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Isuma par mani:
Profesionala un darba pieredze protokola un etiketes joma no 2003 lidz Sim
bridim
Pasniedzéja - protokols, etikete, starptautiskG komunikacija, stratégiska
komunikacija, publiska uzstasanas, starpkultiru etikete, starpkultiru

komunikacija, pasakumu organizésana, komunikacija

lzglitiba - profesionalais magistra grads socialajas zinatnés (vadiba un
komunikacija) un magistra grads politikas zinatné (starptautiskas attiecibas, ES)
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Seminara plans

14.00 — 15.30 seminars / | lekcija
15.30 - 15.45 pauze

15.45 — 17.15 seminars / |l lekcija



Protokols un etikete ....

Musu uztvere par So jomu var noteikt to, ka to izmantosim (ja vispar)

Formali (rakstiski un nerakstiti) uzvedibas noteikumi un socialas
normas, kas tiek ievéroti attiecibas starp valstim, amatpersonam
oficiala videé

Principi, kas tiek ieveroti pasakumu (viziSu) organizésana, valsts
simbolu lietoSana, attiecibas (pieméram, kas ir laba un slikta
uzvediba/attieksme); protokolaras kartibas ievéroSana (pieméram,
hierarhija amatpersonu vidu)

Profesionala un amatam atbilstoSa uzvediba
Labas manieres, atbilstosa komunikacija
Vertibu istenosSana (ciena, viesmiliba)

Saistita ar telu - personibu/pirmo prieksstatu un
organizacijas/instittcijas télu, ko parstav/veido
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Protokola jedziens

Varda etimologija saistita ar dokumentu noformésanu. No grieku valodas
protokollon, kur protos- “pirmais” un kolla- “lime”, taja laika izprotot
manuskripta pirma uzmetuma lapu

Kops 19.gs. to saprot ka “etiketes diplomatisko noteikumu kopumu”-
noteiktu tradiciju, normu, noteikumu un likumu kopums, ko ievero
diplomatiskais dienests savu uzdevumu veiksanai («valsts etikete»)

Protokols ir likumu, tradiciju kopums, kas nosaka uzvedibu oficialaja
sabiedribas dzivé un ceremonijas starp valstim un tautam, to parstavjiem
- ietverot pasakumu organizésanu atbilstoSi normam un tradicijam,
amatpersonas prioritates noteikSanu oficialajos pasakumos, apgérba
veida noteikSanu, organizésanu un dalibu vizités



Protokols un etikete miisdienu mainigaja pasaulé

19.gs. protokola un etiketes parzinasana — piederiba konkrétam socialam
statusam; obligatas prasibas attieciba uz uzvedibu, izturésanas, apgérbu
utt. noteiktd vidé (amats, socialais/ekonomiskais stavoklis); strikti un
obligatie spéles noteikumi attiecigas situacijas (valdnieks <> padotais)

20.gs. valsts attistibas raditajs (pieméram, amatpersonas ka valsts téla
veicinatajs; attistito valstu raditajs, 1pasi atgustot neatkaribu, kultdras un
vesturisko vertibu, tradiciju mantojuma raditajs utt.)

21.gs. izmainas tehnologijas, drosibas situacija pasaule, vértibu izmainas
sabiedriba, jaunu “kulttru” attistibas ietekme uz protokolu un etiketi.
Protokols un etikete — ka “brivibas” apdraudéjums vai — neformals
formalisms (téla veidosana, statusa nostiprinasana, organizésand, politika
utt.)



Butiskas izmainas protokola un etiketes izpratné

Principi un veértibas saglabajas, bet mainas pieejas un risinajumi
Vide klust griitak kontrol§jama (iztriikst tiesas saskarsmes/kontakta;

iztrukst vairaku t.S. komunikacijas ritualu (sveicinasanas, rokasspiediens,
zestu valoda, iedarbiba utt.))

Publicitates un reprezentacijas kompleksitate (piemeéram, ka nodroSinat
bildes/vizualo t€lu Sajos apstaklos? Ka «sasniegt» cilvékus Sajos
apstaklos? Ka “izcelt”? )

Ka nodrosinat neformalu formalitati un vienlaikus noteikumu un galveno
principu ievéroSanu (pieméram, klatbiitnes efekta nodrosinasana, statuss,
simboli, apgérbs utt.)

Lielaku nozimi iegist netiketes loma — ka sazinamies interneta sazina,
video konference€s, socialajos tiklos u.tml.

Ka saglabat cienu, atskiriga respektéSanu, nodrosSinat vienlidzigu attieksmi
u.tml.
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Formalitate. Ceremonia
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Neformalitate...




Ministry of Foreign Affairs ™ &
B Today FM. ¢ handed

nomination to Artur Lompart
, who will become Polish ™=

Jaunﬁ re alitﬁte. .o Ambassador to Greece£=.




Protokola un etiketes pamatprincipi

tiksanas un dazadu pasakumu organizesana
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Planosana

Namatéva/ rikotaja loma un pienakumi
Planota norises programma, scenariji
«Uznemosajai pusei vienmeér taisnibay, bet...

Logistika (kas un ka tiek nodrosSinats); informacija (Toolkit,
Roadmap)

Norises vietas, tehniskais nodrosinajums, davanas
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Sasveicinasanas

Rokasspiediens vs. citi sasveicinasanas veidi
Fotografésanas (iesp€ja + organizatoriskais, iekartojums u.tml.)

Vispirms telpa ienak un sasveicinas «galvenas personas»; ja ir iespéja —
noteikti iepazities un sasveicinaties ari ar paréjiem delegacijas parstavjiem

«Kurs pirmais inicié rokasspiedienu» princips + ja ir iznémumi
Dzimumi un sveicinasanas
Uzrunu formas
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Uzruna l

Amatpersonu uzrunu nosaka protokols
Lietiska vidé, ja nav citu noteikumu — UZVARDS + kundze vai kungs

Uzrunajot sievieti- cienijama vai cienita, uzrunajot virieti- godajamais
vai godatais

Mazak pazistamu, tacu ne mazak godajamu- godatais un cienita

Uzruna netiek lietota forma jaunskungs vai jaunkundze, no 18 gadu
vecuma tiek lietota uzruna kungs vai kundze. Pieméram, cienita Zarinas
kundze!
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Uzruna |l

Uzrunai, kura lieto amata nosaukumu kopa ar “kungs” vai “kundze”,
vardu un uzvardu nepievieno (pieméram, Cienijama direktores kundze!)

TU un JUS lieto$ana (uzaicinajumu pariet parasti izsaka amata augstaka,
gados vecaka persona vai pieredzéjosaks kolégis)

Ja pareja uz “TU” nav pienemama, atteikumu sak ar pateicibu par
piedavajumu

* 15



Uzruna |1l

 Uzrunajot Latvijas Valsts prezidentu, Saeimas priekSsédétaju, Ministru
prezidentu, lieto uzrunu Augsti goddajamais / Loti cienijama

(pieméram, Augsti goddajamais Valsts prezidenta kungs, Loti cienijama
Saeimas priekssedétdjas kundze,
Augsti godajamais Ministru prezidenta kungs!)

Arvalstu vizisu laika minétas amatpersonas tiek uzrunatas ka Jasu
Ekselence (Valsts prezidents, Saeimas prieksseédétajs, Ministru
prezidents un Arlietu ministrs)

* Uzrunajot Latvijas véstniekus: Véstnieka kungs, Véstnieka kundze!

» Arvalstu véstnieki Latvija un augsta ranga arvalstu viesi tiek uzrunati ka
Jusu Ekselence
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Uzruna IV

Lagums nemt véera, ka atsevisku religisko konfesiju vaditajiem ari ir sava
uzrunas forma (Jasu Eminence, Jisu Ekselence u.c.)

Janem vera, ka katra valsti var atskirties uzrunas forma amatpersonam,
tapéc veélams to pirms doSanas vizité vai uzstasanas kada starptautiska
pasakuma ieprieks noskaidrot

Tituli

Akadéemiskie un zinatniskie (Dr.; Dr.h.c.)

Diplomatu tituli (diplomatiskie rangi)

Militarpersonu  tituli  (militaras  dienesta  pakapes, piemeéram,
generalleitnants)

Augstdzimuso tituli (mantoti un pieskirti- Hercogs, Markizs)

Religiskie (baznicas tituli- arhibiskaps, biskaps)
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Sasveicinasanas — kulturas, religijas nianses

leteicams iemacities standartfrazes cita valoda (iepazistoties, atsveicinoties;
paldies/ltdzu u.tml.)- tas vienmér var paust pozitivu Tpasi ripigu attieksmi pret
otru pusi

Kreilis izpratne/ Kreisas rokas izpratne — Rietumu vs. Austrumu

Sveicinasanas ar sievieti- Austrumu pasaulé virietis visbiezak inicié
rokasspiedienu ar sievieti, nevis otradi

Sveicinasanas ar visiem/péc ranga utt.- visbiezak sak ar augstaka statusa
amatpersonu un tad ar paréejiem; visbiezak sveicinas ar visiem (jabut kadam kas
iepazistina vai pasiem ar sevi jaiepazistina)

Ja Rietumu atseviskas kulttras skupsta damam roku, tad Austrumu kulturas
izpratné to nedara (+ atceréties, ka rokai tikai pieskaras, fiziski nesktpsta/bez
skanas)

Kultdras, kur sasktpstas/sasveicinas uz vaigiem (2/3x; fiziski nesktpsta!)
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Atskiribas rokasspiediena...

e CieSs un tieSs acu skatiens vs. noversts skatiens (gan starp abu
dzimumu parstavjiem, gan pretéjiem dzimumiem. Pieméram,
musulmanu pasaulé nedrikst ne sievietei pasai, ne svesam
virietim cieSi lukoties otram acis)

e CieSs, noteikts, stingrs rokasspiediens (R) vs. vajs, neizteikts
rokasspiediens (A, Kina, Japana)

[ ° 20






Sarunas uzsaksana

Kam uzsakt sarunu - atkariba no konteksta - uznemosa puse; tas, kurs
iepazistina ar sevi. Pieméram, A kulturas saviesigos pasakumos tiek
sagaidits, ka Viesis ko pasaka (vai nu péc Namatéva vai nosleguma-
uzruna/tosts u.tml.)

Nemot véera situaciju, A kulturas pienemts, ka vairak runa un izsakas,
nemot véra amata un socialo statusu; R - iesp€jas izteikties visbiezak
visiem klatesoSajiem

Japievers uzmaniba komunikacijas veidam - gan savam, gan otras puses
(zesti, simboli, komunikacijas veids u.tml.)
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Klasiska saruna tikS§anas reize

Divu pusu tikSanas reizé sarunu uzsak Uznemosa puse, tad seko Viesu
puses uzruna

Uznemosa puse sakuma saruna pie galda var iepazistinat ar savu
delegaciju vai atslegrunatajiem

Jaatceras, ka Uznemosa puse vada visu tikSanas sarunu

TikSanas nosleguma — Uznemosas puses noslédzoSie vardi, paldies
u.tml. Atsveicinas ar rokasspiedienu, pieceloties kajas. Ipass Zests —
pavadit [1dz durvim, izejai, auto utt. (bet jaskatas amati!)
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TikSanas vieta

Norises vieta, telpas iekartojums

Ziedi un cita veida iekartojums — atkariba no pasakuma, tikSanas

Ziedi skaists noforméjuma elements, bet atceréties par smarzam,
krasam

Galda veidi, izvéle par labu konkréetam galda iekartojumam

Kreésli — atkariba no noforméjuma, bet ari pasakuma veida (pieméram,
erti, skaisti utt.)

Kréslus apvelk ar audumu tikai uz maltitém

Galdauts — janem vera pasakums; uz tikSanos nav nepiecieSams (+ galda
salvetes, ja iekartojums prasa)

Telpas, kur atgérbties, nav turpat, kur notiek tikSanas
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Sédinasanas principi un veidi |

Dazadi veidi, atkariba no pasakuma, amatpersonam, tradicijam u.tml.
“Labakais skats” (pieméram, logs) un skats uz durvim

Sarunas, prezidija galds, 1.rinda -> “labas rokas princips” — Viesis pie
labas rokas Namatévam, tad seko “otrs augstais Viesis” pie kreisas
rokas Namatévam (vai “otra” augsta amatpersona u.tml.) un talak
lidzigi- laba/kreisa roka (centrs; rinda’)

Sarunas pie taisnstura galda -> galda centra, viens otram preti

Sarunas pie apala galda vai kvadrata-> labas/kreisas rokas princips un
péc tam talak var izmantot: anglu alfabéta seciba; rotéjosa dalibnieka
(valsts) princips; senioritates princips u.tml. Atkaritba no izmériem un
situacijas - ari vienu otram preti
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Sédinasanas principi un veidi |

Aspekti, ko var nemt vera izveloties galda organizésanu - formals vs.
neformals; telpas ietilpiba; dalibnieku skaits, statuss; pasakuma
merkis; psihologiskie aspekti u.c.

Ja saruna /parrunas -> taisnstira veida galds; kvadrats; retak- U veida

Ja diskusija- > apalais galds (neformalaks); kvadrats

Ja konference -> tribine runatajam; prezidija galds (un/vai runa no
galda); parejie dalibnieki sézZ teatra stila (ar/bez galdiem)

Ja apvienots pasakums ar maltiti -> apalie galdi; tribine/mikrofons
stativa runatajam (skatuve/paaugstinajums)
Maltite -> apalais galds; kvadrats; taisnstura; t.s. “grabeklis”

T.s. “otras rindas” organizésana, nepieciesamiba
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Sédinasanas principi un veidi 111

Maltités pie apala galda- var sédinat tikai TOP galdu un paréjie viesi pie
citiem galdiem- péc pasu izvéles, bez konkrétas sédinasanas (vienigi
japadoma par visparigam galda noradem) vai ari - visi galdi tiek sedinati

Maltités pie apaliem galdiem - labas/kreisas rokas princips; amatu
hierarhija/protokolara kartiba; intereses + kombinacija ar visu minéto

Dzivesbiedrus, uznemosas puses un viesu puses dalibniekus censas
sedinat atseviski

Namatévam un Viesim vienmer jabut ar visas telpas parredzamu skatu
(lai vini var redzét un vinus var redzét © )

Sedinot janem veéra - valoda, ipasas vajadzibas, intereses, amats utt.
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Large Meeting Room Setup Options

Setup 1 LR Setup 2 L

2 tables ' 3- 4 tables B .
up to 12 chairs .. ... up to 18 chairs EwunNn

Ty LY LT R

Setup3 . . Setup 4 : -

6 tables = : : 4 tables 5 ™

up to 24 chairs Y I LI up to 16 chairs [ | [ ]
T

]
Setup 5 : | g Setup 6 : L1 J
6 tables il | 7 tables B
up to 24 chairs : 1 = up to 24 chairs s T
T T L L 0 AR NEE .
Auditorium —_— .
Setup 7 1 Setup 8 _D_ =
podiium or table R ——— up to 9 tables s Am
up to 80 chairs EEmmm mmmmm | upto24 chairs " T
EEEEn mEEEn
Em m=
Semi-circle
Setup 9 (_— Setup 10 ERRERENE=
P o0 e O
podiium or table %% ..0. .o..O 9 tables YTYY T ey
up to 40 chairs %00 ..0..0 up to 27 chairs
oo® T LI L L)
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Lokveida iekartoju
Lokveida iekartoju

ms vs. teatra iekartojums
ms palielina ietilpibu

LLUSTRATION A

| cesssssss sssesssses

CAPACITY =80
40 ft. x 17 ft.

e

Déi
§58z.

|ii.~‘¥%§
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Sédinasanas principi zale

Zales iekartojums (teatra veids u.c.)

Parasti pirmaja rinda (laba puse, centra — vai atkariba no situacijas,
tehniska iekartojuma)

Ja zales pirma rinda ir visneatbilstosaka, tad var but ari cita rinda
Sédinasanas princips — «labas rokas princips», centrs; damu censas
nesédinat mala

Atzimes uz kresliem «Rezervéts»; ja maltite un atseviski galdi — galdu
nosaukumi (izvairities no cipariem)
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| Galvenier

Ekonomikas prognozes
019

KP | infidcija

2.8% | 2.6%

2.9%
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Uzrunu seciba pasakuma

Vienmér, neatkarigi no amata, atklaj Uznemosa puse/ Organizators
(Namatevs) — ievadvardi

Tad seko Augsta viesa uzruna / vai nemot véra amatu

Ja ir muzikalie priekSnesumi — tad «nejaukt» ar himnu; domat par to

garumu + secibu vai mirkli, kura atskanot (sakums/noslegums/vidus
dala)

Ja aktuali, tad labak nodalit formalo no neformalas pasakuma dalas
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Uzdevums

Latgales planosanas regions riko konferenci par investiciju piesaisti un
vidi Latgales regiona

Uzaicinatie viesi: Valsts prezidents, Japanas véstnieks Latvija, Rézeknes
domes priekssedetajs, Ekonomikas ministrs, Vides aizsardzibas un
regionalas attistibas ministrs, LIAA direktors, Gruzijas ekonomikas
ministrs

Minétas amatperonas plano isas uzrunas, salikt to secibu!
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Uzdevums

Latgales planosanas regions / Rézeknes domes priekSsédeétajs

Valsts prezidents

Ekonomikas ministrs

Gruzijas ekonomikas ministrs

Vides aizsardzibas un regionalas attistibas ministrs
Japanas vestnieks Latvija

LIAA direktors
Latgales planosanas regions / Rézeknes domes priekSsédétajs
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Galda t.s. sastavdalas

Apklats vs. neapklats galds

Salvetes (papira, auduma)

Udens (krtka vs. pudeles), glazes (gazéts né uzrunail)

Galda kartes (sakot no 5 personam) — sarunai / maltitei (veidi)
Rakstampiederumi, piezimju bloki — cik aktuali

Galda karodzini u.c. elementi
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Galda etikete. Kafija

Kafiju viesiem vienmeér ir pieklajigi piedavat ©, tacu janem véra
konteksts, situacija, apstakli + kulttra (téja ar)

Kafiju var servét uz galda, turpat, kur saruna; var organizét ar oficiantu
vs. «pasapkalposanas»

Atsevisks kafijas galds — tikai pirms vai péc tikSanas, ja paredzéts laiks
Vispirms Viesim, tad Namatévam

Uzkodas pie kafijas

Salagosana ar foto mirkli

Parasti piedava, ja tikSanas agri no rita vai ilgums vairak par 30 min.




Maltites organizésana

PienemsSana — uz iznésasanu (pirkstinuzkodas!)

Bufetes veids (svarigi par galda iekartojumu, plusmu un nepulcésanos!
Ari edienu izvéle — edami stavot kajas vai tomér pie galda)

Sedosa maltite (svinigs / darba raksturs)

Aperitivs

Domat par édienu izvéli (savas kulturas; kas ar rokam vai ka citadi
édams; péc izveles vai jau izvéléta édienkarte; eédienu pasniegsana
/klajums (porcijas vai pasapkalposanas u.c. aspekti)

* Uzrunas/ tosti; muzikali prieksnesumi — kas janem véra
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DavinasSanas pamatprincipi

Katras situacijas izvertésana davanas izvélé + vai vispar davinat
Davinasanas rakstura izvertésana (pasakuma raksturs, limenis,
personigs vs visparigs, noskana, svetki utt..)
Davinasanas veidi:
— Tiesi
— Netiesi (protokolari)
Kulturas un religijas nianses
Politiskas, véstures un socialas nianses
lesainosana. Krasu izvéle
|zsainosana
Davanu veidi (vins, édiens, gramata, suveniri)
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Davinasanas etikete (I)

Davanu izvéle liecina par davinataja iekséjo kultaru, meérki, nevis
labklajibas [iTmeni, dardzibu

lzvéloties davanu arvalstniekam, japievers uzmaniba art ta kultirai
Davana (krtze, pildspalva) vs. Suvenirs (kruzites, pildspalvas)
Nepiemérotas davanas (nav pienemts davinat naudu, atseviskos
iznémumos — tad japievieno nodoms, kam domata (pieméram, istenot
celojumu; asi priekSmeti)

Davanas atskiras amatu [imeniem
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Kulturas aspekti

Kuras kulturas sagaida davanas - visbiezak A kulturas (Japana, Kina,
Sauda Arabija, ari Centralazija u.c.), kur davana ka simbolisks zests +
rituals (un ne obligati ir nepiecieSams kads iemesls davinasanai)

Davanas ne vienmeér ir “dargas”, tas var but ar dzili simbolisku nozimi,
uzmanibas pievérsana, pateiciba, kaut ka simbolizésana u.tml.

Kultiras, religiskas, politiskas, véstures nianses, kam japievers
uzmaniba

Alkohols ka davana

Davanu piemeéri un to uztvere dazadas kulturas
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Ziedu davinasanas pamatprincipi

Parasti ziedus pasniedz nepara skaita, séru gadijumos- para. Ziedu puski
tur uz augsu, séru- uz leju

Davina dzivus ziedus

Ziedi pasakumos (sagaidot, apsveicot)

Ziedi sievietei / virietim

Ziedus nosutot, pievieno vizitkarti, komplimentu kartinu
PasniegSana

Kulturas, religijas nianses, kas janem véra

Krasu nozime

Alergiskas reakcijas

Ziedi un to izvéle/noforméjums pie pieminekla svinigos pasakumos
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Péc pasakuma...mazs “paldies”...




Valsts simbolu etikete

Valsts simboli ka komunikacijas instruments
Aktuali tieSajos kontaktos, pasakumos; aktuali ari e-vidé
Valsts simboli ka «fons» amatpersonam

Vienlaikus noteikumi un principi to lietoSana — vai klatiené vai e-vidé ir tie
pasi!

lekstelpu un galda karogi

Valsts gerbonis un ta lietoSana (sarakste, fona, reprezentacijas
priekSmetos utt.) -> VK grafiskais standarts (vizuala identitate)
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https://www.mk.gov.lv/lv/content/grafiskais-standarts

Latvijas valsts karoga lietosanas noteikumi

Juridiskais pamats

o Satversmes 4.pants- «Latvijas karogs ir sarkans ar baltu svitru»
o Latvijas valsts karoga likums (2009)

e MK noteikumi Nr 405 «Latvijas valsts karoga likuma piemérosanas
noteikumi» (2010)
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Karogu etikete

Ja galda karogi, tad karogs pie labas rokas attiecigajai amatpersonai
Ja ieksStelpu karogi, tad katrs uz sava karoga (Viesis pie labas rokas)
Ja iekstelpu un galda karogu lietojums kopa — kadas situacijas pielaujams

Ja iekSmaju pasakums, tad LV karogs vienmér pie labas rokas un tad
virziena no ta — paréjie karogi tiek izvietoti

Karogu protokolara kartiba — LV, ES, pasvaldibas, pasakuma karogs;
(mastos, ja viesu valsts — LV, Viesu valsts, ES (ja ir), pasvaldiba)

Karoga séru noforméjums

Citu priekSmetu (salvetes, apsveikuma kartinas, galdauts u.c.)
noformeéjums valsts simbolu krasas, stila

Karoga utilizésana
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1. Karogu izvietojums pie &kas, skatoties uz ékas fasidi

Karogu izvietojums

[ ]

2. Karogu izvietojums pie ékas, skatoties uz ékas fasadi. Karogu izvietojums
karogu mastos, skatoties uz karogu mastu rindu. Karogu izvietojums telpas, skatoties

uz karogu rindu

3. Karogu izvietojums karogu mastos, skatoties uz karogu mastu rindu. Karogu

izvietojums telpas, skatoties uz karogu rindu

4. Karogu izvietojums telpds, skatoties uz karogu rindu

|

C

A

D

5. Karogu izvietojums telpa ie2iméta vieta (pie pults, mikrofona, galda)

e
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Karogu lietoSanas principi

R
¥ 3° VALMIERA
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Sejas
aizsargmaska
Latvijas Karoga

Krasas




LietiSka sarakste

e Véstules noforméjumes,

aploksne, kvalitativs papirs

e Veéstuli parasti

noslédz ar cienas apliecinajumu

— Ar cienu/ Ciena

- neatdala ar komatu

no autora paraksta, varda, uzvarda un amata
e Uzrunas apsveikumos

. i

9
Bl

LATVIJAS REPUBLIKAS SAEIMA

SABIEDRISKO ATTIECIRU MROS

Regloorhclhas n, LV 900 000 283 00 o Jekabeg tels 11, Riga, AV-p011
|l

Tilremie 6708 7244 o Folux 600K P24 + 1 pote sstima@usima v

Rigi

2011 gada 29.docembri
NeEI215-E-0/ 44 - 1010

Biedrmas _Grupa A™
valdes looekled

Dacel Milbergai
Mui2a fel 16 Lie.t -1
Jirmala, LV-2010

Par sapemio fesniegumu
Sacimas sekreti bledrs Janls Vucdns ir icpazinies ar Jasu 2011 gada
14 decembrt Sacimii iesnicgut [reg Ne3 73111011,

jann, kit saskand ar Saci k bicdra rezolficiiu JOsu iesalegums

i nodts atbikdes mi:'giamli Sacimas Juridiskajam birojam.

Ciepa
a‘A‘ N B,
Sabiedrisko attiecibu birvja vaditsia y KT 2 L Rafeide
67087295
Skerdere
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Ielugumi (I)

lelGgumu vienmér raksta tresaja persona; to nekad neparaksta
Oficiali ielugumi — formali, lietiski noforméti, valsts simbolika

Uz ielugumiem, ko suta Valsts prezidents, Saeimas priekssedétajs,
Ministru prezidents un arlietu ministrs parasti norada tikai ieltdzéja
ienemamo amatu. Ja ieludz ar dzivesbiedru, tad norada kundzes vai
kunga vardu un uzvardu

Korporativi ielugumi — suta firmas, organizacijas, uznémumi; nav tik
formali ka oficialie; biezi var but salokami

Privati ielugumi — uz privatiem pasakumiem, kazam, iesvétibam u.c.

lespiesti un daléji iespiesti (-> trukstoso info raksta ar melnu tinti)
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Ielugumi (IT)
Tiek uzskatits, ka labak rakstit « un kungu/un kungam; un kundzi/un
kundzei , nevis ar kungu/ ar kundzi»
lelGguma var buat ari info, ka domats 2 personam
|zsuta vismaz 2 — 3 nedélas ieprieks + iznémumi

Pieveérst uzmanibu sanemot ielGgumu: vai ir/nav jaatbild; cik personas ir
|Ggtas; uz ko lugts; apgéerba veids; praktiska info (cikos ierasties, vai lidzi
ieldgumu, ID)
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Pasakumu organizésanas galvenie aspekti — sa briza
realitate (tiesSsaiste)

Tehniskas iesp€jas un aprikojums
Virtual Event Platform Features

[eltigumi par sanaksmi, informacija ‘ ‘ ‘ % @

Norises vieta, fons Tdslinond o o

|zskats
Sanaksmes plans, laika planojums (+pauzes)

Sanaksmes vadiSana/moderéSana (kam dod vardu, ka; ka uzdod
jautajumus utt.)

Marketings
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Protokols/etikete e-vide I

* Daliba klatiene vai e-vide
e |eldgumu izsttiSana un termini (vai ir)

* Fons video konferencém (gramatu plaukts, karogi, gulta, siena...)

\ \ 2 NOVOS CASOS DE CORONAVIRUS NA MADERA (

® 'ﬁ”:'% UM TURISTA HOLANDES E UMA RESIDENTE NA ILHA { N SPANDA TRESO DIENU PEC KARTAS TURPINA SARUKT AR COVID-19 SAISTITU. NAVES GADNUMU skars Il 4 To
S032 M PORTUGAL ULTIMA HORA RESTAURANTES 50 BM TAKE-UWAY LRTIMA HORA TELETRI - I O L3 R



Protokols/etikete e-vide I1

KomunicéSanas manieres

|zskats, apgérbs

Organizésana (laika planosana, tehniskais aprikojums utt.)
Mikrofons, video, attéls utt.

Tradicionalie organizésanas veidi un realitate

Vyriausybé is live now
ymins - §

Nl o 0!
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Protokols/etikete e-vidé Il

Video un Mute rezima lietoSana — ieslégts/izslégts skats
Apkartéja vide un apstakli ©

This is Wilson. He is now
working from home &




Netikete ir:

Sazina datortikla, e-sazina, socialajos medijos u.tml.

Valodas lietoSana/gramatika; privatums, ciena (uzruna, konteksts);
avotu citésana u.c.

Viss, ko ievietojam interneta, tur ari paliek...
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Netiek likts komats aiz :
Ar cienu/ Patiesa ciena/ Ar sveicieniem
un tad bez komata seko talak vards, uzvards
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Pamatojums

LatvieSu valodas agenturas atbilde:

Komats péc ar cienu vai ciena nav jaliek, jo tam nav gramatiska pamatojuma. Citadi tas butu, ja
véstules nobeiguma tiktu izmantotas frazes cerot uz sadarbibu, velot veiksmi, cerot uz drizu
atbildi, jo tad veidotos divdabja teiciena konstrukcija.

Avoti, kur minéts ari rakstiski:
- www.valoda.lv/downloadDoc_1470/mid_625

- Valodas prakse: veérojumi un ieteikumi Nr.9. Popularzinatnisku rakstu krajums. Atb. red. A.
Kalnaca. Nr. 9. Riga : LatvieSu valodas agentira, 2014.- 175.lpp. par So gramatisko niansi tiesi
minéts.

Ir arT “Sads arguments”- > "Ar cienu" nav iespraudums. Tas ir apstaklis, kada veida Jus uzruna
kada konkréta persona/uznémums/... . Tas nozimé, ka tas ir tieSi gramatiski saistits ar So
uzrunataju. Attiecigi tas nav jaatdala ar komatu.

Ja jautajums par to, kuru no frazém labak lietot véstules nosléeguma -“Ar cienu” vai “Ciena”- tad
abas ir iespéjams lietot, abas ar vienlidzigu nozimi un svaru. Kuru no tam amatpersona vai
institlcija lieto, tas katra pasa zina.
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Apgerba etikete

lkdienas térps (t.sk. darba) vs. svinigs, svétku

Apgérba veidi (Fraka, smokings, tumss uzvalks, lietiSks/biznesa uzvalks/
Tautastérps)

Power dressing tendence apgeéerba etiketé
Krasas apgérba un apgérba etiketé

Kunga instruments — labs uzvalks, pareizi nésata Zakete, pareizais izmérs
kaklasaite + kaklasaite ir trumpis! ©

Damas instruments — krasu un aksesuaru izvéle, labs kostims/kleita,
apavi, matu sakartojums
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Starpkulturu etikete

° 74



Sarunu temati

Ja nav skaidrs sarunu temats, ir t.s. sarunas, par ko nevajadzétu runat -
religija, privatas lietas, nauda, politika utt. (saviesigos pasakumos)

Ir kultUras, kur nav nodalijuma «mans personigais viedoklis» un «mans
ka amatpersonas» viedoklis

Témas par ko var - janem véra konteksts, tikSanas meérkis u.tml. —
piemeéram, visparigie - kultura, turisms, édiens, tradicijas, daba utt.
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Kultiiras nianses

Tas, kas “pieklajigi” R, ne vienmeér ir “pieklajigi” A un otradi (pieméram,
“skala esana” )

Sievietes & virieSa loma sabiedriba/attiecibas un dzimumu lidztiesiba
Dazadas kulturas, dazadi sasveicinasanas veidi

Austrumos - hierarhija, ciena pret vecako (personu, amatpersonu,
vecakiem utt.); piederiba konkrétai socialajai grupai (gimene, klans);
“sejas” nozime

Rietumos - uzsvars uz individualitati; visu ir iespéjams sasniegt/iegtt ari
neatkarigi no sociala statusa u.tml.

A profesionalitate var but saistita ar1 ar dzives, profesionalo pieredzi,
socialo statusu, vecumu utt., savukart R - iegutajai izghtibai, personibai
ir nozime, vecumam nav tadas nozimes utt.
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Kulturas aspekti

Vai un kada etikete jaievéro tiekoties ar citu kulturas parstavi?

. Visbiezak pienemtais/pielietotais protokola princips- prieksroka ir
uznemosas valsts protokolam, lidz ar to tas ietekmé ari apgérbu.
Pieméram, mums sava valsti tiekoties ar musulmanu valsts parstavi nav
jaievero tas apgérba etiketes principi, kas attiecigaja musulmanu valsti.
Ja dodamies uz musulmanu valsti- tad jaievéro

. BET- vienmér ir atzistami ieverot un nemt véra nianses, ta izradot
inteligenci un cienu (pieméram, krasas, apgérba veids)
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Galda un edienu etikete |

Dazadas kulturas, dazadi paradumi
Galda klasanas , édiena pasniegsSanas veidi

v" A kultdras édiena daudzumam vienmér ir nozime. “Bagatigi un daudzveidigi”
klats galds nozimé€, ka Namatévs ir parupéjies par savu Viesi

v" R kultaras “parupésanas” par Viesi visbiezak nozimé édiena izvéli, izsmalcinatibu,
dardzibu, gastronomisku “delikatesi” utt.

v Frandu, krievu servésanas stils u.c.




Galda un edienu etikete li

Uzvediba pie galda:

* A kultaras atskiriba no R ir pieklajigi atstat edienu neizéstu. Ta JUs pauzat attieksmi
pavaram, Namatévam, ka édiena ir bijis pietiekami

* A kulturas ir pieklajigi skali ést, dzert pie galda- pieméram, Japana skali eéd nudeles, ta pauzot
pavaram, ka ir garsigs édiens

ESana ar rokam (Etiopija, Maroka, DAfrika) + atceréties par kreiso roku

Par alkohola dzerSanu/lietoSanu — musulmanu, ortodoksalaja jadaisma
alkohols visbiezak netiek lietots; kulturas, kur glazes alkoholiska dzériena
noraidisana ir “slikts Zzests” ©

Cukgala netiek lietota (musulmanisms, judaisms)
Kosers (judaisms)

Atseviskas kultiras sédinasana (hierarhija u.tml.) ir svariga (ne tikai
protokolaros pasakumos © )

Galda instrumentu turésana rokas, lietoSana

Téjas dzersanas rituali
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Davinasanas etikete

Svarigs ir iesainojums (krasu nozime kultaras)

Svarigs ir pasniegSanas veids (tieSi vai protokolari; publiski vai
“neredzami” pasniegts; iepakota veida vai atvérta/redzama u.tml. )

Ziedu davinasana- krasas, pasniegsSana u.tml.

Nav pieklajigi noraidit davanu, lai gan A kulturas var vairakas reizes
vispirms noraidit un péc tam tikai pienemt davanu

lzradot atkartotu uzmanibu par kadu priekSmetu, atseviskas kulturas
beigas varat sanemt to “davana”
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Dz.BuSam no Indonézijas
(Komodo kirzaka)

Australijas puses davana
B.Obamam- apdrosinasana pret
krokodilu uzbrukumiem

Dzivnieki ka davanas- Egiptes puse davina Francijai
zirafi 19.gs.; Bulgarijas premjers V.Putinam- 10 ned.vecu
kucénu; Kina- pandas

Kerijs davina S.Lavrovam 2
Aidaho Stata kartupelus

AK uzdavina ASV pin-pong
galdu, kas razots Kina
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Azijas regions I

NetieSs komunikacijas veids
«Sejas jedziens»
Sasveicinasanas, iepazisanas ka rituals + svarigs pirmais prieksstats
Vecumam, izglitibai, amatam un hierarhijai ir nozime

Apgérba etikete

«laba roka»

Nepieskarsanas citiem princips
Nepieskarties publiski apaviem

IrbuliSu lietoSanas apgusana edienreizé ©
Publiski neSnaukt degunu

Kermena valoda, zesti

Pieklajiba, ciena, labas manieres

Par smaidu — meéereniba

Dzeramnauda (né)

Bez rokasspiediena ar mukiem




Azijas regions IT

. Davanu (pat nelielas!) nozime, davinasanas kulttra

. Apavu atstasana pie mosejas; sievietém — galvassega
. Téjas dzersanas rituals

. Pienemt/ davinat ar abam rokam

« Uzrunu formas

. Svarigi iepazit vietu, cilvéku, ar ko tiekas (socializéSanas nozime)
. Lémumu pienemsanas process (hierarhija, individuali)




Kina 1

Sasveicinasanas

Formals sasveicinasanas veids, sarokoSanas (attieciba uz eiropieSiem-
rokasspiediens). Sasveicinas un sarokojas ar visu delegaciju

KinieSiem tradicionala viegla paklanisanas. Zemak klanas péc hierarhijas
augstakajam

Sasveicinasanas, iepazisanas atbilstosi hierarhijai- no augstaka uz zemako
(1pasi, ja ir grupa)

lepazistinot médz aplaudét. Ir tradicija plaudét atpakal (atbildot)

Biznesa etikete

Punktualitate
Vecums un statuss (amats) ir loti svarigi aspekti
Telpa vienmeér pirmais ienak péc ranga vecakais, delegacijas vaditajs
Uzruna tiek lietots amats un uzvards. Uzvards vienmeér tiek lietots pirmais.
Uzrunajot-> kungs/kundze + uzvards
Biezi izmanto profesionalos titulus, amatus (pieméram, Prof. Li, direktors Li
u.c.) + uzvardu
Viens no iepazisanas elementiem, kad péc iepaziSanas tiek pasniegta vizitkarte;
biznesa vidé- kinieSu un anglu valodas
KinieSi uzskata, ka nav pieklajigi atbildét ar “NE”, mégina to pateikt netiesa
veida
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Kina 11

Galda etikete

Sédinasanas nozime (statuss)

Medz ¢apstinat, runat ar pilnu muti, ta izradot 1pasu cienu édienam, ta
garsai

Vairaki édieni, nav jaapéd viss; drikst atstat uz skivja. Ja viss tiek apésts
->var aizvainot, ka nepietiek édiens u.tml. Nevajadzétu nemt péedéjo
gabalinu

IrbuliSu lietoSana + jaatceras, ka nedrikst lietot (neatstat “iedurtus”,
paraléli virs trauka; labak -> speciala paliktna vai uz pasa trauka)
Biezakais teiciens pie tosta- «Gan Bei» (izdzert sausu)

T€jas dzersanas rituals

Apgerba etikete

Formals gérbsanas stils, dominé tumsas krasas
Sievietém nav pienemts nésat augstu papézu apavus
Nav pieklajigi radit apavu zoles
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Indija |

Valsts iekarta- federativa republika; valsts vaditajs- prezidents
81,3 % hinduisti, 12% musulmanu

Hindu, urdu un bengalu valodas

Hinduisma ietekme sabiedriba, tas struktura

Hierarhijas, gimenes nozime

“né” nelietoSana; lai jus nepieviltu, drizak teiks, to, ko vélaties dzirdét + arr Jums
jaizvairas no Sadas atbildes (var atbildet “es centisos”)

Senioritates principa nozime

Cilveka vardam piemit religiska, sociala statusa un valsts regiona ietekme
Sagaida precizitati no otra, bet pasi ne vienmér ievero; neizprot “laiks ir nauda”
Labakais laiks- Oktobris un Marts

Pieradusi vest darijjumus ar tiem, kurus pazist

Dod prieksroku ilgtermina attiecibam; médz pedeéja bridr atcelt tikSanas
LEmumu pienemsana ir [éna; pienem amata augstakais

Nemédz publiski stridéties

Neuzticas likumdosSanai, priekSroka cilvéka dotajam vardam
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Indija Il

» Visbiezak sveicinas ar rokasspiedienu; sievietei nevajadzéetu iniciét pirmajai
(pieméram, hinduisti izvairas publiski pieskarties pretéjam dzimumam, var
nesveicinaties ar sievieti + musulmanisma tradicijas)

* Namaste tradicionalais sveiciens (alternativa rokasspiedienam)
* Beérna galva- dvéseles vieta- tapéc nav pienemts pieskarties

* Péedu radisana, radiSana ar pirkstu, svilpSana- rupjs zests

* @Geérbjas salidzinosi konservativi

* Sijevietes vairak nésa garaka veida apgéerbu

e Adas nésasana (tsk. somas, jostas, apgérbs) var tikt uzskatits par
aizskarosu, 1pasi templos




Indija Il

e Balta krasa, balti ziedi- séras

e Zals, dzeltens, sarkans- veiksmes krasas
* Medz neatvert davanas péc to sanemsanas

 Daudz dazadu ierobezojumu, izvéloties edienkarti: hinduisti need liellopu,
visbiezak ir vegetariesi; musulmani- neéd cukgalu un nelieto alkoholu;
visbiezak lieto jéera galu, vistas, zivi

e Edarrokam
* Pienemts atstat edienu uz skivja; kreisa roka

e Ir pieklajigi pirmaja reizé atteikt dzérienu/uzkodas. Vispar atteikt- rupjs
aizskarums

* Mazga rokas pirms un péc maltites

* Nav pienemts pateikties péc maltites (né “paldies”), jo “paldies”-
maksajuma forma un var tikt uztverta aizskaroSi. Drizak ieludziet uz savu
+ Maltiti kaut kad o 89



Japana (l)

» Valsts politiska iekarta- konstitucionala monarhija

e (valsts vaditajs- valsts simbols un tautas vienotajs- Imperators.
Izpildvaras vaditajs- premjerministrs, ko iecel Imperators. Divpalatu
parlaments- Diet, ar 480 vietam)

e Unikala kulttra un valoda

e Religiska sistema- Shinto (“Dievu cels”). Otra izplatitaka religija-
budisms

e Cietusi no cunami, atomierocu pielietoSanas




Japana (ll)

Sasveicinasanas

Ritualizéta, svariga

Visbiezak- paklanisanas. Cik dzili paklanas, tik dzili jaatnem sveiciens-
japaklanas atpakal. Viszemak klanas visaugstak stavosajam. Janoveérté
situacija. Otrs sasveicinasanas veids- rokasspiediens

ESHAKU (&1R) KEIREI (@f4L) SAIKEIREI (i®#4l)
15 degrees 30 degrees 45 degrees
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Japana (lll)

Sasveicinasanas

* Jaiespéjams, uzgaidit, lai iepazistina. Nav pieklajigi pasSiem ar sevi iepazistinat lielaka cilveku grupa

* No arzemnieka nesagaida obligatu paklanisanos, pietiek ar vieglu galvas majienu.
Davanu etikete

* Rituals, simbolisms. Pasniedz daudzas situacijas, biezi

* Loti svarigs davanas iesainojums. Vislabak- pasteltonos

* Nedavinat lilijas, kamélijas, lotosa ziedus, jo asociéjas ar bérem

* Davina nepara skaitli, iznemot 9

* Davanas neatver klatesot

Galda etikete, saskarsme

* Apavu atstasana pie ieejas telpa

* 5 min. kavésanas pielaujama, ne ilgak

* Irbulisu lietoSana (tabu- krustoSana, iedursana, neliek uz trauka utt.)
* No visa pagarsot. Ari, ja negarso, nekautréties par emocijam ©

* Zupu un nideles éd skali ©

* |r pieklajigi nedaudz atstat edienu uz skivja
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Apgerba etikete

Biznesa etikete

Japana (IV)

Ja vairs nevélaties dzert, atstat glazi neskartu. Tuksa glaze signalize, ka vélaties, lai to
piepilda

Sarunas eédot nav izplatitas, pieradusi édienu izbaudit vairak klusuma
Svarigs sejas jédziens un izpratne

Ciena- pirtis. Bridinat par tetovéjumiem, ja ar tiem apmeklé pirti ©

Formals, lietisks, ari tad, ja ielguma minéts Casual

Konservativi

Attiecibas tiek veidotas uz personigo pazisanos, ieteikumiem

Visaugstaka persona ranga tiek nosédinata vistalak no durvim, zemaka- vistuvak
Nav ieteicams atteikt [Ggumu. Tiek parbaudits. Ciena un goda ilgtermina attiecibas
Nesaka «né». Javero verbala komunikacija

Vislabak veidot jautajumus ta, lai sanemtu apstiprinosu atbildi

Meédz aizvért acis, lai Tpasi iedzilinatos saruna

Neiesaistas asos konfliktos, neiet uz konfrontaciju, neizrada emocijas; nepartrauc; mil
klusuma bridi saruna

Vizitkartes- ceremonija; 1pasa nozime; ar abam rokam
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Singapura

Lai vestu darijjumus, jajutas komfortabli par attiecigo cilvéku. Ved sarunas
un veido attieksmi pret konkréto cilvéku, ne kompaniju

Var neadekvati uzvesties- smaidit nevieta, smieties utt.- tas liecina nevis
par uzjautrinasanos, bet noraizésanos, uzmanibas pievérsanu utt

Cilveks, kas publiski reiz zaudejis savaldisanos, zaudé apkartéjo cienu
Vecums un amats tiek respektéti, senioritates principa nozime
Nozime édienam, sasveicinasanas- Vai esi paédis?

Stingri antikorupcijas likumi, var but aizliegts amatpersonam apmekléet
socialus pasakumus

KinieSu, malaju un indiesu kulttru ietekme
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ASV

Individualisma kulttra

Sasveicinasanas (ar visiem un vienmer), tradicionalais «Ka iet?» (How
are you)

Nav davinasanas kultura (ipasos gadijumos)

Diezgan tieSi sava komunikacija

«laiks ir nauda»

Tabu temas (religija, ieroci, kulttra utt.)

Neformali sava uzvediba, etikete
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Krievijas Federativa Republika ()

Valsts politiska iekarta- federala, semi- prezidentala republika
(valsts vaditajs- prezidents, ko ievel tauta uz 6 gadiem. Izpildvaras
vaditajs- premjerministrs. Divpalatu parlaments)

Lepnums, godbijiba un ciena pret savu valsti

Teva varda nozime un lietosana

Kompromiss- ka zaudéjums
Sasveicinasanas

& rokasspiediens. Labi pazistamiem- ari apkampsanas, skupstisSana (3x)
KomunicéSana un biznesa etikete

& no vésturiskiem laikiem pirma atbilde parasti ir «né» © talak nozimiga
kauléSanas un sarunu gaita

pacietibas nozime- gan citam, gan pasiem (atri var «iziet no ramjiem»)
«sakaru» (svjazi) loma visas nozimés ©

ilgstoSs process

hierarhijas nozime

nekas nav dross, ja nav noslégts dokuments ©

2 2 2 2 B 2

uzruna netiek lietots «Biedrs»



Galda kultura

2

2 2 B B

™R

Krievija (ll)

vienmeér ir bagatigi klati galdi. Ir pienemts nedaudz atstat edienu uz skivja
atteikt nogarsot edienu- nepieklajigi

neviens nedodas prom, kameér Goda Viesis nav aizgajis

jazina alkohola lieto$anas méri. Seit tas tiek saprasts ar «visu vai neko» principu
tostu kulttra, Goda viesim jaatbild. Dzer tikai péc tosta

péc tosta medz saskandinat glazes. Neskandina ar nealkoholisku dzérienu ©

Apgerba etikete

R

biznesa vide izskatam un apgérbam ir butiska nozime




Centralazijas regions u.c. valstis

. Baltkrievija, Ukraina, Azerbaidzana...

. Sveicinasanas

. Davinasanas kulttra

. Netiesa komunikacija

. llgalémumu pienemsana

. Svariga galda kultura (garas maltites, bagatigi klats galds)

Kazakhstan Uzbekistan

Turkmenistan

Kyrgyzstan l aii!istan




Protokols un etikete — attistiba, pielietojums,
ietekme un nakotnes izaicinajumi

Noteikti bus izmainas, pielagosanas jaunajai realitatei

Vel gruti prognozét detalas, bet jau jutams — savstarpéja attieksme,
attiecibas, komunikacija

Protokols un etikete — ka praktiska instrumenta izpratne un
pielietojums

Ka neformala vidée (virtualaja) nepazaudét formalo (obligato) un
vienlaikus nepadarit lieku / parspilétu

Jaunas tradicijas, veco véertibu parskatisSana

Cienas, laipnibas nozime/ dialoga veidoSana jaunos apstak|os
Laipniba ka iecietiba un citu respektésana (etiketes loma)

Jauno tehnologiju izmantosana

Cilveku klatbutne — neaizvietojama, bet iespéjams — ar jaunu vértibu
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Johans Volfgangs fon Géte (1749 — 1832)

« Cilveka manieres ir spogulis,
kura vins parada savu portretu »

* 100



Paldies par uzmanibu!

Jautajumi ?
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Mana kontaktinformacija:

Jana Trahimovica
E-pasts: ’
mob.talr. 29275446
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mailto:jana.trahimovica@gmail.com

