Ka pievienot lietotajus

Lietotajus pievieno skolas administrators - direktors vai papildu pievienots skolas administrators.
Skolas administrators var pievienot lietotajus tris lomas:

e vadiba - macibu parzini u.c.

e atbalsts - socialais pedagogs vai cits atbalsta personals

e audzinatajs - klases audzinatajs

Direktors var pievienot ari vienu vai vairakus papildu skolas administratorus, tacu skolas
administrators So darbibu veikt nevar.

Katrai lomai ir atskiriga datu piekluves pakape, tapéc japarliecinas, ka lietotajs pievienots pareizaja

loma un darbam patiesam nepiecieSama piekluve visiem loma paredzétajiem datiem. Lietotajam
var buat vairakas lomas, pieméram, atbalsta un klases audzinataja loma. Plasak par lietotaju lomam

un piekluvi datiem skat. seit.

PriekSmetu skolotajiem, kuri nav klases audzinataji, lietotaji nav javeido un piekluves
pieskirt nedrikst.

Lietotaju pievienosSana

Skolas lietotajus var pievienot tris veidos:

1) Datu importesana no E-klases

lespéjams importét datus (darbinieka vardu, uzvardu un personas kodu) no E-klases, atvieglojot
pirmreiz€jo datu ievadi. Dati talak jaapstrada EMU lIzglitibas Sekotaja sistéma.

e japieslédzas EMU lzglitibas Sekotajam sekotajs.emu.lv

e jaatver sadala “Skolas lietotaji”
e janospiez poga “E-klases sinhronizacija”


https://celvedis.emu.lv/books/emu-lietotaju-administresana/page/lietotaju-lomas-piekluve-un-tiesibas
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e péc datu importésanas katram no lietotajiem japapildina informacija - e-pasts un
loma/tiesibas EMU Izglitibas Sekotaja

e var dzést lietotajus, kuriem Sobrid nav paredzétas EMU Izglitibas Sekotaja lomas (klases
audzinatajs, atbalsta personals vai skolas vadibas parstavis), bet tas nav obligati

- piekluve datiem tiek ieguta tikai tad, ja skolas administrators pievieno kontrétu lomu un
klasi

e lietotajam javeic registrésanas, apstiprinot savu e-pastu

Versam uzmanibu! Ja lietotaju izveides procesa rodas sarezgijumi, tad ekransavinu no kludas
pazinojuma (ja tads ir) un cik iesp&jami detalizétu informaciju par veiktajam darbibam un situacijas

aprakstu janosuta uz atbalsts@emu.lv. EMU atbalsta komanda izskatis problému un sniegs atbildi.

2) Vairaku lietotaju pievienoSana ar sagatavi
Ertakais veids, ka pievienot vairakus skolas lietotajus vienlaikus.
e japieslédzas EMU lzglitibas Sekotajam sekotajs.emu.lv

e jaatver sadala “Skolas lietotaji”
e janospiez poga “leladét lietotajus”
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Skolas lietotaju imports
Pirms augsupielades lejupieladgjiet izvéletajai skolai sagatavoto paraugu un iepazistieties ar ta aizpildidanas un

lietotaju pievieno$anas kartibu.

Kas jaizdara pirms augSupielades
o Forma izvélieties skolu, kurai pievienosiet lietotajus.

e Lejupieladéjiet un parbaudiet izvélétas skolas paraugu. Taja ir pareizas kolonnas, aizpildianas norades un

skolas kladu izvéles.

° Nemainiet kolonnu nosaukumus vai secibu. Aizpildiet vienu lietotaju katra rinda un péc tam

augsupieladegjiet aizpildito XLSX failu.

o Audzinataju lomam tiks izmantots macibu gads: 2026-2027

Aizpildita parauga augSupielade
Skola *

Gimnazija Nr.612 v

Augsupielades faila avots *

EMU v

Lietotaju augSupielades XLSX fails *

Augsupielade vaiievelc $aja loga

Lejupieladét paraugu

e sagatave janorada lietotajus, nepiecieSamas lomas; klases audzinatajiem - atbilstoSas
klase

Informacija par skolas lietotaju augsupieladi:

1) is paraugs atbilst skolai GimnazijaNr.612.

2) iniet kolonnu vai secibu. Aizpildiet vienu lietotaju katra rinda un augdupieladgjiet XLSX failu.

3) Personas kods un e-pasts ir obligati katra rinda. Lietot3ji tiek mekléti péc personas koda. Ja lietotajs jau ir sistéma un e-pasts nesakrit, saglabatais e-pasts netiks mainits, bet noraditas lomas tiks pievienotas.
4) Audzinataju lomu piesaistei tiksizmantots 2025-2026 macibu gads.

5)Ja lietotajs vél nav registréts sistéma, obligati noradiet ari vardu un uzvardu. Jaunais lietotajs sapems konta aktivizé3anas e-pastu.

6) Aizpildiet kolonnu "Vadiba" vai "Atbalsts", ja japieskir attieciga loma. Jebkura vértiba 3ajas kolonnas, pieméram, "X" v: pieskir lomu.

7) Audzinataju kolonnas izvélieties klasi no saraksta. Ja lietotajam ir vairakas audzinamas klases, izmantojiet vairakas audzinataju kolonnas. Izmantojiet tiesi parauga noraditos klasu nosaukumus.

8) Vienam lietotajam var pieskirt vairakas lomas. Katrs veiksmigi apstradatais lietotajs tiek pievienots skolai ka aktivs darbinieks.

9) Kladainas rindas tiek izlaistas, bet paréjas derigas rindas tiek importétas. Péc apstrades parbaudiet augdupielades statusu un kjidu sarakstu.

Vards Uzvards E-pasts Personas kods Vadiba Atbalsts Audzinatajsl A ataj A
Karlis Piemérs karlis.piemers@gmail.con 111111-11111 b3

Marija Piemérs marija.piemers@skola3.lv 222222-22222 Ja 2.b
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e sagatave jaaugSupieladée “leladét lietotajus” sadala lodzina "AugSupieladé vai ievelc Saja
loga"

e janospiez poga "Augsupieladéet"

e sadala “Augsupielade” japarbauda sistémas ielasitie dati
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Rekomendéjam lietotaju izveidei neizmantot inbox.lv e-pasta adreses, ja tas ir
iespéjams.

Ja fails ir aizpildits korekti, tad visiem tiks izveidoti lietotaji un vini paradisies sadala Skolas lietotaji.
Lietotaji, sanems e-pasta zinu par lietotaja izveidi no EMU rika (Sanemta registracijas saite deriga 5
dienas).

3) Atsevisku lietotaju pievienosana sistéma

PievienoSana uzreiz EMU lzglitibas Sekotaja sistema piemérota, ja nav iesp&jams izveidot sagatavi
vai japievieno atseviski lietotaji, pieméram, jauni darbinieki.

e japieslédzas EMU lzglitibas Sekotajam sekotajs.emu.lv

e jaatver sadala “Skolas lietotaji”
e jaspiez poga “Pievienot jaunu lietotaju”
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e japievieno lietotaja vards, uzvards, personas kods un aktuala e-pasta adrese
e janospiez poga "Saglabat"
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Lietotajs uz noradito e-pastu sanems pieslégSanas saiti, kas jaaktivizé 5 dienu laika. Ja bUs pagajis
ilgaks laiks, nepiecieSams ieligumu nosutit vélreiz:

e jaatver sadala “Skolas lietotaji”
e janospiez poga “Labot”
e janospiez poga “Nosutit atkartoti e-pastu”

GTIJ Skolas administrators >  Skolas lietotaji >  Dorothy Davis « ') Edgars Example -
@ Skolas vadiba
Skola
o -
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Poga "Nosutit atkartoti e-pastu bus pieejama tikai tad, ja lietotajs vel nav veicis pirmo
registresanos.

Pievienojot lietotajus manuali, japievieno ari lietotaja loma:
e sadala “Skolas lietotaji” jaizvélas lietotajs

e janorada lietotaja loma
e audzinatajiem japievieno atbilstosas klases
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Skolas administrators

. e . . . _ Pievienot
Skolas administratora lomu citiem lietotajiem var pievienot vai nonemt tikai skolas direktors.

Skolas atbalsta personals
Pieskir pieeju atbalsta funkcijam.

Skolas vadiba

o § Pievienot
PieSkir pieeju vadibas funkcijam.

Klases audzinatajs
Lietotajs nav klases audzinatajs.

Pievienot audzinamo klasi

Ka notiek lietotaju registresanas
e lietotaji var izmantot EMU lzglitibas Sekotaju, tiklidz skolas administrators pievienojis

lietotaja e-pastu, dodoties uz sekotajs.emu.lv/pieslegsanas

o lietotajs e-pasta sanem pazinojumu par piekluvi

e lietotajam jaregistréjas sistéma 5 dienu laika no ieliguma sanemsanas

e ja lietotajs nav sanémis ielugumu, japarbauda méstulu iestutne

e ja iellgums nav neviena no lietotaja e-pasta iesutném, skolas administratoram ieteicams
nosutit ieldgumu vélreiz - EMU Izglitibas Sekotaja sistéma sadala “Skolas lietotaji”
nospiezot pogu “Nosutit atkartoti e-pastu”

e pieslédzoties ar e-pastu, uz e-pasta adresi sistéma nosutis unikalu pieslégSanas kodu, kas
jaievada 15 min laika

e katram lietotajam jaiepazistas un jaapstiprina lietoSanas noteikumi.

e péc pirmas pieslégsanas lietotajam bus iesp&jams pieslégties ar E-klases pasi vai E-
parakstu bez papildu darbibam - pieslégSanas veidi piesaistiti personas kodam

Jaievero!

e japarliecinas, vai jaunajam lietotajam pievienota pareiza e-pasta adrese un ta ievadita
korekti, un vai lietotajs mégina pieslégties ar noradito e-pasta adresi
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ieteicams izmantot darba e-pastu datu aizsardzibas nodrosinasanai

atseviski e-pastu nodrosinataji (piem. Inbox.lv) médz e-pastus piegadat novéloti, tapéc
koda deriguma termins ir beidzies - ieteicams izmantot citu e-pastu
lietotaja e-pasta adresi skolas administratoram iesp&jams nomainit, ja lietotajs vél nav

registréjies sistéma - skat. https://celvedis.emu.lv/books/emu-lietotaju-

administresana/page/ka-mainit-lietotaja-e-pasta-adresi
ja lietotajs jau ir registréjies sistéma, bet vélas nomainit e-pasta adresi, jasazinas ar EMU

atbalstu - atbalsts@emu.lv, noradot skolu un problémas izklastu.

BUTISKI! Lietotajam mainot darbu, skolas administratoram jadzés
piekluve!

Lietotaju pieslegsanas parbaude

Aicinam parliecinaties, vai pievienotajiem lietotajiem ir izdevies pieslégties sistémai:

e jadodas uz sadalu “Skolas lietotaji”
e pie lietotaja informacijas redzama “Pédéja pieslégSanas reize”
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