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1. Lietotie termini 

 

Izglītības iestāde – izglītības pakalpojuma sniedzējs šīs Platformas ietvaros.  

Lietotāja profils – autorizētas personas personificēta darba vieta, kas satur 

Lietotāja identifikācijas un personificēto informāciju darbam Platformā.  

Lietotājs – persona, kura atbilstoši šai instrukcijai lieto Platformu.  

Platforma – Prasmju pārvaldības platforma.  

Platformas pārzinis – Valsts izglītības attīstības aģentūra, kas normatīvajos 

aktos noteiktajā kārtībā /uztur Platformas darbību.  

Koordinators - Pašvaldības deleģēts darbinieks, kurš sniedz atbalstu Klientiem 

apmācību iespēju izmantošanā, kā arī rīkoties Klientu vārdā. 

Aģentūra – Valsts izglītības attīstības aģentūra. 

VARAM - Viedās administrācijas un reģionālās attīstības ministrija. 
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2. Pieslēgšanās platformā 

Pašvaldību koordinatoru pieslēgšanās Platformā notiek, izmantojot saiti stars.gov.lv. 

Sākotnēji uzklikšķinot uz sadaļas “Kontakti”: 

 

Atveras logs ar izvēles iespējām, lai reģistrētos kā koordinators ir nepieciešams 

uzklikšķināt uz “Ienākt kā koordinators”: 

 

 

Uzklikšķinot uz spiedpogas “Ienākt kā koordinators” atveras Vienotās pieteikšanās 

modulis. Autorizēšanās Platformā notiek, izmantojot kādu no Latvija.lv 

autentificēšanās rīkiem. 

https://stars.gov.lv/provider/login
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Pēc autorizēšanās, koordinatoram ir nepieciešams saņemt apstiprinājumu no 

Aģentūras, kas notiek vienas darba dienas laikā. Kad ir saņemts apstiprinājums no 

Aģentūras, koordinatora darba vietā parādās jauna funkcionalitāte. 

!Lai koordinators varētu pilnvērtīgi veikt savus darbus, izglītības iestādei 

(VARAM) ir jāapstiprina koordinators un jāpiesaista konkrētai izglītības iestādei. 
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3. Koordinatora profils 

Ienākot koordinatora profilā, tiek norādīts pie kādas pašvaldības pieder 

koordinators. Lai atvērtu sāna izvēlni, ir jāuzklikšķina bultai. 

 

Koordinatora darba vietas skats sadalīts šķirkļos: 

• Sākums; 

• Mācību grupas; 

• Klienti; 

• Pieteikumi; 

• Dalībnieku pieteikumi 

 

 Lietotājam saņemtie paziņojumi atrodas ekrāna augšā, labajā pusē. Cipars pie 

ikonas norāda, cik paziņojumu ir sarakstā. Uzklikšķinot uz paziņojuma ikonas, atveras 

skats ar iespējām: 

• Atzīmēt visus kā izlasītus; 

• Nodzēst; 

• Aizvērt uznirstošo logu. 
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3.1. Mācību grupas 

Mācību grupas ir iespējam filtrēt: 

• Programma; 

• Īstenošanas vieta; 

• Statuss: 

o Pieteikta; 

o Publicēta; 

o Apstiprināta; 

o Nenokomplektēta; 

o Pabeigta. 

• Dzēsts ieraksts. 

 

Mācību grupas lauki sadalīti šķirkļos: 

• Datums (uzsākšanas datums); 

• Grupa (grupas nosaukums); 

• Programma; 

• Īstenošanas vieta; 

• Statuss: 

o Pieteikta (mācību grupa ir pieteikta, bet nav vēl apstiprināta, mācību 

grupā ir iespēja veikt labojumus); 

o Publicēta (mācību grupa ir publicēta izglītības programmu katalogā, 

klientiem ir iespēja pieteikties uz šo programmu); 
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o Apstiprināta (mācību grupa ir apstiprināta, mācību grupā nevar veikt 

labojumus); 

o Pabeigta (mācību grupa ir pabeigta, mācību grupā nevar veikt 

labojumus). 

• Skaits grupā; 

• Darbības. 

 

 

3.1.1. Mācību grupas pievienošana 

Lai pievienotu jaunu mācību grupu, jāuzklikšķina uz komandpogas 

“+ Pievienot”, jāaizpilda informācija par mācību grupu un jāsaglabā. 

 

Ekrānskatā “Mācību grupa” iekļauti šādi lauki: 

• Programma (obligāts lauks); 

• Grupas nosaukums (obligāts lauks); 

• Uzsākšanas datums (obligāts lauks); 

• Pabeigšanas datums (obligāts lauks); 

• Aktuālais pabeigšanas datums. 
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Ekrānskatā ir komandpogas: 

• Izveidot; 

• Izveidot & izveidot nākamo; 

• Atcelt. 

Uzklikšķinot uz komandpogas “Izveidot”, mācību grupa tiek izveidota un 

atveras mācību grupu saraksta forma. Uzklikšķinot uz komandpogas “Izveidot & 

izveidot nākamo”, mācību grupa tiek izveidota un formas lauku vērtības tiek nodzēstas, 

lai varētu izveidot jaunu mācību grupu. Uzklikšķinot uz komandpogas “Atcelt”, atveras 

mācību grupu saraksta forma, nesaglabājot ievadīto informāciju. 

 

3.1.2. Mācību grupu labošana 

Lai labotu mācību grupu nepieciešams uzklikšķināt uz mācību grupas. 

Ekrānskatā “Pamatinformācija” iekļauti šādi lauki: 

• Statuss 

• Programma (obligāts lauks); 

• Īstenošanas vieta (obligāts lauks): 

• Finansējuma avots (obligāts lauks); 

• Izglītības programmas klasifikācijas kods (ielasās automātiski); 

• Licences Nr./ID (ielasās automātiski); 

• Licences datums (ielasās automātiski); 

• Akreditācija (ielasās automātiski); 

• Grupas nosaukums (obligāts lauks); 

• Uzsākšanas datums (obligāts lauks); 
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• Pabeigšanas datums (obligāts lauks); 

• Aktuālais pabeigšanas datums; 

• Automātiska dalībnieku uzņemšana grupā. 

 

Ekrānskatā ir komandpogas: 

• Saglabāt; 

• Atcelt; 

• Labot; 

• Dzēst. 

 

Pēc precizējumu veikšanas jāuzklikšķina pogai “Saglabāt”, lai saglabātu 

precizēto informāciju. Uzklikšķinot uz pogas “Atcelt”, ievadītā informācija netiks 

saglabāta. Uzklikšķinot pogai “Dzēst” mācību grupa tiek dzēsta. 

Uzklikšķinot pogai “Labot” koordinatoram atveras informācija par izvēlēto 

grupu: 
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Ekrānskatā iekļauti šādi lauki: 

• Klients; 

• Prioritāte; 

• Personas kods; 

• Grupa; 

• Pieteicies (pieteikšanās datums). 

 

Lai apstiprinātu klientu mācību grupā ir jāuzklikšķina pogai “Apstiprināt”. Uz 

ekrāns tiks parādīts paziņojums “Vai apstiprināt dalībnieku grupā”. Uzklikšķinot uz 

pogas “Saglabāt”, dalībnieks tiek apstiprināts un parādās jauna sadaļa “Apmeklējumi”, 

bet uzklikšķināt uz pogas “Atcelt”, informācija netiek saglabāta un koordinators tiek 

novirzīts atpakaļ uz mācību grupas sarakstu. 

 

Uzklikšķinot uz pogas “eksportēt”, tiek lejupielādēts fails ar visu informāciju 

par mācību grupu.  
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3.1.2.1.Mācību grafika izveidošana 

Lai izveidotu mācību grafiku ir jāuzklikšķina sadaļai ”Grafiks” un jāuzspiež uz 

pogas “Pievienot”. 

 

 

Ekrānskatā “Pievienot grafiku” iekļauti šādi lauki: 

• Mācību laika sadalījums (obligāts lauks); 

• Datums no (obligāts lauks); 

• Datums līdz; 

• Norises laiks no; 

• Norises laiks līdz; 

• Stundas (obligāts lauks); 

• Platforma; 

• Pasniedzējs; 
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• Piezīmes. 

 

! Laukā “datums no” ir iespēja atzīmēt visus datumus, kad plānots izvēlētais 

mācību sadalījums. Ievadītā informācija tiks saglabāta visos izvēlētajos datumos 

vienādi.  

 

Ekrānskatā ir komandpogas: 

• Izveidot; 

• Izveidot& izveidot nākamo 

• Atcelt. 
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Uzklikšķinot uz komandpogas “izveidot”, grafiks tiek izveidots un atveras 

grafika saraksta forma. Uzklikšķinot komandpogai “izveidot&izveidot nākamo”, 

ievadītā informācija tiek saglabāta un var veidot jaunu mācību sadalījumu. 

Uzklikšķinot uz komandpogas “Atcelt”, atveras grafika saraksta forma, nesaglabājot 

ievadīto informāciju. 

 

Kad ir izveidots mācību grafiks, tad grafikam ir iespēja mainīt skatus: 

• Dienas kārtība; 

• Mēnesis; 

• Nedēļa. 

Kā arī grafiku ir iespējams eksportēt uzklikšķinot spiedpogai “Eksportēt 

grafiku”. 
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3.1.2.2. Apmeklējumi 

 

Pēc personu apstiprināšanas grupā, parādās jauns lauks “Apmeklējumi”. Šajā 

tabulā atzīmējiet tos cilvēkus, kuri nav ieradušies uz konkrēto nodarbību.  

 

Atzīmēt apmeklējumu var no brīža, kad pienākusi mācību diena un divas dienas 

pēc notikušām mācībām.  Apmeklējuma grafikā norādīti visi potenciālie mācību laiki, 

mācību ilgums un personas, kuras piesaistītas konkrētai mācību grupai.  

 

3.2. Klients 

Ekrānskatā “Klients” iekļauti šādi lauki: 

• Vārds, uzvārds; 

• E-pasts; 

• Personas kods; 

• Darbības. 
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Ja koordinators vēlas apskatīt kāda cita koordinatora klientu, piemēram, ja 

koordinatos ir atvaļinājumā, tad uzklikšķinot spiedpogai, ir iespēja aplūkot cita kolēģa 

klientu. 

Koordinatoram ir jāievada klienta personas kods un tad var darboties šī klienta 

vārdā. 

3.2.1. Klienta pievienošana 

Lai pievienotu jaunu klientu, jāuzklikšķina uz komandpogas “+ Pievienot”, 

jāaizpilda informācija par klientu un jāsaglabā. 

 

Ekrānskatā “Klients” iekļauti šādi lauki: 

• Vārds (obligāts lauks); 

• Uzvārds (obligāts lauks); 
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• E-pasts (obligāts lauks); 

• Personas kods (obligāts lauks); 

• Piezīmes. 

 

Ekrānskatā ir komandpogas: 

• Izveidot; 

• Izveidot & izveidot nākamo; 

• Atcelt. 

 

Uzklikšķinot uz komandpogas “Izveidot”, klients tiek izveidots un atveras 

klientu saraksta forma. Uzklikšķinot uz komandpogas “Izveidot & izveidot nākamo”, 

klients tiek izveidots un formas lauku vērtības tiek nodzēstas, lai varētu izveidot jaunu 

klientu. Uzklikšķinot uz komandpogas “Atcelt”, atveras klienta saraksta forma, 

nesaglabājot ievadīto informāciju. 
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3.2.2. Klienta labošana 

Lai labotu klientu ir jāuzspiež uz komandpogas “Labot”. Atveras klienta kartītē 

ievadītā informācija: 

 

Visu ievadīto informāciju ir iespējams labot. Ekrānskatā ir komandpogas: 

• Saglabāt; 

• Atcelts; 

• Izveidot lietotāju Moodle platformā. 

 

Uzklikšķinot uz komandpogas “Saglabāt”, mainītā informācija tiek saglabāta. 

Uzklikšķinot uz komandpogas “Atcelt”, mainītā informācija netiek saglabāta un atveras 

satura skats. Uzklikšķinot uz komandpogas “Izveidot lietotāju Moodle platformā” 

personai parādās sekojoši lauki: 

• Vārds; 

• Uzvārds; 

• Lietotājvārds (ģenerējas automātiski); 

• E-pasts (ja personai nav savs e-pats, tad platforma uzģenerē e-pastu, kuru vēlāk 

ir iespējams labot) 

• Parole (obligāts lauks); 
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• Parole atkārtoti (obligāts lauks). 

 

Pēc lauku aizpildīšanas, izveidotais klients tiek novirzīts uz sadaļu “Klients”. Ir 

redzami papildus lauki: 

• Moodle lietotājvārds; 

• Moodle parole. 

 

! Ja klienta profilā neparādās Moodle lietotājvārds un parole, tad ir notikusi 

kļūda un jāizveido atkārtoti Moodle lietotājs (Raksturīga kļūda - nepareizs e-pasta 

formāts). 

3.3. Klienta profils 

Lai pārvaldītu klienta profilu ir jāuzklikšķina ikonai. Uzklikšķinot “strādāt 

kā” ikonai, koordinators var pārvaldīt klienta profilu. Lapas augšpusē norādīts ar kādu 

personu koordinators strādā. Pirms darbošanās klienta profilā ir jāapstiprina platformas 

lietošanas noteikumi un privātumu politika. 
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Koordinators klienta profilā var veikts visas darbības, kā klients. Klienta skats 

sadalīts šķirkļos: 

• Sākums; 

• Mans profils; 

• Izglītības programmas; 

• Saziņa; 

• Testi; 

• Izglītības dokumenti; 

• Mācību vēsture; 

• Prasmju novērtēšana; 

• Iesniegumi. 
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Sadaļā “Mans profils” klientam ir jāaizpilda reģistrēšanās forma. Ja klientam 

nav sava e-pasta adrese, tad jānorāda klienta telefona numurs un “@lv”, piemēram – 

23456789@lv. Pēc reģistrēšanās, ja klientam tiek izveidota sava e-pasta adrese, tad to 

var nomainīt. 
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Izglītības programmu katalogā, koordinators ar klientu apskata un izvēlas 

programmu, ko vēlas apgūt. 

 

Piesakoties izglītības programmai, platforma liks aizpildīt pašnovērtējuma 

testu, pēc kura varēs noteikt kāda līmeņa programma ir klientam viss piemērotākā. Kad 

tests ir aizpildīts, tad klientam ir iespēja pieteikties viņam izvēlētajai un atbilstošajai 

izglītības programmai. 
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Sadaļā “Testi”, koordinators ar klientu var aizpildīt pieejamos testus, lai 

noteiktu pareizo virzienu ko mācīties. Klientam ir pieejami sekojoši testi: 

• Personības un darba vērtību saskaņa; 

• Manas spējas izaugsmei; 

• MyDigiSkills tests; 

• Prasmju pašnovērtējuma zināšanu tests. 
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 Sadaļā “Izglītības dokumenti” klients redz visus pievienotos izglītības 

dokumentus un klientam ir iespēja šos dokumentus kopīgot ar, piemēram, darba devēju. 

 

 

3.4. Pieteikumi 

Saraksta forma ar visām koordinatora izveidotajām un koordinatoram 

pieteiktajām personām. Ierakstus var atrast, izmantojot meklētāju. Sarakstā par 

pieteikumu norādīts: 

• Pamatinformācija; 

• Pašnovērtējuma tests; 

• Pieteikts; 



   

 

26 

 

• Izskatīts; 

• Statuss; 

o Iesniegts; 

o Pieteikts programmai. 

• Programmas; 

• Darbības. 

 

 

3.4.1. Pieteikuma pievienošana 

Lai pievienotu jaunu personu, jāuzklikšķina uz komandpogas “+ Pievienot”, 

jāaizpilda personas apraksts: 

• Vārds (obligāts lauks); 

• Uzvārds (obligāts lauks); 

• Tālruņa numurs (obligāts lauks); 

• Pašvaldība, kurā vēlas mācīties (obligāts lauks); 

• Personas kods; 

• E-pasta adrese. 
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Ekrānskatā ir komandpogas: 

• Izveidot; 

• Izveidot & izveidot nākamo; 

• Atcelt. 

 

Uzklikšķinot uz komandpogas “Izveidot”, pieteikums tiek izveidots un atveras 

pieteikuma saraksta forma. Uzklikšķinot uz komandpogas “Izveidot & izveidot 

nākamo”, pieteikums tiek izveidota un formas lauku vērtības tiek nodzēstas, lai varētu 

izveidot jaunu pieteikumu. Uzklikšķinot uz komandpogas “Atcelt”, atveras pieteikumu 

saraksta forma, nesaglabājot ievadīto informāciju. 
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3.4.2. Pieteikuma labošana un apstiprināšana 

Lai labotu pieteikumu ir jāuzspiež uz komandpogas “Labot”. Atveras 

pieteikumā ievadītā informācija. 

 

Pēc precizējumu veikšanas jāuzklikšķina pogai “Saglabāt”, lai saglabātu 

precizēto informāciju. Uzklikšķinot uz pogas “Atcelt”, ievadītā informācija netiks 

saglabāta. 

Lai no pieteikuma izveidotu klientu, pieteikumā jāuzklikšķina poga “Izveidot 

klientu”. Un jāievada nepieciešamā informācija: 

• Vārds (obligāts lauks); 

• Uzvārds (obligāts lauks); 

• E-pasta adrese ; 

• Personas kods (obligāts lauks). 
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Pēc lauku aizpildīšanas, izveidotais klients tiek novirzīts uz sadaļu “Klients”. 

Lai apstiprinātu pieteikumu jāuzklikšķina pogai “Atzīmēt kā apstrādātu”. Un jāievada 

nepieciešamā informācija: 

• Norādīt apstrādes piezīmes; 

• Pieteikuma statuss (obligāts lauks); 

o iesniegts; 

o pieteikts programmai; 

o nepiedalīsies mācībās; 

o pabeigts 

• Pieteiktā programma (jāizvēlas programma, kurā persona tika pieteikta) (ja 

attiecināms). 
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Pēc uzklikšķināšanas uz komandpogas “Atzīmēt kā apstrādātu”, pieteikums 

maina statusu uz norādītos – “iesniegts”, “pieteikts programmai”, “nepiedalīsies 

mācībās” vai “pabeigts”. Pieteikuma forma tiek papildināta ar sekojošām iedaļām: 

• Pieteikums izskatīts; 

• Piezīmes.  

3.5. Dalībnieku pieteikumi 

Sadaļā “Dalībnieku pieteikumi” ir pieejama visa informācija par koordinatora 

klientiem. Sadaļā ir pieejami šādi filtri: 

• Statuss; 

• Noslēguma datums no; 

• Noslēguma datums līdz; 

• Programma; 

• Pašvaldība. 

 

Sadaļa “Dalībnieku pieteikumi” ir sadalīts šķirkļos: 

• ID; 

• Klients; 

• Dalības statuss; 

• Vārds Uzvārds; 

• Izglītojamās personas telefona Nr.; 
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• Vecuma grupa; 

• Neapmeklēts / Apmeklēts; 

• Pašvaldība; 

• Pašvaldību skaits; 

• Mācību grupas īstenošanas vieta; 

• Grupas nosaukums; 

• Pasniedzējs/mentors; 

• Apmeklējuma datums; 

• Mācību programmas rezultāti – pašnovērtējuma zināšanu tests (punkti); 

• Atkārtotā pašnovērtējuma testa datums; 

• Mācību programmas rezultāti – tests pēc e-mācību apguves(punkti); 

• Ieteiktais līmenis pēc pašnovērtējuma zināšanu testa aizpildes; 

• Programmas nosaukums; 

• Apliecības Nr.; 

• Sertifikāta datums; 

• Mācību pabeigšanas datums (Moodlē); 

• Sertifikāta el. Paraksts; 

• Sertifikātu skaits. 

 

 

Pieteikumus ir iespējams Eksportēt uzklikšķinot pogai “Eksportēt”. 
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