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1. KOPSAVILKUMS

Prakses nosaukums:

Dokumentu parvaldibas 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 vaditaji tiek norikoti ar BVK direktora rikojumu. Prakses vaditaja vards un
kontaktinformacija tiek izsttita no Studiju atbalsta centra. Studenti var konsulteties ar
vaditaju un ar Studiju atbalsta centru.

Prakses mérkis:

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

o nakamas profesijas kompetencu apgiisanas veicinasana, apgistot iemanas konkrétas
organizacijas Dokumentu parvaldibas procesa,

o saskarsmes prasmju un iemanu pilnveidosana,

. atbilstibas, sagatavotibas un piemérotibas parbaude izvéletajai profesijai,

o ja iesp&jams, t€mas izvele un materialu apkoposana kvalifikacijas darbam.

Prakses uzdevumi:

1.  Izvertet un analiz€t dokumentu izstradasanas un noformésanas procesu organizacija,
ta atbilstibu normativajiem aktiem.

2. Izvertet un analizét dokumentu aprites procesu organizacija (sanemto, nosiitamo un
ick$gjas aprites dokumentu uzskaiti un registraciju; iesniegumu lietvedibu;
dokumentu sistematizaciju, atbilstoSi organizacijas lietu nomenklatiirai).

3.  Izverteét un analizét dokumentu arhivésanas procesu organizacija, Vveikt dazadu
dokumentu atvasinajumu noforméSanu, noformét uz dokumentiem dazadas dienesta
atzimes, aprakstit, juridisko speku pieskiroSus rekvizitus noteiktam dokumentu
grupam.

4.  Izvertet elektronisko dokumentu un darbpliismu vadibas sist€mu/-as organizacija un
analizet elektroniska paraksta izmantoSanu un lietoSanas paradumus organizacija.

5. Analizét Personala lietvedibas un Klientu apkalpoSanu/klientu attiecibu parvaldibu
aprakstoSos dokumentus organizacija.

6.  Izstradat secinajumus un sniegt priekslikumus organizacijas dokumentu parvaldibas

sisteémas pilnveidei. Sagatavot prezentaciju prakses aizstavéSanai.
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8.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

Prasibas kreditpunktu ieguSanai:

1. Prakses atskaite (rakstiska forma);

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

2. DOKUMENTU PARVALDIBAS PRAKSES
ORGANIZESANAS UN NORISES NOTEIKUMI

Visparigi noteikumi

Noteikumi veidoti saskana ar Biznesa vadibas koledzas (turpmak — koledza) Prakses
Nolikumu.

Dokumentu parvaldibas Prakse ir studiju programmas ,,Biroja vadiba un profesionala
klientu apkalposana” obligata studiju sastavdala.

Dokumentu parvaldibas Prakses kopgjais ilgums ir 320 stundas (astonas nedg€las), un ta tiek
realizéta studiju programmas 3. semestri.

Prakses norisi nodrosina:

1.4.1. prakses nolikums;

1.4.2. prakses organiz&Sanas un norises noteikumi;

1.4.3. dokumentu parvaldibas prakses 1stenoSanas plans;

1.4.4. prakses dienasgramata;

1.4.5. prakses uzdevumi;

1.4.6. prakses vaditajs koledza.

Prakses vietu stud€josais izvélas patstavigi. Prakses vieta var biit jebkuras nozares iestade
vai uzn@mums. Izvéloties Prakses vietu, janem véra Prakses uzdevumi un to izpildiSanas iespgjas.
Ja studgjosais strada, par Prakses vietu var tikt apstiprinata vina darbavieta. Prakses vietai ir
janozimé studg&josa Prakse vaditajs organizacija.

Studgjosa pienakums ir ne vélak ka 1idz noteiktajam datumam iesniegt Prakses ligumu ar
prakses vietu (3 eksemplari) koledzas studiju atbalsta centra. Ligumam jabiit ar noraditu
prakses vaditaja prakses vieta kontaktinformaciju un parakstitam.

Ja studgjosajam nav Prakses vietas, vai vin$ ir darba meklétaja statusa, Prakses vietu vinam
nodro§ina Biznesa vadibas koledZa. Sada gadijuma studgjo$a pienakums ir lidz noteiktajam
datumam, pirms Prakses sakuma, iesniegt koledZas direktoram iesniegumu ar lagumu nodro$inat

Prakses vietu.



1.8.

1.9.

2.1.

2.2.

Prakses laika studéjoSam ir tiesibas konsultéties ar Prakses vaditaju koledza. Prakses
vaditajs konsulté stud&joso ari par Prakses atskaites izveidoSanu, ka ari novérté Prakses
programmas izpildes un Prakses atskaites kvalitati.

Prakses vietu un vaditaju apstiprina koledzas direktors.

Prakses norise

Prakses laika studgjosais guist priekSstatu par dokumentu parvaldibas pamatfunkcijam un
procesiem. Studgjosais attista prasmes dokumentu izstradasana, noformésana, aprit€ un
praktiskaja lictoSana, iesaistoties Prakses vietas dokumentu parvaldiba.

Par Prakses galarezultatu ir uzskatamas $adas studéjosa zinasanas un prasmes:

2.2.1. Zinasanas par organizacijas un dokumentu parvaldibas strukttrvienibas nolikumu,
organizacijas lietvedibas instrukcijam, kartibai vai noteikumiem (ja tadi Prakses
vieta ir) un So dokumentu izmantoSanas iesp&jam.

2.2.2. Dokumentu parvaldibas procesu secibas, to biitibas parzinaSana. Prasme atskirt
organizacijas sanemtos, nosttitos un ieksgjos dokumentus.

2.2.3. OrienteSanas dokumentu parvaldibas reglamentgjoso tiesibu aktu daudzveidiba, to
bitibas izpratne.

2.2.4. Zinasanas par rekvizitiem, kas nodros$ina dokumentam juridisko spéku, un citu
rekvizitu lietoSanas gadijumiem un dokumentu spéka stasanas laiku.

2.2.5. Zinasanas par dienesta atzimju noform&umu un izvietojumu.

2.2.6. Zinasanas par organizatorisko dokumentu pazimém un lietoSanas gadijumiem.
Prasme sagatavot iestades lietvedibu reglament&joSus noteikumus, dzives un darba
gajuma aprakstu (CV), un citus pieteikuma dokumentus.

2.2.7. Zinasanas par sarakstes dokumenta pazimém un lietoSanas gadijumiem. Prasme
sagatavot dazadus sarakstes dokumentus.

2.2.8. Zinasanas par galveno personala dokumentu veidiem, to lietoSanas vajadzibam.
Prasmes sagatavot iesniegumu, pilnvaru, protokolu, aktu, zinojumu,
paskaidrojumu.

2.2.9. Zinasanas par sézu un sanaksmju protokolu izstradi, noform&Sanu. Prasme
protokol&t sedes un sanaksmes.

2.2.10. Zinasanas par dokumenta atvasinagjuma juridisko statusu un pareizibas
apliecinaSanas noteikumiem.

2.2.11. Zinasanas par lietu nomenklatiiras nozimi un funkcijam.

5



3.1.

3.2.

3.3.

4.1.
4.2,
4.3.
4.4,

2.2.12. Zinasanas par elektroniskajiem dokumentiem un droSa elektroniska paraksta
lietoSanu.

2.2.13. Zinasanas par elektronisko dokumentu un darbpliismu vadibas sist€mas iesp&jam,
priekSrocibam un trikumiem

2.2.14. Zinasanas par dokumentu arhivéSanu, prasme sagatavot dokumentus nodoSanai

arhiva.

Prakses rezultati

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

Prakses nosléguma studgjosais iesniedz koledza Prakses atskaiti, kas satur S$adus

dokumentus (Titullapas noformé&sanai paraugu sk. 1. pielikuma):

3.2.1. Prakses veikto uzdevumu analize (atbilstosi 1. tabula rakstitajam “Dokumentu
parvaldibas prakses norises planam”) (vairak - 4., 5.un 6. punkta un attiecigajos
pielikumos);

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

3.2.3. Prakses vaditaja organizacija novért&jumu (vairak - 7. punkta);

3.2.4. Prakses atskaites pielikumus (vairak - 8. punkta).

Prakses nosléeguma studgjosie prezenté Prakses rezultatu Prakses konferencé (mutiska

forma, aptuveni 10 mindtes katram stud€joSajam, izmantojot izdales un/vai uzskates

materialus).
Vertesanas Kriteriji

Studiju laika apgito teorétisko zinasanu pielietojums Prakses uzdevumu realizacija.
Individuala pieeja uzdevumu izpildé un Prakses projektu izstradg.
legiito datu apstrades korektums, secindjumu precizitate.

Personiga viedokla pauSana, secinajumu un priekslikumu argumentacija.



1.

3.  NORADIJUMI PAR IERAKSTIEM PRAKSES
DIENASGRAMATA UN TAS LIETOSANU

Studéjosa Prakses dienasgramata (turpmak - dienasgramata) paredzéta Dokumentu

parvaldibas prakses laika veikto aktivitasu uzskaitei (sk. 3.pielikumu).

Ierakstus dienasgramatas kolonna ,,Izpildita darba/ veiktas aktivitates 1ss raksturojums”

veic studgjosais saskana ar Dokumentu parvaldibas prakses norises planu (sk. 1. tabulu).

Izglitojama pienakumos ietilpst:

3.1. attieciga diena dienasgramata veikt nepiecieSsamos ierakstus;

3.2. péc pieprasijuma uzradit dienasgramatu Prakses vaditajam no koledZzas vai personai,
kas to aizstaj;

3.3. saglabat dienasgramatu.

Kolonna ,,Patérétais laiks stundas” janorada kopéjais prakses uzdevumu veikSanai

patérétais laiks Prakses vieta laiks stundas, ko norada ka veselas stundas (t.i., bez mintte€m).

Prakses kopégjais 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 Praksé

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

rindina.

NORADIJUMI PAR PRAKSES UZDEVUMU IZPILDI

Prakses uzdevumi:

1.1. apgiit dokumentu izstradaSanas, noforme&Sanas un dokumentu aprites procesa
pamatus;

1.2. prakse izméginat dazadus dokumentu parvaldibas un dokumentu aprites procesus
(dokumentu sanemsSana, dokumentu nosutiSana, dokumentu iek§€ja aprite);

1.3. aprakstit iegiito pieredzi, izvertét sasniegto, izstradat un sniegt priekslikumus
organizacijas dokumentu parvaldibas pilnveidosanai.

Detalizéti uzdevumu veikSanas posmi aprakstiti §T dokumenta “Dokumentu parvaldibas

prakses isteno$anas plana” 1.tabulas 3. kolonna ,Detalizéts aktivitates/ uzdevumu

apraksts”. Studenti drikst jebkuras aktivitates izdarTt cita seciba un cita laika, ka arT drikst

veikt papildu aktivitates (ja kadu uzdevumu Prakses vieta nav iesp&jams veikt, to var aizstat

ar citu, brivi izvéletu, Prakses t€mai atbilstosu uzdevumu).
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5. DOKUMENTU PARVALDIBAS PRAKSES ISTENOSANAS PLANS
1. tabula. Prakses istenosana plans
Prakses PISVII(GI‘IOJaTIe
Nr. aktivitate / Detalizéts aktivitates/ uzdevumu apraksts Sagaidamais rezultats oxument!
uzdevums (rakstiski, kopg_ar
Prakses atskaiti)
1 2 3 4 5
1. | Normativo 1. Uzskaitit un 1si aprakstit, kadi iek$€jie normativie akti Apraksts 2-3 Ip. Ja iesp€jams,
aktu dokumentu parvaldibas darba reglamentéSanai ir Prakses analiz&to ieks€jo
dokumentu organizacija. Pieverst uzmanibu lietu nomenklatiirai (ja normativo aktu
parvaldibas tada ir). kopijas.
darba 2. Izpétit, izprast un isi aprakstit lietu nomenklatiiru (ja tada
reglament€sa ir).
nai apskats un | 3. Analiz&t, vai organizacijas ick$€jie normativie akti atbilst
analize argjiem normativajiem aktiem (likumiem, Ministru
kabineta noteikumiem, kas regulg lietvedibu un
dokumentu parvaldibu).
2. Dokumentu 1. Aprakstit dokumentu aprites procesu iestadé Apraksts 2-4 Ip. Sanemto
aprite 2. Aprakstit elektroniskas dokumentu un darbpliismas dokumentu aprites
vadibas sist€émas/-U lietoSanu (ja tada ir), uzsvert tas process
lietoSanas priekSrocibas un trikumus prakses vieta. organizacija — A4
lapa
& Dokumentu 1. Sagatavot vismaz 7 dazadus dokumentus izmantojot Apraksts 1 Ip. par dokumentu Sagatavotie
noforméSana iestades veidlapu (piem., nostitamais dokuments, noforméSanas procesu; dokumenti.
rikojums, iek$&jais normativais akts, zinojums, pilnvara, sagatavoti vismaz 7 dokumenti;
protokols u.c.). sagatavota privatpersonas veidlapa;
2. Sagatavot savu, ka privatpersonas, veidlapu. noformets privatpersonas iesniegums
3. Noformgjiet vienu iesniegumu Prakses organizacijai. Prakses organizacijai.




Pievienojamie

Prakses dokumenti
Nr. aktivitate / Detalizéts aktivitates/ uzdevumu apraksts Sagaidamais rezultats S _
uzdevums (rakstiski, kop_a_ar
Prakses atskaiti)
1 2 3 4 5
4. Dokumentu Aprakstit dokumentu arhivéSanas procesu Prakses Apraksts 1-2 Ip. Dokumenti nav
arhivésana uznémuma. japievieno
5. Dokumenta Sagatavot kada organizacijas riciba esosa dokumenta Apraksts par dokumentu atvasinajumu | Sagatavotie
atvasinajumu atvasinajumus: norakstu, izrakstu un kopiju. noformé&sanas procesu organizacija dokumenti
noformésana lidz max 1 Ip.; sagatavoti tris
dokumentu atvasinajumi.
6. Dienesta IzvEleties jebkurus 5 organizacijas riciba esosus Apraksts par dienesta atzimju lietoSanas | Sagatavotie
atzimes dokumentus, noformét uz tiem dazadas dienesta atzimes. | specifiku Prakses organizacija lidz max | dokumenti
1 Ip.; sagatavoti 5 dokumenti.
7. Dokumentu Izpétit un aprakstit, kadi rekviziti pieskir juridisko speku | Apraksts lidz max 1 Ip. Dokumenti nav
rekviziti Sadam dokumentu grupam: personala, rikojuma, japievieno
organizatoriskajiem, sarakstes un faktus fiksgjoSiem
dokumentiem.
Analizet rekvizitu lietojumu organizacija dazadas
dokumentu grupas.
8. Elektroniskie Izpétit un aprakstit elektronisko dokumentu un drosa Apraksts 1- 2 Ip. Sagatavotais
dokumentu elektroniska paraksta lietosanas Tpatnibas (aprakstit un dokumenta
un dross analizet atbilstoSos normativos aktus; elektronisko atvasinajums
elektroniskais dokumentu un drosSa elektroniska paraksta lietoSanu
paraksts organizacija (ja to lieto).

Ja organizacija ir kads sanemtais dokuments, kas
parakstits ar drosu elektronisko parakstu, izveidot $1
dokumenta atvasinajumu papira forma.




Pievienojamie

Prakses dokumenti
Nr. aktivitate / Detalizéts aktivitates/ uzdevumu apraksts Sagaidamais rezultats S -
uzdevums (rakstiski, kopg_ar
Prakses atskaiti)
1 2 3 4 5
9. | Personala 1. Aprakstit personala dokumentu parvaldibas procesu Apraksts 2-4 Ip.; Sagatavotais CV
lietvediba organizacija, Tpasi aprakstot personala lietu noformésanu. | sagatavots CV un pieteikuma un motivacijas
2. Sagatavot savu CV, pieteikuma (motivacijas) vestuli (motivacijas) vestule. vestule.
prakses organizacijai biroja administratora/vaditaja
izveletai vakancei
10. | Klientu 1. Noskaidrot vai organizacija ir dokumenti, kas apraksta | Apraksts 1-2 Ip. (tai skaita saraksts) Ja iespgjams,
apkalposanu/ un/vai ir saistiti ar klientu apkalpoSanas un/vai klientu analiz€to
klientu attiecibu parvaldibas procesu organizacija dokumentu
attiecibu 2. Sagatavot sarakstu ar Siem dokumentiem, noradot kopijas.
parvaldibu dokumenta mérki un 1si paskaidrojot dokumenta saturu
aprakstoSie
dokumenti
11. | Praksesdarba | 1. Izdarit Secinajumus atbilstosi Prakses uzdevumiem. Istenojami priekslikumi Prakses Dokumenti nav
analize un 2. lIzvirzit priekslikumus organizacijas dokumentu organizacijas darba pilnveidoSanai japievieno
prezentacijas parvaldibas procesa pilnveidoSanai. 1-2 Ip.
sagatavoSana | 3. Sagatavot prakses prezentaciju aizstaveéSanai
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6.1.

6.2.

6.3.

7.1.

7.2.

7.3.

8.1.

NORADIJUMI PAR PRAKSES VEIKTO UZDEVUMU
ANALIZESANU

Analizes apjoms noteikts 1. tabula, atbildém uz zemak min&tajiem jautajumiem jabiit
pictickami detalizétam. Tas nozim¢, ka cilvéks, kas nav piedalijies Praksg, lasot Prakses
atskaiti, spetu saprast, ko un ka stud€josais darijis. Tade] analizé 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 atsevisku nodalu vai apaksnodalu);
6.1.4. secinajumi,
6.1.5. priekslikumi.
Prakses atskaite ir janoformé atbilstosi BVK dokumentam ‘“Noradijumi studgjoso
rakstveida izstradajamo darbu noformé&sanai”.
Elektroniski parakstita prakses atskaite pirms aizstavéSanas jaiesniedz elektroniski
koledZas noteiktaja datuma un vietné (ieklaujot pielikumus, Prakses dienasgramatu un

Prakses vaditaja organizacija novert&jumuy).

PRAKSES VADITAJA ORGANIZACIJA NOVERTEJUMS

Sis Prakses atskaites sadalas mérkis ir dot iesp&ju Prakses vaditdgjam konkrétaja
organizacija novertét studgjosa 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 novértgjuma veidlapu sk. 4. pielikuma.

8. PIELIKUMI

Prakses pielikumu, kas pievienoti Prakses atskaitei meérkis ir sniegt uzskatamus

pieradijumus par Prakses isteno$anas gaitu.
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8.2.

8.3.

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

Detalizétu informacija par pielikumos pievienojamajiem pieradijumiem sk. $T dokumenta
5. nodala, 1. tabulas ,,Dokumentu parvaldibas prakses istenosanas 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 Iimena profesionalas augstakas izglitibas studiju programma
“Biroja vadiba un profesionala klientu apkalposana”

VARDS (I), UZVARDS (I)

Dokumentu parvaldibas 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 iss raksturojums =
(stundas)

NepiecieSamibas gadijuma, pievienojiet rindas!
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3. PIELIKUMS. Prakses vaditdja organizdcija novertéjums

Prakses vaditaja organizacija
NOVERTEJUMS

Par praksi
(praktikanta vards, uzvards, personas kods)

(prakses organizacijas pilns nosaukums)

No lidz

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

Preciza, kvalitativa prakses uzdevumu izpilde

Uzdevumu izpildei nepiecieSamas zinasanas

Prasme izmantot zinasanas praksé

Patstaviba un atbildiba uzdevumu izpilde

Radosa pieeja uzdevumu izpilde

Iniciativa uzdevumu/ darba pienakumu izpildg,
ieteikumu izstrade

Prasme sadarboties ar prakses vaditaju

Prasme sadarboties ar kolégiem

Prasme analizet savu darbu/uzdevumu izpildi

Prakses galigais veértéjums

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

Noverte§jums studenta konkurtsp€jai darba tirgii (atzim&jiet atbilstosako ar X) un izsakiet
viedokli: Noveértejums studenta konkur€tsp&jai darba tirgii:

1 Augsts

71 Vidgjs

"1Zems

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

[1Ja

[1Ne

1 Cits viedoklis

leteikumi koledzai studiju programmas pilnveidei:

(personiskais paraksts) (paraksta atsifréjums)

202 . gada
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4. PIELIKUMS. Prakses vaditdja atsauksme™

Biznesa vadibas koledZas Prakses vaditaja
ATSAUKSME*

par Praksi
(vards, uzvards, personas kods)

(Prakses organizacijas pilns nosaukums)

No (datums) 11dz (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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