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1. VISPARIGIE NORADIJUMI

Prakses atskaite ir rakstveida noforméts izglitojama prakses norisi atspogulojoss
dokuments. Atskaite tiek izstradata atbilstoSi prakses programmas saturda izvirzitajiem
mérkiem un uzdevumiem, iesniegta rakstveida un noforméta atbilstosi Siem metodiskajiem
noradijumiem.

Macibu un kvalifikacijas prakses atskaitei pilniba jaatspogulo materialu vaksSanas
process. Darbibas galvenie posmi varétu biit sekojosi:
= darba plana sastadiSana,
= datu un informacijas vaksana saskana ar sagatavotu planu,
= datu izp€te un sistematizacija,
= atskaites izstradaSana un noformésana.

Darba plana sastadiSana

Jaatceras, ka atseviSkos jautajumus savstarp€ji jasaista. Sakotn€jo darba planu
izglitojamais uzrada prakses vaditajam uznémuma. P&c ta apsprieSanas sastada plana galigo
variantu, péc kura veic talako praktisko darbibu.

Datu un informacijas vaksana, apkopoSana

Darba izstradaSanas svarigs posms ir informacijas apkopoSana. Vienlaicigi ar
nepieciesamo datu vaksanu notiek to dal€ja apstrade un sistematizacija.
Atskaites izstradaSana un noformesSana

Saskana ar planu, izglitojamais patstavigi veic pamatdalas izstradi. Secinajumiem un
priekslikumiem jabut argumentetiem, darba pieraditiem vai pamatotiem, tiem jabut praktiski
izmantojamiem.

Prakses perioda izglitojamais konsult&jas ar attiecigas prakses vaditajiem prakses vieta
un Rigas Uznémgjdarbibas koledza (turpmak RUK). Pilnu darba melnrakstu, uzrakstitu uz
datora un atbilsto$i noformétu, iesniedz prakses vaditdjam izglitibas iestadé. P&éc tam, kad
vaditajs atskaiti izskatijis, parbaudot vai taja ietverta nepiecieSama informacija par
uznémumu, vai pilniba atspoguloti prakses laika veiktie darbi un fiks€ti apgiitiec un prakses
laika nostiprinatie teorijas jautajumi, ta tiek labota, papildinata un noforméta galiga veida.

Kad prakses atskaite nodota galiga varianta notiek tas aizstavésana.

Atskaites struktiira un saturs
Prakses atskaites apjoms atkarigs no prakses programmas un prakses ilguma, tacu tas

nedrikst biit mazaks par 10 lapam (macibu praksei — 10 -15 lpp., kvalifikacijas praksei 20 - 25
Ipp.).



Rekomendgjama prakses atskaites struktiira ir $ada (% no kopgja darba apjoma):

~ ievads 3-4%;
~ darba pamatdala 88 - 91 %:;
~ secinajumi un priekslikumi 6 - 8 %.

Prakses atskaite ietilpst:
= titullapa (1.pielikums);
= satura raditajs (2.pielikums);

* jevads;

= prakses programma izvirzito uzdevumu izklasts pa nodalam;
= veikto darbu apraksts;

= gsecinajumi un priekslikumi;

= pielikumi (ja tie ir nepiecieSami).

Prakses atskaitei japievieno:

» Uzpemuma atsauksme par izglitojama darbu prakses laika (3.pielikums);
» Pilniba aizpildita prakses dienasgramata

Par informacijas iegtiSanu prakses atskaitei jariip&jas pasam izglitojamam.

Satura raditaja uzrada darba sastavdalas (skat. 2. pielikumu). Darba sastavdalu
nosaukumiem satura raditaja precizi jaatbilst to nosaukumiem darba.

levads ir svariga darba dala un taja jaietver:
= darba mérkis;
= darba mérka sasniegSanai veicamo uzdevumu formul&ums;
= jzmantoto darba metozu uzskaitijums;
= prakses periods;

Darba pamatdala ir prakses norises izklasta dala, kuru sadala nodalas. Apjoma zina
lielas nodalas lietderigi sadalit apakSnodalas, ja nepiecieSams, dalot tas vél sikak. Nodalu un
apaksnodalu skaits netiek reglamentets, tas izriet no darba apjoma un satura. Nodalai nevar
bt tikai viena apaks$nodala. Katra nodala un apak$nodala ir garaka par vienu lapaspusi.

Secinajumi un priekSlikumi ir darba noslédzosa dala. Tos jaraksta t€zu veida un
janumuré vai jaizdala ar kadu apzZim&jumu.

Secinajumiem jasatur c€lonis, fakts un rezultats, tiem jaizriet no darba un tos nedrikst
pamatot ar datiem un faktiem, kas nav minéti darba. Secinajumos nav pielaujami citati no
citu autoru darbiem, tajos jaatspogulo tikai izglitojama pasa domas, spriedumi, atzinas.

Priekslikumiem jaizriet no darba veiktajiem pétijumiem un izdaritajiem secinajumiem,



tiem jabiit konkrétiem, pamatotiem un realiz€jamiem prakse, jaatbild uz jautajumiem Ko?
Ka? Kad? Kapéc? jadara. PriekSlikumos apkopo rekomendacijas trilkumu novérSanai vai
pozitivas pieredzes izmantoSanai, ja tas darba izvirzitas un pamatotas.

Secinajumi un priekslikumi janumuré atseviski. So lapu paraksta izglitojamais.



2. PRAKSES ATSKAITES NOFORMEJUMS

Darbs jaraksta pareiza literara valoda, ieverojot Sadas prasibas:
= izklastam jabit precizam, skaidram, logiskam, Tsam un konkrétam;
= jaunu domu sak rakstit jauna rindkopa;
= jaunu nodalu jasak rakstit jauna lappuse€, apakSnodalas un punktus raksta ieprieks€ja
izklasta turpinajuma;
= katrai nodalai janorada kartas numurs (ar arabu cipariem) un nosaukums;
= apaksSnodalam janorada ar nodalas numuru saistits numurs un nosaukums;
= nodalu un apaks$nodalu nosaukumiem teksta precizi jaatbilst attiecigajiem nosaukumiem
satura raditaja;
= jevadu, secinagjumus un priekSlikumus satura raditaja un darba nenumuré (skat.
2.pielikumu);
= lapas numuré ar arabu cipariem lapas augs€ja labaja stiirl. Pirma lapa ir titullapa, otra —
satura raditajs (tacu uz tam numuru neraksta). Lapas numurs jaraksta sakot no ievada lapas,
pirms ievada visas lapas tiek skaititas kop€ja lapaspusu skaita, tacu numuru uz tam neraksta;

Prakses atskaiti noformé datorraksta uz standarta izméra lapam (formats A4 - 210x297
mm), rakstot darbu lapas viena pusg, aizstavéSanai iesniedz izdrukas forma iesietu atrSuvéja
mape.
Lapas un teksta noformésana

Pamatteksta simbolu (burtu un ciparu) lielumam jabit 12 punkti, intervals starp

rindinam - 1,5, rakstibas veids (fonts) - Times New Roman.

1. NODALAS VIRSRAKSTS

Jauna lapa, Times New Roman, 18 punkti, BOLD, centréts, pirms Opt, péc 6pt, VISI LIELIE

BURTI, ja virsraksts sadalas 2 rindinds, intervals starp rindinam - single

1.1. Apaksnodalas virsraksts

Lapas turpinajuma, Times New Roman, 16 punkti, BOLD, centréts, pirms 12pt, péc 6pt, ja

virsraksts sadalds 2 rindinas, intervals starp rindinam — single.

1.1.1. ApakSnodalas punkta virsraksts

Lapas turpinajuma, Times New Roman, 14 punkti, BOLD, pie kreisas malas, pirms 12pt, péc

6pt, ja virsraksts sadalds 2 rindinds, intervals starp rindinam — single.



Virsrakstos parnesumus nelieto, tos nepasvitro, aiz virsraksta punktu neliek.

Lapam jaatstaj baltas malas:
= kreisaja pusé - 30 mm;
= labaja pusé - 20 mm;
{4 augsa - 30 mm,
1+ apaksa - 20 mm.

Tabulu, attelu un formulu noformesana

Parskatamibas d&| prakses atskaité izmantoto skaitlisko informaciju ieteicams izvietot
tabulas. Darba ilustréSanai izmantojamas arT dazadi attéli: shémas, diagrammas u.c.. Bet darbs
nav japarblivé ar skaitlisko materialu. Skaitlisko materialu, kas ievietots tabulas vai att€lots
grafiski, darba ir jaanalizg.

Katrai tabulai jabiit kartas numuram nodalas ietvaros. Tabulas numuré ar arabu
cipariem un to raksta virs tabulas, labaja puse.

Katrai tabulai jadod tas saturam atbilstoSs nosaukums (virsraksts). Nosaukumu raksta
virs tabulas zem numura un centré. Tabulas saturu sadala attiecigas ailés, kuram dod
nosaukumus. Tabulas un ailu nosaukumiem jadod atbildes uz jautajumiem: kas? kur? kad?
kadas mérvienibas?

Ja tabulu parnes nakosaja lappusé€, ka ar1 ertakai datu analizei, ailes numur€ ar cipariem.
Piemeéeram: 3.4. tabula. - pirmais cipars nozZimé nodalas numuru, bet otrais - tabulas kartas
numurs, treSaja nodala.

Ja tabula ietilpst viena lapa

3.4. tabula
Latvijas Republikas iedzivotaju sastavs 2003. - 2008. gada
Gads Pastavigie Tai skaita ledzivotaju kopskaita, %
iedzivotaji (tikst.) viriesi sievietes viriesi sievietes
Ja tabula neietilpst viena lapa
3.4. tabula
Latvijas Republikas iedzivotaju sastavs 2003. - 2008. gada
Gads Pastavigie Tai skaita ledzivotaju kopskaita, %
iedzivotaji (tikst.) viriesi sievietes viriesi sievietes

1 2 3 4 5 6




3.4. tab. turpinajums
1 2 3 4 5 6

Attelus jacensas i1zvietot ta, lai tos varétu apliikot, nepagriezot darbu. Att€lus numure ar
arabu cipariem nodalas ietvaros, numurus raksta zem att€la pa vidu viena rinda ar att€la
nosaukumu, kuru raksta ar maziem burtiem un lielo pirmo burtu, bez punkta nosaukuma
beigas.

Piemeéram: 1.5. att. - pirmais cipars nozimé€ nodalas numuru, bet otrais - att€la kartas numurs,

pirmaja nodala.
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Neto apgrozijums, tikst.LVL
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2004 2005 2006 2007 2008
laika periods, gadi

1.5. att. SIA ,,ABC” neto apgrozijums no 2004.-2008.gadam, tiikst. latu
Darba noraditas formulas numuré ar arabu cipariem nodalas ietvaros. Péc formulas
lieckams komats. Formulas numuru raksta lapas labaja pusé preti attiecigas formulas dalas
svitrai vai zemakas rindas [imenTt un ieklauj iekavas.

Piemeéram: Cenu indekss katru gadu ir atskirigs, un to var aprékinat péc formulas (2.3):
2P 9
p , (2.3)
2Pg4

kur I, -cenuindekss;
p1 - preces cena parskata perioda, lati;
i - preces daudzums parskata perioda, gab.;
Po - preces cena bazes perioda, lati.

Formulas skaidrojuma obligati janorada katra simbola me&ra vieniba, to atdalot ar

komatu. Formulu nekad neatdala no tas paskaidrojumiem.



3. REKOMENDACIJAS PRAKSES ATSKAITES
AIZSTAVESANAI

Nedglas laika p&c darba tirraksta iesniegSanas prakses vaditajs RUK izskata darbu, ja tas
atbilst prasibam, darbu atlauj aizstavét. Par prakses aizstavéSanas norises laiku un vietu tiek
publiski izzinots vismaz 3 dienas ieprieks.

Neizstradats, prasibam neatbilstoSs un satura nepilnigs darbs netiek pielaists pie
aizstavesanas un netiek ieskaitits ka sekmigs.

Prakses aizstavéSana izglitojam tiek dotas 5-7 miniites. Prakses darba aizstavéSanai
jasagatavo prezentacija, izmantojot kadu no prezentacijas datorprogrammam (piem. Microsoft
PowerPoint vai tml.). leteicamais slidu skaits ir 7-10. Izglitojamais var izmantot ar1 citus
vizualos materialus, pieméram, bukletus vai uzskates materialus, kas saistiti ar uzneémumu vai
produktu.

Prezentacijas atvélétaja laika ir jaizklasta galvenie darba rezultati, kas ieguti prakses
laika un jadod savi secinajumi par uznémuma darbibu un turpmakas pilnveidoSanas iesp&jam.
P&c sagatavotas uzstaSanas izglitojamais atbild uz prakses vaditaja un klatesoSo uzdotajiem
jautajumiem, dodot konkrétas un izsmelosas atbildes.

Prakse tiek novértéta ar atzimi 10 ballu vérté§jumu skala, pamatojoties uz prakses
atskaiti, tas aizstavéSanu un atsauksmi no uznémuma. Vertgjumu fikse izglitojama sekmju
gramatina, zurnala un ,,prakses ieskaites protokola”. Ped&jo kopa ar visas grupas prakses
atskaittm un prakses dienasgramatam prakses vaditajs iesniedz RUK prakses dala
saglabasanai.

Ja prakses atskaite nav aizstavéta, var tikt noziméta atkartota aizstavésana vai ar1 prakse

jaatkarto velreiz.



1. pielikums

Titullapas paraugs prakses atskaitei

RIGAS UZNEMEJDARBIBAS KOLEDZA [18B]

Macibu/Kvalifikacijas prakses atskaite [18]

Uznémuma nosaukums [20-24B]

laika no 200 .g.
lidz 200 .g.

ned¢las

Programmas kods

kursa  grupas izglitojamais
[ —
—— (vards, uzvards)
Prakses vaditajs macibu iestade vards, uzvards

(paraksts, datums) [12]

Prakses vaditajs uzpémuma vards, uzvards

(paraksts, datums) [12]

Riga 200 ... [14B]



2. pielikums
Satura raditaja noformesanas paraugs

SATURA RADITAJS
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3. pielikums
Izzinas no prakses vietas paraugs

Jaiesniedz uz uznemuma veidlapas

Rigas Uzneémeéjdarbibas koledzas
direktorei Dz. Gailei

Prakses atsauksme

’

Saskana ar 200 .gada . noslégto trispus€jo ligumu starp SI4 ,, X’

direktoru (vards, uzvards) un Rigas Uznémegjdarbibas koledzas direktori Dzintru Gaili, un

Rigas Uznéméjdarbibas koledZas izglitojamo (vards, uzvards), personas kods

par praksi uz laiku no lidz

Talakaja teksta uznémuma parstavis raksturo izglitojamo un paveikto darbu prakses laika,
noradot vai turpmak uznémums ir gatavs pienemt So vai citus izglitibas iestades praktikantus

praksé.

SIA ,,X” direktors /vards, uzvards/
(paraksts)



