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Darba vai uzdoto jautājumu izklāsts, kas tiek veidots, ievērojot zemāk minētās prasības
Teksts tiek noformēts datorsalikumā uz baltām A4 standartformāta lapām, apdrukātām no vienas puses. Atstarpe starp rindām - 1,5 punkti. Burtu izmērs – 12, fonts - Time New Roman. Rindkopas formatē ar 1,27 cm atkāpi. Svarīgāko informāciju var grafiski izcelt, rakstot ar LIELAJIEM BURTIEM, pasvītrojot (underline), lietojot atšķirīga biezuma (bold) burtus vai rakstot kursīvā (italic), bet nedrīkst izmantot r e t i n ā t u s burtus. Visā darbā jālieto vienots jēdzienu vai ideju izcelšanas veids.
Lapas iestatījumi: 

· Augšējā mala – 20 mm 

· Apakšējā mala – 20 mm

· Labā mala - 20 mm

· Kreisā mala – 30 mm. 

Visā darbā tekstu taisno ar komandu Taisnot (Justify).

Lapas numurē apakšā, vidū, ar arābu cipariem, bez jebkādām papildu zīmēm, sākot ar ievadu. Titullapa nav jānumurē, taču tā jāiekļauj kopējā darba lappušu numerācijā.
Darbs strukturēts tematiski, atsaucoties uz dažādiem autoriem. Atsauces uz izmantoto literatūru un avotiem tekstā numurē to beigās pēc kārtas dotās lappuses ietvaros katrā lappusē numerāciju atsākot no jauna (1, 2 utt.) un tiek uzrakstītas zemteksta piezīmēs. Zemteksta piezīmes noformē lappuses apakšā zem svītras, kas atdala tās no teksta, izmantojot komandu Insert - Reference - Footnote – OK vai Iespraust - Atsauce - Vēre-OK. Zemteksta piezīmju izmērs – 10. Ja no viena un tā paša darba vienas lappuses ietvaros tiek izmantoti vairāki citāti pēc kārtas, tad parindē pēc attiecīgā cipariņa, raksta “Turpat” un norāda tikai lappusi (piemēram, Turpat – 5.lpp.) Atsauču nelietošanas gadījumā darbs tiek uzskatīts par plaģiātu un tiek novērtēts ar nesekmīgu vērtējumu. Mācību daļas darbiniekiem ir tiesības šādu darbu nepieņemt un nenodot pasniedzējam uz labošanu. Atsauču saturiskais noformējums ir tāds pats kā izmantotā literatūras saraksta noformējums (skatīt turpmāk) ar dažām atšķirībām:
· Atsaucēs normatīvajiem aktiem tiek norādīts arī konkrēts pants, daļa, punkts, apakšpunkts u.tml., uz kuru autors atsaucas;

· Atsaucēs izmantotajai literatūrai norāda konkrētu lappusi, no kuras ņemts citāts, bet izmantotās literatūras sarakstā – kopējais avota lappušu skaits.

Nodaļas sāk jaunā lapā, to virsrakstus raksta ar LIELAJIEM burtiem treknrakstā (bold), burtu lielums – 14 punkti, ar centrējumu lapas vidū. Apakšnodaļas turpina tajā pašā lapā, to nosaukumus raksta treknrakstā (bold) mazajiem burtiem, burtu lielums – 12 punkti, lappuses kreisajā malā ar 1,27 cm atkāpi. Trešās pakāpes apakšvirsraksti rakstāmi slīprakstā (italic) maziem burtiem, burtu lielums – 12 punkti, lappuses kreisajā malā ar 1,27 cm atkāpi. Nav pieļaujams, ka nodaļai ir tikai viena apakšnodaļa – nepieciešamas vismaz divas vai arī teksts jāveido tā, lai nebūtu nepieciešamība pēc apakšnodaļām. Nodaļas (1.NODAĻA, 2.NODAĻA utt.) un apakšnodaļas (1.1.apakšnodaļa, 1.2.apakšnodaļa, 2.1.apakšnodaļa, 2.2.apakšnodaļa utt.),  tiek numurētas. Aiz nodaļu un apakšnodaļu virsrakstiem punktu neliek.

Visas ilustrācijas – zīmējumus, fotogrāfijas, grafikus, shēmas, diagrammas – sauc par attēliem. Attēli ievietojami lapā tūlīt pēc to pieminēšanas tekstā. Tos numurē nodaļu, nevis apakšnodaļu ietvaros (pirmās nodaļas pirmais attēls numurējams kā 1.1, otrās nodaļas trešais attēls numurējams kā 2.3. utt.; pirmās nodaļas trešās apakšnodaļas piektais attēls numurēsies kā 1.5., nevis kā 1.3.5. utt.). Attēla numuru un nosaukumu novieto zem attēla slīprakstā, piem., 1.5. att. un nosaukumu – 12 punktu burtiem treknrakstā. Tekstā uz attēlu obligāti dod atsauci, piemēram, skatīt 1.1. att. 
[image: image1.jpg]



1.1. att. „Dienas biznesa” organizētā reģionālā semināra Valmierā logo (piemērs)
Aiz attēlu nosaukumiem punktu neliek. Ja attēls aizņem vairāk kā pusi no lapas, tas jāliek darba beigās kā pielikums. Pēc ievietotā attēla nepieciešama tā analīze.
Darbā izmantoto skaitlisko informāciju pārskatāmības labad ieteicams izvietot tabulās. Tabulas numurē nodaļu ietvaros līdzīgi kā attēlus. Tabulas numuru raksta virs tabulas augšējā labajā stūrī ar 12 punktu burtiem slīprakstā (italic), nosaukumu centrā ar 12 punktu burtiem treknrakstā (bold). Tekstā uz tabulu obligāti dod atsauci, piemēram, skatīt 1.1. tabulu.
1.1. tabula 

Latvijas iedzīvotāju skaits un struktūra pa vecuma grupām 1989. un 2002. gadā
	
	Iedzīvotāju skaits gada sākumā
	Izmaiņas procentos (2002. pret 1989.)
	Attiecīgās vecuma grupas īpatsvars iedzīvotāju kopskaitā, procentos

	
	1989.
	2002.
	
	1989.
	2002.

	Visi iedzīvotāji,

tai skaitā vecumā:
	2666567
	2345768
	-12,0
	100
	100

	  < 15
	570863
	390478
	-31,6
	21,4
	15,6

	15 – 59
	1632595
	1442692
	-11,6
	61,2
	61,5

	60 +
	463109
	512598
	10,7
	17,4
	21,9


Ja tabula jāpārnes uz nākamo lappusi (ieteicamāk no šādas situācijas izvairīties), virs tās raksta „1.1. tabulas turpinājums”. Tabulas tekstā izvietojamas tā, lai tās būtu ērti pārskatāmas un lasāmas teksta lasīšanas virzienā vai, pagriežot darbu par 90 grādiem pulksteņa rādītāja virzienā. Ievietotā tabula noteikti ir tekstā jāanalizē. Aiz tabulu nosaukumiem punktu neliek.

Pielikumus (ja tādi ir nepieciešami) pievieno darba beigās (aiz izmantoto avotu un literatūras saraksta) to pieminēšanas kārtībā. Pielikumos izvieto pētniecības instrumentāriju – anketas, novērošanas dienasgrāmatas, lielāka apjoma tabulas un attēlus. Pielikumu uzdevums ir palīdzēt labāk īstenot darba pamatmērķi, bagātināt un atvieglot tā uztveršanu. Pielikumus numurē lapas labajā augšējā stūrī. Pielikumu lapa ir pēdējā, kura darbā tiek numurēta. Ja pielikumi ir vairāki, tie jānumurē un darba tekstā, atsaucoties uz pielikuma materiāliem, jānorāda tā numurs (piemēram, skatīt pielikumu Nr. 1). 
Izmantoto avotu un literatūras sarakstā norāda TIKAI tos informācijas avotus, uz kuriem darbā ir atsauces. Avoti tiek izvietoti šādā kārtībā:

1. Darbā izmantotie normatīvie akti. Tie jānorāda šādā secībā: Satversme, starptautiskie akti, likumi, MK noteikumi, rīkojumi, ministriju, pašvaldību u.c. izdotie normatīvie akti. Piemēri: 
· Augstskolu likums. 1995. gada 02.novembris, spēkā no 01.12.1995., ar grozījumiem līdz 15.12.2011., http://www.likumi.lv/doc.php?id=37967, skatīts 21.01.2012. – 2.panta 1.daļa [pants tikai atsaucē]; 
· MK noteikumi Nr. 994 „Kārtība, kādā augstskolas un koledžas tiek finansētas no valsts budžeta līdzekļiem”. 2006. gada 12.decembris, spēkā no 01.01.2007., ar grozījumiem līdz 17.05.2011., http://www.likumi.lv/doc.php?id=149900, skatīts 05.02.2012. – 3., 9. panti [pants tikai atsaucē]. 

2. Izmantotā literatūra alfabētiskā kārtībā (no sākuma grāmatas un zinātniskie raksti no grāmatām/rakstu krājumiem, tad raksti žurnālos un avīzēs). Vispirms latviešu valodā uzrakstītā, tad angļu, vācu u.c. valodās ar latīņu alfabētu, pēc tam krievu u.c. valodās ar kirilicas alfabētu, tad citās valodās. Piemēri:
· Reņģe V. Mūsdienu organizāciju psiholoģija. – Rīga: Zvaigzne ABC, 2007. – 215 lpp. [atsaucē norāda konkrēto lappusi, no kuras ņemts citāts, bet avotu sarakstā – kopējo lappušu skaitu];
· Allan J. How To Be Better at Motivating People. – London: Clays Publications, 1996. – 128 p.
· Ильин E.П. Емоции и чувства. - Санкт-Петербург: Питер, 2001. – 749 c. 
Ja grāmatai ir vairāki autori, tad literatūras sarakstā jānorāda visi. Piemēri:

· Bokums Z., Forands I. Personālvadības rokasgrāmata. – Rīga: Kamene, 2000. – 141 lpp. 

· Deci E.,  Ryan R. Handbook of self-determination research. - Rochester, NewYork: University of Rochester Press, 2004. – 470 p. 
· Виханский О. С., Наумов А. И. Менеджмент. - Москва: Гардарики, 2002. – 334 c.
Ja darbu sarakstījis autoru kolektīvs, tad norāda sastādītāju, redaktoru vai citu par izdevumu atbildīgu personu. Piemēri: 
· Sast. Pelše G., Ruperte I. Uzņēmēja rokasgrāmata. – Rīga: Jumava, 2003. – 360 lpp.
· Под.ред. Шепеля В.М. Коммуникационный менеджмент. - Москва: Гардарики, 2004. – 352c.
Ja grāmata ir tulkota no svešvalodas, norāda arī valodu un tulkotāju. Piemēri:

· Pikeringa P. Personāla vadība: kā prasmīgi motivēt darbiniekus un panākt vēlamo rezultātu. // No angļu val. tulk. Bušs O. – Rīga: Jāņa Rozes apgāds, 2002. – 124 lpp. 
· Статт Д. Психология и менеджмент. // Пер.с англ. Динерштейн И. – Москва: Эксмо, 2003. – 384 с.
Ja darbam izmantota nevis visa grāmata, bet kāds konkrēts raksts no rakstu krājuma, norāda darba autoru, raksta nosaukumu un liek divas slīpas svītras, aiz tām norādot krājuma nosaukumu u.c. ziņas, kā iepriekš norādīts, tikai lappušu kopskaitā vietā nosauc attiecīgā raksta sākuma un beigu lappuses. Piemēri:

· Frolova L., Briška A. Studiju programmas kvalitātes novērtēšanas kritēriji un metodes augstskolā. // Latvijas Universitātes raksti. Vadības zinātne. – Rīga: Latvijas Universitāte, 2005. - 690. sējums, 190.–208. lpp. 

· Jevčuka L. Motivācijas jēdziens un darba motivāciju veicinošo faktoru noteikšana valsts pārvaldē. // Latvijas Universitātes raksti. Ekonomika. Vadības zinātne. – Rīga: Latvijas Universitāte, 2010. – 758.sējums, 46.-59.lpp. 

Savukārt, periodika (raksti no žurnāliem un/vai avīzēm) tiek noformēta šādi:
· Brante D. Ar algu vien ir par maz, lai noturētu darbinieku. // Latvijas ekonomists, Nr. 10 (142), 2006., 48.-51.lpp.

· Krasovska K. Noteicošais ir personāls. // Biznesa psiholoģija, 2010. gada decembris – 2011. gada janvāris, Nr. 27., 46.-47. lpp.

· Pritchard R.D, Jones S.D., Roth P.L., Stuebing K.K., Ekeberg S.E. The effects of feedback, goal setting, and incentives on organizational productivity. // Journal of Applied Psychology Monograph Series, 1988., N. 73 (2) p. 337-258.

3. Ja tiek izmantoti arhīva fonda materiāli vai citi materiāli, tad tos norāda pēc literatūras. Piemēri:

· Tiesu prakses apkopojums. Augstākā tiesa, 2008.gads – nepublicēts materiāls.

· SIA „Alfa B” peļņas vai zaudējumu aprēķins par 2011. gadu.

· SIA „Beta G” statūti, pieņemti 01.08.2011.

4. Interneta resursi jāuzskaita ar pilnu nosaukumu. Piemēri:
· Dišlers G. Kā lai motivē darbiniekus, zinot sabiedrībā valdošās vērtības? Latvijas Kristīgā akadēmija, http://fastleader2.cma.ee/popFile.php?id=56, skatīts 06.11.2011. 

· Iekšējo auditoru interviju analīze. Nodevums pētījumā „Iekšējās kontroles sistēmas uzraudzības novērtējums un rekomendāciju izstrāde”, http://mk.gov.lv/file/files/ESfondi/2011/auditoru_analize.pdf, skatīts 13.11.2011. 

· Karjeras vortāls „Workingday Latvia”. Algas vairāksolīšana, http://www.workingday.lv/ka/darbdev/index.php?id=127, skatīts 21.01.2012. 

· Robert H. Miles. Accelerating Corporate transformation (Don't loose Your Nerve!), Harvadr Business Review, http://www.monitor.com/cn/Portals/0/MonitorContent/imported/MonitorUnitedStates/Articles/PDFs/Monitor_HBR_Accelerating_Corp_Transformations_Bob_Miles.pdf, skatīts 13.11.2011. 

Nedrīkst būt vienkārši  www.google.lv, www.likumi.lv  un tml. Internetā apskatītie normatīvie akti NAV interneta resursi – to noformējumu skatīt saraksta augšgalā.
IZMANTOTO AVOTU UN LITERATŪRAS SARAKSTS [piemēri]
1. Augstskolu likums. 1995. gada 02.novembris, spēkā no 01.12.1995., ar grozījumiem līdz 15.12.2011., http://www.likumi.lv/doc.php?id=37967, skatīts 21.01.2012. 

2. MK noteikumi Nr. 994 „Kārtība, kādā augstskolas un koledžas tiek finansētas no valsts budžeta līdzekļiem”. 2006. gada 12.decembris, spēkā no 01.01.2007., ar grozījumiem līdz 17.05.2011., http://www.likumi.lv/doc.php?id=149900, skatīts 05.02.2012. 
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15. Brante D. Ar algu vien ir par maz, lai noturētu darbinieku. // Latvijas ekonomists, Nr. 10 (142), 2006., 48.-51.lpp.
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18. SIA „Alfa B” peļņas vai zaudējumu aprēķins par 2011. gadu.

19. SIA „Beta G” statūti, pieņemti 01.08.2011.

20. Tiesu prakses apkopojums. Augstākā tiesa, 2008.gads – nepublicēts materiāls.

21. Dišlers G. Kā lai motivē darbiniekus, zinot sabiedrībā valdošās vērtības? Latvijas Kristīgā akadēmija, http://fastleader2.cma.ee/popFile.php?id=56, skatīts 06.11.2011. 

22. Iekšējo auditoru interviju analīze. Nodevums pētījumā „Iekšējās kontroles sistēmas uzraudzības novērtējums un rekomendāciju izstrāde”, http://mk.gov.lv/file/files/ESfondi/2011/auditoru_analize.pdf, skatīts 13.11.2011. 

23. Karjeras vortāls „Workingday Latvia”. Algas vairāksolīšana, http://www.workingday.lv/ka/darbdev/index.php?id=127, skatīts 21.01.2012. 

24. Robert H. Miles. Accelerating Corporate transformation (Don't loose Your Nerve!), Harvadr Business Review, http://www.monitor.com/cn/Portals/0/MonitorContent/imported/MonitorUnitedStates/Articles/PDFs/Monitor_HBR_Accelerating_Corp_Transformations_Bob_Miles.pdf, skatīts 13.11.2011. 

PIELIKUMI (ja tādi ir)
Pielikums Nr. 1

Tiesībsarga biroja emblēma
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