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6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

8.1.
8.2.

1. Kopsavilkums

Prakses nosaukums: Dokumentu parvaldibas prakse

Studiju programmas Iimenis: Isa cikla profesionalas augstakas izglitibas studiju

programma

Studiju programmas nosaukums: “Biroja vadiba un profesionala klientu apkalpoSana”

Kreditpunkti/ ETCS: 12

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 ir koledza giito teorétisko zinaSanu nostiprinasana prakse, tai skaita:

nakamas profesijas kompetencu apgiiSanas veicinasana, apgiistot iemanas konkrétas
organizacijas Dokumentu parvaldibas procesa,

saskarsmes prasmju un iemanu pilnveidoSana,

atbilstibas, sagatavotibas un piemérotibas parbaude izv€l&tajai profesijai,

ja iespgjams, t€mas izvéle un materialu apkoposana kvalifikacijas darbam.

Prakses uzdevumi:

Izveértet un analiz€t dokumentu izstradasanas un noform&Sanas procesu organizacija, ta
atbilstibu normativajiem aktiem.

Izvertet un analizé€t dokumentu aprites procesu organizacija (sanemto, nosiitamo un
ieks€jas aprites dokumentu uzskaiti un registraciju; iesniegumu lietvedibu; dokumentu
sistematizaciju, atbilsto$i organizacijas lietu nomenklatiirai).

[zvertet un analizét dokumentu arhivéSanas procesu organizacija, veikt dazadu dokumentu
atvasinajumu noformé&sanu, noformét uz dokumentiem dazadas dienesta atzimes, aprakstit,
juridisko speku pieskiroSus rekvizitus noteiktam dokumentu grupam.

Izverteét elektronisko dokumentu un darbplismu vadibas sistemu/-as organizacija un
analizet elektroniska paraksta izmantosanu un lietoSanas paradumus organizacija.
Analizét Personala lietvedibas un Klientu apkalpoSanu/klientu attiecibu parvaldibu
aprakstosos dokumentus organizacija.

Izstradat secinajumus un sniegt priekSlikumus organizacijas dokumentu parvaldibas
sisteémas pilnveidei. Sagatavot prezentaciju prakses aizstavéSanai.

Prasibas kreditpunktu iegtiSanai:

Prakses atskaite (rakstiska forma);

Prakses atskaites prezentacija un aizstaveésana Prakses aizstavésana (mutiska forma).
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2. Dokumentu parvaldibas prakses organizéSanas un norises
noteikumi

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

Nolikumu.

2.1.Visparigie noteikumi

2.1.1.

2.1.2.

2.1.3.

2.14.

2.1.5.

2.1.6.

2.1.7.

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

Dokumentu parvaldibas Prakses kopéjais ilgums ir 320 stundas (astonas ned€las), un ta
tiek realizéta studiju programmas 4. semestrT.

Prakses norisi nodroSina:

a. prakses nolikums;

b. prakses organiz€Sanas un norises noteikumi;

c. dokumentu parvaldibas prakses TstenoSanas plans;

d. prakses uzdevumi;

e. prakses vaditajs koledza.

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

Ja stud€josajam neizdodas atrast atbilstoSu prakses vietu, ta mekl€Sana studentu atbalsta
Koledza. Sada gadijuma studgjosa pienakums ir, ne vélak ka divas nedglas pirms noteikta

prakses sakuma datuma, zinot prakSu organizatoram KoledZa karjera@bvk.lv par atbalsta

nepiecieSamibu prakses vietas atrasana.

Studgjosa pienakums ir ne velak ka lidz 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.

Studgjosa pienakumi veiksmigai prakses istenoSanai:

a. Piedalities prakses ievadseminara.

b. Iepazities ar prakses nolikumu.

c. lepazities ar prakses organizé€Sanas un norises noteikumiem.

&

Iepazities ar Dokumentu parvaldibas prakses istenoSanas planu.

e. lepazities un izpildit visus prakses uzdevumus.
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h.

1.

Aizpildit Prakses novértéjuma un paSrefleksijas anketu elektroniski IPAS
sistéma, iesniedzot prakses dokumentus.

Regulari konsultéties ar prakses vaditaju Koledza un organizacija.

Ievérot prakses atskaites iesniegSanas un prakses aizstavéSanas terminus.

Prakses laika stud@josajam ir jaievero prakses istenosanas plans un sadarbibas grafiks.

2.1.8. Prakses laika stud€joSam ir tiesibas konsultéties ar Prakses vaditaju koledza. Prakses

2.1.9.

vaditajs konsulté stud€joso arT par Prakses atskaites izveidosanu, ka art novérté Prakses

programmas izpildes un Prakses atskaites kvalitati.

Prakses vaditaja Koledza pienakumi veiksmigai prakses stenoSanai:

a
b.

e o

Informét studentu par prakses konsultaciju laiku.

Konsultaciju laika konsultét stud€joso par prakses uzdevumu istenosanu.
Konsultaciju laika konsultét stud&joSo par prakses atskaites izveidoSanu.

Novertet prakses uzdevumu izpildes un prakses atskaites kvalitati Koledzas

noteiktajos terminos.

2.1.10. Prakses vietu un vaditaju apstiprina koledzas direktors.

2.2.Prakses norise

2.2.1.

22.2.

Prakses laika studgjosais gust prieksstatu par dokumentu parvaldibas pamatfunkcijam un

procesiem. Stud€joSais attista prasmes dokumentu izstradasana, noforméSana, aprit€ un

praktiskaja lietoSana, iesaistoties Prakses vietas dokumentu parvaldiba.

Par Prakses galarezultatu ir uzskatamas $adas stud€josa zinaSanas un prasmes:

a.

Zinasanas par organizacijas un dokumentu parvaldibas struktiirvienibas nolikumu,
organizacijas lietvedibas instrukciju, dokumentu klasifikacijas shému, karttbam un
noteikumiem (ja tadi Prakses vieta ir) un So dokumentu izmantoSanas iesp&jam.
Dokumentu parvaldibas procesu, to biitibas parzinasana. Prasme atSkirt organizacijas
sanemtos, nosutitos un ieks¢jos dokumentus.

OrientéSanas dokumentu parvaldibas reglamentgjoSo tiesibu aktu daudzveidiba, to
bitibas izpratne.

ZinaSanas par rekvizitiem, kas nodroSina dokumentam juridisko spéku, un citu
rekvizitu lietosanas gadijumiem un dokumentu speka stasanas laiku.

Zinasanas par dienesta atzimju noform&jumu un izvietojumu.

ZinaSanas par organizatorisko dokumentu pazimém un lietoSanas gadijumiem. Prasme
sagatavot iestades lietvedibu reglamentgjoSus noteikumus, dzives un darba gajuma

aprakstu (CV) un citus dokumentus.
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Zinasanas par sarakstes dokumenta pazimém un lietoSanas gadijumiem. Prasme
sagatavot dazadus sarakstes dokumentus.

ZinaSanas par personala dokumentu veidiem, to lietoSanas vajadzibam un
ierobezojumiem. Prasmes sagatavot iesniegumu, pilnvaru, protokolu, aktu, zinojumu
un paskaidrojumu.

ZinaSanas par s€zu un sanaksmju protokolu izstradi un noforméSanu. Prasme
protokol&t sédes un sanaksmes.

Zinasanas par dokumenta atvasinajuma juridisko statusu un pareizibas apliecinasanas
noteikumiem.

Zinasanas par dokumentu klasifikacijas shémas (lietu nomenklatiiras) nozimi un
funkcijam.

Zinasanas par elektroniskajiem dokumentiem un droSa elektroniska paraksta lietoSanu.
Zinasanas par elektronisko dokumentu un darbplismu vadibas sist€mas iesp€jam,
priekSrocibam un trikumiem

ZinaSanas par dokumentu arhivéSanu un prasme sagatavot dokumentus nodoSanai

arhiva.

2.3.Prakses rezultati

2.3.1.

2.3.2.

Prakses nosléguma stud€josais iesniedz koledza Prakses atskaiti, kas satur Sadus

dokumentus (Titullapas noforméSanai paraugu sk. 1. pielikuma):

a.

b.

C.

Prakses veikto uzdevumu analize (atbilstoSi 1. tabula rakstitajam “Dokumentu
parvaldibas prakses norises planam”);
Prakses vaditaja organizacija novertejumu (vairak - 7. punkta);

Prakses atskaites pielikumus (vairak - 8. punkta).

Prakses nosléguma stud€joSie prezenté Prakses rezultatu Prakses aizstavéSana (mutiska

forma, 7-15 minttes katram stud€joSajam, izmantojot sagatavoto prezentaciju).

2.4.Vertesanas Kriteriji

24.1.
24.2.
2.4.3.
244.

Studiju laika apgiito teorétisko zinasanu pielietojums Prakses uzdevumu realizacija.

Individuala pieeja uzdevumu izpildé un Prakses projektu izstradg.

Iegtito datu apstrades korektums, secinajumu precizitate.

Personiga viedokla pausana, secinajumu un priekslikumu argumentacija.
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2.5.Noradijumi par prakses uzdevumu izpildi

2.5.1. Prakses uzdevumi:

a. apgit dokumentu izstradaSanas, noforméSanas un dokumentu aprites procesa pamatus;

b. praksé izmé&ginat dazadus dokumentu parvaldibas un dokumentu aprites procesa
uzdevumus (dokumentu sanems$ana, dokumentu nosiitiSana, dokumentu iek$gja
aprite);

c. aprakstit iegiito pieredzi, izvertét sasniegto, izstradat un sniegt priekSlikumus
organizacijas dokumentu parvaldibas pilnveidoSanai.

2.5.2. Detalizéti uzdevumu veikSanas posmi aprakstiti §1 dokumenta “Dokumentu parvaldibas
prakses TstenoSanas plana” 1.tabulas 3. kolonna ,Detalizéts aktivitates/ uzdevumu
apraksts”. Studenti drikst jebkuras aktivitates izdarit 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 izveletu, Prakses t€mai atbilstoSu uzdevumu).
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3. Dokumentu parvaldibas prakses istenoSanas plans

1. tabula
Prakses istenosana plans
Prakses Pievienojamie
Nr. aktivitate / Detalizets aktivitates/ uzdevumu apraksts Sagaidamais rezultats .
dokumenti *
uzdevums
1 2 3 4 5
1. Normativo 1. Uzskaitit un 1si aprakstit, kadi ieks€jie normativie akti dokumentu | Apraksts 2-3 Ip. Ja iesp&jams,
aktu doku- parvaldibas darba reglament@&sanai ir Prakses organizacija. analiz€to ieksgjo
mentu parval- Pieverst uzmanibu lietu nomenklatiirai (ja tada ir). normativo aktu
dibas darba 2. lIzpétit, izprast un 1si aprakstit lietu nomenklatiiru (ja tada ir). kopijas.
reglamentéSa | 3. Analizet, vai organizacijas iek$€jie normativie akti atbilst argjiem
nai apskats normativajiem aktiem (likumiem, Ministru kabineta
un analize noteikumiem, kas regul€ lietvedibu un dokumentu parvaldibu).
2. Dokumentu 1. Aprakstit dokumentu aprites procesu iestade Apraksts 2-4 Ip. Sanemto doku-
aprite 2. Aprakstit elektroniskas dokumentu un darbpliismas vadibas mentu aprites
sist€mas/-u lietosanu (ja tada ir), uzsvert tas lietoSanas process organiza-
prieksrocibas un tritkumus prakses vieta. cija— A4 lapa
3. Dokumentu 1. Sagatavot vismaz 7 dazadus dokumentus izmantojot iestades Apraksts 1 Ip. par dokumentu Sagatavotie
noformé&Sana veidlapu (piem., nostitamais dokuments, rikojums, ieks€jais noforméSanas procesu; dokumenti.
normativais akts, zinojums, pilnvara, protokols u.c.). sagatavoti vismaz 7 dokumenti;
2. Sagatavot savu, ka privatpersonas, veidlapu. sagatavota privatpersonas
3. Noformgjiet vienu iesniegumu Prakses organizacijai. veidlapa; noforméts
privatpersonas iesniegums
Prakses organizacijai.
4. Dokumentu 1. Aprakstit dokumentu arhivé$anas procesu Prakses uznémuma. Apraksts 1-2 Ip. Dokumenti nav
arhivéSana japievieno
5. Dokumenta 1. Sagatavot kada organizacijas riciba esosa dokumenta Apraksts par dokumentu Sagatavotie
atvasinajumu atvasinajumus: norakstu, izrakstu un kopiju. atvasinajumu noformésanas dokumenti
noformeSana procesu organizacija
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Prakses

Sagatavot savu CV, pieteikuma (motivacijas) véstuli prakses
organizacijai biroja administratora/vaditaja izveletai vakancei

(motivacijas) vestule.

Nr. aktivitate / Detalizets aktivitates/ uzdevumu apraksts Sagaidamais rezultats Pievienoj amie
dokumenti *
uzdevums
1 2 3 4 5
lidz max 1 Ip.; sagatavoti tris
dokumentu atvasinajumi.
6. Dienesta Izveleties jebkurus 5 organizacijas riciba esosus dokumentus, Apraksts par dienesta atzimju Sagatavotie
atzimes noformét uz tiem dazadas dienesta atzimes. lietosanas specifiku Prakses dokumenti
organizacija lidz max 1 Ip.;
sagatavoti 5 dokumenti.
7. Dokumentu Izpétit un aprakstit, kadi rekviziti pieskir juridisko speku Sadam Apraksts 11dz max 1 Ip. Dokumenti nav
rekviziti dokumentu grupam: personala, rikojuma, organizatoriskajiem, japievieno
sarakstes un faktus fiksgjoSiem dokumentiem.
Analizet rekvizitu lietojumu organizacija dazadas dokumentu
grupas.
8. Elektroniskie Izpétit un aprakstit elektronisko dokumentu un droSa elektroniska | Apraksts 1-2 Ip. Sagatavotais
dokumentu paraksta lietoSanas Tpatnibas (aprakstit un analizet atbilstoSos dokumenta
un dross normativos aktus; elektronisko dokumentu un drosa elektroniska atvasinajums
elektroniskais paraksta lietoSanu organizacija (ja to lieto).
paraksts Ja organizacija ir kads sanemtais dokuments, kas parakstits ar
drosu elektronisko parakstu, izveidot §1 dokumenta atvasinajumu
papira forma.
9. Personala Aprakstit personala dokumentu parvaldibas procesu organizacija, | Apraksts 2-4 Ip.; Sagatavotais CV
lietvediba pasi aprakstot personala lietu noformesanu. sagatavots CV un pieteikuma un motivacijas

vestule.




BIZNESA VADIBAS KOLEDZA

DOKUMENTU PARVALDIBAS PRAKSE

Prakses

Nr. aktivitate / Detalizets aktivitates/ uzdevumu apraksts Sagaidamais rezultats Pievienoj amie
dokumenti *
uzdevums
1 2 3 4 5
10. | Klientu 1. Noskaidrot vai organizacija ir dokumenti, kas apraksta un/vai ir Apraksts 1-2 Ip. (tai skaita Ja iesp&jams,
apkalposanu/ saistiti ar klientu apkalposanas un/vai klientu attiecibu saraksts) analiz€to
klientu parvaldibas procesu organizacija dokumentu
attiecibu 2. Sagatavot sarakstu ar Siem dokumentiem, noradot dokumenta kopijas.
parvaldibu meérki un 1si paskaidrojot dokumenta saturu
aprakstosie
dokumenti
11. | Secinajumi Ir uzrakstiti no petijuma rezultatiem izrietosi secinajumi
(0,5-1,5 Ipp.)
12. | PriekSlikumi | Ir uzrakstiti konkréti, no p&tjjuma secinajumiem izrietosi un prakses
(0,5-1 Ipp.) organizacijai atbilstosi priekslikumi
13. | Nobeigums Ir Ts1 aprakstits vai izdevas izpildit visus prakses uzdevumus un kads
(0,5-0,7 Ipp) | vispargjs secinajums radas. Ja nav izpilditi visi uzdevumi, noradit
kads tam ir iemesls. [zdarits secinajums par kadu prakses
uznémumam aktualu t€ému/-am varétu veikt petijumu kvalifikacijas
darba un generéts iesp&jamais témas nosaukums
11. | Prakses darba | 1. Izdarit secinajumus atbilstosi Prakses uzdevumiem. Istenojami priekslikumi Prakses | Dokumenti nav

analize un
prezentacijas
sagatavoSana

2. lIzvirzit priekslikumus organizacijas dokumentu parvaldibas
procesa pilnveidosanai.

3. Uzrakstit atskaites nobeigumu noradot prakses laika izpétito/
neizpétito un iemeslus, ka art padomat un formul&t potencialo
kvalifikacijas darba pétfjuma t€mu no kadas no secinajumos
paustajam problémam.

4. Sagatavot prakses prezentaciju aizstavésanai

organizacijas darba
pilnveidosanai 1-2 lp.
Nobeiguma apraksts 0,5-1 lapa
par to, ko izdevas vai neizdevas
prakse izpétit un kapéc, ka ar1
formul&ta potenciali iespgjama
tema kvalifikacijas darbam.

japievieno
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DOKUMENTU PARVALDIBAS PRAKSE

Prakses

Nr. aktivitate / Detalizets aktivitates/ uzdevumu apraksts Sagaidamais rezultats Pievienoj amie
dokumenti *
uzdevums
1 2 3 4 5
12 | Prakses Darbs ir noforméts atbilstosi Biznesa vadibas koledzas prasibam,
atskaites apjoms atbilstoss
noformé&jums
un apjoms
13 | Sadarbiba ar | Ir ievérots sadarbibas grafiks, apmekl&tas zoom konsultacijas, nemti
prakses vera prakses vaditaja ieteikumi
vaditaju
14 | Prakses Aizpildit Prakses novertéjuma un pasrefleksijas anketu elektroniski
noveérte§juma | IPAS sistéma, iesniedzot prakses dokumentus.
un
pasrefleksijas
anketa
15 | Prakses Aizpildits un ka atseviSsks dokuments kopa ar prakses atskaiti
vaditaja iesniegts Prakses vaditaja organizacija novertéjums. Novertejums ir
organizacija | parakstits ar droSu elektronisko parakstu
novertgjums

* Rakstiski, kopa ar Prakses atskaiti, sadala ‘Pielikumi’
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3.1.Noradijumi par prakses veikto uzdevumu analizéSanu

3.1.1.

3.1.2.

3.1.3.

Analizes apjoms noteikts 1. tabula, atbildem uz zemak min&tajiem jautajumiem jabiit

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

atskaiti, spetu saprast, ko un ka stud€josais darijis. Tad€l analiz€ un pielikumos jaietver

atbildes uz $adiem jautajumiem:

a. prakses merkis un uzdevumi;

b. prakses vietas (organizacijas) apraksts, ka notika tas izvéle;

c. apraksts par katra 1.tabula noradita uzdevuma izpildi (katra uzdevuma izpildes
aprakstam var veltit atsevisku nodalu vai apak$nodalu);

d. secinajumi;

e. priekslikumi.

Prakses atskaite ir janoformé& atbilstoSi BVK dokumentam “Noradijumi stud€joSo

rakstveida izstradajamo darbu noforméSanai”.

Elektroniski parakstita prakses atskaite pirms aizstavéSanas jaiesniedz elektroniski

koledZas noteiktaja datuma un vietn€ (ieklaujot pielikumus) kopa ar otru failu - Prakses

vaditaja organizacija novertejumu.

3.2.Prakses vaditaja organizacija noveértéjums

3.2.1.

3.2.2.

3.2.3.

Sis Prakses atskaites sadalas mérkis ir dot iespgju Prakses vaditajam konkr&taja
organizacija novertet studejosa sniegumu un darbibu Prakses laika.

Novertgjot studgjosa veikumu, Prakses vaditajs organizacija nem véra sadus aspektus:

a. kas tika paveikts Prakses laika;

b. stipras puses jeb veiksmes, to c€loni;

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

Prakses vaditaja organizacija novertejuma veidlapu sk. 2. pielikuma.

3.3.Atskaitei pievienojamie dokumenti

3.3.1.

3.3.2.

Prakses pielikumu, kas pievienoti Prakses atskaitei meérkis ir sniegt uzskatamus
pieradijumus par Prakses IstenoSanas gaitu.
Stud€josais Prakses atskaité pielikumu veida pievieno visus pieradijumus, kas apliecina

Prakses uzdevumu istenoSanas gaitu.
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3.3.3. Detaliz€tu informacija par pielikumos pievienojamajiem pieradijumiem sk. §T dokumenta
3.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 noforméjuma paraugs

BIZNESA VADIBAS KOLEDZA

Isa cikla profesionalas augstakas izglitibas studiju programma
“Biroja vadiba un profesionala klientu apkalpoSana”

VARDS (I), UZVARDS (I)

Dokumentu parvaldibas prakse

Prakses atskaite

Prakses vaditajs

Akad@émiskais amats Zinatniskais / akadémiskais grads Vards, uzvards

RIGA 202
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DOKUMENTU PARVALDIBAS PRAKSE

2. Pielikums. Prakses vaditaja organizacija noveértejums

Prakses vaditaja organizacija

NOVERTEJUMS
Par praksi
(praktikanta vards, uzvards, personas kods)
(prakses organizacijas pilns nosaukums)
No lidz

Kompetences raditaji

10

Preciza, kvalitativa prakses uzdevumu izpilde

Uzdevumu izpildei nepiecieSamas zinasanas

Prasme izmantot zinaSanas prakse

Patstaviba un atbildiba uzdevumu izpildé

Radosa pieeja uzdevumu izpildée

Iniciativa uzdevumu/ darba pienakumu izpildg,
ieteitkumu izstrade

Prasme sadarboties ar prakses vaditaju

Prasme sadarboties ar kolegiem

Prasme analizet savu darbu/uzdevumu izpildi

Prakses galigais vert€jums

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

Noveértgjums studenta konkur&tsp&jai darba tirgl (atzim&jiet atbilstosako ar X) un izsakiet

viedokli: Novertejums studenta konkurétsp&jai darba tirgi:

[ Augsts
11 Videgs
[] Zems

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

[1Ja
[1Ne
[1 Cits viedoklis

Ieteikumi koledZai studiju programmas pilnveidei:

(personiskais paraksts)

202 . gada
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(paraksta atsifréjums)
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