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I VISPARIGIE NOTEIKUMI

1. Lietotie termini:

1.1. macibu prakse — attiecigas profesionalas izglitibas programmas praktiskas dalas apguve
arpus izglitibas iestades;

1.2. praktikants — studgjosais, kas saskana ar attiecigas profesionalas izglitibas programmas
praktiskas dalas apguvi atrodas macibu praksé iestade, pie komersanta vai biedriba
(turpmak - prakses vieta).

2. Si kartiba (turpmak - Kartiba) ir izstradata ar mérki palidzét macibu prakses organizé$ana
iesaistitajam pusém, nosakot katra prakses posma norises kartibu. Kartiba nosaka kritérijus, kuri
studéjosajam jaizpilda, lai sanemtu pielaiSanu pie prakses, definé prakses vietu, nosaka kartibu,
kada organizéjama praktikantu macibu prakse, ka arl katras iesaistitds puses tiesibas un
pienakumus, sniedz noradijumus ricibai arkartas situacijas, ka arl definé prasibas prakses
parskata izstradei un aizstavesanai. Tapat Kartiba ietver prakses organizacijai nepiecieSamo
dokumentu paraugus.

3. Kartiba reglamenté macibu prakses organizésanu “HOTEL SCHOOL” Viesnicu biznesa koledZas
(turpmak - Koledza) istenotaja 1.limena augstakas profesionalas izglitibas studiju programma
“Viesmilibas pakalpojumu organizésana.”
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11 PIELAISANA PIE MACIBU PRAKSES

KoledZa pielaiz pie macibu prakses studéjoSo, kurs atbilst Sadam prasibam:

4.1. studéjosSajam nav finansialu paradu par studiju maksu un citiem izglitibas iestades
sniegtajiem pakalpojumiem;

4.2. studéjosais ievero Koledzas izstradatos iek$éjas kartibas noteikumus;

4.3. studéjosais ir izpildijis studiju programmas prasibas apstiprinatajos terminos un vinam nav
akadémisku paradu par iepriek$éjo studiju periodu.

III PRAKSE VIETA

Prakses vieta var bit tikai tada iestade, komersants vai biedriba, kuras pamatdarbiba ir
viesmilibas pakalpojumu organizéSana (izmitinasana, édinasana, atpitas organizésana) vai
tai pielidzinama iestade, komersants vai biedriba.

Koledza nodrosina studéjoSos ar prasibam atbilstosam prakses vietam no Koledzas sadarbibas
partneru skaita. Par sadarbibu ar partneriem, kas var biit potencialas prakses vietas Koledzas
studéjosajiem, atbild Koledzas prakses vietu koordinators.

Studéjosam ir tiesibas piedavat savu prakses vietu, kuras atbilstibu prasibam izvérté un
apstiprina Koledzas prakses vietu koordinators.

IV PRAKSES ORGANIZESANAS KARTIBA

Macibu prakses organizéSana piedalas izglitibas iestade, prakses vieta un praktikants.

Macibu prakses sakuma un beigu datumus, t.sk. prakses aizstavéSanas datumu norada
nodarbibu saraksta, kuru apstiprina Koledzas direktors.

Koledzas direktors ne vélak ka 30 dienas pirms prakses uzsaksanas izdod rikojumu par
studéjoso pielaiSanu pie macibu prakses, balstoties uz $is Kartibas 2. punktd noraditam
prasibam, ka ari noriko macibu prakses vaditaju katram studéjosajam no Koledzas
akadémiska personala vidus.

KoledZas prakses vietu koordinators ne vélak ka 30 dienas pirms prakses uzsaksanas aktualize
potencialo prakses vietu sarakstu no KoledZas sadarbibas partneru skaita un publicé to,
ieklaujot kontaktinformaciju un prakses vietas izteikto piedavajumu / prasibas Koledzas e-
studiju vide, tadejadi informeéjot studéjosos par Koledzas sadarbibas partneru piedavatajam
prakses iespéjam un nosacijumiem.

KoledZas prakses vietu koordinators ne velak ka 20 dienas pirms macibu prakses uzsaksanas
individuali saskano prakses vietu ar studéjoso, informéjot par KoledZas nodrosinato vai
apstiprinot studéjosa patstavigi samekléto prakses vietu. Péc prakses vietas saskanosanas
studéjosa pienakums ir sakartot nepiecieSamo dokumentaciju (skat. 5. nodalu) macibu
prakses uzsakSanai un iesniegt parakstitu prakses ligumu Koledzas studiju dala (43.kab.).

Péc prakses liguma sanemsanas, Koledzas direktors izdod rikojumu par studéjos$a nosiitiSanu
macibu prakse prakses liguma noraditaja prakses vieta. Studéjoso var nenorikot gadijuma, ja
stud€josais neatbilst kritérijiem par pielaiSanu pie prakses (skat. 2. nodalu).
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Macibu prakses vaditajs ne vélak ka 10 dienas pirms macibu prakses uzsaksanas informe
studéjoso par macibu prakses norisi, mérkiem, uzdevumiem un vértésanas Kritérijiem.
Studéjosais piedalas macibu prakseé atbilstoSi apstiprinatajiem prakses sakuma un beigu
datumiem, pildot macibu prakses programma (skat. 2. pielikumu) paredzétos uzdevumus.

V PRAKSES DOKUMENTACIJA
Prakses organizéSanai nepiecieSami $adi pamatdokumenti (turpmak - prakses dokumenti):
16.1. prakses programma (skat. 1. un 2. pielikumu);
16.2. prakses ligums (skat. 3. pielikumu) - izglitibas iestades parstavis, prakses vietas

parstavis un praktikants noslédz trispuséju ligumu par macibu praksi, kura nosaka izglitibas
iestades, prakses vietas un praktikanta tiesibas un pienakumus, prakses ilgumu un liguma
izbeigSanas nosacijumus. Ja praktikants ir nepilngadiga persona, vina vieta ligumu par
macibu praksi noslédz praktikanta likumiskais parstavis;

16.3. praktikanta raksturojums (skat. 4. pielikumu);
16.4. prakses parskats.
Prakses organizacijai Latvija nepiecieSami $adi papildus dokumenti (turpmak - paréjie

dokumenti):

17.1. aplieciba par kursa “Minimalas higiénas prasibas partikas aprites uznémumos”
noklausisanos (atbilstosi 29.09.2015 MK noteikumiem Nr. 545 “Partikas aprité nodarbinato
personu apmacibas kartiba partikas higiénas joma”);

17.2. veidlapa Nr. 027 /u (atbilstosi 24.07.2018. MK noteikumiem Nr.447 “Noteikumi par
darbiem, kas saistiti ar iespéjamu risku citu cilvéku veselibai, un obligato veselibas parbauzu
veikSanas kartiba.”)

Prakses organizacijai arzemés nepiecieSami $adi papildus dokumenti (turpmak - paréjie
dokumenti):

18.1. attiecigas valsts véstniecibas izdota ieceloSanas viza un/ vai uzturé$anas un darba
atlauja;

18.2. veselibas apdrosinasana;

Pirms praktikanta apstiprinasanas prakses vieta var prasit iesniegt praktikanta CV (latviesu
valoda vai sveSvalodas arzemju prakses gadijuma) vai aizpildit noteikta parauga pieteikuma
anketu (turpmak - pieteikuma dokumenti). Studéjosa, kur$ pretendé uz izglitibas iestades
piedavato prakses vietu, pienakums ir sagatavot pieteikuma dokumentus atbilstosi prasibam un
savlaicigi (ne velak ka iepriekS pazinotaja termina), tos iesniedzot Koledzas prakses vietu
koordinatoram. Pret€ja gadijuma stud€joSo var nenorikot praksé planotaja termina, parcelot to
uz nakamo studiju posmu vai pagarinot kop€jo studiju laiku, lai stud€joSais varétu izpildit studiju
programmas prasibas. Sada gadijuma tiks piemérota atkartota studiju maksa.

Pirms praktikanta apstiprinaSanas prakses vieta var organizét parrunas ar potencialo kandidatu
(klatiené vai izmantojot Skype u.c. tehnologijas). Studéjosa, kurs$ pretendé uz izglitibas iestades
piedavato prakses vietu, pienakums ir norunataja laika ierasties uz parrunam vai ieprieks pazinot
Koledzas prakses vietu koordinatoram par apstakliem, kuru dé] studéjosais nevar norunataja
laika piedalities parrunas. Pretéja gadijuma studéjoSo var nenorikot praksé planotaja termina,
parcelot to uz nakamo studiju posmu vai pagarinot kopéjo studiju laiku, lai studéjoSais varétu
izpildit studiju programmas prasibas. Sada gadijuma tiks piemérota atkartota studiju maksa.



VI IZGLITIBAS IESTADES TIESIBAS UN PIENAKUMI:

21. Tiesibas:

21.1. ar izglitibas iestades direktora rikojumu atsaukt studéjoso no prakses, ja:

21.2. netiek izpilditi kritériji par pielaiSanu pie prakses (skat.2. nodalu);

21.3. studéjosais nesagatavo nepiecieSamo dokumentaciju (skat. 5. nodalu);

21.4. stud€josais neievéro prakses vietas noradijumus prakses veiksanai, ieks€jas kartibas

noteikumus, darba drosSibas vai aizsardzibas prasibas;

21.5. prakses vieta tiek konstatéti studéjosa (praktikanta) dzivibai vai veselibai apdraudosi
apstakli vai citi parkapumi (neatbilstosa slodze u.c.).

22. Pienakumi:
22.1. nodroSinat studéjoso ar prakses vietu;

22.2. iecelt macibu prakses vaditaju - izglitibas iestades akadémiska personala parstavi,
kurs$ kontrolé prakses norisi un sniedz atbalstu praktikantam prakses laika saskana ar
apstiprinato prakses programmu;

22.3. iepazistinat studéjoSo ar prakses mérkiem, uzdevumiem un vértéSanas Kritérijiem,
ka arT ar vina tiestbam un pienakumiem prakses laika;

22.4. novertét studéjosa sasniegtos macisanas rezultatus prakse.

VII PRAKTIKANTA TIESIBAS UN PIENAKUMI:

23. Tiesibas:
23.1. sanemt informaciju no Koledzas prakses vietu koordinatora par prakses vietu;

23.2. sanemt informaciju no prakses vaditaja par prakses norisi, mérkiem, uzdevumiem,
vertéSanas kritérijiem, ka ar1 par praktikanta tiesibam un piendkumiem;

23.3. atteikties no prakses darbu veikSanas, ja darba apstakli rada draudus personiskajai
vai apkartéjo cilvéku veselibai un dzivibai, par to pazinojot izglitibas iestadei;

23.4. sanemt konsultacijas ar praksi saistitos jautadjumos no macibu prakses vaditaja.
24. Pienakumi:
24.1. iepazities ar So Kartibu un tas pielikumiem;

24.2. pirms macibu prakses sagatavot un iesniegt prakses pieteikuma dokumentus,
piedalities parrunas, ki arl nokartot prakses organizéSanai un norisei nepiecieSamo
papildus dokumentaciju (skat. 5. nodalu);

24.3. laicigi iesniegt izglitibas iestadé parakstitu prakses ligumu (skat. 4. nodalu);

24.4. pirms prakses iepazities ar iek$€jas kartibas un darba aizsardzibas prasibam prakses
vieta un ieverot tas;

24.5. izpildit prakses programma noteiktos uzdevumus un ievérot prakses vaditaja
prakses vieta noradijumus;
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24.6. izstradat un noformét macibu prakses parskatu un kopa ar prakses vietas parakstitu
praktikanta raksturojumu iesniegt izglitibas iestadé atbilstosi noteiktajam terminam;

24.7. prezentét prakses rezultatus atbilstosi izglitibas iestades prasibam.

VIII RICIBA ARKARTAS SITUACIJAS
Praktikanta pienakums ir nekavéjoties pazinot par neierasanos prakses vieta un tas iemesliem
prakses vietai un KoledZas prakses vietu koordinatoram.

Praktikantam ir tiesibas atteikties no prakses darbu veikSanas, ja darba apstakli rada draudus
personiskajai vai apkartéjo cilvéku veselibai un dzivibai, par to pazinojot izglitibas iestadei.

Mainot prakses vietu, praktikantam jaiesniedz motivéts iesniegums divos eksemplaros, vienu
adreséjot prakses vietai, kura praktikants beidz pildit prakses pienakumus, un otru adreséjot
KoledZas prakses vietu koordinatoram.

[zglitibas iestadei ir tiesibas atsaukt praktikantu no prakses vietas, par to pazinojot prakses
vietai, ja prakses vieta tiek konstatéti praktikanta dzivibai vai veselibai apdraudosi apstakli.

Prakses vietai ir tiesibas nelaut praktikantam pildit prakses uzdevumus, par to pazinojot
izglitibas iestadei, ja praktikants neievero prakses vietas noradijumus prakses veiksanai, iek$éjas
kartibas noteikumus, darba drosibas vai aizsardzibas prasibas.

IX PRASIBAS PRAKSES PARSKATA IZSTRADEI UN IESNIEGSANAI

Macibu prakses parskatam jabiit $adai struktirai:

30.1. titullapa;

30.2. satura raditajs;

30.3. ievads;

30.4. nodalas un apaks$nodalas (atbilstosi prakses programmas uzdevumiem);
30.5. kopsavilkums;

30.6. informacijas avoti;

30.7. pielikumi.

Prakses parskata ievada praktikantam jasniedz informacija par prakses meérki, uzdevumiem
(atbilstosi prakses programmai), norises periodu un vietu, ka ari janorada vards, uzvards un
amats prakses vaditdjam prakses vieta.

Prakses parskata nodalu un apaks$nodalu saturam jaatbilst prakses programmai. Tajas
jaraksturo viesmilibas uzpnémuma specifika, iek$éjie noteikumi, ka arl secigi jaapraksta
viesmilibas uzpémuma struktiirvienibu darba organizacija, ieklaujot prakses programma
minétas apak$témas. Ipasa uzmaniba japievérs aprakstam par pasa paveikto un praktiskaja
darbiba gutajam atzinam. Ja prakses vietd nav iespéjams noskaidrot kadu no programmas
punktiem motivetu iemeslu dél, tad tas jaapraksta teorétiski, noradot informacijas ieguves
avotus.

Kopsavilkuma praktikantam secigi jauzskaita, kadas profesionalas kompetences tika iegiitas
prakses rezultata, janoverté paveikta darba kvalitates limeni, ka ari jaietver priekslikumi
turpmakai profesionalo prasmju pilnveidoSanai un personigai izaugsmei.
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Prakses parskata ieteicams ieklaut attélus, kuri raksturo darba vidi un kuros redzams, ka
praktikants pilda prakses pienakumus. Tapat ieteicams pievienot prakses vieta izmantojamas
dokumentacijas paraugus, reklamas materialus. Tomeér prakses parskats nedrikst sastavét
parsvara tikai no dazadu dokumentu kopijam. Tas ieteicams pievienot ka ilustréjoSos vai
paskaidrojosos materialus pielikuma.

Macibu prakses parskata lappusu minimalais apjoms ir 20 lapas.

Macibu prakses parskata noforméjuma jaizmanto titullapas paraugs (skat. 5. pielikumu),
savukart, paréjas parskata lapas janoformé atbilstosi Koledzas izstradataja metodiskaja lidzeklt
“Studiju darbu noformésana” minétajam noformésanas prasibam.

[zstradats un noforméts prakses parskats jaiesniedz prakses vaditajam 7 dienu laika péc
prakses beigu termina elektroniski un viena eksemplara drukata un ar spirali iesieta veida kopa
ar prakses vietas parakstitu praktikanta raksturojumu.

X PRAKSES PARSKATA AIZSTAVESANAS UN VERTESANAS KARTIBA

Prakses parskata aizstavés$anai pielaiZ studéjoSo, kura prakses parskatu prakses vaditijs
noverté sekmigi.

Prakses parskata aizstavésanu organizé KoledZas studiju dala. Aizstaveésana var tikt
organizéta dazadas formas - gan ka tradicionala prezentacija auditorijas prieksa, gan ka izstade,
praktikantam veidojot stendu. Macibu prakses aizstavéSanas norises dienu norada kartéja
akadémiska gada studiju kalendaraja grafika. Prakses vaditajs iepriekS parruna ar stud€joSo
planoto aizstaveésanas gaitu, ka ari informé par aizstavéSanas formu un laiku.

Macibu prakses aizstavéSanu verté izglitibas iestades direktora apstiprinata komisija 3
cilvéku sastava no KoledZas akadémiska un administrativa personala vidus. Papildus macibu
prakses parskata aizstavéSana var tikt pieaicinati ari nozares praktiki no viesmilibas
uznémumiem. KoledZas direktora rikojuma par prakses rezultatu novértésanas komisijas izveidi
norada, kurs no komisijas locekliem vadis tas darbu ka komisijas priekSsedétajs.

Macibu prakses aizstavéSana tiek protokoléta. Protokola fiksé komisijas pieskirto vértéjumu
(atzimi 10 ballu vértéSanas skala).

Macibu prakses vértésana notiek atbilstosi Sadiem kritérijiem (skat. 6. pielikumu):

42.1. prakses parskata saturs, struktiira un noforméjums atbilst prasibam;

42.2. prakses parskata saturs apliecina, ka studéjosais ir izpildijis prakses programmas
uzdevumus;

42.3. prakses parskata prezentacija studéjoSais izmanto atbilstoSos uzskates lidzeklus,
uzstajas parliecinosi, sava runa izmanto profesionalo terminologiju;

42.4. prezentacijas laika stud€josais secigi izklasta galvenas giitas atzinas, veic analizi par
savu profesionalo sniegumu;

42.5. studéjosais spéj atbildét uz papildus jautdjumiem par prakses programmas izpildi;

42.6. praktikanta raksturojums (atsauksme), ko sniedza prakses vaditajs no prakses vietas

liecina, ka praktikants ir apliecindjis savu personigo iemanu un profesionalo kompetencu
atbilstibu darbam viesmilibas industrija (augstu limeni vérté no 7 1idz 10 ballém, pietiekamu
limeni no 4 lidz 6 ballém, zemu limeni no 1 lidz 3 ballem);
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42.7. praktikantam netika konstateti darba disciplinas parkapumi prakses laika (augstu
limeni verté no 7 lidz 10 ballem, pietiekamu limeni no 4 lidz 6 balléem, zemu limeni no 1 lidz
3 ballém).

Macibu prakses galigo vertéjumu iegiist, izrékinot vid€jo aritmétisko no vertéjumiem visos
vertéSanas kritérijos. Lemumu par iegiita skaitla noapalosanu lidz veselam vértéjumam pienem
prakses rezultatu novértésanas komisijas priekSsedéetajs.

Macibu prakse tiek ieskaitita, ja studéjosais prakses aizstavésana sanem sekmigu
vertéjumu.

XI PIELIKUMU SARAKSTS

1.pielikums - Macibu prakses I programma
2.pielikums - Macibu prakses Il programma
3.pielikums - Prakses liguma paraugs
4.pielikums - Praktikanta raksturojuma paraugs
5.pielikums - Prakses parskata titullapas paraugs

6.pielikums - Prakses vértéSanas kritériji
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direktore V. Ponciusa



