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1. Vispārīgie noteikumi
1.1. Izglītojamais izvēlas kvalifikācijas prakses vietu uzņēmumā atbilstoši iegūstamās kvalifikācijas prasībām. Praksē apgūstamās tēmas, katrai specialitātei, (prakses tematiskais plāns) dotas prakses izklāsta daļas sākumā.

1.2. Izglītojamais sameklē prakses vietu un kā apliecinājumu, ka tiks pieņemts praksē, atnes prakses vadītājam (skolotājam) prakses (uzņēmuma) vietas aizpildītu apliecinājumu (1.pielikums) ;

1.3. Direktora vietnieks praktiskajā apmācībā, pamatojoties uz iesniegumā sniegtajām ziņām, sagatavo līgumu trīs eksemplāros par profesionālās izglītības iestādes izglītojamā mācību praksi; 

1.4. Izglītojamais divu nedēļu laikā iesniedz parakstītu līgumu;

1.5. Prakses skolotājs iepazīstina ar norādījumiem par prakses atskaites veidošanu (izsūta uz e-pastu šo materiālu, vajadzības gadījumā izdrukā). 

1.6. Izglītojamais iepazīstina uzņēmuma prakses vadītāju ar prakses programmu. 

1.7. Izglītojamais strādā kvalifikācijas prakses vietā atbilstoši prakses līgumā noteiktajam laika posmam, ievērojot uzņēmuma prasības un nostrādājot prakses programmai atbilstošo stundu skaitu;

1.8. Prakses laikā praktikants aizpilda:

1.8.1. prakses dienasgrāmatu (katru dienu veic ierakstu par paveikto, kuru vērtē ar atzīmi un  apstiprina ar parakstu prakses vadītājs),

1.8.2. raksta prakses atskaiti (pēc tālāk norādītājiem noteikumiem), neskaidrību gadījumā konsultējas ar prakses vadītāju no izglītības iestādes (skolotāju).

1.9. Izglītojamais prakses skolotājam iesniedz:

1.9.1. prakses atskaiti (trīs darba dienu laikā pēc pēdējās prakses dienas),

1.9.2. praktikanta raksturojumu (2.pielikums),

1.9.3. prakses dienasgrāmatu;
2. Prakses atskaites noformēšanas tehniskās prasības
2.1. Prakses atskaiti sagatavo datorsalikumā uz A4 (210x297mm) formāta balta papīra lapām. Tekstuālā daļa jānoformē melnā krāsā, attēli var būt krāsaini.

2.2. Darbu noformē vienā lapas pusē, ievērojot šādus nosacījumus:

No kreisās malas 30 mm;

No labās malas 15 mm;

No augšas 20 mm;

No apakšas 20 mm

Titullapa 

2.3. Titullapa ir darba pirmā lappuse, to noformē atbilstoši 4. pielikumā dotajam paraugam.

2.4. Titullapā jābūt:

2.4.1. Skolas nosaukumam (Kandavas Lauksaimniecības tehnikuma Saulaines Teritoriālā struktūrvienība);

2.4.2. Kursa un grupas nosaukumam (4Ēs);

2.4.3. Programmas nosaukumam (Ēdināšanas pakalpojumi);

2.4.4. Autora vārds un uzvārds nominatīvā (Katrīna Lauciņa);

2.4.5. Darba nosaukumam (Kvalifikācijas prakses atskaite uzņēmumā „X”, laikā no ...līdz ...);

2.4.6. Darba izstrādāšanas vietas nosaukumam un gadam (Rundāles nov. Rundāles pag. 2012)

Satura rādītājs

2.5. Satura rādītājā norāda nodaļu, apakšnodaļu virsrakstus un atrašanās lappusi.

2.6. Satura rādītāju ievieto nākamajā lapā aiz titullapas, to veido šādi:
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Teksta formatēšana 

2.7. Tekstu raksta ar 12 pt izmēra Times New Roman burtu stilu vai 10 pt Arial burtu stilu. Teksts līdzināts no abām pusēm. Pirmās rindas atkāpe 1-1,25 cm, var izmantot Tab taustiņu. Atstarpe starp rindām (starprindu intervāls) 1,5. Tekstu nedrīkst rakstīt ar retinātiem burtiem. Svarīgāko informāciju var izcelt, rakstot ar lielajiem burtiem, pasvītrojot, lietojot atšķirīga biezuma burtus. Darbā nedrīkst būt aizkrāsojumi, gramatikas kļūdas.

2.8. Virsrakstu burtu lielums 16 (bold), pēc virsraksta atstarpe 12 pt. līdzinājums - centrēts.

Katra nodaļa jāraksta jaunā lapā. 

2.9. Apakšvirsrakstu burtu lielums 14 (bold). Apakšnodaļa nav jāraksta jaunā lapā.

2.10. Visām tabulām raksta virsrakstus. Virsrakstus raksta virs tabulām lapas labajā pusē kopā ar numuru. Piemēram: 1. tabula Piešķirto kredītu sadalījums. (Avotiņa J.) Tabulas numurē ar arābu cipariem vienoti visā darbā augošā kārtībā.

2.11. Ar attēliem apzīmē visus zīmējumus, diagrammas, shēmas u.c. ilustrācijas. Attēlus numurē ar arābu cipariem augošā secībā visā darbā. Visiem attēliem raksta nosaukumu. Attēla nosaukumu raksta zem attēla vienā rindā ar numuru. Piemēram: 1.att Motoru teorijas pamati.(Beļkovs I.)
2.12. Pie tabulas un attēla norāda autoru, bet tekstā - no kura avota ņemts.

2.13. Formulas numurē vienoti visā darbā. Formulas numuru raksta lapas labajā pusē attiecīgās formulas zemākās rindas līmenī un iekļauj iekavās.

Lappušu numerācija

2.14. Visas darbā ietilpstošās lapas numurē ar arābu cipariem, skaitot no titullapas, bet uz tās (kā arī uz satura lapas) numuru neuzrāda. Numuru sāk norādīt, sākot ar ievadu (3.lp). Numurus raksta lapas apakšā pa vidu bez punkta, iekavām vai citām zīmēm. Lapu numerācija ir vienota visam darbam.

Pielikumi
1.pielikums Kandavas LT Saulaines teritoriālās struktūrvienības
Kvalifikācijas prakses atskaites 
izstrādāšanas un noformēšanas
metodiskajiem norādījumiem
PRAKSES UZŅĒMUMA REKVIZĪTI
Praktikanta vārds, uzvārds  ______________________________________________
Personas kods  _________________, tel.____________________________________
Kurss ___________
Prakses laiks no  _________ līdz  _________,    ________nedēļas (________stundas)
no  _________ līdz  _________,    ________nedēļas (________stundas)
Prakses uzņēmuma nosaukums  ___________________________________________
Reģistrācijas Nr. ______________________, PVN reģ.Nr.______________________
Bankas rekvizīti, kontaNr.________________________________________________
Juridiskā adrese _______________________________________________________
Paraksttiesīga līgumslēdzēja amats  ________________________________________
Vārds, uzvārds  ________________________________________________________
Sakaru līdzekļi  tel.__________________   e-pasts ____________________________
Prakses vietas nosaukums  _______________________________________________
Faktiskā adrese  ______________________________________ tel. ______________
Prakses vadītāja amats  __________________________________________________
Vārds, uzvārds _______________________________________ tel. ______________
Vai Jūsu uzņēmums ir noslēdzis līgumu ar LDDK par piedalīšanos projektā „Profesionālo izglītības iestāžu audzēkņu dalība darba vidē balstītās mācībās un mācību praksēs uzņēmumos” Nr.8.5.1.0/16/I/001
Jā_______________, Nē_______________
Mācību iestādes prakses vadītāja amats _____________________________________
Vārds, uzvārds _______________________________________ tel. ______________
Paraksts _____________________
Sagatavoja:    Kandavas Lauksaimniecības tehnikums
Direktores vietniece praktiskā apmācībā  I.Kirilko  29196302
2.pielikums Kandavas LT Saulaines teritoriālās struktūrvienības
Kvalifikācijas prakses atskaites 
izstrādāšanas un noformēšanas
metodiskajiem norādījumiem
Kandavas LT Saulaines teritoriālās struktūrvienības audzēkņa

PRAKTIKANTA RAKSTUROJUMS
Praktikants (izglītojamais)___________________________________ kurss _________

                                                                                                    (vārds, uzvārds)
Profesionālās izglītības programma _________________________________________________







(programmas nosaukums)
Profesija (piešķiramā kvalifikācija) _________________________________________________

Prakses laiks prakses vietā no _____________________ līdz ____________________________

Prakses vietas nosaukums, tālrunis _________________________________________________

Praktikanta attieksme pret darbu, kolēģiem, iekšējās kārtības noteikumu ievērošana

Praktikanta profesionālā sagatavotība (atbilstība prakses programmas un profesijas apraksta prasībām) 
Prasmes, zināšanas (kam būtu jāpievērš uzmanība gatavojot praktikantus skolā)

__________________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________
Prakses vērtējums (ballēs) __________ 

(10 – izcili, 9 – teicami, 8 – ļoti labi, 7 – labi, 6 – gandrīz labi, 5 – viduvēji, 4 – gandrīz viduvēji, 3 – vāji, 2 - ļoti vāji, 1 – ļoti ļoti vāji.)
Prakses vadītājs no prakses vietas:    

_______________________     ______________________      ___________________ 

 (ieņemamais amats)                                                     ( vārds un uzvārds)                                                       (paraksts)
z.v.  

Datums ____________

3. pielikums Kandavas LT Saulaines teritoriālās struktūrvienības
Kvalifikācijas prakses atskaites 
izstrādāšanas un noformēšanas
metodiskajiem norādījumiem
Kandavas Lauksaimniecības tehnikuma Saulaines teritoriālās struktūrvienības
Ēdināšanas pakalpojumu programma
Katrīna Lauciņa
Kvalifikācijas prakses ATSKAITE
Kvalifikācijas prakses vieta:[iestādes nosaukums]
Kvalifikācijas prakses laiks : [no līdz datumi]
Kvalifikācijas prakses apjoms: 960 stundas
Sagatavoja:                    K.Lauciņa
                        (paraksts)

Prakses vadītājs :                   vārds, uzvārds
                                (paraksts)  
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