APSTIPRINATS
ar 29.05.2007.Senta
Jemumu Nr. 07-42 .

Ventspils Augstskolas

TulkoSanas studiju fakultites prodekana-asociéta profesora amata apraksts

1. Vispargjais prodekana-asociéti profesora amata vietas raksturojums

1.1. TulkoSanas studiju fakultates prodekdna-asoci€td profesora amata vieta atbilst
valodniecibas nozares lietiSkas valodniecibas apak§nozarei un izglitibas programmu
grupai “Valodu un kultiiras studijas”, kods 222.

1.2. Prodekana-asociétd profesora amata var biit persona, kurai ir doktora grids.

1.3. Sava darbibd prodekans-asociétais profesors ievéro LR likumus un normativos
aktus, kas reglamenté augstakas izglitibas darbibu, ka arT Ventspils Augstskolas
“dokumentus, kas nosaka studiju darba organiziciju Augstskola.

1.4. Prodekans-asocietais profesors sava akadémiskaja darbibad ir tiedi paklauts
TulkoSanas studiju fakultates Germanistikas katedras vaditdjam, bet administrativaji
darbd — TSF dekanam un pilda vipa uzdevumus fakultates kopigo mérku
sasniegSanal.

1.5. Prodekana-asociétd profesora galvenie akadémiska darba uzdevumi ir lekciju un
semindru vadiSana un parbaudfjumu organizéiana TulkoSanas studiju fakultites
realiz€jamds studiju programmds un péc pieprasijuma citds VeA studiju
programmas, ka arT pétniecibas darba veik3ana valodniecibas nozaré un pétniecibas
darbu vadifana bakalaura, magistra un doktora grida iegd3anai, studiju darba
nodro$inalana un vadiSana. Prodekana-asocietd profesora administrativie uzdevumi
ir saistiti ar studiju darba organizéanu fakultats.

2. Prodekiina-asociéta profesora darba pienakumi

Prodekana-asoci€td profesora pienmdkumu galvenas jomas ir stud&jodo izglitoana,
studiju organizatoriskd darba un zinatnisko pétfjumu veik3ana. Prodekina-asociata
profesora akad&miskas darbibas darba veidi un proporcijas pilnas amata algas
sanemSanai ir noteiktas VeA Senata apstiprindtaji Darba samaksas nolikuma.

Prodekana-asocigtd profesora piendkums ir sekmét studiju un pétniecibas darba
brivibu, veicinat atklatumu Augstskolas parvalde un tis lietu kérto§ana. Darba
piendkumi ir japilda ta, lai Augstskola spétu Istenot savus uzdevumus, lai netiktu
parkiptas nevienas citas personas tiesibas un netiktu traucgta amata pienakumu
izpilde.

TulkoSanas studiju fakultdtes prodekins—asociétais profesors veic §idus darba
piendkumus:
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2.1. Akadémiskos pienikumus

2.1.1.

2.1.2.

2.1.3.
2.1.4.

2.1.5.
2.1.6.
2.1.7.

2.1.8.

2.1.9.

doce studiju kursus valodas un tulkoSanas teorl}as un prakses j Jomas bakalawra,
magistra un doktora studiju programmas;

uzlabo docto studiju kursu kvalitdti un izstrddd mécibu lidzeklus, t. sk.
elektroniska forma;

vada un recenzg kursa, bakalaura un magistra darbus;

reguldri paaugstina savu metodisko kvalifikaciju (piedalas uz studiju kvalitates
uzlaboSanu verstos semindros, kursos u.c.);

piedalas valsts un gala parbaudijumu komisiju darba;
piedalas kolegialu lémumu piepemsana katedras, fakultates un augstskolas lfment;

paaugstina savu zindtnisko kvalifikdciju (piedalds zinatniskajas konferencés,
gatavo publikacijas, raksta recenzijas u.c.);

piedalas zinatnisku konferenéu un seminiru organiz&$ans, veicina zinatnes
popularizésanu,

popularizeé TulkoSanas studiju fakultaté realizétas studiju programmas, piedalas
reflektantu piesaisté.

3.1. Administratives pienikumus

3.1.1.

3.1.2.

Prodekans-asociétais profesors organizé studiju darbu fakultats, risina ar studiju
darbu saistTtos saimnieciskos jautajumus.

Prodekéns-asocigtais profesors sadarbibd ar VeA specidlistu ardjo sakaru
jautdjumos koording fakultites studentu Iidzdalibu starptautiskds sadarbibas un
akadémiskas apmainas programmas.

Prodekans-asociétais profesors veic profesiondlds orienticijas darbu fakultites
potenciilo studentu vide.

Prodekans-asociétais profesors koordiné darba piedavajumu realizaciju savas
fakultates studentu vide.

Prodekans-asoci€tais  profesors  piedalas  Valsts  parbaudfjumu  un
iestajparbaudijumu organiz&sana fakultate.

Prodekéns-asocietais profesors nodrodina reguléru informacijas atjauno$anu par
fakultati VeA interneta lapd un sadarbiba ar VeA specidlistu organizatorisko un
sabiedrisko attiecTbu jautdjumos gatavo materialus par TSF dalibu izstadss un
citos reklamas pasikumos.

Prodekans-asociétais profesors kontroleé VeA Studiju datu bazes operativo
papildinaSanu un tas satura atbilstibu realititei.

Prodekans-asociétais profesors kontrolg un nodro¥ina nepiecie$amas informacijas
sagatavoSanu un savlaicigu iesniegianu VeA Macibu dala studiju programmu
absolventu diploma pielikumu noformé3anai.
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3.1.9. Prodekans-asociétais profesors gatavo informdciju dekanam par jebkuru ar

fakultates darbibu saistitu jautdjumu, ka arT pilda dekéina operativos uzdevumusﬁ

3.1.10. Prodekans-asoci€tais profesors savas kompetences ietvaros - gatavo dekana
rikojumu projektus.

4. Prodekina-asociéti profesora atbildiba

4.1.Prodekans-asoci€tais profesors ir atbildigs par $aja amata aprakstd paredz&to
piendkumu savlaicigu un kvalitativu izpildi.

4.2 Kartibu, kada kvalific&jami parkapumi un uzlickami sodi par pienakumu nepildisanu,
nosaka Senats, pamatojoties uz spgka esosajiem normativajiem aktiem,

5. Prodekanam-asociétajam profesoram ir tiesibas saskana ar Ventspils Augstskolas
Satversmi

5.1.noteiktd kértibd piedalities Augstskolas vadibas un padparvaldes Iémumu un
Augstskolas iek3gjas kartibas noteikumu izstradasana,

5.2.tadu lémumu piegpem3and, kas skar personala intereses,
5.3.piedalities Augstskolas kolegialo vadibas institiiciju s8dés un tikt uzklausitam,
5.4.piedalities Augstskolas pagparvaldes institficiju vélésanas un tikt ievélétam tajas,

5.5.iesniegt priekslikumus dekdnam un TSF Domei par fakultates darba uzlabogany vai
pilnveidoSanu.

6. Ventspils Augstskolas un TulkoSanas studiju fakultates vadiba savas kompetences
ietvaros par priekSzimigu darba pienkumu pildiSanu un personigo iniciativu var
prodekdna-asociétd profesora veikumu atalgot ar augsiskolas normativajos aktos
paredzgtiem moraliem un materialiem stimuliem. P&c Ventspils Augstskolas darba
kopliguma staSanas speka prodekanam-asociétajam profesoram ir tiesibas uz $aja
kopliguma augstskolas personalam noteiktajiem labumiem un socidlajam garantijam.

Ar amata vietas aprakstu iepazinos:

. gada

/vards, uzvards/ /paraksts/
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Ventspils Augstskolas
izglitibas metodika amata apraksts

1. Visparigie noteikumi

1.1. lzglittbas metodika amata var bt persona, kurai ir doktora vai magistra grads,
macibu metodiska darba pieredze izglitibas jomi un akad&miskd un pétnieciski
darba pieredze augstikas izglitibas institGcijd. lzglittbas metodikis tiek ievEléts
atklata konkursa kartiba uz nenoteiktu laiku.

1.2. Sava darbiba izglttibas metodikis ievéro LR likumus un citus normativos aktus, kas
reglamenté augstakds izglitibas institiciju darbibu, k& ari Ventspils Augstskolas
dokumentus, kas nosaka studiju darba organizaciju Augstskola.

1.3. Izglitibas metodikis ir VeA Macibu dalas darbinieks un savus amata piendkumus
veic, saskapojot savu darba planu un ta realizaciju ar Macibu dalas vaditdju un
macibu prorektoru.

1.4. Izglitibas metodikis sava amata kompetences ietvaros sadarbojas ar akadémisko un
zindtnisko struktirvienibu vadibu, studiju programmu direktoriem, metodiki
e-studiju jautajumos, Studentu padomi un specidlistu ar&jo sakaru jautadjumos.

1.5. Izglitibas metodika darba piendkumu galvenas jomas ir

1.5.1. studiju procesa kvalitite, tas izvErtéSana un pilnveide,

1.5.2, uz studiju procesa kvalitates pilnveidi vérstu parmainu vadiba,

1.5.3. organizatoriska palidziba docgtdjiem jaunu méacibu materialu un metodisku
pétijumu izstrads, prezentéSana un iespgju robeZas arf publicégana,

1.54. jauno docgtdju darbs VeA — mentoru piesaiste fakultites un nepiecie$amibas
gadijuma augstskolu didaktikas kursu vai to apmekl&juma organizésana,

1.5.5. izglitibas projekti, nepiecieSamo pétfjumu jomu apziniSana un projektu
pieteikumu iesnieg$anas veicinisana,

1.5.6. sadarbiba ar VeA Studentu padomi izglitibas kvalittes joma,

1.5.7. sadarbiba ar citam Latvijas un pargjo ES valstu augstskolam studiju procesa
kvalitdtes pilnveides joma.

2. lzglitibas metodikis sava amata kompetences ietvaros

2.1. sistematiski izverté studiju procesa kvalitati un metodisko darbu Augstskola un
izstrada priekslikumus to pilnveidet,

2.2. organizé studiju kvalitates aptaujas (sadarbibd ar Studentu padomi) un rezultatu
apkoposanu,

2.3. organize studiju procesa kvalitates analizes un pilnveides seminarus un konferences,

2.4. nepiecieSamibas gadijuma konsultg docétajus studiju kursu doc@fanas, parbaudijumu
organizéSanas, mdacibu materidlu un bakalaura un magistra darbu izstrades
Jjautdjumos,

2.5. izstrada/apkopo ieteikumus studentu patstivigi darba organizéSanai un
nepiecieSamibas gadijuma palidz tos Tstenot,




2.6.

2.7.
2.8.
2.9.

veicina docetdju savstarpgjus nodarbibu apmeklgjumus un organizé diskusgjas
rezultatu izveértédanal,

strada pie jaunu un efektivu studiju darba metoZu ievieSanas VeA,

regulari paaugstina savu kvalifikaciju,

reizi gada iesniedz atskaiti macibu prorektoram par paveikto darbu, kura raksturota
arT studiju kvalitates nodro§inasanas un uzlabosanas stratégija nakamajam gadam,

2.10. izglitibas metodikis piedalads Studiju padomes darba.

4.2.

4.3.

Izglitibas metodikis ir athildigs par

. studiju procesa kvalitates analizi un pilnveidi,
2. Saja amata aprakstd paredz€to piendkumu savlaicigu, pastavigu un kvalitativu

izpildi. Kartibu, kada kvalificgjami pérkapumi un uzliekami sodi par pienikumu
nepildiSanu, nosaka senats, pamatojoties uz speka eso$ajiem normativajiem aktiem.

Izglitibas metodikim ir tiesthas

. lepazities ar VeA senata un fakultafu domju lémumiem, rektora, prorektora un

dekanu rikojumiem un norddijumiem,

iesniegt priekslikumus VeA vadibai un kolegialajam institficijam studiju procesa
kvalitates uzlaboSanai Augstskola,

piedalities visu Augstskolas un tds struktiirvienibu kolegialo institiiciju darba, kas ir
saistits ar lémumu piepem3anu attieciba uz studiju procesa kvalitates nodroginasanu.

Ventspils Augstskolas vadiba savas kompetences ietvaros par prickizimigu darba
pienkumu pildiSanu un personigo iniciativu izglitibas metodika veikumu var
atalgot ar augstskolas normativajos aktos paredzétiem mordliem un materidliem
stimuliem. P&c Ventspils Augstskolas darba kopliguma stafanas spéka izglitibas
metodikim ir tiesibas vz 3aja kopliguma augstskolas personilam noteiktajiem
labumiem un socidlajam garantijam.

Ar amata vietas aprakstu iepazinos:

. gada

/vards, uzvards/ /paralksts/
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