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Macibu planojums, 14.03.2018.

Valsts administracijas
skola

1. dala. Efektivas komunikacijas
priekSnoteikumi. Rakstiska véstijuma uzbive,
informacijas izklasts un precizitate, efektiva
rakstveida sazina

9.00-10.30

10.30-10.45 Kafijas pauze

2. dala. Valoda, valoddarbibas veidi, valodas
10.45-12.15 lietojums. LietiSka sarakste - lietiSkas véstules
un e-pasta sarakste valsts parvaldé

12.15-13.00 Partraukums

13.00-14.30 3. dala. Praktikums

14.30-14.45 Kafijas pauze




Efektivas komunikacijas
prieksnoteikumi

Valsts administracijas
skola

Jusu ikdienas rakstiska komunikacija?
(3-5 biezakas situacijas)



Efektivas komunikacijas
prieksnoteikumi

Valsts administracijas
skola

Efektivs = informacijas uztvere iespéjama isa
laika



Efektivas komunikacijas
prieksnoteikumi

Valsts administracijas
skola

Ikdiena:

- informacijas sniegsana un pieprasisana

- piedavajumu ldgsana un nosutisana

- kada uzslavésana vai pateicibas izteikSana

- studzibu noformé&sana par slikti padaritu
darbu

- atbilde uz kada cita pieprasijumu,
pasutijumu vai sudzibu



f Efektivas komunikacijas

Valsts administracijas
skola

Efektiva zina:

- vertigs saturs

- logiska izklasta seciba

- labs izteiksmes veids

- uztverei draudzigs noformeéjums



f Efektivas komunikacijas

Valsts administracijas
skola

Neefektivas zinas pazimes:
- nepietiekams vai parmeéru liels informacijas
apjoms

- nepietiekamas detalas un neadekvats
izskaidrojums

nepamatoti apgalvojumi

nelogiska izklasta seciba

sarezgitas konstrukcijas teikumi
neprecizi vardi

nepievilcigs izskats un noformé&jums



Efektivas komunikacijas
prieksnoteikumi

Valsts administracijas
skola

Lasvela efektivas komunikacijas modelis:

Kas? (autors) ->

Ko? (zina) ->

Ka? Kanals (medijs)->
Kam? (auditorija)

= Efekts



Efektivas komunikacijas

e prieks$noteikumi
Valsts ac;rlggstrécijas
Efekts

1. Spilgts iespaids, ko izraisa, piemeram,
kada paradiba, darbiba.

2. Rezultats (kadai norisei, darbibai).

LLVV



Efektivas komunikacijas

Valsts administracijas
skola

Efektivs vs efektigs

Efektivs - tads, kas dod vajadzigos
rezultatus; iedarbigs.

Efektigs - tads, kas rada efektu; tads, kas
saista uzmanibu; iespaidigs



f Efektivas komunikacijas

Valsts administracijas
skola

Parliecinasanas pieejas (Lerbingers):

Stimuls - reakcija: balstits ideja par

Kognitiva (izzinas): Cilvéki doma un spriez
par to, ko redz, dzird un lasa. Pareizais
lemums, ja tiks dota pareiza un saprotama
informacija

Motivéjosa: cilvéks mainis attieksmi, ja tas
palidzés nodrosinat vajadzibu (Maslovs)




Efektivas komunikacijas
prieksnoteikumi

Valsts administracijas
skola

Parliecinasanas pieejas (Lerbingers):

Sociala: cilveks macas no sabiedriba
pienemtajiem modeliem; nem vera cilveka
socialo stavokli, vértibas un sabiedribas
normas

Personiska: katrs individs ir unikals. Pat tad,
ja vestijums masai, tas tiks uztverts
vienpersoniski




Efektivas komunikacijas
prieksnoteikumi

Valsts administracijas
skola

Tris veidi, ka versties pie auditorijas
(Sengrieku filozofs Aristotelis):

- racionals aicinajums (logos)
- emocionals aicinajums (pathos)
- etisks aicinajums (ethos)



Efektivas komunikacijas
prieksnoteikumi

Valsts administracijas
skola

Tris veidi, ka versties pie auditorijas
(Sengrieku filozofs Aristotelis):

- racionals aicinajums (logos)

- emocionals aicinajums (pathos)

- etisks aicinajums (ethos)

(praktiskais ieguvums - laiks, nauda)
(«spéle» uz emocijam - lepnums, lidzjutiba
utt.)

(celie merki un noluki)



Efektivas komunikacijas
prieksnoteikumi

Valsts administracijas
skola

Altruistiskais egoisms

— katrs strada sava laba, bet merkus
noregule ta, lai butu maksimali noderigs
citiem (H. Selje)



Efektivas komunikacijas
prieksnoteikumi

Valsts administracijas
skola

Zinas subjektiva uztvere

Piem.:

“Priekslikums paaugstinat nodalas darba
razigumu”

- sajusma
- heapmierinatiba ar iespejamam parmainam
- saredz velmi izcelties



Efektivas komunikacijas
prieksnoteikumi

Valsts administracijas
skola

Negativa zina

- iejusties lasitaja loma
- ieverot diplomatiju
- parliecinosi izskaidrot apstak]us



Efektivas komunikacijas
prieksnoteikumi

Valsts administracijas
skola

"

Zinas sagatavosSana

Informacijas problema: Politiska problema:
Lasitajam nepiecieSama Ka nodrosinat lasitaja
informacija labvéligu attieksmi

L. AR 00

[y



Efektivas komunikacijas
prieksnoteikumi

Valsts administracijas
skola

Principi, kas veicina lasitaju uzticesanos,
labvelibu:

-orientésanas uz to, kas lasitajam skiet
svarigs

-diplomatija, izvairiSsanas no apvainosanas
-iebildumu un iespéjamo skérslu paredzésana
-pretéja viedokla respektésana

-izvairisanas no priekslaicigiem secinajumiem
-savu kompetences robezu ievéroSana
-objektiva novértésana



<
R

Valsts administracijas
skola

Rakstiska vestijuma uzbuve,
informacijas izklasts un precizitate,
efektiva rakstveida sazina

Elektroniska sazina

Ertums, atrums

Zemaka rakstiSanas kvalitate

Kapec tas ir svarigi un
satraucosi?



Rakstiska vestijuma uzbuve,
informacijas izklasts un precizitate,
Vbt admiTEteciae efektiva rakstveida sazina

skola

1. Jusu rakstitprasme liecina par visas
organizacijas profesionalitati.

2. Darbinieki, kas sazinas ar klientiem, ir tie,
kas vistieSak veido organizacijas télu.

3. Rakstitajam, atskiriba no komunikacijas
klatiene, tiek dota tikai viena iespéja - nav
iespejas novertet sanemeja reakciju un
papildinat teikto.

4. Katrs e-pasts ir ieguta vai zaudeta biznesa
un / vai sadarbibas iespé€ja.

5. Viss, kas tiek uzrakstits ir ka "akmeni
iecirsts"”.



Rakstiska vestijuma uzbuve,
N informacijas izklasts un precizitate,
Vbt admiTEteciae efektiva rakstveida sazina

skola

Efektiva rakstisana =

domasanas + problému risinasanas
process



Valsts administracijas
skola

Rakstiska vestijuma uzbuve,
informacijas izklasts un precizitate,
efektiva rakstveida sazina

Planosanas jautajumi:
- Ko es velos pateikt?
- Kas ir mani lasitaji?
- Kapéc vini véletos lasit so dokumentu?
- Cik daudz vini vélétos uzzinat par so
tematu?
- Kadas detalas ir jaieklauj dokumenta?
- Kadai jabut izklasta secibai?
- Ka padarit informaciju vieglak uztveramu?



Rakstiska vestijuma uzbuve,
2] informacijas izklasts un precizitate,
Valsts administracijas efektiva rakstveida sazina

skola

Pamatfaktori:
rakstitaja noluks
lasitaju auditorija

lasitajiem vajadziga informacija

Savstarpeji saistiti un atkarigi!



Rakstiska vestijuma uzbuve,
b informacijas izklasts un precizitate,
Velehs admidcir e efektiva rakstveida sazina

Sekundarie lasitaji

citas personas, kas var tikt iesaistitas
léEmuma pienemsana

Gan adresatu, gan sekundaro lasitaju
intereses un vajadzibas!



Valsts administracijas
skola

Rakstiska vestijuma uzbuve,
informacijas izklasts un precizitate,
efektiva rakstveida sazina

Jautajumi par lasitaju vajadzibam

e Kas lasis manu dokumentu?

e Ka lasitaji izmantos so informaciju?

e Kas lasitajiem jau ir zinams par So tematu?
e Ko Vvél viniem vajadzétu zinat par to?

e Kadi jautajumi viniem varétu rasties no
rakstita?

e Kada ir vinu attieksme pret So tematu?

e Kada ir vinu attieksme pret mani?

e Kada apjoma informaciju, tas izklasta secibu,
materialus un stilu sagaida si auditorija?



Rakstiska vestijuma uzbuve,
2] informacijas izklasts un precizitate,
Vit ackkiEir s efektiva rakstveida sazina

Satura meklésanas / izveides metodes

(1/5)

pétnieciska stratégija:

mekléSana datu bazes, bibliotéka, interneta
un citur




Rakstiska vestijuma uzbuve,
2] informacijas izklasts un precizitate,
Valsts administracijas efektiva rakstveida sazina

skola

Satura meklésanas / izveides metodes

(2/5)

zurnalistikas metode:
kas to izdarija?
kapec izdarija?

(vai arn)

kas notiks?

kad notiks?

kur tas notiks?

kapec notiks?
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Valsts administracijas
skola

Rakstiska vestijuma uzbuve,
informacijas izklasts un precizitate,
efektiva rakstveida sazina

Satura meklésanas / izveides metodes

(3/5)

modelu izmantoSana:

piedavajuma modelis (uzmaniba, interese,
pamatojums, motivacija darbibai);

modelis “problema - celonis - risinajums”;

modelis “salidzinajums - kontrasts”



Rakstiska vestijuma uzbuve,
2] informacijas izklasts un precizitate,
Vit ackkiEir s efektiva rakstveida sazina

Satura meklésanas / izveides metodes

(4/5)

brivas rakstisanas pieeija:

raksta visu, kas ienak prata saistiba ar
pamatfaktoriem

(rakstitaja talants)



Rakstiska vestijuma uzbuve,
2] informacijas izklasts un precizitate,
Vit ackkiEir s efektiva rakstveida sazina

Satura meklésanas / izveides metodes

(5/5)

«prata vetras» metode:

ideju generésana
ideju grupésana
saistita teksta izveide



Rakstiska vestijuma uzbuve,
2] informacijas izklasts un precizitate,
Vit ackkiEir s efektiva rakstveida sazina

Veértiga satura ipasibas (1/3)
tas ir ticams:

apgalvojumiem balstas pieradijumos
(gan faktu materials, gan logiski apsvérumi)



Rakstiska vestijuma uzbuve,
2] informacijas izklasts un precizitate,
Valsts administracijas efektiva rakstveida sazina

skola

Veértiga satura ipasibas (2/3)

tas ir informativs:

pazinota informacija ir jauna un svariga
vai

zinama informacija tiek izklastita jauna
aspekta



Rakstiska vestijuma uzbuve,
2] informacijas izklasts un precizitate,
Vit ackkiEir s efektiva rakstveida sazina

Veértiga satura ipasibas (3/3)
tas ir pilnigs:
pilniba izklastita rakstitaja ideja

atbildets uz visiem paredzamajiem lasitaju
interes€josiem jautajumiem



Rakstiska vestijuma uzbuve,
b informacijas izklasts un precizitate,
Vbt admiTEteciae efektiva rakstveida sazina

skola

Lemumi informacijas sakartosanai
logiska seciba

Ko es velos uzsvert?

Kas man japasaka vispirms?

Kas sekos pec tam?

Ka nenovirzities no temas?

Ar ko beigt?

Vai lasitaji spes saprast un sekot manai
domai?



Rakstiska vestijuma uzbuve,
N informacijas izklasts un precizitate,
Velehs admidcir e efektiva rakstveida sazina

Izklasta secibas apzinasana =

marsruta atzimeésana karté, lai sasniegtu
galamerki

«sak rakstit, nezinot, kas vinam ir jasaka, un
nobeidz, nesaprotot, ko ir uzrakstijis» (Ruso)



Valsts administracijas
skola

Rakstiska vestijuma uzbuve,
informacijas izklasts un precizitate,
efektiva rakstveida sazina

Teksta struktiiras veidosanai izmanto:

Visparatzitus modelus (skat. dazus no Satura
meklésanas / izveides metodém!)

Izstradatas norades (vadlinijas utt. par
noteikta veida teksta izveidi)

Ne vienmér mehaniski pielagojami
Jaizverte konkreta situacija



Valsts administracijas
skola

Rakstiska vestijuma uzbuve,
informacijas izklasts un precizitate,
efektiva rakstveida sazina

Pamatvarianti teksta izklasta secibai

1. tiesa: vispirms definé noluku, tad izklasta
paskaidrojoso informaciju

2. netiesa: vispirms ar detalam panak
ieinteresetibu, tad norada noluku



Rakstiska vestijuma uzbuve,
s informacijas izklasts un precizitate,
Vbt admiTEteciae efektiva rakstveida sazina

skola

Darijumu vestules uzbuve un stila izvele

(1/2)

lietiskais stils:

racionalizacija un vienkarSosana
tiesa izklasta seciba
ievaddalas nav vai ta ir minimala



Rakstiska vestijuma uzbuve,
N informacijas izklasts un precizitate,
Vbt admiTEteciae efektiva rakstveida sazina

skola

Darijumu vestules uzbuve un stila izvele

(2/2)

iedarbes stils:

lasitaju sagatavo pirms noluka izklasta
netiesa izklasta seciba

nozimiga ir uzruna un nobeiguma sveiciens,
uzsverot kontaktu



Rakstiska vestijuma uzbuve,
2] informacijas izklasts un precizitate,
Valsts administracijas efektiva rakstveida sazina

skola

Rakstiskaja komunikacija

- situacijas, kad rakstiski fikséta zina =
ne tikai informativa, bet ari juridiski
pamatota

= >

izstradata un noforméta atbilstosi
dokumenta juridiska spéka nosacijumiem




Rakstiska vestijuma uzbuve,
N informacijas izklasts un precizitate,
Vbt admiTEteciae efektiva rakstveida sazina

skola

Rakstisanas process

problému risinasanas un Iémumu
pienemsanas process

Savstarpeji saistiti posmi:
planosana

radisana
novertésana



Rakstiska vestijuma uzbuve,
N informacijas izklasts un precizitate,
Vbt admiTEteciae efektiva rakstveida sazina

skola

Praktika ieteikti e-pasta komunikacijas principi

Kas jus esat?

Ko jus velaties?

Viss péec saraksta.

Atbildes termins.

Atgadinajumi nav nepieklajigi.

CC un BCC.

Smiley / emo-ikonas / emociju simboli.
Novéléjums — vienmeér par labu.

. Paraksts.

10. Sidekick paligs.

OO NOUAWNK=



Rakstiska vestijuma uzbuve,
N informacijas izklasts un precizitate,
Vbt admiTEteciae efektiva rakstveida sazina

skola

«Ta ka man nav laika Tev uzrakstit 1su
vestuli, rakstu garu»

(J. V. Gete, atsaucoties uz Ciceronu)

?



Valsts administracijas
skola

Valoda, valoddarbibas veidi, valodas
lietojums - gramatiska un leksiska
precizitate

Valoda

04 F N



Valoda, valoddarbibas veidi, valodas
lietojums - gramatiska un leksiska

Valsts administracijas p rFrec i y 4 i té te

skola

Valoda

1. Artikuletu zimju sistema — cilveku
sazinasanas un domasanas lidzeklis.

2. Skanu un leksiski gramatisko lidzeklu
sistema, kas kopiga, pieméram, nacijai,
tautibai.



Valoda, valoddarbibas veidi,
valodas lietojums

Valsts administracijas
skola

Valoddarbibas veidi:

klausisanas
runasana

lasiSana
rakstisana



Valoda, valoddarbibas veidi,
valodas lietojums

Valsts administracijas
skola

Valoddarbibas veidi:

klausitaja, runataja, lasitaja un rakstitaja
kultura



Valoda, valoddarbibas veidi,
valodas lietojums

Valsts administracijas
skola

Rakstitprasme:

speja veidot tekstu
logiski un saprotami izklastit domu

ortografijas
morfologijas
sintakses u. c.

likumibas



Valoda, valoddarbibas veidi,
valodas lietojums

Valsts administracijas
skola

Butiskakais

1. Daudz pareizrakstibas normu
2. Dazadas vardu nozimes
3. Jaunvardi



Valoda, valoddarbibas veidi,
valodas lietojums

Valsts administracijas
skola

Rakstveida sazina

Vizgataistels—= teksts



Valsts administracijas
skola

Valoda, valoddarbibas veidi,
valodas lietojums

Divas pieejas

Negativa valoda VS Pozitiva valoda

ul



Valoda, valoddarbibas veidi,
valodas lietojums

Valsts administracijas
skola

Negativa valoda

"neuztraucieties, jums ar to nebus problemu”
"musu klienti nesudzas”

"jus nenoz€losiet"
"prece nav darga"

"Sis nav slikts darijums"
"jus nekltdaties”

"es neesmu skops"

(ka nepacienat ar teju)



Valoda, valoddarbibas veidi,
valodas lietojums

Valsts administracijas
skola

Pozitiva valoda

Apzinati jalieto pozitiva valoda

"nepielatiet kidd ’

="uzmanieties ar to un to"

"jl_IS VSE |_EH:||||:H|| HEHEZ"—EISS-IE:EH

= "jus ar so [Emumu busiet apmierinats"

«NEBRAUC!» = «BREMZE!»



Valoda, valoddarbibas veidi,
valodas lietojums

Valsts administracijas
skola

Rakstisanas stils:

- vardu izvele

- veids, kada saliek teikumu
- teikumu garums

- tonis, kada izteikta doma

Iedarbigi = viegli lasami un saprotami!




Valoda, valoddarbibas veidi,
valodas lietojums

Valsts administracijas
skola

Piemérs (ne ipasi labs...)

«Més esam sanémusi Jisu nesen nosutito
korespondenci, kura pausta interese dabut
darbu musu firma, pamatojoties uz
laikrakstos izsludinato konkursu. Jusu
veéstule ir savlaicigi nodota talakai
izskatisanai personaldala. Atbildi JUs varésiet
sanemt no ieprieksminétas nodalas tad, kad
atlases process bus beidzies. Més augstu
novéertéjam Jusu interesi iegut darbu musu
firma.»




Valoda, valoddarbibas veidi,
valodas lietojums

Valsts administracijas
skola

Piemers (jau labaks)

«Jusu pieteikums uz izsludinato vakanto
vietu ir sanemts un nodots izskatisanai
personaldala. Atlases beigas meés informésim
Jus par pienemto lemumu. Pateicamies par
izradito interesi».



Valoda, valoddarbibas veidi,
valodas lietojums

Valsts administracijas
skola

Neefektivs stils

- parak gars cels lidz galvenajam

- neprecizi vai sarezgiti vardi

- teksts ir neizteiksmigs un bezpersonisks
- rakstitais ir «pirmas klases» limeni



| Valoda, valoddarbibas veidi,
S valodas lietojums

Valsts administracijas
skola

I. Teikumu skaidriba

1. neskaidras un/vai divdomigas frazes

Avaréejot divam automasinam, tika ievainoti
pieci cilveki

a) Divas automasinu avarijas tika ievainoti
pieci cilveki

b) Saduroties divam automasinam, tika
ievainoti pieci cilveki



Valoda, valoddarbibas veidi,
= valodas lietojums

Valsts administracijas
skola

I. Teikumu skaidriba

2. neskaidra vietniekvardu lietosana

Peteris atgadinaja Janim par vestuli, kuru
vins vakar parakstijis

a) Peteris atgadinaja Janim par Jana vakar
parakstito vestuli.

b) Peteris atgadinaja Janim par vestuli, kuru
Peteris vakar parakstijis



Valoda, valoddarbibas veidi,
valodas lietojums

Valsts administracijas
skola

I. Teikumu skaidriba

3. nepareiza pieturzimju lietosana

NosSaut nedrikst apzélot



Valoda, valoddarbibas veidi,
= valodas lietojums

Valsts administracijas
skola

I. Teikumu skaidriba
4. nepreciza apstaklu izskaidrosana

Tikai nospiediet sarkano pogu avarijas
gadijumal
Nospiediet tikai sarkano pogu avarijas
gadijumal
Nospiediet sarkano pogu tikai avarijas
gadijuma



Valoda, valoddarbibas veidi,
valodas lietojums

Valsts administracijas
skola

I. Teikumu skaidriba
5. Vardu sakartojums veido domas uzsvarus
ieprieks zinamais === jauna informacija

Potencialo pircéju apzinasana ir pirmais
pardoSanas procesa posms

Pirmais pardosanas procesa posms ir
potencialo pircéju apzinasana



e Valoda, valoddarbibas veidi,
<= valodas lietojums

Valsts administracijas
skola

I. Teikumu skaidriba
6. aktiva, nevis pasiva izteiksme
Kolégis raksta atbildi

VS
Atbilde tiek rakstita



Valsts administracijas
skola

Valoda, valoddarbibas veidi,
valodas lietojums

I. Teikumu skaidriba
Pasivo izteiksmi tikai, ja

nepiecieSama darbiba iesaistitas personas
drosiba

lasitajam nav nepieciesama informacija
par daritaju

faktors nav zinams vai ari tas ir
mazsvarigs

aktiva forma izteikta doma varétu
aizvainot lasitaju



Valoda, valoddarbibas veidi,
e~ valodas lietojums

Valsts administracijas
skola

I. Teikumu skaidriba

7. Izvairieties pariet no aktiva uz pasivu (vai
otradi) viena teikuma!

Sanaksmes laika dalibnieki noklausijas
parskata zinojumu un tika izteikti
priekslikumi.

Sanaksmes laika dalibnieki noklausijas
parskata zinojumu un izteica priekslikumus.



Valoda, valoddarbibas veidi,
valodas lietojums

Valsts administracijas
skola

I. Teikumu skaidriba
8. Izvairieties no daudzpakapju teikumiem!

Lai pasvaldibam saskana ar likuma "Grozij um|
likuma "Par valsts budzetu 1995. gadam"" 5.
panta 2. dalu varétu kompenséet nekustama
ipasuma nodokla ienémumu prognozes
neizpildi, kas radusies no pasvaldibas darbibas
neatkarlgi< u apstaklu del, nostatam Jums
Ministru kabineta noteikumu projektu
"Noteikumi par nekustama ipasuma ienémumu
prognozes neizpildes kompensacuu
pasvaldibam 1995. gada", kurs jaizskata
Ministru kabineta sédé 1995. gada 12.
decembri ka Ministru kabineta lieta, un ltdzam
sniegt musu ministrijai steidzamu atzinumu par
So Ministru kabineta noteikumu projektu.



Valsts administracijas
skola

Valoda, valoddarbibas veidi,
valodas lietojums

I. Teikumu skaidriba
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Valoda, valoddarbibas veidi,
valodas lietojums

Valsts administracijas
skola

I. Teikumu skaidriba

Saskana ar likuma "Grozijumi likuma "Par
valsts budzetu 1995. gadam"" 5. panta 2. dalu
rodas nepieciesamiba kompensét pasvaldibam
nekustama Tpasuma nodokla ienémumu
prognozes neizpildi.

Lai to veiktu, esam izstradajusi Ministru
kabineta notelkumu projektu "Noteikumi par
nekustama Tpasuma |enemumuCFrognozes
nelzplldes kompensaciju pasvaldibam 1995.
gada". Nosdtam Jums to saskanosSanai.

Izstradato noteikumu projektu paredzets
izskatit Ministru kabineta séde s.g. 12.
decembri ka Ministru kabineta lietu, tadel
lGdzam JUs sniegt steidzamu atzinumu.



e Valoda, valoddarbibas veidi,
<= valodas lietojums

Valsts administracijas
skola

II. Konkretiba

Konkréets teksts =

nedaudzos vardos izteikta vajadziga
informacija

Uzmetums pret liekvardibu



Valoda, valoddarbibas veidi,
valodas lietojums

Valsts administracijas
skola

II. Konkretiba

1. Liekas frazes

steidzama karta -> steidzami
apzinoties faktu, ka -> zinot, ka
augusta menesis -> augusts




Valoda, valoddarbibas veidi,
valodas lietojums

Valsts administracijas
skola

II. Konkretiba

2. Nevajadzigi atkartojumi

Pirceju vajadzibas var atklat ar jautajumu
palidzibu. Jautajumu loks ietver tiesos
jautajumus un netiesos jautajumus.

Labak:

Pircéju vajadzibas var atklat ar tieso un
netieso jautajumu palidzibu
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Valsts administracijas

skola

Valoda, valoddarbibas veidi,
valodas lietojums

II. Konkretiba
3. Pardomajiet ievada nepieciesamibu!

Es rakstu Jums so véstuli, jo vélos vienoties
par sadarbibas noteikumiem.

Es vélos vienoties par sadarbibas
noteikumiem.



Valsts administracijas
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Valoda, valoddarbibas veidi,
valodas lietojums

I1I. Konkretiba
4. Izvairieties no pakartotas izteiksmes!

Ladzu pienemiet manu piedavajumu
apsveérsanai.

Ludzu apsveriet manu piedavajumu.

nonakt pie secinajuma ->  secinat
sniegt paskaidrojumu -> paskaidrot
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Valoda, valoddarbibas veidi,
valodas lietojums

II. Konkretiba
5. Prievardu sablivejums

Mums pietiek ar no citam valstim ievesto
materialu

Mums pietiek ar materialu, kas ievests no
citam valstim

6. Noliegums =>apgalvojums
Prognoze nebija nepreciza.
Prognoze bija preciza
Nolieguma izteiksme:

izcelt lietas neatbilstibu vai akcentét
nesaskanas




Valoda, valoddarbibas veidi,
valodas lietojums
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I1I. Konkretiba
7. Nevajadzigi iespraudumi

Principa, diezgan uznemigi darbinieki, kas
tieSam nebaidas riskét, man noteikti
nodrosinas pilnigu veiksmi uznémeéjdarbiba.

Veiksmi uznémeéjdarbiba man nodrosinas
uznémigi darbinieki, kas nebaidas riskéet

(arl: es domaju, man skiet, manuprat utt.)



Valoda, valoddarbibas veidi,
valodas lietojums
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III1. Plustosa teksta izveide
Sasaistiet radniecigas idejas:

- apvienojiet vairakus vienkarsus teikumus
- izvélieties atbilstosus saik|us



Valoda, valoddarbibas veidi,
valodas lietojums
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IV. Preciza vardu izvele
SlépsSanas aiz vardiem notiek, ja rakstitajs:
® runa savas organizacijas un nevis sava
varda

e baidas but parak konsekvents, rakstot
negativu zinu

e nepiekrit organizacijas politikai

e baidas apvainot lasitaju

e uztraucas par sliktu izteiksmi

e uztraucas par kludam

e grib izlikties zinosaks neka patiesiba ir
e nevélas atzit savas kludas




Valoda, valoddarbibas veidi,
valodas lietojums

Valsts administracijas
skola

IV. Preciza vardu izvele
1. Vienkarsi un pazistami vardi

(internacionalismi, termini atbilstosSi
auditorijai)

2. Bez zargona
(ar1 profesionalais slengs)

3. Akronimus pardomati
(ne visi saprot ASAP, LVS, VKPAI, SAM, CAD)



q Valoda, valoddarbibas veidi,
o~ valodas lietojums

Valsts administracijas
skola

IV. Preciza vardu izvele

4. Pareizi saisinajumi (nod. = nodoklis vai
nodala? apg. = apgadajamais vai apgabals?)

5. Bez maldinoSiem eifémismiem
(miris = vins aizgajis aizsaulé vai vins no
mums ir aizgajis)



Valoda, valoddarbibas veidi,
valodas lietojums
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IV. Preciza vardu izvele

6. Bez parspilejumiem (vis-)

JUus sapratisiet, ka musu pakalpojums ir
vislabakais.

Jus novertesiet musu pakalpojuma augsto
kvalitati.
7. Precizi, neparprotami daudznozimju vardi

(lieta (personas lieta, drosa lieta, pieminas
lieta, likt lieta utt.))



Valoda, valoddarbibas veidi,
P valodas lietojums

Valsts administracijas
skola

IV. Preciza vardu izvele

8. Specifiski un konkreti vardi
e celtne

e majoklis

e apalkoku buve

e apalkoku buve Riga |
e apalkoku buve Riga, Juglas ezera krasta

labs / slikts

uzticams, dross, prasmigs, izveicigs,
profesionals, kompetents, negodigs,
neuzticams utt.
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Valoda, valoddarbibas veidi,
valodas lietojums

V. Tonis
Individuala nostaja

Distance

w o



Valoda, valoddarbibas veidi,
valodas lietojums
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V. Tonis

Draugs

Svesaks cilveéks
Oficials dokuments

e Mes pusdienosim plkst. 14.00.
e Pusdienas ir plkst. 14.00.

e Edisim plkst. 14.00.

e Jeturesim maltiti plkst. 14.00.
e Uznemsim baribu plkst. 14.00.
e Jestiprinasimies plkst. 14.00.



Valoda, valoddarbibas veidi,
valodas lietojums

Valsts administracijas
skola

V. Tonis

1. Adresats (Tu / Jus)
2. Personu vietniekvardi es / més/ bez tiem

3. Uzsvert pozitivo

Nevelamie:

Sarkasms, ignums, dusmas, aizdomas,
aizvainojums, apsudziba, platisanas,
pasparliecinatiba




Lietiska sarakste - lietiskas véstules un
A e-pasta sarakste valsts parvalde: stils,
Valsts admiistracis forma, paraugprakse atbildei p&c butibas

skola

Lietiskais stils

Viens no pieciem funkcionalajiem v.s.
Oficialie darijjumu dokumenti
Rakstveida

Apaksstili:
diplomatiskais
juridiskais
administrativais



Lietiska sarakste - lietiskas vestules
un e-pasta sarakste valsts parvalde

Valsts administracijas
skola

LietiSkais stils

standartizetu valodas lidzeklu (ari
konstrukciju) lietojums



Lietiska sarakste - lietiskas vestules
un e-pasta sarakste valsts parvalde

Valsts administracijas
skola

Veéstule (lietiska)
= rakstveida dokuments, lai

vienotos par sadarbibu

iegltu informaciju

noskaidrotu attiecibas

pieteiktu lidzdalibu (konkursos utt.)
izteiktu pretenzijas, sudzibas

- u.c. ?



Lietiska sarakste - lietiskas vestules
un e-pasta sarakste valsts parvalde

Valsts administracijas
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Vestules
Pec meérka:

Iniciativas
Informativas
Atbildes
Garantijas



Lietiska sarakste - lietiskas vestules
un e-pasta sarakste valsts parvalde

3
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Efektivam, pozitivam sarakstes rezultatam
svarigi:

- mérka apzinasanas

- merktieciga komunikacija

- partnera (klienta u.c.) vélmju un
vajadzibu izpratne



Lietiska sarakste - lietiskas vestules
un e-pasta sarakste valsts parvalde

Valsts administracijas
skola

Planosana:

merkis

auditorija
pamatidejas
vestules struktura



Lietiska sarakste - lietiskas vestules
un e-pasta sarakste valsts parvalde

Valsts administracijas
skola

Merki
Vai vienmeér atklati formuléti?

Isam - neformulé&, bet apzinas!
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Lietiska sarakste - lietiskas vestules
un e-pasta sarakste valsts parvalde

Mérki

Mérka formulésanas jautajumi:

- Kas ir velamais, konkréetais rezultats
(veéstijums)?

- Ka nodotais vestijums palidzes klientam /
partnerim situacijas risinasana? Vai iesp€jams
cits véstijums / mehanisms, kas efektivak
palidzétu situacijas risinasana?

- Vai ir kads papildu rezultats, labums, ko var
gut ar so véstuli (piem., pozitiva iestades téla
veidosana)?

- Kadi bus pieradijumi tam, ka vestules merkis
ir sasniegts, un ka to varés uzzinat?




Lietiska sarakste - lietiskas vestules
un e-pasta sarakste valsts parvalde

Valsts administracijas
skola

Auditorija

Aspekti:

kompetence

vieta hierarhija
vecums

izglitibas limenis
darbibas veids
nostadnes, attieksmes




Lietiska sarakste - lietiskas vestules
un e-pasta sarakste valsts parvalde

Valsts administracijas
skola

Pamatidejas
Jo vairak sakotnejo, jo labaka atlase

Struktura

Variacijas atkariba no vestules rakstura



Lietiska sarakste - lietiskas vestules
un e-pasta sarakste valsts parvalde

3
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Tehniska struktura

Veidlapas rekvizitu zona

Pirmsteksta zona

Teksta zona

Paraksta zona



Lietiska sarakste - lietiskas vestules
un e-pasta sarakste valsts parvalde

" 2o ey

Valsts administracijas
skola

Pirmsteksta zona:

véstules izdoSanas (parakstisanas) vieta
datums, numurs

sanemtas vestules datums un numurs
adresats

- teksta satura atklasts



Lietiska sarakste - lietiskas vestules
un e-pasta sarakste valsts parvalde

3
PN
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Teksta zona:

uzruna (ja nepiecieSams)

vestules ievads

izklasta dala

nosleguma dala

norade par pievienotajiem dokumentiem



Lietiska sarakste - lietiskas vestules
2 un e-pasta sarakste valsts parvalde
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Teksta struktura saistiba ar vestules raksturu

Pozitiva un neitrala satura vestules

Galvena ideja => paskaidrojosa informacija =>
pozitivs nobeigums
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Lietiska sarakste - lietiskas vestules
un e-pasta sarakste valsts parvalde

Teksta struktura saistiba ar vestules raksturu
Vestules ar adresatam nelabveligu zinu
Panakt véstules izlasisanu pilniba!

Neitrals sakums => pozitivs izskaidrojums =>
negativa zina => pozitivs nobeigums
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Lietiska sarakste - lietiskas vestules
un e-pasta sarakste valsts parvalde

Teksta struktura saistiba ar vestules raksturu

Alternativa:

parformulé jautajumu / tematu

informé par negativo, atsaucoties uz normativo
avotu

alternativs risinajums / skaidrojums konteksta
pozitiva zina ar velejumiem



Lietiska sarakste - lietiskas vestules
un e-pasta sarakste valsts parvalde
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Teksta struktura saistiba ar vestules raksturu
Parliecinosa rakstura véstules

Efektivas parliecinasanas rezultats ir
brivpratiga piekrisana



Lietiska sarakste - lietiskas vestules
un e-pasta sarakste valsts parvalde
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Teksta struktura saistiba ar vestules raksturu

Parliecinosa rakstura véstules

Piesaistit uzmanibu => motivéet darbibai



Lietiska sarakste - lietiskas vestules
un e-pasta sarakste valsts parvalde

4
D S

Valsts administracijas
skola

Noformejums
Iestades / organizacijas vadlinijas

- intervals starp rindam un atseviskam
vestules sastavdalam

- malas dokumenta aizsardzibai
- burtveidols (srifts)

- burtu lielums

- informacijas izcélumi

- rindinu garums

- teksta malu nolidzinajums

- lapas/lappuses numurs



Izmantota literatura un avoti
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skola

1. Veisbergs, A. (red.). (2013). Latviesu
valoda. Riga: LU Akademiskais apgads.

2. Balina, R. u.c. (1987). Latviesu valodas
vardnica. Riga: Avots.

3. Ezera, I. (2007). Lietiska komunikacija.
Riga: Multineo.

4. Skujina, V. (2014). Latviesu valoda
lietiSkajos rakstos. Riga: Zvaigzne ABC.

5. Freimane, I. (1993). Valodas kulttra
teoretiska skatijuma. Riga: Zvaigzne.

6. Gertnere, S. (2017). Valodas kultura ir
pascienas jautajums. Liepajniekiem.lv.



Praktikums

Valsts administracijas
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Ka rakstit negativa satura vestules
pozitivi
1. Iedomayjieties tris ikdienas darba
komunikacijas situacijas, kad Jums jaraksta
negativa satura vestule!
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Valsts administracijas
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Praktikums

Ka rakstit negativa satura vestules
pozitivi
1. Iedomayjieties tris ikdienas darba
komunikacijas situacijas, kad Jums jaraksta
negativa satura vestule!

2. Vienu no Sim veéstulém uzrakstiet! Teksta
sagatavosana ligums izmantot nodarbibu
materialos atrodamos jautajumus, padomus
un ieteikumus.



Praktikums

Valsts administracijas
skola

Ka rakstit negativa satura vestules
pozitivi
(Ja Jums darba vieta nekad nav nacies rakstit
Sadas véstules, tad uzrakstiet atteikuma
vestuli sadarbibai ar kadu no NVO)



Praktikums

Valsts administracijas
skola

Ka rakstit negativa satura vestules
pozitivi
Izvertesana

1. Izvertejiet savas vestules atbilstibu
materialos dotajiem noradijumiem!

O O
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Praktikums

Ka rakstit negativa satura vestules
pozitivi
Izvertesana
1. Izvertejiet savas vestules atbilstibu
materialos dotajiem noradijumiem!
2. Tris cilveku grupas veiciet savstarpejo
vértésanu - katrs izlasiet vél divas véstules

un izvertejiet to atbilstibu dotajiem
noradijumiem.
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Praktikums

Ka rakstit negativa satura vestules
pozitivi

Izvertesana
1. Izvertejiet savas vestules atbilstibu
materialos dotajiem noradijumiem!
2. Tris cilveku grupas veiciet savstarpejo
vértésanu - katrs izlasiet vél divas véstules
un izvertejiet to atbilstibu dotajiem
noradijumiem.
3. Kadi ir rezultati? Jautajumi?



Izejas bilete (5 soli)

Valsts administracijas
skola

3 labas lietas, ko ieguvu

ieteikums, ko vajadzetu mainit

jautajums, kas palika neatbildets

[y



Valsts administracijas
skola

Paldies par Jusu uzmanibu!

Kontaktinformacija — Anzela Jurane-Brémane, anzela.jurane-bremane@va.lv.

Macibas finansétas no Eiropas Sociala fonda projekta

Nr.3.4.2.0/15/1/001 “Valsts parvaldes cilvékresursu profesionala pilnveide labaka regul€juma izstradé mazo un vidé€jo komersantu atbalsta joma”

EIROPAS SAVIENIBA

Eiropas Socialais
fonds

\

NACIONALAIS
ATTISTIBAS :
PLANS 2020 f"‘

IEGULDIJUMS TAVA NAKOTNE




