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1. Lietotie termini

Izglitibas iestade — izglitibas pakalpojuma sniedzgjs §is Platformas ietvaros.

Lietotaja profils — autorizétas personas personificéta darba vieta, kas satur
Lietotaja identifikacijas un personificéto informaciju darbam Platforma.

Lietotajs — persona, kura atbilstosi Sai instrukcijai lieto Platformu.

Platforma — Prasmju parvaldibas platforma.

Platformas parzinis — Valsts izglitibas attistibas agentiira, kas normativajos

aktos noteiktaja kartiba uztur Platformas darbibu.



2. Registreésanas platforma

Izglitibas iestades un Izglitibas iestades darbinieka registréSanas Platforma notiek,

izmantojot saiti https://stars.gov.lv/

2.1. Izglitibas iestades registréSanas pieteikums

Registréjot Izglitibas iestadi, janorada sekojosa informacija:

o Izglitibas iestades nosaukums (obligats lauks);

e Uznémuma registracijas numurs (obligats lauks);

e Izglitibas iestades registracijas numurs;

o Izglitibas iestades akreditacijas datums;

e [E-pasta adrese;

e Parole;

e Paroles apstiprinajums;

e Apliecinajums (obligats lauks);

e Piekritu lietoSanas noteikumiem (obligats lauks);

e Piekritu Privatuma politikai (obligats lauks).

Registracijas forma noraditajam e-pasta ipasniekam Platforma automatiski tiek
pieskirta Izglitibas iestades administratora loma un tiesibas apstiprinat citus Izglitibas

1estades darbiniekus.



STARS: Prasmju parvaldibas platforma
Registreties

vai pierakstities sova konta

© Registréties ka jouna izghtibas iestade
Registratios pie esofas izglitibas iestades

lzghitibas iestades nosaukums

Udf_'\(.‘”\l_lf'"ﬂ fi.'f_:]lslfu(.'ljus r'.umurs.

lzghtibas iestades registracijas numurs

lzglitibas iestades okreditacijos datums

E-pasta adrese”

Parole

Paroles apstipringjums’

Apliecinajurmns”
wvelciet savu failu vai parlokojiet Seit

Piekritu lietoZanas noteikumiem

Piekritu privatuma politikoi

Apliecinajuma sadala ir japievieno ar droSu elektronisko parakstu parakstits

“Apliecinajums par prasmju parvaldibas platformas izmantoSanu”. Apliecinajumu,
Platforma, var ievilkt no ta atraSanas vietas datora vai uzklikskinot uz “parlukojiet Seit”
un atrast nepiecieSamo dokumenta failu.

Uzklikskinot uz komandpogas “Registréties”, uz registracijas forma noradito e-
pasta adresi tiek nosiitita e-pasta verifikacijas saite. Ja e-pasts netiek sanemts 5-10
mintSu laika, jaklikSkina uz saites “Nosutit velreiz” un atkartoti tiks nosutits

apstiprinaSanas e-pasts.



STARS: Prasmju parvaldibas platforma

Apstipriniet savu e-pasta adresi

Nesanémat musu nosutito e-pastu? Nosutit vélreiz.

Registracijas forma uz noradito e-pasta adresi tiek nositits pazinojums par
Platformas parzina pienemto l@mumu par Izglitibas iestades pieteikumu darbam

Platforma - apstiprinats vai noraidits.

2.1.1. Izglitibas iestades darbinieka registrésanas pieteikums

Registréjoties pie Platforma registrétas Izglitibas iestades, darbinickam par sevi

janorada sekojosa informacija:

e Vards (obligats lauks);

e Uzvards (obligats lauks);

o Izglitibas iestades nosaukums (obligats lauks);

e E-pasta adrese (obligats lauks);

e Parole (obligats lauks);

e Paroles apstiprinajums (obligats lauks);

e Piekritu lietoSanas noteikumiem (obligats lauks);

e Piekritu Privatuma politikai (obligats lauks).



STARS: Prasmju parvaldibas platforma
Registréties

vai pierakstities sava kontd

Registréties ka jouna izglitibas iestade

0 Registréties pic esoids izglitibas iestddes

Wards

Uzvards

lzgfitibas iestddes nosaukums’

E-pasta adrese’

Parole” 7]
FESFRBRITRRBEERS @‘

Pareles apstiprindjums’

Piekritu lietofanas noteikumiem

Piekritu privatuma politikai

Registréties

Uzklikskinot uz komandpogas “Registréties”, uz registracijas forma noradito e-
pasta adresi tiek nosiitita e-pasta verifikacijas saite. Ja e-pasts nav sanemts 5-10 mintsu
laika, jaklikskina uz saites “Nosiitit velreiz” un atkartoti tiks nosiitits apstiprinasanas e-

pasts.



STARS: Prasmiju parvaldibas platforma

Apstipriniet savu e-pasta adresi

Uz adresi test.viaa.gov.lv@inbox.lv tika nosdatits e-pasts ar
noradém, ka apstiprinat savu e-pasta adresi.

Nesanémat masu nosutito e-pastu? Nosatit vélreiz.

Kad Izglitibas iestades administrators apstipringjis darbinieka pieteikumu, uz
registracijas forma noradito e-pastu tiek nositits pazinojums par apstiprinajumu.
! Tikai Izglitibas iestades administrators var apstiprinat savas Izglitibas iestades

darbinieku darbam Platforma.

2.2. Izglitibas iestades darbinieka apstiprinasana

Lai apstiprinatu Izglitibas iestades lietotaju, Skirklt “Lietotaji”, Izglitibas iestades

administratoram jaklikSkina uz komandpogas “Apstiprinat” pie darbinieka ieraksta.

Lietotaqji
0
Vards, uzvards E-pasts Darbibas
@ RAG raimondsramka@gmail.com @ Labot
@ juris Pace testa_darbinieks_2@viaa.gov.lv / Apstiprinat # Labot I Dzést

Paradisies iznirsto$ais pazinojums.

4
Vai apstiprinat lietotaju?
Pec apstiprinasanas lietotajs vares piek|ut visam sadalam.
b

Uzklik8kinot uz komandpogas “Apstiprinat”, Izglitibas iestades darbinieks tiks

apstiprinats darbam Platforma. Uzklikskinot uz komandpogas “Atcelt”, informacija



netiek saglabata un atveras satura skats. PEc apstiprinasanas uz darbinieka noradito e-

pastu tiek nosiitits pazinojums par apstiprinajumu.
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3. PieslegSanas platforma

PieslégSanas Platforma notiek, izmantojot e-pasta adresi un paroli. Paroles reZims
ir parsledzams - redzams vai neredzams. Lai parliks saglabatu pieslégsanas

informaciju, jaaizpilda izvéles rutina “Atceréties mani”.

STARS: Prasmiju parvaldibas platforma

Pierakstities sava konta

vai registréties

E-pasta adrese’

Parole’ Aizmirsat paroli?

©

Atceréties mani

Ja lietotajs aizmirsis paroli, jaklikSkina saite “Aizmirsat paroli?”. Atveras jauns
ekranskats. Jaaizpilda lauks "E-pasta adrese", uz kuru Platforma nosiitis paroles

atjaunosanas saiti.
STARS: Prasmju parvaldibas platforma

Aizmirsat paroli?

< atpakal uz pieteiksanas lapu

E-pasta adrese

11



3.1. Izglitibas iestades darba vietas saturs

Noklikskinot uz “bultas” atveras izglitibas iestades darba vietas sana izvélne.

o
@ Sveicindti, izglitibas iestade!
Izglitibas iestades darbinieka darba vietas skats sadalits skirklos:
e Aptaujas rezultati (redz tikai izglitibas iestades administrators);
e Mans profils (redz tikai izglitibas iestades administrators);
e IstenoSanas vietas (redz tikai izglitibas iestades administrators);
e Programmas (redz tikai izglitibas iestades administrators);
e Pieteikumi (redz tikai izglitibas iestades administrators);
e Neapstradato personu pieteikumu parskats
e Macibu grupas;
e Kontaktpersonas;
e Sazina;
e Lietotaji (redz tikai izglitibas iestades administrators).
porvelabas pitorme (-}

A Sveicinati, izglitibas iestade!

Lietotajam sanemtie pazinojumi atrodas ekrana augsa, labaja pusé pie zvana
simbola. Cipars pie ikonas norada, cik pazinojumu ir saraksta. UzklikSkinot uz
pazinojuma ikonas, atveras skats ar iesp&jam:

e Atzimét visus ka izlasttus;
e Nodzest;

e Aizvert uznirstoSo logu.

12



Pazinojumi *

Atzimét visus ka izlositus MNodzést

Programma Digitalas prasmes iesacgjiem - 2
noraidita
pirms 1 dienas

Neatbilst kritérijiem

Programma Digitalas prasmes iesacejiem
apstiprinata

pirms 1 dienas

3.1.1. Aptaujas rezultati
Saja sadala tiek atspoguloti personu macibu novértéjums péc macibu

pabeigSanas.

Aptaujurezultdti > Saraksts

Aptauju rezultati

Filtri Atiestatit filtrus.
Dzéstie ieraksti

Bez dzéstajiem ierakstiem v
Nosaukums Joutgjumi Izveidota Darbibas
TESTS: Mécibu novértéjuma anketa (péc pabeigianas) 1 15.10.2024 11:05 Rezultati
Rada 1 rezultatu viend lappusé 0 v

Atverot rezultatu sadalu, ir iesp€ja izveleties izglitibas programmu, kurai redzet

macibu novertéjumu.

Macibu novértéuma anketa péc macibu pabeigsanas

Izglitibas programmas

Katru jautajumu ir iesp&€ja novertét ar vienu Iidz piecam zvaigzném. Attiecigi

proporcionali tiek aprékinats novertéjums.

13



3.1.2. Mans profils

Ekranskata “Mans profils” ieklauti §adi lauki:
e Izglitibas iestades nosaukums (obligats lauks);
e Saisinajumi mekl&tajam;
e [zglitibas iestades akreditacijas datums;
e Bloks “Uzneémuma dati no UR™:
o Uzpe€muma nosaukums;
o Registracijas datums;
o Saimnieciskas darbibas veids;
o Juridiskais statuss;

o Juridiska adrese.

Bloks “Izglitibas iestades parstavis / pilnvarota persona”:
o Vards;
o Uzvards;

o Amats.

Bloks “Kontaktpersona”:

o Vards;
o Uzvards;
o Amats;

o Talrunis;

Bloks “Kontaktinformacija™:
o Talrunis;
o E-pasta adrese sazinai;
o Faktiska adrese;

Majaslapas adrese.

o

14



Mans profils Lobat
|zglitibos iestades nosoukums Demo skolo
SoEsindjumi mekletajam
|zglitibos iestades okreditacijos datums
Uznémurma doti no UR
Uznémuma nosoukums
Registracijos dotums
Soemnieciskas darbibas veids
Juridiskais statuss

Juridiska odrese

|zglitibos festades parstavis / pilnvarotd persona

Vards
Uzvards

Amots

Kontoktpersona
Vards

Uzvards

Amats

Talrunis

Kontoktinformacija
Talrunis

E-pasta odrese sozina
Foktiska adrese

Majoslopos adrese

Soghobat Atcelt

Ekranskata pieejamas komandpogas:
e Saglabat;
o Atcelt.

Uzklikskinot uz komandpogas “Saglabat”, mainita informacija tiek saglabata.

Uzklikskinot uz komandpogas “Atcelt”, mainita informacija netiek saglabata un atveras

satura skats.

15



3.1.3. Istenosanas vietas

Saraksta forma ar visam Izglitibas iestades izveidotajam un saglabatajam
macibu programmu istenoSanas vietam. lerakstus var atrast, izmantojot mekl&taju.

Saraksta par 1stenoSanas vietu noradits:

e Adrese;

e Piezimes;

e Iespgjama darbiba ar ierakstu.
Istenoganas vietas

Adrese

Piezimes Darbibas
Attalinati # Lobot ) Dze
1. Ezermalas linija 2, Balvi, Balvu now., LV-4501 bibliotéka # Lobot  Dze
Dzirnavu iela 4, Nereta, Neretas pag., Aizkraukles nowv., LY-5118 # Labot @ Dzest
Akmenu iela 2, Limbazi, LimbaZu now., LWV-4001 skola # Labot @ Dzest

Uzklikskinot uz istenoSanas vietas ieraksta, tiek atveérta forma ar izveletas

istenoSanas vietas aprakstu. Lai pievienotu jaunu istenoSanas vietu, jauzklikSkina uz

komandpogas “+ Pievienot”, jaaizpilda istenoSanas vietas apraksts un jasaglaba.

3.1.3.1. Istenosanas vietas izveido§ana

Skirk]os:

Isteno$anas vietas veids:
o Adrese;
o Attalinati;
Adrese:
o Novads;
o Pilséta;

o Pagasts;

16

IstenoSanas vietas registréSanai nepiecieSamas informacijas lauki sadaliti



°
°
|

Iste

o Ciems;

o lela;

o Maja;
Adresu registra kods (gener&jas automatiski, aizpildot augstak noraditos
laukus);
Pasta indekss (gener&jas automatiski, aizpildot augstak noraditos laukus);
Pilna adrese (gener&jas automatiski, aizpildot augstak noraditos laukus);
Pasvaldiba (lauks obligats);
Piezimes.

Isteno$anas vietu “Attalinati” var izvéleties tikai vienu reizi.

noganas vieta

Istenotanas vietas veids © Adrese

Attdlinati

Adrese

Novads v

Pilséta v

Adresu registra kods

Pilna adrese

Pasvaldiba v

Piezimes

m lzveidot & izveidot nakamo Atcelt

Ekranskata ir komandpogas:

Izveidot;
Izveidot & izveidot nakamo;

Atcelt.

Uzklikskinot uz komandpogas “Izveidot”, TstenoSanas vieta tiek izveidota un

atveras 1stenoSanas vietu saraksta forma. Uzklikskinot uz komandpogas “Izveidot &

izveidot nakamo”, istenoSanas vieta tiek izveidota un formas lauku vértibas tiek

nodzestas, lai var€tu izveidot jaunu istenoSanas vietu. UzklikSkinot uz komandpogas

“Atcelt”, atveras IstenoSanas vietu saraksta forma, nesaglabajot ievadito informaciju.

17



3.1.4. Programmas

Saraksta forma ar visam izglitibas iestades izveidotajam un saglabatajam
izglitibas programmam. Saraksta par programmu noradits:
e Nosaukums;
e Programmas veids;
e Programmas statuss;
e Picteikta finans€juma avots;
e Darbibas .
Ierakstus var filtrét péc statusa vai atrast, izmantojot mekletaju. Izglitibas
programmas var filtrét péc statusa:
e Visas;
e SagatavoSana;
e DPieteiktas;
e Apstiprinatas;

e Noraiditas.

Programmas o+ Plevienot

Nasaukums Veids Statuss Pieteikta finonséjuma avetos Darbibas

kiberdrofibas tehnikis Profesionalas 1akakizgilibos programma *  Atvesefodanas fondo projekts Ni.2.3,1.410/V23VCFLA/DO1 “Individudlo micibu kontu pieejas attisfibe’

ndo projekts Ne.2.3.1 410/ 2 3CFLA/DON “Individusilo

Velreiz Profesiondlas plnveides izgitibas programmo
onda Plus projekts Nr. 4.2.4.2/1/240/001 “Atbalsts piecu gl
Aty ko projekts Nr.2.3.1.440/1/23VCFLA/DO1 “Indivic
2fin Profesiondlas pinveides 2gftibas programma N
i Plus projekts Nr. 4.2.4.2/1/24V001 *Atbelsts ¢ Ietitor pie "
i i o projekts Nr.2.3.1410/1/23CFLA/D01 “Individuilo
2fina avatiem Profesiondias pnveides i2gitibas programma
onda Plus projekts Nr. 4.2.4.2/1/240/001 “Atbalsts pieau guio izgit

Uzklik8kinot uz programmas nosaukuma, tiek atvérta forma ar macibu
programmas aprakstu. Lai pievienotu jaunu programmu, saraksta jauzklikskina uz

komandpogas “+ Pievienot”, jaaizpilda programmas apraksts un jasaglaba.

3.1.4.1. Programmas izveidoSana
Programmas registréSanai nepieciesamas informacijas lauki sadaliti Skirklos:
e Pamatinformacija;

e Saturs;

18



e Stundas;

e Izmaksas;

e Prasibas dalibniekam;

e Kompetences.

Informacijas ievades lauki un ievadama informacija, var mainities atkariba no

1zveletas izglitibas programmas veida.

Katra skirkl1 janorada informacija:

e Pamatinformacija:

o

o

Programmas nosaukums (obligats);

Programmas pilnais nosaukums (atbilstosi Valsts izglitibas informacijas
sistema (VIIS) noraditajam);

Programmas veids (obligats);

Modulu kopa ietilpstoSie moduli (lauks aizpildams un ir attiecinams
tikai, ja tiek izv@lets programmas veids “Modulu kopa”);

Studiju modult ietilpstosie studiju kursi (lauks aizpildams un ir
attiecinams tikai, ja tiek izvelets programmas veids “Studiju modulis”);
Izglitibas programmas klasifikacijas kods;

Macibu nozare (obligats);

Izglitibas tematiska joma (obligats);

Macibu vajadzibas (obligats);

IstenoSanas vietas (obligats);

Uz izglitibas programmu attiecinama kvalifikacija;

Izglitibas dokuments (obligats);

Akreditacijas sakuma datums;

Akreditacijas beigu datums;

Licences Nr./ID;

Licences datums;

IstenoSanas periods (nedélas).

19



Programma
Famotinformocija Solurs Stundas Izmaksas Prasibas dofbmiekam Koenpatences
Pragrommas nosoukumes
Progrommas pilnais nosoukums

Pregrammus veids lzvilities elbilstedo ~

Modulu kopa etilpstedie modul

laglitibas programmas klosifikaejos keds

Micibu nozare” v

laglitibas tematiskd joma v
Macibu vajadzibas Izvélieties etbilsteto -
latenodanas vietas v
Uz izgiibas progranmy attiecndma kvalifikacii Izvelieties etbilstedo ~
laglitikas dokuments” Izvelieties etbilstedo v

Akreditdcijo

Sakuma datums Beigu dotums

Licences NiiD
Licences daturms

latenodanas perids [neddias)

e Saturs:
o Izglitibas programmas mérka grupa;
o Programmas apraksts;
o Galvenas témas;

Pielikumi (pievienot dokumentus atbilsto§i nolikuma prasibam,

o

piem&ram, piedavatas licencétas izglitibas programmas macibu plana
kopiju);
o Personai nepiecieSamais materialtehniskais nodroSinajums;

o Paredzeétais macibu norises laiks;

20



= darba dienas vakari;
=  brivdienas;
= darba dienas, darba laika;
= jaukti.
o Nosléguma parbaudijums;
o Valoda;
o Moodle kursa identifikators;
o Saite uz izglitibas programmu (informacija par izglitibas programmu
izglitibas iestades timekla vietné);

o Izglitojamo skaits macibu grupa (Iidz).

Programma

giib k

ats

E I & = oo
G i

E I P = oo
ediboun

E I @@ = oo
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e Stundas:

o Kopgjais stundu (akadeémiskais) skaits, no kuram (kopgjais stundu skaits
var tikt mainits pec aprékina) atbilstoSi izglitibas programma
noraditajam macibu veidam ir janorada detaliz&ts stundu planojums:

= teorija klatieng (ja attiecinams);
= teorija attalinati (ja attiecinams);
= kontaktstundas klatien€ (ja attiecinams);
= kontaktstundas attalinati (ja attiecinams);
= patstavigais darbs klatien€ (ja attiecinams);
= patstavigais darbs attalinati(ja attiecinams);
= praktiskie darbi klatieng (ja attiecinams);
= praktiskie darbi attalinati (ja attiecinams);
= prakse klatien€ (ja attiecinams);
= prakse attalinati (ja attiecinams).
! Apjoms kreditpunktos (janorada, ja izglitibas programma tiek veidota ka

studiju kurss vai studiju modulis).
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Programmas Pievienot

Programma

Pamatinformacija  Saturs  Stundas  Izmaksas  Prasibas dalbniekam  Kompetences

Kopgjais stundu {akad&miskais) skaits, no kurdm:

Uzmanibu! Kopé&jais stundu skaits var tikt mainits p&c aprékina.

Teorija

klatiené

attalinti

Praktiskie darbi

klatien&

attalinati

Prakse

klatieng

attdlingti

m Atcelt

Informacijas ievades lauki var mainities atkariba no izveletas izglitibas
programmas veida.
e Izmaksas
o Bazes vertiba;
o Stundas likme;
o Izglitibas programmu izmaksu minimalais koeficients;
o Macibu izmaksas par vienu dalibnieku;

o Piezimes.

Informacijas ievades lauki var mainities atkariba no izveletas izglitibas

programmas veida.
Programmas Pievienot

Programma

Pamatinformdacija Saturs Stundas lzmaksas Prasibas dallbniekam Kompetences

Bazes vértiba EUR  Izvélieties atbilstodo
Izglitibas programmu izmaksu minimdlais koeficients Izvélieties atbilstodo

Macibu izmaksas par vienu dalibnieku EUR 0

Piezimes

Atcelt
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e Prasibas dalibniekiem:
o PriekS$zinasanu limenis;
o Prasibas ieprieks¢jai izglitibai;
o Piezimes (norada informaciju, kas ir nozimiga macibu dalibniekam,
pieméram, izglitibas programmas pielagoSanas iespgjas personam ar
invaliditati).

Programmas Pievienot

Programma

Pamatinformacija Saturs Stundas zmaksas Prasibas dallbniekam Kompetences

Priek&zindsanu limenis

B I U® = 9 C

Prasibas iepriekiejal izghtibai v

Piezimes

m pteelt

e Kompetences:
o Digitalas prasmes (atzimét, ja izglitibas programma satur digitalas
prasmes)

zmaksas *rosibos dalibnieko Kompstences

talas prasmes rofesiondlas kompetences Zolas prosmes un kompetences

Digitdlas prasmes

Atzimgjot, ka izglitibas programma ietver digitalas prasmes atveras jauns
ekranskats, kura ir janorada:
e izglitibas programmas kopg€jais DigComp limenis;
e DigComp kompetencu jomas;

e DigComp kompetences.
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Programma

Pomatinformacija  Soturs  Stundos  |zmaksas  Prosibos dalibniekom  Kompetences

< Un kompetences

Digitalas prasmes  Profesionalas kempet

@D visitalas prosmes

Limenis |zvéligties cthilstofo v
DigComp kompetentu jomas DigComp Kompetences
1. Informacijas un dotu listpratibo 1.1. Dotu. informacips un digitald satura parukofonao, mekléfana

un filtre2ana
2. Komunikécija un sadarbiba

1.2. Dotu. informacijos un digitdld satura novértéfona
3. Digitala satura veidefana

1.3. Datu, informacijas un digitald satura parvaldiba
4. DroZiba

2.1. Mijiedarbiba ar citiem, izmantojot digitalas tehnologijos
5. Problemu risina2ana

2.2. Doliéonas, izmantojot digitalas tehnolodipas

2.3 lesoistifona pilsoniskojas aktivitdtés. izmantojot digitalas
tehnologijos

2.4. Sodorkiba, izmantojot digitalas tehnolodijos
2.5. Netikete (fiklo stikete)

2.6. Digitalas identitates parvaldisona

3.1 Digitala satura veidodana

3.2_ Digitald satura integréfona un parstradatana
3.3. Autortiesibos un licences

3.4. Progrommésana

4.1 lesitu aizsardziba

4.2. Personos datu un privatuma oizsordziba
4.3. Veselibos un labbdtibas aizsordziba

4.4 Vides aizsordziba

5.1 Tehnisku problému risinaéana

£.2. Vajodzibu un tehnolodiske Asinajumu identificéiana
£.3. Digitéle tehnalogiju radoéa lietotana

5.4. Trikstoo digitdlo kompetentu identificéiana

lzveidat Azcalt

Profesionalas kompetences (ja attiecinams), (profesionalas kompetences
izv€lnes ir atbilstoSas pamatinformacija ievaditajai uz izglitibas programmu

attiecinamajai kvalifikacijai):
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Programma

Pomatinformocija Soturs  Stundos zmaksaos Prosibas dalibniekom Kompstences
Digitakas prosmes Profesiondlas kompetences Zo|Gs prosmes un kompetences
Atlasit visus

Spejo opstraddt un anolizét progrommas vienibos dotus péc tehniskas un lodiskas struktdras

Spejo piedalities progrommaos kodo dokumenteSona atbilstofi vodlinijam

Spejo sodorboties storpfunkciondlas komondas, skaidn un strukturéti, pomotojot sovw viedokli un ieklousoties citu dalibnieku viedoklos
Spejo veicingt piegaddto programmu soviaicigu un kealitativu integraciju testéfonas un dorbindfanas vides

Spejo piedalities progrommu uzturédonas procesu nodrofinaZona

Spéjo patstavigi vai komanda iepazities or definétojam programmas vienibos funkcionalojam un nefunkcicnalojom prosibam
e Zalas prasmes un kompetences (atzimét, ja izglitibas programma satur zalas

prasmes un kompetences):

Pomatinformdcija Saturs Stundos zmaksas Prosibas dalibniekam Kompstences
Digitalas prasmes Profesionalos kompetences Zolas prosmes un kompetences

Zolds prosmes un kompetences

Izveidot Arcelt

Ekranskatos ir komandpogas:
e Izveidot;
o Atcelt.
Uzklikskinot uz komandpogas “Izveidot”, programma tiek izveidota un atveras
programmu saraksta forma. UzklikSkinot uz komandpogas “Atcelt”, atveras

programmu saraksta forma, nesaglabajot ievadito informaciju.

3.1.5. Pieteikumi
Saraksta forma ar visiem izglitibas iestades izveidotajiem un saglabatajiem
pieteikumiem. Pieteikumu saraksta noradits:
e JzveidoSanas datums;

¢ Finans€juma avots;
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e Programmu skaits pieteikuma;
e Pieteikuma statuss;
e Darbibas.
Pieteikumus var filtrét péc statusa:
o Visi;
e SagatavoSana;

e lesniegts.

Uzklikskinot uz izveidota pieteikuma ieraksta, tiek atvérta forma ar pieteikuma
aprakstu. Lai pievienotu jaunu pieteikumu, jauzklikSkina uz komandpogas “+
Pievienot”, jaaizpilda pieteikuma apraksts un jasaglaba.

! Vienam finans€juma avotam var izveidot tikai vienu pieteikumu.

Pieteikumi Saraksts

Pieteikumi

Visi 22 Sagatavosana 1 esniegts 20

lzveidoja Finans&juma avots Programmu skaits Statuss Darbibas

Eiropas Sociala fonda Plus projekts Nr. 4.2.4.2/1/24/1/001 “Atbalsts pieauguéo
121220240926 T o 1 lesniegts
individuglajas vajadzibas balstitai pieauguso izglitibai”

Atveselosanas fonda projekts Nr.2.3.1.4.i.0/1/23/I/CFLA/001 “Individualo macibu kontu
12122024 09:25 o 1 lesniegts
piegjas attistiba”

3.1.5.1. Pieteikuma izveido§ana
Pieteikuma registréSanai nepiecieSamas informacijas lauki sadaliti $kirklos:
e Izglitibas iestade;
¢ Finans&juma avots (obligats lauks);
e Izvéleties programmas;
e Pieteikums (obligats lauks);
e Apliecinajumi:

o apliecinu, ka tas riciba ir atbilstoSs materialtehniskais nodro$inajums un
nepiecieSamas programmatiras licences (ja attiecinams) attiecigo
izglitibas programmu 1stenoSanai;

o apliecinu, ka izglitibas pakalpojumu istenoSana tiks iesaistiti pedagogi

vismaz ar $adu pieredzi:
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1. Tstenotas macibas pieaugusajiem vismaz vienu gadu;

2. izglitiba un pieredze atbilst T1stenojamas izglitibas
programmas jomai;

3. esosas vai lidzvertigas izglitibas programmas ietvaros
nodroSinatas macibas vismaz 30 izglitojamiem p&dgjo triju gadu laika

no pieteikuma iesniegSanas briza.

Pieteikums
zglitibos iestode Demo skola
Finans&jumao avots Izvélieties othilstoZo w

zwelieties programmas

Informocijos sistému testefano

Fieteikums

opliecinu, ko tas ricka ir othilstods moteriaitehniskois nodrofinajums wn nepieciefomas programmatiros licences |jo atiecinams) attiecgo izglitibos

programmu istencfanai.

opliecinu, ki zghitibos pakalpojumu istencdand tiks iesoistiti pedogogi vismaz or adu pieredzi:

1. istenotas macibas pieouguajiem vismaz vienu godu:

2. izglitiba un pieredze atbilst istencjomas izglitibas progrommas jomai;

3. esofas vai lidzvértigas izglitibas programmas istvaros nodrofindtas macbas vismaz 30 izglitojomiem pedéjo triju godu loika no pieteikuma

iesniegianas brido.

Izveidot & izveidot nakamo Arcelt

Ekranskata ir komandpogas:
e [zveidot;
e Jzveidot & izveidot nakamo;
o Atcelt.

Uzklik8kinot uz komandpogas “Izveidot”, pieteikums tiek izveidots un atveras
pieteikumu saraksta forma. UzklikSkinot uz komandpogas “Izveidot & izveidot citu”,
pieteikums tiek izveidots un formas lauku vertibas nodzestas, lai varétu izveidot jaunu
pieteikumu. UzklikSkinot uz komandpogas ‘“Atcelt”, atveras pieteikumu saraksta

forma, nesaglabajot ievadito informaciju.

3.1.5.2. Pieteikuma iesniegSana
Lai izveidoto pieteikumu iesniegtu Platformas parzinim, jauzklikskina uz

izveidota pieteikuma.
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Pieteikumi + Plevienat

Visi | 1 Sagatovoiand | 1 lesniegts O

T
Izveidaja - Finansgjuma avots - Pragrammu skaits - Stotuss - Darbibas

Atveselofonas fonda projekts Nr.2 3.1 40.0/1/23//CFLAOOL
27.08.2024 1354 ) 1 Sogatovoizna [ Lobet @ Dzest
‘Individudlo macibu kontu piegjos ottistiba”

Tiek atveérta iepriek§ izveidota forma ar aizpilditiem teksta laukiem un
komandpogam:
e Iesniegt;
e Dzest;
e Saglabat;
o Atcelt.

Pieteikums [ x ozt |

lzglitibos iestode Demo skola

Finanséjumoa ovots Arvese|lofanas fondo projekts Mri2 3. 14000230V CFLAMDOL “Individudélo macibu kontu piesjos ot »
lzwélieties programmas
Honemt atlasi visiem

Informcijos sistému testefano

Pieteikums’

x &l

opliecinu, ko tas riciba ir otbilstofs materialtehniskaois nodrofingjums un nepieciefomas programmaturas licences {jo attiecnams) atbecigo izgltibos
programmu istenodanai.

apliecinu, ka izglitibos pakalpojumu istenofand tiks iesoistiti pedagogi vismaz ar Sadu pieredzi:

1. istenotos macibos pisauguajiem vismaz vienu godu:

2. izglitibo un pieredze atbilst istenojomas izglitibos progrommas jomai:

3. esofas wai lidzvertigos izglitibos programmas istvoros nodrofinatos macibas vismaz 30 izgltojomiem pedejo triju godu laika no pieteibumo

iesniegfonas brifo.

Saglobat [

UzklikSkinot uz komandpogas “lesniegt”, atveras uznirstoSais logs ““Vai
iesniegt?”. Uzklikskinot uz komandpogas “lesniegt”, pieteikums tiek iesniegts
Platformas parzinim. Par pieteikuma iesniegSanas faktu, Platformas parzinim, tiek
nositits pazinojumus. UzklikSkinot uz komandpogas “Atcelt”, atveras pieteikumu

saraksta forma, nesaglabajot ievadito informaciju.
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&

Wai iesniegt?

Uzklikskinot uz komandpogas “Dzest”, pieteikums tiek dzests. Uzklikskinot uz

komandpogas “Saglabat”, pieteikums tiek saglabats. UzklikSkinot uz komandpogas

“Atcelt”, atveras pieteikumu saraksta forma, nesaglabajot ievadito informaciju.

3.1.5.3. Pieteikuma atsaukSana

Iesniegtu pieteikumu var atsaukt Iidz bridim, kamér nav noslédzies izglitibas
piedavajuma iesniegSanas termins. Pieteikumu saraksta ir jaatver iesniegtais pieteikums
un jauzklikskina uz komandpogas “Atsaukt”. P&c uzklikSkinasanas paradas uznirstosais
logs “Atsaukt”. Uzklikskinot uz komandpogas “Apstiprinat”, pieteikums tiek atsaukts.
Uzklikskinot uz komandpogas “Atcelt”, atveras pieteikumus, nesaglabajot ievadito

informaciju.

P

Atsaukt

P&c uzklikskinaSanas uz komandpogas “Apstiprinat”, pieteikums maina statusu
no “Iesniegts” uz “SagatavoSana” un ir pieejams laboSanai. Par pieteikuma atsaukSanu

faktu, Platformas parzinim, tiek nosutits pazinojums.

3.1.5. Neapstradato personu pieteikumu parskats

Saraksta forma ar personu pieteikumiem macibam. Skirklis sadalits:

¢ Finans€juma avots;
e Macibu programmas veids;
e Macibu programma;
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e IstenoSanas vieta;
e Pieteicies;
e Apstiprinats.

Neapstradato personu pieteikumu parskats

Pieteicies Apstiprinats
Atveselodanas fonda projekts Nr.2.3.1.4.1.0/1/23//CFLA/001 “Individuélo macibu kontu pieejas attistiba™ 30

Profesionalas pilnveides izgfitibas programma

13 Test

oukles nov., LV-5118

Akmenu iela 2, Limbazi, Limba2u nov., LV-4001

9

Zime pirms istenoSanas vietas nozimé, ka nav izveidota macibu

MNav izveidota macibu grupa
1. Ezermalas linija 2, Balvi, Balvu now,, LV-4501
grupa
e “V” zime pirms istenosanas vietas norada, ka ir izveidotas macibu
grupas.
4 macibu grupas sagatavofanas statusd a 2, Balvi, Balvu nov., LV-4501

+/ Dizirnavu iela 4, Nereta, Neretas pag., Aizkraukles nov., LV-5118

3.1.6. Macibu grupas
Saraksta forma ar visam izveidotajam macibu grupam. lerakstus var atrast,
izmantojot mekletaju. Saraksta par lietotajiem noradits:
e UzsakSanas datums;
e Grupas nosaukums;
e Programma;
e Isteno3anas vieta;
e Statuss;
o Pieteikta (macibu grupa ir pieteikta, bet nav v€l apstiprinata,
macibu grupa ir iesp€ja veikt labojumus);
o Apstiprinata (macibu grupa ir apstiprinata, labojumus vairs
nevar veikt);
o Nenokomplektéta (macibu grupa ieklautas personas, kuras

netiek uznemtas);
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o Pabeigta (macibu grupa ir pabeigta, labojumus vairs nevar
veikts).
e Picteikusies
o Ja macibu grupa statuss ir pieteikta, tad noraditie cipari
nozimé& sekojoSo - cipars pirms iekavam norada - cik
personas ir pieteikusas, iekavas noradits - cik vietas atlikusas
konkrétaja macibu grupa;
o Ja macibu grupas statuss ir apstiprinata, tad noradits cipars
cik ir neapstradati pieteikumi konkrétaja grupa;
e Darbibas.
Macibu grupu pieejamie filtri, lai atlasttu nepiecieSamo macibu grupu:
e Programmas;
e Istenosanas vietas;
e Statuss:
o Visi;
o pieteikta;
o apstiprinata.
e Dzestie ieraksti:
o Bez dzéstajiem ierakstiem;
o Kopa ar dzéstajiem ierakstiem;
o Tikai dzestie ieraksti.
Macibu grupa ir pieejams mekletajs. Meklétajs darbojas dazados veidos, ka
viens no tiem ir, ka var ievadit personas vardu un uzvardu, attiecigi tiek paraditas

macibu grupas vai macibu grupa, kur §1 persona ir atrodama.
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Macibu grupas

Filtri

Programma Titene
Datums Grupe Programma
17.03.2025. atskaitit 2fina avatiem
17.03.2025. 17/03-1

17.032025 17j03

17.03.2025, 17 test anketam 2fin
14032025 14.0125 2fin

14.032025 14-03 nenok 3fina avetiem
4022025 14.03 2fin
12032025 test2 ests123

Lai izveidotu macibu grupu,

“+ Pievienot”, jaaizpilda noraditie ievadlauki un jasaglaba.

Macibu grupa

Programma’

Grupas nosaukums
Uzsakéanas datums
Pabeigianas datums

Aktudlais pabeigdanas datums

m Izveidot & izveidot ndkamo

Ekranskata ir komandpogas:

e [zveidot;

Atcelt

Dzimavu iela 4, Nereta, Nerstas pog. Aizkraukles nov. LV-5118

s nov., LV-5118

v, LV-5118

s nov., LV-5118

Dl lelo 4, Nereta, Nerstas pog. Aizkraukles nov. LV-5118

Akmen iela 2, Limbai, Limbe2u nov., LV-4001

o, LV-5118

s nov., LV-5118

3.1.6.1. Macibu grupas izveide

e [zveidot & izveidot nakamo;

e Atcelt.

sarakstd jauzklikskina

it it
Skaits Darbibs
grupa
# Labot @ Dzest
& Labot @ Daést
# Lab
@ Lab
@ Lab
o # Labot B D
@ Lab
% Lobot B

uz komandpogas

Uzklik8kinot uz komandpogas “Izveidot”, macibu grupa tiek izveidota un

atveras macibu grupu saraksta forma. Uzklikskinot uz komandpogas “Izveidot &

izveidot citu”, macibu grupa tiek izveidota un formas lauku veértibas nodzestas, lai

varétu izveidot jaunu macibu grupu. Uzklikskinot uz komandpogas “Atcelt”, atveras

macibu grupas saraksta forma, nesaglabajot ievadito informaciju.

! Cik personas ir apstiprinatas uz konkréto programmu, var redz&t péc macibu

grupas izveides
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3.1.6.2. Macibu grupas komplektésana

Uzklikskinot uz macibu grupu ieraksta, saraksta rinda tiek atvérts jauns
ekranskats ar izvél€to macibu grupu:

Grupa 12.02 / Klientu saraksts Eksportat

Pamatinformacija  Klientu saraksts  Grafiks  Uznem3anas apstipringSana

Wisi v
Klients Prioritéte Personas kods Grupa Pieteicas Mécibu liguma nr. Liguma datums Macibu ligums
1. Persona Nr3 T 180994-43210 12.02.2025 16:18
2. Persona Nrb T 221095-56789 12.02.2025 16:33
3. Persona Nré T 050479-12345 12.02.2025 16:34
4. Persona Nrl 011202-23456 12.02.2025 16:15
5. Persona Nr2 250366-87654 12.02.2025 16:17
6. Persona Nr4 091180-13579 12.02.2025 16:24

o klienti macibu grupa

Macibu grupu labosanai informacijas lauki sadaliti skirklos:
e Pamatinformacija;
e Klientu saraksts;
e Grafiks;
e Uznemsanas apstiprinaSana.
Macibu grupu sarakstu ir iesp&jams filtrét un ir iesp&jams redzet cik personas ir
uznemtas macibu grupa:
e Visi;
e Uznemti;

e Nav uzpemti.

Grupa 12.02 / Klientu saraksts Eksportet

Pamatinformécija  Klientu saraksts  Grafiks  UznemSanas apstiprinddana

Wisi v
Klients Prioritate Personas kods Grupa Pieteicas Maécibu figuma nr. Liguma datums Macibu ligums
1. Persong Nr3 I 180994-43210 12022025 16:18
2. Persong Nr5 I 221095-56789 12022025 16:33
3. Persong Nré I 050479-12345 12022025 16:34
4. Persong Nrl 011202-23456 12022025 16:15
5. Persono Nr2 250366-87654 12022025 16:17
6. Persono Nr4 091180-13579 12022025 16:24

0 klienti macibu grupa
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Lai izveidotu nenokomplektetu grupu, ir jaatver macibu grupa, kura netiks
nokomplektéta un jauzklikskina komandpogai “Nenokomplekteta”. Macibu grupa

ieklautas personas netiek uznemtas grupa.

3.1.6.2.1. Klientu saraksts
Ekranskata “Klienta saraksts” ir noradits:
e Klienta vards un uzvards;
e Prioritate;
e Personas kods;
e Qrupa;
e PieteikSanas datums;

e Macibu liguma Nr.;

Macibu grupa [ ccsompicc | l b |

e Liguma datums;
e Macibu ligums (augSupieladéjams dokuments).
Lai apskatitu klienta informaciju, jauzklikSkina uz klienta un atveras logs, kur

noradits:

e Personas vards un uzvards

e Personas kods;

e Talrunis;

e E-pasts;

e Pieteikuma datums
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Personas kods

Tdalrunis

E-pasts

Pieteikuma datums

®

Persona Nr3

180994-43210

2345678

ai@as

12.02.2025. 16:18

Ajzvert

Lai klientus uznemtu macibu grupa ir jaatzime visi klienti, kurus uznemt un

jauzklikskina komandpogai “Uznemt”. Ekranskata ir komandpoga “Eksportet”,

uzklikskinot komandpogai tiek eksportéts viss klientu saraksts.

Kad nospiesta poga “Uznemt” ir japievieno macibu ligumi. Macibu ligumu var

pievienot uzspiezot uz ikonas, kas atrodama zem “Macibu ligums”.

Pamatinformacija  Klientu saraksts

Wisi

Klients Prioritate

<]

. Persona Nr3 T

. Persong Nrb T

<]

. Persona Nré T

BowoN o

. Persona Nrl

<]

<]
It

5. Persona Nr2

@

. Persona Nr4

Klienti macibu grupa

Grafiks  Uznem3anas apstiprinasana

Personas kods
180994-43210
221095-56789
050479-12345
011202-23456
250366-87654

091180-13579

Grupa
Grupa 12.02

Grupa 12.02

Grupa 12.02

Grupa 12.02

Pieteicas
12.02.2025 16:18
12.02.2025 16:33
12.02.2025 16:34
12.02.2025 16:15
12.02.2025 16:17

12.02.2025 16:24

Macibu liguma nr. Liguma datums Macibu ligums

Pievainojot macibu ligumu, atveras jauns lauks, kur janorada informacija par

pievienoto ligumu:

e Klients;

e Macibu liguma nr. (obligats);

e Liguma datums (obligats);

e Fails (japievieno ligums (obligats).
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Grupa 12.02 / MACIBU LIGUMS x
Klients Persona Nr3
Macibu liguma nr.” [ J

Liguma datums’ C

Fails™

levelciet savu foilu vai parlikojiet Eeit

Saglabat Atcelt

Kad visa informacija savadita, ta paradas klienta skata:

Pamatinformdcijo  Klientu saraksts  Grafiks  Uznemianas apstipringsana

Visi v
Klients Prioritate Personas kods Grupa Pieteicds Macibu liguma nr. Liguma datums Macibu figums
1. Persona Nr3 T 180994-43210 Grupa 12.02 12022025 16:18 12-123 13.02.2025. T
2. Persona Nr5 T 221095-56789 Grupa 12.02 12022025 16:33 13-123 13.02.2025. T
3. Persona Nr§ T 050479-12345 12022025 16:34
4. Persong Nrl 011202-23456 Grupa 12.02 12022025 16:15 14-123 13.02.2025. T
5. Persona Nr2 250366-87654 Grupa 12.02 12.02.2025 16:17 15-123 13.02.2025. T
6. Persona Nr4 091180-13579 12022025 16:24

.

klienti méacibu grupa

3.1.6.2.2. Macibu grafiks
Ekranskata “Grafiks” izveidotu macibu grupas grafiku, ir jauzklikSkina pogai
“+Pievienot”.

Macibu grupa

Pamatinformacija Elientu saraksts  Grafiks  Uznemianas apstiprinasana

X

Nav atrasts neviens ieraksts
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Atveras logs, ar nepiecieSamo informaciju:

e Macibu laika sadalfjums (macibu laiku sadalijums paradas atbilstosi izglitibas
programmas veidam) (obligats);

e Datums no (obligats);

e Datums lidz;

e Norises laiks no;

e Norises laiks I1dz;

e Stundas (obligats);

e Platforma,;

e Pasniedzgjs;

e Piezimes.

Pievienot

Macibu laika sodalijums’ [ |lzvelieties atbilstodo ~ ]

Datums na’
Datums lidz
Marises laiks no
Maorises laiks lidz
Stundas”
Flatforma
Pasniedzéjs

Piezimes

Ekranskata ir komandpogas:
e Jesniegt;
o Atcelts.
! Lauka “datums no” ir iesp€ja atzimét visus datumus, kad planots izvéletais
macibu sadalijums. levadita informacija tiks saglabata visos izv€l€tajos datumos

vienadi.
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Macibu laika sadalijums

Datums ne [ 11,02,2025.lB,OZ,ZDlE.lE,OZ,ZDlSl

February + 2025 >
Sun Mon Tue Wed Thu Fri Sat

Datums lidz

Norises laiks no

Norises laiks lidz 10 12
16 17 19
Stundas
23 24 26
4/21
Platforma oK/

Uzklikskinot uz komandpogas “lesniegt”, macibu grafiks tiek izveidots un

atveras macibu grafika saraksta forma. UzklikSkinot uz komandpogas “Atcelt”, atveras

20 21 22

27 28

macibu grafika saraksta forma, nesaglabajot ievadito informaciju.

2025. . februdris
Pirmd. Otrd. Tredd. Ceturtd. Piektd.
3 4 5 [} 7
10 11 12 13 14
* 1800 teorija, 3h
17 18 19 20 21
* 1800 tearija, 3h  18:00 proktiskie dorbi, 3h
* 18:00 tearija, 3h
24 25 26 27 28

= 1800 teorija, 3h = 18:00 teorija, 3h

21/

Lai labotu informaciju par nodarbibu ir jauzklikskina uz nodarbibas, kuru vélas

* 18:00 nasléguma parbaudijum:

labot. Atveras nodarbibas apraksts ar komandpogam:

e Labot;
o Dzgst;
e Atcelt.

Uzklikskinot komandpogai “Labot”, atveras informacija par nodarbibu un So
informaciju var labot. Lai dz&stu kadu no nodarbibam ir jauzklikskina komandpogai

“Dzeést” un nodarbiba tiek dzesta. Uzklikskinot komandpogai ‘“Atcelt”, atveras

nodarbibu grafiks.
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Kad ir izveidots macibu grafiks, tad grafikam ir iesp€ja mainit skatu:

e Dienas kartiba;

e Meg@nesis;

e Nedela.

Dienaskartiba ~ Menesis  Nedgla 2025.g. februaris m
Pirmd. Otrd. Tredd. Ceturtd. Piektd. Sestd. Svetd.

3.1.6.2.3. UznemsSanas apstiprinasana
Sadala “UznemSanas apstiprinaSana” ir jaaizpilda visa nepiecieSama
informacija, tikai p&c sadalu aizpildiSanas ir iesp&ja apstiprinat macibu grupu.
I Apstiprinat macibu grupu var tikai tad, kad pievienoti visi macibu ligumi

(Informaciju par to ka pievienot macibu ligumus skatit sadala “Klientu saraksts”).

Pamatinformacija  Klientu saraksts ~ Grafiks  Uzneméanas apstiprinaana

Uznemaanas rikojuma nr.’

Uznemsanas dokuments’

levelciet savu failu vai parlukojiet Seit

Saglab&t

Ekranskata “Uznemsanas apstiprinasana” ir $adi lauki:
e UznemsSanas rikojuma Nr. (obligats);

e UznemsSanas dokuments (obligats).
Aizpildot visu nepiecieSamo informaciju, ir jauzklikSkina uz komandpogas

"Saglabat". Pec komandpogas nospieSanas paradas poga “Apstiprinat”, uzklikskinot So

pogu, macibu grupa tiek apstiprinata un iesniegta Platformas parzinim uz parbaudi.
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Macibu grupa @ Apstiprinat
Pamclinformécipa  Khenlu soroksts  Grafiks  UzpemZonas epstiprinaiena

Uznemienos rikojume nr.” 2

Uznemianas dokuments’ & test

Lai dzéstu kadu no macibu grupam, jaatver sadala “Pamatinformacija” un
jauzklikskina komandpogai “Dzest”. UzklikSkinot uz komandpogas "Dzest", atveras
jauns logs, kur§ ludz apstiprinat vai atcelt iepriekS izsaukto funkcionalitati.

"Apstiprinot" macibu grupa tiek dz&sta, forma tiek aizverta.

w

Dzést Macibu grupa

Vai tieSam velaties to darit?

Atcelt Apstiprinat

3.1.6.2.4. Apmeklejums

Sadala “Apmekl&jumi” ir janorada, kad personas nav ieradusas uz konkréto

Grafiks U smekicjumi  Atskoitiéans  FabeigSano
Mais 4 nodarbibos)
G058 tabula atzmjiet tos cilvikus, kuni now iradubies uz konkiéto nodarbibu. -
08082025, 18082028 23082025, 30083025,
1800 1800 1800 100 Kovitss N
20 2110 pren) 2110 Apmeksits el
r an an n

Atzimgjot personas ir jauzklikSkina spiedpogai “Saglabat” un informacija tiks
saglabata. Sadala “Kavéts/Apmekléts” tiek atspogulots cik stundas persona ir kavejusi
un cik apmeklgjusi, sadala “% Kavets” tiek atspogulots procentualais sadalijums cik

persona ir kavejusi.
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lApmekl&jumu var aizpildit divu dienu laika, sakot no datuma, kad norisinajas

nodarbiba.

410 4% I

Apmekl&jumu ir iesp&jams filtrét péc ménesSiem:

09.05.2025. 16.05.2025. 23.08.2025. 30.05.2025.

1800 1890 1800 1800 Kavits |
2110 21:10 2110 21:10 Apmekits
an an an an

Kad apmekl&jums ir ievadits, izglitibas iestadei ir iesp€ja atzimét, ka nodarbiba
ir ievadita un parbaudita, kas palidz izsekot ievadito informaciju par konkréto dienu.
Kad darbinieks ir pabeidzis ievadit apmeklgjuma informaciju par So dienu, tad ieliek
keksi, saglaba informaciju un tiek veikta atzime, ka informacija ir parbaudita. (Sis lauks

nav obligati aizpildams).

<=

Pérbaudits 0/4

Apmekl&juma saraksta apaksa ir pieejams piezimju lauks.

Piezimes

Pievienot piezimi

Nav atrasts neviens ieraksts.
lzveidot training group note, ki saktu

Lai pievienotu piezimi, jauzklikSkina spiedpogai “Pievienot piezimi” un atveras
piezimes ievadiSanas lauks, kas sadalits skirklos:
e Datums;
e Piezime;

e Pielikums.
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Izveidot

Datums

[ 13.05.2025. ]

Piezime

B 7 U ¢ = ©c

Pielikumi

levelciet savus failus vai parlikojiet Seit

m Izveidot & izveidot ndkamo Atcelt

Ekranskata ir komandpogas:
e JIzveidot;
e JIzveidot & izveidot nakamo;
o Atcelt
Uzklik8kinot uz komandpogas “Izveidot”, piezime tiek izveidota un atveras
apmekl&juma saraksta forma. UzklikSkinot uz komandpogas “Izveidot & izveidot citu”,
piezime tiek izveidota un formas lauku veértibas nodzestas, lai varétu izveidot jaunu
piezimi. Uzklikskinot uz komandpogas “Atcelt”, atveras apmekl&juma saraksta forma,

nesaglabajot ievadito informaciju.
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3.1.6.2.5. AtskaitiSana

Kad macibu grupa ir apstiprinata, paradas jaunas sadalas. Sadala “AtskaitiSana”

Ir iesp&jams noradit personas, kuras tiek atskaititas no konkrétas macibu grupas

Pamatinformacijo  Klientu saraksts ~ Grafiks ~ Uznem3anas apstiprinasana itisana igiana
Klients Personais kods AtskaitiZanas datums Rikojuma numurs Rikojuma datums Rikejums Dokuments
1. Persona Nr3 180994-43210
2. Persona Nr§ 221095-56789
3. Persona Nrl 011202-23456
4. Persona Nr2 250366-87654

Macibu atskaitifanos datums”
Rikejuma numurs”
Rikojuma datums’

Atskaitiganas iemesls” Izvélieties atbilstodo v

Rikojums”

levelciet savu failu vai parlikejiet Seit

Atskaitit

Ekranskata “AtskaitiSana” ir $adi lauki:

e Macibu atskaitiSanas datums (obligats):

e Rikojuma numurs (obligats);

¢ Rikojuma datums (obligats);

e AtskaitiSanas iemesls (atbilstoSais iemesls jaizvélas no izkritosa saraksta)
(obligats);

e Rikojums (obligats).

Aizpildot informaciju par atskaitiSanu, paradas uznirstosSais pazinojums.

stars.gov.lv says

Vai tiegam vélaties atskaitit Sos dalibniekus?
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Kad visa informacija ir savadita, jaizvélas no saraksta attiecigas personas un

jauzklikskina pogai “Atskaitit” un persona tiek atskaitita no macibu grupas.

Pamatinformacija  Klientu saraksts  Grofiks  Uznemanas apstiprinaSana kaitisana igiana ke
Klients Personas kods Atskaitiganas datums Rikejuma numurs Rikojume detums Rikojums Dokuments
1. Persona Nr3 180994-43210 13.02.2025. 555-555 13.02.2025. X3
2. Persona N5 221095-56789
3. Persona Nrl 011202-23456
4. Persona Nr2 250366-87654

Macibu atskaitizanas datums”

Rikojuma numurs”

Rikejuma datums”

Atskaitifanas iemesls Izvélieties atbilstodo

Rikojums’
levelciet savu failu vai parlakojiet Seit

Lai labotu informaciju par atskaitito personu, ir jaatzimeé $1 persona un jaievada
visa informacija no jauna, kad informacija savadita, tad atkartoti spiez pogu “Atskaitit”

un aktualizeta informacija tiek saglabata.

Pamatinformacijo  Klientu saraksts ~ Grafiks ~ UznemZanas apstiprinadana  Atskaitifana  Pabeigiana  Apmeklgjumi

Klients Personas kods Atskaitifanas datums Rikojuma numurs Rikojuma datums Rikojums Dokuments
1. Persona Nr3 180994-43210 13.02.2025. 111111 13.02.2025 3
2. Persong Nrb 221095-56789
3. Persona Nrl 011202-23456
4. Persona Nr2 250366-87654

Kad ir atskaitita persona, tad klust aktivs lauks “Dokuments”. Uzklikskinot uz
ikonas augSupieladet, atveras logs ar Sadiem laukiem:
e Klients;

e Fails (pieméram personas iesniegums u.tml.)

Dokuments
Klients Persona Nr3
Fails

Drag & Drop your files or Browse

Saglabat [T

Aizpildot visu nepiecieSamo informaciju, ir jauzklikSkina uz komandpogas

"Saglabat", ievadita informacija tiek saglabata un atveras atskaitiSanas saraksta forma.
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Uzklikskinot uz komandpogas ‘“Atcelt”, atveras atskaitiSanas saraksta forma,

nesaglabajot ievadito informaciju.

3.1.6.2.6. PabeigSana

Sadala “PabeigSana” ir iesp&jams noradit personas, kuras ir pabeigusas macibas

konkrétaja macibu grupa.

Pamatinformacija  Klientu soroksts  Grafiks  Uznem3anas apstiprinadana  AtskaitiZana  Pabeigdana  Apmeklgjumi
Kiients Personas kods Dokuments Pabeigsanas datums Rikojuma numurs Rikojuma dertums Rikojums

1. Persona Nr5 221095-56789

2. Persona Nl 011202-23456

3. Persona Nr2 250366-87654

Macibu pabeigéenas datums
Rikojuma numurs”

Rikojuma datums

Rikojums™
levelciet savu failu vai parlakojiet Seit

Pabeigt

Sakotn&ji izglitibas iestadei ir japievieno izglitibas iestades izsniegtais

dokuments par izglitibas programmas apguvi.

Pomatinformacija  Klientu saraksts ~ Grafiks

[

™

w

UznemZanas apstipringana  Atskaitifuna  Pabeigfana  Apmeklgjumi

Klients Personas kods Di F i as datums Rikojuma numurs Rikojuma datums Rikojums
Persona Nr5 221095-56783
Persona Nrl 011202-23456
Bersono Nr2 250366-87654
r

Pabeigianas dokuments

Klients Persona Nr5

Fails
Drag & Drop your files or Browse
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Kad izglitibas dokuments ir pievienots, tad ir jaaizpilda atlikusi informacija.
Sadala “pabeigSana” ir iespgja atzimét visus klientus un ievadit nepiecieSamo

informaciju, §1 informacija saglabajas pie visiem atzimé&tajiem klientiem.

Pamatinformacija  Klientu soraksts  Grafiks  Uznem&anas apstipringfana  Atskaitifona  Pabeigiana  Apmeklgjumi

Klients Personas kods Dokuments Pabeigianas datums Rikojuma numurs Rikojuma datums Rikojums
1. Persona Nr5 221095-56789 i
2. Persona Nrl 011202-23456 i
3. Persona Nr2 250366-87654 )

Macibu pabeigganas datums
Rikojuma numurs”

Rikojuma datums”

Rikojums”
levelciet savu failu vai parlakojiet Seit

Pabeigt

Ekranskata “PabeigSana” ir §adi lauki:
e Macibu pabeigSanas datums (obligats);
¢ Rikojuma numurs (obligats);
e Rikojuma datums (obligats);
e Rikojums (obligats).

Kad visa informacija ir savadita, tad jaspiez poga “Pabeigt”.

Pamatinformacija  Klientu saroksts ~ Grafiks  Uznemdonas apstiprinasana  Atskaitidana  Pabeigana  Apmeklgjumi

Klients Personas kods Dokuments Pabeigianas datums Rikojuma numurs Rikojuma datums Rikojums
1. Persona Nr5 221095-56789 o 13.02.2025. 111 13.02.2025. L
2. Persona Nrl 011202-23456 i 13.02.2025. 22 13.02.2025. 0
3. Persong Nr2 250366-87654 . 13.02.2025. 333 13.02.2025. L

Macibu pabeig&anas datums
Rikojuma numurs™
Rikojuma datums”

Rikojums”
levelciet savu failu vai parlakojiet Zeit

Pabeigt
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Lai labotu informaciju par pabeigto personu, ir jaatzime $1 persona un jaievada
visa informacija no jauna, kad informacija savadita, tad atkartoti spiez pogu “Pabeigt”

un aktualizeta informacija tiek saglabata.

Pamatinformacija  Klientu saraksts  Grafiks n pstip: ig
Klients Personas kods Dokuments Pabeigianas datums Rikojuma numurs Rikojuma datums Rikojums
1. Persona Nr5 221095-56789 13.02.2025. 333 13022025. L
2. Persona Nrl 011202-23456 t 13.02.2025. 333 13022025, L
3. Persona N2 250366-87654 t 13.02.2025. 333 1302.2025. .
Macibu pabeigianas datums’
Rikejuma numurs”
Rikojuma datums
Rikojums
levelciet savu failu vai parlakojiet eit
Pabeigt

3.1.7. Kontaktpersona

3.1.7.1. Kontaktpersonas pievieno$ana

Saraksta forma ar izglitibas iestades pievienotajam kontaktpersonam.

Kontaktpersonas

Mav atrasts neviens ieraksts

Lai pievienotu jaunu kontaktpersonu, jauzklikskina spiedpogai “Pievienot” un]

atveras kontaktpersonas forma.

Kontaktpersona
Sazinoi

Kontaktpersanas

Radit izglitibas iestades profila™

Racit programmas oproksta

Saraksta “Kontaktpersona” noradits:

e Sazinai (noklikskinot spiedpogai, atveras jauna izvéle);
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o Lietotajs sazinai (obligats);

e Vards, uzvards (obligats);

e Telefona numurs (obligats);

e E-pasta adrese (obligats);

e Radit izglitibas iestades profila;

e Radit programmas apraksta (noklikskinot spiedpogai, atveras jauna izvéle)
o Izglitibas programma (obligats).

Ekranskata ir komandpogas:
e JIzveidot;
e Izveidot & izveidot nakamo;

e Atcelt.

Uzklikskinot uz komandpogas “Izveidot”, kontaktpersona tiek izveidota un
atveras kontaktpersonas saraksta forma. Uzklikskinot uz komandpogas “Izveidot &
izveidot citu”, kontaktpersona tiek izveidota un formas lauku vértibas nodzestas, lai
varétu izveidot jaunu kontaktpersonu. Uzklikskinot uz komandpogas “Atcelt”, atveras

kontaktpersonas saraksta forma, nesaglabajot ievadito informaciju.

Kontaktpersonas

Wards, uzvirds Telefons E-pasta adrese Radit profila Rédit programmas aproksti Réid&mo programmu skaits Sazinai Darbibos
jonis veseris 56554154 ano@tt 2 # Lobot ) Dzest
14 dorbinieks 29511565 raimondsdddddsddddramka@gmoil.com ¢ 5 o # Lobot @ Deist
Linda Laura 12345678 tests552@tests v v 3 # Labot ) Dzest

Linda Linda 12345678 tests532@tests v 7 Z 2 # Lobot @ Deest

Kad informacija ir ievadita un saglabata, ekranskata “Kontaktpersonas” paradas
informacija par ievaditajam kontaktpersonam. Ekranskata noradits:
e Vards, uzvards;
o Telefons;
e E-pasta adrese;
e Radit profila (konkréta kontaktpersona tiek radita izglitibas iestades
profila);
e Radit programmas apraksta (konkréta kontaktpersona tiek radita pie

atzimetas programmas);
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e Radamo programmu skaits (cik programmas tiek radita konkréta
kontaktinformacija);

e Sazinai (konkréta kontaktpersona ir klienta kontaktu saraksta, klients
Sai personai var nositit zinu);

e Darbibas.

3.1.7.2. Kontaktpersonas laboSana

Kontaktpersonas informacijas laboSanai jauzklikskina spiedpogai “Labot” vai
personas vardam un uzvardam, tiek atveérta ekranforma kontaktpersonas informacijas

laboSanai.
Ko‘n;ulgtpeés;nu
sarinal o)

aura Dubinsko (RAG)
Listotdjs sazinai

Kontaktpersanas

Teledona numurs SEE54454

Racit izghtibas iestades profia

e

Rag programmas aprakst

Izghtibas programmas

3.1.8. Sazina

Saraksta forma ar visam sanemtajam zinam no klientiem.

Zinas
Saneméanos datums Saneméanas laiks Nosititajs Temats Irpielikums  Statuss Darbibas
03.01.2025. 15:32 Klients Nr.2 zina Atbildata 1 Dzést © Skatit zinu
03.01.2025. 13:06 2Divi jauna Jauna f Dzést ® Skatit zinu
03.01.2025. 08:08 Viens Viens 03.01 V4 Lasita  Dzést ® Skatit zinu
02.01.2025. 15:06 2 Divi test v Lasita {0 Dzést @ Skatit zinu
02.01.2025. 14:07 Dec Mbris 1x zina RAG v Atbildeta 1 Dzést © Skatit zinu
Rada 11idz 5 no 5 rezultatiem viend loppusé 10 ~

Saraksta “Sazina” ir noraditas:
e SanemSanas datums;
e SanemSanas laiks;
e Nosititajs;
e Temats;

e Ir pielikums;
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Statuss;

Darbibas.

Ekranskata ir komandpogas:

Dzgst;

Skatit zinu (uzklikSkinot komandpogai atveras sanemtas zinas saturs).

Temats

jouna

Zinojuma saturs

saturs

Pielikums

Zinojuma saturs
Datne labot Skatit levietot Formatét Riki Tabula

S 0 L

Labdine!

Zina ir sanemta.

] 4 VARD

Pielikums

Drag & Drop your files or Browse

Atbildét Aizvért

Atveras lauks, kur noradits:
e Temats;
e Zinojuma saturs;
e Pielikums;
e Zinojuma saturs (obligats) (aizpilda izglitibas iestade, ja atbild uz zinu)
e Pielikums (pievieno izglitibas iestade, ja nepiecieSams)
Ekranskata ir komandpogas:
o Atbildet;

e Aizvert.

3.1.9. Lietotaji

Saraksta forma ar visiem Izglitibas iestades lietotajiem. lerakstus var atrast,
izmantojot mekl&taju. Saraksta par lietotajiem noradits:
e Vards, uzvards;
e E-pasts;

e Istenosanas vietas;
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e Prasmju novertetajs;
e Darbibas (Apstiprinat, Labot, Dzgst).

Lietotaji

Prasmju
novért@tdjs

@ Lobot @ Dadst

@ Lobot @ Dzest

@ Lobot @ Dzast

* Dzimowy icle 4, Nereto, Neretas pog. Aizkioukles nov, Lv-5118 0 Apstiprinet @ Lobot @ Drest

Uzklikskinot uz lietotaja ieraksta, saraksta rinda tiek atverts jauns ekranskats ar
izveleta lietotaja aprakstu:
e Vards (obligats lauks);
e Uzvards (obligats lauks);
e [E-pasts (obligats lauks);
e Piekluve 1stenoSanas vietam;

e Skolas prasmju novertetajs.

t

Lietotsjs [ oo

Ekranskata ir komandpogas:
o Dz@st;
e Saglabat;
o Atcelt.
Ja ir nepiecieSams var veikt labojumus iepriek$ noraditaja informacija "Vards",
"Uzvards", "E-pasts" un "Piekluve istenoSanas vietam", kad labojumi veikti ir
jauzklikskina uz komandpogas "Saglabat". Uzklikskinot uz komandpogas “Atcelt”,

forma tiek aizverta, nesaglabajot ievadito informaciju.
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'Pievienojot TstenoSanas vietu lietotajam, tiek ierobezotas konkréta lietotaja
tiesibas. Lietotajs var darboties tikai ar piesaistito 1stenosanas vietu macibu grupam.

Uzklikskinot uz komandpogas "Dzgst", atveras jauns logs, kur$ ludz apstiprinat
vai atcelt ieprieks izsaukto funkcionalitati. "Apstiprinot" lietotajs tiek dz€sts, forma tiek

aizverta.

w

Dzést Lietotajs

Vai tiesam vélaties to darit?

Lai pievienotu jaunu koordinatoru, jauzklik§kina wuz komandpogas
“+ Pievienot koordinatoru”, jaaizpilda informacija par koordinatoru un jauzspiez pogai

“Pievienot™.

Pievienot koordinatoru

Koordinators™

[ lovelieties atbilstoso bl ]

Pickluve istenofanas vietam’

':,‘tCEI :

Gadijuma, ja esat izdz€susi lietotaju, kuru nevajadzetu dzest no platformas, tad
lugums sazinaties ar VIAA:

- Platformas administratore Alise Caéa, e-pasta adrese: alise.caca@viaa.gov.lv,
talrunis: 67359075;

- Nodalas vaditaja Ilona Oksanica, e-pasta adrese: ilona.oksanica@viaa.gov.lv;

talrunis: 67785463.
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S instrukcija ir attiecinama uz sekojosiem projektiem:

- "Individualo macibu kontu pieejas attistiba", projekta Nr.
2.3.1.4.1.0/1/23/1/CFLA/001

- "Atbalsts piecauguso individualajas vajadzibas balstitai pieauguso

izglitibai", projekta Nr. 4.2.4.2/1/24/1/001

54



