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Keguma komercnovirziena vidusskolas
KARTIBA PAR MACIBU PRAKSI UN TAS NOVERTESANU

Sastadita saskana Keguma komercnovirziena vienotds mdcibu sasniegumu

vertesanas kartibas 4.8.punktu

1. VISPARIGIE NOTEIKUMI

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.
1.5.

1.6.

1.7.
1.8.

1.9.

Kartiba par skolénu macibu praksi un tas novért€Sanu (turpmak teksta — Kartiba)
Keguma komercnovirziena vidusskola nosaka prasibas macibu prakses organizacija,
prakses atskaites veidosana un noformésana, vertésana.
Kartiba reglamenté vienotas darba izpildes un noforméSanas prasibas Keguma
komercnovirziena vidusskola (turpmak teksta — Skola) skolénu prakses darbam, kuru
macibu laika izstrada 10.- 11. klasu skoléni.
Skoléns var izveleties sev interes€joso uznémumu/iestadi, kura iziet noveérosanas praksi.
Par darba konsultantu skoléns izvélas konkréta macibu priekSmeta pedagogu.
NovéroSanas praksé ieklauti uznéméjdarbibas, gramatvedibas, darba un saimniecisko
tiesibu, tirgzinibu, ekonomikas, menedzmenta, informatikas jautajumi.
Prakses ilgums — vismaz 4 nedgélas, izmantojot skolénu brivlaikus vai projektu dienas.
Izglitojamie tiek iepazistinati ar metodiskiem noradijumiem prakses atskaites
izstradasanai (skat. 1.pielikumu).
Darbu iesniegSanas karttbu un terminus nosaka izglitibas iestades darba plans
attiecigajam macibu gadam.
Darbs izpildams valsts valoda.

Darba veikSanai ir sekojo$i posmi:

1.8.1. uznémuma izvéele, direktora vietnieka izglitibas joma rakstiska informesana

(skat. 2.pielikumu);

1.8.2. iepaziSanas ar prakses jautajumiem (Skat. 3.pielikumuy;

1.8.3. noverosanas prakses izieSana pa dalam (kopa vismaz 4 nedglas);

1.8.4. prakses atskaites rakstiSana un darba aizstavésana.

Darbs noteiktajos terminos iesniedzams direktora vietniekam izglitibas joma

elektroniski, ievérojot visus metodiskos noteikumus darba noforméSana.
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2. MACIBU PRAKSES MERKI:

2.1. rosinat skolénu interesi par misdienu uznémumu/iestazu praktisko darbibu;

2.2. attistit skolénu prasmes iegit, sistematizet, analizét faktus, meklét tiem teor&tiskus
izskaidrojumus;

2.3. izglitot jaunu uznéméju paaudzi un nozares ekspertus, macibu procesa sasaistot
teoretiskas zinasanas ar praksi;

2.4. veidot iemanas patstavigam izzinas procesam, padzilinat zinasSanas atseviskos macibu
priekSmetos;

2.5. sekmét skolénu prasmi skaidri izklastit un argumentét savus spriedumus;

2.6. paplasinat skolénu redzesloku savas turpmakas karjeras izvele.

3. SKOLENU MACIBU PRAKSES GALVENIE UZDEVUMI:
3.1. iepazities ar uznémuma/iestades realo darbibu;
3.2. veidot prasmes darba ar informaciju un informaciju tehnologijam;
3.3. apgut prasmi apstradat prakses gaita iegiitos datus un analiz&t rezultatus;
3.4. apgut prasmi noformét prakses atskaiti;

3.5. apgiit pieredzi uzstaties dazada limena konferences.

4. SKOLENU MACIBU PRAKSES DARBIBAS ORGANIZACIJA

4.1. Skolenam ir tiesibas izv@l&ties noveéroSanas macibu praksi kada no Latvijas

uznémumiem/iestadeém.
4.2. Prakses laika tiek iegiita informacija par jautajumiem:
v uznéméjdarbiba;

gramatvediba,
darba un saimnieciskajas tiesibas,
tirgzinibas,

ekonomika,
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Menedzmenta,
v informatika.

4.3. Tesniegums par konkréta uznémuma izvéli jaiesniedz direktora vietniekam izglitibas
joma (4.pielikums).

4.4. 11 .klases klases februari vai maija (péc izv€les) izglitojamais aizstav darbu un tiek
novertets 10 ballu skala.

4.5. Darba anotacija javeido latviesu un anglu vai krievu valoda.

4.6. Vertesanas komisiju veido macibu priekSmetu skolotaji un skolas administracijas

parstaviji.

5. SKOLENA PIENAKUMI MACIBU PRAKSES LAIKA IR:
5.1. iepazities un ieverot Kartibu par macibu praksi un tas novertésanu;
5.2. izveleties savam interes€m, sp&am un nakotnes iecerém atbilstoSu uznémumu/iestadi

un informét par to direktora vietnieku izglitibas joma;
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5.3. iesniegt rakstisku izzinu no prakses vietas;

5.4. ieverot noteiktos terminus;

5.5. regulari konsultéties ar macibu priekSmetu skolotajiem un izpildit to noradijumus;

5.6. 10.klases otraja semestri veikt iesakta darba kopsavilkumu un maija prezentét to
komisijai;

5.7. prakses atskaiti iesttit direktora vietniekam izglitibas joma;

5.8. 11 .klases februari vai maija aizstavet darbu.

6. SKOLENU MACIBU PRAKSES VERTESANA

6.1. Macibu praksi un prakses atskaiti verteé komisija, nemot veéra vertéSanas kriterijus
(5.pielikums).

6.2. Ja darba izpildé netiek ievéroti noteiktie termini, skoléna vértgjums tiek samazinats par
vienu balli.

6.3. Ja darba izvertésanas gaita tiek konstatéts, ka darbs nav veikts patstavigi, tas netiek
ieskaitits un darbs ir japarstrada.

6.4. P&c aizstavesanas skoléns sanem vertgjumu ballés (10 ballu skala).

6.5. Vertejums tiek fikséts protokola, kura parakstas visi vertésanas komisijas locekli.

6.6. Skoléna macibu prakses vertgjumu ieraksta skoléna 11.klases lieciba.

DIREKTORS V.SAMOHINS



Pielikums Nr. 1

Keguma komercnovirziena vidusskolas

METODISKIE NORADIJUMI
PRAKSES ATSKAITES IZSTRADASANAI

1. VISPARIGIE NORADIJUMI

1.1.  Prakses atskaite (turpmak teksta darbs) ir atskaite (apraksts) par novérosanas praksi kada
no Latvijas uzn@mumiem vai organizacijam.
1.2.  Prakses atskaites merkis ir iepazities ar kada uznémuma (organizacijas) darbibu.

2. DARBA IZSTRADASANAS GALVENIE POSMI

2.1. Darba izstradasana ietilpst $adi galvenie posmi:
v' darba plana (satura) sastadiSana;
v' nepiecie$amas informacijas vakSana un apkoposana, specialas literatiiras studijas;
v' darba izstradasana un noformésana.

3. DARBA STRUKTURA UN SATURS

3.1. Darbs sastav no:

titullapas;

satura raditaja;

anotacijas (latviesu valoda un svesvaloda);
levada;

darba izklasta pa nodalam un apaks$nodalam;
secinajumiem un priekSlikumiem;
izmantotas literatiiras un avotu saraksta;
pielikumiem.
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3.2. Rekomendgjama darba struktiira ir sekojosa (% no kopgja apjoma):
- levads lidz 10 %
- darba pamatdala 80-85%
- secinajumi un priekslikumi Iidz 10 %

3.3. Titullapa ir darba sastavdala. Darba titullapa satur macibu iestades, temata nosaukumu,
zinas, kas raksturo darba autoru un prakses vaditaju (1.pielikums).

3.4. Satura raditaja vzrada visas darba sastavdalas. Darba sastavdalu nosaukumiem satura
raditaja precizi jaatbilst to nosaukumiem darba (2.pielikums).

3.5. Anotdcija. Darba kopsavilkums latvieSu valoda un sveSvaloda. Ta satur darba meérki,
uzdevumus saisinata varianta, 1su ieskatu sadalas, informaciju par darba saturu un apjomu.
Anotacijas mérkis — dot visparigu priekSstatu par darbu.

3.6. levada ietver $adus jautajumus:

- prakses vietas nosaukums;

- prakse pavadita laika periods;

- darba mérka un uzdevumu formul&jums, kas atspogulo darba galveno saturu;
- Tsa katras nodalas anotacija.

Darba meérka formulgjumam jabiit 1sam, konkrétam un darba sasniedzamam. Nemot veéra

izvirzito mérki, nepiecieSams noteikt ta sasnieganai risinamos uzdevumus. Sie uzdevumi

atspogulo darba galveno saturu.




3.7. Darba pamatdala jasadala nodalas:

1. Prakses vietas raksturojums (iss apraksts par uznémumu).
2. Ekonomika.

3. Tirgzinibas.

4. Gramatvediba.

5. Uznémgjdarbiba un vadiba.

6. Darba un saimnieciskas tiesibas.

7. Informacijas apstrade.

Ja nepiecieSams, nodalu var sadalit apakSnodalas (nodalai nevar biit tikai viena apaksnodala!).

3.8. Secinajumi un priekslikumi ir darba noslédzosa dala, kas parada, ka darba izvirzitais merkis
ir sasniegts. Tie jaraksta t€Zu veida. Secinajumiem jaatspogulo svarigakas zinas, kas izriet
no darba, satur atbildes uz ievada izvirzitiem mérkiem un uzdevumiem. Secinajumiem
jaizriet no darba, tos nedrikst pamatot ar datiem un faktiem, kas nav minéti darba.
Secinajumi un priekslikumi janumure.

3.9. Izmantotas literatiras un avotu Saraksts aptver visus literatiras un citus avotus, kas
izmantoti darba izstradasana (3.pielikums).

3.10. Darba pielikumd var ievietot aizpilditas dokumentu vai parskatu veidlapas, skaitliskos
datus, kas kalpo par pamatu grup&umiem, plasus analitiskus aprékinus, aizgttas tabulas,
kuras izmantotas darba aidaritos aprékinos, instrukcijas, nolikumus, metodiskos noradijumus
u.tml. pielikumi darba apjoma netiek ieskaititi un tos numurg ar arabu cipariem.

4. DARBA NOFORMESANA

4.1. Darbam jabiit uzrakstitam pareiza lietrara latvieSu valoda. Nav vélama vietniekvarda es un
darbibas varda lietoSana pirmaja persona. Ieteicams rakstit pieméram, péc autora domam.
Darbs ir jaraksta ta, lai bez gritibam varétu atskirt §T darba autora uzskatus no citu autoru
domam. Satura izklastam jabiit precizam, skaidram, logiskam, isam un konkrétam.

4.2. Darba noformé&Sana jaievero $adas prasibas:
v' katru jaunu domu sak jauna rindkopa;
v" katru jaunu nodalu jasak rakstit jauna lappus€, apak$nodalas raksta iepriek$gja izklasta
turpinajuma;
v' katrai nodalai janorada kartas numurs (arabu cipariem) un nosaukums. Apak$nodalam
janorada nodalas numurs, kura tas ietilpst, un apakSnodalas kartas numurs;
v" nodalu un apaks$nodalu nosaukumiem precizi jaatbilst to nosaukumiem satura raditaja.

Virsrakstu burtu lielumi:
Nodalas virsraksts — 18 punkti;
Apaksnodalas virsraksts — 16 punkti;
Apaks$nodalas punkta virsraksts — 14 punkti.

4.3. Darbu noforme datorraksta uz standarta izméra lapam (A4 formats, 1,5 starprindu intervals,
burtu izmérs — 12), rakstot darbu lapas viena puse.

Darba jaatstaj brivas malas:
kreisaja pusé — 3 cm;
labaja pusé — 1,5 cm;
augsa un apaksa — 2 cm.

4.4. Visas lapas numuré augsa lapas vidi ar arabu cipariem. Titullapu nenumurg, satura raditajs
ir otra lapa (to numur¢€).



4.5. Citatu, skaitlisko datu, shému, formulu u.c. izmantoSana no public€tiem darbiem, ka ar1 citu
autoru slédzienu un aizgiito domu izmantoSana obligati noradama atsaucé. Atsauces var
izdarit divejadi, bet viena darba var lietot tikai vienu atsauces variantu:

1) teksta kvadratiekavas divu ar komatu atdalitu skaitlu veida (pieméram, [5,37]),
pirmais skaitlis apzZimé izmantota avota kartas numuru literatiiras saraksta, otrais -
lappusi $aja avota. Ja atsauci izdara uz vairakiem avotiem, norades atdala ar semikolu

[5,37; 8,12];

2) attiecigas lappuses apaksa, zem svitras noradot autora uzvardu un inicialus, darba
nosaukumu, izdoSanas vietu, izdevniecibu, izdoSanas gadu, lappusi. Atsauces numuré
katra lapa atseviski, sakot ar 1.
{Lietot Insert / Footnote}
Piem@ru skat. lapas apaksal.

Citati jaraksta pédinas. Citu autoru domu un slédzienu parstastijumam jabiit objektivam, tos
nedrikst mainit. Burtiska izmantoto avotu parrakstiSana, nedodot atsauci, nav pielaujama.

Lai darbs butu parskatams, izmantoto skaitlisko materialu ieteicams izvietot tabulas. Tabulu
virsraksts rakstams tabulas aug$a, numurs — labaja pusg€,piemeéram

1.tab. Precu apgrozijums

Nr.

Prece

Cena

Daudzums

1.

2.

3.

4.

Visi darba ieklautie zim&umi, attéli, shemas tiek saukti par attélu. Nosaukumi rakstami zem

tam, lapas vidi, arT numurs ir lapas vidi, pieméram,

1.att. Keguma komercnovirziena vidusskola

4.6. Izmantotas literatiiras un avotu sarakstu noforme p&c 3.pielikuma dota parauga. To sastada,
ieveérojot bibliografija pienemto avotu secibu. Vispirms janorada Latvijas Republikas likumi,
Valdibas 1émumi un citi oficialie dokumenti, oficialie statistikas krajumi, enciklopédiska
rakstura krajumi, péc tam par€jo autoru darbi alfabétiska seciba. Autori vispirms noradami

latvieSu valoda, tad anglu un citas sveSvalodas.

1 Veiss K. Informatika vidusskolai 2.dala. — R.: Zvaigzne ABC, 2009. — 105. Ipp.
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Keguma komercnovirziena vidusskola

PRAKSES ATSKAITE

UZNEMUMA (ORGANIZACIJAS)
NOSAUKUMS

Darba izpilditajs Vards, uzvards

Prakses vaditajs
(ienemamias amats) Vards, uzvards

Kegums 2018
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IZMANTOTAS LITERATURAS UN AVOTU SARAKSTS

Latvija. Galvenie statistikas raditaji, 2010.gads. — R.: LR Valsts statistikas komiteja, 2010.—
32 Ipp.

. Veiss K. Informatika vidusskolai 2.dala. — R.: Zvaigzne ABC, 2009. — 144 Ipp.
http://www.latvijas.daba.lv/augi-senes/(skatits 01.10.2010.)

. “N” uznémuma nepublicétie materiali.

4.1.Gada parskats par 2016.gadu, 12.veidlapa.

4.2. Operativas uzskaites dati par 2016.gada janvari.

IETEICAMAIS PREZENTACIJAS SATURS

Ieteicams prezentacija ievietot sekojosus slidus:
1. Titullapa (PRAKSES ATSKAITE, autors).
2. Darba mérkis, uzdevumi.
3. Uzn@muma T1ss raksturojums (nosaukums, adrese, darbibas sfera, darbibas ilgums,
darbinieku skaits u.tml.).
Svarigakais no nodalas “Ekonomika”.
Svarigakais no nodalas “Marketings”.
Svarigakais no nodalas “Gramatvediba”.
Svarigakais no nodalas “Uznémeéjdarbiba un vadiba”.

Svarigakais no nodalas “Darba un saimnieciskas tiesibas”.

© o N g b

Svarigakais no nodalas “Informacijas apstrade”.

10. Secinajumi un priekslikumi (ja ir).


http://www.latvijas.daba.lv/augi-senes/

Keguma komercnovirziena vidusskolas

.klases skolnie

MACIBU PRAKSES PIETEIKUMS

Uznémumaliestades nosaukums un nodarbosanas

Pielikums Nr. 2

Prakses vaditajs (amats, vards, uzvards)

Prakses vietas izveles pamatojums

Planotie prakses datumi (kopa 4 nedélas)

Galvenie veicamie uzdevumi

Darba autors

(paraksts, atsifrejums)

Prakses vaditajs

(datums)

(paraksts, atsifrejums)
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y Pielikums Nr. 3
NOVEROSANAS PRAKSES JAUTAJUMI

Keguma komercnovirziena vidusskolas skoléniem

Ekonomika

1.

Kada makroekonomikas sektora ieskaitams uznémums/iestade? Kada ir uzn€muma saistiba
ar citiem makroekonomikas sektoriem?
Kada ir uzn€muma konkurétsp&ja? Kados konkurences apstaklos uznémums strada?

Ka Latvijas atrasanas ES ekonomiskaja telpa ir ietekmgjusi uznémuma darbibu?

Tirgzinibas

1.

Kas uznémuma/iestadé nodarbojas ar marketingu (specials dienests, marketinga specialists
u.c.)? Darbinieku funkcijas, pienakumu sadale.

Vai uznémumam ir izstradats marketinga plans? Kadi ir ta galvenie uzdevumi?

3. Ka attieciga kompanija veic tirgus izpéti?

Uznémuma piedavata prece vai pakalpojums.
4.1. Piedavatas preces vai pakalpojuma (iepakojuma, ja ir) raksturojums.
4.2. Darbs jaunu produktu izstradasana un ievieSana.
4.3. Noskaidrojiet uznémuma noteikto mérktirgu iepriek§ minétiem produktiem vai
pakalpojumiem.
Cenu noteiksana. Konkréts piemérs cenas noteikSana. Kadi faktori ietekmé dotas preces vai
pakalpojuma cenu?

6. Sadales kanalu veidoSana (kadus sadales kanalus izmanto, atspogulojiet konkrétus piemerus).

. Preces vai pakalpojuma virziba tirgli konkrétaja uznémuma. Vai un ka izmanto e-komerciju?

Gramatvediba

1.

ok~ wn

Gramatvedibas darba organizacija uzpémuma (darbinieku skaits, pienakumu sadale,
vienkarsais vai divkarsais ieraksta princips).

Gramatvedibas saistiba ar uznémuma vadibu, citam nodalam.

Gramatvedibas datu apstrades riki- kadas datorprogrammas tiek pielietotas; to apraksts.
Uznémuma politika attieciba uz atlaidém, uz darba samaksas veidiem.

Uzpeémuma politika attieciba uz ES struktiirfondu vai citu argjo finans€jumu lidzeklu
piesaisti.

Uznémuma finansu datu analize par ieprieksgjiem 3 gadiem; t.sk:

6.1. vidgja apgrozijuma analize;

6.2. ilgtermina ieguldijumu raditaju un sastava analize.
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Uznemejdarbtba un vadiba

Uznémegjdarbibas forma (IK, SIA, AS utt.), izv€les pamatojums.
Statiitos ietvertas informacijas 1ss apraksts (ja tadi ir).
Uznémuma personalsastava 1ss raksturojums. Personala meklesana, atlase, komplektesana,
noverteéSana un atlaiSana.
Uznémgéjdarbibas planosana. Vai uznémumam ir biznesa plans? Ta saturs.

5. Vai tiek izmantots intelektualais Ipasums (firmas zime, precu zimes utt.)? Vai tas tiek
aizsargats?

Darba un saimnieciskas tiestbas

1. Kadus darba ligumu veidus tu zini? Kada veida darba ligumi tiek slégti uznémuma
(nenoteikta termina, noteikta termina)? Noverte to atbilstibu likuma prasibam.

2. Vai uzn€muma sastopamas problémas ar darba likumdoSanas parkapumiem? Ka uznémums
risina vai novers §1s problémas?

3. Ka uznémuma kopliguma ir atspogulotas socialas garantijas? Kadas tas ir?

4. Uznémuma darba kartibas 1ss raksturojums. Vai ir dokuments, kura ieklauta darba kartiba
uznémuma?

5. Vai uznémumam ir bijusas tiesvedibas?

6. Kas uznémuma parrauga juridisko darbu?

Informacijas apstrade

Uzpémuma datortehnikas un programmnodro§inajuma 1ss raksturojums.
Uznémuma darbibas virzienu, kuros izmanto datortehniku.
Vai uznémums sniedz elektroniskos pakalpojums? Ja sniedz, tad kadus?

INTERNET piesléegums uznémuma, ta izmantoSanas virzieni.

A

Ar informacijas tehnologijam saistitas problémas.

12



Pielikums Nr. 4

10. klases skolnie

(vards, uzvards)

pers. kods

Keguma komercnovirziena vidusskolas

direktoram V.Samohinam

IESNIEGUMS

Keguma

201

Vispargjas vidgjas izglitibas profesionali orientéta virziena programmas
pilnveértigai apguvei vidusskolas laika veikSu sekojoSu praktisku p&tniecisko darbu:

1) zinatniski p&tniecisko darbu;
2) skolénu macibu uznémumu;
3) macibu praksi;

(pasvitrot izvéleto)

(paraksts)
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Pielikums Nr. 5

PRAKSES DARBU VERTESANAS LAPA

- Izmantotas
Anotacijas _ __. . |Darbaun - ) —r _
o Prakses ; . _ Uznéméjd. ) Informacijas | literat. un Prakses | KopEjais | VErte-
I I (latviedu ) Ekonomikas | Tirgzinibu | Gramtved. saimn. _ . .
Vertesanas kritériji _ levads| vietas o o .. |unvadibas| apstrades avotu Noform. |aizstave- | punktu | jums
valoda un | jautajumi |jautajumi| jautajumi [ _ | tiesibu o . . _
. raksturoj. jautajumi |~ | jautdjumi saraksts, Zana skaits ballés
svesval.) Jjautajumi o ;
pielikumi
Maksimalais punktu skaits 5 5 5 10 10 10 10 10 10 5 10 10 100 10
1
2
3
a4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
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