KIC

RAKSTISKA SAZINA BIZNESAM

Ka rakstit korekti un skaidri?

Ikdiena gan lietiSkaja vidé, gan personiskaja komunikacija arvien lielaku nozimi iegiist sazina rakstiska
forma - vestulés, e-pastu sarakstg, arl dazadas sazinas platformas un socialajos tiklos. Arvien pieprasitaka
klust prasme uzrakstit labu tekstu un tiek noverteta valodas kultura. Abreviaturu, emocijzimju un
copy-paste laika laba valoda uzrakstits teksts piesaista uzmanibu un rada cienu pret rakstitaju.

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

KURSA NORISE: MERKAUDITORIJA:
5.un 12. aprilis* no 9.00-12.30 Ikviens, kuram jaatbild uz klientu, sadarbibas
Dalibas maksa: 250 EUR + PVN partneru, kolégu u.c. véstulém, jaraksta

. L i L piedavajumi, skaidrojumi, lugumi un citi
Piesakieties lidz 5. martam un sanemiet 10% atlaidi! véstijumi gan e-pastu, gan oficialu véstulu
* Macibas notiks attalinati Zoom platforma. forma.

PROGRAMMAS MERKI:

.’ Radit izpratni par lietiskas komunikacijas efektivitati un kultdru.
Attistit prasmes izprast sazinas partneru vajadzibas un piedavat atbilstosu risinajumu véstule.
Attistit prasmes tekstu izstrade.
Veicinat viegli uztverama, stilistiski pareiza véstules satura izstradi.

.’ Pilnveidot valodas kultdru.

BIZNESA TRENERE UN KONSULTANTE LINDA JANSONE

LietiSkas rakstibas un dokumentu parvaldibas joma ir viena no
pieredz&jusakajam ekspertém - zina, ko dara, un ko raksta.
Pédejos 20 gadus strada Tet (Lattelecom) ka redaktore, klientu
apkalposanas apmacibu vaditaja, biroju un dokumentu parvaldibas
vaditaja. Pieredze normativo aktu un citu dokumentu izstrade,
dokumentu vadibas sistému projektéSana un ievieSana.

Vadijusi dazadus kursus sadarbiba ar KIC, atras iegaumésanas skolu
Lando, Psiholodijas augstskolu, Pieauguso izglitibas centru, Latviesu

. valodas apguves valsts programmu, Nodarbinatibas valsts dienestu,
Kuldigas novada pasvaldlbu u.c. Konsult&jusi un vadijusi macibas uznémumiem Seesam, Valsts kase, Scania
Latvija, NESTE, Omniva, Valsts ienémumu dienests u.c.

Izglitiba: filologe, juriste, izglitibas zinatnu magistre.
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PROGRAMMA

M Ievads, dalibnieku gaidas un lielakie izaicinajumi rakstiska sazina.

M Sazinas process:

e Sazinas dalibnieki - kas més esam un ko viens no otra sagaidam?
e Informacijas “kodésana un dekodésana” — ka zinu veido tas autors un ka to uztver sanemeéjs?
e Atgriezeniska saite — kas notiek péc zinas sanemsanas?

M Rakstiska sazina ka komunikacijas veids:

e Ka padarit zinu saprotamu un viegli uztveramu?
e Sarakstes partnera vajadzibu izzinasana — “iekapSana citos mokasinos”
e Zinojuma mérka noteikSana

M Sarakste ar “sarezgitiem” klientiem:

e Ka korekti atbildet iebildumu un konfliktu situacijas?
e Ka pareizi atvainoties un kuros gadijumos tas nepiecieSams?

M Veéstule ka dokuments.
M E-sarakste, tas specifika. LietiSka etikete e-saraksté (netiquette).

M Valoda ka galvenais “instruments” rakstiskaja sazina:

Lietiskais valodas stils, ta “spozums un posts”

Efektiva vardu un frazu izvéle

Iss popularas gramatikas kurss

Teikumu veidosanas principi

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

M Zinas saturs un struktiira.

M Kopsavilkums un secinajumi. Turpmakas prasmju un zinasanu attistibas
iespejas.

MACIBU PROCESS

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

DALIBNIEKU ATSAUKSMES:

Bija iesp€ja atkartot aizmirstas lietas gramatika. Iesp&ja paskatities uz sarezgitam lietam
vienkarsi.

Prieks sevis uzzinaju, ka ir loti daudz vairakas iesp€jas, ka var komunicet ar klientu un
aizvietot ikdienas vardus/izteicienus ar vienkarsiem, bet loti efektiviem.

Labi kursi, daudz noderigas informacijas.

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

Lai ari Skiet ka kaut kur kaut kas ir bijis dzirdéts un ikdiena pielietots, tomér vajadziba péc
zinaSanu nostiprinasanas ir nepiecieSama.

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

Uzzinaju, ka sliktas zinas pasniegt mazliet labak.

Uzzinaju par pareizu epastu strukturu un lietam, kas ir jaieklauj un no ka ir jaizvairas,
rakstot epastus. Izvértét un iedzilinaties rakstitaja veélmeés.

Ieguvu prieksstatu par to, ka pareizak un precizak pasniegt info. Loti patika padomi un
strukttira, ka ari piemeéri. Lika padomat, vai es vélétos tadu vestuli sanemt un vai es tadu
saprastu. Paldies.
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