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1. VISPARIGIE JAUTAJUMI

[.1.  Rigas MenedZmenta koledzas (turpmak teksta — KoledZa) nolikums par Studiju praksi
nosaka Semestra prakses un Kvalifikacijas prakses, kas notiek arpus izglitibas iestades,
organiz€Sanas, norises un vert€Sanas pamatprincipus.

[.2.  Studiju prakse tiek organizeta, nemot véra 1sa cikla profesionalas augstakas izglitibas
valsts standarta un profesijas standarta prasibas. Studiju prakse ir neatnemama studiju programmas
sastavdala, kuras kopgjais apjoms ir 24 KP. Saskana ar studiju programmas prasibam, studiju prakse
var sastaveét no vienas vai divam dalam.

[.3.  Studiju prakses mérkis ir dot studentiem iesp&ju piemérot Koledza iegiitas teoretiskas
zinasanas prakse, ieglt profesionalas darbibas veikSanai nepiecieSamas prasmes un iemanas, kas

lautu viniem klut par konkurentspgjigiem specialistiem darba tirgi.

2. PRAKSES ORGANIZACIJA UN NORISE

2.1.  Atbilstosas studiju programmas Metodiska komisija ir atbildiga par studiju prakses
uzdevumu izstradasanu.

2.2.  Prakses uzdevumi tiek publicéti studiju e-vide Moodle. Studentu pienakums ir iepazities
ar prakses nolikumu, prakses uzdevumiem un tos ievérot un izpildit.

2.3. Prakses norises vietu students izv€las patstavigi vai izv€loties kadu no uznémumiem, ar
kuriem KoledZai noslégts sadarbibas ligums par studentu prakses vietas nodroSinaSanu. Lidz
Koledzas noteiktajam terminam students iesniedz pieteikumu studiju virziena vaditajam studiju dala
(prakses pieteikuma veidlapas paraugs sniegts 1. pielikuma). Studiju virziena vaditajs izskata
iesniegumu un sniedz atzinumu koledzas direktoram. Koledza noslédz trispus€ju ligumu ar
uzpémumu / organizaciju un studentu par Studiju prakses nodroSinaSanu (liguma paraugu sk. 2.
pielikuma).

2.4. Koledza noslédz trispusgju ligumu ar uznémumu/organizaciju un studentu par prakses vietas
nodroSinasanu (liguma paraugs 2.pielikuma). Trispus€ji parakstitu prakses ligumu students iesniedz
studiju dala, ka art MoodlIg vietné lidz koledzas noteiktajam terminam.

2.5.  Prakses vieta nozimétais studenta Studiju prakses vaditajs (kurators) veic instruktazu par
uznémuma (organizacijas) iek$gjas kartibas, darba drosibas, ugunsdrosibas un citiem noteikumiem.
Nemot véra studentam izsniegto studiju prakses uzdevumus, kurators dod studentam konkretus
uzdevumus un kontrol€ to izpildi. Prakses beigas kurators aizpilda aptaujas lapu ar studenta iemanu

un prasmju novertéjumu (aptaujas anketas paraugu sk. 5.pielikuma) un izsniedz studentam.



2.6.  Prakses vieta praktikantam jaievéro konfidencialitati (neizpaust treSajam personam
informaciju, kas praktikantam kluvusi zinama, pildot prakses uzdevumus, ka arT informaciju, kurai
prakses vieta noteikts ierobezotas pieejamibas statuss).

2.7.  Prakses laika students raksta prakses dienasgramatu (dienasgramatas paraugu skatit 4.
pielikuma titullapu un formu) atbilstosi prakses uzdevumiem. Nemot veéra prakses uzdevumus,
prakses vaditajs uznémuma/organizacija dod studentam konkr&tus uzdevumus un kontrol@ to izpildi.

2.8.  Studentam prakses nosléguma ir nepiecieSams augSupieladet papildinatu prakses
dienasgramatu studiju portala Moodle, lai prakses vaditajs koledza var€tu novértét paveikto un
noradit uz trikumiem un nepiecieSamajiem uzlabojumiem.

2.9.  Prakses nosleguma vaditajs/kurators no organizacijas aizpilda Anketu ar studenta darba
noveérte§jumu (anketas formu skatit 5. pielikuma) un studentam $1 anketa jaiesniedz studiju dala.
Anketu nepiecieSams augSupieladét Moodle vietné ne v€lak ka divas dienas péc Prakses beigu
datuma.

2.10. Praktikantam noteiktaja termina jaiesniedz Koledzai Moodle sistéema Studiju prakses
atskaite, kura vins analiz€ prakses gaitu un analizes rezultatus apkopo secinajumos un priekslikumos.

Prakses atskaitei pievieno aptaujas lapu no prakses vietas.

3. STUDIJU PRAKSES ATSKAITE

3.1.  Studiju prakse noslédzas ar prakses atskaites sagatavoSanu un nodoSanu. Prakses atskaites
apjoms datordruka bez pielikumiem ir 25-35 lappuses.
3.2.  Prakses atskaites sastavdalas:

- titullapa p&c noteikta parauga (skat. 3. pielikumu);

- ievads: prakses vieta, mérkis, uzdevumi un pétjjuma metodes;

- pamatjautdjumu apraksts saskana ar konkrétas prakses izversto programmu (katru prakses
uzdevumu vélams aprakstit atseviska nodala);

- secinajumi un priekslikumi;

- izmantotas literatiiras un avotu saraksts (ja nepiecieSams);

- pielikumi (pieme&ram, att€li vai citi vizualie materiali).
3.3. Prakses atskaite students ieklauj tikai aktualo materialu un informaciju, praktiskos novérojumus.
3.4. Prakses atskaites izstrades tehniskas prasibas ir noteiktas Koledzas studentu patstavigo darbu
izstrades metodiskajos noradijumos.
Prakses atskaitei ir jaizskatas sakartoti un vizuali patikami, un tai jaatbilst $adam metodiskajam
prasibam:

- izmantojiet A4 standarta lapas formatu (210x297);
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- nolidziniet tekstu visas lapas pusgs, atstajot $adas atstarpes no malam: 30 mm kreisaja puse, 20 mm
labaja pus€ un 20 mm augsa un apaksa;
- teksta pamatteksta izmantot 12. izméra burtus, nodalu virsrakstiem — 16. izméru, apaksnodalu
virsrakstiem — 14. izméru;
- izmantot fontu Times New Roman,;
- starp rindam izmantojiet atstarpi 1,5;
- rindkopas pirmas rindas atkape 1,27 cm;
- saciet lappusu numeraciju ar titullapu. Tomer titullapa nenoradiet lapas numuru.
- Lapas apaksas vidii radit lappuSu numurus ar arabu cipariem.
- galveno sadalu, apak$sadalu un rindkopu virsrakstus izlidzina centrali;
- atstarpe starp galvenas sadalas virsrakstu ir 1 briva rindina (1 ENTER), bet apakSsadalas vai
rindkopas virsrakstu nedrikst atdalit no teksta ar brivu rindinu;
3.5. Tabulu formateSana:
- katrai tabulai tiek pieskirts tas secibas numurs nodala.
- tabulas numuré€tas ar diviem cipariem, izmantojot arabu ciparus; pirmais cipars apzimé nodalas
numuru, otrais - nodalas tabulas kartas numuru.
- Numurs ir rakstits virs tabulas (no lapas labas malas), piem. 4.1. tabula.
- Katrai tabulai ir jabut nosauktai atbilstoSi tas saturam (tabulas virsrakstam jaatbild uz tadiem
jautajumiem ka “kurs?”, “kas?”, “kur?”, “kad?”).
- Virsraksts ir rakstits virs tabulas zem skaitla.
- Zem tabulais janorada informacijas avots — gramatas, statistikas datu krajumi, datu bazes, interneta

resursa nosaukums u.c. Avots ir noformeéts ka atsauce.

Piemérs:
4.1. tabula
Latvijas komercbanku darbibas raditaji 2018.—2020. gada, tiikst. EUR

Raditaji\Periods 30.09.2018. 30.09.2019. 30.09.2020.

Procentu ienakumi 412 815 404 701 377 654
Procentu izdevumi 76 087 77 253 59 668
Komisijas naudas ienakumi 318 458 263 018 220213
Komisijas naudas izdevumi 98 885 91727 65 503
Kopa pamatdarbibas ienakumi 630 920 578 075 502 915
Pelna pirms nodokliem 246 056 130 159 109 233

Avots: FKTK (2020)

3.6. Attélu noformésSana:



- Katram attélam/figiirai tiek pieskirts tas secibas numurs nodala. Atteli ir numuréti ar diviem
cipariem, izmantojot arabu ciparus; pirmais cipars apzimé nodalas numuru, otrais — nodalas attéla
kartas numuru. Numurs ir noradits zem att€la (centréts lapas vidii), piem. Attéls 4.1.

Attelus numuré ar arabu cipariem nodalas ietvaros. Piem&ram, 4.1. attels.

- Katram att€lam dod atbilstoSu nosaukumu (nosaukumam ir jaatbild uz jautajumiem Kas? Kur?
Kad?), kuru raksta zem att€la centr&ti viena rinda ar numuru. Ja att€la nosaukums ir vairakas rindas,
tad attalums starp rindam ir 1.

- Atteliem norada izveides/informacijas avotu. Avota noradi veido ka atsauci.

Piemers:
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4.1. attels. AS Grindeks apgrozijums un pelna, tukst. EUR

Avots: Grindeks (2020)

Attela satura skaidrojumam un secindgjumiem, kadi no tiem ir izdarami, vienmér jabt
ietvertiem teksta. Attela sniegto datu interpretacija ir darba autora uzdevums, un tas nav jaatstaj

lasitaja zina.

4. STUDIJU PRAKSES VERTESANA

4.1.Prakses atskaiti students iesniedz 1idz noraditajam terminam elektroniski Moodle sist€ma.
- Prakses atskaiti verte Koledzas noziméts prakses vaditajs, kas noverté prakses atskaites saturu
un prakses kuratora aizpildito aptaujas anketu.
- Prakses parbaudes forma ir aizstavéSana tieSsaist€, prezent€jot Prakses atskaiti un
secin3ajumus/ieteikumus par konkréto prakses vietu.
- Prakses atskaiti raksta students, pamatojoties uz dienasgramatu un prakses vaditaja

komentariem.



4.2. Prakses atskaiti izverte koledZas norikots eksperts — prakses darba vaditajs.

4.3.Prakses gala atzime ir balstita uz $adiem komponentiem:

- Prakses atskaite;

- Prakses aizstavéSana (jasagatavo un japrezent€ PowerPoint prezentacija);

- Prakses dienasgramata (aizpildita un iesniegta Prakses dienasgramata Moodle vietng).
Studentam ir jasanem pozitivs veért€jums par katru no Siem komponentiem, tikai tad Koledzas prakses
vaditajs var publicet gala vertejumu.

4.4, Ja students nav iesniedzis studiju dala prakses pieteikumu un trispusgji parakstitu prakses
ligumu (originalu) lidz studiju kalendara noteiktajam terminam, tad students netiek pielaists

prakses aizstavéSanai.
4.5.  Studenti, kuri nav izpildijusi Kvalifikacijas prakses programmu, nav iesniegusi atskaiti vai

kuru prakse tika noveértéta ar atzimi, kas zemaka par ,,4”, netiek pielaisti pie kvalifikacijas darba

aizstavesanas.



PIELIKUMI



Pielikums Nr. 1
Rigas Menedzmenta koledZas direktoram

no

(studenta vards, uzvards)

(personas kods)

(grupas kods)

(kontakttalrunis, e-pasts)

PRAKSES VIETAS PIETEIKUMS

Ltdzu, apstipriniet manu izvéleto prakses vietu uznémuma: (Prakses vietas nodro$inataja/uznémuma
pilns nosaukums):

Registracijas nr.:

Juridiska adrese:

Talrunis:

Majaslapa:

E-pasts:

Uznémuma/iestades parstavja vards, uzvards un pozicija/amats uznémuma:

Datums: 20

(studenta paraksts)



Pielikums Nr. 2

LIGUMS Nr. /

par prakses vietas nodroSinaSanu

Riga 20 .gada

Sabiedriba ar ierobezotu atbildibu ,,Rigas MenedZmenta KoledZa” (turpmak — Koledza), reg. Nr.
50203022521, registréta Izglitibas iestazu registra ar Nr. 3334802535, juridiska adrese Lomonosova
1 k - 4, Riga, LV-1019, kas darbojas, pamatojoties uz Koledzas nolikuma pamata, tas direktora p.i.

persona no vienas puses un

turpmak teksta —  Prakses devejs, tas

persona, kas darbojas uz

pamata, no otras puses, un SIA ,Rigas Menedzmenta

Koledza” students (-e) , personas kods

, turpmak teksta — Praktikants (-¢), no tresas puses, kopa turpmak
teksta saukti Puses, noslédz So Ligumu par sekojoso:

1. VISPARIGIE NOTEIKUMI

1.1. Koledza apnemas nosiitit, bet Prakses dev€js apnemas pienemt un nodroSinat Praktikantam
praksi atbilstosi Koledzas apstiprinatiem prakses mérkiem un uzdevumiem.
1.2. Prakses merkis ir sekmét teor€tisko zinasanu, profesionalo prasmju un iemanu nostiprinasanu un
attistibu atbilstosi noteiktajiem prakses uzdevumiem.
1.3. Prakses uzdevumi ir noteikti atbilstosi apstiprinatiem un ar darba dev&ju parstavi saskanotiem
studiju planiem.
1.4. P&c prakses uzdevumu izpildes Prakses devéjam jaizverte prakses rezultati ar veért&jumu 10 ballu
skala:

1.4.1. loti augsts apguves limenis (10 — ,,izcili”, 9 — ,,teicami”);

1.4.2. augsts apguves limenis (8 — ,,loti labi”, 7 — ,,lab1”);

1.4.3. vidgjs apguves limenis (6 — ,,gandriz labi”, 5 — ,,viduvgji”, 4 — ,,gandriz viduvgji”);

1.4.4. zems apguves limenis (3 —,,vaji”, 2 ,,loti vaji”, 1 — ,loti, loti vaji”).
1.5. Studiju prakse notiek perioda no lidz

2. PUSU TIESIBAS UN PIENAKUMI

2.1.Koledza:

2.1.1. izstrada studentu studiju prakses uzdevumu aprakstus;

2.1.2. iecel studiju prakses vaditaju, kur§ koordin€ un kontrol€ studiju prakses norisi;

2.1.3. nodroS$ina Praktikanta teorétisko sagatavotibu studiju praksei;

2.1.4. sniedz Praktikantam konsultacijas par studiju prakses darba metodikas jautajumiem,;

2.1.5. Praktikanta atskaiti par studiju prakses darbu pienem un noverté tikai tad, ja pievienota
Prakses devgja studenta raksturojumu par studiju prakses izpildi.

2.3.Prakses devéjs:

2.3.1. nodrosina Praktikantu ar prakses vietu,

2.3.2. veic Praktikanta instruktazu darba aizsardzibas, ugunsdrosibas, elektrodroSibas un iek$gjas
darba kartibas jautajumos;

2.3.3. iecel no savu darbinieku vidus Praktikanta studiju prakses vaditaju;

2.3.4. nodrosina Praktikantu ar studiju prakses veikSanai un prakses atskaites izveidoSanai
nepiecieSamo informaciju, dokumentiem, materialiem, lidzekliem. Prakses dev&jam nav
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pienakuma sniegt Praktikantam tadu informaciju, kura, saskana ar normativajiem aktiem vai
Prakses devgja iek$€jiem dokumentiem, uzskatama par konfidencialu;

2.3.5. sniedz Koledzai atsauksmi par Praktikanta studiju prakses programmas izpildi;

2.3.6. ir tiesigs atteikties no savu ligumsaistibu izpildes, nekavéjoties rakstveida pazinojot par to
Koledzai, gadijumos, ja Praktikants nepilda studiju prakses uzdevumus vai neievéro ieksgjas
darba kartibas noteikumus, darba droSibas vai darba aizsardzibas prasibas.

2.4 Praktikants:

2.4.1. veic Koledzas noteiktos studiju prakses uzdevumus, ievérojot prakses vaditaja noradijumus;

2.4.2. apnemas studiju prakses laika ieveérot Prakses dev€ja ieks€jas kartibas noteikumus, darba
droSibas, ugunsdrosibas un elektrodrosibas prasibas;

2.4.3. sagatavo atskaiti par studiju praksi un, pievienojot Prakses devéja sagatavoto raksturojumu,
noteiktaja termina iesniedz un aizstav tos Koledza.

3. NOBEIGUMA NOTEIKUMI

3.1. Visi grozijumi un papildinajumi $aja Liguma ir speka, ja tie ir noforméti rakstveida un tos ir

parakstijusas visas Puses.

3.2.Pusém ir tiesibas lauzt So Ligumu pirms termina, savstarpgji vienojoties vai Liguma noteikumu
neieveroSas gadijuma, rakstiski bridinot par to par€jas puses vismaz 5 (piecas) darbadienas
ieprieks.

3.3.Visi stridi, kas rodas starp Pusém saistiba ar §1 Liguma izpildi un darbibu, un kurus Puses nevar
atrisinat parrunu rezultata, tiek nodoti izskatiSanai tiesa Latvijas Republikas normativajos aktos
noteiktaja kartiba.

3.4.Ligums sastadits uz divam lappusém trijos eksemplaros, pa vienam eksemplaram katrai Pusei.
Visiem eksemplariem ir vienads juridiskais speks.

3.5. Ligums stajas speka lidz ar parakstiSanas bridi.

361192624. LIGUMA PUSU REKVIZITI UN PARAKSTI

SIA ,,Rigas MenedZmenta KoledZa” Prakses uznémums
Reg. Nr. 50203022521

adrese Lomonosova iela 4 -208, Riga, Reg.Nr.

LV-1003 Jur.adrese

Banka Paysera LT, SW.LE.T

Kods EVIULT2VXXX, Banka

konts LT403500010007163733

Norekinu konts

(paraksts, paraksta atSifréjums, ienemamais ama (paraksts, paraksta atsifréjums, ienemamais amats)

Z.V. Z.V.

Praktikants

(paraksts, paraksta atSifréjums)
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Pielikums Nr. 3

Rigas MenedZmenta koledza
studiju programma

KVALIFIKACIJAS PRAKSE
(no : 20 ). Iidz : 20 )
PRAKSES ATSKAITE
Praktikants (-e) JANIS KRUMINS
(paraksts )
Grupas kods:

Prakses vaditajs:

(paraksts un ta atSifréjums)
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RIGA, 20

Pielikums Nr.4

Rigas MenedZmenta koledza
studiju programma

PRAKSE I/ 11

(no . 20 hidz . 20 )

PRAKSES DIENASGRAMATA

Prakses vieta (uznémums):

Prakses vaditajs/kurators uznemuma/organizacija:

(amats,

vards, uzvards)

Praktikants (vards, uzvards):

Grupas kods:

IesniegSanas datums:
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Prakses dienasgramata

1. Studenta prakses dienasgramata (turpmak — dienasgramata) paredz€ta prakses fikséSanai.

2. lerakstus dienasgramata izdara students. Prakses vaditajs/kurators uzn€muma/organizacija studenta
paveikto katru ned€lu apliecina ar savu parakstu. Katras nedé€las beigas students papildinatu
dienasgramatu augsSupielade studiju vietn€ Moodle PDF formata.

3. Katru ned@€lu prakses vaditajs koledZa noverté dienasgramatas ierakstu, sniedz komentarus un
noradijumus.

4. Studenta pienakums:

4.1. savlaicigi riip&ties par nepiecieSamo ierakstu veikSanu dienasgramata un to saglabaSanu;

4.2. noteiktos terminos uzradit dienasgramatas originalu prakses vaditajam koledza (studiju dala) vai
personai, kura to aizstaj.

Studenta prakses laika veikto darbu ierakstiSana (katru nedélu):
Studenta vards, uzvards:

Prakses vieta:

Prakses uzdevumi: Rezultati:
1. uzdevums: 1.

1.1. 2.

1.2. 3.

1.3. 4.

1.4. 5.

L.5.

2. uzdevums:

2.1.

2.2.
Secinajumi: Rekomendacijas:
1. 1.
2. 2
3. 3.
4. 4
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Prakses vaditaja paraksts (kurators uzn€muma/organizacija):

Piezimes/komentari:
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Pielikums Nr. 5
Studiju programmas ,, ” prakses vaditaja aptaujas anketa

Godatais prakses vaditaj!

Ludzam Jus piedalities aptauja, kuru veic Rigas MenedZzmenta koledza. Aptaujas mérkis — noskaidrot Jusu
viedokli par jauno specialistu sagatavosanas Itmeni. Ar Jisu palidzibu m&s velamies uzzinat studiju procesa stipras un
vajas puses. legiita informacija palidzes pilnveidot koledzas sniegtas izglitibas kvalitati, studiju programmu un studiju
procesu.

Pettjuma iegiitie dati tiks izmantoti tikai apkopota veida.

Ieprieks pateicamies par sadarbibu!

Institiicija

Darbibas joma

Darbibas vieta (lidzu pasvitrojiet): Riga, Rigas rajons, cita pilséta, citur Latvija,

Koledzas studenta vards, uzvards un studiju semestris:

1. Kada apmacibas forma, péc Jisu domam, nodrosina vislabakos studiju rezultatus zinasanu, prasmju un kompetencu
izteiksme (lddzu pasvitrojiet): pilna laika (dienas) vai nepilna laika (vakara, izejamo dienu vai neklatienes)
studijas?

2. Vai Jus atbalstat Jusu darbinieka studijas? Ja ja, kada veida (lidzu pasvitrojiet): piedalos studiju finanséSana,
pielauju elastigu darba grafiku, intereséjos par studiju rezultatiem,

3. Kadas papildzinasanas un/ vai papildprasmes ir vajadzigas Jusu darbiniekiem?

4. Jusu priekslikumi studiju programmas uzlabosanai:

5. Kadu profesiju  darbinieki  biis nepiecieSami  Jisu uzpémuma tuvako 6 méneSu laika?

6. Vai Jus esiet gatavs piedavat prakses vietu citiem misu studentiem?

Ludzu novertgjiet studenta kompetenci péc §adiem krit€rijiem:
Kriterijs izcili labi viduveji vaji nevaru

spriest

~

1. Spg&ja uznemties atbildibu par veicamajiem
uzdevumiem.

2. Spgja izzinat klientu vajadzibas, prognozet

klientu uzvedibas mainas tendences un elastigi

reagét uz tam.

Spéja veikt ikdienas komercdarijumus.

4. Spgja sadarboties un izveidot, koordinét,
kontrolet efektivu komunikacijas starp klientiem
un uznémuma personalu.

5. Spgja organizgt savu darbu, stradat patstavigi un
paaugstinat profesionalo kvalifikaciju.

6. Spgja uznemties atbildibu par savas
profesionalas darbibas rezultatiem.

7. Spégja sazinaties valsts valoda un vismaz viena
svesvaloda.

8. Spéja ieverot profesionalo &tiku.

9. Spgja lietot informacijas tehnologijas savas
darbibas veikSanai.

10. Spgéja nodrosinat darba tiesisko attiecibu normu
ievéroSanu.

11. Spgja nodrosinat vides aizsardzibas normativo
aktu prasibas.

12. Spgja parstavet uznemumu darfjumos ar citiem
uznémumiem un institiicijam.

13. Spgja izprast un novertét inovaciju nozimi.
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14. Spégja sekot riciba eso$o materialo resursu
racionalai izmantoSanai.

15. Spégja izprast tirgus konkurences mehanismus,
cenu veidoSanas politiku un konkurentu
uzvedibu tirgi.

16. Spgja analizet, defin@t un ieviest produkcijas vai
pakalpojuma noietu veicinoSos pasakumus.

17. Spgja organizét darba aizsardzibas pasakumus un
kontrol&t darba aizsardzibas prasibu ievéro§anu.

Paldies par informaciju!
Darba devéja parstavis:

(vards, uzvards, ienemamais amats, talrunis vai e-pasts, paraksts)
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