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LIETISKA KOMUNIKACIJA

BUSINESS COMMUNICATION

Isa cikla profesionala augstaka izglitiba
5
5

3

Mg.soc.sc. Daina Znotina

Studiju forma Kopégjais Kontaktstundas Patstaviga | Kalendars
stundu kopa | notam | notam darba (semestris)
skaits lekcijas | praktiskas stundas

nodarbibas
Pilna laika studijas 81 32 16 16 49 1
Nepilna laika studijas 81 16 8 8 65 1

Prasibas studiju kursa apguves uzsakSanai: Atbilstigi vidgjai izglitibai.
Studiju kursa meérkis: Nodrosinat studgjoSajiem teorétisko zinasanu apguvi lietiSkaja komunikacija
veidojot izpratni par teorétiskajam nostadném efektivas komunikacijas veidoSana, attistot sp&ju
argumentgti izteikt savu viedokli, ieverojot &tikas un literaras valodas normas, attistot sp&u veidot un
sniegt prezentacijas, lietiSkos rakstus un veidot praktiskas iemanas parstavét uznémumu un sadarboties
ar dazadam ieinteresétajam pusém daudzkulttru vide.

Studiju kursa plans un saturs

Lietiskie raksti

Dokumentu parvaldibas organizacija.

Nr. Studiju kursa saturs Kontaktstundu skaits un veids
p. Pilna laika studijas Nepilna laika studijas
k. Lekcijas | Praktiskas | Lekcijas | Praktiskas
nodarbibas nodarbibas
1. | Ievads lietiSkaja komunikacija. 1 1 0,5 0,5
Informacija un lémuma pienemsana.
Pamatprincipi informacijas apmaina
2. | Komunikacijas modeli. Komunikacijas 1 1 0,5 0,5
process. Komunikacijas tehnologiju
attistiba
3. | Kulturu standarti, vértibas un uzvedibas 1 1 0,5 0.5
kodekss
4. | Komunikacijas barjeras 1 1 0,5 0,5
5. | Rakstiska komunikacija. Efektiva 2 2 1 1
rakstiska zina. RakstiSanas stili
6. | Elektroniska komunikacija 1 1 0,5 0,5
7. | Rakstiska zina un dokuments. 2 2 1 1




8. | Lietiskas tikSanas. Lietisko sarunu 1 1 0,5 0,5
modelis. Sarunu etikete

9. | Lietiska valoda un uzvedibas normas, 1 1 0,5 0,5
pieklajiga runa

10.| Publiskas runas sagatavosana. 2 2 1 1
Audiovizualo Iidzek]u sagatavoSana un
izmantoSana

11.| ArgumentgSanas tehnika un 2 2 1 1

konfliktsituaciju vadiSana. Konfliktu

identificéSana un risinaSanas stratégijas
12.| Komunikacija nacionalo kultiru 1 1 0,5 0,5
aspekta.

Stud€josa patstavigais darbs

Nr. Patstaviga darba veids Patstaviga darba uzdevumi
p.
k
1.| Informacijas atlase un zinojuma Sagatavots uz iesniegts rakstiskais zinojums
sagatavoSana
2. | Lietisko dokumentu sagatavoSana Sagatavoti un iesniegti 6 dokumenti
3. | Prezentaciju sagatavosana Sagatavotas un prezentgtas 2 prezentacija par
lietiskas komunikacijas un starpkultiiru
komunikacijas aspektiem
4. | Situaciju analize Iesniegta 3 situaciju analize

Studiju kursa metodes: Lekcija, prezentacija, diskusijas, situaciju analize, situaciju modeléSana, lomu
spéle, darbs ar dokumentiem.
Prasibas kursa apguvei: Nodarbibu apmeklgjums (80%) un aktivs darbs tajas, piedalisanas diskusijas,
savlaiciga un kvalitativa patstavigo darbu izpilde un prezentacija, sekmiga kontroldarbu izpilde.
Nosléguma sekmiga ieskaite.
Kumulativais vértéjums 10 ballu sistema:
1. Ieskaite — 40%
2. Darbs nodarbibas — 60%, kas ietver:
¢ individuali sagatavota prezentacija — 10%
¢ individuali sagatavots zinojums — 10%
e dokumentu izstrade - 10%
e situaciju analize — 10%
1. kontroldarbs — 10%
e 2. kontroldarbs — 10%
Nosléguma parbaudijums : Diferencéta ieskaite

Planotie studiju rezultati

Studiju programmas Studiju kursa planotie studiju rezultati studiju Studiju rezultaty
studiju rezultati programmas studiju rezultatu sasniegSanai parbaudes form
(studgjosais kursa nosléguma zina, prot, spg&j)
Z Parzina uznémeéjdarbibas, | Zinasanas Praktiskie
vadibas un ekonomikas Ir priekstats par pozitiva mikroklimata veidosanas | darbi, 2
principus autoservisa darbiba metodém. Izprot masdienu lietiskas komunikacijas | kontroldarbi.
planosana un autoservisa procesu, ta likumsakaribas un ietekmi uz
pakalpojumu nodroSinasana, | organizacijas darbibu, parzina organizacijas
parzina darba tiesisko attiecil iek$€jas un argjas komunikacijas veidoSanas un
normas. vadiSanas principus un metodes, izprot &tikas
pamatnostadnes, individualas un profesionalas




P Spgj organizéet servisa
procesus, nodroSinot material
tehnisko resursu planosanu u
uzturéSanu atbilstosi
tehnologiskam prasibam un
darba drosibas noteikumiem.
Sniegt kvalitativus autoservig
pakalpojumus atbilsto$i klien|

étikas principus. Parzina teor€tiskds nostadnes
efektivas  komunikacijas  veidoSana.  Izprot
sp&j noverst "traucgjumus" komunikacijas procesa.
Ir izpratne mediacijas ka alternativas domstarpibu
risinasanas veida izmantoSana. Izprot
komunikaciju veidus, verbalo un neverbalo sazinu.
Ir izpratne par komunikacijas lidzeklu izmanto$anu

vajadzibam un tehniskajam | Prasmes Nodarbibu
problémam. OrienteSanas lietvedibas pamatprincipos. Prasmes | apmekleSana,
K Spgj vadit un uznemties | izmantot  profesionalo  terminologiju  un | aktivu
atbildibu par ikdienas resursy komunikativas prasmes. Spg stradat grupa, | lidzdaliba
pietieckamibu un patstavigi | argumentéti izteikt savu viedokli un panakt | diskusijas,
pienemt [émumus, sadarbotie motivétu vienosanos, ievérojot &tikas normas, prot | uzstasanas ar
komanda. sagatavot mutisku zinojumu un uzstaties. Prot | zinojumu,
Sp&j komunicét ar klientu, | pielietot zinaSanas psihoemocionalas labklajibas | prezentacija
saprotami izskaidrojot uzturé$ana darba vietd un stresa menedZmenta
automobila remonta vadiba. Prot izsecinat konfliktu c€lonus un
tehnologiju, izmaksas un pielietot  konflikta  risinasanas,  spriedzes
ieverojot profesionalas un samazinasanas, konfliktu deeskalacijas metodes
vispargjas étikas un citus konfliktu novérsanas panémienus (aktivu
pamatprincipus. lidzdaliba diskusijas, uzstaSanas ar zinojumu,
prezentacijas).
Kompetences Nodarbibu
Spgj parstavet savu organizaciju un sadarboties ar | apmekleSana
dazadam  iecinteres€tajam  pusém, noOVertét | un aktiva
profesionalo saskarsmi no &tikas viedokla un | lidzdaliba
veidot to saskana ar individualas un profesionalas | diskusijas un
&tikas principiem, prot sastadit uzp€muma | lomu  spelg,
lietiskos rakstus. Spgj lietiski, &tiski un efektivi | dokumentu
komunicét ar klientiem un noverst | sastadiSana.
konfliktsituacijas

Studiju rezultatu vértéSanas Kkritériji, sasniegsanas pakapes vértéSana

Apguves limenis | Balle

Skaidrojums

Loti augsts 10

Zinasanas, kas parsniedz nosléguma darba prasibas, liecina par
patstavigiem pétijumiem, par problému dzilu izpratni

Loti augsts 9

Pilna méra atklaj jautajumu, uzrada prasmi patstavigi spriest par
jautajuma ietvertas problematikas attistibu, pielietot iegiitas zinasanas
praktiskaja analizé

Augsts 8

Pilna mera atklaj jautajumu, tacu reiz€m triikst dzilakas izpratnes un
sp€jas zinasanas patstavigi piemerot jautajuma ietvertas
problematikas talakas attistibas izvertg§juma

Augsts 7

Atklaj jautajuma bitibu, tacu vienlaikus konstatgjami art atseviski
mazak svarigi triilkumi jautajuma pamatojuma

Vidajs 6

Atklaj jautajuma biitibu, tacu vienlaikus konstat&jami kada atseviska
butiska aspekta nepietiekosi dzila izpratne

Vidajs 5

Visuma atklaj jautajuma butibu, kaut ar1 konstat€jama nepietickami
dzila izpratne problematika, neskaidribas personiska viedokla
formul&juma

Videjs 4

Kopuma apgiits kurss, tomer konstatéjama nepietickama dazu
pamatkoncepciju izpratne, ir ievérojamas gritibas ieglito zinasanu
praktiska izmanto$ana

Studiju kursa pamatliteratira




N

5.

Apsalons, E. Konstruktiva komunikacija. Riga : Zvaigzne ABC, 2023. 304 Ipp.

Beks, K. Mediju un komunikacijas zinatne. Riga : Biznesa augstskola Turiba, 2021. 384 lpp.
Business Communication for Success. University of Minnesota. 2010. Pieejas veids:
https://open.lib.umn.edu/businesscommunication/front-matter/publisher-information/
Janiténa, Z. levads dokumentu parvaldiba. Riga: Lietiskas informacijas dienests, 2014., 215
Ipp.

Kestere, 1. Lietiska etikete. Riga : Zvaigzne ABC, ¢2007. 272 Ipp.

Studiju kursa papildus literatira

Apele, A. Prasme runat publiski. Riga: Zvaigzne ABC, 2018., 135 Ipp.

Derkevica-Pilskunga, J., Bunkus, J. [Vieta gramatas nosaukumam] Komunikacija. Riga :
Biznesa augstskola Turiba, 2023. 195 Ipp.

Herbsts, D. Komunikacija uzn€muma. Riga:Zvaigzne ABC, 2007., 119 Ipp.

Lasmane, S. Komunikacijas &tika. Riga, 2011., 304 lpp.

McLean, S. Interculturel Communication. Flat World Education Inc., 2015.

Meyer-Galow, E. Business Ethics 3. 0: The New Integral Ethics. Walter de Gruyter
GmbH.2018.

Odina, A. Lietiskas un oficialas uzvedibas gramata. Riga: Zelta grauds, 2011., 271 Ipp.
Skujina, V. Latviesu valoda lietiSkajos rakstos. Riga: Zvaigzne ABC, 2014., 110 Ipp.
Strautmane, A. Etikete un protokols. Riga: Jumava, 2009., 163.1pp.

. Veinberga, S. Komunikacija. Teorija un prakse. Riga: Sava gramata, 2019.,331.1pp.
. Wrench, J.S., Punyanunt-Carter, N., Ward, M. Organizational Communication Theory,

Research an Practice. Flat World Education Inc., 2015.


https://open.lib.umn.edu/businesscommunication/front-matter/publisher-information/

