1. VESTULES @) |

Cilveki diezgan biezi maldigi uzskata, ka uzrakstt véstuli tads nicka darbs
vien ir. Protams, darbs varbat nav no gritikajiem, bet arf tas prasa zinamu
makslu un specialas zinasanas. Véstulu noformésana eksists visparpienemti
likumi un standarti (Graustina M. Ka pareizi rakstit véstuli angliski — R.,
1996). So likumu neievéro3ana vai nezinaSana var negativi ietekmét jusu
firmas reputaciju vai graut jisu personigo t&lu. Tas galu gala ietekmas jasu
biznesu kopuma, tapsc Tsuma aplukosim arT v&stulu noformasanu.

Pieklajiba prasa, lai vestulu papirs biitu tirs un akurats. Vestules vélams
nosttit uz jusu iestades veidlapam. Ipa$u uzmanibu japieverd tam, lai
vestule nebGtu gramatisku kladu, lai sangm@jam nerastos griitibas izprast
sitjuma saturu. Tapéc drodi var teikt, ka v@stules kvalitate praktiski ir
atkariga no etriem galvenajiem momentiem:

» doma vai jega;

o korektums;

e pareizrakstiba;

e parskatamiba.

Katrai véstulei ir savs merkis un saturs, kuri veidojas no sihtitaja un
san@mgja attiecibam. Neskatoties uz sititaja individualajam Ipasibam un
vina raksturu, var konstatét zinamus standartus un prasibas, kuras lietojamas
jebkuram v&stules veidam.

Vestuli var sadalit septinos struktiirelementos:
e shfitaja adrese;
e datums;
sanémgja adrese;
sakuma sveiciens vai uzruna;
véstules saturs;
nosléguma sveiciens vai pieklajibas forma;
paraksts.

Siititaja adrese parasti ir iespiesta uz vina firmas veidlapas. Datums parasti
atrodas vestules labaja aug3gja dala. Datuma ailé raksta gadu, ménesa dienu un
meénesa nosaukumu.

Eiropa pazistamakais salsinata datuma pieraksts ir dd.mm.gggg (datums,
menesis, gads, piem&ram, 07.09.2004)

Talzk seko saneéméja adrese, kurd janorada:
o vards, uzvards;

amats;

iestade;

majas numurs, iela;

pilséta, indekss;

valsts.

Ja rakstitajs vé&las, lai vestule nonak tikai adresata rokas, tad pirms sanéméja
adreses tiek noradits: Personal vai Confidential , ko bieZi pasvitro, lai pieverstu
uzmantbu. Sis norades izmanto arT latvieSu valoda: Personigi vai Konfidencidli.




Jebkura vestule sakas ar uzrunu, Visparpienemtas uzrunas latviesu valoda ir 4.
god. kungs, L. cien. kundze, anglu valoda Deqr Mr., Ms. (uzrunas Ms. vieta var
lietot arT Mrs. (precstam sievietém) vai Miss (neprecétim sievietdm)). Sazinoties
ar augsti stavo§am personam, lieto Ipasas uzrunas. So IpaSo uzrunu formas ir loti
daudzveidigas un atkarigas no personas lenemama amata un stavokla (piem.,
Excellency, Your Excellency, Your Majesty, Your Holiness, Your Eminence utt.).

Ja véstule netiek adresata konkrgtai personai, lieto visparigu uzrunu: “Degr
Sirs”.

Vestules saturs ir veltits jautgjumu izklastam. Formali vestule var sakties ar
ievadu, kura mingta atsauksme uz iepriek$gjo siitfjumu vai arf isi aprakstits
vestules mérkis. P&c tam seko vidus dala un nosléguma dazi pateictbas vardi
Jjusu partnerim.

Vestules nosléguma raksta pieklajibas formulu vai nosléguma sveicienu.
Latvie$u valoda parasti raksta 4r ciepu, Patiesi Jiisu. Anglu valoda — Sincerely
yours, Yours faithfully, Best regards utt. '

Un, visbeidzot, vestules autors parakstas. Lidz ar personigo parakstu tiek
uzdrukats §1g personas vards, uzvards, ienemamais amats.

Ja vestules autors vélas piemetinat kaut ko, kas netika uzrakstits vEstulg,
lieto p&cvardu. To raksta véstules beigas, apzimgjot ar burtiem P.S. vai
P.P.S.

Ja vestule jaizlasa vairakam personam, tad véstules beigas liek to sarakstu,
apzimejot ar burtiem CC (angl. Circular correspondence — apkartraksts),
Atbilstosi starptautiski saprotamam izkartojumam noformé arf aploksni.
Aploksnes kreisaja augseja stirT parasti raksta sufitdja adresi. Labaja augssja
StrT ITme markas. Aploksnes vida raksta san€mgéja adresi.




Vestules raksti§anas stili ir loti dazadi. Visbiezak sastopami “pilna bloka”
un “dalgja bloka” stili. “Pilna bloka” galvena Tpatniba ir ta, ka vestule tiek
rakstita bez atkapem no lapas kreisas malas. “Dalgja bloka” v&stuls katry
rindkopu sak rakstit ar atkapi 5 — 10 zimju platuma.

)
Véstules p&c sava mérka un satura var bit sekojosa veida: O
e ligums pienemt darba;
* iesniegums par atlai$anu no darba;
e atteikums;
rekomendﬁcijas vestule;
pateicibas vastule, ZImite;
vestule — biznesa piedavajums;
darTjuma vastule;
atgadindjums par sevi, savu firmu;
vestule nemaksatgjam, paradniekam;
atgadindjums par pasakumu;
privata vestule utt.

Uz katru véstuli ir jasniedz atbilde. Atbildat uz vestuli vajadzstu 3 — 5 dienu
laika p&c tas sanemsanas.

3. NETIKETE (NETIQUETTE) JEB
ELEKTRONISKA SARAKSTE

Laikmetiga pasaule vairs nav iedom3jama bez datora un datortehnologijam.
Un otradi — tehnologiskas izmainas skar ari sabiedribu — mainas tas
struktara, prioritates un saskarsmes formas. Liela cilvéku dala daudz laika,
vismaz darba, pavada pie datora: rakstot vastules vai kontaktgjoties ar
citiem. Jauna situacija neizbegami tuvina sabiedribu jautagjumam par to, kadi
likumi un normas var regulet saskarsmi virtualaja telpa.

No ta arT radas jedziens netiguette (angl. network — tikls, etiguette - etikete)
— interneta, timekla vai tikla etikete jeb uzvedibas normu kopa, kas regule
uzvedibu datortikla, &atos (chat rooms), USENET konferences, ka ari
elektroniska pasta lietotdjiem. Miisdienas esam liecinieki tam, ka veidojas
interneta jeb pasaules timekla etikete. Analogiski vispargjai arT 31 etikete
veido visiem interneta lietotdjiem nepiecie§amu un pienemamu normu
kopumu. Tiesa, $ie noteikumi vél tikai veidojas, tadu to raSanas saistita
nevis ar subjektlvam interneta lietotaju iegribam, bet gan ar interneta
funkciong8anas specifiku.

Cilveka dzive norit pastaviga saskarsmé, un lai ta neradifu konfliktus,
nesagrautu socialo Iidzsvaru sabiedriba, un lai ikdiena buitu harmoniska un
patikama, laudis kop$ sirmas senatnes ieviesudi un pieturas pie izstradata
normu kopuma, kas reglaments uzvedibu kolektiva.

Uzvedibas noteikumi caurvij visu cilvéces gaitu. Gan &dienu un gérbanos, gan
attiecibas starp dzimumiem un paaudzém, gan viesmilibu un apddvinadanu, gan
uzvedibu séru periodd utt., — visos laikog pavadijusi stingra reglamentacija.
Ignorgjot vai parkapjot noteikumus, cilveks riskgja tikt izslégts no konkrétas
socialas grupas. -




Zemiidens akmenus sevi slepj saskarsme globalos elektroniskos sakaru tiklos, jo
datora nevaram redzet sarunas biedra seju, acu skatienu, mimiku, Zestus,
nedzirdam vina balsi ar tai raksturigo tembry, intonaciju, kas tik daudz varstu
par otru pateikt. Acu priek3a ir tikai bezkaisligs monitors, kura visvarenibai
Sodien bez ierunam paklaujas miljoniem datora lietotaju. Talu nereti $ada

- situdcija interneta lietotdjs aizmirst, ka arg sazipas biedrs ir redls cilvéks ar
jutam, pardzivojumiem, priek$statiem, tradicijam, kulttiras ITmeni un saviem
vertibu krit&rijiem.

Lai izvairitos no haosa un knadas, visatlautibas un uzvedibas, ko apzimé ar
vardu “huliganisms”, interneta lietotaji ir akceptgjusi virkni saistibu, kas palidz
reglamentst saskarsmi pasaules timekli. Sie principi ir vienkarSi, toties —
efektivi. Ievérojot §os ne parak sareZgTtos noteikumus, internets sniedz ne vien
mekl&to informaciju, bet arf saskarsmes baudfjumu un, protams, jaunus draugus
un pazinas.

Pirms s&Zamies pie datora, atcer@simies, ka uzvedibas noteikumi, kas valda
realaja dzive, attiecas arT uz uzvedibu pasaules timekli. Talab jebkuras
Saubas par paSa prasmi uzvesties ikdiend ir pirmais parbaudes tests
uzvedibai interneta.

Miisdienas vairums lauzu, budami tradiciju, audzinaganas un sabiedriskas
domas ietekme, ir visai lojali pilsoni, kas parasti ievaro visparpienemtas
uzvedibas normas. Tadu tiklidz cilveks paliek viens datora ekrana prieksa,
un tas, savukart, piedava nebijusas iespgjas, daZi emocionali, mazak noturigi
lietotdji nesp&j pretoties kardinjumam — nesoditi parkapt visus iespgjamos
tabu. Skiet, divaina karta pamostas meZona instinkti, aktivizgjas dumpinieka
anarhista gars, huligana tieksmes vai glu?i vienkar§i — palaidna manieres,
kur§ beidzot savas rokas ieguvis karoto aizliegto augli un var izvérsties.
Timekli ir nesalidzinagmi mazak iespgju tikt notvertam pie rokas vai
nokauninatam, ka tas ir realaja pasaulé. Acimredzot, tiedi &is izjutas liek
daZam interneta uzvesties visai neadekvati tam, ka vins to dara ikdienas
dzive.

Vai Jis, sarakstoties internetd, lietojat  niku (angl. nickname -
pseidonimu, iesauku)?

Vai Jis, catojot vai piedaloties forumos vai apmekigjot spélu serverus,
sasveicindties un atvaddties?

Vai Jas interneta saraksté lietojat lietisku izteiksmes formu?

Ja uz Siem jautdgjumiem vairak esat atbildgjis ,,n€” neka ,ja”, &s temas
atzinas Jums var biit noderigas.

Zinama meéra $ada uzvediba izriet no interneta specifikas. Timeklis lietotaju
Sp&j savienot ar cilvékiem, kurus savd muza varbat nekad nesastaptu un
neiepazitu. Tadu tik$anas interneta ir visai at8kiriga no realas saskarsmes, jo
ST komunikacija ir bezpersoniska un brizam pat anonima. Tikai trakst

’ emocionalo raksturiezimju un individuala pardzivojuma. Bezpersonisks
teksts, zimes un simboli, kas pauz informaciju, zinojumi, aiz kuriem
paslépies cilveks, papildindjuma ar interneta tehniskajam iespgjam — tas
kopuma rada labveligu vidi un klimatu visparpienemto normu un robesu
parkapSanai. Sada situdcija viens no uzvedibas pamatprincipiem ir
parbaudita atzina, kas aicina iztursties pret citiem ta, ka Jas gribaty, lai
izturas pret Jums. ST morales zelta norma kluvusi art par interneta lietotaju
zelta principu: ,,Neuzvedies, nerikojies 3, ka tu negribety, lai citi izturas
pret tevi!”




Informacijas sabiedribas problemas Jaunaja gadsimta aktualiza citu. Skiet,
gandriz aizmirstibai nodots Princips — Atminies par cilvéku! Liekas, ka pat
dalgji antropocentriskas idejas atjaunoana muasu tehnologiskaja gadu
simtent lautu krietni mazinat globalo problemu skaitu, ko radijusi tehnikas
vara par cilveku. Sim principam ir vistiesaka saistiba ar internetu. Zinojumi
timeklT tadu vienmer adresati cilvekiem, tap&c, pirms tos nositam, naktos
rﬁpigi apsvert, vai 3o informaciju realaja tikanas reizg, t.i., tiekoties aci pret
acl, art mes izteiktu tiedi $adiem vardiem. Ja neesam parliecinati, tad, pirms
IlOSl_TCTt‘ vestljumu adresatam, sagatavot tekstu, labak velreiz parlasit un
neplec'neéamibas gadijuma parveidot, padarot Lietojamu, ti., ka dzvs.
Amerikanu uznemajs Bils Geits, pieméram, ¥adu teksta analizi deve par
savdabigu testu, kurs nodots elektroniska pasta zina. @
Kt

Popularais teiciens Laiks ir nauda informacijas sabiedriba iegust burtis
nozimi. Laudim, kas sazinas ar interneta starpniecibu, trmekli pavadrtais
laiks ir adekvats noteiktam naudas daudzumam, kas jasamaksa par interneta
lietoSanu. Talabad logiska ir prasiba péc Tsuma un lakonisma, tapat ka
nepiecieSamiba vestit tikai bitisko. Lasit garus, murgainus vestijumus
interneta neviens nevélas. Bez tam informaciju vajadzstu nosatit tikai tiem,
kurus ta patieSam varetu interesst. Lai arT pastav iespgja informaciju nosatit
neierobeZotam adresatu skaitam, diezin vai vajadzetu to shtit uz visam
pusém, kam pagadas. Piesarpot tiklu ar nevajadzigu informaciju nav
labakais uzvedibas stils.

Elektroniskie sutfjumi (tapat ka jebkuras véstules) ir janoformé péc
standarta, jauzraksta laba valoda un bez kladam. Kludaini un aplami
zinojumi adresatos var izsaukt tikai nepatiku un noraidofu atticksmi.
Protams, miisdienigas datorprogrammas lauj o problému atrisinat pavisam
vienkarsi — palaujoties uz elektronisko smadzenu intelektualajam iespéjam.

Privato e-vestulu sfititaji un sandmgji var izmantot IpaSas zimes — smileys
(angl. smaidi), kuras lieto tikai atbilsto$a konteksta:
i-( — Sadness, disappointment (angl.) — bedigs, skumigs, viss ir
apnicis;
:-) — A smile (angl.) — smaidigs, priecigs tevi redzét;
8-) — Goofy smile, or wearing glasses (angl.) — smaidigs caur brillem;
;=) — A wink (angl.) — joks, nedusmojies, es tikai pajokoju;
:-& — Tongue-tied (angl.) — méles paradiiana;
:-0 — Shock, surprise (angl.) — parsteigums;
8-O — Izbrins:”Tu mani parsteidzi!” utt.

Sie dazi apzIm&umi atspogulo cilveka emocijas un mimiku, cendoties
izteikt vestule savas sajutas. Vispar eksist€ vairak neka simts ¥adu
mark&umu.

Anglu valodas vidz izplatiti arT dazadi saisinajumi:

AAMOF — 4s a matter of fact — tas ir fakts

BTW — By the way — starp citu.

B4N — Bye for know — pagaidam, visu labu!

FY1 - For your information — tavai zinaSanai.

IMO — In my opinion — manuprat.

CMIIW — Correct me if I'm wrong — izlabo mani, ja es klados!
KWIM - Know what I mean — vai tu zini, ko domaju?

TIA — Thanks in advance — jau ieprieks pateicos.

CUL - See you later — tiksimies velak!

TTUL - Talk to you later — parunasimies velak.

4U — For you — tikai Tev!

B4I ¢ u 2moro — Before I see you tomorrow — pirms 11t tevi satikiu.
Hope 2c U again — Hope to see you again — ceru uz atkalredza$anos ar
tevi!
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sanemejs tos izlasis un sapratis. Patiesibas labad gan jaatzist, ka Ipasi liely
piekriSanu tie pagaidam nav guvusi. @

Veidojot ta devetas mdijas lapas (angl. Web pages), velams padomat par

: lasitaju (lietotaju) &rtibam. Parak piebliveta lapa nogurdina tas apmekl&tajus,
tapec sérforajs labpratak steigs meklst citas, daudz parskatamakas un
pievilcigakas majas lapas.

Tapat ka ikdienas dzive, arf timeklr jaciena citu privata dzive. Der atceréties,
ka sveSa elektroniska pasta lasiéanu un zinojumu sitisanu, parakstoties ar
cita vardu, var salidzinat ar raknasanos otra mantas. Sis princips ir arkartigi
nozimigs interneta konferencu rikotdjiem, ar sistemu administratoriem, jo

vini iegilist patiesi lielas kontroles iespgjas interneta notikumos.

Der paturet prata, ka adresats, kam nositita informacija, var dzivot pasaules
ofrd mala un vestules sanem3anas laika dusét salda miega. Nesteidzieties
parjautat, kapéc uzreiz nav pienakusi atbilde. Galu gala vin§ ir citas valsts
un kultiiras parstavis ar gluzi atSkirigu pasaules izjutu. Tas jasaprot un ar
cienu jaizturas pret jebkuru personu.

Ipasa uzmantba timekla etiketei japievers interneta konferences. Pirms sutit
zinojumu dalibniekiem, svarigi iepazities ar dokumentu, ko apzim& FAQ
(angl. Frequently Asked Questions — bieZi uzdodamie jautajumi) un izlasit
tekstus, ko sastadijusi citi adresanti, lai vargtu apjaust apsprieZzamo
jautajumu raksturu un specifiku.

ArT $aja gadijuma japatur pratd nosiitama zinojuma lakonisms un
konkr&tiba, turklat saistiba ar konferences tematiku, jo citadi var sagaidit
pieklajigu noraidfjumu, pieméram, adresats izraudzits nepareizi.

Caurskatot kadu 1pasi aktualu vai popularu zinu, der atceréties, ka arf citi
interneta lietotaji gaida piekltSanu 3ai informacijai. Varbiit tiedi tad, kad
viens bezmérkigi Skirsta izvalstos failus, otrs, kam ir steidzama vajadziba,
tiem nespgj piek]uat.

Sobrid interneta verojama tendence — pieprasit bezierunu paklansanos tikla
lietoSanas noteikumiem. $o ideju atbalsta vairakums interneta serveru
Tpasnieku, kas cen3as uzvedibas normas noteikt arl klientiem. Galvenais
tehniskais dokuments, kura apkopotas uzvedibas normas tikla, ir
specifikacija RFC/855. §1 dokumenta iepaziSanai vajadzétu kit par
savdabigu caurlaidi, pirms uzsak darbu pasaules tTmekl1.




KOPSAVILKUMS @

Ne visas lietidkas vastules ir dokumenti. Lietidka vestule ir korekta, ne parak
gara, uz glita papira, ar butiskakajiem sazinai nepiecieS8amajiem rekvizitiem
—sandmegja adresi, nostitdja adresi, datumu, saturu un parakstu.

Lidzigi ka sacergjuma, — vestulei ir sakums (sasito$s ievads), izklasts un
nosleégums ar pieklajibas atvadu vardiem.

DarTjuma sarakste var notikt arT elektroniski.

Ta ka interneta etikete (angl. netiquette) vel ir tikai tapSanas stadija, tad
atrast gatavu uzvedibas kodeksu, nav iesp&ams nedz literatlira, nedz pada
timekli. Patiesibas labad jaatzist: lai padaritu timekla lietoSanu civilizétu un
saskarsmi funkciondlu un visiem patikamu, pietiek ar principiem, kas
interneta lietotdjiem jau ir noformuléti. DiemZ&l daudzi ttmekla lictotaji pat
nepapiilas iepazities ar uzvedibas pamatnormam un tap&c nereti interneta
rada ta devstos elektroniskos karus.

Viena no interneta uzvedibas normam ir zinama iecietiba pret katra
jaunpienacgja neprasmi vai nemakulibu. Savukart katrs esam bijis iesacgjs
un maldijies kliidu meZa. Tapsc pret jaunajiem jaizturas ar sapratni, turklat
etiketes parzinaSana nenozimé nepiecie$amibu vietd un nevieta macTt otram
pareizi uzvesties. Pieklajigs cilveks, k@ zinams, nav tas, kur¥ nepielauj
kladas (jo kludities var jebkurs), bet gan tas, kas, sastopoties ar cita pielauto
aplamibu, smalkjutigi klus8s. Ja tom&r rodas nepiecieSamiba kladu celt
gaisma, tas jadara p&c iespgjas taktiskak, pievérSoties jautajuma biutibai,
nevis aizskarot vai pazemojot neveiksminieku.

TERMINU SKAIDROJOSA VARDNICA

Antropocentrisks — tads, kas saistits ar uzskatu, ka cilveks ir pasaules vai
radibas centrs vai galamérkis.

Cats (angl. chat rooms) — sarunas vieta interneta vai cita tiesraides medija.

E-pasts — elektronisks programmnodros$injums veikt individualu saraksti
pasaules datortimeklt.

Fakss — iekarta attglu parsttiSanai digitala forma izmantojot talrunu sakaru
Iinijas.

Netiquette (angl. nerwork — tikls, etiquette - etikete) — interneta, timekla vai
tikla etikete jeb uzvedibas normu kopa, kas regulg uzvedibu datortikla.

Veéstule — kadam nosiitams vai nosttits uzrakstits teksts kura kas pazinots,
jautats; attiecTgais pasta siitljums.




