu, ta raksturojumu,
un/vai vacu, un/vai krievu ta raksturojumu, izcenojumus, apmaksas |izcenojumus, apmaksas kartibu, piegades
valodas, visos pardoSanas kartibu, piegades grafikus un nosacijumus. | grafikus un nosacijumus.
procesa posmos. Risinot darba uzdevumus, izvélas un pieméro | Risinot darba uzdevumus, izvélas un pieméro

pamata metodes, lidzeklus, materialus un | atbilstoSas metodes, Iidzeklus, materialus,

tehnologijas, ieklaujas komandas darba. informaciju un tehnologijas.

Apzina sava veicama darba apjomu. Ieklaujas komandas darba un izrada iniciativu.
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15% no
modula kop€ja
apjoma

Pielieto komunikaciju prasmes valsts valoda
un sveSvaloda darbd ar klientiem
(mutvardos, lietiSkaja saraksté, 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 sarakstg, elektroniski, pa telefonu),
sniedzot tiem profesionalu, argumentétu
atbalstu atbilstosi klienta vajadzibam.

15% no
modula kop€ja
apjoma

Péc prakses vaditaja sanemta darba
uzdevuma, veic darbus, saistitus skaidras un
bezskaidras naudas norekiniem, parzinot
izcenojumus un apmaksas kartibu.

Risinot darba uzdevumus, izvélas un pieméro
pamata metodes, lidzeklus, materialus un
tehnologijas.

Ieklaujas komandas darba.

Patstavigi, savas kompetences limeni, organizé
savu darbu atbilstosi darba uzdevumam, kas
saistits ar skaidras un bezskaidras naudas
norékiniem, parzinot izcenojumus un apmaksas
kartibu.

Risinot darba uzdevumus, izv€las un pieméro
atbilstoSas metodes, lidzeklus, materialus,
informaciju un tehnologijas.

Apzina sava veicama darba apjomu un
atbildibu.

Ieklaujas komandas darba un izrada iniciativu.

15% no
modula kop€ja
apjoma

Pec prakses vaditaja sanemta darba
uzdevuma, veic darbus, saistitus ar
organizacijas parvaldes, specialo (ligumi,
reklamacijas) un finansu pirmdokumentu, ka
ari preCu pas@tiSanas un pienemsanas
dokumentu noformésanu/  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.

Patstavigi, savas kompetences limeni, organizé
savu darbu atbilstosi darba uzdevumam, kas
saistits ar organizacijas parvaldes, specialo

(Igumi, reklamacijas) un finansu
pirmdokumentu, ka ari preCu pasiatiSanas un
pienems$anas dokumentu noformé&sanu/

aizpildisanu klientu apkalpoSanas procesa, un
nodosanu tos apritei.

Risinot darba uzdevumus, izv€las un pieméro
atbilstoSas metodes, lidzeklus, materialus,
informaciju un tehnologijas.

Apzina sava veicama darba apjomu un
atbildibu.

Ieklaujas komandas darba un izrada iniciativu.

4. Spé;j:
pilnveidoties,
stradajot

organizacija.

profesionali
praktiski
prakses

10% no
modula kop€ja
apjoma

Nosauc organizacijas darbibas procesus,
raksturo izmantotas darba metodes un rikus.

Rikojas saskana ar instrukcijam darba
rezultata sasniegsSanai.

Izmanto dazadus vietéjos un starptautiskos
izzinas avotus un seminarus uzdevumu
veikSanai un profesionalai pilnveidei.
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Izmanto dazadus vietéjos izzinas avotus

uzdevumu
pilnveidei.

veiksanai

un

profesionalai

Raksturo organizacijas darbibas procesus,
izmantotas inovativas darba metodes un rikus.

Darba rezultatu sasniegSsanai reproducé
pieredzéjuso kolégu darba metodes, pieméro
jaunus risinajumus.
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Modula "“Produkta uzskaites un finansu dokumentésana” apraksts

Modula Sekmeét izglitojamo spé&jas izpildit maksajuma operacijas (savas atbildibas robezas), nodrosinat produktu virzibas,
mérkis kases un skaidras naudas uzskaites dokumentu izpildi, uzskaiti un apriti organizacija.

Attistit izglttojamo prasmes:
1. Aizpildit finansu pirmdokumentus atbilstosi gramatvedibas normativo aktu prasibam.
Modula 2. Uzskaitit produktu aprites dokumentus organizacija savas atbildibas joma, ievérojot nozares vispar€jos un

uzdevumi 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 sistémas.

Modulis "Produkta uzskaites un finansu dokumentésana" ir apglistams péc moduliem "Biroja darba organizésSana-

2.Iimenis" un "Korporativa komunikacija". Modula apguvei ir nepiecieSams apliecindjums, ka persona ir apmacita

darbam ar kases aparatu vai kases sistému.

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 visparé&jos un

specifiskos normativos aktus.

3. Maksajumu operaciju izpildi, pielietojot dazadas norékinu sistémas.

Modulis "Produkta uzskaites un finanSu dokumentésana" ir B dalas modulis profesionalajai kvalifikacijai "Klientu

LY [T EWL Y41 R apkalpoSanas specialists", ko izglitojamie apgist vienlaicigi ar "Klientu vajadzibu izpéte". Péc modula "Produkta
vieta karte uzskaites un finansu dokumentéSana" seko moduli "Profesionala sazina sveSvalodas" un "LietiSko tikSanos

organizésana".

Modula
ieejas nosacijumi

Modula
apguves
noveérteésana

Modula "“Produkta uzskaites un finansu dokumentésana” saturs

Macibu sasniegumu

Sasniedzama apguves limenu apraksti

Sasniedzamais —
rezultata

rezultats - s Videjs Optimals
BRI 0 apguves limenis apguves limenis

1. Spéj: aizpildit finansu pirmdokumentus 10% no Uzskaita gramatvedibas dokumentus | Nosauc gramatvedibas dokumentu veidus
atbilstosi gramatvedibas normativo aktu modula péc veidiem un pielietojuma. un raksturo to nozimi un pielietojumu.
prasibam. kopgja Skaidro dokumentos ietveramo
Zina: finansu pirmdokumentu apjoma informaciju.
noliorn_'\esanas Eamatprmapu.s., obligatos Nosauc tiesisku darfjumu un produktu | Raksturo un salidzina tiesisku darijumu un
rekvizitus, dokumentu apriti, nozares kustibu apliecino$u dokumentu veidus | produktu kustibu apliecino$u dokumentu
visparéjos un specifiskos normativos un pielietojumu.
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aktus, specializétas datorprogrammas
izmantoSanu.
Izprot: precizi aizpilditu finansu

pirmdokumentu vai to neizpildes seku
nozimi organizacijas darbiba.

Aizpilda tiesisku darijumu un produktu
kustibu apliecinosus  dokumentus
atbilstosi instrukcijam.

veidus un
kartibu.
Aizpilda tiesisku darijumu un produktu
kustibu apliecinoSus dokumentus.

Argumenté aizpildiSanas kartibu.

pielietojumu, aizpildisanas

2. Spéj: uzskaitit preCu aprites 15% no Raksturo precu uzskaites un | Pamato ar piemériem precu uzskaites un
dokumentus organizacija savas atbildibas modula pavaddokumentu aprites kartibu. pavaddokumentu aprites kartibu.
joma, ievérojot nozares visparéjos un kopé&ja Pieméro to dokumentu aprité. Pieméro to dokumentu aprité.
specifiskos normativos aktus un apjoma — — - —— — _
organizacijas noteikto kartibu, nodro&inat A|zp|IQIa cvlarljumu un produktu kust_lbu Alzpllc_la vdarljumu un prodt_Jktu klu_stlbu
to virzibu organizacija. apliecinoso  dokumentu uzskaites | apliecinoso dokumentu uzskaites registrus
) _ _ redistrus rakstiska un elektroniska | rakstiska un elektroniska forma.
Zina: gramatvedibas dokumentu forma. _ ] L ]
uzskaites un aprites kartibu organizacija. Parb?‘;'td_":_ uzskaites registru ierakstu
Izprot: produktu virzibas pirmdokumentu precizitati.
savlaicigas aizpildes un aprites
ievéroSanas nozimi veiksmiga darijumu
uzskaite.
3. Sp€j: uzskaitit kases un skaidras 25% no Nosauc un atbilstosi instrukcijam | Interpreté skaidras naudas darijumu
naudas uzskaites dokumentus modula pieméro skaidras naudas darijumu | reglamentéjoSos normativos aktos esosSo
organizacija. kopé€ja reglamentéjosos normativos aktus | informaciju un izdara secinajumus.
Zina: skaidrds naudas  uzskaites apjoma skaidras ~ naudas darijumu
dokumentu veidus, to noformé&$anas un raksturosanai. _ _— _
lietoganas kartibu. Izskaidro skaidras naudas darijumu | Izskaidro un analizé skaidras naudas
_ . _ ) apliecinoSo dokumentu sagatavosanas | darijumu apliecinoSo dokumentu
Izprot: finansu dokumentu parvaldibu. un uzskaites kartibu. sagatavo$anas kartibu.
AtbilstoSi instrukcijam sagatavo un | Sagatavo un uzskaita skaidras naudas
registré skaidras naudas darijumu | darijumu apliecinoSos dokumentus.
apliecinosos dokumentus. Parbauda sagatavoto dokumentu aizpildes
un uzskaites precizitati.
4. Sp€j: izpildit maksajumu operacijas, 50% no Raksturo tirdzniecibas norékinu | Raksturo tirdzniecibas norékinu veidus.
pielietojot dazadas norékinu sistémas. mod_u_j_a veidus. Salidzina dasadu norékinu veidu
Zina: norékinu sistému veidus un to kopé&ja Nosauc piemérus. priek$rocibas un trikumus.
darbibas principus, normativo aktu apjoma

prasibas pielietojot dazadas norékinu
sistémas.

Pamato ar piemériem.

Nosauc elektronisko kases aparatu un
sistému galvenos veidus.

Raksturo elektronisko kases aparatu un
sistému galvenos veidus.
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Izprot: norékinu sistémas izvéles nozimi
un ietekmi, ka ari norékinu precizitates
ietekmi uz organizacijas finansu
parvaldibu.

Apraksta to funkcijas un lietoSanas
principus.

Izskaidro ar piemériem to funkcijas un
lietoSanas principus.

Izskaidro elektronisko kases aparatu
un sistému registréSanas un lietoSanas
kartibu.

Atbilstosi  instrukcijai un savam
pilnvaram veic elektroniska kases
aparata (EKA) registraciju
elektroniskas deklaréSanas (EDS)
sistéma.

Pamato ar piemériem elektronisko kases
aparatu un sistému redistréSanas un
lietoSanas kartibu.

AtbilstoSi  savam pilnvaram  izvélas
piemérotako elektronisko kases aparatu
(EKA) apkalpoSanas dienestu, veic kases
aparata registraciju elektroniskas
deklarésanas (EDS) sistéma.

Sagatavo elektronisko ierici darbam.

Izpilda maksajumu operacijas,
pielietojot noteiktu maksajumu
registréSanas elektronisko ierici.

Pamato veiktas darbibas.

Sagatavo elektronisko ierici darbam.

Izpilda maksajumu operacijas, pielietojot
dazadas maksajumu registréSanas
elektroniskas ierices.

Noveérs elementaras kltdas.
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Modula “Klientu apkalposana” apraksts

Sekmeét izglitojamo spé&jas nodrosinat klientu apkalposanas procesus.

Attistit izglttojamo prasmes:
Identificét un apkopot klientu vajadzibas.
Sagatavot klienta vajadzibam atbilstoSu produkta piedavajumu vai risingjumu.
Konsultét klientu un veikt pardosanu.
Istenot produkta virziSanas pasdakumus.
Sagatavot un vadit produktu vai piedavajuma risinajumu prezentaciju.
Informét klientu par piedavajumu, izcenojumiem un apmaksas kartibu.
Izstradat un kontrolét produkta virzibas grafiku.
. Sagatavot un nosdutit reklamacijas.
Modula Modulis "Klientu apkalposana" ir apglistams péc moduliem "Profesionala sazina sveSvalodas" un "LietiSko tikSanos
ieejas nosacijumi  KUCEWFCEERER
Modula apguves nosléguma izglitojamais karto parbaudes darbu, kura atbilstosi modula izvirzitajiem uzdevumiem:
1. Sagatavo piedavajumu uznémuma/organizacijas vadibai par produkta/risinajuma virzisanas pasakumiem,
prezenté piedavajumu un atbild uz jautajumiem.
2. Atbilstosi dotajiem noradijumiem (situacijas aprakstam) identificE un apkopo klienta vajadzibas un sagatavo
klienta vajadzibam atbilstosa produktu piedavajumu/risinajumu prezentacijas veida.
3. Prezenté piedavajumu, ietverot jautajumus par izcenojumiem, apmaksas un piegades iesp&jam, un atbild uz
jautajumiem.
4. Sagatavo atbildi klienta sudzibai.
LY TER YAl R Modulis "Klientu apkalposana" ir noslédzosais B dalas modulis profesionalajai kvalifikacijai "Klientu apkalposanas
vieta karté specialists". P&c modula "Klientu apkalposana" seko izvéles dalas modulis.

Modula
uzdevumi

PN R WN =

Modula
apguves
noveérteésana

Modula “Klientu apkalposana” saturs

Macibu sasniegumu

niedzama - .
Sasniedzama uves limenu apraksti

Sasniedzamais

rezultata

rezultats ipatsvars % Vidé]:s : Optim_:?lls :
apguves limenis apguves limenis
1. Spé€j: identificet un apkopot 10% no Atskir jédzienus: vajadzibas un vélmes. | AtSkir un skaidro jédzienus: vajadzibas un
klientu vajadzibas. modula vélmes.
Zina: klientu vajadzibu veidus, kopgja Nosauc vajadzibu klasifikacijas pazimes | Skaidro vajadzibu klasifikacijas principus.
pirk§anas |8mumu pienemsanas apjoma un galvenos vajadzibu veidus. Identificé un apkopo klientu vajadzibas.
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procesu, tieSas pardoSanas posmu
psihologiskas 1patnibas.

Izprot: klientu vajadzibu
identificeSanas un apkoposanas
nozimi organizacijas darba

efektivitates paaugstinasana.

Identifice un atbilstosi
apkopo klientu vajadzibas.

instrukcijai

Nosauc vajadzibu apmierindSanas
psihologiska procesa posmus
(pirksanas [eEmuma pienemsanas
procesa posmus).

Identificé un skaidro vajadzibu apmierinasanas
psihologiska procesa posmus (pirkSanas
|Emuma pienemsanas procesa posmus).

Uzskaita faktorus, kas ietekmé pircéju
ricibu.

Identifice un skaidro faktorus, kas ietekmé
pircéju ricibu.

Raksturo tiesas pardoSanas posmus
mazumtirdznieciba.

Identificé un skaidro tieSas pardoSanas posmu
psihologiskas Ipatnibas mazumtirdznieciba.

2. Spéj: 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
darijuma TstenoSanu, klientu
apmierinatibu un  organizacijas
ilgtsp&jigiem saimnieciskas darbibas
panakumiem.

18% no
modula
kopé€ja

apjoma

AtSkir jédzienus:
pakalpojums.

produkts, prece,

AtSkir un skaidro jédzienus: produkts, prece,
pakalpojums.

Uzskaita preCu veidus péc kada no
klasifikacijas veidiem.

Izskaidro precu klasifikacijas principus, skaidro
precu veidus péc to iedalijuma.

Nosauc produkta raksturojuma piecus
l[imenus.

Apraksta produktus, izmantojot to
raksturojuma piecus limenus.

Analizé produkta raksturojumu piecos limenos
un pielieto, raksturojot produktu.

Raksturo atsSkiribu starp precu zimi un
zimolu, nosauc zimola elementus.

Izskaidro atskiribu starp precu zimi un zimolu,
analizé zimola elementus un izmanto tos zimolu
izstrade, analizé zimolu vadiSanas nosacijumus.

Uzskaita produkta dzives cikla posmus
un katra posma raksturigas pazimes.

Raksturo produkta dzives cikla posmus.

Analizé produkta dzives cikla posmu saistibu ar
investicijam produktd, pelnu, pardoSanas
apjomiem un marketinga komunikacijam.

Definé sortimenta jédzienu.

Nosauc un skaidro sortimenta

raksturlielumus.

Skaidro un pamato ar piemériem sortimenta
raksturlielumus.

Nosauc un Tsi apraksta dazas jaunu
produktu izstrades metodes.

Raksturo dazadas jaunu produktu izstrades

metodes.

Pielieto tas
izstrade.

jaunu produktu priekslikumu

Nosauc un ar piemériem apraksta
produktu portfela analizes metodes.

Izmanto produktu portfela analizes metodes
sortimenta veidoSanas priekslikumu izstrade.

Identificé galvenas klienta vajadzibas.

Nosaka klienta vajadzibas un vélmes.




73

Sagatavo klienta vajadzibam atbilstosu
produkta piedavajumu vai risinajumu.

Analizé klienta

iespéjas.

Sagatavo atbilstoSu produkta piedavajumu vai
risinajumu.

vajadzibu apmierindSanas

3. Spé€j: konsultét klientu un veikt 10% no Uzskaita nepiecieSamas pardevéja | Raksturo un pamato nepiecieSamas pardevéja
pardosanu. modula personigas Ipasibas. personigas 1pasibas.
Zina: klientu tipus, pardodanas kopg&ja Apraksta pardevéja télu. Apraksta pardevéja télu. Ilustré pardevéja télu
psihologiju. apjoma ar piemériem.
Izprot: prasmigas klientu Identifice un apraksta klientu dazados | Salidzina un pamato klientu tipus un raksturigo
konsultéSanas ietekmi uz veiksmiga tipus un raksturigo uzvedibu pirkSanas | uzvedibu pirkSanas procesa.
darijjuma istenosanu, klientu procesa.
apmierinatibu  un  organizacijas Identifice un apraksta klientu | Salidzina un pamato ar piemériem klientu
ilgtsp&jigiem saimnieciskas darbibas komunikativo un pirkSanas uzvedibu. komunikativo un pirkSanas uzvedibu.
panakumiem. Demonstré un pardod | Demonstré, konsulté un pardod produktu/
produktu/pakalpojumu, pielietojot | pakalpojumu, izvéloties piemérotakos kontaktu
iebildumu parvarésanas tehniku tiesas | veidus ar klientu tieSas pardosanas procesa.
pardosanas procesa. Pielieto atbilstous pardo$anas principus un
iebildumu parvarésanas tehnikas.
4. Spéj: istenot produkta virziSanas 8% no Formulé un apraksta PVT metodes. Raksturo ar piemériem un salidzina PVT
pasakumus. modula metodes.
Zina: produkta virzidanas pasakumu ko_péjé Izskaidro mazumtirdznieciba | Raksturo un salidzina mazumtirdznieciba
veidus un metodes. apjoma pielietojamas komercreklamas | pielietojamas komercreklamas funkcijas un
- funkcijas un mérkus, veidus, lidzeklus | mérkus, veidus, lidzekJus un nesé&jus.
Izprot: produkta virzisanas un nes&jus. _ -
pasakumu nozimi  organizacijas Izm_anto k_ome[cr_eklamu _pl_'o_c!gkta virzisanas
marketinga pasakumu kompleksa. pasakumu izstradé un realizacija.
Nosauc un izSkir preCu realizacijas | Raksturo un izskaidro preCu realizacijas
stimuléSanas veidus, mérkus. stimuléSanas metodes preCu virzisanas
pasakumu priekslikumu izstradé.
Lidzdarbojas precu virziSanas | Praktizé sabiedrisko attiecibu metodes precu
pasakumu priekslikumu izstradg, | virziSanas pasakumu priekslikumu izstrade.
nosauc sabiedrisko attiecibu meérkus,
téla veidoSsanas un uzturéSanas
principus.
5% no Iesaistas tirdzniecibas telpas | Izmanto tirdzniecibas telpas iekartojuma
modula iekartojuma planosanas un reklamas | planosanas un reklamas lidzek|u izvietoSanas
kopé&ja lidzek]|u izvietoSanas planosana | principus produktu virziSanai.

apjoma

produktu virzisanai.
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Analiz€ ieglto rezultatu, pamatojot to ietekmi
uz pircéeju.

Uzskaita un raksturo precu izvietoSanas
un pardosanu veicinosu materialu

izvietoSanas un pardosanu
- "Point Of Sale

Izmanto precu
veicinoSu materialu (POSM

(POSM "Point Of Sale Materials") | Materials") plauktos izvietoSanas noteikumus
plauktos izvietoSanas noteikumus | produktu virziSanai.
Produktu virzisanat. Isteno produkta virzisanas pasakumus.
Isteno produkta virziSanas
pasakumus.
5. Spé&j: sagatavot un vadit produktu 15% no Define prezentacijas merki un | Definé un izskaidro prezentacijas meérki un
vai piedavajuma risinajumu modula meérkauditoriju. meérkauditoriju.
prezentaciju. kopé€ja Veido prezentacijas saturu. Veido prezentacijas saturu/scenariju atbilstosi
Zina:  efektivas  prezentacijas apjoma Nosauc uztveres psihologiskos | i2Virzitam mérkim un mérkauditorijai.
sagatavosanas ~ un vadisanas aspektus. Pielieto uztveres psihologiskos aspektus
principus, publiskas runas principus. prezentacijas veidogana.
Izprot: efektivas prezentacijas lomu Sagatavo prezentaciju, izvélas un|Sagatavo prezentaciju, radodi izvélas un
klientu piesaisté un noturésana. pieméro prezentacijas mérkim | pieméro  prezentacijas mérkim  atbilstogas
atbilstoSas pamata metodes, lidzeklus, | metodes, lidzeklus, materialus, tehnologijas un
materialus, tehnologijas un | prezentacijas lietojumprogrammas.
prezentacijas lietojumprogrammas.
Vada prezentaciju, pielietojot | Vada prezentaciju, radosi pielietojot
prezentacijas vadisanas pamata | prezentacijas vadisanas un komunikacijas rikus.
noteikumus. Sniedz parliecinoas atbildes uz jautajumiem.
Atbild uz jautajumiem.
6. Sp€j: informét klientu par 10% no Nosauc izmaksu veidus, atskir tos péc | Raksturo izmaksu veidus, to rasanas postenus.
piedavajumu, izcenojumiem un modula klasifikacijas principiem. Izskaidro izmaksu veidoganas likumsakaribas.
apmaksas kartibu. kopéja — — _ A— .
Zina: ) K Klasifikaci apjoma Risina darba uzdevumus, kas saistiti ar | Izvélas un pieméro atbilstosas metodes
plané?z.maks:sml,lan i:nu aprglfilnlééaacgaus’ produkta padizmaksas un cenu | produkta pasizmaksas un cenu kalkulacijai.
> kalkulacijas procesu, izmantojot Analizé, salidzina un izvérté

metodes, precu/pakalpojumu
apmaksas veidus.

Izprot: cenu veidoSanas mehanismu
un precu/pakalpojumu apmaksas
veidu ietekme uz uznémuma finansu
raditajiem.

pamata metodes.

pielietojamo
kalkulacijas metozu prieksrocibas.

Nosauc apmaksas veidu prieksrocibas
un trokumus.

Informé klientu par piedavajumu,
izcenojumiem un apmaksas kartibu.

Nosauc apmaksas veidu priekSrocibas un
trikumus un raksturo to ietekmi uz uznémuma
finansu raditajiem.

Informé klientu par piedavajumu, izcenojumiem
un apmaksas kartibu.
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7. Spéj: izstradat un kontrolet 8% no Apraksta logistikas funkcijas, kanalus, | Raksturo logistikas funkcijas, kanalus, nozimi
produkta virzibas grafiku. modula nozimi produkta pardosana. produkta pardosana.
Zina: produkta virzibas grafiku kopé&ja Apraksta logistikas planosanas | Nosauc logistikas planoSanas specifiskos
izstrades principus, produkta apjoma specifiskos principus, nosauc galvenas | principus, raksturo galvenas planosanas
piegades kontroles mehanismu. planosanas metodes. metodes.
Izprot: produkta virzibas grafika Piedalas pardodamo precu un | Plano pardodamo precu un pakalpojumu
izpildes terminu nozimi klienta pakalpojumu logistikas planosana. logistiku.
apmierinatibda un  organizacijas Izstrada produkta virzibas grafiku | Izstrada produkta virzibas grafiku organizacija
veiksmiga darbiba. organizacija. un pamato grafika ievéroSanas ietekmi uz
klientu apkalpoSanu.
Plano un organizé produktu piegades | Plano, organizé un pamato produktu piegades
péc klientu deografiska izvietojuma un | péc klientu Jeografiska izvietojuma un piegades
piegades virziena. virziena.
Planosana izvélas situacijai piemérotakos
risinajumus.
Nosauc piegades procesa dalibnieku |Izvérté un pamato katra piegades procesa
pienakumus, tiesibas un atbildibu. dalibnieka pienakumus, tiesibas un atbildibu.
Plano un organizé pakalpojumu | Plano, organizé un pamato pakalpojumu
sniegSanas logistiku. sniegSanas logistiku.
PlanoSsana izvélas situacijai piemérotakos
risinajumus.
4% no Izstrada produktu piegades | Izstrada produktu piegades uzraudzibas planu
modula uzraudzibas planu un veicamo darbibu | un veicamo darbibu sarakstu.
kopgja sarakstu. Izvélas situdcijai piemérotakos produktu
apjoma piegades kontroles pasakumus.
8. Sp€j: sagatavot un nosutit 3% no Nosauc patéretaju pamattiesibas un | Izskaidro patérétaja iesp&jas 1stenot wun
reklamacijas. modula nosacijumus, kad patérétaju tiesibas ir | aizsargat savas likumigas tiesibas un patérétaju
Zina: lieti¢kas sarakstes principus kopé&ja parkaptas. kolektivas intereses, pamatojoties uz normativo
un noteikumus, problémsituaciju apjoma - aktu nosacijumiem. _ _ -
risinaganas panémienus reklamaciju Apraksta patérétaja un | Izskaidro patérétaja un pardev€ja/pakalpojumu
sagatavoéané,J normativo pardeveja/pakalpojumu sniedz€ja | sniedz&ja stridu risinaSanas veidus, kartibu un
pamatojumu, sarakstes stridu risinasanas veidus, kartibu un | palidzibas ieglSanas iesp&jas patérétaju tiesibu
noformasanu. palidzibas ieglsSanas iesp&jas | aizsardzibas organizacijas.
Izprot: skaidrd, saprotama un patérétaju  tiesibu aizsardzibas | pamato problémsituacijas risinajuma izvali.
o - it _ organizacijas.
lietiski korekta valoda uzrakstitas 3% no Raksturo iesniegumu parvaldibas | Pamato iesniegumu parvaldibas tiesiskas bazes
modula tiesisko bazi, nosauc iesniegumus | nepiecieSamibu, izskaidro organizacijas
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reklamacijas nozimi
mérka sasniegSana.

reklamacijas

kop€ja
apjoma

reglamentéjosos aréjos normativos
aktus, raksturo iesniegumu
pienemsanas un izskatiSanas kartibu
organizacija.

normativo aktu
pienemsanas un
organizacija.

nosacijumus,
izskatisanas

iesniegumu
kartibu

Nosauc minimalo informaciju, kas
nepiecieSama, lai valsts vai pasvaldibu
institlcija vai privata organizacija
iesniegtam iesniegumam bitu
juridiskais spéks.

Izskaidro un pamato normativo aktu prasibas
informacijai, kas nepiecieSama, lai
iesniegumam batu juridiskais speks.

Pamato rekvizitu, kas atvieglo darbu ar
dokumentu izveli.

Izstrada iesniegumu paraugus,
izmantojot gatavas veidlapas.

Izstrada iesniegumu veidlapas un paraugus.

Pienem un redistré iesniegumus.

Pienem un registré iesniegumus, izdarot

nepiecieSamas dienesta atzimes.
Pamato izvéléto registra formu.

3% no
modula
kopé&ja
apjoma

Nosauc vienotas sazinas principu
prasibas valsts parvaldes saraksté un
izvélas informacijas sniegSanas veidu.

Nosauc gadijumus, kad iesniegumus
drikst atstat bez izskatiSanas.

Analizé vienotas sazinas principu prasibas valsts
parvaldes saraksté un pamato izvéléto
informacijas sniegsanas veidu.

Izskaidro un pamato gadijumus, kad
iesniegumus drikst atstat bez izskatiSanas.

Nosauc informacijas
terminus un to
normativos aktus.

sniegSanas
reglamentéjosos

Nosauc informacijas sniegSanas terminus un to
reglamentg&josSos normativos aktus.

Pamato savlaicigas iesnieguma izskatiSanas un
noteiktajos terminos sniegtas atbildes nozimi.

Izstrada un noformé atbildes
dokumentu, kura saturs  atbilst
mérkim, ievérojot lietiSka stila un
teksta organizacijas pamatprasibas.

noformé lietiSku  atbildes
dokumentu, kuram ir viegli uztverama
struktdra, satura atbilstiba meérkim,
profesionals noform&jums un, ja nepiecieSams,
atsauces uz atbilstoSiem normativiem aktiem,
sniedzot pamatotu informaciju uz jautajumiem

un piedavajot iesp€jamos risinajumus.

Izstrada un

3% no
modula
kopé€ja
apjoma

Raksturo
mérkus.

reklamaciju veidus, to

Izskaidro dazada veida reklamaciju satura
atskiribas, atbilstibu mérkim un normativo aktu
prasibam.

AtbilstoSi paraugam izstrada prasijuma
par zaudé&jumu atlidzinasanu
pieteikuma veidlapu, noradot prasito

Briva forma izstrada un noformé& rakstisku
prasijuma par zaud&jumu  atlidzinasanu
pieteikuma veidlapu, ieklaujot nepiecieSamo




77

informaciju un pievienotos | informaciju un noradot pievienotos
dokumentus. dokumentus.

Aizpilda reklamacijas pieteikumus | Aizpilda reklamacijas pieteikumus tieSsaisté.
tiessaiste. Briva forma izstrada reklamacijas pieteikuma
Atbilstosi paraugam izstrada | veidlapu ievietoSanai tieSsaisté.

reklamacijas  pieteikuma  veidlapu

ievietoSanai tieSsaiste.

Apraksta reklamaciju pienemsanas,
izskatiSanas un  talakas virzibas
kartibu.

Izskaidro reklamaciju pienemsanas,
izskatiSanas un taldkas virzibas kartibu un tas
nozimi reklamacijas mérka sasniegSana.
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Modula “Klientu vajadzibu izpete” apraksts

Modula Sekmét izglitojamo spé&jas iegut un apstradat informaciju par klientu vajadzibam.
meérkis

Attistit izglttojamo prasmes:
1. Izstradat aptaujas anketas.
Modula 2. Istenot klientu pétijumus.
uzdevumi 3. Apkopot un grupét aptaujas datus.
4. Apstradat un vizualizét ieguto informaciju.
5. Apkopot rezultatus pétijuma atskaite.
Modula Modulis "Klientu vajadzibu izpéte" ir apglistams péc moduliem "Biroja darba organizésana-2.limenis" un "Korporativa

TS LG B komunikacija®.
Modula apguves nosléguma izglitojamais karto parbaudijumu, kura atbilstosi modula izvirzitajiem uzdevumiem veic
modula ietvaros veikta projekta prezentésanu:
1. Projekta izpildes gaita:

- pétijuma sagatavosana, mérku izvirziSana, pétijuma aktualitate, u.c..

Modula - aptaujas anketu/jautajumu, kas virziti uz pétijuma mérka sasniegsanu, izstrade.

apguves - datu apkopoS$ana un grupésana.
novértésana - informacijas apstrade ar atbilstoSam metodém.

- informacijas vizualizacija.

- darba rezultatu apkopoSana pétijuma atskaité/prezentacija.

- pétljuma procesa gutas atzinas (plusi un minusi).
2. Projekta ietvaros veikta pétijuma rezultati, secinajumi un ieteikumi.
Modulis "Klientu vajadzibu izpete" ir B dajas modulis profesionalajai kvalifikacijai "Klientu apkalposanas specialists",
ko apgist vienlaicigi ar "Produkta uzskaites un finanSu dokumentésana". Péc modula "Klientu vajadzibu izpéte" seko
moduli "Profesionala sazina svesvalodas" un "LietiSko tikSanos organizésana".

Modula nozime un
vieta karte

Modula “Klientu vajadzibu izpete” saturs

. - Macibu sasniegumu
Sasniedzama

Sasniedzamais = uves limenu apraksti
rezultats - TR Videjs Optimals
ipatsvars % ~ . - .
apguves limenis apguves limenis
1. Spéj: izstradat aptaujas anketas, 20% no Nosauc un raksturo pétijuma procesa | Raksturo un plano pétijuma procesa solus un to
kas virzitas uz pétijuma mérka modula solus un pétijuma plana satura |secibu.
sasniegsanu. kopé&ja struktaru. Sastada izvérstu pétijuma planu atbilstosi ta

apjoma Sastada vienkarsu pétijuma planu. struktarai.
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Zina: aptauju anketas izstrades un
noformé&sanas noteikumus,
jautdjumu formulésanas veidus.

Izprot: anketas profesionalas
izstrades nozimi kvalitativas
informacijas iegusana.

Nosauc informacijas veidu
prieksrocibas un trilkumus un izvirzitas
prasibas.

Izvélas informacijas ieguves avotus un
lidzeklus pétijuma veikSanai.

AnalizEé un novérté informacijas veidu
priekSrocibas un trikumus, izvirzitas prasibas.

Izvélas pétijumam atbilstoSus informacijas

ieguves avotus, resursus un lidzeklus pétijuma
veikSanai.

Nosauc pétijuma metodes, to
priekSrocibas un trikumus un tam
piemérojamos lidzek|us.

Raksturo un salidzina pétijuma metodes, to
priekSrocibas un trukumus un tam
piemérojamos lidzek]us.

Izvélas informacijas ieglsanai | Informacijas iegUSanai izveélas pétijuma
atbilstosu pétijuma metodi un | mérkiem un situacijai atbilstoSu pétijuma
lidzeklus. metodi un lidzek|us.

Atpazist pétijuma ieglstamo datu|Izmanto datu mériSanas skalas informacijas
mériSanas skalas. ieguves procesa atbilstosi pétijuma mérkiem.
AtbilstoSi pétijuma mérkim formulé | AtbilstoSi pétijuma mérkim izvérté un formulé

vienkarsus anketas jautajumus.

Sastada un noformé&  vienkarsu

pétijuma anketu.

dazada veida jautajumus anketas izveidei.

Sastada un noformé anketu atbilstosi pétijuma
meérkiem un anketas izstrades noteikumiem.

2. Spéj: istenot klientu pétijumus. 15% no Izmanto vienkarsas pétijumu metodes | Izvérté un pielieto atbilstoSas pétijumu metodes

Zina: klientu pétiganas metodes. mod_u_j_a un tervmik_as pircEju ricibas pétijumu | un tehnikas pircéju ricibas pétijumu istenosana.
. kvalitativi ik . kopé€ja Istenosana.

Izprot: kvalitativi _V?' ta_petjuma apjoma Izmanto vienkardas pétijumu metodes | Izvérté un pielieto atbilstodas pétijumu metodes

nozimi nozimigas Informacjas par un tehnikas klientu apmierinatibas | un tehnikas klientu apmierinatibas pé&tijumu

leglisana un organizacijas darbibas pétijumu Tstenosana. istenosana.

pilnveidé un attistiba.

3. Sp€j: apkopot un grupét iegutos 10% no Atbilstosi instrukcijai  veic  datu | Veic datu sagatavosanu apstradei (kodé datus).

aptaujas datus. modula sagatavosSanu apstradei (kodé datus) Veido datu bazes struktiru.

Zina: datu iegaéanas, kodésanas un ko_pe]a ET .Ve|C to apkoDosanu ~ veido datu Apkopo datus datu bazée izmantojot

S =i apjoma azi. '

grupesanas panemienus. P] lietojumprogrammu komplicétas funkcijas.

Izprot: datu precizas un atinl@gas Atbilstodi  instrukcijai  veic  datu | Veic datu apkopo$anu, primaro un sekundaro

apstrades nozimi un ietekmi uz apkopodanu, primaro un sekundaro | grupé&sanu, pargrupésanu.

organizacijas darbibu un grupéganu.

pienemtajiem [Emumiem.

4. Spé&j: apstradat un vizualizét 35% no Nosauc un, atbilstosi instrukcijai, veic | Veic datu apstradi, pielietojot statistiskos

aptaujas ieglto informaciju, modula datu apstradi, izmantojot statistiskos | raditajus.

raditajus.
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apkopojot ieglitos rezultatus

petijuma atskaite.

Zina: aptaujas datu apstrades un
vizualizacijas pamatmetodes un
pielietoSanas iespéjas.

Izprot: aptaujas rezultatu nozimi
organizacijas darbibas pilnveidé un
attistiba.

kop€ja Datu apstradé izmanto atbilstoSus Ilidzek|us un
apjoma tehnologijas (lietojumprogrammu komplicétas
funkcijas).
Atbilstosi instrukcijai  veic  datu | Veic datu apstradi, pielietojot sadalijuma rindas
apstradi, izmantojot sadalijuma rindas | metodi.
metodi. Datu apstradé izmanto atbilstous lidzek|us un
tehnologijas (lietojumprogrammu komplicétas
funkcijas).
Atbilstosi instrukcijai  veic  datu | Veic datu apstradi, pielietojot dinamikas rindas
apstradi, izmantojot dinamikas rindas | metodi.
metodi. Datu apstradé izmanto atbilstosus Iidzek|us un
tehnologijas (lietojumprogrammu komplicétas
funkcijas).
Atbilstosi instrukcijai  veic  datu | Veic datu apstradi, pielietojot korelacijas
apstradi, izmantojot korelacijas | metodi.
metodi. Datu apstradé izmanto atbilsto$us lidzek|us un
tehnologijas (lietojumprogrammu komplicétas
funkcijas).
AtbilstoSi  instrukcijai  veic  datu | Veic datu apstradi, pielietojot indeksu metodi.
apstradi, izmantojot indeksu metodi. | paty apstradé izmanto atbilstogus lidzeklus un
tehnologijas (lietojumprogrammu komplicétas
funkcijas).
20% no Atbilstosi instrukcijai vizualizé pétijuma | Izmantojot atbilstosus lidzeklus un
modula rezultatus. tehnologijas, vizualizé pétijuma rezultatus.
kop€ja Apkopo iegitos rezultatus pétijuma | Izmantojot atbilstosus lidzeklus
apjoma atskaité/prezentacija. (lietojumprogrammu komplicétas funkcijas) un

tehnologijas apkopo iegiitos pétijuma rezultatus
atskaité/prezentacija.
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Modula “"Sekretara prakse” apraksts

Nostiprinat un pilnveidot sekretariem nepiecieSamas spéjas parvaldes dokumentu un informacijas parvaldiba,
iesniegumu pienemsana, personala dokumentu parvaldiba, klientu pienemsana, komand&juma un darba braucienu
sagatavosana un noformésana, finansu pirmdokumentu aizpildiSanad un noformésana atbilstoSi gramatvedibas
prasibam, lietiSko sarunu un tikSanos sagatavosSana, organizésana, vadiSana un rezultatu novértésana.

Attistit izglttojamo prasmes:

1. Veikt parvaldes dokumentu un informacijas parvaldibu, pienemot un atbildot uz iesniegumiem, atbilstoSi spéka
esosajiem normativajiem aktiem, izmantojot informacijas tehnologijas un biroja tehniku.

2. Veikt personala dokumentu parvaldibu, atbilstosi Darba likumam un citiem reguléjoSiem normativiem
dokumentiem.

3. Organizet un veikt klientu pienemsanu, uzturét un veidot klientu datu bazi.

4. Organizét komand€&juma un darba braucienus un noformét komandé&juma dokumentus.

5. Noformé&t un aizpildit finansu pirmdokumentus atbilstosi gramatvedibas prasibam.

6. Sagatavot, organizét un novadit lietiSkas sarunas un tikSanas, ka ari novértét to rezultatus.

Modula
uzdevumi

Modula Apgiiti visi programmas A, B un C dalas profesionalas kvalifikacijas "Sekretars" ieglisanai nepiecieSamie moduli.
ieejas nosacijumi

Modula apguves nosléguma izglitojamais atbilstosi prakses programmai prezenté darbu mapi (portfolio) par prakses
darba vieta veiktajiem uzdevumiem, pasvértéjumu un darbavietas prakses vaditaja vértéjumu/rekomendaciju.
Darbu mapes veélamais saturs:
1. Titullapa.
2. Prakses vietas apraksts.
3. 6 sadalas.
Katra no sadalam secigi apkopoti ikdiena veicamo darbu apraksti, fotografijas, prakses vieta izmantotas
dokumentacijas paraugi:
Modula 1. Parvaldes dokumentu un informacijas aprites kartiba, iesniegumu pienemsanas un atbildes sniegSanas
apguves materialus.
novértésana 2. Personala dokumentu parvaldibas izpildes kartibas materiali.
3. Klientu/apmeklétaju uzskaites, redistracijas, pienemsanas materiali, klientu datu bazes veidoSanas un
uzturéSanas materiali.
4. Komandg&juma un darba braucienu organizéSanas un noformésanas dokumenti.
5. Finansu pirmdokumentu noformé&sanas un aizpildiSanas dokumenti.
6. LietiSko sarunu un tikSanos sagatavosanas, organizéSanas, vadiSanas un rezultatu novértésanas materiali.
Modula apguves pasvértéjums.
Nosléguma prezentacija, kura ieklauti secinajumi un atzinas par prakses laika apguto.
Izglitojamais iesniedz atbilstoSos profesionalas kvalifikacijas prakses dokumentu.

VLY TER Y4101 i Modulis "Sekretara prakse" ir B dalas modulis. Modulis "Sekretara prakse" ir noslédzosais modulis Sekretara
vieta karté profesionalas kvalifikacijas iegisanai, kas ir paredzéts apgito profesionalo kompetencu nostiprinasanai darba vide.
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Modula “"Sekretara prakse” saturs

Macibu sasniegumu

niedzama _ .
Sasniedzama uves limenu apraksti

rezultata

Sasniedzamais

rezultats - Videjs Optimals
ipatsvars % 2 . - .
apguves limenis apguves limenis

1. Spé&j: veikt parvaldes dokumentu 15% no Izstrada  parvaldes  dokumentu un | Izstrada un novérté parvaldes dokumentu
un informacijas aprites parvaldibu, modula informacijas aprites kartibu. un informacijas aprites kartibu.
pienemot un atbildot uz kopéja Pienem un registré iesniegumus, | Pienem un registré iesniegumus, izmantojot
iesniegumiem,  atbilstoSi  spéka apjoma izmantojot doto registra formu, izmantojot | doto redistra formu un izdarot atzimi par
esoSajiem normativajiem aktiem, biroja tehniku. iesnieguma registraciju, izmantojot biroja
izmantojot informacijas tehnologijas tehnikas daudzveidibu.
un biroja tehniku, ieveérojot darba un Sagatavo atbildi uz sanemtajiem | Sagatavo un noformé atbildi uz sanemtajiem
vides aizsardzibas, ugunsdrosibas iesniegumiem saskana ar spéka esosSajiem | iesniegumiem saskana ar spéka esosSajiem
un elektrodroSibas noteikumu normativajiem aktiem. normativajiem aktiem.
prasibas.
2. Sp€j: veikt personala dokumentu 20% no Izstrada personala dokumentu parvaldibas | Izstrada personala dokumentu parvaldibas
parvaldibu, atbilstosi Darba likumam modula izpildes kartibu atbilstosi paraugam. izpildes kartibu saskana ar spéka esosajiem
un citiem reguléjosSiem normativiem kopé€ja normativiem dokumentiem.
dokumentiem. apjoma Noforme personala dokumentu | Noformé personala dokumentu parvaldibas

parvaldibas darba devéja un darbinieka | darba dev€ja un darbinieka darba tiesisko
darba tiesisko  attiecibu personala | attiecibu personala dokumentus.

dokumentus. Argumenté paveikto.
3. Sp€j: organizét un veikt 10% no Izstrada klientu/ apmeklétaju | Izstrada klientu/apmeklétaju pienemsanas
klientu/apmeklétaju  pienemsanu, modula pienemsanas  uzskaites/  registracijas | uzskaites/ registracijas veidlapu, ievérojot
uzturét un veidot klientu datu bazi. kopé€ja veidlapu, ievérojot normativo aktu | normativo aktu prasibas.
apjoma prasibas.

Iesaka uzlabojumus registracijas veidlapai.

Pienem klientus/ apmeklétajus, veic to | Pienem klientus/ apmeklétajus, veic to
registraciju. registraciju.

Organizée klientu/apmeklétaju talakas
virzibas plismu.

15% no Komunicé ar klientiem/ apmeklétajiem, | Komunicé ar klientiem/ apmeklétajiem,
modula lietojot organizacijas komunikacijas | lietojot organizacijas komunikacijas
kopé€ja tehnologijas, ievérojot pilnvaras. tehnologijas, komunikacijas prasmes.
apjoma Atbilstosi organizacijas instrukcijam risina | Izstrada risindjumus problémsituacijam ar
problémsituacijas saskaré ar klientiem. klientiem/ apmeklétajiem. Pilnvaru robezas

risina tas.
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Lieto organizacijas klientu/apmeklétaju
datu bazi atbilstosi darba uzdevumam.

Lieto organizacijas klientu/apmeklétaju datu
bazi, ievérojot savas pilnvaras datu bazes
lietoSana.

4. Sp€j: organizét komand&juma un

5% no modula

Sagatavo komand€jumu un darba

Sagatavo komandé&jumu un darba braucienu

darba braucienus un noformét kopé€ja braucienu atbilstosi darba uzdevumam. atbilstosi prakses vaditaja noradijumiem,
komand&juma dokumentus. apjoma ievérojot savas pilnvaras.
10% no Noformé komand&jumam un darba | Noformé komand&jumam un darba
modula braucienam nepiecieSamas | braucienam nepiecieSamas dokumentacijas
kop€ja dokumentacijas veidus atbilstoSi darba | veidus atbilstoSi darba uzdevumam.
apjoma uzdevumam. Pamato ar piemériem veiktas darbibas.
5. Spé€j: noformét un aizpildit 10% no Noformé finansu pirmdokumentus | Noformé finansu pirmdokumentus atbilstosi
finansu pirmdokumentus atbilstosi modula atbilstosi darba uzdevumam. gramatvedibu reglamentéjosiem aktiem.
gramatvedibas prasibam. kopé&ja Aizpilda finanSu pirmdokumentus atbilstosi | Aizpilda finansu pirmdokumentus atbilstosi
apjoma darba uzdevumam. gramatvedibu reglamenté&josiem
normativiem aktiem.
6. Spé€j: sagatavot, organizét un 15% no Sagatavo lietiskas tiksanas. Sagatavo lietiSkas sarunas un tiksanas.
novadit  lietiskas  sarunas  un modula Nodrosina darbam nepiecie$amo | Nodrosina darbam nepiecie$amo
tiksanas, ka arl novertét to kopé&ja pamatinformaciju un tehniskos Ilidzeklus | informaciju, aprikojumu un tehniskos
rezultatus. apjoma atbilstosi darba uzdevumam. lidzek]us.

Organizé, vada organizacijas lietiSkas | Organizé un vada organizacijas lietiSkas
sarunas un tikSanas atbilstoSi darba |sarunas un tikSanas, ievérojot savas
uzdevumam. pilnvaras un kompetences.

Izskaidro sapulces vadisanas gaitu.
Apkopo lietiSko sarunu un tikSanos | Apkopo un izvérté lietiSko sarunu un

rezultatus.

tikSanos rezultatus.
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Modula “Inovativi tehnologiskie risinajumi™ apraksts

Modula Sekmét izglitojamo spé&jas profesionalaja darbiba izmantot un pielietot inovativus risinajumus un jaunakas
mérkis tehnologijas.
Attistit izglttojamo prasmes:

Modula 1. Veikt rezervacijas e-vidé (bileSu, naktsmitnu).
uzdevumi 2. Pielietot kodos vizualizétu informaciju. QR kods, aplikacijas u.tml.
3. Izpildit mobilos maksajumus, izmantojot bezkontakta kartes, viedtalrunus, aproces vai uzlimes.

Modula Apgdti visi A un B dalJas moduli.

ieejas nosacijumi

Modula apguves nosléguma izglitojamais karto parbaudijumu, kura atbilstosi modula izvirzitajiem uzdevumiem:
1. Nolasa kodos vizualizétu darba uzdevumu, izmantojot IT piedavatas programmas.
2. Saskana ar noradem darba uzdevuma veic pasazieru transporta bileSu vai naktsmitnu rezervaciju e-vide.
3. Rezervacijas apmaksai izmanto mobilas bezkontakta norékinu lietotnes.
Y ER AR il Modulis "Inovativi tehnologiskie risinajumi” ir C dajas izvéles modulis, ko izglitojamie apgust péc brivas izvéles.

vieta karte

Modula
apguves
novéertésana

Modula “Inovativi tehnologiskie risinajumi™ saturs

Macibu sasniegumu

Sasniedzama - .
uves limenu apraksti

Sasniedzamais

rezultata

rezultats ipatsvars % videjs Optimals
apguves limenis apguves limenis

1. Sp€j: veikt rezervacijas e-vidé 38% no Atrod bileSu iegades vietni, norada servisa | Atrod bileSu iegades vietni, norada servisa
(bileSu, naktsmitnu). modula klasi un biletes veidu. klasi un biletes veidu.
Zina: informacijas avotu interneta kopé&ja Raksturo apmaksas veidu. Pamato izvéli.
; S apjoma
vietnes, rezervésanas posmus un ] Aizpilda rezervé$anas dokumentaciju. Raksturo  apmaksas  veidu.  Pamato
pakalpojuma apmaksas iespégjas. apmaksas veida un pasitijuma veida izvéli.
Izprot: ~ pasutijuma vietnes un Uzskaita darbibas, ja mainds persona vai
apmaksas veida izvéles nozimi un lidojuma laiks.

ietekmi uz veiksmigu pasakuma

norisi un organizacijas izmaksam. Aizpilda rezervésanas dokumentaciju.

Atrod naktsmitnes rezervésanas vietni, | Atrod naktsmitnes rezervésSanas vietni un
aizpilda rezervésanas dokumentaciju. pamato tas izveéli, aizpilda rezervésanas

Raksturo apmaksas veidu un kartibu. dokumentaciju.

Raksturo apmaksas veidu un kartibu.
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Pamato apmaksas veida un pasiatijuma
veida (garantéts vai negarantéts
pasutijums) izvéli, garantéjot naktsmitni.

Atrod bilesu iegades vietni, norada servisa
klasi un biletes veidu.

Uzskaita rezervacijas darbibas un raksturo
apmaksas veidu.

Atrod bilesu iegades vietni, norada servisa
klasi un biletes veidu, pamato izvéeli.

Uzskaita rezervacijas darbibas un raksturo
apmaksas veidu.

Pamato rezervacijas termina ietekmi uz
brauciena garantijam un kvalitati.

2. Sp€j: pielietot kodos vizualizétu 28% no Izveido kodu, izmantojot bezmaksas |Izveido personalizétu QR kodu.
informaciju. QR kods, aplikacijas modl.l_j_a online QR kodu automatisko generatoru. Nolasa kod&to informaciju.
u.tml. kop&ja Nolasa kodé&to informaciju.
P i arTE apjoma
IZ_|na: we?_llf_rlcjy, P] Viedtalruni no interneta vietnes lejupieladé | Interneta vietné sameklé un lejupieladé
ietojumprogrammu - un  aplikaciju noradito QR koda nolasi$anas programmu. | viedtalrunim atbilsto$u QR koda nolasi$anas
veidus, to pielietojumu. o o roarammu
Izprot:  kodétas  vizualizétas Nolasa kodetu informaciju. Prod '
’ . N i a ; = i Nolasa kod€eto informaciju.
informacijas priekSrocibas, plaso Uzskaita kodétas informacijas o J o o
pielietojumu dazados komunikacijas pielietoSanas prieksrocibas un iesp&jamos Ar_plevmerlem rak_sturP_ kodétas informacijas
kanalos, automatizéjot informacijas draudus. prieksrocibas un iesp&jamos draudus.
apriti un apstradi, nodroSinot tas 17% no Izveido kodu, izmantojot bezmaksas |Izveido personalizétu svitru kodu.
kvaIitativ un palielinot  klientu mod_u.j_a gnline svitru kodu automatisko | Nolasa kodato informaciju.
apkalposanas atrumu. kopé&ja generatoru.
apjoma Nolasa kodé&to informaciju.
Viedtalruni no interneta vietnes lejupieladé | Viedtalrunt no interneta vietnes lejupieladé
koda nolasiSanas programmu. koda nolasiSanas programmu.
Skené kodu un nolasa kodéto informaciju. | Skené kodu un nolasa kodeto informaciju.
Raksturo svitru koda pielietojuma iespéjas
un prieksrocibas, koda attéloto zimju
kombinaciju nozimi.
3. Spéj: izpildit mobilos 17% no Izmantojot informacijas tehnolodijas, | Izmantojot informacijas tehnologijas,
maksajumus, izmantojot modula viediericé lejupielade bezkontakta | viediericé lejupieladé bezkontakta norékina
bezkontakta kartes, viedtalrunus, kopé€ja norékina lietotni. lietotni.
aproces vai uzlimes. apjoma Veic mobilo maksajumu (neapstiprinot

Zina: bezkontakta terminalu
darbibas principus, mobilo
maksajumu  aprikojuma  veidus,

Veic mobilo maksajumu (neapstiprinot
darijumu).

darijumu).
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aktivizacijas procesu un droSibas
funkciju pielietojumu.

Izprot: mobilo maksajumu funkcijas
prieksrocibas (értums, drosiba).

Raksturo bezkontakta terminala darbibas
principus.

Raksturo lietotnes aktivizacijas procesu un
drosibas funkciju pielietojumu.
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Modula “"Gramatvedibas kartosana” apraksts

Sekmeét izglitojamo spéjas veikt gramatvedibas kartoSanas pamatdarbibas neliela uznémuma - kartot biezak lietotos
gramatvedibas dokumentus, veikt gramatvedibas aprékinus un gramatojumus, sastadit gada parskatus, veikt
elektronisku gramatvedibas uzskaiti.
Attistit izglitojamo prasmes:
1. Sastadit galvenos finansu planus (bilanci, naudas plismu, pelnas /zaudéjuma aprékinu) maza apjoma

Modula saimnieciskas darbibas uznémumiem.
uzdevumi 2. Veikt saimnieciskas darbibas gramatojumus.
3. Veikt maza apjoma saimnieciskas darbibas uznémuma gada parskata sastadisanas darbus.
4. Stradat ar specializétam gramatvedibas datorprogrammam.

Modula Apgdti visi A dalas un B dalas moduli.

ieejas nosacijumi

Modula
merkis

Modula apguves nosléguma izglitojamais karto parbaudijumu, kura, atbilstoSi modula izvirzitajiem uzdevumiem,
veic gada parskatu sastadisanas darbus maza apjoma saimnieciskas darbibas uznémumiem péc uzdevuma
aprakstitiem nosacijumiem:
Modula 1. Ilgtermina ieguldijumu nolietojuma aprékinus.
apguves 2. Darba samaksas aprékinus.
novéertésana 3. Saimnieciskas darbibas gramatojumus.
4. Gramatvedibas registru kartoSanu divkarsa ieraksta sistema.
5. Pelnas/zaud&juma aprékinu.
6. Bilances sastadiSanu.
Modulis "Gramatvedibas kartoSana" ir C dalas izvéles modulis, ko izglitojamie apglst péc brivas izvéles.

Modula nozime un
vieta karte

Modula “"Gramatvedibas kartosana” saturs

Macibu sasniegumu

niedzama - .
Sasniedzama uves limenu apraksti

Sasniedzamais —
rezultata

rezultats ipatsvars % videjs Optimals
apguves limenis apguves limenis
1. Spéj: sastadit galvenos finansu | 5% no modula | Izmanto informacijas ieguvei | Skaidro gramatvedibas normativas
planus. kopéja gramatvedibas  uzskaites  normativos | regulésanas sistémas limenu hierarhiju.
2. Zina: finandu planu sastadidanas apjoma aktus. Izmanto informacijas ieguvei gramatvedibas
principus un to savstarpé&jo saistibu, uzskaites normativos aktus.
galvenos finansu planus (bilanci, Nosauc galvenos gramatvedibas | Apraksta galvenos gramatvedibas
uzdevumus un tai izvirzitas prasibas, | uzdevumus un tai izvirzitas prasibas, finansu
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naudas plismu, pelnas /zaud€juma
aprekinu).

Izprot: finansu planosanas un
gramatvedibas Uzskaites
nepiecieSamibu un nozimi

organizacijas veiksmigas darbibas
planosana un nodrosinasana.

finanSu un vadibas gramatvedibas |un vadibas gramatvedibas galvenas
galvenas atskiribas. atskiribas.
Apraksta gramatvedibas uzskaites | Pamato gramatvedibas uzskaites
nepiecieSamibu. nepiecieSamibu.
15% no Definé uznémuma saimnieciskos lidzek|us. | Raksturo un pamato ar piemériem
mod_u.j_a Apraksta saimniecisko lidzeklu apriti _saln'_ml_euskos procesus uzpnémuma un taja
kopg&ja uzndmuma, pievienotas vértibas raganos, | [€saistitos elementus.
apjoma Izskaidro to ietekmi uz saimnieciskas

pamatlidzeklu nolietojuma batibu.
Veic pamatlidzeklu nolietojuma aprekinu.

Definé [idzek|u avotus,
izdevumus, saimnieciskas
rezultatu.

ienémumus un
darbibas

darbibas rezultatu un pasu kapitalu.
Veic pamatlidzeklu nolietojuma aprekinu.

Definé lidzeklu avotus, ienémumus un
izdevumus, saimnieciskas darbibas
rezultatu.

Definé gramatvedibas bilanci.
Nosauc bilances postenus un to sadalas.

Defing, klasificé un raksturo visus bilances
postenus.

Skaidro bilances sastadiSanas principus.

Péc dotajiem nosacijumiem sastada

bilanci. Péc dotajiem nosacijumiem sastada bilanci.
Pielieto bilances vienadojumu tas
sastadisanas procesa.

Definé naudas plismu. Definé un raksturo visus naudas plusmas

Nosauc naudas pliismas postenus. postenus.

P&c dotajiem nosacijumiem sastada Skaidro naudas plismas sastadiSanas
principus.

naudas plismu.

Péc dotajiem nosacijumiem sastada naudas
plusmu.

Definé pelnas vai zaudéjuma aprékinu.
AtbilstoSa seciba nosauc ta postenus.

P&c dotajiem nosacijumiem sastada pelnas
vai zaudéjuma aprékinu.

Defing, klasificé un raksturo visus pelnas vai
zaud€&juma aprékina postenus.

Skaidro ta sastadiSanas principus.

Péc dotajiem nosacijumiem sastada pelnas
vai zaud€juma apreékinu.

Uzskaita finansSu parskatos
informacijas savstarpé&jo saistibu.

Sastada finansu planu vienam parskata
periodam- sakuma bilanci, perioda

ieklautas

Skaidro  finanSu  parskatos
informacijas savstarpé&jo saistibu.

Veic finansu planu sastadiSanu vienam vai
vairakiem parskata periodiem- sakuma

ieklautas
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planoto naudas plismu, planoto pelnas vai
zaudéjuma apréekinu, planoto beigu bilanci.

bilanci, periodu planotas naudas plusmas,
planotos pelnas vai zaudéjuma aprekinus,
planotas starpperiodu/ beigu bilances.

2. Spé€j: veikt  saimnieciskas
darbibas gramatojumus.

Zina: gramatvedibas kontu un
gramatojumu veidus, gramatosanas
principus.

Izprot: atbildigas un precizas
gramatoSanas nozimi organizacijas
veiksmigas darbibas nodroSinasana.

10% no
modula
kop€ja
apjoma

Definé gramatvedibas kontus un divkarsa
ieraksta principu.

AtSkir bilances kontus no operaciju
kontiem, aktivos no pasivajiem.

Nosauc kontu struktdru un to aizpildisanas
principus.

Raksturo gramatvedibas kontus (bilances,
operaciju, aktivos, pasivos).

Skaidro divkarsa ieraksta principu.

Skaidro kontu struktiru un aizpildiSanas
principus.

Veic kontu atvérSanas un atlikuma
aprékinasanas operacijas.

Veic vienkarSus saimniecisko operaciju
uzskaites gramatojumus gramatvedibas
kontos.

Skaidro kontu korespondences butibu.

Veic kontu atvérSanas un atlikuma
aprékinasanas operacijas.

Pieméro atbilstoSos gramatvedibas kontus
saimniecisko operaciju uzskaite.

Veic vienkarsus un saliktus saimniecisko
operaciju uzskaites gramatojumus
atbilstoSos gramatvedibas kontos.

5% no modula

Nosauc uznémuma ienémumu un

Raksturo uznémuma ienémumu un

kopé€ja izdevumu uzskaites pozicijas. izdevumu uzskaites pozicijas.

apjoma Izmanto ienémumu un izdevumu kontus | Izmanto atbilsto$os ienémumu un izdevumu
saimnieciskas darbibas gramatojumos. kontus saimnieciskas darbibas

gramatojumos.

30% no Nosauc uznémuma hidzeklu (ilgtermina | Raksturo uznémuma lidzek|us, to sastavu un

modula ieguldijumu) sastavu, to atsSkirigas | uzskaites pozicijas.

kopé&ja Tpasibas un uzskaites pozicijas. Veic ilgtermina ieguldijumu uzskaiti.

apjoma

Veic ilgtermina ieguldijumu uzskaiti,
saimniecisko lidzek]u uzskaites
gramatojumus un ierakstus
gramatvedibas kontos.

Veic  saimniecisko lidzeklu uzskaites
gramatojumus un ierakstus atbilstoSos
gramatvedibas kontos.

Nosauc uznémuma lidzeklu (istermina
ieguldijumu) sastavu, to atskirigas
Tpasibas un uzskaites pozicijas.

Veic krajumu gramatvedibas uzskaiti péc

periodiskas un nepartrauktas
inventarizacijas metodes.

Raksturo uznémuma istermina ieguldijuma
lidzeklus, to sastavu un uzskaites pozicijas.
Veic istermina ieguldijumu uzskaiti.

Veic krajumu gramatvedibas uzskaiti un
novertésanu p&c periodiskas un
nepartrauktas inventarizacijas metodes.
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Veic istermina saimniecisko lidzek|u
uzskaites gramatojumus un ierakstus
gramatvedibas kontos.

Nosaka krajumu daudzumu gramatvedibas
uzskaité konkréta datuma.

Veic  saimniecisko  lidzeklu  uzskaites
gramatojumus atbilstoSos gramatvedibas
kontos.

Nosauc uznémuma krajumu uzskaites
metodes.

Veic krajumu noliktavas uzskaiti un
novértésanu, izmantojot AVCO un FIFO
metodes.

Novérte krajumu daudzumu konkréta
datuma noliktavas uzskaité.

Raksturo uznémuma krajumu uzskaites
metodes.

Veic krajumu noliktavas uzskaiti un
novértéSanu, izmantojot AVCO un FIFO
metodes.

Novérte krajumu daudzumu konkréta
datuma noliktavas uzskaité un salidzina ar
gramatvedibas uzskaites datiem.

Nosauc uznémuma lidzek|u avotu sastavu
un uzskaites pozicijas.

Veic uznémuma lidzek]u avotu
gramatojumus.

Raksturo uznémuma lidzeklu avotus, to
sastavu un uzskaites pozicijas.

Veic uznémuma lidzek]u avotu
gramatojumus un ierakstus gramatvedibas
kontos.

Nosauc darba samaksas un iekaséjamo
nodoklu apméru un aprékina kartibu.

Veic vienkarsus darba samaksas apréekinus
un gramatojumus.

Raksturo darba samaksas un iekasé&jamo
nodoklu apméru un aprékina kartibu.

Veic darba samaksas aprékinus péc
dazadiem nosacijumiem  (slimibas un
atvalindjuma naudas u.c. aprékinus.

Veic darba samaksas aprekinu

gramatojumus un ierakstus gramatvedibas
kontos.

3. Spéj: veikt neliela uznémuma
gada parskata sastadisanas darbus.

Zina: gramatvedibas finansu
parskatu sastavu un sastadiSanas
principus.

Izprot: gada parskata sastadiSanas
un IesniegSanas procediru,
atbildibu un nozimi organizacijas
veiksmigas darbibas nodroSinasana.

20% no
modula
kopé€ja
apjoma

Definé inventarizacijas galveno uzdevumu.

Visparigi apraksta inventarizacijas
veikSanas procediru.

Aizpilda inventarizacijas sarakstus.

Izskaidro inventarizacijas veikSanas
procediru pa posmiem.

Stada/aizpilda un parbauda inventarizacijas
sarakstus.

AtbilstosSi instrukcijai veic operaciju kontu
slégSanu un kontu sléguma
gramatojumus.

Atbilstosi instrukcijai veic finansu parskatu
sastadisanu.

Veic operaciju kontu slégSanu un kontu
sléguma gramatojumus.

Veic finanSu parskatu sastadisanu rakstiska
vai elektroniska forma.
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4. Spe€j: stradat ar specializétam 15% no Atbilstosi instrukcijai ievada saimniecisko | Izmanto elektronisku gramatvedibas
gramatvedibas datorprogrammam. modula operaciju gramatojumus gramatvedibas | uzskaites programmu, uznémuma
Zina: gramatvedibas  uzskaites kop€ja elektroniskas uzskaites programma. saimniecisko operaciju gramatosSanai.

programmu lietoganas principus. apjoma AtbilstoSi instrukcijai lieto gramatvedibas | Izmanto gramatvedibas uzskaites

uzskaites programmu finansu parskata | programmu finansu parskata izveidosanai.

Izprot: operatora atbildibu izveidoganai.

elektroniskas gramatvedibas
sistémas lietoSana kvalitativa gada
parskata sastadisana.
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Modula “"Personas datu aizsardziba” apraksts

Modula
meérkis

Sekmeét izglitojamo spéjas piemérot personas datu apstrades noteikumus darba piendkumu pildisana.

Modula
uzdevumi

Attistit izglttojamo prasmes:

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 iekSéjiem datu apstrades aizsardzibas noteikumiem.

Modula
ieejas nosacijumi

Apgdti visi A un B dalas moduli.

Modula
apguves
noveértésana

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 izveéles modulis, ko izglitojamie apgust péc brivas izvéles.

Sasniedzamais
rezultats

Modula “"Personas datu aizsardziba” apraksts

Sasniedzama

rezultata
ipatsvars %

Macibu sasniegumu
uves limenu apraksti

Vidéjs

Optimals

1. Spé€j: sadarboties ar datu
aizsardzibas specialistu personas
datu apstrades jautajumos.

Zina: personas datu apstrades
normativo reguléjumu, uzraugosas
institucijas funkcijas, datu
aizsardzibas specialista uzdevumus.

Izprot: preventivu pasakumu nozimi
personas datu aizsardzibas
parkapumu

novérsanai.

25 % no
modula
kopé&ja satura
apjoma

apguves limenis
AtsSkir terminus datu subjekts, personas
dati, personas datu apstrade, personas
datu apstrades sistéma, personas datu

operators, personas datu
sensitivi personas dati, parzinis.

sanémeéjs,

apguves limenis
Skaidro terminus datu subjekts, personas
dati, personas datu apstrade, personas datu
apstrades sistéma, personas datu operators,
personas datu sanémejs, sensitivi personas
dati, parzinis, analizé€ datu apstrades kedé
iesaistito personu savstarp€jo saistibu.

Pamato personas  datu aizsardzibas
nepiecieSamibu.
Nosauc datu uzraudzibas iestades |Izskaidro datu uzraudzibas iestades
funkcijas, uzdevumus un tiesibas. funkcijas, uzdevumus un tiesibas un
personas datu apstrades kédé iesaistito

personas sadarbibu ar datu uzraudzibas
iestadi.
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Sadarbojas ar datu aizsardzibas specialistu
personas datu apstrades jautajumos.

Sadarbojas ar datu aizsardzibas specialistu
personas datu apstrades jautajumos.

Argumentéti pamato sadarbibas
nepiecieSamibu.
2. Spé&j: nodrosSinat personas datu 35 % no Uzskaita personas  datu apstrades | Analizé personas datu apstrades
apstrades aizsardzibas obligatas modula aizsardzibas obligatas tehniskas un | aizsardzibas obligatas  tehniskas un
tehniskas un organizatoriskas | kop€ja satura | organizatoriskas prasibas. organizatoriskas prasibas un pamato to
prasibas savas kompetences apjoma nepiecieSamibu.
ietvaros. Savas kompetences ietvaros nodroSina | Savas kompetences ietvaros nodrosina
Zina: personas datu aizsardzibas personas datu apstrades aizsardzibas | personas datu apstrades aizsardzibas
riskus, obligitds tehniskds un obligatas tehniskas un organizatoriskas | obligatas tehniskas un organizatoriskas
organizatoriskas prasibas. prasibas. prasibas.
Izprot: personas datu aizsardzibas Pamato ar piemériem to ievérosanas
obligato tehnisko un organizatorisko nepieciesamibu.
prasibu atbilstibu normativo aktu Uzskaita personas datu aizsardzibas | Analizé personas datu aizsardzibas riskus un
prasibam. riskus. savas kompetences ietvaros nodrosina to
noveérsanu.
3. Spéj: veikt darbu ar personas 40 % no Nosauc personas datu veidus un to |Raksturo personas datu veidus un ilustré to
datiem atbilstosi organizacijas modula apstrades meérkus. apstrades mérkus ar konkrétiem piemériem.
iekS&jiem datu apstrades | kop€ja satura | Nosauc datu apstrades veidus un tiem | Raksturo datu apstrades veidus un pamato
aizsardzibas noteikumiem. apjoma atbilstoSos drosibas pasakumus. datu apstrades veidam atbilstoSos drosibas
Zina: personas datu  veidus, pasakumus un to atbilstibu normativo aktu

personas datu apstrades meérkus,
personas datu apstrades veidus un
posmus.

Izprot: personas datu apstrades
meérki un riskus, kas rodas
neprecizas personas datu apstrades
rezultata.

prasibam.

Apraksta personas datu
posmus: iegdsana,

izmantoSana un iznicinasana.

apstrades
uzglabasana,

Analizé personas datu apstrades posmus:
iegisana, uzglabasana, izmantoSana un
iznicindSana un ar tiem saistitos riskus.

Veic darbu ar personas datiem atbilstosi
organizacijas iekS$€jiem datu apstrades
aizsardzibas noteikumiem.

Veic darbu ar personas datiem atbilstosi
organizacijas iekS&jiem datu apstrades
aizsardzibas noteikumiem.

Pamato datu aizsardzibas nepiecieSamibu
konkrétas darba situacijas.




Modula
uzdevumi

Modula
ieejas nosacijumi

Modula
apguves
novertésana

Modula nozime un
vieta karte
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Modula ,,Sabiedribas un cilvéka drosiba” (1. limenis) apraksts

Veicinat izglitojamo spéjas un prasmes pienemt fiziskajai, psihiskai un socialajai drosibai un veselibai labvéligus
[Emumus, preventivi novérst nelaimes gadijumus sadzivé un darba, veidojot droSu un veselibai nekaitigu apkartéjo
vidi, lietot iegltas zinaSanas praksé.

Attistit izglitojamo prasmes:

1. Apzinaties veselibu ka kopveselumu un vértibu, saskatot personigo un sabiedribas atbildibu par katra cilvéka
veselibu.

2. Analizét cilvéku ricibu, pienemt atbildigus Iémumus preventivo pasakumu veikSanai drosas un veselibai nekaitigas
vides veidoSana un saglabasana.

3. Izvértét situaciju un sniegt pirmo palidzibu, nepiecieSamibas gadijuma izsaukt neatliekamo medicinisko palidzibu
un aprakstit nelaimes gadijumu dispeceram.

4. Ieveérot civilas aizsardzibas ricibas planus/instrukcijas, lai atbilstosi rikotos dazadu katastrofu un apdraudé&jumu
(t.sk. viltus zinu) gadijuma, ka ari atskanot trauksmes sirénai.

5. Atpazit darba vides riskus un rikoties atbilstosi darba aizsardzibas prasibam.

6. Atpazit ugunsnedrosas situacijas, preventivi novérst ugunsgréka izcelsanos, atbildigi un drosi rikoties ugunsgréka
gadijuma, saskana ar ugunsdrosibas noteikumiem un evakuacijas planu.

7. Ieverot elektrodrosibas noteikumus, lietojot elektroierices un elektroiekartas.

8. Analizét pieejamo informaciju par vides kvalitati Latvija un pasaulé, rikoties atbildigi, saudz&jot un racionali
izmantojot dabas resursus.

Apgita pamatizglitiba.

Modula "Sabiedribas un cilvéka drosiba (1. limenis)" apguves nosléeguma izglitojamie karto parbaudijumu.
Parbaudijuma demonstré visu modulil definéto sasniedzamo rezultatu apguvi. Parbaudes darba ietverta:

1) teoréetisko zinasanu parbaude (tests), ieklaujot jautajumus no visiem modula tematiem,

2) situaciju analize (prezentacija) par ieprieks izvélétu/izloz&tu problémjautajumu.

Moduli "Sabiedribas un cilvéka drosiba (1. limenis)" isteno kd muazizglitibas moduli profesionalas pamatizglitibas,
arodizgltibas, profesionalas vid€jas un profesionalas talakizglitibas programmas vai neformalas izglitibas
programmas. Modulis integréjams citos modulos, ja ta saturs dubléjas ar nozares profesionalas programmas
moduliem. Modula saturs, kas apglstams obligatas veselibas izglitibas stundas, atbilstoSi normativo aktu prasibam,
netiek integréts citos modulos vai macibu priekSmetos.

P&c modula apguves var sekot modula "Sabiedribas un cilvéka drosiba (2. limenis)" apguve.
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Modula ,,Sabiedribas un cilvéka drosiba” (1. limenis) saturs

Sasniedzamais
rezultats

Sasniedzama
rezultata
ipatsvars %

Macibu sasniegumu
uves limenu apraksti

Vidéjs

Optimals

1. Sp€j: izvertét informaciju par veselibu
ietekmé&josiem faktoriem, apzinaties
personigo un sabiedribas atbildibu par katra
cilvéka veselibu.

Zina: veseliga dzivesveida paradumus un
pasakumus, kas ietekmé& personigo un
apkartéjo cilvéku veselibu, ka ar riska
faktorus un veicamos preventivos pasakumus
saslimSanas risku novérsanai vai
mazinasanai.

Izprot: veselibu ka kopveselumu un vértibu,
apzinas higiénas bdtibu un nozimi drosas un
cilvéka veselibai nekaitigas vides
nodroSinasana.

20% no
modula
kopé€ja
apjoma

apguves limenis

Nosauc riska faktorus, kas ietekmé
veselibu.

Nosauc dzives kvalitates raditajus.
Uzskaita veseligus paradumus.

Nosauc batiskakos veselibas
veicinasanas pasakumus.

Nosauc riska faktorus, kuri ietekmé
slimibu rasanos un attistibu.

Nosauc higiénas pasakumus un
darbibas, lai slimibas noveérstuy,
apturétu to attistibu un mazinatu to
raditas sekas.

Vienkarsoti izskaidro vakcinacijas un
kolektivas  imunitates veidoSanas
nepiecieSamibu.

Nosauc atkaribu (t.sk. no vielam,
procesiem un tehnologijam) veidus.

Skaidro, kas ir atkaribu profilakse.

Uzskaita ar seksualo un reproduktivo
vesellbu saistitas problémas (t.sk.
neplanota grutnieciba, seksuali
transmisivas
izsargasanas metodes.

uzturvielas
paradumu

Uzskaita nepiecieSamas
veseligu €sanas
nodrosinasana.

Nosauc drosas un veselibu veicinoSas
fiziskas aktivitates.

Nosauc kermena masas
aprékinasanas formulu un

indeksa
skaidro

slimibas), ka an

apguves limenis

Izskaidro biezako slimibu riska
faktorus (sirds un asinsvadu sistémas
slimibu, elpcelu slimibu, |aundabigo
audz€ju, spriedzes u.c. riska faktorus).

Nosauc un raksturo dzives kvalitates
raditajus.

Izskaidro nepiecieSamibu un savu
atbildibu istenot veseligu dzivesveidu.

Izskaidro  veselibas  veicinasanas
pasakumus (sabalanséts uzturs,
optimala fiziska aktivitate, psihiska un
reproduktiva veseliba, briviba no
atkaribam; atpdtas rezima ievérosana
u.c.).

Izskaidro riska faktorus, kuri ietekmé
slimibu rasanos un attistibu.

Izskaidro nosacijumus un praktisko
pasakumu kopumu, kas nepiecieSams,
lai samazinatu vai likvidétu vides
faktoru (fizikalo, kimisko, biologisko)
iesp&jami kaitigo iedarbibu.

Pamato vakcinacijas nozimi un
kolektivas imunitates nozimi.

Klasifice atkaribu veidus, raksturo to
pazimes un skaidro atkaribu profilaksi.

Skaidro ar seksualo un reproduktivo
veselibu saistitas problémas un sekas,
ka ari to profilaksi.

Izskaidro nepiecieSsamo uzturvielu

nozimi veselibas uzturésana.
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veseligas kermena masas uzturésanas
nozimi.

Nosauc faktorus, kas ietekmé psihisko
veselibu.

Nosauc, kur nepiecieSamibas gadijuma
vérsties péc palidzibas.

Pamato regularu, sistematisku un
daudzveidigu fizisko aktivitaSu nozimi
un ietekmi uz veselibu, skaidro
dopinga ietekmi uz organismu.

Aprékina savu kermena masas indeksu
un pamato veseligas kermena masas
uzturéSanas nozimi.

Defing, kas ir psihiska veseliba,
skaidro faktorus, kas to ietekme.

Pamatoti izklasta viedokli par psihiskas
veselibas veicinaSanas pasakumiem.

Nosauc izplatitakos psihiskos
traucéjumus un skaidro, kur vérsties
péc palidzibas, ja ir raizes par savu un
lidzcilveku psihisko veselibu.

2. Spe€j: analizét cilveku ricibu, pienemt
atbildigus Iémumus preventivo pasakumu
veikSanai droSas un veselibai nekaitigas vides
veidoSana un saglabasana.

Zina: drosibas un veselibas riskus, nedrosu un
bistamu situaciju célonus, veicamos drosibas
pasakumus.

Izprot: droSas uzvedibas principu ievéroSanas
nozimigumu sadzives un arkartas situacijas,
ka ar1 savas personigas ricibas nozimi un
atbildibu nelaimes gadijuma.

8% no
modula
kopé€ja
apjoma

Skaidro, ka pienemtie Iémumi un
riciba ietekmé& drosas un veselibai
nekaitigas vides veidoSanu, prognozé

[Emuma pienemSanas un ricibas
iesp&jamas sekas.

Nosauc reali notikuSas sadzives
situacijas, kuras nacies pienemt

personigu [émumu riskét vai izvéléties
drosSibu.

Sniedz nedroSas ricilbas piemérus
dazadas dzives situacijas, kuru
rezultata var ciest pats individs vai cits
sabiedribas loceklis.

Nosauc ikdienas iesp&jamas bistamas

situacijas, kuras var apdraudét
personigo vai lidzcilvéku drosibu,
paskaidro iesp&jamos c€lonus un
sekas.

Nosauc izvélétaja profesija (nozaré)
iespéjamos droSibas un veselibas
riskus, norada dazus bdatiskakos
veicamos droSibas pasakumus.

Analize, ka pienemtie [émumi un riciba
ietekmé drosas un veselibai nekaitigas
vides veidoSanu, minot piemérus, ka
preventivi novérst nedrosu un bistamu

situaciju rasanos un nelaimes
gadijumus.

Analizé reali notikuSas sadzives
situacijas, kuras nacies pienemt

personigu IEmumu riskéet vai izvéléties
drosibu.

Prognozé iespéjamas sekas, kas
varéja rasties nepareizas izvéles
gadijuma.

Izskaidro cilvéku riclbu dazadas
sadzives un arkartas situacijas,

prognozé iesp&jamas sekas, piedava
risinajumus.

Analizé ikdienas iespéjamas bistamas
situacijas, kuras var apdraudét
personigo vai lidzcilvéku droSibu,
skaidro célonus un sekas, piedava
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Nosauc iesp&jamos riskus, dodoties uz
arzemém.

Skaidro apdrosinasanas

nepiecieSamibu  un min  dazus
apdrosinasanas veidus.
Nosauc institicijas, kuras meklét

palidzibu arkartas situacijas arzemes.

veicamos drosibas pasakumus katra
no riskiem.

Uzskaita un izskaidro izvélétaja
profesija (nozaré) iesp&jamos drosibas
un veselibas riskus noradot veicamos
drosibas pasakumus katra no riskiem.

Izskaidro iesp&jamos riskus, dodoties
uz arzemem.

Pamato apdrosinasanas
nepiecieSamibu un bitibu.

Izvélas no apdrosSinaSanas uznémumu
piedavajuma konkrétai situacijai
piemérotako apdrosinasanas veidu.

Izskaidro, ka rikoties un kur meklét
palidzibu arkartas situacijas arzemes.

13, Spé&j: izveértét situaciju un sniegt pirmo 2% no Uzskaita, kur jazvana un kada | Paskaidro, kada seciba jasniedz
palidzibu, nepiecieSamibas gadijuma izsaukt modula informacija jasniedz nelaimes | informacija neatliekamas palidzibas
neatliekamo  medicinisko  palidzibu un kopé€ja gadijuma. dispeceram.
aprakstit nelaimes gadijumu dispeceram. apjoma Izstasta pirmas palidzibas snieg$anas | Izskaidro pirmas palidzibas sniegéanas
Zina: pirmas palidzibas sniegSanas solus un pamatprincipus. un atdzivinaSanas pasakumu ABC
atdzivinasanas pasakumu principus. Nosauc iemeslus, kadal bty | Principus un ricibu soli pa solim.
Izprot: pirmas palidzibas nodrosSinasanas jaorganizé pirmas palidzibas | Izskaidro ar piemériem, kapéc un ka
nozimigumu un katra individa personiskas sniegSanas macibas uznémuma. tiek organizé€tas pirmas palidzibas
atbildibas nozimi pirmas palidzibas sniegsSana. Nosauc atbildigo(-as) personas macibas uznémuma.
uznémuma par pirmas palidzibas | Nosauc atbildigo(-as) personas
nodrosinasanu. uznémuma par pirmas palidzibas
Nosauc nepiecietéamas palidzibas | Nodrosinasanu.
sniegSanas panémienus atkariba no | Izskaidro un demonstré nepiecieSamas
veselibas traucéjumu veida. palidzibas sniegSanas panémienus
atkariba no veselibas trauc&jumu
veida.
4. Spé€j: ievérot civilas aizsardzibas ricibas 15% no Nosauc katastrofu veidus. Raksturo katastrofu veidus, min
planus/ instrukcijas, lai atbilstosi rikotos modula Nosauc infekcijas slimibu izplatiganas piemérus Latvija un pasaulé.
d_azadu I_<atastrofu__un_apdr?udej_umu (t.sk. ko_peJa riskus, t.sk. parrobezu riskus, ietverot | Izskaidro nepiecieSamo ricibu
viltus zinu) gadijuma, ka art atskanot apjoma

trauksmes sirénai.

atbildibu par savu un citu veselibu.

katastrofas gadijuma.
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Zina: dazadu arkartas un bistamu situaciju
pazimes un atbilstoSus civilas aizsardzibas
ricibas planus/instrukcijas, ka ari panémienus
viltus  zinu  atpaziSanai un patiesas
informacijas iegdsanai; individualas
aizsardzibas lidzek|us un to lietosanu.

Izprot: atbilstosas ricibas nozimi arkartas
situaciju, katastrofu gadijuma Latvija un
uzturoties arpus tas.

Nosauc epidémiju un pandémiju
izplatibas veidus un to pazimes.

Nosaka dabas katastrofu tuvosanos
péc pieejamas informacijas un rikojas
atbilstosi noradijumiem.

Nosauc masu nekartibu un terorisma
pazimes.

Nosauc pamatprincipus, ka jarikojas
arkartas situacijas.

Nosauc vienu vai vairakas institlcijas,
kur vérsties péc palidzibas, ja arkartas
situacijas laika ir nodarits kaitéjums
veselibai un drosibai.

Atpazist trauksmes sirénu un visparigi
apraksta, ka rikoties un kur veérsties
péc palidzibas, tai atskanot.

Nosauc panémienus, ka atpazit viltus
zinas.

Izskaidro infekcijas slimibu
izplatiSanas riskus, t.sk. parrobezu
riskus, ietverot atbildibu par savu un
citu veselibu.

Izskaidro epidémiju un pandémiju
izplatibas veidus, iespéjamos célonus
un sekas.

Analizé pieejamo informaciju par
dabas katastrofam, skaidro drosas
rictbbas solus, izverté iesp&jamas
sekas.

Izskaidro, kapéc rodas masu
nekartibas, un argumentég, kapéc tajas
nevajag iesaistities.

Nosauc terorisma pazimes un skaidro
ricibu terorisma draudu gadijuma.

Izskaidro bitiskakas atskiribas
dazadas arkartas situacijas un skaidro
ricitbu katra konkrétaja gadijuma.
Nosauc vairakas institucijas, kur
vérsties péc palidzibas, ja arkartas
situacijas laika ir nodarits kaitéjums
veselibai un drosSibai vai raditi batiski
materialie zaud&jumi.

Pamato savu viedokli.

Skaidro, kur atrodas skolai un
dzivesvietai tuvaka trauksmes siréna
un drosa pulcésanas vieta.

Pamatoti izklasta savu viedokli, ka
pareizi rikoties, atskanot trauksmes
sirénai, kur un pie ka vérsties péc
palidzibas.

Atpazist viltus zinas un izskaidro to
raditas sekas.
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15, Spé&j: atpazit darba vides riskus un rikoties
atbilstoSi darba aizsardzibas prasibam.

Zina: darba vides riska faktorus, iesp€jamos
kaitéjumus, risku faktoru novérsanas
preventivos pasakumus (t.sk. obligatas
veselibas parbaudes, vakcinacija u.c.), darba
dev€ja un nodarbinato pienakumus (t.sk.
veselibas un dzivibas saglabasana), tiesibas
un atbildibu darba aizsardzibas joma.

Izprot: darba aizsardzibas butibu un tas
nozimi, darba vides risku faktoru
mazinasanas vai novérSanas pasakumu

nepiecieSamibu.

20% no
modula
kop€ja
apjoma

Nosauc darba aizsardzibas meérki un
pasakumus ta sasniegSanai.

Nosauc darba devéja un darbinieka
galvenos pienakumus un tiesibas
darba aizsardzibas joma.

Skaidro darba aizsardzibas specialista
lomu uznémuma.

Nosauc butiskakas darba aizsardzibas
prasibas un darba devéja veicamos
pasakumus.

Nosauc darba vides riskus un to

konstatésanas metodes.

Nosauc fizikalo darba vides riska
faktoru novérsanas principus.
Nosauc fizisko darba vides riska

faktoru novérsanas principus un min
piemerus.

Nosauc kimisko darba vides
faktoru novérSanas principus.

Nosauc biologisko darba vides riska
faktoru novérSanas principus.

riska

Nosauc psihoemocionalo darba vides
riska faktorus un to novérsanas
principus.

Nosauc traumatisma riska faktorus un
to novérsanas principus.

Skaidro darba aizsardzibas mérki un
nosauc darba aizsardzibas likuma
miné€tos pasakumus meérka
sasniegsanai.

Izskaidro darba devéja pienakumus un
tiesibas darba aizsardzibas joma.

Saista valsts un uznémuma
ekonomisko stavokli ar darba
aizsardzibas pasakumu istenoSanu.

Nosauc un izskaidro darba
aizsardzibas specialista pienakumus.

Analizé darba aizsardzibas prasibas un
skaidro veicamos darba aizsardzibas
pasakumus.

Lieto konkrétu metodi
risku novértésana.

darba vides

Izskaidro fizikalos darba vides riska
faktorus ar piemériem, izverté
merijumu un profilaktisko pasakumu
nepiecieSamibu.

Izskaidro fiziskos darba vides riska
faktorus ar piemériem, izverté
meérijumu nepiecieSamibu un
profilaktiskos pasakumus.

Izskaidro kimiskos darba vides riska
faktorus ar piemériem, izverté
mérijumu nepiecieSamibu un
profilaktiskos pasakumus.

Izskaidro biologiskos darba vides riska

faktorus ar piemériem, izverté
mérijumu nepiecieSamibu un
profilaktiskos pasakumus.

Izskaidro psihoemocionalos darba

vides riska faktorus ar piemériem,
izverte profilaktisko pasakumu
nepiecieSamibu.
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Raksturo kolegialas attiecilbas un
kolektiva mikroklimata ietekmi uz
katru individu.

Pamato savu viedokli.

Izskaidro traumatisma riska faktorus
ar piemériem, izverté profilaktiskos

pasakumus.
Raksturo darba dev€ja un katra
darbinieka personigo atbildibu

traumatisma riska faktoru novérsanai
vai mazinasanai.

6. Spé&j: atpazit ugunsnedrosas situacijas,

preventivi novérst ugunsgréka izcelSanos,
atbildigi un drosi rikoties ugunsgréka
gadijuma, saskana ar ugunsdroSibas

noteikumiem un evakuacijas planu.

Zina: ugunsgréka izcelSanas iemeslus,
degSanas veidus, ugunsgréka novérsanas
iesp&jas, preventivi veicamos pasakumus.

Izprot: ugunsgréka bistamibu un preventivi
veicamo pasakumu nozimi.

10% no
modula
kopé€ja
apjoma

Sniedz piemeérus,
ugunsgreks.

kapéc izcelas
Nosauc ugunsgreku klases.
Nosauc degsanas veidus.

Nosauc svarigakos preventivos
pasakumus, lai novérstu ugunsgréka
izcelSanos.

Nosauc ugunsdzésibas aparatu
iedaltjumu.
Nosauc Valsts ugunsdzésibas un

glabsanas dienesta talruna numuru un
saviem vardiem apraksta situaciju
dispeCeram.

Nosauc konkrétus ricibas
atskanot trauksmes signalam.

solus,

Orient€jas evakuacijas plana, pareizi
norada evakuacijas virzienus un celus.

Izskaidro cilvéku ricibas ietekmi uz
ugunsgréka izcelsanos.

Nosauc un izskaidro

klases.

ugunsgréku

Nosauc un izskaidro degsanas veidus.

Izskaidro  svarigakos  preventivos
pasakumus, lai novérstu ugunsgreka
izcelSanos un talaku izplatibu.

Izskaidro, kada gadijuma lieto
attiecigos ugunsdzésibas aparatus,
izvélas piemérotus ugunsdzésibas
lidzeklus.

Izskaidro, ka izsaukt Valsts
ugunsdzeésibas un glabsanas dienestu
un kada seciba jasniedz informacija
dispeceram.

Detalizeti izskaidro, ka jarikojas,
atskanot trauksmes sighalam, pamato
savu viedokli.

Identifice nepilnibas evakuacijas
planos, veic labojumus ta, lai atbilstosi
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noradém bltu iesp&jams drosi izk|at
no telpam.

17. Spéj: ievérot elektrodrosibas noteikumus,
lietojot elektroierices un elektroiekartas.

Zina: batiskakos darba drosibas noteikumus
darba ar elektroiericeém un elektroiekartam,
elektriskas stravas iedarbibu uz cilvéka
organismu, veicamos pasakumus
elektrotraumu nepielausanai vai mazinasanai;
palidzibas sniegSanu elektrotraumu gadijuma.

Izprot: elektroiericu un elektroiekartu drosas
lietoSanas nozimi veselibas saglabasana.

10% no
modula
kop€ja
apjoma

Nosauc elektrisko stravu raksturojosos
lielumus (spriegums, stravas
stiprums, pretestiba, jauda) un to
meérvienibas.

Nosauc stravas iedarbibas uz cilvéka
organismu noteicosos faktorus.
Skaidro jédzienu "sola spriegums" un
raksturo, ka rikoties sola sprieguma
gadijuma.

Nosauc elektrotraumu mazinasanas
pasakumus.

Nosauc ricibas secibu cietusa
atbrivoSsanai no elektriskas stravas
iedarbibas.

Nosauc biatiskakos darba drosibas
noteikumus darba ar elektroiericEm un
elektroiekartam.

Nosauc elektrisko stravu raksturojosos
lielumus (spriegums, stravas
stiprums, pretestiba, jauda) un to
meérvienibas.

Veic vienkarsus aprékinus.

Skaidro, kas ir pazeminatie spriegumi,
aizsargzeméjums, drosinataji, stravas
automati

Raksturo stravas iedarbibas uz cilvéka
organismu noteicoSos faktorus.

Izskaidro, ka faktoru izmainas ietekmé
iedarbibu uz organismu.

Pamato “sola sprieguma” rasanos un
savu ricibu sola sprieguma gadijuma.

Izskaidro nepareizas ricibas sekas.
Izskaidro elektrotraumu mazinasanas

pasakumus, pamato to
nepiecieSamibu.

Izskaidro ricibas secibu cietusa
atbrivoSanai no stravas iedarbibas,

paskaidro iespé&jamas sekas.

Izskaidro darba droSibas noteikumus
darba ar elektroiericém un
elektroiekartam.
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28. Spéj: analizét pieejamo informaciju par
vides kvalitati Latvija un pasaulg, rikoties
atbildigi, saudzé&jot un racionali izmantojot
dabas resursus.

Zina: vides aizsardzibas pamatprincipus,
iespéjamos kait€juma draudus videi un
veicamos preventivos pasakumus.

Izprot: situaciju vides aizsardziba Latvija un

pasaulg, dabas resursu saudzigas
izmantoSanas batibu un ilgtsp€jigas
saimniekosanas nozimi apgustamaja

tautsaimniecibas nozaré.

15% no
modula
kop€ja
apjoma

Nosauc vides aizsardzibas

pamatprincipus Latvija.
Nosauc dabas resursus.

Izskaidro dabas resursu saudzigas
izmantosSanas veidus.

Nosauc atkritumu
pamatprincipus.

Izskaidro atkritumu savaksanas un
utilizé€Sanas procesa nepiecieSamibu
apgustamaja tautsaimniecibas nozare.

saimniecibas

Sniedz piemérus par
attieksmi pret dabu.

Nosauc ekologiskos izstradajumus un

saudzigu

materialus, nosauc ekoinovacijas
pasaulé un Latvija.
Skaidro jédzienus "atjaunojama

energija", "alternativa energija".

Izskaidro vides aizsardzibas
pamatprincipus un visparéjos Latvijas
vides ilgtspéjigas attistibas
pasakumus.

Klasificeé dabas resursus péc to
daudzuma, pieejamibas.

Izvérté to racionalu izmantosanu,
neapdraudot nakamo paaudzu
vajadzibas.

Izskaidro katra dabas resursa bitibu,
ieguves iesp&jas un saudzigas
izmantosanas veidus.

Izskaidro  atkritumu  saimniecibas
pamatprincipu  bidtibu,  SkiroSanas
procesa nepiecieSamibu, otrreizéjo
izejvielu parstrades nepiecieSamibu un
inovacijas atkritumu parstrade

apgustamaja tautsaimniecibas nozaré.
Ar piemériem izskaidro savu uzvedibu,

nemot  véra zalas domasanas
principus.
Izvérté ekoinovacijas pasaulé un
Latvija.

Izvérté ekologisko materialu lietojuma
pozitivo ietekmi uz veseligu dzives
vidi.

Izskaidro ekologisko materialu,
izejvielu izmantojumu.
Klasificé  jédzienus "atjaunojama

energija" un "alternativa energija" péc
to ieglSanas veida un ekonomiska
lietojuma.

! Ieteicams apgit profesionalas talakizglitibas programma.

2 Var atteikties, ja sasniedzamais rezultats tiek apguts visparéjas vidéjas izglitibas dabas zinibu jomas macibu priekSmeta kursa profesionalas vidéjas

izglitibas programma vai muazizglitibas kompetenc¢u moduli “Zalas prasmes”.
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Modula ,,Sabiedribas un cilvéka drosiba” (2. limenis) apraksts

Sekmeét izglitojamo spé&jas un prasmes pienemt fiziskajai, psihiskai un socialajai droSibai un veselibai labvéligus
[Emumus, preventivi novérst nelaimes gadijumus sadzivé un darba, veidojot droSu un veselibai nekaitigu apkartéjo
vidi, lietot iegltas zinasanas prakse.

Modula

uzdevumi .
iemeslus.

Attistit izglitojamo prasmes:
1. Izvéleties valsts vai pasvaldibas institiicijas, kuras vérsties péc palidzibas sabiedribas droSibas joma, sameklét
atbildigas institucijas/personas kontaktinformaciju un sazinaties ar to.
2. Raksturot drosu un veselibai nekaitigu darba vidi, analizét nelaimes gadijumu darba un arodslimibu rasanas

3. Pienemt savai un lidzcilvéku fiziskajai un garigajai veselibai labvéligus IEmumus, 1stenot tos.
4. Novértét situaciju vides aizsardzibas joma, lai ievérotu un popularizétu zalas domasanas principus.

Modula
ieejas nosacijumi

Apgita modula "Sabiedribas un cilvéka drosiba (1. limenis)" programma.

Modula
apguves
noveérteésana

Modula "Sabiedribas un cilvéka drosiba (2.limenis)" apguves nosléguma izglitojamie karto parbaudijumu.
Parbaudijuma demonstré visu moduli definéto sasniedzamo rezultatu apguvi. Parbaudijuma tiek ieklauti:
1) teoréetisko zinasanu parbaude (tests), ietverot jautajumus par visiem modula tematiem,

2) pétnieciskais darbs par kadu moduli apskatitu tematu/problému.

Modula nozime un
vieta karte

Moduli ,Sabiedribas un cilvéka drosiba (2. limeni)" isteno ka mizizglitibas moduli profesionalas vidéjas un
profesionalas talakizglitibas programmas. Modula saturs, kas apglistams obligatas veselibas izglitibas stundas,
atbilstoSi normativo aktu prasibam, netiek integréts citos modulos vai macibu priekSmetos.

Modula ,,Sabiedribas un cilveka drosiba” (2. limenis) saturs

Sasniedzamais

rezultats

1. Spéj: izvéléties valsts vai pasSvaldibu

Sasniedzama
rezultata
ipatsvars %

10% no

Macibu sasniegumu
uves limenu apraksti

Videjs
apguves limenis

Nosauc valsts un pasvaldibu

Optimals
apguves limenis

Identifice  valsts un  pasvaldibu

instittcijas, kuras vérsties péc palidzibas modula institicijas, kas veic wuzraudzibu |institlcijas, kas veic uzraudzibu
sabiedribas  droSibas  joma3, sameklét kopéja sabiedribas drosibas joma. sabiedribas drosibas joma, izskaidro to
atbildigas institlcijas/ personas apjoma darbibas virzienus, minot piemérus.
kontaktinformaciju un sazinaties ar to. Nosauc Valsts ugunsdzésibas un | Raksturo ar  piemériem Valsts
glabsanas dienesta darbibas | ugunsdzésibas un glabsanas dienesta

pamatvirzienus un galvenas funkcijas.

darbibas virzienus, galvenas funkcijas
un tiesibas.
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Zina: valsts un pasvaldibu institliciju darbibas
virzienus un galvenas funkcijas sabiedribas
drosibas jautajumu risinasana.

Izprot: valsts un pasvaldibu institlciju lomu
sabiedribas drosibas jautajumu risinasana.

Nosauc Valsts policijas un pasvaldibas
policijas darbibas pamatvirzienus un
galvenas funkcijas.

Izskaidro ar piemériem Valsts policijas

un pasvaldibas policijas darbibas
virzienus, galvenas funkcijas un
tiesibas.

Nosauc Neatlieckamas mediciniskas
palidzibas dienesta darbibas
pamatvirzienus un galvenas funkcijas.

Apraksta situacijas, kuras
nepiecieSams vérsties pie gimenes
arsta, paskaidro ka sazinaties ar vinu
un/vai pierakstities vizitei.

Raksturo ar piemériem Neatliekamas

mediciniskas palidzibas  dienesta
darbibas virzienus un galvenas
funkcijas.

Ar piemériem skaidro situacijas, kuras
javérsas pie gimenes arsta, nosauc
veidus ka sazinaties ar vinu un/vai
pierakstities vizitei, paskaidro gimenes
arsta lomu saslimsanu diagnostika un
arstésana.

Nosauc Zemessardzes darbibas | Raksturo ar piemériem Zemessardzes
pamatvirzienus un galvenas funkcijas. | darbibas virzienus un galvenas
funkcijas.

12. Spé&j: veidot drosu un veselibai nekaitigu
darba vidi, analizét nelaimes gadijumu darba
un arodslimibu rasanas iemeslus.

Zina: darba aizsardzibas organizéSanas un
uzraudziSanas pamatprincipus, nozarei
specifiskos darba vides riskus, to novérsanas
vai samazinasanas pasakumus.

Izprot: darba aizsardzibas sistémas bitibu.

50% no
modula
kopé€ja
apjoma

Nosauc darba aizsardzibas sistémas
uzraudzibas posmus, veicamas
darbibas un galvenos darba
aizsardzibu reglamentg&josos
dokumentus.

Izskaidro katra darba aizsardzibas
sistémas uzraudzibas posma veicamas
darbibas un analizEé normativajos
dokumentos atrodamo informaciju.

Nosauc nozarei specifiskos iesp€jamos
darba vides riskus, to ietekmi uz
vesellbu un saistibu ar obligatajam
veselibas parbaudém.

Visparigi apraksta konkrétu situaciju
darba vides risku noteikSanai un
novérsanai.

Raksturo darba aizsardzibas lidzek|u
lietoSanas nepiecieSamibu darbinieku
veselibas saglabasanai.

Nosauc un skaidro nozarei specifiskos
iespéjamos darba vides riskus, to
ietekmi uz veselibu un saistibu ar
obligatajam veselibas parbaudéem.
Analizé konkrétu situaciju darba vides
risku noteikSanai un novérsanai.

Raksturo darba aizsardzibas Ilidzek|u
lietoSanas nepiecieSamibu darbinieka
veselibas saglabasanai.

Nosauc darba aizsardzibas prasibu
neievérosanas sekas (nozarei
specifiskos nelaimes gadijumus darba,
arodslimibas).

Izskaidro nelaimes gadijumu un
arodslimibu rasanas célonus.
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13. Spéj: pienemt savai un lidzcilvéku
fiziskajai un psihiskajai veselibai labvéligus
[Emumus, 1stenot tos.

Zina: veseliga dzivesveida principus,
iespéjamos riska faktorus (t.sk.
pasvértéjums, sociala vide, izdegsSanas
sindroms), psihosomatiskos traucéjumus, to
c€lonus, izpausmes un profilakses
pasakumus, zina, kur vérsties péc palidzibas.

Izprot: veseliga dzivesveida principus (t.sk.
fiziskas un psihiskas veselibas savstarpé&jo
vienotibu) un profilakses pasakumu
nozimigumu.

20% no
modula
kop€ja
apjoma

Nosauc savas ricibas piemérus, kas
var ietekmét personigo vai citu cilvéku
veselibu.

Izstasta, kur un péc kadas palidzibas
VEérsties.

Izskaidro, kas ir savai un lidzcilvéku
veselibai labveéligs |emums.

Minot konkrétus piemérus, izskaidro
saikni starp riclbu un tas raditajam
sekam - slimibu attistibu.

Skaidro veselibai labvéligu Iémumu
pienemSanas un to TIstenoSanas
nozimibu.

Nosauc socialos riska faktorus, kas
sp€j ietekmét fizisko un psihisko
veselibu.

Nosauc un izskaidro socialos riska
faktorus, kas spéj ietekmét fizisko un
psihisko veselibu.

Analizé situaciju célonus un sekas.

Nosauc piemérus, ka pasvértéjums
ietekme veselibu veicinosu
dzivesveidu.

Nosauc piemérus un izskaidro, ka
pasvértéjums ietekmé veselibu
veicinosu dzivesveidu.

1Skaidro, kas ir veseligs dzivesveids
(t.sk. fiziskas un psihiskas veselibas
savstarp€jo ietekmi).

Nosauc psihosomatiskos traucéjumus
un to célonus.

! Pamato veseliga dzivesveida (t.sk.
fiziskas un psihiskas veselibas)
nozimigumu.

Raksturo ar piemériem psihiskas
veselibas ietekmé&josos faktorus
(piem., biologiskie faktori, aré€jie
faktori, pieredze).

Izskaidro, kas ir psihosomatiskas
slimibas un kada ir to profilakse.

!Nosauc izdegSanas sindroma un |! Izskaidro izdegSanas sindroma un

garigas parslodzes izpausmes. garigas parslodzes célonus, izpausmes
un profilaksi.

Nosauc jautajumus, kas jauzdod |Nosauc jautajumus, kas jauzdod

arstam vai farmaceitam par | arstam vai farmaceitam par

medikamentu drosu lietosanu.

Skaidro, kas ir medikamentu (t.sk.
pretsapju zalu, antibiotiku) atbildiga
lietoSana, ko nozimé rezistences
veidoSanas.

medikamentu drosu lietoSanu, un
pamato savu jautajumu izveli.

Skaidro medikamentu (t.sk. pretsapju
zalu, antibiotiku) atbildigas lietoSanas
nozimi un rezistences veidoSanos.
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24, Spé&j: novertet situaciju vides aizsardzibas
joma, lai ievérotu un popularizétu zalas
domasanas principus.

Zina: tautsaimniecibas nozaru vides
kvalitates pamatprasibas, kait€juma draudus
videi un veicamos preventivos pasakumus.

Izprot: vides aizsardzibas problematiku
pasaulé un Latvija, svarigako vides
aizsardzibas deklaraciju, konvenciju un
direktivu nozimi vides ilgtspé&jigas attistibas

veidosana.

20% no
modula
kop€ja
apjoma

Nosauc vides aizsardzibas problémas

Raksturo svarigakas vides aizsardzibas

pasaulé, ES un Latvija. deklaracijas, konvencijas un
direktivas.

Nosauc tautsaimniecibas nozares, | Raksturo tas tautsaimniecibas

kuras ir javeic vides aizsardzibas | nozares, kuram ir japievérs lielaka

pasakumi, akcentéjot vides | uzmaniba vides uzraudziba.

aizsardzibas pasakumus apgistamaja
(profesija) nozare.

Izskaidro vides aizsardzibas pasakumu
nepiecieSamibu apgustamaja
(profesija) nozaré.

35. Spéj: atbildigi pienemt IeEmumus par darba
tiesisko attiecibu uzsaksSanu, darba uzdevumu
veikSanu un darba tiesisko attiecibu
izbeigSanu.

Zina: darba tiesibu pamatjautajumus.

Izprot: darba tiesisko attiecibu normativa
reguléjuma nozimigumu.

Formulé darba tiesibu reguléjuma
pamatus, darbinieka tiesibas un
pienakumus, darba devéja tiesibas un
pienakumus.

Apraksta kolektivo darba tiesibu
batibu, to nozimi; darbinieka un darba
dev€ja attiecibu reguléjumu.

Skaidro darba tiesibu regul&jumu,
darba liguma butibu un nozimi.

Skaidro kolektivo darba tiesibu butibu
un nozimi; izstrada priekslikumus
darbinieka un darba devéja attiecibu
reguléjumam.

! Teteicams apgit profesionalas talakizglitibas programma.

2 Var atteikties, ja sasniedzamais rezultats tiek apgats visparéjas videjas izglitibas dabas zinibu jomas macibu priekSmeta kursa profesionalas videjas

izglitibas programma vai muzizglitibas kompetencu moduli “*Zalas prasmes”.

3 Var atteikties, ja sasniedzamais rezultats tiek apglts muazizglitibas kompetencu moduli “Socialas un pilsoniskas prasmes” vai visparéjas vidéjas

izglitibas socialas un pilsoniskas macibu jomas macibu priekSmeta kursa profesionalas vidéjas izglitibas programma.
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Modula ,,Informacijas un komunikacijas tehnologijas” (1. limenis) apraksts

Sekmét izglitojamo spéjas:

1) apgit un lietot dazadas ikdienas lietotnes, lai paaugstinatu macibu un darba produktivitati;

2) iedzilinaties informacijas sistému un tieSsaistes riku dazadiba un lietoSanas apguvé, lai nostiprinatu digitalas
prasmes un izvélétos atbilstosako risinajumu ikdieniskas problémsituacijas;

3) ieverot intelektuala Tpasuma tiesibas un rikoties atbildigi digitdlo tehnologiju izmantoSanas procesa.

Modula
meérkis

Attistit izglitojamo prasmes:

1. Ievérot normativo aktu prasibas, kas nodrosina drosu informacijas tehnologiju lietoSanu un informacijas apriti.
2. Lietot datortiklus un izplatitakas programmaturas datu ieguvei un apstradei.

3. Pamatoti izvéléties, pielagot un lietot piemérotakos sazinas, informacijas ieguves un apmainas rikus darba
uzdevumu izpildei un profesionalai pilnveidei.

Modula
uzdevumi

Modula Apguta visparejas pamatizglitibas programma.
ieejas nosacijumi

Izglttojamo sasniegumus vérté 10 ballu vértésanas skala, vértéjot iegito zinasanu apjomu, kvalitati, apgitas
pamatprasmes macibu joma un caurviju prasmes, attistitos ieradumus un attieksmes, kas apliecina vértibas un
tikumus un macibu sasniegumu attistibas dinamiku. Nosléguma izglitojamais izstrada ar nozari vai ikdienas
situacijam saistitu projektu, analizéjot savus un citu paradumus un ikdienas izvéles. Projekta izstradé ir ievérojami
$adi nosacijumi:
Modula 1. Konkréta uzdevuma veikSanai ir jaizmanto dazadas drosas detalizétas informacijas mekléSanas stratégijas,
apguves vienkarsas datu vakSanas metodes, sazinas tikli, sadarbibas riki un tieSsaistes pakalpojumi, pamatojot savu izvéli.
noveéertésana 2. legitie dati attélojami prezentacija, ievérojot informacijas atlases, attéloSanas un strukturéSanas pamatprincipus.
3. Prezentacija ieklautie digitalie attéli, audio un video datnes izmantojami un apstradajami atbilstoSi mérkim.
4. Prezentacija ieklaujami resursu (laika, finansu, materialu, tehnologiju un cilvékresursu) parvaldibas risindjumu
pieméri nozaré, to analize, stipras puses un iespéjas.
5. Projekta izstradé un lietoSana ir ievérojami programmatiras licences nosacijumi, intelektuala ipaSuma un
personas datu aizsardziba.

Modula nozime un Isteno ka mazizglitibas moduli, ja netiek Tstenots informatikas pamatkurss vai tehnologiju macibu joma - datorika,
vieta karte dizains un tehnologija un programmeésana.
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Modula ,,Informacijas un komunikacijas tehnologijas” (1. limenis) saturs

Sasniedzamais

Sasniedzama
rezultata

Macibu sasniegumu
uves limenu apraksti

rezultats - Videjs Optimals
ipatsvars % apguves limenis apguves limenis
1. Spegj: ievérot normativo aktu 10% no Raksturo nozimigakos noteikumus | Izskaidro un izmanto juridiskos aspektus
prasibas, kas nodrosina drosu modula programmatiras un lietotaja licencu, | un nozimigakos noteikumus
informacijas tehnologiju lietoSanu un kopé&ja intelektuala Tpasuma un personas datu | programmatiras un lietotaja licencu,
informacijas apriti. apjoma aizsardzibai. intelektuala Tpasuma un personas datu
Zina: faktorus, kas var ietekmé&t un : _ aizsardzibai. _
apdraudét cilvéka fizisko un garigo Uzskaita btiskos faktorus, kas var|Noverté un analizé faktorus, kas var
veselibu, dro&bas riskus, lietojot ietekme@t un apdraudét cilvéka fizisko un |ietekmét un apdraudét cilvéka fizisko un
atvértu datu apmainu, un vides garigo veselibu, un piedava dazus|garigo veselibu, un veic pasakumus, lai
ilgtsp&jibas un &tiskos apsvérumus. pasakum_us, ka |§vz_:1|r|t|es no |zva|r_|tczs no apdraudé&jumiem un
. . . ) apdraudéjumiem un atkaribam. atkaribam.
Izpr_ot:_ vdro_sas mfornv'lacuas apr_ltes Piedava iesp&jamos variantus, kada ir|Analiz€ savas darba vietas atbilstibu
nep_lec_|esam1bu un dro§avs dgrba vides ergonomikas prasibam un darba | ergonomikas prasibam un iekarto to
nozimi veselibas saglabasanai. uzdevumam atbilstoSa darba vieta. atbilstosi SIm prasibam un veicamajam
darba uzdevumam.
Raksturo lielakos droSibas riskus, veicot | Izskaidro iespéjamos droSibas riskus
datu apmainu, un aizsardzibas lidzek|u | atvértas datu apmainas laika un salidzina
izvéles principus, skaidro dota uzdevuma | atvértas un Sifrétas datu apmainas
veikSanai nepiecieSamo tehnologiju un | priekSrocibas un trikumus, un ievéro
veicamo darbibu ietekmi uz lietotdju | darba droSibas prasibas atbilstoSi situacijai
veselibu un vidi. un apdraud€jumam, ka art skaidro
uzdevuma veikSanai nepiecieSamo
tehnologiju un veicamo darbibu ietekmi.
12.  Spé&j: lietot datortiklus un 65% no Raksturo ar piemériem biezak lietotos | Analizé dazadus datortikla uzblves
izplatitakas lietotnes datu ieguvei un modula datortikla veidus un drosibas risinadjumus, | principus, drosibas risinajumus un piedava
apstradei. kopé&ja dazadas programmvadamas ierices un to | lietoSanas iesp&jas atbilstosi lietotaja
Zina: biesak lietotos datortikla veidus apjoma izmantojumu sadzivé un razosana. vajadzibam un drosSibas apsvérumiem, tai

un risinajumus, programmatiras dzives
cikla galvenos posmus.

Izprot: datortiklu un izplatitako lietotnu
lietoSanas nozimi drosa datu ieguvé un
apstrade.

skaita to sadzivé un razosana.

Raksturo biezak izplatitas
operétajsistémas, to priekSrocibas,
trikumus un iesp&jas darbam ar dazadam
programmvadamajam iericém.

Izstrada programmvadamo iericu
komplektaciju un dokumentaciju atbilstosi
lietotaja vajadzibam, piemérojot
atbilstosus tehniskos parametrus

nepiecieSamajai funkcionalitatei, tai skaita
datorvadamas iekartas datorizétu telpisku
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mode]u, attelu

izveidée.

digitalu raséjumu un

Piedava dazadas dokumentu koplietoSanas
iespéjas.

Izmantojot datu analizes lietotnes,
sagatavo un organizé meérkauditorijas
aptaujas un anketésanas formas.

Izvérté un izmanto dazadas dokumentu
koplietoSanas iesp€jas, nosakot
atskirigiem lietotajiem atsSkirigas tiesibas
un iespé€jas.

Veic savas aptaujas iegito datu manualu
un automatizétu apstradi.

Veido un demonstré prezentacijas,
ievérojot informacijas attélosanas
pamatprincipus, atbilstosi mérkauditorijai
un pieejamajam tehniskajam

aprikojumam.

Izveido un demonstré prezentacijas,
ievérojot informacijas atlases un
strukturéSanas pamatprincipus, izvértéjot
merkauditorijas specifiku, pieejamo
tehnisko aprikojumu.

Ievero IT drosibas, autortiesibu un
personas datu aizsardzibas prasibas.

13. Spé&j: pamatoti izvéléties, pielagot
un lietot piemérotakos sazinas,
informacijas ieguves un apmainas rikus

darba uzdevumu izpildei un
profesionalai pilnveidei.
Zina: dazadus sazinas, informacijas

ieguves un apmainas rikus, pétniecibas
metodes.

Izprot: atbilstoSu riku izvéles nozimi
informacijas ieguvei, apstradei un
sazinai un efektivu rezultatu ieguvei.

25% no
modula
kopé€ja
apjoma

Izvélas piemeérotakos sazinas, informacijas
ieguves un apmainas rikus un interneta
pakalpojumus, kas paredzéti
produktivitates pilnveidoSanai un macibu
uzdevumu veikSanai.

Izvélas, pielago un lieto piemérotakos
sazinas, informacijas ieguves un apmainas
rikus un citus interneta pakalpojumus,
pilnveidojot produktivitati macibu
uzdevumu veiksSanai.

Noskaidro lietotaju paradumus, intereses
un to, kadus risinajumus un ka ikdiena

Peta un analizé savus un citu ikdienas
paradumus, intereses un ikdienas izvéles,

izmanto, lietojot dazadas pétniecibas |izmantojot dazadas pétniecibas metodes,

metodes. reflekté par iespéjam nakotné sava
nozare.

Raksturo makonprogrammas, konta | Izveido un uzglaba savus datus

izmantoSanas iespéjas, izmanto | makonprogramma, plasi lieto sava e-pasta

vienkarsas lietotnes un tieSsaistes | konta izmantosSanas iespé&jas, brivi lieto

komunikacijas platformas, un vismaz
divus informacijas tehnologijas
nodrosinatus e-pakalpojumus, pieprasot
vai sanemot tos attalinata veida.

informacijas tehnologijas nodroSinatus e-
pakalpojumus, izvélas situacijai
piemérotako un pamato savu izveli.

1 Témas, kas aktualizéjamas, un ieteicamais saturs muzizglitibai.
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Modula ,,Informacijas un komunikacijas tehnologijas” (2. limenis) apraksts

Sekmét izglitojamo spéjas

1) apgut un lietot dazadas ikdienas lietotnes, lai paaugstinatu sava macibu un personiska darba produktivitati;
2) iedzilinaties informacijas sistému un tieSsaistes riku dazadiba un lietoSanas apguvé, lai nostiprinatu digitalas
prasmes un izvélétos atbilstosako risinajumu ikdieniskas problémsituacijas;

3) ieveérot intelektuala Tpasuma tiesibas un rikoties atbildigi digitalo tehnologiju izmantoSanas procesa.

Attistit izglitojamo prasmes:

1. Veidot digitalo saturu atbilstosi profesionalas darbibas specifikai, nemot véra iesp&jamos drosibas riskus.

2. Atpazit un analizét informacijas dizaina risindjumus, to izstrades tehnologiskos procesus un ietekmi uz lietotaju.
3. Lietot informacijas un komunikacijas tehnologijas profesionalaja darba, ievérojot programmatiras licences
nosacijumus, intelektuala ipasuma un personas datu aizsardzibu.

Modula
uzdevumi

Modula Apgits modulis "Informacijas un komunikacijas tehnologijas (1. limenis)".
ieejas nosacijumi

Izglttojamo sasniegumus vérté 10 ballu vértésanas skala, vértéjot iegito zindSanu apjomu, kvalitati, apgitas
pamatprasmes macibu joma un caurviju prasmes, attistitos ieradumus un attieksmi, kas apliecina vértibas un
tikumus un macibu sasniegumu attistibas dinamiku. Nosléguma izglitojamais izstrada ar nozari saistitu projektu, kura
nepiecieSams lietot dazadas lietotnes, kas paaugstina darba produktivitati un nostiprina digitalas prasmes. Projekta
izstradé ir ievérojami Sadi nosacijumi:
Modula 1. Jaanalizé nozares dizaina risinajumi, to izstrades tehnologiskie procesi, jaizveérté izmantotie materiali, tehnologiskie
apguves procesi, to priekSrocibas un trikumi, jasalidzina to ietekme uz lietotaju veselibu un vidi.
noveéertésana 2. Jalieto drosi un pieméroti sazinas, informacijas ieguves un apmainas riki un citi interneta pakalpojumi, pamatojot
savu izveli.
3. Veidojot digitalo saturu, jaievéro informacijas atlases, attéloSanas un strukturéSanas pamatprincipi,
programmatdras licences nosacijumi, intelektuala Tpasuma un personas datu aizsardziba.
4. Digitalie attéli, audio un video datnes izmantojami un apstradajami atbilstosi mérkim.
5. Japiedava atbilstosakais risinajums, apskatot piedavato digitalo risinajumu problémsituacijai darba dzive.

Modula nozime un Isteno ka mazizglitibas moduli, ja netiek Tstenots informatikas pamatkurss vai tehnologiju macibu joma - datorika,
vieta karté dizains un tehnologija un programmésana.
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Modula ,,Informacijas un komunikacijas tehnologijas” (2. limenis) saturs

Sasniedzamais
rezultats

Sasniedzama
rezultata
ipatsvars %

Macibu sasniegumu
uves limenu apraksti

VICEE
apguves limenis

Optimals
apguves limenis

1. Speéj: veidot digitdlo saturu atbilstosi
profesionalas darbibas specifikai, ievérojot
iespéjamos drosibas riskus.

Zina: strukturétu dokumentu un izklajlapu
veidosanas principus, digitalo attélu, audio un
video datnu apstrades principus, datu
analizes metodes, datubazes atbilstosi to
meérkiem, témai, saturam, auditorijai un
tehnologijam.

Izprot: digitala satura radiSanas nozimi
profesionalas darbibas nodrosinasanai,
ievérojot informacijas tehnologiju drosibas un
personas datu aizsardzibas prasibas.

50% no
modula
kopé€ja
apjoma

Nosauc un raksturo ar piemériem
programmaturas dzives cikla posmus,
ikdienas darba procesus, atpazist
automatizacijai piemérotas dalas
ikdienas darba procesos un plano to
automatizaciju.

Analizé programmatiras dzives cikla
galvenos posmus, t.sk. specificésanu,

projektéSanu, izstradi, testésanu,
uzturésanu, un piedava
automatizacijai piemérotas  dalas

ikdienas darba procesos un analizé to
automatizacijas iesp€jas.

Sagatavo un redigé ar palidzibu
strukturétus dokumentus, ieklaujot
dazadus objektus un izmantojot darba
efektivitates un automatizacijas rikus
un izklajlapas, veic nepiecieSamos
aprékinus.

Patstavigi sagatavo, redigé un formaté

lielus, strukturetus dokumentus,
ieklaujot  dazadus objektus un
izklajlapas, izmanto lietotnu darba

efektivitates un automatizacijas rikus,
veic datu atlasi un aprékinus atbilstosi
kritérijiem, ka ari ievades un formulu
validaciju atbilstoSi lietotaja datu
apstrades vajadzibam un savam
izvélétajam risinajumam.

lietotnes
datu

Izmanto datu analizes
macibu procesa iegato
strukturésanai.

Patstavigi veido savu risinajumu
macibu procesa iegato datu
strukturéSanai un attélosanai atbilstosi
grafikas dizaina noformé&juma
pamatprincipiem, izmantojot datu
analizes automatizacijas un
vizualizacijas lietotnes.

Veido un apstrada digitalus attélus,
audio un video datnes un raksturo
praktiskus tehnologiskos risinajumus
datorizétu telpisku modeju, digitalu
ras€jumu un attélu izveidei.

Veido un apstrada digitalus attélus,

audio un video datnes, izvéloties
lietotnes atbilstosi dotajam
uzdevumam, un salidzina dazadus

praktiskus tehnologiskos risinajumus
datorizétu telpisku modelu, digitalu
raséjumu un attélu izveidei, ievérojot
informaciju par darba apstak|u ietekmi
uz lietotaju veselibu un vidi.
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Skaidro pamatjédzienus un veic datu

Patstavigi veido datubazes, novérsot

izguvi un apstradi no publiski | datu dublésanos, un veic datu izguvi
pieejamam datubazem, nosauc | un pécapstradi no publiski pieejamam
nozares specializétas datubazes. un specializétajam datubazem
atbilstosi nozares specifikai.
2. Spé€j: atpazit un analizét informacijas 25% no Atrod informaciju medijos atbilstosi | Atrod informaciju dazados medijos
dizaina risinajumus, to izstrades modula dotajam uzdevumam. atbilstoSi izvirzitajam mérkim.
tehnologiskos ~ procesus, to ietekmi uz kopé&ja Raksturo vismaz divos medijos |Salidzina un  analizé  medijos
lietotaju. apjoma izmantotus  informacijas  dizaina | izmantotos  informacijas  dizaina
Zina: mediju veidus, medijpratibas principus, risindjumus, analizé konkréto piemeéru | risindjumus, to priekSrocibas un
informacijas ticamibas kritérijus, informacijas prieksrocibas un trikumus, nosaka, | trikumus un iesaistito darbinieku lomu
dizaina procesu, iesaistitos darbiniekus, to dizaina risinajuma iesaistito darbinieku | dizaina risinajumu izstrades procesa,
lomas, uzdevumus. lomu risinajumu izstrades procesa. reflektéeé par savam prasmém un
Izprot: informacijas dizaina risinajumu profesionalajam interesém.
shiegtas iesp&jas musdienigas sazinas Plano informacijas dizaina | Planojot informacijas dizaina
veidosana. risinajumus, veido dazadus modelus | risinajumu, veido dazadus modelus un
un variantus, testé tos un piedava | variantus, testé un lieto radito
ierosinajumus izstrades darba plana | risinajumu iteracijas, analizé iegltos
pilnveidei. datus un formulé pamatotus
ierosinajumus izstrades darba plana
pilnveidei.
13. Spéj: lietot informacijas un komunikacijas 25% no Klasificé nozares specializétas | Analizé nozares specializétas
tehnologijas profesionalaja darba, ievérojot modula datorprogrammas, raksturo to | datorprogrammas, izvérté to darbibas
programmatdras licences nosacijumus, kopé€ja darbibas pamatprincipus un apraksta | pamatprincipus un izmantosanas
intelektuala Tpasuma un personas datu apjoma to izmantosanas iespéjas. iesp€jas.
aizsardzibu. Profesionalaja darbiba lieto | Izvélas, pielago atbilstosi situacijai un
Zina: nozares specializetas specializétas datorprogrammas un | profesionalaja darbiba lieto
datorprogrammas, to izmantosanas iespé&jas piemérotus  sazinas, informacijas | specializétas datorprogrammas un
un nosacijumus. ieguves un apmainas rikus un citus | piemérotus  sazinas, informacijas

Izprot: nozares specializéto datorprogrammu
un sazinas, informacijas ieguves un apmainas
riku un citu interneta pakalpojumu lietoSanas
nepiecieSamibu un piemérotibu profesionalaja
darbiba.

interneta  pakalpojumus, ievérojot
ipasuma tiesibu un personu datu
aizsardzibas nosacijumus.

ieguves un apmainas rikus un citus
interneta pakalpojumus, ievérojot
ipaSsuma tiesibu un personu datu
aizsardzibas nosacijumus.

Témas, kas aktualiz€jamas, un ieteicamais saturs mazizglitibai.




Modula
uzdevumi

Modula
ieejas nosacijumi
Modula

apguves
noveérteésana

Modula nozime un
vieta karte
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Modula , Iniciativa un uznemejdarbiba” (1. limenis) apraksts

Attistit izglitojamo spé&jas patstavigi izstradat biznesa ideju, izvértét uznéméjdarbibas priekSnosacijumus un biznesa
plana izstradei nepiecieSamo informaciju, veicinot izglitojamo interesi par komercdarbibas uzsaksanu, iniciativu,
radoSumu, kritisku domasanu.

Attistit izglitojamo prasmes:
. Izskaidrot uznémejdarbibas pamatjédzienus.
. Izstradat biznesa ideju.
. Izvéléties produktu konkréetai klientu grupai.
. Noteikt produkta unikalas 1pasibas.
. Izmantot svarigakos produktu izplatiSanas kanalus.
. Izvéléties efektivako attiecibu formatu ar klientu.
. Prognozét ienakumu plasmu.
. Noteikt nepiecieSamos resursus produkta razosanai.
. Aprékinat nodok|us pasnodarbinatam personam.
10. Izvéléties efektivakas aktivitates produkta radiSanai un marketingam.
11. Izvéléties atbilstoSakos sadarbibas partnerus.
12. Aprékinat izmaksas.
13. Aizpildit dokumentus, lai registrétos par pasnodarbinatu personu.
14. Veikt vienkarSotu gramatvedibas uzskaiti.

OCONOUTAWNH

Apguta pamatizglitiba.

Modula "Iniciativa un uznéméjdarbiba (1. Tmenis)" apguves gaita izglitojamie veido portfolio par biznesa ideju,
izvéléto produktu, produkta izplatiSanas kanaliem, naudas plismu, nepiecieSamajiem resursiem, sadarbibas
partneriem, piemérojamajiem nodokliem, dokumentiem, kas nepiecieSami, lai redistrétos par pasnodarbinatu
personu, vienkarSotas gramatvedibas uzskaiti un nosléguma prezenteé to.

Moduli "Iniciativa un uznéméjdarbiba (1. limenis)" Isteno ka mazizglitibas moduli profesionalas pamatizglitibas,
arodizglitibas, profesionalas vid€jas un profesionalas talakizglitibas programmas vai neformalas izglitibas
programmas.

Pec ta apguves var sekot modula " Iniciativa un uznémeé&jdarbiba (2. Iimenis)" apguve.
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Modula , Iniciativa un uznemejdarbiba” (1. limenis) saturs

Sasniedzamais
rezultats

Sasniedzama
rezultata
ipatsvars %

Macibu sasniegumu
apguves limenu apraksti
Videjs

apguves limenis

Optimals

apguves limenis

1. Spéj: izskaidrot uznémejdarbibas 5% no Nosauc uznéméjdarbibas jédzienus un | Izskaidro uznémejdarbibas
pamatjeédzienus. modula raksturo to batibu. pamatjédzienus, raksturo to butibu un
Zina: uznéméjam nepiecieamas rakstura kopé&ja Nosauc uzpéméjam nepieciesamas | N0ZIMI.
ipadibas un kompetences. apjoma rakstura Tpaibas un kompetences. Raksturo uznéméjam nepiecieSamas
Izprot: uznéméja rakstura ipasibu un rakstura Tpasibas un kompetences,
kompetenéu nozimi uznéméjdarbiba. ilustréjot to ar vairakiem piemeériem.
2. Spéj: izstradat biznesa ideju. 7% no Piedalas fragmentari diskusija par | Pamato savu motivaciju sakt
Zina: dazadas ideju generésanas "tehnikas". modula uznéméjdarbibas saksanu bez | uznéméjdarbibu.
Izprot: biznesa idejas nozimi kopgja pamatojuma. Parliecinodi pamato savu biznesa
uznéméjdarbibas attistisanai. apjoma Piedalas biznesa idejas izstradé un |ideju.
skaidro to. Uznémumam izvélas nosaukumu un to
Uznémumam izvélas nosaukumu. pamato.
3. Sp€j: izveléties produktu konkrétai klientu 5% no Nosauc produkta mérka grupas. Raksturo produkta mérka grupas.
grupal. nlzod_u_j? Nosauc klientu grupas. Raksturo klientu grupas.
. . . - s . - - . O e a
Zina:  Kklientu segmentacijas  (visparigie) a %njwa Nosauc klientu vajadzibas. Analizé klientu vajadzibas.
pamatprincipi, klientu grupas. P . L . s - .
) L _ o Visparigi raksturo potencialo klientu. Detalizéti raksturo potencialo klientu.
Izprot: klienta vajadzibas un vélmes atkariba o ) }
no klientu mérka grupas. Nosauc Ilabuma sanémé&jus no | Pamato viedokli par labuma
) produkta. sanémejiem no produkta.
4. Spéj: noteikt produkta unikalas Tpasibas. 10% no Nosauc produktus, kuri tiks piedavati | Pamato produktu izvéli, kuri tiks
Zina: piedavata produkta ipagibas. mod_u_j? klientam. piedavati klientam.
Izprot: produkta unikdlds vértibas nozimi kopgja Nosauc taustamas un netaustamas | Raksturo taustamas un netaustamas
Klientu izvala. apjoma produkta Tpasibas, kuru dé&| klienti|produkta ipadibas, kuru dé&| Kklienti
pirks produktu. pirks produktu.
Nosauc klienta ieguvumus, | Analize klienta ieguvumus,

iegadajoties piedavato produktu.

iegadajoties piedavato produktu.
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5. Sp€j: izmantot efektivus produkta 10% no Nosauc galvenos produkta izplatiSanas | Raksturo galvenos produkta
izplatiSsanas kanalus. modula kanalus. izplatiSanas kanalus.
Zina: produktu izplatianas kanalus. kopg&ja Izvélas konkrétus produkta | Pamato izplatidanas kanalu izvéli.
apjoma ; ¥ =
Izprot: efektivu produkta izplati$anas kanalu P] izplatisanas kanalus.
izmantosanu klientu piesaisté.
6. Spéj: izveleties efektivako attiecibu 10% no Nosauc  nozimigakos  saskarsmes | Raksturo nozimigakos saskarsmes
formatu ar klientu. modula pamatprincipus ar klientu. pamatprincipus ar klientu.
Zina: pirkSanas lemumu ietekmé&josSos ko.peJa Sasaista  pirkSanas |@mumu  ar | Sasaista un izvérté pirksanas IEmumu
faktorus. apjoma attiecibam ar klientu. ar attiecibam ar klientu.
Izprot: klientu ricibu tirga. Nosauc izmaksu pozicijas attiecibu | Analizé izmaksu pozicijas attiecibu
uzturésanai ar klientiem. uzturésanai ar klientiem.
7. Spéj: prognozéet ienakumu plasmu. 10% no Nosauc kriteérijus, par ko klients gatavs | Analizé kritérijus, par ko klients gatavs
Zina: ienakumu veido$anas principus. modula maksat. maksat.
Izprot: reguldru iendkumu nodrodinaganas :0_%?; Nosauc cenu politikas veidoSanas | Raksturo cenu politikas veidosanas
baGtibu. PJ principus. principus.
Nosauc maksasanas veidus. Analize maksasanas veidu
Nosauc ienakumu avotus. prieksrocibas un trikumus.
Raksturo ienakumu avotus; analizé
ienakumu  plismu un ienakumu
struktdru.
8. Spé&j: noteikt nepiecieSamos resursus 3% no Nosauc galvenos resursus un | Analizé un izvérté galvenos resursus
produkta razosanai. modula lidzekl|us. un lidzek]us.
Zina: resursu iedalijumu. kopé&ja
o R i apjoma
Izprot: resursu nozimi uznémejdarbiba.
9. Spéj: aprékinat nodok|us pasnodarbinatam 7% no Nosauc normativos dokumentus | Nosauc normativos dokumentus
personam. modula nodok|u piemérosanai. nodoklu piemérosanai.
Zina: nodoklu veidus. kopgja Nosauc nodok|u veidus | Raksturo nodok|u veidus un nosauc
Izprot: nodoklu maksaanas nozimi. apjoma padnodarbinatam personam. likmes pagnodarbinatam personam.
Aprékina nodoklus pasnodarbinatam | Aprékina nodoklus pasnodarbinatam
personam. personam un analizé rezultatus.
10. Sp€j: izveleties efektivakas aktivitates 10% no Nosauc galvenas aktivitates, kas|Pamato galvenas aktivitates, kas
produktu radiSanai un marketingam. modula saistitas ar produkta radiSanu, | saistitas ar produkta radisanu,
Zina: dasadu aktivitagu ietekmi kop€ja izplatisanu, klientu piesaisti, | izplatiSanu, klientu piesaisti,
apjoma ienémumiem. ienémumiem.

uznémejdarbiba.
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Izprot: aktivitasu nozimi.

11. Spéj: izvéléties atbilstosakos sadarbibas 5% no Nosauc galvenos sadarbibas | Izskaidro un pamato galveno
partnerus. modula partnerus. sadarbibas partneru izvéli.
Zina: sadarbibas partneru darbibas specifiku. kopé&ja Nosauc galvenos piegadatajus. Pamato galveno piegadataju izvéli.
apjoma
Izprot: sadarbibas partneru izvéles nozimi. P] Nosauc un raksturo iesp€&jamas | Pamato piegadataju alternativu izvéli.
piegadataju alternativas.
12. Sp€j: apreékinat izmaksas. 10% no Nosauc izmaksu veidus un iedalijumu. | Raksturo izmaksu veidus un
Zina: izmaksu pozicijas. TOd}'_l? Nosauc un raksturo bitiskakas | iedalijumu.
o e a M — . A= . - aa
Izprot: izmaksu nozimi uznéméjdarbiba. apj%n!]a izmaksu pozicijas. Analize izmaksu pozicijas.
13. Spéj: aizpildit dokumentus, lai registrétos 3% no Nosauc registréSanas par | Apraksta registréSanas par
par pasnodarbinatu personu. modula pasnodarbinatu personu procesa | pasnodarbinatu personu procesa
Zina: padnodarbinatas personas kopgja solus. secigos solus.
registré$anas procesu. apjoma Aizpilda uznéméjdarbibas | Aizpilda uznéméjdarbibas
Izprot: dokumentu aizpildidanas nozimi. registrésanai nepiecieSamos | registrésanai vajadzigos dokumentus,
dokumentus. pamato to nepiecieSamibu.
14. Spéj: veikt  vienkarsa ieraksta 5% no Skaidro gramatvedibas jédzienus. Izskaidro gramatvedibas un uzskaites
gramatvedibas uzskaiti. mod_u.j_a Nosauc gramatvedibas mérkus. jédzienu atskiribas.
Zina: ien@mumu un izdevumu pozicijas. :&%ﬂz Nosauc gramatvedibas uzdevumus. Klasifice gramatvedibas Tpatnibas,

Izprot: gramatvedibas nozimi

uznémejdarbiba.

Nosauc galvenos gramatvedibas datu
izmantotajus.

Veic vienkarsotu

uzskaiti.

gramatvedibas

uzskaites pamatprincipus.

Raksturo gramatvedibas uzdevumus
un prasibas.

Raksturo galvenos gramatvedibas
datu izmantotajus un vinu mérkus.

Veic vienkarsotu gramatvedibas
uzskaiti un analizé rezultatus.
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Modula , Iniciativa un uznemejdarbiba” (2. limenis) apraksts

Sekmeét izglitojamo spé&jas patstavigi izstradat biznesa planu, izvéloties atbilstoSo komercdarbibas tiesisko formu un
optimalakos finanséSanas avotus, veicinot iniciativu, kritisku domasanu un problému risinasanu.

informaciju.

Modula
uzdevumi

Attistit izglttojamo prasmes:
1. Izvéléties biznesa idejai piemérotako komercdarbibas formu, finansu lidzek|u avotus, ievakt nepiecieSamo

!péc izglitojamo izvéles

2. Sagatavot naudas plusmas grafiku, planot pelnas vai zaudéjumu aprékinu.
3. Veikt tirgus izpéti un datu analizi, izstradat idejas tirgzinibas pasakuma plana istenosanai.

4. Pienemt IEmumus par problému risinajumu konkrétas situacijas savas profesionalas darbibas joma.

5. Sagatavot prezentaciju un prezentét biznesa planu, argumentét savu viedokli par iegttajiem rezultatiem.
6. Izveidot un darboties izglitojamo macibu uznémuma.?

Modula
ieejas nosacijumi

Apglts modulis "Iniciativa un uznéméjdarbiba (1. [imenis)".

Modula
apguves
noveértésana

Modula "Iniciativa un uznéméjdarbiba (2. limenis)" nosléguma izglitojamais iesniedz un prezenté (individuali vai
grupa) izstradato biznesa planu, ievérojot biznesa plana strukturu.

Modula nozime un
vieta karte

Moduli "Iniciativa un uznéméjdarbiba (2. limenis)" Isteno ka mazizglitibas moduli profesionalas vidéjas un
profesionalas talakizglitibas programmas vai neformalas izglitibas programmas.

Modula , Iniciativa un uznemejdarbiba” (2. limenis) saturs

Sasniedzamais
rezultats

Sasniedzama
rezultata
ipatsvars %

Macibu sasniegumu
uves limenu apraksti

Videjs
apguves limenis

Optimals
apguves limenis

1. Sp€j: izvéleties biznesa idejai piemérotako
komercdarbibas formu, finansu Ilidzeklu
avotus, ievakt nepiecieSamo informaciju.

Zina: komercdarbibas tiesiskas formas izveles
kritérijus, uzpémuma  dibinaSanas un
registrésanas kartibu, finansésanas formas un
avotus, biznesa plana struktiru.

Izprot: biznesa plana merki un
nepiecieSamibu, iek$éjas finanséSanas bitibu

20% no
modula
kopéja
apjoma

Atrod normativos aktus, kas regulé
uznémejdarbibu.

Nosauc uznémejdarbibas
ierobezojumus.

Nosauc uznéméjdarbibas  veidus,
kuriem nepiecieSamas specialas
atlaujas.

Izskaidro normativos aktus, kas regulé

uznémejdarbibu un tas

ierobezojumus.

Izskaidro galvenas darba devéja un
darba néméja tiesibas un pienakumus.

Izskaidro patérétaju tiesibas.

Pamato specialo
nepiecieSamibu.

atlauju (licencu)
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un argjas finansésanas piesaistes iesp&jas un
noteikumus.

Nosauc iespéjamos saimnieciskas
darbibas un uznémeéjdarbibas veidus.

Nosauc uznéméjdarbibas mikrovides
un makrovides faktorus.

Nosauc konkretus aktualas inovacijas
piemeérus uznémejdarbiba Latvija.

Nosauc banku un nebanku
finanséSanas veidus un izvélas savam
uznéméjdarbibas veidam atbilstosako.

Sniedz piemérus, raksturojot biznesa
plana izstradasanas secibu.

Nosauc biznesa plana strukturu un
apraksta katra no biznesa plana dalam
ieklaujamo informaciju.

Nosauc uznémuma dibinasanai un
registrésanai nepiecieSamos
dokumentus, dalgji tos noforme.

Nosauc aktualas uznéméjdarbibas
atbalsta iespéjas.

Analizé uznéméjdarbibas ietekmi uz
apkartéjo vidi.

Raksturo saimnieciskas darbibas un
uznémeéjdarbibas veidus.

Raksturo uznémeéjdarbibas mikrovides
un makrovides faktorus.

Izskaidro makrovides faktoru ietekmi
konkrétas nozares uznémeéjdarbiba.

Raksturo aktualas inovacijas
uznémejdarbiba Latvija un pasaulé un
to lietoSanas iespé&jas uznéméjdarbiba.
Min piemérus.

Raksturo uznémuma finanséSanas
veidus.

Izveérté pieejamos banku un nebanku
finansu avotus.

Izvélas un pamato atbilstoSako
finanséSanas veidu savas biznesa
idejas 1stenosanai.

Izskaidro biznesa plana strukturu,
identificé ietveramo informaciju.

Skaidro katras biznesa plana dala
ieklaujamas informacijas saturu.

Apraksta uznémuma dibinaSanas un
registréSanas procesa sojus.

Noformé& nepiecieSamos uzpnémuma
dibinasanas un registréSanas
dokumentus.

Novérté aktualos uznéméjdarbibas
finansiala atbalsta fondus un atbalsta
izmantoSanas iespéjas.
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2. Sp€j: sagatavot naudas plusmas grafiku,
planoto pelnas vai zaud&umu aprékinu
bilances izveidei.

Zina: finansu planosanas procesu un
metodes, naudas plismas un
pelnas/zaudéjumu veidosanas
pamatprincipus.

Izprot: gramatvedibas nozimi un tai izvirzitas
prasibas.

35% no
modula
kop€ja
apjoma

Nosauc gramatvedibas
uzdevumus, raksturo tas
uznémejdarbiba.

Nosauc galvenos gramatvedibas datu
izmantotajus.

Nosauc uznémuma riciba esosSos
saimnieciskos lidzeklus un to
veidoSanas avotus.

meérkus,
nozimi

Define saimnieciskas darbibas
dokumentu jédzienus, raksturo tiem
izvirzitas prasibas.

Nosauc katra dokumenta galvenos
rekvizitus.

Izskaidro gada parskata
sagatavosanas nepiecieSamibu.

Nosauc gada parskata sastavdalas.
Nosauc bilances sastavu.
Sastada bilanci.

Sagatavo planotas naudas plismas
parskatu.

Sastada
aprékinu.

pelnas vai zaud€jumu

Definé gramatvedibas mérkus un
uzdevumus.

Izskaidro gramatvedibas nozimi
uznémeé€jdarbiba.

Pamato gramatvedibas  uzskaitei
izvirzitas prasibas.

Raksturo galvenos gramatvedibas

datu izmantotajus un vinu mérkus.

Raksturo uznémuma saimniecisko
lldzeklu un to veidoSsanas avotu
klasifikaciju.

Raksturo saimniecisko lidzek|u grupas.
Raksturo gramatvedibas dokumentu
klasifikaciju.
Noformé vienkarsakos gramatvedibas
dokumentus.

Izskaidro gada parskata sastavdalu
nozimi un sagatavosanas kartibu.

Izskaidro bilances butibu.
Sastada bilanci.

Raksturo
stavokli.

uznémuma finansialo

Sagatavo un izvérté planotas naudas
plismas parskatu.

Sastada un izvérte
zaudé&jumu aprékinu.

pelnas vai
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3. Sp€j: izstradat idejas tirgzinibas pasakuma 20% no Nosauc tirgzinibas iekSéjas un argjas | Raksturo tirgzinibas ieksgjas un argjas
plana istenosSanai., balstoties uz tirgus izpéti modula vides faktorus. vides faktorus.
un datu analizi. kopé&ja Nosauc tirgus izpétes metodes, izvélas | Raksturo tirgus izpétes metodes,
Zina: tirgus izpétes metodes, tirgzinibas apjoma atbilsto3ako. novérté to prieksrocibas.
pasakuma kompleksa elementus. Veic patérétaju un/vai konkur&joso | Veic patérétaju un/ vai konkuré&joso
Izprot: tirgus izpétes nozimi un tirgzinibas uznémumu izpéti. uznémumu izpéti.
pasakumu ietekmi uz biznesa idejas Apkopo iegiitos tirgus izpétes datus. | Apkopo un analizé iegitos tirgus
Istenosanu. Nosauc tirgzinibas pasakuma | iZP&tes datus, izskaidro to lietosanas
kompleksa elementus. Iespejas.
Izstrada tirgzinibas pasakumu planu | [Zs@ka un pamato savu viedokli par
konkrétam uznémumam. konkréeta uznémuma tirgzinibas
R pasakuma kompleksa elementiem.
Nosauc piemeérotakos produkta o o
virzisanas pasakumu veidus. Izstrada un  pamato  tirgzinibas
pasakumu planu konkrétam
uznémumam.
Izstrada un analizé piemérotakos
produkta virziSanas pasakumu veidus.
4. Sp€j: pienemt Iémumus par problému 15% no Nosauc vadiSanas funkcijas un planu | Izskaidro vadiSanas funkcijas batibu
risinagjumu  konkrétas situacijas savas modula veidus. un sniedz konkrétus piemérus.
profesionalas darbibas joma. kopgja Apraksta konkréta uznémuma vadibas | Raksturo plana veidus, pamato to
Zina: uznémuma vadiSanas funkcijas. apjoma veidu un organizatorisko struktiru. izstrades nepiecieSamibu.
Izprot: vadiSanas lomu uznémé&jdarbiba. Nosauc darbinieku motivéSanas | Izstrada konkréta uznémuma
veidus. organizatoriskas un parvaldes

Raksturo kontroles nepiecieSamibu un
batibu.

Nosauc IEmumu pienemsanas procesa
posmus.

Balstoties uz konkréto
identificé atseviskus
pienemsanas posmus.

situaciju,
[Emuma

Paskaidro informacijas un
komunikacijas nozimi [Emumu
pienemsana.

strukturas shémas, pamato tas.

Sasaista uznémuma organizatoriskas
un parvaldes struktidru ar darba
tiesiskajam normam.

Izstrada darbinieku motivésanas

planu.

Raksturo un izskaidro
nepiecieSamibu un bitibu.

kontroles

Raksturo [Emuma

procesu.

Balstoties uz konkréto situaciju,
pienem Iémumu un to izvérté.

pienemsanas
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Izskaidro |Emumu pienemsanas veidus
ar piemeriem.

Paskaidro un pamato informacijas un
komunikacijas nozimi [Emumu
pienemsana.

5. Spéj: sagatavot biznesa planu un

argumenteéti prezentét to.

Zina: biznesa plana struktiru, pamatprincipus
un kopsakaribas.

Izprot: biznesa plana lietojumu praktiskaja
darbiba.

10% no
modula
kop€ja
apjoma

Noformé biznesa planu, kas ieklauj
biznesa plana pamatelementus.

Sagatavo kopsavilkumu, kas visparigi
dod prieksstatu par izstradato biznesa
planu.

Visparigi izdara secinajumus par
iegltajiem rezultatiem un apraksta
priekslikumus trikumu novérsanai.

Sagatavo visparigu prezentaciju, kas
kopuma atbilst prasibam.

Prezenté savu (savas grupas) biznesa
planu.

Nosauc un visparigi apraksta iegitos
rezultatus.

Kopuma novérté biznesa

dzivotspéju.

idejas

Noformé& biznesa planu, kas pilniba
atbilst biznesa plana struktiras
prasibam.

Sagatavo kvalitativu biznesa plana
kopsavilkumu, kas dod pilnu un
parliecinosu prieksstatu par izstradato
biznesa planu.

Apkopo un izdara secinajumus par
iegltajiem aprekiniem, noverteé tos.
Izstrada kvalitativus priekslikumus
uznémuma darbibas pilnveidosanai,
trikumu novérSanai un efektivitates
paaugstinasanai.

Sagatavo prasibam atbilstosu
detalizétu prezentaciju.
Argumentéti prezenté savu (savas

grupas) biznesa planu, pamato un
aizstav iegutos rezultatus un analitiski
noverté biznesa idejas dzivotsp€ju
tirgus apstakl|os.
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Modula ,,Valodas, kulturas izpratne un izpausmes” (1. limenis) apraksts

Modula
uzdevumi

Modula
ieejas nosacijumi

Modula
apguves
novertésana

Modula nozime un
vieta karte

Sekmét izglitojamo spé€jas, izraisot interesi un zinatkari par valodam un starpkultiru sazinu, pilnveidojot izglitojamo
zinasanas un izpratni par vietéjo, valsts un Eiropas kultGras mantojumu un ta vietu pasaulg, veicinot izpratni par
valodas un kultGras daudzveidibu, nodrosinot profesionalas terminologijas apguvi svesvaloda(-s) izvélétaja
nozaré/sektora un izglitojamo iesp€jas realizét starptautiskas mobilitates aktivitates profesionalaja joma.

Attistit izglttojamo prasmes:

1. Noveértét kulturu ka veértibu.

2. Lietot atbilstoSo nozares/sektora profesionalas leksikas krajumu.

3. Pilnveidot valodas prasmes, noteikt talakos macibu mérkus.

4. Raksturot nacionalas kultdras vértibas ka sistému un identifikacijas pamatu.

5. Toleranti veidot attiecibas ar dazadu kultdru un subkultdru, religiju un dzimumu parstavjiem, saglabajot savu
nacionalo identitati.

6. Skaidrot kultiras un makslas izpausmes veidus.

Apguta pamatizglitiba.

Modula "Valodas, kultlras izpratne un izpausmes (1. limenis)" apguves nosléguma izglitojamie karto parbaudijumu
— prezenté portfolio.

Portfolio sadalas:

Plakats/infografika u.c. par kultliras komponentiem.

Argumentéta eseja, pieméram, "Kultlra — personibas attistibas instruments un resurss".

Profesionalo terminu vardnica ar skaidrojumiem un lietojuma piemeéeriem.

Diskusijas "Valodu prasmes loma profesionalaja un personibas pilnveidé" apkopojums.

Europass CV.

Motivacijas véstule.

Eiropas Valodu portfela dalas (Valodu pase, Valodu biografija, valodu dosj€).

Ieskats kada subkultira.

Ideju karte par kultlras formu daudzveidibu, to vietu un nozimi sabiedribas veidoSana, attistiba, sadzives un
kultlras organizacija.

Gan pedagogs novérté paveikto 10 ballu skala, gan izglitojamie savstarpé&ji novérté darbus, gan pats izglitojamais
savu sniegumu izvérté pasnovértéjuma péc pedagoga sagatavotas pasnovértéjuma veidlapas ar vértéSanas
kritérijiem.

Modulis ieklaujams profesionalas izglitibas programmas 3. un 4. Latvijas kvalifikaciju ietvarstruktidras ITmenu
profesionalas kvalifikacijas apguvei.
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Sasniedzamais
rezultats
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kulturas izpratne un izpausmes” (1. limenis) saturs

Sasniedzama
rezultata
ipatsvars %

Macibu sasnhiegumu
uves limenu apraksti

VICEE
apguves limenis

Optimals
apguves limenis

1. Spé&j: novertét kultlru ka vertibu. 5% no Identificé kultdras komponentus. Raksturo un salidzina  kultiras
Zina: kultdras komponentus. modula Defing kultlru ka procesu, kurd | Komponentus.
Izprot: kultdru kd procesu, kura ieklauta visa kopé&ja iesaistita visa sabiedriba. Ilustré ar piemériem kultru ka
. ! apjoma = i aeaict i
sabiedriba, un kultiras nozimi personibas P] Nosauc un visparigi raksturo kultiras | Procesu, — kura  iesaistita  visa
attistiba. nozimi personibas attistiba. sabiedriba.
Izskaidro ar vairakiem piemériem
kultGras nozimi personibas attistiba.
2. Spéj: lietot atbilstoSo nozares/sektora 50% no Ar vienkarsiem teikumiem apraksta | SveSvaloda skaidri un detalizéti
profesionalas leksikas krajumu. modula sveSvaloda profesijas mérkus un | raksturo profesijas merkus,
Zina: nozaré/sektord lietoto terminologiju kopéja uzdevumus. uzdevumus un profesijas vietu nozaré.
svedvaloda. apjoma Ar Tsiem teikumiem veido vienkarsu | Veido detalizétus, sistémiskus
Izprot: valodu prasmes nozimigumu aprakstu par darba procesa | aprakstus un izklastus par darba
profesionalaja un personibas pilnveidé. izmantojamajiem materialiem/ | procesa izmantojamajiem
produktiem, iekartam, darba | materialiem/produktiem, iekartam,
instrumentiem, tehnologiskajiem | darba instrumentiem,
procesiem. tehnologiskajiem procesiem.
Apraksta valodu prasmes nozimi|Novérté valodu prasmes nozimi
karjeras veidoSana. karjeras veidoSana.
Lieto sveSvaloda terminologiju, kas | Sazinas profesionalaja svesSvaloda.
saistita ar profesiju. Diskuté.
Uzdod jautajumus, uztver teksta | piaqzy3 problému risinajumu.
galveno domu. .
o L Patstavigi izveido Europass CV un
Ar  pedagoga  palidzibu izveido | yqtivacijas vastuli.
Europass CV un motivacijas véstuli.
3. Spé&j: pilnveidot valodas prasmes, noteikt 10% no Definé jédzienus Eiropas Valodu |Izveido Valodu pasi, Valodu biografiju
talakos macibu mérkus. modula portfelis, Valodu pase, Valodu |un dosje.
Zina: jédzienus Eiropas Valodu portfelis, kopé&ja biografija, dosj€, socialie tikli. Izvérté valodas apguves iespéjas,
Valodu pase, Valodu biografija, dosjé, socialie apjoma Nosauc valodas apguves iespéjas, | izmantojot socialos tiklus.

tikli.

izmantojot socialos tiklus.

Veic pasvértéjumu, lai noteiktu savu
valodas prasmes limeni.
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Izprot: komunikacijas un kultdras savstarpé&jo Nosauc valodas prasmes I|imenu
saistibu un komunikaciju ka kulturas kritérijus.
aktivitati.
4. Spé&j: raksturot nacionalas kulturas 10% no Izvérté vértibu nozimi sava dzive. Izvirza hipotézi par vértibu nozimi un
vértibas ka sistému un identifikacijas pamatu. modula Nosauc kopigo un atkirigo rietumu un lomu sava un sabiedribas dzivé un
Zina: jédzienus vértiba, garigas un materialas kopg&ja austrumu kultdra. pierada to.
vértibas, nacionaldas un internacionalas apjoma Identifica kultiiras tradiciju | Stiprina  Latvijas  kultdrtelpu  ka
vértibas, individa un sabiedribas vértibas, veidofanas saglabaganas un | sabiedribu  salied€josu pamatu un
religija, tradicijas, kulttras kanons. pérmantoja’mibas raksturu. veicina tas populariz€Sanu Eiropas un
Izprot: kultiras kanona lomu un vértibu Skaidro kultiru savstarp&jo saistibu pasaules liment.
pasaules un Latvijas kultura. formu un elementu pérmantojamibu: Salidzina un diskuté par tradiciju
ietekmi pasaules un Latvijas kultgra. | noturigumu un mainibu austrumu un
. . o rietumu kultura.
Pamato nepieciesamibu iesaistities i .
sabiedribas un kultirvides veidoganas | Skaidro un  raksturo  tradiciju
procesos. parmantosanas iesp&jas un veidus
o ) _ | tradicionalaja un musdienu kultdra.
Nosauc izcilakos sasniegumus sava o B _
kultra. Salidzina pasaules un Latvijas kultdras
informativos avotus un liecibas.
Sasaista vienotu veésturisko veértibu
apzinasanos ar savu piederibu Latvijai.
Ar vairakiem argumentiem izskaidro
nepiecieSamibu iesaistities sabiedribas
un kult@rvides veidoSanas procesos.
Analizé iesaistiSanas virzienus.
Novértée un analizé izcilakos
sasniegumus sava kultdra.
5. Spéj: toleranti veidot attiecibas ar dazadu 15% no Identificé sabiedribas, dazadu socialo | Novérté sabiedribas, dazadu socialo
kultGru un subkultlru, religiju un dzimumu modula grupu mijiedarbibu un izpausmes | grupu mijiedarbibu un izpausmes
parstavjiem, saglabajot savu nacionalo kop€ja kulttrtelpa. kultartelpa.
identitati. apjoma Paskaidro jédzienu kontrkultdra. Novérté  kontrkultGras  paradibas
Zina: jédzienus popkultira, subkultira, Identificé subkultliras p&c to pazimém. sabiedriba.
kontrkultura, hipiji, panki, goti, tolerance, Raksturo un analizé dasadas

globalizacija,
kultGras Soks.

Izprot: sabiedribas lomu dazadu sabiedribas
grupu kultliras veidoSana un pastavésana.

kultdrdialogs, stereotipi,

Raksturo nacionalo

kultUridentitati.
Definé jédzienu globalizacija.

savu

subkultiras, to izpausmes un liecibas.

Izvérté un pamato
kultGrprocesu veidosana.

savu vietu
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Definé  jédzienus stereotips un
stereotipiskas domasanas izpausmes.

Raksturo  kultiras Soka bdatibu,
izpausmes raditajus un stadijas.

Izskaidro tolerances jédziena butibu
un pamato nepiecieSamibu veidot
pozitivas attiecibas ar dazadu kultdru
un religiju parstavjiem.

Nosauc idejas starpkultdru attiecibu
problému risinasanai.

Salidzina un
izpausmes.

raksturo globalizacijas

Identifice stereotipiskas domasanas
veidu, analizé ta rasanas célonus.

Analizé kultlras Soka rasanas célonus.
Raksturo tolerances bdatibu, ilustréjot
ar vairakiem piemeé&riem.

Formulée secinajumus, kapéc
nepiecieSams veidot pozitivas
attiecibas ar dazadu kultdru, religiju
un dzimumu parstavjiem.

Analize starpkultdru problému
c€lonus, formulée ieteikumus
starpkultdru komunikacijas
veicinasanai.

6. Sp€j: skaidrot kultdras un makslas

izpausmes veidus.

Zina: makslas veidus un moderno tehnologiju
nozimi kultdra.

Izprot: kultras un makslas  formu
daudzveidibu, to vietu un nozimi sabiedribas
veidoSana, attistiba, sadzives un kultiras
organizacija.

10% no
modula
kopé€ja
apjoma

Nosauc dazadas makslas izpausmes
formas.

Nosauc nozimigakos makslas stilus un
virzienus.

Nosauc ievérojamakas kultlras

veértibas pasaules muzejos.

Demonstré faktu un ideju izpratni par
kultiras formu lomu sabiedribas
attistiba, sadzives un kultdras
organizacija.

Raksturo un salidzina dazadas makslas
izpausmes formas.

Raksturo nozimigakos makslas stilus
un virzienus.

Raksturo un noverteé izcilakas kultiras
vértibas pasaules muzejos.

Novérté un raksturo makslas darbus
un kultdras objektus to
kultGrvésturiska konteksta.
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Modula ,,Valodas, kulturas izpratne un izpausmes” (2. limenis) apraksts

Sekmét izglitojamo spéjas apgit starpkultliru zindSanas un prasmes, veicinot izglitojamo interesi un zinatkari par
valodam un starpkultlru sazinu, pilnveidojot izglitojamo profesionalas sazinas prasmes sveSvalodas, kultdras
pastavésanas un darbibas indikatoriem, sp&ju novértét kultlras sasniegumus, vélmi iesaistities kultlrprocesu
veidosana, izmantot iegltas starpkultiiru zinasanas profesionalo pienakumu veikSana un starptautiskas mobilitates
aktivitatés.

Attistit izglitojamo prasmes:

1. Formulét savu pasaules izpratni, veidojot pozitivas attiecibas ar dazadu tautibu un nacionalitasu parstavjiem.
2. Novértét vertibu un idealu mainibas célonus dazadas kultiras.

3. Apzinaties savu nacionalo kultridentitati, saskatit savu vietu kultlrprocesu veidosana.

4. Salidzinat, analizét un vertét kultlras sasniegumus, liecibas un informativos avotus.

5. Lietot profesionalaja sazina vienu svesvalodu un izmantot profesionalo terminologiju vismaz divas valodas
rakstiski un mutiski.

Modula
uzdevumi

Modula Apguts modulis "Valodas, kultlras izpratne un izpausmes (1. [imenis)".
ieejas nosacijumi

Modula "Valodas, kultlras izpratne un izpausmes (2. limenis)" apguves nosléguma izglitojamie karto parbaudijumu
— prezenté portfolio.
Portfolio sadalas:
Intervijas, pieméram, par starpkultdru attiecibam Latvija.
Patstavigi izvéléts teksts par nozares/sektora aktualitatém (apjoms 5000 rakstu zimes) un sagatavota prezentacija
par izveléto tekstu, izmantojot profesionalo terminologiju.
Argumentéta eseja par kadu no kulturam, pieméram, "Tradicijas rietumu un austrumu kultlra, noturigais un
Modula mainigais kultira".
apguves Kada UNESCO registra ieklauta Latvijas kultGrvesturiska objekta prezentacija.
noveértésana Projekta darba rezultatu apkopojums, pieméram, par tadiem kultiras indikatoriem ka nauda vai svétki.
EUROPASS CV, motivacijas véstule (pilnveidoti péc modula "Valodas, kultlras izpratne un izpausmes (1. [imenis)"
apguves), aizpildita anketa, izveértétas soft skills ("mikstas prasmes") viena no svesvalodam.
Uzskates lidzekli - domu kartes, shémas, tabulas, plani, kartes, zim&jumi par sveSvalodu lietoSanu profesionalaja
joma.
Gan pedagogs novérté paveikto 10 ballu skala, gan izglitojamie savstarpéji noverté darbus, gan pats izglitojamais
savu sasniegumu izvérté pasnovértéjuma péc pedagoga sagatavotas pasnovértéjuma veidlapas ar vértéSanas
kritérijiem.

VLY TER Y41 -0 Modulis ieklaujams profesionalas izglitibas programmas 3. un 4. Latvijas kvalifikaciju ietvarstruktiras limenu
vieta karte profesionalas kvalifikacijas apguvei.
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Modula ,,Valodas, kulturas izpratne un izpausmes” (2. limenis) saturs

Sasniedzamais
rezultats

Sasniedzama
rezultata
ipatsvars %

Macibu sasniegumu
uves limenu apraksti

Videjs
apguves limenis

Optimals
apguves limenis

1. Spé&j: formulét savu pasaules izpratni, 6% no Izskaidro valodu apguves nozimibu | Novérté valodu apguves nozimibu

veidojot pozitivas attiecibas ar dazadu tautibu modula integracijas procesa. integracijas procesa.

un nacionalitasu parstavjiem. kopgja Izskaidro valodas nozimi pozitiva | Pilnveido valodu pozitiva starpkultdru

Zina: jédzienus integracija, lojalitate, apjoma starpkultdiru dialoga veidoana. dialoga veido$anai.

starpkulturu attiecibas, pozitiva domasana, Definé  jédzienus integracija, | Minot piemérus, izskaidro jédzienus

uzvedibas standarts. lojalitate, starpkultliru attiecibas, | integracija,  lojalitate,  starpkultiiru

Izprot: starpkultiru izgltibas lomu pozitiva  domasana, uzvedibas | attiecibas, pozitiva domasana, uzvedibas

integracijas procesos un lidzdalibu sabiedribas standarts. standarts.

dzive.

2. Sp€j: novértet vertibu un idealu mainibas 12% no Nosauc vértibu un idealu mainibu | Raksturo un uzskatami pierada vertibu

célonus dazadas kultdras. modula célonus dazadas kultaras. un idedlu mainibas célonus dazadas

Zina: saistibu starp vértibam, idedliem un kopé&ja Defing jédzienus kultdras normas, | kultiras.

tradicijdm sava un sabiedribas dzivé. apjoma ideali, nacionalas un internacionalas | Minot piemérus, izskaidro jédzienus

Izprot: kultlras vértibu daudzveidibu vértibas, kultiras  mantojums, | kulttras normas, ideali, nacionalas un

raksturojot  un novértajot sabiedribu: UNESSZ_O,“ kultGrvaronis, Iideris, interna_cionélés vértibas, . kuItUr_as

piepemto idedlu, kultdrlaikmeta vértibu elks, génijs. rpan_tOJums, I_U.I\_IESCO, kultGrvaronis,

sistmu un normas pasaulé un Latvija, Raksturo lidera, kultGrvarona, | 1deris, elks, génijs.

apzinoties kultiiras mantojuma, tradiciju lomu génija, elka vietu un lomu | Raksturo un noverte sabiedriba

un vértibu pasaules un Latvijas kultira. sabiedriba un kultdra. pienemtos idealus, kulttrlaikmeta
Nosauc kultdiru savstarpéjo saistibu | VErtibu sistému un normas pasaulé un
pazimes, iegaumé formu un | Latvia.
elementu parmantojamibu pasaules | Salidzina un analiz€ pasaules un Latvijas
un Latvijas kultdra. kultdras informativos avotus un liecibas.
Nosauc UNESCO darbibas principus. | Skaidro UNESCO darbibas principus.
Nosauc UNESCO registra ieklautos | Nosauc un novérté savas kultlras
Latvijas kulturvésturiskos objektus. | izcilakos kultirobjektus, kas ieklauti

UNESCO registros.

3. Spéj: apzinaties savu  nacionalo 12% no Apraksta masu kultliras un elitaras | Skaidro un raksturo masu un elitaras

kultUridentitati, saskatit savu vietu modula kultlras pazimes. kultUras izpausmes formas un liecibas.

kultGrprocesu veidosana. kopéja

apjoma




128

Zina: eirocentrisma iezimes rietumu kultdra
un multikulturalisma pazimes.

Izprot: individa un sabiedribas lomu dazadu
sabiedribas grupu kultiras veidoSana un
pastaveésana, saskatot starpkultiiru problému
célonus, izvirzot un formul&jot starpkultdru
komunikacijas iespé&jas.

Paskaidro atskiribas starp etnisko,
nacionalo un multikulturalo

identitati.

Sistematizé zinasanas un prasmes
par kultdras izpausmju
daudzveidibu un mijiedarbibu
misdienas.

Definé jédzienu eirocentrisms.

Apraksta kadu no pasakumiem un
identificé to ka nozimigu kulturas
pasakumu.

Salidzina etnisko, nacionalo un

multikulturalo identitati.

Klasifice nacionalas un multikulturalas
kultlras ipatnibas.

Peta un analizé kultiras piederibas,
konkrétu kultiru pazimes, kultlras
mantojuma, kultdru mijiedarbibas un
kultiras komercializacijas izpausmes.

Raksturo eirocentrisma ideju ka kulturas
dialoga konceptu.

Argumentéti pamato savu attieksmi

eirocentrisma jautajuma.
Raksturo un novérté savu nacionalo

kultUridentitati, saskata savu Vvietu
kultGrprocesu veidosana.

4. Spé€j: salidzinat, analizét un vértét kultdras 20% no Definé jédzienu kultiras indikatori | Atklaj  batiskakos  dazadu  kultiru

sasniegumus, liecibas un informativos avotus. modula un nosauc galvenos kultdras | indikatorus katra no kultdram un min

Zina: indikatoru  mijiedarbibu  dazadas kopé€ja indikatorus. kultiras indikatoru piemeérus.

kultdiras. apjoma Analizé kultlras noridu | Interpreté dazadu indikatoru

Izprot: kultdras pastavéianas un darbibas interpretéSanas robezas. mij?ef:larbibt._l dazadas kultlras, pamato

indikatorus un to ipatsvaru kultiiras Novérté savas rado&as prasmes. mainiguma iemeslus.

veidosana. Iesaistoties vietéja vai valsts méroga
kultiras notikumos, ka ari radot
konkrétai meérkauditorijai  paredzéetu
kultdras produktu, reflekté savas radosas
prasmes.

5. Spéj: lietot profesionalaja sazina vienu 50% no Raksturo starpkultdru nozimi | Ilustré ar piemériem wun izskaidro

svesvalodu un izmantot  profesionalo modula valodas apguve. starpkultiiru nozimi valodas apguveé.

terminologiju vismaz divas valodas rakstiski kopé&ja Definé valodu prasmes nozimi| Novérté valodu prasmes nozimi karjeras

un mutiski. apjoma karjeras veido3ana, veido Europass | veido3ana.

Zina: profesionalo terminologiju un valodas
apguves iespéjas profesiondlo zinasanu
pilnveidei.

Izprot: informacijas tehnologiju izmantosanas

nozimigumu valodu apguvé un darba tirgus
izpéte.

CV, motivacijas véstuli viena no
sveSvalodam.

Nosauc un analizé informacijas
tehnologiju izmantoSanas iespé&jas
valodu apguvé un darba tirgus
izp€ete.

Patstavigi veido Europass CV, motivacijas
véstuli, aizpilda anketu.

Patstavigi izmanto informacijas
tehnologiju iesp&jas valodu apguvé un
darba tirgus izpété.




129

Lieto profesionalo terminologiju.
Veido vienkarsus tekstus.

Aizpilda vai péc noradijumiem veido
ar profesiju saistitu dokumentaciju.
Nosauc valodas apguves iespé€jas
profesionalo zinasanu pilnveidei
(pieméram, video, lasamviela,
telefonsaruna, dialogs).

Lieto plasu profesionalas leksikas
krajumu profesionalaja sazina.

Veido labi strukturetus, detalizétus
tekstus.

Aizpilda vai patstavigi veido ar profesiju
saistitu dokumentaciju.

Definé prieksSrocibas un ierobezojumus
valodas profesionalas pilnveides avotos.

Novérté savas klausiSanas un runasanas
prasmes limenus.

!Profesionalo svesvalodu var integrét otraja svesvaloda.
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Modula ,,Socialas un pilsoniskas prasmes” (1. limenis) apraksts

Sekmeét izglitojamo spéjas analizét sabiedribas un individa savstarpéjas attiecibas un to regul&jumus, izvértét
apkartéjos notikumus no dazadam perspektivam, ievérot demokratiskas sabiedribas pamatvértibas, pienemt
pardomatus, izsvértus un atbildigus IEmumus savas un apkartéjo dzives kvalitates uzlabosanai.

Attistit izglitojamo prasmes:

1. Apzinat sevi ka dalu no misdienu sabiedribas.

2. Piedalities pilsoniskaja un sabiedriskaja dzive, balstoties uz izpratni par socialajiem un politiskajiem konceptiem un
struktlram.

3. Pienemt lemumus par darba vai macibu uzdevumu veiksanu.

4. Saskatit dazadu sabiedribas jomu un paradibu saistibu ar morali un tikumibu.

5. Risinat problémas un veikt uzdevumus, izmantojot kognitivas prasmes un izvéloties piemérotakas metodes un
informaciju.

Modula
uzdevumi

Modula

leejas nosacijumi Apgita pamatizglitiba.

Modula "Socialas un pilsoniskas prasmes (1. limenis)" apguves rezultata izglitojamie karto parbaudijumu - prezenté
savas zinasanas par valsts iekartu, valsts pamatlikumu, valsts tiesibu sistému, morali, personibas lomu lemumu
pienemsana.

Izglitojamais var veidot portfolio, kura ieklauti rezultati par macibu satura apguvi.

Modulis ieklaujams profesionalas izglitibas programmas 3. un 4. Latvijas kvalifikaciju ietvarstruktiras limenu
profesionalas kvalifikacijas apguvei.

Modula
apguves
novéertésana

Modula nozime un
vieta karte

Modula ,,Socialas un pilsoniskas prasmes” (1. imenis) saturs

Macibu sasniegumu
Sasniedzama = 9

rezultata
ipatsvars %

Sasniedzamais
rezultats

Optimals
apguves limenis

apguves limenis

1i21, Sp&j: apzinaties sevi ka dalu no 35% no Atpazist un interpreté personibas iezimes | VErté savas stipras un vajas puses,

musdienu sabiedribas. modula - Tpasibas, individa socialas, emocionalas | pamatojoties uz pasa veidoto savas

Zina: individa/ personibas un ko_péjé prasmes. personTbas"raksturojumu, pléryo §av_!em

sabiedribas sadarbibas veidus un apjoma Ar  piemériem  analizé  ieradumu | Personiskajiem un  profesionalajiem

raksturojumu. veido$anos (mehanismus). mérkiem atbilstosu ieradumu veidosanos,
o _ ) _ o o _ izvertéjot personisko pieredzi.

Izprot: individa/ personibas un Diskuté par veértibam - briviba, godigums, . o

sabiedribas Iidzdarbibas veicind$anas taisnigums,  solidaritate, vienlidziba, | Detalizéti - raksturo sabiedribas

nepieciesamibu un apzinas pilsoniskas gimene, darbs u.c.. pamatvertibas.

apzinas avotus.
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Visparigi izverté kultdras un religiskas
tradicijas apkartéja vide.

Pienem I@mumus un plano savu nakotnes
karjeru, izvairoties no augsta riska
uzvedibas, lai ieklautos darba tirgd un
nepaklautu sevi socialas atstumtibas
riskam.

Ar dazadiem piemériem skaidro konkrétus
moralas un juridiskas atbildibas veidus un
izpausmes.

Pamatojieties uz Latvijas veéstures
20. gadsimta piemériem, vérté véstures
aspektus, kas varétu sekmét individa
attieksmi pret valsti un piederibas izjutu
valstij.

Skaidro savu saikni ar Latvijas valsti,
veido aktiva pilsona planu un isteno daju
no ta.

Definé personibas
pienemsana.

lomu [Emumu

Pamato riska un aizsargfaktoru ietekmi uz
sapratiga IEmuma pienemsanu.

Apraksta problémas/ darba situacijas,
saistitas ar darbinieka izturéSanos vai
uzvedibu.

VErte sevi dazadas socialajas lomas.
Izskaidro izvéles brivibu attieciba uz
profesionalas karjeras planosanu.

Pamato profesionalo karjeru ka personigu
meérki un lidzekli citu sev svarigu meérku
sasniegSanai.

Atpazist maciSanas un pasSmacibas
prasmes ka veidu, lai planotu personigo
profesionalo izaugsmi.

Izvirza dzives mérkus un darbojas, lai
prognozétu, patstavigi pienemtu
atbildigus un izsvértus IEmumus par savu
nakotnes darbibas jomu (karjeru), nemot
véra informaciju par izmainam darba
tirgl, respektéjot vajadzibas un vértibas.
Ar piemériem ilustré tiesisko risinajumu
situacijam, kur iesp&jama juridiskas
atbildibas iestasanas.

Izmantojot piemérus no pagatnes un

tagadnes, diskute par nacionalas
identitates lomu valstiskas identitates
veidosana.

Salidzina dazadas IEmumu pienemsSanas
stratégijas, pieméram, [Emumu
pienemsanas koks, E. Bono seSu cepuru
metode.

Vérté riska un aizsargfaktoru ietekmi uz
sapratiga IEmuma pienemsanu.

Analizé problémsituacijas, izdara
secinajumus  par pasvértéjuma un
pascienas nozimi Iémumu pienemsana
par savu izturésanos vai uzvedibu.

Veido pasvértéjumu, pamatojoties,
pieméram, uz savu Vértibu, prasmju,
Spéju, rakstura, temperamenta,
vajadzibu izpéti.
Realize izvéles
profesionalo karjeru.

brivibu, planojot
Diskuté par profesionalas paspilnveides
un pilnveidoSanas iesp&jam.

Novérté macisandas un  pasmacibu
prasmes ka veidu, lai uzlabotu personigo
profesionalo attistibu saskana ar jau
izdarito izvéli.
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2. SpEj: apzinati piedalities
pilsoniskaja un sabiedriskaja dzive,
balstoties uz izpratni par socialajiem
un politiskajiem konceptiem un
struktdram.

Zina: legitimitates nozimi, sabiedribas
un valsts attiecibu raksturojumu.
Izprot: sabiedribas un individa

lidzdalibu  politiskajas un  valsts
parvaldes struktdras.

20% no
modula
kop€ja
apjoma

Nosauc valsts iekartas (unitara,
federativa valsts, konfederacija) un valsts
valdisanas formas (republika, monarhija).

Nosauc politiskos rezimus (autoritarisms,
totalitarisms, demokratija).

Definé jédzienu vara un uzskaita dazadus
varas veidus.

Nosauc valstu politiskas sistémas un
vardarbibas/ nevardarbibas ietekmi
politika.

Apraksta sabiedrisko attiecibu modelus un
to atskiribas.

Definé mérku un
bltibu politika.
Apraksta politisko IEmumu pienemsanas
procesu.

Nosauc iespéjamas politiskas kulttras
neievérosanas sekas.

lidzeklu problémas

Definé likumdevéjvaras,
tiesu varas funkcijas.

Apraksta Latvijas Republikas
iekartas un parvaldibas formu.

izpildvaras un
valsts
Definé un visparéji  skaidro jédzienu

pilsoniska sabiedriba, ka ari pilsoniskas
sabiedribas iezimes un veidosSanos.

Uzskaita sabiedribas grupu atskirigo
vajadzibu un intereSu  veidoSanas
iemeslus.

Apraksta tolerantu attieksmi pret socialo
faktoru atskiribam.

Nosauc valsts pienakumus un devumu
individam.

Definé nacionalas valsts pastaveésanas
nepiecieSamibu.

Nosauc valsts uzdevumus.

Formulé, kapéc ir nepiecieSama valsts.

Izskaidro dazadu valsts
parvaldibas formu atskiribas.

Skaidro politisko reZimu atskiribas.

iekartu un

Ilustré jédzienu vara, atSkir dazadus
varas veidus un politisku varu no citiem
varas izpausmju veidiem.

Salidzina un novérté valstu politiskas
sistemas un vardarbibas/ nevardarbibas
ietekmi politika.

Salidzina musdienu
ideologijas, vértibas, izprot
kult@ras veidoSanas faktorus.
Izskaidro varda brivibas un cenzuras
nozimi diskusiju kultura publiskaja telpa.
Skaidro politiskas kulturas un politiskas
atbildibas parkapsanas célonus un sekas.
Izskaidro  varas
nostiprinasanu
Satversme.

sabiedribas
politiskas

dalisanas
Latvijas

principa
Republikas

Izskaidro Latvijas Republikas valsts

iekartas un parvaldibas formu.

Izskaidro pilsoniskas sabiedribas butibu
un saturu, pilsona tiesisko piederibu
valstij un pilsoniskas lidzdalibas formas un
nozimi.

Klasifice sabiedribas
vajadzibas un intereses.

grupu atskirigas

Argumenté attieksmi pret socialo faktoru
atskiribam.

Noverté savu atbildibu pret valsti un
valsts atbildibu par saviem iedzivotajiem.

Pamato nacionalas valsts pastavésanas
nepiecieSamibu.

Skaidro valsts uzdevumus.




133

23. Spéj: pienemt IEmumu par darba
vai macibu uzdevumu veiksanu.

Zina: tiesibu sistémas butibu.

Izprot: normativo reguléjumu
piemérosanu profesionalaja darbiba.

20% no
modula
kop€ja
apjoma

Nosauc tiesibu lokus, tiesibu nozares un
apaksnozares un apraksta tiesibu sistému
Latvija.

Skaidro normativo aktu hierarhiju un
sistému Latvija.

Definé tiesibu pamatjédzienus juridiska
persona, fiziska persona, personas
tiesibspé&ja un ricibspéja.

Nosauc administrativa parkapuma veidus
un atrod normativaja akta atbilstosu soda
veidu un meru, kas var tikt piemeroti.

Definé jédzienus noziedzigs nodarijums,
nevainiguma prezumpcijas princips,
taisniguma princips, sodiSana, kriminala
atbildiba.

Raksturo administrativa parkapuma un
kriminalparkapuma piemérus.

Formulé darba tiesibu reguléjuma
pamatus, darbinieka tiesibas un
pienakumus un darba devé&ja tiesibas un
pienakumus.

Apraksta kolektivo darba tiesibu butibu,
to nozimi; darbinieka un darba dev€ja
attiecibu reguléjumu.

Identifice intelektuala Tpasuma
reguléjuma priekSmetu, normativos aktus
un reguléjuma attistibas tendences.

Identificé profesionalas darbibas nozares
normativd reguléjuma priekSmetu un
saturu.

Detalizéti raksturo Latvijas tiesibu
sistemu - tas iezimes, tiesibu nozares un
apaksnozaru reguléjuma priekSmetu.

Skaidro normativo aktu hierarhiju un
piemérosanu profesionalaja darbiba.

Izskaidro tiesibu pamatjédzienu juridiska
persona, fiziska persona, personas
tiesibspé&ja un ricibspé&ja atskiribu.
Izskaidro un pamato administrativa
parkapuma veidam atbilstosu soda veidu
un méru, kas var tikt pieméroti.

Izskaidro jédzienus noziedzigs
noziegums, nevainiguma prezumpcijas
princips, taisniguma princips, sodiSana,
kriminala atbildiba.

Izskaidro atskiribu starp administrativo
atbildibu un kriminalatbildibu.

Skaidro darba tiesibu regul&jumu un
darba liguma batibu un nozimi.

Skaidro kolektivo darba tiesibu batibu un
nozimi; izstrada priekslikumus darbinieka
un darba devé&ja attiecibu reguléjumam.

Skaidro intelektuala
uznémuma.

ipasuma nozimi

Apkopo normativos aktus, kas reglamenté
noteiktu profesionalas darbibas nozari.

4. Spéj: saskatit dazadu sabiedribas
jomu un paradibu saistibu ar morali un
tikumibu.

Zina: jédzienu vara, vardarbiba,
mobings, bosings skaidrojumu.

15% no
modula
kopé€ja
apjoma

Nosauc  atskiribu
vardarbibu.

starp varu un

Identificé vardarbibas izpausmes pasam
pret sevi (pieméram, bulimija, anoreksija,
vainas un bailu izjuta, parspiléta

Izskaidro dazadas garigas un fiziskas
vardarbibas formas.

Izskaidro vardarbibas izpausmes pasam
pret sevi (pieméram, bulimija, anoreksija,
vainas un bailu izjuta, parspiléta
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Izprot: morales nozimi socialajas un
darba attiecibas.

uztrauksanas par citu viedokli, nekritiska
sevis paklausana aréjam prasibam).
Defing, kas ir mobings, bosings.

Nosauc ricibas solus mobinga, bosinga
gadijumos.

Formulé nepiecieSamibu saskanot
individualas vélmes ar citu vajadzibam un
vEélmem.

Definé étiskas problémas misdienu
sabiedriba.
Saskata saistibu starp brivu izvéli un

atbildibu, min piemérus.

Analizé morales nozimi
darba attiecibas.

socialajas un

uztraukSanas par citu viedokli, nekritiska
sevis paklausana aréjam prasibam).

Izskaidro mobinga, bosinga izpausmes.
Izvélas tolerantu attieksmi pret dazadam

sabiedribas grupam, veicinot to
ieklausanos sabiedriba.

Izverté étiskas dilemmas musdienu
sabiedriba.

Izveérté atsauksmes interneta portalos un
reklamas, izmanto étikas principus
interneta.

35. Sp&j: risinat problémas un veikt
uzdevumus, izmantojot kognitivas
prasmes un izvéloties piemérotakas
metodes un informaciju.

Zina: uztveres tipa un personibas
virzibas  saistibu ar  macisanas
stratégiju.

Izprot: priekSrocibas un trikumus,
darbojoties grupa un autonomi;
konstruktivas sadarbibas

priekSnosacijumus.

10% no
modula
kopé€ja
apjoma

Nosauc savu uztveres tipu un atbilstosas
macisanas stratégijas.

Apraksta savas rakstura  TpasSibas
profesionalas jomas konteksta.

Definé izdegSanas sindromu un stresa
vadibu.

Nosauc stresa sekas.

Apraksta A. Maslova vajadzibu hierarhijas
modeli.

Nosauc dazadus motivacijas veidus.
Nosauc savas personibas vienojoSo ar
lidzcilvékiem un  atSkirigo  vértibu
izpratnes zina no citiem.

Nosauc personibas iezimes.

Nosauc svarigakos biologiskos un socialos
faktorus, kas ietekmé cilvéka attistibu.

Apraksta socialas vides ietekmi uz

psihisko veselibu.

Analizé savu uztveres tipu un atbilstosas
macisanas stratégijas dazada veida
zindSanu un prasmju apguvei.

Raksturo sevi, analizé savas rakstura
Tpasibas profesionalas jomas konteksta.

Raksturo izdegSanas sindromu un stresa
vadibu.

Izskaidro izdegSanas sindroma un stresa
ietekmi uz darbasp&jam un I[émumu
pienemsanu.

Analizé cilvéku dazadas vajadzibas un
dazados motivacijas veidus.

Raksturo individu atskirigo un lidzigo
vajadzibu un vértibu ietekmi uz darba
rezultatu.

AtSkir  jedzienus
personiba.
Raksturo biologisko un socialo faktoru
ietekmi uz personibas Tpasibam un
kognitivo sp&ju veicinasanu.

cilvéks, individs,
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Atskir veseliga un neveseliga dzivesveida
veicinosos faktorus.

ITémas ieteicams ieklaut pieauguso/talakizglitibas programmas.
2Saturu var integrét vidusskolas pamatkursa "Socialas zinibas un vésture".

3Saturu var integrét mazizglitibas moduli "Sabiedribas un cilvéka drosiba".
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Modula ,,Socialas un pilsoniskas prasmes” (2. limenis) apraksts

Sekmét izglitojamo sp€jas novertét demokratijas pamatprincipus, pilsonu tiesibas un cilvéktiesibas, veidojot aktivu
poziciju - efektivi darboties tirgus ekonomika balstita sabiedriba, lidzdarboties sabiedriskaja dzive, aizstavét savas un
citu tiesibas un analizét pieejamos datus par socialajiem, ekonomiskajiem un politiskajiem procesiem sabiedriba.

Attistit izglitojamo prasmes:

1. Skaidrot sabiedribas struktiru un individu savstarp€&jas attiecibas.

2. Patstavigi un mérktiecigi meklét, izvértét un radosi izmantot informaciju macibu vai profesionalo darba uzdevumu
izpildei un problému risinajumiem.

3. Veidot un kritiski analizét mijiedarbibu ar citiem cilvékiem, sadarboties, respekt€jot sabiedribas daudzveidibu, un
rikoties saskana ar morales principiem.

4. Planot paSpilnveidi un profesionalo karjeru.

5. Uznemties atbildibu par sava dzivesveida kvalitati.

Modula
uzdevumi

Modula

ieejas nosacijumi Apglta modula "Socialas un pilsoniskas prasmes (1. ilmenis)" programma.

Modula
apguves
noveértésana

Modula "Socialas un pilsoniskas prasmes (2. [iTmenis)" apguves nosléguma izglitojamie karto parbaudijumu -veido
prezentacijas par socialo attiecibu daudzveidibu un cilvéku mijiedarbibu saskarsmes procesa un izverté pieejamos
datus par socialajiem, ekonomiskajiem un politiskajiem procesiem sabiedriba.

Modula nozime un
vieta karte

Modulis ieklaujams profesionalas izglitibas programmas 3. un 4. Latvijas kvalifikaciju ietvarstruktdras Iimenu
profesionalas kvalifikacijas apguvei.

Modula ,,Socialas un pilsoniskas prasmes” (2. limenis) saturs

Sasniedzamais
rezultats

Sasniedzama
rezultata
ipatsvars %

Macibu sasniegumu
apguves limenu apraksti

Videjs
apguves limenis

Optimals

apguves limenis

1. Sp€j: skaidrot sabiedribas struktdru 10% no Atskir juridiskas atbildibas veidus, min | Skaidro individa tiesibu nozimi individa
un individu savstarpé&jas attiecibas. modula konkrétus piemérus dazadas dzives |tiesibu aizsardziba, sabiedribas attistiba
Zina: sabiedribu un individu vienojo&as kopé&ja situacijas. un efektiva parvaldiba.

vértibas. apjoma Visparigi analizé dazadus tiesiskos stridus | Prognozé tiesisko risinajumu situacijam,

Izprot:  pilsoniskas un tiesiskas
ietekmes veidus lokala un globala
méroga.

un tiesiskas attiecibas tajos, piemeklé
tiem atbilstosas tiesibu normas.

Diskuté par cilvéku vajadzibam, vértibam
un analizé dazadas taisniguma izpratnes.
Ar piemériem skaidro,
identitate ir mainiga.

kapéc sociala

veido argumentétus secinajumus par
tiesibaizsardzibas mehanismiem.

Piedalas sabiedribas labklajibas
veicinadSanas un sabiedribas kopigo
interesu TstenoSanas aktivitatés.
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Visparigi raksturo sabiedribas
noslanosanos un socialas mobilitates
iespéjas dazados laikos un vidés, saistot
to ar personisko pieredzi.

Piedava un 1isteno konkrétas ricibas
iniciativas, kas vérstas uz nacionalas,
regionalas vai vietéjas identitates
apzinasanos.

Modelé lokalo un globalo procesu ietekmi
uz dazadiem sabiedribas
slaniem/grupam.

2. Sp€j: patstavigi un mérktiecigi
meklét, izvértet un radosi izmantot
informaciju macibu vai profesionalo
darba uzdevumu izpildei un problému
risinajumiem.

Zina: tiesisko interesu
veidus un iespégjas.

Izprot: tiesibsargajoso, kontroles un
uzraudzibas institdciju funkcijas.

aizstavibas

15% no
modula
kopé&ja
apjoma

Definé tiesisko interesu aizstavibas veidus
un institicijas, Skiréjtiesu lomu un
funkcijas.
Izskaidro
iestade.

Nosauc Latvijas Republikas tiesu sistémas

darbibas principus administrativaja
procesa.

Definé Satversmes tiesas izveides mérki
un tas nozimi.

administrativo lietu virzibu

Nosauc Eiropas tiesa. Savienibas tiesas un
citu starptautisko tiesu veidus.

Uzskaita starptautiskas organizacijas, kas
ietekmé starptautisko politiku.

Nosauc miusdienu pasaules
starptautiskos konfliktu célonus.

galvenos

Definé Eiropas Savienibas izveidoSanas
meérkus un darbibas pamatprincipus.

Skaidro ar piemériem Latvijas dalibas
Eiropas Savieniba nozimi un mérkus.

Nosauc Eiropas Savienibas

institdcijas.

galvenas

Skaidro tiesibsargajoso, kontroles un
uzraudzibas institlciju funkcijas Latvija.

vispar€jas jurisdikcijas tiesu darbibas
atskiribas.
Modelé
iestadé.
Skaidro
sistémas
procesa.

Izskaidro konstitucionalas sudzibas
iesniegSanas gadijumus un kartibu.

administrativo lietu  virzibu

Latvijas
darbibu

Republikas  tiesu
administrativaja

Izskaidro vérsanas Eiropas Savienibas un
starptautiskajas tiesas principus.
Izskaidro starptautisko organizaciju

ietekmi uz starptautiskas politikas
veidoSanu.

Raksturo misdienu pasaules galvenos
starptautiskos konfliktu célonus.

Izskaidro Eiropas Savienibas izveidoSanas
meérkus un darbibas pamatprincipus.

Novérté Eiropas Savienibas mérkus un
Latvijas dalibas ietekmi un nozimi.

Raksturo Eiropas Savienibas galvenas
institdcijas.

1,23, Spej: veidot un kritiski analizét
mijiedarbibu ar citiem cilvékiem,
sadarboties, respektéjot sabiedribas

35% no
modula
kop€ja
apjoma

Skaidro jédzienus stereotipi (pieméram,
socialie, vecuma, dzimuma u.c.),
aizspriedumi  (pieméram, par kadu
cilvéku, cilvéku grupu vai sabiedribas

Argumenté ar personibas TIpasibam

saistitos stereotipus.

Noveértée verbalas un neverbalas




138

daudzveidibu, un rikoties saskana ar
morales principiem.

Zina: efektivas saskarsmes

priekSnosacijumus.
Izprot: socialo attiecibu dazadibu.

paradibu u.c.).

Izmantojot piemeérus, analizé
komunikacijas veidus.
Nosauc efektivas saskarsmes

priekSnosacijumus un konfliktu célonus,
attistibu un risinasanas stratégijas.
Atpazist situaciju, kad
manipulacija.

notiek

Vispare€ji skaidro ar piemériem jédzienus
manipulacija, parliecinasana, viedoklu
apmaina.

Skaidro jédzienu grupa.

Nosauc grupu veidus un procesus grupa,
[Emuma pienemsanas posmus grupa.

AtSkir socialas lomas un statusa nozimi
grupa.

Argumenté individa uzvedibu pali un
masu ietekmésanas veidus.

Analizé lidera lomu grupa, zina lidera
poziciju un lideribas stilus.

Analizé un vérté muisdienu sabiedribas un
dabas vides étiskas problémas.

Diskuté un vada diskusiju par musdienu

saskarsmes aktualitati.

Izmanto dazadus efektivas saskarsmes
panémienus modeléta vienkarsa
konfliktsituacija.

Salidzina un analizé pretéjus argumentus.

Visparéji analiz€ agresijas pazimes un to
ietekmi uz attiecibam.

Raksturo dazadu grupu veidus un atpazist
dazadus procesus grupa, raksturo tos,
piedaldas grupas |émuma pienemsanas
procesa modeléta situacija.
Skaidro atSkiribas starp
lomam un statusiem.

socialajam

Saskata individu vai dazadu grupu vértibu
sistemu atskiribas, salidzina un analizé
tas.

Novéro un analizé grupas dalibnieku un
lidera uzvedibu grupa.

Argumenté ekologiski pielaujamu
attieksmi pret dabu un pamato savu
viedokli par dzivnieku tiesibam,

vegetarismu.

Izmantojot vairakus piemeérus, Kkritiski
izvérté dazadas étikas teorijas, saistot tas

etiskajam  problémam, piedava to|5r sayu pieredzi, skaidro to lietojuma
risinajumus. problémas un iespéjas.
1i24, Spéj: planot paspilnveidi un 20% no Raksturo maciSanas un pasSmacibu | Novérté macisanas un pasSmacibu
profesionalo karjeru. modula prasmes ka veidu, lai uzlabotu karjeras | prasmes ka veidu, lai uzlabotu karjeras
Zina: planoganas un lBmumu ko_peJa iesp&jas saskana ar jau izdaritajam iesp&jas saskana ar jau izdaritajam
apjoma izvélem. izvelem.

pienemsanas principus.

Izprot: darbinieka motivéSanas un
talantu attistiSanas nozimi darba
kvalitates paaugstindsana.

Uzskaita parmainu pienemsanas posmus
darba zaud&juma/ mainas gadijuma.

Noverteé efektivu uzvedibas modeli, kas
sekmétu karjeras attistibu nakotng,
ieglstot jaunas zinasanas un prasmes par
socialajam attiecibam.

Izprot parmainu pienemsanas posmus
darba zaud&juma/ mainas gadijuma.

Iegdstot jaunas zinasanas un prasmes par
socialajam attieclbam, veido efektivu
uzvedibas modeli, kas sekmé profesionalo
izaugsmi.
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Visparigi formulé nacionalo un Eiropas
institdciju  aktivitates un  istenotas
programmas darba, izglitibas un
apmacibu jomas.

Salidzina un analizé darba procesus
integrétaja perspektiva, lai izvélétos sev
piemeérotu karjeru saskana ar personibas
stiprajam pusém.

35. Spé&j: uznemties atbildibu par sava
dzivesveida kvalitati.

Zina: saslimstibas struktiiras izmainas
pédejas desmitgadeés.
Izprot: saistibu starp
dzivesveidu un veselibu.

cilvéka

20% no
modula
kopé€ja
apjoma

Skaidro jédzienus dzivesveids, veseligs
dzivesveids, dzives stils, dzives kvalitate
u.c. un pamato ar piemériem no savas
pieredzes.

Vispar€ji izverté saistibu starp cilvéka
dzivesveidu un veselibu.

Vispar€ji raksturo, kas ir ta saucamas
"civilizacijas" slimibas.

Diskuté par iedzivotaju veseligu uzturu un
fizisko aktivitasu veicinasanas
pasakumiem.

Kritiski izveérteé savu dzivesveidu un dzives
kvalitati.
Analizé sava un/vai citu

dzivesveida (paradumu)
ietekmi uz veselibu.

cilvéku
iesp&jamo

Raksturo "civilizacijas" slimibu pazimes/
simptomus, mijiedarbibu ar veseligu
dzivesveidu, fiziskam aktivitatem un
veseligu uzturu.

Argumenté savu uztura izvéli un izverté
piemérotakas/atbilstosakas fiziskas
aktivitates.

Témas ieteicams ieklaut pieauguso/ talakizglitibas programmas.

2Saturu var integrét vidusskolas pamatkursa "Socialas zinibas un vésture".

3Saturu var integrét mazizglitibas moduli "Sabiedribas un cilvéka droSiba".




140
Modula ,,Zalas prasmes” apraksts

Modula Sekmeét izglitojama spéjas veikt savu profesionalo darbibu atbilstosi vides ilgtspé&jigai attistibai, resursus tauposai un
mérkis energoefektivai saimniekosSanai, ka ari ikdiena pienemt videi labvéligus un zalajai domasanai atbilstosus Iémumus.

Attistit izglitojama prasmes:

1. Izskaidrot konkrétai situacijai svarigakos ilgtspéjigas attistibas kritérijus.

2. Sasaistit ilgtspéjigas attistibas ideju ar dabas resursu racionalu izmantosanu.

3. Novértét cilvéku saimnieciskas darbibas ietekmi uz biologisko daudzveidibu.

4. Analizét informaciju par efektivu energoresursu izmantosanu.

5. Skirot atkritumus, ievérojot videi draudzigas apsaimnieko$anas pamatprincipus.
6

A

Modula
uzdevumi

. Ieveérot veseliga uztura pamatprincipus dzivildzes nodrosinasanai.
pguta pamatizglitiba.

Modula
ieejas nosacijumi
Modula Modula "Zalas prasmes" apguves nosléguma izglitojamais karto parbaudijumu - veido prezentaciju, kura ieklauj
apguves priekSlikumus un secindjumus par ilgtsp&jigu resursu izmantosanu sava ikdiena.
noveértésana

Modulis "Zalas prasmes" ir mazizglitibas modulis. Profesionalas vidéjas izglitibas programmas ar istenosanas ilgumu

s L er e L Cetri gadi modula saturs tiek apgits visparéjas vidéjas izglitibas macibu priekSmeta kursa ,Dabaszinibas”.

vieta karte

Modula ,,Zalas prasmes” saturs

Macibu sasniegumu

Sasniedzama uves limenu apraksti

Sasniedzamais

rezultats _ rezultata Videjs Optimals
ipatsvars % apguves limenis apguves limenis

1. Sp€j: izskaidrot konkrétai situacijai 20% no Nosauc ilgtspéjibas pamatideju. Izskaidro un pamato ilgtspé&jibas

svarigakos  ilgtspéjigas  attistibas modu.ja Raksturo tris bitiskakas stratégijas pamatideju.

kritérijus. kop&ja prioritates (Latvijas kultlirtelpas attistiba, | Pamato ar pieméru katru no bitiskakajam

Zina: jédziena "ilgtsp&jiga attistiba" apjoma dabas resursu vértiba, cilvékkapitals). stratégijas prioritatém (Latvijas

skaidrojumu. Apraksta cilvéka un dabas mijiedarbibu, kultrtelpas attistiba, dabas resursu

Izprot: ilgtspéjigas attistibas un zalas kultiras, zinatnes, izglitibas un pieredzes | Vertiba, cilvékkapitals).

domasanas nozimigumu vides un nozimi cilvéka dzivesveida veidoSana. Izvérté cilvéka un dabas mijiedarbibu,

dabas daudzveidibas saglabasana. Definé jadzienu "ilgtsp&jiga nakotne". kultlras, zinatnes, izglitibas un pieredzes
nozimi cilvéka pasaules uzskata
veidosana.

Izskaidro jédzienu "zala domasana",
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izvért€jot konkrétas situacijas.

2. Sp€j: sasaistit ilgtspéjigas attistibas 20% no Skaidro atjaunojamo dabas resursu (vé&ja, | Analizé atjaunojamo dabas resursu (v€ja,
ideju ar dabas resursu racionalu modula saules, Udens, augu, dzivnieku, gaisa) |saules, udens, augu, dzivnieku, gaisa)
izmantosanu. kopé&ja nozimi ilgtspéjiga dzivesveida | nozimi ilgtspéjiga dzivesveida
Zina: dabas resursu racionalas un apjoma veicinasana. veicinasana.
ilgtspé&jigas izmantoSanas Skaidro neatjaunojamo resursu (naftas, | Analizé neatjaunojamo resursu (naftas,
pamatprincipus. dabasgazes, mineralu) limitu | dabasgazes, mineralu) limitu
Izprot: dabas kapitala resursu _nepérsnivegéanas_ _ 9r1 racionalas nepérsnivegéan_as _ un racionalas
ilgtsp&jigas izmantoganas nozimigumu izmantosanas nozimi/batibu. izmantosanas iesp€jas.
apkartéjas vides saglabasana. Skaidro ekosistému un vides kvalitates | Izvérté ekosistému un vides kvalitates
saglabasanas nozimi. saglabasanas iesp€jas.
3. Sp€j: noveértét cilvéka saimnieciskas 20% no Atpazist cilvéka saimnieciskas darbibas | Izskaidro cilvéka saimnieciskas darbibas
darbibas ietekmi uz  biologisko modula veidus, kas ietekmé biologiskas | veidus, kas ietekme biologiskas
daudzveidibu. kopé&ja daudzveidibas pamatnosacijumus. daudzveidibas pamatnosacijumus.
Zina:  biologiskds  daudzveidibas apjoma Nosauc biologiskas daudzveidibas &etrus | Izskaidro dzivibas procesu daudzveidibu,
[imenus; floras un faunas l[imenus, minot divus raksturojosus | saskatot to vienojosas likumsakaribas.
aizsargé_jamés sugas; invaz-Tvolgug_u piemeérus. Skaidro Latvijas floras un faunas
un dzivnieku sugas; biologiskas Visparigi raksturo Latvijas floru un faunu, | aizsargdjamo sugu nozimi ekosistéma.
daudzveidibas fragmentaciju;

saimnieciskas darbibas priekSrocibas
un trikumus T1pasi aizsargajamas
dabas teritorijas; biologiskas
daudzveidibas monitoringu;
ekologiskas pédas nospiedumu.

Izprot: Tpasi aizsargajamo teritoriju un
biologiskdas daudzveidibas saistibu,
saimnieciskas darbibas ietekmi uz
dabas un klimata parmainam.

to aizsargajamas sugas.
Nosauc desmit Latvijas invazivo augu un
dzivnieku sugas.

Raksturo ar tris piemériem saimnieciskas
darbibas priekSrocibas un trikumus Tpasi
aizsargajamas dabas teritorijas.

Nosauc tris biologiskas daudzveidibas
monitoringa piemé&rus.

Nosauc piecus saimnieciskas darbibas
veidus, kas ietekmé dabas un klimata
parmainas.

Aprékina ekologiskas pédas nospiedumu.

Raksturo Latvijas invazivo augu un
dzivnieku sugu ietekmi uz vietéjo
ekosistému.

Pamato ar pieciem piemériem
saimnieciskas darbibas priekSrocibas un
trikumus TpasSi aizsargajamas dabas
teritorijas

Analizé piecus biologiskas daudzveidibas
monitoringa piemérus.

Novérté saimnieciskas darbibas veidu
(vismaz piecu) ietekmi uz dabas un
klimata parmainam - ka saimnieciska

darbiba var ietekmét apkart€jo vidi.

Izskaidro ekologiskas pédas nospieduma
rezultatus.
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4. Spé€j: analizét informaciju par 15% no Visparéji skaidro kaitéjumus, ko videi rada | Analizé kaitéjumus, ko videi rada fosilas

efektivu energoresursu izmantosanu. modula fosilas energijas izmantosana. energijas izmantoSana.

Zina: atjaunojamo energoresursu ko_peJa Izverte fosilas energijas izmantoSanas | Analizé fosilas energijas izmantoSanas

veidus. apjoma ietekmi uz vidi. ietekmi uz vidi.

Izprot: atjaunojamo energoresursu Visparigi raksturo  videi draudzigu | Raksturo videi draudzigas enerdgijas

izmantoSanas iesp&jas saimniekosana energiju. veidus, to izmantoSanas iespé€jas

un savdzwe, _ fosna_s energijas Nosauc piecus piemé&rus, k5 | Saimniekosana un sadzive.

izmantosanas  ietekmi  uz  vidi, saimnieko$and un sadzivé izmanto | Izskaidro, ka péc energoefektivitates

energoefektivitates nozimi misdienas. atjaunojamos energoresursus. mark&juma  izvéléties iekartas  un
Identificé iekartas, uz kuram attiecas | INstrumentus darbam un sadzivei ar
energoefektivitates mark&jums. iespéjami mazaku energijas patérinu.

5. Spéj: Skirot atkritumus, ievérojot 10% no Nosauc galvenos atkritumu veidus | Raksturo galvenos atkritumu veidus

videi draudzigas apsaimniekoSanas modula (majsaimniecibas, rupnieciskie, specialie, | (majsaimniecibas, rupnieciskie, specialie,

pamatprincipus. kopé&ja bistamie, inertie u.c.), minot tris piemé&rus | bistamie, inertie wu.c.) un otrreiz€jas

Zina: atkritumu veidus un videi apjoma no k_atra veida, t.sk. otrreizéjas parstrades | parstrades atkritumus.

draudzigu to apsaimnieko3anu; videi atkritumus. Risina atkritumu Skiro$anas uzdevumus.

c_lral_.ld_zvlgus sadzwgs atkritumu Risina atkritumu skiroSanas uzdevumus. Izskaidro un ar piemériem pamato

likvidésanas pasakumus un Nosauc galvenos atkritumu raditos | atkritumu raditos kait&jumus videi sava

leéguvumus. kaitéjumus videi sava pilséta vai pagasta. | pilséta vai pagasta.

Izprot: atkritumu skirosanas Izvérté iedzivotaju atkritumu likvidéganas

nepiecieSamibu, atkritumu rasanos

sadzivé un razosana.

Uzskaita piecus videi draudzigus atkritumu
likvidésanas un utilizéSanas piemérus.

Atpazist sadzives atkritumu
bistamos un razosanas atkritumus.

veidus,

Izskaidro jédziena "ilgtsp€jiga atkritumu
apsaimniekosana" batibu.

un utilizéSanas iespéjas videi draudziga
veida.

Novérté sadzives atkritumu veidus,
pamatojoties uz to lietderigu izmantosanu,

identifice bistamos un razosanas
atkritumus.
Pamato ilgtsp€jigas atkritumu

apsaimniekosanas nepiecieSamibu.
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veseliga uztura
dzivildzes

6. Sp€j: ieverot
pamatprincipus
nodrosinasanai.

Zina: jédzienu "cilvékam veseliga
partika", "biologiska partika",
"genétiski modificéta partika", "E

vielas" u.c. skaidrojumu, to bdtiskas
pazimes un/vai atskiribas.

Izprot: veseliga uztura
dzivildzes nodrosinasana.

nozimi

15% no
modula
kopé&ja
apjoma

Atskir organismam nepiecieSamas
uzturvielas un partikas piedevas.
Identificé biologiski un industriali razotas
partikas atskiribas.

Nosauc E vielu iedalijumu un vismaz
piecas E vielas, visparigi raksturo to
ietekmi uz cilvéka veselibu.

Raksturo praktiski
ekomarké&jumus.

izmantojamos

Izskaidro  organismam nepiecieSamo
uzturvielu un partikas piedevu atskiribas.

Novérté atsSkiribas starp biologisko un
industriali raZzoto partiku.

Analizé E vielu iedaljumu, detalizéti
raksturo vismaz tris E vielas no katras
grupas, izvérté zinamakas E vielas uztura.
Analizé un raksturo ekomarkéjumus un
prot izvéléties atbilstoSakos konkrétai
situacijai.
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Programmas istenosanai obligati nepiecieSamie materialie

lidzekli
Materialie lidzekli Daudzums
1. Tehnologiskas iekartas un darba instrumenti

1.1. Darba galds un krésls 1 katram izglitojamajam
1.2. Personalais vai stacionarais dators, aprikots ar 1 katram izglitojamajam

lietojumprogrammam un pieeju internetam
1.3. Skandas 1uz grupu
1.4. Multimediju projektors un ekrans luz grupu
1.5. Balta tafele (v€lams interaktiva) luz grupu
1.6. Mobila paligtafele uz stativa luz grupu
1.7. Fotoaparats (informacijas fikséSanai macibu luz grupu

ekskursiju laika)
1.8. Kopétajs (vai "viss viena") luz grupu
1.9. Printeris (vai "viss viena") luz grupu
1.10. | Skeneris (vai "viss viena") luz grupu
1.11. | Tiklkarte (vai "viss viena") luz grupu
1.12. | Modula Tstenosanai profesionali/musdienigi luz grupu

aprikots macibu birojs
1.13. | TermoiesieSanas iekarta luz grupu
1.14 LaminésSanas ierice 1uz grupu
1.15. | Korka tafele luz grupu
1.16. | Periférijas ierice, kas secigi caurskata un lasa luz grupu

tekstus, attélus un svitrkodus (Portativais

skeneris)
1.17. | Dokumentu smalcinatajs luz grupu
1.18. | Personalais vai stacionarais dators, aprikots ar AtbilstoSi programmas istenosanai

specializétajam datorprogrammam un

lietojumprogrammam un pieeju internetam

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

DARBIBAS PROGRAMMAS "IZAUGSME UN NODARBINATIBA" VALSTS IZGLITIBAS
SATURA CENTRA ESF PROJEKTS "PROFESIONALAS IZGLITIBAS IESTAZU EFEKTIVA
PARVALDIBA UN PERSONALA KOMPETENCES PILNVEIDE" (VIENOSANAS NR.
8.5.3.0/16/1/001)

Aprobacijas koordinatore: Inita Kokorevica



