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1.1.

1.2.

1.3.

1.4.
1.5.

1.6.

1. KOPSAVILKUMS

Prakses nosaukums:

Biroja darba prakse

Studiju programmas limenis:

Pirma limena profesionalas augstakas izglitibas studiju programmas Prakse

Studiju programmas nosaukums:

Biroja vadiba un profesionala klientu apkalpoSana

Kreditpunkti: 8
Prakses vaditaji:

Prakses wvaditaji tieck norikoti ar BVK direktora rikojumu. Prakses vaditaja vards un
kontaktinformacija tiek izsiitita no Studiju atbalsta centra. Studenti var konsultéties ar vaditaju un
ar Studiju atbalsta centru.

Prakses mérkis:

Prakses merkis ir koledZa giito teorétisko zinasanu nostiprinasana Praksg, tai skaita:

e nakamas profesijas kompetencu apgiiSanas veicinaSana, glstot izpratni par biroja darba
organizaciju un vadibu, tas nozimi organizacijas darba,

e saskarsmes prasmju, iemanu un klientu apkalposanas prasmju pilnveidoSana,

e atbilstibas, sagatavotibas un piemérotibas parbaude izv€l&tajai profesijali,

e temata izv€le un materialu apkopoSana kvalifikacijas darbam.

1.7. Prakses uzdevumi:

1.  Izzinat prakses organizacijas darbibas principus, biroja darba organizéSanu un koordin€Sanu.
Analizet un raksturot prakses organizacijas iek$gjo vidi, kultiiru, tradicijas un mikroklimatu.
Izvertet biroja resursu atbilstibu ergonomikas un drosas darba vides prasibam.

Analizet informacijas apriti un tas apstradi.

Izvertet sanaksmju un sapul€u planoSanu un organizaciju, sniegt ieteikumus to pilnveidei.

Izvertet apmekletaju pienemsanas organizaciju un klientu apkalpoSanu.

N o a kDD

Noverot un aprakstit klientu attiecibu parvaldibu organizacija, sniegt ieteikumus procesa
pilnveidei.
8.  Izstradat secinajumus un priekslikumus atbilstosi prakses mérkiem un uzdevumiem.

9.  Sagatavot prakses atskaites prezentaciju un prezentet to.

1.8. Prasibas kreditpunktu iegt$anai:

1.  Prakses atskaite (rakstiska forma);

2.  Prakses atskaites prezentacija un aizstavéSana Prakses konferencé (mutiska forma).
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2.

2.1.

2.1.1.
2.1.2.

2.1.3.

2.14.

2.15.

2.1.6.

2.1.7.

2.1.8.

2.1.9.

BIROJA DARBA PRAKSES ORGANIZESANAS UN NORISES
NOTEIKUMI

Visparigi noteikumi

Noteikumi veidoti saskana ar Biznesa vadibas koledzas (turpmak — koledza) Prakses Nolikumu.
Biroja darba Prakse ir studiju programmas ,,Biroja vadiba un profesionala klientu apkalposana”
obligata studiju sastavdala.

Biroja darba Prakses kopgjais ilgums ir 320 stundas (astonas ned€las), un ta tiek realiz&ta studiju
programmas 5. semestri.

Prakses norisi nodroSina:

o prakses nolikums;

o prakses organiz€Sanas un norises noteikumi;
o biroja darba prakses istenosanas plans;

. prakses dienasgramata;

o prakses uzdevumi;

o prakses vaditajs koledza.

Prakses vietu studgjosais izv€las patstavigi. Prakses vieta var bt jebkuras nozares iestade vai
uznémums. Izvéloties Prakses vietu, janem véra Prakses uzdevumi un to izpildiSanas iespg&jas. Ja studgjosais
strada, par Prakses vietu var tikt apstiprinata vina darbavieta. Prakses vietai ir janozimé stud&josa Prakse
vaditajs organizacija.

Studgjosa pienakums ir ne vélak ka lidz noteiktajam datumam iesniegt Prakses ligumu ar prakses
vietu (3 eksemplari) koledZas studiju atbalsta centra. Ligumam jabut ar noraditu prakses vaditaja
prakses vieta kontaktinformaciju un parakstitam.

Ja studgjosajam nav Prakses vietas, vai vin$ ir darba mekl&taja statusa, Prakses vietu vinam nodro$ina
Biznesa vadibas koledZa. Sada gadijuma studgjosa pienakums ir lidz noteiktajam datumam, pirms Prakses
sakuma, iesniegt koledzas direktoram iesniegumu ar liigumu nodro$inat Prakses vietu.

Prakses laika studgjosam ir tiesibas konsultéties ar Prakses vaditaju koledza. Prakses vaditajs
konsulte stud€joso ari par Prakses atskaites izveidoSanu, ka arT novérte Prakses programmas izpildes
un Prakses atskaites kvalitati.

Prakses vietu un vaditaju apstiprina koledzas direktors.



2.2.

2.2.1.

2.2.2.

2.3.
2.3.1.

2.3.2.

2.3.3.

Prakses norise

Prakses laika stud€josais giist priekSstatu par biroja darba pamatfunkcijam un procesiem.
Studgjosais attista prasmes informacijas aprites organizé$ana, sanaksmju organizéSana un klientu
apkalposana, ergonomiskas darba vides iekartosana un praktiskaja biroja tehnikas lietosana,
iesaistoties Prakses vietas biroja darba parvaldiba.

Par Prakses galarezultatu ir uzskatamas $adas stud&josa zinasanas un prasmes:

1.  izprot organizacijas darbibas principus;

2 prot patstavigi planot un organizet informacijas apriti organizacija;

3. izprot organizacijas tradicijas un spgj raksturot organizacijas kultiiru;

4 izprot klientu apkalpoSanas pamatuzdevumus, prasibas un sp€j saskatit nepiecieSamos

uzlabojumus klientu apkalpoSanas procesa;

o

demonstre teicamas klientu apkalposSanas prasmes;

6.  izprot organizacijas politiku attieciba uz efektivas, ergonomiskas, drosas un patitkamas darba
vides pamatprincipiem;

7. izprot ergonomisku darba vidi un ergonomisku mébelu izvietojumu biroja;

8.  izvelas, salidzina un pielieto apzinato biroja tehniku;

9.  prot publiski uzstaties.

Prakses rezultati

Prakses laika veiktas aktivitates, ieglitas prasmes un zinasanas ir janorada Prakses dienasgramata.
Prakses dienasgramata ir janoformé atbilstosi Izglitibas un zinatnes ministrijas apstiprinatajam
paraugam (sk. 2. pielikumu “Prakses dienasgramata”). Prakses dienasgramata veicamie ieraksti 320
stundu apjoma (8 KP).

Prakses nosléguma stud&josais iesniedz koledza Prakses atskaiti, kas satur $adus dokumentus
(Titullapas noforméSanai paraugu sk. 1. pielikuma):

Prakses veikto uzdevumu analize (atbilstos$i 1. tabula rakstitajam “Biroja darba prakses norises
planam”) (vairak - 4., 5.un 6. punkta un attiecigajos pielikumos);

Prakses dienasgramatu (vairak - 3. punkta un 2. pielikuma);

Prakses vaditaja organizacija novertgjumu (vairak - 7. punkta);

Prakses atskaites pielikumus (vairak - 8. punkta).

Prakses nosléguma stud&joSie prezenté Prakses rezultatu Prakses konferencé (mutiska forma,
aptuveni 10 mindtes katram stud&joSajam, izmantojot izdales un/vai uzskates materialus).
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2.4.

2.4.1.
2.4.2.
2.4.3.
2.4.4.

Vertesanas kriteriji
Studiju laika apgtito teorétisko zinasanu pielietojums Prakses uzdevumu realizacija.
Individuala piceja uzdevumu izpildé un Prakses projektu izstrade.

Iegiito datu apstrades korektums, secindjumu precizitate.

Personiga viedokla pauSana, secindjumu un priekslikumu argumentacija.



3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

4.1.

4.2.

3. NORADIJUMI PAR IERAKSTIEM PRAKSES
DIENASGRAMATA UN TAS LIETOSANU

Studéjosa Prakses dienasgramata (turpmak - dienasgramata) paredz&ta Biroja darba prakses laika

veikto aktivitasu uzskaitei (sk. 3.pielikumu).

Ierakstus dienasgramatas kolonna ,Izpildita darba/ veiktas aktivitates iss raksturojums” veic

stud€josais saskana ar Biroja darba prakses norises planu (sk. 1. tabulu).

Izglitojama pienakumos ietilpst:

3.3.1.attieciga diena dienasgramata veikt nepiecieSsamos ierakstus;

3.3.2.p&c pieprasijuma uzradit dienasgramatu Prakses vaditajam no koledzas vai personai, kas to
aizstaj;

3.3.3.saglabat dienasgramatu.

Kolonna ,,Patéretais laiks stundas” janorada kopgjais prakses uzdevumu veikSanai paterétais laiks

Prakses vieta laiks stundas, ko norada ka veselas stundas (t.i., bez minitém). Prakses kopgjais laiks

ir 320 stundas.

Aizpildita Prakses dienasgramata jasaglaba lidz Prakses beigam un péc tas, jaiesniedz Biznesa

vadibas koledza ka Prakses atskaites sastavdala.

Studgjosais var paplasinat So tabulu péc nepieciesamibas, lai atspogulotu taja visas Prakse nostradatas

stundas. Katrai Prakses dienai/ aktivitatei tabula jabut ierakstitai atseviska rindina.

4,  NORADIJUMI PAR PRAKSES UZDEVUMU IZPILDI

Prakses uzdevumi:

4.1.1. apgit biroja darba organizéSanas procesa pamatprincipus;

4.1.2. apgit klientu apkalpoSanas pamatprincipus;

4.1.3. aprakstit iegiito pieredzi, izvertet sasniegto, izstradat un sniegt priekSlikumus organizacijas

biroja darba un klientu apkalposanas procesa pilnveidoSanai.

Detalizéti uzdevumu veikSanas posmi aprakstiti §1 dokumenta Biroja darba prakses istenoSanas
plana 1. tabulas 3. kolonna ,,Detaliz&ts aktivitates/ uzdevumu apraksts”. Studenti drikst jebkuras
aktivitates izdarit cita seciba un cita laika, ka ar1 drikst veikt papildu aktivitates (ja kadu uzdevumu
prakses vieta nav iesp&ams veikt, to var aizstat ar citu, brivi izvél€tu, prakses témai atbilstoSu

uzdevumu).



5.  BIROJA DARBA PRAKSES ISTENOSANAS PLANS

1. tabula. Prakses istenosana plans

Pievienojamie

Prakses Sagaidimais dokumenti
Nr. aktivitate / Detalizéts aktivitates/ uzdevumu apraksts salcan (rakstiski, kopa
rezultats
uzdevums ar Prakses
atskaiti)
1 2 3 4 5
1. Organizacijas 1. Izveidot savas prakses organizacijas aprakstu. Isuma pastastiet par | Apraksts 3-5 Ip. Organizacijas
apraksts, organizacijas darbibas nozari, attistibas v€sturi un planiem, vietu Latvijas un struktiirshéma
darbibas starptautiskaja tirgli, sasniegumiem nozare, sadarbibas partneriem utt. (uz A4 lapas).
principi un 2. Izpétit un aprakstiet prakses organizacijas strat€giju (misija, vizija, mérki), Biroja
biroja darba vai ta ir definéta un darbinickiem pieejama? administratora
organizé$ana 3. Izpetit un aprakstit prakses organizacijas struktiiru. amata apraksts
4. Aprakstit, kadi ir biroja vaditaja/ administratora galvenie darba pienakumi vai pienakumi
organizacija. no darba liguma
5. Izvertet biroja vaditaja lomu un uzdevumus darbu koordin€sana, rikojumu,
lémumu, pasakumu izpildes kontrole (apzinoSanas un terminu beigSanas
atgadinasanas, izpildes gaitas un stavokla disciplinas statistikas savakSanas
mehanismi utt.).
2. Organizacijas Raksturot prakses organizacijas iek$€jo vidi — procesus, darba vidi, iekartojumu, | Apraksts 2-4 Ip. Dokumenti nav

ieksaja vide

resursus un to izmantoSanu.

Aprakstit prakses organizacijas formalas un neformalas tradicijas, kulttiru un to
nozimi organizacijas socialpsihologiska klimata veidosana.

Aprakstit 4-6 ieteikumus darbinieku labbtitibas paaugstinasanai un mikroklimata
uzlabosanai prakses organizacija ar nelieliem finansialiem ieguldijumiem.

japievieno




Pievienojamie

Prakses Sacaidimai dokumenti

Nr. aktivitate / Detalizéts aktivitates/ uzdevumu apraksts agacamais (rakstiski, kopa

rezultats
uzdevums ar Prakses
atskaiti)

1 2 3 4 5

8 Biroja resursu Noskaidrot, kadi dokumenti reglament€ darba drosibu prakses organizacija? Apraksts 2-4 Ip. Pievienot
lietoSana un Noskaidrot un izverteét, kada ir prakses organizacijas (vai attiecigds nodalas) biroja fotografijas ar
darba vide tehnikas atbilstiba ergonomikas prasibam. biroja
organizacija Izpétit un analizet biroja mebelu atbilstibu ergonomikas prasibam un to izvietojumu iekartojumu 2-4

darba drosibas prasibam. gab
Izpétit un analiz€t darba vides riska faktorus, kas rada vai var radit risku darbinieku

drosibai un veselibai (pieméram, caurvgjs, troksnis, vibracija, bistamas vielas,

nesakartoti vadi, bojata elektroinstalacija, u.c.)

Aprakstit, kadi darba aizsardzibas pasakumi biitu javeic, lai novérstu vai

mazinatu darba vides riskus un darba vide biitu ergonomiska.

5. Informacijas Aprakstit, ieks$€jas un argjas komunikacijas pliismas organizéSana pétamaja | Apraksts 3-5 Ip. Tabula ar divu
aprite un organizacija. sanaksmju vai
apstrade Noskaidrot un aprakstit, kadas ir prasibas attieciba uz informacijas apriti un sapulcu
organizacija apstradi. planoSanas

Izpétit un izanalizet, ieks$€jas informacijas aprites procesu starp organizacijas aprakstu
struktiirvienibam, darbiniekiem, administraciju un klientiem. Izpé&tit un aprakstit (tabulas
posmus, ka tiek organizéta uzdevumu un vadibas rikojumu savlaiciga un kolonnas:
kvalitativa izpilde. e sanaksmes
Noskaidrot un aprakstit, kadi ir organizacijas svarigakie argjie informacijas planoSanas
ieguves avoti. posms;
Noskaidrot, kadi informacijas kanali tiek izmantoti iek$&a un argja e darbibas/termi
komunikacija. _ gi/atb_ildigie;
Izpétit un aprakstit, sanaksmju un sapulcu planoSanas un organiz€$anas procesu ;ﬁl\l,(;?;i

pétitaja organizacija. Izvertét divu sanaksmju vai sapul¢u posmus prakses
organizacija un sniegt priekslikumus to pilnveidei




Pievienojamie

Prakses Sagaidimais dokumenti
Nr. aktivitate / Detalizéts aktivitates/ uzdevumu apraksts £ _ (rakstiski, kopa
rezultats
uzdevums ar Prakses
atskaiti)

1 2 3 4 5

Noskaidrot biroja vaditaja lomu un uzdevumus sanaksmju un sapulcu planosana
un organizesana.
Identific€t organizacijas informacijas aprites problémas.

6. Apmeklétaju 1. Raksturot prakses organizacijas apmekl&tajus un klientus/ klientu grupas. | Apraksts 1-2 Ip. Pievienot
pienemsanas Kas, Jusuprat, ir Jiisu prakses organizacijas “pievienota vertiba” (ko tpasu, fotografijas ar
un Kklientu unikalu ta piedava? Kas ir tas ipasas veértibas, kas atSkir pétito organizaciju klientu/apmekle
apkalpoSanas no citam), kas ir pétitas organizacijas konkur&tsp&jiga prieksrociba. taju
novertejums 2. Izpetit un raksturot apmeklétaju pienemsanu un klientu apkalposanu prakses pienemsanas

organizacija. telpu
3. Noskaidrot un aprakstit, ka tiek izzinatas apmekl&taju/ klientu vajadzibas iekartojumu
un/vai problémas prakses organizacija?

7. Klientu Noskaidrot, kadi prakses organizacijas dokumenti regulé klientu apkalposanu? | Apraksts 2-3 Ip. Izstradats vai
apkalpoSanas Vai organizacija ir precizi defin€ti un aprakstiti klientu apkalpoSanas procesi, papildinats
organizacija noteiktas vienotas prasibas klientu apkalpoSanas procesiem? Vai ir izstradats organizacija

klientu apkalpoSanas standarts? esosais Klientu
1.1. Ja ja - Izvertét Sos dokumentus un noteikt, vai tie akcenté kvalitativas apkalpoSanas
apkalpoSanas, lomu uznémuma labas reputacijas uzturéSana un klientu standarts ar
lojalitates veidoSana. Izstradat standarta papildinajumus , ja nepiecieSams paskaidrojumie
1.2. Ja n€ - atrast paraugu un sagatavot klientu apkalpoSanas standartu m

8. Secinajumu Apkopot un uzrakstit secinajumus par organizacija prakses laika noveéroto | Realiz&jami Dokumenti nav
un atbilstosi prakses uzdevumiem priekSlikumi prakses | japievieno
priekslikumu Izstradat priekSlikumus biroja darba pilnveidoSanai prakses organizacija. organizacijas darba
izstrade pilnveidosanai

(1-2 1p).
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Pievienojamie

Prakses Sagaidimais dokumenti
N aktivitate / Detalizéts aktivitates/ uzdevumu apraksts salcan (rakstiski, kopa
rezultats
uzdevums ar Prakses
atskaiti)
1 2 3 4 5
9. Prakses Sagatavot prezentaciju par prakses laika veiktajiem uzdevumiem Prakses prezentacija | Prakses
atskaites Izveidot savas runas struktiru, noradot galvenas te€zes, runas ievadu un | Un sagatavota runa prezentacija
prezentacijas nobeigumu.
sagatavoSana Izmantot uzskates lidzeklus sava projekta prezentéSana.
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6.1.

6.2.

6.3.

7.1.

7.2.

7.3.

6. NORADIJUMI PAR PRAKSES VEIKTO UZDEVUMU
ANALIZESANU

Analizes apjoms noteikts 1. tabula, atbildém uz zemak minétajiem jautdjumiem jabiit

pietickami detalizétam. Tas nozimé, ka cilveks, kas nav piedalijies Praksg, lasot Prakses

atskaiti, spetu saprast, ko un ka studgjosais darijis. Tadel analiz€ un pielikumos jaietver

atbildes uz sadiem jautajumiem:

6.1.1. Prakses mérkis un uzdevumi;

6.1.2. Prakses vietas (organizacijas) apraksts, ka notika tas izvéle;

6.1.3.apraksts par katra 1. tabula noradita uzdevuma izpildi (katra uzdevuma izpildes
aprakstam var veltit atsevi§ku nodalu vai apaksnodalu);

6.1.4.secinajumi,

6.1.5. priekslikumi.

Prakses atskaite ir janoform¢ atbilstosi BVK dokumentam “Noradijumi stud&joso rakstveida

izstradajamo darbu noformesanai”.

Elektroniski parakstita prakses atskaite pirms aizstavéSanas jaiesniedz elektroniski koledzas

noteiktaja datuma un vietné (ieklaujot pielikumus, Prakses dienasgramatu un Prakses

vaditaja organizacija novertejumu).

PRAKSES VADITAJA ORGANIZACIJA NOVERTEJUMS

Sis Prakses atskaites sadalas mérkis ir dot iesp&ju Prakses vaditajam konkrétaja organizacija
novertét studéjosa sniegumu un darbibu Prakses laika.

Novertgjot studgjosa veikumu, Prakses vaditajs organizacija nem véra $adus aspektus:
7.2.1.kas tika paveikts Prakses laika;

7.2.2.stipras puses jeb veiksmes, to c€loni,

7.2.3.vajas puses jeb neveiksmes, kas turpmak janem veéra un japilnveido, to c€loni.

Prakses vaditaja organizacija noveért&juma veidlapu sk. 4. pielikuma.
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8.1.

8.2.

8.3.

8. PIELIKUMI

Prakses pielikumu, kas pievienoti Prakses atskaitei mé&rkis ir sniegt uzskatamus pieradijumus
par Prakses istenoSanas gaitu.

Studgjosais Prakses atskaité pielikumu veida pievieno visus pieradijumus, kas apliecina
Prakses uzdevumu TstenoSanas gaitu.

Detalizetu informacija par pielikumos pievienojamajiem pieradijumiem sk. $1 dokumenta
5. nodala, 1. tabulas ,,Biroja darba prakses istenos$anas plans” 5. kolonna ,,Pievienojamie

dokumenti”.
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PIELIKUMI
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1. PIELIKUMS. Prakses atskaites titullapas noformeéjuma paraugs

BIZNESA VADIBAS KOLEDZA

Pirma limena profesionalas augstakas izglitibas studiju programma
“Biroja vadiba un profesionala klientu apkalposana”

VARDS (I), UZVARDS (I)

Biroja darba prakse

Prakses atskaite

Prakses vaditajs

Akadémiskais amats Zinatniskais / akadémiskais grads Vards, uzvards

RIGA 202
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2. PIELIKUMS. Prakses dienasgramata

Prakses dienasgramata

Prakses organizacija

Paterétais laiks

Datums Izpildita darba/ veiktas aktivitates 1ss raksturojums =
(stundas)

NepiecieSamibas gadijuma, pievienojiet rindas!
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3. PIELIKUMS. Prakses vaditdja organizacija novéertéjums

Prakses vaditaja organizacija
NOVERTEJUMS

Par praksi
(praktikanta vards, uzvards, personas kods)

(prakses organizacijas pilns nosaukums)

No [idz

Kompetences raditaji 1123|456 ]7]8]9]10

Preciza, kvalitativa prakses uzdevumu izpilde

Uzdevumu izpildei nepiecieSamas zinasanas

Prasme izmantot zinaSanas prakse

Patstaviba un atbildiba uzdevumu izpildé

Radosa pieeja uzdevumu izpilde

Iniciativa uzdevumu/ darba pienakumu izpildg,
ieteikumu izstrade

Prasme sadarboties ar prakses vaditaju
Prasme sadarboties ar kolegiem

Prasme analizét savu darbu/uzdevumu izpildi

Prakses galigais vertejums

Apzim&jumi: 1 — “loti, loti vaji”’; 5 “viduvgji”; 10 — “izcili”

Noverte§jums studenta konkur€tsp€jai darba tirgli (atzim&jiet atbilstosako ar X) un izsakiet
viedokli: Novertejums studenta konkurétsp&jai darba tirgi:

] Augsts

11 Videgjs

"1 Zems

Aktualitate: Tuvako gadu laika biis pieprasijums péc studiju programmas specialistiem?

[1Ja

[1Ne

"1 Cits viedoklis

Ieteikumi koledzai studiju programmas pilnveidei:

(personiskais paraksts) (paraksta atsifréjums)

202 . gada
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4. PIELIKUMS. Prakses vaditaja atsauksme™

Biznesa vadibas koledZas Prakses vaditaja
ATSAUKSME*

par Praksi
(vards, uzvards, personas kods)

(Prakses organizacijas pilns nosaukums)

No (datums) I1dz (datums)

Vertejums

Piezimes un ieteikumi

Prakses vaditajs/-a

(personiskais paraksts) (Vards uzvards)

202 . gada

*Biznesa vadibas koledzas Prakses vaditaja atsauksme Prakses atskaitei tiek pievienota vélak, péc
atskaites iesniegSanas koledza.
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