RAKSTISKA KOMUNIKACIJA
PRAKTISKIE PADOMI UN RIKI

Ar biznesa treneri Lindu Jansoni

Arvien lielaku nozimi gan lietiSkaja vide, gan personiskaja komunikacija iegust sazina rakstiska
forma — véstulés, e-pastu saraksté, art dazadas sazinas platformas un socialajos tiklos.
Pieprasita klUst prasme uzrakstit labu tekstu un novértét valodas kultiiru. Abreviatdru,
emocijzimju un copy-paste laika laba valoda uzrakstits teksts piesaista uzmanibu un rada cienu
pret rakstitaju.

Ka izteikt savu domu precizi un koncentréti? K3 panakt, lai sazinas partneris mani saprot
pareizi? Ka saglabat labas savstarpéjas attiecibas pat tad, ja man jaraksta atteikums vai
japavésta nepatikama zina? Ka zinu uzrakstit laba, pareiza latvieSu valoda? Kadi digitalie
resursi man var palidzét? Sie un citi jautajumi ir svarigi, ja darba dienas lielu dalu aiznem e-pastu
un citu véstijumu radiSana.

Kursa norise: Merkauditorija

21. maija | Riga Ikviens, kuram jaatbild uz klientu,
9.00 - 16.30 (Klatiene) sadarbibas partneru, kolégu un citam
Dalibas maksa: 275 EUR + PVN veéstulém, jaraksta piedavajumi,

skaidrojumi, lGgumi un citi véstijumi

MACIBU METODES UN PROCESS

Prezentacija un teorijas skaidrojums, praktiskie darbi individuali un grupas, praktisko darbu
analize, diskusijas.

DALIBNIEKA IEGUVUMI:

o Prasmes uzrakstit zinu precizi un koncentréti

o lemacisies efektivi izvéléties vardus un frazes, lai padaritu rakstu spécigu un saprotamu
legUs zinaSanas par digitalajiem resursiem, lai uzlabotu rakstisko saturu

legls izpratni par rakstisko sazinu ar “sarezgitiem” klientiem

e Apgus prasmes, ka efektivi sazinaties digitalaja vidé un saglabat profesionalu attieksmi.

DALIBNIEKU ATSAUKSMES:

o Priek$ sevis uzzin3ju, ka ir loti daudz vairakas iespéjas, ka var komunicét ar klientu un
aizvietot ikdienas vardusl/izteicienus ar vienkarSiem, bet |oti efektiviem.

e Daudz jaunas iemanas pareizai teksta noformésanai un korekcijai..
e Lielisks un loti verigs seminars. Labs lidzsvars starp teoriju un praksi.

e Sapratu, ka rakstu sev saprotami, bet informaciju nepasniedzu citiem. Sadas pasas
véstules arT sanemu no citiem, un véstulém ir pretjautajumi.

¢ Ja likas, ka neko daudz jaunu neuzzinasu, tad kludijos. Uzzinaju loti daudz jauna un vértiga.
¢ Skaidrs pasniegSana veids caur praktiskiem ikdienas piemériem.

¢ leguvu informaciju par to, ka vienkarsi, precizi un saprotami atbildét klientam.

e Uzzin3ju, ka sliktas zinas pasniegt mazliet labak.
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e Uzzinaju par pareizu epastu struktiru un lietam, kas ir jaieklauj un no ka ir jaizvairas, rakstot
epastus. lzvértét un iedzilinaties rakstitaja vélmes.

o Vertiga pieredzes apmaina ar labu etiketes noslipéSanu un ieteikumiem.

e leguvu priekSstatu par to, ka pareizak un precizak pasniegt info. Loti patika padomi un
struktdra, ka arT pieméri. Lika padomat, vai es vélétos tddu véstuli sanemt un vai es tadu
saprastu. Paldies.

PROGRAMMA
Rakstiska sazina digitalaja laikmeta
Sazinas process:

» Sazinas dalibnieki — kas més esam un ko viens no otra sagaidam?
» Ka zinu veido tas autors un ka to uztver sanémejs?
» Atgriezeniska saite — kas notiek péc zinas sanemsanas?

Rakstiska sazina ka komunikacijas veids:

o K3 padarit zinu saprotamu un viegli uztveramu?
e Sarakstes partnera vajadzibu izzinaSana
¢ Zinojuma mérka noteikSana

E-sarakste, tas specifika. LietiSka etikete e-saraksté
Sarakste ar “sarezgitiem” klientiem:

o Ka korekti atbildét iebildumu un konfliktu situacijas?
o Ka pareizi atvainoties un kuros gadijumos tas nepiecieSams?
o Nepatikamu zinu nodoSana un atbildes uz sidzibam

Valoda ka galvenais “instruments” rakstiskaja sazina:

=

LietiSkais valodas stils, ta “spoZzums un posts”

Efektiva vardu un frazu izvéle

Iss popularas gramatikas kurss

Teikumu veidoSanas principi

Biezak sastopamas valodas kltdas un ka no tam izvairities
Standartfrazes, Sabloni

¢ IzvairiSanas no liekvardibas — T1saks, strukturétaks un saprotamaks teksts

Zinas saturs un struktira
Digitalie resursi — noderigas vietnes un maksligais intelekts

Kopsavilkums un secinajumi. Turpmakas prasmju un zinasanu attistibas iespéjas
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TRENERE UN KONSULTANTE LINDA JANSONE

Dokumentu parvaldibas un lietiSkds komunikacijas eksperte.
llggadéja Tet (Lattelecom) redaktore, klientu apkalpoSanas
apmacibu vaditaja, biroju un dokumentu parvaldibas vaditja.
Pieredze normativo aktu un citu dokumentu izstradé, dokumentu
vadibas sistému projektéSana un ievieSana, tekstveidé un tekstu
redigésana.

Vadijusi dazadus kursus sadarbiba ar KIC, atras iegaumésanas
skolu Lando, Psihologijas augstskolu, Pieauguso izglitibas
centru, LatvieSu valodas apguves valsts programmu,
Nodarbinatibas valsts dienestu, Kuldigas novada pasvaldibu u.c.
Konsultgjusi un vadijusi macibas uznémumiem Seesam, Valsts kase, Scania Latvija, Valsts
ienémumu dienests, Omniva, Neste, Elis Tekstila Serviss, Latvijas Valsts celi un citiem.

Izghtiba: filologe, juriste, izgltibas zinatnu magistre.
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