Programma „Iestāžu darba organizācija un vadība”

Studiju līmenis:

Pirmā līmeņa augstākā profesionālā studiju programma

Studiju programmas īstenošanas ilgums un apjoms:

2,5 gadi (5 semestri); 80 kredītpunkti

Prasības, uzsākot studijas programmas apguvi:

Vispārējā vidējā izglītība

Īstenošanas veids:

Tālmācības studijas

Kvalifikācija:

Biroja administrators

Studiju maksa:

Ls 445 semestrī

Programma akreditēta:

līdz 2011.gada 31.decembrim

Atlaides:

· Daudzbērnu un mazturīgo ģimenēm (1 personai no ģimenes) – atlaide 15% apmērā no pilnas studiju maksas 

· Cilvēkiem ar īpašām vajadzībām un pensionāriem – atlaide 15% apmērā no pilnas studiju maksas 

· BVK studentu ģimenes atbalsts (1 personai no ģimenes) – katra semestra studiju maksas atlaide 30 LVL apmērā 

· Jaunajām māmiņām un tētiem (bērns līdz viena gada vecumam) - atlaide 5% apmērā no pilnas studiju maksas

Programmas mērķis, uzdevumi un plānotie rezultāti

Studiju programma „Iestāžu darba organizācija un vadība” nodrošina vispārīgo teorētisko vadības un sociālo zināšanu bāzi, kas dod iespēju turpmākajā studiju procesā modelēt un veidot priekšstatus par dažādām vadības teorijām un praksi iestāžu un uzņēmumu organizācijā un vadībā. Mārketinga, psiholoģijas, aroda veselības un drošības, projektu sagatavošanas un vadīšanas, lietvedības un arhīva, profesionālas klientu apkalpošanas kursi veido pamatu turpmākās profesionālās izglītības iespējām.

Programmas realizācijas gaitā tiek atklāti iestādes/ uzņēmuma vadības mērķi, uzdevumi, vadības stilu daudzveidīgās izpausmes, atklātas dažāda līmeņa vadītājam nepieciešamās īpašības un kvalitātes, darba formas, metodes un to pilnveides ceļi.

Studiju kursi programmā sakārtoti loģiskā secībā, ievērojot pēctecības principu, ļaujot studējošajiem pakāpeniski pilnveidoties gan profesionāli, gan personiski.

Programmas mērķis ir, īstenojot tālmācību, sagatavot augsta līmeņa iestāžu/ uzņēmumu darba organizatorus un biroja administratorus

Katra studiju kursa mērķis ir piedāvāt studējošajam iespēju apgūt praktiskas iemaņas biroja darbā, radot pilnīgu ieskatu, pamatzināšanas un prasmes visos organizatoriskā darba posmos un pārskatu par visiem procesiem, kas noris uzņēmumā vai iestādē.

Programmas uzdevumi:
1. Sagatavot kvalificētus gan Latvijas, gan ārvalstu darba tirgū konkurētspējīgus biroja administratorus un to asistentus. 

2. Dot iespēju papildināt motivāciju izvēlētam studiju procesam, sniegt vispusīgas zināšanas, kas paplašinātu redzesloku, pilnveidotu studējošā pasaules skatījumu, apgūstot vispārizglītojošos studiju kursus. 

3. Studiju procesu orientēt tā, lai nozares un profesionālajos mācību kursos būtu iespēja apgūt nepieciešamās zināšanas un prasmes izvēlētajā specialitātē. 

4. 3.un 4.semestī, izejot “Lietvedības praksi” un “Biroja darba praksi”, nodrošināt to pakāpenību un secīgumu, lai studentam būtu iespēja pārbaudīt teorētiskās zināšanas praktiski un izvēlēties kvalifikācijas darba tēmu. 

5. Pēc sekmīgi izpildītām visām studiju programmas prasībām dot iespēju iegūt specializāciju “Biroja administrators”, izstrādājot kvalifikācijas darbu, kurā studējošais demonstrē prasmi apgūto teorētisko materiālu sasaistīt ar praksi, pētījumā analizējot izvēlēto tēmu . 

6. Nodrošināt iespēju turpināt izglītību konkrētajā specializācijā augstākā līmeņa izglītības programmās. 

Plānotais rezultāts 

1. Sagatavots konkurētspējīgs biroja administrators.. 

2. Absolventu profesionālais, sociālais un personīgais briedums, kas dod iespēju viņiem veidot sekmīgu karjeru un dot ieguldījumu sabiedrības labklājības celšanā. 

3. Absolventi ir sagatavoti studijām 2. līmeņa izglītības programmās.

„Biznesa vadības koledža” ir augstskola - augstākās izglītības iestāde. Ja Jūs interesē pirmā līmeņa augstākā profesionālā izglītība dažādās biznesa vadības jomās, izvēlieties studijas Biznesa vadības koledžā. 

Arī citas Latvijas augstskolas un koledžas piedāvā biznesa apmācības. Atšķirība ir tā, ka studijas Biznesa vadības koledžā ir organizētas kā tālmācība – tās ir neklātienes studijas informācijas sabiedrības telpā. 

Programmā ir daudzi biznesa kursi un lietvedības kursi, kas īpaši noderīgi vidējā līmeņa vadītājiem un sekretārēm. Vairāki kursi ir izstrādāti e-studiju formā. E-kursi un e-studijas ir efektīva tālmācības studiju forma.

Tālmācības studijas ir īpaši piemērotas aizņemtiem motivētiem cilvēkiem, kuriem ir nepieciešama augstākā izglītība, bet nav iespēju studēt klātienē. Studiju maksa atbilst piedāvāto studiju kvalitātei.

Studiju maksā iekļauta īpaši izstrādāta profesionālās literatūras bibliotēka.
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