APSTIPRINATS

. STUDIJU KURSA APRAKSTS Biznesa vadibas koledzas
13.01.2020. Studiju padomes sede

Protokols Nr. VAD 4-03/13.01.2020

Studiju kursa nosaukums LIETISKA ETIKETE

. - Apjoms
Apjoms kreditpunktos/ ECTS) 2/3 (stundas) 80
PriekS§zinasanas -
Zinatnu nozare Humanitaras un makslas zinatnes
Zmnatnu apakSnozare Citas humanitaras un makslas zinatnes
Akadeémisko stundu kopsavilkums Apjoms (akademiskas stundas)
Talmacibas nodarbibas 40
Kontaktstundas / video lekcijas 8
Vingrinajumi, pasparbaudes jautajumi un testi 14
Patstavigie darbi/attalinatas diskusijas 16
Eksamena/leskaites darbs 2
1. lmena profesionalas Tiesibu zinatnes
studiju programmas
Studiju kursa autors(i) Mg.sc.soc. Lolita Kostjukova

Studiju kursa pasniedzéjs(i) | Mg.sc.soc. Lolita Kostjukova

Sniegt studentiem teorétiskas zinaSanas par lietiSkas etiketes nozimi

Studiju kursa merkis: o . . _ . .
saskarsmé, ka arT praktiskas iemanas saskaramé ar darjjumu partneriem.

Gala vertejums tiek aprékinats:

Moodle diskusija/uzdevums — 50%

Eksamens — 50%

Lai izliktu gala vertéjumu, abas aktivitatés jauzrada sekmigs vértejums
— ne zemaks ka 4 balles.

Gala vértejums ir vidéja atzime 10 ballu sistema, proporcionali abu
minéto aktivitasu procentualajam sadalijumam.

Prasibas kreditpunktu
iegiiSanai (kursa
novertejuma struktiira):

Studiju rezultati

1. Zinasanas:

1.1. studgjosais definé lietiSkas etiketes buitibu saskarsme ar darjjuma partneriem,;

1.2. studgjosais raksturo verbalo un neverbalo komunikaciju;

1.3. studgjosais skaidro sarunu veido$anas pa talruni pamatprincipus;

1.4. studgjosais nosauc lietiskas sarakstes pamatprincipus;

1.5. studgjosais skaidrolietisko tikSanos organizé$anas pamatprincipus;

1.6. studgjosais apraksta lietisko apgérbu;

1.7. studgjosais skaidro starptautiskas lietiskas etiketes un dazadu kultiiru Tpatnibas.

2. Prasmes:

2.1. studgjosais veic iepaziSanos atbilstosi etiketes normam, atSkir neverbalas valodas ipatnibas,
lietiski veido sarunu pa talruni un sagatavo lietiSkus dokumentus, organize lietiSkas tikSanas,
veido lietiska cilvéka argjo izskatu, pielieto dazadu kulttiru atSkiribas lietiskaja etiketg.

3. Kompetence:
3.1. studgjosais integré zinasanas un prasmes profesionalaja un personigaja attistiba, veido efektivu
saskarsmi ar citu kultaru kolégiem, iegiistot pasparliecibu, veicinot savu profesionalo pilnveidi
un stiprinot organizacijas konkurétspgju.

Studiju kursa saturs
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Etiketes j&dziens, tas
veidi un  nozime
1. | sabiedriba, 5 1 2
starptautiskas
pieklajibas normas.
Neverbala
2. | komunikacija un 5 1 2
etikete.
Verbala komunikacija
3. | un etikete. IepaziSanas 5 2 2
un iepazistinasana.
Lietisku sarunu
g, | LSk _san 8 5 2 2 2
veidoSana pa talruni.
Lietiskas sarakstes
5. A 5 2 2
pamatprincipl.
Lietisko tikSanos
6. | organiz€Sana. 5 2 2
Pienemsana.
Lietiskas etiketes
7. S ; 5 2 2
atribti.
Apgérbs un argjais
8. | izskats lietiSkaja 5 2 2
etikete.
KOPA: 8 40 14 16 2
80

Apgistot studiju kursu un sekmigi nokartojot parbaudijumus, studejoSais spej (zinasanas, prasmes
un kompetences)

Novertesanas kriteriji

Studiju rezultati:
(40-69%) (70-89%) (90-100%)

Zinasanas e Definé P o Izprot lietiSka
S o Izprot lietiskas etiketes < ’
pamatjédzienus nozimi sabiedriba: apgerba
lietiSkaja etiketg; L pamatprincipus;
_. g « nosauc verbalas un . s
o sp€j nosaukt « izprot dazadu

. . ala o
etiketes veidus. nevarbg as . kultdiru lietiskas
g komunikacijas veidus; . L
etiketes Tpatnibas.
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o izprot lietiSkas
komunikacijas pa
talruni;

o izprot lietisko
dokumentu veidoSanas
pamatprincipus.

Prasmes « Pamato lietiskas « Pielieto izgiitas « Diskut€ par
etiketes zinasanas lietiskas etiketes
nepiecieSamibu organizacijas un nozimi
organizacija un starpkultiiru lietiskas konkurétspejas
starpkultiiru saskarsmes situacijas; stiprinasana
saskarsme; « attista prasmi rikoties,

« salidzina dazadus saskana profesionalo
lietiskas etiketes etiku;
veidus. « ievero lietisko etiketi
organizacija un
starpkultiiru saskarsmé

Kompetence o [zmanto dazadus o Attista efektivas o Organize lietiskas
lietiskas komunikacijas tikSanas
komunikaciju kompetenci ar savas organizacija;
veidus, lai organizacijas « Vairo
sasniegtu noteiktus | darbiniekiem un pasparliecibu
mérkus klientiem, ka ar1 lietiSkaja vide

parstavot organizaciju
attiecibas ar citam
organizacijam un
sabiedribu
Ieguito studiju rezultatu apliecinajums
Studiju
rezultati
1.1.-1.7. 2.1. 3.1.

Novertésanas metode

Moodle diskusija/uzdevums X X X

Eksamens X X X

Pamatliteratiira

1. | Fosters, D. (2005) LietiSka etikete Eiropa. Riga: Zvaigzne ABC. ISBN: 9789984369082

Kincans, V. (2003) Etikete. Riga: Biznesa partneri. ISBN: ISBN: 9984961028

2
3. | Kestere, 1. (2010) Lietiska etikete. Eiropas pieredze. Riga: Zvaigzne ABC. ISBN: 9789934015373
4

LatvieSu valodas pareizrakstibas vardnica (2015) Riga: Eraksti. Pieejams: Latvijas Nacionalas
bibliotekas lasitavas atseviSkos datoros un www.eraksti.lv » fetchbook

5. | Odina, A. (2011) Lietiskas un oficialas uzvedibas gramata. Riga: Apgads Zelta grauds. ISBN:
9984994581

6. | Odina, A. (2009) Lietiska etikete un protokols. Riga. Zelta grauds. ISBN: 9789984994529

Vispargjai lietosanai Speka ar 14.01.2020. Versija 2 Ipp3no4



https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=2&ved=2ahUKEwi7uK-Vyf_mAhVjwosKHQlvA6wQFjABegQIAxAC&url=http%3A%2F%2Fwww.eraksti.lv%2Ffetchbook.php%3Furlkey%3D3409975&usg=AOvVaw1SNMIEUBBBzmh9ozRlK63E

APSTIPRINATS

. STUDIJU KURSA APRAKSTS Biznesa vadibas koledzas
13.01.2020. Studiju padomes sede

Protokols Nr. VAD 4-03/13.01.2020

7. | Odina, A. (2011) Lietiskas un oficialas uzvedibas gramata. Riga: Apgads Zelta grauds. ISBN
9984994581

8. | Strautmane, A. (2009) Etikete un protokols. Riga: Jumava. ISBN: 9984387185
Strautmane, A. (2007) Rokasgramata lietiskaja etiketé. Riga: Jumava. ISBN: 9789984382760

10.| Vanderbilta, E. (2012) Liela etiketes gramata. Riga: Jumava. ISBN: 9789934112195

Papildliteratiira

1. | Janiténa, Z. (2017). levads dokumentu parvaldiba. Riga: Lietiskas informacijas dienests. ISBN:
9789984896014

2. | Kalve, 1. (2013) Dokumentu parvaldiba no A lidz Z. Riga: SIA Biznesa augstskola Turiba. ISBN:
9789984828800

3. | Kramins E., (2016) Retorikas rokasgramata. Riga: Turiba. ISBN: 9789934543043

4. | Pizi A., B. (2014) Kermena valoda: ka atminé&t sarunbiedra domas p&c vina stajas un kustibam. Riga:
J.V.L.. ISBN: 9789934115707

5. | Rosa, DZ. (2008) Spoza darba intervija. Riga: Zvaigzne ABC. ISBN: 9789984404943

6. | Skujina, V. (2014) LatvieSu valoda lictiskajos rakstos. Riga: Zvaigzne ABC. ISBN: ISBN: 978-
9934-0-4210-2

7. | Mouls, Dz. (2003) Biznesa kultiira un etikete Eiropas valstls. Riga: Jana Rozes apgads. ISBN:
9789984230641

8. | Arntzen, M.G.(2015) Dress Code: The Naked Truth About Fashion. Reaktion Books. ISBN:
9781780234397

9. | Smita, Dz. R.R. (2009) Vienmer perfekts: moderna virieSa elegances un Sarma noslépumi. Riga:
Zvaigzne ABC. ISBN: 9789934007941

10.| Valsts valodas centrs. Interneta vietne: http://vvc.gov.lv

Ieteicama periodika un citi avoti

1. | Jansons, E., Bérzina, L. (26.04.2016.) Skaitla vardu pareizrakstiba latviesu valoda. Latvijas radio 1
[Audio] Pieejams: http://Irl.Ism.lv/Iv/raksts/ka-labak-dziivot/skaitla-vardu-pareizrakstiba-latviesu-
valoda.a67352/

2. | Laikraksts “Dienas Bizness”

3. | Lapina, K., Bérzina, L. (09.03.2017.) Lietiska etikete oficialajas pienemsanas un ikdiena. Latvijas
radio 1 [Audio] Pieejams: http://Irl.Ism.lv/Iv/raksts/ka-labak-dziivot/lietiska-etikete-ikdiena-un-
oficialas-pienemsanas.a82923/

4. | Latviesu valodas agentiiras. Valoda un konsultacijas. Pieejams:
https://www.valodaskonsultacijas.lv

5. | Letonika.lv celvedis Latvijas kultiira, vésturé, valoda, daba un literatiira. Pieejams:
https://www.letonika.lv

6. | Valsts valoda. Normativie akti. Pieejams: http://www.vvk.lv/?sadala=4

Vispargjai lietosanai Speka ar 14.01.2020. Versija 2 Ipp4no4



http://vvc.gov.lv/
http://lr1.lsm.lv/lv/personibas/elvis-jansons
http://lr1.lsm.lv/lv/personibas/loreta-berzina
http://lr1.lsm.lv/lv/raksts/ka-labak-dziivot/skaitla-vardu-pareizrakstiba-latviesu-valoda.a67352/
http://lr1.lsm.lv/lv/raksts/ka-labak-dziivot/skaitla-vardu-pareizrakstiba-latviesu-valoda.a67352/
http://lr1.lsm.lv/lv/personibas/kristiana-lapina
http://lr1.lsm.lv/lv/personibas/loreta-berzina
http://lr1.lsm.lv/lv/raksts/ka-labak-dziivot/lietiska-etikete-ikdiena-un-oficialas-pienemsanas.a82923/
http://lr1.lsm.lv/lv/raksts/ka-labak-dziivot/lietiska-etikete-ikdiena-un-oficialas-pienemsanas.a82923/
https://www.valodaskonsultacijas.lv/
https://www.letonika.lv/
http://www.vvk.lv/?sadala=4

