Projektu sagatavosana un vadisana — 12 stundas

e levads téma - izpratnes veidoSana par projektu sagatavoSanu un vadisanu.
- Kas ir projekts, kas tos 1steno, kadam pretendentam dod naudu.
NVO loma projektu istenosana.
- Projektu finansésanas avoti, projektu iedalijums, projektu iesniegSanas veidi.
- Projekta 1stenoSanas komanda — kas ir kas un ko kas dara.
e Projektu domasana - ka domat, rakstot projektu. Ko grib izlasit/ saprast véertéta;js.
e Praktisks trenins: kvalitativa projekta iesnieguma sagatavosana.

o Svarigakais, kas jazina projekta ievieSana: komandas vadiSana, lietvediba un juridiskie

jautajumi.
Biezak pielautas kludas projektu rakstisana, iesniegsana, istenosana, atskaiteés.

Darbs datorprogrammas Excel, Word un PowerPoint — 16 stundas

1) Teksta redaktors - 4 st.
a) lss teksta redaktoru apskats (kadas programmas izmanto)
b) MS Word 2010:
i) tekstaievads, labosana
ii) markieru izmantoSana rindkopas
iii) tabulu veidoSana, noformésana
iv) tabulatori (satura raditajs)
v) dokumentu saglabasana, atvérsana, pardévésana
vi) dokumentu izdrukas iespéjas.

2) Tabulprocesors - 6 st.
a) MS Excel 2010:

i) visparéjs apskats
ii) datuievadiSana Suna; datu labosana, dzésana
iii) elementaras matematiskas formulas
iv) tabulu veidosana/noformésana
v) datu sakédésana starp darba lapam
vi) izdrukas iespéjas

3) Prezentaciju veidoSana - 6 st.
a) MS PowerPoint 2010:
i) prezentaciju veidoSanas pamatprincipi
ii) slaidu veidoSana:
(1) tekstuala informacija
(2) tabulu ievietosana
(3) grafiska informacija
iii) slaidrade
iv) slaidu noformésana
v) slaidu/prezentacijas izdruka



Prezentésanas, diskusiju un arqumentésanas prasmes — 8 stundas

1. Efektivas komunikacijas prasmes.

2. Psihologiskas saskarsmes barjeras, to parvarésana.
3. Argumentésanas un parliecinasanas tehnika.

4. Prezentésanas iemanu attistiba.

5. Informacijas pasniegSanas maksla.

6. Praktiskie darbi, lomu spéles.

Gramatvedibas pamatprincipi — 4 stundas

1. Liguma formas apskats (darba attiecibam)

2. Darba algas, autoratlidzibas aprékins (praktiskie pieméri)
3. Pamathdzek|u apskats un dokumentu noformésana

4. EDS atskaiSu noformésana un sastadiSana.

Dokumentu parvaldiba/ lietvediba NVO darba — 6 stundas

1. Dokumentu parvaldibas tiesiska baze.

2. Dokumentu parvaldibas pamatjédzieni un butiskakie procesi.
3. Dokumentu noformésanas nosacijumi.

4. Darbs ar dokumentiem.

5. Praktiskie darbi.



Nodarbibu laiki

Datums laiks 1. grupa 2. grupa

1diena | 9:30-12:20 | Proiektu sagatavosana Word - 4st.
un vadisana - 4st.

13.09. | 12:40-15:30 | Proiektu sagatavosana Excel - 4st.
un vadisana - 4st.

. . . Projektu sagatavosana Excel - 2st.
2diena | 9:30-12:20 un vadisana - 4st. PowerPoint - 2st.
20.09. | 12:40 - 15:30 Word - 4st. Projektu sagatavosana

un vadisana - 4st.
Projek S
3 diena | 9:30-12:20 Excel - 4st. rojektu sagatavosana
un vadisana - 4st.
_ ) Excel - 2st. Projektu sagatavoSana
27.09. | 12:40-15:30 PowerPoint - 2st. un vadiSana - 4st.
Prezentésanas, diskusiju
4 diena | 9:30-12:20 un argumentésanas PowerPoint - 4 st.
prasmes - 4st.
Prezentésanas,
18.10. | 12:40-15:30 |  PowerPoint - 4 st. diskusiju un
argumentésanas
prasmes - 4st.
Prezentésanas, diskusiju Gramatvedibas
5 diena | 9:30-12:20 un argumentésanas L
pamatprincipi - 4st.
prasmes - 4st.
Prezentésanas,
25.10. | 12:40- 15:30 GramaFvgd!bas dISkUSIJL_Jvun
pamatprincipi - 4st. argumentésanas
prasmes - 4st.
6diena | 9:30-12:20 Dokumentu parvaldiba/ lietvediba NVO darba —
08.11. | 12:40 - 14:00 6 stundas




