,Komplekss Citadele” SIA Profesionalo Studiju Skola Citadele®
Valsts akreditéts profesionalas talakizglitibas centrs
IZM reg. Nr. 3361802439; Reg. Nr. 42103026504
Riga, Meistaru iela 10; Liepaja, Graudu 40, LV 3401;
Talr. 675 28855, mob. talr. 295 28855, mob. talr. 277 28855
https://www.skolacitadele.lv; e-pasts: riga@skolacitadele.lv

Neformalas izglitibas programmas “Digitala transformacija-lietiSko digitalo prasmju

apguve biroja darba” satura apraksts

Programmas meérkis:
Izglitibas procesa rezultata apgiit teorétiskas zinaSanas un iegt praktiskas iemanas lietisko

digitalo prasmju apguve biroja darba.
Neformalas izglitibas programmas visparizglitojosie un profesionalie uzdevumi:
Attistit izglitojamo zinaSanas un prasmes, izmantojot informacijas tehnologijas:

1.

2.
3.

No ok

Prot organiz&t un parvaldit digitalos failus un mapes, izmantojot makonpakalpojumus (pieméram,
OneDrive, Google Drive).

Spgj efektivi lietot e-pasta sistemas (Outlook vai Gmail), kalendarus un uzdevumu parvaldibas rikus.
Prot izmantot teksta apstrades (Word/Docs), izklajlapu (Excel/Sheets) un prezentaciju
(PowerPoint/Slides) rikus praktiska darba vajadzibam.

Spgj koplietot dokumentus, stradat vienlaicigi ar kolégiem un atjaunot dokumentu versijas.

Prot organizget un piedalities attalinatas sanaksmes, izmantojot Zoom, MS Teams vai Google Meet.
Spgj izvertet digitalas darba vides riskus un ievérot datu drosibas pamatprincipus.

Spgj izmantot vienkar$us automatizacijas un efektivitates rikus (pieméram, $abloni, e-paraksts, PDF
konvertésana).

Izglitibas programmas isteno$anas forma: programma Tstenojama attalinati vai klatieng

Apjoms stundas: 80 stundas
Macibu stundu skaits: 60 stundas
Individuala praktiska macisanas: 20 stundas

Npk. Galvenas témas

1. Digitalas transformacijas jédziens un nozime miisdienu
biroja darba.

2. Failu un dokumentu parvaldiba lokali un makont
(OneDrive, Google Drive, Dropbox).

3. E-pasts, kalendars un uzdevumu parvaldiba: filtréSana,
grupas saraksti, sanaksmju plano$ana.

4. Word/Docs lietosana: dokumentu formatésana, stilu
izmanto§ana, sagataves.

5. Excel/Sheets lieto$ana: vienkarSu tabulu, formulu un
diagrammu veidoSana.

0. PowerPoint/Slides lietosana: prezentaciju izveide,
dizains, interaktivitate.

7. Dokumentu koplietoSana, koment€Sana un versiju
kontrole sadarbibas vidg.

8. Attalinatais darbs un sapulces: MS Teams, Zoom,
Google Meet — riki un etikete.

[*} Ievads datu aizsardziba un drosa dokumentu apmaina
(paroles, Sifr€Sana, eParaksts).

10. Efektivitates uzlabo$ana: biezak lietoto darbibu

automatizacija, PDF parvaldiba, timekla riku
izmantoSana.




