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Par KAM

KAM (Kompetencu Attistibas Modulis) ir sistéma, kas lauj iestadém parvaldit darbinieku kompetences, veikt
novértésanu un sekot attistibai. Sistema nodrosina strukturétu pieeju kompetencém - no to definéSanas un
piesaistes amatiem [idz regulariem novértéjumiem un analitikai.

Ka lietot So rokasgramatu

Dokumentacija ir sadalita pa lomam. Katra sadala aptver tiesi tas funkcijas, kas pieejamas konkrétajai lomai.

Lomas

Darbinieks - visi darbinieki, kas izmanto KAM ikdiena. Aptver pasattistibas kompetencu pievienosanu,
pasnovértésanu un kompetencu bibliotéku.

Vaditajs - vaditaji ar padotajiem. Aptver komandas parvaldibu, vaditaja novértéjumu un padoto datu
parvaldibu.

HR specialists / lestades administrators - HR komanda un iestades administratori. Aptver darbinieku parvaldibu,

kompetencu izveidi Melnraksta statusa, amata lomas izveidi Melnraksta statusa un analitiku.

Sistémas administrators - augstaka limena administratori. Aptver visas sistémas funkcijas: klasifikatoru

parvaldibu, sistemas konfiguraciju un audita Zurnalu.

Lomu hierarhija

Katra augstaka loma ietver zemako lomu funkcijas:

Darbinieks—> Vaditajs (papildus komandas funkcijas) > HR/Admin (papildus parvaldibas funkcijas) > Sistémas
administrators (papildus konfigurdcijas funkcijas)

Tapéc ieteicams lasit dokumentaciju sadi:
e Vaditajiem ieteicams izlasit art Darbinieks aprakstu..

e HR specialistiem un iestades administratoriem ieteicams izlasit art Darbinieks un Vaditajs aprakstus.
e Sistémas administratoriem ieteicams izlasit visus ieprieks minétos aprakstus.

Darbinieka loma

1. levads

Sis apraksts ir paredzéts darbiniekiem - lietotajiem, kuri izmanto KAM, lai novértétu savas kompetences un
sekotu savai attistibai. Ja JUs esat vaditajs ar padotajiem, papildu funkcijas aprakstitas Vaditdja lomas apraksta.
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Darbinieku loma KAM sistéma var:

lepazities ar kompetencu bibliotéku,

apskatit savas amata kompetences un to prasito limeni,
veikt pasnovértéjumu par katru kompetenci,

sanemt vaditaja novértéjumu,

pievienot pasattistibas kompetences,

sekot novértéjumu vésturei.

Sistéma pieejamas galvenas funkcijas

Ka darbiniekam Jums ir pieejamas $adas sadalas:

Parskats / Manas kompetences— kopsavilkums par savam kompetencém; 3Seit var pievienot

pasattistibas kompetences

® Mani novértéjumi — neaizpilditi esoSie pasnovértéjumi

e Kompetencu bibliotéka — visu pieejamo kompetencu parskats; Seit var pievienot pasattistibas
kompetences

e Noveértéjumu vésture— visi pabeigti novértéjumi

2. Darba saksana — pieslégsanas sistémai

Ka piekldt KAM

KAM ir timekla lietojumprogramma, kas darbojas parlikprogramma. Nav nepiecieSams instalét nekadu
programmatiru. Sistémai var piek|dt, izmantojot jebkuru musdienigu parlikprogrammu (Google Chrome,

Mozilla Firefox, Microsoft Edge, Safari).

Autentifikacija caur iestades sistému

PieklUt KAM sistémai var no Docebo tieSsaistes macibu platformas. PieteikSanas Docebo notiek caur latvija.lv,
péc tam uz KAM var pariet, izmantojot baneri “Manas kompetences.”

3. Sakumlapa — Parskats / Manas kompetences

Péc pieslégsanas Jis nonaksiet KAM sakumlapa — Parskats jeb Manas kompetences. ST ir galvena lapa, kur
viena vieta redzami visi svarigakie dati par Jisu kompetencém.
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@ @& xam Mesklet 9 &

Manas kompetencas.

Parskats
PARSKATS MANI NOVERTEJUM KOMPETEN EXA NOVERTEJUMU VESTUR
Sanavérts Atbilst mérka limenim Zom mirka imena
.
-
: 5 ‘ 2 &i
»
Manas kompetences @ Pievienot t padattistibas kompetenci
Vit
KOMPETENCE Ties IETVARS | GRUPA vEiDS VERTETS IEGUTAIS VERTEUMS ATBILSTIRA
B Auia pakalpoiuma stiegtana IV Profesionsias kompetences [R— pataitsthas 08032026 — e [
Datos balstitu lémumy pienemdana I Profesiondlis kompetences Digitalis prasmes Obligits
Datu betotana un novindana Il Profesionslis kompatences Digithids prasmes opigita
Datu pdrvaksba IV Profesionilis kompetences Obigata
| Etastioums Il Pamatkompatences Pabattistibas 16.022026 — 4010 [ ausiet |
1 Emocionbs imeigence rv Pamatkompatences Persarighizsugams un amadiba [rm— 1e0z2026 — 00 [
| Godpratita un urticamiba il Pamatkompetences. Persorigl izaugsme un atbildiba Wislama 03.032026 80101 o peetioh amc.
| Komandas darba organizatana | Famatkompatonces Lideriba un komandu izaugsme slama
| wideriba v Pamatkompatences Lideriba un komandu izaugsme valama 25,02.2026 40/ 100 Nepictiskams
Lietatbeentréta piecia It Profesionsls kompetences Postikas veldodans un incviela Obigata

Statistikas kartites

Lapas augsdala redzamas tris statistikas kartites, kas sniedz atru parskatu par JUsu situaciju:

® Janovérté — kompetencu skaits, kuram vél nav veikts pasnovértéjums. Ja Seit redzams skaitlis, kas
lielaks par nulli, nozZimég, ka Jums ir neaizpildtti novéertejumi.

® Atbilst mérka limenim — kompetencu skaits, kuras Jisu novértéjums sasniedz vai parsniedz prasito
[Tmeni.

® Zem mérka limena — kompetencu skaits, kuras Jisu novértéjums ir zemaks par prasito limeni. Sis
kompetences ir jaattista.

Kompetencu saraksts

Zem statistikas kartitém redzams Jusu kompetencu saraksts. Katra rinda redzams:

kompetences nosaukums

kompetencu limenis (I, 11, Il vai V)

kompetences tips (Profesionala kompetence vai Pamatkompetence)
kompetencu ietvars/grupa

kompetences veids (Obligata, Vélama vai Pasattistibas)

pasreizéjais novértéjuma datums, rezultats un statuss

Filtri un meklésana

Ja kompetencu ir daudz, varat izmantot mekléSanu un filtréSanu, lai atrak atrastu vajadzigo:
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o Meklésanas lauka (Meklét...) ievadiet kompetences nosaukuma daJu — saraksts filtrésies automatiski.
Uzklikskiniet uz Filtri, lai atvéertu filtréSanas panela sanjoslu. Tur var filtrét péc kompetences veida vai
citam pazimém.

e Lai nonemtu filtrus, noklikskiniet uz Notirit filtrus.

4. Mani novértéjumi — Pasnoveértéjums

Kas ir pasSnovertéjums un kapéc tas tiek veikts

Pasnovertéjums ir process, kura JUs pasi novértéjat savas kompetences, izvéloties vértéjumu katram Ricibas
indikatoram. Tas palidz:

® apzinaties savas stipras puses un attistamas jomas,
e sniegt informaciju vaditajam par JUsu pasvértéjumu pirms vaditaja novértéjuma,
® sekot progresam laika gaita.

Pasnovértéjums ir nozimigs instruments profesionalajai attistibai — esiet godigi un pardomati, aizpildot to.

Kad paradas jauns novértéjums

Jaunais pasnovértéjums paradas sadala Mani noveértéjumi, kad:

e Jis esat pieskiris sev pasattistibas kompetenci
e JUsu amatam vai kompetencém ir notikusas izmainas, kas prasa jaunu novértésanu.

Kartite Janoverté sakumlapa redzésiet, cik novertéjumu gaida aizpildisanu.
Noveértéjuma aizpildisana soli pa solim

1. solis — Atvert sadalu "Mani novértejumi"

Navigacijas josla noklikskiniet uz Mani novértéjumi. Tiks atvérts neaizpildito novertéjumu saraksts.
2. solis — Atvert novértejumu

Noklikskiniet uz attieciga novértéjuma, lai atvértu novértésanas formu.

Novértésanas lapas redzams:

kompetences ietvars/grupa

kompetences nosaukums un tas apraksts,
prasitais Kompetencu limenis JGsu amatam,

kompetencu kategorija
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Pirms vértésanas izlasiet kompetences aprakstu un katra indikatora formuléjumu — tas palidzés pienemt
pamatotaku IéEmumu.

Spiediet Sakt vértésanu
™ G KAM 1 Meklet...

Manas kompetences

Datos balstitu lemumu pienem$ana

Il Pamata - Digitalas prasmes « Profesionalas kompetences

PARSKATS MANI NOVERTEJUMI KOMPETENCU BIBLIOTEKA NOVERTEJUMU VESTURE

® Pasnovértéjums

MNovértdjiet savu atbilstibu kompetences raksturojumiem

PROFESIONALAS KOMPETENCES

Datos balstitu IEmumu pienemana
APRAKSTS
Datu izpratne, analize un interpretéZana problému risinaganai, attistibai un uz

pieradijumiem balstitu lemumu pienem&anai.

LIMENIS

Il Pamata

LIMENA APRAKSTS
Spéej patstavigi veikt standarta (tipveida) pienakumus.

KOMPETENEU KATEGORLIA
Digitalas prasmes

3. solis — Noveértét katru ricibas raditaju
Katram Ricibas raditajam izvélieties vertéjumu atbilstosi ieprieks definétai Vértéjuma skalai.
e Rupigiizlasiet katra raditaja aprakstu.
Izvélieties vértéjumu piedavataja skala, kas vislabak raksturo Jlsu paSreizéjo darbibu Saja joma
(pieméram, cik biezi JUs veicat attiecigo darbibu).

e Esiet godigi — pasnovértéjums ir paredzéts individualai attistibai, nevis darbinieku gradésanai.

Atkartojiet So darbibu visiem raditajiem lapa.
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@ kam @

[+

¢ Datos balstitu IEmumu pienem3ana

MANI NOVERTEJUMI

Kompetences vértéjums

Datos balstitu lemumu
pienemsana
Digitikis prasmes

Veic vienkarSas datu ieguves un apstrades darbibas, izmantojot pieejamos datus.

RaKsTUrojiet savu atbilstiou

Identificé procesus un uzdevumus, kuros datu izmantosana rada pozitivu istekmi.

Il Pamata

Spé| patstavig velkt standarta (tipvelda) Raksturojiet savu atbilstibu

pienSkumus.
Profesionsiis kompatences Nodrodina sadarbspéjigu datu kopu izveidi, kuras var koplietot vis iestadé.
obligita

RAKSTUTOfiet Savu atbilstioy

Sagatavo datu acil sciju un 3ciju IEmumu izvértéZanai, pamatoanai un pienem&anai.

Raksturojiet savu atbilstiou

ATCELT

4. solis — Parbaudtt un iesniegt

Kad visi ricibas indikatori ir novértéti:

1. Parskatiet savus vértéjumus — parliecinieties, ka neviens indikators nav atstats bez vértéjuma.
2. Noklikskiniet uz Novértéet pogas lapas apaksa.

3. Sistéma apstiprinas, ka novértéjums ir saglabats.

5. solis — Aplikot rezultatus

Péc iesniegSanas varat uzreiz apskatit novértéjuma rezultatus — kopsavilkumu par iegutajiem vertéjumiem un
salidzinajumu ar prasito limeni.

e Ja rezultats ir Atbilst — JGsu pasnovértéjums sasniedz vai parsniedz prasito limeni (t.i., mérka [imeni
Jasu amata loma).

® Jarezultats ir Nepietiekams — Jisu pasnovértéjums ir zemaks par prasito, kas norada attistamo jomu
(t.i., zemaks neka noteikts ka velamais Jisu amata lomai).

Rezultati ir pieejami ar1 vélak sadala Noveértéjumu veésture.
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Attiecigas kompetences pasvértéjuma formu var aizpildit ari sadala Parskats / Manas kompetences, spiezot
uz pogu Novertét:

@ @ kaM O yewir. e o

PARSKATS MANI NOVERTEJUMI KOMPETENEU BIBLIOTEKA NOVERTEJUMU VESTURE
Janovarts Atbiist méria imenim Zem mirka limena
Kompetences, kuras vél nav novEatss i Komp stances, kuru imanis SIbist noleikiaiam mirka fmenim i Kompatances, kuru pabreidjais Fmors it 18maks pal miria bneni
Manas kompetences © Pievienct pasattistibas kompetenci
TLFLTRL | wekdét... Q
KOMPETENCE 4 mes 1L IETVARS | GRUPA 1) veDs 1) vEateTs IEGUTAIS VERTEJUMS ATBILSTiBA
| Atstiba | Profesisndids kompetences Goapratiba Padattistibas
Hoviridt
| Datos baistitu lmumu pieneméana i Protesiondiés kompetences Digitéiss prasmes Obligita 23.03.2026 — 70/190 ===

Nonemt

Bridinajums par nesaglabatajam izmainam

Ja novértésanas procesa noklikskinasiet, lai atstatu lapu (pieméram, dosieties uz citu sadalu) pirms esat
iesniegusi novértéjumu, sistéma paradis bridinajumu:

"Jums ir nesaglabatas izmainas. Vai tieSam vélaties aiziet?"

Nesaglabétas izmainas

Jums ir nesaglabatas izmainas. Ja parejat uz eitu lapy,

izmainas tiks zauditas,

o Noklikskiniet uz Palikt, lai atgrieztos novértésanas forma un turpinatu aizpildisanu.
e Noklikskiniet uz Pamest lapu, lai atstatu lapu — Saja gadijuma jau ievaditie vértéjumi netiks saglabati.

leteikums: Aizpildiet noveértéjumu viena reizé, lai izvairitos no datu zaudésanas.
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Kur redzét rezultatus péc iesniegSanas

P&c novértéjuma iesniegSanas rezultatus var apskatit:

® Uzreiz — rezultatu ekrana, kas paradisies péc iesniegSanas.

e Velak — sadala Novértéjumu vésture (navigacijas josla), kur visi pabeigti novertéjumi tiek glabati ar
datumu un rezultatu.

o Sakumlapa Parskats— statistikas kartites un kompetencu saraksts atjaunosies, atspogulojot jauno
stavokli.

5. Kompetencu bibliotéka

Lai atvértu bibliotéku, navigacijas josla noklikskiniet uz Kompetencu bibliotéka.
Kompetencu bibliotéka ir vieta, kur var apskatit visas organizacija pieejamas kompetences — ari tas, kas nav
tiedi piedkirtas JGsu amatam. Seit varat ari pievienot sev Pasattistibas kompetences.

Navigacija pa biblioteéku

Biblioteka ir strukturéta hierarhiski: Kompetencu tips - Kompetencu kategorija > Kompetence-> Kompetencu
limeni.

@ W kam s @ &

Manas kompetences

Kompetenéu biblioteka

KOMPETENCU BIBLIOTEKA
Visas kompetences n3z)

Pamatkompetences 130) Profesionalas kompetences oo} lestades kompetences. 2)
Domasana un risinajumu radisana 7) I Cilvékresursu vadiba @) lestades nosaukums

I |esaistes vadiba un sadarbiba @ Palitikas veidoSana un inovacija 12)
l Lideriba un komandu izaugsme 8 I Juridiskd joma 1)
I Persaniga izaugsme un atbildiba 5 Digitalss prasmes (22
I Pracesu pilnveide un parvaldiba 6 I Projektu vadiba 18)
Kiientu apkalposana 3

| eovmi
I lekSgjais audits 1)
ESF vadiba, urraudziba un revizija )

Godpritiba

Lai apskatitu konkrétu kompetenci, rikojieties sadi:

1. Lapa redzams Kompetencu tipu saraksts (pieméram, "Pamatkompetences", "Profesionalas kompetences").

10
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2. Zem kompetencu tipiem ir pieejams Kompetencu kategoriju saraksts. Noklikskiniet uz kategorijas.
3. Tiks paradits Kompetencu saraksts izvélétaja kategorija. Noklikskiniet uz kompetences nosaukuma.
4. Atvérsies kompetences detalu lapa. Lapas augsdala redzams kompetences nosaukums un apraksts.

@ W kam W @

Manas kompetences

Kompetenéu biblioteka

KOMPETENEU BIBLIOTEKA

Visas kempetences (3z)

Domasana un risingjumu Fadisany 7

Elastigums

Sakuma
Zina pamatus un spé] veik! vienkargus uzdevumus ar atbalstu

- Alzist nepieciesamibu pac elastiguma un pielagoias vienkarsiem uzdevumu Parkartojumien.

« lzrada pozitivu attieksmi pret jauniem uzdevumiem un izaicingjumiem.

+ Libdz palidzibu un noradijumus, kad sastopas ar jaundm vai nezingmam situdcijgm.

+ Demanstré atvértibu mécities un attistit jaunas prasmes.

5. Lai apskatitu konkrétu Kompetencu limeni (1, Il, Il vai IV), noklikSkiniet uz attiecigas cilnes — tiks paraditi
Ricibas indikatori, kas raksturo, kada riciba sagaidama saja limeni.

6. Lai atgrieztos atpakal, noklikskiniet uz Kompetences kategoriju vai Visas kompetences, vai izmantojiet
parlikprogrammas pogu Atpakal.

Kompetences veidu atskiribas

® Obligata - kompetence ir noteikta Jisu amatam ka obligati nepiecieSama. To nevar nonemt no sava
profila.

e Vélama- kompetence ir noteikta ka vélama Jisu amatam, bet nav obligata prasiba. To nevar nonemt
no sava profila.

® Pasattistibas - kompetenci esat pievienojusi patstavigi savas attistibas nolikos. To var pievienot un
nonemt.

Pasattistibas kompetences pievienosana

Varat patstavigi pievienot sev Pasattistibas kompetences — tas, kuras vélaties attistit péc savas iniciativas, pat
ja tas nav tiesa veida saistitas ar Jusu amata prasibam.

Svarigi: vienlaikus var bat aktivas ne vairak ka 3 pasattistibas kompetences. Ja jau ir pievienotas 3, vispirms
janonem kada no esosSajam.

11
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Lai pievienotu pasattistibas kompetenci:

1. Navigacijas josla noklikskiniet uz Kompetencu bibliotéka.

2. Atrodiet vélamo kompetenci, parvietojoties pa tipu = kategoriju > kompetenci (ka aprakstits iepriekséja
nodala “Kompetencu bibliotéka”).

3. Atveriet kompetences detalu lapu.

4. lzvelieties velamo Ilimeni un noklikskiniet uz pogas Pievienot pasattistibas kompetenci

@ & cam @

Manas kompetences

Kompetenéu biblioteka

KOMPETENCU BIBLIOTEKA

Visas kempetences (3z)

DomaSana un risindjumu radiana

Kritiska domasana

Sakuma

Zina pamatus un spé veik! vienkarsus uzdevumus ar atbalstu

- Parzina lagikas pamatlikumus un prot atlasit un stradat ar icamiem faktiem.
+ Spé) atrast alternativus risindjumus.

- Apkopa visu pieejame informaciju, kas nepiecietama jautdjuma izpratnei.

« tedzilings un veic paplidu izpéti labdkal izpratnel.

« idlentificé bOTisko

iiu, kas nepieciesama jautajuma (zvéresanal

-+ idemtific Un iesaka risindjumus problamal.

Pievienot padattistibas kompetenci

5. Kompetence paradisies JUsu Parskats lapa ka pasattistibas kompetence.
Ja ir sasniegts limits (3 pasattistibas kompetences), sistema informés, ka vairak pievienot nav iespéjams.

Pasattistibas kompetenci var pievienot ari no Parskata. Saja gadijuma sistéma veic paradresaciju uz
Kompetencu bibliotéku.

@ W kam Mekiét e &

Parskats

PARSKATS MANI NOVERTEJUMI KOMPETENEU BIBLIOTEKA NOVERTEJUMU VESTURE

Janaovérts Atbilst mérka limenim Zem mérka limena

= y ' P :

»

Manas kompetences © Pievienat padaistibas kompetenci

Pasattistibas kompetences [imena maina

12



l l Il Liguma Nr. 10-9/93/2025/PSL “Macisanas un attistibas sistémas ievieSana un uzturésana”

Ja vélaties maintt mérka limeni kadai pasattistibas kompetencei:

1. Dodieties uz Kompetencu bibliotéka un atrodiet attiecigo kompetenci
2. Kompetences detalu lapa atrodiet opciju “Maintt Imeni”:
@ & kam O wekist.

Manas kompetences

Kompetenéu bibliotéka

PARSKATS MANI NOVERTEJUMI KOMPETENCU BIBLIOTEKA NOVERTEJUMU VESTURE
Visas kompetences 132
Godpratiba 7
Atklatiba

Ir darbinieka profesionala atsauciba un caurspidigums komunikacija pret kolégiem un sabiedribu kopuma saskana ar publiskd
sektora iek$gjiemn normativajiem aktiem, vienlaikus ievércjot noteikto konfidencialitati un respektgjot privatumu

I v

Sakuma
Zina pamatus un spéj veikt vienkarius uzdevumus ar atbalstu.
+ Saka patiesibu, t.sk. par savu profesionalo pagatni, statusu, zinaanam

+ Nodrogina saviem klientiem (kolégiem, iedzivotajiem) savlaicigu, pieejamu, kvalitativu pakalpojumu, komunikaciju (informaciju).

« Uznemas atbildibu par savam darbibdm, lémumiem (pieméram, nemédz novelt savu vainu uz citiem).

Pievienots IV limeni (Pafatistivas) m

3. Izvélieties jauno vélamo limeni.
4. Nospiediet “Maintt [imeni”.

Pasattistibas kompetences nonemsana

Ja vairs nevélaties sekot kadai pasattistibas kompetencei, varat to nonemt:

1. Atveriet attiecigo kompetenci no Kompetencu bibliotéka.

2. Kompetences detalu lapa noklikskiniet uz Nonemt kompetenci (51 poga redzama tikai pasattistibas
kompetencém, kuras esat pasi pievienojusi).

3. Sistéma llgs apstiprinat darbibu. Noklikskiniet uz Nonemt kompetenci vélreiz, lai apstiprinatu.

13
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Apstiprinat dzésanu

Vai tiedam vélaties nonemt o kompetenci?

Atcelt MNonemt kompetenci

4. Kompetence vairs neparadisies JUsu profila. NepiecieSamibas gadijuma to var pievienot atkartoti.

Papildus $im pasattistibas kompetenci var nonemt sadala Parskats / Manas kompetences, spiezot uz pogu

Nonemt:

@ O Makdét

Parskats

PARSKATS MANI NOVERTEJUMI

Janaverta
Kompetances, kuras vl nav nowirtatas

8

Manas kompetences

IEFLTRI | Mekit...

KOMPETENCE 7
| Atkiativa |
| Datos balstity lmumuy pienem3ana it

| Datu betodana un novértéana il

KOMPETENEU BIBLIOTEKA.

NOVERTEJUMU VESTURE

Athilst mérka limenim

i Kompetances, Ky s DSt noeiktajom mia Senim

TIPS 1)

Profesionlas kampetences

Profesionilas kompatences.

Zom mérka limena

ik

IETVARS | GRUPA 1| VEIDS 1] VERTETS
Godpritiba Padattistibas

Digitalas prasmes Obligita 23.03.2026
Digitala Obligta

Darbojoties Saja skata, KAM sistéma pieprasa ari dzésanas apstiprinajumu

Kompatances, kun pabaizdjais Fmanis it Famais par micis Smans

L 4

&

@ Pievienot patattistibas kompetenci
IEGUTAIS VERTEJUMS ATBiLSTIEA

.
—
cramt

14
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Apstiprinat dzédanu

Vai tieddm vélaties nopemt fo paZattistibas kompetenci?

Atcelt Nooemt

Piezime: Obligatas un Vélamas kompetences nonemt nevar — tas ir pieskirtas Jisu amatam un to parvaldisana
ir tikai administratoru kompetence.

6. Novéertéjumu vesture

Sadala Noveértéjumu vésture varat apskatit visus savus pabeigtos novértéjumus — gan savus pasnovértéjumus,
gan vaditaja novertéjumus.

Ka pieklat vesturei

Navigacijas josla noklikskiniet uz Novértéjumu vésture.

@D W kam O e @ &
Novértéjumu vésture
PARSKATS MANI NOVERTEJUMI KOMPETENEU BIBLIOTEKA NOVERTEJUMU VESTURE

ZEFILTRI  Meklét darbinieky, vériétdju val kompetenci... (O &

DARBINIEKS T) KOMPETENCE 1) KOMPETENCES VEIDS 1 NOVERTETS L NOVERTEJUMA VEIDS 1] VERTETAJS 1) VERTEJUMS, % 1) ATBILSTIBA 1)

Liatotajs Mitigat Audita sniegéana IV Pagattistibas 06.03.2026 Vaditja novértajums Guna Vasara — 76 {100

Listotsis Mitigate Vajadzibu un iespéju parvaldiba i Obligata 05032026 Vaditaja novértaiums Guna Vasara — 100 { 100

Listotsis Mitigate Zindtkére IV Obligita 03.03.2026 Pagnovértgiums Lietotsis Mt 100/ 100

Lietotais Mitigate Godpratiba un uzticamiba il Vélama 03.03.2026 Padnovirtéjums Listotss Mitigate. ©0/ 100

Liatotais Mitigate Lideriba IV Vélama 25.02.2026 Pagnovartéjums Lietotais Mitigats. 40/ 100

Lietotdjs Mitigate Resursu un noslodzes plinosana il Vélama 19.02.2026 Vaeditija novértgjums Guna Vasara 781100

Lietotdis Mitigate Attieciby vadiba | Padaitistibas 19.02.2026 Padnovertéjums Lietotdis Mitigate. 80100

Lietotsis Mitigate Emociondla inteligence IV Pagattistibas 19.02.2026 Pagnovertgjums. Lietotais Mitigate. 537100
Listotis Mitigate Attiecibu vadiba | Palattistibas 19.02.2026 Pagnovartaiums Lietotsis Mitigate. 734700

Lietotajs Mitigate Resursy un noslodzes plancdana il Vvélama 18.02.2026 Pagnoverjums Ligtotajs Mitigate. #9700

Lietotsis Mitigate Lideriba il Ghbligita 18022026 Pagnovéridjums. Lietots Mitigate: 704100

[ e |
i |
[ i |
Nepistiekams
Nepletiekams
[ s |
Lietotdjs Mitigate Emociondid inteligence IV Pasattistibas 19.02.2026 Pasnovériéjums L 23/100 =
=
Nepietiekams
i |
Nepiatiekams
=3
[ i |

Lietotis Mitigate Elastigums i Pagattistibas 16.02.2026 Pagnovérajums. Lietotsis Mitigate: 80100

Novértéjumu véstures saraksta katram ierakstam redzams:

15



l l Il Liguma Nr. 10-9/93/2025/PSL “Macisanas un attistibas sistémas ievieSana un uzturésana”

Kompetences nosaukums un limenis — kura kompetence tika novértéta,

Kompetences veids - obligata, vélama, pasattistibas,

Datums — kad noveértéjums tika pabeigts,

Novértéjuma veids - Pasnovértéjums (veicis Jus) vai Vaditdja novértéjums (veicis Jisu vaditajs),

Rezultats — novertéjuma iznakums (piemeéram, Atbilst vai Nepietiekams).

FiltreSana péc novertéjuma tipa

Ja vélaties apskatit tikai viena tipa novértéjumus, varat filtrét sarakstu:

1. Noklikskiniet uz Filtri, lai atvértu filtréSanas panela sanjoslu.

2. Atlasiet vélamo tipu: Pasnovértéjums vai Vaditaja novértéjums.

3. Ir pieejami ar citi filtri - [Gdzu skatit KAM

4. Saraksts automatiski atjaunosies, paradot tikai izvéléta tipa novertéjumus.
5. Lai nonemtu filtru, noklikskiniet uz Notirit filtrus vai atceliet izvéli.

Meklésana

Lai atrastu konkrétu kompetenci vésturé, izmantojiet meklésanas lauku (Meklét...) un ievadiet kompetences

nosaukuma dalu.

Konkréta novértéjuma detalu skatiSana

Lai apskatitu konkréta novértéjuma detalas:

1. Saraksta noklikskiniet uz vélama novértéjuma ieraksta.

2. Atvérsies novértéjuma rezultatu lapa, kura redzami:
° kompetences apraksts un novértétais limenis,
° katrs Ricibas indikators ar tam pieskirto vértéjumu,
° noveértéjuma rezultats.

3. Lai atgrieztos véstures saraksta, noklikskiniet uz Atpakal.

Piezime: Véstures novértéjumu rezultatus vairs nevar mainit — tie ir noslégti ieraksti.
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Vaditaja loma

1. levads

Sis apraksts ir paredzéts vaditdjiem — lietotajiem, kuriem KAM sistéma ir vismaz viens tie$ais padotais.
KAM (Kompetencu Attistibas Modulis) vaditajiem sniedz papildu iespéjas salidzinajuma ar darbinieku:
Skatit savu padoto kompetencu novértéjumus

Novértét padoto kompetences
Mainit padota amata pamatlomu

Pievienot un nonemt individualas papildu kompetences padotajam
Svarigi: Sis apraksts aptver tikai vaditajam ekskluzivas funkcijas. Ka vaditajs jis esat ari darbinieks. Darbinieka
funkcijas ir aprakstitas darbinieka lomas apraksta augstak. Pirms turpinat lasit So aprakstu, iepazistieties ar

darbinieka lomas aprakstu.

Ka parbaudit, vai jums ir vaditaja piekluve

Péc pieteiksanas navigacijas izvélné apskatiet navigaciju. Ja redzat vienumu Komanda — jums ir vaditaja
piekluve un Sis apraksts attiecas uz jums.

Ja vienums Komanda nav redzams, jums paslaik nav pieskirtu tieSo padoto.

2. Komanda — padoto saraksts
Sadala Komanda redzama tabula ar visiem jlsu tieSajiem padotajiem. Katrai rindai tiek radits:
e Padota vards un uzvards

e Padota amata pamatloma
e Pieskirto kompetencu skaits

Komanda

KOMANDA

DARBINIEKS 1 AMATA LOMA KOMPETENCES

Gundars Gundars Datu stratégias vaditdjs n

1001 Rindas laph: 20 1001 lapas

Saraksta redzami tikai tieSie padotie — personas, kuras ir jums tiesi pak|autas. Ja kads no jasu padotajiem pats
ir vaditajs, vina padotie Seit netiek raditi.

17
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Ka atvért padota profilu

1. Atveriet sadaJu Komanda.
2. Tabula uzklikskiniet uz rindas ar padota vardu.
3. Rindas saturs tiek izvérsts — paradas kompetences un darbibu pogas.

@ ® KAM O pelt e a &

Manas kompetences

Komanda
PARSKATS MANI NOVERTEJUMI KOMPETENEU BIBLIOTEKA ANALITIKA NOVERTEJUMU VESTURE KOMANDA
ZEFILTRI | Mekidt darbiniekus
DARBINIEXS AMATA LOMA KOMPETENCES
Gundars Gundars Datu stratégijas vadithjs n
Bamatkomptences .
Kritiska domagana IV Komandas darba organizésana | Stratégiski partneriba Il Cilvékkapitila attistiba I Listetajcentrita piesia il Datu lietogana un novirtédana i Datu pirvaldiba IV
D . D v <D D
Vacitifa vérigpan Neveriat anaja vertbur Novertat acitsfa vértpn Novirtét aditdja vértium Movirtét waverist vaditaja vertojumme Navartan Nevartst
[ a3 Palvertaiun Pabvenim Pabvinsium 103.2028 P
m m
Protesionsis kompetsnces . Protasionsiss kompatsnces Protesionsiis kompatances .
Datos balstitu lsmumu Personas datu un privituma Vajadzibu un iespéiu pirvaldiba Il P N
pienemiana Il aizsardziba Il ;
a»
Nevnat VaEia v Hovinat Nowentét
11001 Rindas lapi: 20 1na 1 lapas

Lai atvértu padota detalizéto profila lapu, izvérstaja rinda nospiediet pogu Darbinieka kartite. Tiek atvérta
atseviska lapa ar padota datiem.

Cilnes padota profila

Padota profila ir divas cilnes:
® Pamatinformdcija — padota vards, amata pamatloma un citi pamatdati; Seit var mainit amata
pamatlomu (skat. sadalu Amata pamatlomas maina)
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@

P Komanda
PARSKATS MANI NOVERTEJUMI KOMPETENCU BIBLIOTEKA ANALITIKA NOVERTEJUMU VESTURE
| Pamatinformicija Vards [tikai lasims
Gundars
Kompetences
Amats (tkai lasden
#84 MISSING
estada
Vaditais (tksi Lassens)

Anna Vaditja

Amata pamatioma

Datu stratgijas vaditsjs

Saglabiit Atcelt

lestades paraugs

Strukirvieniba (tikai |s3ms

NodroZingjuma nadala

Iestades loma (1isi lasams)

lestides administrators (lestades paraugs)

® Kompetences — visu padotajam pieskirto kompetencu saraksts; Seit var pievienot vai nonemt papildu

kompetences (skat. sadalu Papildu kompetences pievienosana un Papildu kompetences nonemsana)

& Kam Mekidt

@ & &

<

Komanda
MANI NOVERTEJUMI

Pamatinformacija

Kompetences

KOMPETENCU BIBLIOTEKA ANALTTIKA NOVERTEJUMU VESTURE KOMANDA

as amata lomas

Datos balstitu lémumu pienem3ana
Datu lietofana un novértéana

Datu parvaldiba

Komandas darba organizésana
Lietotajcentréta pieeja

Personas datu un privituma aizsardziba
Vajadzibu un iespéiu parvaldiba

Zinatkare

Citas kompetences

Kompetence

Kritisks domagana

Kompetence

Statégiski partneriba

@ Pievionot kompatonci

Kompetencu karsu skatisana

Limenis *

Eksperta

Limens

% Pamata

Komandas saraksta varat atri apskatit padota kompetences, neaizejot uz vina profilu:

Kategoria *

Obligita

Kategorija *

% Obligita

ABABABAASN
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1. Atveriet sadaJu Komanda.
2. Uzklikskiniet uz rindas ar padota vardu — rinda tiek izvérsta.
3. Redzams kompetencu kategorijas nosaukums un cita informacija, kas raksturo attiecigo kompetenci.
4. Katrai kompetencei redzami divi statusi:
° Vaditaja vertéjums — pédéja vaditaja vertéjuma rezultats un datums, vai poga Novertét
° Pasnoveértéjums — pédeja pasnovéertéjuma rezultats un datums

@ : KAM 1 Meklét @ v &

Manas kompetences

Komanda

PARSKATS MANI NOVERTEJUMI KOMPETENEU BIBLIOTEKA ANALITIKA NOVERTEJUMU VESTURE KOMANDA

ITFLTRI Meklét darbinkekus.
DARBINIEKS 1 AMATA LOMA KOMPETENCES

Gundars Gundars Datu stratégijas vaditsjs "

Domakan un risinium raditana
Pamaths os

Komandas darba 1 attistiba 1l Uetotdjcentréta pieeja Il Datu lieto&ana un novértédana il Datu pirvaldiba Iv
s D wena D ero D

Novertat tje vina Novnat i VTG Movrtt i vt Novartit ScRE8 virts Movirtit e vt Novértat oeR wie1d Mavirtst

Datos bals imu Personas datu un privituma
pienem&ana Il aizsardziba I

Novértét sditdla vérti Maviri /actdja vér Nowirtit

Darbinieka kartina +

T1na1 Rindas lapd: 20 1001 lapas

3. Vaditaja novértéjuma iniciéSana un aizpildiSana

Kas ir vaditaja novertéjums

KAM sistema ir divi novértéjumu veidi:

® Pasnovértéjums — darbinieks pats novérté savas kompetences
e Vaditaja novértéjums — vaditajs noverté padota kompetences

Vaditaja novértéjumu veic vaditajs par katru no saviem tieSajiem padotajiem. To parasti veic regulari —
pieméram, reizi gada vai péc noteikta perioda. Vaditaja novértéjums papildina darbinieka pasnovértéjumu un

sniedz pilnigaku prieksstatu par kompetences attistibas limeni.

Vaditaja novértéjuma anketa ir strukturéta tapat ka pasnovertéjuma anketa: katrai kompetencei ir ricibas
indikatori, kuriem japieskir vértéjums no vertésanas skalas.

Ka sakt vaditaja noveértéjumu

1. Navigacija nospiediet Komanda.
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2. Tabula uzklikskiniet uz rindas ar ta padota vardu, kuru vélaties novértét.
3. Rinda tiek izvérsta — paradas kompetencu saraksts pa kategorijam.

4. Atrodiet kompetenci, par kuru vélaties veikt novértéjumu.

5. Blakus kompetencei nospiediet pogu Novértét.

Sistéma automatiski izveido vaditaja novértéjumu un parvirza uz novértéjuma anketas lapu.

Ka aizpildit novértéjuma anketu

Novértéjuma anketas lapa darbojas tapat ka pasnovértéjuma anketa. Detalizétu aprakstu skatiet Darbinieka
lomas dokumenta sadala par novértéjuma aizpildianu.lsuma:

1. Anketas lapa redzams kompetences nosaukums, limena nosaukums un cita saistosa informacija par attiecigo
kompetenci.

2. Nospiediet pogu Sakt vértésanu, lai saktu aizpildisanu.

3. Katram ricibas indikatoram izvélieties vértibu no predefinétas vértéSanas skalas (pieméram: Gandriz
vienmeér, Biezi, Dazreiz, Reti, Gandriz nekad).

. o= -
@ & Kam k & 0

< Gundars Gundars - Kritiska domasana

MANI NOVERTE JUMI

Kompetences vértéjums

Kritiskd domagana

Veido un uztur jas sistémas, lai ja bitu viegli pieejama visai iestadei un starpresoru ietvaros.

Raksturojiet $ava padotd atbisstioy

Apstrid un izaicina pieejamo informaciju, ja tam ir pamats un plasaka pr ala, etiska, i vai ibas interese.

Raksturojiet sava padota atbistiou

Pamatkompetences Veide strategijas un sistémas, lai atrastu veidus problemu risinaSanai visa iestade vai resora.

Raksturojiet sava padota atbistibu

Mudina citus veidot Etus un rising radot Su vidi avigai attistibai un jautdjumu atrisinaanai.

Raksturojiet sava padotd stbilstiou

ATCELT

4. Aizpildiet visus indikatorus — tikai tad k|Ust aktiva poga Novértet.
5. Nospiediet Novértét, lai iesniegtu novertéjumu.
6. Péc iesniegSanas tiek paradita rezultata lapa ar kopéjo procentualo vértéjumu un indikatoru kopsavilkumu.

Rezultata interpretacija:
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® Atbilst — iegltais vertéjums sasniedz vai parsniedz Jisu amata lomai noteikto vélamo kompetences
slieksni (t. s. mérka limeni)
® Nepietiekams — iegUtais vértéjums ir zemaks par kompetences mérka limeni jasu lomai vai amatam

Kur redzét aizpildito novértéjumu velak

Péc vaditaja novértéjuma iesniegSanas to var apskatit: navigacija nospiediet Novértéjumu vésture — tur
redzami visi jusu veiktie vaditaja novertéjumi. UzklikSkiniet uz konkréta ieraksta, lai apskatitu detalizétu
rezultatu

Nemiet vera: Novértéjumu vésture rada jlsu ka vaditaja veiktos novértéjumus par padotajiem, ka arf jisu pasu

sanemtos novértéjumus. Véstures skata redzams novértéta darbinieka vards, kompetences nosaukums un
novértéjuma veids (Vaditaja novértéjums vai Pasnovértéjums).

Bridinajums par nesaglabatajam izmainam

Ja novértéjuma anketas aizpildisanas laika méginasiet atstat lapu (pieméram, nospiezot Atcelt vai navigacija
izvéloties citu sadalu), sistema paradis bridinajuma dialogu:

"Jums ir nesaglabatas izmainas. Vai tiesam vélaties aiziet?"

Nospiediet Palikt, lai atgrieztos anketa un turpinatu aizpildisanu.
Nospiediet Pamest lapu, lai atstatu lapu — visi ievaditie dati tiks zaudéti.

Nesaglabatas izmainas
Jums ir nesaglabitas izmainas. Ja parej
i2mainas tiks 2aud8tas

4. Padota datu parvaldiba

Amata pamatlomas maina
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Amata pamatloma nosaka, kuras kompetences ir pieskirtas darbiniekam. Ja darbinieks pariet uz citu amatu vai
vina pienakumi mainas, amata pamatloma jaatjaunina, lai kompetences atbilstu jaunajam amatam.

Péc amata pamatlomas mainas sistéma automatiski pielago padotajam pieskirtas kompetences un
novértéjumu anketas atbilstosi jaunajai amata pamatlomai.

Soli

1. Navigacija nospiediet Komanda.

2. Tabula uzklikskiniet uz rindas ar padota vardu.

3. Izvérstaja rinda nospiediet pogu Darbinieka kartite — tiek atvérts padota profils.

4. Parliecinieties, ka esat cilné Pamatinformacija.

5. Atrodiet lauku Amata pamatioma.

6. Noklikskiniet uz lauka un izvélieties jauno amata pamatlomu no nolaizama saraksta.

. = .
@ & KAM @ 0 -

P Komanda

KOMANDA

| Pamatinformacija Vards Urvirds

Kempetences
Amats Resors

s MISSING lestides paraugs

estade Strukidvienia

Anna Vaditaja lestides administrators (lestides paraugs)

Amata pamatioma

Datu stratégijas vaditajs

Saglabat Atcelt

7. Nospiediet pogu Saglabat.
8. Sistéma parada pazinojumu "Veiksmigi saglabats" — amata pamatloma ir nomainita.

Piezime: Ja saraksta nav vajadzigas amata pamatlomas, sazinieties ar iestades atbildigo par KAM sistému —
amata pamatlomas tiek parvalditas sistémas iestatijumos.

Papildu kompetences pievienoSana

Papildu kompetences lauj paplasinat darbinieka attistibas planu arpus amata pamatlomas standarta
kompetencém. Tas var pievienot, ja:
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e Darbiniekam ir individualas attistibas vajadzibas, ko neaptver amata pamatloma
e Darbinieks gatavojas uznemties jaunus pienakumus vai projektu
e Veélaties sekot konkrétas papildu kompetences attistibai

Soli

1. Navigacija nospiediet Komanda.

2. Tabula uzklikskiniet uz rindas ar padota vardu.

3. Izvérstaja rinda nospiediet pogu Darbinieka kartite— tiek atvérts padota profils.
4. Nospiediet cilni Kompetences.

5. Nospiediet pogu Pievienot kompetenci.

@ B kam Maklit, @ A& G

Komanda

PARSKATS MANI HOVERTEJUMI KOMPETENGU B KA MALITIKA NOVERTEJUMU VESTURE KOMANDA

Pamatinformiicia Pieékirtas amata lomas kompetences

Kompetences

Datos balstitu lémumu pienemZana

Datu lieto$ana un novértésana

Datu pérvaldiba

Komandas darba organizédana

Lietotajcentréta pieeja

Personas datu un privituma aizsardziba

Vajadzibu un iespéju parvaldiba

88488888 H

Zindtkire

Citas kompetences

Kampetence Limenis * Kategorija *

Kritiska domagana Eksperta Obligéta

Kompetence Limenis.* Kategorija *

Stratégiska partneriba Pamata Obligéta

@ Pievienot kompetenci

saglain [T

6. Atveras veidlapa. Lauka Kompetence izvélieties vélamo kompetenci no saraksta.
7. Lauka Limenis izvélieties atbilstoSo kompetences limeni (I, II, Ill vai IV).

8. Lauka Kategorija izvélieties vélamo kategoriju.

9. Nospiediet pogu Saglabat.

10. Sistema parada pazinojumu "Veiksmigi saglabats"

Piezime: Saraksta pieejamas tikai publicétas kompetences. Ja vélama kompetence nav saraksta, ta, iespéjams,
nav publicéta sistéma vai neeksisté. Saja gadijuma aicinam sazinaties ar iestades atbildigo par KAM sistému.

Papildu kompetences nonemsana
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Vaditajs var nonemt tikai tadas kompetences, kuras ir pievienotas ka papildu kompetences. Amata
pamatlomas obligatas un vélamas kompetences nonemt nav iespéjams — tas nosaka amata pamatloma.

Soli

. Navigacija nospiediet Komanda.

. Tabula uzklikskiniet uz rindas ar padota vardu.

. lzvérstaja rinda nospiediet pogu Darbinieka kartite — tiek atvérts padota profils.

. Nospiediet cilni Kompetences.

. Atrodiet nonemamo papildu kompetenci saraksta.

. Lai dzéstu papildu kompetenci, blakus tai nospiediet atkritnes ikonu

. Nospiediet pogu Saglabat.

0N DU A WN R

. Sistéma parada pazinojumu "Veiksmigi saglabats" — nonemta kompetence vairs nav redzama saraksta.

Piezime: Ja pie kompetences nav redzama nonemsanas poga, ta ir amata pamatlomas kompetence, ko vaditajs
nevar nonemt. Amata pamatlomas kompetences var mainit tikai administrators iestatijumos, vai art mainot
padota lomu (skat. sadalu Amatu lomas maina).

5. Pazinojumi

Vaditaji sanem pazinojumu, kad tiesais padotais ilgstosi nav ieguvis nevienu kompetenci.

"Darbiniekam [vards] kops registrésanas sisttma nav pievienota neviena kompetence" — nosutits, ja:
e darbiniekam nav pieskirta neviena kompetence, un
e darbinieka konts ir vismaz ménesi vecs, un
e Sis ir pirmais $ads pazinojums par attiecigo darbinieku (turpmakie ikménesa atgadinajumi tiek satiti
tikai HR specialistiem — vaditajam netiek atkartoti).

Pazinojumu piekluve un atzimésana

Pazinojumi tiek piegadati gan lietojumprogramma (zvanina ikona lapas augSpusé), gan uz e-pastu. Pazinojums
satur tieso saiti uz attieciga darbinieka profilu sadala Komanda - Darbinieki.

Lai atzimétu pazinojumus ka lasttus:
1. Noklikskiniet uz zvanina ikonas lapas augSpusé.
2. Atveras pazinojumu lapa ar sarakstu.

3. Noklikskiniet uz konkréta pazinojuma, lai to atzimétu ka lasitu, vai nospiediet Atzimét visus ka lasitus, lai
atzimeétu visus uzreiz.
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@ @& kam Meldet

@ ¥ o &

< Pazinojumi

PAZINGIUMI

[ Darbiniskam ISA_j1 APPrenderePL nav pievienotu kompetentu
Dartinéakam ISA_i1 APPrandersPLl nav pieviencta neviena kampatance. L(dzu, piavienciet nepieciefamis kampetences.

ingParticipant1.11 U nav
i A nepieciebamis kompetences

Darhiréekam Institutiont{RAManager1.1 APPrenderePd nav pieviencta neviena kompetence. Lidzu, pievienojiet nepieciesamis kompetences.

Darbiniskam Arvils Celms nav pievienotu kampetencu
Dackiniakam Arvils Calms nav pievienata neviens kompetence. Lidzy, pleviensiiet nepisciefamsis kompstonsas.

1-4no4  Rindas laps: 20

Atzimit visus ki izl

ISA_it APPrendersPU (5

TrainingParticipant1.11

APPrenderePU

InstitutionHRManagert.1

APPrenderePU

Arvils Celms ¢

1001 lapas

pirms 18
tenim

pirms 18
dwna

i
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HR specialista un lestades administratora loma

1. levads

Kas ir HR specialista un lestades administratora loma KAM

HR specialists un lestades administrators ir divas paaugstinatas piekluves lomas, kas lauj parvaldit parraudziba
esosus darbiniekus, kompetences un amata lomas, ka art apskatit analitikas datus par parraudziba esosajiem
darbiniekiem.

Svarigi: Sis apraksts aptver HR specialista un lestades administratora ekskluzivas funkcijas. Ka HR specialists un
lestades administrators jls esat arT darbinieks un, iespéjams, vaditajs. Darbinieka funkcijas ir aprakstitas
Darbinieka apraksta, savukart vaditaja funkcijas — Vaditaja apraksta. Pirms turpinat lasit So aprakstu,
iepazistieties ar noraditajam sadalam.

Kadas papildu funkcijas ir pieejamas, salidzinot ar darbinieka lomu

Jebkuram KAM lietotajam (darbinieku loma) ir pieejams personigais parskats (Parskats), savi novertéjumi
(Mani novertéjumi), kompetencu bibliotéka un novértéjumu vésture tikai par sevi pasu. HR specialists un
lestades administrators papildus var:

Skatit un redigét sava parraudziba esosos darbiniekus sadala lestatijumi - Lietotadji
Veidot un redigét kompetences un to limenus ar statusu Melnraksts

Veidot un redigét amata lomas ar piesaistitajam kompetencém ar statusu Melnraksts
Skatit Analitika sadalu par darbiniekiem, kas atrodas parraudziba

Skatit Noveértéjumu vésturi par darbiniekiem parraudziba

Apskatit Veésturi (audita Zurnalu) par veiktajam izmainam sistéma attieciba uz darbiniekiem
parraudziba

Iss sadalu parskats

Galvena navigacija augSpusé satur $adas sadalas:

Parskats/Manas kompetences

Mani novértéjumi — jums uzdotie novértéjumi

Kompetencu bibliotéka — visas kompetences, kas pieejamas iestadei

Analitika — parraudziba eso$o darbinieku kompetencu un novértéjumu parskats
Novertéjumu vésture — parraudziba esoso darbinieku novértéjumu arhivs
Pazinojumi — sistémas pazinojumi (zvanina ikona augSpuse)

lestatijumi — darbinieku, kompetencu un amata lomu parvaldiba (zobrata ikona augspuse)

2. lestatijumi — sadalas parskats

K3 atvért lestatijumi
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V==

Augséja josla labaja pusé atrodas zobrata ikona (& jeb lestatijumi). Noklikskiniet uz tas, lai atvértu lestatijumi
sadalu. Kreisaja panell paradisies pieejamas apaks$sadalas.

Pieejamas apakssadalas

lestatijumi kreisaja paneli HR specialistam un lestades administratoram ir pieejamas Sadas sadalas:
e Klasifikatori — apakssadalas:
o Docebo instances - konfiguracijai nepiecieSsama iestatijumu sadala (skatiSanas rezims)
Vértéjuma skalas(skatiSanas rezims)
Kompetencu tipi(skatiSanas rezims)
Kompetencu kategorijas(skatiSanas rezims)

O O O O

Amata lomas
O Resori/lestades — organizatorisko vienibu parskats (skatiSanas rezims)
Kompetences — kompetencu saraksts, jaunu kompetencu izveide
e lietotdji — darbinieku saraksts, profilu skatiSana un redigésana (amata lomas maina, papildu
kompetencu parvaldiba, attieciga lietotaja vésture)
® Vésture — audita Zurnals par veiktajam izmainam sistéema

Piezime: Docebo instances, kompetencu kategoriju, tipu un vértésanas skalas izmainas veic Sistémas
administrators. HR specialists un lestades administrators var skatit Sos klasifikatorus, bet redigésanas tiesibas
var bt ierobeZotas.

3. Kompetences

Kompetencu saraksts

Lai atvéertu kompetencu sarakstu:

_____

2. Kreisaja panell nospiest Kompetences.

Saraksta redzamas visas kompetences ar to nosaukumu un statusu. Kompetencém var bat viens no Siem
statusiem:

® Melnraksts — kompetence ir izveides vai laboSanas procesa, nav pieejama pieskirSanai

® Publicéts — kompetence ir aktiva un pieejama pieskirsanai amata lomam un darbiniekiem

® Deaktivizéts — kompetence vairs netiek izmantota

Saraksta var:
o Meklét kompetences, izmantojot lauku Mek/ét...

e Filtrét péc statusa, kompetencu tipa un kategorijas.

Jaunas kompetences izveide

28



l l Il Liguma Nr. 10-9/93/2025/PSL “Macisanas un attistibas sistémas ievieSana un uzturésana”

Kompetences izveide notiek divos posmos: vispirms tiek izveidota kompetence ar pamatinformaciju, péc tam
tiek aizpilditi kompetencu limeni un ricibas indikatori.

Solis 1: Kompetences pamatinformacijas ievade

1. Atveriet lestatijumi - Kompetences.
2. Nospiediet pogu Pievienot kompetenci.
3. Paradas forma ar virsrakstu "Pievienot kompetenci".

o= a N &
@ & kam M @ 0 @ P

Manas kompetences

< Pievienot kompetenci

Pamatinformacija

Nosaukums

Definiciia

Kategorija
Resars | lestade

Statuss

Melnraksts

Saglabit Atcelt

4. Aizpildiet lauku Nosaukums ar kompetences nosaukumu.

5. Aizpildiet lauku Definicija ar kompetences definiciju (nav obligats lauks).

6. Lauka Tips izvélieties kompetencu tipu no nolaizama saraksta (pieméram, Pamatkompetences vai
Profesionalas kompetences).

7. Lauka Kategorija izvélieties kategoriju no nolaizama saraksta (kategorijas ir atkarigas no izvéléta tipa).

8. Lauka Resors / lestade izvélieties organizatorisko vienibu, kurai pieder st kompetence.

9. Lauka Statuss atstajiet vértibu Melnraksts (nokluséjuma vértiba).

10. Nospiediet pogu Saglabat.

11. Paradas pazinojums "Veiksmigi saglabats”. Tiek atvérta kompetences detaju lapa. Sistéma automatiski
izveido 4 kompetencu limenus (I, 11, 11, IV).

Solis 2: Kompetencu limenu aizpildisana

Péc kompetences izveides nepiecieSams aizpildit katru fmeni ar atbilstibas slieksni un ricibas indikatoriem.
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1. Kompetences detalu lapa nospiediet uz limena cilnes, pieméram, I imenis.

@ & xam ® 0 & B

Manas kompetences

< Arhitektlra un sadarbspéja

Pamatinformacija Docebo skill ID

Limenis: |

Limena nosaukums

Limenis: Il Sakuma

Limenis: Il Limena apraksts

Zina pamatus un spé&j veikt vienkarSus uzdevumus ar atbalstu.
Limenis: IV

Neplecieamais % atbilstibal

70

Vértejuma skala * Neattiecas

0-
1- Gandriz nekad
2- Reti
3- Dalreiz
4-Blet|

5 - Gandriz vienmér
Ricibas

Ricibas apraksts

|zprot sadarbspéjas jédzienu un 1 nozimi digitalo pakalpojumu konteksta.

Ricibas apraksts

Pérzina Eiropas sadarbspéjas satvaru, ta mérkus un principus.

Ricibas apraksts

Izprot informacijas sistému arhitektlras pamatprincipus un izmanto pamata informacijas sistému terminologiju.

2. Limena nosaukums jau ir aizpildits (pieméram, "Sakuma").

3. Aizpildiet lauku “Limena apraksts”.

4. Aizpildiet lauku Nepieciesamais % atbilstibai — noradiet procentu (nokluséjuma "70%"), kas jasasniedz, lai
uzskatitu kompetenci par apgitu $aja limen.

5. Izvéléties “Vértéjuma skala” (péc nokluséjuma ir “BieZuma skala”)

6. Sadala Ricibas nospiediet pogu Pievienot ricibu.

7. Jaunaja lauka ievadiet ricibas indikatoru — konkrétu, novértéjamu uzvedibu vai darbibu, kas raksturo $o
[imeni.

8. Atkartojiet 6.—7 solus, lai pievienotu visus nepiecieSamos ricibas indikatorus $im limenim.

9. Nospiediet pogu Saglabat.

10. Paradas pazinojums "Veiksmigi saglabats".

11. Atkartojiet solus 1.-10. katram no paréjiem limeniem (II, I, V).

Jebkada labosana ir pieejama tikai kompetencém ar statusu Melnraksts.

Statusa pareja un publicésana

Jaunizveidota kompetence vienmér sakas ar statusu Melnraksts. Statusa parejas shéma:

Melnraksts—> Publicéts - Deaktivizéts
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Lai kompetenci padaritu pieejamu pieskirsanai, ta ir japublicé (status Publicéts). Statusa mainu uz “Publicéts”
var veikt tikai sistemas administrators.

Tiklidz tiek izveidota kompetence ar statusu Melnraksts, sistemas administrators automatiski sanem e-pasta
pazinojumu no KAM par jaunas kompetences izveidi.

Piezime: Publicétu kompetenci nevar dzést — to var tikai deaktivizét. ST darbiba ir pieejama tikai sistémas
administratoram.

Kompetenci Melnraksts statusa var deaktivizét, ja ta vairs nav nepieciesama. Si darbiba ir pieejama HR
specialista un lestades administratora lomam. Deaktivizéta kompetence vairs netiek radita aktivajos sarakstus
un nevar tikt pieskirta jauniem darbiniekiem vai amata lomam.

1. Atveriet lestatijumi - Kompetences.

2. Saraksta noklikskiniet uz kompetences rindas, kuru vélaties deaktivizét (kompetencei jablt statusa
Melnraksts).

3. Kompetences detalu lapa nospiediet pogu Deaktivizét.

4. Paradas apstiprinajuma dialogs ar tekstu "Vai tiesaGm vélaties deaktivizét So kompetenci?".

Apstiprinat dzésanu

Val tiesam vélaties dzést So kompetenci?

5. Nospiediet pogu Deaktivizét, lai apstiprinatu.
6. Paradas pazinojums "Veiksmigi dzésts". Kompetences statuss ir mainits uz Deaktivizéts.

Lai atceltu deaktivizésanu, nospiediet Atcelt dialoga — kompetence paliek nemainita.
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4. Lietotaji

Lietotaju saraksta skatisana un meklésana

Lietotaju saraksta ir redzami visi organizacijas vienibas darbinieki.

Lai atvertu lietotaju sarakstu:

2. Kreisaja paneli nospiest Lietotdiji.

., =
@ & Kam

® 0 & b

Manas kompetences

< lestatijumi

Klasifikatori Mekl&t
VARDS E-PASTS AMATA PAMATLOMA RESORS
Kompetences
- lestides paraugs
Lietotdiji
anna.bickovasuser2@mitigate.dev lestades paraugs
Vesture
Admin Mitigate anna.bickova+admin@mitigate. dev Datu stratégijas vaditijs lestides paraugs
Andrejs Karklind aki@intea. Digitalss piekjistamibas speciiists lestades paraugs
Armands ZelEs armands.zelcs@mitigate.dev Datu stratégijas vaditajs lestades paraugs
Baiba Kittele Bk@intealy Augstka limena vadiba lestides paraugs
DM APPrendere am_i2@apprendere.com lestades paraugs
Guna Vasara grintealv Digitalas piekjistamibas specialists lestades paraugs
Gundars22 Gundars! gundars.celmins@mitigate dev Datu stratidijas vaditlls lestides paraugs
HOI APPrendere hoi_j2@apprendere.com - lestades paraugs
HR APPrendere Iv_{2@apprendere.com - lestides paraugs
leva Birzina ib@intealv lestades paraugs
ISA APPrendere isa_i2@apprendere.com - lestades paraugs
KAM-Admin Mitigate KAM_Admin@mitigate.lv - lestides paraugs

Saraksta var meklét darbiniekus, izmantojot meklésanas lauku Meklét... virs tabulas
vai e-pastu — saraksts automatiski filtréjas atbilstosi ievaditajam tekstam.
Lietotaju sarakstu var filtréet.

Darbinieka profila atvérsana

1. Atveriet lestatijumi - Lietotdji.
2. Saraksta noklikskiniet uz darbinieka rindas.
3. Atveras darbinieka profila lapa ar detalizétu informaciju.

ESTADE

Struktarvieniza

Struktirvienia

Struktirvienica

Struktirvienioa

VADITAIS

Baiba Kittele

Anna Bickava

Anna Bickava

Baiba Kittele

Anna Bickova

. levadiet darbinieka vardu
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@ & kam M ® 0 & [

. Lietotii

Pamatinformacija Vards Uzviirds

Andrejs Kairkling
Kompetences

" Amats Resors
Veésture

IT specialists lestades paraugs

lestide Struktiirvieniba

Struktonvieniba Digitilds iesaistes un prasmju nedaja

Vaditijs lestades loma

Baiba Kittele Listotsjs

Amata pamatioma

Digitalas piekldstamibas specidlists

Saglabiit Atcelt

Profila lapa ir pieejamas tris cilnes:
® Pamatinformdcija — darbinieka pamatinformacija un amata loma
® Kompetences — darbiniekam pieskirtas kompetences no amata lomas un papildu kompetences
® Vésture - sistemas audita ieraksti par visam darbibam, kas saistitas ar attiecigo lietotaju.

Amata lomas maina darbiniekam

Amata loma nosaka, kadas kompetences tiek automatiski piesaistitas darbiniekam. Pieskirot jaunu amata lomu,
darbiniekam tiek pieskirtas tas kompetences; nonemot amata lomu vai mainoties — iepriekséjas amata lomas
kompetences vairs nav saistitas ar darbinieku.

Svarigi: PieskirSanai ir pieejamas tikai Publicéts statusa eso$as amata lomas.

. Atveriet lestatijumi - Lietotdiji.

. Noklikskiniet uz darbinieka rindas saraksta.

. Parliecinieties, ka ir atvérta cilne Pamatinformacija.

. Lauka Amata pamatloma noklikskiniet uz nolaizama saraksta un izvélieties jauno amata lomu.
. Nospiediet pogu Saglabat.

o U WN -

. Paradas pazinojums "Veiksmigi saglabats" — darbiniekam ir pieskirta jauna amata loma.

Funkcijas Piemeklét automatiski lietoSana

Lai atvieglotu amata lomas piemeklésanu, ir iespéjams izmantot automatiskas amata lomas piemeklésanas
funkciju. Ta veido amata lomas ieteikumus, balstoties uz amata nosaukumu, struktdrvienibu un galvenajiem
amata pienakumiem.
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1. Atveriet lestatijumi - Lietotdji.

2. Noklikskiniet uz darbinieka rindas saraksta.

3. Parliecinieties, ka ir atvérta cilne Pamatinformacija.

4. Noklikskiniet uz pogas Piemeklét automatiski.

5. Amata nosaukums un struktdrvieniba ielasas automatiski. Balstoties uz So informaciju, sistéma piedava
atbilstosako amata lomu.

6. levadiet galvenos amata pienakumus un noklikskiniet uz Atjaunot ieteikumus. Sistéma piemeklés vel
precizaku amata lomas, sarindojot tas péc atbilstibas dilstosa seciba.

7. Nospiediet pogu lzvéléties lomu.

Amata lomas piemeklésana

Aprakstiet, ko darbinieks dara. Amata lomas tiks sakartotas péc atbilstibas, piemérotakas augsa
Amats Struktirvieniba

Vaditajs Digitalas iesaistes un prasmju nodala

Galvenie darba pienakumi

Komandas vadi$ana, digitalas stratégijas izveide

Q Atjaunot ieteikumus

Digitalas izaugsmes vaditajs

IKT infrastruktiras attistibas vaditajs
Produktu portfela ipasnieks

Komunikacijas vaditajs

Digitalas transformacijas stratégiskais vaditajs
Digitalo pakalpojumu eksperts

Vidéja limena vaditajs

Stratégisko projektu vaditajs

ES fondu sistémas parvaldibas eksperts
Dokumentu parvaldibas vaditajs

Projekta vaditajs 37%

Atcelt Izvéléties lomu

Funkcionalitates Darbinieki bez amata lomas lietoSana

Amata lomas piemeklésanas riku iespéjams izmantot ari vairakiem darbiniekiem uzreiz.

1. Atveriet lestatijumi - Lietotdji.

2. Noklikskiniet uz pogas Darbinieki bez amata lomas. Sistéma atlasis visus iestades darbiniekus, kuriem nav
pievienota amata loma.

lestatijumi .
4 # Darbinieki bez amata lomas
Klasifikatori Meklet
VARDS E-PASTS AMATA PAMATLOMA RESORS IESTADE VADITAJS STATUSS
Kompetences
— MK SAB —
Lietotaji
- ™ AT -
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3. Noklikskiniet uz pogas Piemeklét lomas visiem. Sistéma automatiski piemeklés atbikstosako amata lomu

katram lietotajam. To varat apstiprinat, klikskinot uz pogas Apstiprinat.

7 Darbinieki bez amata lomas

Klasifikatori
Kompetences VARDS AMATS STRUKTORVIENTBA ESTADE

Lietotaji #2 MISSING

Vésture

Kompetencu skatiSana darbinieka profila

1. Atveriet lestatijumi - Lietotaji.
2. Noklikskiniet uz darbinieka rindas saraksta.
3. Nospiediet cilni Kompetences.

Cilné redzamas divas sadalas:

# Piemekiét lomas visiem

Apstiprinat

/ Apstiprinat

® Pieskirtas amata lomas kompetences— kompetences, kas nak no darbiniekam pieskirtas amata lomas.

Katrai kompetencei ir redzams tas veids (Obligata / Vélama) un limenis.

e (Citas kompetences — papildu kompetences, kas pievienotas darbiniekam individuali, arpus amata

lomas.

Papildu kompetences pievienosana darbiniekam

Papildu kompetences ir kompetences, kas darbiniekam pievienotas individuali un nav saistitas ar amata lomu.

Tas tiek radrtas sadala Citas kompetences.

1. Atveriet lestatijumi - Lietotaji.

2. Noklikskiniet uz darbinieka rindas saraksta.

3. Nospiediet cilni Kompetences.

4. Parliecinieties, ka sadala Citas kompetences ir redzama.
5. Nospiediet pogu Pievienot kompetenci.
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@ & xam M @ 0 & [
. Lietotsii

Ps tinf acij TR
amatiniermacia Pieskirtas amata lomas kompetences
Kompetences

Vésture Datos balstitu IEmumu pienemiana

Digital lideriba

Digitala satura izstrade

Lietotajcentréta pieeja

Maksliga intelekta izmantodana

asBannss

Sistémanalize un arhitektdra

Citas kompetences
Kempetence Limenis * Kategoriia *
Problému rising&ana un IEmumu piepeméana Eksperta Pagattistibas

© Pievienot kompetenci

saglabat Atcelt

6. Lauka Kompetence noklikskiniet uz nolaizama saraksta un izvélieties kompetenci.
7. Lauka Limenis izvélieties vélamo kompetences limeni (I, /I, Il vai IV).

8. Lauka Kategorija izvélieties kategoriju

9. Nospiediet pogu Saglabat.

10. Paradas pazinojums "Veiksmigi saglabats".

Papildu kompetences nonemsana

Si darbiba nonem tikai papildu kompetences (sadala Citas kompetences). Amata lomas kompetences nevar
nonemt $ada veida — tas var tikai izslegt (skatit nakamo sadalu).

. Atveriet lestatijumi - Lietotdiji.

. Noklikskiniet uz darbinieka rindas saraksta.

. Nospiediet cilni Kompetences.

. Sadala Citas kompetences atrodiet kompetenci, kuru vélaties nonemt.

. Nospiediet pogu Nonemt kompetenci (atkritnes ikona) blakus attiecigajai kompetencei.

. Nospiediet pogu Saglabat.

. Paradas pazinojums "Veiksmigi saglabats". Kompetence vairs nav redzama darbinieka kompetencu saraksta.

N oo o AW N

Amata lomas kompetences izslégSana darbiniekam

Dazkart konkréta amata lomas kompetence nav piemérojama noteiktam darbiniekam. $3da gadijuma to var
izslegt — kompetence tiek atziméta ka Nav piemérojama un netiek ieklauta novértéjumos.

36



l l II Liguma Nr. 10-9/93/2025/PSL “Macisanas un attistibas sistémas ievieSana un uzturésana”

. Atveriet lestatijumi = Lietotdji.

. Noklikskiniet uz darbinieka rindas saraksta.

. Nospiediet cilni Kompetences.

. Sadala Pieskirtas amata lomas kompetences atrodiet attiecigo kompetenci.
. Nospiediet parslégsanas pogu (toggle) blakus kompetencei, lai to izsleégtu.
. Nospiediet pogu Saglabat.

N oo AW N

. Paradas pazinojums "Veiksmigi saglabats". Kompetence ir atziméta ka Nav piemérojama Sim darbiniekam.

Piezime: Kompetenci var atkartoti ieslégt, nospiezot parslégsanas pogu (toggle) vélreiz un saglabajot.

Lietotaja véstures (audita) skatisana

Si sadala lauj parskatit visas izmainas, kas veiktas attieciga lietotaja datos, ar iespéju filtrét péc datuma,
darbibas veida un ieraksta tipa, ka art meklét konkrétus ierakstus.

5. Amata lomas

Amata lomas ir darba pozicijas ar piesaistitu kompetencu kopu (kompetencu profilu). Pieskirot amata lomu
darbiniekam, vinam automatiski tiek piesaistitas visas attiecigas kompetences ar noteiktajiem limeniem un
kategorijam.

Amata lomu saraksts

Lai atvértu amata lomu sarakstu:

_____

2. Kreisaja paneli nospiest Klasifikatori.
3. Paraditaja tabula noklikskiniet uz Amata lomas.

Saraksta redzamas visas iestades amata lomas ar to nosaukumiem un statusiem. Amata lomam var bt statuss
Melnraksts, Publicéts vai Deaktivizéts.

Saraksta var meklét amata lomas, ievadot nosaukumu lauka Meklét....
Izmantojot Filtru var atfiltrét amatu lomas péc statusa.

Jaunas amata lomas izveide

Amata lomas izveide notiek vairakos posmos: vispirms tiek izveidota loma ar pamatinformaciju, péc tam tai
tiek pievienotas kompetences.

Solis 1: Amata lomas pamatinformacijas izveide

1. Atveriet lestatijumi-> Klasifikatori > Amata lomas.
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2. Nospiediet pogu Pievienot amata lomu.

3. levadiet amata lomas Nosaukums lauka, pieméram, "Projektu vaditajs".

4. levadiet Lomas apraksts - brivs teksts ar lomas visparigu aprakstu (neobligats lauks)

5. levadiet Lomai atbilstoSie amati — citi amati, kas saistiti ar So lomu (neobligats lauks)

6. levadiet Amata pienakumi - detalizéts pienakumu apraksts (neobligats lauks)

7. Nospiediet pogu Saglabat.

8. Paradas pazinojums "Veiksmigi saglabats". Nokluséjuma statuss jaunizveidotai amata lomai ir Melnraksts.

@ & xam ® 0 & [+

Amata lomas

Pamatinformacija o

019¢6¢12-8692-745¢-2204- 245788095700
Kompetences (2)
Nosaukums

lestades admin loma-check

Lomas apraksts

Lomai atbilstogie amati

Amata piendkumi

Statuss.

Solis 2: Kompetences pievienoSana amata lomai

Prieksnosacijums: Sistéma jabit publicétai kompetencei ar aizpilditiem limeniem.
1. Atveriet lestatijumi - Klasifikatori-> Amata lomas.

2. Saraksta noklikskiniet uz amata lomas rindas.

3. Nospiediet cilni Kompetences.
4. Nospiediet pogu Pievienot kompetenci.
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@ & kam M ® 0 & [

¢ Amata lomas

Pamatinformacija
&, Eksportét -

Kompetences (2)
Kompetence Limenis * Kategorija *

Kritiska domasana Eksperta Obligata

Kompetence Limenis * Kategorija *

Resursu un noslodzes planodana Padzilinata Vélama

@ Pievienot kompetenci

Saglabat Atcelt

5. Atvértaja forma lauka Kompetence izvélieties kompetenci no nolaizama saraksta.
6. Lauka Limenis izvélieties vélamo kompetences limeni (I, /I, Il vai IV).

7. Lauka Kategorija izvélieties vélamo kompetences kategoriju

8. Nospiediet pogu Saglabat.

9. Paradas pazinojums "Veiksmigi saglabats".

Atkartojiet solus 4.-8. katrai papildu kompetencei, ko vélaties pievienot $ai amata lomai.

Piezime: Nokluséjuma veids jaunizveidotai amata lomas kompetencei ir Obligata, bet to var brivi nomainit.
Péc amata lomas izveidoSanas un kompetencu pievienosanas ta atrodas Melnraksts statusa. Lai loma k|Gtu
pieejama pieskirsanai darbiniekiem, ta japublicé (status Publicéts). Statusa mainu var veikt tikai sistémas

administrators.

Tiklidz tiek izveidota amatu loma ar statusu Melnraksts, sistémas administrators automatiski sanem e-pasta
pazinojumu no KAM par jaunas amatu lomas izveidi.

6. Analitika

Analitikas sadalas atvérsana

Galvenaja navigacija augSpusé noklikskiniet uz cilnes Analitika. Sadala ir pieejama tikai HR specialistiem,
lestades administratoriem un Sistémas administratoriem.

Ko rada analitika
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Analitikas sadala ir redzams iestades darbinieku kompetencéu un novértéjumu parskats tabulas formata.

® % ou a e oo
Analitika
ANALITIKA i
DARBINIEKS KOMPETENCE KOMPETENCES VEIDS NOVERTETS VERTEJUMS, % ATBILSTIBA
Admin Mitigate Datw pirvaicioa IV Obligita
Admin Mitigate Datu lietozana un novrtésans (i Obligéts
Aeimin Mrigate Dates balstity lémumy pieneméana | Obligita
Admin Mitigate Kemandas darba organizésana | vélama
Admin Miigate Valadzibu un lespéju parvaldios il Obligsts
admin Mitigate Ligtotdicentréta piceia I Obligita
Admin Migate Lideriba | Obligits
Admin Mrigate Personas datu un privatuma aizsarozioa il Obligata
Admin Mitigate Zintkare I vélama
Andre]s Kirklind Dates balstity [#mumu pienemsana | Oblighta 05.03.2026 — 100 [ awiist |
Andre]s Karkling Problému risind3ana un lémumu pienems&ana IV Paattistibas
Andrejs Karkling haksliga intelekta izmantogana i Obligata 04.03.2026 —— 35 ] 100 =3
Andrejs Karkiing Sistémanalize un arhitektdra | Obligéta 05032026 ——— =3
Lndiraie Karkling | imbatSinanteits missis i Piklinits nENaIN9R L ]

Tabula var redzét:
e Darbinieku vardu
Pieskirtas kompetences un limenus
Kompetences veidu (Obligata, Vélama, Pasattistibas)
Noveértéjuma datumu

Novértéjumu statusus katrai kompetencei (Atbilst vai Nepietiekams)

Ja darbiniekam ir veikts gan pasnovértéjums, gan vaditaja noveértéjums, tabula tiek radits Vaditaja novértéjums
ka galvenais.

Filtru izmantosana

Analitikas datus var filtrét, lai sasaurinatu parskatu uz noteiktu darbinieku grupu vai kompetencu kopu.
Filtru panela atvérSana un aizvérSana

1. Nospiediet pogu Filtri analitikas lapas augSpuseé.
2. Labaja pusé atveras filtru panelis ar pieejamajiem filtriem.
3. Lai aizvértu filtru paneli, nospiediet Filtri pogu atkartoti.
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@ & KaM

@ & & B

Analitika
ANALITIKA
. DARBINIEKS KOMPETENCE KOMPETENCES VEIDS NOVERTETS VERTEJUMS, % ATBILSTIBA
i
Admin Mitigate Dat parvaldiba IV Obligita
tuma diapazon:
Datuma clapazors Admin Mitigate Datu lieto&ana un novértégana i Obligata
Izvélieties datumu
Adein Mitigate Datos balstit lemumu pienermiona Obligata
Panovérteiums -
Admin Mitigate Komandas darba organizétana | vélama
@ visi
Ir velkts vérgjums Admin Mitigate Vajadzibu un lespdju parvaldiva i Obligata
Nav veits vargjums
Admin Mitigate letotsicentréta piecja Il Obliga
Vaditija novértgjums R d tigate Lietotsicentrita piecja bligita
LA Admin Migate Liderioa Obligata
Ir veikls vértgjums
Mav velkis vérigjums Adein Mitigate Personas daty un privituma aizsardziva I Obligata
Kompetences veids -
Admin Mitigate Zindtkare il valama
Gbiigita
Vitlama Andrejs Karding Datos balstitu lemumu pieemiana I Obligita 05.03.2026 S— 100 | 101 ==
Pagattistibas
Kompetentu tips - Andrejs Karking Probiému risina¢ana un [mumu plenemgana v Paiattistibas
Pamatkompetences
Andrejs Karkiind Maksligs intelekta izmantcana il Obligta 04032026 — 55 | 100 m
Profesionalss kompetences
lestades kompatences
Andrejs Karking Sistémanalize un arhitektiira | Obligata 05032026 — 53 ] 100 [ aist |
Kompetenzu kategorija ~
Andraic KarkEnt |iatntSicantrata nisaia i Onlingta nR A3 INIA — .

Lai nonemtu visus aktivos filtrus un atgrieztu pilno parskatu, nospiediet pogu Notirit filtrus filtru panel.

Datu eksports

Analitikas datus var eksportét lejupieladei turpmakai apstradei.

1. Analttikas lapa nospiediet pogu Eksportet.
2. Paradas nolaizama izvélne ar divam opcijam:
o Excel (.xIsx) — eksporté datus Excel formata
® PDF (.pdf) — eksporté datus PDF formata
3. Noklikskiniet uz vélama formata — fails tiks lejupieladéts automatiski.

Piezime: Eksporta tiek ieklauti pasreizéja skata dati, ieskaitot aktivos filtrus. Ja vélaties eksportét pilnu parskatu,
vispirms notiriet visus filtrus.

Navigacija uz novértéjuma rezultatu

No analttikas tabulas var érti parvietoties uz konkréta darbinieka novértéjuma detalizétu skatu.

1. Analttikas tabula atrodiet darbinieku un kompetenci.

2. Noklikskiniet uz novértéjuma statusa pogas (pieméram, Atbilst vai Nepietiekams).

3. Parlukprogramma pariet uz attieciga novértéjuma rezultata lapu, kur redzami detalizéti novértéjuma dati.
4. Lai atgrieztos analitikas lapa, nospiediet pogu Atpaka/ vai parlikprogrammas atpakal pogu.
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7. Noveértéjumu vésture

Novértéjumu véstures sadalas atveérsana

Galvenaja navigacija augSpusé noklikskiniet uz cilnes Novértéjumu vésture.

Atskiriba starp HR specialista vai lestades administratora un parasta darbinieka skatu:

@ & kam

Darbinieks redz tikai savus novértéjumus

HR specialists / lestades administrators redz visu sava parraudziba eso$o darbinieku novértéjumus —

gan Pasnovertéjums, gan Vaditdja novertéjums

Novertgjumu vésture

NEU E K N K NOVERTEJUMU VESTURE

F Meklét darbinieku, vertetaju val kempetenci..
DARBINIEKS KOMPETENCE KOMPETENCES VEIDS NOVERTETS NOVERTEJUMA VEIDS
Karfin Sadre Personas datu un privatuma aizsardziba Il Oligata 1003.2026 Pagnovertgjums
Andrejs Karkling Sistémanalize un arhitekidra | Obligata 1003.2026 Pasnoverigjums
Andrejs Karkling Digitala ficeriba | Vélama 1003.2026 Pagnoverngjums
Andrejs Karkling Sistémanalize un arhitektira | Obligata 1003.2026 Panovertajums
Anare]s Karklind Maksligh Intelekta zmantotiana I obligata 1003.2026 Pasnoveneums
Andrejs Karkling Digitala satura izstrade Il Oligata 1003.2026 Pagnovertgjums
Andre]s Karkling Datos balstiu [§mumu pienemsana I Obligata 1003.2026 Panovergjums
Andrejs Karkling Lietotajcentréta pieeja il Obligata 10032026 Pagnovertgjums

Toms Mikoss Datos balstity [amumu pienemsana I Obligata 05.03.2026 vaditsia novertaiums
Toms Mikoss sistémanalize un arhitektdral Obligata 05.03.2026 Vadisia novértaiums
Torns Mikoss Digitala satura izstrage Il Obligata 05.03.2026 Vadiidia noveriaiums
Toms Mikoss lekjaujotas vides veidogana lil Vélama 05.03.2026 Vadit3ja novértjums
Toms Mikoss Waksligh intelekta izmantogana i Obligata 05.03.2026 Vadiisja novértsjums

Tabula redzams:

Saraksta

Novérteta darbinieka vards

Novértétas kompetences nosaukums un limenis

Novértetas kompetences veids (Obligata, Vélama, Pasattistibas)
Novértéjuma datums

Novértejuma veids (Pasnoveértéjums vai Vaditaja novértéjums)
Vértétaja vardu

Noveértéjuma rezultatu

filtreSana un meklésana

FiltréSana péc novértéjuma veida

VERTETAJS

Karfina Sadre

Andrejs Karkling

Andrejs Karkling

Andrejs Karkling

Andreis Kanking

Andrajs Karkling

Andrejs Karkling

Andrejs Karkling

Baiba Kittele

Baiba Kittele

Baiba Kittele

Baiba Kittele

Baiba Kittele

VERTEJUMS, %

00 {100

Manas kompetences

ATBILSTIBA
Nepistiskams
Nepistiekams
Nepietiekams

Napistiokams

Nepistiskams

Nepietiekams
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1. Nospiediet pogu Filtri novértéjumu véstures lapas augsSpuse.

2. Atziméjiet filtru Vaditaja novértéjums, lai raditu tikai vaditaju veiktos novértéjumus.

3. Vai atziméjiet Pasnovértéjums, lai raditu tikai darbinieku pasnovértéjumus.

4. Lai skatttu visus novértéjumus, nonemiet atzimes no abiem filtriem vai nospiediet Notirit filtrus.

Filtros ir pieejami daudazi citi lauki, péc kuriem var veikt filtréSanu.

MekléSana péc darbinieka varda

levadiet darbinieka vardu, kompetenci, vai vértétaju mekléSanas lauka Meklét... — saraksts filtrésies
automatiski, radot tikai atbilstosos ierakstus.

Eksports
Noveértejumu vestures datus var eksportét tapat ka analitikas datus.
1. Novértéjumu véstures lapa nospiediet pogu Eksportét.
2. Paradas izvélne ar opcijam:
o Fxcel (.xlsx)
® PDF (.pdf)

3. Noklikskiniet uz vélama formata.

Piezime: Eksporta tiek iek|auti pasreizéja saraksta dati, ieskaitot aktivos filtrus.

Konkréta novértéjuma rezultata atvérsana

1. Novertéjumu vestures saraksta atrodiet vélamo ierakstu péc darbinieka varda un datuma.

2. Noklikskiniet uz st ieraksta Vértéjums, % vai Atbilstibu.

3. Parlukprogramma pariet uz novertéjuma rezultata lapu ar detalizétu informaciju par visiem novértétajiem
ricibas indikatoriem un sasniegto punktu skaitu.

Novértéjuma rezultata lapa:
e Redzams noveértéta darbinieka vards
Noveértejums datums
Vértéetaja vards
Katras ricibas indikatora novértéjums
Kopéjais rezultats salidzinajuma ar slieksni (Atbilst /Nepietiekams)

Pieejama poga Atpakal, |ai atgrieztos saraksta

43



l l II Liguma Nr. 10-9/93/2025/PSL “Macisanas un attistibas sistémas ievieSana un uzturésana”

8. Pazinojumi

Pazinojumu saraksta atvérsana

Pazinojumi ir sistemas informativi zinojumi par notikumiem, kas attiecas uz jusu parvaldtto iestadi.

1. Augséja josla noklikskiniet uz zvanina ikonas (pazinojumu ikona).
2. Atveras Pazinojumi lapa ar pazinojumu sarakstu.

@ & kam Q@ & O

Manas kompetences

< Pazinojumi Atzimét visus ka izlasitus
PAZINOJUMI

Darbiniekam ISA_i1 APPrenderePU nav pievienotu kompetencu pirms 21
& ) P P ISA_i1 APPrenderePU (7 ;

Darbiniekam ISA_i1 APPrenderePU nav pievienota neviena kompetence. Lidzu, pievienojiet nepieciesamas kompetences. ena:
=) Darbiniekam TrainingParticipant1.1.1 APPrenderePU nav pievienotu kompetenéu TrainingParticipant1.1.1 X pirms 21

Darbiniekam TrainingParticipant1.1.1 APPrenderePU nav pievienota neviena kompetence. Lidzu, pievienojiet nepiecieSamas kompetences. APPrenderePU * dienas
=) Darbini 1.1 APPrenderePU nav pievienotu kompetenéu InstitutionHRManager1.1 pirm

c
Darbiniekam In onHRManager1.1 APPrenderePU nav pievienota neviena kompetence. Liidzu, pievienojiet nepiecieamas kompetences. APPrenderePU

=) Darbiniekam Arvils Celms nav pievienotu kompetenéu Anvils Celms pirms 24

Darbiniekam Arvils Celms nav pievienota neviena ko Ladzu, p jiet nepieciesamas kompetences.

1-4no 4 Rindas lapa: 20 1no 1lapas

Kadus pazinojumus sanem HR specialists

HR specialists sanem divus pazinojumu veidus par darbiniekiem bez kompetencém:
1. "Darbiniekam [vdrds] nav pievienotu kompetencu" — pirmais pazinojums; darbiniekam nav nevienas
kompetences un konts ir vismaz ménesi vecs. Tiek nositits vienu reizi par katru darbinieku. So pazinojumu

sanem ari darbinieka TieSais vaditajs.

2. "Atgadinajums: Darbiniekam [vards] nav pievienotu kompetencu" — ikménesa atgadinajums, kameér situacija
nav novérsta. TieSajam vaditajam atgadinajums vairs netiek satits — tikai HR.

Pazinojumu saraksta blakus katra pazinojuma virsrakstam ir redzams attieciga darbinieka vards.

Pazinojumi tiek sanemti gan lietojumprogramma (zvanina ikona), gan uz e-pastu. Pazinojums satur tieso saiti
uz darbinieka profilu sadala lestatijumi - Lietotdji.

leteicama riciba: atvéert darbinieka profilu un pieskirt amata lomu vai pievienot kompetences.
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Pazinojumi tiek nosuatiti tikai par tiem darbiniekiem, kuri atrodas HR lietotaja parraudziba.

Pazinojumu atzimésana ka izlasiti

Atzimeét visus ka lasitus

1. Atveriet pazinojumu lapu, noklikskinot uz zvanina ikonas.

2. Parliecinieties, ka saraksta ir redzami pazinojumi.

3. Nospiediet pogu Atzimét visus ka lasrtus.

4. Visi ieprieks nelasitie pazinojumi tiek atziméti ka lasiti — to vizualais markéjums mainas.

leteikums: Regulari parbaudiet pazinojumus, jo tie var saturét svarigu informaciju par darbiniekiem, kuriem
nepiecieS$ama uzmaniba attieciba uz kompetencu pieskirsanu vai novértésanu.
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Sistemas administratora loma

1. levads

Sistémas administrators ir augstakais piek|uves [imenis KAM sistéma. ST loma pieskir pilnigu kontroli par visiem
sistémas iestatijumiem, klasifikatoriem un konfiguracijas elementiem, kas veido pamatu visas organizacijas
kompetencu parvaldibai.

Sistémas administrators var redzét un veikt visas darbibas, kas pieejamas zemaka limena lomam, ka ari papildu
funkcijas, kas aprakstitas zemak.

Sis dokuments aptver tikai sistémas administratoram ekskluzivas funkcijas. Sistémas administratoram ir
pieejamas ari visas ieprieks aprakstitas funkcijas.

Sistémas administratora ekskluzivas atbildibas

Klasifikatoru parvaldiba — kompetencu tipu, kategoriju un vértéjuma skalu konfigurésana
Sistémas konfigurdcija —resoru/iestazu akcenta krasu iestatisana, logo pievienosana
Amata lomu apstiprinGsana — Melnrakstu statusa maina uz Publicétu

Kompetencu apstiprinGsa— Melnrakstu statusa maina uz Publicétu

Audita Zurnala piekluve — sistémas méroga darbibu véstures apskate

2. Papildu piekluve darbinieku profila

Sistemas lomas lauks

Atverot jebkura lietotaja profilu sadala lestatijumi = Lietotdji, sistémas administrators redz papildu lauku
Speciala sistémas loma, kas nav redzams citiem lietotdjiem. Saja lauka var pieskirt lietotdjam Sistémas
administratora tiesibas KAM sistéma.

leteikums: Sistémas administratoru skaitu vélams ierobezot — jo mazak lietotaju ar $o lomu, jo labak.

Sis lomas tiek uzturétas Docebo sistéma un uz KAM tiek parnestas datu sinhronizacijas cela. Tas nav iespéjams
mainit KAM pusé:

lestades administrators
HR specidalists

Vaditajs

Darbinieks

Bridindjums: Pirms sistémas lomas mainas rlpigi parbaudiet - Sistémas administratora lomas pieskirSana citam
lietotajam pieskir vinam pilnu kontroli par visu KAM sistému.

Lomas maina stajas spéka nekavéjoties — lietotajs ieglst piek|uvi uzreiz péc saglabasanas.
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3. Klasifikatori

Kas ir klasifikatori

Klasifikatori veido pamata struktdru visai KAM sistémai. Tie ir atsauces dati, ko izmanto kompetences
aprakstiSanai un kategorizéSanai. Bez pareizi konfigurétiem klasifikatoriem nav iesp&jams izveidot
kompetences.

Klasifikatoru sadala satur tris apakssadalas:

® Kompetencu tipi — augstaka limena grupésana (pieméram, Pamatkompetences, Profesionalas
kompetences, lestades kompetences)

e Kompetencu kategorijas — otra limena grupésana, saistita ar tipu (pieméram, Vadibas kompetences,
Komunikacija)

e Veértéjuma skalas — skaitliskas skalas, péc kuram novérté kompetencu limeni.

Ka atvert klasifikatoru sadalu

1. Galvenaja navigacija noklikskiniet uz lestatijumi.
2. Kreisaja apaksnavigacija atrodiet grupu Klasifikatori.
3. Izvélieties vajadzigo apakssadalu: Kompetencu tipi, Kompetencu kategorijas vai Vértéjuma skalas.

leteicama konfiguracijas seciba

Uzsakot KAM sistémas iestatiSanu, ievérojiet Sadu secibu:

1. Vispirms izveidojiet Vertéjuma skalas — tas nepiecieSamas kompetencu limenu konfigurésanai
2. lzveidojiet Kompetencu tipus — augstaka limena grupésana

3. Izveidojiet Kompetencu kategorijas, saistot tas ar tipiem

4. Tikai péc tam saciet veidot pasas Kompetences

4. Docebo instances

Docebo instances konfiguracija KAM pusé

KAM ir integréts ar Docebo — macibu parvaldibas sistemu.

leteikums: nemainiet Saja konfiguracija esosos iestatijumus, jo tas var izjaukt integraciju starp Docebo un KAM
(lietotaji, tieSie vaditaji, Docebo lomas u.c.). Drosi mainamas lietas Saja sadala ir tikai video saite, kas tiek
paradita visiem lietotajiem pie pirmas pieslégsanas, un zem ? (jautajuma ikona) augséja labaja riku josla.

5. Vertéjuma skalas

Kas ir vértéjuma skala
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Vértéjuma skala nosaka limenus, péc kuriem darbinieki un vaditaji novérté kompetencu ricibas indikatorus.
Katra skala satur vairakas vértibas ar nosaukumiem — pieméram, skala no O lidz 5 ar aprakstiem katram
[fmenim.

Jaunas vértéjuma skalas izveide

1. Atveriet lestatijumi = Klasifikatori - Vertéjuma skalas.
2. Noklikskiniet uz pogas Pievienot skalu.

W kam

o Vért&juma skalas

Nosaukums
Minimalais vartéjums Maksimalais vértéjums
Vértibu apraksti + Pievienat vértibu

Saglabdt  Atcelt

3. Lauka Nosaukums ievadiet skalas nosaukumu (pieméram, "4 limenu skala").
4. levadiet minimalo un maksimalo vértéjumu (dotaja pieméra minimalais ir 1, bet maksimalais — 4)
5. Sadala Vertibu apraksti pievienojiet katru skalas pakapi:

° levadiet skaitlisko vértibu (pieméram, "1°)

° levadiet vértibas nosaukumu (pieméram, ‘Nepietiekams®)

° Noklikskiniet Pievienot, lai pievienotu nakamo vértibu

e  Atkartojiet katrai pakapei
6. Tipiska 4 imenu skala izskatas $adi:

® '1° — Nepietiekams

° 2" — Pamata

e 3" — Paaugstinats

° 4" — Augsts
7. Parbaudiet, vai visas vértibas ir ievaditas pareizi.
8. Noklikskiniet Saglabat, lai izveidotu skalu.

Vértéjuma skalas redigésana
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1. Atveriet lestatijumi = Klasifikatori - Veértéjuma skalas.

2. Saraksta atrodiet vajadzigo skalu.

3. Noklikskiniet uz skalas nosaukuma vai redigésanas ikonas, lai atvértu redigésanas skatu.
& kam

. VértEjuma skalas

Nosaukums

Biefuma skala

Minimailais vartéjums Maksimalais vértéjums

0 L]
Vertibu apraksti + Pievienat vértibu
0 Neattiecas o]
1 Gandriz nekad al
2 Reti o
3 Dalrel ]
4 Biei 1
5 Gandriz vienmér a
Saglabit Atcelt m

4. Veiciet vajadzigas izmainas nosaukuma vai atsevisku vértibu nosaukumos.
5. Ja nepiecieSams, pievienojiet jaunas vértibas vai nonemiet esosas.
6. Noklikskiniet Saglabat, lai saglabatu izmainas.

Piezime: Izmainas esosa skala ietekmé visas kompetences, kuras 31 skala ir pieskirta. Parliecinieties, ka izmainas
ir saskanotas ar attiecigajiem HR specialistiem.
Vértéjuma skalas dzésana

1. Atveriet lestatijumi = Klasifikatori - Vertéjuma skalas.

2. Atrodiet dzéSamo skalu.

3. Noklikskiniet uz skalas, lai to atvértu, vai atrodiet dzéSanas ikonu saraksta.
4. Noklikskiniet uz pogas Dzést.

5. Tiek paradits apstiprinajuma dialogs.

6. Noklikskiniet Dzést, lai apstiprinatu, vai Atcelt, lai atteiktos.

Bridindjums: Vértéjuma skalu nevar dzést, ja ta ir pieskirta kidam kompetencu limenim. Ja sistéma atteic
dzésanu, vispirms janonem 81 skala no visiem kompetencu limeniem, kuros ta ir izmantota, un tikai péc tam
veikt dzésanu.

6. Kompetencu tipi

Kas ir kompetencu tips
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Kompetencu tips ir augstaka limena grupésanas vienitba kompetencu klasifikacija. Tips palidz organizét
kompetences péc to rakstura vai sféras.

Tipiski pieméri:
® Pamatkompetences — kompetences, kas attiecas uz visiem darbiniekiem neatkarigi no amata

® Profesionaldas kompetences — kompetences, kas raksturigas konkrétai jomai vai specialitatei
e |estades kompetences — kompetences, kas raksturigas attiecigai iestadei

Jauna tipa izveide

1. Atveriet lestatijumi = Klasifikatori - Kompetencu tipi.
2. Noklikskiniet uz pogas Pievienot tipu.

3. Atveras jaunas tipa izveides forma.

4. Lauka Nosaukums ievadiet tipa nosaukumu.

5. Lauka Seciba ievadiet tipa secibu.

6. Noklikskiniet Saglabadt, lai izveidotu jauno tipu.

W kam

HOSAUKUMS SECIBA

Pamatkompetences 1

Jaunais tips tagad ir pieejams, veidojot kompetencu kategorijas un kompetences.

Tipa nosaukuma atjauninasana

1. Atveriet lestatijumi - Klasifikatori - Kompetencu tipi.
2. Saraksta atrodiet vajadzigo tipu.

3. Noklikskiniet uz tipa nosaukuma vai redigésanas ikonas.
4. Nomainiet nosaukumu lauka Nosaukums.

5. Noklikskiniet Saglabat, lai saglabatu izmainas.
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Piezime: Nosaukuma maina ietekmé visas kategorijas un kompetences, kas ir saistitas ar So tipu — tas turpina
darboties, tikai rada jauno nosaukumu.

Tipa dzésana

1. Atveriet lestatijumi = Klasifikatori - Kompetencu tipi.

2. Atrodiet dzeéSamo tipu.

3. Noklikskiniet uz tipa, lai to atvértu, vai atrodiet dzésanas ikonu.

4. Noklikskiniet Dzést.

5. Apstiprinajuma dialoga noklikskiniet Dzést, lai apstiprinatu, vai Atcelt, lai atteiktos.

Bridindjums: Tipu nevar dzést, ja ar to ir saistitas kompetencu kategorijas. Vispirms jaizdzés vai japarvieto visas
ST tipa kategorijas.

7. Kompetencu kategorijas

Kas ir kompetencu kategorija

Kompetencu kategorija ir otra limena grupésanas vieniba, kas ietilpst kada kompetencu tipa. Kategorija pulcé
tematiskas kompetences, un tai var pieskirt krasu vizualai atskirSanai sistemas saskarné.

Tipiski piemeri:
e Tips: Pamatkompetences - Kategorija: Domasana un risinajumu radisana
e Tips: Pamatkompetences -> Kategorija: lesaistes vadiba un sadarbiba
e Tips: Profesionalas kompetences - Kategorija: lepirkumi

Jaunas kategorijas izveide

. Atveriet lestatijumi = Klasifikatori - Kompetencu kategorijas.

. Noklikskiniet uz pogas Pievienot kategoriju.

. Atveras jaunas kategorijas izveides forma.

. Lauka Nosaukums ievadiet kategorijas nosaukumu

. Lauka Seciba ievadiet kategorijas secibu

. Lauka Tips izvélieties, kuram kompetencu tipam piederés $i kategorija.

N oo A WN

. Lauka Krasa atlasiet vizualo krasu, kas kategorijai tiks pieskirta — 81 krasa radisies blakus kategorijai sarakstu
skatljumos un kompetencu kartités.
8. Noklikskiniet Saglabat, lai izveidotu kategoriju.
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® kam

Dy O 0@

< Kompetenéu kategorijas

seciea NOSAUKUMS MOMPETENEU TIPS

6 B ces

° Digita p

1 m jum samatkompetence:

u ESF vadiba, uzraudziba un revizia Profesionalas kompetences
Goapratiba Profesionalas kompetences

3 B eseiais auans Profesionalas kompetences

2 [ Profesionalas kompetences

8 B suidisia joma Profesionaias kmpetences
Kientu apkaipaZana Profesionalas kompetences

3 B iceriva un komandu izaugsme Pamatkompetences

a I Fersonica zaugsme un atbikciva Pamatkompetences

Kategorijas nosaukuma atjauninasana

1. Atveriet lestatijumi = Klasifikatori > Kompetencu kategorijas.
2. Saraksta atrodiet vajadzigo kategoriju.

3. Noklikskiniet uz kategorijas nosaukuma vai redigésanas ikonas.
4. Nomainiet nosaukumu lauka Nosaukums.

5. Ja nepiecieSams, nomainiet ari Krasa vai Tips.

6. Noklikskiniet Saglabat, lai saglabatu izmainas.

Kategorijas dzésana

1. Atveriet lestatijumi - Klasifikatori - Kompetencu kategorijas.

2. Atrodiet dzésamo kategoriju.

3. Noklikskiniet uz kategorijas, lai to atvértu, vai atrodiet dzéSanas ikonu.
4. Noklikskiniet Dzést.

5. Apstiprinajuma dialoga noklikskiniet Dzést, lai apstiprinatu, vai Atcelt, lai atteiktos.

KOMPETENCES

Bridindjums: Kategoriju nevar dzést, ja ar to ir saistitas kompetences. Vispirms janonem vai japarkategorize

visas kompetences, kas pieder Sai kategorijai.

8. Amata lomas — statusa apstiprinasana

Apstiprinasanas darba plusma
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Kad HR specialists vai lestades administrators izveido jaunu amata lomu, ta automatiski tiek saglabata statusa
Melnraksts. Melnraksta statusa amata loma nav pilnvértigi aktiva — to nevar pieskirt darbiniekiem ka aktualu
amatu.

Sistemas administrators ir atbildigs par amata lomu parskatisanu un publicéSanu. PublicEéta amata loma
(Publicets statuss) klast pilnvértigi pieejama darbinieku profilu parvaldiba.

Amata lomas apstiprinasana (Melnraksts - Publicéts)

1. Galvenaja navigacija atveriet lestatijumi.

2. Kreisaja apaksnavigacija noklikskiniet uz Klasifikatori.

3. Noklikskiniet uz Amata lomas.

4. Tiek paradits visu amata lomu saraksts, atfiltréjiet ierakstus ar statusu Melnraksts.
5. Varat izmantot meklésanas lauku Meklét..., lai sasaurinatu sarakstu.

6. Noklikskiniet uz vajadzigas amata lomas nosaukuma, lai atvértu tas detalu lapu.

Amata lomas

Pamatinformacija o

018c6c!2-869a-745c-3a04- 245788095780
Kompetences (2)
Nosaukums

lestades admin loma-chack

Lomas apraksts

Lomai atbilstokie amati

Amata piangkumi

Statuss

7. Parskatiet amata lomas saturu:
° Parbaudiet amata lomas nosaukumu un aprakstu
° Parskatiet pieskirtas obligatas un vélamas kompetences
° Parliecinieties, ka konfiguracija ir pareiza un pilniga
8. Atrodiet lauku Statuss.
9. Nomainiet statusu no Melnraksts uz Publicéts.
10. Noklikskiniet Saglabat, lai apstiprinatu un publicétu amata lomu.

Péc publicésanas amata loma ir pieejama HR specialistiem un lestades administratoriem darbinieku profilu
parvaldiba.
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9. Resori / lestades (Struktarvienibas)

Struktdrvienibu hierarhija

KAM atspogulo organizacijas struktdru, kas tiek sinhronizéta no Docebo sistémas. Struktdrvientbu saraksts
parada iestades un to apaksvienibas vairakos hierarhijas limenos.

Struktdrvienibu saraksta skatiSana

1. Galvenaja navigacija atveriet lestatijumi.
2. Kreisaja apaksnavigacija noklikskiniet uz Resori / lestades.
3. Tiek paradtts visu struktdrvienibu saraksts.

W kam

< Resori| lestades

NOSAUKUMS PAMATA RESORS | IESTADE

13 - Test Institution Docebo
lestides paraugs Docebo
Ministry 1 Docebo

Ministry TOA Test 1 Docebo

Struktdrvienibu dati tiek importéti no Docebo un KAM sistéma ir tikai lasami (nosaukums, hierarhija). Sistémas
administrators tos nevar mainit KAM sistema (akcenta krasu var mainit KAM).

Sie lauki tiek automatiski atjauninati, kad Docebo sistéma tiek veiktas izmainas:

® Nosaukums — iestades vai struktirvienibas oficialais nosaukums (no Docebo)
® Pamata resors / iestade— hierarhiska piederiba augstaka limena struktdrvienibai (no Docebo)

Akcenta krasas un logo redigésana

Katrai struktdrvienibai var pieskirt akcenta krasu un logo, kas vizuali identificé So iestadi vai vientou KAM
saskarné. Akcenta krasa tiek izmantota navigacija un darbinieku profilos, lai vizuali noraditu piederibu konkrétai
struktdrvienibai.
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Ka redigét akcenta krasu un logo:

1. Atveriet lestatijumi = Resori / lestades.
2. Saraksta atrodiet vajadzigo struktirvienibu.
3. Noklikskiniet uz struktlrvientbas nosaukuma, lai atvértu tas redigésanas lapu.

& kam

¢ Resori/lestades

Akcenta krisa Logo

| EEEEE -

Saglabit Ateelt

. Atrodiet lauku Akcenta krasa.

. Noklikskiniet uz krasu izvélnes un atlasiet vélamo krasu.

. Atrodiet lauku Logo.

. Noklikskiniet un augSupieladgjiet vélamo logo.

. Noklikskiniet Saglabat.

Akcenta krasa un logo ir redzama nekavéjoties péc saglabasanas visiem sistémas lietotajiem.

N oo o b

10. Vésture — sistémas méroga audita Zurnals

Kas ir audita Zurnals

Audita Zurnals ir hronologisks ieraksts par visam darbibam, kas veiktas KAM sistéma. Tas fikse, kas, kad un
kadas izmainas veicis — tadéjadi nodroSinot pilnigu parraudzibu un atbildibu.

Audita Zurnals ir pieejams Sistémas administratoram visa KAM sistéma, ka ari lestades administratoram un HR
specialistam attieciba uz parraudziba esosajiem darbiniekiem.

Ka atvert audita Zurnalu
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1. Galvenaja navigacija noklikskiniet uz lestatijumi.
2. Kreisaja apaksnavigacija noklikskiniet uz Vésture.

3. Tiek paradits audita Zurnala ierakstu saraksts hronologiska seciba — jaunakie ieraksti augsa.

W kam

. lestatijumi
Klasifikatori Mekat véstu
DATUMS DARBIBA TIPS APRAKSTS
Kompetences
18.03.26 12:06 veidots Kompetenty fimenis 5 lauki mainit
Lietotaji
18.03.26 12106 veidots Kompetenu imenis
Vésture
18.03.26 12:06 veidots Kompetenzu fimenis
18.03.26 12:06 Zveidots Kompetenéu fimenis

26 12106 zveidots Kompetence 4 lauki maini

202 Dzésts Novéniejuma sois 8 lauki mainiti

18.03.26 12:02 Dzésts Novirtijuma solis & lauki mainiti
18.03.26 12:02 D78SHs Novértgjums 12 lauki mainiti
18.03.26 12:02 Dzésts Novériéjuma solis 8 lauki maint
18.03.26 12:02 Dzésts Novértéjuma solis & lauki mainit
18.03.26 12:02 Dzésts Novértéjuma solis 8 lauki mainiti
18.03.26 12:02 Dzésts Novértéjums 12 lauki mainiti ~

Dz8sts Novértéjuma solis 8 lauki mainit

Dzésts Novirtijuma sois 8 lauki main

Ko rada audita Zurnals

Katrs Zurnala ieraksts satur $adu informaciju:

® Datums — precizs darbibas laiks
Darbiba — kas tika darits (pieméram, izveide, redigésana, dzéSana, statusa maina)

MAINIIA

Adimin Mitigate

Admin Mitigate

Admin Mitigate

Admin Mitigate

Admin Mitigate

® Jeraksta tips — kada veida objekts tika ietekméts (pieméram, kompetence, amata loma, lietotaja

profils)
Apraksts - tiek atspogulos kadi lauki tikai maintti
® Mainija — kurs lietotajs veica darbibu

Ka filtrét un meklét ierakstus

Ja Zurnala ir daudz ierakstu, izmantojiet filtréSanas iespéjas:

1. Noklikskiniet uz Filtri, lai atvértu filtréSanas paneli.

2. lzvélieties filtrus péc:
e Datumu diapazona — noradiet periodu, par kuru interesé ieraksti
e Darbiba - izveidots, mainits, dzésts
® |eraksta tipa — atlasiet konkrétu objekta veidu
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3. Lai nonemtu filtrus un atgrieztos pie pilna saraksta, noklikskiniet Notirit filtrus.

Piekluves atskiribas pa lomam

Piekluve Vésture:

e Sistémas administrators - Pilna piekluve — redz visas sistémas darbibas
lestades administrators — redz parraudziba esoso darbinieku vésturi.
HR specialists — redz parraudziba esoSo darbinieku vésturi.

Vaditajs - Nav piekluves audita Zurnalam

Darbinieks- Nav piek|uves audita Zurnalam

Kados gadijumos izmantot audita Zurnalu

Audita Zurnals ir noderigs $adas situacijas:

® [zmeklésana — jaradusas neskaidribas par to, kas un kad veicis konkrétas izmainas sistéma (pieméram,
kompetences statusa maina, lietotaja lomas maina)
® Atbilstibas nodrosinasana — lai dokumentétu, ka sistémas izmainas veiktas atbilstoSi noteiktam
procediram un pilnvarojumiem
® Probléemu risinadSana — ja kada darbiba nav izdevusies vai sistéema paradijusies neparedzéti dati,
Zurnals palidz izsekot notikumu hronologiju
® Drosibas parbaude — regulara Zurnala parskatisSana |lauj konstatét neatlautas vai klidainas darbibas
leteikums: Regulari parskatiet audita Zurnalu — pasi péc perioda, kad sistéma veiktas apjomigas izmainas,
pieméram, jaunu kompetences struktiru ievieSana vai masveida lietotaju datu atjauninasana.

11. Pazinojumi

Kadus pazinojumus sanem sistémas administrators

1. "Izveidota jauna amatu loma (Melnraksts)" — nosutits, kad tiek izveidota jauna amata loma ar statusu
Melnraksts. Pazinojums satur amata lomas nosaukumu, veidotaja vardu un tieSo saiti uz ierakstu sadala
lestatijumi - Klasifikatori > Amata lomas.

2. "lzveidota jauna kompetence (Melnraksts)" — nosdtits, kad tiek izveidota jauna kompetence ar statusu
Melnraksts. Pazinojums satur kompetences nosaukumu, veidotaja vardu un tieSo saiti uz ierakstu sadala

lestatijumi - Kompetences.

Pazinojumu piekluve un atzimésana

Pazinojumi tiek piegadati gan lietojumprogramma (zvanina ikona lapas augSpuse), gan uz e-pastu.

Lai atzimétu pazinojumus ka lasttus:
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1. Noklikskiniet uz zvanina ikonas lapas augSpuseé.

2. Atveras pazinojumu lapa ar sarakstu.

3. Noklikskiniet uz konkréta pazinojuma, lai to atzimétu ka lasrtu, vai nospiediet Atzimét visus ka lasitus, lai
atzimétu visus uzreiz.
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