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VB Akadēmija
	
	Personāldaļu, lietvedības, grāmatvedības un citi darbinieki, 
kuru darbs ir saistīts ar dokumentācijas kārtošanu!

Aicinām Jūs 27.OKTOBRĪ piedalīties 
VEBINĀRĀ



DOKUMENTU PĀRVALDĪBA: 
AMATA APRAKSTU IZSTRĀDĀŠANA 
AMATA APRAKSTU IZSTRĀDĀŠANA, AKTUALIZĀCIJA, TIESĪBU, 
ATBILDĪBAS IDENTIFIKĀCIJA U.C.
  🌻 Piesakoties līdz 31.augustam vasaras  atlaide visiem rudens vebināriem!*             
Mērķis: Papildināt un pilnveidot praktiskās prasmes amata aprakstu izstrādē.
Mērķauditorija: struktūrvienību vadītāji, personāla speciālisti, kuri piedalās amata aprakstu izstrādāšanā un aktualizēšanā. Visi tie institūciju, uzņēmumu darbinieki, kuriem svarīgi, lai:

· katram institūcijas, uzņēmuma, organizācijas darbiniekam būtu skaidri un saprotami amata mērķi un uzdevumi, kuri palīdz orientēties ikdienas darbā;

· amata apraksts nebūtu tikai formāls dokuments, bet kalpotu, kā tiesisks apliecinājums un pierādījums gan vadītājam, gan darbiniekam;

· amata apraksts pilnībā atbilstu reāli veicamajiem pienākumiem;
· vai visiem vajag veidot amata aprakstu, kas ir pienākumu aparaksts?
Dalībnieku ieguvumi: Dalībnieki iepazīstas ar amata aprakstu izstrādāšanas prasmes, spēj identificēt, sagrupēt pienākumus pēc to nozīmības, noteikt atbildību, tiesības, nepieciešamo kompetenci.

Tēmas saturiskais ietvars:
1. Amatu aprakstu izstrādes tiesiskā bāze.
2. Amatu aprakstu izstrādes nepieciešamības pamatojums(vai vajag amata aprakstu, kas to izstrādā, kad to nepieciešams aktualizēt u.c.).

3. Vai ir nepieciešams izmantot darba analīzes metodes amatu aprakstu izstrādē?
4. Amata aprakstu analīze, risku identifikācija (kādi var būt riski, kā tos nepieļaut un/vai novērst?).

5. Kā rakstīt pienākumus, tiesības, atbildību (kas ir pamatpienākumi, kas ir uzdevumi?Cik detalizēti un, kā rakstīt?)

6. Kā amata aprakstu noteikt nozīmību %, kā sagrupēt darba pienākumus, ko darīt, ja pilda dažādus pienākumus utt.).

· Kā uzrakstīt labu amata aprakstu (26.04.2011.) | Rūtas Putniņas intervija ar I.Robežnieci http://www.lvportals.lv/?menu=doc&id=229176.
· Dienas Biznesa izdevums – Amata aprakstu izstrāde (2010.), Amata apraksta izstrādes praktiskie aspekti.

Lektore: Mg.sc. admin.Ilga Robežniece –  pieredze dokumentu un arhīvu pārvaldības jomā vairāk kā 25 gadi, t.sk. Latvijas Nacionālā arhīvā, struktūrvienību vadīšana. Lektore pēta un analizē dokumentu un arhīvu pārvaldības jautājumus, kā arī piedalījusies normatīvo aktu izstrādes darba grupās, rakstu sagatavošanā publikācijām par dokumentu un arhīvu pārvaldības jautājumiem, sēžu un sanāksmju protokolēšanu. Paktiski apmāca darbiniekus institūcijās, uzņēmumos u.c.

Semināra norise:
10:30–11:00  pieslēgšanās e-semināram
11:00–14:00  seminārs
🌻 Piesakoties līdz 31.augustam vasaras atlaide visiem rudens vebināriem!*
Piesakoties arī citiem Ilgas Robežnieces rudens vebināriem:
piesakoties dalībai vienā vebinārā –75.00  67.50 euro 
piesakoties dalībai divos vebināros –75.00  63.75 euro 
piesakoties dalībai trijos un vairāk vebināros –75.00  60.00 euro 
(katru vebināru var apmeklēt dažādi uzēmuma/iestādes pārstāvji)
Ja apmaksājot dalību vebinārā, ir radušies neparedzēti apstākļi un Jūs nevarat piedalīties tiešraidē, mēs piedāvājam noklausīties vebināra ierakstu. Piekļuves links tiek nosūtīts uz 7 dienām visiem pieteiktajiem dalībniekiem.
PIETEIKTIES
Par dalību apmācībās tiek izsniegta “VB Akadēmija” apliecība elektroniskā  formātā
Ja veiksiet maksājumu vienu līdz trīs darba dienas pirms e-semināra norises, lūdzam atsūtīt maksājuma uzdevuma kopiju (pieteikums@vb-akademija.lv)!
	E-seminārs ir tiešraides seminārs interneta vidē, kuru var vērot savā datorā, kas ir pieslēgts internetam. To var darīt jebkurā Jums ērtā vietā - gan mājās, gan birojā. E-semināra dalībniekiem ir iespēja sekot līdzi lektora vizuālajai un audio prezentācijai, kā arī saņemt atbildes uz jautājumiem.
Pēc pieteikšanās un rēķina apmaksas, pirms semināra uz Jūsu norādīto e-pasta adresi tiks nosūtīts apstiprinājums ar unikālu saiti (linku).
UZMANĪBU! Šī saite nedrīkst tikt pārsūtīta citiem, tā ir izmantojama tikai vienam lietotājam – pirmajam, kas ar to pieslēgsies! 
Pirms semināra Jūs saņemsiet savā e-pastā arī lektora sagatavotus izdales materiālus.


PIETEIKUMS DALĪBAI E-SEMINĀRĀ 

(pieteikumu nosūtiet elektroniski uz: pieteikums@vb-akademija.lv vai zvaniet 26764263)

Semināra datums__________

Uzņēmums, iestāde___________________________________________________________________________

Reģistrācijas nr._________________________________Juridiskā adrese________________________________

Banka, konts________________________________________________________________________________

Dalībnieka(-u) vārds, uzvārds___________________________________________________________________

Tālrunis________________________  

E-pasts pieslēguma linka nosūtīšanai_____________________________________________________
E-pasts (e-adrese) rēķina nosūtīšanai_____________________________________________________
Vai nepieciešams apliecinājums par dalību vebinārā ( “jā” vai “nē”)________________________

Ja turpmāk nevēlaties saņemt šādu informāciju, lūgums paziņot to pa tālr. 26764263 vai rakstīt uz e-pastu,
norādot e-pasta adresi uz kuru tika saņemts sūtījums!             www.vb-akademija.lv
