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1. KOPSAVILKUMS

1.  Prakses nosaukums:

Gramatvedibas prakse

2. Studiju programmas limenis:

Isa cikla profesionalas augstakas izglitibas studiju programmas prakse

3. Studiju programmas nosaukums:

Gramatvediba un finansu planosSana

4.  Kreditpunkti: 12

5.  Prakses vaditajs:

Prakses vaditaji tiek norikoti ar BVK direktora rikojumu. Prakses vaditaja vards un
kontaktinformacija tiek izsiitita no Studiju atbalsta centra. Studenti var konsultéties ar vaditaju

un ar Studiju atbalsta centru.

6.  Prakses mérki:
1. Sekmét teorgtisko zinasanu pielietosanu praktiska darba.
2. Veicinat nakamas profesijas kompetencu apgtSanu, nostiprinot pamatiemanas gramatvedibas
darba organizésana un vadiSana;
3. Parbaudit savu atbilstibu, sagatavotibu un piem&rotibu izveletajai profesijai;

4. Uzsakt materialu apkopoSanu kvalifikacijas darba temata izvélei.

7.  Prakses uzdevumi:

1. Raksturot prakses organizaciju un iepazities ar /analiz€t gramatvedibas lietvedibu
organizacija:
1.1. raksturot prakses uznemumu/iestadi;
1.2. iepazities ar darbiniekiem, kuri Tsteno gramatvedibas funkcijas (kadi amati, kuras
funkcijas steno);
1.3. iepazities, izp€tit un analizét gramatvedibas lietvedibu organizacija.
2. Izpétit gramatvedibas funkcijas organizacija:
2.1. izstradat kriterijus, atbilstosi kuriem tiks veikts gramatvedibas politikas izvertéjums;
2.2. izpétit gramatvedibas procesu organizacija;
2.3. izpétit gramatvedibas postenus organizacija (sk. 1. tabulu. Gramatvedibas prakses
istenoSanas plans 2.3. punktu), tad€jadi prast orientéties galveno gramatvedibu reglamentgjoso

normativo aktu daudzveidiba, izprast to biitibu, sistematizet saimniecisko darbibu apliecinoSos
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dokumentus, parzinat norékinu uzskaiti un saimniecisko lidzeklu uzskaiti un prast izveidot
gramatvedibas aprakstu kadai konkré&tai jomai.

3. Veikt detalizeétu gramatvedibas funkciju SVID analizi.

4. Apkopot secindjumus un izstradat priekslikumus, nosakot un pamatojot aktualu

gramatvedibas problému (case), saskanojot un akcept&jot ar prakses vaditaju organizacija.

8.  Prasibas kreditpunktu ieguSanai:

1. Prakses atskaite (rakstiska forma).

2. Prakses atskaites prezentacija un aizstavéSana Prakses konference (mutiska forma).
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2. GRAMATVEDIBAS PRAKSES ORGANIZESANAS UN NORISES

1.

NOTEIKUMI

Visparigi noteikumi:

1.1.

1.2.

Noteikumi veidoti saskana ar Biznesa vadibas koledZas (turpmak teksta — koledza) Prakses
Nolikumu.
Gramatvedibas prakse ir studiju programmas ,,Gramatvediba un finanSu planoSana”

obligata sastavdala.

1.3.

1.4.

L.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

Gramatvedibas prakses ilgums ir 320 stundas (astonas ned€las), un ta tiek realizéta studiju
programmas 4. semestrT.
Prakses norisi nodrosina:
1.4.1. Prakses nolikums;
1.4.2. Prakses organizéSanas un norises noteikumi;
1.4.3. Gramatvedibas prakses istenoSanas plans;
1.4.4. Prakses dienasgramata;
1.4.5. Prakses uzdevumi;
1.4.6. Prakses vaditajs koledza.
Prakses vietu studgjoSais parasti izvelas patstavigi. Prakses vieta var biit jebkuras nozares
iestade val uznémums. Izvéloties prakses vietu, janem véra prakses organizacijas sp&ja
nodro$inat prakses uzdevumu izpildiSanas iesp€jas. Ja stud€joSais strada, par prakses vietu
var tikt apstiprinata vina darbavieta. Prakses vietai ir janozimé stud&jo$a prakses vaditajs
organizacija.
Stud€josa pienakums ir ne velak ka Iidz noteiktajam datumam iesniegt Prakses ligumu ar
prakses vietu (3 eksemplari) koledzas studiju atbalsta centra. Ligumam jabiit ar noraditu
prakses vaditaja prakses vieta kontaktinformaciju un parakstitam.
Ja stud€josam nav realas prakses vietas, vai vin$ ir darba meklétaja statusa, prakses vietu
vinam nodrosina Biznesa vadibas koledza. Saja gadijuma studgjo3a pienakums ir lidz
noteiktajam datumam pirms prakses sakums iesniegt koledzas direktoram iesniegumu ar
ligumu nodroS$inat prakses vietu.
Prakses laika studgjosam ir tiesibas konsultéties ar prakses vaditaju koledza. Prakses
vaditajs konsulte stud€joSo ari prakses atskaites izveidoSanu, ka ari novért€ prakses
programmas izpildes un Prakses atskaites kvalitati.
Prakses vietu un vaditaju apstiprina koledzas direktors.
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2. Prakses norise:

2.1. StudgjoSajiem paredz€ta t.s. verosanas, dokumentéSanas un aktiva prakse.

2.2. Prakses laika studgjosSais giist priekSstatu par gramatvedibas pamatfunkcijam un procesiem, to
vietu un sakaribu ar parvaldes darba nodroSinajumu. Stud&josa uzdevums ir verot, izprast un
analizeét saimniecisko darjjumu norisi, to dokumentéSanu, dokumentu izstradasanu, noforméSanu
un apriti uzn€muma vai iestadé, sekot dokumentu saglabasanas noteikumu ieverosanai,
dokumentgjot svarigakas norises.

2.3. Par prakses gala rezultatu ir uzskatamas $adas studejosa zinasanas un prasmes:

e Zinasanas par iestades vai uznémuma gramatvedibas politiku, gramatvedibas nolikumiem,
instrukcijam vai noteikumiem un $o dokumentu izmantoSanas iesp&jam.

e Izpratne par gramatvedibas procesu secibu, to biitibas parzinasana.

e Prasme sistematiz&t saimniecisko darbibu apliecinosos dokumentus.

e OrienteSanas galveno gramatvedibu reglamentgjoso normativo aktu daudzveidiba, to bitibas
izpratne.

e Zinasanas par gramatvedibas uzskaites dokumentaciju, tas veidiem.

e Zinasanas par dokumentu veidu atskirtbam un lietoSanas gadijumiem.

e Prasme iekartot saimniecisko Iidzek]u uzskaites kartites un zurnalus.

e Zinasanas par norékinu uzskaites dokumentaciju.

e Prasme sastadit savstarpgjo norekinu salidzinasanas aktu, izprast ta nozimi.

e Zinasanas par gramatvedibas izzinas lieto§anas nosacijumiem.

e Prasme uzrakstit gramatvedibas izzinu.

e Zinasanas par galveno gramatu vai virsgramatu.

e Prasme iegiit galveno gramatu vai virsgramatu no saimnieciskas darbibas dokumentu
kopsavilkumiem.

e Zinasanas par atskaiSu sagatavoSanu iesniegSanai Valsts ienémumu dienesta. ZinaSanas par
Parskatu sagatavoSanas datumiem, to nozimi. Atbildiba par parskata iesniegSanas datumu
neieverosanu.

e Zinasanas par dienesta atzimju noform&umu un izvietojumu uz gramatvedibas dokumentiem,
attaisnojuma dokumentiem un dokumentu kopsavilkumiem..

e Zinasanas par dokumentu klasifikacijas veidiem.

e Prasme izveidot gramatvedibas aprakstu kadai konkrétai gramatvedibas jomai.

3.  Prakses rezultati:
3.1. Visas prakses laika veiktas aktivitates, iegiitas prasmes un zinaSanas ir jaatspogulo

prakses dienasgramata, kas ir janoformé péc Izglitibas un zinatnes ministrijas apstiprinata
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3.2.

3.2.

parauga (sk. 2. pielikumu. Prakses dienasgramata). Prakses dienasgramata veicamie ieraksti
320 stundu apjoma (8KP).

Prakses nosléguma studgjosais iesniedz koledza Prakses atskaiti, kas satur $adus
dokumentus (titullapas noforméSanai paraugu sk. 1. pielikuma):

3.2.1.Prakses veikto uzdevumu analize (atbilstosi 1. tabula rakstitajam ,,Gramatvedibas

prakses planam”) (sikak 4., 5. un 6. punkta un attiecigajos pielikumos);

3.2.2. Prakses dienasgramatu (sikak 3. punkta un 2. pielikuma);

3.2.3. Prakses vaditaja organizacija novertéjumu (sikak 7. punkta);

3.2.4. Prakses atskaites pielikums (sikak 8. punkta).

Prakses nosléguma studgjosie prezenté prakses rezultatu prakses konferencé (mutiska

forma, lidz 10 miniites katram stud€joSajam, izmantojot izdales un/vai uzskates

materialus).

4.  Veértesanas kriteriji:

4.1.
4.2.
4.3.

4.4,
45,
4.6.

Studiju laika apgtito teoretisko zinasanu pielietojums prakses uzdevumu realizacija.
Individuala pieeja prakses projektu izstradé un uzdevumu izpilde.

Atbilstosas informacijas ieguves metodes izv€le (var izmantot jau izstradatas metodes,
var pats izstradat metodi, tom&r metodes izv€le ir jasaskano ar prakses vaditaju koledza).
legiito datu apstrades korektums, secindjumu precizitate.

Personiga viedokla pauSana, secinajumu, ieteikumu argumentacija.

Detalizétaki veértéSanas kriteriji ir pievienoti 5. Pielikuma: Stud€joSa prakses atskaites

verteSanas kriteriji.
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3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

4.1.

3. NORADIJUMI PAR IERAKSTIEM PRAKSES
DIENASGRAMATA UN TAS LIETOSANU

Stud€josa prakses dienasgramata (turpmak — dienasgramata) paredzéta Gramatvedibas
prakses laika veikto aktivitasu uzskaitei (sk. 2. pielikumu).
Ierakstus dienasgramatas kolonna ,,Izpildita darba / veiktas aktivitates Tss raksturojums” veic
stud@josais saskana ar Gramatvedibas prakses norises planu (sk.1. tabulu).
Izglitojama pienakumos ietilpst:
3.3.1. savlaikus rip@ties par nepiecieSamo ierakstu veikSanu dienasgramata un tas
saglabasanu.
3.3.2. péc pieprasijuma uzradit dienasgramatu prakses vaditajam no koledzas vai personai,
kas to aizstaj.
Kolonna ,,Patérétajs laiks stundas” janorada kopg€jais prakses vieta pavaditajs laiks stundas, ko
norada ka pilnas (veselas) stundas (t.i. bez miniiteém). Prakses kopgjais laiks ir 320 stundas.
Aizpildita Prakses dienasgramata jasaglaba lidz prakses beigam un p&c tam jaiesniedz Biznesa
vadibas koledza ka Prakses atskaites sastavdala.
Studg€josais var paplaSinat So tabulu péc nepiecieSamibas, lai atspogulotu taja visas praksé

pavaditas stundas. Katrai prakses dienai / aktivitatei tabula jabut ierakstitai atseviska rindina.

4. NORADIJUMI PAR PRAKSES UZDEVUMU IZPILDI

Prakses uzdevumi:

Apgiit un/vai pilnveidot profesionalas darbibas veikSanai nepiecieSamas profesionalas kompetences

gramatvedibu reglamentgjoso normativos aktu piem&rosana, gramatvedibas lietvediba, darjjumu uzskaite un

uzskaites organizé$ana, informacijas tehnologiju izmanto$anai uzskaites organizésana.

lepazities ar iestades vai uzp@muma gramatvedibas politiku, gramatvedibas nolikumiem,

instrukcijam vai noteikumiem un $o dokumentu izmantoSanas iesp&jam.

4.1.1. Prast izvertét gramatvedibas politiku, gramatvedibu organiz€joSos dokumentus -
nolikumus, instrukcijas, noteikumus.
4.1.2. Orientéties gramatvedibas funkcijas, procesos un galveno gramatvedibu

reglament&joSo normativo aktu daudzveidiba, izprast to biitibu.
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4.1.3. Prast veidot saimniecisko Iidzeklu uzskaiti un parzinat norékinu uzskaites
dokumentaciju.
4.1.4. Prast orientéties gramatvedibas registros, dazados gramatvedibas analitiskos un
kopsavilkuma parskatos.
4.1.5. Prasme izveidot gramatvedibas aprakstu kadai konkrétai jomai.
4.1.6. Prasme izvertet uzn€muma gramatvedibas stipras un vajas puses, iesp&jas un draudus.
4.2. Detalizeéti uzdevumu veikSanas soli aplikoti §1 dokumenta FinanSu vadibas prakses
istenoSanas plana 1. tabulas 3. Kolonna ,,Detalizéts aktivitates / uzdevumu apraksts™/
Studenti drikst jebkuras aktivitates izdarit cita seciba un citos laikos, ka ar1 drikst veikt papildus
aktivitates (ja kadu uzdevumu prakses vieta nav iesp&jams veikt, to var aizstat ar citu, brivi

izveletu, prakses teémai atbilstosu uzdevumu).
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5. GRAMATVEDIBAS PRAKSES ISTENOSANAS PLANS

1.tabula. Prakses istenoSanas plans

Nr. Prakses aktivitate / Detalizets aktivitates / uzdevumu | Sagaidams rezultats Pievienojamie Metodes
uzdevums apraksts dokumenti
(rakstiski, kopa ar
prakses atskaiti)

1 2 3 4 5 6
Izveleties uzdevumu | Izvelaties/izstradajat katra uzdevuma Ir izveleta katra Pielikuma: Var izmantot $adas
izpildiSanai  piemérotakas | izpildei atbilstoSu metodi. Sastadiet uzdevuma izpildei Dintervijas jautajumi; | metodes:
informacijas iegliSanas | intervijas/aptaujas jautajumus. piemerotaka metode 2) noverojuma
metodes Defingjiet kriterijus, kurus noverosiet, | (ievietot levada tabulas | protokoli; Intervija

ja izmantojat noveroSanas metodi. veida) 3) aptaujas jautajumi; Dokumentu analize
Defingjiet dokumentu analizes 4) dokumentu analizes | Noveérojums
krit€rijus u.c. Ir izveidoti noveérojumu | kriteriji; Aptauja

protokoli, interviju 5) majas lapas analizes | Majas lapas analize
Lai izpilditu $o uzdevumu un izvélétos | jautdjumi, aptauju kriteriji; Sekundaro datu
piemérotako metodi, ir detalizetak jautajumi, novertéSanas | 6) rezultatu analize ( uzpémuma
jaiepazistas ar praksé veicamajiem kriteriji u.c. apkopojumi; datu baze)
uzdevumiem. 7)u.c.

Katra apakSnodala ir
Izvéletas petijuma metodes ir noradita konkreta
jasaskano ar prakses vaditaju koledza. | uzdevuma izpildei

izveleta  informacijas

ieguves metode.

1. Raksturot prakses organizaciju un iepazities ar/analizét gramatvedibas lietvedibu organizacija

Apgiit un/vai pilnveidot profesionalas darbibas veik§anai nepiecieSamas profesionalas kompetences gramatvedibas lietvediba,
gramatvedibu reglamentéjoSo normativos aktu piemérosana
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1.1. Raksturot prakses | 1)lepazistieties ar organizaciju un | Organizacijas apraksts — | Pielikuma japievieno: | Intervija
uznémumu/  organizaciju/ | izveidojiet savas prakses organizacijas | 1,5-4 Ipp.: 1)organizacijas Dokumentu izpéte
iestadi aprakstu: 1si raksturojiet organizacijas | 1)iss organizacijas struktirshéma (uz A4 Organizacijas majas
darbibas nozari, attistibas vesturi un | raksturojums; lapas); lapas izpéte
planus, vietu Latvijas un | 2)attistibas vesture un 2) gramatvezu amatu
starptautiskajos tirgos, sasniegumus | nakotnes merki. saraksts.
nozar¢ — t.i., paradiet organizacijas
unikalitati, tas 1Ipasas vertibas, kas | Organizacijas
atSkir So organizaciju no citam; | strukttras, darbinieku
sadarbibas partnerus. amatu apraksts:
Gramatvedibas nodala 1)isi raksturot
Aprakstiet gramatvedibas nodalu un | organizacijas struktiiru
gramatveza  vietu un  lomu | (pielikuma ievietot
uznémuma darbibas nodro$inasana, | °rganizacyas
gramatveza uzdevumus, struktur.sl_lemu); .
. oy 1 2)uzskaitit konkréti
plen_akuml_ls, aﬂ?lldlbl_l pralfses prakses uznémuma
uznemuma. _(Yal‘ gre‘lmz'ltv§d1})as /iestades gramatvedibas
nodalas darbiniekiem ir izvirzitas funkcija iesaistitos
prasibas konkretai izglitibai vai | amatus un darbinieku
darba pieredzei?) skaitu konkrétajos
amatos.
1.2. lepazities, izpetit  un | [zvertét gramatvedibas lietvedibas | legito Pielikuma japievieno: | Dokumentu analize,
analizet gramatvedibas | atbilsttbu  normativajam  prasibam | datu/informacijas Tabulu ar izstradatiem | izpéte
lietvedibu/  nomenklatiiru | kopuma (ir/nav nepiecieSamie | apraksts un analize 2 — | gramatvedibas Intervija
organizacija dokumenti; atbilst/neatbilst/dal&ji | 3 lpp.), noradot lietvedibas u.c.
atbilst prasibam) izvert§juma var | izvert€juma kriterijus, novertésanas
izmantot arT citu organizaciju Labas | kopsavilkums par krit€rijiem un $o
prakses piemerus. dokumentu atbilstibu. kritériju izvertgjums.
2. Izpétit gramatvedibas funkcijas organizacija.
Apgiit un/vai pilnveidot profesionalas darbibas veikSanai nepiecieSamas profesionalas kompetences darijjumu uzskaites darba,
gramatvedibas uzskaites organizeéSana, gramatvedibu reglamentéjoSo normativos aktu piemérosana
2.1. Izpétit gramatvedibas Izstradajiet kriterijus, atbilstosi kuriem | Apraksts 3-5 Ipp. Pielikuma japievieno, | Pasu 1zveidota
politiku un gramatvedibas | izvertesiet gramatvedibas politiku un | Ir izveidota tabula ar | ja teksta sadala nav kritériju
organizacijas noteikumus gramatvedibas funkcijas, izvelaties | noverteéSanas pievienota vai ta ir par | poverteianas
kriteriju noverteSanas sistému | kriterijiem. Katrs | lielu: sistéma
(piem@ram: kriterijs ir novertets, | tabula, kura ir
1) atbilst/dal&ji atbilst/neatbilst vai atbilstosi studenta | gramatvedibas
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2) tiek realizéts pilniba/tick realizéts | izveletajai  vert€Sanas | politikas un
dalgji/netiek realizets vai sisttmai. Tabula ir | gramatvedibas funkciju
3) skala no 1-5, kur pasi raksturojat, ko | ievietota Pielikuma. | izveérteésanas kritériji un
nozimeé 1,2,3 u.t.t. Darba, analizgjot | So kritériju
konkréto gramatvedibas | novertgjums.
funkciju/
gramatvedibas politiku/
vai péc nepiecieSamibas
- atsaucamies uz
konkréto Pielikumu.
2.2. Izpetit gramatvedibas Aprakstiet gramatvedibas uzskaites | Apraksts 2-3 Ipp. Pielikuma japievieno, | Procesu karte
procesu organizacija dokumentu  virzibu  organizacija, | Ir izveidota | ja teksta sadala nav
veidojiet ~ gramatvedibas  procesu | gramatvedibas pievienota vai ta ir par
shémas. Novertgjiet  dokumentu | dokumentu aprites | lielu:
virzibas ~ pamatojumus,  iesaistito | shéma vai tabula. Tabula vai shéma, kura
darbinieku  lietderibu  dokumentu ir gramatvedibas
izskati$ana, saskanosana, akcepteSana, procesi atspoguloti,
apstradg, kontrol@. gramatvedibas
dokumentu aprite
2.3. Izpétit un raksturot Aprakstiet organizacijas | Apraksts katrai bilances | Pielikuma Dokumentu analize,
organizacijas gramatvedibas postenus pa grupam: postenu  grupai  3-5 | pievienojama izpéte
gramatvedibas postenus 1.Ilgtermina ieguldijumi lapas, kopa 12-20 lapas. | organizacijas bilance Sekundaro datu
2. Apgrozamie lidzekli vai gada parskats. analize ( uzp€muma
3. Pasu kapitals datu baze)
4. Saistibas
Veidojiet par katru postenu grupu
atseviSku nodalu, noradot, kadi posteni
ietilpst Sajas grupas, vai kadi ieksgjie
organizacijas noteikumi regulé So
postenu  uzskaiti, to  atziSanas
principus. Aprakstiet, kuriem
darbiniekiem ir pienakums veikt $o
bilances postenu uzskaiti, kontroli.
Uzskatami paradiet
2.3.1. | Izpetiet llgtermina Sniedziet informaciju par nematerialo | Apraksts 3-5 Ipp. Ir | Pielikuma Sekundaro datu
ieguldijumu sastavu un ieguldijumu un pamatlidzeklu un citu | sagatavota tabula ar | pievienojiet uzskaites | analize ( uzpemuma
struktiiru ilgtermina ieguldijl.lmu.postelgliem un Ilgtern.lilga ieguldijumu kartites kopiju no datu baze)
to struktiiru organizacija, paradiet to | posteniem, to apjomu prakses uzngmuma.
apjomu skaitliskas vienibas un naudas | skaitliskds vienibas un ’
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izteiksme.

Papildus sniegt informaciju par
ilgtermina aktivu uzskaites kartibu,
kadi dokumenti tiek izmantoti to
uzskaité, kadi pamato uzp@muma
ipasuma tiesibas uz ilgtermina
ieguldijumiem?

naudas 1zteiksme,
nosakot katra postena
Ipatsvaru Saja bilances
grupa.

2.3.2. | Izpétiet Apgrozamo
l1dzeklu sastavu un
struktiiru

Sniedziet informaciju par krajumu, ja
ir, un debitoru, noré€kinu personu,
nakamo periodu, naudas Iidzeklu un
citu Tstermina aktivu posteniem un to
struktliru organizacija.

Ja organizacija ir krajumi: Kadi
krajumi tiek izmantoti prakses
uznémuma? Aprakstiet krajumu
uzskaites metodi un krajumu
noveértésanas metodi.

Papildus pieveérst uzmanibu debitoru
sastavam: Vai prakses uznémuma ir
izstradata debitoru aprites politika,
kadi galvenie kriteriji tiek nemti
vera, izvertejot debitorus (sadarbiba
ar pircgjiem un pasititajiem, ipasie
debitori — aizdevumu sanémeéjiem).
Vai uznémuma médz biit Saubigi un
bezcerigi debitori?

Apraksts 3-5 lpp. Ir
sagatavota tabula ar
Apgrozamo lidzeklu
posteniem, to apjomu
skaitliskas vienibas
(tikai krajumiem, ja ir)
un naudas izteiksmg,
nosakot katra postena
Ipatsvaru S$aja bilances
grupa.

Raditajus par debitoru
sastavu sniegt atseviska
tabula.

Sekundaro datu
analize ( uzp€muma
datu baze)

2.3.3. | Izpetiet Pasu kapitala
sastavu un struktiiru

Sniedziet informaciju par
pamatkapitalu, rezervém, ja ir, un
kadam nolikam tas ir izveidotas, un
pelnas vai zaudejumu posteniem un to
struktliru organizacija.

Apraksts 3-5 lpp. Ir
sagatavota tabula ar
pasu kapitala
posteniem, nosakot
katra postena Tpatsvaru
$aja bilances grupa.

Sekundaro datu
analize ( uzpnémuma
datu baze)

struktoru

2.3.4. | Izpetiet Saistibu sastavu un

Sniedziet informaciju par uzkrajumu,
ilgtermina saistibam, ja ir, un paradu
piegadatajiem, norekini ar
darbiniekiem un nodokliem un citiem
Istermina saistibu posteniem un to
struktliru organizacija.

Apraksts 3-5 lpp. Ir
sagatavota tabula ar
Saistibu posteniem,
nosakot katra postena
Ipatsvaru $aja bilances
grupa.

Sekundaro datu
analize ( uznp€muma
datu baze)

13




BIZNESA VADIBAS KOLEDZA

GRAMATVEDIBAS PRAKSE

Papildus pieversiet uzmanibu kreditoru
sastavam: Kadi kreditori ir prakses
uznémumam, kadi attaisnojuma
dokumenti pamato kreditoru
raSanos? Vai uzp@émumam ir
aiznémumi? Aprakstiet tos! Uz
kadiem noteikumiem tiek izmantoti

Raditajus par kreditoru
sastavu sniegt atseviska
tabula.

pozitivas un negativas lietas, ar
kuram saskaraties prakses laika.
Uzsveriet savu ieguvumu!

Izveidojiet aktualas gramatvedibas
uzskaites problémas pamatojumu, ko
planojat turpmak pétit.

aiznémumi? Vai tiek izmantoti
lizinga pakalpojumi?

2.4. |Izpetit inventarizacijas | Aprakstiet = prakses uznémuma | Apraksts 1-3. Ipp. Pievienojiet kadu | Dokumentu
procesu organizacija veicamas  inventarizacijas, to inventarizacijas akta | analize

veidus, veikSanas biezumu, kartibu. kopiju Intervija
Saskana ar kadiem normativajiem

aktiem inventarizacijas tiek veiktas,

kadam nolukam?

3. Veikt detalizetu | Iepazities ar literatiru par SVID | Gramatvedibas funkciju SVID analize
gramatvedibas funkciju | analizes veikSanas principiem. SVID analize (2-3 Ipp.):
SVID analizi. Analizeét visu prakses laika iegiito | SVID analizes rezultatu

informaciju  atbilstoSi  veiktajiem | skaidrojums; analize.
prakses uzdevumiem un izvietot SVID
analizes matrica.

4. Apkopot secingjumus un | Apkopojiet 5-10 galvenos secinajumus | Secinajumi, Problémas
izstradat  priekslikumus: | par prakses mérki un uzdevumu | priekslikumi, pamatojuma
t.sk noteikt un pamatot | izpildi, prakses laika giitas atzinas, | problémas pamatojums intervija
aktualu gramatvedibas secinajumus, izvirziet | (kopa 1-2 lpp.).
uzskaites problemu (case), | priekslikumus gramatvedibas
saskanojot un akceptejot ar | yoqajas un vai gramatveza darba
praks?s_ o vaditaju optimizacijai, uzlaboSanai,
organizacija. . S ..

pilnveidoSanai. Akcentgjiet

14




BIZNESA VADIBAS KOLEDZA GRAMATVEDIBAS PRAKSE

5. Projekta prezentacija Sagatavojiet izstradata projekta -
prezentacijas shému. Izveidojiet
savas runas struktiru, atzimgjiet
pieturpunktus un galvenas tezes,
ieskicgjiet runas ievadu un
nobeigumu.  Apsveriet,  kadus
uzskates lidzeklus izmantosiet sava
projekta prezentéSana.

Ieteikums!
Projekta prezentacija:
1. 1siiepazistiniet ar uzn@mumu (nosaukums, darbibas veids, darbibas vieta u.c. biitiska informacija);
2. Tsuma pastastiet par gramatvedibas nodalas darbu, pienakumu sadali un vai gramatveza pienakumiem, atbildibu;
3. nosauciet un komentgjiet butiskakos faktorus, ka gramatvedibas nodalas un vai gramatveza pienakumi un atbildiba ietekm& uznémumu
darbibu, attistibu u.c. procesus;
4. pastastiet par saviem pienakumiem, atbildibu, darba apjomu un specifiku uznémuma, prakses laika.
5. akcentgjiet prakses laika giitas atzinas (secinajumi, priekslikumi), pamatojiet savu viedokli.
Prezentacijas laika neparskaitiet Latvijas Republikas likumus, Ministru Kabineta noteikumus un citus normativos aktus, to
akcentéjiet darba (norades, atsauces uz likumdoSanas aktiem)!

15
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6. NORADIJUMI PAR PRAKSES VEIKTO UZDEVUMU
ANALIZESANU

6.1. Analizes apjoms ir noradits 1. tabula, atbildém uz zemak minétajiem jautajumiem jabit pietickami
detalizétam. Tas nozimé, ka cilvéks, kas nav piedalijies praks€, lasot Prakses atskaiti, sp&tu saprast, ko
un ka stud€josais darijis. Tadel analiz€ un pielikumos jaietver atbildes uz sekojoSiem jautajumiem:
6.1.1. prakses meérkis un uzdevumi;
6.1.2. prakses vietas (organizacijas) apraksts, ka notika tas izvéle;
6.1.3. apraksts par katra 1. tabula noradita uzdevuma izpildi (katra uzdevuma izpildes aprakstam var
veltit atseviSku nodalu vai apaks$nodalu);
6.1.4. secinajumi un priekslikumi.
6.1.4.1. Secinajumi. Secinajumi atspogulo pétjjuma (gan teorétiska, gan praktiska) laika
legiitas svarigakas atzinas un to vert§jumu par bitiskakajiem temata jautajumiem veiktas izpéetes
galarezultata. Secinajumi ir apgalvojuma forma izteikti spriedumi, kas izriet no patstavigi izstradajama
darba satura. Secinajumi nav visparzinamu faktu izklasts vai dazadu autoru konspektivs izklasts. Katru
secinajumu lietderigi izteikt atseviska punkta vai rindkopas veida. Secinajumus numuré.
6.1.4.2. Priek$likumi. Darba autors aiz secindjumiem izvirza priekSlikumus. PriekSlikumos
darba autors izvirza konkr€tus ierosindjumus problémas talakai risinaSanai, balstoties uz prakses
pétijjuma praktiskaja dala giitajam atzinam. PriekSlikumos norada meérka auditoriju, kurai bitu
iesp€jams Istenot priekSlikumu, veidu, ka priekSlikums tiks realizéts, ka ar1 terminu priekslikuma
veikSanai u.tml. Ja prakses teorétiskaja un praktiskaja dala konstatéts, ka esoSie problémas risinajumi
veiksmigi tiek realizeéti un ir efektivi, nav nepiecieSams piedavat citas problémas risindjuma iespgjas.
PriekSlikumus numure.
6.2. Prakses atskaite ir janoformé atbilstosi ,,NORADIJUMIEM STUDEJOSO RAKSTVEIDA
IZSTRADAJAMO DARBU NOFORMESANAT”.
6.3. Prakses atskaite pirms aizstavéSanas jaiesniedz elektroniski koledZas noteiktaja datuma viena

dokumenta (ieklaujot pielikumus, prakses dienasgramatu un prakses vaditaja organizacija novertgjumu.

7. PRAKSES VADITAJA ORGANIZACIJA NOVERTEJUMS

7.1. Sis Prakses atskaites sadalas mérkis ir dot iesp&ju prakses vaditajam konkrétaja organizacija novertét
studejosa sniegumu un darbibu prakses laika.
7.2. Novertgjot studgjosa veikumu, prakses vaditajs organizacija nem veéra sadus aspektus:

7.2.1. kas tika paveikts prakses laika;

7.2.2. stipras puses jeb veiksmes, to c€loni;
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7.2.3. vajas puses jeb neveiksmes, kas turpmak janem veéra un jauzlabo, to c€loni.

7.3. Prakses vaditaja organizacija novertejuma veidlapu sk. 4. pielikuma.
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8. PIELIKUMI

8.1. Prakses pielikumu, kas pievienoti prakses atskaitei meérkis, ir sniegt uzskatamus pieradijumus par
prakses IstenoSanas gaitu.

8.2. Studgjosais prakses atskaite pielikumu veida pievieno visus pieradijumus, kas apliecina prakses
uzdevumu TstenoSanas gaitu.

8.3. Detaliz€tu informaciju par pielikumos pievienojamajiem pieradijumiem sk. §T dokumenta 5. nodala, 1.

tabulas ,,Gramatvedibas prakses TstenoSanas plans” 5. kolonna ,,Pievienojamie dokumenti”.

18
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PIELIKUMI

1. PIELIKUMS. Prakses atskaites titullapas noformejuma paraugs

BIZNESA VADIBAS KOLEDZA

Pirma limena profesionalas augstakas izglitibas studiju programma
“Gramatvediba un finansu planosana”

VARDS (I), UZVARDS (I)

Gramatvedibas prakses atskaite

Prakses vaditajs

Akadémiskais amats Zinatniskais / Vards, uzvards
akademiskais grads

RIGA 20

19
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2. PIELIKUMS. Prakses dienasgramata

Prakses dienasgramata

Prakses ideja

Pateretais laiks

Datums Izpildita darba / veiktas aktivitates Iss raksturojums
(stundas)

P&c vajadzibas pievienot vél rindas!

20
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3. PIELIKUMS. Prakses vaditdja organizdcija novertejums

Prakses vaditaja organizacija
NOVERTEJUMS

par

(vards, uzvards, personas kods)

praksi

(prakses vietas nosaukums)

laika no lidz

Kompetences radita;ji 1123 4]5]6

9 10

Preciza, kvalitativa prakses uzdevumu izpilde

Uzdevumu izpildei nepiecieSamas zinasanas

Prasme izmantot zinaSanas prakse

Patstaviba un atbildiba uzdevumu izpilde

Radosa pieeja uzdevumu izpildé

Iniciativa uzdevumu/darba pienakumu izpildg,
ieteikumu izstrade

Prasme sadarboties ar prakses vaditaju

Prasme sadarboties ar kolégiem

Prasme analizet savu darbu/uzdevumu izpildi

Prakses galigais vértejums

Novertejums studéjosa konkurétsp€jai darba tirgt:

O Augsts
O Vidgjs
O Zems
Aktualitate:

Tuvako gadu laika biis pieprasijums péc studiju programmas specialistiem?

O Ja
O Ne
O Cits viedoklis

Ieteikumi koledZzai studiju programmas pilnveidei:

Prakses vaditajs/-a

(paraksts)

20 .gada
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4. PIELIKUMS. Prakses vaditaja atsauksme*

Biznesa vadibas koledzas prakses vaditaja
ATSAUKSME

par praksi

(vards, uzvards, personas kods)

(organizacija)
laika no lidz
Vertgjums
Piezimes un ieteikumi
Prakses vaditajs/-a (paraksts)

20 .gada

* Biznesa vadibas koledzas prakses vaditaja atsauksme prakses atskaitei tiek pievienota vélak, péc

atskaites iesniegSanas koledza.
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5. PIELIKUMS. StudéjoSo prakses atskaites verteSanas kriteriji

Studéjosa sniegums tiek veértets 10 ballu skala, kur:

Nav/vai neatbilst 1-4 balles - uzdevums nav izpildits vai ir izpildits loti vaji (iegiito datu
/informacijas apraksts nelogisks, pretrunigs, nav izmantota atbilstosa metode,

nav analize, nav datos balstiti secinajumi, priekslikumi)

Dalgji atbilst 5-6 balles: ir iegtto datu /informacijas apraksts, nav analize (vai analize ir
nepilniga), nav secindjumi, ieteikumi pilnveidei (vai tie ir nepamatoti un

nekorekti).

7-8 balles: ir iegtito datu /informacijas apraksts, analize, izteikti secindjumi un

ieteikumi pilnveidei, tomér ir atseviski trikumi un nepilnibas.

Pilniba atbilst 9-10 balles: ir iegiito datu /informacijas apraksts, analize, izdariti secinajumi
un izstradati priekSlikumi/vai izstradati dokumenti (sisteéma), atbilst
noformé&Sanas prasibam, ir ieverots sadarbibas grafiks, u.c. Izv€leta pétisanas
metode, analize, secinajumi, ieteikumi pilnveidei, izstradatie dokumenti ir

korekti, pamatoti, pieméroti konkrétajai prakses uzn€muma specifikai
Veértejot prakses atskaites apakSnodalu saturu, prakses vaditajs nem véra, vai taja ir:

1) Viens lidz 3-5 teikumi teorija par jédzienu (pieméram, kas ir gramatvedibas politika), ar pareizi

noforméetu atsauci (atsaucém) un avotu/ literatiiras saraksta noraditu avotu/literatiiru.
2) Noradita metodes, ar kadu objekts tiks pétits organizacija.

3) leguto datu/informacijas (piemé&ram, par gramatvedibas politiku) apraksts, analize, secinajumi un

1eteikumu izstrade un/vai ievieSana.

Aptuvenais lappuSu skaits ir minéts prakses nolikuma 1. tabula “Gramatvedibas prakses istenoSana

plans”.
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Stud€josais un pasniedzéjs prakses atskaites parbaudei var pielietot $adu kontrolshému:

Uzdevums Prakses atskait€ jabut: Piezimes Nav/vai neatbilst
(a Dalgji atbilst
nepiecieSams) | Pilniba atbilst

Ievads Merkis

Uzdevumi

Prakses uzn€mums
Isi, ko uznémuma pétija
Izmantotas metodes (tabula)

Iss organizacijas
apraksts

Organizacijas apraksts
Isi vésture

/raksturojums Nakotnes mérki
Organizacijas Organizacijas struktiira
struktiira, Gramatvedibas  amatu  saraksts
gramatvedibas (tabula)
nodala Gramatvedibas darbinieku
pienakumu apraksts
Secinajumi

Ieteikumi pilnveidei

Prakses uzdevumu
veikSanai ir
izveletas atbilstosas
metodes

Dokumentu izpéte, analize
Intervija

Novérojums

Aptauja

Sekundaro datu analize

Darbinieki, kuri | Iegiito datu/informacijas apraksts:
isteno - darbinieki (kadi tiesi),
gramatvedibas atbildiba/pienakumi;
funkcijas, vinu | - vai minétie darbinieki aptver visu
atbildiba, gramatvedibas funkciju izpildi;
pienakumi. - gramatvedibas uzskaites
prioritates;
- gramatvedibas uzskaites
problémas, to iesp&jamie risinajumi;
- Jusu pienakumi/ pienesums
prakses uznémumam.
Analize
Secinajumi
Ieteikumi pilnveidei
Gramatvedibas Iegiito datu/informacijas apraksts
lietvedibas/ Gramatvedibas
nomenklaturas lietvedibas/nomenklattiras

izp&te organizacija

izvertejuma tabula
Analize

Secinajumi
leteikumi pilnveidei

Ir izveidoti
kriteriji, atbilstosi
kuriem tiks veikta
gramatvedibas
politikas
(gramatvedibas
funkciju) analize.

Ir definéti kriteriji
[zvertejums
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Pilna
gramatvedibas
procesa apraksts un
analize.
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Iegiito datu/informacijas apraksts
Procesu shéma, tabula

Analize

Secinajumi

Ieteikumi pilnveidei

GRAMATVEDIBAS PRAKSE

Gramatvedibas

bilances = postenu
apraksts un analize.
Ir vai nav postenu

Iegtito datu/informacijas apraksts
Postenu tabulas:

1. llgtermina ieguldijumi

2. Apgrozamie lidzekli

izvertejuma 3. PaSu kapitals
absolutie un | 4- Saistibas
struktiiras  raditaji. Anqh3e ‘
Postenu  atziSanas Sec1'naJur.n1. o
kriteriji Ieteikumi pilnveidei
Gramatvedibas Gramatvedibas funkciju SVID
funkciju SVID | analize.

analize Secinajumi
Secinajumi

Priekslikumi

Noformésanas

prasibu izpilde

Ir ieverots

sadarbibas grafiks
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