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Isuma par mani:

Profesionala pieredze protokola un etiketes joma (no 2003 lidz Sim bridim):
— \Valsts prezidenta protokola nodala
— Latvijas prezidenturas ES Padomeé sekretariats
— Starptautiska protokola un diplomatijas skola (2012, 2014)
— No 09/2017 lidz $im bridim- Arlietu ministrijas Valsts protokols

Pasniedzéja (LU, VIA, EKA, AK, NAA, VAS) - protokols, etikete, starptautiska
komunikacija, stratégiska komunikacija, publiska uzstasands, starpkulttru
etikete, starpkultiiru komunikacija, pasakumu organizésana, komunikacija

Atsevisku tematisku seminaru izstrade un vadisSana (Latvijas Neredzigo
biedriba, Latvijas Tirdzniecibas un rupniecibas kamera, RSU Absolventu
akademijas Inteligences akadémija, Jekabpils dome, Liepajas dome, Liepajas
centrala biblioteka, Liepajas Universitate, Latvijas Universitate (administracija),
projekts «Esi Lideris!» u.c.)

lzglitiba - profesionalais magistra grads socialajas zinatnés (2014, ViA,
“Parvaldiba un komunikacija”), magistra grads politikas zinatne (2006, LU)



Protokols un etikete ....

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

Formali (rakstiski un nerakstiti) uzvedibas noteikumi, kas tiek
ieveroti attiecibas starp valstim, amatpersonam oficiala vide
Principi, kas tiek ievéroti 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



2019




Karogi (valsts/organizaciju simboli)
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Seédinasanas veidi, to izvele, plani

Large Meeting Room Setup Options
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Vizisu pasakumu organizésana, ceremonijas




Protokols un etikete ir art:

Komunikacijas veids

Komunikacijas instruments

Ne tikai starptautisko attiecibu, diplomatijas, publiskas diplomatijas,
arpolitikas praktisks instruments, bet ar1 sabiedrisko attiecibu
instruments un — stratégiska komunikacija

Stratégija un taktika ka kaut ko sasniegt

Simbolisms (arT vestijumi) P~
.
' y




Etikete ir...

Manieres, prasme uzvesties, picklajiba, viesmiliba
Rakstiti un nerakstiti noteikumi, kas jaievero

Etikete, protokols mainas — nav vairs tik strikts, formals, pielagojas
situacijai, kontekstam, amatpersonai u.tml.

Ietekme kultara, politika, drosiba

Tas, kas viena kultira ir pieklajigi un pienemts, cita var bt
nepieklajigi, aizskarums un radit neizpratni

LietiSka komunikacija — t.i. rakstiska (ka rakstit e-pastu, ieligumu,
vestuli — pamatprincipi, frazes, uzrunas); mutiska (savstarpéja)
saskarsme, sasveicinasanas, apgerbs, sazina telefoniski, uzvediba

pasakumos, pasakumu organizéSana U.C.) — dazadas videés/kontekstos
un Iimenos

Saistita ar telu - personibu/pirmo priekSstatu un
organizacijas/institiicijas telu, ko parstav/veido



Etiketes izpratne

Ikdienas etikete -> cilveks parstav sevi (iela, transports, attiecibas)
LietiSka etikete -> cilvéks parstav ne tikai sevi, bet savu darba vietu,
profesiju

Kapéc nepiecieSama? - izturésanas pret citiem ar cienu, neatkarigi no
vinu parliecibas, religijas un citam atskiribam; “viens kods” savstarpégja
attieksme, komunikacija, vadiba



Kas ir protokols?
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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

KopsS 19.gs. to saprot ka “etiketes diplomatisko noteikumu kopumu”-
noteiktu tradiciju, normu, noteikumu un likumu kopums, ko ievéero
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, apgeérba
veida noteiksanu, organizésanu un dalibu vizités



Protokols un etikete musdienu mainigaja pasaule

19.gs. protokola un etiketes parzinasana — piederiba konkrétam socialam
statusam; obligatas prasibas attieciba uz uzvedibu, izturésanas, apgérbu
utt. noteikta 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, kultlras un
vesturisko véertibu, tradiciju mantojuma raditajs utt.)

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



Butiskas izmainas protokola un etiketes izpratné

Principi un veértibas saglabajas, bet mainas pieejas un risinajumi
Vide klast griitak kontroléjama (iztriikst tiesas Saskarsmes/kontakta;

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

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

Ka nodros$inat neformalu formalitati un vienlaikus noteikumu un galveno
principu ievéroSanu (piem&ram, klatbiitnes efekta nodrosinasana, statuss,
simboli, apgerbs utt.)

Lielaku nozimi iegiist netiketes loma — ka sazinamies interneta sazina,
video konferencés, socialajos tiklos u.tml.

Ka saglabat cienu, atSkiriga respektéSanu, nodrosinat vienlidzigu attieksmi
u.tml.



Principi un noteikumi ietver:

Uzvediba saskarsmé — sasveicinasanas, iepazistinasana, atvadiSsanas,
sarunu témas (t.sk. tabu témas)

Uzrunas un tituli




letver...

Tels — veidosSana, attistiSana, veicinasana...
Cilveks iz tautas / huligans / parlieka formalitate
“zelta viduscela” nozime
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letver...

TikSanas/pasakuma organizésanu:
Hierarhija / seciba / kartiba

Protokolara kartiba | 2= -

“Labas rokas princips”



letver...

Fotografésanas (labas rokas princips; centrs) + kur stav; ar ko stav un ka
stav / vai séz...

Selfiji jeb pasini



NHAT WERE THEY THINKING, REALLY?

lhe three world leaders - Obama, Thorning-Schmidt and Cameron - grinned cheesily into the camera
and craned their necks together to get into the frame at the memorial for Nelson Mandela




letver...

Karoga etikete

Valsts simbolu lietoSana (gerbonis, himna)
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Ministry of Foreign Affairs

A Ministry of Foreign Affairs of Russia

*




letver...

Apgéerba etikete (apgérba veidi jeb dreskodi; krasas)

Power of dressing






letver...

Galda etikete

Gastrodiplomatija




un vel...

Sédinasanas principi

Paligs pasakumu organizésana
Davanas, davanu etikete

Ziedi

Starpkulturu etikete



Saskarsmes kultira.
IepaziSanas un sasveicinasanas

Saskarsme ir nepiecieSama; iespéjams, vel nepiecieSamaka ka jebkad

Jauni saskarsmes apstakli — virtuala saskarsme vs. tiesa saskarsme
(piemérs ar E-Saeimu — kontakta, dialoga trukums, nav iespéjas
parliecinat...neformali...)

Sveicinasanas un iepazisanas nav atceltas ©



Kurs pirmais?

* Pirma parasti roku sniedz amata augstaka amatpersona,
gados vecaka persona vai sieviete

* Lai gan musdienas tas vairs nav tik strikti noteikts, tapéec
biezi vien ir japrot sajust isto bridi un konkréto situaciju




Ka sveicinaties...?

Sveicinasanas vél joprojam ir aktuala — sasveicinaties, ar sevi iepazistinat,
lietot savu vardu, uzvardu, foto vai video

Dazi sveicinas maskos un cimdos
Dazi ievero distanci + mainas sasveicinasanas veidi

Netiek spiesta roka (no handshake policy) — tikai mutiski sveicinas; var
viegli pieliekties (kas Ilidzigs Namaste sveicienam); vélams ieprieks
saskanot ar arvalstu viesiem

Oficiala sasveicinasanas foto — ar distanci
Komunikacija e-vidé






Kultiiras un religiskas ipatnibas

Kreisa roka (neskists, netirs, nehigiénisks)

Nesveicinas ar sievietém. Pirmais roku pasniedz (inicié) Austrumu
virietis Rietumu sievietei (A sieviete -> R virietim)

“Kreilis” izpratne

u.c.




Sasveicinasanas, iepazisanas |

Dazadas kultliras un dazadi sasveicinasanas/iepazisanas veidi, paradumi

Austrumu kulturas sasveicinasanos var uzskatit par sava veida ritualu, pirma
prieksSstata veidosanu par cilveku (par vinu pasu, kulttru, valsti u.tml.)

Austrumu kultaras atskirtba no Rietumu liela nozime ir hierarhijai (ar kuru
pirmo sasveicinas, kas un ka iepazistina- senioritate, amata rangs u.tml.), ka ari
dzimumam- pieméram, ne vienmer sveicinas ar sievieti

Ja vélamies paradit 1pasu “Zestu” (cienu) pret otru kulttru, ir pielaujams
sveicinaties citas kulturas tradicijas (pieméram, paklanities, saberzet degunus
u.c. veidos), tacu Kklasiski pienemts sveicinaties starptautiski visbiezak
pienemtaja- ar rokasspiedienu

Citadi, ja sveicinamies otras kulturas maniere, tad tas jadara 100% pareizi






Sasveicinasanas, iepazisanas Il

leteicams iemacities standartfrazes cita valoda (iepazistoties, atsveicinoties;
paldies/lGdzu u.tml.)- tas vienmeér var paust pozitivu Tpasi rlpigu 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 paréjiem; visbiezak sveicinas ar visiem (jabut kadam kas
iepazistina vai pasiem ar sevi jaiepazistina)

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

Kult@ras, kur sasklipstas/sasveicinas uz vaigiem (2/3x; fiziski neskipsta!)



Atskiribas rokasspiediena...

e CieSs un tieSs acu skatiens vs. noveérsts 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)




Sasveicinasanas pamatprincipi

Stavésana vai piecelsanas kajas
» Kungs vienmeér piecelas. Iznémums - dama, vecaki cilveki vai cilveki
ar ipasam vajadzibam.
» lznémums- dama var palikt séZzot un pienemt sveicienu. Vel viens
iznémums- ja telpa ienak augstaka amatpersona
Vienmer ir pieklajigi sveicinat, ienakot telpas
Kurs pirmais sveicina?
» Kas ienak telpa
» “kas pieklajigaks”
Valsts augstakas amatpersonas ienaksana telpa ->piecelSanas
kajas (ar/bez pieteikSanas)-> aplaudésana -> sasveicinasanas +
sveiksana + cienas izradisana



IepaziSanas pamatprincipi

Kungu prezenté damai

Persona, kas ienem zemaku amatu, tiek prezentéta amata augstakam
Jaunu cilvéku prezenté vecaka gadagajuma cilvékam

Vienu cilvéku prezenté grupai

Ar VIP personu un vina/vinas dzivesbiedru iepazistina tresa persona
(iznémums, ja pati pienak klat un velas iepazities)

Oficialos pasakumos oficialas amatpersonas statuss ir augstaks-
pieméram, arlietu ministru prezenté vispirms un tikai péc tam vina
dzivesbiedri



AtvadiSanas pamatprincipi

Pieklajigs cilveks prot ne tikai sasveicinaties, bet ar1 atvadities
Pateiciba par labi pavadito laiku, pasakumu, ielugumu u.tml.
Ejot prom, pienemts atvadities no Namatéva un Namamates
Visbiezak oficialos pasakumos pirma dodas prom augstaka
amatpersona un tikai péc tam- paregjie viesi




Uzrunas formas

Nemot vera kontekstu, amatpersonu, tradicijas — neatkarigi vai e-vidé vai
tieSaja komunikacija uzrunai ir nozime

Formals vs. Neformals

Vardi, uzvardi; amati



Uzrunal

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!



Uzruna Il

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

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

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



Uzruna Il

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

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

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

* Uzrunajot Latvijas véstniekus: Véstnieka kungs, Véstnieka kundze!

e Arvalstu véstnieki Latvija un augsta ranga arvalstu viesi tiek uzrunati ka
Jusu Ekselence



Uzruna IV

Ldgums nemt véra, ka atsevisku religisko konfesiju vaditajiem ari ir sava
uzrunas forma (Jusu Eminence, Jisu Ekselence u.c.)

Janem veéra, ka katra valsti var atskirties uzrunas forma amatpersonam,
tapéc velams to pirms dosanas vizité vai uzstasanas kada starptautiska
pasakuma ieprieks noskaidrot

Tituli

Akadémiskie 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)



Komunikacijas veidi

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 nosléeguma-
uzruna/tosts u.tml.)

Janem véra kulturu specifika - pieméram, ne visas A kulturas pienemts,
ka sieviete uzruna viriesu - amatpersonu auditoriju

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

Japievers uzmaniba komunikacijas veidam - gan savam, gan otras puses
(zesti, simboli, komunikacijas veids u.tml.)



Sarunu temati

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

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

Témas par ko var - janem véra konteksts, tikSanas meérkis u.tml. —
pieméram, visparigie - kulttra, turisms, édiens, tradicijas, daba utt.



Kultuiras nianses

Tas, kas “pieklajigi” R, ne vienmer 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/iegit ari
neatkarigi no sociala statusa u.tml.

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



Davinasanas pamatprincipi

Katras situacijas izvertéSana davanas izvelé + vai vispar davinat
Davinasanas rakstura izvertésana (pasakuma raksturs, limenis,
personigs vs visparigs, noskana, svetki utt..)
Davinasanas veidi:
— Tiesi
— Netiesi (protokolari)
Kulttras un religijas nianses
Politiskas, véstures un socialas nianses
lesainosSana. Krasu izvéle
|zsainoSana
Davanu veidi (vins, édiens, gramata, suveniri)



Davinasanas etikete

Davanu izvéle liecina par davinataja iekséjo kultaru, mérki, nevis
labklajibas ITmeni, dardzibu

Arvalstniekam izvéloties davanu, japievér$ uzmaniba ari ta kultdrai
Davana (krtize, pildspalva) vs. Suvenirs (kruzites, pildspalvas)
Nepiemérotas davanas (nav pienemts davinat naudu, atseviskos
iznémumos — tad japievieno nodoms, kam domata (pieméram, 1stenot
celojumu; asi priekSmeti)

Davanas atskiras amatu limeniem




Kulturas aspekti

Kuras kulturas sagaida davanas - visbiezak A kulturas (Japana, Kina,
Sauda Arabija, art 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.

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

Alkohols ka davana

Davanu pieméri un to uztvere dazadas kulturas



Ziedu davinasanas pamatprincipi

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

Davina dzivus ziedus

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



avanam

Idejas d




Valsts simboli

Valsts karogs
Valsts himna
Valsts gerbonis

Valsts augstakie apbalvojumi

Latvijas Valsts himna
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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 (saraksté, fona, reprezentacijas
priekSmetos utt.) -> VK grafiskais standarts (vizuala identitate)


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 piemeérosSanas
noteikumi» (2010)



Karoga lietosana I

Pareizs karogu novietojums (kadas krasas uz augsu/uz leju)
Latvijas, ES un citi karogi

Protokolara kartiba izvietoSana

Izgludinati karogi

Nesaplésti, tiri karogi

Situacijas, limeni karogu lietoSana (kad drikst vai nebutu ieteicams
lietot)



Karoga lietoSana 11

Galdu neapkl3j ar karogu
Zarku var apklat ar karogu, tacu péc tam to nonem nost un saloka

Karoga un karoga krasu lietoSana citos formatos- apgérbs, kancelejas
preces, ziedu kompozicijas utt.

Karogi pasakumos, ceremonijas (godasardze, viegla galvas paklanisana
utml.)

Séru noforméjums- melna lenta vai pusmasta, bet ne abi kopa



1. Karogu izvietojums pie &kas, skatoties uz &kas fasidi

Karogu izvietojums

[ ]

2. Karogu izvietojums pie &kas, skatoties uz ékas fasddi. 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 telpds, skatoties uz karogu rindu

4. Karogu izvietojums telpas, skatoties uz karogu rindu

|

C

A

D

5. Karogu izvietojums telpd iezim&ta vieta (pie pults, mikrofona, galda)

e




Karogu lietoSanas principi

R
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Talruna sazina / etikete

LietiSkas tikSanas laika nav pienemts ilgstoSi sarunaties pa talruni,
klatesot citiem cilvekiem

Darba jautajumus pienemts kartot telefoniski darba laika (plkst 9.00-
18.00). Iznémums — darba specifika (ar1 citos laikos un dienas)

Svétdienas peéecpusdiena darba jautajumiem ir vairak piemérota ka
piektdienas vakars vai sestdiena

Péc talruna pacelsanas — darba vieta, vards un uzvards; var pievienot ari
amatu un sasveicinaties

“Hallo” - nav piemérots veids uzsakt sarunu

Parasti tiek nosaukts vards un tad — zvanisanas iemesls
Vienmeér var apjautaties, vai ir laiks garakai sarunai
Mobila talruna lietosana



E-pasta lietoSana, e-sazina

Lietiska saraksté izmanto e-pastu, kura ir ietverts sutitaja vards, uzvards
(ne — bulcinja@... garais@....magone78@...)

Kadreiz tika uzskatits, ka elektroniski nestta ieligumus, apsveikumus —
musdienas tas ir pienemami

Véstules rakstiSanas principi (uzruna, pieklajibas frazes, gramatika, Tu un
Jus lietojums, emocijzimju nelietoSana, izvairiSanas no pasvitrojumiem,
lieliem burtiem, izcélumiem u.tml.)

Savlaiciga atbildesana uz e-pasta vestuli

Netiek likts komats e-pasta paraksta dala aiz: Ciena/ Ar cienu/ Patiesa
ciena



LietiSka sarakste I

* Valsts parvalde — Valsts kancelejas “Véstulu rakstisSanas vadlinijas” (2017)

https://www.mk.gov.lv/sites/default/files/editor/vestulu_vadlinijas_2017.p
df

e \eidlapas/vestules augséja dala — rekvizitu zona (pieméram, gerbona
lietoSana)

* Pirmsteksta zona — vieta, datums, adresats

» Teksta zona — uzruna (ja nepiecieSams); ievads, izklasts, nosléegums
e Paraksta zona



LietisSka sarakste 11

e Vestules noforméjums,

aploksne, kvalitativs papirs

e Veéstuli parasti

noslédz ar cienas apliecinajumu

— Ar cienu/ Ciena

- neatdala ar komatu

no autora paraksta, varda, uzvarda un amata

. 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



Ielugumi (I)

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

Uz ielugumiem, ko suta Valsts prezidents, Saeimas priekSseédéetajs,
Ministru prezidents un arlietu ministrs parasti norada tikai ieludzeja
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 (-> trukstosSo info raksta ar melnu tinti)



Ielugumi (II)
Tiek uzskatits, ka labak rakstit « un kungu/un kungam; un kundzi/un
kundzei , nevis ar kungu/ ar kundzi»
lelGguma var but ari info, ka domats 2 personam
|zsUta vismaz 2 — 3 nedélas ieprieks + iznéemumi

Pieverst uzmanibu sanemot iellGgumu: vai ir/nav jaatbild; cik personas ir
|Ggtas; uz ko lugts; apgérba veids; praktiska info (cikos ierasties, vai lidzi
ieldgumu, ID)






IELODZ

UZ LATVIJAS REPUBLIKAS PROKLAMESANAS 90. GADADIENAI
VELTITU PIENEMSANU
OTRDIEN, DIVTUKSTOS ASTOTA GADA ASTONPADSMITAJA NOVEMBRI

PULKSTEN PUSDESMITOS VAKARA

VIESU TERASANAS LIDZ PULKSTEN 21:20

LODZAM IERODOTIES UZRAD LOGUMU
SMOKINGS, GARAIS VAKARTERPS A ERSBQTIES UZeRBTTcIBLAC LATVIJAS NACIONALAIS MAKSLAS MUZE]S

ATTEIKUMA GADIJUMA 67092106 K. VALDEMARA TELA 10A

Latvijas Valsts prezidents un Lilita Zatleres Rundze

telidz

L. cien. Eriku Zommeri

uz Inaugurdcijas pienemsani

svetdien, divtikstos septita gada astotaja jiulija
pulksten septinos vaRara

Viesu ierasanas no pulksten 18:00 lid= 18:45
Isais vaRartérps
RS.V.®. Jelgavas pils
7092106 Luadzam terodoties uzradit ielagumu Liela iela 2
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Protokols/etikete e-vide I

* Daliba klatiené vai e-vide
* |elagumu izsutiSana un termini (vai ir)

* Fons video konferencém (gramatu plaukts karogl gulta siena...)
O N L

x \ 2 NOVOS CASOS DE CORONAVIRUS NA MADERA ‘

"Ef'.‘..‘% UM TURISTA HOLANDES E UMA RESIDENTE NA ILHA

032 M PORTUGAL ULTIMA HORA RESTAURANTES 50 BEM TAKE-UWAY LRTIMA HORA TELETR




Protokols/etikete e-vide 11

KomunicéSanas manieres

|zskats, apgérbs

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

Tradicionalie organizéSanas veidi un realitate

Vyriausybé is live now
ymins - §

N]o 0!




Protokols/etikete e-videé Il

Video un Mute reZzima lietoSana — ieslégts/izslégts skats
Apkarteja 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 ar paliek...




Netiek likts komats aiz :
Ar cienu/ Patiesa ciena/ Ar sveicieniem
un tad bez komata seko talak vards, uzvards




Pamatojums

LatvieSu valodas agentiras 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, vélot 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: verojumi un ieteikumi Nr.9. Popularzinatnisku rakstu krajums. Atb. red. A.
Kalnaca. Nr. 9. Riga : LatviesSu valodas agentura, 2014.- 175.lpp. par So gramatisko niansi tiesSi
minets.

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

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



Etiketes un protokola pamatprincipi un
galvenie uzsvari pasakumos, tikSanas reizes

Telpas iekartojums, planojums

Galda iekartojums, planojums (t.sk., kafija/téja/Gdeni; galda kartes
utt.)

Sédinasana

Foto

Sarunas organizésana, noslegums, davanas, ziedi

Simboli, karogi

Sagaidisana / pavadisana

Sasveicinasanas ar amatpersonu, delegacijam; uzrunas




Seédinasanas 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. Atkariba no izmériem un
situacijas - ar1 vienu otram preti



Galda noformesSana

Galda kartes (izmeri - sarunam, maltitei)

Udens, rakstampiederumi, piezimju papirs (atseviskos gadijumos ari — pieminas
veltes)

Galdauts, t.s. “brunci”, salvetes (biezak gadijumos, kad maltite)

Ja prezidija galds, tad nepiecieSams domat par tur sédosajiem (t.s. “galda
priekSpuses norobezosana”)

Galda karodzini, logo utt., ja nepiecieSams

Kafijas/téjas krizes, apakstasites u.c. nepiecieSamie priekSmeti uz galda, ja
paredzéts un saruna ilgak par 30 min. (atsevisks kafijas galds, uz ka tas viss
serveéts - tikai tad, ja paredzéeta piecelSanas no sarunu galda)

Ziedu kompozicijas salagot ar aromatu, izmeéru, galda kopé&jo noformeéjumu,
pasakuma raksturu u.tml.
Tehnika, ja nepiecieSams (mikrofoni, rozete datoram u.c.)



| Galvenier

Ekonomikas prognozes
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Galda etikete. Kafija

Kafiju viesiem vienmér ir pieklajigi piedavat ©, tacu janem vera
konteksts, situacija, apstakli + kulttra (teja ari)

Kafiju var servéet 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.







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) nepazaudeét formalo (obligato) un
vienlaikus nepadarit lieku / parspilétu

Pasakumi ar mazaku cilvéku skaitu, neformalaki

Jaunas tradicijas, veco vértibu parskatisana

Rokasspiediena nakotne

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

Jauno tehnologiju izmantosana

Cilveku klatbutne — neaizvietojama, bet iespéjams — ar jaunu vértibu



Uzvediba ir ciesi saistita ar attieksmi.
«lzturies pret citiem ta, ka Tu veletos lai citi
izturetos pret Tevi!»

= I anston Churchill




Paldies par uzmanibu!

Jautajumi ?



Mana kontaktinformacija:

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