Profesionalas pilnveides izglitibas programmas apraksts

Profesionalas pilnveides izglitibas programmas mérkis: sniegt zinasanas un
praktiskas iemanas dokumentu parvaldibas procesa un arhiva darba organizé$ana un
stenoSana saskana ar LR normativajiem aktiem.

Profesionalas izglitibas programmas sasniedzamie maciSanas rezultati
Izglitibas procesa dot iesp&jas apgiit zinasanas, prasmes un kompetences:
1. Izstradat uzn€émuma dokumnetu parvaldibu reglament€joSos normativos aktus un
dokumentus.
2. Patstavigi un atbilsto$i normativajiem aktiem izstradat un noformét dokumentus, izmantojot
lietiSkas rakstibas stilu.
3. NodroS$inat un organizét dokumentu apriti atbilstoSi uzn€muma noteiktajai kartibai.
4. Teverot un kontrolét dokumentu izpildes terminus.
5. Izstradat uzn€émuma dokumentu klasifikacijas shemu.
6. Veidot lietas un saglabat dokumentus atbilsto$i uzn€muma dokumentu klasifikacijas shémai.
7. Sagatavot un noformét dokumentus glabasanai arhiva.
8. Sastadit arhiva izzinas.
9.1zmantot informacijas datubazes, datorprogrammas un biroja tehniku.
10. Parzinat un ieverot lietisko etiketi.
11.Izprast un ievérot darba un vides aizsardzibas, ugunsdrosibas un elektrodrosibas noteikumu
prasibas.
12.Parzinat uznémuma struktiru un darba organizacijas procesus.
13.Parzinat dokumentu parvaldibai nepiecieSamos normativos aktus.

Talakas izglitibas iespéjas:
1. Turpinat izglitibu augstakas pakapes izglitibas programmas.
2. Pilnveidoties kursos, seminaros un profesionalas pilnveides izglitibas programmas.



