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Visparejie noteikumi

Sis dokuments nosaka prakses organizésanas, isteno3anas un aizstavésanas kartibu Informacijas
sistému menedZmenta augstskolas (turpmak teksta — ISMA) profesionalajas studiju
programmas.

Nolikuma lietotie termini:

2.1. Prakses vieta -— uznémums, organizacija vai iestade Latvija, vai aiz tas robezam, kura
norisinas prakse (turpmak teksta — uzn€mums);

2.2. Prakses vaditajs — par praksi atbildigd persona no ISMA akad€miska personala.
Prakses vaditagju nozimé studiju programmas direktors un apstiprina ar rektora
rikojumu.  Pirmsdiploma/kvalifikacijas ~ prakses  vaditajs  vienlaicigi  ir
diplomdarba/kvalifikacijas darba vaditajs;

2.3. Uznémuma prakses vaditajs — par praksi atbildiga persona no uzn€émuma puses;

2.4. Prakses programma — studiju programmas dokuments, kas nosaka katra prakses
posma prakses mérkus, prakses uzdevumus, prakses norises laika planu (planojums
laika) un vertéSanas kartibu atbilstosi studiju programmas prasibam;

2.5. Prakses atskaite — péc noteiktas struktiiras, rakstveida noforméts darbs, kura
studgjosais atspogulo prakses laika sasniegtos rezultatus, analizé un apkopo savakto
informaciju, atbilsto$i prakses uzdevumiem, ka ar1 norada problému risinajumus.

2.6. Prakses atskaites mape — Prakses atskaites un dokumentu kopums (obligatie
pielikumi), kuri apliecina prakses isteno$anu.

ISMA prakses organiz€ un Tsteno saskana ar Latvijas Republikas augstako izglitibu
reglament&josiem normativajiem aktiem un iek$€jiem normativajiem dokumentiem.

Prakses ISMA studiju programmas reglamentg:
4.1. Valsts profesionalas augstakas izglitibas standarti:
4.1.1. Noteikumi par valsts pirma Itmena profesionalas augstakas izglitibas standartu
(20.03.2001.MK noteikumi Nr.141);
4.1.2. Noteikumi par otra Iimena profesionalas augstakas izglitibas valsts standartu
(26.08.2014. MK noteikumi Nr.512);
4.2. Profesiju standarti;
4.3. Sis nolikums;
4.4. PrakSu programmas;
4.5. Atseviski, ar praksém saistiti, jautajumi var tikt reglamenteti arT citos ISMA
normativajos dokumentos.

Prakses saturu, atbilstos$i ieglistamajai profesionalajai kvalifikacijai vai pieskiramajam
gradam, nosaka profesijas standarts un prakses programma.

Prakses programmu izstrada studiju programmas (apaks$programmas) direktors un apstiprina
Studiju virziena padome.
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ISMA 1steno:

7.1. Profesionalo praksi, kura dod iesp€u stud€joSajam nostiprinat un papildinat
teorétiskas zinasanas, ieglt studiju programmai atbilsto$as prasmes un profesionalas
kompetences, ka ari savakt, analizé& un apkopot informaciju, atbilstoSi prakses
uzdevumiem. Prakses vaditaja lidzdaliba ir organizatoriska un konsultgjosa.

7.2. Kvalifikacijas praksi, kura dod iesp&ju stud€josajam nostiprinat un papildinat
nepiecieSamas prasmes un attieksmes, zinasanas un profesionalas kompetences, ka ari
ieglit nepiecieSsamo informaciju prakses uzdevumu izpildei un/vai kvalifikacijas darba
izstradei. Prakses vaditaja lidzdaliba ir organizatoriska un konsultgjosa.

7.3. Pirmsdiploma praksi, kura dod iesp&ju stud&josajam iegit studiju nosléguma darba
izstradei nepieciesamo informaciju un veikt pé&tniecisku darbu, ka arT pilnveidot
prasmes un attiecksmes, zinasanas un profesionalas kompetences, kas nepiecieSamas
attiecigas jomas specialistiem. Prakses vaditaja lidzdaliba ir konsult&josa.

Ja studgjosais parnacis no citas augstskolas, atjaunojies studijas, mainijis studiju
programmu, tad prakses pielidzinasana notiek saskana ar MK noteikumiem Nr.932 ,,Studiju
uzsaksanas kartiba vélakos studiju posmos” (16.11.2014) un ,,Kartiba, kada notiek studiju
kursu akadémiska atzisana ISMA” (27.04.2007).

Profesionalaja pieredzé sasniegto studiju rezultatu atziSana taja attiecigas studiju
programmas dala, kuru veido prakse, notiek saskana ar MK noteikumiem Nr.36 ,, Arpus
formalas izglitibas apgiitaja vai profesionalaja pieredze sasniegtu studiju rezultatu atziSanas
noteikumi” (10.01.2012) un ISMA nolikumu ,,Par ieprieksgja izglitiba vai profesionalaja
pieredz€ sasniegtu studiju rezultatu atzisanas kartibu” (14.02.2012).

Prakses organizeSana

Praksi 1steno saskana ar So nolikumu, prakses programmu un Studiju gada organizacijas
planu atbilstosi konkrétas studiju programmas prasibam.

Prakse tiek organizéta:

12.1. semestra laika, kad nav ieplanotas nodarbibas vai individualas studijas un
parbaudijumi, atbilstosi studiju gada organizacijas planam,;

12.2. studgjoso brivlaika, ja prakse tiek apgiita arvalstis Starpvalstu apmainas programmu,
starp augstskolu un citu ligumu ietvaros;

12.3. izp@émuma gadijuma, péc saskanojuma ar studiju programmas direktoru, atbilstosi
studgjosa individualajam grafikam.

Studgjosais ir tiesigs prakses vietu izvEl&ties patstavigi, ta, lai izpilditu prakses programmas
prasibas. Konkréta prakses vieta tiek saskanota ar prakses vaditaju. Gadijuma, ja stud&josais
nav sp&jigs izveleties prakses vietu, vin$ var veérsties Karjeras centra vismaz vienu ménesi
pirms prakses sakumam.

Vismaz divus méneSus pirms prakses sakumam Karjeras centra vaditajs un/vai prakses
vaditajs veic studéjoSajam ievadinstruktazu prakses norises jautajumos, skaidro prakses
organizaciju un iepazistina ar prakses dokumentaciju.

Studgjosais, pirms prakses sakuma, aizpilda un iesniedz Karjeras centra:
15.1. lesniegumu (1.pielikums), kura norada informaciju par prakses vietu;
15.2. Prakses ligumu tris eksemplaros (2.pielikums).
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Karjeras centrs registré prakses Iigumu prakses ligumu registracijas zurnala (3.pielikums),
ka arT elektroniska veida. Katru ligumu paraksta tris personas: studgjosais, prakses vietas
devejs un Karjeras centra vaditajs.

Prakses ligumu no prakses vietas puses paraksta:

17.1. uzn@muma vaditajs vai cita pilnvarota persona no uznémuma puses, ja prakse tiek
nodro$inata uznémuma;

17.2. rektors, ja prakses vieta, saskana ar lémumu/rikojumu, tick nodro§inata pasa ISMA.
Prakses liguma otrs eksemplars glabajas Rektorata nodala;

17.3. argjo sakaru prorektors, ja prakses vieta tiek nodroSinata arvalstis, atbilstosi
12.2.apakSpunkta mingtajam. Prakses liguma otrs eksemplars glabajas Arcjo sakaru
dala.

Rektors izdod rikojumu par praksi.

Prakses liguma vienu eksemplaru stud€josais pievieno prakses atskaitei, otrs eksemplars
glabajas prakses vieta un treSais eksemplars — pie studgjosa.

Ja prakses laika mainas prakses vieta, tad stud€joSais iesniedz Karjeras centra dokumentus,
atbilstos$i 15.punktam, par katru prakses vietu.

Prakse notiek pamatojoties uz prakses ligumu. Prakses vietas devejs noriko uzn€muma
prakses vaditaju uz prakses laiku.

Uznémuma prakses vaditajs:

25.1. sniedz stud€josajam sakotn&jo informaciju par prakses norisi uznémuma, uznémuma
parvaldes struktiiru un darbibas principiem;

25.2. veic instruktazu, iepazistinot ar uzn€muma iek$gjas kartibas, darba drosibas,
ugunsdro$ibas un citiem noteikumiem, atbilstosi normativo aktu prasibam;

25.3. dod tiesus darba uzdevumus studgjosajam atbilstosi prakses mérkiem un kontrolg to
izpildi;

25.4. aizpilda un izsniedz studgjoSajam raksturojumu, taja atspogulo stud&josa darba
kvalitati, attiecksme pret darbu, ka ar1 prakses vertgjumu.

Prakses laika studgjosie regulari sazinas ar prakses vaditaju par prakses gaitu un Prakses
atskaites izstradasanu.

Péc prakses perioda beigam, stud&josais Sagatavo Prakses atskaiti/mapi un iesniedz to
Karjeras centra, Prakses grafika noraditaja laika.

Karjeras centrs parbauda dokumentu esamibu un pareizibu, un, ja viss atbilst prasibam,
uzliek Karjera centra zimogu prakses atskaites titullapas apaks$éja labaja stari un iesniedz
Prakses atskaites mapi prakses vaditajam vértéSanai. Ja tiek konstatétas nepilnibas,
stud€josais sanem Prakses atskaiti mapi atpakal, trikumu novérsanai.

Studgjosais aizstav praksi diferencéta ieskaité, Prakses grafika noraditaja laika.

Prakses grafiku, nakamajam akadémiskajam gadam, sastada Karjeras centra vaditajs lidz
30.jiinijam un apstiprina macibu prorektors.

Prakses atskaite un prakses dokumentacija

Prakses atskaites apjoms katra studiju programmas posma noradits prakses programma.



22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Prakses atskaites strukttra:

22.1. Titullapa (4.pielikums) — 1 Ipp.;

22.2. Saturs—1lpp.;

22.3. prakses parskats, uzdevumu analize un apkopojums (ievads, savakto materialu
analize un apkopojums, atbilsto$i prakses uzdevumiem). Parskats var but sadalits tris
dalas: vispariga apskata dala, analitiska dala, praktiska un projekta dala.

22.4. Secinajumi un priekslikumi par uzn€muma darbibas pilnveidoSanu, atbilstosi prakses
uzdevumiem.

22.5. Bibliografiskais saraksts — 1 Ipp.;

22.6. Pielikumi (ja nepiecieSams).

Satura uzrada prakses atskaites dalu, nodalu un pielikumu numeraciju, nosaukumus un to
sakuma attiecigas lappuses. Satura noraditajai informacijai precizi jaatbilst informacijai
prakses atskaite.

Ievada raksturo uznémumu, formulé prakses laika sasniedzamo mérki un ta sasniegSanai
izvirzitos uzdevumus, dod isu risinato problému visparigu raksturojumu, parada to nozimi,
uzrada risinato problému metodes, informativo un statistisko bazi un ierobezojumus.

Prakses parskata tiek analizéta informacija, notiek problému atklasana, p&tiSana un izstradati
ekonomiski pamatoti problému risinajumi. Saja dala stud&joSajam japarada spgja sasaistit
savas teorétiskas zinaSanas ar praksi, sp&ja veikt praktisko un statistisko materialu
sistematizaciju, pétiSanu un analizi. Parskatam jabiit konkrétam, uzrakstitam pareiza valsts
valoda un noform&tam atbilstosi pienemtajam prasibam. Arvalstu studenti prakses atskaiti
drikst izstradat anglu vai krievu valoda, saglabajot visas saturiskas prasibas atbilsto§i $im
nolikumam.

Secinajumos un priekslikumos studgjosais sniedz savus visparinagjumus un vertejumu par
paveikto darbu, ka arT talako pétiSanas procesu un parada darba rezultatus. Secinajumiem un
priekslikumiem jabit pamatotiem un jaizriet no prakses atskaité sniegtas informacijas.
Nedrikst ieklaut visparzinamus faktus un/vai frazes vai izmantot citu autoru pétijumu
rezultatus.

Secinajumu un priekslikumi stud€josajam obligati jaizstrada patstavigi.

Bibliografiskaja saraksta jaieklauj avoti, kurus studgjosais izmantojis prakses atskaites
gatavosSana. Taja ieklaujami pirmavoti, t.sk. elektroniskie resursi un avoti sve§valodas.

Pielikumos tiek apkopota papildu informacija: apjomigas tabulas, att€li u.c. informacija péc
nepiecieSamibas.

Prakses atskaites mapé (mapé ar caurspidigu priekséjo vaku) veido Prakses atskaiti un

Obligatie pielikumi:

30.1. Prakses ligums (ISMA eksemplars);

30.2. Raksturojums (5.pielikums);

30.3. Studgjosa aptaujas anketa par prakses norisi (6.pielikums);

30.4. Pirmsdiploma/Kvalifikacijas prakses uzdevumi (7.pielikums) — izmanto tikai
studgjoSie izlaiduma grupas: 4.kurss, magistranti un pirma Ilimena studiju
programmas 2.Kurss;

30.5. Atsauksme par Praksi (8. un 9.pielikumi).

Raksturojumu aizpilda uznémuma prakses vaditajs vai prakses devéjs. Raksturojuma tiek
sniegtas zinas par studgjosa pienakumiem prakses laika, izpildito uzdevumu kvalitati, darba
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disciplinas ievéroSanu, atticksmi pret darbu un sabiedrisko aktivitati. Raksturojuma tiek
uzradits prakses vertgjums 10 ballu skala. Raksturojumam obligati jabut parakstitam un
apzimogotam.

Studéjosa aptaujas anketu (turpmak — anketa) par prakses norisi, stud&josais aizpilda
patstavigi. Anketa stud€josais izteic savas pardomas un ierosinajumus par prakses
organizeésanu un istenoSanu.

Pirmsdiploma prakses uzdevumus norada zinatniskais vaditajs/kvalifikacijas darba vaditajs
pirms pirmsdiploma/kvalifikacijas prakses sakuma. Aizpildito veidlapu paraksta vaditajs.

Atsauksmi par praksi aizpilda prakses vaditajs, vért&jot studgjosa prakses norisi un prakses
atskaites saturu.

Praksei nepiecieSamas veidlapas stud€josais izdruka no ISMA majas lapas sadalas “Prakse”,
aizpildot tos elektroniska veida vai ar roku.

Prakses atskaites aizstaveSana un vertéSana

Prakses atskaiSu aizstavéSana notiek studiju programmas direktora noteikta kartiba vai
prakses vaditaja noteikta kartiba.

Prakses sasniegumus veérté uznémuma prakses vaditajs un prakses vaditajs. Uznpeémuma
prakses vaditajs verté darba gaitu prakses laika, savukart, prakses vaditajs vérté prakses
atskaites saturu, analiz€$anas un prezentacijas sp€jas atbilstosi dotiem prakses uzdevumiem.

38. Studgjosa paveikto prakses uzdevumu izpild€, prakses atskaites kvalitati un aizstavéSanu

39.

40.

41.

42.

verte ar atzimi 10 ballu skala, nemot véra $adus raditajus:

e Uzpemuma prakses vaditaja dotais veért€§jums Raksturojuma — tiek vertéta studgjosa
attieksme pret darbu, sagatavotiba un padarita darba kvalitate;

e Prakses TistenoSanas kartiba, prakses grafika ievéro$ana, studgjosa disciplina
(ievéroSana prakses grafika noraditajiem prakses posmiem) un attieksme pret darbu;

e Prakses atskaites satura kvalitate un aizstavéSana — prakses atskaites noform&jums,
satura atbilstiba prakses uzdevumiem, izklasta veids un forma, terminologiju
lietosanas pareiziba, korekts un atbilstoSs ekonomisko un specialo jédzienu
lietojums, stud€josa izstradatie problému risinajumi, secinajumi un priekslikumi.
Spéja publiski prezentét, 1si un kodoligi pamatot informaciju par prakses vietu,
uzdevumiem, aizstavét un pamatot savu viedokli, demonstrétie rezultati un
sasniegumi, atbildes uz jautajumiem.

Prakses sasniegumu veértgjuma forma ir diferencéta ieskaite. Vertgjot praksi, prakses
vaditajs aizpilda Atsauksmi, norada galigo vert€§jumu prakses atskaites titullapa un iesniedz
Prakses atskaites mapi Karjeras centra.

Karjeras centrs informe Studiju dalu par prakses aizstavéSanas rezultatiem.
AizstavéSana var piedalities ISMA administracija, studiju programmas (apakSprogrammas)
direktors, katedru vaditaji, Karjeras centra vaditajs, uznémuma prakses vaditajs, uznémuma

vaditajs un citas ieinteres&tas personas.

Studgjosais, kur§ studé talmaciba, izpilda visas iepriekS minétas prasibas, bet prakses
atskaiti un prakses dokumentaciju var iesniegt elektroniski vai pa pastu:
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ja dokumenta jabit parakstam vai zimogam, tad jastita skenétas kopijas: iesniegums,
ligums, titullapa, raksturojums, pirmsdiploma prakses uzdevumi.
Prakses atskaiti un anketu jasiita Word faila.

Prakses norisé iesaistito pusu pienakumi un tiesibas

Karjeras centra vaditaja pienakumi:

43.1.

43.2.
43.3.
43.4.

43.5.
43.6.
43.7.

organiz€t normativo dokumentu un informativo materialu izstradi prakses
jautajumos;

kontrolét dokumentu apriti un lietvedibu prakses jautajumos;

organizét studéjoSiem ievadinstruktazu/seminarus prakses jautajumos;

registrét prakses ligumu un prakses aizstavésanas rezultatus. Informé&t Studiju dalu
par prakses aizstavéSanas rezultatiem;

konsultet studgjosos prakses organizacijas un norises jautajumos;

pienemt un parbaudit Prakses atskaites mapi;

uzturéet sadalu Prakse ISMA majas lapa.

Studiju programmas (apak$programmas) direktora pienakumi:

44.1.

44.2.

44.3.

44.4,
44.5.

44.6.

44.7.

organizet prakses programmas izstradi atbilstosi studiju programmai un iesniegt tos
Karjeras centra;

nozimét prakses vaditajus no studiju programmas Tsteno$ana iesaistita akadémiska
personala puses;

kontrolét prakses vaditaju darbu, dot viniem saistoSus noradijumus noteikto
uzdevumu izpildei;

organizéet prakses atskaiSu parbaudi un aizstaveésanu,

apstiprinat studgjoso sarakstu dalibai ISMA meé&roga pasakumos, kas veltiti prakses
jautajumiem (konferences, publikaciju izstrades u.c.);

sekmét pastavigas sadarbibas izveidi ar prakses uznémumu atbildigajiem
parstavjiem;

sagatavot informaciju ISMA vadibai par prakses norisi, ka ar sniegt priekslikumus
prakses jautajumu pilnveidoSanai.

Prakses vaditaja pienakumi un tiesibas:

45.1.

45.2.

45.3.
45.4.
45.5.
45.6.
45.7.
45.8.
45.9.

45.10.

45.11.

piedalities prakses programmas un citu informativo materialu prakses jautajumos
izstradg;

veikt studgjoso ievadinstruktazu pirms prakses sakuma, izskaidrojot:

45.2.1. prakses uzdevumus un to izpildes kartibu,

45.2.2. studgjosa pienakumus prakses laika,

45.2.3. prakses atskaites izstradasanas un aizstavésanas kartibu,

45.2.4. citus praksei saistosus noteikumus;

konsultét stud&joso prakses jautajumos;

iesniegt Karjeras centra stud€joso sarakstu, kuriem prakses vieta ir pasa ISMA.
noteikt prakses atskaites aizstavésanas veidu un norisi;

izvertet prakses atskaiti, aizpildot Atsauksmi par katru prakses atskaiti;

nevertet Prakses atskaiti, ja ta neatbilst prasibam;

sekmét sadarbibas izveidi ar prakses uznémumu atbildigajiem parstavjiem,;

noteikt studgjosam individualus prakses uzdevumus, atbilstosi diplomdarba vai
kvalifikacijas darba témai;

sagatavot studgjoso sarakstu dalibai ISMA meéroga pasakumos, kas veltiti prakses
jautajumiem (konferences, publikaciju izstrades u.c.);

saskanot darbu prakses jautajumos ar studiju programmas (apaksprogrammas)
direktoru.
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piedalities informativos seminaros, konferenc€s, konsultacijas un instruktazas par
prakses jautajumiem;

iepazities ar Nolikumu par studiju praksém, prakses programmu un informativajiem
materialiem par praksi;

izveleties prakses vietu patstavigi;

zinat prakses uzdevumus pirms prakses sakuma;

registrét praksi Karjeras centra;

savakt nepiecieSamo informaciju atbilstosi prakses uzdevumiem;

konsultéties ar prakses vaditaju, lai izpilditu prakses uzdevumus pilna apjoma;
ievérot darba aizsardzibas un darba droSibas noteikumus, ka ari ick$gjas kartibas
noteikumus prakses vieta;

gadijumos, kad ipaSu apstaklu d€] nav iesp&jams ierasties prakses vieta vai
uznémums izmainijis prakses laika periodu vai nomainijusies prakses vieta,
nekavgjosi par to pazinot Karjeras centra,;

sagatavot un noformét prakses atskaiti un prakses dokumentaciju atbilstosi prasibam,;
iesniegt prakses atskaites mapi Karjeras centra un aizstavét praksi diferencéta
ieskaite.

Nosléguma jautajumi

Prakses dokumentacijas glabasana notiek atbilstos$i normativajiem aktiem.

Augstskola var tikt organizétas konferences vai citas aktivitates prakses jautajumos, kad

darbs

tiek organizéts kopiga plenarsédé vai pa sekcijam studiju programmu

(apakSprogrammu) ietvaros.

Prakses atskaites, tam pievienotie materiali, konferences referatu materiali un citi materiali
prakses jautajumos var tikt apkopoti un publicéti.

Sim nolikumam ir pievienoti devini pielikumi, kas ir neatnemama ta sastavdala:

OO ~NOoO ol WN P

. Pielikums — lesniegums uz 1lp.

. Pielikums — Ligums par prakses nodrosinasanu uz 2 Ipp.

. Pielikums — Prakses ligumu registracijas zurnali — 6 Ip.

. Pielikums — Prakses atskaites titullapa uz 1lp.

. Pielikums — Raksturojums uz 1lp.

. Pielikums — Studgjosa aptaujas anketa par prakses norisi uz 1lp.

. Pielikums — Pirmsdiploma/Kvalifikacijas prakses uzdevumi uz 1lp.

. Pielikums — Atsauksme par Profesionalo praksi uz 2 Ipp.

. Pielikums — Atsauksme par Pirmsdiploma/Kvalifikacijas praksi uz 2 Ipp.



