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Studiju virziena raksturojums

1.Studiju virziena attistibas stratégija, kopigie mérki un to saistiba ar koledzas
kopéjo stratégiju

Sakara ar biznesa vides attisttbu Latvija visas nozars saglabajas nepiecieSamiba péc

vispusigi izglitotiem un sagatavotiem vidgja posma specialistiem, kuri spétu vadit un koordinét
jebkura profila organizacijas biroja darbu, nodro$inatu informacijas apriti un klientu apkalpoSanu,
koordinétu biroja darbinieku darbu, spétu prezentét organizaciju, stradatu ar dokumentiem.
Sadiem specialistiem nepiecie$amas ne vien profesionalas zinasanas, prasmes un kompetence, bet
arT sveSvalodu zinasanas, orientéSanas kulttiras noris€s, psihologijas zinasanas.
Studiju programmas “Sekretariata un biroja darbs”, kura ieklauta studiju virziena ,,Vadiba,
administréSana un nekustamo ipaSumu parvaldiba”, ir ar galveno mérki nodroSinat teoretisko
zinasanu un praktisko iemanu apguves kopumu, lai panaktu profesijas standartam un pirma
Iimena profesionalajai augstakajai izglitibai (4.ltmena profesionala kvalifikacijai) atbilstosu
profesionalo kompetenci. Sis programmas mérkis ieklaujas kop&ja koledzas attistibas stratégija,
sagatavojot biroja administratorus darbam par funkcionala Iimena vaditajiem uznémumos, kas
nodarbojas ar razo$anu un pakalpojumu sniegSanu inzeniertehniskajas nozarées.

Koledza ir izstradata koledZas attistibas stratégijas koncepcija 2014.-2020.gadam.
Stratégijas mérkis ir nodro$inat vienotu vid€ja termina redz&umu koledzas attistibai lidz
2020.gadam, kas ir pamats mérktiecigai darba un resursu istermina planoSanai, rezultativai uz
1zaugsmi orientétai izglitibas iestades darbibai. Izstradatais dokuments satur galvenos redz&jumus
un uzstadijumus, kas jaieklauj un jadetalizé. Koledzas stratégija ieklauj stratégiskas programmas
un izverstas apakSprogrammas, kas jadetalize€ un japarskata planoSanas perioda:

1. Studiju un macibu programmu attistiba

1.1. Studiju un macibu programmu optimizacija;

1.2. Praktiskas izglitibas un praksu organizacija;

1.3. Muzizglitiba un atbalsts profesionalas izglitibas pilnveidei.
2. Sadarbibas pilnveide ar socialajiem partneriem

2.1. Sadarbiba ar izglitibas iestadém,;

2.2. Sadarbiba ar nozarém un uznémumiem,

2.3. Sadarbiba regionos.
3. Institucionala attistiba

3.1. Materiali tehniskas bazes pilnveide;



3.2. Cilvekresursi;

3.3. Komunikacija ar sabiedribu.
Koledzas stratégija un taja esosas programmas tiesi un netiesi ir saistitas ar studiju virziena
attistibas strat€giju, ar ricibam un nepiecieSamajam darbibam, kas javeic, lai pilnveidotu studiju
virziena esosas programmas saturu, materiali tehnisko bazi, stiprinatu sadarbibu ar darba
dev&jiem un citam All Latvija un Eiropas Savieniba. Isa cikla augstaka profesionala izglitiba ir

nozimigs instruments Latvijas tautsaimniecibas izaugsmé.

2. Studiju virziena un studiju programmas perspektivais novértéjums no

Latvijas Republikas intereSu viedokla
Jebkura biznesa vide, kur strada uznémgji, ir vajadzigs profesionali sagatavots biroja
administrators, kas parzina dokumentu parvaldibu un spgj stradat ar klientiem. Par to, ka biroja
administratori ir nepiecieSami, liecina fakts, ka studentiem nav problému atrast prakses vietas gan
praksei ,,Biroja darba organizacija”, gan kvalifikacijas praksei. Labas iesp&jas specialitates
attistibai dod koledzas jaunas filiales regionos, jo paplasina studétgribétaju loku, dodot iesp&ju

ieglit biroja administratora specialitati tuvak dzivesvietai.

3. Studiju virziena un studiju programmu atbilstiba darba tirgus prasijumam
— darba un izglitibas tirgus noveértéjuma rezultati par darba vietu pieejamibu
studiju programmu absolventiem, darba devéju aptaujas rezultati

Studiju virziena attistibas iesp&jas ir realas, jo iesp&jams veidot studiju programmu ar
dazadam specializacijam, ipasi akcentet sveSvalodu apguvi, jo daudzi biroja administratori ir
aicinati stradat starptautiskos uzn€mumos. P&c studg&joSo ierosinajumiem studiju virziena ietvaros
programmu iesp&jams pilnveidot, akcentajot zinasanas darba ar klientiem, projektu vadiba, arhiva
darba, sveSvalodas. Negativs faktors ir tas, ka praktiski nedarbojas biroja administratoru
profesionala asociacija, kuras lidzdaliba studiju virziena pilnveidoSana var€tu bit nozimiga.
Studiju programmas absolventi ir nodroSinati ar darba vietam, darba dev&ju aptaujas noskaidrots,
ka pozitivi tiek vertéta biroja administratoru sagatavotiba profesijai. Par to liecina ar1 studentu

raksturojumi, ko vini sanem kvalifikacijas prakses laika.



Studiju virziena stipro un vajo pusu, iespéju un draudu analize

Stipras puses :

Pieprasita profesija darba tirgii, darba devéji aicina praks€s un darba jaunos specialistus;
Ir studenti, kas v€las apgiit profesiju, jo nav problému aizpildit budzeta vietas;

Ir pietickams budzeta vietu skaits studgjosajiem;

Ir laba materiala baze.

Vajas puses:

Liels eksmartikuléto studentu skaits, 1pasi pirmaja kursa, kad stud€joSiem nav iesp&jams
savienot darbu ar studijam, ka arT citas socialas problémas;

Nepietickama macibspeku darba kvalitates celSana, jo pieejamie kursi un citas
talakizglitibas iespgjas ir vienveidigas, bez novitatém;

Nepietickama macibspeku zinatniski — pétnieciska darbiba un publikacijas, ko ierobezo
svesvalodu nepietickama parvaldiSsana un novitasu truokums, kas saistits ar ierobezotu
zinatniskas literaturas loku, ko lasa macibspeki.

Iespé€jas:

Sadarbiba ar citam augstakas izglitibas iestadem Latvija;

Daliba projektos gan macibspekiem, gan stud€joSiem.

Draudi:

Studentu skaita samazinasanas demografisko tendencu dgl;

Nepietiekams finans€jums kvalificétu macibspeku piesaistei;

Novecojosa datortehnika.

Studiju virziena resursi un materialtehniskais nodrosinajums

5.1. studiju virziena iesaistita akadeémiska personala kvalifikacija un profesionalitate; to

atbilstiba studiju virzienam atbilstoSo studiju programmu istenoSanai

Studiju programmas akadémiska personala uzskaitijums:

N.p.

Vards, Akad. . - Pamata vai . Apjoms
uzvards amats Zin. grads blakusdarbs Studiju kurss KP

Monika Docente mag. Pamatdarbs Komercdarbibas 5
Martinsone ekonomika un analize
Gramatvediba 2

Lilita Docente mag. Pamatdarbs Latvijas un pasaules 2
Jonane kulttiras veésture
Politologija 2
Organizaciju psihologija 3




3. | Ingrida Lektore mag. Pamatdarbs Lietiska komunikacija 3
Golubeva
4. | Diana Lektore mag. Pamatdarbs Projektu sagatavosana un 2
Berzina vadiSana
PrezentéSanas prasmes un
interneta dokumenti 3
5. | Sandra Asistente | mag. Pamatdarbs Darba un vides aizsardziba 1
Stiirite
6. | Jevgeénija Asistente | bak. Pamatdarbs Informacijas tehnologiju 2
Gurenko pamatkurss
7. | Lilita Gaile | Asistente | mag. Pamatdarbs Statistika 2
LikumdoSanas pamati 2
Personallietas 2
Darba un vides aizsardziba 1
8. | Olga Lektore mag. Pamatdarbs Dokumentu parvaldiba 4
Kazakova 2.svesvaloda (Vacu valoda) 2
Biroja darba organizacija 3
un vadiba
9. | Jekaterina | Lektore mag. Pamatdarbs Lietiska anglu valoda 3
Rakovska
10. | Maija Asistente | mag. Pamatdarbs Lietiska krievu valoda 2
Urbane
11. | Gunars Asistents | bak. Pamatdarbs Sports 0
Ruza
12. | Evija Toze | Lektore Mag. Pamatdarbs Lietiska etikete un 3
profesionala &tika
Lietiska latviesu valoda 3
Latviesu valodas praktiska 2
stilistika

5.2. studiju virziena metodiskais, informativais ( tai skaita bibliotékas resursu) un
materialtehniskais nodrosinajums, ta atbilstiba apgiistamo profesiju reglamentéjoSo
normativo aktu prasibam

Studiju programma tiek realizéta Braslas iela 16, Riga un §is programmas realizaciju
organiz€ Vispargjo studiju un vadzinibas katedra. Visas auditorijas, kuras studé §is programmas
studenti, ir renovetas, dal&ji apgadatas ar projektoriem, audio tehniku un interneta pieslégumu.
Jauns projektors uzstadits 608.kabineta, kur tiek apgtts studiju kurss ,,Dokumentu parvaldiba” un
408. auditorija, kur tie apgiita vides un darba aizsardziba.

Akadémiska personala uzdevums ir kvalitativi nodroSinat savas darba vietas attiecigo studiju
kursu teoretiskas un praktiskas dalas apmacibu.

Programma iesaistitajam akadémiskajam personalam un studgjoSajiem ir briva piekluve
datoriem ar piesléegumu internetam un vini veiksmigi tos izmanto informacijas iegiiSanai un

apstradei, gatavojoties lekcijam. Vinu riciba ir 6 auditorijas, kas aprikotas ar video un audio



sisttmam prezentaciju vadiSanai un aktualas informacijas demonstracijai tieS$i no interneta, no
diska vai flesa. Studiju programmas studenti jau no pirmajam dienam koledza tiek maciti lietot
min&to tehniku prezentaciju sagatavosanai par noteiktam studiju kursu t€mam, aizstavot prakses
parskatus, kursa un kvalifikacijas darbus.

Macibspéki un studenti izmanto koledZas bibliotékas resursus. Regulari tiek iegadata
jaunaka literatiira specialitaté, studenti biblioteka izmanto datorus ar interneta piesl€gumus,

iesp€jas kopet.

6. Zinatniskas pétniecibas istenoSana studiju virziena ietvaros, tai skaita,
pétniecibas instucionala organizacija, studiju virziena IstenoSana iesaistita
akadémiska personala pétnieciska darbiba, studéjoSo iesaistiSana
petniecibas projektos, ka arl daliba starptautiskajos projektos, Latvijas
Zinatnes padomes un citu institiciju finansetajos projektos parskata
perioda.

Parskata perioda istenota jauna darba forma stud€joSo iesaistei p€tnieciskaja darbiba.
Kopa ar studiju programmas ,, Telematika un logistika” diplomandiem organiz&ts seminars, kura
ar lasTjJumiem uzstajas art studiju programmas ,,Sekretariata un biroja darbs” diplomandi. Labako
zinojumu témas: ,,Biroja darba e-vadibas raksturojums”, ,Stresa faktoru izvert€jums biroja
administratora darba”, ,,Organizacijas kultiira ka attistibas nosacijums uznémuma”. Diplomandi
ieguva publiskas uzstaSanas pieredzi, attistija prasmes aizstavét savu viedokli, labak sagatavojas
kvalifikacijas darbu aizstaveéSanai.
Studiju programma stradajoSie macibspeki veikusi zinatniski pétniecisko darbu
2015./2016.st.9.:
o Jekaterina Rakovska, Signe Skujeniece
"Technical English for Engineers: Up-to-date Requirements,Aims, Challenges and Difficulties"
e EvijaToze

,LietiSkas latvieSu valodas lietojums studentu prezentacijas nodarbibu laika: teorija un prakse”

Studiju gada laika macibspeki ir c€lusi kvalifikaciju:
e Profesionalas pilnveides programma ,LietiSko rakstu valoda” piedalfjas programma
stradajosie macibspeki
e Profesionalas pilnveides programma ,,P&tnieciska darba metodika” piedalijas programma

stradajosie macibspeki



7. Informacija par aréjiem sakariem

7.1. sadarbiba ar darbs devéjiem, profesionalajam organizacijam Latvija un arvalstis

Regulara sadarbiba ar Latvijas Valsts arhivu (informativais nodro$inajums, ekskursijas,
prakses vietas, vieslektori);

Regulara sadarbiba ar biroja mébelu razosanas uznémumu ,,Kate” ergonomikas prasibu
izpratnei realaja darba vidé macibu ekskursiju veida;

Regulara sadarbiba ar profesionalu etiketes specialisti, kura katram studentu kursam
novada praktiskas nodarbibas lietiska stila un etiketes jautajumos;

sadarbiba ar notari studiju kursa ,,Komercdarbibas tiesiska reguléSana”;

Sadarbiba ar firmu VIASAT par karjeras izaugsmi, darbu komanda realaja biznesa vidg,
darba grupas stradajot personala specialista un pardoSanas menedzera vadiba;

Sadarbiba ar RTU macibspékiem vieslekciju forma par pétnieciska darba metodiku;
Sadarbiba ar Latvijas Nacionalo biblioteku par informacijas meklésanu Digitalaja
biblioteka un datubazes;

Vieslekcija ,,IT nodro$inajums un pielietojums musdieniga biroja” visiem studiju

programmas studentiem.

7.2. sadarbiba ar Latvijas un arvalstu augstskolam un koledZzam, kuras Isteno Iidzigus

studiju virzienus un lidzigas studiju programmas

Biroja administratora specialitati augstakas izglitibas limeni bez koledzas iesp&jams

apgiit arT Biznesa vadibas koledzZa, Liepajas universitateé un RPIVA Socialo zinatnu fakultate. Ar

Stm augstakas izglitibas iestadem iesp&ams veidot sadarbibu. Sadarbibas iesp&jas arzemes ir

ierobezotas profesijas specifikas dél, jo, lai stradatu ar dokumentaciju, jazina attiecigas valsts

lietvedibas valoda. Sis faktors apgriitina sadarbibu, pieméram, ERASMUS projekta ietvaros.

Studiju gada ietvaros ERASMUS+ programmas doc€Sanas mobilitates ietvaros viesojas

vieslektori R.Motiene un V.Palaimiene no Kaunas Tehniskas koledZas, Lietuva.

8. Kvalitates nodroSinajums un garantijas

Koledza ir ieviesta iek$€jas kvalitates nodroSinasanas sist€ma, kas atbilst ENQA izstradato

Eiropas standartu un vadliniju kvalitates nodroSinasanai augstakaja izglitiba (ESG) prasibam.

Koledzas studiju kvalitates sistéma ka biitiskakas izdalitas septinas jomas:

e studiju procesa atbilstiba koledzas attistibas stratégijai,



akadémiska personala darba kvalitate;

studiju programmas kvalitate;

sadarbibas ar reflektantiem un absolventiem kvalitate;

studiju procesa kvalitate;

infrastruktiiras, materiali tehniskas bazes kvalitate;

finans€jums un saimnieciskas darbibas kvalitate.

Izglitibas iestades iek$€ja vertesana ir iesp€ja pec biitibas izvertét savu darbibu un tas rezultatus.

Tiesi verteSana parada izglitibas iestades (studentu, macibspeku, darbinieku, materiali tehniskas

un metodiskas bazes) vélamakos attistibas celus, balstitus uz iek§€jam rezervém un vajadzibam.

Studiju programmas kvalitati vérté studiju programmas vaditaja, Koledzas Padome,

profesionalas organizacijas un darba devé&ji, ka arT stud&joso pasparvalde.

Pirma ltmena profesionalas augstakas izglitibas studiju programmas iek$gjas kvalitates

nodro$inasanas mehanisma darbiba RTK tiek nodrosinata vairakos Itmenos:

1.

Studiju dala veic:

RTK studiju kursu (turpmak SK) kontroli, kas ietver SK atbilstibu
augstakasizglitibas programmai, tas saturam,;

studgjoSo anketéSanu koledZas Iimeni. AnketéSanas meérkis noskaidrot
studgjoSo adaptaciju koledzas sisttma un visu stud€joSo apmierinatibu ar
studiju procesu, lekcijam, praktiskam nodarbibam. Anket€Sanas rezultati
pieejami Studijudala;

telpu un tehniska aprikojuma nodroSinaSana plismas lekcijam (35- 80
vietas);

studiju procesa grafika izveidi atbilsto$i studiju planiem un esoSajai

situacijai.

Katedras limenis:

reizi gada studiju programmas direktors iesniedz atskaiti Studiju dalai ,
ieprieks to izvertgjot katedras sedg;

studiju programmas kvalitates novertéSana iesaista studgjoSos, veicot
anket@Sanu, tas rezultata noskaidro studentu viedokli un sanem ieteikumus
studiju programmas Tsteno$anas uzlaboSanai un macibspéku darba

pilnveidoSanas iesp&jam,;
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— RTK saimniecibas dala seko, lai telpu un tehniskais aprikojums biitu
nodroSinats atbilstosi jaunakajiem standartiem, sekméjot katedru attistibu un
paaugstinatu studiju programmu stenosanas kvalitati.

3. Koledzas un administracijas liment:

—  reizi semestr1 tiek veikta studiju programma studgjoSo aptauja par
macibspeku darba kvalitati un studijas programmas novertéSana. Aptaujas
dati tiekapkopoti, un kopgjie rezultati tiek apspriesti katedras sedg,
administracijas sédé un Padomes sedg;

- reizi studiju gada tiek parskatits studiju programmas studiju kursu saturs,
metodiskie materiali, jaunaka macibu literatiira un studiju darbu referatu,
prakses atskaiSu, kursa darbu metodiskie noradijumi.

Kvalitates vadibas sisttma nodroSina, ka procesi tiek planoti, organizeti, sava zina

kontrol&ti un korigéti.
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Studiju programmas raksturojums

Profesionalas izglitibas kompetences centra ,,Rigas Tehniska koledza” studiju programma
»Sekretariata un biroja darbs” atbilst 4.limena profesionalas kvalifikacijas prasibam, kuras
nosaka, ka studéjosam jaapgust sagatavotiba, kas dod iespéju veikt sarezgitu izpilditaja darbu,

kd ari organizét un vadit citu specialistu darbu.

Programma 2013 .gada jiinija akrediteta uz 6 gadiem.
Studiju programma tiek realiz€ta Braslas iela 16, Riga un §is programmas realizaciju

organiz€ Vispargjo studiju un vadzinibas katedra.

1.Studiju programmas isteno$anas mérki un uzdevumi

Studiju programmas ‘“Sekretariata un biroja darbs” galvenais meérkis ir nodroSinat
teorétisko zinasanu un praktisko iemanu apguves kopumu, lai panaktu profesijas standartam un
pirma Iimena profesionala augstaka izglitibai (4.limena profesionala kvalifikacijai) atbilstosSu
profesionalo kompetenci. Biroja administratora kvalifikacijas iegfisanai studiju programmas
letvaros paredz&ti sekojosi uzdevumi:

— sagatavot stud€joSo darbam par organizacijas biroja funkcionala limena vaditaju,

— veicinat zinaSanu un prasmju apguvi, attiecksmju veidoSanos, kas stud&joSam nodroSina
attiecigas kvalifikacijas apguvi un sekmé vina konkurétsp€ju mainigajos socialekonomiskajos
apstaklos,

— radit motivaciju profesionalajai attistibai un talakizglitibai.

- veidot prasmes kolektiva vadiSana un psihologiska mikroklimata veido$ana.

2.Studiju programmas paredzétie studiju rezultati

Biroja administrators koordiné un vada uznémuma (iestades, organizacijas u.c.). biroja darbu:
organiz€ informacijas apriti, nodroSina informacijas sagatavoSanu, parzina uznémuma
dokumentaciju, identificeun formuléproblému, konsulté vadibu par iesp&jamiem risindjumiem,
piedalas projektu izstradasanaun koordingSana, kontrol€ un saskano darbu izpildes terminus;
parstav uznémumu (iestadi, organizaciju u.c.) sadarbiba ar partneriem un klientiem; veic lidziga

satura uzdevumus; vada citus darbiniekus ( profesijas standarts PS 0201).

! Profesionalas izglitibas likums 5.pants, 4.punkts
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Profesionalas izglitibas kompetences centra ,,Rigas Tehniska koledza” studiju programma
»Sekretariata un biroja darbs” atbilst 4.Iimena profesionalas kvalifikacijas prasibam, kuras
nosaka, ka studéjosam jaapgust sagatavotiba, kas dod iespéju veikt sarezgitu izpilditaja darbu,
kd ari organizét un vadit citu specialistu darbu,® sanemt diplomu par 1.limena augstako

profesionalo izglitibu ar kvalifikaciju ,,Biroja administrators”.

Latvija visas nozares saglabajas nepiecieSamiba péc vispusigi izglitotiem un sagatavotiem

vidgja posma specialistiem, Kuri:

B spgj vadit un koordinét jebkura profila organizacijas biroja darbu,
nodros$inat informacijas apriti un klientu apkalposanu,
koordinét biroja darbinieku darbu,
sp€j prezentét organizaciju,
stradata ar dokumentiem,
parzina svesvalodas,

orientgjas sabiedriskajas un kultiiras norises,

pielieto psihologijas zinasanas.

3.Studiju programmas praktiska istenosana ( izmantotas studiju
metodes un formas, talmacibas metoZu izmantoSana)

Studiju procesa organizacijas pamata ir studiju programmas studiju kursu izvéle, veikta
atbilsto§i prasibam, kas noraditas profesijas standarta. Studiju kursu saturus izstradaja

macibspeki, tie tika izverteti un saskanoti Vispar€jo studiju un vadzinibas katedras séde.

Studijas reglamenté PIKC RTK Nolikums, studiju programma, studiju plans, studiju kursu
programmas, studiju procesa grafiks.

Studiju programmas apjoms: 80 kreditpunkti (KP), kas tiek realizéta divos studiju gados.

Studiju programmas nosléguma studenti izstrada un aizstav kvalifikacijas darbu
atbilstosi instrukcijai “Noteikumi par kvalifikacijas darbu izstradasanu”, kas izstradata
2008.gada, papildinata 2011. gada un ir pieejama RTK majas lapa (www.rtk.lv). Darba tému
studentam ir iesp€ja izveleties pasam.

Kvalifikacijas darba izstrades seciba ir:

e uzdevuma formuléSana;

2 Profesionalas izglitibas likums 5.pants, 4.punkts
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e problémas analize un iesp&amo risinajumu izvéele:

e uzdevuma praktiska realizacija, izmantojot efektivas risinajuma tehnologijas;

e iegiito rezultatu novertésana.

Kvalifikacijas darba izstrade un aizstavéSana parada studenta teor€tisko zinasanu un

praktisko iemanu atbilstibu kvalifikacijas prasibam.
Visas auditorijas, kurads studé S§is programmas studenti, ir renovétas, dalgji apgadatas ar
projektoriem, audio tehniku un interneta pieslégumu.
Akademiska personala uzdevums ir kvalitativi nodro§inat savas darba vietas attiecigo studiju
kursu teorétiskas un praktiskas dalas apmacibu.
Programma iesaistitajam akadémiskajam personalam un studgjoSajiem ir briva piekluve datoriem
ar pieslégumu internetam un vini veiksmigi tos izmanto informacijas iegliSanai un apstradei,
gatavojoties lekcijam. Vinu riciba ir 6 auditorijas, kas aprikotas ar video un audio sisttmam
prezentaciju vadiSanai un aktualas informacijas demonstracijai tiesi no interneta, no informacijas
nes€jiem. Studiju programmas studenti jau no pirmajam dienam koledza tiek maciti lietot minéto
tehniku prezentaciju sagatavoSanai par noteiktam studiju kursu t€mam, aizstavot prakses
parskatus, kursa un kvalifikacijas darbus.
Gan akadémiskais personals, gan studenti macibu procesa materialajam nodroSinajumam regulari

izmantot PIKC RTK orgtehnikas kabinetu.

Organizgjot studiju procesu, macibspeki izvélas studiju metodes, kas veicina studenta
atbildibu par studijam, tam jabut orientétam uz praktisko iemanu apgtisanu, javeicina Studentu
komunikacija, spga darboties grupa, parvarét konfliktus, biit paSparliecinatiem, jaattista
godigums, zinaSanu radoSa izmantoSana.

Bitiska studiju forma ir kontaktstunda, kas noris macibspéka vadiba. To realiz€ lekciju,
seminaru, praktisko darbu, macibu ekskursiju un konsultaciju veida. Patstavigo studiju galvenie
veidi ir: darbs ar literatiiru un periodiku, kursa darbu izstrade, prezentaciju sagatavosana, referati,
analitiskie darbi, darbs interneta, u.t.t. Abam studentu grupam programma ir grupu e-pasti, kas
tiek lietoti informacijas apmainai ar macibspekiem.

Katram studiju kursam macibspéks izstrada programmu un atbilstoSu aprakstu, kuros
noformuléts meérkis, uzdevumi, ka ar1 sagaidamie rezultati, noraditas t€mas un prasibas ta
apgiSanai (starprezultatu kontroles veids), seminaru, praktisko un patstavigo darbu uzdevumi un
1zzinas avoti —pamata un ieteicama literatiira un interneta resursi.

Studiju programmas TstenoSanas gaita studéjosiem ir nodrosSinata individuala pieeja:
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e Atbilstosi studentu ve€lme@m iesp€ja patstavigi sagatavot referatus par viniem
aktualam (ar vinu darbu un konkréto studiju kursu saistitam t€mam), kas pec tam tiek
aizstaveti seminaru nodarbibu laika. Tadgjadi studenti gan patstavigi macas ieglt viniem
interes€josu informaciju, gan ar1 iegiist iemanas kvalifikacijas darba aizstavésanai.

e Studentam ir iesp&ja izveleties kursa darbu t€mas, atbilstosi studiju kursa saturam,
saskanojot to ar macibspeku. ST iesp&ja ir aktuala tapéc, ka daudzi studenti apvieno
studijas ar darbu.

e Prakses laika students izstrada individualo uzdevumu, praksi beidzot iesniedz
vaditajam prakses dienasgramatu, prakses vaditaja atsauksmi no darba vietas un
individuala uzdevuma atskaiti.

e Kvalifikacijas darba t€ému studentam ir iesp&ja izveleties paSam.

Gan kursa darbu, gan prakSu parskatu, gan kvalifikacijas darbu izstradi studenti veic
individuali, konsult&joties ar macibspeku.

Ar1 So darbu aizstaveéSana ir individuala, un tad€jadi tiek nodroSinata gan individuala
pieeja studentam, gan arT atgriezeniska saite.

Visparizglitojoso obligato un profesionalo studiju kursu macibspeki lekciju materialus
demonstré:

e izmantojot sagatavoto konspektu un uzdevumus programma MS PowerPoint

e ka tieSo informaciju no interneta.

Tas ekonomé laiku informacijas sniegSanai grupas, ir iesp€ja izrunat un analiz€t informaciju.
Informacijas tehnologiju izmantoSana palidz studentiem pierast pie misdienu tehnologiju

izmantoSanas iesp&jam — pastav iesp&ja lekciju materialus nosiitit e-pasta vai izdrukat.

4.Vertesanas sisteéma (izglitibas Kriteriji un verteSanas metodes studiju
rezultatu sasniegSanai un noveérteSanai, parbaudes formas un kartiba)

Studiju rezultatu kvalitate ir nesaraujami saistita ar veért€Sanas procesu. Studentu zinasanu
veértéSanas pamata ir pirma limena profesionalas augstakas izglitibas standarta prasibas (LR MK
noteikumi 20.03.2001, nr.141, punkti 9 + 15).

Izglitibas verteSanas pamatprincipi studiju programma ir:

— pozitivo sasniegumu summe&sanas princips;

— parbaudes obligatuma princips;
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— vertésanas kriteriju atklatibas un skaidribas princips;
— verteSanas formu dazadibas princips;
— parbaudijuma pieejamibas princips.

Studentu zinaSanu vért€juma rezultati katra semestra nosléguma tiek apkopoti Studiju
dala, tos vérté studiju programmas vaditaja un tie kalpo par pamatu talakai studiju procesa
pilnveidosanai.

Studiju kursu apguves vértéSanas pamatformas ir eksamens un ieskaite, kas dalas —
ieskaite ar atzimi vai ieskaite bez atzimes. Parbaudijuma forma ir noteikta studiju programma un
ta jakarto katra studiju kursa nosléguma. Sesijas saraksts tiek apstiprinats Studiju dala un
publiskots koledzas majas lapa www.rtk.lv.

Bez nosléguma parbaudijuma katra studiju kursa programma ir paredz&ti art kartgjie
parbaudijumi — kontroldarbi, uzstasanas seminaros, studiju patstavigie darbi. Parbaudijumu
vertejumi tiek registréti individualajos studiju planos un ieskaites/eksaminacijas lapa.

Sekmigai studiju programmas ,,Sekretariata un biroja darbs” apguvei svarigi ir katra studiju kursa
apguve un vertesanas kriteriji. VertéSanas panémieni ir dazadi, atkarigi no studiju kursu satura un
mérkiem.
Izstradajot vertésanas krit€rijus un izvertgjot studiju rezultatus, izmantoti Eiropas kvalifikaciju
letvarstruktiiras ieteikumi:
Zinasanas (knowledge) — macibu procesa uztvertas informacijas asimilé$anas rezultats; ar darba
vai macibu jomu saistitu faktu, principu, teoriju un prakses kopums
Prasmes (skills) — sp&ja piemérot zinasanas un izmantot prasmes, lai veiktu praktiskus un
teorétiskus uzdevumus
Kompetence (competence) — pieradita sp&ja izmantot zinaSanas, prasmes un personiskas,
socialas un/vai metodiskas sp€jas darba un macibu situacijas un profesionalaja un personigaja
attistiba
(Eiropas Parlamenta un Padomes ieteikums par Eiropas kvalifikdciju ietvarstruktiras
izveidoSanu muzizglitibai, 2008)
Tiek izmantota arT Blima taksonomija studiju kursu vérté$ana:
1. zinasanas — atceréties, pazit, definét;
2. izpratne — izskaidrot, atklat sakaribas;
3. lietoSana — visparinat, organizét;
4. analize — salidzinat, pretstatit, klasificét;
5

sinteéze — izveidot, konstruét, formulét;
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6. izvertét — spriest, argumentgt, secinat.

Studiju kursa sakuma stud€joSos informée, ka tiks veértétas vinu zinaSanas un prasmes.
Iegtta informacija stimulé studentus studét, lauj noveértét sevi un lauj macibspekiem izvertet
studiju procesu grupa. 2015./2016.st.g. pilnveidoti un aktualizéti apraksti visos studiju kursos.

Studenti karto ieskaites bez atzimes, ieskaites ar atzimi un eksamenus atbilstosi studiju
planam. Kursa darbu té€mas tiek apstiprinatas katedras s€d€, to izstrade un aizstavéSana notiek
pamatojoties uz RTK Metodiskajiem Noradijumiem Kursa darba izstradei. Par aizstavétajiem
kursa darbiem studenti sanem vertejumu.

Informacija par ieskaiSu, eksamenu, kursa darbu rezultatiem tiek apkopota protokolos un
katra studenta Individualaja studiju plana. Studgjoso sekmiba un rezultati tick regulari analiz&ti
un apspriesti Visparejo studiju un vadzinibas katedras sédges.

Studiju nosléguma posma studenti izstrada un aizstav kvalifikacijas darbu, kuros
paredz&ts atklat un risinat biroja administratora darba aktualas problémas, izmantojot iegiitas
zinasanas, prasmes un kompetenci.

Diplomu par pirma limena profesionalo augstako izglittbu sanem students, kur§ ir
apguvis programmu un nokartojis valsts kvalifikacijas eksamenu iegiistot taja vert§jumu — ne

mazaku par 4 (gandriz viduveji).

5. Informacija par studéjosajiem

5.1. Studé&joso skaits 2015./2016.st.g.

A-B-1 A-B-2

16 12

Pirmaja kursa tika aizpilditas visas valsts finansétas studiju vietas, otraja kursa diviem studentiem

pieskirts akadémiskais atvalinajums.

5.2. pirmaja studiju gada imatrikuléto studéjoso skaits

Tika imatrikuléti 1.kursa 16 studenti. Eksmatrikuléti no 1.kursa 7 studenti. Galvenais

iemesls — gimenes apstakli un nespgja savienot darbu ar studijam, ka arT veselibas problémas.
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5.3. absolventu skaits

2015./2016.st.g. programmu absolv&ja 10 studenti.
Saskana ar studiju programmas grafiku 2.kursa 10 studentiem tika apstiprinatas kvalifikacijas
darbu t€mas un vaditaji. Divi studenti tika eksmatrikul€ti, neuzsakot kvalifikacijas darbu izstradi.
Valsts kvalifikacijas eksamenu rezultati liecina par labu profesionalo sagatavotibu.
2016.gada 13.junija notika kvalifikacijas darbu aizstavésana specialitate ,,Biroja administrators”.
Kvalifikacijas darbus aizstavéja 10 diplomandi ar vidgjo atzimi 8,0.
AizstaveSanas rezultati:
Uz ,,9” — 3 studenti
Uz ,,8” — 4 studenti
Uz ,,7” — 3 studenti
Visas kvalifikacijas darbu t€mas ir atzitas par aktualam.
Ar praktisku pielietojumu ir §adi kvalifikacijas darbi:
Organizacijas kultiira ka attistibas nosacijums uznémuma ,,RBSSKALS SERVISS”.
Lietiska latvieSu valoda Valsts Robezsardze.
Lietiskas etiketes un komunikacijas kvalitate paSvaldibas agentira ,,Césu Kultiiras un
tirisma centrs”.

Biroja darba e-vadibas raksturojums un analize Rigas Stradina universitate.
Biroja darba organizé$anas nozime SIA ,,Aviro” attistiba

Kvalifikacijas darbu vaditaji un recenzenti ir objektivi novertejusi darbu kvalitati, vert€jumos

nav krasas atskiribas.

6. StudéjoSo apmierinatibas ar studiju kvalitati aptaujas rezultatu
kopsavilkums

Ka katru gadu, arT 2016.gada pavasari tika veikta studentu aptauja, lai noskaidrotu
jautajumus, kas ir aktuali akadémiskajam sastavam kvalitativu studiju organizéSanai un iegiitu
vinu vertgjumu par studiju norisi, noskaidrotu attieksmi pret zinaSanu un prasmju veérté€Sanu.
Aptauja piedalijas 9 studgjosie, kas atbild€ja uz 21 anketas jautajumu.

Viens no galvenajiem uzdevumiem ir uzzinat studentu domas par studiju programmas
realizacijas organizaciju. Izveért§jumam dazu jautajumu analize.

Studiju kursu apjomu pozitivi noveértéja visi respondenti.
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Apkopojot studentu aptaujas rezultatus par sadarbibu ar akadémisko personalu, macibspeku
objektivitati pozitivi novertejusi 9 studenti— tatad rezultats ir sasniegts — arT turpmak prasiba
pasniedzgjiem sagatavot un iesniegt sesiju ieskaisu un eksamenu darbus paliks sp&ka.

Pozitiva izaugsme ir ari stud€oSo atbild€s uz jautajumiem par akadémiska personala
profesionalo sagatavotibu un attiecksmi pret studentiem, salidzinosi ar ieprieks€ja gada aptaujas
rezultatiem.

Studentu aptauja bija ieklauts jautajums: Vai jiis apmierina mactbspeku profesionala
sagatavotiba?

Studentu atbildes uz $o jautajumu bija: apmierina.

Studenti atbild&ja uz jautajumu: Vai jiis apmierina macibspeku objektivitate?
Studentu atbildes uz $o jautajumu bija: apmierina un dal&ji apmierina.

Lai izvertetu studiju procesa kvalitati, studentiem tika piedavats jautdjums par macibu
metozu izmanto$anu un atbildes liecina, ka darbu lekcijas (klausisanas un lekciju konspekts) par
butisku atzinusi 5 studenti (kopa 48%), praktisko uzdevumu nozimibu atzinusi 5 studenti (48%)
un 9 no aptaujatajiem veiksmigi pienémusi stud€josSo pamatprincipu - patstavigi Stradat ar
literattiru, presi un interneta materialiem.

Analizgjot atbildes uz jautajumu par patstavigo darbu formam, pusei aptaujato patika konkrétu
uzdevumu izpilde. P&éc izskaidroSanas, ka pétnieciskie un analitiskie darbi ir ieguldijums kursa
darbu un kvalifikacijas darbu izstradg, So formu ka labako atzina visi studenti.

Uz jautdjumu par studentu savstarpgjam attiecibam proporcija starp apmierinatiem un dalgji
apmierinatiem izlidzinas un tikai 2 no aptaujatajiem turpina asi izjust konkurences attiecibas, kas
pamatotas ar ,,cinu par stipendiju”.

Studiju programmas administracija studentu aptauja ieklava konkrétus jautajumus par
programmas saturu, kas bija formuléti: Ja Jums biitu iespéja mainit studiju programmu,

Kdadus studiju kursus pievienotu?

Atbildes:
e nekadus
Kadiem studiju kursiem stundu skaitu palielinatu?
Atbildes:
*  Dokumentu parvaldibai
*  Organizaciju psihologijai
Kadus studiju kursus svitrotu?

Atbildes:
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* Sportu
Kadiem studiju kursiem stundu skaitu samazinatu?
Atbildes:
* Sportam
Studiju programmas administracija ir gandarita, ka studenti ir apmierinati ar lekciju

auditorijam.
Studenti veletos izverst e-apmacibu. RTK bibliotekas vertejums ir labs. Studenti atzinigi verte
bibliotekaru darbu un attieksmi, v€lmi palidz&t, pieejamas literatiiras klastu, to, ka biblioteka ir

izremonteta, apgadata ar jaunam mébelém, datoriem, €rtam darba vietam lasitajiem.

7. Absolventu apmierinatibas ar studiju kvalitati aptaujas rezultatu

kopsavilkums
Absolventiem sagatavotajas aptaujas lapas tika ieklauti jautajumi, lai iegttu informaciju par

studiju programmas ,,Sekretariata un biroja darbs” mérku sasniegSsanu/nesasniegsanu.
Studiju programma veidota ta, lai nodroSinatu profesijas standarta pienakumu izpildi un
attistitu stud€joso organizatoriskas spgjas.
Uz jautajumiem atbild&ja 10 absolventi (100%).
Uz pirmo jautajumu: ,,Vai studijas RTK ietekmgja Jusu profesionalo karjeru? Ja
ietekmgja, tad, ka?” 5 absolventi sniedza apstiprinosu atbildi un paskaidrojumos bija varianti:
* Izturgju konkursu uz augstaku amatu sava darba vieta
* Piedalijos projekta
* Nebaidos no konkurences
Uz jautajumu: ,,Ka mainijusies Jusu attieksme pret klientiem, kolégiem un citam
personam darba vieta?” studenti atbild€ja izversti un atklati, uzsverot, ka studiju procesa
apgiitas zinasanas un prasmes paaugstina pasverteéjumu un palidz izvertet jauna skatijuma
attiecibas ar lidzcilvékiem gan darba, gan sadzive.
Uz jautajumu: ,,Vai Jiis planojat turpinat studijas kada no Latvijas augstskolam?”
cetri N0 aptaujatajiem atbild&ja apstiprinosi.

Reali 2016. gada rudent izglitibu turpina 3 absolventi.
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8. StudgjoSo Iidzdaliba studiju procesa pilnveidoSana

Piedaloties aptauja, studentiem tiek dota iesp&ja izteikt savu viedokli par studiju procesa
organizaciju, par apstakliem un attieksmém koledZa un izvertét plusus un minusus studiju
programma un studiju kursu programmas.

Studenti macas lekcijas apgtito materialu pielietot realaja darba vide praksu laika un sadzives
situacijas un otradi — studenti, kas apvieno studijas ar darbu:
e dalas pieredz€ par realajam noris€m uzn€mumos:
e aktivi iesaistas studiju procesa un pastavigi “uztur” akadémisko personalu® Itmeni” t.i. palidz

izskaidrot un pierada nepiecieSamibu teorijas saistibai ar praksi;
e palidz aktualiz&t praktisko iemanu parbaudes darbu uzdevumus;
e icsaka darba metodes, kas palidz kvalitativak apgtt studiju programmu.
Ieprieksgjas aptaujas studenti izvirzija problému, ka nevélas studiju programma tadu studiju
kursu ka sports, bet, pilnveidojot sporta nodarbibu saturu un formas, tas tiks saglabats studiju
programma.
Kopa ar studgjosajiem studiju programmas direktore un programma stradajosie macibspeki
izvirza galvenos uzdevumus jaunajam studiju gadam:

1. Turpinat sadarbibu ERASMUS projekta ietvaros;

2. Aicinat vieslektorus;

3. Piesaistit jaunus macibspekus ar teicamu kvalifikaciju;
4. Organizet staz€Sanos uznémumos macibspekiem,;
5

Pilnveidot sadarbibu ar darba devéjiem.

Pasvertéjumu izstradaja studiju programmas direktore L.Jonane, macibspeki M.Martinsone un
I.Golubeva.

Pasvertéjums apstiprinats Vispargjo studiju un vadzinibas katedras séde
2016.gada 8.septembrT (prot. Nr. 7/2016)
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