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1. KOPSAVILKUMS

1. Prakses nosaukums:

Cilvekresursu vadibas prakse

2. Studiju programmas Iimenis:

Pirma limena profesionalas augstakas izglitibas studiju programmas prakse

3. Studiju programmas nosaukums:

Personala psihologija un cilvékresursu vadiba
4. Kreditpunkti:
8

5. Prakses vaditaji:

Prakses vaditaji tiek norikoti ar BVK direktora rikojumu. Prakses vaditaja vards un
kontaktinformacija tiek izstitita no Studiju atbalsta centra. Studgjosie var konsultéties ar vaditaju un
ar Studiju atbalsta centru.

6. Prakses merkis:

Prakses mérkis ir sekmét koledZa iegiito teorétisko zinasSanu lietoSanu praktiska darba, veicinot
personala specialista kompetencu apgtiSanu un nostiprinot pamatiemanas personala vadibas un
cilvékresursu vadibas darba Tstenosana.

7. Prakses uzdevumi (sk. 1. tabulu. Cilvékresursu vadibas prakses istenosanas plans):

Apgit un/vai pilnveidot profesionalas darbibas veikSanai nepiecieSamas profesionalas kompetences
darba tiesisko attiecibu reglament&joSo normativo aktu piemérosana, personala lietvediba, personala
atlasé un ievadiSana darba, personala motivéSanas un attistibas organizéSana, personala labbutibas
joma, jaunako tehnologiju izmantoSanai cilvékresursu vadiba, faktos ( datos) balstitu 1€mumu
pienemsSana cilvékresursu vadiba un personala datu aizsardziba.
1. Raksturot prakses organizaciju un iepazities ar /analizet personala lietvedibu organizacija:
1.1. raksturot prakses uznémumu/iestadsi,
1.2. iepazities ar darbiniekiem, kuri isteno personala vadiSanas funkcijas (kadi amati, kuras
funkcijas 1steno);
1.3. iepazities, izpétit un analiz&t personala lietvedibu organizacija.
2. Izpéetit cilvekresursu vadibas funkcijas organizacija:
2.1. izstradat kriterijus, atbilstosi kuriem tiks veikts personala  vadiSanas funkciju
(cilvékresursu vadibas funkciju) izvertéjums;

2.2. izpétit personala atlases procesu organizacija;
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2.3. izpétit personala motivéSanas un attistibas organizéSanu organizacija;

2.3. izpétit vienu no piedavatajam tris cilvékresursu vadibas funkcijam (sk. 1. tabulu.
Cilvekresursu vadibas prakses istenoSanas plans 2.4. punktu).
3. Veikt detalizétu personala vadiSanas funkciju SVID analizi.
4. Apkopot secinajumus un izstradat priekslikumus, nosakot un pamatojot aktualu cilvékresursu
vadibas problému (case), saskanojot un akcept€jot ar prakses vaditaju organizacija.

5. Uzsakt materialu apkoposanu kvalifikacijas darba izstradei.

8. Prasibas kreditpunktu iegtiSanai:

1. Prakses atskaite (rakstiska forma 25 — 40 Ipp., neieklaujot pielikumus).

2. Prakses atskaites prezentacija un aizstavéSana. Prakses nosléguma stud€joSie prezente prakses
rezultatu prakses aizstavé$ana (mutiska forma 15 minaSu garuma, kur katram studgjo$ajam ir
atvélétas 7 minites prezentacijai un 8 miniites, lai atbildétu uz komisijas jautajumiem). Uz prakses
aizstavésanu stud€joSajam ir jasagatavo prezentacija (Microsoft Powerpoint pakotné) BVK

prezentacijas veidng.

. CILVEKRESURSU VADIBAS PRAKSES ORGANIZESANAS UN NORISES
NOTEIKUMI

1. Visparigi noteikumi:
1.1. Noteikumi veidoti saskana ar Biznesa vadibas koledzas (turpmak teksta — koledza) Prakses
Nolikumu.
1.2. Cilvékresursu vadibas prakse ir studiju programmas ,,Personala psihologija un cilvékresursu
vadiba” obligata studiju sastavdala.
1.3. Cilvekresursu vadibas prakses kopgjais ilgums ir 320 stundas (astonas nedg€las), un ta tiek
istenota studiju programmas 5. semestri.
1.4. Prakses norisi nodroSina:

1.4.1. prakses nolikums;

1.4.2. prakses organiz&Sanas un norises noteikumi;

1.4.3. cilvékresursu vadibas prakses TstenoSanas plans;

1.4.4. prakses dienasgramata;

1.4.5. prakses uzdevumi;
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1.4.6. prakses vaditajs koledza.
1.5. Prakses vietu stud&josais izv€las patstavigi. Prakses vieta var biit 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
studgjosa prakse vaditajs organizacija.
1.6. Studgjosa pienakums ir ne vélak ka lidz noteiktajam datumam iesniegt Prakses Iigumu ar
prakses vietu (3 eksemplari) koledzas studiju atbalsta centra. Ligumam jabuat ar noraditu prakses
vaditaja prakses vieta kontaktinformaciju un parakstitam.
1.7. Ja stud€josajam nav realas prakses vietas vai vin$ ir darba mekl&taja statusa, prakses vietas
mekl&$ana studentu atbalsta Biznesa vadibas koledza. Sada gadijuma studgjosa pienakums ir lidz
noteiktajam datumam pirms prakses sakuma iesniegt koledzas direktoram iesniegumu ar ligumu
sniegt atbalstu prakses vietas atraSana.
1.8. Prakses laika stud&josam ir tiesibas konsultéties ar prakses vaditaju koledza noraditajos
konsultaciju laikos. Prakses vaditajs konsulté stud€joso ari par prakses atskaites izveidoSanu, ka art
noverté prakses programmas izpildes un Prakses atskaites kvalitati.
1.9. Prakses laika studgjosajam ir jaievero prakses istenoSanas plans un sadarbibas grafiks.
1.10. Prakses vietu un vaditaju apstiprina koledzas direktors.
1.11. Pirms prakses uzsakSanas, stud€josa pienakums ir iepazities ar prakses nolikumu un
sazinaties ar prakses vaditaju koledza, lai vienotos par uzdevumu izpildiSanai piemérotako

informacijas ieguves metozu izveli.

2. Prakses norise:

2.1. Prakses laika stud&joSais giist priekSstatu par personala vadibas funkcijam, to IstenoSanu un
izveért§jumu. Stud€joSais attista prasmes personala vadibas funkciju norises organiz€Sana,
parvaldiSana, izveérteéSana un priekslikumu sagatavosana funkciju istenoSanas pilnveidei.

2.2. Par prakses gala rezultatu ir uzskatamas $adas stud&josa zinaSanas un prasmes:

2.2.1. Zinasanas par personala lietvedibu un darba attiecibas regul&joSiem normativiem
dokumentiem: personala datu uzkraSanu, sistematiz€Sanu un analizi. Prasmes izvertét personala
lietvedibas organizacija atbilstibu speka esoSiem normativajiem aktiem un sagatavot, noformé&t un
kartot personala lietvedibas dokumentus — t.sk. izstradat iek$€jos normativos aktus un rikojumus
uznémuma personala jautajumos; pieméerot darba tiesiskas attiecibas reglament&joSos normativos
aktus.

2.2.2. Zinasanas par personala atlases veidiem, metodém, norisi. Prasmes organizét darbinieku

atlases procesu, izvertét pretendentu iesniegtos dokumentus, veikt sakotngjo interviju, noformét
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atlases un darba tiesisko attiecibu nodibinaSanas dokumentus. Zinasanas par darbinieku ievadiSanas
darba normativajam prasibam, psihologiskajiem faktoriem, norisi. Prasmes organizét jauno
darbinieku ievadiSanu darba, noformét darba pienemsanas dokumentus; organizét jauna darbinieka
pirmo darba dienu, iegiit un analiz&t informaciju par darbinieka darba attiecibu parbaudes laiku.

2.2.3. ZinaSanas par personala motivéSanas un attistibas sist€mu organizacija, So sist€tmu
parvaldibas procesu un metodém, procesu ietekmé&joSiem psihologiskiem faktoriem. Prasmes
organiz€t personala darba izpildes un kompetenCu noveértéSanas procesu sadarbiba ar
struktiirvienibu vaditajiem un novértéSanas rezultatus sasaistit ar atalgojuma sistému. Administrét
darba samaksas un motivé$anas sist€mas un izstradat priekSlikumus So sisteému pilnveidei. Prasmes
organiz€t personala apmacibas un attistibas procesu, noteikt macibu vajadzibas, organizet
apmacibas, izvertét macibu rezultatus.

2.2.4. ZinaSanas par labbiittbas un datos balstitu l@mumu pienemsanas, ka ar1 personala datu
aizsardzibas nozimi cilvékresursu vadiba. Izpratne jaunako tehnologiju izmantoSanu cilvékresursu
vadiba.

2.2.5. Prasme publiski un argumentéti izteikt un prezentét savu viedokli.

3. Prakses rezultati:
3.1. Visas prakses laika veiktas aktivitates, ir jaatspogulo prakses dienasgramata, prakses
dienasgramata ir janoform& péc Izglitibas un zinatnes ministrijas apstiprinata parauga. (SK. 2.
pielikumu. Prakses dienasgramata). Prakses dienasgramata veicamie ieraksti 320 stundu apjoma (8
KP).
3.2. Prakses nosléguma studgjosais iesniedz koledza Prakses atskaiti, kas satur $adus dokumentus
(titullapas noformésanai paraugu sk.1. pielikuma):

3.2.1. prakses veikto uzdevumu analize (atbilstosi 1.tabula rakstitajam “Cilvékresursu vadibas
prakses norises planam”) (sikak 4., 5.un 6. punkta un attiecigajos pielikumos);

3.2.2. prakses dienasgramatu (sikak 3. punkta un 2. pielikuma);

3.2.3. prakses vaditaja organizacija novertéjumu (sikak 7. punkta);

3.2.4. prakses atskaites pielikumus (sikak 8. punkta).
3.3. Prakses nosleguma studgjosie prezente prakses rezultatu prakses aizstavésana (mutiska forma
15 mintSu garuma, kur katram stud@joSajam ir atv€létas 7 miniites prezentacijai un 8 minttes, lai
atbildétu uz komisijas jautajumiem. Uz prakses aizstavéSanu studé ir jasagatavo prezentacija

(Microsoft Powerpoint pakotné) BVK prezentacijas veidng.
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4. VerteSanas Kriteriji:

4.1. Studiju laika apguto teorétisko zinasanu pielietojums prakses uzdevumu izpilde.

4.2. Individuala pieeja uzdevumu izpild€ un prakses projektu izstradg.

4.3. Atbilstosas informacijas ieguves metodes izv€le (var izmantot jau izstradatas metodes, var pats
izstradat metodi, tom&r metodes izv€le ir jasaskano ar prakses vaditaju koledza).

4.4, legiito datu apstrades korektums, secinadjumu precizitate.

4.5. Personiga viedokla pausana, secinajumu un ieteikumu argumentacija.

4.6. Detalizétaki vertesanas kritriji ir pievienoti 3. Pielikuma: Prakses atskaites vertéSanas kriteriji.

3. NORADIJUMI PAR IERAKSTIEM PRAKSES DIENASGRAMATA UN TAS LIETOSANU

1. Studgjosa prakses dienasgramata (turpmak - dienasgramata) paredzeta Cilvékresursu vadibas
prakses laika veikto aktivitasu uzskaitei (sk. 2.pielikumu).
2. lerakstus dienasgramatas kolonna ,,Izpildita darba / veiktas aktivitates 1ss raksturojums” veic
stud€josais saskana ar Cilvékresursu vadibas prakses istenosanas planu (sk. 1. tabulu).
3. Izglitojama pienakumos ietilpst:

3.1. savlaikus riip&ties par nepiecieSamo ierakstu veikSanu dienasgramata un tas saglabasanu;

3.2. pec pieprasijuma uzradit dienasgramatu prakses vaditajam no koledzas vai personai, kas to
aizstaj.
4. Kolonna ,,Patérétais laiks stundas” janorada kopéjais prakses vieta pavaditais laiks stundas, ko
norada ka pilnas (veselas) stundas (t.i., bez minttém). Prakses kopgjais laiks ir 320 stundas.
5. Aizpildita Prakses dienasgramata jasaglaba lidz prakses beigam un péc tas jaiesniedz Biznesa
vadibas koledZa ka Prakses atskaites sastavdala.
6. Studgjosais var paplasinat So tabulu pe&c nepiecieSamibas, lai atspogulotu taja visas praksé

pavaditas stundas. Katrai prakses dienai / aktivitatei tabula jabut ierakstitai atseviska rindina.

4. NORADIJUMI PAR PRAKSES UZDEVUMU IZPILDI

Prakses uzdevumi:
Apgit un/vai pilnveidot profesionalas darbibas veikSanai nepiecieSamas profesionalas kompetences
darba tiesisko attiecibu reglamentgjoSo normativo aktu piemeroSana, personala lietvediba, personala
atlas€ un ievadiSana darba, personala motivéSanas un attistibas organiz€Sana, personala labbiitibas
joma, jaunako tehnologiju izmantoSana cilvékresursu vadiba, faktos (datos) balstitu l€émumu
pienemsana cilvékresursu vadiba un personala datu aizsardziba.
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1. Raksturot prakses organizaciju un iepazities ar /analiz&t personala lietvedibu organizacija:

1.1. raksturot prakses uznémumu/iestadsi,

1.2. iepazities ar darbiniekiem, kuri isteno personala vadiSanas funkcijas (kadi amati, kuras
funkcijas Tsteno);

1.3. iepazities, izpetit un analiz&t personala lietvedibu organizacija.

2. Izpétit cilvékresursu vadibas funkcijas organizacija:

2.1. izstradat krit€rijus, atbilstoS$i kuriem tiks veikts personala  vadiSanas funkciju
(cilv@kresursu vadibas funkciju) izvert&jums;

2.2. izpétit personala atlases procesu organizacija;

2.3. izpétit personala motivéSanas un attistibas organizéSanu organizacija;2.4.izpétit vienu no
piedavatajam tris cilvékresursu vadibas funkcijam (sk. 1. tabulas “Cilvékresursu vadibas prakses
stenoSanas plans” 2.4. punktu).

3. Veikt detaliz&tu personala vadisanas funkciju SVID analizi.
4. Apkopot secinajumus un izstradat priekSlikumus, nosakot un pamatojot aktualu cilvékresursu
vadibas problému (case), saskanojot un akcept€jot ar prakses vaditaju organizacija.

5. Uzsakt materialu apkoposanu kvalifikacijas darba izstradei.

Detalizéti uzdevumu veikSanas soli aplikoti §1 dokumenta “Cilvékresursu vadibas prakses
istenoSanas plans” l.tabulas 3. kolonna ,,Detalizéts aktivitates / uzdevumu apraksts”. Studgjosais
drikst jebkuras aktivitates veikt cita seciba un citos laikos, ka ari drikst organizét papildus
aktivitates (ja kadu uzdevumu prakses vieta nav iesp&jams veikt, to var aizstat ar citu, prakses témai

atbilstoSu uzdevumu), saskanojot to ar prakses vaditaju koledza.
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5. CILVEKRESURSU VADIBAS PRAKSES ISTENOSANAS PLANS

1. tabula. Cilvékresursu vadibas prakses istenoSana plans

Nr. | Prakses aktivitate / Detalizéts aktivitates / uzdevumu apraksts Sagaidamais rezultats Pievienojamie Metodes
uzdevums dokumenti
(rakstiski, kopa ar
prakses atskaiti)
1 2 3 4 &)
Izveleties uzdevumu Izvelaties/izstradajat katra uzdevuma izpildei Ir izvEleta katra uzdevuma Pielikuma: Var izmantot
izpildiSanai atbilstosu metodi. Sastadiet intervijas/aptaujas izpildei piemérotaka metode 1) intervijas transkripts; | $adas metodes:
piemerotakas jautajumus. Defingjiet kriterijus, kurus noverosiet, ja | (ievietot levada tabulas veida) 2) noveérojuma
informacijas iegiiSanas | izmantojat novérosanas metodi. Defingjiet protokoli; Intervija;
metodes dokumentu analizes kritérijus u.c. Ir izveidoti novérojumu 3) aptaujas jautajumi; Dokumentu
protokoli, interviju jautajumi, 4) dokumentu analizes | analize;
Lai izpilditu $o uzdevumu un izvélétos piemérotako | aptauju jautajumi, noverteSanas | kriteriji; Noverojums;
metodi, ir detalizetak jaiepazistas ar praksé kriteriji u.c. 5) majas lapas analizes | Aptauja;
veicamajiem uzdevumiem. kriteriji; Majas lapas
6) rezultatu analize;
Izvéletas petijuma metodes ir jasaskano ar prakses Katra apaks$nodala ir noradita apkopojumi; Sekundaro datu
vaditaju koledza. konkréta uzdevuma izpildei 7) u.c. analize
izveleta informacijas ieguves (uznémuma datu
metode. baze).
1. Raksturot prakses organizaciju un iepazities ar/analizét personala lietvedibu organizacija
Apgiit un/vai pilnveidot profesionalas darbibas veikSanai nepiecieSamas profesionalas kompetences personala lietvediba, darba
tiesisko attiecibu reglamentéjoSo normativos aktu piemérosana
1.1. | Raksturot prakses 1) Iepazistieties ar organizaciju un izveidojiet savas | Organizacijas apraksts — 1,5-2 Var izmantot

uznémumu/iestadi

prakses organizacijas aprakstu: T1si raksturojiet
organizacijas darbibas nozari, attistibas vesturi un
planus, vietu Latvijas un starptautiskajos tirgos,
sasniegumus nozaré — t.i., paradiet organizacijas
unikalitati, tas Tpasas vertibas, kas atskir So
organizaciju no citam; sadarbibas partnerus. Paradiet
organizacijas raksturojuma saistibu ar
personala/cilvékresursu  vadibu  (piem&ram, vai
organizacijas attistibas plana/nakotnes mérkos u.c. ir

Ipp.:

1) iss organizacijas
raksturojums;

2) attistibas v€sture un nakotnes
merki;

3) Ir vai nav sasaiste ar
cilvekresursu vadibu.

§adas metodes:

Intervija;
Dokumentu
izpéte;
Organizacijas
majas lapas
izpéete.

9




BIZNESA VADIBAS KOLEDZA

CILVEKRESURSU VADIBAS PRAKSE

ietverti personala/cilvekresursu vadibas aspekti) u.c.

2) Noskaidrot darbinieku skaitu, darbinieku

demografiskos raditajus, amatu skaitu.

Organizacijas strukturas,
darbinieku demografisko
raditaju un amatu apraksts 2-3
Ipp.:

1) si raksturot organizacijas
strukttiru (pielikuma ievietot
organizacijas struktirshému);
2) 1si raksturot darbinieku
demografiskos raditajus
(vecums, dzimums, izglitiba,
darba pieredze organizacija),
demografiskos raditajus
atspogulot vai nu tabula, vai
diagrammas (ievietot darba vai
pielikuma, atkariba no
informacijas apjoma);

3) uzskaitit konkréti prakses
uznémuma /iestades amatus un
darbinieku skaitu konkrétajos
amatos.

Pielikuma japievieno:
1) organizacijas
struktiirshéma (uz A4
lapas);

2) amatu saraksts.

1.2.

Iepazities ar
darbiniekiem, kuri
isteno personala
vadi$anas funkcijas
(kadi amati, kuras
funkcijas Tsteno)

lepazistieties ar darbiniekiem, kuri isteno personala
vadiSanas funkcijas, noskaidrojiet vinu atbildibas un
pienakumus, izziniet vinu viedokli par personala
vadibas mérkiem un uzdevumiem, aktualajam
problémam, to risinajumiem organizacija.
Noskaidrojiet, kads var biit Jisu pienesums So
problému risingjuma! Noskaidrojiet, kuras personala
vadiSanas funkcijas izp&te un pilnveide ir prioritate.
Noskaidrojiet, vai uznémuma/iestade tiek realizetas
visas cilvekresursu vadibas funkcijas.

legtito datu/informacijas
apraksts un analize (1,5 — 2
Ipp.).

Kuri darbinieki kadas
cilvekresursu vadibas funkcijas
realizg, vai tiek realizEtas visas
cilveékresursu vadibas funkcijas,
kuras netiek realizetas.
Analizes beigas 1si par: kadi
prakses uznémuma ir Jusu
pienakumi; kuru funkciju un
procesus Jums ir iespgjams

Pielikuma japievieno:
1) Intervijas transkripts
(vai vairaku interviju
transkripts) ar
personala vaditaju vai
specialistu vai
uznémuma vaditaju vai
darbinieku, kur§ atbild
par personala vadibu.

Var izmantot
$adu metodi:

Intervija/as.
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detalizeti izpetit un izstradat
ieteikumus to pilnveidei

1.3. | lepazities, izpétit un Izvertet personala lietvedibas atbilstibu normativajam | legtito datu/informacijas Pielikuma japievieno: Var izmantot
analizgt personala prasibam kopuma (ir/nav nepiecieSamie dokumenti; | apraksts un analize 2 — 3 Ipp.), | Tabulu ar izstradatiem | $adas metodes:
lietvedibu organizacija | atbilst/neatbilst/dalgji atbilst prasibam) izvert§juma | noradot izvertejuma kriterijus, | personala lietvedibas

var izmantot ari citu organizaciju Labas prakses | kopsavilkums par dokumentu novértesanas krit€rijiem | Dokumentu
piemérus. atbilstibu. un So kriteriju analize, izpéte;
izvertgjums. Intervija
u.c.
2. Izpétit personalvadibas ( cilvékresursu vadibas) funkcijas organizacija.
Apgiit un/vai pilnveidot profesionalas darbibas veik$anai nepiecieSamas profesionalas kompetences personala atlasé un ievadiSana
darba, personala motivéSanas un attistibas organizeé$ana, darba tiesisko attiecibu reglamentéjo$o normativos aktu pieméroSana

2.1. | Izstradajiet krit€rijus, | Izstradajiet kriterijus, atbilstosi kuriem izveértésiet | Ir izveidota tabula ar Pielikuma japievieno:
atbilstosi kuriem personalvadibas politiku un cilveékresursu vadibas | novertéSanas kriterijiem. Katrs | tabula, kura ir
veiksiet personala funkcijas, izvelaties kritériju novert€sanas sist€ému | kriterijs ir novertets, atbilstosi personalvadibas
vadisanas funkciju (piem&ram: studgjosa izvélctajai vertésanas | politikas un
(cilvekresursu vadibas | 1) atbilst/dal&ji atbilst/neatbilst vai sistemai. Tabula ir ievietota cilveékresursu vadibas
funkciju) izvertgjumu | 2) tiek realiz€ts pilniba/tiek realizéts dalgji/netiek | Pielikuma. Darba, analizgjot funkciju izvertesanas
un realizéts vai konkr&to cilvékresursu vadibas | kritériji un So kritériju
analizi. 2) skala no 1-5, kur pasi raksturojat, ko nozimé 1,2,3 | funkciju/ personalvadibas novertgjums.

u.t.t. vai politiku/ vai pec
3) Likerta skalu. nepieciesamibas - atsaucamies
uz konkréto Pielikumu.
2.2. | Izpétit personala Izanaliz&t padzilinati cilvékresursu vadibas funkciju | Iegtito datu/informacijas Pielikuma japievieno: Var izmantot

atlases procesu
organizacija.

Personala atlase. Izp&tit un izanalizét, vai
organizacija tiek Tstenots pilns atlases cikls:

1) personala planoSana/vakances rasanas;

2) sludinajuma veidoSana;

3) sludinajuma izvietosanas kanali;

4) CV izvertgjums;

5) atlases intervija;

6) léemuma pienemsana un pazinoSana kandidatam;
7) jauna darbinieka ievadiSana darba.

Aprakstit vai/un ka uzn@muma notiek potencialo
darbinieku “medibas” — vai/un ka darbinieki tiek
uzrunati  personigi, parvilindti no  citiem

apraksts un analize un
rekomendacijas funkcijas
pilnveidei ( 3-5 Ipp).

1) Interviju transkripti.

Pielikuma papildus var
pievienot:

1) personala atlases
shemu;

2) sludinajuma
paraugu;

3) jauna darbinieka
ievadiSanas darba
shému;

5) u.c. dokumentus/
shémas/ infografikas,

§adas metodes:

Intervija;
Noverojums;
Dokumentu
izpéete.

11
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uzn@mumiem. Ka sevi

darbiniekiem un tml.

uznémums pardod

Izvertet ( izanalizet) pilna atlases cikla lietderigumu
organizacijas merku IstenoSana un personala vadibas
(cilv@kresursu vadibas) mérku 1stenosana.

kas ir pieejami
organizacija vai — kurus
studgjosais ir izstradajis
pats un piedavajis
funkcijas pilnveidei.

2.3.

Izpétit personala
motivéSanas un
attistibas organizeSanu
organizacija

1) Aprakstiet un izanalizgjiet, ka un vai organizacija
Istenota personala motivéSanas sisteéma (monetara un
nemonetara). Ka tiesi darbinieki tiek motiveti; kada
Uzn€muma ir monetard un nemonetara motivésana
(uzskaittt motivésanas veidus - konkréti, kuri
uznémuma ir monetarie un kuri nemonetarie
motivatori); vai motivacijas sistéma tiek uzlabota,
parskatita; vai darba devegjs izverte, kadi motivatori
konkr&tajiem darbiniekiem ir v€lami; vai darbinieki
ir apmierinati ar motivacijas sist€ému

Vai motivacijas sisttma veicina personala motivaciju
darbam un personala attistibu. Sniedziet ieteikumus
motivacijas sist€émas pilnveidei.

Izvertet  (izanalizét)  personala  motivéSanas
lietderigumu  organizacijas merku 1istenoSana un
personala vadibas (cilvékresursu vadibas) mérku
istenoSana.

legtito datu/informacijas par
motivacijas sistému apraksts,

analize un ieteikumi pilnveidei.

(2-3 Ipp.).

Pielikuma japievieno:

1) interviju transkripti;
2) nepiecieSamie
aptauju paraugi;

3) rezultatu
apkopojumi.

Var izmantot
§adas metodes:

Intervija;
Aptauja;
Dokumentu
analize.

2) Aprakstiet un izanalizjiet personala vadibas
atalgojuma sistemu, veicot dokumentu analizi un/vai

legiito datu/informacijas par
atalgojuma sistému apraksts,

Pielikuma japievieno:

Var izmantot
$adas metodes:

intervijas un/vai aptaujas ar vaditagjiem un | analize un ieteikumi pilnveidei. | 1) interviju transkripti;

darbiniekiem. Izpétiet, vai uznémuma ir  tads | (2-3 Ipp.). 2) nepiecieSamie Intervija;
iek$gjais normativais dokuments, ka Atalgojuma aptauju paraugi; Aptauja;
politika. lzanalizgjiet, kada ta ir: $T dokumenta mérki, 3) rezultatu Dokumentu
atalgojuma  pamatprincipus, darba samaksas apkopojumi. analize.
aprékinasanas kartibu, dazadu piemaksu un pabalstu

aprékinasanas kartibu, apdroSinasanas iemaksu

apmaksas kartibu u.tt. Vai atalgojuma sist€ma ir

motiv&josa.

3) Aprakstiet un izanaliz€jiet Personala noveértéSanas | legiito datu/informacijas par Pielikuma japievieno: Var izmantot

sisttmu - vai uznémuma ir izstradata dokumenta

Novértgjuma sisteému apraksts,

§adas metodes:

12
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veida, darbinieku novértésanas politika un kada ta ir.
Izpetiet §1 dokumenta mérki, noverteésanas
pamatprincipus, novertéSanas karttbu un biezumu,
dazadu piemaksu un pabalstu aprékinaSanas kartibu
pie attiecigiem novértésanas raditajiem u.t.t. Ja $ada
dokumenta nav, tad ta arl prakses atskaité minam un
izstradajam  dokumentu/ rekomendacijas $ada
dokumenta ievieSanai. lzanaliz&jiet, ka un vai
personala novertéSanas prakse veicina personala
motiveétibu darbam, personala attistibu (veiciet
intervijas un/vai aptaujas ar vaditdjiem un
darbiniekiem; izstradajiet ieteikumus personala
novertésanas pilnveidei).

Izverteét  (izanalizeét)  personala  novertéSanas
lietderigumu organizacijas mérku TstenoSana un
personala vadibas (cilvékresursu vadibas) mérku
istenoSana.

analize un ieteikumi pilnveidei.

(2-3 Ipp.).

1) Interviju transkripti;
2) nepiecieSamie
aptauju paraugi;

3) rezultatu
apkopojumi.

Intervija;
Aptauja;
Dokumentu
analize.

4)  Aprakstiet un  izanaliz§jiet  personala
macibu/attistibas sist€mu un norisi. Izpétiet vai/un ka
tiek organizeéta personala apmaciba:

- apmacibu uzdevumi un merki;

- darbinicku novértéSanas un apmacibu procesa
apvienoSana vienota personala attistibas sist€éma;

- macibu vajadzibu noteikSana un saskanoSana ar
uznémuma strat€giskajiem planiem un darbinieku
kompetencu attistibu;

- apmacibu plans, ta izstrade. Macibu budzeta
planosana, vadisana,

- apmacibu programmu izstrade. Ieksgjas un argjas
macibas;

- apmacibu procesa organizé$ana/koordinéSana -
atbildibas zonas.

- apmacibu rezultatu izvert€Sana (macibas iegiito
zinasanu un iemanu izmantos$ana darba);

- U.c.

legiito datu/informacijas par
Macibu/attistibas sistému
apraksts, analize un ieteikumi
pilnveidei (2-3 Ipp.).

Pielikuma japievieno:

1) interviju transkripti;
2) nepiecieSamie
aptauju, noveérojumu
paraugi;

3) rezultatu
apkopojumi.

Var izmantot
$adas metodes:

Intervija;
Aptauja;
Dokumentu
analize.

13
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Izvertet (izanalizét) personala apmacibu/attistibas
lietderigumu organizacijas meérku TstenoSana un
personala vadibas (cilvékresursu vadibas) mérku
istenoSana.

2.4. | Izpétit vienu no Aprakstiet un izanalizgjiet, ka un vai organizacija tiek | legtito datu/informacijas par: Pielikuma japievieno: Var izmantot
piedavatajam tris stenota labbitibas politika/ tiek izmantotas jaunakas | 1) labbatibas politiku sadas metodes:
cilvékresursu vadibas | tehnologijas personala vadiba/ tiek organizéta un | vai 1) Interviju transkripti ;
funkcijam (pec ievérota persondla datu aizsardziba, vei 1€mumu | 2)jaunako tehnologiju 2) nepiecieSamie Intervija;
studgjosa izveles) : pienemsana cilvékresursu vadibas joma tiek balstita | izmantoSanu personalvadiba, aptauju paraugi; Aptauja;

1) labbutibas politika | faktos ( datos). Ka tiesi notiek un tiek organizéti Sie | vai 3) rezultatu Dokumentu
cilvékresursu vadiba; procesi? 3) faktos (uz datiem) balstitu apkopojumi; analize;

2) masdienu (jaunako) Iémumu pienemsana un datu 4) u.c. Novérojums.
tehnologiju aizsardzibas politiku.

izmantosSana Izvertet (izanalizet) labbutibas politikas/ jaunako

personalvadibas tehnologiju/ datos balstitu 1émuma pienemsanas un | Apraksts, analize un ieteikumi

procesos; datu aizsardzibas lietderigumu organizacijas mérku | pilnveidei (2-3 Ipp.).

3) faktos (uz datiem) IstenoSana un  persondla vadibas (cilveékresursu

balstitu lemumu vadibas) mérku TstenoS$ana.

pienemsana un datu

aizsardziba

personalvadiba.

3 Veikt detalizétu lepazities ar literatiiru par SVID analizes veikSanas | Personala vadiSanas SVID Var izmantot
personala vadiSanas principiem. analize (2-3 Ipp.): SVID $adu metodi:
funkciju SVID analizi. | Analiz€t visu prakses laika ieglto informaciju | analizes rezultatu skaidrojums;

atbilstosi veiktajiem prakses uzdevumiem un izvietot | analize. SVID analize
SVID analizes matrica.

4. Apkopot secindgjumus | Apkopojiet 5-10 galvenos secinajumus par prakses | Secinajumi, priekslikumi,
un izstradat merki un uzdevumu izpildi. problémas pamatojums (kopa 1-
priekslikumus: t.sk., Izveidojiet aktualas cilveékresursu vadibas problémas | 2 Ipp.).
noteikt un pamatot pamatojumu, ko planojat turpmak petit.
aktualu cilvekresursu
vadibas problému
(case), saskanojot un
akceptgjot ar prakses
vaditaju organizacija.

5. Uzsakt materialu Izveidot aprakstu par pé€tamo problému, iegitajiem | Apraksts 1 Ipp.
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apkoposanu materialiem  (faktiem), V&l nepiecieSamajiem
kvalifikacijas darba materialiem, turpmakas darbibas galvenajiem 2-3
izstradei. soliem
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6. NORADIJUMI PAR PRAKSES VEIKTO UZDEVUMU
ANALIZESANU

1. Analizes apjoms ir noradits 1. tabula, atbildém uz zemak mingtajiem jautajumiem jabiit
pietickami detaliz€tam. Tas nozimég, ka cilveks, kas nav piedalijies praksg, lasot Prakses atskaiti,
spetu saprast, ko un ka stud@josais darijis. Tad€] analiz€ un pielikumos jaietver atbildes uz
sekojoSiem jautajumiem:

1.1. prakses mérkis un uzdevumi;

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

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

1.4. secinajumi un priekSlikumi.

1.4.1. Secinajumi. Secinajumi atspogulo petijuma (gan teoretiska, gan praktiska) laika iegttas
svarigakas atzinas un to vertg§jumu par butiskakajiem temata jautdjumiem veiktds izpétes
galarezultata. Secin3jumi ir apgalvojuma forma izteikti spriedumi, kas izriet no patstavigi
izstradajama darba satura. Secindjumi nav visparzinamu faktu izklasts vai dazadu autoru
konspektivs izklasts. Katru secinajumu lietderigi izteikt atseviSska punkta vai rindkopas veida.
Secinajumus numurg.

1.4.2. PriekSlikumi. Darba autors aiz secinajumiem izvirza priekSlikumus. Priekslikumos
darba autors izvirza konkretus ierosinajumus problémas talakai risinaSanai, balstoties uz prakses
pétijuma praktiskaja dala gitajam atzinam. PriekSlikumos norada mérka auditoriju, kurai biitu
iesp€jams 1stenot priekSlikumu, veidu, ka priekslikums tiks realizets, ka art terminu priekSlikuma
veikSanai u.tml. Ja prakses teorétiskaja un praktiskaja dala konstatéts, ka esoSie problémas
risindjumi veiksmigi tiek realizéti un ir efektivi, nav nepiecieSams piedavat citas problémas
risinajuma iesp€jas. Priekslikumus numurg.

2. Prakses atskaite ir janoformé atbilstosi “NORADIJUMIEM STUDEJOSO RAKSTVEIDA
IZSTRADAJAMO DARBU NOFORMESANAI” (pieejami Moodle videé vai koledzas Studiju
atbalsta centra).

3. Prakses atskaite pirms aizstavéSanas jaiesniedz elektroniski koledZas noteiktaja datuma viena
dokumenta (ieklaujot pielikumus, prakses dienasgramatu un prakses vaditdja organizacija

novertejumu.
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7. PRAKSES VADITAJA ORGANIZACIJA NOVERTEJUMS

1. Sis Prakses atskaites sadalas mérkis ir dot iesp&ju prakses vaditajam konkrétaja organizacija
novertét studgjosa sniegumu un darbibu prakses laika.
2. Novertgjot studejosa veikumu, prakses vaditajs organizacija nem véra $adus aspektus:

2.1. kas tika paveikts prakses laika;

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

2.3. vajas puses jeb neveiksmes, kas turpmak janem véra un jauzlabo, to c€loni.

3. Prakses vaditaja organizacija novertéjuma veidlapu sk. 4. pielikuma.

8. PIELIKUMI

1. Prakses pielikumu, kas pievienoti prakses atskaitei mérkis ir sniegt uzskatamus pieradijumus par
prakses IstenoSanas gaitu.

2. Stud@josais prakses atskaité pielikumu veida pievieno visus pieradijumus, kas apliecina prakses
uzdevumu TstenoSanas gaitu.

3. Detalizetu informacija par pielikumos pievienojamajiem pieradijumiem sk. $1 dokumenta 5.
nodala, 1. tabulas ,,Cilvékresursu vadibas 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

Pirma Itmena profesionalas augstakas izglitibas studiju programma
“Personala psihologija un cilvékresursu vadiba”

VARDS (I), UZVARDS (I)

Cilveékresursu vadibas prakses atskaite

Prakses vaditajs

Akadémiskais amats Zinatniskais / Vards, uzvards
akadémiskais grads

RIGA 20
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2. PIELIKUMS. Prakses dienasgramata

Prakses dienasgramata

Prakses ideja

Datums

Izpildita darba / veiktas aktivitates 1ss
raksturojums

Pateretais laiks
(stundas)

Péc vajadzibas pievienot vél rindas!
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3. PIELIKUMS. Studg&josa prakses atskaites vértésanas kritériji

Studéjosa sniegums tiek vértets 10 ballu skala, kur:

Nav/vai neatbilst

Dalgji atbilst

Pilniba atbilst

1-4 balles - uzdevums nav izpildits vai ir izpildits loti vaji (iegiito datu
/informacijas apraksts ir nelogisks, pretrunigs, nav izmantota atbilsto$a metode,
nav veikta datu / informacijas analize, nav veikti datos balstiti secinajumi,

ieteikumi pilnveidei).

5-6 balles: ir iegtito datu /informacijas apraksts, nav veikta analize vai analize
ir nepilniga, nav secinajumi, ieteikumi pilnveidei vai tie ir nepamatoti un

nekorekti.

7-8 balles: ir iegiito datu /informacijas apraksts, analize, uzrakstiti secinajumi

un ieteikumi pilnveidei, tomér ir atseviski trikumi un nepilnibas.

9-10 balles: ir ieguto datu /informacijas apraksts, analize, izdariti secinajumi
un izstradati ieteikumi pilnveidei/vai izstradati dokumenti (sist€ma), atbilst
noform&Sanas prasibam, ir ieveérots sadarbibas grafiks u.c. Izveleta pétiSanas
metode, analize, secindjumi, ieteikumi pilnveidei, izstradatie dokumenti ir

korekti, pamatoti, pieméroti konkrétajai prakses uznémuma specifikai.

Vértejot prakses atskaites apakSnodalu saturu, prakses vaditajs nem véra, vai taja ir:

1) 1 Iidz 5 teikumi - teorija par jédzienu (piem&ram, Kas ir personala lietvediba), ar precizi

noformétu atsauci (atsaucém) un avotu/ literatiiras saraksta noraditu avotu/literattru.

2) noradita metode, ar kadu konkréta paradiba tiks pétita organizacija.

3) izpeté iegutos datu/informacijas (pieméram, par personala lietvedibu) apraksts, analize,

secingjumi un ieteikumu pilnveidei izstrade un/vai ievie$ana.

Aptuvenais lappuSu skaits ir minéts prakses nolikuma 1. tabula “Cilvekresursu vadibas prakses

istenoSana plans”.

21



BIZNESA VADIBAS KOLEDZA

CILVEKRESURSU VADIBAS PRAKSE

Studéjosais un pasniedzejs prakses atskaites parbaudei var pielietot §adu kontrolshému:

Uzdevums Prakses atskaité jaieklauj Piezimes Nav/vai neatbilst
(ja nepieciesams) Dalgji atbilst
Pilniba atbilst
levads Meérkis
Uzdevumi

Prakses uznémums
Isi, ko uznémuma pétija
Izmantotas metodes (tabula)

Iss organizacijas

Organizacijas apraksts

apraksts Isi vésture
[raksturojums Nakotnes meérki

Ir vai nav sasaiste ar CR vadibu
Organizacijas Organizacijas strukttira

struktiira, amatu
saraksts, darbinieku
demografiskie raditaji

Darbinieku demografiskie raditaji*
Amatu saraksts (tabula)

Secinajumi

leteikumi pilnveidei

*lielas organizacijas var izvéléties konkrétu

struktiirvienibu
Prakses uzdevumu Dokumentu izpéte, analize
veikSanai ir izvElctas Intervija
atbilstoSas metodes Noverojums

Aptauja

Sekundaro datu analize

Darbinieki, kuri Isteno
personala vadiSanas
funkcijas, vinu
atbildiba, pienakumi

Iegtito datu/informacijas apraksts:

- darbinieki (kadi tiesi),
atbildiba/pienakumi;

- vai mingtie darbinieki aptver visu
cilvekresursu vadibas funkciju izpildi;
- personalvadibas prioritates;

- personalvadibas problémas, to iesp&jamie
risinajumi;

- Jasu pienakumi / pienesums prakses
uznémumam

Analize

Secinajumi

leteikumi pilnveidei

Personala lietvedibas
izp&te organizacija

Iegiito datu/informacijas apraksts
Personala lietvedibas

izvért€juma tabula

Analize

Secinajumi

leteikumi pilnveidei

Ir izveidoti  kritériji,
atbilsto$i kuriem tiks
veikta personala
politikas
(personalvadibas
funkciju) analize

Ir definéti kritériji
Izveértgjums

Pilna personala atlases
procesa apraksts un
analize. Ir vai nav
izvert€juma kriteriji

Iegiito datu/informacijas apraksts
Analize

Secinajumi

leteikumi pilnveidei

Personala motivésanas
sisttmas apraksts un
analize.

Ir vai nav izveértgjuma

legiito datu/informacijas apraksts
Analize
Secinajumi
leteikumi pilnveidei
22




BIZNESA VADIBAS KOLEDZA

kriteriji

CILVEKRESURSU VADIBAS PRAKSE

Atalgojumu  sistémas
apraksts un analize vai
izstrade, vai pilnveide.
Ir vai nav izvert€juma
kriteriji

legiito datu/informacijas apraksts
Analize

Secinajumi

leteikumi pilnveidei

Personala novérté$anas

Iegtito datu/informacijas apraksts

sisttmas apraksts un | Analize

analize. Ir vai nav| Secinajumi

izvertejuma kriteriji leteikumi pilnveidei

Personala Iegtito datu/informacijas apraksts
macibu/attistibas Analize

sisttmas apraksts un | Secinajumi

analize. Ir vai nav | leteikumi pilnveidei

izvertejuma kriteriji

Pec studgjosa izveles
(studgjosais izvelas
vienu no sisttmam):

1) labbatibas politika
cilvékresursu vadiba;

2) misdienu (jaunako)
tehnologiju
izmantoSana
personalvadibas
procesos;

3) faktos (uz datiem)
balstttu lemumu
pienemsana un datu
aizsardziba
personalvadiba.

Ir vai nav izvért§juma
kritériji

Iegtito datu/informacijas apraksts
Analize

Secinajumi

leteikumi pilnveidei

Personala vadiSanas
funkciju SVID analize

Personala vadiSanas funkciju SVID analize

Secinajumi

Secinajumi

Priekslikumi

Kvalifikacijas  darba

apraksts

Darbs noforméts
atbilstosi prasibam

Ir ievérots sadarbibas
grafiks
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4. PIELIKUMS. Prakses vaditaja organizacija noveértéjums

Prakses vaditaja organizacija
NOVERTEJUMS

par praksi
(vards, uzvards)

(prakses vietas nosaukums)

laika no [idz

Kompetences radita;ji 1 2 |3|4|5|6 |7] 8 9 |10

Preciza, kvalitativa prakses uzdevumu izpilde

Uzdevumu izpildei nepiecieSamas zinasanas

Prasme izmantot zinasanas praksg

Patstaviba un atbildiba uzdevumu izpildé

Radosa pieeja uzdevumu izpildé

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

Novértejums studgjosa konkurétsp&jai darba tirgli (atziméjiet vienu atbildi):

Augsts

Vidgjs

Zems

AKtualitate (noradiet)

Tuvako gadu laika bis pieprasijums p&c studiju programmas specialistiem (atziméjiet vienu atbildi)?
Ja
Ne
Cits viedoklis (noradiet)

leteikumi koledzai studiju programmas pilnveidei (noradiet)

(paraksts) (paraksta atSifr&jums)

20 _.gada
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5. PIELIKUMS. Prakses vaditaja atsauksme*

Biznesa vadibas koledZas prakses vaditaja
ATSAUKSME

par praksi
(vards, uzvards)

(organizacija)

laika no lidz
Vertejums
Piezimes un ieteikumi
Prakses vaditajs/-a
(paraksts)

20_ . gada

*Biznesa vadibas koledzas prakses vaditaja atsauksme prakses atskaitei tiek pievienota velak, péc atskaites iesniegSanas

koledza.

25



