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1. Prakses mērķis un uzdevumi

Kvalifikācijas prakse (turpmāk – prakse) ir profesionālās augstākās izglītības programmas sastāvdaļa, kuras mērķis ir nostiprināt un papildināt studenta zināšanas, kā arī pilnveidot viņa profesionālo kompetenci atbilstoši konkrētās profesijas prasībām.


4. profesionālā līmeņa kvalifikācijas iegūšanai paredzētās prakses mērķis ir nostiprināt un papildināt teorētiskās zināšanas, apgūt praktiskās iemaņas, attīstīt profesionālo kompetenci uzņēmējdarbībā, kas nepieciešamas komercdarbības speciālistam, kā arī dot iespēju studentam dziļāk izpētīt kādu uzņēmējdarbības aspektu un iegūt, sistematizēt kvalifikācijas darbu izstrādei nepieciešamo informāciju.

Prakses uzdevumi:


1. Noskaidrot un aprakstīt saimnieciskās darbības veidus un to regulējumu;

2. Raksturot un izpētīt uzņēmuma kompetenci, vietu un lomu nozares tirgū, Latvijas ekonomikā;

3. Aprēķināt uzņēmuma produktu tirgus daļu un salīdzināt ar galvenajiem konkurentiem;

4. Izpētīt un novērtēt uzņēmuma vadības procesu;

5. Raksturot un analizēt uzņēmuma resursus un to tendences;
6. Attēlot organizatorisko struktūru, iekšējo kontroles sistēmu, kvalitātes vadības procesus; dokumentu aprites shēmu un komentēt to;
7. Nosaukt un raksturot maksājamos nodokļus, komentēt nodokļu maksājuma summas izmaiņu iemeslus;

8. Izvērtēt darba līgumu satura atbilstību LR normatīvajiem aktiem; 
9.Veikt klientu aptauju par uzņēmuma produktu kvalitāti un grafiski analizēt rezultātus;
10. Iegūt iemaņas produktu pašizmaksu kalkulācijā, pielietojot dažādas metodes, parādīt piemērus;

11. Novērtēt uzņēmuma saimnieciskās darbības rezultātus;
12. Aprēķināt, analizēt un salīdzināt tabulā finansiālās darbībās rezultātus par 2-3 gadiem;
13. Izstrādāt SWOT/SVID matricu un definēt priekšlikumus uzņēmuma darbības attīstībai;
14. Uzrakstīt secinājumus par katru prakses jautājumu;

15. Piedalīties konkrētu darbu veikšanā;
16. Uzlabot spējas komunicēt ar kolēģiem; 
17. Apkopot prakses pārskatam nepieciešamo informāciju, saskaņojot to ar prakses vadītāju; sagatavot prakses pārskatu.
2. Prakses organizācija
2.1. Kvalifikācijas prakses organizēšanā piedalās koledža, prakses vieta un students.
Praksi organizē studiju programmas „Uzņēmējdarbība un finanses” vadītājs.

Praksi vada:

Grāmatvedības un finanšu koledžas (turpmāk – Koledža) apstiprināts prakses vadītājs;
Prakses vietas vadības apstiprināts prakses vadītājs.
2.2. Prakse tiek organizēta pēc teorētisko priekšmetu apgūšanas, patstāvīgo un praktisko darbu izpildes. Prakses norises grafiks ir pakārtots koledžas studiju procesa grafikam.

2.3. Prakses ilgums: 16 nedēļas (16 kredītpunkti). Prakse notiek 4. un 5. semestrī.

2.4. Prakses uzdevumus students veic pie komersanta, individuālajā uzņēmumā, iestādē vai biedrībā (turpmāk – prakses vieta). Prakses vietu students izvēlas patstāvīgi. Ja students strādā atbilstošā specialitātē, par prakses vietu var izvēlēties savu darba vietu. Prakses vietas izvēle jāsaista ar iespēju izpildīt prakses uzdevumus un izstrādāt kvalifikācijas darbu. Prakses vieta jāsaskaņo ar koledžas prakses vadītāju. 

Prakses vietu apstiprina ar koledžas direktora rīkojumu.

2.5. Lai organizētu kvalifikācijas praksi ir nepieciešami šādi dokumenti:

2.5.1. Prakses programma;

2.5.2. Līgums par studējošā kvalifikācijas praksi;

2.5.3. Prakses pārskats.

2.6. Pirms Kvalifikācijas prakses (turpmāk – Prakses) sākuma prakses vietas pārstāvis, koledžas pārstāvis un students noslēdz trīspusēju līgumu „Par studējošā kvalifikācijas praksi” (1.pielikums), kurā nosaka prakses īstenošanas vietu, prakses ilgumu, kā arī prakses vietas, koledžas un studenta pienākumus un tiesības.

2.7. Koledža:
2.7.1. Nodrošina studenta profesionālo sagatavotību, iepazīstina studentu ar vispārējiem darba aizsardzības (darba tiesību, darba drošības, sanitāri higiēnisko, ugunsdrošības) noteikumiem, iepazīstina studentu ar viņa tiesībām un pienākumiem prakses laikā, pirms prakses uzsākšanas reģistrējot atbilstošajos reģistros. 

2.7.2. Izstrādā prakses programmu un publicē to koledžas mājas lapā. 

2.7.3. Ja prakses vietā tiek konstatēti studenta dzīvību vai veselību apdraudoši apstākļi, koledža var atsaukt studentu no prakses vietas, kamēr tiek novērsti minētie apstākļi, par to paziņojot prakses vietai. Šajā gadījumā pēc pušu rakstiskas vienošanās var mainīt prakses vietu. 

2.7.4. Koledžai ir tiesības pieņemt no studenta tikai tādu prakses pārskatu, kas ir saskaņots ar prakses vietu un kuram ir pievienots praktikanta raksturojums (2.pielikums). 

2.7.5. Novērtē kvalifikācijas praksi.

2.7.6. Ieceļ prakses vadītāju - koledžas lektoru, kurš kontrolē prakses norisi.

2.8. Prakses vadītāja (no koledžas) pienākumi:

2.8.1. Palīdzēt izvēlēties atbilstošo prakses vietu. 

2.8.2. Iesniegt studiju programmas vadītājam studentu izvēlēto prakšu vietu sarakstu ne vēlāk kā mēnesi pirms prakses sākuma.

2.8.3. Organizēt pirmsprakses semināru, kurā instruēt studentus par:
a) prakses programmas saturu un izpildes īpatnībām, prakses pārskata rakstīšanas kārtību un prasībām;

b) studentu uzvedības noteikumiem prakses vietā, īpaši uzsverot nepieciešamību ievērot darba aizsardzības prasības;

c) prakses pārskata un pārējās dokumentācijas iesniegšanas termiņiem, atgriežoties no prakses.

2.8.4. Konsultēt studentus prakses jautājumos, noteikt konsultāciju dienas, kā arī norādīt savu kontaktinformāciju. 

2.8.5. Iespēju robežās apmeklēt praktikantus prakses vietās.

2.8.6. Prakses vadītājs pēc pārskata saņemšanas:

a) iepazīstas ar studenta izstrādāto prakses pārskatu;

b) par katru prakses pārskatu sagatavo tā novērtējumu (3. pielikums), pievieno prakses pārskatam un, ne vēlāk kā 3 dienas pirms prakses aizstāvēšanas, iepazīstina ar to studentu;

c) lemj par atļaujas došanu prakses aizstāvēšanai;

d) sagatavo grupas kopīgu pārskatu par prakses norisi (4.pielikums), kurā izvērtē prakses vietu atbilstību Koledžas prasībām, izvērtē studentu kopējo zināšanu un prasmju līmeni, u.tml. Pārskatu iesniedz studiju programmas vadītājai ne vēlāk kā vienu mēnesi pēc aizstāvēšanas;

e) saskaņojot ar studiju programmas vadītāju organizē prakses aizstāvēšanu;

f) iesniedz studiju lietvedei prakses aizstāvēšanas novērtējumu protokolu.

2.8.7. Prakses pārskats pēc prakses aizstāvēšanas paliek pie prakses vadītāja, kas to nodod nodarbību koordinatoram Rīgā, kas prakses pārskatus uzglabā atbilstoši Koledžas lietu nomenklatūrā apstiprinātam termiņam.

2.9. Prakses vieta:
2.9.1. Nodrošina studentam prakses programmai un profesijas standartam atbilstošu darbu, darba aizsardzības noteikumu prasībām atbilstošu darba vietu.

2.9.2. Ieceļ prakses vadītāju prakses vietā, kurš vada studenta darbu un konsultē saskaņā ar prakses programmu.

2.9.3. Instruē studentu jautājumos par darba kārtības noteikumiem, drošības tehnikas un darba higiēnas prasībām, darba aizsardzību un ugunsdrošību. 

2.9.4. Nodrošina studentu ar prakses veikšanai nepieciešamajiem materiāliem.

2.9.5. Noformē praktikanta raksturojumu (2.pielikums) un ar prakses vadītāja parakstu uz studenta izstrādātā prakses pārskata titullapas (5.pielikums) apstiprina prakses pārskatu. 

2.9.6. Neizmanto studentu darbos, kas neatbilst prakses uzdevumiem.

2.9.7. Informē koledžu par gadījumiem, kad students neievēro prakses vietas darba kārtības noteikumus, vai nelaimes gadījumiem prakses vietā. Ja nepieciešams, nepielaiž studentu pie tālākās prakses izpildes, par to paziņojot koledžai.

2.9.8. Prakses vietai ir tiesības atteikties no saistību izpildes, kas izriet no līguma, par to paziņojot koledžai, ja students atkārtoti neievēro prakses vietas norādījumus prakses veikšanai, kārtības noteikumus, darba drošības vai aizsardzības prasības.

2.9.9. Papildus trīspusējam līgumam prakses vieta un students var noslēgt divpusēju līgumu par savstarpējo norēķinu kārtību.

2.10. Studenta pienākumi un tiesības:

2.10.1. Veikt prakses uzdevumus un ievērot prakses vietas darba kārtības noteikumus, veikt darbu kvalitatīvi un prakses vietas noteiktajos termiņos, ievērot prakses vadītāju norādījumus, darba aizsardzības prasības, saudzīgi apieties ar prakses vietas inventāru, neizpaust konfidenciālo informāciju, noformēt prakses dokumentus (sagatavot prakses pārskatu) un līdz noteiktajam laikam iesniegt koledžā.

2.10.2. Par neierašanos prakses vietā un tās iemesliem nekavējoties paziņot prakses vietai un koledžai.

2.10.3. Par prakses vietas līguma saistību neievērošanu informēt koledžu. 

2.10.4. Studentam ir tiesības atteikties no prakses darbu veikšanas, ja darba apstākļi rada draudus personiskajai vai apkārtējo cilvēku veselībai un dzīvībai, par to paziņojot prakses vietai un koledžai.

2.10.5. Pirms stāšanās darbā students iepazīstas ar uzņēmuma darba kārtības, kā arī darba drošības noteikumiem.

2.10.6. Pildot prakses programmu, studentam ieteicams vispirms izlasīt attiecīgus iekšējos reglamentējošus dokumentus, pēc tam iepazīties kā šo jautājumu risina konkrētajā uzņēmumā un izpildīt uzticēto darbu. Prakses pārskatā nav pieļaujama normatīvo dokumentu, grāmatu vai brošūru satura pārrakstīšana. Šie materiāli jāizstudē, jākonspektē un galvenās atziņas, kas pārbaudītas prakses uzņēmumā, jāieraksta prakses pārskatā.

2.10.7. Prakses laikā ievākto informāciju students apkopo prakses pārskatā. Šos materiālus students izmanto arī kvalifikācijas darba izstrādei. 

2.10.8. Ja no studenta neatkarīgu apstākļu dēļ tiek traucēta prakses programmas izpilde, students nekavējoties ziņo prakses vadītājam uzņēmumā vai uzņēmuma vadītājam. Ja traucējumi netiek novērsti - ziņo koledžas prakses vadītājam.

2.10.9. Neattaisnotos prakses kavējumus atstrādā no darba brīvajā laikā uzņēmuma prakses vadītāja norādītajos darbos. Attaisnotos kavējumus, kuri pamatoti dokumentāli, atstrādā tikai tajos gadījumos, kad to uzskata par nepieciešamu studiju programmas vadītājs.

2.10.10. Visus jautājumus, kuri nav ietverti prakses programmā vai metodiskajos noteikumos, risina ar prakses vadītājiem no uzņēmuma un koledžas.

2.10.11. Students, dodoties praksē, no prakses vadītāja saņem:

1) prakses programmu, kas izskatīta Studiju metodiskās padomes sēdē; 

2) līgumu 3 eksemplāros, no kuriem:

a) pirmais eksemplārs tiek atdots studiju programmas vadītajai (students to nodod pirms došanās praksē);

b) otrais eksemplārs paliek studentam (var pievienot prakses pārskatam);

c) trešais eksemplārs paliek prakses vietā.

2.10.12. Atgriežoties no prakses, students prakses vadītājam iesniedz:

1) prakses pārskatu; 

2) praktikanta raksturojumu (to pievieno prakses pārskatam aiz titullapas).

3. Prakses programmas saturs
Galvenie prakses programmas principi:

Prakses programma ir teorētiski pamatota.

Prakses programma ir balstīta uz studēšanas filozofiju, kurā aktīvi piedalās students.

Prakses programma ir veidota atbilstoši studiju programmas „Uzņēmējdarbība un finanses” prasībām.

Prakses programmas jautājumu secība

1.  Saimnieciskās darbības veids, tās regulējums un visparīgs raksturojums
Uzņēmējdarbības forma, veidi. Preču un pakalpojumu raksturojums.

Saimnieciskās darbības tiesiskais pamats (LR likumi, MK noteikumi, ES regulas).

Uzņēmuma lielums, darbība ārējos tirgos.

Nozare, kurā darbojas uzņēmums, galvenie konkurenti, uzņēmuma vieta nozarē, tirgus segments.

Piegādātāju un patērētāju ietekme uz uzņēmuma saimniecisko darbību.
2. Uzņēmuma vadīšanas process

Uzņēmuma vadība, organizatoriskā struktūra, vadīšanas stils, lēmumu pieņemšanas metodes.
Struktūrvienību raksturojums, to realizētās funkcijas. 

Uzņēmuma misija, mērķi, uzdevumi, vērtības.
Plānošanas procesa saturs, plānošanas darba organizācija, plānošanas metodes.
Dokumentu pārvaldības organizācija. Iekšējie normatīvie akti, nolikumi.
Dokumentu aprites plāns, shēma, dokumentu uzskaite, saglabāšana un arhīva darbs.

Vadības informācijas sistēmas, Web lapa, Intraneta tīkls, datu bāzes, un datorprogrammas, informācijas aizsardzība uzņēmumā.

Uzņēmumā realizēto projektu vadīšana, ārējās finansēšanas avotu piesaiste.

Sadarbība ar darba partneriem un sabiedriskajām organizācijām.

Maksājamo nodokļu struktūra un tendences. 

Darba aizsardzības sistēma, pasākumi un reglamentējošie dokumenti.

Uzņēmējdarbības riski un iekšējas kontroles sistēmas mehānismi.

Kvalitātes vadības sistēmas izstrāde un pilnveide.

3. Personāla vadība
Personāla kvalitatīvais un kvantitatīvais raksturojums, mainība. 

Darba līgumu noslēgšanas un uzskaites kārtība. Rīkojumu sagatavošana par darbinieku pieņemšanu, atbrīvošanu un citiem iemesliem.
Amatu aprakstu izvērtējums.
Darba koplīgums, tā saturs un ievērošana uzņēmumā.

Darba atalgojuma sistēma un pamatprincipi. Darba algas līmenis. 
Personāla motivēšana, darbības novērtēšana un kvalifikācijas celšanas iespējas. 
Personāla attīstības politika.

4. Mārketinga politika uzņēmumā
Produkta pozicionēšana tirgū.
Produktu realizācijas kanāli, to izvēles raksturojums.

Darbība reklāmas jomā.

Uzņēmuma komunikācijas politika ar klientiem, sabiedrību.

Jaunu produktu izstrādāšanas un ieviešanas tirgū cikls.

Produktu un tirgus stratēģijas izstrādes principi. 

5. Uzņēmējdarbībā iesaistītais kapitāls

Kapitāla (bilances pasīva) dinamikas un struktūras analīze:

Pašu kapitāls, to raksturojums, dinamika un struktūra.  
Aizņemtais kapitāls, to raksturojums, dinamika un struktūra.

6. Uzņēmējdarbībā iesaistītie līdzekļi 

Saimniecisko līdzekļu (bilances aktīva) dinamikas un struktūras analīze:

Ilgtermiņa ieguldījumi, to raksturojums, dinamika un struktūra.

Apgrozāmie līdzekļi, to raksturojums, dinamika un struktūra.

7. Saimnieciskās darbības raksturojums un izvērtējums

Ieņēmumi, to raksturojums, dinamika un struktūra. Saimnieciskās darbības ieņēmumi, dažādi ieņēmumi, ārkārtas ieņēmumi.

Izmaksas, to raksturojums, dinamika un struktūra. Saimnieciskās darbības izmaksas; dažādas izmaksas; ārkārtas izmaksas.
Produkta vai pakalpojuma pašizmaksa, tās kalkulācijas metodes (produkta pašizmaksas  kalkulācijas metode, procesa pašizmaksas kalkulācijas metode, mainīgo izmaksu pašizmaksas kalkulācijas metode).
Peļņa, to raksturojums, dinamika un struktūra (Peļņas vai zaudējumu aprēķina dinamikas un struktūras analīze).

8. Bezzaudējuma punkts. Uzņēmējdarbības ieņēmumi, izmaksas un peļņa.

8.1. Mainīgas un fiksētas izmaksas, to raksturojums.

8.2. Seguma summas noteikšana. Seguma rentabilitāte.

8.3. Bezzaudējuma apjoma un  bezzaudējuma ieņēmumu summas noteikšana.

9. Finanšu analīze 

Līdzekļu finansēšanas procesa analīze (trīs bilances zelta likumi).

Finanšu koeficientu (likviditāte, maksātspēja, rentabilitāte, aktivitāte) aprēķināšana un analīze. 

10. Uzņēmējdarbības perspektīvais novērtējums

Stipro un vājo pušu, iespēju un draudu analīze (SVID).

Uzņēmuma priekšrocības un trūkumi salīdzinājumā ar konkurentiem.

Ārējās vides faktoru ietekme uzņēmuma mērķu sasniegšanai.

Uzņēmuma attīstības iespējas.
4. Prakses pārskata noformēšana

4.1. Prakses pārskats (turpmāk – Pārskats) ir dokuments, kuru sastāda Koledžas students, kas iziet praksi saskaņā ar studiju programmu. Prakses pārskata neiesniegšanas gadījumā studentam prakse netiek ieskaitīta. 

4.2. Pārskatu sastāda atbilstoši prakses satura programmai. Tajā secīgi apraksta visus prakses programmas jautājumus, veic padarītā analīzi. Īpašu uzmanību pievērš aprakstam par paša darīto un praktiskajā darbībā gūtajām atziņām. 

4.3. Pārskata teksta daļas apjoms ir ne mazāks par 25 un ne lielāks par 40 lapaspusēm (datorrakstā bez pielikumiem). 
4.4. Pārskata pielikumu skaits par katru prakses jautājumu nav ierobežots. Pielikumos jābūt pievienotiem aizpildītiem dokumentiem vai dokumentu kopijām atbilstoši katrai prakses programmas tēmai. Pārskats nedrīkst sastāvēt tikai vai pārsvarā no dažādu dokumentu kopijām. Tās var un ieteicams pievienot prakses pārskatam tikai kā pielikumus.
4.5. Pārskata sākumā (pēc satura) jāuzraksta ievads, formulējot prakses mērķus un uzdevumus prakses termiņus, īsi raksturojot prakses vietu, kā arī definējot prakses laikā iegūtās un nostiprinātās studenta profesionālās iemaņas, kompetenci un attīstību. 

4.6. Pārskata beigās (pirms pielikumiem) jāuzraksta secinājumi par galvenajām prakses laikā gūtajām atziņām un priekšlikumi uzņēmuma darbības pilnveidošanai. 
4.7. Pārskats jānoformē datorsalikumā uz vertikāla izvietojuma A4 (210 x 297 mm) formāta baltām papīra lapām. Teksta burtu lielums – 12 punkti, fonts – Times New Roman, intervāls starp rindām 1,5 (Line spacing 1,5 lines), rindkopas pirmās rindiņas atkāpe ir 1 cm. Rindkopas formē bez intervāliem starp tām.

Nodaļu virsrakstu teksta formējums:

burtu izmērs 16 punkti;

burti izcelti treknrakstā (bold);

teksta efekts – visi lieli burti (All Caps);
intervāls pēc rindkopas 18 punkti.

Apakšnodaļu virsrakstu teksta formējums:

burtu izmērs – 14 punkti

burti izcelti treknrakstā (bold);

teksta efekts – visi burti (lielie un mazie) veidoti kā lielie (Small Caps), 
intervāls pirms un pēc rindkopas 6 punkti.

Visi virsraksti jāiecentrē. Virsraksta beigās punktu neliek.

4.8. Pārskatus noformē uz lapas vienas puses, atstājot neaprakstītas šādas lapas joslas:

kreisajā pusē 3 cm;

labajā pusē 1,5 cm;

augšā un apakšā 2 cm.

4.9. Pārskata lapas numurē to apakšā, lapas vidū ar arābu cipariem bez punkta vai citām zīmēm. Pārskata pirmā lappuse ir tā titullapa (5.pielikums), otrā – studenta raksturojums, trešā – saturs. Uz titullapas un studenta rakstura numuru neraksta, bet iekļauj kopējā lappušu skaitā. Lappušu numurus sāk rakstīt ar trešo lappusi. Kopējā lappušu skaitā ieskaita visas darba lapas līdz literatūras sarakstam.

4.10. Darba teksts tiek sadalīts nodaļās, apakšnodaļās, punktos un apakšpunktos. Teksta daļas numurē. Nodaļu un apakšnodaļu virsrakstus novieto lapas centrā un numurē ar arābu cipariem. Apakšnodaļas numurā ietver nodaļas un attiecīgās apakšnodaļas numuru (1.1., 1.2., 2.1., 2.2., 2.1.1. utt.).

4.11. Satura rādītāja, ievada, secinājumu un priekšlikumu un pielikumu virsrakstus nenumurē. Virsraksta beigās punktu neliek.

4.12. Nodaļas, secinājumus un priekšlikumus sāk jaunā lappusē, apakšnodaļas turpina rakstīt jau iesāktā lappusē. Taču lappuse nedrīkst beigties ar virsrakstu vai vienu teksta rindu. Tādā gadījumā jaunā lappusē jāsāk arī nodaļa vai apakšnodaļa. Nodaļai nevar būt viena apakšnodaļa.

4.13. Nodaļas un to virsraksti jāsāk rakstīt jaunā lapā. Apakšnodaļu un vēl sīkāku iedalījumu virsraksti nav jāsāk rakstīt jaunā lapā, ja vien aiz tās seko vismaz viena pilna teksta rindkopa.

4.14. Visi vārdi un nosaukumi lietojami pilnā formā ar attiecīgām locījumu galotnēm, lai skaidri parādītu vārdu savstarpējo saistījumu. Vārdus nav ieteicams dalīt pārnešanai jaunā rindā. Ja tas tomēr nepieciešams, jāievēro latviešu valodas gramatikas prasības.

Iesniedzamajā pārskatā nedrīkst būt dzēsumi, aizkrāsojumi, svītrojumi, papildinājumi, neatrunāti labojumi.

4.15. Visām tabulām ir jābūt ar virsrakstiem un numurētām ar arābu cipariem pieaugošā kārtībā no darba sākuma vai nodaļas robežās, ja darbam ir vairākas nodaļas (piemēram: 4.3. tabula, pirmais cipars apzīmē nodaļas numuru, bet otrais – tabulas kārtas numuru ceturtajā nodaļā).

4.16. Tabulas numurs jāraksta virs tabulas virsraksta labajā pusē. Ja visā darbā ir tikai viena tabula, tad tā nav jānumurē. Tabulas nosaukumu novieto lappuses centrā zem numura. Burtu lielums ir 12 punkti ar regulāra vai slīpteksta (Regular, Italic) stila burtiem.

4.17. Tabulas nosaukumam jābūt īsam, konkrētam un skaidri saprotamam, tajā jānosaka visas tabulas temats un saturs. Tabulu jāizvieto darbā tūlīt pēc pirmās norādes uz to. Aiz tabulas nosaukuma ir jābūt atsaucei uz izmantotās literatūras avotu. Ja tabula satur darba autora aprēķinus, tad atsaucē ir jānorāda, ka tabulas dati ir autora aprēķini, piemēram, izmantojot SIA „UNI” finanšu pārskatu datus. 
4.18. Pēc katras tabulas tekstā ir jābūt tabulā ievietoto skaitļu analīzei un to interpretācijai, bet nav jābūt tabulas skaitļu pārstāstam vai atkārtojumiem. Tabulas saturu var ilustrēt ar attēlu (diagrammu). Tabulā ieteicams izvairīties no lieliem skaitļiem, lietderīgi ir lietot palielinātas mērvienības.

4.19. Visas ilustrācijas – shēmas, diagrammas, kartogrammas, zīmējumi, fotogrāfijas u.c. ir attēli. Attēlus numurē ar arābu cipariem pieaugošā kārtībā (no darba sākuma), vai nodaļas robežās, ja darbam ir vairākas nodaļas (piemēram, 3.2. attēls, kur pirmais cipars apzīmē nodaļas numuru, bet otrais – attēla kārtas numuru trešajā nodaļā). Ja tekstā ir tikai viens attēls, tas nav jānumurē.

4.20. Katram attēlam dod atbilstošu nosaukumu, ko raksta centrā zem tā vienā rindā ar numuru, burtu lielums 12 punkti, Regular vai Italic.

4.21. Darbā ievietoto formulu iekļauj tekstā, taču to raksta atsevišķā rindiņā. Formulas numurē ar arābu cipariem pieaugošā kārtībā (no darba sākuma) vai nodaļas robežās, ja darbam ir vairākas nodaļas. Pirmais cipars apzīmē nodaļas numuru, otrais – formulas kārtas numuru nodaļas ietvaros. Numuru raksta aiz formulas rindiņas labajā pusē un numuru ieslēdz apaļās iekavās. Ja tekstā ir tikai viena formula, tad to nenumurē. Ja formula aizņem vairākas rindiņas, numuru raksta pēdējās rindiņas labajā pusē.

4.22. Formulā izmantotajiem simboliem aiz formulas dod paskaidrojumus. Aiz formulas liekams komats, aiz kura raksta vārdu „kur” un rindu zemāk formulās dot simbolu paskaidrojumus tādā secībā, kādā tie doti formulā. Katra simbola paskaidrojumu raksta savā rindā.

4.23. Tekstā, atsaucoties uz kādu no formulām, tās numuru raksta tāpat kā aiz formulas – apaļajās iekavās. Ja formula aizgūta no kāda avota, tad ir nepieciešams dot atsauci uz to. Formulai, kuru ir atvasinājis vai sastādījis pats autors, atsauci nedod.

4.24. Visi avoti, kas izmantoti darbā, jāiekļauj izmantoto informācijas avotu sarakstā. Informācijas avotu sarakstu izkārto alfabēta kārtībā, grupējot to šādā secībā:

likumi un MK noteikumi un citi normatīvie un administratīvie akti;

grāmatas un raksti masu informācijas līdzekļos (periodikā);

statistisko datu avoti;

metodiskie norādījumi, nolikumi, instrukcijas;

internetā publiskotais materiāls;

nepublicētie materiāli.

Grupu ietvaros materiālu izkārto alfabēta kārtībā. Viena autora dažādus darbus uzskaita alfabētiskā secībā pēc darba nosaukuma.

4.25. Ja izmantota literatūra un avoti ir vairākās valodās, tad vispirms uzrāda latviešu valodā publicēto literatūru, pēc tam izmantoto literatūru un avotus svešvalodās latīņu alfabēta secībā, pēc tam slāvu alfabētā (kirilicā) publicētos darbus.

4.26. Pielikumos izvietotie materiāli jānumurē augšējā labajā stūrī ar arābu cipariem, piemēram, 1. pielikums. Katram pielikumam zem numura jābūt tā nosaukumam.

4.27. Pielikumu no pārejā darba atdala ar atsevišķu lapu, uz kuras vidū ir uzraksts PIELIKUMI. Šo lapu numurē, bet neieskaita darba apjomā. Pielikumi darba apjomā netiek ieskaitīti. Pielikumu lapas numurē, turpinot darba iepriekšējo lapu numerāciju.

4.28. Liela izmēra pielikumi ir jāsaloka līdz formātam A4, saglabājot iespējas materiālu iešūt.
5. Prakses aizstāvēšana un novērtēšana
5.1. Prakses aizstāvēšana notiek atbilstoši studiju kalendārajam grafikam un nodarbību plānojumam. Prakses pārskatu aizstāvēšanu pieņem un prakses vērtēšanu veic ar koledžas direktora rīkojumu apstiprināta komisija. Komisijas sastāvā ir vismaz divi mācībspēki, no kuriem viens ir prakses vadītājs.

5.2. Prakses pārskatu iesniedz koledžas prakses vadītājam noteiktā termiņā. Ja students prakses pārskata iesniegšanas termiņu bez attaisnojoša iemesla nokavē, tad saskaņā ar vērtēšanas kritērijiem novērtējums tiks samazināts pa vienu balli. Ja students prakses pārskata iesniegšanas termiņu nokavē attaisnojošu iemeslu dēļ (slimība, komandējums, sabiedrisks pienākums, u.tml.) tas jāpierāda dokumentāli (ārsta zīme, komandējums, izsaukums vai norīkojums uz sabiedrisku pasākumu).

5.3. Prakses aizstāvēšana sākas ar studenta ziņojumu, ne ilgāku par 7 min., izmantojot prezentācijas materiālus. Aizstāvot praksi, studentam jāpamato prakses mērķis un uzdevumi, jāraksturo prakses pārskata saturs, pielikumi un iegūtie rezultāti, jāsniedz secinājumi un priekšlikumi. Sava ziņojuma laikā students var sniegt atbildi uz prakses vadītāja jautājumiem.

5.4. Pēc studenta ziņojuma komisijas locekļi uzdod studentam jautājumus par prakses programmas tēmām un atbilstošiem grāmatvedības dokumentiem. 

5.5.Uzstāšanās laikā studentam jāizmanto iepriekš sagatavotie prezentācijas materiāli. Prezentācijas materiāliem jābūt skaidri redzamiem, viegli uztveramiem un saprotamiem.

5.6. Prakse tiek vērtēta ar atzīmi (10 ballu sistēmā), ņemot vērā prakses vietas vadītāja, lektora sniegto vērtējumu un studenta sagatavotās prezentācijas, aizstāvot praksi. Praksi vērtējot vadās pēc sekojošiem metodiskajiem norādījumiem (skatīt tabulā):

	Nr.

p.k.
	Novērtējuma kritērijs
	Kritēriju raksturojums
	Piezīmes

	1.
	Prakses programmas izpilde
	Pilnīgi atbilst, daļēji atbilst, neatbilst

prakses programmai
	Prakses vadītājs novērtē vizuāli

	2.
	Prakses pārskata noformējums atbilstoši kvalifikācijas prakses metodisku norādījumu prasībām
	Pārskata apjoms, pielikumu skaits, tabulas, attēli, struktūras izveide un tehniskais izpildījums kopumā
	Prakses vadītājs novērtē matemātiski un vizuāli

	3.
	Prakses pārskata

saturs


	Pozitīvas īpašības, nepilnības un trūkumi, secinājumu un priekšlikumu atbilstība prakses saturam, pielikumu kvalitāte
	Prakses vadītāja pārskata 

novērtējums 10 ballu sistēmā

	4.
	Prakses prezentēšana, spēja atbildēt uz prakses vadītāja un komisijas uzdotajiem jautājumiem,

MS Power Point prezentācija
	Stāstījums loģisks, pārliecinošs, spējīgs atbildēt uz jautājumiem par prakses saturu un norisi

Spējīgs atbildēt uz daļu no jautājumiem, nepilnīgi atklāj prakses saturu

	Prakses aizstāvēšanas komisija novērtē klausoties prakses prezentāciju

	5.
	Studenta-praktikanta raksturojums 

(no prakses vietas)
	Novērtējums no viduvēji līdz izcili

Ir izteiktas piezīmes par prakses norisi, atzīmēti disciplīnas pārkāpumi vai darba kārtības noteikumu pārkāpumi
	Tiek izmantots praktikanta raksturojums, ar kuru ir iepazinies prakses vadītājs

	6.
	Prakses pārskata iesniegšanas termiņa ievērošana
	Ievērots, netiek ievērots
	Koledžas administrators pārskata titullapā fiksē nodošanas datumu


5.7. Ja students prakses laikā slimības vai citu attaisnojošu iemeslu dēļ nav izpildījis prakses programmu, tad nākošā semestra laikā students šo praksi, uz attiecīga iesnieguma koledžas direktoram pamata, izpilda patstāvīgi un aizstāv atsevišķi. 

5.8. Ja students attaisnotu kavējumu dēļ nespēj izpildīt kvalifikācijas prakses programmu, tad viņš raksta iesniegumu par akadēmisko atvaļinājumu un praksi kārto pēc gada.

5.9. Studentam par samaksu, kas noteikta koledžas maksas pakalpojumu izcenojumos, ir tiesības kvalifikācijas praksi kārtot vēlreiz (izņemot gadījumu, ja prakses vietas raksturojums ir negatīvs).

5.10. Ja raksturojumā no prakses vietas students tiek raksturots negatīvi un students nav izpildījis prakses programmu, tad prakse netiek ieskaitīta bez iespējas to aizstāvēt.
6. Norādījumi uzņēmuma (iestādes) prakses vadītājam
6.1. Organizējot un vadot kvalifikācijas praksi, jāņem vērā, ka pašreizējais students-praktikants pēc Grāmatvedības un finanšu koledžas absolvēšanas stāsies darbā kādā uzņēmumā (iestādē), un no prakses vietas arī ir atkarīga studenta izaugsme par kvalitatīvu speciālistu. Koledžā studentam dod galvenokārt teorētiskās zināšanas, praktiskās iemaņas jāiegūst kvalifikācijas prakses laikā. Vēlams pēc iespējas vairāk konsultēt studentu – praktikantu. 

6.2. Studenti teorētiskajā kursā nav sīki iepazīstināti ar produktu realizācijas kanālu izvēli, loģistiku, jaunu produktu izstrādāšanas un ievešanas tirgū, kvalitātes vadības sistēmas izstrādi, stratēģisku vadīšanu, tāpēc šo jautājumu apgūšanai prakses laikā jāpievērš īpaša uzmanība.

6.3. Dodiet iespēju praktikantam piedalīties uzņēmuma (iestādes) darba sanāksmēs, semināros u.c. pasākumos. 

6.4. Prakses vadītājs prakses noslēgumā sagatavo praktikanta raksturojumu, izvērtējot studenta darbu prakses laikā (2.pielikums), kā arī parakstās uz studenta sagatavotā prakses pārskata titullapas (5.pielikums). 
PIELIKUMI

1. pielikums

LĪGUMS

par studējošā kvalifikācijas praksi

2013. gada ______________


                                         Nr. ________________
Rīgā
Grāmatvedības un finanšu koledža (turpmāk – Koledža) direktores Ludmilas Umarovas personā un 

_____________________________

Reģ. Nr. ______________________

                                                         (prakses vietas nosaukums, reģ.nr.)

tās vadītāja(jas)  ……………………………………………………………………….personā

(vārds, uzvārds)

un students(e) ..............................................................(turpmāk – puses) vienojas par sekojošo:

I Līguma priekšmets

1.1. Koledžas studenta(es) ....................................... (studiju programmā “Uzņēmējdarbība un finanses”) kvalifikācijas prakse notiek .............................................................................................................................

1.2. Prakses ilgums ir 16 nedēļas (no ______________ līdz _______________).      
II Pušu pienākumi un tiesības

2. Koledža:

2.1.Nodrošina iepriekšējo profesionālo sagatavotību, iepazīstina ar vispārējiem darba aizsardzības (darba tiesību, darba drošības, sanitāri higiēnisko, ugunsdrošības) noteikumiem. Iepazīstina izglītojamo ar viņa tiesībām un pienākumiem prakses laikā.

2.2.Ieceļ prakses vadītāju - koledžas darbinieku, kurš koordinē un kontrolē prakses norisi.

2.3.Izstrādā prakses programmu, nodod to prakses vadītājam no prakses vietas puses, vērtē studenta darbību, vērtē izglītojamā darbību prakses laikā un novērtē praksi.

2.4.Ja prakses vietā tiek konstatēti studenta veselību vai dzīvību apdraudoši apstākļi, koledža var atsaukt studentu no prakses vietas, kamēr tiek novērsti minētie apstākļi, par to paziņojot vietai, šajā gadījumā pēc rakstiskas vienošanās var mainīt prakses vietu.

2.5.Koledžai ir tiesības pieņemt no praktikanta tikai tādu prakses pārskatu, kas ir saskaņots ar prakses vietu.

3. Prakses vieta:

3.1.Nodrošina studentam prakses programmai un profesijas standartam atbilstošu darbu, darba aizsardzības noteikumu prasībām atbilstošu darba vietu.

3.2.Ieceļ prakses vadītāju, kurš vada studenta darbu un konsultē to saskaņā ar prakses programmu.

3.3. Instruē studentu jautājumos par iekšējās darba kārtības noteikumiem, drošības tehnikas un darba higiēnas prasībām, darba aizsardzību un ugunsdrošību.

3.4. Nodrošina studentu ar prakses veikšanai nepieciešamajiem materiāliem.

3.5. Sagatavo studenta raksturojumu, apstiprina prakses pārskatu.

3.6. Izmanto studentu darbos, kas atbilst prakses uzdevumiem.

3.7. Informē koledžu par gadījumiem, kad students neievēro prakses vietas darba kārtības noteikumus, vai nelaimes gadījumiem prakses vietā. Ja nepieciešams, nepielaiž studentu pie tālākās prakses izpildes, informējot par to koledžu.

3.8. Prakses vietai ir tiesības atteikties no saistību izpildes, kas izriet no šī līguma, paziņojot par to koledžai, ja students atkārtoti neievēro prakses vietas norādījumus prakses veikšanai, darba kārtības noteikumus, darba drošības vai aizsardzības prasības.

4.Students apņemas:      

4.1. Veikt prakses uzdevumus atbilstoši Koledžas kvalifikācijas prakses metodiskiem norādījumiem un ievērot prakses vietas iekšējos darba kārtības noteikumus, veikt darbu kvalitatīvi un prakses vietas noteiktajos termiņos, ievērot prakses vadītāja norādījumus, darba aizsardzības prasības, saudzīgi apieties ar prakses vietu inventāru, neizpaust komerciālos noslēpumus, noformēt prakses dokumentus (prakses pārskatu ar pielikumiem) un līdz noteiktajam laikam iesniegt koledžā.

4.2. Par neierašanos prakses vietā un iemesliem nekavējoties paziņot prakses vietai un koledžai.

4.3. Par šī līguma saistību neievērošanu no prakses vietas puses informēt koledžu. 

4.4. Studentam ir tiesības atteikties no prakses darbu veikšanas, ja darba apstākļi rada draudus personiskajai vai apkārtējo cilvēku veselībai un dzīvībai, par to paziņojot prakses vietai un koledžai.

III Pušu savstarpējie norēķini

5.1. Puses, savstarpēji vienojas par šī līguma_________________apkšpunktā noteikto (norādīt 5.1.1. vai 5.1.2) norēķinu kārtību:

5.1.1. Students pilda prakses uzdevumus kā brīvprātīgu darbu bez atlīdzības.

5.1.2  Students pilda prakses uzdevumus un  saņem atlīdzību saskaņā ar normatīvajos aktos paredzētajā kārtībā noslēgto darba līgumu ar prakses vietu (darba devēju).

IV Papildu nosacījumi

6.1. Prakses programma ir šī līguma neatņemama sastāvdaļa.  

6.2. Ja kāda no pusēm vēlas pārtraukt līgumu tā nosacījumu neievērošanas gadījumā, pārkāpumu fiksē rakstiski un par līguma vienpusēju laušanu pārējās puses rakstiski brīdina vismaz 5 darbdienas iepriekš. Līguma pārtraukuma gadījumā pusēm ir pilnībā jāizpilda visas saistības, kas radušās līdz līguma pārtraukumam.

6.3. Visus strīdus par līgumsaistībām puses risina pārrunu ceļā. Ja viena mēneša laikā puses nespēj vienoties, strīdi tiek risināti tiesā Latvijas Republikas normatīvajos aktos noteiktajā kārtībā.

6.4. Visi līgumā izdarītie grozījumi ir spēkā tikai gadījumā, ja tie iesniegti rakstiski un apstiprināti ar visu pušu parakstiem.

6.5. Līgums stājas spēkā tā parakstīšanas dienā.

6.6. Līgums sastādīts trijos eksemplāros, viens eksemplārs atrodas - koledžā, otrs - prakses vietā, trešais pie praktikanta. Visiem eksemplāriem ir vienāds juridisks spēks.

Pušu rekvizīti

SIA “Grāmatvedības un finanšu koledža”:

Lomonosova 4, Rīga, LV–1003, tālr. 67338021, e-pasts gfk@koledza.lv Reģ. Nr. 40003878227.
Z.v.                                                  Koledžas direktore…………………………/Ludmila Umarova/





                          (paraksts)

Datums ..............................
Prakses vietas vadītājs………………………………………………………………………........................................





(paraksts, atšifrējums)

……………………………………………………………………………………………………................................

........................................................................................................................................................................................

(prakses vietas adrese, reģistrācijas Nr., e-pasts)

Z.v.

Datums……………………

Students…………………………………………         

 ………………………

(paraksts, atšifrējums)




(datums) 

2.pielikums

SIA „GRĀMATVEDĪBAS UN FINANŠU KOLEDŽA”

Studiju programma „Uzņēmējdarbība un finanses”

PRAKTIKANTA RAKSTUROJUMS

Praktikants (students)________________________________________ grupa _________________


(vārds, uzvārds)

Prakses norises laiks, no ____________________ līdz ____________________

Prakses vietas nosaukums, tālrunis 


Praktikanta attieksme pret darbu, kolēģiem, darba kārtības noteikumu ievērošana

Praktikanta prakses programmas izpilde un profesionālā sagatavotība 

Praktikanta novērtējums (10 ballu sistēmā) 


Vieta, datums _____________________________________

Prakses vadītājs:


 


(amats, vārds, uzvārds) 
(paraksts)


Z.V.
3. pielikums

SIA „GRĀMATVEDĪBAS UN FINANŠU KOLEDŽA”

Studiju programma „Uzņēmējdarbība un finanses”

PRAKSES NOVĒRTĒJUMS

Studenta vārds, uzvārds _________________________________

Grupa ______________

Prakses vieta 


Pārskata vispārējs raksturojums:

	Atbilstības rādītāji
	Izpildes pakāpe

	
	Jā
	Daļēji
	Nē

	· darba nodošanas termiņa ievērošana
	
	
	

	· prakses programmas izpilde
	
	
	

	· prakses mērķis sasniegts
	
	
	

	· secinājumi un priekšlikumi izriet no darba
	
	
	

	· darba noformējums atbilst prasībām
	
	
	


Pozitīvais 


Negatīvais un trūkumi 


Jautājumi, uz kuriem jāsagatavo atbildes prakses pārskata prezentācijā 


Prakses novērtējums 


(10 ballu sistēmā)

	Prakses vadītājs
	
	
	

	
	(paraksts)
	
	(vārds, uzvārds)


Datums ________________

4. pielikums

SIA “GRĀMATVEDĪBAS UN FINANŠU KOLEDŽA”

Studiju programma „Uzņēmējdarbība un finanses”

PĀRSKATS

par kvalifikācijas prakses norisi un rezultātiem
Grupa 

Kvalifikācijas prakses vadītājs 


(amats, vārds, uzvārds)

Studentu skaits grupā ___________________
no tiem savlaicīgi iesniegti un ieskaitīti darbi 


Kvalifikācijas prakses pārskatu kvalitātes vispārīgs raksturojums 


Labākie prakses pārskati (studenta vārds, uzvārds,prakses uzņēmums) 


Raksturīgākās kļūdas, nepilnības 


Priekšlikumi un ieteikumi prakšu kvalitātes uzlabošanai, trūkumu un nepilnību novēršanai 


Vieta, datums 


Prakses vadītājs 





(amats, vārds, uzvārds)
(paraksts)
5. pielikums
SIA ”GRĀMATVEDĪBAS UN FINANŠU KOLEDŽA”

Studiju programma „Uzņēmējdarbība un finanses”

PRAKSES PĀRSKATS

	Prakses pārskata autors
	
	
	
	

	
	
	(paraksts)
	
	(vārds, uzvārds)

	
	
	
	
	

	
	
	(dartums)
	
	(grupa, stud. Imatr. Nr.)


	Prakses vadītājs
prakses vietā
	
	
	
	

	
	
	(paraksts)
	
	(vārds, uzvārds, amats)


	Prakses vadītājs
koledžā
	
	
	
	

	
	
	(paraksts)
	
	(akadēmiskais grāds, vārds, uzvārds)
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