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Digitala transformacija — lietiSko, digitalo prasmju apguve biroja darba

Programmas apjoms:
80 akadémiskas stundas (no tam 20 stundas — patstavigais darbs)

Velies apgiit digitalas prasmes biroja darbam? Tad programma “Digitala transformacija — lietisko,

digitalo prasmju apguve biroja darba” paredzéta tiesi Tev.

Sis programmas mérkis ir attistit digitalas prasmes biroja darba vide, nodroSinot zinaSanas un

praktiskas iemanas darba ar dokumentiem, datiem, makonpakalpojumiem, digitalo sazinu un maksliga
intelekta rikiem.

Planotie rezultati (iegiitas un pilnveidotas kompetences):

Izprot digitalas transformacijas nozimi biroja darba.

Drosi lieto datoru, makonkratuves un digitalas sazinas rikus.

Prot veidot, formatét un koplietot dokumentus (Word, Google Docs).

Apstrada un analiz€ datus, izmantojot Excel vai lidzvertigus rikus.

Veido profesionalas prezentacijas, ievérojot vizualas komunikacijas principus.

Lieto anglu valodu digitalaja darba vide (riku komandas, instrukcijas).

Pielieto maksliga intelekta rikus satura veidoSanai un darba uzdevumu vienkarSosSanai.

Prot organizét darbu digitali, izmantojot kalendarus, uzdevumu planoSanas un sazinas platformas.
Ievero datu aizsardzibas un digitalas drosibas principu

Kvalitates nodroSinasanas pasakumi (atgriezeniska saikne, programmas apguves verteSana):

Apmacamo zinaSanu un prasmju limenis tiks vertéts saskana ar macibu centra apstiprinatu
1zglitojamo zinasanu verteéSanas kartibu. (mutvardu atbildes, praktiskie darbi, testi u.c.).
Apmacamie, kuri sekmigi apguvusi izglitibas programmu, atbilstosi speka esosajiem normativajiem
aktiem, sanem apliecibu par neformalas izglitibas programmas apguvi.

Programmas tematiskais sadalijjums:

Témas Klatienes | Praktiskie
nodarbibas darbi
Digitalie riki un to pielietojums 2 -
Failu, dokumentu un datu parvaldiba 6 2
Digitalie riki sazinai un sve§valodas lietojums digitalaja vide 8 -
Piezimju un informacijas parvaldiba 4 2
Uzdevumu parvaldibas risinajumi 8 6
Virtualais birojs un attalinatais darbs 4 -
Automatizacija biroja darba 6 6
Dokumentu datu un prezentaciju sagatavoSana digitalaja biroja 8 -
Maksligais intelekts pamati darba optimizacijai 8 4
Nosléguma parbaudijums — 2 ak.st.
| Nosléeguma darbs 2 -
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