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Rīga
Metodiskie noteikumi kvalifikācijas darba izstrādāšanai Nodibinājumā „Kristīgās vadības koledža”
1. Vispārīgie noteikumi

Kvalifikācijas darbs ir obligāta studiju procesa sastāvdaļa, tas ir gala pārbaudījums, ar ko noslēdzas profesionālās studiju programmas apguve. Gala pārbaudījumu reglamentē Kvalifikācijas darba nolikums un šie noteikumi.

Kvalifikācijas darbs ir praktiski pētniecisks darbs, aktuālas problēmas vai tās sastāvdaļas risinājums, kas balstās uz autora veiktiem teorētiskiem pētījumiem, to analīzi, kā arī praktiskās realizācijas rekomendācijām. 
2. Kvalifikācijas darba struktūra

Sākotnēji, saskaņojot ar iespējamo darba vadītāju, tiek formulēts kvalifikācijas darba nosaukums, kuru uz studenta iesnieguma un programmas direktora ierosinājuma pamata (sk. 1.pielikumu), saskaņā ar Kvalifikācijas darba nolikumā noteikto kārtību, apstiprina Nodibinājuma „Kristīgās vadības koledžas” (turpmāk – Koledža) padome.
Obligātās prasības kvalifikācijas darbam: satura atbilstība tēmai un aktualitātei, Koledžas prasībām atbilstošs darba noformējums, darba saturam atbilstoši secinājumi, zinātniskais valodas stils.

Kvalifikācijas darba sastāvdaļas: 

1) titullapa;

2) anotācijas (latviešu un svešvalodā);

3) satura rādītājs;

4) ievads;

5) saīsinājumu un speciālo terminu saraksts (ja tādi ir tekstā un ir nepieciešamība tos izskaidrot);

6) darba pamatdaļas (teorētiskā un praktiskā pētījuma daļa);

7) secinājumi un priekšlikumi;

8) nobeigums;

9) izmantotās literatūras saraksts;

10) pielikumi (ja tie nepieciešami).
2.1.Titullapa

Titullapā jāiekļauj:
a) mācību iestādes un studiju programmas pilns un precīzs nosaukums;

b) darba autora vārds, uzvārds, paraksts;
c) darba veida un darba nosaukums;
d) darba vadītāja un recenzenta paraksti;

e) darba vadītāja un recenzenta zinātniskais vai akadēmiskais grāds, vārds un uzvārds;

f) lapas apakšā – aizstāvēšanas gads un vieta.
Titullapas paraugu sk. 2. pielikumā. 
2.2. Anotācija

Anotācijā īsi, koncentrēti, ne vairāk kā 300 vārdu apjomā atspoguļo darba mērķi, paskaidro darba būtību, sasniegtos rezultātus un piemin galvenos secinājumus. Anotācijas mērķis – dot vispārīgu priekšstatu par darba saturu, lai lasītājs varētu lemt par nepieciešamību iepazīties ar šo darbu.

Anotāciju raksta latviešu valodā un vienā svešvalodā. Anotācijas abās valodās ir ar vienādu saturu.
2.3. Satura rādītājs

Satura rādītāja lapas virsraksts ir “Saturs”.
Satura rādītājā pēc kārtas tiek nosauktas visas darba sastāvdaļas – daļas, nodaļas, apakšnodaļas un punkti, kuriem ir virsraksti. Lapas labajā pusē pretī sastāvdaļas virsrakstam raksta lappuses numuru, kurā tas atrodas. Numurus sakārto stabiņā, kas izlīdzināts pie labās malas. Ja virsraksts aizņem vairākas rindas, lappuses numuru raksta pēdējās rindas līmenī.

Ievads, secinājumi un priekšlikumi, nobeigums un izmantotās literatūras saraksts netiek numurēti.

Satura rādītāja noformēšanas paraugu sk. 3.pielikumā. 
     2.4. Ievads

Ievadā jāsniedz pētāmās problēmas raksturojums, pamatojot tās aktualitāti un nozīmi. Ievadā jādefinē pētījuma mērķis (ko ar šo darbu autors vēlas sasniegt) un uzdevumi (3–5 darbības soļi – pētījuma veikšanas posmi, kuru rezultātā tiek plānots sasniegt mērķi). Ievadā tiek formulēts arī pētījuma jautājums vai pētījuma hipotēze (ja tāda tiek izvirzīta). Ievadā nosauc pētījuma objektu un pētījuma metodes. Ievada beigās jāraksturo darba struktūra, neatkārtojot anotācijā uzrādīto informāciju.

Ievada apjoms 2–3 lpp.

2.5. Saīsinājumu un speciālo terminu saraksts 

Šeit uzskaita un atšifrē darbā lietotos saīsinājumus un paskaidro speciālos terminus, kas varētu nebūt saprotami lasītājam ar vidusmēra izglītību un inteliģenci.
2.6. Kvalifikācijas darba pamatdaļas

Darba pamatdaļu struktūra un saturs atbilst pētāmajam uzdevumam un darba tematikai. To darba autors precizē atbilstoši darba vadītāja rekomendācijām. 

Šajā daļā jābūt:

1) problēmas teorētiskai izpētei un analīzei;

2) praktiskajā daļā, atbilstoši izvirzītajiem uzdevumiem, loģiskā secībā tiek aprakstītas pētījuma metodes, izpētes objekts, grupas, teorētisko un praktisko pētījumu rezultāti, sniegts datu apkopojums, analīze un interpretācija, atrasto likumsakarību formulējums un skaidrojums;

3) Jāsniedz atbilde uz izvirzīto pētījuma jautājumu. Ja ir bijusi izvirzīta hipotēze, tad jāpierāda vai tā apstiprinās vai nē. Jāpiemin datu apstrādē lietotās metodes un to sniegtie rezultāti. 

Visās darba daļās jābūt atsaucēm uz izmantotajiem avotiem un literatūru.

Jāatsaucas tad, ja:

1) tekstā minēts citāts;

2) tekstā dots citu autoru skaitliskais materiāls, tabulas, attēli, formulas;

3) izklāstīts kādas personas teiktais vai uzskati;

4) pieminēts kāds avots, zinātnisks pētījums, teorija, raksts.

Norādes uz literatūras un teksta elementiem kvalifikācijas darbā atrodamas Norādījumos studējošo rakstveidā izstrādājamo darbu noformēšanai. 

Kvalifikācijas darbā jāizvairās no liekvārdības, no nekritiskas, vienaldzīgas, inertas, bezmērķīgas aprakstīšanas. Analizējot citu autoru darbus, nav pieļaujama nepamatota kritika, jāievēro zinātniskā darba ētikas normas, starptautiskie un nacionālie autortiesību likumi, nav pieļaujams plaģiāts (cita autora darba uzdošana par savu). Pēdējā gadījumā darbs tiek anulēts un attiecīgajā aizstāvēšanas reizē students pie aizstāvēšanas netiek pielaists. Studējošajam jāizvēlas jauna darba tēma. Ja plaģiātismu konstatē vēlāk, var tikt ierosināta piešķirtās kvalifikācijas atsaukšana.
Analīzei un apgalvojumiem jābūt pamatotiem. Jāizvairās no deklaratīviem apgalvojumiem, vispārīgām frāzēm. Obligāts ir personīgā viedokļa atspoguļojums. 

Darba izklāstā jālieto zinātniskais valodas stils, izmantojot stilam atbilstošu terminoloģiju, tomēr nepārspīlējot, t.i., tā, lai tas būtu izprotams izglītotam lasītājam. Jācenšas izvairīties no pirmās personas formu lietojuma (“es”, “mēs”). Lieto 3. personas formu (autors konstatē, tiek analizēts, veiktie pētījumi parādīja vai tml.). 
2.7. Secinājumi un priekšlikumi
Šajā nodaļā studējošais izvērtē izpildītā darba rezultātus. Autors formulē savas atziņas un spriedumus, sasniegtos teorētiskos rezultātus, to praktisko nozīmi, atrastās likumsakarības, izvirzītā mērķa sasniegšanas pakāpi un būtību. 

Autors formulē priekšlikumus, kas saistīti ar teorētisko pētījumu turpinājumu un virzieniem, kā arī ar praktiskajiem priekšlikumiem savu pētījumu rezultātu realizēšanai dzīvē. Priekšlikumiem jābūt konkrētiem, atbilstošiem izskatītajai problēmai un tieši izrietošiem no pētījuma rezultātiem. 

Secinājumiem jāsatur jauna, autora pētījumos iegūta informācija (atziņas, iegūtie dati, praktiskie rezultāti).
Secinājumi un priekšlikumi ir jānumurē. 

2.8. Nobeigums

Nobeigumā autors izvērtē, kā sasniegts darbā izvirzītais mērķis, raksturo iespējamos tālākos pētījuma virzienus un analizējamās problēmas attiecīgajā jomā. 

2.9. Izmantotās literatūras saraksts

Tekstā jābūt atsaucēm uz katru literatūras sarakstā minēto vienību. Saraksta noformējumam jāatbilst Norādījumiem par studējošo rakstveidā izstrādājamo darbu noformēšanu.
2.10. Pielikumi

Pielikumos ievieto visus papildu materiālus (tabulas, grafiskos materiālus, metodiku paraugus, dokumentus, fotogrāfijas, gadījumu aprakstus u.c.), kas vajadzīgi, lai pamatotu autora darba gaitas posmus un rezultātus. 

Jāņem vērā, ka pielikumos jāievieto tikai tie materiāli, kuri tieši attiecas uz pētījuma būtību. Pielikumos neiekļauj dažādu likumu pilnus tekstus, oficiālos normatīvos aktus, publicētos materiālus. Tie tiek uzskaitīti literatūras sarakstā.

3. Darba noformējums un tehniskie parametri

Kvalifikācijas darba apjoms datorsalikumā ir 30–40 lpp. (ar attēliem un tabulām, bet bez pielikumiem). 
Pielikumu apjoms ir atbilstošs būtiski nepieciešamajam.

Darbs noformējams atbilstoši Koledžas norādījumiem par studējošo rakstveidā izstrādājamo darbu noformēšanu.

Kvalifikācijas darba beigās (pirms pielikumiem) jābūt lapai, kurā darba autors ar parakstu apliecina, ka darbs izstrādāts patstāvīgi un tajā nav pārkāpts Autortiesību likums (sk. 4. pielikumu).
Kvalifikācijas darbu iesien pēc darba aizstāvēšanas. Uz darba aizstāvēšanu kancelejā iesniedzami 2 darba eksemplāri (darba vadītājam un recenzentam).
1. pielikums 

Iesnieguma noformēšanas paraugs kvalifikācijas darbam

Pētniecības projekta/kvalifikācijas darba tēmas un vadītāja pieteikums 

Studiju programma .......................................................................................................

Students/-e .....................................................................................................................
Lūdzu par darba vadītāju apstiprināt .........................................................................

Lūdzu apstiprināt kvalifikācijas darba tēmu ...................................................................
                               ..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

Paraksts: .....................................    .......................................       ....................................



Students/-e

 darba vadītājs/-a

studiju programmas direktors

Rīgā,  _____________ 

     
/dd.mm.gggg./

Kristīgās vadības koledžas padomes lēmums:

______________________________________________________________________
Par kvalifikācijas darba vadītāju apstiprināt _________________________________ 

 Kristīgās vadības koledžas padomes priekšsēdētājs: ________________________
Rīgā, _____________ 

     
/dd.mm.gggg./

2. pielikums 

Kvalifikācijas darba titullapas paraugs

Nodibinājums „Kristīgās vadības koledža”
Pirmā līmeņa augstākās profesionālās izglītības studiju programma

„Sociālās palīdzības organizēšana”      (16 izmērs)
Sociālās palīdzības organizēšanas programmas

3. kursa studente

_________________  Liene Lapiņa 

                                                                          /paraksts/

(14 izmērs)

Kvalifikācijas darbs  

(24 izmērs, izlīdzināts centrā)
Sociālās palīdzības saņēmēja raksturojums Latvijas lauku vidē      

(20 izmērs, Bold, izlīdzināts centrā )
Kvalifikācijas darba vadītājs/-a ________________________  Dr. soc. Jūlijs Priede 

       /datums, paraksts/



(14 izmērs)

Kvalifikācijas darba recenzents/-e ________________________  Dr. soc. Jānis Kalniņš 

       /datums, paraksts/



(14 izmērs)
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3. pielikums 

Saturs

Anotācijas ..............................................................................................................................
2
Ievads .....................................................................................................................................
3
Saīsinājumu un speciālo terminu saraksts ..............................................................................
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4. pielikums 

APLIECINĀJUMS

Es, Liene Lapiņa, ar parakstu apliecinu, ka mans kvalifikācijas darbs 
/nosaukums/

ir izstrādāts patstāvīgi un tajā nav izmantoti dati un literatūra bez atsaucēm.

______________________

     /dd.mm.gggg./

_____________________

      /paraksts/
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