APSTIPRINATS
Biznesa vadibas koledzas
13.01.2020. Studiju padomes sédé
Protokols Nr. VAD 4-03/13.01.2020

STUDIJU KURSA APRAKSTS

Studiju kursa nosaukums

Personiga un profesionala izaugsme

Apjoms kreditpunktos/ ECTS)

Apjoms

2/3 (stundas)

80

Studiju programma:

Biroja vadiba

Studiju kursa merkis:

ZinaSanu, macibu un tehniku bagatibu iepaziSana, izmantoSana un
nostiprinasana profesionalajai un personigajai izaugsmei, respektgjot
cilveku ka garigi, psihiski, kermeniski un sociali vienotu bitni.

Prasibas kreditpunktu
iegiiSanai (kursa
novertéjuma struktiira):

Gala vertejums tiek aprékinats:
Ieskaite — 100%

Vertesana: divi iespéjami vertéjumi:
1 — ieskaitits un 0 — neieskaitits.

Studiju kursa saturs

Personiga izaugsme

Profesionala izaugsme

Uzdevumi, kas attista prasmes un motive
studgjosos uz savu merku sasniegSanu:

e radita izpratne par motivaciju un tas
regulé$anas ITmeni, lai neapstatos puscela;
laika planoSana ka ieradums;
mérku defin€Sana un aktualiz€Sana;
“iesakta pabeigSana”
prokrastinacijas iemesli un tas
mazinasana;
lideriba;
dazadibas pienemsana;
personigas konfliktsp&jas attistiba;
kritiskas domasanas attistiba;

un citi.

Uzdevumu saturs regulari tiek mainits, papildinats
atbilstosi tendencém un darba tirgus prasibam, ka
ar1 pamatojoties uz ieprieks€jo studiju kursa
istenoSanas pieredzi, tieck mekléti veidi, ka
veicinat stud€joSo motivaciju istenot un attistit par
paradumu visas atseviSku uzdevumu pildiSanai
piedavatas tehnikas.

Uzdevumi, kas attista profesionalas prasmes:
e izpratne par profesiju;

izmainas, tendences nozaré;

biroja administratora kompetences;

biroja vadibas pamatprasmes;

biroja vadibas procesu optimizeésana;

lietiska etikete;

konfliktu vadiba;

klientu apkalpoSanas pamatprasmes;

informacijas apstrade;

normativie akti;

stresa vadiba.

Uzdevumu saturs regulari tiek mainits, papildinats
atbilstosi tendencém un darba tirgus prasibam, ka
ar1 pamatojoties uz ieprieks€jo studiju kursa
istenoSanas pieredzi, tiek mekleti veidi, ka
veicinat stud€joSo motivaciju attistit iegiitas
prasmes darba vide.

Studiju kursa istenoSanas process:

Katru ménesi (24 méneSu garuma) studéjosam uzdoti divi uzdevumi: viens profesionalas, bet otrs
personigas izaugsmes attistibai. Kursa ietvaros integréti praktiski uzdevumi no vadibas zinatnes
(piem.,lideriba, pasanalize, paSmotivacijas, radoSums u.c.) , ka ar1 no profesionalas jomas, lai veicinatu
studgjoso prasmju atraku apgtiSanu un lietoSanu prakse.

Studiju rezultati:
1. Zinasanas:
1.1. Studgjosais atpazist lideribu veicinoSos
pieradumus;
1.2. Studgjosais apgiist dazadus paradumus,
kas veicina personigo izaugsmi.

Studiju rezultati:
1. Zinasanas:
1.1. Studgjosais defing profesijas mérkus un
nozimi;
1.2. Studgjosais atskir dazadas profesija
izmantojamas metodes profesionalo mérku

Vispargjai lietoSanai Speka ar 14.01.2020.
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Prasmes:

2.1. Studgjosais demonstré kritiskas domasanas
prasmes;

2.2. Studgjosais kombiné dazadas metodes
mérku defin€Sanai un to sasniegSanas
veicinasanai.

Kompetences:

3.1. Studgjosais plano un organize savu
nakotni;

3.2. Studgjosais uzlabo personigas
konfliktsp€jas prasmes.

sasniegSanai.

Prasmes:

2.1. Studgjosais demonstré ar profesionalo
izaugsmi attieksmés un darbibas;

2.2. Studgjosais noverte nozares notikumus un
izsaka pien€mumus, secinajumus.

Kompetences:

3.1. Studgjosais prognoze€ izmainas izveletaja
nozaré, pamata tendences;

3.2. Stud@josais sasaista iegiitas teorétiskas
atzinas ar praktisko pieredzi.
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