PERSONALIZETAS MACIBAS

Valsts administracijas skola

PIEDAVAJUMS

Jums ir nepiecieSsamas macibas darbinieku profesiondlai attistibai. Meés
izvertéjam un piedavajam macibas pieladgotas atbilstoSi Jasu iestddes
vajadzibam. Sniedzam arl konsultacijas macibu plana izveidei. Organizéjam
macibas vairak ka 50 dazadas témas tieSsaisté un klatiené masu vai Jasu telpas.

Personiga efektivitate un izaugsme

Personiga efektivitate / 8 ak.stundas

Degsme darba vieta jeb ka celt savu darba motivaciju? / 4 ak.stundas

Ka vadit savu sniegumu augsta stresa apstaklos? / 4 ak.stundas

Efektiva laika planosana / 8 ak.stundas

Ergonomikas psihologiskie aspekti jeb cilvéka faktors darba vieta / 4 ak.stundas
Profesionala izdegsana / 4 ak.stundas

Emociju vadiba, praktiskas metodes / 4 ak.stundas

Stresa vadiba, praktiskas metodes / 4 ak.stundas

Psihologiska drosiba un tas loma organizacijas kultGras attistiba / 4 ak.stundas
Emocionala inteligence / 4 ak.stundas

Labbultiba un profesionala efektivitate darba / 4 ak.stundas

PlanosSana, organizésana un rezultatu sasniegSana / 4 ak.stundas

lek$éja komunikacija un psihologiskais mikroklimats kolektiva / 6-8 ak.stundas
Konfliktu risinasana darba vidé / 6-8 ak.stundas

LietiSka etikete / 6 ak.stundas

Starptautiskais protokols un etikete / 6 ak.stundas
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Darbs ar klientiem

o Darbs ar sarezgitiem klientiem klatiené un attalinati / 4 ak.stundas

e Emociju vadiba darba ar klientiem, praktiskas metodes / 4 ak.stundas

o Efektiva komunikacija ar klientu / 4 ak.stundas

o Konfliktu risindsana darba ar klientiem/ sadarbibas partneriem / 4 ak.stundas
e Klientu konsultanta personibas loma komunikacija ar klientu / 4 ak.stundas

» Klientu apkalposanas pieredzes apmainas un atbalsta grupa / péc vienosanas

Sazina ar sabiedribu, komunikacijas prasmes

e Efektivi un parliecinosi - veiksmiga publiskas uzstasanas /7 ak.stundas
e Komunikacija ar medijiem / 8 ak.stundas

e Rakstiska sazina / 4 ak.stundas
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Personalvadiba valsts parvaldei

Darbinieku motivésana / 4 akad.stundas

Personalvadibas loma iestades vadiba / 4 akad.stundas

Personala piesaiste un atlase / 4 akad.stundas

Personala novértéSana (meéerku, sasniedzamo rezultatu uzstadisana,

parrunu vadi$ana) / 4 akad.stundas

Kvalitates vadiba

Lietderibas audita veik$ana / 4 akad.stundas
lek$€ja audita loma valsts parvaldé / 4 akad.stundas
Efektiva iek$éja kontrole / 4 akad.stundas

Kvalitates vadiba publiskaja parvaldé / 4 akad.stundas

Inovacijas un koprade

e RadoSums un inovacijas valsts parvalde
e LEAN publiskaja parvaldé /32 ak.stundas

e Publiska pakalpojuma dizains
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Lideriba un efektiva parmainu vadiba

Efektivs vaditajs / 8 ak.stundas

Vaditajs ka lideris / 4-8 ak.stundas

Vaditaja nakotnes izaicinajumi / 4-8 ak.stundas

No specialista par vaditaju / 8 ak.stundas

Attalinata/hibrid- darba vadiba / 8 ak.stundas

Sanaksmju vadiSana / 8 ak.stundas

Vaditaja darba izmantojamas kouc¢inga metodes un riki / 8 ak.stundas
Talantu vadiba / 8 ak.stundas

Parrunu vadisana, atgriezeniskas saites sanemsana un sniegsana / 4-8 ak.stundas
Atbildibas kultUras veicinasana / 4-8 ak.stundas

Parmainu vadiba / 8 ak.stundas

Parmainu komunikacijas vadiba / 8 ak.stundas

Risku parvaldibas integré$ana organizacijas vadibas sistéma / 8-9 ak.stundas
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Valsts parvaldes juridiskie jautajumi

Tiesibu normas, to piemérosana un interpretésana / 4 ak.stundas
Administrativais akts un ta sagatavoSana / 4 ak.stundas

Administrativais process iestadé / 8 ak.stundas

Pieradijumi administrativajas tiesibas / 4 ak.stundas

Administrativas atbildibas likums. Novitates administrativas atbildibas
piemeérosana / 4 ak.stundas

Privattiesiskie aspekti administrativajas tiesibas / 4 ak.stundas
Publiskais iepirkums - iesacéjiem / 4 ak.stundas

Administrativa atbildiba publisko iepirkumu joma / 3 ak.stundas
Publiskais iepirkums - reguléjuma un prakses aktualitates / 4 ak.stundas
Grozijumi Publisko iepirkumu likuma / 4 ak.stundas

lepirkumu planosana un liguma grozijumi / 4 ak.stundas

Disciplinara uzraudziba un disciplinarlietu izmeklésana 1. un 2.limenis / 8 ak.stundas

levadkurss - Eiropas Savienibas fondi un finansu instrumenti / 4 ak.stundas
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Informaciju un komunikaciju tehnologijas
un datu pratiba

Excel ka skaitliskas informacijas apstrades riks: aprékini, formulas,
funkcijas, diagrammas, izdruka (Excel 1) / 8 ak.stundas

Excel funkcijas, tabulas, datu kartoSana un filtréSana,
nosacijumformatésana (Excel 2) / 8 ak.stundas

Excel: veidnes, datu validacija, aizsardziba, konsolidésana (Excel 3) / 8
ak.stundas

Excel: rakurstabulas un rakursdiagrammas, iespéju analizes un
optimizacijas riki (Excel 4) / 8 ak.stundas

Excel: datu analize un vizualizéSana ar Data Model(Excel 5) / 8 ak.stundas
Excel: liela apjoma datu analize ar Data Analysis (Excel 6) / 8 ak.stundas
TieSsaistes prezentacijas - Sway, Prezi.com, Infogr.am / 8 ak.stundas

Datu analize un vizualizacija ar Power Bl / 8 ak.stundas

Darba optimizacija ar Microsoft Word (Ka atri un efektivi stradat ar
dokumentiem) / 8 ak.stundas

Panémieni darba paatrinasanai ar Microsoft Word un PowerPoint / 6 ak.stundas
Efektivitates pilnveidoSana darba ar Microsoft Office (Word, Excel) / 8 ak.stundas
PowerPoint un prasme veiksmigi prezentét klatiené un tiessaisté / 8 ak.stundas
Atra un efektiva shému, diagrammu un grafiku veido$ana ar Microsoft Visio / 8

ak.stundas
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Informaciju un komunikaciju tehnologijas
un datu pratiba
e Vizualo materialu izveide tieSsaisté (Canva.com, Piktochat.com,
Postermywall.com) / 8 ak.stundas
e Aptauju veidoSanas tieSsaistes riki un rezultatu apstrade (Google anketas,
Microsoft Forms, EU Survey) / 8 ak.stundas
e Infografiku veidoSanas praktikums / 6 ak.stundas
e Windows 10 un Office 2019 jaunumi / 8 ak.stundas
e Digitalas komunikacijas pamati / 8 ak.stundas
e Microsoft Teams - efektivai sazinas nodrosinasanai / 4 ak.stundas
e TieSsaistes riki komandas darba veikSanai (piem., miro.com, mural.co,
padlet.com, Sutori.com, MindMeister.com, menti.com, Jamboard) / 8 ak.stundas

» Microsoft Outlook iespéjas darba planosana un elektroniskaja sazina / 8 ak.stundas

e Dokumentu arhivésana: sakartosana un aprakstisana / 4 ak.stundas
e Obligati nepiecieSamie dokumenti: glabasanas terminu noteiksana,
klasificéSana, saskanoSana ar Latvijas Nacionalo arhivu / 4 ak.stundas

 Elektroniskie dokumenti: arhivésana un nodosana valsts glabasana / 6 ak.stundas

‘ Informacijai un macibu vajadzibas pieteiksanai sazinieties ar:

Daci Abizari, dace.abizare@vas.gov.lv, 67229770

‘ Aneti Pérkoni, anete.perkone@vas.gov.lv, 67229057 \



tel:%2B37167229770
tel:%2B37167229057

