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Par attalinata macibu procesa darba organizaciju

Nr.1-1.2/16

Direktore Jolanta Zalmansone
Apstiprinu:

“Komplekss Citadele” STA
valdes loceklis Egils Kergalvis.

Pirmo reizi izdots: 20.05.2020.
Saturs pedgjo reizi atjauninats 20.12.2023.

Izdoti saskana ar 2022. gada 8. februara Ministru kabineta noteikumiem Nr. 111
“Attalinato macibu organiz€S$anas un Istenosanas kartiba”

1.“Komplekss Citadele” SIA Profesionalo Studiju Skola “Citadele”
macibu process attalinata rezima notiek programma “Microsoft Teams”.
Programma nodroSina iesp&jas redzet un dzirdet gan pasniedz€jus, gan grupas
biedrus, ka arT sanemt macibu materialus un iesniegt izpilditos uzdevumus
(sinhrona un asinhrona macibu vide).

2.1zglitibas iestade, pirms macibu uzsakSanas apzina, vai izglitojamiem ir
pieejami tehniskie lidzekli attalinato macibu procesa nodrosSinaSanai telefoniski
val e-pasta, izglitojamajiem aizpildot registracijas dokumentus izglitibas
programmas apguvei — iesniegums, tests, piekriSana personas datu apstradei.
Aizpildot registracijas iesniegumu persona apliecina, ka tas riciba ir
nepiecieSamais tehniskais nodroSinajums, zinaSanas un prasmes, lai macitos
attalinati.

3.Ja izglitojamiem nav pieejami tehniskie lidzekli (dators, kamera,
mikrofons, skalruni), tad izglitojamajiem, ieprieks saskanojot ar izglitibas

iestadi, iesp&jams izmantot izglitibas iestades macibu telpas un tehniskos
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lidzeklus izglitibas iestad€. Izglitojamajam nepiecieSamibas gadijuma tiek
piedavata kada no brivajam macibu telpam ar datoru un interneta pieslégumu.
AtseviSkos gadijumos, ja izglitojamajam nav iesp&jams atrasties izglitibas
iestade, tad iesp&jama tehnisko Iidzeklu (portativa datora) lidznemsana, noradot
ta atraSanas vietu un apliecinot ta atgrieSanu ar parakstu. SaskanoSana notiek
telefoniski tel. 29528855 vai rakstot riga@skolacitadele.lv.

4.Gadijuma, ja izglitojama daliba attalinatajas macibas nav iesp&jama vai
ir trauc@ta tehnisku iemeslu dgl, izglitojamais par to nekav€joties informé
izglitibas iestadi telefoniski tel.27728855 vai e-pasta riga@skolacitadele.lv

5.1zglitojamie, aizpildot registracijas dokumentus izglitibas programma —
registracijas iesniegumu, piekriSanu personas datu apstrade, piemérotibas
noteikSanas testu, iepazistas ar darba droSibas un ieks€jas kartibas noteikumiem.

6.Lai attalinato macibu laika izmantotu izglitibas iestades biblioteku,
izglitojamais sazinas ar izglitibas iestadi telefoniski tel.29528855 vai e-pasta
riga@skolacitadele.lv. Izglitojamajiem pieejama izglitibas iestades biblioteka
kada no izglitibas iestades 1stenoSanas vietam vai sadarbibas bibliotekas.

[.Izglitojamo daliba attalinatajas macibas tiek uzskaitita izmantojot
Microsoft Teams “Usage” (datu uzskaites) sadalu, kura precizi redzams katra
izglitojama pieslégSanas laiks un ilgums. Datu uzskaites sadala pieejama
1zglitibas iestades administracijai.

8.Uzdoto uzdevumu izpilde iesniedzama un uzskaitita “Assignments”
(uzdevumu) sadala, augSupieladgjot izpildito saskana ar pielikuma instrukcijam
pedagoga noteiktaja termina. Uzdevumu sadala redzams katra izglitojama

izpilditais darbs, pedagogs sniedz uz to atbildi, ievieto vertejumu, ko sanem


mailto:riga@skolacitadele.lv
mailto:riga@skolacitadele.lv

,, Komplekss Citadele” SIA Profesionalo Studiju Skola Citadele®

Valsts akreditéts profesionalas talakizglitibas centrs
IZM reg. Nr. 3361802439; Reg. Nr. 42103026504

Riga, Meistaru 10, LV 1050; Riga, Grécinieku 10, LV 1050
Liepaja, Graudu 40, LV 3401;
Talr./ fakss 675 28855, mob. talr. 277 28855, mob. talr. 295 28855
http://www.skolacitadele.lv; e-pasts: riga@skolacitadele.lv

izglitojamais. Vert§jumu kopsavilkums par katru izglitojama iesniegto darbu

redzams “Grades” (atzimju) sadala.

9.Lai pieslégtos macibam attalinati:
1) Datora un/vai telefona nepiecieSsams lejupieladét programmu “Microsoft

Teams”: https://www.microsoft.com/lv-lv/microsoft-365/microsoft-

teams/download-app;

2) Macibu uzsakSanas pirmaja diena sava e-pasta izglitojamie sanem
lietotajvardu un paroli programmai “Microsoft Teams”;
3) Paroli nepiecieSams nomainit uz sev izveletu un pieslégties apmacibu

grupai ar jaunizveidoto paroli macibu grafika noraditaja laika.

10. Galvenas droSibas prasibas attalinato macibu procesa laika nosaka sadi
pamatprincipi: droSa vide, sadarbiba, informacijas apmaina, privatums un
personas datu aizsardziba. Lai nodroSinato min&to principu ieveroSanu,
attalinata macibu procesa laika izglitojamajiem un pedagogiem jaieveéro Sadi

noteikumi:

10.1. sekot macibu grafika noraditajiem laikiem un pieslégties visu nodarbibai

paredzéto laiku grafika noraditaja laika darba dienas;

10.2. nodarbibu laika kameru atstat ieslegtu, iznemot partraukumos. Tas
veicina komunikaciju starp pasniedz&ju un izglitojamajiem, ka ari savstarp&ju
komunikaciju grupas ietvaros. Mikrofonu ieslégt tikai tad, kad nepiecieSams ko

teikt, lai izvairtos no fona trokSnieml

10.3. apmacibu laika svarigi neatslégties N0 programmas un savienojuma.
Partraukumos — atslégt kameru un mikrofonu, bet no konferences zvana
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neatvienoties. Tiek registréts un uzskaitits tieSsaisté pavaditais laiks, kas nevar

parsniegt 20% kop¢&ja apjoma;

10.4. programmu var izmantot gan no datora, gan telefona (telefona - ja
nepiecieSams mikrofonam un kamerai). Ertibas labad programmas logu var

=7

samazinat vai “nolaist leja”, neizejot no ta;

10.5. izmantojot personigo vai izglitibas iestades tehnisko aprikojumu (dators,
ta iekartas), parliecinaties par to esamibu darba kartiba, vai ta nav acimredzami
bojata. Ja gadijuma iekartas vizualais izskats, skana vai jebkadas citas pazimes
liecina par tas bojajumu, nekavéjoties partraukt tas lietoSanu. NepiecieSamibas

gadijuma sazinaties ar avarijas dienestiem vai 112;

10.6. lietojot elektroierices, ievérojot elektrodrosibas prasibas,” drosas darba

. _ 2 . .
vides prasibas,’ ugunsdro§ibas noteikumus;>

10.7. pasniedz&ji macibu materialus ievieto sadala “Faili” (Fails) programmas
kreisas puses rikjosla vai augs$a, kas Iidz pat macibu beigam glabasies

programma un biis pieejami lejupieladei;

10.8. parbaudes darbi biis iesniedzami sadala “Assignments” (Uzdevumi)
programmas kreisas puses rikjosla vai augsa, par ko redzams attiecigs

pazinojums;

10.9.1ai izvairitos no vairaku, paralélu konferences zvanu atvérSanas,

konferences zvanam pievienoties tikai tad, kad Pasniedzgjs to ir izveidojis.

! Tekartu elektrodrogibas noteikumi. Pieejami: https://likumi.lv/ta/id/281514-iekartu-elektrodrosibas-noteikumi
2 Elektrodrogiba darba vide. Pieejams: http:/stradavesels.lv/Uploads/2020/01/09/Elektrodrosiba.pdf
¥ Ugunsdrogibas noteikumi. Pieejami: https:/likumi.lv/ta/id/281646-ugunsdrosibas-noteikumi
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Pirms paredz&ta macibu laika redzams zils logs un pieslégsanas poga “Join” —

pieslégties;

10.10.pirmaja nodarbiba izglitibas iestades biroja administratore informe

izglitojamos par organizatoriskajiem un drosibas jautajumiem macibu procesa,

10.11.macibu procesu uzsakot izglitojamie elektroniski sanem 4 shematiskas

instrukcijas un aprakstu darbam ar programmui;

10.12.par jebkuriem jautajumiem jautajumiem, NepiecieSamibas gadijuma, lai
sanemtu tehnisko palidzibu, zvanit 27728855 darba dienas plkst. 9-22 vai rakstit

riga@skolacitadele.lv

11.Izglitibas iestadé ne klatienes, ne attalinata macibu procesa ietvaros nav
pielaujama nekada veida fiziska vai emocionala vardarbiba, tai skaitd mobings,
bosings un jebkuras ta izpausmes. Gadijuma, ja izglitojamais SavsStarpgja
komunikacija ar citu izglitojamo vai komunikacija ar pedagogu vai pedagogs ir
saskaries ar jebkada veida vardarbibu vai par to radusas aizdomas, nekav€joties
par to ir jazino izglitibas iestades administracijai tel.29528855 vai rakstiski
riga@skolacitadele.lv. NepiecieSamibas gadijuma anonimu iesniegumu

iespejams iesniegt ar1 izglitibas iestades timekla vietnes jautajumu sadala.

12. Ja izglitibas iestade konstat€jusi jebkada veida emocionalu vai fizisku
vardarbibu balstoties uz citas personas sniegto informaciju vai noveéroto,
Minétais tiek nekavéjoties risinats, iesaistoties i1zglitibas iestades administracijai.
Ja min€taja jautajuma iesaistita izglitibas iestades administracija vai personals,
tiek izveidota komisija tris loceklu sastava, kura sastav no viena izglitojama,

viena pedagoga, viena administracijas parstavja. Komisija noskaidro notikusa
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apstaklus, pienem I€émumu ar balstu vairakumu, nekavgjoties iesaistas situacijas

risinasana, lemj par talako ricibu.

Direktore Jolanta Zalmansone

Dokuments parakstits ar drosu elektronisko parakstu un satur laika zimogu.



