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IEVADS
Pirmā līmeņa augstākās izglītības studiju programma noslēdzas ar kvalifikācijas darba izstrādi un aizstāvēšanu. 

Šajos norādījumos aplūkotas kvalifikācijas darba izstrādes prasības jeb metodoloģiskie noteikumi: darba struktūra, noformējuma prasības, kā arī vērtēšanas kritēriji. 

Kvalifikācijas darba izstrādes norādījumi ir saistoši kvalifikācijas darba izstrādātājiem un vadītājiem.

1. KVALIFIKĀCIJAS DARBS STUDIJU PROGRAMMĀ BIBLIOTĒKZINĀTNE UN INFORMĀCIJA

Kvalifikācijas darbs bibliotēkzinātnes un informācijas studiju programmā paredz īstenot ar bibliotēkzinātnes, informācijas zinātnes, novadpētniecības vai grāmatniecības nozari saistītu bibliogrāfiskā rādītāja izstrādi par studenta izvēlētu tematu.

Kvalifikācijas darba izstrādes procesā ietilpst:

(1) bibliogrāfiskā rādītāja tipa un žanra izvēle;
(2) bibliogrāfiskā rādītāja mērķis un adresācija;
(3) atlases kritēriju noteikšana;
(4) dokumentu noskaidrošanas avotu izvēle (sekundārie jeb bibliogrāfiskie, primārie jeb literārie);
(5) elektronisko resursu izmantošana dokumentu atlasē (Valsts nozīmes kopkatalogs, bibliotēku katalogi, tiešsaistes datu bāzes, lokālās datu bāzes);
(6) interneta resursu izmantošana;
(7) materiālu vākšana, apkopošana un atlase par izvēlēto tēmu;
(8) bibliogrāfiskā rādītāja struktūras veidošana, materiālu kārtojums nodaļās un apakšnodaļās;
(9) iegūto bibliogrāfisko aprakstu apstrāde;
(10) kvalifikācijas darba datorsalikuma veidošana, noformēšana;
(11) Bukleta izstrāde. 
1.1. Kvalifikācijas darba struktūra un saturs
Bibliogrāfiskā rādītāja struktūra:
(1) titullapa;
(2) satura rādītājs;
(3) priekšvārds;
(4) rādītājā aplūkotā temata atspoguļojums (teksta formā);
(5) pamatdaļa: nodaļas, apakšnodaļas (bibliogrāfija);
(6) nobeigums (secinājumi);
(7) palīgrādītāji: personu, priekšmetu u.c.;
(8) darbā izmantoto periodisko izdevumu ISSN numuri;
(9) anotācija svešvalodā; 

(10) pielikumi (ja tie ir nepieciešami).
(1) Sastādot atsevišķai personai veltītu bibliogrāfisko līdzekli, materiālu grupē divās pamatdaļās:

(2) attiecīgās personas darbi;
(3) literatūra par personu.
Kvalifikācijas darba minimālais apjoms ne mazāk kā 20 (150 apraksti) lappuses datorsalikumā (neskaitot pielikumus).
Ieteicamais kvalifikācijas darba apjoms:

(1) priekšvārds 5 – 7 % no darba apjoma;
(2) rādītājā aplūkotā temata atspoguļojums (teksta formā) 5-7%;
(3) pamatdaļa 80 – 85 %;
(4) nobeigums 5 – 8 %.
1.2. Satura rādītājs

Ievieto tūlīt pēc titullapas. Titullapu un satura rādītāju nenumurē, bet kopējā lapu numerācijā ieskaita
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1.3. Priekšvārds

Kvalifikācijas darba priekšvārds atspoguļo

(1) izvēlētā temata aktualitāti un sabiedriskā nozīmīguma pamatojumu

(2) darba mērķi un uzdevumus

(3) adresāciju un atlases principus

(4) avotu analīzi (pamatojoties uz kuriem informācijas avotiem darbs izstrādāts)

(5) darba struktūru, nosaucot aplūkotā temata īsas anotācijas veidā

1.4. Rādītājā aplūkotā temata atspoguļojums (teksta formā)
Kvalifikācijas darba teksta daļa par rādītāja tematu. 

Personālos bibliogrāfiskajos rādītājos  veido teksta daļu par personas dzīves un darbības datiem ([piemēram], Zentas Mauriņas dzīves un daiļrades lappuses). Novadpētniecības un citas tematikas bibliogrāfiskajos rādītājos veido teksta daļu, kas atbilst studenta izvēlētajam tematam ([piemēram], Pūres pagasta pagātne, tagadne un nākotne, Lieldienu svinēšanas tradīcijas, Jelgavas pilsētas arhitektūras pieminekļi, Izglītības iespējas Liepājā)

1.5. Pamatdaļa (bibliogrāfija)

Ietverts sīks priekšvārdā izvirzīto mērķu un uzdevumu risinājums. Pamatdaļa tiek strukturēta nodaļās un apakšnodaļās. Visas iedaļas numurē arābu cipariem. Darba nodaļu un apakšnodaļu nosaukumiem un numerācijai pilnībā jāatbilst satura rādītājam 

1.6. Nobeigums
Darba izstrādes procesa un iegūto atziņu apkopojums, kā arī secinājumi. Darba nobeigumā īsi un koncentrēti tiek  analizēti visa darba rezultāti

1.7. Palīgrādītāji

Bibliogrāfiskā līdzekļa daļa, kas atklāj rādītājā ietvertos dokumentus citā aspektā nekā pamatdaļā. Palīgrādītājs ir pēc vienas pazīmes apvienotu jēdzienu saraksts, kuru ar rādītāja pamatdaļu saista norādes (ieraksta numuri, lappuses). Palīgrādītāji var būt: autoru, personu, ģeogrāfiskie, priekšmetu u.c.

1.8. Informācijas avotu grupēšana

1. Grāmatas;
2. Analītiskie apraksti ([piemēram], raksti no grāmatām un periodiskajiem izdevumiem);
3. Elektroniskie resursi;
4. Audiovizuālie materiāli (videoieraksti, skaņu ieraksti);

5. Nepublicētie materiāli (rokraksti, fotogrāfijas, nepublicēti gada pārskati u.tml.).
Visus kvalifikācijas darbā izmantotos informācijas avotus grupē tajā valodā, kādā tie sarakstīti. Tie jāsarindo alfabēta secībā pēc autora uzvārda vai darba nosaukuma pirmā burta, ja autors nav zināms. Vispirms norāda avotus latviešu valodā, tad svešvalodās (valodu kārtojums latīņu alfabētā), pēc tam krievu valodā.

1.9. Anotācija svešvalodā
Anotāciju veido angļu valodā. Anotācijas apjoms no 300 līdz 500  zīmēm ieskaitot intervālus. Anotācijā tiek aprakstīta kvalifikācijas darba aktualitāte, mērķi, īsi raksturoti iegūtie rezultāti.
1.10. Bukleta struktūra

Buklets sniedz koncentrētu informāciju par kvalifikācijas darba (bibliogrāfiskā rādītāja) saturu:

(1) temata pamatojumu un aktualitāti;

(2) mērķi un adresējumu;

(3) struktūru;

(4) palīgrādītājiem;

(5) materiālu noskaidrošanas avotiem;

(6) praktisko nozīmi.

Buklets tiek noformēts uz A4 formāta lapas un netiek iesiets kvalifikācijas darbā. Buklets tiek pielikts pie kvalifikācijas darba, to nododot Bibliotēkas nodaļas vadītājam.
2. Kvalifikācijas darba noformējums

2.1.Teksta noformēšana

Kvalifikācijas darbu raksta datorrakstā uz A4 formāta lapām valsts valodā. 

Atkāpes no lapu malām: 

(1)  no augšas 20 mm;
(2)  no apakšas 20 mm;
(3)  no labās malas 20 mm;

(4)  no kreisās malas 15 mm.
Darba lapu numerācija ir kopīga visam darbam. Numura ievietošana – lapas apakšā centrā vai labajā malā. Titullapu nenumurē.

Darbu raksta Times New Roman fontā. Nodaļu virsrakstus rakta ar lielajiem burtiem (Caps Look), burtu lielums 14 punkti. Burtu lielums apakšvirsrakstos un pamattekstā ir 12 punkti. Atstarpes starp rindām pamattekstā – 1,5 rindas. Rindas ir jāizlīdzina (Justify). Izcēlumiem pamattekstā drīkst lietot kursīvu (Italic), trekninājumu (Bold), pasvītrojumu, ierāmējumu.

Kvalifikācijas darba tekstu raksta trešajā personā.

 Ierakstu numerācija ir vienota visam darbam. Bibliogrāfiskā apraksta kārtas numurs no sākuma līnijas jāatvirza pa labi par 5 mm. Piemēram,
31. Informācijas lietotāja rokasgrāmata/ sast. I. Gudakovska, I. Ikauniece, L. Cvetkova. – Rīga: Pētergailis, 2001. – 95, [2] lpp.
2.2.Nodaļu noformēšana

Nodaļu virsrakstus izvieto simetriski lappuses vidū ar lielajiem trekninātajiem (Bold) burtiem, 14 punkti. Apakšnodaļu virsrakstos lieto 12 punktu trekninātos (Bold) mazos burtus, kreisā malā. Atstarpes starp rindiņām – 1,5 pt. Aiz nodaļu un apakšnodaļu nosaukumiem punktu neliek. Starp virsrakstu un tekstu jālieto divu rindu intervāls. Nodaļas (bet ne apakšnodaļas) jāsāk jaunā lapā.

2.3. Ilustratīvā materiāla noformēšana

Kvalifikācijas darba ilustratīvajā materiālā ietilpst attēli un tabulas. Kvalifikācijas darbā ievieto tikai tādus attēlus un tabulas, uz kurām ir atsauces darba tekstā. Atsauci dod iekavās, piem., (skat. 1.att.).
Attēliem un tabulām ir jāatrodas uzreiz pēc teksta, kur par tām tiek rakstīts. Tās ir nepieciešams numurēt augošā secībā. Tabulu un attēlu numerācijas ir atsevišķas. 

Attēlu virsrakstus novieto zem tiem (skat. 1. un 2. att.). Tabulu virsraksti tiek ievietoti virs tām (skat. 1. tab.). Tabulu un attēlu nosaukumu raksta slīprakstā, izlīdzina pēc kreisās malas. Burtu lielums – 11 punkti. Aiz tabulu un attēlu virsrakstiem punktu neliek. 
Ja tās nav autora paša izveidotas tabulas un attēli, nākamajā rindā zem ilustrācijas nosaukuma ir jānorāda to avots. Attēliem ir jābūt pēc iespējas vienkāršākiem un uzskatāmākiem. Ja tajos ir teksts, tad burtu lielums ir 11 punkti. 
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1. attēls. Arbūzs jūrmalā 

(Lazda, 2011, 11.lpp.)
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2. attēls. Dažādu augstskolu studentu sniegtais novērtējums attēla kvalitātei
Diagrammām ir jāizvēlas tādi toņi, kas ir viegli uztverami un atšķirami arī tad, ja izdrukāti melnbalti. Maksimāli jāizvairās no nevajadzīgām līnijām un cita veida ornamentiem, kas apgrūtina ilustratīvā materiāla uztveršanu. Ir precīzi jānorāda, kas diagrammā ir attēlots – ir jāatšifrē gan horizontālās (x), gan vertikālās (y) ass apzīmējumi. Tabulās lieto tikai tās līnijas, kas ir nepieciešamas uzskatāmībai (sk. 1. tab.). 

1. tabula

Dzimuma un vecuma sadalījums izlasē

	
	Vecums

	
	10 – 12 gadi
	13 – 15 gadi
	16 – 18 gadi

	Dzimums
	Zēns
	36
	33
	30

	
	Meitene
	33
	39
	38


2.4 Citātu un atsauču noformēšana

Citātu, skaitlisko datu u.c. izmantošana no publicētajiem darbiem, kā arī citu autoru aizgūtās domas obligāti jānorāda atsaucē. Visi izmantotie informācijas avoti ir jāuzrāda izmantoto informācijas avotu sarakstā.

Atsaucei ir vairākas funkcijas. Pirmkārt, tā norāda autorību. Otrkārt, atsauču ievietošana ļauj neizplūst garos skaidrojumos, bet norāda uz avotu, kur šī problēma ir aplūkota detalizētāk. Tāpat atsauču norādīšana atvieglo darba lasītājam iepazīšanos ar tēmu, dod iespēju vajadzības gadījumā viegli un ērti atrast atbilstošos avotus. Tomēr nav ieteicams lietot pārmērīgi daudz tiešu citātu. Tekstā citāti iekļaujami tikai tādā gadījumā, ja tie ir nozīmīgi, nepieciešami domas precīzam pamatojumam vai darbā aplūkojamās problēmas ilustrācijai. Zinātniskā tekstā atsaucei ir jāparādās ne retāk kā reizi rindkopā. Izņēmums ir tās situācijas, kur atsauce vispār nav jānorāda, t.i., darba autors ir pierakstījis pats savas domas, idejas. Atsauce nav nepieciešama vispārzināmai idejai. 

Citējot ir jālieto pēdiņās. Domas pārstāsta gadījumā pēdiņas neliek. Citātiem jābūt pilnīgi precīziem. Ja tajos ir kādi izcēlumi, tie jāsaglabā. Ja autors vēlas citātā izcelt kādu daļu, tad iekavās aiz šāda izcēluma jāieraksta “autora izcēlums”. Ja garākā citātā kādu teksta daļu izlaiž, to atzīmē ar divpunkti. Ja tiek izlaista lielākā daļa teksta, divpunkti liek iekavās (..). 

2.4.1. Atsauce tekstā

Teksta atsauce ir norādāma tekstā uzreiz aiz teikuma (tajā pašā rindiņā). Punkts ir liekams pēc atsauces – t.i., atsauce ir uzskatāma par teikuma daļu. Atsauci drīkst ievietot arī teikuma vidū. Lappuses apzīmējumu norāda tajā valodā, kurā darbs izdots, resp., latviski – lpp., angliski – pp., vāciski – S., krieviski – c. u.tml.
Atsauču noformēšana:

1. Ja darbam ir viens autors un teksts tiek pārstāstīts, nevis citēts, atsaucē tekstā ir jānorāda autora uzvārds un aiz komata izmantotā avota izdošanas gads un lappuse:

(Dekarts, 2007, 81.lpp).

2. Ja darbam ir vairāki autori, tad atsauci, atkarībā no autoru skaita, norāda šādi:

2 autori: (Tīfentāle & Slava, 2006, 50.lpp.),

3 autori: (Guļevska, Rozenštrauha & Šnē, 2006, 60.lpp.),

4 vai vairāk autoru: (Anderson u.c., 2003, pp. 70).

3. Ja citē avotu, kurš jau tikko pieminēts (attiecas tikai uz pēdējo pieminēto avotu), tad atsaucē var norādīt tikai konkrēto lappusi, kurā citāts sākas:

(pp. 183.).

4. Autora uzvārdu norāda oriģinālrakstībā, t.i., ja izmantotais avots ir krieviski, tad arī atsauci norāda krievu rakstībā. Tomēr, ja tehnisku iemeslu dēļ tas nav iespējams vai attiecīgā rakstības sistēma ir Latvijā reti lietota, tad var atveidot rakstību arī latīņu burtiem:

(Гоголь, 2009, c.7),

(Gogol, 2009, s.7).

5. Ja izmanto viena un tā paša autora vairākus darbus, kas izdoti vienā un tajā pašā gadā, tad atsaucē (un arī literatūras sarakstā) gadskaitlim tiek pievienoti mazie burti augošā alfabēta secībā: 

(Elkins, 2003a, 10.lpp.),
(Elkins, 2003b, 20.lpp.).

6. Ja viena un tā pati doma parādās dažādu autoru darbos, tad abus darbus ievieto vienā atsaucē, atdalot tās ar semikolu:

(Burke, 2009, pp. 30; Dewey, 2011, pp. 40).

7. Ja tiek izmantoti dažādi autori ar vienādiem uzvārdiem, tad pirms uzvārda ir liekams autora vārda iniciālis:

(R. Miller, 1974, 70.lpp.).

8. Ja tiek citēts anonīms darbs, kam nav iespējams norādīt autoru, tad tiek norādīts darba saīsināts nosaukums pēdiņās:

("Ko darīt brīvdienās?", 2009, 90.lpp.).

9. Atsevišķos gadījumos avotam nav zināms izdošanas gads. Pat ja pašā avotā tas nav norādīts, jācenšas uzzināt izdošanas gadu no bibliotēku katalogiem, bet, ja tas nav iespējams, tad gadaskaitļa vietā var norādīt "n.d." (t.i. "nav datuma"):

(Stolley, n.d., 100.lpp.).

2.4.2. Atsauce literatūras sarakstā

Atsauces literatūras sarakstā tiek sakārtotas alfabētiskā secībā pēc autoru uzvārdiem. Ja tiek izmantoti darbi kirilicā (piemēram, krievu valodā), tad tie literatūras sarakstā parādās pēc avotiem, kuri rakstīti latīņu alfabētā. 

Katrs literatūras avots jānorāda jaunā rindkopā. Literatūras avoti tiek numurēt un grupēti grāmatas; analītiskie apraksti ([piemēram], raksti no grāmatām un periodiskajiem izdevumiem); elektroniskie resursi; audiovizuālie materiāli (videoieraksti, skaņu ieraksti); nepublicētie materiāli (rokraksti, fotogrāfijas, nepublicēti gada pārskati u.tml.)

2.4.3. Aprakstu paraugi

· Grāmatas

    1. Bērziņa Ineta. Lieldienas : latviešu tautasdziesmas, rakstnieku darbu fragmenti, ticējumi, rotājumi, ēdienu receptes, rotaļas, mīklas un vēl ... / Ineta Bērziņa ; izdošanai sagat. Zaiga Lasenberga ; māksl. Una Leitāne. - Rīga : Zvaigzne ABC, [2003]. - 48 lpp. : il. - ISBN 9984-228-63-0.

    2. Kokina Diāna. Bibliotekāra ētika / Diāna Kokina, Baiba Sporāne ; [red. Dzidra Šmita]. - Rīga : Elpa, 2002. - 98, [1] lpp. -   ISBN 9984-7430-0-4.

· Analītiskie apraksti 

    3. Baltvilks Jānis.  Skaitāmpants : [dzejolis] / Jānis Baltvilks // Zāle visu dienu zaļa : dzejoļi bērniem / Jānis Baltvilks. - Rīga : Sprīdītis, 1990. - ISBN 54510001370. - 29.lpp.

    4. Arnicāns Matīss. Top piemineklis represiju upuriem : [pēc māksl. Aivara Vilipsona skices veidotais piemineklis 1941. un 1949.g. uz Sībīriju izvestajiem Latvijas iedzīvotājiem] / Matīss Arnicāns ; tekstā stāsta A.Vilipsons // Diena. - Nr.41 (2008, 18.febr.), 11.lpp. : il.

    5. Balodis Leons.  Raimonds Pauls Leona Baloža fotoobjektīvā : [par sadarbību ar komp. R.Paulu : stāsta fotogr.] / Leons Balodis ; pierakst. Līga Blaua // Ieva. - Nr.7 (2011, 16.febr.), 42.-[45.]lpp. : ģīm.
    6. BVK sagatavos viesmīlības profesionāļus : [par progr. "Tūrisms un viesnīcu serviss" Biznesa vadības koledžā Ķengaragā] / tekstā stāsta koledžas direkt. Ineta Kristovska // Biznesa Vadība. - Nr.1 (2008), [1.]lpp. : ģīm.

   7. Kļavis Aivars. Ģēnijs ārpus laika : [atmiņas par dzejnieku Ojāru Vācieti (1933-1983)] / Aivars Kļavis ; tekstā stāsta dzejnieks Uldis Bērziņš, A.Čaka muzeja vad. Andra Konste, skolotāja Inga Zemīte, skolniece Elīza Rubena // Latvijas Vēstnesis Plus. – Nr.11 (2005, 1.dec.), 8.lpp. – Pieejams arī attāli tiešsaistē Lursoft datubāzē. Pieejas veids : tīmeklis www.URL: http://www.lursoft.lv/library?form=LVART&articleid=2622473. – Resurss aprakstīts 2010. g. 29. sept.

· Elektroniskie resursi

    8. Kļavis Aivars [Elektroniskais resurss] :  [īsas biogrāfiskas ziņas]. – Tiešsaistes pakalpojums. – Rīga : LRSP, [b.g.]. – Nos. no tīmekļa lappuses. – Pieejas veids : tīmeklis www.URL: http://www.makslinieki.lv/profile/168/. – Resurss aprakstīts 2012. g. 19. sept.

    9. Valsts vienotā bibliotēku informācijas sistēma [Elektroniskais resurss]. – Tiešsaistes pakalpojums. – Rīga: LR Kult.min., [b.g.]. – Nos.no tīmekļa lappuses. – Pieejas veids: tīmeklis. www. URL: http://ppd.mk.gov.lv/ui/DocumentContent.aspx?ID=2152 (sadaļā MK akceptēta koncepcija). – Resurss pieejams, izmantojot alfabētisko meklēšanu. – Resurss aprakstīts 2011.g. 2.febr.

· Audiovizuālie materiāli
    9. Anastasia [videoieraksts] = Princese Anastasija : animācijas filma / direct., prod by Don Bluth, Gary Goldman ; comp. Lynn Ahrens, Stephen Flaherty ; prod. Maureen Donley ; animator Eric Tuchman ; screenplay by: Susan Gauthier, Bruce Graham, Bob Tzudiker ... [a.o.]. - [W.p.] : Twentieth Century Fox Home Entertainment LLC, 2006. - 1 DVD (90min 17s. - Filma latv., liet., igauņu, angļu, bulgāru, rumāņu val. ; Subtitri: angļu, bulgāru, horvātu, rumāņu, slovēņu val. ; Uz DVD nosaukums angļu val.

    10. Baiba & Lauma Skride. The Duo Sessions [skaņu ieraksts] / composers Franz Shubert, Ludvig van Beethoven, Maurice Ravel ; izp. Baiba Skride, Lauma Skride. - EU : Sony BMG Music Entertainment (Germany) GmbH, 2006. - 1 kompaktdisks (58min 48s + [10] lp. - (Sony Classical). - Piel.: anotācija angļu, vācu un franču val.

    11. Vienīgā fotogrāfija : [spēlfilma] / režisors Biruta Eglīte ; scenārija autori Biruta Eglīte, Valdis Eglītis, Aivars Kļavis ; operators Valdis Eglītis; māksln. Mārtiņš Kalseris, Matīss Neils ; mūzikas autors Niks Matvejevs. – Rīga : Eiropas dokumentālā kino simpoziji, 2008. – īsmetrāža : 52 min. ; formāts 16:9, 8 mm. – Apraksts pieejams elektroniski. – Pieejas veids : Tīmeklis www.URL: http://www.nfc.lv/lmdb/movies/movie.php?mov_id=3200. – Resurss aprakstīts 2010. g. 14. okt.

· Nepublicētie materiāli 

    12. [Fotogrāfiju albūms: Rīgas 40.vidusskolas ēkas 100 gadu jubileja] : [fotogrāfijas] / sakārt. Ļubova Ruško un Sabīne Kasparsone –Rīga:[b.i.], 2005.- 84 lpp.- Nepublicēts materiāls.- Pieejams skolas bibliotēkas  krājumā un skolas muzeja krājumā.
    13. Ozolnieku pagasta gada pārskats / Ozolnieku pagasta pašvaldība. – Ozolnieki : [b.i.], 2007. – 52 lpp. – Nepublicēts materiāls spirāliesējumā.

    14. Skolotāju pašvērtējums: [vidusskolas skolotāju pašvērtējums 2007./2008.m.g.] / apkop. Vladimirs Ļitvinskis.- Rīga:[b.i.], 2009.- 32 lpp.- Nepublicēts materiāls.- Pieejams skolas direktora vietnieka izglītības jautājumos dokumentu krājumā.

    15. Vediščeva Jeļena. Bioloģija 8.klasei : [mācību līdzeklis] / Jeļena Vediščeva. – Rīga: [b.i.], 2008. – 116 lpp.: il.,shēm. - Nepublicēts materiāls.- Pieejams skolas bibliotēkas krājumā. 

2.5. Pielikumu noformēšana

Pielikums neietilpst darba kopējā lappušu skaitā, bet tā lapas ir jāiekļauj kopējā numerācijā. Pielikumu sadaļa sākas ar nosaukumu “Pielikumi”, kas noformēts uz atsevišķas lapas. 

Vienā darbā var būt vairāki pielikumi. Viens pielikums nozīmē nevis vienu informācijas vienību (kā attēlu vai tabulu), bet gan visus radniecīgos materiālus (piemēram, viens pielikums būs visas izlases raksturojuma tabulas, ja tās tiek ievietotas pielikumā). Pielikumā ievietotie attēli un tabulas ir jānumurē, jānorāda virsraksts un attēla, shēmas u.tml. bibliogrāfiskā atsauce atbilstoši šī nolikuma prasībām. Ja kvalifikācijas darbā ir izmantota anketēšanas metode, pielikumā pievieno tikai anketas paraugu, nevis visas respondentu aizpildītās anketas.

Katra pielikumā lapas labajā augšējā stūrī ir jāuzraksta pielikuma numurs un nosaukums. Piemēram: "1. pielikums. Pētījumā izmantotā anketa". 

3. Kvalifikācijas darba aizstāvēšana

3.1. Kvalifikācijas darba aizstāvēšanas struktūra

Noslēdzošajā kvalifikācijas eksāmenā students kādā no prezentācijas programmām, kā PowerPoint, Prezi u.c. prezentē un mutiski aizstāv savu kvalifikācijas darbu, iepazīstina Kvalifikācijas eksāmena komisiju ar studiju laikā iegūtajām zināšanām un atbild uz Komisijas uzdotajiem jautājumiem. 

Kvalifikācijas darba aizstāvēšanas norises kopējais ilgums vienam studentam ir 20 minūtes, 10 minūtes prezentācijai, 10 minūtes atbildēm uz jautājumiem. 

Students katru kvalifikācijas darba norises prezentācijas daļu izveido atbilstoši laika plānojumam, lai kopējais prezentācijas ilgums nepārsniegtu 10 minūtes.

3.2. Prezentācijas noformējuma prasības

Prezentācijas saturs:

1. Ievads – studenta pamatojums kvalifikācijas darba tēmas izvēlei;

2. Kvalifikācijas darba aktualitēte, mērķi un uzdevumi, pētījuma izstrādes gaita; 

3. Kvalifikācijas darba saturs, rezultāti un praktiskās pielietošanas iespējas;

4. Kopsavilkums, secinājumi.

 Prezentācijas tehniskie parametri:
1. Neitrāls, gaišs fons un tumši burti;

2. Nemainīgs fons un burti visā prezentācijā;

3. Fonta izmēri: 24 – 40 punkti;

4. Burtu stils: Times New Roman vai Arial;

5. Maksimālais vārdu skaits vienā slaidā 50;

6. Speciālu efektu, kā animācijas, video, audio ierakstu izmantošana jāsaskaņo ar kvalifikācijas darba vadītāju.

Jebkuras atkāpes no šajos norādījumos minētajām prasībām prezentācijas noformējumā jāsaskaņo ar kvalifikācijas darba vadītāju.

4. Vērtēšanas kritēriji
Kvalifikācijas darbs jāiesniedz (jāreģistrē) 2 eksemplāros, iesiets.

Kvalifikācijas darba aizstāvēšanu veido studenta uzstāšanās, darba vadītāja un recenzenta vērtējums par izstrādāto darbu un studenta atbildes uz jautājumiem

Vērtējumu studentiem paziņo pēc aizstāvēšanas, kad komisija apspriedusies, bet tajā pašā dienā. 

 Vērtēšanas galvenie kritēriji:

(1) Bibliogrāfiskā rādītāja tēmas aktualitāte;
(2) Mērķa un uzdevumu formulējums;
(3) Materiāla atlases kritēriji;
(4) Literatūras kārtošanas un grupēšanas paņēmienu izvēle;
(5) Literatūras apkopojuma pilnīgums;
(6) Bibliogrāfiskā apraksta atbilstība spēkā esošajiem standartiem;
(7) Valodas kultūra;
(8) Pielikuma saistība ar tekstu;
(9) Nobeigumā izdarītie secinājumi par darba rezultātiem;
(10) Bibliogrāfiskā rādītāja noformējums;
(11) Bibliogrāfiskā rādītāja prezentācijas pasniegšanas veids.
Prezentācija un noslēguma diskusija
Eksaminācijas komisija, darba vadītājs un recenzents vērtē:
(1) prezentācijas loģiku, struktūru;

(2) prezentācijas satura pārzināšanu;
(3) metodiskajiem noteikumiem atbilstīgs prezentācijas noformējumu;

(4) atbildes uz jautājumiem.
PIELIKUMI

1.pielikums. Titullapa
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2.pielikums. 

Pielikums Ministru kabineta 2010.gada 28.septembra noteikumiem Nr.916.
Saīsinājumi, kurus var neatrunāt dokumentā

1. Tradicionālie saīsinājumi, kurus tekstā parasti lieto kā saīsinājumus:

	Nr.p.k.
	Saīsinājums
	Saīsinājuma skaidrojums

	1.1.
	oC
	Celsija grāds (aiz skaitļa)

	1.2.
	Ls
	lats (kopā ar summu cipariem)

	1.3.
	nr.
	numurs (aiz skaitļa)

	1.4.
	Nr.
	numurs (pirms skaitļa)

	1.5.
	p.i.
	pienākumu izpildītājs

	1.6.
	plkst.
	pulksten

	1.7.
	sal.
	salīdzināt

	1.8.
	sk., arī skat.
	skatīt

	1.9.
	š.g.
	šā gada; šī gada

	1.10.
	t.i.
	tas ir

	1.11.
	u.c.
	un citi

	1.12.
	u.tml.
	un tamlīdzīgi

	1.13.
	utt.
	un tā tālāk

	1.14.
	vai tml.
	vai tamlīdzīgi

	1.15.
	P.S.
	piebilde aiz paraksta (latīņu post scriptum)


2. Saīsinājumi, ar kuriem tekstā aizstāj parasti pilnā formā lietotus vārdus vai izteiksmes, ja tas nerada satura pārprotamību:

	Nr.p.k.
	Saīsinājums
	Saīsinājuma skaidrojums

	2.1.
	a.god.
	augsti godātais; augsti godātā

	2.2.
	a.k., arī a/k
	abonenta kastīte (pirms skaitļa)

	2.3.
	apm.
	apmēram

	2.4.
	apr.
	apriņķis (aiz īpašvārda)

	2.5.
	atb.
	atbildīgais; atbildīgā

	2.6.
	AS
	akciju sabiedrība

	2.7.
	att.
	attēli

	2.8.
	b-ba
	biedrība

	2.9.
	bij.
	bijušais; bijusī

	2.10.
	bulv.
	bulvāris

	2.11.
	c.
	ciems

	2.12.
	cet.
	ceturksnis

	2.13.
	cien.
	cienītais; cienītā (pirms personvārda vai amata nosaukuma)

	2.14.
	d.
	daļa

	2.15.
	depart.
	departaments

	2.16.
	dok.
	dokuments

	2.17.
	Dr.
	ārsts; ārste (pirms personvārda)

	2.18.
	Dr.
	zinātņu doktors; zinātņu doktore

	2.19.
	Dr.h.c.
	goda doktors; goda doktore (pirms personvārda; latīņu doctor honoris causa)

	2.20.
	dsk.
	daudzskaitlis

	2.21.
	dz.
	dzimis; dzimusi (norādot dzīves datus)

	2.22.
	dz.
	dzīvoklis (adresē)

	2.23.
	dzīv.
	dzīvo (norādot adresi)

	2.24.
	eks.
	eksemplārs

	2.25.
	f.
	forma; formā

	2.26.
	g.
	gads (aiz skaitļa)

	2.27.
	gab.
	gabals (aiz skaitļa)

	2.28.
	galv.
	galvenais; galvenā

	2.29.
	god.
	godātais; godātā (pirms personvārda vai amata nosaukuma)

	2.30.
	gr.
	grupa

	2.31.
	gs.
	gadsimts (aiz kārtas skaitļa)

	2.32.
	IBS
	ieguldījumu brokeru sabiedrība

	2.33.
	iec.
	iecirknis

	2.34.
	iedz.
	iedzīvotājs; iedzīvotāja; iedzīvotāji

	2.35.
	iesk.
	ieskaitot

	2.36.
	IF
	ieguldījumu fonds; investīciju fonds

	2.37.
	IK
	individuālais komersants

	2.38.
	inv.
	inventārs

	2.39.
	IPS
	ieguldījumu pārvaldes sabiedrība

	2.40.
	jaun.
	jaunākais; jaunākā (pirms amata nosaukuma)

	2.41.
	kdze, arī k-dze
	kundze (aiz personvārda ģenitīvā)

	2.42.
	kgs, arī k-gs
	kungs (aiz personvārda ģenitīvā)

	2.43.
	KS
	komandītsabiedrība

	2.44.
	lauk.
	laukums (aiz īpašvārda)

	2.45.
	līn.
	līnija (adresē)

	2.46.
	lp.
	lapa

	2.47.
	lpp.
	lappuse

	2.48.
	ļ.cien.
	ļoti cienītais; ļoti cienītā (kopā ar personvārdu vai amata nosaukumu)

	2.49.
	m.ē.
	mūsu ērā; mūsu ēras (datējumā)

	2.50.
	mēn.
	mēnesis (aiz skaitļa)

	2.51.
	milj.
	miljons (aiz skaitļa)

	2.52.
	mljrd.
	miljards (aiz skaitļa)

	2.53.
	ned.
	nedēļa (aiz skaitļa)

	2.54.
	neiesk.
	neieskaitot

	2.55.
	nod.
	nodaļa

	2.56.
	not.
	noteikumi

	2.57.
	nov.
	novads (aiz īpašvārda)

	2.58.
	oriģ.
	oriģināls

	2.59.
	p.
	punkts; pants (aiz kārtas skaitļa)

	2.60.
	p/a
	pašvaldības aģentūra

	2.61.
	pag.
	pagasts (aiz īpašvārda)

	2.62.
	pārb.
	pārbaudījis; pārbaudījusi

	2.63.
	pers. k., arī p.k.
	personas kods (pirms koda)

	2.64.
	piel.
	pielikums

	2.65.
	piem.
	piemēram

	2.66.
	piez.
	piezīme

	2.67.
	pils.
	pilsēta (aiz īpašvārda ģenitīvā)

	2.68.
	p.k., arī p/k
	pasta kastīte (kopā ar skaitli)

	2.69.
	p.k.
	pēc kārtas

	2.70.
	p.m.ē.
	pirms mūsu ēras (datējumā)

	2.71.
	p.n., arī p/n
	pasta nodaļa

	2.72.
	prof.
	profesors; profesore

	2.73.
	prot.
	protokols

	2.74.
	PS
	pilnsabiedrība

	2.75.
	red.
	rediģējis; rediģējusi; redakcija; rediģēts

	2.76.
	resp.
	respektīvi

	2.77.
	sab-ba
	sabiedrība

	2.78.
	sant.
	santīms (aiz summas cipariem)

	2.79.
	sast.
	sastādītājs; sastādītāja; sastādījis; sastādījusi

	2.80.
	sēj.
	sējums (aiz kārtas skaitļa)

	2.81.
	SIA
	sabiedrība ar ierobežotu atbildību

	2.82.
	spec.
	speciāls

	2.83.
	tab.
	tabula

	2.84.
	t.p.
	tas pats; tā pati; tāds pats; tāda pati

	2.85.
	t.s.
	tā saucamais; tā saucamā; tā sauktais; tā sauktā

	2.86.
	t.sk.
	tai skaitā

	2.87.
	tūkst.
	tūkstotis (aiz skaitļa)

	2.88.
	tulk.
	tulkojis; tulkojusi

	2.89.
	univ.
	universitāte (aiz īpašvārda)

	2.90.
	uzņ.
	uzņēmums

	2.91.
	v/a
	valsts aģentūra

	2.92.
	vad.
	vadītājs; vadītāja; vadošais; vadošā

	2.93.
	val.
	valoda (aiz nosaukuma)

	2.94.
	var.
	variants

	2.95.
	VAS
	valsts akciju sabiedrība

	2.96.
	vec.
	vecākais; vecākā (pirms amata nosaukuma)

	2.97.
	vietn.
	vietnieks; vietniece

	2.98.
	visp.
	vispārīgs; vispārējs

	2.99.
	VSIA
	valsts sabiedrība ar ierobežotu atbildību

	2.100.
	vsk.
	vienskaitlis

	2.101.
	vsk.
	vidusskola (aiz kārtas skaitļa vai īpašvārda)

	2.102.
	zīm.
	zīmējums

	2.103.
	ZS
	zemnieka saimniecība

	2.104.
	z.v.
	zīmoga vieta

	2.105.
	ZvS
	zvejnieka saimniecība


3. Starptautiskie un Latvijas Republikā pieņemtie mērvienību apzīmējumi un to saīsinājumi:

	Nr.p.k.
	Starptautiskais apzīmējums
	Latviskais apzīmējums
	Apzīmējuma skaidrojums

	3.1.
	h
	st.
	stunda

	3.2.
	min
	min.
	minūte

	3.3.
	s
	sek.
	sekunde

	3.4.
	ha
	ha
	hektārs

	3.5.
	km
	km
	kilometrs

	3.6.
	m
	m
	metrs

	3.7.
	cm
	cm
	centimetrs

	3.8.
	mm
	mm
	milimetrs

	3.9.
	t
	t
	tonna

	3.10.
	kg
	kg
	kilograms

	3.11.
	g
	g
	grams

	3.12.
	mg
	mg
	miligrams


3.pielikums. Apzīmējumu saraksts.
APZĪMĒJUMU SARAKSTS

IZM –Latvijas Republikas Izglītības un zinātnes ministrija

JRD – Jauniešu Rīgas dome 

LNB – Latvijas Nacionālā bibliotēka

LSA – Latvijas Studentu apvienība

VID – Valsts ieņēmumu dienests

4.pielikums. Galvojuma lapa
Ar savu parakstu apliecinu, ka šis kvalifikācijas darbs ir izpildīts patstāvīgi; izmantojot citu autoru darbos publicētus datus, definējumus un viedokļus, ir dotas atsauces; šis darbs vai tā daļas tādā vai citādā veidā nav izmantotas citās studiju programmās. 

Līga Zariņa

_______________________

(paraksts)
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