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Priekšv rds

Par š s gr matas tapšanu man vispirms ir j pateicas kursa “Lietiš  
eti ete” klaus tajiem daž du Latvijas novadu uz mumos un m c bu 
iest d s. Vi u uzdotie jaut jumi, diskusijas un izteikt s piez mes man 
joproj m liek papildin t savas zin šanas, k  ar  ir pal dz juši izprast, kuri 
eti etes jaut jumi visvair k interes  Latvijas sabiedr bu.

Mana praktisk  pieredze eti et  ir veidojusies valst s, kur s esmu 
dz vojusi, – Latvij , Austrij , V cij  un Be ij . Teor tisk s zin šanas 
esmu centusies papildin t, sekojot jaun kaj m publik cij m v cu, ang u 
un latviešu valod . Visvair k manus priekšstatus par eti eti ir ietekm juši 
v cu speci listi, kuru viedoklis man š iet tuvs ar  uzved bas kult ras 
trad cij m Latvij .

Šaj  gr mat  es centos apkopot tos eti etes noteikumus, kas ir akcept ti 
starptautiskaj  lietiš aj  saskarsm  Eirop . Ta u neviena gr mata par 
eti eti nav nep rk pjamu likumu kr jums, t d  ikvienam ir ties bas 
izv rt t, kuri noteikumi ir noteikti pie emami, kuri savuk rt uztverami 
k  padomi un ieteikumi.

Š  gr mata dom ta cilv kiem, kuri pamatzin šanas uzved bas kult r  
jau ir apguvuši, ta u v las t s preciz t, sak rtot, k  ar  papildin t ar aktu lu 
inform ciju. Ceru, ka š  gr mata b s noder ga visiem, kam ikdienu n kas 
pavad t lietiš  vid  – gan str d jot, gan atp šoties.

Gr mat  š irk i ir sak rtoti alfab ta sec b . Pie š irk iem atrodamas 
nor des, kur mekl t papildu inform ciju par attiec go t mu. Ieteicamaj  
literat r  pie š irk iem ietvertas tikai Latvij  izdotas gr matas; plaš ks 
literat ras saraksts atrodams gr matas beig s. Gr matas satura r d t j  
š irk i izk rtoti alfab tisk  sec b .

Gr matas beig s atrodams pielikums ar paraugiem un att liem.

Ar cie u
Iveta estere
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ADVENTS
No lat u val. – adventus – atn kšana. Par Adventu sauc laika periodu 

no ceturt s sv tdienas pirms Ziemassv tkiem l dz 24. decembrim. 
Adventa laik  tiek s t ti apsveikumi un/vai pasniegtas d vanas gan 

kol iem, gan dar jumu partneriem, gan klientiem, k  ar  izteikta pateic ba 
visiem tiem, kas aizvad t  gada laik  ir snieguši pal dz bu vai izr d juši 
uzman bu. D vanas un apsveikumi var b t gan individu li, gan paredz ti 
visiem organiz cijas darbiniekiem. 

Apmai a ar d van m Adventa laik  var notikt ar  br žos, kad parasti 
d vanas nepasniedz, – lietiš u sarunu, darba pusdienu, san ksmju laik . 
Piem rotas Adventa d vanas ir sveces, egl šu rot jumi, trauki karstv nam, 
saldumi, aug i, dz rieni, k  ar  Ziemassv tku m zikas ieraksti.
Sk. � APSVEIKUMS, � D VANAS, � VIES BAS

AKSESU RI 
No fran u val. – accessoire – papildu piederums. Lietiš aj  eti et  ar 

šo v rdu saprot piederumus, kas papildina ap rbu, k  ar  cilv ka r jo 
t lu kopum . Atš ir b  no rotasliet m aksesu riem ir ne tikai dekorat va, 
bet ar  praktiska funkcija. Aksesu ri ir galvassega, cimdi, kaklasaite, 
soma, josta, kaklasaites piespraude, lakats, lietussargs, pogas, pulkstenis, 
šalle, brilles u.c.

Pamatnoteikums aksesu ru izv l  ir – tiem j b t  k v a l i t a t  v i e m 
(ar  pildspalvai, piez mju gr mati ai, lietussargam, š iltav m). Vakara 
sar kojumiem var izv l ties grezn kus aksesu rus nek  darba laik .

Aksesu rus lietiš aj  vid  var pasniegt ar  k  d vanu vai suven ru. 
Šim nol kam piem rotas ir šalles, lakati, rakst mpiederumi, lietussargi, 
viz tkaršu etvijas un cigarešu etvijas, š iltavas, bri u futr i u.c. 

 A
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Viens no b tisk kajiem lietiš a cilv ka aksesu riem ir pulkstenis. 
Tam ir j b t, un tas j valk  uz rokas. Velkot r  kabatas pulksteni vai 
skatoties mobil  t lru a ekr n , nov rš sarunu partnera uzman bu un 
uzkr toši demonstr , ka laiks tiek kontrol ts. Kabatas pulksteni var iz-
v  l ties k  vakart rpa aksesu ru. Pulkstenim ir j atbilst t  pašnieka 
kop jam stilam, k  ar  ap rba un citu aksesu ru kvalit tei – pie d rga 
uzvalka vai kost ma nen s  l tu pulksteni ar plastmasas siksni u. 
Pulk ste a siksni u izv las no dabisk s das vai met la. Pulkste i ar 
bag t gu d rgakme u rot jumu pie lietiš a ap rba neliecina par labu 
gaumi. Pulkste a kvalit tes r d t js nav zelta un briljantu daudzums, bet 
ražot j  rmas v rds. Pasaul  paz stam kie (un ar  vieni no d rg kajiem) 
ir š du  rmu pulkste i: Rolex, Audemars Piguet, IWC, Patek Philippe. 

V rieša ap rbu elegant ku padar s apro pogas un kaklasaites pie-
spraude. Šiem aksesu riem ir j b t kvalitat viem, bet neuzkr tošiem. 
V lams – darin tiem no c lmet la (zelts, sudrabs). Kaklasaites piespraudi 
iestiprina starp ceturto un piekto krekla pogu vai vien  l men  ar žaketes 
r jo kr šu kabati u. 

V rieša bikšu josta ir darin ta no dabisk s das, josta ir vien d  kr s  
ar apaviem. Ar  sievietei ieteicams jostas kr su un stilu saska ot ar apa-
viem un somu.

Pie jebkura ap rba sieviete k  aksesu ru var izv l ties lakatu vai šalli. 
Tiem ir j b t perfekti sak rtotiem, sastiprin tiem. Šie aksesu ri nedr kst 
atrais ties, aizsl d t. paši par to j dom , ja paredz ta uzst šan s, – šalles 
vai lakata nemit ga k rtošana nov rš klaus t ju uzman bu. 

Ja laiks ir auksts, bet k d  svin g  sar kojum  viesi aicin ti ierasties 
greznos t rpos, sieviete var izmantot t rpa kr sai pieska otu garu un platu 
no pl na vilnas auduma vai kažok das izgatavotu šalli, ko aplikt ap pleciem. 
Piem rots b s ar  ss kažok das apmetnis. Lakati, šalles, apmet i noder ar  
o  ci los sar kojumos, kur nav pie emts ierasties t rp  ar atsegtiem pleciem.

Par ap rba visp r jo kvalit ti ( paši – žaketes) liecina ap rba pogas. 
Ja sievietes ap rba pogas ir oti greznas, ieteicams izv l ties maz k 
rotaslietu.

Lietiš u tikšanos laik  nav pie emts n s t brilles ar tumšiem stikliem – 
sarunu partnera acu izteiksmei ir j b t saskat mai. 
Sk. � R JAIS IZSKATS, � BOA, � CIMDI, � GALVASSEGA, � KAKLASAITE, 

� ROTASLIETAS, � SOMA
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À LA CARTE (fran u val.) – individu la izv le no dienkartes
Sk. � RESTOR NS

ALKOHOLS – sk. � DZ RIENI

ANG U BROKASTIS 
Atš ir b  no kontinent laj m brokast m ang u brokast s ir plaš ks 

dienu pied v jums. Tradicion li tiek pasniegts olu kultenis ar š i i un 
tost ta maize. To var papildin t ar  cepti tom ti, pupi as, s nes, k  ar  
biezputras, pudi i u.tml. dieni.
Sk. � BROKASTIS

ANEKDOTES – sk. � HUMORS

APAVI 
Apavu, t pat k  ap rba izv li lietiš aj  vid  ietekm  gan darb bas 

sf ra, gan mode, gan citi priekšnoteikumi. Apaviem ir j atbilst kop jam 
ap rba stilam, tiem j b t kvalitat viem, t riem, nospodrin tiem. 

Ieteicams saska ot apavu, jostas un somas stilu, to izv le vien d  kr s  
nav oblig ta. Tradicion lais apavu veids pie lietiš a ap rba darba laik  
gan v riešiem, gan sieviet m ir sl gtas kurpes. Sporta apavus, sandales 
un ziemas z bakus pie uzvalka vai kost ma nen s .

Darba dien  un o  ci los sar kojumos nav pie emts n s t par ap rba 
pamattoni gaiš kus apavus (balti apavi ir piem roti oti retos ga d  jumos). 
Apavi nedr kst b t spilgti un uzkr toši. Šim noteikumam ir ra cion ls 
pamatojums: sarunu partnera uzman ba ir j piesaista sejai, nevis apaviem. 

Ja ilgstoši j uzturas telp s, piem rot kais apavu veids ir kurpes. N s t 
telp s siltos z bakus ir tas pats, kas neno emt telp s ziemas cepuri, 
t d , dodoties uz svar gu tikšanos, svin gu sar kojumu vai uzst joties 
auditorijas priekš , vajadz tu uzvilkt kurpes. 

Gan v rieša, gan sievietes garderob  ir j b t vismaz diviem ap rbam 
pieska otiem apavu p riem, lai, iev rojot higi nas pras bas, tos var tu 
katru dienu main t.

Sievietes apavi. Pie klasiska stila ap rba sieviete n s  laivi as, kur m 
nav p r k smaili purngali un pap ži. Orient jošais pap žu augstums ir 
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no 5 l dz 7,5 cm. Kurpes ar oti zemiem pap žiem nav piem rotas. Apavus 
ar va jiem purngaliem, k  ar  siksni kurpes darba laik  parasti nen s , 
jo pie t diem apaviem netiek valk tas ze es (ze u valk šanas noteikumi 
gan m sdien s ir k uvuši liber l ki). Vasar  piem rotas ir kurpes ar va-

ju pap di, s niem. 
V rieša apavi. Pie jebkura ap rba gan darba laik , gan rpus t  

nek d ga izv le b s tumšas das kurpes. Pie tumša uzvalka – tikai 
melnas kurpes. Melni apavi b s piem roti ar  sar kojumos, kuri s kas p c 
plkst. 18.00. Pie klasiska uzvalka un vakart rpa kurp m ir j b t š or -
jam m, darin t m no das, bez uzkr toša ornamenta, spr dz m. Darba 
laik  nav piem roti lak das un zamša apavi. Melnas š or jamas lak das 
kurpes v rietis var n s t pie vakart rpa (fraka, smokings).
Sk. � AP RBS, � R JAIS IZSKATS, � KOST MS, � NE FOR M LS AP RBS, 

� STILS, � VAKART RPS

APBALVOJUMS – sk. � ORDENIS

APERIT VS 
No fran u val. – apéritif. Par aperit vu sauc gan alkoholiskos dz rienus 

st gribas rosin šanai (to sast v  nav saldu komponentu), gan ar  laika pe-
riodu pirms viesu aicin šanas pie kl ta galda. Aperit vu ir pie emts pie  d v t 
ikvien  sar kojum , kur  ir paredz tas pusdienas vai vakari as (ar  tad, ja 
galds tiek kl ts bufetes veid ). Pirms brokast m aperit vu nepied v .

Aperit va ilgums var b t no 20 min t m l dz pat stundai vai div m 
stund m pirms vakari m. Ja paredz ts ilg ks aperit va laiks, to m dz 
nor d t iel gum , piem ram: “Iel dzam J s uz vakari m plkst. 20.00. 
No plkst. 19.00 l dz 20.00 – aperit vs” vai: “Aperit va dz rieni tiks 
pasniegti no plkst. 19.00. Vakari as – plkst. 20.00.” K  aperit vs pirms 
vakari m var b t kokteilis: “No plkst. 18.00. l dz 20.00. – kokteilis. 
Plkst. 20.00 – vakari as.” Viesi var ierasties nor d taj s aperit va laika 
robež s, vi iem nav j b t prec ziem.

Aperit va laik  notiek viesu sagaid šana. Aperit va pasniegšanas br dis 
ir piem rots, lai savstarp ji sasveicin tos un iepaz tos. 

Restor n  aperit va laik  viesiem ir iesp jams izp t t dienkarti un 
izv l ties pas t jumu. T d  viesm lis, pasniedzot dienu un dz rienu 
kartes, nekav joties pie em pirmo dz rienu pas t jumu.
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Aperit va uzdevums ir ar  rosin t apet ti un rad t labu noska ojumu.
Aperit v  pirms pusdien m parasti pied v  vieglo alkoholu: šampanieti, 

dzirkstošo v nu, sauso baltv nu, sauso šeriju, aukst  laik  – karstv nu. 
Pirms vakari m šo dz rienu kl stu var papildin t ar koktei iem. Aperit v  
var izv l ties ar  bezalkoholiskos dz rienus – miner l deni un sulas. 

No dieniem aperit va laik  var pasniegt nelielas uzkodas – kanap , 
aug us, riekstus u.c. dienus un dz rienus var serv t gan bufetes veid , 
gan ar , izvietotus uz papl t m, izn s t viesiem.

Aperit vu v lams pied v t rpus mielasta telpas. Vasar  iesp jams 
izmantot d rzu vai terasi. Aperit va laik  viesiem s dvietas var nepie-
d v t (iz mums – aperit vs restor n  vai oti ilgs aperit va laiks). P c 
aperit va viesi tiek aicin ti pie galda. Aperit va dz riena gl zi pie galda 
l dzi ne em.
Sk. � DZ RIENI, � GALDA KL JUMS, � KOKTEILIS, � RES TO R NS

AP RBS 
Atbilstoša ap rba izv le ir cie as apliecin jums apk rt jai sabiedr bai. 

Ja ar savu r jo izskatu k ds v las b t radik li atš ir gs, šok t, tad rodas 
jaut jums: ko vi š vai vi a mums ar to grib teikt? K da “zi a” tiek 
s t ta? Atbilžu varianti nav glaimojoši: “Sabiedr b  pie emt s normas uz 
mani neattiecas”, “J s, k  gribat, bet es rbšos, k  man rt k”, “Esmu 
tik aiz emts, ka mani šie s kumi nenodarbina”. Visi šie atbilžu varianti 
liecina par augstpr t bu.

Ja paši noteikumi par r jo izskatu darbaviet  nav izstr d ti, tad 
vienm r der gi ir, pirmk rt, paraudz ties, k  rbjas kol i, un, otrk rt, 
pajaut t, k di ir pie emtie rbšan s noteikumi šaj  kolekt v . Var izmantot 
ar  amerik u un v cu eti etes speci listu lozungus: “Sekojiet sava bosa 
modei!”, “ rbieties atbilstoši amatam, kuru j s v l tos ie emt, nevis 
tam, kurš jums jau ir!”, “Jau šodien valk jiet r tdienas amata ap rbu!”.

Protams, ap rbu neizv las tikai k  cie as apliecin jumu sabiedr bai. 
Tam ir j b t atbilstošam paša valk t ja iekš jai b t bai, stila un gaumes 
izj tai. Ap rbam j auj cilv kam justies par sevi p rliecin tam un dro-
šam jebkur  situ cij , lai par ap rbu un aksesu riem neb tu j dom , bet 
tie vienk rši veidotu atbilstošu ietvaru un autu netrauc ti izpausties t  
valk t ja person bai.
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Lietiš aj  eti et  past v š ds ap rba variantu iedal jums (ang u 
val. – dresscode, v cu val. – Kleiderordnung) jeb ap rba kodekss:
• neform ls ap rbs,
• lietiš s ap rbs (ang u val. business suit): uzvalks v rietim; kost ms 

sievietei, 
• sv tku t rps un vakart rps,
• tautast rps: starptautiskajos sar kojumos to dažreiz n s  k  vakar-

t rpu,
• formas t rps: dažu profesiju p rst vjiem (piem ram, milit rpersona, 

gar dznieks), kuri n s  formas t rpu, ap rba izv les un valk šanas 
noteikumus regul  pašs, konkr tajai profesijai paredz ts reglaments.
Ap rba izv li lietiš  vid  ietekm  š di faktori.
Darb bas sf ra un ie emamais amats. Ap rbs “zi o” apk rt jai 

sa biedr bai par cilv ka darb bas sf ru un ie emamo amatu. Jo svar -
g k darbiniekam ir rad t stabilit tes un kompetences iespaidu, jo kon-
servat v ka ir ap rba izv le. Ap rbu klasisk  stil  parasti izv las 
 nansisti, juristi, diplom ti, valsts ier d i, k  ar  vec k  menedžmenta, 

klientu servisa darbinieki, augst k  un vid j  l me a vad t ji. 
Ap rbu piem ro ar  klientu, klaus t ju un skat t ju auditorijai. Min-

henes sar kojumu menedžeris P. Grefeniuss raksta, ka “m ksliniekiem, 
radošajiem darbiniekiem un šovbiznesa slaven b m ir br vbi ete ap-

rba izv l . Ta u kultur las uzved bas noteikumos iz mumu nav” 
(Greffenius, 2004). 

Ja uz mums nodarbojas ar luksuspre u (d rgi auto, pulkste i, ro-
tas lietas) tirdzniec bu, darbinieku ap rbam ir j b t atbilstošam. Nefor-
m l ku ap rba variantu var izv l ties p rtikas, sadz ves tehnikas u.c. 
plaša pat ri a pre u tirgot ji. Ekstravagant ks ap rbs, ar kuru tiek 
apliecin ta t  valk t ja kreativit te, ir piem rots dizaineru studijas, re-
kl mas darbiniekiem, m ksliniekiem. Atš ir gi rbties var sporta redak-
cijas žurn lists un politiskais koment t js, k  ar  kult ras jaunumu un 
“smalko aprindu” apskatnieks. 

Ta u ar  maz k form l s darb bas sf r s zin mus pien kumus ap rba 
izv l  uzliek vadošas amatpersonas statuss. Ja amata nosaukum  ietilpst 
v rds “direktors”, “priekšnieks”, “vad t js”, “prezidents”, tad paraugs pa-
dotajiem tiek r d ts, ne tikai veicot darba pien kumus, bet ar  veidojot 
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savu vizu lo t lu. Vispiem rot kais šo amatu izpild t jiem b s lietiš ais 
ap rbs, neizsl dzot variantus atbilstoši darb bas sf rai.

Ap rba izv li ietekm  ar  konkr taj  dien  paredz tie darba pie-
n kumi. Atš ir gi ap rba izv les noteikumi b s darba laik ; ce ojum ; 
vakara sar kojumos lietiš  vid  (piem ram, vies bas, vakari as); nefor-
m l s tikšan s reiz s ar kol iem un klientiem. 

Darba laik  b tiski ir paredz tie dienas uzdevumi: ja iecer ts str d t 
tikai sav  kabinet , var izv l ties neform l ku ap rbu. Savuk rt for-
m  l ks ap rbs j izv las, ja pl nota tikšan s ar klientiem, rvalstu par-
tne riem, ja paredz ta  nansu jaut jumu apspriešana, san ksme, darba 
malt te, sar kojuma vad šana vai uzst šan s ar runu.

Vecums un r jais izskats. Šajos jaut jumos eti ete nevar dot kon-
kr tus padomus – katram sevi kritiski j nov rt  pašam. 

Ap rba izv li vienm r ir ietekm jusi mode. T s v rd  nereti tiek p r-
k pts k ds klasisk  stila nosac jums – piem ram, uzkr toši apavi, kak la-
saites nevalk šana, r tains krekls pie uzvalka, z baki pie kleitas u.tml. Vis-
svar g kais, sekojot modei, ir paman t to mirkli, kad “tas vairs  n a v  mod ”. 

B tisk kie noteikumi ap rbam lietiš  vid
• Svar gs nav ap rba un aksesu ru daudzums, bet gan to kvalit te. 

Ap rba un aksesu ru kvalit ti garant  ražot ja v rds un cena. 
• Ap rba un aksesu ru kvalit tei un cenai ir j b t harmoniskai – pie-

m ram, pie oti d rga uzvalka nevalk  l tas kurpes vai pulksteni. 
• Uzkr tošs, visiem redzams slavens z mols vai dizainera v rds neliecina 

par labu gaumi. 
• Slavenu dizaineru darbu viltojumus nen s . 
• Nav ieteicams ap rb  un aksesu ros izmantot m ksl g s das iz str -

d jumus.
• Ikdien  nav pie emts ap rbam un aksesu riem izv l ties mir dzo šus 

audumus, samtu. Tie ir audumi, kas piem roti svin giem sar kojumiem. 
• Vakart rpu valk  p c plkst. 18.00.
• Lietiš s attiec b s nav pie emts s t t “seksu lus sign lus”, t d  

nav piem roti t rpi no caursp d ga auduma, vair kas atpog tas krekla 
vai bl zes pogas, dzi i dekolt  un š lumi. “Lietiš a sieviete dr kst 
izskat ties sieviš gi, bet ne seks gi” (Rupprecht Stroel, 2004).

• Lietiš  vid  nav pie emts valk t ap rbus ar lieliem z m jumiem un 
uzrakstiem.
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• M sdienu eti et  vairs nepast v stingri ierobežojumi ap rba kr su 
izv l  (neviens vairs neuztraucas par sievieti roz  kost m  vai v rieti 
br n  uzvalk ). 

• Ja tiek vilkti apavi ar va jiem purngaliem, ze es nevalk . 
• Baltas ze es n s  tikai pie sporta apaviem. 
• Ap rbu izv las atbilstoši gadalaikam: š  atš ir ba izpaužas kr su un 

audumu izv l .
• Virsdr bes stila zi  tiek pieska otas p r jam ap rbam.
• Iel gumos uz o  ci liem sar kojumiem dažreiz tiek ietverta nor de par 

ap rba izv li. T  ir piln b  j respekt , lai cik neparasta t  š istu. 
• Ja sar kojum  paredz ts ierasties kop  ar b rniem, pavadoni vai dz ves-

biedru, visi izv las saska otu ap rba stilu.
• Eti ete neregul  ap rbu daudzumu – nav noteiktas situ cijas, kad 

oblig ti b tu j ierodas jaun  t rp .
Sk. � AKSESU RI, � APAVI, � R JAIS IZSKATS, � HIGI NA, � KLEITA, 

� KOS T MS, � NEFORM LS AP RBS, � ROTASLIETAS, � STILS, � UZ-

VALKS, � VAKART RPS, � VIRSDR BES, � ZE ES

Sk. pielikumus Nr. 9–10

APLAUSI 
Ar aplausiem tiek izr d tas pozit vas emocijas: patika, atbalsts, uz mun-

drin jums, pateic ba. Sar kojumos, pat ja priekšnesums (koncerts, runa) 
nav paticis, ir pie emts aplaud t. Protams, ir iesp jamas ar  iz muma 
situ cijas – aizvainojoša vai nesagatavota uzst šan s. Ta u neatbilst ba 
m su gaumei vai garlaic ba nav iemesls neaplaud t. Š d  gad jum  pie-
kl j bas izr d šanai b s piem roti si aplausi.

Ja uzst šan s ir izrais jusi paši pozit vas emocijas, to m dz apsveikt 
ar ov cij m – ilgstošiem aplausiem un atzin bas saucieniem.

Aplausu pavad šana ar saucienu “bis!” (lat u val. bis noz m  “div-
reiz”) noz m  aicin jumu uzst šanos atk rtot. Sauciens “bravo!” (no 
it liešu val. – bravo) izsaka atzin bu, saj smu.

Gad jumi, kad neaplaud :
• koncert  starp ska darba da m (ja ska darbs nav paz stams, atliek 

v rot diri entu – ja vi š nepagriežas pret publiku, ska darbam pare-
dz ts turpin jums),
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• koncertos bazn c ,
• p c valsts himnas atska ošanas,
• b r s.
Sk. � KONCERTS

APRO POGAS – sk. � AKSESU RI

APSVEIKUMS 
Kad izteikt apsveikumu? 
Lietiš o attiec bu partnerus apsveic

• ikgad jos sv tkos (Ziemassv tki, Jaunais gads, valsts sv tki u.c.),
• apa s dz ves un darba jubilej s,
• ar pašiem darba sasniegumiem (paaugstin jums, apbalvojums, veik-

sm gi prezent ts projekts, publik cija, akad misk  gr da ieg šana u.c.), 
• ar izgl t bas diploma sa emšanu, 
• k z s, 
• ar imenes pieaugumu.

Iest di vai organiz ciju apsveic 
• ikgad jos sv tkos,
• darb bas jubilej , 
• ar jaunas strukt ras izveidošanu, 
• ar jaunas produkcijas izgatavošanu, 
• ar jaunu telpu atv ršanu, 
• ar pašiem pan kumiem darb b . 

Apsveikuma saturs
B tisk kais – apsveikumam ir j b t person gam, p rdom tam, tas 

nedr kst b t p r k garš. Apsveikums s kas ar uzrunu, apsveikum  vienm r 
tiek min ts t  iemesls un izteikti v l jumi n kotnei. Apsveikum  var tikt 
uzsv rts gan notikuma sabiedriskais, gan person gais noz m gums. 

Rakstisks apsveikums
Lietiš s attiec b s rakstisku apsveikumu nos ta pa pastu vai nodod 

person gi (bieži – pievienotu d vanai, ziediem). O  ci lu apsveikumu 
nav pie emts nos t t pa e-pastu vai mobilo telefonu. 

T pat k  jebkurš apsveikums, ar  rakstisks apsveikums s kas ar uz-
runu. Ja ar  apsveikuma teksts ir druk ts, uzrunu un parakstu raksta 



A

14

rokrakst . Kolekt vos apsveikumos paši uzrun  augst ko amatpersonu 
(“God jamais T. Kalni a kungs! God jamie uz muma A darbinieki!”, 
“Cien jam  A. Lapi as kundze! God jamie kol i uz mum  B!”). Ap-
sveikumu paraksta augst k  amatpersona no apsveic ju puses (“J su 
kol i uz mum  B un direktore Aija Lapi a”). Apsveikuma rakst t js 
savu v rdu paraksta p d jais.

Vairumtirdzniec bai druk t m apsveikuma kart t m (piem ram, ap-
sveikumiem Jaunaj  gad ) pie emts pievienot uzrunu un vismaz dažus 
person gus v rdus, ne tikai parakstu. 

Person g ks un cie piln ks b s ar roku rakst ts apsveikums.
Apsveikum , t pat k  jebkur  v stul , “tu” un “j s” raksta ar lielo burtu.
Ja apsveikumu sv tkos nos ta uz m jas adresi, to adres  un taj  uzrun  

ar  dz vesbiedru.
Str d gs ir jaut jums par apsveikuma v rdu ierakst šanu gr mat , ja t  

izv l ta k  d vana. Dažk rt to pamato ar oti racion lu apsv rumu – ja 
jubil ra bibliot k  jau t da gr mata atrodas vai t  neš iet interesanta, 
vi š var s d vin to samain t pret citu. Ta u tikpat racion ls ir v l k ds ap-
sv rums – gr mata ar ierakstu noteikti ilg k saglab s atmi as par no tikumu 
un d vin t ju nek  gr mat  ievietota apsveikuma kart te. Un, ja gr mata 
neš it s interesanta, to vienm r var s uzl kot vienk rši k  piemi u.

Publisks apsveikums
Ja sar kojuma organizatori paredz juši, ka viesis vai viesi uzst sies ar 

publiskiem apsveikumiem, par to noteikti vi i ir iepriekš j br dina. Parasti 
v rdu apsveikumam dod goda viesiem. Vi us piesaka un iepaz stina 
sar kojuma vad t js. Apsveikumus pirmie izsaka viesi, tad uz m jpuses 
p rst vji, s kot ar augst ko amatpersonu.

Apsveikums var b t gan runa, gan si apsveikuma v rdi, gan kon certs. 
Par apsveikumu vienm r izsaka pateic bu – to var dar t gan atbildes 

run , gan rakstiski.
Sk. � ADVENTS, � D VANA, � K ZAS, � PATEIC BA, � RUNA, � TOSTS, 

� UZRUNA, � V STULE, � ZIEDI

R JAIS IZSKATS 
Cilv ku vajadz tu v rt t p c vi a iekš j s b t bas, bet bieži vien tieši 

pirmais iespaids nosaka, vai t ds paliks pietiekami ilgi, lai dotu mums 
iesp ju savu iekš jo b t bu atkl t (Bremer, 2000). 
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Cilv ku savstarp j  saskarsm  diemž l nevienam netiek dota  o t r  
iesp ja rad t  p i r m o  iespaidu. r jais izskats v l pirms iepaz šan s, ap-
mai as ar viz tkart m pasaka, “kas m s esam”, – ar ko nodarbojamies, k dai 
sabiedr bas grupai piederam, k das ir m su person bas paš bas. Pro tams, 
šo iespaidu v l k var izmain t gan uz labo, gan slikto pusi, tom r riene, 
t pat k  rokasspiediens, acu kontakts, balss tembrs, nenoliedzami nodod 
pirmo “zi u” sarunas partnerim. M su interes s ir – lai t  b tu pozit va.

Pat kamu r jo izskatu pirm m k rt m veido kopta seja un ermenis. 
M sdien s aizvien popul r ks ir uzskats, ka cilv ks, kurš ir sportisks, 
akt vs un sp j disciplin t savu ermeni, ar  darba pien kumus veiks dina-
miski un disciplin ti. Cilv ka r jo veidolu papildina matu sak rto jums, 
ap rbs, apavi, aksesu ri, rotaslietas, kosm tika.

Darbinieku r jais izskats liecina par darbavietas iekš jo kult ru, t d  
darba dev jam ir visas ties bas to ietekm t un noteikt zin mus standartus. 
Bieži vien iest d s un uz mumos šo jaut jumu regul šanai tiek izstr d ti 
rakstiski noteikumi. Tas atvieglo situ ciju jaunajiem darbiniekiem, k  ar  
vad t jiem: izteikt aizr d jumus par nepiem rotu r jo izskatu vienm r ir 
nepat kami – cilv ki tos uztver oti j t gi, un savstarp j m attiec b m tas 
par labu nen k. Ta u, ja tom r aizr d jums par nepiem rotu r jo izskatu 
vai higi nas pras bu neiev rošanu ir j izsaka, šo nepat kamo pien kumu 
uz emas tiešais priekšnieks.
Sk. � AKSESU RI, � APAVI, � AP RBS, � HIGI NA, � KOSM TIKA, 

� LIETIŠ  SASKARSME, � MATU SAK RTOJUMS, � ROTASLIETAS, � STILS

Literat ra: D rlinga D. L. Mode, t rps un veiksme. – R.: Zvaigzne ABC, 2006.

ATBILDE UZ IEL GUMU 
Atbildes sniegšana
Piekl j gi ir atbild t uz iel gumu iesp jami dr z p c t  sa emšanas. 

Ar  tad, ja p rdom m atv l ta ned a vai ilg ks laiks, ieteicams atbild t 
divu dienu laik  p c iel guma sa emšanas. Ar atbildi paši j pasteidzas 
tad, ja nolemts iel gumu noraid t.

Atbilde uz iel gumu j sniedz t d  form , k  tas pras ts iel gum : ja ir 
nor d ta adrese, atbilde j sniedz rakstiski, ja nor d ts t lru a numurs, – 
j zvana. Ja iel gums rakst ts ar roku, ar  atbilde j raksta rokrakst . Ja 
iel gums rakst ts trešaj  person , ar  atbilde j sniedz t pat. Ja iel gums 
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ir paredz ts abiem dz vesbiedriem, atbildi var parakst t tikai viens no 
vi iem.

Ja iel gum  nav nek das nor des par atbildes veidu, tad ar  atbilde no 
viesu puses gaid ta netiek.

Nepiekl j gi ir sniegt neskaidru atbildi, piem ram: “M s pagaid m sti 
nezin m, vai var sim ierasties, jo varb t mums b s j iet citur.”

Iel guma nodošana citai personai
Gr ti ir atbild t uz jaut jumu, vai dr kst iel gumu nodot citai amat-

personai, ja uzaicin tais pats ierasties nevar. Katrs gad jums ir j v rt  
individu li – vai viesis ir uzaicin ts k  savas darbavietas p rst vis vai ar  
iel dz jam ir svar ga tieši š  viesa kl tb tne. Piem ram, ja uz muma vad t js 
ir uzaicin ts uz pie emšanu par godu k dai jubilejai, bet nevar ierasties, 
vi š var pal gt citu amatpersonu nodot apsveikumu vi a v rd . Savuk rt, 
ja uzaicin jums sa emts uz jubilejas pusdien m vai vakari m, iel gumu 
k dam citam nodot nav pie emts. V cij , lai izvair tos no p rpratumiem, 
aiz iel gt s personas v rda iekav s m dz ierakst t “Person gi” (Persönlich). 
T  nep rprotami tiek nor d ts, ka iel gumu citai personai nodot nedr kst.

Iel guma pie emšana un atteikšana
Ja vienlaikus tiek sa emti vair ki iel gumi, pie em to, kurš ir ats -

t ts pirmais. Priekšroka tiek dota ar  oti augstu valsts amatpersonu iel -
gumiem. Par ikvienu iel gumu izsaka pateic bu.

Ja l dzdal bu k d  sar kojum  n kas atteikt, to dara iesp jami dr z p c 
iel guma sa emšanas. Šaj  gad jum  vispirms pateicas par iel gumu un 
tad izsaka nož lu par neierašanos. Lietiš  vid  nav nepieciešams gari 
un detaliz ti skaidrot neierašan s iemeslu. Ja sa emts rakstisks iel gums 
un uz t  nav nor d ts telefona numurs, atteikumu nos ta rakstveid  
(piem ram: “Pateicos par iel gumu, bet diemž l Jaun  gada pie emšan  
2005. gada 12. janv r  piedal ties nevar šu.”).

Ja l dzdal bu sar kojum  n kas atteikt p d j  br d , tad iemesls tiek 
paskaidrots plaš k. 

oti nopietnam iemeslam j b t, lai p d j  br d  atteiktu piedal šanos 
vies b s, kur s paredz ts viesus s din t pie galda vai amatpersona ir 
uzaicin ta k  goda viesis. Š dos gad jumos atteikumu un atvainošanos 
v lams izteikt person gi tieši vies bu r kot jiem, nevis to nodot ar sekre-
t res vai pal ga starpniec bu.
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Ja n cies atteikt iel gumu uz jubileju, piekl j gi ir nos t t vai nodot 
apsveikumu. 

Nepiekl j gi ir
• neatbild t uz iel gumu, ja l gts to dar t,
• jaut t, vai dr kst emt l dzi sievu, v ru, b rnus u.c. pavado us, ja iel -

gums adres ts vienai personai,
• jaut t, kuri viesi v l ir uzaicin ti.
Sk. � ATG DIN JUMS, � ATTEIKUMS, � IEL GUMS, � P.M. � R.S.V.P.

ATG DIN JUMS 
Atg din jumu lietiš  saskarsm  s ta š dos gad jumos.

• Ja nav izpild ts k ds uzdevums, sa emta atbilde uz v stuli vai iel -
gumu. Š d  gad jum  pirms atg din juma par saist bu izpildi piekl j gi 
ir apjaut ties, vai uzdevums ir saprasts un vai s t jums ir sa emts (“T  
k  v l neesam sa muši J su atbildi uz…”, “V lamies noskaidrot 
iesp jamu p rpratumu…”).

• Ja notikusi verb la vienošan s k d  b tisk  jaut jum , par to pie emts 
nos t t atg din jumu rakstiski. To parasti dara 24 stundu laik  p c 
sarunas. 

• Ja notikusi verb la vienošan s par lietiš u sarunu, san ksmi, darba 
viz ti, audienci, uzst šanos, to pie emts apstiprin t rakstiski. Atg -
din jumu s ta uz m jpuses p rst vji.

• Vies bu eti et  par atg din jumu sauc iel guma veidu, ko nos ta pa 
pastu p c verb las vienošan s par ierašanos vies b s. Uz š du iel -
gumu atbilde netiek gaid ta, t d  iel guma kreisaj  st r  var atz m t 
“Atg din jums” vai lietot starptautiski pie emto sa sin jumu P.M.

Sk. � P.M.

ATTEIKUMS 
Ikviens atteikums s kas ar komplimentu vai pateic bas fr zi: “Paldies, 

ka pied v j t savu pal dz bu, bet…”, “J su priekšlikums ir interesants, 
bet…”, “Paldies par uzaicin jumu, bet…” Ta u piekl j bas fr zes nedr kst 
b t maldinošas – atteikumam ir j b t skaidram un nep rprotamam. 
Piekl j gi ir si min t atteikuma iemeslus – tas dod iesp ju cilv kam 
papildin t savu pieredzi, analiz t pie aut s k das. 
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Eti et  atrodams ar  š ds noteikums: ja cilv ks tr s reizes atteicis tik ša-
nos, tas noz m , ka vi š kontaktus uztur t nev las. T d , ja gad jies divas 
reizes atteikt, v lams n kamo uzaicin jumu izteikt no savas puses.

Atteikum , kas skar konkr tu cilv ku, nav pie emts izteikt kritiku 
cilv ka person bai. Kritiz t dr kst tikai r c bu, ja t  ir k uvusi par attei-
kuma iemeslu. Piem ram, neveiksm gi izv l ts variants ir sac t: “J s 
neesat pietiekami pieredz jis” – lab k skan s: “J s pagaid m neesat 
ieguvis pietiekamu pieredzi.” Šie noteikumi paši attiecas uz atbildi p c 
darba intervijas.
Sk. � ATBILDE UZ IEL GUMU, � DARBA INTERVIJA, � KRITIKA

ATVAINOŠAN S 
Atvainošan s tiek izteikta atbilstoši nodar jumam: t  nedr kst b t 

pavirša vai p rsp l ta. Atvainojoties ir j atz st savas person g s k das. 
Vainas novelšana uz citiem labu iespaidu neatst j: t  var liecin t gan 
par nesp ju uz emties atbild bu, gan par pašapzi as tr kumu. Savlaic ga 
atvainošan s aizkav  agresivit ti.

B tisk kie nosac jumi, izsakot un pie emot atvainošanos, ir š di.
• Dažreiz atvainošan s var izklaus ties k  pras ba p c komplimentiem. 

T p c atvainoties nevajadz tu, piem ram, par r jo izskatu un 
svešvalodu zin šan m (iz mums – ja to d  var rasties p rpratumi). 

• Uzst šanos nav ieteicams s kt ar atvainošanos.
• Par s ku negad jumu (neliela nokav šan s, izliets v ns, sapl sta gl ze 

utt.) atvainošan s nedr kst b t p rsp l ta un uzm c ga.
• Ja nodar ti materi li zaud jumi, ar atvainošanos nepietiek, tie ir j at-

l dzina.
• Ja atvainošan s ir patiesa un tiek pie emta, par izdar to p rk pumu 

turpm k vair k neatg dina.
Par neizpild tu darba pien kumu ir pie emts atvainoties rakstiski. 

Tas ir j dara nekav joties, iesp jami patiesi un person gi; ja iesp jams, 
pied v jot k du pašu pakalpojumu n kotn . 

Standartv stules klientiem ar atvainošan s fr z m nedara godu uz -
mumam – š da v stule rada aizdomas, ka atvainoties n kas bieži… 
Atvainošan s v stules nobeigum  ir pie emts pievienot fr zi par cer b m 
uz turpm ko sadarb bu (“Ceram, ka notikušais p rpratums nekav s J s ar  



A

19

turpm k izmantot m su uz muma pakalpojumus”), ta u p rliecinoš k 
izklaus sies apliecin jums k das n kotn  nepie aut (“Ap emamies turp-
m k r koties t , lai š das k das vairs neatk rtotos”).

Par kav jumu uz tikšanos, san ksmi, sar kojumu utt. j atvainojas un 
si j paskaidro nokav šanas iemesls. Ja san ksme vai sar kojums s cies 

pirms kav t ja ierašan s, to ar atvainošanos nep rtrauc. Par kav jumu 
atvainojas sar kojuma vad t jam vai uz m jpuses p rst vim pirmaj  
p rtraukum .

Ja nokav jies ir san ksmes vad t js, galvenais referents u.c. noz m ga 
persona konkr taj  sar kojum , vi š atvainojas ne tikai augst kaj m 
amat person m, bet ar  visai auditorijai.

Par aizvainojošu iztur šanos (aizmirsts sol jums, nep rdom ti v rdi 
vai r c ba, aizmirsta sv tku diena utt.) v lams atvainoties paši – ar indi-
vidu lu tikšanos, uzaicin jumu pusdien s, ziediem.
Sk. � KAV ŠANA, � NEGAD JUMI

AUDIENCE 
No fran u val. – audience. Audience ir o  ci la tikšan s, pie emšana 

pie augstas amatpersonas: pie p vesta, valstu vad t jiem, kara iem u.c. titu-
l t m person m. L dz ar to audience notiek saska  ar noteiktu pro tokolu. 
Audience vienm r tiek iepriekš pieteikta – to var l gt un uz to var uzaicin t.
Sk. � LIETIŠ A SARUNA

AUTOMAŠ NA
Iek pšana un izk pšana

• Iek pjot automaš n , ir piekl j gi atv rt durvis l dzbrauc jiem. Izk pjot 
tas nav oblig ti. 

• Augst kai amatpersonai, gan iek pjot automaš n , gan izk pjot no t s, 
durvis atver automaš nas šoferis.

• Sasveicinoties automaš n  nesarokojas, jo, to darot, ir pie emts piecelties.
• Brauciena beig s ir piekl j gi, izk pjot no automaš nas, atvad ties 

no l dzbrauc jiem. Ja darbinieks ir atvedis vai pavad jis automaš n  
augst ku amatpersonu, ir noteikti pie emts izk pt no automaš nas, lai 
atvad tos. Ar  citi automaš nas pasažieri šaj  gad jum , lai atvad tos, 
izk pj no automaš nas.
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• Ja kol i kop gi dodas uz k du sar kojumu vai tikšanos un automaš nu 
vada k ds no vi iem (nevis profesion ls šoferis), pasažieri izk pj iesp -
jami tuvu sar kojuma vietai. Kol is, kurš vad ja automaš nu, dodas t l k 
novietot to st vviet , bet p r jie kol i vi u sagaida sa r  kojuma vietas 
vestibil . Tas pats attiecas uz ierašanos vies b s – piem ram, sieviete 
sagaida v rieti, pirms dodas sasveicin ties ar vies bu r kot jiem. 

• Ikvienam ir ties bas atteikties s sties automaš n , kuru gatavojas vad t 
iereibis šoferis.

• Automaš nu, ko lieto dienesta vajadz b m, t pat k  darbavietu, uztur 
t ru un k rt gu.
Pasažieru s dvietas. Ja automaš nu vada profesion ls šoferis (pie-

m ram, taksometru) un automaš n  atrodas viens pasažieris, tad vi š s ž 
pa diagon li aiz šofera. 

Pasažieris

                                 Šoferis

Ja automaš n  brauc vair ki pasažieri, tad vietu pa diagon li aiz šofera 
ier da augst kajai amatpersonai. Zem ko amatu ie emošais s ž blakus 
šoferim.

1. Pasažieris             2. Pasažieris

3. Pasažieris             Šoferis

Ja automaš n  brauc divat , l dzbrauc ju vienu aizmugures s dekl  
neatst j. Tas paši j iev ro, braucot ar taksometru.

Sieviete                    V rietis

                                 Šoferis

Uzved ba automaš n . B tisk kie noteikumi, ja šoferis automaš n  
nebrauc viens, ir š di.
• Pasažieri ir automaš nas šofera viesi, l dz ar to pret vi iem atbilstoši 

izturas – pasažieru v lmes ir j iev ro, gan regul jot temperat ru sa lo n , 
gan klausoties m ziku, gan izv loties automaš nas braukšanas trumu.

• Savuk rt pasažieriem ir j atceras, ka vi i ir viesi, t d  uzspiest savas 
v lmes vai izteikt piez mes par automaš nas vad šanu nav piekl j gi.
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