APSTIPRINATS

STUDIJU KURSA APRAKSTS Biznesa vadibas koledzas
18.01.2021. Studiju padomes séde

Protokols Nr. VAD 4-03/18.01.2021

Studiju kursa nosaukums

BIROJA DARBA ORGANIZESANA UN VADISANA

Apjoms kreditpunktos/ ECTS

Apjoms
4/6 (stundas) 160

Priek$zinasanas

Zinatnu nozare

Ekonomika un uznémeéjdarbiba

Zinatnu apaksSnozare

Uznéméjdarbibas vadiba

Akadémisko stundu kopsavilkums Apjoms (akademiskas stundas)
Talmacibas nodarbibas 80
Kontaktstundas / video lekcijas 16
Vingrinajumi, paSparbaudes jautajumi un testi 46
Patstavigie darbi/attalinatas diskusijas 16
Eksamena/leskaites darbs 2

1. IiTmena profesionalas
studiju programmas

Biroja vadiba

Studiju kursa autors(i)

Mg.sc.administr. Janis Supe

Studiju kursa pasniedzejs(i)

Mg.sc.administr. Janis Supe

Studiju kursa merkis:

Sniegt zinaSanas un attistit prasmes biroja darba organizé€Sana un
vadiSana, izmantojot jaunakas misdienu tehnologijas.

Prasibas kreditpunktu
ieguiSanai (kursa
novertejuma struktiira):

Gala vertgjums tiek aprékinats:

Moodle diskusija/uzdevums — 40 %

Eksamens — 60 %

Lai izliktu gala vertejumu, abas aktivitatés jauzrada sekmigs vértejums
— ne zemaks ka 4 balles.

Gala vértejums ir vidéja atzime 10 ballu sistema, proporcionali abu
minéto aktivitasu procentualajam sadalijumam.

Studiju rezultati

1. Zinasanas:

1.1. studgjosais skaidro biroja darba organizé€Sanas un vadiSanas biitibu un mérkus;
1.2. stud§josais defin€ biroja vaditaja darba uzdevumus un izprot to nozimi organizacija;
1.3. studgjoSais apraksta biroja lietojamo tehniku un tas pielietojumu.

2. Prasmes:

2.1. studgjosais iekarto darba vietu atbilstos$i normativo aktu regulgjumam;
2.2. studgjoSais plano savu un biroja darbinieku darba laiku, organizé lietiSkas tikSanas un

komand&jumus;

2.3. studgjosais vada un organiz€ informacijas pliismas biroja.

3. Kompetences:

3.1. studgjosais rada un uztur vienotu komunikacijas kultiiru biroja;
3.2. stud@joSais ar organizétu biroja darba vadibu sniedz pievienoto vertibu organizacijas attistibai.

Studiju kursa saturs

Vispargjai lietoSanai
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1. Biroja darba organizésanas 10 2 1
biitiba.
2. Darba vietas organizacija 10 4 3
un iekartojums.
3. Biroja materiali tehniskais 10 4 2
aprikojums.
4, Darba laika planosana. 10 4 2
5. Informacijas pliisma 16 10 4 2 o)
biroja.
6. Lietisku tikSanos 10 4 2
organizeésana.
7. Dienesta braucienu un 10 4 2
komand&jumu
organizesana.
8. Biroja komunikacijas 10 4 2
kultira.
KOPA: 16 80 46 16
160

Apgistot studiju kursu un sekmigi nokartojot parbaudijumus, stud@joSais sp&j (zinasanas, prasmes

un kompetences)

Studiju rezultati:

Novertesanas kriteriji

(40-69%)

(70-89%)

(90-100%)

ZinaSanas Prot nosaukt,
Prot nosaukt un . -
L - detalizeti aprakstit
o detalizeti aprakstit o
Prot nosaukt biroja o biroja darba
oy biroja darba oy
darba organiz&sanas oy organizeéSanas
organizésanas .S .
pamatuzdevumus. o aktiviates, to vietu
aktivitates un _ .
amatuzdevumus uznemuma kopeja
P darbibas sisteéma.
Prasmes o e Prot veikt biroja
o e Prot veikt biroja . :
Prot veikt biroja . administratora
- administratora .
administrota o pienakumus, tos
L pienakumus, tos - .
pamatpienakumus. - aprakstit, detalizeti
aprakstit. . .
izskaidrot.
Kompetences Zina, kas ir atbildiga | Atbildiga un etiska | Atbildiga un &tiska
Vispargjai lietoSanai Speka ar 01.03.2021. Versija 3 Ipp2no 3
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STUDIJU KURSA APRAKSTS

pieeja biroja darba pieeja biroja darba pieeja biroja darba
organizacija. organizacija. organizacija, izprot
un spgj radit augsta
limena organizacijas
kultiiru biroja.
Iegiito studiju rezultatu apliecinajums
Studiju
rezultati
1.1.-1.3. 2.1.-2.3. 3.1.-3.2.
Novertesanas metode
Moodle diskusija/uzdevums X X X
Eksamens X X X
Pamatliteratiira

1. | Zemlanovs, V., Krasilnikova, I. Sekretariata darbs: firmas parvaldes sistéma. Riga: Info tilts, 2013

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

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

Papildliteratira

1. | Gaile A., Pavlova M. Efektiva vaditaja rokasgramata. Riga: Valsts Kanceleja, 2017. Pieejams:
https://www.mk.gov.lv/sites/default/files/editor/efektiva vaditaja rokasgramata.pdf

2. | Tapping D., Shuker T. Value Stream Management for the Lean Office. Productivity Press, 2017

3. | Balachandran V. Office management. Tata McGraw-Hill Education, 2009

4. | Bhatia R.C. Principles of Office management. Lotus Press, 2005

Ieteicama periodika

1. | “Jurista vards”, pieejams: www.juristavards.lv

2. | Bilandes juridiskie padomi, pieejams: https://juridiskiepadomi.lv/

3. | Harward Business Review, pieejams: https://hbr.org/
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