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

Sasniedzamo macisanas rezultatu vieniba

"DokumentéSana’’

Sasniedzamie
macisanas
rezultati

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

Zina: jédzienus — dokumentu parvaldiba, dokument€$ana, dokumentu
juridiskais speks; dokumentu lietisko rakstu valodas funkcionalus stilus.
Izprot: dokumentu izstradasanas procesu un lietisko rakstu valodas dokumenta
izstradaSanas nozimi dokumenta juridiska speka nodroSinasanai.

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

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

Izprot: dokumentu kvalitativas noformé$anas nozimi organizacijas dokumentu
parvaldibas procesa nodrosinasanai.

3. Spgj: aizpildit dokumentu formas un veidlapas.

Zina: dokumentu formu un veidlapu veidus un specifiku, dokumentu
sagatavju aizpildiSanas principus.

Izprot: dokumentu formu un veidlapu nepiecieSamibu organizacijas
dokumentu parvaldiba un kvalitates vadiba

LKI Iimenis

LKI 3. [imenis

Kvalifikacija(-as), uz
kuru(-am) attiecas
vieniba

Lietvedis;
Sekretars;
Klientu apkalposanas specialists

Vienibas veids

Kopiga nozares/sektora vieniba (KV)

Noveértésana

Parbaudijuma pierada visu vieniba defin€to sasniedzamo rezultatu apguvi,
t.sk., to praktiski demonstrgjot. Parbaudijuma ieklau;:
e noradita dokumenta izstradasanu, un noformésanu teksta redaktora
programma, nodrosinot ta juridisko speku;
e  lietisko rakstu valodas funkcionalo stilu lietoSanu dokumenta
izstradg;
e noradita dokumentu formas vai veidlapas aizpildiSanu teksta
redaktora programma.




