
Metodiskie norādījumi praktisko mācību 
un kvalifikācijas prakses programmas izpildē
1. Praktiskās mācības un kvalifikācijas prakse (turpmāk prakse) tiek organizēta un vadīta atbilstoši MK 2000. gada 15. augusta noteikumiem Nr. 276 „Mācību prakses organizēšanas kārtība” un saskaņā ar profesionālās izglītības likuma 7. panta 4. punktu.
2. Prakse ir mācību procesa neatņemama sastāvdaļa, kuras mērķis ir :

· nostiprināt izglītojamo teorētiskās zināšanas praksē;

· sekmēt praktisko iemaņu apgūšanu;

· izglītojamo sagatavošana patstāvīgam darbam, atbilstoši mūsdienu darba tirgus prasībām.

3. Izglītojamo pienākumi:

3.1. Ne vēlāk kā desmit dienas līdz prakses sākumam informēt tehnikuma prakses vadītāju par vēlēšanos iziet praksi paša izvēlētā uzņēmumā, pretējā gadījumā prakse jāiziet tehnikuma piedāvātā prakses vietā;
3.2. Prakses laikā, bez objektīva, pamatota iemesla, iepriekšējas saskaņošanas ar tehnikuma prakses vadītāju un prakses uzņēmumu nedrīkst mainīt prakses vietu;

3.3. Līdz prakses sākumam jāiziet darba drošības instruktāža tehnikumā un prakses uzņēmumā, par ko jābūt parakstam darba drošības instruktāžas žurnālā.
3.4. Savlaicīgi jānoslēdz trīspusējs līgums par izglītojamo praksi un ne vēlāk kā līdz pirmai konsultācijai tehnikumā, viens eksemplārs jānodod tehnikuma prakses vadītājam.
3.5. Līdz prakses sākumam jāiegādājas prakses dienasgrāmata un jāaizpilda ievērojot IZM 2006. gada 12. maija kārtību Nr. 24 „Prakses dienasgrāmatas aizpildīšanas kārtība”.

3.6. Prakses laikā uzņēmumā stingri jāievēro darba drošības un uzņēmuma iekšējās kārtības noteikumi.
3.7. Saskaņā ar mācību procesa grafiku noteiktā laikā jāierodas prakses uzņēmumā, attaisnojums par savlaicīgu prakses neuzsākšanu vai kavējumiem prakses laikā ir tikai ārsta izdota izziņa. Par neierašanās iemeslu savlaicīgi jāinformē prakses uzņēmums un tehnikuma prakses vadītājs.

3.8. Prakses laikā, vienu reizi nedēļā norādītā laikā jāierodas tehnikumā un jāatskaitās par prakses programmas izpildi, saskaņā ar sastādīto plānu, par ko tiek izlikts vērtējums mācību žurnālā un prakses dienasgrāmatā.

3.9. Savlaicīgi atbilstoši metodiskiem norādījumiem un IZM 2006. gada 12. maija kārtībai Nr. 24 „Prakses dienasgrāmatas aizpildīšanas kārtība” jāaizpilda prakses dienasgrāmata. Un katru nedēļu dienasgrāmatā jābūt izliktam uzņēmuma prakses vadītāja vērtējumam.
3.10. Prakses laikā jāveido rakstveida atskaite – pārskats atbilstoši izpildes un noformēšanas prasībām ( skat. 4. punktā).

3.11. Prakses beigās noteiktā termiņā prakses vadītājam tehnikumā jānodod:

· prakses atskaite – pārskats;

· prakses dienasgrāmata;
· prakses uzņēmuma rakstiska atsauksme – raksturojums.

4. Vispārīgie norādījumi prakses atskaites pārskata rakstīšanā.

4.1. Prakses atskaite – pārskats ir rakstveida prakses norises atspoguļojums, kas tiek gatavota visu prakses laiku, saskaņā ar prakses programmu un sastādīto plānu.

4.2. Katra jautājuma ievadā vispirms atspoguļo īsu jautājuma teorētisko pusi, ņemot vērā mācību procesā iegūtās zināšanas.

4.3. Jautājumu izklāsts iespēju robežās jāsaista ar prakses uzņēmuma darbu parādot savas spējas apkopot, analizēt, izdarīt secinājumus, izvirzīt priekšlikumus, ieteikumus.

4.4. Prakses atskaitei nav atļauts pievienot gatavu teorētisko materiālu kopijas vai vienkārši pārrakstītu tekstu bez atbilstošas, izanalizētas apstrādes.

4.5. Atskaitei iespēju robežās jāpievieno prakses uzņēmuma dokumenti un informatīvie materiāli vai to kopijas, ja uzņēmumā kāds dokumenta paraugs nav pieejams un tiek izmantotas standarta veidlapas, tad tās ir jāiegādājas un jāaizpilda atbilstoši prasībām.
4.6. Prakses programmas jautājumu pārskatāmākam izklāstam ieteicams izmantot diagrammas, tabulas, shēmas u.c.

4.7. Katra jautājuma izklāstā jāatspoguļo savas domas, viedoklis, priekšlikumi, saistot ar prakses uzņēmuma darbu.

5. Prakses atskaites noformēšanas prasības.

5.1. Atskaite jāraksta pareizā literārā valodā, ievērojot gramatikas pareizrakstību. Izklāstam jābūt precīzam, loģiskam, konkrētam.

5.2. Teksta izklāsts jāveido atbilstoši prakses programmas jautājumu secībai.

5.3. Katru jautājumu sāk rakstīt jaunā lappusē, norādot kārtas numuru un virsrakstu atbilstoši satura rādītājam, arī apakšnodaļām jānorāda ar nodaļas numuru saistīts numurs.
5.4. Lapas numurē lapas apakšā, centrā ar arābu cipariem bez punkta vai citām zīmēm, vai iekavās. Titullapa nav jānumurē, ar ciparu 2 numurē nākamo lapu aiz titullapas. 
5.5. Darbu noformē Times New Roman datorrakstā uz A4 formāta lapām, rakstot vienā pusē.
· Burtu lielums tekstā 12 pt;

· Virsrakstu lielums sekojošs:

· Nodaļu virsraksts 16 pt;

· Apakšnodaļu virsraksts 14 pt;

· Atstarpe starp rindām 1.5 pt;

· Virsrakstu var izcelt lietojot atšķirīga biezuma burtus (bold), rakstot kursīvā (italic) vai rakstot ar LIELIEM burtiem.
5.6. Lapām jāatstāj baltas malas. Malu izmēriem jābūt:

· kreisā mala – 30 mm;

· labā mala – 15 mm;

· augšā – 20 mm;

· apakšā – 20 mm.

5.7. Ja atskaiti noformējot neizmanto datoru, jāievēro sekojošas standarta prasības:

· izmantot A4 formāta baltas lapas;

· tekstu raksta vienā lapas pusē ar burtu augstumu ne mazāku kā 2.5 mm salasāmā rokrakstā;

· izmanto zilu vai melnu tinti, visam darbam vienu toni.

6. Informāciju iespēju robežās ieteicams izvietot tabulas, kā arī jāizmanto shēmas, diagrammas u.c.

6.1. Materiālu, kas ievietots tabulās, attēlots grafiski darbā ir jāanalizē.

6.2. Tabulām un citiem grafiskiem materiāliem jābūt kārtas numuram nodaļas ietvaros, ko raksta virs tabulas, labajā pusē. 

Piem. 2.3. tabula (pirmais cipars ir nodaļas numurs, otrais – tabulas) 

Jābūt arī saturam atbilstošam virsrakstam, kuru rakta zem tabulas numura.

7. Prakses atskaites struktūra:

· apvākojums;

· titullapa (skat. pielikumu Nr. 1);

· satura rādītājs (skat. pielikumu Nr. 2);
· prakses programmas jautājumu izklāsts saistīts ar uzņēmuma darbu;

· secinājumi, priekšlikumi;

· izmantotās literatūras saraksts;

· pielikumi.

8. Novērtējot praksi un izliekot galīgo vērtējumu tiek ņemts vērā:

· darba kvalitāte prakses laikā, kuras vērtējumu prakses vadītājs uzņēmumā atspoguļojis prakses dienasgrāmatā;

· raksturojums – atsauksme no prakses uzņēmuma;

· tehnikuma prasību un prakses programmu izpilde, ņemot vērā mācību žurnālā izliktos vērtējumus prakses laikā;
· prakses pārskata – atskaites satura atbilstību prakses programmai un noformēšanas prasībām.
· prakses atskaites aizstāvēšanas rezultāti;

· par prakses atskaites pārskata un pārējo materiālu nenodošanu noteiktā termiņā bez objektīva, attaisnojoša iemesla tiek samazināts vērtējums.
Izskatīts
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Rīgas Tirdzniecības tehnikums
____________________________ izglītības programmas
__________audzēknes (-ņa)
(kurss)
(vārds, uzvārds)

Kvalifikācijas prakses 

(vai praktisko mācību)

atskaite

Uzņēmumā 


(adrese)

laikā no 
__. _____________ 200_. g.

līdz
__. _____________ 200_. g.

Prakses vadītājs RTT 

(vārds, uzvārds)

Prakses vadītājs uzņēmumā


(vārds, uzvārds)

Rīga, 200_./200_. m.g.
Saturs

Ievads
 xx. lp.

1. xxxxxx
 xx. lp.
2. xxxxxx
 xx. lp.
2.1. xxxxx
 xx. lp.

2.2. xxxxx
 xx. lp.

2.3. xxxxx
 xx. lp.

3. xxxxxx
 xx. lp.
4. xxxxxx
 xx. lp.
4.1. xxxxx
 xx. lp.

4.2. xxxxx
 xx. lp.

4.2.1.  xx. lp.

4.2.2.  xx. lp.

4.3. xxxxx
 xx. lp.

5. xxxxx
 xx. lp.
6. xxxxx
 xx. lp.
Secinājumi un priekšlikumi
 xx. lp.
Pielikumi:

1. pielikums

2. pielikums

3. pielikums

utt.
1

