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Ievads
Baltijas Starptautiskās akadēmijas studiju virzienā “Sociālā labklājība” īstenojamās studiju programmas paredz daudzveidīgu studentu patstāvīgo darbu izstrādi, kas attīsta studentu profesionālo kompetenci un veicina pētnieciskā darba prasmju veidošanos. Studiju procesa laikā studenti izstrādā vairākus zinātniski pētnieciskos darbus (studiju darbs, semināra darbs, kursa darbs, kursa projekts, projekta darbs) un noslēguma darbu (kvalifikācijas darbs, bakalaura darbs, diplomdarbs, maģistra darbs).
Metodiskie norādījumi „Studiju darbu rakstīšana un noformēšana” nosaka vispārinātās normatīvās prasības iepriekš nosaukto studiju darbu izstrādē un noformēšanā, kā arī obligātās studiju darbu noformēšanas prasības, kuras ir aprakstītas metodiskā līdzekļa pielikumos, sniedzot konkrētus noformējuma paraugus.
Zinātniski pētniecisko darbu izstrādē studentiem ir jāievēro arī studiju programmas konkretizētās prasības (ja tādas tiek izvirzītas). Ar šīm prasībām (ja tādas ir) iepazīstina studiju programmas direktors vai docētāji.

Katrā studiju virzienā “Sociālā labklājība” realizētajā studiju programmā ir paredzēta noteikta veida pētniecības darba izstrādāšana.
Studiju darbs ir pētījums ar teorētisku, metodoloģisku vai lietišķu orientāciju kādā no studiju kursiem. Studiju darba apjoms ir no 18 līdz 25 lapām vai maksimums 50 000 rakstu zīmēm.

Studiju darba rakstīšanas mērķis ir apgūt un pētījumā demonstrēt elementāras iemaņas darbā ar literatūru, tiesību aktiem (avotu meklēšana, kritiska lasīšana neskaidrību vai pretrunu atklāšanai, dažādu viedokļu noskaidrošana un savas pozīcijas pamatošana), izkopt skaidru izteiksmes stilu, prasmi polemizēt, prasmi analizēt un dot savus secinājumu, kā arī apgūt plāna izstrādes, atsauču noformēšanas un citas tehniskas darbības.

Ir saprotams, ka no jaunāko kursu studentiem vēl nevar gaidīt lielus jaunatklājumus sociālās labklājības jomā, kuras pamata atziņas izstrādātas vairāku gadu ilgā laikā. Taču sociālās labklājības jomā, tāpat kā citas zinātnes, ir nepārtrauktā attīstībā. Studēt sociālo darbu nenozīmē tikai apgūt teorijas, metodes, likumus un to piemērošanas praksē, Studiju obligāts elements ir prāta trenēšana nolūkā saskatīt nepieciešamos jauninājumus sociālā darba teorijās, metodēs, kā arī likumu grozījumus, iespējamu novecojušo, savu laiku nodzīvojušo koncepciju aizstāšanu ar jaunām, sagatavošanās nākotnes problēmu risināšanai. Ne visi no Jums izvēlēsies zinātnisko vai zinātniski pedagoģisko darbu kā pamatnodarbošanos. Taču pētījumu veikšanas pamatiemaņas ir jāapgūst ikvienam augstskolas studentam. 
Studiju darbu nevajag jaukt ar referātu, kādu varētu nolasīt skolēniem vai kādai citai iedzīvotāju grupai izglītošanas nolūkā, izskaidrojot elementāras sociālās jomas lietas. Apzīmējums “pētniecisks darbs” uzliek pienākumu analizēt tādu tematu, kurā ir neskaidrības, pretrunas vai neatrisināti jautājumi, un pacensties izvirzīt kaut dažus atzinumus, argumentus un priekšlikumus. Paturot vērā, ka zinātnes attīstību lielā mērā noteic prakses vajadzības, ļoti ieteicami ir pētījumi, kas balstās uz teoriju, metožu, ētikas normu, u.c. piemērošanas prakses analīzi. Izņēmuma kārtā students var izvēlēties kādas zinātniskas publikācijas tulkojumu no svešvalodas, saistot to ar Latvijas sociālā darba praktisko pielietojumu. Pats tulkošanas process prasa sociālā darba terminu padziļinātu izpēti un izpratni, sekmē redzesloka paplašināšanos starptautiskajā aspektā, taču nepietiek ar tulkojumu vien, ir vajadzīgs lietišķs komentārs, kas balstās uz salīdzinājumu, analīzi. Sevišķi grūts, bet arī iespējams, ir tāds studiju darbs, kurā sniegts kopsavilkums par kādu grāmatu vai citu liela apjoma publikāciju. Grūts tāpēc, ka jāatrod tas īpašais, kas šo publikāciju atšķir no citām par to pašu jautājumu rakstītajām, kā arī jāsniedz tās zinātniska analīze. Tas prasa augstu sagatavotības līmeni un tiek uzsvērts tādēļ, ka agrāko gadu studenti dažkārt ir kļūdaini mēģinājuši studiju darba vietā iesniegt kāda raksta primitīvu konspektu.
Visas studiju virzienā “Sociālā labklājības” realizētās programmas paredz noslēguma darbu izstrādāšanu un aizstāvēšanu. Atkarībā no izvēlētās studiju programmas tas var būt kvalifikācijas darbs, diplomdarbs, maģistra darbs vai diplomdarbs.
Atšķirībā no studiju darba, kurā secinājumi nereti ir jaunatklājums galvenokārt pašam autoram, noslēguma darbā neder mācību grāmatu līmeņa jaunumi. Secinājumu un priekšlikumu zinātniskais līmenis jau vērtējams pēc tā, vai attiecīgo domu jau nav izteicis kāds cits autors, vai arī citas valsts likumu atstāstījums ir analizēts tā iederības Latvijas tiesību sistēmas aspektā vai varbūt vērsts uz tiesību piemērošanā saskatītas nepilnības novēršanu. Jau rakstot noslēguma darbu, ir jādomā, vai izklāsts ir vērsts uz konkrētu tēžu izstrādi. Noslēguma darba aizstāvēšanā primārais ir jautājums, cik tēzes izvirza autors un cik no tām atzīstamas par oriģinālām un pamatotām.
Kvalifikācijas darbs ir studenta veikts petījums, kas apliecina teorētisko, praktisko zināšanu un metodisko iemaņu apguvi sociālās palīdzības jomā studiju programmas noteiktā apjomā, kā arī spēju iegūt rezultātus ar praktiskā lietojuma elementiem, patstāvīgi izdarīt secinājumus un priekšlikumus. Kvalifikācijas darba apjoms ir 30 – 40 lappuses, t.i. 60 000  80 000 rakstu zīmes.
Diplomdarbs ir studenta veikts pētījums, kas apliecina teorētisko, praktisko zināšanu un metodisko iemaņu apguvi izvēlētās profesijas standarta un studiju programmas paredzētajā apjomā, kā arī spēju iegūt rezultātus ar praktiskā lietojuma elementiem, patstāvīgi izdarīt secinājumus. Diplomdarba apjoms ir 50-60 lappuses, t. i. 100 000 līdz 120 000 rakstu zīmes.
Maģistra darbs ir studenta veikts pētījums, kas apliecina teorētisko un praktisko zināšanu, metodisko un organizatorisko iemaņu apguvi zinātnes nozarē studiju programmas noteiktā apjomā, kā arī spēju veikt pētījumu ar novitātes vai praktiskā lietojuma elementiem, pastāvīgi izdarīt secinājumus. Maģistra darba apjoms ir 60-80 lappuses, t.i. 120 000-160 000 rakstu zīmes.

Pētniecības darba apjomu veido visi noteiktie struktūrelementi, ieskaitot titullapu un izmantoto avotu sarakstu. 
1.Temata izvēle

Temata izvēle ir patstāvīga pētniecības nozīmīga sastāvdaļa. Students, kurš ierodas uz sarunu ar darba iespējamo vadītāju un paziņo vispārēju vēlmi „rakstīt kaut ko par bērniem, veciem cilvēkiem, atkarībām, vardarbību, bezdarbu, cilvēktiesībām”, demonstrē vieglprātīgu attieksmi vai slinkumu. Tematu daudzveidība ir tik liela, ka nav iespējams ik gadus apstiprināt pētāmo tematu sarakstus. Studējošajam pašam jāatrod tāds temats, kurā viņš spēj ko jaunu pateikt. Prakses, literatūras avotos, pētījumu un tiesību avotu sākotnēja iepazīšana ir temata izvēles nepieciešama sastāvdaļa. Tājā veic ar mērķi tikt skaidrībā par to, vai autoram veidojas perspektīva pateikt ko jaunu. Apskatāmo jautājumu kopai ir jābūt tādai, lai tos var palikt zem vienojoša virsraksta. Temata izvēle atbilstoši savai sagatavotības pakāpei, priekšzināšanām un interesēm ir svarīgs priekšnoteikums sekmīgam darbam. Ja lasot publikācijas nav iezīmēti strīdīgie jautājumi, pretrunas vai kļūdas tiesību problēmu izskaidrojumos, studentam pašam būs grūti atrast, kur pateikt ko jaunu. Neveiksmīgi izvēlēts temats parasti noved pie neveiksmes darba noslēgumā. Protams, ja students nāk ar 3-4 tematu variantiem, tad pasniedzējs palīdzēs izšķirties. Dažkārt pasniedzēji dara zināmus tematus, kas ir īpaši aktuāli studiju virziena zinātniskā darba plānā vai būtu pa spēkam studentiem, kuri izrādījuši sevišķu interesi un aktivitāti studiju procesā, taču tie ir sevišķi gadījumi un nav domāti slinko studentu glābšanai no iepriekš norādītajiem sagatavošanās darbiem.
Izplatīta kļūda ir temata izvēle, vadoties no pavirša ieskata, ka par to ir daudzliteratūras. Šī literatūra var būt gan tāda, kurā ir vispusīgi apskatītas esošās problēmas un būs ārkārtīgi grūti papildināt izteiktos atzinumus vai argumentus, gan arī tāda, kurai ir aprakstošs vai vispārizglītojošs raksturs, un tāpēc vienā grāmatā rakstītais atkārtojas citās un nebūt nerosina uz polemiku, atspēkošanu.
Cita lieta, ja literatūrā ir pretrunas, secinājumi, kas autoram liekas nepareizi. Tātad studentam vismaz jāiezīmētie mezglu punkti, kuros viņaprāt ir neskaidrības, pretrunas, neveiksmīgs juridiskais regulējums vai pat iespēja labot kādu fundamentālu tiesību koncepciju. Labs mudinājums temata izvēlei var būt prakses vērojumi vai tieša līdzdalība praktisko sociālo darba jautājumu kārtošanā. Taču ar prakses iepazīšanu vai pārzināšanu ne vienmēr pietiek. 
Ir gadījumi, kad studējošais sākotnējās pārrunās ar darba iespējamo zinātnisko konsultantu spēj nosaukt “veselu kaudzi” visādu problēmātiku, kaut pamatots ar desmitiem piemēriem, nav pietiekams, lai atzītu, ka temats der veiksmīgai studiju darba izstrādei.
Nevar no studenta gaidīt, lai viss studiju vai noslēguma darbs sastāvētu no vieniem vienīgiem jaunumiem. Pētniecības darbā ir jāatspoguļo temata galvenie elementi, jānoskaidro pamatjēdzieni, kopējā aina. Tas arī prasa intelektuālu piepūli, bet nav pietiekams labam studiju darbam, nerunājot nemaz par noslēguma darbu. Patstāvīgi secinājumi, priekšlikumi ir darba virsuzdevums.
Studiju darba temats jāsaskaņo ar studiju darba vadītāju, pamatojot temata izvēli, kā arī iesniedzot studiju darba aptuveno plānu un izpētes virzienus. Mācībspēks apstiprina (akceptē) temata izvēli un kārto pieteikumu uzskaiti.

Noslēguma darbu temati piesakāmi studiju virzienā, aizpildot attiecīgas iesnieguma veidlapu pieteikumu, kurā prasīts arī sagaidāmais rezultāts (ne vispārīgās frāzēs par uzlabojumu izstrādāšanu), temata formulējums svešvalodā, iespējamā konsultanta akcepts.
Pētniecības darba vadītājs ir tiesīgs neakceptēt tematu, ja: 1) students nevar pamatot tā izvēli un parādīt priekšstatu par izpētes virzieniem; 2)izvēlētais temats nav aktuāls vai ir pietiekoši izpētīts; 3)tādu pašu vai līdzīgu tematu saskaņojuši jau citi studenti.
2. Zinātniskā darba ētika
Ikvienam studentam jāievēro zinātniskādarba un diskusiju ētikas normas, starptautiskie un nacionālie autortiesību likumi: „Autortiesību likums”
, Latvijas Zinātnes Padomes 1997.gada. 11.novembrī apstiprinātais „Zinātnieka ētikas kodekss”.
Piedaloties diskusijās, uzstājoties ar referātu vai ziņojumu, rakstot studiju darbus, studenta pienākums ir nepieļaut plaģiātu, t.i., neuzdot par saviem citas personas tekstu, materiālus un atzinumus. 
Tomēr gan studenti, gan pieredzējuši zinātnieki savos darbos un diskusijās izmanto citu zinātnieku atziņas, tās citējot vai pārstāstot. Citēšana nav pretrunā ar „Autortiesību likumu” – tā 20. pants atļauj reproducēt publiskotus darbus citā tu veidā zinātniskos, pētniecības, polemiskos, kritiskos un informatīvos nolūkos citēšanas mērķim atbilstošā apjomā.
3. Darbu izstrādes secība
1. Darba tēmas izvēle.

2. Darba tēmas pieteikums. (iesniegums veidlapa mājas lapā)
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 (izņēmuma gadījumos ar studiju virziena padomes lēmumu, ja darbs uzrakstīts nevalsts valodā).
4. Darba struktūra un saturs

1. Darbu veido:
· Titullapa latviešu valodā  darba tēma latviešu, angļu un krievu valodā (pielikums Nr.2);

· Satura rādītājs (pielikums Nr.3);

· Anotācija (latviešu vai krievu un angļu);

· Ievads;

· Temata izklāsts nodaļās un apakšnodaļās;

· Secinājumi;

· Priekšlikumi;

· Izmantotās literatūras un avotu saraksts;

· Pielikumi;

· Pieejams darba 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. Ieteicamais apjoms datorsalikumā (bez pielikumiem) atbilstoši darbam. Rekomendējamā darba struktūra (% no kopējā darba apjoma) ir:

· ievads 5%;

· teorētiskā daļa 45% līdz 65%;

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

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

6. 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.

7. 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.

8. Secinājumi 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. 
9. 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. Darbu paraksta arī tā zinātniskais vadītājs, kā arī izsaka savu vērtējumu – virza vai nevirza to aizstāvēt.

14. Darbs jāiesniedz komisijai uz aizstāvēšanos.

15. Kopsavilkums (tikai diplomdarbiem, 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 (sk. pielikumu Nr.2);

· saturs;

· studiju darba nodaļas un apakšnodaļas (īss apraksts).
5. Studiju darba noformēšanas prasības

1. Titullapas noformēšana

· Uz titullapas (pielikums Nr.2) raksta: augšdaļā mācību iestādes nosaukumu, vidusdaļā - darba nosaukumu, zem tā (nedaudz pa labi) darba vadītāja amatu, grādu (zinātnisko, akadēmisko, profesionālo) un nosaukumu, vārdu, uzvārdu, zem tā – izpildītāja vārdu un uzvārdu, lejasdaļā – darba uzrakstīšanas vietu (pilsētu) un gadu.

2. Studiju darbs rakstāms valsts valodā.. Pie tam jāņem vērā šādas prasības:
· materiāla izklāstam jābūt precīzam, skaidram, loģiskam, īsam un konkrētam;

· katru jaunu domu jāsāk rakstīt jaunā rindkopā;
· darbā var būt izdalītas šādas sadaļas: 1. līmenis – nodaļa, 2. līmenis – apakšnodaļa, 3. līmenis – punkts;
· katru jaunu nodaļu jāsāk jaunā lappusē, apakšnodaļas raksta iepriekšējā izklāsta turpinājumā;
· virsraksta attālums no iepriekšējā un turpmākā teksta ir viena rinda. Virsrakstos vārdus pārnest nav atļauts. Virsrakstus nepasvītro, to beigās punktu neliek. Lappuse nedrīkst beigties ar virsrakstu;
· nodaļu (pirmā līmeņa) virsrakstus raksta ar izceltiem 1. LIELAJIEM BURTIEM (burtu lielums – 14 punkti, horizontālais novietojums - lapas vidū). Katrai nodaļai jāsākas jaunā lappusē;
· apakšnodaļu (otrā līmeņa) virsrakstus raksta ar izceltiem 1.2. Mazajiem burtiem un lielo sākuma burtu (treknrakstā, burtu lielums – 14 punkti, horizontālais novietojums - lapas vidū). 

· punktu (trešā līmeņa) virsrakstus raksta ar izceltiem 1.2.1. Mazajiem burtiem un lielo sākuma burtu (treknrakstā, kursīvā, burtu lielums – 12 punkti, horizontālais novietojums - lapas kreisajā malā). 

· nodaļu un apakšnodaļu nosaukumiem precīzi jāatbilst attiecīgajiem nosaukumiem satura rādītājā. 
3. Darba vēlamais apjoms atbiltoši prasībām. Uz A-4 formāta (210*297) balta papīra (blīvums ne mazāks par 80 g/m2) datorsalikumā (atstarpe starp rindām - 1,5; burtu veids – 12pt lieluma regulāri Times New Roman). Teksts izvietojams lapas vienā pusē, otru pusi atstājot neizmantotu. Rakstlaukuma attālums līdz lapas malai: pa kreisi 30 mm, pa labi 20 mm, no augšas 20 mm, no apakšas 20 mm. Katras rindkopas pirmās rindas atkāpe – 15 mm.
4. Darba lapas numurē apakšējās lapas labajā stūrī ar arābu cipariem, bez punktiem un pieturzīmēm. Pirmā lapa titullapa, otrā – satura rādītājs. Titullapām numurs netiek uzrādīts. 
5. Katra jauna nodaļa sākama jaunā lapā, bet apakšnodaļa rakstāma iepriekšējā izklāsta turpinājumā. Lappusi nedrīkst beigt ar virsrakstu vai vienu rindu aiz virsraksta. Vienādas pakāpes virsrakstus raksta vienāda lieluma burtiem rindas vidū.
6. Tekstā citāti dodami tikai tādā gadījumā, ja tie ir sevišķi nozīmīgi un nepieciešami domas precīzai pamatošanai. Jācitē precīzi, bez jebkādiem teksta sagrozījumiem. Citātiem tekstā jābūt pēc iespējas īsākiem. Citāti jāraksta pēdiņās. Burtiska izmantoto avotu pārrakstīšana nav pieļaujama un kvalificējama kā rupjš zinātniskā darba godīguma pārkāpums. Citātu, attēlu izmantošana no publicētiem darbiem, kā arī citu autoru slēdzienu un aizgūtu domu izmantošana (pārstāstot tās) obligāti norādāma atsaucē. Atsauces lietot Footnote

piemērs:

Sabiedrības straujā attīstība, sociālekonomiskie apstākļi valstī un dinamiskais dzīves ritms nosaka to, ka sabiedrībā kļūst arvien vairāk ģimeņu, kuru funkcionēšana ir apgrūtināta par ko liecina Centrālās statistikas pārvaldes (CSP) dati ar bāriņtiesas lēmumu atņemtas bērna aprūpes tiesības 2010. – 1953 bērniem, 2011. – 2300 bērniem, 2012. - 2189 bērniem, 
 2013.gada dati nav pieejami.

Uz izmantotajiem avotiem un literatūru obligāti jāatsaucas šādos gadījumos:

· ja tekstā minēts citāts;

· ja tekstā dots skaitlisks materiāls;
· ja tekstā pieminēts vai aprakstīts kāds piemērs vai vienreizējs gadījums, kas nav vispārzināms;
· ja tekstā izklāstīts kādas personas teiktais vai uzskati;
· ja tekstā pieminēts kāds avots, zinātniskais pētījums, raksts.
8. Tabulu un attēlu noformēšana.

· Katrai tabulai jābūt kārtas numuram nodaļas ietvaros, nevis apakšnodaļas ietvaros. Tabulas numurē ar arābu cipariem un tos raksta virs tabulas, labajā pusē, piemēram,3.1.tabula

· Pirmais cipars nozīmē nodaļas numuru, otrais – tabulas kārtas numuru nodaļas ietvaros, nevis apakšnodaļas ietvaros.

· Katrai tabulai jādod tās saturam atbilstošs nosaukums (virsraksts). Ieteicams izmantot tabulas, kas izvietojamas vienā lapā, bet ne vairāk kā divas. Ja tabulas ir lielākas, tās jāizvieto pielikumā.

· Tabulas jāizvieto darbā tūlīt pēc pirmās norādes tekstā uz tām. Atsaucoties uz tabulu, lieto vārdu „tabula” saīsinājumu un norāda tās numuru, piem.: (3.1. tab.)

Piemēram:

3.1. tabula

SIA „N” sniegto sociālo pakalpojumu apjoms

	N.p.k.
	Pakalpojumu veids
	Pirmais pusgads
	Otrais pusgads

	
	
	
	


· Visas ilustrācijas – shēmas, diagrammas u.c. sauc par attēliem. Tos jāizvieto darbā tūlīt pēc norādes uz tiem. Attēlus vēlams izvietot tā, lai tos varētu aplūkot, neapgriežot darbu. Katram attēlam dod atbilstošu nosaukumu, kuru raksta zem tā, vienā rindā ar numuru.

Piemēram:


ref  SHAPE  \* MERGEFORMAT 
2.4. att. Plānošanas darbu secība

 (2. – nodaļas numurs; 4 attēla numurs nodaļas ietvaros)

12. Izmantotās literatūras saraksta noformēšana.

· Sarakstā tiek iekļauta visa izmantotā literatūra alfabētiskā kārtībā. Ja izmantotā literatūra 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, tad citās svešvalodās.

· Ja darbā izmantoti arī normatīvie akti, tad tie ir jāraksta pirms izmantotās literatūras. Tie norādāmi sekojošā secībā: starptautiskie akti, konstitūcijas, likumi, MK noteikumi, rīkojumi, tad ministriju, pašvaldību u.c. izdotie normatīvie akti. Normatīvajiem aktiem kā publikāciju avotus izmantot tikai oficiālus avotus („Latvijas Vēstnesis”, „Latvijas Republikas Saeimas un Ministru Kabineta Ziņotājs”, www.likumi.lv).

· Kur paredzēts likt interneta atsauces? 

· http://data.csb.gov.lv/Table.aspx?layout=tableViewLayout1&px_tableid=Sociala%5cIkgad%C4%93jie+statistikas+dati%5cSoci%C4%81l%C4%81+dro%C5%A1%C4%ABba%5cSD0080.px&px_language=lv&px_type=PX&px_db=Sociala&rxid=09cbdccf-2334-4466-bdf7-0051bad1decd Centrālās statistikas pārvalde. Bērnu aizgādības un aprūpes tiesību atņemšana un atjaunošana gada beigās. (sk. 20.12.2013.) links, Mājas lapas nosaukums, autors, Informācijas nosaukums datums, kad skatīts, formāts: Times New Roman, 10 pt.

· Ja tiek izmantoti arhīva fonda materiāli vai citi materiāli, tad tos norāda literatūras saraksta beigās.

· Par katru izmantoto darbu literatūras sarakstā norāda:

· autora(-u) uzvārdu nominatīvā un vārda pirmo burtu (krievu valodā – iniciāļus); ja grāmatai ir līdz 4 autoriem, tad literatūras sarakstā jānorāda visi, bet, ja darbam ir četri un vairāki autori, tad šādi darbi jāapraksta pēc nosaukuma un ziņas par autoriem sniedz t.s. atbildības ziņās, informāciju par pārējiem autoriem aizstājot ar apzīmējumu u.c.;

· grāmatas pilnu nosaukumu (pēc titullapas);

· izdošanas vietu;

· izdevniecību;

· izdošanas gadu;

· lappušu skaitu. 

Piemēram: 
Kārtot secīgi!!!

Satversmes;

Starptautiskie normatīvie;

LR likumi;

Ministru kabineta noteikumi;

Pašvaldību saistošie;

citi.

Likumiem: (Likumiem, norādot pieņemšanas un publicēšanas datumus)

Sociālo pakalpojumu un sociālās palīdzības likums Pieņemts: 31.10.2002.Stājas spēkā: 01.01.2003. Publicēts: "Latvijas Vēstnesis", 168 (2743), 19.11.2002., "Ziņotājs", 23, 12.12.2002.

vai

http://likumi.lv/doc.php?id=68488 Sociālo pakalpojumu un sociālās palīdzības likums Pieņemts: 31.10.2002.Stājas spēkā: 01.01.2003. Publicēts: "Latvijas Vēstnesis", 168 (2743), 19.11.2002., "Ziņotājs", 23, 12.12.2002.

Ministru kabineta noteikumi (Ministru kabineta noteikumi, norādot pieņemšanas un publicēšanas datumus)

Kārtība, kādā personas saņem sociālās palīdzības pakalpojumus Latvijas Republikas Ministru kabineta noteikumi Nr.288 Pieņemts: 21.04.2008.Stājas spēkā: 24.04.2008. Publicēts: "Latvijas Vēstnesis", 63 (3847), 23.04.2008.

vai

http://likumi.lv/doc.php?id=174327 Kārtība, kādā personas saņem sociālās palīdzības pakalpojumus Latvijas Republikas Ministru kabineta noteikumi Nr.288 Pieņemts: 21.04.2008.Stājas spēkā: 24.04.2008. Publicēts: "Latvijas Vēstnesis", 63 (3847), 23.04.2008.

Grāmatas: (Viena autora grāmata)
Levits E. Eiropas Savienības tiesību principi un to ieviešana Latvijā: Mācību līdzeklis Juridiskās koledžas studentiem tiesību teorijā un Eiropas tiesībās.- Rīga: Juridiskā koledža, 2001.- 78 lpp.
(Divu autoru darbs)

Grūtups A., Krastiņš E. Īpašuma reforma Latvijā.- Rīga: Mans Īpašums, 1995.- 368 lpp.

(Darbs, kam ir titullapā norādīts redaktors vai sastādītājs)
Mūsdienu starptautiskās un tirdzniecības tiesības: Starptautiskais civilprocess/ zin. red. J.Griģeļonis.- Rīga: AGB, 2001.- 287 lpp.

(Kolektīvs darbs, kam uz vāka vai titullapā ir norādīti sastādītāji (2 vai 3))

Eiropas tiesības: Lietu un materiālu izlase/ sast. U.Kollatz, K.Priednieks.- Rīga: Latvijas Universitāte, 2000.- 132 lpp.

(Kolektīvs darbs, kam ir 4 un vairāk autori vai sastādītāji)

Eiropas Savienības tiesības: Ievads/ sast. T.Vinklers u.c.- Kopenhāgena: Dānijas Ārlietu ministrijas juridiskais dienests, 2000.- 167 lpp.

(Darbs, kam norādīts tulkotājs)

Indriķa hronika/ no latīņu val. tulkojis  Ā.Feldhūns.- Rīga: Annele, 2001.- 367 lpp.: il.

(Izdevums, kam nav norādīts ne autors, ne sastādītājs)

Darba drošība.- Rīga: ES Phare; 2004.- 298 lpp.

(Vairāksējumu grāmata, kur katram sēj. ir savs virsraksts (norādīts titullapā))

20.gadsimta Latvijas vēsture.1.sēj.: Latvija no gadsimta sākuma līdz neatkarības pasludināšanai. 1900-1918.- Rīga: Latvijas vēstures institūta apgāds, 2000.- 869 lpp.

(Seriālizdevums)

Loseva J. Grāmatvedības dokumenti: Rakstu un dokumentu krājums.- Rīga: Mamuts, 2005.- 336 lpp.- (Grāmatvedības prakse; 4.)

Raksti grāmatās, žurnālos, laikrakstos:

Attīstības izdotie „Dzīves jautājumi”

(Raksts grāmatā)

Apsītis R. Kā tapa 4.maija deklarācija // 4.maijs: Rakstu, atmiņu un dokumentu krājums par Neatkarības deklarāciju.- Rīga, 2000.- 181.- 189. lpp.

(Raksts žurnālā)

Naudas plūsma Latvijā // Kapitāls.- Nr.1 (2004), 40.- 41. lpp.

(Kolektīvs darbs, kam uz vāka vai titullapā ir norādīti sastādītāji (2 vai 3))

Šimkus S. Juridiskās personas kriminālatbildība // Jurista Vārds.- Nr.23 (2004)1, 3.-5. lpp.

(Raksts laikrakstā)

Rīga – atspēriens NATO pārmaiņām//Latvijas Vēstnesis Plus.- Nr.16 (2005, 9. decembris), 3. lpp.

(Šķirklis uzziņu izdevumā)

Kondijaks Etjēns//Latviešu konversācijas vārdnīca.- Rīga: A.Gulbja apgāds, 1933.-9.sēj.-17289.s.

Dažādi citi avoti:

(Arhīva lietas apraksts)

LVAA,6334.f.,2.apr., 36.1.,43.lpp.

(Fonda lietas apraksts muzejā)

Latvijas Kredītbanka: Darbības pārskats par 1936.gadu.- RVKM 992,28.- 102. lpp.

(Raksts, norādot autoru (Materiāli no Interneta))

Platā K. Konsultācijas darba tiesībās (http://www.cv.lv/forum.php?fd=30&action).

(Materiāli no Interneta)

http://europa.eu.int/comm/dg10/libraries/bibliotheques-en.htm Eiropas Komisijas dokumenti  (skatīt.03.01.2013.).

(ANO dokumenta apraksts)

Consideration of Reports Submitted by State Parties under Article 18 of the Convention: Viet Nam. UN Commitee on the Elimination of Discrimination against Women.- New York, 1984. CEDAW//C/13/Add.18.

pielikums Nr.1

Darba noformējuma kontrolsaraksts

	Nr.p.k.
	Jautājums
	Jā/Nē

	1. 
	Titullapas ir noformēti atbilstoši šiem norādījumiem?
	

	2. 
	Vai satura rādītājā nodaļu, apakšnodaļu, punktu un apakšpunktu virsraksti atbilst tekstā esošajiem?
	

	3. 
	Vai darba satura rādītājā ir uzrādītas lappuses
	

	4. 
	Vai lappuses ir numurētas atbilstoši šiem norādījumiem?
	

	5. 
	Vai darba ievadā ir pamatota temata aktualitāte, izvirzīti darba mērķi un uzdevumi?
	

	6. 
	Vai darba ievadā ir norādīti visi autori, kuru darbi un/vai pētījuma rezultāti ir izmantoti darba izstrādē?
	

	7. 
	Vai katra jauna nodaļa ir sākta jaunā lappusē?
	

	8. 
	Vai nav nodaļu ar tikai vienu apakšnodaļu, apakšnodaļu ar vienu punktu, punktu ar vienu apakšpunktu?
	

	9. 
	Vai teksts ir noformēts attiecīgajā šriftā un vai burtu lielums atbilst šiem norādījumiem?
	

	10. 
	Vai uz visām darba tekstā minētajām citu autoru domām, idejām, citātiem u.c. atrodamas atsauces?
	

	11. 
	Vai atsauces noformētas atbilstoši šiem norādījumiem?
	

	12. 
	Vai ir saprotams, kā teorētiskais materiāls saistās ar pētījuma un/ vai praktisko izstrādni ?
	

	13. 
	Vai ir interpretēti (aprakstīti un izskaidroti) pētījuma eksperimentu (aptauju, novērojumu, utt.) gaitā iegūtie rezultāti?
	

	14. 
	Vai visas tabulas, attēli un formulas ir numurēti saskaņā ar šiem norādījumiem?
	

	15. 
	Vai visām tabulām ir virsraksti un visiem attēliem - nosaukumi?
	

	16. 
	Vai tabulas un attēli ir saprotami arī tad, ja netiek lasīts darba teksts – t.i. tabulu virsrakstos un attēlu nosaukumos ir atrodami visu simbolu skaidrojumi?
	

	17. 
	Ja kādi rezultāti diagrammās vai tabulās ir attēloti procentos, vai tie summā veido 100%?
	

	18. 
	Vai galvenie darba gaitā iegūtie rezultāti un priekšlikumi ir atspoguļoti secinājumos?
	

	19. 
	Vai literatūras saraksts ir noformēts saskaņā ar šiem norādījumiem?
	

	20. 
	Vai visi Tīmekļa resursi ir precīzi identificēti un ir pieejami? 
	

	21. 
	Vai visi darba pielikumi ir numurēti un apzīmēti ar virsrakstu?
	

	22. 
	Vai pieejama elektroniskā darba versija?
	


pielikums Nr.2.
Titullapas noformējums (A4 formāts) 
	BALTIJAS STARPTAUTISKĀ AKADĒMIJA (16pt, Bold, centrs)
Otrā līmeņa profesionālā studiju programma (programmas nosaukums), 
„SOCIĀLAIS DARBS” (16pt, Bold, centrs)
STUDIJU DARBS (16pt, centrs, centrs) (pētnieciskā darba veids)
DARBA NOSAUKUMS (latviešu valodā), (14 pt, BOLD, centrs)

DARBA NOSAUKUMS (angļu valodā), (14 pt, BOLD, centrs)

DARBA NOSAUKUMS (krievu valodā), (14 pt, BOLD, centrs)

Darba autors: Aina Bērziņa

RI000000
____________________________

(paraksts)

Darba zinātniskais vadītājs: Aina Bērziņa, 
(vārds, uzvārds, amats, zinātniskais vai profesionālais grāds ) 

__________________________

(paraksts)

Rīga 2016


pielikums Nr.3

Satura rādītājs

Satura rādītājam jāietver: ievads, nodaļas un/ vai apakšnodaļas, ar numuriem, virsrakstiem (nosaukumiem) un katras nodaļas sākuma lappuses numurs, secinājumi un priekšlikumi, izmantotās literatūras saraksts, pielikumi.

Piemērs

	Anotācija ..............................................................................................................
	3

	Ievads
	5

	1.
	nodaļas virsraksts…………………………………………..........................
	7

	
	1.1.
	apakšnodaļas virsraksts……………………………….....................
	10

	
	1.2.
	apakšnodaļas virsraksts…………………………….........................
	15

	2.
	nodaļas virsraksts…………………………………………..........................
	18

	
	2.1.
	apakšnodaļas virsraksts…………………………….........................
	23

	
	2.2.
	apakšnodaļas virsraksts…………………………….........................
	25

	Secinājumi ..........................…………………………………..............................
	27

	Priekšlikumi...........................................................................................................
	28

	Izmantotās literatūras  un avotu saraksts………………………………..............
	29

	Pielikumi………………………………………………………...........................
	30


pielikums Nr.4

Apliecinājums par darba izstrādi

Bakalaura/ maģistra/ diplomdarbs/ kvalifikācijas darbs

___________________________________________________________________________

/Darba nosaukums/

Izstrādāts Baltijas Starptautiskās akadēmēmijas studiju virzienā “Sociālā labklājība”.


Ar savu parakstu apliecinu, ka pētījums veikts patstāvīgi, izmantoti tikai tajā norādītie informācijas avoti, nav pārkāpts Likums par autortiesībām, iesniegtā darba elektroniskā kopija atbilst izdrukai.

Darba autors(-e) Vārds Uzvārds ___________________________ /........../........./............../
/Vārds, uzvārds, paraksts, datums/

Rekomendēju/nerekomendēju darbu aizstāvēšanai

Darba vadītājs(-a) Vārds Uzvārds ___________________________ /........../........./............../
     /Vārds, uzvārds, paraksts, datums/

Darbs iesniegts BSA studiju virzienā “Sociālā labklājība”
Studiju virziena pilnvarotā persona 

Andra Mite __________________________________________ /........../........./............../
/Vārds, uzvārds, paraksts, datums/

Darba recenzents(-e) __________________________________________________________
 /Vārds, uzvārds/

Darbs aizstāvēts
Novērtējums __________________________________

Valsts komisijas priekšsēdētājs ________________________________________

______________________ /........../........./............../
/Vārds, uzvārds, paraksts, datums/

Prasme





Mērķis





Analīze





Plāns








� Autortiesību likums. Saeima, VSIA „Latvijas Vēstnesis”, 2005 – 2010 [skatīts 9.03.2010.]. Pieejams: " www.likumi.lv/doc.php?id=5138 


� izmantot šāda veida atsauces


�http://data.csb.gov.lv/Table.aspx?layout=tableViewLayout1&px_tableid=Sociala%5cIkgad%C4%93jie+statistikas+dati%5cSoci%C4%81l%C4%81+dro%C5%A1%C4%ABba%5cSD0080.px&px_language=lv&px_type=PX&px_db=Sociala&rxid=09cbdccf-2334-4466-bdf7-0051bad1decd Centrālās statistikas pārvalde. Bērnu aizgādības un aprūpes tiesību atņemšana un atjaunošana gada beigās. (sk. 20.12.2013.)
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