Uzdevumi/ vingr mc'u umi Latvie$u valoda I. Pamatkurss. 3.4. LietiSkais stils oficiGlos darifjumos un dokumentos

Lietiskais stils oficidlos darijumos un dokumentos

1. uzdevums.

1.1. Lasi tekstu fragmentus un ieraksti tabula divas katram tekstam raksturigas pazimes!

A

4. Noteikumi macibu stundas laika:

4.1.1. skolens ir atbildigs par macibu darba rezultatiem — seko [idzi stundas darbam, savu iespgju
robezas apgist macibu vielu, ir precizs, izpilda un ievéro macibu prickSmeta skolotaja prasibas vai
instrukcijas — darba drosibas noteikumus;

4.4.2. ievero “Vienotas prasibas skoleénu rakstu darbu kultiirai”;

4.4.3. ar savu uzvedibu netraucg klasesbiedru un skolotaja darbu;

4.4.4. neatstaj darba vietu vai macibu telpu bez skolotaja atlaujas;

4.4.5. nelieto macibu procesu traucgjosas lietas;

4.4.6. mobilos telefonus vai citas viedierices skoléns izmanto tikai saskana ar pedagoga
noradijumiem;

4.4.7. skoléni, kuri atbrivoti no sporta, atrodas telpa, kura notiek sporta stunda;

4.4.8. nav atlauts macibu stundu, nodarbibu un skolas pasakumu laika filmé&t bez to vaditaja

vai skolas direktora atlaujas, ka arT nofilméto materialu public@t interneta vietnés.

(leksejas kartibas noteikumi. Salaspils 1. vidusskola. 2018. Pieejams: http://www.s1vsk.lv/kart
noteik.htm)

“UNCE Tirgotava” ir premium klases partikas produktu veikali. Plasa klasta piedavajam
augstas kvalitates produktus — ipasi atlasitus, autentiskus un ekologiskus.
Lepojamies ar plaso auglu, darzenu, zalumu un garSaugu sortimentu — aptuveni 200 dazadi, sakot
no ierastiem un zindmiem l1dz pavisam eksotiskiem un neredz&tiem produktiem.
Mekléjam kolégi un domubiedru, kuram nebiitu sve$a brinumaina kulinarijas un delikateSu
pasaule.
Vakances pieejamas:

veikala Riga, Gertriides iela, un

veikala Marupg, netalu no TC Spice.
Velama pieredze tirdznieciba un darba ar kases aparatu. Darbs mainas, pilna slodze vai pusslodze.
No jauna koléga gaidam precizitati darba, kartibu, atbildibu un augstu kvalitates standartu
ieverosanu. Piedavasim patikamu atmosféru, iesp&ju izzinat un nobaudit dazadus interesantus
produktus un doties aizraujosa celojuma plasaja &€diena un kulinarijas pasaule.
Atalgojums: 4,5 EUR/stunda (bruto)
CV un nelielu stastinu, kadel veletos pievienoties misu komandai gaidisim uz e-pastu: info@unce.lv
vai klikskini uz PIETEIKTIES VAKANCEI

(teirdarbs.lv. 2020, jul. [tieSsaiste — skatits 2020. g. 15. jul.]; pieejams:
(https://teirdarbs.lv/vakance/pardevejs-a-premium-klases-partikas-produktu-veikala/)
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Malinu vidusskolas
skolénu domes sédes
PROTOKOLS
Beérzgale
05.02.2020. Nr. 7

Sanaksmes vaditajs: skolénu domes prezidents Austrums Vg;js.

Sanaksmé piedalas: Muntis Bérzs, Lizete Klavina, Mariuss Kuplais, Jausma Abelite,
Liesma RobeZniece, Menarda Sile, Janis Bérzins.

Neieradusas personas: nav.

Pieaicinatas personas: direktores vietniece izglitibas joma Berta Karkla.
Protokoliste: Vanda Lieliska.

S&de sakas: 11:30

Darba kartiba:
1) Skolas jauno ieksgjas kartibas noteikumu apspriesana.
2) Janvari notikuso pasakumu izvertgjums.
3) Planotie pasakumi februari.

1. tabula. Teksta pazimes

Teksts Teksta pazimes

A 1.

1.2. Strada par1! Salidziniet paveikto! Seciniet, kuras pazimes ir kopigas visiem trim tekstiem! Kuram

1.3.

funkcionalajam stilam atbilst visi teksti? NepiecieSamibas gadijuma izmantojiet atgadni “Kas jaievero,
rakstot tekstus lietiskaja stila?”!

Tabula ieraksti katram lietisko rakstu veidam atbilstoso definiciju!

® [ss pazinojums, kura mérkis pardot, pirkt, mainit, nomat, iznomat, rét, izirét, pazinot par kadu
pasakumu u. tml.

® Dokuments, kura ietverts (piem., sanaksmes, s€des) dalibnieku gaitas secigs pieraksts un pienemtie
lémumi.

® Noradijumu kopums, ar kuriem noteikta kada kartiba.
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2. tabula. Lietisko rakstu veidi

Lietisko rakstu veids Definicija

1. | Noteikumi

2. Protokols

3. | Sludinajums

1.4. Parrunajiet, kurus lietisko rakstu veidus jus v&l varat nosaukt!

2. uzdevums. Strada pari! Salidziniet divus e-pasta vestulu paraugus!

Nosakiet, kadas ir butiskakas privatas un lietiskas vestules atskiribas!

Saglabat melnrakstu Atcelt | Vairak - Kontakti (532)

To: | eliza_zvargule@inbox.lv CcC BCC
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3. uzdevums. Noskaties video, kura etiketes specialiste Kristina Spriidza runa par etiketes un saskarsmes
prasmém virtualaja un realaja vide (pieejams: https://www.youtube.com/watch?v=EQqj6re4je8)! Veido
atgadni, kas jaievero, rakstot lietiSku e-pasta vestuli!

4. uzdevums. Lasi profesionalas etiketes, komunikacijas un protokola specialistes Irmas Kalninas ieteikumus
e-pasta vestules rakstiSanai! Papildini savu atgadni!

Virtualas uzvedibas normas ir noteiktas, un to apzZimesanai ir ar1 savs jédziens — netikete (anglu valoda
netiquette).

“Netikete noteikti ir defineta. Cits jautajums, vai visi to zina. Tas, ko netikete noteikti ietver,
visupirms ir labs, sakarigi uzrakstits e-pasts,” saka starptautiska meéroga profesionalas etiketes,
komunikacijas un protokola specialiste Irma Kalnina.

Pat ja tas ir socialais tikls, kur otrs automatiski redz, kas vinam raksta, nevajadz&tu aizmirst vestules
sakuma cilvéku cienigi uzrunat, iepazistinat ar sevi un beigas pieklajigi parakstities, piemeéram, izmantojot
frazi “ar cienu”.

Tu vai — Jus?

To, ka formala komunikacija nav izmirusi un, gluzi otradi, to atkal sak novertét arvien vairak, labi
apliecina kads Latvijas mobilo sakaru operators, kas ilgus gadus klientus gan klatieng, gan telefoniski
uzreiz uzrunaja ar “tu”. Jau kada laiku §1 politika ir mainijusies — uznémums atgriezies pie konservativas
“jlis” uzrunas.

Parlieku draudziga komunikacija nereti varbut tikpat neveiksmiga ka parlieku strups tonis.

Lieka rakstiSana nav laba, m&s esam aiznemti cilveki. Biezi cilveki raksta parlieku gari un skaidrojosi,
taCu svarigi ir izveleties Tsu formu. “Reizém var atbildét bez uzrunas un paraksta vieta izmantot tika tikai
inicialus, 1sam atbildém tas der,” iedrosina Kalnina. E-pasta apspriezot vienu tematu, svarigi ir to dartt
vienas sarakstes ietvaros, kur visas véstules redzamas secigi, nevis katru reizi sakt rakstit jaunu. Tas nebus
parskatami, radis jucekli un, ]oti iesp&jams, nokaitinas otru.

Vienmer labak ir atbildét vismaz kaut ko, lai otrs zina, ka vina e-pasts ir piefikséts, neka klusét
vispar.

Tendences gan liecina, ka laudis uz e-pastiem neatbild arvien biezak, tacu tas mulsina rakstitaju un
var tiesa veida ietekmé@t reputaciju. “Pieméram, ja sadarbojas ar dizaineru, kur$ neatbild uz e-pastiem,
un kads prasts, ko jis par vinu domajat, tad, iesp&jams, teiksiet — talants ir, bet Sis cilveks ir loti nevizigs
un neatbild uz e-pastiem. Ja vajag kaut ko steidzami, tad varbiit nesadarbojies ar vinu,” norada Kalnina.

Tads pats reputacijas gravéjs var biit gramatika, kas ir anonima interneta komentara Itmeni. Tas, ka
parrakstiSanas un pavirSa gramatika ikdiena ir sastopamas arvien vairak, varétu likt domat, ka $adas
kladas klust mazak pamanamas, tacu ta isti nav. (..) Ja kliidas tom&r gadijusas, vajag atvainoties, nevis
izlikties, ka to nav. Kalnina norada, ka atvaino$anas nav pazemosanas, bet spéciga cilvéka pazime. (..)

(Pec E. Karklas “Biznesa uzvedibas smalkumi virtualaja realitaté — ko drikst un ko ne?”. Santa, 2020, apr.;
Pieejams: https://www.santa.lv/raksts/klubs/biznesa-uzvedibas-smalkumi-
virtualaja-realitate--ko-drikst-un-ko-ne-32789/)

5. uzdevums. Izpéti savas izglitibas iestades majaslapu! Uzraksti lietiSku e-pasta vestuli atbildigajai personai
ar ieteikumiem, ka majaslapu varétu pilnveidot, lai gan saturiski, gan vizuali ta biitu pievilciga tev un taviem
vienaudziem! Izmanto atgadni “Ka uzrakstit lietiSku e-pasta vestuli?” un savas piezimes!
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6. uzdevums.
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6.1. Noskaties simulaciju spéli “Darba intervijas” (‘“Pardevéjs lielveikala”; pieejams: https:// www.youtube.
com/watch?v=M2I8InVXkZ0&t=78s)!

6.2. Analizg sazinas dalibnieku verbalos un neverbalos (zesti, mimika, kermena staja, vizualais t€ls u. tml.)

sazinas Iidzeklus!

3. tabula. Sazinas lidzek]u analize

Sazinas dalibnieks

Verbdlie sazinas lidzekli

Neverbalie sazinas lidzekli

Darba devgjs

Darba némgjs

6.3. Padoma un uzraksti, kadi ir tavi ieteikumi darba némgjam, lai komunikacija ar darba dev&ju izdotos

veiksmigaka!

7. uzdevums. Strada part! Izpétiet vakances https://teirdarbs.lv!

e [zvelieties kadu uznémumu, kura meklg darbinieku!
e Sadaliet lomas, kurs biis darba devgjs, kurs — darba némé;js!

® Veidojiet lietisku sarunu,

iejiitoties izveletajas lomas!

¢ Planojiet interviju! Varat izmantot atgadni “Ka sagatavoties darba intervijai?”, sarunas planu

un ieteikumus intervétajam un intervéjamajam.

Pastastiet par sevi!
(Izglitiba, panakumi
ieprieks¢ja darba vieta.)

Kapéc jus gribat stradat
tieSi pie mums?
(Jaizrada interese par
uzné€mumu, iestadi u. tml.)

Kam jiuis dodat prieksroku:
komandas vai individualam
darbam?
(Vislabak dot piem&rus,
ka tiekat gala, gan stradajot
individuali, gan komanda.)

Kadu iemeslu dél jus
aizgajat no ieprieksejas
darba vietas?

Kadas ir jusu labakas
spéjas?

Kadas ir jusu “vajas”
vietas?

Kadi ir jusu nakotnes plani?
(Vai individualie plani saskan
ar uznémuma planiem.)

Cik lielu algu velaties?
(Jabut inform&tam par
konkréta amata un nozares

algas ltmeni.)

Vai velaties vél kaut ko
piebilst par sevi?
(Iespgja velreiz parliecinat
intervétaju, ka esat labakais
kandidats.)
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Dazi ieteikumi intervétajam!

¢ Intervijas sakuma jaiepazistina ar sevi, nosaucot vardu, uzvardu, ienemamo amatu.

e Jaizsaka pretendentam pateiciba par piedaliSanos konkursa.

® Intervijai jabut strukturétai.

® Pirms intervijas javeido plans, ietverot jautajumus, kuri ir saistiti ar konkréto darba piedavajumu.
® Nav ieteicams uzdot jautajumus par gimenes dzivi, ticibas jautajumiem.

e Jaiepazistina ar intervijas ilgumu, secibu un talako atlases gaitu.

¢ Jainformé par konfidencialitates nodrosinasanu atlases procesa.

e Jasniedz atbildes uz pretendenta jautajumiem.

® Jartipgjas par patikamu un nepiespiestu gaisotni visa darba intervijas laika.
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