Latvijas Talmacibas
Profesionalais Centrs

TIEKSEJIE NOTEIKUMI
Riga

2025. gads 4. marta Nr. 1-16/6

Macibu organizé$anas kartiba

Izdoti saskand ar
08.02.2022. Ministru kabineta noteikumu Nr.111
“Attalinato macibu organizésanas un istenosanas kartiba” 7.3.punktu

l. Vispariga informacija

1. Macibu organizésanas kartiba (turpmak — Kartiba) nodroSina Profesionala talakizglitibas
centra “Latvijas Talmacibas profesionalais centrs” (turpmak — LTPC) vienotas prasibas
macibu organizesanai klatieng, neklatien€ un attalinati.

2. LTPC izmanto macisanas platformu LTPC macibu eVide (turpmak — eVide). eVide
paredz katram izglitojamam savu macibu profila izveidi. eVide tiek nodrosinats ieskaisu
kartoSanas grafiks, konsultacijas un dazada veida atbalsts, pieméram, klatienes/tieSsaistes
nodarbibas (turpmak — vebinari). eVide ir macibu materialu un metodisko resursu baze,
kur atrodams viss nepiecieSamais macibam.

3. LTPC tiek istenotas licenc€tas un akreditetas profesionalas talakizglitibas programmas un
profesionalas pilnveides izglitibas programmas:

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.
3.7.
3.8.
3.9

3.10.
3.11.
3.12.
3.13.

3.14.
3.15.
3.16.
3.17.
3.18.
3.19.
3.20.

Be@rnu apriipe (izglitibas programmas kods 30T761013);

Bérnu apriipes pamati (izglitibas programmas kods 20P761011);

Digitalo dokumentu parvaldiba (izglitibas programmas kods 30P346013);
Timekla vietnu izstrade un uzturéSana (izglitibas programmas kods 30P484013);
Digitalais marketings (izglitibas programmas kods 30P483013);

Multimediju tehnologiju pamati (izglitibas programmas kods 30P214123);
Sociala uznéméjdarbiba (izglitibas programmas kods 30P345093);
Komerczinibas (izglitibas programmas kods 30T341023);

Komunikacijas dizains (izglitibas programmas kods 30T214013);
Programmeésana (izglitibas programmas kods 30T484013);

Sociala apriipe (izglitibas programmas kods 20T764013);

Floristika (izglitibas programmas kods 20T215083);

Administrativie un sekretara pakalpojumi (izglitibas programmas kods
30T346013);

Logistika (izglitibas programmas kods 20T840113);

Logistika (izglitibas programmas kods 30T840113);

Digitalais marketings (izglitibas programmas kods 30P483011);

Digitalo dokumentu parvaldiba (izglitibas programmas kods 30P346011);
Timekla vietnu izstrade un uzturéSana (izglitibas programmas kods 30P484011);
Multimediju tehnologiju pamati (izglitibas programmas kods 30P214121);
Digitalas pamatprasmes darba ar Microsoft Office 365 (izglitibas programmas kods
30P482001);
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3.21. Darba aizsardzibas pamatlimena zinaSanu izglitibas programma (izglitibas
programmas kods 20P862001);

3.22. Biivnieciba un civila celtnieciba (izglitibas programmas kods 30T582003);

3.23. Programmeésana (izglitibas programmas kods 30T484011).

4. LTPC talakizglitibas un profesionalas pilnveides izglitibas programmas isteno klatieng,
neklatiené un attalinati, piedavajot izdevigako un lietderigo izglitibas ieguves formu
stradajosajiem, aiznemtiem un uznemigiem cilvékiem un dod iesp&ju:

4.1. macities izglitojamam v€lama vieta un laika;

4.2. apvienot macibas ar darbu;

4.3. macibas atsakt vai turpinat jebkura €rta laika, atrodoties ar1 arpus Latvijas;

4.4. apvienot macibas ar citam aktivitatém, t.sk. saviem hobijiem un cita veida saturigu
un interesantu laika pavadisanu;

4.5. macities LTPC izveidota, moderna un miisdieniga elektroniska macibu vidé —
eVide, kas nodros§ina macibu procesu un sazinu starp izglitojamo, pedagogiem un
administraciju;

4.6. macities paSmaciba péc ipasi izstradatiem talmacibas macibu lidzekliem, kas
papildinati ar interneta resursu saitém, lai padzilinatu konkretas t€mas izpratni;

4.7. iegit kvalitativu un konkurtsp€jigu izglittbu un akreditétas profesionalas
talakizglitibas programmas apguves apliecinoSo dokumentu — valsts atzitu
profesionalas kvalifikacijas apliecibu, kas izglitojamam nodroSina iesp&ju talak
uzsakt studijas Latvijas un pasaules augstskolas un koledzas, ka ar1 veiksmigi
ieklauties darba tirgi;

4.8. iegit kvalitativu izglitibu, tadgjadi paaugstinot savu konkur&tsp&ju darba tirgi;

4.9. iegit apliecibu/sertifikatu par noklausitu seminaru.

5. Pirms liguma par macibam parakstiSanas izglitojamais tiek informéts par to kadi
materialtehniskie Iidzekli nepiecieSami sekmigas izglitibas programmas apguvei.

1. Macibu procesa organizéSana LTPC eVide

6. Pirms jaunas grupas macibu uzsaksanas, eVide tiek ievietots direktora apstiprinats macibu
grafiks:
6.1. Klatienes tieSsaistes nodarbibu jeb vebinaru (turpmak — vebinari) macibu nodarbibu
grafiks;
6.2. ieskaiSu grafiks.
7. Macibu procesa norisé biitiska sastavdala ir izglitojama patstavigas macibas, ieskaisu,
praktisko darbu savlaiciga izpilde un darbs ar macibu materialiem.
8. Macibu priekSmetu ietvaros paredzEtas ar1 klatienes un/vai (tieSsaistes) praktiskas
nodarbibas, kurdas izglitojamais var:
8.1. atkartot, sistematiz&€t un nostiprinat teoretiskas zinasanas, kas ieglitas patstavigi
apgiistot macibu materialus;
8.2. sanemt profesionalu pedagogu konsultacijas;
8.3. Iidzdarboties praktiskajos darbos, grupas darbos;
8.4. iegutas teorgtiskas zinasanas pielietot praksg;
8.5. atseviskas nodarbibas sanemt kvalific€tu darba devéja konsultaciju;
8.6. atseviskas nodarbibas sanemt nozares specialistu pieredzes stastus;
8.7. atseviskas nodarbibas doties macibu ekskursijas;
8.8. sagatavoties ieskaittm eVidé un kvalifikacijas eksamenam vai nosléguma
parbaudijuma darbam.
9. Macibu materiali eVide:
9.1. Uzsakot macibas LTPC, izglitojamajam tiek izveidots savs individualais profils
LTPC macibu eVidg, pieskirot lietotajvardu un paroli.



9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

9.7.

9.8.

9.0.

Oficiala sazina starp LTPC un izglitojamo notiek uz izglitojama noradito e-pasta
adresi, un uz $So adresi nosiititie pazinojumi tiek uzskatiti par sanemtiem.
Macibu materiali ir:
= elektroniskie macibu Iidzekli;
= paSparbaudes testi un vingrinajumi (tiek nodroSinata tulitgja atgriezeniska
saite, jo tiek novertéti automatiski);
» uzdevumi un nosléguma ieskaites;
» vebinaru tieSsaistes nodarbibu ieraksti.
LTPC macibu Iidzeklis ietver visu obligato talakizglitibas macibu saturu, uzsverot
butiskako téma;
eVide izvietotais elektroniskais macibu Iidzeklis ir pieejams pastavigi un ir
veidots balstoties uz profesionalas talakizglitibas programmas macibu priekSmeta
saturu un atbilst profesiju standartu prasibam. Lidztekus macibu lidzeklim
ieteicams lietot ar1 tos avotus, kas ir noraditi leteicamas macibu literatiiras
saraksta;
macibu lidzekli ir paSparbaudes vingrinajumi, uzdevumi un/vai testi, kas
ikdiena palidz izglitojamam parliecinaties, ka macibu viela uztverta pareizi un ir
apgiita. Sie vingrinajumi nav obligati;
tieSsaistes nodarbibas izglitojamam ir iespgja tieSsaisté sanemt kvalitativu
nodarbibu un pedagogu konsultaciju, sanemt atbildes uz interes€joSajiem
jautajumiem, kurus var uzdot tieSsaistes ¢ata. Izglitojama piedaliSanas tieSsaiste
un aktiva lidzdarboSanas palidz sekmigi nokartot nosléguma ieskaiti. Ne vélak ka
5 darba dienu laika vebinaros ieraksts tiek ievietots LTPC eVidg;
macibu priekSmeta satura apguvé izglitojamam ir iesp&ja sanemt atbalstu no
LTPC pedagogiem, uzdodot jautajumus individuali: nosttot v&stuli no eVides un
vebinaros;
izglitojamais regulari (ne retak ka divas reizes ned€la) parbauda informaciju
eVide, kur tiek publicéti pazinojumi, uzdevumi, ieskaiSu rezultati un sazina ar
pedagogiem.

10. IeskaiSu organizeSanas kartiba eVide:

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

10.7.

ieskaites tiek kartotas eVidé — atbilstosi direktora apstiprinatajam ieskaiSu
grafikam;

ieskaites karto péc noteiktas kartibas. Ja konkréta ménesi ir attiecigais priekSmets,
tad jakarto arT ta priekSmeta ieskaite. leskaiSu grafiks ir pieejams izglitojama profila
eVide. Ieskaite japilda eVide. Ja izglitojamam ir attaisnojosi iemesli, lai veiktu
izmainas ieskaiSu grafika, par to nekav€joties jainformé LTPC, siitot zinu uz
e-pastu:_info@lItpc.lv;

ieskaites pildiSanai ir noteikts laiks — no 1,5 Iidz 23 stundam. Ieskaiti “atverot” un
uzejot uz pogas “sakt pildit” laika atskaite tiek uzsakta. P&c visu uzdevumu
izpildisanas un nosléguma pogas (Pabeigt) nospieSanas vai ieskaites laika atskaites
izbeigSanas, ieskaite automatiski tiek nostitita pedagogam izvertésanai;

atverot ieskaiti, izglitojamajam ieteicams iepazities ar ieskaites darba uzdevumiem
un nepiecieSamajiem lidzekliem/materialiem, lai nodroSinatu kvalitativu ieskaites
izpildi;

ieskaites klust aktivas pusnaktl péc Latvijas laika. Laika joslu, atbilstosi realajai
dzivesvietai, izglitojamais var nomainit sava eVides profila;

pildot ieskaiti, var izmantot macibu lidzekli, ja nepiecieSams, var izmantot art
vebinaru ierakstus un citos papildmaterialos iegiito informaciju, bet ieskaite
izglitojamam javeic patstavigi;

konstatgjot plagiatu, pedagogam ir tiesibas darbu anulét;
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10.8.

10.9.

10.10.

10.11.

10.12.

ieskaité iegltais vert€jums ne velak ka 5 darba dienu laika tiek ievietots eVides
sadala “Sekmes”. Izlabota ieskaite ar pedagoga komentariem ir apskatama
uzspiezot uz iegiita veértejuma,

ja vertéjums ieskaité ir zemaks par 4 ballém, vai izglitojamais vélas uzlabot savu
ieglito vertejumu, ieskaiti var pildit atkartoti. Par katras ieskaites parkartoSanu,
neatkarigi no iegiita vert€juma, javeic maksajums saskana ar LTPC Ieks€jiem
noteikumiem “Madacibu maksas, papildmaksas un atvieglojumu noteikSanas
kartiba”. Ja izglitojamais vé&las uzlabot sanemto veért€§jumu, jasazinas ar LTPC
administraciju (info@ltpc.Iv);

ja izglitojamais nokavégjis ieskaiSu sadala noradito ieskaites iesnieg$anas terminu,
tad to ir iesp&jams pagarinat, bet par ieskaites kartoSanu péc noteikta laika, kas
noradits eVides ieskaiSu grafika ir javeic maksajums saskana ar LTPC Ieksgjiem
noteikumiem “Macibu maksas, papildmaksas un atvieglojumu noteikSanas
kartiba™;

izglitojama ieglitas zinasanas apliecina ieskaites sanemtie vert&jumi. Vertgjumi tiek
ierakstiti valsts izglitibas dokumentos. Lai izglitojamais sanemtu kvalitativu
izglitibu, darbi japilda patstavigi vai konsultjoties ar macibu priekSmeta pedagogu.
Parrunat macibu jautajumus un problémas ar pedagogiem, draugiem un citiem
zinatajiem ir ieteicams, savukart, atbilzu kop@Sana ieskaités no citiem vai no
interneta ir akadémisks parkapums;

divas nedélas pirms kvalifikacijas eksamena izglitojamam ir jabiit iesniegtam
visam ieskaitém. Ja kadu no ieskait€ém iesniedz p&c $1 laika, tad tiek noteikta
papildus maksa saskana ar LTPC Ieksgjiem noteikumiem “Mdacibu maksas,
papildmaksas un atvieglojumu noteiksanas kartiba”.

11. Vebinaru organiz€S$anas kartiba:

11.1.

11.2.

11.3.

11.4.

vebinari tiek organizéti péc LTPC noteikta grafika, darba dienu vakaros vai
svetdienas. Izglitojamais savu nodarbibu apmekl&jumu plano ta, lai tas apmekletu
ne mazak ka 80% apjoma (80% ietilpst ieskaiSu kartoSana un macibu materialu
apgusana eVide). Izglitojamo daliba tiek fiks€ta un tieSsaistes nodarbibu laika vai
péc tieSsaistes izgiistot atskaiti no ZOOM platformas. Uzdoto uzdevumu izpilde tiek
fikséta eVide péc noteiktajos terminos iesniegtajiem darbiem;

noslédzot macibu ligumu, izglitojamais tiek iepazistinats ar macibu grafika
projektu, ka ar1 tiek inform@ts par pielaujamo kav&jumu skaitu — 20%;

ja izglitojama daliba attalinatajas macibas ir traucéta tehnisku iemeslu dél un ta
neparsniedz 20% no pielaujama kav&jumu skaita, kav&jums tiks pieskaitits pie
pielautajiem 20% un izglitojamais nodarbibu noskatisies ieraksta,

divas dienas pirms vebinara eVidgE, sadala Aktualitates tiek ievietots pazinojums
par nodarbibas norisi.

I11.  Macibu procesa atbalsta sistéma

12. Teteicamais laiks viena macibu priekSmeta nodarbibas apgtsanai ir vismaz 60 — 120
miniites diena un macisanas procesu izglitojamam vélams organizet $adi:

12.1.

12.2.

12.3.
12.4.
12.5.
12.6.

iepazities ar nosacijumiem konkrétaja macibu priek§meta izlasot materialu “leskats
prieksmetd un prasibas”;

noskaidrot un 1si pardomat doto t€mu un saturu. Tas liela méra atspogulojas macibu
materiala satura raditaja un ievada;

noskatities atbilstoSo brivpieejas videolekciju (ja ir noradita);

piedalities vebinara vai klatienes nodarbiba;

méginat atrast macibu témas kopsakaribu ar dzives pieredzi;

atzimét sev neskaidros jautdjumus, lai tos vélak var€tu preciz€t vebinara vai
klatienes nodarbiba;
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12.7. atkartot iepriek$S apgiito macibu saturu, atbildét uz paSparbaudes jautajumiem,
salidzinat savas atbildes ar macibu materiala autora dotajam atbildem;

12.8. sistematizet savas zinasanas, sagatavot jautajumus diskusijam klatiené ar
pedagogiem un grupas biedriem;

12.9. atkartot macibu saturu pirms kvalifikacijas eksamena.

13. LTPC macibu atbalsts ir mérktiecigi radita sist€éma, kuras galvenais uzdevums ir
palidzet izglitojamam macibu procesa sasniegt iecerétos rezultatus un iegtt kvalitativu
izglitibu.

14. Attalinato macibu laika par drosibas prasibu ieveroSanu, par ricibu droSibas vai
veselibas apdraud€juma gadijuma ir atbildigs izglitojamais.

15. Izglitojamais nekav@joties informé& LTPC par izmainam sava kontaktinformacija
(e-pasts, talruna numurs, adrese).

16. Izglitojamais tiek nodroSinats ar telpam un nepiecieSamajiem materiali tehniskajiem
lidzekliem klatienes nodarbibas un kartojot profesionalas kvalifikacijas eksamenu
klatiené. Materialus, kuri paliek izglitojama personiga lietoSana, nodroSina
izglitojamais.

17. Ja tiek konstatéta vardarbiba vai ir aizdomas par vardarbibu pret izglitojamo tieSsaistes
laika, par to tiek informétas tiesibsargajosas iestades.

18. Pirms macibu uzsakSanas un macibu laika, izglitojamam atbalstu sniedz LTPC
administracija, sniedzot atbildes uz jautajumiem, kas saistiti ar:

18.1. macibu literatiiru — kur, kad un kada veida ta ir pieejama, ka ar to pareizi stradat,
cik daudz laika japatéré optimala rezultata sasniegSanai,

18.2. kartibu, kada notiek vebinari vai praktiskie darbi;

18.3. ieskaiSu kartoSanu, macibu sasniegumu vertésanas kartibu u.tml.

19. Macibu priekSmeta satura apgiiSana izglitojamais sanem atbalstu ari no macibu
priekSmetu pedagogiem klatienes nodarbibas, vebinaros un sanemot atbildes uz
jautajumiem e-pastos un eVide.

20.  Atzit par speku zaud&jusiem 16.02.2023. Ieks€jos noteikumus Nr. 1-16/2 “Kartiba, ka
macities LTPC”.

Direktore Iveta Skrastina

SASKANOTS

SIA ,,Latvijas Talmacibas un profesionalas talakizglitibas centrs”,
struktiirvienibas Profesionalas talakizglitibas centrs
“Latvijas Talmacibas profesionalais centrs

valdes locekle I1ze Kalnina

Blomg, 4.03.2025.

Skrastina
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