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VAS MPS

Macibu parvaldibas sistemas
lietotaja instrukcija

Macibu parvaldibas sistéma (MPS) ir izstradata ar mérki nodrosinat efektivu Valsts administracijas skolas pamata funkciju
procesu atbalstu, veidojot vienotu elektronisku vidi macibu procesu planosana, koordinéSana un istenosana.

VAS MPS mérki:

e Sazinas uzlabosana ar macibu dalibniekiem, iestazu koordinatoriem un pasniedz&jiem, kuri turpmak atgadinajumus un
uzaicinajumus uz macibam, ka ari citus pazinojumus sanems no sisteémas automatiski.

¢ NepiecieSamo macibu parvaldibas resursu efektivaks izlietojums, automatiz&éjot manuali veicamos darbus, izvairoties no
datu atkartotas ievades.

e ES fondu projektu macibu koordinéSana, uzraudziba un atskaiSu sagatavosana.

Kas ir sistemas lietotajs?

Sisteémas lietotaji ir visas personas, kuras ir autorizéjusas MPS. VAS kursiem var pietiekties jebkurs interesents gan no
darba vietas, gan ka privatpersona. Lietotdji, kas piedalas macibu pasakumos, ir Macibu dalibnieki. Vini sanem
informaciju no MPS par savam macibu nodarbibam, ka ari uzaicinajumu pildit testus un novertéja anketas sistema.

Sava lietotaja profila var érti sekot lidzi gan notikusajiem, gan planotajiem kursiem; vienuviet redzét visus sanemtos
sertifikatus, ka ari brivi piek|at macibu materialiem. Ja darbinieks vairs nestrada konkréta iestad€, vins joprojam var
lietot MPS ka citas iestades darbinieks vai ka privatpersona.



Ka sakt lietot sistemu?

1. MPS ir pieejama, izmantojot interneta parluku. Var izmantot visu popularako interneta parluku jaunakas versijas
- Mozilla Firefox, Google Chrome, Apple Safari (nav ieteicams izmantot Internet Explorer, jo var nebut pieejamas visas

sistémas funkcionalitates).

Jadodas uz https://mps.vas.gov.lv/ un jaautorizejas, izmantojot Latvija.lv
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VAS MPS

Sveicinati MPS vietné!

Vietne pieejama tikai autorizétiem lietotajiem

Standarta autentifikacija Latvijalv

Versija 4.61.34019, © 2012 - 2021

2. Pirmo reizi autorizéjoties sistema, lietotajam ir japrecizeé kontaktinformacija sava profila. Lai varétu sanemt

pazinojumus no sistémas, obligati ir janorada e-pasts.

Apsveicam ar pieslégsanos!

Jis pirmo reizi autorizéjaties VAS madbu parvaldibas sistéma. Lodzam, sava profila
precizét kontaktinformadiju.

PRECIZET KONTAKTINFORMACIJU


https://mps.vas.gov.lv/

- Ja par macibam maksas pats dalibnieks, tad jaaizpilda lauks “Deklaréta dzivesvietas adrese” un “e-pasts”. Si
informacija tiks izmantota rékina sagatavosanai un nositiSanai.

Mans lietotaja profils (s
B DZEST [8 UZ PDF

Vards * Uzvards * Personas kods *

Liga Grike 523589

Kontakti Rekviziti  Mani sertifikati ©

€ Deklarsta dzivesvieta

E-pasts € Mobilais telefons

liga.grike@vas.gov.lv

Sanemt jaunumus no VAS

NE

- Ja par macibam maksas darba vieta, tad sadala “Rekviziti” janorada iestades rekviziti un e-pasts, uz kuru tiks nosutits
rékins. Ja darbiniekus macibam piesaka iestades koordinators, tad Si informacija nav jaievada, jo to ievadis iestades
koordinators.

Mans lietotaja profils (s
 DZEST 3 UZ PDF

vards * Uzvards * Personas kods *

‘ Liga | Grike 523589

Kontakti = Rekviziti Mani sertifikati ©

€ lestades nosaukums ) lestades bankas konta nr

Valsts administracijas skola LV58TREL20:30006008000

E-pasts rékina nosotidanai

vas@vas.gov.lv




- Lietotaja profila sadala “Mani sertifikati” bus pieejami un glabasies visi lietotaja sanemtie sertifikati.

Uzneméjdarbiba un ekonomika, Il limenis
Reg. nr. 01299/2020, |zdots: 13.01.2021
[A Skatit sertifikatu

Uznéméjdarbiba un ekonomika, | imenis
Reg. nr. 00340/2020, |zdots: 14.04.2020
[A Skatit sertifikatu

Administrativd parkdpuma process Administrativas atbildibas likuma ietvard. Novitates un lielakie izaicindjumi.
Reg. nr. 0001472017, |zdots: 28.02 2020
[A Skatit sertifikatu

Diplomatiskais protokals un etikete
Reg. nr. 0001272017, lzdots: 21.02.2020
[B Skattt sertifilkatu




Lietotajam pieejamas iespéjas
Lietotdjam pieejamas iespéjas atrodas sistémas loga augspusé izvélnu josla.

-'1L L= VAS MPS

& Mans profils Macibu katalogs Macibu materiali Forums &~

Atgriezties uz galveno lapu.

PEGENIGIIEN | Atvért savu lietotaja profilu.

Skatit macibu katalogu un pieteikties macibu

Macibu katalogs - !
pasakumiem.
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Lietotajam ir piekluve to macibu kursu
VEWBIRUEICEIN | materialiem, kuros vins ir piedalijies, ka ari visiem
publiski pieejamiem materialiem.

Ka pieteikties kursiem?

Maksas kursiem var pietiekties jebkurs interesents gan no darba vietas, gan ka privatpersona. Lai pieteiktos macibam, ir

jaizmanto Macibu katalogs.

Iestadém ir iesp&ja nominét atbildigo personu - iestades koordinatoru - kurs centralizéti var pieteikt savus darbiniekus uz
macibu pasakumiem. Atseviskas macibas ir paredzétas tikai noteiktai mérka grupai vai konkrétam iestadém, Sis macibas

nav pieejamas macibu kataloga un uz tam dalibniekus var pieteikt tikai iestazu koordinatori.



1.Macibu kataloga ir iespéja iepazities ar VAS piedavatajiem kursiem.

UZZINAT VAIRAK
- Macibu pasakumu kataloga klikskinot pogu atveras macibu pasakuma pilns apraksts.

- Ja pie macibu pasakuma ir noradits Sim kursam Sobrid nav ieplanots norises datums.

- Kursam var pieteikties, ja ir aktiva poga . To noklikskinot, bils jaapstiprina registracija.

VELETOS APMEKLET
- Klikskinot pogu, iesp€jams izveidot pieteikumu uz nakamo Si macibu pasakuma grupu. Kad ta tiks

izveidota, ar Jums sazinasies macibu koordinators un pazinos par iespéju pieteikties JUs intereséjosajam kursam.

- Ja lietotajs ir pieteicies macibam konkréta datuma, tam atkaroti nebus iespé&ja pieteikties, jo poga “Pieteikties” vairs
nebls aktiva. Ja lietotaju macibam ir pieteicis iestades koordinators, tad poga “Pieteikties” ari vairs nebls aktiva. Tada
veida tiek novérsta nejausa dubultpieteikSanas.

[P-I-13] Excel tabulas, datu karto5ana un filtréSana, nosacijumformatésana (Excel 2)
12.08.2020 - 13.08.2020

UZZINAT VAIRAK PIETEIKTIES

[P-1-14] Excel: rakurstabulas un rakursdiagrammas, iespéju analizes un optimizacijas riki (Excel 4)
UZZIMAT VAIRAK VELETOS APMEKLET

[P-1-15] Excel: veidnes, datu validacija, aizsardziba, konsolidé5ana (Excel 3)

UZZINAT VAIRAK VELETOS APMEKLET

[P-I-16] Infografiku veido3anas prakiikums
12.02.2021

UZZINAT VAIRAK PIETEIKTIES



2.Registracijas apstiprinasana.

Kad nepiecieSamais macibu kurss ir izvéléts, lietotajam ir jaapstiprina redistracija, noklikskinot pogu m
Registracijas apstiprinasanas loga ir janorada vai macibas apmeklés privati ka fiziska persona, vai no iestades un ir
janorada norékinu rekviziti.

1) Ja macibas apmaksa darba vieta

¢ “Organizacijas konts” - ja darba vietas koordinators jau ir ievadijis lietotaju ka macibu dalibnieku, tad bus iespé&ja
izvéléties savas iestades konta numuru. Ja Saja lauka informacija neparadas, sazinieties ar savas iestades personala
dalu un lGdziet pievienot ka darbinieku.

Registracijas apstiprinasana

Vai JOs apstipriniet redistraciju grupa G10337

Apstiprinajums tiks nosdfits uz Jasu profila noradito e-pasta adresi
irisa.priede@vas.gov.lv.

Rekviziti rékinam:

@® Organizacijas konts LV58TREL2030006008000 w

O Fiziska persona

AIZVERT APSTIPRINAT

2) Ja macibas apmaksa dalibnieks
e “Fiziska persona” - vispirms parliecinoties, ka sava profila ir ierakstita deklaréta dzivesvietas adrese un e-pasta
adrese.



- Tiklidz bis noradits norékina veids un apstiprinata registracija, lietotajs e-pasta sanems apstiprinajumu, ka pieteikums
ir sanemts.

- Tiklidz grupa ir macibu norisei pietiekoss dalibnieku skaits, MPS dalibniekiem nosita pazinojumu par macibu norises
datumu, vietu un laiku.

- Ja mainas macibu norises datums, vieta, laiks vai tas tiek atceltas, MPS dalibniekiem nosutis pazinojumus uz e-pastu.

Kursu norise

- Kad macibu dalibnieks ir sanémis pazinojumu no MPS par saplanotajam macibam, tas tiek atspogulots logrika “"Mani
macibu pasakumi”. Logrika ir Sadas iespéjas:

e Skala ar datumiem, kura ir attélotas visas nodarbibas, kuras ir piedalijies vai vél piedalisies sistémas lietotajs.
< »
Datumu skala ir iespéja parvietoties uz priekSu un atpakal izmantojot attiecigas pogas un
e Informacija par macibu pasakumu, kuru apmeklé lietotajs - tiek paradita logrika, atzimétaja datuma (péc
nokluséjuma - tuvaka nakama nodarbiba). Atzimét datumu, iesp&jams, klikSkinot uz to datumu skala. Atziméta
datuma piemeérs:



STILVAS MPS

# Mans profils Macibu katalogs Macibu materiali Forums o -

TUVAKAS NODARBIBAS Skafit visu MANI MACTBU PASAKUM| iodzrbibas
26 Excel: rakurstabulas un rakursdiagrammas, iespéju analz. .. @
Febr — 40:00-16:00 g
" 22Feb 23Feb 24 Feb 1 Mar
1 Excel: veidnes, datu validacija, aizsardziba, konsolidégana (... < ° ° ° o N

Marts  10:00 - 17:00

- R - - R DZC DzC
~ Excel: veidnes, datu validacija, aizsardziba, konsolidésana 1 Marts 2021 1 10-00 - 17-00
KALENDARS Filtrét kalendaru (Excel 3) ans 110:00-17:
& Valsts administracijas skola, Raina bulvaris 4, Riga, LvV-1050, felpa nr Zoom
< FEBRUARIS 2021 > : ' ’ b
platforma
P 0 T C Pk S S
A A
1 2 3 4 5 6 7 Paradi, ka sagatavot veidnes, iestradajot tajas datu ievades nosacfjumus un 50nu aizsardzibu. Demonstrét, ka saistit un apkopot darblapu
| - - un darbgramatu datus, izmantojot formulas un datu konsolidé3anas komandu.
8 9 10 1" 12 13 14
A A A A
15 16 17 18 19 20 21

22 23 24 25 26 27 28

[# PIESAKIES MACIBAM

- Péc macibu nodarbibas beigam dalibnieks sanems novértéjuma anketu, tas aizpildisana ir obligata.
Sertifikats lietotaja profila tiks generéts tikai péc novértéjuma anketas aizpildiSanas. Lietotaja profila uzkrasies visi
macibu sertifikati. Ja novértéjuma anketa netiek aizpildita, sistéma ik péc divam dienam sutis atgadinajumus.



? Savus jautajumus var uzdot rakstot mums sistéma,

Mani pieteikumi neaizmirstot noradit savu e-pastu.

RAKSTI MUMS <:|

lerakstiet savu zinojumu vai jJautajumu Seit. ..

[ informét par atbildi MOSOTIT

@ Biezak uzdotie jautajumi un atbildes < gl

Video pamaciba, lai labak orientetos!

https://youtu.be/r5PMFzSjNkI

Forums -
Uzzini jaunumus un
iesaisties diskusijas!

> » \Ne 0:00/1:56


https://youtu.be/r5PMFzSjNkI

