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PrieksSvards

Par §Ts gramatas tapSanu man vispirms ir japateicas kursa “LietiSka
etikete” klausttajiem dazadu Latvijas novadu uzp€émumos un macibu
iestades. Vinu uzdotie jautajumi, diskusijas un izteiktas piezimes man
joprojam liek papildinat savas zinasanas, ka arT ir palidz€&jusi izprast, kuri
etiketes jautajumi visvairak interes€ Latvijas sabiedribu.

Mana praktiska pieredze etiketé ir veidojusies valstis, kuras esmu
dzivojusi, — Latvija, Austrija, Vacija un Belgija. Teorétiskas zinaSanas
esmu centusies papildinat, sekojot jaunakajam publikacijam vacu, anglu
un latviesu valoda. Visvairak manus prieksstatus par etiketi ir ietekmé&jusi
vacu specialisti, kuru viedoklis man Skiet tuvs arf uzvedibas kultaras
tradicijam Latvija.

Saja gramata es centos apkopot tos etiketes noteikumus, kas ir akcepteti
starptautiskaja lietiSkaja saskarsm& Eiropa. Tacu neviena gramata par
etiketi nav neparkapjamu likumu krajums, tade] ikvienam ir tiesibas
izvertet, kuri noteikumi ir noteikti pienemami, kuri savukart uztverami
ka padomi un ieteikumi.

ST gramata domata cilvekiem, kuri pamatzinasanas uzvedibas kulttira
jauirapguvusi, tacu velas tas precizét, sakartot, ka arT papildinat ar aktualu
informaciju. Ceru, ka ST gramata bis noderiga visiem, kam ikdienu nakas
pavadit lietiska vide — gan stradajot, gan atpasoties.

Gramata Skirkli ir sakartoti alfabeta seciba. Pie Skirkliem atrodamas
norades, kur meklét papildu informaciju par attiecigo t€mu. leteicamaja
literatdra pie Skirkliem ietvertas tikai Latvija izdotas gramatas; plasaks
literatdras saraksts atrodams gramatas beigas. Gramatas satura raditaja
skirkli izkartoti alfabetiska seciba.

Gramatas beigas atrodams pielikums ar paraugiem un att€liem.

Ar cienu
Iveta Kestere



ADVENTS

No latinu val. — adventus — atnakSana. Par Adventu sauc laika periodu
no ceturtas svétdienas pirms Ziemassvetkiem lidz 24. decembrim.

Adventa laika tiek satiti apsveikumi un/vai pasniegtas davanas gan
kolégiem, gan darfjumu partneriem, gan klientiem, ka arf izteikta pateiciba
visiem tiem, kas aizvadita gada laika ir sniegusi palidzibu vai izradijusi
uzmanibu. Davanas un apsveikumi var bt gan individuali, gan paredzeti
visiem organizacijas darbiniekiem.

Apmaina ar davanam Adventa laika var notikt arf briZos, kad parasti
davanas nepasniedz, — lietiSku sarunu, darba pusdienu, sanaksmju laika.
Piemerotas Adventa davanas ir sveces, egliSu rotajumi, trauki karstvinam,
saldumi, augli, dzerieni, ka arT Ziemassvetku muzikas ieraksti.

Sk. > APSVEIKUMS, > DAVANAS, > VIESIBAS

AKSESUARI

No franCu val. — accessoire — papildu piederums. LietiSkaja etiketé ar
So vardu saprot piederumus, kas papildina apgérbu, ka arf cilvéka aréjo
t€lu kopuma. AtSkiriba no rotaslietam aksesuariem ir ne tikai dekorativa,
bet arT praktiska funkcija. Aksesuari ir galvassega, cimdi, kaklasaite,
soma, josta, kaklasaites piespraude, lakats, lietussargs, pogas, pulkstenis,
Salle, brilles u.c.

Pamatnoteikums aksesuaru izvelé ir — tiem jabtit kvalitativiem
(arT pildspalvai, piezimju gramatinai, lietussargam, Skiltavam). Vakara
sartkojumiem var izveléties greznakus aksesuarus neka darba laika.

Aksesuarus lietiSkaja vide var pasniegt arf ka davanu vai suveniru.
Sim nolakam piemeérotas ir Salles, lakati, rakstampiederumi, lietussargi,
vizitkarSu etvijas un cigareSu etvijas, Skiltavas, brillu futrali u.c.



A

Viens no batiskakajiem lietiska cilveka aksesuariem ir pulkstenis.
Tam ir jabut, un tas javalka uz rokas. Velkot ara kabatas pulksteni vai
skatoties mobila talruna ekrana, noverS sarunu partnera uzmanibu un
uzkritosi demonstré, ka laiks tiek kontroléts. Kabatas pulksteni var iz-
veleties ka vakartérpa aksesuaru. Pulkstenim ir jaatbilst ta TpaSnieka
kopéjam stilam, ka arT apgerba un citu aksesuaru kvalitatei — pie darga
uzvalka vai kostima nen€sa l€tu pulksteni ar plastmasas siksninu.
Pulkstepa siksninu izvelas no dabiskas adas vai metala. Pulksteni ar
bagatigu dargakmenu rotajumu pie lietiSka apgerba neliecina par labu
gaumi. Pulkstena kvalitates raditajs nav zelta un briljantu daudzums, bet
razotajfirmas vards. Pasaul€ pazistamakie (un arT vieni no dargakajiem)
ir $adu firmu pulksteni: Rolex, Audemars Piguet, IWC, Patek Philippe.

VirieSa apgérbu elegantaku padaris apro¢pogas un kaklasaites pie-
spraude. Siem aksesudriem ir jabat kvalitativiem, bet neuzkritoSiem.
Veélams — darinatiem no c€lmetala (zelts, sudrabs). Kaklasaites piespraudi
iestiprina starp ceturto un piekto krekla pogu vai viena ITmenf ar Zaketes
ar¢jo krasu kabatinu.

Viriesa biksu josta ir darinata no dabiskas adas, josta ir vienada krasa
ar apaviem. ArT sievietei ieteicams jostas krasu un stilu saskanot ar apa-
viem un somu.

Pie jebkura apgérba sieviete ka aksesuaru var izvéléties lakatu vai Salli.
Tiem ir jabat perfekti sakartotiem, sastiprinatiem. Sie aksesuari nedrikst
atraisities, aizslidet. IpaSi par to jadoma, ja paredzeta uzstasanas, — Salles
vai lakata nemitiga kartoSana novers klausitaju uzmantbu.

Ja laiks ir auksts, bet kada sviniga sarikojuma viesi aicinati ierasties
greznos terpos, sieviete var izmantot t€rpa krasai pieskanotu garu un platu
no plana vilnas auduma vai kaZzokadas izgatavotu Salli, ko aplikt ap pleciem.
Piemerots bas arT iss kazokadas apmetnis. Lakati, Salles, apmetni noder art
oficialos sarikojumos, kur nav pienemts ierasties terpa ar atsegtiem pleciem.

Par apgérba vispargjo kvalitati (ipasi — Zaketes) liecina apgerba pogas.
Ja sievietes apgérba pogas ir Joti greznas, ieteicams izvéléties mazak
rotaslietu.

LietiSku tikSanos laika nav pienemts nésat brilles ar tumsSiem stikliem —
sarunu partnera acu izteiksmei ir jabut saskatamai.

Sk. > AREJAIS IZSKATS, > BOA, > CIMDI, > GALVASSEGA, > KAKLASAITE,
> ROTASLIETAS, > SOMA



A LA CARTE (fran¢u val.) — individuala izvéle no &dienkartes
Sk. > RESTORANS

ALKOHOLS - sk. > DZERIENI

ANGLU BROKASTIS

Atskirtba no kontinentalajam brokastim anglu brokastis ir plasaks
€dienu piedavajums. Tradicionali tiek pasniegts olu kultenis ar Skinki un
tost€ta maize. To var papildinat arT cepti tomati, pupinas, sénes, ka arT
biezputras, pudini u.tml. Edieni.
Sk. > BROKASTIS

ANEKDOTES - sk. > HUMORS

APAVI

Apavu, tapat ka apgerba izveli lietiskaja vidé ietekmé gan darbibas
sféra, gan mode, gan citi priekSnoteikumi. Apaviem ir jaatbilst kop&jam
apgerba stilam, tiem jabut kvalitativiem, tiriem, nospodrinatiem.

Ieteicams saskanot apavu, jostas un somas stilu, to izvele vienada krasa
nav obligata. Tradicionalais apavu veids pie lietiSka apgérba darba laika
gan virieSiem, gan sieviet€m ir slégtas kurpes. Sporta apavus, sandales
un ziemas zabakus pie uzvalka vai kostima nenésa.

Darba diena un oficialos sarfkojumos nav pienemts n&sat par apgerba
pamattoni gaiSakus apavus (balti apavi ir piemeroti Joti retos gadijumos).
Apavi nedrikst bt spilgti un uzkritosi. Sim noteikumam ir racionals
pamatojums: sarunu partnera uzmaniba ir japiesaista sejai, nevis apaviem.

Ja ilgstoSi jauzturas telpas, piemérotakais apavu veids ir kurpes. Nésat
telpas siltos zabakus ir tas pats, kas nenonemt telpas ziemas cepuri,
tadel, dodoties uz svarigu tikSanos, svinigu sartkojumu vai uzstajoties
auditorijas prieksa, vajadzetu uzvilkt kurpes.

Gan virieSa, gan sievietes garderobg ir jabut vismaz diviem apgerbam
pieskanotiem apavu pariem, lai, ieverojot higi€nas prasibas, tos varetu
katru dienu mainit.

Sievietes apavi. Pie klasiska stila apgérba sieviete nésa laivinas, kuram
nav parak smaili purngali un papéZi. Orient€josais papéZu augstums ir



no 511dz 7,5 cm. Kurpes ar Joti zemiem papéZiem nav piemerotas. Apavus
ar valejiem purngaliem, ka arf siksninkurpes darba laika parasti nenésa,
Jo pie tadiem apaviem netiek valkatas zekes (zeku valkasanas noteikumi
gan masdienas ir kluvusi liberalaki). Vasara pieméerotas ir kurpes ar va-
1€ju papedi, saniem.

VirieSa apavi. Pie jebkura apgerba gan darba laika, gan arpus ta
nekladiga izvele bls tumSas adas kurpes. Pie tumSa uzvalka — tikai
melnas kurpes. Melni apavi biis pieméroti arT sartkojumos, kuri sakas péc
plkst. 18.00. Pie klasiska uzvalka un vakartérpa kurpe€m ir jabat Spore-
jamam, darinatam no adas, bez uzkrTtoSa ornamenta, spradzém. Darba
laika nav piemeéroti lakadas un zamsa apavi. Melnas Snoréjamas lakadas
kurpes virietis var n€sat pie vakartérpa (fraka, smokings).

Sk. > APGERBS, [> AREJAIS IZSKATS, > KOSTIMS, > NEFORMALS APGERBS,
D> STILS, > VAKARTERPS

APBALVOJUMS - sk. > ORDENIS

APERITIVS

No francu val. — apéritif. Par aperitivu sauc gan alkoholiskos dzgrienus
€stgribas rosinasanai (to sastava nav saldu komponentu), gan arT laika pe-
riodu pirms viesu aicinaSanas pie klata galda. Aperitivu ir pienemts piedavat
ikviena sartkojuma, kura ir paredz€tas pusdienas vai vakarinas (arf tad, ja
galds tiek klats bufetes veida). Pirms brokasttm aperitivu nepiedava.

Aperitiva ilgums var bt no 20 minatém lidz pat stundai vai divam
stundam pirms vakarinam. Ja paredzets ilgaks aperitiva laiks, to medz
noradit ieliguma, pieméram: “leladzam Jas uz vakarinam plkst. 20.00.
No plkst. 19.00 lidz 20.00 — aperitivs” vai: “Aperitiva dzérieni tiks
pasniegti no plkst. 19.00. Vakarinas — plkst. 20.00.” Ka aperitivs pirms
vakarinam var bat kokteilis: “No plkst. 18.00. lidz 20.00. — kokteilis.
Plkst. 20.00 — vakarinas.” Viesi var ierasties noraditajas aperitiva laika
robeZas, viniem nav jabat preciziem.

Aperitiva laika notiek viesu sagaidiSana. Aperitiva pasniegSanas bridis
ir piemerots, lai savstarpgji sasveicinatos un iepazttos.

Restorana aperitiva laika viesiem ir iesp&jams izpétit €dienkarti un
izveleties pasatijumu. Tade] viesmilis, pasniedzot €dienu un dzerienu

8 kartes, nekavéjoties pienem pirmo dzerienu pasutfjumu.



Aperitiva uzdevums ir arT rosinat apetiti un radit labu noskanojumu.

Aperitivapirms pusdienam parasti piedava vieglo alkoholu: Sampanieti,
dzirkstoSo vinu, sauso baltvinu, sauso Seriju, auksta laika — karstvinu.
Pirms vakarinam So dzerienu klastu var papildinat ar kokteiliem. Aperitiva
var izveléties arT bezalkoholiskos dzérienus — mineraltdeni un sulas.

No édieniem aperitiva laika var pasniegt nelielas uzkodas — kanape,
auglus, riekstus u.c. Edienus un dzérienus var servét gan bufetes veida,
gan arf, izvietotus uz paplatém, izn€sat viesiem.

Aperitivu vélams piedavat arpus mielasta telpas. Vasara iesp&jams
izmantot darzu vai terasi. Aperitiva laika viesiem sé€dvietas var nepie-
davat (izpemums — aperitivs restorana vai loti ilgs aperitiva laiks). Pec
aperitiva viesi tiek aicinati pie galda. Aperitiva dzeriena glazi pie galda
Iidzi nepem.

Sk. > DZERIENI, > GALDA KLAJUMS, I> KOKTEILIS, > RESTORANS

AP(,}ERBS

AtbilstoSa apgérbaizvéle ir cienas apliecinajums apkartéjai sabiedribai.
Ja ar savu ar€jo izskatu kads vélas bat radikali atSkirigs, Soket, tad rodas
jautajums: ko vin$ vai vina mums ar to grib teikt? Kada “zina” tiek
sttita? AtbilZu varianti nav glaimojosi: “Sabiedriba pienemtas normas uz
mani neattiecas”, “Jus, ka gribat, bet es gerbsos, ka man értak”, “Esmu
tik aizpemts, ka mani Sie stkumi nenodarbina”. Visi §ie atbilZu varianti
liecina par augstpratibu.

Ja 1pasi noteikumi par aréjo izskatu darbavieta nav izstradati, tad
vienmeér derigi ir, pirmkart, paraudzities, ka gerbjas kolegi, un, otrkart,
pajautat, kadi ir pienemtie gerbsanas noteikumi Sajakolektiva. Varizmantot
arT amerikanu un vacu etiketes specialistu lozungus: “Sekojiet sava bosa
modei!”, “Gerbieties atbilstoSi amatam, kuru jas v€letos iepemt, nevis
tam, kur§ jums jau ir!”, “Jau Sodien valkajiet ritdienas amata apgerbu!”.

Protams, apgérbu neizvélas tikai ka cienas apliecinajumu sabiedribai.
Tam ir jabut atbilstosam pasa valkataja iekS€jai batibai, stila un gaumes
izjutai. Apgerbam jalauj cilvékam justies par sevi parliecinatam un dro-
Sam jebkura situacija, lai par apgerbu un aksesuariem nebatu jadoma, bet
tie vienkarsi veidotu atbilstoSu ietvaru un lautu netrauceti izpausties ta
valkataja personibai.

A
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LietiSkaja etiket€ pastav Sads apgérba variantu iedalfjums (anglu
val. — dresscode, vacu val. — Kleiderordnung) jeb apgerba kodekss:

* neformals apgerbs,

e lietisks apgerbs (anglu val. business suit): uzvalks virietim; kostims
sievietei,

e svetku terps un vakarterps,

* tautasterps: starptautiskajos sarikojumos to daZreiz nésa ka vakar-
terpu,

e formas t€rps: daZu profesiju parstavjiem (piem&ram, militarpersona,
garidznieks), kuri nésa formas térpu, apgérba izvéles un valkasanas
noteikumus regul€ 1pass, konkrétajai profesijai paredzets reglaments.
Apgerba izveli lietiska vide ietekme $adi faktori.

Darbtbas sfera un iepemamais amats. Apgerbs “zino” apkartéjai
sabiedribai par cilveéka darbibas sféru un ienemamo amatu. Jo svarl-
gak darbiniekam ir radit stabilitates un kompetences iespaidu, jo kon-
servativaka ir apgerba izvele. Apgerbu klasiska stila parasti izvélas
finansisti, juristi, diplomati, valsts ierédni, ka arT vecaka menedZmenta,
klientu servisa darbinieki, augstaka un vid€ja Itmena vaditaji.

Apgerbu pieméro arT klientu, klausitaju un skatitaju auditorijai. Min-
henes sarikojumu menedZeris P. Grefeniuss raksta, ka “maksliniekiem,
radoSajiem darbiniekiem un Sovbiznesa slavenibam ir brivbilete ap-
gerba izvéle. Tacu kulturalas uzvedibas noteikumos izpémumu nav”
(Greffenius, 2004).

Ja uznémums nodarbojas ar luksuspreCu (dargi auto, pulksteni, ro-
taslietas) tirdzniecibu, darbinieku apgérbam ir jabuat atbilstoSam. Nefor-
malaku apgerba variantu var izvéléties partikas, sadzives tehnikas u.c.
plasa patérina precu tirgotaji. Ekstravagantaks apgerbs, ar kuru tiek
apliecinata ta valkataja kreativitate, ir piemérots dizaineru studijas, re-
klamas darbiniekiem, maksliniekiem. AtskirTgi gerbties var sporta redak-
cijas Zurnalists un politiskais komentétajs, ka arT kultGras jaunumu un
“smalko aprindu” apskatnieks.

Tacu arT mazak formalas darbibas sferas zinamus pienakumus apgerba
izvéle uzliek vadosas amatpersonas statuss. Ja amata nosaukuma ietilpst
vards “direktors”, “prieksnieks”, “vaditajs”, “prezidents”, tad paraugs pa-
dotajiem tiek radits, ne tikai veicot darba pienakumus, bet arT veidojot



savu vizualo t€lu. Vispiemerotakais So amatu izpilditajiem bas lietiSkais

apgerbs, neizslédzot variantus atbilstosi darbibas sférai.

Apgerba izveli ietekmé arT konkretaja dien@ paredzétie darba pie-
nakumi. Atskirigi apgérba izvéles noteikumi bus darba laika; celojuma;
vakara sartkojumos lietiSka vid€ (pieméram, viesibas, vakarinas); nefor-
malas tikSanas reizés ar kolegiem un klientiem.

Darba laika batiski ir paredzetie dienas uzdevumi: ja iecer€ts stradat
tikai sava kabineta, var izveléties neformalaku apgerbu. Savukart for-
malaks apgerbs jaizvélas, ja planota tikSanas ar klientiem, arvalstu par-
tneriem, ja paredz€ta finansu jautajumu apsprieSana, sanaksme, darba
malttte, sarfkojuma vadiSana vai uzstasanas ar runu.

Vecums un aréjais izskats. Sajos jautajumos etikete nevar dot kon-
krétus padomus — katram sevi kritiski janoveérté pasam.

Apgerba izveli vienmer ir ietekméjusi mode. Tas varda nereti tiek par-
kapts kads klasiska stila nosacTjums — pieméram, uzkritosi apavi, kakla-
saites nevalkaSana, ratains krekls pie uzvalka, zabaki pie kleitas u.tml. Vis-
svarigakais, sekojot modei, ir pamantt to mirkli, kad “tas vairs na v mode”.

Biitiskakie noteikumi apgerbam lietiska vide
* Svarigs nav apgerba un aksesuaru daudzums, bet gan to kvalitate.

Apgerba un aksesuaru kvalitati garanté raZotaja vards un cena.

* Apgerba un aksesuaru kvalitatei un cenai ir jabat harmoniskai — pie-
meéram, pie loti darga uzvalka nevalka letas kurpes vai pulksteni.

e Uzkritoss, visiem redzams slavens zimols vai dizainera vards neliecina
par labu gaumi.

¢ Slavenu dizaineru darbu viltojumus nenésa.

* Nav ieteicams apgerba un aksesuaros izmantot maksligas adas izstra-
dajumus.

¢ Ikdiena nav pienemts apgérbam un aksesuariem izvéléeties mirdzoSus
audumus, samtu. Tie ir audumi, kas pieméroti svinigiem sarikojumiem.

e Vakartérpu valka péc plkst. 18.00.

* LietiSkas attiectbas nav pienemts sutit “seksualus signalus”, tadel
nav piemeéroti térpi no caurspidiga auduma, vairakas atpogatas krekla
vai blazes pogas, dzili dekolte un Skelumi. “LietiSka sieviete drikst
izskatities sieviSkigi, bet ne seksigi” (Rupprecht Stroel, 2004).

* Lietiska vidé nav pienemts valkat apgerbus ar lieliem zim&jumiem un
uzrakstiem.

11
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¢ Musdienu etiketé vairs nepastav stingri ierobeZojumi apgérba krasu
izvele (neviens vairs neuztraucas par sievieti roza kostima vai virieti
brana uzvalka).

* Jatiek vilkti apavi ar val€jiem purngaliem, zekes nevalka.

* Baltas zekes nésa tikai pie sporta apaviem.

* Apgérbu izvélas atbilstosi gadalaikam: ST atSkiriba izpauzas krasu un
audumu izvele.

* Virsdrebes stila zina tiek pieskanotas paréjam apgérbam.

¢ lelogumos uz oficialiem sartkojumiem dazreiz tiek ietverta norade par
apgerba izvéli. Ta ir pilniba jarespekté, lai cik neparasta ta Skistu.

* Jasartkojuma paredzéts ierasties kopa ar bérniem, pavadoni vai dzives-
biedru, visi izvélas saskanotu apgerba stilu.

* Etikete neregulé apgérbu daudzumu — nav noteiktas situacijas, kad
obligati batu jaierodas jauna terpa.

Sk. > AKSESUARI, > APAVI, > AREJAIS 1ZSKATS, > HIGIENA, > KLEITA,

> KOSTIMS, > NEFORMALS APGERBS, > ROTASLIETAS, > STILS, > UZ-

VALKS, > VAKARTERPS, > VIRSDREBES, > ZEKES

Sk. pielikumus Nr. 9-10

APLAUSI

Ar aplausiem tiek izradttas pozitivas emocijas: patika, atbalsts, uzmun-
drinajums, pateiciba. Sarikojumos, pat ja priekSnesums (koncerts, runa)
nav paticis, ir piepemts aplaudet. Protams, ir iesp€jamas arT iznémuma
situacijas — aizvainojoSa vai nesagatavota uzstasanas. Tacu neatbilstiba
musu gaumei vai garlaiciba nav iemesls neaplaudét. Sada gadijuma pie-
klajibas izradiSanai bas pieméroti Tsi aplausi.

Ja uzstaSanas ir izraisijusi Ipasi pozitivas emocijas, to médz apsveikt
ar ovacijam — ilgstoSiem aplausiem un atzinibas saucieniem.

Aplausu pavadiSana ar saucienu “bis!” (lattnu val. bis nozim& “div-
reiz”’) nozimé€ aicinajumu uzstasanos atkartot. Sauciens “bravo!” (no
italieSu val. — bravo) izsaka atzinibu, sajasmu.

Gadijumi, kad neaplaude:

* koncerta starp skandarba dalam (ja skandarbs nav pazistams, atliek
verot dirigentu — ja vins nepagrieZas pret publiku, skandarbam pare-
dzets turpinajums),



* koncertos baznica,

* péc valsts himnas atskanoSanas,
* beres.

Sk. > KONCERTS

APROCPOGAS — sk. > AKSESUARI

APSVEIKUMS
Kad izteikt apsveikumu?
Lietisko attiecibu partnerus apsveic
* ikgadg€jos svetkos (Ziemassvetki, Jaunais gads, valsts svetki u.c.),
* apalas dzives un darba jubilejas,
* ar Tpasiem darba sasniegumiem (paaugstinajums, apbalvojums, veik-
smigi prezentéts projekts, publikacija, akadeémiska grada iegtiSana u.c.),
* ar izglitibas diploma sanemsanu,
e kazas,
* ar gimenes picaugumu.

Iestadi vai organizaciju apsveic
* ikgadgjos svétkos,
 darbibas jubileja,
* ar jaunas struktdras izveidoSanu,
* ar jaunas produkcijas izgatavoSanu,
* ar jaunu telpu atvérSanu,
e ar TpasSiem panakumiem darbiba.

Apsveikuma saturs

Butiskakais — apsveikumam ir jabut personigam, pardomatam, tas
nedrikst bat parak gars. Apsveikums sakas ar uzrunu, apsveikuma vienmer
tiek minéts ta iemesls un izteikti v€lejumi nakotnei. Apsveikuma var tikt
uzsverts gan notikuma sabiedriskais, gan personigais nozimigums.

Rakstisks apsveikums

LietiSkas attiecibas rakstisku apsveikumu nosiita pa pastu vai nodod
personigi (bieZi — pievienotu davanai, ziediem). Oficialu apsveikumu
nav pienemts nosatit pa e-pastu vai mobilo telefonu.

Tapat ka jebkurS apsveikums, arT rakstisks apsveikums sakas ar uz-
runu. Ja arT apsveikuma teksts ir drukats, uzrunu un parakstu raksta
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rokraksta. Kolektivos apsveikumos 1pasi uzruna augstako amatpersonu
(“Godajamais T. Kalnina kungs! Godajamie uznémuma A darbinieki!”,
“Cienfjama A. Lapinas kundze! Godajamie kolégi uznémuma B!”). Ap-
sveikumu paraksta augstaka amatpersona no apsveicgju puses (“Jasu
kolegi uznémuma B un direktore Aija Lapina”). Apsveikuma rakstitajs
savu vardu paraksta pedgjais.

Vairumtirdzniecibai drukatam apsveikuma kartitém (pieméram, ap-
sveikumiem Jaunaja gada) pienemts pievienot uzrunu un vismaz dazus
personigus vardus, ne tikai parakstu.

Personigaks un cienpilnaks bas ar roku rakstits apsveikums.

Apsveikuma, tapat ka jebkura véstulg, “tu” un “jas” raksta ar lielo burtu.

Ja apsveikumu svétkos nosiita uz majas adresi, to adresé un taja uzruna
arT dzivesbiedru.

Stridigs ir jautajums par apsveikuma vardu ierakstiSanu gramata, ja ta
izv€leta ka davana. DaZkart to pamato ar ]oti racionalu apsvérumu — ja
jubilara biblioteka jau tada gramata atrodas vai ta neskiet interesanta,
vins varés davinato samainit pret citu. TaCu tikpat racionals ir vel kads ap-
sverums — gramata ar ierakstu noteikti ilgak saglabas atminas par notikumu
un davinataju neka gramata ievietota apsveikuma kartite. Un, ja gramata
nesSKitTs interesanta, to vienmer varés uzlikot vienkarsi ka pieminu.

Publisks apsveikums

Ja sartkojuma organizatori paredz€jusi, ka viesis vai viesi uzstasies ar
publiskiem apsveikumiem, par to noteikti vini ir ieprieks jabridina. Parasti
vardu apsveikumam dod goda viesiem. Vinus piesaka un iepazistina
sartkojuma vaditajs. Apsveikumus pirmie izsaka viesi, tad uznémejpuses
parstavji, sakot ar augstako amatpersonu.

Apsveikums var biit gan runa, gan 1si apsveikuma vardi, gan koncerts.

Par apsveikumu vienmér izsaka pateicibu — to var dartt gan atbildes
runa, gan rakstiski.

Sk. < ADVENTS, > DAVANA, > KAZAS, > PATEICIBA, > RUNA, [> TOSTS,
D> UZRUNA, > VESTULE, > ZIEDI

AREJAIS IZSKATS

Cilveku vajadzetu vertet pec vina ieksejas batibas, bet bieZi vien tiesi
pirmais iespaids nosaka, vai tads paliks pietiekami ilgi, lai dotu mums
iesp€ju savu ieks€jo batibu atklat (Bremer, 2000).



Cilveku savstarpgja saskarsmé diemz€l nevienam netiek dota o tra
iespejaradit pirm o iespaidu. Argjais izskats vel pirms iepaziSanas, ap-
mainas ar vizitkarteém pasaka, “kas més esam”, — ar ko nodarbojamies, kadai
sabiedribas grupai piederam, kadas ir misu personibas Ipasibas. Protams,
So iespaidu vélak var izmainit gan uz labo, gan slikto pusi, tomeér ariene,
tapat ka rokasspiediens, acu kontakts, balss tembrs, nenoliedzami nodod
pirmo “zinu” sarunas partnerim. Masu interes€s ir — lai ta batu pozitiva.

Patikamu ar€jo izskatu pirmam kartam veido kopta seja un kermenis.
Masdienas aizvien popularaks ir uzskats, ka cilveks, kurs ir sportisks,
akttvs un sp€j disciplinet savu kermeni, arT darba pienakumus veiks dina-
miski un disciplinéti. Cilveka ar€jo veidolu papildina matu sakartojums,
apgerbs, apavi, aksesuari, rotaslietas, kosmétika.

Darbinieku ar€jais izskats liecina par darbavietas iekS€jo kultaru, tade]
darba devéjam ir visas tiesibas to ietekmét un noteikt zinamus standartus.
BieZi vien iestades un uznémumos So jautajumu reguléSanai tiek izstradati
rakstiski noteikumi. Tas atvieglo situaciju jaunajiem darbiniekiem, ka art
vaditajiem: izteikt aizradTjumus par nepiemeérotu aréjo izskatu vienmer ir
nepatikami — cilveki tos uztver loti jatigi, un savstarpgjam attiecibam tas
par labu nenak. Tacu, ja tomér aizradijums par nepiemé&rotu argjo izskatu
vai higi€nas prasibu neievérosanu ir jaizsaka, So nepatikamo pienakumu
uznemas tieSais priekSnieks.

Sk. <I AKSESUARI, < APAVI, < APGERBS, > HIGIENA, > KOSMETIKA,
> LIETIgl,(A SASKARSME, > MATU SAKARTOJUMS, > ROTASLIETAS, > STILS
Literatara: Darlinga D. L. Mode, térps un veiksme. — R.: Zvaigzne ABC, 2006.

ATBILDE UZ IELUGUMU

Atbildes sniegsana

Pieklajigi ir atbildét uz ieldgumu iesp&jami driz péc ta sanemsanas.
ArT tad, ja pardomam atveleta ned€la vai ilgaks laiks, ieteicams atbildet
divu dienu laika péc ielaiguma sanemsanas. Ar atbildi Tpasi japasteidzas
tad, ja nolemts ieldgumu noraidtt.

Atbilde uz ieligumu jasniedz tada forma, ka tas prasits ieliguma: ja ir
noradita adrese, atbilde jasniedz rakstiski, ja noradits talruna numurs, —
jazvana. Ja ielagums rakstits ar roku, arT atbilde jaraksta rokraksta. Ja
ielagums rakstits treSaja persona, arf atbilde jasniedz tapat. Ja ielagums

A
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ir paredzéts abiem dzivesbiedriem, atbildi var parakstit tikai viens no
viniem.

Ja ielaguma nav nekadas norades par atbildes veidu, tad arT atbilde no
viesu puses gaidita netiek.

Nepieklajigi ir sniegt neskaidru atbildi, pieméram: “Més pagaidam isti
nezinam, vai varésim ierasties, jo varbit mums bus jaiet citur.”

Ieliguma nodoSana citai personai

Grti ir atbildét uz jautajumu, vai drikst ieligumu nodot citai amat-
personai, ja uzaicinatais pats ierasties nevar. Katrs gadfjums ir javerte
individuali — vai viesis ir uzaicinats ka savas darbavietas parstavis vai arT
ieladzejamirsvarigatieSiSiviesaklatbatne. Pieméram, jauznémuma vaditajs
ir uzaicinats uz pienemsanu par godu kadai jubilejai, bet nevar ierasties,
vin$ var paligt citu amatpersonu nodot apsveikumu vina varda. Savukart,
Jja uzaicinajums sanemts uz jubilejas pusdienam vai vakarinam, ieldgumu
kadam citam nodot nav pienemts. Vacija, lai izvairtos no parpratumiem,
aiz ielugtas personas varda iekavas médz ierakstit “Personigi” (Personlich).
Ta neparprotami tiek noradits, ka ieligumu citai personai nodot nedrikst.

Ieliguma pienemsana un atteikSana

Ja vienlaikus tiek sanemti vairaki ieldgumi, pienem to, kur§ ir atsa-
tits pirmais. PriekSroka tiek dota arT Joti augstu valsts amatpersonu iela-
gumiem. Par ikvienu ieldgumu izsaka pateicibu.

Ja lidzdalibu kada sartkojuma nakas atteikt, to dara iesp&jami driz péc
ieloguma sanemsanas. Saja gadTjuma vispirms pateicas par ieligumu un
tad izsaka noZ€lu par neierasanos. LietiSka vidé nav nepiecieSams gari
un detalizeti skaidrot neieraSanas iemeslu. Ja sanemts rakstisks ieligums
un uz ta nav noradits telefona numurs, atteikumu nosata rakstveida
(pieméram: “Pateicos par ieligumu, bet diemZ€l Jauna gada pienemsSana
2005. gada 12. janvarf piedalities nevarésu.”).

Ja lidzdalibu sarikojuma nakas atteikt péd€ja bridi, tad iemesls tiek
paskaidrots plasak.

Loti nopietnam iemeslam jabat, lai ped€ja bridr atteiktu piedaliSanos
viesibas, kuras paredzets viesus sédinat pie galda vai amatpersona ir
uzaicinata ka goda viesis. Sados gadijumos atteikumu un atvaino§anos
velams izteikt personigi tieSi viesibu rikotajiem, nevis to nodot ar sekre-
tares vai paliga starpniecibu.



Ja nacies atteikt ieligumu uz jubileju, pieklajigi ir nosatit vai nodot
apsveikumu.
Nepieklajigi ir
* neatbildét uz ielagumu, ja lagts to dartt,
* jautat, vai drikst nemt I1dzi sievu, viru, beérnus u.c. pavadonus, ja ield-
gums adreséts vienai personai,
* jautat, kuri viesi vél ir uzaicinati.
Sk. > ATGADINAJUMS, > ATTEIKUMS, > IELUGUMS, [> PM. [> R.S.V.P.

ATGADINAJUMS
Atgadinajumu lietiska saskarsmé sata Sados gadijumos.

* Ja nav izpildits kads uzdevums, sanemta atbilde uz véstuli vai ield-
gumu. Sada gadijuma pirms atgadinajuma par saistibu izpildi pieklajigi
ir apjautaties, vai uzdevums ir saprasts un vai satijums ir sanemts (“Ta
ka vel neesam sanémusi Jasu atbildi uz...”, “Velamies noskaidrot
iesp€jamu parpratumu...”).

* Janotikusi verbala vienoSanas kada butiska jautajuma, par to pienemts
nosutit atgadinajumu rakstiski. To parasti dara 24 stundu laika péc
sarunas.

* Ja notikusi verbala vienoSanas par lietiSku sarunu, sanaksmi, darba
viziti, audienci, uzstasanos, to pienemts apstiprinat rakstiski. Atga-
dinajumu sata uznémejpuses parstavji.

* Viesibu etiket€ par atgadinajumu sauc ieliguma veidu, ko nosata pa
pastu péc verbalas vienoSanas par ierasanos viesibas. Uz Sadu iela-
gumu atbilde netiek gaidita, tade] ielaguma kreisaja starT var atziméet
“Atgadinajums” vai lietot starptautiski pienemto satsinajumu P.M.

Sk. > PM.

ATTEIKUMS

Ikviens atteikums sakas ar komplimentu vai pateicibas frazi: “Paldies,
ka piedavajat savu palidzibu, bet...”, “Jasu priekslikums ir interesants,
bet...”, “Paldies par uzaicinajumu, bet...” Tacu pieklajibas frazes nedrikst
bat maldinoSas — atteikumam ir jabat skaidram un neparprotamam.
Pieklajigi ir Tsi minét atteikuma iemeslus — tas dod iesp&ju cilvékam
papildinat savu pieredzi, analizet pielautas k]adas.
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Etiketé atrodams arT $ads noteikums: ja cilveks trTs reizes atteicis tikSa-
nos, tas nozimé, ka vins kontaktus uzturét nevélas. Tadel, ja gadijies divas
reizes atteikt, v€lams nakamo uzaicinajumu izteikt no savas puses.

Atteikuma, kas skar konkrétu cilveku, nav pienemts izteikt kritiku
cilvéka personibai. Kritizet drikst tikai ricibu, ja ta ir kluvusi par attei-
kuma iemeslu. Pieméram, neveiksmigi izv€l€ts variants ir sacit: “Jas
neesat pietiekami pieredz€jis” — labak skanés: “Jus pagaidam neesat
ieguvis pietickamu pieredzi.” Sie noteikumi Tpasi attiecas uz atbildi péc
darba intervijas.

Sk. < ATBILDE UZ IELUGUMU, [> DARBA INTERVIJA, [> KRITIKA

ATVAINOSANAS
Atvainosanas tiek izteikta atbilsto§i nodarTjumam: ta nedrikst bat

pavirSa vai parspileta. Atvainojoties ir jaatzist savas personigas kladas.

Vainas novelSana uz citiem labu iespaidu neatstaj: ta var liecinat gan

par nesp€ju uznemties atbildibu, gan par pasapzinas trikumu. Savlaiciga

atvainoSanas aizkave agresivitati.

Batiskakie nosactjumi, izsakot un pienemot atvainosanos, ir sadi.

* DaZreiz atvainosanas var izklaustties ka prasiba péc komplimentiem.
Tapéc atvainoties nevajadz€tu, pieméram, par arjo izskatu un
sveSvalodu zinaSanam (izp€mums — ja to de€] var rasties parpratumi).

* Uzstasanos nav ieteicams sakt ar atvaino$anos.

* Par stku negadijumu (neliela nokavésanas, izliets vins, saplésta glaze
utt.) atvainosanas nedrikst bat parspiléta un uzmaciga.

e Ja nodariti materiali zaud&jumi, ar atvainoSanos nepietiek, tie ir jaat-
lidzina.

* Ja atvainoSanas ir patiesa un tiek pienemta, par izdarito parkapumu
turpmak vairak neatgadina.

Par neizpilditu darba pienakumu ir pienemts atvainoties rakstiski.
Tas ir jadara nekavéjoties, iesp&jami patiesi un personigi; ja iesp&jams,
piedavajot kadu Tpasu pakalpojumu nakotné.

Standartvestules klientiem ar atvainoSanas frazém nedara godu uzne-
mumam — Sada véstule rada aizdomas, ka atvainoties nakas bieZi...
Atvainosanas véstules nobeiguma ir pienemts pievienot frazi par ceribam
uz turpmako sadarbibu (“Ceram, ka notikusais parpratums nekaves Jus art



turpmak izmantot maisu uznémuma pakalpojumus”), taCu parliecinosak
izklaustsies apliecinajums kladas nakotné nepielaut (“Apnemamies turp-
mak rikoties ta, lai Sadas kladas vairs neatkartotos™).

Par kavéjumu uz tikSanos, sanaksmi, sartkojumu utt. jaatvainojas un
1si japaskaidro nokavéSanas iemesls. Ja sanaksme vai sarikojums sacies
pirms kavétaja ieraSanas, to ar atvainoSanos nepartrauc. Par kavéjumu
atvainojas sarlkojuma vaditdjam vai uznéméjpuses parstavim pirmaja
partraukuma.

Ja nokavégjies ir sanaksmes vaditajs, galvenais referents u.c. nozimiga
persona konkrétaja sarikojuma, vin$ atvainojas ne tikai augstakajam
amatpersonam, bet ar visai auditorijai.

Par aizvainojosu izturésanos (aizmirsts solijums, nepardomati vardi
vai riciba, aizmirsta svétku diena utt.) v€lams atvainoties Ipasi — ar indi-
vidualu tikSanos, uzaicinajumu pusdienas, ziediem.

Sk. > KAVESANA, > NEGADITUMI

AUDIENCE

No francu val. — audience. Audience ir oficiala tikSanas, pienemSana
pie augstas amatpersonas: pie pavesta, valstu vaditajiem, karaliemu.c. titu-
letam personam. Lidz ar to audience notiek saskana ar noteiktu protokolu.
Audience vienmeér tiek ieprieks pieteikta—to var lagt unuz to var uzaicinat.
Sk. > LIETISKA SARUNA

AUTOMASINA
Iekapsana un izkapsana

* Jekapjot automasina, ir pieklajigi atvert durvis lidzbraucgjiem. Izkapjot
tas nav obligati.

* Augstakai amatpersonai, gan iekapjot automasina, gan izkapjot no tas,
durvis atver automasinas Soferis.

* Sasveicinoties automasina nesarokojas, jo, to darot, ir pienemts piecelties.

* Brauciena beigas ir pieklajigi, izkapjot no automasinas, atvadities
no lidzbraucgjiem. Ja darbinieks ir atvedis vai pavadijis automasina
augstaku amatpersonu, ir noteikti pienemts izkapt no automasinas, lai
atvadTtos. ArT citi automasinas pasaZieri Saja gadfjuma, lai atvaditos,
izkapj no automasinas.
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* Jakolegi kopigi dodas uz kadu sarikojumu vai tik§anos un automasinu
vada kads no viniem (nevis profesionals Soferis), pasaZieri izkapj iespe-
jami tuvu sartkojuma vietai. Kolegis, kurs vadija automasinu, dodas talak
novietot to stavvieta, bet paréjie kolégi vinu sagaida sarikojuma vietas
vestibila. Tas pats attiecas uz ieraSanos viesibas — pieméram, sieviete
sagaida virieti, pirms dodas sasveicinaties ar viesibu rikotajiem.

¢ Jkvienam ir tiesibas atteikties s€sties automasina, kuru gatavojas vadit
iereibis Soferis.

* Automasinu, ko lieto dienesta vajadzibam, tapat ka darbavietu, uztur
tiru un kartigu.

Pasazieru sédvietas. Ja automasinu vada profesionals Soferis (pie-
méram, taksometru) un automasina atrodas viens pasaZieris, tad vins sz
pa diagonali aiz Sofera.

Pasazieris

Soferis

Ja automasina brauc vairaki pasaZieri, tad vietu pa diagonali aiz Sofera
ierada augstakajai amatpersonai. Zemako amatu ienemosais s€Z blakus

Soferim.
1. Pasazieris 2. Pasazieris
3. Pasazieris Soferis

Ja automasina brauc divata, lidzbrauc€ju vienu aizmugures sédeklt
neatstaj. Tas 1paSi jaievero, braucot ar taksometru.

Sieviete Virietis

Soferis

Uzvediba automasina. Butiskakie noteikumi, ja Soferis automasina
nebrauc viens, ir $adi.

* PasaZieri ir automasinas Sofera viesi, lidz ar to pret viniem atbilstoSi
izturas —pasaZieru vélmes ir jaievero, gan reguléjot temperattru salona,
gan klausoties maziku, gan izv€loties automasinas braukSanas atrumu.

* Savukart pasaZieriem ir jaatceras, ka vini ir viesi, tade] uzspiest savas

20 velmes vai izteikt piezimes par automasinas vadiSanu nav pieklajigi.
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