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1kla etikete — uzvedibas normu virtualais
ekvivalents

Tikla etikete — visparpienemtas normas, kas nosaka
lietotaja uzvedibu, izmantojot interneta pakalpojumus.

Angliski tikla etikete tiek saukta par ,netiquette”.
Termins radies 20. gadsimta 80. gadu sakuma un ir
saliktenis no vardiem ,network”

(tikls, timeklis, internets) un ,etiquette” (etikete).



Tikla etiketes noteikumi attiecas uz visam darbibas jomam
interneta:

 saraksti e-pasta,

 socialiem medijiem,

* térzésanas kanalu izmantosSanu, timekla forumu
izmantosanu, vietnu komentariem, diskusiju grupam u.c.

Katram no Siem darbibas veidiem uzvedibas noteikumi var
atskirties.

Atcerieties — interneta nav ne privatuma, ne anonimitates!



Dazi tikla etiketes pamatprincipi.

« Svariga tikla etiketes sastavdala ir autortiesibu un
privatuma ievérosana. Ja tiek izmantoti citu raditi
timekla resursi, vienmér dodama atsauce

» Interneta pausta informacija ir publiska, nopietni
jartpéjas par savu virtualo télu.

« Par sliktu uzvedibas stilu tiek uzskatita tikla
piesarnosana ar nevajadzigu informaciju. Citu laiks un
tikla resursi jataupa gluzi tapat ka savéjie.



LietiSka e-pasta adrese

« E-pasta adrese ir reprezentacijas lidzeklis
« Parasti

vards.uzvards@uznemumadomens.abr, pieméram,

anna.ose@rtu.lv. Uznémuma doméns ir dala no uznémuma
zimola un uznémuma parstavim nevajadzétu izmantot publiskos
doménus (piem inhav hn

inbox.lvl
- Nav pienemts uzturéet vienu adresi "
darba un personiskajal saraksteil. GM II
Bezmaksas e-pasta sistémas,
piem., «Apollo.lv», «Gmail.com» apO”O.VI
lauj izveidot e-pastu katru savai vajadzibai

« Neizmanto flirtéjoSus, nesakarigus vai sarezgitus
lietotajvardus



about:blank
mailto:anna.ose@rtu.lv

E-adrese — vienota un drosa sazina ar valsti

Sakot ar 2019. gadu, Latvijas iedzivotajiem un uznéméjiem ir iespéja
izmantot musdienigu un értu riku sazinai ar valsts iestadéem, proti, e-
adresi, kas pieejama valsts parvaldes pakalpojumu portala Latvija.lv.

https://mana.latvija.lv/e-adrese/ e
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https://mana.latvija.lv/e-adrese/

Oficialas elektroniskas adreses likums

o https://likumi.lv/ta/id/283229-oficialas-elektroniskas-
adreses-likums

oficiala elektroniska adrese — elementu kopums (unikala
ciparu vai ciparu un burtu virkne), kas nodroSina
adresata sasniedzamibu elektroniskaja vidé

oficialas elektroniskas adreses konta lietotajs — valsts
lestade, tiesibu subjekts, kas registréts Uznémumu
registra registros (turpmak — registri), registros
neregistréta persona vai fiziska persona, kurai ir
aktivizéts oficialas elektroniskas adreses konts



https://likumi.lv/ta/id/283229-oficialas-elektroniskas-adreses-likums
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Nekada gadijuma nedrikst atstat tukSu véstules
nosaukuma — prickSmeta jeb témas (Subject) — lauku.

Téma > Par "Dalibnieka anketas uzsakot macibas” aizpildisanu - Adrese nav atrasta




E- vestule: adresati

* Neizmanto e-pasta saraksti, lai izvairitos no telefona
zvana vai klatienes tikSanas. E-pasts ir Tsai, konstruktivai
komunikacijal.

* |zmanto laukus «cc» (carbon copy) un «bcc» (blind
carbon copy) atbilstosi —

v Lieto «cc», ja véstule attiecigajam sanémeéjam ir informativa

rakstura.

v Lieto «bce», ja sati véstuli lielam sanéméju skaitam. Noradot
galveno sanémeéju lauka "Kam:", paréjos adresatus pievieno lauka
“Bec:

Sanemot véstuli, adresati lauka "Bcece:" nebus redzami paréjiem
sanémejiem. Ka ari adresats, kas atrodas lauka "Bcc:" sanems
véstuli, taCcu neredzés sevi sanémeéju saraksta.



E- vestule: tema

* Nesdtiet e-vestules nenoradot tému. Tas var nonakt
meéstulu mapé, ka art apgrutina e-pasta meklésanu.
« Témai (priekSmetam) jabut informé&josai, ta nedrikst bat
neko neizsakosa.
Pieméram:
«informacija par izmainam stundu saraksta» - ir informéjoSa téma
«bridinajums par droSibu» - ir informéjoSa téma
«par kvalifikacijas darba izstrades gaitu» - ir infoméjosa téma
«Fw: Re: FW:FW: Sveika Anna» - neko neizsakoSa téma.

« Temai/priekSmetam jabut jegpilnam, precizam. Kodoligs
priekSmets palidz izprast véstules mérki, tas ir ka
atslégvards

* Apkopojiet zinojuma saturu dazos vardos



E- vestule: saturs (1)

Véstule jasak ar sasveicinasanos un uzrunu un jabeidz ar
atvadisanos un parakstu.

Neiesaka véstuli sakt uzreiz ar pamatinformaciju, viens teikums
veltams draudzigiem ievadvardiem,

pieméram, «izlasiju jisu reklamas materialu laikraksta «Diena»»,
«paldies par atsutito informaciju,...», «velgjos informét, ka», «rakstu
jums saistiba ar ...»

Véstules nobeigums norada, ka zina ir pabeigta. lesaka nobeiguma
rakstit «Ar cienu» vai «Cienay.

Paraksts — noslédzosa dala ir nodalita no paréja teksta. Norada:
v'Vards
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E- vestule: saturs (2)

Jaraksta lakoniski, konkréti un saprotami ( maksimalais
teksta apjoms 50 vardi). Ja paredzams, ka véstule
garaka, rekomendé to veidot ka piesaistni (Attachment).

E-saraksté darbojas princips «less is more» - melni burti
uz balta fona, vienlaidu burtu izmérs.

Fontie Drukatam vestulem pieméroti fonti — Times New
Roman, Serif dzimtas fonti.

E-véstulei pieméroti fonti — Verdana, Calibri, Arial, Sans
dzimtas fonti.



E- vestule: saturs (3)

Neparspiléjiet ar pieturzimju lietoSanu uzmanibas

piesaistisanai

NELIETOJIET LIETISKA E- SARAKSTE VISUS LIELOS

BURTUS

Nelietojiet. SARKANU TEKS
PALIELINATA IZMERA

U

Neparspilejiet ar daudzpunktes izmantosanu - latviesu
gramatika daudzpunkti apzimé ar 3 punktiem (...)



Teksta struktura

Strukturésanai izmantojami 1si paragrafi, kas atdalami ar
tuksam rindam

Tradicionali tiek uzskatits, ka katrs jauns paragrafs
atspogulo jaunu domu, tacu e-véstulé to var neievérot.
Lidzko rindkopa ir 5—6 teikumi, ieteicams sakt jaunu,
kaut téma vél turpinas.

Véstules pamattekstam nevajag pievienot tabulas,
diagrammas, kartes, attélus un grafikus. To nogada
adresatam piesaistnes veida

Vélams viena véstulé runat par vienu jautajumu un dot
tam atbilstosu priekSmetu jeb nosaukumu



Saisinajumi un emocijzimes

« Sapratigi izmantojamas abreviatiiras, saisinajumi un
emocijzimes.

Pieméram, LNB (Latvijas Nacionala bibliotéka), LU (Latvijas Universitate).
Ja teksta izmanto kadu mazak zinamu abreviatlru, tad ta, pirmo reizi
pieminot, ievietojama iekavas pec pilna nosaukuma.

« Oficialaja korespondence ieteicams izmantot tikai
visparpazistamus saisinajumus: u.c. (un citi), utt. (un ta talak), sk.
(skatit), S.g. (ST gada), Ipp. (lappuse).

Dazi emocijzimju piemeri: ) vai :-) smaids, laimiga, prieciga seja

A vat :- drima, nelaimiga, bédiga, skumja seja

=,

) vai ;) piemiegta acs
| van :- vienaldziba, divdomiba
20 vai -0 parsteigums, 1einteresétiba
 Lietiskai véstulei jabut X vai X _ kiuséana
R ’ _ _ p vai :-p 1zbizta méle (parast jokojoties)
neitralai, ta nedrikst paust | Dvai:D plats smaids, smiekl

) .. -/ vai ;- apmulsums, apjukums, saubas
liekas emocijas e vai - vilsanas

@ vai kliedziens

8) vai brilles

W

~ [

-




Saisinajumi

Lietiska saraksté nevajadzétu izmantot anglu valodas vide
izplatitos saisinajumus:

BTW — By the way — starp citu;

FYI — For your information — jlsu zinasanai;

MO — In my opinion — manuprat;

TLA — Thanks in advance — jau ieprieks pateicos;
CUL — See you later — tiksimies vélak!

TTUL — Talk to you later — parunasimies vélak!

4U — For you—tikai Tev!

Hope 2c u again — Hope to see you again — ceru uz
atkalredzésanos!



Parlasisana

Pirms sltiSanas e-véstule rupigi japarlasa un japarbauda.
* Ja zinojumu satat vairakiem adresatiem, parbaudiet visas adreses,
lai nevajadzigi neizsutitu atbildi kadam, kam tas nav vajadzigs.

« Ja tiek sitita veéstule ar piesaistni (Attachment), vienmér
japarliecinas, ka piesaistne véstulei patiesam pievienota.

* Pirms katras zinojuma siatisanas apdomajiet. E-pasta zinojumu rakstit
un satit ir viegli, dazreiz pat parak viegli.
Parliecinieties, vai zinojums ir pardomats.

Péc zinojuma nosutisanas to vairs nevar atsaukt.




Etiskums

Viss, kas tiek sutits no iestades, respektivi, darba e-pasta,
tiek stits no visas organizacijas, ir institlicijas
komunikacijas sastavdala un var paklaut riskam iestadi un
tas darbiniekus

 Esiet uzmanigi izteikumos par citam personam un
instittcijam. Nerakstiet neko tadu, ko neliktu uz savas
pastkartes ar savu adresi un parakstu

* Nav pienemami sitit e-pastu cilvékam ar kuru ir konflikts.
Nesaskanas risinamas parrunu cela.



Atbilde

Vélams atbildét 24 h laika. Ja véstule ir sarezgita un nav
lespéjams sniegt talitéju atbildi, nostGtama zina, ka véstule ir
sanemta un atbilde tiks sagatavota, pieméram, 3 dienu laika.

Ja dodaties ilgstosa prombutné, un nolémis datoru neizmantot,
varat sagatavot véstijumu, no kura lidz kuram datumam nebusiet
pieejams.

Kldda - atbildi sakt ka jaunu véstuli (New mwssage).
Korekti - ieklaut véstules originalu, izvéloties

funkciju (Replay) —

Atbilde uz jautajumu sniedzama nevis véstules
sakuma vai beigas, bet pie jautajuma, noskirot
no iepriekséja sutijuma ar simbolu «>».

= Vai var izdmik3t tekstu no interneta un cik tas maksa?




Prioritates lietosana

« Péc iespégjas retak priekSmeta lauka (Subject) minami
vardi ,svarigi’ un ,steidzami’.
To dara tikai tad, ja veéstule patieSam ir |oti svariga.

Sados gadijumos eksperti rekomendé izmantot telefonu.
E-pasts nav domats steidzamu lietu kartoSanai, tam vairak piederas

telefons.
L
\}

Ja gribat talitéju atbildi, zvaniet.



E-liekpasts

* Nevajadzétu reproducét kédes véstules (chain letters).
Tas skérde timekla resursus un aizvaino sanémejus.

« Tradicionali, Sis véstules dalamas divas kategorijas:
v «bridinajumi», par izdomatam briesmam
v véstules, kas sola dazadas nelaimes, ja netiks parsatitas talak.



E-pasta etikete - profesionalitates raditajs

» E-pasta etikete - profesionalitates apliecinajums.

lestadei svarigi izveidot rakstisku e-pasta politiku. Pamatojoties uz so
politiku, izstradajams

elektroniskas sarakstes reglaments, kas var bat gan atsevisks , gan
dokuments

iekSejas kartibas noteikumu sastavdala.
Atbilstosi tikla etiketei darba e-pasts izmantojams tikal
darba vajadzibam.
« (Gan organizacija, gan individs ir vienlidz atbildigi par
kvalitativu elektronisko korespondenci.




|zmantotie interneta resursi:

https://dom.Indb.lv/data/obj/file/163075.pdf

https://lvportals.lv/skaidrojumi/296030-oficiala-
elektroniska-adrese-ka-norit-tas-ieviesana-2018

https://likumi.lv/ta/id/283229-oficialas-elektroniskas-
adreses-likums



https://dom.lndb.lv/data/obj/file/163075.pdf
https://lvportals.lv/skaidrojumi/296030-oficiala-elektroniska-adrese-ka-norit-tas-ieviesana-2018
https://likumi.lv/ta/id/283229-oficialas-elektroniskas-adreses-likums

Paldies par uzmanibu!




