1. Kvalifikacijas darbi

1.1. Pirma Iimena profesionalas augstakas izglitibas studiju programma
“Cilveku resursu vadiSana”

Kvalifikacijas darbs ir patstavigs pétijums — informacijas analizes un priekSlikumu
kopums, Kas tiek izstradats, izmantojot prakses laika iegiito informaciju un praktisko pieredzi,
ka arT studiju laika apgiitas teorétiskas zinasanas.

Kvalifikacijas darba apjoms — 50...60 Ipp. datorsalikuma teksta, neskaitot pielikumus.
Times New Roman vai Calibri, burtu lielums 12 punkti (2,5 — 3 mm), intervals starp rindinam
1,5.

Kvalifikacijas darba ietilpst:

e Titullapa;

e darba izpildes un novértéjuma lapa;

e anotacija valsts valoda;

e anotacija anglu valoda;

e satura raditajs;

e saisinajumu un nosacito apzimé&jumu saraksts (ja tas ir nepiecieSams);

e ievads;

e analitiska dala;

e projekta dala;

e secinajumi un priekslikumi;

e izmantotas literatiiras un avotu saraksts;

e pielikumi (ja tie ir nepiecieSami);

e autora apliecinajums.

Kvalifikacijas darba dalu saturam un noform&jumam ir jaatbilst noteiktam metodiskajiem
noteikumiem

Kvalifikacijas darba pamatdalas (analitiskaja un projekta dala) jabut ilustrativajam
materialam vai/un aprékiniem: tekstam papildinatam ar analitiskam tabulam, atteliem u.tml.
Dalas sadala nodalas. Apjoma zina lielas nodalas lietderigi sadalit apakSnodalas. Nodalu un
apaksnodalu skaits izriet no darba apjoma un satura.

Dalai nevar bat tikai viena nodala un nodalai nevar bat tikai viena apaks$nodala.

Apaksnodalas apjoms nevar bt 1saks par 1,5 Ipp.



Kvalifikacijas darba dalu saturs

Anotacija 1si raksturo darba saturu, struktiru, iegiitos rezultatus un darba apjomu.

Anotacijas apjoms ir 1 Ipp. Anotaciju raksta valsts valoda un anglu valoda (skat. 5. pielikumu).

Satura raditaja uzrada dalu, nodalu, apaks$nodalu un pielikumu numeraciju un
nosaukumus, ka arT visu sadalu (ievads, secinajumi un priekslikumi, izmantotas literatiras un

avotu saraksts) nosaukumus (tos nenumurg), atbilstosi Kvalifikacijas darba strukturai.

levads ir svariga darba dala un taja jaietver:

e temata aktualitates pamatojums, problémas visparigs raksturojums, tas nozimigums;

e pétijuma objekta un priekSmeta raksturojums;

e darba mérkis;

e darba mérka sasniegSanai veicamo uzdevumu formul&ums;

¢ izmantoto p&tiSanas un planosanas metozu un panémienu uzskaitijums;

e pétijuma un planosanas periods;

e literatiras un avotu grupu uzskaitijums (pieméram, speciala literatiira personala

vadisana, LR normativie akti, valsts statistikas dati, uzn€mumu nepublicgtie materiali
u.c.);

e darba mérku un uzdevumu ierobezojumu pamatojums.

Pamatojoties uz temata aktualitati, autors nosaka un formulé darba merki. Formulgjumam
jabiit 1sam un konkrétam, tai pasa laika pamatotam, izmé&ramam un ar skaidri formul&tu
rezultatu.

Atbilsto$i izvirzitajam meérkim, nepiecieSams noteikt ta sasniegSanai risinamos
uzdevumus. Sie uzdevumi atspogulo darba galveno saturu.

Pétijuma metodes ir dazadas, tapéc ievada ir janorada, kadas konkréti dotaja pétijjuma
autors izmantojis. Var lietot statistiskas metodes (pieméram, vidgjo un relativo lielumu, indeksu
u.tml. aprékinasana); salidzinaSanas metodes; praktiskas petfjuma metodes (konkréta nozaré
vai specialitat€); datu grafiskas att€loSanas metodes u.c.

Par informacijas avotiem parasti kalpo fundamentali zinatniskie pé&tijumi, Latvijas
Republikas un citu valstu likumi un valdibas lémumi, vispar€ja un speciala literattira, valsts
statistikas dati, periodiskie izdevumi, uznémeéjsabiedribu un uznémumu nepublicétie materiali,.
Lidztekus tam par p€tijuma avotiem var biit arT autora veiktie specialie apsekojumi (aptaujas
u.tml.), ka ar eksperimenti, kas veikti autora vadiba vai ar autora lidzdalibu.

Temata ierobezojums nepiecieSams, ja dota darba apjoma ietvaros nav iesp&jams

pietickami dzili izp&tit visus ar problému saistitos jautajumus. Temata ierobezojums var biit



saistits ar darba apjomu un laika periodu, piemeram, “Kvalifikacijas darba tiek analizets
uznémuma personala vadiSanas process, darbinieku sastavs un mainiba laika posma no
2014.gada janvara lidz 2017.gada decembrim.”

Analitiskas dalas (apjoms 20-25 lpp.) uzdevums ir apkopot un analizét informaciju par
konkrétu uznémumu, ta darbibu, personala vadiSanas vai biroja darba organizacijas jomas.
Autora veikta pétijuma rezultati atspogulo, identific€ un paskaidro personala vadiSanas/biroja
darba organizacijas problémas p&tamaja uznémuma.

Janorada, kadi dati ir iegiiti un no kadiem avotiem, t.i. Kvalifikacijas darba izmantotie
dati ir precizi jadokumentg. P&tijumam var biit gan kvantitativs, gan kvalitativs raksturs.

Ja petijumam ir kvantitativs raksturs, liels datu apjoms varétu tikt iegiits no primariem un
sekundariem informacijas avotiem, pieméram, oficialas statistikas, publiski pieejamam datu
bazém vai citiem publicEtiem un nepublicétiem (uznémuma nepublicéta informacija)
informacijas avotiem. Interesentiem vajadz&tu sp&t rekonstruét datu kopumu par visiem
izmantotajiem datiem, kas iegiiti no sekundariem informacijas avotiem.

Ja pétfjuma raksturs ir kvalitativs, daudz datu tiek iegliti, piem&ram, no intervijam vai
noverojumiem. Ir svarigi, lai darba biitu datu iegiiSanai izmantoto metodologisko procediiru ss
apraksts. Tatad ir jaapraksta un japamato datu ieglisSanas metodes un instrumenti, ka arT datu
atlases principi.

Ripiga datu analize ir loti svariga Kvalifikacijas darba sastavdala. NepiecieSams
parliecinaties, vai ir rastas atbildes uz §adiem jautajumiem:

e Kadas atzinas ir giitas uzn€émuma iek$€jo datu analizes rezultata?

e Kadas atzinas ir giitas anketeéSana/intervijas/novérojumos?

e Vai rezultati ir skaidri att€loti?

e Vai analizes rezultata iegiita informacija palidz risinat Kvalifikacijas darba ievada

1zvirzitos uzdevumus?

e Vai iespjams formulét konkr€tus un precizus jautajumus, problémas uz kuriem

Kvalifikacijas darba turpmakaja (projekta dala) vajadzetu sniegt atbildes?

e Kadas ir petama uznémuma galvenas problémas/nepilnibas personala vadiSanas vai

biroja darba organizacijas jautajumos?

Petijuma gaita Kvalifikacijas darba autors izklasta savu viedokli par iegiitajiem
rezultatiem.

P&tijumu rezultata analitiskas dalas nosléguma skaidri jadefin€ probléma, kura talak tiks
risinata projekta dala. Analitiskas dalas sagatavoSanai par pamatu kalpo prakses laika veiktie

pétijumi.



Projekta dala (apjoms 20-25 Ipp.) Kvalifikacijas darba autoram ir jaizstrada priekslikumi
(ieteikumi) analitiskaja dala veikta pétfjuma rezultatd izvirzitas problémas (probleému)
risinaSanai. PriekSlikumiem ir jabut balstitiem uz teor€tiskam atzinam un iesp&jamajiem
alternativajiem risinajumiem. Projekta dala Kvalifikacijas darba autoram jasniedz problémas
risindjumi un to pamatojums, izmantojot visparzinamas ekonomiski aprékinu metodes un
vadibas (planosanas) pieejas.

Darba gaita tiek veikti nepiecieSamie aprékini, kas saistiti ar izvirzito uzdevumu
risinasanu. PriekSlikumu izklasta Kvalifikacijas darba autors izmanto aprakstus, izstrada
shémas, att€lus vai izmanto citus vizualizacijas veidus, kas palidz labak izprast un novertet
piedavatos risinajumus.

Autoram ir japarbauda $adi galvenie elementi:

e Kadi ir galvenie ierobezojumi, kas var€tu ietekmét alternativo risinajumu sekmigu

izpildi?

e Kadi resursi ir nepiecieSami risinajuma ievieSanai? Vai uzn€émumam ir pieejami

nepieciesamie resursi?

e Vai izveletais risinajums ir piemérots uzn@mumam ((ta lielumam, riciba esoSajiem

resursiem, iek$€jai kultiirai, darbibas videi u.c)?

Jaatceras, ka ievieSana ir process, ka rezultata darba ieteiktas alternativas klist par
konkrétiem darba uzdevumiem, kuru izpilde nodro$ina uzn€muma izvirzito mérku sasniegSanu.
Sekmiga ievieSana prasa pastavigu uzmanibu pret detalam, ka art iesp&jamo skerslu apzinasanu,
kas varétu kavét sekmigu plana realizéSanu.

Secinajumi un priekSlikumi ir darba noslédzosa sadala. Tos jaraksta t€zu veida un
janumuré. Secindjumiem un priekSlikumiem jabiit argumentétiem un darba pieraditiem vai
pamatotiem.

Secinajumiem jaatspogulo svarigakas atzinas, kas izriet no petijjuma, tie satur atbildes uz
ievada izvirzito mérki un uzdevumiem. Secinajumos japaskaidro veikta pétijjuma praktiska
nozime un autora personigais veikums uzdevuma risinasana. Secinajumiem jaizriet no darba un
tos nedrikst pamatot ar datiem un faktiem, kas nav minéti darba. Secinajumos nav pielaujami
citati no citu autoru darbiem, tajos jaatspogulo tikai studenta pasa domas, spriedumi, atzinas.

Priekslikumiem jaizriet no darba veiktajiem pétijumiem un izdaritajiem secinajumiem,
tiem jabut konkrétiem un pamatotiem. Priekslikumos apkopo rekomendacijas trukumu
noveérSanai vai pozitivas pieredzes izmantoSanai, ja tas darba izvirzitas un pamatotas.

Secinajumi un priekSlikumi janumuré atseviski, vai ar tos var izklastit vienuviet zem

viena numura.



Izmantotas literatiiras un avotu saraksta ir jaieklauj visi literattiras un citi informacijas
avoti, kas izmantoti darba izstradaSana. To skaitam jabut ne mazakam par 15 publicétiem
avotiem. Izmantotas literatliras un avotu saraksta ir jaieklauj arT atsauces uz starptautiskas datu
bazés (piem&ram, Scopus, Ebsco, Springer, Elsevier u.c.) citétiem zinatniskajiem rakstiem un
fakultates macibspeku sagatavotajam publikacijam par petjjuma tematiku. Izmantotas
literatiras un avotu sarakstam jabiit noform&tam atbilstosi IEVF pienemtajiem noformé&Sanas
noteikumiem!, ka ari Latvija adaptétajiem starptautiskajiem bibliografiska apraksta

standartiem.

Pielikumus ievieto darba péc izmantotas literatiiras un avotu saraksta. Pielikums ir
papildu materialu apkopojums, kas neietilpst Kvalifikacijas darba lapaspusu skaita. Pielikuma
lapaspuses netiek numurétas, bet katram pielikumam tiek pieSkirts numurs.

Pielikumos ievietota informacija darba ir jaapraksta, jaanalizé un uz pielikumiem obligati
ir jabut atsaucei, pieméram: skat.1. pielikumu.

Atsauces materiali, kas ir nozimiga pétjjuma dala, bet kas nav ieklauti Kvalifikacijas
darba pamatteksta, ir jaapkopo pielikuma vai pielikumos. Tajos var biit aizpilditas dokumentu
vai parskatu veidlapas, statistiskie dati, analitiskie aprékini, aizgiitas tabulas, instrukcijas,
metodiskie noradijumi, nolikumi, uzskatamais materials u.tml.

Atlasot materialus pielikumam, autors var vadities no savas pieredzes, ka ar1 konsulteties
ar darba vaditaju.

Kvalifikacijas darba pielikumos ir jaieklauj tikai bitiskie dati. Informacijas avoti, no
kuriem attiecigie dati ir iegiti, ir precizi jadokumente. Apkopojosa statistika palidzes
interesentiem giit parskatu par apkopotajiem datiem.

Ja nepiecieSams, ir jabiit pieejamiem visiem, ar1 darba procesa pilniba neapstradatiem
datiem. Sie dati pa3a darba (ne darba pamatteksta, ne pielikumos) nav jaietver, tomér darba
gaita apkopotie materiali un iegtita informacija ir jaglaba lidz aizstavéSanai un péc pieprasijuma
jauzrada komisijai.

Autora apliecinajums Kvalifikacijas darba autoram japievieno darbam (darba beigas)
uz atseviskas lapas. Autora apliecinajums ir jadate un japaraksta. Autora apliecinajuma teksta

paraugs pievienots pielikuma.

! Studiju un nosléguma darbu noformé$anas metodiskie noradijumi. Aut. Kol. 1. Lapinas vadiba. Riga: RTU
Izdevnieciba, 2016. 47 Ipp. (ISBN 978-9934-10-927-0)



