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TALMACIBAS CENTRA NOTEIKUMI
Studiju programmas

Augstskola RISEBA talmacibas studiju forma tiek realizetas:

=  Bakalaura programmas: ,,Uznémg¢jdarbibas vadiba”, ,,E-Bizness” un ,,Biznesa psihologija”,

= Magistra programma ,,Uznémgéjdarbibas vadiba”.

Lai uzsaktu jaunu talmacibas studiju programmu, jabut izstradatiem un sagatavotiem studiju
materialiem vismaz 1.studiju semestrim.

Lai uzsaktu jaunu talmacibas studiju programmu izstradi un ievieSanu, Talmacibas centra vaditaja
saskano to ar programmu direktoriem un iesniedz priekSlikumus rektorei.

Talmacibas centra darbinieki

Talmacibas centru vada augstskolas rektores iecelta vaditajs/-a.

Talmacibas centru studiju programmas un komunikaciju ar studentiem administré talmacibas studiju
administratore.

Talmacibas  studiju programmas vada atbilstoSo studiju programmu vaditaji, planojot studiju
programmu saturu atbilsto$i nepilna laika studiju programmas saturam, un sadarbiba ar Talmacibas
centra vaditaju vienojoties ar macibspekiem par lidzdalibu talmacibas studiju procesa.

Talmacibas centra darbinieki ir RISEBA vai citu augstskolu macibspéki, kuri pasniedz attiecigo kursu
un var nodrosinat ta materialus un studiju atbalsta sistému atbilstosi RISEBA studiju programmu
saturam un talmacibas metodikai . Ar Talmacibas centra darbiniekiem tiek noslégts ligums — darba
liguma papildus vienosanas RISEBA macibspékiem un ligums ar vieslektoriem.

Talmacibas studiju materiali un studiju atbalsta sistema

Talmacibas studiju laika studentiem tiek nodrosinati macibu materiali un studiju atbalsta sist€ma.

Talmacibas studiju materialus izstrada macibspéki, vadoties péc Talmacibas centra Metodiskajiem

noradijumiem RISEBA macibspekiem (Skat. 1.-4. Pielikumi). Talmacibas studiju atbalsta sistéma ir

metodiskais un organizatoriskais nodro$inajums talmacibas studiju procesa veiksmigai norisei.

. Talmacibas studiju materiali sastav no:

3.2.1. Studiju kursa apraksts. RISEBA Talmacibas kursa veidlapu sk. 2.Pielikuma.

3.2.2. Studijvedis- metodiski noradijumi attieciga studiju kursa apguvei. Metodiskos noradijumus
Studijveza izveidei skat. 1.Pielikuma, Studijveza pieméru — 3.Pielikuma.

3.2.3. Macibu materiali. Metodiskos noradijumus talmacibas materialu veidosanai skat. 1.Pielikuma,

paraugu skat. 4.Pielikuma. Metodiskie noradijumi paredz vienotu talmacibas materialu metodiku

un formu visos RISEBA talmacibas kursos.

3.3. Talmacibas studiju procesa organizacija.

3.3.1. Talmacibas studiju procesa organizacijai tiek izmantota RISEBA informacijas sisteéma
”e.riseba”, kur tiek ievietoti studiju materiali, ievietota instrukcija darbam ar ,,e.riseba”, registréti
visi studenti, registréti visi darbinieki - macibspéki, notieck komunikacija starp studentiem,
pasniedz&jiem un Talmacibas centra administraciju (diskusiju forumi, jaunumu forums), tiek
registréti visu parbaudes darbu rezultati — vert€jums un atgriezeniska saite, kas dod parskatu
studentiem, pasniedz&jiem un talmacibas studiju administratoram par studiju procesa gaitu.

3.3.1.1. Talmacibas studenti sanem pieeju (lietotajvardu un paroli) ,,e.riseba” p&c imatrikulacijas.
3.3.1.2. Talmacibas centra darbinieki — macibspeki, sanem pieeju (lietotajvardu un paroli)
,e.riseba” péc studiju plana apstiprinasanas.
3.3.2. Talmacibas studentiem ir iesp&jams apmeklét arT klatienes nodarbibas.
3.3.2.1. Talmacibas studentiem ir iesp&jams apmekl&t ar1 klatienes nodarbibas ierobezota apjoma
(ierobezojums — lidz 50% no nodarbibam) bez papildus samaksas, par to vienojoties ar
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studiju programmu direktoru un informéjot talmacibas studiju administratori. Neskatoties uz
klatienes nodarbibu apmeklgjumu, parbaudijumi jakarto pie talmacibas macibsp&ka un
atbilstosi talmacibas prasibam.

3.3.2.2. Ja Talmacibas students nolemj kadu kursu pilniba apgut klatiené (pie ta paSa vai cita
macibspeka), tad noslédzot atsevisku vienoSanos ar studiju programmas direktoru, var
apmeklet ar klatienes kursus un kartot parbaudijumus klatieng, piemaksajot papildus maksu
atbilstosi klatienes studiju izcenojumam.

3.3.3. Talmacibas studenti studiju laika macas pamatojoties uz talmacibas studiju Iigumu, kurs tiek
noslégts pec studenta iesnieguma un citu dokumentu pienemsanas, studiju maksas veikSanas un
rikojuma par imatrikulaciju parakstiSanas.

3.3.4. Talmacibas studiju procesa organizacijai tiek veidotas studentu grupas. Par $o noteikumu
jainformé potencialie studenti jau iesniedzot dokumentus. Lémumu par studentu uznems$anu un
grupu veidoSanu pienem augstskola, bet rekomend€joSo talmacibas studentu grupas ir jabit
vismaz 3-5 studentiem.

3.3.5. Talmacibas studentu studiju darba organizacija notiek p&c studiju plana. Katra studentu grupa
semestra sakuma sanem studiju planu, kura noraditi semestra laika apgtistamie studiju kursi un
apguves grafiks, kursa apguves planotais ilgums un planotie ieskaisu/eksamenu datumi. Katra
studiju kursa ietvaros studenti sanem informaciju par attiecigo kursu prasibam, to izpildi un
vertesanu.

3.3.6. Studiju kav€jumi. Gadijumos, ja students nevar ieklauties studiju plana, vinam jasazinas ar
Talmacibas centru un jamekl€ vispiemé&rotakais risinajums studiju turpinasanai.

3.3.6.1. Ja studijas iekavetas ar attaisnojoSu iemeslu (slimiba), tad uzradot attiecigu izzinu, studenti
var kartot parbaudes darbus un eksamenus arpus tam paredz&ta laika, bet tikai tekos$a studiju
gada ietvaros. Tomer, ta ka parbaudes darbu un eksamenu norises laiks talmaciba ir stingri
noteikts un ierobezots, $ados arkartgjos gadijumos par nesp&ju ieklauties studiju plana ir
jazino pasniedz&jam vismaz 3 dienas ieprieks. Tad pasniedzgjs piedava citu parbaudes darba
vai eksamena terminu.

3.3.6.2. Ja students nav laicigi informg&jis pasniedzgju par attaisnojoSu iemeslu parbaudes/eksamenu
darba kartoSanai, tad papildus parbaudes darbu ( paradu) kartoSana péc sesijas laika ir par
maksu, atbilstosi attiecigajam RISEBA rikojumam par papildus maksas pakalpojumiem.

3.3.7. Informacijas apmaina starp talmacibas studentiem un Talmacibas centra darbiniekiem.

3.3.7.1. Informacijas apmaina starp studentiem un Talmacibas centru tiek organizéta caur ,.e.riseba”
moduli ,,Talmacibas studijas”. Taja atrodas Jaunumu forums, kur tiek ievietota informacija,
kas svariga visiem Talmacibas studentiem. Diskusiju forums ,Jautajiet — més atbildésim”,
paredz&ts jautajumiem un atbildém par talmacibas organizatoriskiem jautajumiem.

3.3.7.2. Informacijas apmaina starp studentiem un macibspekiem tiek organizéta galvenokart caur
.eriseba” — diskusiju forumi visos macibu prieksmetos. Sie diskusiju forumi ir jaatver
macibspékiem pie saviem studiju kursiem. Lai macibspeki u studenti prastu izmantot
diskusiju forumus, Talmacibas centrs sniedz instrukcijas forumu izmantosanai.

3.3.7.3. Parbaudes darbu, eksamenu vertejumi jaievieto e.riseba, kur tie ir pieejami gan studentiem,
gan Talmacibas centra vadibai.

3.3.8. Lai uzdotu konkrétu jautajumus, individuali konsultétos ar macibspekiem, studenti var izmantot
ar1 pasniedz&ja noradito e-pasta adresi un telefona numuru, ka arT Skype. Katrs pasniedzgjs
norada S$o informaciju ,.e.riseba” sava kursa materialu sakuma. Par individualas komunikacijas
veidu katrs students ar savu pasniedzgju vienojas atseviski.

3.3.9. Lai uzdotu konkrétu, individualu jautagjumu par kursa administraciju, jaraksta e-pasts
Talmacibas centra administratorei uz e-pastu distance.riseba@riseba.lv. Talmacibas centra
administratore izskata So e-pasta adresi un atbild uz to divu darba dienu laika.

3.3.10. Lai uzdotu jautajumus par studiju kursu saturu, pareju no klatienes uz talmacibas formu un
otradi, ar kursa darbu, prakses un nobeiguma darbiem saistitus jautajumus, studenti raksta
studiju programmu direktoriem.

4. Talmacibas centra kvalitates vadiba

4.1. Talmacibas centra kvalitates vadiba notiek atbilsto§i RISEBA kvalitates sistémai un Talmacibas centra
Nolikumam, un Talmacibas centra darbibas noteikumiem.
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4.2. Talmacibas studiju administratore ir atbildiga par regularu un laicigu komunikaciju starp talmacibas
studentiem un augstskolu, nodrosinot operativu informacijas sniegSanu studentiem. Talmacibas
studenti sanem atbildi uz e-pastu ne vélak ka 2 darba dienu laika.

4.3. Sazinoties ar macibspékiem, studenti arT sanem atbildi uz jautagjumiem 2 darba dienu laika.

4.4. Talmacibas studentiem ir tiesibas informét Talmacibas centra vadibu par nepilnibam studiju procesa,
macibspeku darba un studiju materialos. Talmacibas centra vadiba izskatis katru atsevisku gadijumu
un racionali rikosies, lai uzlabotu situaciju.

4.5. Talmacibas studenti p&c katra studiju kursa beig8anas (piecu dienu laika, pirms eksamena vértgjuma
sanemsanas) NO talmacibas studiju administratores pa e-pastu sanem, izpilda un nosiita atpakal
elektronisku noveértgjuma anketu. ST informacija tiek apkopota un nodota attiecigajam macibspekam
turpmakai studiju procesa uzlaboSanai.

4.6. Lai nodrosinatu pasniedz&ju talmacibas metodikas kvalitati, pasniedzgji piedalas regularos Talmacibas
centra organizétos metodiskajos seminaros.

Talmacibas centra noteikumu pielikumi:

1.Pielikums. Metodiski noradijumi RISEBA talmacibas pasniedzg€jiem.
2.Pielikums.Talmacibas studiju kursa apraksts.

3.Pielikums. Studijveza piemérs.

4.Pielikums. Talmacibas materialu piemérs.

5.Pielikums. Instrukcijas e.riseba izmantoSanai talmaciba.

6.Pielikums. RISEBA Talmacibas Centra akadémiska personala darba apmaksas kartiba.



