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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.

Koordinators - Pasvaldibas delegéts darbinieks, kur$ sniedz atbalstu Klientiem
apmacibu iesp&ju izmantoSana, ka arf rikoties Klientu varda.

Agentiira — Valsts izglitibas attistibas agentiira.

VARAM - Viedas administracijas un regionalas attistibas ministrija.



2. PieslegSanas platforma

Pasvaldibu koordinatoru pieslégsanas Platforma notiek, izmantojot saiti stars.gov.lv.

Sakotngji uzklikskinot uz sadalas “Kontakti”:

lzglitibas programmas  |zglitibas un atbalsta iespejas ~  Izglitibas iestadem ~  Par projektiem ~ || Kontakti ~ Pieslegties

Atveras logs ar izvéles iesp&jam, lai registrétos ka koordinators ir nepiecieSams

uzklikskinat uz “Ienakt ka koordinators:

Kontakti

Stars.gov.lv komanda Karjeras konsultanti Kontaktpersonas pasvaldibas

Tenakt ka koordinators

Uzklikskinot uz spiedpogas “lenakt ka koordinators” atveras Vienotas pieteikSanas
modulis. Autorizé€Sanas Platforma notiek, izmantojot kadu no Latvija.lv

autentificéSanas rikiem.

Vienotas pieteik$anas modulis

(] Piekrituidentifikacijas veikanas noteikumiem un manu datu (varda, uzvarda un personas koda) nositizanai e-
"~ pakalpojuma sniedzéjam - Prasmju parvaldibas platforma.

Identifikacija ar ificé! inatas drosibas iskas i ifikacijas lidzekli @

elD _." eParaksts rm]

eParaksts
Identifikacija ar kvalificétu elektroniskas identifikacijas lidzekli
- Other EU ( F\ MART
countries \J/
Identifikacija ar banku identifikacijas idzekli
MAGNETIQ 1= T
& BANK SIGNET

% BILOr Bank Luminor it

INDUSTRA

Identifikacija ar citu identifikacijas idzekli

e


https://stars.gov.lv/provider/login

P&c autorizéSanas, koordinatoram ir nepiecieSams sanemt apstiprindgjumu no
Agentiiras, kas notiek vienas darba dienas laika. Kad ir sanemts apstiprindgjums no
Agentiiras, koordinatora darba vieta paradas jauna funkcionalitate.

'Lai koordinators vartu pilnveértigi veikt savus darbus, izglitibas iestadei

(VARAM) ir jaapstiprina koordinators un japiesaista konkrétai izglitibas iestadei.



3. Koordinatora profils

Ienakot koordinatora profila, tiek noradits pie kadas paSvaldibas pieder

koordinators. Lai atvértu sana izvelni, ir jauzklikskina bultai.

©
A Sveicinats, Rigas valstspilsétas pasvaldibas koordinator!
Ar Platformas lietofanas instrukciju iespéjoms iepazities Seit
Koordinatora darba vietas skats sadalits Skirklos:
e Sakums;
e Macibu grupas;
e Klienti;
e Pieteikumi;
e Dalibnieku pieteikumi
Pervakiing: plstiorma -]

@ solums Sveicindts, Ventspils novada pasvaldibas koordinator!

Ar Platiormas lietofanas instrukciju iespejoms iepazities eit,

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

e AtzZimét visus ka izlasttus;
e Nodzgst;

e Aizvert uznirstoSo logu.



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. Macibu grupas

Macibu grupas ir iesp&jam filtret:
Programma;
Istenosanas vieta;
Statuss:
o Pieteikta;
o Publiceta;
o Apstiprinata;
o Nenokomplektéta;
o Pabeigta.

Dzests 1eraksts.

Macibu grupas lauki sadaliti Skirklos:
Datums (uzsakSanas datums);
Grupa (grupas nosaukums);
Programma;
IstenoSanas vieta;
Statuss:
o Pieteikta (macibu grupa ir pieteikta, bet nav vél apstiprinata, macibu
grupa ir iespgja veikt labojumus);
o Publicéta (macibu grupa ir publicéta izglitibas programmu kataloga,

klientiem ir iesp€ja pieteikties uz So programmu);



£
2

“+ Pievienot”, jaaizpilda informacija par macibu grupu un jasaglaba.

Apstiprinata (macibu grupa ir apstiprinata, macibu grupa nevar veikt

labojumus);

Pabeigta (macibu grupa ir

Skaits grupa;
Macibu grupas
Fileri
09.12.2024. ALimenis Talmaciba o 1limenis “Pamata digtalas prosmes™ (taimacibos

04122024,

Lai

3L Patmacibo

3.1.1. Macibu grupas pievienoSana

Ekranskata “Macibu grupa” ieklauti $adi lauki:

Programma (obligats lauks);

Grupas nosaukums (obligats lauks);

UzsakSanas datums (obligats lauks);

PabeigSanas datums (obligats lauks);

Aktualais pabeigSanas datums.

istencganas viet

Peldu ielo 25, Riga, LV-1050

Peldu ielo 25, Figo, LV-1050

Peldu iela 25, Riga, LV-1050

Peldu iela 25, Figa, Lv-1050

Peldu iela 25, Fign, LV-1050

Peldu ielo 25. Figa, LV-1050

pabeigta, macibu grupa nevar veikt

pievienotu jaunu macibu grupu, jauzklikSkina uz komandpogas



Macibu grupas

Pievienot

Macibu grupa

Programma’ v

Grupas nosaukums’

Uzsaksanas datums

Pabeigéanas datums’

Aktualais pabeigdanas datums

m Izveidot & izveidot nakamo Atcelt

Ekranskata ir komandpogas:

Izveidot;
Izveidot & izveidot nakamo;
Atcelt.

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

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

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

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

macibu grupu saraksta forma, nesaglabajot ievadito informaciju.

3.1.2. Macibu grupu laboSana

Lai labotu macibu grupu nepiecieSams uzklikskinat uz macibu grupas.

Ekranskata “Pamatinformacija” ieklauti §adi lauki:

Statuss

Programma (obligats lauks);

IstenoSanas vieta (obligats lauks):

Finans€juma avots (obligats lauks);

Izglitibas programmas klasifikacijas kods (ielasas automatiski);
Licences Nr./ID (ielasas automatiski);

Licences datums (ielasas automatiski);

Akreditacija (ielasas automatiski);

Grupas nosaukums (obligats lauks);

Uzsaksanas datums (obligats lauks);



e Pabeigsanas datums (obligats lauks);
e Aktualais pabeigSanas datums;

e Automatiska dalibnieku uznemsana grupa.

Macibu grupas Labot

Macibu grupa [ x Dzast |

Statuss

Progromma 1 imenis "Pamata digitdlas prosmes” (talmacibos programma) X v
Tetenotanas victa” Pelduiela 25, Riga, LV-10650 v
Finanséjuma avots © Atvesclotonas fonda projekts Nr. 2.3.2.10.0/1/23/I/CFLA/001 "Sabiediibas digitdle prasmju attistiba”

Izgitibos programmos klasifikacijas kods

Licences NrfiD

Licences datums

Akreditacijo

Grupas nosaukums’ Grupad
Uzsdkianas datums 07.11.2024.
Pabeigsanas datums 26.11.2024

Aktudlais pabeigianas datums

Automatiska dalibnicku uznemiana grupa

Saglabat Arcelt

Ekranskata ir komandpogas:
e Saglabat;
o Atcelt;
e Labot;

e Dzest.

P&c precizéjumu veikSanas jauzklikskina pogai “Saglabat”, lai saglabatu
precizéto informaciju. Uzklikskinot uz pogas “Atcelt”, ievadita informacija netiks
saglabata. UzklikSkinot pogai “Dze€st” macibu grupa tiek dzesta.

Uzklikskinot pogai “Labot” koordinatoram atveras informacija par izveleto

grupu:

1. grupa Puze / Klientu saraksts

Pamatinformacija  Klientu soroksts  Grafiks  Apmaklgjumi

Klients Prioritate Personas kods Grupa Picteicas

1 13032025 11110

2 13032025 11:26

Klienti macibu grupa

10



Ekranskata ieklauti §adi lauki:
e Klients;
e Prioritate;
e Personas kods;
e Grupa;

e Pieteicies (pieteikSanas datums).

Lai apstiprinatu klientu macibu grupa ir jauzklikSkina pogai “Apstiprinat”. Uz
ekrans tiks paradits pazinojums “Vai apstiprinat dalibnieku grupa”. Uzklikskinot uz
pogas “Saglabat”, dalibnieks tiek apstiprinats un paradas jauna sadala “Apmeklgjumi”,
bet uzklikskinat uz pogas “Atcelt”, informacija netiek saglabata un koordinators tiek

novirzits atpakal uz macibu grupas sarakstu.

-

Vi apstiprinat dalibniekus macibu grupa?

Péc apstiprindsanas jaunus dalibniekus vairs nevarés uznemt.

Saglabat Atcelt

UzklikSkinot uz pogas “eksportét”, tiek lejupieladéts fails ar visu informaciju

par macibu grupu.

11



3.1.2.1.Macibu grafika izveidoSana

Lai izveidotu macibu grafiku ir jauzklikskina sadalai ”Grafiks” un jauzspiez uz

pogas “Pievienot”.

Pomatinformacija  Klicntu saraksts  Grafiks  Apmekigiumi

Dienaskdrtiba  Ménesis  Nedéla 2025. g. (]ugusts m
Pirmd. Otrd. Tredd. Ceturtd. Piektd. Sestd. Svétd.

1 2 3

4 5 6 7 8 El 10

11 12 13 14 15 16 17

18 19 20 21 22 23 24

25 26 27 28 29 30 31

Ekranskata “Pievienot grafiku” ieklauti §adi lauki:
e Macibu laika sadalijums (obligats lauks);
e Datums no (obligats lauks);
e Datums lidz;
e Norises laiks no;
e Norises laiks l1dz;
e Stundas (obligats lauks);
e Platforma;

e Pasniedzgjs;

12



e Piezimes.

lzveidot

Macibu loika sadalijums” zvélieties atbilstoc v
Datums na” &) DDMMGGGG vai GGGG-MM-DD

Datums lidz ®
Morises laiks no

Morises laiks idz

Stundas’

Platforma

Pasniedz&js

Piezimes

m lzveidot & izveidot ndkamo Atcelt

! Lauka “datums no” ir iesp&ja atzimet visus datumus, kad planots izv€letais
macibu sadalfjums. levadita informacija tiks saglabata visos izv€létajos datumos
vienadi.

Mo i 8D st

Dty =~

Dot baz

horees ok a0

Norees ikt de t 0 1 ™

Pamaro

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

e Atcelt.

13



Uzklik8kinot uz komandpogas “izveidot”, grafiks tiek izveidots un atveras
grafika saraksta forma. UzklikSkinot komandpogai “izveidot&izveidot nakamo”,
ievadita informacija tiek saglabata un var veidot jaunu macibu sadalijumu.
Uzklik8kinot uz komandpogas “Atcelt”, atveras grafika saraksta forma, nesaglabajot

ievadito informaciju.

Dienos kartiba ~ Mgnesis  Nedéla 2025. g. qugusts

Pirmd. Otrd. Tresd. Ceturtd. Piektd. Sestd. Svetd.

4 5 6 7 8 9 10

#® 18:00 teorija 1h
® 19:25 praktiskie ¢
11 12 13 14 15 16 17
® 18:00 tearija 1h ® 18:00 teorija 1h

® 19:25 praktiskie ¢

18 19 20 21 22 23 24
® 18:00 praktiskie ¢

25 26 27 28 29 30 31

® 18:00 nosléguma

Kad ir izveidots macibu grafiks, tad grafikam ir iesp&ja mainit skatus:
e Dienas kartiba;
e Meénesis;
e Nedgla.
Ka art grafiku ir iesp&jams eksportét uzklikSkinot spiedpogai “Eksportét
grafiku”.

==
Dienos kértiba ~ Menesis  Nedala 2025. g. qugusts

14



3.1.2.2. Apmekléjumi

P&c personu apstiprinasanas grupa, paradas jauns lauks “Apmeklgjumi”. Saja

tabula atziméjiet tos cilvékus, kuri nav ieradusies uz konkréto nodarbibu.

Macibu grupas Labot

Macibu grupa
Pamatinformacija  Klientu saraksts Grafiks  Apmeklgjumi

Sajd tabuld atzimé&iet tos cilvakus, kuri nav ieradusies uz konkréto nodarbibu.

05.11.2024. 19.11.2024. 29.11.2024.
17:00 18:00 18:00
21:00 21:00 19:00

4h 3h ih

Katrina Test

Ruta Pavasare

Atzim@t apmekl&jumu var no briza, kad pienakusi macibu diena un divas dienas
péc notikusam macibam. Apmekl€juma grafika noraditi visi potencialie macibu laiki,

macibu ilgums un personas, kuras piesaistitas konkrétai macibu grupai.

3.2. Klients

Ekranskata “Klients” ieklauti §adi lauki:
e Vards, uzvards;
e E-pasts;
e Personas kods;

e Darbibas.

15



Kliant Saraksts

Klienti

Vards uzvards E-pasts Parsonas kads Darbibas
ns aa aifraods 210170-13444 # Labet
Aija bb eefd@vde lv 101010-52465 # Labot
Rada 1 lidz 2 no 2 rezultatiem viena loppusé 10 v

Ja koordinators vélas apskatit kada cita koordinatora klientu, piem&ram, ja
koordinatos ir atvalinajuma, tad uzklikskinot spiedpogai, ir iesp&ja apliikot cita koléga

klientu.

Klient Saraksts

it (=

Vards uzvards E-pasts Personas kods Darbibas

Koordinatoram ir jaievada klienta personas kods un tad var darboties §1 klienta

varda.

A

lenakt ka cits klients

Personas kods™

3.2.1. Klienta pievienoSana

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

jaaizpilda informacija par klientu un jasaglaba.

Ekranskata “Klients” ieklauti §adi lauki:
e Vards (obligats lauks);
e Uzvards (obligats lauks);

16



e E-pasts (obligats lauks);
e Personas kods (obligats lauks);

e Piezimes.

Izveidot & izveidot nakamo Atcelt

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

e Atcelt.

Uzklik8kinot uz komandpogas “Izveidot”, klients tiek izveidots un atveras
klientu saraksta forma. Uzklikskinot uz komandpogas “Izveidot & izveidot nakamo”,
klients tiek izveidots un formas lauku veértibas tiek nodzestas, lai varétu izveidot jaunu
klientu. Uzklikskinot uz komandpogas “Atcelt”, atveras klienta saraksta forma,

nesaglabajot ievadito informaciju.

17



3.2.2. Klienta laboSana

Lai labotu klientu ir jauzspiez uz komandpogas “Labot”. Atveras klienta kartité

ievadita informacija:

Klienti Labot

Klients &+ Izveidot lietotdju Moodle platforma

Vards Klients
Uzvards Nrd

E-pasts wir@jk.v
Personas kods” 289012-74092

Piezimes

Moodle lietotajvards

Moodle parole

Saglabat Atcelt

Visu ievadito informaciju ir iesp&jams labot. Ekranskata ir komandpogas:
Saglabat;
Atcelts;

Izveidot lietotaju Moodle platforma.

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

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

satura skats. UzklikSkinot uz komandpogas “Izveidot lietotaju Moodle platforma”

personai paradas sekojosi lauki:

Vards;

Uzvards;

Lietotajvards (genergjas automatiski);

E-pasts (ja personai nav savs e-pats, tad platforma uzgeneré e-pastu, kuru vélak
ir iesp&jams labot)

Parole (obligats lauks);

18



e Parole atkartoti (obligats lauks).

Vards

Klients

Uzvards

Nr.4

Lietotdjvards

klientsnr4472

E-pasts

wiri@jk.lv

Parole”
L

Parole atkartoti’

Atcelt Apstiprinat

P&c lauku aizpildiSanas, izveidotais klients tiek novirzits uz sadalu “Klients”. Ir
redzami papildus lauki:
e Moodle lietotajvards;

e Moodle parole.

Moodle lietotajvards ievapriedel&l

Moodle parole 1234567890Qw_

I Ja klienta profila neparadas Moodle lietotajvards un parole, tad ir notikusi
kluda un jaizveido atkartoti Moodle lietotajs (Raksturiga kliida - nepareizs e-pasta

formats).

3.3. Klienta profils

E

Lai parvalditu klienta profilu ir jauzklikskina B ikonai. Uzklikskinot “stradat
ka” ikonai, koordinators var parvaldit klienta profilu. Lapas augSpusé noradits ar kadu
personu koordinators strada. Pirms darboSanas klienta profila ir jaapstiprina platformas

lietoSanas noteikumi un privatumu politika.

19



lepazinos ar liekoZanas noteikumiem

lepazinos ar privatuma politiku

Koordinators klienta profila var veikts visas darbibas, ka klients. Klienta skats

sadalits skirklos:

e Sakums;

e Mans profils;

e Izglitibas programmas;

e Sazina;

o Testi;

e Izglitibas dokumenti;

e Macibu vésture;

e Prasmju novertésana,

e lesniegumi.

St a rs Izglitibas programmas  lzglitibas un atbalsta iespéjas v Izglitibas iestadém Par projektiem ~  Kontakti v Platforma STARS [ TB

m Sakums

e e A i
Aktualie pieteikumi izglitibas programmam
Izglitibas programmas
Sazina

Vel nav aizpildits neviens izglitibas programmu pieteikums.

Testi

Izglitibas dokumenti

MacTbu vésture

Prasmju novértéana

lesniegumi

20



Sadala “Mans profils” klientam ir jaaizpilda registré$anas forma. Ja klientam
nav sava e-pasta adrese, tad janorada klienta telefona numurs un “@Iv”, pieméram —
23456789@lv. Pec registrésanas, ja klientam tiek izveidota sava e-pasta adrese, tad to
var nomaintt.

Registréties

Aizpildiet So formu, lai varétu pilnvértigi izmantot platformu.

Vards Zita
Uzvards Zirne
Dzimums’ zvElieties atbilstodo ~
Personas kods 123454-12311
E-pasta adrese’ testtest@test.lv
Talrunis’
APLIECINU savu ekonomiskas aktivitdtes statusu” zvElieties athilstodo ~

APLIECINU savu [idz Sim iegiito izglftTbu |atzim&jiet .
- zvElieties atbilstofo ~
visaugstako no izglitibam)

APLIECINU, ka parstavu majsaimniectbu, kurai
pietkirts maznodrogindtas vai tricigas personas

statuss

21



Lidzu noradit galvenos iemeslus, kipéc Jis vElaties Vélos iepazities ar individuala macibu konta iespéjam
registréties prasmiju parvaldibas platforma?”
VElos atrast sev piemé&rotas macibas

VElos macities valsts vai ES lidzfinansétas/finansétas macibas

VElos sanemt karjeras atbalsta pakalpojumus (novertét savas prasmes, izstradat savu macibu celu,

izmantot karjeras konsultanta atbalstu)
Vélos vienuviet |Platform3) uzkrat informaciju par savu izglitibu

Cita atbilde

Ja nolemsiet macities, ar kidw nozari/ jomu saistitas Bivniecibu vai nekustama ipatuma parvaldibu

izglitibas programmas izvélgsieties?”

Drukas un mediju tehnologijam

Elektroniske un optiske iskartu raZoanu, informacijas un komunikacijas tehnologijam
Energstiku

Kokripniecbu

Kimisko ripniecibu un t3s saskarnozarém

Lauksaimniecibu

Makslas nozares dizaina un radoSajam industrijam

Matilapstradi, maZinbivi un mainzinibdm

Partikas riipniecibu

Skaistumkopianu

Tekstilizstradajumu, apgérbu, 3das un ddas izstraddjumu razoianu
Transportu un logistiku

Tarismu

Uznéméjdarbibu, finansém, gramatvedibu, admi
Vesellbas un socidlo apripi

Digitalas prasmes iesacéjiem

Digitalas prasmes lietpratéjiem

Nezinu

NevElos macities

K& Jiis uzzindjat par prasmiju parvaldibas platformu?’ Mo darba kolégiem vai vadit3ja
Mo karjeras konsultanta vai pieauguso izglitibas keordinatora
Mo izglitibas iestides, kas platforma piedava apgiit izglitTbas programmu
Mo tuviniekiem, draugiem, pazindm
Valsts parvaldes iestazu (ministrijas, agentiras u.c.) timeklvietnés
Pasvaldibu timek|vietnés
Interneta meklétdjos [ka Google)
Medijos (televizija, laikraksti, zinu portili, radio)
Socidlajos medijos (Facebook, Draugiem, ¥, Instagram, Linkedin utml.}
Mo reklamam sabiedriskaja transporta

Ciits variants
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Izglitibas programmu kataloga, koordinators ar klientu apskata un izvélas

programmu, ko v€las apgiit.

#A Sakums zglitibas programmas

Izglitibas programmas

Sis ir personalizétais macibu programmu katalogs! Ja vélaties apskatit visu macibu katalogu, spiediet pogu "Atiestatit filtrus™.

Filtri Atiestatit filtrus
Izglitibas iestide Programmas veids Istenozanas vieta
- Visi ~ ~
Macibu nozare Kvalifikicija DigComp kompetenéu jomas
visi v Visi v visi v

DigComp limenis

wisi ~

Nosaukums Reitings Finansgjuma avots Macibu maksa

1.limenis “Pamata digitalas prasmes”

0,00€
izd3s administriciias un refionslas tstibas ministriia
1.limenis “Pamata digitalas prasmes” (attalinati - tieSsaista ar pasniedzéju-mentoru) I
Viedas administricijas un regiondlés atfistibas m
1.limenis *Pamata digitilas prasmes” (tilmacibas programma) .

Wiedas administracijas un regionalas attistibas m

Piesakoties izglitibas programmai, platforma liks aizpildit pasnovert§juma
testu, p&c kura varés noteikt kada limena programma ir klientam viss piemé&rotaka. Kad
tests ir aizpildits, tad klientam ir iesp€ja pieteikties vinam izvélétajai un atbilstoSajai

izglitibas programmai.
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- v - - - -
Prasmju pasnovertejuma zinasanu tests
' Paldies par prasmju paSnovértéjuma zinaganu testam veltito laiku!

ﬁ lzvértéjot Jisu atbildes, Jums piemérotikais macibu veids ir apgit macibas klatiené un uzsakt macibas ar otra imena programmu.

2.limenis "Pamata digitalas pasapkalpoSanas prasmes" (klatienes macibu
programma):
Digit3la satura parvaldiba - failu glabasanas tipi un fiziska atrasanas vieta; failu parvaldiba: failu un mapju crganizéSana un

dubléZana gan datora, gan telefona; informacijas kopésana, saglabagana un apstrade; ka pareizi kopét un parvietot failus un

mapes; ka saglabat un dro3i uzglabat dokumentus.

Sazina caur viedtalruni (WhatsApp) - instal&2ana: ka lejupieladét un instalét WhatsApp no App Store (i05) vai Google Play Store
(Android); konta izveide: ka izveidot WhatsApp kontu, izmantojot savu talruna numuru; zinojumu rakstiana un sitiZana: ka rakstit

un stit zinojumus individualam personam vai grupam.
Autorizacijas process un elektroniska identifikacija
E-paraksts: ka ieglt drodu elektronisko parakstu?

Internetbanka un banku autorizacijas [idzekli: ka dro3i izmantot internetbanku, veikt maksajumus un parbaudit konta atlikumu;

banku autorizicijas lidzeklu izmanto3ana dro3ai piekluvei finansu informacijai; droi pirkumi interneta.

Kritiska domagana: ka kritiski izvértét vai dati, informacija un saturs ir patiess; k3 atpazit neuzticamus avotus un izvairities no

dezinformacijas.
Medijpratiba: kas ir medijpratiba un kdp&c ta ir svariga; ka atpazit uzticamus avotus un medijus.

Datu drodiba: ki aizsargat sensitivus datus: SifréSana, rezerves kopiju veidosana; k3 nodroSinat datu drogtbu gan datord, gan
telefona.

Papildus témas: katras pasvaldibas timeklvietnes, pakalpojumi; pirkumi interneta; Qticket; bezrindas. lv; bilesuparadrize.lv;

bilesuserviss.lv.

Sadala “Testi”, koordinators ar klientu var aizpildit pieejamos testus, lai
noteiktu pareizo virzienu ko macities. Klientam ir pieejami sekojosi testi:
e Personibas un darba vértibu saskana;
e Manas sp€jas izaugsmei;
e MyDigiSkills tests;

e Prasmju paSnovertgjuma zinasanu tests.
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Testi

Personibas un darba vértibu saskana

Jautajumi: 70

Manas spéjas izaugsmei

Jautsjumi: 32

MyDigiSkills tests

Jautsjumi: 82

Prasmju pasnovértéjuma zinaanu tests

6:34 Rezultsti

Sadala “Izglitibas dokumenti” klients redz visus pievienotos izglitibas

dokumentus un klientam ir iesp&ja Sos dokumentus kopigot ar, piem&ram, darba deveju.

# sakums Izglitibas dokumenti
Izglitibas dokumenti

Dokumenta numurs’

Izg|itibas dokuments”

Fails Izdots/Datums Numurs/Mosaukums Tips

3.4. Pieteikumi

Saraksta forma ar visam koordinatora izveidotajam un koordinatoram
pieteiktajam personam. lerakstus var atrast, izmantojot mekletaju. Saraksta par
pieteikumu noradits:

e Pamatinformacija;
e PaSnovertéjuma tests;

e Pieteikts;
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e Izskatits;
e Statuss;

o lesniegts;

o Pieteikts programmai.
e Programmas;

e Darbibas.

Pieteikumi
Pamatinformacija PaZnevertéjuma tests Pieteikts. Izskatits Statuss Programmas Macibu grupa Darbibas

Aivars Kroksis

112211133 08032025, 1223 esnieg . 1m

test@tastLiv

levo Krokse

08032025, 1218 e # Labot
322111111

08.03.3026, 1212 s ® Labot

Ajjo Oge N SR
1802.2025.00:19 18.02.2025.00:23
212192122

3.4.1. Pieteikuma pievieno$ana
Lai pievienotu jaunu personu, jauzklikSkina uz komandpogas “+ Pievienot”,
jaaizpilda personas apraksts:
e Vards (obligats lauks);
e Uzvards (obligats lauks);
e Talrupa numurs (obligats lauks);
e Pasvaldiba, kura velas macities (obligats lauks);
e Personas kods;

e E-pasta adrese.
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lzveidot

Vards

Uzvards’

Talruna numurs

Pagvaldiba, kura vélas macities” Izvelieties atbilstoso v
Personas kods

E-pasta adrese

m Izveidot & izveidot ndkamo Atcelt

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

e Atcelt.

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

saraksta forma, nesaglabajot ievadito informaciju.
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3.4.2. Pieteikuma laboSana un apstiprinasana

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

pieteikuma ievadita informacija.

Pieteikumi Labot

Pieteikums

Statuss

Vards

Uzvards

Talruna numurs

Pasvaldiba, kura vélas macities
Personas kods

E-pasta adrese
Izveidots klienta konts
Programmas
Pieteikums sanemts

Pieteikums izskafits

Saglabat Atcelt

lesniegts

Katrina

Test

2211112221

Rigas valstspilsétas pasvaldiba

Test@Test.lv

Né

26.10.2024 14:43

&t lzveidot klientu @ Atzimét ka apstradatu

Péc precizéjumu veikSanas jauzklikskina pogai “Saglabat”, lai saglabatu

precizéto informaciju. Uzklikskinot uz pogas “Atcelt”, ievadita informacija netiks

saglabata.

Lai no pieteikuma izveidotu klientu, pieteikuma jauzklikSkina poga “Izveidot

klientu”. Un jaievada nepiecieSama informacija:

e Vards (obligats lauks);

e Uzvards (obligats lauks);

e E-pasta adrese ;

e Personas kods (obligats lauks).

28



lzveidot klientu

Vards’

Uzvards

Pavasare

E-pasts

Personas kods’

Atcelt Saglabat

P&c lauku aizpildiSanas, izveidotais klients tiek novirzits uz sadalu “Klients”.
Lai apstiprinatu pieteikumu jauzklikSkina pogai “Atzimét ka apstradatu”. Un jaievada
nepiecieSama informacija:
e Noradit apstrades piezimes;
e Pieteikuma statuss (obligats lauks);
o iesniegts;
o pieteikts programmai;
o nepiedalisies macibas;
o pabeigts
e Pieteikta programma (jaizvélas programma, kura persona tika pieteikta) (ja

attiecinams).
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Pieteikuma apstrade

\ i

Pieteikuma statuss’

iesniegts nepiedalisies macibas

pieteikts programmai pabeigts

Pieteikta programma

Atcelt Atzimét ki apstriddtu

P&c uzklikSkinaSanas uz komandpogas “Atzimé&t ka apstradatu”, pieteikums
maina statusu uz noraditos — “iesniegts”, “pieteikts programmai”, “nepiedalisies
macibas” vai “pabeigts”. Pieteikuma forma tiek papildinata ar sekojosam iedalam:

e Pieteikums izskatits;

e Piezimes.

3.5. Dalibnieku pieteikumi

Sadala “Dalibnieku pieteikumi” ir pieejama visa informacija par koordinatora
klientiem. Sadala ir pieejami Sadi filtri:
e Statuss;

e Nosléguma datums no;

Nosléguma datums lidz;
e Programma,;

Pasvaldiba.

Sadala “Dalibnieku pieteikumi” ir sadalits Skirklos:

e ID;

e Klients;

e Dalibas statuss;

e Vards Uzvards;

e Izglitojamas personas telefona Nr.;
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e Vecuma grupa;
e Neapmeklets / Apmekléts;
e Pagvaldiba;
e Pagvaldibu skaits;
e Macibu grupas IstenoSanas vieta;
e Grupas nosaukums;
e Pasniedzgjs/mentors;
e Apmekl&juma datums;
e Macibu programmas rezultati — pasnoveért€juma zinasanu tests (punkti);
o Atkartota pasnovertgjuma testa datums;
e Macibu programmas rezultati — tests péc e-macibu apguves(punkti);
e leteiktais Iimenis p&c paSnovért€juma zinasanu testa aizpildes;
e Programmas nosaukums;
e Apliecibas Nr.;
e Sertifikata datums;
e Macibu pabeigsanas datums (Moodlg);
e Sertifikata el. Paraksts;
o Sertifikatu skaits.
Dolibrieku pieteikumi > Saroksts
Dalibnieku pieteikumi [ Eksportit
Filtri Atiestatit filtrus
Staluss Nosleguma datums no Nosleguma datums lidz Programma Fatvaldiba
visi v v | | v v
D Klients Dalibas statuss  Vards Uzvards  lzglitojamas personas telefona nr. Vecuma grupa Neapmeklets / Apmeklets  Pagvaldiba
154 la pieteicies 21 Test 1 kkkkkkk  3333333333333333 017 0/o Aizkraukles novar
356 la uznemts 21 Test 2 oooo 22APXFIAIAIT 0-17 oo Aizkraukles novar
157 la uznemts 21 Test 3 iii I53I6I667 0-17 o/o Aizkraukles novac

Pieteikumus ir iesp&jams Eksportét uzklikskinot pogai “Eksportet”.
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Dalibnicku pieteikumi > Saraksts

Dalibnieku pieteikumi

Filtri
Stotuss Moslégumao datums no
Wisi ~ -

Mosleguma dotums lidz

T
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Programma

[A Eksportét

Patvaldiba

Wisi

Atiestotit filtrus




