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1. lestades visparigs raksturojums

Macibu centrs "LatInSoft" (turpmak teksta Macibu centrs) ir registréts 1999. gada
06. decembra, registracijas aplieciba Nr. 2760800002.

Ta ir sabiedribas ar ierobezotu atbildibu “LatInSoft” reg. Nr. 41503001047 no
1995. gada (turpmak teksta - Dibinatajs) dibinata macibu iestade, kura isteno
profesionalas talakizglitibas, pilnveides un neformalas izglitibas iegtsanu. Tai ir savs

zimogs un noteikta parauga apliecibas.

Macibu centra darbibu reglamenté Izglitibas likums, Profesionalas izglitibas likums,
dibinataja statiti, nolikums, licencétas izglitibas programmas un citi ar izglitibas

procesu saistitie LR normativie akti.

Iestades adrese: Gimnazijas iela 7/9, Daugavpili, LV-5401. Talrunis un fakss —
654 29699, mob. talr. — 27046097 majas lapa www.latinsoft.lv, elektroniskais pasts —

mc@latinsoft.lv.

Macibu materiala baze tiek veidota atbilstosi licencétam izglitibas programmam.

Macibu centra vaditaju pienem darba un atbrivo no darba ta dibinatajs. Vaditajs vada
Macibu centra attistibas planoSanu un ir atbildigs par izglitibas programmu

1stenoSanu.

Macibu centra pamatvirziens ir izglitojoSa darbiba finanSu, gramatvedibas,

lietvedibas, datorzinibu un valodu apmacibas jomas.

Macibu centra mérkgrupa ir pieauguSie un vecako klaSu skoléni (turpmak teksta —

izglitojami).


http://www.latinsoft.lv/
mailto:mc@latinsoft.lv

Macibu centrs realize $adas izglitibas programmas:

Q

Akreditetas 3. [imena profesionalas kvalifikacijas talakizglitibas programmas:

Gramatvediba - Gramatvedis (960 stundas);

Administrativie un sekretara pakalpojumi — Sekretars (960 stundas);

Akreditétas 2. [imena profesionalas kvalifikacijas talakizglitibas programmas:

Datoru LietoSana - Informacijas ievadiSsanas operators (480 stundas);
Citi pakalpojumi — Klientu apkalpo$anas operators (480 stundas);

Administrativie un sekretara pakalpojumi — Lietvedis (640 stundas);
Akreditetas profesionalas pilnveides programmas:

Gramatvediba — kvalifikacijas paaugstinasana (320 stundas);
Gramatvedibas pamati (160 stundas);

Lietvedibas pamati (160 stundas);

Neformalas izglitibas programmas:

Valsts valoda atbilstosi augstakajam valsts valodas prasmes [imenim,;

Valsts valoda atbilstos$i vidéjam valsts valodas prasmes limenim;

Valsts valoda atbilstosi zemakajam valsts valodas prasmes [imenim;

Anglu valoda (bez/ar priek$zinasanam, dazados Itmenos: Elementary, Lower
Intermediate, Intermediate, Higher Intermediate);

Anglu valoda, nodroSinot profesionalas leksikas minimuma apguvi (ar
priek$zinasanam),

Anglu valoda, sagatavoSanas kurss starptautiskajam eksamenam IELTS;

LietiSka anglu valoda sekretariata un biroja darba (ar priekSzinasanam);

Vacu valoda (bez/ar prieks$zinaSanam);

Francu valoda (bez priek$zinasanam),

Datorzinibas (bez/ar priekszinasanam, padzilinata MS Office apguve);
Datorgrafikas iesp&jas ar CorelDraw Graphics;

Adobe Photoshop un Adobe Illustrator;



e Datora un interneta prasmes ar ECDL sertifikaciju (bez priek§zinaSanam);,
e Datora un interneta prasmes ar ECDL sertifikaciju (lietpratgjiem);

e Projektu vadiba (bez/ar prieck$zinasanam);

e Vadibas pamati;

e Saimniecibas vadiba;

e Komunikacijas prasmes;

e Prezentacijas prasmes,

e Komercdarbibas pamati;

e Lietvediba,

e Praktiskais marketings un marketinga komunikacija.

Papildus $im izglitibas programmam, Macibu centrs organiz€ seminarus darba
devgjiem, nodarbinatiem un citiem interesentiem par aktualajam izmainam
datorzinibas, gramatvediba, lietvediba un citas jomas, ka ar1 piedava izglitojamiem

individualo apmacibu un konsultacijas.

Macibu centrs ir Latvijas informacijas un komunikacijas tehnologiju asociacijas
(LIKTA) biedrs, kas sniedz iespgju nemt aktivu dalibu informacijas sabiedribas
attistiba Latvija un sféras, kas saistitas ar izglitibas un informacijas tehnologiju

jautajumiem.

Kops 2007. gada Macibu centrs ir kluvis arT par sertificétu Microsoft Unlimited

Potential macibu centru.

Sakot ar 2008. gadu Macibu centrs ir sertificets saskana ar kvalitates vadibas standartu
ISO 9001:2008 profesionalas pieauguso apmacibas un kvalifikacijas paaugstinasanas

sfera, kas garant€ miisu izglitibas pakalpojumu kvalitati.

2009. gada maija Macibu centrs kluvis par sertificetu ECDL (European Computer
Driving Licence - Eiropas datorprasmes sertifikats) testéSanas centru Daugavpili, kas

ir autorizets veikt ECDL testéSanu un izsniegt atbilstoSu ECDL sertifikatu.



2. Iestades darbibas pamatmerki
(iepriekséjo macibu gadu prioritates un konkréti rezultati)

Macibu centra darbibas mérki ir:

veidot izglitibas vidi, organizét un Tistenot profesionalo izglitibu, kas
nodroSinatu kvalitativu valsts profesionalas izglitibas standartos un profesiju

standartos noteikto profesionalas izglitibas mérku sasniegSanu;

organiz€t un istenot neformalo izglitibu, lai nodroSinatu personas individualo
izglitibas vajadzibu un v€lmju TstenoSanu neatkarigi no vecuma un ieprieks
iegiitas izglitibas, personibas attistibai un konkurétspgjai darba tirg.

Macibu centra pamatvirziens ir izglitojosa darbiba.

Macibu centra misija ir sagatavot darba tirgli konkurétspgjigus, kvalificétus

darbiniekus, kas sp&j augstvertigi un radosi pildit savus darba pienakumus.

Macibu centra pamatuzdevumi:

sagatavot darba tirgum kvalificétus specialistus, veikt parkvalifikaciju,
profesionalo  pilnveidi, kvalifikacijas  paaugstinaSanu  konkurétspgjas
nodroS§inaSanai pasreizgjos socialekonomiskajos apstaklos;

sniegt izglitojamiem kvalitativas teor€tiskas zinaSanas un praktiskas iemanas,
veidot izglitibas vidi, organizé€t un istenot izglitibu, kas nodroSinatu

profesionalas pilnveides programmas noteikto mérku sasniegSanu;

istenot licenc€tas un akreditétas talakizglitibas un profesionalas pilnveides
programmas, ka ar1 neformalas izglitibas programmas;

izstradat profesionalas talakizglitibas un pilnveides izglitibas programmas
atbilsto$i profesiju standartiem un valsts profesionalas izglitibas standartiem
un organizet to istenosanu,

nodro§inat izglitibas procesa un parbaudijumu kvalitati, lai Macibu centra
iegtito profesionalo izglitibu un profesionalo kvalifikaciju atzitu Latvija un ari
arvalstis;



¢ informé&t sabiedribu par Macibu centra darbibu un profesionalas talakizglitibas
un pilnveides izglitibas ieguves iesp&jam taja, ka ari par profesionalas
izglitibas ieguves priekSrocibam un veicinat iedzivotaju interesi par aktualajam
izmainam profesionalaja attistiba;

e racionali izmantot iestades finansu un dabas resursus.

Macibu centra darbiba balstas uz sekojoSiem principiem:

e sekot izglitibas programmas realizacijai;

e regulari analizét un pilnveidot macibu procesu, macibu saturu, ka ari secigi
atjaunot un papildinat macibu lidzeklus atbilstos$i jaunakajam tendencém

nozare€;

e sckot lidzi izglitibas un darba tendencém ES un to lietderibu ieviest macibu

programmas;

e darboties starptautiskajos un nacionalajos projektos, piedalities konkursos,
sadarboties ar juridiskam un fiziskam personam.

Akreditacijas perioda tika veikts darbs pie macibu programmu izveides un

realizacijas, ka arf eso$o programmu pilnveides.

2012. gada tika akreditétas Sadas programmas:

e profesionalas talakizglitibas programma ,,Gramatvediba” ar pieskiramo 3.
Iimena profesionalo kvalifikaciju ,,Gramatvedis” (Izglitibas programmas kods
30T 344 02, 960 stundas);

e profesionalas talakizglitibas programma ,,Administrativie un sekretara
pakalpojumi” ar pieskiramo 3. Iimena profesionalo kvalifikaciju ,,Sekretars”
(Izglitibas programmas kods 30T 346 01, 960 stundas);

e profesionalas talakizglitibas programma ,,Datoru LietoSana” ar pieSkiramo
2. limena profesionalo kvalifikaciju ,,Informacijas ievadiSanas operators”
(Izglitibas programmas kods 20T 482 00, 480 stundas);

e profesionalas talakizglitibas programma ,,Citi pakalpojumi” ar pieskiramo
2. lItmena profesionalo kvalifikaciju ,Klientu apkalpoSanas operators”
(Izglitibas programmas kods 20T 818 00, 480 stundas).



2013. gada tika akredit€tas $adas programmas:

e profesionalas talakizglitibas programma ,,Administrativie un sekretara
pakalpojumi” ar pieSkiramo 2. Itmena profesionalo kvalifikaciju ,,Lietvedis”
(Izglitibas programmas kods 30T 346 01, 640 stundas);

e profesionalas pilnveides izglitibas programma ,,Lietvedibas pamati” (Izglitibas
programmas kods 30P 346 01, 160 stundas);

e profesionalas pilnveides izglittbas programma ,,Gramatvedibas pamati”
(Izglitibas programmas kods 30P 344 02, 160 stundas);

e profesionalas pilnveides izglitibas programma ,,Gramatvediba — kvalifikacijas
paaugstinaSana” (Izglitibas programmas kods 30P 344 02, 320 stundas);

No 2010. gada profesionalas un neformalas macibu programmas tika izglitoti 1367
izglitojamie. Izglitojamie macibu centra noveért€§juma anketas atzinigi novertgja
macibu programmu, pasniedz&ju darbu un programmas atbilstibu pasreizgjas dzives

prasibam.

Izglitojamiem, péc apmacibam, tiek piedavata iesp&ja konsultéties ar pasniedz&jiem

par neskaidriem un sarezgitiem darba jautajumiem.

Macibu centrs nodro§ina nepiecieSamus resursus (telpas, macibu materialus u.tml.)
macibu programmu sekmigai un kvalitativai IstenoSanai. Tiek veikts sistematisks un
planveidigs darbs materialo resursu papildinasanai un uzlabos$anai, atbilstosi izglitibas
programmu vajadzibam un aktualam tendencém darba tirgli. Regulari tiek papildinats,

modernizets un pilnveidots uzskates lidzeklu klasts.

Personalresursi apmacibu nodroS$inajumam ir pietickami. Pasniedz&u izglitibas

pakape, profesionala kvalifikacija ir atbilstoSa izglitibas programmas prasibam.

Iestadei ir izveidojusies sadarbiba ar valsts iestadém un paSvaldibam, privatam
komercsabiedribam. Regulari tiek uzturéti kontakti ar darba dev€jiem par apmacibu

nepiecieSamibu.



3. Iepriekseja veértésanas perioda ieteikumu izpilde

Nemot véra ieprieksgja akreditacijas termina sapemtos ieteikumus, tika realizeti

dazadi pasakumi:

Veikta Macibu centra fiziskas vides piclagosana cilvéku ar IpaSam vajadzibam
apmacibai:

o tika iegadati specialie ergonomiskie tastatiiras komplekti,

o tika iegadats aprikojums, kas palidz sagatavot individualajam
vajadzibam piemerotus macibu izdales materialus,

o tika nodrosinata értaka piek]uve telpas.

Izveidota papildus izkartne ar noradijumiem par macibu centra atraSanas vietu,

lai atvieglotu izglitojamiem nokltSanu uz kursiem.
Uzstaditi jauni plastikata logi klases.

NodroSinata un realiz€ta iesp&ja apmacit izglitojamos profesionalas
talakizglitibas un profesionalas pilnveides, ka ari citas programmas arpus
sadarbibas ar Nodarbinatibas Valsts agentiiru un konkrétiem uznémumiem.

Nepartraukti turpinas personala kvalifikacijas paaugstinasana, saskana ar LR

likumdoSanas un izglitibas programmu prasibam.

2012. gada akreditétas 4 programmas: profesionalas talakizglitibas
programma ,,Gramatvediba”, profesionalas talakizglittbas programma
»2Administrativie un sekretara pakalpojumi”, profesionalas talakizglitibas
programma ,,Datoru lietoSana” un profesionalas talakizglitibas programma

,,Citi pakalpojumi”.

2013. gada akreditétas 4 programmas: profesionalas talakizglitibas
programma ,,Administrativie un sekretara pakalpojumi”, profesionalas
pilnveides izglitibas programma ,Lietvedibas pamati”’,  profesionalas
pilnveides izglitibas programma ,Gramatvediba —  kvalifikacijas
paaugstinasana”, profesionalas  pilnveides  izglitibas  programma
,Gramatvedibas pamati”.



e Tika izstradata un licencéta jauna profesionalas pilnveides programma
(programmu kopa VALODU PROGRAMMAS, Izglitibas programmas kods
30P 225 00, 160 stundas).

e Turpinas sadarbiba ar dazadiem pilsétas un novada uzpémumiem, t. sk.
apmacibu  organizéSanas jautajumos, prakses vietu nodroSinasana

izglitojamiem, ar iesp&ju turpmak uzsakt darba attiecibas.

Balstoties uz darba procesa analizi, papildus ir veikta Macibu centra macibu procesa
reglamentgjoso dokumentu un materiali-tehniskas bazes pilnveidoSana, ka art

ieguldits darbs telpu estetiskaja noformejuma.
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4. Iestades sniegums kvalitates raditajos visu jomu atbilstoSajos
kritérijos

4.1. Macibu saturs — iestades istenotas macibu programmas

Iestade sekmigi 1steno sekojosas LR IZM licencétas izglitibas programmas:

e . Gramatvediba”, ar ieglistamo kvalifikaciju ,,Gramatvedis” (3. profesionalas

kvalifikacijas ITmenis), kods 30T 344 02;
Licences Nr. PT 817; spéka no 2006. gada 15. jinija.

e Administrativie un sekretara pakalpojumi”, ar iegistamo kvalifikaciju

,»Sekretars” (3. profesionalas kvalifikacijas Iimenis), kods 30T 346 01;
Licences Nr. PT-4276; spéka no 2011. gada 14. februara.

e ,Citi pakalpojumi”, ar iegistamo kvalifikaciju ,Klientu apkalpoSanas

operators” (2. profesionalas kvalifikacijas limenis), kods 20T 818 00;
Licences Nr. PT 820; speka no 2006. gada 15. junija.

e _Datoru lietoSana”, ar iegustamo kvalifikaciju ,Informacijas ievadiSanas

operators” (2. profesionalas kvalifikacijas limenis), kods 20T 482 00;
Licences Nr. PT 819; spéka no 2006. gada 15. jinija.

e _Administrativie un sekretara pakalpojumi”, ar iegiistamo kvalifikaciju

,Lietvedis” ( 2. profesionalas kvalifikacijas Iimenis), kods 20T 482 00;
Licences Nr. P —2883; spéka no 2010. gada 27. augusta.

e . Gramatvediba — kvalifikacijas paaugstinasana”, kods 30P 344 02;
Licences Nr. PP 159; speka no 2009. gada 16. janvara.

e . Gramatvedibas pamati”, kods 30P 344 02;
Licences Nr. P — 2881; spéka no 2010. gada 27. augusta.

e , Lietvedibas pamati”, kods 30P 346 01,
Licences Nr. P —2882; spéka no 2010. gada 27. augusta.

Macibu saturs atbilst speka esoSajiem normativajiem aktiem, realai darba videi un

licencéto izglitibas programmu saturam.
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Nodarbibu saraksts saskanots ar izglitibas programmam un ir parskatami izveidots
konkrétajam macibu periodam, ka ari ir brivi pieejams visam macibu procesa

iesaistitajam personam.

Pasniedzgji parzina macibu programmu, tas mérkus un uzdevumus, ka ari sava
priekSmeta obligato saturu un aktivi piedalas tas pilnveidoSanas procesa. Izglitojamo

verteSanas kartiba un forma tiek veikta atbilstosi Izglitibas likuma prasibam.

Katra macibu priekSmeta apguvei atvéletais laiks ir pietieckams un ieraksti macibu

zurnala tiek veikti atbilstosi planotajam.

Macibu centra vaditajs koording, parrauga un nodrosina nepiecieSamo atbalstu macibu
procesam. Pasniedzgji tiek aicinati uz parrunam, lai parliecinatos, ka vini seko LR
normativo aktu izmainam, kas saistitas ar apmacibam, ar Valsts darba inspekcijas
skaidrojumiem piemérojot LR normativos aktus. Tiek veikti pasakumi, kas nodroSina

pasniedzgju pieredzes apmainu.

4.2. MaciSana un macisanas
4.2.1. MaciSanas kvalitate

Macibu plana paredzétas nodarbibas notiek atbilstosi prasibam, katra nodarbiba tiek
registréta macibu zurnala. Izglitojamo registracija un uzskaite tiek veikta saskana ar

normativo aktu prasibam.

Macibu procesa, izmantojot materialtehnisko nodro$inajumu, tiek izmantotas dazadas
macibu metodes: vardiskas, uzskatamibas un praktiskas metodes (lekcijas, parrunas,
diskusijas, grupu darbs, praktiskas nodarbibas, specialas literatiiras studijas, IKT

iesp&ju izmantoSana, lomu spéles, trenini, praktiskie uzdevumi, simulacijas u.tml.).

Macibam izmanto gan iegadatos macibu lidzeklus, gan pasniedz&ju izstradatos
macibu materialus: prezentacijas un uzskates Iidzeklus, izdales materialus, interneta
pieejamo informaciju, uzdevumus. Pasniedz&ji pastavigi nodroSina macibu procesa
uzlaboSanu un lekciju materialu papildinasanu, izmainu ievieSanu atbilstoSi LR spé&ka

eso$o likumu un citu normativo aktu prasibam.
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Macibu centra ir pieejama macibu literatira, video un audio informacija,

datornodro$inajums un inventars, dazadi citi uzskates lidzek]i.

Pasniedzgji maksimali pielago macibu vielas skaidrojumus un pasniegSanas veidu
izglitojamo individualajam uztveres stiliem, lai tie batu saprotami un atbilstu
izglitojamo sagatavotibas [imenim, pietuvinati realai darba videi, ieverojot darba vides

specifiku.

Pasniedzg&ji organizé savas nodarbibas ta, lai izglitojami iesaistitos diskusijas, veiktu
radosus uzdevumus, macibu procesa laika dalitos ar savu pieredzi, tren&tos stradat gan
patstavigi, gan grupas risinot problémas un uzdevumus macibu procesa. Izglitojamiem

ir iesp&ja sanemt konsultacijas grupas vai individuali.
4.2.2. Macisanas kvalitate
Izglitojamie savlaicigi tiek informéti par macibu darbam izvirzitajam prasibam:
e izglitojamie tiek iepazistinati ar izglitibas programmas macibu planiem un
meérkiem;

e izglitojamajiem tiek skaidri un praktiski izskaidrots, kada ir So teor€tisko

zinasanu un praktisko prasmju nozime cilvéka darba vidé un sadzive,

e izglitojamie tiek savlaicigi iepazistinati ar nodarbibu sarakstiem un izmainam
tajos;

e izglitojamie ir informéti un izprot macibu programma izvirzitas prasibas, darba
vert€Sanas principus.

Nodarbibas valda labvéligs psihologiskais mikroklimats. Pasniedz&ji motivée
izglitojamos maksimali efektivam macibu darbam, izmantojot jaunakas tehnologijas

un macibu metodes.
Izglitojamiem tiek nodroSinata pieeja izglitibas iestades macibu materialiem,

internetam un citiem nepiecieSamiem rikiem. Izglitojamie ir motivéti macibam, jo lidz

ar papildus prasmju apguvi, apzinas savas konkurétspgjas pieaugumu darba tirg.
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Izglitojamo macibu nodarbibu apmekl&jumi tiek uzskaititi, un tos atspogulo ieraksti

nodarbibu uzskaites zurnalos.

4.2.3. Vertesana ka macibu procesa sastavdala

Lai noverteétu izglitojamo sasniegumus macibu procesda, pastav kvalifikacijas
eksamenu organizéSanas sist€ma. Kvalifikacijas eksamenu dokumentacija tiek
gatavota un saskanpota savlaicigi, un noforméta atbilstosi speka esosajiem
normativajiem aktiem un to prasibam. Izglitojamo macibu rezultatu veértéSana tiek
organizeta atbilsto§i macibu planam un macibu programmam. Lai noteiktu talaka
macibu procesa uzdevumus, izglitibas iestade apkopo un analiz€ informaciju par
izglitojamo macibu rezultatiem. Izglitojamo kvalifikacijas eksamena rezultatus verte
eksaminacijas komisija, un atspogulo vertg§jumu izglitibas iestades dokumentos
atbilstosi 2011. gada 30. augusta MK noteikumu Nr.662 ,,Profesionalas kvalifikacijas

eksamenu norises kartiba akreditétas profesionalas izglitibas programmas” prasibam.

Kvalifikacijas eksamena dokumentacija ietilpst sekojosi dokumenti:

1. eksamena programma;

2. profesionalas kvalifikacijas eksamena teorgtiskas un praktiskas dalas

norises darbibu laiki;
3. profesionala kvalifikacijas eksamena teoretiska dala;

4. profesionalas kvalifikacijas eksamena teorétiskas dalas parbaudes darba

atbilzu lapa;

5. profesionalas kvalifikacijas eksamena praktiska dala;

6. profesionalas kvalifikacijas eksamena praktiskas dalas vérté€Sanas kriteriju

un iegtistamo punktu skaidrojums.
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4.3. Izglitojamo sasniegumi
4.3.1. Izglitojamo sasniegumi ikdienas darba

Lai novertetu izglitojamo rezultatus ikdienas macibu procesa, katra macibu
programma ietver macibu priekSmetu ieskaites un macibu kursa gala parbaudijumu.
Regulari izglitibas iestades kolektivs analizé macibu priek$§metu ieskaisu rezultatus. ST
informacija atspogulo gan macibu grupas, gan katra izglitojama izaugsmes dinamiku
macibu procesa, ka ari pasniedzéju darba rezultatus maciSanas un maciSanas procesu

uzlaboS$anai.

4.3.2. Izglitojamo sasniegumi valsts parbaudes darbos

Atbilstosi izglitibas programma un Izglitibas un zinatnes ministrijas noteiktajam
metodiskajam prasibam macibu procesa nobeiguma tiek organizéts nosléguma
parbaudijums. Izglitibas un zinatnes ministrijai, Nodarbinatibas valsts agentiiras un
Izglitibas Kvalitates Valsts Dienesta parstavjiem ir sniegta iesp&a bt par
noverotajiem valsts nosléguma parbaudijumos. Veiksmigi nokartojot valsts
nosléguma parbaudijumu, katrs izglitojamais sanem valsts atzitu iegiito kvalifikaciju

apliecinoSo dokumentu.

Nosléguma parbaudijuma veért§jums tiek atspogulots protokola, kuru paraksta visi

valsts nosléguma parbaudijuma eksaminacijas komisijas locekli. Nosléguma

parbaudijuma rezultati tiek analizeti talakai macibu procesa pilnveidoSanai.

Valsts noteikta vert€Sanas sist€éma tiek korekti pielietota izglitojamo vert€Sanai

atbilstosi izglitibas programmas specifikai un macibu planam.

Izglitojamo sekmes nosléguma parbaudijumos procentos no izglitojamo

kopskaita 2010., 2011., 2012. gados.

Izglitibas programmas Balles 2010. gads | 2011. gads | 2012. gads
10-9 - 29% 32%
Gramatvediba 6-8 - 5% 44 %
Gramatvedis 4-5 - 14% 32 %
1-3 - - -
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Izglitibas programmas Balles 2010. gads | 2011. gads | 2012. gads
10-9 - - -
Administrativie un =3
sekretara pakalpojumi 1 E
Sekretars
1-3 - - -
Gramatvediba 10-9 39% - -
Gramatvediba - 6-8 61% - -
kvalifikacijas 4-5 - - -
paaugstinaSana 1-3 - - _
- o 10-9 - - 23 %
Citi pakalpojumi
6-8 - 83% 59 %
Klientu apkalpoSanas
4-5 - 17% 18 %
operators
1-3 - - -
10-9 8% 15% 25%
Datoru lietoSana
6-8 - 76% 69 %
Informacijas ievadiSanas
4-5 - 16% 6 %
operators
1-3 - - -
Gramatvediba 10-9 - - 29 %
Gramatvedibas pamati 6-8 - - 71 %
4-5 - - -
1-3 - - -

4.4. Atbalsts izglitojamiem

Izglitibas programmas apguve tiek realizéta, izzinot izglitojamo sagatavotibas pakapi
un piemerojot attiecigas macibu metodes. lestajparbaudijumu izstradei tiek pieaicinats
Macibu centra personals un pasniedzgji — Konsultanti. Macibu grupas tiek
komplektetas, riipigi novertjot katra izglitojama iepriek$&jo sagatavotibas limeni, lai
péc iesp€jas samazinatu jebkadas nevienlidzibas iespégjas.

sniedz izglitojamiem konsultacijas individuali, péc

Pasniedzg;ji grupa un

nepiecieSamibas.

16



4.4.1. Psihologiskais atbalsts, socialpedagogiskais atbalsts un izglitojamo
drosibas garantéSana (drosiba un darba aizsardziba)

Izglitojamie, ar1 p&c macibu programmas apguves un praktiskas darbibas uzsaksanas,
telefoniski, ar elektroniska pasta palidzibu ir tiesigi sazinaties ar Macibu centra
personalu un pasniedz€jiem, vai personigi atnakt uz centru, lai sanemtu papildus
informaciju, ka konkréta gadijuma praksé pielietot iestadeé apgttas profesionalas

zinasanas.

Tiek istenoti darba aizsardzibas pasakumi. Macibu centra ir veikta darba vides risku
novertéSana un darba aizsardzibas pasakumu izstrade, lai nepielautu nodarbinato un

izglitojamo veselibas apdraud&jumu iestade.

Ir izstradatas ugunsdroSibas un drosSibas instrukcijas, ir noteikta riciba ugunsgréka
gadijuma. Personals, pasniedz€ji un izglitojamie ir iepazistinati ar darba droSibas

noteikumiem iestadg, ar icksgjas kartibas un citiem noteikumiem.

Macibu centra ir redzama un €rti pieejama vieta pirmas palidzibas aptieciga, kur
atrodas normativajos aktos noteiktais medicinisko materialu minimums. Ir pieejama

ar1 pirmas palidzibas instrukcija.

4.4.2. Atbalsts izglitojamiem ar specialam vajadzibam

Macibu centram katrs izglitojamais ir svarigs, Iidz ar to izglitibas iestade centas
maksimali pielagot fizisko vidi ta, lai jebkur$ izglitojamais spétu kvalitativi apgiit
izglitibas programmu un sanemt kvalifikaciju. Lai Macibu centra fiziska vide bitu
piemérota ar1 cilvékiem ar Tpasam vajadzibam tika iegadati specialie ergonomiskie
tastatliras komplekti un aprikojums, kas palidz sagatavot individualajam vajadzibam
piemérotus macibu izdales materialus, tika nodroSinata &rtaka piekluve telpas
izglitojamiem ar kustibu traucumiem. Turklat, izglitojamajiem ar T1pasam

vajadzibam vienmer tiek sniegts art izglitibas iestades personala atbalsts.
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4.5. Iestades vide

45.1. Mikroklimats

Macibu centrs tiek vadits balstoties uz demokratiskiem principiem un tiek nodroSinati
labveligi apstakli izglitojamiem un personalam. Macibu centra vadiba ir operativi
pieejama. Personala un izglitojamo attiecibas valda uztic€Sanas, atsauciba, tolerance

un taktiskums.

Saskarsmé ar izglitojamiem iestades personals ir taktisks un saprotoSs. Izglitojamie

tiek iedroSinati pozitivai attistibai, radosai sava potenciala izpausmei.

Macibu centra ir izstradati ieks$€jas kartibas noteikumi un instrukcijas, ar kuram tiek

iepazistinati Visi izglitojamie, pasniedzgji un personals.

Daudzi no izglitojamiem turpina izglitoties, atnakot uz citiem macibu centra
piedavatajiem kursiem.
4.5.2. Fiziska vide

Macibu centra vide ir sakartota atbilstosi izglitibas specifikai. Macibu un paligtelpas ir
iekartotas atbilstoSi izglitibas programmas specifikai un sanitari — higiéniskajam

prasibam (funkcionalitate, apgaismojums, mikroklimats un uzkops$ana utt.).

V——

No ieprieksgja akreditacijas laika, Macibu centra tika realiz€ti $adi pasakumi:

e telpas tiek uzstaditi kondicionieri, lai védinatu telpas;

e pietiekama skaita izvietoti papirgrozi;

e tiek nodrosinata telpu uzkopsana;

e izglitojamiem pieejams dzeramais uidens, elektriskas t€jkannas;
e uzstadits kafijas automats;

e papildinats plauktu skaits.

Izglitojamiem un personalam ir pieejama garderobe.
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Darba vide tiek estétiski noforméta atbilstoSi gada noris€m un svétkiem.

Noform&juma izveidei tiek iesaistiti izglitojamie, Macibu centra personals.

Macibu centrs nodroSina sabalans€tu macibu rezimu, organizé regularus macibu

starpbrizus, kuru laika izglitojamiem ir iesp&ja iedzert t&ju, kafiju, atpiisties.

Macibu centrs ir erti pieejams gan gajéjiem, gan transportlidzeklu vaditajiem, jo
atrodas pilsétas centra un tramvaja pietura ir aptuveni divdesmit metru attaluma. Ir

nodroS$inata ertaka piekluve telpas cilvékiem ar ipasam vajadzibam.

Lai pilnveidotu Macibu centra fiziskas vides kvalitati, tika uzstadita papildus izkartne,

kas atvieglo izglitojamiem ieklGisanu uz apmacibu kursiem.

4.6. lestades resursi
4.6.1. Iekartas un materiali tehniskie resursi

Macibu centram ir pietickams materialtehniskais nodro$inajums, platiba un telpu
iekartojums, lai veiksmigi realizétu izglitibas programmas. Aprikojums, uzskates
materiali ir izveidoti atbilstosi katras programmas nepiecieSamibai un darba tirgus

prasibam.

Macibu telpas ir atbilstosas ergonomikas prasibam mebeles, tiek nodro$inati un
uzturéti apmacibas procesam nepiecieSamas iekartas un tehniskie lidzekli. Macibu

centra personals sistematiski rlip€jas par savlaicigu bojajumu noversanu.

Macibu procesa kvalitativakai organizeéSanai ir realizeti §adi pasakumi:

e péc nepiecieSamibas tiek nodro$inats projektors un portativais dators,
e iriegadati jauni datori, monitori, kvalitativs kopétajs, skeneris,

e nodarbibas tiek izmantotas specializétas datorprogrammas, kas nodroSina
efektivaku izglitojamo un pasniedz&ju sadarbibu apmacibas procesa;

e regulari tiek aktualiz€ts programmnodro$inajums.
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Programmu apguvei tiek izmantotas licencétas datorprogrammas, audio un

videoiekartas.

Izglitojamajiem ir pieejamas macibu gramatas, uzskates lidzekli, internets, vadlinijas,

bukleti, kurus izplata valsts iestades un citas organizacijas.

4.6.2. Personalresursi

Macibu priekSmetu pasniedz&ju kvalifikacija atbilst macibu programmu prasibam.
Pasniedzgji tiek pienemti darba, balstoties uz vinu izglittbu un darba pieredzi
konkretaja joma. Darba attiecibas nosaka darba ligums, kuram ka neatpemama
sastavdala ir amata apraksts vai uznémuma Iigums. Pienakumus nosaka noligtais

apmacibu apjoms, ka liguma priekSmets uzp€émuma ligumos.

Macibu centra ieksgjas kartibas noteikumi izstradati ievérojot visu iesaistito pusu

intereses.

Macibu priek§Smetu pasniedz€ji un macibu centra darbinieki tiek izvertéti, péc vinu
izglitibas dokumentiem, profesionalas pieredzes un kompetences. Sobrid macibu
centra strada pasniedzgji ar normativajiem aktiem atbilstoSo augstako vai profesionalo
izglitibu. Macibu priekSmetu pasniedz&ju kvalifikacija atbilst pasniedzgju amata
prasibam. Visi pasniedzg&ji riipgjas par nepartrauktu izglitibas Iimena paaugstinaSanu

un profesionalas kompetences pilnveidosanu.
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Akreditacijas perioda:
e divi Macibu centra darbinieki un pasniedzgji ir ieguvusi ECDL Advanced
sertifikatus datorzinibas;

e (Cetri Macibu centra darbinieki un pasniedzgji ir ieguvusi ECDL Core
sertifikatus datorzinibas;

e Visi pasniedzgji piedalas pilnveides kursos, seminaros un macibu programmas;
e organiz€tas tikSanas ar citu macibu iestazu pasniedzgjiem pieredzes apmainai.
4.7. Iestades darba organizacija, vadiba un kvalitates nodroSinasana
4.7.1. Iestades darba pasverteéSana un attistibas planoSana

Macibu centra pasnovertgjums ieklauj sevi visas Macibu centra darbibas jomas. Tas ir
objektivs un pamatots ar iepriek$gja akreditacijas perioda darba rezultatiem.

Pasnovertéjuma veidosana iesaistits iestades personals, pasniedzgji un dibinataji.

Ik ménest Macibu centra tiek sastadits pasakumu plans, kas tiek saskanots ar iestades
dibinatajiem. Un vismaz vienu reizi ménesi notiek plana minéto pasakumu un darbibu

kontrole, analize un, ja tas ir nepiecieSams, redigéSana un papildinasana.

4.7.2. lestades vadibas darbs un personala parvaldiba

Macibu centra vaditajs organize izglitibas iestades darbu, dala darba pienakumus un

veic to izpildes kontroli.

Macibu centra operativas darbibas organiz€Sanai ir izveidota nepiecieSama
dokumentacijas sisteéma. Dokumenti izstradati un atbilst "Dokumentu juridiska speka”
likuma un MK noteikumu Nr. 916 ,,Dokumentu izstradasanas un noformé$anas
kartiba” prasibam. lestades lietvediba tiek veikta saskapa ar lietu nomenklatiiru,

lietvedibas instrukciju un citiem LR normativajiem aktiem.

Macibu centra personals paaugstina savu kvalifikaciju augstakajas macibu iestadés un

profesionalas kvalifikacijas paaugstinasanas kursos.
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4.7.3. lestades sadarbiba ar citam institiicijam

Ir izveidota veiksmiga sadarbiba ar pasvaldibu iestazu, uznémumu, komercsabiedribu,

sabiedrisko organizaciju vaditajiem.

Sadarbiba ar Nodarbinatibas Valsts agentiiru tiek realizéti vairaki apmacibu projekti:

Bezdarbnieku un darba meklétaju apmaciba profesionalas talakizglitibas un
profesionalas pilnveides izglitibas programmas projekta "Bezdarbnieku un
darba mekl&taju apmaciba Latvija - 2" ietvaros.

Bezdarbnieku un darba mekletaju apmaciba neformalas izglitibas programmas
projekta ,,Neformalas izglitibas ieguve ar kuponu metodi” ietvaros.

Bezdarbnieku un darba mekletaju apmaciba projekta ,,Konkurétsp€jas

paaugstinaSanas pasakumi (KPP)” ietvaros.

Nodarbinato personu apmaciba profesionalas talakizglitibas un profesionalas
pilnveides izglitibas programmas projekta ,Muzizglitibas pasakumi

nodarbinatam personam” ietvaros.

Nodarbinato personu apmaciba neformalas izglitibas programmas projekta

,Miuzizglitibas pasakumi nodarbinatam personam” ietvaros.

un citi.

Sadarbiba ar Latvijas Informacijas un komunikacijas tehnologijas asociaciju tiek

realizeti $adi apmacibu projekti:

2012. gada projekta ,,Informacijas Tehnologiju apmacibas mazajiem un mikro
uznémumiem konkurétspgjas un produktivitates veicinasanai” ietvaros notika

dazadu izglitojoso seminaru realizacija;

2011. gada projekta ,,e-GUARDIAN” ietvaros tika nodroSinata Daugavpils
skolotaju prasmju pilnveide un sertifikacija droSai IKT izmantoSanai un

kiberdraudu noversanai;

2010. gada starptautiska projekta ,,KC4all (Improving Key Competencies of
Citizens at Risk of Exclusion from the Labour Market)” (Lielbritanija, Spanija,
Belgija, Latvija, Vacija un Rumanija) ietvaros notika bezdarbnieku un
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nodarbinato apmaciba e-prasmju izmantoSanai nodarbinatibas vajadzibam, ka

ar1 nodarbinato IKT prasmju pilotapmaciba un kvalifikacijas celSana;

Sadarbiba ar Baltijas Datoru akadémiju:

e 2011. gada projekta ,,Par valsts un pasvaldibu darbinieku apmacibu darbam ar
Elektronisko iepirkumu sisteémas Elektronisko katalogu” ietvaros tika apmaciti
vairak neka astondesmit pasvaldibu darbinieki.

e 2010. gada projekta ,, Apmacibu nodrosinasana bibliotekariem darba ar vietgjo
saturu” ietvaros realizéta bibliotekaru apmaciba;

Tapat masu klientu un sadarbibas partneru vida ir Socialo lietu parvaldes Daugavpils
filiale, ka arT SIA ,,Amber Broker Baltic” (Daugavpils), Latgales Centrala bibliotéka,

Daugavpils vidusskolas, pagastu parvaldes un daudzi citi.

4.8. Vertéjuma tabula

Jomas un kriteriji: Vertejuma Itmenis™

N P L LI

4.1. Macibu saturs:
lestades stenotas izglitibas programmas

4.2. MaciSana un macisanas:

4.2.1. MaciSanas kvalitate X

4.2.2. MaciSanas kvalitate X

4.2.3. Verteésana ka macibu procesa sastavdala X

4.4. Atbalsts izglitojamajiem:

4.4.1. Psihologiskais atbalsts,
socialpedagogiskais atbalsts un
izglitojamo droSibas garantéSana
(drosiba un darba aizsardziba)

4.4.2. Atbalsts izglitojamiem
ar specialam vajadzibam

4.5. Iestades vide

4.5.1. Mikroklimats X

4.5.2. Fiziska vide X
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Jomas un kriteriji: Vertejuma Itmenis™
N P L LI
4.6. Iestades resursi
4.6.1. Iekartas un materialtehniskie resursi
4.6.2. Personalresursi
4.7. lestades darba organizacija, vadiba un
kvalitates nodroSinasana
47.1. Iestades darba paSvért€Sana un attistibas X
planoSana
4.7.2. lestades vadibas darbs un personala X
parvaldiba
4.7.3. lestades sadarbiba ar citam institlicijam X
Kopsavilkuma (13 vértesanas kritériji): 4 9

*Vertgjuma [imenu apzim&jumi tabula:

= N —nepietiekami; P — pietiekami; L — labi; L1 — Joti labi
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5. Citi sasniegumi (iestadei svarigais, specifiskais)

e Macibu centra ir stabila finansu situacija. Tas ir regulars nodoklu maksata;s,
kuram nav kreditsaistibu. Visi finansialie (t. sk. komunalie) maksajumi tiek

veikti savlaicigi.

e Ir izveidota veiksmiga sadarbiba ar pasvaldibu iestazu, uznémumu,
komercsabiedribu, sabiedrisko organizaciju vaditajiem un darbiniekiem.

e Macibu centra darbinieki paaugstina savu kvalifikaciju augstakajas macibu

iestades un profesionalas kvalifikacijas paaugstinaSanas kursos.

e Macibu centrs aktivi piedalas dazados projektos un konkursos, lai nodro$inatu
izglitosanas iespgjas lielakam izglitojamo skaitam.

e Macibu centrs turpina pilnveidot kvalitates vadibu, atbilstosi 1ISO 9001:2008
profesionalas piecauguso apmacibas un kvalifikacijas paaugstinaSanas
standartiem.

e Sadarbiba ar Latvijas Informacijas un komunikacijas tehnologijas asociaciju
tiek pilnveidotas programmas ECDL (European Computer Driving Licence -
Eiropas datorprasmes sertifikats) sertificéSanas joma.
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6. Turpmaka attistiba
(balstita uz pasnovertéjuma iegiitajiem secinajumiem)

Balstoties uz paSnovért§juma rezultatiem, macibu centra turpmakai attistibai ir

nepiecieSams:

e aktivi piedalities ES un LR projektu konkursos;

e izstradat un akreditét macibu centra profesionalas talakizglitibas un pilnveides
programmas;

e organizét informativo darbu, reklam&jot macibu centru valsts un privatajos

uznémumos, sabiedriskajas organizacijas;

e turpinat atjauninat macibu materialo un tehnisko bazi atbilstosi darba tirgus
prasibam un jauno tehnologiju attistibai,

e turpinat pilnveidot iestadé uzsakto praksi dazada veida atbalstit izglitojamos,

ar konsultacijam, skaidrojumiem, praktisko palidzibu.

e turpinat darbu, nodroSinot kvalitativu, misdienigu, praktiskaja darba
pielietojamu izglitibu, drosi un stabili pastavot 1idzas citam izglitibas iestadém.

Macibu centra vaditaja Tatjana Jakupenko
(vards, uzvards) (paraksts)
Zv.
SASKANOTS
Sabiedribas ar ierobezotu atbildibu ,,LatInSoft” valdes priekSseédétajs
(dokumenta saskanotaja pilns amata nosaukums)
Sergejs Simonovs
(vards, uzvards) (paraksts)
09.04.2013.
(datums)
ZV.
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