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1. KVALIFIKACIJAS PRAKSES SATURS UN ATSKAITES
SASTADISANAS PRINCIPI

Prakses saturu atbilstosi ieglstamajai kvalifikacijai nosaka izglitibas standarts un
profesijas standarts;

Prakses meérkis ir iegnt parskatu par uznémuma/iestades darbibu, dazadu struktorvienibu
sadarbibu un atbildibu, uzpémuma/iestades parvaldi un darba organizaciju, orient&ties

uznémeéjdarbibas un finansu nozares likumdoSana..

Prakses norisi reglamentéjosie dokumenti:
1. Prakses apraksts (prakses programma) ir konkrétai izglitibas programmas izstradats

normativais dokuments, kura papildus visparigiem prakses organizéSanas jautajumiem tiek

1zklastiti noteikumi, kas attiecas tikai uz konkréto izglitibas programmu.

2. Prakses uzdevumi atbilstosi izglitibas programmas saturam nosaka izglitojama
prakses laika veicamos uzdevumus. Prakses uzdevumus kopa ar norikojumu uz praksi katram
studentam pirms prakses uzsaksanas izsniedz prakses vaditajs no koledzas;

3. Ligumi ar prakses uzpe@mumu (organizaciju). Koledza slédz Iligumus ar
uznémumiem (organizacijam) par prakses norisi. Liguma tiek noteikti pusu pienakumi, tiesibas
un atbildiba, tas ietver prakses mérka un prakses uzdevumu aprakstu, ka ar1 prakses uzdevumu
1zpildes vertesanas kartibu.

Par praksi atbildigie koledzas darbinieki:

Jautajumus, kas saistiti ar praksém koledza tieSi risina metodikis praktiskajas
apmacibas un prakses vaditajs.

Izghtojama pienakumi prakses uzdevumu izpilde:

e patstavigi, saskanojot ar metodikis praktiskajas apmacibas, izveleties prakses norises
vietu un vienoties ar attieciga uznémuma (organizacijas) vadibu par prakses norisi;

e ijeverot prakses norises vietas uznémuma (organizacijas) ieksejas kartibas noteikumus,
darba drosibas, ugunsdrosibas un citus attieciga uznémuma (organizacijas) darbiniekiem
saistoSos noteikumus;

e saudzigi izturties pret prakses norises uznémuma (organizacijas) mantu, neizpaust
razosanas vai komercnoslépumus;

o izpildit prakses uzdevumus;

e izpildit  prakses vaditaju (no  koledzas un  prakses norises  uzp€muma

(organizacijas) puses) dotos rikojumus, uzdevumus un noradijumus;
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gadijjumos, kad 1pasu apstaklu de€l nav iesp€ams 1ierasties prakses
vieta, savlaicigi par to pazinot prakses vaditajiem;
katru dienu prakses gaita rakstit prakses dienasgramatu;

péc prakses pabeigsanas sastadit, nodot un aizstavet prakses atskaiti.

Prakses norise:

L ]

Izglitojamais, saskanojot ar metodikis praktiskajas apmacibas6, izvelas prakses
norises vietu un vienojas ar attieciga prakses norises uznémuma (organizacijas) vadibu par
prakses norisi.

Koledza noslédz trispusgju ligumu ar uzn@mumu (organizaciju) un izglitojamo par prakses
norisi. Pamatojoties uz so ligumu, direktors izdod rikojumu par izglitojama nosttiSanu uz
praksi, 1ikojuma noradot, kas ir izglitojama prakses vaditajs no koledzas puses. Direktora
rikojums kalpo par prakses nortkojumu.

Prakses vaditajs no koledZas puses izsniedz prakses uzdevumus (programmu) un veic
1zglitojama ievadinstruktazu prakses norises jautajumos.

Noteiktaja laika 1erodoties prakses norises vietas uznp€muma (organizacija),
1zglitojamais tiek iepazistinats ar prakses vaditaju no prakses norises vietas puses.

Prakses vaditajs no prakses norises uznémuma (organizacijas) puses sniedz izglitojamajam
sakotngjo informaciju par prakses norises uznémumu (organizaciju) un atbilstosi normativo
aktu prasibam veic izglitojama instruktazu, iepazistinot vinu ar prakses norises uznémuma
(organizacijas) ieksgjas kartibas, darba drosibas, ugunsdrosibas un citiem noteikumiem.
Katras darba dienas nosléguma izglitojamais atspogulo darba gaitu prakses dienasgramata.
Prakses dienasgramatas ierakstu atbilstibu reali paveiktajam ar savu parakstu apstiprina
prakses vaditajs no prakses norises uznémuma (organizacijas) puses.

Prakses terminam beidzoties, prakses norises uzn@muma (organizacijas) vaditajs izsniedz

praktikantam raksturojumu, kura noradams praktikanta darba vertejums prakses laika.

Prakses atskaite:
Prakses atskaite ir dokuments, kas apstiprina prakses uzdevumu izpildi, un students taja

analizé prakses gaifu atbilstosi doto uzdevumu izpildei. Prakses atskaité ieklaujama studenta

savakta informacija par prakses norises uznémumu (organizaciju) un tas darbibu. Atskaité

students norada iesp&amos priekslikumus darba organizacijas uzlabosanai,

tehnologisko procesu optimizéSanai un citos jautajumos.



Prakses atskaite sagatavojama un noformé&jama 3 - 5 dienu laika péc atgrieSanas no
prakses. Kvalifikacijas prakses parskata apjoms ne mazak ka 20 - 40 lapas (neieskaitot
pielikumus).

Kvalifikacijas prakses sastavdalas:

. Titullapa; (1. pielikums)

. Satura raditajs ar lappusu noradém; (2.pielikums)

. Ievads;

. Kvalifikacijas prakses satura izklasts;

. Secinajumi un priekslikumi;

. Izmantotas literaturas saraksts (informacijas avotu, likumu un

normativo dokumentu saraksts),
. Pielikumi

Izglitibas programmas “Banku zinibas un finanses” izglitojamajiem vélams prakses
atskaitei veidot pielikumu, kura pievienot uzn@muma organizatorisko dokumentu, ligumu
paraugu, sortimenta sarakstu, licencu un sertifikatu kopijas, ieks€jas darba kartibas noteikumus,
gada parskatu, u.c. dokumentu kopijas.

Parakstita atskaite jaiesniedz prakses vaditajam no koledzas puses datorsalikuma un
izdrukata viena.

Izglitojamais veido prakses aizstavéSanas prezentaciju.

Atskaite1 pievieno prakses dienasgramatu, prakses norises uznémuma (organizacijas)

vaditaja parakstitu praktikanta raksturojumu.

Prakses vértésana:
Prakses verté€sana un aizstavésana ir diferencéta ieskaite. Vertejums tiek izlikts, vertgjot:

prakses atskaiti, prezentaciju un izglitojama atbildes uz jautajumiem par praksi.

Vertésana piedalas ar direktora rikojumu apstiprinata komisija, kura darbojas metodikis
praktiskajas apmacibas un prakses vaditajs.

Prakses atskaiSu aizstaveésana notiek pa grupam, izglitibas iestadé var tikt organizétas
prakses aizstavésanas konferences.

Prakses atskaites glabajas pie prakses vaditaja vienu gadu.



2. KVALIFIKACIJAS PRAKSES ATSKAITES NOFORMEJUMS

Visparigas prasibas
Teksts rakstams valsts valoda, ievérojot §adas prasibas:
e izklastam ir jabiut precizam, skaidram, logiskam un konkrétam;
e jauna doma ir jasak rakstit jauna rindkopa;
e jauna nodala jasak rakstit jauna lappusé, bet apaksnodalas — taja pasa lappusg;
e  katrai nodalai ir janorada kartas numurs (arabu cipariem) un virsraksts;

e apaksnodalam ir janorada ar nodalas numuru saistits numurs un virsraksts.

Izglitojamais ir darba autors. Nav vélama vietniekvarda “es” un darbibas varda pirmaja

persona lietosana — informaciju var pasniegt, nenoradot konkrétu daritaju, piemeéram, ,pec

petijuma rezultatiem var secinat, ka.......”. Tacu vél nevelamak ir aizstat vardu “es” ar “mes”, jo

autora veiktajam pétjjumam ir jabiit originalam un patstavigi veiktam. Var lietot formu —

Lautors(-e) uzskata”, ,pec autora(-es) domam”. Var izmantot cieSamo kartu, piemeram —

»hodala tiek pétits, atklats™.

Teksta noformésana

1. Darbam ir jabuit uzrakstitam un noformé&tam vizuali tikami un jaatbilst sajos noradijumos

1zvirzitajam prasibam:

2. Tekstu izvieto uz A4 standarta formata lapam (210x297).
Tekstu izlidzina abas malas:

e kreisaja pusé 3 cm;
e labaja pusé 2 cm;
e augsa un apaksa 2 cm.

3. Pamatteksta rakstibas burtu lielums ir 12pt. Nodalu virsrakstiem 14pt, treknie, lielie burti
(Bold,). Apaksnodalu virsrakstiem burtu lielums 12, treknie burti (Bold). Atstarpe pirms
apaksnodalas virsraksta 12 pt, aiz virsraksta 6 pt.

4. Katra nodala jasak jauna lapa, atstarpe aiz virsraksta 18 pt, ja tam seko nodalas teksts, bet 12
pt, ja seko apaksnodalas virsraksts (After 18 pt vai 12 pt). Ja nodala tiek dalita apaksnodalas,
pirmas apaksnodalas virsraksts seko tulit aiz galvenas nodalas virsraksta.

5. Apaksnodalas nav jaizvieto jauna lapa, tomér viena lapa jaatrodas virsrakstam un vismaz 2
rindam no apaksnodalas teksta pirmas rindkopas (nav pielaujams virsraksta novietojums lapas
apaksa, ja nodalas teksts sakas nakamaja lapa, ka ar1 gara virsraksta sadalijums divas lapas).

6. Virsraksti janovieto rindas centra. Tos numuré ar arabu cipariem (iznpemot satura, ievada,

secinajumu, priekslikumu, izmantotas literatiiras saraksta virsrakstus). Virsraksta beigas
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punktu neliek.!!! Apaksnodalas numurs ietver galvena limena nodalas numuru un kartas
numuru nodalas ietvaros - pieméram, 1.1., 1.2., 2.1., 2.2. utt.

7. Fonts Times New Roman.

8. Intervals starp rindam - 1,5.

9. Atkape sakot jaunu rindkopu - 10 mm.

10. Iesniedzama darba lapas numuré to apaksa, lapas vidu ar arabu cipariem. Uz titullapas
numuru neraksta, bet ieklauj kopgja lappusu skaita. Lappusu numurus sak rakstit ar SATURA

lappusi. Kopgja lappusu skaita ieskaita visas darba lapas 1idz pielikumiem.

Tabulu noformésana

Katrai tabulai janorada kartas numurs nodalas ietvaros. Tabulas numuré ar diviem
skaitliem, lietojot arabu ciparus, no kuriem pirmais nozimé nodalas numuru, otrais - tabulas
kartas numuru nodala. Numuru raksta virs tabulas labaja pusé. Piemeéram, 3.1. rabula. Katrai
tabulai jadod tas saturam atbilstoss virsraksts. Tabulu virsrakstam jabut horizontali centrétam,
lielums 12, treknie burti (bold), to novieto jauna rinda un beigas punktu neliek. Tabulas
nosaukumiem jadod atbildes uz jautajumiem: Kas? Kur? Kad? Kadas mérvienibas?

Darba teksta obligati jabuit noradei uz tabulu (janorada tabulas numurs). Piemé&ram:

uzpémuma apgrozijuma dinamika apkopotas 3.1. tabula.

Tabulas noforme&juma piemeri:

3.1. tabula
SIA”XXX™ jenémumi un izdevumi 2011.-2014.g.,EUR [autores veidots]
2018.g. 2019.g. 2020.g. 2021.g.
Ienémumi 255689 244679 257779 260098
Izdevumi 210098 229088 230890 250008

Tabulas jaizvieto darba iesp&jami tuvu péc pirmas norades uz tam. Tabulu satura
skaidrojumam un secinajumiem, kadi no tam ir izdarami, vienmer jabut ietvertiem teksta. Tabula
sniegto datu interpretacija ir darba autora obligats uzdevums.

Katrai tabulai janorada sis tabulas izveides avots. Avota noradi veido ka atsauci. Atsauces
noformesanu skatit apaksnodala Azsaucu veidosana.

Ja tabula ir jadala un dala tabulas tiek parnesta uz nakamo lappusi, tad augsgja labaja
sturi virs tabulas raksta tabulas numuru un vardus ,,tabulas turpinajums” Pieméram, 3./.
tabulas turpingjums. Pec tam atkarto tabulas ailu nosaukumus,

Rakstzimju lielums tabulas ir tads pats ka pamatteksta (12 punkti).
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Attélu noformésana

Visas ilustracijas - shémas, diagrammas, zim&umus, kartes u.c. sauc par attéliem. Tos
levieto darba iesp&jami tuvu péc norades uz tiem teksta. Attéli jaizvieto ta, lai tie butu érti
parskatami un lasami teksta lasiSanas virziena vai arT pagriezot darbu par 90° (pamats- areja
mala)

Attelus numuré ar arabu cipariem nodalas ietvaros. Pieméram, 2.1. attéls. 2.2. attéls.
Teksta obligati jabuit noradei uz att€lu (janorada att€la numurs). Pieméram: Ka red-ams 3.1.
attela, ied=ivotaju skaits Latvija samazinas.

Katram att€lam dod atbilstosu nosaukumu, kuru raksta zem attéla vida, viena rinda ar
kartas numuru, burtu lielums 12 punkti, treknie burti (bold). Attelu nosaukumiem jadod atbildes
uz jautagjumiem: Kas? Kur? Kad? Kadas mérvienibas?

Fonu tonéjumus attelos nelieto.

Attéla noformesanas piemers:

Konkurence no

klienta puses

Konkurence no Konkurence starp | Aizvietotajprecu
citiem uzpémumiem vienadas hozares konkurence
uznémumiem

T

Konkurence no

piegadatajiem

3.2.attels. Portera piecu spéku konkurences modelis [4;78]

Katram attélam norada $1 attéla 1zveides avotu. Avota noradi veido uzreiz zem attéla ka atsauci.

Atsauces noformesanu skatit apaksnodala Atsaucu veidosana.

Formulu noformésana
Darba noraditas formulas numure ar arabu cipariem nodalas ietvaros.
Formulas numuru raksta lapas labaja pusé un ieklauj iekavas (burtu izmeérs - 12). Péc
formulas liekams komats. Formulas veido ar Microsoft Equation 3.0 komandu palidzibu (/nsert/

Object/ Microsoft Equation 3.0)



Atsaucoties teksta uz formulu, janorada tas numurs iekavas. Piemers. ,.Pec formulas
(3.1.) aprékina ...”.

Formulam, kas aizguitas no literatiras un citiem avotiem, dod attiecigas atsauces uz tiem.

Piemers. Izmantojot ekspertu vértéjumu apstrades statistiskas metodes, tika aprékinats

katra faktora videjais ekspertu vertejums, izmantojot (3.1.) formulu:

DV (3.1.)

kur,
k

Z v, ekspertvértgjuma summa;
i=1

vi  1-ta eksperta j-ta faktora vertgjums (100 ballu sistéma)
k  ekspertu skaits. !

Atsaucu veidosana
Atsauce ir 1sa norades forma, kas lauj konstatét, no kada izdevuma nemta ideja vai citats,
ka arT noteikt ta atrasanas vietu (lappusi) Saja avota.

Teksta jabut atsaucém uz katru izmantoto avotu un literatiiras saraksta minéto vienibu.

Saraksta noformé&jumam jaatbilst bibliografiska apraksta prasibam.
Jaatsaucas tad, ja:
1. teksta minéts citats;
2. teksta dots citu autoru skaitliskais materials, tabulas, att€li, formulas;
3. 1izklastits kadas personas teiktais vai uzskati;
4. pieminéts kads avots, zinatnieku petfjums, raksts.

Ja ir izmantoti citu autoru darbi un atsauces teksta netiek dotas, uzskatams, ka autors Sos
tekstus, 1dejas vai faktus uzdevis par saviem. Tadgjadi tiek parkaptas autortiesibas un
akadeémiskas &tikas normas, veidots plagiats.

Citatu, skaitlisko datu, formulu u.c. izmantoSana no publicétiem datiem, ka arT citu autoru
atzinumu un aizgiitu domu izmantosana obligati janorada atsauce.

Atsauces veido: attiecigas lappuses apaksa, zem svitras noradot autora uzvardu un
inicialus, darba nosaukumu, izdoSanas vietu, izdevniecibu, gadu, lappusi. ! Atsaucem tiek
veidota vienota numeracija pieaugosa seciba, sakot ar 1. Zemsvitras atsauces burtu izmérs 10

punkti.

! Sneidere R. Finansu analizes metodes uznémuma maksatnesp&jas prognozesanai. LID, Riga, 2009. 78.-77. Ipp.
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Ja viena lappusé ir vairakas atsauces uz vienu un to pasu avotu, tad pirmaja atsauce
uzrada pilnu bibliografisku aprakstu, bet nakosaja raksta vardu “turpat”, noradot lappusi.?

Citati jaraksta pedinas. Citu autoru domu atstastijums nav jaraksta p&dinas, tam jabut
objektivam. Nav pielaujama teksta parrakstisana no gramatam, ka arT autora domu atstastijums,
nenoradot atsauci uz citéto darbu.

Ja kvalifikacijas darba autors veicis pétijumu pats (originalu pétijumu). pieméram,
respondentu aptauju, uznémuma SVID analizi, tad apkopotos rezultatus atspogulojot tabulas, vai
attelos ka avotu norada: (autora veidots), (autora petijums), (autora aprekini) u.c.

[zmantotas literatuiras saraksta veidoSana

Visi avoti, kas izmantoti darba, jaieklauj izmantoto informacijas avotu saraksta.

Informacijas avotu sarakstu izkarto alfabéta kartiba, grupgjot to sada seciba:
1. Likumi un MK noteikumi;

Gramatas un raksti periodika;

Statistisko datu avoti;

Metodiskie noradijumi, nolikumi, instrukeijas;

Interneta publiskotais materials;

A O S i

Nepublicétie uznémuma materiali.

Grupu ietvaros materialu izkarto alfabéta kartiba. Viena autora dazadus darbus
uzskaita alfabétiska seciba pec darba nosaukuma.

Ja izmantota literatiira un avoti ir vairakas valodas, tad vispirms uzrada latviesu valoda
publiceto literaturu, péc tam izmantoto literatiru un avotus svesvalodas latinu alfabéta seciba,
péc tam slavu alfabéta (kirilica) publicétos darbus.

Literaturas saraksta ieklauto avotu apraksta elementiem jasatur sada informacija:

Normativie dokumenti:

Dokumenta nosaukums. Dokumenta autors, datums, numurs. Izdevuma zinas.

1.Par akcizes nodokli. LR Saeimas 2003.g. 30. oktobra likums. Latvijas Vestnesis
2003.g.14. novembri Nr.161, 3.-6. Ipp.

Gramatu apraksts:

Autora uzvards, varda inicialis. Gramatas nosaukums.lzdosanas vieta: izdevéjs,

izdosanas gads.- Lappusu kopéjais skaits

1 autora darbs

1.Diderihs, H. Uznémuma ekonomika. Riga: Zinatne, 2000.- 373.1pp.

2.Kalve, I. Apseglot parmainu v&jus. Stratégiska un parmainu vadiba.Riga: Biznesa
augstskola Turiba, 2005.- 296 Ipp.

2 turpat 87.1pp.
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2 — 3 autoru darbs

1.Lapins, D., Kazotnieks, J. Laukkopiba: macibu lidzeklis.Ozolnieki: 2000.-247 1pp

2. Mikelsone, B., Gaile, S., Lanka,A. Karjeras izglitiba profesionalaja izglitiba.Riga:
PIAA, profesionalas orientacijas informacijas centrs, 2004. -80 Ipp.

Nosaukuma apraksts — kolektivais autors. sastaditajs. redaktors

1.Personibas attistiba gimené, skola un augstskold: zinatnisko rakstu krajums. red.
Kramena, S. Riga: Macibu apgads NT, 1999. -90 Ipp.

2.Augkopiba. Autoru kolektivs Ruzas, A. vadiba. Jelgava: Latvijas Lauksaimniecibas
universitate, 2004. - 374 Ipp.

Publikacija zurnala vai avize:

Autora uzvards, varda inicialis. Raksta nosaukums. Zurnala vai laikraksta nosaukums.
Izdosanas gads. Numurs, lappuses, kuras raksts publicéts.

1.Rungainis, G. Iedzivotaju blivums — modernas ekonomikas prieksnoteikums. Kapitals.
2011. 3, 14.-15. Ipp.

Interneta publiskotie materiali:

Autora uzvards, varda inicialis. Raksta nosaukums.[tiessaiste]. Institiicija, kas

publicéjusi interneta ievietoto materialu [ skatisanas datejums]. Pieejas veids: interneta resursa
pilna adrese.

1.Par valsts un Eiropas Savienibas atbalsta summu lauksaimniecibai un lauku attistibai
uzradisanu  2010.gada  ienakumu  deklaracija  .[tieSsaiste]. VID  publikacijas[atsauce
2013.g.16.marts] Pieejas veids: http://www.vid.gov.Iv/dokumenti/tiesibu_akti/  metodiskie%
20materiali/ieien/2011/info_par atbalstu lauks

Nepublicétie materiali:
Autora nosaukums (uzpémuma nosaukums, kur tie sastaditi) Materiala nosaukums un

periods.
1. Akciju sabiedriba ,,Gamma”. Pelnas vai zaudeéjumu aprékins par 2012. gadu.

Pielikumi

Pielikumos pievieno dokumentus un informativos datus, ja tie ir parak detalizeéti un
apjomigi, lai tiktu ievietoti pamatteksta. Pielikumos ietvertiem dokumentiem (iznemot aptaujas
anketas) jabat aizpilditiem. Pielikumos ieklauj dokumentus, kas ir lietoti ka pétniecibas
instruments, plasus analitiskus aprékinus, apjomigas tabulas, kuras satur informaciju, kas
1zmantota darba izdaritajos aprékinos, instrukcijas, nolikumus, tehniskos datus u.c. materialus. Ja
par att€liem un tabulam ir tikai atsauce, bet tas sikak neiztirza, tad tas pievieno pielikuma.

Pielikumus neieskaita darba kopgja apjoma. Tos atdala ar atsevisku lapu, kuras centra
novietots virsraksts PIELIKUMI (noformeéts ka galvenas nodalas virsraksts bez numura) un so
lapu ieklauj kop&a lappusu skaita. Pargas pielikumu lapas nenumur€, bet katram jaunam

pielikumam lapas augseja labaja sttT norada pielikuma kartas numuru (pieméram, 1. pielikums).
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PIELIKUMI
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1. pielikums

MALNAVAS KOLEDZA (18pt:Bold)

Izglitibas programma "’Izglitibas programmas nosaukums” (16pt)

VARDS UZVARDS( 16pt;Bold)

Kvalifikacijas prakses atskaite

SIA ”Uznémuma nosaukums”
(24pt:Bold)

Prakses vaditajs no uznémuma Vards Uzvards(14pt)

(paraksts, datums)

Malnavas koledzas prakses vaditajs zinatniskais grads
(paraksts, datums) Vards Uzvards(14pt)
Izpilditajs Vards Uzvards(14pt)
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