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Profesionalas talakizglitibas centra “Drosiba”
attalinato macibu organizésanas kartiba

1. Visparigie noteikumi

1.1.  Profesionalas talakizglitibas centra ,DrosSiba” (turpmak PTC “Drosiba”) attalindto macibu
organizéSanas kartiba (turpmak - Kartiba) izstradata pamatojoties uz 2022. gada 8. februara Ministru
kabineta noteikumiem Nr. 111 “Attalinato macibu organizéSanas un TstenoSanas kartiba” un uz PTC
,,Drosiba” nolikumu.

1.2.  Kartibas mérkis ir regulét un nodrosinat PTC “DroSiba” darba organizaciju, macibu laika pilnigu un
racionalu izmantoSanu attalinato macibu nodrosinasanai.

1.3.  Sis kartibas izpratné attalinatds macibas nozimé macibu organizé$anu tie$saisté realaja laika (on-
line vidé) pasniedzéja vadiba.

1.4. Kartibas ievéroSana ir obligata visiem iesaistitajiem pasniedzéjiem un izglitojamajiem.

2. Attalinata macibu procesa planosana un organizéSana
2.1. PTC “Drosiba” direktors plano katras izglitibas programmas katras grupas nodarbibu sarakstu
atbilstosi attiecigas programmas macibu planam un atbilstoSam macibu grafikam. leplanotas tieSsaistes
nodarbibas tiek saliktas MS Teams kalendara zem PTC “Drosiba” profila.
2.2.  Katrai grupai tiek pieskirta MS Teams tieSsaistes saite (/link) uz visam nodarbibam. Saite tiek
nositita e-pasta visiem izglitojamajiem un iesaistitajiem pasniedzéjiem ne vélak ka vienu nedélu pirms
pirmas macibu dienas.
2.3.  Macibu materiali tiek satiti izglttojamiem uz iesniegumos par uznemsanu programma noraditam
e-pasta adresem.
2.4, lesaistoties tieSsaistes macibas, izglitojamie ievéro PTC “Drosiba“” iek3éjas kartibas noteikumus
tapat ka nodarbibas klatiené.
2.5. Piedaloties tieSsaistes nodarbibas, izglitojamais:
2.5.1. savlaicigi pieslédzas macibu nodarbibai, izmantojot savu vardu, uzvardu. Ja izglitojamais
nav pieslédzies ar pilnu vardu un uzvardu, tiek uzskatits, ka vins Saja nodarbiba nav piedalijies;
2.5.2. izsledz mikrofonu un to izmanto péc nepiecieSamibas;
2.5.3. iesledz kameru;
2.5.4. nepartrauc ne pasniedzéju, ne citus izglitojamos;
2.5.5. drikst atslégties (iziet) no tieSsaistes nodarbibas tikai ar pasniedz€&ja atlauju;
2.5.6. brivi izteic un aizstave savas domas un uzskatus, kas neaizskar cilvéka cienu un godu.
2.6. lzglitojamajam ir jaievéro uzvedibas noteikumi nodarbibas. Izglitojamais nedrikst:
2.6.1. bez pasniedzéja atlaujas pieaicinat nodarbibam svesus cilvékus, daloties ar piekluves
datiem/detalam;
2.6.2. sarunas izmantot necenzétus vardus, sarunaties par nepiedienigam témam;
2.6.3. macibu nodarbibu laika ést, lietot necenzétus vardus, demonstrét vai lietot alkoholu,
cigaretes, sérkocinus, Skiltavas, erotiska satura literatiiru, narkotiskas, toksiskas un psihotropas vielas;
2.6.4. nodarboties ar macibu procesu nesaistitam lietam.
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3. Konsultaciju un atgriezeniskas saites sniegSana izglitojamiem

3.1. Sazina ar izglttojamiem notiek e-pasta un pa telefonu.

3.1.1. Pirmreizéjai sazinai SIA “FN-SERVISS” majas lapa ir noradits informativa telefona
numurs un e-pasta adrese.

3.1.2. Piesakoties macibam, pretendentiem tiek sniegta tieSa PTC “Drosiba”
kontaktinformacija (tel. nr. un e-pasts).

3.2. Katrs izglitojamais var vienoties par individualo konsultaciju ar PTC “Drosiba” pasniedzéju un/vai

administracijas parstavi. Konsultacijas tiek organizétas gan klatiené, gan attalinati atkariba no
izglitojama vélméem.

3.3. Izglitojamo macibu rezultati tiek pazinoti e-pasta un tiek parrunati tieSsaistes nodarbibas laika.

Atseviskos gadijumos, rezultati tiek izrunati klatienes nodarbiba.

4. Izglitojamo atbildiba
4.1. lzglitojamie atbildigi organizé savu macisanas procesu un pilda pasniedzéju uzdotus uzdevumus.

4.2.

4.3.

4.4,
4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

Izglttojamais pats nodrosina sevi ar macibam nepiecieSamo aprikojumu, t.i. interneta pieslégums
un dators (plansete, viedtalrunis un tml.) ar stradajoSo kameru un mikrofonu.

Izglttojamie iesaistas sazina macibu procesa, regulari informeé pasniedzéjus un administraciju par
maciSanas procesu un savam macisanas vajadzibam.

Regulari seko l1dzi PTC “Drosiba” e-pastos sniegtajai informacijai.

Izglitojamais pats plano regularu darbu uzdoto uzdevumu izpildei pasniedzéja noraditaja
termina. Ja nepiecieSams, sazinas un konsultéjas ar pasniedzéju.

Izglitojamais ir atbildigs par patstavigu un godpratigu darbu izpildi. Ja pasniedzéjam rodas
aizdomas, ka parbaudijums ir kartots negodigi, izmantojot neatlautus paligmaterialus,
paliglidzeklus, tad pasniedzéjs var likt izglitojamam atkartoti kartot parbaudijumu klatienes vai
tieSsaistes konsultacija.

Ja rodas problémas vai jautajumi pildot uzdevumus, izglitojamais sazinas ar pasniedzéju péc
noraditaja e-pasta.

Gadijuma, ja izglitojama daliba attalinatajas macibas nav iespéjama vai ir traucéta tehnisku
iemeslu dél, izglitojamais nekavéjoties par to informé PTC “Drosiba” administraciju e-pasta vai
telefoniski.

Jebkuru problému, jautajumu vai nodarbibu neapmekléjuma gadijuma, izglitojamais
nekavéjoties sazinas ar PTC “Drosiba” administraciju.

5. Pasniedzéja atbildiba

5.1. Pasniedzéjs pielago macibu kursa programmu, ka ari izglitojamajiem uzdotos uzdevumus (veidu,

apjomu) atbilstosi attalinata macibu procesa specifikai.

5.2. Vada tieSsaistes nodarbibas atbilstosi ieprieks saskanotam nodarbibu sarakstam, izmantojot PTC

“Drosiba” MS Teams profilu Vélams izmantot FN-SERVISS apstiprinétas “fona tapetes”

V==

TAPETES ).
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5.3. Pasniedzéjs izstrédéjot macibu materialus, izmanto FN-SERVISS apstiprinétas veidlapas un
- General\FN VEIDLAPA WORD).

5.4. Regulari sniedz izglitojamajiem atgriezenisko saiti par uzdevumiem, ievérojot PTC “Drosiba”
macibu sasniegumu vértésanas kartibu.

5.5. Nodrosina izglitojamajiem klatienes un/vai attalinatas konsultacijas, ja tas ir nepieciesams.

6. PTC “Drosiba” atbalsta personala atbildiba

6.1. Konsulté pasniedzéjus darbam ar izglitojamajiem, kam nepiecieSams atbalsts, t.sk. tehniskais.

6.2. Kontrolé un uzskaita nodarbibu apmekléjumu, izmantojot MS Teams funkciju apmekléjuma
atskaites generésanai, nepiecieSamibas gadijuma izveido individualo macibu grafiku.

6.3. NodroSina katras nodarbibas videoierakstu. Gadijuma, ja izglitojama daliba attalinatajas macibas
nav iespéjama vai ir traucéta tehnisku iemeslu dél, videoieraksts tiek nosatits izglitojamam.

6.4. Sazinas ar izglitojamajiem par kavéjuma iemesliem un par problémsituacijam informeée
pasniedz€&jus.

6.5. Sniedz individualas konsultacijas izglitojamajiem, ja tadas ir nepiecieSamas.



