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Studiju darba izstrādes secība:

1. Studiju darba tēmas izvēle.

2. Studiju darba tēmas pieteikums.

3. Darba mērķa un uzdevumu noteikšana.

4. Literatūras un prakses materiālu apzināšana.

5. Darba satura plāna sastādīšana.

6. Darba izstrādes gaitas plānošana.

7. Literatūras (avotu) studēšana.

8. Pētījuma materiālu vākšana.

9. Iegūto pētījuma materiālu un rezultātu apstrāde: sakārtošana, analīze, vispārināšana, secinājumu formulēšana un ieteikumu izvirzīšana.

10. Studenta pašnovērtējuma rakstīšana darba izstrādes laikā.

11. Darba uzrakstīšana un noformēšana.

12. Parakstīta studiju darba iesniegšana darba vadītājam.

13. Sagatavošanās darba aizstāvēšanai.

14. Kopsavilkums (gadījumos, ja studiju darbs uzrakstīts nevalsts valodā).

Studiju darba struktūra un saturs
Studiju darba noformējuma kontroljautājumu saraksts (pielikums Nr.1)

1. Studiju darbu veido:
· Titullapa;

· Satura rādītājs ;
· Anotācija (latviešu vai krievu un angļu);

· Saīsinājumu un nosacīto apzīmējumu saraksts (gadījumos, ja to ir vairāk par A4);

· Ievads;

· Temata izklāsts nodaļās un apakšnodaļās;

· Secinājumi un priekšlikumi;

· Izmantotās literatūras un avotu saraksts;

· Pielikumi;

· pieejams studiju darbs elektroniskais formātā.
2. Titullapā minētajam nosaukumam jābūt iespējami konkrētam, lakoniskam un jāatklāj darba būtība.

3. Satura rādītājā uzrāda darba sastāvdaļas, kuru nosaukumam jābūt identiskiem ar to nosaukumiem darbā.

4. Anotācija ietver īsas ziņas par darba saturu, lietotām metodēm, tām problēmām un svarīgākajiem pētījuma rezultātiem. Anotācijā arī norāda kādu zinātnisku vai praktisku jautājumu risināšanā darbs varētu būt izmantojams. Anotācijas beigās atslēgas vārdi ( no 3 līdz 7 vārdiem).

5. Ja darbā lietoti saīsinājumi, to atšifrējumu sarakstu ievieto pēc anotācijas vai lieto tekstā (turpmāk tekstā - ).

6. Ieteicamais apjoms datorsalikumā (bez pielikumiem) 35-45 lpp. Rekomendējamā darba struktūra (% no kopējā darba apjoma) ir:

· ievads 5% (2-3 lpp.);

· teorētiskā daļa 45% līdz 65%;

· eksperimentālā daļa (pētījums) 25% līdz 30%;

· rezultāti (secinājumi un priekšlikumi) 5% līdz 10%.

7. Studiju darbā ievadā obligāti jābūt:
· problēmas aprakstam, problēmas aktualitātes pamatojumam;

· pētījuma objektam;

· pētījuma priekšmetam;

· pētījuma hipotēzei vai pētījuma jautājumam;

· darba mērķim;

· mērķa sasniegšanai veicamo uzdevumu formulējumam;

· līdzšinējo pētījumu par izvēlēto tēmu raksturojumam, norādot arī svarīgākos autorus;

· izmantojamo pētīšanas metožu raksturojumam.

· Vadoties no temata aktualitātes, autors formulē darba mērķi. Formulējumam jābūt īsam un konkrētam.

· Mērķa sasniegšanai nepieciešams noteikt darbā risināmos uzdevumus. Šie uzdevumi atspoguļo darba galveno saturu.

· Ja darba temats ir plašs, tad obligāti jāierobežo to jautājumu loks, kuri darbā tiks izskatīti un izvēle jāpamato.

· Ja students turpina iepriekšējos kursos (patstāvīgā vai studiju darbā) aizsāktā temata tālāku izstrādi, ieteicams to norādīt, īsi paskaidrojot, kādi jautājumi noskaidroti iepriekš. Tāpat norādāma studenta praktiskā darba pieredze, ja tāda ir, un kā tā izmantota pētījumā.

· Ievadā jānorāda tās metodes no visu metožu klāsta, kas tiks pielietotas darbā formulēto uzdevumu risināšanai.

8. Studiju darbs satura izklāsts ir tā galvenā, apjomīgākā daļa.
· Studiju darbs satura izklāstu sadala nodaļās, apjomīgākās nodaļas – apakšnodaļās. Katrai nodaļai un apakšnodaļai jādod virsraksts. Nodaļā nevar būt viena apakšnodaļa.

· Nodaļas sākumā var uzrakstīt dažas rindkopas vispārēja raksturojoša teksta, kas paskaidro nodaļā apskatāmos jautājumus un to sadalījumu pa apakšnodaļām.

· Katrai nodaļai jāatspoguļo kāds pētāmā jautājuma aspekts un jābūt organiski saistītai ar citām darba nodaļām, tas ir, katrai nākošai nodaļai jābūt iepriekšējās loģiskam turpinājumam; tātad jāpanāk, lai visam darbam vītos cauri tā pamatdoma.

· Nodaļu un apakšnodaļu nosaukumiem precīzi jāatspoguļo to saturs.

· Katra nodaļa jābeidz ar vispārīgiem apkopojošiem secinājumiem. Visiem secinājumiem jābūt loģiskiem, pamatotiem ar darbā minētiem datiem un faktiem.

9. Secinājumi un priekšlikumi ir darba noslēdzošā daļa. Tie jāraksta tēžu veidā. Secinājumiem jāatspoguļo svarīgākās atziņas, kas izriet no pētījuma, satur atbildes uz ievadā izvirzīto mērķi un uzdevumiem. Secinājumos jāpaskaidro veiktā darba zinātniskā un/vai praktiskā nozīme un autora personīgais ieguldījums uzdevumu risināšanā. Secinājumiem jāizriet no darba un tos nedrīkst pamatot ar datiem un faktiem, kas nav minēti darbā. Secinājumos nav pieļaujami citāti no citu autoru darbiem, tajos jāatspoguļo tikai paša studenta domas, spriedumi, atziņas. Priekšlikumiem jāizriet no darbā veiktā (-tajiem) pētījuma (-iem) un izdarītajiem secinājumiem, tiem jābūt konkrētiem un pamatotiem. Priekšlikumos apkopo darbā pamatotas rekomendācijas trūkumu novēršanai vai pozitīvās pieredzes izmantošanai.

10. Izmantotās literatūras un avotu saraksts.
Izmantotās literatūras un avotu saraksts aptver visus literatūras un citus avotus, kas izmantoti darba izstrādāšanā.

11. Darbu noslēdz pielikumi (ja tādi ir paredzēti un ir nepieciešami): avotu teksti vai to fragmenti, zīmējumi, fotogrāfijas, dokumenti, video un audio ieraksti u.c., kas izmantoti darbā. Pielikumu uzdevums ir palīdzēt labāk īstenot darba pamatmērķi, bagātināt un atvieglot tā uztveršanu. Ja ir vairāki pielikumi, tie jānumurē un darba tekstā, atsaucoties uz pielikumu materiāliem, jānorāda to numurs. Pielikumi darba apjomā netiek ieskaitīti. Pielikumiem nenorāda lapas numurus.

12. Autoram darbs jāparaksta.

13. Studiju darbu paraksta arī tā zinātniskais vadītājs, kā arī izsaka savu vērtējumu – virza vai nevirza to aizstāvēt.

14. Studiju darbs jāiesniedz komisijai uz aizstāvēšanos.

15. Kopsavilkums (tikai darbiem, kurš nav valsts valodā)

Kopsavilkums – īss studiju darba satura izklāsts, saglabājot tā struktūru. Kopsavilkuma apjoms – apmēram no 10 līdz 15 drukāta teksta lapas. Kopsavilkumam jābūt uzrakstītam valsts valodā. Noformēšana – saskaņā ar šīm prasībām.

Struktūra:

· titullapa ;

· saturs;

· studiju darba nodaļas un apakšnodaļas (īss apraksts).

Darba vai uzdoto jautājumu izklāsts, kas tiek veidots, ievērojot zemāk minētās prasības
Teksts tiek noformēts datorsalikumā uz baltām A4 standartformāta lapām, kas apdrukātas no vienas puses. Atstarpe starp rindām - 1,5 punkti. Burtu izmērs – 12, fonts - Time New Roman. Rindkopas formatē ar 1 cm atkāpi. Svarīgāko informāciju var grafiski izcelt, rakstot to kursīvā (italic).
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, labajā pusē, ar arābu cipariem, bez jebkādām papildu zīmēm, sākot ar ievadu. Titullapa un saturs nav jānumurē, taču tie jāiekļauj kopējā darba lappušu skaitā.
Darbs strukturēts tematiski, atsaucoties uz dažādiem autoriem. Atsauces (citāti u.c.) uz avotiem tekstā tiek noformētas citātu beigās ar skaitli kā augšējo indeksu un pašu avotu lapas apakšā zem svītras (izmantojot Insert→Reference→Footnote), saglabājot vienotu numurāciju visā darbā (1, 2, 3, ...100, u.t.t.). Atsauču burtu lielums – 10. 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 konkrēto lappusi nenorāda.

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 – 14 punkti, lappuses vidū. Trešās pakāpes apakšvirsraksti rakstāmi treknrakstā (bold) maziem burtiem, burtu lielums – 12 punkti, lappuses vidū. 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 novieto zem attēla slīprakstā un treknrakstā 12 punktu lielumā, piem., 1.5. att., bet nosaukumu – treknrakstā 12 punktu lielumā. Izveidotā rinda tiek centrēta. 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) un treknrakstā (bold), 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 (piemērs)
	
	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


Tabulas nedrīkst pārnest uz nākamo lappusi 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 tekstā jāanalizē. Aiz tabulu nosaukumiem punktu neliek.

Attēli un tabulas var tikt ievietotas gan tekstā (oriģinālas, darba autora veidotas), gan pielikumā.

Pielikumus (ja tādi ir nepieciešami) pievieno darba beigās (aiz izmantotās literatūras un informācijas avotu 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. Ja pielikumi ir vairāki, tie jānumurē un darba tekstā, atsaucoties uz pielikuma materiāliem, jānorāda tā numurs (piemēram, skatīt pielikumu Nr. 1). 
Izmantotās literatūras un informācijas avotu sarakstā norāda TIKAI tos informācijas avotus, uz kuriem darbā ir atsauces. 
Pirmos sarakstā norāda darbā izmantotos normatīvos aktus. Tie jānorāda šādā secībā: starptautiskie akti, Satversmes, nacionālie likumi, MK noteikumi, rīkojumi, ministriju, pašvaldību u.c. izdotie normatīvie akti. Piemēri (visām programmām, izņemot Tiesību zinātne un Privāttiesības) – atsaucēs norāda arī attiecīgos pantus un punktus, bet literatūras sarakstā tos nenorāda: 
· Darba likums: Latvijas Republikas likums. 06.07.2001. Latvijas Vēstnesis, 105 (2492), 2.panta 1.daļa; 
· Par grāmatvedību: Latvijas Republikas likums. 12.11.1992. Latvijas Republikas Augstākās Padomes un Valdības Ziņotājs, 44/45, 3.pants;

· Noteikumi par iekšējās kontroles sistēmu tiešās pārvaldes iestādēs: Latvijas Republikas Ministru kabineta noteikumi Nr. 326. 16.05.2012. Latvijas Vēstnesis, 75 (4678), 3., 9. punkts. 
· Par Uzņēmējdarbības vides pilnveidošanas pasākumu plānu 2019.-2022. gadam: Ministru kabineta rīkojums Nr. 247. 24.05.2019. Latvijas Vēstnesis, 104 (6443), 3., 1., 2. punkts.

· Par aprūpes mājās pakalpojuma organizēšanu un pakalpojuma saņemšanas kārtību Krustpils novadā: Krustpils novada pašvaldības saistošie noteikumi Nr. 2018/4. 21.03.2018. http://www.krustpils.lv/files/SN_2018_4_Aprupes_pakalpoj_majas.docx, 1., 2. punkts.

· Par sociālajiem pakalpojumiem Krustpils novadā: Krustpils novada pašvaldības saistošie noteikumi Nr. 2010/35. 24.11.2010. http://www.krustpils.lv/old/faili/Kons_Nr2010_35_Socialie_pakalpojumi.pdf, 1., 2. punkts.

· Skrīveru novada pašvaldības aģentūras „Sociālās aprūpes centrs „Ziedugravas”” nolikums: Skrīveru novada domes saistošie noteikumi Nr. 23. 22.12.2014. http://sacziedugravas.lv/wp-content/uploads/2010/10/sac_nolikums_2015.doc, 1., 2. punkts.
Piemēri (Tiesību zinātnes un Privāttiesību programmai) – atsaucēs norāda arī attiecīgos pantus un punktus, bet literatūras sarakstā tos nenorāda: 

· ANO Vispārējā cilvēktiesību deklarācija. Pieņemta un pasludināta ar Ģenerālās Asamblējas 1948. gada 10. decembra 217 A (III) rezolūciju, 2.panta 1.daļa;
· Padomes Direktīva 91/533/EEK. Eiropas Kopienu Oficiālais Vēstnesis L. 288/32, 18.10.1991., 3., 9. punkts;
· Augstskolu likums. 02.11.1995. likums/ LV 179 (462), 17.11.1995, Ziņotājs 1, 11.01.1996., 2.panta 1.daļa;
· Civillikums. 28.01.1937. likums/LV, Valdības Vēstnesis, 41, 20.02.1937., 2.panta 1.daļa;
· Civilprocesa likums, 14.10.1998. likums/LV, 326/330 (1387/1391), 03.11.1998., Ziņotājs, 23, 03.12.1998., 2.panta 1.daļa;
· Nelaimes gadījumu darbā izmeklēšanas un uzskaites kārtība: Ministru kabineta 25.08.2009. noteikumi Nr.950/LV, 137 (4123), 28.08.2009., 3., 9. punkts.

· Nodarbinātības valsts aģentūras darba kārtības noteikumi. Iekšējais normatīvais akts Nr.3. 11.02.2016., 3., 9. punkts.

Otros norāda literatūras avotus alfabētiskā kārtībā. Ja avoti ir vairākās valodās, tad vispirms norāda visus darbus latviešu valodā, tad angļu, vācu u.c. valodās ar latīņu alfabētu, pēc tam krievu u.c. valodās ar kirilic alfabētu. Ja grāmatu sarakstījuši vairāki autori, tad jānorāda tie visi (ja vairāk par 4 autoriem, tad norāda pirmos 4, bet pēc tam raksta u.c.; ja grāmatu izveidojusi autoru grupa, tad norāda atbildīgo autoru; ja grāmatai ir atbildīgais redaktors, nevis autori, tad norāda to). Piemēri (atsaucēs norāda arī konkrēto lappusi, no kuras ņemts citāts):
· Apine, E., Roga, V. (2011). Klienta identitātes transformācija sociālā darba procesā. Rīga: LU Akadēmiskais apgāds.
· aut. grupa Kavaliera, A. vadībā (2000). Noziegumu izmeklēšanas metodika. Rīga: Latvijas Policijas akadēmija.

· Balodis, K. (2007). Ievads Civiltiesībās. Rīga. Apgāds Zvaigzne ABC.

· Breslavs, G. (red.) (1999). Psiholoģijas vārdnīca. Rīga: Mācību grāmata.

· Krastiņš, U., Liholaja, V., Niedre, A. (2001). Krimināltiesības. Rīga: Tiesu nama aģentūra.
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