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	Datorvadības, automātikas un datortehnikas institūts


Prakses nolikums

Maģistra profesionālā studiju

programma
„Automātika un datortehnika”
(Profesijas standarts: Programmēšanas inženieris)

Maģistra profesionālo studiju programmas “Automātika un datortehnika” ietvaros prakse tiek organizēta saskaņā ar Latvijas Republikas Ministru kabineta 2001. gada 20. novembrī apstiprinātiem noteikumiem Nr. 481 "Noteikumi par otrā līmeņa profesionālās augstākās izglītības valsts standartu" un RTU Mācību prorektora 2002. gada 24. maija rīkojumu Nr. 61 „Par mācību prakses organizēšanu”. Praksi realizē uzņēmumos un organizācijās, kurās tiek realizēti Automātikas un  datortehnikas projekti. 
Prakses mērķis

Studiju laikā iegūto teorētisko zināšanu nostiprināšana pētniecības prasmju un profesionālo iemaņu pilnveidošana programmēšanas inženiera profesijas uzdevumu patstāvīgajā risināšanā. 
Prakses uzdevumi
Konkrētus prakses uzdevumus un darba plānu izstrādā pēc prakses vietas izvēles un apstiprināšanas. Šis nolikums nosaka vispārīgos prakses uzdevumus. 

Vispārīgie prakses uzdevumi ir:

1. aprakstīt saņemtos darba uzdevumus;

2. apgūt vai izstrādāt doto problēmu risināšanas paņēmienus;
3. izpētīt alternatīvos problēmu risināšanas paņēmienus;

4. dokumentēt uzdevumu izpildes gaitu;

5. novērtēt izstrādāto risinājumu pareizību un efektivitāti;

6. sagatavot prakses norises atskaites;

7. sagatavot prakses noslēguma atskaiti.
Prakses saturs

Prakses mērķis un uzdevumi nosaka pētniecības prakses saturu. Studenta aktivitātes prakses laikā var nosacīti iedalīt 3 grupās: vispārīgas aktivitātes, speciālie jautājumi un individuālais uzdevums.

Vispārīgas aktivitātes
Studentam jāiepazīstas un jāsaprot:

· uzņēmuma struktūra un darba pārvaldības organizācija (darbu plānošana un uzraudzība, darba kolektīva vadīšana utt.);

· programmatūras sistēmas vai citi programmprodukti, kas tiek izstrādāti uzņēmumā;

· standarti, kas uzņēmumā tiek lietoti katrā programmatūras dzīves posmā;

· uzņēmumā veiktais zinātniskais un pētnieciskais darbs;

· darba aizsardzības un ergonomikas jautājumi (darba vietas organizācija, darba apstākļi utt.).

Speciālie jautājumi

Studentam jāizstudē struktūrvienībā, kurā viņš strādā prakses laikā, risināmie uzdevumi un lietojamā programmatūra, proti:

· operētējsistēmas, rīkus un izstrādes vides un prast tos konfigurēt un attīstīt;

· programmatūras izstrādes metodes un tehnoloģijas un prast tos analizēt un salīdzināt;

· iepazīties un saprast struktūrvienības darba plānošanu un kontroli, darba kolektīva vadīšanu;

· izstrādāt un īstenot programmatūras sistēmu, tās daļu vai programmu atbilstoši prakses vadītāja uzņēmumā dotajam uzdevumam, analizējot prasību realizācijas iespējas un dažādus tehniskos risinājumus un izvēloties piemērotāko, kā arī pilnveidojot praktiskās iemaņas projektēšanā, algoritmu konstruēšanā, implementēšanā, atkļūdošanā un testēšanā, kā arī programmu dokumentēšanā;
· prognozēt darba uzdevuma darbietilpību un izpildes laiku un veikt individuālā darba plānošanu;

· analizēt programmas izpildes laiku un iespējas to optimizēšanai.

Individuālais uzdevums

Individuālo uzdevumu studentam sagatavo prakses vadītājs uzņēmumā. Uzdevumu tematikai jābūt aktuālai, saistītai ar uzņēmuma risināmām problēmām un jāiekļauj pētniecības darba elementi, piemēram, dažādu programmatūras pakotņu vai rīku pētīšana, vairāku tehnoloģiju salīdzināšana, dažādu algoritmu un/vai metožu analīze un tml. Ieteicams saistīt prakses individuālo uzdevumu ar maģistra darba tēmu, jo maģistra darba aizstāvēšana ir paredzēta pēc prakses beigšanas.
Individuālā uzdevuma saturam jāatbilst prakses mērķim un uzdevumiem. Uzdevumā norāda tēmas nosaukumu un izpildāmo darbu sarakstu ar to izpildes termiņiem. Individuālais uzdevums tiek noformēts atbilstoši paraugam, kas parādīts 1.pielikumā. Uzdevumu paraksta prakses vadītājs uzņēmumā un students. Uzdevuma kopija jānodod RTU prakses vadītājam.
Prakses organizācija
Praksi organizē un īsteno DADI struktūrvienība, kurai ir piestiprinātas studentu grupas. Struktūrvienība ir arī atbildīga par studentu un prakses vadītāju nodrošināšanu ar metodiskajiem līdzekļiem. Prakses organizēšanai un uzraudzībai struktūrvienības vadītājs nozīmē atbildīgo par praksi mācībspēku (turpmāk tekstā RTU prakses vadītājs).
RTU prakses vadītājs

Prakses organizēšanai un īstenošanai izpilda aktivitāšu kopumu, proti:

· sastāda prakses grafiku;

· izvēlas prakses vietas (uzņēmumus, organizācijas, firmas utt.);
· noslēdz līgumus ar uzņēmumiem un saskaņo prakses programmas;

· sadala studentus pa prakses vietām un noformē rīkojumu par praksi;

· sagatavo vēstules uzņēmumiem par studentu nozīmēšanu praksē;

· vada studentu sapulci pirms prakses, informē studentus par prakses īstenošanas kārtību un īpatnībām;

· nodrošina studentus un prakses vadītājus uzņēmumos ar metodiskajiem materiāliem;

· uztur kontaktus ar prakses vietu administrāciju un prakses vadītājiem uzņēmumos;

· nodrošina prakses uzraudzību un kontrolē studentu prakses veikšanas kvalitāti un tās atbilstību studiju programmai, prakses mērķim un uzdevumiem;

· pārbauda studentu prakses pārskatus pirms to aizstāvēšanas;

· vada prakses pārskatu aizstāvēšanas komisiju un dokumentē prakses rezultātus.

Prakses vietas administrācija
Saskaņā ar RTU noslēgto līgumu:

· nodrošina praktikantam praktizēšanās iespējas atbilstoši prakses programmā formulētiem mērķiem un uzdevumiem;
· nozīmē praktikantam prakses vadītāju ar augstāko izglītību, ne mazāk kā 5 gadu praktiskā darba pieredzi un maģistra vai doktora grādu;

· nodrošina praktikanta instruēšanu par vispārējiem un uzņēmuma īpašiem darba drošības noteikumiem, kā arī uzrauga to ievērošanu;

· nodrošina praktikantam pieeju uzņēmuma rīcībā esošai literatūrai, nekonfidenciālai tehniskai un ekonomiskai informācijai, kas saistīta ar prakses programmu.

Prakses vadītājs uzņēmumā:
· organizē praksi uzņēmumā atbilstoši prakses darba programmai;

· iepazīstina praktikantu ar prakses vietu un izstrādājamiem projektiem, ar uzņēmuma iekšējās kārtības noteikumiem, darba drošības noteikumiem darba vietā utt.;

· sagatavo praktikantam individuālo uzdevumu un tā izpildes darba grafiku;

· iepazīstina praktikantu ar progresīvām darba metodēm un konsultē ražošanas jautājumos;

· kontrolē praktikanta darba disciplīnu un par visiem uzņēmuma iekšējās kārtības noteikumu pārkāpumiem ziņo RTU prakses vadītājam;

· palīdz praktikantam profesionāli izpildīt visus uzdevumus;

· veicina praktikantu pētniecības darbam;

· kontrolē prakses uzdevumu izpildi un prakses pārskata sagatavošanu;

· prakses beigās pārbauda praktikanta prakses pārskatu, kā arī raksta atsauksmi par praktikanta darbu prakses laikā ( 2.pielikums);

· sagatavo izziņu (3.pielikums) par prakses veikšanu uzņēmumā, kurai jābūt parakstītai un apzīmogotai. Izziņa tiek izsniegta studentam, praksi beidzot.

Katrs students, uzsākot praksi, parasti prakses ievadsapulcē, saņem:
· prakses darba programmu, kuru praksi beidzot, jānodod RTU prakses vadītājam;

· vēstuli uzņēmumam par studenta(u) norīkošanu praksē ( ja ir nepieciešams).

Ir ieteicams arī izsniegt studentam prakses grafika kopiju un citus metodiskos materiālus, kas veicinās prakses uzdevumu kvalitatīvu izpildi.

Studenta pienākumi

Prakses veikšanas laikā:

· ierasties prakses vietā prakses pirmās dienas sākumā ar visiem nepieciešamiem dokumentiem;

· pirmās prakses nedēļas laikā saņemt individuālo uzdevumu no prakses vadītāja uzņēmumā;

· kvalitatīvi pildīt prakses individuālo uzdevumu un citus prakses programmai atbilstošos uzdevumus;

· ievērot prakses vietas iekšējās darba kārtības noteikumus;

· ievērot un pildīt darba drošības noteikumus;
· saudzīgi apieties ar prakses vietas īpašumu;

· būt atbildīgam par izpildīto darbu;

· prakses grafikā norādītajos laikos ierasties RTU un paziņot RTU prakses vadītājam par prakses uzdevumu izpildes stāvokli un prakses gaitu;

· sagatavot prakses pārskatu un 2-3 dienas pirms prakses beigām iesniegt to prakses vadītājam uzņēmumā pārbaudei, kā arī nozīmētajā dienā nodot pārskatu RTU prakses vadītājam;

· aizstāvēt prakses pārskatu pie komisijas.

Studenta tiesības:

· saņemt prakses darba programmai atbilstošus uzdevumus, kas ļautu nostiprināt RTU iegūtās teorētiskās zināšanas un formēt programmēšanas inženierim nepieciešamās prasmes;

· konsultēties par prakses jautājumiem ar RTU prakses vadītāju un prakses vadītāju uzņēmumā;

· iepazīties ar prakses pārskatu aizstāvēšanas norisi un vērtēšanas kritērijiem.

Prakses pārskata struktūra
Prakses rezultātus atspoguļo pārskatā, kuru sagatavo katrs students. Prakses pārskats tiek sastādīts, balstoties uz prakses laikā izpildāmiem darbiem un pētījumiem, kā arī citiem pasākumiem (lekcijām, ekskursijām, semināriem un tml.), kuros piedalījies students. Pārskatā jāatspoguļo organizatoriskās un tehniskās zināšanas un prasmes, kuras students ieguvis prakses gaitā.

Prakses pārskatā ietilpst šādas obligātās sastāvdaļas:

· titullapa (4. pielikums);

· prakses uzdevuma veidlapa (1.pielikums);

· anotācija;

· saturs;

· ievads;

· pārskata pamatteksts;

· secinājumi un priekšlikumi;

· bibliogrāfiskais saraksts;

· pielikumi.
Anotācijā, kas nav garāka par vienu lappusi, jāsniedz ziņas par darba apjomu (lappušu, tabulu, attēlu un pielikumu skaits), kā arī īsas ziņas par izpildīto darbu, t.i., par uzdevuma mērķi un saturu, galvenajiem rezultātiem un tml.

Saturā jānorāda daļu, nodaļu un sadaļu numerācija, precīzi virsraksti un lappušu numuri (titullapu, uzdevumu, anotāciju un saturu nenorāda).

Ievadā vismaz divu rindkopu apjomā jānorāda prakses termiņi un prakses vieta; darba mērķis un uzdevumi.

Pārskata pamatteksts jāiedala vismaz divās nodaļās: pirmā – jāraksturo prakses vieta, tās organizācija un darbības virzieni; otrā vai vairākās – jāapraksta individuālā uzdevuma risināšanas process, ar to saistītie pētījumi un iegūtie rezultāti. Katra nodaļa var sastāvēt no vairākām sadaļām.

Secinājumos un priekšlikumos jāsniedz gan izpildītā uzdevuma, gan prakses novērtējums un jādod priekšlikumi par prakses uzlabošanu kopumā un/vai prakses vietā.
Bibliogrāfiskajā sarakstā jāiekļauj visi tie literatūras avoti, kuri tika izmantoti prakses pārskata sagatavošanai. Pārskata tekstā jābūt atsaucēm uz literatūras avotiem. Literatūras avotu, t.sk. interneta avotu ieteicamais skaits ir 10-15.

Pārskatā jābūt vismaz diviem pielikumiem: 1. pielikums – parakstītā un apzīmogotā izziņa no prakses vietas (3.pielikums), kas apliecina, ka students ir nostrādājis prakses laiku; 2.pielikums - prakses vadītāja uzņēmumā atsauksme par studenta darbu prakses laikā (2. pielikums).
Prakses pārskata apjoms ir 20 – 30 lappuses. 
Prakses pārskata noformēšana

Pārskatu noformē atbilstoši RTU pieņemtām prasībām [3] . Zemāk ir uzskaitīti pārskatu noformēšanas pamatnoteikumi.
· Prakses pārskats jānoformē drukātā veidā uz A4 formāta balta papīra lapām, izmantojot jebkuru teksta redaktoru (piemēram , MS Word). Pārskata lapas apdrukā no vienas puses.

· Pārskata lapas numurē ar arābu cipariem, kurus raksta centrēti lapas apakšā. Svītriņas pirms un pēc cipara nav ieteicams izmantot. Lapu skaitīšanu sāk ar titullapu, taču uz titullapas numuru neraksta.
· Tekstu izvieto uz lapām, atstājot brīvu 30 mm platu malu no lapas augšējās un kreisās malas un 20 mm – no labās un apakšējās malas. Datorsalikumam vēlams izmantot „Times New Roman” 12. lieluma burtus ar pusotru intervālu starp rindiņām.

· Nodaļas, sadaļas, tabulas, attēli un formulas ir jānumurē. Nodaļas numurē ar arābu cipariem, piemēram: 1.,2. utt. Sadaļas numurē attiecīgās nodaļas ietvaros ar diviem arābu cipariem, piemēram: pirmās nodaļas sadaļu numuri būs 1.1., 1.2., utt. Anotācijai, saturam, secinājumiem un priekšlikumiem, literatūras sarakstam, numurus nepiešķir.

· Nodaļu virsraksti rakstāmi ar lielajiem burtiem, sadaļu virsraksti ar mazajiem burtiem un lielo sākuma burtu. Vārdu pārnešana jaunā rindā virsrakstos nav pieļaujama, tos nepasvītro, aiz virsraksta punktu neliek. Virsrakstus centrē rindiņas vidū. Virsraksta attālums no iepriekšējā teksta ir 10-12 mm. Tādā pat attālumā no virsraksta sākas turpmākais teksts.
· Katru nodaļu sāk ar jaunu lappusi. Datorsalikumā nodaļu virsrakstiem atļauts lietot 14. lieluma „Bold” stila burtus.

· Attēlus, tabulas un formulas numurē nodaļas ietvaros ar diviem arābu cipariem, piemēram, otrajā nodaļā var būt 2.1. attēls, 2.1. tabula un formula ar numuru (2.1).

· Attēla numuru un nosaukumu raksta vienā rindiņā ( piemēram, 2.3. att. Šifrēšanas algoritma strukturētā shēma) un izvieto simetriski zem ilustrācijas.
· Tabulas nosaukumu raksta simetriski virs tabulas ar mazajiem burtiem un lielo sākuma burtu, bez punkta nosaukuma beigās. Tabulas numuru raksta labajā pusē virs tabulas nosaukuma, piemēram, 1.2. tabula.

· Matemātiskās formulas raksta atsevišķā rindiņā. Formulas numurē nodaļas ietvaros ar arābu cipariem, kurus raksta aiz formulas rindiņas labajā pusē un numuru ieslēdz iekavās, piemēram: (2.2).

· Bibliogrāfisko sarakstu noformē atbilstoši Latvijas Valsts standartiem LVS 90:1998; LVS 195:1999; LVS 196:1999: LVS 832:1994 un raksta uz atsevišķas lapas zem virsraksta LITERATŪRA.

· Literatūras avotus numurē un sarindo alfabēta secībā pēc autora uzvārda vai darba nosaukuma un sagrupē pa valodām: sākumā –  latīņu alfabētā rakstītie darbi ( latviešu, angļu u.c. valodās), tad – kirilicā rakstītie darbi ( krievu u.c. valodās). Tekstā atsauces uz literatūras avotiem raksta, kvadrātiekavās norādot avota numuru sarakstā, piemēram,  [ 12 ]. 
Prakses pārskats jānodod iesietā veidā.
Prakses pārskatu aizstāvēšana un novērtēšana

Prakses pārskats ir jāaizstāv. Prakses pārskatu aizstāvēšanas datums tiek norādīts  prakses grafikā un paziņots studentiem ne vēlāk kā nedēļu pirms prakses termiņa beigām. Prakses pārskatu aizstāvēšana notiek komisijas sēdē studentu grupas klātbūtnē pēc 2-3 dienām, bet ne vēlāk kā nedēļas laikā pēc prakses termiņa beigām. Komisijas sastāvu (2-3 cilvēki) nozīmē struktūrvienības vadītājs. Komisijas priekšsēdētājs ir RTU prakses vadītājs. 

Studentam prakses rezultātu izklāstam dod 7 – 10 minūtes. Tāpēc ieteicams sagatavot prezentāciju. Viņam jāpaskaidro prakses uzdevums, problēmas raksturojošā informācija, jāpamato analīzes un pētīšanas procesā lietotās metodes un paņēmieni, kā arī jāuzskaita prakses galvenie rezultāti. Tad studentam jāatbild uz komisijas locekļu un/vai klātesošo jautājumiem.

Prakses pārskatu aizstāvēšanas komisija novērtē prakses rezultātus, ievērojot: 

· uzdevuma izpildes kvalitāti;

· prakses pārskata noformējuma kvalitāti;

· studenta uzstāšanos prakses pārskata aizstāvēšanā;

· prakses vadītāja uzņēmumā sniegto studenta raksturojumu;

· studenta atbildes uz jautājumiem.

Studenti, kas savlaicīgi nav nodevuši un/vai nav aizstāvējuši prakses pārskatus, tiek uzskatīti par parādniekiem.

Prakses pārskatu aizstāvēšanas rezultāti jāatspoguļo RTU prakses vadītāja gala pārskatā.

RTU prakses vadītāja pārskats

Pēc prakses beigām RTU prakses vadītājs sastāda pārskatu, kurā jāatspoguļo šādi jautājumi: 

· prakses vadītāju uzņēmumos darba novērtējums un analīze (norādīt labākos);

· prakses pārskatu aizstāvēšana (norādīt aizstāvēšanas vietu un komisijas sastāvu);

· prakses rezultātu statistiskie dati (..... pielikums).

Pārskats jāsagatavo un jānodod prakses lietvedībā ne vēlāk kā 30 dienu laikā pēc prakses beigām.

Par prakses lietvedību
Prakses lietvedībā ir jāglabā šādi, ar studentu praksi saistīti dokumenti:

· darba programmas;

· metodiskie materiāli studentiem;
· katras prakses organizēšanas un īstenošanas dokumenti:

· prakses vietu saraksts un ar uzņēmumiem noslēgtie līgumi;

· DADI direktora rīkojums;

· RTU prakses vadītāju prakses rezultātu pārskati;

· studentu prakses pārskati tiek glabāti struktūrvienībās.

Dokumentu glabāšanas termiņš ir trīs gadi.
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